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1. Einleitung
1.1. Urheberrecht und Rechtliches

1.1.1.  Nutzung und Weitergabe

Die erworbene Excel-Vorlage ist urheberrechtlich geschiitzt, eine Weitergabe nicht zulassig.

1.1.2. Haftungsausschluss

Die Inhalte der Excel-Vorlagen wurden von der Giuseppe La Rocca Unternehmensberatung
(weiter GL Beratung) mit grosster Sorgfalt entwickelt. Dennoch kann fir die Richtigkeit und
Vollstandigkeit keine Gewahr Gbernommen werden. Die Ergebnisse, sowie die Funktionsweise
ins Besondere das Dashboard und enthaltende Formeln sind von den jeweiligen Eingabedaten
der Benutzer abhangig, und lassen sich von diesen leicht verdndern. Die GL Beartung libernimmt
keine Gewahr, Garantie oder Haftung fir die Plausibilitdt oder Richtigkeit jeglicher Eingabedaten
und auch keine Gewahr oder Haftung fir die Richtigkeit der aus diesen Eingabedaten
resultierenden Ergebnisse. Auch haftet die GL Beratung nicht fiir Schaden, die einem Anwender
im Vertrauen auf die Richtigkeit der Ergebnisse dieser Berechnungen entstehen. Die Nutzung
dieser Excel-Vorlage erfolgt auf eigenes Risiko.

1.1.3.  Verwendete Marken

e Microsoft Excel, Microsoft Word, Microsoft Office, Microsoft 365 und Office 365 sind
geschutzte Marken der Microsoft Corporation, eingetragen in den Vereinigten Staaten und
weiteren Landern.

e Adobe Acrobat Reader ist eine eingetragene Marke der Adobe Systems Incorporated in
den USA und moglicherweise auch in anderen Landern.

e Alle weiteren erwdhnten Produkt-, Marken-, und Servicenamen sind Markenzeichen der
jeweiligen Unternehmen. Sémtliche Angaben in diesem Text erfolgen ohne Gewahr und
dienen ausschlieBlich der allgemeinen Information.

1.2. Endbenutzer Lizenzvereinbarung (EULA)

BITTE LESEN SIE DIESE VEREINBARUNG SORGFALTIG: Diese EULA ist ein rechtsgiiltiger Vertrag
zwischen lhnen und GL Beratung fur die Nutzung der erworbenen Excel-Vorlage. Durch
Installation oder Nutzung stimmen Sie den Bedingungen zu.

1.3. Lizenz

Sie erhalten eine nicht-exklusive, nicht Ubertragbare Lizenz zur Nutzung der Excel-Vorlage fiur
personliche oder geschaftliche Zwecke. Anderungen, Vervielfiltigung oder Weitergabe sind
ohne Zustimmung untersagt.

1.3.1. Eigentum

Die Software bleibt Eigentum der GL Beratung und ist durch das Schweizer Urheberrecht
geschtzt.

1.3.2.  Einschrankungen

Sie dirfen die Software nicht kopieren, zurlickentwickeln oder fir nicht genehmigte Zwecke
verwenden. Das ersellen eines Backups ist zuldssig.

1.3.3. Beendigung

Die Lizenz endet bei Verletzung der Bedingungen. Nach Beendigung missen Sie die Software
unwiderruflich 16schen.
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1.3.4. Schlussvereinbarung

Mit der Installation und Nutzung dieser Excel-Vorlage erkléren Sie sich mit den vorliegenden
Lizenzvereinbarung einverstanden. Diese EULA unterliegt dem Schweizerischen Recht.
Streitigkeiten werden vor den Gericht in Biilach verhandelt.

1.4. Systemvorausserzungen

Fir eine ordnungsgemasse Funktionsweise der Excel-Vorlage ist Microsoft365 (Office365 Suite)
fir Windows erforderlich. Altere Versionen von Office bzw. Excel kénnten einige Funktionen nicht
unterstitzen.

Die Excel-Vorlage enthalt verschiedene Makros (VBA-Code). Auf diese Weise ist es schnell und
einfach méglich bestimmte Werte oder Formeln zu ermitteln, oder zu setzen. Aus diesem Grund
ist es erforderlich, dass zum einen beim Offnen der Datei Makros aktiviert/zugelassen werden,
zum anderen mussen die Dateien immer mit der Dateiendung *.xIsm (mit dem Makro-Code)
abgespeichert werden. Sofern die Dateien ohne den Makro-Code gespeichert werden, sind diese
ggf. nicht mehr

lauffahig und kédnnen auch nicht ohne weiteres von repariert werden.

1.5. Blattschutz und Blattanzeige

Einige Excel-Blatter (Work sheets / Chart sheets) konnen gesperrt oder versteckt sein. Sofern
Blatter (Sheets) gesperrt sind, wird fir

Sofern Sie eigene Erweiterungen oder Anderungen vornehmen wollen, kénnen Sie jederzeit auf
den einzelnen Blattern den Blattschutz entfernen. Es wurde kein Passwort gesetzt.
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2. Aufbau der Excel-Vorlage

2.1. Navigation

Die Excel-Vorlage besteht aus verschiedenen Eingabeblattern und das Dashboard, die
miteinander verlinkt sind. Ein Ubersichtlicher und logischer Aufbau erleichtert dabei die
Navigation, sowie die Nachvollziehbarkeit der durchgefiihrten Berechnungen und dessen
Ergebnisse.

< > Dashboard Handover plan Settings +

Abbildung 1: Navigation, Tabellenblatter (Worksheets)

2.2. Sichtbare Tabellenblatter (Worksheets)
2.2.1. Dashboard

Das Dashboard bietet eine klar strukturierte und Ubersichtliche Darstellung sdmtlicher erfasster
Handover-Objekte. Es ermdglicht den Nutzern, den aktuellen Status schnell zu erfassen um
fundierte Entscheidungen zu treffen. Durch die intuitive Prasentation der Daten wird der
Analyseprozess erheblich vereinfacht.
Gleichzeitig unterstltzt es eine effiziente
Bewertung, um angemessene Massnahmen
zlgig einzuleiten.

it QUAlRY Gate  Handover - Dashboard

. : ; .
- HImalla o : w§ o »
- EEals L

Abbildung 2: Dashboard

2.2.2. Handover plan (Objekte welche zu Gbergeben/abschliessen sind)

Der Handover plan dient als Kernstlck zur Planung der Lieferobjekte welche zum verinbarten
Zeitpunkg Ubergeben werden missen. In diesem Tabellenblatt (Worksheet) werden samtliche
Objekte systematisch erfasst und zusammen mit dem vereinbarten Lieferdatum beschrieben. Hier
findet die Planung bzw. das Monitoring des Fortschitts statt. Darliber kann die Kommentarspalte
zur Dokumentation von Vereinbarungen wéhrend Statussitzungen mit dem Projektteam erfasst
werden. Diese strukturierte Herangehensweise unterstiitzt eine effektive Forgehensweise und
férdert die Transparenz
wahrend des  gesamten | o i
Projektverlaufs. Die Spalte

‘Risklevel' errechnet anhand
des 'Planned by' Datums in
Bezug auf das aktuelle Datum
inwiefern ein Risiko besteht,
dass das Lieferobjekt nicht
rechtzeitig erstellt sein wird.

Abbildung 3: Handover plan
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2.2.3. Settings

Das Tabellenblatt ‘Settings’ enthélt die wichtigsten Parameter fur die Excel-Vorlage. Hier kénnen
Informationen zum Projekt, Workstream,

o Place holder Project name

Resourcen, etc. erfasst werden. Die GLeotung  Quality Gate / Handover - Settings
Erstellung einer Sicherungskopie kann —we = seosomms

. et
ebenfalls (ber das Tabellenblatt 'Setting’ .

erstellt werden.

Abbildung 4: Settings

2.3. Sprache

GL Beratung nutzt die Englishe Sprachversion der Microsoft Produkte. Daher wurde die Excel-
Vorlage in entlischer Sprache entwickelt. Beschreibungen, Zellennamen und/oder informationen
innerhalb der Excel-Vorlage sind auf english. Benutzereingaben in den blau markierten Feldern,
sowie den ‘Freitext-Feldern’ im Handover-Plan kénnen auf English, Deutsch oder eine andere
Sprache erfasst werden.

TIPP: Tabellennamen, Spalteniberschriften oder Werte der drop-down Listen sollten
nicht veréndert werden. Das konnte dazu fihren, dass die Vorlage nicht mehr

D@ ordnungsgemass funktioniert. Z.B. wenn Sie den Wert im Status von «Work in progress»
auf «in Arbeit» Ubersetzen, kdnnte die Bedingte Formatierung nicht mehr funktionieren,
da diese den Wert «Work in progress» erwartet. Neben der Bedingen Formatierung
kénnten auch Berechnungsformeln fiir das Dashboard betroffen sein.
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3. Dynamisches Dashboard

3.1. Features

Das Dashboard kann nach verschiedenen Kriterien gefiltert werden. Damit
erhalten Sie zlgig einen Einblick Gber den aktuellen Status der erfassten
Lieferobjekte. Klicken Sie auf die entsprechenden Kategorien um
Lieberobjekte ein und auszublenden. Die Verfigbaren Excel-Diagramme
passen sich dynamisch an die gesetzten Filter an. Z.B. die Kategorie fir eine
bestimmte Projekt Phase oder die Untergruppe fir bestimmte Lieferobjekte.
Die verfligbaren Filter passen sich automatisch an die im Tabellenblatt
'Settings' erfassten Projektphasen oder Gruppen an.

Nutzen Sie die Filterfunktion im Dashboard, um den Status der Lieferobjekte
gezielt auszuwahlen. Dadurch erhalten Sie eine prazise Ubersicht iiber die
gewlinschte Gruppe. Diese Funktion erleichtert es lhnen, relevante Daten
schnell zu analysieren und fundierte Entscheidungen zu treffen.

Klicken Sie auf den ‘Clear filter’ button um alle gesetzte Filter zurlickzusetzen.
Die Dashboard Diagramme zeigen die Werte fur alle erfassten Objekte.

Um den Inhalt des Dashboard in eine PowerPoint Préasentation zu kopieren,
klicken Sie auf den Button «Copy DS to clipboard». (DS steht fir Dashboard).
Wechseln Sie danach in ihre PowerPoint Présentation um den Inhalt der
Zwischenablage einzufligen.

Sie koénnen das Dashboard entsperren, um es an ihre Bedirfnisse
anzupassen. Z.B. wenn Sie das Firmenlog dandern mochten. Von weiteren
Anpassungen wird abgeraten, da das Dashboard allenfalls nicht mehr
ordnungsgemass funktionieren konnte.

TIPP: Klicken Sie, nach jeder aktualisierung des Handover-Plans auf
D «Refresh Dashboardy».

3.2. Ubersicht & Status

Refresh Dashboard

Copy DS to clipboard
Protect Dashboard

Project Management

Sub group =

Assessment & Concept

Data cleansing & migr...

Installation
PM activity

Strategic decisions

Y>< Clear filter

Im oberen linken Bereich des Dashboard finden Sie eine Ubersicht (iber alle erfassten
Lieferobjekte. Die Lieferobjekte werden nach Status bzw. Risiko-Level aufsummiert. Die Spalten

‘on track’,

‘at risk' und 'over due' stehen fir die Wahrscheilichkeit, dass ein Lieferobjekt am

Overview Handover items by group

4 4
3
I . 2 I 2
& P P 2
o = & & & & &
a* L ¢

over due

an track atrisk

geplanten Datum nicht fertig
sein konnte. Lieferobjekte 'on
track'’ bedirfen keiner
besonderen Aufmerksamkeit.
Objekte  'at risk' sollten
umgehend Uberprif werden
und mit dem entsprechenden

Task-Owner
werden.

Abbildung 5: Ubersicht der erfassten Lieferobjekte

besproehcn

Lieferobjekte welche

den Status 'over due' aufweisen, sind verspatet. Hier sind sofortige massnahmen zu ergreiffen.

https://www.gl-beratung.ch/
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3.2.1. Funktionsweise und Berechnung des Risk-Levels

Fir die Berechnung des Risk-Level werden drei Daten herangezogen. Den aktuellen Tag (Excel
Formel '=heute()'), das geplante Lieferdatum 'planned by' und das Datum an dem das Objekt
geliefert, bzw. der Eintrag im Handoverplan geschlossen wurde (Feld 'Closed by').

Excel berechnet den Risklevel anhand folgender Entscheidungsmatrix:

. . . 'Closed by' nach
Arbeitstage bis 'planned by ‘planned by’
Status >5 >2 <=5 <=2 <=0 >=0 <0
< to do X X X
)
C
§7 work in progress X X X
-6 ______________________________________________________________________________________________________________________
[sa} done X X
on track * * »*
U (S
] )
> at risk »* *
w0
S B e
over due * »
3.3. Schnelllbersicht
Die Schnellibersicht bietet
Risk level Not started yet Work in progress Handover completed

eine rasche und pragnante

Darstellung tber die g Y " Y ",
15 47% wm 33% m 13%

Gesamtzahl der erfassten S 4

Lieferobjekte. Das Diagram

der Lieferobjekte, gruppiert nach den Risk level 'on track’, 'at risk' und 'over due. Die weiteren

drei Diagramme geben lhnen einen schnellen Uberblick tiber die einzelnen Stati.

3.4. Status nach Adressat

In diesem Diagram werden die Lieferobjekte an Adressaten
agregiert. Fir jeden Adressaten (Person, Team oder Abteilung) wird
die Anzahl der zugewiesenen Lieferobjekte nach aktuellem Status
angezeigt. Damit behalten Sie den Uberblick fiir jeden Empfanger
der Lieferobjekte.

Nutzen Sie die Filter-Funktionen auf der rechten Seite des
Dashboard fir eine vertiefte Sicht nach dem Status der erfassten
Risiken zu erhalten. I

Abbildung 7: Status nach
Adressat

Status by Handover target
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3.5. Gant Chart

Im Gant Chart Diagram werden die erfassten Lieferobjekte auf der Datumsachse verteilt, grafisch
dargestellt. Die rote Linie visualisiert das aktuelle Datum «=today()». Die Filter auf der Rechtensite

Handover plan

s

Abbildung 8: Gant Chart Diagram

des Dashboard beinflussen ebenfalls
den Gant Chart. Auch fir diese
Darstellung im Dashboard bedingt
eine korrekte Dateneingabe.

Halten Sie die Eintrdage in der
Handover plan Tabelle stets auf dem
aktuellen Stand damit die Gant Chart
Darstellung der Realitdt entspricht.
Weiter ist zu empfehlen die
Datenpflege regelméssig durch zu
fihren. Damit koénnen Sie das
Maximum aus der Vorlage holen.

https://www.gl-beratung.ch/
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4. Tabellenblatt (Worksheet) Handover plan
4.1.  Nach Lieferobjekten filtern

Analog zum Dashboard kénnen Sie Lieferobjekte nach unterschiedlichen Kriterien filtern. Z.B.
nach Verantwortlichen, nach Status, etc. Schnelles filtern beschldunigt den Regelméssigen review
Prozess. Z.B. wenn Sie nach ‘at risk’ filtern, kdnnen Sie den Fokus auf die Lieferobjekte legen welch
in den nachsten Tagen fallig sind. Damit kénnen Sie potentielle Verspatungen frihzeitig erkennen
und entsprechende Massnahmen proaktiv planen und umsetzen.

v

Status = Risk level %= Group v= Sub group Handover to

Support ore.

X ork in progress

Clear
filter

Mit dem Button Clear filter werden gesetzte Filter zuriick gesetzt. Damit sind wieder alle erfassten
Lieferobjekte wieder sichtbar.

4.2, Stichwort Suche/Filter

Mit der Stickwortzuche kénnen Sie nach Lieferobjekten filtern in denen das Suchwort enthalten
ist. Diese funktion sucht in den Spalten «Group», «Sub group», «ltem» und «Description» nach
Ubereinstimmenden Stichwortern.

&n Place holder Project name

GLBeratung  Quality Gate / Handover

ID Group Sub group

1 Project Management {PM activity :Prepare and conduct QG1

Der Clear filter butten setzt die Stichwortsuche wieder zurlck.

4.3.  Neues Lieferobjekt erfassen

Klicken Sie auf den «Add item» button um ein neues Lieferobjekt zu

erfassen. Der ausgefihrte VBA Code erstellt eine neue Zeile, vergibt eine
neue ID und stellt sicher, dass in allen relevanten Feldern die
entsprechenden Formeln eingetragen werden. Erwartete und notwendige

Werte wie z.B. Status, etc. werden ebenfalls eingetragen.

Wenn Sie ein neues Lieferobjekt erfassen werden folgende standard Werte gesetzt:

Spalte Standart Wert bei Erstellung

ID Nachst hohere Zahl ausgehend von der héchsten ID unter den
Bestehenden Lieferobjekten

Group Flgt eine xlookup Formel ein. Basierend auf den Werten in der Sub group

Spalte werden die Gruppen Werte aus dem Tabellenblatt Settings
eingetragen.
<"=XLOOKUP([@[Sub group]],Group[SubGroup],Group[Group],""check settings!"",0,1)">

https://www.gl-beratung.ch/ Seite 11 von 20
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Spalte Standart Wert bei Erstellung

Sub group Der Inizialwert "tbc" wird eingefligt. Mit der Dropdown Liste kdnnen sie die
Sub-Gruppe aus dem Tabellenblatt "Settings" einfigen.

Handover from Der Inizialwert "tbc" wird eingefligt. Mit der Dropdown Liste kdnnen sie die
Resource aus dem Tabellenblatt "Settings" einfliigen.

Handover to Der Inizialwert "tbc" wird eingefligt. Mit der Dropdown Liste kénnen sie die
Handover to Person oder das Team aus dem Tabellenblatt "Settings"
einfigen.

Description <leer>

Planned by Standardwert: aktuelles Datum +7

Status Standartwert ist "to do".

Risk level Formel um den Risk level wie im Kapitel Nr. 3.2.1 beschrieben wurde
umzusetzen.

Closed by <leer>

Comment <leer>

4.4, Spalten mit Drop Down Listen

Spalte Beschreibung und mogliche Werte

Handover from In dieser Spalte kann der Verantwortliche fir dieses Lieferojekt erfasst
werden. Der Verantwortliche stellt sicher, dass das Lieferobjekt zum
vereinbarten Datum, alle Anforderungen entspricht und erfolgreich
Ubergeben werden kann.

Hanover to Definiert die Zielperson, -verantwortlichen oder das Team, dass das
Lieferobjekt genehmigen wird, bzw. die weitere Bearbeitung Gbernimmt.
Wenn Sie das Projekt Agil leiten, kdnnen Sie hier den Verantworlichen fur
die Abnahme der DoD eigenschaften festlegen.

Group Wenn Sie ihr Projekt klassisch (Wasserfall) leiten, erfassen Sie hier die
Workstreams bzw. Teilprojekte. Wenn Sie das Projekt Agil (z.B. SAFe oder
SCRUM) leiten, kénnen Sie hier die Epics oder Features erfassen.

Sub group In einem klassisch (Wasserfall) geflihrten Projekt erfassen Sie hier z.B. die
Arbeitspakete. Wird das Projekt Agile (SAFe oder SCRUM) geleitet kdnnen
hier analog zum Workstream z.B. Features, Capabilities oder Stories erfasst
werden.

Status Dienst zu Ermittlung des aktuellen Fortschritt. 'To do' heisst: die Aktivitaten
um dieses Lieferobjekt zu erreichen sind noch nicht gestartet. "Work in
progress': die Aktivitdten oder die Ubergabe lauft. 'done’ steht fiir erledigt,
Ubergeben oder abgeschlossen.

4.5. Error handling in Drop Down Listen

In Spalten in denen Werte Uber Drop Down Listen erfasst werden kénnen, werden Uber die
bedingte Formatierung in der Excel-Vorlage lUberwacht. Entspricht ein Wert nicht mehr den
Werten der Drop Down Liste, wird dies durch den rot geférbten Text hervorgehoben.

Das kann in folgenden Fallen vorkommen:

e Die Drop Down Liste wurde im Tabellenblatt «Settings» editiert. Der erfasste Wert im
Handover Plan stimmt nicht mehr mit den Werten der Dropdown liste Uberein.
Beispiel: Sie haben im Handover Plan Maria als Verantwortliche eines Lieferobjekt erfasst.

https://www.gl-beratung.ch/ Seite 12 von 20
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4.6.

Giusi hat das Projekt verlassen und wurde daher von der Resourcesn Liste im Tabellenblatt
«Settings»
Lésung: Weisen Sie das Lieferobjekt einem jemandem anders zu oder stellen Sie sicher

dass alle Projekt Mitarbeiter
im Tabellenblatt «Settings»
erfasst sind.
In der Spalte Handover to
werden die Empfanger, bzw.
Genehmiger
erfasst.

Beispiel:

(approvers)

Die designierte

Person oder Team wurde aus
der Tabelle Handover to im
Tabellenblatt

geld

scht.

«Settings»

entfernt.

I R T

itions in scope Sandra Engineering Team ! Identifies the applications included
prioritize efforts and allocate resou
ces David Support org. Outlines the connections between
This ensures seamless integration &
hitecture (diagram) David Product owner  {Visual representation of the systen
clarity on system design and suppof
ystem with initial settings Gius| Product owner  Establishes a functioning system cq
immediate use. This serves as the f|

enhancements.
concept Sandra Developers Defines processes for managing ust
natificatinn mechanisms_This anaii

Abbildung 9: Errohandling Dropdown Listen

Lésung: Ordnen Sie das Lieferobjekt einer anderen Person oder Team zu. Oder stellen Sie
sicher, dass alle relevanten Personen / Teams im Tabellenblatt «Settings» korrekt erfasst
sind.

Die Spalten Group und Sub Group

Mit diesen Spalten konnen Sie Lieferobjekte gruppieren. Im Klassischen Wasserfall Model konnen
Projekt Phasen und Meilensteine fur die Gruppierung und das Reporting herangezogen werden.
Die Spalte «ltem» kann fir den Namen des Lieferobjekts (z.B. Architektur Design) verwendet
werden.

Wird das Vorhaben Agil umgesetzt, kdnnen Features oder Stories mit den lIterationen erfasst
werden. Das Item kann in diesem Fall dafiir genutzt werden die DoD (Definition of Done) zu

erfas

4.7.

GL

sen.

Aktive Zeile

Fir eine leichte Lesbarkeit, wird die aktive Zeile farblich hervorgehoben.

o

Beratung

Place holder Project name

Quality Gate / Handover

Status = Risk level = Sub group
e
) 4 et deansing gt
&
Tnstaiaion
Clear PV activity
filter Strategic decisions
e

:

Project Management PM activity Prepare and conduct QG1

Giusi

Engineering Team

Develops the agenda, documentation, and evaluation criteria required to
assess project readiness at a quality gate. During the meeting, key
stakeholders review deliverables, identify risks, and make decisions on
whether to proceed to the next project phase.

05.01.2025 todo

it | oot

over due

2 iproject Management PM activity Prepare and conduct QG2

Giusi

Support org.

Develops the agenda, documentation, and evaluation criteria required to
assess project readiness ata quality gate. During the meeting, key
stakeholders review deliverables, identify risks, and make decisions on
whether to proceed to the next project phase.

06.01.2025 § work in progress

over due

3 iproject Management PM activity Prepare and conduct QG3

Giusi

Product owner

Develops the agenda, documentation, and evaluation criteria required to
assess project readiness at a quality gate. During the meeting, key

15.01.2025 | work in progress

review
whether to proceed to the next project phase.

identify risks, and make decisions on

over due

2 iphase1 Strategic decisions Clearly defined and measurable goals

Sandra

Product owner

Defines specific objectives that can be tracked and evaluated. These goals
ensure alignment with project deliverables and provide a basis for assessing

success.

30.01.2025

ontrack 02.04.202}

5 iphasel of stakeholder needs

David

Developers

Captures the

ofall 02.02.2025 todo

the solution addresses their priorities. This helps guide the project's scope

and focus.

to ensure

onTrack

6 fphasel Strategic decisions High-level design

Abbildung 10: Tabellenblatt "Risk Log"

David

Developers

Provides an overview of the system’s structure and components while

05.02.2025 { work in progress

on Track

https://www.gl-beratung.ch/
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5. Settings

5.1. All

gemein

Auf dem Tabellenblatt ,«Settings» lassen sich die wesentlichen Grundeinstellungen vornehmen.
Hier konnen zentrale Parameter definiert werden, die das Verhalten der Excel-Vorlage steuern.
Durch Anpassungen in diesem Bereich wird eine optimale Konfiguration erméglicht. Dies bildet
die Grundlage fir eine reibungslose und effiziente Nutzung.

GLBeratung Quality Gate / Handover - Settings

Version
Developer mode

Place holder Project name

2404 (Build 200125 for Microsoft 365)
O

Modify light blue coated fields
only. Changes made in other fields
may have an impact to the
functionality of this excel template
file.

Project: Place holder Project name Last backup: 21.01.2025 - 10:35:57
Document: Quality Gate / Handover Backup location:  C:\L aRocca\OneDrive - Project
Dashboard Quality Gate / Handover - Dashboard Templates\Handover plan\Archive
Settings Quality Gate / Handover - Settings Backup file Project handover plan_20250121.xIsm
@
Drop down lists
J [ r J [ J

E_ JHandoverto |
todo Project PM activity Alessandra
work in progress | Phase 1 Strategic decisions David Engineering Team
done Phase 2 Assessment & Concept sandra Developers

Phase 3 Installation Michael 4 Product owner i)

Phase 4 Data cleansing & migration

Phase 5 Go live

Phase 6 Operations

Modify light blue coated fields
only. Changes made in other fields
may have an impact to the
functionality of this excel template

file.

Abbildung 11: Tebellenblatt "Settings"

Modify light blue cos
made in other fields
functionality of this ¢

This button will make a backup current
file (save as). The backup file will be
stored in a sub-folder 'Archive',
Doublecheck the backup location and
the file name in this tab

TIPP: Bitte achten Sie darauf, ausschliesslich Anderungen in den Feldern vorzunehmen,

0(5

die hellblau hinterlegt sind. Diese Felder sind speziell dafir vorgesehen, Anpassungen
sicher und problemlos zu ermdglichen. Veranderungen in anderen Bereichen der Tabelle

kdnnen die Funktionalitdt der Excel-Vorlage erheblich beeintrachtigen. Um eine
einwandfreie Nutzung sicherzustellen, sollten andere Felder daher unverédndert bleiben.

5.2.

Firmenlogo, Projektname und Titel &ndern

Folgen Sie den nachstehenden Schritte um das vorhandene Logo durch |hr eigenes Firmenlogo

zu ersetzen:

1 Im Tabellenblatt (Worksheet) «Settings» klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf das Firmen-

Logo.

Wahlen Sie ‘Change Picture - This Device...

[Developer mode

E oL o face holder project

carch the men

X cu

[® copy

[ paste Options:
s

[ placein cel

53 Change Picture

T Bringto Front
By SenditoBack

@ EditLink

ttings

https://www.gl-

beratung.ch/
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2 Wahlen Sie ihr Firmen-Logo. Klicken Sie auf
‘insert’ um das Firmen-Logo einzufiigen.

£

3 Damit haben Sie ihr Firmen-Logo ins
Tabellenblatt (Worksheet) «Settings» eingefiigt. :
Wiederholen Sie fiir jedes Tabellenblatt die ..
Schritte 1 und 2. o=

4 Mit dem Button «Re-position Logo & Title»
kénnen Sie ihr Firmen-Logo und die Textfelder fur Re-position Logo & Title
die Titel der Tabellenblatter neu Anordnen.

TIPP: Achten Sie darauf, dass die Excel-Vorlage e

@ ihr Firmen-Logo als ‘Logo’ erkennt. Ansonsten £
D funktioniert der «Re-position Logo & Title» Button ——pry |ace holder proj
nicht. | o isk Tracke

(&) lace holder project
JE " .
L Quality Gate / Handover - Settings

T, R STV

5.3.  Abschnitt «<General Settings»

In den blauen Feldern kénnen Sie den Projektnamen, sowie den Titel fir die Forlage erfassen. Ihre
Eingaben werden in alle Tabellenblatter lbernommen. Mit dem Button «Re-position Logo & Title»
werden in allen Tabellenblattern, alle Logo-Bilder sowie die Textfelder fur Titel/Untertitel auf die
selbe Position gesetzt.

5.4.  Abschnitt «<Drop down lists»

5.4.1. Liste der Gruppen und Untergruppen anpassen

Beispielhaft, um die Funktionsweise der Vorlage
zu veanschaulichen wurden einige Projekt

‘ Project Management ‘

[Goup [subGroup Phasen und Untergruppen erfasst. Sie kénnen
Project Management PM activity die Werte in den Spalten Group und SubGroup
Phase 1 Strategic decisions individuell anpassen, indem Sie die Eintrage
Phase 2 Assessment & Concept 3nd d . Fil Si iel
E e éndern oder ergénzen. Fligen Sie so viele
Phase 4 Data cleansing & migration Eintrdge hinzu, wie erforderlich, und entfernen
Phase 5 Go live Sie nicht mehr bendtigte Zeilen, indem Sie das
Phase 6 Operati - .
22 JELEHEns entsprechende Feld auswahlen und die
Abbildung 12:Drop down Liste Group / SubGroup .Loschen”-Taste driicken. Im oberen gelben

Feld haben Sie die Moéglichkeit, die angepasste
Dropdown-Liste direkt zu testen. Passen Sie die darunterliegende Tabelle an, bis die Dropdown-

https://www.gl-beratung.ch/ Seite 15 von 20
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Liste Ihren Anforderungen entspricht. Achten Sie darauf, die Spaltentitel unverandert zu lassen,
ansonsten funktiniert die Dropdown Liste nicht mehr.

5.4.2. Liste der Resourcen

Beispielhaft wurden einige Eintrdge als Platzhalter eingefigt, um die
Funktionsweise zu veranschaulichen. Sie kdnnen die Liste der Eintrége

individuell anpassen, indem Sie bestehende Eintrdge andern oder neue

| Sandra ‘

hinzufigen. Fligen Sie so viele Namen hinzu, wie benétigt, und entfernen = E
. .. . . . . . . essandra
Sie Uberflissige Eintrdge, indem Sie das entsprechende Feld auswahlen :
. .. y . . . David
und die ,Ldschen”-Taste driicken. Nutzen Sie das daflr vorgesehene
. . N . . Sandra
Testfeld, um die angepasste Dropdown-Liste zu tberprifen. Passen Sie T

die zugrunde liegende Tabelle so an, dass die Dropdown-Liste lhren

Anforderungen entspricht. Abbildung ~ 13::Drop
down Liste Resource

5.4.3. Lister der 'Handover to’

Beispielhaft wurden einige Eintrdge als Platzhalter eingefligt, um die Funktionsweise zu
veranschaulichen. Sie kénnen die Liste der Eintrage individuell anpassen, indem Sie bestehende
Eintrdge dndern oder neue hinzufligen. Fligen Sie so viele Eintrage
‘ Engineering Team ‘ hinzu, wie benétigt, und entfernen Sie Uberflissige Eintrdge, indem

Sie das entsprechende Feld auswéhlen und die ,Ldschen”-Taste
Handover to dricken. Nutzen Sie das dafir vorgesehene Testfeld, um die
Engineering Team angepasste Dropdown-Liste zu Uberprifen. Passen Sie die zugrunde
liegende Tabelle so an, dass die Dropdown-Liste lhren
Anforderungen entspricht.

Product owner

Abbildung 14:Drop down
Liste Handover to

5.5. Sicherungskopie erstellen

Klicken Sie auf «Save a copy of this file» um eine Sicherungskopie der Vorlage zu erstellen. Der
hinterlegte VBA code ermittelt den aktuellen Speicherort der gedffneten Datei und speichert eine
Kopie im Unterverzeichnis «Archive». Ist das Verzeichnis nicht vorhanden, wird automatisch ein
neues Verzeichnis erstellt.

File Backup Save a copy of this file

Last backup: 21.01.2025 - 10:35:57
Backup location: C:\Users\ Gnemmessimess)\ O ncDrive - (R St s

Templates\Handover plan\Archive
Backup file: Project handover plan_diddmiide:|s m

Die Sicherungskopie erhélt den selben Dateinamen mit einem Datums suffix «Datum heute»
(Fromat: JJJIMMTT). Ist der Dateinamen bereits vorhanden, wird ein numerischer Wert
angehangt. Beispiel: «Projekt handover plan_20240504_1.xIsm»
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5.6.  Teilprojekte / Arbeitspakete (Klassisch / Agil)

5.6.1. Hirarchiestufen

Diese Vorlage ist so konzipiert, dass eine hierarchische Struktur berlcksichtigt. In klassischen
Wasserfallprojekten konnen dies beispielsweise Teilprojekte, Arbeitspakete, Projekt Phasen und
Meilensteine sein. In agil geflihrten Vorhaben lassen sich entsprechende Ebenen wie Epics und
Features oder auch Features und Stories, bzw. Itarationen abbilden. Lieferobjekte werden stets
der unteren Hierarchiestufe zugeordnet, also dem Arbeitspaket, Feature, der Story oder der
lteration.

+ Objekt5 + Objekt5 + Objekt5

Beispiele:
I I
Wasserfall } Agil (SAFe, scrum) ; Agil (SAFe, scrum)
I I
I I
I I
I I
Group Teilprojekt 1 | Epic / Feature | Story
I I
| | | | l
I I
! ! } | ! } l ‘ ! } l
SubGroup : :
i in 1 i in 2 i in3 H Feature / Story Feature / Story Feature / Story 1 Iteration 1 Iteration 2 Iteration 3
I I
I ]
+ Objekt1 + Objekt3 + Objekt4 } + Objekt1 + Objekt3 + Objekt4 |+ Objekt1 + Objekt3 + Objekt4
+ Objekt2 + Objekt6 + Objekt7 |+ Objekt2 + Objekt6 + Objekt7 |+ Objekt2 + Objekt6 + Objekt7
| I
I I
| |
I I

Abbildung 15: Hirarchi (klassisch / agil)

5.6.2. Tabellarische Hirarchie

Um oben genannte Hirarchie abzubilden finden Sie im Tabellenblatt «Settings» die Tabelle mit
den Spalten «Group», sowie «SubGroup». Fligen Sie Werte hinzu oder andern Sie bestehende
Werte nach lhren Bedirfnissen. Die Spalten

Namen sollten nicht verdndert werden, [EETIEEEEEEEECTCTT N

ansonsten wird die Funktionsweise der Excel- |Proiect Management RMlaclivity)
Vorl k itiert Phase 1 Strategic decisions
orlage kompromitiert. Phase 2 Assessment & Concept
Phase 3 Installation
Beispielhaft wurden einige Eintrdge als |Phase4 Data cleansing & migration
. .. . . . Phase 5 Go i
Platzhalter eingefligt, um die Funktionsweise zu 232 D
Phase 6 Operations

veranschaulichen. Sie koénnen die Liste der
Eintrdge individuell anpassen, indem Sie bestehende Eintrdge andern oder neue hinzufliigen.
Flgen Sie so viele Eintrdge hinzu, wie Sie bendtigen, und entfernen Sie Uberflissige Eintrage,
indem Sie das entsprechende Feld auswéahlen und die ,Ldschen”-Taste drlicken. Nutzen Sie das
daflir vorgesehene Testfeld, um die angepasste Dropdown-Liste zu Gberpriifen. Passen Sie die
zugrunde liegende Tabelle so an, dass die Dropdown-Liste lhren Anforderungen entspricht.

5.6.3. Dropdown Listen

Nachdem die Groups, sowie SubGroups

D  |Group |Sub group Item

eingerichtet sind, sind die Dropdown Listen im 5 meei ’—Strategicde:ws\ons \eation of
Handover Plan bereit. D.h. wenn Sie ein - ,
. . .. . . 6 (Phasel PM activity High-level design
Lieferobjekt erfassen, definieren Sie im Handover sirategic decisions
. . . . . Phase Assessment & Concept List of applications
Plan Uber die Dropdown Liste die SubGruppe. Die O Installation [crens i{p
Dropdown Liste wird eingeblendet wenn Sie auf | ° ™ oara dleansing & migratlon e eriece?
das Pfeil-Symbol an der unteren, rechten Ecke des s s Qperetions e vt
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Aktiven Feldes klicken. Die eingeblendete Dropdown Liste zeigt die zuvor definierten Werte aus

dem Tabellenblatt «Settings» an.

In der Spalte «Group» wird Uber eine xlookup

oo lsbgow ] Formel (SVERWEIS) der Entsprechende Wert aus

Phase 1 Strategic decisions
Phase 1 Strategic decisions
Phase 2 Assessment & Concept
Phase 2 Asspcemen t+ & Concen it

Méoglicher Fehler 1: In der Spalte «Group» wird
folgnder Text in rot ‘check settings!” oder eine rote
‘0" null angezeigt.

Prifung 1: Uberprifen Sie im Tabellenblatt
«Settings» ob die Werte in der Tabelle vorhanden
sind.

Losung 1: Um den Fehler zu beheben erganzen
Sie die drop down Tabelle im Tabellenblatt

dem Tabellenblatt «Settings» herangezogen.

check settings!

Assessment & Concept

check settings!

Assessment & Concept

o]

Installation

fal

netallatinm

«Settings» um die fehlende Eintradge. Oder wéhlen Sie in der Spalte «Sub group» einen anderen

Wert.

https://www.gl-beratung.ch/
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5.7. User Mode / Developer Mode

Um die Benutzererfahrung zu optimieren, wurde der ,User Mode” eingefiihrt. Beim Offnen der
Excel-Vorlage wird zunéchst die gewohnte Excel-Benutzeroberflache angezeigt. Dies kann jedoch
wahrend der Nutzung der Vorlage zu Ablenkungen fihren und birgt das Risiko, dass Formeln
oder andere essenzielle Parameter unbeabsichtigt verdndert werden, wodurch die
ordnungsgemésse Funktion der Vorlage beeintrachtigt werden kénnte. Im ,User Mode” werden
daher Excel-Mends, Scrollbalken und weitere nicht bendtigte Funktionen ausgeblendet. Einen
Vergleich hierzu finden Sie in den Screenshots, weiter unten in diesem Kapitel gezeigt werden.

Im Gegensatz zum ,User Mode” wurde der ,Developer Mode” eingeflihrt, um erweiterte
Bearbeitungsmdglichkeiten bereitzustellen. In diesem Modus werden séamtliche Excel-Menis und
Funktionen sichtbar gemacht, sodass eine umfassende Anpassung und Entwicklung der Vorlage
ermoglicht wird.

===
| oo |
1
=

—
[~
[~ |
|
[ ]
[— ]
[~ |
[ - ]|

Destbusd  HNAVETEER Sl .
s B Frmenriny e g B 3@ i i < Destboy  Handowerplan  setings

Abbildung 18: Handover Plan im Developer Mode Abbildung 19: Handover Plan im User Mode

TIPP: Im Tabellenblatt ,Settings” haben Sie die Moglichkeit, zwischen dem ,User Mode”

D@ und dem ,Developer Mode” zu wechseln. Durch einen Klick auf den ,Go"-Button
aktivieren Sie den gewiinschten Modus. Die gewéhlte Einstellung bleibt auch nach dem
erneuten Offnen der Excel-Vorlage erhalten.

https://www.gl-beratung.ch/ Seite 19 von 20




Benutzerhandbuch EDGL Beratung
Handover Plan / Quality Gate

6. Abschluss
6.1.  Abbildungsverzeichnis

Abbildung 1: Navigation, Tabellenblatter (Worksheets) ........cocueoeoieieiiiii e 6
Abbildung 2: DashbOard ........c.ooi oottt 6
Abbildung 3: HanNAOVEr Plan ...t 6
JaN oY o111 IU g T B AT =1 Al o T SRS T RS SPRPSSRTIN 7
Abbildung 5: Ubersicht der erfassten Lieferobjekte...........cooovvvrviviiiveieiiieeeeeeeeee e 8
Abbildung 6: SchNellUbersiCht.......c.oo.iiii e 9
Abbildung 7: Status NaCh AdI@SSat........ciiiiriiiieicee ettt 9
Abbildung 8: Gant Chart DIagram......cccciriieiee ettt 10
Abbildung 9: Errohandling Dropdown LiSTEN ........eceiiriiieieieeee et 13
Abbildung 10: Tabellenblatt "Risk LOG" .....cviieieieieeeee e e 13
Abbildung 11: Tebellenblatt "Settings" .....c.eeieiee e e e 14
Abbildung 12:Drop down Liste Group / SUDGIOUP ....ecueeeieieiieiiee sttt 15
Abbildung 13::Drop down Liste RESOUICE ........ciiiiiiiiieiiie et 16
Abbildung 14:Drop down Liste HaNAOVEr 10 ...c.ccuiiiiiiiiiiiecee e 16
Abbildung 15: Hirarchi (klassisch /7 @gil) ..c.co.eiieiiiiccee e 17
Abbildung 16: Dashboard im User Mod ..ot 19
Abbildung 17: Dashboard im Developer Mode ...t 19
Abbildung 18: Handover Plan im Developer Mode .........cooiiieiiiiineeeeee e 19
Abbildung 19: Handover Plan im User Mode ...t 19

https://www.gl-beratung.ch/ Seite 20 von 20




