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Aufgaben
Mithilfe des Werkzeugs Aufgaben können Sie auf 
einfache Weise die Projektarbeit planen und struk-
turieren, Zeit- und Situationsberichte von Ihren 
Mitgliedern anfordern, den aktuellen Projektstatus 
abrufen, das Budget zusammenstellen, Ressour-
cen verwalten sowie Berichte erstellen. 

Das Werkzeug besteht aus insgesamt fünf Teilen: 
Übersicht, Projektplan, Ressourcen, Zeiterfassung 
und Kosten. Die Reiter Übersicht, Zeiterfassung 
und Kosten sind lediglich den Administratoren 
sowie dem Projektleiter zugänglich.

Projekte planen 

Administratoren und Mitglieder mit Schreibzugriff 
können Aufgaben und Meilensteine zum Projekt-
plan hinzufügen. Sie können außerdem im Rei-
ter Ressourcen weitere Ressourcen hinzufügen 
sowie den Stundensatz der Ressourcen festle-
gen, um ein einfaches Projektbudget zu erstellen.

Der Projektfortschritt wird dem Projektleiter und 
den anderen Administratoren im Reiter Übersicht 
angezeigt. In der Tabelle auf der rechten Seite 
können Sie außerdem sehen, wieviele Projektmit-
glieder auf die aktuelle Abfrage zu Situationsbe-
richten geantwortet haben und wann diese ver-
sendet wurden.

 

Projektplan 

Im Projektplan stehen Ihnen drei verschiede-
ne Ansichten zur Verfügung: Planungsansicht, 
Situationsübersicht und Gantt-Diagramm. Die 
Planungsansicht eignet sich zur Anlage und Bear-
beitung der hierarchischen Aufgabenstruktur des 
Projektplans. In der Situationsübersicht werden 
alle Statusinformationen gesammelt, welche die 
für die Aufgabe verantwortliche Person erfasst hat. 

Das Gantt-Diagramm zeigt den Projektplan auf 
einer horizontalen Zeitleiste. Diese Ansicht kann 
als PDF-Datei gespeichert werden. Jede einzel-
ne Aufgabe verfügt über einen eigenen Balken, 
der über die Farbe den jeweiligen Status anzeigt. 
Die grünen Linien geben eine Indikation über den 
Fortschritt der Aufgaben. 

 

 
Projectplace Planner

Wenn Sie einen Plan mit unserem Werkzeug  
Projectplace Planner erstellt haben, können Sie 
diesen in das Werkzeug Aufgaben Ihres Projekts 
importieren. Klicken Sie hierzu im Reiter Übersicht 
des Werkzeugs Aufgaben auf der rechten Seite 
auf Projektplan aus MS Project oder Projectplace 
Planner importieren. Auf diese Weise können Sie 
den Projektplan mit anderen Projekmitgliedern tei-
len.

AUFGABEN
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Komplettierung verbleibt und ob ein Verzöge-
rungsrisiko besteht.

Die Abfrage wird automatisch jeden Freitag per E-
Mail versendet, falls keine anderen Einstellungen 
hinterlegt werden. Es ist auch möglich eine Ad-
hoc-Abfrage zu versenden. Klicken Sie hierzu auf 
der rechten Seite auf Abfrage zu Zeit- und Situa-
tionsberichten.

Jedes Projektmitglied hat weiterhin Zugang zu ei-
nem eigenen Zeiterfassungssystem. Klicken Sie 
hierzu auf Ihren Namen und wählen Sie den Reiter 
Zeiterfassung (siehe Bild).

Die Stunden pro Aufgabe können per Tag, Woche 
oder Monat erfasst sowie mit Kommentaren ver-
sehen und als Zeit- oder Situationsberichte aus-
gedruckt werden.

Personen
Mitglieder

Die Mitgliederliste zeigt Ihnen auf einen Blick, wel-
che Personen Zugang zum aktuellen Projekt be-
sitzen. Hier können Sie Mitglieder hinzufügen oder 
diese löschen, Mitgliedergruppen erstellen und  

Projektarbeit nachfassen

Der Projektplan im Werkzeug Aufgaben zeigt Ih-
nen die verbleibende Arbeit, die beendeten Aufga-
ben sowie die erfassten Zeiten zu jeder Aufgabe. 
Alle Projektmitglieder mit Schreibzugriff können 
Kommentare zu Aufgaben hinzufügen oder deren 
Status ändern. Verwenden Sie die Situationsüber-
sicht, um zu sehen, wie das Projekt fortschreitet.

 
Ressourcen

Der Reiter Ressourcen zeigt, wer für welche Auf-
gaben verantwortlich ist und wieviele Stunden 
eine Person einem Projekt zur Verfügung steht. 
Sie können auch Ressourcen hinzufügen, die kei-
ne Projektmitglieder sind wie z.B. externe Berater 
oder einen Konferenzraum.

Wenn Sie Mitglied in mehreren Projekten sind, 
erhalten Sie unter Meine Tätigkeiten auf Meine 
Übersicht einen Überblick über Ihre Aufgaben in 
allen Projekten.

Zeit- und Situationsberichte

Im Reiter Zeiterfassung des Werkzeugs Aufgaben 
sind alle Ressourcen des Projekts mit den entspre-
chenden Aufgaben zusammengefasst. Nur die 
Administratoren haben Zugang zu diesem Reiter. 

Im Reiter Übersicht können die Administratoren 
eine automatische Abfrage zu Zeit- und Situati-
onsberichten versenden. Mit dieser erhalten Sie 
einen Überblick über wieviel Zeit jede Ressource 
für ihre Aufgaben bisher benötigt hat, wie weit Auf-
gaben fortgeschritten sind, wieviel Arbeit zu deren

AUFGABEN

Zeit- oder Situationsberichte können zum 
Drucken und Bearbeiten einfach nach Micro-
soft Excel exportiert werden.

Der Zeitraum, für den Sie den 
Bericht erstellen möchten

Die Aufgabe, für die Sie 
Zeit erfassen möchten.

Neuer 
Bericht



1212 PERSONEN & ANDERE WERKZEUGE

E-Mails oder SMS an alle Projektmiglieder senden.

Durch die Anlage von Gruppen können die Ad-
ministratoren wählen, ob die Gruppen Lese- und 
Schreibrechte, nur Leserechte oder keinen Zugriff 
auf ein Werkzeug besitzen sollen.

Kontakte

In Kontakte können Projektmitglieder Informatio-
nen über externe Kontakte wie z.B. Lieferanten, 
potentielle Kunden, Verteilerlisten usw. miteinan-
der austauschen und verwalten.

E-Mail und SMS versenden

Um eine E-Mail oder SMS zu versenden, klicken 
Sie im System auf den Namen eines Projektmit-
glieds und anschließend auf der elektronischen 
Visitenkarte auf E-Mail senden oder SMS senden.

Sie können E-Mails und SMS auch mithilfe der 
Menüleiste in den Reitern Mitglieder und Kontakte 
versenden. Dabei können Sie wählen, ob Sie Ihr 
persönliches E-Mail-Programm oder die Funktion 
E-Mail aus Projectplace versenden verwenden 
möchten. SMS und E-Mails können an mehrere 
Personen gleichzeitig versendet werden. Dabei 
sind 100 SMS je Nutzer und Monat inbegriffen. 

Andere Werkzeuge
Papierkorb

Im Papierkorb werden alle gelöschten Objekte des 
Projekts gesammelt. Nur Administratoren haben 
die Möglichkeit, den Papierkorb zu leeren. Dies ist 
eine Sicherheitsmaßnahme, da Objekte, die aus 
dem Papierkorb entfernt werden, nicht mehr wie-
derhergestellt werden können.



1313IHR NAVIGATIONSMENÜ

Vorlagen - Team Edition

Falls es sich bei Ihrem Projekt um eine Team  
Edition handelt, haben Sie Zugang zu dem Werk-
zeug Vorlagen. Eine Vorlage verfügt über eine 
vordefinierte Dokumentenstruktur und Arbeitsme-
thode, was die Initiierung neuer Projekte deutlich 
vereinfacht. Das Werkzeug ermöglicht es Ihnen 
auch, eigene Vorlagen zu erstellen, auf denen zu-
künftige Projekte basieren können.

Projektbüro - Enterprise Edition

Unternehmen, die einer Enterprise Edition ange-
hören, erhalten im Zusatzmodul Projektbüro einen 
Überblick über alle ihre Projekte. Neben den Vor-
lagen stehen Ihnen auch die Werkzeuge Portfolios 
und Katalog zur Verfügung.

 

Portfoliomanagement

Das Portfolio gibt der Unternehmensleitung einen 
Überblick über alle Projekte des Unternehmens. 
Jeder Projektleiter erhält wöchentlich eine Erinne-
rung, den aktuellen Projektstand an das Portfolio 
zu berichten. Mit einem einzigen Klick können Sie 
dann einen Bericht mit dem aktuellen Status zu 
Parametern wie Zeit, Kosten, Qualität sowie Ri-
siken erstellen. In jedem Projekt können die Pro-
jektparameter je nach Projektstatus in grün, gelb 
oder rot farblich codiert werden. Das Portfolio 
unterstützt die Unternehmensleitung bei der allge-
meinen Koordination und Priorisierung der Projek-
te sowie der optimalen Ressourcenplanung. Der 
Zugang zu Portfolios ist nur eingeladenen Nutzern 
möglich.

Ressourcenübersicht

Die Ressourcenübersicht im Portfolio ermöglicht 
es Ihnen, Ressourcen, Projekte und Arbeitsaufga-
ben gleichzeitig für mehrere Projekte zu sehen. Sie 
kann nach zwei unterschiedlichen Kriterien sortiert 
werden. Bei der Selektion nach Projekten können 
Sie in der Übersicht schnell erkennen, welche Res-
sourcen in den jeweiligen Projekten arbeiten und 
welche Aufgaben im Projekt geplant sind. Sortie-
ren Sie die Übersicht nach Ressourcen, erhalten 
Sie die Information, zu welchen Projekten die Res-
sourcen zugeteilt wurden und für welche Aufgaben 
diese gebucht worden sind. Sie finden auch de-
taillierte Informationen zu den einzelnen Aufgaben. 

Katalog

Im Werkzeug Katalog sind alle laufenden und ar-
chivierten Projekte, die im Unternehmen durch-
geführt wurden, zusammengefasst. Der Katalog 
erleichtert es, Informationen über Projekte zu 
finden und somit von dem bereits vorhandenen 
Wissen im Unternehmen zu profitieren. Der Kon-
toadministrator kann selbst entscheiden, welche 
Projekte im Katalog veröffentlicht werden. Diese 
sind dann für alle Personen, die an eine Enterprise 
Edition geknüpft sind, sichtbar.

Übersicht aller Projekte eines Portfolios
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Der Ereignisbericht besteht aus Links zu Ereignissen und 
Änderungen, die im Projekt stattgefunden haben. So haben 
Sie die Möglichkeit, direkt per Mausklick zu der Stelle zu ge-
langen, an der sich die Änderung ereignet hat.

Meine Einstellungen
Unter Meine Einstellungen finden Sie alle Einstel-
lungen, die mit Ihrem Nutzerkonto in Verbindung 
stehen. Die Einstellungen sind persönlich und wir-
ken sich nicht auf andere Projektmitglieder aus. 
In den folgenden Bereichen können Sie Informati-
onen ändern oder weitere hinzufügen: Einstellun-
gen, Kontaktangaben, Nutzerkonto und Ereignis-
berichte.

 

 
 
Einstellungen – ändern Sie die Einstellungen für 
die roten Flaggen, die Sprache des Systems so-
wie die Verknüpfungen auf Meine Übersicht.

Kontaktangaben – halten Sie Ihre Kontaktan-
gaben aktuell, damit Ihre Projektkollegen Sie so 
einfach wie möglich kontaktieren können. Ihre Kon-
taktangaben werden Projektmitgliedern angezeigt, 
wenn diese in Projectplace auf Ihren Namen klicken.

Nutzerkonto – hier können Sie Ihre E-Mail-Adres-
se (Nutzername) und Ihr Kennwort ändern. Sie 
können außerdem weitere E-Mail-Adressen hin-
zufügen und Ihr Nutzerkonto löschen.

Ereignisberichte – Nutzen Sie den Reiter Ereig-
nisberichte, um den Inhalt der Ereignisberichte, 
die Sie täglich oder wöchentlich von Projectplace 
erhalten, individuell anzupassen.

Feedback und Verlauf
Automatische Ereignisberichte sind eine wichtige 
Feedback-Funktion im System. Alle Nutzer kön-
nen zwischen einem Bericht über alle Ereignisse 
im Projekt in den letzten 24 Stunden und einer 
wöchentlichen Zusammenfassung der wichtigs-
ten Ereignisse auswählen.

Rote Flaggen sind eine weitere wichtige Feed-
back-Funktion. Durch einen Klick auf eine rote 
Flagge können Sie einfach verfolgen, was in die-
sem speziellen Teil des Projekts passiert ist.

Im Werkzeug Dokumente gibt es eine integrierte 
Versionskontrolle und einen Dokumentenverlauf. 
Im Verlauf finden Sie sämtliche Ereignisse im Zu-
sammenhang mit dem jeweiligen Dokument: Wer 
hat es wann erstellt und aktualisiert? Wer hat eine 
Prüfung durchgeführt? Die Versionierung spei-
chert bei jeder Änderung automatisch eine neue 
Version des Dokuments.
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Vereinfachen Sie Ihre Arbeit 
mit dem Projectplace Plugin
Um die Arbeit mit Dokumenten in Projectplace zu 
erleichtern, empfehlen wir Nutzern eines Windows 
Betriebssystems in Verbindung mit dem Internet 
Explorer oder Firefox die Installation unseres Zu-
satzprogramms – dem sogenannten Plugin. 

Sie können den Projectplace Plugin in Meine Ein-
stellungen unter dem Punkt Sprach- und System-  
optionen installieren. Als Mac-Nutzer steht Ihnen 
das Programm nicht zur Verfügung. Nutzen Sie 
stattdessen die Funktion Neues Dokument hoch-
laden in der Menüleiste des Werkzeugs Dokumen-
te, um Dateien nach Projectplace hochzuladen.

Hinter dem Projectplace Plugin verbergen sich zwei 
Hauptfunktionen: Einfaches Dokumentenmana-
gement sowie der PowerTab mit direktem Zugang 
zu den wichtigsten Funktionen von Projectplace.

 
Einfaches Dokumentenmanagement

Der Projectplace Plugin erleichtert Ihnen durch die 
folgenden Funktionen die Arbeit mit Dokmenten:

•	 Drag & Drop von Dateien

•	 Dateien während der Bearbeitung sperren

•	 Dateien automatisch im richtigen Programm 
öffnen

•	 Erinnerungen, Dateien nach Ende der Bear-
beitung wieder in Projectplace zu speichern

PowerTab

Der PowerTab ermöglicht Ihnen schnellen Zugang 
zu den wichtigsten Funktionen von Projectplace. 
Dieser liegt diskret am oberen Rand Ihres Bild-
schirms und ist immer zugänglich. 

 
 
Mit einem Mausklick öffnet sich der PowerTab und 
Sie können schnell: 

•	 Projectplace öffnen

•	 Ihre Verknüpfungen erreichen, die Sie sich er-
stellt haben

•	 Ein Online-Meeting starten oder daran teil-
nehmen

•	 Alle Ihre Tätigkeiten sehen

•	 Mit Projektmitgliedern kommunizieren, indem 
Sie Ihnen z.B. einen SMS oder E-Mail senden

•	 Dokumente erreichen, mit denen Sie zuletzt 
gearbeitet haben

•	 Dokumtente von Office hochladen

Aus Word, Excel oder PowerPoint können Sie 
über den Button Zu Projectplace hochladen 
Ihre Dokumente direkt in den richtigen Ordner 
in Ihr Projekt laden.



Wir behalten uns das Recht vor, die Nutzungsbedingungen und Funktionen des  
Online-Dienstes zu ändern. Weitere Informationen finden Sie auf unserer Webseite  
www.projectplace.de.

Weitere Informationen:

Demofilme/E-Learning/Online-Schulungen/Handbücher u.v.m.: www.projectplace.de/So-gehts
Projectplace Labs: www.projectplacelabs.com
 
Feedback:

Projectplace Ideas: ideas.projectplace.com
 
Support:

Kontakt: support@projectplace.de oder +49 (0)69-380 7000 01
Support Center: support.projectplace.com/index.php?languageid=14&group=deutsch
 
Sales: 
Kontakt: sales@projectplace.de oder +49 (0)69-380 7000 00


