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1.1 Einleitung

Willkommen im Handbuch der Journalistischen Projektverwaltung! Dieses Handbuch
dient als umfassender Leitfaden, um Ihnen den Weg durch die vielfaltigen und inno-
vativen Moglichkeiten unseres Systems zu ebnen.

In einer schnelllebigen Medienlandschaft, in der die Recherche, Analyse und Vero6f-
fentlichung von Informationen zeitkritisch ist, bietet das in diesem Handbuch vorge-
stellte System eine durchdachte Losung fur alle, die sich professionell mit journalisti-
schen Projekten befassen.

Was Sie in diesem Handbuch erwartet:

1. Organisation von Journalistenprojekten: Sie bekommen eine Richtlinie an die
Hand, die Ihnen zeigt, wie Sie Projekte strukturiert und Gberschaubar dokumen-
tieren kénnen.

2. Stammdaten fur Projekte erfassen: Sie erhalten eine Anleitung zur Erfassung
von Projektdaten, einschlief3lich Recherche, Quellen, Medien, Dokumenten, Kon-
taktdaten und Aufgaben.

3. Exposé: Entdecken Sie, wie Sie ein Exposé nutzen, um Projekte zu definieren und
zu beschreiben, damit alle Beteiligten einen klaren Uberblick erhalten.

4. Recherchenachweis: Verstehen Sie, wie der Recherchenachweis als ein wichti-
ges Werkzeug zur transparenten Nachverfolgung des gesamten Recherchevor-
gangs dient.

5. Arbeiten mit Workflow-Modellen: Lernen Sie, wie Sie strukturierte Workflow-
Modelle fir Inre Recherche, Interviews und Quellenbestimmung erstellen. Erfah-
ren Sie, wie diese Modelle den Prozess verstéandlich und wiederholbar machen.

Integrierte Funktionen:

Das System integriert eine Vielzahl von Funktionen, um den Workflow zu vereinfa-
chen, die Kommunikation zu verbessern und die Dokumentation zu erleichtern. Mit
visuellen Darstellungen, klaren Strukturen und flexiblen Modellen wird die Komplexi-
tat journalistischer Arbeit auf ein benutzerfreundliches MaR reduziert.

Vorteile beim Arbeiten mit dem System:

1. Effizienz: Sparen Sie Zeit durch gut organisierte Prozesse und klare Verantwort-
lichkeiten.

2. Transparenz: Gewahrleisten Sie Nachvollziehbarkeit durch genaue Dokumen-
tation und klare Kommunikation.

3. Qualitat: Erhohen Sie die Qualitat lhrer Arbeit durch strukturierte Vorgehens-
weise und klare Richtlinien.
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4. Flexibilitat: Passen Sie das System an lhre individuellen Bediirfnisse und Projek-

tanforderungen an.

Das vorliegende Handbuch flihrt Sie Schritt fiir Schritt durch diese und viele weitere
Funktionen, um sicherzustellen, dass Sie die vielfaltigen Moglichkeiten unseres Sys-
tems voll ausschopfen kénnen. Egal, ob Sie ein erfahrener Journalist oder neu in der
Branche sind, dieses Handbuch bietet Ihnen das nétige Ristzeug, um lhre Projekte
professionell, effizient und erfolgreich zu verwalten.

1.2 Das Datenmodell der Projektverwaltung

Die Struktur der Projektverwaltung ist darauf ausgelegt, die Komplexitat journalisti-
scher Arbeit durch ein hierarchisches und flexibles Datenmodell zu organisieren. Im
Zentrum steht die Projektdatei, die als Container fir eine Vielzahl von Projekten fun-
giert. Jedes dieser Projekte beinhaltet verschiedene Komponenten, die im Folgenden
erlautert werden.

1.2.1 Projektdatei

Die Projektdatei ist das zentrale Element, das eine Liste von Projekten enthilt. Sie
dient als Einstiegspunkt und Sammlung flr alle relevanten Projekte, die ein Team oder
ein Einzelner bearbeitet.

1.2.2 Projekte

Innerhalb der Projektdatei sind einzelne Projekte abgelegt, die folgende Aspekte bein-
halten:

1. Interviewverwaltung: Hier werden alle Interviews, ihre Planung, Durchftihrung
und Auswertung organisiert.

2. Rechercheverwaltung: Dieser Bereich ermoglicht die systematische Sammlung
und Analyse von Informationen, die fiir ein Projekt relevant sind.

3. Quellenverwaltung: Hier werden alle Quellen, einschlieBlich Literatur, Perso-
nen, Websites usw., katalogisiert und verwaltet.

4. Medienverwaltung: Hier werden alle Medieninhalte organisiert, die im Rahmen
des Projekts erstellt oder verwendet werden.

5. Adressverwaltung: Die Kontaktdaten aller Beteiligten, einschlieBlich Interview-
partner, Kollegen und Experten, werden hier verwaltet.

6. Terminverwaltung: Hier werden alle relevanten Termine, Fristen und Deadlines
festgelegt und Giberwacht.

7. Aufgabenverwaltung: Die Koordination und Zuweisung von spezifischen Aufga-
ben an Teammitglieder erfolgen in diesem Bereich.
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2.1 Fensteraufbau

Die Anwendung nutzt eine spezielle Benutzeroberflache, welche eine duBerst effizien-

te und Ubersichtliche Arbeitsweise ermoglicht. Es werden wenige, stets wiederkehren-

de Bedienmechanismen genutzt, die im Folgenden naher beschrieben werden sollen.
Wenn Sie das Programm das erste Mal starten, sehen Sie das Programmfenster:

B GRips-ToDo

Datei Bearbeiten Ansicht Extras MNeu Benutzer Fenster Hilfe
@ B [F 0-Alle anzeige o | 7 EERFTEF TRE(TiF EL 7 E==
y: GRIPS-ToDo 3.6.17 Registrierung:Herr Walther Messing Key:1274 £

=
+ " G rl S Projektverwaltung
3.6.17 1.9.2025 08:51:24

o Terminkalender w 0 X Aufgaben - O X
- Aktualisieren  w [nicht erledigt =] x ‘
"~ Tag | Datum | Zeit | Bezeichung | Eintrag Prioritat | fur | Datum Aufgabe

Mo  01.09.2025
Di 02.09.2025
Mi 03.09.2025
Do  04.09.2025
Fr 05.09.2025

Sa 06.09.2025 I
So  07.09.2025
KW 37

Mo  08.09.2025

Startbildschirm

Die Titelzeile mit dem Text , Grips-ToDo” befindet sich oben. Wenn ein Dokument
gedffnet ist, wird der Titel um den Namen des Dokuments erweitert. Darunter finden
Sie das Hauptmeni und die Werkzeugleiste. Im Arbeitsbereich darunter kénnen Sie
die aktuelle Version des Programms sowie das Erstellungsdatum ablesen. Der Name

der Registrierung ist ebenfalls hier zu finden. Die Informationsfenster unterhalb sind
positionierbar.

-

Doppelrand

Wenn Sie die Position eines Informationsfensters auf dem Bildschirm &ndern moéch-
ten, kdnnen Sie einfach auf den oberen Rand des Fensters klicken und es an eine an-
dere Stelle ziehen. Wenn Sie das Fenster vollstandig von der urspriinglichen Position
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lésen mochten, kdnnen Sie auf den oberen Rand des Fensters doppelklicken und es
frei auf dem Bildschirm platzieren.

o h\f‘"’m‘\‘,._,_.,-_y-/\‘—'\\ /_,—-H-r-\x\ﬁ

¢

w 0 X Aufgaben/Suche S
» |nicht erledigt j| X |

Pricritat fiir | Daturm | Aufgabe [ ]

!‘"\ﬁf”k\x

Fenstertitel

Durch einen Klick auf das Kreuzchen mit der Maus kénnen Sie das Informations-
fenster schlieBen. Diese Funktion ist auch tiber das Hauptmen , Fenster” ausfuhrbar.

Wenn Sie einen Uberblick tber wichtige Informationen bekommen oder schnell
durch den Projektbaum navigieren moéchten, konnen Sie die Informationsfenster ver-
wenden. Um Daten zu pflegen oder neue Daten einzugeben, nutzen Sie jedoch den
Projektbaum.

Es gibt beispielsweise Informationsfenster fiir Aufgaben, Adressen, Kalender, Pro-
jektlibersicht ...

Zunachst wird die Struktur des Programms erkléart, bevor eine genauere Beschrei-
bung der Informationsfenster erfolgt. Die Verwendung der Informationsfenster verein-
facht das Arbeiten in dem Programm erheblich und macht es effektiver.

Einige Informationsfenster sind fr die Planung von Aufgaben zustandig. Das Gantt-
Diagramm unterstltzt bei der Planung von Arbeitszeiten und der Netzplan hilft bei der
Strukturierung von zusammenhangenden Aufgaben. Die Details zu diesen speziellen
Funktionen werden zu einem spateren Zeitpunkt erlautert.



2.2 Projektbaum

2.2 Projektbaum

v‘ GRIPS-ToDo - Baecker_Electronics.tdo*

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Neu Benutzer Fenster Hilfe

= & = o0-Aleanzeige v« | ? =I:I # T = of 'ﬂ'm'ﬂ;ﬁﬁ BEE A B

ToDo Verwaltung

e[ Backautomat

- Iﬂ Backofensteuerung __ Bezeichnung: J Bécker-Electronics
L Pflichtenheft erstellen
&9 Schnittstelle Filter/Kommentar EinsteHungen]Vorgaben] Programmfunktionen]

2 % Temperatursteuerung

~@ Steuerungsroutine erstellen e~

L.EI O Test der Steuerungsroutine
0% Temperaturmessung Projektbaum
‘¥ Bedienoberfliche
-8 Handbuch : 5
T max. Datum: [22.03.2011
Terminkalender w 1 X Aufgaben v+ aXx
Aktualisieren w J"iCht erledigt LJ X |
Tag \ Datum \ Zeit \ Bezeichung | Eintrag Prioritat ] fiir | Datum Aufgabe
Mo 01.09.2025 # antwor.. WME  04.11.2024 Backautomat: Schnittstellebe
10:...  arbeiten an Steuerungsrot B 3 normal  HTA Steuerungsroutine erstellen
10:...  arbeiten an MeBroutine er & 3.normal  HTA Test der Steuerungsroutine
Sitzung: Steu...  01.09.2025 1( I 2 3-normal  HTA MeBroutine erstellen
Di  02.09.2025 2 3-normal  HTA Test Temperaturmessung
Projektbaum

Wenn Sie ein Projekt mit ,Datei/Offnen” 6ffnen oder mit ,,Datei/Neu” ein neues Pro-
jekt erstellen, wird es im Arbeitsbereich des Fensters angezeigt. Auf der linken Seite
des Fensters finden Sie den Projektbaum, in dem immer ein Eintrag markiert ist. Fur
jeden Eintrag gibt es ein entsprechendes Formular, das sich auf der rechten Seite 6ff-
net, sobald Sie den Eintrag markiert haben. Dort kénnen Sie Anderungen vornehmen.

2.2.1 Neue Eintrage

Um neue Eintrage im Projektbaum zu erstellen, markieren Sie zunachst einen Ein-
trag und 6ffnen dann das Kontextmen( fur diesen Eintrag, indem Sie mit der rechten
Maustaste daraufklicken. Wahlen Sie dann die entsprechende Funktion aus, um bei-
spielsweise eine neue Korrespondenz einzutragen. Wenn Sie beispielsweise den Ein-
trag ,Kontakte” markieren und mit der rechten Maustaste daraufklicken, kénnen Sie
eine neue Korrespondenz hinzuftigen.

11
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\/ GRIPS-ToDo - Baecker_Electronics.tdo*

Datei Bearbeiten Ansicht Extras MNeu Benutzer Fenster Hilfe
BHE E omkeanziger i 2 UEEXTESD TRE[Ois® ER A ==
y: GRIPS-ToDo 3.6.17 Registrierung:Herr Walther Messing Key:1274 £

= [®] Baecker_Electronics.tdo* v X
-+ Backer-Electronics Ordner Kontakte

= - Backautomat

£

=

¥ Backofensteuerung
@ Ordner Sitzung
=@t Kunden

® - fit Projektbeteiligte
o g [— Neuer

Einstellungen l
i

(e}

(£}

Kopieren c -
#-@Or E Projektbaumeintrag
E e Léschen
- @ Vorlag Einfigen
Neuer Kontakt
Terminkalender w» O X Aufgaben v X
Aktualisieren [nicht erledigt | x |
Tag | Datum | Zeit | Bezeichung | Eintrag Prioritat J fiir J Datum JAufgabe
Mo 01.09.2025 .antwor.. WME 04.11.2024  Backautomat: Schnittstellebe
10:...  arbeiten an Steuerungsrot B 3 normal  HTA Steuerungsroutine erstellen
10:...  arbeiten an MeBroutine er & 3 phormal  HTA Test der Steuerungsroutine
Sitzung: Steu...  01.09.2025 1( l 2 3-normal  HIA MeBroutine erstellen
Di  02.09.2025 2 3-normal  HTA Test Temperaturmessung

Neuer Eintrag

Wenn Sie im Projektbaum einen Eintrag markiert haben und dann mit der rechten
Maustaste daraufklicken, 6ffnet sich das Kontextmenu. Hier konnen Sie beispielswei-
se ,Neuer Kontakt” auswahlen, um einen neuen Eintrag im Projektbaum anzulegen.
Diesen kénnen Sie dann direkt bearbeiten. Das Programm arbeitet immer nach dem
gleichen Prinzip, sodass Sie im gesamten Projekt einheitlich arbeiten kénnen. Die Ein-
trage im Kontextmen variieren je nachdem, welcher Eintrag im Projektbaum markiert
ist.

2.2.2 Eintrage léschen.

Wenn Sie einen Eintrag im Projektbaum l6schen méchten, markieren Sie ihn und wah-
len Sie ,Loschen” aus dem Kontextmenu. Bestéatigen Sie die folgende Sicherheitsab-
frage mit , Ja”.

2.2.3 Eintrage verschieben

Wenn Sie einen Eintrag im Projektbaum verschieben mdchten, markieren Sie ihn zu-
erst und klicken dann auf ihn mit der linken Maustaste. Bewegen Sie den Mauszei-
ger dann an die Stelle, an die der Eintrag verschoben werden soll, und lassen Sie
die Maustaste los. Der Eintrag wird dann verschoben. Beachten Sie jedoch, dass Sie




2.3 Formulare

den Eintrag nur an eine Position verschieben kdnnen, an der er auch platziert wer-
den kann. Wenn der Eintrag nicht an der gewlinschten Stelle platziert werden kann,
andert sich der Mauszeiger in einen durchgestrichenen Kreis.

2.2.4 Informationen in andere Anwendungen kopieren.

Mochten Sie die Daten eines Eintrags im Projektbaum in einer anderen Anwendung
verwenden, kdnnen Sie diesen Eintrag einfach per Drag Drop in die andere Anwen-
dung ziehen. Dazu 6ffnen Sie z.B. die Anwendung Word oder Excel und positionieren
das Fenster neben der Projektverwaltung. Markieren Sie dann den Eintrag und ziehen
ihn mit der linken Maustaste in die andere Anwendung, wo Sie die Maustaste wieder
loslassen.

Wenn Sie die Daten eines Eintrags im Projektbaum in einer anderen Anwendung
verwenden mochten, kénnen Sie diese auch Uber das Kontextmeni kopieren. Wahlen
Sie dazu den Eintrag aus und klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ihn. Wahlen
Sie dann , Kopieren” aus. Offnen Sie anschlieBend die Anwendung, in der Sie die Daten
verwenden moéchten, z.B. Microsoft Word oder Excel, und fligen Sie die Daten tUber die
Option , Bearbeiten/Einfigen” ein.

2.2.5 Eintrage suchen.

Wenn der Projektbaum sehr grof3 ist, kann es unpraktisch sein, durch Auf- und Zuklap-
pen durchzusuchen. Eine bessere Moglichkeit besteht darin, die Informationsfenster
zu verwenden. Diese zeigen Eintrage in einer anderen Form an, z. B. im Kalenderinfor-
mationsfenster werden Eintrage nach Datum sortiert angezeigt. Wenn Sie einen Ein-
trag bearbeiten moéchten, konnen Sie ihn im Kalender durch Doppelklicken auswéhlen.
Der Eintrag wird dann im Projektbaum markiert und das entsprechende Formular wird
gedffnet. Wenn Sie nach einer bestimmten Adresse suchen, 6ffnen Sie das Informati-
onsfenster , Telefonbuch”, geben den Anfangsbuchstaben des Namens in das Such-
feld ein und markieren den gewtinschten Eintrag durch Doppelklicken. Auf diese Weise
kénnen Sie sich schnell durch den Datenbestand bewegen. Weitere Informationen zu

den einzelnen Informationsfenstern finden Sie im Kapitel , Informationsfenster”.

2.3 Formulare

Neben dem Projektbaum wird immer ein Eingabeformular angezeigt, das die Daten
des markierten Projektbaumeintrags enthalt. Die Daten werden in das Projekt tiber-
nommen, sobald Sie einen anderen Eintrag im Projektbaum markieren oder eine Akti-
on ausfihren, die die aktuellen Daten benétigt, z. B. Speichern oder Informationsfens-
ter aktualisieren. Wenn Sie mit mehreren Mitarbeitern im Netzwerk arbeiten, miissen
Sie sich dartiber Gedanken machen. Die Daten auf anderen Computern werden aktua-
lisiert, sobald Sie den Projektbaumeintrag andern.

Wenn nicht alle Informationen auf dem Bildschirm angezeigt werden kénnen, er-
scheinen rechts oder unten Bildlaufleisten, die es Ihnen ermoglichen, den Inhalt des
Fensters zu verschieben.

13
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Eine Besonderheit des Mechanismus mit dem Projektbaum und den Formularen ist,
dass die Oberflache immer flach bleibt. Es gibt keine Dialogfenster, die Informationen
verdecken.

2.3.1 Eingabe eines Datums

Eine haufige Anforderung ist die Eingabe von Datumsangaben. Es gibt jedoch keine
separaten Dialoge fiir die Datumsauswahl wie in anderen Programmen.

2.3.2 Texteingabe eines Datums

Wenn Sie ein Datum in das Programm eingeben mussen, kénnen Sie es einfach voll-
standig eingeben, z.B. ,1.1.2008“. Wenn Sie jedoch ein Datum im gleichen Jahr einge-
ben, kénnen Sie die Jahreszahl weglassen, z.B. ,, 1.1“. Wenn Sie ein Datum im gleichen
Monat eingeben, missen Sie nur den Tag angeben, z.B. ,1”. Sie kénnen auch ein Da-
tum relativ zum heutigen Datum eingeben, indem Sie die Anzahl der Tage mit einem

‘

4+ oder ,-“ voranstellen, z.B. ,+28" fiir ein Datum in vier Wochen.

2.3.3 Datumseingabe mit dem ,Terminkalender”.

Wenn Sie ein Datum in ein Formularfeld eintragen moéchten, markieren Sie zuerst das
Feld. AnschlieRend kénnen Sie im Informationsfenster , Terminkalender” durch Dop-
pelklicken auf das entsprechende Datum das Datum direkt in das Feld tibernehmen.

2.4 Speicherung der Daten.

2.4.1 Projektdatendatei

Die Projektdaten (mit Ausnahme der Dokumente) werden in einer Datei mit der Erwei-
terung ,tdo” gespeichert. Diese Datei kann wie jede andere behandelt werden, d.h.
sie kann kopiert, geléscht, verschoben, per E-Mail verschickt usw. werden. Es ist keine
separate Datenbank erforderlich, die installiert werden muss. Dies gilt auch, wenn Sie
im Netzwerk arbeiten. Wenn Sie ein neues Projekt erstellen, missen Sie nur einmal
einen Namen flr die Projektdatei angeben.

Man kann in einer Projektdatei auch andere Projektdateien einbinden. Dadurch
kann man Ubersichten tiber mehrere Projekte erstellen und gleichzeitig bearbeiten.
Die verschiedenen Projekte werden dann in unterschiedlichen Dateien gespeichert.

2.4.2 Projektdaten im XML-Format

Sie haben die Moglichkeit, Daten in einem Textformat zu speichern, anstatt sie in bi-
narer Form in tdo-Dateien zu speichern. Diese Dateien werden mit der Erweiterung
,.xtdo” gespeichert und verwenden ein XML-Format.

Ein Vorteil des XML-Formats besteht darin, dass die Daten von anderen Program-
men gelesen oder geschrieben werden kénnen.

Wenn Sie eine Benutzerverwaltung verwenden und den Zugriff auf lhre
Daten einschranken mochten, ist es nicht empfehlenswert, das XML-Format



2.4 Speicherung der Daten.

zu verwenden. Denn dadurch kénnen alle Daten auch ohne das Grips-Todo-
Projektverwaltungsprogramm gelesen werden.
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3 ERSTELLEN EINER PROJEKTDATEI

3.1 Erstellung und Verwaltung von Journalisten-Projekten

Die Projektverwaltungssoftware verwaltet samtliche Daten eines Journalistenpro-
jekts innerhalb einer einzigen Projektdatei. Sie konnen diese Datei &hnlich wie eine
Word-Datei behandeln — Sie kdnnen sie speichern, 6ffnen und bearbeiten.

Zur Veranschaulichung erstellen wir im Rahmen dieser Dokumentation ein Beispiel-
projekt. Dies gibt Ihnen die Moglichkeit, sich mit der Arbeitsweise des Programms ver-
traut zu machen. Das Thema der fiktiven Reportage lautet , Auswirkungen von Plastik-
mull auf die Umwelt”. (Bitte beachten Sie: Diese Reportage ist rein fiktional. Samtliche
Details, Adressen, Interviews usw. entsprechen nicht der Realitat.)

my-

&4 Mustermann-Journali: Projekt (Joumnalist)
(Rl - |

Name [
Abkiirzung I

Eigenschaften | Beschreibung | Geschichte | Einstellungen

Datum

Autor ~]

Redaktion LJ

Startdatum

Endedatum

Status |Idee ader Konzept ﬂ
Projekt

3.2 Erstellen einer neuen Projektdatei

Beim ersten Start der Grips-Todo-Projektverwaltung erwartet Sie ein leerer Arbeits-
bereich. Fiir eine effektive Organisation beginnen Sie mit dem Anlegen einer Projekt-
datei. Es ist nicht zwingend notwendig, flir jedes einzelne Projekt eine separate Da-
tei zu erstellen. Sie kbnnen mehrere Projekte in einer Datei biindeln. Der Vorteil? Bei
Suchanfragen und Analysen werden alle Projekte gleichzeitig beriticksichtigt und of-
fene Aufgaben Ubersichtlich dargestellt. Dennoch steht es Ihnen frei, Ihre Projekte in
unterschiedlichen Dateien zu organisieren. Letztlich liegt die Entscheidung, wie Sie
Ihre Daten strukturieren, ganz bei lhnen.

Um ein Journalistenprojekt zu organisieren, beginnen Sie mit dem Anlegen einer
Journalistenprojektdatei. Folgen Sie dazu diesen Schritten:

1. Klicken Sie in der Mentuleiste auf ,Datei”.
2. Wahlen Sie im Dropdown-Ment ,,Neu” aus.

3. Klicken Sie anschlieRfend auf , Journalistenprojekt”.

Dadurch wird eine neue Projektdatei fur Journalisten angelegt.
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£} Erstellen einer Projektdatei

GRIPS-ToDo

m Bearbeiten Ansicht Extras Neu Benutzer Fenster Hilfe

Neu » Projektverwaltung

Die Projektdatei auf einen FTP-Server verschieben Hausverwaltung

Offnen Journalist-Projekt

SchlieBen ¢

Speichern F2

Speichern unter...

Scanner auswahlen

Projektdatei anlegen

Nachdem Sie die Schritte befolgt haben, wird ein Objektbaum auf Ihrem Bildschirm
dargestellt. Zu Beginn zeigt dieser keine Eintrage an.

PS-ToDo -

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Neu Benutzer Fenster Hilfe
o i W == == —_
LA eI unbenanntes Dokument LIRCRRNEI=RLNEREIN- AN
¥
Journalist-Projekt
= Dokumenteigenschafien | Vorgaben Zustandsiibersicht |
b Bezeichnung |Musterjnumuhs!]
H Wahrung
[
e
a
kS Bezeichnung
L erfassen
'
e S

leere Projektdatei




4 VERWALTUNG VON PROJEKTMITGLIEDERN

4.1 Verwaltung von Adressen, Projektmitgliedern und deren
Rollen

Mit der Projektverwaltung fir Journalisten haben Sie nicht nur die Moglichkeit, Ih-
re Projekte strukturiert zu organisieren, sondern auch essenzielle Kontakte wie Per-
sonen, Adressen und Firmen zu erfassen und zu verwalten. Unsere anpassbare
Adressordner-Struktur ermoglicht es Ihnen, stets den Uberblick tiber Ihre Kontakte
zu bewahren und diese effektiv in Ihren Projekten einzusetzen.

Im obersten Projektbaumeintrag konnen Sie Adressen hinterlegen, die fur samtli-
che Projekte von Bedeutung sind. Das heif3t, diese Kontakte stehen Ihnen fir all lhre
journalistischen Arbeiten zur Verfligung. Durch diese zentrale Speicherung kénnen
Sie nicht nur Zeit sparen, sondern auch gewéhrleisten, dass bedeutsame Kontakte in
allen lhren Projekten griffbereit sind.

Nicht jeder Kontakt ist fiir jedes Projekt von Bedeutung. Daher kénnen Sie Adress-
ordner auch gezielt fur einzelne Projekte anlegen. Sollte ein Kontakt nur fiir bestimm-
te Projekte relevant sein, konnen Sie den passenden Adressordner direkt im zugeho-
rigen Projektordner erstellen. Auf diese Weise behalten Sie stets den Uberblick und
gewdhrleisten, dass die relevanten Kontakte genau dort verfligbar sind, wo sie ge-
braucht werden.

Sollten Sie Kontakte besitzen, die nur fiir ein bestimmtes Projekt relevant sind, kon-
nen Sie diese direkt im jeweiligen Projekt in einem dedizierten Adressordner hinterle-
gen. Dies erlaubt es Ihnen, Kontakte, die nur fr ein spezielles Projekt von Bedeutung
sind, separat zu verwalten und sie in anderen Projekten unsichtbar zu halten.

Adressen kénnen ganz nach lhren persoénlichen Anforderungen strukturiert wer-
den. Sie kénnen Kontakte nach lhren Wiinschen gruppieren und die Ordner passend
benennen, um so eine Ubersichtliche und individuell angepasste Kontaktstruktur zu
etablieren.

In unserem Beispielprojekt legen wir zuerst eine Adressliste an, die alle involvier-
ten Journalisten erfasst. Da diese fiir alle zuklnftigen Projekte von Bedeutung sein
werden, platzieren wir diese Liste auf der , obersten” Ebene des Projektbaums. Um
dies zu tun, markieren Sie den Haupteintrag im Projektbaum und wéahlen Sie aus dem
Kontextmeni den Punkt ,Neuer Ordner fiir Adressen”.
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-8 Demo Journalistenprojekt

t "] Beteiligte Journalisten

nalisten festzulegen.

=-& Demo Journalistenprojekt
& ## Beteiligte Journalisten

PY > Schneider, Sarah

Adressen

Bezeichnung:

Daten |

[~ Mach Name sortieren

[~ Adressen ausblenden

Ordner Adressen

Beteiligte Journalisten

Ein neuer Eintrag namens , Adressen” wird im Projektbaum sichtbar. Im Feld , Be-
zeichnung” kénnen Sie nun , Beteiligte Journalisten” als Namen eingeben.

Im nachsten Schritt haben Sie die Moglichkeit, fiir jeden Journalisten einen separa-
ten Adresseintrag anzulegen. Hierzu klicken Sie im Kontextment des Adressordners
auf ,Neue Adresse”. Tragen Sie dann samtliche relevanten Informationen ein, wie bei-
spielsweise Name, Telefonnummer, E-Mail-Adresse und so weiter. Des Weiteren kon-
nen Sie einem Journalisten eine spezifische ,Funktion” zuweisen. Mit einer Kennung
haben Sie zudem die Option, eine Kurzform oder ein Ktrzel fir den Namen des Jour-

Adresse

Name:
Vomame:

Kennung:

Schneider

Cist Firma

Sarah

[Offentlich

Owichtig

/Anschrift
Strafe:

Postiach
Land

Bundesland

[

Schlusselwort:
Titel
GruBformel
Funktion
Telefon:
Telefon privat
Fax
Moiltelefon:
Mobiltelefon2:
E-Mail
Homepage
Id

Kommentar

=

|

+49 876 543210

Redakteurin bei "Umwelts chutz heute”

Wahlen
Wahlen

OWhatsapp
Owhatsapp

sarah.schneider@example.con

Wahlen
Wahlen

E’\mwb eiter

Adressordner ‘Beteiligte Journalisten’



5 ERSTELLEN EINES JOURNALISTENPROJEKTES

5.1 Erstellen eines neuen Projekts

Um ein neues Projekt anzulegen, flihren Sie einen Rechtsklick auf den ersten Eintrag
im Projektbaum aus. Im daraufhin erscheinenden Kontextmeni wahlen Sie ,Neues
Projekt”.

Kopieren
L&schen
Einfugen

o Neues Projekt l

Neuer Aufgabenordner

Neuer Ordner fir Adresse

Meuer Ordner fiir Termine

Projekt neu

Durch diese Aktion starten Sie ein neues Projekt. Ihnen wird eine vorgegebene
Struktur prasentiert, die Sie entsprechend Ihren Anforderungen anpassen und aus-
fullen kénnen.

[._l -
& & Mustermann-Journali: [ Projekt {Joumnalist)

CR.]- > |

MName [
Abkiirzung |

Eigenschaften | Beschreibung | Gescm:hle} Emslel\ungen|

Datum
Autor
Redaktion
Startdaturn

Leled

Endedatum
Status Idee oder Konzept ﬂ

Projekt

Jetzt sollten Sie die Stammdaten lhres Projektdokuments eingeben. Hierbei geht
es um grundlegende Informationen wie den Namen des Projekts, Ihren Namen als
Journalist und das vorgesehene Veroffentlichungsdatum.

In der bereitgestellten Struktur finden Sie Ordner fur ,Projekt-Medien” sowie
,Projekt-Interviews”. Diese Ordner unterstltzen Sie bei der Organisation Ihrer Arbeit
und sorgen daflr, dass Sie alle relevanten Dateien Gbersichtlich an einem Ort vorhal-
ten kdnnen.

In den kommenden Abschnitten dieses Handbuchs gehen wir tiefer auf die Verwal-
tung und Bearbeitung Ihres Projekts ein. Dazu z&hlen das Einfiigen und Bearbeiten
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Erstellen eines Journalistenprojektes

von Medien und Interviews, die Planung |hrer Recherchen sowie das Schreiben von
Artikeln. Um unsere Software bestmoglich zu nutzen, empfehlen wir Ihnen, die fol-
genden Kapitel aufmerksam zu lesen.

5.1.1 Eigenschaften eines Projekts

Unter ,Eigenschaften” werden folgende Daten erfasst:

1. Datum

2. Autor

3. Redaktion

4. Start-, Endedatum

5. Status

5.1.2 Beschreibung des Projektes

Beim Reiter ,Beschreibung” erfassen Sie Text fur

1. Einleitung
2. Hintergrund

3. Schlussfolgerung

2 14

Die genannten Texte flieBen in den Bericht , Exposé” ein. Grundsatzlich kénnte auch
eine lockerere Projektbeschreibung verwendet werden. Doch durch die vorgegebenen
Strukturen der Projektverwaltung wird eine einheitliche Beschreibung aller Projekte
gewahrleistet, was eine konsistente Handhabung sicherstellt.

5.1.3 Geschichte des Projekts

In dem Reiter Geschichte kénnen Sie die Handlung der Reportage beschreiben. Dazu
werden verschiedene Eingabefeld angeboten. Dies sind:

1. Anlass

2. Thema

3. Verfallsdatum
4. Hauptfigur

5. lhre Attribute

6. Handlungsmotiv

7. Herausforderungen



5.1 Erstellen eines neuen Projekts

8. Nebenfiguren mit ihren Beziehungen
9. Rote Faden

10. Textperson

11. Emotionales Ziel

12. Argumentatives Ziel

13. Filmform

14. Lange

15. Besondere Wiinsche

16. Stil

Indem Sie die vorgegebenen Punkte erfassen, kbnnen Sie sicher sein, dass Sie alle
Aspekte des Portals bedacht haben.
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6 ERFASSEN VON QUELLEN UND RECHERCHEN

6.1 Erfassen von Quellen und Recherchen

Eine Quelle in journalistischen Arbeiten, sei es eine Reportage oder andere Formate,
stellt den Ursprung von Informationen, Daten oder Fakten dar. Quellen sind im Jour-
nalismus von zentraler Bedeutung, denn sie starken die Glaubwtirdigkeit, Prazision
und Uberpriifbarkeit von Berichterstattungen. Man unterscheidet zwischen verschie-
denen Arten von Quellen:

1. Menschliche Quellen: Dies sind oft Experten, Zeugen oder Betroffene, die direkt
zu einem bestimmten Thema oder Ereignis befragt werden.

2. Dokumentarische Quellen: Dies kénnen offizielle Dokumente, Berichte, Studien
oder andere schriftliche Aufzeichnungen sein. Beispiele hierflr sind Gerichtsak-
ten, Regierungsberichte oder wissenschaftliche Studien.

3. Beobachtungen: Ein Reporter kann auch seine eigenen Beobachtungen als
Quelle nutzen, besonders wenn er direkt vor Ort bei einem Ereignis ist.

4. Sekundare Quelle: Hierbei handelt es sich um Informationen, die bereits von
anderen vero6ffentlicht wurden. Beispiele sind Zeitungsartikel, Blicher oder Fern-
sehberichte. Diese sollten jedoch mit Vorsicht verwendet werden und idealer-
weise durch priméare Quellen verifiziert werden.

5. Digitale und soziale Medien: In der heutigen Zeit kbnnen auch soziale Medi-
en und andere digitale Plattformen als Quellen dienen. Auch hier ist Vorsicht
geboten, da die Glaubwrdigkeit solcher Quellen stark variieren kann.

6. Tertiare Quellen: sind Zusammenfassungen oder Kompilationen von priméren
und sekundaren Quellen. Sie dienen oft dazu, einen Uberblick tiber ein Thema
zu geben oder Informationen aus vielen verschiedenen Quellen zu konsolidie-
ren. Tertidre Quellen analysieren oder interpretieren die Originalinformationen
in der Regel nicht neu. Beispiele flr tertiare Quellen sind:

Recherche ist der systematische Prozess des Suchens, Sammelns und Uberpriifens
von Informationen zu einem bestimmten Thema oder einer Fragestellung. Das Wort
,Recherche” stammt aus dem Franzdsischen und bedeutet ,suchen” oder ,unter-
suchen”. Dieser Prozess ist ein wesentlicher Bestandteil von Journalismus, wissen-
schaftlicher Arbeit, Literatur und vielen anderen Disziplinen.

Die Hauptziele der Recherche sind:

1. Informationsbeschaffung: Gewinnung von Kenntnissen und Fakten zu einem
spezifischen Thema.

2. Verifizierung: Uberpriifung der Richtigkeit und Glaubwtirdigkeit von Informatio-
nen.
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Erfassen von Quellen und Recherchen

3. Analyse und Interpretation: Untersuchung der gesammelten Informationen
und Ableitung von Schlussfolgerungen oder Erkenntnissen.

Die Recherche kann unterschiedliche Formen annehmen, je nachdem, welche Art von
Informationen gesucht wird:

1. Bibliotheksrecherche: Hier sucht man in Blichern, Zeitschriften, Zeitungen und
anderen gedruckten Medien nach Informationen.

2. Online-Recherche: Direktes Sammeln von Daten vor Ort, beispielsweise durch
Interviews, Umfragen oder Beobachtungen.

3. Archivrecherche: Durchsuchen von Archiven und Sammlungen historischer Do-
kumente.

In der Projektarbeit kbnnen Sie sowohl Quellen als auch die Recherchen erfassen. In
welcher Reihenfolge das erfolgt, ist fur die Projektverwaltung nicht relevant. In man-
chen Fallen werden Sie zunéachst die Recherche erfassen und danach die Quellen. In
manchen Fallen wird dies umgekehrt sein.

6.1.1 Erfassen von Quellen

Wahrend der Verarbeitung eines Projektes werden viele Quellen benétigt. Mit der Pro-
jektverwaltung konnen Sie die Quellen Ubersichtlich verwalten. Am besten werden die
Quellen in Ordnern zusammengefasst, die Quellen nach Thema sortieren. Sie kénnen
Ordner auf unterschiedlichen Ebenen innerhalb des Projektbaums anlegen. Der Ort
des Ordners bestimmt die Sichtbarkeit der Quellen fur einzelne Projekte. Ist ein Ord-
ner fur den unterhalb eines Projektes angelegt, so sind die Quellen nur innerhalb des
Projektes sichtbar. Ist der Ordner fiir Quellen in einem Ordner flur Projekte angelegt,
so sind die Quellen fir alle Projekte innerhalb des Projektordners sichtbar.

Wihlen Sie beispielsweise ein Projekt um einen Ordner fir Quellen anzulegen. Wah-
len Sie dort aus dem Kontextmen( den Menipunkt Neuer Ordner fir Quellen.

=-& Demo Journalistenprojekt Ordner Quelle

=& Auswirkung und Plastikmi
Z1-> Quellen) N Quellen

] Medien * Neuen untergeordneten Ordner Quelle anlegen

O Interviews

&£ Expose

& Recherchenachweis
£ Ubersirht Medien

Ordner Quellen

Wéahlen Sie einen sinnvollen Namen fir den Ordner. Wenn Sie die Quellen weiter
probieren mochten, kénnen Sie unterhalb des Ordners fur Quellen weiterer Ordner
anlegen. Um eine neue Quelle anzulegen, wahlen Sie aus dem KontextmenU den
Menipunkt ,,Neue Quelle”.

Erfassen Sie hier folgende Daten die Quelle:



6.1 Erfassen von Quellen und Recherchen

1. Titel
2. Typ
3. Schlagworte

4. Zusatzinformationen

=-J Demo Journalistenprojekt Quelle
=-[8 Auswirkung und Plastikmi
& Quellen Titel [
o Typ ‘anarqua\\a ﬂ
] Medien Schlagworte
1 interviews Zusatzinformationen
£ Expose

£ Recherchenachweis

£ Ubersicht Medien
B M Beteiligte Journalisten

& Schneider, Sarah

& Weber, Max

& Miller, Anna

Quelle

Unterhalb des Eintrags flur eine Quelle kénnen Sie zusatzliche Eintrage erfassen,
um die Quelle ndher zu beschreiben. Dies sind beispielsweise Adressverweise, um den
Autor einer Quelle zu nehmen, hinterlegte Dokumente usw. es ist auch moglich Auf-
gaben zu erfassen, die beziiglich der Quelle anfallen. Ein diese Eintrdge kénnen Sie
Uber das Kontextmeni des Projektbaumeintrags fiir die Quelle erledigen.

Quellen kénnen Uberall im Projektbaum hinterlegt werden, nicht nur im spezifizier-
ten Quellenordner. Wenn eine Quelle beispielsweise nur fiir ein bestimmtes Interview
relevant ist, kann es praktisch sein, sie direkt unter dem entsprechenden Interview-
Eintrag zu speichern. Das System bertiicksichtigt alle Quelleneintrage, egal wo sie ge-
speichert sind. Wahlen Sie den Speicherort, der fir lhre Arbeit am sinnvollsten und
Ubersichtlichsten ist.

6.1.2 Erfassen von Recherchen

Um in der Projektverwaltung eine Recherche zu erfassen, wahlen Sie aus dem Pro-
jektbaumeintrag eines Projektes den Menlpunkt ,,Neue Recherche”.
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Erfassen von Quellen und Recherchen

=& Demo Joumalistenprojekt Recherche
=8 Auswirkung und Plastikmill auf die Umwel

> Auswirkungen von Mikroplastik auf Thema |Ausmkungen won Mikroplastik auf marine Organi.

=B Quellen Machweisnummer |APU720230570002 Erstellen
1 Medien Beschreibung [dentifizienung der potenzislien Gefshrenvon
i fudr marine L
[ Interviews und Okosysteme:
P Expose

£ Recherchenachweis
£ Ubersicht Medien
&-fik Beteiligte Journalisten

Status geplant LI
Stardetum [

Enddaturn W

Verantwortlicher ~|
Motizen Mikroplastik stellt eine der groBten

Herausforderungen fur die marine Umwelt dar, da.
es won zahlreichen Organismen auigenommen
ird

Recherche

Erfassen Sie folgende Daten:
1. Thema

Nachweis Nummer
Beschreibung

Status

Startdatum

Enddatum

Verantwortlicher

® N O U A W N

Notizen

Die Nachweisnummer kénnen Sie automatisch vergeben lassen. Dazu ist neben dem
Eingabefeld fur die Nachweisnummer der Schalter ,Erstellen” vorgesehen. Dieser
setzt die Nachweisnummer automatisch aus den folgenden Informationen zusam-
men:

1. Projekt Kurzbezeichnung: Diese wird aus dem Projektbaumeintrag fur das Pro-
jekt ermittelt.

2. Kurzform des Datums

3. laufende Nummer

6.1.2.1 Erfassen von Rechercheaktivitiaten

Fur die Bearbeitung einer Recherche sind viele Verarbeitungsschritte notwendig. Um
diese zu erfassen, kbnnen Sie unterhalb des Projektbaums Eintrags fur eine Recher-
che mehrere Projektbaumeintréage fiir Rechercheaktivitaten erfassen. Wahlen Sie da-
zu aus dem Projektbaumeintrag fiir eine Recherche den Mentpunkt ,Neue Recher-
cheaktivitat”.



6.1 Erfassen von Quellen und Recherchen

Erfassen Sie fuir eine Rechercheaktivitat folgende Daten:

1. Datum

2. Zeit

3. Dauer

4. Bezeichnung

5. Art der Aktivitat
6. Quellenverweis
7. Ergebnisse

8. Notiz

=5\ Demo Journalistenprojekt Rechercheaktivitat
=[5 Auswirkung und Plastikmall auf die Umwe!

&-® Auswirkungen von Mikroplastik auf ma | Datum 05.06.2023
SN - 05.06.2023 Analyse von Forschurf il 15:00

- Quellen Dauer 01:00 hb:mm
] Medien Bezeichnung Analyse von Forschungsdaten
1 Interviews Art der Aktivitat Datenanalyse -]
£ Expose Quellenverweis Wissenschaflicher Berichtvon Dr. Michael W v |
# Recherchenachweis Ergebnisse [Auswertung der Daten uber die Anreicherung von <
£ Ubersicht Medien Mikroplastik in marinen Nah }

- Beteiligte Journalisten

Notiz

Rechercheaktivitat
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7 VERWALTUNG VON MEDIENINHALTEN

/.1 Verwaltung von Medieninhalten

Die Projektverwaltung fir Journalisten ermdglicht Ihnen die effiziente Verwaltung von
Medieninhalten, die wiahrend eines Projektes anfallen.

Die Projektverwaltung erfasst und organisiert die Medieninhalte auf |hrer Festplat-
te. Fur jeden Medieninhalt wird der Dateiname gespeichert und mit zusatzlichen Infor-
mationen versehen. Dadurch kénnen Sie die Medien einfach und schnell wiederfinden,
ohne lange in lhren Dateiverzeichnissen suchen zu mussen.

Das Informationsfenster ,Medien” hilft beim Suchen und Filtern Ihrer Medieninhal-
te. Hier kénnen Sie nach bestimmten Medien suchen, sie nach unterschiedlichen Kri-
terien filtern und gezielt auf bestimmte Medieninhalte zugreifen.

Fir jedes Projekt wird standardmaBig ein Medienordner erstellt. Innerhalb dieses
Ordners haben Sie die Moglichkeit, Ihre Medien direkt zu speichern oder durch die
Erstellung von Unterordnern eine strukturierte Ablage zu schaffen. Durch diese Un-
terordner kénnen Sie Medien thematisch oder nach anderen Kriterien gruppieren, wo-
durch die Ubersichtlichkeit und der Zugriff erleichtert werden.

Um ein Medium zur Projektverwaltung hinzuzufiigen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf einen Medienordner und wahlen im Kontextment die Option , Neues
Medium”. Daraufhin erscheint ein neuer Eintrag im Projektbaum, in welchem Sie alle
relevanten Informationen zum jeweiligen Medium eintragen kénnen.

1. Titel

2. Datei

3. Datum

4. Zusatzinformationen

5. Beschreibung

&£ Demo Journalistenprojekt Medium
&=-[8 Auswirkung und Plastikmdll auf die Un =
&, Auswirkungen von Mikroplastik aut | THe! Video - "Uniwehschiitzer in Akion®
s & Quellen Detei umweltschustzer_aktion.mpd
&[] Medien Datum 25.06.2023
hd - > Video - "Umweltschitzer in J EROEEHITGIUETGEERY Laufzeit 7 Minuten, Aufldsung: 720p
O interviews
# Expose

£ Recherchenachweis
P Ubersicht Medien
=-#h Beteiligte Journalisten

Beschraibung Das Video zeigt Umweltschitzer, darunter Laura Fischer und Emily Green, bei
8 nen an verschrutzten Strénden und ihren Kampf gegen

Plastikmil

Formular Medium
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A Verwaltung von Medieninhalten

A Die Ablage Ihrer Dateien auf der Festplatte muss nicht der in der Projektver-
waltung dargestellten Ordnerstruktur ,Ordner fir Medien” entsprechen.
Sie kdnnen lhre Dateien (iberall auf der Festplatte speichern. Beachten Sie,
dass die Projektverwaltung die von Ihnen angegebenen Dateien weder mo-
difiziert, kopiert noch verschiebt. Sie dient lediglich als Verweis auf den
Speicherort der Dateien.

Es ist moglich, Medien nicht nur im speziellen Medienordner zu speichern. So kénn-
ten Sie etwa eine Mediendatei direkt im Interview-Ordner hinterlegen, was besonders
sinnvoll ist, wenn es sich um eine Aufzeichnung des entsprechenden Interviews han-
delt. Das System unterscheidet nicht nach dem Ort des Medieneintrags im Projekt-
baum. Unabhangig von ihrer Platzierung werden alle Medien bertcksichtigt.

7.2 Das Informationsfenster ,Medienauswahl”

Im ,Medienauswahl”-Fenster kénnen Sie Medien mithilfe von Suchbegriffen gezielt fil-
tern und so rasch auffinden. Um dieses Fenster zu 6ffnen, navigieren Sie im Hauptme-
ni zu ,Fenster/Journalist/Medienauswahl”.

Mediumauswahl
Suche: lak

Meldung Eintrag
b Video - "Umweltschiitzer in Aktion”

Medienauswahl

1. Eingabefeld nutzen: Geben Sie Ihren gewlinschten Suchbegriff in das Eingabe-
feld ,, Suche:” ein.

2. Suche verfeinern: Wenn Sie nicht das gewlinschte Medium finden, verfeinern
Sie lhre Suchbegriffe oder verwenden Sie zusatzliche Filter, falls diese verfliigbar
sind.

3. Medium auswahlen: Haben Sie das gesuchte Medium gefunden, kénnen Sie es
auswéhlen und es wird im Hauptprojektfenster oder im entsprechenden Bear-
beitungsfenster angezeigt.

Wenn Sie gezielt nach etwas suchen mochten, wahlen Sie zuerst den entsprechenden
Bereich oder das Projekt im Projektbaum aus. lhre Suche wird dann nur innerhalb die-
ses ausgewahlten Bereichs durchgeftihrt. Das ist praktisch, wenn Sie genau wissen,




7.2 Das Informationsfenster ,Medienauswahl”

wo sich die gesuchte Information befindet. Sie miissen nicht die gesamte Projektda-
tei durchsuchen, was Zeit spart. Um innerhalb eines bestimmten Projekts zu suchen,
klicken Sie einfach auf dieses Projekt im Projektbaum. Wenn Sie jedoch die ganze Pro-
jektdatei durchsuchen mochten, klicken Sie auf den obersten Eintrag im Projektbaum.
So wird sichergestellt, dass Sie genau die Ergebnisse erhalten, die Sie wollen, ohne
von anderen Projekten oder Bereichen abgelenkt zu werden.
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8 VERWALTEN VON INTERVIEWS

8.1 Verwalten von Interviews

In jedem Projekt finden Sie standardmaRBig einen Ordner zur Organisation von Inter-
views. Um lhre Daten sauber zu halten, haben Sie die Moglichkeit, diesen Ordner in
Unterkategorien zu unterteilen. M6chten Sie ein Interview hinzufligen, rechtsklicken
Sie einfach im entsprechenden Ordner und wahlen ,Neues Interview”. Daraufhin wird
ein neuer Eintrag im Projektbaum erstellt. Hier kénnen Sie nun alle relevanten Details
zum Interview hinterlegen.

1. Datum

2. Interviewthema
3. Ort

4. Quellenverweis

5. Transkription

& &l Demo Journalistenprojekt Interview
=8 Auswirkung und i auf die
&, Auswirkungen von Mikroplastik [ ©atm 01.05.2023
B Quellen Inteniewthema des Ki auf die Landwinschaft
&[] Medien on
-0 Interviews Quellerverweis [Wissenschafiicher Bericht von Dr. Michael W ~ |

[l -> 01.05.2023 Auswirkungenfl [SIRrTRY D hat bereits heute erheblich auf die Landwirtsc:
P Expose und wir miissen dringend Anpassungsstrategien entwickeln. um zukiinfige

P Recherchenachweis Ermtoaustalle zu vermaiden.
# Ubersicht Medien
= # Beteiligte Journalisten

Transkiption

Formular Interview

Innerhalb des Projektbaumeintrags fur das Interview haben Sie die Moglichkeit, zu-
satzliche Eintrage zu erstellen, um detailliertere Informationen zum Interview zu do-
kumentieren. Zum Beispiel:

1. Sie kdnnen direkt unter dem Interview-Eintrag eine spezifische Quelle hinzufi-
gen, die fur das betreffende Interview von besonderer Bedeutung ist.

2. Des Weiteren kénnen Sie Eintrage fur Medien anlegen, um beispielsweise eine
Audio- oder Videoaufzeichnung des Interviews zu referenzieren oder um andere
relevante Medien zu speichern, die sich auf das Interview beziehen.

So behalten Sie alle zugehorigen Informationen tbersichtlich an einem Ort und kon-
nen sicherstellen, dass alle relevanten Daten schnell auffindbar sind. Es erleichtert
Ihnen die Arbeit und sorgt flir eine klare Struktur innerhalb Ihrer Projekte.
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Verwalten von Interviews

=& Demo Journalistenprojekt
&8 Auswirkung und Plastikmdll auf die Umwelt
&, Auswirkungen von Mikroplastik auf marine Organismen
< Quellen
] Medien
&[] Interviews
-1 01.05.2023 Auswirkungen des Klimawandels auf die L

[T Burgermeisterin Anna Maller
< Aufzeichnung Interview

£ Expose

£ Recherchenachweis

Q7 g .

Quelle

Titel Serah Klein Aktnistin und Griinderin von "Seve the 0.
Typ Primarquelle ~]|
Schlagwore

Zusaizinformationen

Interview mit Zusatzinformationen



O TERMINPLANUNG UND -UBERWACHUNG

9.1 Aufgabenzuweisung und -verfolgung

Wéhrend der Datenstruktur eines Projekts den Rahmen und die Organisation von In-
halten vorgibt, sind die Aufgaben und Termine die dynamischen Elemente, die den
Fortschritt und die Fertigstellung des Projekts steuern. Es ist entscheidend, diese ef-
fektiv zu verwalten, um sicherzustellen, dass alle notwendigen Schritte zur erfolgrei-
chen Durchfiihrung des Projekts unternommen werden.

Um Aufgaben innerhalb des Projektraums hinzuzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Positionierung im Projektbaum: Navigieren Sie zu dem Bereich im Projekt-
baum, an dem die Aufgabe relevant ist. Dies konnte ein spezifisches Interview,
ein Medium oder ein beliebiger anderer Punkt sein.

2. Aufgaben hinzufligen: Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wéahlen Sie
aus dem Kontextment ,Neue Aufgabe”. Ein neuer Eintrag wird erstellt, der ftr
die Aufgabe steht.

3. Aufgabendetails ausfiillen: Geben Sie alle notwendigen Details zur Aufgabe
ein, einschlieBlich einer Beschreibung, eines Falligkeitsdatums und eines Zu-
standigen, falls anwendbar.

4. Verfolgen und Aktualisieren: Uberpriifen Sie regelmaRig den Fortschritt die-
ser Aufgaben und aktualisieren Sie ihren Status entsprechend, z.B. ,,in Bearbei-
tung”, ,abgeschlossen” oder , warten auf Feedback”.

AuBerdem kénnen Sie im Laufe des Projekts Termine hinzufiigen, um bestimmte Er-
eignisse oder Fristen zu kennzeichnen. Die Vorgehensweise ahnelt dem Hinzufligen
von Aufgaben, aber Sie wiirden , Neuer Termin” aus dem Kontextmeni auswéhlen.

Dieses systematische Vorgehen bei der Verwaltung von Aufgaben und Terminen ge-
wahrleistet, dass alle Aspekte des Projekts berlicksichtigt und zeitnah abgeschlossen
werden. Es tragt dazu bei, den Uberblick zu behalten und sicherzustellen, dass keine
wichtigen Details Gbersehen werden, was insbesondere im journalistischen Kontext
von entscheidender Bedeutung ist.

Bei anspruchsvolleren Aufgabenlisten empfehlen wir den Einsatz von Workflow-
Modellen. Mehr Details dazu finden Sie weiter unten im Text. Eine ausfthrliche Anlei-
tung zur Erstellung von Workflow-Modellen steht Ihnen im Handbuch zur Grips-Todo-
Projektverwaltung zur Verfigung.

9.2 Terminplanung und -tiberwachung

Um den Uberblick tiber alle anstehenden Téatigkeiten zu behalten, sind die Informati-
onsfenster , Aufgaben”, ,Zustandstbersicht” und ,Kalender” hilfreich. In diesen Fens-
tern konnen Sie offene sowie abgeschlossene Aufgaben entweder flir das gesamte
Projekt oder spezifische Teile davon sehen. Die Unterschiede zwischen den Fenstern
liegen in ihrer Darstellungs- und Sortierweise:
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Terminplanung und -iiberwachung

1. Das ,Aufgaben”-Fenster organisiert Aufgaben nach den zugeordneten Mitarbei-
tern oder ihrer Prioritat.

2. Das ,ZustandsUbersicht”-Fenster zeigt Aufgaben an, die einen spezifischen Sta-
tus haben, und sortiert diese entsprechend.

3. Der ,Kalender” bietet eine chronologische Ubersicht liber Aufgaben und zuge-
horige Termine.

Eine genauere Beschreibung der Informationsfenster finden Sie im Handbuch ftr die
Grips-Todo-Projektverwaltung.
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10 ARBEITEN MIT WORKFLOW-MODELLEN

10.1 Verwenden von Workflow-Modellen

10.2 Workflow-Modelle verwenden

10.2.1 Was ist ein Workflow-Modell?

Ein Workflow-Modell gibt eine bestimmte Bearbeitungsreihenfolge vor, die fiir die Erle-
digung einer Aufgabe eingehalten werden muss. Im einfachsten Fall ist eine Aufgabe
erledigt oder noch nicht erledigt. Die Aufgabe kann in diesem Fall zwei Zustande ein-
nehmen: , Offen” und , Erledigt”. Die Erledigung der Aufgabe wird mit einem Datum
und einem kurzen Text dokumentiert. Fiir viele Zwecke ist dieses Modell ausreichend.
Bei der Entwicklung von Software haben sich beispielsweise komplexere Workflow-
Modelle etabliert. So ist es notwendig zundchst eine Machbarkeitsstudie, einen Test
zu entwickeln, die Aufgabe zu programmieren, die Funktion zu testen usw. Die Auf-
gabe nimmt also verschiedene Zustande an, die nacheinander abgearbeitet werden
mussen.

Jede Anderung des Zustands einer Aufgabe kann kommentiert werden. So ist nach-
traglich eine Kontrolle tGber den Entwicklungsverlauf moglich. Die Dokumentation der
Bearbeitung der Aufgabe ist ein wichtiger Teil der Qualitatskontrolle.

Zustande kénnen nicht beliebig wechseln. So ist es nicht moglich vom Zustand ,,Pla-
nung” auf einen Zustand , Erledigt” zu wechseln, ohne dass zwischendurch ein Zu-
stand , Test” durchlaufen wurde. Das Workflow-Modell definiert eine Reihe von mogli-
chen Ubergangen von einem Zustand in einen anderen Zustand. Ein Ubergang kann
ein Fortschritt oder aber auch ein Rlckschritt bedeuten. Ein nicht bestandener Test
muss zu einer erneuten Programmierung flihren. Spater muss dann wieder ein Test
vorgesehen werden.

Mit der Grips-Todo-Projektverwaltung kénnen Sie Workflow-Modelle entwickeln, vi-
sualisieren und Aufgaben danach abarbeiten. Flr die Entwicklung steht Ihnen ein gra-
fischer Editor zur Verfligung. Wahrend der Bearbeitung von Aufgaben nach Workflow-
Modellen kénnen Sie die Zustande der einzelnen Aufgaben in einem speziellen Infor-
mationsfenster , Zustandslbersicht” einsehen. Sie sehen, welche Aufgabe sich in wel-
chem Zustand befindet und welche Termine bezliglich der Aufgaben anstehen.

Wahrend der Bearbeitung einer Aufgabe mit einem Workflow-Modell kénnen Zu-
stande auftreten, die zusatzliche Aktionen bendtigen. Dies kann beispielsweise das
Versenden einer E-Mail, das Anlegen von neuen Dokumenten oder das Erfassen ei-
ner zusatzlichen Aufwendung sein. Sie kénnen diese Aktionen schon bei der Entwick-
lung des Workflow-Modells berticksichtigen. So ist es moglich sofort ein Dokument
fur eine Testvorschrift zu generieren und zum Bearbeiten zu 6ffnen, sobald eine Auf-
gabe in den Zustand , Testvorschrift erstellen” gelangt. Falls die Tests von einer an-
deren Person ausgefiihrt werden sollen, kénnen Sie das wahrend der Entwicklung
des Workflow-Modells ebenfalls berticksichtigen. Sie legen dann einen Zustand , Test
durchfiihren” an, bei dem Sie einen bestimmten Mitarbeiter zuordnen kénnen. Die Auf-
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gabe wechselt dann automatisch in die Todo-Liste des Mitarbeiters, der fiir den Test
zustandig ist.

10.2.1.1 Beispiel aus der Softwareentwicklung

Hier ein kleines Beispiel aus dem Bereich der Softwareentwicklung. Es soll die Ar-
beitsschritte bei einer eingehenden Fehlermeldung beschreiben. Das vorgeschlage-
ne Modell soll lediglich als Beispiel dienen. In jeder Softwareentwicklungsfirma wird
die Bearbeitung anders aussehen. Das Modell muss dann entsprechend umgearbei-
tet werden. Sie werden sehen, dass dies aber kein aufwendiger Vorgang ist, sondern
schnell und selbstverstandlich erledigt werden kann. Die Flexibilitat bei der Erstellung
von Vorschriften ist ein grof3er Vorteil.

Zu diesem Beispiel: bei einer eingehenden Fehlermeldung kann man prinzipiell nicht
davon ausgehen, dass es sich tatsachlich um einen Fehler handelt. Es kann durchaus
sein, dass es sich lediglich um ein Verstandnisproblem oder ein Bedienfehler han-
delt. Dies muss Uberprift werden, bevor aus einer Fehlermeldung eine Arbeitsanwei-
sung fur eine neue Softwareentwicklung wird. In diesem Fall muss eventuell die Bedie-
nungsanleitung Gberarbeitet werden. Handelt Sie es sich tatsachlich um einen Fehler
innerhalb der Software, muss eine Testvorschrift erstellt werden, die das korrekte Ar-
beiten der Software Uberprift. AnschlieBend muss die Software gedndert werden und
dies mit einem Test bestatigt werden.

Diese Vorgange kénnen grafisch einfacher von einem Menschen tiberblickt werden,
als dies durch einen beschreibenden Text moglich ist:

Fehlermeldung

v

Prifen

' ¥

Fehler Bedienfehler Dokumentation

¥
Testvorschrift erstellen

* ¥

Fehlerbehebung Test durchfiihren erledigt

Modell: Fehlerbehandlung

Wéahrend der Bearbeitung des Fehlers kbnnen zusatzliche Aktionen notwendig sein,
die ebenfalls bereits mit der Entwicklung des Workflow-Modells beriicksichtigt wer-
den koénnen. So soll beispielsweise flir die Testvorschrift ein neues Dokument ange-
legt werden, das eine genauere Beschreibung des Testverfahrens beinhaltet. Dieses
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soll automatisch benannt und in einem geeigneten Verzeichnis abgelegt werden. Bei
einem Bedienfehler soll eine E-Mail erstellt werden, die die korrekte Bedienung des
Programms erklart.

10.2.2 Workflow-Modelle definieren

Das Workflow-Modell entwickeln Sie am einfachsten mit dem grafischen Editor, der Ih-

nen mit dem Informationsfenster , Workflow-Modell” zur Verfiigung steht. Es ist eben-

falls moglich das Workflow-Modell innerhalb des Projektbaums zu entwerfen, was

aber genauere Kenntnisse Uber den Aufbau der Workflow-Modelle voraussetzt.
Zunachst sollen einige der verwendeten Begriffe erklart werden.

* Zustand: Eine Aufgabe befindet sich wahrend der Bearbeitung immer in einem
,Zustand”, der den Fortschritt festlegt. Zustande werden im Workflow-Modell
mit einem Rechteck dargestellt.

e Startzustand: Ein besonderer Zustand ist der ,Startzustand”. Wenn eine Auf-
gabe neu angelegt wird, befindet sie sich in einem Startzustand. Es ist durch-
aus moglich, in einem Workflow-Modell mehrere Startzustande zuzulassen. So
kann man zwischen einer ,Fehlermeldung” und einem , Erweiterungswunsch”
unterscheiden. Beides sind Startzustande, die nach ein paar unterschiedlichen
Bearbeitungsschritten in eine einheitliche Arbeitsweise miinden kénnen.

* Endzustand: Der ,Endzustand” ist ein spezieller Zustand, der angibt, dass die
Aufgabe erledigt ist. Auch als Endzustand sind mehrere unterschiedliche Zu-
stande moglich. Ein Endzustand , Bearbeitet” oder ,Verworfen” sind beispiels-
weise mogliche Endzustande fir einen Erweiterungswunsch.

« Ubergang, Verzweigung, Schleife: ,Ubergange” sind die Wechsel von einem
Zustand in einen anderen Zustand. Die Ubergange werden im Workflow-Modell
durch Pfeile dargestellt. Ubergange haben immer eine vorgegebene Richtung.
Soll eine ,,Schleife” moglich sein, d. h., dass ein Zustand mehr als einmal ein-
genommen werden kann, so ist dies durch zwei oder mehrere Ubergdnge zu
realisieren. Von einem Zustand kénnen auch mehrere Uberginge moglich sein,
dann ist dies eine ,Verzweigung”. Bei einer Verzweigung muss der Anwender
entscheiden, welches der nachste Zustand der Aufgabe ist.

* Aktion: Die Grips-Todo-Projektverwaltung erlaubt es mehrere , Aktionen” fest-
zulegen, die ausgefiihrt werden, sobald ein Ubergang verwendet wird. Beispiel:
beim Ubergang zum Zustand , Test” soll ein Dokument angelegt werden und zur
Bearbeitung geoffnet werden. Bei einem Ubergang kénnen beliebig viele Aktio-
nen durchgefliihrt werden.

Um Workflow-Modelle zu definieren, missen Sie ein paar Vorbereitungen treffen:

1. Projektbaumeintrag ,Workflow-Modell”: Legen Sie einen neuen Projektbau-
meintrag , Workflow-Modell” an. Es gibt verschiedene Positionen, an welchen
dies moglich ist. Im obersten Projektbaumeintrag legen Sie Workflow-Modelle
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an, die fur alle Projekte innerhalb der Projektdatei zur Verfliigung stehen sol-
len. Wenn Sie ein Workflow-Modell unterhalb eines Projektes anlegen, steht die-
ses nur in diesem Projekt zur Verfugung. Sie finden den Mentpunkt ,Neues
Workflow-Modell” jeweils im Kontextment unter ,Neu: Ordner”.

2. Informationsfenster ,Workflow-Modell“: Offnen Sie das Informationsfenster
, Workflow-Modell”, das den grafischen Editor beinhaltet.

W GRIPS-ToDo - Workflow-Modellxtdo

Datei Bearbeiten Ansicht Extras Neu Benutzer Fenster Hilfe

SH 5 omenziger 2 L TEXRTEF TRE T 8 B G EET
E‘ GRIPS-ToDo 3.6.17 Registrierung:Herr Walther Messind
&F [E] Baecker_Electronics.tdo* [E] Workflow-Modell.xtdo

EHY=: Too Workflow-Modell
=5 | = D zero-Buchhaltung -
7 51§ Softwaretest

w “>Fehlerbehandlung Bezeichnung: o Fehlerbehandiung

al

Bearbeitung eines Vorgehenmodells vorbereiten

10.2.2.1 Arbeiten mit dem Informationsfenster ,Workflow-Modell”

Fur das Offnen des Informationsfensters ,, Workflow-Modell” gibt es einen Schalter in
der Werkzeugleiste:

EEEEE

Registrierung:Herr Walther Messing Key:1274

[P | P

Informationsfenster Workflow-Modell

Nachdem Sie das Informationsfenster ,Workflow-Modell” geéffnet haben, markie-
ren Sie den Projektbaumeintrag , Workflow-Modell”, den Sie anschlieRend bearbeiten
mochten. Es ist durchaus moéglich verschiedene Workflow-Modelle parallel zu verwen-
den. Das verwendete Workflow-Modell hangt von der aktuellen Aufgabe ab. Das Pro-
gramm zeigt im Informationsfenster immer das Modell an, welches im Projektbaum
markiert ist.

Um einen neuen Zustand zu erzeugen, bewegen Sie den Mauszeiger an eine ge-
eignete Position im Informationsfenster ,, Workflow-Modell” und Doppelklicken einmal
mit der linken Maustaste. Daraufhin 6ffnet sich ein Dialog, der nach dem Namen fir
den neuen Zustand fragt. Geben Sie hier einen geeigneten Namen an beispielsweise
,Fehlermeldung”.
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Zustande, von denen ausschlielich Uberginge abgehen, sind Startzustande. Dies
sind besondere Zustéande, die spater bei der Auswahl eines Workflow-Modells fir eine
Aufgabe angeboten werden. Bei einer neuen Aufgabe kdnnen Sie dann beispielsweise
das Workflow-Modell bestimmen, indem Sie , Fehlermeldung” als Typ auswéahlen.

Fehlermeldung

Startzustand

Legen Sie einen zweiten Zustand Uber das Informationsfenster an, indem Sie an
eine andere Stelle doppelklicken. Geben Sie eine Bezeichnung fiir den Zustand an bei-
spielsweise , Testdaten erstellen”.

Um einen Ubergang von einem Zustand in den anderen zu definieren, in diesem
Beispiel von , Fehlermeldung” nach , Testdaten erstellen”, bewegen Sie zunachst den
Mauszeiger tber den Zustand ,Fehlermeldung”. Im unteren Bereich des Rechtecks
fur den Zustand erscheint daraufhin ein Markierer, den Sie flur die Erstellung eines
Ubergangs verwenden miissen.

Fehlerr:eldii-‘o

Testdaten erstellen

Startmarkierer

Bewegen Sie den Mauszeiger auf diesen Markierer, driicken dort die linke Maustas-
te und bewegen anschlieBend den Mauszeiger bei gehaltener linken Maustaste zum
Zustand , Testdaten erstellen”. Der Cursor wechselt dabei zum Zustandsibergang-
Erstellen-Symbol. Hier lassen Sie die linke Maustaste wieder los. Daraufhin wird der
Ubergang erstellt.

Fehlermeldung

i

Testdaten erstellen

[:?I:I

Ubergang erstellen

So kénnen Sie schnell auch komplexe Modelle aufbauen.
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Fehlermeldung

Y

Testdaten erstellen

¥

Prifen Fehlbedienung

v

Fehler beheben

Test

i s

Erledigt

komplexeres Workflow-Modell

Wahrend des Arbeitens im Informationsfenster , Workflow-Modell” wird automa-
tisch der Projektbaum mit neuen Projektbaumeintragen gefullt.

BE GRIPS-ToDo - Workflow-Modell.xtdo*

Datei Bearbeiten Ansicht Extras MNeu Benutzer Fenster Hilfe
1=l N E BT S T R EAT e SR RS E [
] GRIPS-ToDo 3.6.17 Registrierung:Herr Walther Messing Key:1274 £
IEl Baecker_Electronics.tdo* IEl Workflow-Modell.xtdo* w X Workflow-Modell v QX
B 2iobo Zustandsverweis Fehlermeldung
&~ zero-Buchhaltung -
- 1§ Softwaretest | Zustand: Fehler behebenliig = T
+ : | 1
O =& Fehlerbehandlung - ‘ Prafen U Bk
T =+ Fehlermeldung | Info:
g x> Fehler beheben
- 4" Fehlerbedienung
+ - Fehlerbedienung
= = Test
-8 Erledigt
[ : - - e

Workflow-Modell: Projektbaumeintrédge
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In diesem Beispiel gibt es einen Endzustand , Erledigt”. Dieser ist im Projektbaum mit
einem eigenen Icon gekennzeichnet und im Informationsfenster ,, Workflow-Modell”
farblich griin hervorgehoben. Die Aufgabe gilt automatisch als erledigt, wenn ein End-
zustand erreicht ist.

Um eine Aufgabe nach einem bestimmten Workflow-Modell zu bearbeiten, wahlen
Sie unterhalb des Reiters , Daten” mit der Auswahlbox , Workflow-Modell” einen der
angebotenen Startzustdnde aus, in diesem Beispiel , Fehlermeldung”. Bei einer Auf-
gabe, die mit einem Workflow-Modell bearbeitet wird, ist der Schalter ,Erledigt” unter-
halb des Reiters ,Erledigt” deaktiviert. Dieser wird automatisch beim Erreichen eines
Endzustands gesetzt.

=--¢ ToDo

Aufgabe
&8 zero-Buchhaltung -
- 1§ Softwaretest Bezeichnung ‘S\\bentrennung einscannen” bei Berichtstexte ist fehlerhaft

la} > Silbentrennung "ein | EEEIESIEIE] ‘

&g Fehlerbehandlung P Bearbeitet von: Modell:

= Fehlermeldung [30:08:2025 ] =] =
L = prin S
& Fehler beheben [ Offentlich
4" Fehlerbedienung .
Prioritat 3-normall -

- Fehlerbedienung

& 00:00 B
o FehlerBahaben geschétzter Aufwand hh:mm

Planwerte

= Test oo
Dauer 0,0Tage

- Erledigt
Friihester Termin

Spéatester Termin

Bearbeitung
[ Erledigt (Wird autom. gesetzt, wenn Workflow-Modell durchlaufen ist.)

Beschreibung

Aufgabe einem Workflow-Modell zuordnen

Projektbaumeintrag , Zustand” Beim Erstellen eines Workflow-Modells mithilfe des
Informationsfensters wird automatisch der Projektbaum mit Eintragen gefullt. Fur je-
den Zustand wird ein eigener Eintrag angelegt. Wenn Sie den Zustand markieren, kon-
nen Sie zusatzliche Informationen zum Zustand erfassen.

* Bezeichnung: Die Bezeichnung wird schon beim Anlegen des Zustands mit dem
Informationsfenster vergeben. Sie konnen die hier noch anpassen.

¢ Mitarbeiter: Sie kdnnen einen Mitarbeiter bestimmen, der beim Erreichen des
Zustands die Aufgabe weiter bearbeitet soll. Tragen Sie an dieser Stelle den Mit-
arbeiter im Eingabefeld ,Mitarbeiter” ein. Bei verschiedenen Zustianden kénnen
Sie auch unterschiedliche Personen eingeben. Somit kann bei der Erledigung ei-
ner Aufgabe die Aufgabenbearbeitung zwischen unterschiedlichen Mitarbeitern
wechseln.

¢ Ist Startzustand: Normalerweise wird der Startzustand automatisch bestimmt,
Sie kénnen aber auch einen Startzustand manuell festlegen, indem Sie den
Schalter ,Startzustand” markieren. Ein Startzustand wird bei einer Aufgabe als
mogliches Workflow-Modell angeboten.
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¢ Information: Es steht Ihnen ein zusatzliches Textfeld ,Information” fiir eine Do-
kumentation des Zustands zur Verfligung.

Aktionen bei Zustanden Wenn Sie beim Erreichen eines Zustands eine Aktion aus-
fuhren lassen mochten, so missen Sie dies im Projektbaum festlegen. Markieren Sie
dazu den Zustand im Projektbaum und wéahlen den entsprechenden Menipunkt aus

dem Kontextmend.

Neue Aufgabe erstellen Mit dieser Aktion konnen Sie eine neue Aufgabe beim Er-
reichen des Zustands erstellen lassen.

* Bezeichnung: Geben Sie hier die Bezeichnung der Aufgabe ein.

¢ Beschreibung: Hier kénnen Sie eine zusatzliche Beschreibung fiir die Aufgabe
eingeben.

* Datum

* Prioritat

* offentlich

* geschatzter Aufwand

* bearbeitet von: Geben Sie hier den Mitarbeiter an, der die Aufgabe bearbeiten
soll.

* Workflow-Modell: Hier konnen Sie ein Workflow-Modell fur die neu erzeugte Auf-
gabe vorgeben.

* Aufgabe ist Voraussetzung fir eine Fortfiihrung: Es gibt zwei verschiedene
Falle fur eine Fortfiihrung, die flir eine neu erzeugte Aufgabe relevant sein kdn-
nen. Es kann sein, dass die neu erzeugte Aufgabe zuerst erledigt werden muss,
bevor die aktuelle Aufgabe fortgefiihrt werden kann. In diesem Fall markieren
Sie den Schalter , Aufgabe ist Voraussetzung fur eine Fortfihrung”. Kénnen bei-
de Aufgaben, d. h. die neue Aufgabe und die aktuelle Aufgabe, gleichzeitig oder
voneinander unabhingig ausgefiihrt werden, so markieren Sie diesen Schal-
ter nicht. Eine Aufgabe, die Voraussetzung flr eine FortfUhrung ist, wird unter-
halb des Zustands eingefligt. Der Zustand kann daraufhin nur verlassen werden,
wenn alle Aufgaben fur diesen Zustand erledigt wurden. Aufgaben, die nicht Vor-
aussetzung fir eine Fortfiihrung sind, werden unterhalb der aktuellen Aufgabe
eingefligt.

¢ Termin setzen: Sie kdnnen einen Termin automatisch vergeben lassen. Das Da-
tum bestimmen Sie relativ zu dem Datum der Erstellung der Aufgabe. Sie kbnnen
mit der Auswahlbox flr die Zeiteinheit zwischen , Tagen”, ,Wochen” und , Mona-
ten” wahlen. Zuséatzlich erfassen Sie eine Zahl. So kénnen Sie beispielsweise
einen Termin in zwei Wochen setzen.
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Neue Aufwendung erstellen Mit der Aktion ,Neue Aufwendung erstellen” kénnen
Sie automatisch ein Budget mit einem bestimmten Betrag belasten.

* Bezeichnung: Geben Sie hier eine Bezeichnung firr die Aufwendung an.

e Budget: Wahlen Sie hier das Budget aus, das belastet werden soll. Das Budget
muss zuvor im Projektbaum angelegt worden sein.

* Betrag vorgegeben/Betrag: Geben Sie hier einen Betrag an.

¢ Kommentar

Neues Dokument erstellen Soll beim Erreichen eines Zustands ein Dokument er-
zeugt werden, so erledigen Sie dies mit der Aktion ,Neues Dokument erstellen”.

* Bezeichnung: Geben Sie hier eine Bezeichnung fur das neue Dokument an. Dies
ist nicht der Dateiname, sondern die Bezeichnung, die innerhalb des Projekt-
baums angezeigt wird.

* Vorlage: Wahlen Sie eine Vorlage fiir das Dokument aus. Die Vorlage missen
Sie zuvor als Datei angelegt haben. Fir die Auswahl der Vorlage steht lhnen ein
Dateiauswahldialog zur Verfligung.

* Unterhalb der Aufgabe einfiigen: Geben Sie hier an, ob das Dokument un-
terhalb der Aufgabe eingefligt werden soll oder alternativ beim dazugehérigen
Thema.

* Neuer Dateiname: Hier konnen Sie die Zusammensetzung des Dateinamens an-
geben. Es ist moglich einen festen Namen zu vergeben, oder den Namen aus
dynamischen Elementen zusammensetzen zu lassen. Diese werden weiter un-
ten aufgeflihrt.

* Beschreibung: Die Beschreibung dient zur Kommentierung.

Der Dateiname, der flir das neue Dokument vergeben wird, kann automatisch aus
verschiedenen Komponenten zusammengesetzt werden:

* [ID]: Eine Zahl, die innerhalb des Projektes nur einmal vergeben wird.
* [Date]: Das aktuelle Datum, an dem das Dokument erzeugt wird.
e [Time]: Die Zeit, an dem das Dokument erzeugt wird

* [Name]: Name bzw. Bezeichnung der Aufgabe
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E-Mai versenden Soll eine E-Mail versendet werden, sobald ein Zustand erreicht
wurde, geben Sie dies mit der Aktion ,E-Mail versenden” an. Fir das Versenden der
E-Mail wird das Standard E-Mail-Programm verwendet. Als E-Mail-Adresse, die flir das
Versenden verwendet wird, wird die Einstellung bei Extra/Parameter verwendet. Bei
dem Reiter ,Allgemein” kénnen Sie die entsprechende E-Mail-Adresse angeben.

¢ Adresse: Wahlen Sie dazu eine Adresse aus, die Sie zuvor im Projektbaum an-
gelegt haben missen. Fir das Versenden der E-Mail wird die E-Mail-Adresse ver-
wendet, die bei Extra/Parameter angegeben wurde.

* Betreff: Geben Sie hier einem Betreff flr die neu erzeugte E-Mail an.

* Anhang: Hier kénnen Sie eine Datei auswéhlen, die an die E-Mail angehéangt
wird.

* Text: Geben Sie hier einen Text an, der als Vorgabe flr die E-Mail verwendet wird.

Dokumente verschieben Als weitere Aktion kdnnen Sie ein Dokument automatisch
verschieben lassen. Dies ist dann sinnvoll, wenn Sie ein Dokument, dass wahrend der
Bearbeitung der Aufgabe laufend gedndert wird, zur endglltigen Dokumentation ar-
chivieren moéchten.

* Bezeichnung: Geben Sie hier eine Bezeichnung flir das Dokument an.
¢ Dokument: Wahlen Sie hier das Dokument aus, das verschoben werden soll.

¢ Neuer Dateiname: Geben Sie hier den neuen Dateinamen an.

Projektbaumeintrag ,Zustandsverweis” Der Zustandsverweis wird automatisch
bei einem Ubergang von einem Zustand in den anderen durch das Informationsfens-
ter , Workflow-Modell” angelegt. Im Projektbaum kénnen Sie noch zusétzlich einen
Informationstext zu dem Ubergang erfassen. Der Informationstext wird spater in dem
Informationsfenster , Zustandslbersicht” angezeigt und dient dem Anwender als zu-
satzliche Orientierungshilfe bei der Auswahl eines Folgezustand.

e Zustand: Dieses Feld wird normalerweise automatisch vergeben, kann aber prin-
zipiell auch manuell eingegeben werden. Wahlen Sie aus der Auswahlbox den
entsprechenden Folgezustand aus. Moégliche Folgezustande sind die Zustande,
die sich innerhalb des Projektbaums befinden.

* Info: Zusatzliche Informationen fiir den Ubergang. Dieser Text wird im Informa-
tionsfenster ,Zustandsibersicht” angezeigt.

10.2.3 Aufgabe einem Workflow-Modell zuweisen

Die Zustande, die im Ordner Zustand als ist Startzustand markiert werden, werden
bei einer Aufgabe als mogliches Workflow-Modell angeboten. Dazu existiert eine Aus-
wahlbox innerhalb des Reiters Daten des Projektbaumeintrags Aufgabe. Die Startzu-
stande sollten Sie so benennen, dass sofort zu erkennen ist, dass Sie mit einem be-
stimmen Workflow-Modell arbeiten mochten.
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10.2.4 Informationsfenster ,Zustandsiibersicht”

Das Informationsfenster , Zustandsibersicht” ermoglicht das Arbeiten mit Aufgaben,
die mit einem Workflow-Modell arbeiten.

Das Informationsfenster wird aktualisiert, sobald Sie einen Projektbaumeintrag
markieren. Der Inhalt des Fensters hangt von dem Projektbaumeintrag ab. So werden
beispielsweise die Zustidnde von Aufgaben angezeigt, wenn Sie ein Projekt markieren.
Wenn Sie eine Aufgabe markieren, dann werden die Zustandslbergange mit Datum
und Kommentaren angezeigt.

Werden Ubersichten erstellt, so werden die Eintrage berticksichtigt, die dem aktu-
ellen Projektbaumeintrag untergeordnet sind. Dies betrifft den obersten Projektbau-

meintrag, Projekt oder Thema.

10.2.4.1 Verhalten beim Projektbaumeintrag ,Projekt”, ,Thema”, oberster Pro-

jektbaumeintrag

Beim obersten Projektbaumeintrag, Projekt oder Thema wird im Informationsfenster
,Zustandsubersicht” eine Ubersicht tiber das Projekt erstellt. Dort zu sehen sind die
anfallenden Termine, untergeordnete Projekte und die Aufgaben mit den aktuellen
Zustanden. Sie kénnen Informationen ein- und ausblenden, indem Sie den Minus- oder

Plusschalter im Informationsfenster verwenden.

Zustandsiibersicht ey
Ubersicht: Aufgabenzustand
11.04.2013

= Termine
= 25.04.2013
ChFormatierung von Bericht "Summen" korrigieren.

= Projekte
[Fjzere-Buchhaltung

= Aufgaben im Zustand...
B meFehlermeldung (3)

E [Oy(1) Silbentrennung "einscannen” bei Berichtstexte ist fehlerhaft

[ [ (2) Fensterlayout "Buchungen” iberarbeiten

& [} (3) Forgagtierung won Bericht "Summen" korrigieren.

Gesamtiibersicht

* Termine: Hier werden alle Termine aufgeflihrt, die sich anhand der Aufgaben er-
geben, die sich unterhalb des markierten Eintrags befinden. Die Termine stehen
als Oberstes im Informationsfenster ,, Zustandstbersicht”. Sie kdnnen die Termi-
ne ausblenden, indem Sie den Minusschalter neben der Uberschrift , Termine”

anklicken.

* Projekte: Als Nachstes werden die einzelnen Projekte aufgefiihrt. Dies dient da-
zu, dass Sie schnell zu untergeordneten Projekten verzweigen kénnen. Ein Klick
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auf einen Eintrag in dieser Liste springt sofort zu dem entsprechenden Projekt-
baumeintrag. Die Zustandsibersicht ist daher auch eine schnelle Navigations-

moglichkeit, besonders wenn Sie sich im obersten Eintrag befinden.

* Aufgaben im Zustand...: Im nachsten Abschnitt werden alle Aufgaben aufge-
flhrt, gruppiert nach den Zustanden. Die Zustande reprasentieren auch gleich-
zeitig den Fortschritt bei der Bearbeitung von Aufgaben. So kénnen Sie auf einen
Blick Uibersehen, wie viele Aufgaben sich noch in einem bestimmten Zustand be-
finden. Die Anzahl der Aufgaben wird neben der Zustandsbezeichnung in Klam-
mern angezeigt. Ein Klick auf eine Aufgabe springt zu der Aufgabe im Projekt-
baum. Auch hier dient das Informationsfenster als schnelle Navigationsmog-
lichkeit.

10.2.4.2 Verhalten beim Projektbaumeintrag , Aufgabe”

Ist eine Aufgabe im Projektbaum markiert, so wird im Informationsfenster , Zustands-
Ubersicht” eine Entwicklungshistorie beziglich der Zustandslibergédnge angezeigt. So
ist sofort ersichtlich, wann welcher Zustand eingenommen wurde.

ZustandsObersicht \‘i
[FjProjekt: zero-Buchhaltung

ChFensterlayout "Buchungen” liberarbeiten

11.04.2013 ~+Fehlermeldung
11.04.2013 10:10:00 -m-Prifen
11.04.2013 14:00:00 m-Fehler &WME

Kommentieren

-= Terminplanung
-> Testvorschrift erstellen

Zustandstibersicht einer Aufgaben

Als Erstes wird die Bezeichnung des Projektes aufgeflihrt.

Danach erscheint die Bezeichnung der Aufgabe mitsamt der Kommentierung, falls
vorhanden.

Darunter befindet sich die Bearbeitungshistorie als Tabelle mit Datum, Uhrzeit und
Bezeichnung des Zustands.

Das Informationsfenster dient auch dazu, den aktuellen Zustand zu kommentie-
ren. Dazu verwenden Sie den Link , Kommentieren” innerhalb des Fensters. Klicken
Sie mit der Maus auf die entsprechende Zeile. Daraufhin 6ffnet sich ein Dialog, der die
Eingabe eines Textes ermodglicht. Der Text wird daraufhin in dem Informationsfenster
angezeigt. Sie konnen immer nur den aktuellen Zustand kommentieren. Vergangene
Zustéande sind nachtraglich nicht kommentierbar.
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Zustandsabersicht
[FjProjekt: zero-Buchhaltung
[Ch Fensterlayout "Buchungen" Oberarbeiten
11.04.2013 ~Fehlermeldung E

11,04,2013 10:10:00 -mPrufen

11.04.2013 14:00: -m-Fehler &WM
Kommentieren
-= Terminplafung

-= Testvorschrift erstellen

Zustand kommentieren

Als Letztes im Informationsfenster befinden sich die moglichen Folgezustande.
Durch einen Klick mit der Maus auf den entsprechenden Link wird der neue Zustand
eingenommen. Das Fenster wird entsprechend aktualisiert. Beim Ubergang in einen
neuen Zustand wird unterhalb der Aufgabe im Ordner ,Zustandswechsel” ein neu-
er Eintrag angelegt. Dies erfolgt automatisch ohne weitere Eingaben des Anwenders.
Der Anwender braucht sich um die neuen Projektbaumeintrage auch nicht zu kiim-
mern. Ein Arbeiten mit dem Informationsfenster ,,Zustandsiibersicht” ist ausreichend,
um alle notwendigen Handlungen bezlglich des Workflow-Modells auszufthren. Auf-
gaben, die vollstandig ausgeflihrt oder erledigt sind, enthalten keine Links fiir das
Kommentieren oder fiir einen Folgezustand.

10.2.5 Begriffe

10.2.5.1 Vorgehensmodelle (strategische Ebene, langfristige Planung)
Vorgehensmodell:

Strukturierte Methode zur Durchfiihrung eines Projekts (z. B. Wasser-
fallmodell, Scrum).

Vorgehensmodell:

Unterteilung eines Vorgehensmodells in Gibergeordnete Abschnitte (z. B.
Analyse, Design, Implementierung).

10.2.5.2 Workflow-Modelle (operative Ebene, detaillierte Ablaufe)
Workflow-Modell:

Modellierung eines standardisierten Arbeitsablaufs.
Prozessmodell:

Alternative Bezeichnung fir ein Workflow-Modell, falls der Begriff
, Workflow” vermieden werden soll.
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Ablaufmodell:
Konkrete Darstellung der logischen Reihenfolge eines Workflows.
Zustandsmodell:

Definiert mogliche Zustdnde eines Prozesses und deren Ubergange.

10.2.5.3 Aufgabenmanagement (Zuweisung von Arbeiten innerhalb eines Work-
flows)

Aufgabe:
Eine einzelne, zu erledigende Tatigkeit innerhalb eines Workflows.
Aufgaben-Zuweisung:

VerknlUpfung einer Aufgabe mit einem Workflow-Modell oder einer Rol-
le/Person.

Rolle:

Eine definierte Funktion oder Position, die fir eine bestimmte Aufgabe
zustandig ist.

Verantwortlicher:

Die Person oder Einheit, die eine Aufgabe ausfihrt oder freigibt.

10.2.5.4 Dokumentation Ablaufbeschreibung (begleitende Information fiir den
Nutzer)

Arbeitsanweisung:

Beschreibung, wie eine Aufgabe durchzufthren ist.
Ablaufdokumentation:

Beschreibung des Arbeitsablaufs mit relevanten Details.
Schritt-flir-Schritt-Anleitung:

Detaillierte Handlungsanweisung fur eine spezifische Aufgabe.

10.2.5.5 Steuerung und Zustiande (Ubersicht und Kontrolle von Prozessen)
Zustandsiibersicht:

Visualisierung aller moglichen Zustande eines Workflows.
Zustandswechsel:

Ubergang von einem Zustand in einen anderen, ausgelost durch eine
Aktion.
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Freigabeprozess:

Prozess, bei dem ein Arbeitsschritt bestatigt oder genehmigt werden
muss.

Eskalationsregel:

Festlegung, wann eine Aufgabe bei Verzégerung oder Fehler weitergelei-
tet wird.

10.2.5.6 Software-Steuerung Administration (Meta-Funktionen zur Verwaltung
der Workflows)

Workflow-Konfiguration:

Anpassung der Ablaufe und Regeln innerhalb der Software.
Berechtigungsmodell:

Definiert, wer welche Aufgaben und Workflows steuern darf.
Protokollierung:

Aufzeichnung der durchgefiihrten Zustandswechsel und Aktionen.

10.3 Workflow-Modelle fiir Aufgaben in Journalisten-
Projekten

An dieser Stelle sollen nur ein paar Beispiele flir Workflow-Modelle fiir Aufgaben im
Kontext von Journalisten gegeben werden. Eine genauere Beschreibung, wie man
Workflow-Modelle erstellt und wie man mit diesen arbeitet, finden Sie im Handbuch
der Grips-Todo-Projektverwaltung.

Im Beispiel fiir ein Journalisten-Projekt sind mehrere Workflow-Modelle definiert,
wie sie als Vorlage flir eigene Workflow-Modelle verwenden kénnen.

10.3.1 Workflow-Modell , Quelle bestimmen*

Bevor die Recherche gestartet wird, sollten die Quellen definiert sein. Die Auswahl
einer geeigneten Quelle kann ein komplexer Prozess sein. Daher ist es ratsam, fur
diesen Vorgang ein strukturiertes Workflow-Modell zu erstellen:
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Quelle bestimmen

v

Recherche des
Informationsbedarfs

v

Definition der
Quellenart

v

Identifikation von
geeigneten Quellen

v

Bewertung der
Quellenrelevanz

v

Evaluierung der
Quellenglaubwiirdigkeit

v

Auswahl der
endgiiltigen Quellen

v

Beschaffung und
Zugriff auf die Quellen

v

Dokumentation der
Quellen

v

Verwendung der
Quellen

v

Aktualisierung der
Quellenliste

Y

Quelle fertig bestimmt

Workflow-Modell flir eine Quelle zu bestimmen

10.3.2 Workflow-Modell: ,Recherche durchfiihren”

Im Beispielprojekt fur Journalisten ist auch ein Workflow-Modell flir die Recherche
enthalten. Wahrend das oben genannte Workflow-Modell fir die Quellenbestimmung
eine Abfolge von Zustanden beschreibt, die sequenziell durchlaufen werden, ist das
Modell fur die Recherche flexibler gestaltet. Hierbei kann es passieren, dass wahrend
der Recherche Ereignisse auftreten, die eine Neuplanung der Aktivitdten erfordern,
insbesondere wenn die Ergebnisse nicht den Projektanforderungen entsprechen. Das
bedeutet, dass es in diesem Modell moéglich ist, zu fritheren Zustanden zurtickzukeh-
ren. Das detaillierte Workflow-Modell fur die Recherche sieht dann folgendermafRen
aus:
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Recherche

v

Ziel der Recherche
ermitteln

v

Rechercheaktivitdten Durchfihrung der
planen | Rechercheaktivitdten

s

Rechercheergebnisse
auswerten

v

Quellen bewerten und
validieren

—

Kommunikation der || Dokumentation der
Rechercheergebnisse Rechercheergebnisse

¢—1

Uberpriifung der
Rechercheziele

Y

Recherche beendet

Workflow-Modell Recherche durchfiihren

10.3.3 Workflow-Modell , Interview”

Im Beispielprojekt ist auch ein Workflow-Modell fir das Durchfihren von Interviews
integriert. Dieses Modell berticksichtigt verschiedene Flexibilitdten und Besonderhei-
ten, die bei der Interviewflhrung relevant sein kénnen.

Ein besonderer Aspekt dieses Workflow-Modells ist die Moglichkeit eines Rick-
sprungs nach der Phase der , Interviewbewertung”. Das bedeutet, dass, falls wahrend
oder nach der Bewertung festgestellt wird, dass gewisse Informationen fehlen oder
unklar sind, zuriickgesprungen und erneut Fragen gestellt werden kénnen.

Ein weiteres Merkmal dieses Modells ist die Einbeziehung optionaler Zustande. Zum
Beispiel ist ein , Vorabgesprach” nicht zwingend erforderlich und kann je nach Kon-
text und Anforderung des Interviews tibersprungen werden. Ahnlich verhilt es sich
mit dem ,Interviewscript”. Es kann vorkommen, dass ein Interview ohne festgelegtes
Skript durchgeftihrt wird, und in solchen Fallen kann dieser Zustand einfach umgan-
gen werden.

Das Workflow-Modell stellt sich visuell als Flussdiagramm dar, in dem klar erkenn-
bare Pfade die sequenzielle Abfolge der Zustiande und deren mégliche Uberspringun-
gen oder Wiederholungen zeigen. Es gibt also Pfade, die den optionalen Zustand ,,Vor-
abgesprach” oder ,Interviewscript” umgehen, wahrend andere Pfade diese Zustinde
durchlaufen. Dieses Diagramm bietet somit eine klare und visuelle Darstellung des
gesamten Interviewprozesses, seiner verschiedenen Phasen und moglichen Abwei-
chungen.
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Interview planen Interviewpartner
finden

v

Ziel des Interviews

formulieren
Interviewinhalt Vorgesprach
bestimmen L
¥
Terminvereinbarung Interviewscript
L erstellen
¥

Interview durchfihren

v

Interview auswerten

v

Transkription

¥

Interview bewerten

v

Interview ok

Interview durchftihren




11 BERICHTE UND ANALYSEN

11.1 Exposé

Ein Exposé ist ein entscheidendes Instrument in der Projektverwaltung fur Journalis-
ten, da es einen schnellen und tbersichtlichen Uberblick tiber jedes Projekt bietet. Es
fungiert als Bericht, der wichtige Stammdaten enthalt, um das Projekt zu definieren
und zu beschreiben.

Im Exposé werden folgende Stammdaten erfasst:

1. Startdatum: Das Datum, an dem das Projekt offiziell beginnt.

2. Endedatum: Das geplante oder tatsachliche Datum, an dem das Projekt abge-
schlossen wird.

3. Verfallsdatum: Das Datum, bis zu dem das Projekt abgeschlossen sein muss
oder der Deadline flir das Projekt.

4. Status: Der aktuelle Stand des Projekts, z. B. ,,in Bearbeitung”, ,, abgeschlossen”
oder ,,in Planung”.

5. Beschreibung der Geschichte: Eine klare und pragnante Beschreibung des Pro-
jekts, die den Fokus und die Zielsetzung vermittelt.

6. Rollen: Die verschiedenen Rollen und Zustandigkeiten, die im Rahmen des Pro-
jekts existieren, einschlieBlich der Verantwortlichkeiten der Teammitglieder.

7. Ziele: Die spezifischen Ziele und Ergebnisse, die das Projekt erreichen soll.

8. Interviews: Informationen zu geplanten oder bereits durchgefihrten Interviews
im Rahmen der Recherche fiir das Projekt.

9. Recherchen: Angaben zu den geplanten oder bereits durchgeflihrten Recher-
chen, die fur das Projekt relevant sind.

10. Medien: Die verschiedenen Medieninhalte, die im Rahmen des Projekts erstellt
oder verwendet werden, einschliel3lich Text, Ton- und Filmaufnahmen und mehr.

Das Exposé ist ein unverzichtbares Werkzeug, um die wesentlichen Aspekte jedes Pro-
jekts zusammenzufassen und allen Beteiligten einen klaren Uberblick zu verschaffen.
Es unterstiitzt die effiziente Planung, Durchfiihrung und Uberwachung des Projekts
und dient als wichtige Grundlage fur die erfolgreiche Umsetzung der journalistischen
Arbeit.

11.2 Recherchenachweis

Der Recherchenachweis ist ein Bericht, der eine umfassende Dokumentation aller
durchgefiihrten Recherchen und den Rechercheverlauf eines Journalistenprojekts
enthalt. Er spielt eine entscheidende Rolle bei der Erfassung und Aufzeichnung aller
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relevanten Informationen, die wahrend der Recherchearbeit gesammelt wurden, und
ermodglicht eine transparente Nachverfolgung des gesamten Recherchevorgangs.
In den Recherchenachweis werden folgende Informationen aufgenommen:

1. Datum und Uhrzeit der Rechercheaktivitaten: Der Recherchenachweis erfasst
das Datum und die Uhrzeit jeder einzelnen Rechercheaktivitat, um den zeitli-
chen Verlauf nachvollziehen zu kénnen.

2. Beschreibung der Rechercheaktivitaten: Eine detaillierte Beschreibung der
durchgefiihrten Rechercheaktivitaten wird festgehalten. Dies beinhaltet bei-
spielsweise den Inhalt von Interviews, die Quellen, die fur die Recherche verwen-
det wurden, die durchgefiihrten Recherchen im Internet oder in Datenbanken
sowie alle anderen rechercherelevanten Tatigkeiten.

3. Ergebnisse und Erkenntnisse: Der Recherchenachweis dokumentiert die Er-
gebnisse und Erkenntnisse, die aus den einzelnen Rechercheaktivitaten gewon-
nen wurden. Dadurch wird sichergestellt, dass alle relevanten Informationen er-
fasst und fur die weitere Arbeit nutzbar gemacht werden.

4. Quellenverweise: Jede Rechercheaktivitat wird mit entsprechenden Quellen-
verweisen versehen. Dadurch wird die Nachvollziehbarkeit und Glaubwurdigkeit
der Informationen gewéahrleistet und die Moglichkeit gegeben, die Herkunft der
Informationen zu Uberprifen.

5. Notizen und Anmerkungen: Im Recherchenachweis kénnen zusatzliche Noti-
zen und Anmerkungen festgehalten werden, die fiir die Interpretation der Re-
chercheergebnisse oder flir spatere Schreibprozesse relevant sein konnten.

Der Recherchenachweis ist ein wichtiges Werkzeug, um den gesamten Recherchever-
lauf zu dokumentieren und sicherzustellen, dass keine wichtigen Informationen ver-
loren gehen. Er erméglicht es Journalisten, ihre Recherchen genau zu verfolgen, die
Qualitat ihrer Arbeit zu sichern und eine umfassende Grundlage fur die Erstellung
ihrer Artikel oder Berichte zu schaffen.




12 ERWEITERTE FUNKTIONEN

12.1 Erweiterte Funktionen

12.1.1 Korrespondenz verwalten

Wahrend des Projektes — auch vor der Auftragserteilung — gibt es viele Kontakte mit
dem Kunden, unterhalb der Mitarbeiter usw. Die Projektverwaltung kann alle Kontakte
dokumentieren. Sie kénnen Kommentare ergdnzen, Wiedervorlagen definieren, Auf-
gaben und Dokumente anhangen.

12.1.1.1 Ordner Korrespondenz anlegen.

Es gibt verschiedene Stellen, an denen Sie einen Ordner flir die Kommunikation an-
legen kdnnen. Da das Verwalten von Korrespondenzen eine wichtige Aufgabe ist, die
eventuell auch ohne das Vorhandensein von Projekten Sinn macht, kann man einen
Ordner direkt unterhalb des obersten Projektbaumeintrags anlegen. Das ist fur die
nicht projektbezogenen Kontakte sinnvoll. Fiir Projektarbeit kann man den Ordner am
besten unterhalb des Eintrags fiir das Projekt anlegen — in dem Beispielfall unterhalb
des Eintrags , Projekt: Backautomat”.

12.1.1.2 Kontakt erfassen.

Wenn nun z. B. ein Telefonanruf bei Ihnen eingeht, so wechseln Sie zum Ordner Korre-
spondenz und wahlen dort aus dem Kontextmeni den Eintrag ,Neuer Kontakt” aus.
Daraufhin erscheint ein Formular, in dem Sie den Kontakt ndher beschreiben kdnnen.

“

Als Bezeichnung geben Sie einen einzeiligen Text ein, z. B.: ,Rlckfrage zum Angebot”.

2+ Bicker-Electronics Kontakt
[ Backautomat . :
1§ Backofensteuerung |Bezeichnung ] Frage zur Schnittstelle
=& Ordner Sitzung Tr . i
yp: von: zu:
&--# Kunden =
[E-mail Eingang  ~ || = | <> -
=--#% Projektbeteiligte
= -# Kontakte Datum 14.11.2024 Als E-Mail senden
B > 14.11.2024 Frage zur Schnitistelle LG ts
- 14.10.2024 Kontaktaufnahme Dauer: 00:05
=@ Ordner Besprechung ] Antworten
-§304.11.2024 09:00 Besprechung Angebot cha b b
i ]
~4% 25.10.2024 09:00 Vorbesprechung i I E
=2 Ordner Projekt-Ressource
=@ Vorlagen

Kontakt

Wéahlen Sie anschlieBend den Typ des Kontaktes aus:
* E-Mail-Eingang: Sie erhalten eine E-Mail.
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* E-Mail-Ausgang: Sie verschicken eine E-Mail.

* Telefon Eingang: Sie werden angerufen.

* Telefon Ausgang: Sie telefonieren.

* Brief Eingang: Sie erhalten einen Brief.

* Brief Ausgang: Sie verschicken einen Brief.

* Besuch im Haus: Sie erhalten Besuch.

* Besuch auswarts: Sie gehen jemanden besuchen.
* Dokument

* Beleg: z. B. eine Quittung.

Bei ,von” geben Sie den Anrufer ein, bei ,,zu:” ihren eigenen Namen. In dem Feld dar-
unter kdnnen Sie einen erklarenden Text eingeben. Bei einer E-Mail kopieren Sie den
Inhalt der E-Mail in dieses Eingabefeld. Wenn Sie einen Brief erhalten, so kénnen Sie
diesen einscannen und als Dokumentenverweis dem Projektbaumeintrag unterord-
nen. Dieses wird im Informationsfenster ,,Dokument” angezeigt, sobald Sie den Ein-
trag markieren.

12.1.1.3 Antworten auf Korrespondenzen.

Ein besonderes Feld ist ,,antworten”. Sie kénnen dieses markieren, wenn Sie auf die-
sen Kontakt noch reagieren missen. Wenn z. B. per E-Mail eine Frage gestellt wird,
dann markieren Sie das ,antworten”-Feld. Beim Informationsfenster ,offene Aufga-
ben” und , Terminkalender” wird der Kontakt dann aufgefihrt.

12.1.1.4 Wiedervorlagen

Wenn Sie zu einem spéateren Zeitpunkt auf den Kontakt reagieren moéchten, dann fu-
gen Sie Uber das Kontextmeni einen neuen Eintrag , Wiedervorlage” in den Projekt-
baum ein. Wenn Sie z. B. eine Testphase von 4 Wochen absprechen, dann fligen Sie
unter den Eintrag des Kontaktes eine Wiedervorlage ein und geben dort die Bezeich-
nung: , Testergebnis nachfragen” und das entsprechende Datum ein. Sie werden dann
rechtzeitig daran erinnert. Sie missen dann die Wiedervorlage als erledigt markieren
und kdnnen noch einen Kommentar zu der Erledigung eingeben. Bei den meisten Wie-
dervorlagen ist es wahrscheinlich auch gestattet, diese zu léschen, wenn man die
Erinnerung erledigt hat.
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B+ Bcker-Electronics

Wiedervorlage
= Backautomat

-8 Backofensteuerung Bezeichnung: Bitte um Riickruf
£ Ordlner-Sitzung Datum:  [15.10.2025 Zeit: [11:43 [ wurde ex
#h Kunden j
=8k Projektbeteiligte [ Wecker
- Kontakte
S48 14.11.2024 Frage zur Schnittstelle Person: (WME] ]
| Lom16.11.2024 Erdzrung
&1 14.10.2024 Kontaktaufnahme Bemerkung |erledigt |

4 Bitte um Rickiuf
-G Ordner Besprechung
%2 04.11.2024 09:00 Besprechung Angebot
' %7 25.10.2024 09:00 Vorbesprechung
&1 Ordner Projekt-Ressource

=@ Vorlagen

Wiedervorlage

12.1.1.5 Korrespondenzhierarchie

Ein Kontakt hat oft einen weiteren Kontakt zur Folge. Wenn Sie z. B. eine E-Mail er-
halten, dann antworten Sie auf diese E-Mail. Sie konnen das im Projektbaum dadurch
kennzeichnen, indem Sie die Antwortmail unterhalb der Fragemail positionieren — ei-
ne Ebene weiter eingerlickt. Die Antwort auf die Antwort wieder unterhalb der Ant-
wort usw. Die Schachtelungstiefe ist beliebig. So haben Sie die Reaktionen immer
ordentlich sortiert und schnell einen Uberblick tiber den Verlauf der Kommunikati-
on. Es bleibt Ihnen tiberlassen, wie Sie die Kommunikationshierarchie aufbauen. Es
ist nicht notwendig dies historisch zu ordnen, da Sie sich Uber den Kalender schnell
einen Uberblick tiber den zeitlichen Verlauf schaffen kénnen. Daher kénnen Sie sich
erlauben Antworten unterhalb friherer Fragen zu positionieren. Vor allem, wenn viele
Personen in die Kommunikation eingebunden sind.

12.1.2 Adressen/Mitarbeiter

Personen, Firmen, Mitarbeiter, Kunden usw. werden als Adressen verwaltet. Adressen
treten in vielen verschiedenen Zusammenhangen in Bezug auf die Projektverwaltung
auf. Zunachst missen die Mitarbeiter des Projektes bekannt sein. Dann Ansprechpart-
ner von Zulieferfirmen, Auftraggebern, Kaufern usw. Sie kénnen die unterschiedlichen
Adressen in Gruppen speichern, um alles Ubersichtlich abzulegen.

Zudem ist es moglich, die Adressen in Form einer Hierarchie abzulegen. Das be-
deutet, dass Sie einer Adresse eine andere Adresse unterordnen kénnen. So kann
beispielsweise die (ibergeordnete Adresse die Adresse einer Firma sein, die darun-
ter angeordneten Adressen die Mitarbeiter dieser Firma. Ein anderes Beispiel ist, dem
Eintrag fiir die Adresse eines Vorgesetzten, werden die untergeordneten Personen als
untergeordnete Adressen einsortiert. So erhalten Sie immer einen schnellen Uber-
blick Gber die Zusammenhange in Firmen und bei Mitarbeitern.
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12.1.2.1 Ordner Adresse

Sie kédnnen Adressen in Ordnern zusammenfassen: ,,Ordner Adresse”. Ein Ordner fiir
Mitarbeiter, ein anderer Ordner fir Kunden, ein weiterer Ordner fur Auftraggeber usw.
Die Anzahl der Adressordner ist nicht beschrankt.

Einen Ordner fir Adressen konnen Sie auf unterschiedlichen Ebenen innerhalb des
Projektbaums anlegen. Adressen, die flir alle Projekte zur Verfligung stehen sollen, le-
gen Sie am besten unterhalb des obersten Projektbaumeintrags ab. Adressen, die nur
fur einen Projekt relevant sind, legen Sie unterhalb des Eintrages fur das Projekt an.
Es kann sinnvoll sein, eine Adresse mehr als einmal innerhalb des Projektbaums an-
zulegen. Beispiel: ein Mitarbeiter ist in verschiedenen Projekten mit unterschiedlichen
Einsatzgebieten tatig. Dann legen Sie jeweils einen Adresseintrag fir den Mitarbeiter
unterhalb der Projekte an.

Bei groBen Adressordnern kénnen Sie die Liste der Adressen automatisch alpha-
betisch sortieren Projektbaum eines Tages flir den Ordner statt. Wenn Sie eine neue
Adresse anlegen, dann wird diese zunachst ganz unten in der Liste der Adressen ein-
getragen. AnschlieRend vergeben Sie den Namen und die Adressdaten. Die alphabeti-
sche Reihenfolge stimmt dann nicht. Dies wird beim Ein- und Ausklappen des Adress-
ordners nachgeholt.

12.1.2.2 Adresse

Ein Adresseintrag beinhaltet eine Reihe von Daten. Nicht alle sind fiir alle Anwen-
dungsfalle notwendig.

2+ Bécker-Electronics Adrecee
0 Backautomat —
8 Backofensteuerung Name: Messing [ st Firma
® Ordner Sitzung Vorname: Walther [ Offentlich
- Kunden Kennung: WME [] wichtig
-#i Projektbeteiligte
&8 Grips mbH, Anschrift
£ > WME Messing, Walther] -
“& HTA: Taste, Henry Postfach |
8 Backer-Electronics, Land PLZ Ort Bundesland
~#1 Kontakte | ‘
~@ Ordner Besprechung .
$204,11.2024 09:00 Besprechung Angebot | oot ‘
p g Ang
%7 25.10.2024 09:00 Vorbesprechung Uil | =
1 Ordner Projekt-Ressource Bl ‘ =
@ Vorlagen Funktion
Telefon: 0203 123456 Wahlen
Telefon privat Wihlen
Adresse

e Stammdaten: Im ersten Reiter des Formulars fir die Adresse werden die
Stammdaten erfasst. Dies sind Titel, StraRe, Postleitzahl usw.

* Funktion: Der zweite Reiter bezieht sich auf die Daten beziiglich der Projektmit-
arbeiter. Beim Eingabefeld , Funktion” kénnen Sie die Aufgabe des Mitarbeiters
innerhalb des Projektes naher spezifizieren. Hier konnen Sie beispielsweise ,,Pro-
jektleiter” eingeben.
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* wichtig: Der Schalter , wichtig” kennzeichnet den Mitarbeiter in der Liste durch
ein zusatzliches ,!“-Zeichen. Das fallt in der Liste der Adressen sofort auf. So
koénnen Sie beispielsweise den Ansprechpartner als wichtig markieren, so dass
jeder direkt Bescheid weil3, wer als Erstes zu kontaktieren ist.

e offentlich: Der Schalter ,o6ffentlich” ist relevant, wenn Sie mit der Html-
Dokumentation arbeiten. Wenn Sie den Schalter deaktivieren, werden die
Adressdaten dieses Eintrages nicht in der Html-Dokumentation aufgeftihrt.

¢ Mitarbeiter: Der Schalter , Mitarbeiter” dient dazu, einen Mitarbeiter des Projek-
tes festzulegen. Einem Mitarbeiter konnen Aufgaben zur Erledigung zugewiesen
werden.

* Kennung: Es ist Uiblich die Mitarbeiter nicht mit vollstandigem Namen innerhalb
der Dokumentation zu benennen, sondern fir jeden Mitarbeiter eine Kennung
zu vergeben. Ein Ubliches Verfahren bei der Vergabe einer Mitarbeiterkennung
ist es den ersten Buchstaben des Vornamens zu verwenden und die ersten bei-
den Buchstaben des Nachnamens. So erhalten Sie eine Kennung, die aus drei
Buchstaben besteht. Das Programm macht allerdings keine Vorgaben, so dass
Sie auch ein anderes Schema verwenden kdnnen.

* Aufgabenliste erstellen: Der Schalter ,Aufgabenliste erstellen” bewirkt, dass
innerhalb der Html-Dokumentation ein eigener Bericht fiir die offenen Aufgaben
des Mitarbeiters generiert wird.

* Ressource: Die Ressourcen dienen dazu, die Verfigbarkeit des Mitarbeiters be-
stimmen zu kénnen. So kénnen Sie eine Ressource fiir die Firma erstellen, und
diese dem Mitarbeiter zuordnen. In den Zeiten, in denen die Firma geschlossen
ist, kbnnen die Mitarbeiter auch keine Aufgaben zugeordnet werden. Um mit

Ressourcen arbeiten zu kénnen, missen diese zuvor angelegt worden sein.

¢ Kosten/Stunde: Fir eine Kalkulation der Kosten, die innerhalb des Projektes auf-
gelaufen sind, konnen Sie die Kosten je Stunde flr jeden Mitarbeiter getrennt
angeben. Diese werden dann im Zusammenhang mit den Zeitordnern ausge-
wertet.

12.1.2.3 Kontakte mit Personen/Firmen

Unterhalb jeder Adresse kénnen Sie einen Ordner fur die Kontakte anlegen. Dies dient
dazu, die Kontakte genau dieser Person/Adresse zuordnen zu kénnen. So gibt es ver-
schiedene Moglichkeiten Kontakte zu dokumentieren. Die Ablage der Kontaktdaten
unterhalb der Adresse hat den Vorteil, dass man sofort ersehen kann, was mit der
Person kommuniziert wurde. Ist die Person nicht so wichtig, sondern eher das Projekt,
dann sollten Sie den Kontakt unterhalb eines Kontaktordners des Projektes ablegen.
Die Projektverwaltung macht diesbezliglich keine Vorgaben. Letztendlich ist der Ab-
lageort auch nicht entscheidend. Die Auswertungen beziiglich der Kontakte beziehen
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E-Mails an die

Gruppe schicken
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Adresse
Ubernehmen

sich immer auf alle Kontaktordner, egal wo diese angelegt sind. Dies betrifft beispiels-
weise den Kalender, der die Kontakte aus allen Ordnern in eine historische Reihenfol-
ge bringt.

12.1.2.4 Besondere Adressfunktionen

E-Mail-Adressen in die Zwischenablage Mit dem Mentpunkt , E-Mail-Adressen in
die Zwischenablage” kénnen Sie die E-Mail-Adressen des Adressordners oder der ei-
ner Adresse mit untergeordneten Adressen in die Zwischenablage kopieren. Dabei
werden alle Adressen des Eintrags und alle untergeordneten Eintrage beriicksichtigt.
Die E-Mail-Adressen werden mit einem Semikolon getrennt. So kénnen Sie schnell ei-
ne E-Mail an alle Beteiligten der Gruppe versenden. Wechseln Sie nach Auswahl des
Mentpunktes in Ihr E-Mail-Programm und fiigen den Wert aus der Zwischenablage in
das Feld ,,An:” oder ,,CC:” ein.

Adresse in die Zwischenablage kopieren Mit diesem MenUpunkt des Eintrags
,Adresse” kopieren Sie die Adressdaten des Eintrags in die Zwischenablage. Sie kdn-
nen die Anschrift bestehend aus Anrede, Vorname, Nachname, StraBe, PLZ und Ort
so schnell tbernehmen.

Adresse aus Text in der Zwischenablage einfligen Im Adressordner kénnen Sie
mit dem Mentpunkt ,Adresse aus Text in der Zwischenablage einfligen” aus dem
Kontextmen, einen neuen Adresseintrag erzeugen. Dabei werden die Daten aus der
Zwischenablage Gbernommen. Diese missen allerdings in einem bestimmten Format
dort abgelegt sein:

Firma 1: x

Firmal: x

Firma 2: x

Firma2: x

Strasse: x
Telefon: x

Fax: x
PLZ: x
Ort: x
Name: x

Vorname: x

E—Mail: x

E—Mailadresse: x

In jeder Zeile muss der Eintrag fir ein Feld stehen. Die Bezeichnung des Feldes steht
links und ist mit einem Doppelpunkt von dem Wert getrennt. Im obigen Beispiel sind
die Werte mit , x”“ gekennzeichnet. Die Reihenfolge der Zeilen ist nicht relevant. Das
Format ist bewusst einfach gehalten. Sie kdnnen dies vom Kontaktformular Ihrer Ho-
mepage oder von einem anderen lhrer verwendeten Programme erzeugen lassen.
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12.1.3 Termine
12.1.3.1 Ordner Termin

Im ,,Ordner Termin” kénnen Sie Termine erfassen, die nicht direkt etwas mit der Er-
ledigung von Aufgaben zu tun haben, z. B. Verabredungen, Priftermine. Die Termine
kénnen an ein externes Programm exportiert werden oder intern im Kalender oder
in den Berichten angezeigt werden. Neben den Terminen, die Sie hier erfassen kon-
nen, gibt es noch terminierte Aufgaben und Wiedervorlagen, die ebenfalls als Termin
behandelt werden. Diese werden genauso beriicksichtigt wie die aufgabenlosen Ter-
mine, sodass es nicht notwendig ist diese Termine hier erneut zu erfassen.

Der ,,Ordner Termin® enthélt eine Bezeichnung, den Sie fur eine genauere Kenn-
zeichnung der hier eingetragenen Termine verwenden kdnnen. Es ist moglich meh-
rere Ordner anzulegen, um eine Ubersichtliche Struktur der Termine zu erhalten. Fur
die Auswertung im Kalender oder Html-Dokumentation ist der Ablageort der Termine
nicht relevant.

12.1.3.2 Termin

e Thema: Geben Sie hier ein Thema fur den Termin an. Der Begriff ,, Thema” ist
hier nicht so zu verstehen, wie das ,Thema”, das fur den Projektstrukturplan
verwendet wird, sondern dient zur ndheren Beschreibung des Termins.

* Datum: Geben Sie hier das Datum fiir den Termin an.

e Zeit: Geben Sie hier den Zeitpunkt des Termins an.

* Ort: Geben Sie hier den Ort des Termins an.

* Person: Die Personen kénnen Sie Uber Ausgabefelder hinzuftigen.

* Kommentar: Im Reiter ,Kommentar” steht lhnen ein zuséatzliches Eingabefeld
flr eine ausfiihrliche Dokumentation des Termins zur Verfligung.

e Erledigt: Nachdem der Termin beendet es, kdnnen Sie ihn im Reiter ,Erledigt”
mit dem Schalter ,Erledigt” als beendet kennzeichnen. Auch hier steht lhnen
ein Eingabefeld fur eine Dokumentation zur Verfigung.

* wurde exportiert: Termine kénnen an ein externes Programm zum Beispiel
,,Outlook” ibergeben werden. Dabei ist nur der Export moglich. Dies wird durch
den Einsatz eines entsprechenden ,,Addins” ermdéglicht. Dazu gibt es ein eigenes
Kapitel im Handbuch.

12.1.3.3 Das Informationsfenster ,Kalender” fir Termine verwenden

Im Informationsfenster , Terminkalender” kénnen Sie sich eine schnelle Ubersicht
Uber die anfallenden Termine verschaffen. Das Informationsfenster kann so gefiltert
werden, dass lediglich die Aufgaben eines bestimmten Mitarbeiters angezeigt werden.
Dies erreichen Sie durch den Eintrag ,,Anwender” unter , Extra/Parameter/Allgemein”

65



66

12

Erweiterte Funktionen

und der Option , Aufgaben nur fir diesen Anwender anzeigen” unter ,Extra/Parame-
ter/Ansicht”.

12.1.4 Dokumente verwalten
12.1.4.1 Ubersicht zur Dokumentenverwaltung

Wahrend der Projektarbeit fallen normalerweise eine gro3e Anzahl von Dokumenten
an. In diesem Zusammenhang sind die Dokumente gemeint, die zusatzlich zu den
Daten innerhalb der Projektverwaltung anfallen. Beispiele dafiir: Konstruktionszeich-
nungen, Korrespondenzen, Berichte, Kalkulationen. Oft erstellen Sie diese Dokumen-
te selbst, gelegentlich missen Sie auch externer Dokumente tibernehmen. Die Grips-
Todo-Projektverwaltung kann die Dokumente mit verwalten. Dabei beschrankt sich
das Programm darauf, Verweise auf den Speicherort der Dokumente zu speichern.
Sie kdnnen mit der Projektverwaltung die Dokumente einsehen oder zum Bearbeiten
offnen.

Dadurch, dass Sie die Dokumente an verschiedenen Stellen innerhalb des Projekt-
baums einfligen kdénnen, kdnnen Sie auch bei einer Vielzahl von Dokumenten Uber-
sichtlich arbeiten.

Es ist moglich, auf ein Dokument an verschiedenen Stellen im Projektbaum zu ver-

weisen.

12.1.4.2 Dokumentenverweis

Um auf ein Dokument zu verweisen, verwenden Sie den Projektbaumeintrag , Doku-
mentenverweis”. Hier geben Sie in einem Eingabefeld den Dateinamen mit Pfad ein.
Zusatzlich kénnen Sie eine Bezeichnung eingeben, die im Projektbaum angezeigt wird.

Einige Dokumente konnen im Informationsfenster ,,Dokumentenansicht” sofort an-
gezeigt werden, sobald Sie den Projektbaumeintrag , Dokumentenverweis” auswah-
len. Dies sind die Bildformate: jpg, gif, png, tif, bmp und das pdf-Format.

Dokument hinzufiigen

Dokument ,manuell” hinzufiigen Wenn ein existierendes Dokument in die Projekt-
verwaltung Gbernommen werden soll, kénnen Sie einen Projektbaumeintrag ,Doku-
mentenverweis” Uber das Kontextmeni erstellen. Dies ist méglich unterhalb von Pro-
jekten, Themen, Aufgaben, Wartungsaufgaben, Besprechungen, Terminen, Adressen,
Korrespondenzen, Dokumentenverzeichnissen, Artikeln, Sitzungen oder Zustands-
wechseln.

1. Zielort markieren: Markieren Sie zunachst den Projektbaumeintrag, unter dem
der neue Projektbaumeintrag ,Dokumentenverweis” erstellt werden soll.

2. Projektbaumeintrag ,Dokumentenverweis” hinzufiigen: Wahlen Sie aus dem

Kontextment , Neuer Dokumentenverweis”
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3. Bezeichnung vergeben: Geben Sie anschlieBend eine Bezeichnung flir das Do-
kument ein. Diese Bezeichnung wird im Projektbaumeintrag verwendet. Sie kon-
nen die Eingabe auch leer lassen, dann wird der Dateiname im Projektbaum
angezeigt. Die Bezeichnung wird auch dazu verwendet, die Dokumente im Pro-
jektbaum alphabetisch zu sortieren, falls die entsprechende Option ausgewé&hlt
wurde.

4. Schalter Dokumentauswahl: Mit dem Schalter neben dem Eingabefeld , Doku-
ment” wird ein Dateiauswahldialog ge6ffnet, mit dem Sie das Dokument bestim-
men kénnen. Alternativ konnen Sie den Dateinamen auch direkt eingeben.

Dokumente einscannen Wenn Sie Dokumente in Papierform vorliegen haben, kon-
nen diese mit der Projektverwaltung mithilfe des Scanners erfasst werden. Dabei wer-
den automatisch Dateinamen und Speicherort vergeben. So kénnen Sie schnell eine
grofRe Anzahl von Dokumenten erfassen, wenn Sie beispielsweise einen Dokumenten-
einzugsscanner besitzen. Folgende Schritte sind flir das Erfassen mit dem Scanner
notwendig:

1. Verzeichnis fur Dokumente im Projekt bestimmen: Im Projektbaumeintrag
,Projekt” missen Sie beim Reiter , Verzeichnis” im Eingabefeld , Verzeichnis fir
Dokumente” ein Zielverzeichnis flir die neu erfassten Dokumente angeben. Dies
mussen Sie einmalig fur jedes Projekt machen. Die Projektverwaltung kiimmert
sich anschlieend automatisch um eine strukturierte Ablage. Dazu wird das
angegebene Verzeichnis beim Projekt verwendet und entsprechende Unterver-
zeichnisse angelegt, wenn Sie Dokumente innerhalb eines Themas erfassen. Die
Projektverwaltung legt fir jedes Thema ein eigenes Unterverzeichnis an. Ver-
schachtelte Themen fithren zu einer verschachtelten Verzeichnisstruktur.

2. Thema auswahlen: Wéahlen Sie anschlieBend ein Thema aus, um die einges-
cannten Dokumente an der richtigen Stelle im Projektbaum abzulegen.

3. Datei/Scannen auswahlen: Sie kdnnen mit der Taste F5, dem MenUpunkt ,Da-
tei/Scannen” oder mit dem Schalter in der Werkzeugleiste das Scanprogramm
starten.

Bilddatei als Dokument hinzuftigen Eine kleine Zusatzfunktion: Sie kénnen Bild-
dateien auch Uber die Zwischenablage in das Dokument einfligen. Die Bilder kon-
nen Sie beispielsweise mit dem Snipping-Tool von Windows erstellen. Normalerweise
mussen Sie anschlieBend eine Datei erstellen, einen Projektbaumeintrag , Dokumen-
tenverweis” anlegen und den Dateinamen eintragen. Diese Schritte werden mit dem
Mentpunkt , Bearbeiten/Einfligen als Dokument” in einem erledigt.

Wie beim Einscannen wird auch bei dieser Funktion ein Verzeichnis benétigt, in dem
die erstellten Bilddokumente abgelegt werden. Dieses wird wie oben beschrieben beim
Projektbaumeintrag , Projekt” angegeben.

Schritte:

1. Bitmap in die Zwischenablage
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2. Ziel-Projektbaumeintrag markieren

3. Hauptmentii/Bearbeiten/Einfligen als Dokument

Dokument bearbeiten Wenn bei einem Dokumentenverweis eine PDF-Datei angege-
ben wird, kann diese direkt in der Vorschau angezeigt werden. Wahlt man den Ment(-
punkt ,,Dokument bearbeiten”, priift Todo, ob ein weiteres Dokument mit demselben
Namen, jedoch einer Office-Dokument-Erweiterung, vorhanden ist. Ist dies der Fall,
wird das Office-Dokument geoffnet.

Konvertieren fiir die Dokumentenansicht Nicht alle Dokumente kdnnen direkt im
Informationsfenster ,Dokumentenansicht” angezeigt werden. Dies sind Dokumente,
deren Programme zur Bearbeitung keine Schnellansicht erlauben. Manchmal ist es
auch nicht sinnvoll die Dokumente mit dem externen Programm im Fenster , Doku-
mentenansicht” anzeigen zulassen, weil diese dort Anderungen im Dokument zu las-
sen, was nicht immer erwiinscht ist. Dies ist beispielsweise bei den Office-Dokumenten
der Fall. Unkritisch ist es allerdings PDF-Dokumente in der Voransicht zu verwenden.
Diese werden schnell angezeigt und lassen keine Bearbeitung zu.

Deshalb kann es notwendig sein, die Dokumente von einem Typ in einen anderen
zu konvertieren. Beispielsweise ein Word-Dokument mit der Erweiterung ,, doc” in ein
PDF-Dokument mit der Erweiterung ,pdf”. Die Projektverwaltung enthalt allerdings
keine Konvertierprogramme. Diese missen vom Anwender selbst zur Verfigung ge-
stellt werden.

Die Projektverwaltung prift vor der Anzeige eines Dokumentes eines bestimmten
Typus zunachst, ob vor der Anzeige eine Konvertierung stattfinden soll. Dazu un-
tersucht das Programm den Programmordner nach einem Batch-Programm: ,con-
vert(Erweiterung)ToPdf.bat”. Dabei wird ,,(Erweiterung)” durch die betreffende Erwei-
terung des Dokumentes ausgetauscht. Ist dieses Programm vorhanden, wird es von
der Projektverwaltung vor der Anzeige aufgerufen. Danach untersucht die Projektver-
waltung, ob eine Datei mit gleichem Namen aber der Erweiterung ,,pdf” erzeugt wurde.
Ist dies der Fall, so wird diese in , preview
_“+Name.pdf umbenannt und angezeigt. Die Konvertierung wird einmalig aufgerufen.
Ein bereits konvertiertes Dokument wird nur dann erneut konvertiert, wenn es vom
Anwender geandert wurde. Dies wird anhand des Dateidatums tberpriift.

Fur die Konvertierung von Office-Dokumenten kann das Programm , LibreOffice”
verwendet werden. Sie missen das Programm , LibreOffice” zusatzlich installieren.
Exemplarisch an diesem Programm soll die Konvertierung hier gezeigt werden.

Das Programm ,,convert(Erweiterung)toPdf.bat” wird mit Parametern aufgerufen.

1. Dateiname ohne Erweiterung
2. Dateiname mit Erweiterung
3. Dateiname mit Erweiterung pdf

4. Pfad
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5. Laufwerk

Sie werden nicht alle Parameter bendtigen, lassen Sie die fiir Ihre Anwendung nicht
bendtigten Parameter im Batch-Programm aus.

Fur LibreOffice sieht das Konvertierprogramm ,,convertDocToPdf.bat” folgender-
malen aus:
%5
cd %4

"c:\Program.Files\LibreOffice.4.0\program\swriter.exe" —nologo —convert—to
pdf %1l.doc

Fir diejenigen, die sich nicht mit der Programmierung von Konvertierprogrammen be-
schaftigen moéchte, stehen auf der Homepage http://www.grips-todo.de die entspre-
chenden Programme zum Download bereit. Sie mussen lediglich die Pfade anpassen.

Anzeige im Projektbaum Im Projektbaum wird das Dokument mit seinem Datein-
amen ohne Erweiterung angezeigt. Wenn Sie manuell eine Bezeichnung im Dialogfeld
,Bezeichnung” eingetragen haben, wird diese anstatt des Dateinamens angezeigt.

Falls Sie Eigenschaftsseiten fur die Verwaltung von Zusatzinformationen wie bei-
spielsweise Zeichnungsnummer verwenden, dann wird die Anzeige des Dokumentes
gegebenenfalls noch erweitert. Optional kénnen Sie die Eigenschaftswerte am Ende
oder am Anfang der Projektbaumzeile hinzufltigen.

Bei Extra/Parameter/Ansicht gibt es eine Option , Erweiterungen im Projektbaum
anzeigen” mit der Sie bestimmen kénnen, ob die Dateierweiterung vor der Dateibe-
zeichnung im Objektbaum angezeigt werden soll. Die Dateierweiterung wird in ecki-
gen Klammern dem Dateinamen oder der Bezeichnung vorangestellt.

12.1.4.3 Dokumentenverzeichnis

Mit dem Projektbaumeintrag ,, Dokumentenverzeichnis” kdnnen Sie bereits existieren-
de Dokumente in die Projektverwaltung Gbernehmen. Sie geben den Pfad an, an dem
sich die Dokumente auf der Festplatte befinden. Das Programm durchsucht das Ver-
zeichnis und fugt entsprechende Dokumentenverweise in den Projektbaum ein. Wer-
den spater neue Dokumente aul3erhalb der Projektverwaltung in das gleiche Verzeich-
nis abgelegt, dann werden diese von der Projektverwaltung zum Projekt iibernommen.
Fihren Sie folgende Schritte aus:

1. Projekt wahlen: Markieren Sie im Projektbaum das Projekt, das das Dokumen-
tenverzeichnis enthalten soll. Fur projektfreie Dokumente kdnnen Sie auch den
obersten Projektbaumeintrag auswahlen.

2. ,Neues Dokumentenverzeichnis”: Wahlen Sie ,Neues Dokumentenverzeich-
nis” aus dem Kontextmenu des Projektbaumeintrags.

3. Verzeichnis bestimmen: Mit dem Schalter neben dem Eingabefeld ,Verzeich-
nis”“ in dem Formular fir den Dokumentenverweis kénnen Sie das Verzeichnis

auswahlen, das Sie tiberwachen wollen.
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Daraufhin werden alle Dokumente des gewéahlten Verzeichnisses Gibernommen. Zu-
satzlich haben Sie noch folgende Optionen:

* Erweiterungen: Im Eingabefeld ,Erweiterungen” kénnen Sie den Typ der Do-
kumente bestimmen, die ibernommen werden sollen. Um beispielsweise alle
PDF-Dokumente zu Gbernehmen, tragen Sie hier ,pdf” ein. Sollen zusatzlich
Word-Dokumente Gbernommen werden, tragen Sie zusatzlich ,,doc” in das Ein-
gabefeld ein und trennen dabei die beiden Eintrage mit einem Semikolon, also
,pdf;doc”. Die Anzahl der Dateitypen ist dabei nicht beschrankt.

* Nach Bezeichnung sortieren: Bei den einzelnen Dokumentenverweisen, die in
den Projektbaum eingetragen werden, kénnen Sie eine individuelle Bezeichnung
eingeben. Mit der Option ,,nach Bezeichnung sortieren” kénnen Sie die Reihen-
folge der Dokumente in Projektbaum andern.

» Beim Offnen automatisch aktualisieren: Wenn Sie diese Option markieren,
dann wird bei jedem Offnen des Projektbaums das Verzeichnis auf neue Doku-
mente untersucht und diese gegebenenfalls als Dokumentenverweis ibernom-
men.

* Unterverzeichnisse einbeziehen: Mit dieser Option legen Sie fest, ob unter-
geordnete Verzeichnisse ebenfalls mit in den Projektbaum (ibernommen wer-
den sollen. Dabei werden alle Dokumente der vorgegebenen Typen Gbernom-
men. Fur untergeordnete Verzeichnisse werden neue Projektbaumeintrage , Do-
kumentenverzeichnis” angelegt.

* Erstelldatum anzeigen: Sie konnen sich das Erstelldatum des Dokumentes im
Projektbaum anzeigen lassen.

» Datum der letzten Anderung anzeigen: Sie kénnen sich das Datum der letzten
Anderung im Projektbaum anzeigen lassen.

Dokumentenverzeichnis aktualisieren |Im Kontextmeni des Projektbaum Eintrags
, Dokumentenverzeichnis” befindet sich der Menipunkt , Aktualisieren”. Wenn Sie die-
sen auswéahlen, wird das Verzeichnis nach zusétzlichen Dokumenten untersucht. Sie
beno6tigen diese Funktion nur, wenn Sie die Option ,beim Offnen automatisch aktuali-
sieren” nicht markiert haben.

Ordner im Explorer 6ffnen Mit dem MenUpunkt ,, Ordner im Explorer 6ffnen” kbnnen
Sie den gewahlten Ordner im Dateiexplorer 6ffnen. Wenn Sie ein Dokument verschie-
ben oder loschen moéchten, dann missen Sie das auf Dateiebene tun. Die Projektver-
waltung stellt dazu keine Funktion zur Verfligung.

12.1.4.4 Dokumente in der Html-Dokumentation

Wenn Sie auf Dokumente im Projektbaum verweisen, dann werden die Dokumente
auch in der Html-Dokumentation angeboten. Fiir die Html-Dokumentation wird ein
separates Verzeichnis angelegt, das von anderen Rechnern eingesehen werden kann.
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Siehe dazu den Abschnitt , Html-Dokumentation”. Die Dokumente werden fiir die Pu-
blikation in der Html-Dokumentation in das Verzeichnis der publizierten Daten kopiert.
Die Dokumente liegen somit doppelt vor. Im Verzeichnis der publizierten Daten kdnnen
die Dokumente nicht verandert werden.

In den Seiten der Html-Dokumentation wird fir Dokumente ein Link angeboten, so-
dass der Anwender die Moglichkeit hat, die Dokumente Uber einen ,Download” zu
offnen.

12.1.4.5 Dokumentenstammverzeichnis a&ndern

Wenn Sie im Netzwerk arbeiten und mit mehreren Rechnern auf einen gemeinsamen
Datenbestand zugreifen, kommt es gelegentlich zu Namenskonflikten zwischen den
verschiedenen Rechnern. Die Dokumente muissen sich in einem Verzeichnis befinden,
auf das von allen Rechnern zugegriffen werden kann. Der Pfad, der auf die Dokumen-
te verweist, kann auf zwei Rechnern unterschiedlich sein. Dies liegt an der Verkn(p-
fung, mit der Sie das Verzeichnis einbinden. Meist unterscheidet sich bei verschiede-
nen Rechnern lediglich die Laufwerksbezeichnung des Netzwerkverzeichnisses. Um
trotzdem auf die Dokumente zugreifen zu kénnen, konnen Sie unter ,Extra/Parame-
ter” den Namen des Dokumentenverzeichnisses angeben und zusatzlich ein alterna-
tives Dokumentverzeichnis. Findet die Projektverwaltung das Dokument nicht unter
dem angegebenen Dateinamen eines Dokumentes, so wird anschlieBend der Text flr
das Dokumentenverzeichnis mit dem Text fur das alternative Dokumentenverzeichnis
ausgetauscht. AnschlieBend versucht das Programm, das Dokument mit dem neuen
Namen zu 6ffnen.

Um diese Moglichkeit zu verwenden, wahlen Sie im Hauptmeni ,Extra/Parame-
ter” und dort im Reiter , Verzeichnisse” die Option ,,Dokument Stammverzeichnis an-
dern”. AnschlieBend tragen Sie im Eingabefeld , Dokument Originalverzeichnis” das
Verzeichnis ein, das als Referenz innerhalb des Projektbaums verwendet wird. Im Ein-
gabefeld ,,Dokument Ersatzverzeichnis” tragen Sie das alternative Verzeichnis ein.

12.1.4.6 Dokumentenvorlage

Bei der Projektarbeit werden Sie mit vielen verschiedenen Dokumententypen arbei-
ten mussen. Beispielsweise: Brief, Projektbericht, Handbuch, Kalkulationstabellen. Die
Projektverwaltung unterstitzt Sie mit Vorlagen fiir Dokumente, die bereits eine Struk-
tur besitzen, die Sie sofort weiterverwenden kéonnen. Sie kdnnen beispielsweise bei
einer notwendigen Dokumentation die Vorlage fiir ein Handbuch verwenden, um beim
passenden Thema ein neues Dokument fiir ein Handbuch zu erstellen. Das Programm
kopiert fluir Sie die Vorlage in das richtige Verzeichnis und erzeugt damit ein neues
Dokument, das umbenannt und zur Bearbeitung gedffnet wird.

Dokumentenvorlagen vorbereiten Um die Dokumentenvorlagen zu verwenden,
mussen diese zunachst vorbereitet werden. Dazu erstellen Sie manuell die Vorlagen
und speichern diese in einem Verzeichnis. Dieses Verzeichnis geben Sie bei , Extra/Pa-
rameter/Verzeichnisse” im Eingabefeld , Verzeichnis Dokumentenvorlage” an. Die Da-
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teitypen sind dabei nicht vorgegeben: Excel-Tabellen, Word-Dokumente, Zeichnungen

usw.

Dokumentenvorlagen verwenden Um eine Dokumentenvorlage zu verwenden,

fuhren Sie folgende Schritte aus:

1.

Wéhlen Sie ein passendes Thema flir das Dokument aus. Gegebenenfalls kon-
nen Sie auch ein neues Thema eigens flir das neue Dokument anlegen.

Wahlen Sie aus dem Kontextmeni des Projektbaumeintrags ,Thema” den
Menutpunkt ,Neues Dokument aus Vorlage einfigen”. Daraufhin erscheint ein
Dialog fir die Auswahl der Vorlage.

Geben Sie im Eingabefeld ,Neuer Name” eine Bezeichnung fiir das Dokument
ein.

In der darunter liegenden Liste werden alle Dokumente aus dem Dokumenten-
vorlagenverzeichnis aufgefuhrt. Wahlen Sie hier den Typ aus, der als Vorlage
verwendet werden soll.

Mit der Option ,Zum Bearbeiten &6ffnen” haben Sie schlieBlich noch die Moglich-
keit das Dokument sofort zur Bearbeitung zu 6ffnen. Dabei wird das Programm
verwendet, das als Standardprogramm flr die Bearbeitung des Dokumenten-
typs angemeldet ist. Diese Einstellung missen Sie im Betriebssystem vorneh-
men.

Der Speicherort fir das neue Dokument wird automatisch bestimmt, sodass Sie sich

nicht um die Dateiablage kiimmern zu brauchen. Der Speicherort setzt sich aus dem

,Verzeichnis fir Dokumente” und den Namen der Themen zusammen. Das , Verzeich-

nis fur Dokumente” missen Sie im Reiter ,Verzeichnis” im Projektbaumeintrag fir das

Projekt einmalig eintragen. Fiir jedes Thema wird ein untergeordnetes Verzeichnis an-

gelegt. Eine Hierarchie von Themen erzeugt auch eine Hierarchie von Verzeichnissen.

12.1.5 Aufgaben und Themen spezifizieren

Eine wichtige Funktion des Programms ist die Verwaltung von Aufgaben und die Doku-

Projektstrukturplan mentation der Ausfithrung. Die Aufgaben werden nicht in einer einfachen Liste abge-

legt, sondern kénnen in einer Hierarchie geordnet werden. Die Hierarchie ist folgen-

dermalen zu verstehen: das Projekt wird aufgeteilt in verschiedene Arbeitsgebiete.

Jedes Arbeitsgebiet kann wieder in untergeordnete Teile aufgeteilt werden. Ein Ar-

beitsgebiet wird in diesem Programm als , Thema” bezeichnet. Themen kénnen un-

tergeordnete Themen beinhalten. Der Begriff Themen ist bewusst allgemein gewahlt,

um eine universelle Einsetzbarkeit der Hierarchie zu erméglichen. Die Einteilung eines

Projektes in Themen und Unterthemen ergibt den Projektstrukturplan (PSP).

Aufgaben werden immer einem Thema untergeordnet. Bevor Sie einem Projekt ei-

ner Aufgabe zuordnen kdnnen, miissen Sie zunachst ein Thema anlegen und die Auf-
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12.1.5.1 Thema

Das Thema ist ein Gliederungselement, ahnlich wie ein Kapitel bei einem Buch. Um
ein Thema anzulegen, wahlen Sie den entsprechenden Menipunkt ,Neues Thema”
aus dem Kontextmenl im Projektbaum. Themen kdénnen nicht Uberall angelegt wer-
den. Themen werden beim Projekt oder bei den Dokumentationselementen Protokoll,
Kontakt verwendet.

Bei jedem Projektbaumeintrag , Thema” kénnen Sie einen untergeordneten Eintrag
, Thema” ergdnzen. So kénnen Sie eine beliebig tief geschachtelte Hierarchie aufbau-
en. In der Praxis ist es ratsam, die Tiefe dieser Hierarchie auf eine tbersichtliche An-

zahl von Ebenen zu beschranken.

12.1.5.2 Aufgabe

Unterhalb eines Themas kénnen Sie Aufgaben einfligen. Wahlen Sie dazu den Men(-
punkt ,Neue Aufgabe” aus dem Kontextment des Eintrags , Thema”. Es wird ein neuer
Projektbaumeintrag , Aufgabe” erstellt, der ein Formular fir die genauere Spezifizie-
rung der Aufgabe beinhaltet.

&+ Bécker-Electronics Aufgabe
3 Backautomat -
19 Backofensteuerung Bezeichnung ‘ Pflichtenheft
4 Plichtenheft erstellen Eigenschaften
2 Datum: Bearbeitet von: Modell:
889 Schnittstelle ‘14 -11.2024 e =l 154
1§ Bedienoberfliche = Akt
S8 HARABEH Offentlich
18 Onlinehilfe
18 Schulung Prioritat [3-normall -
-, geschétzter Aufwand ’Whh:mm
@ Ordner Sitzung Planwerte —
Dauer 3,0Tage
# Kunden e
# Projektbeteiligte Friihester Termin 07.01.2025
& Grips mbH, Spatester Termin 07.01.2025
‘& WME: Messing, Walther Bearbeitung
‘& HTA: Taste, Henry X4 Erledigt
1 Backer-Electronics, Erledigt am: ’W
# Kontakte Aufwand: [ 800

Eingabeformular eine Aufgabe

Folgende Eingabeelemente fiir die Beschreibung einer Aufgabe stehen |hnen zur
Verfligung.

* Bezeichnung: Hier sollten Sie eine einzeilige Beschreibung der Aufgabe ein-
geben. Die Bezeichnung wird im Projektbaum angezeigt. Die Bezeichnung wird
auch in Berichten, Informationsfenstern oder in der Html-Dokumentation ver-
wendet. Deshalb sollte die Bezeichnung exakt gewahlt werden und die Aufgabe
moglichst griffig beschreiben.

* Beschreibung: Die Beschreibung der Aufgabe kann sich tGiber mehrere Zeilen
erstrecken. Sie ist eine zusatzliche ausfuhrliche Dokumentation der Aufgabe.

* Datum: Das Datum gibt den Zeitpunkt an, an welchem die Aufgabe erfasst wur-
de.
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Prioritat: Fur Aufgaben, die vorrangig erledigt werden sollen, kénnen Sie eine
hohere Prioritdt (niedrigere Zahl) vergeben: 1-sehr wichtig, 2-wichtig, 3-normal,
4-gering, 5-Vorschlag. Die Prioritat wird fir die Reihenfolge der Aufgaben im In-
formationsfenster ,, Aufgaben” verwendet.

aktiv: Normalerweise wird der Schalter , aktiv” gesetzt sein. Es gibt Falle, bei de-
nen die Aufgabe voriibergehend ausgesetzt werden soll. In diesem Fall kénnen
Sie diesen Schalter deaktivieren. Dann erscheint die Aufgabe nicht mehr in den
Todo-Listen, obwohl sie noch nicht erledigt wurde.

offentlich: Aufgaben, bei denen der Schalter , 6ffentlich” aktiviert ist, werden in
der Html-Dokumentation angezeigt.

Terminiert/Endetermin, Uhrzeit: Falls fir die Erledigung der Aufgabe ein fester
Termin vorgegeben ist, markieren Sie bei der Aufgabe , Terminiert” und tragen
das Datum des Termins ein. Im Informationsfenster ,Aufgaben” und im Informa-
tionsfenster , Kalender” werden die Termine dann ausgegeben, sodass Sie diese
nicht vergessen kénnen.

geschatzter Aufwand: Der geschatzte Aufwand wird beispielsweise flr die Pla-
nung von Zeiten innerhalb von Sitzungen verwendet. Eine Sitzung hat eine be-
stimmte Dauer, anhand des geschatzten Aufwandes kénnen Sie abschéatzen, wie
viele Aufgaben in eine Sitzung geplant werden kénnen. Die Sitzungen werden in
einem eigenen Kapitel erlautert.

Erfasst von: Geben Sie hier die Person an, die die Aufgabe erstellt hat. So kann
ein Mitarbeiter sehen, an wen er sich bei Riickfragen wenden sollte.

Bearbeitet von: Geben Sie hier den Mitarbeiter an, der die Aufgabe erledigen
soll. Dafiir muss zunachst eine Adresse angelegt worden sein, bei der der Schal-
ter ,Mitarbeiter” aktiviert wurde. Mit der zur Verfligung stehenden Auswahlbox
konnen Sie die Mitarbeiter auswahlen. Normalerweise ist bei einem Projekt nur
ein Mitarbeiter auswéhlbar, dessen Adresse sich auch innerhalb des Projektes
befindet. Hinweis: Méchten Sie die Auswahl erweitern, so dass auch Mitarbeiter
aufgefliihrt werden, die beispielsweise im obersten Projektbaumeintrag gespei-
chert wurden, deaktivieren Sie im Projektbaumeintrag ,Projekt” den Schalter
,Adressauswahl nur aus diesem Projekt”.

Workflow-Modell: Das Workflow-Modell gibt an, mit welcher Bearbeitungsvor-
schrift die Aufgabe bearbeitet werden soll. Machen Sie hier keine Eingabe, dann
wird auch kein Workflow-Modell fur die Aufgabe verwendet. Aufgaben, die oh-
ne Workflow-Modell bearbeitet werden, haben lediglich den Status ,erledigt”
oder ,,nicht erledigt”. Die Workflow-Modelle werden in einem eigenen Kapitel be-
schrieben.

Terminplanung: Der Reiter , Terminplanung” enthéalt Daten, die fur die Planung
der Aufgabe verwendet werden. Die hier eingetragenen Werte werden gréten-
teils von dem Gantt-Diagramm und Netzplan automatisch mit Daten geftillt. Sie
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kénnen sich hier tiber die eingetragenen Werte informieren. Es ist auch moglich,
die eingegebenen Werte manuell zu verandern. Dies fihrt zu einer Verschiebung
der Aufgabe im Gantt-Diagramm.

Frihester Termin: In diesem Eingabefeld steht der Termin, an dem die Aufgabe
frihestens begonnen werden kann.

Dauer: Hier steht die geplante Dauer der Ausfiihrung einer Aufgabe. Die Dauer
kénnen Sie im Gantt-Diagramm mithilfe der Balkenlange bestimmen.

Aufgabe kann nicht friiher begonnen werden: Markieren Sie diesen Schalter,

wenn die Aufgabe nicht zu einem friiheren Zeitpunkt als bei , friilhester Termin °
angegeben, begonnen werden kann.

Spatester Termin: Hier wird der Plantermin eingetragen, an dem eine Aufgabe
erledigt werden muss, um den Endetermin des Projektes nicht zu verschieben.
Der Termin wird vom Netzplan oder vom Gantt-Diagramm bestimmt.

Puffer: Zwischen dem frihesten Termin und den spatesten Termin liegen eine
bestimmte Anzahl von Tagen. Ist diese Anzahl von Tagen groé3er als die Dauer
fur die Ausfiihrung der Aufgabe, ergibt sich ein so genannter ,Puffer”. Der Puf-
fer besagt, dass der Beginn der Aufgabe nicht genau an den frithesten Termin
stehen muss, sondern das Startdatum die Tage, die im Puffer angegeben sind,
verschoben werden kann. Die Verschiebung hat keine Auswirkung auf den Ter-
min des Projektendes. Ein Puffer ergibt sich nur dann, wenn Arbeiten parallel
ausgeflihrt werden kénnen. Puffer werden vom Netzplan bestimmt.

Rickfrage: Rickfragen zur Aufgabenstellung werden gesondert behandelt. Ei-
ne Ruckfrage tritt auf, wenn ein Mitarbeiter die Aufgabenstellung nicht eindeutig
versteht. Die Markierung des Schalters ,Rlckfrage” fuhrt zu einer besonderen
Kennzeichnung der Aufgabe. Zusatzlich zu dem Schalter kann ein Text eingege-
ben werden, um die Riickfrage genauer zu spezifizieren.

Erledigt: Nach Erledigung der Aufgabe wechseln Sie beim Projektbaumeintrag
,Aufgabe” zum Registerblatt ,Erledigt”, markieren dort das Eingabefeld ,erle-
digt” und korrigieren das Datum, falls es nicht der heutige Tag ist. Den Aufwand
in Stunden kénnen Sie ebenfalls erfassen. Sie sollten die Erledigung der Aufga-
be kommentieren, auRer wenn die Erklarung trivial ware. Die Erlauterung wird
in der Online-Dokumentation ausgegeben. Wenn Sie mit untergeordneten Auf-
gaben arbeiten oder ein Workflow-Modell fur die Bearbeitung der Aufgabe ver-
wenden, kdnnen Sie die Erledigung der Aufgabe nicht direkt eingeben. Bei un-
tergeordneten Aufgaben miissen alle untergeordneten Aufgaben erledigt sein.
Die Ubergeordnete Aufgabe wird automatisch auf erledigt gesetzt. Wenn Sie mit
einem Workflow-Modell arbeiten, wird die Aufgabe automatisch beim Erreichen
eines Endzustandes auf erledigt gesetzt.

Aufwand: Zusatzlich zum Datum, an dem die Aufgabe erledigt wurde, kénnen
Sie den Aufwand angeben, der fiir die Erledigung bendtigt wurde. Der Aufwand
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wird fur Dokumentation und Kalkulation verwendet. Erfassen Sie die Arbeitszei-
ten mit Tatigkeiten, konnen Sie den Aufwand automatisch aus den Projektbau-
meintragen fur die Tatigkeiten ermitteln lassen. Verwenden Sie dazu den Schal-
ter ,aus Tatigkeit ermitteln”. Tatigkeiten werden in einem eigenen Kapitel zur
Zeiterfassung beschrieben.

* Budget: Sie konnen die Aufgabe einem Budget zuordnen. Dies hat zur Folge,
dass das Budget mit einem Betrag, der sich aus Aufwand und Stundenlohn des
Mitarbeiters ergibt, belastet wird.

¢ Angebot: In dem Reiter ,,Angebot” kénnen Sie ein Angebot auswéhlen, in dem
die Aufgabe als Aufwand bertlicksichtigt werden soll. Das Angebot miissen Sie
zuvor beim Projektbaumeintrag ,Fakturierung” innerhalb des Projektes ange-
legt haben. Dazu gibt es ein eigenes Kapitel im Handbuch.

* Angebotseinheiten: Geben Sie hier die zu kalkulierenden Einheiten fiir das An-
gebot an. Dies kann sich vom eingegebenen Wert fiir den geschatzten Aufwand
unterscheiden.

12.1.6 Arbeiten mit Vorlagen
12.1.6.1 Funktionsweise von Vorlagen.

Bei der Projektarbeit treten keine wiederkehrenden Prozesse auf, jedes Projekt ist an-
ders und muss auch individuell projektiert werden. Um aber trotzdem nicht alle Da-
ten immer wieder von vorne eintragen zu missen, kénnen Sie Projekt(teil)e als Vor-
lagen definieren. Diese Vorlagen kénnen untergeordnete Punkte enthalten. Die Vorla-
gen kénnen Sie zum Zusammenbauen von komplexen Projekten verwenden.

Wenn Sie eine Vorlage einsetzen, werden samtliche Projektbaumeintrage der Vorla-
ge an die Stelle kopiert, die gerade im Projektbaum markiert ist. Anschlieend haben
Sie die Moglichkeit die neuen Projektbaumeintrage zu modifizieren.

Das Verwenden von Vorlagen beschréankt sich auf das Kopieren von vorgefertigten
Eintragen. Prinzipiell ware es auch moglich eine extra Datei fiir Vorlagen zu erstel-
len, aus der man durch Kopieren und Einfligen Projektbaumeintrage (ibernimmt. Das
Festlegen von Vorlagen erleichtert diese Vorgehensweise, indem durch ein eigenes
Informationsfenster schnell auf die einmal definierten Eintrage zugegriffen werden
kann.

Durch Vorlagen kénnen Sie auch komplexere Vorgange sicher projektieren, wenn
Sie sich die Arbeitsablaufe fiir bestimmte Vorgange einmalig sinnvoll definieren. Ein
Vergessen von Teilaspekten ist dann unwahrscheinlicher.

12.1.6.2 Der Ordner Vorlagen

Um mit Vorlagen arbeiten zu kénnen, missen Sie im obersten Projektbaum Eintrag
einen neuen ,Ordner Vorlagen” anlegen. Darunter kbnnen Sie einen oder mehrere
weitere Projektbaumeintrage ,Vorlagen” anlegen, die zur besseren Strukturierung
der Vorlagen dienen.
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12.1.6.3 Eine neue Vorlage erstellen.

Es gibt zwei Wege neue Vorlagen zu definieren. Entweder Sie gehen von bestehenden
Projekten aus oder Sie legen neue Vorlagen an.

Kopieren einer Aufgabe/eines Themas/eines Projektes als Vorlage Sie kénnen
eine Aufgabe, ein Projekt oder ein Thema aus einem bereits vorhandenen Projekt ko-
pieren. Markieren Sie dazu den entsprechenden Projektbaumeintrag und wahlen aus
dem Kontextmeni den Menupunkt ,Kopieren”. Wechseln Sie anschlieRend zum Pro-
jektbaumeintrag ,Vorlage” und wahlen hier aus dem Kontextmeni den Menipunkt
,als Vorlage einfligen”.

Neuanlegen einer Vorlage Wahlen Sie aus dem Kontextmen( des Projektbaumein-
trags ,Vorlage” den Menupunkt:

e ,Neue Aufgabe” um eine neue Aufgabe als Vorlage einzufiigen,
* ,Neues Thema” um ein neues Thema als Vorlage einzuftigen,

e oder ,Neues Projekt” um ein Projekt als Vorlage zu erstellen.

Die neu erstellten Eintrage kdnnen von Ihnen beliebig verandert beziehungsweise er-
weitert werden. So ist es sinnvoll Aufgaben durch untergeordnete Aufgaben zu struk-
turieren. Oder bei einem Thema direkt untergeordnete Themen sowie Gruppen von
Aufgaben zu erstellen.

12.1.6.4 Das Informationsfenster ,Vorlagen”

Die einmal definierten Vorlagen werden in einem eigenen Informationsfenster ange-
zeigt. Um die Vorlagen in einem Projekt zu verwenden, markieren Sie mit der Maus
den Projektbaumeintrag, an dem eine Vorlage eingefiigt werden soll. Doppelklicken
Sie nun mit der Maus auf die Zeile in dem Informationsfenster ,,Vorlagen®, um die Vor-
lage an diese Stelle im Projektbaum zu kopieren.

12.1.6.5 ,Ersetzen”-Dialog verwenden

Innerhalb der Vorlage kénnen Sie Platzhalter einsetzen, die beim Verwenden der Vor-
lage durch andere Begriffe ersetzt werden kénnen. Verwenden Sie innerhalb der Auf-
gabenbeschreibung die Platzhalter so, als wenn es normale Texte waren. Wenn Sie
Vorlage innerhalb eines Projektes verwenden, werden die Platzalter gegen andere Be-
griffe ausgetauscht. Dazu wird der ,Suchen und Ersetzen” verwendet. Im Projektbau-
meintrag ,Vorlage” konnen Sie die Texte, die ausgetauscht werden sollen, angeben.
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{8 Erweiterte Funktionen

Vorlage (

| Bezeichnung: Worlage

Draten |

[~ ‘bearbeitet von' liberschreiben

I bearbeitet van: ;I

[ Tew 2 fznd

| Test 3

| Test 4

Textaustauschdialog belegen

In dem Beispiel in dem obigen Bild werden zwei Platzhalter verwendet. ,%Anlagen-
bezeichnung” und , %Nr”. Die Prozentzeichen werden nur dazu verwendet, um die
Platzhalter eindeutig zu kennzeichnen. Man kann die Prozentzeichen auch weglas-
sen, wenn man sich sicher ist, dass der Platzhalter auch so eindeutig ist.

In den Texten in der Aufgabenbezeichnung, Beschreibung, Themenbezeichnung
usw. kénnen Sie die Platzhalter verwenden:

Aufgabe ,

-

|2D | Bezeichnung: IHohrIeitung in&nlage "X&nlaienbezeichnung" dimensionisren. Siehe Zeichnungsnummer: %Nj

Beschreibung l Daten I TerminplanungI FE'u'ckfrage! Erledigtl Angebot
[~ Feste Buchstabenbreite

Verwenden von Platzhaltern

In den Texten in der Aufgabenbezeichnung, Beschreibung, Themenbezeichnung
usw. kénnen Sie die Platzhalter verwenden:
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Ersetzen

| Suchtext: | Erzatztest:
| 1; Iz.ﬁnlagenbezeichnung ||
2 o |

EN |
ERN |

Ok I Abbrechen

Ersetzen-Dialog mit Platzhaltern

Beim Verwenden der Vorlage im Projekt wird der Ersetzen-Dialog gedéffnet und die
Werte flr die Platzhalter abgefragt. Die Grips-Todo-Projektverwaltung bietet vier ver-
schiedene Platzhalter an. Das sollte flir die meisten Falle ausreichen. Die eingefligten
Vorlagen sind nach dem Ubernehmen auch mit den normalen Funktionen der Projekt-
verwaltung weiter editierbar. Ausfiihrlichere Beschreibungen sollten Sie in den neuen
Eintragen vornehmen.

Q Hinweis

Unterhalb des Projektbaumeintrags ,Vorlage” kénnen Sie mehrere Vorla-

gen eintragen. Die Vorgaben flr die Platzhalter gelten fiir alle Eintrage un-
terhalb des , Vorlagen“-Eintrags. Wenn es unterschiedliche Platzhalter be-
notigen, legen Sie mehrere , Vorlagen“-Eintrage an.
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