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Wir gratulieren zu der Entscheidurfstakeholder Managsiir Ihre Zwecke einzusetzen.
Das vorliegende Handbuch soll IThnen helfen, siatasch alsndglich m Stakeholder
Managerzurechtzufinden.

In diesem Kapitel finden Sie neben @dgemeinerProgrammbeschreibung eine Erlau-
terung zu den in diesem Handbucbrwendeten Begriffen sowie Erklarungen zum Hand-
buch selbst.

Programmbeschreibung

Das Programnstakeholder Managést eine Rundunri.ésung fir alle EDyestlitzten
Verwaltungsarbeiten und wurde speziell fur die Anforderungen von ¥ieuh Mittelbe-
trieben entwickelt. Es ist in logische, zusammenhangende Module aufgegliedert, die mit-
einander sinnvoll verknupft sind

DerlInformationsflussamtlicher Module, von deStakeholdeverwaltung und Korres-
pondenzbis hin zurAuftragsbearbeitung orientiert sich streng dar alltaglichen Arbeit
in der GeschaftswelAblaufewerdenautomatisiet und die tagliche Arbeiladurcher-
leichtert und beschleunig

Stakeholder Manageatient dariiber hinaughrem Unternehmen auch als wertvolles
Kontroll und Planungsinstrument.

Die mtwicklung vonStakeholder Managdrasiert auf dem Datenbanksystem FileMaker
Pro18. Die Flexibilitat dieses Programms, seine einfache Handhabung und seine Stabili-
tat fihrten zu dieser Entscheidung.

Anpassungen an spezielle Bediirfnisse undsgigaffung von Individuallésungen auf Ba-
sis des bereits bestehenden Programms sind mdglich. Entwicklungen und Bediirfnisse
werden standig verfolgt und in die Softwakésung integriert.

Merkmale:

einfach- durch moderne Benutzerfihrung

produktiv - durch kure Einarbeitungszeiten

wirtschaftlich - durch zeitsparende Organisation der Verwaltungsarbeiten
wertvoll - durch vielfaltige Auswertungsmaoglichkeiten

investitionssicher- durch standige Weiterentwicklung und Pflege

flexibel - durch individuelleAnpassung und modularen Aufbau*

plattformunabhangig- von verschiedenen Rechnertypen und Bets®glstemen
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Ab Microsoft Windows7:

1 GHz oder schnellerer x8&der x64Bit-Prozessor, RAM: 1 GB
AbMac OS X 10.4.8

64-Bit Intel-Prozessor, 2 GB RAM

Begriffsdefinitionen

Stakeholder Managesetzt sich aus verschiedenen Modulen zusammen. Mit Modul ist

jeweils ein Programmteil vo8takeholder Managegemeint, der sich direkt tber das
Hauptmenii erreicheiésst Umfangreiche Modle sind ihrerseits wieder in Modulteile
unterteilt.

Stakeholder
Module bzw. Modulteilewerden meistens ifRegisterkartergegliedert. Registerkarten

sind Imitationen von Karteikarteivan kann sehr einfach zwischen den einzelnen Regis-
terkarten mit simplen Mausklickseghseln.

Ansprechpartner
Korrespondenz
Posteingang

Protokolle

Eine Schaltflachést ein Rechteck, das meist duretmen blauen Hintergrundrhéht er-

scheint Aufdessen Zwecwird durch ein im selben Rechteck stehendes Wort und/oder
Symbol hingewiesen. Klicken Sie eine Schaltflache an, so wird ein Befd Rro-
gramm weitergeleitet und von diesem ausgefihrt.

Ein Schalterst eine (nicht immer beschriftete) Schaltflache, die (meistens) nur zwei Zu-

Person Organisation .
stande kennt:
® Schalter (aktivier)
2 Schalter (deaktiviert
— Lotes Ein Datenfeldst ein Teil eines Datensatzes. Datenfeldbezeichnungeresghdorname,

Nachname, Ort usw. Der Inhalt eines Datenfeldes ist normalerweise in jedem Datensatz
anders, wahrend die Datenfeldbezeichnung immer gleichbleibt.

Datensatz Ein Datensatist eire abgeschlossene Einheit innerhalb einer Datenbank. Ein Datensatz

enthélt typischerweise mehrere Datenfelder, die sich in der Struktur und Beschaffenheit
in jedem weiteren Datensatz derselben Datei oder Datenbank wiederhalssr. auch

ein Brief ist ein Densatz B hat z.B. die Datenfelder Adrddeck, Datum, Betreff, An-

rede, Brieftext usw.

Erklarungen zum Handbuch

Siehabengerade die Programmdokumentation zum Prod8kakeholder Managege-
Offnet. Sie mussen nicht alles lesen, um 8tiikeholder Managearbeiten zu kénnen.
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Wir empfehlen Ihnen, zumindest das KapAebeiten mit Stakeholder Manageru le-
sen, weil dort grundlegende Dinge fiir den Umgang mit dieser Software erklart werden.

AnschlieRend folgn genaueréBeschreibungn der einzelnen Module sowimter der
wWdzo NA]l af{2 6ANRYA 3IASYIFIOKGIa aOKNARIGGESAAS 9

Als ersten Schrittmpfehlen wir dass Sie ein lishen in den Stammdaten v@takehol-

der Managermausprobiererd Legen Si8eispieladressen an (die Sie spater immer noch
lbschen kénnen), um das Progrankennen zu lerneaganznach8Y a2 i 2Y at NP
ren geht tber Sidierend Auftauchendd-ragen kénnen Sie dann gezigichschlagen.

Auf diese Weise kdnnen Sie bei allen Prograeilen vonStakeholder Managerorge-

hen, wodurchSe das gesamte Programm sehr schkelinen lernerkénnen.Sie wer-

den sehen, sehr bald sind Sie Sitakeholder Managée®?rofi.

Links von Textabschnitten und Bildschirmfotos finden Sie immer wi@eter oder Bil-
der, die Ihnen helfen, sich in den einzelnen Kapiteln schneller zurechtzufinden:

Orientie- Dies ist eindrientierungshilfe Sie zeigt in fetter Schrift jeweils Hinweise, Tipps, Defini-
rungshilfe tionen usw. an.
Feldname Das hier isein Feldnameund gibt den Namen eines Datenfeldes an. Rechts dieses Feld-

namens wird das Feld selbst beschrieben. Aber nicht nur auf Datenfelder wird mit kursi-
ver Schrift hingewiesersondern auch auBildschirmfotogScreenshols

Abbildung

Mit Abbildungist die Darstellung eines Schaltfeldes oder Bildschirmteils gemeint. Rechts
oder unter dieser Abbildung finden Sie immer die Beschreibung derselben.

Sonderbezeichnungefz B. Feldnamen, Module,.) werden kursiv geschrieben, damit
sie besser als solchekannt werden.

Oft wird aufKapitelverwiesen. Diese werden fett geschrieben.

In vielen Kapiteln finden Sg® genannteScreenshots, also Fotos des Bildschirms oder
von Teilen davon, die Ihnen das Arbeiten mit dem Handbuch erleichtern sollen.

So, jetzt stht einereffizientenArbeit mit Stakeholder Managearichts mehr im Wege!
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Farbhinter-
legungen

Definition

Startbild-
schirm

Definition
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In diesem Kapitel werden einige grundlegende und wichtige Dinge erklart, auf die Sie bei
der taglichen Arbeit miStakeholder Manageémmer wieder stol3en werden und die

Ihnen die Arbeit leichter machen. Abgerundet wird das Kapitel am Ende durch den Ab-
schnit Hinweise und Tipps.

Ein Textfeld migelber Farbhinterlegung bedeutet, dass diese Felder Pflichtfelder sind.
Die jeweiligen Informationen mussen eingetragen werden.

Der Startbildschirm

Sobald Si&takeholder Manageaus |hrer Betriebssysmumgebung heraus gestartet
haben und das Programm vollstandig geladen wurde, erscheint der folgende Bildschirm
mit Ihren Firmendaten:

StakeholderManager

2.0.0

© 2017 - 2021 hgi systems IT OG. Alle Rechte vorbehalten. Dieses
Anwendungsprogramm ist durch Urheberrechtsgesetze geschiitzt.

Schriftarten initialisiert...

Danach erscheintid StartInfozentrale Sie konnen durch Klicken auf das Assistango
der Symbolleistgederzeit wieder zu diesem Bildschirm zurtickkehren.

Die Einblendliste

Die Einblendliste ist ein eher unscheinbares Hilfswerkzeug, das Ihnen die Arl&giamit
keholder Managejedoch erheblich erleichtern wird. Szeigt beim Anklicken eine Aus-
wahl mdglicher Werte zum Eintrag in ein Datenfeld.

Seitel3von 186



Einblendli-
ste

Hinweis

Definition

Tastenkom-
bination

AT Osterreich
CH Schweiz

DE Deutschland
IT ltalien

LI Liechtenstein

Einblendlisten sind in jenen Datenfelddrimterlegt, in denen sie sinnvoll anwendbar

sind. Beispielsweisgare eine Enblendliste im FeldNamenicht sinnvoll, weil es so viele
Namen gibt, dass Sie mit dem Auswahlen aus der Einblendliste sehr viel langer brauchen
wurden, als wenn Sie den Namen einfach per Tastatur eingdineiReldGeschlechér-

fullt eine Einblendlistehren Zweck, da es nur zwischemweiMdglichkeiten auszuwahlen

gilt.

Es gibt zwei verschiedene Arten von Einblendlisten: &nderbare und nicht &nderbare. Bei
nicht &nderbaren Einblendlisten haben Sie keinen direkten Einfluss auf die Listenein-
trage. Bei anderb@n Einblendlisten kinen Sie die Eintrage der Einblendliste nach Ih-
ren eigenen Winschen erweitern, ké&irzenoder abandern. Wahlen Sie dazu den Liste-
neintragBearbeiten.., deram Fuleder &nderbaren Einblendliste vorhanden ist. Es er-
scheint einFenster, in dem alle vorhandenen Eintrdge durch Zeilenschaltungen getrennt
angeflhrt sind. Jetzt kbnnen Sie die Eintrage verandern.

Durch die Eingabe eines Bindestriches als Listeneintrag bewirken Sie einen Trennstrich
zwischen derkintrédgen dariber und darunter. Das kann zur besseren Gliederung der
Eintrége hilfreich sein.

Die Indexliste

Die Indexliste ist ein Hilfsmittel, das S@&hnellzuschatzerwissen werdenPer Tasten-
druck(Strg + ikeigt dielndexlistein einem neuen Fenstealle Datenan, die in dem Da-
tenfeld, in dem Sie sich gerade befinden, jemals eingegeben wurden.

Besonders bei Datenfeldern, die in verschiedenen Datensatzen ofters identisch sind, ist
die Indexliste der schnellste und einfachste Weg férlihgabeSie steht imahezu je-
den Datenfeldzur Verfigungind funktioniert auch im Suchmodus

Durch die Tastenkombinatiddtrg + erscheint die Indexliste, ein Dialogfenster mit einer
Liste und den Schaltflaché&infiigerund Abbrechersowie meist noch mit dem Schalter
Eintragetrennen
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Indexliste
1 Index 4

Deutsch
Englisch

[talienisch

[ ] Eintrige trennen
Werte neu sortieren basierend auf: Ij

nfligen Abbrechen

Um nun einen Eintrag aus dieser Liste in das aktuelle Datenfeld einzufligen, missen Sie
lediglich den gewtinschten Eintrag mit der Maus anklicken und die SchaltE#diigen
betétigen. Ein Doppelklick auf den gewtlinschten Eintrag bringt Sie sogar noch schneller

ans Ziel.
Eintrage Der SchalteEintrage trennerteilt die Elementeeines Feldeintrageauf, d.h.der Name
trennen a! YRNBE I airdeN §/f KNI T 6 SA 9 ¥ R NN BugetElitiNgFdenNS | 4 o
Hinweis Wollen Sie den Wert eines Datenfeldes mit einem Eintrag aus der Indexliste ersetzen, so

mussen Sie debestehenderinhalt des Datenfeldes zuvor markeey ansonsten wird
der Eintrag aus der Indexliste nur zusatziiain bestehenderingeflgt.

DasTextlineal

Definition Mit Stakeholder Managest es moglicht SE G T dz T2 NJY [Féormafi NBnS A Yi 58 INIDF
Diesen finden Siin obersten BildschirmdritteEsenthalt einige wichtige Funktionen,
die Sie wahrscheinlich wdl extverarbeitungsprogrammekennen.

Hinweis Das Textlineal kann entweder lber die Schaltflatbetlinealoder die MenUfolgd-or-
mat | Textlineakin- und ausgeblendet werden.

In dem Untermenu Schriftkbnnen Sie die Schriftart auswéahlen. Sie kénnen entweder die
Schriftart sofort auswéhlen und dasxtfeldausfillen, oder Sie kbnnen autkxtmar-
kieren undanschlieendinter Schriftdie Schriftart andern.

Das UntermeniGrof3eerlaubt eslhnen die Schriftgrof3e der eingegebenen Daten zu an-
dern. Sie konnen vor der Eingabe die Gro3e definieren oder die Daten nachtraglich mar-
kieren und die Grolidannauszuwahlen.

Mit dem UntermeniStilkbnnen Sie den Tekursiv,fett oder unterstrichen formte-
ren. Es gibt auch weitere Stil Arten, um den Text zu formatieren.

Benutzen Sidas UntermeniAusrichtungdazu, Absatzenit Linksbiindig, Zentriert,
Rechtsbindigder Blocksatauszurichten. Es i§iir die Ausrichtundediglich notwendig,
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Hinweis

B i i

Hinweis

Definition

+ neuer Stakeholder

Bearbeiten

-|- Meuer Datensatz

¥ Loschen

dass der Cursaich bereits im jeweiligen Absatz befindet. Das vorherige Markigesn
Textesist nur dann erforderlich, wenfie mehrere Abséatze gleichzeitig ausrichteol-
len.

Textfelder konnen auch Tabulatoren enthaltéhm in Textfeldern einen Tabulator anzu-
steuern, missen Sie die Falbste bei gedriickter Stifaste betatigen. Das ist deshalb
so, weil die TalTaste schon fur dad/echselrewischen Datenfeldern vergeben ist.

Unter Ansichtund Linealkann ein Lineal eingeblendet werddgsist genau so breit wie

das gerade aktive Textfenster und hilft Ihnen, die Breite des Textes bereits vor dem Aus-
drucken abschatzen zu kdnnen. Die Schaltfldéhealgibt Ihnen auRerdem drei M6g-
lichkeiten zur Textgestaltung:

Um den linken Rand des aktiven Absatzes zu verschieben, klicken Sie auf das untere
graue Dreieck am linken Ende des Lineals und ziehemtggdriickter Maustaste an die
gewilnschte Position.

Um den linken Rand der ersten 2edes aktiven Absatzes zu verschieben, gehen Sie mit
dem oberen grauen Dreieck am linken Ende des Lineals gleich wie oben vor.

Um den rechten Rand fur das gesamte Textfenster zu verschieben, gehen Sie mit dem
grauen Dreieck am rechten Rand des Linealslyl®ie oben vor.

Die Symbolleisten

Eine Symbolleiste ist eine horizontal angeordnete Ansammlung von Schaltflachen
und/oder anderen Bedienungselementen. Sie hat den Zweck, die Arbeit zu erleichtern
und zu beschleunigen.

DieStandardleiste

Die Standardleiste enthalt, wie der Name schon sagtndardfunktionengie tGberall

nitzlich sindSieist in jedem Bildschirm enthalten, in dem sie Verwendung finden kann.
Sie befindet sich immem oberen Bildschirmand. Dieeinzelnen Schaltflachen dieser
Symbolleiste (von denen nicht immer alle vorhanden sein miissen) werden nun nachfol-
gend erklart.

Erstellen Sie mit der Schaltflacheneue Datensatzinen neuen Eintrag. Es muss nicht
immer ein neuer Datensatz sein. Souster dem ModulStakeholdediese Schaltflache
als+ neue Stakeholderaufgelistetund unter den Mitarbeitern al$ neuer Mitarbeiter

Mit der Schaltflach@earbeiteroder Listekénnen Sie entweder von der Listenansicht
direkt auf die Bearbeitungsansichéslletzten Eintrages wechseln oder von einer
Bearbeitungsanischt auf die Liste. Daneben gibt es eine Droptistenmit
verschiedenen Funktionen.

Benutzen Sie die SchaltflacNeuimmer dann, wenn Sie einen neuen Datensatz hinzu-
figen wollen.

Die SchaftacheLdscherentfernt einen ganzen Datensat¥’erwendenSie die Schaltfla-
cheLoschemit groRRerVorsicht da es keinen Papierkorb oder @ahnliches gibt, aus dem
Datenwiederhergestelltverden konnenDeshalberscheint nach Betatigurder Schalt-
flacheL6scherein Dialodenster mit der Frageob Sie wirklich den gesamten Datensatz
[6schen wollen.
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Duplizieren

Hinweis

™ Drucken

Hinweis

& Ausschliefien

Definition

Hinweis

Die Schaltflachedscherkann nicht zum Léschen einzelner Datenfelder eines Datensat-
zes verwendet werdersondern dent lediglich dem Loschen der Feldinhalte

UberDupliziererkdnnen Sie von einem Datensatz eine Kopie erstellen. Dieser ist nach
dem Duplizierungsvorgang ein eigenstandiger Eintrag.

Klicken Sie auf die Schaltflackechenwenn Sie einen Datensatz nacki bestimmba-

ren Kriterien finden wollerEserscheint ein leerer Datensatazit einer Lupe in jedem
Datenfeld Geben Sie nun in jene Datenfelder, in deners&iten wollen, dieSuchkrite-
rien ein: z.B. die Wfangsbuchstaben de&/ortes die indem Datenfeld vorkommen sol-

len, Zahlen, Datenjordefinierte Werte aus Einblendlisteuer PlatzhalterSie konnen

die gesuchten Begriffauch ausschreiben, aber das ist nicht unbedingt notwendig.
Wenn Sie jetzt nochmals auf die Schaltfla8ueherklickenoder die Entertaste dri-

cken vergleicht das Programm alle Datensétze auf das Vorkommen der eingegebenen
Suchkriterien und zeigt alle Datensétze mit Ubereinstimmungen an. Wenn es keine ein-
zige Ubereinstimmung gibt, erscheint ein Dialogfenster, in dem Sieceleivdie Suche
abbrechen oder die Suchkriterien andern und weitersuchen koénnen.

Im KapitelTiefergehende Informationemegen Ende des Handbuchs finden Sie den Ab-
schnittKomplexe SuchkriterienDarin werden die Mdglichkeiten aufgezeigt, die Sie b
der Suche innerhalb defmtenbankbasierenden Programr8sakeholder Managédra-

ben. Diese Sudhiterien erdéffnenungeahnteMdglichkeitenbeim Suchen von Daten.

Die Schaltflach®ruckenist immer dann vorhanden, wenn die Méglichkeit bestedit,
nen Bericht eine Liste o.&auszudruckenMan findet diese unteBearbeiternder Liste
(je nachdemwelches Modul offen istin der daneben liegenden Dropdowste. Ein Di-
alogfenster wirdyetffnet,um die Vorschau des Dokuments zu sehen.

Néahere Informationen zum Thema Auswertungen finden Sie im Absé&uswertungs-
moglichkeitendieses Kapitels. AuRerdem ist in jedi#odulbeschreibungein Abschnitt
den Auswertungen gewidmet.

Wabhlen Sie diese Taste, wenn Sie ddar dieaktuellaufgiufenen Datensitze
ausschlieBen wollen, z.B. wenn Sie nach einer bestimmten Gruppe von Datensatzen
gesucht haben und noch einen oder zwei weitere ausschlieZen wollen.

Sortieren Sie didDatensétzeum diesen einer gewiinschten Reihenfolge auszudrucken.

DieListeransicht

Mit Listeransichtist die Darstellung von Datensatzen in tabellarischer Form gemeint. In
jedem Modul vorStakeholder Managast eine solché.istenansichtorhanden. Je nach
Modul variiert nattrlich die Zusammenstellung der Datenfelder, die irfTdéelleange-
zeigt werden. Sie gelangen Uber die SchaltflaGhieelle die Uberall dort vorhanden ist,
wo das Wechseln zdrabellerDarstellung sinnvoll ist, beqoein den Modud.istenan-
sicht

Sie kdnnen jene Datenfelder, die in deabelledargestellt werden, bequem andern, in-
dem Sie einfach in das gewiinschte Datenfetetin klickerund die Anderungen vor-
nehmen. Sie kdnnen auch Datensétze I6schen, inB&mnin ein beliebiges Datenfeld des
zu léschenden Datensatzhiein klickerund die Schaltflachkedscher{siehe Abschnitt
Symbolleister) anklicken.
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Bildschirmliste

Bezeichnung

Definition

M Drucken

Hinweis

Nachfolgend ist digistenansichtles ModulsChancerabgebildet. Sie wird stellvertre-
tend fur alle andera Bildschirmlisten voStakeholder Managegrlautert.

Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Projekte Vertrieb Service (5 Vertaut B Lesezeichen m

Chancen aw e Funktionen

Bezeichnung Stakeholder Erwarteres Datum Umsatz  Mitarbeiter Nachster Termin

01.06.2021 50000 14.06.2021
05.07.2019 300  Mathias Humml, Msc 20072018

11.07.2020 9000

15.07.2021 30000 14.06.2021
N

15.04.2020 20555 Mathias 16.04.2020

15.04.2019 34741  Mathias Humml, Msc 16.04.2020

15.04.2020 47145  Mathlas Humml, Msc 16.04.2020

15.07.2019 1789 14.06.2020

Mathias Humml, Msc 15.07.2021 22450 14,06.2022

< 1 > | Alleanzsigen  GEFUNDEN:9  GESAMT: 9 UNSORTIERT ERSTELLT: 14.06201808:17:17 Administrator GEANDERT: 23.04.202108:3217 Admi

Jene Schaltflachen, die mit Datenfeldnamen beschriftet sind (@asehriftungiber
den Tabellen bei Listen), erfullen in der Regel zwei Funktionen:

Sie zeigen an, welch&atenfeld in Ihrer Spalte dargestellt wird. Das gilt fir jede dieser
Schaltflachen.

Siestellen eineSortierfunktionbereit (allerdings nur jene, bei denen ein Sortieren auch
sinnvoll is). Klicken Sie auf eine dieser Schaltflachen und die Datenséatzerweadb
diesem Datenfeld sortiert aufgelistet.

Um die Datenséatze im Detail anzusehiditken Sieauf die identifizierenddezeichnung
des Datensatzes.

Auswertungsniglichkeiten

Ganz allgemein ist mit Auswertungen all das gemeint, was Sigakeholder Manager
herausmithilfe von einenDrucker zu Papier bringen kénnen.

Was nitzt ein Programnalaszwar alle nur erdenklichen Datemfnehmenund geord-
net verwalten jedochdie Informationemicht zu Papier bringerakn? Nichts. Sie mis-
senlhre Daten auch auswerten und ibersichtlicher uncgansprechender Form ausdru-
cken kdnnen.

Genau hier liegt eine weitere Starke vBtakeholder Managetn allen Modulen haben
Sie die Mdglichkeit, die Daten auch auszudrucken. Und zwarach Modul in den
verschiedensten Formen.

Klicken Sie einfach auf die Schaltfla€raecken die praktisch immer vorhanden ist (oder
auch die Schaltflacheiste. Je nach Modugrscheinen anschlieBend noch ein oder zwei
Dialogfenster, in denen Sie genauer angeben missen, was Sie ausdrucken wollen. Da-
nach sehen Sie auf dem Bildschirm eine Vorschau auf den Ausdruck (Seitenansicht).

In den einzelnen Kapiteln, die Modwew. Modulteile beschreiben, ist jeweils ein Ab-
schnitt Auswertungenenthalten, in dem aufgezeigt wird, welcherschiedenemusdru-
ckemdoglich sind
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Tipp WollenSiez.B.eine Liste ausdrucken, die nicht alle vorhandenen Datensétze enthalten
soll,dann selektieren Sie zuerst mit Hilfe der Suckenktion(im AbschnittSymbolleis-
ten erklart) jene Datenséatze, die auf der Liste erscheinen sollen. Auf diese einfache und
effiziente Weise haben Sie ungeahnte Mdglichkeiten, um die verschiedensten Listen
auszudruckenEs gibt aber auch in einigen Modulen die Mdglichkeit, direkt nach der
Auswahl des Berichtes, noch in einer eigenen Suchmaské\aswahl zu treffen

Hinweise und Tipps

Tipp Aus technischen Griinden sind die Eintrage in Einblendlisten uedlistgén, welche aus
Code/Nr. und Bezeichnung/Name bestehen, nicht nach dem Code bzw. der Nummer
sortiert, sondern alphabetisch nach der Bezeichnung bzw. dem Namen. Durch Eingabe
des Anfangsbuchstabens des gewiinschten Eintrages kénnen Sie sehr scoiaikeim s
Listen navigieren.

Hinweis Anders als Sie es wahrscheinlich von Textverarbeitumgbellenkalkulatiorsind an-
deren Programmen gewohnt sind, werdenStakeholder Managareu erstellte oder
geanderte Datensatze automatisch und unverziglich gespeidne@egensatz zu ande-
ren Programmen missen Sie sich hier also um die Speicherung nicht kiiratadiin
sollten Sie abemmsosorgaltiger arbeiten, da es keinen PapierkorbNJ SA Yy S- o Y%dzNX
Funktion gibt.

Tipp Legen Sie von vornherein Projekte und Leistungen mit den Namen Urlaub, Kranken-
stand, Militar usw. an, damit mogliclfwesenheitzeitenkorrekt zugeordnet werden
konnen.

Tipp Die Erfassung der Leistungen (Tatiggkei Spesen und Fremdkosten) sollte taglich

durchgefuhrt werden, ansonsten koen Sie sehr schnell itdintertreffen geraten
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Definition Dieses Kapitel ist fur Anwender mitwasmehr Erfahrungmit Stakeholder Manager
Einige Mdglichkeiten voBtakeholder Managédtir Fortgeschrittene werden in diesem
Kapitel erlautert.

Importieren von Daten

Definition Unter Importieren von Daten versteht man die Moglichkeit, Daten, die Sie mit einem
Programm erstellt haben, in ein anderes Programm zu Gbernehmen. Natirlich kdnnen
Sie auch irstakeholder Managdbaten aus anderen Programmen einspeisen.

Hinweis Stakehaller Managerunterstutzt die folgenden Dateiformate fur Import und Export
bas, csv, txt, dbf, dif, fp7, wk1, wks, mer, xlsx,slk, tab, xml

Tipp SollteStakeholder Managetie Datei, aus der Sie Daten importieren wollen, nicht lesen
kdnnen, so madhdas nichts. Sie mussen die Daten lediglich in dem Programm, in dem
die Daten erstellt wurden, im Textformat abspeichern (diese Mdglichkeit bieten nahezu
alle Programme). Nun kdnnen Sie die Daten problemlos importieren.

Anleitung Uber die Menufolgdatei| Datensétze importiereh DateiX erscheint ein Dialog, in
dem Sie eine Datei auswahlen kénnen, aus welcher Daten importiert werden sollen. So-
bald Sie die gewlnschte Datei im gewlinschten Verzeichnis ausgewahlt haben, erscheint
der Dialogmportfeldfolge Siekbnnennun bestimmenwelche Deenfelder der Import-
datei in welche Datenfelder vaBtakeholder Managdibernommen werden sollen.

DIa'ngenS- Importfolge angeben 2 %
ter Impor-
tier'feld' Sizlzzlil;ff;:purtfolge for QUELLE ZIEL
fo'ge TestMappe xlsx E_E-E 7 Aktuelle Tabelle ("BEANGEBOT") -
| 1von2

Daten e Quellfelder Zuordnung Zielfelder Letzte Reihenfolge L)

Vorname uuiD

Machname zz_Benutzer_Aenderung

@ Impertoptionen

Zeichensatz for Quelldatei:  Windows (ANSI) Automatische Eingabeeptionen fiir Felder wihrend des Imperts durchfiihren |§|
Beispiele: fortlaufende Nummer, Erstellungszeitstempel,
Eeldbegrenzer fir Quelldatei: Anderungszeitstempel, Referenzen.

@ Tabulator Externen Container-Speicher erhalten

Wiederholfelder:  Werte im Originaldatensatz belassen

Abbrechen

Andere:

Die Zieltabelle kann oben rechts geandert werdenterQuellfeldeikdnnen Sie aus-

wahlen, welche Felder, bei welcherfldem hinzugefugt werden. UnteZuordnung

kénnen Sie angeben, ob deimportiert, nicht importiert oder abgeglichen werden.

Wenn Sie die Daten abgleichen, wird jeder Eintrag, der einem Eintrag in der Tabelle ent-
spricht mit denimportierten Werten ergézt oder Gberschrieben.
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Datenfelder
verschieben

| 1wvon2

Anzeige: Letzte Reihenfolge -

@' Neue Datensatze hinzufiigen

@) Vorh. Datenséatze in Ergebnismenge akt.

Importieren
Abbrechen

Definition

Die Reihenfolge der Datenfelder in der rechten Liste kdnnen Sie verandern, indem Sie
den Mauszeiger auf ein Datenfeld bewegen, dann die linke Maustaste driicken und das
Datenfeld an digewtiinschte Position ziehen.

Mit diesen zwei Schaltflichen kdnnen Sie in den Importdatensatzen blattern.

Aus diesem Einblendmeni kénnen Sie verschiedene Darstellungsmdglichkeiten der Da-
tenfelder der rechten Liste wahlen. Verwenden Sie

Letzte Reihewlgefir jene Reihenfolge, die beim letzten Importieren verwendet wurde,

Erstellungsreihenfolgiir die Reihenfolge, in der bei der Programmerstellung die Felder
definiert wurden,

Feldnamdur alphabetische Reihenfolge,
Feldtyperfir eine Reihung nach Fé&jgben (Text, Zahl,.)

und Eigene Importfolgéiir eine spezielle Reihenfolge, die durch Verschieben der Feld-
namen festgelegt wird.

Weiteresgibt es noch das Einblendmemfassende Namewelches nach Namensiber-
einstimmungen sortiert.

Wenn dieser Schaltektiviert ist, werden die Datensétze v&takeholder Managarm
die importierten Datensatze erweitert. Der Schalter ist standardméaRig aktiviert.

Aktivieren Sie diesen Schalter, wenn Sie mdchten, dass jeder importierte Datensatz ei-
nen bestehenden DatensavonStakeholder Managdiberschreibt.

Klicken Sie die Schaltflachaportierenan, wenn Sie alle Importkriterien festgelegt ha-
ben. Der Import wird dann durchgefuhrt und das Dialogfenstdlief3t sich

Wenn Sie doch nicht importieren wollen oder Sidsicht mehr sicher sind, kbnnen Sie
mit der Schaltflachébbrecherden Dialog beenden, ohne dass ein Import durchgefiihrt
wird.

Exportieren von Daten

Unter Exportierervon Daten versteht man die Moglichkeit, Daten, die Sie mit
Stakeholder Managegrstellt haben, in ein anderes Programm zu Ubernehmen.

Uber die Menifolgdatei| Datensatzeexportierenerscheint ein Dialogfenster, in dem

der Datenexport zu anderen Dateieinfach durchgefuhrt werden kangr ist dem Im-
portieren-Dialog sehr ahnlich, deshalb bitten wir Sie, die Erklarungen im vorangegange-
nen Abschnitimportieren von Dateranalog zu verwenden.

Die Exportmdglichkeiten vatakeholder Managewxerden Ihnen voallem dann von
Nutzen sein, wenn Sie nitogrammen (z.B. Microsoft Excel, Microsoft Word usw.) Aus-
wertungen vornehmen wollen, die Ihn&takeholder Managen dieser Form eventuell
nicht bieten kann.
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Komplexe Suchkriterien

Definition Da das AnwendursprogrammStakeholder Manageauf einer Datenbank basiert, ste-
hen auch méachtige Mdglichkeiten fir die Suche nach Daten zur Verfiigung. In diesem Ka-
pitel werdendie teilweise kryptisch wirkenden Suchhilfen dueshfacheErklarungen
verstandlich gemacht.

Dienachfolgend erklarten Symbole geben Sie in jenes Feld ein, in dem Sie etwas suchen.
Zuvor missen Sie natirlich die SchaltflaSkieheranklicken (siehe Abschni®ymbol-
leisten des Kapitelg\rbeiten mit Stakeholder Managéx

Zuerst sind noch kurz die Tastenkombinationen fur die teilweise bendtigen Sonderzei-
chen aufgefuhrt (die Tastlt Grentspricht der Tastenkombinatiotrg+ Alt)

[ = AltGr +8

] = AltGr +9

{ = AltGr +7

} = AltGr +0

@= AltGr +Q
? Furdie Suche nach einem einzelnen Zeichen. Beispiagriffdet "musst’ und "misst'.
* Fur die Suche nach einer Zeichenfolge. Beispiel: k*t findet "kalt" und "kuhit".

[1 Fur die Suche nach einem der angegebenen Zeichen. Beispiel: s[ie]tzt findet twitzt" u
"setzt".

[-] Fur die Suche nach einem einzelnen Buchstaben innerhalb einer Alphabetfolge.
Beispiel: [ru]orte findet "Sorte" und "Torte". Die Alphabetfolgeussin aufsteigender
Reihenfolge angegeben werden.

M Fur die Suche nach einesinzelnen Zeichen mit Ausnahme der Zeichen in Klammern.
Beispiel: m[!a]tte findet "Mitte" und "Motte", aber nicht "Matte".

['x-Z] Fur die Suche nach einem einzelnen Zeichen, mit Ausnahme der in Klammern angegebe-
nen Alphabetfolge. Beispiel: sffizungfindet "Sitzung", aber nicht "Satzung".

{n} Fur die Suche nach genaw/orkommen des vorhergehenden Zeichens oder Ausdrucks.
. SAALIASEY KSNPHY FAYRSG bl SNNb dzy R al SNNB

{n;} Fur die Suche nach mindestens n Vorkommen des vorhengieimeZeichens oder Aus-
drucks. Beispiel: star{1;}e findet "Starre" und "Stare".

{n;m} Fir die Suche nach n bis m Vorkommen des vorhergehenden Zeichens oder Ausdrucks.
Beispiel: 10{1;3} findet "10", "100" und "1000".

@ Fir die Suche nach einem oder meten Vorkommen des vorhergehenden Zeichens
oder Ausdrucks. Beispiel: et@e findet "Wette" und "biete".

< Fur die Suche nach einem bestimmten Wortanfang. Beispiel: <(inter) findet "Interesse"
und "intern", aber nicht "Winter".

> Fir die Suche naginem bestimmten Wortende. Beispiel: (at)> findet "Adressat" und
"Verrat", aber nicht "Vater".
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Das UntermodulCockpit

Definition Unter dem MenupunkCockpitCockpitwverden wichtigeinfos fir den angemeldeten
Mitarbeiter angezeigt.

Die Registerkartddashboard

COCkat Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Vertrieb Projekte i (@ vertaut M Lesezeichen EF‘
Dashboard

Cockpit Funktionen
AKTUELL VERKAUF POSTEINGANG  WORKFLOW ERKLERUNG  POWERPOINT
KONTAKTFREQUENZEN CHANCEN
. . Summe offener Umsatz P P
39 @m wm
93.741 .

-
-

Offene Aktivitaten
N Summe erhaltener Umsatz

6 77.445

Aktivititen in Arbeit

Summe abgelehnter Umsatz

44.794

IKontakte mit Stakeholder
e - m ow @
H.
5
s - w

Chancen Werte
s 8 B
B

FALLIGE KONTAKTE NEUESTE ODER AKTUALISIERTE PROJEKTDATEN
Stakeholder Datum 1 Projekt AnzahlSH  Projektleiter 1
Handelsagentur Markus Wolf 01.09.2020 z Memberry - 7 Johannes Lau z
d' Inaktive Projekte
Mathias Humml, Mba 01.02.2021 [ol:1: 4 Alen Baric
Ing. Maxine Mouster 09.04.2021 2 Stakeholder- 1 Alen Baric 2
HGI Systems IT OG 14.04.2021
9 Aktive Projekte
Definition Die Registerkart®ashboardzeigtdiverse Statistiken zu Kontaktfrequenzen und Chan-

cen an. Weiters werden audbbersichen tiber allefalligen Kontakteind den neues-
ten/aktualisierten Projekten angezeidilber die Schaltflact. - kénnen Sie zur Detailan-
sicht derfalligen KontaktgModul Aktivitaten) wechselnMit dem Symbol

konnen Sie zur jeweiligen Detailansicht des Datersatzechseln (Sie wechseln in das
entsprechende Modul).
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Cockpit
Aktuell

Definition

Die Registerkartédktuell

Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Vertrieh Projekte Service

cOCkpit Funktionen
DASHEOARD AKTUELL VERKAUF POSTEINGANG ~ WORKFLOW ERKLARUNG ~ POWERPOINT
AKTUELL
wiedervorlagen Wiedervorlagen der néchsten 14 Tage
Kindigungsfristen fur Vertrage Stakeholder Strasse LKZ pLZ ort Nachster Auftrag
Google Kemptener Str99 DE £8131 Bodolz -
Skischule Fantasie Hauptstrasse 5 AT 6800 Feldkirch
HGI Systems IT OG Bundesstrafe 28 AT 6923 Lauterach

Die RegisterkarteAktuellzeigt eine Ubersicht tiba&Niedervorlagen der nachsten 14
Tage DieseWiedervorlagerwerden demStakeholdeim Modul StakeholdetZusatzda-
ten/Daten fur Belegweserugeordnet.
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Die Registerkarte/erkauf

Cockpit ~ Stakeholder Aktivitsten  Vertrieb Projekte Service (@ Vertauf LMl Lesezeichen

Cockpit

Cockpit Funktionen
DASHBOARD AKTUELL VERKAUF POSTEINGANG ~ WORKFLOW ERKLERUNG  POWERPOINT
BELEGE MONATSUBERSICHT | Angebot ~| 01042021 [ 30.042021
Angebote Auftrige 2 0.00
Meine Angebote zeigen Meine Auftréige zeigen Angebote 9 netto
Angebote nach Status Auftréige nach Status
+ Angebot erstellen + Ruftrag erstellen

18.042021

MEINE STAKEHOLDER

Kunden

Name Kurzeichen

Delia Sinz 10144 =
Google 10067

Zahnradfabrik 10027

Definition Die Registerkart¥erkaufzeigt eine Monatsubersicht allémgeboteund Auftrage Zu-
satzlich kdnnen Sie nel@atensitzeerstellen oder bereiterstellte Datensatzanzeigen
und nach Status sortieren.

Die Registerkartd®osteingang

COCkp't Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Vertrieb Projekte Service Verlauf [l Lesezeichen
Posteingang

Cockpit Funktionen

DASHBOARD AKTUELL VERKAUF POSTEINGANG WORKFLOW ERKLARUNG POWERPOINT

EMPFANGENE E-MAILS

Empfangen Betreff Absender Empfanger Anhange

22.12.2020 14:45 Ganz Osterreich hilft - Frohe Weihnachten! newsletter lebenat  genc@hgis om -

10.11.2020 11:05 Microsoft Outlook-Testnachricht reservati ilech.at reservati ilech at

00.11.2020 17:14 AW: Reservation, Mr. Dale, Saturday, 23 January 2021 - offic ollection.com reser dlech.at &1

09.11.2020 17:07 AW: Reservation, Mr. Dale, Monday, 14 December 2020 - offic ollection.com reser ilech.at é 1

06.11.2020 15:20 Re: Reservation, Laura u. Niklas Beckmann, Sunday, 31 beck d .com r T ilech.at

06.11.2020 13:18 Re: Invoice Mr. 0'Neill, SKischool Tannberg Lech - EMG boneill@goodmans.ca reservations@skilech at & a

03.11.2020 18:34 Re: Invoice Mr. 0'Neill, Skischool Tannberg Lech - EMG boneill@goodmans.ca reservations@skilech at é 4

29.10.2020 12:02 ABS meets EMG Niels Frantzen Grobe@abs-airbag.com reservations@skilech.at

29.09.2020 09:19 Re: Fotos fiir die App info@wippel-burger.at keskin@hgisystems.com é 1

28.09.2020 16:53 AW:ESET Agent baric@hgisystems.com lau@hgisystems.com, é 1

28.00.2020 16:49 ESET Agent lau@hgisystems.com team@hgisystems.com &1

28.09.2020 15:19 WG:LGBA lau@hgisystems.com keskin@hgisystems.com, é 1

28.00.2020 15:18 WG:LGBA lau@hgisystems.com keskin@hgisystems.com,

28.00.2020 15:17 WG: Meltle lau@hgisystems.com keskin@hgisystems.com, —
Alle E-Mails E-Mails abrufen

Definition Die Registerkart®osteingangibt einetabellarische Ubersicht der empfangenen E
Mails.
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Die RegisterkartéNVorkflow

Cockpit
Workflow

ockpit  Stakeholk

Cockpit Funktionen
DASHBOARD AKTUELL VERKAUF POSTEINGANG m ERKLARUNG POWERPOINT
MEINE WORKFLOWS DETAILS
Titel Beginn Titel
Messeplanung 30.10.2019 =
Beginn
Urlaubsantrag 30.10.2019 -
Status v
Urlaubsantrag XY 10.02.2020 -
Change Request 30.03.2021 - Altivitaten
Titel Zuerledigen von Beginn Status
Change Request 31.03.2021 - ~
urlaubsantrag 31.03.2021 -
Urlaubsantrag 31.03.2021 =
Complaint 15.04.2021 =
Complaint Standardfall 15.04.2021 =
Dokumente
Messeplanung 20.04.2021 =
Bezeichnung
Messeplanung 28.04.2021 = ~

Die Registerkart®/orkflowermdglicht eine einfachere Verwaltung von Arbeitsablaufen.

Cockpit Die Registerkartéerklarung
Erklarung

Cockplt  Stakeholder AKtivititen  Projekte  Vertrieb Service Vertaut L Lesezeichen H,l

Cockpit Funktionen
DASHBOARD AKTUELL VERKAUF POSTEINGANG WORKFLOW m POWERPOINT
STAKEHOLDER ERKLARUNG

- 2 3 a 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 2 23 24 25 26 20 8 29
STAKEHOLDER -ANALYSE — PROZESS

4 Schritte zur Durchfilhrung einer Stakeholder-Analyse

Identifikation Darstellung Interpretation Ableitung von
der Stakeholder der Beziehungen und Analyse MaRnahmen
* Wer istan dem Stellen Sie alle llung aus der Analyse
Projekt beteiligt? und deren Beziehungen  der Erwartungen und und Moglichkeiten zur
o Nikor b idbamanst: 2um Projekt dar Interessen der unter Kooperation
schiedlichen Stakeholder
am Projekt baw. ist  * Interne und exteme * Einschatzung von Risiken,
dadurch betroffen? Stakeholder o Erwartungen an das Projekt  Bedrohungen und Chancen
» Walihe Proassse * Intensitat der O * Ausarbeitung einer
oat? Beziehungen R Umsetzungsstrategie
werden beeinfl L u
* Bedeutung des des . und
Stakeholders Kommunikation

Einsatzhohe
* Beteiligung im Projekt

Einfiuss, Macht und
Einstellung zum Projekt
(Positiv / Negativ)
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In derRegisterkarteerklarungerfahren Sie alles zum Thema Stakehal®emrch das Kili-
cken auf eine Nummer wechseln Sie zur entsprechenden Seite.

Cockpit Die Registerkartd®owerpoint

Powerpoint

Cockpit  Stakeholder  Aktivititen  Projekte Vertrieb Service

Cockpit

DASHBOARD AKTUELL VERKAUF POSTEINGANG WORKFLOW ERKLARUNG POWERPOINT

POWERPOINT

— ’

D2461_Stakeholder-Analyse_DE.pdf

In der Registerkartowerpointerfahren Sie alles zum Themal8tholder. Durch das
Klicken auf eine Nummer wechseln Sie zur entsprechenden Seite.

Zusatzfunktionen inuntermodul Cockpit

3 Einstellungen
Durch die Schaltflachginstellungemelangen Sie in die Einstellungen. In den Einstellun-

gen konnen Sianternehmensbezogene Datem ihrer Firmaangeben, Standardwerte
festlegen, Wertelisten individualisiererer auchTextbausteine vorfertigen.

&, Sync Server-import
o

Sync Server-Export

Seite27von 186



Mitarbeiter
Ubersicht

Definition

Mitarbeiter
Basisdaten

Definition

DasUntermodul Mitarbeiter

Cockpit  Stakeholder Aktivitaten  Vertrieb Projekte Service @ verlauf | Lesezeichen F,‘

Mitarbeiter a 4

Mathias Humml, Mba

UBERSICHT BASISDATEN ~ ZUSATZDATEN ~ ANWENDUNG  LESEZEICHEN ARBEITSZEIT DOKUMENTE

MITARBEITER BEARBEITEN

MaHu
Mathias Humml, Mba

Telefon ‘. +43557461577

Mobil +43 664 123456
EMail = hummi@hgisystems.com
Fax
< 14 > Alleanzeigen ~ GEFUNDEN: 14  GESAMT: 14 UNSORTIERT ERSTELLT: 23.07.201912:05:51 Administrator GEANDERT: 01.02.202110:46:23 Administrator

Im Untermodul Mitarbeiter werden im BereiclBasisdaterdie grundlegenden Informati-
onen zumjeweiligen Mitarbeitereingetragen Unter Arbeitszeit/Sollarbeitszeiterden
die ArbeitszedVorgaben eingetragen

Die RegisterkartdBasisdaten

Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Vertrieb Projekte Service

Mitarbeiter Qs Liste Funktionen

Mathias Humml, Mba

OBERSICHT [TEEN{  ZUSATZDATEN ~ ANWENDUNG  LESEZEICHEN ARBEITSZEIT DOKUMENTE

ADRESSDATEN PERSONALIEN
Kurzzeichen MaHu inaktiv Sozialvers. Nr. Seit 2019 alleiniger Eigentimer
hgisystems IT 0G, derzeit 5
Anrede /Titel Herr v v | Mba v Geburtstag 01.021972 49 bekannte Firmenbeteiligungen
Vor-und Nachname Mathias Humml Funktion ~
Strasse Nussweg 4 Abteilung -
LKz/PLZ/ Ort AT v 623 Lauterach Eintritt/ Austritt 23.072019
Bundesland /Staat | Vorarlberg Osterreich
SPRACHEN QUALIFIKATIONEN
Telefon +43 5574 61577
Sprache Level Bezeichnung
Mobil +43 664 123456 N R
E-vail hummI@hgisystems.com
Fax
Briefanrede Formlich Personlich
< 18 | > Alleanzsigen GEFUNDEN:18 GESAMT: 14 UNSORTIERT ERSTELLT: 23.07.20191205:51 Administrator GEANDERT: 01.02.202110:46:23  Administrator

In der RegisterkartBasisdaterwerdendie grundlegenden Informationen zu einem
Mitarbeiter erfasstWahlen Sie die Schaltflackeeuer Mitarbeiterum einen neuen
Mitarbeiter anzulegen.
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Die Registerkart&Zusatzdaten

Mitarbeiter
Zusatzdaten

Cockpit Stakeholder  Aktivititen Vertrieb Projekte Service G Verlauf L! Lesezeichen m‘

Mitarbeiter Qs Liste | Funktionen

Mathias Humml, Mba

UBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN ANWENDUNG LESEZEICHEN ARBEITSZEIT DOKUMENTE

BANKDATEN AUSBILDUNG KOMPETENZEN

Bank Bezeichnung Anmerkungen Bezeichnung Anmerkungen

IBAN AT4567413340746461

BIC BCR456

STUNDENSATZE | PROVISION

Intem

Extem

Verkaufsprovision ~ -
< 14 > Alleanzeigen | GEFUNDEN: 14 GESAMT: 14 UNSORTIERT ERSTELLT: 23.07.201912:05:51 Administrator GEANDERT: 01.02.202110:46:23 Administrator

Definition In der RegisterkartZusatzdaterknnen Sie neben den Grunddatedie in den
Basisdaten erfasst wurden, noch zusatzliBlamkdaten, Stundensatze und Provisionen,
Kompetenzen undusbildungsbezogene Daten erfassen.
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Die RegisterkartéAnwendung

Mltarbelter Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Vertrieb Projekte Serice (@ Verlauf Ml Lesezeichen m‘
Anwendung
Mitarbeiter Q sz Liste Funktionen
Mathias Humml, Mba
OBERSICHT BASISDATEN ~ ZUSATZDATEN m LESEZEICHEN ~ ARBEITSZEIT  DOKUMENTE
IST BENUTZER v (<) SIGNATUREN BENACHRICHTIGUNGEN

Eine E-Ma
automatisct

olgende Falle

Konto Administrator

Ab folgender Prioritit (und dariiber) ... \l
Berechtigungsgruppe | Administrator ~ £-Mail Signatur

... wenn eine Adresse verknlipft ist

Passwart/ PIN 20000000

wenn in Projekt verkniipftist

Position oben | links

..wenn ein Complaint verknipftist v

...wenn ein Protokoll verkniipftist

Breite/Hohe
J— ..wenn nichts verkniipftist
Immer maximiert V| weanmagiich
d jederE-Mail Benachrichtigung im
KALENDER &DISPO | of Betreff Prefix
Geben ie hierdie Zitrsume an, in denen derMitarbeiter nichtverfa gbar st
Team Team B
Beginn Ende Art EXTERNE ZUGANGSDATEN
Sortierung -
Office365 Benutzer
Kalenderfarbe
Office365 Passwort
Sync - Server nach Client ¥_p
< 14 > Alleanzeigen = GEFUNDEN: 14 GESAMT: 14 UNSORTIERT ERSTELLT: 23.07.201912:05:51 Administrator GEANDERT: 01.02.202110:46:23 Administrator
Definition In der Registerkartdnwendungkdnnen Sie im Bereidst Benutzefiber das Setzen ei-

nes Hakengestlegen,ob sich der Mitarbeiter auch am System anmelden kann oder nur
verwaltet werden soll. Zudem kdnnen Sie Konto fiur den Mitarbeiter anlegen.

Im Bereich Signaturen kdnnen Sie eirdl&l Signatur vorfertigen, die auf alle ausge-
henden EMails des Mitarbeiters gedruckt wikbwieeine Unterschrift flir Briefe und
Faxe.

Im Bereich Benachrichtigungé&dnnen Sie vdertigen, bei welchen Fallen automatisch
eine EMail-Benachrichtigung versendet wird. Dies geht ganz einfach Alealken der
Falle, bei denen es zutreffen soll.

Im BereictKalender &Dispokénnen Sie anhakeob der Mitarbeiter im Kalender und in
der Disposition angezeigt werden s@le kénnen ihn einem Team zuordnen, eine Farbe
fir den gemischten Kalender zuordnen (Figert) und Sie kbnnen Zeitraunaegeben,

in denen der Mitarbeiter nicht verfligbar ist.

Im BereichExterne Zugangsdaténnen Sie die Zugangsdaten des Mitarbeiters zu
Office365 angeben ung/nchronisieren.
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Die Registerkartd.esezeichen

Cockpit Stakeholder  Aktivititen Vertrieb Projekte Service G Verlauf L! Lesezeichen m‘

Mitarbeiter
Lesezeichen Mitarbeiter a4 TES) r——

Mathias Humml, Mba

UBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN ANWENDUNG LESEZEICHEN ARBEITSZEIT DOKUMENTE

LESEZEICHEN

Sorticrung  Bezeichnung Beschreibung, Suche Snapshot
Test {"abfragen™[{"ADRESSEN:
< 1 bl Alle anzeigen GEFUNDEN: 1 GESAMT: 14 UNSORTIERT ERSTELLT: 23.07.201912:05:51 Administrator GEANDERT: 01.02.202110:46:23 Administrator

Definition Die RegisterkarteesezeichebeinhaltetLesezeicherdie fir dieMitarbeiter angelegt
werden kénnenLesezeichen dienen daadodule und Suchen fiir den spateren Ge-
brauch zu markiererDie Lesezeichen kdnnen Sie links neben lhrem Profilbild hinzufi-

gen.

Seite31von 186



Die RegisterkartéArbeitszeit

M itar b e ite r Cockpit Stakeholder  Aktivititen Vertrieb Projekte

Arbeitszeit — :
Mitarbeiter Q sz Liste Funktionen

Mathias Humml, Mba

UBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN ANWENDUNG LESEZEICHEN ARBEITSZEIT DOKUMENTE

ARBEITSZEITEN

Monatsdetails Monat abschlieRen
Monat/Jahr 4 v 2021

Datum Arbeith  Feiertagh  Krankh  UraubT  Zeitaus. h  Sollh Isth +/-  Vemech.h Anmerkungen

< 1 > | Alleanzsigen GEFUNDEN: 1 GESAMT: 14 UNSORTIERT ERSTELLT: 23.07.201912:05:51 Administrator GEANDERT: 01.02.202110:46:23 Administrator

Definition Die Registerkartérbeitszeitgibt einetabellarische Ansicht der Arbeitsstunden sowie
Krankeastunden, Urlaubstage, Feiertagsstunden, etc. @dsiellenMitarbeitersfiir die
einzelnen Tage eines ausgewahlten Mondtissatzlich befindet sidhier noch ein
Notizfeld fir Anmerkungen.

Die UnterregisterkarteMonatstibersicht

Definition Uber das Felonatsiibersichbekommen Siglie Monatsdetails in einer Zeile

zusammengefasst
Die Unterregisterkate Jahresibersicht

Definition Uber das Feldahresubersictiiekommen Sie eine Zusammenfassung fiir das ganze Jahr.
Die UnterregisterkarteSollarbeitszeit

Definition Uber das Fel@ollarbeitszeierhalten Sie eine Auskunfier Vereinbarungerbeziiglich

der Arbeitszeitenwie beispielsweise die Sollstunden der einzelnen Wochentdige
vereinbarten Wochenstunden, der Arbeitsbeginn, etc.
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Die Registerkartddokumente

M Itarbelter Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Vertrieb Projekte Service (@ verlaut LMl Lesezeichen m‘
Dokumente
Mitarbeiter Q1 Liste Funktionen
Mathias Humml, Mba
OBERSICHT BASISDATEN  ZUSATZDATEN  ANWENDUNG  LESEZEICHEN  ARBEITSZEIT
DOKUMENTE
Typ Zeitstempel Bezeichnung Dokument
Angebot 10475, -
02.04.2020 pd'
Angsbot 10416,
05.022020 -
11.10.2019 LJ 08-2019 _ komplett.pdf
25.08.2019 Vertrag Anhang 1.pdf ‘W’Z'gra“””m
29.08.2019 Bestellung 356.pdf ::'5‘5"""9 356
29.02.2019 Untitled, 7
irg ,ﬂ%
Ziehen Sie eine Datel in diesen Bereich um sie in den Dokumenten abzulegen
< 1 bl Alle anzeigen GEFUNDEN: 1 GESAMT: 14 UNSORTIERT ERSTELLT: 23.07.201912:05:51 Administrator GEANDERT: 01.02.202110:46:23 Administrator
Definition Im Registerfeldokumentekdnnen verschiedemArten von Dokumenten einem

Mitarbeiter hinterlegt und zugeordnet werdemvie zum Beispiel Bilder, PDFs, etc.

Zusatzfunktionen im Untermodul Mitarbeiter

Stakeholder zeigen
Uber die Schaltflach8takeholdeezeigenrerfolgt ein schnelleWechsel ins Modul

Konto anlegen Stakeholdeum dieStakeholdedaten des Mitarbeiters aufzuzeigen.

Konto lschen . . . . . o
Uber die SchalftflachiKonto anlegerkdénnen Sie neu angelegte Mitarbeiter aktivieren.

Nach dem Klicken erscheint ein Dialogfengbei dem Sie nur noch das gewtlinschte
Konto deaktivieren Passwort eingebeand danach ein zweiteMal bestatigen

Konto aktivieren

Lesezeichen aktual. Uber die Schaltflachikonto I6schekénnenSie einen Mitarbeiter l6schen. Sobald Sie
auf die Schalftflache geklickaben erscheint ein Dialogfenster, ob Sie dieses Konto
wirklich I6schen wollenledoch ist zbeachten dass gdischte Konten nicht
wiederhergestellt werde konnen.

Uber die Schaltflachi€onto aktiviererkdnnen Sie deaktivierte Konten wieder aktivieren.
Uber die SchalftflachKonto deaktivierefkdnnen Sie aktive Konten deaktivieren.

Uber die Schalftflachkeesezeichen aktudi®onnen Sialie Lesezeichen dieses
Mitarbeiters aktualisieren.
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M Drucken

Dialogfenster
Stakeholder

Titel

Liste

Stammblatt

Monatsdetals

Monatstibersicht

Im ModulMitarbeiter stehen lhnen zahlreiche Auswertwergzur VerfligungWahlenSie
die Schaltflach®ruckenan. Esbffnet sich eirDialogfenstemit der Auswahl der ver-
schedenenAusdruckmoglichkeiten

Was mochten
Sie drucken?

Titel:

Stammblatt ?
Monatsdetails b

Monatsibersicht >

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fir Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Mit dieser Schaltflache wird eine Liste ausgedruckt, dieMillarbeiter anzeigt.

DasStammblattfasstauf einer A4 Seitébersichtlichalle wichtigeninformationen zun
ausgewahlten Mitarbeiteeusammen

BeiMonatsdetailsbekommen Sie vorausgewahlten Mitarbeiter das Monats
Stundenjournalm Detail angezeigt

DieMonatsiibersichzeigt den aktuellen Monat an.
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Das UntermodulStakeholder

Stakeholder Stakeholder erstellen
Ansprechpartner Schnelle Aktivitat (Ctrl+F11)
Korrespondenz
Posteingang
Protokolle
Definition Das ModulStakeholderst die Stakeholdeverwaltung vorStakeholder Managernd

bildet einen der zentralen Bestandteile der Softwdrker werden alle Informationen zu
Stakeholderrerfass, gespeichert und aus anderen Modulen angezeigt.
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Stakeholder
Ubersicht

Definition

Stakeholder
Basisdaten

Definition

Die RegisterkarteUbersicht

Aktivieiten Vet

L Lesezeichen

Stakeholder
HGI Systems IT 06

OBERSICHT BASISDATEN

KONTAKTFREQUENZEN

£

AKTITATEN

Titet

Kommunikation - Festspielhaus

Mallnahmenplan - Einladung

Mainahmenplan B

Beratungstermin

< 1 | »

[p—

ZUSATZDATEN

Status

GEFUNDEN: 80 GESAMT: 50

STRATEGISCH

LINKS SOCIAL MEDIA

PROFIL
Strategische
Bedeutung / Einfluss

Hach ++

Offene
Chancen

Anzah!
Projektkontakte

SELEKTION / DIALOGGRUPPEN

Weihnachtskarte

UNSORTIERT

ERSTELLT: 06.123017113027  Administrator

DOKUMENTE  WEBSITE / MAP

BILD L

Strategische
‘zuordnung

Unterstiitzer +

Abgeschlossene
Chancen

Anzaht
Netzwerkkontakte

060

iste Funktionen

hg7systems

Alter Organisation

PROJEKTE

Frojekte

20

Memberry - Aufbau

088 Infrastruktur -

GEANDERT: 21.04.2021 0:4dct1  Administratar

In der Registerkart&bersichtwerdendie grundlegenden Informationen ainem
Stakeholdeangezeigt

Die RegisterkartdBasisdaten

Cockpit

Stakeh

Vertrieb

Projekte Service

Stakeholder Q ls + neuer Stakeholder Liste  Funktionen
HGl Systems IT 06
OBERSICHT CISEVAN  ZUSATZDATEN  STRATEGISCH LINKS SOCIALMEDIA  DOKUMENTE  WEBSITE / MAP
Y ADRESSDATEN KATEGORIE SELEKTION / DIALOGGRUPPEN
v Person Organisallunh . t Beriehung Partner ~ F22TD
rsystems
grsy vip
Kurzeichen 10066 Branche Software Entwicklung ~
Weihnachtskarte
Fima HGI Systems IT OG Sprache Deutsch ~
Fimensaie nformalik eiene. .
Bedeutung
Strategische . .
Zuordnung PRESISEEE BEMERKUNG
Strasse Bundesstrafie 22 SureteEisches | Moderne Innovatoren, Low Code
Programmierung mit FileMaker Pro von et
L pzion ar o eo2z Y der Firma Claris (=100% Tochter von
Apple Inc)
Bundesland /staat  Vorarlberg Osterreich
20032021 075933 Mt Hurmm:
Mustereintrag 1
Telefon +43 557461577
Mobil +43 ANSPRECHPARTNER
EMail office@hgisystems.com
Anrede. Vomame Nachname Funktion Telefon E-Mail
Website httpy//hgisystems.com Herr  Johannes Lau Abteilungsvor  +435574 61577 lau@|
Herr  Alen Baric Abteilungsvor 43557461577 barict
Herr  Mathias Humml ceo +435574 61577 humr
</ 1 | > Aleanseigen | GEFUNDEN:80 GESAMT: &) UNSORTIERT ERSTELLT: 06.12.201711:3927  Administrator GEANDERT: 2104202108441 Administrator

In der RegisterkartBasisdaterwerdendie grundlegenden Informationen zu einem
Datensatzrfasst.
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Anlegeneines
Stakeholders

Adresslaten

Kategorie

Selektion

Ansprechpart-
ner

Mit der Schaltflache-neue Stakeholdetegen Sie einen neuen Datensatz zur Erfassung
eines Stakeholderan. Jede neue Stakeholdeerhaltautomatisch eineeindeutigeSta-
keholder(Referenz)Nummerdie lediglictzur internen Verwaltung deStakeholders

dient.

Die Referenznummertigach der Erfassung von Vorgéngen nicht veranderbar, da durch
eine spatereAnderung dieser Referenznummdie Verbindungen zu anderen Modulen
Fehler aufweisen kdnnten. Durch Eingabe dieser Referenznummer in anderen Modulen
erhalten Sie dort benétigte Angan aus denstakeholdemodul.

Im BereichAdressageben Sie jene Daten eiwglchedie Person ode®rganisation
selbst betreffen (Firmenname, Namenszusatze, StralRe, Land, PLEel@idnnummer,
E-Mailadresse, et.

Geben Sie hiegenauere Daten uber die BeziehungrzentsprechenderStakeholder
ein.Wahlen Sielazuden gewiinschten Eintrag ausrde&inblendliste Naheres dazu, wie

Sie die Eintrage in solchen Einblendlisten andern oder neue Eintrége hinzuflgen, lesen
Sieim AbschnittDie Einblendlisteém KapitelArbeiten mit Stakeholder Manager

Weiters werden hier die Branchdie Standardsprache, die strategische Bedeutung, die
strategische Zuordnung und das strategische Plesftgelegteingetragen

Das Fel&elektiordient zur freien Zuordnung von Kategorien, die von keinem anderen
Bereichabgedeckt werden. Hier kdnnen beliebige Bezeichnungen angegeben ond de
Stakeholdezugeordnet werden. Mehrfachzuordnungen sind méglich.

Geben Sie jeweils in derstenfreien Zeile diavichtigstenDaten des Ansprechpartners
ein. Durch Klick au  die Taste rechtdesjeweiligen Datensatsgelangen Sie in die
Anspreclpartnerverwaltung, in welcher Saetaillierte Daten zum entsprechenden
Ansprechpartneeintragenkénnen. Mehr dauerfahren Sie im Unterkapit&ie
Ansprechpartnerverwaltungm gleichnamigen Kapitel.
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Die Registerkart&Zusatzdaten

Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Vertrieh Projekte Service @ vertaur M Lesezeichen m‘

Stakeholder
Zusatzdate iglasfsett‘:shl:!reorts Q bz Liste Funktionen

UBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA DOKUMENTE WEBSITE / MAP

ZUSATZDATEN ORGANISATION

Daten fiirOrganisation Organisation

Abweichende Adressen &freie Felder
Rechtsform

Daten fir Belegwesen

Newsletter Firmenbuch - Nr.

weblogin

Wi | UID- Nummer ATU45579002

Wissenspoo
Griindung / Alter 2000 20
Website http//hgisystems.com
Mitarbeiter f Umsatz
Geschiftsinhalt

< 1 > | | Alleanzigen GEFUNDEN: 80 GESAMT: 80 UNSORTIERT ERSTELLT: 06.12201711:39:27 Administrator GEANDERT: 21.04.202111:57:01  Administrator

Definition DieRegisterkarteZusatzdaterbietet die Moglichkeit, én Stakeholdeanhand zusatzli-
cher Eintrage genauer zu definieretehnfrei definierbare Felder helfen Ihnen dabei.
AuRerdem haben Sie Platz fir Notizen.

Hier finden sich nch weitere Registerkarten flausatzlicheAktionen.Sie heil3en
Abweichende Adressen & freie Felder, Daten fir Belegwesen, Newsletter, Wehtbgin
Wissenspool
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Die Registerkartéstrategisch

Cockpit  Stakeholder ~ Aktivititen  Projekte

ertrieh ervice (@ Vertaut LM Lesezeichen ’r‘
Stakeholder

: Stakeholder
Strateg|sch HGI Systems IT 0G
OBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA DOKUMENTE WEBSITE / MAP

SwoTt NETZWERK UMSATZ CHANCEN
Verkniipfte Projekte
Projekt-Nr.  Projekt

Beschreibung Strategische Bedeutung Strategische Zuordnung Status

< 1 > Alle anzeigen  GEFUNDEN: 85  GESAMT: 85 UNSORTIERT ERSTELLT: 06.12.2017 11:39:27 Administrator GEANDERT: 28.04.202113:42:17 Administrator

Definition DieRegisterkarteStrategiscrermdglicht es Ihnen Projekteinzuzufiigenindem Sie auf
das Plus Zeichen klickevlit dem Papierkorb Symbol kdnnen 8ieenEintrag loschen.
aAd RSY tT¥SAt 11yySy {AS araOK RFa tNRe2S|i
dzy R 0SA a{ 0N} GS3IAa0KS %dz2NRydzy3Ia 11yySy ({.
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Die UnterregisterkarteSWOT

Cockpit  Stakeholder  AKtivititen  Projekte Vertriel Service (@ vertaut |l Lesezeichen E,‘

Stakeholder
Strategisb féi‘:ﬁgﬁlﬁi? Q 1z Liste Funktionen

Swot OBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA DOKUMENTE WEBSITE / MAP
PROJEKTE swor METZWERK UMSATZ CHANCEN

swoT
“ ‘Chancen (Opportunities) Risiken (Threats)
test test2
Starken
(Strength)
test3 testd
Schwachen
(Weaknesses)
< 1 > Alle anzeigen  GEFUNDEN: 85  GESAMT: 85 UNSORTIERT ERSTELLT: 06.12.2017 11:39:27 Administrator GEANDERT: 28.04.202113:42:17 Administrator

Definition DieUnterregisterkarte 8/OTerméglicht esAbleitungen ausStarkerChancen,
StarkeriRisiken SchwachefChancen, SchwachéRisiken zu notieren.
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Stakeholder
Strategisch
Netzwerk

Definition

Die UnterregisterkarteNetzwerk

Stakeholder
HGI Systems IT 0G
(BERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN STRATEGISCH LINKS
PROJEKTE Swot NETZWERK UMSATZ CHANCEN
Diesen Stakeholder mit nachfolgenden Stakeholdern
Typ Stakeholder
Inhaber 10066 HGI Systems IT OG
Empfehlung 10067 Google
Dieser Stakeholder wurde aus folgenden Stakeholdern
Typ Stakeholder
Inhaber 10066 HGI Systems IT OG
1 > | Alleanzeigen GEFUNDEN: 85  GESAMT: 85 UNSORTIERT

<

Cockpit  Stakeholder  Aktivitaten  Projekte Vertrieb

Service

(@ vertaut M Lesezeichen

> + neuer Stakeholder Liste Funktionen

SOCIAL MEDIA DOKUMENTE WEBSITE / MAP
Bemerkung:
test
Bemerkung
test
ERSTELLT: 06.12.2017 11:39:27 Administrator GEANDERT: 28.04.2021 13:42:17 Administrator

Die UnterregisterkarteNetzwerkermdglicht esnachfolgende Stakeholder einzutragen
und zu notieren, mit welchenstakeholdediese im Zusammenhang stehdwit dem
PfeilwechselnSie direkt zu diesem Stakeholder. Mit dem Papierkorb entfe8ierden
Datensataind mit dem Plusvird die Stakeholder Auswébeoffnet
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Die UnterregisterkarteUmsatz

Cockpit Projekte ertriel Service

Stakeholder
Strateglsch Stakeholder Q Iz Liste Funktionen

HGI Systems IT 0G

Umsatz OBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA DOKUMENTE WEBSITE / MAP

PROJEKTE swot NETZWERK UMSATZ CHANCEN

Umsatz

Nummer Typ Datum Status Verkiufer Wihrung Gesamt netto

320 Auftrag 14.04.2021 _ Mathias Humml, Mba EUR 220,00 z
318 Auftrag 04,03.2021 m Mathias Humml, Mba EUR 177,50

312 Auftrag 23.09.2020 Mathias Humml, Mba EUR 532,00

308 Auftrag 27.08.2020 Mathias Humml, Mba EUR 830,00

305 Auftrag 25.08.2020 ff Mathias Humml, Mba EUR 680,00

304 Auftrag 02.07.2020 Mathias Humml, Mba EUR 646,89

302 Auftrag 23.06.2020 Mathias Humml, Mba EUR 3228,00
301 Auftrag 27.05.2020 Mathias Humml, Mba EUR 97 968,00

298 Auftrag 06.03.2020 Erledigt Mathias Humml, Mba EUR 302,00

295 Auftrag 28.02.2020 Mathias Humml, Mba EUR 980,00
296 Auftrag 28.02.2020 Mathias Humml, Mba EUR 980,00
292 Auftrag 24.02.2020 Mathias Humml, Mba EUR 200,00
291 Auftrag 19.02.2020 Mathias Humml, Mba EUR 630,00 -

120.890,56 €

< 1 > Mleanzeigen GEFUNDEN: 85  GESAMT: 85 UNSORTIERT ERSTELLT: 06.12.2017 11:39:27 Administrator GEANDERT: 28.04.202113:42:17 Administrator

Definition Die UnterregisterkarteUmsatzzeigt alle Rechnungen dieses Projekts an. Mit dem Pfeil
kann man direkin die Rechnungansicht wechseln
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Stakeholder
Strategisch
Chancen

Definition

Die UnterregisterkarteChancen

Cockpit  Stakeholder  Aktivititen  Projekte Vertrieb Service (@ verlaut M Lesezeichen m

Stakeholder Q Lz + neuer Stakeholder Liste Funktionen
HGI Systems IT 06

OBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA DOKUMENTE WEBSITE / MAP

PROJEKTE SWoT NETZWERK UMSATZ

Chancen

Nichster Termin Bezeichnung Erwartetes Datum  Verkaufsphase  Status Umsatz

20.07.2018 VereinsAssistant Cloud 05.07.2019 30% m 300,00

€ 1 | > | Aleanzeigen GEFUNDEN: 85  GESAMT: 85 UNSORTIERT ERSTELLT: 06.12.2017 11:39:27 Administrator GEANDERT: 14.05.202107:29:47 Administrator

Die UnterregisterkarteChancerzeigt allean diesen Stakeholdewerkauften Produkte,
alle abgelehnten Produkte und alle offenen Produkte.
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Stakeholder

Links

Definition

Definition

Definition

Definition

Die Registerkartd.inks

Cockpit Stakeholder  Aktivitaten Vertrieb Projekte Service G Verlauf I! Lesezeichen m
Stakeholder Qs + neuer Stakeholder Liste Funktionen
HGI Systems IT 0G
OBERSICHT BASISDATEN ~ ZUSATZDATEN  STRATEGISCH LINKS SOCIALMEDIA  DOKUMENTE  WEBSITE /MAP

DATENSATZE DIE MIT DIESER ADRESSE VERKNUPFT SIND

Aktivitaten

Titel Typ Zuerledigen von Beginn Status

Postsingang - . ~
Beratungstermin Besuchsbericht Mathias Humml, Mba 27082020 | Angelegt

Projekte
Kommunikation - Festspielhaus Kommunikationsplan ~ Mehmed Sikin 14042021 | EERVIEES
MaBnahmenplan - Einladung MaRnahmenplan Mag. Ahmet Genc 14042021 | e
MaRnahmenplan & MaRnahmenplan Mathias Humml, Mba 14042021 | QUECEREHERS

< 1 > | | Alleanzeigen  GEFUNDEN:B0  GESAMT: 80 UNSORTIERT ERSTELLT: 0612.201711:39:27 Administrator GEANDERT: 21.04.202111:57:01  Administrator

Die Registerkarteinksbietet eine tbersichtliche Darstellung dgesamtenmit dem
jeweiligenStakeholderyerknipften Datensatze

Uber dieUnterregisterkarterkonnen Sie zwischen den Datensatzaktivitaten, Korres-
pondenz, Posteingang, Projekte, Kampagnen, Protokolle, Angéhdgtgige, Complaint
Management, Vertragewechseln.

Die UnterregisterkarteKorrespondenz

Im FeldKorrespondenwerdenalle Korrespondenzemit diesem Stakeholdeangezeigt.
Uber denPfeilganz recht&onnen Sie zuidser Korrespondenwechseln

Die UnterregisterkartePosteingang

Im FeldPosteingangverden alle EMails mit diesem Stakeholder angezeigt. Uber den
Pfeil ganz rechts kdnnen Sie zu der entsprechenden Mail wechseln.

Die UnterregisterkarteProjekte

Im FeldProjektewerden alle Projekte mit diesem Stakeholder angezeigt. Uber den Pfeil
ganz rechts kénnen Sie zum jeweiligen Projekt wechseln.
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Definition

Definition

Definition

Definition

Definition

Definition

Die UnterregisterkarteKampagnen
Das Fel&Kampagnegibt lhnen Ubersicht, zu welchen KampageénStakeholder
hinzugefiigt worden ist. Mit dem Pfganz rechts wechselBie direkt zu dieser

Kampagne. Beim Quadrat konnen &igen Haken setzen werder Stakeholder
zugesagtind wenn er teilgenommen hat.

Die UnterregisterkarteProtokolle

DasFeldProtokollezeigt alle Protokolle an von diesem Stakeholder. Mit dem §eiz
rechtswechselnSie direkt zu diesem Protokoll.

Die UnterregisterkarteAngebote

DasFeldAngebotezeigt alleAngebotean den jeweiligerstakeholder. Milem Pfeil
ganz rechts wechselBie direkt zu diesemingebot

Die UnterregisterkarteAuftrage

DasFeldAuftragezeigtalle offenen und erledigten Auftrage von diesem Stakeholder an.
Mit dem Pfeilganz rechts wechseldie direkt zu diesem Auftrag.

Die UnterregisterkarteComplaintManagement
DasFeldComplaint Managemateigt die Beschwerden awelche vordiesem

Stakeholder eingegangen sindit dem Pfeilganz rechtgelangen Sie direkt zu dieser
Beschwerde.

Die Unterregisterkartevertrage

DasFeldVertragezeigt alle Vertragenit diesem Stakeholder an. Mit dem Pfgénz
rechtswechselnSie direkt zu diesem Vertrag.
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Stakeholder
Social Media

Definition

Die Registerkartesocial Media

Cockpit  Stakeholder  Aktivititen  Projekte Vertrieb Service @ vertaut L Lesezeichen m

Stakeholder X + neuer Stakeholder Funktionen

HGI Systems IT 0G

OBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA DOKUMENTE WEBSITE | MAP
FACEBOOK XING LINKEDIN TWITTER INSTAGRAM PINTEREST YOUTUBE GOOGLE

https://facebook.com/profile.php?id=1000043684050284&ref=bookmarks

facebook A

Mathias Humml ist bei Facebook. Um dich mit Mathias zu verbinden
tritt Facebook noch heute bei

Registnieren

-

Mathias Humml

Freunde Fotos Videos

< 1 > Alleanseigen  GEFUNDEN: 85  GESAMT: 85 UNSORTIERT ERSTELLT: 06.12.2017 11:39:27 Administrator GEANDERT: 14.05.202107:29:47 Administrator

Die Registerkart&ocial Medidietet die Mdglichkeitdie jeweiligen Social Medi&anéle
einesStakeholders zapeichernHierfur wird in dem freien Feld neben der Weltkugel
der entsprechende Link eingefu@ie konnen auf diese Weise folgende Profile lhrer
Stakeholder hinterlegen:

- Facebook
- XING

- LinkedIn

- Twitter

- Instagram
- Pinterest
- YouTube
- Google
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Die Registerkartddokumente

Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Vertrieb Projekte Service

Stakeholder
DOkUmente sélaskyse't\:slﬂeore Q s Liste Funktionen

UBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA DOKUMENTE WEBSITE / MAP

DOKUMENTE

Typ Datum Bezeichnung

04.00.2019 Checkliste_Wunschkunden_fin

Wunschkunden finden

Rahmenbedingungen Wunschkunden Erstkontakte
schaffen definieren herstelten

Marketingstrategie Typisierung Firmenwebseite
Marktforschung SpaBfaktoren Keywordanalyse
Kundenbediirfnisse Altersgruppen Content Marketing
Kaufverhalten Geschlechter Content Qualitat

Konkurrenz- Eigenschaften SEO

Analyse Merkmale Suchende anziehen
Usp Yorlieben Besucher
Alleinstellung Abneigungen iiberzeugen

Kommunikations- Gemeinsamkeiten Interessenten
Strategie Gewohnheiten gewinnen
Marketing- Informations- Kontakte
Instrumente verhalten generieren
Kaufverhalten Kunden begeistern

Ziehen Sie eine Datei in diesen Bereich um sie in den Dokumenten abzulegen

< 1 > Alleanzeigen GEFUNDEN: 80 GESAMT: 80 UNSORTIERT ERSTELLT: 06.12.201711:39:27 Administrator GEANDERT: 21.04.202111:57:01 Administrator

Definition Die Registerkart®okumentebietet eine libersichtlichgabellarische Darstellunaller
Dokumente die demStakeholder zugeordnet wurdebhm Dokumente hinzuzuftigen,

klicken Siauf die Schaltflach = . Das Programm wird Sie nach@&mDokument fra-
gen. Nachdem Sie das Dokument ausgewahlt haben, kd8eensatzliche Daten tber
das Dokument mi- angeben.
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Die RegisterkartéNebsite/ Map

Service

Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Vertrieb Projekte
Q 4z + neuer Stakeholder Liste Funktionen
SOCALMEDIA  DOKUMENTE  ERUEERITI

+43S57461577  Support  Jobs

Staleholder
Website / Map Stakeholder
HGI Systems IT0G
STRATEGISCH LINKS

OBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN

Website

hg7systems

Software schafft Effizienz.

FILEMAKER DIGITALISIERUNG R

ERP

p SoftWaré
fiir jed\g Branche. J‘

Fertige ERP-Losungen zum loslegen Individuelle ERP-Software fur alle Bedurfnisse
&

ERSTELLT: 06.12.201711:39:27 Administrator GEANDERT: 21.04202111:57:01 Administrator

en | GEFUNDEN: 80  GESAMT: 80 UNSORTIERT

Cockpit Stakeholder  Aktivitaten Vertriel i
Q i = =
SOCIAL MEDIA DOKUMENTE WEBSITE | MAP

Stakeholder
HGI Systems IT 06
OBERSICHT BASISDATEN  ZUSATZDATEN  STRATEGISCH
R ®OO0®

e e e e

Jemerauerstrate mﬁ — v\ \4(% wj}\.::
| y

LINKS.

Karte  Satellit Naturpark
Mehrerauer. Bregenz
Wald
5 EA
g
&£ A
ki 202 % B
£
5 "5;,4"’7 / Fluh
a o BT funersirate
Achsiedlung %, o
Bregenz e - &
L] e 4
Fluhergrat®
e ersy
el o &
5 o K
b4 "o,
3 e
I Cep, L Herzenmoos
e Sirate Hard 9 :9% Langen®" Strafte.
regens ene,
[ z0: ] 3 Kennelbach
g Hel Sysféms IT o6 il Aot
o g Y (e 5
)
¥ o L .
& g
sy, s o g
"o \@e} Lerchenau L h‘r\iurr,% g
+ “e. ¥
“rchen,  Lauterach
Strag, e, ol
‘:’Wmn:v sualie Lauteracher Stra®
- RO 5
< 1 > Alleanzeigen  GEFUNDEN: 80  GESAMT: 80 UNSORTIERT ERSTELLT: 06.12.201711:39:27 Administrator GEANDERT: 21.04.202111:57:01  Administratc

Die Registerkart®/ebsite/ Map stellt den Webauftritt der eingegebenen Webadresse
dar. Die Webadresse wird aus dem Register Basisdaten bezog#em bietetdie Regis-

Definition
terkarte, Uber die Schaltflach M=p' die Moglichkeit zu einer Kartentibersicht
der angegebenen Adresgzea wechselnDiese wird ebenfalls aus dem Register
Basisdaterbezogen.
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Korrespon. anlegen
Projekt anlegen

Kampagne zuordnen

Angebot anlegen

Auftrag anlegen

Mitarbeiter anlegen

Ansprechpart. anlegen
Vertrag anlegen
Aktivitat anlegen
Geburtstagserinnerung

n Office365 speichern

Zusatzfunktionemm UntermodulStakeholder

Uber die Schaltflachikorresponanlegerkann eire neue Korrespondenim Modul
Korrespondenangelegt werden.

Uber die SchaltflacheProjektanlegenerfolgt ein Wechsel in das Modul Projektan
ein Projekt neu zu erstellen.

Uber die Schaltflachikampagnezuordnerwird die aktuelle Auswahl einer bestehenden
Kampagne zugeordnet.

Uber die Schaltflachangebotanlegenwird der aktuell aufgerufenestakeholdeins
Modul Angeboteexportiert, um so schnelind einfachein Angebot zu erstellen

Uber die ShaltflacheAuftrag anlegerwird der aktuell aufgerufeneStakeholdeins
Modul Auftrageexportiert, um so schnell und einfach eimAuftrag zu erstellen

Uber die Schaltflach®litarbeiter anlegerwird fir den aktuellen Stakeholdeein neter
Mitarbeiter argelegt

Uber die SchaltflachAnsprechpart. anlegewird fiir den aktuellen Stakeholdeein
neuer Ansprechpartner angelegt.

Uber die Schaltflach@ertrag anlegemwird fiir den aktuellen Stakeholder ein neuer
Vertrag angelegt.

Uber die SchalkicheAktivitat anlegerwird fir den aktuellen Stakeholder eine neue
Aktivitat angelegt.

Uber die Schaltflach&eburtstagserinnerungird eine Aktivitat fir den Geburtstag der
Adresse angelegt.

Uber die Schaltflachim Office365 speichemird fiir den aktellen Stakeholdeein
Kontakt in Office36angelegt
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M Drucken

Dialogfenster
Stakeholder

Titel

Stammblatt

Etiketten

Umsatzliste

Im ModulStakeholdestehen Ihnen zahlreiche Auswertuwrgzur VerfugungWahlenSie
die Schaltflach®ruckenan. Esbffnet sich eirDialogfenstemit der Auswahl der ver-
schiedenemusdruckmoglichkeiten

Drucken >
@

Was mochten
Sie drucken?

Titel:
Liste >
Stammblatt ?
Etiketten >
Umsatzliste >

ABBRECHENM

Geben Sie hier bei Bedarf emeeliebigen Titel fur lhren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seitéries Berichtes aufgedruckt.

DasStakeholderSammblatt fasstauf einer A4 Seit@bersichtlichalle wichtigeninfor-
mationen zu einenstakeholdezusammen

Durch Wahl der Funktionstastgtikettenkdnnen Sie miStakeholder Manageden
Druck vorAdresetiketten Ihrer StakeholdeauslosenEine Beschreibung dieser
Funktion finden Siem KapitelSchnellanleitungen

~

i aia
|

Wahlen Sie zwischen didimsatzlisted dza& Y «a Fari €
tAad

'Y &
1
fSGT GSa WHKNX dzyR ao! vYal dfi

Z W
Uy S

(|
T A

>
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Ansprechpartner
Ubersicht

Definition

Das UntermodulAnsprechpartner

Im ModulAnsprechpartnekdnnen Sie neue Ansprechpartner anlegen und bereits
angelegte Ansprechpartner verwalten.

Stakeholder
Ansprechpartner
Korrespondenz
Posteingang

Protokolle

Stakeholder erstellen

Schnelle Aktivitat (Ctrl+F11)

Die RegisterkarteJbersicht

Cockpit  Stakeholder Aktivitaten

Ansprechpartner
Mathias Humml, Mba

OBERSICHT BASISDATEN

KONTAKTFREQUENZEN

18

e

ZUSATZDATEN

Vertrich Projekte

STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA

PROFIL

18 Strategische
Bedeutung / Einfluss

(@ vertaut M Lesezeichen

Q u o] [
NEWSLETTER
BILD/LOGO

Strategische

Zuordnung
-
Abgeschlossene L3
Chancen ”
Alter Organisation
Anzahl g

20

4 14
B2 12
k=1 Offene
E 1
S 10 10 Chancen
2
= 0s 08
g 2
T os 0s
Z o4 04
= 3
0z 0z
0o 0o Anzahl
2020 2021 i
AKTIVITATEN SELEKTION / DIALOGGRUPPEN
Titel Status. Selektion

Aussage Veranstaltung XY
Kommunikationsplan
Geburtstagserinnerung

Anfrage OfficeAssistant ERP

< 3 | 3| | Aleanzeigen | GEFUNDEN:

>

Erledigt Fluglarm Kommission

Angelegt 688 Bauausschul Lauterach

Offen

Erledigt

15  GESAMT: 15 UNSORTIERT

ERSTELLT: 17.03.202115:03:02 Administrator

PROJEKTE

Projekte
Memberry - Aufbau
OBB Infrastruktur -

Stakeholder-Manager

GEANDERT: 20.04.202111:26:46  Administrator

Die Registerkart&bersichigibt eine Schnellansicht der Grundinformationen des
ausgewahlten Ansprechpartners.
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Ansprechpartner

Basisdaten

Definition

Anlegeneines
Ansprechpart-
ners

Adressdaten

Kategorie

Selektion / Dia-
loggruppen

Bemerkung

Die RegisterkartdBasisdaten

Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Vertrieb Projekte Senice () Verlauf M Lesezeichen Ff‘
Ansprechpartner Q Lz + Ansprechpartner Liste Funktionen
Mathias Humml, Mba

UBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA NEWSLETTER
ADRESSDATEN Aktiv Inaktiv KATEGORIE SELEKTION / DIALOGGRUPPEN
Typ Person @ Organisation 3 BerichungFirma | Partner - Selektion - Ansprechpartner

5 ~
Fluglarm Kommission
Kurzzeichen 10066 Abteilung Geschiftsleitung -
0BB Bauausschuft Lauterach

Anrede/ Titel Herr ~ ~ || Mba ~ Funktion cE0
Vior-und Nachname Mathias Humml Beziehung Extern -

i Syster ; ; -
Fima HGI Systems IT 0G Bezichung Detail | Kunde BEMERKUNG
Firmenzusatz nformatik strategische Mittel 0 =
Strasse Bundesstraie 28 Stategische Neutral 0 -

Zuordnung
LKZ/PLZ/Ort AT v 6923 Lauterach
Bundesland/Staat | Vorarlberg Osterreich Selektion/ Dialogeruppen - Organisation
vIP
Weihnachtskarte
Telefon +43 5574 61577
Mobil +43
E-Mail humml@hgisystems.com
Geburtsdatum 01.02.1972
< 3 > Alle anzeigen GEFUNDEN: 15 GESAMT: 15 UNSORTIERT ERSTELLT: 17.03.202115:03:02 Administrator GEANDERT: 20.04.202111:26:46 Administrator

In der RegisterkartBasisdaterwerdendie grundlegenden Informationen zu einem
Datensatzrfasst.

Mit der Schaltflache-Ansprechpartnelegen Sie einen neuen Datensatz zur Erfassung
eines Ansprechpartneran.Néheres zum Anlegen eines Ansprechpartners finden Sie
unter Stakeholdeund Ansprelapartner anlegen.

Im BereichAdressdatemnwerdendie grundlegenden Informationen ziem Ansprech-
partner selbst erfasst (Vound Nachname, Stral3e, PLZ, Telefonnummer, etc.).

Geben Sie hier genauere Daten UberBeziehungnzum entsprechenden
Ansprechpartneein. Wahlen Sidazuden gewinschten Eintrag ausrdeinblendliste
Weiters werden hier die Abteilung, die Funktion, die strategische Bedeutung und die
strategische Zuordnunigstgelegt/eingetragen.

DerBereichSelektiorn’ Dialoggrupperdient zur freien Zuordnung von Kategorien, die

von keinem anderen Bereich abgedeckt werden. Hier kdnnen beliebige Bezeichnungen
angegeben und dem Ansprechpartnegeordnet werden. Mehrfachzuordnungen sind
maoglich.

Der BereiclBemerkungietet Platz fur individuelle Anmerkungen zum jeweiligen
Ansprechpartner.
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Die Registerkart&Zusatzdaten

Ansprechpartner
Zusatzdaten

Cockpit Stakeholder  Aktivititen Vertrieb Projekte Service G Verlauf ! Lesezeichen F"‘

Ansprechpartner Q sz + Ansprechpartner Liste | Funktionen

Mathias Humml, Mba

UBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA NEWSLETTER

ZUSATZDATEN PERSON

Daten fir Ansprechpartner Daten fiir Ansprechpartner
Briefanrede Formlich @ Persénlich
< 3 > Alle anzeigen = GEFUNDEN: 15  GESAMT: 15 UNSORTIERT ERSTELLT: 17.03.202115:03:02 Administrator GEANDERT: 20.04.202111:26:46  Administrator

Definition In der RegisterkartZusatzdaterkann die Briefanrede (Férmlich oder Personlibg
Ansprechpartners angegeben werden
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Die Registerkartéstrategisch

AnSpreChpartner Cockpit Stakeholder  Aktivititen Projekte Vertrieb Service C Verlauf u Lesezeichen E‘
Strategisch

Ansprechpartner Q Lz + Ansprechpartner Liste Funktionen
Mathias Hummi, Msc

OBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA NEWSLETTER

PROJEKTE SwoTt NETZWERK UMSATZ CHANCEN

Verkniipfte Projekte

Projekt - Nr.  Projekt Beschreibung Strategische Bedeutung Strategische Zuordnung

_ o ’\

Hoch + Neutral 0 v Aktiv

ite m Rheintal kon: esentli
1064 Stakeholder-Manager Entwicklung Version 2.0 Hoch ++

1062 Memberry - Aufbau Vereinsplattiorm memberry ermbglicht ein

1063 OBB Infrastruktur - Bahnhofsun

@
%
=7 g

< 3 > Alleanzeigen  GEFUNDEN: 18 GESAMT: 18 UNSORTIERT ERSTELLT: 17.03.202115:03:02 Administrator GEANDERT: 20.04,2021 11:26:46 Administrator

Definition In der RegisterkartStrategisctsind alle Projekte zu diesem Ansprechpartner hinterlegt.

Mit dem Pfeilganz recht&ommt man direkt zu diesem Projekt. Sie kdnhenjedem
Projekt diedStrategische Bedeutugind dieoStrategische Zuordnudglefinieren
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Die UnterregisterkarteSNOT

Ansprechpartner
Strategisch

SWOt Ansprechpartner Q Uz Liste Funktionen

Mathias Humml, Msc

OBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA NEWSLETTER
PROJEKTE swort NETZWERK UMSATZ CHANCEN

Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Projekte Vertrieh Service (@ vertaut M Lesezeichen ”"

SWoT

“ ‘Chancen (Opportunities) Risiken (Threats)

Starken
(Strength)

Schwachen
esses)

< T > Alle anzeigen  GEFUNDEN: 18 GESAMT: 18 UNSORTIERT ERSTELLT: 30.03.202115:58:22 Administrator GEANDERT: 09.04.2021 10:26:25 Administrator

Definition DieUnterregisterkarteSWOTermdglicht es, Ableitungen aus Starken/Chancen,
Starken/Risiken, Schwachen/Chancen, Schwachen/Risiken zu notieren.

Seite55von 186



Ansprechpartner
Strategisch
Netzwerk

Definition

Die Unterregisterkaré Netzwerk

Cockpit  Stakcholder  Aktivitaten  Projekte Vertrieh Service (@ vertaut M Lesezeichen m

Ansprechpartner QL List Funktio
Mathias Humml, Msc
OBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA NEWSLETTER
PROJEKTE swot NETZWERK UMSATZ CHANCEN
Diesen Stakeholder mit nachfolgenden Stakeholdern verkniipfen
Typ Stakeholder Bemerkungen
Inhaber 10066 HGI Systems IT 0G Team|eiter
Empfehlung 10066 HGI Systems IT OG
Betrieb 10066 HGI Systems IT 0G
Dieser Stakeholder wurde aus folgenden Stakeholdern heraus verkniipft
Typ Stakeholder Bemerkungen
Inhaber 10066 HGI Systems IT 0G Team|eiter
10066 HGI Systems IT 0G
< 12 | > Aleaneigen  GEFUNDEN: 18 GESAMT: 18 UNSORTIERT ERSTELLT: 13.04.202115:01:21 Administrator GEANDERT: 26.04.202109:52:43 Administrator

DieUnterregisterkarteNetzwerkermoglicht es, nachfolgend&nsprechpartneeinzutra-
gen und zu notieren, mit welchem Stakeholder diese im Zusammenhang stehen. Mit

dem Pfeil rechts wechseln Sie direkt zu diesem Stakeholder. Mit dem Papierkorb entfer-

nen Sie den Datensatz und mit dem Plus wird die Stakeholder Auswahl geoffnet.
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Die UnterregisterkarteUmsatz

Ansprechpartner
Strategisch

Umsatz Ansprechpartner Y. & Liste Funktionen

Mathias Humml, Msc

OBERSICHT BASISDATEN PALTPOTN G STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA NEWSLETTER
PROJEKTE SWoT NETZWERK UMSATZ CHANCEN

Cockpit \der  Aktivititen  Projekte Vertrieb S ertauf Ml Lesezeichen

Umsatz
Nummer Typ Datum Status Verkiufer Wihrung Gesamt netto
190 Auftrag 27.07.2019 Erledigt Mag. Ahmet Genc EUR 1432,92 =
226 Auftrag 02.09.2019 Offen EUR 636,50
221 Auftrag 03.09.2019 Erledigt Mathias Humml, Mba EUR 600,00
229 Auftrag 11.10.2019 Erledigt Mathias Humml, Mba EUR 450,00
233 Auftrag 18.10.2019 Erledigt Mathias Humml, Mba EUR 420,00
234 Auftrag 18.10.2019 Erledigt Mathias Humml, Mba EUR 132,50
268 Auftrag 11.12.2019 Erledigt EUR 936,30
269 Auftrag 11.12.2019 Offen EUR 936,30
270 Auftrag 11.12.2019 Offen EUR 936,30
2N Auftrag 11.12.2019 Offen EUR 936,30
212 Auftrag 11.12.2019 Offen EUR 936,30
2713 Auftrag 11.12.2019 Offen EUR 936,30
274 Auftrag 11.12.2019 Offen EUR 936,30
120.890,56 €
< 12 > Alle anzeigen  GEFUNDEN: 18 GESAMT: 18 UNSORTIERT ERSTELLT: 13.04.2021 15:01:21 Administrator GEANDERT: 28.04.2021 09:52:43 Administrator

Definition In der UnterregisterkartéJmsatzwerdenalle Umséatze, die mit diesem Ansprechpartner
gemacht worden sindowiedie Gesamtsumme der UmsatargezeigtMit dem Pfeil
ganz rechts wechselBie direkt zm jeweiligenAuftrag.
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Die UnterregisterkarteChancen

Ansprechpartner

. h Cockpit  Stakeholder  Aktivitaten  Projekte Vertrieb ervice (@ vertaur | Lesezeichen m
Chancen Ansprechpartner Q 4 Liste G

Mathias Humml, Msc
OBERSICHT BASISDATEN  zusaTzoATeN [EEQETNZAEETS LINKS SOCIALMEDIA  NEWSLETTER
PROJEKTE swort NETZWERK UMSATZ
Chancen
Nachster Termin Bezeichnung Erwartetes Datum Verkaufsphase Status Umsatz
20.07.2018 Vereinshssistant Cloud 05.07.2019 30% Erhalten 300,00

< 12 > Alle anzeigen  GEFUNDEN: 18 GESAMT: 18 UNSORTIERT ERSTELLT: 13.04.202115:01:21 Administrator GEANDERT: 28.04.202109:52:43 Administrator

Definition DieUnterregisterkarteChancerzeigt alle an diesen Ansprechpartner verkauften
Produkte, alle abdehnten Produkte und alle offenen Produkte.
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Ansprechpartner
Links

Definition

Die Registerkartd.inks

Cockpit Stakeholder  Aktivititen Vertrieb Projekte

Ansprechpartner
Mathias Humml, Mba

UBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA

DATENSATZE DIE MIT DIESEM ANSCHPRECHPARTNER VERKNUPFT SIND

Korrespondenz Korrespondenz
Kampagnen Datum Typ
Posteingang

< 3 > Alle anzeigen GEFUNDEN: 15  GESAMT: 15

Service

Bezeichnung

UNSORTIERT

ERSTELLT: 17.03.202115:03:02 Administrator

Q. ds + Ansprechpartner

NEWSLETTER

Empfanger

() Verlauf M Lesezeichen m‘

Liste

Funktionen -

GEANDERT: 20.04.202111:26:46 Administrator

In der Registerkarteinkskdnnen die Datensatzéie mit dem Ansprechpartner
verknupft sind, erfasst werden. Uber dimterregisterkarterkann zwischen den
Korrespondez-Datensatzenden KampagnerDatensatzerund denPosteingang

Datensatzergewechselt werden.
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Ansprechpartner
Social Media

Definition

Die Registerkartesocial Media

Cockpit Stakeholder  Aktivititen Projekte Vertrieb Service (@ verdaut |l Lesezeichen m
Mathias Hummi, Msc

OBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA NEWSLETTER
FACEBOOK XING LINKEDIN TWITTER INSTAGRAM PINTEREST YOUTUBE GOOGLE

https://facebook.com/profile.php?id=100004368405028&r ef=bookmarks

g

Mathias Humml ist bei Facebook. Um dich mit Mathias zu verbinden,
tritt Facebook noch heute bei

oder

Mathias Humml

Freunde Fotos Videos

< 12 > Aeaneigen  GEFUNDEN: 18  GESAMT: 18 UNSORTIERT ERSTELLT: 13.04.202115:01:21 Administr ator GEANDERT: 28.04.2021 09:52:43 Administrator

Die Registerkart&ocial Medidietet die Mdglichkeit, die jeweiligen Social Media Kanéale
eines Ansprechparnters zu speichern. Hierfur wird in dem freien Feld neben der Weltku-
gel der entsprechende Link eigfiigt. Sie konnen auf diese Weise folgende Profile lhrer
Ansprechpartnehinterlegen:

- Facebook
- XING

- LinkedIn

- Twitter

- Instagram
- Pinterest
- YouTube
- Goodle
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Ansprechpartner

Newsletter

Definition

Korrespon. anlegen
Korrespon. fir Auswahl
Kampagne zuordnen

Aktivitat anlegen

Die RegisterkartdNewsletter

Cockpit Stakeholder  Aktivititen Vertrieb Projekte Service

() Verlauf M Lesezeichen Ff‘

Ansprechpartner Q Lz + Ansprechpartner Liste Funktionen
Mathias Humml, Mba
UBERSICHT BASISDATEN ZUSATZDATEN STRATEGISCH LINKS SOCIAL MEDIA NEWSLETTER

NEWSLETTER2GO

Gruppe BL* US" BC' Rating Status

< 3 > Alleanzeigen | GEFUNDEN: 15 GESAMT: 15 UNSORTIERT ERSTELLT: 17.03.202115:03:02 Administrator GEANDERT: 20.04.202111:26:46  Administrator

Die Registerkartdlewsletterzeigt die momentan aktuellen Newsletters an.

Zusatzfunktioenim Untermodul Ansprechpartner

Die Schaltflach&orresponanlegenerméglicht den Wechsel in das Modul
Korrespondenaim fir den ausgewahlteAnsprechpartner eine Korrespondenz zu
erstellen.

Die Schaltflach&orrespon. fir Auswabrmdglicht den Wechsel in das ModGbrres-
pondenzum flr die ausgewahlten Ansprechpartreine Korrespondenz zu erstellen.

Uber die Schaltflachikampagnezuordnenwird die aktuelle Auswahl einer bestehenden
Kampagne zugeordnet.

Die Schaltflachéktivitat anlegenermdglicht den Wechsel in das Modhittivitaten, um
fur denausgewahlten Ansprechpartner eine Aktivitat zu erstellen.
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WahlenSie die Schaltflacheruckenan, um zum Druckdialog filknsprechpartneru ge-

1 Drucken .
langen: Liste und Stammblatt.
.' Drrucken
Was mochten
Sie drucken?
Titel:
Liste >
Stammblatt >
ABBRECHEN
Ti Geben Sie hier bei Bedarf eine beliebigen Titel fur Ihren Bericiiager Titel wird als
itel - : . . .
Uberschrift auf die erste Seithres Berichtes aufgedruckt.
Liste Mit dieser Schaltflache wird eine Liste ausgedruckt, diefailgprechpartneanzeigt.
Stammblatt Mit dieser Schaltflache wird ein StammblattsdktuellenAnsprechpartners

ausgedruckt
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DasUntermodul Korrespondenz

Stakeholder Stakeholder erstellen
Ansprechpartner Schnelle Aktivitat (Ctrl+F11)
Korrespondenz

Posteingang

Protokolle

Definition Im ModulKorrespondenwird die Korrespondenand die Emailsdie Sie mit Kunden
und Lieferanten fiihren, erfasst und verwaltgudem stelldieses Modul eine Serien-
brieffunktion zur Verfiigungvor dem Ausdruck eines Dokumentisd zur Kontrollesine
Vorschauangezeigt.
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Korrespondenz
Basisdaten

Definition

» Brigf
E-Mai

Fax

Das Registerkart®asisdaten

Cockpit  Stakeholder Aktiititen  Vertrieb Projekte Service (@) Vertauf M Lesezeichen

Korrespondenz Q = Liste Funktionen

Einladung Besprechung

(BT UNTERHALTUNG

BASISDATEN INHALT P Projekt

Datum /Typ 12.06.2012 Brief v Betreff Einladung fur Jahresbesprechung
Bezeichnung Einladung Besprechung Text ich mochte euch herzlich einladen zu Jahresbesprechung.

Fir Getranke und Speisen wird gesorgt.

Sachbearbeiter Mag. Ahmet Genc . i i
Falls es nicht moglich ist diesem Termin nachzukemmen wird um Abmeldung gebeten.

Notizen Vorberaitungen fir Besprechung treffen
Mit freundlichen Griifien

Euer Obmann

Empfanger

HGI Systems IT 0G
Transporte und Co. GmbH
Ing Johannes Lau

Ing. Maxine Mouster

memberry GmbH 3
Signatur Fraundiiche Grits, Anmet

Mag, Ahmet Gene
Susiness Consutant

Textnachgestelit

< 1 > | | Alleanzeigen = GEFUNDEN: 40 GESAMT: 40 UNSORTIERT ERSTELLT: 12.06201813:53:54 Administrator GEANDERT: 21.04.202110:40:34 Administrator

Uber die SchaltflachKorrespondenzBasisdatergelangen Sie in die Detailansicht des
UntermodulsKorrespondenaMit der Schaltflache-neue Korrespondegen Sie einen
Datensatz fir ein neues Schreiben an. Dies kanBeaf, eire EMail oder einFaxsein.

Nach der Anlage eines neuen Datensatzes wird automatisch fir jedes Dokument eine
fortlaufende interne Verwaltungsnummer eingetragen. BareichEmpfangewerden

die Empfanger (Stakeholder, Ansprechpartner und Abweichende Adresse) angegeben.

Uberdie Taste  im BereichEmpfangekoénnen Sieler Korrespondenz einen Empfan-
ger hinzufigenRechts oben kdnnen Sie ein Projekt, ein Complaint und ein Anhang der
Korrespondenz zuweisen.

Mit diesem Symbolird die EMail sofortversendetohne das Sie die EMail
davor anschauen kénnen.

Dagegen bei diesem Symbol kénnen Sie evéalt davor noch ansehen.

Hier legerSie fest, um welche Art von Schreiben es sich handelt. Diese Auswahl dient
zur Bestimmungler entsprechenden Druekisgabe.

—E

Hier konnen Sie einen Ansprechpartner auswahlen, aiweeichende Adresse angeben
und Platzhalter hinterlegen. Mit dem Papierkorb kdnnen Sie detnagi I0schen. Mit
dem Pfeil kommen Sie direkt zur Detailansicht.
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Betreff

Text

Signatur

Text nachgestellt

Korrespondenz
Unterhaltung

Definition

Geben Sie im TextfeBetreffden gewlinschten Betreftir das Dokumenein. Mit Hilfe
des Textlineals (siehe Abschriiths Textlineatles Kapitelg\rbeiten mit Stakeholder
Manager) kdnnen Sie den Betreff nach Ihren Winschen umgestalten (Fett, Unterstri-
chen, Kursivusw.)

Schreiben Sie in das Féldxtlhren individuellen Brieftext oddiigenSieeinenTextbau-
steinein.

Mit diesem Symbol kénnen Sie Platzhalter Ziamnt hinzufligenSie kdnnen den
Text auch fett formatieren, kursiv formatieren oder Text normal formatieren.

Im FeldSignaturwird automatisch die beim Mitarbeiter hinterlegte Signatur referenziert
(Modul Mitarbeiter/Anwendung/Signaturen DieSignatur kann aber auch noch manuell
abgeandert werden.

Schreiben Sie in das Féldxtnachgestellthren individuellemachgestellten Text

Die RegisterkartdJnterhaltung

Cockpit Stakeholder  Aktivitaten Projekte Vertrieb

Korrespondenz

Einladung Besprechung

BASISDATEN UNTERHALTUNG

KORRESPONDENZ POSTEINGANG

Erstellt Betreff Empfangen Betreff

12.06.2018 13:53:54 Einladung fiir Jahresbesprechung

< > Mleanzeigen  GEFUNDEN: 40  GESAMT: 40 UNSORTIERT ERSTELLT: 12.06.2018 13:53:54 Administrator GEANDERT: 18,05.202112:00:04 Administrator

Hiersinddie eingegangenen und versendeten Mails zu einer bestimmten Korrenspon-
denz ersichtlich.
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Zusatzfunktionen im Modul Korrespondenz

- WahlenSie die SchaltflacHeéruckernan,um das Dokument auszudrucken.dfmet sich
¥ Drucken ein Dialogfenstemit der Auswahl der verschiedené&usdruckmdoglichkeiten: Brief oder
Korrespondenzliste.

Dialogfenster .
Korrespondenz
Was mochten
Sie drucken?
Titel: Logo
I
Brief >
Korrespondenzliste >
ABBRECHEN

Titel Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fiir Inren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf dieerste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Logo Wabhlen Sie hier aus, ob das Dokument mit oder ohne Firmenlogo gedruckt werden soll.
Diese Funktion ist fur Ausdrucke auf Papier mit oder ohne vorgedrucktem Firmenlogo
gedacht.

Korrespon- Mit der Schaltfléhe Korrespondenzlisteird eine Liste aller aufgerufenen Korrespon-

denzliste denzen ausgedruckt.
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Das UntermoduPosteingang

Stakeholder Stakeholder erstellen
Ansprechpartner Schnelle Aktivitdt (Ctrl+F11)
Korrespondenz

Posteingang

Protokaolle

Definition Im UntermodulPosteingandonnen Sie lhre-Elails mit Stakeholder Manager importie-
ren und innerhalb der Datenbamnerwalten. So ist es mdglich, verschiedene Module mit
E-Mails zu erganzen.

Seite67 von 186



Posteingang
Basisdaten

Definition

T

fuordnung bearh.

Die RegisterkartdBasisdaten

Cockplt  Stakeholder  Aktivititen  Projekte Vertrieb Service

@ vertaut |l Lesezeichen

Zuordnung bearb. Liste

Posteingang Q |
WG: Meltle

BASISDATEN ANHANGE

BASISDATEN E-MAI

Funktionen

Absender au@hgisystems.com Betreff WG: Meltle

Emplanger keskin@hgisystems.com Inhalt
Von: Michael Lechthaler <info@softhaler.net>
Gesendet: Dienstag, 8. September 2020 19:21
An: Johannes Lau - hgi systems IT OG <lau@hgisystems.com>; Mathias Humml - hgi systems IT 0G
<humml@hgisystems.com>
Betreff: AW: Meltle

Servus,

§ fat i ich hitte das Antworten und Weiterleiten jetzt nochmal erweitert und verschénert”. Folgendes wire
jetzt mit dabei:
Bearbeitet * Beim Weiterleiten werden jetzt auch die Anhange kopiert
* Es gibt beim Senden von E-Mails jetzt die Option eine Serien-E-Mail zu versenden oder eine normale
E-Mail
* Serien-E-Mail: Wie bisher konnen mehrere Empfanger gewahlt werden die jeweils eine eigene E-
Mail bekommen (wie ein Serienbrief)
* Normale E-Mail: Es kdnnen mehrere Empfanger angegeben werden die die gleiche E-Mail
bekommen (wie eine stinknormale E-Mail)
* Fiir einen E-Mail kiinnen jetzt mehrere CC und BCC Empfanger angegeben werden
* 1st auch die Archivfunktion konfiguriert, wird die Archivmail einfach als zusatzlicher BCC
Empfanger behandelt
Nachfolgend wieder die aktuellen Ainderungen:
T Neue Layous
< 3 > Alle anzeigen GEFUNDEN: 19 GESAMT: 19 UNSORTIERT ERSTELLT: 29.09.2020 09:55:18 Administrator GEANDERT: 18.03.202115:35:23 Administrator

Die RegisterkartBasisdatenermdglicht es Ihnen dieseMail zu bearbeiten und zu
lesen.

Mit dem Ruickwirts Pfeil kobnnen Sie auf dieNfail antworten.
Beim Ruckwrts Pfeil mit einem A kann man allantworten und
mit dem Pfeil nach rechts kbnnen Sie diM&il weiterleiten.

Siekdnnen sich di&Mail normalals Text anzeigen lassen
Mit diesem Zeichen kdnnen Sie sich dis&l als HTML anzeigen lassen.

Dieser Button ermdglicht es Ihngtie Zuordnung zu bearbeiten und den Inhalt zu
andern.
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Die Registetarte Anhange

POSteIngang Cockpit  Stakeholder  Aktivititen  Projekte ertriel Servic (@ vertaut M Lesezeichen m‘

Anhange
P()‘Slringdng Q ol Funktic
BASISDATEN
ANHANGE
< 3 > Alle anzeigen  GEFUNDEN: 19 GESAMT: 19 UNSORTIERT ERSTELLT: 29.09.2020 09:55:18 Administrator GEANDERT: 18.03.202115:35:23 Administrator
Definition Die Registerkartdnhangeermdoglicht es Ihnendie Anhange der-&ail zu sehen.

MtSAYSY Yt A O -SymimiwirdeinéVorschalz8e8 Anhanasgezeigt
Mit dem Pfeilwird derAnhang in einenexternenEditorgedtffnet
Mit einem Kli& auf denPapierkorbdéschen Sie den Anhang aus dem Verzeichnis
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M Drucken

Dialogfenster
Posteingang

Titel

Liste

EMail

Zusatzfunktionen im Modul Posteingang

BeiBearbeiterkonnen Sie die-llail als bearbeitet markieren und es erscheint in den
offenen EMails nicht mehr.

BeiZuordrung bearbkdnnen Sie die Zuordnung und den Inhalt and&vienn Sie etwas
bearbeitet haben oder es aus den offeneiV&ils soll klickenSe Bestatigen

WaéhlenSie die Schaltflacieruckeran,um das Dokument auszudrucken.d®et sich
ein Dialogfenstemit der Auswahl der verschiedené&wusdruckmoglichkeiten:
Liste ode=Mail.

Was mochten
Sie drucken?

Titel:

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fir Ihren Bericltiaser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Mit der Schaltflaché.istewird eine Liste aller aufgerufenenMails ausgedruckt.

Mit der Schaltflaché&Mail kbnnen Sie nur die aktuelleMail ausdrucken.
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Das Untermodul Protokolle

Stakeholder Stakeholder erstellen
Ansprechpartner Schnelle Aktivitat (Ctrl+F11)
Korrespondenz

Posteingang

Protokaolle

Definition Im UntermodulProtokollekénnen unterschiedliche Vorgéange protokolliert werden.
Neben den Protokolldatehesteht die Mdglichkeitflr eine Besprechung die angespro-
chenen Themerudokumentieren und Aufgaberuerstellen/erteilen.
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Die Registerkartd’rotokoll

Protoko'b Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Vertrieb Projekte Service (@ Verlauf Ml Lesezeichen Ff‘

Protokoll i
Protokoll Q Lz Liste Funktionen

Besprechung 15.06

PROTOKOLL

Titel Besprechung 15.06 Position  Titel/Inhalt
Typ Besprechung ©
Datum/ Dauer 12.06.2018 14:02 bis  1:00
ort Besprechungsraum
1 Ablauf Besprechung
Protokellfihrer Mag. Ahmet Genc
Projekt 0BB Infrastruktur - Bahnhofsumbau Lat ;.?é:&wcht
2.3 Zukunftsziele
Stakeholder 10066 HGI Systems IT 0G
2 Ziele ~
Teilnehmer / Verteiler
Anwesend  Stakeholder
Humml Mathias = purerE
4 Lau Johannes Titel Thema Zu erledigen von Beginn Status.
Frei Carolin Kontak  Zukunftsziele Mathias Humml, 20.04.2021 offen =
Unterla  Zukunftsziele Mag. Ahmet Gen 20.04.2021 offen
Prasent Ablauf Besprechung 20.04.2021 Offen
< 1 > Alle anzeigen  GEFUNDEN: 2 GESAMT: 2 UNSORTIERT ERSTELLT: 12.06.201814:02:28 Administrator GEANDERT: 20.04.202111:59:25 Administrator
Definition In der Registerkart@rotokollwird das Protokoll detailliergrstellt.
Protokolldaten Im BereichProtokolldatenwerden grundlegende Informationen zum Protokoll erfasst
(Titel des Protokolls, Typ des zu protokollierenden Vorgangs, Datum, Dauer, etc.).
Teilnehmer/ Im BereichTeilnehmer/Verteilewerden jene Personen aegeben, die das Protokoll
Verteiler erhalten sollen.
Themen Im BereichThemerkann man detailliertere Beschreibungen verfasgdit.Einteilung in

Titel und Nummerierung der Positionen wird eiilgersichtlichere Gestaltundes
spateren Protokollerzeugen. Durclie Taste  kann das Thema noch naher
beschrieben werden.

Aufgaben Im BereichAufgabernwird bei Bedarkine strukturierte Aufgabenverteilung erstellt
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Duplizieren

M Drucken

Dialogfenster
Protokolle

Titel

Protokoll

Aufgaben zum
Protokoll

Change
Request

Zusatzfunktionen im Modul Protokolle

Durch die SchaltflachBupliziererwird dasausgewahlte Protokoll mit allen erstellten
Themen und Teilnehmern dupliziert.

WaéhlenSie die Schaltflacieruckeran,um das Dokument auszudrucken.d@et sich
ein Dialogfenstemit der Auswahl der verschiedené&wusdruckmoglichkeiten:
Protokoll, Aufgaben zum Protokoll, Change Request

Was mochten
Sie drucken?

Titel:

Protokoll >
Aufgaben zum Protokoll >
Change Request >

ABBRECHEN

Geben Sie hier bei Bedarf eine beliebigen Titel fur Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichae$gedruckt.

Die Schaltflach@rotokolldruckt das Protokoll aus

Mit dieser Schaltflache wirdine Liste der erstellten Aufgaben in dem ausgewahlten
Protokoll gedruckt.

Mit dieser Schaltflache wirdin Change Request der erstellt€hemenpositionen, die
als Typ Change Request habgedruckt.
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Das UntermodulAktivitaten

Aktivitaten Schnelle Aktivitat (Ctrl+F11)
Kampagnen
Disposition
Kalender
Definition Im ModulAktivitatenwerden alle Aktivitatererfasst und verwaltet.
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Die Regiterkarte Aktivitat

Cockpit  Stakeholder Aktivitaten  Projekte Vertrieb Service (@ vertaut | Lesezeichen m‘

Aktivitaten
AktIVItat ’,‘,Lf,t,"”f:"“}”‘ e e et Q 4 Liste Funktionen

AKTIVITAT WORKFLOW DOKUMENTE

BASISDATEN AKTIVITAT 0’0 Kampagne OIO Projekt
Typ/Prioritit | Aufgabe - Titel Telefon beziiglich offener Fragen (Testphase)
Seatus Dispo m v 7 Beschrebung | Miersolte noch genau geprlfc werden e mitdiesem Termin umzugehen st
Erledigtam 30.03.2021
Kontaktart E-Mail v
Beginn 30.04.2021 8:20
Ergebiia Muss mit Kunden noch geklart werden
Ende
Zuerledigenvon | Alen Baric

Erstellt von

TEILNEHMER / VERTEILER =
Bewertung -
Ausw. Anw. AdresseAnsprechpartner Funktion Email
stakeholder OB IalastrkGIT AKtIeDE: Lec verkauf@cconlineshop.com
HGI  Humml Mathias CEO hummI|@hgisystems.com
Ansprechpartner
HGI  Baric Alen beil | baric@hg om
Telefon 1
E-Mail
< 1 > Alleanzeigen  GEFUNDEN: 71 GESAMT: 71 UNSORTIERT ERSTELLT: 14.06.2018 08:20:41 Administrator GEANDERT: 28.04.201114:34:26 Administrator

Definition Mit der Schaltflacheneue Aktivitéatlegen Sie einen Datensatz fur eimeue Aktivitat an

Basisdaten Im BereichBasisdaterwird die Aktivitat definiert, Typ/Prioritat, Status/Dispo. Zudem
werden im BereiclBasisdatergrundlegende Daten, wie der Ersteller der Aktivitat oder
von wem sie zu erledigen ist, festgelegt.

Aktivitat Im BereichAktivitat kann die AktivitAhoch genauer beschrieben werden und es kann
ein Titel verfasst werden.
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Die Regsterkarte Workflow

Aktivitaten
Workflow

Cockpit Stakeholder Aktivitdten Vertrieb Projekte Service G Verlauf ! Lesezeichen F"‘

Aktiitaten a i e ke

Telefon bezilglich offener Fragen (Testphase)

AKTIVITAT WORKFLOW DOKUMENTE

VERKNUPFTE AKTIVITATEN

Typ Zu erledigen von Beginn Titel Beschreibung Status

< 1 > Alleanzeigen | GEFUNDEN: 57  GESAMT: 57 UNSORTIERT ERSTELLT: 14.06.201808:20:41 Administrator GEANDERT: 20.04.202109:54:58  Administrator

Definition In der Registerkart®/orkflowkdnnen Sie die Aktivitat mit einem Workflow verknipfen
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Die Regiterkarte Dokumente

Cockpit Stakeholder  Aktivititen Vertrieb Projekte Service G Verlauf L_I Lesezeichen m‘

Aktivitaten
Dokumente e Qi

Telefon beziiglich offener Fragen (Testphase)

AKTIVITAT WORKFLOW DOKUMENTE

DOKUMENTE

Typ Datum Bezeichnung Dokument
06.08.2019 bug_16.png ™ L
06.08.2019

&
Ziehen Sie eine Datei in diesen Bereich um sie in den Dokumenten abzulegen
< 1 > Alleanzeigen =~ GEFUNDEN: 57  GESAMT: 51 UNSORTIERT ERSTELLT: 14.06.201808:20:41 Administrator GEANDERT: 20.04.202109:54:58 Administrator
Definition Die Registerkart®okumentebietet eine Ubersichtliche tabellarische Darstellung aller

der Aktivitat zugeordneteokumenteUm Dokumente hinzuzufugen, klicken Sig

die Schaltflachc . Das Programm wird Sie nach einem Dokument fragen. Nachdem Sie
das Dokument ausgewahlt haben, kdnnen Sie zusatzliche Daten tiber das Dokument mit

angeben.
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Korrespon. anlegen

M Drucken

Dialogfenster
Aktivitaten

Titel

Liste nach
Mitarbei-

Liste nach
Datum

Stammblatt

Zusatzfunktion im Modul Aktivitaten

Mit dieser Funktiorwird eine neueKorrespondenz anlé

WahlenSie die Schaltflacheruckenman, um zum Druckd

gDabei hinterlegt es Ihnen al-
enz.

ialog fur Aktivitaten zu gelan-

gen: Liste nach Mitarbeitern, Liste nach Datum und Stamrmblat

Was mochten
Sie drucken?

Titel:

Liste nach Mitarbeitern >
Liste nach Datum >
Stammblatt b

ABERECHEN

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fir Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als

Uberschrift auf die erste Seite ihres Berichtes aufged

ruckt.

Mit dieser Schaltflache wird eine Liste aller Aktivitdtsortiert nach Mitarbeitern

ausgedruckt.

Mit dieser Schaltflache wird eine Liste ausgedruckt, die alle Aktivitaten sortiert nach

Datum anzeigt.

Mit dieserSchaltflache wird ein Stammblatt der aktuellen Aktivitat ausgedruckt
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Das UntermoduKampagnen

Aktivitdten Schnelle Aktivitat (Ctrl+F11)
Kampagnen
Disposition

Kalender

Definition Im UntermodulKampagnerkdnnen Sie Kampagnen erstellen und verwalten. Diese
kénnen von andean Benutzern abgestimmt werden.

Die RegisterkarteJbersicht

Kam pag nen Cockpit  Stakeholder Akthititen  Projckte  Vertrich Service (@ Vertauf M Lesezeichen m‘
Ubersicht
Kampagne Qs Liste Funktionen

Stakeholder-Manager Présentation

UBERSICHT BASISDATEN AKTIVITETEN DOKUMENTE

UBERSICHT BEARBEITEN
Stakeholder-Manager Préasentation Teilnehmer
21.04.2021 7
21.04.2021

Zugesagt

Die neuen Funktionen welch in dieser Version
dazugekommen sind werden erklartund prasentiert.
58%

Teilgenommen

Aia

< 1 > | | Mlleanzeigen GEFUNDEN:2 GESAMT: 2 UNSORTIERT ERSTELLT: 12.06.201814:11:10  Administrator GEANDERT: 21.04202116:59  Administrator

Definition DieRegisterkartdJbersichizeigt die wichtigstednformationen einerausgewahlten
Kampagnen.
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Die RegisterkartdBasisdaten

Kam pag n e n Cockpit: Stakeholder  Aktivititen Projekte Vertricb i G Verlauf L! Lesezeichen F"
Basisdaten

Kampagne Qs Liste Funktionen

Stakeholder-Manager Prisentation

UBERSICHT BASISDATEN AKTIVITKTEN DOKUMENTE

BASISDATEN TEILNEHMER
Ty Prasentation Stakeholder Ansprechpartner EMail Zugesogt  Teilgen.
Mathias Humml, Mba humml@hgisystems.com v v
Name Stakeholder-Manager Prasentation
Zahnradfabrik fabrik@zanhrad.at v
Beginn/ Ende 21.04.2021 21.04.2021
Ing. Maxine Mouster v v
S B
Wunderwelt GmbH wunderwelt@info.at
Projekt Stakeholder-Manager Entwicklung Version ;
HGI Systems IT 0G office@hgisystems.com
Beschreibung. Die neuen Funktionen welch in dieser Version Google oogle@gmail.com
dazugekommen sind werden erklart und g google@gmail.
prasentiert,
0BB-Infrastruktur Michael Lechthaler verkauf@cconlineshop.com v v
< 1 > Alle anzeigen  GEFUNDEN: 2  GESAMT: 2 UNSORTIERT ERSTELLT: 12.06.2018 14:11:10  Administrator GEANDERT: 21.04.202116:59 Administrator

Definition In der RegisterkartBasisdaterwerden die grundlegenden Informationen zu einer
Kampagne erfasst. Uber die Schaltflaeineue Kampagnkann ein neuer Datensatz
erstellt werden.

Im BereictBasisdaterwerden die grundlegenden InformationenrzKampagne selbst

Basisdaten _ : : : N i
erfasst (Typ, Name, Beginn/Ende und ein Notizfeld fur eine detailliertere Beschreibung.
Teilnehmer Im BereichTeilnehmemerden alle Teilnehmeain derKampagne aufgelistet. Hierfur

konnenStakeholdelund Ansprechpartner angegeben werd@®ie Informationen zu den
entsprechenden Teilnehmemuissen zuerst unte8takeholderStakeholdeund
Stakeholdensprechpartneangelegt werden.
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Die RegisterkartéAktivitaten

Kam pag n e n Cockpit Stakeholder  Aktivitaten
Aktivitaten

Kampagne Q ds Liste “ | Funktionen
Stakeholder-Manager Prasentation
OBERSICHT BastsDATEN MU DOKUMENTE

AUFGABEN
Titel Beschreibung Zu erledigen von Beginn Status
< 1 | > | Aleaneigen GEFUNDEN:2 GESAMT:2 UNSORTIERT ERSTELLT: 12.06.201814:11:10  Administrator GEANDERT: 2104202116559 Administrator

Definition In der Registerkart@ktivitatenkonnen Aufgaben erstellt werden, um eine

strukturiertere und tbersichtlichere Arbeitsteilung zu ermdglichen.

Die Registerkartddokumente

Kampagnen
Dokumente

Cockpit  Stakeholder Aktivititen

Kampagne

Qs + neue Kampagne Liste ' Funktionen
Stakeholder-Manager Prisentation
UBERSICHT BASISDATEN AKTIVITATEN DOKUMENTE
DOKUMENTE
v Datum Bezeichnung Dokument
. . Wuster_hgl_Ser ~
Datei 20.04.2021 Muster_hgi_Servicevertragpdf wmvemgw

L g

Ziehen Sie eine Datei in diesen Bereich um sie in den Dokumenten abzulegen

< 1 > | | Aleanzeigen GEFUNDEN:2  GESAMT:2 UNSORTIERT ERSTELLT: 12.06.201814:11:10  Administrator GEANDERT: 21.04202116:59  Administrator

Definition Unter derRegisterkartdDokumentekdnnen Dokumente (z.B. Handbuicher, Produktabbil-

dungen) zu der betreffenden Kampagne erfasst werden.
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b Stakeholder hinzufiigen

AL Ansprechpartner hinzu.

M Drucken

Dialogfenster
Kampagnen

Titel

Liste

Stammblatt

Zusatzfunktionen im Modul Kampagne

Durch die Schaltflach&takeholdehinzufligerkann in der Registerkar@asisdaterein
Stakehdder alsTeilnehmer hinzugefuigt werden.

Durch die Schaltflach&nsprechpartner hinzkann in der Registerkart@asisdaterein
AnsprechpartnerlsTeilnehmer hinzugefugt werden.

WahlenSie die SchaltflacHeéruckernan,um das Dokument auszudrucken.dimet sich
ein Dialogfenstemit der Auswahl der verschiedené&wusdruckmdglichkeiten:
Liste oder Stammblatt.

Was mochten
Sie drucken?

Titel:

Liste >

Stammblatt ?

ABBRECHEM

Geben Sie hier bei Bedarf eine beliebigen Titel fur IBericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.

Mit dieser Schaltflache wird eine Liste ausgedruckt, dieaalfgerufenen Kampagnen
anzeigt.

Mit dieser Schaltflache wird ein Stammblatt der akiele Kampagneusgedruckt
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Dispositionbzw.
Kalender

Das UntermoduDispositionbzw. Kalender

Aktivitaten Schnelle Aktivitat (Ctrl+F11)

K

Kalender

Im UntermodulDispositiorbzw.Kalendekdnnen Sie Ressourcen wie Mitarbeiter,
Gerate, Raume und Fahrzeuge buchen oder reservieren.

Die Registerkarte Dispositiolzw. Kalender

Cockpit  Stakeholder

ten  Vertrieb Projekte Service ferlauf LI Lesezeichen

Dispo: Bearbeiten Funktionen
a 19 Apr 2021 — 25 Apr 2021
o, 19 Agril i, 20. April Mi, 21. April Do, 22. April Fr, 23. Apri Sa, 24. April So, 25. April

08:00/10:00/12:00114:00 16:00 18:0005:001 0:0012:00 14:00 16:00 18:00.08:00 10:00 12:00/14:00 16:00/18:00 08:00[10:00 12:00 14:00[18:00 1800 08:00/10:00]12:0014:00 1600 18:00 ©8:00 10:0€ 12:0014:00 16:00 18:00/08:00 10,00 12:00 4:00 16:00 18:00

Reklamation bearbeiten (Abteilung} und Problemidsung finden

Reklamation durch Vorgesetzten abschiieRen
2 Mathias Humml, Mba,

Reserviert MH
=

ASUS Server

Barebone

{2 Officenssistant Pro
Malaguti Monte Pro

s

= Suzuki GSX-S1000

s Kawasaki I(450F

Gabucht fir
3

Cockpit. Stakeholder Aktivitaten Vertrieb Projekte

LB Lesezeichen

Kalender Bearbeiten Funktionen
Mitarbeiter
o | Tan | Woche Mot @ 19 Apr 2021 — 25 Apr 2021 Heute
Mag. Ahmet Genc
Mo, 19, Apri 0. Apri 21, Aprl Do, 22. Aprl Fr, 23. April 5a, 2¢. April So, 25 Apri

Alen Baric ¥ 08:00 - 20:00 1 08:00 - 20:00 ¥ 08:00 - 20:00 1 08:00 - 20:00 W 08:00 - 20:00

Rl Rekismation bearbeiten | Reklamation bearbeits Reklamation bearbeiten Reklamation durch Reklamation durch
Mehmed Sikin (Abteilung) und (Abteilung) und bearbeiten | oo ° | (Abteliung) und durch Vorgesetzien Vorgesatzien

Problemiosung finden | Problemidsung finden | {Abteilung) | R38NVt | proplemissung finden abst en al

co.00 b MH +

Untersweg Marion Problem
finden

1000
David Di Pauli
Dimitrios Gerasis o
Thomas Hasler 1200
Eveline Sinz 1300
Luea Wild o
Deliz Sinz

1500
Josef Koopmann

16:00
Renata Plesa

1700
Thomas Schanher

1800
Mathias Humml, Mba

19.00
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)

Definition

Drucken

Dialogfenster

Disposition bzw.

Kalender

Nach PDF
exportieren

Nach Excel
exportieren

Nach iCal
exportieren

Sie kdnnen die Eintrage direkt in der Registerk&itpositiorbzw. Kalenderoder tber
die Aktivitatenerstellen Wenn das Auftragsmodul verwendet wikdbnnen Sie die
Ressourcen auch lber die Auftragspositionen eingeben bzw. zuordnen.

Zusatzfunktion im Modul Disposition bzw. Kalender

Wenn Sie die Schaltflacl@lender aktualisiereklicken werden die Eintrage in Ihrem
Kalenderaktualisiert.

WahlenSie die Schaltflachgruckenan, um zum Druckdialog fur Disposition bzw. Kalen-
der zu gelangen: Nach PDF exportieren, Nach Excel exportieren, Nach iCal exportieren.

@ Drucken >

Was mochten
Sie drucken?

Titel:

Mach PDF exportieren >
Mach Excel exportieren b

Mach iCal exportieren >

Geben Sie hier bei Bedarf einen beliebigen Titel fir Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als
Uberschrift auf die erste Seitares Berichtes aufgedruckt.

Mit dieser Schaltflache wird eirfeDF erstellt vom aktuellen Kalender bzw. der aktuellen
Disposition.

Mit dieser Schaltflache wird eirfexcel erstellt vom aktuellen Kalender bzw. der
aktuellen Disposition.

Mit dieser Schaltflache wird eeniCal erstellt vom aktuellen Kalender bzw. der aktuellen
Disposition.
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Das UntermoduProjektverwaltung

Projektverwaltung Schnelle Leistungserf. (Ctrl+F10)

Leistungserfassung

Definition In demUntermodul ProjektverwaltungverdenEigen und Fremdleistungen fir alle
Projekte angezeigt, Projekte kalkuliert und Kosten in den entsprechenden
Bildschirmmasken transparent gemacht.
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Projektverwaltung

Ubersicht

Definition

Die RegisterkarteJbersicht

@) Vertauf M Lesezeichen Ef‘

Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Projekte Vertrieb Service

Projektverwaltung Q s Liste Funktionen
Stakeholder-Manager Entwicklung Version 2.0
UBERSICHT BASISDATEN ZUORDNUNG ~ STRATEGISCH  GLIEDERUNG  CONTROLLING  WORKFLOWS. LINKS DOKUMENTE
UMSATZENTWICKLUNG PROFIL BILD / LOGO
Strategische Strategische
Bedeutung / Einfluss Kategorie
Hoch ++ Kategorie 1
Anzahl Anzahl
= stakeholder Projektteam
j ' &
£ -
Stakeholder
-
Anzahl Anzahl
Periode Dokumente Aktivititen
AKTIVITATEN STAKEHOLDER PROJEKTECKDATEN sEARBETEN
Titel Status Stakeholder Beziehung 1064
Messestand aufbauen Offen Mathias Hummil, Mba Partner Version 2.0
Inaktiv

Messestand buchen

Team zusammenstellen

Test

Testaktivitat 1

Anpassung der zugewiesenen

< 3 > | Alleanzeigen

Offen
Erledigt
Offen

Offen

Offen

GEFUNDEN: 3 GESAMT: 3

UNSORTIERT

ERSTELLT: 20.04.202108:35

Administrator

Kunde: HGI Systems IT OG

Projektleiter:  Alen Baric

GEANDERT: 20.04.202108:37:45 Administrator

Im BereichJbersichtbbekommen Sie eine Schnelliibersicht zu dem ausgewahlten Projekt.
Im BereictBasisdatersehenSie die grundlegenden Informationen zum Projekt selbst.

Im BereichiZuordnungzeigtinformationen zu zugeordneten Stakeholdern, weiteren
Kontakten, Tatigkeiten & SpessawieArtikel.

Im BereicltrategischerhaltenSie Informationen zu Stakeholdern, SWOT Analyse,
Kommunikation, Ma3nahmenplan, Umsatz und Chancen.

Im BereichGliederungoekommen Sie Informationen zum Projektablauf und zur Gliede-
rung der Aufgaben.

Im BereichControllingsehenSie mehr Informationen zum Stand des Projekts, wie
beispielsweise Abweichungen.

Im BereichNorkflowserhaltenSie Informationen zuPlanung und Ulbisicht von
Arbeitsablaufen innerhalb des Projektes.

Im BereichLinkssehen Sie alle Datensatze (Aktivitaten, Korrespondenz, Posteingang,
Protokoll, Angebote, etc.), die mit diesem Projekt verknipft sind

Im BereichDokumentekdnnen Dokumente zum betreffeed Projekt erfasst werden
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Die RegisterkartdBasisdaten

Projektverwaltung
Basisdaten

Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Projekte Vertrieb Service (@) Vertauf LMl Lesezeichen m‘

Projektverwaltung Q s Liste Funktionen

Stakeholder-Manager Entwicklung Version 2.0

UBERSICHT BASISDATEN ZUORDNUNG STRATEGISCH GLIEDERUNG CONTROLLING WORKFLOWS LINKS DOKUMENTE

PROJEKTDATEN PROJEKTRAHMEN VISION

Kchensiatus | 1084 oto22021
100%
i Manager Entwicklung Version 2.0 Ende 15.04.2021
ie

Kunde HGI Systems IT 0G Budget Einnahmen

100%,
Ansprechpartner Alen Baric Budget Ausgaben
Projektleiter Alen Baric Verrechnungstyp Variabel Fix Ni
Strategische .
Bedeutung

Kategorie Kategorie 1 v

PROTOKOLLE BESCHREIBUNG

Datum Beginn Titel

< 3 > |  Alleanzeigen GEFUNDEN:3 GESAMT: 3 UNSORTIERT ERSTELLT: 20.04.20210835  Administrator GEANDERT: 20.04.202108:37:45 Administrator

Definition Die RegisterkartBasisdaterenthalt die grundlegenden Daten der Projektverwaltung.

Basisdaten Im BereictBasisdaterwerden die grundlegenden Informationen zu einem Projekt
erfasst.Wéahlen Sie die Schaltflicheeues Projektum ein neues Projekt anzulegdbas
Projekt erhalt automatisch eine Projektnummer. Vergeben Sie einen Projektnamen, le-
gen Sie den Status fest und ordnen Sie das Projekt einem Kunden zu.
Voraussetzung ist, dass der Kunde bereits im M&takeholdeangelegt wurdeGeben
Sie die Kundenmamer direkt in das Feld ein oder wahlen Sie den Kumdigiilfe der

Taste  und dem aufgerufenen Suchdialags.Sofern Sie zur jeweiligen Adresse
Ansprechpartner angelegt habgkinnen diesdiber das Feld\nsprechpartneiiber-
nommen werden.

Projektralmen Im BereichProjektrahmerwerden die Eckdaten eines Projekts eingetragen.
Geben Sie in die FeldBeginn, Ende, Budget Einnahmerd Budget Ausgabedie mit
dem Auftraggeber vereinbarten Projekttermine und Budgetwerte &mnen Sie im
FeldTypdem Prgekt einen Typ zu. Wahlen Sie den entsprechenden Eintrag aus dem
Auswahlmeni
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Projektverwaltung

Zuordnung

Definition

Interne Stake-
holder

Externe Stake-
holder

Die RegisterkarteZuordnung

Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Projekte Vertrieb Service (@) Vertauf LMl Lesezeichen E;‘
Projektverwaltung Q s Liste Funktionen
UBERSICHT BASISDATEN STRATEGISCH GLIEDERUNG CONTROLLING WORKFLOWS LINKS DOKUMENTE
ZUORDNUNG
Stakeholder Interne Stakeholder

Geben Sie hierdie Mitarbeiter lhres
Unternehmens an die an diesem

Tatigkeiten & Spesen ~ Projektmitwirken.

Weitere Kontakte Mitarbeiter  Strategische Bedeutung. Strategische Zuordnung Strategische Eigeninteresse  hintem  hextem

Artikel Nur Mitarbeiter die hier angegeben
‘werden, dirfen Arbeitszeit auf dieses
Projekt buchen,

Externe Stakeholder

Geben Sie hier die Mitwirkenden

Ansprechpartner Strategische Bedeutung  Strategische Zuordnung Strategische Eigeninteresse
Ansprechpartner des Kunden an

< 4 > | | Alleanzeigen GEFUNDEN:4 GESAMT: 4 UNSORTIERT ERSTELLT: 26.04.202116:30:42 Administrator GEANDERT: 26.04.202116:30:42 Administrator

Die RegisterkartZuordnunglient derVerwaltung von den Stakeholdern in einem
Projekt.

Im BereichinterneStakeholdeweisen Sie dem Projekt Mitarbeiter 2dit Hilfe der

Taste  und dem aufgerufenen Suchdialkgnnen Sie die Mitarbeiter dem Projekt
zuordnen.Voraussetzung dafir ist, dass die Daten Ihrer Mitarbeiter bereits im Modul
Stammdaten/Mitarbeitererfasst wurdenMit einem Mausklick auf die jeweilige Zeile
kénnen Sie den Mitarbeiter in das Projekt Ubemneen.

Im BereictExterneStakeholderveisen Sie dem ProjeRinsprechpartneeu. Mit Hilfe

der Taste  und dem aufgerufenen Suchdial&gnnen Sie didnsprechpartnedem
Projekt zuordnenVoraussetzung dafir ist, dass die Datken Ansprechpartner bereits
erfasst wurden(Modul Stakeholder/AnsprechpartneMit einem Mausklick auf das

Symbol¥ in der jeweilige Zeile, kdnnen Sie den Ansprechpartner in das Projekt
ubernehmen.

Die UnterregisterkartéVeitere Kontakte

In der Unterregisterérte Weitere Kontakt&dnnen im BereichVeitere Kontakteveitere
beteiligte Stakeholdewie z.B. Subunternehmen oder Berater angegeben werden.
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Projektverwaltung
Strategisch
Stakeholder

Definition

Im BereichSonstige Personékbnnen weitere Kontakte angegeben werden, die nicht in
der Adressdatenbank erfasshd.

Die UnterregisterkarteT atigkeiten & Spesen

In der Unterregisterkartd atigkeiten & SpesemerdenTatigkeiten und Spesen detail-
liert aufgelistet.

Im BereichTatigkeitengebenSie alle Tatigkeiten an, auf die Ihre Mitarbeiter fur dieses
Projekt Arbeitzeit buchen kdnnen.

Im BereictSpesenverdenalle Spesen angeben, die Ihre Mitarbeiter auf dieses Projekt
buchen durfen.

Die UnterregisterkarteArtikel
In der UnterregisterkarteArtikelordnen Siedem ProjekiArtikel zu.Die jeweiligen Artikel

werden mit dem LupeiBymbol gesucht und danach ausgewaklit dem Papierkorb
kénnen Sie den aktuellen Artikel aus dem Projekt [6schen.

Die RegisterkartéStrategisch

Cockpit Stakeholder  Aktivitaten

Projektverwaltung ! + neues Projekt Liste Funktionen
Stakehe

keholder-Manager Entwicklung Version 2.0

OBERSICHT BASISDATEN ZUORDNUNG STRATEGISCH GLIEDERUNG CONTROLLING WORKFLOWS LINKS DOKUMENTE
STAKEHOLDER SWoT KOMMUNIKATION MABNAHMENPLAN UMSATZ CHANCEN

Interne Stakeholder

Mitarbeiter Strategische Bedeutung Strategische Zuordnung Strategische Eigeninteresse

Hathias Humml, 1ba SRR _

Externe Stakeholder

Ansprechpartner Bedeutung ische Zuordnung

g
Hathies Humml, Hba S _

< 3 > Alleanzeigen  GEFUNDEN: 4  GESAMT: 4 UNSORTIERT ERSTELLT: 20.04.202108:35  Administrator GEANDERT: 20.04.2021 08:37:45 Administrator

In der RegisterkartStrategisctkénnen Sie die Internen Stakeholder (Mitarbeiter)
zuweisen, indem Sie auf die Ludiekenund jene Stakeholder/Mitarbeiterauswahlen,

die Sie gerne hétten. Mit deiXund dem Papierkorb kénnen Sieed/erknupfung

wieder I6ghen. Mit dem PfeiMvechseln Sieu diesem Stakeholder. Sie kénnen auch die
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oStrategische Bedeutudgdie oStrategische Zuordnudgind dasoStrategische
Eigeninteressiangeben. Bei den externen Stakeholdgarfahren Sie in der
Anwendung gliech wie bei denternen StakeholderMitarbeitern.

Die UnterregisterkarteSNVOT

Projektverwaltung
Strategisch
S/VOT Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Projekte Vertrieb Service @ vertaut [l Lesezeichen m

Projektverwaltung Q 1z Liste Funktionen
Stakeholder-Manager Entwicklung Version 2.0
(OBERSICHT BASISDATEN 7u0RDNUNG  ESICINIIGSGINN  GLIEDERUNG  CONTROLLING  WORKFLOWS LINKS DOKUMENTE
STAKEHOLDER swot KOMMUNIKATION  MARNAHMENPLAN UMSATZ CHANCEN
SWOT
“ e B
Starken
(Strength)
Schwachen
(Weaknesses)
< 3 > Alle anzeigen  GEFUNDEN: 4  GESAMT: 4 UNSORTIERT ERSTELLT: 20.04.202108:35  Administrator GEANDERT: 20.04.2021 08:37:45 Administrator

Definition DieUnterregisterkarte SWOT ermdglicht es, Ableitungen aus Starken/Chancen,
Starken/Risiken, Schwachen/Chancen, Schwachen/Risiken zu notieren.
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Projektverwaltung
Strategisch
Kommunikation

Definition

Die UnterregisterkarteKommunikation

Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Projekte Vertrieb Service @ vertaut |l Lesezeicnen m

Projektverwaltung + neues Projekt iste Funktionen
Stakeholder-Manager Entwicklung Version 2.0

OBERSICHT BASISDATEN ZUORDNUNG STRATEGISCH GLIEDERUNG CONTROLLING WORKFLOWS LINKS DOKUMENTE
STAKEHOLDER swor LUV T MARNAHMENPLAN UMSATZ CHANCEN

Kommunikation

Ergebnis Aktion Medium Beschreibung  Status Beginn Verantwortlich

< 3 > nlleanzeigen  GEFUNDEM: 4  GESAMT: 4 UNSORTIERT ERSTELLT: 20.04.202108:35  Administrator GEANDERT: 20.04.2021 08:37:45 Administrator

DieUnterregisterkarteKommunikatiorist mit den Aktivitaten im Stakeholdévieni
verknUpft. Damit die entsprechende Aktivitidier ersichtlichist, miissen Sienter
Stakeholder/Aktivitaten/Aktivitat in den Basisdaten als Typ/Prioritat den
Kommunikationsplan auswahlen

Mit einem Klick auf daBlusZeichen legeisie eine neue Aktivitat an.

Mit dem Pfeilganz rechtsvechselnSie dirket zuAktivitat.
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Projektverwaltung

Strategisch
MalRnahmenplan

Definition

Die UnterregisterkarteMalRnahmenplan

Cockpit Stakeholder  Aktivititen Projekte Vertrieb Service G Verlauf I! Lesezeichen m

Projektverwaltung D + neues Projekt Liste Funktionen

Stakeholder-Manager Entwicklung Version 2.0

OBERSICHT BASISDATEN ZUORDNUNG STRATEGISCH GLIEDERUNG CONTROLLING WORKFLOWS LINKS DOKUMENTE
STAKEHOLDER SwoT [UMTNTEN I MARNAHMENPLAN UMSATZ CHANCEN

MaRnahmenplan

Titel Mafinahme  Prioritit  Status Beginn Verantwortlich

< 3 > Alleanzeigen  GEFUNDEN: 4  GESAMT: 4 UNSORTIERT ERSTELLT: 20.04.202108:35  Administrator GEANDERT: 20.04.2021 08:37:45 Administrator

Die Unterregisterkartdal3nahmenplarist mit den Aktivitaten im Stakeholdédeni
verknUpft. Damit die entsprechende Aktivitat hier ersichtlich ist, missen Sie unter
Stakeholder/Aktivitaten/Aktivitat in den Basisdaten als Typ/Riébden
MalRnahmenplan auswahlen.

Mit einem Klick auf das PhZeichen legen Sie eine neue Aktivitat an.

Mit dem Pfeil ganz rechts wechseln Sie dirket zur Aktivitat.
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Projektverwaltung
Strategisch
Umsatz

Definition

Die UnterregisterkarteUmsatz

Cockpit  Stakeholder Aktivitaten  Projekte Vertrieb Service (@ vertaut | M Lesezeichen
Projektverwaltung Q lz Liste Funktionen
Stakeholder-Manager Entwicklung Version 2.0

OBERSICHT BASISDATEN ZUORDNUNG BUINEESTI  GLIEDERUNG  CONTROLLING  WORKFLOWS LINKS DOKUMENTE
STAKEHOLDER SWoT KOMMUNIKATION — MABNAHMENPLAN CHANCEN
Umsatz
Nummer Typ Datum Statur Verkiuf Wahrung Gesamt netto
< 3> Aleanzeigen GEFUNDEN: 4  GESAMT: 4 UNSORTIERT ERSTELLT: 20.04.202108:35  Administrator GEANDERT: 20.04.202108:37:45 Administrator

In der Unterregisterkarté&Jmsatzwerden die einzelnen UmsateénesProjeks ange-
zeigtsowiedie Gesamtsmmealler Umsétzernvon diesem Projekt.

Mit dem PfeilwechselnSie direkizur entsprechenden Belegdatémsicht
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Die UnterregisterkarteChancen

Projektverwaltung

Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Projekte Vertrieb Service (@ vertaut | M Lesezeichen
Chancen Projektverwaltung Q lz List Funktic

Stakeholder-Manager Entwicklung Version 2.0

OBERSICHT BASISDATEN ZUORDNUNG GLIEDERUNG  CONTROLLING  WORKFLOWS LINKS DOKUMENTE

STAKEHOLDER swoT KOMMUNIKATION  MABNAHMENPLAN CHANCEN

Umsatz

Nummer Typ Datum Status Verkiufer Wahrung Gesamt netto
< 3 | >  Alleanweigen GEFUNDEN: 4 GESAMT: 4 UNSORTIERT ERSTELLT: 20.04.202108:35  Administrator GEANDERT: 20.04.202108:37:45 Administrator

Definition DieUnterregisterkarteChancerzeigtalle von diesem Projekterkauften Produkte, alle
abgelehnten Produkte und alle offenen Produkte.

Seite94von 186



Projektverwaltung
Gliederung

Definition

Die Registerkarté&sliederung

Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Projekte Vertrieb Service

Projektverwaltung Q s Liste ~ Funktionen
OBERSICHT BASISDATEN ~ ZUORDNUNG  STRATEGISCH [EECTIZNZUITMN CONTROLLING  WORKFLOWS LINKS DOKUMENTE

PROJEKTGLIEDERUNG

Position  Bezeichnung Beginn Ende Status

Position/Typ 7 Ist Meilenstein
?
Status/ Fortschritt ~
Beginn /Ende Automatisch
Dauer Soll/ st (in h) In Leistungserf. zeigen

Bezeichnung

Beschreibung

AKTIVITATEN LEISTUNGSERF.

Die Aktivititen dieser Gliederungsebene

Titel Zuerledigen von Beginn Status

Bitte wahlen Sie einen Eintrag aus der Liste um ihn zu bearbeiten

< 4 > | | Alleanzeigen GEFUNDEN:4 GESAMT: 4 UNSORTIERT ERSTELLT: 26.04.202116:30:42 Administrator GEANDERT: 26.04.202116:30:42  Administrator

In der Registerkart&liederungentspricht demMeilensteinplan imProjektmanagement.
Sie kénnen hierbehr Projekt in kleine Aufgaben gliedeidadurchwird die
Projektverwaltung vereinfacht und die Ubersichtlichkeit erhoht.
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Die Registerkarte&Controlling

[ Stakeholder  Aktivititen Projekte Vertrieb Service G Verlauf I._I Lesezeichen m‘

Projektverwaltung
Controlhng Projektverwaltung Q ls Liste |~ || Funktionen

UBERSICHT BASISDATEN ZUORDNUNG STRATEGISCH GLIEDERUNG CONTROLLING WORKFLOWS LINKS DOKUMENTE

CONTROLLING

Position  Bezeichnung Gesamthosten  Abweichung Position Kostenschatzung
-
Bezeichnung Freigegebene Kosten
Gruppe +Nachtrige
Anmerkungen =Gesamtkosten
-Rechnungen

“hpueichung -

Gesamtabweichungin EUR

BudgetAusgaben
0% Gesamtkosten
Offenes Budget
< 4 > |  Aleanzeigen GEFUNDEN:4  GESAMT: 4 UNSORTIERT ERSTELLT: 26.04.202116:30:42  Administrator GEANDERT: 26.04.202116:30:42  Administrator

Definition In der Registerkart€ontrollingkbnnen Sie die Gruppen lhres Projektes einsehen und
eine grobe Kostenschatzung der jeweiligen Gruppe durchfiihren. $aimdéin Sie eine
Kosenubersicht unkdnnen friihzeitig reagieren, falls es zu Abweichungen kommt.
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Die Regsterkarte Workflows

PrOjekUerWal tung Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Projekte Vertrieb Serice () Verlauf M Lesezeichen EF‘
Workflows proekteng e o
UBERSICHT BASISDATEN ZUORDNUNG STRATEGISCH GLIEDERUNG CONTROLLING LINKS DOKUMENTE
WORKFLOWS. DETAILS
Titel Beginn Titel
Messeplanung 20.04.2021 - =
Beginn
Aktivitdten
Titel Zu erledigen von Beginn Status.
Dokumente
Bezeichnung
< 3 bl Alle anzeigen GEFUNDEN: 4 GESAMT: 4 UNSORTIERT ERSTELLT: 20.04.202108:35 Administrator GEANDERT: 20.04.202108:37:45 Administrator
Definition Die Registerkart®Vorkflows unterstiitzt Sie bei der Planung und Ubersicht von
Arbeitsablaufen. Einem Projekt kdnnen hier mehrere Workflows zugeordnet werden.
Workflow

Im BereichNorkflowskdnnen Sie Uber die Tas  einen neuen Worklflow anlegen. Es
offnet sich ein Dialogfenster, in dem Siaen vorher im ModuBervice/Workow

angelegten Workflow auswéahlen kdnnen. Sobald Sie einen Workflow ausgewahlt haben,
wird der Titel des Workflowgbernommenund in den BereicheAktivitadtenund
Dokumentedem Workflow angehangte Aktivitaten und Dokumestagefligt.
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Projektverwaltung
Links

Definition

Die Registerkartd.inks

Cockpit Stakeholder

Projektverwaltung

UBERSICHT BASISDATEN

Aktivitdten Projekte

ZUORDNUNG

DATENSATZE DIE MIT DIESEM PROJEKT VERKNOPFT SIND

Aktivitaten
Korrespondenz
Posteingang

Protokoll

Angebote

Auftrige

Wissenspool
Complaints
Kampagne

Google Maps

< 4 > Alle anzeigen

Angebote

GEFUNDEN: 4 GESAMT: 4

Vertrieb

STRATEGISCH

Typ

Service

GLIEDERUNG

UNSORTIERT

CONTROLLING

WORKFLOWS m DOKUMENTE

ERSTELLT: 26.04.202116:30:42 Administrator

(@) Verlauf 1M Lesezeichen m‘

Funktionen

Wahrung Gesamt netto

GEANDERT: 26.04.202116:30:42 Administrator

DieRegisterkartd_inkszeigt eire Liste aller Datensétze, die mit dem Projekt verknupft
sind. Fur verschiedene Datensatze gibt es jeweils eine eldetegregisterkarte:

Aktivitaten, Korrespondenz, Posteingang, Protokoll, Angebote, Auftvéigsenspool,
Complaints, Kampagne und Google Maps
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Projektverwaltung
Dokumente

Definition

Protokoll anlegen

d Korrespon. anlegen

Angebot anlegen
Auftrag anlegen

Standard Artikel einf.

Die Registerkartddokumente

Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Projekie  Vertrieb Service @ Vertauf M Lesezeichen E;‘
Projektverwaltung Q s Liste Funktionen
OBERSICHT BASISDATEN ZUORDNUNG ~ STRATEGISCH  GLIEDERUNG  CONTROLLING  WORKFLOWS LINKS DOKUMENTE

DOKUMENTE

Typ Datum Bezeichnung Dokument

Ziehen Sie eine Datei in diesen Bereich um sie in den Dokumenten abzulegen

< 4 > | | Alleanzeigen GEFUNDEN:4 GESAMT: 4 UNSORTIERT ERSTELLT: 26.04.202116:30:42 Administrator GEANDERT: 26.04.202116:30:42 Administrator

Die Registerkart®okumentebietet eine Ubersichtlichduflistungaller, dem Projekt zu-
geordnetenDokumente Sie kobnnen dem Projekt Dokumente zuordnen, indem Sie auf
eine der beiden Taste Neues Dokument aus Vorlage/Ein neues Dokument hinzu-
fugenrechts Uber der Liste der Dokumerkkcken oder indem Sie die gewiinschte Datei
in den BereiclZiehen Sie eine Datei in diesen Bereighsie in den Dokumenten abzule-
genziehen.

Zusatzfunktionen inuntermodul Projektverwaltung

Die TastdProtokoll anlegemrméglicht den schnellen Wechseldas Untermodul
Protokolle,um ein Protokoll fiir das ausgewahlte Projekt anzulegen.

Die Tasté&orresponanlegenerméglicht den Wechsel in das Untermodul
Korrespondenaim fir das ausgewdahlte Projekt eine Korrespondenz zu erstellen.

Die TastéAngebotanlegenerméglicht den Wechsel in das Untermodulgebote um
fur das ausgewahlte Projekt ein Angebot zu erstellen.

Die TastéAuftraganlegenermdoglicht den Wechsel in dasitérmodul Auftrage um fur
das ausgewahlte Projekt einen Auftrag zu erstellen.

Die TastestandardArtikeleinf. erméglicht den Wechsel in das Untermodutikel,um in
das ausgewahlte Projekt einen Standard Artikel einzufiigen.
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™ Drucken WahlenSie die Schaltflacheruckenan,um diverse Berichte in Bezug auf das Projekt

auszudrucken.
Dialogfenster @
Projektverwaltung
Was mochten
Sie drucken?
Titel:
Liste >
Stammblatt 2
Controlling >
Controlling Liste >
Interessenmatrix >
Malknahmenplan >
Kommunikationsplan 2
SWoT >
ABBRECHEN
Titel Geben Sie hier bei Bedarf emeeliebigen Titel fir Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als

Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.
Liste Die OptionListedruckteine Liste aller aufgerufenen Projekten aus

Stammblatt Die OptionStammblattgibt ein Stammblatt mit allen wichtigen Informationen zum
Projekt aus

Controlling Die OptionControllingdruckteine Ubersicht iiber die Gruppen und Positionen der
Projektkalkulation aus.

Controlling Mit der Option Controlling Listerhalten Sieeine Ubersicht tiber die Gruppen und
Liste Positionen der Projektkalkulation im Querformat.
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Interessenmatrix
MafRnahmenplan
Kommunikations-

plan

SWOT

Definition

Die Optioninteressenmatrixiruckteine Ubersicht tiber den Einfluss und das Interesse
der internen und externen Stakeholder aus.

Die OptionMaRnahmenplarerstellteine Liste allerder im ReitelStrategisch/Mal3nah-
menplan eingegebenen Malinahmenplane.

Die OptionKommunikationspladruckteine Liste allerder im ReiteiStrategisch/Kom-
munikation eingegebenen Kommunikationen aus.

Die OptionSWOTdrucktdie beim Projekt eingegebene SWBilalyse aus.

Das Untermoduleistungserfassung

Projektverwaltung Schnelle Leistungserf. (Ctrl+F10)

Leistungserfassung

Dieses Modul ermdglichtie Erfassung und Zuordnuatie erbrachten Leistungen und
Arbeitszeiterzu Projekten/Mitarbeitern.

Seite101von 186



Die RegisterkartdBasisdaten

Cockpit Stakeholder  Aktivititen Projekte Vertrieb Service G Verlauf l! Lesezeichen Ej‘

Leistungserfassung | .iungserfassung
BaS|sdaten 21.04.2021 | Mathias Humml, Mba

BASISDATEN OBERSICHT

BASISDATEN STEMPELUHR

A s tete funktionen

Datum /Mitarbeiter | 21.042021 Mathias Humml, Mba Tye Kommen Gehen Dauer

w 7,70

PROJEKTZEITEN

Projekt Bereich (Projektgliederung) Titigkeiten Anmerkungen Beginn Ende Dauer  Verrechenbar

Stakeholder-Manager Aufgabe 1.1.1 Flyer erstellen 08:00 12:00 4,00

stakeholder-Manager Aufgabe2.1.1 Besprechung Vorbereitung 13:00 17:00 4,00

Dauer Verrechenbar
8,00

< 1 > | | Alleanzeigen GEFUNDEN: 21 GESAMT: 73 SORTIERT ERSTELLT: 21.04.202116:31:54 Administrator GEANDERT: 21.04.202116:31:5%  Administrator

Basisdaten Hier wird automatisch, wenn Sie einen neuen Datensatz anldigeBenutzer und das
heutige Datum in das jeweils entsprechende Feld geschrieben. Zudem gibt es noch ein
Notizfeld fiur bestimmte detaillierte Anmerkungen zu dem jeweiligen Mitarbeiter
beziehungweise Datum.

Stempeluhr Waéhlen Sie aus dem Aufklappmeni den Typ der Leistundau&elder fir die
Kommen/Geheiz eitenkdnnen manuell oder automatisch aus den Informationen im
BereichProjektzeiterbeflllt werden.

Projektzeiten Im BereichProjektzeiterwerdenausgefihrteLeistungen auflas jeweilige Projekt
gebucht. Aus den Aufklappmenigihlen SidProjekteund Tatigkeitenaus Im Feld
Anmerkungerkdnnen detaillierte Beschreibungen der jeweiligen Tatigkeit vermerkt
werden.

Mit der Taste -~ werden eingegebene Zeiten verrechenbar gestellt, d.h. diese
Arbeitszeiten werden direkt dem Projekt zugeordnet.

Mit der Taste  kann ein Fenster getffnet werden, das eine detaillierte Ubersicht tiber
die jeweilige Tatigkeit zeigt. In diesem Fenster kann eine Tatigieih Klick auf den
Papierkorlbgeldscht werden.
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Die RegisterkarteJbersicht

(@) Verlauf 1M Lesezeichen Ff‘

Cockpit Stakeholder  Aktivititen Projekte Vertrieb Service

Leistungserfassung Leistungserfassung Q s e ||l o

26.04.2021 | Mathias Humml, Mba

Ubersicht

WOCHENDBERSICHT URLAUB / UBERSTUNDEN
MO ol Ml DO FR SA S0 Vormonat saldo
soll Monat UraubT  +/-  UrlaubT Stunden UraubT  Stunden
Ist
Urlaub
Sollverrech.
tenech ------- v] Stnden
MONATSUBERSICHT Monat/ Jahr - ~
Datum Arbeith Feiertagh Krank h UraubT  Zeitaus.h Sollh Isth +f- Vemech.h  Anmerkungen
< 1 bl Alle anzeigen GEFUNDEN: 22 GESAMT: 74 SORTIERT ERSTELLT: 26.04.202117:34:34  Administrator GEANDERT: 26.04.202117:34:34  Administrator

Die RegisterkartéJbersichtgibt eine Schnelliibersicht der Leistungen einer Woche bzw.
eines Monats bezlglich eines ausgewéhlten Projekts bzw. eines ausgewahlten

Mitarbeiters.

Definition
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Zusatzfunktionen inModul Leistungserfassung

i WahlenSie die Schaltflacheruckenan,um ein eine Projektbezogene Auswertungine
3 Drucken Mitarbeiterbezogene Auswerturager einStundenjournahuszudrucken.

Dialogfenster C
Leistungserfassung

Was mochten
Sie drucken?

Titel Logo
\ &
Projektbezogene Auswertungen ?
Mitarbeiterbezogene Auswertungen ?
Stundenjournal ?
ABBRECHEN
Titel Geben Sie hier bei Bedaihen beliebigen Titel fir Ihren Bericht an. Dieser Titel wird als

Uberschrift auf die erste Seite Ihres Berichtes aufgedruckt.
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Projektbezogene  Die OptionProjektbezogene Auswertungéihrt zu einem Dialog mit weiteren
Auswertungen Optionen.

@®
4+ Zurick
Mach Tatigheiten ?
Nach Mitarbeitern ?
Mach Bereichen ?
MNach Monaten ?
Nach Wochen >

ABBRECHEN

Vor dem Druck 6ffnet sich ein Dialog, in deme€lidtigkeit, ein Mitarbeiter, ein Bereich
und ein Zeitraum zur Suche angegeben werki@nn.Mindestens ein Kriterium muss je
nach gewahlter Berichtsaausgewahltverden.

Die DruckoptiorNachTatigkeitenlistet alle Projekte und zugeordneten Arbeitszeiten
auf, fuirwelchedie gewahlte Tatigkeit erbracht wurde.

Die DruckoptiorNach Mitarbeiternlistet alle Projekte und zugeordneten Arbeitszeiten
auf, fir die der gewahlte Mitarbeiter Leistungen erbracht hat.

Die DruckoptiorNachBereicherlistet alle Projekte und zugeordneten Arbeitszeiten auf,
fur die im gewahlten Bereich eine Leistung erbrachtaeur

Die DruckoptiorNachMonatenlistet alle Projekte und zugeordneten Arbeitszeiten auf,
fur die im gewéhlten Zeitraum eine Leistung erbracht wurde.

Die DruckoptioNachWocherlistet alle Projekte und zugeordneten Arbeitszeiten auf,
fur die im gewahlterZeitraum eine Leistung erbracht wurde.
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Mitarbeiterbe-
zogene Aus-
wertungen

Stundenjournal

Die OptionMitarbeiterbezogene Auswertungdithrt zu einem Dialog mit weiteren
Optionen.

@®
4+ Zurick
Mach Tatigheiten ?
Mach Projekten ?
Mach Bereichen ?
MNach Monaten ?
Nach Wochen >

ABBRECHEN

Vor dem Druck 6ffnet sich ein Dialog, in demeglitigkeit, ein Projekt, ein Bereich und
ein Zeitraum zur Suche angegeben werélann.Mindestens ein Kriterium muss je nach
gewahlter Berichtsarausgewahltverden.

Die DruckoptiorNachTatigkeitenlistet alle Mitarbeiter und zugeordneten Arbeitszeiten
auf, welchedie gewahlte Tatigkeit durchgefuhrt haben.

Die DruckoptiorNachProjektenlistet alle Mitarbeiter und zugeordneten Arbeitszeiten
auf, die fur das gewahlte Projekt Leistungen erbracht haben.

Die DruckoptiorNach Bereiobnlistet alle Mitarbeiter unl zugeordneten Arbeitszeiten
auf, die im gewabhlten Bereich eine Leistung erbracht haben.

Die DruckoptiorNachMonatenlistet alle Mitarbeiter und zugeordneten Arbeitszeiten
auf, die im gewdahlten Zeitraum eine Leistung erbracht haben.

Die DruckoptiorNachWochenlistet alle Mitarbeiter und zugeordneten Arbeitszeiten
auf, die im gewahlten Zeitraum eine Leistung erbracht haben.

Die OptionStundenjournatiruckt eine Ubersicht der geleisteten Stunden eines Mitar-
beiters in einem Monat. Vor demrick ¢ffnet sich ein Dialogfeld, in dem ein Mitarbei-
ter und ein Abrechnungsmonat ausgewahlt werden kann.
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51 4 aR2RNIE NA So

Im Modul Vertriebstehen dieBereicheChancen, Angebote, Auftrage, Belegpositionen
sowieArtikelstammzur Verfligung

Das UntermodulChancen

Chancen Angebot erstellen
Angebote Auftrag erstellen
Auftrage

Belegpositionen

Artikelstamm
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Die RegisterkarteJbersicht

Cockpit  Stakeholder Aktivititen  Projekte

Chancen Chance a u e[| [P
Ubersicht

OBERSICHT BEARBEITEN
Mathias Humml, Mba Aktivitdten
OfficeAssistant 3
01.06.2021
Verkaufsphase

Herr Humml braucht fiir ein neues Unternehmen ein
flexibles ERP-System.

70%

<€ 1 |>  aleanmigen GEFUNDEN:9 GESAMT:9 UNSORTIERT ERSTELLT: 14.06.201808:17:17 Administrator GEANDERT: 15.04.202113:42:22  Administrator

Definition In der Registerkart&bersichtbekommen Sie einen Schnelliiberblick zu den wichtigsten

Informationenvon gespeicherten VertriebShancen.
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Die RegisterkartdBasisdaten

Chancen
Basisdaten

Definition In der RegisterkartBasisdaterwerden grundlegende Daten erfasst und Aktivitaten
erstellt. Dabei werden die Daten im BereBhsisdatererfasst (Bezeichnung, Kunde,
Ansprechpartner, &.) und im BereiclAktivititenwerden die einzelnen Aufgaben, die
zu erledigen sind, erstellt. Die Aktivitaten werden durch einen Titel, einen Typ, das
Beginndatumden Status und die Person, die die Aufgabe zu erledigen hat, beschrieben.
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