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Mit projectfacts haben Sie alles im Griff:

1. Multiprojektmanagement - Projektüberblick mit Ampelfunktion und Frühwarnsystem

2. CRM-System, um Ihre Kunden und Interessenten optimal zu betreuen

3. Projektmanagement mit Aufgaben, Meilensteinen und Prioritäten

4. Professionelle Zeit- und Kostenerfassung mit weltweitem Zugriff

5. Ressourcenplanung und –steuerung - Wer macht was wann?

6. Ticketsystem, damit keine Anfragen und Fehlermeldungen mehr liegen bleiben

7. Dokumentenmanagement mit Versionierung und online Bearbeitung

8. Terminplanung und Gruppenkalender mit Synchronisierung zu Outlook und Smartphones

9. Kommunikationszentrale mit Emails, SMS und internen Nachrichten

10. Überblick über Ausgaben und Einnahmen Ihres Unternehmens

11. Wiki – Wissen und Erfahrungen bündeln und nutzen
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Die ersten Schritte mit projectfacts

Sie nutzen mit projectfacts ein modernes und leistungsfähiges Multiprojektmanagement-Controlling- 
System, welches dem aktuellen Stand der Technik und Sicherheit entspricht, so dass ein sicheres und 
effizientes Arbeiten über das Internet erreicht wird.

Durch die Modularität und Konfigurierbarkeit kann es vielfältig auf Ihre individuellen Bedürfnisse zuge-
schnitten werden.

Erfahren Sie auf den folgenden Seiten, wie Sie einfach und schnell Projekte anlegen, Zeiten buchen oder 
Mitarbeiter einplanen können. Zu verschiedenen Themen gibt es jeweils eine kurze Einleitung und klei-
ne Übungen, die Ihnen den Einstieg erleichtern sollen.

 ü Der erste Login und grundsätzliche Hinweise zur Benutzung von projectfacts

 ü Was liegt heute für mich an?

 ü Zeiten buchen und Projektfortschritt eintragen

 ü Projekte anlegen und managen

 ü Wer macht was wann?

 ü Eine Supportanfrage abwickeln

 ü Auswertung der letzten Woche ansehen

 ü Einrichtung des Systems

Für einen schnellen und einfachen Überblick empfehlen wir unser kostenloses Angebot für eine Online 
Präsentation (Dauer ca. 45 min).

Wir sind für Sie da! 

Telefon: +49 (0) 6151 130 97 0 oder per Mail: support@projectfacts.de

Hinweis:      Um nicht ein leeres System zu testen, haben wir bereits ein paar Daten und Benutzer mit 
unterschiedlichen Rechten angelegt. Diese können jederzeit gelöscht werden.

Wir wünschen Ihnen viel Erfolg und freuen uns auf Ihr Feedback! 

Ihr projectfacts-Team
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Der erste Login

Um projectfacts zu betreten und unseren Rundgang zu starten klicken Sie in der Mail mit den Zugangs-
daten auf den Link “Login” für den Benutzer Chef.

Ihr Testaccount ist so eingestellt, dass Sie nach dem Login eine Übersicht mit den wichtigsten Daten 
für die kommende Woche sehen. Es werden aus den Bereichen Zeiterfassung, Projekte, Aufgaben und 
Kollegen die wesentlichen Aspekte kurz dargestellt.

1 2

3

4

5

Der grundsätzliche Aufbau von projectfacts teilt sich in fünf Bereiche auf: Im oberen Bereich (1) sind 
die Module zu sehen. Rechts daneben (2) finden Sie die Hauptpunkte „Einstellungen“, „Favoriten“, „Hilfe“ 
und „Logout“. Darunter ist die Arbeitsfläche (3). Beim Wechsel in ein Menü sehen Sie in der Arbeits-
fläche zunächst große Kacheln, die dem Untermenü entsprechen und bereits wichtige Informationen 
anzeigen. Links, im sogenannten Seitenbereich, (4) werden Informationen und Aktionen dargestellt.

Ganz unten, in der Statuszeile (5) werden Anmeldeinformationen angezeigt und Anmeldeaktionen zur 
Verfügung gestellt. Für den Benutzer „Chef“ gibt es dort eine Besonderheit: Er hat die Berechtigung 
erhalten, zu anderen Benutzern zu wechseln.
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Übung 1:       Eigene Einstellungen ändern

Aufgabe Geben Sie ein neues Passwort (Teil A) ein und fügen Sie anschließend einen Favo-
riten in Ihren Browser ein (Teil B), um sich schneller anzumelden.

Lösung Teil A

1

2

Über die Zentrale Einstellung (1) können Sie den Dialog für die persönlichen Ein-
stellungen öffnen (2). Dort finden Sie den Bereich Sicherheitseinstellungen (Pass-
wort ändern).

Lösung Teil B

Über das Login-Icon (1) unten rechts in der Statuszeile können Sie ein Leseszei-
chen (2) zu Ihrem Browser hinzufügen. 

1

2
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Was liegt heute für mich an?

Was für mich heute wichtig ist, lässt sich in zwei Kategorien einteilen: Ob ich über etwas informiert wer-
den soll oder ob etwas erledigt werden muss.

Ich möchte informiert werden, wenn ...

 ü meine Projekte aus dem Ruder laufen oder beendet werden.  � Projektwarnungen

 ü mir jemand eine Aufgabe überträgt.  � AdHoc Report

 ü wenn meine Kollegen sich krank melden.  � Kollegenvorschau

 � Über diese Dinge werden Sie durch den AdHoc Report per Mail oder im System informiert.

Ich möchte meine Aufgaben und Termine nach Priorität organisieren und erledigen:

 ü Aufgaben, bei denen Sie heute eingeplant sind.  � Meine Projekte

 ü Termine, die für Sie anstehen.  � Meine Termine

 ü Todos oder Probleme, die für Sie eingetragen wurden.  � Meine Offenen Punkte

 ü Kollegen- oder Kundenanfragen, die Sie beantworten sollen.  � Meine Tickets

 � Eine Zusammenfassung erhalten Sie jederzeit über Meine Aufgaben.

Automatische Benachrichtigungen

Über die automatischen Benachrichtigungen, die im Hauptmenü angezeigt werden, sehen Sie immer, 
wenn etwas Wichtiges passiert ist.

Klicken Sie einfach auf das kleine rote Panel mit der Zahl und in einer Vorschau werden Sie über die 
aktuellen Ereignisse informiert.
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Sie sehen sofort, welche Projekte Warnungen (1) ausgeben und wann die Projekte geplant und bearbei-
tet wurden (2).

Das System zeigt ihnen sowohl den Fortschritt (3) als auch die verbleibenden Tage bis zur geplanten 
Fertigstellung (4). Die aktuelle Tageslinie (5) hebt hervor, wie die Projekte im Zeitplan liegen.

Über die sechs Punkte (6) haben Sie die 
Möglichkeit, direkt für ein Projekt den 
Fortschritt zu ändern oder Zeiten auf das 
Projekt zu buchen.

Übung 2:    Übersicht über die eigenen Projekte erhalten

Aufgabe Verschaffen Sie sich einen Überblick über die Projekte, in denen Sie eingeteilt 
wurden.

Lösung Start Modul Projekte/Meine Projekte

1

2

3

4

5

6
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Zeiten buchen und Projektfortschritt eintragen

Auf Projekte und Teilprojekte können Zeiten gebucht und Fortschritte eingetragen werden. Wer das in 
welchem Projekt machen darf, wird über die Zuordnung von Projektrollen pro Projekt entschieden.

Es gibt zwei grundsätzliche Wege, Zeiten und Fortschritte einzutragen.

Der Fokus liegt in der Zeiterfassung und quasi nebenbei soll noch der Fortschritt angepasst werden

Nutzen Sie das Modul Zeiterfassung. Sie bearbeiten einen einzelnen Arbeitstag und tragen für den 
Arbeitstag die Zeiten zu den Projekten ein.

Der Fokus liegt im Projektmanagement und nebenbei soll auch noch die eigene Zeit gebucht werden.

Nutzen Sie das Modul Projekte. Sie bearbeiten ein Projekt und tragen für das Projekt die  
Fortschritte und Zeiten ein. Nutzen Sie hierfür die entsprechenden Symbole in der  
Übersicht:

Projektbearbeitungsdialog

In beiden Fällen gelangen Sie letztendlich in den Projektbearbeitungsdialog wo Sie die benötigte Zeit 
(1) den Fortschritt (2) und den Status für die manuelle Ampel (3) eintragen können. Ein kurzer Projekt-
steckbrief (4) informiert Sie beim Buchen über den aktuellen Projektzustand. Für statistische Zwecke 
können Sie pro Zeitbuchung eine Rubrik (5) auswählen, um z.B. bestimmte Tätigkeitsschwerpunkte zu 
analysieren.

5
1

2
3

4

Hinweis:      Rubriken oder „von-bis“-Angaben können individuell konfiguriert werden.
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Übung 3:     Zeiten buchen über die Zeiterfassung

Aufgabe Buchen Sie eine Zeit für ein Projekt Ihrer Wahl

Lösung Start Modul Zeiterfassung/Überblick

Über das Modul Zeiterfassung/Überblick gelangen Sie zur Tagesübersicht der letzten Woche.

In Ihrem Testaccount können Projektzeiten eingegeben werden. In der Übersicht sehen Sie die letzte 
Woche. Durch Anklicken einer Zeile öffnen Sie in den jeweiligen Tag zum Buchen von Projektzeiten.

Optional ist es auch möglich Anwesenheitszeiten zu erfassen. Anwesenheitszeiten legen fest, wie 
lange Sie im Büro oder unterwegs waren. Projektzeiten sind die Summe der Zeiten, die Sie auf Projekte 
gebucht haben. Im Idealfall sollten die Zeiten übereinstimmen. D.h. wenn Sie 2 Stunden im Büro waren 
sollten Sie auch 2 Stunden auf Projekte gebucht haben.

Klicken Sie mit der Maus auf den Tag, auf welchen Sie Zeiten buchen möchten. Sie gelangen in den Dia-
log Mein Tag (Zeiterfassung/Mein Tag).

B C D E

1
2

A
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Im Dialog „Mein Tag“ wird in der Mitte (1) dargestellt, wie viel Sie bereits auf den aktiven Tag (2) ge-
bucht haben. Rechts und links finden Sie Boxen mit Zusatzinformationen.

Projektzeiten werden von hier in zwei Schritten gebucht: 1. Projekt auswählen und 2. Zeit eingeben

1. Schritt: Projekt auswählen

Um ein Projekt auszuwählen, auf welches Sie Zeiten buchen können, haben Sie auf dieser Seite ver-
schiedene Möglichkeiten:

(A) Über Neue Aktivität (links bei allgemeinen Aktionen), (

(B) über Ihre Top-Projekte (rechts dargestellt),

(C) über Ihre Vorlagen (rechts dargestellt),

(D) über Zuletzt gebucht (rechts dargestellt), oder

(E) über Offenen Punkte, die mit Projekten verknüpft sind.

Neue Aktivitäten (A)

Hierzu klicken Sie mit der Maus unter Aktionen auf „Neue Aktivität“. Es erscheint eine Liste mit aktiven 
Projekten, aus denen Sie per Mausklick das Gewünschte auswählen.

Meine Top Projekte (B)

Projekten werden Mitarbeiter zugeordnet – sie erhalten die Projektrolle „Bearbeiter“. Meine Top Pro-
jekte zeigt die 10 am höchsten priorisierten Projekte, an denen Sie mitarbeiten. So können Sie schnell 
können, was aus heutiger Sicht das Wichtigste ist. Um auf ein Projekt zu buchen, klicken Sie einfach auf 
das gewünschte Projekt.

Meine Vorlagen (C)

Wiederholende Tätigkeiten können Sie als Vorlagen ablegen (Siehe auch Menü Zeiterfassung/Vorlagen). 
Hier können Sie alle Daten bereits vorbelegen und später beim Buchen der Zeit nach Ihren Wünschen 
anpassen.

Zuletzt gebucht (D)

Hier sehen Sie auf welche Aufgaben sie zuletzt gebucht haben. Beim Aktivieren per Mausklick wird 
dieser Eintrag als Vorlage genommen und sie können erneut darauf buchen.

Offene Punkte (E)

Wenn es bei ihren Projekten noch offene Punkte für Sie gibt, werden diese hier angezeigt. Sie können so 
komfortabel Zeiten buchen und die Punkte als erledigt markieren.
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2. Schritt: Zeit buchen

Wenn Sie ein Projekt ausgewählt haben, wird ein Dialog zum Eingeben der konkreten Zeit angezeigt:

Hinweis:      Wenn Sie über die notwendigen Rechte verfügen, sehen Sie hier auch den Projektüber-
blick und können auch den Projektstatus und Fortschritt (über das Ausklappsymbol) än-
dern. Über das Ausklappsymbol  können Sie Bereiche zur Bearbeitung ausklappen oder 
zur besseren Übersicht wieder einklappen.

Buchen Sie auf verschiedene Projekte ein paar Zeiten, um mit dem System vertraut zu werden.
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Projekte anlegen und managen

Mit projectfacts können Sie beliebig viele Projekte anlegen und managen. Projekte können wiederum in 
beliebig viele Teilprojekte gegliedert sein. Auch die Gliederungstiefe ist unbegrenzt. Jedem Projekt oder 
Teilprojekt können Projektrollen zugewiesen werden – etwa Bearbeiter oder Verantwortliche. Außer-
dem können Sie für jedes Projekt oder Teilprojekt Budgets, Zeiträume, Abhängigkeiten, Meilensteine 
oder eigene Dateiablagen festlegen. Sie können Projekttypen definieren und Projekte mit Kunden ver-
knüpfen, um eine bessere Übersicht zu erhalten. Sie haben auch die Möglichkeit Mitarbeiter über die 
Ressourcenplanung zu verplanen und Auslastungsdiagramme zu erhalten oder Einnahmen und Kosten 
pro Projekt zu verwalten. Es gibt sehr viele Möglichkeiten, die jedoch den Rahmen dieser Einleitungen 
sprengen würden.

Als Einstieg konzentrieren wir uns auf folgende Übungen:

 ü Neues Projekt anlegen

 ü Teilprojekte erstellen

 ü Zeiten planen

 ü Mitarbeiter zuweisen

Übung 4:        Neues Projekt anlegen

Aufgabe Legen Sie ein neues Projekt an.

Lösung Start Modul „Projekte/Überblick“

Über die Aktion „Neues Projekt erstellen“ (1) können Sie ein neues Projekt anlegen.

1

Ein Projekt lässt sich mit nur wenigen Klicks erstellen.

Wählen Sie als erstes im nachfolgenden Dialog eine Projektvorlage aus. 
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Merke:      Projektvorlagen können aus vorhandenen Projekten erstellt werden. Dazu müssen Sie 
zuvor den Administratormodus einschalten. Klicken Sie dazu auf das Zahnrad          oben 
links im Menü und setzten Sie das Häkchen bei „Administratormodus einschalten“.  
 
Im Modul Projekte klicken Sie nun auf “Projektüberblick“ und klicken anschließend bei 
dem jeweiligen Projekt auf das  Aktionen-Symbol          . Wählen Sie nun im Reiter Manage-
ment „Neue Projektvorlage erstellen“          aus.

Anschließend geben Sie die Stammdaten für Ihr neues Projekt ein. 

Merke:      Projekttypen können in der Konfiguration unter Projekte definiert werden.

Mit einem Klick auf Speichern und öffnen öffnet sich das Projekt und Sie können weitere Daten wie z. B. 
den Projekttyp eingeben.
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Fertig! Das Projekt wird im Projektstrukurdialog angezeigt.

Übung 5:    Neue Teilprojekte  anlegen

Aufgabe Fügen Sie dem gerade erstelltem Projekt ein neues Teilprojekt hinzu.

Lösung Start Projektstrukturdialog (Projekte/Überblick - einfacher Klick auf ein Projekt)

Aktivieren Sie den Schnelleingabemodus (1).

1
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Über der Liste erscheint ein Eingabedialog, wo Sie den Namen des neuen Teilprojekts (2) eingeben kön-
nen. Über Speichern (3) wird das Projekt an das orange markierte Teilprojekt (4) angehängt.

3

2

4

Um an ein Teilprojekt ein weiteres Teilprojekt zu hängen, aktivieren Sie einfach die gewünschte Zeile 
mit der Maus.
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Übung 6:    Zeiten planen

Aufgabe Fügen Sie dem gerade erstelltem Projekt ein neues Teilprojekt hinzu.

Lösung Start Projektstrukturdialog (Projekte/Überblick - einfacher Klick auf ein Projekt)

Wechseln Sie in die Darstellung „Zeitplan“ (1) und aktivieren Sie den Editiermodus (2). Auf den Stift 
klicken und “Zellen editieren” auswählen.

1
2

Alle Zellen, die editierbar sind, werden durch ein kleines blaues Dreieck gekennzeichnet. Durch Maus-
klick auf die betreffende Zelle erhalten Sie die Möglichkeit Ihre Plandaten einzugeben.
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Nach dem Speichern wird der Zeitraum als Balken (4) dargestellt. Mit einem Klick auf das Aktionstafel-
Icon (5) können Sie die Projektdetails aufrufen, wo alle Plandaten detailiert dargestellt werden können.

4

5
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Übung 7: Mitarbeiter zu einem Projekt oder Teilprojekt zuordnen

Aufgabe Planen Sie Mitarbeiter für die Teilprojekte ein.

Lösung Start Projektstrukturdialog (Projekte/Überblick - einfacher Klick auf ein Projekt)

Wechseln Sie in die Projektrollen (1) und aktivieren Sie den Editiermodus (2). Auf den Stift klicken und 
“Zellen editieren” auswählen.

1
2

Durch einen Klick auf die Zelle (3) die den Schnittpunkt von Projekt und Projektrolle definiert, öffnet 
sich ein kleines Fenster, in welchem Sie Mitarbeiter hinzufügen oder wieder entfernen können.

3

Nach einem Klick auf Speichern haben Sie die Mitarbeiter eingeteilt.
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Wer macht was wann?

Ein wichtiger Bestandteil von projectfacts ist die Einplanung von Mitarbeitern zu Projekten. Um zu 
sehen wer wann was macht, können Kalenderansichten, Mitarbeiterauslastungkurven und Einsatzpläne 
erstellt werden.

Übung 8:    Projekte im Kalender anzeigen

Aufgabe Zeigen Sie Ihre Projekte im Kalender an.

Lösung Startpunkt: Modul Organizer/Kalender

Wechseln Sie in den Filtermodus (1) und fügen Sie zu den angezeigten Typen (2) die Projekte hinzu.

1

2



| 20 |

Anschließend werden auch alle Projekte angezeigt. Um zu sehen, welcher Mitarbeiter in welchem Pro-
jekt involviert ist können Sie in die Verfügbarkeitsansicht (3) wechseln.

3

Die Mitarbeiter werden anschließend separiert dargestellt und Sie erkennen auf einen Blick wer welche 
Termine und Projekte hat.
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Übung 9:    Einsatzplan erzeugen und ausdrucken

Aufgabe Erzeugen Sie einen Einsatzplan und drucken Sie den Plan aus.

Lösung Startpunkt: Modul Projekte/Einsatzplanung

Sie haben über den Filter Mitarbeiter (1) die Möglichkeit, Einsatzpläne für bestimmte Mitarbeiter zu 
erzeugen und können zwischen verschiedenen Darstellungstypen (2) wählen. Zudem können Sie die 
Zeiträume anpassen (3), in denen die Projekte durchgeführt werden sollen. Über die Aktion „Drucken“ 
(4) können Sie den fertigen Einsatzplan ausdrucken.

12

3

3

4
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Mit Kollegen und Kunden kommunizieren

projectfacts bietet verschiedene Wege mit Kollegen und Kunden zu kommunizieren.

 ü Interne Tickets

 ü Externe Tickets

 ü Interne Nachrichten

 ü Mails

 ü SMS

Alle Nachrichten werden sowohl in den entsprechenden Modulen als auch im CRM unter den Vor-
gängen des Kontakts angezeigt. Die unterschiedlichen Nachrichtentypen bieten sich für verschieden 
Anwendungsfälle an.

Das Nachrichtenmodul

Die einfachste Art über projectfacts zu kommunizieren, ist es eine einfache Nachricht per Mail, SMS 
oder als interne Nachricht zu versenden. Jeder Nutzer hat hierfür das Modul Nachrichten, mit einem 
Eingangs- und Ausgangs-Postfach. Über das Modul können sehr einfach Nachrichten, Entwürfe und 
Adressen verwaltet werden.

Das Ticketmodul

Kompliziertere Vorgänge, Kundenanfragen, Fehlermeldungen und generell alles, was über eine einfache 
Information hinausgeht, sollten über Tickets abgewickelt werden. Über Tickets lassen sich Vorgänge 
zusammenfassen. Tickets können viele Beobachter haben, die den Kommunikationsprozess verfolgen. 
Tickets haben außerdem einen Besitzer, der die Anfrage oder das Problem bearbeitet sowie optional 
eine verantwortliche Person, die das Ticket überwacht.

Ein Ticket hat immer genau einen definierten Status. Tickets informieren Ihre Beobachter selbständig, 
wenn an einem Ticket gearbeitet wurde. Es ist immer klar ersichtlich wie alt das Ticket ist und wer es 
gerade bearbeitet. Das sind viele Vorteile, die effizientes Arbeiten und kommunizieren erlauben. Dazu 
können Tickets mit Kontakten und Projekten verknüpft werden sowie Dateien beinhalten. Über eine 
Projektverknüpfung können Funktionen des Projektmoduls auch auf Tickets übertragen werden, z.B. 
können Sie in diesem Fall Zeiten auf das Ticket buchen oder einen Fortschritt eingeben.

Tickets werden per Mail in das System geschickt, als Webtickets auf einer beliebigen Homepage er-
zeugt oder in projectfacts als internes Ticket angelegt.
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Übung 10:    Einem Kollegen eine Nachricht schicken

Aufgabe Schicken Sie Ihrem Kollegen eine Nachricht.

Lösung Startpunkt: Modul Nachrichten

Über die Aktion „Interne Nachricht“ (1) können Sie eine neue Nachricht an Ihre Kollegen versenden. 
Wenn Sie das Häkchen Popup (2) aktivieren, wird die Nachricht bei Ihrem Kollegen sofort als Popup-
fenster angezeigt, ansonsten erhält der Kollege eine Information, über die Infoleiste (3).

1 2

3

Um Emails zu versenden muss ein Email Konto aktiviert sein (System/Emailkonten).

Um SMS zu versenden müssen Sie ein SMS Kontingent erwerben (Mail an support@projectfacts.de).
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Übung 11:    Internes Ticket erzeugen

Aufgabe Erstellen Sie ein neues Ticket

Lösung Startpunkt: Modul Tickets/Meine Tickets

Erstellen Sie ein neues Ticket über die Aktion „Internes Ticket erstellen“ (1). Sie können nun einen Be-
treff angeben und Ihre Nachricht zu schreiben (2). 

Im nächchsten Schritt (3) wählen Sie nun den Status, den Kanal, den Besitzer und den Verantwortlichen 
aus.

Über „Speichern und Schließen“ (4) wird Ihr Ticket erstellt. Über Speichern gelangen Sie in den

Nach dem Abschicken werden die zuständigen Personen für den Kanal informiert, dass ein Ticket zur 
Bearbeitung vorliegt.

1

3

4

2



| 25 |

Übung 12:  Ticket übernehmen und einem Kollegen zuordnen

Lösung Ordnen Sie ein Ticket einem Kollegen zur Bearbeitung zu.

Lösung Startpunkt: Modul Tickets/Ticketliste

Klicken Sie in der Liste auf das gewünschte Ticket (1) und es öffnet sich der Ticketdetailmanager.

Unter  „Status, Kanal oder Besitzer wechseln (2)„ den Ticketstatus ändern. Unter „Bemerkung“ geben 
Sie den internen Hinweis ein (3). Unter „Nächsten Status des Tickets“ geben Sie den neuen Status, den 
Kanal, den Besitzer und den Verantworlichen an (4).

1

2

3

4
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Des weiteren haben Sie die Möglichkeit, unter „Beobachter (5)“ alle Mitarbeiter anzeigen zu lassen, die 
dieses Ticket beobachten. Sie können auch selbst neue Beobachter hinzufügen. Unter „Dateien (6) “ 
könne Sie relevante Dateien anhängen.

Möchten Sie dem Bearbeiter eine Nachricht zukommen lassen? Kein Problem! Mit einem Klick auf die 
„Aktionen-Tafel (7)“ könne Sie eine interne Nachricht versenden und den Status des Tickets ändern.

5 6
7
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Berichte erstellen und ansehen

projectfacts verfügt über diverse Berichtsvorlagen, die schnell genutzt und individuell angepasst wer-
den können. Alle Berichte werden im Modul Berichte zur Verfügung gestellt.

Übung 13:     Bericht über Zeiten, Mitarbeiter 
und Projekte erstellen

Lösung Erzeuge einen Bericht über die Projekte des letzten Monats mit den Detailinformatio-
nen welche Mitarbeiter an welchem Projekt gearbeitet haben.

Lösung Startpunkt: Modul Berichte/Projektzeitanalyse 

In der Projektzeitanalyse werden die gebuchten Zeiten nach wählbaren Kriterien kumuliert dargestellt. 
Der Anzeige des Zeitraums (1), kann frei gewählt werden. Auch das Kriterium nach dem summiert und 
in den Zeilen dargestellt wird kann einfach gewechselt werden. Sie haben jederzeit die Möglichkeit 
Ihren Bericht nach Excel zu exportieren (2).

12
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Wechseln Sie in den Filtermodus (3), um die notwendigen Einstellungen vorzunehmen.

3

Ändern Sie die Anzeige (4) auf Bearbeiter und Aufteilen (5) auf Projekte. Mit einem Klick auf „Suchen“ 
(6) wird die Anzeige aktualisiert und Sie sehen die alle Mitarbeiter pro Projekt aufgeteilt.

Experimentieren Sie ruhig ein wenig und wenn Ihnen ein Bericht gut gefällt, haben Sie die Möglichkeit 
über den Stern (7) den Bericht als Favorit oder als Standardansicht zu speichern.

4

5

6

7
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Einrichtung des Systems

Das System kann individuell auf Ihre Situation zugeschnitten werden. Dies erfordert jedoch einige 
Übung, daher möchten wir Sie gerne dabei unterstützen. Grundsätzlich können Sie projectfacts aber 
auch alleine über das Modul System konfigurieren und alle Daten über das Modul Admin bearbeiten.

Um das System optimal auf Sie einzustellen, haben wir einen Fragekatalog entwickelt. Diese Fragen 
helfen uns, Ihre Anforderungen zu verstehen und erleichtern den Prozess der Einrichtung. Die Fragen 
gehen wir mit Ihnen gemeinsam in einer Art Interview durch. Ziel ist es, möglichst schnell und einfach 
Ihre Anforderungen zu erfassen, zu verstehen und dann das System entsprechend zu konfigurieren.

Allgemein

 ü Was möchten Sie erreichen?

 ü Was ist Ihnen wichtig, was sollten wir wissen?

 ü Wie viele Benutzer sollen das System nutzen?

 ü Was sind die drei wichtigsten Funktionen die Sie von projectfacts erwarten?

Zeiten

 ü Sollen Zeiten erfasst werden und wenn ja welche? (Projektzeiten, Anwesenheitszeiten)

 ü Wer soll Zeiten erfassen (der einzelne Mitarbeiter, Projektleiter)?

 ü Darf jeder für jedes Projekt Zeiten eingeben, oder ist eine Zuweisung notwendig?

 ü Welche Berichte sollen erzeugt werden?

Projektmanagement

 ü Was soll durch Projektmanagement erreicht werden?

 ü Haben Sie bestimmte Vorgehensweisen bei verschiedenen Projekttypen?

 ü Welche Projektberichte brauchen Sie?

 ü Wie komplex sind ihre Projekte aufgebaut?

 ü Gibt es Berechtigungseinschränkungen?

 ü Wer darf Projekte planen oder Mitarbeiter einteilen.

 ü Welche Projektvorlagen brauchen Sie?

 ü Welche Projektrollen möchten Sie nutzen?
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Ressourcenplanung

 ü Brauchen Sie eine Ressourcenplanung?

 ü Wie genau sollen Mitarbeiter verplant werden?

 ü Wie soll das Ergebnis angezeigt werden?

Finanzen

 ü Sollen Einnahmen und Ausgaben berücksichtigt werden?

 ü Wer darf Finanzen sehen oder buchen?

 ü Sollen Arbeiten auch als Kosten berechnet werden (kalkulatorische Arbeitskosten)

Dateien

 ü Sollen Dateien im System abgelegt werden?

Kommunikation

 ü Möchten Sie intern über projectfacts kommunizieren?

 ü Möchten Sie extern mit Kunden kommunizieren?

 ü Welche Kommunikations- oder Ticketkanäle brauchen Sie?

 ü Gibt es bestimmte Regeln?

 ü Wie soll projectfacts Mitarbeiter informieren?

Benutzerverwaltung

 ü Welche Benutzergruppen werden das System nutzen?

 ü Wer soll was im System dürfen?

 ü Sollen Urlaub oder Überstunden verwaltet werden?

 ü Wie viele Tage dürfen Mitarbeiter rückwirkend Zeitbuchungen verändern?
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Übung 14:     Mitarbeiter anlegen

Aufgabe Legen Sie einen neuen Mitarbeiter an

Lösung Startpunkt: Konfiguration/Benutzer & Rechte 

Zum Anlegen eines neuen Mitarbeiters folgen sie diesen Schritten:

ÖffnenSie die Konfiguration (1)

Klicken Sie anschließend auf Benutzer & Rechte (2) und öffnen Sie über  „Benutzer (3)“ die Benutzer-
liste.

1

2

3
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Mit der Aktion „Benutzerzugang anlegen (4)“ können Sie ein neuen Mitarbeiter anlegen.

4

Tragen Sie die geforderten Daten ein und speichern Sie den Dialog.

Hinweis:      Die Berechtigungen werden über den Menüpunkt Rechte & Gruppen vergeben. Benutzer 
können gleichzeitig in mehreren Benutzergruppen sein. Rechte addieren sich in diesem 
Fall. Auf dem gleichen Weg können Benutzerzugänge auch wieder gesperrt werden. So 
können z.B. auch Mitarbeiterdaten weiter im System bleiben nachdem der Benutzerzu-
gang gesperrt wurde.
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Unser Tipp: Einfach ausprobieren

Dies ist der wichtigste Tipp! Nehmen Sie sich ein wenig Zeit und probieren Sie einfach alles aus. Es kann 
nichts kaputt gehen und Ihre Eintragungen können Sie im Zweifel jederzeit wieder löschen. Falls es 
irgendwo nicht weitergeht, können Sie uns gerne unter 06151 / 130970 anrufen.

Wie geht es weiter?

Gerne richten wir das System gemäß Ihren Anforderungen ein. Wir unterstützen Sie bei der Einführung 
und schulen die neuen Benutzer.

Unsere Kontaktdaten

5 POINT AG 
Saalbaustr. 27 
64283 Darmstadt

Tel: 06151/130970 
Mail: support@projectfacts.de

Internet: www.projectfacts.de; www.5point.de; www.teamspace.de

Über projectfacts

projectfacts ist ein webbasiertes Zeiterfassungs- und Projektcontrollingsystem zur Steuerung von 
Unternehmen, die hauptsächlich projektorientiert arbeiten und jederzeit den aktuellen Status ihres 
Unternehmens und der einzelnen Projekte wissen möchten. Hierfür können alle Zeiten, Einnahmen und 
Ausgaben den jeweiligen Kunden, Projekten und Kostenstellen zugeordnet werden.

Das System ist webbasiert und kann mit beliebig vielen Projekten und Mitarbeitern genutzt werden. 
Über das Berechtigungssystem kann detailliert bestimmt werden, wer im System was sehen oder än-
dern darf. Durch die einfache Bedienung bietet es schnelle und spürbare Erleichterungen bei der tägli-
chen Arbeit und den Steuerungsprozessen.
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Nutzungsarten

 � Eigener Server beim Kunden oder bei der 5 POINT AG

 � SharedServer im Internet unter www.projectfacts.de

 � Voraussetzungen am Arbeitsplatz

 � Internetanschluss

 � Beliebiger Webbrowser (Internet Explorer ab Version 9, Firefox, Chrome, Safari)

Spezielle Kenntnisse

 � Allgemeine PC-Kenntnisse reichen im Allgemeinen aus, um sofort mit projectfacts arbeiten zu kön-
nen. Eine Schulung wird vorausgesetzt.

 � Die Lizenzgebühr wird pro Benutzer und Zeitraum kalkuliert.

 � Die Lizenz beinhaltet beliebig viele Aktivitäten und Projekte pro Benutzer.

 � Das Webhosting beinhaltet beliebig viel Transfervolumen, sowie SSL-Verschlüsselung, siebenfaches 
Backup und Pflege und Wartung der Server durch die 5 POINT AG.

Preise

Die aktuellen Preise finden Sie auf unserer Homepage unter www.projectfacts.de

5 POINT AG

Saalbaustraße 27  
64283 Darmstadt Germany

Tel: +49 (0)6151 13097-0  
Fax: +49 (0)6151 13097-10 

E-Mail: support@projectfacts.de 
Internet: www.projectfacts.de

https://www.projectfacts.de/preise
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Ihre Notizen


