Tutorial: Mitarbeiter-Ubersicht und Zeiterfassung cCalrdo

Ziel Anwendergruppe Schwierigkeitsgrad Benotigte Zeit
In diesem Tutorial erfahren Mitarbeiter, was Ihr persénliches _ @ 40 bis 65 Minuten
Dashboard fiir sie bereit halt, wie sie ihre personliche Planung
erstellen und wie sie Arbeitszeiten und Fortschritte in Projekten @
rickmelden kdnnen. P4
Zudem erfahren Sie, wie Sie Tabellen anpassen kdnnen. b 4
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Einzelne Schritte des Tutorials @ e : : : : : .
Personliche Ubersicht Status und Fortschritt Schnelle Zeiterfassung Ausfiihrliche Zeiterfassung Personliche Planung

+ Was soll ich wann machen? + Status éndern « Arbeitszeiten zurlickmelden + Arbeitszeiten riickmelden + Paket anlegen

+ Status verandern + Aufwand andern
+ Fortschritt eingeben
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Tutorial: Mitarbeiter-Ubersicht und Zeiterfassung

Personliche
Ubersicht

Schnelle
Zeiterfassung

Ziel Sie kennen anhand der Mitarbeiter-Kachel lhre Aufgaben fiir einen bestimmten Zeitraum.

Car o

Leicht )
@ 5 bis 10 Minuten

HINWEIS: Die Daten, die Sie nun in dem Screenshot sehen, weichen sehr wahrscheinlich von den Daten ab, die Sie in lhrem Dashboard sehen. Dass liegt daran, dass Sie bestimmt weitere Projekte mit anderen
Ressourcen geplant und neue Einsatze angelegt haben. Die zuvor angelegten Projekte samt Phasen liegen zudem vielleicht schon in der Vergangenheit und sind deshalb nicht mehr zu sehen. Legen Sie bitte daher fir
die aktuelle Woche ein Projekt mit mehreren Arbeitspaketen an, denen Sie zugewiesen sind. Weisen Sie sich bitte auch direkt einem Projekt oder einer Phase zu. Planen Sie bitte mdglichst realistisch und vermeiden Sie

Uberlastungen.
Mitarbeiter-Dashboard

- (1) Klicken Sie im Bereich ,Personlich” auf die Kachel ,Mitarbeiter.”
- Die App 6ffnet sich und bietet Ihnen einen Uberblick tiber lhre Aufgaben und
Mitarbeiter Tatigkeiten fir die aktuelle Woche.
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(2) Hier erscheinen Informationen zu Ihrer Person (werden in der App Ressourcen verwalten im
Bereich ,HR Management" gepflegt).

Der (3) Tacho zeigt Ihre Auslastung (rote Nadel) und lhre riickgemeldete Zeiten (blaue Nadel) in
Prozent an.

(4) Hier erscheinen die Kollegen, mit denen Sie in dieser Woche zusammenarbeiten.

(5) Die Projekte/Einsatze, in denen Sie tatig geplant sind, sind hier aufgelistet. Je groRer die Schrift,
desto groRer ist Inr Gesamtaufwand in dem Projekt.
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(6) All Ihre Tatigkeiten aus Projekten, Einsatzplanung und Team Stack (eigenes Tutorial zum Team
Stack) sind hier aufgefiihrt mit Zuweisung (gesamt, nicht auf Woche beschrénkt), Fortschritt (in %), Start-
und Endtermin, dem Elternobjekt (Name des Projekts oder der Einsatzplanung) sowie dem Risiko fiir das
Objekt.

Die (7) Visualisierung Ihrer Tatigkeiten gibt's auch als Gantt-Chart.

(8) Sollten Tatigkeiten in den Arbeitspaketen hinterlegt sein, sind sie hier aufgefiihrt.
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(1) Mit einem Klick auf den Reiter ,Ansicht" erhalten Sie weitere Optionen, um den Zeitraum der
Darstellung zu bestimmen. (2) Standardmé&Rig sehen Sie die ,aktuelle Woche®, Sie kénnen aber auch
wochenweise vor- und zuriickgehen (,Letzte Woche*, ,Nachste Woche*). Sie kénnen lhre Arbeiten
ebenso (3) monatsweise einblenden (,Aktueller Monat*) und auch hier zeitlich vor- und zuriickblattern
(,Vorheriger Monat*, ,Nachster Monat“). SchlieBlich kdnnen Sie sich auch lhre Arbeiten im (4) ,aktuellen
Quartal* anzeigen lassen oder (5) Sie wahlen den Zeitraum selbst. Dabei kdnnen Sie wahlen, (6) wie
grol die angezeigte Zeitspanne sein soll (,Woche®, ,Monat*, ,Jahr®).

In den (7) Einstellungen ist standardméaRig ausgewahlt, dass Sie alle Projektobjekte sehen, in denen Sie
personlich zugewiesen (,personl. Zuweisung ein®) sind. Sogenannte Ad hoc-Zuweisungen (flir
ungeplante Arbeiten / diese sind nicht Teil des Tutorials) sind deaktiviert.
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Status und Schnelle Lefcht )
Fortschritt Zeiterfassung @ 5 bis 10 Minuten

Ziel Sie kdnnen im Mitarbeiter-Dashboard den Status und den Fortschritt der Objekte dndern, denen Sie zugewiesen sind.

HINWEIS:

Die Mdglichkeit, Status und Fortschrittsgrad von Projektobjekten (Projekte, Phasen, Pakete) zu andern, kénnen je nach Rechtesystem generell fiir Projektmitarbeiter deaktiviert und nur Projektleitern moglich sein. In
Testsystemen steht diese Option allen Anwendern zur Verflgung.

Projektstatus @ndern

Im Mitarbeiter-Dashboard erhalten Sie, wie zuvor beschrieben, eine Ubersicht iiber die Aufgaben:
Objekte, in denen Sie personlich geplant sind (als Ressource zugewiesen). (1) Verandern Sie bei einem Objekt den Status auf “Begonnen®.
(1) VergréBern Sie den linken Teil der Ansicht, so dass alle Felder sichtbar sind. Ziehen (2) Verandern Sie bei einem Projektobjekt den Status auf ,In Arbeit* und tragen Sie bei Fortschritt einen
Sie dazu die Trennung (blau umrahmt) zwischen Tabelle (links) und Gantt-Chart (rechts) Wert von 50% ein. Bestétigen Sie Ihre Eingabe mit <ENTER> und schauen Sie sich das Objekt im

. nachrechts. ... Gantt-Chart an: Es sollte nun einen dunkelblauen Rahmen haben, der den Fortschrittsgrad

Can Do Consultant w e — reprasentiert.
D j)} Grundl§;2018 (3) Verandern Sie bei einem Projektobjekt den Fortschritt auf 100" (%) und bestétigen Sie mit
9“ 7 <ENTER>. Andern Sie anschlieBend bei diesem Objekt den Status auf ,In Arbeit".
I — e R e
N L T [ 20528 02072018 inPang  bnplreti

(2) Hier kdnnen Sie den Status des Objekts bestimmen. Es gibt standardmaRig die Status ,In Planung®,
,Begonnen, ,In Arbeit* und ,Abgeschlossen®. Mit einem Doppelklick auf den angezeigten Status 6ffnet
sich eine Auswahl der unterschiedlichen Status-Mdglichkeiten. Bitte beachten Sie: Es kann nur der
Status von Projekten und deren Objekten geandert werden. Der Status von Einsatzen einer
Einsatzplanung kann nicht gedndert werden.

(3) Mit einem Doppelklick auf die entsprechende Prozentzahl in der Spalte ,Fortschritt* kénnen Sie den
Fortschritt manuell eingeben. Eine Eingabe von 0 — 100 (%) ist mdglich. Wenn Sie einen Wert von 100%
eingeben, andert sich der Status automatisch auf ,Abgeschlossen®. Dies kann wieder geandert werden.
Ein abgeschlossenes Objekt kann nicht mehr verandert werden, es kénnen auch keine weiteren
Zeitrlickmeldungen darauf gemacht werden.
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Schnelle
Zeiterfassung

carr-

Leicht

® 5 bis 10 Minuten

Ziel Sie kdnnen im Mitarbeiter-Dashboard schnell und einfach geleistete Arbeitsstunden zuriickmelden

Schnelle Zeiterfassung

> 2 2

Heuto Woche Monat

Im Mitarbeiter-Dashboard klicken Sie (1) auf das linke
Regenschirm-Symbol mit dem Titel ,Heute*.

Es o6ffnet sich iber der aktuellen Ansicht ein (2) neues
Fenster mit dem Titel ,Zeiterfassung“.

Expont

(3) Hier sehen Sie das aktuelle Datum, mit den

o e @)

<< P sotter Feldern ,Friher und ,Spéater” kdnnen Sie das
:)lo PHASE ARBEITSPAKET  ZEIT OPT. ZEITPUNKT Datum veréndern
rekenerion | Prdamaguner [:: a 0 (4) Die folgende Tabelle gliedert sich in die Spalten
roncanpe | Wornopsun Y o ' ,Phase, ,Arbeitspaket’, ,Zeit* und ,Opt. Zeitpunkt*.
E— Die ersten beiden Spalten zeigen den Namen des
e || e L0 N | Arbeitspaketes, dem Sie zugewiesen sind, und den
o 2 “ 1 der ibergeordneten Phase. In die Spalte ,Zeit*
et Stunden pro a9 oa Vereter 9 konnen Sie die Anzahl der Stunden eintragen, die

Die Spalte ,Opt. Zeitpunkt* ist die von Can Do
errechnete Zeit, die Sie in einem optimalen Fall an
dem Paket arbeiten wiirden.

pt. Verteitun iu
Abbrechen m Gbernehmen Gbernehmen und
speichen

(5) Klicken Sie in der Spalte ,Zeit" auf ein Feld und geben Sie die Anzahl der Stunden an, die Sie an dem
Paket gearbeitet haben. Klicken Sie auf ein zweites und ein drittes Feld in der Spalte ,Zeit* und geben Sie
Ihre geleisteten Arbeitsstunden (6) ein. Klicken Sie nun auf ,Speichern®. Ihre Eingabe wird Ubernommen
und das Fenster ,Zeiterfassung* automatisch geschlossen.

Klicken Sie (1) erneut auf Zeiterfassung und wahlen Sie (iber die (3) Datum-Anzeige den morgigen Tag
aus (Klick auf ,Spéater >>*. Geben Sie nun (7) Ihre gesamte Arbeitszeit fiir diesen Tag (in Stunden) in das
Feld ,Stunden pro Tag". (8) Klicken Sie anschlieBend auf ,Verteilen“ und die Software verteilt Ihre
Arbeitsstunden auf lhre anstehenden Tatigkeiten/Arbeitspakete. Klicken Sie auf (6) Speichern und
beenden Sie dadurch lhre Zeitriickmeldung.

Sie an diesem Tag an dem Paket gearbeitet haben.

(9) Bei Projektmitarbeitern, die nur in wenigen Arbeitspaketen geplant sind, kann die ,optimale Verteilung*
interessant sein. Einfach auf das Feld ,Opt. Verteilung iibernehmen® klicken und anschlieend (6)
speichern oder gleich auf das Feld (9) ,Opt. Verteilung Gibernehmen und speichern® klicken.

Hinweis: Je groRer die Zahl der Tatigkeiten/Arbeitspakete, die Sie parallel erledigen missen, desto
weniger praktikabel sind die Vorschlage des Can Do-Systems, da hier rein mathematisch ein Optimum
errechnet wird, das mit dem Arbeitsalltag - ,lieber I&nger an einer Tétigkeit arbeiten als mehrmals
zwischen unterschiedlichen Aufgaben wechseln® — nicht im Einklang stehen muss. Die Funktion ist fir
Mitarbeiter konzipiert, die iber I&ngere Zeitrdume an wenigen Tatigkeiten arbeiten.
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Schnelle Ausfiihrliche Schwierig
Zeiterfassung Zeiterfassung @ 15 bis 20 Minuten

Ziel Sie melden lhre geleistete Arbeitsstunden in der Kachel ,,Zeiterfassung“ zuriick, konnen die Tabelle modifizieren und dort die Spalten ein- und ausblenden, die Sie sehen mdchten.

Ausfiihrliche Zeiterfassung Sie kdnnen (5) auswahlen, wie viele Elemente pro Seite angezeigt werden sollen: 5, 10 oder alle
@ 9 (1) Kiicken Sie im Bereich ,Persénlich* auf die Kachel ,Zeiterfassung". Es ffnet vorhandenen Elemente . o , o , ,
Hier (6) kdnnen Sie den Betrachtungszeitraum &ndern. Die Funktionalitat dieser Leiste entspricht der

P— sich ein neues Fenster.
entsprechenden Leiste vom Mitarbeiter-Dashboard (Seite 2, rechte Spalte, Punkte (2) - (6)).

Sut | Ansct

F = = - = = = O | s g

Tabellen modifizieren

Die folgende Beschreibung gilt fiir einen GroRteil der Tabellen in
Can Do. (7) Klicken Sie auf die nach unten zeigende Pfeilspitze in
der Spalte ,Status ID* und es 6ffnet sich ein Drop-Down Mend. (8)
Fihren Sie Ihren Mauszeiger auf das Feld Spalte und warten Sie
kurz, bis eine weitere Spalte eingeblendet wird (9). Die folgende
Liste zeigt eine Vielzahl von Feldern: Die Felder, die mit einem
Haken markiert sind, werden in der Tabelle angezeigt. Entfernen

& mm = O
\Z _—

 Implementierung ener Software 337 a0

Projektmanagement Aufgaben

Workshops und Konzeptionen
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= ot Sie per Klick den Haken vor “Status-ID* und setzen Sie dafir
R einen Haken vor das Feld ,Status”. Die Felder wurden
entsprechend geandert: Mit einem Klick auerhalb dieses Meniis
: : ° : : : o - zur Tabellenkonfiguration deaktivieren Sie selbiges wieder. Sie
e 0 e haben nun die Status-Spalte eingeblendet und die Spalte Status-
Die Zeiterfassung zeigt (2) alle lhre fir die aktuelle Woche anfallenden Tétigkeiten in Projekten und in ID ausgeblendet.
Einsatzplanungen. Projekttatigkeiten sind mit einem Gantt-Symbol vor dem Namen gekennzeichnet, Status und Fortschritt eingeben
Einsatze (hier Grundlast) haben dieses Symbol nicht. Zusétzlich zu den Objekten, fir die Sie geplant Wahlen Sie ein Objekt, bei dem Sie Status/oder Fortschritt &ndern wollen per Klick aus (Zeile farbt sich
sind, wird zur besseren Orientierung der jeweilige Name des Elternobjekts (Projekt) eingeblendet. gelb) und (10) klicken Sie auf “Auswahl bearbeiten.
Die unter (3) vorgestellten Spalten zeigen den ,Manuellen Fortschritt’, den ,Geplanten Aufwand*, die ,bis
jetzt gemeldeten Stunden®, eine Status-ID (dazu gleich mehr) und “die im aktuell gewahlten Zeitraum St | | A @
(Standard = aktuelle Woche) gemeldeten Stunden®. § d  QP— & B 8B [ [ ) T
Des Weiteren sehen Sie (4) die aktuelle Kalenderwoche mit grauen (= nicht bearbeitbar) und weien (= L, - Bl W ==
bearbeitbar) Feldern. In den weilen Felder kénnen Sie Ihre geleisteten Arbeiten fiir das entsprechende
Objekt eintragen. Weiter geht's auf der nachsten Seite >>
5
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Schnelle Ausfiihrliche
Zeiterfassung Zeiterfassung
Ziel Sie melden Ihre geleisteten Arbeitsstunden in der Kachel ,,Zeiterfassung“ zuriick, konnen die Tabelle modifizieren und dort die Spalten ein- und ausblenden, die Sie sehen méchten.

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. (1) In diesem Bereich kdnnen Sie Status und Fortschritt (%) des
ausgewahlten Projektobjekts dndern. Bitte beachten Sie, dass bei einem Objekt mit dem Status ,In
Planung® kein Fortschritt (%) eingetragen werden kann. Dazu muss der Status des Objekts auf
,Begonnen” oder ,In Arbeit* ge&ndert werden. Mit Klick auf (2) “Aktualisieren* speichern Sie lhre
Anderungen.

Pesscrcon | kot | Soncadaen | Taghston | o | okumarte | Fsken | 10

Beschreibung
Name Projektmanagement Aufgaben

Antang 02.05.18 &

Ende 02.07.18
0 Dauer 44T ©
% 0

Status |n Planung

Rickmeldesperre Aus

Aktualisieren Abbrechen
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Car o

Zeiterfassung Planung @ 10 bis 15 Minuten

Ziel Sie organisieren lhre Arbeit selbst, legen Pakete an und bearbeiten diese.

Persénliche Planung

Hinweis: In diesem Teil des Tutorials werden nur die Besonderheiten der

: Mitarbeiter +*-Kachel vorgestellt. Diese Kachel beinhaltet dariiber hinaus alle
"' Funktionen, die auch die normale ,Mitarbeiter‘-Kachel bietet (siche Seiten 2

Mitarbeiter + und 3).

Die ,Mitarbeiter +“-Kachel” finden Sie im gleichnamigen Bereich auf der

rechten Seite der Start-Seite.

(e X 3 - °g °g
onilgen  loohon  bombeiin | Demoonay | orwetten
Kollegen
& :ﬂo Ccﬁultanﬁ .
an .o
200
KW20
NAME STARTA  ENDE GESC.. GPL... GEM.. TATS.. GESC. DO 17. FR 18. SA 19.
Grundlast 02012018 02012019 - 226 0.0 506.0 ]
Workshops und Konzeptionen ~ 02.05.2018  22.05.2018 - 1 0.0 0.0 B
Projektmanagement Aufgaben 02052018  02.07.2018 - 22 20 38.0 _
o Pl Konzeptionsphase 16.05.2018 29.05.2018 - 8 0.0 40.0
Recherche fir Konzept 16.052018  21.052018 - 0 0.0 16.0 rKonzeot

(1) Der Reiter “Bearbeiten®, der nun zur Verfligung steht, erdffnet lhnen Mdglichkeiten, selbst eine
Feinplanung von Projekten (nicht von Einsétzen) durchzufiihren. Sie kdnnen (2) unterhalb von Phasen
oder Projekten neue Pakete einfiigen, (3) Objekte Idschen (vorher markieren), (4) das angeklickte (gelb
markiert) Projektobjekt bearbeiten, (5) Ressourcen bearbeiten sowie (6) Projektobjekte miteinander
verketten und die Verkettung wieder I6schen. Voraussetzung ist, dass Sie als Ressource dem
Elternobjekt (Phase, Projekt) zugeordnet sind. Nur dann haben Sie entsprechende Rechte.

Bitte beachten Sie : Diese Editiermdglichkeiten stehen nur fiir Projekte zur Verfligung, nicht jedoch fiir
Einsatze wie bspw. Grundlast (erste Zeile in diesem Beispiel).

*aket einfiigen Aufgaben
R e — Sescrreiing Klicken Sie auf die Phase, die Sie angelegt und wo Sie sich selbst
Antang 2252018 & als Ressource zugewiesen haben. In diesem Beispiel haben wir
0 - o . uns der Konzeptionsphase (7) zugewiesen.
%o Klicken (2) Sie nun auf ,Paket einfiigen®, wéhlen Sie einen (8)
St 1 g . Namen und (9) eine Dauer von 2 Tagen aus. Klicken (10) Sie
@ e T anschlieBend auf ,Erstellen und Ressourcen zuweisen®.

In dem neuen Fenster (s.u.) ist zu sehen, dass Sie automatisch als Ressource dem Paket zugewiesen wurden.
Es besteht nicht die Mdglichkeit, weitere Personen dem Paket zuzuweisen. Geben Sie nun ein, wie grof lhr
Aufwand fiir die Tatigkeit (Paket) sein wird (in %, in Tagen oder in Stunden). Mit einem Klick auf das Feld
,SchlieRen” bestatigen Sie Ihre Eingabe.

Ressourcen bearbeiten L]
SELBSTORGANISATION
Start: 22.05.2018 Ende: 23.05.2018 Dauer: Aufwand: / Fortschritt: 0% Risiko: 0%
—
Zugewiesen
NAME » A g RISIKO v PROZENT Y TAGE Y STUNDEN Y JGEMELDET T
Consultant Can Do 0% 0.00% 0001 0.00 Std. 0.00 Std.
SchlieBen

Das Paket ist nun Teil Ihrer Persénlichen Planung und kann dort weiter bearbeitet werden. Ebenso kénnen Sie
ganz normal Zeitriickmeldungen fiir dieses Paket durchfiihren.
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Schnelle Personliche
Zeiterfassung Planung

Ziel Sie organisieren lhre Arbeit selbst, legen Pakete an und modifizieren diese

Personliche Planung

Hinweis:

Es liegt im Ermessen des jeweiligen Unternehmens, seinen Mitarbeitern eine persénliche Planung
einzurdumen oder nicht. Die ,Mitarbeiter +“-Kachel kann entsprechend systemweit ausgeblendet
werden. In Teststellungen ist diese Kachel Teil des Standards.

Die personliche Planung bietet im Zusammenhang mit dem ,Abzieh-Feature®, das wir Ihnen an dieser
Stelle noch nicht vorgestellt haben, ein machtiges Werkzeug fir ein agiles, eigenstandiges Arbeiten.
Sprechen Sie uns an, wenn Sie dazu Fragen haben.

Herzlichen Gliickwunsch, Sie haben es geschafft!

Sie finden in Can Do eine Ubersicht tiber Ihre anstehenden Arbeiten und Tétigkeiten und kénnen auf
mehrere Arten Arbeitszeiten riickmelden. Dariiber hinaus kénnen Sie den Status von Projektobjekten
andern und einen Fortschritt melden. SchlieRlich haben Sie die Méglichkeit der persdnlichen Planung
mit der ,Mitarbeiter +“-Kachel kennengelernt. Nicht zuletzt sind Sie in der Lage, Tabellen in Can Do
nach Ihren Bedirfnissen anzupassen.

Mit den vorangegangenen Tutorials sollten Sie nun Ihre Projekte planen, steuern und auswerten
konnen. Selbstverstandlich gibt es noch zahlreiche weitere Funktionen, die Can Do fiir Sie bereithalt.
Seien Sie neugierig und probieren Sie sie einfach aus. Wenn Sie Hilfe benétigen, kénnen Sie sich
gerne an uns wenden!

Viel SpaR beim weiteren Testen!
Ihr Team von Can Do



