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Hinweis für Merlin Project Express-Anwender

Die nachfolgenden Funktionen finden Sie nur in Merlin Project.

Diese Anleitung beinhaltet Informationen zum Thema Kanban in Merlin Project.

Was ist Kanban?

Kanban stammt aus dem Japanischen und bedeutet so viel wie Karte, Tafel oder Beleg.

Kanban ist neben Scrum eine der am weitesten verbreiteten agilen Methoden im
Projektmanagement.

Es wurde ursprünglich für die Produktionssteuerung entwickelt, mittlerweile ist die agile
Methode weit verbreitet auch im Projektmanagement.

Die Nutzung von Kanban ermöglicht eine bessere Auslastung, höhere Transparenz und
schnellere Iterationen im Projektverlauf.

Prinzip von Kanban

Das Kanban-System basiert auf Karten die auf einer Tafel in Spaltenreihen von links nach
rechts bewegt werden.

Jede Aufgabe wird auf einer Karte notiert. Je nach Bearbeitungsstatus wandert eine Karte
auf der Tafel von links nach rechts bis zu ihrer Fertigstellung.

Die Karten erhalten durch das Verschieben in den Spalten einen definierten Status. Mit
dem Fortschritt des Projekts wandern immer mehr Karten von links nach rechts.

Spalten in Kanban

Im einfachsten Kanban-System wird die Kanban-Tafel in drei Spalten eingeteilt. Der
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Verlauf erfolgt immer von links nach rechts.

Anstehend (To Do): In die linke Spalte werden Aufgaben eingetragen, deren Bearbeitung
noch nicht begonnen wurde. Diese Aufgaben sind geplant und stehen demnächst an.

In Bearbeitung (In Progress/Doing): Sobald die Bearbeitung einer Aufgabe beginnt, wird
die dazugehörige Karte in die mittlere Spalte verschoben. Solange die Aufgabe bearbeitet
wird, verbleibt die Karte in dieser Spalte.

Erledigt (Done): Ist die Aufgabe erledigt, wandert die Karte in die rechte Spalte. Die
Aufgabe wurde erfolgreich fertiggestellt.
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Kanban in Merlin Project

Merlin Project bietet die Möglichkeit mit dem klassischen und dem agilen
Projektmanagement zu planen und jederzeit zu wechseln oder beide Methoden
gleichzeitig zu verwenden.

Der Fortschritt und somit der Status zwischen den Ansichten der klassischen und der
agilen Planung wird automatisch aktualisiert. Diese einmalige Funktion ermöglicht es ein
flexibles Arbeiten und das Planen innerhalb der verschiedenen Methoden.

Die Grenzen zwischen dem agilen und klassichen Projektmanagement verschwinden
erstmalig mit der Einführung von Merlin Project.



Der Wechsel zwischen der klassischen Ansicht Strukturplan >
Eingabe und der Ansicht Netzplan > Kanban ist jederzeit möglich.
Schalten Sie die sekundäre Projektansicht ein, um beide Methoden
gleichzeitig zu überblicken.

Es existieren zwei grafische Darstellungen von Kanban Merlin Project, die klassische und

die Kompakte. Für die Kompakte wählen Sie aus dem Klappmenü Netzplan die Ansicht

Kanban Kompakt aus.
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Kanban-Ansicht nutzen

Kanban ist ein sehr flexibler Ansatz für das Arbeiten mit Projekten. Lernen Sie
nachfolgend, wie man in Merlin Project mit Kanban schnell loslegt.

Öffnen Sie ein neues oder bestehendes Projekt. Klicken Sie hierzu im Menü auf Ablage >
Öffnen oder verwenden Sie den Tastaturkurzbefehl cmd + O.

Zum erstellen eines neuen Projekts klicken Sie im Menü auf Ablage > Neu oder verwenden

Sie den Tastaturkurzbefehl alt + cmd + N.

Wechseln Sie aus der Ansicht Strukturplan > Eingabe in die Ansicht Netzplan >
Kanban.


Das Wechseln der Ansichten erfolgt schnell über das Menü

Darstellung. Wählen Sie hierzu im Menü Darstellung > Netzplan >
Kanban aus.
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Kanban-Ansicht erstellen

Beim ersten Aufrufen der Kanban-Ansicht erscheint ein Hinweis mit der Schaltfläche Nach
Statusfeld gruppieren….


Kanban benötigt eine Gruppierung nach einem Statusfeld und die

darin enthaltenen Statuswerte für die Kanban-Spalten.

Klicken Sie auf die Schaltfläche, zum öffnen des Assistenten Gruppieren nach
Statusfeld.
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Der Assistent beinhaltet vorgefertigte Statusfeld-Vorlagen.


Mehr zur Funktion "Gruppierungen" in Merlin Project erfahren Sie in der

Anleitung »Gruppierungen«.

Automatisch ist die Option »Nach neuem Feld aus Vorlage:« und »Einfaches Kanban«
voreingestellt. Klicken Sie auf OK um mit diesem Kanban-Status zu arbeiten.


Mit "Feld" sind benutzerdefinierte Felder gemeint. Die Felder lassen sich
in jedem Vorgangsinspektor im Register »Tags und Felder« erstellen
und verwalten.

Die im mitgelieferten Feld »Einfaches Kanban« vorhandenen Statuswerte sind als
Spalten nachher in der Kanban-Tafel zu sehen.


Neue Felder lassen sich schnell erstellen oder vorhandene Felder
bearbeiten. Wie das geht, erfahren Sie in der Anleitung Tags und
Felder.

Anhand dieser Statuswerte lassen sich die Kanban-Karten ordnen und in der klassischen
Ansicht mit einem definierten Kanban-Status bearbeiten.

Die Statuswerte lassen sich im Assistenten verändern. Klicken Sie auf einen Eintrag zum
Verändern.


Mehr zu den einzelnen Statuswert-Optionen erfahren Sie im späteren
Verlauf der Anleitung.
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Klicken Sie auf das Plus zum erstellen von neuen Statuswerten oder entfernen Sie

vorhandene Statuswerte mit dem Minus


Das Feld »Einfaches Kanban« eignet sich für eine Vielzahl von
Projekten. Damit wird der schnelle Einstieg in die Kanban-Methodik
ermöglicht.

Kanban-Methodik anwenden

Nachfolgend erfahren Sie mehr über die Nutzung von Kanban in Merlin Project.

In der Kanban-Tafel erscheinen die aus dem Feld »Einfaches Kanban« vorgegebenen
Statuswerte in einzelnen Spalten.

Die Spalten sind von links nach rechts in folgenden Statuswerten geordnet:

• Aufgaben

• In Arbeit

• Prüfen

• Erledigt
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Befinden sich bereits Vorgänge im Projekt, erscheinen sie automatisch in den Spalten als
Kanban-Karten. In welcher Spalte die Karten angeordnet sind, hängt von Ihrem Status in
dem Projekt ab.

Neue Kanban-Karten erstellt man mit einem Mausklick auf das Plus-Symbol oder mit dem

Tastaturkurzbefehl cmd + N.

Die dadurch erstellte Karte wird automatisch als Vorgang in der klassischen Ansicht
erscheinen. Mit einem Mausklick auf den Pfeil rechts neben dem Plus-Symbol lassen sich
weitere Karten-Typen und auch Anhänge erstellen.

8 Kanban-Methodik anwenden




Die gleichen Funktionen wie unter dem Pfeil, befinden sich zudem im

Menü Einfügen.

Selektieren Sie eine oder mehrere Karten und klicken Sie anschließend auf Anhang.

Diese Option ermöglicht das Hinzufügen von beliebigen Dateien und Informationen an die
markierte(n) Karte(n). Anhänge werden in der unteren linken Ecke der Karte mit einer
Büroklammer symbolisiert.
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Assistent: Kanban nach Statusfeld gruppieren

Die Gruppierung nach Statusfeld ist eine Voraussetzung für die Kanban-Ansicht.

Im Assistenten für die Auswahl des Statusfelds sind folgende Optionen enthalten:

• Nach neuem Feld:

◦ Einfaches Kanban

◦ Software-Entwicklung

◦ Problembehebung

◦ Redaktion

◦ Aussteller

◦ Vertrieb

◦ Aufmerksamkeitsstufe

◦ Feld mit eigenen Statuswerten

• Nach neuem Feld aus Vorlage:

◦ Status (berechnet)

Nachdem eine Auswahl des Statusfelds erfolgt ist, erscheint eine Vorschau der im
Statusfeld enthaltenen Statuswerte.

Die Option nach neuem Feld aus Vorlage ermöglicht es Ihnen direkt mit einer
vorgefertigten Vorlage loszulegen. Damit geht die Erstellung eines Kanbans am
einfachsten.

Die im Klappmenü vorhandenen Auswahlmöglichkeiten sind bereits für eine vielzahl von

Projekten verwendbar. Mit der Option Nach neuem Feld aus Vorlage lassen sich eigene
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Felder, die bereits im Projekt enthalten sind, für die Gruppierung der Spalten auswählen.


In neu erstellten Projekten erscheint im Klappmenü das bereits

vorhandene Feld Status (berechnet).

Das Feld Status (berechnet) unterscheidet sich zu den meisten Feldern, da es auf
berechnete Werte im Projekt zugreift. Damit lassen sich die Kanban-Karten nicht mehr
manuell in der Kanban-Ansicht bewegen, sondern werden automatisch durch berechnete
Werte im Projektfortschritt beinflusst.

Die Spalte Ungeplant wird bei Status (berechnet) solange als einzige Spalte
eingeblendet, bis ein Projektfortschritt in wirklichen Werten stattfindet.

Der Status wird mit der gleichnamigem Spalte in der Ansicht Strukturplan > Eingabe
angezeigt.

Assistent für Gruppierung erneut aufrufen

Klicken Sie auf das Symbol Gruppierung zum Einblenden der Liste mit den eingebauten
Gruppierungen.
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Führen Sie einen Mausklick auf die Schaltfläche Nach Statusfeld gruppieren… aus.

Der Assistent für die Gruppierung nach Statusfeld erscheint. Wählen Sie eine gewünschte
Gruppierung für die Kanban-Ansicht aus.
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Eigene Gruppierung erstellen

Klicken Sie auf das Symbol Gruppierung zum Einblenden der Liste mit den eingebauten
Gruppierungen.

Klicken Sie auf das Plus-Symbol unten links im Gruppierung-Inspektor, es wird eine neue
Gruppierung in der Kategorie "Eigene" erstellt.

Benennen Sie die Gruppierung und klicken Sie anschließend auf die Lupe.
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Es wird der Dialog für die Anpassung der Gruppierung eingeblendet. Hier lassen sich die
Gruppierungsoptionen festlegen. Anhand dieser Optionen erfolgt die Gruppierung der
Ansicht. Verwenden Sie hierzu die Klappmenüs.

Mit einem Mausklick auf das Plus lassen sich weitere Bedingungen für die Gruppierung

hinzufügen. Mit einem Mausklick auf das Minus wieder entfernen.

Klicken Sie aufs Rechteck links neben einer Gruppierung, wird sie aktiviert und in der
Kanbanansicht direkt angewandt.
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

Die vorhandenen Gruppierungen lassen sich bei Bedarf anpassen.
Hierzu selektieren Sie eine vorhandene Gruppierung und klicken rechts

davon auf die Lupe. Nach erfolgter Anpassung wird die neue Einstellung
in der ausgewählten Gruppierung übernommen.

Die aktive Gruppierung wird neben dem Symbol Gruppierung angezeigt. Mit einem
Mausklick darauf gelangt man zu der Liste und kann jederzeit die Gruppierung ändern oder
anpassen.

Statusfelder Anpassen

Klicken Sie auf einen Spaltentitel in der Kanban-Ansicht, wird der Inspektor

"Gruppierung" eingeblendet. Darin wird der angeklickte Wert des Statusfelds angezeigt
und lässt sich anpassen.


Eine Ausnahme bilden Spalten mit berechneten Werten, diese lassen
sich im Inspektor nicht ändern oder anpassen.

Im Inspektor "Gruppierung" stehen die folgenden Optionen zur Verfügung:

• Wert (Name des Spaltentitels)

• Ab Erledigung (Klappmenü mit Erledigungswerten 0% bis 100%)
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• Anzahl Kästchen

◦ Minimale Anzahl

◦ Maximale Anzahl

◦ Alle Werte bearbeiten (Blendet den Inspektor für Benutzerdefinierte
Felder ein)


Die gleichen Einstellungen befinden sich auch im Assistenten

Gruppieren nach Statusfeld für die Werte.

Klicken Sie auf die Option Alle Werte bearbeiten im Inspektor Gruppierung, wird der
Inspektor für die aktuellen Werte der Gruppierung geöffnet. Lesen Sie hierzu mehr im
Abschnitt Feldwerte-Inspektor.

Mit den Optionen Minimale Anzahl lässt sich die minimale Anzahl der angezeigten
Karten in der Spalte steuern.

Bei einer festgelegten minimalen Anzahl der Karten, erscheint in der Titelspalte eine
Zählung mit der aktuellen Anzahl der Karten und dem vorgegebenen minimalen Wert.


Ist der minimale Wert höher als die aktuelle Anzahl der Karten, wird dies
mit einem orangenen Farbton der Titelspalte signalisiert.

Mit den Optionen Maximale Anzahl lässt sich die maximale Anzahl der angezeigten
Karten in der Spalte steuern.

Bei einer festgelegten maximalen Anzahl der Karten, erscheint in der Titelspalte eine
Zählung mit der aktuellen Anzahl der Karten und dem vorgegebenen maximalen Wert.

Kanban Felder

Die Feldwerte lassen sich im Inspektor für Benutzerdefinierte Felder bearbeiten und

16 Kanban Felder



anpassen.

Diese Feldwerte bestimmen den Fortschritt für die Karten und damit auch für die Vorgänge
in der Kanban-Ansicht und den weiteren Ansichten in Merlin Project.

Feldwerte-Inspektor

Im Inspektor Benutzerdefinierte Felder befindet sich die aktuelle Gruppierung, sowie die
dazugehörigen Werte.

Klicken Sie auf das Symbol rechts neben dem Wert, erscheinen alle vorhadenen Werte der
aktiven Gruppierung im Klappmenü. Diese Werte werden für die Spalten in der Kanban-
Ansicht verwendet. Die Auswahl wird für die selektierte(n) Karte(n) umgehend angewandt.
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Vordefinierte Werte

Weiter unten im Inspektor befindet sich die Auflistung Vordefinierte Werte für die aktive

Gruppierung. Mit einem Mausklick auf das Plus-Symbol oder das Minus-Symbol lassen
sich neue Werte in der Gruppierung hinzufügen oder entfernen.

Die Werte können unterschiedliche Eigenschaften erhalten. Diese Eigenschaften sind:

• Wert

• Erledigung

• Min

• Max

• Stufe

Wert ist gleichzeitig der Titel der Spalte in der Kanban-Ansicht.
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Erledigung steuert den Fortschritt der Vorgänge sowohl in der Kanban-Ansicht als auch
in allen anderen Ansichten.

Es existieren folgende Auswahlmöglichkeiten:

• Leer (Kein Erledigungsstand)

• Nicht begonnen

• 0% bis 100% (in Zehnerschritten)

Beim Eintragen eines %-Wertes für einen Vorgang, der dem %-Wert in der Spalte

Erledigung entspricht, wird automatisch die zum Vorgang gehörende Karte in die
Kanban-Spalte verschoben.

Im Umkehrschluss funktioniert das manuelle Verschieben. Wird eine Karte in diese
Kanban-Spalte bewegt, erhält automatisch der Vorgang den %-Wert der Erledigung.

Min ist die minimale Anzahl der Karten in der Kanban-Spalte. Dieser Wert entspricht der
gleichnamigen Option im Inspektor für die Gruppierung.
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Max ist die maximale Anzahl der Karten für die Kanban-Spalte. Dieser Wert entspricht der
gleichnamigen Option im Inspektor für die Gruppierung.

Stufe beinhaltet die optionale Kategorisierung des Wertes in:

• Neutral (weißer Kreis)

• Normal (grüner Punkt)

• Warnung (gelbes Dreieck)

• Kritisch(rotes Rechteck)

Diese Kategorisierung ist nur in der Liste der Werte einsehbar und hat keinen Einfluss auf
die Planung, sie dient lediglich der Information des Planenden.


Die Option Freie Eingabe erlauben ist deaktiviert, da die Statusfelder
mit voreingestellten und oder berechneten Werte arbeiten. Die freie
Eingabe ist somit nicht möglich.
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