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Projektplanung - Ubersicht

» Zugang fiir: Manager

Projektplanung

TimeTac bietet Thnen die Moglichkeit Ihren Personalbedarf fiir zukiinftige
Zeitraume genau zu planen. Sie haben die Méglichkeit Tage, Wochen oder
Monatsweise, Planeintrage zu erstellen. Diese Planeintrage sehen lhre
Mitarbeiter im TimeTac-Kalender. Die verschiedenen Abteilungen lhres
Firmenorganigramms werden abgebildet. Die Projektplanung ldsst Sie genau
erkennen welche Mitarbeiter an dem gewiinschten Tag zu Verfligung stehen.
Die Auslastung und Kapazitat zeigt lhnen die Personalressourcen die fir lhre
Projekte noch zu Verfliigung stehen. Um die Projektplanung zu 6ffnen, klicken
Sie im linken Seitenmenii auf den Punkt Planung €. Wihlen Sie jetzt die
Projektplanung@ mit einen Klick aus.

Ubersicht

In der Projektplanung sehen Sie samtlichen ausgewahlten Mitarbeiter. lhre
Mitarbeiter werden nach Abteilungen geordnet auf der linken Seite €)
angezeigt.

In der oberen Leiste @ haben Sie die Moglichkeit verschieden Anpassungen
vorzunehmen. Planeintrige werden blau@ mit Projektnamen und Aufgabe
dargestellt. Freie Tage ohne Planeintrag sind weiR((® angezeigt. Tage an
denen die Mitarbeiter lhnen nicht zu Verfiigung stehen sind grau@). Griinde
daflr wie Krankenstdnde oder Urlaubstage sind mit der entsprechenden
Abkiirzung eingetragen. Leere graue Felder konnen Feiertage, Wochenenden
oder freie Tage entsprechend des zugeordneten Arbeitszeitmodells sein.
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Ansicht

» Zugang fiir: Manager

In der Projektplanung haben sie mehrere Auswahl- und Filtermdoglichkeiten.

Auswahlmoglichkeiten

Sie kdnnen die angezeigten Mitarbeiter mit einem Klick auf das Dropdown-

(Bimetc

Abbildung 1: Schichtvorlage erstellen
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Planung

{23 Personaleinsatzplanung
[A Projektplanung.

Menii€) auswihlen. Einzelne Mitarbeiter wihlen Sie durch das Anhaken der

Checkbox @) aus. Klicken Sie auf das entsprechende Feld€) um samtliche

Mitarbeiter auszuwahlen oder die Auswabhl fiir alle Mitarbeiter riickgangig zu
machen. Abteilungen kdnnen auf- und zugeklappt werden, klicken Sie dafir

auf den Pfeil @.

Anzeigemoglichkeiten

Um die Lédnge des angezeigten Zeitraums zu verdndern, klicken Sie auf das
Dropdown—Menﬂe. Sie kénnen jetzt zwischen Woche und Monat wahlen.

il Auswertungen
Urlaubsverwaltung
[£] Stundenabrechnung

48} Einstellungen

Uber die Pfeiltasten@ konnen Sie den angezeigten Zeitraum verandern. Mit

dem Dropdown-Menii@) kdnnen Sie einstellen ob lhnen die freien

Kapazitaten und die Auslastung angezeigt werden.
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Abbildung 1: Kapazitidten & Auslastung

Kapazitaten und Auslastung
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» Zugang fiir: Manager Q Mrtin Houser [ 00
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TimeTac berechnet Thnen automatisch die freien Kapazitaten. Kapazitaten r— e — _

. . . . o eilin Huang al ice . =
werden in Arbeitsstunden angezeigt. Neben dem Namen der jeweiligen Pl e e errechnung
Abteilung ist die freie Gesamtkapazitat @) fir den gesamten gewshlten 2 Wi oo (e
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Zeitraum angezeigt. In der Tagesspalte der Abteilungszeile ist flir jeden Tag 8 chris 360
die vorhandene Tageskapazitit@) ersichtlich. Neben den jeweiligen R Melerie Muster [ 15000
Mitarbeiternamen wird dessen Arbeitskapazitat€) fiir den gesamten R stefanie Niderer 3 £2L0

gewadhlten Zeitraum angezeigt.

Auslastung

Die Auslastung zeigt Ihnen die schon verplanten Kapazitaten in Prozenten. In
der Zeile neben dem Abteilungsnamen sehen Sie die Auslastung @ der
gesamten Abteilung liber den ganzen gewahlten Zeitraum. In der Tagesspalte,
der Abteilungszeile sehen Sie die Auslastung @ fiir den jeweiligen Tag. Neben
den jeweiligen Mitarbeiternamen wird dessen Auslastung@ fiir den
gesamten Zeitraum angezeigt.

/' Tipp: Damit die Auslastung und Kapazitat korrekt berechnet wird, miissen
lhren Mitarbeiter Arbeitszeitmodelle mit Sollstunden zugewiesen sein.
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Planeintrag hinzufiigen/l6schen

» Zugang fiir: Manager

Planeintrag hinzufiigen/l6schen

Um einen Planeintrag zu erstellen miissen Sie auf den gewlinschten Tag
Rechtsklicken. Es 6ffnete sich das Kontextmen. Klicken Sie auf Planeintrag
hinzufiigen@. Um einen bereits erstellt Planeintrage zu entfernen klicken Sie
auf Planeintrag I6schen©).

Neuen Planeintrag hinzufiigen

Nachdem Sie auf Planeintrag hinzufiigen geklickt haben, erscheint das Popup-
Fenster Neuen Planeintrag hinzufiigen. Uber das Dropdownmenii€) wihlen
Sie die gewlinschte Aufgabe des neuen Planeintrages aus. Das Startdatum
bestimmen Sie mit einen Klick auf den Kalender@, das Enddatum kénnen Sie
iiber den Kalender@ anpassen. Um lingere Planeintrige auf einzelne Tage zu
verteilen, haken Sie die Checkbox Zeit aufteilen@ an. Sie haben die
Méglichkeit eine Notiz@) hinzuzufigen. Wenn Sie fertig sind mit lhren neuen
Planeintrag klicken Sie auf Speichern@).
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Abbildung 1:Planeintrag hinzufiigen/I6schen
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Tagesansicht

» Zugang fiir: Manager
Zoomstufen

TimeTac bietet Thnen die Moglichkeit Ihre Planeintrage auf unterschiedlichen
Stufen einzutragen. Um die Zoomstufe zu verdndern klicken Sie entweder auf
das Plussymbol €) oder das Minussymbol@). Je hoher der eingestellte
Zoomfaktor ist, desto detailgenauer wird der Tag angezeigt. Bei kleinen
Zoomfaktor wird ein groBerer Zeitraum dargestellt.

Tagesansicht

Die Tagesansicht ist der hochste mogliche Zoomstufe. In der Tagesansicht
kdnnen Sie Planeintrage auf eine Viertelstunde genau erstellen. Durch klicken
und ziehen der linken Maustaste € wird der Zeitraum festgelegt. Neben
lhrem Mauscursor ist die Endzeit als Uhrsymbol angezeigt. Die Start- und
Endzeit werden als zwei Uhrsymbole@) tiber den Planeintrag angezeigt.

Neuen Planeintrag hinzufiigen

Nachdem Sie die linke Maustaste loslassen, erscheint das Popup-Fenster
Neuen Planeintrag hinzufiigen. Uber das Dropdownmenii@ wihlen Sie die
gewlinschte Aufgabe des neuen Planeintrages aus. Das Startdatum und
Enddatum bestimmen Sie mit einen Klick auf die Kalender@. Klicken Sie auf
die Dropdown-Meniis@) um den Zeitbereich auf eine Viertelstunde genau
festzulegen. Sie haben die Méglichkeit eine Notiz hinzuzufiigen@. Wenn Sie
fertig sind mit lhren neuen Planeintrag klicken Sie auf Speichern€).

¥ Hinweis: Planeintrage die auf der Zoomstufe Tagesansicht erstellt wurden
kdénnen nicht auf anderen Zoomstufen verdandert werden.

tlme _

Abbildung 1: Tagesansicht
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Wochenansicht

» Zugang fiir: Manager
Wochenansicht

In der Zoomstufe Wochenansicht ist die Erstellung von Planeintragen
Tagesweise moglich. Die Erstellung eines Planeintrages fiir einzelne Tag wurde
schon beschrieben. Um in der Wochenansicht einen langeren Planeintrag zu
erstellen, klicken und ziehen Sie die linke Maustasteo um die Lange des
Planeintrages zu bestimmen. Neben Ihrem Mauscursor sehen Sie das
Enddatum. Uber dem Planeintrag wird sowohl der Anfangs- und Endtag @)
des Planeintrages angezeigt.

Neuen Planeintrag hinzufiigen

Nachdem Sie die linke Maustaste loslassen, erscheint das Popup-Fenster
Neuen Planeintrag hinzufiigen. Uber das Dropdownmenii€) wihlen Sie die
gewdinschte Aufgabe des neuen Planeintrages aus. Das Startdatum
bestimmen Sie mit einen Klick auf den KaIenderO, das Enddatum kénnen Sie
iiber den Kalender@ anpassen. Sie haben die Méglichkeit eine Notiz(®
hinzuzufiigen. Wenn Sie fertig sind mit lhren neuen Planeintrag klicken Sie auf
Speichern@).

~ / Hinweis: Planeintrége die ab der Zoomstufe Wochenansicht eingetragen
~ wurden, kdnnen in der Tagesansicht nicht verdndert werden.
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Monatsansicht & Jahresansicht

» Zugang fiir: Manager

Platzhalter

Die zweitkleinste Zoomstufe ist die Monatsansicht. Sie sehen in den Spalten
immer den ersten Tage der jeweiligen Woche angegeben. Die Einteilung und

Erstellung von Planeintragen verhalt sich analog zu Wochenansicht. Die
einzelnen Tage werden durch ein Mouseover @ angezeigt.

Jahresansicht

In der kleinsten Zoomstufe der Jahresansicht, steht jede Spalte fiir ein Mon
Die Ansicht beginnt mit dem aktuellen Monat€) und zeigt iberlappend ins
nachste Kalenderjahr genau einen Jahreszeitraum an. Sie kdnnen auf diese

Abbildung 1: Monatsansicht
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Weise analog zu Wochen und Monatsansicht, langere Zeitraume verplanen.

Auch hier werden einzelne Tage als Mouseover@ angezeigt

Abbildung 2: Jahresansicht

'V Tipp: In jeder Zoomstufe werden die jeweilige Kapazitit und Auslastung
angezeigt. Planeintrage sind immer nur im Rahmen der vorhandenen

Kapazitat zu Gberschreiten.

Kapazitat moglich. Die Tagesansicht ist eine Ausnahme, hier ist es moglich die
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Abbildung 1: Planeintrag bearbeiten/teilen
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PI int b b it ¢ I 2 Managment E?i;ao% K:0.0 A:100% K:0.0 A:100% K:0.0 A:100% K:0.0 A:100% K:0.0 A:100% coQ A: 0% K:0.0 A:0%
aneintrag bearbel en/ ellen £ Michael Maller ') f?i?o% Aligemeine Aufgaben
i Management (+) Planeintrag hinzufligen,
. . . . o . - . ina Lan: 3 K00 emeine Aufgaben " "
Sie kénnen bereits erstellte Planeintrige bearbeiten. Offnen Sie das Armeirs 55 Lo et U Planeintrag bearbeten |
. . . . . . . 2 Baustellenaufsicht K:14.0 K:0.0 A:100% K:0.0 A:100% K:0.0 A:100% K:0.0 ' I3 Planeintrag teilen : 0% K:0.0 A:0%
Kontextmen( mit einem Rechtsklick auf den gewtinschten Planeintrag. Klicken _ e A,
Q Gerhard Zauner [3 K00 3 Planeintrag loschen |
Sie zum verandern des Planeintrages auf Planeintrag bearbeiten€). Wenn Sie P e Flaning _[Pipeine rlanung
. . . . A: 85% rospektion egehun
einen mehrere Tage umfassenden Planeintrag auf einzelne Tage verteilen R et 5 620 i S e SN
A Luftaufnahmen Bohrkernsondierun
m6chten, klicken Sie auf Planeintrag teilene. 2] ArcGISBAUtOCAD o 00 A ToON o0 ook KOO AI00N | K00 ATOM% K00 AT00K K:0.0 A 0% K:0.0 A0%
. . Q Martin Hauser [ }'f\f 3600% ausgriinde
Planeintrag bearbeiten o —
Q Stefanie Mayer (3] oy uT UT uT uT uT

Nachdem Sie auf Planeintrag bearbeiten geklickt haben, 6ffnet sich das

Abbildung 2: Planeintrag bearbeiten
Popup-Fenster Planeintrag bearbeiten. Um einem Planeintrag mehr als einen .

Mitarbeiter zuzuordnen, 6ffnen Sie das Dropdown-Menii€) und haken die Planeintrag bearbeiten
Checkbox der gewiinschten Mitarbeiter an. Uber das Dropdown-Meni @) Mitarbeiter: | Michael Muller -

verandern Sie die Aufgabe des Planeintrages. Mit einem Klick auf das Aulgabe: 25 Management {
Kalendersymbol @ passen Sie den Zeitraum des Planeintrages auf lhre Datumsbereich: | 04.07.2016 fi]| 0s.07.2016 =
Bediirfnisse an. Sie kénnen den Planeintrag noch mit einer Notiz(@ versehen. ‘
Wenn die Anpassungen lhren Wiinschen entsprechen, klicken Sie auf

Speichern@).

Abbrechen
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3 Kalenderansicht

» Zugang fiir: alle

Projektplanung

Samtliche von lhnen angelegten Planeintrage @) werden im Kalender
Ubernommen. Die Planeintrage sind beim jeweiligen Mitarbeiter und dem
zustandigen Manager im Kalender hinterlegt.

Kalenderansicht

Klicken Sie auf Kalender@ im Registerkartenmentii oder im Seitenmenii um in
die Kalenderansicht zu wechseln. Sdmtliche in der Projektplanung erstellten
Planeintrage sind als blau gestrichelte Planeintriage€) in Ihrem Kalender
hinterlegt.

Umwandlung in Zeitbuchungen

Nachdem der Tag abgeschlossen ist kann der Planeintrag in eine Zeitbuchung
umgewandelt werden. Mit einem Rechtsklick in den gewahlten Planeintrag
offnet sich das Kontextmenii. Klicken Sie auf Zeitbuchung erstellen@) um den
Planeintrag in eine Zeitbuchung umzuwandeln. Nachdem Sie eine
Zeitbuchung erstellt haben, sind sowohl Zeitbuchung@ und Planeintrag@®
ersichtlich. Dadurch kénnen Sie iberprifen ob die veréffentlichte
Projektplanung auch eingehalten wurde.

TimeTac Kurzanleitung

Projektplanung

Ct Imetac
Abbildung 1:Manageransicht

< M - Urlaubsplaner Stundenabrechnung PXCNISIEEGEICHN [ Projektplanung A >

o 14 Mitarbeiter aus Woche v < 0407.2016 10072016 > (G Zoom: A: Auslastung, K: freit

04.07.2016
Name

04.07. 05.07. 06.07. 07.07. 08.07. 09.07.
2 Managment K: 0.0 K:0.0 A:100% .100%  K:0.0 A:100% K:0.0 A:100% K 0.0 A:100%  K:0.0 A:0%
A: 100%
*Eaui}tel\enaufsicht K: 8.0 K:0.0 A:100% 0% K:0.0 A:100% K:0.0 A:100% K:8.0 A:43% K:0.0 A:0%
A:90%
Q Gerhardzauner 3 K00
A 0%
2 MaxMustermann 3 K:0.0 Pipeline Planung | Pipeline Planung Pipeline Planung

PRI prospekiion Begehung Luftaufnahmen

Abbildung 2: Kalenderansicht

Dashboard | & Projekte & Aufgaben | © Aufgaben: LiveStart SEEIREEILEIEN @ Zeitbuchungsliste Stundenabrechnung

Max Mustermann Woche | < | 04.07.2016 ' 10.07.2016 C  Zzeitbuchungen, P pjekt, Aufga

& Pausenregelung

Sam 9 Son 10

2

Jul 4, 2016 Die 5 Mit & Don 7

& Planeintrag teilen

OS] Planeintrag I6schen

.,,

C» Pause einfugen

D Planeintrag davor einfligen

-
{/ Planeintrag einfugen

(G Planeintrag danach einfigen
(R Zeitbuchung erstellen {
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