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1. Kurz-Einfihrung Projektmanagementtools
*Abgrenzung der drei Projekttools

= Die Projekte werden auf verschiedenen Ebenen mit Hilfe von drei sich erganzenden Tools verfolgt:
— Orchestra fir das Projektmanagement (Planung, Ressourcen, Zeiterfassung, Budgetkontrolle)
— Jira fir das Managen von Issues/Aufgaben/Todo

— SAP Solution Manager fir die Implementierung der Anforderungen (GAPS) im SAP-System
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SAPd

Solution
Manager

Orchestr

a . :
Prognosetool fir Projektmanager
Flr die Verwaltung von Projekten

(Planung, Zeiten, Budget usw.)

Jira

Wird zur Verwaltung der
taglichen Aktivitaten

(Probleme, Todo) verwendet

SAP Solution

. Manager
FUr Verwaltung der

Implementierung im SAP-
System (Anforderung/Work-
Package, Work-item)



1. Kurz-Einfuhrung Projektmanagementtools
*Orchestra

 Was ist Orchestra?

Orchestra 0

*Orchestra ist eine webbasierte Projektportfolio-Management (PPM) Ldsung, welches die
Durchfliihrung von Projekten methodisch unterstitzt. Es ist somit als Werkzeug zu verstehen, welches
den gesamten PPM-Lebenszyklus abdeckt und samtlichen Projektbeteiligen eine gemeinsame

Plattform bietet fir die Abwicklung von Projekten.

Projektplanung

Portfolioplanung & gmia
Simulation ’ \

@ @ rC h eSt ra Finanzprognose & Ist-

by Planisware Daten
Kollaborativer Fortschritt &

Projekt-kollaboration
Berichtserstattung

Ressourcenplanung &
Zeitmanagement




1. Kurz-EinfUhrung Projektmanagementtools

Orchestra

*Orchestra: Zielgruppe und Funktionen pro Projektrolle

= Projektleiter:
— Projektplanung (PSP-Elemente)

— Budget (Kosten/Aufwand) and
Ressourcenmanagement

— Berichte, Anderungsdokumente

= Alle Projektmitglieder (SAP Key User,
Consultants, GPE, ....)

— Uberblick Giber Projektplanung und Fortschritt

— Zeiterfassung mit Projektaufwanden (auf PSP-
Elemente der Projektplanung)

= 0 Startzeiten-Portal > 01_4| S4T: Rollout Garant & Prum <Q Suchbegriff eingeben = 0 PuaNewsE e Pt et :\@ p &
2275
Navigation G Rollout Mar
< - Garant & 3 s INITIALISIERUNG \ March 14,2022 - March 20, 2022
& 01_4| S4T: Rollout Garant & Priim Priim 824 () claudio Mettier ~ & Comorte T
Hide non-working days
b @ Programm- & Projektmanagement PROJEKT PLAMUNG STAGE-GATE LIEFERGEGENSTAMDE K04
Timesheet | Mon | Tue The  Fii
B GP: Projekireisen (An- und Abreisezeiten) |  Anzeigeoptionen Vergleichen mit: - ~ Anzeigezeitraum: 01.12.204) B e 15 20 4 15 16 L 18
b @ Projektinitialisierung __ .:crgjfi;'tcs
Balkendiagramm Projektibergreifende [+]
b - Konzeption ° t Non-project
+ ] activities and
b @ Prozessdefinition & Fit-Gap Phase unavailability
(+]
2021 2022
— S Name der Projeldaktivitat
NIJESCRLIFNZNIIASCHE Total (in hours)
b @ Realisierung

[ @ Programm- & Projektmanagement
b @ Testing
B GP: Projektreisen (An- und Abreisezeiten)
@ Cutover & Go-Live
I @ Projektinitialisierung
@ Hypercare
[» @ Konzeption

[ @ Prozessdefinition & Fit-Gap Phase
@ Schulungen

[ @ Realisierung

nagement

1
-und Abreisezeiten) _
1

itialisierung

[ B
1
Konzeption |—
:sdefinition & Fit-Gap Phase —
1
Schulur‘igen —
Realisiefung  |PENY
1



1. Kurz-Einfihrung Projektmanagementtools Orchestra @

eZugriff auf Orchestra:
Wer Einstiegsseite Bemerkungen
Interne Mitarbeitende des https://arbonia.orchestra-ppm.cloud/cpms/ Single-Sign-On im Arbonia
Arbonia Konzerns Netzwerk
Externe Projektmitarbeitende https://arbonia.orchestra- Anmeldung mit
ppm.cloud/cpms/?formBasedAuth=true Benutzername und
Passwort

Logindaten fiir Externe Projektmitglieder:

* Die Logindaten werden euch in einem separaten E-Mail im Onboardingprozess zugestellt (Benutzername und
Initialpasswort)

Browser-Empfehlung

G chrome



https://arbonia.orchestra-ppm.cloud/cpms/
https://arbonia.orchestra-ppm.cloud/cpms/?formBasedAuth=true
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2. Schulungsunterlagen Orchestra
*Orchestra: Uberblick Schulungsinhalte

2.1

Einstieg und allgemeine Navigation

Erfassen von Abwesenheiten / Projekt-Nichtverfigbarkeit

Einsicht Projektplanung

Einsicht Ressourcenverfligbarkeit

Zeitrickmeldung / Erfassung von Projektaufwanden

Spezifika fur externe Projektmitglieder

Orchestra 0
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1. Kurz-Einflihrung Projektmanagementtools Orchestra @

eZugriff auf Orchestra:
Wer Einstiegsseite Bemerkungen
Interne Mitarbeitende des https://arbonia.orchestra-ppm.cloud/cpms/ Single-Sign-On im Arbonia
Arbonia Konzerns Netzwerk
Externe Projektmitarbeitende https://arbonia.orchestra- Anmeldung mit
ppm.cloud/cpms/?formBasedAuth=true Benutzername und
Passwort

Logindaten fiir Externe Projektmitglieder:

* Die Logindaten werden euch in einem separaten E-Mail im Onboardingprozess zugestellt (Benutzername und
Initialpasswort)

Browser-Empfehlung

G chrome

11


https://arbonia.orchestra-ppm.cloud/cpms/
https://arbonia.orchestra-ppm.cloud/cpms/?formBasedAuth=true

2. Schulungsunterlagen Orchestra Orchestra 0
2.1 Einstieg und allgemeine Navigation

PLANISWARE
ORCHESTRA

Anmeldung mit Benutzernamen und

Passwort aus Onboarding-Email

Passwort vergesoen? (Initialpasswort kann geandert werden)

Planisware © 2022 Q PLANSWARE 7.3




2. Schulungsunterlagen Orchestra Orchestra 0
2.1 Einstieg und allgemeine Navigation

@ Startseiten-Portal I':CL Suchbegriff eingeben /\'J = e ov @ H

a PROJEKTE, IN DIE ICH EINGEBUNDEN BIN v ¥ TO-DO v ¥
07_4 | 84T: Rollout Garant & Prim » LAUFEND g g, )
Projektmanager Claudio Mettler O / Zeiterfassung

1. Januar 2022 - 5. Marz 2025
Noch nicht dbermittelte eigene Zeiterfassungsbégen: 4

Ir; Alle Projekte anzeigen, in die ich eingebunden bin (1) /1

AKTIVITATEN, IN DIE ICH EINGEBUNDEN BIN

Ml Startseite von Orchestra
GP: Grundlagenschulungen SAP durchfihren | Projekt 01_4 LAUFEND
Verantwortlicher Claudio Mettler g 8 H c
1. Mé&rz 2022 - 30. September 2022 | 154 Tage WIC htIgSte W l d gets :
1% * To-Do (offene Zeiterfassungsbogen)
GP: Projekt abstimmen (intern) | Projekt 01_4 LAUFEND O Elng@bundene PrOJthe

1 i 202251 besemoes 2034 | 72700 * Eingebundene Aktivitaten (Vorgange in
1 Projekten)

GP: Kick-off durchfiihren | Projekt 01_4

Verantwortlicher Claudio Mettler
10. Oktober 2022 - 14. Oktober 2022 | 5Tage




2. Schulungsunterlagen Orchestra
2.1 Einstieg und allgemeine Navigation

= 9 Startseiten-Portal

ARBONIA 42

PERSUNLICHER BEREICH

PROJEKTE

ORGANISATIONSEINHEITEN

RESSOURCEN

DASHBOARDS

Mein Portal konfigurieren

( Alle Aktivititen anzeigen, in die ich eingebunden bin (3) )

LAUFEND

i

Orchestra 0

g A (]

i - - - kY .

[ @ Suchbegriff eingsben (Strg) - @ Fa
\ . : )

. -

TO-DO v X

Zeiterfassung

Moch nicht Gbermittelte eigene Zeiterfassungsbigen: 4

KontextmenU oben links 6ffnen fur weitere
Funktionalitaten

14



2. Schulungsunterlagen Orchestra Orchestra

2.1 Einstieg und allgemeine Navigation

ARBONIA A

PERSONLICHER BEREICH

MEIN BEREICH

ZUTEILUNGEN

PROJEKTE

TI L;: ntem DG elaudio. mettler@arbonia.com thrw;Lu ZEITERFASSUNGSBOGEN AUFRUFEN H

MEIN BEREICH MEINE ZUTEILUNGEN MEIN BOARD HH

Mein Bereich = Zugriff auf Zeiterfassungsbogen

PROJEKTE UND AKTIVITATEN

STARTSEITE

PROJEKTE B AKTIVITATEN
0 0 0
Geschlossen/Archiviert Kti Geplant 0 0 daven 0 InVerzug . 0
im letzten Monat Aktiv im néchsten Monat Geschlossen 0 Zum Aktualisieren Geplant

Akdiv

im letzten Monat 0 Zum Validieren im néchsten Monat

QRGANISATION: FINHELT

Tl Test Intern

Test

MEIN BEREICH

claudio mettler@arbonia.com Ressource ZEIMERFASSUNGSBOGEN AUFRUFEN

MEINE ZUTEILUNGEN MEIN BOARD

{ » Monat3

Permanenie Aklivitat

Mein Pol

https://arbonia.orchestra-ppm.cloud/cpms/cpms/admin/control.ac...

NICHT PROJEKTEBEZOGEN UND MICHTVERFUGEBARKEIT

ovoser 2. oezemse 0z | (VIEINE ZUtETIUNGEN —> Projektzuordnungen
und Abwesenheiten

Kein Element zum Anzeigen Keln Element zum Anzeigen

15



2. Schulungsunterlagen Orchestra
2.1 Einstieg und allgemeine Navigation

ARBONIA A

PERSONLICHER BEREICH
PROJEKTE

PROJEKTE DURCHSUCHEN
0, = Projekte filtern

Frojest ot Frojektmanager  Ertapricht

AKTIVITATEN DURCHSUCHEN

ORGANISATIONSEINHEITEN SUCHEN Widget an Sta rtseite)

RESSOURCEN

Mame Projektmanager Statusindikator

DASHBOARDS &:{hmlloul Garant & - ':I::.,T

Mein Portal konfigurieren

https://arbonia.orchestra-ppm.cloud/cpms/platform/control.action...

Fanus tmprch

Projekte durchsuthen, in dich ich eingebu--n

Orchestra 0

ERWEITERT -

den'bin (analog wie

o~ eg

Dauer (Soll) Status Fortschritt

824 LAum.:-_| 29 %

16



2. Schulungsunterlagen Orchestra Orchestra 0
2.1 Einstieg und allgemeine Navigation

ARBONIA A

PERSONLICHER BEREICH
PROJEKTE
ORGANISATIONSEINHEITEN

ORGANISATIONSEINHEITEN DURCHSUCHEN

RESSOURCEN Q, ~ Organisationseinheiten filtern ERWEITERT

Organisationseinhelt  Enthak Typ Ermspricht w Manager Ermspricht v Status Entspricht w

. - i - - MEHR ~
Zugriff auf eigene Organisationseinheit fir Auswertungen

F" I “Organisationseinheits-bezogen (Abwesenheiten, Zuteilungen,
etc,)

DASHBOARDS

Avatar YKennzeichen Typ Manager Ubergeordnete Organisationseinheit

Mein Portal konfigurieren 3 Garant Gessllschaft 3 Claudio Mettler Division Doors

https://arbonia.orchestra-ppm.cloud/cpms/platform/control.action? path=search8imetaClassld = 119&a&lias=searchUnitsBitop=true&push=true
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2. Schulungsunterlagen Orchestra

Nicht-projektbezogene Aktivitat

Beispiel 1 (siehe
Folgeseiten)

Beispiel 2 (siehe
Folgeseiten)

Abwesenheiten, an denen keine Arbeit im Projekt S4T
geleistet wird

Zum Beispiel: Ferien, externe Kurse, etc.

Projekt-Nichtverflgbarkeit

Zum Beispiel: Daily Business, andere Projekte
ausserhalb S4T

Zum Beispiel: Geplante S4T Projekt-
Ressourcenverfligbarkeit = 40 %

—> Projekt-Nichtverfiigbarkeit von 60% pflegen tber
gesamten Zeitraum

19



2. Schulungsunterlagen Orchestra Orchestra 0
2.2 Erfassen von Abwesenheiten / Projekt-Nichtverfligbarkeit

= O Startseiten-Portal

ARBONIA A

— e Startseiten-Portal Test Intern

SERSONLICHER BEREICH
MEIN BEREICH TI TestIntern DG claudio. mettler@arbonia.com EESSGurEE
Test - €31 INterm
ZUTEILUNGEN >
MEIN BEREICH MEINE ZUTEILLUNGEN MEIN BOARD
MICHT PRDJEKTBE} ! .
Micht proj zogen und Nichtverfiigbarkeit
< » Monatz
Termine
Permanente Aktivitat |

Okt 2022

Einsatzplan

Kein Elerment zum Ar nt Zum Anzeigen



2. Schulungsunterlagen Orchestra

2.2 Erfassen von Abwesenheiten / Projekt-Nichtverfliigbarkeit

= O Startseiten-Portal

Test Intern

MEIN BEREICH

MEINE ZUTEILUNGi

= Test Intern

—  HINZUFUGEN

clat KENMZEICHNUNG

* Permanente Aktivitit

NICHT PROJEKTBEZOGEN UND NICHTVE

< » Monat12 .  Oktober 2022 - Se|

hbwesenheiten / Absences

(O\ Suchbegriff eingeben [Strb
X

* Startdatum
r

Permanente Aldivitat

Kein Elerment zum Anzeigen

10.10.2022

‘ * Enddatum
" 14102022

D Wiederkehrende Zuteilung

MERKMALE

¥ Prozentsatz
100

* Menge in Tagen
5

* Menge in Stunden
40

* Pflichtfeld

Erfassung von 5 Tagen Urlaub
vom 10.10.2022 bis 14.10.2022

ABBRECHEN ERSTELLEN

Orchestra 0

0@ @ o =

~ITERFASSUNGSBOGEN AUFRUFEN

Mir 2023 Apr2023

—

21



2. Schulungsunterlagen Orchestra Orchestra 0
2.2 Erfassen von Abwesenheiten / Projekt-Nichtverfliigbarkeit

= Q Stariseiten-Portal > Test Intern (O\ Suchbegriff eingeben [_St'b Qq% ov @ 2
b 4

- HINZUFUGEN
I:j““tem DG clal KENNZEICHNUNG “ITERFASSUNGSBOGEN AUFRUFEN

ra
MEIM BEREICH MEINE ZUTEILUNGE * Permanente Aktivitit Cy
o S4T-Project Activity — -
NICHT PROJEKTBEZOGEN UND NICHTVE —
< » Monat12 .  Oktober2022 - Se| : Startdatum © Hinzufiigen
01.10.2022 [
Permanente Aldivitat
& End 3 Mir 2023 Apr 2023
j | r
) Abwesenheiten / Absences 31.12.2022 [E

(1 wiesenenenaefruain: - NO SAT-Project Activity wahlen mit 60% bedeutet in
diesem Beispiel, dass 40% der Kapazitat fur S4T
geleistet wird

MERKMALE

* Prozentsatz
" 80

e T Sprich einfach gesagt (aus Ressourcensicht):
T 60% Aktivitaten ausserhalb S4T (DailyWork, etc.)
* Menge in Stunden 40% Aktivitaten S4T-Projekt

288 I

* Pflichtfeld ABBRECHEN ERSTELLEN

22



2. Schulungsunterlagen Orchestra Orchestra 0
2.2 Erfassen von Abwesenheiten / Projekt-Nichtverfligbarkeit

—_— - - - . oirhhanriFf ainnahar .--..\ P e."
= Q Startseiten-Portal > TestIntern > TestIntern I\'/q Suchbegriff eingeben (5t J_/I fud VL - @ F

TestIntern DG claudio.mettler@arbonia.com ?ff:tiu:f ZEITERFASSUNGSBOGEN AUFRUFEN

Test

MEIN BEREICH MEINE ZUTEILUNGEN MEIN BOARD

NICHT PROJEKTBEZOGEN UND NICHTVERFUGBARKEIT

< » Monat12 |  Oktober 2022 - September 2023 ‘ @ £ Hinzufiigen

2022
Okt 2022 Nowv 2022 Dez 2022 Jan 2023 Feb 2023 Mir 2023

4 No S4T-Project Activity I:I 348 | 60 % |
@) Abwesenheiten / Absences D ,
© Loschen

Mit Rechtsklick auf die erfassten Abwesenheiten/Nichtverfligbarkeiten lassen
sich Anpassungen vornehmen

Permanente Aktivitat
Apr2023

Bitte aktualisiert die Abwesenheiten und Projekt-Nichtverfigbarkeiten regelmassig
bzw. bei Anderungen ©

23



2. Schulungsunterlagen Orchestra Orchestra 0
2.2 Erfassen von Abwesenheiten / Projekt-Nichtverfligbarkeit

= 0 Startseiten-Portal > Test Intern (Q :E:Llu:hl:-:—l;;'i"fei'-;le:Jenu?t-Q i eﬁr ov @ Fa
I:i“”tem DG claudic.mettler@arbonia.com ?:550“?? ZEITERFASSUNGSBOGEN AUFRUFEN

MEIN BEREICH MEINE ZUTEILUNGEN MEIN BOARD i

ArbeitseinheitStund Zuteilungen bearbeiten @) 3 Monat/e 2 ¢  Oktober 2022 -Dezember2022 » SkalaWoche ~ 7

Nicht /ﬂjek‘lbezogen und MNichtverfligbarkeit

Ressourcen T L Aufwandsverisilung iiber die ausgewiahlte Zeitspanne
Termine ) _ G Sep2022 Okt 2022
Ressource ityp | Verfugbarke Zugeteilt (h)
Gepli 26 Sep 03 Okt 10 Okt 17 Okt 24 Okt
s @ estien DG 53% 295 | sen | men ] v | 2470 | 2a7n
4 Nicht projektbezogen [T-Projektleiter 283 ! ‘ LV | 240h H 240h
4 No S4T-Project Activity IT-Projektleiter 283 0.0h 240h 240h
@ Abwesenheiten / Absences IT-Projektleiter 40

40,0 h

erfasste Abwesenheit wird
als n.V. dargestelit

Warum mussen wir Abwesenheiten / Nicht-Verflgbarkeiten
pflegen?

Damit Projektleitung die Projektaktivitaten entsprechend planen
kann und zentral an einer Stelle FUR ALLE
PROJEKTTEILNEHMENDEN ersichtlich ist, wer wann abwesend ist

24
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2. Schulungsunterlagen Orchestra
2.3 Einsicht Projektplanung

= Q Startseiten-Portal

ﬂ PROJEKTE, IN DIE ICH EINGEBUNDEN BIN

01_4 | 34T: Rollout Garant & Prim (:} ’.
Proj anager Claudio Mettler
1. JanuaNg022 - 5. Mérz 2025

PLANISWARE

J— |
== ORCHESTRA

b @ Streamkoordination

@ Change Management

P @ Projektinitialisierung

P & Konzeption

@ Schulungen

b & Daaliciarinn

& 01_4| S4T: Rollout Garant & Priim

4 @ Programm- & Projekimanagement

B GP: Regelmeetings durchfiihren (extern)

b @ Globales Programmmanagement

P @ Lokales Projektmanagement

b @ Integrationsmanagement

B GP: Projektreisen (An- und Abreisezeiten)

* @ Prozessdefinition & Fit-Gap Phase

Orchestra

Projektplanung ist in Orchestra fir samtliche
Projektteilnehmenden mit Orchestra-Zugriff moglich

Auf Startseite 01_4 Projekt auswahlen und wie folgt navigieren

Startseiten-Portal = 01_4 | S4T: Rollout Garant & Prim

S4T: Rollout Garant & Priim . 1.Jan 22 - 5. Mar 25
¢ 01_4 3 D 824 Tage INITIALISIERUNG

PLANUNG STAGE-GATE LIEFERGEGENSTANDE KOSTEN UMD AUFWANDE RESSOL

PROJEI

B GP: Projekt abstimmen (intern) Anzeigeoptione  Balkendiagramm Vergleichen mit: - v Anze

Balkendiagrami  Ljste der Aktivititen Projektiibergreifende AOBs einblenden: @)

Anordnungsbeziehungen

-+
2022
Projektubergreifende AOBs

MaiZ JunZ h n2 Feb:Z r: Apri Mail JunZ Jul2i Aug: Sep: Okt Nov: Dez: Jan2 FebI Mir

Programm- & Projektmanagement

1
GP: Projektreisen (An- und Abreisezeiten) _

|
Projektinitialisierung _

Konzeption _

Prozessdefinition & Fit-Gap Phase _

Schulungen -

Realisierung -

26



2. Schulungsunterlagen Orchestra Orchestra
2.3 Einsicht Projektplanung

Navigationsfenster auf der linken Seite gewlnschten Vorgang/Sammelvorgang anwahlen,
ermoglicht auf der rechten Seite lediglich die darunterliegenden Aktivitaten anzusehen

= SQHES‘IM Startseiten-Portal = 01_4] S4T: Rollout Garant & Prim > Projektinitialisierung Q Suchbegriff eingeben (S ty Q qﬁ? Wv @ F

- -
Navigation R Projetiitialisiering @ 1o .
; 195 :
4 @& 01_4 | S4T: Rollout Garant & Priim Sammelvorgang
b & Programm- & Projekimanagement TIVITAT PLANUNG KOSTEN UND AUFWANDE ANHANGE B I
B GP: Projektreisen (An- und Abreisezeiteq Anzeigeoptionen Anzeigezeitraum: 11.07.2022 bis
@ Projektinitialisierung . = :
J - Balkendiagramm ichen Weg - v Alle Elemente einpassen G—l Q
: o + .
L o :
¥ @ Strategieverifizierung
-
> @ Grundlagenschulung SAP Name der Projektaldivitit Stage-Gate-Elem Verantwortlicher
ul 2022 Aug 2022 Sep 2022 Okt 2022 Now

* @ Zielbildscharfung (Intern)
\ > @ Kick.off Glaudio Mettier I —

» & Onboarding & Know-how Transfer
I @ Strategieverifizierung Claudio Mettler

i @ Grundlagenschulung SAP Claudio Mettler —

i @ Zielbildschirfung (Intern) Claudio Mettler —
1

i @ Onboarding & Know-how T... Claudio Mettler Onboarding & Know-how Transfer —

& Schulungen 1

1
# Projektinitialisierung abge... Freigabe fiir ..  Claudio Mettler Projektinitialisierung abgeltschlossen ‘
P & Realisierung .

# Projektinitialisierung abgeschlossen

b & Konzeption

b @ Prozessdefinition & Fit-Gap Phase

b & Testing
@ Cutover & Go-Live

@ Hypercare
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2. Schulungsunterlagen Orchestra

Einsicht der Ressourcenverfiigbarkeiten

Einsicht von Verfligbarkeiten tUber  Ermoglicht Einsicht der Verfligbarkeiten von allen
PROJEKT am S4T-Projekt beteiligten Projektmitgliedern

o : (unabhangig der OE)
Beispiel 1 (siehe

Folgeseiten)

Einsicht von Verflgbarkeiten Gber  Ressourcenmanager: Ermaoglicht Einsicht der
ORGANISATIONS-EINHEIT Verfligbarkeiten der Mitglieder der eigenen
Organisationseinheit

Beispiel 2 (siehe Folgeseiten)

Einsatzplan: ermoglicht detaillierte Auswertungen
Uber Geplante / Ist-Aufwande

29



2. Schulungsunterlagen Orchestra Orchestra
2.4 Einsicht Ressourcenverflugbarkeit

= Q Startseiten-Portal

1. Zu Projekt navigieren

014 | S47: Rollout Garant & Prim @ »| 2. Ressourcen = Ressourcenmanager wahlen

Projektmanager Claudio Mettler
1¥uar 2022 - 5. Mérz 2025

ORCHESTRA Startseiten-Portal > 01_4| S4T: Rollout Garant & Priim (Q Suchbegriff eingzben ant’Q qu ﬂ

Navigatio SAT: ROHOUFI 1.Jan 22 - Fortschritt Budgetverbrauc
Garant & Priim ; D 5. Mir 25 INITIALISIERUNG 29 % 128 %
&01.4 014 824 Tage

r§4T: Rollout Garant & Priim

PROJEKT PLANUNG STAGE-GATE LIEFERGE

P @ Programm- & Projekimanagement

B GP: Projektreisen (An- und Abreisezeiten) ﬂ o Angezeigter Zeitraum 3 Menat/e . ¢ Januar 2022
» @ Projektinitialisierung Aktivitsten
Einsatzplan
P @ Konzeption
Ressourcen | Fiitern nach Name/Typ/Organisationseinh | (LR YELIE:E T 3
b @ Prozessdefinition & Fit-Gap Phase p— Pp—
Reszource Organisations Ressourcentyp | Veriligbarke
& Schulungen 27 Dez 03 Jan 10 Jan 17 Jan
b @ Realisierung 4 aAndreas Loscheider DP Geschaftspr... 100 % ‘ 0.7h H 00h H 0.0h H 0.0h
> @ Andrina Kiichler XNTT sapprojkt- | 94% [ atn | ain [ an ] 3w
b @ Testing ° !
I ijﬁrn Baier DP Geschaftspr... 100 % n. v ‘ 0.0h H 0.0h ‘ n. v.
& Cutover & Go-Live
> (@) Brigitte Dohmen DG Applikations | 85 % - - ‘ 33h H 56h H 56h
& Hypercare
> (@) Chistian Iser CsiA Application . | 89% ‘ 42h H 42h H 42h H 42h

> () Chistine Hauser DG Geschiiftspr... | 95% T ‘ 32h H 32h H 32h




2. Schulungsunterlagen Orchestra Orchestra
2.4 Einsicht Ressourcenverflugbarkeit

1. Kriterien definieren (Zeitraum, Skala)

= ORCHESTRA Startseiten-Portal > 01_4| S4T: Rollout Garant & Priim (Q Suchbegriff eingsben iSt@ (= o{‘; 0 - @) [
S4T: Rollout Garant & Prim 1.Jan 22 - 5. Mar 25 Fortschritt Budgetverbrauch .
> - o1 s 3 D 824 Tage INITIALISIERUNG 29 % 129% e :
PROJEKT PLANUNG STAGE-GATE LIEFERGEGENSTANDE KOSTEN UND AUFWANDE RESSOURCEN LOGS REPORTING BEOARD ANHANGE E HH

Angezeigter Zeitraum 3 Monat/e ¢ Oktober 2022 -Dezember2022 > Skala Woche ~  flf

e o Nichtverfiigbarkeit (da S

Aktivititen Abwesenheit erfasst) o 2
Ressourcen | Filtern nach Namef?’ypiOrgan'maﬁomea‘nM 01_4| S4T:IIF<L"
Okt
Ressource « Organisations Ressourcentyp | Verfiigbarke
10 Okt 17 Okt 24 Ok 21 Nov
B 9 Susen Telemann DG SAP Key Use .. 95 % v n. v. n. v. n. v. n. v. n. v. n. v. n. v
> & Sven Gunkel DG SAPMaster .. | 91% 02h || 8.2 02h || 02h || 02h || 02h || 02h || 0.2h || 0.2
1
T
> @) Test Intem DG IT-Projektleiter | 43 % 16h || 196h m || 247h || 247h || 247h || 247h || 247h || 247
> @ Thomas Bach ) Geschaftspr... | 99 % 47h || 92h || 02h || 02h || 02h || 0.2h || 02h || 0.2h || 0.2
> @ Thomas Bohmen oP VC Modellier... | 41% 287h || 243h || 243h || 243 h || 240h || 240h || 240h || 240h || 240
> @ Thomas Diewald oP SAPKeyUse.. | 99% 52h || 2h || 02h || 02h || 02h || 0.2h || 02h || 0.2h || 0.2
> @ Thomas Kihn oG Applikations_.. | 100 % 0.0h || doh || 0.0h || 0.0h || 0.0h || 00h || 0.0h || 0.0h || 0.0
> @ Thomas Schunke DG Projektleiter ... | -8 % 493h || 448h || 448h || 424h || 24h || 424h || £24h || 424n || 424
1
T
B °Thomas Sondergeld | DP Hauptprozes... 99 % 03h " 03h " 0,3h " 03h " 0,3h " 03h " 03h " 0,3h " 0.3
> @) Timo Hunziker XNTT SAPBerater ... | 96% 122h || #5h || 00h || 0.0h || 00h || 0.0h || 0.0h || 0.0h || 0.0

K ¢ seie 708 > 3 Seiten: 91- 105/ 106



2. Schulungsunterlagen Orchestra Orchestra
2.4 Einsicht Ressourcenverflugbarkeit

Filter nutzbar, z.B. nur Ressourcen von Garant anzeigen

PLANISWARE
ORCHESTRA

Startseiten-Portal - 01_4| S4T: Rollout Garant & Prim (Q Suchbegriff eingeben |18t'9 o o{‘( 0 - @ m
SAT: Wollout Garant & Priim 1.Jan 22 - 5. Mar 25 Fortschritt Budgetverbrauch B
> 014 3 D 824 Tage INITIALISIERUNG 20% 128 % + H

PROJEKT Pi UNG STAGE-GATE LIEFERGEGENSTANDE KOSTEN UND AUFWANDE RESSOURCEN LOGS REPORTING BOARD ANHANGE E : :
E @ 0 Angezeigter Zeitraum 3 Menat/e * ¢  Oktober 2022 -Dezember2022 > Skala Woche ~  flf
Aktivitaten v &
Ressourcen Garant | |
Sep 2022 Okt 2022 Nov 2022
Ressource « Organisations Ressourcentyp | Verfigbarke
26 Sep 03 Okt 10 Okt 17 Okt 24 Okt 31 Okt 07 Mov 14 Mov 21 Mov
> @) AndreaNeumann | DG Geschafispr... | 9% 4Th || 82n || 02h | nw | 02h || 02h || 02h || 02h || 0.2
> @) Andreas Rothhardt | DG SAPKeyUse.. | 99% arn | gen | o2n | o2n | o2n | e2n ] 02n | e2n | 02
> @ Anja Bruhs DG VC Modellier... | 41% 287h || M3h || 243h || 243h || 240h || 240h || 240h || 240h || 240
> (@) Bert Albrecht DG SAPKeyUse... | 99% 47h || 42h || 02h || 02h || 02h || 02h || 02h || 02h || 0.2
> (@) Brigitte Dohmen DG Applikations... | 97 % 6.0h || i6h || 16h || 16h || 16h || 05h || 02h || 02h || 0.2
1
T
> (@ Chris Jork DG Applikations... | 99 % n nv | 02h || 02h || 02h || 02h || 02h || 02h || 0.2
> @ Christian Seiler DG SAPKeyUse..| 97% 63h || 18h || 18h | T T | 02h || 02h || 02h || 0.2
> (@ Christian Wedemeier | DG VC Modellier... | 41% 287h || 243h || 243h || 243h || 240h || 240h || 240h || 240h || 240
> () Christine Hauser DG Geschafispr... | 97 % 13h || 13h || 13h | T | 13h || 13h || 13h || 13h || 13
> (@ Corinna Opel DG SAPKeyUse... 98 % 51h || b6h || 06h || 06h || 06h || 06h || 06h || 06h || 06

K ¢ Seite 1173 > b Seiten: 1- 15738



2. Schulungsunterlagen Orchestra
2.4 Einsicht Ressourcenverfugbarkeit

PERSONLICHER BEREICH

Q, + Organisationseinheiten filtern

PROJEKTE

Organisationseinheit  Enthzh Typ Entspricht «
ORGANISATIONSEINHEITEN
Avatar  Kennzeichen Name Typ
ORGANISATIONSEINHEITEN DURCHSUCHEN
- DG Garant Gesellschaft

Uber Kontextmeni = OE
durchsuchen

= O Startseiten-Portal > Organisationseinheiten

N Garant 3 Gesellschaft
DG

Orchestra

DG | Garant (O\ Sucht

ORGANISATIONSEINHEIT KOSTEM UND AUFWANDE RESSOURCEN PROJEKTE LOGS ANHANGE BOARDS
n @ O b 4 i litraum 3 Monat/e ¢  Oktober2022 -Dezember2022 > Skala Woche
Ressourcenmanager
Projekte v
Einsatzplan
Ressourcen Filtern nach Name/Typ/Organisationseinm
Zeiterfassung Okt 2022
Ressource « Organisations Ressourcentyp |V
sy aop 03 Okt 10 Okt 17 Okt 24 Okt 31 Okt
T
eAIexander Siedersle... DG VG Modellier... 100 % v n.v. n.v. mn. v. n. v.
[ @Andrea Neumann DG Geschiftspr... 99 % | 4,7h H §.2h ” 02h ‘ n. v. ‘ 02h H 0.2h
> @) Andreas Rothhardt | DG saPkeyUse..| 9% || a7n | d2n | o2n | o2n | o2n | o2n
[ @Anja Bruhs DG VC Modellier... 41 % | 287 h H 2:4:3 h ” 243h H 243 h H 240h H 240h
> (@) Bert Albrecht DG saPkeyUse..| 9% || a7n | d2n | o2n | o2n | o2n | o2n
1
[ 0 Brigitte Dohmen DG Applikations... 97 % | 6,0h H ;_E h ” 16h H 16h H 16h H 05h
1
L
> (@ Chis Jork DG Applikations... | 99 % nv hv | o2n | 020 | 02n | o2n

33



2. Schulungsunterlagen Orchestra Orchestra
2.4 Einsicht Ressourcenverfugbarkeit

Einsatzplan ermaoglicht auf Organisationseinheit
detaillierte Auswertungen

= Q Koaéu:snu Startseiten-Porta Organisationseinheiten filtern DG | Garant
> Garant 2 Gesellschaft
DG
ORGANISATIONSEINHEIT KOSTEN UND AUFWANDE RESSOURCEN PROJEKTE LOGS ANHANGE BOARDS

EINSATZPLAN Ressogrcenmanager anisationseinheiten einbeziehen. Arbeitseinheit Stunde e < 01August 2022

Projekte zum Anzeigen im Einsatzplan auswahlen :
Einsatzplan

! Alles ausklappen [ Alles einklappen Anzeigen: EGLEEROES @EIHES v  Gruppieren @GEaes e
. ; st (h) X ikakall Ressource

A Okt
Name
’ Zugeteilt (h) Ist (h Ist (h) Zugeteilt (h) Ist (h) Zugeteilt (
a Total 1.099.8 365.8 8676 ¢
& Alexander Siedersleben N/A
& Andrea Neumann 1,0 206 038
& Andreas Rothhardt 206 1.0
& Anja Bruhs 107.8 153,0 1260 96,0 1017

& Bert Albrecht 55 1.0 20,6 1.0
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2. Schulungsunterlagen Orchestra Orchestra @

= Die Zeiterfassung flir die S4T-Aufwande in Orchestra ist wéchentlich fallig (jeweils 1 Zeiterfassungsbogen pro
Woche ist auszufillen)

= Die Aktivitaten/Vorgange, auf welche Aufwénde (Stunden) gebucht werden kénnen, werden von der
Projektleitung / PMO zugewiesen und kénnen im Zeiterfassungsbogen importiert werden.

WICHTIG:
=  Die wochentlichen Zeiterfassungsbogen sind bis spatestens Dienstag der Folgewoche zu erfassen und zu
Ubermitteln

=  Zu jeder Erfassung von Aufwdanden MUSS ein Kommentar mit der Beschreibung der durchgefiihrten Tatigkeit
angegeben werden
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2. Schulungsunterlagen Orchestra Orchestra 0
2.5 Zeitrickmeldung / Erfassung von Projektaufwanden (2)

= O Startseiten-Portal (C\ Suchbegriff eingsben ) i ° ov @ F

ARBONIA A

TO-DO - X

Zeiterfassung

Moch nicht iibermittelte eigene Zeiterfassungsbigen: 4

& PERSONUCHERBEREICH — Option 2: Zugriff Uber To-Do (sofern
offene/noch nicht Ubermittelte
ZuTELUNGEN Zeiterfassungsbogen offen sind)

= Startseiten-Portal Test Intern \:' =] o o - ':5..‘-' Il
Verantwortlicher Claudio Mettle . |
1. Marz 2022 - 30. September 2 <t Intern ’
P T Test Ints cinudio.mettierBarbonia.com Ressource ZEITERFASSUNGSBOGEN AUFRUFEN :
o Test B .
1%
MEIN BEREICH MEINE ZUTEILUNGEN MEIN BOARD

GP: Projekt abstimmen (intern) |
STARTSEITE |
Verantwortlicher Claudio Mettle

1. Juni 2022 - 31. Dezember 20° PROJEKTE UND AKTIVITATEN

1% PROJEKTE AKTIVITATEN
0 0 )
. Geschlossen/Archiviert Akt Geplant 0 0 4ovon O InVerzug - 0
GP: Kick-off durchfiihren | Proje im letzten Monat iv im néchsten Monat Geschlossen 0 Zumn Aktuslisieren Geplant

im letzten Monat 0 Zum Validieren im n#chsten Monat
Verantwortlicher Claudio Mettle

10. Oktober 2022 - 14. Oktober ! ZUTEILUNGEN |

Option 1: Zugriff Gber mein Bereich auf
den Zeiterfassungsbogen
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2. Schulungsunterlagen Orchestra

2.5 Zeitrickmeldung / Erfassung von Projektaufwanden (3)

3. Oktober 2022 - 9. Oktober 2022

Test Intern v B Garant

= 0 Startseiten-Portal > TestIntern > Zeiterfassungsbogen
at:

@

Zeiterfassungsbogen

Projektaktivititen

|

Zwischen
Zeiterfassungsbagen
navigieren (vor- und zuriick)

Micht projektbezogene Aktivitdten und Nichtverfiigbarkeit 0

(2 smwegitargonis) 2@ @~ @ m

Jira-Arbeitsprotokolle importieren Arbeitsireie Tage einblenden  Leere Zeilen ausblenden  Zuteilungen importieren c

Mo Di Mi Do Fr
03 04 05 06 07

. Summe
(Stunden)

+

Summe (Stunden) 1/ 40:00

Zuteilungen importieren

Importiert Projektaktivitaten und Nicht
projektbezogene Aktivitaten und
Nichtverflugbarkeiten, die im jeweiligen
Zeitraum (hier Kalenderwoche 40, 03.-09.
Oktober 2022) zugeteilt sind

Information

Orchestra 0
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2. Schulungsunterlagen Orchestra

Orchestra

2.5 Zeitrickmeldung / Erfassung von Projektaufwanden (4)

= Q Startseiten-Portal

Test Intern

o

» Zeiterfassungsbogen

J 3. Oktober 2022 - 9. Oktober 2022
[E] Test Intern 'i. Garant

< Woche 40 >

03 04 05 06 07 08 09
]

Zeiterfassungsbogen

Projektaktivititen

(0, Suchbegriff eingeben [31'9 i % ov

Jira-Arbeitsprotokelle importieren  Arbeitsfreie Tage einblenden  Leere Zeilen ausblenden  Zuteilungen importieren ﬁ"

Mo
03

L+

Micht projektbezogene Aktivitdten und Nichtverfligbarkeit o

BESTATIGUNG
Die importierten Aktvititen werden mit den begefts eingefiigten Aktvititen

o zusammengefuhrt.

Zugeteilte Aktivititen in den Zeiterfags@ingsbogen integrieren?

Summe (Stunden)

Ia Mein

Information

@ m

[ 40:00
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2. Schulungsunterlagen Orchestra
2.5 Zeitrickmeldung / Erfassung von Projektaufwanden (5)

= 0 Startseiten-Portal > TestIntern > Zeiterfassungsbogen

I 3. Oktober 2022 - 9. Oktober 2022
[ﬂ] ERSTELLT | Test Intern v a% Garant

Orchestra

(q :E.,_|:'1:3—:-;'i'-f7‘i";'71:'5"1"31'3‘) e eﬁ?‘ o" @ m

UBERMITTELN

Jira-Arbeitsprotokolle importieren  Arbeitsfreie Tage einblenden  Leere Zeillen ausblenden  Zuteilungen importieren b"

P Mo Di Do Fr Summe
< Woche 40 L Zeiterfassungsbhogen 03 04 “ 06 o7 (Stunden)
03 04 05 06 O7F 02 09 — -~ 2 "

]| Projektaktivititen O m # = Pl’o]el(talﬂivitat erscheint {W‘Eil die Aktivitat von 01.

Juni 2022 - 31. Dezember 2024 geplant ist)

S4T: Rollout Garant & Prim
@ Programm- & Projektmanagement — -

|8 GP: Projekt abstimmen (intern)

Nicht projektbezogene Aktivitdten
Nichtverfligbarkeit

LS No SAT-Project Activity

Summe (Stunden)

| GP: Projekt absti

n (intern)| | aurenn |

0 o 1. Juni 2022 - 31. Dezember 2024 | 6§72 Tage

1 40:

Samtliche erfassten Aufwande, die unter Rubrik Projektakvititaten erfasst
werden, werden als IST-Aufwande auf den jeweiligen Vorgang (und damit auf

das Projekt gebucht)
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2. Schulungsunterlagen Orchestra
2.5 Zeitrickmeldung / Erfassung von Projektaufwanden (6)

Orchestra

= Q Startseiten-Portal = TestIntern > Zeiterfassungsbogen

J 3. Oktober 2022 - 9. Oktober 2022
[E] Test Intern v & Garant

Jira-Arbeitsprotokolle importieren  Arbeitsfreie Tage einblenden  Leere Zeilen ausblenden

(0, Suchbegriff eingeben |jSt'9 e eﬁ‘] 0 -

©)

~

UBERMITTELN

Zuteilungen importieren ﬂ

i

\portieren @@

Summe

< Woche 40 > Zeiterfassungsbogen e o s o SL;T n';.:
03 04 05 06 07 08 09 . ” " “ ” v Snden
B Projektaktivitaten OF .
SAT: Rollout Garant & Prim
. . " 3 (1]
1. Geleistete Stunden eintragen (15- » > "
- : — & os o
min Takt) im Stunden-Format - O8R4
v
(00.15 / 00.30 / 00.45)
- -—=-— M- & Projektmanagement > 01:00

GP: Projekt ahstimmen (intern)
Nicht projektbezoge # NEUER KOMMENTAR
Nichtverfligbarkeit

B I

(. Lokales Abstimmungsmeeting Garant|

2. Auf Kommentar-Symbol klicken, um
RUckmeldetext zu erfassen

ERSTELLEN

Aufwande fiir die Aktivitat ,GP: Projekt abstimmen (intern)[S4T: Rollout Garant & Priim]" fiir den 05.10.2022 erfasst
Zugeteilte Aktivitdten wurden mit bestehenden Aktivitaten im Zeiterfassungsbogen fur Woche 40 zusammengefiihrt.
Zeiterfassungsbogen vom 03.10.02022 bis zum 09.10.2022 bearbeitet

Aufwande fiir die Aktivitat ,GP: Projekt abstimmen (intern)[S4T: Rollout Garant & Priim]” fiir den 05.10.2022 erfasst
Kommentar am 05.10.2022 bearbeitet

(Stunden)j

01

01:00 / 40:
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2. Schulungsunterlagen Orchestra
2.5 Zeitrickmeldung / Erfassung von Projektaufwanden (7)

*BEISPIELE

Orchestra

= Q Startseiten-Portal > TestIntern > Zeiterfassungsbogen

] 3. Oktober 2022 - 9. Oktober 2022
[t] Test Intern v o Garant

Jira-Arbeitsprotokolle importieren  Arbeitsfreie Tage einblenden  Leere Zeilen ausblenden  Zuteilungen importieren ﬂ

< Woche 40 > Zeiterfassungshogen
03 04 05 06 O7 08 09 - N
B Projektaktivititen O + ~»
S4T: Rollout Garant & Prim
i@ Programm- & Projektmanagement [ 22

. B GP: Projekt abstimmen (intern)

Nicht projektbezogene Aktivitdten und
Michtverfligbarkeit
—
O

(2
=2 No S4T-Proje

Summe (Stunden)

(O, Suchbegriff eingeben liSt'@ i Q} 0' @ F

UBERMITTELN

Mo Di Do Fr Summe
03 04 06 07 (Stunden)

oos0 o100 o500 % poao 06:30

01:00 05:00 00:30 06:30 [ 40:

42



2. Schulungsunterlagen Orchestra Orchestra @

*RUCKMELDETEXTE

*Zu allen erfassten Aufwanden unter der Rubrik 'Projektaktivitaten' sind KLARE Rickmeldetexte zu erfassen.

*KLAR = Riickmeldetext soll so spezifisch sein, dass gepriift werden kann, ob geleistete Aufwdnde auf die richtigen

Vorgdnge gebucht sind
Positive Beispiele von Riickmeldetexten Negative Beispiele von
Riickmeldetexten
Streammeeting Lead-to-Cash Projektarbeit
GAP Spezifikation Kundenretoure VC
Modellierung Tirzargen Modell Lead to Cash
Teilnahme Workshop End-to-End Prozess Meeting

Flr Externe Berater gelten weitere Definition (separate Anweisung)
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2. Schulungsunterlagen Orchestra

2.5 Zeitrickmeldung / Erfassung von Projektaufwanden (9)

Projektaktivitaten sind nicht ersichtlich (nach Zuteilung importieren)

Orchestra 0

—> Uber das blaue Plus kénnen Projektaktivititen MANUELL in den Zeiterfassungsbogen
hinzugefligt werden (diese werden nicht importiert, wenn das Geplante Enddatum der
Aktivitat VOR dem Zeitraum des Zeiterfassungsbogen liegt)

Nzl | ersTeLLT | Test Intern

< Woche 40 >
03 04 05 06 07 03 09

v & Garant

Jira-Arbeitsprotokolle importieren  Arbeitsfreie Tage einblenden  Leere Zeilen ausblenden  Zuteilu

. Mo Di Do Fr
Zeiterfassungsbogen 03 04 “ 05 07
o S - o
Projektaktivititen O+~ .
S47T- Rollout Garant & Priim € AKTIVITAT HINZUFUGEN=
Programm- & Projektmanagement 30
B GP: Projekt abstimmen (intern) * Projektaktivitat/ Projekt: >
Micht pri Baumstruktur | Projekte durchsuchen | Aktivitaten durchsuchen
Nichtver . 34T: Rollout Garant & Priim
-+ & Programm- & Projektmanagement ~
= & Projektinitialisierung
No - & Grundlagenschulung SAP
B GP: Grundlagenschulungen SAP durchfiihren 30
—_—

GP: Grapdlagenschulungen SAP durchfiihren| | »irenn

1. Marz 2022 - 30. September 2022 | 154 Tage
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2. Schulungsunterlagen Orchestra

2.5 Zeitrickmeldung / Erfassung von Projektaufwanden (10)

Orchestra

Ich habe in einer Woche keine Zeiten flur das Projekt aufgewendet. Wie muss ich das

erfassen?

= Startseiten-Portal > Todo = Zeiterfassungsbogen (Q

J 17. Oktober 2022 - 23. Oktober 2022

EILIC|'||:fZ—g’i"fEi";IE-:JE'HIST‘Q & 37 Ov

@ m™

ErsTeLLT | Testintem ~ A Garant

1w 18 19 20 21 22 23
| | Projektaktivititen

Zeiterfassungshbogen Mo

Jira-Arbeitsprotokolle importieren

17
L+

¥

34T: Rollout Garant & Prim
Programm- & Projektmanagement >
GP: Projekt abstimmen (intern)

MNicht projektbezogene Aktivitdten und

Nichtverfligbarkeit

L+

O AKTIVITAT HINZUFUGEN

| * Permanente Aktivitit:

No S4T-Project Activity 4

UBERMITTELN

Arbeitsfreie Tage ausblenden  Leere Zeilen ausblenden  Zuteilungen importieren c

Di Mi Do Fr Sa So
18 19 20 21 22 23

Uber das blaue Plus unter Nicht-
projektbezogenen Aktivitaten die
Aktivitat 'No S4T-Project Activity'
auswahlen und hinzufigen
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2. Schulungsunterlagen Orchestra Orchestra @
2.5 Zeitrickmeldung / Erfassung von Projektaufwanden (11)

Ich habe in einer Woche keine Zeiten flur das Projekt aufgewendet. Wie muss ich das

erfassen?
= Startseiten-Portal > To-do = Zeiterfassungsbogen % NEUER KOMMENTAR Dv @ F
(_'\ 17. Oktober 2022 - 23. Oktober 2022 B I Uu = = = o= M
(1]
U TestIntern ~ &% Garant Keine Projektaufwiandg

Jira-Arbeit: 1'. Zuteilungen importieren G

EEETIEY  ccicriosnssoosen %

17 18 19 20 21 22 23 .
B Projektaktivitaten (+I

S4T: Rollout Garant & Prim
Programm- & Projektmanagement

GP: Projekt abstimmen (intern)
MNicht projektbezogene Aktivitaten und
Nichtverfligbarkeit

Oifi & - An einem Tag der Woche, unter

== der Nicht-projektbezogenen
e w0 / Aktivitat ‘No S4T-Project Activity'
== No S4T-Project Activity -

eine 0 erfassen und dann das

Summe (Stunden)



2. Schulungsunterlagen Orchestra

Orchestra

2.5 Zeitrickmeldung / Erfassung von Projektaufwanden (12)

Ich habe in einer Woche keine Zeiten flur das Projekt aufgewendet. Wie muss ich das

erfassen?

Startseiten-Portal > To-do = Zeiterfassungsbogen

17. Oktober 2022 - 23. Oktober 2022
d
) Test Intemn ~ & Garant

17 18 19 20 21 22 23

(CL E;Ln:hl:r:—g'i"fEi'-;l:—:)enGt'@ 2 7 ov @ M

Jira-Arbeitsprotokolle importieren  Arbeitsfreie Tage ausblenden  Leere Zeilen ausblenden  Zuteilungen importieren c

Mo Di Mi Do Fr Sa So
17 18 19 20 | 22 23

] Projektaktivitaten Ol -~ _ _ e
Sobald dies gemacht ist, wird die
S4T: Rollaut Garant & Prim Kommentarblase blau und der
Programm- & Projektmanagement R - .
B GP: Projekt abstimmen (intern) Zeiterfassungsbogen kann Ubermittelt
Nicht projektbezogene Aktivititen und werden
Nichtverflgbarkeit
O & ~» Eine Erfassung von "Null-Zeiten" ist
nur an einem Tag der Woche
I::—:J No S4T-Project Activity 9 nﬂtwendlg'

Summe | Stunden)

47



2. Schulungsunterlagen Orchestra Orchestra 0
2.5 Zeitrickmeldung / Erfassung von Projektaufwanden (13)

Ich habe meine Stunden flr die entsprechende Woche vollstandig erfasst, was ist nun zu
tun?

Sobald die Stunden der entsprechenden Woche komplett erfasst
sind, kann der entsprechende Zeiterfassungsbogen Ubermittelt

Diese prrmittlung des Zeiterfassungsbogen MUSS bis spatestens
Dienstag der Folgewoche durchgefiihrt werden.

BESTATIGUNG

e + Mach der Ubermittlung kiinnen Sie lhren Zeiterfassungsbag icht mehr bearbeiten.

« Alle leeren Aktivitatszeilen werden automatisch gelgs Ubertragen Sie diese bei
Bedarf vorher in den nédchsten Zeitraum.

Zeiterfassungsbogen Gbermitteln?
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2. Schulungsunterlagen Orchestra Orchestra
2.5 Zeitrickmeldung / Erfassung von Projektaufwanden (14)

Ich habe meine Stunden flr die entsprechende Woche vollstandig erfasst, was ist nun zu

tun?
= Startseiten-Portal > To-do > Zeiterfassungsbogen <0, Suchbegriff eingeben iSt’tD & ‘jﬁ' ov @ el
(.l \ 17. Oktober 2022 - 23. Oktober 2022
[_] [FREIGABEAUSSTEHENDJ Test Intern ¥ &% Garant

Jira-Arbeitsprotokolle importieren  Arbeitsfreie Tage ausblenden ﬁ

. Mo Di Wi Do Fr S
KN zicrfossunesbozen 17 18 18 20 21 2

17 18 19 20 21 22 23
[ ] ] Projektaktivititen

O mallaet Raroe "

Status wechselt nach Ubermittiung auf "Freigabe ausstehend" = 9
ZEITERFASSUNG ERLEDIGT B GP: Projekt abstimmen (intern)
S4T. Rollout Garant & Prim
. Lo & 1 Gnindlanes=chulunn SAP B p{m:ou
Zur Info: Die erfassten Stunden werden nun durch PL / PMO gepruft und

entweder... Nicht projektbezogene Aktivitdten und Nichtverfiigbarkeit
FREIGABE: die Stunden werden freigegebenen (Zeiterfassungsbogen , ., -
wechselt auf Status = Freigegeben) ) i

ABLEHNUNG: die Stunden werden nicht freigegeben und eine Uberarbeitung

ist notwendig (Zeiterfassungsbogen wechselt auf Status = Abgelehnt) -->

Uberarbeitung notwendig!
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2.6 Spezifika fur externe Projektmitglieder
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A 141 ( Suchbeqriff eingeben (Strg ) (») -
Anderung von Initialpasswort (& Suctbegrf dngeben ) *01 @

Benutzerkonto
TO-DO

Newsfeed

Zeiterfassung
Abmelden

Noch nicht iibermittelte eigene Zeiterfassugfjsbsge

= Startseiten-Portal > Test Intern (Q Suchbegriff eingeben -'E:'FL\) (=) T.:? 0 - @ F

Ieesit Intern 0G a4 sl e e e Ressource
PASSWORT ANDERN e —

BENUTZERKONTO BENACHRICHTIG — ix
DETAILS
MName
Test Intern &
ANGABEN ZUM BENUTZER :

* Ehemaliges Passwort:

Vorname

Test
© * Passwort e

Anzeigename e

Test Intern N .
Passwort bestitigen

Startdatum 9
01.09.2022

Organisationseinheit
Garant L

* Pflichtfeld SPEICHERN ABBRECHEN
Telefonnummer
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Zeitrickmeldung / Monatsabschluss

Bei Monatsabschluss gibt es fur die Externe Projektmitglieder "gesplittete"
Zeiterfassungsbogen

= Startseiten-Portal > To-do > Zeiterfassungsbogen (Q Suchbegriff eingsben (5t xy ‘:_m,,;? v @ 2 hd @ F
J 31. Oktober 2022 - 31. Oktober 2022
i
[_] v B NTTDATA
Jira-Arbeitsprotokelle importieren  Arbeitsfreie Tage ausblenden  Leere Zeilen ausblenden  Zuteilungen importieren "
< Oktober - Woche 44 > Zeiterfassungsbogen 2110 {sstlfjrr:‘crigi)
k|
Projektaktivititen 0
Micht projektbezogene Aktivititen und Nichtverfligbarkeit 0
Summe (Stunden) 1 08:00

Bei Monatsabschluss missen die Stunden bis zum 1. des darauffolgenden Monats erfasst
werden und Ubermittelt werden.

Somit gibt es fur den Monatsibergang mehrere Zeiterfassungsbogen, siehe hier Beispiel mit
dem 31.10.2022 (da dies ein Montag ist)
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