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Diskutieren Sie:
Gibt es eine einfache Methode, um Kapazitaten zu planen?

Abbildung: fotolia :: StyleUNeed
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In 6 Schritten zur Kapazitatsplanung - Eine Moglichkeit ...

Aufgaben Man erstellt zunachst eine (chronologische) Liste mit allen Aufgaben und
auflisten Aktivitaten, die ein Teammitglied im Projekt zu erledigen hat.

Oft hat man in Projekten eine Vielzahl gleicher Arbeiten, z. B. Einbinden
von Bildern oder Bearbeiten von Videos. Hier lasst sich ein Mengengerust
erstellen.

Mengengerust
abschatzen

Stunden Jeder Aufgabe wird ein Stundenwert zugewiesen. Falls die Aufgabe
abschatzen mehrmals gemacht wird, wird Sie mit dem Mengenangabe multipliziert.

Stunden Hat man fur alle Aufgaben Stundenwerte geschatzt, werden Sie zu einer
summieren Gesamtkapazitat fur ein Teammitglied aufsummiert.

Kapazitat Nun kann die Kapazitat Uber die Dauer des Projektes z. B. wochenweise
verteilen monatsweise oder viertelsjahresweise verteilt werden.

Muss man mehrere Projekte Uber einen langeren Zeitraum managen,
konnen die Kapazitaten uber mehrere Monate oder Jahre fur jedes Projekt
und jedes Teammitglied verteilt werden. So entsteht ein Jahresplan.

Jahresplan
erstellen
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Nettostunden

Kapazitatsplanung im Detail | proaufgabe abschitzen

‘8l Aufgaben eines Mediendesigners bei einem Multimedia-Trainer (CD-Produktion)

2t —— — Vom einzelnen Produkt...

4 |- Startsitzung 2,00

: - . ;:::t:::: :: ::::Z: cn::j::]EntMcNerﬁrma v :E:£ ES hil‘ft niChtS - Wer die KapaZitét fur ein

; - Mitarbeit Lastenheft / Anforderungsprofil Abschitzung fir Mengengert 2,00 besti m mtes Prod u kt erm-itte l n W-i l l , m USS

3 |- Mediendesign fiir Moduls Anzahl Module 70 0,5 35,00 Stu nden Zahlen. ..

10 |- i ign Bilder ( Digitalisierung, Konvertierung) Anzahl Bilder '50 '0,4 20,00

A1 | Mochendstgn Vios fredt]  videos(3 o Dazu werden alle Teilprozesse - mitunter sogar
- Mediendesign Audios Anzahl Andios 20 0,25 5,00 . . . .

~ E—— T . Aufgaben und Aktivitaten - aufgelistet und mit
- Internes a-Testing X . R R

15 - Internes Beta-Testing 15,00 einem Zeitwert in Stunden belegt.

16 |- Externe Qualitdtssicherung (Master) durchfiihren 5,00

17 |- Abnahmebericht 5,00

12 - Mitarbeit baEer Erstellung des Handbuches (Screenshots, Instalation, Systemvoraussetzungen) 10,00 Ggf. kann auch ein Mengengerust fur die

20 |- Mitarbeit beifder Erstellung des Verpackung (Anfertigen von Screenshots, Systemvoraussetzungen) 5,00 oy 0o . .

21 |- Mitarbeit beifder Erstellung der Instalation (Liesmich, Hotline, Lizenz) 10,00 Kapaz‘tatSbeSt]mmung herangezogen Werden-

. . 146,50 . . .

=:| Aufgaben auflisten Mengengerust errechnen Im nebenstehenden Beispiel werden pro Titel 70

Aufgaben eines Mediendesigners bei einer Multimedia-App (itunes-Produktion) MOd u le (B] lC!SCh] rme) ent\N-]Ckelt '. PrO MOd Ul
— ( s fallen im Teilprozess ,,Mediendesign fur Module“

27 al unden ..

- Gesamtstunden |——a 0,5 Stunden an, also werden fiir den gesamten

] coomron o tiosemmqen i o ExrckieTres summieren oo Teilprozess 35 Stunden gebraucht.

31 |- Mitarbeit Lastenheft / Anforderungsprofil 2,00

:2 - Stilvorlage zu Produktionsbeginn mit BackOffice auswidhlen / aktualisieren. --> Absprache mit BackOffice-Partner 1,00 ..

:: z:;u:;iriig;i: lee;:rna:;:lifns;:kli;::lse'ilen fir App erstellen und in CMS-Datenbank auf Verwendung testen. :,i Sch l'l eB l'l Ch We rde n d 'I e Ze‘l ten fu r a l le Te'l l -

36 - Dateneingangskontrole InDesign-Dokumente und Abbildungen (Grafiken/Fotos) 8,00 prozesse aufsu m miert u nd 'in e'i nem letzten

37 |- Ggf. Anpassung / Optimierung der InDesign-Dokumente fur die Ver g in der D (Einbi von Sei )] 8,00 . . . el oo

35 - Erzeugung der Ursprungsaateien fir CAS-D (PDF > TIFF) 300 Schritt quartalsweise in den Kapazitats-

39 | - Ggf. Abbildungen (Fotes) fir CMS-Datenbank (Druck und Ansicht) optimieren 2,00 .o . .o .o .

40 |- Dilenerfa;sj‘lg cherscnlagwortung uorbere:len (Dateilisten erzezgen] und begleiten 2,00 U berb h C k U be rt ragen (Vgl . naChSte FO l] e) cee

41 | - Datenbereitstelung fir externen Entwickler bzw. Redaktion 2,00

42

e oo ...s0 wird aus der Detailbetrachtung der

:: - Externe Qualitatssicherung (Master) durchfiitren 3,00 Gesamt“berblick N Oder anders gesagt:

47 |- Mitarbeit bei der Erstellung der Texte fir iTunes-Store (Screenshots, Instalation, Systemvoraussetzungen) 5,00 MU hsam ernéh rt S'ich das E'ich hbrnchen .

48 |- mitarbeit bei der Erstellung des Download-Paketes fiir iTunes-Store (Installati , Screenshots, 5 aussetzungen) 5,00

49 74,00 \_ )




I

Projektmanagement & Controlling

Controlling :: Kapazitatsplanung

Berufskolleg
PM & C

Kapazitatsplanung verteilt auf langere Zeitraume

Zeilensummen pro ]

... ZUm ganzen Projekt

ey e
i Media-Agentur MicroTonic :: Jahresplan fiir Mediende: KapaZItaten

2 |

s Joentige kapaztiten im Wediendesig quartalsweise verteilen Produkt berechnen

4 | (Angabe in Netto-Stunden)

5 |

6 | aktuelles Jahr néchstes Jahr
7 |Projekte Titel Tatigkeit 1 Il 1 v 1 1l 1 v Summe ...pro Tel ... Projekt
8

9 |Lernsoftware Aktualisierung der Werksbeschreibung 50 300 ¥V 75,0 v

10 |(online) Konzeption der neuen Generation 200 200 200 60,0 135,0

11

13 | Projektmanagement 1 |s. Info-MG 350 650 45,0 145,0

13 | Projektmanagement 2 |vel. E-Lehre | 35,0 650 45,0 145,0

14|

15 | Marketing 1 Mediendesign 20,0 e

16| Techmische Qs Gesamtkapazitat pro

17 | Marketing 2 vel. Marketing 1 45,0 . .

18 | Marketing 3 vel. Marketing 1 45,0 PrOJ ekt erre]Chen
19

E Controlling Mediendesign 350 650 45,0 145,0 145,0

21

22 | Kreativitat 1 Mediendesign 200 275 a5

23 | Mediendigitalisierung 5,0 5,0 10,0

24 | Handbuch, Verpackung, Masterina 50 10,0 15,0

25 | Technische Q5 10,0 25,0 35,0 107,5

=]

27 . 200 a0 400 107,0 107,0 v
28 PrOJ ekte un d 0,0 1450 160,0 130,0 82,5 160,0 157,0 85,0 919,5
29 . 4

30 | PrOdUkte anhSten | 2500 250 500 500 150,0

31 | J 100,0

32 |(online) Marketing 1 nicht in dieser Periode S pa ltensu mmen pro

33 | Marketing 2 nicht in dieser Periode

34| Marketing 3 nicht in dieser Periode Q l b h

35 Kreativitat 1 & 2 nicht in dieser Periode uarta erecnhnen

36 | o 00 50 550 B0 W0 o0 0,0 250,0
101 Gesamtbedarf pro Quartal 160 505 670 590 598 570 478 220 3791

102|

el Gesamtbedarf iiber 2 Jahre 1925 1866 3791

05|

106|

107| ] 800

108| oy e

o | Kapazitatsauslastung |lm= 5

111 . . 600 4

iz im Diagramm

114| 400
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120| 0
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Um einen Uberblick iiber den Kapazitatsbedarf
eines Projektes zu bekommen, empfiehlt sich eine
Darstellung uber einen Zeitraum von 2 - maximal
aber 3 - Jahren.

Dabei werden links die Projekte mit ihren Titeln
bzw. Produkten dargestellt und nach rechts die
dafiir benotigte Kapazitat pro Jahresquartal.

Die Quartale konnen pro Projekt und Jahr in Form
einer Spaltensumme dargestellt Die Kapazitaten
pro Titel konnen als Zeilensumme aufsummiert
werden.

Ganz rechts lasst sich die Gesamtkapazitat fur das
jeweilige Projekt pro Jahr aufsummieren.

Um eine Aussage zum Gesamtbedarf der
benotigten Kapazitat treffen zu konnen, muss die
Kapazitat am Ende der Tabelle uber alle Projekte
bzw. Titel und Jahre aufsummiert werden.

Fiir einen schnellen Uberblick empfiehlt es sich,
die Kapazitaten in einem Saulendiagramm darzu-
stellen. Eine rote Linie fur die maximale
Kapazitatsauslastung pro Quartal (ca. 350 Netto-
stunden pro Mitarbeiter) hilft dabei, auf einen
Blick Zeiten mit einer Uberbelastung zu erkennen.
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Kapaplanung im Team als Diagramm

Auslastung

Zeitplan Stunden v |

~ Alle schiieBen

21 22 23 24 25 26 27 28 29

Neuigkeiten

Favoriten u‘ﬁ Anna Groly
Meine Aufgaben

NEramorming 11 h standaktivitaten definieren
Team

Projektiiberblick 4h Flyer entwerfen

[ Favoritenansicht 2020 20 h Texte erstellen

Projekte
Aufgaben

Vorlagen

I& Manuel Stark \_//

Auslastung

Klare Ziele vereinbaren v

@—— @@ 7 Filter % Team

) Heute

Apr. 2020

30 31 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1

Wy ey

6h Service Persorf..

2h Bildau

5h Direktanspracl

A

Kalend

alender » 8 h Meeting 03.04...
Controlling

Benutzer

Kontakte

"a Corina Milller v

25 h Zielgruppe fir die Kampagne d...

&. Alexander Sommer

8h Pressemappen erstellen
» 4l 0h Ortder Feier festlegen und L...

» 8 h Catering organisieren

N 4

-~ e 4

3.5h Anzeigen gestalten

10 h Einsatzplane
30 h Tracking-URL]

6 h Facebook-Pixe]

15h Ziele auswah|

10 h Einrichtungsd..

1

40 h Stand auf Job-Messen

7 h Drucksachen festlegen
10 h Facebook-Conversion

Ewahl

.. e

erstellen 8.

+ 8h Save-the-Date Anschreiben ers|

erstellen 10h Webseitentexte entwerfen 8h Facebook-Pixel implementieren |

erstellen

en 8h Lookalike Audi...

16 h Conversions messen

0h Custom Audiences erstellen
Fotograf bestellen 5h Namensschilder

18 h Bewerbungsmanagement aufs...

+l 8h Gisteliste zusammenstellen 40 h Kampagne fertigstellen

h Werbeanzeige... 12 h Budget & Teilnehmer festlegen 2h Einstellungsgesl'

12 h Zielerreichung priifen

Linktipp zum Thema Kapaplanung bzw. Ressourcenplanung:

https://www.factro.de/blog/kapazitaetsplanung/

Abbildung: factro :: https://www.factro.de/blog/kapazitaetsplanung/
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Schitzen Sie im Uberblick:
Erstellen Sie eine Kapazitatsplanung fiir Inr Multimedia-Projekt
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Die personliche Kapazitatsplanung Leben im Balkendiagramm...

\

: Projekte und Mittleren Zeitbedarf Jahressummen | | Die personliche Auslastung (workload)

1 Aufgaben auflisten pro Woche eintragen errechnen Uber das Jahr hinweg (asst sich mit

b /| iberschaubarem Aufwand mithilfe einer

6 | (X (E "1 o2 o3 o4 Tos (3 o7 foa! (5] i) (X M2

7 Trainae £ Prodkia und Aufgaben s=e@ | Exceltabelle erfassen.

8

?izz:;;;:e:;zj:::nanagemenll v 88 8 8|s s 8 00161616 H n‘stcm 20,71 W]e be'i e'inem Gantt'chart tragt man

hil .o . . .

12[Trainer 5 Harketing 1 zunachst links in eine Spalte alle

13 |> Lésungen redigieren 8 12{12/12/12/ 0| 0 1212. 88,00 15,71 . . e . . .

14> Losungen youten (4D, inbesig) olo/ooo ol w0l | Projekte, Titel und Tatigkeiten (also die
)

15 |> Léisungen Schlussredaktion 8 8 8. 28,00 5,00 . .

] 1 Prozesse) untereinander ein.

18 >Ltisung‘e‘n redigieren 4 4[12[12/12[12)12[12[12)12[12[12 128,00 22,86

Bl i e mereeeel i%—a | Nach rechts wird das Jahr in 12 Monate

ol g3 o+ | und jeder Monat in 4 Wochen unterteilt.

B Lt e, nossien) e EESEBHEooooBBohE '8 i . | Da manche Monate auch 5 Wochen

o e St EEEE ERE haben, spielt hier keine Rolle, es geht ja

B cranis emaein 00 | ss = | Dicht um's Detail, sondern den Uberblick.

g’ Lehrerband Kommentare remg.ieren 1212 IZ. 0000 56,00 10,00

) oo s Sae - oBeE | wa = | Nun versieht man jeden Prozess mit

32 . . .o .o .

53 Trainer ¢ Kreativiti einem Zeitbalken und tragt fur jede

34 |> Lésungen redigieren (nur Co-Edition 8 8/016 8 8 48,00 8,57| . . . . .

?wsunim.imimn : 7 w1 | Woche die durchschnittliche Zeit - in

;ZTS::;;;:::;::::I 8/8 8 8/8/0 0 0|0 8 8 8|8/ 8 8 8|8 8 8 8 r 96,00 17,14 NettOStunder.] ) eln’ d]e man fur dlesen

%> Liisungen Schlussredaktion A | 0,00 0,00 PrOZGSS arbe]tet.

41 |Team-JourFix 0 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10000 1 1 1 1 1 1 1 I‘l' 20,00 3,57| . . .

“ mes w4 | Die Wochenauslastung lasst sich als

%Lernwltware:: Produkte und Aufgaben Summe ()| Summe (d) Summe uber alle Projekte unten in der

;I;e;r:‘tm:k:;;\arkeﬁngS 2[2|2[1]8 sla|s ala m. 95, 00! 16,96 Tabeue darStellen'

48 95,0 17,0

Esummesmnden ‘ 1026 3140495039 0 0 484956 30323938474239385756414043383542315047465956555443 0 0 0 0 3031303942433835343558555451 0 1999 365 AUf e]nen Bl]Ck laSSt SlCh d]e Jahres-

%] auslastung erkennen, indem unterhalb

w|  Personliche ] ] der Tabelle aus den Werten fiir die

=l Auslastung im - — —H He SL!”;”‘ET‘ ein Sa:'e’éd‘agramm ‘:g(t)‘;“t

fod . HH——HH— 1110 r=——HHAHHAH - HHAF wird. Eine von Hand gezogene -

w\  Diagramm LT (UL Do e L AL ITEriin L gezog °

105 \_ Linie (fur Nettowochenstunden!!)

107 a ] 4-H+H -4 —-HH-HHHHH - HHHHHAH A A A HHHHHH A HHHHHHHH

w O A AT IR verdeutlicht eine evtl. bevorstehende

> ULLERLE R R DEEACERRULERVERREERRULE LRV ETARL \Spitzen- oder Uberbelastung. y

112
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