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1 Allgemeine Hinweise

1.1 Rechtliche Hinweise

Lizenzbedingungen

Die Vorlagen sind urheberrechtlich geschitzt. Eine Weitergabe ist nicht zulassig. Mit der Nutzung der Soft-
ware verpflichtet sich der Lizenznehmer zur Einhaltung der folgenden Lizenzbedingungen:

e Der Lizenznehmer erhélt vom Lizenzgeber ein einfaches, nicht ausschlie3liches Recht zur Nut-
zung der Software, das zeitlich unbeschrankt gultig ist.

e Das Recht, die Software oder die Dokumentation (z.B. Anleitung, Handbuch oder Video-Tutorials)
im Original oder als Vervielfaltigungsstiick Dritten entgeltlich oder unentgeltlich zu Gberlassen, ist
ausgeschlossen.

e Die Ubertragung der Lizenz bedarf der schriftlichen Zustimmung der Smart Cap GmbH.

e Soweit die Software urheberrechtlich geschiitzt ist, steht das Recht der dauerhaften oder vortuiber-
gehenden, vollstandigen oder teilweisen Vervielfaltigung der Software oder der Dokumentation mit
jedem Mittel und in jeder Form ausschlie3lich der Smart Cap GmbH zu.

e Der Lizenznehmer darf kein «Reverse Engineering» und auch keine «Dekompilation» der Soft-
ware unternehmen oder zulassen. Auch darf die beim Offnen erforderliche Autorisierung nicht ent-
fernt oder verandert werden.

e Der Lizenznehmer muss alle Benutzer der Software auf diese Lizenzbedingungen hinweisen.

Haftungsausschluss

Die Inhalte der Excel-Tools wurden von der Smart Cap GmbH mit gro3ter Sorgfalt zusammengestellt. Den-
noch kann fir die Richtigkeit und Vollstandigkeit keine Gewahr ilbernommen werden.

Die Ergebnisse sind im Wesentlichen von den jeweiligen Eingabedaten der Nutzer abhéngig, und lassen
sich von diesen leicht verandern. Die Smart Cap GmbH Ubernimmt keine Gewahr oder Haftung fir die Plau-
sibilitdt oder Richtigkeit dieser Eingabedaten und auch keine Gewéahr oder Haftung fir die Richtigkeit der
aus diesen Eingabedaten resultierenden Ergebnisse. Auch haftet die Smart Cap GmbH nicht fiir Schaden,
die einem Anwender im Vertrauen auf die Richtigkeit der Ergebnisse dieser Berechnungen entstehen. Eine
Nutzung dieser Datei erfolgt auf eigenes Risiko.

Verwendete Marken
* Microsoft Excel, Microsoft Word und Microsoft Office sind eingetragene Marken der Microsoft Cor-
poration in den Vereinigten Staaten und / oder anderen Landern.
« Adobe Acrobat Reader ist eine eingetragene Marke von Adobe Systems Incorporated in den USA
und/oder anderen Landern.

Alle anderen Namen von Produkten und Dienstleistungen sind Marken der jeweiligen Firmen. Die Angaben
im Text sind unverbindlich und dienen lediglich zu Informationszwecken.
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1.2 Lieferumfang und Systemvoraussetzungen
1.2.1 Lieferumfang

Herzlichen Glickwunsch zum Erwerb des Excel-Projektplanungstools. Mit dieser Vorlage sind
Sie in der Lage, schnell Gbersichtliche und professionelle Gantt-Diagramme fiir ihre Projekte auf
Tagesbasis zu erstellen.

Neben einer leeren Blanko-Datei, mit der Sie direkt ihre eigenen Planungen beginnen kdnnen ent-
halt das Download-Paket eine beispielhafte, fiktive Projektplanung «Marketingoffensive der Muster
GmbH», die Sie zu Ansichts- bzw. Testzwecken gerne nutzen kénnen. Auf3erdem finden Sie dort
auch diese ausfihrliche PDF-Anleitung zum Tool.

Hinweis
% Umfassendes Paket mit Excel-Vorlagen fur das Projektmanagement

Unser ,Excel-Projektmanagement-Paket (EPP)" enthalt neben diesem Projektpla-
nungstool acht weitere Excel-Vorlagen. Dazu zahlen neben weiteren Gantt-Dia-
gramm-Vorlagen (3 phasig und 1-phasig auf Tages-, Wochen- und Monatsbasis)
auch Tools zur Erstellung von Projektstrukturplanen (PSP), Meilensteinplane (= Ti-
melines) sowie Arbeitspaketbeschreibungen.

Bestellmdglichkeit und detaillierte Informationen finden Sie auf unserer Webseite un-
ter: https://financial-modelling-videos.de/

Alle Excel-Dateien sind tbersichtlich und gut nachvollziehbar aufgebaut, funktionieren ohne Mak-
ros (VBA-Programmierung) und es gibt weder versteckte Zellen, Zeilen oder Spalten.

Aus diesem Grunde kann jeder Nutzer bei Bedarf selbst die Vorlagen individuell anpassen, erwei-
tern oder anderweitig verandern. Um im Auslieferungszustand versehentliche Anderungen bzw.
Ldschungen zu vermeiden und eine ordnungsgemafRe Funktionsweise sicherstellen zu kdnnen,
wurden die einzelnen Tabellenbléatter (= Blatter) der Excel-Dateien mit einem Passwort versehen.
Mit welchem Passwort Sie den Blattschutz ganz einfach aufheben kdnnen, lesen Sie in Kap. 1.3.

1.2.2 Systemvoraussetzungen

Fur eine ordnungsgemé&Re Funktionsweise dieser Excel-Dateien ist mindestens Excel 2010
(v14.0) fur PC erforderlich bzw. Excel 2011 (v14.0) fir Mac.

Die Griinde hierfur liegen in der Nutzung von verschiedenen Funktionen, die von Microsoft erst mit
den oben genannten Excel-Versionen eingefihrt wurden. Dabei handelt es sich im Wesentlichen
um die Funktionen:

e KALENDERWOCHE(Q)
e ARBEITSTAG.INTLQ)
e NETTOARBEITSTAGE. INTLQ)
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Die modifizierte Funktion KALENDERWOCHE() erlaubt ab Excel 2010 tber den neuen Typ 21
(endlich) die 1ISO 8601 konforme Berechnung von Kalenderwochen (= europaisches Wochennum-
merierungssystem, d.h. die Woche, die den ersten Donnerstag des Jahres umfasst, ist die erste
Kalenderwoche (= KW1)).

Um die genaue Anzahl der Arbeitstage zwischen Beginn und Ende eines Projektes bzw. einer
Teilaufgabe oder eines Arbeitspaketes bestimmen zu kénnen, ist es wichtig zu wissen, wie viele
Arbeitstage ein bestimmter Zeitraum hat. Dazu missen natirlich die arbeitsfreien Tage (z.B. Wo-
chenenden) und auch Feier- oder Ferientage korrekt berticksichtigt werden.

Nicht in jedem Land gibt es die gleichen Wochenend- und Feiertage und nicht in jedem Beruf hat
die Woche funf Arbeitstage. Microsoft hat daher in Excel 2010 mit ARBEITSTAG.INTL und
NETTOARBEITSTAGE.INTL zwei neue Funktionen eingefiihrt, bei denen sich die Wochenend-
tage und auch die Feiertage beliebig definieren lassen.

1.3 Passworte zur Entfernung des Blattschutzes

Im Auslieferungszustand sind einige Tabellenblatter ggf. mit einem Blattschutz versehen. In die-
sem «Airbag-Modus» sind Sie vor dem unbeabsichtigten Léschen von Formeln oder Bezligen
geschutzt. Auf diese Weise kann eine einwandfreie Funktion auch im Fall von nur geringen Excel-
Kenntnissen sichergestellt werden. Sie kénnen in diesem Modus bequem und schnell mit der Tab
(= Tabulator)-Taste von Eingabezelle zu Eingabezelle springen. Die Formeln sind trotz Blattschutz
in allen Zellen sichtbar, so dass sie bei Bedarf auch nachvollziehen kénnen, wie bestimmte Werte
berechnet werden.

Sofern Sie eigene Erweiterungen oder Anderungen vornehmen wollen, kénnen Sie jederzeit auf
den einzelnen Blattern den Blattschutz entfernen.

Das Blattschutzkennwort lautet: «0000».

Bitte beachten Sie, dass wir die Entfernung des Blattschutzes und Veranderungen von Formeln
oder anderen Inhalten nur versierten Excel-Nutzern empfehlen. Auf jeden Fall sollten Sie ihre Datei
vorher nochmals sichern.

2 Projektplanungstool (Tagesbasis - 3 Phasen)

2.1 Grundaufbau des Excel-Tools

Bevor Sie mit ihrer ersten Planung beginnen, sollten Sie sich mit dem Grundaufbau und den Még-
lichkeiten der Excel-Vorlage vertraut machen.

Auf dem Blatt «<Annahmen» werden zunéchst in einem ersten Schritt verschiedene Grundeinstel-
lungen vorgenommen. Diese gelten flr das gesamte Projekt. AnschlieRend erfolgt in einem zwei-
ten Schritt die Feinplanung der einzelnen Aufgaben, Aktivitaten bzw. Arbeitspakete auf dem Blatt
«Projektplan>.
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2.1.1 Blatt kxAnnahmen»

Im ersten Abschnitt werden zunachst allgemeine Projektangaben wie Projektname, -nummer, -
verantwortlicher, Datum der letzten Aktualisierung etc. abgefragt. AuRerdem kdnnen Projektbetei-
ligte bzw. -verantwortliche vordefiniert werden, die dann spéater schnell und einfach per Drowdown-
Menu den einzelnen Aktivitdten zugewiesen werden kénnen.

Wichtig

@ Fur die gesamte Excel-Datei gilt, dass Eingaben nur in die entsprechend formatier-
ten Inputzellen eingetragen werden dirfen. Sofern der Blattschutz aktiviert ist
(siehe Kap. 1.3) sind alle anderen Zellen auch gar nicht zuganglich.

Eingaben nur in diese Zellen !!!

Zwischen den einzelnen Eingabezellen kann bequem und schnell mit der Tab (= Ta-
bulator)-Taste gesprungen werden.

Die Eintrage «Email» und «Kommentar» sind dabei optional und kdnnen leergelassen werden. Die
anderen Informationen aus dem Blatt «<Annahmen» erscheinen automatisch auf dem Blatt «Pro-
jektplan» und erleichtern auf diese Weise die Ubersicht bzw. das Verstandnis der spateren Pro-
jektplanung.

Annahmen und Grundeinstellungen

Allgemeine Projektannahmen | Eingaben nur in diese Zellen | ‘
Projektname Text Marketingoffensive der Mustar GmbH
Projektnummer Text P03-2018E
Projektmanager Text Hans Meier
Projektteam / Projektverantwortliche Text Name Email Kommentar (optional)
1| Toni toni@aol.com Projektingenieur
2| Urs
3| Fritz
4| Jonas
5
6
7
8
9
10
Meue Zeile(n) oberhalb dieser Zeile einfiigen
Letzte Aktualisierung dieser Planung Datum 25.05.2018

Abb. 2.1: Allgemeine Projektannahmen

Im ndchsten Abschnitt werden die Vorgaben fiir die Darstellung definiert.
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Zum einen kénnen den 3 Planungsphasen aus denen jede Aufgabe bzw. jedes Arbeitspaket be-
stehen kann, individuell benannt werden. Unter Planungsphasen versteht man zeitlich voneinan-
der abhangige Abschnitte einer Aufgabe bzw. eines Arbeitspaketes (z.B. Analyse / Konzept / Ent-
wicklung). Die genaue Unterteilung bzw. Benennung wird im Allgemeinen in Abh&ngigkeit vom zu
planenden Projekt gemacht.

Mdogliche Bezeichnungen fir die 3 Phasen kdnnten bspw. lauten:

Vorbereitung / Umsetzung / Nachbereitung oder

A\

Analyse / Design / Entwicklung oder

A\ 4

Konzeption / Planung / Realisierung oder

A\

Beschaffung / Bau u. Montage / Inbetriebnahme etc.

Vorgaben fiir die Darstellung (Timing)

1. Bezeichnung der 3 Planungsphasen

Bezeichnung der Phase 1 Vorbereitung
Bezeichnung der Phase 2 Umsetzung
Bezeichnung der Phase 3 Machbereitung

2. Timing und Markierung

Projekt-/Kalenderstart : Datum ‘ 01. Mai. 2018 ‘
Erstes Kalenderjahr (= Startjahr) Jahr 2018
Beginn der ersten geplanten Akfivitat Datum 02. Mai. 2018
Aktuelles Datum (= Heute) farblich markieren? [1=Ja;0=Nein] ‘ Ja ‘

Abb. 2.2:  Vorgaben fur die Darstellung

Sofern fir ihr konkretes Vorhaben eine Dreiteilung nicht sinnvoll ist oder je nach Aufgabe unter-
schiedlich sein musste, empfehlen wir ihnen, die 3 Phasen einfach mit 1, 2 und 3 zu benennen.
Auf dem Blatt «Projektplan» steht dann spater ganz neutral Phase 1, Phase 2 und Phase 3. Sie
kénnen auch nur eine oder zwei Phasen benennen, sofern Sie die Ubrige(n) nicht benétigen. Es
muss nicht verpflichtend mit allen 3 Phasen geplant bzw. gearbeitet werden. Dies ist lediglich eine
Option.

Im Bereich Timing und Markierung bestimmen Sie den Projekt- bzw. Kalenderstart. Dabei muss
es sich jeweils um den ersten Tag in einem Monat handeln, andernfalls bekommen Sie eine Hin-
weis- bzw. Fehlermeldung.

Hinweis

@ Der Kalenderstart muss nicht zwingend identisch sein mit Startzeitpunkt der ersten
(Teil-)Aufgabe, sollte aber datumsmaRig vor bzw. mindestens gleich dem Startdatum
der ersten Aktivitat sein.
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Sofern Sie im Nachhinein das Datum fiur den «Kalenderstart» ver&ndern und auf dem Blatt «Pro-
jektplanung» bereits oder noch Aktivitdten geplant sind, die friilher beginnen, bekommen Sie eben-
falls eine Hinweismeldung, so dass Sie entweder das Startdatum des Kalenders oder der Aktivita-
ten anpassen konnen.

Schliel3lich kénnen Sie hier noch einstellen, ob das aktuelle Datum (also jeweils das Tagesdatum
bei Offnen der Datei (= heute)) farblich im Projektplan (als gelb markierte Tagesspalte) angezeigt
werden soll. Diese Einstellung/Option kann auch spéater jederzeit an- bzw. ausgeschaltet werden.

Schlie3lich geht es im dritten und letzten Abschnitt auf dem Blatt «<Annahmen» um die Vorgaben
fur die Berechnungen.

Vorgaben fiir die Berechnungen
1. Wochenende bzw. freie Tage

Freie Tage in der Woche (ubrige Tage = Arbeitst‘age) Auswanhl | Sa+ So ‘ 0000011 1
Gose

Keine 0000000

Sa + So 0000011

nur Sa 0000010

nur So 0000001

Fr+ Sa 0000110

So + Mo 1000001

nur Mo 1000000

Eigene Vorgabe siehe Zellkommentar == |0101011

2. Feiertage (bzw. Ferientage)

Feiertage bei Berechnung berucksichtigen? [1=Ja;0=Nein] Ja
Feiertage in Projektubersicht farblich markieren?‘ [1=Ja;0=Nein] Ja !
Land fiir das Feiertage berechnet werden sollen Auswanhl | Deutschland ‘ 1 |

Auswahl Bundesland / Kanton Auswahl | MNordrhein-Westfalen {v 10 |

Abb. 2.3: Vorgaben fur die Berechnungen

Da spater auf dem Blatt «Projektplan» die Dauer der einzelnen Arbeitspakete bzw. Phasen in Ar-
beitstagen (nicht Kalendertagen) vorgegeben werden, muss natirlich vor der eigentlichen Planung
definiert werden, welche Tage Arbeitstage und welche Tage ,freie Tage” sein sollen.

Aufgrund der Flexibilitat der Excel-Vorlage kann die zugrundeliegende Arbeitswoche voéllig frei de-
finiert werden. Neben der vermutlich haufigsten Einstellung, d.h. normale Wochenenden, also
Samstag und Sonntag sind freie Tage, kbnnen auch Wochen vorgegeben werden, bei denen nur
der Sonntag frei ist, nur der Montag (bspw. Gastronomie oder Friseurhandwerk) oder jede belie-
bige andere Kombination.

Die gangigsten Varianten haben wir fur Sie bereits vorbereitet. Wahlen Sie einfach die von ihnen
bendtigte Variante per Dropdown-Menu aus. Es gibt auch die Vorgabe «Keine» (freien Tage). Bei
dieser Einstellung stimmen dann Arbeits- und Kalendertage tberein (sofern Sie weiter unten noch
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die Berechnung von Feiertagen deaktivieren). Sie kbnnen aber auch ganz spezielle eigene Vor-
gaben machen und ein Woche definieren, die bspw. den Di, Do, Sa und So als freie Tage hat
(siehe Abb. 2.4).

Dazu gehen Sie in die entsprechende Eingabezelle auf dem Blatt «<Annahmen» und tragen fur
jeden Tag entweder Null (= Arbeitstag) bzw. 1 (= freier Tag) ein. Die Wochenvorgabe muss dem-
nach insgesamt aus 7 Zahlenwerten bestehen, wobei diese mit einem Hochkomma beginnen soll-
ten, damit Nullwerte vorne erhalten bleiben (siehe Vorgabe in der Datei selber). Die erste Zahl
steht dabei fir den Montag, die letzte flr den Sonntag einer jeden Woche.

Freie Tage / Arbeitstage

Sa + So 0000011
nur Mo 1000000
Eigene Vorgabe (Spezial) 0101011 )

Abb. 2.4: Eigener Spezialfall: Freie Tage bzw. Arbeitstage der Woche

Die von ihnen gewéhlte Wochenvorgabe wird weiter rechts nochmals grafisch illustriert, so dass
schnell erkennbar ist, welche Tage der Woche freie und welche Arbeitstage sind.

Grafische Darstellung der ausgewiéhlten Option => Freie Tage / Arbeitstage

Mo Di Mi Do Fr Sa So
Arbeitstag frei Arbeitstag frei Arbeitstag frei frei
1 2 3 4 5 6 7

Abb.2.5: Ubersichtliche Grafische Darstellung: Freie Tage bzw. Arbeitstage der Woche

Bitte diese Darstellung (vgl. Abb. 2.5) nicht I6schen oder verdndern, da auf Basis dieser Zellen
einige Berechnungen bzw. bedingte Formatierungen gemacht werden.

Neben der Definition der Arbeitswoche lassen sich im letzten Abschnitt auf dem Blatt «<Annahmenx»
auch noch vielfaltige Vorgaben hinsichtlich der Feiertage bzw. zusatzlicher freier Tage (Ferien,
Briickentage etc.) machen.

Zunachst geben Sie vor, ob die Feiertage Uberhaupt bertcksichtigt werden sollen (JA od. NEIN).
Sofern hier «JA» ausgewdahlt wird, gelten alle Feiertage als freie Tage. Bei «NEIN>» sind dies eben-
falls Arbeitstage. Auch fir die Feiertage besteht die Mdglichkeit (nur sofern diese bei der Berech-
nung bericksichtigt werden sollen => s.0.), diese farblich im Projektplan zu markieren. Dies ge-
schieht bei Aktivierung automatisch und farbt die jeweilige Tagesspalte orange/rot.

AnschlieBend kénnen Sie noch wahlen, fiir welches Land (Deutschland, Osterreich oder Schweiz)
und davon abhangig fiir welches Bundesland bzw. welchen Kanton genau die Feiertage ermittelt
bzw. berticksichtigt werden sollen.
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Die spezifischen Feiertage sind in einem ewigen Kalender fur alle 16 Bundeslander (Deutschland)
bzw. alle 9 Bundeslander (Osterreich) und alle 26 Kantone (Schweiz) bereits vorgegeben. Diese
lassen sich aber bei Bedarf auf dem Blatt «Feiertage» noch anpassen (bspw. ist das Augsburger
Friedensfest nur im Stadtgebiet Augsburg gesetzlicher Feiertag, nicht jedoch im angrenzenden
Umland oder in der Schweiz gibt es gesetzlich nicht anerkannte Feiertage, an denen in der Regel
aber trotzdem im gesamten Kanton oder in einigen bestimmten Gemeinden Arbeitsruhe ist usw.).
AuRBerdem kdnnen dort auch noch zuséatzliche freie Tage (z.B. Ferientage, Bruckentage etc.) indi-
viduell fur jedes Bundesland bzw. jeden Kanton definiert werden. Wie Sie dazu vorgehen, lesen
Sie in Kapitel 2.3.1.

2.1.2 Blatt «Projektplan»

Schaut man zunachst auf den Grundaufbau des Blattes «Projektplan», so lassen sich grundsatz-
lich vier verschiedene Bereiche unterscheiden (vgl. Abb. 2.6).

Projektplan "

Prog

PP | il gt iyl

Abb. 2.6: Grundaufbau Tabellenblatt «Projektplan» (Tagesbhasis - 3P)

© Kopfbereich mit Projektdaten und Top Meilensteinen

Im linken, oberen Bereich werden in Ubersichtlicher Weise die Projektdetails zusammen-
gefasst. Hier sind keine Eingaben mdglich/erforderlich. Die Daten stammen alle vom
Blatt <kAnnahmen» und missen bei Bedarf dort angepasst werden.

Bei Bedarf kann rechts neben der Infobox ein eigenes Logo/Bild eingesetzt werden (op-
tional).

Der mittlere obere Bereich dient der Darstellungseinstellung und der Navigation. Uber
den Schieberegler oder die Direkteingabebox rechts daneben kann der Darstellungsbe-
reich um eine beliebige Anzahl von Tagen verschoben werden. Dies andert nicht die
Termine/Dauer der geplanten Aktivitaten, sondern verschiebt nur die Zeitskala und das
entsprechende Gantt-Diagramm, so dass man bspw. einen weit in der Zukunft liegenden
Bereich (z.B. zur genaueren Analyse) nach vorne bringen kann. Die Nutzung dieser
Funktionalitat kann auch hilfreich sein, wenn nicht das gesamte Gantt-Diagramm son-
dern nur Teile ausgedruckt bzw. exportiert werden sollen.
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Mit Hilfe der beiden Hyperlinks darunter kénnen Sie mit einem Klick (auch bei umfang-
reichen, langen Projektpléanen) zum aktuellen Tag (= Heute) bzw. zum ersten Darstel-
lungstag springen.

Schliel3lich gibt es im rechten oberen Bereich noch die Mdglichkeit, bis zu 3 sogenannte
«Top Meilensteine» zu definieren (Datum und Bezeichnung). Diese werden dann im
Gantt-Diagramm entsprechend dargestellt, wobei die jeweilige Tagesspalte farblich her-
vorgehoben wird (aufgabenspezifische Meilensteine sind davon unabhangig und kén-
nen fur jedes Arbeitspaket zusétzlich definiert werden, vgl. Kap. 2.2). Sofern Sie keine
«Top Meilensteine» benétigen, lassen Sie einfach die Eingabefelder fir die Daten leer.

Vorgabebereich fir die einzelnen Aufgaben bzw. Arbeitspakete

Hier werden die Detailvorgaben bzw. -planungen fir das Projekt gemacht. Dazu zahlen
die Bezeichnungen und Hierarchie der einzelnen Teilaufgaben und Arbeitspakete?, die
Verantwortlichkeiten, die Startdaten, die Plan- und IST-Dauer der einzelnen Phasen,
aufgabenspezifische Meilensteine sowie ein bei Bedarf ein beliebiger Kommentartext.

Details zu den einzelnen Eingabefeldern zur Projektplanung finden Sie im Kap. 2.2.

Gantt-Diagramm (= Balkendiagramm) zur Visualisierung der Projektplanung

In diesem Bereich wird die Dauer der einzelnen Arbeitspakete (je nach Projektphase)
ubersichtlich in Form eines Gantt-Diagrammes dargestellt. Dabei erkennt man die ver-
schiedenen, zeitlich hintereinander folgenden Projektphasen (1 bis 3) an Hand der un-
terschiedlichen Farben. Auch werden Plan- und IST-Daten automatisch farblich unter-
schiedlich dargestellt.

In diesen Bereich muss/darf nichts eingegeben oder verandert werden. Die unterschied-
lichen farblichen Balken werden automatisch Uber entsprechende bedingte Formatie-
rungen und ggf. zusétzliche Formeln gemal der jeweiligen Vorgaben fur die Arbeitspa-
kete angezeigt.

Wie Sie bei Bedarf die einzelnen, vorgegebenen Farben fir das Balkendiagramm an-
passen kdénnen, erfahren Sie in Kapitel 2.3.4.

1 Ein Meilenstein ist ein wichtiger Zeitpunkt oder ein wichtiges Ereignis im Projekt. Es ist eine Aktivitit oder Vorgang

ohne Dauer (Dauer = 0) und i.d.R. ohne Zuordnung von Ressourcen. Fimovi bietet im Excel-Projektmanagement-

Paket auch eine Excel-Vorlage zur einfachen und schnellen Erstellung eines Meilensteinplans an. Dabei handelt es

sich um einen Terminplan auf hoher Ebene, in dem die wichtigsten Meilensteine bersichtlich dargestellt werden.

Im Projektmanagement bezeichnet man mit Arbeitspaket (= Vorgang) einen Teil eines Projektes, der im Projekt-

strukturplan (PSP) nicht weiter aufgegliedert ist. Ein Arbeitspaket kann auf einer beliebigen Gliederungsebene lie-

gen. Um das Projektziel zu erreichen, ist die Abarbeitung aller Arbeitspakete nétig. Im allgemeinen Sprachgebrauch

werden Arbeitspakete haufig auch mit «Aufgabe», «Aktivitéat» oder «Vorgang» bezeichnet, in Microsoft Project mit

«Vorgang».
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O Zzeitskala mit Daten, Kalenderwochen, Wochentagen und Feiertagen

In diesem Bereich finden Sie alle zeitlichen Informationen sowie die Feiertage (sofern
auf dem Blatt «Annahmen» aktiviert). Fiir eine moglichst schnelle und gute Ubersicht
werden neben dem Monat auch die jeweilige Kalenderwoche (ISO 8601 konform be-
rechnet => europaisches Wochennummerierungssystem, vgl. Kap. 1.2.2), die Anzahl
der Tage ab Projektstart, der jeweilige Wochentag sowie das genaue Datum angezeigt.

Uber eine bedingte Formatierung werden Samstage und Sonntage zur besseren Orien-
tierung automatisch dunkelgrau formatiert. Dies hat aber nichts damit zu tun, ob diese
als freier Tag oder Arbeitstag bestimmt wurden (vgl. Vorgaben fir die Berechnungen in
Kap. 2.1.1).

2.2 Projektplanung - Vorgehensweise und Optionen

Unser Ziel bei der Konzeptionierung und Entwicklung des Excel-Projektmanagement-Pakets war
es, die Nutzung und Bedienung aus Anwendersicht trotz der zahlreichen Mdglichkeiten die dieses
Paket bietet so einfach und selbsterklarend wie moglich zu gestalten.

Wir hoffen natirlich, dass dies weitgehend gelungen ist (Ihr Feedback ist dabei fir uns enorm
wichtig => unsere Kontaktdaten finden Sie hier (Kap. 3.1.2)), wollen aber an dieser Stelle nochmal
kurz auf einige Besonderheiten eingehen. Dabei stehen die Reihenfolge und die verschiedenen
Planungsoptionen im Vordergrund. Wie Sie die einzelnen Vorlagen eigenstandig anpassen bzw.
erweitern kdnnen, erlautern wir ihnen nicht in diesem Abschnitt, sondern im folgenden Kapitel 2.3.

Die richtige Vorgehensweise fir die eigene Projektplanung

Folgende Schritte empfehlen wir fiir ihre eigene Projektplanung:

1. Ausgangsdatei unter neuem (Projekt-)Namen speichern

Offnen Sie die gewiinschte Vorlagen-Datei und speichern diese als erstes unter einem
aussagekraftigen Datei-Namen neu ab. Auf diese Weise bleibt ihr Template erhalten und
falls mal etwas schiefgeht, kdbnnen Sie jederzeit auf die Ausgangsdatei zurtickgreifen. Sie
koénnen sich natirlich auch eine eigene Masterdatei entwickeln, die bereits spezifische An-
passungen enthalt. Dadurch sparen Sie viel Zeit bei der Planung neuer Projekte, da zahl-
reiche Vorgaben bereits enthalten sind und die alten Daten (Arbeitspakete, Daten etc.)
nicht erst geléscht werden muissen.

2. Projektvorgaben auf dem Blatt «kAnnahmen» machen

Gehen Sie kurz durch das Blatt «kAnnahmen» und definieren alle projektrelevanten Vorga-
ben. Besonders wichtig sind dabei der Projekt-/bzw. Kalenderstart, die Definition der Ar-
beitswoche und die Auswahl der Feiertage. Die Anderungen dieser 3 Parameter im Nach-
hinein (d.h. nach Eintragung und zeitlicher Planung einzelner Arbeitspakete) kann zu er-
heblichen Verschiebungen fiihren und sollte vermieden werden.
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3. Definition der Teilaufgaben und Arbeitspakete

Bevor Sie mit der zeitlichen Planung der einzelnen Arbeitspakete beginnen, sollten Sie sich
zunachst Uberlegen, welche Teilprojekte, Aufgaben, Teilaufgaben, Arbeitspakete und ggf.
Aktivitaten ihr Projekt umfasst und diese in eine entsprechende Reihenfolge und Hierarchie
bringen. Dazu ist bei umfangreicheren Projekten i.d.R. eine Anpassung des Blattes «Pro-
jektplan» notwendig. Dies geht schnell und einfach via copy&paste und wird im Kapitel
2.3.2 beschrieben.

Die Anzahl der erforderlichen Ebenen hangt von der Komplexitat ihres Projektes und dem
gewunschten Detailgrad ab. Sofern bereits ein Projektstrukturplan (PSP)? existiert, kdnnen
Sie die Informationen von dort einfach tbernehmen. In den verschiedenen Gantt-Dia-
gramm-Vorlagen sind bereits bis zu 4 Unterebenen vordefiniert, deren Nummerierung au-
tomatisch erfolgt. Damit dies einwandfrei funktioniert, dirfen sich zwischen zwei Aufgaben-
blocken (erkennbar an der einstelligen Nummer in der Spalte «Pos.») keine Leerzeilen be-
finden.

Vorgang / Aufgabe / Arbeitspaket Verantwortlich  Abh.

Nr Beschreibung Name/Kirzel

1 (Teilaufgabe 1 >

11 < Arbeitspaket (Ebene 1) =

12 < Arbeitspaket (Ebene 1) = |
121 = Arbeitspaket (Ebene 2) = |
122 < Arbeitspaket (Ebene 2) = |
1221 = Arbeitspaket (Ebene 3) = |
12211 < Arbeitspaket (Ebene 4) = |

Abb. 2.7: Teilaufgaben, Arbeitspakete und deren Hierarchie

Die Zelle «Teilaufgabe 1» (siehe Markierung) ist trotz ihrer rot/orangen Formatierung eine Eingabezelle.
Die Abweichung zum ansonsten in der gesamten Datei geltenden Eingabeformat (gelbe Zellen) wurde
an dieser Stelle aus Ubersichtsgriinden gewahlt.

AuRerdem werden Uber eine bedingte Formatierung alle Zeilen mit einer einstelligen Num-
mer in der Spalte «Pos.» speziell formatiert, damit diese klarer erkennbar sind (da sozusa-
gen Oberpunkte).

Die Projektverantwortlichen kdénnen per Dropdown-Menu ausgewahlt bzw. zugewiesen
werden (sofern auf dem Blatt «KAnnahmen» definiert). Sie kdnnen aber auch einfach belie-
bige Namen in die Zellen direkt eintragen.

3 Der Projektstrukturplan (PSP) wird im Englischen auch als Work Breakdown Structure (WBS) bezeichnet. Fimovi

bietet im Excel-Projektmanagement-Paket auch eine Excel-Vorlage zur einfachen Erstellung eines PSP an.

www.financial-modelling-videos.de



Excel-Projektplanungstool

4. Zeitliche Planung der einzelnen Aufgaben und Arbeitspakete

In der Spalte «Beginn» wird das Startdatum der jeweiligen Aufgabe bzw. des Arbeitspa-
ketes eingetragen. Dies muss im Format «TT.MM.JJJJ» erfolgen, andernfalls bekommen
Sie eine Hinweis- bzw. Fehlermeldung. Zwei weitere Hinweise sind zu beachten:

Zum einen wird Uber eine Glltigkeitsprufung verhindert, dass Sie ein Datum eingeben,
welches vor dem Startdatum der Projektplanung liegt (Dieses wurde auf dem Blatt «An-
nahmenx» von ihnen in Schritt 1 definiert).

Zum anderen darf das Startdatum fur die einzelnen Arbeitspakete nicht auf einen freien
Tag bzw. Feiertag fallen, da ansonsten die anschlieBenden Berechnungen nicht korrekt
sind. Sollte dies der Fall sein, wird die Zelle automatisch eingefarbt (ttrkis mit roter Schrift)
und das jeweilige Datum muss zur korrekten Darstellung und Berechnung angepasst wer-
den. Dieser Warnhinweis ist natirlich abhangig von den auf dem Blatt «Annahmen» ge-
machten Einstellungen hinsichtlich der freien Tage und der dort getroffenen Kalenderaus-
wabhl fir die Feiertage (sofern die Feiertagsberechnung tiberhaupt von ihnen aktiviert wird).

Fur die einzelnen Phasen kdnnen nun jeweils die geplante Dauer und (ggf. spéater bzw. im
Laufe der Projektentwicklung) die tatséchlich benétigte Dauer (= IST) in Arbeitstagen (nicht
in Kalendertagen) vorgegeben werden. Starten Sie zundchst nur mit den jeweiligen Plan-
Dauern. Sie mussen auch nicht zwangslaufig alle 3 Phasen ausfillen. Bei Phasen die nicht
bendtigt bzw. Ubersprungen werden konnen, fillen Sie das Eingabefeld fir Dauer mit
«Null» oder lassen es leer.

5. Verknupfung von zwei oder mehreren Aufgaben oder Arbeitspaketen

Haufig bestehen zwischen zwei aufeinander folgenden Aufgaben oder Arbeitspaketen in-
terne Abhangigkeiten. Bei einer sogenannten «Normalfolge» besteht bspw. eine Abhan-
gigkeit von Aktivitaten dergestalt, dass der Beginn der Arbeit der Folgeaktivitdt vom Ab-
schluss der Arbeit der Vorgéngeraktivitat abhangig ist. Mit anderen Worten, verschiebt sich
die erste Aktivitat in einer solchen Kette, verschieben sich auch automatisch alle weiteren,
abhéangigen Aktivitaten.

Auch dies lasst sich leicht in der Excel-Vorlage abbilden, wobei zwei Félle unterschieden
werden konnen:

| Startdatum einer Aufgabe vom Ende einer anderen Aufgabe abhéngig
(ggf. mit bestimmter zeitlicher Verzdégerung)

Sie moéchten in ihrem Projektplan den Starttermin einer Aufgabe (oder Teilaufgabe, Ar-
beitspaket, etc.) vom Ende einer anderen Aufgabe abh&ngig machen. In diesem Fall
tragen Sie in der Spalte «Beginn» bei der abhéngigen Aufgabe kein Datum ein, sondern
eine einfache Formel.

Verlinken Sie einfach zur Spalte «<Ende IST» und addieren einen Tag hinzu, sofern die
abhangige Aufgabe direkt im Anschluss beginnen soll’kann (vgl. Bsp. in Abb. 2.8). In
dem Sie zur Spalte «Ende IST» verlinken klappt die Verknipfung auch in den Fallen, in
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denen Sie nur eine der 3 Phasen nutzen oder auch falls Sie bereits IST-Daten eingege-
ben haben.

Sobald Sie den Startzeitpunkt der Folgeaufgabe durch eine Formel verknipft haben,
wird dies in der Spalte «Abh&ngig» durch eine rote Markierung angezeigt. Auf diese
Weise kdnnen Sie jederzeit erkennen, ob der Beginn einer bestimmten Aufgabe zeitlich
mit einer anderen verknupft ist, oder ob Sie ein individuelles Startdatum vorgeben mus-
sen. Nach Mdoglichkeit sollten Sie verknipfte Aufgaben maoglichst untereinander oder
nahe beieinander planen um die Ubersicht zu behalten. Dies ist allerdings fiir eine kor-
rekte Funktionsweise nicht zwingend.
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Abb. 2.8: Startdatum einer Aufgabe vom Ende einer anderen abhéngig

Bsp.: Pos. 1.2.1 (Kommunikation einrichten) soll automatisch einen Tag nach Ende von Pos. 1.2 (Pro-
jektteam zusammenstellen) beginnen. Dazu wird anstatt eines Startdatums fiir 1.2.1 dort eine Formel
eingetragen (Ende IST + 1 Tag). Diese Verlinkung wird durch das rote Feld in der Spalte Abhangigkeit
optisch angezeigt. Allerdings féllt das formelmaRig berechnete Startdatum auf einen Feiertag (Christi
Himmelfahrt) und wird deshalb farblich markiert. Lo6sen lasst sich das Problem entweder dadurch, dass
z.B. die Formel auf Ende IST + 2 Tage geandert wird oder durch Verwendung der ARBEITSTAG.INTL-
Funktion (siehe Tipp unten und Abb. 2.9).

Sie kénnen natirlich auch mehrere Aufgaben an eine Vorgéngeraufgabe hdngen oder
mehrere Aufgaben in einer Art Kette hintereinander reihen, sofern dies projekttechnisch
sinnvoll ist. Bei Verknipfungen in dieser einfachen Form ist aber auch wieder zu beach-
ten, dass Folgeaufgaben nicht auf einem freien Tag beginnen (andernfalls wird die Da-
tumsstartzelle wieder automatisch farblich markiert, damit Sie dies bemerken, vgl. Bsp.
in Abb. 2.8). In diesem Fall ist in der Formel das «+1» Tag so abzuéndern, dass der
Beginn wieder auf einen Arbeitstag fallt (z.B. «+2» oder «+3» Tage) oder Sie befolgen
den folgenden Expertentipp.

- Tipp
% Aufgaben so verknlpfen, dass der Beginn der Folgeaufgabe auf jeden Fall
auf einen Arbeitstag fallt

Seit Excel 2010 gibt es dafiir die Funktion ARBEITSTAG.INTL(), eine auRlerst leis-
tungsfahige Erweiterung der schon bekannten Funktion ARBEITSTAG(). Mit der
neuen Funktion ist es problemlos mdglich, z.B. das Datum des nachsten Arbeitstages
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zu bestimmen. Dabei werden die individuell definierten Wochenendtage (= freie
Tage) und die als Feiertage angegebenen Tage nicht als Arbeitstage betrachtet.

Um flexibel alle Feiertage (fiir Deutschland, Osterreich und die Schweiz) mit zu be-
ricksichtigen, muss die Formel aus unserem Beispiel in Abb. 2.8 folgendermal3en
aussehen:

=ARBEITSTAG. INTL(T17;1;WE_Code ;WAHL(Wahl_Land_Nr;FT_DE;FT_AT;FT_CH))
Die allgemeine Synthax der Funktion lautet:
=ARBEITSTAG. INTL(Ausgangsdatum;Tage;[Wochenende];[Freie Tage])

D.h. T17 ist das Enddatum der Vorgangeraufgabe, es soll direkt am nachsten Arbeits-
tag weitergehen (also bei Tage eine 1 eingeben), das Wochenende wird durch die
Namenszelle WE_Code definiert (diese Zelle finden Sie auf dem Blatt «kAnnahmen»).
Die freien Tage sind gelistet (auf dem Blatt «Feiertage») in den Bereichen FT_DE (fur
Deutschland), FT_AT (fuir Osterreich) und FT_CH (fir die Schweiz), wobei die Aus-
wahl Uber die Namenszelle Wahl_Land mit der WAHL-Funktion umgesetzt wird.
Wahl_Land kann nur die 3 Werte 1 (fir Deutschland), 2 (fiir Osterreich) oder 3 (fir
die Schweiz) annehmen.

Diese Lésung wird auch nochmal in Abb. 2.9 dargestellt.

——— . : 5 — , — % e —
i Wonats e
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Abb. 2.9: Startdatum einer Aufgabe vom Ende einer anderen abhéngig (Expertenvariante)

Gleiches Beispiel wie in Abb. 2.8, allerdings wird hier die ARBEITSTAG.INTL-Funktion zur Verkettung
verwendet. Dies fuhrt dazu, dass die Folgeaufgabe erst am 11. Mai beginnt, da der Feiertag am 10. Mai
(= freier Tag) automatisch erkannt und Uibersprungen wird. Statt der «1» als zweites Argument kdnnen
Sie naturlich auch z.B. «7» Arbeitstage nach Ende vorgeben etc.

[l Startdatum einer Aufgabe vom Ende mehrerer anderer Aufgaben abh&ngig

In einigen Féllen ist es erforderlich in einem Projektplan den Starttermin einer Aufgabe
(oder Teilaufgabe, Arbeitspaket, etc.) vom Ende mehrerer anderer Aufgaben abhéngig
zu machen, d.h. zuerst missen alle diese Aufgaben erflllt sein und erst dann kann die
verknupfte Aufgabe beginnen.
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Auch in diesen Fallen tragen Sie wieder in der Spalte «Beginn» bei der abhangigen
Aufgabe kein Datum ein, sondern eine einfache Formel. Diesmal verwenden Sie die
Funktion MAX und beziehen dabei alle Endtermine (Spalte «Ende IST») der Aufgaben
ein, die vorher unbedingt abgeschlossen sein missen (vgl. Bsp. in Abb. 2.10).
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Abb. 2.10: Startdatum einer Aufgabe vom Ende mehrerer anderer Aufgaben abhéangig

Das Bsp. aus Abb. 2.8 leicht abgewandelt. Pos. 1.2.1 kann frihestens beginnen, wenn beide Aufgaben
1.1 und 1.2 abgeschlossen sind. Dazu kann einfach die MAX-Funktion verwendet werden. Dadurch,
dass nach Ende von 1.1 ein Wochenende folgt (= freie Tage), beginnt die Aufgabe 1.2.1 automatisch
und korrekt erst am Montag, den 14. Mai.

Auch hier kdnnen Sie wieder die oben erlauterte «Experten-Funktion» verwenden, so dass
die abhéngige Aufgabe immer an einem Arbeitstag beginnt. Diese lautet dann:

=ARBEITSTAG. INTL(MAX(T16:T17);1;WE_Code;WAHL(Wahl_Land_Nr;FT_DE;FT
_AT;FT_CH))

Der einzige Unterschied liegt in der Ermittlung des Ausgangsdatums Uber die MAX-
Funktion (oben rot hervorgehoben).

6. Individuelle Meilensteine vorgeben

Bei Bedarf konnen Sie (theoretisch) fir jede Teilaufgabe bzw. fur jedes Arbeitspaket einen
individuellen Meilensteinzeitpunkt (= Tag) vorgeben. Tragen Sie dazu einfach in der Spalte
«Meilenstein» das gewinschte Datum ein. Im Gantt-Diagramm wird zu diesem Zeitpunkt
eine entsprechende Farbung automatisch angezeigt. Diese ist rot, sofern in der Nachbars-
palte «Erreicht? » «NEIN» selektiert wurde, falls dort «JA» ausgewahlt wird, &ndert sich die
Farbung auf grin.

Wollen Sie keinen Meilenstein fur eine Zeile definieren, lassen Sie einfach das Datumsfeld
in der Spalte «Meilenstein» leer.

Es ist auch Moglich eine einzige Zeile ausschlieflich fiir die Darstellung eines Meilensteins
zu nutzen und diese entsprechend zu benennen.

Die so gesetzten individuellen (= zeilenbezogenen) Meilensteine haben nichts zu tun mit
den maximal drei verschiedenen, Ubergeordneten (= spaltenbezogenen) Top Meilenstei-
nen. Diese wurden bereits in Kapitel 2.1.2 beschrieben und deren Zeitpunkt ist bei Bedarf
im oberen Bereich inklusive einer kurzen Beschreibung einzutragen.
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2.3 Anpassungen und Erweiterungen

Im Folgenden werden einige Mdglichkeiten beschrieben, wie Sie die Excel-Vorlage eigensténdig
anpassen konnen. Um die beschriebenen Anderungen durchfilhren zu kénnen, missen Sie zu-
nachst den Blattschutz aufheben (Vorgehen und Kennwort, siehe Kap. 1.3).

Achtung

@ Bitte beachten Sie, dass wir die Entfernung des Blattschutzes sowie die Veranderung
von Formeln oder anderen Inhalten nur versierten Excel-Nutzern empfehlen. Auf je-
den Fall sollten Sie ihre Datei vorher nochmals sichern.

2.3.1 Feiertage

Die Vorgaben und Einstellungen fir die landesspezifischen Feiertage sowie Eingabemdglichkeiten
fur zusatzliche freie Tage (Briickentage, lokale Feiertage, WerksschlieBungen etc.) befinden sich
auf dem Blatt «Feiertage».

Auf diesem Blatt befinden sich 3 unterschiedliche Bereiche fiir die Lander Deutschland, Osterreich
und die Schweiz, die analog aufgebaut sind. Aus diesem Grund beschranken wir uns hier auf die
Darstellung und Erlauterung eines einzigen Bereiches. In der Regel miissen Sie als Anwender - je
nach Land - ebenfalls nur einen einzigen der drei Bereiche anpassen.

Auf der linken Seite befindet sich jeweils eine Ubersicht aller Bundeslander (bzw. Kantone) mit
Kurzel. Diese Listen werden fir die Dropdown-Menus auf dem Blatt «kAnnahmen» verwendet. Das
dort jeweils ausgewahlte Bundesland wird tber eine bedingte Formatierung automatisch farbig
markiert.

Die Bezeichnung der einzelnen Feiertage sowie das zugehdrige — eventuell automatisch berech-
nete - Datum, befinden sich in chronologischer Reihenfolge in Spalte H und | (vgl. Abb. 2.11).

Die Feiertage werden dynamisch fir das Startjahr sowie zwei weitere Folgejahre berechnet. Auf
diese Weise ist der Feiertagskalender quasi ,unendlich“ und es missen auch in Zukunft im Grunde
keine Anderungen in der Vorlage gemacht werden (= ewiger Feiertagskalender).

Weiter rechts sind dann alle Bundeslander/Kantone (mit Kiirzel und Flaggen) spaltenweise aufge-
fuhrt. Sofern einer der Tage aus der Liste Feiertag in einem Bundesland/Kanton sein soll, ist in die
jeweilige Zelle eine «1» einzutragen, falls nicht, eine «0» (Null). Es dirfen keine anderen Zahlen-
werte aulRer 1 oder O eingetragen werden. Die Farbung der Zellen erfolgt dann automatisch und
ermoglicht ihnen einen schnellen Uberblick. Alle aktiven Feiertage werden dann je nach Auswahl
tiber eine VERWEIS-Funktion nach Spalte F geholt und gehen von dort aus in die Modellberech-
nungen ein. Aus diesem Grunde sollten Sie hier nichts verandern.
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1

Z

3| Vor Durchfihrung von Anderungen bitte unbedingt HANDBUCH lesen => nicht Iéschen !

4

5 Deutschland

6

T Bundesiand Feiertag Datum im Startjahr

] Baden-Wirttemberg BW 1 01.01.2018 Neujahrstag 01.01.2018

g Bayern BY 2 - Heilige Drei Konige 06.01.2018

10 Berlin BE 3 30.03.2018 Karfreitag 30.03.2018

1 [B q BB 4 01.04.2018 Ostern 01.04.2018

12 Bremen HB 5 02.04.2018 Ostermontag 0204 2018

13 |Hamburg HH [ 01.05.2018 Tag der Arbeit 01.05.2018

14| |Hessen HE 7 10.05.2018 Christi Himmelfahrt 10.05.2018

15|  |Me MV 8 20.05.2018 Pfingsten 20052018

16| |Miedersacheep——————TH———_0 21.05.2018 Pfingstmontag 21.05.2018

17 Nordrhein-Westfalen NW 10 31.05.2018 Fronleichnam 31.05.2018

18| |Rhemame-Rae— | e —TT - Maria Himmelfanrt 15.08.2018

19 Saarland sL 12 03.10.2018 Tag der Deutschen Einheit 03.10.2018

20 Sachsen SN 13 - Reformationstag 31.10.2018

2 Sachsen-Anhalt ST 14 01.11.2018 Allerheiligen 01.11.2018

22 Schleswig-Holstein SH 15 - Buli- und Beltag 21.11.2018

23 Thiinngen TH 16 25122018 1. Weihnachisfeiertag 25122018

24 26.12.2018 2. Weihnachisfeiertag 26.12.2018

25 31.10.2017 Reformatinstag {eus 2047, 1110 2017 |

2% - .z"-:,g-;l:\m_:-:l Friedensfast 1 08082018 Q
b | b |

21 . 1| | 1

i} - | 4 4 |

29 -

30 m ilen oberhalb dieser Zeile einfagen und apschliefend beslaheaﬂe

Abb. 2.11: Landesspezifische Feiertage verandern bzw. ergénzen

Ein individueller Feiertag (Augsburger Friedensfest) wurde hinzugefligt (nur fur Bayern). Auf dem Blatt
«Annahmen» wurde aber das Bundesland Nordrhein-Westfalen ausgewéahlt (siehe farbliche Hervorhe-
bung links). Aus diesem Grunde erscheint das Augsburger Friedensfest auch nicht in Spalte F, die rele-
vant ist fiir die Berechnungen auf dem Blatt «Projektplan».

Am Ende der Feiertagsliste (Spalte H) finden Sie freie Eingabezellen, in die bei Bedarf eigene,
weitere freie Tage (Bruckentage, Ferientage, lokale Feiertage etc.) eingetragen werden kdonnen.

Sofern es sich nicht um einmalige Termine, sondern jahrlich wiederkehrende Tage handelt, emp-
fehlen wir beim Eintrag des Datums anstatt der Jahreszahl die Namenszelle «Startjahr» zu ver-
wenden (siehe Bsp. unten). Auf diese Weise aktualisiert sich das Datum automatisch jedes Jahr.

Beispiel
% Eigene Feiertage oder freie Tage hinzufiigen

Sie leben im Stadtgebiet von Augsburg (Bayern) und wollen das Augsburger Frie-
densfest als Feiertag hinzufigen. Dieses findet jedes Jahr am 8. August statt.

Tragen Sie den Namen des Feiertages «Augsburger Friedensfest» in Spalte H ein. In
Spalte | rechts daneben erganzen Sie im ersten Jahr die Formel:

=DATUM(Startjahr;8;8)

Die allgemeine Synthax der Funktion DATUM lautet =DATUM(Jahr ;Monat;Tag) -
Achten Sie deshalb darauf, nicht Monat und Tag zu verwechseln.

Im zweiten und dritten Jahr missen Sie den Eintrag wiederholen, wobei sich die For-
meln dann &ndern auf =DATUM(Startjahr+1;8;8) im zweiten und bzw.
=DATUM(Startjahr+2;8;8) im dritten Jahr.
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Zuletzt sollten Sie noch bei allen Bundeslandern auf3er in Bayern eine Null setzen, da
ansonsten bei Wechsel des Bundeslandes auf dem Blatt «<Annahmen» das Augsbur-
ger Friedensfest ebenfalls als (freier) Feiertag berucksichtigt werden wirde, dies aber
nur in Bayern (bzw. in Augsburg selber) gelten soll (vgl. Abb. 2.11).

Es sind bereits Eingabezellen/-zeilen fur funf zusatzliche Feiertage/freie Tage vorgesehen. Sofern
Sie weitere Eingabemadglichkeiten bendétigen, kdnnen Sie einfach (beliebig viele) neue Zeilen ober-
halb der letzten Zeile einfligen. AnschlieRend kopieren Sie die Formeln und Formate von einer der
dartberliegenden Zeilen einfach in die neue(n) Zeile(n). Vergessen Sie nicht, dies fur Jahr 2 und
3 zu wiederholen.

Hintergrundinformationen

Weitere Informationen zu Feiertagen in den einzelnen Bundeslandern bzw. Kanto-
nen finden Sie beispielsweise unter:

Fir Deutschland (DE):

https://de.m.wikipedia.org/wiki/Gesetzliche Feiertage in Deutschland

Fur Osterreich (AT):

https://de.m.wikipedia.org/wiki/Feiertage in %C3%96sterreich

Fir die Schweiz (CH):

https://de.m.wikipedia.org/wiki/Feiertage in_der Schweiz

2.3.2 Neue Zeilen und Blécke einfligen

Im Auslieferungszustand verfugen die Excel-Vorlagen auf dem Blatt «Projektplan» tber 5 Blocke
mit jeweils 6 Zeilen zur Planung individueller Teilaufgaben, Arbeitspaketen oder Aktivitaten (vgl.
Abb. 2.12, Block 1 ist exemplarisch rot markiert).

Nr Beschreibung Name/Kurzel Datum Arbeitstage Datun 3
1 |Teilaufgabe 1 | - ;
1.1 < Arbeitspaket (Ebene 1) > . -
1.2 < Arbeitspaket (Ebene 1) > . . . - . -
1.21 . < Arbeitspaket (Ebene 2) > . . . - . -
122 | < Arbeitspaket (Ebene 2) > . . . - .
1.2:2% | < Arbeitspaket (Ebene 3) >
12219 - < Arbeitspaket (Ebene 4) >
2 Teilaufgabe 2
2.1 < Arbeitspaket (Ebene 1) >
2.2 .4 Arbeitspaket (Ebene 1) >

| |
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Abb. 2.12: Aufgabenblock mit Unterzeilen fir Teilaufgaben bzw. Arbeitspakete

Um umfangreiche Projekte planen kénnen, muss diese Struktur ggf. angepasst und/oder erweitert
werden. Dazu kbnnen zum einen die Blocke selber erweitert bzw. verandert werden, zum anderen
kénnen zusatzliche neue Blocke am Ende angefligt werden.

I Anpassung und Erweiterung der Aufgabenblocke

Zur Anpassung bzw. Erweiterung eines Aufgabenblocks sind insgesamt 3 Schritte erforderlich.
Gehen Sie dabei folgendermal3en vor:

1. Neue Zeilen hinzufligen

Markieren Sie dazu irgendeine Zeile innerhalb des Blocks (nicht die erste, da immer ober-
halb eingefiigt wird). Anschlie3end fliigen Sie so viele neue Zellen ein, wie Sie bendtigen,
beachten Sie dabei die Gliederung in Spalte B und C zundchst noch nicht.

Das Einflgen kann entweder bei markierter Zeile mit Maus rechts und dann Zellen einfiigen
durchgefihrt werden oder bequemer und schneller mit Tastenbefehlen. Dazu klickt man in
irgendeine Zelle der Zeile, wahlt diese mit [Umschalt]+[Leertaste] aus und flgt anschlie-
Rend mittels [Strg]+[+] jeweils ein neue Zeile (oberhalb) ein. Wiederholen Sie einfach den
letzten Tastenbefehl, um mehrere neue Zeilen einzufigen.

2. Die Formeln und bedingten Formatierungen auf die neuen Zeilen Ubertragen

Markieren Sie eine der ,alten”, funktionsfahigen Zeilen von Spalte D bis zur letzten Spalte
(GY in der Auslieferungsversion). Anschliel3end kopieren Sie diese Auswahl einfach per
copy&paste ([Strg]+[C] zum Kopieren bzw. [Strg]+[V] zum Einfligen) in die neuen, vorher
eingeflgten Zeilen. Sie Ubernehmen dabei in einem einzigen Schritt automatisch alle For-
meln, wie auch sdmtliche erforderlichen Formatierungen.

3. Gliederungsebenen an eigene Bedurfnisse anpassen

Lediglich die Spalten B und C enthalten gliederungsebenen-abhéngige Formeln bzw. For-
matierungen. Markieren Sie einfach die Zellen B und C einer Gliederungsebene, die Sie
kopieren mdchten und flgen diese ebenfalls Uber copy&paste (s.0.) in eine der neuen Zei-
len ein. In Spalte B sorgt dann die mitkopierte Formel dafiir, dass die Nummerierung auto-
matisch korrekt angepasst wird (je nach Ebene), in Spalte C erfolgt eine korrekte Forma-
tierung (Einrickung) ebenfalls in Abhangigkeit von der Hierarchie-Ebene. Es dirfen keine
Zeilen leer gelassen werden (auch nicht zwischen zwei Blocken), weil ansonsten die for-
melseitige, automatische Nummerierung nicht mehr korrekt arbeitet.

Naturlich kénnen Sie bei Bedarf auch Zeilen, die Sie nicht benétigen, aus einem Aufgabenblock
entfernen. Dies geht am einfachsten, in dem Sie die jeweilige Zeile(n) komplett markieren und
anschlielRend entfernen (Maus rechts => «Zellen I6schen» oder Tastenbefehl [Strg]+[-]).

Il Hinzufligen von neuen, zuséatzlichen Aufgabenbldécken

Die Erweiterung der Vorlage um zusatzliche Blocke geht ganz schnell und einfach. Dabei kann ein
Block in einem einzigen Schritt komplett kopiert und unten eingeftigt werden. Aus diesem Grunde
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ist es ggf. sinnvoll, dass Sie individuelle Anpassungen der einzelnen Blécke (siehe oben Pkt. I)
vorher machen, damit Sie diese Arbeit nicht im neuen Block wiederholen missen.

Zum Hinzufligen eines weiteren kompletten Aufgabenblockes gehen Sie folgendermaf3en vor:

1. Markieren Sie alle Zeilen eines bestehenden (funktionsfahigen) Aufgabenblockes (von der
ersten Hauptebene bis zur letzten Zeile => siehe Abb. 2.13). Dazu klicken Sie z.B. mit der
linken Maustaste auf die links befindliche Zeilennummer (der ersten Zeile eines Blockes)
und ziehen bei gedriickt gehaltener linker Maustaste bis zur letzten Zeile.

2. Kopieren Sie die markierten Zeilen, z.B. mittels der Tastenkombination [Strg]+[C] oder
Maus rechts => «kopieren».

3. Markieren Sie anschlieRend die erste leere Zeile am Ende des Blattes «Projektplan». Dort
wird der komplette Block anschlieRend mittels der Tastenkombination [Strg]+[V] oder
Maus rechts => «Kopierte Zellen einfligen». Sie diurfen keine Leerzeile lassen, dann sollte
auch die Nummerierung in Spalte B direkt wieder korrekt fortgefihrt werden.

Es konnen nattrlich auch mehrere Blécke in einem Schritt kopiert werden oder die Aktion wird ggf.
spéater wiederholt, sollte Bedarf fur weitere zu planende Teilaufgaben bestehen.

A B & D E E G H 1 J K
4| 422 < Arbeitspaket (Ebene 2) > |
41 4221 < Arbeitspaket (Ebene 3) = |
42 42211 < Arbeitspaket (Ebene 4) > |
43 3 Teilaufgabe 5
44 51 < Arbeitspaket (Ebene 1) >
45 52 < Arbeitspaket (Ebene 1) >
46 524 < Arbeitspaket (Ebene 2) >
47 b2 < Arbeitspaket (Ebene 2) >
48 5221 < Arbeitspaket (Ebene 3) >
49 52211 = Arbeitspaket (Ebene 4) >

50
51
52

Abb. 2.13: Kompletten Aufgabenblock erganzen bzw. kopieren

Nach Markierung nur noch STRG+C (kopieren) eingeben, anschlieRend (im gezeigten Bsp.) einmal auf
Zeile 50 klicken (dann ist diese markiert => keine Leerzeile lassen, sonst arbeiten die Nummerierungs-
formeln nicht korrekt) und STRT+V (einfiigen) eingeben.

2.3.3 Modell verlangern

Im Auslieferungszustand werden auf dem Blatt «Projektplan» bereits 183 Tage (also ca. ein halbes
Jahr) im Gantt-Diagramm dargestellt. Der Darstellungsbereich kann bei Bedarf um bis zu 365 Tage
verschoben werden (durch den Schieberegler oder manuelle Eingabe im oberen Bereich). Dies
andert aber nicht die Anzahl der angezeigten Spalten, sondern nur die jeweiligen Tage (Datums-
werte) die dargestellt werden.

Wollen Sie das Gantt-Diagramm am Ende (rechts) um weitere Spalten erweitern, gehen Sie fol-
gendermalien vor:
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1. Ausgeblendete Spalten rechts einblenden

Markieren Sie das gesamte Tabellenblatt in dem Sie oben links in der Ecke (links von Spalt-
enbuchstabe A und oberhalb der Zeilennummer 1) mit der Maus klicken. Anschlieend
gehen mit der Maus Uber irgendeinen Spaltenbuchstaben, so das aus dem Mauszeiger ein
Pfeil nach unten wird, driicken Maus rechts => «Einblenden».

2. Neue Spalten rechts hinzuftigen

Markieren Sie in der letzten Spalte (im Auslieferungszustand ist dies GY) die Zellen von
Zeile 1 bis zum Ende des letzten Blockes im Gantt-Diagramm (z.B. GY1:GY55). Sie kénnen
unten ohne Probleme ein paar leere Zellen mit markieren. Anschliel3end kopieren Sie diese
Auswahl nach rechts in so viele Spalten, wie Sie benétigen (kann einfach mittels
copy&paste s.0. gemacht werden).

3. Spaltenbreite anpassen und leere Spalten ausblenden

Im letzten Schritt empfiehlt es sich noch, die Spaltenbreite der neuen Spalten an die der
bestehenden anzupassen (z.B. ca. 50px) und die leeren Spalten (rechts von ihren neuen
Spalten) wieder auszublenden. Dazu die erste leere Spalte rechts markieren, dann z.B. mit
[Umschalt]+[Strg]+[Pfeil rechts] die Auswahl bis zur letzten Spalte (XFD) erweitern und
anschliel3end Gber Maus rechts => «Ausblenden».

Tipp zur Formatierung

% Nach Durchfiihrung der oben beschriebenen Anderungen und Erweiterungen emp-
fehlen wir, die Einstellungen zum Druckbereich und den Seitenformatierungen zu pri-
fen und ggf. anzupassen. Auf diese Weise erhalten Sie spater bei einem Export oder
Ausdruck keine ungewinschten Ergebnisse.

2.3.4 Farben der Phasen und Markierungen im Gantt-Diagramm andern

Die Farben fir die einzelnen Phasen, Plan- und IST-Werte, die Markierung der Meilensteine (Top
Meilensteine und individuelle zeilenspezifische Meilensteine) und auch die Farbung fir die Feier-
tage werden Uber entsprechende bedingte Formatierungen in Excel zugewiesen. Fortgeschrittene
Anwender kénnen diese dort einfach andern.

@ Achtung - Aktuellen Stand ihrer Arbeit vor Anderungen nochmal sichern

Da eine Vielzahl unterschiedlicher bedingter Formatierungen verwendet wird und das
Andern derselben in Excel oft etwas miihselig und frustrierend sein kann, wird emp-
fohlen, vor einer Bearbeitung den aktuellen Arbeitsstand der Excel-Datei nochmal zu
sichern. Das kann ihnen viel Frust und Zeit ersparen.

Markieren Sie dazu den gesamten Bereich in dem Sie die Farben im Gantt-Diagramm &andern
wollen und rufen Uiber «Bedingte Formatierung» => «Regeln verwalten ...» das Fenster «<Manager
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fur Regeln zur bedingten Formatierung» auf (vgl. Abb. 2.14). Dort wahlen Sie einfach die entspre-
chende Regel aus und kénnen dann lber «Regel bearbeiten ...» => «Formatieren ...» die ge-
wiinschten Anderungen vornehmen.

Manager fiir Regeln zur bedingten Formatierung x|

Formatierungsregeln anzeigen far: Emu:uenumhl |

|:| Meue Regel... @ Regel Qearbe\tenD x Regel |aschen L4

Regel (in angez. Reihenfolge Forma’ |Wird angewendet auf Anhalten| =
Formel: =ABL5=3 ; |=SAESIS:SGYS49

Formel: =UND{AB15=3;... _ |=SAESIS:SGYS49

Formel: =AB15=2 _ |=SAESIS:SGYS49

Formel: =UND{AB15=2;... _ |=5A5515:SGY549
Formel: =AB15=1 _ |=SA8515:SGY549

oK I Schlieken

i
|

— el B B R

Ubernehmen |

Abb. 2.14: Farben anpassen im «Manager fir Regeln zur bedingten Formatierung»

Prifen Sie ggf. im Anschluss durch geeignete Testeingaben, ob alle Formatierungen so arbeiten
wie gewulnscht. Ansonsten kann es spéater zu Fehldarstellungen kommen und Sie mussen aufwen-
dig nachtraglich die Fehler suchen und beheben.

Farbwerte im Dunkle Farbwerte Helle Farbwerte

Auslieferungszustand Variante R:G:B Variante R:G:B
Phase 1 (grin) 50:150:100 82:198:140
Phase 2 (blau/grau) 90:130:180 144:171:204
Phase 3 (orange/rotbraun) 255:130:50 255:167:113

Tab.2.1: Farben und Farbwerte der 3 Phasen im Gantt-Diagramm
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3 Fimovi - Kontakt und Support

3.1 Financial Modelling Videos

3.1.1 Uber Fimovi

Financial Modelling Videos erméglicht Unternehmern und Griindern die schnelle und zuver-
lassige Erstellung von Finanzplanungen und Cashflow-Modellen mittels Excel.

Das Angebot der 2011 gegrindeten Smart Cap GmbH umfasst dazu neben professionellen Excel-
Vorlage-Dateien immer auch didaktisch aufbereitete Video-Tutorials, in denen Schritt-fir-Schritt
die Erstellung von Finanzplanungs-, Projektfinanzierungs- und Cashflow-Modellen erlautert wird.
Die praxisorientierten Modelle sind nach aktuellen, international akzeptierten Standards aufgebaut
und erlauben auch Nicht-Betriebswirten héchstmdogliche Transparenz und Flexibilitéat sowohl hin-
sichtlich der Eingaben, als auch bezuglich der Projektbeurteilung zum Beispiel im Rahmen von
Finanzierungs-, Investitions- oder Kreditvergabeentscheidungen.

Neben Video-Workshops und Excel-Vorlagen bietet die Smart Cap GmbH auch:
» Die Anpassung und Erstellung von Finanzmodellen
» Die Entwicklung individueller Excel-Tools
» Modellreview und -optimierung
» Seminare im Bereich Financial Modelling und Arbeiten mit Excel

Besuchen Sie unsere Internetseite unter www.financial-modelling-videos.de. Dort werden viele In-
formationen sowie kostenlose Vorlagen und Tutorials angeboten.

3.1.2 Kontakt

Wir winschen ihnen viel Spal3 bei der Nutzung unseres Excel-Tools. Sollten Sie Fragen oder
Probleme mit oder zu der Datei haben, melden Sie sich einfach.

Financial Modelling Videos ist ein Angebot der Smart Cap GmbH

Smart Cap GmbH
Schulze-Delitzsch-Str. 2
58455 Witten

Gesellschaftssitz: Witten
Registergericht: Amtsgericht Bochum, HRB 13474
Geschéftsfuhrer: Dirk Gostomski

Email: fimovi@fimovi.de
Web: www.financial-modelling-videos.de
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3.2 Anregungen und Feedback

Das Entwicklerteam von Fimovi ist jederzeit offen fir Anregungen und Wiinsche. Wir nehmen alle
Wiunsche und Vorschlage auf, prufen sie sorgfaltig und lassen diese, sofern sinnvoll und umsetz-
bar, in eines der nachsten Updates einflie3en.

Schicken Sie ihre Anregungen und Anderungswinsche bitte per Mail an: fimovi@fimovi.de

Auf diese Weise wird die Vorlage immer besser und auch Sie profitieren nach dem Erwerb von
den kostenlosen Updates und Weiterentwicklungen.

Wir wirden uns freuen, wenn Sie diese Vorlage ihren Kollegen, Kunden oder Bekannten weiter-
empfehlen.

3.3 Weitere Excel-Tools - Eine Auswabhl

Besuchen Sie unsere Webseite www.fimovi.de fur weitere Informationen, Screenshots, kostenlose
Downloads und hilfreiche Blogbeitrage.

Eine kleine Auswahl unserer Vorlagen und Tools:

Excel-Projektmanagement-Paket (EPP)

\11-Diagramme, PSP, Mellenstein
n, Arbeitspaketbeschreibung

e ol&%“, A Dieses Paket enthélt neben dem Projektplanungstool acht weitere professi-
' O'},;'p%}“c’;:h&_?@q- onelle Excel-Vorlagen fiir das Projektmanagement. Dazu zahlen neben wei-
J \ | teren Gantt-Diagramm-Vorlagen (3 phasig und 1-phasig auf Tages-, Wo-
Exod"’% I chen- und Monatsbasis) auch Tools zur Erstellung von Projektstrukturpla-
w/f nen (PSP), Meilensteinplane (= Timelines) sowie Arbeitspaketbeschreibun-

(ot en.
() g

Excel-Finanzplan-Tool (PRO)

Mit dieser professionellen Excel-Vorlage, kdnnen auch Nicht-Betriebswirte

EXCel-Finanszan.Too|

PRO Version

schnell und einfach detaillierte und aussageféhige Vorausschauen fiir die
Liquiditatsrechnung, Gewinn- und Verlustrechnung und Bilanz generieren.

|00 -uB|dzURLLEE

Die PRO-Variante richtet sich an «Bilanzierer» und generiert eine integrierte
banken- und investorenkonforme Finf-Jahres-Finanzplanung inklusive
Kennzahlen und Grafiken. Rechtsformspezifische Editionen vorhanden fiir
Kapitalgesellschaften, Personengesellschaften und Einzelunternehmen.
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Excel-Finanzplan-Tool (PROJEKT)
Integrierte Finanzplanung fir Unternehmen mit Projektgeschéft.

Im Projektgeschaft hat jede Auftragserteilung gravierende Auswirkungen auf
Umsatz, Ergebnis und Kapitalbedarf. Lange Projekt- bzw. Bauphasen fiih-
ren zu starken Schwankungen innerhalb des Bestandes an fertigen und
halbfertigen Erzeugnissen. In aller Regel leisten ,Erhaltene Anzahlungen*
einen wesentlichen Beitrag zur Unternehmensfinanzierung. Aus diesem
Grund ist eine ganzheitliche, integrierte Finanzplanung fur projektausfih-
rende Unternehmen (z.B. aus dem Anlagenbau, Sondermaschinenbau,
Software-Projektgeschéft, Bauindustrie etc.) besonders wichtig.

Excel-Liquiditatstool

Mit diesem Tool erstellen Sie schnell und einfach ein Bild ihrer operativen
Liquiditatslage. Rollierende Liquiditatsplanung auf Tages-, Wochen- oder
Monatsbasis. Durch die Zusammenfihrung von Daten aus der Finanzbuch-
haltung, Banksalden, Kundenauftragen und Lieferantenbestellungen mit
den damit verbundenen Zahlungskonditionen erhalten sie eine aussagekréaf-
tige Liquiditatsbetrachtung.

Valuation Box - Excel-Vorlagen zur Unternehmensbewer-
tung

Drei verschiedene, professionelle Excel-Vorlagen zur Unternehmensbewer-
tung. Neben den in der Praxis allgegenwartigen Discounted Cashflow Me-
thoden (DCF) werden inshesondere die bei VC-Finanzierungen haufig ver-
wendete Venture Capital Methode sowie das First Chicago Verfahren abge-
deckt.

«Quick Check Tool» - Unternehmenskauf/Investition

Das kompakte Excel-Analyse-Tool ermdglicht eine schnelle Einschatzung,
ob ein Kauf/Investment in ein Unternehmen bzw. Projekt wirtschaftlich sinn-
vollist. D.h. kbnnen die eigenen Renditevorstellungen erreicht werden? Wie
entwickeln sich Cashflow und GuV in den nachsten Jahren? Dazu sind nur
wenige Eingabewerte erforderlich.
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