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• Loggen Sie sich bitte ein, um mit insight+ Ihre 
Projekte zu pflegen.

• Die Startseite dient als zentraler Einstiegspunkt, 
um relevante Informationen schnell zu erfassen 
und auf wichtige Funktionen zuzugreifen.

Startseite

2



• Neben Projekten finden sich in insight+ folgende 
Vorgänge: Maßnahmen, Projekte und Aktivitäten

• Zur Bearbeitung von Vorgängen wählen Sie in der 
Seitenleiste den Button „Mir zugewiesen“.

• Hier finden Sie eine Liste aller Vorgänge, für die 
Sie Bearbeitungsrechte haben.

• Wählen Sie einen Vorgang aus, so dass Sie in den 
Status des Vorgangs gelangen.

Vorgang finden – Mir zugewiesen
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Vorgangsdaten pflegen: Header eines Vorgangs
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• Im Header werden folgende Eigenschaften des Vorgangs angezeigt:

• Vorgangstyp (z.B. Maßnahme, Projekt, Aktivität)

• Vorgangsart (z.B. IT-Projekt, Bau-Maßnahme)

• Vorgangszustand (Idee, in Vorbereitung, aktiv, pausiert, abgebrochen, beendet)

• Verlinkt (Hinweis, ob das Projekt in Ordner verlinkt ist)

• Vorgangsfreigabe (z.B.organisationsübergreifend = Freigabe für andere Instanzen)

• Weiterhin werden angezeigt:

• Vorgangsführende Organisation, Leitung, BearbeiterIn

• Kontakt-E-Mail (falls vorhanden)

• Datumsanzeige: Zuletzt aktualisiert

• Funktionen im Vorgangsmenü:

• Vorgang als Favorit markieren (Stern-Symbol)

• Vorgang Exportieren in Excel, PDF oder PowerPoint

• Vorgang Bearbeiten (nur mit entsprechenden Rechten)



• Befüllen Sie den Vorgang zum ersten Mal, öffnen 
Sie zuerst den Steckbrief.

• Der Steckbrief dient dazu, die relevanten 
Informationen und Ziele des Vorgangs abzubilden. 
Der Steckbrief wird meist initial von den 
LeiterInnen oder den BearbeiterInnen ausgefüllt, 
kann aber jederzeit aktualisiert werden. Die 
Änderungen werden zu Vergleichsmöglichkeiten 
stets in der Historie festgehalten.

• Die Felder im Steckbrief werden vom Admin zuvor 
festgelegt und können je nach Vorgang und Art 
variieren.

• Wählen Sie „Bearbeiten“ und füllen Sie die 
erforderlichen Angaben in der Maske aus.

Vorgangsdaten pflegen: Steckbrief
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• Befüllen Sie den Status zum ersten Mal, müssen 
alle zutreffenden Inhalte für den aktuellen 
Berichtszeitraum eingegeben werden.

• Aktualisierung: 

• Der Status eines Vorgangs soll in festen 
Berichtszeiträumen oder bei Bedarf durch die 
Projektleitung aktualisiert werden

• Die Änderungen werden zu 
Vergleichsmöglichkeiten stets in der Historie 
festgehalten.

• Wesentliche Felder (können je nach Instanz, 
Template oder Vorgaben vom Admin variieren):

• Ergebnisse im Berichtszeitraum

• Nächste Schritte

• Ampeln zu Budget, Zeit, Umfang und 
Akzeptanz

• Meilensteine, Entscheidungsbedarfe, usw.

Vorgangsdaten pflegen: Status
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Vorgangsdaten pflegen: Status
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• Vorgehen pro Berichtszeitraum (muss mit den jeweiligen 
Instanz-Admins abgestimmt werden):

• Felder „Ergebnisse im Berichtszeitraum“ und 
„Nächste Schritte“ werden zurückgesetzt.

• Alle anderen Felder werden aus dem vorherigen 
Berichtszeitraum übernommen.

• Ergebnisse im Berichtszeitraum: Was ist passiert?

• Nächste Schritte: Was soll als Nächstes passieren?

• Weitere Angaben (können je nach Instanz, Template oder 
Vorgaben vom Admin variieren):

• Projektfortschritt, Budgetverbrauch, Erreichen von 
Meilensteinen

• Budget, Zeit, Umfang oder Akzeptanz des Projekts

• Ampelsystem:

• Grün = im Plan

• Gelb = leichte Abweichungen

• Rot = deutliche Abweichungen, Ziel gefährdet



• Zwingend ist eine Kausalitätsprüfung notwendig. 

• Verzögert sich das Projektende, muss die 
Zeitampel mindestens auf Gelb gesetzt und ggf. 
ein Entscheidungsbedarf eingetragen werden.

• Gab es keinen Projektfortschritt, müssen 
entsprechende Begründungen abgegeben werden 
beispielsweise mit Veränderung der Akzeptanz. 

• Ist die Budget-, Zeit-, Umfang- oder Akzeptanz-
Ampel auf gelb oder rot gesetzt, muss im 
darunterliegenden Feld eine Begründung 
abgegeben werden. 

• Ist ein Meilenstein aus der Vergangenheit nicht 
abgehakt, deutet das auf eine Projektverzögerung 
hin und muss mit einer entsprechenden Ampel 
gekennzeichnet werden.

Kausalität prüfen
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• Unter Medien können Dateien wie Dokumente, 
Bilder oder Videos hochgeladen werden, die über 
den Download-Button heruntergeladen werden 
können. 

• Es können ebenfalls Links hinterlegt werden. 

• Beim Upload der Medien, muss ausgewählt 
werden, ob die Medien für ein deutsch- und/oder 
englischsprachiges Publikum bestimmt sind.

Vorgangsdaten pflegen: Medien

9



• Die Historie basiert auf den Berichtszeiträumen 
des Themenfelds, welche in einer Explorer-Ansicht 
als Liste dargestellt werden. Zum Abschluss eines 
Berichtszeitraums wird der aktuelle Stand eines 
Vorgangs festgehalten. Die Veränderungen in den 
Berichtszeiträumen der Vorgänge können über alle 
Felder und Zustandsänderungen nachvollzogen 
werden.

• Im Änderungsverlauf wird eine konkrete Historie 
festgehalten, welche Felder wann angepasst 
wurden.

• Über die drei Punkte kann der Berichtszeitraum 
angesehen oder mit einem anderen 
Berichtszeitraum verglichen werden.

Vorgangsdaten pflegen: Historie
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• Unter Zugehörige Vorgänge können Vorgänge 
angegeben werden, die mit dem Vorgang in einer 
Abhängigkeit stehen. Dabei kann es sich z.B. um 
Vorgänger oder Folgeprojekte handeln oder ein 
Großprojekt mit Teilprojekten dargestellt werden. 
Mit Klick auf einen Vorgang öffnet sich das 
jeweilige Statusblatt. Sie können auch als Favorit 
markiert werden.

Vorgangsdaten pflegen: Zugehörige Vorgänge
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• Der Bereich Verlinkungen erscheint, sobald ein 
Vorgang in einen anderen Ordner verlinkt wurde. 
So wird dargestellt, dass Vorgänge auf mehrere 
Strategien oder Portfolios einzahlen.

• Im oberen Bereich wird der ursprüngliche Pfad des 
Vorgangs angezeigt, in dem der Vorgang angelegt 
ist. Im unteren Teil sind die Ordner angegeben, in 
denen der Vorgang ebenfalls erscheint.

• Die Verlinkungen werden vom jeweiligen 
Themenfeld- oder Instanz-Admin festgelegt.

Vorgangsdaten pflegen: Verlinkungen
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• Nach Abschluss des Bearbeitungsvorgangs 
können in der gelben oberen Leiste die 
Änderungen freigegeben werden, dann werden sie 
für alle LeserInnen sichtbar. Alternativ kann ein 
Entwurf gespeichert werden und zu einem 
späteren Zeitpunkt weiterbearbeitet oder 
freigegeben werden.

• Im Entwurfsmodus kann der Vorgang über den 
Bearbeitungs-Button weiterbearbeitet werden oder 
über „Entwurf freigeben“ freigegeben werden, 
dann werden die Änderungen für alle LeserInnen 
einsehbar.

Entwurfsmodus und Freigabe des Vorgangs
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insight+ Aufbau
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Startseite Themenfelder Einzelnes Themenfeld

Themenfeld-OrdnerEinzelner OrdnerVorgang
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