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1. Grundlegendes zu Changepoint

Die Changepoint-Lésung
Die Changepoint-Lésung besteht aus drei Haupt-Funktionalitdtsbereichen:

»  Changepoint: Mit dieser Anwendung rufen die Benutzer fiir ihre tdgliche Arbeit die

Funktionalitdt von Changepoint auf.

» Changepoint Administration: Dieser Funktionsbereich von Changepoint dient

Systemadministratoren dazu, Changepoint einzurichten und zu verwalten.

+ IBM Cognos Analytics: Mit dieser Anwendung kénnen benutzerdefinierte Berichte aus

Changepoint-Daten erstellt werden.

Hinweis: In der Changepoint-Benutzeroberfldche und in der Produktdokumentation

werden die Benutzer als Ressourcen bezeichnet.

Zusétzlich kénnen die Kunden Thres Unternehmens tiber das Kundenportal bestimmte
Bereiche in Changepoint wie Gruppenordner, Rechnungsvorschau oder Projekte aufrufen und

Eintrdge zu Support-/SLA-Vereinbarungen vornehmen.

Erlauterungen zu Changepoint-Entitdten

Die einzelnen Datensédtze in Changepoint werden Entitditen genannt. Die wichtigsten
Entitdten sind: Kunden, Auftrdge, Projektkandidaten, Kontakte, Projekte, Aufgaben,

Wissensbestandteile und Anforderungen.

Alle Entitdten verfiigen iiber eine schreibgeschiitzte Ansicht, das sogenannte Profil, und
konnen in einem Dialogfeld oder einer Inline-Ansicht bearbeitet werden. Die Entitétsprofile
weisen viele Gemeinsamkeiten auf. So kénnen Sie u. a. folgende Aktionen aus allen

Entitatsprofilen heraus vornehmen:

* Andere Entitdten erstellen, die in Beziehung zur aktuellen Entitét stehen

» Aktivitdten, Wissensbestandteile oder Anforderungen fiir die Entitét erstellen
* Der Entitédt einen Gruppenordner zuordnen

* Den Verlauf der Entitdt anzeigen

* Umfragen anzeigen, die in Beziehung zur aktuellen Entitdt stehen
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1. Grundlegendes zu Changepoint

Wenn Sie aus der aktuellen Entitdt heraus eine weitere Entitét erstellen, werden die beiden
Entitdten automatisch einander zugeordnet (verkniipft). Wenn Sie also beispielsweise einen
Auftrag fiir einen Kunden erstellen, stimmen die Informationen der beiden Entitdten teilweise

iberein und die Datensédtze sind in Changepoint verkniipft.

Im Entitdtsprofil werden die mit der aktuellen Entitédt verkniipften Entitdten in eigenen
Bereichen angezeigt. Wenn beispielsweise Anforderungen fiir die Entitédt vorliegen, werden
diese im Bereich Zugehorige Anforderungen angezeigt.

Erlauterungen zur Anmeldung bei Changepoint

Je nach Changepoint-Installation benétigen Sie méglicherweise eine Benutzer-ID und ein
Kennwort. Es kann immer nur eine aktive Changepoint-Sitzung geoffnet sein. Wenn Sie
bereits in Changepoint angemeldet sind und versuchen, sich fiir eine neue Sitzung anzumelden,

miissen Sie entweder die neue oder die vorhergehende Sitzung abbrechen.

Wenn Sie die in Threm Unternehmen geltende Héchstzahl an Anmeldungsversuchen
tiberschreiten, wird Changepoint fiir Sie gesperrt. Sollten Sie ,,ausgesperrt” oder Ihr Kennwort
abgelaufen sein, miissen Sie sich an Thren Systemadministrator wenden, damit dieser Thr

Kennwort zurticksetzt.

Bei Changepoint anmelden

1. Offnen Sie Ihren Internetbrowser.
2. Geben Sie in der Adresszeile den URL von Changepoint ein.
3. Wenn die Anmeldungsseite fiir Changepoint angezeigt wird:
a. geben Sie Thre Benutzer-ID und Thr Kennwort ein,
b. Kklicken Sie auf Anmelden,

c. aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Anmeldeinformationen speichern, damit Sie

nicht jedes Mal Thre Benutzer-ID eingeben miissen.

Hinweis: Nicht alle Browser unterstiitzen die Funktion Anmeldeinformationen

speichern.

Changepoint wird in Threm Internetbrowser geoffnet.
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Erlauterungen zur Changepoint-Benutzeroberflache

Von Changepoint abmelden

Zur ordnungsgemafRen Beendigung Threr Changepoint-Sitzung miissen Sie nach dem folgenden

Verfahren vorgehen.

1.

2.

Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Abmelden.

Klicken Sie zur Bestdtigung auf OK.

Das Kennwort andern

1.

5.

6.

Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Vorgaben.

Die Ansicht Vorgaben wird angezeigt.

Klicken Sie in der rechten oberen Ecke auf den Link Kennwort dndern.
Das Dialogfeld Kennwort dndern wird angezeigt.

Geben Sie im Feld Aktuelles Kennwort IThr bestehendes Kennwort ein.
Geben Sie im Feld Neues Kennwort Ihr neues Kennwort ein.

Wiederholen Sie Thr neues Kennwort im Feld Neues Kennwort bestdtigen.

Klicken Sie auf Speichern.

Erlauterungen zur Changepoint-Benutzeroberflache

Dokumentation und Online-Hilfe von Changepoint verwenden die standardméaRige

Changepoint-Terminologie und beschreiben die Standardinstallation von Changepoint.

Es ist jedoch moglich, dass Thre Changepoint-Installation und die Benutzeroberflache aus den

folgenden Griinden von der Standardversion abweichen:

Das Erscheinungsbild der Benutzeroberfldche kann je nach Betriebssystem,

Anzeigeeinstellungen und verwendetem Browser variieren.

Es werden nur diejenigen Anwendungen, Anwendungsfunktionen, Felder und Daten
angezeigt, auf die Sie Zugriff haben.

Beschriftungen und Terminologie der Benutzeroberflache kdnnen benutzerdefiniert

gestaltet werden.
Standardfelder konnen ausgeblendet oder als obligatorisch definiert werden.

Standardbereiche kénnen ausgeblendet werden.
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Weitere konfigurierbare Felder konnen bestehenden Bereichen hinzugefiigt oder in

benutzerdefinierten Bereichen gruppiert werden.

In Entitdtsprofilen werden nur Felder angezeigt, die iiber Werte verfiigen; entsprechend
werden auch Bereiche nur dann angezeigt, wenn mindestens eines der zugehérigen Felder

einen Wert enthalt.

Die Beschreibungen beziehen sich auf die Version der Erstellungs- und

Bearbeitungsfunktionalitdt, die mit Dialogfeldern mit Registerkarten arbeitet.
Als Planungseinheiten kénnen Tage oder VZA statt Stunden verwendet werden.

Report Designer ist nur fiir Organisationen verfiigbar, die ein Upgrade von fritheren

Versionen vonChangepoint durchfiihren.

Erlauterungen zu Spracheinstellungen

Die Changepoint-Benutzeroberflache ist in den folgenden Sprachen verfiigbar:

Englisch

Brasilianisches Portugiesisch
Niederléndisch

Franzosisch

Deutsch

Italienisch

Spanisch

Sie zeigen die Benutzeroberfldche in einer der verfiigbaren Sprachen an, indem Sie die

Spracheinstellungen in Threm Browser dndern. Weitere Informationen siehe die Online-Hilfe

zu Threm Browser. Wenn in Threm Browser eine Sprache gewahlt ist, die von Changepoint

nicht unterstiitzt wird, wird die Benutzeroberfldche standardméRig in Englisch angezeigt.

Hinweis: Falls Thr Unternehmen die Verwendung einer bestimmten Sprache fiir die
Benutzeroberfldche zwingend festlegt, wird die Benutzeroberfldche unabhdngig von den in

Ihrem Browser gewéhlten Spracheinstellungen immer in dieser Sprache angezeigt.

Die Online-Hilfe aufrufen

Folgende Online-Hilfe-Funktionen stehen zur Verfiigung:
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Erlauterungen zur Changepoint-Benutzeroberflache

*  Changepoint Online-Hilfe — kontextbezogene Online-Hilfe
* Changepoint eLearning - kurze Demovideos zur Funktionalitét

* Changepoint Community — Service-Center fiir Changepoint-Produkte, eine eigene Website,
auf der Changepoint-Referenzmaterial und -Produktleitfaden sowie die Foren der

Changepoint Community zu finden sind.

Hinweis: Fiir den Zugriff auf das Service-Center fiir Changepoint-Produkte benétigen Sie
ein Benutzerkonto. Zum Beantragen eines Benutzerkontos wenden Sie sich bitte an Thren

Changepoint-Administrator oder Kundenbetreuer.

Auf der Benutzeroberfliche werden Hilfesymbole angezeigt, wenn zu dem betreffenden

Thema ein Eintrag in der Online-Hilfe verfiigbar ist:

*  Wenn die Online-Hilfe fiir die oberste Ebene eines Entitdtsprofils oder Dialogfelds
verfiigbar ist, wird das zugehorige Hilfesymbol in der rechten oberen Ecke des

Entitédtsprofils oder Dialogfelds angezeigt.

*  Wenn die Online-Hilfe fiir die Registerkarte eines Dialogfelds oder einen Bereich der
Inline-Ansicht verfiigbar ist, wird dort ein Auslassungszeichen (...) angezeigt. Deuten Sie
mit dem Mauszeiger auf das Auslassungszeichen, um die Hilfesymbole anzuzeigen, und

klicken Sie dann auf das gewiinschte Symbol, um die Hilfe zu 6ffnen.

Hilfesymbol | Beschreibung

@ Offnet die Changepoint Online-Hilfe
® Er6ffnet den Zugang zu Changepoint eLearning
@ Offnet die benutzerdefinierte Hilfe, bei der es sich um eine Online-Hilfe oder

um Hilfedokumente handelt, die von lhrem Unternehmen erstellt und
installiert wurden

Zeigt die Hilfesymbole an, die fur die aktuelle Registerkarte oder den
aktuellen Bereich verfiigbar sind

Erlauterungen zur Verlaufsliste

Die Datenséatze von Entitdten, die Sie zuletzt aufgerufen haben, werden in der Verlaufsliste in

der Changepoint-Navigationsleiste aufgefiihrt. Sie konnen iiber die Liste direkt das
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Entitatsprofil oder das Bearbeitungsdialogfeld der gelisteten Datensétze aufrufen. Wenn es

sich bei dem Datensatz um ein Projekt handelt, haben Sie auch die Méglichkeit, direkt im

Projektarbeitsblatt das Projekt aufzurufen.

Die Liste kann maximal 15 Eintrdge enthalten. Wenn diese Obergrenze erreicht ist, wird beim

Zugriff auf einen neuen Datensatz der dlteste Eintrag entfernt. Sie konnen einen Eintrag

jedoch auch anheften und so in der Liste verankern, bis Sie ihn wieder l6sen. Die Liste kann

maximal zehn angeheftete Eintrdge enthalten, die zur insgesamt moglichen Maximalzahl von

15 Eintrdgen gezahlt werden.

Die Datensétze der folgenden Entitdten werden der Verlaufsliste hinzugefiigt, wenn Sie sie

aufrufen:

» Applikationen

» Projektkandidaten

» Kontakte

+  Kunden

* Finanzierungsquellen
+ Auftrage

*  Wissensbestandteile
*  Unternehmensziele
*  Portfolios

» Projekte

* Anforderungen

* Ressourcen

* Quellen

*  Gruppenordner

Eintrage der Verlaufsliste aufrufen

1. Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Verlaufsliste.

Die Verlaufsliste wird eingeblendet.

2. Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
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*  Wenn Sie das Entitdtsprofil aufrufen mochten, klicken Sie auf den Namen des Objekts.
+  Wenn Sie das Objekt bearbeiten méchten, klicken Sie auf [# rechts neben dem

Eintrag.

*  Wenn Sie ein Projekt im Projektplanungsarbeitsblatt aufrufen mochten, klicken Sie auf
[#] (das erste Symbol ganz links).

+  Wenn Sie ein Projekt im Projektarbeitsblatt aufrufen méchten, klicken Sie auf [7 (das

zweite Symbol von links).

Eintrage in der Verlaufsliste anheften oder 16sen

1.

2.

3.

Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Verlaufsliste.
Die Verlaufsliste wird eingeblendet.

Wenn Sie ein Objekt anheften méchten, klicken Sie auf + links neben dem Eintrag.

Wenn Sie das Anheften eines Objekts aufheben méchten, klicken Sie auf # links neben

dem Eintrag.

Das Objekt wird aus der Liste der angehefteten Eintrdge entfernt und wieder in die Liste

der nicht angehefteten Eintrage aufgenommen.

Erlauterungen zu Favoriten

Sie konnen rascher die Anwendungen aufrufen, die Sie am hdufigsten nutzen, indem Sie sie

der Liste IThrer Favoriten hinzufiigen. Anschliefend kénnen Sie diese Favoriten direkt iiber die

Favoritenleiste aufrufen. Diese Leiste wird im Wechsel mit der Anwendungsleiste angezeigt,

wenn Sie auf das Sternsymbol klicken, das in beiden Leisten enthalten ist.

Favoriten aufrufen

1.

3.

Klicken Sie in der Anwendungsleiste auf

Die Favoritenleiste wird nun an Stelle der Anwendungsleiste angezeigt.
Klicken Sie auf die gewiinschte Anwendung.
Die Anwendung wird geoffnet.

Wenn Sie die Anwendungsleiste wieder anzeigen mochten, klicken Sie in der
Favoritenleiste auf 177.
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Anwendungen in die Favoritenliste aufnehmen

Die Anwendungen in der Favoritenliste werden von links nach rechts in der Reihenfolge

angezeigt, in der Sie hinzugefiigt wurden. Wenn Sie diese Reihenfolge dndern mochten,

miissen Sie die betreffenden Anwendungen zundchst aus der Liste entfernen und sie dann in

der gewiinschten Reihenfolge wieder hinzufiigen.

1.

Klicken Sie auf das Anwendungsmenii, das die Anwendung enthélt, die Sie hinzufiigen
mochten. Wenn Sie beispielsweise Projekte in Ihre Favoritenliste aufnehmen méchten,

klicken Sie auf Allgemein.

Klicken Sie auf 4. rechts neben der Anwendung.

Die Anwendung wird Threr Favoritenliste hinzugefiigt.

Anwendungen aus der Favoritenliste entfernen

1.

Falls aktuell die Favoritenleiste angezeigt wird, klicken Sie auf 4%, um die

Anwendungsleiste einzublenden.

Klicken Sie auf das Anwendungsmenii, das die Anwendung enthélt, die Sie entfernen

mochten.

Klicken Sie auf 4%y rechts neben der Anwendung.

Die Anwendung wird aus Threr Favoritenliste entfernt.

Erlauterungen zu Sprunglisten in Internet Explorer

Die folgenden Changepoint-QuickLinks sind in der Sprungliste in Internet Explorer verfiigbar:

Zeitplan
Genehmigen von Zeit — Ansicht ,,Zeitgenehmigung*
Genehmigen von Spesen — Ansicht ,,Genehmigung der Spesenberichte*

Anforderungsworkflow — Ansicht zur Bearbeitung von Workflow-Abschnitten fiir

Anforderungen

Workflow fiir Ressourcenanfragen — Ansicht zur Bearbeitung von Workflow-Abschnitten

fiir Ressourcenanfragen

Projektworkflow — Ansicht zur Bearbeitung von Workflow-Abschnitten fiir Projekte
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»  Projektkandidatenworkflow — Ansicht zur Bearbeitung von Workflow-Abschnitten fiir

Projektkandidaten

Die QuickLinks fiir das Genehmigen von Zeitpldnen und Spesen werden nur in der Sprungliste
angezeigt, wenn Sie Zugriff auf die zugehorigen Ansichten haben. Die Workflow-QuickLinks
sind immer verfiigbar; wenn allerdings keine Workflow-Abschnitte zu Ihrer Bearbeitung
vorliegen, wird anstelle der Workflow-Ansicht die Startseite angezeigt, wenn Sie auf den
QuickLink klicken.

Weitere Informationen zur Verwendung von Sprunglisten entnehmen Sie der Hilfe von

Microsoft Internet Explorer.

Erlauterungen zur Ordneransicht

Bei Ihrer ersten Anmeldung in Changepoint ist die Ordneransicht ausgeblendet. Wenn Sie eine
Anwendung wihlen, wird der Name dieser Anwendung als neuer Name der Ordneransicht
angezeigt. Es wird entweder eine Ordnerstruktur in Baumansicht oder ein Suchfeld
eingeblendet. Fiir einige wenige Anwendungen wie etwa den Kalender gibt es weder
Baumansicht noch Suchfeld; daher bleibt die Ordneransicht unverdndert, wenn Sie eine dieser

Anwendungen wahlen.

Sie navigieren zu einem bestimmten Datensatz, indem Sie die Ordner und Unterordner in der
Baumansicht einblenden und dann auf den gewiinschten Datensatz klicken, um ihn in der

Detalansicht anzuzeigen.
Sie haben folgende Mdoglichkeiten, {iber die Baumansicht Datensatze aufzurufen:

*  Wenn Sie einen Datensatz in der Detailansicht anzeigen méchten, klicken Sie auf den

Datensatz.
*  Wenn Sie einen Datensatz bearbeiten mochten, doppelklicken Sie auf den Datensatz.

*  Wenn Sie das Kontextmenii verfiigbarer Aktionen aufrufen méchten, klicken Sie mit der

rechten Maustaste auf den Datensatz.

Erlauterungen zum Optionsmenil in Baumansichten

Manche Baumansichten enthalten ein Menii Optionen, mit dessen Befehlen Sie steuern
konnen, welche Objekte in der Baumansicht angezeigt werden sollen. Mogliche Optionen sind

unter anderem:

* Anzeige nur bestimmter Datensdtze. So enthdlt die Baumansicht Projekte beispielsweise

die Option, fertig gestellte Projekte von der Anzeige auszunehmen.
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e Suche nach einem bestimmten Datensatz. Ndhere Informationen siehe Datensdtze in

Baumansichten suchen auf Seite 22.

» Filtern der Datensétze in der Baumansicht. Ndhere Informationen siehe Datensditze in

Baumansichten filtern auf Seite 22.

» Sortieren der Datensdtze. In der Baumansicht der Zeitpldne gibt es beispielsweise
Optionen zur Sortierung in alphabetischer Reihenfolge oder nach PSP

(Projektstrukturplan).

*  Wechsel zwischen Suchbereich und Baumansicht.
Erlauterungen zur Suche nach Datenséatzen in Baumansichten

Mit dem Befehl Suchen im Menii Optionen konnen Sie nach bestimmten Datensétzen oder
Datensatzgruppen suchen. Je nach Baumansicht basiert die Suchfunktion auf einer der

folgenden Methoden:

» Enthélt: Die Suche ermittelt alle Datensétze, die den Suchtext an beliebiger Stelle in

ihrem Namen enthalten (am Anfang, in der Mitte oder am Ende).

* Beginnt mit: Die Suche ermittelt alle Datensédtze, die den Suchtext am Anfang des
Namens enthalten. Sie kénnen jedoch bei Bedarf das Prozentzeichen (%) als Platzhalter
nutzen und so auch hier eine ,,Enthdlt“-Suche durchfiihren. Wenn Sie beispielsweise nach
einem Datensatz suchen mochten, dessen Name die Buchstabenfolge ,,abc“ enthélt,

miissen Sie ,,%abc“ als Suchkriterium eingeben.
Datensitze in Baumansichten suchen
1. Rufen Sie die Baumansicht auf, die den Datensatz enthdlt, nach dem Sie suchen mo6chten.
2. Klicken Sie auf Optionen > Anzeigen > Suchen.
In der Baumansicht werden ein Textfeld und die Schaltfliche Suchen angezeigt.
3. Geben Sie den Suchtext ein.
4. Klicken Sie auf Suchen.

Alle Datensétze, die eine Entsprechung zum Suchtext aufweisen, werden in der

Baumansicht aufgefiihrt.
Datensétze in Baumansichten filtern

Ein Filter fiihrt nicht zur Anzeige einer Liste von Datensédtzen, die mit einem gegebenen

Suchtext {ibereinstimmen, sondern verdndert die Baumansicht dahingehend, dass nur
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diejenigen Ordner angezeigt werden, deren Datensdtze mit dem im Textfeld eingegebenen

Text iibereinstimmen.

Manche Baumansichten enthalten weitere Filteroptionen im Menii Optionen.
1. Rufen Sie die Baumansicht auf, die das Filterfeld enthalt.

2. Geben Sie im Textfeld den gewiinschten Filtertext ein.

3. Klicken Sie auf Filter.

In der Baumansicht werden nun nur diejenigen Ordner angezeigt, die iibereinstimmende

Datensédtze enthalten.
4. Blenden Sie diese Ordner ein, um zu den Datensédtzen zu gelangen.
Erlauterungen zu Kontextmeniis in Baumansichten

In den Baumansichten konnen Sie mit der rechten Maustaste auf einen Datensatz klicken und
so ein Kontextmenii mit den Aktionen anzeigen, die fiir den gewdhlten Datensatz durchgefiihrt
werden kénnen. Die verfiigbaren Aktionen hiangen vom gewdhlten Datensatz ab; in der Regel

stehen jedoch die folgenden Optionen zur Verfiigung:
* Bearbeiten des Datensatzes
* Erstellen von Entitdten mit Beziehung zum Datensatz

* Anzeigen des Datensatzverlaufs

Die GroRe der Bereiche der Benutzeroberflache anpassen

Wenn Sie den fiir die Anzeige verfiigbaren Raum auf dem Bildschirm vergréfSern und mehr

Daten anzeigen mochten, kénnen Sie:
* die GroRe der Ansicht Ordner oder der Detailansicht dndern;

¢ die Ansicht Ordner minimieren.

Die GroRe von Bereichen andern

Sie konnen die Breite der Ordneransicht oder der Detailansicht 4ndern, indem Sie mit dem
Mauszeiger auf die Grenzlinie zwischen den Ansichten deuten, bis er als Doppelpfeil
angezeigt wird und dann die Grenze auf die gewiinschte Position ziehen. Die neuen Breiten

werden automatisch gespeichert.

Grundfunktionen | 23



1. Grundlegendes zu Changepoint

Die Ordneransicht minimieren
Sie haben folgende Moglichkeiten, um die Ordneransicht zu minimieren:

« Klicken Sie in der rechten oberen Ecke der Ordneransicht auf [&]. Wenn Sie die

Ordneransicht wieder einblenden méchten, klicken Sie erneut auf [&.

* Deuten Sie mit dem Mauszeiger auf den dunkleren Teil der Begrenzung zwischen
Ordneransicht und Detailansicht. Klicken Sie auf den markierten Bereich der Grenzlinie,
sobald der Mauszeiger als Hand angezeigt wird. Wenn Sie die Ordneransicht wieder

einblenden mochten, klicken Sie auf den markierten Bereich der Grenzlinie.

Links zu Changepoint-Datenséatzen in E-Mails oder Dokumente einfligen

Sie konnen eine Verkniipfung zu einem Changepoint-Datensatz in die Zwischenablage
kopieren und den Link dann in eine E-Mail-Nachricht oder einen anderen Dokumenttyp
einfiigen, der Hyperlinks unterstiitzt. Das Symbol fiir das Kopieren von Links wird nur dann in
der Symbolleiste angezeigt, wenn es moglich ist, eine Verkniipfung zum aktuellen Datensatz

in der Detailansicht in die Zwischenablage zu kopieren.

Der Empfanger muss iiber ein Changepoint-Konto und iiber Anzeigerechte fiir den Datensatz
verfiigen. Wenn der Empfanger auf den Link klickt, wird die Changepoint-Anmeldeseite

angezeigt.

1. Rufen Sie den gewiinschten Datensatz auf, um ihn in der Detailansicht anzuzeigen.

2. Klicken Sie auf E

Der Link zum Datensatz wird in die Zwischenablage kopiert.

3. Fiigen Sie den Link in eine E-Mail-Nachricht oder ein anderes Dokument ein.

Erlauterungen zur Dateneingabe in Changepoint-Felder

Die meisten Felder in Changepoint arbeiten nach demselben Prinzip wie die Felder in anderen
Anwendungen dhnlichen Typs. Manche Felder sind jedoch nur in Changepoint vorhanden oder
funktionieren in Changepoint auf leicht abweichende Weise, weshalb zusétzliche

Erlduterungen zu ihrer Verwendung erforderlich sind.

Ungiiltige Zeichen

Der senkrechte Strich (|) und nicht druckbare Zeichen kénnen in keines der Felder in

Changepoint eingegeben werden, weder iiber die Tastatur noch mithilfe von Kopieren und
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Einfiigen.
Ungiiltige Zeichenkombinationen
Die folgenden Zeichenkombinationen kénnen in keines der Felder eingegeben werden:
o &#
* Kleiner-als-Zeichen (<) unmittelbar gefolgt von:
* Kleinbuchstaben a-z

e Grofbuchstaben A-Z

Wenn Sie diese Zeichenkombinationen in ein Feld eingeben, das sie nicht unterstiitzt, wird
automatisch ein Leerzeichen zwischen dem kaufmédnnischen Und (&) oder dem Kleiner-als-

Zeichen eingefiigt.

Hinweis: Sie kénnen das Kleiner-als-Zeichen in grolen Textfeldern verwenden, aber nur,
um die unterstiitzten HTML-Tags zur Textformatierung einzugeben. Ndhere Informationen

siehe Erlduterungen zum Formatieren von Text in groflen Textfeldern auf Seite 25.

Erlauterungen zum Formatieren von Text in groRen Textfeldern

In groBen Textfeldern in Changepoint konnen Sie Text mithilfe der folgenden HTML-Tags

formatieren:
» Fiir fett gesetzten Text:
e <b> </b>
*  <strong>, </strong>
»  Fiir kursiv gesetzten Text: <i>, </i>
e Fiir Zeilenumbriiche: <br>, </br>

Hinweis: Nur diese HTML-Tags werden unterstiitzt. Aufgrund der Beschrdankungen von
Zeichenkombinationen kénnen Sie keine anderen HTML-Tags eingeben. Néhere

Informationen siehe Erlduterungen zur Dateneingabe in Changepoint-Felder auf Seite 24.
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Grofle Textfelder sind Felder, die mehr als eine Textzeile zulassen, wie etwa

Kommentarfelder.

Der formatierte Text wird nur im Entitatsprofil angezeigt (schreibgeschiitzt); hierzu miissen

die HTML-Tags korrekt verwendet werden.

GroRe Textfelder in Changepoint-Arbeitsblattern

Die Formatierung von Text wird in Changepoint-Arbeitsbldttern leicht abweichend
durchgefiihrt. Hierzu gehéren das Projektarbeitsblatt, das Arbeitsblatt fiir Szenarienvergleiche

und das Ressourcenarbeitsblatt.

In den Zellen von Arbeitsblédttern werden die HTML-Tags angezeigt. Wenn Sie jedoch mit

dem Mauszeiger auf eine Zelle deuten, wird der Text im Tooltip formatiert angezeigt.

Im Dialogfeld Mehrzeiliger Text wird der Text formatiert angezeigt, bis Sie zur Bearbeitung

auf die Felder zugreifen.

Mehrere Werte in einer Liste wahlen

Die folgende Anleitung beschreibt, wie Sie mehrere Werte in einer Liste wéhlen konnen, etwa

der Produktgruppenliste.
1. So wihlen Sie einen Bereich aufeinanderfolgender Werte:
a. Klicken Sie auf den ersten Wert des gewiinschten Bereichs.

b. Halten Sie die Umschalttaste gedriickt und klicken Sie auf den letzten Wert des

gewiinschten Bereichs.
Die beiden Listenwerte und alle Eintrdge zwischen ihnen werden markiert.
2. So wdhlen Sie mehrere, nicht aufeinanderfolgende Werte:
a. Klicken Sie auf den ersten Wert, den Sie widhlen mochten.

b. Halten Sie die Taste Strg gedriickt und klicken Sie auf alle weiteren gewtinschten
Werte.

Jeder der von Ihnen gewéhlten Werte wird markiert.

Tipp: Wenn Sie die Markierung eines Wertes aufheben mochten, klicken Sie bei gedriickt

gehaltener Taste Strg erneut darauf.

26 | Changepoint PPM 2017 SP1



Erlauterungen zur Dateneingabe in Changepoint-Felder

Ressourcen auswahlen

In der folgenden Anleitung wird beschrieben, wie Sie im DialogfeldRessourcen auswahlen

zusatzliche Ressourcen auswéahlen und diese den von Ihnen bevorzugten Ressourcen

hinzufiigen.

1.

Klicken Sie auf Ressourcen verwalten.

Das Dialogfeld Ressourcen auswahlen wird geoffnet.

So suchen Sie nach einer Ressource:

a. Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Nur gewahlte Eintrage einblenden.

b. Geben Sie einen Suchbegriff ein und klicken Sie auf Suchen.

So zeigen Sie die Baumansicht an:

a. Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Nur gewdhlte Eintrédge einblenden.

b. Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Als Liste anzeigen.

c. Vergewissern Sie sich, dass das Suchfeld leer ist und klicken Sie dann auf Suchen.

Um die Ressourcen als Liste statt als Baumansicht anzuzeigen, aktivieren Sie das

Kontrollkdstchen Als Liste anzeigen.

Aktivieren Sie die Kontrollkdstchen der anzuzeigenden Ressourcen.

So zeigen Sie nur die gewdhlten Ressourcen an:

a. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Nur gewdhlte Eintrédge einblenden.

b. Vergewissern Sie sich, dass das Suchfeld leer ist und klicken Sie dann auf Suchen.

Wenn Sie die ausgewéhlten Ressourcen Thren bevorzugten Ressourcen hinzufiigen

mochten, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Bevorzugte Ressourcen aktualisieren .

Klicken Sie auf OK.

Erlauterungen zu Texterkennungsfeldern

Texterkennungsfelder gleichen reguldren Listen; Sie konnen iiber die Eingabe von Text jedoch

die in der Liste angezeigten Werte filtern. Daneben kénnen Sie auch die Eingabetaste driicken

oder auf den Pfeil klicken, um die Liste aller Werte anzuzeigen. Texterkennungsfelder werden

in der Regel verwendet, wenn sehr viele Werte zur Auswahl stehen. Daher ist die Eingabe von
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Filtertext sehr empfehlenswert, um die Anzahl der angezeigten Werte nach Moglichkeit

einzugrenzen.

Die Anzahl der in einer Liste gleichzeitig anzeigbaren Werte ist begrenzt. Falls Thr
gewiinschter Wert nicht in der Liste angezeigt wird, miissen Sie Filtertext eingeben oder

genauer bestimmen, um die Ergebnisse weiter einzugrenzen.

Der nachfolgenden Tabelle kénnen Sie entnehmen, wie die unterschiedlichen
Texterkennungsfelder nach der Eingabe von Text angezeigt werden. Weitere Informationen

zur Verwendung von Texterkennungsfeldern siehe die folgenden Abschnitte:
»  Standard-Texterkennungsfelder verwenden auf Seite 30

»  Texterkennungsfelder mit Baumansicht verwenden auf Seite 30

»  Texterkennungsfelder mit Mehrfachauswahl verwenden auf Seite 30

»  Texterkennungsfelder mit Mehrfachauswahl und Bearbeitungssymbol verwenden auf Seite
32

»  Standard-Texterkennungsfelder mit Symbol zum Leeren des Feldes verwenden auf Seite
32

StandardmaRiges Texterkennungsfeld

Urspriingliche Darstellung:

Anzeige nach Driicken der Eingabetaste:

professicnal o ~

Professional Services Canada
Professional Services East US4
Professional Services EMEL

Texterkennungsfeld mit Baumansicht

Urspriingliche Darstellung:

Anzeige nach Driicken der Eingabetaste:

28 | Changepoint PPM 2017 SP1



Erlauterungen zur Dateneingabe in Changepoint-Felder

|pro -
[EIB Currently in Sales Process
@Steel Products Inc.

= o) Internal

@ Engagement and Project Ternplates
@ Product Management
@ Professional Services

Texterkennungsfeld mit Mehrfachauswahl

Urspriingliche Darstellung:
| E|

Anzeige nach Driicken der Eingabetaste:

Ttern =§

Iterm 1
Itermm 2
Itermn 3
Itern 4

Texterkennungsfeld mit Mehrfachauswahl und Bearbeitungssymbol

Urspriingliche Darstellung:

i
S

Anzeige nach Driicken der Eingabetaste:

| iteml |
=
“q

Standard-Texterkennungsfeld mit Symbol zum Leeren des Feldes

Urspriingliche Darstellung:
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pdlfnal
Anzeige nach Driicken der Eingabetaste:

aiflnal
SR
Alisen Miller
Beth MaclLean
David Miller

Standard-Texterkennungsfelder verwenden

1. Geben Sie die ersten Zeichen des Objektnamens ein und driicken Sie die Eingabetaste

oder klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil.

2. Wahlen Sie das gewiinschte Objekt.

3. Sie haben folgende Mdglichkeiten, den Text aus dem Feld zu entfernen:
* Markieren Sie den Text im Feld und driicken Sie die Taste Entf.
* Wabhlen Sie den leeren Eintrag ganz oben in der Liste.

Texterkennungsfelder mit Baumansicht verwenden

1. Geben Sie die ersten Zeichen des Objektnamens ein und driicken Sie die Eingabetaste

oder klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil.
2. Blenden Sie weitere Ebenen der Baumansicht ein und wahlen Sie das gewiinschte Objekt.

3. Wenn Sie den Text aus dem Feld entfernen mochten, markieren Sie ihn und driicken die
Taste Entf.

Texterkennungsfelder mit Mehrfachauswahl verwenden

Hinweis: Bei allen nachfolgend beschriebenen Verfahren konnen Sie entweder die
Eingabetaste driicken oder auf & Klicken.

1. Geben Sie die ersten Zeichen des Objektnamens ein und driicken Sie die Eingabetaste.
2. Waihlen Sie den gewiinschten Wert.

3. Driicken Sie die Eingabetaste.

So wahlen Sie einen Bereich aufeinanderfolgender Werte mithilfe der
Maus

1. Waihlen Sie den ersten Wert des Bereichs.
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2.

3.

Halten Sie die Umschalttaste gedriickt und klicken Sie auf den letzten Wert des

gewilinschten Bereichs.

Driicken Sie die Eingabetaste.

So wahlen Sie einen Bereich aufeinanderfolgender Werte mit der Tastatur

1.

2.

Waihlen Sie den ersten Wert des Bereichs durch Driicken der Leertaste.

Navigieren Sie mit den nach oben oder unten weisenden Pfeiltasten in der Liste nach oben

oder unten.

Halten Sie die Umschalttaste gedriickt und wiahlen Sie den letzten Wert des gewiinschten

Bereichs durch Driicken der Leertaste.

Driicken Sie die Eingabetaste.

So wahlen Sie mehrere, nicht aufeinanderfolgende Werte mithilfe der Maus

1.

2.

Wihlen Sie den ersten Wert.

Halten Sie die Taste Strg gedriickt und markieren Sie alle weiteren gewiinschten Werte
durch Klicken.

Driicken Sie die Eingabetaste.

So wihlen Sie mehrere, nicht aufeinanderfolgende Werte mithilfe der

Tastatur

1. Waihlen Sie den ersten Wert durch Driicken der Leertaste.

2. Navigieren Sie mit den nach oben oder unten weisenden Pfeiltasten in der Liste nach oben
oder unten.

3. Halten Sie die Taste Strg gedriickt und markieren Sie alle weiteren gewiinschten Werte
durch Driicken der Leertaste.

4. Driicken Sie die Eingabetaste.

So entfernen Sie einen Wert aus dem Feld

Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

Waihlen Sie den Wert und driicken Sie die Taste Entf.

Waihlen Sie den leeren Eintrag ganz oben in der Liste und driicken Sie die Eingabetaste.

Grundfunktionen | 31



1. Grundlegendes zu Changepoint

So entfernen Sie einige, aber nicht alle Werte aus dem Feld

1. Setzen Sie den Mauszeiger in das Feld und driicken Sie die Eingabetaste.

2. Halten Sie die Taste Strg gedriickt und entfernen Sie einen oder mehrere Werte aus der

Liste, indem Sie entweder mit der Maus klicken oder die Leertaste driicken.

Texterkennungsfelder mit Mehrfachauswahl und Bearbeitungssymbol
verwenden

1. Klicken Sie auf EL

Unter dem Feld wird ein Listenfeld eingeblendet.

2. Geben Sie die ersten Zeichen des Objektnamens ein und driicken Sie die Eingabetaste
oder klicken Sie auf £J.

3. Waibhlen Sie einen oder mehrere Werte.

Tipp: Klicken Sie auf o4, wenn Sie den Vorgang abbrechen méchten.
4. Klicken Sie auf 4.

Die Werte werden dem Feld hinzugefiigt.

5. Wenn Sie Werte aus dem Feld entfernen mochten, markieren Sie sie und klicken auf a -

Standard-Texterkennungsfelder mit Symbol zum Leeren des Feldes verwenden

1. Geben Sie die ersten Zeichen des Objektnamens ein und driicken Sie die Eingabetaste.
Das Feld wird nun als Liste angezeigt.

2. Klicken Sie auf den Pfeil.

3. Wahlen Sie das gewiinschte Objekt.

4. Um den Text aus dem Feld zu entfernen, klicken Sie auf [F.

Datumsangaben in Datumsfeldern manuell vornehmen

Die Spracheinstellungen Ihres Browsers entscheiden iiber das Format, in dem Datumsangaben
vorgenommen werden miissen. Wenn als Browsersprache beispielsweise Englisch [en-US]
definiert ist, lautet das Datumsformat mm/dd/yyyy. Wenn als Browsersprache Deutsch [de]

definiert ist, lautet das Datumsformat dd.mm. yyyy.
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Bei allen Datumsformaten sind die Trennzeichen (Schréagstriche, Punkte usw.) und die ersten
beiden Ziffern der Jahreszahl optional. Wenn beispielsweise das Datumsformat dd.mm. yyyy
lautet, konnen Sie den 24. Juli 2015 in der Form240715 eingeben. Wenn Sie nur die letzten
beiden Ziffern der Jahreszahl eingeben, werden die Eingaben ,,00 bis ,,49“ als 2000 bis 2049
und die Eingaben ,,50“ bis ,,99“ als 1950 bis 1999 interpretiert.

1. Doppelklicken Sie in das Datumsfeld.
2. Geben Sie das Datum im angezeigten Format ein.

3. Driicken Sie die Tabulatortaste.

Datumsangaben mithilfe des Kalendersymbols vornehmen

1. Klicken Sie auf =.

Das Kalendersymbol wird eingeblendet.

2. Wenn Sie das aktuelle Datum wihlen mochten, klicken Sie auf +::| .

3. Wenn Sie ein Datum des aktuellen Monats wahlen mochten, klicken Sie auf das Datum.

4. Wenn Sie zu einem anderen Monat oder Jahr wechseln mochten, haben Sie folgende

Moglichkeiten:
e Waihlen Sie Monat und/oder Jahr in den Listen.

*  Wenn Sie um einen Monat zuriickgehen mochten, klicken Sie auf den Pfeil links neben

dem Namen des Monats.

*  Wenn Sie um einen Monat vorgehen mochten, klicken Sie auf den Pfeil rechts neben

dem Namen des Jahres.

Tipp: Sie leeren das Datumsfeld, indem Sie in das Feld doppelklicken oder indem Sie den
Mauszeiger in das Feld setzen und die Taste Esc driicken.
Erlauterungen zu konfigurierbaren Feldern

Thre Changepoint-Installation enthdlt moglicherweise konfigurierbare Felder. Dabei handelt es
sich um benutzerdefinierte Felder, die durch IThr Unternehmen hinzugefiigt wurden und die

daher nicht in der Standarddokumentation von Changepoint beschrieben sind.
+ Das Symbol =' neben einem konfigurierbaren Feld zeigt an, dass zusétzliche

Informationen verfiigbar sind. Sie zeigen diese ergédnzenden Informationen an, indem Sie
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auf = klicken. Durch erneutes Klicken auf das Symbol blenden Sie die Informationen

wieder aus.

»  Wenn konfigurierbare Felder gruppiert sind, konnen Sie die Gruppe durch Klicken auf ,,+

einblenden. Klicken Sie auf ,,-“, um sie auszublenden.

»  Wenn Sie einen URL in einem konfigurierbaren Textfeld eingeben, wird dieser Text auf

der Profilseite als Hyperlink angezeigt.

Hinweis: Der Text in einem konfigurierbaren Feld wird als Hyperlink angezeigt, wenn nur
der URL in das Feld eingegeben wird, etwa ,,http://www.changepoint.com“. Wenn Sie
dariiber hinaus Text eingeben, beispielsweise ,,Besuchen Sie unsere Website unter

http://www.changepoint.com®, wird der URL als Text angezeigt.

Den Verlauf von Entitidten anzeigen

Sie konnen eine Auflistung der Aktionen anzeigen, die fiir eine Entitdt durchgefiihrt wurden.
Zu den erfassten Informationen gehoren das Datum, an dem die Entitét erstellt oder gedndert
wurde, die Ressource, die die Entitét erstellt oder Anderungen vorgenommen hat, wie auch

Kommentare, die der Entitdt ergdnzend beigefiigt wurden.
1. Rufen Sie das Entitdtsprofil auf.
2. Klicken Sie Aktionen > Anzeigen > Verlauf.
Die Verlaufsansicht wird eingeblendet.
3. So filtern Sie die Datensédtze in der Verlaufsansicht:

a. Klicken Sie auf Aktionen > Verlauf filtern. Das Dialogfeld Filterkriterien wird

angezeigt.

b. Waihlen Sie im Feld Suchbereich die Datensitze, deren Daten Sie in der

Verlaufsansicht anzeigen mochten.

c. Definieren Sie iiber die Felder Beginn des Zeitraums und Ende des Zeitraums die

Zeitspanne, fiir die Daten angezeigt werden sollen.
d. Waihlen Sie eine Sortierungsoption (basierend auf dem Datum des Datensatzes):

*  Wenn Sie die dltesten Datensdtze oben in der Verlaufsansicht anzeigen méchten,
waéhlen Sie das Optionsfeld Aufsteigend.
»  Wenn Sie die neuesten Datensédtze oben in der Verlaufsansicht anzeigen mochten,

wéhlen Sie das Optionsfeld Absteigend.

34 | Changepoint PPM 2017 SP1



Erlauterungen zur Schnellsuche und zur erweiterten Suche

e. Klicken Sie auf OK.

Die Datensétze, auf die die Filterkriterien zutreffen, werden angezeigt.

Erlauterungen zur Schnellsuche und zur erweiterten Suche

Mithilfe des Suchfeldes in der Symbolleiste konnen Sie nach zahlreichen unterschiedlichen
Datensétzen in Changepoint suchen. Dabei werden in den Suchergebnissen nur Datensétze

angezeigt, auf die Sie Zugriff haben.

Sie konnen eine Schnellsuche nach Datensatztyp durchfiihren oder mit den erweiterten
Suchoptionen alle oder nur bestimmte Datensatztypen durchsuchen. Ebenso konnen Sie das

Internet tiber Google, Bing und Yahoo! in die Suche einbeziehen.

StandardmaélSig sucht Changepoint nach Datensédtzen, die mit dem Text beginnen, den Sie in
das Suchfeld eingegeben haben. Sie konnen jedoch bei Bedarf das Prozentzeichen (%) als
Platzhalter nutzen und so nach Datensétzen suchen, die den Suchtext an beliebiger Position

enthalten. Zum Beispiel:

*  Wenn Sie nach einem Datensatz suchen mochten, der mit ,,abc“ beginnt, geben Sie ,,abc*
ein.
*  Wenn Sie nach einem Datensatz suchen méchten, der ,,abc” enthdlt, geben Sie ,,%abc*

ein.

Datensatztypen und Felder, die in eine Schnellsuche einbezogen werden

Der folgenden Tabelle kénnen Sie entnehmen, welche Datensatztypen und Felder bei der

Schnellsuche ausgewertet werden.

Datensatzyp Feld

Bereiche e Applikationsname
* Applikationskategorie

Projektkandidaten « Name des Projektkandidaten
* Alias

Kunden « Name
* Alias

*  Kunden-ID (benutzerdefiniert)
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Datensatzyp Feld
Kontakte * Name
Rechnung » Kundenname
* Alias des Kunden
e Rechnungsnummer
Auftrag ¢ Name
e Alias

e Auftrags-ID (benutzerdefiniert)

Unternehmensziele

* Name des Unternehmensziels
» Kategorie des Unternehmensziels

Projekte und Aufgaben |+ Name
* Alias
e Projekt-ID (benutzerdefiniert)
Anforderungen *  Anforderungsnummer
* Name der Ressource (die der Anforderung zugewiesen ist)
« Alias der Ressource (die der Anforderung zugewiesen ist)
Ressourcen * Name

* Beschreibung
 E-Mail-Adresse
* Arbeitsstelle

e Adresse

e On

* Provinz/Staat
 Land

e Postleitzahl
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Datensatzyp

Feld

Umfragen

Name

Beschreibung

Kundenname

Kontakt

E-Mail-Adresse des Kontakts
Ressource

E-Mail-Adresse der Ressource

Gruppenordner

Name des Gruppenordners

Anhang: Titel, Dateiname, Beschreibung
Bekanntmachung: Titel, Betreff, Beschreibung
Forumbeitrag: Betreff, Beschreibung

Ereignis: Ereignistitel, Beschreibung

Link: Name, URL, Beschreibung

Befragung: Befragungstitel, Frage

Mit der Schnellsuche arbeiten

1. Geben Sie in der Navigationsleiste im Suchfeld den Suchtext ein.

2. Klicken Sie auf [m und wihlen Sie den Datensatztyp, nach dem Sie suchen méchten.

Die Datensétze, die eine Entsprechung zum Suchtext aufweisen, werden angezeigt. Geht

aus der Suche nur ein entsprechender Datensatz hervor, so wird dessen Profil automatisch

angezeigt.

3. Zeigen Sie anderenfalls das Profil eines Datensatzes an, indem Sie auf den Namen des

Datensatzes klicken.

Erlauterungen zur Erweiterten Suche

Mit der Funktionalitdt fiir Erweiterte Suche konnen Sie nach mehreren Datensatztypen

gleichzeitig suchen. So kénnten Sie beispielsweise in der Changepoint-Datenbank in Projekten,

Anforderungen und Projektkandidaten nach dem Begriff ,,Implementierung® suchen. Die

Suchergebnisse enthalten die folgenden Informationen:

¢ Die tibereinstimmenden Datensétze sind nach Relevanz sortiert. Oben in der Liste werden

die Datensétze mit aktuelleren Datumsangaben und einer groferen Zahl von

Entsprechungen angezeigt.
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e Links auf die iibereinstimmenden Datensitze
* Typ des Datensatzes

« Datum der letzten Anderung des Datensatzes mit dem Namen der Ressource, die die

Anderung vorgenommen hat

»  Zusétzliche Links auf zugeordnete Datensétze, falls die entsprechende Option fiir die

Suche ausgewdhlt wurde

Um einen Leistungsabfall zu vermeiden, gibt ein Suchlauf maximal 250 Ergebnisse zurtick.
Felder der Erweiterten Suche

Die Erweiterte Suche priift die folgenden Felder auf Ubereinstimmungen mit den

Suchkriterien:
* Name
* Beschreibung

Bei manchen Entitdten beriicksichtigt die Erweiterte Suche auch die zusitzlichen Felder, die

in der folgenden Tabelle aufgefiihrt sind:

Changepoint-Entitdt | Folgende Felder werden durchsucht:

Bereiche «  Name der Applikationskategorie
»  Beschreibung der Applikationskategorie

Projektkandidaten e Alias

Kunden e Kunden-ID

e Kunden-Alias

* Internetadresse

e Zusatzliche Adressfelder (Ort, Staat, Land)

Kontakte * Internetadresse

e Zusatzliche Adressfelder (Ort, Staat, Land)
« E-Mail-Adresse

e Titel
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Changepoint-Entitét

Folgende Felder werden durchsucht:

Rechnungen ¢ Rechnungsnummer
¢ Kundenname
¢ Kunden-Alias
Auftrag e Auftrags-ID (benutzerdefiniert)

« Alias

Unternehmensziele

« Kategorie des Unternehmensziels
e Beschreibung der Kategorie des Unternehmensziels

Projekte und Aufgaben | »  Projekt-ID (benutzerdefiniert)
e Alias
Ressourcen e E-Mail-Adresse
e Arbeitsstelle
e Zusatzliche Adressfelder (Ort, Staat, Land)
Anforderungen e Kurzbeschreibung
¢ Referenznummer
« Name der Ressource (die der Anforderung zugewiesen ist)
e Alias der Ressource (die der Anforderung zugewiesen ist)
Quellen » Kategorie der Quelle
< Beschreibung der Kategorie der Quelle
Gruppenordner * Name des Gruppenordners

« Anhang: Titel, Dateiname, Beschreibung

* Bekanntmachung: Titel, Betreff, Beschreibung
* Forumbeitrag: Betreff, Beschreibung

« Ereignis: Ereignistitel, Beschreibung

e Link: Name, URL, Beschreibung

« Befragung: Befragungstitel, Frage

Erweiterte Suchen durchfiihren

1. Klicken Sie auf m und wéihlen Sie Erweiterte Suche.

Die Ansicht Erweiterte Suche wird angezeigt.

2. Geben Sie im Feld In Changepoint suchen den Suchtext ein.
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3. Nutzen Sie die Liste Datensitze einbeziehen, die im folgenden Zeitraum zuletzt

geindert wurden folgendermaRen:

*  Wenn Sie nur nach Datensdtzen suchen moéchten, die kiirzlich aktualisiert wurden,

waéhlen Sie einen Zeitraum.
* Wenn Sie alle Datensdtze in Changepoint durchsuchen méchten, wéahlen Sie Alle.

4. Wenn Sie auch Datensétze einbeziehen méchten, die mit den Suchergebnissen in
Zusammenhang stehen, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Zugeordnete Datensétze in

die Suchergebnisse einbeziehen.

5. Im Bereich Datensédtze aus den folgenden Bereichen in die Suche einbeziehen haben

Sie folgende Mdglichkeiten:

e« Wenn Sie die Suche auf bestimmte Entititen beschranken mochten, aktivieren Sie die

entsprechenden Kontrollkdstchen.

» Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Alle markieren, wenn Sie alle Datensétze in

Changepoint durchsuchen méchten.
6. Klicken Sie auf Suchen.

In der Ansicht Ergebnisse der erweiterten Suche werden die {ibereinstimmenden

Datensétze angezeigt.
7. Wenn Sie die Suchkriterien neu definieren mochten, klicken Sie auf Suche bearbeiten.

8. Zeigen Sie anderenfalls das Profil eines Datensatzes an, indem Sie auf den Namen des

Datensatzes klicken.

Erlauterungen zu Intelligent Forms

Intelligent Forms leiten Sie durch die Erstellung von Changepoint-Entitdten, wie Projekte und
Anforderungen, oder die Erstellung der zu einer Entitdt gehorigen Dokumente, wie
Leistungsbeschreibungen oder Projektstatusberichte. Intelligent Forms sind im Menii Aktionen

der Entitdt, auf der das Formular basiert, verfiigbar.

Hinweis: Intelligent Forms stehen nur zur Verfiigung, wenn Thre Organisation sie zur
Verwendung konfiguriert hat. Intelligent Forms enthalten grundsétzlich PSA-Terminologie,

die Terminologie der Formulare kann jedoch bei Bedarf gedndert werden.

In der folgenden Tabelle sind die Changepoint-Standardformulare aufgelistet. Moglicherweise

hat Thre Organisation zusétzliche benutzerdefinierte Formulare erstellt.
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Formular

Zweck

So erfolgt der Zugriff auf das Formular

Auftrag erstellen

Erstellen Sie eine Firma und Kontakte, einen
Auftrag, ein Projekt, Aufgaben und
Wissensmanagement-Eintrage.

Leistungen > Auftrag erstellen

Vertriebschance erstellen
Erstellen Sie eine Vertriebschance aus einem
Firmenprofil.

Firmenprofil > Aktionsmenl > Anzeigen > Intelligent
Forms > Vertriebschance erstellen

Projekt erstellen

Erstellen Sie ein Projekt aus einem Auftragsprofil.

Auftragsprofil > Aktionsmeni > Anzeigen > Intelligent
Forms > Projekt erstellen

Projektanforderung erstellen
Erstellen Sie eine Projektanforderung aus einem
Projektprofil.

Projektprofil > Aktionsmeni > Anzeigen > Intelligent
Forms > Projektanforderung erstellen

Projektstatusbericht
Erstellen Sie einen Statusbericht aus einem
Projektprofil.

Projektprofil > Aktionsmeni > Projektstatusbericht

Leistungsbeschreibung
Erstellen Sie eine Leistungsbeschreibung aus
einem Auftragsprofil.

Auftragsprofil > Aktionsmeni > Anzeigen > Intelligent
Forms > Leistungsbeschreibung

Rechnungsbeleg erstellen
Erstellen Sie einen Rechnungsbeleg im PDF-
Format.

Rechnungsprofil > Aktionsmenu > Anzeigen >
Intelligent Forms > Rechnungsbeleg

Teilweise fertig gestellte Intelligent Forms speichern

Sie konnen Intelligent Forms speichern und es spiter weiter bearbeiten. Uber das Portlet

Intelligent Forms in Bearbeitung konnen Sie auf gespeicherte Formulare zugreifen. Damit

Sie auf das Portlet zugreifen kénnen, miissen Sie es Threm Portal auf der Startseite hinzufiigen.

So speichern Sie ein teilweise fertig gestelltes Formular:

1. Klicken Sie auf das Symbol ,,In Bearbeitung speichern® @ .
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2. Geben Sie einen Titel fiir das Formular ein und klicken Sie auf OK. Das Formular wird
gespeichert.
So offnen Sie ein teilweise fertig gestelltes Formular, das Sie gespeichert haben:

1. Klicken Sie auf Startseite.
2. Erweitern Sie das Portlet Intelligent Forms in Bearbeitung.

3. Klicken Sie auf den Titel des gewtiinschten Formulars.

Changepoint-Arbeitsblatter verwenden - Best Practices

Dieser Abschnitt enthélt eine Liste von Best Practices und eine Reihe von Empfehlungen fiir
die Verwendung des Projektarbeitsblatts, des Arbeitsblatts zum Szenarienvergleich oder des
Ressourcenarbeitsblatts (RAB).

Benutzerdefinierte Arbeitsblattansichten verwenden

Mit benutzerdefinierten Arbeitsblattansichten zeigen Sie nur diejenigen Daten in einem
Arbeitsblatt an, die fiir Sie wichtig sind.

Sie konnen die Eingabe von Aufgabendaten erleichtern, indem Sie eine Ansicht nutzen, die nur
die Felder enthélt, die Sie zur Dateneingabe benétigen. Falls schreibgeschiitzte Felder nicht

fiir die Dateneingabe oder -bearbeitung erforderlich sind, entfernen Sie sie aus der Ansicht.

Daten mdoglichst weitgehend filtern

Erstellen Sie Filter und wenden Sie diese so an, dass nur die von Ihnen benétigten Objekte im
Arbeitsblatt angezeigt werden. Je weniger Daten verarbeitet und gerendert werden miissen,

desto rascher reagiert das Arbeitsblatt.

Komplexere Filterkriterien erstellen Sie mit Ausdriicken, die logische Operatoren (AND und

OR) sowie Klammern verwenden.

Entitdtsbezogene Zeilen erweitern und reduzieren

Diese Empfehlungen gelten nur fiir das Projekt- und das Ressourcenarbeitsblatt.

Wenn Sie mit Arbeitsblédttern arbeiten, die grofe Datenmengen enthalten, sollten Sie die
Optionen Alles erweitern oder Alles reduzieren nicht auf die Zeile der obersten Ebene

anwenden.

Erweitern Sie stattdessen bei grollen Projekten nur die Zeile, die Sie anzeigen oder bearbeiten

mochten, und reduzieren Sie alle anderen Zeilen.
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Reduzieren Sie vor dem Schliefen des Arbeitsblatts alle Zeilen. Sie verringern so die Ladezeit

bei Threm ndchsten Zugriff auf das Arbeitsblatt.

Daten zeilenweise eingeben

Geben Sie erst alle Daten einer Zeile ein, bevor Sie mit einer anderen Zeile fortfahren.
Vermeiden Sie ein Hin- und Herwechseln zwischen den Zeilen. Jedes Mal, wenn Sie eine
Zelle bearbeiten und in eine andere Zeile wechseln, erzeugt dies eine separate Aktion, welche

die Verarbeitungszeit erhoht.

Optionen ,,Auf Anforderung* fiir Berechnungen verwenden

Sie reduzieren die Verarbeitungszeit von Arbeitsblédttern, wenn Sie gegebenenfalls die

Optionen ,,Auf Anforderung“ nutzen:

* Die Option Auf Anforderung berechnen fiir die Berechnung des kritischen Pfades im
Projektarbeitsblatt

+ Die Option Giiltigkeitspriifung auf Anforderung im Ressourcenarbeitsblatt

Workflow-Abschnitte bearbeiten

Wenn Sie einem Abschnitt des Workflows von Projekten, Ressourcenanforderungen,
Anforderungen oder Projektkandidaten zugewiesen sind, erhalten Sie auf Threr Startseite im

Portlet Meine Erinnerungen eine entsprechende Benachrichtigung.
1. Rufen Sie das Portlet Meine Erinnerungen auf.
2. Klicken Sie auf den Link des Workflow-Abschnitts.

Die Ansicht Workflow wird mit der zu bearbeitenden Entitét, der Bezeichnung des

Abschnitts im Workflow und der Zuweisung angezeigt.
3. Klicken Sie auf den Namen des Abschnitts.

Das Dialogfeld des Abschnitts wird angezeigt. Dem Bereich Anweisungen kénnen Sie
entnehmen, welche Aktion von Thnen erwartet wird. Dokumente oder Links, die dem
Abschnitt oder der Entitdt angehdngt wurden, werden in den Bereichen Richtlinie oder

Anhang zur Entitdt angezeigt.
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Workflow-Abschnitt: Aktionen ausfiihren

In dieser Phase des Workflows miissen Sie eine Aufgabe durchfiihren und eine Genehmigung
erteilen. Sie haben zum Beispiel ein Dokument zu iiberpriifen und dieses zu genehmigen oder

zuriickzuweisen.

1. Rufen Sie das Dialogfeld des Abschnitts auf. Ndhere Informationen siehe Workflow-
Abschnitte bearbeiten auf Seite 43.

2. Gehen Sie nach den Anweisungen im gleichnamigen Bereich vor.
3. Wahlen Sie einen neuen Status.

*  Wenn Sie den Status Genehmigt oder Zuriickgewiesen wéhlen, wird das Projekt in

den nédchsten Abschnitt im Workflow geleitet.

» Wahlen Sie den Status In Bearbeitung, In Wartestellung oder Erneut zugewiesen,
so verbleibt das Projekt im aktuellen Abschnitt des Workflows, bis der Status auf

Genehmigt oder Zuriickgewiesen gesetzt wird.

4. Klicken Sie auf Speichern.

Workflow-Abschnitt: Status aktualisieren

In dieser Phase des Workflows miissen Sie eine Aufgabe durchfiihren und diese Aufgabe als
fertig gestellt kennzeichnen. So kénnten Sie etwa eine Teambesprechung zu organisieren und

diese anschlieBend als abgeschlossen zu kennzeichnen haben.

1. Rufen Sie das Dialogfeld des Abschnitts auf. Ndhere Informationen siehe Workflow-
Abschnitte bearbeiten auf Seite 43.

2. Gehen Sie nach den Anweisungen im gleichnamigen Bereich vor.
3. Wahlen Sie einen neuen Status.

*  Wenn Sie den Status Fertig gestellt wéahlen, wird das Projekt an den nachsten

Abschnitt im Workflow weitergeleitet.

» Wahlen Sie den Status In Bearbeitung, In Wartestellung oder Erneut zugewiesen,
so verbleibt das Projekt im aktuellen Abschnitt des Workflows, bis der Status auf
Fertig gestellt gesetzt wird.

4. Klicken Sie auf Speichern.
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Workflow-Abschnitt: Umfragen durchfiihren

In dieser Phase des Workflows miissen Sie die Empfanger einer Umfrage wahlen und die

Umfrage versenden.

Hinweis: Soll die Umfrage innerhalb der ndchsten 14 Tage enden, so werden Sie

aufgefordert, das Ablaufdatum zu dndern.

Rufen Sie das Dialogfeld des Abschnitts auf. Ndhere Informationen siehe Workflow-

Abschnitte bearbeiten auf Seite 43.

Gehen Sie nach den Anweisungen im gleichnamigen Bereich vor.
Waihlen Sie in der gleichnamigen Liste die Empfanger der Umfrage.
Klicken Sie auf Senden.

Nehmen Sie die erforderlichen Angaben zu Kennung und E-Mail vor. Weitere

Informationen siehe "About prompt tags" im Umfragemanagement.
Waihlen Sie im Dialogfeld im Feld Status den neuen Status.

*  Wenn Sie den Status Gesendet wahlen, wird das Projekt an den ndchsten Abschnitt im
Workflow weitergeleitet. (Sie konnen den Status Gesendet erst nach dem Versenden

der Umfrage wihlen.)

*  Wabhlen Sie den Status In Wartestellung oder Erneut zugewiesen, so verbleibt die
Entitdt im aktuellen Abschnitt des Workflows, bis der Status auf Erledigt gesetzt

wird.

7. Klicken Sie auf Speichern.

Workflow-Abschnitt: Dokumente laden

In dieser Phase des Workflows miissen Sie ein Dokument laden.

1.

Rufen Sie das Dialogfeld des Abschnitts auf. Ndhere Informationen siehe Workflow-
Abschnitte bearbeiten auf Seite 43.

Gehen Sie nach den Anweisungen im gleichnamigen Bereich vor.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Laden.

Das Dialogfeld Wissensbestandteil erstellen wird angezeigt.
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4. Fillen Sie die Felder nach Bedarf aus. Ndhere Informationen siehe Wissensbestandteile

erstellen auf Seite 98.
5. Héngen Sie bei Bedarf eine Datei an den Wissensbestandteil an.
6. Klicken Sie auf Speichern.
7. Wabhlen Sie im Dialogfeld im Feld Status den neuen Status der Entitt.

*  Wenn Sie den Status Erledigt wéhlen, wird die Entitdt an den ndchsten Abschnitt im
Workflow weitergeleitet. Sie konnen den Status Erledigt erst wahlen, wenn Sie die

Datei angehédngt haben.

» Wahlen Sie den Status In Wartestellung oder Erneut zugewiesen, so verbleibt die
Entitdt im aktuellen Abschnitt des Workflows, bis der Status auf Erledigt gesetzt

wird.

8. Klicken Sie auf Speichern.

Workflow-Abschnitt: Projekte kopieren

In dieser Phase des Projekt- oder Projektkandidatenworkflows miissen Sie auf Grundlage eines

Projekts oder eines Projektkandidaten ein neues Projekt erstellen.

1. Rufen Sie das Dialogfeld des Abschnitts auf. Ndhere Informationen siehe Workflow-
Abschnitte bearbeiten auf Seite 43.

2. Gehen Sie nach den Anweisungen im gleichnamigen Bereich vor.
3. Klicken Sie auf Erstellen.
Das Dialogfeld Projekt kopieren wird angezeigt.

4. Fiillen Sie die erforderlichen Felder aus. Weitere Informationen siehe "Viewing the Task

Status Compliance report" im Projektmanagement.
5. Wabhlen Sie im Dialogfeld Aktion im Feld Status einen Status fiir das Projekt.

*  Wenn Sie den Status Erledigt wéhlen, wird das Projekt an den ndachsten Abschnitt im
Workflow weitergeleitet. Sie kdnnen den Status Erledigt erst wahlen, wenn Sie das

neue Projekt gespeichert oder ein bereits bestehendes Projekt aktualisiert haben.

»  Wibhlen Sie den Status In Bearbeitung, In Wartestellung oder Erneut zugewiesen,
so verbleibt das Projekt im aktuellen Abschnitt des Workflows, bis der Status auf
Erledigt gesetzt wird.
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6. Klicken Sie auf Speichern.

Workflow-Abschnitt: Genehmigungen mit drei Zustianden

In diesem Abschnitt miissen Sie eine Aufgabe durchfiihren; je nach Ihrer Aktion und dem
Status, den Sie dem Abschnitt zuweisen, kann der Workflow-Prozess sich anschliefend in

mehrere Abschnitte verzweigen.

1. Rufen Sie das Dialogfeld des Abschnitts auf. Ndhere Informationen siehe Workflow-
Abschnitte bearbeiten auf Seite 43.

2. Gehen Sie nach den Anweisungen im gleichnamigen Bereich vor.
3. Wihlen Sie einen neuen Status:

* Wenn Sie die Statusarten Genehmigt, Abgebrochen oder Geleitet an wéhlen, wird

die Entitdt an den ndchsten Workflow-Abschnitt weitergeleitet.

* Waihlen Sie den Status In Bearbeitung, In Wartestellung oder Erneut zugewiesen,
so verbleibt die Entitdt im aktuellen Abschnitt des Workflows, bis der Status auf
Genehmigt, Abgebrochen oder Geleitet an gesetzt wird.

Erlauterungen zur Verwendung von Tabellen in Changepoint

In den verschiedenen Ansichten und Dialogfeldern in Changepoint wie auch in den mit Report

Designer erstellten Berichten werden die Informationen hédufig in Tabellenform dargestellt.

Dabei sind die Funktionen zur Steuerung der Sortierung und Anzeige der Informationen in

diesen Tabellen gleich. Weitere Informationen finden Sie in den folgenden Abschnitten:
» Zeilen in Changepoint-Tabellen markieren und die Auswahl aufheben auf Seite 48

*  Zeilen mit Spaltensummen in Changepoint-Tabellen anzeigen auf Seite 48

* Daten in einer Changepoint-Tabelle sortieren auf Seite 49

*  Wiederholungen in Changepoint-Tabellen ausblenden auf Seite 49

*  Spalten in Changepoint-Tabellen verschieben auf Seite 50

* Die Spaltenbreite in Changepoint-Tabellen dndern auf Seite 50

* Daten in einer Changepoint-Tabelle filtern auf Seite 50

*  Spalten in Changepoint-Tabellen aus- und einblenden auf Seite 51

« Alle Kontrollkéstchen in Changepoint-Tabellen aktivieren und deaktivieren auf Seite 51
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* Daten aus einer Changepoint-Tabelle nach Microsoft Excel exportieren auf Seite 51

Hinweis: Changepoint-Tabellen unterscheiden sich von Arbeitsbléttern
(Projektarbeitsblatt, Ressourcenarbeitsblatt und Arbeitsblatt zum Szenarienvergleich); bei
letzteren handelt es sich um tabellenartige Anwendungen, die in einem eigenen

Browserfenster angezeigt werden.

Innerhalb einer Tabelle navigieren Sie von Zelle zu Zelle nach rechts und links, indem Sie

die Tabulatortaste bzw. Umschalttaste + Tabulatortaste driicken.

Zeilen in Changepoint-Tabellen markieren und die Auswahl aufheben

Sie konnen mehrere Zeilen in einer Tabelle wéhlen und dann Aktionen fiir alle gewdhlten

Zeilen gleichzeitig durchfiihren.
Hinweis: Das Loschen mehrerer Zeilen wird nicht von allen Tabellen unterstiitzt.

So wahlen Sie eine Zeile oder heben die Auswahl auf

» Sie wihlen eine Zeile, indem Sie in sie klicken. Wenn eine Zeile gewéhlt ist, wird sie

markiert angezeigt.
Wenn Sie die Auswahl einer Zeile aufheben mochten, klicken Sie erneut darauf.
So wihlen Sie einen Zeilenbereich
* Kilicken Sie in die erste Zeile des gewiinschten Bereichs.
* Halten Sie die Umschalttaste gedriickt und klicken Sie auf die letzte Zeile des Bereichs.
So wéahlen Sie mehrere, nicht aufeinanderfolgende Zeilen
* Kilicken Sie in die erste Zeile.

* Halten Sie die Taste Strg gedriickt und klicken Sie auf weitere Zeilen.

Zeilen mit Spaltensummen in Changepoint-Tabellen anzeigen

Beim ersten Zugreifen auf eine Tabelle wird in der Summenzeile die Summe jeweils aller

Zeilen angezeigt.

Wenn Sie eine einzelne Zeile wahlen, wird in der Summenzeile die Summe aller Zeilen der

Tabelle angezeigt.
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Wenn Sie mehrere Zeilen wahlen, wird in der Summenzeile nur die Summe der gewdhlten
Zeilen angezeigt.
Daten in einer Changepoint-Tabelle sortieren

Sie haben die Moglichkeit, Daten in Changepoint-Tabellen in aufsteigender oder absteigender
Reihenfolge nach den Werten in einer oder mehreren Spalten zu sortieren. So konnen Sie etwa
die Daten einer Tabelle nach Datum sortieren, indem Sie auf die entsprechende
Spaltentiberschrift klicken. Sie haben auch die Moglichkeit, die Sortierung auf mehrere Spalten
zu basieren. Beispielsweise konnen Sie Anforderungen nach Prioritdt, dann nach Kategorie

und schlielllich nach Erstellungsdatum sortieren.
Hinweis: Spalten mit gruppierten Uberschriften kénnen nicht sortiert werden.
1. Rufen Sie die gewiinschte Tabelle auf.

2. Wenn Sie die Zeilen nach den Werten in einer bestimmten Spalte in aufsteigender

Reihenfolge sortieren mochten, klicken Sie auf die Spalteniiberschrift.

Die Daten werden in aufsteigender Reihenfolge sortiert und ein nach oben weisender Pfeil

wird neben der Spalteniiberschrift angezeigt.

3. Wenn Sie die Zeilen in absteigender Reihenfolge sortieren mochten, klicken Sie erneut auf

die Spalteniiberschrift.

Die Daten werden nun in absteigender Reihenfolge sortiert, ein nach unten weisender Pfeil

wird neben der Spalteniiberschrift angezeigt.
4. So sortieren Sie nach mehreren Spalten:
a. Halten Sie die Taste Strg gedriickt.

b. Klicken Sie in der gewiinschten Sortierfolge auf die Spaltentitel.

Wiederholungen in Changepoint-Tabellen ausblenden

Sie konnen Daten ausblenden, die innerhalb einer Spalte oder der gesamten Tabelle wiederholt

vorkommen.

e Wenn Sie in der Tabelle mehrfach vorkommende Datensitze ausblenden mochten, klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Stelle in der Tabelle und wéhlen
Wiederholungen > Fiir alle Spalten ausblenden. Von allen wiederholten Daten bleibt

nur der erste Datensatz angezeigt.

Grundfunktionen | 49



1. Grundlegendes zu Changepoint

*  Wenn Sie in einer Spalte mehrfach vorkommende Daten ausblenden mochten, klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Stelle in der Spalte und wahlen

Wiederholungen > Fiir diese Spalte ausblenden.

*  Wenn Sie ausgeblendete Daten wieder einblenden méchten, wahlen Sie entweder
Wiederholungen > Fiir diese Spalte einblenden oder Wiederholungen > Fiir alle
Spalten einblenden.

Spalten in Changepoint-Tabellen verschieben

Die meisten Spalten in Changepoint-Tabellen kénnen verschoben werden. Manche Spalten

befinden sich allerdings auf einer festen Position, die nicht gedndert werden kann.
1. Rufen Sie die gewiinschte Tabelle auf.

2. Ziehen Sie die Spalteniiberschrift zu der als Ziel gewiinschten Spalteniiberschrift, die

markiert ist, und fithren Sie dann einen der folgenden Schritte aus:

*  Wenn Sie die Spalte links neben der Zielspalte einfiigen méchten, ziehen Sie die

Spaltentiiberschrift, bis die linke Begrenzungslinie der markierten Spalte markiert ist.
*  Wenn Sie die Spalte rechts neben der Zielspalte einfiigen méchten, ziehen Sie die
Spalteniiberschrift, bis die rechte Begrenzungslinie der markierten Spalte markiert ist.
Die Spaltenbreite in Changepoint-Tabellen andern

1. Rufen Sie die gewiinschte Tabelle auf.

2. Deuten Sie mit dem Mauszeiger auf die Linie zwischen zwei Spalteniiberschriften, bis er

als Doppelpfeil angezeigt wird.
3. Klicken Sie und verbreitern oder verschmélern Sie die Spalten, indem Sie die Linie nach
rechts oder links ziehen.
Daten in einer Changepoint-Tabelle filtern

Sie konnen die Daten einer Tabelle so filtern, dass nur die Zeilen angezeigt werden, deren
Daten die Bedingung erfiillen, die Sie auf Grundlage des Werts einer Spalte angeben. Wenn
beispielsweise eine Spalte den Wert ,,100“ enthdlt, konnen Sie die Daten so filtern, dass nur

Zeilen mit dem Wert ,,100“ in dieser Spalte angezeigt werden.

1. Rufen Sie die gewiinschte Tabelle auf.
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2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Wert, auf dessen Grundlage Sie den Filter

erstellen mochten.
3. Waihlen Sie eine Filteroption.

In der Tabelle werden nun nur noch die Zeilen mit Werten angezeigt, die mit der

Filteroption {ibereinstimmen.

Die Filterung von Changepoint-Tabellen aufheben

Um einen auf eine Tabelle angewendeten Filter aufzuheben und alle Zeilen wieder
anzuzeigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige Stelle in der Tabelle und

wihlen im Kontextmenii Filter deaktivieren.

Alle Kontrollkastchen in Changepoint-Tabellen aktivieren und deaktivieren

Wenn eine Tabelle Zeilen mit Kontrollkdstchen enthdlt, die aktiviert oder deaktiviert werden
kénnen, besteht die Méglichkeit, mit der rechten Maustaste in die Spalte mit den
Kontrollkédstchen zu klicken und entweder Filter > Alle markieren oder Filter > Alle

Markierungen aufheben zu wihlen.

Spalten in Changepoint-Tabellen aus- und einblenden

1. Rufen Sie die gewtiinschte Tabelle auf.
2. Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

* Sie blenden eine Spalte aus, indem Sie mit der rechten Maustaste auf die

Spaltentiberschrift klicken und dann den Befehl Spalte ausblenden wihlen.

*  Um ausgeblendete Spalten wieder einzublenden, klicken Sie mit der rechten Maustaste

auf eine beliebige Spalteniiberschrift und wahlen dann Alle Spalten einblenden.

Daten aus einer Changepoint-Tabelle nach Microsoft Excel exportieren

Die Daten einer Tabelle konnen nach Microsoft Excel exportiert werden.
1. Rufen Sie die gewiinschte Tabelle auf.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Tabelle und wahlen Sie Nach Excel

exportieren.
Das Dialogfeld Dateidownload wird angezeigt.

3. Klicken Sie auf Speichern, um die Daten in einer Microsoft Excel-Datei zu speichern.
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Erlauterungen zu Portalen

Portale beinhalten ein oder mehrere Portlets. Dies sind Komponenten, die Daten aus
Changepoint in unterschiedlichen Formaten darstellen. Das Portal, das als Thr Standardportal

festgelegt ist, ist auf der Startseite zu sehen.
Es gibt zwei Arten von Portalen:

+ Systemdefinierte Portale — von Threm Unternehmen vorgegebene Portale. Diese Portale
konnen Sie zwar nicht modifizieren, aber als Basis zum Erstellen eines personlichen

Portals zugrunde legen.

» Personliche Portale — von einzelnen Ressourcen zu deren eigener Verwendung erstellte
Portale. Sie konnen ein personliches Portal von Grund auf neu erstellen oder ein bereits
bestehendes Portal als Basis nutzen. Ndhere Informationen siehe Persdnliche Portale

erstellen auf Seite 54.

Hinweis: [hr Unternehmen kann die Moglichkeit, persénliche Portale zu erstellen

und/oder das Standardportal zu dndern, einschrdnken.

Auf Portale zugreifen

Sind mehrere Portale verfiigbar, so konnen Sie auf der Startseite auch ein anderes Portal

anzeigen. Eine solche Anderung ist temporir, bis die Seite aktualisiert wird.
Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
*  Um Thr Standardportal zu 6ffnen, klicken Sie auf Startseite.

* Um auf ein anderes Portal zuzugreifen, klicken Sie auf den Pfeil neben Startseite und

wdhlen dann das gewtinschte Portal.

Das Portal wird auf der Startseite gecffnet.

Ein Portal als Standardportal festlegen
1. Klicken Sie auf den Pfeil neben Startseite.

2. Klicken Sie neben dem Portal auf + und anschliefend auf das Portal.

Das Portal ist nun als Standardportal auf der Startseite festgelegt.
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Personliche Portale erstellen

Im Rahmen der Erstellung eines personlichen Portals kénnen Sie die Portlets angeben, die Sie

einbinden mochten, und bestimmen, ob die Portlets standardmaRig erweitert sein sollen, wenn

Sie darauf zugreifen. Es ist jedoch nicht méglich, die Einstellungen fiir Portlets zu dndern, die

als obligatorisch konfiguriert sind.

1.

Klicken Sie auf Vorgaben.

Die Ansicht Vorgaben wird angezeigt.

Blenden Sie den Bereich Portale ein.

Waihlen Sie in der Liste Aus Portal bearbeiten oder kopieren den Eintrag Leer.
Die Liste der fiir Sie verfiigbaren Portlets wird angezeigt.

Geben Sie im Feld Name des neuen Portals den Namen des neuen Portals ein.
Wenn Sie ein Portlet hinzufiigen mochten, gehen Sie folgendermalien vor:

a. Markieren Sie das Kontrollkdstchen links neben dem Portlet.

b. Falls das Portlet standardméRig geoffnet angezeigt werden soll, deaktivieren Sie das

Kontrollkédstchen in der Spalte StandardmaRig geschlossen.

Klicken Sie auf Aktionen > Personliches Portal speichern.

Persdnliche Portale durch Kopieren bestehender Portale erstellen

Sie haben die Moglichkeit, ein Portal durch Kopieren eines bereits bestehenden Portals zu

erstellen und anschliefend seine Einstellungen anzupassen.

1.

Klicken Sie auf Vorgaben.
Die Ansicht Vorgaben wird angezeigt.
Blenden Sie den Bereich Portale ein.

Wahlen Sie in der Liste Aus Portal bearbeiten oder kopieren das Portal, das kopiert

werden soll.

Die Liste der fiir Sie verfiigbaren Portlets wird zusammen mit den Portlet-

Standardeinstellungen des jeweils gewéhlten Portals angezeigt.

Geben Sie im Feld Name des neuen Portals den Namen des neuen Portals ein.
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Wenn Sie ein Portlet hinzufiigen mochten, gehen Sie folgendermalen vor:
a. Markieren Sie das Kontrollkdstchen links neben dem Portlet.

b. Falls das Portlet standardméRig ge6ffnet angezeigt werden soll, deaktivieren Sie das

Kontrollkédstchen in der Spalte StandardmaRig geschlossen.

Wenn Sie ein Portlet entfernen mochten, deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen links neben
dem Portlet.

Klicken Sie auf Aktionen > Personliches Portal speichern.

Personliche Portale bearbeiten

1.

Klicken Sie auf Vorgaben.

Die Ansicht Vorgaben wird angezeigt.

Blenden Sie den Bereich Portale ein.

Waihlen Sie in der Liste Aus Portal bearbeiten oder kopieren das gewiinschte Portal.
Nehmen Sie die nétigen Anderungen vor.

Klicken Sie auf Aktionen > Personliches Portal speichern.

Personliche Portale I6schen

Wenn Sie ein personliches Portal 16schen, das Sie zuvor als Standardportal festgelegt haben,

erscheint das Systemstandardportal auf Threr Startseite.

1.

Klicken Sie auf Vorgaben.

Die Ansicht Vorgaben wird angezeigt.

Blenden Sie den Bereich Portale ein.

Wihlen Sie in der Liste Aus Portal bearbeiten oder kopieren das gewiinschte Portal.
Klicken Sie Aktionen > Personliches Portal loschen.

Klicken Sie zur Bestatigung auf OK.

Portlets von einem Portal auf der Startseite entfernen

Standardportlets lassen sich direkt {iber die Startseite aus personlichen Portalen entfernen. Sie

miissen das Portal dazu nicht bearbeiten. Wenn Sie das Portlet jedoch erneut hinzufiigen
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mochten, miissen Sie das Portal bearbeiten.

1. Rufen Sie das Portal auf.

2. Deuten Sie mit dem Mauszeiger auf den Titel des Portlets, klicken Sie auf -] und wihlen

Sie anschliefend Entfernen.

Das Portlet wird aus dem Portal entfernt.

Erlauterungen zu Portlets

Zum Portal gehorende Portlets konnen Daten, Diagramme, Berichte und auf Entitdten oder

Websites verweisende Links enthalten. Es gibt zwei Arten von Portlets:

+ Standardportlets — zusammen mit Changepoint installierte Portlets. Wenn Sie ein
Standardportlet in einem Portal anzeigen méchten, miissen Sie das Portlet zum Portal

hinzufiigen. Nédhere Informationen siehe Erlduterungen zu Standardportlets auf Seite 58.

* Benutzerdefinierte Portlets — vom Benutzer selbst erstellte Portlets. Ein
benutzerdefiniertes Portlet kann von Thnen direkt im Portal hinzugefiigt werden. Nahere
Informationen siehe Benutzerdefinierte Portlets erstellen auf Seite 68.

Portlets zur vollen Anzeige vergroRern

Wenn ein Portlet zur vollen Anzeige vergrofert wird, nimmt dieses Portlet die Detailansicht

vollsténdig ein.
1. Rufen Sie das Portal auf.

2. Deuten Sie mit dem Mauszeiger auf den Titel des Portlets und klicken Sie dann auf .

Das Portlet wird auf die Grofle der Detailansicht erweitert.

Hinweis: Damit das Portlet wieder seine standardmélige Grolle annimmt, klicken Sie auf
7

g,

Portlets aktualisieren

Sie konnen ein Portlet aktualisieren, um dessen Inhalt auf den jeweils neuesten Stand zu

bringen.

1. Rufen Sie das Portal auf.
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2.

Deuten Sie mit dem Mauszeiger auf den Titel des Portlets, klicken Sie auf -] und wihlen

Sie anschliefend Aktualisieren.

Daten in Portlets filtern

Manche Portlets verfiigen {iber einen Filter, mit dem Sie die darin gezeigten Daten nach

vorgegebenen Kriterien selektieren konnen. Welche Filterkriterien jeweils zur Wahl stehen,

héngt vom Portlet ab.

1.

2.

Rufen Sie das Portal auf.

Deuten Sie mit dem Mauszeiger auf den Titel des Portlets und klicken Sie dann auf %7 .

Der Filter wird eingeblendet.
Wihlen Sie die gewiinschten Filterkriterien.

Damit die Filterkriterien auch auf alle Abteilungen unter der gewéhlten Abteilung
angewendet werden, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Untergeordnete Gruppen

einschliefen.
Klicken Sie auf OK.

Im Portlet werden nur die Daten angezeigt, die die Filterkriterien erfiillen.

Die Hohe von Portlets andern

1.

2.

3.

Rufen Sie das Portal auf.
Erweitern Sie ein Portlet.

Deuten Sie mit dem Mauszeiger auf die untere Begrenzung des Portlets, bis dieser als

Doppelpfeil angezeigt wird.

Ziehen Sie die Begrenzungslinie nach oben oder unten, bis die gewiinschte Hohe erreicht

ist.

Portlets eines Portals ausblenden

Es besteht die Moglichkeit, Portlets vom Portal auszublenden. Das Portlet bleibt so lange

ausgeblendet, bis Sie es aktualisieren.

1.

Rufen Sie das Portal auf.
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Deuten Sie mit dem Mauszeiger auf den Titel des Portlets, klicken Sie auf ] und wihlen
Sie anschliefend Ausblenden.
Das Portlet wird ausgeblendet.

Um das Portlet wieder anzuzeigen, klicken Sie auf [& .

Erlauterungen zu Standardportlets

Standardportlets werden zusammen mit Changepoint installiert. Manche Portlets bieten

folgende Moglichkeiten:

Filterfunktion — Wenn im Titel des Portlets ein Filtersymbol ( %# ) zu sehen ist, kénnen Sie

die Daten fiir die Anzeige filtern. Néhere Informationen siehe Daten in Portlets filtern auf
Seite 57.

Links — Wenn in einem Portlet Links verfiigbar sind, konnen Sie genauere Informationen
zum betreffenden Thema anzeigen oder eine diesbeziigliche Ansicht in Changepoint

offnen, indem Sie darauf klicken.

Sortieroptionen — Klicken Sie in einem Portlet auf einen Titel, um die Datensétze nach

dem Titel in auf- oder absteigender Reihenfolge zu sortieren.

Daten in Diagrammform — Manche Portlets sind auch als Diagramm verfiigbar.

Die Portlets sind nach Kategorien geordnet. Diese richten sich nach den Ressourcen, die diese

Portlets am hdufigsten nutzen. Weitere Informationen finden Sie in den folgenden Abschnitten:

Allgemeine Portlets auf Seite 58

Portlets der Programmverwaltung auf Seite 60
Portlets zur Anforderungsverwaltung auf Seite 64
Portlets zur Finanzverwaltung auf Seite 64

Portlets zum Performance-Management auf Seite 65

Allgemeine Portlets

Allgemeine Portlets sind fiir alle Ressourcen zugédnglich.
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Meine Erinnerungen

Dieses Portlet enthdlt Benachrichtigungen aus allen Bereichen von Changepoint.

Benachrichtigungen kénnen u. a. Folgendes betreffen:
*  Zeit- oder Spesengenehmigungen

+ ausgecheckte Wissensbestandteile

* automatisierte Umfragen

* Aufgaben, deren Status aktualisiert werden muss
*  Workflow-Abschnitte

* neue Wissensbestandteile oder Gruppenobjekte

Meine bevorzugten Berichte

Sie konnen bei Bedarf eine Liste der Berichte anlegen, die Sie am haufigsten nutzen. Ndhere
Informationen siehe Berichte im Portlet ,,Meine bevorzugten Berichte “ verwalten auf Seite
66.

Person suchen

Sie konnen nach einer Ressource oder einem Kontakt suchen oder die Ressourcen auflisten,
die (entsprechend der von Thnen in diesem Portlet oder deren Ressourcenprofil gewéahlten
Option) gerade im Biiro oder bei Changepoint angemeldet sind. Sie haben auflerdem die
Moglichkeit anzugeben, ob Sie selbst im Biiro oder abwesend sind. Ndhere Informationen

siehe Mit dem Portlet ,,Person suchen“ arbeiten auf Seite 65.

Meine Aktivitaten

Hier sind Thre geplanten Aktivitdten aufgefiihrt, die spatestens am folgenden Tag beginnen
sollen. Verspétete Aktivititen werden in Rot angezeigt. Als fertig gestellt gekennzeichnete
Aktivitdten werden aus der Liste entfernt. Aktivitdten ohne Anfangsdatum bleiben solange in

der Liste, bis sie als fertig gestellt gekennzeichnet werden.

Wissensmanagement

Hier sind die Wissensbestandteile angegeben, fiir die Sie ein Abonnement haben.
Wissensbestandteile werden bis zu dem Datum im Portlet gefiihrt, das die Ressource, die den

Wissensbestandteil erstellt hat, angegeben hat.

Grundfunktionen | 59



2. Portale und Portlets

Meine Auslastung

In diesem Portlet kénnen Sie nachvollziehen, wie Sie Thre Zeit im laufenden Monat oder im

Vormonat verbracht haben.

Auslastung (Stunden)

Alle genutzten Stunden (verrechenbar und nicht verrechenbar)

Verrechenbare
Auslastung (Stunden)

Alle genutzten verrechenbaren Stunden

Verrechenbare Stunden

Alle verrechenbaren (genutzten und nicht genutzten) Stunden

Nicht verrechenbare
Stunden

Alle nicht verrechenbaren (genutzten und nicht genutzten)
Stunden

Stunden gesamt

Summe aller verrechenbaren und nicht verrechenbaren Stunden

Zielstunden

Zielstunden pro Jahr, die im Rahmen der Benutzereinrichtung fur
die Ressource festgesetzt wurden, dividiert durch 12

Meine Links

Sie konnen bei Bedarf eine Liste der Weblinks anlegen, auf die Sie am haufigsten zugreifen.

Néhere Informationen siehe Links im Portlet ,,Meine Links‘“ verwalten auf Seite 67.

Portlets der Programmverwaltung

Beschliisse der Projektkandidaten

Hier sind die in einem bestimmten Zeitraum genehmigten und zuriickgewiesenen

Projektkandidaten aufgefiihrt. Die Angaben beziehen sich auf das Beschlussdatum der

Projektkandidaten. Auch die Zahl der Projektkandidaten, die Changepoint im vorgegebenen

Zeitraum hinzugefiigt wurden, ist angegeben.

Dieses Portlet ist auch als Diagramm verfiigbar.

Zusammenfassung der Beschliisse der Projektkandidaten

Hier werden die Beschliisse der Thnen zugewiesenen Projektkandidaten oder alle

Projektkandidaten des laufenden Monats zusammengefasst.
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Aktive Projektkandidaten

Hier ist die Zahl der aktiven Projektkandidaten (nach Status) aufgelistet, die sich im laufenden

Monat oder im Vormonat ergeben haben. Folgende Informationen sind enthalten:

Wahrscheinlichkeit, dass der Projektkandidat genehmigt wird

geschitzter Betrag des Projektkandidaten (budgetierter Gesamtbetrag, den der
Projektkandidat verspricht x Wahrscheinlichkeit, dass der Projektkandidat genehmigt wird)

gesamter Geldwert des Projektkandidaten

Rollup der Projektkandidaten

Folgende Berichte sind enthalten:

Alle aktiven Projektkandidaten — eine Zusammenfassung samtlicher aktiver
Projektkandidaten. Der Rollup-Bericht gibt das Budget fiir jeden Projektkandidaten und das
Gesamtbudget fiir alle Projektkandidaten an.

Rollup der Projektkandidaten — eine Zusammenfassung aller laufenden und vergangenen

Projektkandidaten. Sie kénnen unter anderem:

* Informationen nach Kundenmanager, nach Monat oder nach Wahrscheinlichkeit

anzeigen,
* Budgetdetails fiir Festpreise, Systeme, Leistungen und Spesen anzeigen,
* Betrdge in einer anderen Wahrung anzeigen.

Aktivititen nach Projektkandidatenen — eine Auflistung aller aktuellen
Projektkandidaten. Um die mit den einzelnen Projektkandidaten verbundenen Aktivitdten

anzuzeigen, klicken Sie auf den Namen des Projektkandidaten.

Aktivititen nach Kundenmanager — alle Kundenmanager, die einem Projektkandidaten
zugewiesen sind. Um die den Kundenmanagern jeweils zugewiesenen Aktivitdten

anzuzeigen, klicken Sie auf den Namen des Kundenmanagers.

Genehmigte Projektkandidaten

Folgende Berichte sind enthalten:

Genehmigte Projektkandidaten — alle Projektkandidaten, die innerhalb einer bestimmten

Zeitspanne genehmigt und abgeschlossen wurden
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* In den letzten 30 Tagen — alle Projektkandidaten, die in den letzten 30 Tagen genehmigt

wurden

* In den letzten 90 Tagen — alle Projektkandidaten, die in den letzten 90 Tagen genehmigt

wurden
Zurickgewiesene Projektkandidaten
Folgende Berichte sind enthalten:

* Zuriickgewiesene Projektkandidaten — zeigt alle Projektkandidaten an, die innerhalb

einer bestimmten Zeitspanne zuriickgewiesen wurden

» Zuriickgewiesene Projektkandidaten ohne Beschluss — zeigt alle Projektkandidaten an,

fiir die kein Beschluss vorliegt

» Zuriickgewiesene Projektkandidaten mit anderem Beschluss — zeigt alle

Projektkandidaten an, fiir die ein anderer Beschluss vorliegt

Kundenservicebezogene Portlets

Auslastung der Abteilungen

Informieren Sie sich in diesem Portlet iiber die Auslastung einzelner oder aller Abteilungen im
laufenden Monat oder im Vormonat. Eine Abteilung wird hier nur unter folgenden

Voraussetzungen berticksichtigt:
» Die Abteilung ist laut Konfiguration in servicebezogene Portlets einzubeziehen.
» Thr gehort eine Ressource an, der fiir den fraglichen Monat Zeit genehmigt wurde.

» Es handelt sich um die Abteilung eines Auftragsmanagers, fiir die eine bestéitigte

Rechnung vorliegt.
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Abteilung Name der Abteilung

Verrechenbare Zeit (%) Verrechenbare Stunden (reguléare Stunden + Uberstunden) fiir
den Monat / Zielstunden (Gesamtzahl der jahrlichen Zielstunden
aller Abteilungsressourcen, dividiert durch 12) x 100

Verrechenbarer Auftrag Gesamtstunden (regulare Stunden + Uberstunden, die fiir einen
(%) verrechenbaren Auftrag erfasst wurden, unabhangig davon, ob
sie verrechenbar sind oder nicht) / Zielstunden (jahrliche
Zielstunden aller Abteilungsressourcen/ 12) x 100

Verrechenbarer Anteil Verrechenbare Stunden / Stunden, die fir einen verrechenbaren
Auftrag erfasst wurden, unabhangig davon, ob sie verrechenbar
sind oder nicht. Bei den Stundenwerten handelt es sich um die
Werte, die den entsprechenden Prozentberechnungen zugrunde
gelegt werden.

Umsatz Betrag der bestatigten Rechnungen (Steuern inbegriffen), wobei
die gewahlte Abteilung die des Auftragsmanagers ist und das
Datum im gewahlten Monat liegt

Nicht ausgelastete Ressourcen

In diesem Portlet sind alle Ressourcen aufgelistet, die in den kommenden 30 Tagen zur
Verfiigung stehen und weniger als 50 % ausgelastet sind. Fiir die Aufnahme in die Liste

kommen Ressourcen mit der Anwendungsfunktion Geplante Ressourcen infrage.
Der Prozentsatz der Auslastung wird wie folgt berechnet:

laut Prognose verbleibende Stunden / Zielstunden x 100
wobei

* die laut Prognose verbleibenden Stunden = fiir die kommenden 30 Tage fiir Aufgaben

prognostizierte Stunden beziiglich aktiver Projekte + Kalendereintrage
« Zielstunden = tdgliche Kapazitédt der Ressource x Anzahl der Arbeitstage

Hinweis: Dieses Portlet greift auf aktualisierbare Angaben zum Aufgabenstatus zuriick
und ist daher nur in dem MalRe zuverldssig, in dem Ressourcen den Status ihrer Aufgaben

regelmalSig aktualisieren.
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Warnungen zu den Auftragen

Halten Sie sich in diesem Portlet iiber Auftrage auf dem Laufenden, bei denen die
verrechneten Betrage 80 % des genehmigten Werts {ibersteigen. Im genehmigten Wert sind
Betrédge aus Rechnungen enthalten, die eine der folgenden Statusarten aufweisen: Bestatigt,
Gesendet, Teilzahlung, Bezahlt und Archiviert.

Die Daten konnen Sie so filtern, dass nur Ergebnisse, die eine bestimmte Abteilung betreffen,
angezeigt werden. Auftrdge, deren Auftragsmanager der gewdhlten Abteilung angehort,

werden in den Ergebnissen beriicksichtigt.

Portlets zur Anforderungsverwaltung

Zusammenfassung der Anforderungen

Hier sind alle Anforderungstypen sowie die Nummern der Anforderungen aufgefiihrt, die
innerhalb eines bestimmten Zeitraums erstellt, abgeschlossen, gedffnet und/oder suspendiert

wurden.

Mir zugewiesene Anforderungen

Hier sind alle offenen Anforderungen aufgefiihrt, die Thnen zugewiesen wurden.

Von mir initiierte Anforderungen

Hier sind alle offenen Anforderungen aufgefiihrt, die von Thnen initiiert wurden.

Portlets zur Finanzverwaltung

Rechnungsentwiirfe

Hier sind alle Rechnungs- und Gutschriftenentwiirfe aufgefiihrt. Gutschriften werden in Rot

angezeigt.

Rechnungen mit ausstehender Genehmigung

Hier sind alle Rechnungen und Gutschriften aufgelistet, die noch der Genehmigung bediirfen.

Gutschriften werden in Rot angezeigt.

Zuriickgewiesene Rechnungen

Hier sind alle Rechnungen und Gutschriften aufgelistet, die vom Rechnungsgenehmiger

zuriickgewiesen wurden. Gutschriften werden in Rot angezeigt.
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Genehmigte Rechnungen

Hier sind alle Rechnungen und Gutschriften aufgelistet, die vom Rechnungsgenehmiger

genehmigt wurden. Gutschriften werden in Rot angezeigt.

Finanzielle Erinnerungen

Hier sind die Posten aufgefiihrt, die einem Kunden bislang noch nicht verrechnet wurden.

Auch ein Hinweis auf die Zahl der verbleibenden Tage bis zum Monatsende befindet sich hier.

Finanzielle Zusammenfassung (Diagramm)
Hier sind die weiterverrechneten Betrdge nach Rechnungsstatus in Form eines

Kreisdiagramms dargestellt.

Portlets zum Performance-Management

Performance-Management der Portfolios

Hier ist der Performance-Status der Projektportfolios angegeben.

Mein Performance-Diagramm

Hier sind die Ergebnisse von Metriken angegeben, die Thnen direkt oder einer Arbeitsgruppe

zugewiesen sind, der Sie angehéren.

Perfomance-Management der Mitarbeiter

Hier sind die Ergebnisse der Metriken von Ressourcen Ihrer Abteilung sowie der Abteilungen

angegeben, auf deren Daten Sie Zugriff haben.

Umfragemanagement

Hier sind alle Umfragen aufgefiihrt, die Sie fiir die Auflistung im Portlet ausgewdhlt haben.
Fir Umfrageadministratoren werden alle ausstehenden automatisierten und ablaufenden

Umfragen automatisch im Portlet angezeigt.

Mit dem Portlet ,,Person suchen*“ arbeiten

1. Offnen Sie das Portal, in dem sich das Portlet Person suchen befindet.
2. Erweitern Sie das Portlet Person suchen.

3. Wenn Sie nach einer Ressource oder einem Kontakt suchen, geben Sie deren bzw. dessen

Namen ein und klicken Sie auf OK.
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4. Wenn die Ressourcen aufgelistet werden sollen, die im Biiro sind, klicken Sie auf Wer ist

im Biiro?.

5. Wenn alle Ressourcen aufgelistet werden sollen, die aktuell bei Changepoint angemeldet

sind, klicken Sie auf Wer ist online?.

6. Sie haben auferdem die Mdglichkeit anzugeben, ob Sie selbst im Biiro oder abwesend

sind:
a. Waihlen Sie die gewiinschte Option.

b. Wenn Sie Abwesend wéhlen, konnen Sie im zugehorigen Textfeld weitere Angaben
machen, etwa wer vorlibergehend an Threr Stelle kontaktiert werden kann oder an

welchem Tag Sie voraussichtlich wieder am Platz sind.
c. Klicken Sie auf Aktualisieren.

In Threm Ressourcenprofil erscheint der Hinweis, dass Sie abwesend sind.

Berichte im Portlet ,,Meine bevorzugten Berichte“ verwalten

In diesem Portlet konnen Sie die Berichte anzeigen, die Sie am haufigsten nutzen.
1. Rufen Sie das Portal auf, welches das Portlet Meine bevorzugten Berichte enthilt.
2. Erweitern Sie das Portlet Meine bevorzugten Berichte.
3. Klicken Sie auf Berichte verwalten.
Das Dialogfeld Meine Berichte wird angezeigt.
4. Blenden Sie weitere Ebenen der Baumansicht ein und fiihren Sie folgende Schritte aus:
»  Markieren Sie das Kontrollkdstchen neben dem Bericht, den Sie hinzufiigen mochten.

e Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben einem Bericht, den Sie entfernen

mochten.
5. Klicken Sie auf OK.

6. Wenn Sie das Portlet aktualisieren méchten, klicken Sie auf [:"] und dann auf

Aktualisieren.
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Links im Portlet ,Meine Links" verwalten

Im Portlet Meine Links konnen Sie Links zu Websites hinzufiigen, auf die Sie haufig

zugreifen.
1. Rufen Sie das Portal auf, welches das Portlet Meine Links enthilt.
2. Erweitern Sie das Portlet Meine Links.
3. Wenn Sie einen Link hinzufiigen mochten, gehen Sie folgendermaRen vor:
a. Klicken Sie auf Links verwalten. Das Dialogfeld Meine Links wird eingeblendet.
b. Geben Sie im Feld Name den Namen des Links ein.
c. Geben Sie im Feld URL die Internetadresse der Website ein. Das Protokoll http:// ist
dabei schon vorgegeben.
d. Klicken Sie auf Speichern. Der Link wird in der Liste auf der linken Seite des
Dialogfelds angezeigt.
e. Klicken Sie auf SchlieBen.
4. Wenn Sie einen Link entfernen mochten, gehen Sie folgendermafen vor:
a. Kilicken Sie auf Links verwalten. Das Dialogfeld Meine Links wird eingeblendet.
b. Wahlen Sie den Link, den Sie 16schen mochten.
c. Klicken Sie auf Loschen.
d. Klicken Sie auf SchlieRen.
5. Wenn Sie das Portlet aktualisieren mochten, klicken Sie auf [:] und dann auf

Aktualisieren.

Standardportlets drucken

Im Folgenden wird beschrieben, wie Sie Standardportlets ausdrucken kénnen. Bei Portlets mit

benutzerdefinierten Report Designer-Berichten kommt ein anderes Verfahren zur Anwendung.

Néhere Informationen siehe Report Designer Portlet-Berichte drucken auf Seite 155.

1.

Rufen Sie das Portal auf.

2. Erweitern Sie ein Portlet.
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3.

4.

5.

Deuten Sie mit dem Mauszeiger auf den Titel des Portlets, klicken Sie auf [] und wihlen

Sie anschliefend Drucken.
Das Windows-Dialogfeld Drucken wird angezeigt.
Waihlen Sie die gewiinschten Druckeinstellungen.

Klicken Sie auf Drucken.

Benutzerdefinierte Portlets erstellen

Es besteht die Moglichkeit, benutzerdefinierte Portlets zu erstellen, die Intranetsites, externe

Websites oder Report Designer-Berichte enthalten.

Warnung: Vergewissern Sie sich, dass der Quellcode der Website nicht den Eintrag
target="top" enthilt. In diesem Fall wird die Website immer im obersten Browserfenster
geoffnet, sodass Changepoint zur Abmeldung gezwungen wird. Wenn Sie den Quellcode

nicht iiberpriifen konnen, sollten Sie das Portlet auf diese Eigenschaft hin testen.
Rufen Sie das Portal auf.

Klicken Sie auf Aktionen > Erstellen > Portlet.

Das Dialogfeld Eigenschaften wird angezeigt.

Geben Sie im Feld Name den Namen des Portlets ein.

Geben Sie im Feld URL die Adresse der Internet- oder Intranetsite oder des Report

Designer-Berichts ein.
Klicken Sie auf OK.

Das Portlet wird im Portal angezeigt.

Benutzerdefinierte Portlets bearbeiten

Nachdem Sie ein benutzerdefiniertes Portlet erstellt haben, kénnen Sie bei Bedarf dessen

Namen und URL &ndern.

1.

2.

Rufen Sie das Portal auf, in dem sich das benutzerdefinierte Portlet befindet.

Deuten Sie mit dem Mauszeiger auf den Titel des Portlets, klicken Sie auf -] und wihlen

Sie anschlieBend Eigenschaften.

Das Dialogfeld Eigenschaften wird angezeigt.
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3.

4,

Nehmen Sie die nétigen Anderungen vor.

Klicken Sie auf OK.

Benutzerdefinierte Portlets l6schen

Sie konnen nur diejenigen Portlets 16schen, die Sie selbst erstellt haben.

1.

3.

4.

Rufen Sie das Portal auf, in dem sich das benutzerdefinierte Portlet befindet, das geloscht

werden soll.

Deuten Sie mit dem Mauszeiger auf den Titel des Portlets, klicken Sie auf [:-] und wéhlen

Sie anschliefend Eigenschaften.
Das Dialogfeld Eigenschaften wird angezeigt.
Klicken Sie auf Léschen.

Klicken Sie zur Bestdtigung auf OK.

Erlauterungen zum Andern des Layouts von Portalen

An persénlichen Portalen konnen folgende Layoutdnderungen vorgenommen werden:

Das Layout eines Portals dndern auf Seite 69

Portlets in einem Portal neu anordnen auf Seite 70

Portlets alphabetisch sortieren auf Seite 70

Die Grofie der Bereiche in einem Portal dindern auf Seite 70

Standardportlets drucken auf Seite 67

Layoutdnderungen werden umgehend gespeichert. Sie miissen sie also weder iibernehmen noch

explizit speichern.

Das Layout eines Portals andern

Portlets werden standardméRig in einem einzigen Bereich angezeigt. Sie konnen bei Bedarf

jedoch ein anderes Layout wihlen, etwa eines bestehend aus wahlweise zwei, drei oder vier

Bereichen. Wenn Sie eine neues Layout gewdhlt haben, kénnen Sie die Portlets in

verschiedene Bereiche verschieben.

1.

2.

Rufen Sie das Portal auf.

Klicken Sie auf Aktionen > Anordnen > Benutzerdefiniertes Layout.
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Das Dialogfeld Benutzerdefiniertes Layout wird angezeigt.
3. Waihlen Sie das gewiinschte Layout und klicken Sie auf OK.
4. Ordnen Sie die Portlets neu an.

Thre Anderungen werden automatisch gespeichert.

Das standardmaBige Layout eines Portals wiederherstellen

Wenn Sie fiir ein Portal ein benutzerdefiniertes Layout gewdhlt haben, kénnen Sie das

standardméRige Layout, das nur einen Fensterbereich hat, wiederherstellen.
1. Rufen Sie das Portal auf.
2. Klicken Sie auf Aktionen > Anordnen > Standard-Layout.

Das Standard-Layout wird auf das Portal angewendet.

Portlets in einem Portal neu anordnen

Die Portlets in einem Portal kdnnen in eine andere Position innerhalb des Bereichs oder

ginzlich in einen anderen Bereich verschoben werden.
1. Rufen Sie das Portal auf.

2. Ziehen Sie ein Portlet in eine neue Position, bis eine blaue Linie erscheint.

Portlets alphabetisch sortieren

Portlets konnen alphabetisch sortiert werden. Im Falle von Portalen mit mehreren Bereichen

werden die Portlets in jedem der Bereiche sortiert.
1. Rufen Sie das Portal auf.

2. Klicken Sie auf Aktionen > Anordnen > Alphabetisch.

Die GroRe der Bereiche in einem Portal andern

Bei Portalen mit mehreren Bereichen lassen sich Breite und Hohe verschiedener Bereiche

dndern.
1. Rufen Sie das Portal auf.

2. Deuten Sie mit dem Mauszeiger auf eine Stelle zwischen den Bereichen, bis er als

Doppelpfeil angezeigt wird.

70 | Changepoint PPM 2017 SP1



Problembehandlung bei Portalen und Portlets

3. Ziehen Sie nun den Pfeil auf die gewtiinschte Position.
Problembehandlung bei Portalen und Portlets

Dieser Abschnitt liefert Informationen zur Problembehandlung bei Portalen und Portlets.

Ein Portlet steht im Portal nicht zur Verfiigung.

Falls ein Portlet in Threm Portal nicht verfiigbar ist, miissen Sie das Portlet einem Portal
hinzufiigen und das Portal anschliefend auf der Startseite anzeigen. Weitere Informationen

siehe Personliche Portale erstellen auf Seite 54 und Auf Portale zugreifen auf Seite 53.
Nach dem Kopieren eines Portals wird kein heues Portal erstelit.

Achten Sie beim Erstellen eines neuen Portals durch Kopieren eines bestehenden Portals
darauf, dass Sie einen Namen fiir das neue Portal eingeben. Andernfalls modifizieren Sie

ungewollt das bestehende Portal, anstatt, wie eigentlich beabsichtigt, ein neues zu erstellen.
Das Anzeigen eines Portals dauert sehr lange.

Zeigen Sie moglichst wenige Portlets in einem Portal an, da sich bei einer groen Zahl von

geoffneten Portlets die Ladezeit des jeweils gerade angeforderten Portals erhoht.
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Personliche Kontaktinformationen aktualisieren

Der Bereich Meine Kontaktinformationen enthilt Informationen, die in Threm

Ressourcenprofil angezeigt werden. Dieses kann von anderen Changepoint-Ressourcen und

Kundenportal-Benutzern angezeigt werden. Sie konnen IThrem Ressourcenprofil eine

Abwesenheitsnotiz und ein Bild hinzufiigen.

1.

2.

Klicken Sie auf Vorgaben.

Blenden Sie den Bereich Meine Kontaktinformationen ein.

So zeigen Sie eine Nachricht in Threm Profil an:

a. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Nicht im Biiro.

b. Geben Sie im Feld Abwesenheitsnotiz den Text der Nachricht ein.
Im Bereich Telefonnummern:

a. Geben Sie Thre Telefonnummern ein.

b. Wenn Sie nicht méchten, dass Kundenportal-Benutzer eine bestimmte
Telefonnummer anzeigen konnen, aktivieren Sie das jeweilige Kontrollkédstchen Fiir

Kundenportal-Benutzer ausblenden.
Im Bereich Persdnliches Foto:
a. Klicken Sie auf Bild anhdngen.
Das Dialogfeld Bild anhdngen wird angezeigt.

b. Klicken Sie auf Durchsuchen, wihlen Sie eine GIF- oder JPG-Datei und klicken

Sie anschlieRend auf Offnen.
c. Klicken Sie auf Laden und dann auf OK.
d. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Bilddatei anzeigen.

Geben Sie im Bereich Geschiftsadresse Thren Arbeitsort, Thre geschéftliche E-Mail-

Adresse sowie Thre Geschiftsadresse ein.

Im Feld Zusatzliche Informationen konnen Sie alle weiteren Informationen eingeben,

die Sie in Threm Ressourcenprofil anzeigen mochten.

Klicken Sie auf Speichern.
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Erlauterungen zum Delegieren lhrer Genehmigungsrechte

Im Bereich Genehmigungen werden die Namen Ihrer aktuellen Zeitgenehmiger,

Spesengenehmiger und Rechnungsgenehmiger angezeigt.

Weitere Informationen zum Delegieren Threr Genehmigungsrechte finden Sie in den folgenden
Abschnitten:

Genehmigungsrechte fiir Zeit delegieren auf Seite 74
Genehmigungsrechte fiir Spesen delegieren auf Seite 75
Genehmigungsrechte fiir Rechnungen delegieren auf Seite 75

Genehmigungsrechte fiir Workflows delegieren auf Seite 76

Zeit- und Spesengenehmiger anzeigen

1.

2.

Klicken Sie auf Vorgaben.
Blenden Sie den Bereich Genehmigungen ein.

Unter Wer ist mein...? werden die Namen Ihrer Zeit- und Spesengenehmiger und

gegebenenfalls Thres Rechnungsgenehmigers angezeigt.

Genehmigungsrechte fiir Zeit delegieren

Wenn Sie Ihre Genehmigungsrechte fiir Zeit delegieren, miissen Sie eine Ressource als

Hauptgenehmiger und fiir den Fall, dass der Hauptgenehmiger nicht verfiigbar ist, eine weitere

Ressource als Zweitgenehmiger wahlen.

1.

2.

Klicken Sie auf Vorgaben.
Erweitern Sie den Bereich Genehmigungen.
Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Meine Zeitgenehmigungsrechte delegieren.

Geben Sie im Texterkennungsfeld Hauptgenehmiger den Namen der Ressource ein, an

die Sie Thre Genehmigungsrechte fiir Zeit delegieren moéchten.

Geben Sie im Texterkennungsfeld Zweitgenehmiger den Namen einer anderen Ressource

ein, falls der Hauptgenehmiger nicht verfiigbar ist.

Wenn Sie die Ubertragung Threr Genehmigungsrechte fiir Zeit beenden mochten,

deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Meine Zeitgenehmigungsrechte delegieren.
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7.

Klicken Sie auf Speichern.

Genehmigungsrechte fiir Spesen delegieren

Wenn Sie Ihre Spesengenehmigungsrechte delegieren, miissen Sie eine Ressource als

Hauptgenehmiger und fiir den Fall, dass der Hauptgenehmiger nicht verfiigbar ist, eine weitere

Ressource als Zweitgenehmiger wahlen.

1.

2.

Klicken Sie auf Vorgaben.
Erweitern Sie den Bereich Genehmigungen.
Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Meine Spesengenehmigungsrechte delegieren.

Geben Sie im Texterkennungsfeld Hauptgenehmiger den Namen der Ressource ein, an

die Sie Thre Spesengenehmigungsrechte delegieren méchten.

Geben Sie im Texterkennungsfeld Zweitgenehmiger den Namen einer anderen Ressource

ein, falls der Hauptgenehmiger nicht verfiigbar ist.

Wenn Sie die Ubertragung Threr Spesengenehmigungsrechte beenden méchten,

deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Meine Spesengenehmigungsrechte delegieren.

Klicken Sie auf Speichern.

Genehmigungsrechte fiir Rechnungen delegieren

1.

2.

Klicken Sie auf Vorgaben.
Erweitern Sie den Bereich Genehmigungen.
Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Meine Rechnungsgenehmigungsrechte delegieren.

Geben Sie im Texterkennungsfeld Auftragsebene den Namen der Ressource ein, an die

Sie Thre Rechnungsgenehmigungsrechte auf Auftragsebene delegieren mochten.

Geben Sie im Texterkennungsfeld 2. Ebene der Genehmigung den Namen der Ressource

ein, die Rechnungen eine Ebene oberhalb des Auftrags genehmigt.

Wenn Sie die Ubertragung Ihrer Rechnungsgenehmigungsrechte beenden méchten,
deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Meine Rechnungsgenehmigungsrechte

delegieren.

Klicken Sie auf Speichern.
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Genehmigungsrechte fiir Workflows delegieren

Sie konnen Thre Genehmigungsrechte fiir Workflows an eine andere Ressource, Rolle oder an
einen Teilnehmer aufgrund eines konfigurierbaren Feldes {ibertragen. Wenn Sie Thre
Genehmigungsrechte fiir Workflows delegieren, werden Workflow-Benachrichtigungen an Thr
Portlet Meine Erinnerungen und an das der Person, der die Rechte {ibertragen wurden,

verschickt.
1. Klicken Sie auf Vorgaben.
2. Erweitern Sie den Bereich Genehmigungen.

3. Klicken Sie unter Meine Workflow-Genehmigungsrechte delegieren in die Zeile der

Entitét, an die Sie Thre Workflow-Genehmigungsrechte delegieren mochten.
4. Markieren Sie das Kontrollkdstchen Aktiv.

5. Geben Sie im Texterkennungsfeld Teilnehmer den Namen der Ressource, der Rolle oder

des Teilnehmers des konfigurierbaren Feldes ein.
6. Klicken Sie im Bereich Genehmigungen auf Speichern.

Erlauterungen zu bevorzugten Ressourcen

Sie konnen der Liste Threr bevorzugten Ressourcen jederzeit weitere Ressourcen hinzufiigen.
Diese Liste ist in den meisten Changepoint-Bereichen verfiigbar, in denen Ressourcen zu
wadhlen sind. Die Liste Threr bevorzugten Ressourcen ist beispielsweise verfiigbar, wenn Sie

eine Ressource einer Aufgabenzuweisung zuordnen.

Sie konnen dariiber hinaus persénliche Ressourcengruppen erstellen, mit deren Hilfe Sie alle

Mitglieder einer Gruppe auf einmal wéhlen konnen.

Bevorzugten Ressourcen weitere Ressourcen hinzufiigen

1. Klicken Sie auf Vorgaben.

2. Blenden Sie den Bereich Bevorzugte Ressourcen ein.

3. Klicken Sie auf Bevorzugte Ressourcen verwalten.
Das Dialogfeld Ressourcen verwalten wird angezeigt.

4. So suchen Sie nach einer Ressource:

a. Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Nur gewdhlte Eintrédge einblenden.
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b. Geben Sie einen Suchbegriff ein und klicken Sie auf Suchen.

So zeigen Sie die Baumansicht an:

a. Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Nur gewdhlte Eintrédge einblenden.

b. Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Als Liste anzeigen.

c. Vergewissern Sie sich, dass das Suchfeld leer ist und klicken Sie dann auf Suchen.

Um die Ressourcen als Liste anzuzeigen, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Als Liste

anzeigen.

Aktivieren oder deaktivieren Sie die Kontrollkdstchen der Ressourcen, die Sie hinzufiigen

oder entfernen mochten.

So zeigen Sie nur ausgewdhlte Eintrdge an:

a. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Nur gewdhlte Eintrédge einblenden.

b. Vergewissern Sie sich, dass das Suchfeld leer ist und klicken Sie dann auf Suchen.

Klicken Sie auf Speichern.

Persodnliche Gruppen in der Liste Ihrer bevorzugten Ressourcen erstellen

Sie konnen Ressourcen, die in der Liste Threr bevorzugten Ressourcen aufgefiihrt sind, in

personliche Gruppen aufnehmen. Mithilfe von personlichen Gruppen konnen Sie einer Aufgabe

eine Gruppe von Ressourcen zuweisen, statt jede Ressource einzeln auswdhlen zu miissen.

1.

2.

Klicken Sie auf Vorgaben.

Blenden Sie den Bereich Bevorzugte Ressourcen ein.
Klicken Sie auf Bevorzugte Ressourcen verwalten.
Das Dialogfeld Ressourcen verwalten wird angezeigt.

Klicken Sie auf die Registerkarte Personliche Gruppen.

Klicken Sie auf -].

Geben Sie im Feld Name einen Namen fiir die Gruppe ein.

Geben Sie im Feld Beschreibung weitere Informationen zu der Gruppe ein.
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10.

Wahlen Sie in der Liste Verfiigbare Ressourcen die Ressourcen, die Sie der Gruppe

hinzufiigen mochten.

Klicken Sie auf den nach rechts weisenden Pfeil (>) oder ziehen Sie die Ressourcen in die

Liste Gruppenmitglieder.
Die gewdhlten Ressourcen werden in die Liste Gruppenmtglieder verschoben.

Klicken Sie auf OK.

Persdnliche Gruppen in der Liste lhrer bevorzugten Ressourcen

bearbeiten

Sie konnen Thren personlichen Gruppen Ressourcen hinzufiigen oder sie daraus entfernen und

eine personliche Gruppe 16schen.

1.

2.

Klicken Sie auf Vorgaben.

Blenden Sie den Bereich Bevorzugte Ressourcen ein.
Klicken Sie auf Bevorzugte Ressourcen verwalten.
Das Dialogfeld Ressourcen verwalten wird angezeigt.
Klicken Sie auf die Registerkarte Personliche Gruppen.
Wihlen Sie die Gruppe in der Liste Gruppe aus.

Um der Gruppe Ressourcen hinzuzufiigen, wéhlen Sie die Ressourcen in der Liste
Verfiigbare Ressourcen aus und klicken auf den nach rechts weisenden Pfeil (>) oder

ziehen die Ressourcen in die Liste Gruppenmitglieder.

Wenn Sie Ressourcen aus der Gruppe entfernen mochten, wahlen Sie die Ressourcen in
der Liste Gruppenmitglieder aus und klicken auf den nach links weisenden Pfeil (<) oder

ziehen die Ressourcen in die Liste Verfiigbare Ressourcen.
So l6schen Sie eine Gruppe:

a. Klicken Sie auf * (neben dem Feld Name).

b. Klicken Sie zur Bestitigung auf OK.

Klicken Sie auf Speichern.
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Zugriffssicherungsfunktionen anzeigen, die Ihnen zugewiesen sind

Zugriffssicherungsfunktionen anzeigen, die lhnen zugewiesen

sind

Sie konnen die Anwendungsfunktionen, die der Zugriffssicherung dienen und Ihnen

zugewiesen sind, anzeigen. Diese Sicherheitsfunktionen steuern Ihre Zugriffsrechte auf die

Funktionalitdten in Changepoint.

1.

2.

Klicken Sie auf Vorgaben.

Blenden Sie den Bereich Anwendungsfunktionen, die der Zugriffssicherung dienen
ein.
Die Kategorien der Anwendungsfunktionen, die der Zugriffssicherung dienen, werden

angezeigt.

Erweitern Sie die Sicherheitskategorien, um die Anwendungsfunktionen anzuzeigen, die

Ihnen zugewiesen sind.

Erlauterungen zu Qualifikationen

Sie konnen die Qualifikationen und Kompetenzen in Threm Ressourcenprofil aktualisieren.

Andere Ressourcen wie beispielsweise Projektmanager suchen auf Grundlage dieser

Informationen nach geeigneten Mitarbeitern fiir bestimmte Aufgaben und Projekte.

Wenn Sie Thre Qualifikationen aktualisieren, erhalten Thr Manager und der

Ressourcenmanager Threr Abteilung eine E-Mail-Benachrichtigung.

Die Liste lhrer Qualifikationen aktualisieren

1.

2.

Klicken Sie auf Vorgaben.

Erweitern Sie den Bereich Qualifikationen.

Die Liste der Thnen zugeordneten Qualifikationskategorien wird angezeigt.
Klicken Sie auf Qualifikationen verwalten.

Das Dialogfeld Qualifikationen verwalten wird angezeigt.

Blenden Sie die Eintrage unter den Qualifikationskategorien ein, um die gewiinschte

Kompetenz zu finden.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen einer Kompetenz.
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6. Geben Sie im Feld Erfahrung (Jahre) an, wie viel Erfahrung Sie auf diesem Gebiet
haben.

7. Geben Sie im Feld Letzte Verwendung das Datum des Tages ein, an dem die

Qualifikation zum letzten Mal eingesetzt wurde.
8. Klicken Sie auf Qualifikationen aktualisieren.

9. Wenn Sie die aktualisierten Qualifikationen anzeigen mochten, klicken Sie im Bereich

Qualifikationen auf Liste aktualisieren.

E-Mail-Benachrichtigungen aktivieren und deaktivieren

Sie erhalten eine automatische E-Mail-Benachrichtigung, wenn bestimmte Ereignisse in
Changepoint eintreten. Wenn Thnen beispielsweise in Changepoint eine neue Aufgabe

zugewiesen wird, werden Sie mit der Benachrichtigung Neue Aufgabe dariiber informiert.

Sie konnen alle E-Mail-Benachrichtigungen deaktivieren oder einzelne Benachrichtigungen

individuell aktivieren und deaktivieren.
1. Klicken Sie auf Vorgaben.
2. Blenden Sie den Bereich E-Mail-Benachrichtigungen ein.
Die Liste aller in Changepoint vorhandenen E-Mail-Benachrichtigungen wird angezeigt.

3. Wenn Sie alle E-Mail-Benachrichtigungen deaktivieren méchten, aktivieren Sie das

Kontrollkédstchen Alle E-Mail-Benachrichtigungen deaktivieren.
4. So aktivieren oder deaktivieren Sie einzelne E-Mail-Benachrichtigungen:

a. Wenn das Kontrollkdstchen Alle E-Mail-Benachrichtigungen deaktivieren gewahlt
ist, heben Sie die Wahl auf.

b. Wenn Sie eine E-Mail-Benachrichtigung deaktivieren mochten, aktivieren Sie das
betreffende Kontrollkdstchen.

c. Wenn Sie eine E-Mail-Benachrichtigung aktivieren mochten, heben Sie die Wahl des

betreffenden Kontrollkidstchens auf.

5. Klicken Sie auf Speichern.
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Das Zeitformat im Kalender und fiir Aktivitdaten festlegen

Sie konnen Zeitangaben in Threm Kalender und in Ihren Aktivititen entweder im 12-Stunden-
Format (beispielsweise 1:30 pm) oder im 24-Stunden-Format (13:30 Uhr) anzeigen. Das
Zeitformat gilt fiir alle Zeitangaben in Changepoint und kann einzelnen Bereichen daher nicht

individuell zugewiesen werden.
1. Klicken Sie auf Vorgaben.
2. Blenden Sie den Bereich Zeitformat im Kalender und fiir Aktivititen ein.

3. Wihlen Sie eine der Optionen Zeitangabe im 12-Stunden-Format oder Zeitangabe im
24-Stunden-Format.

4. Geben Sie Ihre tigliche Startzeit ein.
5. Klicken Sie auf Speichern.

Die Einstellungen fiir die Darstellung festlegen

Je nach Changepoint-Konfiguration werden Entitdten standardmaRig entweder in einem
Dialogfeld mit Registerkarten oder einer Inline-Ansicht mit erweiterbaren bzw. reduzierbaren
Bereichen erstellt und bearbeitet. Sie konnen Thre bevorzugten Anzeigeoptionen fiir jede

Entitdt individuell festlegen.

Zudem konnen Sie entscheiden, ob Changepoint im aktuellen oder in einem neuen

Browserfenster gedffnet werden soll.
1. Klicken Sie auf Vorgaben.
2. Erweitern Sie den Bereich Einstellungen fiir die Darstellung.

3. So konnen Sie Thre bevorzugten Anzeigeoptionen fiir die Erstellung und Bearbeitung jeder

Entitat festlegen:

*  Wenn das Erstellen und Bearbeiten der Entitédt in einem Dialogfeld erfolgen soll,

waéhlen Sie Mit Registerkarten.

*  Wenn Sie die Entitdt in der Detailansicht erstellen oder bearbeiten mochten, wéhlen

Sie Inline-Ansicht.
4. So legen Sie Thre bevorzugten Darstellungsoptionen fiir Changepoint fest:

*  Wenn Sie die Anwendung in einem neuen Browserfenster 6ffnen mochten, wahlen Sie

Neues Browserfenster.
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*  Wenn Sie die Anwendung im aktuellen Browserfenster 6ffnen méchten, wahlen Sie

Aktuelles Browserfenster.

5. Klicken Sie auf Speichern.

Server-Cookies loschen

Sie konnen Server-Cookies 16schen, wenn bestimmte benutzerspezifische Einstellungen nicht
in Changepoint gespeichert werden. Dies ist der Fall, wenn Sie beispielsweise das Dialogfeld
einer Entitdt 6ffnen und die zuletzt von Thnen aufgerufene Registerkarte nicht beim nachsten
Offnen im Vordergrund ist oder wenn Suchkriterien, die Sie in Entit4tsprofilen und

Baumansichten eingeben, nicht gespeichert werden.
1. Klicken Sie auf Vorgaben.
Die Ansicht Vorgaben wird angezeigt.
2. Klicken Sie auf Server-Cookies léschen.
Eine Meldung wird ausgegeben, wenn die Server-Cookies gel6scht werden.
Erlauterungen zum Installieren von Add-Ins

Es gibt einige Add-Ins, die Changepoint fiir die Interaktion mit der Software von Drittanbietern
bendtigt. Sie konnen diese in der Ansicht ,,Vorgaben“ im Bereich Add-In-Installationen

installieren.

Sie konnen zwischen den folgenden Add-Ins wéhlen:
*  Changepoint MSP COM Add-In

*  Changepoint Outlook-Tools

» Changepoint Excel-Spesenvorlage

Add-Ins installieren oder aktualisieren
Add-Ins werden durch Neuinstallation aktualisiert.

1. Wenn Sie das Report Designer-Druckprogramm aktualisieren mochten, miissen Sie zuerst

die bisherige Version deinstallieren.
2. Klicken Sie auf Vergaben.
3. Blenden Sie den Bereich Add-In-Installation ein.

4. Klicken Sie auf den gewiinschten Link.
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Erlauterungen zum Festlegen von Planungs- und Zeitplaneinheiten

Fiihren Sie die Installation aus und befolgen Sie die Aufforderungen.

Werden Sie zur Eingabe eines URL aufgefordert, kopieren Sie die betreffende Information

aus dem Bereich Add-In-Installation und fiigen diese an der entsprechenden Stelle ein.

Wenn Sie das Report Designer-Druckprogramm aktualisieren méchten, schlieflen Sie alle

Browsersitzungen und starten Ihren Browser neu.

Add-Ins deinstallieren

Zur Deinstallation von Add-Ins verwenden Sie in der Windows-Systemsteuerung die Funktion

Programm deinstallieren.

Erlauterungen zum Festlegen von Planungs- und Zeitplaneinheiten

Sie kénnen die Einheiten (Stunden, Tage oder VZA) wihlen, die Sie fiir die Eingabe von

Zeiten in Zeitpldnen und zu Planungszwecken fiir die folgenden Entitdten bevorzugen:

Budget — Leistungen

Projektkandidat — Leistungen

Projekt — Aufgaben, Aufgabenzuweisungen, Projekte, Projektteam und Projektarbeitsblatt
Voraussichtliche Ressourcen — voraussichtliche Ressourcen fiir Auftrage
Anforderungsbezogener Bedarf — anforderungsbezogener Bedarf fiir Anforderungen
Ressourcenarbeitsblatt — Ressourcenarbeitsblatt

Zeit — Zeitplan

Hinweis: Fiir den Zeitplan kénnnen Sie nur entweder Stunden oder Tage verwenden.

Planungs- und Zeitplaneinheiten festlegen

1.

2.

Klicken Sie auf Vorgaben.
Blenden Sie den Bereich Planungs- und Zeitplaneinheiten ein.
Wahlen Sie fiir jede Entitdt Stunden, Tage oder VZA.

Klicken Sie auf Speichern.
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Aktive Aufgaben automatisch im Zeitplan anzeigen

Uber eine Option unter Vorgaben kénnen Sie die automatische Anzeige von Aufgaben im
Zeitplan bestimmen, bei denen mindestens ein Tag der gewéhlten Woche innerhalb des
Zeitraums liegt, der durch das geplante Start- und Enddatum der Aufgaben definiert ist. Falls
es prognostizierte Start- und/oder Enddaten gibt, werden stattdessen diese zugrunde gelegt.

So zeigen Sie aktive Aufgaben im Zeitplan an.

1. Klicken Sie auf Vorgaben.
2. Blenden Sie den Bereich Planungs- und Zeitplaneinheiten ein.

3. Aktivieren Sie unter Aufgaben automatisch im Zeitplan anzeigen das Kontrollkédstchen
Aufgaben automatisch anzeigen, wenn die gewdhlte Woche innerhalb der fiir die

Aufgabe geplanten Start- und Enddaten liegt.

4. Klicken Sie auf Speichern.
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Erlauterungen zur Verwendung des Kalenders

Im Kalender konnen Sie Thre eigenen Termine erfassen und verwalten. Der Kalender zeigt
Kalendereintrage zu bedarfsbezogenen Eintragen (Aufgabenzuweisungen, Projektteam und
anforderungsbezogener Bedarf) und Termine, die von Ressourcenmanagern,

Auftragsmanagern oder Projektmanagern eingetragen worden sind.

Kalendereintrage zu bedarfsbezogenen Themen enthalten den Namen des Eintrags und die
pro Tag geplanten Stunden. Termineintrdge beinhalten die Zeitspanne und eine
Beschreibung, wenn der Termin nur einen Teil des Tages beanspruchen soll, und
ausschlielflich eine Beschreibung, wenn sich der Termin voraussichtlich iiber den ganzen

Tag erstreckt. Mit jedem Kalendereintrag wird Ihre Verfiigbarkeit geringer.

Die Farben im Kalender haben folgende Bedeutung:

* blauer Kalendereintrag — Zeit ist bestétigt und kann nicht mehr gedndert werden
» griiner Kalendereintrag — Zeiteintrag ist vorldaufig und kann gedndert werden

» Datumsangaben in roter Schrift — Zeitangabe in Kalendereintragen tiberschreitet die

standardméBigen Arbeitsstunden pro Tag
» grauer Hintergrund — arbeitsfreier Tag
» gelber Hintergrund — heutiger Tag

Den Kalender offnen

Wenn Sie den Kalender zum ersten Mal aufrufen, wird das aktuelle Datum in der
Monatsansicht angezeigt. Von dieser Darstellung kénnen Sie jedoch zu einer Wochen- oder

Tagesansicht wechseln.
1. Klicken Sie auf Allgemein > Kalender.
Das Kalendersymbol wird eingeblendet.

2. Wenn Sie in eine andere Darstellung wechseln mochten, klicken Sie rechts oben im
Kalender auf Monat, Woche oder Tag.

3. Wenn Sie die jeweils nachfolgende oder vorangegangene Zeitspanne anzeigen mochten,

klicken Sie links oben im Kalender auf den nach rechts bzw. nach links weisenden Pfeil.
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4. Um zur Ansicht mit dem Datum des heutigen Tages zuriickzukehren, klicken Sie auf

Heute.

Details von Kalendereintragen anzeigen

Sie konnen die Details zu Kalendereintragen fiir bedarfsbezogene Eintrage und Termine

anzeigen.
1. Rufen Sie den Kalender auf.
2. Zeigen Sie die Ansicht an, die den Kalendereintrag oder den Termin enthalt.
3. Klicken Sie auf den Kalendereintrag oder Termin.
Es bestehen nun zwei Méglichkeiten:

*  Wenn Sie auf einen Kalendereintrag geklickt haben, wird das Dialogfeld Tagesplan

angezeigt.

*  Wenn Sie auf einen Termin geklickt haben, wird das Dialogfeld Termin bearbeiten

angezeigt.

Erlauterungen zum Erstellen von Termineintragen im Kalender

Sie haben die Moglichkeit, in Threm Kalender Termine anzulegen. Termine lassen sich mit

Auftragen, Projekten oder Projektkandidaten verkniipfen.

Einen Tag im Kalender als arbeitsfrei kennzeichnen

Wenn Sie sicherstellen mochten, dass Sie an einem bestimmten Tag (etwa an einem
Urlaubstag) nicht fiir Arbeiten eingeplant werden, kennzeichnen Sie diesen Tag als arbeitsfrei.
Als arbeitsfrei kennzeichnen Sie in Threm Kalender einen Tag, indem Sie einen ganztigigen

Termin erstellen und dann die Option fiir den arbeitsfreien Tag wéahlen.

Termineintrage im Kalender erstellen

1. Rufen Sie den Kalender auf.
2. Doppelklicken Sie auf das Datum, fiir das Sie einen Termin anlegen mdchten.
Das Dialogfeld Termin erstellen wird angezeigt.

3. Fiillen Sie die Felder nach Bedarf aus. Ndhere Informationen siehe Dialogfeld ,, Termin

erstellen/bearbeiten®, Registerkarte ,,Details zum Termin“ auf Seite 87.

4. Klicken Sie auf Speichern.
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Dialogfeld
Termin*“

»rermin erstellen/bearbeiten”, Registerkarte ,Details zum

Feld

Beschreibung

Feld Ressource

Ersteller des Termins

Feld Startdatum

Startdatum des Termins

Feld Tagliche Startzeit

Startzeit des Termins

Feld Enddatum

Enddatum des Termins

Feld Tagliche Endzeit

Endzeit des Termins

Feld Beschreibung

Kurzbeschreibung des Termins

Kontrollkastchen Flexibel
(Aufhebung zulassen)

Wenn dieses gewahlt ist, gilt die Terminzeit als nicht fest
reserviert und kann fuir andere Arbeiten zugewiesen werden.

Kontrollkéstchen Ganztégig

Wenn dieses gewahlt ist, erstreckt sich der Termin tber den
gesamten Tag.

Kontrollkéstchen
Arbeitsfreier Tag

Wenn dieses gewahlt ist, ist der betreffende Tag arbeitsfrei.
Dieses Steuerelement ist nur verfigbar, wenn das
Kontrollkdstchen Ganztéagig aktiviert ist.

Kontrollkédstchen
Wochenenden/Arbeitsfreie
Tage einschlieBen

Wenn dieses gewahlt ist, umfasst der Termin Wochenenden
und andere arbeitsfreie Tage.
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Dialogfeld ,,Termin erstellen/bearbeiten”, Registerkarte ,,Referenz*

Feld Beschreibung

Liste Referenz Art der Entitat (Auftrag, Projekt oder Vertriebschance), mit der
der Termin zusammenhangt

Texterkennungsfeld Spezifischer Auftrag, spezifisches Projekt oder spezifischer
Auftrag, Projekt oder Projektkandidat in Zusammenhang mit dem Termin
Projektkandidat

Feld Hinweise Zusatzliche Informationen

Termineintrage im Kalender bearbeiten

Ihre eigenen Termine im Kalender kénnen Sie bearbeiten, Kalendereintrdge zu
bedarfsbezogenen Eintragen, die von anderen Ressourcen hinzugefiigt wurden, konnen Sie

jedoch nicht dndern.
1. Rufen Sie den Kalender auf.
2. Klicken Sie auf den zu bearbeitenden Termin.
Das Dialogfeld Termin bearbeiten wird angezeigt.

3. Nehmen Sie die notigen Anderungen vor. Nahere Informationen siehe Dialogfeld ,, Termin

erstellen/bearbeiten”, Registerkarte ,,Details zum Termin“ auf Seite 87.

4. Klicken Sie auf Speichern.

Mehrtagige Termine bearbeiten

Ihre eigenen Termine im Kalender kénnen Sie bearbeiten, Kalendereintrdge zu
bedarfsbezogenen Eintrdgen, die von anderen Ressourcen hinzugefiigt wurden, kénnen Sie

jedoch nicht dndern.

Bei einem sich {iber mehrere Tage erstreckenden Termin kénnen Sie wahlweise ein

bestimmtes Datum oder den gesamten Terminzeitraum bearbeiten.
1. Rufen Sie den Kalender auf.

2. Gehen Sie folgendermalen vor, wenn Sie ein bestimmtes Datum bearbeiten méchten.
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Erlauterungen zum Erstellen von Termineintrdgen im Kalender

C.

d.

Klicken Sie beim fraglichen Datum auf den Termin. Das Dialogfeld Eintrag fiir

mehrere Tage wird angezeigt.

Waihlen Sie Nur dieses Datum bearbeiten und klicken Sie dann auf OK. Das

Dialogfeld Termin bearbeiten wird angezeigt.
Nehmen Sie die nétigen Anderungen vor.

Klicken Sie auf Speichern.

3. Gehen Sie folgendermafen vor, wenn Sie den gesamten Termin bearbeiten mochten:

d.

Klicken Sie auf den Termin. Das Dialogfeld Eintrag fiir mehrere Tage wird

angezeigt.

Waihlen Sie Serie bearbeiten und klicken Sie dann auf OK. Das Dialogfeld Termin

bearbeiten wird angezeigt.
Nehmen Sie die nétigen Anderungen vor.

Klicken Sie auf Speichern.

Termineintrage im Kalender I6schen

Da sich Termine im Kalender auf Thre Verfligharkeit auswirken, empfiehlt es sich, diese zu

l6schen, wenn sie nicht mehr nétig sind. Kalendereintrdge, die von anderen Ressourcen

hinzugefiigt wurden, konnen Sie nicht 16schen. Aufgaben werden automatisch aus Threm

Kalender entfernt, wenn Sie diese als fertig gestellt kennzeichnen.

1. Rufen Sie den Kalender auf.

2. Klicken Sie auf den Termin.

Das Dialogfeld Termin bearbeiten wird angezeigt.

3. Klicken Sie auf Loschen.

4. Klicken Sie zur Bestdtigung auf OK.

Alle in einen Datumsbereich im Kalender fallenden Termine loschen

Sie haben die Moglichkeit, alle Termine zu l6schen, die in einen bestimmten Datumsbereich

im Kalender fallen. Insbesondere haben Sie die Wahl, alle Termine in dem Datumsbereich,

nur die ganztdgigen oder nur die bestimmte Tagesabschnitte beanspruchenden Termine zu

l6schen.
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1. Rufen Sie den Kalender auf.
2. Klicken Sie auf Aktionen > Loschen.
Das Dialogfeld Termin loschen wird angezeigt.

3. Fiillen Sie die Felder nach Bedarf aus. Ndhere Informationen siehe Dialogfeld ,, Termin

[6schen auf Seite 90.
4. Klicken Sie auf Loschen.

5. Klicken Sie zur Bestitigung auf OK.

Dialogfeld ,Termin l6schen*

Feld Beschreibung

Feld Ressource Name der Person, auf die sich der Termin bezieht

Feld Beginn des Zeitraums | Startdatum der Datumsbereichs

Feld Ende des Zeitraums Enddatum der Datumsbereichs

Liste Eintrage Die zu l6schenden Termine. Mégliche Optionen sind:

e Alle—-alle Termine

* Nur ganztagige Termine — nur Termine, die sich tiber
den vollen Tag erstrecken

¢ Nur nicht ganztagige Termine — nur Termine, die sich
Uber Abschnitte des Tages erstrecken

Kontrollkastchen Wenn dieses gewabhlt ist, werden in dem betreffenden
Wochenenden/Arbeitsfreie | Datumsbereich auch Wochenenden und sonstige arbeitsfreie
Tage einschlieBen Tage mit eingerechnet.
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5. Erfassen von Aktivitaten

Erlauterungen zu Aktivitaten

Mit Aktivitdten konnen Sie sich tiber interne und externe Interaktionen auf dem Laufenden
halten und tdgliche Aufgaben tiberwachen. Als Aktivitdten konnen beispielsweise

Konferenzschaltungen, Produkt-Demos, Angebotserstellung und Telefonate erfasst werden.

Sie konnen Aktivititen mit den Profilen von Kunden, Projektkandidaten, Auftragen und
Projekten verkniipfen. Sie konnen auch personliche Aktivitdten erstellen, die nicht mit den

Profilen von Entitdten verkniipft sind.
Nicht fertig gestellte Aktivititen werden an den folgenden Stellen angezeigt:

* Im Portlet Meine Aktivitiaten sind alle von Thnen erstellten Aktivititen aufgelistet, die
entweder kein Startdatum haben oder deren Startdatum am oder vor dem nichsten Tag

liegt.

» Inder Aktivitatenliste sind alle von Thnen erstellten Aktivitidten aufgefiihrt, diejenigen

mit Startdatum in der Zukunft inbegriffen.

Nicht fertig gestellte Aktivititen mit Enddatum in der Vergangenheit gelten als verspatet und

sind rot angegeben.

Aktivitaten aufrufen

1. Klicken Sie auf Allgemein > Aktivitaten.
Die Aktivitdtenliste wird geoffnet.
2. Klicken Sie in der Spalte Aktivitatstyp auf den Link der gewtinschten Aktivitét.

Das Aktivitatenprofil wird gecffnet.

Aktivitaten in der Aktivitatenliste filtern

StandardmélSig werden all Thre Aktivitdten in der Aktivitdtenliste angezeigt, ausgenommen
die Aktivitdten, die Sie als fertig gestellt gekennzeichnet haben. Sie kénnen die Aktivitdten
nach Referenz oder nach dem Datum filtern, an dem die Aktivitat erstellt wurde. Fertig

gestellte Aktivititen konnen Sie ebenfalls einbeziehen.
1. Klicken Sie auf Allgemein > Aktivitaten.

Die Aktivitdtenliste wird geoffnet.
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Um den Filter zu aktivieren, klicken Sie auf die Bereichsiiberschrift Filterkriterien.

Wollen Sie bereits erledigte Aktivitdten in die Auswahl einbeziehen, aktivieren Sie das

Kontrollkdstchen Fertig gestellte Aktivititen einschliefen.

Wahlen Sie im Feld Anzuzeigende Referenz einen entsprechenden Eintrag, um

personliche oder auf bestimmte Entitdten bezogene Aktivititen anzuzeigen.

Sollen nur Aktivititen angezeigt werden, die eine bestimmte Anzahl an Tagen
zuriickliegen, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Letzte(n) [ ] Tag(e) einschlieBen und
geben die Zahl in das Feld ein.

Sollen nur Aktivititen angezeigt werden, die eine bestimmte Anzahl an Tagen in der
Zukunft liegen, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Nachste(n) [ ] Tag(e) einschlieRen
und geben die Zahl in das Feld ein.

Sie konnen aber auch den Zeitraum, in dem die Aktivitdten angezeigt werden sollen,
festlegen, indem Sie das Kontrollkdstchen Zeitraum angeben aktivieren und anschliefend

Datumsangaben in den Feldern Beginn des Zeitraums und Ende des Zeitraums machen.

Wenn Sie die Filterkriterien auf die Aktivitiatenliste anwenden mochten, klicken Sie auf

Aktualisieren.

In der Aktivitdtenliste werden die den Filterkriterien entsprechenden Aktivitdten

angezeigt.

Aktivitaten erstellen

1.

Klicken Sie auf Erstellen > Aktivitat.
Das Dialogfeld Aktivitit erstellen wird angezeigt.

Fiillen Sie die Felder nach Bedarf aus. Nédhere Informationen siehe Dialogfeld ,,Aktivitcit

erstellen/bearbeiten®, Registerkarte ,,Allgemein“ auf Seite 93.

Hinweis: Wenn Sie ein Datum oder eine Uhrzeit angeben mochten, miissen Sie das
entsprechende Kontrollkdstchen aktivieren, dann die gewtinschte Datums- bzw.

Zeitangabe machen.
Klicken Sie auf die Registerkarte Details.

Fiillen Sie die Felder nach Bedarf aus. Nédhere Informationen siehe Dialogfeld ,,Aktivitdit

erstellen/bearbeiten®, Registerkarte , Details“ auf Seite 93.
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Aktivitaten erstellen

Dialogfeld , Aktivitat erstellen/bearbeiten”, Registerkarte ,,Allgemein“

Feld Beschreibung

Feld Beschreibung Beschreibung der Aktivitat
Liste Aktivitatstyp Art der zu erstellenden Aktivitat
Liste Referenz Referenztyp der Aktivitat:

e Personliche Referenz

*  Projektkandidat

¢ Kunde

e Auftrag

«  Projekt. Je nachdem, welchen Eintrag Sie hier wéhlen,
werden die folgenden zusétzlichen Felder verfugbar.

Texterkennungsfeld Kunde, mit dem die Aktivitat verbunden ist

Kunde

Liste Projektkandidat Projektkandidat, mit dem die Aktivitat verbunden ist (bei
Bedarf)

Liste Auftrag Auftrag, mit dem die Aktivitat verbunden ist

Liste Kontakt Kontaktperson am Standort des Kunden, mit dem die Aktivitat

verbunden ist

Texterkennungsfeld Projekt, zu dem die Aktivitat gehort
Projekt

Dialogfeld , Aktivitat erstellen/bearbeiten”, Registerkarte ,,Details*

Feld Beschreibung
Liste Status Derzeitiger Status der Aktivitét
Liste Prioritat Prioritatsstufe fur die Aktivitat
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Feld

Beschreibung

Kontrollkdstchen
Startdatum und
Datumsfeld

Wird das Kontrollkdstchen aktiviert, so kann das Startdatum
fur die Aktivitat festgesetzt werden.

Kontrollkastchen
Enddatum und
Datumsfeld

Wird das Kontrollkastchen aktiviert, so kann das Enddatum fir
die Aktivitat festgesetzt werden.

Kontrollkastchen Startzeit
und Zeitfelder

Wird es aktiviert, so kann die Startzeit fur die Aktivitat
festgesetzt werden.

Kontrollkdstchen Endzeit
und Zeitfelder

Wird es aktiviert, so kann die Endzeit fir die Aktivitat
festgesetzt werden.

Feld Kommentare

Hier kdnnen zuséatzliche Angaben zur Aktivitat gemacht
werden.

Aktivitaten bearbeiten

1.

2.

Rufen Sie die Aktivitéit auf.

Klicken Sie auf Aktionen > Bearbeiten.

Das Dialogfeld Aktivitat bearbeiten wird angezeigt.

Nehmen Sie die nétigen Anderungen vor. Weitere Informationen siehe Dialogfeld

»AKktivitdt erstellen/bearbeiten, Registerkarte ,,Allgemein“ auf Seite 93 und Dialogfeld

»AKktivitdt erstellen/bearbeiten”, Registerkarte ,,Details “ auf Seite 93.

Klicken Sie auf Speichern.

Eine Aktivitat in der Aktivitatenliste als fertig gestellt kennzeichnen

1.

Klicken Sie auf Allgemein > Aktivitdten.

Die Aktivitatenliste wird geoffnet.

Aktivieren Sie die Kontrollkastchen der Aktivitaten, die Sie als fertig gestellt

kennzeichnen mochten.

Klicken Sie auf Aktionen > Als fertig gestellt markieren.
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Aktivititen bearbeiten

Die Aktivitdten werden aus der Liste geldscht.

Eine Aktivitat auf der Aktivitatenseite als fertig gestellt kennzeichnen

1.

2.

Rufen Sie die Aktivitdt auf.
Klicken Sie auf Aktionen > Als fertig gestellt markieren.

Der Status der Aktivitdt wird auf Fertig gestellt gesetzt.

Aktivitaten libertragen

Sie haben die Moglichkeit, eine oder mehrere Aktivititen aus Threr Aktivitdtenliste auf eine

Ressource zu iibertragen, die sich in der Liste der bevorzugten Ressourcen befindet.

1.

Klicken Sie auf Allgemein > Aktivitdten.

Die Aktivitdtenliste wird geoffnet.

Aktivieren Sie die Kontrollkdstchen der Aktivitédten, die Sie tibertragen mochten.
Klicken Sie auf Aktionen > Ubertragen.

Das Dialogfeld Aktivitat iibertragen wird angezeigt.

Wihlen Sie die Ressource, auf die Sie die Aktivitét tibertragen mochten.
Klicken Sie auf OK.

Klicken Sie zur Bestatigung auf OK.

Die Aktivitdt wird in die Aktivitdtenliste der gewdéhlten Ressource {ibertragen.

Aktivitaten drucken

1.

2.

Rufen Sie die Aktivitit auf.

Klicken Sie auf [=].

Aktivitaten loschen

1.

2.

Rufen Sie die Aktivitdt auf.
Klicken Sie auf Aktionen > Bearbeiten.
Das Dialogfeld Aktivitiat bearbeiten wird angezeigt.

Klicken Sie auf Loschen.
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4. Klicken Sie zur Bestitigung auf OK.
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6. Wissensmanagement

Erlauterungen zu Wissensbhestandteilen

Mit Wissensbestandteilen konnen Sie Informationen austauschen und gemeinsam nutzen.
Wissensbestandteile erstellen Sie, indem Sie Dokumentdateien oder Links, die auf Websites
oder gemeinsam genutzte zentrale Speicher verweisen, an Entitdten anhdngen, etwa an
Kunden, Projektkandidaten und Auftrdge. Andere Ressourcen kénnen dann auf diese
Wissensbestandteile iiber das Profil einer Entitdt oder iiber Suchldufe zugreifen.

Wissensbestandteile kdnnen aber auch unabhédngig von Entitédten erstellt werden.

Erlauterungen zu Abonnements

Der Zugriff auf Wissensbestandteile ist durch Abonnements geregelt; sie bestehen aus
Gruppen von Wissenskategorien und -unterkategorien und Rollen. Alle Ressourcen mit den
fiir ein Abonnement definierten Rollen kénnen automatisch auf die Wissensbestandteile, die
in den Wissenskategorien und -unterkategorien dieses Abonnements enthalten sind, zugreifen

und solche erstellen.

Abonnements sorgen aulerdem fiir die Versendung entsprechender Benachrichtigungen an
das Portlet Wissensmanagement, sobald ein neuer Wissensbestandteil erstellt wird.
Ressourcen konnen jederzeit festlegen, ob Sie Benachrichtigungen erhalten wollen oder

nicht.

Wenn bei Ihrer Changepoint-Anwendung keine Abonnements konfiguriert sind, kénnen alle
Ressourcen in allen Wissenskategorien und -unterkategorien Wissensbestandteile erstellen
und 6ffnen. An das Portlet Wissensmanagement werden dann keine Benachrichtigungen

gesendet.

Erlauterungen zum Zugriff auf Wissensbestandteile
Auf Wissensbestandteile konnen Sie folgendermalien zugreifen:

» iber das Portlet Wissensmanagement auf der Startseite; Benachrichtigungen iiber neue
Wissensbestandteile bleiben im Portlet Wissensmanagement so lange sichtbar, wie bei

ihrer Erstellung vorgegeben (standardmafig zwei Wochen),

» iber Entitédtsprofile; mit einer Entitdt verkniipfte Wissensbestandteile sind {iber den

Bereich Zugehériger Wissensbestand des betreffenden Entitétsprofils zugédnglich,

e {ber den Bereich Suche im Wissensbestand; weitere Informationen siehe Nach

Wissensbestandteilen oder Gruppenobjekten suchen auf Seite 109,
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indem Sie eine Erweiterte Suche durchfiihren; weitere Informationen siehe Erweiterte

Suchen durchfiihren auf Seite 39.

Benachrichtigungen liber Wissensbestandteile aktivieren und
deaktivieren

Sie haben die Mdglichkeit, Benachrichtigungen, die an das Portlet Wissensmanagement

gesendet werden, fiir ein oder mehrere Abonnements auszuschalten. Auch wenn die

Benachrichtigungen eingestellt werden, kénnen Sie weiterhin Wissensbestandteile fiir die

Abonnements 6ffnen und erstellen. Die Benachrichtigungen koénnen Sie jederzeit erneut

aktivieren.

1.

6.

Klicken Sie auf Vorgaben.
Die Ansicht Vorgaben wird angezeigt.
Erweitern Sie den Bereich Wissensbestands-Abonnement.

Wenn Sie die Benachrichtigungen fiir alle Abonnements ausschalten méchten, aktivieren

Sie das Kontrollkdstchen Alle Abonnements deaktivieren.

Gehen Sie folgendermafen vor, wenn Sie die Benachrichtigungen fiir bestimmte

Abonnements ausschalten mochten:
a. Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Alle Abonnements deaktivieren.

a. Markieren Sie die entsprechenden Kontrollkdstchen im Bereich Nur die folgenden

Abonnements deaktivieren.

Gehen Sie folgendermalen vor, wenn Sie die Benachrichtigungen fiir bestimmte

Abonnements erneut aktivieren mochten:
a. Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen Alle Abonnements deaktivieren.

a. Heben Sie die Wahl der entsprechenden Kontrollkdstchen im Bereich Nur die

folgenden Abonnements deaktivieren auf.

Klicken Sie auf Speichern.

Wissensbestandteile erstellen

Wissensbestandteile konnen Sie tiber Entitdtsprofile oder iiber das Menii Erstellen anlegen.

Wenn Sie einen Wissensbestandteil tiber ein Entitdtsprofil erstellen, wird dieser automatisch
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Wissensbestandteile erstellen

mit der Entitdt verkniipft und kann tiber den Bereich Zugehériger Wissensbestand des

betreffenden Entitatsprofils ge6ffnet werden.

Wissensbestandteile lassen sich auch von einem benutzerdefinierten Bericht aus erstellen.

Néhere Informationen siehe Wissensbestandteile auf Basis eines benutzerdefinierten Berichts

erstellen auf Seite 99.

1. Klicken Sie auf Erstellen > Wissensbestandteil.

Das Dialogfeld Wissensbestandteil erstellen wird angezeigt.

2. Fiillen Sie die Felder nach Bedarf aus. Ndhere Informationen siehe Dialogfeld

,» Wissensbestandteil erstellen/bearbeiten®, Registerkarte ,,Allgemein“ auf Seite 100.

3. So verkniipfen Sie den Wissensbestandteil mit einer Entitat:

d.

C.

d.

Klicken Sie neben dem Feld Changepoint-Link auf %% . Das Dialogfeld
Changepoint-Link wird angezeigt.

Wahlen Sie in der Liste Typ den gewiinschten Entitdtstyp.

Waihlen Sie in der Liste Untergeordneter Typ die gewiinschte Entitét.

Klicken Sie auf OK.

4. Um den Link auf eine Entitét zu entfernen, klicken Sie auf & .

5. Klicken Sie auf die Registerkarte Zugriff, um den Zugriff auf den Wissensbestandteil zu

beschrdanken. Ndhere Informationen siehe Den Zugriff auf Wissensbestandteile

beschrdinken auf Seite 102.

6. Klicken Sie auf Speichern.

Wissensbestandteile auf Basis eines benutzerdefinierten Berichts

erstellen

Wenn Sie einen Wissensbestandteil auf Basis eines benutzerdefinierten Berichts erstellen,

wird der Bericht als ZIP-Dateianhang gespeichert, der eine schreibgeschiitzte Version des
Berichts im HTML-Format und ggf. folgende Dateien beinhaltet:

* Berichtsdiagrammdateien im PNG-Format

+ Bilddateien mit bedingten Formatierungen

* Bildobjektdateien
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Warnung: Die Daten in benutzerdefinierten Berichten, die als Wissensbestandteile
gespeichert werden, kénnen von allen Ressourcen mit entsprechender
Zugriffsberechtigung angezeigt werden, auch wenn sie ansonsten vielleicht keinen Zugriff

auf die Daten im benutzerdefinierten Bericht héitten.
1. Fiihren Sie den benutzerdefinierten Bericht aus.
2. Klicken Sie auf Aktionen > Erstellen > Wissensbestandteil.

Das Dialogfeld Wissensbestandteil erstellen wird eingeblendet; der Name des Berichts

ist im Feld Dokumenttitel angezeigt.

3. Fiillen Sie die Felder nach Bedarf aus. Ndhere Informationen siehe Dialogfeld

,» Wissensbestandteil erstellen/bearbeiten®, Registerkarte ,,Allgemein“ auf Seite 100.

4. Klicken Sie auf Speichern.

Dialogfeld ,Wissensbestandteil erstellen/bearbeiten”, Registerkarte
»Allgemein“

Feld Beschreibung
Feld Ersteller Ressource, die den Wissensbestandteil erstellt hat
Option Privat Wenn diese Option gewahlt ist, kann nur die Ressource den

Wissensbestandteil anzeigen, die ihn erstellt hat.

Option Offentlich Wenn diese Option gewahlt ist, kénnen alle Ressourcen mit
dem entsprechenden Abonnement, den Wissensbestandteil

anzeigen
Feld Auf Startseite Datum, nach dem der Bestandteil aus dem Portlet
anzeigen bis Wissensmanagement entfernt wird. Standardmafig ist dieser

Wert auf zwei Wochen nach dem aktuellen Datum eingestellt.
Nur der jeweilige Ersteller des Wissensbestandteils kann das
Datum andern.

Feld Dokumenttitel Titel des Wissensbestandteils

Feld Beschreibung Kurze Beschreibung des Wissensbestandteils
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Feld

Beschreibung

Feld Schliisselworter

Schlisselworter kdnnen als Suchkriterien dienen.
Schlisselworter missen durch Strichpunkte (;) voneinander
getrennt werden.

Liste Kategorie

Kategorie, welcher der Wissensbestandteil angehort

Liste Unterkategorie

Unterkategorie, welcher der Wissensbestandteil angehort

Feld Weblink

URL einschlieR3lich Protokoll (beispielsweise http:// oder FTP)
zu einem Weblink oder Netzwerkpfad zu einem im Netzwerk
gespeicherten Dokument

Feld Changepoint-Link

Entitat, welcher der Wissensbestandteil zugeordnet ist

Feld Anhang Netzwerkpfad zum Dateianhang
Schaltflache Zum Offnen des Dialogfelds Datei zum Hochladen
Durchsuchen auswahlen

Hyperlink Anzeigen

Zum Offnen des Dialogfelds Dateidownload (nur im Dialogfeld
Wissensbestandteil bearbeiten).

Kontrollkéstchen Anhang
ersetzen

Wenn dieses Kontrollkastchen aktiviert ist, wird die
Schaltflache Durchsuchen eingeblendet, mit der Sie die
Ersatzdatei auswéahlen kénnen (nur im Dialogfeld
Wissensbestandteil bearbeiten).

Kontrollkéstchen Anhang
I6schen

Wenn dieses gewahlt ist, wird der Anhang beim Speichern des
Wissenshestandteils geléscht (nur Dialogfeld
Wissensbestandteil bearbeiten).

Feld Dateibeschreibung

Beschreibung der Datei.

Kontrollkastchen
Wissensbestandteil
ausgecheckt belassen

Wenn dieses Kontrollk&stchen aktiviert ist, wird der
Wissensbhestandteil beim Speichern nicht eingecheckt, d. h.,
wenn Sie auf Einchecken klicken (nur im Dialogfeld
Wissensbhestandteil bearbeiten).
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Den Zugriff auf Wissensbhestandteile beschranken

StandardméRig konnen alle Ressourcen mit Abonnement alle im Abonnement enthaltenen

Wissensbestandteile anzeigen. Sie kdnnen die Anzeige- und Bearbeitungsberechtigung aber

auf einzelne Ressourcen oder die bestimmten Abteilungen angehtrenden Ressourcen

beschrianken.

1.

2.

Rufen Sie den Wissensbestandteil auf.

Klicken Sie auf Aktionen > Bearbeiten.

Das Dialogfeld Wissensbestandteil bearbeiten wird angezeigt.
Klicken Sie auf die Registerkarte Zugriff.

Um den Anzeigezugriff zu beschranken, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Nur den

folgenden Ressourcen Anzeigezugriff erteilen.

Zum Beschranken des Bearbeitungszugriffs aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Nur den

folgenden Ressourcen Bearbeitungszugriff erteilen.

So wihlen Sie einzelne Ressourcen:

a. Klicken Sie auf Ressourcen verwalten, um weitere Ressourcen auszuwdihlen und sie

bei Bedarf Ihrer Liste bevorzugter Ressourcen hinzuzufiigen.

b. Waihlen Sie in der Liste Bevorzugte Ressourcen die Ressourcen, auf die Sie den

Zugriff beschranken mochten.

c. Verschieben Sie die Ressourcen in die betreffende Anzeigezugriffsliste (bzw.
Bearbeitungszugriffsliste), indem Sie auf den nach oben (bzw. nach unten) weisenden

Pfeil iiber bzw. unter der Liste Bevorzugte Ressourcen klicken.
So beschrdnken Sie den Zugang aller Ressourcen in eine oder mehrere Arbeitsgruppen:

a. Klicken Sie auf Abteilungen.

b. Waihlen Sie in der Liste Abteilung die Abteilungen, deren Mitgliedern Sie den Zugang

auf diese Arbeitsgruppen beschranken mochten.

c. Verschieben Sie die Abteilungen in die betreffende Anzeigezugriffsliste (bzw.
Bearbeitungszugriffsliste), indem Sie auf den nach oben (bzw. nach unten) weisenden

Pfeil tiber bzw. unter der Liste Abteilungen klicken.
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8.

d. Wenn Sie der Liste weitere Abteilungen hinzufiigen mochten, klicken Sie auf

Abteilungen verwalten.

Hinweis: Das Dialogfeld Abteilungen verwalten fiihrt die Abteilung, die Sie zuvor
gewdhlt hatten, nicht auf.

Klicken Sie auf Speichern.

Auf den Anhang eines Wissenshestandteils zugreifen

1.

2.

Rufen Sie den Wissensbestandteil auf.

Wenn sich neben dem Anhang des Wissensbestandteils das Symbol eines
Vorhingeschlosses ( £ ) befindet, miissen Sie die Erlaubnis, auf den Anhang zuzugreifen,

einholen. Ndhere Informationen siehe Den Zugriff auf Anhdinge von Wissensbestandteilen

anfordern auf Seite 103.
Klicken Sie im Bereich Anhédnge auf den Hyperlink im Feld Anhang.
Das Dialogfeld Dateidownload wird angezeigt.

Falls ein Hinweis zum Haftungsausschluss angezeigt wird, lesen Sie diesen und klicken
Sie auf OK.

Offnen oder speichern Sie den Anhang.

Anhdnge von Wissensbestandteilen mit Bildern anzeigen

Gehen Sie zum Anzeigen eines Berichtsanhangs mit Bildern nach folgendem Verfahren vor.
Der Anhang eines Berichts ist eine ZIP-Datei, die den Bericht im Format HTML und die

Bilder in den Formaten .bmp, .gif, .jpg oder .png enthilt.

1.

2.

Packen Sie die angehédngte ZIP-Datei aus und speichern Sie die Bilddateien in einem

Verzeichnis auf Threr Festplatte.

Offnen Sie die HTML-Datei in Threm Browser.

Den Zugriff auf Anhange von Wissensbestandteilen anfordern

Wenn sich neben dem Anhang eines Wissensbestandteils das Symbol eines Vorhdngeschlosses

( &) befindet, miissen Sie den Zugriff auf den Anhang anfordern. Sie konnen den Anhang erst

offnen, wenn eine Genehmigung erteilt wurde.

1.

Rufen Sie den Wissensbestandteil auf.
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2.

Klicken Sie auf Aktionen > Anfrage fiir Zugriff auf Anhange.

Das Dialogfeld Anfrage fiir Zugriff auf Anhédnge wird angezeigt.

Geben Sie im Feld Grund an, warum Sie Zugriff auf den Anhang benétigen.
Klicken Sie auf OK.

Thre Zugriffsanfrage wird weitergeleitet. Wenn die Zugriffsanfrage genehmigt (oder
zuriickgewiesen) wird, erhalten Sie im Portlet Meine Erinnerungen eine entsprechende

Benachrichtigung.

Klicken Sie im Portlet Meine Erinnerungen auf die Benachrichtigung beziiglich der

Zugriffsanfrage.

Die Ansicht Genehmigte (Zuriickgewiesene) Anfragen fiir Zugriff auf Anhinge wird

geoffnet.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben dem Wissensbestandteil und klicken Sie
anschlieffend auf OK.

Wenn die Zugriffsanfrage genehmigt wurde, kdnnen Sie den Wissensbestandteil und den

zugehorigen Anhang 6ffnen.

Den Zugriff auf Anhdnge von Wissenshestandteilen beschranken

Den Zugriff auf die Anhédnge eines Wissensbestandteils kénnen Sie wie folgt beschranken:

durch Beschrdnkung des Zugriffs auf den Anhang; Ressourcen konnen erst auf einen

Anhang zugreifen, wenn sie die Genehmigung dafiir eingeholt haben,

durch Einrichten eines Haftungsausschlusses; Ressourcen konnen erst auf einen Anhang

zugreifen, wenn sie den entsprechenden Haftungsausschluss gelesen und akzeptiert haben.
Rufen Sie den Wissensbestandteil auf.

Klicken Sie auf Aktionen > Bearbeiten.

Das Dialogfeld Wissensbestandteil bearbeiten wird angezeigt.

Klicken Sie auf die Registerkarte Zugriff.

Sie konnen den Zugriff auf Anhdnge beschranken, indem Sie das Kontrollkdstchen

Zugriffsbeschrankung fiir Anhénge aktivieren.
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5. Wenn Sie die Anzeige eines Haftungsausschlusses fiir den Anhang obligatorisch machen

mochten, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Haftungsausschluss aktivieren.

6. Klicken Sie auf Speichern.

Erlauterungen zur Beschrankung des Zugriffs auf Anhange von
Wissensbestandteilen

Wenn Thre Changepoint-Anwendung entsprechend konfiguriert ist, steht Thnen eine Option zur
Verfiigung, tiber die Sie den Zugriff auf Anhdnge von Wissensbestandteilen beschranken
konnen. Wenn Sie den Zugriff auf den Anhang eines Wissensbestandteils beschrdanken, konnen
Ressourcen zwar den Wissensbestandteil anzeigen, fiir den Zugriff auf den Anhang miissen sie

jedoch zuerst eine Genehmigung einholen. Das Symbol eines Vorhidngeschlosses ( £ ) neben

dem Anhang weist darauf hin, dass der Zugriff auf den Anhang beschrénkt ist.

Wenn die Zugriffsanfrage genehmigt wird, erhélt die betreffende Ressource im Portlet Meine
Erinnerungen eine entsprechende Benachrichtigung. Erst wenn die Ressource den Erhalt der
Benachrichtigung bestétigt hat, kann sie auf den Wissensbestandteil und seinen Anhang
zugreifen. Auch wenn die Bitte um Zugriff zuriickgewiesen wird, muss die Ressource den

Erhalt der Benachrichtigung bestétigen.

Erlauterungen zu Haftungsausschliissen fiir Wissensbestandteile

Wenn Thre Changepoint-Anwendung entsprechend konfiguriert ist, steht Thnen eine Option zur

Verfiigung, iiber die Sie Wissensbestandteilen Haftungsausschliisse hinzufiigen kénnen.
Wenn Sie die Option fiir den Haftungsausschluss wéhlen, wird ein ! -Symbol neben dem

Anhang eingeblendet. Ressourcen, die den Anhang anzeigen wollen, miissen dann zuerst den

Haftungsausschluss bestatigen.

Erlauterungen zum Bearbeiten von Wissensbestandteilen

Sie kdnnen Wissensbestandteile bearbeiten, was auch das Ersetzen und Loschen des Anhangs
beinhaltet.

Erlauterungen zum Bearbeiten von Wissensbhestandteilen, die der
Versionskontrolle unterliegen

Wenn fiir eine Wissenskategorie die Versionskontrolle aktiviert wurde, gilt diese fiir alle unter
dieser Kategorie erstellten Wissensbestandteile. Wenn ein Wissensbestandteil erstmals erstellt
wird, wird neben dessen Namen der Hinweis ,,Version 1 eingeblendet. Jedes Mal, wenn der

Wissensbestandteil bearbeitet wird, erhoht sich die Versionsnumner.
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Erlauterungen zum Bearbeiten von Wissensbestandteilen mit Versionskontrolle
bei aktivierter Unterstiitzung fiir Ein- und Auschecken

Wenn fiir eine Wissenskategorie die Unterstiitzung fiir Ein- und Auschecken aktiviert worden
ist, konnen die Wissensbestandteile dieser Kategorie erst bearbeitet werden, nachdem sie

ausgecheckt worden sind.

Solch ein Wissensbestandteil kann nur von der Ressource bearbeitet werden, die ihn
ausgecheckt hat. Andere Ressourcen kénnen den Wissensbestandteil erst bearbeiten, wenn er
wieder eingecheckt worden ist. Andere Ressourcen konnen einen ausgecheckten

Wissensbestandteil durchaus anzeigen und seinen Anhang herunterladen.

Wissensbhestandteile bearbeiten

1. Rufen Sie den Wissensbestandteil auf.

2. Unterliegt der Wissensbestandteil der Versionskontrolle, so klicken Sie auf Aktionen >

Versionskontrolle > Auschecken.
Der Hinweis (Ausgecheckt) wird im Seitentitel eingeblendet.
3. Klicken Sie auf Aktionen > Bearbeiten.
Das Dialogfeld Wissensbestandteil bearbeiten wird angezeigt.

4. Nehmen Sie die nétigen Anderungen vor. Nihere Informationen siehe Dialogfeld

,» Wissensbestandteil erstellen/bearbeiten®, Registerkarte ,,Allgemein“ auf Seite 100.
5. Wenn Sie den Anhang 6ffnen oder herunterladen méchten, klicken Sie auf Anzeigen.
6. Gehen Sie folgendermafen vor, wenn Sie den Anhang ersetzen mochten:

a. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Anhang ersetzen. Die Schaltflache

Durchsuchen wird eingeblendet.
b. Klicken Sie auf Durchsuchen und wihlen Sie die entsprechende Datei aus.

7. Klicken Sie auf Speichern oder auf Einchecken.

Wissensbestandteile ein- und auschecken

Wenn Sie einen Wissensbestandteil auschecken, wird der Seitentitel durch den Hinweis
(Ausgecheckt) erginzt und im Portlet Meine Erinnerungen wird eine entsprechende

Nachricht angezeigt.

1. Rufen Sie den Wissensbestandteil auf.
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Wenn Sie den Wissensbestandteil auschecken mochten, klicken Sie auf Aktionen >

Versionskontrolle > Auschecken.

Wenn Sie den Wissensbestandteil einchecken mochten, klicken Sie auf Aktionen >

Versionskontrolle > Einchecken.

Den Versionsverlauf von Wissensbhestandteilen anzeigen

Wenn fiir die betreffende Wissenskategorie die Versionskontrolle aktiviert worden ist, kénnen

Sie den Versionsverlauf der Wissensbestandteile in dieser Wissenskategorie anzeigen. Im

Versionsverlauf sind die verschiedenen Versionen des Wissensbestandteils, die

Anderungsdaten, die Ressourcen, die die Version gedndert haben, sowie Kommentare erfasst.

1.

2.

Rufen Sie den Wissensbestandteil auf.
Klicken Sie auf Aktionen > Anzeigen > Versionsverlauf.
Die Ansicht Versionsverlauf wird gecffnet.

Wenn Sie eine Version anzeigen oder bearbeiten méchten, wahlen Sie zundchst deren

Versionsnummer.

Das Dialogfeld Wissensbestandteil bearbeiten wird angezeigt.

Wissensbestandteile l6schen

1.

2.

3.

4.

Rufen Sie den Wissensbestandteil auf.

Klicken Sie auf Aktionen > Bearbeiten.

Das Dialogfeld Wissensbestandteil bearbeiten wird angezeigt.
Klicken Sie auf Léschen.

Klicken Sie zur Bestétigung auf OK.

Erlauterungen zum Suchen nach Wissensbhestandteilen und
Gruppenobjekten

Bei der Suche nach Wissensbestandteilen werden die meisten Wissensbestandteilfelder

berticksichtigt: Kategorie, Unterkategorie, Dokumenttitel, Beschreibung, Schliisselworter

und Dateibeschreibung sowie beliebige konfigurierbare Felder. Auch die Namen und

Beschreibungen von Anhdngen sowie der Inhalt von Anhdngen der Dateitypen .doc, .xls, .txt,

.htm und .ppt werden in die Suche einbezogen. Wenn Thre Changepoint-Anwendung
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entsprechend konfiguriert ist, wird auch der Inhalt von Dateien anderen Typs (etwa .docx,

xIsx, .pptx, .zip und .pdf) durchsucht.

Hinweis: Moglicherweise kénnen Sie erst kiirzlich erstellte Wissensbestandteile nicht mit
einer Schliisselwortsuche finden. Schliisselworter sind erst nach Ausfithrung bestimmter
Systemaktualisierungen verfiigbar. Diese Systemaktualisierungen werden tiblicherweise
mindestens einmal am Tag ausgefiihrt. Versuchen Sie, den Wissensbestandteil stattdessen

mit einer Suche nach Wissenskategorie oder Unterkategorie zu finden.

Bei einer Suche im Wissensbestand kénnen Sie auch Gruppenobjekte einbeziehen. Es steht
Ihnen frei, die Suche auf alle Gruppenobjekttypen auszudehnen oder auf bestimmte zu

begrenzen. Folgende Gruppenobjektfelder werden bei Suchldufen beriicksichtigt:
* Anhang: Titel, Dateiname, Beschreibung

»  Bekanntmachung: Titel, Betreff, Beschreibung

*  Forumbeitrag: Betreff, Beschreibung

» Ereignis: Ereignistitel, Beschreibung

* Link: Name, URL, Beschreibung

»  Befragung: Befragungstitel, Frage

Leitfaden fiir das Suchen im Wissensbestand

Die Grol$- und Kleinschreibung wird bei der Suche nicht beriicksichtigt. Die Worter

»ein/e/n/r/s“, ,und”, ,,ist“ und ,,der/die/das* werden beim Suchen ignoriert.

Suche nach Suchtextbeispiel
Suche nach einem einzelnen Wort (SQL) sql
Suche nach einem bestimmten, aus mehreren Wartern SQL server”

zusammengesetzten Ausdruck (SQL Server)

Suche nach einem Wortteil (alle Wérter, die mit LAnderungs**
,Anderungs* beginnen)

Suche nach zwei Wortern (Cookies, Browser) in einem Cookies near Browser
Satz, die nicht unbedingt nebeneinander stehen miissen
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Suche nach Suchtextbeispiel

Verwenden Sie ,.und“, um nach Ergebnissen zu suchen, die | Changepoint UND Microsoft
zwei bestimmte Worter enthalten (Beispiel: Changepoint,
Microsoft).

Suche nach einem bestimmten Wort, wobei Ergebnisse, Server and not sq|l
die zusatzlich ein bestimmtes anderes Wort enthalten,
auszuschlieRen sind

Suche nach einem bestimmten oder einem anderen ASP or Portal
bestimmten Wort

Nach Wissensbestandteilen oder Gruppenobjekten suchen

1.

Klicken Sie auf Allgemein > Suche im Wissensbestand.
In der Baumansicht wird die Suche im Wissensbestand angezeigt.

Geben Sie im Feld Suchbegriffe den Text ein, nach dem Sie suchen. Ndhere

Informationen siehe Leitfaden fiir das Suchen im Wissensbestand auf Seite 108.

Waihlen Sie in der Liste Ergebnisse pro Seite die Anzahl der Suchergebnisse, die in der

Ansicht Suchergebnisse angezeigt werden sollen.

Um die Suche auf eine bestimmte Kategorie oder Unterkategorie zu beschranken, wahlen

Sie unter Suchbereich die Kategorie und ggf. die Unterkategorie.

Hinweis: Hinweis: Die Angabe einer Kategorie oder Unterkategorie hat keinen Einfluss

auf Suchldufe nach Gruppenobjekten.

Aktivieren Sie das Kontrollkidstchen Versionsverlauf in die Suche einbeziehen, damit
alle Versionen der den Kriterien entsprechenden Wissensbestandteile angezeigt werden.
Andernfalls wird nur die jiingste Version eines Wissensbestandteils in die Suche

einbezogen.

Hinweis: Hinweis: Dieses Steuerelement steht nur zur Verfiigung, wenn die

Versionskontrolle fiir das Wissensmanagement aktiviert wurde.

Gehen Sie folgendermafen vor, wenn bei der Suche Gruppenobjekte berticksichtigt werden

sollen:

a. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Gruppenordner in die Suche einbeziehen.
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b. Falls nur bestimmte Gruppenordnertypen in Frage kommen, geben Sie diese {iber die

Liste Einbezogene Typen vor.

c. Wenn alle Gruppentypen einbezogen werden sollen, wihlen Sie in der Liste

Einbezogene Typen entweder alle Typen aus oder heben die Wahl aller Typen auf.

7. Klicken Sie auf Suchen.

Die Suchergebnisse werden angezeigt.

Den Zugriff auf zugriffsbeschrankte Anhange von
Wissensbestandteilen genehmigen

Wenn Sie Genehmiger eines Wissensbestandteils mit einem zugriffsbeschrankten Anhang

sind, erhalten Sie eine Benachrichtigung in [hrem Portlet Meine Erinnerungen, sobald eine

Ressource um die Zugriffsberechtigung fiir diesen Anhang ersucht.

1.

2.

Rufen Sie das Portlet Meine Erinnerungen auf.

Klicken Sie auf den Hyperlink Sie werden gebeten, Anfragen fiir Zugriffe auf

Wissensbestandteile zu genehmigen.
Die Ansicht Genehmigung von Anfragen fiir Zugriff auf Anhédnge wird gedffnet.
Gehen Sie folgendermaBen vor, wenn Sie Anfragen genehmigen mochten:

a. Aktivieren Sie im Bereich Anfragen fiir Wissensbestand die Kontrollkastchen der

relevanten Anfragen.
b. Klicken Sie auf Gewdhlte Objekte genehmigen.
Gehen Sie folgendermalien vor, wenn Sie Anfragen ablehnen mochten:

a. Aktivieren Sie im Bereich Anfragen fiir Wissensbestand die Kontrollkdstchen der

relevanten Anfragen.

b. Klicken Sie auf Gewahlte Objekte zuriickweisen. Das Dialogfeld Anforderung

zuriickweisen wird angezeigt.
c. Geben Sie den Grund fiir die Zuriickweisung ein.
d. Klicken Sie auf OK.

Die Ressource, die um Zugriff gebeten hat, erhilt eine entsprechende Mitteilung im

Portlet Meine Erinnerungen.
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Grundlegendes zu Gruppenordnern

Gruppenordner sind Ordner in Changepoint, mithilfe derer Ressourcen Informationen in
unterschiedlichen Formaten veréffentlichen und austauschen kénnen. Als Inhalt von
Gruppenordnern kénnen Gruppenobjekte wie beispielsweise Forumbeitrdage, Links zu

Websites, Befragungen, Bekanntmachungen und Anhénge erstellt werden.

StandardmaélSig ist diejenige Ressource, die den Gruppenordner erstellt, auch Gruppenleiter
dieses Ordners. Der Gruppenleiter kann allen Changepoint-Benutzern und/oder allen
Kundenportal-Benutzern Zugriff auf den Gruppenordner gewdhren oder den Zugang auf die
Gruppenmitglieder beschrdnken. Bei den Gruppenmitgliedern kann es sich um
Einzelpersonen — interne wie externe Benutzer —, Abteilungen, Kunden oder Rollen handeln.
Gruppenmitglieder konnen die Gruppenobjekte im Gruppenordner anzeigen und auf

Gruppenobjekte mit dem Erstellen von untergeordneten Objekten reagieren.

Erlauterungen zu Gruppenordnern

Sie kénnen Gruppenordner erstellen, die als Zugang zu einer Website oder einem gemeinsam
genutzten Tool wie etwa einem Wiki dienen. Diese Gruppenordner zeigen nur das Objekt
an, das im Feld Externer URL angegeben wurde. Da diese Gruppenordner nicht iiber das
Menii Aktionen verfiigen, unterscheiden sie sich folgendermafen von reguldren

Gruppenordnern:
» Es ist nicht méglich, diesen Gruppenordnern Gruppenobjekte hinzuzufiigen.

* Die Zuordnung zu einer Entitdt kann nur aus dem Entitdtsprofil heraus vorgenommen

oder wieder aufgehoben werden.

* Wenn Sie einen dieser Gruppenordner bearbeiten mochten, miissen Sie in der
Baumansicht Gruppenordner mit der rechten Maustaste auf den betreffenden Ordner

klicken und den Befehl Bearbeiten wihlen.

Auf Gruppenordner zugreifen
1. Klicken Sie auf Allgemein > Gruppenordner.
Die Baumansicht Gruppenordner wird angezeigt.

2. Klicken Sie auf den Gruppenordner, den Sie ansehen méchten.
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Der Gruppenordner wird daraufhin mit seinen Gruppenobjekten in der Detailansicht

angezeigt.

Gruppenobjekte in Gruppenordnern sortieren

Die Gruppenobjekte im Gruppenordnerprofil werden standardméRig in der Reihenfolge ihrer
Erstellung angezeigt und zwar absteigend mit dem jiingsten Objekt oben in der Liste. Sie

konnen die Sortierung fiir Gruppenobjekte auch dndern.
1. Rufen Sie den Gruppenordner auf.
2. Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

*  Wenn Sie die Gruppenobjekte in absteigender Reihenfolge nach Erstellungsdatum

sortieren mochten, wihlen Sie Aktionen > Anzeigen > Nach Datum.

*  Wenn Sie die Gruppenobjekte alphabetisch nach dem Namen der Ressource oder des
Kontakts sortieren mochten, die bzw. der sie erstellt hat, klicken Sie Aktionen >

Anzeigen > Nach Autor.

* Wenn Sie die Gruppenobjekte alphabetisch nach Titel sortieren méchten, klicken Sie

auf Aktionen > Anzeigen > Nach Titel.

Auf Gruppenobjekte zugreifen

1. Rufen Sie den Gruppenordner auf.

2. Wenn Sie Einzelheiten zu einem Gruppenobjekt anzeigen méchten, klicken Sie den

Titelbalken dieses Gruppenobjekts an.

3. Durch erneutes Klicken auf den Titelbalken des Gruppenobjekts kénnen Sie die Ansicht

wieder reduzieren.

Auf untergeordnete Gruppenobjekte zugreifen

Wenn einem Gruppenobjekt Objekte untergeordnet sind, wird die Zahl der untergeordneten

Objekte im Titelbalken des Gruppenobjekts angezeigt.

1. Rufen Sie das Gruppenobjekt auf.

2. Klicken Sie auf ] .

Die untergeordneten Objekte werden angezeigt.
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3. Durch erneutes Klicken auf ] kénnen Sie die untergeordneten Objekte wieder

ausblenden.

In Gruppenordnern nach Gruppenobjekten suchen

Im Profil eines Gruppenordners kénnen Sie nach einem bestimmten Gruppenobjekt suchen. Als
Ergebnis werden die Gruppenobjekte aufgelistet, die in irgendeinem ihrer Felder mit den

Suchkriterien {ibereinstimmen.
1. Rufen Sie den Gruppenordner auf.

2. Geben Sie im Suchfeld den Suchtext ein.

3. Klicken Sie auf o .
Daraufhin werden die Gruppenobjekte angezeigt, die den Suchkriterien entsprechen.

Auf Gruppenobjekte des Typs , Link“ zugreifen

1. Rufen Sie den Gruppenordner auf.

2. Wenn Sie die Beschreibung des Links einsehen méchten, klicken Sie den Titelbalken

dieses Gruppenobjekts an.

3. Klicken Sie auf den Link; dieser wird im Titelbalken in Kurzform oder im erweiterten

Bereich des Gruppenobjekts mit dem gesamten URL angezeigt.

Erlauterungen zum Erstellen von Antworten auf Gruppenobjekte des Typs
Forumbeitrag, Bekanntmachung und Ereignis

Auf Gruppenobjekte des Typs Forumbeitrag, Bekanntmachung und Ereignis reagieren Sie,
indem Sie untergeordnete Objekte erstellen. So kénnen Sie sich beispielsweise an einer

Forumsdiskussion beteiligen, indem Sie das entsprechende Gruppenobjekt aufrufen und als
untergeordnetes Objekt einen eigenen Forumbeitrag erstellen. Ndhere Informationen siehe

Untergeordnete Gruppenobjekte erstellen auf Seite 128.

Gruppenobjekte des Typs ,,Anhang“ herunterladen

1. Rufen Sie den Gruppenordner auf.

2. Wenn Sie die Beschreibung des Anhangs einsehen mochten, klicken Sie den Titelbalken

dieses Gruppenobjekts an.
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3. Sie koénnen den Anhang durch Klicken auf den Link laden; dieser wird im Titelbalken in
Kurzform oder im erweiterten Bereich des Gruppenobjekts mit dem gesamten Dateinamen

angezeigt.
Das Dialogfeld fiir den Dateidownload wird angezeigt.
4. Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
«  Wenn Sie die Datei 6ffnen mochten, klicken Sie auf Offnen. Die Datei wird geoffnet.

*  Wenn Sie die Datei speichern mochten, klicken Sie auf Speichern und geben Sie den

gewlinschten Speicherort an.

Uber ein Gruppenobjekt des Typs ,,Befragung“ abstimmen
1. Rufen Sie den Gruppenordner auf.
2. Klicken Sie in der Detailansicht auf das gewtiinschte Befragungsobjekt.
3. Klicken Sie auf den Link Zur Abstimmung hier klicken.
Das Dialogfeld Abstimmung wird angezeigt.

4. Wadhlen Sie die Option, der Sie Thre Stimme geben mochten, und klicken Sie auf

Speichern.

5. Sie konnen die Teilnahmequote und die Aufschliisselung der Abstimmung nun unter

Einbeziehung Threr Stimme anzeigen.
a. Aktualisieren Sie die Daten in der Detailansicht, indem Sie auf & klicken. Die

Teilnahmequote wird aktualisiert.
b. Klicken Sie auf den Link Aufschliisselung der Abstimmung. Diese Aufschliisselung
beriicksichtigt nun auch Thre Stimme.
Aus Gruppenordnern auf Entitatsprofile zugreifen

Falls ein Gruppenordner einem Entitdtsprofil zugeordnet wurde, kénnen Sie im Gruppenordner
auf das Entitadtsprofil zugreifen, indem Sie auf den Link mit dem Entitdtsnamen, der sich

unterhalb des Namens des Gruppenordners befindet, klicken.

Gruppenordner erstellen

1. Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

114 | Changepoint PPM 2017 SP1



Gruppenordner erstellen

* Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche Erstellen und wéhlen Sie

Gruppenordner.

* Klicken Sie in einem bereits existierenden Gruppenordner auf Aktionen > Erstellen >

Gruppenordner.
Das Dialogfeld Gruppenordner erstellen wird angezeigt.

2. Fiillen Sie die Felder nach Bedarf aus. Weitere Informationen siehe Dialogfeld

,» Gruppenordner erstellen/bearbeiten® auf Seite 115.

3. Sie konnen weitere Gruppenmitglieder hinzufiigen, indem Sie neben dem Feld
Teammitglieder auf die Schaltfléche Hinzufiigen klicken. Ndhere Informationen siehe

Gruppenmitglieder zu Gruppenordnern hinzufiigen auf Seite 116.

4. Wenn Sie den Gruppenordner als Portal nutzen méchten, miissen Sie im Feld Externer
URL den URL der Website oder Anwendung angeben.

5. Klicken Sie auf Speichern.

Dialogfeld ,,Gruppenordner erstellen/bearbeiten”

Option Beschreibung

Feld Gruppenordner Name des Gruppenordners

Feld Beschreibung Beschreibung des Gruppenordners

Kontrollkastchen Fiir alle Wenn diese Option gewahlt ist, kénnen alle

Changepoint-Benutzer Changepoint-Ressourcen den Gruppenordner aufrufen.

verflighar

Kontrollkastchen Fiir alle Wenn diese Option gewahlt ist, kénnen alle

Kundenportal-Benutzer Kundenportal-Benutzer den Gruppenordner aufrufen.

verfiigbar

Liste Teammitglieder Die Mitglieder der Gruppe bzw. des Teams

Schaltflache Hinzufiigen Das Dialogfeld Gruppenmitglieder auswahlen wird
angezeigt.
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Option Beschreibung

Schaltflache Entfernen Das Dialogfeld Gruppenmitglieder entfernen wird
angezeigt.

Feld Externer URL Auf eine externe Website verweisender URL. Wennin
diesem Feld ein URL steht, wird der Gruppenordner
zum Link und es wird nur die Website angezeigt.

Erlauterungen zum Steuern des Zugriffs auf Gruppenordner

Nur diejenigen Ressourcen, die als Gruppenmitglieder angegeben sind, kénnen auf einen
Gruppenordner zugreifen, es sei denn, der Zugriff wurde fiir alle Changepoint-Benutzer
gewdhrt. Ebenso verhélt es sich mit Kontakten, die nur dann Zugriff auf Gruppenordner haben,
wenn sie als Gruppenmitglieder angegeben sind, es sei denn, der Zugriff wurde fiir alle

Kundenportal-Benutzer gewdahrt.

Bei der Angabe von Gruppenmitgliedern hat der Gruppenleiter folgende Wahlmdglichkeiten:
» einzelne Ressourcen

» einzelne Kontakte

» Abteilungen: alle Ressourcen, die der gewéhlten Abteilung angehéren

* Kunden: alle Kontaktpersonen des gewdhlten Kunden

* Rollen: alle Ressourcen, die die jeweiligen Rollen haben

Der Gruppenleiter kann wie folgt eine Kombination aus Ressourcen und Kontakten angeben:

» alle Changepoint-Ressourcen und bestimmte Kunden und/oder Kontakte als

Gruppenmitglieder

» alle Kundenportal-Benutzer und bestimmte Abteilungen, Rollen und/oder Ressourcen als

Gruppenmitglieder

Gruppenmitglieder zu Gruppenordnern hinzufiigen

Nur der Gruppenleiter eines Gruppenordners kann Gruppenmitglieder hinzufiigen.
1. Rufen Sie den Gruppenordner auf.

2. Klicken Sie auf Aktionen > Bearbeiten.
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Das Dialogfeld Gruppenordner bearbeiten wird angezeigt.
3. Klicken Sie auf Hinzufiigen.
Das Dialogfeld Gruppenmitglieder auswéhlen wird angezeigt.

4. Sie navigieren in der Baumansicht zu den gewiinschten Ressourcen, indem Sie die
Baumansichtsebenen einblenden und dann nach Bedarf Ressourcen, Abteilungen, Kunden,

Kontakte und Rollen als Gruppenmitglieder hinzufiigen.

5. Wenn Sie die Baumansicht nach bestimmten Ressourcen filtern mochten, gehen Sie

folgendermaRen vor:

a. Geben Sie den Namen der gesuchten Ressource ganz oder teilweise in das Filterfeld
ein und klicken Sie auf die Schaltflache Filter. In der Baumansicht werden nur die
Ordner angezeigt, deren Namen mit den Filterkriterien {ibereinstimmen oder die

entsprechende Objekte enthalten.
b. Erweitern Sie die Ordner, um zu den gesuchten Objekten zu navigieren.

c. Waihlen Sie die Ordner und Objekte, die Sie als Gruppenmitglieder hinzufiigen

mochten.

6. Wenn Sie nach Gruppenmitgliedern suchen und die Ergebnisse als Liste anzeigen

mochten, gehen Sie folgendermafen vor:

a. Geben Sie den Namen des gesuchten Gruppenmitglieds ganz oder teilweise in das
Suchfeld ein.

b. Wahlen Sie das Kontrollkdstchen Filterergebnisse in Listenform anzeigen.

c. Klicken Sie auf Filter. Alle Objekte, die mit den Filterkriterien iibereinstimmen,

werden in einer Liste angezeigt.
d. Wabhlen Sie die Objekte, die Sie als Gruppenmitglieder hinzufiigen mochten.
7. Klicken Sie auf OK.
8. Klicken Sie auf Speichern.

Erlauterungen zum Bearbeiten von Gruppenordnern

Sie konnen einen Gruppenordner nur als Gruppenleiter bearbeiten und dabei die folgenden

Aktionen vornehmen:

*  Gruppenmitglieder hinzufiigen und entfernen,
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* den Gruppenordner l6schen,

* ein anderes Gruppenmitglied zum Gruppenleiter ernennen.

Gruppenordner bearbeiten

1. Rufen Sie den Gruppenordner auf.
2. Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
» Kilicken Sie im Profil des Gruppenordners auf Aktionen > Bearbeiten.

* Kilicken Sie in der Baumansicht Gruppenobjekte mit der rechten Maustaste auf den

Gruppenordner und wéahlen Sie Bearbeiten.
Das Dialogfeld Gruppenordner bearbeiten wird angezeigt.
3. Nehmen Sie die notigen Anderungen vor.

4. Klicken Sie auf Speichern.

Gruppenordner l6schen

Sie konnen einen Gruppenordner l6schen, wenn Sie der Gruppenleiter sind oder iiber die
Berechtigung zum Loschen von Gruppenordnern verfiigen, die von anderen Ressourcen erstellt

wurden.
1. Rufen Sie den Gruppenordner auf.
2. Klicken Sie auf Aktionen > Bearbeiten.
Das Dialogfeld Gruppenordner bearbeiten wird angezeigt.
3. Klicken Sie auf Loschen.

4. Klicken Sie zur Bestitigung auf OK.

Gruppenmitglieder entfernen
Nur der Gruppenleiter eines Gruppenordners kann Gruppenmitglieder entfernen.
1. Rufen Sie den Gruppenordner auf.
2. Klicken Sie auf Aktionen > Bearbeiten.
Das Dialogfeld Gruppenordner bearbeiten wird angezeigt.

3. Klicken Sie auf Entfernen.
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Das Dialogfeld Gruppenmitglieder entfernen wird mit einer Liste der

Gruppenmitglieder angezeigt.
Wahlen Sie die Gruppenmitglieder, die Sie entfernen mochten.
Klicken Sie auf Entfernen.

Klicken Sie auf Speichern.

Den Gruppenleiter eines Gruppenordners andern

Der Gruppenleiter hat die Moglichkeit, ein anderes Gruppenmitglied zum neuen Gruppenleiter

zu bestimmen. Das fragliche Gruppenmitglied muss individuell bestimmt werden und kann

nicht tiber eine Abteilung oder Rolle gewdhlt werden.

1.

2.

Rufen Sie den Gruppenordner auf.

Klicken Sie auf Aktionen > Bearbeiten.

Das Dialogfeld Gruppenordner bearbeiten wird angezeigt.

Klicken Sie auf Neu zuweisen.

Das Dialogfeld Gruppenleiter neu zuweisen wird angezeigt.

Waihlen Sie in der Liste Neuer Gruppenleiter das gewiinschte Gruppenmitglied.
Klicken Sie auf OK.

Klicken Sie auf Speichern.

Erlauterungen zur Zuordnung von Gruppenordnern zu Entitdaten

Gruppenleiter konnen ihre Gruppenordner den Entitdten (wie Auftragen, Kunden, Projekten,

Ressourcen usw.) zuordnen, auf die sie Lese- oder Schreibzugriff haben.

Ein Gruppenordner kann jeweils genau einer bestimmten Entitdt zugeordnet werden. Wenn ein

Gruppenordner als Link zu einer Website fungiert, konnen Sie die Zuordnung des

Gruppenordners nur im Entitatsprofil vornehmen.

Wenn Sie einen Gruppenordner einer Entitdt zuordnen, wird im Entitdtsprofil der neue Bereich

Zugehorige Gruppenordner angelegt. Der Bereich ist in Kundenportal jedoch nicht

verfligbar.
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Gruppenordner einer Entitat zuordnen

1.

2.

Rufen Sie den Gruppenordner auf.

Klicken Sie auf Aktionen > Entitit zuordnen.

Das Dialogfeld Gruppenordner zu Entitdit zuordnen wird angezeigt.
Waihlen Sie in der Liste Typ den gewiinschten Entitdtstyp.

Die Bezeichnung der Liste Untergeordneter Typ dndert sich entsprechend dem

Entitatstyp.

Geben Sie im Texterkennungsfeld <Entitdtstyp> die Entitét an.
Klicken Sie auf OK.

Der Gruppenordner wird der angegebenen Entitdt zugeordnet.

Sie kénnen die Zuordnung anzeigen, indem Sie auf 5] klicken.

Neben dem Namen des Gruppenordners wird eine Verkniipfung zu der Entitdt angezeigt.

Zuordnungen zu Entitdten von einem Gruppenordner entfernen

1.

2.

Rufen Sie den Gruppenordner auf.
Klicken Sie auf Aktionen > Zuordnung entfernen.

Die Zuordnung wird entfernt.

Aktualisieren Sie abschlieRend die Daten in der Detailansicht, indem Sie auf P& klicken,

um sich von der Aufhebung der Zuordnung zu vergewissern.

Zuordnungen zu Gruppenordnern von einer Entitat entfernen

1.

2.

Rufen Sie die Entitit auf.

Blenden Sie den Bereich Zugehorige Gruppenordner ein.

Klicken Sie in der Zeile des Gruppenordners auf .

Die Zuordnung wird entfernt.

Aktualisieren Sie abschlieRend die Daten in der Detailansicht, indem Sie auf P& klicken,

um sich von der Aufhebung der Zuordnung zu vergewissern.
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Erlauterungen zu Gruppenobjekten

Sie konnen folgende Typen von Gruppenobjekten in einem Gruppenordner erstellen:

Link — Fiir Links zu Websites, Anwendungen oder Dateien, auf die iiber eine URL

zugegriffen wird
Forumbeitrag — Fiir Themen, die diskutiert oder besprochen werden miissen
Bekanntmachung — Fiir die Veroffentlichung von Ankiindigungen

Anhang — Fiir den Upload von Dateien, die Sie anderen Gruppenmitgliedern zugénglich

machen mochten. Die maximale Dateigrofe wird von Threm Unternehmen festgelegt.
Ereignis — Fiir die Veroffentlichung von Informationen iiber geplante Veranstaltungen

Befragung — Fiir das Erstellen von Umfragen, iiber die die Gruppenmitglieder abstimmen

kénnen

Hinweis: Die fiir Gruppenobjekte verfiigharen Symbole sind erst zu sehen, wenn Sie mit

dem Mauszeiger auf das Gruppenobjekt deuten.

Untergeordnete Gruppenobjekte

Es besteht die Moglichkeit, zu Gruppenobjekten untergeordnete Gruppenobjekte zu erstellen.

Gruppenobjekte kénnen innerhalb eines Gruppenordners als Kategorien angelegt werden, unter

denen sich wiederum untergeordnete Gruppenobjekte erstellen lassen. In einem

projektbezogenen Gruppenordner konnten Sie beispielsweise Gruppenobjekte des Typs

Forumbeitrag mit der Bezeichnung ,,Entwicklung®, ,,Projektdokumente®, ,,Schatzungen usw.

erstellen. Die zugehorigen Anhédnge, Links und Diskussionsstrange kénnen Sie dann auf einer

tieferen Ebene als untergeordnete Objekte hinzufiigen.

Gruppenobjekte des Typs ,,Link" erstellen

1.

2.

Rufen Sie den Gruppenordner auf.

Klicken Sie auf Aktionen > Erstellen > Gruppenobjekt.
Das Dialogfeld Gruppenobjekt erstellen wird angezeigt.
Wihlen Sie die Option Link und klicken Sie auf OK.

Das Dialogfeld Link erstellen wird angezeigt.
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Dialogfeld

Fiillen Sie die Felder nach Bedarf aus. Ndhere Informationen siehe Dialogfeld ,,Link

erstellen/bearbeiten* auf Seite 122.
Klicken Sie auf OK.

Um das Gruppenobjekt anzuzeigen, aktualisieren Sie die Daten in der Detailansicht,
indem Sie auf & klicken.

»,Link erstellen/bearbeiten“

Option Beschreibung
Feld Website oder Link Name des Links
Feld URL Internetadresse oder Netzwerkpfad. Das

Standardprotokoll ist HTTP. Sie kénnen aber auch andere
Protokolle wie FTP oder den Verzeichnispfad zu in einem
Netzwerkordner gespeicherten Dokumenten angeben.

Feld Beschreibung Beschreibung der Website bzw. des Ordners

Kontrollk&stchen Fiir alle Wenn das markiert ist, kbnnen alle Gruppenmitglieder das
Gruppenmitglieder sichtbar Gruppenobjekt anzeigen. Wenn das deaktiviert ist, kann
nur der Autor bzw. Ersteller das Gruppenobjekt anzeigen.

Gruppenobjekte des Typs ,,Forumbeitrag“ erstellen

1.

2.

Rufen Sie den Gruppenordner auf.

Klicken Sie auf Aktionen > Erstellen > Gruppenobjekt.

Das Dialogfeld Gruppenobjekt erstellen wird angezeigt.
Wihlen Sie die Option Forumbeitrag und klicken Sie auf OK.
Das Dialogfeld Forumbeitrag erstellen wird angezeigt.

Fiillen Sie die Felder nach Bedarf aus. Ndhere Informationen siehe Dialogfeld

»Forumbeitrag erstellen/bearbeiten auf Seite 123.

Klicken Sie auf OK.
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6. Um das Gruppenobjekt anzuzeigen, aktualisieren Sie die Daten in der Detailansicht, indem
Sie auf & klicken.

Dialogfeld ,,Forumbeitrag erstellen/bearbeiten”

Option Beschreibung

Feld Betreff Thema des Forums

Liste Kategorie Kategorie des Forums

Feld Beschreibung Zur Diskussion gestellter Text

Kontrollkastchen Fiir alle Wenn das markiert ist, kbnnen alle Gruppenmitglieder das

Gruppenmitglieder sichtbar Gruppenobjekt anzeigen. Wenn das deaktiviert ist, kann
nur der Autor bzw. Ersteller das Gruppenobjekt anzeigen.

Gruppenobjekte des Typs ,,Bekanntmachung” erstellen
1. Rufen Sie den Gruppenordner auf.
2. Klicken Sie auf Aktionen > Erstellen > Gruppenobjekt.
Das Dialogfeld Gruppenobjekt erstellen wird angezeigt.
3. Wihlen Sie die Option Bekanntmachung und klicken Sie auf OK.
Das Dialogfeld Bekanntmachung erstellen wird angezeigt.

4. Fiilen Sie die Felder nach Bedarf aus. Nédhere Informationen siehe Dialogfeld

,» Bekanntmachung erstellen/bearbeiten® auf Seite 124.
5. Klicken Sie auf OK.

6. Um das Gruppenobjekt anzuzeigen, aktualisieren Sie die Daten in der Detailansicht, indem
Sie auf & klicken.
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Dialogfeld

»,Bekanntmachung erstellen/bearbeiten*

Option Beschreibung

Feld Titel Titel der Bekanntmachung

Feld Betreff Thema der Bekanntmachung

Feld Beschreibung Inhalt der Bekanntmachung

Kontrollkastchen Fiir alle Wenn das markiert ist, kbnnen alle Gruppenmitglieder das

Gruppenmitglieder sichtbar Gruppenobjekt anzeigen. Wenn das deaktiviert ist, kann
nur der Autor bzw. Ersteller das Gruppenobjekt anzeigen.

Gruppenobjekte des Typs ,,Anhang“ erstellen

1.

2.

Rufen Sie den Gruppenordner auf.

Klicken Sie auf Aktionen > Erstellen > Gruppenobjekt.
Das Dialogfeld Gruppenobjekt erstellen wird angezeigt.
Waihlen Sie die Option Anhang und klicken Sie auf OK.
Das Dialogfeld Anhang erstellen wird angezeigt.

Klicken Sie neben dem Feld Anhang auf die Schaltfliche Durchsuchen und navigieren

Sie zu der gewiinschten Datei.

Fiillen Sie die Felder nach Bedarf aus. Ndhere Informationen siehe Dialogfeld ,,Anhang

erstellen/bearbeiten auf Seite 125.
Klicken Sie auf OK.

Um das Gruppenobjekt anzuzeigen, aktualisieren Sie die Daten in der Detailansicht,
indem Sie auf & klicken.
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Dialogfeld ,,Anhang erstellen/bearbeiten*

Option Beschreibung
Feld Anhang Datei, die an das Gruppenobjekt angehangt werden soll
Schaltflache Durchsuchen Zum Offnen des Dialogfelds Datei hochladen. Dieses

Element ist nur im Dialogfeld zum Erstellen (nicht im
Bearbeitungsdialogfeld) verfigbar.

Schaltflache Download Damit wird das Dialogfeld zum Laden der Datei angezeigt.
Dieses Element ist nur im Bearbeitungsdialogfeld
verfugbar.

Feld Dokumenttitel Name der Datei

Liste Kategorie Kategorie, welcher der Anhang angehort

Feld Beschreibung Beschreibung des Anhangs

Kontrollkéastchen Fiir alle Wenn das markiert ist, kbnnen alle Gruppenmitglieder das

Gruppenmitglieder sichtbar Gruppenobjekt anzeigen. Wenn das deaktiviert ist, kann
nur der Autor bzw. Ersteller das Gruppenobjekt anzeigen.

Gruppenobjekte des Typs ,,Ereignis“ erstellen
1. Rufen Sie den Gruppenordner auf.
2. Klicken Sie auf Aktionen > Erstellen > Gruppenobjekt.
Das Dialogfeld Gruppenobjekt erstellen wird angezeigt.
3. Waihlen Sie die Option Ereignis und klicken Sie auf OK.
Das Dialogfeld Ereignis erstellen wird angezeigt.

4. Fiilen Sie die Felder nach Bedarf aus. Ndhere Informationen siehe Dialogfeld ,, Ereignis
erstellen/bearbeiten auf Seite 126.

5. Klicken Sie auf OK.

6. Um das Gruppenobjekt anzuzeigen, aktualisieren Sie die Daten in der Detailansicht, indem
Sie auf & klicken.
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Dialogfeld ,,Ereignis erstellen/bearbeiten”

Option

Beschreibung

Feld Ereignistitel

Name des Ereignisses bzw. der Veranstaltung

Liste Ereignistyp

Art des Ereignisses bzw. der Veranstaltung (6ffentlich
oder privat).

Hinweis: Der Ereignistyp dient nur zur Information und
entscheidet nicht dartiber, ob das Ereignis von anderen
Benutzern angezeigt werden kann.

Feld Datum Datum des Ereignisses bzw. der Veranstaltung
Feld Startzeit Beginn und Ende (Uhrzeit) der Veranstaltung
Feld Endzeit

Feld Beschreibung

Beschreibung des Ereignisses bzw. der Veranstaltung

Kontrollkéstchen Fur alle
Gruppenmitglieder sichtbar

Wenn das markiert ist, kbnnen alle Gruppenmitglieder das
Gruppenobjekt anzeigen. Wenn das deaktiviert ist, kann
nur der Autor bzw. Ersteller das Gruppenobjekt anzeigen.

Erlauterungen zu Gruppenobjekten des Typs Befragung

Gruppenobjekte des Typs Befragung legen den Benutzern eine Frage zur Abstimmung vor. Zu

den im Gruppenobjekt des Typs Befragung aufgefiihrten Ergebnissen zdhlen:

* die Gruppenmitglieder, die eine Stimme abgegeben haben,

* der Prozentsatz an Gruppenmitgliedern, die pro Option der Befragung eine Stimme

abgegeben haben,

* der Gesamtprozentsatz sowie die Zahl von Gruppenmitgliedern, die eine Stimme

abgegeben haben.

Hinweis: Falls der Gruppenleiter allen Changepoint-Benutzern oder allen Kundenportal-

Benutzern Zugriff auf den Gruppenordner gewahrt hat, wird die Teilnahmequote nicht

angezeigt.

Gruppenobjekte des Typs ,,Befragung“ erstellen

1. Rufen Sie den Gruppenordner auf.
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2. Klicken Sie auf Aktionen > Erstellen > Gruppenobjekt.

Das Dialogfeld Gruppenobjekt erstellen wird angezeigt.

3. Wahlen Sie die Option Befragung und klicken Sie auf OK.

Das Dialogfeld Befragung erstellen wird angezeigt.

4. Fiillen Sie die Felder nach Bedarf aus. Ndhere Informationen siehe Dialogfeld ,, Befragung

erstellen/bearbeiten* auf Seite 127.

5. Klicken Sie auf OK.

6. Um das Gruppenobjekt anzuzeigen, aktualisieren Sie die Daten in der Detailansicht, indem

Sie auf & klicken.

Dialogfeld ,,Befragung erstellen/bearbeiten”

Option Beschreibung
Feld Befragungstitel Name der Befragung
Feld Frage Die an die Benutzer gerichtete Frage

Befehl Abstimmung

Zum Anzeigen der méglichen Antworten und Auswahlen
der gewlinschten Antwort. Dieses Steuerelement ist nur
im Bearbeitungsdialogfeld und nur, wenn Sie noch nicht

geantwortet haben, verflgbar.

Felder Antworten 1 bis 6

Die mdglichen Antworten zu den Befragungen, unter
denen die Gruppenmitglieder wahlen kénnen

Kontrollkéstchen Abstimmung
erfolgt anonym

Wenn das markiert ist, kbnnen Gruppenmitglieder
Antworten anderer Gruppenmitglieder nicht einsehen.
Dieses Element ist nicht im Bearbeitungsdialogfeld
verfugbar.

Kontrollkastchen Fiir alle
Gruppenmitglieder sichtbar

Wenn das markiert ist, kénnen alle Gruppenmitglieder das
Gruppenobjekt anzeigen. Wenn das deaktiviert ist, kann
nur der Autor bzw. Ersteller das Gruppenobjekt anzeigen.
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Untergeordnete Gruppenobjekte erstellen

Mit Ausnahme des Ausgangspunkts werden untergeordnete Objekte nach demselben

Verfahren wie Gruppenobjekte erstellt.

1. Rufen Sie den Gruppenordner auf.

2. Klicken Sie im iibergeordneten Gruppenobjekt auf i .

Das Dialogfeld Gruppenobjekt erstellen wird angezeigt.

3. Wabhlen Sie den Typ des Gruppenobjekts, das Sie erstellen mochten, und klicken Sie auf
OK.

Das Dialogfeld <Gruppenobjekt> erstellen wird angezeigt.

4. Fiillen Sie die Felder nach Bedarf aus. Weitere Informationen finden Sie in den jeweils

passenden Abschnitten:

» Dialogfeld ,,Link erstellen/bearbeiten* auf Seite 122

» Dialogfeld ,,Forumbeitrag erstellen/bearbeiten auf Seite 123

* Dialogfeld ,, Bekanntmachung erstellen/bearbeiten* auf Seite 124
* Dialogfeld ,,Anhang erstellen/bearbeiten auf Seite 125

* Dialogfeld ,,Ereignis erstellen/bearbeiten* auf Seite 126

* Dialogfeld ,, Befragung erstellen/bearbeiten* auf Seite 127

Gruppenobjekte bearbeiten

Nur der Bearbeiter (ob Ressource oder Kontakt), der ein Gruppenobjekt erstellt hat, kann es

bearbeiten.

1. Rufen Sie den Gruppenordner auf.

2. Klicken Sie im Gruppenordner auf |5 .

Das Dialogfeld zur Bearbeitung des Objekts wird angezeigt.
3. Nehmen Sie die nétigen Anderungen vor.

4. Klicken Sie auf OK.
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Erlauterungen zum L6schen von Gruppenobjekten

Gruppenleiter und Gruppenmitglieder mit der Berechtigung zum L&schen von Gruppenobjekten
haben die Moglichkeit, das Gruppenobjekt entweder mit allen untergeordneten Objekten zu

l6schen oder nur das Gruppenobjekt selbst.

Andere Ressourcen und Kontakte kénnen immer nur ein Gruppenobjekt auf einmal 16schen.
Diese sind also nicht in der Lage, ein Gruppenobjekt mit all seinen untergeordneten Objekten

in einem Schritt zu l6schen, selbst wenn sie alle betreffenden Objekte erstellt haben.

Hinweis: Wenn nur das iibergeordnete Objekt gel6scht wird, riicken die ihm

untergeordneten Objekte eine Hierarchieebene nach oben.

Gruppenobjekte l6schen
1. Rufen Sie den Gruppenordner auf.

2. Klicken Sie im Gruppenordner auf [ .

Das Dialogfeld zur Bearbeitung des Objekts wird angezeigt.
3. Klicken Sie auf Loéschen.
4. Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
*  Wenn Sie in einer Meldung um Bestdtigung gebeten werden, klicken Sie auf OK.

*  Wenn eine Meldung mit Optionen fiir das Loschen untergeordneter Objekte

eingeblendet wird, wihlen Sie eine Option und klicken dann auf OK.
Die Gruppenobjekte werden geldscht.

5. Ob die Objekte tatsachlich geléscht worden sind, stellen Sie fest, indem Sie die Daten in
der Detailansicht durch Klicken auf 5] aktualisieren.

Benachrichtigungen liber neue Gruppenobjekte l6schen

Im Portlet Meine Erinnerungen wird eine Benachrichtigung angezeigt, wenn den
Gruppenordnern, auf die Sie Zugriff haben, neue Gruppenobjekte hinzugefiigt wurden. Neue
Gruppenobjekte werden aus der Benachrichtigungsliste geléscht, sobald Sie den
entsprechenden Gruppenordner aufgerufen oder die gesamte Benachrichtigungsliste geloscht
haben.
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Wenn Sie nicht jeden Gruppenordner einzeln 6ffnen méchten, um dadurch die neuen

Gruppenobjekte aus der Benachrichtigungsliste zu entfernen, kénnen Sie sie in einem Schritt

komplett 16schen.
1. Rufen Sie das Portlet Meine Erinnerungen auf.

2. Klicken Sie auf die Benachrichtigung iiber die neuen Gruppenobjekte, die seit Ihrem

letzten Zugriff auf die Gruppenordner erstellt wurden.
Die Ansicht Neue Gruppenobjekte wird gedffnet.
3. Klicken Sie auf den Link Alle Erinnerungen entfernen.

Alle Eintrdge werden aus der Liste geloscht.

130 | Changepoint PPM 2017 SP1



8. Planung in Tagen oder VZA

Erlauterungen zur Planung in Tagen oder VZA

In Changepoint konnen Sie in den folgenden Entitdten Planungseinheiten in Stunden, Tagen

oder Vollzeitiquivalenten (VZA) anzeigen und eingeben:
* Budget — Leistungen
» Projektkandidat — Leistungen

*  Projekt — Aufgaben, Aufgabenzuweisungen, Projekte, Projektteam und
Projektarbeitsblatt

*  Voraussichtliche Ressourcen — voraussichtliche Ressourcen fiir Auftrége
* Anforderungsbezogener Bedarf — anforderungsbezogener Bedarf fiir Anforderungen
* Ressourcenarbeitsblatt — Ressourcenarbeitsblatt

Zudem konnen Sie wihlen, ob Sie Zeit im Zeitplan in Stunden oder Tagen erfassen und

anzeigen mochten.

Die entsprechende Option wéhlen Sie in den Vorgaben. StandardmédRig ist bei neuen
Changepoint-Installationen die Angabe in Stunden vorgesehen. Nach einem Upgrade von
einer fritheren Changepoint-Version, die fiir die Planung in Tagen konfiguriert war, ist auch

die neue Version standardmédlSig auf Tage gesetzt.

Wenn Sie die Einstellung auf Tage oder VZA &ndern, werden alle betroffenen
Feldbeschriftungen und systemeigenen Benachrichtigungen entsprechend angepasst und alle

Feldwerte in Tage oder VZA konvertiert.

Hinweis: Abhdngig von der jeweiligen Changepoint-Konfiguration in [hrem

Unternehmen stehen Thnen moglicherweise nicht alle Planungseinheiten zur Verfiigung.

Erlauterungen zum Tagesumrechnungsfaktor

Alle Berechnungen fiir Planungseinheiten werden auf Stundenbasis vorgenommen. Tage und

VZA werden folgendermaBen konvertiert:
» Tage werden mit der folgenden Formel in Stunden umgewandelt:
Anzahl der Tage x Tagesumrechnungsfaktor

«  VZA werden mit der folgenden Formel in Stunden umgewandelt:
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8. Planung in Tagen oder VZA

VZA x Tagesumrechnungsfaktor x Anzahl der Arbeitstage

Der Tagesumrechnungsfaktor kann auf Ressourcen-, Abteilungs- und Systemebene
eingerichtet werden. Ein auf Ressourcenebene definierter Tagesumrechnungsfaktor hat héhere
Prioritét als der fiir die Abteilung festgelegte Faktor, der wiederum hohere Prioritédt genieft als

der Faktor auf Systemebene.

Werte fiir geplanten Aufwand werden mit drei Dezimalstellen angezeigt und kénnen auch mit
dieser Genauigkeit eingegeben werden. Wenn jedoch der geplante Aufwand berechnet wird,
wird dieser Wert auf Grundlage von Werten mit fiinf Dezimalstellen ermittelt. Sie kénnen die
Werte fiir geplanten Aufwand auf fiinf Dezimalstellen genau anzeigen, indem Sie mit dem
Mauszeiger auf das Feld oder die Zelle deuten. Konfigurierbare Felder hingegen zeigen nur

maximal vier Dezimalstellen an.

Erlauterungen zum Bearbeiten des Tagesumrechnungsfaktors

Da der Tagesumrechnungsfaktor zentrale Bedeutung fiir Planungs- und
Aufwandsberechnungen hat, ist eine Bearbeitung dieses Wertes nicht vorgesehen. Sollte eine
Bearbeitung des Wertes dennoch erforderlich sein, beachten Sie bitte, dass mit dem
urspriinglichen Wert ermittelte bedarfsbezogene Eintrage nicht neu berechnet werden. Diese
Einschrénkung gilt, wenn der Wert fiir eine Ressource oder Abteilung gedndert wird, wenn er
sich durch einen Wechsel der Abteilung durch die Ressource dndert oder wenn die fiir einen

Auftrag oder einen Projektkandidaten zustédndige Abteilung gedndert wird.

Wenn ein bedarfsbezogener Eintrag an anderer Stelle als im Projektarbeitsblatt oder im
Ressourcenarbeitsblatt bearbeitet wird, werden die Tage und VZA fiir die Werte aller
Zeitrdume (einschlielSlich bereits vergangener Zeitrdume) mit dem neuen
Tagesumrechnungsfaktor, der fiir den bedarfsbezogenen Eintrag gespeichert ist, erneut

berechnet.

Wenn Tage oder VZA im Projektarbeitsblatt oder Ressourcenarbeitsblatt verwendet werden
und eine Aufgabenzuweisung bearbeitet wird, werden die Werte fiir Tage und VZA nicht
erneut berechnet. Die Werte fiir Stunden werden fiir alle Zeitrdume einschlieflich

vergangener Zeitraiume neu berechnet.

Die einzige Ausnahme von dieser Regel ist, wenn die Lademethode der Aufgabenzuweisung
vorsieht, vergangenen geplanten Aufwand durch tatsdchliche Daten zu ersetzen. In diesem

Fall werden die Werte fiir Tage und VZA neu berechnet, nicht aber die Werte fiir Stunden.
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Beim Projekt-Rollup wird der Tagesumrechnungsfaktor verwendet, der im bedarfsbezogenen
Eintrag gespeichert ist; dies gilt auch beim Ersetzen vergangenen geplanten Aufwands mit

tatsdchlichen Werten in Steuerperioden und beim Konvertieren der Daten einer Steuerperiode.

Wenn vergangener geplanter Aufwand in Budgets durch tatsdchliche Daten ersetzt wird,
werden die Betrdge in allen Steuerperioden mithilfe des urspriinglichen

Tagesumrechnungsfaktors konvertiert, der fiir den Budgetposten gespeichert ist.

Erlauterungen zur taglichen Kapazitat

Die tdgliche Kapazitét ist die Zahl der tdglichen Arbeitsstunden, die fiir Bedarfs- und

Kapazitdtsberechnungen herangezogen wird.

Der Wert fiir tidgliche Kapazitit kann auf Ressourcen-, Abteilungs- und Systemebene
eingerichtet werden. Ein auf Ressourcenebene definierter Wert hat hohere Prioritdt als der fiir
die Abteilung festgelegte Wert, der wiederum hohere Prioritdt genieBSt als der Wert auf
Systemebene. Falls auf keiner Ebene ein Wert eingerichtet ist, kommt der Standardwert von

acht Stunden zur Anwendung.

Der Wert fiir tagliche Kapazitdt kann zwischen 0 und 24 Stunden liegen und dient zur
Kapazitatsberechnung fiir eine Ressource. Auf Ressourcenebene besteht die Moglichkeit,
keinen Wert in das Feld einzutragen; in diesem Fall wird die Einstellung der Abteilung

herangezogen.

Erlauterungen zur Verteilung von geplantem Aufwand auf Steuerperioden

Wenn Sie Stunden oder Tage in verschiedenen Steuerperioden eingeben, werden die geplanten
Stunden oder geplanten Tage durch Addition aller Werte der einzelnen Steuerperioden

ermittelt.

Wenn Sie VZA in verschiedenen Steuerperioden eingeben, werden die geplanten VZA

folgendermalfen ermittelt:

1. Die Werte fiir jede Steuerperiode werden auf Grundlage der Start- und Enddaten der

Steuerperiode in Stunden umgewandelt.
2. Die Werte der einzelnen Steuerperioden werden addiert.

3. Der Gesamtwert wird auf Grundlage der Start- und Enddaten des bedarfsbezogenen

Eintrags wieder in VZA umgerechnet.

Sie konnen beispielsweise VZA fiir eine Aufgabe wie in der folgenden Tabelle auf mehrere

Steuerperioden verteilen:
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. Anzahl der .
Steuerperiode . Geplante VZA
Arbeitstage
Steuerperiode 1 10 1,00
15. bis 31. Oktober
Steuerperiode 2 20 0,00
1. bis 30. November
Steuerperiode 3 10 1,75
1. bis 15. Dezember

Die geplanten VZA fiir die Aufgabe liegen bei 0,6875; dies wird folgendermaRen ermittelt:

(1 x 10 + 0 x 20 + 1,75 x 10) / 40

Hinweis: VZA werden nur dann neu berechnet, wenn die zugewiesene Ressource, das

Start- oder Enddatum oder die Dauer des bedarfsbezogenen Eintrags geédndert wird.

Erlauterungen zur Verteilung von geplantem Aufwand auf Tageszeitraume

Wenn Sie Planungseinheiten auf Tageszeitraume verteilen, werden die Stunden, Tage oder
VZA fiir jeden Arbeitstag angezeigt. Bei einem Tagesumrechnungsfaktor von 8 entsprechen 8

Stunden an einem Arbeitstag 1 Tag oder 1 VZA Aufwand.

Erlauterungen zu bedarfsbezogenen Eintragen ohne zugewiesene Ressourcen

Wenn ein bedarfsbezogener Eintrag keiner bestimmten Ressource zugewiesen ist, werden die
arbeitsfreien Tage und der Tagesumrechnungsfaktor der zustdndigen Abteilung, die dem
bedarfsbezogenen Eintrag zugeordnet ist, fiir Aufwandsberechnungen herangezogen. Bitte
beachten Sie, dass bedarfsbezogene Eintrage nicht neu berechnet werden, wenn die

zustdndige Abteilung fiir einen Auftrag oder einen Projektkandidaten gedndert wird.

Erlauterungen zur Verwendung von VZA fiir Projekte

Der Bereich Aufschliisselung des Wirtschaftsjahres in Projektprofilen enthélt nur den
geplanten Aufwand von Aufgabenzuweisungen, nicht aber den geplanten Aufwand von

Aufgaben, die noch nicht zugewiesen wurden.

Der gesamte geplante Aufwand einschliellich des geplanten Aufwands von Aufgaben ohne

Zuweisung wird im Bereich Status angezeigt.
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VZA und tatsichliche Stunden

Tatsédchliche Stunden werden auf Grundlage der Anzahl der Arbeitstage zwischen dem

geplanten Start- und Enddatum in VZA umgewandelt.

Es konnte beispielsweise eine Aufgabe mit den folgenden Daten erstellt werden:
*  Geplanter Start: 1. Januar

* Geplantes Ende: 31. Januar

+ Geplante VZA: 1

* Anzahl der Arbeitstage: 22

Die geplanten Stunden fiir die Aufgabe werden folgendermalien ermittelt:
1x22x8=176

(VZA x Anzahl der Arbeitstage x Tagesumrechnungsfaktor)

Eine Ressource gibt im Zeitplan die folgende Zeit fiir die Aufgabe ein:

¢ 12. Dezember: 8 Stunden

* 14. Dezember: 4 Stunden

Die tatsidchlichen VZA fiir die Aufgabe werden folgendermaRen ermittelt:
12 / 22 / 8 = 0,068

(Stunden / Anzahl der Arbeitstage / Tagesumrechnungsfaktor)

VZA und verbleibende Stunden

Bei der Berechnung von prognostizierten verbleibenden VZA fiir Projekte und Aufgaben
basiert die Anzahl der verbleibenden Arbeitstage auf der Anzahl der Arbeitstage zwischen
dem Start- und dem prognostizierten Enddatum. Wenn das Startdatum in der Vergangenheit
liegt, sind der Anzahl der verbleibenden Arbeitstage die Anzahl der Arbeitstage zwischen
aktuellem und dem Enddatum zugrunde gelegt. Falls sowohl Start- wie Enddatum bereits

vergangen sind, betrdgt die Anzahl der Arbeitstage 1.

Erlauterungen zur Verwendung von Tagen oder VZA im Projektarbeitsblatt
und Ressourcenarbeitsblatt

Die Beschriftungen der Spalten, die im Arbeitsblatt angezeigt werden, hdngen von den in den

Vorgaben gewéhlten Planungseinheiten ab.
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In den Dialogfeldern fiir die Anzeige und das Filtern von Projektarbeitsblatt und
Ressourcenarbeitsblatt wurde der Begriff ,,Stunden“ jedoch in ,,Aufwand“ gedndert. So heifSt

die frithere Spalte Geplante Stunden nun Geplanter Aufwand.

Bei Filtern bleiben die Werte fiir geplanten Aufwand gleich und zwar unabhédngig von den
Planungseinheiten, die die aktuelle Ressource in ihren Vorgaben fiir das

Ressourcenarbeitsblatt gewdahlt hat.

So konnte beispielsweise Ressource A einen Filter mit den folgenden Filterkriterien erstellen:

Geplanter Aufwand (Aufgaben) GROSSER ALS 40

Im Fall von Ressource A, die mit Stunden als Planungseinheiten arbeitet, bedeutet der Wert
,,40° konkret 40 Stunden.

Wenn hingegen Ressource B mit Tagen als Planungseinheiten arbeitet und denselben Filter
nutzt, bedeutet der Wert ,,40“ in diesem Fall 40 Tage.

Erlauterungen zur Verwendung von VZA mit der Option ,, Abgleichen* im
Projektarbeitsblatt und Ressourcenarbeitsblatt

Wenn Sie VZA mit der Option ,,Abgleichen” verwenden, miissen Sie entweder ein geplantes
Start- oder Enddatum oder die Dauer einer Aufgabenzuweisung eingeben, damit VZA

berechnet werden konnen.

Erlauterungen zur Verwendung von Tagen oder VZA bei der Neuzuweisung von
Bedarf im Ressourcenarbeitsblatt

Wenn Sie im Ressourcenarbeitsblatt iiber die Spalte Geplanter Aufwand (Ziel) Bedarf neu
zuweisen, werden die Tage oder VZA auf Grundlage des Tagesumrechnungsfaktors der
Zielressource berechnet. Wenn Sie fiir das Ziel mit einer der Spalten Prozentsatz oder
Prozentsatz der Arbeit arbeiten, werden die Tage oder VZA auf Grundlage der

Quellressource berechnet.

Wenn Sie Bedarf auf Stundenbasis neu zuweisen, wird er von der urspriinglichen Ressource
entfernt und der Zielressource zugewiesen. Die Tage oder VZA werden auf Grundlage der

Tagesumrechnungsfaktoren der Quell- und der Zielressource berechnet.

Erlauterungen zur Verwendung von Tagen oder VZA fiir Projektkandidaten

Wenn Sie Tage oder VZA fiir Projektkandidaten verwenden und ein Weiterverrechnungstyp

auf Stundenbasis gewdhlt ist, wird das Aquivalent fiir Leistungen in Stunden in einem Tooltip
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angezeigt. Sie erhalten so Einsicht in die Berechnung erweiterter Verrechnungs- und

Kostenbetrdge (Aufwand in Stunden x Stundensatz).

In dhnlicher Weise wird der erweiterte Verrechnungsbetrag bei tageweisem
Weiterverrechnungstyp mit der Formel ,, Tagesaufwand x Tagessatz* berechnet. Wenn Stunden
oder VZA verwendet werden, wird der Tagesaufwand in Stunden oder Tagen in einem Tooltip

angezeigt.

Die Satze werden jedoch als Tages- oder Stundensétze angezeigt und zwar in Abhdngigkeit
vom gewadhlten Weiterverrechnungstyp des Projektkandidaten. Die in Ihren Vorgaben
gewdhlte Option bleibt dabei berticksichtigt. Die Planungseinheiten, die im Tooltip angezeigt

werden, entsprechen dem Weiterverrechnungstyp.

Erldauterungen zur Verwendung von Tagen oder VZA fiir Budgets

Weiterverrechnungssitze in Budgets sind immer Stundensétze. Wenn fiir den Auftrag
Tagessatze verwendet werden, werden diese auf Grundlage des Tagesumrechnungsfaktors der
Ressource in Stundensadtze konvertiert; der Aufwand in Stunden wird in einem Tooltip
angezeigt. Wenn keine Ressource fiir einen Leistungsposten gewdhlt ist, wird der

Tagesumrechnungsfaktor der fiir den Auftrag zustdndigen Abteilung verwendet.

Erlauterungen zur Verwendung von Tagen fiir Rechnungen

Wenn fiir einen Auftrag ein Weiterverrechnungstyp auf Tagesbasis gewdhlt ist, wird eine
Option angezeigt, die die Auswahl ermdglicht, ob die zu verrechnenden Stunden auf Grundlage
des Tagesumrechnungsfaktors der Verrechnungsstelle oder der Ressource in Tage konvertiert

werden sollen.

Hinweis: Wenn die Umwandlung auf Grundlage des Tagesumrechnungsfaktors der
Verrechnungsstelle gewdhlt ist, zeigen die zeitbezogenen Felder in den Dialogfeldern der
Weiterverrechnung Stunden als Planungseinheit an, selbst wenn ein
Weiterverrechnungstyp auf Tagesbasis gilt. Beim Speichern der Weiterverrechnung

werden die Stunden jedoch in Tage umgerechnet.
Beispiele fiir die Umwandlung von Weiterverrechnungstypen auf Tagesbasis
Tagesumrechnungssétze der Verrechnungsstelle sind:
* 0 bis 2 Stunden = 0,25 Tage
* 2 bis 4 Stunden = 0,50 Tage

* 4 bis 24 Stunden = 1,00 Tage
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Der Tagesumrechnungsfaktor der Ressource ist 8.

Die Ressource hat Stunden fiir mehrere Aufgaben eines Projekts am selben Tag eingegeben.

Die folgende Tabelle zeigt die Weiterverrechnungsbetrdge in Abhéngigkeit von der gewdhlten

Methode.
Durch die . .
Aufgabe (zum = Tage, basierend auf den Tage, basierend auf dem
essource
selben Projekt . Tagesumrechnungssitzen | Tagesumrechnungsfaktor
L eingegebene
gehorig) der Verrechnungsstelle der Ressource
Stunden
Aufgabe 1 1 0,25 0,13(1/8=0,125)
Aufgabe 2 1 0,25 0,13
Aufgabe 3 3 0,50 0,38(3/8=0,375)
Aufgabe 4 1 0,25 0,13
Weiterverrechnung 1,25 0,77
gesamt

Erlauterungen zur Verwendung von Tagen oder VZA in
Ressourcenanfragen

Sie konnen in den Bereichen, in denen Ressourcenanfragen erstellt werden (voraussichtliche
Ressourcen, Projektteam und Aufgabenzuweisungen), mit Stunden, Tagen oder VZA arbeiten.
Fiir Ressourcenanfragen wird der Aufwand jedoch nur in Stunden angezeigt. Die erforderliche
Stundenzahl wird fiir den bedarfsbezogenen Eintrag berechnet, der Ausgangspunkt der

Anforderung ist, und dann zu der Ressourcenanfrage iibertragen.

Beim Erstellen eines Projektteameintrags oder einer voraussichtlichen Ressource konnen Sie
die Ressource wéhlen, die Sie anfordern mochten. Die Planungseinheiten fiir den
bedarfsbezogenen Eintrag werden auf Grundlage von Tagesumrechnungsfaktor und
arbeitsfreien Tagen der angeforderten Ressource konvertiert, selbst wenn Sie beim Einreichen
der Ressourcenanfrage eine andere Ressource wahlen. Wenn jedoch eine Ressource dem
bedarfsbezogenen Eintrag zugewiesen wird, basiert die Umrechnung auf dem

Tagesumrechnungsfaktor und den arbeitsfreien Tagen der zugewiesenen Ressource.
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Wenn weder eine angeforderte noch eine zugewiesene Ressource existiert, werden
Tagesumrechnungsfaktor und arbeitsfreie Tage der fiir den Auftrag zustdndigen Abteilung

herangezogen.

Erlauterungen zu den Einheiten von Zeiteintragen

Sie konnen wahlen, ob Sie Zeit im Zeitplan in Stunden oder Tagen erfassen und anzeigen
mochten. Abhédngig von Ihrer Changepoint-Konfiguration kénnen die Werte fiir Zeit im

Zeitplan mit keiner, zwei oder drei Dezimalstellen eingegeben und angezeigt werden.

Erlauterungen zur zentralen Zeiteingabe

Wenn Sie mit der Funktionalitédt der zentralen Zeiteingabe arbeiten, wird die Einheit der
Zeiteintrdge aus den Vorgaben der Ressource {ibernommen, deren Zeit gerade aktualisiert

wird.

Erlauterungen zu Zeiteintragen bei mobilem Zugriff

Fiir die Mobilanwendung kénnen Sie die Zeiterfassung in Tagen einrichten. Weitere
Informationen siehe "Setting up time entry in days for mobile access" im Erlduterungen zum

mobilen Zugriff auf Changepoint.
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9. Berichte ausfiihren

Erlauterungen zum Ausfiihren von Berichten

Grundsatzlich gibt es drei Arten von Berichten:
» Standardberichte: bei der Installation von Changepoint inbegriffen

+ IBM Cognos Analytics-Berichte: von Ressourcen mithilfe der Anwendung IBM Cognos
Analytics erstellte Berichte

* Report Designer-Berichte: von Ressourcen mithilfe von ChangepointReport Designer

erstellte Berichte

Berichte werden tiber die Baumansicht Berichte getffnet. Die Berichte verteilen sich auf

folgende Ordner:
*  Meine Berichtsvorlagen — Dieser Ordner enthdlt von Thnen selbst erstellte Berichte.

*  Gespeicherte Berichte — Dieser Ordner enthdlt von Thnen gespeicherte

Momentaufnahmen von Berichten.

» Fertig gestellte Berichte — Dieser Ordner enthélt die Ergebnisse von geplanten

Berichten, die von Thnen eingerichtet wurden.

* Erhaltene Berichte — Dieser Ordner enthélt die Ergebnisse von geplanten Berichten,

die von anderen Benutzern ausgefiihrt und dem Empfanger zugesendet wurden.

Zudem kann Thr Unternehmen Berichte so konfigurieren, dass sie iiber die Entitédtsprofile
zugdnglich sind. Auf derlei Berichte kénnen Sie direkt iiber das Menii Aktionen oder

innerhalb des entsprechenden Bereichs im Entitadtsprofil zugreifen.

Standardberichte und Report Designer-Berichte im Druck- oder Bildschirmformat werden in
einem neuen Fenster gedffnet. Report Designer-Berichte im Portlet-Ausgabeformat miissen
einem Portal hinzugefiigt und im Portlet ausgefiihrt werden. Je nach Konfiguration eines
Berichts wird er entweder sofort erzeugt oder erst dann ausgefiihrt, nachdem Sie bestimmte

Filterkriterien gewdhlt haben.

Cognos-Berichte werden in IBM Cognos Analytics Viewer im .html-Format ge6ffnet. Von
IBM Cognos Analytics Viewer kdnnen Sie solche Berichte erneut in einem anderen Format
wie .pdf, .xml, .csv oder Microsoft Excel ausfiihren. In Excel- oder im .csv-Format

ausgefiihrte Berichte werden als Excel-Tabelle geoffnet.
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Tipp: Sie konnen haufig genutzte Berichte auf der Startseite in das Portlet Meine
bevorzugten Berichte aufnehmen. Ndhere Informationen siehe Berichte im Portlet
,»Meine bevorzugten Berichte “ verwalten auf Seite 66.
Standardberichte ausfiihren
1. Klicken Sie auf Allgemein > Berichte.

Die Baumansicht Berichte wird angezeigt.

2. Blenden Sie weitere Ebenen der Baumansicht ein und wéhlen Sie den gewiinschten
Bericht.

Der Bericht wird in einem neuen Fenster geoffnet.

3. Falls ein Fenster mit Filterkriterien ge6ffnet wird, geben Sie die Kriterien ein und klicken
dann auf OK.

Der Bericht wird erzeugt.

Cognos-Berichte ausfiihren

Wenn Sie einen Cognos-Bericht ausfiihren, wird er in IBM Cognos Viewer angezeigt.
Cognos-Berichte werden standardméRig im .html-Format angezeigt. In IBM Cognos Viewer
konnen Sie solche Berichte jedoch auch in .pdf, .xml, .csv oder Microsoft Excel ausfiihren.

Berichte im Excel- oder im .csv-Format werden als Excel-Tabelle getffnet.

Die Aktionen, die Sie an einem Bericht und dessen Inhalt durchfiihren kénnen, hdangen von
dem fiir den Cognos-Bericht festgelegten Zugriff und von den Berechtigungen ab. Welche

Daten Sie anzeigen kénnen, hdngt von Threm Datenzugriffsrechten in Changepoint ab.
Cognos-Dashboards anzeigen

Wenn Sie ein Cognos-Dashboard 6ffnen, wird dieses in einem neuem Fenster in IBM Cognos
Analytics angezeigt. Auf Dashboards sind in der Regel Berichte bzw. Berichtsobjekte (wie

Tabellen oder Diagramme) aus einem oder mehreren Cognos-Berichten zusammengefasst.
Erlauterungen zum Anzeigen von Cognos-Berichten in mehreren Sprachen

Cognos-Berichte und -Dashboards werden in der in Cognos vorgegebenen Berichtssprache
angezeigt, nicht in der fiir den Browser oder in der Ansicht in Changepoint Administration

gewdhlten Sprache.
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Sofern ein Bericht fiir die Anzeige in mehreren Sprachen konfiguriert wurde, kénnen Sie die
Anzeigesprache iiber die Cognos-Berichtseigenschaften oder Ihre Einstellungen im Analytics-
Portal auswdhlen. Die in den Berichtseigenschaften vorgegebene Sprache hat Vorrang vor der

in den Analytics-Portal-Einstellungen angegebenen Sprache.
Erlauterungen zur Wahrungsumrechnung in Cognos-Berichten

Wenn ein Cognos-Bericht fiir die Anzeige von Geldbetrdgen in verschiedenen Wahrungen

konfiguriert wurde, haben Sie folgende Moglichkeiten:

* Sie konnen Geldbetrdge, umgerechnet in die vom Berichtsersteller vorgegebenen

Wihrungen, anzeigen.
* Sie konnen Geldbetrdge, umgerechnet in Ihre Basiswdhrung, anzeigen.

* Sie konnen eine oder mehrere Wahrungen aus einer vordefinierten Wéhrungsliste

auswdahlen.

* Sie konnen den Standardwechselkurs zugrunde legen, der zum Zeitpunkt der

Datensatzspeicherung galt, oder ein anderes Datum auswéahlen.
Erlauterungen zur Ausfiihrungsplanung fiir Cognos-Berichte

Die Planung von Cognos-Berichten miissen Sie iiber das Analytics-Portal vornehmen. Es ist
nicht méglich, Cognos-Berichte in Changepoint zu planen. Weitere Informationen siehe
Online-Hilfe, IBM Cognos Analytics.

Report Designer-Berichte ausfiihren
1. Klicken Sie auf Allgemein > Berichte.

Die Baumansicht Berichte wird angezeigt.

2. Blenden Sie weitere Ebenen der Baumansicht ein und wéhlen Sie den gewiinschten
Bericht.

Daraufhin wird der Bericht in einem neuen Fenster gedffnet.

3. Falls ein Fenster mit Filterkriterien ge6ffnet wird, fithren Sie einen der folgenden Schritte

aus:

» Erstellen Sie einen Ausdruck, nach dessen Vorgabe die Daten im Bericht gefiltert
werden sollen, und klicken Sie anschliefend auf Bericht ausfithren. Nihere

Informationen siehe Ausdriicke fiir Berichtsfilter erstellen auf Seite 144.
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*  Wenden Sie einen gespeicherten Filter an und klicken Sie dann auf Bericht
ausfithren. Ndhere Informationen siehe Gespeicherte Filterausdriicke anwenden auf
Seite 151.

Der Bericht wird erzeugt.

Portlet-Berichte ausfiihren

Einen Portlet-Bericht konnen Sie erst ausfiihren, wenn Sie das Portlet einem Portal

hinzugefiigt haben und das Portal auf der Startseite anzeigen.

1.

2.

Offnen Sie das Portal, in dem sich der Bericht fiir das Portlet befindet.
VergroBern Sie den Portlet-Bericht.
Sind keine Filterkriterien erforderlich, so wird der Bericht erzeugt.

Falls eine Ansicht mit Filterkriterien im Portlet ge6ffnet wird, geben Sie die erforderlichen
Kriterien ein und fithren den Bericht dann aus. Ndhere Informationen siehe Ausdriicke fiir

Berichtsfilter erstellen auf Seite 144.

Ausdriicke flr Berichtsfilter erstellen

1.

Wahlen Sie auf der Registerkarte Reguldrer Filter die Bedingungen und Werte fiir die
obligatorischen Filterfelder.

Vergewissern Sie sich, dass die Filterfelder mit dem passenden Operator verkniipft sind.
In den Listen mit dem leer angezeigten Feld neben den Filterfeldern kénnen Sie

Operatoren bzw. Klammern auswéahlen.
Wenn Sie die Filterkriterien weiter eingrenzen mochten, gehen Sie folgendermafien vor:

a. Waibhlen Sie im Bereich Optionen in der Liste Zusatzliche Filterfelder ein Filterfeld

und klicken Sie dann auf Filter hinzufiigen.
b. Waihlen Sie Bedingung und Wert fiir das Filterfeld.

c. Vergewissern Sie sich, dass die Filterfelder mit dem passenden Operator verkniipft

sind.

Ist fiir ein Feld das Kontrollkdstchen Untergeordnete Gruppen einschliefen verfiigbar,
so konnen Sie durch Wahl dieses Kontrollkdstchens veranlassen, dass Daten aus den

untergeordneten Einheiten der Entitdt des Feldes berticksichtigt werden.
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5. Wenn die Registerkarte Erweiterter Filter zur Verfiigung steht, konnen Sie Werte fiir

(als Platzhalter fungierende) Variablen auswéhlen:

a. Kilicken Sie auf die Registerkarte Erweiterter Filter.

b. Wahlen Sie im Texterkennungsfeld Wert fiir jede Variable einen Wert.
6. Klicken Sie auf Aktionen > Ausdruck testen.

Wenn der Ausdruck giiltig ist und fiir den Bericht angewendet werden kann, wird er

unterhalb der Filterfelder angezeigt.

Hinweis: Es ist moglich, dass ein Ausdruck zwar giiltig ist, aber keine Berichtsergebnisse

hervorbringt.

7. Klicken Sie auf Bericht ausfiihren.

Erlauterungen zum Erstellen von Ausdriicken fiir Berichtsfilter

Wenn ein Bericht ausgefiihrt werden soll, der einen Filter enthélt, so wird zunédchst die

Ansicht mit den Filterkriterien getffnet.

Der Berichtsfilter besteht aus einem Ausdruck, durch den Sie die Bedingungen definieren,
welche die im Bericht zu beriicksichtigenden Daten erfiillen sollen. Die obligatorischen
Filterfelder werden auf der Registerkarte Regularer Filter aufgefiihrt. Geben Sie fiir jedes
obligatorische Filterfeld eine Bedingung und einen Wert an. Welche Bedingungen und Werte
jeweils zur Wahl stehen, hdngt vom Feldtyp ab. Wenn Sie die Filterkriterien weiter eingrenzen

mochten, konnen Sie zusédtzliche Filterfelder hinzufiigen.

Wenn es mehrere Filterfelder gibt, miissen Sie darauf achten, den richtigen Operator
einzugeben, der die Filterfelder im Ausdruck zueinander in Beziehung setzt. Sie haben die
Moglichkeit, erweiterte Ausdriicke zu erstellen. Diese kénnen als Klammerausdriicke in bis zu

acht Ebenen ineinander verschachtelt werden.

Optionale Filterkriterien entfernen
Optionale Filterkriterien kénnen entfernt werden. Sie sind an dem roten Pfeil ( @ ) links
neben dem Filterfeld auf der Registerkarte Reguldrer Filter zu erkennen.

1. Klicken Sie in der Ansicht mit den Filterkriterien neben dem entsprechenden Filterfeld auf

‘ﬁ .
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2. Vergewissern Sie sich, dass der Ausdruck weiterhin giiltig ist. So miissen Sie, wenn Sie
beispielsweise das letzte Filterfeld im Ausdruck entfernen, auch den Operator entfernen,

der das Filterfeld mit dem vorausgehenden Filterfeld verkniipft.

Optionen fiir die Wahrungsumrechnung in Berichtsfiltern einrichten

Wenn ein Bericht Optionen fiir die Wahrungsumrechnung bietet, konnen Sie festlegen, dass
die Betrdge im Bericht in eine andere Wahrung oder wieder in die im Bericht vorgegebene

Wihrung umgerechnet werden sollen.

1. Klicken Sie in der Ansicht der Filterkriterien auf Aktionen > Steuerperiode >

Waihrungsumrechnung.
Das Dialogfeld Wahrungsumrechnung wird angezeigt.

2. Wenn die Betrédge in die Wahrung umrechnet werden sollen, die im Bericht eingerichtet
wurde, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Die im Bericht angegebene Wahrung

verwenden.

3. Wenn die Betrdge in eine andere Wahrung umgerechnet werden sollen, gehen Sie

folgendermalen vor:

a. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Alle Geldbetrige im Bericht in folgende

Waihrung umrechnen.
b. Waihlen Sie dann in der Liste die gewiinschte Wahrung aus.

4. Klicken Sie auf OK.

Erlauterungen zur Verwendung von Datumsangaben oder Steuerperioden
in Berichtsfilterausdriicken

Wenn Sie Berichtsfilter erstellen, die auf Datumsfeldern oder Variablen, welche
Datumsfelder enthalten, basieren, konnen Sie ein festes Datum, ein dynamisches Datum oder

eine Steuerperiode angeben.

Feste Datumsangaben machen Sie mithilfe der Kalenderfelder. Sie kénnen dynamische
Datumsangaben machen, indem Sie ein Datum oder einen Datumsbereich angeben, das bzw.
der sich auf das Ausfithrungsdatum des Berichts bezieht. Beispielsweise konnten Sie einen
Ausdruck erstellen, mit dem alle Anforderungen, die am aktuellen Tag, also dem
Ausfiihrungstag des Berichts, erstellt werden, in den Bericht aufgenommen werden. Oder Sie

konnen einen Wochenzeitbericht erstellen, indem Sie einen Ausdruck erstellen, der
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(zuriickgerechnet vom jeweiligen Tag der Berichtsausfithrung) nur die vorausgehenden sieben

Tage beriicksichtigt.

Berichtsfilterausdriicke mit Datumsfeld und der Bedingung ,,IST
INNERHALB* erstellen

In einem Berichtsfilterausdruck konnen Sie Datumsangaben, Wirtschaftsjahre oder
Steuerperioden, bezogen auf das jeweils aktuelle Datum, wéhlen, beispielsweise das letzte

Jahr oder die ndchsten zwei Steuerperioden.

Wenn Sie in der Filterkriterienansicht eine Steuerperiode als Zeitraum gewdahlt haben und
gruppierte oder in einer Kreuztabelle zusammengefasste Daten aus dieser Steuerperiode
anzeigen mochten, miissen Sie dennoch tiber das Menii Aktionen die zu verwendenden

Steuerperioden wahlen.

1. Wenn Sie ein Datumsfeld in den Ausdruck aufnehmen mochten, gehen Sie folgendermalfen

Vvor:

a. Wadhlen Sie im Bereich Optionen in der Liste Zusatzliche Filterfelder das
Datumsfeld.

b. Klicken Sie auf Filter hinzufiigen.
Das Datumsfeld wird der Registerkarte Regulédrer Filter hinzugefiigt.

2. Waihlen Sie in der Liste unter Bedingung des Datumsfeldes den Eintrag IST
INNERHALB.

Drei Felder werden in der Spalte Werte eingeblendet.

Filterfeld Bedingung Wert

[ v Esteltam |IST INNERHALB vl | v | V[ V[

3. Fiihren Sie mit der ersten Liste einen der folgenden Schritte aus:
* Um die letzten Steuerperioden anzugeben, wahlen Sie Letzte/r/s.

* Um die ndchsten Steuerperioden anzugeben, wihlen Sie Nachste/r/s.
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| Filterfeld Bedingung Wert

| [ V][ v]eEsteitam STNNERHALE v [leme ][] v [V

4. Geben Sie in das mittlere Wertefeld die Anzahl der Perioden ein.

5. Wahlen Sie in der zweiten Liste den Zeitraum.

Filterfeld Bedingung Wert
Erstellt am |IST INNERHALE V] [tetztes V[T | N V|

| Maonat]e)
Steuerperiode{n)
Tag(e)
Wirtschaftsiahr(e)

6. Wenn Sie Steuerperioden oder Wirtschaftsjahre als Zeitrahmen vorgeben, wird ein

weiteres Feld zur Auswahl der Verrechnungsstelle verfiigbar.

7. So wibhlen Sie die Verrechnungsstelle fiir die zu verwendenden Steuerperioden:
a. Klicken Sie auf . Das Dialogfeld Verrechnungsstelle und Wirtschaftsjahr wird
angezeigt.

b. Wahlen Sie in der Liste Verrechnungsstelle die Verrechnungsstelle. Die

Wirtschaftsjahre der Verrechnungsstelle erscheinen in der Liste Wirtschaftsjahr.
c. Waihlen Sie in der Liste Wirtschaftsjahr ein Wirtschaftsjahr.
d. Klicken Sie auf OK.

8. So wdhlen Sie die Verrechnungsstelle fiir die zu verwendenden Wirtschaftsjahre:
a. Klicken Sie auf J. Das Dialogfeld Verrechnungsstelle und Wirtschaftsjahr wird
angezeigt.
b. Wahlen Sie in der Liste Verrechnungsstelle die Verrechnungsstelle.

c. Klicken Sie auf OK.
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Andere Steuerperiode fiir gruppierte oder in einer Kreuztabelle
zusammengefasste Berichtsdaten wahlen

Sofern die Berichtsvorlage dies zulésst, konnen Sie andere Steuerperioden fiir gruppierte oder
in einer Kreuztabelle zusammengefasste Daten in der Ansicht mit den Filterkriterien angeben.

Hierzu dndern Sie iiber das Menii Aktionen die Verrechnungsstelle.

Hinweis: Vergewissern Sie sich, dass alle Steuerperioden im Berichtsfilter zu demselben

Zeitraum in derselben Verrechnungsstelle gehoren.

1. Klicken Sie in der Ansicht mit den Filterkriterien auf Aktionen > Steuerperiode >

Verrechnungsstelle.
Das Dialogfeld Steuerperioden konfigurieren wird angezeigt.

2. Wahlen Sie in der Liste Verrechnungsstelle die Verrechnungsstelle, die die fraglichen

Steuerperioden enthlt.

3. Klicken Sie auf OK.

Filtervorgaben fiir Berichte festlegen

Wenn Sie einen Bericht regelméaBig mit denselben Filtern oder ganz ohne Filter ausfiihren,
konnen Sie entsprechende Vorgaben in der Filterkriterienansicht im Bereich Optionen

einrichten:

*  Wenn Sie bei jedem Zugriff auf den Bericht denselben Filter in der Filterkriterienansicht
offnen mochten, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Diesen Filter auf meine nachste

Ausfiihrung dieses Berichts anwenden.

*  Wenn Sie den Bericht ohne vorherige Anzeige der Filterkriterienansicht ausfiihren
mochten, aktivieren Sie das Kontrollkédstchen Diese Filteransicht bei meiner niachsten
Ausfiihrung dieses Berichts iibergehen. Die Filterkriterien kommen dennoch zur
Anwendung. Wenn Sie die Filterkriterien nach dem Erzeugen des Berichts d&ndern

mochten, klicken Sie auf Aktionen > Filter dndern.

*  Wenn Sie den Berichtsfilter mit anderen Benutzern gemeinsam verwenden mochten,
aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Diesen Filter mit anderen Benutzern des Berichts

gemeinsam verwenden.
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Den Filterausdruck im Bericht anzeigen

Bei fertig gestellten Report Designer-Berichten konnen Sie die in der Filterkriterienansicht

erfassten Filterausdriicke mit anzeigen lassen.

1.

Erstellen Sie in der Ansicht mit den Filterkriterien einen Filterausdruck. Nahere

Informationen siehe Ausdriicke fiir Berichtsfilter erstellen auf Seite 144.

Aktivieren Sie im Bereich Optionen das Kontrollkdstchen Filterausdruck bei der

Ausgabe des Berichts anzeigen.
Klicken Sie auf Bericht ausfiihren.
Der Filterausdruck wird im unteren Ausschnitt des erzeugten Berichts angezeigt.

Tipp: Wenn der Bericht ausgefiihrt ist, konnen Sie durch Klicken auf Aktionen >
Filterausdruck anzeigen oder Aktionen > Filterausdruck ausblenden den

Filterausdruck anzeigen bzw. ausblenden.

Filterausdriicke speichern

Filterausdriicke koénnen Sie speichern, wenn Sie diese spdter wiederverwenden méchten. Die

von Thnen gespeicherten Filterausdriicke stehen in der Liste Gespeicherte Filter zur

Verfiigung und konnen nur auf den Bericht angewendet werden, fiir den sie erstellt wurden.

1.

Erstellen Sie in der Ansicht mit den Filterkriterien einen Filterausdruck. Nadhere

Informationen siehe Ausdriicke fiir Berichtsfilter erstellen auf Seite 144.

Geben Sie im Feld Filtername einen Namen fiir den Filterausdruck ein.

Klicken Sie auf J.

Gespeicherte Filterausdriicke gemeinsam verwenden

Ihre gespeicherten Filterausdriicke kénnen Sie mit anderen Ressourcen, die Zugriff auf

denselben Bericht haben, gemeinsam nutzen. Gemeinsam nutzbare Filter befinden sich in der

Liste Gespeicherte Filter (ergidnzt durch den vorangestellten Namen des Erstellers).

1.

Rufen Sie die Ansicht mit den Filterkriterien auf. Ndhere Informationen siehe
Standardberichte ausfiihren auf Seite 142.

2. Wihlen Sie in der Liste Gespeicherte Filter den gewiinschten Filterausdruck.
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3.

Aktivieren Sie im Bereich Optionen das Kontrollkdstchen Diesen Filter mit anderen

Benutzern des Berichts gemeinsam verwenden.

4. Klicken Sie auf [ .

Gespeicherte Filterausdriicke anwenden

Gespeicherte Filterausdriicke kénnen nur auf den Bericht angewendet werden, fiir den sie

gespeichert wurden. Wenn Sie einen gespeicherten Filterausdruck auf einen Bericht

anwenden, wird der Name des Filterausdrucks in den Namen des Berichts aufgenommen.

1.

Rufen Sie die Ansicht mit den Filterkriterien auf. Ndhere Informationen siehe
Standardberichte ausfiihren auf Seite 142.

Wihlen Sie in der Liste Gespeicherte Filter den gewtiinschten Filterausdruck.
Der Filterausdruck erscheint auf der Registerkarte Reguldrer Filter.

Klicken Sie auf Bericht ausfiithren.

Gespeicherte Filterausdriicke kopieren

Wenn Sie einen Filterausdruck nur geringfiigig abandern mochten, kénnen Sie Kopien davon

erstellen und diese dann nach Bedarf modifizieren.

Filterausdriicke kénnen nur fiir den Bericht wiederverwendet werden, fiir den sie gespeichert

wurden.

1.

Rufen Sie die Ansicht mit den Filterkriterien auf. Ndhere Informationen siehe
Standardberichte ausfiihren auf Seite 142.

Waihlen Sie in der Liste Gespeicherte Filter den gewiinschten Filterausdruck.

Klicken Sie auf FE|

Die Filterfelder konnen nun bearbeitet werden.
Geben Sie im Feld Filtername einen Namen fiir den neuen Filterausdruck ein.

Nehmen Sie die nétigen Anderungen vor.

Klicken Sie auf J.
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Gespeicherte Filterausdriicke lI6schen

Sie konnen Thre gespeicherten Filterausdriicke 16schen.

1. Rufen Sie die Ansicht mit den Filterkriterien auf. Nahere Informationen siehe

Standardberichte ausfiihren auf Seite 142.

2. Wihlen Sie in der Liste Gespeicherte Filter den gewiinschten Filterausdruck.

3. Klicken Sie auf *.

4. Klicken Sie zur Bestdtigung auf OK.

Anzeigeoptionen fir Berichte mit Diagrammen

Report Designer-Berichte mit Diagrammen bieten zuséatzliche Anzeigeoptionen.

Die Legende ein- oder ausblenden

Wenn in der Konfiguration eines Berichts die Angabe der Diagrammlegende vorgesehen ist,

steht rechts oben im Diagramm eine Option zum Ein- bzw. Ausblenden der Legende zur

Verfiigung. Die Diagrammlegende wird im unteren Ausschnitt des Diagramms angezeigt.

Kontextmeniioptionen in Gantt-Balkenplédnen

Das Kontextmenii eines Gantt-Balkenplans bietet Thnen zahlreiche Optionen zur Anzeige der

Berichtsinformationen wéhrend der Ausfiihrung in Changepoint.

Option

Beschreibung

Zoom > Vergrof3ern

Erhoht den Mal3stab des Diagramms

Zoom > Verkleinern

Verkleinert den Mal3stab des Diagramms

Zoom > Zeitraum andern

Offnet das Dialogfeld Zeitraum @ndern, in dem der
Datumsbereich geéandert werden kann

Verschieben > Nach links

Verschiebt das Diagramm nach links

Verschieben > Nach rechts

Verschiebt das Diagramm nach rechts

Zeitskala > Taglich

Andert die Zeiteinheiten in Tage
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Option Beschreibung
Zeitskala > Wdéchentlich Andert die Zeiteinheiten in Wochen
Zeitskala > Monatlich Andert die Zeiteinheiten in Monate

Erlauterungen zu Cognos-Berichten

In Changepoint ist das folgende IBM Cognos Analytics-Softwarepaket eingebunden. Sie
konnen damit Berichte erstellen, verwalten und planen und Dashboards einrichten. Dabei sind

die folgenden Optionen iiber die Changepoint-Benutzeroberflache verfiigbar:

*  Analytics-Portal — Portal zur IBM Cognos Analytics-Software und zentraler Zugang zu

allen verfiigbaren Unternehmensdaten,

e Bericht erstellen — Ansicht zum Erstellen, Bearbeiten und Loschen von Berichten,
Hinzufiigen von Berechnungen und Filtern, Erstellen von mehrsprachigen Berichten und

Konfigurieren von Zugriffsrechten fiir Berichte,

* Dashboard erstellen — Ansicht zum Erstellen von Dashboards, die die fritheren Cognos-

Arbeitsbereiche ersetzen, jedoch benutzerfreundlicher sind und mehr Hilfestellung bieten,

Weitere Informationen zu den einzelnen Anwendungen, siehe die IBM Cognos Analytics-

Online-Hilfe, die tiber jede der Ansichten aufgerufen werden kann.

Im Allgemeinen kénnen Sie mit einem Cognos-Bericht und anderen Cognos-Elementen alles
machen, was Sie auch mit den anderen Changepoint-Standardberichten machen koénnen.
Cognos-Elemente umfassen Arbeitsbereiche, Dashboards, aktive Berichte sowie

Berichtansichten.

Weitere Erlduterungen zum Erstellen von Cognos-Berichten in Changepoint siehe

Changepoint-Cognos Reference Guide.

Standardberichte drucken, die in einem neuen Fenster getffnet
werden

Das beschriebene Vorgehen gilt fiir alle Standardberichte, die im Lieferumfang von

Changepoint enthalten sind, einschlieflich der Berichte zur Umsatzrealisierung.
1. Fiihren Sie einen Standardbericht aus.

2. Driicken Sie die Tastenkombination Strg+P.
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Das Windows-Dialogfeld Drucken wird angezeigt.
3. Wihlen Sie die gewiinschten Druckeinstellungen.

4. Klicken Sie auf Drucken.

Erlauterungen zum Drucken von Report Designer-Berichten

Mit Report Designer erstellte Berichte konnen mit benutzerdefinierten druckfahigen Kopf- und
FuRzeilen erstellt werden. Zum Drucken dieser Kopf- und Fullzeilen miissen Sie das Report
Designer-Druckprogramm auf dem Computer, den Sie fiir den Zugriff auf Changepoint
nutzen, installieren. Wenn Sie das Programm nicht installieren, werden die Standardkopf- und

Standardfufzeilen des Browsers, mit dem Sie auf Changepoint zugreifen, gedruckt.
Beim Drucken eines Report Designer-Berichts haben Sie die folgenden Maglichkeiten:

*  Wie angezeigt: Der Bericht wird so gedruckt, wie er am Bildschirm angezeigt wird.
Wenn die Berichtsldnge eine Seite {iberschreitet, wird der Druck am Seitenende
angehalten und auf der ndachsten Seite fortgesetzt. Es kann so geschehen, dass eine Zeile

auf zwei Seiten verteilt gedruckt wird.

»  Fiir den Druck optimiert: Es werden Seitenumbriiche eingefiigt; falls Tabellen tiber
mehr als eine Seite gedruckt werden, werden die Spalteniiberschriften wiederholt. Zudem
werden die Berichtsobjekte linksbiindig von oben nach unten in der Reihenfolge gedruckt,
in der sie auf dem Bericht von links nach rechts und oben nach unten positioniert sind.
Wenn ein Bericht beispielsweise zwei Tabellen enthélt, die horizontal angeordnet sind,
wird die erste Tabelle (von links) linksbiindig gedruckt und die zweite Tabelle, ebenfalls
linksbiindig, unter ihr.

Report Designer-Berichte drucken

Dieses Verfahren betrifft Report Designer-Berichte, die in einem neuen Fenster angezeigt

werden.

1. Fiihren Sie den gewiinschten Bericht aus. Ndhere Informationen siehe Standardberichte
ausfiihren auf Seite 142.

2. Waihlen Sie eine der Druckoptionen:

* Soll der Bericht so gedruckt werden, wie er am Bildschirm angezeigt ist, klicken Sie

auf Aktionen > Drucken > Wie angezeigt.
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*  Wenn der Bericht mit Seitenumbriichen, mit Kopf- und FuRzeilen und mit
Spalteniiberschriften von Tabellen, die auf jeder Seite wiederholt werden, gedruckt

werden soll, klicken Sie auf Aktionen > Drucken > Fiir den Druck optimiert.
Das Windows-Dialogfeld Drucken wird angezeigt.
Waihlen Sie die gewiinschten Druckeinstellungen.

Klicken Sie auf Drucken.

Report Designer Portlet-Berichte drucken

Dieses Verfahren betrifft Report Designer-Berichte im Portlet-Format.

1.

Fiihren Sie den Portlet-Bericht aus. Ndhere Informationen siehe Portlet-Berichte ausfiihren
auf Seite 144.

Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

* Soll der Bericht genau so gedruckt werden, wie er am Bildschirm angezeigt ist,
klicken Sie auf [7] und wihlen dann Wie angezeigt.

*  Wenn der Bericht mit Seitenumbriichen, mit Kopf- und FuRzeilen und mit

Spalteniiberschriften von Tabellen, die auf jeder Seite wiederholt werden, gedruckt
werden soll, klicken Sie auf [-] und wihlen dann Fiir den Druck optimiert.

Das Windows-Dialogfeld Drucken wird angezeigt.
Waihlen Sie die gewiinschten Druckoptionen.

Klicken Sie auf Drucken.

Das Report Designher-Druckprogramm installieren

1.

Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Vorgaben.
Die Ansicht Vorgaben wird angezeigt.

Erweitern Sie den Bereich Add-In-Installationen und klicken Sie auf den Link Report

Designer-Druckprogramm installieren.

Ein Dialogfeld fiir den Dateidownload des Installationsassistenten des Report Designer-

Druckprogramms wird angezeigt.

3. Klicken Sie auf Ausfithren, um den Installationsassistenten zu starten.
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Sollte eine Sicherheitswarnung eingeblendet werden, bestitigen Sie diese und fahren Sie

mit der Installation fort.
4. Gehen Sie nach der Anleitung des Installationsassistenten vor.

5. Wenn der erfolgreiche Abschluss der Installation gemeldet wird, klicken Sie auf
Schliefen.

Momentaufnahmen von Report Designer-Berichten speichern

Es besteht die Moglichkeit, Momentaufnahmen von Report Designer-Berichten im HTML-
Format zu speichern. Eine Momentaufnahme bietet eine statische Ansicht der Daten, wie sie

zum Zeitpunkt des Speicherns im Bericht vorliegen.

Bei Berichten mit gruppierten Daten sind nur die Daten, die beim Speichern der
Momentaufnahme angezeigt sind, statisch. Alle gruppierten Daten, die Sie zur Anzeige
erweitern miissen, befinden sich auf dem aktuellen Stand des Zeitpunkts, an dem Sie die
Momentaufnahme anzeigen. Wenn Sie eine statische Kopie aller Daten im Bericht speichern
mochten, miissen Sie vor dem Speichern der Momentaufnahme alle gruppierten Daten

einblenden.

Momentaufnahmen dienen nur zu Ihrer personlichen Verwendung. Wenn Sie die Berichtsdaten

an andere Mitarbeiter weitergeben mochten, miissen Sie einen Wissensbestandteil erstellen.
1. Fiihren Sie den gewtiinschten Bericht aus.
2. Klicken Sie auf Aktionen > Erstellen > Momentaufnahme.
Das Dialogfeld Momentaufnahme erfassen wird angezeigt.
3. Geben Sie im Feld Bericht den Namen der Momentaufnahme ein.
4. Erlautern Sie die Momentaufnahme kurz im Feld Beschreibung.
5. Klicken Sie auf OK.

Die Momentaufnahmen werden im Ordner Gespeicherte Berichte abgelegt.

Momentaufnahmen von Report Designer-Berichten 6ffnen

Sie konnen Momentaufnahmen tiber die Baumansicht Berichte im Ordner Gespeicherte

Berichte 6ffnen.
1. Klicken Sie auf Allgemein > Berichte.

Die Baumansicht Berichte wird angezeigt.
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2.

3.

Blenden Sie die untergeordneten Ebenen des Ordners Gespeicherte Berichte ein.
Wahlen Sie die gewiinschte Momentaufnahme.

Die Momentaufnahme wird in einem neuen Fenster angezeigt.

Momentaufnahmen von Report Designer-Berichten I6schen

1.

Klicken Sie auf Allgemein > Berichte.
Die Baumansicht Berichte wird angezeigt.

Klicken Sie in der Baumansicht Berichte mit der rechten Maustaste auf die

Momentaufnahme und wihlen Sie im Kontextmenii den Befehl Léschen.

Erlauterungen zur Planung der Berichtsausfiihrung

Sie haben die Moglichkeit, die Ausfiihrung von Report Designer-Berichten zu einem

bestimmten Zeitpunkt als einmaliges oder auch als wiederkehrendes Ereignis zu planen.

Berichtsplanungen konnen Sie bearbeiten, anhalten, 16schen oder nach der Ausfiihrung

entfernen. Wenn Sie bei Fertigstellung des Berichts in Changepoint angemeldet sind, wird eine

Benachrichtigung in der rechten unteren Ecke des Bildschirms eingeblendet.

Die Ansicht Planung der Berichtsausfiihrung enthilt die folgenden Bereiche:

Geplante Berichte — Dieser Bereich enthdlt Berichte mit dem Status Ausstehend oder

Pause.

Berichte in Warteschlange — In diesem Bereich sind Berichte aufgelistet, die aktuell

ausgefiihrt werden oder in der Warteschlange auf ihre Ausfiihrung warten.

Fertig gestellte Berichte — Dieser Bereich enthélt ein Protokoll iiber die Berichte, die
vollstandig ausgefiihrt wurden. Diese Berichte werden auch in der Baumansicht Berichte

im Ordner Fertig gestellte Berichte von Ersteller und Empfiangern angezeigt.

Auf die Planung der Berichtsausfiihrung zugreifen

1.

Klicken Sie auf Berichte > Planung der Berichtsausfiihrung.
Die Ansicht Planung der Berichtsausfithrung wird geoffnet.

Blenden Sie den Bereich Geplante Berichte ein und wahlen Sie den gewiinschten

Bericht.

Klicken Sie auf Aktionen > Planung bearbeiten/anzeigen.
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Das Dialogfeld Planung der Berichtsausfiihrung bearbeiten/anzeigen wird angezeigt.

Berichtsausfiihrungsplanungen erstellen

1.

2.

10.

11.

Rufen Sie die Ansicht Planung der Berichtsausfiihrung auf.

Blenden Sie den Bereich Geplante Berichte ein.

Klicken Sie auf Aktionen > Planung erstellen.

Das Dialogfeld Planung der Berichtsausfiihrung erstellen wird angezeigt.

Geben Sie im Feld Planung der Berichtsausfiihrung einen Namen fiir die Planung ein.
Wihlen Sie in der Liste Bericht den Bericht, fiir den Sie eine Planung erstellen mochten.

Waihlen Sie in der Liste Sprache die Spracheinstellung, die Sie auf den Bericht anwenden

mochten.

Auf diese Weise wenden Sie die Spracheinstellungen des Browsers auf die
Beschriftungen und den Text der Benutzeroberflache sowie auf Datums- und
Zahlenformate im Bericht an. Wenn Sie eine der von Changepoint unterstiitzten Sprachen
waéhlen, wirkt sich diese Einstellung auch auf Benachrichtigungen in E-Mails aus, in

denen geplante Berichte versandt werden.

Geben Sie im Feld Startdatum an, an welchem Tag die geplante Berichtsausfiihrung

beginnen soll.
Wihlen Sie im Feld Startzeit die Uhrzeit, zu der der Bericht ausgefiihrt werden soll.
Wahlen Sie in der Liste Status eine der folgenden Angaben:

» Wabhlen Sie den Status Ausstehend, wenn Sie den Bericht zum angegebenen

Zeitpunkt ausfiihren mochten.
»  Waibhlen Sie den Status Pause, um die Berichtsausfiihrung anzuhalten.

Wahlen Sie in der Liste Haufigkeit der Ausfithrung, wie oft der Bericht ausgefiihrt
werden soll. Ndhere Informationen siehe Optionen fiir die Hdufigkeit der

Berichtsausfiihrung auf Seite 159.

Wenn die Schaltflache Filter anwenden verfiigbar ist, miissen Sie darauf klicken und
Filterkriterien fiir den Bericht vorgeben. Ndhere Informationen siehe Ausdriicke fiir
Berichtsfilter erstellen auf Seite 144.

Der Filterausdruck ist im Feld Berichtsfilter angegeben.
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12. Klicken Sie auf die Schaltfliche Ubernehmen.

Wenn die Schaltfliche Erweiterte Optionen verfiigbar wird, konnen Sie den Bericht an
einen oder mehrere Empfianger senden. Nédhere Informationen siehe Geplante Berichte an

bestimmte Empfinger senden auf Seite 162.

13. Klicken Sie auf OK.

Optionen fiir die Haufigkeit der Berichtsausfiihrung

Taglich

Wenn Sie fiir die Haufigkeit der Berichtsausfiihrung die Option Téglich gewahlt haben,

konnen Sie nun unter Berichtsausfithrung weiter differenzieren:

Taglich
Jeden Werktag (Montag bis Freitag)

Alle <n> Tag(e), wobei <n> fiir die von Ihnen eingegebene Zahl steht

Berichtzausfihrung
(¥ Taglich
O Jeden Werktag (Montag bis Freitag)

O alle Tagle)

Steuerperiode

Wenn Sie die Steuerperiode als Ausfiihrungsoption gewdhlt haben, miissen Sie das

Wirtschaftsjahr wahlen und festlegen, ob der Bericht zu Beginn oder Ende der Steuerperioden

ausgefiihrt werden soll.

Berichtzausfihring

A ¥ | jeder Steuerperiode innerhalb von rd
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Klicken Sie in das zweite Feld, um das Dialogfeld Wirtschaftsjahr wahlen zu 6ffnen. In

diesem Dialogfeld geben Sie die Verrechnungsstelle sowie das zugehorige Wirtschaftsjahr an.

Monatlich

Wenn Sie die Serieneinstellung Monatlich gewihlt haben, geben Sie entweder ein Datum
oder einen bestimmten Tag einer bestimmten Woche an, beispielsweise den ersten Donnerstag
oder den dritten Samstag. Zudem legen Sie fest, ob der Bericht jeden Monat oder seltener, z.

B. jeden zweiten Monat, ausgefiihrt werden soll.

Berichtzausfihrung
@' A .jedes . Monats
O AT jedes . Monats

Einmal ausfiihren

Wenn Sie Einmal ausfiihren fiir die Berichtsausfiihrung gewahlt haben, miissen Sie keine
weiteren Angaben machen.

Wdchentlich

Wenn Sie den Eintrag Wéchentlich gewéhlt haben, legen Sie den Wochentag fest, an dem der
Bericht ausgefiihrt werden soll. Dazu wahlen Sie die Haufigkeit der Ausfiihrung, also einmal

pro Woche, alle zwei Wochen usw.

Berichtzaus fihrung

Alle Woche(n) am:
|:|r-1untag DDienstag |:|r.'l'rl'twuch DDunnerstag
|:| Freitag |:| Samstag |:| Sonntag
Jahrlich

Wenn Sie als Ausfiihrungshaufigkeit Jahrlich gewahlt haben, wéhlen Sie entweder ein Datum

(z. B. den 31. Mérz) oder einen bestimmten Zeitpunkt innerhalb des Jahres — z. B. den ersten
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Werktag im Mérz oder den dritten Donnerstag im August.

Berichtzausflhrung

lC:}.Jecﬂen

Q}gm dritten % | | Donnerstag W i | August hd
Enddatum

Geben Sie in der unteren Hélfte des Bereichs Berichtsausfiihrung an, wann die Planung der

Berichtsausfiihrung enden soll. Wihlen Sie hierfiir unter den folgenden Optionen:

Kein Enddatum — Der Bericht wird zu dem Datum und der Uhrzeit ausgefiihrt, die im
Ablaufplan festgelegt wurden, bis Sie die Planung l16schen oder deren Ausfiihrung

anhalten.
Endet nach [ ] Termin(en) — Geben Sie an, wie oft der Bericht ausgefiihrt werden soll.

Endet am — Geben Sie das Datum an, an dem der Bericht zum letzten Mal ausgefiihrt

werden soll.

Erlauterungen zum Senden geplanter Berichte an bestimmte Empfanger

Sie kdnnen geplante Berichte einzelnen Ressourcen, den Ressourcen einer Abteilung,

bestimmten Rollen oder den Kontaktpersonen eines Kunden zusenden. Folgende

Versandoptionen stehen zur Wahl:

Per Changepoint senden — Der Bericht wird im Ordner Fertig gestellte Berichte des
Erstellers sowie im Ordner Erhaltene Berichte der Empfanger abgelegt, vorausgesetzt,
diese Empféanger haben Sicherheitszugriffsrechte fiir den Bericht. Die Empfanger erhalten
eine Benachrichtigung im Portlet Meine Erinnerungen sowie einen entsprechenden
Hinweis (sofern Sie zum Zeitpunkt der Ausfithrung des Berichts in Changepoint

angemeldet sind).

Per E-Mail (CSV) senden — Die Empféanger erhalten eine E-Mail mit einer ZIP-Datei des
Berichts im CSV-Format im Anhang. Die Empfanger packen die ZIP-Datei aus und zeigen
die CSV-Datei in der entsprechenden Anwendung an (beispielsweise Excel). Diese Option
steht nur fiir Berichte zur Verfiigung, die mindestens ein Standard-Tabellenobjekt enthalten

und deren Tabellen keine gruppierten Daten oder Kreuztabellen enthalten diirfen. Wenn
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Sie versuchen, diese Funktion fiir Berichte ohne Standard-Tabellenobjekt zu nutzen, wird

keine E-Mail gesendet.

Per E-Mail (HTML) senden — Die Empfanger erhalten eine E-Mail mit einer ZIP-Datei
des Berichts im HTML-Format im Anhang. Die Empfianger packen die ZIP-Datei aus und
zeigen die HTML-Datei in einem Internet-Browser an. Ein Bericht im HTML-Format
kann jeden beliebigen Objekttyp enthalten (Tabellen, Diagramme, Beschriftungen usw.),

auch Tabellen mit gruppierten Daten und Kreuztabellen.

Hinweis: Nur Empfanger, in deren Changepoint-Profil eine giiltige E-Mail-Adresse

hinterlegt ist, kénnen geplante Berichte per E-Mail erhalten.

Warnung: Per E-Mail versendete Berichte sind nicht mehr durch die Changepoint-
Sicherheitsiiberpriifungen geschiitzt und konnen von allen Benutzern, die die E-Mail

erhalten, eingesehen werden.

Geplante Berichte an bestimmte Empfanger senden

1.

2.

Erstellen oder bearbeiten Sie eine Berichtsausfiihrungsplanung.
Klicken Sie auf Erweiterte Optionen.
Das Dialogfeld Erweiterte Optionen wird angezeigt.

Wenn der Bericht an den Ordner Erhaltene Berichte der Empfanger gesendet werden

soll, gehen Sie folgendermalen vor:
a. Klicken Sie auf die Registerkarte Per Changepoint senden.

b. Wabhlen Sie die gewiinschten Empfanger. Ndhere Informationen siehe

Berichtsempfinger wdhlen auf Seite 163.

Wenn der Bericht per E-Mail im CSV-Format gesendet werden soll, gehen Sie

folgendermalien vor:
a. Klicken Sie auf die Registerkarte Per E-Mail (CSV) senden.

b. Wabhlen Sie die gewiinschten Empfanger. Nédhere Informationen siehe

Berichtsempfcinger wdéhlen auf Seite 163.

c. Wenn Sie die Spaltentiberschriften in die CSV-Datei iibernehmen méchten, aktivieren

Sie das Kontrollkdstchen Spalteniiberschriften in CSV-Datei einschlieen.
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5. Wenn der Bericht per E-Mail im HTML-Format gesendet werden soll, gehen Sie

folgendermaflen vor:
a. Kilicken Sie auf die Registerkarte Per E-Mail (HTML) senden.

b. Waihlen Sie die gewiinschten Empfénger. Nédhere Informationen siehe

Berichtsempfinger wdhlen auf Seite 163.

6. Klicken Sie auf Speichern.

Berichtsempfanger wahlen

1. Blenden Sie die untergeordneten Ebenen der Baumansicht ein und suchen Sie die
Abteilungen, Ressourcen, Rollen und Kundenkontakte, denen Sie den Bericht zusenden

mochten.
2. So fiihren Sie eine Empfangersuche durch:

a. Geben Sie den Namen oder einen Teil des Namens der gewiinschten Person in das

Suchfeld ein und klicken Sie auf das Suchsymbol.

Die Ordner, in denen entsprechende Ressourcen-, Abteilungs-, Rollen- oder

Kundenkontakte vorhanden sind, werden angezeigt.
b. Blenden Sie den Inhalt dieser Ordner ein, um zu den Empfangern zu gelangen.

3. Wabhlen Sie Empfanger, denen Sie den Bericht zusenden mochten, indem Sie die

entsprechenden Kontrollkdstchen aktivieren.

4. Wenn Sie alle der gewéhlten Entitdt untergeordneten Datensédtze einbeziehen méchten,

aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Untergeordnete Gruppen einschlieflen.

Hinweis: Hinweis: Die Aktivierung des Kontrollkdstchens Untergeordnete Gruppen
einschlieBen wirkt sich auf alle auf einer Registerkarte gewédhlten Entitdten aus. Es ist
nicht moglich, das Kontrollkdstchen Untergeordnete Gruppen einschliefen auf einer

Registerkarte fiir manche Entitdten zu aktivieren und fiir andere nicht.

5. Bitte achten Sie darauf, Thre aktuellen Einstellungen vor einem erneuten Suchlauf durch

Klicken auf die Schaltfliche Ubernehmen zu speichern.

Berichtsausfiihrungsplanungen bearbeiten

1. Rufen Sie die Ansicht Planung der Berichtsausfiihrung auf.
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2. Blenden Sie den Bereich Geplante Berichte ein und wihlen Sie den gewiinschten
Bericht.

3. Klicken Sie auf Aktionen > Planung bearbeiten/anzeigen.
Das Dialogfeld Planung der Berichtsausfiihrung bearbeiten/anzeigen wird angezeigt.

Tipp: Sie konnen auch in der Ansicht Planung der Berichtsausfiihrung auf eine Planung
doppelklicken, um das Dialogfeld Planung der Berichtsausfiithrung

bearbeiten/anzeigen zu 6ffnen.
4. Nehmen Sie die nétigen Anderungen vor.

5. Klicken Sie auf OK.

Filter fiir die Berichtsausfiihrungsplanung bearbeiten

Filter konnen fiir ausstehende Ausfiihrungsplanungen gedndert werden, nicht aber fiir

Planungen, die sich in einer Warteschlange befinden.
1. Rufen Sie die Ansicht Planung der Berichtsausfithrung auf.

2. Blenden Sie den Bereich Geplante Berichte ein und wéhlen Sie den gewiinschten
Bericht.

3. Klicken Sie auf Aktionen > Planung bearbeiten/anzeigen.
Das Dialogfeld Planung der Berichtsausfiihrung bearbeiten/anzeigen wird angezeigt.
4. Klicken Sie auf Filter anwenden.
5. Nehmen Sie die nétigen Anderungen vor.
6. Klicken Sie im Dialogfeld Filter fiir die Planung der Berichte auf OK.

7. Klicken Sie im Dialogfeld Planung der Berichtsausfithrung bearbeiten/anzeigen auf
OK.

Berichtsausfiihrungsplanungen anhalten

1. Rufen Sie die Ansicht Planung der Berichtsausfiihrung auf.

2. Blenden Sie den Bereich Geplante Berichte ein und wéhlen Sie den gewiinschten
Bericht.

3. Klicken Sie auf Aktionen > Planung anhalten.
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Der Status des Berichts wird auf Pause gesetzt.

Wenn Sie die Planung der Berichtsausfiihrung wieder aktivieren méchten, wéhlen Sie den

Bericht und klicken auf Aktionen > Planung freigeben.

Berichtsausfiihrungsplanungen léschen

1.

2.

Rufen Sie die Ansicht Planung der Berichtsausfiihrung auf.

Blenden Sie den Bereich Geplante Berichte ein und wahlen Sie den gewiinschten
Bericht.

Klicken Sie auf Aktionen > Planung léschen.
Klicken Sie zur Bestdtigung auf Ja.

Die Planung der Berichtsausfiihrung wird geldscht.

Fertig gestellte Planungen der Berichtsausfiihrung entfernen

Fertig gestellte Planungen der Berichtsausfiihrung erscheinen in der Ansicht Planung der

Berichtsausfiihrung im Bereich Geplante Berichte mit der Statusangabe Fertig gestellt.

1.

2.

Rufen Sie die Ansicht Planung der Berichtsausfiihrung auf.
Blenden Sie den Bereich Geplante Berichte ein.

Klicken Sie auf Aktionen > Fertig gestellte Planungen loschen.
Klicken Sie zur Bestdtigung auf Ja.

Alle vollstdndig ausgefiihrten Planungen der Berichtsausfiihrung werden entfernt.

Erlauterungen zum Anzeigen fertig gestellter Berichte in Changepoint

Je nachdem, wie eine Planung der Berichtausfiihrung erstellt wurde, reagiert Changepoint

folgendermaRen, wenn der Bericht vollstandig ausgefiihrt wurde:

Wenn Sie die Planung der Berichtsausfiihrung erstellt haben, konnen Sie auf den Bericht in

der Baumansicht Berichte im Ordner Fertig gestellte Berichte zugreifen.

Wenn eine andere Ressource die Planung der Berichtsausfiihrung erstellt und dabei
festgelegt hat, dass Sie den Bericht iiber Changepoint erhalten sollen, wird er in den

Ordner Erhaltene Berichte der Baumansicht Berichte gesendet.
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Zudem wird im Portlet Meine Erinnerungen eine Nachricht angezeigt und bei allen
Berichtsempfidngern in der unteren Ecke der Changepoint-Ansicht kurz eine Benachrichtigung
in einem eigenen Fenster eingeblendet. Sie kénnen auf den Bericht zugreifen, indem Sie auf
den Link in einer der Nachrichten klicken. Fertig gestellte Berichte kénnen Sie auch in der
Baumansicht Berichte in den Ordnern Fertig gestellte Berichte oder Erhaltene Berichte

anzeigen.

Wenn die Ausfiihrung eines Berichts fehlschldgt, wird dieser in der Ansicht Planung der

Berichtsausfiihrung im Bereich Fertig gestellte Berichte mit dem Status Fehler angezeigt.

Wenn ein Bericht wahrend der Ausfithrung abgebrochen wird, wird er in der Ansicht Planung

der Berichtsausfiihrung im Bereich Fertig gestellte Berichte als abgebrochen ausgewiesen.

Fertig gestellite Berichte liber eine Erinnerung anzeigen
1. Rufen Sie das Portlet Meine Erinnerungen auf.

2. Klicken Sie auf den Link im Portlet Meine Erinnerungen oder in der eingeblendeten

Benachrichtigung.
Die Ansicht Fertig gestellte Berichte wird getffnet.
3. Wahlen Sie den fertig gestellten Bericht.
4. Klicken Sie auf Aktionen > Bericht/Protokoll anzeigen.

Der Bericht wird angezeigt; im Falle eines Fehlers wird das Fehlerprotokoll eingeblendet.

Zudem wird die Erinnerung entfernt.

Fertig gestellte Berichte in der Baumansicht der Berichte anzeigen
1. Klicken Sie auf Allgemein > Berichte.
Die Baumansicht Berichte wird angezeigt.
2. Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

*  Wenn Sie einen fertig gestellten Bericht anzeigen mochten, dessen Ausfiihrung Sie
selbst geplant haben, kénnen Sie in der Baumansicht der Berichte im Ordner Fertig

gestellte Berichte darauf zugreifen.

*  Wenn Sie einen Bericht anzeigen mochten, dessen Ausfiihrung von einer anderen
Ressource geplant wurde und die Sie dabei als Empfanger festgelegt hat, konnen Sie

in der Baumansicht der Berichte im Ordner Erhaltene Berichte darauf zugreifen.
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3. Waihlen Sie den Bericht aus.

Der Bericht wird angezeigt; im Falle eines Fehlers wird das Fehlerprotokoll eingeblendet.

Fertig gestellte und per E-Mail gesendete Berichte anzeigen

Andere Ressourcen koénnen bei der Planung der Berichtsausfiihrung festlegen, dass ein Bericht
an Sie im Format CSV oder HTML als gezippter Anhang einer E-Mail gesendet wird. Sie
konnen diese Dateien anzeigen, indem Sie das ZIP-Archiv auspacken und die Dateien dann in
der entsprechenden Anwendung 6ffnen. So kénnen Sie beispielsweise eine CSV-Datei in

Microsoft Excel und eine HTML-Datei in einem Internet-Browser anzeigen.

Fertig gestellte Berichte lI6schen

Nachdem Sie einen Bericht angesehen haben, kénnen Sie ihn in der Ansicht Planung der
Berichtsausfithrung aus dem Bereich Fertig gestellte Berichte 16schen. Wenn Sie einen
Bericht im Bereich Fertig gestellte Berichte 16schen, wird er auch aus den Ordnern Fertig

gestellte Berichte und Erhaltene Berichte aller Berichtsempfanger geloscht.

Tipp: Sie konnen einen Bericht auch in der Baumansicht Berichte im Ordner Fertig
gestellte Berichte 16schen, indem Sie durch rechten Mausklick das Kontextmenti aufrufen

und den Befehl Loschen wéhlen.
1. Rufen Sie die Ansicht Planung der Berichtsausfiihrung auf.
2. Blenden Sie den Bereich Fertig gestellte Berichte ein.
3. Klicken Sie Aktionen > Alle loschen.
4. Wenn Sie nur bestimmte Berichte l6schen mochten, gehen Sie folgendermalien vor:
a. Blenden Sie die Ordner der Planungen der Berichtsausfiihrung ein.
b. Aktivieren Sie die Kontrollkdstchen vor den Berichten, die geldscht werden sollen.

c. Klicken Sie Aktionen > Gewadhlte Berichte loschen.

Die Ausfiihrung von Berichten abbrechen

Sie konnen die gerade laufende Ausfiihrung eines Berichts abbrechen.
1. Rufen Sie die Ansicht Planung der Berichtsausfiihrung auf.

2. Blenden Sie den Bereich Berichte in Warteschlange ein und wihlen Sie den

gewiinschten Bericht.
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3. Klicken Sie auf Aktionen > Ausfiihrung abbrechen.

Die Ausfiihrung des Berichts wird abgebrochen, der Bericht wird im Bereich Fertig

gestellte Berichte als Abgebrochen ausgewiesen.

Problembehandlung bei Berichten

Beim Filtern mit einem Mehrfachauswahlfeld sind keine Berichtsdaten
vorhanden

Verwenden Sie fiir Ausdriicke zu Mehrfachauswahlfeldern keinesfalls die Bedingung
GLEICH. Verwenden Sie stattdessen die Bedingungen ENTHALT oder ENTHALT
NICHT. Weil Mehrfachauswahlfelder normalerweise mehrere Werte enthalten, ist es

unwahrscheinlich, dass fiir einen einzelnen Wert Ubereinstimmungen gefunden werden.
Selbst gestaltete Kopf- und FuBzeilen im Bericht werden nicht gedruckt

Selbst zu gestaltende Kopf- und FuBRzeilen stehen nur fiir Report Designer-Berichte zur

Verfiigung.

Um selbst gestaltete Kopf- und Fulizeilen drucken zu kénnen, miissen Sie das Report

Designer-Druckprogramm installieren.

Das Report Designer-Druckprogramm steht nur fiir Anwendungen zur Verfiigung, die als

Browser Internet Explorer nutzen.

Ein Bericht wurde fir die Versendung an bestimmte Empfanger eingeplant,
wurde aber nicht gesendet

Um einen Bericht in Changepoint empfangen zu koénnen, miissen die als Empféanger
vorgesehenen Ressourcen und Kundenkontakte zum Zeitpunkt der Versendung des Berichts

auch eine Zugriffsberechtigung dafiir haben.

Um einen Bericht per E-Mail empfangen zu kénnen, miissen fiir die als Empféanger
vorgesehenen Ressourcen und Kundenkontakte in ihrem Changepoint-Profil giiltige E-Mail-

Adressen hinterlegt sein.

Die Option Per E-Mail (CSV) senden wurde zum Senden eines Berichts gewdhit,
aber die Versendung der E-Mail blieb aus

Diese Option steht nur fiir Berichte zur Verfiigung, die mindestens ein Standard-
Tabellenobjekt enthalten. Wenn Sie diese Option fiir einen Bericht ohne Standard-

Tabellenobjekt wahlen, wird keine E-Mail verschickt. Auferdem miissen im Changepoint-
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Profil fiir die als Empfianger vorgesehenen Ressourcen und Kundenkontakte giiltige E-Mail-

Adressen hinterlegt sein.
Option ,Legende einblenden/ausblenden* fehlt in einem Berichtsdiagramm

Die Einblendung der Legende muss in der Konfiguration des Berichtsdiagramms vorgesehen

werden; nur dann steht die Option im Bericht zur Verfiigung.
Wahrungsumrechnungsoption fehlt im Aktionsmenii der Filterkriterienansicht

Der Ersteller des Berichts muss die Option in Report Designer aktivieren, damit Benutzer im
Bericht eine andere Wéhrung wéhlen kénnen. Die Option ist unter den Berichtseigenschaften

im Bereich Optionen in Form des Links Wahrungsumrechnung verfiigbar.
Option fiir Verrechnungsstelle fehlt im Aktionsmeni der Filterkriterienansicht

Der Ersteller des Berichts muss die Option in Report Designer aktivieren, damit Benutzer im
Bericht eine andere Verrechnungsstelle wéahlen kénnen. Die Option ist unter den
Berichtseigenschaften im Bereich Optionen in Form des Links Steuerperioden

konfigurieren verfiigbar.
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Erlauterungen zu Changepoint Outlook-Tools

Die Changepoint Outlook-Tools ermoglichen den Austausch von Daten zwischen Microsoft

Outlook und Changepoint. Mit diesem Integrations-Add-In wird folgende Funktionalitat

installiert:

Kalendersynchronisierung: Durch Synchronisierung von Changepoint-
Kalendereintragen (Termine und Aufgaben) mit dem Microsoft Outlook-
Desktopkalender oder dem Microsoft Exchange-Kalender wird sichergestellt, dass die
Kalender in beiden Programmen dieselben aktuellen Eintrédge zeigen. Ndhere

Informationen siehe Erlduterungen zur Kalendersynchronisierung auf Seite 172.

Erstellen von Changepoint-Entititen aus Outlook: Uber ein in Outlook eingefiigtes
Changepoint-Ment konnen Aktivititen, Wissensbestandteile, Anforderungen oder
Anforderungsanhédnge von E-Mails in Outlook erstellt und in Changepoint gespeichert
werden. Ndhere Informationen siehe Erlduterungen zum Erstellen von Changepoint-

Entitdten aus Outlook auf Seite 179.

Die Changepoint Outlook-Tools installieren

1.

Klicken Sie in Changepoint auf Vergaben.
Die Ansicht Vorgaben wird angezeigt.
Blenden Sie den Bereich Add-In-Installation ein.

Klicken Sie im Unterbereich Outlook auf den Link Changepoint Outlook-Tools

installieren.

Ein Dialogfeld fiir den Download des Installationsassistenten der Changepoint Outlook-

Tools wird eingeblendet.

Wenn Sie zur Eingabe des URL der Changepoint-Website aufgefordert werden, kopieren
Sie den URL aus dem Unterbereich Outlook und fiigen Sie ihn ein.

Klicken Sie auf Fertig stellen.

In der Meniileiste des Outlook-Hauptfensters wird ein zusatzliches Menii Changepoint

angezeigt.
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Erlauterungen zur Kalendersynchronisierung

Fiir den Austausch und die Aktualisierung von Kalendereintrdgen zwischen Changepoint und

Outlook nutzt Changepoint serverseitige und clientseitige Synchronisierung.

Serverseitige Synchronisierung (Exchange)

Die serverseitige Synchronisierung findet zwischen der Datenbank auf dem Changepoint-
SQL-Server und dem Microsoft Exchange-Server statt. Es handelt sich um einen
automatisierten Prozess, durch den Ihre Kalender regelméfig und ohne Unterbrechung Ihrer
Arbeit synchronisiert werden. Folgende Eckdaten werden vom Systemadministrator

vorgegeben:
» Zeitintervall zwischen den Synchronisierungen (normalerweise alle 15 Minuten)
»  Synchronisierungsrichtung; die folgenden Optionen stehen zur Auswahl:

* Ineiner Richtung von Changepoint nach Exchange

* Ineiner Richtung von Exchange nach Changepoint

* In beide Richtungen zwischen Changepoint und Exchange

Clientseitige Synchronisierung (Outlook)

Die clientseitige Synchronisierung erfolgt zwischen der Datenbank auf dem Changepoint-
SQL-Server und dem Outlook-Client, der auf Threm Desktop installiert ist. Durch clientseitige
Synchronisierung kénnen Sie besser steuern, welche Kalendereintrage zwischen Outlook und

Changepoint synchronisiert werden und wann diese Synchronisierungen erfolgen sollen.
Es gibt zwei Moglichkeiten fiir die clientseitige Synchronisierung zwischen Kalendern:

* Echtzeit-Kalendersynchronisierung: Outlook-Kalendereintrage werden automatisch mit
Changepoint synchronisiert, sobald in Outlook ein Kalendereintrag hinzugefiigt oder
bearbeitet wird. Daten werden automatisch und nur in eine Richtung iibertragen und zwar

von Outlook nach Changepoint.

* Kalendersynchronisierung im Batchbetrieb: Die Outlook- und Changepoint-
Kalendereintrage werden fiir einen festgelegten Zeitraum synchronisiert. Daten werden in
zwei Richtungen, aber nicht automatisch, zwischen Outlook und Changepoint iibertragen.

Diesen Prozess miissen Sie manuell initiieren.
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Regeln und Beschrankungen bei der Kalendersynchronisierung

StandardmélRig werden nur Outlook-Kalendereintrdge, die innerhalb Threr reguldren
Arbeitszeiten beginnen oder enden, nach Changepoint synchronisiert. Sie kénnen die
Synchronisierungseinstellungen dahingehend dndern, dass auch Kalendereintrage
aulerhalb Threr normalen Arbeitszeiten, die in der Ansicht Vorgaben, Bereich
Kalendersynchronisierung festgelegt sind, bei der Synchronisierung berticksichtigt

werden.
Kalendereintrage fiir arbeitsfreie Tage werden grundséatzlich synchronisiert.

Kalendereintrage in Outlook oder Exchange, die mehr als einen Tag umfassen, werden bei

der Synchronisierung nach Changepoint nicht beriicksichtigt.

Die Exchange-Synchronisierung spiegelt die Aufwandsverteilung von Changepoint-
Aufgaben nicht wider. Aufgaben werden in Outlook als ganztdgige Termine zwischen
Start- und Enddatum angezeigt. Angaben zur Aufgabe werden im Betreff des Termins

gemacht.

In Changepoint kénnen Sie keine Kalendereintrdge erstellen, die als Privat
gekennzeichnet sind. Wenn als Privat gekennzeichnete Outlook-Kalendereintrdge nach

Changepoint synchronisiert werden, erhélt der Eintrag in Changepoint den Status Gebucht.

Hinweis: Sie konnen den privaten Outlook-Kalendereintrag zwar in Changepoint
bearbeiten, aber bei einer erneuten Synchronisierung werden Ihre Angaben mit den

tatsdchlichen Informationen des Outlook-Kalendereintrags iiberschrieben.

Kalendereintrage, die aus Changepoint-Aufgaben erstellt wurden, kénnen in Changepoint

nur vom Projektmanager bearbeitet werden.

Wiederkehrende, nicht direkt aufeinanderfolgende Eintrdge (z. B. alle Montage in einem
Zeitraum von zehn Wochen) kénnen in Changepoint nicht erstellt werden. In Outlook
erstellte, nicht direkt aufeinanderfolgende Eintrage werden nach Changepoint

synchronisiert, lassen sich in Changepoint aber nicht bearbeiten.

Die serverseitige Kalendersynchronisierung aktivieren (Exchange)

1.

Klicken Sie in Changepoint auf Vergaben.
Die Ansicht Vorgaben wird angezeigt.
Erweitern Sie den Bereich Kalendersynchronisierung.

Wihlen Sie Exchange-Kalendersynchronisierung aktivieren.
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4. Fiillen Sie die Felder nach Bedarf aus. Ndhere Informationen siehe Ansicht ,, Vorgaben*,

Bereich ,,Kalendersynchronisierung“ auf Seite 174.

5. Klicken Sie auf Speichern.

Ansicht ,Vorgaben“, Bereich ,,Kalendersynchronisierung*

Feld Beschreibung

Bereich Tagliche Zeiteinstellungen

Felder Tagliche Startzeit Startzeit Ihres normalen Arbeitstages
Felder Tagliche Endzeit Ende lhres normalen Arbeitstages
Liste Zeitzone Ihre Zeitzone

Bereich Optionen der Kalendersynchronisierung

Optionsfeld Exchange- Wenn dieses Optionsfeld gewahlt ist, ist die
Kalendersynchronisierung serverseitige Kalendersynchronisierung aktiviert.
aktivieren

Optionsfeld Outlook- Wenn dieses Optionsfeld gewahlt ist, ist die
Kalendersynchronisierung clientseitige Kalendersynchronisierung aktiviert. Alle
aktivieren anderen Felder in dem Bereich werden deaktiviert.

Nahere Informationen siehe Die clientseitige
Kalendersynchronisierung aktivieren (Outlook) auf
Seite 175.

Kontrollkéstchen Wenn dieses Kontrollk&stchen aktiviert ist, werden
Kalendereintrdge zu Aufgaben Changepoint-Kalendereintrage, die aus Aufgaben
synchronisieren erstellt wurden, nach Exchange synchronisiert.
Hierbei handelt es sich um die Standardeinstellung fur
alle Kalendereintrage, die aus Aufgaben erstellt
wurden. Falls Sie die entsprechenden Zugriffsrechte
haben, kdnnen Sie diese Einstellung fur einzelne
Aufgaben Uberschreiben.
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Feld Beschreibung
Liste Zeitspanne zeigen als Status des Zeiteintrags in Exchange:
+  Gebucht

*  Mit Vorbehalt
* Nichtim Biro
 Frei

Kontrollkéstchen Wenn dieses gewahlt ist, werden die Kalendereintrage,
Kalendereintrage, die auBerhalb | die au3erhalb der tiblichen Anfangs- und Endzeiten
der Arbeitszeit liegen, Ihres Arbeitstages liegen, einbezogen.
synchronisieren

Die clientseitige Kalendersynchronisierung aktivieren (Outlook)

Wenn Sie die Option der Outlook-Kalendersynchronisierung in Changepoint gewéhlt haben,

miissen Sie die Synchronisierungseinstellungen in Outlook vornehmen.
1. Klicken Sie in Changepoint auf Vorgaben.
Die Ansicht Vorgaben wird angezeigt.
2. Erweitern Sie den Bereich Kalendersynchronisierung.
3. Aktivieren Sie Outlook-Kalendersynchronisierung aktivieren.
4. Klicken Sie auf Speichern.
5. Kilicken Sie in Outlook auf die Registerkarte Changepoint.
6. Klicken Sie auf Changepoint-Einstellungen > Einstellungen.
Das Dialogfeld Changepoint-Einstellungen wird angezeigt.

7. Gehen Sie im Bereich Standardeinstellungen der Kalendereintrige folgendermafien

vor:

*  Wenn Sie die Echtzeit-Kalendersynchronisierung einrichten mochten, wahlen Sie

Echtzeit-Synchronisierung.

* Wenn Sie die Kalendersynchronisierung im Batchbetrieb einrichten méchten, wahlen

Sie Synchronisierung im Batchbetrieb.
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8. Fiillen Sie die Felder aus oder wahlen Sie die Optionen nach Bedarf. Nahere

Informationen siehe Outlook-Anwendung, Dialogfeld ,,Changepoint-Einstellungen* auf

Seite 176.

9. Klicken Sie auf OK.

Outlook-Anwendung, Dialogfeld ,,Changepoint-Einstellungen“

Feld

Beschreibung

Feld Changepoint Changepoint

URL lhres Changepoint Changepoint-Servers, wie fur

Synchronisierung

URL Outlook in den Vorgaben von Changepoint im Bereich
Add-In-Installation festgelegt
Optionsfeld Echtzeit- Wenn dieses Optionsfeld gewahlt ist, werden neue oder

bearbeitete Outlook-Kalendereintrage automatisch
sofort mit Changepoint synchronisiert.

Optionsfeld Synchronisierung
im Batchbetrieb

Wenn dieses Optionsfeld gewahlt ist, werden Outlook-
und Changepoint-Kalendereintrage, die in einem
bestimmten vorgegebenen Zeitraum liegen,
synchronisiert.

Kontrollkéstchen
Kalendereintrage, die
auBerhalb der Arbeitszeit
liegen, synchronisieren

Wenn dieses gewabhlt ist, werden Kalendereintrage, die
auf3erhalb Ihrer normalen Arbeitszeiten liegen,
synchronisiert.

Kontrollkéastchen
Kalendereintrage zu Aufgaben
synchronisieren

Wenn dieses Kontrollk&stchen aktiviert ist, werden
Kalendereintrage, die aus Changepoint-Aufgaben
erstellt wurden, nach Outlook synchronisiert.

Hierbei handelt es sich um die Standardeinstellung fur
alle aus Aufgaben erstellten Kalendereintrage.
Ressourcen mit den entsprechenden Zugriffsrechten
kénnen diese Einstellung fiir einzelne Aufgaben
Uberschreiben.

Feld Tagliche Startzeit

Startzeit Ihres normalen Arbeitstages

Feld Tagliche Endzeit

Ende lhres normalen Arbeitstages
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Feld Beschreibung

Kontrollkéstchen Neue Wenn dieses Kontrollkéstchen aktiviert ist, gelten aus
Wissensbestandteile sind einer Outlook-E-Mail erstellte Wissensbestandteile
standardmégBig o6ffentlich standardmagig als 6ffentlich und kénnen von allen

Changepoint-Ressourcen mit dem entsprechenden
Wissensabonnement angezeigt werden.

Kontrollkastchen E-Mail mit den Wenn dieses Kontrollkastchen aktiviert ist, wird die

ausgewahlten Anhangen urspringliche E-Mail dem Wissensbestandteil als
speichern Anhang (Datei mit der Endung .msg) beigefigt.
Kontrollkéstchen Aktivitaten Wenn dieses gewahlt ist, wird automatisch ein

erstellen und E-Mail anhdngen Wissensbestandteil fir eine aus einer E-Mail erstellte
Aktivitét erzeugt. Die E-Mail wird dem
Wissensbestandteil als Anhang (Datei mit der Endung
.msg) hinzugefugt.

Die Kalendersynchronisierung im Batchbetrieb durchfiihren

1. Klicken Sie in Outlook auf die Registerkarte Changepoint.

2. Klicken Sie auf das Changepoint-Aktionsmenii > Kalendersynchronisierung im
Batchbetrieb.

Das Dialogfeld Kalendersynchronisierung im Batchbetrieb wird angezeigt.

3. Geben Sie im Feld Von den ersten Tag des Zeitraums an, fiir den Sie Thre

Kalendereintrdge synchronisieren mochten.
4. Geben Sie im Feld Ende den letzten Tag dieses Zeitraums an.
5. Klicken Sie auf OK.

Wihrend der Kalendersynchronisierung wird eine Changepoint-Synchronisierungsanzeige

eingeblendet.

Erlauterungen zum Andern von
Kalendersynchronisierungsoptionen

Wenn Sie die Kalendersynchronisierung von Outlook nach Exchange dndern, erfolgt die
ndchste Synchronisierung automatisch wie geplant, in der Regel innerhalb von 15 Minuten;

Ihre Kalendereintrdge werden aktualisiert. Sie kdnnen Outlook zum Hinzufiigen oder
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Bearbeiten von Kalendereintragen nutzen, bis die Synchronisierung vollstdndig durchgefiihrt

ist.

Wenn Sie die Kalendersynchronisierung von Exchange nach Outlook dndern, miissen Sie zum
Aktualisieren der Kalendereintrdge die Batch-Synchronisierung durchfiihren.
Kalendereintrage, die auferhalb des fiir die Batch-Synchronisierung vorgegebenen
Zeitintervalls liegen, werden nicht beriicksichtigt. Nachdem Ihre Eintrdge synchronisiert
worden sind, konnen Sie weiterhin die Batch-Synchronisierung nutzen oder zur

Synchronisierung in Echtzeit wechseln. Weitere Informationen siehe:
*  Erlduterungen zur Kalendersynchronisierung auf Seite 172
» Die Kalendersynchronisierung im Batchbetrieb durchfiihren auf Seite 177

Wenn Sie die Kalendersynchronisierung von Exchange nach Outlook oder von Outlook nach
Exchange dndern, kénnen Probleme in Threm Changepoint-Kalender auftreten. Nahere
Informationen siehe Fehler, die durch die Anderung von Kalendersynchronisierungsoptionen

ausgeldst werden auf Seite 178.

Fehler, die durch die Anderung von Kalendersynchronisierungsoptionen
ausgeldst werden

Warnung: Das Wechseln der Kalendersynchronisierung von Exchange nach Outlook oder

von Outlook nach Exchange ist zwar prinzipiell moglich; es empfiehlt sich jedoch, diese

Einstellung nicht zu verdndern.

Eintrage werden in den Kalendern dupliziert

Eine Anderung der Exchange- oder Outlook-Option kann zu doppelten Kalendereintrdgen
fiihren.

Wenn Sie den Kalender korrigieren méchten, miissen Sie jeden doppelten Eintrag manuell

l6schen.

Eintrage verschwinden aus den Kalendern

Ein Wechsel von der Outlook- zur Exchange-Synchronisierung kann zu einem Verlust von
Kalendereintragen fiihren, falls die Exchange-Synchronisierung nicht in beide Richtungen
durchgefiihrt wird. Setzen Sie sich mit Threm Systemadministrator in Verbindung, um sich zu
vergewissern, dass die Exchange-Synchronisierung fiir beide Richtungen konfiguriert ist, bevor

Sie von der Outlook- zur Exchange-Synchronisierung wechseln.
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Wenn Sie den Kalender korrigieren mochten, miissen Sie die verloren gegangenen Eintrage

neu erstellen.

Zuvor synchronisierte Eintrage werden aus dem Changepoint-Kalender entfernt

Bei einer Anderung der Exchange- oder Outlook-Synchronisierung kénnen zuvor

synchronisierte Eintrdge aus Ihrem Changepoint-Kalender verschwinden.

Wenn Sie die Einstellungen fiir die Kalendersynchronisierung von Outlook nach Exchange
dndern, miissen Sie die ndchste planméafige Synchronisierung abwarten, bei der die Eintrdge in
Threm Changepoint-Kalender mit den Exchange-Daten aktualisiert werden. Sie kénnen Outlook
zum Hinzufiigen oder Bearbeiten von Kalendereintragen nutzen, bis die Synchronisierung

vollstdndig durchgefiihrt ist.

Wenn Sie die Einstellungen fiir die Kalendersynchronisierung von Exchange nach Outlook
dndern, miissen Sie eine Batch-Synchronisierung durchfiihren, bei der die Eintrdge in Threm
Changepoint-Kalender mit den Outlook-Daten aktualisiert werden. Kalendereintrége, die
aulerhalb des fiir die Batch-Synchronisierung vorgegebenen Zeitintervalls liegen, werden nicht

beriicksichtigt.

Changepoint-Meniioptionen werden zwar in Outlook angezeigt, sie sind aber
nicht verwendbar.

Wenn Sie von der Outlook- zur Exchange-Synchronisierung wechseln, bleiben die
Changepoint-Meniibefehle in Ihrer Outlook-Symbolleiste erhalten, kénnen aber nicht mehr

benutzt werden.

Erlauterungen zum Erstellen von Changepoint-Entitiaten aus
Outlook

Sie konnen folgende Changepoint-Entitdten aus einer Outlook-E-Mail erstellen:
» Aktivitdten aus einer E-Mail in Outlook erstellen auf Seite 180

*  Wissensbestandteile aus einer E-Mail in Outlook erstellen auf Seite 181

* Anforderungen aus einer E-Mail in Outlook erstellen auf Seite 182

»  Anforderungsanhdnge aus einer E-Mail in Outlook erstellen auf Seite 183

Erlauterungen zum Erstellen von Wissensbestandteilen aus Outlook

Ein in Outlook erstellter Wissensbestandteil enthélt nicht alle Eigenschaften, die ein in

Changepoint erstellter Wissensbestandteil aufweist. Folgende Aktionen kénnen erst ausgefiihrt
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werden, wenn der Wissensbestandteil nach Changepoint iibertragen worden ist:

» Die Haftung fiir einen Wissensbestandteil ausschliefen oder den Zugriff auf einen Anhang

des Wissensbestandteils beschranken

* Konfigurierbare Felder konnen in Outlook nicht aktualisiert werden. Wenn Sie einen
neuen Eintrag in Changepoint bearbeiten, kénnen Sie die obligatorischen konfigurierbaren

Felder ausfiillen.

Nachdem Sie den Wissensbestandteil nach Changepoint {ibertragen haben, kénnen Sie die

Felder bearbeiten, die in Outlook nicht verfiigbar waren.

Aktivitaten aus einer E-Mail in Outlook erstellen
1. Offnen Sie in Outlook die E-Mail, aus der Sie eine Aktivitdt erstellen mochten.
2. Klicken Sie auf die Registerkarte Changepoint.
3. Klicken Sie auf das Changepoint-Aktionsmenii > Aktivitat erstellen.
Das Dialogfeld Changepoint-Aktivitdt wird angezeigt.

4. Fiilen Sie die Felder nach Bedarf aus. Nédhere Informationen siehe Outlook-Anwendung,
Dialogfeld ,, Changepoint-Aktivitdt“ auf Seite 180.

5. Klicken Sie auf OK.

Outlook-Anwendung, Dialogfeld ,,Changepoint-Aktivitat*

Feld Beschreibung

Feld Aktivitatstyp Art der Aktivitat

Feld Status Derzeitiger Status der Aktivitat

Liste Prioritat Prioritatsstufe fur die Aktivitat

Feld Startdatum Wenn dieses gewahlt ist, kbnnen Startdatum und -zeit fir die
Aktivitat festgesetzt werden.

Feld Enddatum Wenn dieses gewahlt ist, kénnen Enddatum und -zeit fir die
Aktivitat festgesetzt werden.
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Feld Beschreibung
Feld Beschreibung Beschreibung der Aktivitéat
Feld Hinweise Zeigt standardmaRig den Absender, den Empfanger, das

Datum, an dem die E-Mail versendet wurde, den Betreff und
den Nachrichtentext der urspriinglichen E-Mail an

Kontrollkastchen Wenn dieses ausgewahlt ist, wird ein Wissensbestandteil aus
Wissensbestandteil der Aktivitat erzeugt.

erstellen und E-Mail mit
den ausgewahlten
Anhéangen speichern

Feld Schliisselworter Schliisselworter kbnnen als Suchkriterien fir
Wissensbestandteile dienen. Schliisselworter miissen durch
Strichpunkte (;) voneinander getrennt werden.

Liste Kategorie Kategorie, welcher der Wissensbestandteil angehort
Liste Unterkategorie Unterkategorie, welcher der Wissensbestandteil angehort
Feld Dateiname Name der Datei, welche die E-Mail und E-Mail-Anhéange

enthalt. Der Standardname lautet Email. msg.

Feld Anhange, Spalte Wenn dieses gewahlt ist, wird der E-Mail-Anhang in eine Datei

Einbeziehen mit der im Feld Dateiname angegebenen Bezeichnung
aufgenommen.

Feld Anhange, Spalte Name des E-Mail-Anhangs

Name

Wissensbhestandteile aus einer E-Mail in Outlook erstellen

1.

Offnen Sie in Outlook die E-Mail, aus der Sie einen Wissensbestandteil erstellen mochten.
Klicken Sie auf die Registerkarte Changepoint.
Klicken Sie auf das Changepoint-Aktionsmenii > Wissensbestandteil erstellen.

Das Dialogfeld Changepoint-Wissensbestandteil bearbeiten wird angezeigt.
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4. Fiillen Sie die Felder nach Bedarf aus. Ndhere Informationen siehe Outlook-Anwendung,

Dialogfeld ,, Changepoint-Wissensbestandteil “ auf Seite 182.
5. Klicken Sie auf OK.

Outlook-Anwendung, Dialogfeld ,,Changepoint-Wissensbestandteil“

Feld Beschreibung
Feld Dokumenttitel Titel des Wissensbestandteils
Feld Beschreibung Standardméafig werden die Kopfzeilen und der Nachrichtentext

der urspriinglichen E-Mail in das Feld ibernommen.

Feld Schliisselworter Schliisselworter konnen als Suchkriterien fir
Wissensbestandteile dienen. Schliisselworter missen durch
Strichpunkte (;) voneinander getrennt werden.

Liste Kategorie Kategorie, welcher der Wissensbestandteil angehort

Liste Unterkategorie Unterkategorie, welcher der Wissensbestandteil angehort
Liste Changepoint-Link Entitat, welcher der Wissensbestandteil zugeordnet ist
Kontrollkéstchen E-Mail Wenn dieses markiert ist, wird die urspringliche E-Mail dem
mit den ausgewahlten Wissensbestandteil als Anhang beigefigt.

Anhéngen speichern

Feld Dateiname Name der Datei, welche die E-Mail und E-Mail-Anhange
enthalt. Der Standardname lautet Email.msg.

Feld Anhange, Spalte Wenn dieses gewahlt ist, wird der E-Mail-Anhang in eine Datei

Einbeziehen mit der im Feld Dateiname angegebenen Bezeichnung
aufgenommen.

Feld Anhéange, Spalte Name des E-Mail-Anhangs

Name

Anforderungen aus einer E-Mail in Outlook erstellen

Mit Outlook erstellte Anforderungen durchlaufen den Changepoint-Genehmigungsprozess.

1. Offnen Sie in Outlook die E-Mail, aus der Sie eine Anforderung erstellen méchten.
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Klicken Sie auf die Registerkarte Changepoint.
Klicken Sie auf das Changepoint-Aktionsmenii > Anforderung erstellen.
Das Dialogfeld Changepoint - Anforderung erstellen wird angezeigt.

Fiillen Sie die Felder nach Bedarf aus. Weitere Informationen siehe "Creating a request"

im Anforderungsmanagement.

Klicken Sie auf Speichern.

Anforderungsanhange aus einer E-Mail in Outlook erstellen

1.

Offnen Sie in Outlook die E-Mail, aus der Sie einen Anforderungsanhang erstellen

mochten.

Klicken Sie auf die Registerkarte Changepoint.

Klicken Sie auf das Changepoint-Aktionsmenii > Anforderungsanhang erstellen.
Das Dialogfeld Anforderungsanhang wird angezeigt.

Gehen Sie folgendermaRen vor, wenn Sie nach der Anforderung suchen mochten:

a. Geben Sie im Feld Anforderung suchen die Informationen ein, nach denen Sie

suchen.

b. Klicken Sie auf |?|

Wihlen Sie in der Liste Verfiigbare Anforderungen die Anforderung aus, an die Sie die

vorliegende E-Mail mit ihren Anhdngen anhdngen méchten.

Fiillen Sie die verbleibenden Felder nach Bedarf aus. Ndhere Informationen siehe Outlook-

Anwendung, Dialogfeld ,, Changepoint-Anforderungsanhang“ auf Seite 184.

Klicken Sie auf OK.
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Outlook-Anwendung, Dialogfeld ,,Changepoint-Anforderungsanhang*

Feld

Beschreibung

Option Privat

Wenn diese gewahlt ist, wird ein Anhang erstellt, den nur Sie
anzeigen kdnnen.

Die Standardeinstellung ist in Ihren Outlook-Changepoint-
Optionen eingerichtet.

Option Offentlich

Wenn dieses Optionsfeld gewahlt ist, wird ein Anhang erstellt,
der von allen Ressourcen mit den entsprechenden
Zugriffsrechten in Changepoint angezeigt werden kann.

Die Standardeinstellung ist in Ihren Outlook-Changepoint-
Optionen eingerichtet.

Feld Anforderung suchen

Suchkriterien fur Anforderungen in Changepoint

Feld Verfugbare
Anforderungen

Enthélt die Anforderungen, welche die Suchkriterien fur die
Anforderung erfiillen

Feld Beschreibung

Standardmafig werden die Kopfzeilen und der Nachrichtentext
der urspringlichen E-Mail in das Feld ibernommen.

Feld Dateiname

Name der Datei, welche die E-Mail und E-Mail-Anhange
enthdlt. Der Standardname lautet Email. msg.

Feld Anhéange, Spalte
Einbeziehen

Wenn dieses gewahlt ist, wird der E-Mail-Anhang in eine Datei
mit der im Feld Dateiname angegebenen Bezeichnung
aufgenommen.

Feld Anhange, Spalte
Name

Name des E-Mail-Anhangs
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Allgemeines zum Archivieren

Wenn Sie einen Auftrag oder ein Projekt archivieren, werden dabei auch alle dem Auftrag
bzw. Projekt zugeordneten Daten mit archiviert. Beispielsweise werden beim Archivieren
eines Projekts auch die dem Projekt zugeordneten Projektaufgaben, Anforderungen und
Wissensbestandteile, die fiir das Projekt eingegebenen Zeit- und Speseneintrage, das

Projektbudget usw. mitarchiviert.

Sobald eine Entitét archiviert ist, wird sie physisch aus der Produktionsdatenbank geléscht
und ist in Changepoint-Baumansichten, -Suchergebnissen oder -Berichten nicht mehr
verfiigbar. Wenn der Systemadministrator den Zugriff auf die Archivierungsdatenbank
konfiguriert hat, konnen Sie tiber Standardberichte oder benutzerdefinierte Report Designer-

Berichte auf die archivierten Daten zugreifen.

Terminologie

Bei der Verwendung der Archivierungsfunktion sind die folgenden Begriffe relevant:

* Archivadministrator: Dies bezeichnet die Ressource, die fiir die Archivierung zustdndig

ist und tiber Zugriff auf Changepoint Administration verfiigt.

+ Entitditsmanager: Dieser generische Begriff bezieht sich auf die Ressource, die

Auftrags- oder Projektmanager der betreffenden Entitét ist.

Der Archivierungsprozess

1. Bevor Daten archiviert werden konnen, muss der Datenbankadministrator eine
Archivdatenbank einrichten und den Zugriff auf die archivierten Daten konfigurieren.

Weitere Informationen siehe im Changepoint Installation Guide.

2. Entitditsmanager verwenden die Archivierungsoptionen in Changepoint, um Projekt- oder

Auftragsentitdten fiir die Archivierung zu kennzeichnen.

3. Die Archivierungsanfrage fiir diese Entitdt wird in Changepoint Administration in der

Ansicht Archivierungsgenehmigung angezeigt.

4. Der Archivadministrator priift die Anfragen zur Archivierung der Entitdt und genehmigt
entweder deren Archivierung oder weist sie zuriick. Wenn eine untergeordnete Entitét
vom Archivadministrator zuriickgewiesen wird, wird die {ibergeordnete Entitét

automatisch ebenfalls zuriickgewiesen.

Grundfunktionen | 185



11. Archivieren von Daten

5. Zudiesem Zweck fiihrt der Archivadministrator den planméaBigen Job archive
Validation aus und ermittelt, ob die genehmigten Entitdten sicher archiviert werden
konnen. Wenn bei einer untergeordneten Entitédt die Archivierungsvalidierung fehlschlagt,

gilt die Validierung der iibergeordneten Entitdt automatisch ebenfalls als fehlgeschlagen.

6. Der Archivadministrator oder der Entitatsmanager loscht die fehlgeschlagenen oder

zuriickgewiesenen Entitdten aus dem Bericht ,,Validierungsprotokoll zur Archivierung®.

7. Der Archivadministrator fiihrt den planméRigen Job archive Aged Entities fiir die

Archivierung der Entitdten aus.

Vor dem Kennzeichnen von Entitaten fiir die Archivierung

Bevor Sie eine Entitét fiir die Archivierung kennzeichnen kénnen, miissen Sie anhand der

folgenden Priiflisten potenzielle Validierungshindernisse identifizieren und bereinigen.
Die Priifliste zur Projektvalidierung

Ein Projekt kann nur validiert werden, wenn die folgenden Bedingungen erfiillt sind:

» Das Projekt hat den Status Fertig gestellt, ist aber nicht gesperrt.

*  Wenn das Projekt Teilprojekte enthdlt, miissen auch alle Teilprojekte die
Giiltigkeitspriifung bestehen.

» Das Projekt ist keinem Spesenbericht zugeordnet, der auch von anderen Projekten

verwendet wird, die nicht archiviert werden.
* Das Projekt wird in keinem Workflow-Abschnitt als Vorlage verwendet.
* Dem Projekt ist keiner der folgenden Datensétze zugeordnet:

» Nicht genehmigte Spesen

*  Verrechenbare Spesen, die noch nicht verrechnet wurden

*  Nicht bestatigte Rechnungen

» Nicht bestatigte Gutschriften

* FEine Rechnung, die:

» Systemdatensétze enthdlt
» Festpreisdatensitze enthalt
» Datensétze fiir Anforderungszeit enthalt

» von anderen Projekten, die nicht archiviert werden, verwendet wird
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* Eine Gutschrift, die

* Systemdatensdtze enthélt

* Festpreisdatensitze enthdlt

» Datensitze fiir Anforderungszeit enthélt

» von anderen Projekten, die nicht archiviert werden, verwendet wird
e Verrechenbare Zeit, die noch nicht verrechnet wurde

* Nicht genehmigte Zeit
* Ein noch nicht abgeschlossener Workflow
» Datensitze fiir Zeit und Spesen, die realisiert wurden
* Portfolios
Liste zur Auftragsvalidierung
Ein Auftrag kann nur validiert werden, wenn die folgenden Bedingungen erfiillt sind:
* Der Auftrag muss abgeschlossen, darf aber nicht gesperrt sein.
+ Alle diesem Auftrag untergeordneten Projekte miissen die Giiltigkeitspriifung bestehen.
* Der Auftrag ist keiner nicht bestatigten Rechnung oder Gutschrift zugeordnet.
* Die Umsatzrealisierung muss fiir den Auftrag deaktiviert sein.
Entitaten fir die Archivierung kennzeichnen

Vergewissern Sie sich, bevor Sie eine Entitét fiir die Archivierung kennzeichnen, dass die
betreffende Entitdt archivierungsféahig ist. Nahere Informationen siehe Vor dem Kennzeichnen

von Entitdten fiir die Archivierung auf Seite 186.
1. Zeigen Sie das Entitétsprofil an.

2. Klicken Sie auf Aktionen > Archivieren.
3. Klicken Sie zur Bestitigung auf OK.

Die Entitdt wird zur Archivierung gekennzeichnet und in Changepoint Administration zur

Genehmigung durch den Archivadministrator angezeigt.
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Die Archivierung von Entitaten abbrechen - Entitatsmanager

Sie kénnen die Archivierung einer Entitdt, die den Status Ausstehend oder Bestanden hat, vor

Durchfiihrung des planméaRigen Jobs Archive Aged Entities jederzeit abbrechen.

1. Wenn die Giiltigkeitspriifung der Entitédt fehlgeschlagen ist, miissen Sie die betreffende
Entitét als Erstes aus dem Bericht Validierungsprotokoll zur Archivierung l6schen.
Nahere Informationen siehe Entitdten aus dem Bericht ,, Validierungsprotokoll zur

Archivierung“ l6schen auf Seite 189.
2. Zeigen Sie das Entitatsprofil an.

3. Klicken Sie auf Aktionen > Archivierung abbrechen.

Erlauterungen zum Validierungsprotokoll zur Archivierung

Entitdten, die vom Archivadministrator zuriickgewiesen wurden oder deren Validierung
fehlgeschlagen ist, werden im Bericht Validierungsprotokell zur Archivierung aufgefiihrt.
Dies ist ein Changepoint-Standardbericht. Entititsmanager konnen die Uberpriifungsergebnisse
der zur Archivierung gekennzeichneten Entitdten in Changepoint im Bericht

Validierungsprotokoll zur Archivierung anzeigen.

Es hat sich bewdhrt, dass Entitdtsmanager oder Archivadministratoren alle nicht validierten
und zuriickgewiesenen Entitdten aus dem Validierungsprotokoll zur Archivierung
entfernen, bevor der planmélige Job Archive Aged Entities durchgefiihrt wird. Dabei kann
entweder das fiir den Fehlschlag verantwortliche Problem behoben und anschliefend der
planméRige Job Archive validation erneut ausgefiihrt werden oder die entsprechende Entitat

wird aus dem Validierungsprotokoll zur Archivierung geléscht.

Hinweis: Entitdten, deren Validierung fehlgeschlagen ist, konnen weder zur Archivierung
gekennzeichnet noch von Entititsmanagern im Entitatsprofil in Changepoint abgebrochen

werden.
Der Bericht Validierungsprotokoll zur Archivierung enthdlt die folgenden Informationen:
* Name der Entitdt: Name der Entitéat

» Loschen: Wenn Sie dieses Kontrollkdstchen aktivieren, wird diese Entitdt beim nachsten

Speichern des Berichts aus der Liste entfernt.

» Entitatstyp: ENG (Auftrag) oder PRJ (Projekt)
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Grund der Zuriickweisung: Der Grund, weshalb der Archivadministrator die Entitét

zuriickgewiesen hat
Validiert am: Datum, an dem der planmédRige Validierungsjob durchgefiihrt wurde

Archivierung beantragt von: Der Entitditsmanager, der den Archivierungsprozess initiiert
hat

Das Validierungsprotokoll zur Archivierung aufrufen — Entitatsmanager

1.

Klicken Sie auf Allgemein > Berichte.

Die Baumansicht Berichte wird angezeigt.

Blenden Sie die Berichtskategorie Datenarchiv ein.
Wihlen Sie Validierungsprotokoll zur Archivierung.

Der Bericht wird in einem neuen Fenster gedffnet.

Entitdten aus dem Bericht ,Validierungsprotokoll zur Archivierung*

loschen

Entititen, deren Uberpriifung der Giiltigkeit fehlgeschlagen ist, miissen vom Entititsmanager

oder dem Archivadministrator aus dem Bericht Validierungsprotokoll zur Archivierung

entfernt werden, bevor die Archivierung der Entitdt abgebrochen werden kann. Wenn eine

Entitdt allerdings vom Archivadministrator zuriickgewiesen wurde, kann ihre Archivierung

sofort abgebrochen werden.

1.

2.

Rufen Sie das Validierungsprotokoll zur Archivierung auf.

Aktivieren Sie in der Spalte Loschen die Kontrollkdstchen der Entitdten, die Sie aus dem

Protokoll entfernen mochten.
Klicken Sie auf Speichern.

Die gewdhlten Entitdten werden aus dem Bericht entfernt.

Erlauterungen zum Archivierungsprotokoll

Erfolgreich archivierte Entitdten werden im Bericht Archivierungsprotokoll aufgefiihrt.

Entitdtsmanager kénnen nur die Ergebnisse ihrer eigenen Entitdten anzeigen,

Archivadministratoren dagegen die Ergebnisse aller Entitdten.

Der Bericht Archivierungsprotokoll enthilt folgende Informationen:
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Name der Entitdt: Name der Entitat
Entitdtstyp: Auftrag oder Projekt (je nach archivierter Entitét)

Archivierungsdatum: Datum, an dem der planmédRige Archivierungsjob ausgefiihrt wurde

Das Archivierungsprotokoll aufrufen — Entitatsmanager

1.

2.

3.

Klicken Sie auf Allgemein > Berichte.
Blenden Sie in der Ordneransicht die Berichtskategorie Datenarchiv ein.
Waihlen Sie das Validierungsprotokoll zur Archivierung.

Der Bericht wird in einem neuen Fenster geoffnet.

Fehlerbehebung bei der Archivierung

Die Option Archivieren steht im Entitétsprofil fiir eine Entitat nicht zur Verfiigung.

Damit eine Entitdt archiviert werden kann, miissen die folgenden Bedingungen erfiillt sein:

Der Benutzer muss der Auftragsmanager des Auftrags bzw. Projektmanager des Projekts

sein und iiber Sicherheitszugriffsberechtigungen zum Archivieren verfiigen.
Projekte miissen den Status ,,Fertig gestellt“ haben.
Auftrage miissen den Status ,,Abgeschlossen® haben.

In einer Hierarchie kann zu einem gegebenen Zeitpunkt jeweils nur eine Entitdt zur
Archivierung gekennzeichnet sein. Wenn eine iibergeordnete Entitdt gekennzeichnet ist,
koénnen deren untergeordneten Elemente nicht gekennzeichnet werden. Wenn z. B. ein
Auftrag gekennzeichnet ist, konnen die zu diesem Auftrag gehorigen Projekte nicht
gekennzeichnet werden. Ebenso gilt, dass eine {ibergeordnete Entitdt nicht gekennzeichnet
werden kann, wenn eine ihrer untergeordneten Elemente gekennzeichnet ist. Diese
Beschrankungen gelten wiahrend des gesamten Archivierungsprozesses, bis die
gekennzeichnete Entitédt archiviert worden ist oder die Archivierung der Entitdt

abgebrochen wurde.

Die Entitat hat die Validierung zur Archivierung bestanden, wiahrend der Archivierung tritt
jedoch ein Fehler auf

Auftrags- und Projektentitaten, die die Giiltigkeitspriifung bestehen, werden gesperrt, konnen

jedoch wie folgt bearbeitet werden:
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* Auftrags- und Projektmanager konnen ihre Entitdten auch dann bearbeiten, wenn sie

gesperrt wurden.
»  Mit der gesperrten Entitdt verkniipfte Daten kénnen von Ressourcen bearbeitet werden.

Daher ist es méglich, dass die Uberpriifung einer Entitdt wihrend des planmiRigen Jobs
Archive Validation positiv ausfdllt, wahrend spdter der planmédfige Job Archive Aged
Entities fehlschlagt. Wenn beispielsweise ein Projekt die Giiltigkeitspriifung besteht und
spater Zeit- und Speseneintrage fiir dieses Projekt eingereicht, aber nicht genehmigt werden,
schldgt die Giiltigkeitspriifung des Projekts wahrend des planméaRigen Jobs Archive Aged

Entities fehl.
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Changepoint-Standardberichte

Berichtsname

Beschreibung

01. Probelauf

Probelauf-Bericht, der Objekte ausweist, an denen
moglicherweise Anderungen erforderlich sind

02. Vorlaufige
Umsatzrealisierung

Berechnungen der vorlaufigen Umsatzrealisierung

03. Ergebnisse der
vorlaufigen
Umsatzrealisierung

Bericht der vorlaufigen Umsatzrealisierung (Ergebnisse
der Berechnungen der vorlaufigen Umsatzrealisierung)

04. Nicht realisierter Umsatz

Alle Umsétze, die nicht realisiert werden konnten
(Ergebnisse von Bericht 02)

05. Nicht realisierter Umsatz
bei fertig gestellten
Leistungen

Uberschiissiger Umsatz bei fertig gestellten Leistungen

06. Umsatziibertragung

Zwischen Kostenstellen generierter Umsatz

07. Details zur
Umsatzrealisierung

Details zu bestatigtem realisiertem Umsatz

08. Anpassungen

Prozess der Umsatzanpassungen

09. Umsatzrealisierung
(Ubersicht)

Zusammenfassung nach HB-Konto und Kostenstelle zur
Verwendung als Journaleintrag

10. Umsatzabstimmung

Abstimmung von realisiertem Umsatz und
weiterverrechneten Betragen

11. Ubersicht der
Anpassungen

Alle wahrend eines gegebenen Zeitraums
vorgenommenen Anderungen

Ab-/Zuschreibung fiir Zeit

Zeitdatensétze, die ab- oder zugeschrieben wurden
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Berichtsname

Beschreibung

Ab-/Zuschreibungen fiir
Spesen

Spesen, die ab- oder zugeschrieben wurden

Abstimmung der
Rechnungen der
Auftragnehmer

Gesamtsummen von Lieferanten- und
Auftragnehmerrechnungen, verglichen mit den in
Changepoint eingegebenen Zeit- und Spesendatensatzen

Abstimmungsergebnisse

Abstimmung von Zeit- und Spesenangaben auf den
Rechnungen von Auftragnehmern mit den Zeit- und
Spesenangaben in Changepoint

Alle Anforderungen nach
Anforderungstyp

Alle Anforderungen, gruppiert nach Anforderungstyp

Alle Anforderungen nach
Applikationen

Alle Anforderungen, gruppiert nach Applikation

Alle Anforderungen nach
Kunden

Alle Anforderungen, gruppiert nach Kunden

Alle Anforderungen nach
Status

Alle Anforderungen, gruppiert nach Status

Alle Anforderungen, nach
zugewiesener Ressource

Alle Anforderungen, gruppiert nach zugewiesener
Ressource

Alle Kunden

Alle im System definierten Kunden

Anderungsverlauf der
Abteilungen

Anzeige von Zeit- und Spesendatenséatze nach
Abteilungen fir eine ausgewahlte Ressource

Anpassungen bei der
Umsatzrealisierung

Alle wéhrend eines gegebenen Zeitraums
vorgenommenen Anderungen

Archivierungsprotokoll

Validierungsprotokoll der Archivierung
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Berichtsname

Beschreibung

Aufgaben mit Fertigstellung
innerhalb der nachsten 2
Wochen

Aufgaben mit Fertigstellung innerhalb der ndchsten zwei
Wochen, nach Projekten

Aufgabenstatus

Alle Aufgaben mit Erledigungsstatus, gruppiert nach
Projekten

Aufgabenverzégerung nach
Projekten

Alle Aufgaben, die gegentiber dem geplanten Enddatum
eine Verzogerung aufweisen, gruppiert nach Projekten

Auftrdge nach Kunden

Alle Auftrage, gruppiert nach Kunden

Auftrage nach Manager

Alle Auftrage, gruppiert nach verantwortlicher Ressource,
mit wesentlichen Informationen wie Status, Datum,
Betrage usw.

Ausdruck im Batchbetrieb

Auswabhl von Rechnungen fir den Ausdruck im
Batchbetrieb

Ausgefiihrte und
weiterverrechnete Arbeit

Rechnungen, die entweder einem Kunden oder dem
Standort, an dem die Arbeiten fur den Kunden
durchgefihrt wurden, verrechnet wurden

Auslastung nach
Abteilungen

Kapazitatsauslastung einer bestimmten Abteilung
innerhalb eines bestimmten Zeitraums

Ausnahmebericht zur
Zuordnung der
Finanzierungsquellen

Changepoint-Entitaten, bei denen eine erforderliche
Zuordnung der Finanzierungsquellen fehlt

Ausstehende Anderungen fiir
Ressourcen

Anderungen fiir Ressourcen, die ausstehen

Auswertung der
Auftragsanlasse

Potenzielle Finanzierung vs. Kosten firr Auftragsanlésse
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Berichtsname

Beschreibung

Beschliisse der
Projektkandidaten:
Genehmigt

Alle genehmigten Projektkandidaten, sortiert nach Kunden

Beschliisse der
Projektkandidaten:
Zuriickgewiesen

Alle zuriickgewiesenen Projektkandidaten, sortiert nach
Kunden

Budget versus Tatsachlicher
Bericht nach Budgetposten

Vergleich zwischen budgetierten und tatsachlichen
Betrégen auf Zeilenbasis fir Leistungen, Spesen und
Applikationen

Budget versus Tatsachlicher
Betrag nach gewdhlten
Festpreisen

Vergleich von budgetierten Betragen fir Umsatz und
Kosten mit den tatséchlichen Betrégen fir einen
gewahlten Festpreis

Budget versus Tatsachlicher
Betrag nach Monaten

Vergleich zwischen budgetierten und tatsachlichen
Betragen auf Monatsbasis

Budgetdetails

Detalillierte Informationen zur Beurteilung der
Auswirkungen von Budgetversionen

Details zur
Umsatzrealisierung

Details zu bestétigtem realisiertem Umsatz

Fehler bei der
Rechnungserstellung im
Batchbetrieb

Rechnungen, die nicht wahrend der Weiterverrechnung im
Batchbetrieb erstellt werden konnten

Fehlerberichte

Fehler, die mit benutzerdefinierten Kriterien
Ubereinstimmen

Finanzanalyse der Auftrage

Finanzanalyse von Auftrégen, nach Monat

Fortschritt nach Projekt

Alle Aufgaben eines Projekts, mit zugewiesenen
Ressourcen und Status
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Berichtsname

Beschreibung

Im Batchbetrieb erstellte
Rechnungen

Rechnungen, die im Rahmen der Weiterverrechnung im
Batchbetrieb erstellt wurden

Inaktive Anforderungen nach
Applikationen

Inaktive Anforderungen nach Applikationen

Konformitat der
Zeiteinreichung

Zusammenfassung der Zeitplane der Angestellten nach
Abteilung und Woche, unter besonderer Berticksichtigung
von Abweichungen

Konformitét des
Aufgabenstatus

Statusinformationen fir die Zuweisungen eines
gegebenen Projekts

Konsolidierung der
Rechnungsaufteilung

Konsolidierte Rechnungsinformationen fiir ausgewahlte
Auftrédge mit Rechnungsaufteilung

Kundenanalyse

Vergleich von Kunden anhand eines definierten Satzes
von Metriken

Laufende Arbeiten

Auswertung der Kosten- und Umsatzinformationen eines
ausgewahlten Auftrags

Laufende oder geplante
Aufgaben

Laufende oder fur einen Beginn innerhalb von zwei
Wochen geplante Aufgaben, nach Projekten

Mein Wissensbestand

Von mir erstellte Wissensbestandteile

Meine Aufgaben

Alle Aufgaben, die einer Ressource zugewiesen sind

Meine ausgecheckten
Wissensbestandteile

Alle aktuell von der Ressource, die den Bericht ausfihrt,
ausgecheckten Wissensbestandteile

Meine Kontakte

Liste meiner Kontakte

Meine Spesenberichte

Alle meine Spesenberichte, gruppiert nach Status

Meine Warteschlangen

Anforderungen in Warteschlangen, deren Mitglied der
Benutzer ist
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Berichtsname

Beschreibung

Metrikzuweisungen

Liste der Metrikzuweisungen

Mir zugewiesene
Anforderungen

Liste der Anforderungen, die dem Benutzer zugewiesen
wurden

Nicht eingereichte Zeit

Alle noch nicht eingereichten Zeiteintrage

Nicht genehmigte
Supportdokumente

Supportdokumente, die nicht genehmigt sind

Nicht genehmigte Zeit nach
Genehmiger

Alle nicht genehmigten Zeiteintrdge im System, gruppiert
nach Genehmiger

Nicht genehmigte Zeit und
Spesen

Nicht genehmigte Zeit nach Genehmiger

Nicht realisierter Umsatz

Beurteilung nicht realisierter Umséatze wahrend der
vorlaufigen Umsatzrealisierung

Nicht realisierter Umsatz bei
fertig gestellten Leistungen

Bericht, der allen Uberschissigen Umsatz bei fertig
gestellten Leistungen anzeigt

Nicht weiterverrechnete Zeit
und Spesen

Alle nicht weiterverrechneten Zeit- und Spesendatensatze

Nicht zugewiesene
Anforderungen nach
Eréffnungsdatum

Nicht zugewiesene Anforderungen, gruppiert nach
Eroffnungsdatum

Nicht zugewiesene
Anforderungen nach
Prioritiaten

Nicht zugewiesene Anforderungen, gruppiert nach
Prioritat

Offene Anforderungen nach
Applikationen

Offene Anforderungen, gruppiert nach Applikation

Offene Anforderungen nach
Datum

Offene Anforderungen, gruppiert nach Datum
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Berichtshame Beschreibung

Offene Anforderungen nach Offene Anforderungen, gruppiert nach den Ressourcen
Initiatoren oder Kontakten, durch die die Anforderung initiiert wurde

Offene Anforderungen nach Liste der offenen Anforderungen, gruppiert nach Kategorie
Kategorien

Offene Anforderungen nach Offene Anforderungen, gruppiert nach den Kunden, fur die
Kunden sie eingereicht wurden

Offene Anforderungen nach Offene Anforderungen, gruppiert nach Prioritat
Prioritaten

Offene Anforderungen nach Offene Anforderungen, gruppiert nach der Ressource, der

Zuweisungen sie zugewiesen sind

Offentliche Liste aller offentlichen Supportdokumente
Supportdokumente

Projektaufgaben nach Zusammenfassung der zugewiesenen Ressourcen, nach
Ressourcen Projekt

Projekte nach Status und Alle Projekte, gruppiert nach Status und Kunde

Kunde

Projekte nach Status und Alle Projekte, gruppiert nach Projektmanager
Projektmanager

Projektfortschritt Alle Aufgaben aller Projekte, mit zugewiesenen

Ressourcen und Status

Projektstatus nach Phasen Zusammenfassende Informationen Uber Projekte, nach
Phase
Protokolleintrage Liste aller Protokolleintrage

aktualisieren

Rechnungen nach Alle Rechnungen, gruppiert nach Auftragsmanager
Auftragsmanager
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Berichtsname

Beschreibung

Rechnungen nach Datum

Alle Rechnungen, gruppiert nach Datum

Rechnungen nach Kunden

Alle Rechnungen, gruppiert nach Kunden

Rechnungen nach Kunden
(mit Details)

Alle Rechnungen mit Details, gruppiert nach Kunden

Rechnungen nach Monat

Alle Rechnungen, gruppiert nach Monat

Rechnungen nach
Projektmanager

Alle Rechnungen, gruppiert nach Projektmanager

Rechnungen nach
Rechnungshummern

Alle Rechnungen, gruppiert nach Rechnungsnummern

Rechnungen nach Status

Alle Rechnungen, gruppiert nach Status

Rechnungen nach
Verrechnungsstellen

Rechnungen nach Verrechnungsstellen und Monaten

Rechnungen nach
Verrechnungsstellen und
Monaten

Alle Rechnungen, gruppiert nach Verrechnungsstellen und
Monaten

Rechnungen nach Wéhrung

Alle Rechnungen, gruppiert nach Wahrung

Rechnungsbestitigung im
Batchbetrieb

Rechnungen, die im Batchbetrieb bestétigt wurden

Rechnungsdetails mit
Nettoabschreibungen

Aufschlisselung einer Rechnung nach Datum der
Arbeitszeit, Spesen und Netto-Abschreibungen

Rechnungsvorgédnge im
Batchbetrieb

Rechnungen stapelweise erstellen, einreichen,
genehmigen und bestétigen

Ressourcen nach
Anwendungsfunktionen

Ressourcen nach Funktionen
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Berichtsname

Beschreibung

Ressourcen nach Aufgaben

Ressourcezuweisungen fur jede Aufgabe, gruppiert nach
Projekt

Ressourcen nach Funktionen

Ressourcen, gruppiert nach Hauptfunktion

Ressourcen nach
Genehmiger

Alle Ressourcen, gruppiert nach Genehmiger

Ressourcenanfragen

Liste von Ressourcenanfragen

Ressourcenfunktionen

Die einer Ressource zugewiesenen Funktionen

Schnellplan erstellen

Hier kdnnen Sie zentral Informationen zu Auftrag, Projekt,
Aufgabe und Ressourcenzuweisungen eingeben.

Spesenberichte nach
Ressourcen

Alle Spesenberichte nach Ressourcen

Spesenberichte nach Status

Alle Spesenberichte, gruppiert nach Status

Statistiken der
Unternehmensziele

Unternehmensziele und die Haufigkeit ihrer Verknipfung
mit Projektkandidaten

Supportdokumente nach Typ

Supportdokumente, gruppiert nach Typ

Suspendierte Anforderungen

Anforderungen, die suspendiert sind

System-Metadaten

Liste der Metadaten

Systemberichte mit
Beschreibungen

Alle Berichte mit Beschreibungen

Systemberichte mit URLs

Alle Berichte mit URLs

Systemterminologie

Alle benutzerdefinierbaren Begriffe im System mit
zugehorigen Werten

Tatigkeitsverlauf der
Ressource

Arbeitsbezogene Inkrafttretungsdaten einer ausgewahlten
Ressource

Grundfunktionen | 201




12. ChangepointStandardberichte

Berichtsname

Beschreibung

Telefonliste der Angestellten

Alle Angestellten mit Kontaktdaten

Telefonliste der Angestellten
nach Abteilungen

Telefonliste aller Angestellten, gruppiert nach Abteilung

Uberschreitung der
Finanzierungsquelle

Finanzierungsquellen, mit denen ein bedarfsbezogener
oder ein tatsachlich ausgegebener Betrag verkniipft ist,
der den Finanzierungsbetrag tibersteigt

Umsatzabstimmung

Abstimmung von realisiertem Umsatz und
weiterverrechneten Betragen

Umsatzrealisierung
(Ubersicht)

Zusammenfassung nach HB-Konto und Kostenstelle zur
Verwendung als Journaleintrag

Umsatziibertragungen

Alle Ubertragungen zwischen Kostenstellen, die im
Rahmen des Umsatzrealisierungsverfahrens
abgeschlossen wurden

Unbezahlte Rechnungen

Alle unbezahlten Rechnungen

Urlaubsverfolgung

Jahrliche Zusammenfassung von reserviertem,
genommenem und verbleibendem Urlaub

Urlaubsverfolgung

Jahrliche Zusammenfassung von reserviertem,
genommenem und verbleibendem Urlaub, nach
Mitarbeitern oder Abteilungen

Validierungsprotokoll der
Archivierung

Entitaten, die fir die Archivierung ausgewabhlt sind, aber
Validierung nicht bestanden haben oder zurlickgewiesen
wurden

Verantwortungshereich nach
Ressourcen

Anpassungen bei der Umsatzrealisierung
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Changepoint-Standardberichte

Berichtsname

Beschreibung

Verrechenbare Auslastung
nach Abteilungen

Alle nicht projektbezogenen, verrechenbaren
Projektstunden und nicht verrechenbaren Projektstunden
innerhalb eines bestimmten Zeitraums, gruppiert nach
Abteilung

Von mir
genehmigte/zuriickgewiesene
Spesenberichte

Alle von mir genehmigten Spesenberichte

Vorlaufige
Umsatzrealisierung

Ergebnisse der vorlaufigen Umsatzrealisierung

Weiterverrechnete Stunden
nach Ressourcen

Verrechenbare und verrechnete Zeit, gruppiert nach
Ressource fur einen gegebenen Zeitraum

Weiterverrechnete Zeit mit
Festpreisplan verbinden

Festpreis-Zuordnung fur weiterverrechnete Zeitdatensatze
anzeigen und andern

Waéchentlicher Zeitplan

Wadchentlicher Zeitplan in druckféhigem Format

Zeit-/Spesengenehmigung im
Batchbetrieb

Genehmigung im Batchbetrieb von Zeit und Spesen

Zeit und Spesen nach
Kunden

Alle Zeit- und Speseneintrage, gruppiert nach Kunden

Zeit und Spesen nach
Rechnungsnummer

Zeit und Spesen, gruppiert nach Rechnungsnummer

Zeit und Spesen nach
Ressourcen

Alle Spesenberichte nach Ressourcen

Zeit und Spesen nach
Verrechnungsstellen

Alle Zeit- und Speseneintrage, gruppiert nach
Verrechnungsstelle

Zeitsperre nach Ressourcen

Schnittstelle fir das Sperren spezifischer Zeitdatenséatze

Grundfunktionen | 203




12. ChangepointStandardberichte

Berichtsname

Beschreibung

Zugewiesene Funktionen
nach Ressource

Die einer Ressource zugewiesenen Funktionen

Zusammenfassung der
Anforderungen

Zusammenfassende Informationen fur eine ausgewahite
Gruppe von Anforderungen

Zuweisung nhach Abteilungen

Ressourcen, die Metriken zugewiesen sind, gruppiert
nach Abteilung

Zuweisung nach Metrik

Ressourcen, die Metriken zugewiesen sind, gruppiert
nach Metrik
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A. Symbole der Entitaten und Anwendungen

Symbole der Entitaten und Anwendungen

Diese Entitdtssymbole werden in den Changepoint-Baumansichten, Aktionsmeniis und in

der Verlaufsliste verwendet.

Allgemein wird fiir Entitaten, auf die Sie nur Lesezugriff haben, und fiir aufgabenbezogene

Entitdten, die Thnen nicht zugewiesen sind, ein ausgegrautes Entitdtssymbol angezeigt.

Symbol Entitat

m Aktivitat

[ Applikation

ik Applikationskategorie
[ Anwendung, primére
(2] Anlageposten

=] Budget

| Kalender

ﬁ Projektkandidat

g Zentrale Speseneingabe
'G:: Zentrale Zeiteingabe
'@ Kunde
-1 Kompetenz
- . .
e Kompetenz, nicht zugewiesen
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A. Symbole der Entitdten und Anwendungen

Symbol Entitét

3 Kontakt

ER Auftragnehmer

'?' Kostenstelle

« Verrechnungsstelle

= Guitschrift

54 Rechnung

B Weiterverrechnungssatz

B Datenanbieter

e Datenanbieter-Spalte

B Datenquelle

B Verteilerliste

B Bearbeitungsformular

L] Spesen

= Spesenbericht

[T Exportspalte
Exportereignis

B} Exportdatei

=] Exportgruppe
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Symbole der Entitaten und Anwendungen

Symbol Entitét
W Exportzeile
= Exportverdffentlichung

Steuerperiodenkonfiguration

Ordner

%

Funktion

Finanzierungsquelle

F Unternehmensbereich

D Gruppe

@& Verlauf

). Auftrag

,'5, Auftragsvorlage

) Auftrag, nicht verrechenbar

i’f Wissensbestandteil

kd Layout UDF

£L Lead

L4 Standort

it Liste mit vordefinierten Werten — benutzerdefiniert
B Liste mit vordefinierten Werten — statisch
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A. Symbole der Entitdten und Anwendungen

Symbol Entitét
E Material
sl Metrik, Team

2] Metrik, Team und Einzelperson

(R Metrik, vom Benutzer eingegeben

fig Metrik, vom Benutzer eingegeben, fiir die man nur Daten sehen kann
a Name
@ Unternehmensziel
< Kategorie des Unternehmensziels

ﬁ; Perfomance-Management

| Perfomance-Management-Berechnung
<5} Perfomance-Management-Standard

i Perfomance-Management-Metrik
.gL Perfomance-Management-Metrikvorlage
D Perfomance-Management-Zeitraum
.E__L Perfomance-Management-Vorlage

=0 Portfolio

7] Rollup-Portfolio
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Symbole der Entitaten und Anwendungen

Symbol Entitét

@ Portlet

= Profil

.| Projektphase

I Projektteam

et | Projekt, Entwurf

i Projekt, MSP

¥ Aussicht

i Qualifikation

i Warteschlange

L,,_'E, Zahlungsadresse

{a Report Designer

) Berichtswarteschlange
) Bericht, unterbrochen
3_11 Bericht, geplante Ausfihrung

Bericht

Bericht, Vorlagenkategorie

)

Bericht, gespeichert

Anforderung
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A. Symbole der Entitdten und Anwendungen

Symbol Entitét
Weiterverrechnung von Anforderung

L Anforderungstyp

- Ressource
- Ressource, generisch
F ) Ressource, nicht zugewiesen
e Rolle

| Plan

il Plansuche

el Momentaufnahme

= Quelle
(=] Kategorie der Quelle
& Rechnungsaufteilung
&= Rechnungsaufteilung, geléscht
@ Support

= Umfrage
E Umfragevorlage
g System
= Systemkategorie
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Symbole der Entitaten und Anwendungen

Symbol Entitét

.L'] Aufgabe

.3:1 Aufgabenzuweisung

.ﬁ Aufgabenzuweisung abgeschlossen
E} Aufgabe, abgeschlossen

~.;]_] Aufgabe, Anordnungsbeziehung

.g“'l' Aufgabe, gesperrt

@ Aufgabe, Meilenstein

ﬁ}_‘: Aufgabe, Meilenstein fertig gestellt
[ Aufgabe, Standardaufgabe

ES Aufgabe, Statusaktualisierung erforderlich
T Steuer

| Gruppenordner

= Gruppenobjekt

@' Zeit

2] Nicht verarbeitete Aussichten
Nicht zugewiesene Leads

ﬁ Arbeitscode

.ln .

P Abteilung

2% Unternehmensbereich

Grundfunktionen | 211



212 | Changepoint PPM 2017 SP1



Anmelden bei Changepoint 14

Stl ChWO rtverze' Ch nis Ansicht ,,Vorgaben®, Bereich ,,Kal-

endersynchronisierung® 174

A Anwendungen

Symbole, Liste der 205
Abmelden von Changepoint 15

Anzeigebereich
Abonnements, Wissen, verwalten 98 Erweitern von Bereichen 23
Add-Ins GroRenanpassung von Bereichen 23

Changepoint Outlook-Tools, Minimieren von Bereichen 23

installieren 171 Anzeigeeinstellungen, einrichten 81

deinstallieren 83

installieren oder aktualisieren 82 Applikationen

Funktionen, aktueller Ressource zugew-

installieren und aktualisieren, Erlduter- ;
iesen 79

ungen 82

Aktions-Abschnitt, durchfithren 44 Archivierungsprotokoll
aufrufen, Entitdtsmanager 190

Aktivitdt erstellen/bearbeiten (Dialogfeld) Erliduterungen 189

Registerkarte Allgemein 93

Registerkarte Details 93 Ausdriicke

Berichtsfilter, erstellen fiir 144

Aktivitaten Berichtsfilter, erstellen, Erlduterungen 145

als fertig gestellt kennzeichnen, {iber Akt-
ivitdtenliste 94-95

aufrufen 91 B
bearbeiten 94 Baumansichten
drucken 95 filtern 22
Erlauterungen 91 Kontextmeniis 23
erstellen 92 Suchen 22
filtern 91
i1 Outlook erstellen 180 Befragung erstellen/bearbeiten
lschen 95 (Dialogfeld) 127
iibertragen 95 Befragungen

Anforderungen Gruppenobjekte 114

Anhénge in Outlook hinzufiigen 183 Gruppenobjekte, erstellen 126

in Outlook erstellen 182 Gruppenobjekte, erstellen,

Erldauterungen 126

Anhang erstellen/bearbeiten (Dialogfeld) 125 Bekanntmachung erstellen/bearbeiten (Dia-

Anhédnge mit beschranktem Zugriff logfeld) 124
Zugriff, anfordern 103
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Index: Benachrichtigungen — Dateneingabe

Benachrichtigungen
Gruppenobjekt, l6schen 129

Benutzeroberfliche
Changepoint 15

Berichte
an Empfanger senden 162

Archivierungsprotokoll, Erlduterungen 189

ausfiihren, Erlduterungen 141
geplante Berichte, senden 161
Planungen, Erlduterungen 157
Portlet-Berichte, ausfithren 144
Problembehandlung 168
Standard, drucken 153

Validierungsprotokoll zur Archivierung,
Erlauterungen 188

Wissensbestandteile, speichern 99

Berichtsausfiihrung
abgeschlossene anzeigen 165

Berichtsfilter
Ausdriicke, anwenden 151
Ausdriicke, anzeigen 150
Ausdriicke, Datumsangaben 146

Ausdriicke, Datumsfeld und Bedingung ,,IST

INNERHALB® 147
Ausdriicke, erstellen 144

Ausdriicke, erstellen, Erlduterungen 145

Ausdriicke, gemeinsam verwenden 150
Ausdriicke, kopieren 151

Ausdriicke, 16schen 152

Ausdriicke, speichern 150

Ausdriicke, Steuerperioden 146

Berichtsausfiihrungsplanung, Filter
bearbeiten 164

optionale Filter, entfernen 145
Steuerperioden, dndern 149
Vorgaben, festlegen 149
Wahrungsumrechnung, einrichten 146

Bevorzugte Ressourcen
Erlauterungen 76
hinzufiigen/entfernen 76

C

Changepoint
Entitdten, Erlduterungen 13
Entitdten, in Outlook erstellen 179
Erldauterungen 13
Erlduterungen zur Anmeldung 14
in neuem Fenster 6ffnen 81

Changepoint-Sitzungen
abmelden 15
anmelden 14

Changepoint Outlook-Tools
Erlduterungen 171
installieren 171

Clientseitige Synchronisierung (Outlook) 172

D

Daten archivieren
Allgemeines 185
Entitdten, abbrechen, Entititsmanager 188
Entitdten, kennzeichnen 187
Entitdten, vorbereiten 186
Liste zur Auftragsvalidierung 187
Liste zur Projektvalidierung 186

Validierungsprotokoll zur Archivierung,
Erlauterungen 188

Datenarchivierung
Archivierungsprotokoll, Erlduterungen 189

Optionen, Erlduterungen zu
Verfiigbarkeit 190

Dateneingabe
Datumsangaben mittels Kalendersymbol 33
Datumsfelder 32
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Index: Datensétze — Gruppenobjekte des Typs ,Ereignis”, erstellen

Erlduterungen 24
mehrere Werte, wahlen 26
Ressourcen auswahlen 27

Texterkennungsfelder,
Erldauterungen 27

Textformatierung in grofSen
Textfeldern 25

Datensatze

in Verlaufsliste anheften und l6sen 19

E

E-Mail-Benachrichtigungen
aktivieren oder deaktivieren 80

Entitdten
Erlauterungen 13
Gruppenordner, zugreifen von 114
Gruppenordner, Zuordnung 119
Liste der Symbole 205
Verlauf, anzeigen 34

Ereignis erstellen/bearbeiten
(Dialogfeld) 126

Erweiterte Suche
durchfithren 39
Erlauterungen 37

F

Favoriten
aufrufen 19
Erlauterungen 19

Forumbeitrag erstellen/bearbeiten (Dia-
logfeld) 123

G

Genehmigungsrechte
delegieren 74-76
Spesen, delegieren 75

Genehmigungsrechte fiir Rechnungen
delegieren 75

Genehmigungsrechte fiir Workflows
delegieren 76

Genehmigungsrechte fiir Zeit
delegieren 74

Gruppenobjekte
Anhang, erstellen 124
Anhidnge, herunterladen 113
aufrufen 112
bearbeiten 128

Befragung, erstellen,
Erlauterungen 126

Befragungen, abstimmen 114
Befragungen, erstellen 126
Bekanntmachung, erstellen 123
Benachrichtigungen, 16schen 129
Ereignis, erstellen 125
Erldauterungen 111, 121
Forumbeitrag, erstellen 122
Link, aufrufen 113

Links, erstellen 121

léschen 129

l6schen, Erlduterungen 129
reagieren auf, Erlduterungen 113
sortieren 112

suchen 109

suchen, in Gruppenordnern 113

untergeordnete Objekte, erstellen,
Erlduterungen 113

untergeordnete, aufrufen 112
untergeordnete, erstellen 128

Gruppenobjekte des Typs ,,Anhang®, her-
unterladen 113

Gruppenobjekte des Typs ,,Bekan-
ntmachung”, erstellen 123

Gruppenobjekte des Typs ,,Ereignis®,
erstellen 125
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Index: Gruppenobjekte des Typs ,Forumbeitrag”, erstellen — Links

Gruppenobjekte des Typs ,,Forumbeitrag®,
erstellen 122

Gruppenobjekte des Typs ,,Link*
erstellen 121

Gruppenordner
aufrufen 111
bearbeiten 118
bearbeiten, Erlduterungen 117
Entitdten, aufrufen 114
Entitdten, zuordnen 120
Entitdten, Zuordnung entfernen 120
Entitdten, Zuordnung, Erlduterungen 119
Erlduterungen 111
erstellen 114
Gruppenleiter, zuweisen 119
Gruppenobjekte, Erlduterungen 121

Gruppenobjekte, reagieren auf, Erlduter-
ungen 113

léschen 118

Mitglieder, entfernen 118
Mitglieder, hinzufiigen 116

Portale, Erlduterungen 111
untergeordnete Objekte, erstellen 128

untergeordnete Objekte, erstellen, Erlduter-

ungen 113
Zugriff, steuern, Erlduterungen 116

Gruppenordner erstellen/bearbeiten (Dia-
logfeld) 115

H

Hilfe, aufrufen 16

Hochladen-Abschnitt
durchfithren 45

K

Kalender
aufrufen 85

Details, anzeigen 86

Erlauterungen 85

Termine in Datumsbereich 16schen 89
Termine, bearbeiten 88

Termine, erstellen 86

Termine, erstellen, Erlduterungen 86
Termine, 16schen 89

Zeitformat, einrichten 81

Kalendersynchronisierung
Erlauterungen 172
Optionen, dndern, Erlduterungen 177

Optionen, Fehler ausgeldst durch
Anderung 178

Regeln und Beschrdnkungen 173
Vorgaben, einrichten 173

Kalendersynchronisierung im Batchbetrieb
Erlauterungen 172
in Microsoft Outlook durchfithren 177

Kalendersynchronisierung in Echtzeit 172

Kennwort
dndern 15

Konfigurierbare Felder
Erlauterungen 33

Kopieren-Abschnitt
durchfiihren 46

Kopieren in die Zwischenablage
Links zu Changepoint-Datensédtzen 24

L

Link-Gruppenobjekte
aufrufen 113

Link erstellen/bearbeiten (Dialogfeld) 122

Links

Changepoint-Datensétze, in E-Mails oder
Dokumente einfiigen 24
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Index: Online-Hilfe, aufrufen — Planung in Tagen oder VZA

o

Online-Hilfe, aufrufen 16

Optionsmenti
in Baumansichten 21

Ordneransicht
Erlauterungen 21
Optionsmenii 21

Outlook

Kalender, Exchange/Outlook-Option
dndern 178

Outlook-Anwendung, Changepoint-Akt-
ivitat (Dialogfeld) 180

Outlook-Anwendung, Changepoint-Anfor-
derungsanhang (Dialogfeld) 184

Outlook-Anwendung, Changepoint-Ein-
stellungen (Dialogfeld) 176

Outlook-Anwendung, Changepoint-Wis-
sensbestandteil (Dialogfeld) 182

Outlook-Kalender

Client-Synchronisierung,
aktivieren 175

serverseitige Synchronisierung, akt-
ivieren 173

P

Persénliche Gruppen
bearbeiten 78
erstellen 77

Personliche Kontaktinformationen, aktu-
alisieren 73

Personliche Portale
bearbeiten 55
bestehende Portale kopieren 54
erstellen 54

loschen 55

Persénliche Vorgaben

Genehmigungsrechte fiir Rechnungen
delegieren 75

Genehmigungsrechte fiir Spesen del-
egieren 75

Genehmigungsrechte fiir Workflows
delegieren 76

Genehmigungsrechte fiir Zeit del-
egieren 74

personliche Kontaktinformationen, aktu-
alisieren 73

Personlicher Kalender. siehe Kalender 85

Planung der Berichtsausfiihrung

abbrechen 167

an Empfanger senden 162
anhalten 164

aufrufen 157

bearbeiten 163

Berichte, an Empfanger senden 161
Empfénger, wihlen 163

entfernen 165

Erlauterungen 157

erstellen 158

fertig gestellte Berichte, aus E-Mail
anzeigen 167

fertig gestellte Berichte, in Bau-
mansicht der Berichte
anzeigen 166

fertig gestellte Berichte, 16schen 167

fertig gestellte Berichte, {iber Erin-
nerung anzeigen 166

Filter, bearbeiten 164
l6schen 165
Optionen fiir Haufigkeit 159

Planung in Tagen oder VZA

bedarfsbezogene Eintrdge ohne Res-
sourcen 134

Budgets 137
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Index: Planungseinheiten — Portlet ,Zusammenfassung der Anforderungen*

Einheiten von Zeiteintrdgen,
Erlauterungen 139

Erlauterungen 131

geplanter Aufwand, Zuweisung zu Steuer-
perioden 133

geplanter Aufwand, Zuweisung zu taglichen
Perioden 134

Projektarbeitsblatt und RAB 135
Projektkandidaten 136
Rechnungen 137
Ressourcenanfragen 138
tdgliche Kapazitdt 133

taglicher Umrechnungsfaktor 131
VZA fiir Projekte verwenden 134

Planungseinheiten
einrichten 83
einrichten, Erlduterungen Zeitplan

Zeiteinheiten, einrichten,
Erlduterungen 83

Plug-Ins. siehe Add-Ins 82

Portale
aufrufen 53
Erlauterungen 53
Grolle von Bereichen dndern 70
Gruppenobjekte, Erlduterungen 111
Layout, dndern 69
Layout, dndern, Erlduterungen 69
Portlets entfernen 55
Portlets neu anordnen 70
Problembehandlung 71
Standard-Layout wiederherstellen 70
Standardportale, festlegen 53

Portlet ,,Aktive Projektkandidaten” 61

Portlet ,,Auslastung der Abteilungen“ 62
Portlet ,,Beschliisse der Projektkandidaten” 60
Portlet ,,Finanzielle Erinnerungen“ 65

Portlet ,,Finanzielle Zusammenfassung (Dia-

gramm)“ 65
Portlet ,,Genehmigte Projektkandidaten” 61
Portlet ,,Genehmigte Rechnungen“ 65
Portlet ,,Mein Performance-Diagramm® 65
Portlet ,,Meine Aktivititen“ 59
Portlet ,,Meine Auslastung“ 60
Portlet ,,Meine bevorzugten Berichte“ 59, 66
Portlet ,,Meine Erinnerungen“ 59
Portlet ,,Meine Links“ 60, 67
Portlet ,,Mir zugewiesene Anforderungen® 64
Portlet ,,Nicht ausgelastete Ressourcen 63

Portlet ,,Perfomance-Management der Mit-
arbeiter” 65

Portlet ,,Performance-Management der Port-
folios“ 65

Portlet ,,Person suchen®
Erlauterungen 59
verwenden 65

Portlet ,,Rechnungen mit ausstehender Genehmi-
gung“ 64

Portlet ,,Rechnungsentwiirfe“ 64

Portlet ,,Rollup der Projektkandidaten® 61
Portlet ,,Umfragemanagement” 65

Portlet ,,Von mir initiierte Anforderungen® 64
Portlet ,,Warnungen zu den Auftragen“ 64
Portlet ,,Wissensmanagement” 59

Portlet ,,Zuriickgewiesene
Projektkandidaten® 62

Portlet ,,Zuriickgewiesene Rechnungen“ 64

Portlet ,,Zusammenfassung der
Anforderungen“ 64
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Index: Portlet ,,Zusammenfassung der Beschliisse der Projektkandidaten —

Portlet ,,Zusammenfassung der Beschliisse
der Projektkandidaten® 60

Portlets
aktualisieren 56
bearbeiten 68
Daten filtern 57
drucken 67
Erlauterungen 56
erstellen 68
Hohe dndern 57
in Portal alphabetisch sortieren 70
in Portalen ausblenden 57
in Portalen neu anordnen 70
l6schen 69

maximieren und Grole wieder-
herstellen 56

Problembehandlung 71
Programmverwaltung 60

von Portal auf der Startseite
entfernen 55

Problembehandlung
Berichte 168
Portale und Portlets 71

Q

Qualifikationen
aktualisieren 79
anzeigen 79
Erlauterungen 79

R

Report Designer-Berichte
Anzeigeoptionen 152
ausfiihren 143
drucken 154
drucken, Erlduterungen 154
Filterausdruck, anzeigen 150
Gantt-Balkenplan, Optionen 152

Legende, Optionen 152
Momentaufnahmen, 16schen 157
Momentaufnahmen, 6ffnen 156
Momentaufnahmen, speichern 156
Portlet-Formate, drucken 155

Report Designer-Druckprogramm,
installieren 155

Report Designer-Druckprogramm
installieren 155

Ressourcen
bevorzugte, hinzufiigen/entfernen 76

S

Schnellsuche
Datensatztypen und Felder 35
verwenden 37

Server-Cookies
loschen 82

Serverseitige Synchronisierung
(Exchange) 172

Sicherheitsfunktionen, aktueller Ressource
zugewiesen 79

Spesengenehmiger, anzeigen 74

Sprachen
Oberflachenvorgaben einrichten 16

Standardberichte
ausfithren 142
drucken 153

Standardportlets
Allgemeine Portlets 58
Anforderungsverwaltung 64
Erlduterungen 58
Finanzverwaltung 64
Kundenservices 62
Performance-Management 65
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Index: Status-Abschnitt — Wissensbestandteile

Status-Abschnitt
durchfiithren 44

Suchen
schnell und erweitert, Erlduterungen 35
Wissensbestandteile, Richtlinien 107

Suchen im Wissensbestand
Leitfaden 108

Suchldufe
erweiterte Suche, durchfiithren 39
Schnellsuche, verwenden 37

Symbole
Enitdt und Anwendung, Liste der 205

T

Tabellen
Daten filtern 50
Daten nach Excel exportieren 51
Daten sortieren 49
Erldauterungen 47
Spalten einblenden und ausblenden 51
Spalten verschieben 50
Wiederholungen ausblenden 49
Zeilen markieren und Auswahl auftheben 48
Zeilen, Spaltensummen anzeigen 48

Tabellenbearbeitung. Siehe Tabellen 47

Tégliche Kapazitat
Erlduterungen 133

Téaglicher Umrechnungsfaktor
bearbeiten 132
Erldauterungen 131

Termin erstellen/bearbeiten (Dialogfeld)
Registerkarte Details zum Termin 87
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