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Projektmanagement 
MULTICAL hilft Ihnen, alle Ihre Projekte zu organisieren und Ihren Mitarbeitern Aufgaben zuzuteilen, die dann zum Fortschritt des Projektes 
beitragen. So ist für alle Beteiligte einsehbar, wie der aktuelle Stand des Projektes ist und was noch erledigt werden muss. Die Projektverwaltung 
befindet sich im linken Seitenmenü unter «Meine Projekte».  
 
Um ein neues Projekt anzulegen, klicken Sie auf «Neues Projekt». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A Neues Projekt erstellen      5 Erledigte Zeit des Projekts 
B Neue Aufgabe erstellen      6 Teilnehmende Mitarbeiter 
C  Neues Unterprojekt erstellen     7 Unterprojekt 
D Projekt/Aufgabe/Unterprojekt löschen    8 Aufgabe 
E Neuen Termin erstellen      9 Termin 
          10 Sortieren nach Namen oder Datum 
1 Fortschritt des gesamten Projekts     11 Filteroptionen 
2 Geplante Zeitdauer des Projekts 
3 Geschätzte Zeitdauer des Projekts 
4 Gebuchte Zeit des Projekts  
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Beim Erfassen eines neuen Projektes lassen sich alle Infos, die für die Mitarbeiter relevant sind, direkt einpflegen. So können Sie in der 
Beschreibung das Projekt vorstellen und erläutern, dieses befristen sowie die Priorität (gering, mittel, hoch) festlegen. Fügen Sie danach alle 
beteiligten Mitarbeiter unter «Teilnehmer» ein. Nur Mitarbeiter, die auch in der Teilnehmerliste sind, können das Projekt einsehen. Bestimmen 
Sie zudem einen Projektleiter und gegebenenfalls eine Projektbegleitung.  
 
Wenn das Projekt einem bestimmten Kunden zugeordnet werden soll, können Sie diesen gleich im Feld «Kunde» auswählen, sofern Sie ihn zuvor 
unter «Kunden» erfasst haben. 
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Ein Projekt besteht meistens aus mehreren Unterprojekten und Aufgaben, die allesamt zum Erreichen des Ziels beitragen. So können Sie mehrere 
Unterprojekte erfassen und diesen auch Aufgaben zuweisen, welche Sie Ihren Mitarbeitern zuteilen. Danach können Sie wählen, ob Sie Ihren 
Mitarbeitern für die Erledigung der Aufgabe auch gleich ein To-Do erstellen sollen. Bei einem Klick in dieses To-Do lässt sich dann ein Termin 
erstellen, der direkt in den Kalender eingepflegt wird. Wenn die Aufgabe erledigt wurde, kann der Mitarbeiter dies entsprechend im To-Do oder 
im Termin markieren und der Fortschritt des Projektes wird angepasst: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


