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ZIELGRUPPE 3
des Leitfadens

Dieser Leitfaden richtet sich vor allem an:

® Planforge-Admins, da viele der beschriebenen Einstellungen
Administratorrechte erfordern.

® Key-Userlnnen, die Planforge in ihren Abteilungen fiihrend
einsetzen und das Wissen an ihre Teams weitergeben.

Beide Rollen konnen sich tiberschneiden - einige Key-Userlnnen
werden Uiber Adminrechte verfiigen.

Empfehlung:

Idealerweise wird der Leitfaden gemeinsam mit Key-Userlnnen aus
allen Abteilungen durchgearbeitet, in denen Planforge eingefiihrt
wird. So konnen abteilungsspezifische Anforderungen bereits in der
Erstkonfiguration berticksichtigt werden.

€77 Planforge 3



SCHRITT 1 O-
Allgemeine Tipps

1. SCHRITTWEISE EINFUHRUNG

= Starten Sie mit einer leeren Site - verzichten Sie auf Demo-
daten, um Strukturen und Inhalte sauber nach Ihren Anfor-
derungen aufzubauen.

* Beginnen Sie mit wenigen Funktionen und erweitern Sie
diese schrittweise. Sie konnen Optionen unter Systemein-
stellungen > ANPASSEN > Optionen aktivieren und deaktivie-
ren, um Planforge systematisch kennenzulernen.

Name Aktiviert

£ Enterprise Agile Option

&) Program Management Option
&) Status Reporting Option
® Portfolio Analysis Option
03 Idea Management Option
©  Gate Management Option
] Risk Management Option
& Stakeholder Analysis Option

2 Strategic Management Option
¥ Jira Connector Option
b Confluence Connector Option

@  Teams Connector Option

"  Grundprinzip: Uberlegen Sie stets, welche Informationen Sie
spater aus Planforge gewinnen mochten, und gestalten Sie
Ihre Strukturen mit diesem Ziel im Blick.
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2. PILOTPHASE IN EINER ABTEILUNG

® Fihren Sie Planforge zunichst in einer einzelnen Abteilung
innerhalb einer Playground-Umgebung ein.

® Sobald diese Abteilung ausreichend Erfahrung gesammelt
hat, rollen Sie Planforge auf weitere Abteilungen aus.

3. PORTFOLIOSTRUKTUR IN DER PILOTPHASE

® Die erste Portfoliostruktur kann im Stammportfolio (,Alle
Portfolios”) angelegt werden.

® Wenn weitere Abteilungen hinzukommen, kénnen Sie das
bestehende erste Portfolio vom Stamm flexibel in ein eige-
nes Unterportfolio verschieben.

Beispiel:

Sie starten in der Abteilung Qualitdtssicherung und erstellen dort
Portfolios und Projekte direkt unter dem Stammportfolio.

Wenn spater Forschung und Entwicklung hinzukommen, legen Sie im
Stammportfolio fir jede Abteilung ein eigenes Portfolio an. Die Pro-
jekte und Portfolios der Qualitatssicherung verschieben Sie nun in
das entsprechende Portfolio.

So befinden sich am Ende alle Abteilungsportfolios auf der gleichen
Ebene.

m Alle Portfolios

= Entwicklung

i1 Alle Portfolios —
Forschung

[  Pilotprojekt 1

v = Qualitatssicherung
[ Pilotprojekt 2

[  Pilotprojekt 1
[ Pilotprojekt 2

77 Planforge 5



4. RESSOURCENSTRUKTUR IN DER PILOTPHASE

= Dieses Vorgehen funktioniert auch bei Teams, erfordert je-
doch mehr Weitsicht, da nicht alle bestehenden Teams bzw.
Ressourcen der ersten Abteilung zugehorig sind.

® Beim Verschieben von Teams und Ressourcen kann daher
zusatzlicher Aufwand entstehen.

5. WISSENSTRANSFER UND ZUSAMMENARBEIT

® Analysieren Sie, welche Erfahrungen der ersten Abteilung
generalisierbar sind und welche nicht.

* Beziehen Sie Key-UserInnen anderer Abteilungen friihzeitig
ein und fiihren Sie gemeinsam die Schritte in diesem Leitfa-
den durch. Jede Abteilung hat eigene Anforderungen, die
bertcksichtigt werden sollten.

6. QUICK WINS IDENTIFIZIEREN

= Erfassen Sie schnelle Erfolge (,,Quick Wins”), die in der ers-
ten Abteilung spiirbare Verbesserungen gebracht haben.

= Typische Beispiele: Statusberichte, Vorlagen, einfache Pro-
jekte.

7. QUALITATSSICHERUNG UND REFLEXION

=  Erste Reflexion: nach etwa 2-4 Wochen
= Zweite Reflexion: nach etwa 3 Monaten

Leitfragen:

®  Was lauft gut?

"  Was konnte besser laufen?

®  Wo wird Unterstiitzung benotigt?

= Entspricht die Erstkonfiguration dem taglichen Gebrauch?
® Gibt es neue oder gednderte Anforderungen?
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SCHRITT 2 ‘o_
Portfolio- und
Ressourcenstruktur

Eine durchdachte Struktur fiir Portfolios und Ressourcen bildet die
Grundlage fir effizientes Arbeiten mit Planforge.

1. GRUNDPRINZIPIEN

=  KISS-Prinzip (Keep It Simple and Straightforward):
Halten Sie Strukturen so einfach wie moglich. Sie sollen ei-
nem klaren Zweck dienen, nicht Selbstzweck sein.
® Fragen Sie sich:
o Welche Informationen mochte ich in Berichten sehen oder
kommunizieren?
o Welche Daten soll mir Planforge liefern?
* Anforderungen definieren
Erstellen Sie eine Liste dieser Anforderungen und richten Sie
Ihre Portfolio- und Ressourcenstruktur entsprechend da-
nach aus.

2. BEZUG ZUR ORGANISATIONSSTRUKTUR

Ihre bestehende Organisationsstruktur kann ein guter Ausgangs-
punkt fir die Portfolio- und Ressourcenstruktur sein - insbesondere
auf den oberen Hierarchieebenen.

Beachten Sie dabei erneut, welche Informationen Sie aus Planforge
ziehen mochten.

Beispiel:

Wenn Sie in Berichten nur Informationen auf Abteilungsebene beno-
tigen, ist es nicht erforderlich, Unterabteilungen anzulegen.

€77 Planforge 7




3. NUTZUNG VON VERKNUPFUNGEN

Planforge ermoglicht Verkniipfungen von Geschaftsobjekten, sodass
dieselben Objekte (z.B. Projekte, Programme oder Ressourcen) an
mehreren Stellen dargestellt werden konnen.

® Beispiel Portfolio:
Legen Sie ein separates Strategieportfolio an, das der Infor-
mationsweitergabe an die Geschaftsfiihrung dient.
In diesem Portfolio werden keine eigenen Projekte angelegt,
sondern Projekte aus den Produktivportfolios verkniipft.

v = Strategie
T Entwicklung
T Forschung
-5 IT

® Beispiel Teams:
Organisieren Sie Teams nach Tatigkeit oder Spezialisierung
(z. B. alle ElektrikerInnen, alle MechanikerInnen). Diese Res-
sourcen konnen Sie anschliefSend in abteilungsbezogene
Teams verkniipfen. Dadurch konnen Sie sowohl die Gesamt-
auslastung einer Berufsgruppe als auch die Auslastung ein-
zelner Abteilungen analysieren.

21 Alle Teams

> Elektrikerinnen

v Instandhaltung
(3 Elektrikerin 1
(& Elektrikerin 2
@ Mechanikerin 1
@ Mechanikerin 2

> Mechanikerlnnen
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4. BERUCKSICHTIGUNG VON ZUGRIFFSRECHTEN

Die geplanten Zugriffsberechtigungen beeinflussen ebenfalls die
Portfolio- und Ressourcenstruktur. Wenn bestimmte Bereiche oder
Daten eingeschrankt werden sollen, miissen sie als eigene Ge-

schaftsobjekte in der Struktur vorhanden sein. Mehr dazu finden Sie
im nachsten Kapitel.
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SCHRITT 3
Zugritfsrechte und

Rollenmanagement

Der Zugriff in Planforge wird tiber Rollen und Ebenen prazise gesteu-
ert - so sieht jede Rolle genau das, was fiir sie relevant ist.

1. ROLLEN STEUERN BERECHTIGUNGEN

®" Rollen definieren, was eine Ressource tun darf.

® Rollen werden unter Systemeinstellungen > ANPASSEN > Rol-
len erstellt und bestehen aus einzelnen Rechten, die per
Checkbox aktiviert oder deaktiviert werden konnen.

Projekt, Vorlage oder Portfolio-Rolleneigenschaften

Allgemein
Name Projektmanagerin
Beschreibung Ein/e Projektmanagerln ist fir die Planung, Steuerung, Uberwachung und den erfolgreichen Abschluss eines Projekts verantwortlich.

Allgemeine Rechte

Beobachten () Administrieren

Managen Kosten einsehen

Portfolio-Rechte

() Strategie bearbeiten
[ Ideen erfassen

() Ideen bearbeiten

Projekt-Rechte

Zeit & Fortschritt erfassen Projektplan bearbeiten
Kosten erfassen ([ Pipeline-Phase &ndern
Mitarbeiten (J) Basisplan festlegen
Besprechungen erstellen () Budget anpassen
Abbrechen OK
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® Ressourcen oder Teams erhalten fiir bestimmte Geschéaftsob-
jekte (z. B. Projekt, Portfolio oder Bericht) eine Rolle. Die Zu-
weisung der Rolle erfolgt in den Berechtigungen dieses Ge-
schaftsobjekts.

Beispiel:

Die Rolle ProjektmanagerIn enthalt alle Rechte, die zum Verwalten ei-
nes Projekts benotigt werden.

Wenn die Ressource MelindaW einem Projekt zugewiesen wird, be-
kommt sie in den Berechtigungen die Rolle ProjektmanagerIn und
kann dadurch alle Aktionen ausfiihren, die zu dieser Rolle gehoren.

Ressourcen oder Teams auswahlen X
Rollen auswahlen Projektmanagerin v
Ressourcen suchen X
Name Volistindiger Name Beschreibung

v Alle Teams
v Demo Teams

> External
@
v @ Pmo
@ CristinaM Cristina Martinez

> Organization
Your Teams

2. GRUNDPRINZIPIEN

® Transparenz vereinfacht vieles:
Uberlegen Sie, welche Informationen streng vertraulich sind
und wo Einschriankungen auf den Zugriff notwendig sind.

® So wenig Einschrankungen wie moglich:
Alles, was offen bleiben kann, macht das Rollensystem einfa-
cher und reduziert den Pflegeaufwand.
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3. ZUGRIFF UBER DIE STRUKTUR STEUERN
Sichtbarkeit vererbt sich:

Wenn ein tibergeordnetes Objekt eingeschrankt oder unsichtbar ist,
gilt dies automatisch fir alle Objekte darunter.

Damit NutzerInnen ein bestimmtes Objekt sehen konnen,
mussen sie fir alle tibergeordneten Objekte (z.B. Portfolios und
Teams) im Navigationspfad das Recht ,Beobachten® haben.

Teams statt Einzelpersonen:

Vergeben Sie Berechtigungen nach Moglichkeit an Teams, nicht an
einzelne Ressourcen.

Beispiel:

Wenn Sie Ihre Teams in der Ressourcenstruktur nach Berufsgruppen
organisiert haben, konnen Sie im Projekt das gesamte Team , Ent-
wicklerInnen® zuweisen, anstatt jede einzelne Ressource zuzuweisen.

4. ROLLEN DEFINIEREN

Eine klare und einfache Rollenstruktur erleichtert die Verwaltung
und sorgt fir Transparenz, wer welche Berechtigungen hat.

Vorgehensweise:

=  KISS-Prinzip anwenden: so einfach wie moglich halten.

= Prifen Sie, ob es in Threr Organisation bereits etablierte
Rollen gibt, die ibernommen werden konnen.

= Definieren Sie Rollen basierend auf den genutzten Plan-
forge-Funktionen. Beispiel: Wenn Sie die Ideenmanagement-
Option verwenden, bendtigen Sie entsprechende Rollen mit
passenden Rechten.
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® Benennen Sie Rollen nach dem in Ihrer Organisation tibli-

chen Schema.
Typische Rollenbeispiele:

Rolle

PMO

Portfoliomanagerin

Projektmanagerin

Ressourcen-/Teamma-

nagerin

MitarbeiterIn

Typische Rechte

Alle Rechte; springt bei unzureichenden Be-

rechtigungen ein

Beobachten, Managen, Kosten einsehen, Stra-

tegie bearbeiten

Beobachten, Managen, Kosten einsehen, Mit-
arbeiten, Besprechungen erstellen, Projekt-

plan bearbeiten, etc.

Beobachten, Managen, Kosten einsehen,
Nichtverfligbarkeiten bearbeiten, Projekte

zuweisen

Beobachten, Mitarbeiten

5. WORKFLOWS FUR ERWEITERTES ZUGRIFFSMANAGE-

MENT (OPTIONAL)

Workflows steuern, dass bestimmte Aktionen erst nach der Freigabe

durch eine Ressource oder ein Team mit einer definierten Rolle aus-

gefiihrt werden.

Beispiel:

Eine Ressource hat das Recht, die Pipelinephase zu dndern, doch die

Anderung wird erst wirksam, wenn sie von einer anderen Rolle frei-

gegeben wurde.

€77 Planforge
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Empfehlungen:

® Wenn Sie unsicher sind, ob Sie Workflows bendtigen, starten
Sie zunachst ohne - das ist einfacher.

® Wenn Sie Workflows planen, beziehen Sie sie in die Rollen-
erstellung ein und konfigurieren Sie sie parallel.

* In der Testphase empfiehlt es sich, Workflows erst am Ende
zu aktivieren, um unnotige Freigaben wahrend der Tests zu
vermeiden.

Die Einstellungen fir Workflows finden Sie unter: Systemeinstellun-
gen > ANPASSEN > Workflows.

Workflow Aktiv  Verbindlich  Benachrichtigungen senden Entscheider-Rollen
v Statusberichtsfreigabe Portfolio & Project Administrator
“» Budgetanderungsentscheidung Portfolio & Project Administrator
» Anderungsentscheidung Portfolio & Project Administrator
¥ Pipeline-Phasenénderungsentscheidung Portfolio & Project Administrator
v Projektabschlussentscheidung Portfolio & Project Administrator
> Projektentscheidung Portfolio & Project Administrator
v Basisplananderungsentscheidung Portfolio & Project Administrator
v Abwesenheitsentscheidung Team & Resource Administrator,
¥ Ressourcenzuweisungsentscheidung Team & Resource Administrator,
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SCHRITT 4 s
Projektarten und

Klassifizierung

Eine durchdachte Definition von Projektarten und Klassifizierungen
erleichtert die Strukturierung, Steuerung und Auswertung Ihrer Pro-
jekte in Planforge.

1. PROJEKTARTEN
Mit Projektarten legen Sie fest,

® welche benutzerdefinierten Felder in einem Projekt ange-
zeigt werden,

® welche Werkzeuge im Projekt verfiigbar sind und

® welche Dashboards im Projekt-Cockpit angezeigt werden.

So bleibt jedes Projekt auf das Wesentliche fokussiert - sowohl in der
Arbeit der ProjektmitarbeiterInnen als auch in den Informations-
flussen innerhalb und aufSerhalb des Projekts.

Bevor Sie Projektarten definieren, tiberlegen Sie:

= Gibt es bereits bestehende Projektarten?
=  Welche Projektarten konnten zusatzlich sinnvoll sein?

Analysieren Sie Gemeinsamkeiten und Unterschiede Ihrer Projekte
und tberlegen Sie, wie Sie diese tiber Projektarten und benutzerde-
finierte Felder zusammenfassen und abbilden kénnen.

Best Practices:

® Nicht bendtigte Werkzeuge ausblenden:
Wenn z. B. eine Projektart kein RACI- oder Gate-Manage-
ment benotigt, deaktivieren Sie diese Funktionen.
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® Projektart # Methodik:
Die Projektart ist unabhangig von der verwendeten Projekt-
methodik. Eine Projektart kann auf Projekte aller Methodiken
angewendet werden.

Benutzerdefinierte Art bearbeiten *
Benutzerdefinierte Art bearbeiten X
LGN Werkzeuge — Dashboard
Aligemein Dashboard
Titel Forderprojekt / 6ffentliche Investition
Werkzeug Sichtbar
Name Forderprojekt / offentliche Investition
v Planung
Beschreibuni Projektart fur durch éffentliche Mittel finanzierte Pr .
9 Budgetvorgaben, Meilensteinen und Berichtspflich Projektstrukturplan (PSP)
und Aufsichtsgremien. .
Epics
Ergebnisse
Vorgangsliste
Terminplan
Stories
Reitertitel Forderprojekt Sprints
(7) Als Standardart verwenden Capabilities
PSP-Format fir neue Standard v Standardintervall fiir Features
Projekte Statusberichte fir ne Pl Board
Projekte Kanban
Auslastung
Kosten
Atan M

Die Einstellungen fir Projektarten und benutzerdefinierte Felder fin-
den Sie unter: Systemeinstellungen > ANPASSEN > Projekte.

2. BENUTZERDEFINIERTE FELDER

Benutzerdefinierte Felder erfassen projektspezifische Informationen.
Uber die Projektart wird gesteuert, welche dieser Felder im Projekt
sichtbar sind.

Beispiele:

® Richtlinien oder Vorgaben

= Verwendete Bauteile

* Integrationen mit anderen Systemen

= SAP-Kostenstellen oder Budgetkennziffern

Benutzerdefinierte Felder konnen unabhangig von Projektarten defi-
niert und projektartiibergreifend verwendet werden.
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Benutzerdefiniertes Feld bearbeiten

LUCEELEY  Erweitert

Titel Forderquote (%)
Name Férderquote (%)
Typ Zahl v

Méogliche Werte

Format v

Prozentualer Anteil der Projektkosten, der durch Fordermittel finanziert wird. Beispiel: Bei einer Férderquote

Beschreibun,
g von 60 % werden 60 % der forderfahigen Kosten durch das Férderprogramm Gbernommen.

() Verbindlich
(0 Eindeutig

Sichtbar fir Projektmanager

Formel testen Abbrechen OK

3. KLASSIFIZIERUNG

Die Klassifizierung dient zur Kategorisierung und Gruppierung von
Projekten. Sie unterstiitzt beim Vergleich unterschiedlicher Projekt-
gruppen und kann fir unterschiedliche Bewertungslogiken genutzt

werden.

Anwendungsbeispiele:

® Unterscheidung zwischen internen und externen Projekten
®  Filterung nach Klassifizierung in Berichten und Auswertun-
gen, um fokussierte Daten zu erhalten

Neue Klassifizierung

Name Internes Projekt

Projekt ohne externen Auftraggeber, das ausschlieBlich der eigenen
Organisation dient, z. B. zur Optimierung von Prozessen, Einflihrung oder
Weiterentwicklung interner Systeme, Organisationsentwicklung oder
Compliance-MaBnahmen.

Beschreibung

Abbrechen OK
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Klassifizierungen konnen nachtraglich vergeben werden und gelten

auch fir bestehende Projekte.

Die Einstellungen fir Klassifizierungen finden Sie unter: Systemein-
stellungen > ANPASSEN > Klassifizierung.

4. PROJEKTARTEN VS. KLASSIFIZIERUNG

Merkmal

Komplexitat

Detailtiefe

Anwendungszweck

Projektarten

Aufwiéndiger zu konfi-

gurieren

Hohe Detailtiefe durch
mehrere benutzerdefi-
nierte Felder und

Feldtypen je Projekt

Strukturierung und

Filterung tber Felder

Klassifizierung

Einfach einzurichten

Geringe Detailtiefe, da
nur eine feste Katego-
rie pro Projekt mog-
lich ist

Gruppierung und Fil-

terung von Projekten

Projektarten und Klassifizierungen erganzen sich: Wahrend Projekt-

arten Struktur und Inhalte steuern, dienen Klassifizierungen der Ka-

tegorisierung und Auswertung.

® Verwenden Sie Projektarten, wenn Projekte unterschiedliche

Felder, Werkzeuge oder Strukturen benotigen.

® Nutzen Sie Klassifizierungen, um Projekte einfach zu katego-

risieren und in Berichten zu filtern oder zu vergleichen.

€77 Planforge
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SCHRITT 5 m

Projektpipeline

Eine gut strukturierte Projektpipeline schafft Ubersicht iiber den
Fortschritt und Status aller Projekte.

1. GRUNDPRINZIPIEN

In den meisten Fillen ist eine Pipeline ausreichend. Mehrere Pipe-
lines sind nur dann sinnvoll, wenn Unternehmensbereiche sehr un-
terschiedliche Phasenmodelle verwenden - beispielsweise:

= Marketing-Pipeline mit Kampagnenphasen
* Entwicklungspipeline mit technischen Meilensteinen

2. PHASEN DEFINIEREN

Uberlegen Sie, welche Phasen fiir Thre Projekte aussagekriftig sind
und den Projektfortschritt am besten widerspiegeln. So sehen Sie
auf einen Blick, wo sich ein Projekt aktuell befindet.

Beispiele fiir typische Phasen:

® Idee oder Initiierung
® Planung

® Umsetzung

=  Abschluss

IDEE PLANUNG UMSETZUNG ABSCHLUSS [ 1]
Database Project
PM Handbook cP2

Software Project PPM Tool ‘Website USA CP1

| | Griin Gelb W Rot

Sie konnen die Projektpipeline unter Systemeinstellungen > ANPAS-
SEN > Pipelines anpassen.
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3. GATE MANAGEMENT (OPTIONAL)

Uber Pipelines konnen Sie auch das Gate Management nutzen. Gate
Management ist eine zusatzliche Option in Planforge.

Mit Prozess-Gates lisst sich der Pipelinephasenfortschritt praziser
steuern und kontrollieren. Uberlegen Sie, welche Phaseniiberginge
besonders wichtig sind und wo ein Gate daher sinnvoll ist (z. B. von
Planung zu Umsetzung).
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SCHRITT 6 e

Vorgangskategorien

Vorgangskategorien erhohen die Ubersichtlichkeit und Lesbarkeit
von Projektplanen. Unterschiedliche Kategorien konnen farblich
dargestellt werden.

Vorteile:

®  Schnellere Orientierung im Projektplan

® Bessere Auswertungen nach Tatigkeitsarten (z. B. Anteil der
Qualitatssicherung oder Forschung am Gesamtaufwand)

= Visuelle Trennung nach Verantwortlichkeiten oder Aufga-
benbereichen

Beispiele fiir Farb- und Kategorielogik:

= Alle Vorginge einer Abteilung — blau
= Alle internen Vorginge — griin

= Vorgiange von Projektkunden — rot
= Vorgange von Partnern — gelb

CcP2

Project Management Phase 1 Phase 2

Project Kick-Off Work Package 1 Work Package 3

1.4 | | B | | B

Abteilung A Externe Dienstleister Intern Partner M Projektkunden

Sie konnen Vorgange unter Systemeinstellungen > ANPASSEN > Kate-
gorien anpassen.
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SCHRITT 7 €
Kostenarten

Eine klare Definition der Kostenarten sorgt fiir eine konsistente
Budgetierung, Auswertung und Abstimmung mit anderen Systemen.

1. BESTEHENDE KOSTENARTEN PRUFEN

Ermitteln Sie zundchst, welche Kostenarten in Ihrer Organisation
bereits verwendet werden, und tibertragen Sie diese in Planforge
unter Systemeinstellungen > ANPASSEN > Kostenarten.

So bleibt Ihre Projektkostenstruktur mit den internen Finanzprozes-
sen kompatibel.

2. ABGLEICH MIT FINANZSYSTEMEN

Vergleichen Sie die in Planforge angelegten Kostenarten mit denen in
Ihren Finanz- oder ERP-Systemen (z. B. SAP).

Eine abgestimmte Struktur erleichtert:

= die Budgetkontrolle,
® Berichtserstellung,
® und den Datenabgleich zwischen Systemen.

3. EINFACH HALTEN (KISS-PRINZIP)

Definieren Sie nur die Kostenarten, die Sie tatsachlich benoétigen.
Deaktivieren Sie tiberfliissige Kostenarten, um die Ubersicht zu wah-
ren und Fehlbuchungen zu vermeiden.
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SCHRITT 8 I
Risikokategorien °

Das Risikomanagement ist eine zusatzliche Option in Planforge, mit
der Sie Projektrisiken und GegensteuerungsmajSnahmen erfassen, be-
werten, kategorisieren und Vorgdngen zuweisen konnen.

1. RISIKEN IDENTIFIZIEREN

Uberlegen Sie, welchen Risiken Ihre Projekte typischerweise aus-
gesetzt sind.

Beispiele: Risiko / MaBnahme Kategorie
u Kostenrisiken v C!E‘ ) Budgetliberschreitung durch steige Kosten

e . Z' Einholung mehrerer Angebote
®=  Terminrisiken = g g
z Einplanung eines Budgetpuffers
" TCChHISChC RISIken v VD ) Verzégerung im Projektablauf Termin

u Ressourcenrisiken Z' Friihzeitige Abstimmung mit zust:
. v (@) Ausfall einer Schliisselperson Ressourcen
=  Sonderfalle ' .

"z Aufbau von Stellvertretungen

Z' Dokumentation wichtiger Projektil

2. KATEGORIEN BILDEN

Risikokategorien helfen dabei, Risiken systematisch zu erfassen, ver-
gleichbar zu machen und uber Projekte hinweg auszuwerten.

Fassen Sie dhnliche Risiken zu aussagekriftigen, allgemein giiltigen
Kategorien zusammen. Die Kategorien sollten fiir die Mehrheit Threr
Projekte relevant sein, damit Vergleiche moglich sind.

Sie konnen Kategorien unter Systemeinstellungen > ANPASSEN > Ri-
sikokategorien erstellen.
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SCHRITT 9

Statusberichte und
Projektbewertungen

Statusberichte sind eine zusatzliche Option in Planforge. Sie werden
manuell erstellt und stellen den Projektstatus auf Basis erfasster
Leistungsdaten dar. Statusampeln zeigen, wie gut das Projekt voran-
schreitet und inwieweit es dem Plan entspricht.

Sie erfordern wenig Aufwand bei der Konfiguration und Wartung
und erleichtern die Kommunikation des Projektfortschritts.

1. ZIELDEFINITION

Uberlegen Sie zunichst, welche Informationen fiir Ihre Projektauf-
traggeberInnen oder den Leitungsausschuss relevant sind.

Darauf basierend legen Sie fest:

® welche Ampeln angezeigt werden sollen,
® welche Bewertungen einflief3en,
® und in welchen Intervallen Statusberichte erstellt werden.

2. AMPELN KONFIGURIEREN

Statusberichte verwenden standardmafdig vier Ampelbereiche:

=  Status

®* Termine

" Ressourcen
" Kosten
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Diese Ampeln konnen auf Automatisch gesetzt werden. Der Ampel-
status leitet sich aus den jeweils verknupften Feldern ab, die unter
»,2Feldname“ definiert sind.

Feldname Name Aktiviert Automatisch
general Status
dates Termine
resources Ressourcen
costs Kosten

Die Ampeln konnen Sie unter Systemeinstellungen > ANPASSEN >
Ampeln konfigurieren.

Die Grenzwerte flir automatische Ampeln finden Sie unter Syste-
meinstellungen > ADMINISTRIEREN > Einstellungen > Projekt-Admi-
nistration > Grenzen fir automatische Status-Indikatoren fiir Control-
ling und Pipeline.

Der Gesamtstatus (,,Status”) ergibt sich automatisch aus den Ampeln
fir Termine, Ressourcen und Kosten. Dabei gilt das Maximalprinzip:

®  Grin nur, wenn alle Teilampeln griin sind
=  Gelb, sobald mindestens eine Teilampel gelb ist
® Rot, sobald mindestens eine Teilampel rot ist

3. BERICHTSINTERVALL FESTLEGEN

Das Standardintervall zwischen zwei Statusberichten betragt einen
Monat. Diese Einstellung kann angepasst werden:

®  Global:
Systemeinstellungen > ADMINISTRIEREN > Einstellungen >
Projekt-Administration

®  Pro Projekt individuell:
Projekteigenschaften > Erweitert > Einstellungen
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SCHRITT 10 \
Kalender

Kalender steuern die arbeitsfreien Tage und Feiertage, die bei der
Projektplanung und Ressourcenverfiigbarkeit berticksichtigt wer-
den.

1. STANDARDKALENDER

Wenn Sie nur einen Kalender verwenden, nutzen Sie den Standard-
kalender unter: Systemeinstellungen > ADMINISTRIEREN > Einstel-
lungen > Zeit und Wihrung. Dieser gilt automatisch fir alle Projekte,
sofern kein anderer Kalender definiert ist.

Wenn Ihre Organisation nur einen Kalender verwendet, konnen
Sie die nachsten Punkte tiberspringen.

2. MEHRERE KALENDER YERWENDEN

Wenn Sie mehrere Standorte oder Projekte in verschiedenen Lan-
dern oder Regionen haben, empfiehlt es sich, getrennte Kalender
unter Systemeinstellungen > ANPASSEN > Kalender zu definieren.

Beispiele:

* Internationale Organisation mit Projekten in Deutschland,
Osterreich und der Schweiz

® Nationale Organisation mit unterschiedlichen Feiertagsrege-
lungen zwischen Bundeslandern
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Neuer Kalender

Name

Erster Werktag

Letzter Werktag
Arbeitsstunden pro Tag
Feiertagskalender

Planung erlauben

Deutschland - Standardarbeitszeit

Montag v
Freitag v
8,00h

‘ Deutschland v I

Deutschland

Deutschland (Baden-Wirttemberg)
Deutschland (Bayern)

Deutschland (Berlin)

Deutschland (Brandenburg)
Deutschland (Bremen)
Deutschland (Hamburg)
Deutschland (Hessen)
Deutschland (Mecklenburg-Vorpommern)
Deutschland (Niedersachsen)
Deutschland (Nordrhein-Westfalen)
Deutschland (Rheinland-Pfalz)

Deutschland (Saarland)

Naitenhland (Qarhecan)

3. KALENDERZUWEISUNG AUF PROJEKTEBENE

Nachdem Sie mehrere Kalender erstellt haben, konnen Sie fiir jedes

Projekt individuell festlegen, welcher Kalender gelten soll. Gehen Sie

dafiir zu Projekteigenschaften > Erweitert > Einstellungen > Kalender.
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SCHRITT 1 06>
Kriterien

Kriterien werden in den Optionen Portfolioanalyse und Ideenmanage-
ment verwendet.

= In der Portfolioanalyse ermdglichen anpassbare Kriterien eine
detaillierte Bewertung von Projekten und Portfolios, die im
Analysebereich grafisch visualisiert werden kann.

* Im Ideenmanagement dienen Kriterien zur Bewertung einge-

reichter Ideen.

1. BEWERTUNGSKRITERIEN DEFINIEREN

Uberlegen Sie, welche Kriterien fiir die Bewertung Threr Projekte
oder Ideen sinnvoll und aussagekraftig sind.

Typische Basiskriterien sind:

* Dringlichkeit
= Wichtigkeit

Sie konnen Kriterien unter Systemeinstellungen > ANPASSEN > Krite-
rien sowohl fur Projekte als auch Ideen definieren.

2. KRITERIEN FUR DIE PORTFOLIOANALYSE

Fir die Portfolioanalyse empfiehlt sich die Verwendung verkniipfter
bzw. automatischer Kriterien (auch als Bottom-up- bzw. Top-
down-Kriterien bezeichnet).

Bei der Erstellung eines Kriteriums konnen Sie dieses mit einem Feld
verkntipfen (z. B. Plankosten). Die Bewertung wird dann automatisch
aus diesem Feld abgeleitet.
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Name Beschreibung Verkniipftes Feld Aktiv

Importance
Urgency
Strategy
Compliance
Plan Costs Plankosten
Plan Effort Planaufwand
Pipeline Stage Pipeline-Phase
Status Status (Ampel)

Als Basisvisualisierung eignet sich die Eisenhower-Matrix mit den
Kriterien Dringlichkeit und Wichtigkeit auf den beiden Achsen.

Die Darstellung der Portfolioanalyse im Portfolio-Dashboard wird
tiber die Standardansicht (Default View) gesteuert.

= e Ansichtstyp: | Eisenhower Matrix v
Importance
x-Achse
Website USA
Importance v
y-Achse
Urgency v
Farbe
Software Project PPM Tool Pipeline Stage v
GroBe
Plan Effort v
Quadrant
g 2x2 v
PM Handbook CP2 ¢
Q
<
Als Ansichtstyp speichern...
Speichern
Database Project CP1

Sie sehen die Visualisierung zur Portfolioanalyse unter Portfolio >
Analyse > Bubble Chart und zur Ideenanalyse unter Portfolio > Ideen >
Bubble Chart.
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SCHRITT 12
Projektvorlagen

&

Projektvorlagen erleichtern und beschleunigen die Projekterstellung,
da bspw. wiederkehrende Vorgange nicht neu angelegt werden mis-
sen.

Eine gute Projektvorlage ist allgemein genug, um fiir mehrere Pro-
jekte nutzbar zu sein, aber spezifisch genug, um echten Mehrwert
gegenuber einem leeren Projekt zu bieten.

1. INHALTE IDENTIFIZIEREN

Uberlegen Sie, welche Inhalte in Ihren Projekten regelmifRig wieder-

kehren, zum Beispiel:
ﬂ o Einfaches Projekt

. . . . . Lo
Ist die Projektmanagementphase immer gleich? [ Kassisches Projeld

= Gibt es Normen oder Standards, die in jedem Pro- b, Agtes Prof
& Adiles Proje

jekt abgebildet werden mussen?
{ & Agile Release Train

= Welche To-Dos kommen in mehreren Projekten vor?
‘; Projekt-Portfolio

2. AUFBAU YON VORLAGEN “3 Epics-Portiolio

Meist ist folgende Struktur sinnvoll:

= Mastervorlage
Enthalt allgemeine Projektstandards und die Vorgange der
Projektmanagementphase.
Weitere Vorlagen auf Basis der Mastervorlage
Diese konnen an unterschiedliche Anforderungen, z. B. von Abteilun-
gen, angepasst werden.

Bestehende Projekte aus MS Project konnen ebenfalls importiert
und als Projektvorlagen genutzt werden.
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SCHRITT 13 b4
Benachrichtigungen

Unter Systemeinstellungen > ADMINISTRIEREN > Nachrichten akti-
vieren Sie die Benachrichtigungen, die Sie erhalten mochten.

Hinweise:

® Benachrichtigungen werden rollenbasiert versendet.

= Ressourcen, die die jeweilige Rolle fiir das auslosende Ge-
schaftsobjekt besitzen, erhalten eine E-Mail-Benachrichti-
gung an ihre in Planforge hinterlegte Adresse.

= Passen Sie die Benachrichtigungen so an, dass nur relevante
Ereignisse gemeldet werden - das reduziert Informations-
rauschen.

£ Planforge 31



SCHRITT 14 O\
Abschliefsende @é

Systemeinstellungen

Unter Systemeinstellungen > ADMINISTRIEREN > Einstellungen neh-
men Sie die letzten Konfigurationen vor und definieren dabei fol-

gende Punkte:

Standardsprache:

Welche Sprache soll standardméf3ig fir neue Benutzerlnnen
eingestellt sein?

Automatische Projektnummern:

Sollen Projektnummern automatisch vergeben werden?
Standard-Fortschrittsmodus:

Welcher Fortschrittsmodus soll standardmaf3ig in Projekten
eingestellt sein?

Ampelgrenzwerte:

Welche Schwellenwerte sollen fiir Status-, Termin- oder
Kostenampeln gelten?

Ressourcenauslastung:

Welche Grenzwerte sollen fiir die Ressourcenauslastung gel-
ten?

Systemwéahrung:

In welcher Wahrung sollen Standardwerte angezeigt und be-
rechnet werden?

Feiertagskalender:

Welcher Kalender soll standardméaf3ig fiir Projekte gelten?
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ZUM ABSCHLUSS
Nachste Schritte

Mit den in diesem Leitfaden beschriebenen Schritten schaffen Sie die
Grundlage fir ein System, das Projekte transparent, Teams effizient
und Entscheidungen nachvollziehbar macht.

WIE GEHT ES WEITER?

Neben den beschriebenen Basiskonfigurationen stehen Optionen zur
Verfligung, mit denen Sie Ihre Projektlandschaft gezielt erweitern
konnen.

Folgende Optionen stehen in Planforge zur Verfiigung:

" Program Management

= Enterprise Agile

" Gate Management

= Risk Management

= Stakeholder Management
= Status Reporting

= Portfolio Analysis

= Strategic Management

= Idea Management

Dartber hinaus lasst sich Planforge in bestehende Systeme integrie-

ren - beispielsweise tiber Connectoren zu Jira, Confluence, SAP oder
Microsoft Teams sowie tiber Single Sign-On.
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https://www.planforge.io/de/software/program-management
https://www.planforge.io/de/software/enterprise-agile-planning
https://www.planforge.io/de/software/gate-management
https://www.planforge.io/de/software/project-management/risk-management
https://www.planforge.io/de/software/project-management/stakeholder-management
https://www.planforge.io/de/software/project-management/status-reporting
https://www.planforge.io/de/software/portfolio-management/portfolio-analysis
https://www.planforge.io/de/software/strategic-management
https://www.planforge.io/de/software/idea-management
https://www.planforge.io/de/integrations/jira-project-management
https://www.planforge.io/de/integrations/confluence-project-management
https://www.planforge.io/de/integrations/sap-project-management
https://www.planforge.io/de/integrations/microsoft-teams-project-management

WO PLANE FUNKTIONIEREN

Sie mochten Planforge
im realen Einsatz sehen?
Buchen Sie eine Demo.

DEMO BUCHEN
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