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Kapitel 1. Einfihrung

Unica Plan ist ein Tool fiir Planung, Zusammenarbeit und Geschaftsablaufe eines
Unternehmens, das eine vollstandige, speziell auf die Bediirfnisse von Marketiers
zugeschnittene Losung bietet. Mithilfe von Unica Plan konnen Sie sich einen umfassenden
und ganzheitlichen Uberblick iiber alle Marketingprojekte in Ihrem Unternehmen

verschaffen.

Damit konnen Sie sich darauf konzentrieren, jede Dimension der Marketingplanung
zu verbessern. Alle Mitglieder des Marketingteams: Chief Marketing Officer,
Marketingmanager, Eventplaner, Creative Directors und Marketingcontroller erreichen sofort

eine hohere Effizienz und Leistung.

Was fiihrt Unica Plan aus?

Unica Plan ist eine Losung fiir das Marketing-Ressourcenmanagement (MRM), mit der
Sie jede Art von Marketingprogramm in Ihrem Unternehmen planen, budgetieren und

tiberwachen konnen.

Verwenden Sie Unica Plan fiir die folgenden Task:

« Einblicke in alle Marketingprogramme in Echtzeit erhalten

« Alle Marketingaktivitaten verwalten, einschliellich Werbung, Markenmanagement,
direktem und interaktivem Marketing, Werbeaktionen, Events, Marketingmaterialien,
Analysen und Public Relations

« Qualitatsstandards durchsetzen

- Die Produktivitat und Ressourcenoptimierung steigern, einschlie3lich Personal
und Budgets, durch automatische Workflows, Zusammenarbeit und einzigartige
Optimierungsmaoglichkeiten

« Eine effektive Verwaltung von Marketinginhalten und Projekten férdern, die von
dynamischen Marketingorganisationen erstellt wurden

« Die Ablaufe und Projekte im gesamten Marketing fir alle Arten von Medien,
Ereignissen, Kampagnen und Markentreueaktionen, verwalten Unica Plan ist auch fur
so unterschiedliche Projekte wie Versandmaterialien, Anzeigenkampagnen, Kataloge

und Seminare ein effektives Verwaltungstool.
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Grinde fur den Einsatz von Unica Plan

Mit Unica Plan konnen Benutzer die Rentabilitat ihrer Ressourceninvestitionen
steigern und gleichzeitig deren Risiken senken, indem sie Entscheidungen optimieren,
programmiibergreifend zusammenarbeiten, effizienter agieren und mehr Informationen

erhalten.

Unica Plan bietet die folgenden Vorteile:

« Verwalten und Koordinieren aller Marketingaktivitaten in einer Losung.

Da sich alle relevanten Marketinginformationen an einem Ort befinden, kommt es zu
weniger Fehlinvestitionen. Die Zentralisierung starkt die Kontrolle dartiber, welche
Marketingprogramme gestartet werden. So wird die betriebliche Effizienz gesteigert,
wodurch Marketingprogramme schneller Marktreife erlangen und die Fachleute mehr
Zeit fiir Strategieplanungen haben.

« Verbessern der Entscheidungsfindung, Minimieren der Risiken.

Dank der Messung der Marketingaktivitaten mit Unica Plan kdnnen sich Marketiers auf
die rentabelsten Chancen konzentrieren. Dariiber hinaus treffen sie bessere taktische
Entscheidungen, da der Marketing-Mix leichter optimiert werden kann.

« Sicherstellen der Abstimmung von strategischen Zielen und Marketingaktivitaten.

Strategische Ziele, Marketingplane und Budgets werden zentral erfasst, um eine
grofRere Klarheit beziiglich der vereinbarten Zielsetzungen und Strategien zur
Erreichung der Geschaftsziele zu fordern. Das Ergebnis ist eine bessere Ausrichtung
von Marketingplanen und -aktivitaten.

« Erreichen einer schnelleren, kostengiinstigeren Ausfiihrung aller Marketingaktivitaten.

Projektplane missen nicht mehr einzeln abgestimmt, Genehmigungen nicht mehr
mihsam eingeholt und Werbemittelanderungen nicht mehr manuell verfolgt werden.
Projektplane und Assets werden nun zentral verwaltet und Genehmigungsablaufe
sind eindeutig und automatisiert. Ineffizienzen werden eliminiert, da eine bessere
Ausflihrung zu weniger Doppelarbeit, Zuschlagen und Vertragsstrafen fiir unter
Zeitdruck erledigte Tasks fiihrt und Ressourcen den richtigen Programmen zugewiesen
werden.

« Aufgaben und Checklisten erstellen
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Mit der Unica Plan-Version 12.1.0.3 wurden neue Funktionen mit den Namen Aufgaben
und Checkliste eingeflihrt. Aufgaben sind Elemente in einer Checkliste. Aufgabe

ist eine Aufgabe oder Aktivitat, die Sie ausfiihren miissen. Die Checkliste enthalt
Aufgabenlisten fiir Sie selbst oder fiir einen anderen Benutzer. Diese Funktionen sind
unabhangig von anderen Funktionen von Unica Plan.

« Sicherstellen der Einhaltung von Vorschriften.

Dank des zentralisierten Repositorys und der erweiterten Berichtsfunktionen in
Unica Plan konnen Marketiers Zeit und Geld bei der Erfiillung von Vorgaben durch
Regulierungsbehdérden, Unternehmenspriifer und das Management sparen.

- Offene, flexible Architektur.

Unica Plan basiert auf einer offenen Architektur, die es der IT-Abteilung erleichtert,
Ihre vorhandene Infrastruktur und Daten zu implementieren und zu nutzen. Unica Plan
verwendet eine dreistufige Java™ Platform, Enterprise Edition-Architektur, die Client,

Webserver, Anwendungsserver und Back-End-Datenquellen voneinander trennt.

Dokumentation und Hilfe zu Unica Plan

Unica Plan wird in lhrem Unternehmen von verschiedenen Personen fiir verschiedene Tasks
verwendet. Informationen zu Unica Plan finden Sie in einer Reihe von Handbiichern, die
jeweils fir Teammitglieder mit bestimmten Zielen und speziellen Qualifikationsprofilen

erstellt wurden.

In der folgenden Tabelle sind die Informationen, die in den einzelnen Handblichern

verfligbar sind, aufgelistet.
Tabelle 1. Handbiicher in der Gesamtdokumentation zu Unica Plan

In der folgenden dreispaltigen Tabelle werden in der ersten Spalte Tasks, in der zweiten

Spalte Handbuchnamen und in der dritten Spalte die Zielgruppen beschrieben.

Wenn Sie Siehe Zielgruppe
* Projekte planen und Unica PlanBenutzerhandbuch « Projektleiter

verwalten * Designer
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Wenn Sie Siehe Zielgruppe
» Workflowtasks, Eckdaten  Marketing-Manager fir
und Personal erstellen Direktmailing
* Projektausgaben  Vermarkter
uberwachen

« Priifungen und Freigaben
zum Inhalt abrufen

« Berichte erstellen

« Aufgaben und

Checklisten erstellen

« Vorlagen, Formulare, Unica « Projektleiter
Attribute und Metriken  PlanAdministratorhandbuch « IT-Administratoren
entwerfen * Implementierungsberater

« Benutzerschnittstelle
anpassen

» Ebenen des
Benutzerzugriffs und der
Sicherheit definieren

« Zusatzfunktionen
implementieren

« Unica Plan konfigurieren

und optimieren

» Marketingkampagnen  Unica Plan und * Projektleiter
erstellen Integrationshandbuch « Fachleute fir
 Angebote planen Marketingumsetzung
« Integration zwischen - Direktmarketing-Manager

Unica Plan und
Unica Campaign
implementieren

« Integration zwischen
Unica Plan und
IBM Digital
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Wenn Sie Siehe Zielgruppe
Recommendations
implementieren
« Informationen zu neuen Unica Plan Freigeben Notes® Alle Benutzer von Unica Plan
Systemfeatures
+ Bekannte Probleme
und deren Umgehung

recherchieren

« Unica Plan installieren  Unica « Berater fir

« Unica Plan konfigurieren Planinstallationshandbuch Softwareimplementierungen

« Upgrade auf eine neue * IT-Administratoren

Version von Unica Plan « Datenbankadministratoren

Benutzerdefinierte Verfahren Unica Plan Integration * IT-Administratoren
zur Integration von Unica Module und die API-  Datenbankadministratoren
Plan in andere Anwendungen JavaDocs, die verfligbar « Implementierungsberater
erstellen sind, nachdem Sie auf Hilfe

> Produktdokumentation
in Unica Plan klicken
und dann die Datei
Uni caPl an<ver si on>Publ i cAPI . zi p
fur die SOAP-API und
Uni caPl an<ver si on>Publ i cAPI -
Rest C i ent. zi p fiur die
REST-API herunterladen.
Informationen zur Struktur derUnica Plan Systemschema Datenbankadministratoren
Unica Plan-Datenbank
Weiterfiihrende Informationen  « Hilfe anfordern und Alle Benutzer von Unica Plan
in der Praxis das -Benutzer- oder
Administratorhandbuch
oder das -
Installationshandbuch

durchsuchen: Klicken Sie
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Wenn Sie Siehe Zielgruppe
auf Hilfe > Hilfe fiir diese
Seite

» Greifen Sie auf die Unica
Plan-Handbucher zu:
Klicken Sie auf Hilfe >
Produktdokumentation

« Greifen Sie auf
Handbicher fiir alle Unica-
Produkte zu: Klicken Sie
auf Hilfe > Alle Unica

Suite-Dokumentationen

Unica Plan-Workflow

Der Workflow fiir Unica Plan enthalt das Erstellen und Verwalten von Marketingobjekten, wie

z. B. Planen, Programmen und Projekten.

Bevor Sie mit Unica Plan arbeiten kdnnen, muss |hr Administrator Unica Plan installieren

und einrichten. Wenn Sie Probleme haben, wenden Sie sich an Ihren Administrator.

Die folgenden Schritte beschreiben einige der Hauptaufgaben, die Benutzer in Unica Plan

ausfiihren konnen.

1. Erstellen Sie Plane, die Programme enthalten.

2. Erstellen Sie Programme, die Projekte enthalten.

3. Erstellen Sie weitere Projekte, fordern Sie ein Projekt an, akzeptieren Sie eine
Anforderung, starten Sie ein Projekt, oder zeigen Sie Projekte an.

4. Arbeiten Sie mit Projekten, indem Sie Workflows einrichten, Tasks anzeigen und dndern
sowie die Projekte drucken, kopieren und I6schen.

5. Arbeiten Sie mit Assets, indem Sie Assets hinzufiigen, bearbeiten und ihren Status

andern. Sie kdnnen auch Ordner hinzufiigen.
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6. Arbeiten Sie mit Genehmigungen, z. B.: Fligen Sie einen Genehmigungsprozess hinzu,
ubergeben Sie ihn zur Priifung, brechen Sie die Priifung ab, andern, drucken oder
I6schen Sie den Prozess, verschieben Sie die Genehmigung in die Warteschleife,
antworten Sie darauf, und versehen Sie Genehmigungselemente mit Kommentaren.

7. Erstellen Sie Rechnungen, um die mit Programmen und Projekten verkniipften
Ausgaben zu verfolgen.

8. Suchen Sie mit der Standardsuchfunktion sowie der erweiterten Suche nach Projekten
und Genehmigungen und speichern Sie erweiterte Suchlaufe.

9. Arbeiten Sie mithilfe des Alertfensters und der Infotafel mit anderen Benutzern
zusammen.

10. Erstellen Sie Aufgaben und Checklisten, um Elemente zu verfolgen, die von lhnen oder

anderen Benutzern ausgefiihrt werden sollen.

Integration in Unica Campaign

Unica Plan kann optional in Unica Campaign integriert werden, wobei Letzteres wiederum

in mehrere andere Produkte integriert werden kann. Wenn Unica Plan und Unica Campaign
integriert werden, kénnen Sie die Funktionen des Marketingressourcenmanagements in
Unica Plan verwenden, um Kampagnen und Ablaufdiagramme zu erstellen, zu planen und zu

genehmigen.

Informationen Uiber das Arbeiten mit einem integrierten System finden Sie im Unica Plan-

und Unica Campaign-Integrationshandbuch.

Geschaftsprozesse

In Unica Plan ist ein Geschaftsprozess die Darstellung einer Sammlung von miteinander in

Beziehung stehenden strukturierten Aktivitdaten (eine Ereigniskette).

Mit einem Geschaftsprozess kann eines der folgenden Ergebnisse erzielt werden:

 Marketingaktivitaten, die auf bestimmte Interessenten oder Kunden abzielen
» Wiederverwendbare Marketingkomponenten, die diese Marketingaktivitaten

unterstitzen
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Unica Plan bietet die folgenden Arten von Geschaftsprozessen:

* Plane

* Programme

* Projekte

« Unterprojekte

« Projektanforderungen

« Genehmigungen

Beziehung von Planungsobjekten

In Unica Plan umfassen Planungsobjekte Plane, Programme und Projekte. Plane enthalten
eines oder mehrere Programme, und Programme enthalten ein oder mehrere Projekte.
Projekte konnen Unterprojekte umfassen. Ein Budget fiir einen Plan besteht aus einzelnen

Positionen fir Projekte und Programme, die im Budget fiir den Plan aufsummiert werden.

Im folgenden Diagramm sind die Beziehungen zwischen den Planungsobjekten dargestellt.

Plan

o — —— — — — —

: Budget
Programs
[ | |

—_— —_——— — e e e

Projects

Cradit Card

Segment New Customer

Intro Promotion Welcome

e e e [} e e e o — e —

Sub-Projects

Implement

Die Ubersichtsseite fiir Projekte und Programme verfiigt iiber das Feld Ubergeordnete
Elemente und Code, das eine Ansicht der (ibergeordneten Elemente des Objekts enthalt.

Auf der Ubersichtsseite eines Unterprojekts sind beispielsweise das aktuelle Objekt
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(ein Unterprojekt), sein libergeordnetes Objekt und alle (ibergeordneten Elemente bis
zum Stammplan dargestellt. Es werden die IDs fiir diese Objekte sowie die direkten

Verkniipfungen mit den einzelnen ibergeordneten Objekten angezeigt.

Plane

Ein Plan erfasst die Ziele eines Geschaftsbereichs oder eines geografischen Bereichs
flr einen bestimmten Zeitrahmen, beispielsweise fiir ein Jahr oder ein Quartal. Darliber
hinaus dient ein Plan als Container und Rollup-Punkt fiir die verschiedenen Programme und

Projekte, die Sie zum Erreichen Ihrer Marketingziele definieren.

Informationen aus untergeordneten Programmen sowie untergeordneten Projekten der
Programme werden im Plan aufsummiert, wobei verkniipfte Informationen nachverfolgt
werden konnen. Wenn Sie beispielsweise einen Plan mit einem untergeordneten
Programm haben, kdnnen Sie veranlassen, dass mit dem Programm zusammenhangende
Budgetinformationen aus dem Programm mit einem Rollup im Plan zusammengefasst
werden. AnschlieBend kdnnen Sie diese Informationen aus Sicht des Plans tGberpriifen und

nachverfolgen.

Programme

Ein Programm ist eine Marketingaktivitat, die in der Regel aus mehreren

zusammenhangenden Marketingliefergegenstanden oder -initiativen besteht.

Ein Programm kann mehrere Projekte enthalten oder gruppieren. Das Programm
selbst verfligt GUber Informationen, die fiir die Entwicklung und die Ausfiihrung
dieser Marketingliefergegenstande wichtig oder allgemein giiltig sind. So kann ein
Direktmarketingprogramm zum Beispiel mehrere Projekte umfassen, die jeweils
eine bestimmte Werbeaktion oder Marketingkampagne darstellen. Ein Programm
zur Produkteinfiihrung kann Projekte umfassen, die sich auf verschiedene Arten von

Marketingmaterialentwicklung, Analysteninformationen und Messeteilnahmen beziehen.
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Projekte

Ein Projekt stellt alle Informationen dar, die sich auf das Entwickeln und Durchfiihren
einer oder mehrerer zusammenhangender Marketingliefergegenstande oder -initiativen
beziehen. Zu diesen Informationen konnen eine Checkliste oder ein Zeitplan fiir Tasks
gehoren, die von am Projekt beteiligten Personen durchgefiihrt werden missen, damit der

Liefergegenstand fiir das Projekt vorbereitet und produziert werden kann.

Sie kdnnen zum Beispiel ein Projekt mit der Bezeichnung ,Monatliche Messe" erstellen, um
alle Informationen zu sammeln, die fiir die monatliche Teilnahme Ihres Unternehmens an

einer Messe bendtigt werden. Dazu kdnnen folgende Informationen gehoren:

» Messebesucher

« Die fiir den Stand bendtigte Einrichtung

» Produktdemos, die Sie vorflihren mochten

« Begleitmaterial, das Sie Kunden aushandigen mochten

« Kosten des Marketingmaterials

[5) Anmerkung: Projekte kdnnen Unterprojekte haben. Ein Unterprojekt hat die gleichen
Merkmale wie ein Projekt. Ein Unterprojekt ist mit einem tibergeordneten Projekt verkniipft.

Jedes Projekt, das auf diese Weise verkniipft ist, wird als Unterprojekt bezeichnet.

Projektstruktur

Ein Projekt umfasst einen Workflow, Budgetinformationen, Metriken, digitale Assets,
Genehmigungen und benutzerdefinierte sowie Standardinformationen. Nicht fiir jedes
Projekt sind alle diese Informationen notwendig; die meisten Informationen sind optional

und konnen bei Bedarf angegeben werden.

[5) Anmerkung: Genehmigungen kénnen auch unabhéngig von Projekten vorhanden sein.

Eine Genehmigung muss keinem bestimmten Projekt zugeordnet sein.

Projektanforderungen

Wenn Sie nicht Gber die Sicherheitsberechtigung zum Erstellen eines Projekts verfiigen,
dann erstellen Sie eine Projektanforderung. Eine Projektanforderung ist mit einem

Arbeitsauftrag oder einem Creative Brief vergleichbar. Sie stellt eine Anforderung an eine
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andere Person dar, einen Arbeitsauftrag entsprechend den Vorgaben des Anforderers zu

erfillen.

Benutzer innerhalb eines Unternehmens sowie externe Lieferanten kdnnen ein Projekt
anfordern. Ein externer Anbieter kann beispielsweise eine Projektanforderung an die
Serviceorganisation des Marketing richten, um Marketingmaterial anzufordern. Ein
Marketier akzeptiert die Anforderung und erstellt ein Projekt, in dem er Tasks organisiert

und Ressourcen zuweist, um die Erstellung des Marketingmaterials zu verwalten.

Wenn Sie ein Projekt anfordern, sind Sie ein Anforderer. Der Anforderer ibergibt dann die
Anforderung zur Genehmigung an einen Empfanger. Sobald der Empfanger die Anforderung

akzeptiert, gehort ihm das Projekt. Er wird deshalb Eigentimer genannt.

[5) Anmerkung: Eine Projektanforderung umfasst keinen Workflow. Nachdem die
Anforderung genehmigt und in ein Projekt konvertiert wurde, enthalt dieses den

entsprechenden Workflow.

Genehmigungen

Mit einem Genehmigungsprozess kénnen Sie den Prozess der Uberpriifung und
Genehmigung lhrer Arbeit optimieren. So konnen mehrere Benutzer die Arbeit parallel oder

in der fir Ihre Geschaftsprozesse geeigneten Reihenfolge liberpriifen.

Priifer (oder Genehmiger) konnen den zur Priifung ibermittelten Inhalt elektronisch
formatieren. In Unica Plan werden anschlieRend die Genehmigungen bzw. Ablehnungen

zu Prufungszwecken aufgezeichnet. Sie konnen Genehmigungen mit einem Projekt
verkniipfen; Genehmigungen kénnen jedoch auch unabhangig von einem Projekt vorhanden

sein.

Einige Genehmigungsfeatures kdnnen auf Mobilgeraten verwendet werden.

Teams

Ein Team ist eine Gruppe von Personen, die zusammenarbeiten, um eine Reihe von
Tasks lber verschiedene Geschaftsprozesse hinweg auszufiihren. Eine Person, die fir
einen Geschaftsprozess verantwortlich ist, kann gegebenenfalls einem Team statt einer

Einzelperson Tasks zuordnen.
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Teammanager miissen ihre Ressourcen auf mehrere Initiativen verteilen. Teammanager
konnen entweder Arbeitsaufgaben bestimmten Teammitgliedern zuordnen oder es den
Teammitgliedern ermdglichen, die Arbeit selbststandig untereinander aufzuteilen. In jedem
Fall kann der Teammanager die Arbeit, die dem Team zugewiesen ist, iberwachen und den

Fortschritt sowie die Leistung der einzelnen Teammitglieder verfolgen.

Benachrichtigung

Alerts sind Benachrichtigungen liber wichtige Ereignisse oder MalRnahmen, die Sie in
Bezug auf ein Programm, ein Projekt, eine Projektanforderung, ein Asset, ein Konto, eine
Genehmigung oder eine Rechnung ergreifen miissen. Ein Alert kann Sie zum Beispiel
darauf aufmerksam machen, dass ein Projekt nicht im Zeitplan liegt oder das Budget zu

Uberschreiten droht oder dass ein Element lhre Genehmigung erfordert.

Sie erhalten Alerts direkt Gber Unica Plan und per E-Mail. Wenn Sie von Unica Plan einen
Alert erhalten, konnen Sie diesen auf der Seite Alerts anzeigen. Ein per E-Mail gesendeter

Alert erscheint direkt im Posteingang lhres E-Mail-Programms.

Es gibt zwei Arten von Alerts in Unica Plan.

« Alerts, die von Unica Plan basierend auf einem Ereignis gesendet werden, wie zum
Beispiel dem Start eines Projekts.
« Alarme, die von einem Administrator so festgelegt werden, dass sie in regelmafigen

Abstanden, beispielsweise einmal taglich, gesendet werden.

Anhange

Teammitglieder konnen relevante Dokumente an die Unica Plan-Hauptobjekte anhangen.
Ein Anhang kann eine URL, eine digitale Ressource (digitales Asset) oder eine Datei sein,
die Sie einem Unica Plan-Objekt hinzufiigen. Sie kdnnen Anhange zu Planen, Programmen,

Projekten, Rechnungen, Genehmigungen und Konten hinzufiigen.

Anhange konnen nach Kategorie geordnet sein. Ein Projekt kann beispielsweise die

folgenden Anhangskategorien umfassen.

» Referenzmaterial
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» Anbieter-Formulare
« Angebotswerbemittel

- Liefergegenstande

Die Anhangskategorien sind in der Vorlage festgelegt, die zum Erstellen des jeweiligen

Objekts verwendet wird.

Messdaten

Metriken werden fir Berichte und Analysen fiir die Unternehmensfiihrung verwendet.
Metriken konnen Sie auf der Registerkarte Verfolgung fiir Plane, Programme und Projekte

anzeigen.

Verwenden Sie Unica Plan-Metriken fir die folgenden Berechnungen.

 Automatische Berechnung interner Malistdbe (z. B. Budgets und
Ressourcenverbrauch).
« Automatisches Tabellarisieren von Programmergebnissen, wie z. B. die folgenden
Ergebnisse.
> Einheitliche Messung Uber verschiedene Aktivitdaten hinweg.
> Aggregat der Ergebnisse mehrerer Programme.
« Automatisches Verkniipfen wichtiger Metriken aus Kampagnen, beispielsweise Anzahl
von Kontakten und Antworten, mit Projektmetriken.

« Aufbauen eines Marketing-Datenspeichers.

Die Metriken, die in einem Plan, Programm oder Projekt verfiigbar sind, hangen von der

Vorlage ab, mit der sie erstellt wurden.

Workflows

Ein Workflow dient der Darstellung und Steuerung der Gruppe von Tasks und Meilensteinen,
die ein Projekt vorantreiben. Mit Workflows kénnen Sie die Projektziele effizient verwalten

und erreichen.
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Tasks, Abhangigkeiten und Zeitraume werden fiir einen Workflow auf Basis der zur
Erstellung verwendeten Vorlage ausgefiillt. Sie kdnnen die Informationen eines Workflows
entweder als Arbeitsblatt, als Zeitachse oder als Prozessablaufdiagramm anzeigen. Mit
Workflows kdnnen Sie Aktivitaten prognostizieren und planen. Wahrend der eigentlichen
Arbeit konnen mit Workflows leichter der Fortschritt iberwacht und Engpasse identifiziert

werden.

Funktionale Rollen

Bei der Einrichtung eines Projekts weisen Sie die Personen entsprechend ihrer funktionalen
Rolle oder ihrem Task-Bereich (zum Beispiel Redakteur, Grafiker oder Projektmanager)
bestimmten Tasks zu. Unica Plan nutzt das Rollenkonzept als Briicke zwischen Menschen

und Tasks.

Rollen haben die folgenden Vorteile.

« Personen konnen kommen und gehen: Indem einer Task eine Rolle zugewiesen wird,
kann dem Wechsel von Personen in einem Projekt besser Rechnung getragen werden.

« Ressourcen stehen nicht immer zur Verfligung: Sie konnen einer Task eine Rolle
zuordnen, bevor eine entsprechende Person fiir die Rolle oder zum Durchfiihren der
Task verfligbar ist.

« Rollen sind vorhersehbar: Sie konnen Projektvorlagen mit Standardrollen erstellen und
fur jedes Projekt, das Sie anhand der Projektvorlage erstellen, unabhangig Personen

den Rollen zuordnen.

Sicherheitsrichtlinien

Eine Sicherheitsrichtlinie ist eine Sammlung von Regeln, mit der die Objekte (zum Beispiel
Plane, Programme und Projekte), die mit dieser Richtlinie verkniipft sind, geregelt werden.
Diese Regeln geben an, welche Arten von Benutzern andere relevante Funktionen fiir diese

Objekte anzeigen, andern, I6schen oder durchfiihren kénnen.

Um diese Sicherheitsberechtigungen auszudriicken, enthalten Sicherheitsrichtlinien die

folgenden Komponenten:
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« Benutzerrollen zur Identifizierung der Benutzertypen
« Gewahrung oder Verweigerung von Funktionen, um festzulegen, welche Moglichkeiten

die einzelnen Benutzertypen haben

In lhrer Organisation konnen mehrere Sicherheitsrichtlinien verwendet werden. Unica Plan

enthalt bereits eine Beispiel-Sicherheitsrichtlinie ,Global”.

Die globale Richtlinie ist eine spezielle Richtlinie, die bei der Steuerung aller Objekte (statt
aller Benutzer) im System immer beriicksichtigt wird. Unternehmen, die nur einfache
Sicherheitsmodelle verwenden, kdnnen zum Umsetzen ihrer Regeln diese globale Richtlinie

anpassen.

Unternehmen, in denen verschiedene Gruppen getrennt voneinander behandelt werden
miussen, konnen dazu benutzerdefinierte Sicherheitsrichtlinien verwenden. Diese
Unternehmen kdnnen dann die globale Richtlinie nur fir systemweite Administrationsregeln

oder Regeln fiir den Hauptbenutzerzugriff verwenden.

[5) Anmerkung: Der Begriff ,Global” bedeutet nicht, dass jeder Benutzer uneingeschrénkten
Zugriff auf alles erhalt. Vielmehr ist die Sicherheitsrichtlinie standardmaRig jedem Benutzer

zugeordnet.

Ausfihrlichere Informationen zu Sicherheitsrichtlinien finden Sie im Unica Plan-

Administratorhandbuch.

Strategische Planung und Finanzmanagement
Unica Plan ermdoglicht strategische Planung und Finanzmanagement.

Fir strategische Planung und Finanzmanagement sind die folgenden Funktionen verfligbar.

« Top-down-Budgeterstellung fiir Marketingplane und die darin enthaltenen Programme.
« Verfolgen der Ist-Aufwendungen in Bezug auf das Budget.
« Vereinfachen der Ausgabenverfolgung und Berichterstellung nach den Grundsatzen der

Rechnungslegung.

In Unica Plan konnen Sie mit den folgenden Extras Tasks fur strategische Planung und

Finanzmanagement durchfihren.
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» Konten
* Budgets
« Aufwandskategorien

« Rechnungen

Konten

In der Finanzabteilung kénnen Konten verwendet werden, um Ausgaben und Kapitalfluss fiir

Ihr Geschéaft zu Giberwachen.

Ein Konto der hochsten Ebene ist ein bestimmtes Unternehmenshauptbuchkonto zum
Zweck der Verfolgung und Kontrolle von Ausgaben und Kapitalfllissen fir einen bestimmten
Geschaftsbereich. Dieses Konto verfolgt Budgetanforderungen und Ausgaben dieses
Kontos auf wochentlicher und monatlicher Basis und fasst diese dann auf vierteljahrlicher

oder jahrlicher Basis zusammen.

Konten konnen Unterkonten aufweisen. Abhangig von der in Threm Unternehmen
verwendeten Kontenstruktur kdnnen Unterkonten ebenfalls bestimmte Hauptbuchkonten
darstellen. Unterkonten konnen aber auch erstellt werden, um der Marketingabteilung
ein detaillierteres Bild zu vermitteln, wenn die Hauptbuchstruktur selbst diesen

Detaillierungsgrad nicht aufweist.

Budgets

In Unica Plan werden mit einem Budget die Aufwendungen fiir Plane, Programme und
Projekte koordiniert. Nachdem Sie das Planbudget festgelegt haben, konnen Sie das
verkniipfte Programm und letztendlich Projekte daraus finanzieren. Unica Plan verfolgt
das Budget des untergeordneten Programms und der Projekte in Form von Zuweisungen,

prognostizierten oder zugesagten Ausgaben und tatsachlichen Ausgaben.

Unica Plan verfolgt Budgets fiir untergeordnete Programme und Projekte, obwohl diese
Objekte moglicherweise unterschiedliche Eigentiimer haben. Es ist beispielsweise

maoglich, dass ein mit einem Plan verkniipftes Programm einen anderen Eigentiimer

als der Plan selbst hat. Die Person, die ein Budget aus einem Plan einem hierarchisch
untergeordneten Programm zuordnet, ist unter Umstanden eine andere Person als diejenige,

die auf der Grundlage eines Programms Ausgabenprognosen fiir einen Plan erstellt.
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Ein Planeigentimer, z. B. ein Marketing-Manager, kann erwartete Ausgaben, die durch
untergeordnete Programme und Projekte verursacht werden, sowie das Planbudget selbst

verfolgen, damit er besser auf Anderungen beim Budgetbedarf reagieren kann.

[5) Anmerkung: Budgets sind nur verfligbar, wenn das Finanzmodul von Unica Plan

aktiviert ist.

Geschaftsjahr

Sie kdnnen entweder das Gesamtbudget fir alle Jahre oder eine Detailansicht fir ein

bestimmtes Jahr aufgeschliisselt nach Wochen, Monaten oder Quartalen anzeigen.

Unica Plan enthalt Budgetinformationen fiir das aktuelle Geschéftsjahr, die nachsten beiden
Geschaftsjahre sowie alle vergangenen Geschaftsjahre ab der ersten Installation von Unica

Plan.

Um auf Planebene ein anderes Geschaftsjahr anzuzeigen oder zu bearbeiten, andern Sie auf
der Registerkarte Planiibersicht den Wert im Feld Geschaftsjahr. Verkniipfte Programme
und Projekte tibernehmen das Geschéaftsjahr vom Gibergeordneten Plan. Eigenstandige

Programme und Projekte verwenden das aktuelle Geschaftsjahr des Systems.

Granularitat

Unica Plan ermdglicht die Aufgliederung von Geschaftsjahren in Wochen, Monate oder
Quartale. Wahlen Sie bei der Erstellung eines neuen Plans, Programms oder Projekts das
gewiinschte Inkrement aus der Liste Budgetgranularitat auf der Registerkarte ,Ubersicht"

aus.

Benutzer kdnnen die Budgetgranularitat nicht bearbeiten. Plane, Programme und Projekte

mit verschiedenen Budgetgranularitaten konnen nicht verkniipft werden.

Wenn z. B. das Geschaftsjahr eines Plans in Monate unterteilt ist, kdnnen Sie es nur mit
Programmen und Projekten verkniipfen, die wie die Budgetgranularitat ebenfalls in Monate
aufgeschliisselt sind. In diesem Szenario kdnnen Programme und Projekte, die in Wochen

oder Quartale unterteilt sind, nicht verkniipft werden.
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Aufwandskategorien

Mit Aufwandskategorien werden Ausgaben in Typen, wie zum Beispiel Reisekosten und
Portokosten, gruppiert. Aufwandskategorien werden sowohl bei der Verfolgung von

Rechnungen als auch bei der Erstellung von Budgets verwendet.

Details zum Erstellen und Bearbeiten von Aufwandskategorien finden Sie im Unica Plan-
Administratorhandbuch.

Rechnungen

In Unica Plan stellt eine Rechnung eine elektronische Version einer Papierrechnung dar, die
flr eine Leistung, fir einen Zeitaufwand oder fiir Material von einem Drittanbieter an eine
Marketingabteilung gesendet wurde. Die Informationen auf der Papierrechnung miissen Sie

manuell in eine Unica Plan-Rechnung libertragen.

Nachfolgend sind einige Vorteile der Ubertragung von Papierrechnungen in Unica Plan
aufgefiihrt:

« Leichte Zuganglichkeit

« Korrekte und sofortige Verfolgung von Ausgaben

« Ausgabenanalyse nach Anbieter

* Rollup-Berichterstattung

« RegelméRiges Ubertragen oder Exportieren in ein Hauptbuchhaltungssystem

Bibliotheken wiederverwendbarer Elemente
In Unica Plan kénnen Sie Marketingelemente speichern und wiederverwenden.

Unica Plan stellt Bibliotheken fiir das Speichern der folgenden wiederverwendbaren
Elemente zur Verfiigung:

 Marketingobjekte: Produkte, die von einem Marketingteam entwickelt werden
« Digitale Assets: Elektronisch gespeicherte Dokumente, die in einem

Marketingprogramm verwendet oder referenziert werden konnen
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Marketingobjekte

Als Marketingobjekt bezeichnet man jedes Arbeitsprodukt, das von einem Team entwickelt
und im Zuge seiner Marketingaktivitaten wiederverwendet wird. Marketingobjekte kdnnen
physische Elemente (beispielsweise ein Brief oder eine Bannerwerbung) oder eine
Geschaftskomponente (beispielsweise ein Kreditkartenangebot, eine Zielsegmentdefinition

oder eine Bonusprogrammdefinition) sein.

Sie kdnnen neue Marketingobjekte erstellen, wenn Sie dazu entsprechend berechtigt sind.
Nachdem Sie ein Marketingobjekt erstellt haben, konnen Sie es jederzeit starten. Durch das

Starten wird das Marketingobjekt aktiv.

- Sie definieren und verwalten Marketingobjekte, die alle wiederverwendbaren
Arbeitsprodukte darstellen.

» Sie konnen grundlegende Tasks fiir Marketingobjekte durchfiihren (erstellen,
bearbeiten, Status d@ndern, kopieren, verkniipfen und I6schen).

« Sie geben alle Attribute ein, die ein bestimmtes Marketingobjekt definieren,
beispielsweise Name, Eigentlimer, Status, Beschreibung usw., und verwalten diese
Attribute.

- Sie konnen Geschaftsprozesse (z. B. Projekte) definieren und verwalten, die
Marketingobjekte erstellen, andern oder zurtickziehen.

« Sie konnen robuste Projekte konstruieren, die mehrere Marketingaktivitaten definieren,
indem Sie jede separate Marketingaktivitat aus bestehenden Marketingobjekten

zusammenstellen.

Unica Plan Marketingobjekte werden in Stufen definiert. Von ihrer Definition hangt ab, wie
sie geordnet und den Benutzern angezeigt werden. Die folgenden Begriffe sind wichtig, um

die Definition und Gliederung von Marketingobjekten zu verstehen:

Marketingobjekttyp

Ein Marketingobjekttyp ist die Unterteilung von Marketingobjekten auf der obersten Ebene.
Ein Administrator erstellt Marketingobjekttypen. Jeder Marketingobjekttyp verfligt Giber ein
Menuelement. Das Mend, unter dem es erscheint, hangt jedoch von der Konfiguration des

Marketingobjekttyps durch den Administrator ab.
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Marketingobjektvorlage

Ein Marketingobjekttyp wird in eine oder mehrere Marketingobjektvorlagen unterteilt. In der
Regel erstellt ein Administrator eine Marketingobjektvorlage fiir jedes wichtige Merkmal des

Marketingobjekttyps.

Marketingobjektinstanz

Eine Marketingobjektinstanz ist ein einzelnes Marketingobjekt. Benutzer mit den
entsprechenden Sicherheitsberechtigungen erstellen Marketingobjektinstanzen
aus Marketingobjektvorlagen. In Unica Plan werden Marketingobjektinstanzen als

Marketingobjekte bezeichnet.

Digitales Assetmanagement

Ein digitales Asset ist ein elektronisch gespeichertes Dokument, das Sie fiir ein
Marketingprogramm verwenden oder als Referenz nutzen méchten. Dazu konnen
Markenimages, Marktforschungsdokumente, Referenzmaterialien, Marketingmaterialien,

Briefkdpfe oder Dokumentvorlagen zahlen.

Sie kénnen alle Marketingassets mithilfe von Unica Plan-Assets an einem sicheren,

zentralen Speicherort ablegen, was folgende Vorteile bietet:

 Nutzung von Konzepten, die fiir friihere Marketingkampagnen genehmigt wurden
« Vorschreiben von Vorabgenehmigungen fiir Materialien, um die Prifungszeit zu
verkurzen

« Zuweisen von Nutzungsrichtlinien und Ablaufterminen zu Elementen

Daruiber hinaus verfligen in Genehmigungsobjekten enthaltene Assets Uber integrierte
Kommentarfunktionen, die eine Zusammenarbeit zwischen Mitarbeitern und Agenturen,
das Verfolgen von Kommentaren und Bearbeitungen sowie Anderungen des Kreativinhalts

ermoglichen.
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Anmelden bei Unica

Dieses Verfahren setzt voraus, dass Sie die Websiteadresse (oder URL) lhres Servers
kennen und lhnen ein Benutzername und ein Kennwort zugewiesen wurden. Falls Sie Hilfe

benotigen, wenden Sie sich an Ihren Unica-Administrator.

1. Offnen Sie einen unterstiitzten Browser und geben Sie die URL des Unica-Servers ein.
Die angezeigten Eingabeaufforderungen variieren je nach den fir Ihre Installation

festgelegten Sicherheitseinstellungen.
2. Akzeptieren Sie bei Aufforderung das digitale Sicherheitszertifikat.

3. Geben Sie auf der Anmeldeseite Ihren Benutzernamen und Ihr Kennwort ein und klicken

Sie anschlieend auf Anmelden.

Wenn Sie aufgefordert werden, das digitale Sicherheitszertifikat zu akzeptieren, klicken

Sie auf Ja, um das Zertifikat zu akzeptieren.

Das Dashboard oder die Standardstartseite wird angezeigt. Die fiir Sie verfligbaren Optionen
hangen von den Berechtigungen ab, die lhnen von Ihrem Unica-Administrator zugewiesen

wurden.

[5) Anmerkung: Eine Liste der unterstiitzten Browser finden Sie unter UnicaEmpfohlene

Softwareumgebungen und Mindestsystemvoraussetzungen fur Enterprise-Produkte.

Anpassen Unica Plan

Sie konnen die Benutzerschnittstelle von Unica Plan an Ihre Anforderungen anpassen. Der
Zugriff auf die Anpassungseinstellungen in Unica Plan erfolgt, indem Sie auf Einstellungen

oder Einstellungen > Unica Plan-Einstellungen klicken.

In der folgenden Tabelle werden die anpassbaren Optionen beschrieben.



Unica Plan Version 12.1-Benutzerhandbuch | 1 - Einfiihrung | 22

Tabelle 2. Optionen fiir die Anpassung von Unica Plan
Option Beschreibung

Aktuelle Seite als Legen Sie fest, dass die aktuelle Seite automatisch angezeigt wird,

Ausgangsverzeichrsigbald Sie sich bei Unica Plan anmelden.

festlegen

BasiseinstellungenFestlegen der Sicherheitsrichtlinie, die standardmafig auf neue Elemente
angewendet wird.

Zeitzone Wahlen Sie lhre lokale Zeitzone aus.

Assetoptionen Definieren der Assetliste, die standardmalRig angezeigt wird.

Genehmigungsoptibaénieren der Genehmigungsliste, die standardmalig angezeigt wird.

Projektoptionen  Definieren der Projektliste und der zugehorigen Ansicht, die
standardmalRig fiir Projekte angezeigt werden.

Aufgabenoptionen Definieren der Task-Liste und der zugehdrigen Ansicht, die
standardmalRig fir Tasks angezeigt werden.

Analyseoptionen Festlegen des Standardberichts, der angezeigt wird, wenn Sie zur Seite
Analyse > Analyse navigieren und die Seite ,Startseite Analyse” als
Anmeldeseite festlegen.

Kalender-/ Anpassen der Ansicht des Kalenders und der Task-Meilensteine.

Ze'taChsenemSte”Lﬁ}ﬂgBrechende Informationen finden Sie unter Kalenderanzeigeoptionen
(auf Seite 286).

Abwesenheitseinstahgagenob Sie im Biiro oder abwesend sind, sowie Bestimmen von

Stellvertretern.

Sie (bzw. ein anderer Benutzer mit der entsprechenden Berechtigung) konnen Dashboards
einrichten, um die am haufigsten aufgerufenen Informationen anzuzeigen. Jedes Dashboard

kann ein oder mehrere Portlets enthalten, die Folgendes bereitstellen:

« Listen mit Links zu Unica Plan-Elementen wie ,Genehmigungen mit anstehenden

Aktionen®, ,Eigene Tasks verwalten” und ,Eigene Alerts”.

Weitere Informationen finden Sie in Unica Plan-Listenportlets (auf Seite 395).

* Quick Links, die mit einem Klick den Zugriff auf Optionen wie ,Neues Projekt erstellen”

oder ,Rechnung hinzufligen” ermdglichen.
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Weitere Informationen finden Sie in Quick Link-Portlets (auf Seite 396).

- Berichte wie ,Budget nach Projekttyp” oder ,Finanzposition fir Marketing"“.

Weitere Informationen finden Sie unter Unica Plan Berichtsportlets (auf Seite 397).

Festlegen lhrer Startseite

Die Startseite wird angezeigt, wenn Sie sich bei Unica anmelden. Die Standardstartseite
ist das Standarddashboard, Sie konnen aber ohne gro3en Aufwand eine andere Startseite

angeben.

Wenn bei lhrer ersten Anmeldung bei Unica keine Dashboardseite angezeigt werden soll,

konnen Sie eine Seite der installierten HCL-Produkte als lhre Startseite auswéahlen.

Um die derzeit angezeigte Seite als Startseite festzulegen, wahlen Sie Einstellungen >
Aktuelle Seite als Startseite. Die Seiten, die als Startseite ausgewahlt werden kénnen,

werden von den einzelnen Unica-Produkten und Ihren Berechtigungen in Unica bestimmt.

Wenn auf einer angezeigten Seite die Option Aktuelle Seite als Startseite aktiviert ist,

konnen Sie diese Seite als Ihre Startseite festlegen.

Festlegen der Basiseinstellungen

Mithilfe der Option fiir Basiseinstellungen kénnen Sie festlegen, welche Sicherheitsrichtlinie

beim Erstellen von Elementen standardmalig verwendet werden soll.
Fiihren Sie die folgenden Schritte aus, um die Sicherheitsrichtlinie festzulegen.
1. Wahlen Sie Einstellungen > Unica PlanEinstellungen aus.
Die Seite Administrationseinstellungen wird ge&ffnet.

2. Klicken Sie auf Basiseinstellungen.

Die Seite Basiseinstellungen wird angezeigt.

3. Wahlen Sie im Feld Standardsicherheitsrichtlinie die Sicherheitsrichtlinie aus, die Sie

standardmaRig bei der Erstellung von Elementen in Unica Plan verwenden mochten.
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Wenn Sie den Standardwert Global unverandert lassen, wird die globale
Sicherheitsrichtlinie verwendet, die Ihr Administrator festgelegt hat. Sie konnen auch
eine andere Sicherheitsrichtlinie auswahlen, die Sie laut Angaben des Administrators
verwenden muissen. Ein bewahrtes Verfahren besteht darin, die Sicherheitsrichtlinie
nur unter Anleitung des Administrators zu andern. Weitere Informationen zu
Sicherheitsrichtlinien erhalten Sie bei lhrem Administrator oder im Unica Plan-

Administratorhandbuch.

4. Klicken Sie auf Anderungen speichern, um die Anderungen zu speichern.

Festlegen der Genehmigungsoptionen
Mithilfe der Genehmigungsoptionen konnen Sie Unica Plan so anpassen, dass wichtige

Informationen zu Genehmigungen auf Ihre Bediirfnisse abgestimmt angezeigt werden.

Fiihren Sie die folgenden Schritte aus, um Ihre Genehmigungsoptionen festzulegen.

1. Wahlen Sie auf Einstellungen > Plan-Einstellungen > Genehmigungen.
Die Seite Genehmigungsoptionen wird gecffnet.

2. Wahlen Sie im Feld Standardliste die Standardansicht fiir die Genehmigungsliste aus,
die beim Offnen der Seite ,Genehmigungsliste” angezeigt werden soll.

StandardmalRig enthalt dieses Feld die Ansicht Eigene aktive Genehmigungen. Dabei
zeigt Unica Plan nur lhre aktiven Genehmigungen an, wenn Sie Operationen > >

Genehmigungen auswahlen.

Wenn Sie Suchen gespeichert haben, enthalt die Liste auch diese Informationen.

Festlegen der Projektoptionen

Sie konnen Unica Plan so anpassen, dass Sie die Projektinformationen erhalten, die fiir Sie

am wichtigsten sind.

Sie konnen beispielsweise die folgenden Optionen angeben:

» Die Standardansicht
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- Datenspalten, die bei der Uberpriifung einer Liste von Projekten eingeschlossen werden
sollen
« Ob E-Mail-Benachrichtigungen zu Anderungen am Allgemeinzustand lhrer Projekte

empfangen werden sollen
Sie kénnen auch die Spalten in der Reihenfolge anordnen, die fiir Sie am niitzlichsten ist.

Erhalten der Aktualisierungen des Allgemeinzustands von Projekten per E-Mail

Unica Plan vergleicht taglich die Projektdaten mit einer Reihe von festgelegten wesentlichen
Leistungsindikatoren (Key Performance Indicators, KPIs), um den Projektstatus
zu beurteilen. Fir Projekte, die Sie besitzen, konnen Sie tagliche Nachrichten zum

Allgemeinzustand Ihrer Projekte abonnieren.

Wenn Sie Aktualisierungen des Allgemeinzustands von Projekten per E-Mail erhalten

mochten, fihren Sie die folgenden Schritte aus.

1. Klicken Sie auf Einstellungen > Plan-Einstellungen.

2. Klicken Sie auf Tagliche E-Mails zum aktuellen Projektstatus - Abonnieren.

Abonnieren andert sich zu Abonnement beenden.

Weitere Informationen zum Allgemeinzustand von Projekten finden Sie unter Projektstatus

(auf Seite 67).

Optionale Projektspalten

Fir die Ansicht von Projektlisten konnen Sie festlegen, welche Spalten in der Liste

angezeigt werden.

Die Spaltenauswahl im Feld Verfiigbare Spalten umfasst alle Felder, die in samtlichen
Projektvorlagen im System verwendet werden. Die Ersteller von Vorlagen definieren Felder
in Projektvorlagen. Einige der Projekte in der Projektlistenansicht wurden maoglicherweise
mit einer Projektvorlage erstellt, die ein bestimmtes Feld nicht enthielt. Wenn ein Feld fir ein
Projekt nicht definiert wurde, enthéalt die entsprechende Spalte in der Projektlistenansicht

keinen Wert.
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In der Ansicht Projektkalender wahlen Sie im Feld Optionale anzuzeigende Informationen
die optionalen Projektmeilensteine oder Anfangs- und Enddaten aus, die Sie anzeigen

mochten. Diese Meilensteine und Daten werden im Kalender angezeigt.

Optionale Spalten wahlen Sie immer fiir eine bestimmte Ansicht aus. Wenn Sie
beispielsweise in der Ansicht Aktive Projekte und Anforderungen eine optionale Spalte
mit der Bezeichnung Ziele auswahlen, wird diese Spalte in der Ansicht Alle Projekte und

Anforderungen nicht angezeigt.

Andern der Reihenfolge der Spalten in Objektlisten

Sie konnen die benutzerdefinierten und die Standarddatenspalten in Marketingobjektlisten
so anordnen, dass Sie die wichtigsten Daten sehen kénnen, ohne zu blattern. Sie kdnnen

festlegen, welche benutzerdefinierten Spalten angezeigt werden sollen.

Sie konnen die Reihenfolge der Spalten in den Listen der folgenden Marketingobjekte

andern.

* Projekte

* Assets

« Angebote

» Marketingobjekte

[5) Anmerkung: Da Standardattribute durch das System verwendet werden, kdnnen Sie sie
nicht entfernen. Sie kdnnen sie aber dorthin verschieben, wo sie am niitzlichsten sind oder

am wenigsten storen.

1. Wechseln Sie zu einer Listenseite flr einen dieser Objekttypen, wie zum Beispiel Aktive

Projekte.

2. Klicken Sie auf Optionen.
Das Fenster Projektoptionen wird geoffnet. In diesem Fenster enthélt die Liste
Verfiigbare Spalten alle Spalten, die angezeigt werden kénnen. Die Liste Ausgewahlte
Spalten enthalt die aktuell angezeigten Spalten in der Reihenfolge, in der sie angezeigt

werden.
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3. Verwenden Sie die Pfeile >> und <<, um die Spalten, die angezeigt werden sollen, in die
Liste Ausgewahlte Spalten zu verschieben.

[5) Anmerkung: Standardattribute kénnen nicht aus der Liste Ausgewabhlte Spalten

entfernt werden.

[5) Anmerkung: Auf der Seite mit der Liste der Assets werden in der Liste Verfiigbare

Spalten keine Standardspalten angezeigt.

4. Verwenden Sie den Aufwarts- und den Abwartspfeil, um die Spalten in der Liste

Ausgewahlte Spalten in die gewiinschte Reihenfolge zu bringen.
5. Nur fir Projekte: Wahlen Sie im Feld Standardliste die Listenansicht aus, die bei der
Auswabhl von Operationen > Projekte standardmaRig angezeigt werden soll.

StandardmaRig enthalt dieses Feld die Ansicht Aktive Projekte und Anforderungen,

sofern Sie nicht vorher die Einstellung geandert haben.

Wenn Sie lber gespeicherte Suchlaufe verfligen, konnen Sie auch einen dieser
Suchlaufe als Standardansicht auswéhlen.

6. Nur fir Projekte: Wahlen Sie im Feld Standardansichtsmodus die Projektliste oder den

Projektkalender aus.

7. Klicken Sie auf Anderungen speichern.

Festlegen der Task-Optionen

Mithilfe der Task-Optionen kdnnen Sie Unica Plan so anpassen, dass Task-Informationen
angezeigt und empfangen werden. Sie kdnnen beispielsweise angeben, welche Task-Liste

standardmafig angezeigt werden soll, wenn Sie die Seite ,Task" 6ffnen.

1. Wahlen Sie Einstellungen > Unica Plan-Einstellungen > Task-Optionen aus.

Die Seite Task-Optionen wird geoffnet.

2. Wabhlen Sie fiir Standardliste die Standard-Task-Listenansicht aus, die angezeigt

werden soll, wenn Sie die Seite ,Task-Optionen” 6ffnen.
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StandardmaRig enthalt dieses Feld die Ansicht Eigene Tasks. Daher zeigt Unica Plan
nur Tasks an, fir die Sie MalRnahmen ergreifen miissen, wenn Sie auf Operationen >

Tasks klicken.
Diese Liste beinhaltet auch gespeicherte Suchen.
3. Wahlen Sie fir Standardlistenansicht den Standardlistenansichtsmodus aus, der

angezeigt werden soll, wenn Sie die Seite Task 6ffnen. Sie konnen Tasks in einer

Listenansicht (Standard) oder einer Kalenderansicht anzeigen.

4. Klicken Sie auf Anderungen speichern, um die Anderungen zu speichern, auf
Anderungen zuriicksetzen, um die seit dem letzten Speichern vorgenommenen

Anderungen zu verwerfen, oder auf Abbrechen, um die Seite zu verlassen.

Festlegen der Operationsanalyseoptionen

StandardmaRig wird auf der ,Startseite Analyse” eine Liste mit allen verfligbaren Berichten
angezeigt. Sie konnen einen anderen Bericht festlegen, der angezeigt wird, wenn Sie die

Seite ,Startseite Analyse” aufrufen.

1. Wahlen Sie Einstellungen > Plan-Einstellungen.

2. Klicken Sie auf Analyseoptionen.

Die Seite Analyseoptionen wird gedffnet.

3. Wahlen Sie den Bericht aus, den Sie als Standardbericht festlegen mochten.

Falls der von Ihnen ausgewabhlte Bericht zu einem bestimmten Zeitpunkt nicht zur

Verfligung steht, wird die Liste aller verfligbaren Berichte angezeigt.

4. Klicken Sie auf Anderungen speichern.
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Abwesenheitseinstellungen definieren

Mit Abwesenheitseinstellungen konnen Sie sicherstellen, dass sich jemand um lhre Task,

Genehmigungen und Anforderungen kiimmert, wenn Sie nicht im Biiro sind.

1. Wahlen Sie Einstellungen > Unica Plan-Einstellungen aus.

Die Seite ,Administrationseinstellungen” wird gecffnet.

2. Klicken Sie auf Abwesenheitseinstellungen.

Die Seite ,Abwesenheitseinstellungen” wird geoffnet.

3. Geben Sie oben auf der Seite an, ob Sie momentan im Biiro oder abwesend sind. Diese

Einstellung wird wirksam, sobald Sie auf Anderungen speichern klicken.

4. Geben Sie den Unica Plan-Benutzer an, der lhre Tasks tibernimmt, wahrend Sie
abwesend sind. Sie konnen einen oder verschiedene Benutzer fiir folgende Aktionen
angeben:

» Workflowtasks und Genehmigungstasks: In den Abwesenheitseinstellungen
stehen lhnen drei Optionen zum Delegieren von Benutzern fiir Workflow- und
Genehmigungstasks zur Verfiigung:

> Nicht automatisch delegieren: Die Workflowtasks und Genehmigungen, die
derzeit startbereit und dem Benutzer zugewiesen sind, werden nicht delegiert.
Tasks und Genehmigungen, die nach dem Aktivieren von Abwesenheit
startbereit sein werden, werden jedoch automatisch delegiert.

o Alle automatisch delegieren: Alle Workflowtasks und Genehmigungen, die
derzeit startbereit und dem Benutzer zugewiesen sind, werden delegiert.
Tasks und Genehmigungen, die nach dem Aktivieren von Abwesenheit
startbereit sein werden, werden jedoch automatisch delegiert.

o Automatische Delegierung ausgewahlt: Nur ausgewahlte Workflowtasks und
Genehmigungen, die derzeit startbereit und dem Benutzer zugewiesen sind,
werden delegiert. Tasks und Genehmigungen, die nach dem Aktivieren von

Abwesenheit startbereit sein werden, werden jedoch automatisch delegiert.

[5) Anmerkung: Ablaufaufgaben und Genehmigungsdelegierung werden

ausgefiihrt, wenn der Projektstatus ,Entwurf“/,In Bearbeitung (gestartet)”/
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,Zuriickgestellt (angehalten)“/,Abgleichen” lautet.Ablaufaufgaben und
Genehmigungsdelegierung werden nicht ausgefiihrt, wenn der Projektstatus

»2Abgebrochen" oder ,Abgeschlossen” lautet.

[5) Anmerkung: Die Genehmigungsdelegation gilt nur fir Genehmigungspriifer.

Genehmigungseigentiimer werden nicht delegiert.

Der Systemadministrator definiert, ob Sie einen beliebigen anderen Benutzer als
Stellvertreter auswahlen konnen oder nur einen Benutzer, der bereits Mitglied der
gleichen Projektteams ist und Uber die erforderlichen Berechtigungen verfiigt.
Wenn fir Ihr System oder eines lhrer Projekte eine restriktivere Einstellung
verwendet wird, wird ein Fehler angezeigt, sobald Sie versuchen, Tasks einem
Benutzer zuzuweisen, der diese nicht ausfiihren kann.

« Eigenstandige Genehmigungen und Budgetgenehmigungen: In den
Abwesenheitseinstellungen stehen lhnen drei Optionen zur Verfligung, mit denen
Sie Benutzer fiir eigenstandige Genehmigungen und Budgetgenehmigungen
delegieren konnen:

> Nicht automatisch delegieren: Die eigenstandigen Genehmigungen
und Budgetgenehmigungen, die derzeit startbereit und dem Benutzer
zugewiesen sind, werden nicht delegiert. Eigenstandige Genehmigungen und
Budgetgenehmigungen, die nach dem Aktivieren von Abwesenheit beginnen,
werden jedoch automatisch delegiert.

o Alle automatisch delegieren: Alle eigenstandigen Genehmigungen
und Budgetgenehmigungen, die derzeit startbereit und dem Benutzer
zugewiesen sind, werden delegiert. Eigenstandige Genehmigungen und
Budgetgenehmigungen, die nach dem Aktivieren von Abwesenheit beginnen,
werden jedoch automatisch delegiert.

o Automatische Delegierung ausgewahlt: Nur eigenstandigen Genehmigungen
und Budgetgenehmigungen, die derzeit startbereit und dem Benutzer
zugewiesen sind, werden delegiert. Tasks und Genehmigungen, die nach
dem Aktivieren von Abwesenheit startbereit sein werden, werden jedoch

automatisch delegiert.
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[5) Anmerkung: Die Genehmigungsdelegation gilt nur fir Genehmigungspriifer.

Genehmigungseigentiimer werden nicht delegiert.

Wenn Sie versuchen, Genehmigungen an einen Benutzer zu delegieren, der nicht
darauf antworten kann, wird ein Fehler angezeigt.

« Projektanforderungen: In den Abwesenheitseinstellungen stehen lhnen drei
Optionen zum Delegieren von Benutzern fiir Projektanforderungen zur Verfiigung:

o Nicht automatisch delegieren: Die Projektanforderungen, die derzeit
startbereit und dem Benutzer zugewiesen sind, werden nicht delegiert.
Projektanforderungen, die nach dem Aktivieren von Abwesenheit startbereit
sein werden, werden jedoch automatisch delegiert.

o Alle automatisch delegieren: Alle Projektanforderungen, die derzeit startbereit
und dem Benutzer zugewiesen sind, werden delegiert. Projektanforderungen,
die nach dem Aktivieren von Abwesenheit startbereit sein werden, werden
jedoch automatisch delegiert.

> Automatische Delegierung ausgewahlt: Nur die ausgewahlten
Projektanforderungen, die derzeit startbereit und dem Benutzer zugewiesen
sind, werden delegiert. Projektanforderungen, die nach dem Aktivieren von

Abwesenheit startbereit sein werden, werden jedoch automatisch delegiert.

Wenn Sie versuchen, Projektanforderungen an einen Benutzer zu delegieren, der

nicht darauf antworten kann, wird ein Fehler angezeigt.

5. Geben Sie eine optionale Nachricht ein, die bei allen Aktivitaten angezeigt wird, die

wahrend Ihrer Abwesenheit delegiert werden.

6. Klicken Sie auf Anderungen speichern.
Wenn Sie angeben, dass Sie abwesend sind, geschieht Folgendes:
« Im Elementdelegierungsprotokoll unten auf dieser Seite werden alle Aktivitaten
protokolliert, die wahrend Ihrer Abwesenheit delegiert werden.
« Eine Erinnerung wird angezeigt, sobald Sie sich bei Unica Plan anmelden.
« Projekt- und Anforderungseigentiimer konnen eine Liste aller abwesenden
Teammitglieder auf der Registerkarte ,Personen” anzeigen. Dariiber hinaus werden

die zugewiesenen Stellvertreter und der Beginn der Delegierung angezeigt.



Kapitel 2. Allgemeine Tasks

Einige Tasks sind nicht fiir bestimmte Unica Plan-Objekte spezifisch. Beispielsweise
konnen mehrere verschiedene Typen von Objekten Anhdnge enthalten. Projektanhdnge
funktionieren auf die gleiche Weise wie Programm- oder Plananhénge. In diesem Abschnitt

wird Folgendes beschrieben:

» Anhange (auf Seite 32)

» Status von Geschaftsprozessen (auf Seite 36)

« Inaktivierte Attributwerte (auf Seite 43)

« Auswahlen von Ressourcen (auf Seite 45)Auswahlen von Ressourcen (auf Seite

45)
» Drucken von Objekten (auf Seite 45)

» Exportieren von Daten im Microsoft Excel-Format (auf Seite 46)

Anhange

Sie kdnnen relevante Dokumente an Unica Plan-Objekte, wie z. B. Plane, Programme und
Projekte, anhangen. Die Registerkarte Anhange eines Objekts enthalt Links zu allen Dateien

bzw. URLs im Zusammenhang mit diesem Objekt.

Unica Plan erstellt automatisch ein Piktogramm fiir Dokumente, Bilder, PDF-Dateien und
Webseiten, wenn diese Elemente angehangt oder zur Genehmigung gesendet werden. Unica

Plan unterstutzt die folgenden Dateitypen.

* BMP
* Doc
» Docx
* GIF

« htm
* html
« JPEG
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« JPG
* pdf
* ppt
* pptx
* RTF

* Xls

Beachten Sie die folgenden Einschrankungen.

« Standardmalig kénnen Sie bis zu fiinf Dateien auf einmal anhangen. Diese Anzahl kann

konfiguriert werden und ist in lhrem System maoglicherweise anders.

« Anhdnge miissen kleiner als 2 GB (Gigabyte) sein. Die genaue GroRe hangt vom

Browser und Betriebssystem ab.

Hinzufigen von Anhangen zu Objekten

Benutzer kdnnen jederzeit nach Bedarf Anhange hinzufiigen.

1.

2.

Navigieren Sie zum Objekt, dem Sie einen Anhang hinzufligen méchten.

Klicken Sie auf die Registerkarte Anhange.

Auf der Registerkarte werden alle bereits vorhandenen Anhange fiir das Objekt

angezeigt.

. Klicken Sie auf das Symbol Hinzufiigen ( © ), um einem Objekt einen Anhang

hinzuzufiigen.

Das Fenster ,Anhang hinzufiigen” wird angezeigt.

. Wahlen Sie in der Dropdown-Liste im Feld Anhang speichern unter den Speicherort fir

den Anhang aus.

. Wahlen Sie im Feld Anhangsdatei die Option Vom Arbeitsplatz, Aus der

Assetbibliothek oder URL aus.
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6. Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus.

« Klicken Sie auf Durchsuchen, um nach einer Datei auf Ihrem Computer zu suchen.
Navigieren Sie im Dialogfeld zu der Datei, die Sie anhangen méchten, und klicken
Sie auf Offnen.

« Klicken Sie auf Bibliothek durchsuchen, um eine Datei aus einer Assetbibliothek
anzuhangen. Klicken Sie auf die Bibliothek, die die Datei enthalt, die Sie hinzufiigen
mochten. Navigieren Sie mithilfe der Strukturansicht in der linken Bildschirmhalfte
zu dem Ordner und dem Asset, das Sie anhangen mdchten. Klicken Sie auf Asset
akzeptieren, wenn das Asset auf der rechten Seite des Bildschirms angezeigt wird.

« Geben Sie eine URL-Adresse in das vorgegebene Feld ein.
7. Figen Sie Kommentare Gber den Anhang hinzu.

8. Klicken Sie auf Weitere hinzufiigen, um einen zusatzlichen Satz von Feldern fiir jeden

zusatzlichen Anhang anzuzeigen, den Sie hinzufligen mochten.

9. Klicken Sie auf Anderungen speichern, um den Anhang oder die Anhénge

hinzuzufiigen.

Die Anhange fiir das Objekt werden auf der Registerkarte Anhange hinzugefigt.

Entfernen von Anhangen von Objekten

1. Navigieren Sie zum Objekt, von dem Sie einen Anhang entfernen mochten.

2. Klicken Sie auf die Registerkarte Anhange.

Auf der Registerkarte werden alle bereits vorhandenen Anhange fiir das Objekt

angezeigt.

3. Klicken Sie neben dem zu I6schenden Anhang auf Loschen.

Sie werden aufgefordert, den Loschvorgang zu bestatigen.

4. Klicken Sie auf OK.

Der Anhang wird entfernt.
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Versenden von E-Mail-Anhangen

Benutzer, fiir die in Unica Plan oder Unica Platform eine giiltige E-Mail-Adresse konfiguriert
ist, kbnnen Anhange per E-Mail versenden. Wenn lhre E-Mail-Adresse im System fehlerhaft

konfiguriert ist, erhalten Sie eine Fehlernachricht.

1. Navigieren Sie zum Objekt, dem Sie einen Anhang hinzufligen mochten.

Fur Genehmigungen und Assets stehen Anhange auf der Ubersichtsseite zur

Verfligung. Fir alle anderen Objekte klicken Sie auf die Registerkarte Anhange.

Auf der Registerkarte werden alle bereits vorhandenen Anhange fiir das Objekt

angezeigt.

2. Klicken Sie neben dem Anhang, den Sie per E-Mail versenden méchten, auf Als E-Mail-
Anhang senden.

Sie kénnen auch mit der rechten Maustaste auf das Anhangsymbol klicken und im
MenU Als E-Mail-Anhang senden auswahlen.

Das Fenster ,E-Mail-Anhang senden” wird angezeigt.

3. Geben Sie Werte fir die E-Mail-Empfanger in die Felder An und Cc ein oder wahlen Sie
sie aus.

« Um den Anhang an Unica Plan-Benutzer zu senden, klicken Sie auf den Pfeil rechts
vom Feld und wahlen Sie eine oder mehrere E-Mail-Adressen aus. Die gewahlten
Adressen werden im Feld hinzugefligt. Wenn Sie die Auswahl einer Adresse
aufheben, wird diese aus dem Feld entfernt.

« Sie konnen auch jede beliebige externe E-Mail-Adresse in die Felder
eingeben. Trennen Sie mehrere E-Mail-Adressen durch Kommas. Beispiel:

user 1@ nbox. com user 2@ry Conpany. com
4. Geben Sie Werte in das Feld Betreff sowie den Hauptteil der Nachricht ein.

5. Klicken Sie auf Senden, um den Anhang zu senden.
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Das System zeigt eine Nachricht zur Bestatigung des Sendevorgangs der E-Mail-
Nachricht oder einen Hinweis darauf an, dass beim Versuch, die Nachricht zu senden,
ein Fehler aufgetreten ist.

Das Fenster E-Mail-Anhang senden bleibt gedffnet, bis der E-Mail-Server die Nachricht
gesendet hat. Wenn Sie das Fenster wahrend des Sendevorgangs schlie3en, erhalten
Sie keine Bestatigung.

Beachten Sie Folgendes:

« Antworten auf die Nachricht werden direkt an die E-Mail-Adresse des Absenders
geleitet.

« Wenn Sie einen Anhang an eine unglltige Adresse senden, erhalt der Benutzer eine
Nachricht, dass die E-Mail nicht Gbermittelt wurde.

« Falls der Mail-Server ausgefallen ist (fiir den Unica Plan-Server), zeigt das System eine
Nachricht an, dass der Anhang nicht gesendet werden konnte. In diesem Fall haben Sie
folgende Moglichkeiten:

» Wenn die E-Mail vom E-Mail-Server zur Zustellung akzeptiert wurde, jedoch nicht
zugestellt werden kann (z. B. wenn die E-Mail-Adresse ungliltig ist), sendet der E-Mail-
Server die Informationen direkt an die E-Mail-Anwendung des Benutzers auf dem
lokalen Client zurick.

Status von Geschaftsprozessen

Am Status eines Geschaftsprozesses konnen Benutzer schnell erkennen, in welcher Stufe
des Lebenszyklus sich dieser Geschaftsprozess gerade befindet. Geandert wird der Status
durch Auswahl eines Ubergangs.

Welche Statusangaben und Ubergénge verfiigbar sind, hdngt vom Typ der
Geschaftsprozesse und den Anforderungen lhrer Organisation ab. Ihr Systemadministrator
kann zusétzliche Statusangaben erstellen und Ubergénge entsprechend den Erfordernissen

Ihrer Installation hinzufligen oder entfernen.

In der folgenden Tabelle sind die moglichen Standardstatusangaben fiir Plane, Programme,

Projekte, Genehmigungen, Assets und benutzerdefinierte Marketingobjekte beschrieben.
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Tabelle 3. Workflowstatusangaben fiir Plane, Programme, Projekte, Genehmigungen und
benutzerdefinierte Marketingobjekte.
Status Beschreibung

Nicht gestartet = Das Objekt wurde erstellt, die Arbeit hat aber noch nicht begonnen.

Wird ausgefiihrt  Mit der Arbeit an diesem Objekt wurde begonnen.

Zuruckgestellt An einem Objekt mit dem Status ,Zurlickgestellt” wird nicht gearbeitet.
Die Arbeit kann spater fortgesetzt werden.

Abgebrochen An diesem Status erkennt der Benutzer, dass er auf dieses Objekt nicht
zugreifen sollte, da die Arbeit an ihm endgliltig beendet wurde.

Abgeschlossen  Die Arbeit an diesem Objekt wurde abgeschlossen.

Im Abgleich (Nur Projekte). Gibt an, dass ein abgebrochenes oder abgeschlossenes
Projekt gerade bearbeitet wird. Dieser Status ist temporar und kann von
Benutzern mit entsprechender Sicherheits- und Zugriffsberechtigung

ausgewahlt werden.

In der folgenden Tabelle werden die moglichen Standardstatusangaben fiir Anforderungen
beschrieben.

Tabelle 4. Anforderungstatus

Status Beschreibung
Entwurf Die Anforderung wurde erstellt, aber noch nicht ibergeben.
Eingereicht Die Anforderung wurde an die richtige Person tibergeben, die die

Anforderung akzeptieren oder ablehnen kann.

Zuriickgegeben  Gibt an, dass die Person, die die Anforderung gepriift hat, sie
zur Uberarbeitung oder aufgrund eines anderen Mangels an den
Ubergebenden Benutzer zuriickgegeben hat.

Akzeptiert Gibt an, dass die Anforderung akzeptiert wurde. Nach dem Akzeptieren
einer Anforderung wird in Unica Plan ein entsprechendes Projekt erstellt.
Dieser Status weist darauf hin, dass die Anforderung das Ende ihres

Lebenszyklus erreicht hat.

In der folgenden Tabelle werden die Rechnungsstatustypen beschrieben.
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Tabelle 5. Rechnungsstatustypen

Status

Entwurf

Abgebrochen

In Priifung

Fallig

Bezahlt

Beschreibung
Gibt an, dass die Rechnung noch bearbeitet wird. Eine Rechnung
befindet sich im Status ,Entwurf, wenn sie erstmals erstellt wird. Damit
die Rechnung einen anderen Status als ,Entwurf” erhalt, miissen Sie

Positionen hinzufiigen.

Je nach Bedarf kdnnen Sie einer Rechnung auch den Status ,Entwurf”
zuweisen, indem Sie im Menu Status andern die Option Rechnung neu
aufsetzen wabhlen.

Das Abbrechen einer Rechnung ist nicht mit dem Loschen
gleichzusetzen. Wenn Sie eine Rechnung abbrechen, ist sie nicht aktiv.
Sie kdnnen sie aber weiterhin in Unica Plan anzeigen. Wenn Sie die
Rechnung dagegen I6schen, wird sie aus dem System entfernt. Wenn
eine Rechnung den Status ,Abgebrochen” erhalt, sendet Unica Plan einen
Alert an die Eigentliimer der Rechnung.

Genehmiger priifen gerade die Rechnungspositionen.

[5) Anmerkung: Dieser interne Status wird festgelegt, wenn Sie eine
Rechnung als Fallig markiert haben.

Die Elemente in der Rechnung wurden (berpriift und die Rechnung kann
an Kreditoren gesendet werden. Wenn Sie eine Rechnung in den Status
,Fallig” setzen, erhalt der Eigentimer des Kontos, zu dem die Rechnung

gehort, eine Benachrichtigung.

Wenn in Ihrem Unternehmen die Genehmigungsfunktion fiir Rechnungen
verwendet wird, wird der Unica Plan-Genehmigungsprozess ausgelost,
sobald eine Rechnung in den Status Fallig geandert wird. Die Rechnung
kann den Status ,In Prifung” annehmen, wahrend Genehmiger die
Positionen priifen. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter

Genehmigungen fir Rechnungspositionen (auf Seite 354).

Die Rechnung wurde bezahlt. Wenn eine Rechnung diesen Status erhélt,

|6st das System die Rechnungszusammenfassung aus. Dieser Status ist



Unica Plan Version 12.1-Benutzerhandbuch | 2 - Allgemeine Tasks | 39

Status Beschreibung
nicht verfiigbar, solange der Genehmigungsprozess nicht abgeschlossen

ist.
In der folgenden Tabelle werden die Assetstatustypen beschrieben.

Tabelle 6. Assetstatus
Status Beschreibung
Entwurf Gibt an, dass das Asset den Status ,Entwurf” aufweist. Alle
Eigentimer konnen das Asset bearbeiten. Andere Benutzer

konnen es anzeigen oder als Anhang auswahlen.

Assets, die neu hinzugefiigt werden, weisen den Status ,Entwurf”
auf.
Gesperrt Gibt an, dass das Asset den Status ,Gesperrt” aufweist. Ein

gesperrtes Asset kann nicht bearbeitet werden.

Sie kdnnen ein Asset flir einen bestimmten Zeitrahmen sperren,
wenn er nicht durch andere bearbeitet werden soll.
Abgeschlossen Gibt an, dass das Asset abgeschlossen wurde. Benutzer,
die Uiber die entsprechende Berechtigung verfligen, kdnnen
auf abgeschlossene Assets zugreifen und diese einem
Geschéaftsprozess anhangen. Sie kdnnen sie jedoch nicht
bearbeiten.
Archiviert Gibt an, dass das Asset nicht mehr verfiigbar ist. Der Zugriff auf

oder das Abrufen dieser Assets ist nicht moglich.

Wenn ein archiviertes Asset mit einem Objekt verbunden ist (wie
z. B. als Projekt oder Plan), ist es liber dieses Objekt weiterhin

verfligbar.

Statusanderungen

Wenn Sie Anderungen am Status eines Geschaftsprozesses anzeigen mochten, miissen Sie
einen Ubergang von einem Status zu einem anderen Status auswahlen. In der Regel sind die

folgenden Ubergéange verfiigbar.
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Marketing Object Stafes and Transitions

On Hold

Continue
Pause

Finish

Not Started Completed
—_— In Progress R —

Start Finish

Cancel
Restart

Cancelled

Cancel

Restart

Bei einem Programm im Status ,Wird ausgeflihrt” kdnnen Sie zum Beispiel einen der

folgenden Ubergédnge auswahlen.

« Anhalten: Andert den Status in ,Zuriickgestellt"
« Fertigstellen: Andert den Status in ,Abgeschlossen”
« Abbrechen: Andert den Status in ,Abgebrochen”

Andern des Status von Geschaftsprozessen

Status zeigen den Fortschritt von Geschéftsprozessen an. Der Ubergang eines
Geschéaftsprozesses zwischen den Stationen in seinem Lebenszyklus erfolgt durch Andern
des Status.

Das folgende Verfahren beschreibt, wie der Status von Planen, Programmen, Projekten,
Anforderungen, Marketingobjekten und Genehmigungen geandert wird.

[5) Anmerkung: |hr Administrator kann Unica Plan so einrichten, dass ein Alert an

Eigentimer und Mitglieder eines Prozesses gesendet wird, wenn der Status gedndert wird.

1. Wahlen Sie den Typ des Objekts, mit dem Sie arbeiten mochten, in den
Navigationsmenus aus.
Klicken Sie beispielsweise auf Operationen > Plane, wenn Sie mit einem Plan arbeiten
mochten.

2. Klicken Sie auf den Namen des Objekts, das Sie andern mochten.



Unica Plan Version 12.1-Benutzerhandbuch | 2 - Allgemeine Tasks | 41

3. Klicken Sie auf Status @ndern und wihlen Sie einen Ubergang im Menii aus.

Bei den meisten Statusiibergdngen stehen eine Option mit Kommentaren und eine
Option ohne Kommentare zur Verfligung. Wenn Sie weitere Informationen hinzufligen
mochten, dann wahlen Sie eine Option mit Kommentaren aus. Wenn Sie den Status

sofort andern mochten, dann wahlen Sie eine Option ohne Kommentare aus.

[5) Anmerkung: Sie kénnen nur Ubergénge zum Fertigstellen oder Abbrechen eines

Objekts mit Kommentaren auswahlen.

Welche Ubergénge verfiigbar sind, richtet sich nach dem Status des Objekts.

« Klicken Sie bei Objekten mit dem Status ,Nicht gestartet” auf Starten <object>,
um den Status zu ,Wird ausgefiihrt” zu @ndern. Bei Anforderungen und
Genehmigungen wiahlen Sie Ubergeben <object> aus.

« Klicken Sie bei Objekten mit dem Status ,Wird ausgefiihrt“ auf Anhalten <object>,
um den Status in ,Zurlickgestellt* zu andern. Bei Genehmigungen wahlen Sie
Priifung stoppen aus.

« Klicken Sie bei Objekten mit dem Status ,Zuriickgestellt” auf Fortfahren <object>,
um den Status zu ,Wird ausgefihrt” zu andern.

« Klicken Sie bei Objekten mit dem Status ,Wird ausgefiihrt” auf Fertigstellen
<object>, um den Status in ,Abgeschlossen” zu andern. Objekten mit diesem
Status kann kein anderer Status zugeordnet werden, ausgenommen Projekte.

Sie kdnnen Projekte abgleichen, um sie zu 6ffnen, nachdem Sie den Status in
»2Abgeschlossen” geandert haben.

« Klicken Sie bei Objekten mit dem Status ,Nicht gestartet” oder ,Wird ausgefiihrt”
auf Abbrechen <object>, um den Status in ,Abgebrochen” zu andern. Wahlen
Sie diese Option, wenn das Objekt dauerhaft abgebrochen werden soll. Objekten
mit diesem Status kann kein anderer Status zugeordnet werden, ausgenommen
Projekte. Sie konnen Projekte abgleichen, um sie zu 6ffnen, nachdem Sie den

Status in ,Abgebrochen” geandert haben.

4. Optional: Wenn Sie fiir einen Ubergang eine Option mit Kommentaren ausgewahlt

haben, dann geben Sie entsprechende Kommentare ein. Klicken Sie auf Weiter.
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Wenn Sie keine Kommentare eingeben, wird der Status sofort gedndert, nachdem Sie einen
Ubergang aus dem Menii ausgewahlt haben. Wenn Sie Kommentare eingeben, wird der

Status geandert, nachdem Sie Ihre Kommentare eingegeben haben.

Andern des Status mehrerer Projekte oder Anforderungen

Sie konnen den Status eines oder mehrerer Projekte oder Anforderungen gleichzeitig

andern, um die Effizienz zu erh6hen.

Ihre Anderung muss die folgenden Voraussetzungen erfiillen. Ist dies nicht der Fall, werden

die moglichen Probleme in einem Warnhinweis beschrieben.

« Der neue Status, den Sie auswahlen, muss fur jedes ausgewahlte Element giiltig sein.
- Sie missen Uber entsprechende Berechtigungen fiir Statusanderungen verfligen.
« Sie missen der Genehmiger fiir jedes ausgewahlte Element sein, um Anforderungen

akzeptieren oder ablehnen zu kdnnen.

Ihr Administrator kann Unica Plan so einrichten, dass ein Alert an Eigentimer und Mitglieder

eines Prozesses gesendet wird, wenn der Status geandert wird.
1. Wahlen Sie Operationen > Projekte aus.

2. Klicken Sie auf Aktionen ( ) und wahlen Alle Projekte und Anforderungen aus.
3. Wahlen Sie ein Element oder mehrere Elemente aus.

[5) Anmerkung: Sie kdnnen Elemente auf mehr als einer Seite auswéhlen. Das System
wendet die Statusadnderung jedoch nur auf die Seite an, die Sie anzeigen, wahrend Sie

den neuen Status auswahlen.

4. Klicken Sie auf Status andern und wahlen Sie einen Status aus dem Menii aus, der auf
alle ausgewahlten Elemente angewendet werden soll.
Sie konnen die meisten Statusanderungen mit oder ohne Kommentar durchfihren.
» Wenn Sie einen neuen Status ohne Kommentare wahlen, &ndert Unica Plan den

Status sofort, wenn Sie auf den neuen Status klicken.
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» Wenn Sie einen neuen Status mit Kommentaren wahlen, geben Sie |hre

Kommentare ein und klicken Sie auf Weiter, um den neuen Status anzuwenden.

Inaktivierte Attributwerte

An verschiedenen Stellen in Unica Plan konnen Benutzer eines oder mehrere Elemente aus
einer Liste auswahlen. Die Eintrage in diesen Listen konnen sich jedoch im Lauf der Zeit

andern. Administratoren kdnnen Elemente in Listen hinzufligen, entfernen oder inaktivieren.

Wenn ein Administrator ein Attribut inaktiviert, wirkt sich dies in den folgenden Fallen auf

das Verhalten von Unica Plan aus.

« Wenn Benutzer erweiterte Suchlaufe durchfiihren.
« Wenn Benutzer ein vorhandenes Objekt bearbeiten, das einen inaktivierten Wert in einer
seiner Listen aufweist.

Inaktivierte Attributwerte in Objekten

Wenn ein Administrator einen Attributwert inaktiviert, wird er in Listen fiir neue Objekte
nicht mehr angezeigt. Allerdings wirken sich inaktivierte Attribute in einigen Situationen auf

Benutzer aus.

Benutzer missen inaktivierte Werte in den folgenden Situationen bericksichtigen.

« Ein Benutzer bearbeitet eine Registerkarte fiir ein bestehendes Objekt mit einem

Attribut, fir das ein inaktivierter Wert eingestellt ist. Das Attribut ist optional.

Wenn der Benutzer das Attribut bearbeitet, muss er einen aktivierten Wert auswahlen.
Der Benutzer kann die Seite jedoch auch speichern, ohne das Attribut zu bearbeiten.
Wenn der Benutzer das Attribut nicht bearbeitet, kann das Objekt mit dem vorhandenen
inaktivierten Wert gespeichert werden.

« Ein Benutzer bearbeitet eine Registerkarte mit einem Attribut, fir das ein inaktivierter
Wert eingestellt ist. Das Attribut ist erforderlich.

Der Benutzer muss einen aktivierten Wert fur das Attribut auswéhlen. Er kann die Daten

erst speichern, wenn fiir das Attribut ein aktivierter Wert eingestellt wurde.
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« Ein Benutzer erstellt ein neues Objekt. Eine Registerkarte enthalt ein optionales Attribut

mit einem inaktivierten Standardwert.

Flr das Attribut ist kein Wert eingestellt.
« Ein Benutzer erstellt ein neues Objekt. Eine Registerkarte enthalt ein erforderliches

Attribut mit einem inaktivierten Standardwert.

Das System gibt die Fehlernachricht aus, dass das Attribut erforderlich ist. Der Benutzer
kann das Objekt erst abschlielen, nachdem er fiir das erforderliche Attribut einen Wert

eingestellt hat.

Beispiel: Inaktivierte Attributwerte
Wenn ein Administrator einen Attributwert |6scht, wirkt sich dies auf Vorlagen und Objekte

aus, die diesen Wert verwenden.

Nehmen Sie als Beispiel die Projektvorlage ,Marketing-Werbemittel“ mit der Registerkarte
Produktionsinformationen. Produktionsinformationen umfasst mehrere Attribute, darunter

das erforderliche Attribut Farbe und das optionale Attribut Beschichtung.

Die Attribute haben die folgenden Werte.

Farbe (erforderlich) Beschichtung (optional)
(Standardwert) Auf Wasserbasis, glanzend (Standardwert)
4C Auf Wasserbasis, matt
4/4 UV-Beschichtung
Schwarzweil} Geétzt

Tom erstellt ein Marketingmaterialprojekt namens MC001 und wahlt fiir Farbe den Wert 4/4

und fiir Beschichtung den Wert Auf Wasserbasis, matt.
AnschlieBend inaktiviert der Administrator die Werte 4/4 und Auf Wasserbasis, matt.

Tom 6ffnet das Projekt MC001 und bearbeitet die Registerkarte Produktionsinformationen.

« Tom kann fur Beschichtung den Wert Auf Wasserbasis, matt lassen oder einen der

aktivierten Werte, wie Geatzt, auswéahlen.
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« Tom muss den Wert fiir Farbe in einen der aktivierten Werte dndern, bevor er die

Registerkarte Produktionsinformationen speichern kann.

Der Administrator aktiviert die Werte 4/4 und Auf Wasserbasis, matt wieder und inaktiviert

den Standardwert (Auf Wasserbasis, glanzend).

Tom erstellt das Projekt fur Marketingmaterial MC002.

« Fiir Beschichtung ist kein Wert ausgewabhlt.
« Tom muss einen giiltigen Wert fiir Farbe auswahlen, um die Erstellung von MC002

abzuschlieRen.

Auswahlen von Ressourcen

An verschiedenen Stellen in Unica Plan konnen Benutzer Personen und Teams als

Ressourcen auswahlen.

Benutzer fiigen Mitglieder zu Planungsobjekten, Marketingobjekten, Assets, Rechnungen
und Genehmigungen hinzu und entfernen sie. Bei der Durchfiihrung erweiterter Suchlaufe

konnen Benutzer Personen und Teams als Suchkriterien verwenden.

[5) Anmerkung: Die Liste der in Unica Plan verfligbaren Personen wird aus der Anwendung
Unica Platform Gibernommen. Administratoren kdnnen die Liste der Teams und Personen,
die ein bestimmter Benutzer einsehen kann, abhangig von Rolle und Berechtigung des

Benutzers einschranken.

Drucken von Objekten

Sie kdnnen die aktuelle Seite zahlreicher Unica Plan-Objekte drucken.

Gehen Sie wie folgt vor, um eines dieser Objekte zu drucken: Konten, Genehmigungen,

Rechnungen, Plane, Programme, Projekte und Marketingobjekte.

1. Navigieren Sie zur Registerkarte ,Ubersicht” des Objekts, das Sie drucken méchten.
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2. Wihlen Sie die zu druckende Registerkarte aus und klicken Sie auf Drucken ( * ) in der

Unica Plan-Symbolleiste.
Bei manchen Objekten wird ein Dropdown-Meni mit zwei Optionen angezeigt: Drucken
und Exportieren.

3. Wenn das Menu angezeigt wird, klicken Sie auf Drucken.

4. Fillen Sie die Felder im Druckdialogfeld aus und klicken Sie auf Drucken.

Die Bildschirmdaten werden auf dem ausgewahlten Drucker gedruckt.

Exportieren von Daten im Microsoft Excel-Format

Bei Programmen, Projekten und Projektanforderungen konnen Sie Daten von Unica Plan in

ein Excel-Arbeitsblatt exportieren.

Wenn Sie Listenseiten fiir Programme, Projekte, Tasks und Marketingobjekte exportieren,

werden alle Elemente der Liste exportiert, auch wenn die Liste mehrere Seiten lang ist.

[5) Anmerkung: Die Registerkarten Verfolgung, Personen, Anhang, Workflow, Budget oder

Analyse kdnnen Sie nicht in Excel exportieren.

1. Sie konnen Daten fiir ein einzelnes Objekt oder eine Liste von Objekten exportieren.
« Wenn Sie Daten fir ein einzelnes Objekt nach Excel exportieren méchten,
navigieren Sie zur Registerkarte ,Ubersicht” oder zu einer benutzerdefinierten
Registerkarte des Objekts.
« Um eine Liste von Objekten nach Excel zu exportieren, wahlen Sie Operationen
> Programme oder Operationen > Projekte aus und 6ffnen die Ansicht, die Sie

exportieren moéchten.

2. Klicken Sie auf Drucken ( *) und wihlen Sie Exportieren im Menii aus.
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In einem Fenster miissen Sie angeben, ob die zu exportierende Datei gedffnet oder
gespeichert werden soll. Wenn Sie eine Liste exportieren, druckt Unica Plan Daten zu

allen Objekten in der aktuellen Ansicht der Listenseite aus.

3. Sie konnen das Element entweder in Excel 6ffnen oder auf einem Datentrager
speichern.
« Klicken Sie auf Offnen, um Excel zu starten. Die exportierten Informationen werden
im Arbeitsblatt angezeigt.
« Klicken Sie auf Speichern, um die Datei zu speichern. Sie kdnnen dann das Excel-
Arbeitsblatt 6ffnen, in dem die Ubersichtsinformationen zu dem Objekt oder zur

Liste von Objekten angezeigt werden.



Kapitel 3. Plane

In Planen werden die Ziele eines Geschaftsbereichs oder eines geografischen Bereichs fir
einen bestimmten Zeitrahmen erfasst, beispielsweise fiir ein Jahr oder ein Quartal. Ein Plan

ist der Container fiir lhre Marketingprogramme und -projekte.

Nachdem Sie einen Plan hinzugefiigt haben, verkniipfen Sie ein oder mehrere Programme
mit dem Plan. Informationen aus jedem verkniipften oder untergeordneten Programm und
aus allen Projekten, die mit einem Programm verknipft sind, sind in dem Plan enthalten.
Daher konnen Sie Metriken und Budgetinformationen nicht nur auf Programm- und

Projektebenen, sondern auch auf der Ebene des Gesamtplans liberpriifen.

Planansichten

In Unica Plan sind Plane in Ansichten angeordnet.

Sie konnen auf die unterschiedlichen Planansichten tiber das Menu Aktionen zugreifen.
Dieses Mend enthalt einen Link zu allen einzelnen Planansichten. In jeder Ansicht kdnnen
Sie die Sortierreihenfolge andern, indem Sie auf die Spalte klicken, nach der Sie sortieren

mochten. Klicken Sie ein zweites Mal auf die Spalte, um die Sortierreihenfolge umzukehren.

« Unter Alle Plane werden alle Plane angezeigt. AulRerdem finden Sie hier Links zur
Ansicht Aktive Plane.

« In der Ansicht Aktive Plane werden alle Plane aufgelistet, die sich derzeit im Status
,Wird ausgefiihrt befinden. Die Ansicht Aktive Plane ist die Standardansicht.

Dariliber hinaus konnen Sie nach einem Plan suchen.

Ubersichtsinformationen fiir Plane

Auf der Registerkarte ,Ubersicht” des Plans werden in Unica Plan Ubersichtsinformationen

zu einem Plan aufgefiihrt, u. a. der Status, Programmbereiche und Sicherheitsrichtlinien.
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StandardmaRig wird die Registerkarte ,Ubersicht” des Plans angezeigt, wenn Sie einen
Plan auf der Seite Planliste auswahlen. Alle mit dem Plan verkniipften Programme werden
ebenfalls auf der Registerkarte ,Ubersicht” aufgefiihrt. Sie kdnnen verschiedene Tasks
ausflhren, beispielsweise den Planstatus andern, einen Plan bearbeiten, ein neues
Programm hinzufiigen, ein vorhandenes Programm verknipfen oder ein verknipftes

Programm entfernen.

Geschaftsjahr fur Plane

Wenn Sie einen Plan hinzufiigen oder bearbeiten, wahlen Sie in der Liste das zugehorige
Geschaftsjahr aus. Sie konnen fiir das ausgewahlte Geschaftsjahr Budgetinformationen

bearbeiten.

In Unica Plan werden Budgetdaten fiir Plane fir mehrere Jahre verwaltet. Das System
enthalt Budgetinformationen fiir das aktuelle Geschaftsjahr, die nachsten beiden
Geschaftsjahre sowie alle vergangenen Geschaftsjahre ab der ersten Installation von Unica

Plan.

Anzeigen von Budgetinformationen

Die in der Gesamtansicht angezeigten Budgetinformationen gelten fir die komplette
Lebensdauer des Planes. Die in der Detailansicht enthaltenen Budgetinformationen

betreffen dagegen nur ein bestimmtes Geschaftsjahr.

Bearbeiten von Budgetinformationen

Budgetinformationen, die Sie auf der Registerkarte ,Budget” bearbeiten, entsprechen dem
ausgewabhlten Geschaftsjahr. Sie konnen immer nur das Budget eines Geschaftsjahrs
bearbeiten. Um die Budgetdaten eines Geschaftsjahrs zu bearbeiten, bearbeiten Sie den
Wert Geschaéftsjahr auf der Ubersichtsseite des Plans. Danach legen Sie das Geschéftsjahr

fur die zu bearbeitenden Budgetdaten fest.

Hinzufligen eines Plans

Wenn Sie einen Plan hinzufiigen, werden Sie zum Eigentiimer des Plans.
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Wenn Sie einen Plan hinzufiigen mdchten, fiihren Sie die folgenden Schritte aus.

1.

2.

3.

Klicken Sie auf Operationen > Plane.

Klicken Sie auf das Symbol Plan hinzufiigen ( = ).

Geben Sie einen Plannamen in das Feld Name ein.

4. Geben Sie eine Beschreibung des Plans in das Feld Beschreibung ein.

5.

6.

10.

Klicken Sie auf Mitglieder hinzufiigen/entfernen, um dem Plan Teammitglieder

hinzuzufiigen.

Wahlen Sie Beim Speichern automatisch generieren aus oder geben Sie eine Plan-ID in

das Feld Plancode ein.

Standardmalig ist das Feld Beim Speichern automatisch generieren aktiviert. Unica
Plan generiert die Nummer dann beim Speichern des Plans automatisch. Sie kdnnen
manuell eine Plan-ID in das Feld Plan-ID eingeben, indem Sie das Kontrollkastchen

Beim Speichern automatisch generieren abwahlen.

Bei der Plan-ID muss es sich um eine eindeutige Nummer handeln.

. Wahlen Sie die Sicherheitsrichtlinie aus der Liste Sicherheitsrichtlinie.

Eine Sicherheitsrichtlinie ist erforderlich, standardmaRig wird die globale oder die
Standardsicherheitsrichtlinie ausgewahlt, die vom Systemadministrator festgelegt

wurde.

. Wahlen Sie im Feld Geschaftsbereich einen Geschaftsbereich aus.

. Klicken Sie auf Programmbereich hinzufiigen/entfernen, um die Programmbereiche

auszuwahlen, die fiir Programme in diesem Plan verwendet werden sollen.

Wahlen Sie in der Liste Geschaftsjahr ein Geschéaftsjahr aus.

Bei der Angabe des Jahres, in dem der Plan aktiv ist, kdnnen Sie das aktuelle

Geschaftsjahr oder eines der beiden kommenden Geschéftsjahre auswahlen. Fir einen
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Plan, der im Geschaftsjahr 2015 erstellt wird, konnten Sie also GJ 2015, GJ 2016 oder
GJ 2017 auswahlen.

[5) Anmerkung: Die auf der Registerkarte ,Budget” angezeigten Budgetinformationen

entsprechen dem Wert in diesem Feld.
11. Wahlen Sie eine Einstellung unter Budgetgranularitat aus.

12. Klicken Sie auf Anderungen speichern, um den Plan zu speichern.

Zum Bearbeiten eines vorhandenen Plans klicken Sie auf das Symbol Bearbeiten ('),

das auf der Registerkarte ,Ubersicht” des Plans angezeigt wird.

Hinzufigen und Entfernen von Programmbereichen

Programmbereiche sind Unterabschnitte von Planen. Damit kénnen Programme, die mit
dem Plan verkniipft sind, in logischen Untergruppen angeordnet werden. In Unica Plan

werden die Programmbereiche von Administratoren erstellt.

/\ Wichtig: Bevor Sie einen Programmbereich entfernen, miissen Sie zuerst alle

Programme entfernen, die ihm zugewiesen sind.

Wenn Sie einen Programmbereich hinzufiigen oder entfernen mochten, fihren Sie die

folgenden Schritte aus.

1. Folgen Sie den Schritten zum Hinzufligen eines Planes, bis Sie den Schritt zum

Hinzufligen eines Programmbereichs erreichen.

2. Klicken Sie unterhalb des Feldes Programmbereiche auf Hinzufiigen/Entfernen von

Programmbereichen.

3. Sie konnen einen Programmbereich hinzufligen, indem Sie im Feld Verfiigbare
Programmbereiche einen Programmbereich auswahlen und auf die nach rechts
zeigenden Pfeile klicken, um den Programmbereich dem Feld Ausgewahlte

Programmbereiche hinzuzufiigen.
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Wenn Sie dem Feld Ausgewahlte Programmbereiche einen Programmbereich
hinzufiigen, wird er im Feld Programmbereiche auf der Registerkarte ,Ubersicht” des

Plans angezeigt.

4. Sie kdnnen einen Programmbereich entfernen, indem Sie im Feld Ausgewahlte
Programmbereiche einen Programmbereich auswahlen und auf die nach links

zeigenden Pfeile klicken, um ihn zu entfernen.

Verknlipfen eines Programms mit einem Plan

Wenn Sie einen Plan erstellt haben, knnen Sie vorhandene Programme mit ihm verkniipfen.
Wenn Sie ein Programm mit einem Plan verknipfen, erhalten alle Planbeteiligten eine E-

Mail-Nachricht, die sie tiber die Verkniipfung informiert.

/\ Wichtig: Verknipfte Programme und Pléne miissen dieselbe Sicherheitsrichtlinie
verwenden. Nachdem Sie ein Programm mit einem Plan verkniipft haben, konnen Sie die
Sicherheitsrichtlinien der beiden Objekte erst andern, wenn Sie das Programm aus dem Plan

entfernt haben.

Damit Sie ein vorhandenes Programm mit dem Plan verkniipfen kénnen, miissen Sie iber
die Berechtigung Registerkarte ,Ubersicht” bearbeiten fiir jedes Programm verfiigen, das
Sie verknlipfen mochten. Verfligen Sie nicht iber diese Berechtigung, bitten Sie lhren

Administrator um Hilfe.

Wenn Sie ein Programm mit einem Plan verkniipfen mochten, fihren Sie die folgenden
Schritte aus.

1. Navigieren Sie zu dem Plan, mit dem Sie ein Programm verkniipfen méchten.

2. Klicken Sie auf das Symbol Verlinkte Objekte verwalten (“ ) und wahlen Sie
Bestehende verlinken aus.

Das Fenster Vorhandene Programme mit dem Plan verkniipfen wird angezeigt.
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3. Geben Sie eine Zeichenfolge in das Feld Suchen nach Name oder Code ein und klicken

Sie auf Suchen. Sie konnen das Feld auch leer lassen und auf Suchen klicken.

[5) Anmerkung: Im Feld Suchergebnisse werden nur Programme angezeigt,

die mit dem Plan verknupft werden kdnnen. Nur Programme mit der gleichen
Budgetgranularitat und Sicherheitsrichtlinie wie der Plan stehen zur Verfiligung.
Programme mit dem Status ,Abgebrochen®, ,Gel6scht” oder ,Abgeschlossen” werden

unter Suchergebnisse nicht angezeigt.

4. Wahlen Sie im Feld Programmbereich auswahlen einen Programmbereich aus. Das

Programm gehort zu dem Programmbereich, den Sie auswahlen.

5. Klicken Sie im Feld Suchergebnisse auf die Programme, die Sie mit dem Plan

verknipfen mochten.

[5) Anmerkung: Sie kdnnen mehrere Programme gleichzeitig auswahlen, indem Sie die

Strg-Taste driicken und auf die einzelnen Programme klicken.

6. Klicken Sie auf die Rechtspfeile. lhre Auswahl wird in das Feld Ausgewahlte zu

verlinkende Elemente eingetragen.

Sie kénnen ein Programm abwahlen, indem Sie im Feld Ausgewahlte zu verlinkende

Elemente auf das Programm und dann auf die nach links zeigenden Pfeile klicken.

7. Klicken Sie auf Anderungen speichern.

Anmerkung: Plane kdnnen ihre verknlpften Plane oder Projekte sortieren.

Das Programm wird auf der Registerkarte ,Ubersicht” des Plans im Feld Unterstiitzende

Programme angezeigt.

Verkniipfte Programme werden mit Ubersichtsinformationen auf der Registerkarte
,Ubersicht” des Plans im Feld Unterstiitzende Programme angezeigt. Klicken Sie auf den

Programmnamen, damit die Registerkarte ,Ubersicht” fiir das Programm angezeigt wird.



Unica Plan Version 12.1-Benutzerhandbuch | 3 - Plane | 54

Erstellen eines Programms Uber einen Plan

Sie konnen in einem Plan ein neues Programm erstellen. Unica Plan verkniipft das neue
Programm mit dem Plan. Die von Ihnen bei der Programmerstellung ausgewahlten

Programmbereiche sind die derzeit fiir den Plan definierten Programmbereiche.

Wenn Sie tiber die Ubersichtseite eines Plans ein Programm hinzufiigen, wird der
Programmbereich des neuen Programms durch die Programmbereiche des Plans

beschrankt:

« Enthalt der Plan mehrere Programmbereiche, miissen Sie den Programmbereich
auswahlen, zu dem das neue Programm gehdren soll.

« Enthalt der Plan nur einen Programmbereich, ist dieser Programmbereich der
Standardwert fiir das neue Programm.

» Wenn Sie einem verkniipften Programm einen anderen Programmbereich zuweisen
mochten, miissen Sie das Programm aus dem Plan entfernen und konnen dann das

Programm mit dem anderen Programmbereich verkniipfen.

[5) Anmerkung: Wenn Sie ein Programm hinzufiigen, das nicht mit einem Plan verkniipft ist,

konnen Sie es einem beliebigen Programmbereich zuweisen.

Klicken Sie auf das Symbol Programm hinzufiigen ( ) auf der Ubersichtsseite des Plans.

Der Prozess ahnelt der Erstellung eines nicht verkntipften Programms.

Entfernen eines Programms aus einem Plan

Bevor Sie einen Plan I6schen kénnen, miissen Sie zuerst alle damit verknipften Programme
entfernen. Durch das Entfernen der Verkniipfung wird das Programm nicht aus Unica Plan

geloscht, sondern es wird lediglich die Verkniipfung aufgehoben.

Wenn Sie ein Programm aus einem Plan entfernen méchten, flihren Sie die folgenden

Schritte aus.
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1. Navigieren Sie zur Registerkarte ,Ubersicht” fiir den Plan, aus dem ein verkniipftes

Programm entfernt werden soll.

2. Klicken Sie auf das Symbol Verlinkte Objekte verwalten (“ ) und wahlen Sie Entfernen

aus.
Das Fenster Programmverkniipfungen aus Plan entfernen wird angezeigt.

3. Wahlen Sie das Programm aus, das Sie aus dem Feld Verkniipfte Programme entfernen

mochten.

4. Klicken Sie auf die Rechtspfeile, um das Programm in das Feld Ausgewahlte zu

entfernende Elemente zu verschieben.

Sie kdnnen das Programm wieder in das Feld Verkniipfte Programme einfiigen, indem
Sie im Feld Ausgewahlte zu entfernende Elemente auf das Programm und dann auf die

nach links zeigenden Pfeile klicken.

5. Klicken Sie auf Anderungen speichern.

Starten von Planen

Sie kdnnen einen Plan starten, indem Sie den Status dndern. Wahlen Sie den
Statustibergang Plan starten aus. Nachdem ein Plan gestartet wurde, konnen alle

Teilnehmer an dem Plan arbeiten.

Wenn Sie einen Plan starten mdchten, fiihren Sie die folgenden Schritte aus.

1. Rufen Sie die Registerkarte ,Ubersicht” des Plans auf, den Sie starten méchten.

Klicken Sie auf Operationen > Plane. Klicken Sie auf Aktionen( — ) und wahlen Sie eine
Ansicht aus (beispielsweise Eigene Plane oder Alle Plane), die auch Plane mit dem

Status ,Nicht gestartet” enthalt.

2. Klicken Sie auf Status andern und wahlen Sie Plan starten oder Plan mit Kommentaren

starten im Menu aus.
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3. Optional: Wenn Sie Plan mit Kommentaren starten auswahlen, geben Sie lhre

Kommentare ein und klicken Sie auf Weiter.

Der Planstatus wird zu ® Wird ausgefiihrt gedndert.

Loschen eines Plans

Sie kénnen einen Plan auf der Seite Planliste oder auf der Registerkarte ,Ubersicht” des

Plans lIoschen.

[5) Anmerkung: Sie kdnnen einen Plan nicht |6schen, wenn Sie ein Programm damit
verknipft haben. Sie mussen zuerst die Verkniipfung mit dem Programm entfernen, bevor

Sie den Plan l6schen.

Wenn Sie einen Plan aus der Seite Planliste I6schen mochten, fiihren Sie die folgenden

Schritte aus.

1. Klicken Sie auf Operationen > Plane.

Standardmalig wird die Ansicht Aktive Plane der Seite Planliste angezeigt.

2. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen neben jedem Plan, den Sie I6schen mochten.

3. Klicken Sie auf das Symbol Dieses Element I6schen ( ™ ).

4. Klicken Sie bei der Eingabeaufforderung auf OK.



Kapitel 4. Programme

Programme sind die untergeordneten Objekte von Planen. Programme kdnnen mehrere

Projekte enthalten, um die Arbeit fiir hre Organisation zu organisieren.

Wenn Sie liber die entsprechende Berechtigung verfligen, kdnnen Sie ein Programm
hinzufligen. Wenn Sie ein Programm hinzufiigen méchten, wahlen Sie eine Vorlage aus, die
durch einen Unica Plan-Administrator eingerichtet wurde, und geben Sie benutzerdefinierte

Informationen ein.

Nachdem Sie ein Programm erstellt haben, kdnnen Sie das Programm jederzeit starten.
Durch das Starten des Programms wird es zu einem aktiven Programm. Der Status des

Programms wird zu Wird ausgefiihrt geandert.

Programmansichten

In Unica Plan sind die Programme in Ansichten angeordnet.

« Unter Alle Programme werden alle Programme angezeigt. AuBerdem finden Sie hier
Links zu den Anzeigen Aktive Programme und Eigene Programme.

« Unter Aktive Programme werden alle Programme aufgelistet, die sich jetzt im Status
Wird ausgefiihrt befinden. Die Ansicht Aktive Programme ist die Standardansicht.

« Unter Eigene Programme werden alle Programme aufgefiihrt, deren Eigentimer Sie

sind oder an denen Sie als Teammitglied beteiligt sind.

Sie kdnnen auf die unterschiedlichen Programmansichten auch im Menu Aktionen
zugreifen. Es enthalt Links zu allen Programmansichten. In jeder Ansicht konnen Sie die
Sortierreihenfolge dndern, indem Sie auf die Spalte klicken, nach der Sie sortieren méchten.

Klicken Sie ein zweites Mal auf die Spalte, um die Sortierreihenfolge umzukehren.

Darliber hinaus kénnen Sie nach einem Programm suchen.

Ubersichtsinformationen fiir Programme

Auf der Registerkarte ,Ubersicht” des Programms werden in Unica Plan
Ubersichtsinformationen zu einem Programm aufgelistet, u. a. der Status und die

Sicherheitsrichtlinie. StandardméaRig wird die Registerkarte ,Ubersicht” fiir das Programm
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angezeigt, wenn Sie ein Programm auf der Seite Programmliste auswahlen. Alle mit
dem Programm verkniipften Projekte werden ebenfalls auf der Registerkarte ,Ubersicht”

aufgelistet.

Auf der Registerkarte ,Ubersicht” kdnnen Sie den Programmstatus dndern, eine
Anforderung hinzufligen, das Programm bearbeiten, ein vorhandenes Projekt verkniipfen

oder ein verkniipftes Projekt entfernen.

Unterstiitzende Projekte und Anforderungen

Unten auf der Registerkarte ,Ubersicht” werden im Abschnitt Unterstiitzende Projekte

und Anforderungen Informationen zu allen untergeordneten Projekten des Programms
angezeigt. Diese Liste enthalt die folgenden Informationen: den Namen des Projekts, die
Projekteigentiimer, die Projekt-ID, Datum und Uhrzeit der letzten Aktualisierung des Projekts,

angestrebte Start- und Endtermine des Projekts und den Projektstatus.

Hinzufligen eines Programms

Wenn Sie Uiber die entsprechende Berechtigung verfligen, kdnnen Sie ein Programm

hinzufligen.

Beachten Sie beim Hinzufligen eines Programms folgende Punkte:

« Sie missen Uber die Berechtigung zum Hinzufligen eines Programmes verfligen, um ein
Programm hinzuzufiigen.

« Wenn Sie ein Programm hinzufiigen, sind Sie der Eigentimer des Programms.

« Sie konnen weitere Teammitglieder hinzufiigen, einige konnen ebenfalls

Programmbesitzer sein.

1. Klicken Sie auf Operationen > Programme.

2. Klicken Sie auf das Symbol Programm hinzufiigen ( = ).

3. Wahlen Sie die passende Vorlage fiir Ihr Programm aus.
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Der Administrator richtet die Projektvorlagen ein, die den Programmtypen entsprechen,
die zu den Anforderungen des Unternehmens passen. Weitere Informationen zu

Vorlagen finden Sie im Unica Plan-Administratorhandbuch.

. Klicken Sie auf Weiter.

Auf der Seite Ubersicht des Assistenten fiir Programme kénnen Sie auf die
Schaltflache Mitglieder hinzufiigen/entfernen klicken, um dem Programm
Teammitglieder hinzuzufiigen. Sie kdnnen Mitglieder als Eigentiimer oder als

Teilnehmer des Programms hinzufiigen. Details hierzu finden Sie in Teamalerts (auf

Seite 264).

. Fiillen Sie die Felder aus. Fahren Sie fort, indem Sie auf Weiter klicken und die
erforderlichen Felder ausfillen, bis Sie zur Seite Anhange gelangen. Pflichtfelder sind

mit zwei Sternen (**) gekennzeichnet.

Die Anzahl und der Inhalt der Programmseiten hangen von der verwendeten Vorlage ab.
In der Regel enthalten Programme Programmuibersichtsinformationen, moglicherweise
auch einige weitere Informationsseiten und Dokumentanhange fiir das betreffende

Programm.

Starten von Programmen

Sie kénnen ein Programm starten, indem Sie den Status andern. Wahlen Sie den

Statusiibergang ,Programm starten” aus.

Sie konnen alle von Ihnen erstellten Programme und alle Programme, deren Eigentiimer Sie

sind, starten. Darliber hinaus kann ein Benutzer Uiber die Berechtigung verfligen, den Status

aller Programme zu dndern. Diese Berechtigungen werden basierend auf der Rolle eines

Benutzers in der Sicherheitsrichtlinie des Programms zugewiesen.

1. Wechseln Sie zur Registerkarte Ubersicht des Programms, das Sie starten méchten.

Klicken Sie auf Operationen > Programme. Klicken Sie auf Aktionen ( — ) und wahlen
Sie eine Ansicht aus (beispielsweise Eigene Programme oder Alle Programme), die
auch Programme mit dem Status ¢ ,Nicht gestartet” enthalt.



Unica Plan Version 12.1-Benutzerhandbuch | 4 - Programme | 60

2. Klicken Sie auf Status andern und wahlen Sie Programm starten oder Programm mit

Kommentaren starten im Menu aus.

3. Optional: Wenn Sie Programm mit Kommentaren starten auswahlen, geben Sie |hre

Kommentare ein und klicken Sie auf Weiter.

Der Programmestatus wird zu ® Wird ausgefiihrt geandert.

Hinzufligen von neuen Projektanforderungen und
Projekten zu Programmen

Nachdem Sie ein Programm erstellt haben, kdnnen Sie in diesem Programm eine
Projektanforderung oder ein Projekt erstellen. Dadurch verkniipft Unica Plan die

Projektanforderung oder das neue Projekt automatisch mit dem Programm.

Nachdem Sie einem Programm eine Projektanforderung oder ein Projekt hinzugefiigt
haben, konnen Sie die Sicherheitsrichtlinie der Projektanforderung, des Projekts oder des
Programms nicht mehr @ndern. Sie miissen das Element aus dem Programm entfernen, um

die Sicherheitsrichtlinie zu andern.

1. Navigieren Sie zur Registerkarte ,Ubersicht” fiir das Programm, das die neue

Projektanforderung oder das neue Projekt enthalten soll.

2. Klicken Sie auf das Symbol Verlinkte Objekte verwalten (“ ) und wahlen Sie
Anforderung hinzufiigen aus, wenn Sie eine Projektanforderung erstellen méchten,

oder wahlen Sie Projekt hinzufiigen aus, wenn Sie ein Projekt erstellen méchten.
Der Assistent zum Hinzufligen einer Projektanforderung oder zum Hinzufiigen eines

Projekts wird geoffnet.

3. Flihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:
« Folgen Sie den Schritten unter Ubergeben von Anforderungen (auf Seite 80),

um eine Projektanforderung hinzuzufiigen und sie mit diesem Programm zu
verkniipfen. Sobald ein Benutzer die Anforderung akzeptiert, wird das aus dieser

Projektanforderung erstellte Projekt ebenfalls Bestandteil dieses Programms.
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« Folgen Sie den Schritten unter Erstellen von Projekten (auf Seite 72), um ein

Projekt hinzuzufligen und mit diesem Programm zu verkntipfen.

Wenn Sie diese Schritte abgeschlossen haben, wird fiir die Projektanforderung oder das
Projekt die Registerkarte ,Ubersicht” angezeigt. Die Registerkarte Ubersicht enthilt das
Feld Ubergeordnete Elemente und Code. Dieses Feld enthalt eine Verkniipfung mit dem
Programm, zu dem das Projekt gehort.

4. Klicken Sie auf die Verkniipfung, um das Programm zu 6ffnen.

Blattern Sie auf der Registerkarte Ubersicht fiir das Programm nach unten, um alle im

Programm enthaltenen Projekte anzuzeigen.

Verknlipfen von vorhandenen Projekten mit
Programmen

Verkniipfen Sie Projekte und Programme, um die Arbeit hierarchisch zu organisieren. Bevor
Sie ein bestehendes Projekt mit einem Programm verkniipfen kénnen, miissen Projekte

in Ihrem System vorhanden sein und Sie miissen Uber die entsprechende Berechtigung
verfligen.

[5) Anmerkung: Verkniipfte Projekte und Programme miissen dieselbe Sicherheitsrichtlinie
aufweisen. Nachdem Sie ein Projekt mit einem Programm verkniipft haben, konnen Sie

die Sicherheitsrichtlinie der beiden Objekte erst andern, wenn Sie das Projekt aus dem
Programm entfernt haben.

Damit Sie dem Programm Projekte hinzufiigen kdnnen, missen Sie Uber die Berechtigung
Registerkarte ,Ubersicht” bearbeiten fiir jedes hinzuzufiigende Projekt verfiigen. Wenn
Sie fiir ein oder mehrere Projekte nicht liber diese Berechtigung verfiigen, bitten Sie lhren
Administrator um Hilfe.

Nachdem Sie ein Programm erstellt haben, konnen Sie vorhandene Projekte mit dem
Programm verkntipfen. Wenn Sie ein Projekt mit einem Programm verknuipfen, erhalten alle
Teammitglieder, die im Projekt und im Programm aufgelistet werden, eine E-Mail, die sie
uber die Verknipfung informiert.
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1. Navigieren Sie zur Registerkarte ,Ubersicht” fiir das Programm, das Sie mit einem

vorhandenen Projekt verkniipfen méchten.

2. Klicken Sie auf Verlinkte Objekte verwalten () und wahlen Sie Bestehende verlinken

aus.
Es wird ein Dialogfeld angezeigt, liber das Sie die zu verkniipfenden Projekte angeben
koénnen.

3. Geben Sie lhre Suchkriterien in das Feld Suchen nach Name oder Code ein.

4. Klicken Sie auf Suchen.

[5) Anmerkung: Im Feld Suchergebnisse werden nur Projekte angezeigt, die mit dem
Programm verknupft werden kdnnen. Nur Projekte mit der gleichen Budgetgranularitat
und Sicherheitsrichtlinie wie das Programm stehen zur Verfligung. Programme mit dem
Status ,Abgebrochen®, ,Geloscht” oder ,Abgeschlossen” werden unter Suchergebnisse

nicht angezeigt.
5. Wahlen Sie im Feld Suchergebnisse die zu verkniipfenden Projekte aus.

6. Klicken Sie auf die Doppelpfeile, um Projekte in das Listenfeld Ausgewahlite zu

verlinkende Elemente oder aus diesem heraus zu verschieben.

7. Klicken Sie auf Anderungen speichern, um untergeordnete Links zu den ausgewéhlten
Projekten zu erstellen.

Anmerkung: Programme kénnen ihre verkniipften Plane oder Projekte sortieren.

Die hinzugefiigten Projekte werden in der Liste der Projekte unten auf der Registerkarte

,Ubersicht” fiir das Programm angezeigt.

Entfernen von Projekten aus Programmen

Sie kdnnen neue Projektanforderungen, neue Projekte und vorhandene Projekte aus einem

Programm entfernen.
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1. Navigieren Sie zur Registerkarte ,Ubersicht” fiir das Programm, in dem das Projekt

enthalten ist, das Sie entfernen mochten.

2. Klicken Sie auf Verlinkte Objekte verwalten (“ ) und wéahlen Sie Entfernen aus.

3. Wahlen Sie im Listenfeld Verlinktes Projekt/Anforderung die zu entfernenden
Projektanforderungen oder Projekte aus.

4. Mithilfe der Pfeile kdnnen Sie ausgewabhlte Elemente in das Listenfeld Ausgewahlite zu
entfernende Elemente verschieben.

5. Klicken Sie auf Anderungen speichern.

Die Projektanforderungen und Projekte werden nicht mehr in der Liste auf der Registerkarte

,Ubersicht" fiir das Programm angezeigt.

Loschen von Programmen

Wenn Sie ein Programm I6schen, tGberpriift Unica Plan, ob das Programm Verkniipfungen zu
Projekten enthalt. Ist dies der Fall, kdnnen Sie das Programm erst I6schen, nachdem Sie alle

verkniipften Projekte entfernt haben.

[5) Anmerkung: Sie kdnnen ein Programm auch I6schen, wenn es gedffnet ist. Klicken Sie

dazu in der Symbolleiste von Unica Plan auf das Symbol Dieses Element I6schen ( "~ ).

Wenn Sie ein Programm I6schen mochten, fiihren Sie die folgenden Schritte aus.

1. Wahlen Sie Operationen > Programme.
2. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen neben jedem zu I6schenden Programm.

3. Klicken Sie auf Dieses Element I6schen ( ).

Die ausgewahlten Programme werden aus dem System geldscht.



Kapitel 5. Projekte

Ein Projekt enthalt alle Informationen, die sich auf die Entwicklung und Ausfiihrung der
zugehorigen Marketing-Initiativen beziehen. Projekte enthalten allgemeine Informationen,
Ressourcen, und Anhange fiir die Marketing-Initiative. Projekte organisieren in der Regel
auch die Personen, die an der Marketing-Initiative arbeiten, einschliel3lich der Angaben, wer
wann welche Tasks zu erfiillen hat. Projekte konnen auch Budgetinformationen enthalten.
Die Verfolgungsfunktionen stellen sicher, dass jeder weil}, ob das Projekt termingerecht

abgeschlossen wird.

Sie kdnnen zum Beispiel ein Projekt mit der Bezeichnung ,Monatliche Messe" verwenden,
um alle Informationen zu sammeln, die Ihr Unternehmen fiir die monatliche Teilnahme

an einer Messe bendtigt. Diese Informationen kdnnen Folgendes umfassen: Angaben
dazu, wer an der Messe teilnimmt, welche Ausristung am Stand benétigt wird,
Produktdemonstrationen, an Kunden auszugebendes Marketingmaterial, die Kosten fiir

Marketingmaterial und mehr.

Projekte basieren auf Projektvorlagen. Im vorherigen Szenario kdnnte Ihr Unternehmen eine
Vorlage fir Messeprojekte verwenden, sodass Sie die Basisinformationen tber die Messe
immer wiederverwenden kénnen. Wenn Sie ein Projekt fiir die Messe im Juni erstellen,
geben Sie die spezifischen Informationen fiir diesen Monat ein. Wenn zum Beispiel ein
Teammitglied wahrend der Messe im Juni im Urlaub ist, dann wahlen Sie einen Vertreter

aus, der stattdessen an der Messe teilnimmt, und weisen dann die Arbeit im Projekt neu zu.

Projekte kdnnen Unterprojekte haben. Ein Unterprojekt hat die gleichen Merkmale wie ein
Projekt. Ein Unterprojekt ist mit einem tbergeordneten Projekt verknipft. Jedes Projekt,

das auf diese Weise verknuipft ist, wird als Unterprojekt bezeichnet. Zum Beispiel kdnnte
das Gestalten von neuem Marketingmaterial, das auf der Messe verteilt werden kann, ein

Unterprojekt des Messeprojekts sein.

Projekte und Projektanforderungen

Ob Sie Projekte oder Projektanforderungen erstellen kdnnen, hangt von lhren

Berechtigungseinstellungen ab. Wenn Sie nicht die Berechtigung zum Erstellen von
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Projekten besitzen, dann senden Sie eine Projektanforderung an eine Person, die die

erforderliche Berechtigung besitzt.

Ihre Organisation konnte die Zahl der Benutzer, die Projekte erstellen kdnnen, begrenzen. Je
nach Ihren Berechtigungen konnen Sie Projekte erstellen oder Projektanforderungen, die Sie

zur Genehmigung an eine andere Person libergeben, erstellen.

« Wenn Sie Uber die Berechtigung zum Erstellen von Projekten verfiigen, kdnnen Sie ein
Projekt direkt erstellen, indem Sie entweder eine Projektvorlage auswahlen oder ein
vorhandenes Projekt kopieren.

« Wenn Sie nicht tber die Berechtigung zum Erstellen eines Projekts verfligen, kdnnen
Sie stattdessen eine Projektanforderung erstellen. Projektanforderungen bitten um
die formale Genehmigung fiir ein vorgeschlagenes Projekt oder die Annahme einer

Arbeitsanforderung.

Nachdem Sie eine Projektanforderung erstellt haben, libergeben Sie diese an eine
autorisierte Person. Wenn die Anforderung angenommen wird, wird in Unica Plan ein

Projekt erstellt.

Ein Marketing-Manager kann beispielsweise eine Projektanforderung an den CMO
Ubergeben. Der CMO genehmigt die Anforderung, die dabei in ein Projekt umgewandelt
wird. Analog kann ein Kundenbetreuer eine Projektanforderung an die Marketing-
Service-Abteilung Gbergeben, um die Entwicklung und Herstellung bestimmter

Vertriebsunterlagen anzufordern.

Projekte und Projektanforderungen konnen Sie auch in einem Programm erstellen.

Wenn Sie ein Projekt erstellt haben, konnen Sie es jederzeit starten. Durch das Starten wird

das Projekt aktiv. Sie kdnnen es dann in Unica Plan in verschiedenen Ansichten anzeigen.

Projektabgleich

Normalerweise verwenden Projekte die gleichen Status wie andere Geschaftsobjekte in
Unica Plan. Projekte kdnnen jedoch auch den temporaren Status In Abgleich aufweisen.
Sie kdnnen diesen Status zum Reaktivieren eines abgeschlossenen oder abgebrochenen

Projekts und zum Aktualisieren von Projektinformationen verwenden und anschlieRend
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wieder den Status ,Abgeschlossen” oder ,Abgebrochen” herstellen. Der Eigentiimer
eines Projekts kann beispielsweise private Anderungen an einem abgebrochenen Projekt
vornehmen.

Ein Projekt im Status In Abgleich kann von anderen Beteiligten nicht bearbeitet werden. Das

Projekt ist flir Benutzer, die keine Berechtigung zum Reaktivieren haben, schreibgeschiitzt.

Zweck des Projektabgleichs ist, dass im Projekt Anderungen vorgenommen werden kdnnen
- allerdings nicht extern. Fir das librige Unica Plan-System steht das Projekt also nicht

zur Verfligung. Sie kdnnen etwa keine Tasks neu zuordnen, wahrend sich ein Projekt im
Abgleich befindet.

Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Abgleichen von Projekten (auf Seite 99).

[5) Anmerkung: Fir Projektanforderungen werden andere Status verwendet.

Status von Projektanforderungen

Die moglichen Statusangaben fiir Projektanforderungen kénnen sich von denen anderer

Marketingobjekte unterscheiden: ,Entwurf”, ,Ubergeben”, ,Zuriickgegeben” und ,Akzeptiert”.
In der folgenden Tabelle sind die moglichen Status fiir Anforderungen beschrieben.

Tabelle 7. Anforderungstatus

Status Beschreibung
Entwurf Die Anforderung wurde erstellt, aber noch nicht tibergeben.
Eingereicht Die Anforderung wurde an die richtige Person libergeben, die die

Anforderung akzeptieren oder ablehnen kann.

Zuriickgegeben  Gibt an, dass die Person, die die Anforderung gepriift hat, sie
zur Uberarbeitung oder aufgrund eines anderen Mangels an den
Ubergebenden Benutzer zurlickgegeben hat.

Akzeptiert Gibt an, dass die Anforderung akzeptiert wurde. Nach dem Akzeptieren
einer Anforderung wird in Unica Plan ein entsprechendes Projekt erstellt.
Dieser Status weist darauf hin, dass die Anforderung das Ende ihres

Lebenszyklus erreicht hat.
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Projektstatus

Neben den Status, die die Lebenszyklusstufe eines Projekts anzeigen, berechnet Unica Plan

auch den Allgemeinzustand von Projekten.

Ein Projekt kann standardmaRig die folgenden Allgemeinzustande haben.

« Healthy

» Warnung

« Kritisch
 Unbekannt

[5) Anmerkung: Diese Standardnamen kann lhr Systemadministrator fir lhre Installation

andern.

Zur objektiven Beurteilung des Allgemeinzustands eines Projekts vergleicht Unica Plan
Projektdaten mit Grenzwerten auf ihre wesentlichen Leistungsindikatoren (Key Performance
Indicators, KPIs) hin. Beispiel: Ein Projekt mit 0 % tberfalligen Tasks und 0 % tberfalligen
Meilensteinen ist in einwandfreiem Zustand. Sind jedoch (iber 5 % seiner Tasks oder 3 %

seiner Meilensteine lberfallig, ist es in einem kritischen Zustand.

Anhand von KPlIs definiert der Systemadministrator Regeln fiir diese Berechnung. Die
Regeln sind bestimmten Projektvorlagen zugeordnet und somit auch den Projekten, die

diese Vorlagen verwenden.

Das System berechnet automatisch den taglichen Allgemeinzustand des Projekts und
aktualisiert im Laufe des Tages die Berechnung regelmafig. Zusatzlich kénnen Sie die

Berechnung des Allgemeinzustands bei Bedarf manuell einleiten.

Verwenden Sie die folgenden Funktionen, um den Allgemeinzustand lhres Projekts zu

Uberprifen.

- Sie konnen tagliche E-Mail-Benachrichtigungen mit dem Tagesstatus abonnieren. Siehe
Erhalten der Aktualisierungen des Allgemeinzustands von Projekten per E-Mail (auf
Seite 25).
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« Klicken Sie auf Operationen > Projekte und rufen Sie eine Projektliste auf. In der
Spalte mit dem Projektstatus wird der Status angezeigt, der wahrend der letzten
automatischen Aktualisierung berechnet wurde.

« Zeigen Sie die Detailinformation zu einem Projekt an und klicken Sie auf seine
Registerkarte ,Allgemeinzustand”. Wenn Sie auf diese Registerkarte klicken, aktualisiert
das System automatisch den Allgemeinzustand des Projekts. Werte, die in Unica Plan
an anderen Stellen angezeigt werden, werden jedoch nicht aktualisiert.

« Sie konnen das Portlet ,Allgemeinzustand” dem Dashboard hinzufligen. Siehe Unica
Plan Berichtsportlets (auf Seite 397).

Zur Erleichterung der Analysen stehen Berichte zu Verfligung, mit denen die fir
verschiedene Projekte innerhalb eines Monats berechneten Allgemeinzusténde oder ihre
Trendermittlung im Zeitverlauf verglichen werden konnen. Siehe Berichte zu mehreren
Objekten (auf Seite 376).

Projektansichten

In Unica Plan werden Projekte und Projektanforderungen in Ansichten angeordnet.

In der folgenden Tabelle werden die Ansichten beschrieben, in denen Projekte und

Anforderungen organisiert werden.

Tabelle 8. Projektansichten
Ansicht Beschreibung

Alle Projekte und Zeigt alle Projekte und Anforderungen an. AuRerdem enthalt diese

Anforderungen  Ansicht Links zu den anderen Projektansichten und eventuell
gespeicherten Projektsuchen.

Aktive Zeigt alle aktiven Projekte oder Projektanforderungen. Ein Projekt ist

Projekte und aktiv, wenn es den Status Wird ausgefiihrt aufweist. Eine Anforderung ist

Anforderungen  aktiv, wenn sie den Status Ubermittelt hat. Die Ansicht Aktive Projekte
und Anforderungen ist die Standardansicht.

Eigene Projekte  Fihrt alle Projekte auf, die Sie besitzen oder an denen Sie als
Teammitglied beteiligt sind.
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Ansicht Beschreibung
Eigene Fihrt alle Anforderungen auf, die von Ihnen stammen oder an Sie
Anforderungen  gerichtet sind.
Abgeschlossene Fiihrt alle Projekte mit dem Status ,Abgeschlossen” auf.
Projekte
Projekte und Alle Projekte und Anforderungen, die in die aktuelle Woche fallen.
Anforderungen
dieser Woche
Projekte und Alle Projekte und Anforderungen, die in die nachste Woche fallen.
Anforderungen
fur die nachste
Woche
Projekte und Alle Projekte und Anforderungen, die in den aktuellen Monat fallen.
Anforderungen
dieses Monats
Projekte und Alle Projekte und Anforderungen, die in den nachsten Monat fallen.
Anforderungen
fur den nachsten
Monat
Alle Projekte Alle Projekte, die lnrem Team zugewiesen sind.
meines Teams
Alle Alle Projektanforderungen, die lnrem Team zugewiesen sind.
Projektanforderungen
meines Teams
Alle nicht Fihrt alle Projektanforderungen auf, die lhrem Team, aber noch keinem
zugewiesenen Teammitglied zugewiesen sind.
Projektanforderungen

meines Teams

Sie kdnnen auch die Reihenfolge der Spalten in diesen Ansichten anpassen. Weitere

Informationen hierzu finden Sie unter Andern der Reihenfolge der Spalten in Objektlisten

(auf Seite 26).
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Auswahlen von Projektansichten

Im Menu Aktionen kdnnen Sie auf die unterschiedlichen Projektansichten zugreifen. In
Ansichten werden Projekte nach bestimmten Kriterien organisiert, wie zum Beispiel dem

Team, dem das Projekt zugewiesen wurde, oder dem Falligkeitsdatum.

In jeder Ansicht konnen Sie die Sortierreihenfolge @ndern, indem Sie auf die Spalte
klicken, nach der Sie sortieren mochten. Klicken Sie ein zweites Mal auf die Spalte, um die

Sortierreihenfolge umzukehren.

1. Offnen Sie Unica Plan und wihlen Sie Operationen > Projekte aus.

Die standardmaRig angezeigte Seite ist die Ansicht Aktive Projekte und
Anforderungen. Sie konnen diese Standardseite dndern, indem Sie die

Benutzeroptionen verandern.

2. Klicken Sie auf das Symbol Aktionen ( — ) und wahlen Sie Alle Projekte und

Anforderungen, Eigene Anforderungen oder Eigene Projekte aus.

3. Klicken Sie auf das Symbol Aktionen ( — ) und wahlen Sie Projekte suchen aus, um
Projekte zu suchen, die einem bestimmten Kriterium entsprechen. Sie konnen die

Suche dann speichern.

Projektsuche

Sie kdnnen anhand von Kriterien, die fiir Sie sinnvoll sind, nach Projekten suchen. Die

Ergebnisse der Suche kdnnen Sie fiir eine spatere Anzeige speichern.

Sie kdnnen beispielsweise nach allen Projekten suchen, die im Juni gestartet wurden. Die
Ergebnisse der Suche kdnnen Sie dann unter dem Namen Projekte im Juni speichern. Sie
konnen auch nach allen Projekten eines bestimmten Typs suchen, wie beispielsweise nach
allen Messeprojekten, und diese Suche speichern. Sie konnen auf diese Suchergebnisse

jederzeit zugreifen.
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Anzeigen von Projekten in den Listen- und Kalenderansichtsmodi

Unica Plan zeigt Ihre Projekte standardmaRig in der Projektlistenansicht an. Sie
konnen lhre Projekte jedoch auch in der Kalenderansicht anzeigen. Dort werden lhre
Projekte nach Falligkeitstermin in einem Kalender dargestellt. Ihr Administrator legt
die Standardeinstellung fest, die bestimmt, ob Projekte in der Listenansicht oder in der

Kalenderansicht angezeigt werden, wenn Sie Operationen > Projekte auswahlen.

[5) Anmerkung: In der Dokumentation zu Unica Plan wird davon ausgegangen, dass
die Projektliste angezeigt wird, wenn Sie Operationen > Projekte auswahlen. Wenn
Ihr Administrator die Standardanzeigeoption gedndert hat, wird moglicherweise die

Kalenderansicht angezeigt.

« Sie konnen Projekte auch in einer Liste anzeigen, indem Sie Operationen > Projekte
auswahlen. In der Projektlistenansicht konnen Sie die folgenden Aktionen ausfiihren:
> Wenn Sie auf ausfiihrliche Informationen zum Projekt zugreifen mochten, klicken
Sie auf einen Projektnamen.
> Wenn Sie eine andere Ansicht auswahlen mochten, klicken Sie auf Aktionen.
> Wenn Sie die Sortierung der Projektliste andern mochten, klicken Sie auf eine
Spaltentiiberschrift.

« Sie konnen Projekte auch auf einem Kalender anzeigen, indem Sie Operationen >
Kalender auswabhlen. Unica Plan nutzt die Aktivitatsdaten fir das Projekt, um sie auf
dem Kalender anzuordnen. In der Kalenderansicht konnen Sie die folgenden Aktionen
ausfiihren:

> Wenn Sie auf ausfihrliche Informationen zum Projekt zugreifen mochten, klicken
Sie auf einen Projektnamen.
> Wenn Sie eine andere Ansicht auswahlen mochten, klicken Sie auf Aktionen.

> Sie konnen zum néachsten oder vorherigen Zeitraum wechseln.

Unica Campaign-Projekte in einem integrierten
System

Wenn |hr Unica Plan-System mit Unica Campaign integriert ist, konnen Sie

Kampagnenprojekte erstellen.
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Ein Kampagnenprojekt dient zur Erfassung der Informationen, die in Zusammenhang
mit der Entwicklung einer Marketingkampagne stehen, sowie zur Ausfiihrung der

Marketingkampagne tber Unica Campaign.

Ein Kampagnenprojekt kann samtliche Funktionen enthalten, die fiir Projekte (einschliellich
Unterprojekte) verfligbar sind. Campaign-Projekte enthalten auBerdem eine TCS-
TCS®Registerkarte (TCS = Target Cell Spreadsheet) mit einem Arbeitsblatt fiir Zielzellen
und einen zuséatzlichen Abschnitt mit einer Campaign-Ubersicht auf der Registerkarte
,Ubersicht".

In einem Kampagnenprojekt synchronisieren Sie die Campaign -, Angebots-,

Kontaktverlaufs- und Antwortverlaufsdaten fiir das Projekt mit Unica Campaign.

In einem Kampagnenprojekt-Workflow kénnen Sie Genehmigungstasks fur
Ablaufdiagramme erstellen. Wenn eine solche Genehmigung erstellt wird, wird das
Ablaufdiagramm erst ausgefiihrt, wenn alle zugehérigen Genehmigungen abgeschlossen

oder storniert sind.

Projektcodes und Kampagnencodes

Wenn Sie ein Kampagnenprojekt erstellen, miissen Sie einen Projektnamen und -code
angeben. Wenn Sie zum Erstellen der Kampagne in Unica Campaign auf das Symbol
Verlinkte Kampagne erstellen klicken, verwendet das System diesen Namen und diesen

Code als Kampagnenname und -code.

Der Code muss sowohl in Unica Plan als auch in Unica Campaign eindeutig sein. Wenn Sie
Anderungen am Code vornehmen, iberpriift das System die Eindeutigkeit des Codes, bevor

das Projekt erstellt oder gespeichert wird.

Erstellen von Projekten

Mithilfe einer Projektvorlage konnen Sie ein einzelnes Projekt erstellen. Projektvorlagen
werden von lhrem Administrator installiert und verwaltet. Sie konnen Projekte auch
erstellen, indem Sie ein Projekt kopieren, bis zu 99 Klone eines Projekts erstellen oder auf

eine Projektanforderung antworten.
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Beachten Sie beim Erstellen eines Projekts das folgende Verhalten:

» Um ein Projekt erstellen zu konnen, miissen Sie uber die geeignete
Sicherheitsberechtigung verfiigen.

» Wenn Sie ein Projekt erstellen, sind Sie der Eigentimer des Projekts.

« Sie konnen weitere Teammitglieder zum Projekt hinzufiigen, von denen einige ebenfalls

Projekteigentimer sein kdnnen.

1. Wahlen Sie Operationen > Projekte aus.

2. Klicken Sie auf Projekt hinzufiigen ( ~ ).

[5) Anmerkung: Stellen Sie sicher, dass Sie nicht die folgenden ungiiltigen Zeichen

(9| -, <>& /" +$<t ab>) * unter dem Projektnamen verwenden. Diese Sonderzeichen
werden fiir das Feld fiir den Projektnamen nicht unterstiitzt. Diese Zeichen sind zwar im
Projektnamen erlaubt, wahrend Campaign integriert ist, aber Sie diirfen diese Zeichen

nicht verwenden.

3. Wahlen Sie eine Vorlage fir Ihr Projekt aus.

Ein Unica Plan-Administrator richtet die Vorlagen fiir Ihr Unternehmen ein. Um auf

eine der Funktionen zur Integration von Unica Plan und Unica Campaign zuzugreifen,
missen Sie eine Vorlage auswahlen, die als Kampagnenprojektvorlage konfiguriert
wurde. Die hier ausgewahlte Vorlage wird auf der Seite Operationen > Genehmigungen
in den Alle Genehmigungen > Eigene aktive Genehmigungen wiedergegeben werden.

Der Vorlagenname gibt somit die Projektvorlage an, zu der die Genehmigung gehort.
4. Klicken Sie auf Weiter.

5. Verwenden Sie den Assistenten zum Hinzufligen von Projekten, um Werte fir die

Projektfelder anzugeben.

6. Wenn Sie das Projekt speichern, tiberpriift das System, ob alle erforderlichen Felder
einen Wert enthalten. AuBerdem werden optionale Felder mit Standardwerten aus der
Vorlage gefiillt, sofern verfiigbar. Gehen Sie folgendermalen vor, um Ihr Projekt zu

speichern.
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« Klicken Sie auf Fertigstellen. Die Registerkarte ,Ubersicht” fiir das neue Projekt
wird angezeigt.

« Klicken Sie auf Speichern und duplizieren. Das System speichert das
Anfangsprojekt und verwendet dann die gleichen Informationen, um ein weiteres
Projekt zu erstellen. Die Registerkarte ,Ubersicht” fiir das duplizierte Projekt wird
angezeigt. Sie kdnnen den Standardnamen fir das duplizierte Projekt und fir
andere Felder nach Bedarf bearbeiten. Speichern Sie dann dieses Projekt ebenfalls.

« Klicken Sie auf einer beliebigen Seite auf Speichern und zur Liste zuriickkehren.

Die Seite Alle Projekte und Anforderungen wird angezeigt.

Neu erstellte Projekte erhalten den Status ,Nicht gestartet”. Andern Sie den Projektstatus,
um das Projekt zum Erfassen und gemeinsamen Nutzen von Informationen zu verwenden.
Siehe Starten von Projekten (auf Seite 76).

Die Registerkarten in einem Projekt sind abhangig von der verwendeten Vorlage. Ein Projekt

enthalt in der Regel folgende Registerkarten:

« Zusammenfassung

* Personen

« Strategie

 Workflow (Zeitplan fiir Task, Meilensteine und Genehmigungen)
» Verfolgung (Ausgaben und Ressourcen)

« Aktueller Status (Projektiiberwachung)

« Anhange

Wenn Unica Campaign mit Unica Plan integriert ist, enthalt ein Kampagnenprojekt auch eine

Registerkarte fiir das Arbeitsblatt fiir Zielzellen.

Einige Auswahlen im Assistenten ,Projekt hinzufiigen” wirken sich auch

auf den Registerkarteninhalt im Projekt aus. Wenn |hr Administrator eine
Workflowvorlagenverzweigung konfiguriert hat, enthalten lhre Feldoptionen moglicherweise
eine bestimmte Vorlage fiir die Registerkarte Workflow. Die Vorlage verwendet z. B.
moglicherweise einen anderen Workflow fir ein Projekt, der davon abhangig ist, ob Sie

Direktmailing oder E-Mail als Kanal ausgewahlt haben.
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Klonen von Projekten

Wenn Sie mehrere dhnliche Projekte auf der Basis eines vorhandenen Projekts erstellen
mochten, konnen Sie das Projekt klonen. Sie geben hierbei an, wie viele Projekte Sie
erstellen mochten, und wahlen die zu bearbeitenden Felder aus, bevor die neuen Projekte

gespeichert werden. Sie konnen ein Projekt mit jedem beliebigen Status klonen.

Um ein Projekt klonen zu kdnnen, missen Sie Gber die entsprechende

Sicherheitsberechtigung verfiigen.

1. Navigieren Sie zur Registerkarte ,Ubersicht” des Projekts, das Sie klonen mdchten.

2. Klicken Sie auf das Symbol Klonen ( ).
Das Dialogfeld Projekt klonen wird getcffnet.

3. Geben Sie unter Anzahl der Projekte einen Wert von 1 bis 99 fiir die Anzahl der zu

erstellenden Projekte an.

4. Wahlen Sie entweder das Projekt oder die Projektvorlage als Quelle der Metriken aus,

die in den neuen Projekten verwendet werden sollen.

5. Wenn das Projekt, das Sie klonen, mit einem Programm verkniipft ist, wird das
Kontrollkdstchen Ubergeordneten Link kopieren angezeigt. Aktivieren Sie dieses
Kontrollkastchen, um den gleichen Beziehungslink auf jedes der neuen Projekte

anzuwenden.

6. Wahlen Sie mindestens ein Attribut (oder Feld) aus, um es fiir das neue Projekt zu
bearbeiten. Sie konnen mit der Tastenkombination STRG+Klicken oder Umschalttaste
+Klicken bis zu 20 Attribute aus der Liste auswahlen. Um beispielsweise den
Standardnamen zu bearbeiten und ein geplantes Startdatum fiir jedes der neuen
Projekte anzugeben, miissen Sie die Steuerungstaste gedrtickt halten, wahrend Sie auf

Name und Geplantes Startdatum klicken.

7. Klicken Sie auf OK.
In ,Projektraster klonen” wird eine Spalte fiir jedes ausgewabhlte Attribut und eine Zeile

fur jedes neue Projekt angezeigt.
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8. Um Werte fiir Attribute im Raster zu andern oder einzugeben, klicken Sie auf das

Symbol fiir den Bearbeitungsmodus ( ©° ) und dann in die Zelle, die Sie bearbeiten
mochten.

Weitere Informationen zum Arbeiten mit Rastern finden Sie unter Raster (auf Seite

296).

9. Zum Erstellen samtlicher Projekte klicken Sie auf das Symbol Speichern (-' ), um lhre

Anderungen zu speichern und dann auf Projekte erstellen.

Bei erfolgreich erstellten Projekten wird in der Spalte ,Status/Projektcode” der
zugewiesene Projektcode angezeigt. Fir Projekte, die nicht erstellt werden kénnen,
enthalt diese Spalte die Angabe ,Fehlgeschlagen®”.

10. Klicken Sie auf Zuriick zu Ubersicht, um zur Registerkarte ,Ubersicht” des geklonten
Projekts zuriickzukehren.

Alle neu erstellten Projekte erhalten den Status ,Nicht gestartet”. Andern Sie den
Projektstatus, um das Projekt zum Erfassen und gemeinsamen Nutzen von Informationen

zu verwenden. Siehe Starten von Projekten (auf Seite 76).

Starten von Projekten

Starten Sie ein Projekt, indem Sie den Status dndern. Wahlen Sie das Ubergangsstartprojekt

aus.

Sie kdnnen jedes Projekt starten, dessen Eigentimer Sie sind:

« Die Projekte, die Sie erstellen
« Die Projekte, die Sie erstellen, wenn Sie eine Projektanforderung akzeptieren

« Die Projekte, bei denen Sie als Eigentiimer angegeben sind

Sie konnen auch mehrere Projekte gleichzeitig starten. Weitere Informationen hierzu finden

Sie unter Andern des Status mehrerer Projekte oder Anforderungen (auf Seite 42).
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1. Wechseln Sie zur Registerkarte Ubersicht des Projekts, das Sie starten méchten.
Wahlen Sie Operationen > Projekte aus. Klicken Sie auf das Symbol Aktionen und
wahlen Sie eine Ansicht aus, wie z. B. Eigene Projekte, die Projekte mit dem Status

,Nicht gestartet” enthalt.

2. Klicken Sie auf Status andern und wabhlen Sie Projekt starten oder Projekt mit

Kommentaren starten aus dem Meni aus.

3. Optional: Wenn Sie Projekt mit Kommentaren starten wahlen, geben Sie Kommentare

ein und klicken Sie auf Weiter.

Der Projektstatus andert sich in ,In Bearbeitung“. Sobald Sie ein Projekt gestartet haben,

konnen alle Projektteilnehmer die ihnen zugewiesenen Tasks bearbeiten.

Registerkarte ,Projektanhange”

Die Registerkarte Projektanhd@nge organisiert die Anhange zum Projekt. Die Registerkarte
enthalt zwei Abschnitte: einen fiir Projektanhange als Ganzes und einen fiir Anhange

einzelner Tasks im Projekt.

Tabelle 9. Spalten auf der Registerkarte ,Projektanhange”

Spalte Beschreibung
Symbol, Symbol fiir den Dateityp und Dateiname der angehangten Datei. Der
Dateiname Dateityp und die DateigrofRe werden in Klammern angegeben.
Beschreibung Der Name der Person, die die Datei angehangt hat, das Datum und die

Uhrzeit beim Hinzufligen der Datei und die Beschreibung der Datei.

Task Diese Spalte ist nur fur den Abschnitt Taskanhange dieser Seite
verfligbar. Zeigt einen Link zur Task an, an die die Datei angehangt
wurde.

Aktionen Diese Spalte enthélt die folgenden Links:

« Als E-Mail-Anlage senden: Klicken Sie auf diesen Link, um den

Anhang per E-Mail zu versenden.
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Spalte Beschreibung
« Entfernen: Ein Benutzer mit der Berechtigung zum Entfernen
des Anhangs kann den Anhang uber diesen Link |6schen. Der
Eigentimer der Task oder des Projekts erhélt einen Alert, wenn
ein Anhang entfernt wird. Entfernte Anhange werden nicht auf der

Registerkarte Projektanhange angezeigt.

Projektanforderungen

Wenn Sie nicht iber die Sicherheitsberechtigung zum Erstellen eines Projekts verfiigen,
dann erstellen Sie eine Projektanforderung. Eine Projektanforderung ist mit einem
Arbeitsauftrag oder einem Creative Brief vergleichbar. Sie stellt eine Anforderung an eine
andere Person dar, einen Arbeitsauftrag entsprechend den Vorgaben des Anforderers zu

erfillen.

Benutzer innerhalb eines Unternehmens sowie externe Lieferanten kdnnen ein Projekt
anfordern. Als externer Anbieter konnen Sie zum Beispiel eine Projektanforderung an

die Marketiers richten, um Marketingmaterial anzufordern. Ein Marketier akzeptiert die
Anforderung und erstellt ein Projekt, in dem er Tasks organisiert und Ressourcen zuweist,

um die Erstellung des Marketingmaterials zu verwalten.

Wenn Sie ein Projekt anfordern, sind Sie ein Anforderer. Der Anforderer tibergibt dann die
Anforderung zur Genehmigung an einen Empfanger. Sobald der Empfanger die Anforderung

akzeptiert, gehort ihm das Projekt. Er wird deshalb Eigentiimer genannt.

[5) Anmerkung: Eine Projektanforderung umfasst keinen Workflow. Nachdem die
Anforderung genehmigt und in ein Projekt konvertiert wurde, enthalt dieses den

entsprechenden Workflow.

Erstellen von Anforderungen

Wenn Sie nicht Giber die Berechtigung zum Erstellen eines Projekts verfiigen, erstellen Sie

stattdessen eine Projektanforderung.

Beachten Sie beim Erstellen einer Projektanforderung das folgende Verhalten:
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« Sie missen die Anforderung erstellen und sie dann libergeben.

- Sie missen Uber die geeignete Sicherheitsberechtigung verfligen.

» Nachdem der Empfanger die Anforderung akzeptiert hat, besitzt er das Projekt. (Sie
sind der Anforderer)

Die Seiten des Assistenten, die Sie ausflillen miissen, wenn Sie eine Anforderung erstellen,
sind je nach Typ des zu erstellenden Projekts unterschiedlich. Eine Anforderung enthalt in

der Regel folgende Abschnitte:

« Ubersichtsinformationen zur Anforderung
« Verfolgungsinformationen

« Anhange, die zur Anforderung gehoren

1. Wahlen Sie Operationen > Projekte aus.

2. Klicken Sie auf Anforderung hinzufiigen ( ).

Das Dialogfeld Anforderung hinzufiigen wird geoffnet.

3. Wahlen Sie eine Vorlage fiir Ihre Anforderung aus.

Ihr Administrator richtet Projektvorlagen ein, die den Projekten entsprechen, die in
Ihrem Unternehmen durchgefiihrt werden. Um ein Projekt anzufordern, das Funktionen
zur Integration von Unica Plan und Unica Campaign verwendet, miissen Sie eine

Kampagnenprojektvorlage auswahlen.
4. Klicken Sie auf Weiter.

5. Verwenden Sie den Assistenten zum Hinzufligen von Projekten, um Werte fir die
Projektfelder anzugeben.
In jeder Anforderung werden Empfanger benannt, die die Anforderung priifen und neu
entwerfen oder genehmigen. Falls die ausgewéhlte Vorlage diese Anderungen zulésst,
konnen Sie aulRerdem Folgendes durchfiihren:
« Empfanger hinzufligen.
« Empfangerrollen @ndern.

 Zeitraum fur Antworten andern.
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 Folgenummern zum Ordnen von Anforderungeingang und -genehmigung andern.
« Angeben, ob eine Antwort erforderlich ist.

6. Wenn Sie die Anforderung speichern, tberpriift das System, ob alle erforderlichen
Felder einen Wert enthalten. AuRerdem werden optionale Felder mit Standardwerten
aus der Vorlage gefiillt, sofern verfiigbar. Verwenden Sie eine der folgenden Optionen,
um lhre Anforderung zu speichern:

« Klicken Sie auf Fertigstellen.

« Klicken Sie auf Speichern und duplizieren. Das System speichert die
Anfangsanforderung und verwendet dann die gleichen Informationen, um eine
weitere Anforderung zu erstellen. Die Registerkarte ,Ubersicht” fiir die duplizierte
Anforderung wird angezeigt: Bearbeiten Sie den Standardnamen, der fiir das
Duplikat angegeben wurde, sowie andere Felder nach Bedarf und speichern Sie
diese Anforderung ebenfalls.

« Klicken Sie auf einer beliebigen Seite auf Speichern und zur Liste zuriickkehren.

7. Ubergeben Sie die Anforderung an den ersten Priifer.

« Wenn Sie eine einzelne Anforderung erstellt haben, klicken Sie auf der
Registerkarte ,Ubersicht” auf Status @ndern und wiahlen Sie dann Anforderung
iibergeben aus.

« Wenn Sie mehrere Anforderungen erstellt haben, (ibergeben Sie diese wie

unter Andern des Status mehrerer Projekte oder Anforderungen (auf Seite 42)

beschrieben.

Sie kdnnen die Anforderung nicht mehr andern, nachdem der erste Priifer die
Projektanforderung genehmigt hat. Sollten Sie dennoch eine Anderung vornehmen
miussen, mussen Sie den Projektstatus auf Entwurf setzen und das Projekt erneut

einreichen, nachdem Sie lhre Anderungen abgeschlossen haben.

Wenn der letzte erforderliche Empfanger die Anforderung genehmigt, wird das Projekt in
Unica Plan erstellt.
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Ubergeben von Anforderungen

Sie mussen zuerst die Anforderung hinzufligen, bevor Sie diese ibergeben kdnnen. Danach
konnen Sie die Anforderung an die entsprechenden Empfanger Gibergeben. Wird die

Anforderung angenommen, wird einer der Empfanger zum Eigentimer des Projekts.

Sie kdnnen auch mehrere Anforderungen mit dem Status © Entwurf gleichzeitig Gbergeben.

Weitere Informationen hierzu finden Sie unter Andern des Status mehrerer Projekte oder

Anforderungen (auf Seite 42).

1. Flgen Sie eine Anforderung hinzu.
Weitere Informationen finden Sie unter Erstellen von Anforderungen (auf Seite 78).

2. Wenn die Anforderungenvorlage keine Empfanger bereitstellt, fligen Sie einen oder
mehrere Empfanger hinzu und wahlen Sie einen Benutzer oder ein Team als jeweiligen

Empfanger aus.

3. Klicken Sie auf den Namen der Anforderung, um die Registerkarte ,Ubersicht” zu

offnen.

4. Klicken Sie auf Status andern und wahlen Sie Anforderung iibergeben oder

Anforderung mit Kommentaren iibergeben im Meni aus.

5. Wenn Sie Anforderung mit Kommentaren iibergeben auswahlen, dann geben Sie
zusatzlich Kommentare oder weitere Informationen fiir die Empfanger ein und klicken

Sie auf Weiter.

Der Status der Anforderung wird zu ® Ubergeben geéndert. Der Empfanger wird tiber
Ihre Anforderung informiert. Falls den Empfangern Folgenummern zugewiesen wurden,
werden diese in der entsprechenden Reihenfolge benachrichtigt. Die Empfanger werden im

Abschnitt ,Empfanger” der Registerkarte ,Ubersicht” fiir die Anforderung aufgefiihrt.
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Uberwachen des Status von Projektanforderungen

Sie kénnen den Status von Projektanforderungen tiberwachen, um festzustellen, welche
Empfanger auf die Anforderung antworten miissen, und um deren Antwort auf die

Anforderung zu sehen.

Sie konnen die folgenden Informationen iber die Empfanger einer Projektanforderung
anzeigen:

* Rolle

* Benutzer, dem die Rolle zugewiesen wurde

 Folgenummer, die dem Empfanger zugewiesen wurde

« Status der Empfangerantwort (,Noch nicht benachrichtigt”, ,Warten®, ,Akzeptiert” oder
,Zurlickgegeben®)

« Alle Kommentare, die von den Empfangern hinzugefiigt wurden (klicken Sie auf den
Link Benutzerkommentare)

1. Wahlen Sie Operationen > Projekte aus.

Die Seite Aktive Projekte und Anforderungen wird angezeigt.

2. Klicken Sie auf die Projektanforderung, die Sie iberwachen mdéchten.

Fiir die Projektanforderung wird die Seite Ubersicht angezeigt. Sie enthalt

Informationen zu den Empfangern und zum Status ihrer Antworten.

Abbrechen oder erneutes Aufsetzen von Anforderungen

Um eine Anforderung zu bearbeiten, konnen Sie sie abbrechen oder neu aufsetzen.
Sie konnen Informationen fiir eine Anforderung hinzufiigen oder dndern, bevor sie
durch Empfanger akzeptiert wurde oder wenn sie von einem erforderlichen Empfanger

zuriickgesendet wurde.

1. Rufen Sie die Registerkarte Ubersicht der Anforderung auf, die Sie starten méchten.
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Klicken Sie zum Beispiel auf Operationen > Projekte. Klicken Sie auf Aktionen ( )
und wahlen Sie eine Ansicht aus (beispielsweise Alle Projekte und Anforderungen), die

Projekte mit dem Status ®,Ubergeben” enthilt.

2. Klicken Sie zum Abbrechen der Anforderung auf Status andern und wahlen Sie

Anforderung abbrechen oder Anforderung mit Kommentaren abbrechen aus.

3. Falls Sie alternativ die Anforderung neu aufsetzen mochten, klicken Sie auf Status
andern und wahlen Sie in der Liste Anforderung neu aufsetzen oder Anforderung mit

Kommentaren neu aufsetzen aus.

4. Optional: Wenn Sie eine Option mit Kommentaren ausgewahlt haben, dann geben Sie
Kommentare mit dem Grund fiir den Abbruch oder die Uberarbeitung ein und klicken

Sie auf Weiter.

Der Status der Anforderung andert sich zu © Abgebrochen oder @ ,Entwurf”.

Wahrend Sie eine Anforderung neu aufsetzen, kénnen die Empfanger nicht auf die
urspriingliche Anforderung antworten. Wenn Sie die Empfanger andern miissen, klicken Sie

auf Bearbeiten.

Wenn Sie eine Anforderung erneut ibergeben, werden die Empfanger gemal der Regel fir
erneute Genehmigungen, die bei der Erstellung der Anforderung ausgewahlt wurde, Gber
diese erneute Ubermittlung informiert. Es kénnten Regeln fiir die erneute Genehmigung
vorhanden sein, mit deren Hilfe Sie Empfanger auswahlen konnen. In diesem Fall kdnnen
Sie, wenn Sie beim erneuten Aufsetzen der Anforderung die Empfanger nicht geandert
haben, die Empfanger bei der erneuten Ubermittlung der Anforderung aus einer Liste mit
erforderlichen Empfangern, die die Anforderung akzeptiert hatten, auswahlen. Wenn den
Empfangern Folgenummern zugewiesen wurden, werden die Empfanger der Reihe nach

benachrichtigt.
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Antworten auf Anforderungen als Einzelperson

Wenn eine Projektanforderung erstellt wird und Sie der Empfanger sind, erhalten Sie eine
Alertnachricht auf der Seite Eigene Alerts und eine E-Mail als Benachrichtigung tber die

Anforderung. Sie miissen dann auf die Anforderung antworten.

1. Navigieren Sie zu einer Anforderung, indem Sie Operationen > Projekte auswahlen.

Die Ansicht Aktive Projekte und Anforderungen wird angezeigt. Wenn die Anforderung,
die Sie akzeptieren mochten, nicht in der Liste enthalten ist, klicken Sie auf Alle

Projekte und Anforderungen.
2. Klicken Sie auf die Anforderung, um sie zu 6ffnen.

3. Uberpriifen Sie die Anforderung. Entscheiden Sie dann, ob Sie die Anforderung

annehmen oder zuriickgeben mdchten.

4. Geben Sie Kommentare in das Feld Kommentare ein und klicken Sie auf Akzeptieren

oder Zuriick.

5. Wenn Sie eine Teamanforderung akzeptieren, dann wahlen Sie im Feld Zuweisen an

den Benutzer aus, der der Eigentimer des resultierenden Projekts sein soll.

6. Klicken Sie auf das Symbol Aktionen ( “ ) und wahlen Sie Alle Projekte und

Anforderungen aus:

« Wenn Sie akzeptiert haben, werden die akzeptierte Anforderung und das neue Projekt in
der Liste angezeigt. Sie sind der Eigentimer des noch nicht gestarteten Projekts.

« Wenn Sie die Anforderung zurtickgegeben haben, wird der Anforderer von Unica Plan
darlber informiert. Der Status der Anforderung andert sich in ,Zuriickgegeben®.

« Wenn die Anforderung zurtickgegeben wurde, kann der Anforderer die

Projektanforderung entweder erneut libergeben oder abbrechen.

Anfragen kopieren

Wenn Sie eine Anforderung erstellen méchten, die einer bestehenden Anforderung ahnelt,

konnen Sie die bestehende Anforderung kopieren. Beim Erstellen der Kopie spielt der Status
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der Anforderung keine Rolle, d. h. Sie kénnen die Kopie vor oder nach dem Ubergeben einer
Anforderung erstellen. Anschlieend konnen Sie die kopierte Anforderung nach Bedarf

bearbeiten.

Um eine Anforderung zu kopieren oder eine kopierte Anforderung zu bearbeiten, miissen Sie

Uber die entsprechende Sicherheitsberechtigung verfligen.

1. Rufen Sie die Registerkarte Ubersicht der Anforderung auf, die Sie kopieren méchten.

2. Klicken Sie auf Kopieren ("= ).

Das Dialogfeld Kopieren nach wird geoffnet.

3. Wabhlen Sie entweder das kopierte Projekt oder die Projektvorlage als Quelle der
Metriken aus, die im neuen Projekt verwendet werden sollen. Die Metriken in der

Projektinstanz, die Sie kopieren, konnen aus der Vorlage angepasst werden.

4. Klicken Sie auf OK.

Die Registerkarte Ubersicht wird fiir die neue Anforderung gedffnet. Der Name ist

standardmafig aud Kopie vonoriginal request name gesetzt,

5. Andern Sie alle Informationen, die Sie in der Kopie dndern mochten, einschlieBlich des

Standardnamens, und klicken Sie auf Anderungen speichern.

Die neue Anforderungen wird in der Ansicht Alle Projekte und Anforderungen und in den
Ansichten Eigene Anforderungen angezeigt. Neue Anforderungen befinden sich im Status

SJEntwurf”.

Projekte kopieren

Wenn Sie ein Projekt erstellen mochten, das einem bestehenden Projekt ahnelt, kdnnen
Sie das bestehende Projekt kopieren. Sie konnen die Kopie erstellen, wenn sich das
Projekt in einem beliebigen Status befindet. AnschlieBend konnen Sie das kopierte Projekt
nach Bedarf bearbeiten. Diese Funktionalitat bietet Ihnen eine hohe Flexibilitat mit vielen

Optionen.
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Um ein Projekt zu kopieren oder ein kopiertes Projekt zu bearbeiten, mussen Sie Uber die

entsprechende Sicherheitsberechtigung verfligen.

1. Navigieren Sie zur Registerkarte ,Ubersicht” des zu kopierenden Projekts.Hinweis: Die

Kopieroption ist auf allen Registerkarten verfligbar.

2. Klicken Sie auf Kopieren (7).

Das Dialogfeld Projekt kopieren wird gedffnet.

3. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Mich als Eigentiimer angeben, um der

Miteigentiimer mit den aktuellen Projekteigentiimern zu werden.

4. Wahlen Sie entweder Aus dem Projekt oder Aus der Projektvorlage (dies ist die
Projektvorlage) oder eine Benutzerdefinierte Kopie als Quelle der Metriken aus, die in

den neuen Projekten verwendet werden sollen.

5. Durch Klicken auf die Schaltflache Benutzerdefinierte Kopie wird ein verborgener
Abschnitt sichtbar, der aus den Registerkarten ,Ubersicht”, ,Workflow", ,Budget”,
,Verfolgung“, ,Anhang” besteht. Wenn Sie auf die anderen Schaltflachen (,Aus Projekt"
oder ,Von Vorlage"”) klicken, bleibt dieses Fenster ausgeblendet.

a. Wenn Sie auf die Schaltflaichen Ubersicht und Workflow klicken, wird eine
Dropdown-Liste angezeigt, und Sie kdnnen eine weitere Auswabhl treffen. Auf der
Seite Ubersicht haben Sie die Méglichkeit, die Daten aus dem urspriinglichen
Projekt einzubeziehen. Wenn das Kontrollkdstchen Daten einschlieBen inaktiviert
ist, bleibt das Feld ,Datumsangaben”im neuen Projekt leer. Im Abschnitt Workflow
konnen Sie die Daten und Anhange beibehalten, indem Sie die erforderlichen
Kontrollkastchen aktivieren. StandardmaRig sind alle Kontrollkastchen aktiviert.

b. Wenn Sie auf die Schaltflache Anhange klicken, wird ein Dropdown-Meni mit zwei
Optionen angezeigt: Anhang aus Projekt einschlieBen und Anhang aus Vorlage
einschlieBen. Wie der Name schon sagt, werden die Anhange aus dem Projekt
bzw. aus der Vorlage kopiert. Das Optionsfeld Anhang aus Projekt einschlieBen
ist standardmaRig aktiviert. Wenn Sie keinen Anhang kopieren mdchten, kdnnen

Sie die Schaltflache Anhange inaktivieren.
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c. Wenn die Vorlage des Projekts, aus dem Sie kopieren, keine Metriken enthalt, bleibt
die Registerkarte Verfolgung im Abschnitt Benutzerdefinierte Kopie ausgeblendet.
d. Wenn das Finanzmodul im urspriinglichen Projekt inaktiviert ist, wird die

Schaltflache Budget im Abschnitt Benutzerdefinierte Kopie ausgeblendet.

. Wenn das von Ihnen kopierte Projekt mit einem tibergeordneten Programm oder Projekt
verkniipft ist und Sie den Link im neu kopierten Projekt beibehalten mochten, konnen
Sie dies tun, indem Sie entweder den Link Ubergeordnetes Programm kopieren oder

den Link Ubergeordnetes Projekt kopieren aktivieren.

. Klicken Sie auf OK.

Die Registerkarte Ubersicht wird in einem Anzeigemodus fiir das neue Projekt gedffnet.

Der Name ist standardmalig aud Kopie vonoriginal project name gesetzt,

. Die Schaltflache Bearbeiten bleibt je nach Ihren Projektberechtigungen aktiviert oder
deaktiviert. Andern Sie alle Informationen, die Sie im kopierten Projekt &ndern méchten,

einschlieRlich des Standardnamens, und klicken Sie auf Anderungen speichern.

. Im Bereich Benutzerdefinierte Registerkarten einschlieBen konnen Sie die folgenden
Aktionen ausflihren. StandardmaRig sind alle Registerkarten ausgewabhlt.

» Wenn Sie die aktuellen Daten aus der Projektinstanz kopieren mochten, aktivieren
Sie alle Kontrollkastchen.

» Wenn Sie den Standardwert des Formulars von der Vorlagenebene kopieren
mochten, inaktivieren Sie das Kontrollkastchen fir diese Registerkarte. Wenn der
Standardwert fir ein erforderliches Feld in einem Formular auf null festgelegt ist,
wird der aktuelle Wert kopiert, sofern der ValidationWizardStep unter Konfiguration

auf t rue festgelegt ist.

[5) Anmerkung: Die Kontrollkdstchen sind inaktiviert und Sie kdnnen das Formular
nicht aus der Vorlage kopieren, wenn das Formular ein oder mehrere erforderliche
Felder enthélt. Sie kénnen das Formular von der Instanz kopieren und die Anderungen

nach dem Kopieren des Projekts vornehmen.
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Das neue Projekt wird in der Ansicht Alle Projekte und Eigene Projekte angezeigt. Neue

Projekte erhalten den Status ,Nicht gestartet”.

Teamprojekte und -anforderungen

Die Benutzer konnen Anforderungen auch an ein Team statt an eine Einzelperson

Ubergeben. Solche Anforderungen werden Teamanforderungen genannt.

Wenn eine Person die Teamanforderung akzeptiert, wird das resultierende Projekt als

Teamprojekt bezeichnet.

Lebenszyklus von Teamprojekten

Teamprojekte und Teamanforderungen haben einen anderen Lebenszyklus, da mehrere

Teammitglieder zusammen an dem Projekt oder der Anforderung arbeiten.

In der folgenden Tabelle wird der Ablauf von Teamanforderungen und -projekten

beschrieben.

[5) Anmerkung: Die folgenden Schritte hdngen vom Weiterleitungsmodell fir das Team ab,

das fiir die Anforderung zustandig ist.

Tabelle 10. Ablauf von Teamprojekten

Benutzeraktion Systemaktion
1 Ein Benutzer reicht eine Anforderung bei « Erstellt eine Teamanforderung.
einem Team ein. « Fiillt das Feld Eigenes Team-

Routing fiir die Anforderung aus.
« Setzt den Status der Anforderung
auf ,Ubergeben”.
2a Ein Teammanager weist einem Legt den Eigentimer des Teamprojekts
Teammitglied die Anforderung zu. auf das Teammitglied fest, das wahrend

der Zuweisung ausgewahlt wurde.



Unica Plan Version 12.1-Benutzerhandbuch | 5 - Projekte | 89

Benutzeraktion Systemaktion
2b Ein Teammitglied nimmt die AnforderungLegt den Eigentlimer des Teamprojekts
an oder gibt diese zurlick. auf das Teammitglied fest, das wahrend

der Zuweisung ausgewahlt wurde.
3a Im Falle einer Annahme wird es vom Aktualisiert den Status fiir das
Eigentimer des Teamprojekts bis zum Teamprojekt nach Bedarf.
Abschluss geleitet.

3b Steht der Eigentimer nicht mehr zur « Legt den Eigentliimer des
Verfligung, kann ein Teammanager Teamprojekts auf das neu
oder ein Teammitglied das Projekt neu zugewiesene Teammitglied fest.
zuordnen. « Aktualisiert das Feld Eigenes Team-

Routing fiir das Projekt.

Erneutes Zuweisen von Teamprojekten

Ein Teamprojekt kann neu zugewiesen werden, wenn ein Teammitglied nicht mehr verfligbar
ist. Zum Beispiel konnen Sie ein Teamprojekt neu zuweisen, wenn das Teammitglied, das fur

das Projekt verantwortlich ist, in den Urlaub geht.

Wenn Sie ein Teamprojekt neu zuweisen mochten, fiihren Sie die folgenden Schritte aus.

1. Navigieren Sie zur Listenseite Projekte, indem Sie Operationen > Projekte auswahlen.

Die Ansicht Aktive Projekte und Anforderungen wird angezeigt. Wenn das Projekt, das
Sie neu zuweisen mochten, nicht angezeigt wird, dann klicken Sie auf Alle Projekte und

Anforderungen.

2. Wabhlen Sie die neu zuzuordnenden Teamprojekte aus, indem Sie das Feld neben den

Projekten aktivieren.

3. Klicken Sie auf Teamprojekte neu zuordnen.

Ein Dialogfeld wird angezeigt. Sie konnen nur Teamprojekte neu zuweisen, fir
die Sie liber eine geeignete Autorisierung verfiigen. Die Autorisierung hangt von

Teammitgliedschaft und Weiterleitungsoptionen ab.
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4. Wahlen Sie im Feld Zuweisen an fiir jedes Projekt den Benutzer aus, dem das Projekt

gehoren soll. Dieser Benutzer wird dann der Eigentiimer des Projekts.
5. Optional: Geben Sie Ihre Kommentare ein.

6. Klicken Sie auf die Schaltflache Projekte neu zuordnen, um die Neuzuweisungen
abzuschlieBen. Alternativ klicken Sie auf Abbrechen, um das Dialogfeld zu schliel3en,

ohne die Anderungen am Besitz der Projekte vorzunehmen.

Antworten auf Teamanforderungen als Teammanager

Wenn eine Anforderung an ein Team libergeben wird, dessen Manager Sie sind, kdnnen
Sie die Anforderung einem Teammitglied zuweisen. Das entsprechend zugewiesene

Teammitglied wird zum Eigentiimer des daraus folgenden Projekts.

1. Wahlen Sie Operationen > Projekte aus.

2. Sie konnen folgendermallen auf Teamanforderungen antworten:
« Wahlen Sie ein einzelnes Projekt aus und klicken Sie auf das Symbol
Teamanforderung zuordnen ( ).

« Klicken Sie auf das Symbol Aktionen ( ) und wahlen Sie Alle Projekte
und Anforderungen aus: In dieser Ansicht kdnnen Sie auf eine oder mehrere

Projektanforderungen antworten, indem Sie die zuzuweisenden Anforderungen

auswahlen und auf das Symbol Teamanforderung zuweisen ( ) klicken.

[5) Anmerkung: Sie kdnnen nur auf Teamanforderungen antworten, fir die Sie tber
eine geeignete Autorisierung verfligen. Die Autorisierung hangt von Teammitgliedschaft
und Weiterleitungsoptionen ab.

3. Im Dialogfeld kénnen Sie die Anforderung bzw. die Anforderungen den geeigneten

Teammitgliedern zuordnen.

4. Optional: Geben Sie Ihre Kommentare ein.
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Navigieren von Projekten zu Programmen

Sie konnen ein Projekt mit einem Programm verkniipfen. Mithilfe von Programmen
lassen sich Projekte in logischen Gruppen anordnen. Nachdem Sie ein Projekt mit einem

Programm verkniipft haben, konnen Sie von diesem Projekt aus zum Programm navigieren.

1. Wahlen Sie in der Ansicht Alle Projekte und Anforderungen nacheinander Operationen

> Projekte aus und klicken Sie auf Alle Projekte und Anforderungen.

2. Klicken Sie auf ein Projekt, um es zu 6ffnen.

Die Registerkarte Ubersicht enthilt das Feld Ubergeordnete Elemente und Code.
Dieses Feld enthalt Verkniipfungen mit den libergeordneten Elementen des Projekts,

das Containerprogramm und den Plan.

3. Klicken Sie auf die Verknipfung, um das Programm zu 6ffnen.

Die Registerkarte Ubersicht fiir das Programm wird angezeigt. Blattern Sie auf
der Registerkarte Ubersicht fiir das Programm nach unten, um alle im Programm

enthaltenen Projekte anzuzeigen.

4. Klicken Sie auf den Namen des Projekts, in dem Sie gerade waren, um zu diesem
Projekt zurlickzukehren.

Verknupfte Projekte

An Marketingprojekten sind haufig auch Personen beteiligt, die nicht zur Marketingabteilung
gehoren. Dies erschwert die Kontrolle tiber ein einzelnes, umfassendes Projekt. Um diese

Tasks zu steuern, kdnnen Sie mehrere verkniipfte Projekte oder Unterprojekte verwenden.

Beispielsweise kann die Arbeit fiir eine bevorstehende Fachmesse folgende Tasks

umfassen, die jeweils ein vollstandiges Projekt darstellen.

» Bestimmen und Zuweisen der Personen, die teilnehmen, prasentieren, den Messestand
betreuen usw.
« Erstellen von Marketingmaterial.

» Entwerfen, Erstellen und Testen einer Demonstration.
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« Einrichten von Schulungseinheiten und Vortragen.

- Generieren der Einladungsliste fiir Kunden, Erstellen der Einladungen, Versenden der
Einladungen, Verfolgen der Antworten usw.

« Erstellen und Pflegen der Webseiten flir die Messe.

Diese einzelnen Tasks konnen Sie in den jeweiligen Abteilungen verfolgen und verwalten,
doch bei dieser Vorgehensweise haben Sie nie einen vollstandigen Uberblick dariiber, ob die

Messe punktlich und ohne Probleme stattfindet.

Mithilfe von Unica Plan kénnen Sie Projekte organisieren, indem Sie tiber- und
untergeordnete Beziehungen zwischen ihnen erstellen. Ein Projektkoordinator kann ein
Messeprojekt sowie alle erforderlichen Einzelprojekte erstellen, diesen Eigentimer zuordnen
und anschlieBend Links vom Messeprojekt zu allen Unterprojekten erstellen. Bei dieser

Vorgehensweise erhélt der Projektkoordinator einen Uberblick tiber das gesamte Projekt.

[5) Anmerkung: Zwischen den (ber- und untergeordneten Projekten werden keine Daten

ausgetauscht. Diese Beziehungen dienen lediglich der Organisation.

Ansicht Gber Unterprojekte
Projekte kdnnen mehrere Unterprojekte enthalten.

Auf der Ubersichtsseite fiir ein Projekt kdnnen Sie Unterprojekte mit den folgenden

Mentielementen verwalten, die angezeigt werden, wenn Sie auf das Symbol Verlinkte

Objekte verwalten (" ) klicken.

« Projekt hinzufiigen: Erstellt ein untergeordnetes Projekt.

« Anforderung hinzufiigen: Erstellt eine untergeordnete Projektanforderung.

- Bestehende verlinken: Erstellt einen untergeordneten Link zu mindestens einem
bestehenden Projekt oder mindestens einer bestehenden Anforderung.

- Entfernen: Entfernt bestehende Links zu mindestens einem untergeordneten Projekt

oder mindestens einer untergeordneten Anforderung.

Beachten Sie das folgende Verhalten.
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« Unter- und Ubergeordnete Projekte miissen die gleichen Sicherheitsrichtlinien
aufweisen.

« Die Ubersichtsseite eines Projekts enthélt die Links zu allen direkten Unterprojekten.
« Ein Projekt kann Uber eine iber-/untergeordnete Beziehung zu einem anderen Projekt
oder zu einem Programm haben, nicht jedoch zu beidem. Wenn ein Projekt also mit
einem Programm verknipft ist, kann es nicht mit einem tGbergeordneten Projekt

verknipft werden.
« Wenn Sie ein Unterprojekt hinzugefiigt haben, konnen Sie die Sicherheitsrichtlinie
des liber- oder untergeordneten Projekts nicht andern. Sie miissen zuerst den Link

entfernen.

Einzelheiten zur Beziehung zwischen Projekt und Unterprojekt

Innerhalb bestimmter Parameter konnen Sie komplizierte Hierarchien aus Projekten und

Unterprojekten erstellen, um die Arbeit zu organisieren.

Die Beziehung zwischen Projekt und Unterprojekt weist folgende Merkmale auf.

« Jedes Projekt oder jede Anforderung kann mit einem anderen Projekt mit der gleichen
Sicherheitsrichtlinie verknipft werden.

« Ein Projekt kann hochstens ein Gibergeordnetes Element oder Programm aufweisen,
nicht beides.

« Ein Projekt kann Uiber eine unbegrenzte Anzahl untergeordneter Projekte verfiigen.

« Zu einem Projekt kann es sowohl ein tibergeordnetes als auch ein untergeordnetes
Projekt geben. Dadurch sind fiir Projekte tiefe Hierarchien mit n Ebenen maglich,
zum Beispiel: ibergeordnetes Projekt, untergeordnetes Projekt, in zweiter Ebene

untergeordnetes Projekt.

Eine Anforderung kann jedoch kein libergeordnetes Element sein. Anforderungen
konnen nur untergeordnete Elemente von Projekten sein.

« Ein Projekt, das mit einem Uber- oder untergeordneten Projekt verkniipft ist, kdnnen
Sie nicht I16schen. Bevor Sie ein Projekt |6schen konnen, miissen Sie zuerst alle
Beziehungen zu liber- und untergeordneten Projekten und Programmen entfernen.

« Wenn Sie ein Projekt kopieren, das als unter- oder ibergeordnetes Element verkniipft

wurde, ist das neue Projekt nicht verknipft.
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« Metriken, Budgets und der Workflow werden von einem untergeordneten Projekt nicht

auf ein Ubergeordnetes Projekt aufsummiert.

Erstellen von untergeordneten Projekten und Anforderungen

Verwenden Sie untergeordnete Projekte und Anforderungen, um die Arbeit unter der

Projektebene zu organisieren.

1. Navigieren Sie zur Registerkarte Ubersicht des {ibergeordneten Projekts.

2. Klicken Sie auf Verlinkte Objekte verwalten (" ), und wihlen Sie Projekt hinzufiigen

oder Anforderung hinzufiigen aus.

[5) Anmerkung: Diese Optionen stehen nur zur Verfiigung, wenn Sie (ber die

entsprechenden Sicherheitsberechtigungen verfligen.

3. Wahlen Sie eine Vorlage fiir das neue Unterprojekt oder die neue Anforderung aus.

Der Assistent zum Hinzufligen eines Projekts oder einer Projektanforderung wird

angezeigt.

4. SchlieRen Sie den Assistenten ab.

« Als Benutzer, der diese Schritte ausfihrt, sind Sie der Eigentimer des neuen
Unterprojekts. Je nachdem, wer den Assistenten abschlie3t, konnen sich die
Eigentimer der Gber- und untergeordneten Projekte unterscheiden.

« Als Standardwert fiir die Sicherheitsrichtlinie wird der Wert fiir das libergeordnete
Projekt verwendet.

« Wenn Sie mit der Option Speichern und duplizieren mehrere Projekte oder
Anforderungen erstellen, sind alle Projekte und Anforderungen mit demselben

Ubergeordneten Objekt verknipft.

Wenn Sie den Assistenten abgeschlossen haben, wird fiir die Projektanforderung oder das
Projekt die Registerkarte Ubersicht angezeigt. Die Registerkarte Ubersicht enthilt das Feld
Ubergeordnete Elemente und Code. Dieses Feld enthilt Verkniipfungen mit iibergeordneten

Projekten.
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Verknipfen von untergeordneten Projekten und Anforderungen
mit Projekten

Um die Arbeit mit Projekten und Unterprojekten hierarchisch zu organisieren, miissen Sie

die Uibergeordneten Projekte mit untergeordneten Projekten und Anforderungen verkniipfen.
1. Navigieren Sie zur Registerkarte Ubersicht des iibergeordneten Projekts.

2. Klicken Sie auf Verlinkte Objekte verwalten (" ) und wéhlen Sie Bestehende
verlinken aus. Dieser Link ist nur aktiviert, wenn Sie Uber die entsprechende

Sicherheitsberechtigung verfiigen.

Geben Sie im Dialogfeld die Projekte an, die verkniipft werden sollen.
3. Geben Sie lhre Suchkriterien in das Feld Suchen nach Name oder Code ein.

4. Klicken Sie auf Suchen.

In Unica Plan werden nur Suchergebnisse zu den Projekten und Anforderungen
angezeigt, die dieselbe Sicherheitsrichtlinie und Budgetgranularitat wie das Projekt
aufweisen. Wird fir lhr Projekt beispielsweise die globale Sicherheitsrichtlinie
verwendet, werden nach einem Suchvorgang nur Projekte und Anforderungen
angezeigt, die ebenfalls die globale Sicherheitsrichtlinie verwenden. Darlber hinaus
werden Projekte mit dem Status Abgebrochen, Geléscht oder Abgeschlossen in lhren

Suchergebnissen nicht angezeigt.

5. Wahlen Sie im Feld Suchergebnisse die Projekte und Anforderungen aus, die als

untergeordnete Elemente verkniipft werden sollen.

6. Verwenden Sie die Doppelpfeile, um Projekte und Anforderungen in das Listenfeld

Ausgewahlte zu verlinkende Elemente oder aus diesem heraus zu verschieben.

7. Klicken Sie auf Anderungen speichern, um untergeordnete Links zu den ausgewéhlten

Projekten bzw. Anforderungen zu erstellen.
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Sicherheit flir verknipfte Projekte

Verkniipfte Projekte und Unterprojekte missen dieselbe Sicherheitsrichtlinie verwenden.
Nachdem Sie ein Projekt mit einem anderen Projekt verkniipft haben, kénnen Sie die
Sicherheitsrichtlinie der beiden Objekte erst andern, wenn Sie die Beziehung entfernt haben.

Sie kénnen die Gber-/untergeordneten Projekte und Anforderungen nur verkntipfen,
hinzufligen oder entfernen, wenn Sie Uber die entsprechende Sicherheitsberechtigung
verfligen. Verfligen Sie nicht tGber die entsprechende Berechtigung fiir die Task, die Sie

durchfiihren mochten, bitten Sie Ihren Administrator um Hilfe.

Entfernen der Verknlipfungen zwischen tbergeordneten und
untergeordneten Projekten

Wenn sich die Hierarchie der Arbeit andert, konnen Sie Verkniipfungen zwischen
Projekten, Unterprojekten und Anforderungen entfernen. Mit dieser Prozedur kdnnen Sie
untergeordnete Beziehungen bis n Ebenen Tiefe entfernen. Zum Beispiel konnen Sie ,Enkel*-

und ,Urenkel“-Beziehungen entfernen.
1. Navigieren Sie zur Registerkarte Ubersicht des iibergeordneten Projekts.

2. Klicken Sie auf Verlinkte Objekte verwalten (“ ), und wéhlen Sie Entfernen aus.

Ein Dialogfeld wird angezeigt, in dem Sie die zu entfernenden Projekte und

Anforderungen angeben konnen.

[5) Anmerkung: Die Liste enthélt untergeordnete Projekte und Anforderungen
aller Ebenen. Die Liste enthalt alle direkt und indirekt untergeordneten Projekte und

Anforderungen.

3. Wabhlen Sie im Feld Verlinktes Projekt ... die Projekte aus, die als untergeordnete

Elemente entfernt werden sollen.

4. Verwenden Sie die Doppelpfeile, um Projekte in das Listenfeld Ausgewahlite zu

entfernende Elemente oder aus diesem heraus zu verschieben.
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5. Klicken Sie auf Anderungen speichern, um untergeordnete Links zu den ausgewahlten

Projekten zu entfernen.

Die Projektanforderungen und Projekte werden nicht mehr in der Liste auf der Registerkarte

Ubersicht fiir das Projekt angezeigt.

[5) Anmerkung: Durch das Entfernen der Verkniipfung wird das Projekt weder entfernt noch

geloscht. Es wird lediglich die Beziehung entfernt.

Eine Journey mit Projekten verknipfen

Ab 12.1.0.3 kdnnen Sie eine Journey mit einem Projekt verbinden.

Die Bedingungen fiir die Verkniipfung einer Journey zu einem Projekt lauten wie folgt:

- Stellen Sie sicher, dass Sie JourneyAdmin oder JourneyUser Berechtigungen haben.

« Stellen Sie sicher, dass ihre Rolle die Berechtigung zum Erstellen/Entfernen einer
verlinkten Journeyhat Wenn Sie nicht liber diese Berechtigung verfligen, wenden Sie
sich an lhren Administrator, um diese Berechtigung fir ihre Rolle festzulegen.

- Sie konnen eine Journey mit einem Projekt in einem beliebigen Projektzustand
verbinden.

« Sie konnen nur eine einzige Journey zu einem Projekt verbinden.

» Wenn eine Journey bereits mit einem Projekt verknupft ist, miissen Sie Sie aus dem

vorhandenen Projekt aufheben, bevor Sie Sie mit einem anderen Projekt verkniipfen.

Journey verkniipfen

Fiihren Sie die folgenden Schritte aus, um eine Journey mit einem Projekt zu verkniipfen:

1. Navigieren Sie zur Registerkarte Ubersicht des Projekts.

2. Wahlen Sie eine Journey verkniipfen aus.

Das Dialogfeld Journey verkniipfen wird angezeigt.

3. Geben Sie den Namen der Journey oder den Journey-Code ein und klicken Sie auf
Suchen.
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Im Abschnitt Suchergebnisse werden die Gbereinstimmenden Ergebnisse angezeigt.

4. Wahlen Sie im Abschnitt Suchergebnisse die gewiinschte Journey aus und klicken Sie
auf Speichern.

Die ausgewahlte Journey wird an das Projekt angehangt.

Verknipfte Journey ansehen

Fiihren Sie die folgenden Schritte aus, um eine verkniipfte Reise anzuzeigen:

1. Navigieren Sie zur Registerkarte Ubersicht des Projekts.

2. Klicken Sie auf Verkniipfte Journey

Es wird ein Dialog angezeigt, in dem Sie die Journey anzeigen kénnen.

Eine Journey nicht mehr verknipfen

Gehen Sie wie folgt vor, um die Verkniipfung einer Journey von einem Projekt zu beenden:

1. Navigieren Sie zur Registerkarte Ubersicht des Projekts.

2. Klicken Sie auf das Symbol der verlinkten Journey.

Die Verkniipfung der Journey mit dem Projekt ist aufgehoben.

Zuweisen der Arbeit

Sobald ein Projekt vorhanden ist, konnen die Benutzer den Personen oder Teams die Arbeit

zuweisen.

1. Navigieren Sie zu einem Projekt.

2. Figen Sie dem Projekt Personen und Teams hinzu. Sie konnen Personen oder Teams

nur dann Tasks zuweisen, wenn sie Mitglieder oder Priifer des Projekts sind.

3. Zum Zuweisen von Tasks haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:
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Klicken Sie auf Rollen verwalten > Arbeit nach Rolle zuweisen auf der Registerkarte
Personen des Projekts, um alle Tasks zuzuweisen. Tasks werden nach Benutzerrollen
zugewiesen.

« Klicken Sie auf Suchen und ersetzen > Task-Mitglieder suchen und ersetzen bzw.
Suchen und ersetzen > Taskpriifer suchen und ersetzen auf der Registerkarte
Personen, um die Arbeit fir bestimmte Personen oder Teams erneut zuzuweisen.

« Uber die Registerkarte Workflow kénnen Sie die Tasks den Benutzern oder Teams
einzeln zuordnen.

« Klicken Sie auf Mitglieder auf der Registerkarte Personen des Projekts, um ein

Team zuzuweisen.

Wenn sich die Benutzer anmelden, konnen sie die Tasks erledigen, die ihnen zugewiesen

wurde.

Abgleichen von Projekten

Nachdem Sie ein Projekt abgeschlossen oder abgebrochen haben, kénnen Sie bestimmte

Teile des Projekts andern, indem Sie es in den temporaren Status ,Im Abgleich” versetzen.

1. Rufen Sie die Registerkarte Ubersicht des Projekts auf, das Sie in den Status ,Im

Abgleich” versetzen mochten.

Wabhlen Sie zum Beispiel Operationen > Projekte aus. Klicken Sie auf Aktionen ( )
und wébhlen Sie eine Ansicht aus (beispielsweise Beendete Projekte), die Projekte im
Status @ ,Beendet” oder @ ,Abgebrochen” enthalt.

2. Klicken Sie auf Status andern und wabhlen Sie Projekt abgleichen oder Projekt mit

Kommentaren abgleichen im Meni aus.

3. Optional: Wenn Sie Projekt mit Kommentaren abgleichen auswahlen, fiigen Sie

Kommentare hinzu und klicken Sie auf Weiter.

Der Projektstatus andert sich zu @ ,Im Abgleich”. Sie konnen die Projektinformationen

bearbeiten.



Unica Plan Version 12.1-Benutzerhandbuch | 5 - Projekte | 100

Loschen von Projekten

Wenn Sie ein Projekt 16schen, iberpriift Unica Plan, ob Sie das Projekt mit einem Programm
verknipft haben. Ist das Projekt verkniipft, kdnnen Sie das Projekt erst |6schen, nachdem

Sie es aus dem Programm entfernt haben.

1. Offnen Sie Unica und wihlen Sie Operationen > Projekte aus.

StandardmaRig wird die Seite Aktive Projekte und Anforderungen angezeigt.

2. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen neben jedem Projekt, das Sie [dschen mdchten.

3. Klicken Sie auf Dieses Element léschen ( " ).

Inaktivierung von Projekten und Anforderungen

Nach einiger Zeit der Verwendung von Unica Plan kdnnen sich in der Benutzerschnittstelle
veraltete oder unerwiinschte Projekte und Anforderungen angesammelt haben. Sie kénnen
Projekte und Anforderungen inaktivieren, um Uberfliissiges zu entfernen und Suchen zu

vereinfachen.

Die meisten Unica Plan-Benutzer kdnnen auf der Registerkarte ,Ubersicht” fiir Objekte
oder auf den Seiten mit den Listen der Projekte und Anforderungen Projekte und
Anforderungen inaktivieren und reaktivieren. Abhangig davon, wie viele Objekte auf den
einzelnen Seiten angezeigt werden, konnen Sie mithilfe dieser Methode bis zu 1.000
Projekte und Anforderungen inaktivieren bzw. reaktivieren. Die maximale Anzahl der
Objekte, die auf jeder Seite angezeigt werden, wird durch lhren Administrator in den
Administrationskonfigurationseinstellungen festgelegt. Administratoren kdnnen auch
mehrere Projekte und Anforderungen, die ausgewabhlten Kriterien entsprechen, mit

Funktionen zur Masseninaktivierung und -reaktivierung inaktivieren und reaktivieren.

[5) Anmerkung: Um Projekte inaktivieren und reaktivieren zu kénnen, miissen Sie die
entsprechenden Sicherheitsberechtigungen besitzen. Die Berechtigungen werden durch

Administratoren auf Vorlagenebene festgelegt. Wenn eine Vorlage erstellt wird, kdnnen
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Projekte und Anforderungen standardmaRig durch den Projekteigentiimer und den Plan-

Administrator inaktiviert und reaktiviert werden.

Projekte und Anforderungen, die Sie inaktiviert haben, werden in der Benutzerschnittstelle
oder in den Suchergebnissen nicht mehr angezeigt, wenn Sie nicht speziell danach
suchen. Inaktivierte Projekte und Anforderungen werden in den folgenden Standardsuchen

angezeigt.

« Inaktivierte Projekte
« Inaktivierte Anforderungen

« Inaktivierte Projekte und Anforderungen

Sie kénnen auch inaktivierte Projekte und Anforderungen in Suchen finden, die durch Filtern

dieser Standardsuchen erstellt wurden.

Die inaktiven Projekte und Anforderungen bleiben in Ihrer Datenbank. Inaktive Projekte
kénnen immer reaktiviert werden.

Um ein Projekt oder eine Anforderung inaktivieren zu kénnen, missen die folgenden

Kriterien erfillt sein.

« Projekte miissen sich im Status ,AbschlieBen”, ,Abgebrochen” oder ,Zuriickgestellt”
befinden.

« Projektanforderungen missen sich im Status ,Abgebrochen” befinden.

« Wenn das Projekt Unterprojekte besitzt, missen sich die Unterprojekte ebenfalls
im Status ,AbschlieRen”, ,Abgebrochen” oder ,Zurlickgestellt* befinden. Bevor Sie
das Ubergeordnete Projekt inaktivieren kdnnen, mussen Sie auch die Unterprojekte
inaktivieren.

« In einer integrierten Unica Campaign-Unica Plan-Umgebung muss das Enddatum
der Kampagne vergangen sein, bevor Sie ein Projekt oder Unterprojekt mit einer
verkniipften Kampagne inaktivieren kénnen. Ein Projekt mit einem Enddatum in der
Zukunft kdnnen Sie nicht inaktivieren.



Unica Plan Version 12.1-Benutzerhandbuch | 5 - Projekte | 102

Inaktivieren von Projekten und Anforderungen

Sie kénnen Projekte und Anforderungen inaktivieren, um sie in der Unica Plan-

Benutzerschnittstelle direkt in den Listenseiten zu entfernen.

Mit dieser Methode konnen Sie bis zu 1000 Projekte und Anforderungen inaktivieren. Wenn
Sie mehr als 1000 Elemente inaktivieren miissen und die entsprechenden Berechtigungen

besitzen, dann verwenden Sie die Masseninaktivierungsfunktion.

1. Gehen Sie zu den Projekten oder Anforderungen, die Sie inaktivieren mochten.
Sie kénnen die Registerkarte Ubersicht fiir Projekte oder Anforderungen 6ffnen. Sie
konnen auch mehrere Projekte und Anforderungen in einer Listenansicht, wie zum

Beispiel Alle Projekte und Anforderungen, auswahlen.

[5) Anmerkung: Projekte missen sich im Status ,Abgeschlossen®, ,Abgebrochen” oder
»Zuriickgestellt” befinden. Projektanforderungen missen sich im Status ,Akzeptiert”
oder ,Abgebrochen” befinden. Wahlen Sie eine Listenansicht aus, in der Projekte und

Anforderungen in diesen Status angezeigt werden.

2. Klicken Sie auf

3. Optional: Geben Sie Kommentare mit einer Begriindung fiir die Inaktivierung des

Projekts bzw. der Anforderung ein.

4. Klicken Sie auf Inaktivieren.

Projekte und Anforderungen, die Sie inaktiviert haben, werden in der Benutzerschnittstelle
nur dann angezeigt, wenn Sie vordefinierte Suchen fir inaktivierte Projekte und
Anforderungen verwenden. Wenn Sie die inaktivierten Projekte sehen mochten, dann
verwenden Sie die Suchen Inaktivierte Projekte, Inaktivierte Anforderungen und
Inaktivierte Projekte und Anforderungen. Diese vordefinierten Suchen kénnen Sie

eingrenzen, um spezifischere Ergebnisse zu erhalten.

Reaktivieren von Projekten und Anforderungen

Projekte und Anforderungen kénnen Sie einzeln reaktivieren.
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Wenn Sie inaktivierte Projekte und Anforderungen suchen, dann verwenden Sie die
Standardsuchen Inaktivierte Projekte, Inaktivierte Anforderungen und Inaktivierte Projekte
und Anforderungen. Projekte und Anforderungen, die inaktiviert wurden, finden Sie nur mit
diesen Suchen.

Mit dieser Methode konnen Sie bis zu 1000 Projekte und Anforderungen reaktivieren. Wenn
Sie mehr als 1000 Elemente reaktivieren missen und die entsprechenden Berechtigungen

besitzen, dann verwenden Sie die Massenreaktivierungsfunktion.

1. Gehen Sie zu den Projekten oder Anforderungen, die Sie reaktivieren mochten.
Sie kdnnen die Registerkarte ,Ubersicht” fiir Projekte oder Anforderungen &ffnen. Sie

konnen auch mehrere Projekte und Anforderungen in einer Listenansicht auswabhlen.

2. Klicken Sie auf .

3. Optional: Geben Sie Kommentare mit einer Begriindung fiir die Reaktivierung des
Projekts bzw. der Anforderung ein.

4. Klicken Sie auf Reaktivieren.

Nach der Reaktivierung werden die Projekte und Anforderungen wieder in der Ansicht Alle

Projekte und Anforderungen angezeigt.



Kapitel 6. Workflows

Um schwierige workflowbezogene Aufwande abzuschlielen, bietet die Registerkarte

Workflow verschiedene Ansichtsmodi sowie einen Bearbeitungsmodus.

Zum Aufzeichnen und Uberwachen der Task, die wahrend eines Projekts abgeschlossen
werden mussen, fligen Sie der Registerkarte ,Workflow“ des Projekts Informationen hinzu.
Projektleiter fligen Tasks hinzu, fassen sie in Stufen zusammen und geben Abhangigkeiten,
Personal und andere zugehdrige Informationen an. Projektteilnehmer aktualisieren den

Taskstatus und die Zeitplandaten, fligen Anhange hinzu und stellen Genehmigungen bereit.

Sie kdnnen Tasks verwalten, die einem Projekt zugeordnet sind. Die Registerkarte Workflow
enthdlt ein Arbeitsblatt, in dem Sie alle Tasks auflisten kdnnen. Sie kénnen jeder Task Daten

und Teammitglieder zuweisen.

Wenn ein Projektleiter ein Projekt erstellt, kann die ausgewahlte Vorlage einen Workflow
bereitstellen. Der Projektmanager kann dann mithilfe der Registerkarte Workflow den von

der Vorlage bereitgestellten Workflow anpassen, um bestimmte Anforderungen zu erfiillen.

Teammitglieder, die einem Projekt zugewiesen sind, iberwachen mithilfe der Registerkarte
2Workflow" ihre Arbeit. Jedes Teammitglied, das am Projekt beteiligt ist, kann (mit der
entsprechenden Zugriffsberechtigung) jeden beliebigen Wert auf der Registerkarte

SWorkflow" bearbeiten.

[5) Anmerkung: Die erweiterte Workflow-Funktion mit Nacharbeitsschleifen wird nicht

unterstitzt.

In Unica Release 12.1 bietet Plan zwei Versionen des Workflows:

» Workflows-erweiterte Version (auf Seite 105)

» Workflows-klassische Version (auf Seite 153)

Sie konnen Workflows aus beiden Ansichten tiberwachen und verwalten.
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Workflows-erweiterte Version

Die erweiterte Version von Workflows ist die neue Version von Workflows, die in Release

12.1 von Unica Plan hinzugefiigt wurde, um Workflows anzuzeigen und zu @ndern.

Die neuen Funktionen der erweiterten Version lauten wie folgt:

« Intuitive Benutzerschnittstelle
« Funktion zum Ziehen und Ablegen, um Tasks oder Stufen zu verschieben oder zum
Andern der Reihenfolge von Spalten.
« Die Funktion zum automatischen Speichern vermeidet die Speicherung der
Anderungen.
« Speichert die Ul-bezogene Benutzeranpassung, die folgende Anderungen beinhaltet:
o Hinzugefiligte Spalten oder entfernte Spalten
> umgekehrte Spaltenreihenfolge

o vergroRerte Spalte Aufgaben-/Genehmigungsname

[5) Anmerkung: Das Speichern von Benutzerberechtigungen wurde in 12.1.0.2

eingefiihrt und ist in friiheren Versionen nicht verfiigbar.

Sie konnen ohne Funktionsverlust von einem Workflow zu einem anderen wechseln.
Anderungen, die mithilfe einer Version vorgenommen wurden, kdnnen auch mit der anderen

Version angezeigt werden.

Wenn sich mehrere Benutzer im erweiterten Workflow fiir ein bestimmtes Projekt befinden,
bewirkt die Aktion, die von einem Benutzer ausgefiihrt wird, eine Aktualisierung in der

Ansicht der anderen Benutzer.

Eine Aktion, die der Benutzer im erweiterten Workflow durchgefiihrt hat, wird
zuriickgewiesen, wenn der Benutzer an veralteten Daten arbeitet. Dies geschieht in den

folgenden Fallen:

«user 1 befindet sich im erweiterten Workflow eines Projekts, z. B. mit dem Namen
Tr adeshow.
«user 2 befindet sich im erweiterten Workflow desselben Projekts.

e user 1 Fihrt einige Aktualisierungen im Workflow aus.
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* Bevor die Ansicht von user 2 aktualisiert wird, erhalt, wenn user 2 einige
Aktualisierungen ausgefiihrt werden, user 2 einen Fehler, weil user 2 an dem

ubergeordneten Zustand des Projekts arbeitet.

Aktualisierungen, die auf den Bildschirmen ausgefiihrt werden, aulRer dem erweiterten
Workflow, aktualisieren die Ansicht anderer Benutzer nicht.

Workflowkonzepte

In Workflows werden die Task, Genehmigungstasks, Stufen und Meilensteine fir jedes
Projekt organisiert. Mit Workflows werden die Zeit, die fiir jeden Teil des Projekts

aufgewendet wird, und die mit der Arbeit am Projekt betrauten Personen gemessen.

Tasks

Tasks sind Schritte im Workflow, die ein Benutzer oder das System ausflihrt. Die Task ist

erst dann abgeschlossen, wenn die Aktion abgeschlossen ist.

Formular-Tasks

Formular-Tasks sind Schritte im Workflow, in denen ein Benutzer ein bestimmtes Formular
abschlieBen muss. Wenn der Benutzer das Formular abgeschlossen hat, ist die Task

abgeschlossen.

Bei jeder Formular-Task muss der Benutzer ein bestimmtes Formular auf einer
benutzerdefinierten Registerkarte in der Vorlage abschlielen. Wenn die Benutzer

mehrere Formulare abschlieen miissen, miissen Sie mehrere Formularaufgaben
verwenden. Fiir benutzerdefinierte Formulare auf der Registerkarte ,Ubersicht” kénnen Sie

Formularaufgaben nicht verwenden.

Wenn Benutzer das Formular abgeschlossen haben, kdnnen sie das Formular zur

Genehmigung einreichen.

Genehmigungstasks

Genehmigungstasks werden in einen Workflow aufgenommen, um anzuzeigen, dass

ein Genehmigungsprozess notwendig ist. Sie kdnnen den Genehmigungsprozess
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fir eine Genehmigungstask auf der Registerkarte Workflow starten. Wahrend der
Genehmigungsprozess ausgeflihrt wird, werden auf der Registerkarte Workflow
Informationen zu diesem Prozess zusammengefasst. Eine Bearbeitung der

Genehmigungstask ist jedoch nicht mehr moglich.

Ablaufdiagrammgenehmigung
In einem integrierten Unica Plan/Unica Campaign Einrichtung kdnnen Sie jetzt ein
Ablaufdiagramm zur Genehmigung erstellen und ein Ablaufdiagramm anhangen. Wenn ein

Ablaufdiagramm ausgefiihrt wird, werden folgende Punkte Uberprift:

1. Falls keine Genehmigung fiir ein bestimmtes Ablaufdiagramm vorliegt, sollte es
erfolgreich ausgefiihrt werden.

2. Wenn eine oder mehrere Genehmigungen vorhanden sind, kann das Ablaufdiagramm
nur ausgefiihrt werden, wenn alle Genehmigungen genehmigt wurden und im Status

abgeschlossen/abgebrochen sind, andernfalls wird es nicht ausgefiihrt.
[5) Anmerkung:

1. Ein Ablaufdiagramm kann mehrere Genehmigungen haben.

2. Eine Ablaufdiagrammgenehmigung kann nur ein Ablaufdiagramm haben.

Stufen

Sie konnen Tasks unter Uberschriften gruppieren, die Stufen genannt werden. Diese Stufen
unterstiitzen Sie bei der Organisation von Task. Sie kdnnen beispielsweise eine Stufe

erstellen, die alle Tasks umfasst, die von Benutzern von dezentralen Marketiers ausgefiihrt
werden. Bei den Uberschriften in Fettschrift handelt es sich um die Phasen, mit deren Hilfe

die Aufgaben gruppiert werden.

Meilensteine

Sie konnen Workflowtasks als Meilensteine fir Ihr Projekt kennzeichnen. Beispiele fiir

Meilensteine sind Jobstart, Meeting und Ereignis.
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Datumsangaben

Workflows enthalten die folgenden Datumstypen.

 Prognose-/Tatsachliche Termine beginnen als Prognosetermine. Dies sind Daten
in der Zukunft, die der Task-Eigentiimer fiir Start und Beendigung einer Task plant.
Diese Daten werden festgelegt, solange die Task den Status Anstehend hat. Wenn ein
Teammitglied tatsachlich eine Task beginnt und ausfiihrt, konnen dieselben Termine

verwendet oder andere Termine als die tatsachlichen Termine angegeben werden.

Tatsachlich gibt an, wann eine Task gestartet und beendet wird.

- Zieltermine sind Daten, die zur Festlegung des Zeitplans fiir das Projekt verwendet
werden. In der Regel legen Sie diese zu Beginn des Projekts fest.

« Verankerte Termine sind feste Daten, die sich auch dann nicht andern konnen, wenn
sich die Daten der Tasks andern, von denen sie abhangig sind. Wenn Sie Verankert
auf Ja' gesetzt haben, werden die voraussichtlichen Termine die voraussichtlichen/
tatsachlichen Daten und nicht die Zielterminesein.

« Arbeitsfreie Zeiten sind Zeiten, in denen nicht gearbeitet wird. Das System lberspringt
diese Zeiten beim Berechnen der Task-Dauer. Unica Plan unterstiitzt derzeit die
systemweiten arbeitsfreien Zeiten, die fiir alle Tasks gelten. Der Projektleiter
muss bestimmen, ob es erforderlich ist, einige dieser Zeiten zu liberschreiben.
Systemadministratoren geben diese Zeiten ein und pflegen sie.

« Wochenendtermine sind Termine, mit denen Sie Arbeiten angeben, die aufgabenbasiert
am Wochenende durchgefiihrt werden. Mithilfe der Option Planen bis fiir die einzelnen

Tasks konnen Sie Arbeiten fiir einen Wochenendtag planen.

Dauer

Bei der Dauer handelt es sich um die tatsachliche Anzahl Tage, die einer Task zugeordnet
sind. Wenn Sie ein Start- und Enddatum zuweisen, berechnet das System automatisch die
Differenz zwischen dem voraussichtlichen oder dem tatsachlichen Startdatum und dem

voraussichtlichen oder tatsachlichen Enddatum fir eine Task. Die tatsachliche Anzahl der

Tage zwischen dem Start- und dem Enddatum entspricht der Dauer der Task.

Sie kdnnen als Dauer jede positive Zahl angeben. Geben Sie beispielsweise 0,25 ein, um als

Dauer fir die Task ein Viertel eines Tages anzusetzen.
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Bei der Dauer handelt es sich um die tatsachliche Anzahl Tage, die einer Task zugeordnet
sind. Die Steuerung der Dauer erfolgt im Format DD- HH MM Sie kdnnen einen Wert von bis
zu 999 Tagen fiir das Feld DD, die bei Ihnen geltenden Geschaftszeiten entsprechend den
Konfigurationseinstellungen beginningOfDay und numberOfHoursPerDay flir das Feld HH,

und einen Wert in 30-Minuten-Intervallen fiir das Feld Mveingeben.

Aufwand

Beim Arbeitsaufwand in Tagen handelt es sich um die Anzahl Arbeitstage, die ein Benutzer
zum AbschlieRen einer Task benétigt (im Unterschied zur Dauer). Beispiel: Die Ausfiihrung
einer Task dauert drei Kalendertage, der Eigentiimer der Task benétigt aber an jedem der
drei Tage lediglich einen halben Tag fiir die Task. Der Aufwand zum Ausfiihren der Task

betragt somit in diesem Fall eineinhalb Tage, obwohl ihre Dauer drei Tage betragt.

Gesperrte Aufgaben

Wenn der Benutzer im erweiterten Workflow versucht, die Aufgabe oder eine Genehmigung

zu speichern, wird dem Benutzer eine Fehlermeldung angezeigt, wenn:

« Die angegebene Aufgabe oder Genehmigung wird von einem anderen Benutzer im
Bearbeitungsmodus in einer beliebigen der vorhandenen Bildschirme gedffnet.
« Es wird eine weitere gleichzeitige Operation mit derselben Aufgabe oder Genehmigung

aus dem erweiterten Workflow ausgefiihrt und Sie wird ibergeben.

Wenn ein Benutzer versucht, eine gesperrte Task zu bearbeiten, wird eine Warnung

angezeigt, dass die Task verwendet wird.

Personen und Rollen

Sie kdnnen Tasks einzelnen Teammitgliedern oder allen Teammitgliedern mit einer
bestimmten Rolle zuweisen. Wenn Sie einem oder mehreren Teammitgliedern eine Task
zuweisen, werden sie als Taskeigentiimer angesehen. In der Registerkarte Personen weisen

Sie Teammitgliedern Rollen fiir das Projekt zu.

In Workflows werden die folgenden Konzepte angewendet, um die am Workflow beteiligten

Personen zu ermitteln.
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« Task-Eigentiimer sind die Personen, die fiir die Ausfilihrung oder Verwaltung von
Workflowtasks zustandig sind.

« Priifer sind fiir Genehmigungstasks zustandig. Diese Mitglieder werden die
Genehmiger der Task.

* Rollen werden als Briicke zwischen Tasks und Personen verwendet. Sie sind nutzlich
fur die Zuweisung von Tasks auf einer allgemeinen Basis. Beispielsweise kann jeder
erstellte Projekttyp eine eigene Workflowvorlage aufweisen, und die Vorlage kann
Standardrollen fiir bestimmte Tasks enthalten. Wenn Sie dann ein Projekt erstellen, sind

einigen (oder allen) Tasks bereits Standardrollen zugeordnet.

[5) Anmerkung: An jedem Workflow kdnnen Benutzer aus verschiedenen Zeitzonen
beteiligt sein. Sie wahlen aus, ob Unica Plan die Zeitzone nach den Zeitmarken fiir den
Workflow und die Workflowspalten anzeigen soll. Weitere Informationen finden Sie unter

Kalenderanzeigeoptionen (auf Seite 286).

Zeitplane

Es gibt zwei Optionen fir die Planung in Workflows. ,Baseline” und ,aktuell”

Baseline

Mithilfe des Baselinezeitplans kdnnen Sie tatsachliche Termine mit festen Sollterminen
vergleichen. Bei der Baselinezeitplanung werden Solltermine nie gedndert, sondern als
Baseline (also als Basis) verwendet. Benutzer, denen Tasks zugewiesen sind, erhalten

Erinnerungen zur Wahrnehmung der tatsachlichen/voraussichtlichen Termine.

Bei der Verwendung eines Baselinezeitplans legt der Eigentiimer des Projekts
die anfanglichen Start- und Endtermine fiir die einzelnen Tasks fest. Diese
Termine liegen wahrend des gesamten Workflows fest. Der Eigentiimer kann die
tatsachlichen/voraussichtlichen Termine anhand der Statusinformationen der

Teammitglieder durch reale Termine ersetzen.

Aktuelle Zeitplanung

Die aktuelle Zeitplanung wird verwendet, wenn Sie tatsachliche Termine zum regelmaRigen

Aktualisieren des offiziellen Zeitplans (definiert durch die Termine fiir Geplanter Start
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und Geplantes Ende) verwenden mdchten. In diesem Modus kdnnen Projektleiter einen
aktuellen, offiziellen Zeitplan erfassen. Die Ansicht der Baselineversion des Zeitplans ist
jedoch erschwert.

Verwenden eines Baselinezeitplans

Systemadministratoren richten Berechtigungen und Erinnerungen fiir Baselinezeitplane ein.
Die Zeitplaneigentimer legen die Termine fiir jede einzelne Task im Baselinezeitplan fest.
Teammitglieder aktualisieren den Fortschritt ihrer Tasks im Baselinezeitplan.

Bevor Sie Ihre Projekte erstellen, bitten Sie Ihren Systemadministrator, die folgenden

Berechtigungen und Erinnerungen einzurichten:

« Stellen Sie die Berechtigungen so ein, dass nur Eigentimer von Projekten Zieltermine
aktualisieren konnen.

« Stellen Sie Erinnerungen (Alerts) auf der Basis der tatsachlichen/
voraussichtlichentatsachlichen Termine ein.

Bei der Arbeit mit einem Baselinezeitplan fiihren die Teammitglieder die folgenden
allgemeinen Schritte aus.

1. Der Eigentiimer legt die Termine fiir Geplanter Start und Geplantes Ende fiir jede Task
fest.

Diese Termine stehen wahrend des gesamten Projekts fest.

2. Wenn das Projekt fortschreitet, werden die tatsachlichen/voraussichtlichen Termine
von den Teammitgliedern anhand der realen Daten aktualisiert.

Arbeiten mit einem aktuellen Zeitplan

Systemadministratoren richten Berechtigungen und Erinnerungen fiir Zeitplane ein.
Die Zeitplaneigentimer legen die Termine fir jede einzelne Task im Zeitplan fest.
Teammitglieder aktualisieren den Fortschritt ihrer Task.

Bevor Sie lhre Projekte erstellen, muss der Administrator die Berechtigungen und

Erinnerungen wie folgt einrichten.
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« Stellen Sie die Berechtigungen so ein, dass nur Eigentimer von Projekten Zieltermine
aktualisieren konnen.

« Legen Sie Erinnerungen (Alerts) basierend auf Sollterminen fest.

« Legen Sie fest, dass Erinnerungen nur an Eigentimer gesendet werden.

« Legen Sie optional fest, dass Erinnerungen fir tatsachliche/

voraussichtlichetatsachliche Termine an Teammitglieder gesendet werden sollen.

Bei der Arbeit mit einem aktuellen Zeitplan fiihren die Teammitglieder die folgenden

allgemeinen Schritte aus.

1. Der Eigentiimer legt die ersten Termine fiir Geplanter Start und Geplantes Ende fiir jede
Task fest.

2. Wenn das Projekt fortschreitet, werden die tatsachlichen/voraussichtlichen Termine
von den Teammitgliedern anhand der realen Daten aktualisiert.

3. Sobald sich eine Task verzogert (der Eigentiimer erhalt Erinnerungen basierend auf den
Sollterminen), bewertet der Eigentlimer die Situation und passt die Solltermine sowie

die Dauer nach Bedarf an.

Termine neu berechnen

Wenn Sie den Termin fiir eine Task eingeben oder andern, berechnet das System andere
Termine auf der Grundlage lhrer Eingabe. Das Programm verwendet einen internen
Algorithmus, um die Daten bidirektional erneut zu berechnen, beginnend mit der Zelle, in die

Sie den Termin eingegeben haben.

Beachten Sie folgende Hinweise, wenn Sie die erneute Berechnung von Daten fiir einen

Workflow initialisieren:

 Neben der Berilicksichtigung von arbeitsfreien Tagen und Stunden werden zur erneuten
Berechnung von Daten zusatzlich zwei systemweite Eigenschaften verwendet:
Startzeit pro Tag und Stundenzahl pro Tag. Diese Einstellungen werden vom
Systemadministrator konfiguriert.

« Bei der Berechnung von Terminabhéangigkeiten werden Termine in verankerten

Taskzeilen nicht aktualisiert (auch wenn die Terminspalten leer sind).
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« Die Berechnung von Terminabhangigkeiten wirkt sich nicht auf aktive und beendete
Tasks aus. Nur Tasks mit dem Status Anstehend sind betroffen.

« Bei der Berechnung von Terminabhangigkeiten werden die aufgabenbasierten
Optionen fir arbeitsfreie Zeiten berticksichtigt. Der Algorithmus fir die Berechnung
beriicksichtigt, ob die Durchfiihrung einer Aufgabe wahrend arbeitsfreier Zeiten und/
oder Wochenenden geplant ist.

« Voraussichtliche Zielzeiten sollten nicht fiir Zeiten aulRerhalb der Geschéftszeiten
festgelegt werden, wenn Sie spater die Funktion fiir die erneute Berechnung von
Daten oder andere automatische Berechnungsmethoden verwenden mochten. Diese

Informationen werden vom automatisierten Prozess liberschrieben.

Automatisches Berechnen von Workflowterminen

Wenn Sie den Termin fir eine Task eingeben oder andern, berechnet das System andere

Termine auf der Grundlage lhrer Eingabe.

Wenn die Workflowtermine automatisch berechnet werden sollen, fiihren Sie die folgenden

Schritte aus.

1. Geben Sie den Termin fir eine Task in eines der Datumsfelder ein, oder @ndern Sie ein
Datum.
Wenn das eingegebene Datum nicht in die Datumsangaben anderer abhangiger
Komponenten eingreift, wird es akzeptiert. Andernfalls wird das Datum rot mit einem !

nach dem Datum.

2. Behalten Sie das ausgewahlte Datum bei und klicken Sie auf Neuberechnung fiir
Termine und eine der folgenden Optionen:
« Pufferzeit zwischen Aufgaben beibehalten

- Pufferzeit zwischen Aufgaben entfernen

Die anderen Termine im Workflow werden auf der Grundlage des neuen Eintrags

aktualisiert.
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Berechnen von Terminabhangigkeiten tber einer gesperrten Task

Wenn ein Workflow eine gesperrte Task umfasst und Sie das Datum einer Task
andern, die sich Uber dieser Task befindet, wird eine Warnung angezeigt, wenn Sie
Terminabhangigkeiten berechnen.

Zur Verdeutlichung dieser Task gelten fiir die folgende Prozedur die folgenden

Voraussetzungen:

« Task 1.8 ist gesperrt.
« Sie missen die Dauer von Task 1.5 von fiinf Tagen in zehn Tage andern.

« Alle Aufgaben sind von der jeweils vorhergehenden Aufgabe abhangig.

1. Offnen Sie den Workflow zum Bearbeiten und &ndern Sie die Dauer von Task 1.5 von
finf Tagen in zehn Tage.

2. Klicken Sie auf Neuberechnung fiir Termine , um das Datum der Task 1.5 zu beenden.
Es wird eine Warnung angezeigt, dass aufgrund der gesperrten Zeile keine erneute
Berechnung maglich ist.

3. Klicken Sie auf das Startdatum fir Aufgabe 1.8.

4. Klicken Sie auf Neuberechnung fiir Termine.

Das System berechnet die Termine unter der gesperrten Aufgabe.

Arbeitszeitplanung
Unica Plan erleichtert lhnen die effektive Verwaltung und Zuordnung Ihrer Ressourcen.

Unica Plan bietet folgende Einstellungen fir die Vereinfachung der Verwaltung und

Zuordnung von Ressourcen:

« Arbeitsfreie Zeit festlegen: Mithilfe dieser Definition konnen Sie eine Reihe von Daten
festlegen, die standardmaRig bei der Berechnung der Tasktermine und der Taskdauer

nicht beriicksichtigt werden sollen.
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« Wochenenden in Arbeitszeit einbeziehen: StandardmaRig werden Wochenenden
bei der Berechnung von Tasktermin und Taskdauer nicht mitgezahlt. Sie kdnnen die
Standardeinstellung jedoch auller Kraft setzen, um fiir bestimmte Tasks auch die

Wochenenden einzubeziehen.

StandardmaRig werden Wochenenden und andere arbeitsfreie Zeiten bei der Berechnung

der Tasktermine und der Taskdauer nicht einbezogen.

Sie kdnnen eine Liste definierter arbeitsfreier Tage anzeigen, indem Sie auf der Seite

Administration auf Arbeitsfreie Tage klicken.

[5) Anmerkung: Im Unica Plan-Kalender werden alle Tage, die als arbeitsfrei definiert
wurden, durch ein graues X im Hintergrund gekennzeichnet. In der Zeitachsenansicht
werden arbeitsfreie Zeiten in einer grau schattierten Spalte angezeigt. Dariiber hinaus wird
der Name des arbeitsfreien Tages (z. B. Tag der Arbeit) angezeigt, wenn Sie mit dem Cursor

auf das Datum zeigen.

Arbeitsfreie Zeit

Sie kdnnen Tage, an denen Mitarbeiter normalerweise keine Arbeit erledigen, in Unica Plan
als arbeitsfreie Zeit festlegen. Unica Plan unterstiitzt eine Reihe systemweiter arbeitsfreier

Zeiten, die in benutzerdefinierte Typen unterteilt sind.
Angenommen, Sie haben in Unica Plan folgende arbeitsfreie Zeit festgelegt:

Tabelle 11. Beispielkategorien und -daten fiir arbeitsfreie Zeit

Kategorie: Datumsangaben
Gesetzliche Feiertage 01.01.2015, 03.10.2015, 25.12.2015
Bundeslandspezifische Feiertage 04.06.2015,31.10.2015
Unternehmensspezifische freie Tage 15.08.2015

Nachdem Sie die arbeitsfreien Zeiten definiert haben, kdnnen Sie fiir jedes Projekt und die

zugehorigen Tasks festlegen, ob an diesen Tagen Arbeiten durchgefiihrt werden sollen.

Wenn die aktive Zeit flr eine Task arbeitsfreie Zeiten enthalt, wird das Enddatum fiir jeden
arbeitsfreien Tag um einen Tag nach hinten verschoben. Als Beispiel nehmen wir an, dass
der 04.07.2012 als arbeitsfreie Zeit definiert ist. Wenn Task 1.3 am 03.07.2015 beginnen
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soll und eine Dauer von drei Tagen hat, ist das Enddatum der 07.07.2015. Fur den 04.07.
sind keine Arbeiten geplant, weil der Tag als arbeitsfrei definiert ist.

Sie konnen fiir jede Task festlegen, dass die arbeitsfreie Zeit ignoriert wird. In dem Fall
berlicksichtigt der Workflow arbeitsfreie Zeit wie normale Arbeitstage. Wenn Sie also flir
Task 1.3 festlegen, dass arbeitsfreie Zeit ignoriert werden soll, ist das Enddatum bereits der
06.07.2015.

Wenn in der Gantt-Ansicht fiir eine Task oder Genehmigung das Startdatum und die
Startzeit sowie das Enddatum und die Endzeit nicht innerhalb der Arbeitsstunden liegen,
wird in der Ansicht immer noch ein Rechteck angezeigt, aber die Dauer ist null. Wenn z. B. in
der Gantt-Ansicht fiir eine Task oder Genehmigung das Startdatum und die Startzeit 20:00
Uhr und das Enddatum und die Endzeit 5:00 Uhr sind, ist in der Gantt-Ansicht ein Rechteck

fur eine Task oder einen Workflow vorhanden, aber die Dauer ist immer noch null.

Wochenenden

Fir bestimmte Tasks missen Sie moglicherweise die Arbeiten so planen, dass sie an
Wochenenden fortgesetzt werden. Stellen Sie sich vor, Copyshops hatten taglich rund um
die Uhr gedffnet. Wenn also fiir bestimmte Tasks Kopien erforderlich sind, konnen Sie fir

diese Tasks auch die Wochenenden mit einplanen.

Beispielsweise haben Sie die Task Broschiren im Copyshop drucken lassen. Diese
Task beginnt beispielsweise am Freitag, den 15.06. und dauert drei Tage. Wenn Sie
Wochenenden in diese Task einschlieBen mdchten, ist das Enddatum das Ende des
Geschaftstags Montag, 18.06. Wenn Sie Wochenenden nicht in die Task einschlieRen

mochten, endet sie am Ende des Geschaftstags Mittwoch, 20.06.

Einstellungen fir Arbeitszeit und arbeitsfreie Zeit

Der Workflow-Indikator Planen bis bietet eine Reihe von Optionen fir die Planung von Task.

Sie haben folgende Méglichkeiten, um Tasks zu planen.

Tabelle 12. Optionen zum Planen von Task
Flags Verhalten
Werkt. (Geschaft) Arbeitsfreie Zeit und Wochenenden sind von der Taskplanung

ausgenommen.
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Flags Verhalten
[5) Anmerkung: Diese Option ist die Standardeinstellung fr alle

Task.
W.Ende Fur die Task werden Wochenenden beriicksichtigt, systemweite
(Wochenenden) arbeitsfreie Zeiten jedoch nicht.

Wt.+At. (Freie Tage) Wochenenden sind von der Taskplanung ausgenommen, in der
sonstigen arbeitsfreien Zeit muss jedoch gearbeitet werden.

Alle (Alle Fur die Task werden alle Tage beriicksichtigt.

Kalendertage)

[5) Anmerkung: Die Spalte Planen bis dient der Planung und Ausrichtung. Sie sollten
diese Spalte nicht mehr andern, nachdem tatsachliche Termine und Uhrzeiten fiir eine
Task protokolliert wurden. Hierdurch kénnten die tatsachlichen Termine und Uhrzeiten

Uberschrieben werden.

Workflows andern

Wenn Sie ein Projekt erstellen, werden Informationen von einem Assistenten erfasst, der
auf der von lhnen ausgewabhlten Vorlage basiert. Wenn Sie die Assistentenseiten ausfiillen,

konnen Sie den Standardworkflow anpassen, den die Projektvorlage bereitstellt.

Bevor Sie einen Workflow @ndern kdnnen, darf sich das Projekt nicht im Status " in

Bearbeitung" befinden. Wenn dies der Fall ist, miissen Sie die Ausfiihrung anhalten.

Neben Projektvorlagen, die Workflowtasks und -werte enthalten konnen, kann Ihre
Installation auch eine Reihe von Workflowvorlagen verwalten. Workflowvorlagen sind

von Projektvorlagen unabhangige Vorlagenkomponenten. Befindet sich ein Projekt im
Status Nicht gestartet, kdnnen Sie bewerten, ob der von der Projektvorlage bereitgestellte
Workflow zweckentsprechend ist oder ob eine andere Workflowvorlage einen besseren
Ausgangspunkt bietet. Weitere Informationen zu Workflowvorlagen finden Sie im Unica

PlanAdministratorhandbuch.

Die Mdglichkeit zur Anpassung von Workflows, die von Vorlagen bereitgestellt werden,

richtet sich nach Ihren Benutzerberechtigungen.
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1. Offnen Sie das neue Projekt und klicken Sie auf Workflow.

2. Klicken Sie zum Ersetzen aller Zeilen und Werte durch Daten aus einer zuvor definierten
Workflowvorlage (wenn das Projekt den Status Nicht gestartet hat) auf Mehr >
Importieren und Workflow speichern.

Daraufhin wird eine Warnung angezeigt, die darauf hinweist, dass dieser Vorgang den
aktuellen Workflow I6scht. Klicken Sie auf OK, wahlen Sie die Workflowvorlage aus und

klicken Sie auf Importieren.

3. Wenn Sie die Standardnamen fiir Tasks und Stufen in spezifischere Namen andern
mochten, klicken Sie zum Bearbeiten in die Zellen in der ersten Spalte. Sie kénnen auch
die Taskabhangigkeiten andern.

Weitere Informationen zu Abhangigkeiten finden Sie unter Aufgabenabhangigkeiten
(auf Seite 129).

4. Um Zeilen zum Workflow hinzuzufiigen, klicken Sie auf Zeile hinzufiigen
und wahlen Sie dann Task, Formularaufgabe, Genehmigungoder
Ablaufdiagrammgenehmigungaus.

Weitere Informationen finden Sie in Hinzufligen einer Stufe oder Task (auf Seite 125).

5. Um eine Phase hinzuzufligen, klicken Sie auf Phase hinzufiigen.
6. Um eine Benutzertask hinzuzufiigen, klicken Sie auf Zeile hinzufiigen > Task.

7. Geben Sie die Zieltermine oder Prognosetermine/Ist-Daten fiir die Tasks ein (je
nachdem, wie Sie den Zeitplan verwenden méchten).

« Fiir eine Task konnen Sie Startdatum, Enddatum sowie Angaben zur Dauer
eingeben. Wenn Sie zwei dieser beiden Werte eingeben, berechnet das System den
dritten Wert automatisch. Wenn Sie beispielsweise ein angestrebtes Start- und
Enddatum eingeben, wird die Dauer automatisch vom System berechnet.

« Wenn die Spalte Planen bis die Arbeitstage flir eine Task anzeigt, kdnnen Sie ein
beliebiges Datum als Start- oder Enddatum eingeben. Wenn fiir den Zeitplan einer
Task Wochenenden nicht beriicksichtigt werden sollen, kdnnen Sie beispielsweise

dennoch Sonntag als Enddatum auswahlen.
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8. Um eine Task als Meilenstein festzulegen, beispielsweise als Abgabedatum, klicken Sie

auf die Spalte Meilensteintyp und wahlen Sie aus der Liste einen Meilenstein aus.

Ihr Administrator legt die Meilensteinoptionen in dieser Liste fest.

9. Wahlen Sie in den Spalten Mitglieder und Mitgliederrollen oder in den Spalten Priifer
und Priiferrollen Mitglieder oder Rollen aus, denen die Task zugewiesen werden soll.
Weitere Informationen finden Sie in Hinzufiigen von Rollen und Mitgliedern zu
Aufgaben (auf Seite 141).

10. Fiihren Sie im Arbeitsblatt weitere Auswahlen und Eingaben fiir den Workflow lhres

Projekts aus.

11. Geben Sie Anweisungen oder Anmerkungen zu einer Task in die Spalte Hinweise ein.

Workflow-Symbolleiste

In der erweiterten Workflows-Version miissen Sie nicht in der Bearbeitungsansicht 6ffnen,
um Anderungen vorzunehmen. Sie kénnen Anderungen an der Standardansicht vornehmen

und die Anderungen werden automatisch gespeichert.

In der folgenden Tabelle werden die Optionen der Symbolleiste ndher beschrieben.

Tabelle 13. Workflow-Symbolleiste
Symbol Beschreibung
Zeile hinzufiigen Zeile hinzufiigen. Wenn Sie eine Zeile nach der vorhandenen Zeile im
Workflow hinzufligen mochten, wahlen Sie die Zeile aus und klicken Sie
auf dieses Symbol, um den Zeilentyp anzugeben. Folgende Typen kénnen

Sie hinzufligen:

» Task
« Formularaufgabe
« Genehmigung

« Ablaufdiagrammgenehmigung
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Symbol

Stufe hinzufiigen

In Serien/
parallel/Keine
Abhangigkeit

Komponente

[6schen

Beschreibung
Unica Plan fligt die Task hinzu und @ndert die Nummerierung der
nachfolgenden Task.
So fligen Sie eine neue Schritt nach einer Zeile oder einer vorhandenen-
Datei hinzu. Wahlen Sie eine vorhandene Zeile oder eine beliebige

Arbeitszeile aus und klicken Sie auf die Taste

Unica Plan fligt die Stufe hinzu und andert die Nummerierung der
nachfolgenden Stufen.

StandardmaRig fligt das System Zeilen in einer Reihe zum Arbeitsblatt
hinzu, sodass jede Task von der vorangegangenen Task abhangt. Wenn
Sie eine andere Abhangigkeitsoption verwenden mochten, klicken Sie
auf diese Schaltflache und nehmen Sie lhre Auswabhl vor, bevor Sie dem

Workflow die nachste Task hinzufiigen.

Wahlen Sie eine Abhangigkeitsoption aus.

« Keine Abhangigkeiten: Wenn Sie eine Zeile hinzufligen, macht sie
das System nicht abhangig von anderen Zeilen

« In einer Reihe: Wenn Sie eine Zeile hinzufiigen, macht sie das
System abhangig von der Zeile dartiber

« Parallel: Wenn Sie eine Zeile hinzufiigen, macht sie das System von

derselben Task wie die Zeile dariiber abhangig

Jede Zeile, die Sie hinzufligen, verwendet solange dieselbe
Abhangigkeitsoption, bis Sie lhre Auswahl andern.

Die Abhangigkeiten kdnnen Sie auch manuell andern: Klicken Sie auf
den Tasknamen und geben in Klammern eine Liste mit durch Kommas
getrennten Tasknummern an. Weitere Informationen finden Sie unter
Aufgabenabhéangigkeiten (auf Seite 129).

v

Wahlen Sie den Namen einer Task oder Stufe und klicken Sie auf

, um die Komponente zu |6schen.
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Beschreibung
[5) Anmerkung:

« Die erste Stufe eines Workflows kann nicht geléscht werden.
« Wenn Sie eine Stufe I6schen, werden die zugehorigen Tasks an die

vorherige Stufe angehangt. Die Aufgaben werden nicht geléscht.

Arbei