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Generelle
Planungsprozedur

Um unliebsame Uberraschungen zu vermeiden, ist es unbedingt erforderlich,
bei der Planung ein bestimmtes Vorgehen einzuhalten. Auflerdem sind fiir die
erfolgreiche Arbeit mit Microsoft Project einige wesentliche Grundeinstellun-
gen erforderlich. Dabei ist es nicht bei jedem neuen Projekt nétig, alle Einstel-
lungen komplett neu einzugeben, sondern es sind nur die vom bisherigen
Standard abweichenden Anderungen vorzunehmen.

Microsoft Project speichert alle geltenden Eintrdge in der globalen Vorlagenda-
tei Global.mpt. Sie konnen die Standardeinstellungen unter Extras/Optionen in
den jeweiligen Registerkarten dndern, indem Sie die Einstellungen anpassen
und mithilfe der Schaltfliche Standard setzen als Standard {ibernehmen, siehe
Kapitel 5, Grundeinstellungen.

Alle Standardeinstellungen bleiben so lange erhalten, bis sie be-
wusst verdndert werden. Hier ist also Vorsicht geboten, weil es vorkommen
kann, dass Standardeinstellungen gewahlt wurden, die bei spéteren Projek-
ten Probleme schaffen konnen, zum Beispiel die besonders kritischen Ka-
lendereinstellungen.

Eine Sicherungsdatei Backup.mpt mit den urspriinglichen Einstellungen zum
Zeitpunkt der ersten Installation ist jeweils im Stammverzeichnis von Microsoft
Project2003/2007 zu finden, sofern Sie die Global.mpt kopiert und als Back-
up.mpt gespeichert haben, bevor irgendwelche Einstellungen vorgenommen
wurden. Diese Backup.mpt kann bei Bedarf jederzeit aktualisiert werden, um
auch die Verdnderungen zu sichern. Am einfachsten gelingt das, indem man
die aktuelle Global.mpt unter einem beliebigen Namen speichert und anschlie-
end umbenennt. Es kann zwischen zwei Varianten gewahlt werden: entweder
Backup.mpt oder alternativ Global.bak.
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3.1

Standardablauf einer neuen Planung

Der hier beschriebene Standardablauf ist die Grundlage fiir die nachfolgenden
Kapitel, die sich inhaltlich an dieser Systematik orientieren. Damit wird sicher-
gestellt, dass Sie zu den einzelnen Arbeitsschritten schnell die passenden Infor-
mationen finden kénnen.

Projektdatei erstellen und Kalender anlegen

Microsoft Project starten und mit Datei/Neu eine Vorlagendatei oder mit
dem Symbol fiir eine neue Datei einen neuen Plan 6ffnen

Betriebskalender und Projektkalender anlegen (Extras/Arbeitszeit in-
dern), Feiertage und bewegliche Feste eintragen, Briickentage ebenfalls
eintragen, soweit sie arbeitsfrei sind

Die Projektinformationen im Menii Projekt/Projektinfo entsprechend aus-
fullen, eventuell sogar die Planungsrichtung einstellen (vom Anfangs-
termin oder vom Endtermin berechnen)

Hier auch den richtigen Kalender laden

Den noch nicht bearbeiteten Plan unter passendem Namen speichern
und die ersten fiinf Eintrage unter Datei/Eigenschaften ausfiillen

Die insgesamt zehn Registerkarten fiir die wesentlichen Einstellungen
Offnen (Extras/Optionen), entsprechend Ihren Anforderungen einstellen
und wo moglich diese Einstellungen als Standard festlegen

Vorlagen anpassen und formatieren

Text und Textarten formatieren
Balkenarten und Meilensteine anpassen, formatieren
Tabellen anpassen soweit erforderlich

Anlegen und anpassen von drei neuen Symbolleisten (Extras/Anpassen/
Symbolleisten)

Anpassen von Feldern, um spezielle Berechnungen zu ermoglichen
(Extras/Anpassen/Felder)

Anpassen von Filtern (Projekt/Filter)

Anpassen von Ansichten (Ansicht/Weitere Ansichten), um neue, verander-
te Einstellungen darzustellen

Organisieren aller gedinderten Komponenten



Planung durchfiihren

Erstellen eines Rahmenterminplans (RTP) fiir das gesamte Projekt mit
allen vorgegebenen Meilensteinen und Design-Reviews

Hierarchische Strukturierung des Projektes in einem Projektstrukturplan
anhand der Phasen und weiterer Details, wie sie in einem Rahmenter-
minplan dargestellt sind

Arbeitspakete anhand der Projektstruktur festlegen und beschreiben

Anlegen eines Ressourcenpools, also aller fiir das Projekt einsetzbarer
Personen, Anlagen und Einrichtungen inklusive der jeweiligen Kalender
und Kostensétze

Unter Verwendung von dynamischem Datenaustausch (DDE) Termin-
pléne fiir die Arbeitspakete erstellen

Ressourcen als gemeinsam nutzbar definieren, zuordnen und bei Eng-
péssen abgleichen

Detailpléne als Teilprojekte in den Rahmenterminplan einbetten und die
gesamte Planung nochmals im Hinblick auf Terminsituation und Kosten
abstimmen.

Wenn die Planung stimmt, die gesamte Planung als Basisplan festlegen

Projekt iiberwachen

Festlegen der Uberwachungsprozedur und danach zyklische Statuser-
fassung auf der untersten Planungsebene jeweils fiir die aktiven Arbeits-
pakete

Darstellung, Auswertung des Projektstatus mithilfe grafischer Darstel-
lungen wie Meilenstein-Trendanalysen, Kosten der Soll-Ist-Vergleiche,
Ertragswertanalysen und andere geeignete Auswertungen

Soweit erforderlich, Zusammenstellung des Statusberichts fiir das Pro-
jekt, wiederum entsprechend vorhandener Projektmanagementproze-
duren

Fir die erfolgreiche Arbeit mit Microsoft Project sind einige wesentliche
Grundeinstellungen unbedingt erforderlich. Viele davon gelten unverdndert
auch fiir nachfolgende Projekte, auch wenn Sie Microsoft Project 2007 verwen-
den. Es ist deshalb sinnvoll, sie zu Beginn anzupassen.

Andere Einstellungen werden bei der Projektarbeit immer wieder geringfiigig
zu dndern sein. Das ist jedoch relativ einfach, wenn die Basiswerte bereits vor-
handen sind, da nur noch die Abweichungen nachzutragen sind.

29



3.2 Technische Daten von Microsoft Project

3.2 Technische Daten von Microsoft Project

Die technischen Daten von Microsoft Project findet man in der Microsoft Project-
Hilfe unter der entsprechenden Rubrik, wie die nachfolgenden Abbildungen
zeigen.

3.2.1 Spezifikationen

Die schnellste Moglichkeit, nach den Spezifikationen fiir Microsoft Project 2003
zu suchen, ist der Aufruf der Hilfefunktion mit (F1]. Wenn Sie den Begriff ,,Spe-
zifikationen” in das Suchfeld eintragen, erhalten Sie Informationen {iber die
maximale Anzahl von Vorgédngen und Ressourcen in einem Projekt, aber auch
iiber die Grofie von Zuordnungseinheiten und anderen fiir die Arbeit mit
Microsoft Project wichtigen Daten.

Project-Hilfe X
@ [

Unterstiitzung

Suchen nach:

|spezifikationen | a

&3 Inhaltsverzeichnis

Microsoft Office Online
Mit Microsaft: Office Online
verbinden

Erhalten Sie die letzten
Meldungen dber die Amwendung
won Project

Erhalten Sie Online-Schulung Fir
Project

‘Weitere. ..

Q] Unterskitzung

&4 schulung
g)m Comrmunities

99 bownloads

Siehe auch

Meuigkeiten

So erreichen Sie uns

Hilfe zu Eingabehilfen
Onlineinhaltseinstellungen. ..

Abbildung 3.1: Suche nach Spezifikationen



Spezifikationen flir Project

bevor Sie die aufgefihrten Grenzwerte erreicht haben.

Attribut

‘torgange pro Projekidatei

Ressourcen pro Projekk
Ressourceneinheiten pro Zuardnung
Ressourcenverfigbarkeitsdaten
Anordnungsbeziehungen pro Projektdatei
Yarganger pro Yorgang

Machfalger pro Yorgang
Gliederungsebenen pro Projskt
Zusammengefiihrte Projekte

Gedffnete Projekidateien pro zusammengefihrtem
Projekt

Mit einem Ressourcenpool verbundene
Mitberutzerdatsien

Gedffnets Fenster

Basiskalender

Kalenderausnahmen pro Kalender
Druckbare Yorgange im Monatskalender

Kostensatztabellen fir verschiedene Gehaltstarife und -
sétze

Varisble S&tze pro Kostensatztabelle Fir Anstieg bzw,
Abnahme won Satzen

Kosterwert in einem Wahrungsfeld
Arbeitswert
Zuordnungsarbeitswert Fr:

Die Folgenden Spezifikationen und Grenzwerte werden beim Ausfihren won Microsoft OFfice Project 2003 unter Microsoft
‘Windows 2000 Professional SP3 oder Windows XP untersttzt, Die batséchlichen Grenzwerte héngen jedoch von der
konfiguration des Computers ab. Beachten Sie, dass der Fehler Nicht geniigend Arbeitsspeicher auftreten kann,
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Abbildung 3.2: Spezifikationen, Teil 1
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Abbildung 3.3: Spezifikationen, Teil 2
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3.2.2 Dateiformate

Wer des Ofteren Daten aus Microsoft Project zu anderen Anwendungen expor-
tieren mochte oder Daten von anderen Anwendungen importieren muss, findet
die gewiinschten Informationen ebenfalls mithilfe der Suchfunktion in Project
2003 und 2007 unter dem Stichwort , Dateiformate”.

W& Microsoft Project - Rahmend (D osoft Pri ife [_[C]
lﬂ;] Datei  Bearbeiten  Ansicht m FE=
= e
DEHR S QY < dll anzeigen =]

@ P F = Einblnden || Verfiigbare vordefinierte Export- und Importschemen

In Micrasoft Office Project 2003 ist eine Reihe vordefinierter Export- und Importschemen werfagbar, mit denen
Projektdaten einfach in andere Programme und Dateiformate exportiert baw, importiert werden kinnen, Yordefinierte
N Schemen kiinnen Filr jedes Dateiformat und jede Datenbank verwendet werden und sind jeweils Fir einen bestimmten
Suchergebnisse T Zweck ausgelegt. Sie kénnen jedes vardsfinierte Schema Thren Anfarderungen entsprechend anpassen, indem Sie es
) ﬁ kapieren und Fir Ihr Projekt bearbeiten.

P Wer-macht-was {Schema)

o« Eeiertage einstellen B

TG

20 Ergebnisse
b Mit Basisplan vergleichen
@) werflgbare vordefinierte = Kost v,
Export- und Importschemen osten pro Yorgang
_ Verwenden Sie dieses Schema zum Exportieren bzw, Importieren Folgender Elemente: Yorgange und deren Nummern,

(@) Exportieren von Projektdaten | Mamen und Kosten {Gesamtkosten, Feste Kosten, geplante Kosten, Kostenabweichung, aktuelle Kosten und verbleibende

in ein anderes Diateifarmat Kasten).
@) Definieren oder Bearbeiten + Standardinformationen fiir Yorgdnge
Iemes tEx%ort- oder Verwenden Sie dieses Schema zum Exportieren bzw. Importieren folgender Elemente: Vorgénge und deren Mummern und
Mportsenemas Marmen, Dauer, Anfangs- und Endtermine, Yorgénger sowie Ressourcennamen {die gleichen Infarmationen, die in der
@ Importieren von Daten aus Tabelle ¥organg: Eingabe angezeigt werden),
anderen Dateiformaten + Kostenanalyse-Informationen
rneutes Konvertieren von Verwenden Sie dieses Schema zum Exportieren bzw, Importieren Folgender Elemente: Yorgange und deren Nummern und
nicht ordnungsgema Mamen, Kosten aus Ertragswertfeldern (SKBA, SKAA, TKAA, PA, KA), geplanten Kosten und Kostenabweichungen.
kanvertiertem japanischen P Nach HTML unter Yerw. der Standardvorl. export.
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Abbildung 3.4: Nutzbare Dateiformate

Fiir weitere Informationen zu Dateiformaten und Leistungsparametern kann
zusétzlich die Online-Hilfe genutzt werden.
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