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Business Process Masterlist (BPML)

Business Process Masterlist (BPML)

Zweck

Mit der Business Process Master List kdnnen Sie die Konfigurations- und Testaktivitaten
organisieren, die in der dritten Phase lhres Einfiihrungsprojekts, der Realisierungsphase,
durchgefiihrt werden. Die BPML ist die zentrale Datenablage, aus der die Arbeitsblatter erstellt
werden, die Sie fir die Baseline-Konfiguration, die Detailkonfiguration, die abschlieRenden
Integrationstests und die Arbeitsablaufbeschreibungen verwenden. Die BPML enthélt Elemente
der Referenzstruktur der Q&A-DB, wie z.B. Allgemeine Einstellungen, Stammdaten,
Geschaftsprozesse, Ubergreifende Anwendungen oder Basis, die in den Umfang gesetzt
wurden.

Einfhrungshinweise

Um die BPML in der Question & Answer-Datenbank zu generieren, wahlen Sie im Meni:
Berichte — Master Lists — Business Process Master List. Sie kdnnen einen projektbezogenen
Dateinamen auswahlen und die Datei BPML.xls entsprechend umbenennen. Die generierte
BPML wird in der Q&A-DB unter Berichte abgelegt.

Integration

Die BPML ist vollstandig in die Gbrigen ASAP-Werkzeuge integriert. Die Q&A-DB kann tber den
Implementation Assistant aufgerufen werden. Sobald Sie diese vollstandig bearbeitet haben,
kénnen Sie die BPML generieren.

Funktionsumfang

Die BPML besteht aus mehreren Arbeitsblattern (in Microsoft Excel) zur Unterstiitzung der
Konfiguration und der Systemtests sowie der Entwicklung von Benutzerdokumentation. Die
einzelnen Arbeitsblatter sind:

* Master List [Seite E— Die Master List ist das erste Arbeitsblatt, das beim Offnen der
BPML angezeigt wird. In der Master List sind alle Strukturelemente aus der Q&A-DB
aufgefihrt, die in den Umfang gesetzt wurden. Die Informationen werden zentral erfal3t
und gespeichert. Die in den Strukturelementen enthaltenen Geschéftsanforderungen
werden aus der Master List in alle hachfolgenden Arbeitsblatter in Microsoft Excel
Ubertragen (siehe Diagramm).

« Baseline-Umfang [Seite [14] — Dieses Arbeitsblatt enthalt ausgewahlte Strukturelemente,
die Ihre wichtigsten Geschaftsanforderungen aufzeigen. Diese wurden zuvor in der Q&A-
DB erarbeitet und in den Umfang gesetzt. Der Baseline-Umfang schafft die
Konfigurations- und Lésungsplattform, auf der die endgiltige Lésung aufbaut. Neben den
wesentlichen Geschéftsprozessen werden in der Regel auch die Allgemeinen
Einstellungen und Stammdaten in die Baseline-Konfiguration mit einbezogen.

«  Konfigurationsplan — Zyklus 1-4 [Seite [L6] — Hier werden Geschéftsanforderungen
aufgelistet, die den weiteren Ablauf der Konfiguration bis zur endgtiltigen Lésung
erleichtern.

« Integrationstestplan 1 und 2 [Seite L8] — Es handelt sich hierbei um eine
Zusammenstellung der wichtigsten Geschaftsszenarios, mit denen Tests durchgefihrt
werden um sicherzustellen, daR3 die Lésung Ihren GeschéaftsprozeRanforderungen in
allen Unternehmensbereichen entspricht. Mit einem Integrationstest wird sichergestellt,
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daf das ganze System, einschlieB3lich externer Komponenten, vollstandig integriert ist
und die Anforderungen des Business Blueprint erfillt. Die Integrationstests sind
aufgeteilt in 11 und 12.

«  Arbeitsablaufbeschreibungen [Seite PO} Diese Vorlage unterstiitzt Sie bei der
effizienten Entwicklung von Benutzerdokumentation.

Neben der Standard-Funktionalitdt von Microsoft Excel steht Ihnen in den Arbeitsblattern eine
SAP Symbolleiste [Seite @ zur Verfligung. Sie finden diese am rechten Bildschirmrand. Die
Symbolleiste bietet Funktionen, die die Standardfunktionalitat von Microsoft Excel erweitern. Sie
kénnen sich im R\3-System an- und abmelden, R\3-Transaktionen ausfiihren sowie Projekt-
IMGs, Projektdokumentation, BPPs, Blueprint-Formulare und Testszenarios anzeigen. Weiterhin
kann Uber die Symbolleiste diese Hilfe-Datei aufgerufen werden.
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Erstellen der Arbeitsblatter

Erstellen der Arbeitsblatter

Voraussetzungen

Bevor Sie die Arbeitsblatter zur Business Process Master List (BPML) erstellen kénnen, missen
Sie die BPML zuerst aus der Q&A-DB generieren.

Vorgehensweise

Ausgehend vom Arbeitsblatt Master List kdnnen Sie die folgenden Arbeitsblatter erstellen:

» Baseline-Umfang (Baseline)

» Konfigurationstestplan — Zyklus 1 bis 4 (C1-C4)

e Integrationstestplan 1 und 2 (11, 12)

» Arbeitsablaufbeschreibungen (EUP)

Gehen Sie beim Erstellen der Arbeitsblatter wie folgt vor:

1. Kennzeichnen Sie in der Master List jedes Strukturelement, das in eines der anderen
Arbeitsblatter Gbertragen werden soll, mit einem X in der entsprechenden Spalte (z.B.
Baseline-Umfang, Zyklen der Detailkonfiguration Z1 bis Z4, Integration 11 und 12 sowie AAB).

2. Mit der Funktion In Unterelemente kopieren [Seite P6] kdnnen Sie die entsprechenden Daten
auf andere Elemente in einer bestimmten Spalte tbertragen. Lesen Sie die Hinweise zu
deren Verwendung sorgfaltig durch. Die Kopierfunktion schlie3t auch die Ubergeordneten
Zellen mit ein (dies gilt nur fur die Spalten R bis Y der Master List), so dal3 die entsprechende
Information auf die anderen Tabellen Ubertragen wird, wenn Sie diese erstellen.

3. Wahlen Sie die Drucktaste Erstellen, z.B. in der Spalte Baseline-Umfang, um das
entsprechende Arbeitsblatt zu generieren.

Ergebnis

In der Master List gepflegte Daten sowie Links, z.B. auf Blueprint-Formulare und BPPs, werden
in die erstellten Arbeitsblatter Gbertragen.

A

Wenn Sie die Drucktaste Master List Idschen wéahlen (oben links im Arbeitsblatt),
werden alle Daten der Master List aus dem Arbeitsblatt unwiderrufbar geléscht.
Wenn Sie die Daten geléscht haben, missen Sie die Master List aus der Q&A-DB
erneut generieren.
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Uberblick Uber die Arbeitsblatter der BPML

Definition

Die Business Process Master List besteht aus mehreren Arbeitsblattern (Tabellen in Microsoft
Excel), die Sie fur die Konfiguration, die Tests sowie fir die Erstellung von
Benutzerdokumentation verwenden kénnen. Im wichtigsten Arbeitsblatt, der Master List, sind alle
Strukturelemente aufgefiihrt, die in der Q&A-DB in den Umfang gesetzt wurden. Ausgehend von
der Master List wird die Konfiguration in den nachfolgenden Tabellen in verschiedene
Konfigurations- und Testzyklen aufgeteilt.

Jedes Arbeitsblatt der BPML beinhaltet Links, z.B. zu Dokumentation und zum R/3-System, und
Transaktionen, die die gemeinsamen Informationen auf alle nachfolgenden Arbeitsblatter in der
Mappe (z.B. auf das Arbeitsblatt Baseline) tibertragen.

Verwendung

Uber die folgenden Links kdnnen Sie auf Informationen tiber das Erstellen von Arbeitsbléttern
und die einzelnen Spalten der Arbeitsblatter zugreifen:

In allen Arbeitsblattern vorhandene Spalten [Seite
Spalten der Master List [Seite [L0]
Erstellen der Arbeitsblatter [Seite [7]

Struktur

Das nachfolgende Diagramm zeigt die Arbeitsblatter, die aus der Master List erstellt werden
koénnen.

BPML-Arbeitsblatter “'
SAF

Master List
| Baseline-Umfang™ Baseline
— Cc1
Konfigurations- c2
plan (Zyklen) —

— Cc3

— C4

Integrations- [ 1

testplan | |2
Arbeitsablauf- -

beschreibungen

© SAP AG 2000
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Uberblick Giber die Arbeitsblatter der BPML
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Spalten der Master List

Spalten der Master List

Verwendung

In der Master List werden Konfigurations- und Testdaten erfal3t und gespeichert. Informationen
zu Spalten, die in allen Arbeitsblattern gleich sind, finden Sie unter:

In allen Arbeitsblattern vorhandene Spalten [Seite [[2]

Funktionsumfang

Im folgenden werden die typischen Spalten der Master List beschrieben.

Die Spalte Links auf Dokumentation ist in drei Unterspalten aufgeteilt:

e In der Spalte Blueprint-Formular finden Sie Links auf bearbeitete Blueprint-Formulare.

» Die Spalte BPP verweist auf von SAP vordefinierte oder kundenspezifische Business
Process Procedures.

* In der Spalte Zugeordnete Dateien werden Verknipfungen auf kundenspezifische
Projektdokumente angezeigt.

Wenn Zellen in diesen Spalten mit einem X gekennzeichnet sind, kann die entsprechende
Dokumentation Uber einen Link aufgerufen werden.

Die Spalte Zustéandigkeiten ist in zwei Unterspalten aufgeteilt:
* Berater
* Verantwortlich

Beide Unterspalten zu Zustandigkeiten werden beim Generieren automatisch ausgefillt, wenn
die entsprechenden Daten in der Q&A-DB eingepflegt sind. Es ist aber auch ein manueller
Eintrag moglich. In den Spalten werden die Initialen der zustandigen Berater und
Verantwortlichen eingetragen. Um Angaben zur Zustandigkeit zu kopieren, wahlen Sie das

Symbol (In Unterelemente kopieren [Seite 26Y).

Aktivitaten

Um ein verkniipftes Dokument zu 6ffnen, setzen Sie den Cursor auf die entsprechende Zelle des
Links zur Dokumentation, und wahlen Sie das Symbol = (Verweis auf [Seite 24]).

Zur Verknipfung von Projektdokumentation mit einem Arbeitsblatt der BPML gehen Sie
folgendermaf3en vor:

1. Geben Sie ein X in der Spalte Zugeordnete Dateien ein.

2. Gehen Sie im Arbeitsblatt Giber die Bildlaufleiste ganz nach rechts zur Spalte Verwandte
Dateien.

3. Geben Sie den Pfad und den Dateinamen des Projektdokuments in der entsprechenden
Zelle dieser Spalte ein. Achten Sie dabei darauf, dal} Sie dies in der gleichen Zeile tun, in der
Sie zuvor das X eingegeben haben.
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Spalten der Master List

=

Falls in dieser Zeile schon ein Dokument eingetragen wurde, trennen Sie die beiden

Dateinamen durch einen Strichpunkt (;). Sie kénnen eine unbegrenzte Anzahl an
Dokumenten angeben.
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In allen Arbeitsbléattern vorhandene Spalten

In allen Arbeitsblattern vorhandene Spalten

Verwendung
Die Spalten Status und Links zum R/3-System sind in allen Arbeitsblattern der BPML vorhanden.

Status — Die Spalte Status wird fir manuelle Statuseintrage wahrend der Konfigurations- und
Testaktivitdten verwendet. Sie kdnnen die folgenden Statuswerte eingeben:

Wert | Bedeutung

dokumentiert

konfiguriert

Test abgeschlossen

erneuter Test erforderlich

abgenommen

N[> m|d|X|0O

zuriickgestellt

Links zum R/3-System — Die Spalte Links zum R/3-System besteht aus zwei Unterspalten:

* TA-Code — In der Unterspalte TA-Code wird beim Generieren der BPML automatisch der
Transaktionscode eingetragen. Wenn ein Eintrag in dieser Spalte vorhanden ist, wéahlen Sie

das Symbol & (R/3-Transaktion aufrufen), um die Anmeldung zu starten und die
Transaktion in der R/3-Umgebung anzuzeigen.

 IMG - Der Eintrag eines X in der Unterspalte IMG zeigt an, ob fur das ausgewahlte
Strukturelement, z.B. ein Geschéftsprozel3, eine IMG-Sicht zur Verfigung steht.
Informationen darliber, wie Sie den Projekt-IMG anzeigen kénnen, finden Sie unter IMG-
Aktivitaten anzeigen [Seite P8].
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Links auf Projektdokumentation erstellen

Links auf Projektdokumentation erstellen

Verwendung

Links auf die kundenspezifische Dokumentation ermdglichen es Ihnen, die
Standarddokumentation zu ASAP mit Ihrer eigenen, projektspezifischen Dokumentation zu
verbinden. Eine Verknlpfung ist bei allen auf Microsoft Windows basierenden Dateiformaten
maglich.

Voraussetzungen

Bevor Sie einen Link auf lhre eigene Dokumentation erstellen, vergewissern Sie sich, dal3 diese
auf lhrer Festplatte im entsprechenden Verzeichnis und unter dem richtigen Dateinamen
abgelegt ist.

Vorgehensweise
Sie kdnnen Links auf lhre eigene Projektdokumentation wie folgt setzen:

1. Geben Sie ein X in der Spalte Zugeordnete Dateien ein.

2. Gehen Sie Uber die Bildlaufleiste im Arbeitsblatt ganz nach rechts zur Spalte Verwandte
Dateien.

3. Geben Sie den Pfad und den Dateinamen des Projektdokuments in der entsprechenden
Zelle der Spalte Verwandte Dateien ein. Achten Sie dabei darauf, dal Sie in der Zeile
bleiben, in der Sie zuvor das X eingegeben haben.

=

Falls in dieser Zeile schon ein Dokument eingetragen wurde, trennen Sie die beiden
Dateinamen durch einen Strichpunkt (;). Sie kénnen eine unbegrenzte Anzahl an
Dokumenten angeben.
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Arbeitsblatt Baseline-Umfang

Arbeitsblatt Baseline-Umfang

Definition

Das Arbeitsblatt Baseline-Umfang ist das erste Arbeitsblatt, das aus der Master List erstellt wird.
Es deckt 80% der Konfiguration ab (weitere Informationen dazu finden Sie auch in der Aufgabe
Konfigurationsplan fuir Baseline erstellen in Phase 3 der Roadmap).

Dieses Arbeitsblatt erlaubt die Definition eines schnellen Konfigurationsablaufs und liefert eine
schriftliche Bestatigung dafir, daf die vorgeschlagene Losung lhren Geschéaftsprozessen
entspricht. Durch die Festlegung des Baseline-Umfangs wird die Konfiguration beschleunigt. Es
wird ein Konfigurationsplan erstellt, der die zentralen Geschéftsanforderungen lhres
Unternehmens beinhaltet, einschlieB3lich der Allgemeinen Einstellungen und Stammdaten.

e

=

Wenn Sie die BPML erneut erstellen missen, sollten Sie dies vor der Eingabe der
Daten zu Umfang und Detailkonfiguration in den Arbeitsblattern tun. Wenn Sie die
BPML und anschlieBend das Baseline-Dokument oder den Konfigurationsplan neu
erstellen und zu diesem Zeitpunkt bereits Daten zur Detailkonfiguration eingegeben
sind, werden alle bereits vorhandenen Daten tberschrieben.

Weitere Informationen dazu finden Sie unter:
Erstellen der Arbeitsblatter [Seite [7]

In allen Arbeitsblattern vorhandene Spalten [Seite [L2]
Spalten im Arbeitsblatt Baseline [Seite [L5]
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Spalten im Arbeitsblatt Baseline-Umfang

Spalten im Arbeitsblatt Baseline-Umfang

Verwendung
Eine Beschreibung der Spalten, die in allen Arbeitsblattern gleich sind, finden Sie unter:

In allen Arbeitsblattern vorhandene Spalten [Seite [[2]

Im Arbeitsblatt Baseline finden Sie auRerdem folgende Spalten:

Links auf Dokumentation — Die Spalte Links auf Dokumentation besteht aus funf Unterspalten:
e Blueprint-Formular

« BPP

*  Geschéftsvorfall

* Testszenario

e Zugeordnete Dateien

Wenn Zellen dieser Spalte mit einem X gekennzeichnet sind, ist ein Link zu Dokumentation
vorhanden.

Um ein verkniipftes Dokument zu 6ffnen, setzen Sie den Cursor auf die entsprechende Zelle des

Links zur Dokumentation, und wahlen Sie das Symbol = (Verweis auf [Seite 24).

Zustandigkeiten — In dieser Spalte konnen Sie manuell die Initialen der jeweiligen Person
eingeben, die fir die Konfiguration, die Tests und das Erstellen der Benutzerdokumentation
zustandig ist, falls diese noch nicht aus der Master List Ubertragen wurden.

Konfigurationstermine — Hier kbnnen Sie die geplanten und tatsachlichen Termine fir die
Konfiguration manuell eingeben.

Testtermine — Hier kénnen Sie die geplanten und tatsachlichen Termine fur den Abschlul? der
Tests manuell eingeben.

Uber das Symbol (In Unterelemente kopieren [Seite @) kénnen Sie die Inhalte bestimmter
Zellen in andere Strukturelemente kopieren.

Wie Sie lhre eigene Projektdokumentation mit den Arbeitsblattern verkniipfen, erfahren Sie unter:

Links auf Projektdokumentation erstellen [Seite [L3]
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Konfigurationsplan — Zyklus 1-4

Konfigurationsplan — Zyklus 1-4

Definition

Ein Konfigurationszyklus ist eine logische Abfolge von Geschéftsprozessen, die einen
Konfigurationsmeilenstein darstellen und die Grundlage fiir die Konfiguration in nachfolgenden
Zyklen bilden. Die Konfiguration eines Zyklus und die Planung des nachsten Zyklus finden
zeitgleich statt. Durch diesen stetigen Kreis aufeinander aufbauender Ergebnisse wird die
Detailkonfiguration beschleunigt.

Zweck

Die Konfigurationsplane dienen dazu, die Konfiguration und das Customizing effizient
durchzufiihren, und dabei den in der Phase Business Blueprint definierten Anforderungen
gerecht zu werden.

In AcceleratedSAP gibt es vier vordefinierte Zyklen fir die Erstellung von projektspezifischen
Zyklusplanen. Ein Konfigurationszyklus ist ein iterativer Verfeinerungsprozel3, der auf den
Ergebnissen friherer Arbeitsschritte aufbaut, und so lange durchgefiihrt wird, bis die
Konfiguration abgeschlossen ist und die Geschéftsldsung die im Business Blueprint festgelegten
Anforderungen erfillt. So erfolgt auch die Konfiguration der restlichen 20% des Baseline-
Umfangs (neben den 80%, die im Arbeitsblatt Baseline-Umfang konfiguriert werden) in Form
eines iterativen Prozesses.

p—
=

Wenn Sie die BPML nochmals erstellen missen, sollten Sie dies vor der Eingabe
der Daten zu Umfang und Detailkonfiguration in den Arbeitsblattern tun. Wenn Sie
bereits Daten zur Detailkonfiguration eingegeben haben, werden diese durch ein
erneutes Erstellen der BPML und nachfolgend eines Konfigurationsplans
Uberschrieben.

Verwendung

Informationen zum Erstellen und Anzeigen von Arbeitsblattern finden Sie unter:
Erstellen der Arbeitsblétter [Seite [7]

In allen Arbeitsblattern vorhandene Spalten [Seite [L2]

Spalten im Konfigurationsplan — Zyklus 1-4 [Seite [L7]
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Spalten im Konfigurationsplan — Zyklus 1-4

Spalten im Konfigurationsplan — Zyklus 1-4

Verwendung

Im Konfigurationsplan — Zyklus 1-4 werden Ergebnisse dokumentiert sowie weitere Informationen
zur Konfiguration und den Tests erfal3t. Eine Beschreibung der Spalten, die in allen
Arbeitsblattern gleich sind, finden Sie unter:

In allen Arbeitsblattern vorhandene Spalten [Seite [[2]

Funktionsumfang

Im folgenden werden typischen Spalten im Konfigurationsplan —Zyklus 1-4 beschrieben.

Links auf Dokumentation — Die Spalte Links auf Dokumentation besteht aus funf Unterspalten:
*  Blueprint-Formular

» BPP

+ Geschéftsvorfall

* Testszenario

*  Zugeordnete Dateien

Ein X in Zellen dieser Spalte bedeutet, dal die entsprechende Dokumentation tiber einen Link
aufgerufen werden kann. Um ein verkntpftes Dokument zu 6ffnen, setzen Sie den Cursor auf die
entsprechende Zelle des Links zur Dokumentation, und wahlen Sie die das Symbol - (Verweis

auf [Seite p4]).

Wie Sie lhre eigene, projektspezifische Dokumentation mit den Arbeitsblattern verknipfen,
erfahren Sie unter:

Links auf Projektdokumentation erstellen [Seite |1_31

Zustandigkeiten — In diese Spalte kbnnen Sie die Initialen der Personen manuell eingeben, die
fur die Systemkonfiguration, das Testen und das Erstellen der entsprechenden Dokumentation
zustandig sind.

Konfigurationstermine — Hier kénnen Sie die geplanten und tatsachlichen Termine fir den
Abschlu3 der Konfiguration manuell eingeben.

Testtermine — Hier kénnen Sie die geplanten und tatsachlichen Termine fir den Abschluf3 der
Tests manuell eingeben.

Uber das Symbol (In Unterelemente kopieren [Seite @) kénnen Sie die Inhalte bestimmter
Zellen in Elemente kopieren, die untergeordneten Ebenen zugeteilt sind.

=

Pflegen Sie im weiteren Konfigurationsverlauf alle Dateinamen sowohl im
Konfigurationsplan als auch in der Master List. Auf diese Weise ist die Information in
allen nachfolgenden Konfigurationszyklen verfligbar. AuRerdem steht lhnen so eine
Zusammenstellung von Ablaufen zur Verfligung, die zur Festlegung von
Arbeitsablaufbeschreibungen und Benutzerberechtigungen verwendet werden kann.
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Integrationstestplan 1 und 2

Verwendung

Integrationstests werden durchgefiihrt um sicherzustellen, dal? das ganze System, einschlieBlich
externer Komponenten, vollstandig getestet ist, reibungslos funktioniert und die
kundenspezifischen Geschaftsanforderungen erfiillt. Dies bezieht sich z.B. auf das Testen einer
Kette von Geschéftsprozessen, die zusammen einen Geschaftszyklus, z.B. einen
Beschaffungszyklus, bilden. Eine solche Kette von Geschéftsprozessen wird als ,,Szenario”
bezeichnet.

Voraussetzungen

Bevor Sie Integrationstestplan 1 und 2 erstellen, muf3 der Konfigurationsplan Zyklus 1-4 [Seite
[L6] vollstandig bearbeitet sein.

Funktionsumfang

Die Integrationstests sind eine Weiterfihrung der Arbeitsschritte der Detailkonfiguration. Es gibt
zwei verschiedene Arbeitsblatter:

* Im Integrationstestplan 1 (End-to-End-Szenarios) konzentrieren sich Ihre Szenarios auf
Geschaftsvorfalle innerhalb der R/3-Umgebung, wie z.B. funktions- oder
organisationsbereichstibergreifende Bereiche und Zugangsberechtigungen in R/3.

* Im Integrationstestplan 2 konzentrieren sich lhre Szenarios auf externe Komponenten, die
mehrere Geschéftsvorfalle miteinander verbinden und einen vollstandigen Geschéaftszyklus
bilden. Der Schwerpunkt liegt auf den Tests innerhalb des R/3-Systems, einschlieflich aller
Schnittstellen, Berichte, jeder Art von Output, EDI, ALE und Gbernommener Stammdaten.

Erstellen der Arbeitsblatter [Seite Iﬂ

In allen Arbeitsblattern vorhandene Spalten [Seite [L2]

Spalten im Integrationstestplan 1 und 2 [Seite [L9]
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Spalten im Integrationstestplan 1 und 2

Verwendung

Im Integrationstestplan werden Informationen zu Testlaufen und den an den Tests mitwirkenden
Personen erfal3t. Er beinhaltet testspezifische Dokumentation.

Funktionsumfang
Eine Beschreibung der Spalten, die in allen Arbeitsblattern gleich sind, finden Sie unter:

In allen Arbeitsblattern vorhandene Spalten [Seite [L2]

In den Integrationstestplanen finden Sie aulzerdem folgende Spalten:
Links auf Dokumentation — Die Spalte Links auf Dokumentation besteht aus zwei Unterspalten:
e Blueprint-Formular

e Testszenario

Ist ein X in die Spalte eingetragen, bedeutet dies, dal ein Link zur entsprechenden
Dokumentation vorhanden ist.

Um ein verknupftes Dokument zu 6ffnen, setzen Sie den Cursor auf die entsprechende Zelle des

Links zur Dokumentation, und wahlen Sie die das Symbol = (verweis auf [Seite E‘).
Informationen zur Erstellung von Links in den Arbeitsblattern finden Sie unter:

Links auf Projektdokumentation erstellen [Seite |1_31

Prioritat — Geben Sie die Testprioritat eines Geschaftsprozesses in Form einer Ziffer an. Es
stehen folgende Optionen zur Verfligung:

1 =hoch
2 = mittel
3 = niedrig

Zustandigkeiten — Sie kénnen folgende Daten manuell eingeben, falls diese nicht zuvor aus der
Master List Ubertragen wurden:

« die Initialen des Testleiters, der die Testaktivitaten koordiniert

« die Initialen des Autors, der fir das Schreiben von Testszenarios und anderem Material
verantwortlich ist

« die Initialen des Testers, der fir den eigentlichen Testvorgang verantwortlich ist

Testtermine — Sie kénnen die geplanten und tatséchlichen Termine fur den Abschluf3 der Tests
manuell eingeben.

Uber das Symbol (In Unterelemente kopieren [Seite IQ_G{) kénnen Sie Daten in untergeordnete
Struktureinheiten kopieren.
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Arbeitsblatt Arbeitsablaufbeschreibungen

Verwendung

Auf der Grundlage von Business Process Procedures (BPPs) kénnen Sie
Benutzerdokumentation fiir lhre unternehmensspezifischen Geschaftsprozesse erstellen. Die auf
diese Weise entstandenen Arbeitsablaufbeschreibungen (AABs) kénnen als Dokumentation
einer kundenspezifischen Verwendung von SAP-Transaktionen oder als Dokumentation neuer,
vom Kunden entwickelten Transaktionen verstanden werden. Arbeitsablaufbeschreibungen
kénnen auch zu Schulungszwecken eingesetzt werden. In der Regel wird mit dem Erstellen von
Arbeitsablaufbeschreibungen am Anfang von Phase 3, Realisierung, begonnen (Arbeitspaket zu
Benutzerschulung und -dokumentation der Implementation Roadmap).

Funktionsumfang

Informationen zum Erstellen des Arbeitsblatts zu den Arbeitsablaufbeschreibungen finden Sie
unter:

Erstellen der Arbeitsblatter [Seite [7]

Nach dem Erstellen des Arbeitsblatts kénnen Sie Uberpriifen, ob fir jede vorhandene BPP eine
AAB existiert. In den betreffenden Zeilen steht in jeder der beiden Spalten ein X. Weiterhin
kénnen Sie, z.B. zu Dokumentations- oder Schulungszwecken, eine Aufstellung aller nach
Kategorie sortierter AABs ausdrucken (siehe Spalten im Arbeitsblatt
Arbeitsablaufbeschreibungen [Seite P1]).

Eine Beschreibung der Spalten, die in allen Arbeitsblattern gleich sind, finden Sie unter:

In allen Arbeitsblattern vorhandene Spalten [Seite [[2]
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Spalten im Arbeitsblatt Arbeitsablaufbeschreibungen

Verwendung

Arbeitsablaufbeschreibungen sind in der Regel modifizierte Business Process Procedures, die
zur Beschreibung von unternehmensspezifischen Arbeitsablaufen verwendet werden.

Funktionsumfang
Eine Beschreibung der Spalten, die in allen Arbeitsblattern gleich sind, finden Sie unter:

In allen Arbeitsblattern vorhandene Spalten [Seite [L2]

Im Arbeitsblatt Arbeitsablaufbeschreibungen finden Sie die auRerdem folgende Spalten:

Links auf Dokumentation — Die Spalte Links auf Dokumentation besteht aus drei Unterspalten:
e Blueprint-Formular

« BPP

e Zugeordnete Dateien
Ein X in einer Zelle dieser Spalte bedeutet, dal3 ein Link zur entsprechenden Dokumentation

vorhanden ist.
Um ein verkniipftes Dokument zu 6ffnen, setzen Sie den Cursor auf die entsprechende Zelle des

Links zur Dokumentation, und wahlen Sie das Symbol = (Verweis auf [Seite @). Informationen
zur Erstellung eigener Links finden Sie unter:

Links auf Projektdokumentation erstellen [Seite [L3]

ABB-Kategorie — Sie kdnnen Kategorien zur Gruppierung verknupfter ABBs definieren. Sie
kénnen den ABBs z.B. Benutzerrollen zuordnen und sie dann, wie nachfolgend beschrieben,
nach dieser Kategorie sortieren. Dies ermoglicht Ihnen eine rollenorientierte Sicht Ihrer
Arbeitsablaufbeschreibungen.

Mit der Funktionalitat von Microsoft Excel kdnnen Sie die von lhnen festgelegten Kategorien
sortieren. Verfahren Sie wie folgt:

1. Positionieren Sie den Cursor auf den Buchstaben am oberen Rand der Spalte ABB-
Kategorie. Dadurch wird die ganze Spalte markiert.

2. Wahlen Sie: Daten -> Filter -> Auto Filter. Es erscheint ein Pfeil zu einem Dropdown-Menu
rechts neben dieser Spalte.

3. Klicken Sie auf den Pfeil und wahlen Sie die Kategorie aus, nach der sortiert werden soll.
4. Die ausgewahlten Elemente werden dann nach AAB-Kategorie sortiert angezeigt.

Um zur urspringlichen Anzeige zuriickzukehren, deaktivieren Sie einfach die Funktion Auto
Filter.

ABB-Dateienname — In dieser Spalte kbénnen Sie den Dateinamen einer erstellten AAB
eintragen. Verwenden Sie die entsprechende BPP als Vorlage, um Veranderungen vornehmen,
Ihre Dateien umzubenennen und diese im BPP-Unterverzeichnis lhres ASAP-Projekts zu

speichern (Pfad im Microsoft Windows Explorer auf Ihrer Festplatte). Wéhlen Sie das Symbol -
Verweis auf, um das Dokument zu 6ffnen.
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Die Spalte Zustandigkeiten ist in zwei Unterspalten aufgeteilt:
* Autor
*  Prifer

In die Unterspalten zu Zustandigkeiten kénnen Sie jeweils die Initialen der fur das Erstellen von
Arbeitsablaufbeschreibungen bzw. deren Prifung zustandigen Person eingeben. Mit der
Funktion In Unterelemente kopieren kénnen Sie die Initialen in andere Elemente kopieren.

Erstellungsdatum — Tragen Sie hier die geplanten und tatséchlichen Termine fiir das Erstellen
von Arbeitsablaufbescheibungen ein.

Review-Datum — Tragen Sie hier die geplanten und tatsachlichen Termine fir das Prifen von
Arbeitsablaufbescheibungen ein.

Menipfad — Geben Sie hier den R/3-Menipfad ein, den Sie fir den Zugriff auf die in der
Unterspalte TA-Code angegebene Transaktion wahlen mussen.
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SAP-Symbolleiste

Verwendung

Die Symbole der SAP-Symbolleiste auf der rechten Seite der BPML bieten Uber die
Standardfunktionalitat von Tabellenkalkulationen in Microsoft Excel hinaus Funktionen, die ein
leichteres Bearbeiten der BPML ermdglichen.

Funktionsumfang
Die SAP-Symbolleiste besteht aus folgenden Symbolen:

Verweis auf [Seite @ -

F.
Alles komprimieren [Seitelg oy

In Unterelemente kopieren [Seite@

R/3-Transaktion aufrufen [Seite E‘ @

Projekt-IMG anzeigen — zugeordnete IMG-Aktivitaten [Seite E‘ ?-E

Projekt-IMG anzeigen — nicht zugeordnete IMG-Aktivitdten [Seite @ ﬁ:

Projekt-IMG anzeigen — alle IMG-Aktivitaten [Seite E &

@

Uber das Symbol kénnen Sie diese Hilfe-Datei aufrufen.

.. B
Uber das Symbol @ (Abmelden vom R/3-System) kdnnen Sie sich vom SAP-System
abmelden.
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Auf vorhandene Projektdokumentation verweisen

Verwendung

Uber das Symbol - (Verweis auf) kénnen Sie eine ausgewahlte Business-Blueprint-Vorlage,
eine BPP, ein Projektdokument oder ein Testszenario von einem Arbeitsblatt aus 6ffnen, wenn
zuvor ein Link gesetzt wurde.

Vorgehensweise
Sie kdnnen einen Verweis auf wie folgt ausfiihren:

Blueprint-Formular — Ist in dieser Unterspalte ein X eingegeben, so bedeutet dies, daf3 ein Link
zum entsprechenden Blueprint-Formular, das wahrend der Bearbeitung der Q&A-DB erstellt
wurde, vorhanden ist. Der Zugriff auf ein bearbeitetes Blueprint-Formular ist von jedem
Arbeitsblatt der BPML aus mdglich. Gehen Sie wie folgt vor, um ein Blueprint-Formular zu 6ffnen:

1. Wahlen Sie die entsprechende, mit einem X gekennzeichnete Zelle in dieser Unterspalte

aus. Wahlen Sie danach das Symbol (Verweis auf). Es erscheint ein Dialogfenster zur
Anmeldung an der Q&A-DB.

2. Geben Sie lhre Benutzer-ID und lhr Pa3wort fiir die Q&A-DB ein, und wahlen Sie OK. Ihre
Eintréage ins Blueprint-Formular werden angezeigt.

BPP — Ein X in der Unterspalte BPP zeigt an, daf3 fir diese Transaktion eine Business Process
Procedure zur Verfligung steht. Sie konnen das BPP-Dokument von jedem Arbeitsblatt der
BPML aus 6ffnen. Gehen Sie wie folgt vor, um eine BPP zu 6&ffnen:

1. Wahlen Sie die entsprechende, mit einem X gekennzeichnete Zelle in dieser Unterspalte

aus. Wahlen Sie danach das Symbol (Verweis auf). Das verknupfte Dokument wird in
einem neuen Fenster angezeigt.

2. Bestétigen Sie mit OK. Das Dokument wird in Microsoft Winword geoffnet.

Zugeordnete Dateien — Ein X in der Spalte Zugeordnete Dateien verweist auf
kundenspezifische Projektdokumentation, d.h. Dokumente, die aus der Q&A-DB Ubertragen oder
der BPML manuell hinzugefiigt wurden. Dateien zur Projektdokumentation, die in der Master List
ausgewahlt wurden, kdnnen auch von nachfolgenden Arbeitsblattern aus gedffnet werden, da die
Daten automatisch tbertragen wurden. Gehen Sie wie folgt vor, um eine zugeordnete Datei zu
offnen:

1. Wahlen Sie die entsprechende, mit einem X gekennzeichnete Zelle in dieser Unterspalte

aus. Wahlen Sie danach das Symbol (Verweis auf). Das verknupfte Dokument (bzw.
Dokumente) wird in einem Dropdown-Meni angezeigt.

2. Nachdem Sie ein Dokument ausgewahlt haben, wird dieses in der entsprechenden
Anwendung, z.B. Microsoft Winword, gedffnet.
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Alles komprimieren
Verwendung

.. T

Uber das Symbol L (Alles komprimieren) kénnen Sie die gesamte Struktur auf die Grundform
komprimieren. Danach kénnen Sie einzelne Strukturelemente individuell auf verschiedene
Ebenen expandieren. Die Bearbeitung wird auf diese Weise erleichtert.

Vorgehensweise

1. Indem Sie das Plussymbol (+) auf der rechten Seite des Arbeitsblatts wahlen, kdnnen Sie die
Ebenen je nach Bedarf horizontal expandieren.

2. Um die Ebenen vertikal fur alle Struktureinheiten zu expandieren, wahlen Sie die Ziffern (1
bis 6) oberhalb der Spalte mit den (+) Symbolen.
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In Unterelemente kopieren

Verwendung

Uber das Symbol (In Unterelemente kopieren) kdnnen Sie die in der ausgewahlten Zelle
angegebenen Informationen in alle untergeordneten Zellen kopieren. Wenn z.B. die
Konfiguration eines Strukturelements in lhren Zustandigkeitsbereich fallt, kbnnen Sie Ihre
Initialen in die Spalte Zustandigkeiten eingeben.

Vorgehensweise
Um ein Element in Unterelemente zu kopieren, verfahren Sie wie folgt:

1. Geben Sie ein X oder lhre Initialen in die entsprechende Zelle eines Elements ein.

2. Nehmen Sie den Cursor aus der Zelle, und wahlen Sie diese danach erneut aus (d.h.
positionieren Sie den Cursor wieder in der entsprechenden Zelle). Vergessen Sie nicht,
diesen Schritt auszufiihren, da die Kopierfunktion sonst nicht erfolgreich ausgefiihrt werden
kann.

3. Wahlen Sie das Symbol . Bestatigen Sie, daf’ Sie die Inhalte der Zelle in alle
Unterelemente kopieren méchten.

=

Die Kopierfunktion schlief3t auch Ubergeordnete Zellen mit ein (dies gilt nur fur die
Spalten R bis Y der Master List), so dal3 die entsprechende Information auf die
anderen Tabellen tGibertragen wird, wenn Sie diese erstellen.
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R/3-Transaktion aufrufen

Verwendung

Mit dem Symbol & (R/3-Transaktion aufrufen) kénnen Sie sich im SAP-System anmelden und
eine Transaktion ausfihren.
Voraussetzungen

Anmeldeinformationen werden vom System aus dem Abschnitt zur Benutzerpflege
(Registerkarte Benutzer) des ASAP Admin Tool ibernommen, sofern Sie diese zuvor
eingegeben haben.

Um sich erfolgreich an einem R/3-System anzumelden, muf} bereits eine Netzwerkverbindung
mit dem entsprechenden R/3-Server bestehen. Wenn Sie diese Drucktaste wahlen, erhalten Sie
eine Systemmeldung und kénnen nur fortfahren, wenn die Netzwerkverbindung auch tatséchlich
vorhanden ist.

Vorgehensweise

Von der BPML aus wird ein neues R/3-System aufgerufen, selbst wenn Sie bereits ein anderes
auf lhrem Bildschirm aufgerufen haben.

Gehen Sie wie folgt vor, um eine R/3-Transaktion aufzurufen.

1. Geben Sie den R/3-Mandanten ein (oder bestatigen Sie die diesen, wenn im entsprechenden
Feld bereits Angaben vorhanden sind).

2. Kontrollieren Sie, ob Sie Ihre Benutzer-ID richtig eingegeben haben.
3. Geben Sie lhr Pal3wort ein.

4. Andern Sie ggf. die Spracheinstellungen.

5

Bestatigen Sie mit OK. Die entsprechende Transaktion wird nun im R/3-System aufgerufen.

In einem anderen R/3-System anmelden

Wenn Sie sich in einem anderen System anmelden mdchten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie System.

2. Wahlen Sie im nachsten Fenster das gewiinschte System aus, und bestatigen Sie mit O.K.

3. Die entsprechende Transaktion wird nun im R/3-System aufgerufen.
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In IMG-AKktivitaten verzweigen

Verwendung

Von der BPML aus kénnen Sie in lhren Projekt-IMG verzweigen, um individuelle Tabellen- und
View-Einstellungen vorzunehmen. Die drei verschiedenen Mdéglichkeiten sind nachfolgend
beschrieben. Um prozel3orientierte Einstellungen vorzunehmen, kénnen Sie zunéchst die
Aktivitaten aufrufen, die einem in den Umfang gesetzten ProzelR oder Stammdaten zugeordnet
sind. Customizing-Einstellungen sind jedoch auch bei Aktivitditen mdglich, die keinem Prozel3
zugeordnet worden sind. Um sich einen Uberblick zu verschaffen, kénnen Sie auch den
gesamten Projekt-IMG aufrufen.

Voraussetzungen

Voraussetzung fur die Verwendung der Symbole ist, dal3 ein Projekt-IMG im R/3-System erstellt
wurde. Dazu muf3 zuerst ein Kopf fiir den Projekt-IMG im R/3-System erstellt werden. Danach
wird der Umfang aus der Q&A-DB in den Projekt-IMG Ubertragen. Bitte berticksichtigen Sie, daf3
dies einige Zeit beanspruchen kann. Um den Fortschritt des Imports ins R/3-System zu
Uberprifen, wahlen Sie System -> Dienste -> Jobs -> Jobubersicht. Sobald der Import des
Umfangs abgeschlossen ist, erhalten Sie vom System eine Nachricht .

Vorgehensweise

Wabhlen Sie das Symbol E (Projekt-IMG anzeigen — zugeordnete IMG-Aktivitaten), wenn Sie ein
Strukturelement auswahlen, das in der entsprechenden Zelle der Unterspalte IMG mit einem X
gekennzeichnet ist. Dieses X bedeutet, dal} dem in den Umfang gesetzten Prozel bzw. den
Stammdaten in der Referenzstruktur IMG-Aktivitdten zugeordnet sind. Wenn Sie das Symbol
wahlen, wird die Anmeldung im SAP-System gestartet, falls Sie nicht schon angemeldet sind.

p—
=

Weitere Informationen Uber IMG-Sichten finden Sie im Beschleuniger ASAP IMG-
Link (ab Version 4.6A) — Generation and Usage of the Project IMG from ASAP.

Wabhlen Sie das Symbol Eo (Projekt-IMG anzeigen — nicht zugeordnete IMG-Aktivitaten), um auf
die IMG-Aktivitaten zuzugreifen, die keinem Prozel3 bzw. keinen Stammdaten in der SAP-

Referenzstruktur zugeordnet sind. Wenn Sie das Symbol Eo wahlen, wird die Anmeldung im
SAP-System gestartet, falls Sie nicht schon angemeldet sind.

Wahlen Sie das Symbol St (Projekt-IMG anzeigen — alle IMG-Aktivitaten), um den gesamten
Projekt-IMG anzuzeigen. Wenn Sie das Symbol St wahlen, wird die Anmeldung im SAP-System
gestartet, falls Sie nicht schon angemeldet sind.

p—
=

Nach der Anmeldung im R/3-System ist der Zugriff auf die BPML gesperrt. Um die
BPML freizugeben, wahlen Sie Zuriick (griiner Pfeil) oder Weiter (gelber Pfeil) im
R/3-System.
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