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Einführung

Gestatten, Merlin Project!

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

Dieses Dokument ist für Einsteiger gedacht, die ein Bild vom Projektmanagement mit
Merlin Project gewinnen wollen. Daher starten wir mit einem kleinen Rundgang durch
Merlin Project. Die Funktionalitäten 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 ausgewählt, in das sich alle hineinversetzen können: der Umzug
eines Unternehmens. !hnlichkeiten mit real existierenden Projekten und Personen sind
rein zufällig und unbeabsichtigt. Die Geschichte unseres Beispielprojektes wird durch die
Erläuterungen der Merlin Project-Funktionalitäten ergänzt.

!
Da dies ein fiktives Projekt ist, wird von einer Wiederverwendung des
hier vorgestellten Projektplans dringend abgeraten. Alle Beispiele dienen
hauptsächlich 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 erläutert. Da die englische Projektmanagement-Terminologie manchen
Projektmanagern geläufiger ist als die deutsche, werden sowohl die englischen als auch
die deutschen Begriffe im Glossar aufgeführt.

Konventionen in dieser Einführung

Die Geschichte unseres Beispielprojektes ist kursiv  gesetzt. Menübefehle 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 Fällen werden in der graphischen Benutzerschnittstelle von Merlin Project
andere oder leicht veränderte 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
Fälle wird gesondert hingewiesen.

Da ProjectWizards häufig neue Versionen und Aktualisierungen von Software
veröffentlicht, können die Abbildungen in dieser Dokumentation von Ihrer
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 Menü Hilfe !  Merlin Project Hilfe :

Figure 1. Das Hilfe-Menü in Merlin Project

¥ Merlin Project Hilfe  öffnet die Hilfe mit Erläuterungen zu allen wichtigen
Funktionen.

¥ Demo-Dokument öffnet ein Beispieldokument.

¥ Kurzanleitungen  öffnet Ihren Webbrowser, in dem dann die Support-Seite von
ProjectWizards mit verschiedenen Kurzanleitungen für Merlin Project geladen
wird.

¥ Versionsinformationen  öffnet Ihren Webbrowser mit einer Versionshistorie und
Dokumentation der jeweils durchgeführten !nderungen an der Software.

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

¥ Support-Profil erstellen É  wählen Sie, wenn Sie ein Problem in Merlin Project
feststellen und Sie dieses den ProjectWizards mitteilen möchten. Hierzu werden
Informationen über Ihren Rechner und seine Umgebung zusammengestellt, die
dem Support-Team helfen, mögliche Ursachen für das Problem einzukreisen.
Selbstverständlich werden keine persönlichen Informationen erfasst oder an
ProjectWizards übertragen. Wenn Sie diese Option gewählt haben, wird auf Ihrem
Schreibtisch eine Datei erstellt mit einem Dateinamen nach dem Muster Profile-
x.tgz, wobei x für 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 kürzester Zeit erhalten Sie eine
Antwort auf Ihre Fragen.
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Rechtliche Hinweise

Bitte beachten Sie, dass Betriebsanleitungen, Handbücher und Software urheberrechtlich
geschützt sind. Das Kopieren, Vervielfältigen, Übersetzen 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 erwähnten Marken und Produktnamen liegen bei
ihren Inhabern und werden hiermit anerkannt. Die Nennung von Produkten, die nicht von
ProjectWizards sind, dient ausschlie§lich Informationszwecken und stellt keine Werbung
dar. ProjectWizards übernimmt hinsichtlich der Auswahl, Leistung oder Verwendbarkeit
dieser Produkte keine Gewähr.
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Ein kurzer Rundgang durch Merlin Project

!
Sie kennen Merlin Project noch gar nicht? Dann folgen Sie bitte dieser
Einführung. 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 können, empfiehlt es sich
spätestens jetzt Merlin Project zu installieren:

¥ Sie erhalten die aktuelle Softwareversion von Merlin Project auf unserer Webseite .
Durch Klick auf ãDownload für Mac startenÒ, 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 Ð ggf. werden Sie noch gefragt, ob Sie das
Programm in Ihr Programme-Verzeichnis verschieben lassen möchten.

¥ Fertig!

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

Los gehtÕs

Schauen wir uns nun Merlin Project etwas genauer an. Nach dem Programmstart begrü§t
Merlin Project Sie mit einem Fenster, in dem Sie eine ganze Reihe nützlicher Optionen
finden:

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

¥ Das Demo-Dokument öffnen.

¥ Ein neues Dokument auf Basis einer Vorlage beginnen.

¥ Die Liste der zuletzt benutzten Dokumente zeigen.

¥ Ein vorhandenes Dokument über den Finder suchen und öffnen.

¥ Und sehr viel Raum für Ordner mit eigenen Vorlagen, um daraus neue Dokumente
zu beginnen.
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Figure 2. Die Dokumentauswahl in Merlin Project

Da wir davon ausgehen, dass Sie sich jetzt erst einmal etwas umschauen wollen, wählen
Sie die Option Leeres Dokument und klicken auf Erstellen .

Hauptfenster

Das Hauptfenster von Merlin Project ist in drei Bereiche unterteilt:
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Figure 3. Das Hauptfenster

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

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

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

!
Sollten Sie für einen Bereich mehr Platz benötigen, vergrö§ern Sie den
Bereich einfach, indem Sie den Maus-Cursor an den Rand des Bereichs
bewegen; der Maus-Cursor verändert sich und durch Drücken und
gleichzeitiges Ziehen der Maus kann die Grö§e des Bereichs geändert
werden.

Jeder dieser Bereiche bietet vielseitige Funktionen. Die meisten davon beschreiben wir in
den folgenden Kapiteln ausführlich; in diesem Abschnitt erläutern wir zunächst die
Grundlagen.

Symbolleiste

Die Inhalte in der Symbolleiste lassen sich über das Menü Darstellung !  Symbolleiste
anpassen É  organisieren. Verschieben Sie einzelne Symbole, fügen sie weitere hinzu oder
entfernen Sie nicht benötigte Symbole.
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Hauptbereich

In der Haupttabelle werden Projektinformationen überwiegend grafisch präsentiert und
bearbeitet. Sechs Ansichten stehen zur Verfügung und können durch einen Klick auf die
entsprechenden Schaltflächen oberhalb der Haupttabelle gewählt werden:

Figure 4. Auswahl der Ansicht für die Haupttabelle

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

¥ Netzplan: Die Netzplanansicht, in der die Abhängigkeiten zwischen den
Vorgängen definiert werden.

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

¥ Zuweisungen: Die Auslastungsansicht gibt Ihnen Überblick über den Einsatz der
Ressourcen.

¥ Bericht: Hier können Sie verschiedene Berichte erstellen.

¥ Anhänge: Sie können Checklisten, Dateien, Ereignisse, Informationen, Probleme
und Risiken an einzelne Vorgänge anhängen. Sie sind so immer schnell verfügbar.

Im Menü Darstellung !  Zoomen passen Sie die Grö§e der Ansichten an. So können 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
gewünschte Richtung verschieben.
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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.
Termineinschränkungen repräsentieren)

¥ Titel des Vorgangs

¥ Vorgabe Arbeit

¥ Vorgabe frühester Start

¥ Ressourcen

¥ Nummer des Vorgängers

Das Balkendiagramm ist eine andere Darstellungsvariante des Gliederungsbereichs. Unter
Darstellung !  Darstellungsoptionen  öffnet sich der Inspektor für die
Darstellungsoptionen des Strukturplans. Hier finden Sie verschiedene visuelle
Einstellungsmöglichkeiten des Balkendiagramms.

!
Schalten Sie hier die Gruppenbegrenzungen an, um zusammengehörige
Vorgänge im Balkendiagramm mit einer Fläche zu hinterlegen und somit
als Gruppe darzustellen. Bei komplexen Projektplänen schaffen Sie so
eine erhöhte Übersichtlichkeit.

Inspektor

Der Inspektor ist kontextsensitiv. Das bedeutet, dass sich der Inspektor abhängig von der
aktuell ausgewählten Zeile ändert. 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 für jede Einheit ein eigenes Fenster oder eine Palette auf dem
Bildschirm platzieren müssen. Stattdessen können Sie Ihren Bildschirm vor allem für den
Arbeitsbereich nutzen, für den Sie den meisten Platz benötigen. Der Inspektor bietet in
manchen Fällen mehrere Ansichten, die über Reiter im Inspektor aufgerufen werden
können und zusätzliche Optionen enthalten.
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Details

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

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 ausgewählten
Zeile dargestellt.

Der Details-Bereich erlaubt die Verwaltung und die Übersicht 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.
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Projekt-Initiierung

Start

Sage mir wie Dein Projekt anfängt, und ich sage Dir wie es
aufhört. (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 führt.

Unser Beispielprojekt beginnt vor einem Getränkeautomat, an dem Herr Anton, der
Geschäftsführer der Firma GigaProjekt GmbH, einen neuen Kollegen anspricht: ãSie sind
doch Herr Meier, der neue Projektmanager?Ò ãJa, bin ich. Was kann ich für Sie tun?Ò Herr
Anton lächelte. ãIch habe ein kleines Projekt für Sie, wenn man das überhaupt so nennen
kann. Ich habe gestern den Mietvertrag für ein neues Gebäude unterschrieben, in das wir
einziehen werden.Ò Meier wusste, dass das derzeitige Gebäude aus den Nähten platzte
und man nach neuen Objekten Ausschau hielt. Dass bereits eine Entscheidung getroffen
war, überraschte ihn. ãDas ging schnell. Woraus besteht nun mein Projekt?Ò ãSehen Sie,
das ist eine ganz einfache Geschichte.Ó sagte Herr Anton. ãWir haben das neue Gebäude
bereits gemietet, da müssen Sie sich um nichts kümmern. Alles, was getan werden muss,
ist das Transportieren der Möbel und Akten vom alten Gebäude in das neue Gebäude.
Das haben wir vor 25 Jahren auch schon so gemacht. Nix kompliziertes also. Der Umzug
muss auch erst bis Ende Juni über die Bühne gegangen sein, unser alter Mietvertrag war
nicht schneller zu kündigen. Genug Zeit also.Ò

ãDas hört sich wirklich nicht schwierig an.Ó nickte Herr Meier. ãIch vermute aber mal,
dass es vor 25 Jahren in diesem Unternehmen so gut wie keine EDV gab. Ich könnte mir
vorstellen, dass das heute etwas komplizierter ist. So möchten Sie sicherlich gleich am
ersten Tag im neuen Gebäude auch Ihre E-Mails lesen können, und da möchte ich Sie
nicht enttäuschen. Lassen Sie mich also zunächst alle Informationen zusammentragenÒ
Herr Anton wirkte fast empört: ãReden Sie mit Herrn Schulze, unserem EDV-Mann, der
soll sich darum kümmern. Aber er soll nicht wieder soviel Geld ausgeben! Suchen Sie ein
günstiges 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 nächste Woche mal vorbei, dann gehen wir alles durch. Wichtig ist mir nur, dass die
Kollegen nicht zu lange tatenlos rumstehen während des Umzugs!Ò Mit diesen Worten
verlie§ Herr Anton den Flur und ging in sein Büro zurück. Zu spät bemerkte Herr Meier,
dass sich Herr Anton das Getränk aus dem Automaten gezogen hatte, das Herr Meier
gerade erst bezahlt hatte.

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

Von Haus aus bietet Merlin Project mehrere Projektvorlagen an, darunter Vorlagen für
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 übergreifend betreffen, direkt vorzunehmen. Darum öffnet unsere Software
auch hier als erstes im Inspektor die Projekteinstellungen.
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Figure 7. Projekteinstellungen mit Datums- und Planungsvorgaben
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Hier stellen Sie folgendes ein:

¥ Ausrichtung der Planung (rückwärts oder vorwärts)

¥ Start- bzw. Endtermin

¥ Standardwerte für die Planung der Arbeitszeiten

¥ Ziele

Geben Sie dem Projekt auch einen aussagekräftigen Namen. Merlin Project nennt das
Projekt standardmä§ig Neues Projekt  . Tragen Sie in die oberste Zeile im Hauptbereich den
von Ihnen gewünschten Projektnamen. Dieser wird dann beim ersten Speichern auch als
Dateinamen übernommen.

! !ndern Sie den Dateinamen im Finder und vergeben Sie unabhängig
vom Projekttitel einen anderen Namen.

Unser Beispielprojekt ist ein klassischer Fall für Rückwärtsplanung, denn es gibt einen
festen Endtermin, der nicht überschritten werden darf. Der Endtermin ist der 30. Juni,
denn bis dahin muss die Firma aus dem alten Gebäude ausgezogen sein.

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

Im nächsten Schritt sollten Sie prüfen, ob die Standardwerte für Arbeitszeiten, die in den
Einstellungen angegeben sind, auf Ihr Projekt zutreffen. Sollte es bei Ihnen Abweichungen
geben, z.B. standardmä§ig kürzere oder längere Arbeitszeiten pro Tag, dann können Sie
diese hier definieren.

Au§erdem können Sie hier Standardwerte für neue Vorgänge bestimmen. Die
Standardeinstellung sieht vor, dass ein neuer Vorgang eine Arbeitszeit von 1 Tag? hat. Die
Dauer ist nicht definiert. Sie können dies für Ihr Projekt anpassen, wenn Sie z.B. wissen,
dass Ihre Vorgänge in der Regel mindestens eine Dauer von 15 Tagen haben, die
Arbeitszeit aber sehr individuell ist:
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Figure 8. Anpassung der Standardwerte für neue Vorgänge

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 mu§, dann ist
kein Wind der richtige. Die Ziele sollten Sie schriftlich mit allen am Projekt beteiligten
Parteien vereinbaren, denn zum einen sind Menschen vergesslich (ÓHatte ich nicht 3.000
Euro Budget gesagt?Ó), zum anderen bewirkt das Niederschreiben von Zielen in der Regel
eine Präzisierung 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 Geschäftsführung vorgegeben:

¥ Budget von 5.000 Euro muss eingehalten werden

¥ Der Umzug muss bis zum 30. Juni stattgefunden haben

¥ Die Produktivität der Mitarbeiter sollte so wenig wie möglich unter dem Umzug
leiden

Wählen Sie im Hauptbereich die oberste Zeile mit dem Projektnamen. Es öffnet sich der
Inspektor zu dem Projekt. Im letzten Reiter Notizen  können Sie Ziele notieren:
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Figure 9. Vermerken von Zielen im Reiter Notizen

Indem Sie die Ziele Ihres Projektes hier eintragen, vergewissern Sie sich nicht nur, dass Sie
sich über 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
aufgeführt. Sie haben somit, falls Sie die Ziele unter Notizen vermerken,
die Projektziele stets präsent 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, überwältigend. Informationen wollen aufgenommen, beurteilt und systematisch
abgelegt werden. Merlin Project bietet hier ein intelligentes Werkzeug, das bei der
Informationsbearbeitung unterstützt: Den Anhangstyp Information.

Ein Ansatz, um Informationen zu Beginn eines Projekts zu sammeln, ist die Analyse
historischer Informationen, worunter die Dokumentation früherer Projekte zu verstehen ist.
Die Erfahrungen, die bei ähnlichen Projekten gesammelt wurden, können zumeist
gewinnbringend für ein neues Projekt verwendet werden. In unserem Beispielprojekt
wurde bereits erwähnt, 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
Geschäftsführer, um sie zu dem Umzug vor 25 Jahren zu befragen. Frau Weber schickte
ihn in den Keller (ÒSeh ich so alt aus, dass ich damals schon hier gewesen wäre?Ó), wo
die Unterlagen des damaligen Umzugs gelagert waren. Dort fand Meier einige
Rechnungen, unter anderem von einem Umzugsunternehmen, aber auch von einem Bier-
und Würstchenlieferant, der anscheinend für das leibliche Wohl bei einer
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Einweihungsfeier gesorgt hatte. Über die damalige EDV gab es wie erwartet keine
Aufzeichnungen, auch keine Dokumentation des ganzen Projektes, die Herrn Meier hätte
weiterhelfen können. Dafür befand sich aber der Mietvertrag des gegenwärtigen
Gebäudes 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 Übergabe des alten Gebäudes musste spätestens am 30. Juni
geschehen, wenn der Mietvertrag auslief. Da vorher renoviert werden musste und dies
nicht geschehen konnte, solange die Kollegen noch im Büro 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 möglich
sein sollte. Dies konnte zum Beispiel dadurch gewährleistet sein, dass die Möbel nach
Feierabend im alten Gebäude abgebaut, transportiert und dann bis zum nächsten Morgen
im neuen Gebäude aufgebaut werden. Ein weiteres Ziel war, das Budget für dieses
Projekt relativ günstig 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 können. Um eine Information als Anhang zu Ihrem Merlin Project-Plan
hinzuzufügen, wählen Sie im Menü Einf ügen !  Anhang !  Information  oder klicken Sie auf
den Ausklappfeil neben dem '+' Symbol in der Symbolleiste.

Figure 10. Anhang ãInformationÒ hinzufügen

Sie können der Information im Inspektor einen aussagekräftigen Titel geben, der das
Wiederfinden der Information vereinfacht. Der Titel kann auch in Berichten angezeigt
werden.

16 Informationen sammeln und dokumentieren



Der wichtigste Schritt ist das Dokumentieren der Information im Information Inspektor.
Dafür stehen 4 Reiter im Inspektor zur Verfügung:

¥ Info

¥ Kosten

¥ Benutzerdefiniert

¥ Notizen

Im ersten Reiter Info kann Folgendes eingegeben werden:

¥ Titel

¥ Autor

¥ Meldedatum

¥ Art

" Telefonisch

" Schriftlich

" Persönlich

¥ Status: Die Statuswerte unterscheiden sich je nachdem, was Sie unter Art
ausgewählt haben; haben Sie zum Beispiel ãPersönlichÒ ausgewählt, können Sie
zwischen den folgenden Statuswerten auswählen:

" Konferenz

" Messe

" Beim Kunden

" In meinem Büro

¥ URL

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

Der dritte Reiter bietet Ihnen über Tags und Felder zahlreiche zusätzliche 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.
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Figure 11. Inspektor: Informationen

In unserem Beispielprojekt dokumentiert Herr Meier das Gespräch mit dem
Geschäftsführer am Getränkeautomaten, die Information, dass nach dem Auszug noch
renoviert werden muss, aber auch Gedanken und Ideen, wie die des nächtlichen 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 durchgeführt, was soll damit bewirkt werden?

¥ Was sind die Ziele des Projektes?

¥ Was sind die Annahmen und die Einschränkungen, unter denen das Projekt
durchgeführt wird?

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

¥ Was sind die Arbeitsergebnisse dieses Projektes?

¥ Welche Autorität hat der Projektmanager?

Manche Projektmanager lassen sich die Project Charter vom Auftraggeber unterschreiben,
da die Ziele und Annahmen eines Projektes unter Umständen 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. Verträge, historische Daten von früheren
Projekten, Präsentationen und vieles mehr werden im Projektteam und darüber 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 für eine Datei, die Sie als Anhang in Merlin
Project hinzufügen. 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
können Sie zwischen den folgenden Optionen auswählen:

¥ Verknüpfen der Datei mit dem ausgewählten Vorgang

¥ Kopieren der Datei in Ihr Merlin Project-Projekt

Figure 12. Datei als Anhang hinzufügen

Handelt es sich bei der Datei um eine Projektdatei oder ein importfähiges Format  erhalten
Sie die Möglichkeit ein Unterprojekt zu erzeugen.

!
Sie sollten Dateien verknüpfen, wenn Sie mit gro§en Dateien arbeiten
oder bereits eine Ordnerstruktur au§erhalb von Merlin Project angelegt
haben, auf die auch andere zugreifen (z.B. über ein Document
Management System).

In dem Datei-Inspektor versehen Sie Dateien mit zusätzlichen Informationen. Wieder
stehen 4 Reiter zur Verfügung:
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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 überarbeitung

" Technische Prüfung
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" Rechtliche Prüfung

" Prüfung durch den Kunden

" Abgelehnt

" Genehmigt

Sie müssen natürlich nicht alle Werte in Ihrem Projekt verwenden; die Liste kann aber als
Erinnerung dafür dienen, wer ein Dokument gesehen haben sollte.

¥ Versionsverlauf

¥ Kommentar (bezieht sich auf die jeweilige Version)

Das Feld Versionsverlauf verdient eine genauere Betrachtung. Vielleicht wird Ihre Project
Charter zum Beispiel nicht in der ersten Version akzeptiert, so dass Sie darum gebeten
werden, !nderungen vorzunehmen. Ziehen Sie einfach jede geänderte Version des
Dokumentes in das Versionsfenster, anstatt dieses als neues, eigenständiges Element in
Merlin Project einzufügen. Somit erhalten Sie die Übersicht über die Anhänge allgemein
und gleichzeitig über die Versionen jedes Anhangs. Sie können zu jeder Version au§erdem
Kommentare hinzufügen.

!
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.
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Projektplanung

Ressourcen

Herr Meier überlegte, wer zu seinem Projektteam gehören würde. Bei diesem Projekt war
jeder Mitarbeiter der Firma ein Stakeholder, denn jeder Mitarbeiter war betroffen. Es war
unmöglich, alle Meinungen unter einen Hut zu bekommen, und so hielt Meier es für eine
gute Idee, den Betriebsrat, Herrn Becker, als Repräsentant für diese Stakeholder
einzubeziehen. Herrn Schulze hatte Herr Anton bereits genannt, und selbstverständlich
war auch Herr Anton ein Stakeholder.

!

Damit Sie nicht gleich nach hinten blättern müssen: Ein Stakeholder ist
eine Person oder eine Organisation, die in irgendeiner Weise durch ein
Projekt berührt wird, sei es durch Mitarbeit am Projekt, durch passives
Miterleben (neben Ihrem Haus ist für 6 Monate eine Gro§baustelle) oder
durch die Ergebnisse (auf der Baustelle wird eine 12-spurige Autobahn
gebaut). Stakeholder können aktiv oder passiv, bewu§t oder unbewu§t
für oder gegen die Interessen eines Projektes handeln, und darum ist es
wichtig, sie einzubeziehen.

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

¥ Person

¥ Firma

¥ Material

¥ Ausrüstung

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

Figure 14. Ressourcen-Typen

Im Idealfall befinden sich einige oder sogar alle für das Projekt benötigten Ressourcen
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bereits in Ihrem macOS Adressbuch oder in Microsoft Outlook. Sie können die Inhalte der
Adressbücher über Merlin Project !  Einstellungen !  Bibliothek  direkt in der Merlin
Project Bibliothek anzeigen lassen.

Figure 15. Einstellungen für die Bibliothek: Adressbuch anzeigen

Nun können 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 Adressbüchern vorhanden sind,
automatisch übernommen.
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Figure 16. Adressbuch in der Bibliothek

Sollte die benötigte Ressource noch nicht in einem der Adressbücher vorhanden sein, so
kann sie entweder durch die Tastenkombination "  und N in der Ressourcenansicht oder
durch das Hinzufügen im Menü zum Projekt hinzugefügt werden.
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Standardmä§ig 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 können 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 gehören zum Projektteam neben dem
Projektmanagementteam alle, die durch Arbeit zum Projekt beitragen. Abgesehen von den
Mitgliedern des Projektteams müssen 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
können absichtlich oder unabsichtlich Informationen vorenthalten. Au§erdem werden
manche Stakeholder au§erhalb des Projektteams Berichte über den Projektfortschritt
anfordern.

In dem Ressource-Inspektor können zusätzliche Informationen zu einer Ressource
hinzugefügt werden. Für die Budgetplanung und -kontrolle sind zum Beispiel die Kosten
einer Ressource eine wichtige Information. Die Kosten für eine Ressource werden
unterteilt in:
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Figure 17. Anpassung der Informationen für eine Ressource

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

¥ Überstundensatz: Stundenlohn bei Überstunden (Geplante und wirkliche Kosten)

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

Desweiteren kann die Verfügbarkeit 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 für eine Ressource besondere Arbeitszeiten ein, die von den
für das Projekt übergreifend gültigen Zeiten abweichen. So können z.B. die Verfügbarkeit
von Teilzeit-Kräften oder Urlaubszeiten im Projektplan abgebildet werden:
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Figure 18. Anpassung der Arbeitszeiten für eine Ressource

In der Abbildung wurde im Reiter Reguläre Woche die Arbeitszeit pro Tag über den
Schieberegler unter Arbeitsintervalle  auf 4 Stunden eingestellt. Au§erdem wurden über
das + unten links im Inspektor im Reiter Ausnahmen zwei Urlaube in den Ressourcen-
Kalender eingetragen. Im Zeitraum dieser Ausnahmen können der Ressource nun keine
Vorgänge mehr zugewiesen werden.

Die WBS: Was muss getan werden?

Ein Projekt kann nicht in einem Arbeitsvorgang bewältigt werden (denn ansonsten wäre es
wahrscheinlich kein Projekt). Um ein Projekt bewältigen zu können, wird es in kleinere
Arbeitspakete unterteilt, die wiederum in Vorgänge unterteilt werden. Dies geschieht in
einer so genannten Work Breakdown Structure (WBS) , im Deutschen auch manchmal
als Projektstrukturplan (PSP)  bezeichnet wird. In unserem Projektmanagement-Glossar
finden Sie weitere Infos zum PSP.

Eine WBS ist die Basis für 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 können 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 Vorgängen gelangt.

Insbesondere die gemeinsame Erstellung einer Mindmap mit dem Projektteam, öffnet das
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kreative Potential des Teams und erleichtert den Informationsfluss, denn alle
Informationen sind für alle in einer 'greifbaren' Art und Weise verfügbar.

Figure 19. Mindmap

In Merlin Project kann eine Mindmap durch Anpassen der Ansicht in eine WBS
umgewandelt werden. In Merlin Project hei§t 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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