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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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1. Kurz-Einführung Projektmanagementtools

•Orchestra

• Was ist Orchestra?

•Orchestra ist eine webbasierte Projektportfolio-Management (PPM) Lösung, welches die
Durchführung von Projekten methodisch unterstützt. Es ist somit als Werkzeug zu verstehen, welches
den gesamten PPM-Lebenszyklus abdeckt und sämtlichen Projektbeteiligen eine gemeinsame
Plattform bietet für die Abwicklung von Projekten.

Portfolioplanung & 

Simulation
Ressourcenplanung & 

Zeitmanagement

Finanzprognose & Ist-

Daten

Projekt-kollaboration

Projektplanung

Kollaborativer Fortschritt & 

Berichtserstattung

Portfolio-

steuerung

Orchestra
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•Orchestra: Zielgruppe und Funktionen pro Projektrolle

 Projektleiter:

 Projektplanung (PSP-Elemente)

 Budget (Kosten/Aufwand) and 
Ressourcenmanagement

 Berichte, Änderungsdokumente

Orchestra

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

 Überblick über Projektplanung und Fortschritt

 Zeiterfassung mit Projektaufwänden (auf PSP-
Elemente der Projektplanung)

1. Kurz-Einführung Projektmanagementtools
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•Orchestra: Einstieg und Navigation

•Zugriff auf Orchestra:

Wer Einstiegsseite Bemerkungen

Interne Mitarbeitende des 
Arbonia Konzerns

https://arbonia.orchestra-ppm.cloud/cpms/ Single-Sign-On im Arbonia
Netzwerk

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

Anmeldung mit 
Benutzername und 
Passwort

Logindaten für Externe Projektmitglieder:

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

Browser-Empfehlung

Orchestra1. Kurz-Einführung Projektmanagementtools

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


2. Schulungsunterlagen Orchestra

Orchestra
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2. Schulungsunterlagen Orchestra

•Orchestra: Überblick Schulungsinhalte

•2.1 Einstieg und allgemeine Navigation

•2.2 Erfassen von Abwesenheiten / Projekt-Nichtverfügbarkeit

•2.3 Einsicht Projektplanung

•2.4 Einsicht Ressourcenverfügbarkeit

•2.5 Zeitrückmeldung / Erfassung von Projektaufwänden

•2.6 Spezifika für externe Projektmitglieder

Orchestra



2.1 Einstieg und allgemeine Navigation

Orchestra
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•Zugriff auf Orchestra:

Wer Einstiegsseite Bemerkungen

Interne Mitarbeitende des 
Arbonia Konzerns

https://arbonia.orchestra-ppm.cloud/cpms/ Single-Sign-On im Arbonia
Netzwerk

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

Anmeldung mit 
Benutzername und 
Passwort

Logindaten für Externe Projektmitglieder:

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

Browser-Empfehlung

Orchestra1. Kurz-Einführung Projektmanagementtools

•2.1 Einstieg und allgemeine Navigation

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


12

•2.1 Einstieg und allgemeine Navigation
Orchestra2. Schulungsunterlagen Orchestra

Anmeldung mit Benutzernamen und 
Passwort aus Onboarding-Email 
(Initialpasswort kann geändert werden)
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•2.1 Einstieg und allgemeine Navigation
Orchestra

Startseite von Orchestra

Wichtigste Widgets:
• To-Do (offene Zeiterfassungsbogen)
• Eingebundene Projekte
• Eingebundene Aktivitäten (Vorgänge in 

Projekten)

2. Schulungsunterlagen Orchestra
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•2.1 Einstieg und allgemeine Navigation
Orchestra

Kontextmenü oben links öffnen für weitere 
Funktionalitäten

2. Schulungsunterlagen Orchestra
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•2.1 Einstieg und allgemeine Navigation
Orchestra

Mein Bereich  Zugriff auf Zeiterfassungsbogen 

Meine Zuteilungen  Projektzuordnungen 
und Abwesenheiten

2. Schulungsunterlagen Orchestra
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•2.1 Einstieg und allgemeine Navigation
Orchestra

Projekte durchsuchen, in dich ich eingebunden bin (analog wie 
Widget auf Startseite)

2. Schulungsunterlagen Orchestra
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•2.1 Einstieg und allgemeine Navigation
Orchestra

Zugriff auf eigene Organisationseinheit für Auswertungen 
Organisationseinheits-bezogen (Abwesenheiten, Zuteilungen, 
etc.)

2. Schulungsunterlagen Orchestra



2.2 Erfassen von Abwesenheiten / Projekt-Nichtverfügbarkeit

Orchestra



19

•2.2 Erfassen von Abwesenheiten / Projekt-Nichtverfügbarkeit
Orchestra

Nicht-projektbezogene Aktivität

Abwesenheiten, an denen keine Arbeit im Projekt S4T 
geleistet wird

Zum Beispiel: Ferien, externe Kurse, etc.

Projekt-Nichtverfügbarkeit

Zum Beispiel: Daily Business, andere Projekte 
ausserhalb S4T

Zum Beispiel: Geplante S4T Projekt-
Ressourcenverfügbarkeit = 40 %

 Projekt-Nichtverfügbarkeit von 60% pflegen über 
gesamten Zeitraum

Beispiel 2 (siehe 

Folgeseiten)

Beispiel 1 (siehe 

Folgeseiten)

2. Schulungsunterlagen Orchestra
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•2.2 Erfassen von Abwesenheiten / Projekt-Nichtverfügbarkeit
Orchestra2. Schulungsunterlagen Orchestra
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•2.2 Erfassen von Abwesenheiten / Projekt-Nichtverfügbarkeit
Orchestra

Beispiel 1

Erfassung von 5 Tagen Urlaub 
vom 10.10.2022 bis 14.10.2022

2. Schulungsunterlagen Orchestra
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•2.2 Erfassen von Abwesenheiten / Projekt-Nichtverfügbarkeit
Orchestra

Beispiel 2

No S4T-Project Activity wählen mit 60% bedeutet in 
diesem Beispiel, dass 40% der Kapazität für S4T 
geleistet wird

Sprich einfach gesagt (aus Ressourcensicht):
60% Aktivitäten ausserhalb S4T (DailyWork, etc.)
40% Aktivitäten S4T-Projekt

2. Schulungsunterlagen Orchestra
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•2.2 Erfassen von Abwesenheiten / Projekt-Nichtverfügbarkeit
Orchestra

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

Bitte aktualisiert die Abwesenheiten und Projekt-Nichtverfügbarkeiten regelmässig 
bzw. bei Änderungen 

2. Schulungsunterlagen Orchestra
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•2.2 Erfassen von Abwesenheiten / Projekt-Nichtverfügbarkeit
Orchestra

Warum müssen wir Abwesenheiten / Nicht-Verfügbarkeiten 
pflegen?

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

2. Schulungsunterlagen Orchestra



2.3 Einsicht Projektplanung

Orchestra
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•2.3 Einsicht Projektplanung
Orchestra

Projektplanung ist in Orchestra für sämtliche 
Projektteilnehmenden mit Orchestra-Zugriff möglich

Auf Startseite 01_4 Projekt auswählen und wie folgt navigieren

2. Schulungsunterlagen Orchestra
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•2.3 Einsicht Projektplanung
Orchestra

Navigationsfenster auf der linken Seite gewünschten Vorgang/Sammelvorgang anwählen, 
ermöglicht auf der rechten Seite lediglich die darunterliegenden Aktivitäten anzusehen

2. Schulungsunterlagen Orchestra



2.4 Einsicht Ressourcenverfügbarkeit

Orchestra
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•2.4 Einsicht Ressourcenverfügbarkeit
Orchestra

Einsicht der Ressourcenverfügbarkeiten

Einsicht von Verfügbarkeiten über 
PROJEKT

Ermöglicht Einsicht der Verfügbarkeiten von allen 
am S4T-Projekt beteiligten Projektmitgliedern 
(unabhängig der OE)

Einsicht von Verfügbarkeiten über 
ORGANISATIONS-EINHEIT

Ressourcenmanager: Ermöglicht Einsicht der 
Verfügbarkeiten der Mitglieder der eigenen 
Organisationseinheit

Einsatzplan: ermöglicht detaillierte Auswertungen 
über Geplante / Ist-Aufwände

Beispiel 2 (siehe Folgeseiten)

Beispiel 1 (siehe 

Folgeseiten)

Beispiel 3 (siehe Folgeseiten)

2. Schulungsunterlagen Orchestra
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•2.4 Einsicht Ressourcenverfügbarkeit
Orchestra

Beispiel 1 über 

PROJEKT

1. Zu Projekt navigieren
2. Ressourcen  Ressourcenmanager wählen

2. Schulungsunterlagen Orchestra
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•2.4 Einsicht Ressourcenverfügbarkeit
Orchestra

Beispiel 1 über 

PROJEKT1. Kriterien definieren (Zeitraum, Skala)

2. Schulungsunterlagen Orchestra
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•2.4 Einsicht Ressourcenverfügbarkeit
Orchestra

Beispiel 1 über 

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

2. Schulungsunterlagen Orchestra
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•2.4 Einsicht Ressourcenverfügbarkeit
Orchestra

Über Kontextmenü  OE 
durchsuchen

Beispiel 2 über 

Organisationseinheit

2. Schulungsunterlagen Orchestra
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•2.4 Einsicht Ressourcenverfügbarkeit
Orchestra

Beispiel 3 über 

OrganisationseinheitEinsatzplan ermöglicht auf Organisationseinheit 
detaillierte Auswertungen

2. Schulungsunterlagen Orchestra



2.5 Zeitrückmeldung / Erfassung von Projektaufwänden

Orchestra
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•2.5 Zeitrückmeldung / Erfassung von Projektaufwänden (1)
Orchestra2. Schulungsunterlagen Orchestra

 Die Zeiterfassung für die S4T-Aufwände in Orchestra ist wöchentlich fällig (jeweils 1 Zeiterfassungsbogen pro 
Woche ist auszufüllen)

 Die Aktivitäten/Vorgänge, auf welche Aufwände (Stunden) gebucht werden können, werden von der 
Projektleitung / PMO zugewiesen und können im Zeiterfassungsbogen importiert werden.

WICHTIG: 

 Die wöchentlichen Zeiterfassungsbögen sind bis spätestens Dienstag der Folgewoche zu erfassen und zu 
übermitteln 

 Zu jeder Erfassung von Aufwänden MUSS ein Kommentar mit der Beschreibung der durchgeführten Tätigkeit 
angegeben werden
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•2.5 Zeitrückmeldung / Erfassung von Projektaufwänden (2)
Orchestra2. Schulungsunterlagen Orchestra

Option 1: Zugriff über mein Bereich auf 
den Zeiterfassungsbogen

Option 2: Zugriff über To-Do (sofern 
offene/noch nicht übermittelte 
Zeiterfassungsbögen offen sind)
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•2.5 Zeitrückmeldung / Erfassung von Projektaufwänden (3)
Orchestra2. Schulungsunterlagen Orchestra
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•2.5 Zeitrückmeldung / Erfassung von Projektaufwänden (4)
Orchestra2. Schulungsunterlagen Orchestra



40

•2.5 Zeitrückmeldung / Erfassung von Projektaufwänden (5)
Orchestra2. Schulungsunterlagen Orchestra
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•2.5 Zeitrückmeldung / Erfassung von Projektaufwänden (6)
Orchestra

1. Geleistete Stunden eintragen (15-
min Takt) im Stunden-Format 
(00.15 / 00.30 / 00.45)

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

2. Schulungsunterlagen Orchestra
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•2.5 Zeitrückmeldung / Erfassung von Projektaufwänden (7)

•BEISPIELE 

Orchestra

Falsches Zeiteinheit-

Format

Erfassung korrekt inkl. 

Kommentar

Erfassung 

unvollständig 

Rückmeldetext fehlt

2. Schulungsunterlagen Orchestra
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•2.5 Zeitrückmeldung / Erfassung von Projektaufwänden (8)

•RÜCKMELDETEXTE

•Zu allen erfassten Aufwänden unter der Rubrik 'Projektaktivitäten' sind KLARE Rückmeldetexte zu erfassen.

•KLAR = Rückmeldetext soll so spezifisch sein, dass geprüft werden kann, ob geleistete Aufwände auf die richtigen 
Vorgänge gebucht sind

Orchestra

Positive Beispiele von Rückmeldetexten Negative Beispiele von 
Rückmeldetexten

Streammeeting Lead-to-Cash Projektarbeit

GAP Spezifikation Kundenretoure VC

Modellierung Türzargen Modell Lead to Cash

Teilnahme Workshop End-to-End Prozess Meeting

Für Externe Berater gelten weitere Definition (separate Anweisung)

2. Schulungsunterlagen Orchestra
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•2.5 Zeitrückmeldung / Erfassung von Projektaufwänden (9)
Orchestra

Projektaktivitäten sind nicht ersichtlich (nach Zuteilung importieren)

 Über das blaue Plus können Projektaktivitäten MANUELL in den Zeiterfassungsbogen 
hinzugefügt werden (diese werden nicht importiert, wenn das Geplante Enddatum der 
Aktivität VOR dem Zeitraum des Zeiterfassungsbogen liegt)

2. Schulungsunterlagen Orchestra
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•2.5 Zeitrückmeldung / Erfassung von Projektaufwänden (10)
Orchestra2. Schulungsunterlagen Orchestra

Ich habe in einer Woche keine Zeiten für das Projekt aufgewendet. Wie muss ich das 
erfassen?
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•2.5 Zeitrückmeldung / Erfassung von Projektaufwänden (11)
Orchestra2. Schulungsunterlagen Orchestra

Ich habe in einer Woche keine Zeiten für das Projekt aufgewendet. Wie muss ich das 
erfassen?
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•2.5 Zeitrückmeldung / Erfassung von Projektaufwänden (12)
Orchestra2. Schulungsunterlagen Orchestra

Ich habe in einer Woche keine Zeiten für das Projekt aufgewendet. Wie muss ich das 
erfassen?
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•2.5 Zeitrückmeldung / Erfassung von Projektaufwänden (13)
Orchestra2. Schulungsunterlagen Orchestra

Ich habe meine Stunden für die entsprechende Woche vollständig erfasst, was ist nun zu 
tun?
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•2.5 Zeitrückmeldung / Erfassung von Projektaufwänden (14)
Orchestra2. Schulungsunterlagen Orchestra

Ich habe meine Stunden für die entsprechende Woche vollständig erfasst, was ist nun zu 
tun?



2.6 Spezifika für externe Projektmitglieder

Orchestra
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•2.6 Spezifika für Externe Projektmitglieder
Orchestra2. Schulungsunterlagen Orchestra

Änderung von Initialpasswort
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•2.6 Spezifika für Externe Projektmitglieder
Orchestra2. Schulungsunterlagen Orchestra

Zeitrückmeldung / Monatsabschluss

Bei Monatsabschluss gibt es für die Externe Projektmitglieder "gesplittete" 
Zeiterfassungsbögen 


