lhre ersten Eintrage im Excel - Urlaubsplaner

Nachdem Sie den Urlaubsplaner eingerichtet haben,
1. Verzeichnis "Urlaubsplaner" anlegen,
2. Entpacken des zip-Archivs und abspeichern des Urlaubsplaners im Verzeichnis "Urlaubsplaner”,
3. Starten des Urlaubsplaners,

kdnnen Sie nun mit lhren ersten Eintragen im Urlaubsplaner beginnen:

Erste Eintrage im Urlaubsplaner

1. Eintrag Ihrer Mitarbeiter in die Mitarbeitertbersicht
2. Eintrag der Abteilungen in die Mitarbeiteribersicht
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1 Eintrag lhrer Mitarbeiter in die Mitarbeiterubersicht

Der Urlaubsplaner startet immer mit Anzeige der Mitarbeiterlbersicht (Startseite).
Beginnen Sie mit dem Eintrag lhrer Mitarbeiter:

ﬁﬂtartseite lan Feb Mrz Apr E]].Tah > ‘:?’Kljrzel E Andere Farbe E’é guswerten [2]1 Tab = nl']
[l speichern  Mai Jun Jul Aug [B1Tab < %) Notiz (), Zoom &, markieren [@]17Tab < | [§ii
X schlieBen | 5ep Okt Mov Dez aTag heute | 3 suche we Export pdf ‘»E‘J,snrtieren &It’uschen )
Start + Ende Monatstabellen anwahlen Monatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten
Meiertong GmbH Abwesenheitsliste Di, 26.01.16
Altuslzr

Bachstralte 31, 49509 Recke ‘ ’ Geburtstag!
2016 i Mitarbeiter Abt.  Uaus 15: U fir 161 U Ges.: U geb 16 [ fir 17| |Di, 26.01.16 ’ KW: 4
Nr. Mame, Vorname 13,0 260,0:273,0: 103,0: 170,0 | |Hame: Abt.:
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Tragen Sie lhre Mitarbeiter beginnend mit dem Nachnamen ein, damit Sie spater ein sinnvolles
Sortierergebnis bekommen.

Tragen Sie lhre Mitarbeiter durchgédngig ein, ohne Zeilen frei zu lassen. Sie kénnen lhre Mitarbeiter
ungeordnet eintragen und brauchen nicht auf eine alphabetische Reihenfolge zu achten - spater kénnen Sie
lhre Mitarbeiter jederzeit per Klick auf den Befehl "sortieren” alphabetisch sortieren.

Tragen Sie die Namen lhrer Mitarbeiter so kurz wie mdglich und ohne Zuséatze ein - je langer Ihre Eintrage
sind, um so schlechter (bzw. kleiner) ist die Bildschirmansicht aller anderen Tabellen, da sich die Spaltenbreite
in sémtlichen Tabellen automatisch anpaft. Je breiter die Namensspalte ist, desto kleiner wird die
Bildschirmansicht.

Wenn Sie zusétzliche Daten (z. B. Personalnummer, Eintrittsdatum, Arbeitszeiten usw.) zu lhren Mitarbeitern mit
aufnehmen wollen, haben Sie folgende 3 Mdglichkeiten:

a. Eintrag in die separate Mitarbeiter-Tabelle (Empfehlung)
b. Eintrag einer Zellnotiz
c. Eintrag in das eingebettete Word-Dokument

a. Sie kdnnen Daten in die separate Mitarbeiter-Tabelle aufnehmen: klicken Sie oben in der
Menuleiste auf ,Mitarbeiter” und tragen die Daten in die Mitarbeiter-Tabelle ein. Die
Spaltenlberschriften der hellgrin unterlegten Spalten kénnen Sie selbst frei belegen:

ﬁ} Startseite.  Jan Feb Mrz Apr E) 1Tab = ?Kﬂrzel E Andere Farbe 5‘3 auswerten [#]1 Tab > I'ih Statistik Iﬂ_]Word-Dok. @Drucken
[l speichern | Mai Jun Jul Aug 31 Tab < %) Notiz (), Zoom &, markieren [38] 1 Tab < j?_)KaIender Ceperorenliste | | ] Druckvorsch)
X SchlieBen | Sep Okt Mov Dez aTag heute | 343 Suche wH Export pdf %lsortieren &zléschen ) Feierta ﬁAnderer Dirul
Start + Ende Monatstabellen anwahlen Monatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere T3 Drucken
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Mitarberter Geb- | Alter |Pers.-Nr. [Abt. |[Funktion Eintritt Frei |Frei |Frei |Freil |H
Name |Vomaj_11_e Datum
1|Born Herbert |16.03.1976: 40 [12345678 :AD :Sachbearbeiter :01.04.1999
2| Deffers Sandra | 03.09.1967: 49 76543219 :AD 'Administrator :15.08.2010
3|Emmers Ferdi 22.01.1981: 35 54546371 :KS Kundenservice :01.10.2001
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b. Sie kdnnen eine Zellnotiz aufnehmen: klicken Sie oben in der Menleiste auf ,Notiz” und nehmen
einen Text als Notiz auf - diese wird Ihnen angezeigt, wenn Sie mit der Maus Uber die Zelle fahren:
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c. Sie kdnnen Daten in das eingebettete Word - Dokument aufnehmen: klicken Sie oben in der
Menduleiste auf , Word-Dok.” und nehmen weitere Informationen in das Word - Dokument auf:
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Motizen Mitarbeiteriibersicht

hier kdnnen Sie weitere Informationen aufnehmen
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2. Eintrag der Abteilungen in die Mitarbeiteribersicht

Der Eintrag einer Abteilung, eines Sachgebiets 0. &. hat den Sinn, dass Sie lhre Mitarbeiter sinnvoll
zusammenfassen, damit Sie z.B. in der Ausfallquotenberechnung sofort sehen, in welcher Abteilung die
Ausfallquote kritisch ist. Hier macht es also keinen Sinn, bei Ihren Mitarbeitern individuelle Eintrdge wie z. B.
Personalnummer, Arbeitszeiten, Eintrittsdatum o. &. einzutragen, weil diese individuellen Daten nicht sinnvoll
zusammengefasst werden kénnen und dadurch einige Berechnungen und Funktionen sinnlose Ergebnisse liefern
wurden. Tragen Sie solche Daten wie oben beschrieben besser in die separate Mitarbeiter-Tabelle ein!

Durch den Eintrag von Abteilungsbezeichnungen o .&. werden im Urlaubsplaner weitere Funktionalitaten
aktiviert. Nur wenn Sie bei Inren Mitarbeitern eine Abteilung eingetragen haben, sind die folgenden
Funktionalitaten aktiv:

(sinnvolle) Sortierung Ihrer Mitarbeiter,

abteilungsbezogene Ausfallquoten - Berechnung in der Abwesenheitsliste,
Berechnung der Jahresstatistik "Abteilung",

farbliche Darstellung in den Monatstabellen.

Tragen Sie nicht die voll ausgeschriebene Abteilung ein, sondern eine Kurzbezeichnung. Tragen Sie
gebrauchliche Abklrzungen ein, die in lhrem Hause verwendet werden, und fassen Sie Ihre Mitarbeiter sinnvoll
zusammen (Abteilung, Sachgebiet, Funktionsbezeichnung o. a).

Vorschlage, Beispiele:

e Admin fur Administration,
e AD far Aussendienst,
e D far Innendienst,

e KS far Kundenservice,
e |tg fur Leitung,

e Sek far Sekretariat.

Nachdem Sie Ihre Mitarbeiter auf diese Weise eingetragen haben, haben Sie die Basis flr Ihre weitere Arbeit mit
dem Urlaubsplaner gelegt. Klicken Sie nun noch auf "sortieren”, danach auf "Abteilung". Danach sind lhre
Mitarbeiter nach Abteilung und innerhalb der Abteilungen wiederum nach Namen alphabetisch sortiert:

fa) Startseite  Jan Feb Mrz Apr [EJ 1Tab > v Kirzel B Andere Zellfarben 55 auswerten [#] 1Tab
L'ﬂ Speichern | Mai Jun Jul Aug ﬂ 1Tab = ‘?’FJNDtiI nﬂJWDrd-anument &, markieren [« 1 Tab |
_j'Sl:hIiel's-en Sep Okt Mow Dez ﬂTag heute ﬁSrSnr‘tierung @ Elsurtieren @ulﬁsche
Monatstabellen anwidhlen ha - fEr bearbeiten
Sorkierung nach;
Firma GmbH & Co. KG (" Mitarbeiter bwesenheitsliste D, 13.
lu—u d ——
Astrabe 1, 12345 Ort Antelng > xé wioct
2015 :Mitarheiter Ahbt. (0 aus 14U fiir 15 U GE=. U g8Db 15 [0 TOT Th Llli, 13.01.15 K
Nr. :Hame 31,0 : 4500 : 490,0 4465 43,5 | |[Hame: Abt.:
1:Berger, Heike AD 9.0 21,0% 30,0 39,0 -9.0 | |Emmers, Ferdi AD
2iEmmers, Ferdi AD 3,0 2708 300 1,0 25 0 [ [Lehmann, Mia Al
Jilefers, Bernd AD a00: 30,0 30,0 Heinze, Jens RLL
4iLehrmann, Mia AD 30,0 30,0 27,0 3.0 | |Schiffer, Teresa PHS
Aiduhmann, Helmut AD ano: 30,0 285 4.5 | |Stittgen, Dirk PHS
GiPdlker, Axel AD 2,0 280¢ 30,0 305 -0,5
Tidhrmann, Ferdinand 1D 1,0 290: 30,0 234 (]
A iBerkemeier, Hemwig 1D 1,0 268,0: 27,0 26,0 1,0

Alle anderen Tabellen im Urlaubsplaner haben nun dieselbe Darstellung Ihrer Mitarbeiter. Nun kénnen Sie damit
beginnen, lhre Eintrdge in die Monatstabellen zu machen.
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