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1. Kurz-Einführung Projektmanagementtools

Abgrenzung der drei Projekttools

 Die Projekte werden auf verschiedenen Ebenen mit Hilfe von drei sich ergänzenden Tools verfolgt:

 Orchestra für das Projektmanagement (Planung, Ressourcen, Zeiterfassung, Budgetkontrolle)

 Jira für das Managen von Issues/Aufgaben/Todo

 SAP Solution Manager für die Implementierung der Anforderungen (GAPS) im SAP-System

Orchestr

a
Jira

Prognosetool für Projektmanager

Für die Verwaltung von Projekten 

(Planung, Zeiten, Budget usw.)

Wird zur Verwaltung der 

täglichen Aktivitäten 

(Probleme, Todo) 

verwendet

SAP Solution 

Manager
Für Verwaltung der 

Implementierung im SAP-

System (Anforderung/Work-

Package, Work-item)
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Jira: Einstieg und Navigation

 Projektmitarbeitende (alle Projektrollen wie SAP Key User, Berater, GPE, ...)

 Überwachen und Verfolgen offener Todos inkl. aktiver Bearbeitung von Todos

(Statusupdate, Kommentare, etc.)

 Verwendung von NOTES zur Transkription von Meetings und zur direkten Erstellung 

von Todos aus dem Meeting (keine E-Mails, keine Word-Datei, etc.)

Jira1. Kurz-Einführung Projektmanagementtools
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Jira: Einstieg und Navigation

Zugriff auf Jira:

Wer Einstiegsseite Bemerkungen

Interne Mitarbeitende des 

Arbonia Konzerns

https://arbonia.atlassian.net/ Single-Sign-On im 

Arbonia Netzwerk

Externe Projektmitarbeitende https://arbonia.atlassian.net/ Anmeldung mit E-Mail-

Adresse und eigen 

definierten Passwort

Logindaten für Externe Projektmitglieder:

• Die E-Mail-Adresse, welche berechtigt wird für den Zugriff auf Arbonia Jira, wird euch im Rahmen des 

Onboardingprozess mitgeteilt

Jira1. Kurz-Einführung Projektmanagementtools



3. Schulungsunterlagen JIRA

Jira
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Überblick Schulungsinhalte Jira

3.1 Einstieg, Navigation & Personalisierung

3.2 Übersicht der Funktionalitäten

3.3 Erstellen von Aufgaben

3.4 Erstellen von Meetingprotokollen

3.5 Filtern und Suchen von Aufgaben

3.6 Updaten von Aufgaben 

Jira3. Schulungsunterlagen JIRA



3.1 Einstieg, Navigation & Personalisierung

Jira
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• Reminder: Jeden Montag 07:00 Uhr für überfällige Aufgaben

• Jedes Projektmitglied ist verantwortlich für seine Issues (Streamleads haben 

den Fortschritt der erledigten und offenen Aufgaben zu überwachen und PMO 

unterstützt ebenfalls bei dieser Aufgabe)

• Aufgaben für einen anderen Projekteilnehmer anlegen ist möglich

• Die Beschreibung der Aufgabe muss klar und eindeutig sein (verständlich für 

Drittpersonen)

• Komplexe Aufgaben müssen persönlich vorab abgesprochen werden

• Rückfragen über Aufgaben sind sofort zu stellen

Jira3. Schulungsunterlagen JIRA

3.1 Einstieg, Navigation & Personalisierung
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3.1 Einstieg, Navigation & Personalisierung

Zugriff auf Jira:

Wer Einstiegsseite Bemerkungen

Interne Mitarbeitende des 

Arbonia Konzerns

https://arbonia.atlassian.net/ Single-Sign-On im 

Arbonia Netzwerk

Externe Projektmitarbeitende https://arbonia.atlassian.net/ Anmeldung mit E-Mail-

Adresse und eigen 

definierten Passwort

Logindaten für Externe Projektmitglieder:

• Die E-Mail-Adresse, welche berechtigt wird für den Zugriff auf Arbonia Jira, wird euch im Rahmen des 

Onboardingprozess mitgeteilt

Jira3. Schulungsunterlagen JIRA

Zugriff aus Orchestra direkt nach Jira
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 Projektmitarbeitende (alle Projektrollen wie SAP Key User, Berater, GPE, ...)

 Überwachen und Verfolgen offener Todos inkl. aktiver Bearbeitung von Todos

(Statusupdate, Kommentare, etc.)

 Verwendung von NOTES zur Transkription von Meetings und zur direkten Erstellung 

von Todos aus dem Meeting (keine E-Mails, keine Word-Datei, etc.)

Jira1. Kurz-Einführung Projektmanagementtools

3.1 Einstieg, Navigation & Personalisierung
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3.1 Einstieg, Navigation & Personalisierung

Persönliche Einstellungen definieren

Jira

speichern

E-Mail-Benachrichtigungen 

definieren

3. Schulungsunterlagen JIRA
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Jira3. Schulungsunterlagen JIRA

3.1 Einstieg, Navigation & Personalisierung

Kanban Board zeigt Aufgaben, gruppiert nach Komponenten
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Jira3. Schulungsunterlagen JIRA

3.1 Einstieg, Navigation & Personalisierung

Komponente PMO aufklappen, zeigt Aufgaben
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Jira3. Schulungsunterlagen JIRA

3.1 Einstieg, Navigation & Personalisierung

Schnellfilter ermöglichen Kanban-Board zu filtern….
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Jira3. Schulungsunterlagen JIRA

3.1 Einstieg, Navigation & Personalisierung

Neben Kanban-Board gibt es 

auch tabellarische Ansicht
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Jira3. Schulungsunterlagen JIRA

3.1 Einstieg, Navigation & Personalisierung

Unter Komponenten lassen sich 

auch pro Projektstream/Team 

die Aufgaben anzeigen
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Jira3. Schulungsunterlagen JIRA

3.1 Einstieg, Navigation & Personalisierung

Filterkritieren definien (z.B. Statis) und 

dann kann Filter gespeichert werden…



3.2 Übersicht der Funktionalitäten

Jira
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Jira

Aufgabenbezeichnung

Aufgabenbeschreibung

Anhang beifügen, 

Unteraufgabe erstellen

Kommentarfeld

Stream hinzufügen

- Jedes ausgewählte 

Stream sieht die Aufgabe 

in seinem Board

- Mehrere Streams können 

ausgewählt werden

Status der Aufgabe 

festlegen (Auch per 

drag-and-drop im 

Kanban-Board möglich)

Priorität der Aufgabe

Aufgabe an 

Person zuweisen
Beobachter definieren

(erhält Benachrichtigungen)

3. Schulungsunterlagen JIRA

3.2 Übersicht der Funktionalitäten
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Jira3. Schulungsunterlagen JIRA

3.2 Übersicht der Funktionalitäten



3.3 Erstellen von Aufgaben

Jira
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Verwendung dieser Aufgabentypen:

Jira

Sub-Task: Verbindung mit der Aufgabe (Task)

(Keine allgemeine Regeln, ob mit oder ohne 

Sub-Task gearbeitet wird)

Notes: Dient für die Protokollierung der 

Projektsitzungen

Task: In sich geschlossene Aufgabe

3. Schulungsunterlagen JIRA

3.3 Erstellen von Aufgaben
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• Klick den Button "Erstellen", um einen 

Vorgang zu erfassen

• Aufgabe für einen anderen Projektteilnehmer 

anlegen ist möglich

• Vorgangstyp: Task = Aufgabe

• Stream auswählen

• Fälligkeitsdatum bestimmen

• Im Feld "Zusammenfassung" wird der Titel 

der Aufgabe bestimmt

• Klare und eindeutige Beschreibung der 

Aufgabe (verständlich für einen Zweiten)

• Die Aufgabe ist im entsprechendem Board-

Stream und im Board "GP: Projektübersicht" 

sichtbar

• Hocherklärungsbedürftige Aufgaben müssen 

vorab abgesprochen werden

• Rückfragen für eine Aufgabe sind sofort zu 

stellen

Jira3. Schulungsunterlagen JIRA

3.3 Erstellen von Aufgaben
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Jira3. Schulungsunterlagen JIRA

3.3 Erstellen von Aufgaben
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Jira3. Schulungsunterlagen JIRA

3.3 Erstellen von Aufgaben

Wenn Aufgabe erstellt ist, kann Beschreibungsfeld genutzt werden, um Aufgabe zu 

beschreiben.

Ist auch möglich, um vorhandene Issues/Aufgaben direkt zu verlinken 
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Jira3. Schulungsunterlagen JIRA

3.3 Erstellen von Aufgaben

Jemanden direkt in der Beschreibung erwähnen mit @ 

 Diese Person erhält dann E-Mail
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Jira3. Schulungsunterlagen JIRA

3.3 Erstellen von Aufgaben

Zu Aufgaben, können auch Sub-Task erstellt werden…. Z.B. Wenn Task übergeordnete 

Aufgabe ist, und mehrere Teilaufgaben zu erledigen sind…
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Jira3. Schulungsunterlagen JIRA

3.3 Erstellen von Aufgaben

Issues verlinken, jemanden erwähnen, Subtasks….
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Jira3. Schulungsunterlagen JIRA

3.3 Erstellen von Aufgaben

Mehrere Jira-Aufgaben verlinken (eine Aufgabe "blockiert" die Andere, etc.)
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Jira3. Schulungsunterlagen JIRA

3.3 Erstellen von Aufgaben

Wenn Aufgaben verlinkt werden, sind in beiden Aufgaben die Verlinkungen sichtbar…



3.4 Erstellen von Meetingprotokollen

Jira
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• Klick den Button "Erstellen", um einen 

Vorgang zu erfassen

• Vorgangstyp: Notes = Projektmeeting

• Stream auswählen (mehrere Streams für 

integrative Besprechungen auswählbar)

• Fälligkeitsdatum bestimmen

• Im Feld "Zusammenfassung" wird der Titel 

der Besprechung bestimmt

• Das Feld Beschreibung dient für eine 

ausführliche Beschreibung der Besprechung

Jira3. Schulungsunterlagen JIRA

3.4 Erstellen von Meetingprotokollen
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• Die resultierenden Aufgaben während des Projektmeetings können über den 

Button "Sub-Task erstellen" erfasst werden

• Für die Erstellung des Sub-Tasks ist der dazugehörige Stream, der Titel und 

das Fälligkeitsdatum notwendig

Jira3. Schulungsunterlagen JIRA

3.4 Erstellen von Meetingprotokollen
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Jira3. Schulungsunterlagen JIRA

3.4 Erstellen von Meetingprotokollen

Neuer Issue erstellen und Vorgangstyp = Notes wählen
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Jira3. Schulungsunterlagen JIRA

3.4 Erstellen von Meetingprotokollen

Teilnehmende ergänzen mit Erwähnungsfunktion @

Agenda darlegen, auch möglich Issues direkt zu verlinken in Agenda
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Jira3. Schulungsunterlagen JIRA

3.4 Erstellen von Meetingprotokollen

Entweder Aufgaben direkt verlinken oder auch möglich Subtask zu erstellen..
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Jira3. Schulungsunterlagen JIRA

3.4 Erstellen von Meetingprotokollen

Beispiel eines Meetingsprotokolls
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Jira3. Schulungsunterlagen JIRA

3.4 Erstellen von Meetingprotokollen

Zweites Beispiel Meetingprotokoll…



3.5 Filtern und Suchen von Aufgaben

Jira
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Jira3. Schulungsunterlagen JIRA

3.5 Filtern und Suchen von Aufgaben

Volltext-Suche nutzen, um Aufgaben zu 

finden
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Jira3. Schulungsunterlagen JIRA

3.5 Filtern und Suchen von Aufgaben

Suchen auch in Kanban-Board möglich



3.6 Updaten von Aufgaben

Jira
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3.6 Update von Tasks und Notes

• In der Übersicht "Vorgänge" sind alle erstellten Aufgaben und Notes des 

Projekts ersichtlich

• In dieser Übersicht können die Aufgaben sowie Notes gefiltert werden, um 

diese zu aktualisieren

• Wichtig: Regelmässiges Update der Aufgaben und Notes 

(Fälligkeitsdatum und Status)

• Aufgaben und Notes mit dem Status "in Arbeit" sind zu kommentieren

Jira3. Schulungsunterlagen JIRA


