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Themen Microsoft Project Aufbau Workshop  
(Zwei Tage)

Ansichten, Tabellen und Masken
Ansicht des gegliederten Projekts anpassen - Grund-

kategorien und Auswahl der Ansichten: Tabellen-

ansichten, Grafikansichten, Masken - Vorgangs-

ansichten, Ressourcenansichten - Grundlagen zu 

Project-Tabellen: Tabellen einblenden und bearbeiten, 

Spalten einfügen und verschieben - Fenster teilen 

(Maske einblenden) - Tabellen anpassen - Tabellen 

erzeugen und bearbeiten - Tabelle formatieren - Mas-

ken einblenden - Ansichtskombinationen - Ansicht 

Zeitachse - Ansicht Teamplaner - Projektausschnitt 

in der Grafikansicht einblenden - Netzplanansicht - 

Kalenderansichten - Individuelle Ansichten erstellen 

- Tabellen sortieren - Filter: AutoFilter, Vordefinierte 

Filter, Filter erstellen und bearbeiten, Interaktive Filter 

- Vorgänge und Ressourcen gruppieren: Vordefinierte 

Gruppen, Eigene Gruppierungen - Benutzerdefinierter 

PSP-Code

Projektstrukturplan
Vorgehensweisen um Verknüpfungen zu erzeugen - 

Arten EA/AA/EE/EA - Ansichtskombination zur Analyse 

von Anordnungsbeziehungen - Vorgänge gliedern 

- Sammelvorgänge (Teilprojekte) - Meilensteine 

und Stichtage - Periodische Vorgänge erstellen und 

verändern - Anfangszeitpunkt - Microsoft Gliede-

rungen/Gruppierungen - Projektstrukturplan (PSP) 

aus  manuell geplanten Vorgängen erstellen - PSP 

per Hierarchisierung automatisch geplanter Vorgänge 

- Budgetierung von Sammelvorgängen

Terminplanungstechniken
Theoretische und empirische Verfahren - Black-Box-

Verfahren - Gekapselte Projektplanung - Retrograde 

kontra progressive Projektplanung

Ressourcenplanung
Zusammenstellen eines Projektteams - Ressourcen-

arten unter MS-Projekt: Generische und "Individual-

ressourcen" - Personalressourcen - Materialressour-

cen - Kostensätze - Mehrere Kostensätze für eine 

Ressource - Ressourcenmanagement: Ressourcen 

erfassen - Eigenschaften der Ressourcen festlegen 

Ressourcenkalender - Ressourcen zu Vorgängen 

zuweisen - Ressourcen-gesteuerte Terminplanung - 

Aufwand und Dauer - Überstunden einbinden

Visualisierung, Formatierung und 
Dokumentation
Erstellen und Verwalten von benutzerdefinierten 

Tabellen, Ansichten, Berichten und Filtern - Projekt-

informationen hervorheben - Visualisierung von Pro-

jektdaten im Balkendiagramm Gantt - Vorgangsbalken 

individuell formatieren - Benutzerdefinierte Balken-

formate - Eigene Filter und Gruppierungen - Notizen 

und Textfelder - Objekte einfügen - Hyperlinks - Dy-

namische Verknüpfungen - Vorlagenerstellung und 

-Verteilung - Standardisierung von Projektplänen - 

Bedingte Formatierung von Balken über Attributfelder 

- Kalenderwoche in Tabelle und Zeitskala - PSP-Codes 

und automatisch Ordnerstruktur anlegen

Leistungsgesteuerte Terminplanung
Terminplanung über die Vorgangsarten steuern - Das 

Prinzip der Erstzuweisung/Folgezuweisung - Lei-

stungsgesteuerte Terminplanung - Besonderheiten 

der Erstzuweisung - Zweitzuweisung von Ressource 

- Parameter der Zweitzuweisung - Leistungssteuerung 

- Feste Einheit - Feste Dauer - Feste Arbeit - Einfluss 

des Ressourcenkalenders - Smart-tags - Terminpla-

nung über Vorgangsarten - Aufwand-bezogene und 

Dauer-bezogene Zuweisung - Ressourceneinsatz, 

"Vorgangsart" und das Feld "Arbeit" - "Feste Arbeit", 

"Feste Dauer" und "Feste Einheiten" mit und ohne 

Leistungssteuerung - Teilzeit- und Staffelzuteilung 

- Überstunden einbinden - Ersetzen von Ressourcen 

- Automatischer und manueller Kapazitätsabgleich - 

Wechselwirkungen von Dauer, Arbeit und Einheiten 

- Vorgangsarten: Feste Dauer / Feste Arbeit / Feste 

Einheit - Erstzuweisung / Folgezuweisung - Beson-

derheiten bei der Resourcenzuweisung: Ressourcen 

gestaffelt zuordnen - Vorgangseinschränkungen 

- Vorgänge unterbrechen - Leistungsgesteuerte 

Terminplanung - Vorgangsarten - Feste Einheiten, 

Dauer und Arbeit mit und ohne Leistungssteuerung 

- Terminplanung über Vorgangsarten - Teilzeit- und 

Staffelzuteilung - Überstunden einbinden und an-

zeigen - Pufferzeiten anzeigen: Freie Pufferzeit und 

Gesamte Pufferzeit
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Ressourcen-Management
SRessourcenkonflikte erkennen und lösen - Arbeits-

zeiten ändern / Überstunden? - Kapazitätstreue 

Einsatzplanung - Kapazitäts-Auslastungs-Balkendia-

gramm - Gliederungen - Ansichtsmodi - Ansichten: 

Balkendiagramm - überwachungs-Balkendiagramm 

- Ressourcen und Terminplanung - Ressourcenkon-

flikte - Ressourcen-Belastungs-Analyse, Belastungs-

diagramm - Überlastungssprobleme lösen, Arbeits-

zeiten ändern - Überstunden? - Kapazitätsabgleich 

der Ressourcen - Manueller Abgleich - Automatischer 

Kapazitätsabgleich

Projektanalyse
Methode des kritischen Wegs (CPM) - Pufferzeiten, 

Freier Puffer und gesamter Puffer - Kritischer Pfad / 

Kritische Wege - Filter für Vorgänge und Ressourcen 

- Benutzerdefinierte Filter erzeugen - Benutzerdefi-

nierte Tabellen - Ressourcenauslastung im Projekt-

verlauf überprüfen - Ressourcenkosten überprüfen 

- Feinabstimmung von Zuordnungsdetails - Gliederung 

der Gesamtkosten eines Projekts

Basispläne
SOLL-IST-Vergleich (Basisplantechniken) - Basisplan 

(Soll-Plan) und Zwischenpläne zum späteren Vergleich 

mit dem Ist-Plan einrichten -  - Basisplan überschrei-

ben oder löschen - Basisplan visualisieren - Soll-Werte 

für Anfang, Ende, Dauer, Arbeit und Kosten: Geplant 

- Projektversionen vergleichen

Projektkontrolle und –Verfolgung
Projekt Aktualisieren/Aktuellen Status erfassen - 

Mehrere Vorgänge in einem Arbeitsgang aktualisieren 

- Projekt-Status kontrollieren - Formeln u. Funktionen 

in benutzerdefinierten Feldern - Grafische Indikatoren 

erstellen - Kostentrend- und Meilensteintrendanalyse 

- Earned Value Management (EVM) - Projektüber-

wachung - Zeitrückmeldung - Statusdatum (Data 

Date) - Tabelle Überwachung - Maske Vorgang: 

Einzelheiten - Erstellung und Modifikation komplexer 

und hilfreicher Layouts - Vorgänge unterbrechen, 

verschieben,  deaktivieren - Layouts zur Statusverfol-

gung (Tracking) Mehrprojektverfolgung mit dem - Mit 

mehreren Basisplänen arbeiten - Basispläne zuweisen 

- Detaillierte Analyse der Datenbankfelder „Dauer“ 

und „Datum“ - SOLL-IST-Vergleich 

Diagramme und Berichte
Vorgefertigte Berichte nutzen - Individuelle Berichte 

erstellen - Berichte bearbeiten - Projektinformationen 

für Tabellen/Diagramme festlegen - Neue Diagramme 

einfügen - Neue Tabellen einfügen - Berichte und 

grafische Auswertungen formatieren - Projektinfor-

mationen hervorheben: Tabelle formatieren, Zeitskala 

formatieren,- Balkendiagramm formatieren - Drucken 

von Ansichten und Berichten - Druckseite einrichten 

- Variablen einsetzen - Kostenberichte - Filter und 

Masken einsetzen - Filter von Vorgängen und Res-

sourcen - Kategorien formatieren - Balkendiagramm 

formatieren - Vorgänge oder Ressourcen gruppieren 

- Filter benutzerdefiniert erzeugen - Individuelle 

Auswertungen - Project-Daten nach Excel und Access 

exportieren - Projekt Daten in PDF, Excel, HTML und 

Visio exportieren - Projektvorlagen

Project-Grundeinstellungen und 
spezielle Techniken
Individuelle Programmanpassung - Die Globaldatei 

- Programm- und Projekteinstellungen - Projekt-

vorlagen - PSP-Code erstellen - Gliederungscodes 

nach Abteilungen, Kostenstellen oder Produktarten 

erstellen - Benutzerdefinierte Felder - Hyperlinks - 

Zeichen- und Objekte - Balkendiagramme formatieren 

- Gitternetzlinien - Zeitskala - Projekte mit Office 365 

SharePoint online synchronisieren - Projekte verschie-

ben - Projektdaten exportieren

Kostenberechnung
Projektkosten berechnen - Kostenarten - Variable 

und feste Kosten eintragen - Ressourcen und Kosten 

- Benutzerdefinierte Felder für die Kostenschätzung - 

Projektkosten kontrollieren - Projektstatistik anzeigen 

- Kostentabelle - Projektkosten analysieren - Res-

sourcenkosten- Vorgangskosten - Benutzerdefinierte 

Felder verwenden - Projekt-Struktur-Plan - PSP-Code 

- Felder berechnen - Budgets - Bottom-Up-Methode
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