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EinfUhrung

Gestatten, Merlin Project!

Herzlich Willkommen zu Merlin Project! Wie der Magier aus der Artus-Sage besitzt diese
Software positive Krafte, die Ihnen die Arbeit in Ihren Projekten enorm erleichtern wird.
Entwickelt von Projektmanagern, die taglich mit dieser Software arbeiten, ist Merlin Project
durch viele Praxistests gegangen und wird stetig verbessert.

Dieses Dokument ist fur Einsteiger gedacht, die ein Bild vom Projektmanagement mit
Merlin Project gewinnen wollen. Daher starten wir mit einem kleinen Rundgang durch
Merlin Project. Die Funktionalitaten werden dann anhand eines fiktiven Projektes
dargestellt, in dessen Verlauf die einzelnen Funktionen von Merlin Project beschrieben
werden. Da die Merlin Project-Anwender aus unterschiedlichen Branchen kommen, haben
wir ein Beispielprojekt ausgewahlt, in das sich alle hineinversetzen kénnen: der Umzug
eines Unternehmens. 'hnlichkeiten mit real existierenden Projekten und Personen sind
rein zufallig und unbeabsichtigt. Die Geschichte unseres Beispielprojektes wird durch die
Erlauterungen der Merlin Project-Funktionalitaten erganzt.

Da dies ein fiktives Projekt ist, wird von einer Wiederverwendung des
I hier vorgestellten Projektplans dringend abgeraten. Alle Beispiele dienen
hauptsachlich der Funktionsbeschreibung von Merlin Project.

In diesem Tutorial wird die Terminologie des Project Management Body of Knowledge,
Third Edition PMBOK"™ des Project Management Institute (PMI) verwendet. Alle Begriffe
werden im Glossar erlautert. Da die englische Projektmanagement-Terminologie manchen
Projektmanagern gelaufiger ist als die deutsche, werden sowohl die englischen als auch
die deutschen Begriffe im Glossar aufgefuhrt.

Konventionen in dieser Einfihrung

Die Geschichte unseres Beispielprojektes ist  kursiv gesetzt. Menubefehle und
Beschriftungen in der graphischen Benutzerschnittstelle von Merlin Project und
Tastenkombinationen werden im Text verbatim gesetzt, zum Beispiel Ablage ! Neues
Projekt . Alle Begriffe der PMBOK-Terminologie werden im Text fett geschrieben.

In manchen Fallen werden in der graphischen Benutzerschnittstelle von Merlin Project
andere oder leicht veranderte Begriffe verwendet. Dies liegt vor allem daran, dass die PMI-
Begriffe zum Teil lang sind und nicht in die Standardbedienelemente passen. Darum heisst
es in Merlin Project Netzplan und nicht Project Schedule Network Diagram . Auf diese
Falle wird gesondert hingewiesen.

Da ProjectWizards haufig neue Versionen und Aktualisierungen von Software
veroffentlicht, konnen die Abbildungen in dieser Dokumentation von lhrer
Bildschirmanzeige abweichen.
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Weitere Hilfe zu Merlin Project

Merlin Project wird mit einer umfangreichen Hilfe ausgeliefert. Sie finden verschiedene
Hilfe-Optionen im Menu  Hilfe ! Merlin Project Hilfe

Merlin Project Hilfe 387
Demo-Dokument #Y
Kurzanleitungen

Versionsinformationen

Support
Support-Profil erstellen ...

Figure 1. Das Hilfe-Ment in Merlin Project

¥ Merlin Project Hilfe offnet die Hilfe mit Erluterungen zu allen wichtigen
Funktionen.

¥ Demo-Dokumenffnet ein Beispieldokument.

¥ Kurzanleitungen 6ffnet IThren Webbrowser, in dem dann die Support-Seite von
ProjectWizards mit verschiedenen Kurzanleitungen fur Merlin Project geladen
wird.

¥ Versionsinformationen 6ffnet lhren Webbrowser mit einer Versionshistorie und
Dokumentation der jeweils durchgefiihrten Inderungen an der Software.

¥ Support 6ffnet Ihren Webbrowser, in dem dann die allgemeine Support-Seite von
ProjectWizards geladen wird.

¥ Support-Profil erstellen E wabhlen Sie, wenn Sie ein Problem in Merlin Project
feststellen und Sie dieses den ProjectWizards mitteilen mdchten. Hierzu werden
Informationen tber lhren Rechner und seine Umgebung zusammengestellt, die
dem Support-Team helfen, mégliche Ursachen fiir das Problem einzukreisen.
Selbstverstandlich werden keine personlichen Informationen erfasst oder an
ProjectWizards uUbertragen. Wenn Sie diese Option gewahlt haben, wird auf lhrem
Schreibtisch eine Datei erstellt mit einem Dateinamen nach dem Muster Profile-
x.tgz, wobei x fur mehrere Ziffern steht. Diese Datei kann dann im Support-Fall an
ProjectWizards geschickt werden.

Sollten Sie an diesen Orten nicht die gesuchte Information finden, schreiben Sie einfach

eine E-Mail an support@projectwizards.net . Innerhalb kiirzester Zeit erhalten Sie eine
Antwort auf Ihre Fragen.
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Rechtliche Hinweise

Bitte beachten Sie, dass Betriebsanleitungen, Handbiicher und Software urheberrechtlich
geschutzt sind. Das Kopieren, Vervielfaltigen, Ubersetzen oder Umsetzen in irgendein
elektronisches Medium oder maschinell lesbare Form im Ganzen oder in Teilen ohne
vorherige schriftliche Genehmigung von ProjectWizards ist nicht gestattet. Alle weiteren
Rechte an der Software sind in den mitgelieferten  Lizenzbestimmungen festgelegt. Die
Rechte an anderen in diesem Handbuch erwahnten Marken und Produktnamen liegen bei
ihren Inhabern und werden hiermit anerkannt. Die Nennung von Produkten, die nicht von
ProjectWizards sind, dient ausschlie8lich Informationszwecken und stellt keine Werbung
dar. ProjectWizards Gbernimmt hinsichtlich der Auswabhl, Leistung oder Verwendbarkeit
dieser Produkte keine Gewahr.
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Ein kurzer Rundgang durch Merlin Project

Sie kennen Merlin Project noch gar nicht? Dann folgen Sie bitte dieser
Einfihrung. Sie hilft Ihnen die Grundlagen von Merlin Project, den
Aufbau des Hauptfensters sowie die wichtigsten Konzepte einfach zu
verstehen.

Installation

Damit Sie den Beispielen in diesem Buch einfacher folgen kénnen, empfiehlt es sich
spéatestens jetzt Merlin Project zu installieren:

¥ Sie erhalten die aktuelle Softwareversion von Merlin Project auf unserer ~ Webseite .
Durch Klick auf &Download fiir Mac startenO, wird eine Zip-Datei in Ihr Download-
Verzeichnis geladen.

¥ Sollte das Archiv nicht automatisch entpackt werden, doppelklicken Sie bitte auf
die .zip-Datei.

¥ Ein Doppelklick startet das Programm B ggf. werden Sie noch gefragt, ob Sie das
Programm in Ihr Programme-Verzeichnis verschieben lassen mdchten.

¥ Fertig!

Wenn Sie Merlin Project 6fter nutzen, lohnt es sich, das Merlin Project-lcon im macOS-
Dock abzulegen. Dazu klicken Sie einmal auf das Merlin Project-lcon im Programme-
Ordner, halten die Maustaste gedriickt und OziehenO das Icon in das Dock. Nun ist Merlin
Project nur noch einen Klick entfernt.

Los gehtOs

Schauen wir uns nun Merlin Project etwas genauer an. Nach dem Programmstart begrust
Merlin Project Sie mit einem Fenster, in dem Sie eine ganze Reihe nitzlicher Optionen

finden:

¥ Ein leeres Dokument erstellen: Ein unbeschriebenes Blatt, fast so schon wie ein
erfolgreich abgeschlossenes Projekt.

¥ Das Demo-Dokument 6ffnen.

¥ Ein neues Dokument auf Basis einer Vorlage beginnen.

¥ Die Liste der zuletzt benutzten Dokumente zeigen.

¥ Ein vorhandenes Dokument Uber den Finder suchen und 6ffnen.

¥ Und sehr viel Raum fur Ordner mit eigenen Vorlagen, um daraus neue Dokumente
zu beginnen.

Ein kurzer Rundgang durch Merlin Project
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[ ] ® Merlin Project

@ Neues Dokument

Leeres Dokument Demo-Dokument

@ Benutzte Dokumente
@ Hilfe und Anleitungen

3 Eigene Vorlagen

3 |
U,J <> }

Aligemeiner Einfacher Einfamilienhaus Kundenwebseite
Projektmanagementplan Meilensteinplan

%:_;

Produkt-Roadshow Produktlokalisierung Projekt Kick-Off Software-Entwicklung

Softwareauswahl und Strategischer Plan Vorstellungsgesprach
Implementation

Vorhandenes Dokument 8ffnen ... Abbrechen [ Erstellen |

Figure 2. Die Dokumentauswahl in Merlin Project

Da wir davon ausgehen, dass Sie sich jetzt erst einmal etwas umschauen wollen, wahlen
Sie die Option Leeres Dokumentund klicken auf Erstellen

Hauptfenster

Das Hauptfenster von Merlin Project ist in drei Bereiche unterteilt:

Hauptfenster | Der Umzug



[ AON ) = Neues Projekt

I Strukturplan > Eingabe

#, Info [Titel Vorgabe Vorgabe KW 14, 30. KW 15, 6. April KW 16, 13. April
Arbeit frihester Start 3[4[6 |67 8]0 [10[11]12]13[14[15] 16
o mO Neues Projekt 1Tag ? 04.04.2020 & Neues Projekt | b T

> Arbeit
Dauer

Meilenstein

Start Frithestens
Frilhestens 4. April 2020 um 15:00
Ende Uneingeschrankt

Ausrichtung LoFrith
» Fortgeschritten

v Erwartet
Status Ungeplant
Start 06.04.2020, 08:00
Ende 06.04.2020, 17:00
Arbeit 1Tag?
Dauer 1Tag 2 (9 fStunden 2)

Auslastung 100 %

Figure 3. Das Hauptfenster

1. Symbolleiste: Die Symbolleiste enthalt Favoritensymbole fir oft genutze Optionen
in Merlin Project. Diese Optionen lassen sich mit einem Mausklick auf gewahlte
Projektinhalte und das Hauptfenster anwenden.

2. Arbeitsbereich: Hier findet Ihre Arbeit statt: Strukturplan (Gantt Charts), Netzplan,
Ressourcenverwaltung, Berichte und Anhénge werden hier angezeigt. Wéhlen Sie
die gewiinschte Ansicht. Beim ersten Offnen von Merlin Project wird hier der
Strukturplan dargestellt.

3. Inspektor: Selektieren Sie im Arbeitsbereich eine Zeile, erhalten Sie im Inspektor
alle Detailinformationen zu der ausgewahlten Zeile.

Sollten Sie fir einen Bereich mehr Platz benétigen, vergré8ern Sie den
Bereich einfach, indem Sie den Maus-Cursor an den Rand des Bereichs
bewegen; der Maus-Cursor verandert sich und durch Driicken und
gleichzeitiges Ziehen der Maus kann die Gré8e des Bereichs geandert
werden.

Jeder dieser Bereiche bietet vielseitige Funktionen. Die meisten davon beschreiben wir in
den folgenden Kapiteln ausfuhrlich; in diesem Abschnitt erlautern wir zunachst die
Grundlagen.

Symbolleiste

Die Inhalte in der Symbolleiste lassen sich tber das Menli  Darstellung ! Symbolleiste
anpassen E organisieren. Verschieben Sie einzelne Symbole, fiigen sie weitere hinzu oder
entfernen Sie nicht benétigte Symbole.
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Hauptbereich

In der Haupttabelle werden Projektinformationen Uberwiegend grafisch prasentiert und
bearbeitet. Sechs Ansichten stehen zur Verfigung und kénnen durch einen Klick auf die
entsprechenden Schaltflachen oberhalb der Haupttabelle gewéahlit werden:

v = Strukturplan
=l= Netzplan

4 Ressourcen

J* Zuweisungen
Bj Bericht
@ Anhidnge

Figure 4. Auswahl der Ansicht fir die Haupttabelle

¥ Strukturplan: Die Vorgangsansicht, in der die Vorgénge bearbeitet sowie Gantt
Charts erstellt und editiert werden kdnnen.

¥ Netzplan: Die Netzplanansicht, in der die Abhangigkeiten zwischen den
Vorgangen definiert werden.

¥ Ressourcen: In der Ressourcenansicht erhalten und bearbeiten Sie Informationen
zu den Ressourcen.

¥ Zuweisungen: Die Auslastungsansicht gibt lhnen Uberblick tiber den Einsatz der
Ressourcen.

¥ Bericht: Hier kbnnen Sie verschiedene Berichte erstellen.

¥ Anhange: Sie kdnnen Checklisten, Dateien, Ereignisse, Informationen, Probleme
und Risiken an einzelne Vorgadnge anhéangen. Sie sind so immer schnell verfugbar.

Im MenU Darstellung ! Zoomerpassen Sie die Gro8e der Ansichten an. So kdnnen Sie z.B.
einen komplexen Projektplan auf einen Blick anzeigen lassen.

Die Ansicht Strukturplan selbst besteht aus zwei Teilen:

¥ der Gliederung

¥ dem Balkendiagramm (Gantt Chart)

Die Ansicht dieser beiden Teile passen Sie an, indem Sie die Trennlinie in die jeweils
gewtinschte Richtung verschieben.
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- Strukturplan > Eingabe

#‘ Info Titel Vorgabe VorgatKW 14, 30. M _ KW 15, 6. April
Arbeit_fri]hes:3 Al | 7 | 8 9 |10[
om0 Neues Projekt 1Tag ? 04.04.] Neues Projekt =)

Figure 5. Anpassen der Vorgangsansicht
In dem Gliederungsbereich sind als Standard die folgenden Informationen abgebildet:

¥ Nummer des Vorgangs

¥ Info des Vorgangs (kleine Symbole, die Informationen wie z. B.
Termineinschrankungen reprasentieren)

¥ Titel des Vorgangs

¥ Vorgabe Arbeit

¥ Vorgabe frihester Start
¥ Ressourcen

¥ Nummer des Vorgangers

Das Balkendiagramm ist eine andere Darstellungsvariante des Gliederungsbereichs. Unter
Darstellung ! Darstellungsoptionen 6ffnet sich der Inspektor fur die
Darstellungsoptionen des Strukturplans. Hier finden Sie verschiedene visuelle
Einstellungsmdoglichkeiten des Balkendiagramms.

Schalten Sie hier die Gruppenbegrenzungen an, um zusammengehorige
Vorgéange im Balkendiagramm mit einer Flache zu hinterlegen und somit
als Gruppe darzustellen. Bei komplexen Projektplanen schaffen Sie so
eine erhohte Ubersichtlichkeit.

Inspektor

Der Inspektor ist kontextsensitiv. Das bedeutet, dass sich der Inspektor abhéngig von der
aktuell ausgewahlten Zeile andert. Klicken Sie im Hauptbereich auf einen Vorgang, so wird
aus dem Inspektor ein Vorgang-Inspektor; klicken Sie auf die Zeitskala oberhalb des
Balkendiagramms, so wird aus dem Inspektor der Zeitskala-Inspektor. Der Vorteil dieses
Ansatzes ist, dass Sie nicht fir jede Einheit ein eigenes Fenster oder eine Palette auf dem
Bildschirm platzieren missen. Stattdessen kénnen Sie Ihren Bildschirm vor allem fiir den
Arbeitsbereich nutzen, fur den Sie den meisten Platz bendtigen. Der Inspektor bietet in
manchen Fallen mehrere Ansichten, die Uber Reiter im Inspektor aufgerufen werden
kénnen und zusatzliche Optionen enthalten.
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Details

Dieser Bereich ist eine besondere Funktionalitat von Merlin Project, denn er stellt eine
wesentliche Erleichterung in der Arbeit von Projektmanagern dar. Anstatt fir jeden Anhang
ein anderes Programm zu 6ffnen und die Details dort zu dokumentieren oder zu
Uberprifen, erlaubt Ihnen Merlin Project die Ablage solcher Daten in Merlin Project selbst.

eoe | Neues Projekt — Bearbeitet

Vorgabe | Vorgabe Ressourcen | KW 14, 30. KW 15, 6. April KW 16, 13. April
Arbeit | friihester Start 3[4 5|67 89 10[11[12]13/14 15[1617[18 19

1Tag ? 04.04.2020 Neues Projekt | )

@ Anhiinge > [2) Alle Anhénge

| Angehéingt an Geplante | Typ

Figure 6. Das Detail-Fenster in Merlin Project

1. Sie zeigen und verbergen den Detail-Bereich mit diesem Symbol.

2. Hier werden die Detail-Informationen zur im Hauptarbeitsbereich ausgewahlten
Zeile dargestellt.

Der Details-Bereich erlaubt die Verwaltung und die Ubersicht vieler verschiedener Arten
von Informationen als Anhang in dem gleichen Fenster:

¥ Checklisten
¥ Dateien

¥ Ereignisse

¥ Informationen
¥ Probleme

¥ Risiken

Aber der Detail-Bereich kann noch mehr, wie wir im weiteren Verlauf dieses Buchs sehen
werden.

Details | Der Umzug



Projekt-Initiierung
Start

Sage mir wie Dein Projekt anfangt, und ich sage Dir wie es
aufhort. (Projektweisheit)

Projekte beginnen nicht mit dem Start der Projektmanagement-Software, sondern haben
in der Regel eine Vorgeschichte, die dann in einem mehr oder weniger formalen Prozess
zu einem Projekt fuhrt.

Unser Beispielprojekt beginnt vor einem Getrankeautomat, an dem Herr Anton, der
Geschaftsfihrer der Firma GigaProjekt GmbH, einen neuen Kollegen anspricht: &Sie sind
doch Herr Meier, der neue Projektmanager?O aJa, bin ich. Was kann ich fiir Sie tun?0 Herr
Anton lachelte. alch habe ein kleines Projekt fiir Sie, wenn man das tberhaupt so nennen
kann. Ich habe gestern den Mietvertrag flir ein neues Gebaude unterschrieben, in das wir
einziehen werden.O Meier wusste, dass das derzeitige Gebaude aus den Nahten platzte
und man nach neuen Objekten Ausschau hielt. Dass bereits eine Entscheidung getroffen
war, Uiberraschte ihn. dDas ging schnell. Woraus besteht nun mein Projekt?O aSehen Sie,
das ist eine ganz einfache Geschichte.O sagte Herr Anton. &Wir haben das neue Geb&ude
bereits gemietet, da missen Sie sich um nichts kiimmern. Alles, was getan werden muss,
ist das Transportieren der Mdbel und Akten vom alten Gebaude in das neue Gebéaude.
Das haben wir vor 25 Jahren auch schon so gemacht. Nix kompliziertes also. Der Umzug
muss auch erst bis Ende Juni Gber die Buhne gegangen sein, unser alter Mietvertrag war
nicht schneller zu kiindigen. Genug Zeit also.O

&Das hort sich wirklich nicht schwierig an.O nickte Herr Meier. &lch vermute aber mal,
dass es vor 25 Jahren in diesem Unternehmen so gut wie keine EDV gab. Ich kdnnte mir
vorstellen, dass das heute etwas komplizierter ist. So mdchten Sie sicherlich gleich am
ersten Tag im neuen Geb&aude auch Ihre E-Mails lesen kdnnen, und da méchte ich Sie
nicht enttauschen. Lassen Sie mich also zunéchst alle Informationen zusammentragenO
Herr Anton wirkte fast emport: &Reden Sie mit Herrn Schulze, unserem EDV-Mann, der
soll sich darum kiimmern. Aber er soll nicht wieder soviel Geld ausgeben! Suchen Sie ein
glnstiges Umzugsunternehmen aus, die vom letzten Mal hatten nur 10.000 Mark
gekostet, also darf es jetzt nicht mehr als 5.000 Euro kosten. Ansonsten kommen Sie
doch nachste Woche mal vorbei, dann gehen wir alles durch. Wichtig ist mir nur, dass die
Kollegen nicht zu lange tatenlos rumstehen wahrend des Umzugs!O Mit diesen Worten
verlie§ Herr Anton den Flur und ging in sein Buro zuriick. Zu spat bemerkte Herr Meier,
dass sich Herr Anton das Getrank aus dem Automaten gezogen hatte, das Herr Meier
gerade erst bezahlt hatte.

In einer idealen Projektmanagementwelt werden Projekte in formalen Initiierungsprozessen
gestartet. In der Realitat beginnen sie allerdings oft so wie in unserem Beispielprojekt,
informell, mit wenigen zur Verfugung stehenden Informationen und mit Zeitdruck. Merlin
Project bietet Projektmanagern einen Rahmen auch fur zunéachst chaotisch wirkende
Projekte: die Projektvorlagen.
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Projektvorlagen

Von Haus aus bietet Merlin Project mehrere Projektvorlagen an, darunter Vorlagen fur
Softwareentwicklungen, den Bau eines Einfamilienhauses und viele andere Projekte. Leider
ist ein Umzugsprojekt noch nicht in Merlin Project enthalten, also starten wir mit einem
neuen leeren Dokument.

Initiale Einstellungen

Beim ersten Bearbeiten der Projektdatei ist es ratsam folgende inititale Einstellungen, die
das Projekt Ubergreifend betreffen, direkt vorzunehmen. Darum 6ffnet unsere Software
auch hier als erstes im Inspektor die Projekteinstellungen.

Projektvorlagen | Der Umzug
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). April KW 17, 20. April ! 1 —

17 1819 20 21 |22 2 M=

¥ Datumsvorgaben

Richtung Vorwarts

Start 4. April 2020 um 15:00

Erster Wochentag Montag

Arbeit

Std. je Arbeitstag
Std. je Arbeitswoche
Tage je Arbeitsmonat

Standardwert

Dauer
Standardwert

Berechnungseinheit Dynamisch

Statusdatum

Wirklicher Start/Ende & Automatisch

Ressourcen

Wahrungssymbol

Sichtbarkeit

Figure 7. Projekteinstellungen mit Datums- und Planungsvorgaben
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Hier stellen Sie folgendes ein:

¥ Ausrichtung der Planung (rickwérts oder vorwarts)
¥ Start- bzw. Endtermin
¥ Standardwerte flr die Planung der Arbeitszeiten

¥ Ziele

Geben Sie dem Projekt auch einen aussagekraftigen Namen. Merlin Project nennt das

Projekt standardm&8ig Neues Projekt . Tragen Sie in die oberste Zeile im Hauptbereich den

von lhnen gewinschten Projektnamen. Dieser wird dann beim ersten Speichern auch als
Dateinamen Glbernommen.

Indern Sie den Dateinamen im Finder und vergeben Sie unabhéngig
. vom Projekttitel einen anderen Namen.

Unser Beispielprojekt ist ein klassischer Fall fir Riickwartsplanung, denn es gibt einen
festen Endtermin, der nicht tGberschritten werden darf. Der Endtermin ist der 30. Juni,
denn bis dahin muss die Firma aus dem alten Gebaude ausgezogen sein.

Die Einstellung der Richtung beeinflusst, ob ein Vorgang ohne
festgesetzte Termine am Start- oder Endtermin orientiert geplant wird.

Im néchsten Schritt sollten Sie prifen, ob die Standardwerte fir Arbeitszeiten, die in den
Einstellungen angegeben sind, auf Ihr Projekt zutreffen. Sollte es bei Ihnen Abweichungen
geben, z.B. standardmasig kiirzere oder langere Arbeitszeiten pro Tag, dann kbnnen Sie
diese hier definieren.

Au8erdem kodnnen Sie hier Standardwerte fur neue Vorgénge bestimmen. Die
Standardeinstellung sieht vor, dass ein neuer Vorgang eine Arbeitszeit von 1 Tag? hat. Die
Dauer ist nicht definiert. Sie kodnnen dies fur Ihr Projekt anpassen, wenn Sie z.B. wissen,
dass Ihre Vorgéange in der Regel mindestens eine Dauer von 15 Tagen haben, die
Arbeitszeit aber sehr individuell ist:

Initiale Einstellungen | Der Umzug
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Allgemein

B B = =i

¥ Datumsvorgaben

Richtung Riickwarts

Ende 30. Juni 2020 um 17:00

Erster Wochentag Montag

Arbeit

Std. je Arbeitstag
Std. je Arbeitswoche
Tage je Arbeitsmonat

Standardwert

Dauer
Standardwert

Berechnungseinheit Dynamisch

Allgemein

it F ale

1 —

v Datumsvorgaben
Richtung Rickwarts

Ende 30. Juni 2020 um 17:00

Erster Wochentag Montag

Arbeit

Std. je Arbeitstag
Std. je Arbeitswoche
Tage je Arbeitsmonat

Standardwert

Dauer
Standardwert 15 Tage

Berechnungseinheit Dynamisch

Figure 8. Anpassung der Standardwerte flr neue Vorgange

Die Definition der Ziele zu Beginn eines Projektes ist einer der wichtigsten Schritte, denn,
frei nach Seneca, wenn ein Seemann nicht wei§, welches Ufer er ansteuern mus§, dann ist
kein Wind der richtige. Die Ziele sollten Sie schriftlich mit allen am Projekt beteiligten
Parteien vereinbaren, denn zum einen sind Menschen vergesslich (OHatte ich nicht 3.000
Euro Budget gesagt?0), zum anderen bewirkt das Niederschreiben von Zielen in der Regel
eine Prazisierung des zu Erreichenden. Ziele sollten messbar sein, denn der Erfolg Ihres
Projektes wird am Erreichen dieser Ziele gemessen. In unserem Beispielprojekt wurden die
folgenden Ziele von der Geschéftsflihrung vorgegeben:

¥ Budget von 5.000 Euro muss eingehalten werden

¥ Der Umzug muss bis zum 30. Juni stattgefunden haben

¥ Die Produktivitat der Mitarbeiter sollte so wenig wie mdglich unter dem Umzug

leiden

Waébhlen Sie im Hauptbereich die oberste Zeile mit dem Projektnamen. Es 6ffnet sich der

Inspektor zu dem Projekt. Im letzten Reiter

14

Notizen kénnen Sie Ziele notieren:
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- Budget bei 5.000 Euro
- Umzug muss bis Ende Juni stattgefunden haben

Figure 9. Vermerken von Zielen im Reiter Notizen

Indem Sie die Ziele Ihres Projektes hier eintragen, vergewissern Sie sich nicht nur, dass Sie

sich Uber die Ziele im Klaren sind; gleichzeitig sind die Ziele nur noch ein oder zwei Klicks
entfernt, falls Sie sich der Ziele mal nicht mehr sicher sein sollten.

Die an dieser Stelle hinterlegten Notizen werden auch in Berichten
| aufgefuihrt. Sie haben somit, falls Sie die Ziele unter Notizen vermerken,
die Projektziele stets prasent platziert.

Informationen sammeln und dokumentieren

Der Erfolgreichste im Leben ist der, der am besten informiert
wird. (Benjamin Disraeli)

Gerade zu Beginn eines Projektes ist die Informationsflut, die auf den Projektmanager
einwirkt, Uberwaltigend. Informationen wollen aufgenommen, beurteilt und systematisch
abgelegt werden. Merlin Project bietet hier ein intelligentes Werkzeug, das bei der
Informationsbearbeitung unterstiitzt: Den Anhangstyp Information.

Ein Ansatz, um Informationen zu Beginn eines Projekts zu sammeln, ist die Analyse

historischer Informationen, worunter die Dokumentation friiherer Projekte zu verstehen ist.

Die Erfahrungen, die bei ahnlichen Projekten gesammelt wurden, kénnen zumeist
gewinnbringend fir ein neues Projekt verwendet werden. In unserem Beispielprojekt
wurde bereits erwahnt, dass die Firma vor einiger Zeit schon einmal umgezogen war, und
so macht sich unser Projektmanager nun auf die Suche:

Es war der 4. April, es blieben noch knappe drei Monate, bis der Umzug abgeschlossen
sein musste. Herr Meier machte sich auf den Weg zu Frau Weber, der Assistentin vom
Geschaftsfihrer, um sie zu dem Umzug vor 25 Jahren zu befragen. Frau Weber schickte
ihn in den Keller (OSeh ich so alt aus, dass ich damals schon hier gewesen ware?0), wo
die Unterlagen des damaligen Umzugs gelagert waren. Dort fand Meier einige
Rechnungen, unter anderem von einem Umzugsunternehmen, aber auch von einem Bier-
und Wirstchenlieferant, der anscheinend fir das leibliche Wohl bei einer

Informationen sammeln und dokumentieren | Der Umzug

15



Einweihungsfeier gesorgt hatte. Uber die damalige EDV gab es wie erwartet keine
Aufzeichnungen, auch keine Dokumentation des ganzen Projektes, die Herrn Meier hatte
weiterhelfen kénnen. Daflir befand sich aber der Mietvertrag des gegenwartigen
Gebaudes in dem Ordner, und Herr Meier sah auf der zweiten Seite, dass mit dem
Auszug renoviert werden mu§. Anscheinend war dieses Projekt doch etwas komplizierter.
An seinem Schreibtisch begann Herr Meier alle Informationen zusammenzutragen, die er
bereits hatte. Die Ubergabe des alten Gebaudes musste spatestens am 30. Juni
geschehen, wenn der Mietvertrag auslief. Da vorher renoviert werden musste und dies
nicht geschehen konnte, solange die Kollegen noch im Biro waren, musste der Umzug
stattfinden, bevor mit der Renovierung begonnen werden konnte. Weiterhin war das Ziel
vorgegeben, dass die durch den Umzug verursachte Unterbrechung so kurz wie mdglich
sein sollte. Dies konnte zum Beispiel dadurch gewahrleistet sein, dass die Mébel nach
Feierabend im alten Gebaude abgebaut, transportiert und dann bis zum nachsten Morgen
im neuen Gebaude aufgebaut werden. Ein weiteres Ziel war, das Budget flr dieses
Projekt relativ glinstig zu halten. Herr Meier hat nach kurzer Zeit einige Informationen
zusammengetragen.

Schauen wir uns nun an, wie diese Informationen in Merlin Project strukturiert abgelegt
werden kdnnen. Um eine Information als Anhang zu Ilhrem Merlin Project-Plan

hinzuzuftigen, wahlen Sie im Ment  Einf igen ! Anhang! Information oder klicken Sie auf
den Ausklappfeil neben dem '+' Symbol in der Symbolleiste.

+ VR = | =< 2R -

i

Vorgang
Meilenstein =
Kind
Tante
Isprojekt
| Zuweisung |
Anhang 3 Checkliste
Ereignis
Projekt ... Datei
s __information
Problem
Risiko

Figure 10. Anhang alnformationO hinzufiigen

Sie kdnnen der Information im Inspektor einen aussagekréaftigen Titel geben, der das
Wiederfinden der Information vereinfacht. Der Titel kann auch in Berichten angezeigt
werden.
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Der wichtigste Schritt ist das Dokumentieren der Information im Information Inspektor.
Dafur stehen 4 Reiter im Inspektor zur Verfligung:

¥ Info
¥ Kosten
¥ Benutzerdefiniert

¥ Notizen
Im ersten Reiter Info kann Folgendes eingegeben werden:

¥ Titel

¥ Autor

¥ Meldedatum

¥ Art
" Telefonisch
" Schriftlich
" Personlich

¥ Status: Die Statuswerte unterscheiden sich je nachdem, was Sie unter Art
ausgewahlt haben; haben Sie zum Beispiel &PersonlichO ausgewahlt, kénnen Sie
zwischen den folgenden Statuswerten auswahlen:

" Konferenz

' Messe

" Beim Kunden

" In meinem Biiro

¥ URL

Im zweiten Reiter Kosten kdnnen mit der Information verbundene Kosten eingetragen
werden.

Der dritte Reiter bietet lhnen Uber Tags und Felder zahlreiche zuséatzliche Hinterlegung von
Informationen, auf die im Detail an dieser Stelle nicht weiter eingegangen wird.

Notizen speichern Sie im vierten Reiter und legen diese damit schnell auffindbar ab.

Informationen sammeln und dokumentieren | Der Umzug



Notizen

0 )

> Titel Gespréach mit GF

) =

Gesprach mit GF am Getrankeautomaten. Ich
bekomme das Umzugsprojekt. Umzug muss
innerhalb der nachsten drei Monate abgeschlossen
sein.

Autor Herr Meier
Meldedatum 4. April 2020 um 14:26
Art Personlich
Status Im Biiro

URL

Figure 11. Inspektor: Informationen

In unserem Beispielprojekt dokumentiert Herr Meier das Gesprach mit dem
Geschaftsfuhrer am Getrnkeautomaten, die Information, dass nach dem Auszug noch
renoviert werden muss, aber auch Gedanken und Ideen, wie die des nachtlichen Umzugs.
Informationen sollten auch deswegen dokumentiert werden, weil somit das Erstellen eines
Lesson Learned-Dokuments vereinfacht wird.

Project Charter: Externe Dateien und Merlin Project

Was nicht auf dem Papier steht, wurde nie gesagt. (Quelle
unbekannt)

Es ist eine gute Angewohnheit, die Initiierungs-Phase eines Projektes mit einer Project
Charter beziehungsweise einem Projektauftrag abzuschlie§en, einem Dokument, welches
die Rahmenbedingungen eines Projektes beschreibt.

In eine Project Charter sollten zum Beispiel die folgenden Informationen aufgenommen
werden:

¥ Worum geht es in dem Projekt?
¥ Warum wird das Projekt durchgefihrt, was soll damit bewirkt werden?
¥ Was sind die Ziele des Projektes?

¥ Was sind die Annahmen und die Einschrankungen, unter denen das Projekt
durchgefuhrt wird?

¥ Welche numerischen Kriterien sollen genutzt werden, um den Projekterfolg zu
messen?

¥ Was sind die Arbeitsergebnisse dieses Projektes?

¥ Welche Autoritat hat der Projektmanager?

Manche Projektmanager lassen sich die Project Charter vom Auftraggeber unterschreiben,
da die Ziele und Annahmen eines Projektes unter Umstanden vergessen werden. Die
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Project Charter sollte an die Projekt-Mitarbeiter weitergegeben werden, damit diese
ebenso einen Einblick in die Rahmenbedingungen des Projektes bekommen, wie der
Projektmanager.

Die Project Charter wird nicht das einzige externe Dokument sein, mit dem Sie es im
Rahmen eines Projektes zu tun haben werden. Vertrage, historische Daten von friheren
Projekten, Prasentationen und vieles mehr werden im Projektteam und dariber hinaus
verteilt werden. Oft haben Sie auch noch mehrere Versionen einer Datei, wenn Sie mit
anderen Personen an einem Dokument arbeiten. Merlin Project bietet Ihnen hier einen sehr
charmanten Weg, diese Dokumente zu verwalten.

Die Project Charter wird nun als Beispiel genutzt fir eine Datei, die Sie als Anhang in Merlin
Project hinzufugen. Dazu ziehen Sie eine Datei aus dem Finder auf einen Vorgang in Merlin
Project und lassen die Maustaste dort los. In dem nun erscheinenden Dialogfenster

kdnnen Sie zwischen den folgenden Optionen auswahlen:

¥ Verknupfen der Datei mit dem ausgewahlten Vorgang

¥ Kopieren der Datei in Ihr Merlin Project-Projekt

Dateianhang erstellen

Mochten Sie die Datei kopieren?

=
\_
\¢

[ Abbrechen JI Verknipfen

Figure 12. Datei als Anhang hinzufiigen

Handelt es sich bei der Datei um eine Projektdatei oder ein  importfahiges Format erhalten

Sie die Moglichkeit ein Unterprojekt zu erzeugen.

Sie sollten Dateien verkniupfen, wenn Sie mit grog8en Dateien arbeiten
oder bereits eine Ordnerstruktur au8erhalb von Merlin Project angelegt
haben, auf die auch andere zugreifen (z.B. Gber ein Document
Management System).

In dem Datei-Inspektor versehen Sie Dateien mit zuséatzlichen Informationen. Wieder
stehen 4 Reiter zur Verfligung:

Project Charter: Externe Dateien und Merlin Project | Der Umzug
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= o
> Titel Project Charter Umzug

Autor Herr Meier
Status A Entwurf

¥ \Versionsverlauf

Dateiname

E Project Charter Umzug.pages

Kommentar

Anpassung der Ziele

Figure 13. Datei-Inspektor
Wir betrachten den ersten Reiter Info genauer. Er bietet folgende Inhalte:

¥ Autor

¥ Status des Dokuments; Merlin Project bringt die folgenden Status-Werte mit:
" Neu
" Entwurf
" In Uberarbeitung

" Technische Prifung
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" Rechtliche Prifung
" Prifung durch den Kunden
" Abgelehnt

' Genehmigt

Sie miussen naturlich nicht alle Werte in lhrem Projekt verwenden; die Liste kann aber als
Erinnerung dafiir dienen, wer ein Dokument gesehen haben sollte.

¥ Versionsverlauf

¥ Kommentar (bezieht sich auf die jeweilige Version)

Das Feld Versionsverlauf verdient eine genauere Betrachtung. Vielleicht wird lhre Project
Charter zum Beispiel nicht in der ersten Version akzeptiert, so dass Sie darum gebeten
werden, Inderungen vorzunehmen. Ziehen Sie einfach jede geénderte Version des
Dokumentes in das Versionsfenster, anstatt dieses als neues, eigenstandiges Element in
Merlin Project einzufiigen. Somit erhalten Sie die Ubersicht tiber die Anhange allgemein
und gleichzeitig Uber die Versionen jedes Anhangs. Sie kénnen zu jeder Version au8erdem
Kommentare hinzufligen.

Bitte beachten Sie, dass die anderen Informationen wie zum Beispiel der
| Status eines Dokuments sich nicht auf eine Version, sondern auf das
Dokument allgemein bezieht.

Project Charter: Externe Dateien und Merlin Project | Der Umzug
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Projektplanung

Ressourcen

Herr Meier Uberlegte, wer zu seinem Projektteam gehéren wirde. Bei diesem Projekt war
jeder Mitarbeiter der Firma ein Stakeholder, denn jeder Mitarbeiter war betroffen. Es war
unmdglich, alle Meinungen unter einen Hut zu bekommen, und so hielt Meier es fiir eine
gute Idee, den Betriebsrat, Herrn Becker, als Reprasentant fur diese Stakeholder
einzubeziehen. Herrn Schulze hatte Herr Anton bereits genannt, und selbstverstandlich
war auch Herr Anton ein Stakeholder.

Damit Sie nicht gleich nach hinten blattern mussen: Ein Stakeholder ist
eine Person oder eine Organisation, die in irgendeiner Weise durch ein
Projekt berthrt wird, sei es durch Mitarbeit am Projekt, durch passives
Miterleben (neben Ihrem Haus ist fir 6 Monate eine Gro8baustelle) oder
durch die Ergebnisse (auf der Baustelle wird eine 12-spurige Autobahn
gebaut). Stakeholder kénnen aktiv oder passiv, bewu§t oder unbewus§t
fur oder gegen die Interessen eines Projektes handeln, und darum ist es
wichtig, sie einzubeziehen.

Ohne Ressourcen kann ein Projekt nicht durchgefiihrt werden, seien es menschliche
Ressourcen, die ihre Arbeitskraft zur Verfligung stellen, seien es materielle Ressourcen
wie zum Beispiel Steine fiir einen Hausbau. Merlin Project unterscheidet vier Typen von
Ressourcen:

¥ Person
¥ Firma
¥ Material

¥ Ausristung

Die Standard-Ressource, die immer dann auftaucht, wenn ein Vorgang nicht bereits einer
Ressource zugewiesen wurde, gehért immer zum Typ Person.

3 Ressourcen > Eingabe

Info  Titel ‘Typ ‘Materialeinheit Verfiigbare
Einheiten
| 4 Standard-Ressource .Person < .100%
A\ Umzugskartons Material m 1m/Tag
wi Umzugsunternehmen Firma 100%
# Klebeband Ausriistung 100%
4 Herr Meier Person 100%

Figure 14. Ressourcen-Typen

Im Idealfall befinden sich einige oder sogar alle fur das Projekt benétigten Ressourcen
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bereits in lhrem macOS Adressbuch oder in Microsoft Outlook. Sie kdnnen die Inhalte der
Adressbiicher tber Merlin Project ! Einstellungen ! Bibliothek direkt in der Merlin

Project Bibliothek anzeigen lassen.

[ Bibliothek

o =K@

Aligemein Vorlagen Bibliothek Accounts Zugriff auf Ordner

Ordner [ [EEE TSI

macOS-Kontakte anzeigen
Microsoft Outlook-Kontakte anzeigen

LDAP Verzeichnisdienste

Name A Server

Neu laden

Bibliothek einblenden

Figure 15. Einstellungen fur die Bibliothek: Adressbuch anzeigen

Nun kdnnen Sie Ressourcen einfach aus der Bibliothek in die Ressourcenansicht der
Haupttabelle oder in das Ressourcen-Fenster ziehen. Dabei werden Daten wie die

Telefonnummer und die E-Mail-Adresse, sofern sie in den Adressbilichern vorhanden sind,

automatisch tibernommen.

Ressourcen | Der Umzug
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@ @® Bibliothek

Q)

| & Anhang >
] Dokument 2
Kontakt >
| @ Outlook >
[ Vorgéng >

Inhalt A Abteilung
lﬂ Herr Schulze
[£3] Herr Anton

@ Herr Becker
[£5] Frau Weber

1 O L ¥ 0

Figure 16. Adressbuch in der Bibliothek

Sollte die bendtigte Ressource noch nicht in einem der Adressbhicher vorhanden sein, so
kann sie entweder durch die Tastenkombination " und N in der Ressourcenansicht oder
durch das Hinzufigen im Menu zum Projekt hinzugefugt werden.
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Standardmasig ist eine neue Ressource vom Typ Person und das Namensfeld der
Ressource wartet auf Ihre Eingabe. Aus dem Namen werden automatisch die Initialen
erstellt. Ressourcen des Typs Person kdnnen Rollen zugewiesen werden. Merlin Project
bringt die folgenden Rollen bereits mit:

¥ Kunde

¥ Stakeholder

¥ Projektleiter

¥ Projektmanager
¥ Teilprojektmanager
¥ Entwickler

¥ Techniker

¥ Marketing

¥ Vertrieb

¥ Support

¥ Teammitglied

¥ Zeitarbeiter

¥ Berater

Nach der Definition des PMBOK gehéren zum Projektteam neben dem
Projektmanagementteam alle, die durch Arbeit zum Projekt beitragen. Abgesehen von den
Mitgliedern des Projektteams miissen Stakeholder nicht am Projekt mitarbeiten. Dennoch
werden sie in Merlin Project als Ressource gesehen. Im Rahmen des Stakeholder-
Managements wird versucht, die Erwartungen von Stakeholdern in das Projekt
einzubeziehen. Es wird absichtlich der Begriff  versucht verwendet, denn Stakeholder
koénnen absichtlich oder unabsichtlich Informationen vorenthalten. AuS8erdem werden
manche Stakeholder au8erhalb des Projektteams Berichte Giber den Projektfortschritt
anfordern.

In dem Ressource-Inspektor kénnen zusatzliche Informationen zu einer Ressource
hinzugefligt werden. Fir die Budgetplanung und -kontrolle sind zum Beispiel die Kosten
einer Ressource eine wichtige Information. Die Kosten fir eine Ressource werden
unterteilt in:

Ressourcen | Der Umzug
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Kosten

) B o

> Titel Frau Weber Geplante Kosten
Initialen FW. Standardsatz 40,00 €/Stunde

Uberstundensatz
Telefon

E-Mail Wirkliche Kosten

Standardsatz

Rolle .
Uberstundensatz

Typ Person .
Basiskosten 0,00 €

Verfiigbare Einheiten 100%
Verwendung Pro Projekt

Ist Benutzer Falligkeit Anteilig fallig

Titel Geplanter Wirklicher
Status A Unterlastet Betrag Betrag

Bild

Figure 17. Anpassung der Informationen flir eine Ressource

¥ Standardsatz: Der normale Stundenlohn (Geplante und wirkliche Kosten)
¥ Uberstundensatz: Stundenlohn bei Uberstunden (Geplante und wirkliche Kosten)

¥ Basiskosten: Einsatzkosten, wenn mit einer Ressource ein zusétzlicher Betrag pro
Zuweisung (z. B. fur Fahrtkosten) oder pro Projekt vereinbart wurde.

Desweiteren kann die Verfugbarkeit definiert werden. Es wird generell davon
ausgegangen, dass eine Ressource zu 100 Prozent an einem Projekt arbeitet und damit
auch zu 100 Prozent ausgelastet ist.

Im Reiter Kalender geben Sie fir eine Ressource besondere Arbeitszeiten ein, die von den
fur das Projekt Ubergreifend guiltigen Zeiten abweichen. So kénnen z.B. die Verfligbarkeit
von Teilzeit-Kréaften oder Urlaubszeiten im Projektplan abgebildet werden:
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Kalender Kalender
A H H G LA BH H G
Basiskalender Projektkalender (Standard) Basiskalender Projektkalender (Standard)
Regulire Woche Ausnahmen Reguldre Woche Ausnahmen

Mo Di Mi Do Fr Q3 So Titel Starttag A | Endtag
4h 4h 4h 4h 4h Urlaub 12. April 2020 16.04.2020
Urlaub 19. Juli 2020 30. Juli 2020
Arbeitsintervalle 08:00 - 12:00 (4h)

0 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20 22 24
L I O T T o e o

Auf Basiswerte zuriicksetzen

Arbeitsintervalle Keine ausgewahit

0 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20 22 24
e N .

Figure 18. Anpassung der Arbeitszeiten fur eine Ressource

In der Abbildung wurde im Reiter Regulare Wochedie Arbeitszeit pro Tag Uber den
Schieberegler unter Arbeitsintervalle  auf 4 Stunden eingestellt. Augerdem wurden tber
das + unten links im Inspektor im Reiter Ausnahmemwei Urlaube in den Ressourcen-
Kalender eingetragen. Im Zeitraum dieser Ausnahmen kdnnen der Ressource nun keine
Vorgange mehr zugewiesen werden.

Die WBS: Was muss getan werden?

Ein Projekt kann nicht in einem Arbeitsvorgang bewaltigt werden (denn ansonsten ware es
wahrscheinlich kein Projekt). Um ein Projekt bewaltigen zu kénnen, wird es in kleinere
Arbeitspakete unterteilt, die wiederum in Vorgange unterteilt werden. Dies geschieht in

einer so genannten Work Breakdown Structure (WBS) , im Deutschen auch manchmal
als Projektstrukturplan (PSP) bezeichnet wird. In unserem Projekimanagement-Glossar
finden Sie weitere Infos zum PSP.

Eine WBS ist die Basis fur die Planung eines Projektes. In der PMI-Sicht ist eine WBS eine
grafische Darstellung der Hierarchie der Projekt-Arbeitspakete. Viele Projektmanager
haben hierbei gute Erfahrungen mit der Methode des Mindmapping gemacht, die zur
Erstellung einer WBS genutzt werden kann. Mit Merlin Project kdnnen Sie Mindmaps
erstellen, diese dann in der fortlaufenden Projektplanung weiter bearbeiten und auf deren
Basis den Projektplan erstellen.

Ausgehend von einem Startpunkt (Name des Projekts), wird das Projekt in seine
Bestandteile aufgegliedert, die in !sten gezeichnet werden. Diese Bestandteile werden so
lange in kleinere Bestandteile zergliedert und somit Verzweigungen an die !ste des
Mindmaps gezeichnet, bis man zu den einzelnen Vorgangen gelangt.

Insbesondere die gemeinsame Erstellung einer Mindmap mit dem Projektteam, 6ffnet das
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kreative Potential des Teams und erleichtert den Informationsfluss, denn alle
Informationen sind flr alle in einer 'greifbaren’ Art und Weise verfligbar.

Z}= Netzplan > Mind-Map

Umzug in neue Bilroréume

Markiibersicht Umzugsunternehmen

—

Vertragsverhandiung |
Vertragsabschluss
Transport & Aufbau

|
Wilkommensfeler |
——

Geschiifispapier & Visitenkarten
andem

Umzug in neue Biroréume | |

Kartons packen am Vorabend

| Ubergabe an aiten Vermieter

I
r Marktbewertung Handwerker

l | (——

N ... B
\ Auswah!

Markttbersicht Handwerker

| Auswahl Handwerker neues Gebaude

Aufiragsvergabe

| Rampe fir Rollstuni bauen

Geschtaparne formiren | Neues Gebaude verfiigbar

S ———
Adresse auf Homepage und in der
‘Signatur andern © o L3

Nachsendung beantragen w}

S |

‘Wilkommensfefer pianen

| Neus TK-Anbindung im nauen
| Gebaude

Neues Gebéude |-

If
| Neue ISP-Anbindung im neven
| obiude

(U, PN (—
o |of g

Unnrilstung auf WLAN

\ Umriistung auf Funk-Telefone

| WLAN-Vorbereitung im neuen
Gebaude

Figure 19. Mindmap

In Merlin Project kann eine Mindmap durch Anpassen der Ansicht in eine WBS
umgewandelt werden. In Merlin Project hei8t die WBS 'Organigramm’ und Sie finden diese
unter Darstellung ! Netzplan ! Organigramm. In unserem Beispiel-Projekt ergibt sich aus
der oben gezeigten Mindmap dann folgendes Bild als WBS:
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