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Allgemeines

Der Handlungsplanmanager ermdglicht das Erstellen und Verwalten von
Handlungspléanen, welche das Ergebnis von Gruppengesprachen,
Projektteamsitzungen und anderen Arten von Besprechungen sind.

In Handlungsplanen wird festgelegt, welche Personen sich bis zu welchem
Zeitpunkt welche Tatigkeiten erledigen mussen.

Der Handlungsplanmanager als Anwendungssystem erleichtert dabei die
Arbeit mit den Handlungsplanen und bietet eine zentral verwaltete
Datenbasis fur alle Pléane, die alle Mitarbeiter benutzen koénnen. Das
Programm reduziert den Verwaltungsaufwand und gewahrleistet eine
schnelle und systematische Erstellung der Handlungsplane und MaBnhahmen.

Die elektronische Erfassung mit dem Handlungsplanmanager hat weiterhin
den Vorteil, dass man Plane suchen, sortieren und nach verschiedenen
Kriterien filtern kann, um z.B. den Bearbeitungsstand einzelner MaBnahmen
zu kontrollieren.

Uber das Berechtigungskonzept und die Teamverwaltung kénnen ganz
einfach Mitarbeiter (Benutzer) zu Gruppen, Projektteams oder Abteilungen
zusammengefasst werden. Diesen Gruppen kdénnen dann entsprechende
Berechtigungen zugewiesen werden, die den Zugriff detailiert auf bestimmte
Programmmodule oder Datenbestdnde des Handlungsplanmanagers
einschranken.

Durch die Verwendung von Vorlagen kénnen das Layout und die zu
erfassenden Daten fir Handlungspldne flexibel festgelegt werden. Dadurch
ist auch die Erstellung von vollkommen neuen MaBnahmenlisten und Pléanen
maoglich, z.B. fir die Erfassung von Zielvereinbarungen.

Mit dem Berichtsmodul kann der Datenbestand durchsucht, gefiltert und
sortiert werden. Das Ergebnis eines Berichtes kann auch als Excel-Datei
exportiert und dann verschickt oder ausgedruckt werden.
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Systemvoraussetzungen

Der Handlungsplanmanager ist ein mehrbenutzerfdhiges Client-Server-
Anwendungssystem.

Fir den Betrieb des Handlungsplanmanagers ist ein Windows PC mit
Pentium-Prozessor und Betriebssystem Windows 98SE/ME/NT4/2000/XP
notwendig.

Als minimale Bildschirmaufldsung werden 1024x768 Pixel vorrausgesetzt.

Bei der ersten Installation wird ein Rechner als Server festgelegt. Auf
diesem Rechner wird die Datenbank angelegt. Jeder andere Rechner
(Client), auf dem der Handlungsplanmanager eingesetzt werden soll, muss
Zugriff auf den Server-Rechner mit der Datenbank und dem HPM-
Programm bekommen. Dies ist Uber entsprechende Einstellungen und
Berechtigungen des Netzwerks sicherzustellen.
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Installation

Der Handlungsplanmanager wird als Windows-Setupdatei auf CD-ROM
ausgeliefert oder kann von einem Internetserver mit entsprechenden
Berechtigungen heruntergeladen werden.

Man muss das Setup auf jedem Rechner ausflihren, auf dem der
Handlungsplanmanager eingesetzt werden soll. Das Setup legt neue
Eintrage im Windows-Startmenid und auf dem Desktop des Rechners an,
Uber die man das Programm direkt starten kann.

Beim ersten Start sucht der Handlungsplanmanager nach der Datenbank.
Wenn keine Datenbank vorhanden ist, wird automatisch eine neue leere
Datenbank angelegt.

Der Mitarbeiter kann sich dann an das Programm anmelden, falls der
Administrator ihn bereits als Benutzer im HPM angelegt hat.
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Benutzerschnittstelle

Die Anmeldung beim Programmstart

Jeder Mitarbeiter muss sich beim Start des Handlungsplanmanagers als
berechtigter Benutzer anmelden. Dies legt auch seine Befugnisse flr die
Benutzung von bestimmten Programmmodulen des HPM fest.

=
£ Anmeldung 9 o

23 SchliePen

| zermarne; Iau:lmin

Paszwort: Iﬁ

Anmeldedialog

Bei Eingabe eines falschen Passworts wird der Zugang zum
Handlungsplanmanager verweigert.

Der Hauptbildschirm

Nach der Anmeldung gelangt der Benutzer in den Hauptbildschirm. Von hier
aus kann er alle Programmteile des Handlungsplanmanagers erreichen.

Unter Umstanden wird der Zugang zu bestimmten Modulen verweigert,
wenn der Benutzer nicht ausreichende Berechtigungen daflir besitzt.

Der Benutzer kann:
Neue Handlungsplane erstellen oder bearbeiten

Neue Vorlagen erstellen oder bearbeiten inklusive der Verwaltung von
Tabellenspalten

Berichte erstellen und ausfiihren
Benutzer verwalten und Teams verwalten

Administrationsmodule sehen und 6ffnen, falls er ein Administrator ist

Benutzerschnittstelle Dokumentation HPM
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B HPM - Der Handlungsplanmanager — |E||1|

_____ =
J Handlungsplane

;_,ﬁ Meuer Handiungzplan | Handlungzplan offnen
=1 Vorlagen
[Tal Neue Vorlage | [ Worlage affnen | ] Spaltenvenualtung
it Berichte
Meuer Bericht | [T Bericht affnen

m Benutzerverwaltung

o Berutzervenualtung Sffnen | o Teamvenwaliung ifnen
™
>~
3 System
i Speren aufheben | =| Spstemnmeldungen Gffnen

ﬁ Programm beenden ﬁ

[§d Programm beenden |

Der Hauptbildschirm des Handlungsplanmanagers

Der HPM erlaubt es dem Benutzer, mehrere Handlungspldane, Berichte und
Vorlagen geédffnet zu halten. Von anderen Benutzern kénnen diese Pléane
dann nur zur Ansicht geéffnet und nicht verandert werden, solange ein
anderer Benutzer diese gedffnet halt.

Handlungsplane erstellen und bearbeiten

Neuen Handlungsplan anlegen

Um einen neuen Handlungsplan anzulegen, klickt der Benutzer im
Hauptbildschirm auf den Button ,Neuer Handlungsplan®.

Es wird dann eine Maske angezeigt, in der der Benutzer eine Namen
(Bezeichung) fir diesen Plan festlegen muss und eine geeignete Vorlage aus
einer Liste auswahlt.
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HPM - Der Handlungsplanmanager Zl

i [__ox |
222 Neuer Handlungsplan T

Bezeichrung: IName des neuen Handlungsplans

Worlage: I hp1 j

Die Maske ,Neuer Handlungsplan®

Mit ,,OK" gelangt der Benutzer in die Bearbeitungsmaske flir den neuen
Handlungsplan (siehe hierzu auch das Kapitel ,Handlungsplan bearbeiten™).

Vorhandenen Handlungsplan 6ffnen

Um einen vorhandenen Handlungsplan zu 6ffnen, klickt der Benutzer im
Hauptbildschirm auf den Button ,Handlungsplan 6ffnen®.

Es erscheint dann eine Auswahlmaske, aus der sich der Benutzer den
gewiinschten Handlungsplan aussuchen kann. Zur besseren Ubersicht kann
er die Liste auf solche Pléane einschranken, welche von einem bestimmten
Autor erstellt wurden.

=0l x]
_LH Handlungsplan auswihlen |[—2% |

i3 Abbrechen |

Erstellt war: I Alle Mitarbeiter -- j

helfgdtadf

Die Maske ,Handlungsplan auswdahlen®

Mit ,,OK" gelangt der Benutzer in die Bearbeitungsmaske flir den gewahlten
Handlungsplan (siehe hierzu auch das Kapitel ,Handlungsplan bearbeiten™).
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Handlungsplan bearbeiten

Wenn der Benutzer den gewinschten Handlungsplan gewahlt hat, gelangt
er in die Bearbeitungsmaske des Handlungsplans.

EHPM - Der Handlungsplanmanager ;Iglll
Startzeite Handiungsplan “Handlungsplan 1 X |

J Handlungsplan 1

@ MaBnakme hinzufiigen | [;(—'_| M alnahme [zchen | '| 2% Ewcel Export ...... 4 Handlungzplan laschen I
Titel
Untertitel
Unter-Untertitel

M. |Datum | Uhrzeit | Team Autor | Stand | Was Wer Wann

1 15122005 15:25:05  Beizpiel-Team Mustermann, Max Begonnen | Das neue Projekt planen Mustermann, | 16.12.2005
M ax

2 168122005 12:28:37 | Beispiel-Team I ustermann, bdax Qffen Frojektmeeting wvorbereiten Mustermann, | 16.12.2005
[EN

Bearbeitungsmaske fiir ,Handlungsplan 1%

Ein Handlungsplan besteht immer aus einer oder mehrerer MaBBnahmen,
welche in der Bearbeitungsmaske als Tabelle dargestellt sind.

Die Schaltflachen im oberen Bereich der Maske erlauben es dem Benutzer,
MaBnahmen hinzuzufliigen, MaBnahmen zu Idschen (eine oder alle), den
Handlungsplan in eine Excel-Tabelle zu exportieren und den Handlungsplan
Zu léschen.

Unterhalb der Schaltflachen kann der Benutzer die drei verschiedenen
Titelzeilen des Handlungsplans anpassen. Er kann auch ein Logo links und
rechts neben den Titeln einfligen. Bitte beachten Sie, dass das Logo eine
GréBe von 120x60 Pixel haben sollte oder zumindest ein Seitenverhaltnis
von 2:1, damit es richtig fur die Anzeige skaliert werden kann.

Mit der Funktion ,MaBnahme hinzufiigen® wird eine neue MaBnahme als
neue Zeile unten in der Tabelle eingefligt. Der Benutzer kann die einzelnen
Felder dann entsprechend mit Daten fillen.
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SHPM - Der Handlungsplanmanager - |E||i|
Starteeite  Handlungzplan "Handlungsplan 1" = I

J Handlungsplan 1

l_l_‘_g;, Malnahme hinzufiigen | E MaBnahme [azchen |'| 2% Excel Export ﬂ Handlungzplan lazchen
Titel
Untertitel
Uniter-Untertitel
Nr. |Datum Uhrzeit |Team Autor |5tand |Was Wer Wann
1 15.12.2005 159:25:05  BeizpiclTeam Mustermant, Max Begonnen | Das neus Projskt planen Mustermann, | 16.12.2005
b aw
2_ 1E12.2005 12:28:37 | BeizpickTeam Mustermant, Max Offen Projektrmesting warbersiten Mustermann, | 16.12.200%
b aw
3 16.12.2005 12:54:51 16.12.2005

Bearbeitungsmaske fir ,Handlungsplan 1%, neue MaBnahme hinzugefligt

Je nach Art des Feldes kann man den Inhalt direkt bearbeiten, oder Werte
aus einer Liste auswahlen (z.B. bei den Feldern ,Team", ,Autor" oder
,Stand") oder der Benutzer gelangt in eine weitere Maske, um den Inhalt
fUr ein Feld festlegen zu kénnen, wie z.B. beim Feld ,Wer".

HPM - Der Handlungsplanmanager

&8 Mitarbeiterliste bearbeiten

— Ausgewshle Mitarbeiter ——————————————— — Verfligbare Mitarbeiter
Mustermann, b ax Team: |Alle Teams j

Admin, Admi
<7 Hinzufigen | min. Aemin
<3 Alle hinzufiigen |

Entfemen s |
Alle entfernen = |

Maske ,Mitarbeiterliste bearbeiten" fiir das Feld ,Wer"

Benutzerschnittstelle Dokumentation HPM
Seite 10/ 30



Bei Datumsfeldern wird ein kleiner Kalender eingeblendet, was die Auswahl
eines Datums erleichtert.

Untertitel

Titel

Unter-Untertitel

Der Kalender flir Datumsfelder

Wenn der Benutzer mit ,MaBnahme

[6schen"

eine MaBnahme

Mr. |Datum | Uhrzeit | Team | Autor | Stand |
1 158.1 2_2j 15:25:05 | Beizpiel-Team kuztermann, b ax Begonnen
Z2 n PEEE e AU u kuztermann, b aw Offen
Mo Di Mi Do Fr S5a 5o
3 T2 3 4 MULL
5 6 ¢ 8 9 10 M
1213 14 BN 17 18
19 20 21 22 23 24 45
2627 X 2 3 A
= YHeute: 16.12.2005

[6schen

mochte, wird er noch gebeten, dies zu bestadtigen. Dies verhindert das
versehentliche Léschen von MaBnahmen. Wenn der Benutzer jetzt mit ,Ja“
bestatigt, wird diese MaBnahme unwiederbringlich geléscht.

@ Soll die Malinahme in Zeile 2 geléscht werden?

Mein |

X

Sicherheitsabfrage beim Ldschen einer MaBnahme

Der

Benutzer

kann mit der

Funktion

~Excel-Export"

den gesamten

Handlungsplan in eine Excel-Tabelle exportieren. Er muss daflir zunachst
festlegen, in welchem Verzeichnis die Excel-Datei unter welchem Namen
abgelegt werden soll. Nachdem die Excel-Datei gespeichert wurde, bietet
der HPM dem Benutzer an, die Datei auch sofort zur Ansicht zu 6ffnen.

Benutzerschnittstelle
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Handlungsplan als Excel-Datei exportieren ﬂﬂ
Speicherm in: Iatemp j - A

@_]HPMExport.xls

D ateinarne: HF'r--1E:-: ok, k3] j Speichern I
D ateityp: IE:-tceI-Dateien [*.xlz) j Abbrechen |
g

Handlungsplan als Excel-Datei exportieren

Mit der Funktion ,Handlungsplan Iéschen® kann der Benutzer den
kompletten Handlungsplan mit allen MaBnahmen léschen. Zur Sicherheit
wird der Benutzer nochmals aufgefordert, dies zu bestatigen. Danach wird
der Handlungsplan und alle MaBnahmen unwiederbringlich aus der
Datenbank geléscht. Das Fenster fur den geléschten Handlungsplan wird
dann automatisch geschlossen.

M =

@ Soll der Handlungsplan "Handlungsplan 1" geldscht werden?

Mein |

Sicherheitsabfrage beim Ldéschen eines Handlungsplans

Vorlagen erstellen und bearbeiten

Vorlagen dienen dazu, das Layout und die bendétigten Felder fur
Handlungsplane und Berichte festzulegen. Beim Anlegen neuer
Handlungspléane und Berichte muss der Benutzer daher auch immer eine
Vorlage als Basis auswahlen, auf dessen Grundlage dann der Handlungsplan
erstellt wird.

Benutzerschnittstelle Dokumentation HPM
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P& HPM - Der Handlungsplanmanager

Ctartzeite “orlage "orlage 1" xI

b Worlage [Gschen |

Vorlage "Vorlage 1"

=181 ]

| Edtor |

Bezeichnung: I"-a"DrIage 1

Bezchreibung:

F.ategarie: Handlungzplan

Erstellt arm: tontag, 19. Dezember 2005

Autor: Admin, Admin

Die Maske ,Vorlage"

Neue Vorlage erstellen

Um eine neue Vorlage anzulegen, klickt der Benutzer im Hauptbildschirm

auf den Button ,Neue Vorlage".

Es wird dann eine Maske angezeigt, in der der Benutzer eine Namen
(Bezeichung) fur diese Vorlage festlegen muss und die passende Kategorie

aus einer Liste auswahlt. Es gibt zwei

Handlungsplane und Berichte.

HPM - Der Handlungsplanmanager

.l Neue Vorlage

Kategorien flir die Vorlagen:

X

@ 0K

(3 Abbrechen

Eezeichnung: I Mewe Vorlage

K.ateqarie: I Handiungzplan

w

Die Maske ,Neue Vorlage

Benutzerschnittstelle
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Vorlage offnen

Um eine vorhandene Vorlage zu o6ffnen, klickt der Benutzer im
Hauptbildschirm auf den Button ,Vorlage 6ffnen®.

Es erscheint dann eine Auswahlmaske, aus der sich der Benutzer die
gewiinschte Vorlage aussuchen kann. Zur besseren Ubersicht kann er die
Liste auf solche Vorlagen einschranken, welche von einem bestimmten
Autor erstellt wurden oder welche zu einer der beiden kategorien gehdren.

_ioix
1 =m (4 oK

= 1 Vorlage auswahlen |[[—2 '
e ) Abbrechen |

K.ategarie: - Alle Kateqoriet -

Erstellt wan: I Alle Mitarbeiter - j

hpl

berl

Warlage 1

Die Maske ,Vorlage auswahlen™

Vorlage bearbeiten

Wenn der Benutzer die gewilnschte Vorlage gewahlt hat, gelangt er in die
Bearbeitungsmaske der Vorlage.

Die Schaltflachen im oberen Bereich der Maske erlaubt es dem Benutzer,
die Vorlage zu léschen.

Unterhalb der Schaltflachen kann der Benutzer die Detaildaten der Vorlage
anpassen, z.B. Bezeichung, Bemerkung, Kategorie und Autor.

Benutzerschnittstelle Dokumentation HPM
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B HPM - Der Handlungsplanmanager

Startzeite

| Vorlage "Vo

] Vorlaoe [Gschen

rlage 1"
|

=0l x|

Details I Editar |

Bezeichnung; |Vollage 1

Beschreibung:

FK.ateqarie: Handlungzplan

Erstellt am: Montag, 19. Dezember 2005

Autor: Admin, Adrnin

Die Details-Seite der Vorlage

Auf der Editor-Seite der Maske kann das Layout der Vorlage angepasst
werden. Der Benutzer kann die Texte der drei Titelzeilen festlegen und
eigene Logos (gangige Bildformate werden unterstitzt) links und rechts
neben den Titeln einfligen. Bitte beachten Sie, dass das Logo eine GréBe
von 120x60 Pixel haben sollte oder zumindest ein Seitenverhaltnis von 2:1,
damit es richtig fur die Anzeige skaliert werden kann.

Benutzerschnittstelle
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B HPM - Der Handlungsplanmanager — |E||1|

Startzeite Worlage "Vorlage 1" X I

L "
Vorlage "Vorlage 1
] Vorlaoe [Gschen |
Ditails  Editar |
digdig > 3
dfgd
Nr. |Datum |Uhrzeit Thema Team |Stand Autor Wer |
1 01.01.2006 1200 Ligteneintrag  Team 1 Qffen Max bMustermann | Max Mustermann
1 I aria Musterfrau
2
3
4
— Spalte / Zeile — Tabele
Bl IWE[ {7l Spalte hinzufligen |
BSugrichtung: ILinks j ] Spakte ntismnen |
Farbe 1: | | @ Farbe 1 dndern |
Farbe 2 | | © Fabe2andem |

Die Editor-Seite der Vorlage

Im Bereich ,Tabelle" rechts unten in der Editor-Seite kébnnen neue Spalten
zur Vorlage hinzugefligt oder entfernt werden. Beim Hinzufligen der Spalte
wahlt man diese aus einer Liste mit den verfliigbaren Spaltentypen aus und
gibt einen Titel flr diese Spalte an.

x
.l Neue Spalte 9>

L,
- 23 Abbrechen

Titel: IEemerkungen

S paltentyp: Eemerkungen

Die Maske ,Neue Spalte"

Bevor eine Spalte aus der Vorlage geléscht wird, muss der Benutzer dies
nochmals explizit bestatigen.

Dokumentation HPM
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[

@ Soll die Spalke "Datum” geléscht werden?
Mein |

Sicherheitsabfrage beim Ldschen einer Spalte

Die Breite der Spalten kann der Benutzer in der Tabelle direkt mit der Maus
durch Verschieben festlegen. Ebenfalls kann er die Reihenfolge der Spalten
durch Verschieben mit der Maus andern.

Der Benutzer kann auch die Farben der Zeilen in der Tabelle anpassen. Es
stehen zwei unterschiedliche Farben zur Verfigung. Bei Verwendung der
Funktion ,Farbe andern™ 6ffnet sich ein Farbauswahldialog.

Farben 2| x|

Grundfarben:

Earbe; I'I 20 Rat: Iﬁ

Stk | 240 Giriim: | 255
Farber definierar »» | FarbelB asis |-|§||_;|1a|:| Bjau:|255

] I Abbrechen | Farben hinzufugen |

Die Farbauswahlmaske

Mit der Funktion ,Vorlage I6schen™ kann der Benutzer die gesamte Vorlage
l6schen. Zur Sicherheit wird der Benutzer nochmals aufgefordert, dies zu
bestatigen. Danach wird die Vorlage unwiederbringlich aus der Datenbank
geléscht. Das Fenster fur die geldéschte Vorlage wird dann automatisch
geschlossen.

Benutzerschnittstelle Dokumentation HPM
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[ &

@ Soll die Morlage "Yarlage 1" geléscht werden?

i Mein |

Sicherheitsabfrage beim Ldschen einer Vorlage

Spaltenverwaltung

In dieser Maske werden nun alle grundsatzlich mdglichen Spalten angelegt
und verwaltet, die in irgendwelchen Vorlagen, Handlungsplanen und
Berichten erscheinen kénnen.

EHPM - Der Handlungsplanmanager 10l x|
Spaltenverwaltung _ox |
— Werflighare Spalten — Spaltendetails
[T Neus Spalts | Titel: IStand
k] Spalte [Gschen | Breite: I?D
Datum Auznchiung: ILink$ j
_lL_lhrzeit Tup: Systemspalte
eam
tD Datertyp: IFortschritt j
el =TT
w:? Lizteneittrage: ;I
Wann 1 Zeile
Thema =1 Eirtrag
Arbeitzbereich
Bemerkungen
-

Die Maske ,Spaltenverwaltung®

Die Spalten enthalten die Daten, welche der Benutzer in den Planen eingibt.
Es gibt zwei verschiedene Typen von Spalten: Systemspalten und
benutzerdefinierte Spalten. Systemspalten kdnnen nicht geléscht werden!

Im linken Bereich der Maske sind alle vorhandenen Spalten zu sehen. Zum
Bearbeiten klickt man einfach einen Eintrag der Liste an und kann dann im
rehcten Bereich diue Einstellungen der Spalte festlegen.

Folgende Einstellungen kénnen pro Spalte festgelegt werden:
- Titel
- Breite (fur die Darstellung in Vorlagen und Handlungsplanen
« Ausrichtung (wie wird der Text im Feld positioniert)
- Datentyp

Benutzerschnittstelle Dokumentation HPM
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Der Datentyp einer Spalte bestimmt, welche Art von Informationen in dem
Feld gespeichert werden kénnen und welches Eingabefeld (z.B. Kalender,
Auswahlliste, Zuzsatzmaske, Textfeld) beim Bearbeiten des Wertes zur
Verfligung steht.

D atentyp: Text j
D atumn
Liztereintrage: |Uhrzeit
1 Zeile Team
=1 Eintrag Berutzer

Benutzerlizte

T et

Benutzerdefinierte Auswahlliste
Fartzchrit

[

Die verschiendenen Datentypen flir eine Spalte

Berichte

Berichte dienen dazu, den Datenbestand an Handlungspléanen und
MaBnahmen zu durchsuchen, nach bestimmten Kriterien zu filtern und das
Ergebnis als Excel-Datei zu exportieren.

Neuen Bericht anlegen

Um einen neuen Bericht anzulegen, klickt der Benutzer im Hauptbildschirm
auf den Button ,Neuer Bericht".

Es wird dann eine Maske angezeigt, in der der Benutzer eine Namen
(Bezeichung) fir diesen Plan festlegen muss und eine geeignete Vorlage aus
einer Liste auswahlt.

HPM™ - Der Handlungsplanmanager 5[
Neuer Bericht B
3 (23 Abbrechen

Eezeichnung: IEericht 1|

Warlage: I‘Jn:nrlage 1 j

n

Die Maske ,Neuer Bericht

Benutzerschnittstelle Dokumentation HPM
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Mit ,OK" gelangt der Benutzer in die Bearbeitungsmaske fur den neuen
Bericht (siehe hierzu auch das Kapitel , Bericht bearbeiten™).

Bericht offnen

Um einen vorhandenen Bericht zu 0&ffnen, klickt der Benutzer im
Hauptbildschirm auf den Button , Bericht 6ffnen™.

Es erscheint dann eine Auswahlmaske, aus der sich der Benutzer den
gewiinschten Bericht aussuchen kann. Zur besseren Ubersicht kann er die
Liste auf solche Berichte einschranken, welche von einem bestimmten Autor
erstellt wurden.

EE HPM - Der Handlungsplanmanager _ O] x|
@ oK

3 Abbrechen

Die Maske ,Bericht auswahlen"

Mit ,OK" gelangt der Benutzer in die Bearbeitungsmaske fur den neuen
Bericht (siehe hierzu auch das Kapitel , Bericht bearbeiten™).

Bericht bearbeiten

Wenn der Benutzer den gewlinschten Bericht gewahlt hat, gelangt er in die
Bearbeitungsmaske des Berichts. Die Bearbeitungsmaske besteht aus zwei
Seiten.

In der Seite ,Filter® legt man fest, nach welchen Kriterien die
Handlungspléane und MaBnahmen durchsucht werden sollen.

Benutzerschnittstelle Dokumentation HPM
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Startzeite Feport "Bericht 1" xl
Bericht 1
£ Bericht aktualisieren | Excel Export | Bericht [dzchen |
Filker | Berichtl
[ D atuum x| Jist der x| 18122005

Die Maske ,Report", Seite ,Filter"

Links wahlt man aus der Liste ein Feld (eine Spalte) aus und legt dann
rechts fest, welchen Wertebereich dieses Feld haben darf. Mit dem grinen
.+ Symbol kann man weitere Kriterien zum Filter hinzufliigen, um das
Ergebnis weiter einzuschranken. Mit dem roten ,X“ Symbol entfernt man
das Kriterium aus dem Filter.

Alle Kriterien werden bei der Datensuche logisch mit ,UND" verknupft, d.h.
Alle angegebenen Kriterien missen flr einen Eintrag zutreffen, damit er in
das Suchergebnis aufgenommen wird. Eine Ausnahme bildet die mehrfache
Verwendung einer Spalte als Kriterium. Diese Angaben werden logisch mit
~ODER" verknUpft, d.h. nur eines der Kriterien flir diese Spalte muss flr
einen Eintrag zutreffen, damit er im Suchergebnis erscheint.

Wenn alle Kriterien festgelegt sind, dann muss man den ,Bericht
aktualisieren™. Jetzt wird die Datenbank nach passenden MaBnahmen
durchsucht und das Ergebnis der Suche wird in der zweiten Seite ,Bericht"
angezeigt.
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Startzeite Fleport "Bericht 1" xl

Bericht 1

! [f Bericht skiualisieren I Excel Export | Bericht laschen

Filter  Bericht |
Titel
Untertitel
Unter-Untertitel
Mr. | Datum Uhrzeit | Team |Autur |5tand |Was Wer Wann
1 16122005 12:28:37  Beizpiel-Team Mustermann, bax Offen Projektmeeting  Mustermann, Max 16122005

vorbereiten

Die Maske ,Report", Seite , Bericht"

Der Benutzer kann die Texte der drei Titelzeilen festlegen und eigene Logos
(gangige Bildformate werden unterstitzt) links und rechts neben den Titeln
einfligen. Bitte beachten Sie, dass das Logo eine GroBe von 120x60 Pixel
haben sollte oder zumindest ein Seitenverhaltnis von 2:1, damit es richtig
flr die Anzeige skaliert werden kann.

Mit der Funktion ,Excel Export" kann man das Ergebnis des Berichtes jetzt
in eine Excel-Datei exportieren. Er muss daflir zunachst festlegen, in
welchem Verzeichnis die Excel-Datei unter welchem Namen abgelegt
werden soll. Nachdem die Excel-Datei gespeichert wurde, bietet der HPM
dem Benutzer an, die Datei auch sofort zur Ansicht zu 6ffnen.

Handlungsplan als Excel-Datei exportieren e |
Speichern i Iatemp j - ﬁ( ER-

'-,.%]HPMExport.xls

D ateiname: HF'r-.-1E:-: ork. w3 j Speichern I
Dateitvp: IEHceI-Dateien [".xl3] | Abbrechen |
P

Bericht als Excel-Datei exportieren
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Mit der Funktion ,Bericht |6schen™ kann der Benutzer den Bericht |6schen.
Zur Sicherheit wird der Benutzer nochmals aufgefordert, dies zu bestatigen.
Danach wird der Bericht unwiederbringlich aus der Datenbank geléscht. Das
Fenster flr den geldschten Bericht wird dann automatisch geschlossen.

[ X

@ Soll der Bericht "Bericht 1" geldscht werden?

Mein |

Sicherheitsabfrage beim Ldschen eines Berichts

Benutzerverwaltung

In der Benutzerverwaltung kann der Administrator Gruppen und Mitarbeiter
anlegen und verwalten.

Nach einer Neuinstallation des Handlungsplanmanagers sind bereits drei
Standardgruppen und der Administrator-Mitarbeiter vorhanden.

_i0j ]
Admin, Admin Ad H. trat & oK
M anager m|n|3 ra Oren
B
GT::;ZE‘; & Heue Gruppe |
&;, Meue Gruppe | 5 Gruppe ozchen |
iy Meuer Mitarbeiter |
Bezeichnung: IAdministratoren
Beschreibung: ;I
=
Typ: Systemgruppe

Erstellt arm: Freitag, 16. Dezember 2005

Zugriffsrechte: Benutzergruppen
Teams
Mitarbeiter
Ansichtsvorlagen
Handlungsplane
Berichte

HHEFE

Die Benutzerverwaltung

Man kann Uber die Buttons auf der rechten Seite der
Benutzerverwaltungsmaske neue Gruppen und Mitarbeiter anlegen.
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Mitarbeiter

Bei der Neuanlage eines Mitarbeiters muss man ein Team wahlen, dem der
Benutzer zugeordnet werden soll und den Namen angeben.

HPM™ - Der Handlungsplanmanager El

2} Neuer Mitarbeiter LI

) Abbrechen

Gruppe: IGruppe 1 j

Warnane: IM ax

Machnarne; IM uzbermant|

Neuen Mitarbeiter anlegen

Danach kann man die zusatzlichen Daten des Mitarbeiters erganzen. Das
Passwort ist bei einem neuen Mitarbeiter ,leer". Der Administrator kann
festlegen, dass der Benutzer bei der nachsten Anmeldung ein neues
Passwort definieren muss. Er kann auch jetzt ein Passwort vorgeben,
welches der Mitarbeiter dann benutzen muss.

Sollte ein Mitarbeiter die Firma verlassen oder nicht mehr mit dem
Handlungsplanmanager arbeiten, kann ihn der Administrator ,deaktivieren®.

B8 Benutzerverwaltung [ ]
=1 Administratoren
Adrmin, Admirg 1 m 1 @ 0K
Dankbar, Andre 2 Ad m I n H Ad In -
dfgdfgdfag, dfgdfg
Mariga & Nowtabste | 3 Hisboiers B Nenume |
am Mever Mitarbeiter aa Mitarbeiter [Hechen
Benutzer e M Mitarbeit
am Meuer Mitarbeiter |
digdfadf Anrede: IHerr j
Titel | |
Yorname: IAdmin
Machname: IAdmin
Personalnr.: |1
Fiirzel: |adm
Bemerkung: ;I
Guppe: IAdministratoren j
Uszername: Iadmin i Usemname setzen |
Passwart: I ““““““““ % Passwort setzen |
[ Mitarbeiter muss Passwort bei der nachsten Anmeldung andem
Eirtiit: |19.12.2005 |
Auistritt: Das Austrittzdatum kann nur bei deaktivierten Mitarbeitern gesetzt werden.
v Akliv
Benutzerverwaltung: Ansicht eines Mitarbeiters
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Mit der Funktion ,Mitarbeiter l6schen™ wird der markierte Mitarbeiter
geléscht. Zur Sicherheit wird der Benutzer nochmals aufgefordert, dies zu
bestatigen. Danach wird der Mitarbeiter unwiederbringlich aus der
Datenbank geléscht.

[ =

@ Soll der Mitarbeiter "Mustermann, Max" geldscht werden?

Mein |

Sicherheitsabfrage beim Ldschen eines Mitarbeiters

Gruppen

Gruppen dienen der Verwaltung von Zugriffsberechtigungen flr die
einzelnen Module des HPM. Mitarbeiter erhalten Berechtigungen, indem sie
einer bestimmten Gruppe zugewiesen werden.

Bei der Neuanlage einer Gruppe muss man eine Basisgruppe angeben. Von
dieser Ubernimmt die neue Gruppe alle Einstellungen.

HPM™ - Der Handlungsplanmanager 5[
N G L
eue Gruppe
3 Abbrechen
B azizgruppe: I.-’-'-.dministratu:uren j
Bezeichnung; IGruppe‘I

Neue Gruppe anlegen

Danach kann man die zusatzlichen Daten der Gruppe erganzen.
Insbesondere kann man die Zugriffsrechte der Gruppe anpassen.

Man kann flr jedes Programmmodul festlegen, welche Aktionen die
Mitarbeiter der Gruppe durchfihren dirfen. Die unten dargestellte Gruppe
hat z.B. die Berechtigung Handlungsplane zu erstellen, zu andern, und
anzusehen. Loschen darf sie Handlungsplane aber nicht.

Bitte beachten Sie, dass Anderungen an den Berechtigungen der Gruppe
erst aktiv werden, wenn sich die Benutzer das nachste mal beim HPM
anmelden.
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SBenutzerverwaltung 10l =|
Adminiztrataren

&8 Gruppe 1 2
Benutzer pp -
&, Meue Gruppe |
&, Meue Gruppe | 5 Gruppe ldzchen
iy Meuer Mitarbeiter |
Bezeichnung: IGruppe‘I
Beschreibung: ;I
Typ: Benutzerdefinierte Gruppe

Erstellt arm: Freitag, 16. Dezember 2005

Zugriffsrechte: Benutzergruppen
Teams
Mitarbeiter

Ansichtsvorlagen

0HHHH

Handlungsplane
[¥ o Erstellen
¥ % Andem
[T 3 Lischen
¥ @ Ansehen

=1 Berichte

[¥ o Erstellen

¥ % Andem

[T 3¢ Lischen

¥ @ Ansehen

Gruppe: Zugriffsrechte anpassen

Mit der Funktion ,Gruppe I6schen™ wird die markierte Gruppe gelbéscht. Zur
Sicherheit wird der Benutzer nochmals aufgefordert, dies zu bestatigen.
Danach wird die Gruppe unwiederbringlich aus der Datenbank gel6scht.

Eine Gruppe, die noch Mitarbeiter enthalt, kann nicht geléscht werden.
Auch die voreingestellten Standardgruppen kénnen nicht geléscht werden.

CN i

@ Sall die Gruppe “Gruppe 1" geléscht werden?

Mein |

Sicherheitsabfrage beim Ldéschen einer Gruppe

Teamverwaltung

In der Teamverwaltung kann der Benutzer neue Teams anlegen, Teams
I6schen und den Teams zugehoérige Mitarbeiter zuordnen. Im linken Bereich
der Maske wahlt man ein Team aus der Auswahlliste aus und bekommt
darunter alle Mitglieder des Teams angezeigt.
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Im rechten Bereich der Maske werden alle verfligbaren Mitarbeiter
angezeigt. Diese Liste kann auch auf die Mitarbeiter einzelner Gruppen
eingeschrankt werden, indem man in der Auswahl oben die gewlinschte

Gruppe einstellt.

Zum Hinzuftigen und entfernen kann man nun die Buttons in der Mitte
benutzen oder auch bequem mit der Maus (Drag&Drop) einzelne oder
mehrere Mitarbeiter dem Team hinzufligen oder daraus entfernen.

HPM - Der Handlungsplanmanager

&8 Teams bearbeiten

23 Neues Tear | &3 Team léschen |

2 0K

— Team-Mitglieder
Team: |Team 1 j

<3 Hinzufiigen |
<3 Alle hinzufiigen |

Entfernen = |
Alle entfernen = |

— Werfligbare Mitarbeiter

Gruppe: |Alle Gruppen

Admit, Adrnin
Mustermann, bax

Die Maske ,Teams bearbeiten"

Mit der Funktion ,Neues Team" wird ein neues Team angelegt. Der Benutzer
muss den Namen flr das neue Team angeben.

HPM™ - Der Handlungsplanmanager

&k Neues Team

x|

@ 0K

) Abbrechen

Bezeichnung: ITeam 1|

Neues Team anlegen
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Mit der Funktion ,Team umbenennen® kann der Benutzer einem Team einen
neuen Namen zuordnen.

HPM - Der Handlungsplanmanager 5'

& Team umbenennen 20

(3 Abbrechen

Bezeichnung: (L=

Team umbenennen

Mit der Funktion ,Team l6schen™ kann der Benutzer das Team ldschen. Zur
Sicherheit wird der Benutzer nochmals aufgefordert, dies zu bestatigen.
Danach wird das Team unwiederbringlich aus der Datenbank geldscht.

[ &

@ Soll das Team "Team 1" geléscht werden?
Mein |

Sicherheitsabfrage beim Ldoschen eines Teams

Systembereich

Der Systembereich enthdalt Programmmodule, welche nur vom
Administrator gesehen und benutzt werden kdnnen.

Modul Sperren

Das Modul ,Sperren® zeigt dem Administrator an, welche Daten, also
Vorlagen, Handlungsplane und Berichte, von welchen Benutzern in
Bearbeitung sind. Sollte es vorkommen, dass diese Sperren aus
irgendeinem Grund nicht automatisch durch den HPM entfernt werden, kann
der Administrator diese Sperrung manuell aufheben.
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P& HPM - Der Handlungsplanmanager ﬂ

41 Spene aufheben | &1 Alle Speren aufheben |

 Gezpemnte Objekte

Mr. |Mitarbeiter |Zeit |Gesperrtes Objekt

1 Dankbar, Andre 11:0Z2:10 Handlungsplan "Test 10"

Das Modul ,Sperren® im Systembereich

Modul Systemmeldungen

Im Modul Systemmeldungen kann der Administrator kontrollieren, ob
wahrend der Benutzung des HPM irgendwann Fehler aufgetreten sind. Diese
Fehlermeldungen kann er dann z.B. an die Entwicklerfirma des HPM
Ubermitteln, um den Fehler beheben zu lassen.
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EE HPM - Der Handlungsplanmanager

Das Modul ,Systemmeldungen® im Systembereich
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