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1 Einrichtung des Urlaubsplaners

Der Urlaubsplaner bendtigt ein eigenes Verzeichnis auf lhrem lokalen oder Netzlaufwerk.
Gehen Sie zur Einrichtung des Urlaubsplaners bitte in den folgenden 4 Schritten vor.

In dem pdf-Dokument "Urlaubsplaner_Einrichtung.pdf", das Ihnen per eMail separat zugegangen ist,
sind diese Schritte ndher erlautert.

1.1 Verzeichnis anlegen
Richten Sie sich ein Verzeichnis auf Ihrer Festplatte ein, z. B.: C:/ Benutzer/Urlaubsplaner.

1.2 Entpacken des zip-Archivs
Entzippen Sie die beiden Dateien "Urlaubsplaner 2019.xIlsm" und "Urlaubsplaner_Hilfe.pdf" in

lhr Verzeichnis "Urlaubsplaner". Diese beiden Dateien mussen sich in demselben Verzeichnis
befinden;

1.3 Starten des Urlaubsplaners
Starten Sie nun den Urlaubsplaner in Excel Uber 'Datei - 6ffnen’.

14 Vertrauenswiirdiger Speicherort
Legen Sie lhr Urlaubsplaner-Verzeichnis als "vertrauenswirdigen Speicherort” fest.
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2 Erste Eintrage im Urlaubsplaner

Starten Sie den Urlaubsplaner in Excel Gber "Datei - 6ffnen”.
Der Urlaubsplaner startet immer mit Anzeige der Mitarbeitertbersicht (Startseite).

Die Mitarbeiteriibersicht besteht aus drei Teilen:
e Mitarbeiter und deren Urlaubstage,
e Abwesenheitsliste und
e Abteilungs — Ausfallquotenberechnung:

ﬁ Startseite  lan Feb Mrz Apr alTab ¥ A:}KEIFZEl u_] Andere Farbe é‘é guswerten |21 Tab = ﬂj] Statistik IE—_IT.'\."Drd-DDk. ._EHDrucken

H Speichern = Mai Jun Jul Aug ﬂ 1Tab <« ‘?“J Matiz "_{EDDI‘H ﬁf markieren [ 1 Tab < 48} Kalender @‘Wochenliste iﬁ Druckvorsch
X SchlieBen S5ep Okt Mov Dez aTag heute :ﬁSuche wg Export pdf ‘»E,I,snrtieren &LIﬁschen ) Feiertage Emnarbeiter _ﬁAndererDrl
Start + Ende Monatstabellen anwihlen Manatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen Drucken
Meiertong GmbH Abwesenheitsliste M, 27.01.16 Ausfaliquoten Mi, 27.01.16
Bachstrake 31, 49509 Recke ‘ ’ g ! Mitarbeiter Ausfall-
2016 Mitarbeiter Abt. il aus 15U fur 16} U Ges. U geb 16; 0 fur 17 | [Mi, 27.01.16 B KW: 4 Anzahl : Ausfall| quote
Nr. Name, Vorname 14,0 260,0:274,0: 1050; 169,0 |Name: Abt.: 40 |[[Abt: 17 4,0 24 %
1:Born, Herbert AD 1,0 1,0 1,0 | |Berger, Heike Ks G AD ]
2:Deffers, Sandra AD Koch, Harald v L D 4 20 B0 %
3iEmmers, Ferdi AD 20 300: 320 12,0 20,0 | |Hermanns, Silke Ltg u Ks 3 1,0 33 %
4iHons, martin AD Mubert, Werner (] u Ltg 1 1,0 100 %
5 Lefers, Bernd AD 30,07 300 g0 210
Gilerets, Silke AD
7 Waiers, Bernd AD 30,07 300 80 220
8 Meiers, Sarah AD 30: 300 330 210; 120
Die Mitarbeiteriibersicht beinhaltet die Grunddaten lhrer Mitarbeiter:
e "Name, Vorname": Spalte 2 Manueller Eintrag
e "Abt.": Abteilung, Sachgebiet, Funktion 0.d8. Spalte 3 Manueller Eintrag
e "Uaus..": Urlaubsibertrag aus Vorjahr Spalte 4  Manueller Eintrag
e "Uflr..": Urlaubsanspruch fir das Ifd. Jahr Spalte 5 Manueller Eintrag
e "UGes": Gesamturlaub fir das Ifd. Jahr Spalte 6 Automatische Berechnung
e "Ugeb...": Realisierter Urlaub im Ifd. Jahr Spalte 7 Automatische Berechnung
e "Ufur.:" Urlaubsvortrag fir das folgende Jahr  Spalte 8  Automatische Berechnung

Die Abwesenheitsliste befindet sich rechts neben der Mitarbeiterlbersicht. Sie zeigt lhnen die am
heutigen Tage fehlenden Mitarbeiter an. Sie zeigt bei jedem Start immer die Personalausfalle des
heutigen Tages an, so daB Sie gleich beim Start einen Uberblick tiber Ihre heutige Personalsituation
haben.
e Mit Klick auf die beiden Pfeile oberhalb der Abwesenheitsliste kénnen Sie die Abwesenheitsliste
tageweise durchklicken (Pfeil links: pro Klick 1 Tag zurlck, Pfeil rechts: pro Klick 1 Tag vor).
e Mit Klick auf den kleinen Pfeil innerhalb des Datumsfeldes springen Sie direkt zu dem Tag in der
Monatstabelle, der im Datumsfeld aktuell angezeigt wird.

Die Abteilungs — Ausfallguotenberechnung befindet sich rechts neben der Abwesenheitsliste.
Sie zeigt lhnen die Ausfalltage (abs.) und die Ausfallquoten (rel.) des aktuell eingestellten Tages an.

e Die Ausfalltage/ Ausfallquoten werden nur dann berechnet, wenn Sie fir lhre Mitarbeiter in der
Spalte 'Abt' Abteilungsbezeichnungen o. a. eingetragen haben. Vollstandig berechnet werden
sie nur dann, wenn Sie dies bei jedem Mitarbeiter getan haben.

e Ausfallquoten > 50% werden in roter Schriftfabe hinterlegt, damit Sie gleich erkennen kénnen,
in welcher Abteilung oder Arbeitsgruppe die Ausfallquote kritisch ist.

Seite 6 von 49



hoch

2.1 Eintrag lhrer Mitarbeiter in die Mitarbeiteriibersicht

e Tragen Sie lhre Mitarbeiter beginnend mit dem Nachnamen ein, damit Sie spater ein sinnvolles
Sortierergebnis bekommen.

e Tragen Sie Ihre Mitarbeiter durchgdngig ein, ohne Zeilen frei zu lassen. Sie kénnen Ihre
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. Die Sortierung wird fur alle Tabellen und Statistiken gleichzeitig
durchgefihrt, so dass Sie in allen Tabellen Ihre Mitarbeiter immer in identischer Reihenfolge
haben.

e Tragen Sie die Namen lhrer Mitarbeiter so kurz wie méglich und ohne Zusatze ein: je langer
lhre Eintrage sind, umso schlechter bzw. kleiner ist die Bildschirmansicht aller anderen
Tabellen, da sich die Spaltenbreite in samtlichen Tabellen automatisch anpal3t — je breiter die
Namensspalte ist, desto kleiner wird die Bildschirmansicht.

e Tragen Sie ausschlieBlich Name + Vorname in die Mitarbeitertbersicht ein. Wenn Sie noch
zusatzliche Daten (z. B. Personalnummer, Eintrittsdatum, WAZ, Geburtstag usw.) lhrer
Mitarbeiter aufnehmen wollen, haben Sie zur Aufnahme solcher Daten folgende 3
Maglichkeiten:

1. Mitarbeiter-Tabelle (Empfehlung)
Nehmen Sie solche Daten in die separate Mitarbeiter-Tabelle auf! Klicken Sie oben in
der Mendileiste auf ,Mitarbeiter” und tragen die Daten in die Mitarbeiter-Tabelle ein.

2. Zellnotiz
Sie kdnnen eine Zellnotiz aufnehmen: klicken Sie oben in der Men(leiste auf ,Notiz"
und nehmen einen Text als Notiz auf - diese wird Ihnen angezeigt, wenn Sie mit der
Maus Uber die Zelle fahren.

3. Word-Dokument
Sie kdnnen Daten in das eingebettete Word-Dokument aufnehmen: klicken Sie oben in
der Menuleiste  auf ,,Word-Dok.” und nehmen weitere Informationen in das Word-
Dokument auf.
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2.2 Eintrag lhrer Abteilungen in die Mitarbeiteriibersicht

Der Eintrag einer Abteilung (oder Sachgebiet, Funktion 0.4.) hat den Sinn, dass Sie lhre Mitarbeiter in
sinnvolle Gruppen 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 Eintrage wie z. B. Personalnummer, Arbeitszeiten, Eintrittsdatum o. a. einzutragen, weil
diese individuellen Daten nicht sinnvoll zusammengefasst werden kénnen und dadurch einige
Berechnungen und Funktionen sinnlose oder UberflUssige Ergebnisse liefern wirden. Tragen Sie solche

individuellen Daten in die separate Mitarbeiter-Tabelle ein!

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

(sinnvolle) Sortierung Ihrer Mitarbeiter,

abteilungsbezogene Ausfallquotenberechnung in der Abwesenheitsliste,
Berechnung der Jahresstatistik "Abteilung”,

farbliche Darstellung in den Monatstabellen.

Tragen Sie lhre Abteilungen so kurz wie méglich und ohne Zusatze ein, indem Sie gebrauchliche
Abkirzungen verwenden, die in lhrem Hause verwendet werden, und fassen Sie so lhre Mitarbeiter
sinnvoll zusammen (Abteilung, Sachgebiet, Funktionsbezeichnung o. 8). Tragen Sie nicht die voll
ausgeschriebene Abteilung ein, sondern eine Kurzbezeichnung.

Vorschléage, Beispiele:

Admin far Administration
AD fir Aussendienst

ID fUr Innendienst

KS fir Kundenservice

Lt far Leitung

P fdr Produktion

Sek far Sekretariat

BU far Baro

Vw far Verwaltung usw.

Nachdem Sie Ihre Mitarbeiter auf diese Weise eingetragen haben, haben Sie die Basis 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:

oy Startseite  Jan Feb Mrz Apr [EJ1Tab> & Kirzel OF Andere Farbe 99 auswerten [#]1Tab> gl Statistik B word-Dok. ¥ Drucken
,}E‘Speichern Mai Jun Jul  Aug ﬂlTab * ‘EJNUtiz '-{Zoom & omarderen [@] 1 Tab « ji-_') Kalender @‘J\."Dchenliste _1]Druck1r0rschau

% SchlieRen | Sep Okt Mov Dez ) Tagheute | 33 Suche o Export pdi 4 | sortieren loschen | (L) Feiertage S5 Mitarbeiter | 35 Anderer Drucker

Start = Ende Monatstabellen anwahlen Monatstabellen bearbeiten FrrErer bearbeiten Andere Tabellen Drucken

i www excel-urlauksplacer.de
Meiertong GmbH & Co. KG "1; i Abwesenheitsliste  Di, 16.08.16 Ausfallguoten Di, 16.08.16
Astrasse 1, 23456 Astadt Sortierung @ d ! Mitarbeiter Ausfall-
2016 Mitarbeiter Abt. {Uaus15iUfur16:U Ges. : U gy P e L] ‘ KW: 33 Anzahl | Ausfall| quote
Nr. :Name, Vorname 6,0: 241,0: 2470 . 1|  Mitarbeiter Abt: 2,0 ||Abt: 11 2,0 18 %

1iBatters, llka AD . nna AD u AD 5 20 40 %

" Abteilung : -

2:Gembert, Anna AD 2.0 300 320 agica AD K Admin 2

3:Hellmann, Sandra AD 300 300 o | (] 3

4iHermes Dragica__AD A0 aN0: 340 40! _anoll PCS 1
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2.3 Eintrag der Ausfalltage in die Monatstabellen
Sie erreichen die Monatstabellen mit Klick oben auf die Mendleisten - Symbole "Jan" - "Dez":

In die Monatstabellen tragen Sie tber 7 verschiedene Buchstabenkirzel (z. B. U fur Urlaub, K fur krank,
L fir Lehrgang usw.) die Ausfalltage Ihrer Mitarbeiter ein. Die Klrzel werden nach Eintrag automatisch
mit verschiedenen Farbhintergriinden unterlegt, damit sie sich optisch besser voneinander
unterscheiden. Die Summen der einzelnen Ausfalltage und die aktuelle Ausfallquote werden anhand
dieser Kurzel berechnet und im oberen Bereich jeder Monatstabelle angezeigt:

ﬁ Startseite d ﬂ 1Tab = & Kirzel 35 Andere Farbe ﬁ‘é auswerten [2]1 Tab = ﬁj] Statistik lﬂ_]‘."'."ord-Dok.
H Speicher, 1 Tab < "j,J Motiz _{ Zoom ﬂf markieren |48 1 Tab < j?; Kalender E‘.ﬁ"uchenliste

% Schlieke () Tag heute | 334 Suche 5 Export pdf & | sortieren G ldschen | () Feiertage 24 Mitarbeiter
Start = Ende

Mai Jun Jul Aug
Sep Okt Mov Dez

Tn anwahlen Monatstabellen bearbeiten Mitarbejter bearpeiten Andere Tabellen

R oy
Aug 2016 e S; 13,0 Ui, 4 K (Krank) 2 G [Gleittag) 1 L [Lehrgang) z T[T_ag_u
Ausfallquote: Mann-Tage:  263[ Moi D iMi iDof FriSa:So Mot on oot oo o rao: Lho: i Dol FriSalt
9.9 % Ausfalltage: 2500 0y iz 0304 05i06:07i 0809 M Mi12i13 4Bk Ti® 1920
Urlaub:| Rest:
MNr. |Name. Yorname |Abt. 91.0] 7a.0
1:Batters, llka A0 B.0! E.O G
2:Gembert, Anna AD 00 B0 P: P (L T o B N
FiHellmann, Sandra:AD 21.0: 210 [E]
4iHermes, Dragica (aD 30.0: 300 [ [
BiKarlins, Maria A0 40 B0 U:u:u U:ug:u:ug:u
E:Basler, Fred Admini 50: 5.0
7iMeiers, Karin Admini 1.0 110 T: T
aiKlein Flizahath In! 170170 1 (=1

Standardmassig sind 7 Buchstabenkdrzel vorbelegt, von denen Sie 5 individuell andern und neu
festlegen kdnnen (siehe nachster Punkt 2.3.1). Die Kurzel U (fir Urlaub) und S (fir Sonstiges) sind fest
belegt und kdnnen nicht geandert werden.

StandardmaBig sind folgende Kurzel vorbelegt :

Kiirzel | Bedeutung | Anderbar?

U Urlaub nein
K Krank ja
G Gleittag ja
L Lehrgang ja
T Tagung ja
P Projekt ja
S Sonstiges nein

Das Kurzel "S" (Sonstiges) soll als "Sammelklrzel" fur (seltenere) Personalausfalle dienen, fur die kein
eigenes Kirzel lohnt und fir die Sie kein eigenes Kurzel vorbelegt haben. Wenn Sie einen solchen
Personalausfall haben, sollten Sie hierfir das Kurzel "S" verwenden und ggf. eine Zellnotiz aufnehmen.
Auf diese Weise werden auch solche Personalausfalle in den Berechnungen (Ausfallquote, Statistiken,
Einzelauswertung) bertcksichtigt.

Sie kdnnen auch irgendein anderes Kurzel eintragen, das nicht vorbelegt ist. Diese Kirzel werden nicht
mit einem Farbhintergrund belegt und nicht in den Berechnungen beriicksichtigt ( was ja auch
beabsichtigt sein kann). Nach Eingabe eines nicht vorbelegten Kurzels wird dennoch eine
Bildschirmmeldung eingeblendet, die darauf hinweist, da3 diese Kiirzel in keine Berechnungen
eingehen.
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2.3.1 Eigene Kiirzel fiir Ausfallgriinde festlegen
Wenn Sie andere als die vorbelegten Kirzel verwenden wollen, sollten Sie mdglichst gleich zu Anfang
die Kiirzel festlegen, die fur Sie sinnvoll sind. Uberlegen Sie sich, welche Art von Personalausfallen Sie
haben und mit welchen Kirzeln Sie diese Personalausfélle belegen wollen. Klicken Sie zum Festlegen

eigener Kirzel oben in der Menuleiste auf das Symbol "Kirzel":

L ——

faf Startseite.  Jan Feb Mrz Apr EJ1Tdp - & Karzel BE thdere Farbe  §% auswerten [@]17ab > gl statistic B word-Dok. g5 Drucken
H Speichern | Mai Jun Jul Aug ﬂ 1Tab = 'l Zoom Q?/markieren [%] 1 Tab < &MY Kalender @‘ﬂ.‘ochenliste gﬂDruck\rnrschau
X SchlieBen | Sep Okt Nov Dez aTag heute ,-_-ﬁ Suche ' Export pdf ‘—Elsortieren &:Iﬁschen 12 Feiertage @Mitarbeiter f@Anderer Drucker

Start + Ende Monatstabellen anwdhlen Monatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen Drucken

Es wird nun der Eingabedialog "Kiirzel fir Ausfallgriinde” eingeblendet. Im Reiter " Anderung"
kénnen Sie die Kirzel und Ausfallgriinde selbst andern und neu festlegen. Legen Sie lhre Kirzel in der
Reihenfolge von 'wichtig' zu 'unwichtig' bzw. von 'haufig' zu 'selten’ fest.

Kirzel fir &usfallgrinde D
Eingabe Anderung l

Die kidrzel 1 und 7 {Urlaub und Sonstiges) sind
fest belegt und kinnen nicht gedndert werden. Die
Kirzel 2 his 6 kinnen Sie hier andern:

Aktuelle Belegung:
Kirzel Bedeutung
K | Krank
G | Gleittag
L | Lehrgang

Tagung
Projekt

Andern Sie hier {einfach iiberschreiben)
Kirzel, Bedeutund:

| K| krank

| 6| Gleittag
| L | Lehrgang
[ [Toous
| P | Prajext

Prifen Siewahrend der Eingahe, oh [hr Text ohen
in die Monatsibersicht hineinpaizt. Kirzen Sie gof.
ab oderwahlen ginen anderen Begriff.

Vorschlége, Beispiele:

BS flr Berufsschule

D oder DR fr Dienstreise

E oder EZ flr Erziehungsurlaub
F oder FB fdr Fortbildung

M oder MS far Mutterschutz

SuU far Sonderurlaub

Klicken Sie auf 'OK". In den Monatstabellen kénnen Sie nun die geanderten Kurzel verwenden.
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2.3.2 Eingabe der Ausfalltage
Geben Sie nun Ihre Ausfalltage mit Ihren Kirzeln ein.

Die Berechnung der Ausfallquoten Ihrer Mitarbeiter richtet sich nach den Arbeitstagen einer 5- bzw. 6-

Tage-Woche unter Berlcksichtigung der Feiertage. Das bedeutet, dass Samstage und Sonntage bei einer

5-Tage-Woche nicht als Arbeitstag gelten und bei einer 6-Tage-Woche der Sonntag nicht als Arbeitstag

gilt.

Geben Sie Personalausfille also nur fir Tage ein, die auch als Arbeitstage gelten!

Haben Sie in lhrem Haus die

-5-Tage-Woche, geben Sie die Ausfalltage nur fir die Tage Montag bis Freitag ein;
-6-Tage-Woche, geben Sie die Ausfalltage nur fir die Tage Montag bis Samstag ein.

Bei einer 5-Tage-Woche werden nur die Tage Montag bis Freitag als Arbeitstage gewertet. Wenn Sie
Ausfalltage trotzdem auch an Samstagen, Sonntagen oder Feiertagen eintragen, werden die
Ausfallquoten auch fur diese Tage mitberechnet, obwohl dies keine Arbeitstage sind.

Im folgenden Beispiel sind bei einer 5-Tage-Woche auch an Samstagen und Sonntagen Krankentage
einge-tragen worden. Es sind somit mehr Ausfalltage (29) eingetragen worden als der Monat
Arbeitstage (21) hat.

Dies fuhrt zu einer falsch dargestellten, héheren Ausfallquote, die im Extremfall Gber - objektiv nicht
maoglichen - 100 % liegt:

Fi 16 4y Url. 29 K [Krank)] G [Gleittag) L [Lehrgang] T [Tagung] F [Projekt] <
Arbeitstage: 21 \

Ausfallquote: [Mann-Tage: 21? Oii:Mi Do FriSaiSoiMa: Oi i M iDo! FriSaiSo:Mai D MiiDo: FriSaiSoiMa: Oii Mii Dai FriSaiSo: Mo
138,13 fustalltage: B0 M gz ipziog i osio6ioviogioaiwiNii@ i MiBiEITiwIiWiz0i2ieizgidisnigi2Ti28 29
i laub| Rest:

Nr. [Name, Yorname |[Abc. | 30.0( 30.0 &

1iMeiers, Franz A0 (300iA00[ K: K K: K Kk K K K K:EK % K KKK K KikK KiK: Kiki® K
Die Ausfallguote wird nur dann richtig berechnet, wenn Sie Ausfalltage nur fir solche Tage eintragen,
die auch als Arbeitstage gelten - im Falle einer 5-Tage-Woche also Montag bis Freitag, im Falle einer 6-
Tage-Woche Montag bis Samstag. Im folgenden Beispiel wurden die Krankentage nur an den
Arbeitstagen Montag bis Freitag eingetragen, so daf3 hier die Ausfallquote bei korrekten 100% liegt:

Fe 16 . Lrl. 21 K [Krank) G [Gleittag) L (Lehrgang) T (Tagung) F [Projekt]
Arbeitstage: |
Ausfallquote: Mann-Tage: 2| Mg Oi: MiiDo: FriSa:So Mo Oii Mi:Doi Fr:S5aiSo:Mai O MiiDo: FriSa:SoiMo: Oii Mi;: Do Fr:5aiSo;:Ma
100,0 > Fustlleps 2‘-”21 0z 03 04 0506i07i08i09 WiNizi13iMiBiEI T8 19 20021 2202502425 26 27 28 29
=Tl aub| st
Nr. |Name, Yorname |Abr. | 30,0( 30,0
1iMeiers, Franz A0 300300 EiK:K:E:K KiK: Eik:K KiK: E:iEK:K KK iEIK:EK K

StandardmaBig ist der Urlaubsplaner auf die 5-Tage-Woche eingestellt (unter 3.1.16 kénnen Sie
nachlesen, wie Sie den Urlaubsplaner mit einem Mausklick auf die 6-Tage-Woche umstellen kénnen).
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2.3.3 Sammeleingabe von Kiirzeln und Zellnotizen in einem Schritt

Sie kénnen gleiche Kirzel und Notizen in einem Arbeitsschritt gleichzeitig in beliebig viele Zellen
eintragen, wenn Sie die Strg-Taste mitbenutzen. Wenn Sie fir mehrere Mitarbeiter in verschiedene
Zellen fir verschiedene Tage das gleiche Kirzel und/ oder die gleiche Notiz eintragen wollen, brauchen

Sie nicht jede Zelle einzeln anzuwadhlen und Kirzel und Notiz jedesmal neu einzugeben, sondern nur 1
Mal.

Eingabe des gleichen Kiirzels in mehrere Zellen:

Bei angrenzenden Zellen:
1. Markieren Sie durch Ziehen mit der linken Maustaste alle Zellen, in die Sie das gleiche Kurzel
eintragen wollen;
2. Geben Sie das Kirzel ein;
3. Drlcken Sie die Enter-Taste:

Beispiel:
Jan 2016 ? Url. K (Krank) G (Glet
Brbeitstage: 21
Ausfallquote: Mann-Tage: 63| Fr : Sa: SoiMo: Di i Mi : Dot Fr i Sa:i So i N
o =
R 01:02:03 04 05 06:0708:00 10 1
Berger, Heike Urlaub| Rest:
Hr. [Hame, Vorname |Abt. | 96 0 96,0
1:Berger, Heike 340:340 U
2:Emmers, Ferdi 32,0:i320 Uiuiuiuiu
3iLefers, Bernd 30,0: 30,0

Bei nicht angrenzenden Zellen:

Halten Sie die Strg-Taste gedrUckt;

Klicken Sie alle Zellen an, in die Sie das gleiche Kirzel eintragen wollen;
Lassen Sie die Strg-Taste los;

Geben Sie das Kiirzel auf der Tastatur ein;

Driicken Sie die Enter-Taste:

bk wnN =

Beispiel:

Jan 2016 ? Url. K (Krank) G (Gleitta
frbeitstage: 21

Ausfallquote: Mann-Tage: 63| Fr i Sa: Soi Mo : Di i Mi i Do Fr i 8%a{ S0 Mg
s 01:02:03:04:0506:07 080010 11
Berger, Heike Urlaub| Rest:
Nr. |Hame, Vorname |Abt. [ 96 0( 96,0
Berger, Heike 34,0:i34,0 G
Emmers. Ferdi 320i320
Lefers, Bernd 30,0:30,0

&

M2

[¥]

Sie kdnnen aber auch den ganzen Bereich einfach durch Ziehen mit der linken Maustaste markieren,
das Kurzel eingeben und die Enter-Taste drlicken, um dann die tGberfllssigen Eintrage einfach mit der
ENTF-Taste wieder herauszuldéschen.
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Eingabe des gleichen Kiirzels + der gleichen Notiz in mehrere Zellen:
Sie kdnnen auch gleichzeitig in einem Arbeitsschritt denselben Ausfallgrund plus dieselbe Notiz in
angrenzende und nicht angrenzende Zellen eintragen.

Beispiel: Sie wollen die Mitarbeiterin Berger und Meyer vom 05. - 07. Februar und Mitarbeiter Koch am

02. Februar zum Lehrgang schicken und fur alle Zellen gleichzeitig das Kirzel plus eine Zellnotiz

hinterlegen:
1. Drucken Sie die Strg-Taste und halten sie gedrickt;
2. Markieren Sie durch Ziehen mit der linken Maustaste den 05. - 07. Februar bei Heike Berger,
3. Markieren Sie durch Ziehen mit der linken Maustaste den 05. - 07. Februar bei Alf Meyer;
4. Klicken Sie den 02. Februar bei Fred Koch an;
5. Lassen Sie die Strg-Taste los;
6. Klicken Sie auf das Menuleistensymbol "Notiz", tragen die Notiz ein und klicken auf "Eintragen";
7. Tippen Sie den Buchstaben L auf der Tastatur ein;
8. Drucken Sie die Enter-Taste.
Beispiel:
x|
Lehrgang Uerkauf5gemr;§ch|
eintragen
Feb 2018 : Url. K (Krank) -~
Brbeitstage: 20 lGschen
Ausfallquote: Mann-Tage: 60| Do: FriSa:i SoiMoi Di i Mi i [
Busfaltage:
S 01:02:03;04:05: 0607 ( S hbrechen
Berger, Heike Urlaub: | Rest:
. Hame,‘.l’orpame Abt. | 96,0] 96,0 Alle Zellnotizen einblenden
1:Berger, Heike A :31,0 31,0
2 Koch, Fred A 1320 320 I ]
3 Meyer Alf B7930033.0 Alle Zellnotizen ausblenden
Ergebnis:
Feb 2018 i Url. K (Krank)
frbeitstage: 20
Ausfallquote: Mann-Tage: 60/ Do FriSa:i So Mo Di i Mi iDot Fr
11,7% pustaltage: 7.0/ g4 © 02 ' 03 04 05 06 | O7 | 08 | 09
Urlaub:| Rest:
Hr. [Name, Vorname |Abt. | 96,0( 96,0
1:Berger, Heike A 31,0: 31,0 ! : : -
' ' ' ~Lehrgang Verkaufsgesprach |}
2 Koch, Fred A 1320:320 L | Lehrgang gesprach |
JiMeyer, Alf B 33,0330 L L L
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2.3.4 Urlaubseintrag und - berechnung
Fur die Eingabe von Urlaub bzw. fir die Berechnung von Urlaubstagen stehen hnen mehrere
Eingabemdglichkeiten zur Verfligung. Die Eingabe von:

Eingabe berechnet:
U 1 Tag Urlaub
u 1 Tag Urlaub
1 1 Tag Urlaub
Ug 1 Tag Urlaub
u 0,5 Tage Urlaub Eingabe: Punkt + kleines u
0,5 0,5 Tage Urlaub
.ug 0,5 Tage Urlaub Eingabe: Punkt + kleines ug
Jan 2015 : FE LI
Arbeitstage: 1
Ausfallgquote: Mann-Tage: 378 Do1 Fr i1 Sa i S
13.6 % Austalltage:  51.5] g4 g9 03 | 0.
Berger, Heike Urlaufp—FRest—__
Nr. |Name Abt. |£910| 5155 N\,
1:Berger, Heike AD /¢ 300 290 U\
2 Emmers, Ferdi AD/ © 300 290 u- \
3 Lefers, Bernd af 30,00 29,0 1 \
4:Lehmann, Mia A 30,08 29,0 U
SiMuhmann, Helmut AD 30,0; 285 u
B Polker, Auxel AD\ © 300 295 05 /
7iAhrmann, Ferdinand D \\ 300; 29,5 .ugl/

2.3.5 Geplanter Urlaub mit dem Kiirzel "Ug"

Geplanten - also noch nicht abgewickelten oder genehmigten Urlaub - kénnen Sie mit dem Kurzel "Ug"
oder "ug" (Urlaub geplant) eintragen. “Ug" wird genau wie U (Urlaub) mit 1,0 Tage berechnet und in
der Monatstabelle in gleicher Farbe unterlegt, damit optisch die Zugehérigkeit zu Urlaub erkenntlich ist.
In der Praxis wird dieses Kirzel oft verwendet, um kenntlich zu machen, dass dieser geplante Urlaub
angemeldet, aber noch nicht genehmigt ist. Sobald dies dann geschehen ist, wandeln Sie das "Ug"
einfach in ein "U" um.

Sie durfen das Kurzel "Ug" nicht als eigenes Kurzel festlegen, da Ug bereits automatisch in die
Urlaubsberechnung eingeht. Die Festlegung des Kirzels Ug ware eine Doppelvergabe und wiirde in den
Ausfallquoten und Statistiken zu Doppelberechnungen fihren. Wenn Sie derartige Urlaubsplanungen
dennoch als eigenen Ausfallgrund betrachten wollen, legen Sie hierfir am besten ein eigenes Kirzel
fest (siehe 2.3.1), wie z. B. "gU" (geplanter Urlaub) oder "Ub" (Urlaub beantragt). Nach Genehmigung
des Urlaubs wandeln Sie dann den Eintrag in "U" um, damit die Berechnung auch in die
Urlaubsberechnung Ubergeht.
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2.3.6 Halbtagseintrag und -berechnung
Sie kénnen fur alle festgelegten Kirzel eine Halbtagsberechnung erwirken, indem Sie das
entsprechende Kirzel mit einem vorangestellten Punkt + Kleinbuchstaben eintragen.

Beispiele:
.u: berechnet 0,5 Tage Urlaub

e .ug: berechnet 0,5 Tage Urlaub
e k: berechnet 0,5 Tage Krank
° berechet 0,5 Tage Gleittag usw.

Bei Urlaub kénnen Sie Ganztags- bzw. Halbtagsberechnungen auch erzielen, indem Sie
e cine 1 (= 1 Tag Urlaub) oder
e cine0,5 (= 0,5 Tage Urlaub) eingeben.

2.3.7 Terminblocker, Schulferien, Termine, Veranstaltungen

In jeder Monatstabelle stehen Ihnen oberhalb des Eingabebereichs zwei hellgrau unterlegte Info - Zeilen
zur Verfligung. Hier kénnen Sie firmeninterne Termine, Urlaubssperren, Schulferien, Veranstaltungen
oder irgendwelche anderen Informationen aufnehmen, die Sie im Blickfeld haben wollen, die aber nicht
in irgendwelche Berechnungen eingehen sollen und dem Grunde nach keine Arbeitsausfalle darstellen.

Beispiele fur den Eintrag in die Info - Zeilen sind z.B. Schulferien, Betriebsversammlung, Officeday,
Urlaubssperre, Briickentage, Betriebsferien, Streik, Aussperrung usw.

Sie kénnen wahlfreie einfache Kirzel (z.B. "SF" fur Schulferien, ,,USp” flr Urlaubssperre, ,OD" fir
Officeday o. a.) verwenden und eine zusatzliche Notiz aufnehmen. Wenn Sie mehrere Tage mit einem
Eintrag versehen wollen, kénnen Sie auch hier die unter 2.3.3 beschriebene Sammeleingabe
durchfthren:

1. Markieren Sie durch Ziehen mit gedruckter linker Maustaste den gewinschten Bereich ;
2. Klicken Sie oben in der Mendileiste auf "Notiz", tragen die Notiz ein und klicken auf "Eintragen";
3. Tippen Sie ein wahlfreies Kurzel ein (z.B. ,SF” fur Schulferien);
4. Dricken Sie die Enter-Taste.
Ergebnis:
> - U_Andere Farbe E‘é auswerten [#]1 Tab = .-Li'] Statistik lﬂl]‘."'."u:urd-Du:uk.
< “f‘,JNDtiz I Zoom g,fmarkieren [#8] 1 Tab < j?) Kalender E‘J&"Dchenlist
reute N3 Le”' 2 Export pdf ‘%lsurtieren &L,Ifjschen ) Feiertage E‘é Mitarbeiter
1 Monatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen
J— ir Fi ) G (Gleitta
20 Zellnotiz @ ( 9
120 So { Mg Mo Di : Mi i Do Fri{iSa: So i Mo: [
b Schulferien NRW1
01 : 02 09 10 ; 11 ¢ 12 244 15 | A8 ¢ 1
Schulferien NRW |
Rest: SF SF SF SF S
1540
23.0
26,0 eintragen
28,0
24.0 loschen
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3. Funktionen des Urlaubsplaners

3.1 Die Meniileiste

Im Urlaubsplaner arbeiten Sie Uberwiegend mit den Dateibefehlen, die Sie per Mausklick auf die
Symbole in der Mendleiste am oberen Bildschirmrand anstoBen:

o} Startseite| Jan Feb Mrz Apr [EJ1Tab > ‘& Karzel B5 Andere Farbe S8 auswerten [#]17ab > g statistic B word-Dok. g3 Drucken

[l Speichern | Mai Jun Jul  Aug 1 Tab < #Jnotiz (), Zoom & markieren [@]17Tab < il Kalender [EEWochenliste | [ Druckvorschau
A SchlieBen | Sep Okt Mov Dez a Tag heute | 33 Suche w Export pdf ‘E.I, sortieren a: lgschen | (i) Feiertage @ Mitarbeiter ﬁAnderer Drucker
Start + Ende Monatstabellen anwiéhlen Monatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen Drucken

Die einzelnen Dateibefehle sind in acht verschiedene Gruppen zusammengefalt, die in der Zeile
unterhalb der jeweiligen Befehle bezeichnet sind:

Start + Ende
Monatstabellen anwahlen
Monatstabellen bearbeiten
Mitarbeiter bearbeiten
Andere Tabellen

Datei

Drucken

Sonstiges

Hilfe

Die MenUleistensymbole zeigen einen Quicktext an, der die jeweilige Funktion kurz beschreibt.
Halten Sie die Maus an eins der Symbole, um diesen Quicktext angezeigt zu bekommen:

ok startseite  Jan Feb Mrz Apr [EJ 1Tab = & Kirzel BE Andere Zellfarbet
lﬂSpeichern flai Jun Jul  Au “;‘}]Nutiz Iﬂ_’]Wnrd-anument
% Suche IE—IJ Motizen einfaus

[ Schliefen | Sep Okt Mow Dz ) Tag heute

Monatstabell Monatstabellen bearbeiten
Jun 2015 Tag heute K
Ausfallquote: fur heutigen Tag in Monatstabelle Fr
springen
2,50 . s i 0
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3.1.1 Start + Ende

Nach Klick auf 'Startseite' wird die Startseite/ Mitarbeitertbersicht eingeblendet. Mit Klick auf

'Speichern' wird der Urlaubsplaner zwischengespeichert, mit Klick auf 'SchlieBen' nach Speicherabfrage
geschlossen:

o} Startseite
H Speichern

Jan Feb Mrz Apr lTab > ?Ktmzel Andere Farbe g-g auswerten @lTab > .h Statistik IE_JWord-Dok. @Drucken
Mai Jun Jul Aug [ 1Tab < s Hotiz (), Zoom

ﬁrmarkieren [#] 1 Tab < [!ﬁ]l(alender 5] Wachenliste @Druck\mrschau
¥ SchlieBen Sep Okt Mov Dez @Tag heute ﬁ Suche ' Export pdf ‘%l sortieren a_lijschen L) Feiertage [E3| Mitarbeiter @ﬁnderer Drucker
Monatstabellen anwahlen Monatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen Drrucken

3.1.2 Monatstabellen Jan bis Dez
Sie springen zur angewadhlten Monatstabelle:

——

{a} startseite
H speichern,

 SchlieBen
Start + Ende

n Feb Mrz Ap lTab > ?KUQEI Andere Farbe &g auswerten ElTab > n.h Statistik @Word-nok. Lgh[lrucken

1 Tab = ‘SJNotiz '\_-%Zoom ﬁ;markieren [#] 1 Tab < [fﬁ]l(alender 2 Wochenliste @Druck\mrschau

Tag heute | 4 Suche 3 Export pdf ‘%l sortieren a_ laschen | (L) Feiertage [ Mitarbeiter @ﬁnderer Drucker
Monatstabellen Anwahlen Monatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten

Andere Tabellen Drrucken
3.13 Tabelle vor, Tabelle zurick
Es wird je Mausklick 1 Monatstabelle vorwarts bzw. eine Tabelle zurlick geschaltet:

Mai Jun Jul Aug

Sep Okt Nov Dez

{a} startseite.  Jan Feb Mrz
HSpeichern Mai Jun Jul

?KUQEI Andere Farbe &g auswerten H§| 1 Tab =

‘SJNotiz '\_-%Zoom ﬁ:markieren [#] 1 Tab <

#4 suche e Export pdf ‘%l sortieren a_ loschen
Monatstabellen bearbeiten

jilp statistic  ®)word-Dok. 2 Drucken
[fﬁ]l(alender =3 Wochenliste @Druck\mrschau

) Feiertage 23| Mitarbeiter @Anderer Drucker
Andere Tabellen

 schlieBen | Sep Okt Mov Der
Start + Ende

Monatstabellen anwidhlen Mitarbeiter bearbeiten Drrucken

3.1.4 Tag heute anwahlen

Sie spingen direkt in die Monatstabelle des aktuellen Monats und darin zum heutigen Tag. Der aktuelle
Tag wird in der angewahlten Monatstabelle zur schnellen Orientierung rot umrahmt:

o} Startseite.  Jan Feb Mrz Apr [EJ1Tab >

A.?Kﬁlrzel Andere Farbe 53 auswerten [#]1 Tab »
[l Speichern | Mai Jun Jul  Aug 3

gllj statistik B word-Dok. ¢S Drucken
%] Notiz ":;')Zcuom ﬂ;markieren [&] 1 Tab «

@Kalender &2 Wochenliste @Druck\rorschau
* SchlieBen | Sep Okt Mov D & Tag heute | J# Suche 3 Export pdf ‘%l sortieren G léschen | () Feiertage [EE Mitarbeiter @Anderer Crrucker
Start + Ende Monatstabellen dT ke Maonatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen Drucken

"gang] 2 T (Tagung)

Sa i So iMoo D MiiDoi FroioSy
16 : 17 18 19§ 20+ 21 ¢ 22 ¢ 2%

3.1.5 Buchstabenkiirzel andern

Hier kénnen Sie die Buchstabenkurzel fur die einzelnen Ausfallgriinde andern (siehe 2.3.1), die im
obersten Teil der Monatstabellen angezeigt und ausgewertet werden (z. B. K fur krank, G fur Gleittag):

Startseite| Jan Feb Mrz apr [E3 1 Tal(> A.:F'Kﬂrzel .A ere Farbe 98 auswerten E|1.Tab > g Statistik W word-Dok. Drucken
[ ] = il
|5 Speichern | Mai Jun Jul Aug B 1Tab <« . Zoom

& markieren [@]1Tab « | @l Kalender [BE]wochenliste ) Druckvorschau
¥ Schliegen | Sep Okt Mov Dez @Tag heute

33 suche = Export pdf 4| sortieren @ laschen | () Feiertage [BE]Mitarbeiter | [y Anderer Drucker
Start + Ende Monatstabellen anwidhlen Monatstabellen bearbeiten Andere Tabellen

Mitarbeiter bearbeiten

Drucken
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3.1.6 Zellnotiz eintragen

Hier kénnen Sie eine Zellnotiz in eine Zelle oder einen markierten Zellbereich eintragen. Nachdem Sie
die Notiz eingetragen haben, wird sie in der Zelle mit einem roten Dreieck gekennzeichnet. Sie wird mit
einem Quicktext angezeigt, wenn Sie die Maus an die Zelle halten:

o} startseite.  Jan Feb Mrz Apr 1 Tab = sendere Farbe 5% auswerten [#]1Tab> g Statistic B word-Dok. 5 Drucken

[l speichern | Mai Jun Jul  Aug B 1 Tabg )Motz () Zghm & markieren [@]1Tab < | [ Kalender [EE Wochenliste | [ Druckvorschau

® SchlieBen | Sep Okt Nov Dez ) Tag heute ™% Export pdf 4| sortieren @ 16schen | () Feiertage [BE Mitarbeiter | [ Anderer Drucker
Start =+ Ende Monatstabellen anwihlen Monatstabellen bearbeiten

Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen Drrucken
1iAhrmann, Ferdinand (1D 1.0 280¢: 30
ZiBerger, Heike e =% 30
! ‘é Eintritt 01.10.2005 -
JiBerkemeier, HErwWil D) — y Iﬂ 27

3.1.7 Mitarbeiter suchen

Sie kdnnen einen Mitarbeiter suchen und anzeigen lassen. Es wird ein Suchdialog eingeblendet, in

dessen Textfeld Sie den gesuchten Namen eingeben mussen. Wird der Suchbegriff gefunden, wird der
Mitarbeiter angewahlt und seine Zeile rot umrandet:

m Start Eearbeiten Farmat Einfagen Tabelle Daten Start Ansicht Drucken Grafik

VEA Excel Urlaubsplanar
Startseite.  Jan Feb Mrz aApr [E) 1 Tab > ?KUrzel E Andere Farbe 99 auswerten =] 1 Tab = statistik B word-Dok. = Drucken
HE b i
Speichern | Mai Jun Jul Aug B 1Tab < [ - aom markieren [#] 1 Tab < Kalender |85 Wochenliste | |32 Druckvorschau
v
% SchlieBen | Sep Okt Mov Dez @Tag gute éﬂSuche e PAport pdf ‘%lsortieren &:Iﬁschen L) Feiertage [B35| Mitarbeiter gﬂﬂ«nderer Drucker
Start + Ende Monatstabellen anwihlen Aonatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen Drucken
Feb 2016 7.0 Url. K (Krank} G (Cleittag) 4L
Arbeitstage: 21
Ausfallquote: Mann-Tage: 399 M Mo:DiiM :Doi FriSai 5o Mg
Ssfadaunte ALSTalt g a0 Suchen @
5,5% Sl 9 o 0800101112 13 {14 | 15
Urlaub:| Rest:
Deffers, Sandra u es | deffer] Suchen
Nr. |Hame, Vorname [Abt. 271,01 264,0
1:iBorn, Herbert AD 100 1.0
2iDeffers, Sandra iAD
3iFmmers Ferdi  (AD 3208 320 5 1 1
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3.1.8 Andere Zellfarben

Die Zellen mit Ausfallkirzeln werden zur besseren Unterscheidung mit verschiedenen Hintergrundfarben
belegt. Uber 'Andere Farbe' kénnen Sie Zellen oder Zellbereiche mit weiteren, anderen Farben oder
Mustern hinterlegen:

Start Eearbeiten Farmat Einfagen

(o} startseite.  Jan Feb Mrz Apr [EJ1Tab > & korkgl B andere Farbe 28 auswerten [#]1Tab> g Statistic B word-Dok. 3 Drucken
HSpeichem Mai Jun Jul  Aug l.Tab < ‘j,JNotiz Ly 00 ﬁmarkieren [%] 1 Tab < | [§Hf Kalender @Wochenliste ﬁnruckvorschau
X SchlieBen | Sep Okt Nov Dez aTag heute | 38 Suche w Export pdf ‘%lsortieren &:Iﬁjschen ) Feiertage @Mitarbeiter ﬁAnderer Drucker

Start + Ende Monatstabellen anwidhlen Monatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen Drrucken

Start Ansicht Drrucken Grafik VBA Excel Urlaubsplaner

Markieren Sie die Zellen durch Ziehen mit der linken Maustaste und/oder Klick auf die Zellen bei
gedrUckter Strg-Taste.

FriSa:So:Mo: Di: Mi iDo: Fr: Sa: S¢ riSaiSo MoiDiiMiiDoi FriSa
3:04 05 06 07:08:09: 10 11 @ 1% 304050607508 09:10{ 111

Klicken Sie oben in der Menuleiste auf ,Andere Farbe”. In dem nun eingeblendeten Farben-Dialog
kénnen Sie fur die ausgewahlten Zellen verschiedene Farben oder Zellmuster hinterlegen:

-

Zellen formatieren |i”£

Ausfiillen

Hintergrundfarbe: Musterfarbe:
[ Keine Farbe ] Automatisch IEI

HEE B Musterformat:

Fuilleffekte. .. ] [WQitere Farben...

(8]4 ] [ Abbrechen

Mit der Entf-Taste konnen Sie die Zellfarben + Eintrage wieder 16schen. Wenn Sie nur die Zellfarben,
nicht aber die Eintrage wieder 16schen wollen, markieren Sie auf gleiche Weise wieder die Zellen, klicken
auf ,Andere Farbe” und klicken im Farben-Dialog auf ,Keine Farbe".
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3.1.9 Bildschirmzoom

Alle Tabellen starten mit einer Bildschirmansicht, die den vorhandenen Platz méglichst optimal ausnutzt.
Hier konnen Sie den Bildschirmzoom dauerhaft auf eine andere GroBe einstellen. Per Klick auf den Plus -
bzw. Minus - Button vergréBern bzw. verkleinern Sie den Bildschirmzoom um einen Punkt je Klick. Bei
den 12 Monatstabellen wird der hier eingestellte Zoom fiir alle 12 Monatstabellen gleichzeitig
dbernommen:

{4 startseite| Jan Feb Mrz Apr [EJ1Tab = o Karzel B
[l speichern | Mai Jun Jul  Aug 1Tab < s ] Mot
% SchlieBen | Sep Okt Mov Dez @Tag heute ﬂSuche |

E,l: auswerten [#]1 Tab > I'lh Statistik Iﬂ_]Word-Dok. @ Drucken
¥ markieren [@] 1 Tab <« @}] Kalender |25 Wochenliste ;ﬂ Druckvorschau
zl sortieren ,&: IGschen | (23 Feiertage |25 Mitarbeiter ﬁﬂ;ﬂmderer Drucker

Start + Ende Manatstabellen anwahlen Maonatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen Drucken
Bildschirmzoom einstellen pod
+
100

Auf Skandard zurlicksetzen

(1].4

3.1.10 Pdf - Export

Uber die Exportfunktion kénnen Sie alle im Urlaubsplaner enthaltenen Tabellen und Diagramme als
separate pdf - Datei abspeichern. Nach Klick auf "Export pdf" wird die aktuelle Tabelle automatisch mit
einem Dateinamen versehen (hier z.B.: "Urlaubsplaner 2017_Monatstabelle Jan 2017.pdf") und in lhrem
Urlaubsplaner-Verzeichnis abgespeichert. In der Meldung wird lhnen angezeigt, welcher Dateiname
vergeben wurde und in welchem Verzeichnis die pdf-Datei abgespeichert wurde.

o} Startseite.  Jan Feb Mrz Apr [EJ1Tab > W Kirzel 9 Andere Farbe 5,13 auswerten [#]1 Tab > I'lh Statistik Iﬂ_]Word-Dok. @Drucken
HSpeichern Mai Jun Jul  Aug lTab < ‘f,JNoti - ﬁ-markieren [#] 1 Tab < @]Kalender 25 Wochenliste ﬁDruck\rorschau

X SchlieBen | Sep Okt Mov Dez Q Tag heute | 33 s&che 9 Export pdf %,], sortieren a:lijschen L) Feiertage (55 Mitarbeiter ﬁaﬁnderer Drucker
Start = Ende Monatstabellen anwidhlen Monatstab FroCiien Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen Drucken

Monatstabelle Jan 2017 wird als pdf gesichert 3

I.-"'_"‘-.I Thre Monatstabelle Jan 2017 wird nun separat in Threm
' Urlaubsplaner-Verzeichnis als pdf-Datei abgespeichert:

Dateiname:

Urlaubsplaner 2017_20 Version 5_Monatstabelle Jan 2017, pdf
Verzeichnis:

Wllient\DS\Urlaubsplaner\Version 5.0

Soll die pdf ' Monatstabelle Jan 2017 ' nach dem Speichern angezeigt
werden?
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3.1.11 Mitarbeiter Einzelauswertung

Sie kdnnen sich flr jeden Mitarbeiter eine Einzelauswertung anzeigen lassen. Sie zeigt lhnen den
ausgewahlten Mitarbeiter fur das gesamte Urlaubsjahr mit seinen aufgeschlisselten Ausfalltagen, seinen
Ausfallquoten und seinen Arbeitstagen. Klicken Sie dazu oben auf das Mendileisten-Symbol

"auswerten":

P

ﬁ Startseite| Jan Feb Mrz Apr ﬂ 1 Tab = & Karzel lj;, Andere Farb

HSpeichern Mai Jun Jul  Aug ﬂlTab < ﬁJNotiz 'gzoom
X SchlieBen Sep Okt Mov Dez ﬂTag heute ,}ESuche '« Export pdf
Start = Ende Monatstabellen anwihlen Monatstabellen bearbeiten

§=auswerten =] Aab = ﬂhstatistik IﬂJWord-Dok.

2, markieren [@] 1 Tab < )8 Kalender @Wochenliste

gnlﬁschen

Mitarbeiter bearbeiten

‘E.L sortieren i) Feiertage [R5 Mitarbeiter

Andere Tabellen

@Drucken

_ﬁDruck\rorschau
_ﬁﬁmderer Drucker

Drucken

Es wird nun die Tabelle "Einzelauswertung" eingeblendet. Im Hauptteil werden die einzelnen
Ausfalltage in den 12 Monatsspalten angezeigt. Im rechten Teil sehen Sie in einer Zusatztabelle und in
einer Jahresgrafik, wie viele und welche Ausfalltage insgesamt bei diesem Mitarbeiter angefallen sind
und welche Ausfallquote dieser Mitarbeiter insgesamt hat. Unterhalb der Einzelauswertung sind die
summierten Ausfalltage noch einmal in einer kleinen Zusatztabelle auf die Monate aufgeschlusselt:

fay Startseite  Jan Feb Mrz Apr [EJ1Tab > 7 Kirzel B5 Andere Faroe S auswerten [#1Tab> gl Statistic @] word-Dok. ¢ Drucken 5
|l speichern | Mai Jun Jul Aug @ 1Tab < #Jnotiz (), Zoom & markieren [@]1Tab < | (5} Kalender B wochenliste | [ Druckvorschau | ]
% SchlieBen | Sep Okt Nov Dez @ Tag heute 33 Suche & Export pdf %) sortieren @ 16schen | () Feiertage 9 Mitarbeiter | [3f Anderer Drucker | B
Start + Ende Maonatstabellen anwdhlen Maonatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen Drucken
Einzelauswertung 2016 a a Meigrtong GmbH i
Meiers Heinz Ergebnis
2016 Jan Feb Mrz | Apr Mai Jun Jul Aug Sep | Okt Nov | Dez Arbeitstag 305,0 quote:
UrlAnspruch:|  30,0. 240] 240, 240 240 230, 230, 1300 130 130 130 130| |Uraub 310 10.2%2 U
bleiben:| 24,01 34,00 24,0 3401 33,00 3380 13,00 1300 1300 713,00 13,0 40| [Krank 5.0 BE5 K
1. Gleittag 20 07%: G
2. Lehrgang 20 07%: L
3. Tagung 1,0 03%: T
4 U u Projekt 1.0 03%: P
5. u 9] U Sonstiges: 6,0 20%: §
. u u U Gesamt: 63,0 20,7 %
LY e i [ Kumulierte Ausfaliquote
8. u K u K U 2o
9. G K u K
10. K K E
11 ug G U K
12. L u K K U 0%
13 T u U
14, L U Ul
15. u K u
15 K i )
A7, P K b
18 8 5 K
10| 8 K i e |
20. 5 U
215 U 0
22, 5 K v)
23, K Ul
24, K
55, K N
ries
26. K
27,
29, o
29.
30 e |
55 Jan Feo Mz Apr Mal Jun Jul AugSep Okt Nov Dez
Ausfalltage: 11,0 1,0 3,0 1,0 7.0 10,0 15,0 1,0 14,0 63,0: Ausfalltage
Arbeitstage. R TR X T8 LA CX TR X T ¥ R 2 TR ¥ LA X T - T ¥ 305,0° Arbeitstag
Ausfallguote: [ 44.0% 40%; 12,0% 38% 304% 38,5%: 556% 4 0% 53,8% 20,7%: Ausfallguote
Ausfalitage: 11,0 12,0 15,0 16,0 23,0 23,0 33,0 48,0 48,0 49,0 49,0 63,0
Arbeitstage: 250i E00i 750 10100 1240, 150.0; 176.0i 203.0! 2280, 2540, 279.0: 305.0 kumuliert
Ausfaiiguote | E40% 24 0% 20,0% T58%. 18.5%i 15.3% 18,8% 23.6%. 21.0% 19.3% 17.8%: 20,7%

Wenn Sie einen anderen Mitarbeiter auswahlen wollen, suchen Sie sich ihn einfach links oben aus dem

dropdown - MenU aus:

Einzelauswertung 2016

[~]

Berger, Heike

Berget, HEikEd ~ L Mrz Apr Mai 3
Ernmers, Ferdi
Lefers, Bernd 54,0: 340: 250: 250
koch, Harald 54,00 250: 250 250
Meiers, Sarah Ll

)
Mubert, Werner =
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3.1.12 Mitarbeiter markieren

Die Zeile des aktuellen Mitarbeiters wird mit einem roten Rahmen hinterlegt, damit Sie ihn Uber den

Monat leichter verfolgen kénnen:

@ Drucken

,ﬁ Druckworschau
55y Anderer Drucker

Drucken

fa} Startseite.  Jan Feb Mrz Apr [EJ1Tab > & Karzel B2 Andere Farbe P|1Tab > gl Statistik B word-Dok.
HSpeichern Mai Jun Jul  Aug lTab < ‘SJNotiz ';%Zoom Tab <« [iﬁ]l(alender 2] Wochenliste
¥ SchlieBen | Sep Okt Mov Dez @Tag heute %Suche ¢4 Export pdf g 1dschen L) Feiertage [55) Mitarbeiter
Start = Ende Monatstabellen anwahlen Monatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen

SiLETEFS, Gernd ALT LRI N L

4ikoch, Harald 0] 26,0( 18,0 i

Sibeiers, Sarah  AD | 33,00 33,0 P

GiHermanns. Silke iltg ¢ 27.08 27.0

3.1.13 Mitarbeiter sortieren

Sie kdnnen Ihre Mitarbeiter alphabetisch sortieren. Es wird ein Dialog eingeblendet, in dem Sie
auswahlen kénnen, ob nach Name oder Abteilung sortiert werden soll. Bei der Sortierung nach
Abteilung werden die Abteilungen und innerhalb der Abteilungen wiederum die Mitarbeiter
alphabetisch sortiert, so dass Sie auch innerhalb der einzelnen Abteilungen Ihre Mitarbeiter alphabetisch
sortiert haben. Die Sortierung wird gleichzeitig fur samtliche Tabellen und Statistiken im Urlaubsplaner
ausgefihrt. Sie haben somit immer und in allen Tabellen und Statistiken lhre Mitarbeiter in identischer

Reihenfolge:
ﬁstartseite Jlan Feb Mrz Apr alTab > ?KU{ZEl Andere Farbe 3‘3 auswerten [#] 1 Tab > I'lh Statistik IE__‘]Word-Dok. @Drucken
[l speichern | Mai Jun Jul Aug B 1Tab < w ] Notiz ';%zoom : ? 4| 1 Tab < [ﬁlkalender =5 Wochenliste @Druck\rorschau
¥ SchlieBen | Sep Okt Mov Dez @Tag heute ﬂSuche ¢ Export pdf Jldschen L) Feiertage [55) Mitarbeiter ﬁﬁﬂ«nderer Drucker
Start = Ende Muonatstabellen anwahlen Muonatstabellen bearbeiten Dearbeiten Andere Tabellen Drucken
Sortierung @
Sortierung nach:
" Mitarbeiter
" Abteilung

3.1.14 Mitarbeiter riickwarts/ vorwarts scrollen

Hier kdnnen Sie den aktuellen Mitarbeiter je Mausklick um eine Monatstabelle vor oder zurilck scrollen,
so daB Sie den Mitarbeiter klickweise durch das ganze Jahr beobachten kénnen. Die Zeile des
ausgewahlten Mitarbeiters wird mit einem roten Rahmen hinterlegt (siehe Bild unter 3.1.12):

) ——
o} Startseite.  Jan Feb Mrz Apr 1Tab = W Kirzel Andere Farbe 3‘3 auswerfen [#]1 Tab > I'lh Statistik IE__‘]Word-Dok. @Drucken
HSpeichern Mai Jun Jul  Aug lTab < ‘f,JNotiz '_:%Eoom ﬁrmarkiere | 1 Tab @]Kalender 25 Wochenliste I5@IZJrl.|-:k.1u'rt:|r5r:hau
¥ SchlieBen | Sep Okt Mov Dez Q Tag heute éﬂ Suche ' Export pdf ‘%,], sortieren & loschen L) Feiertage (55 Mitarbeiter ,ﬁﬁnderer Drucker
Start = Ende Monatstabellen anwihlen Monatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen Drucken

Noch einfacher geht es, indem Sie die Taste "Pos1" oder "Ende" drtcken.
e Taste 'Ende': 1 Tabelle vor
e Taste 'Pos1': 1 Tabelle zuriick

Einfg | Posl B’?
Entf | Ende B'id
)
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3.1.15

Mitarbeiter l16schen
Hier kénnen Sie z.B. einen ausgeschiedenen Mitarbeiter mit einem Mausklick komplett aus dem
Urlaubsplaner entfernen. Gehen Sie dazu einfach in die Zeile des Mitarbeiters, den Sie entfernen wollen
und klicken oben in der MenUleiste auf , 16schen”:

ﬁstartseite Jlan Feb Mrz Apr lTab > ?KUrzel 9 Andere Farbe '&3 auswerten [2]1 Tab > I'hh Statistik Iﬂ_]Word-Dok. @Drucken
HSpeichem Mai Jun Jul  Aug lTab < ‘SJNotiz ';%Zoom Q?,rmarkieren S = Kalender |25 Wochenliste ﬁDruck\rorschau
¥ SchlieBen | Sep Okt Mov Dez aTag heute %Suche w1 Export pdf ‘E,I,sortieren 3 Feiertage [E5| Mitarbeiter jﬂAnderer Drucker
Start = Ende Monatstabellen anwéhlen Monatstabellen bearbeiten Mitarbeiter b kb Andere Tabellen Drucken
ﬁstartseite Jan Feb Mrz Apr ﬂlTab * & Kirzel % Andere Farbe 33 guswerten [2]1 Tab = nh Statistik Iﬂ_]Word-Dok.
HSpeichern Mai Jun Jul  Aug ].Tab < ‘j.JNotiz '.:%Eoom Q?,-markieren & Kalender |25 Wochenlist
K SchlieBen | Sep Okt Mov Dez aTag heute | 34 Suche s Export pdf %lsorti &:Iﬁschen 3] age '&3 Mitarbeiten
Start + Ende Monatstabellen anwahlen Monatstabellen bearbeiten Mitgrbeiter bearbeiten ArNere Tabellen
Jan 2016 9,0 Url, 39 K (Krank) K 3 G| ldschen
Arbeitstage: 20 ] ] |
Ausfallquote: Mann-Tage: 280 Fr (| Sai SoiMoi Di i Mi i Do Fr \sq‘ Aktuellen Mitarbeitg#komplett aus
Asfiiooe: 580 b dem Urlaubs entfernen
20,7 % ge: 01 :02;03:04;:05:06;07:08;09 "1""‘"—
X - Urlaubsplaner fir N
Deffers, Sandra Urlaub:| Rest: {‘i} screenshots.xdsm
Nr. |Name, Vorname Abt. | 4230|4140 Dricken Sie F1, um Add-In-Hilfe
" 1:BomHerbert ] 0T 700 = - anzuzeigen.
2iDeffers, Sandra  AD 30,00 30,0
3 Emlllt:la, e AL 00 250
Al |, I A Lo ¥ Y LW
Es wird nun eine Sicherheitsabfrage eingeblendet, ob Sie den Mitarbeiter wirklich entfernen wollen. Erst

wenn Sie auf "Ja" klicken, wird der Mitarbeiter endgtiltig aus dem Urlaubsplaner entfernt:

___,-'I Deffers, Sandra

Sicherheitsabfrage Deffers, Sandra

% Alle Eintrige zu Mitarbeiter/in

werden jetzt geldscht!

23

Wollen Sie die Eintrage wirklich laschen?

Yes

Wenn Sie einen Mitarbeiter manuell und von Tabelle zu Tabelle entfernen, bleiben i.d.R. immer
irgendwelche heimatlosen Eintrage im Urlaubsplaner zurtick, die spater nicht mehr zuzuordnen sind.
AuBerdem ist das manuelle Entfernen eines Mitarbeiters recht mihsam.

Verwenden Sie darum nur diesen Befehl, wenn Sie einen Mitarbeiter aus dem Urlaubsplaner entfernen
wollen. Nur dann ist sichergestellt, da3 der Mitarbeiter komplett entfernt wird.
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3.1.16 Statistiken auswahlen

Sie kdnnen sich verschiedene Statistiken als Tabelle oder als Diagramm anzeigen lassen. Klicken Sie
hierzu oben in der Mendileiste auf ,Statistik”. Es wird eine Schaltflachensammlung eingeblendet, Uber
die Sie sich alle Tabellen (linker Teil) und Diagramme (rechter Teil) anzeigen lassen kénnen:

P ——

ﬁstartseite Jlan Feb Mrz Apr lTab > ?KUrzel Andere Farbe ﬁ% auswerten [#] 1 Tab I'lh Statistik IE__‘]Word-Dok. @Drucken
[l speichern | Mai Jun Jul Aug B 1Tab < #Jnotiz (O}, Zoom & markieren [@] 1Tab < | WErweter@er [BE wochenliste | 3 Druckvorschau
¥ SchlieBen | Sep Okt Mov Dez @Tag heute ﬂﬂSuche w1 Export pdf ‘E,I,sortieren &Iéschen L) Feiertage [535) Mitarbeiter @Anderer Drucker
Start = Ende Monatstabellen anwéhlen Monatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen Drucken

e 3.1.16.1 Jahrestabelle Gesamt: Mitarbeiterauswertung

e 3.1.16.2 Jahrestabelle Abteilung: Abteilungsauswertung

e 3.1.16.3 Jahrestabellen Urlaub usw.: Die 7 einzelnen Ausfallgriinde

e 3.1.16.4 Jahresdiagramm Gesamt: Gesamt

e 3.1.16.5 Jahresdiagramm Kumuliert: Kumuliert

e 3.1.16.6 Jahresdiagramme Urlaub usw.: Die 7 einzelnen Ausfallgriinde

Statistiken und Diagramme |
rTabeIIen —‘ rDiagramme —‘
Gesamt Gesamt
Abteilung Kumuliert
Urlaub Urlaub
Krank Krank
Gleittag Gleittag
Lehrgang Lehrgang
Tagung Tagung
Projekt Projekt
Sonstiges Sonstiges

Tipp | SchlieRen
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3.1.16.1 Jahrestabelle Gesamt:

Klicken Sie in der Schaltflaichensammlung auf , Gesamt”.

Es wird nun die Jahrestabelle als Mitarbeiterauswertung angezeigt. Die Jahrestabelle Gesamt enthalt
alle Mitarbeiter mit deren Ausfalltagen und Ausfallquoten bei den einzelnen Ausfallgrinden ,Urlaub”,
.Krank” usw. Am Ende der jeweiligen Zeile jedes Mitarbeiters ist die Summe aller Ausfalltage des
gesamten Jahres mit der entsprechenden Ausfallquote des gesamten Jahres ausgewiesen:

o} startseite  Jan Feb Mrz Apr [EJ1Tab > & Kirzel B Andere Farbe S8 auswerten [@#]1Tab > gl Statistic B word-Dok. & Drucken &7 sch
l}._-‘ Speichern | Mai Jun Jul Aug ﬂ 1Tab = ‘f,J Notiz ':ngoom ﬁ/ markieren [ 1 Tab < i‘) Kalender @Wochenliste _‘ﬂ Druckvorschau E_E Lesq
% SchlieBen | Sep Okt Mov Dez Q) Tagheute @ Suche 5 Export pdf & sortieren @ laschen | () Feiertage 53 Mitarbeiter | g3 Anderer Drucker | B3 ney
Start + Ende Monatstabellen anwahlen Monatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen Drucken
Jahresstatistik 2016: Gesamtjahr T ———
Ausfaltage und Ausfaliguoten 2016 ;
R—v
Mitarbeiter Mann- Urlaub Kr::nk Gle(';rﬂag Leh:_gang SDnggrurl. Pr;eld Suﬁst. Gesamt
Name, Vorname :Abt. | tage abs. rel. abs. rel. abs. rel. abs. rel. : : — abs. rel.
3528,0] 369,0; 10,56%| 202,00 57%| 450 13%| 2400 07 %| | Statistiken und Diagramme =] 64400 183 %
1|Born, Herbert AD 2820 9 115% 0,8 % Tabellen Diagramme 3 12,3 %|
2|Deffers, Sandra AD 2520 27 10,7 % 20 % 7 238 % 39 15,5 %|
3|Emmers, Ferdi  |AD 2620 24 oEw 2 0,8 % d Gesamt Gesamt 26 10,3 %|
4|Hons, Martin AD 2520 28 11,1 % 1 0.4 % 4 18 % 33 13,1 %|
5|Lefers, Bernd D 2520 25 55% 6 24 % 2 0,8 % Abteilung Kumuliert 37 14,7 %|
6|Lerets, Silke D 2520 26 10,3 % L] 24% 3 1,2 % 8 36 % 44 17,5 %
T|Meiers, Bernd D 2520 28 11,1 % 3 3.2 % 3 1,2 % Urlaub Urlaub 39 15,5 %
&(Meyers, Sarah IH] 2520 24 55% 4 1,6 % 3 1,2 % 3 12,3 %
9|Lancier, Rene PKS 2520 40 [ 159% 64 | 254% Krank Krank 104 41,3 %
10| Miller, Dimitri PKS 2520 28 11,1 % T 238 % 3 24 % 41 16,3 %|
19 chiffer, Beate IPKE 353G e 3i g 3% Gleittag Gleittag 11 44 %)
12| 5chwieters, Heinz | PKS 25820 26 10,3 % 37 147 % 10 4.0 % i 29,0 %
13[Thewes, Nicols  Sb e 030 T e LT Lehrgang Lehrgang a7 14,7 %
14|Gallerts, Sandra  (Sek 2520 28 11,1 % 70 278 % 93 389%
Sonderyrl Sonderurl

3.1.16.2

Jahrestabelle Abteilung:

Die Jahrestabelle , Abteilung” enthalt dieselben Daten wie die Jahrestabelle , Gesamt”. Hier wurden lhre
Mitarbeiter allerdings lhren Abteilungen zugeordnet bzw. zu Abteilungen zusammengefaBt, so dal3 Sie
hier sehen kénnen, in welchen Abteilungen welche Ausfallquoten angefallen sind:

ﬁ Startseite  Jan Feb Mrz Apr ﬂ 1Tab = ’f? Kirzel Eg Andere Farbe 53 auswerten [#]1 Tab > ni’] Statistik Iﬂ_]Word-Dok. ggé Drucken .EJ;’ Schreibschutz
| Speichern | Mai Jun Jul Aug E@1Tab < w@] Motiz 'L{Zoom Q/ markieren [#] 1 Tab < j?_) Kalender @Wochenliste _’ﬂ Druckvorschau EE Leseschutz
% SchlieBen | Sep Okt Nov Dez Q) Tagheute | 33 Suche 5 Export pdf 4 ) sortieren @ laschen | () Feiertage S5 mitarbeiter | 35 Anderer Drucker B> Meuer Urlaubsplaner
Start + Ende Monatstabellen anwihlen Monatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen Drucken Sonstiges
Jahresstatistik 2016: Gesamtjahr " e pet e I
Ausfalltage und Ausfallquoten 2016 (Abteilungsauswertung) -
. U K G L SU | P | VR
nzahl | Mann- Urlaub Krank Gleittag Lehrgang Spnderrl Proiokt Snnct
Abt. tabety tage | aps | rel. | abs. | rel. | abs. | rel. | abs. | rel. | ap{Statistikenund Diagramme B | s rel.
3528,0) 369,0: 10,5%| 2020: 57% 450: 1,3% 240: 0.7 % Tabellen Diagramme 644,0 18,3 %
1|AD 4 1008,00 1080 10,7 % 30 03% 1100 1,1% 708 07% 129,0 12,8 %
2|ID 4 1008,0) 103,0: 10,2 % 1400 14% 13,00 1,3% 17.0: 1,7% Gesamt 151,0 15,0 %
3|PKS 4 1008,00 100,0: 99%: 108,0: 107 % 21,00 21% 229,0 22,7 %
b E T =5 Y TR B 173 M i1 Y1 SLHmE e 70T %
5/sek 1 2520( 280 111% 70,0 278% ST Llaub 98,0  38.9%

Die Abteilungsauswertung ist nur dann richtig und vollstandig, wenn Sie in der Mitarbeiterbersicht
(Startseite) fur jeden |hrer Mitarbeiter eine Abteilungsbezeichnung eingetragen haben (siehe P. 2.2).
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3.1.16.3  Jahrestabelle Einzelauswertung der einzelnen Ausfallgriinde:

Klicken Sie in der Schaltflachensammlung auf ,Urlaub”.
Es wird nun die Jahrestabelle als Gesamtauswertung des Ausfallgrunds ,Urlaub”angezeigt:

ﬁ Startzeite  Jan Feb Mrz Apr ﬂ 1Tab = A.f? Kirzel E Andere Farbe 53 auswerten [#]1 Tab > I'ih Statistik IﬂjWord-Dok. @ Drucken Lg_,g Schreibschutz
H Speichern | Mai Jun Jul  Aug a 1Tab < "f) Matiz _«!' Zoom Q/ markieren [$8] 1 Tab < _{J) Kalender @Wochenliste _ﬂ Druckvorschau EE Leseschutz
% SchlieBen | | Sep Okt Mov Dez Q) Tag heute | 33 Suche 43 Export pdf ‘El sortieren G 16schen | () Feiertage 55 Mitarbeiter iﬂ,Anderer Drucker @‘} Meuer Urlaubspla
Start =+ Ende r-.-1-:|natstahellﬁ’mrﬁ;\ﬂanatstahellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen Drrucken Sonstiges
Jahresstatistik 2016 w — : — .
Statistiken und Diagramme @M
Tabellen Diagramme
Mitarbeiter Tage (Jan16|Feb 16| Mrz 16| Apr 16 | Mai 16 | Jun 16 Nov 16| Dez 16
Name, Vorname | Abt.| 2016 | Tage | Tage | Tage | Tage | Tage | Tage || =l Gesamt Tage | Tage
Summe: J68,0 9,0 11,0 29,0 11,0 21,0 39,0 Abteilung Kumuliert 13,0 26,0
1|Born, Herbert AD 29.0 20 3.0 1.0 20 }G” e
2|Deffers, Sandra  {AD 27.0 2.0 Qo Urlaub Urlaub
3|[Emmers, Ferdi  AD 240 5,0 —T ok 3.0
4Hons, Martin AD 28.0 2.0 2.0 2.0 3.0
5|Lefers, Bernd D 25.0 1.0 3.0 1.0 3.0 Gleittag Gleittag 3.0
Gllerets Silke D 260 3.0 10 30 40

Nach Klick auf die nachfolgenden Buttons (Krank, Gleittag usw.) werden Ihnen die separaten
Jahrestabellen fur den jeweils ausgewahlten Ausfallgrund angezeigt (hier im Bild: Krank):

'ﬁ Startseite  Jan Feb Mrz Apr E} 1Tab » A.E'F’ Kirzel E Andere Farbe 55 auswerten [2] 1 Tab = nl‘] Statistik Iﬂ_]‘-.*."urd-an. ¥
H Speichern = Mai Jun Jul  Aug 1Tab = ‘f‘;,J Motiz =¢ Zoom ﬁf markieren [#] 1 Tab < f:) Kalender |55 Wochenliste
XK SchlieBen | Sep Okt Mov Dez @ Tag heute | 34 Suche e Bxport pdf ‘E.L sortieren &: IGschen | (13 Feiertage ﬁ'ﬁ Mitarbeiter q
Start + Ende M onatgamesmgnuvanlen Monatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen
Jahresstatistik 2018: Krank i i
U Statistiken und Diagramme @
Mitarbeiter Tage |Jan18|Feb18|Mrz 12| Apr1g | Tabellen Diagramme lov 18 [Dez 18
Name, Vorname |Abt. | 2018 | Tage | Tage | Tage | Tage Tage | Tage
Summe: 45,0 7,0 8,0 Gesamt Gesamt 4,0
1|Born, Herbert AD 3,0
?|Deffers, Sandra  iAD 15,0 3,0 40 Abteilung Kumuliert 2,0
3|Emmers, Ferdi AD 13,0 4.0 20
4|Hons, Martin AD 5,0 Urlaub Urlaub
5|Lefers, Bernd ] 5,0 410
&|Lerets, Sike ] 40 C Krank Krank
—
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3.1.16.4  Jahresdiagramm Gesamt:

Klicken Sie in der Schaltflaichensammlung auf , Gesamt”.
Es wird nun das Jahresdiagramm als Gesamtjahresauswertung angezeigt:

oy Startseite  Jan Feb Mrz Apr [EJ1Tab > 7 worzel B Andere Farbe  §% auswerten [#]1Tab> g statistic @] word-Dok. ) Drucken L7 Schre
H Speichern | Mai Jun Jul Aug 1Tab < f,J Motiz '_:{Zoom ﬁ/ markieren [@] 1 Tab < E) Kalender @Wochenliste _‘ﬂ Druckvaorschau EE Leses
# SchlieBen Sep Okt Mov Dez a Tag heute .% Suche 3 Export pdf ‘El sortieren 8:, laschen ¥} Feiertage ;‘}3 Mitarbeiter _‘iﬁﬁnderer Drucker @‘? Meue
Start + Ende Monatstabellen anwidhlen Monatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen Drucken 5¢
Jahresstatistik 2016: Gesamtjahr S de
Statistiken und Diagramme | &3 |
Tabellen Di e
I Tage abs. ——Auefaliquote rel. 3
0T Gesam Gesamt » 129
Abteilung Kumuliert
0T 4 — 1 0%
Urlaub urlaub )
30T 1 Krank Krank -
2507 4 Gleittag Gleittag
57 % lax
Lehrgang Lehrgang :
20T —
Sonderurl. Sonderurl.
14%
T Projekt Projekt ]
T q ; 79
—— 13 % Sonstiges Sonstiges
| Dl
e 0.1 % .
— | SchlieRen lo=
20T — !
. I o | x : :
0T A = = 2%
Krank Gleittag Lehrgang Sonderurl. Frojekt Sonstiges
Jan Feb Mrz Apr | Mai | Jun | Jul | Aug Sep Ot Maow Dez Sesamt
Jan F_eb M_rz .Hpr M_ai Jt_ln J_ul Al__lg S_ep D_Ict Npu D_ez Gesamt
Tage‘;_ 2 Tage | = Tage | Tage | = Tage ! = Tage | = Tage | X Tage | = Tage | = Tage | = Tage | = Tage | = Tage | =
Mann-Tage 280 294 294 294 2EE 308 294 322 308 280 294 294 3.528
Urlaub 9 3.2 1 37 29 94 1 ar 21 T4 34 127 43 HE g3 268 56 18.2 28 o0 13 44 26 a8 et} 0.5
krank, ek 138 4 139 22 75 24 93 2 30 13 1z 7 24 7 53 12 33 13 4B 1 03 202 57
 Gileittag ] 11 2 07 1 37 1 03 T 25 1 03 5 17 2 0E 1 13 T 25 z 07 15 13
Lehrgang T 25 3 10 4 14 1 a4 24 nr
Sonderurl. 3 10 1 n4 4 01
Projekt
Sonstiges
Gesamt 58 207 57 194 65 221 41 139 37 139 53 17.2 59 201 02: 3.7 2 234 48: 171 23 7.8 29 9.9 644: 183

Unterhalb des Diagramms befinden sich die grauen Buttons "Jan", "Feb", "Mrz" usw. Mit Klick auf
diese Buttons wird Ihnen das Diagramm des angeklickten Monats angezeigt. Der Tabellenbereich des
ausgewahlten Monats wird in etwas dunklerer Hintergrundfarbe angezeigt. Die Diagrammuberschrift
erhalt den Zusatz des aktuell eingestellten Monatsnamens (hier z.B.: "Jahresstatistik 2016: Marz").

N
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3.1.16.5 Jahresdiagramm Kumuliert:
Klicken Sie in der Schaltflaichensammlung auf ,Kumuliert”.

Es wird nun das Jahresdiagramm als kumulierte Gesamtjahresauswertung angezeigt:

ﬁ Startseite.  Jan Feb Mrz Apr ﬂ 1Tab > & Kiirzel E Andere Farbe 553 auswerten [#]1 Tab > nh Statistik IﬂJWord-Dok. ugﬂ Drucken (47 schre
H Speichern | Mai Jun Jul  Aug ﬂ 1Tab < “3,,] Motiz ';¢Zoom 93/ markieren [ 1 Tab < : B ..,:. worschau EE Leses
A Statistiken und Diagramme @
X SchlieBen | Sep Okt Mov Dez a Tag heute .'_-ﬁ Suche '3 Export pdf z_l sortieren 8,:, ldsche er Drucker @} MNeue
Start + Ende Monatstabellen anwéhlen Monatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Tabellen e icken 5q
Jahresstatistik 2016: Januar - Oktober (kumuliert) T Gesamt |oekuriabs glaser.de
Abteilun( Kumuliert
| E=Tage aks. —+— Ausfallquote rel. =1
Urlaub Urlaub
AT 12 %
Krank Krank
AT A Gleittag Gleittag 10%
Lehrgang Lehrgang
280 T 4 8%
Sonderurl. Sonderurl.
20T Projekt Projekt 6%
Sonstiges Sonstiges
15071 4%
SchlieRen
100T 1.5 % 2
\R‘“-———_E_% 015 Xk D
5T | B —— = e — — 0%
0T 4 ol ! 2 l l -2 %
Hrank Gleittag Lehrgang Sonderur. ekt Sonstiges
Jan Jan-Feb|  Jan-M=| Jan-Apr| Jan-Mai| Jan-dun | Jan-Ju | Jan-Aug| Jan-Sepff Jan-okt\  Jan-Mov| Jan-Dez
Jan Jan - Feb Jan - Mrz Jam - Apr Jan - Mai Jan - Jun Jam - Jul Jan - Aug Jan - Se Jan - Okt an - Nov Jam - Dez 2016
Tage ! % | Tage: % [ Tage: = | Tagei % | Tage! % | Tage: % | Tage! = | Tagei{ = | Tage! Tage | = o] = g o Y Y
Mann-Tage 280 574 g 162 1428 1736 2030 2362 2660 2540 pepiel ) el 3628
Urlaub ] 3.2 20 35 43 5.6 E0 5.2 ) 6,7 120 E4 163 a.0 245 05 an2 14 330 12 43 06 369 05 363 5
Krank 33 133 a0 1343 0z 1na =] 13 133 a7 152 ] 159 T.a 176 Th 158 71 201 %] 01 B2 202 57 202 57
Gleittag 2 11 |3} 09 e 12 T 15 24 17 28 14 20 15 a2 14 26 14 43 15 42 12 15 12 15 12
Lehrgang 7 25 1 17 i 12 m LK} 1 n7 1 05 14 o7 4 g 14 .5 14 05 24 o7 24 o7 24 n7
Sonderurl, ] 03 3 03 4 1] 1 0z 1 02 4 02 4 2 4 0,1 1 0.1 4 01 4 0l
Projekt \ I
Sonstiges \
Gesamt 58: 20,7 115; 20,0 180 20,7 221: 13.0| 258: 181 3M: 17,9 370: 18.2| 472: 20,1 544 20, 615: 190 644: 18.3| 644: 183

Das Diagramm "Kumuliert" summiert monatsweise die Ausfalltage der Monate (im folgenden Bild:
Januar bis Oktober), so daB3 Sie sehen kdnnen, wie sich lhre Arbeitsausfalle beginnend vom Jahresanfang
bis , heute” entwickelt haben (Stichwort: year to date). Auch hier kénnen Sie mit Klick unten auf die
grauen Buttons andere Kumulationen auswahlen, z.B. Januar bis April oder Januar bis August.

"year-to-date" bezeichet den Zeitraum seit Jahresanfang bis zum aktuellen Zeitpunkt. Im Falle des
Urlaubsplaners bildet die kumulierte Darstellung die Ergebnisse der Ausfallquoten zwischen einem
bestimmten Monat und dem Beginn des Geschaftsjahres ab.

Beispiel:

Wenn Sie sich aktuell im Monat September befinden, klicken Sie auf den Button , Jan — Aug”, um zu
sehen, wie sich die Ausfallquoten insgesamt in den bereits abgelaufenen Monaten von Januar bis
August entwickelt haben.
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3.1.16.6 Jahresdiagramm Einzelauswertung der einzelnen Ausfallgriinde:

Klicken Sie in der Schaltflachensammlung auf ,Urlaub”.
Es wird nun das Jahresdiagramm ,, Urlaub” als Gesamtjahresauswertung angezeigt:

ﬁstartseite Jan Feb Mrz Apr alTab > & Kiirzel EAndere Farbe gﬁauswer’cen =] 1Tab = l‘.hstatistik Iﬂ_l]Word-Dok. @Drucken ﬁ_,? Schreib
H Speichern = Mai Jun Jul Aug 1Tab < ‘f,JNotiz ';{Zoom Q/markieren [%] 1 Tab < E]_)Kalender @Wochenliste _‘ﬂ Druckvarschau @E Lesesch
XK SchlieBen | Sep Okt Mov Dez aTag heute | 34 Suche o Export pdf Jr'é,l,sortierer'l &:Iéschen U Feiertage §3Mitarbeiter f@Anderer Drucker L_?Datei of
Start + Ende Monatstabellen anwdhlen Monatstabellen bearbeiten Mitarbeite, Statistiken und Diagramme IEI rucken Datei
Jahresstatistik 2018: Urlaub
Tabellen Diagramme
Gesamt Gesamt
= Tage Urlauk  ——
8T Abteilung KHEH"%“ 0%
\
53.2% Urlaub ( Urlaub )
T = o
Krank Krank r 50%
T Gleittag Gleittag
/ Lehrgang Lehrgang | a5
50T
242% Tagung Tagung
Projekt Projekt
2T 0%
Sonstiges Sonstiges
30T —20,5 .
SchlieBen 1 s
15,2 %
2074 3
10,5%
&7 % T 0%
T5% 8%
T 22% -
- N _.'i y
i 1.7 % 1.8 %. -
—— —_—
o 20,0 5.0 11,0 \lzul 28,0 67,0 27,0 26,0 9.0 | 10,0 IHI 12,0 -
Jan Feb Mrz Apr Mai Jun Jul Aug Sep Okt Now Dez Ges.
Mann-Tage 132 120 126 120 114 126 132 138 120 132 126 114 1.500
Tage Urlaub 20,0 5,0 11,0 2,0 38,0 67,0 270 36,0 9,0 10,0 20 12,0 2400
Ausfallquote % 152 % 4.2 % 87 % 17 % 34,2 % 53,2 % 205 % 26,1 % 7.5 % 7% 16 % 10,5 % 16,0 %

Nach Klick auf die nachfolgenden Buttons (Krank, Gleittag usw.) werden lhnen die gleichen
Jahresdiagramme flr den jeweils ausgewadhlten Ausfallgrund angezeigt.
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3.1.16.7 5- bzw. 6-Tage-Woche, Teilzeit- und Halbtagskrafte, ausgeschiedene + neue
Mitarbeiter

Die Statistiken beinhalten weitere Funktionen:
e 5-Tage-Woche bzw. 6-Tage-Woche einstellen;
e Andere Arbeitstage bei lhren Mitarbeitern hinterlegen.

Die in allen Tabellen und Diagrammen ausgewiesenen Ausfallquoten lhrer Mitarbeiter berechnen sich
nach den Arbeitstagen einer 5- bzw. 6-Tage-Woche unter Bertcksichtigung der Feiertage und nach den
Arbeitstagen lhrer Mitarbeiter. Wenn z. B. ein Mitarbeiter unterjahrig in Ihr Unternehmen eingetreten
(oder ausgeschieden) ist, oder wenn ein Mitarbeiter keine 5-Tage-Woche hat, sondern nur an 2
Wochentagen arbeitet, sollten Sie die Arbeitstage anpassen, damit bei diesen Mitarbeitern die richtige
Anzahl von Arbeitstagen berlcksichtigt und die Ausfallquoten richtig berechnet werden.

Klicken Sie hierzu oben in der Mendleiste auf ,, Statistik”.
Es 6ffnet sich die Jahresstatistik. Klicken Sie auf das Lupensymbol:

ﬁstar‘cseite Jan Feb Mrz Apr ﬂlTab> ‘ff"KUrzel lj;,ﬁndere Farbe gﬂauswer‘cen =] (Tab = ﬂl‘]Statistik Iﬂ_
[l speichern | Mai Jun Jul Aug [ 1Tab < %] Motiz 'L{Zonm ﬁmarkieren [#] 1 7a o =

X SchlieBen Sep Okt MNov Dez I.3TE|:_:| heute .:ﬁ Suche ‘g Export pdf ‘El sortieren 3=,I:'jschen ) Feiertage 52
Start + Ende Monatstabellen anwidhlen Monatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tg
Jahresstatistik 2016: ge t
\ Ausfalltage und Ausfallquoten 2016
’Q / u K G L T
Mitarbeiter Thane— Urlauk Krank Gleittag Lehrgang Tagy
Name, Vorna Abt. tage abs. rel. abs. rel. abs. rel. abs. rel. abs.

2520 15,0 6,0% 30 12%
m ‘I|Berger, Heike KS 2520 15 6.0 % 3 1.2 %

Es klappt nun eine weitere Tabelle mit den Jahresarbeitstagen Ihrer Mitarbeiter auf. Hier kénnen Sie die
Arbeitstage Ihrer Mitarbeiter bearbeiten oder per Klick auf den Button den Urlaubsplaner auf die 5-
Tage- bzw. 6-Tage-Woche einstellen.

Urlaubsplaner auf 5- bzw. 6 - Tage — Woche umstellen:
Der Urlaubsplaner ist standardmaBig auf eine 5-Tage-Woche eingestellt. Klicken Sie auf den Button
+Auf 6-Tage-Woche stellen”. Der Urlaubsplaner berechnet nun alle Arbeitstage entsprechend einer
6-Tage-Woche. Die Samstage in den Monatstabellen sind nun nicht mehr hellgelb hinterlegt.

Um den Urlaubsplaner wieder auf eine 5-Tage-Woche umzustellen, klicken Sie auf den gleichen
Button. Die Arbeitstage werden nun wieder entsprechend einer 5-Tage-Woche berechnet und die
Samstage in den Monatstabellen nehmen wieder einen hellgelben Hintergrund an.

Jahresstatistik 2015: gesamt | —

4
( Auf 6- Tage - Woche m‘ Arbeitstage zuriicksetzen
Diagrammanzeigen I ;2

Arbeit e 2015
Mitarbeiter Arbeits- | | Jan' Fep—mirz—&pr Mai. Jun. Jul Aug Sep. Okt Nov Dez
Name Aht tage 21 20 ¢ 22 ¢ 20 18 @ 21 23 1 21 22 1 22+ M 22
32370| | 260 : 248 : 272 : 248 : 242 | 281 | 307 i 281 | 204 | 272 : 260 | 272
1[Bermer Heike AnD . o2530[1 24 L o0 i 92 o0 48 L 94 23 21 22 | 92 1 24 L 2D
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Arbeitstage bei einzelnen Mitarbeitern anpassen:
In der Tabelle kdnnen Sie die Arbeitstage lhrer Mitarbeiter individuell anpassen:

e ——
Jahresstatistik 2015: gesamt !
" AuS Tage - Wochestellen | "~ Arbeitstage zurlicksetzen |
Diagrammanzeigen I g —
Arbeitstage 2015
Mitarbeiter Arbeits- | [ Jan: Feb: Mrz: Apr: Mai: Jun: Jul: Aug: Sep: URT: Nov: Dez
Name Aht tage 211 20 : 221 20 18 : 21 ¢ 23 21 1 22 22 0 21 % 22
3237.0|| 260 248 272 248 : 242 : 281 307 : 281 204 | 272} 260 ; 272
1|Berger, Heike AD 2530(]) 21§ 20+ 22 { 20 ;18§ 21 § 23+ 21§ 22 [ 22 21 | 22
2|Emmers, Ferdi AD 170.0 16 121§ 23§ 21+ 22 22 21§ 22
3|Polker, Axel AD 2530() 21 ;20 i 22 [ 20 018 i 21 [ 23+ 21§ 22 [ 22 21 | 22
4|Ahrmann, Susi Admin 96,0/ & 8 8 8 ] ] ] ] ] ] ] a8
5|Muhmann, Helmut Admin 1880| 21 : 20 : 22 ¢+ 20 : 18 : 21 ¢+ 23 | 21 | 22
G|Berkemejer Herwig (D 253001 29 ¢ 20 ¢+ 22 ¢ 20 : 48 ¢ 29 ¢ 23 ¢ 29 ¢ 22 ¢ 29 ¢ 29 ¢ 29

In den Beispieleintragen im Bild oben

e ist Mitarbeiter Nr. 2 (Emmers) am 01.05. in die Firma eingetreten. Die Arbeitstage der Monate
Januar bis April missen also geléscht werden;

e hat Mitarbeiterin Nr. 4 (Ahrmann) nur 2 Arbeitstage in der Woche bzw. 8 Arbeitstage im Monat.
Hier muss also fur jeden Monat die richtige Anzahl von Arbeitstagen eingetragen werden. Wenn
die Anzahl der Arbeitstage nicht mit den Arbeitstagen einer reguldaren 5- bzw. 6-Tage-Woche
Ubereinstimmt, werden die Arbeitstgae in blauer Schrift gekennzeichnet ;

e hat Mitarbeiter Nr. 5 (Muhmann) das Unternehmen am 30.09. verlassen. Hier mUssen also die
Arbeitstage der Monate Oktober bis Dezember geléscht worden (stattdessen kénnten Sie diesen
ausgeschiedenen Mitarbeiter auch komplett aus dem Urlaubsplaner entfernen (siehe 3.1.15)).

Mit Ihren Anderungen werden die Arbeitstage der Mitarbeiter neu berechnet und in der Spalte
" Arbeitstage" angezeigt. Die neu berechneten Arbeitstage gehen automatisch in alle anderen Tabellen
ein.

Arbeitstage zuriicksetzen:
Wenn Sie auf den Button "Arbeitstage zurlicksetzen" klicken, werden alle Mitarbeiter wieder auf die
normalen Arbeitstage der aktuell eingestellten 5- bzw. 6-Tage-Woche zurlickgesetzt.

Halbtagskrafte:

Halbtagskrafte, die - wie die anderen Mitarbeiter auch — an allen 5 bzw. 6 Tagen im Dienst sind (an
diesen Tagen aber eben nur den halben Tag), brauchen Sie hier nicht extra zu behandeln, da die
Wochenarbeitszeit im Urlaubsplaner keine Rolle spielt. Die Anzahl der Arbeitstage und somit auch die
Berechnung der Ausfallguoten sind bei diesen Halbtagskraften dieselben wie bei Vollzeitkraften.
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3.1.17 Jahreskalender

Der Urlaubsplaner enthalt einen Jahreskalender. Klicken Sie in der Mendleiste auf das Symbol
"Kalender", um ihn angezeigt zu bekommen:

ﬁStar‘tseite Jlan Feb Mrz Apr alTab > ?KUrzel E Andere Farbe g& auswerten [#]1 Tab =
[l speichern | Mai Jun Jul Aug B 1Tab < w ) Notiz ';éZUUITI Q?,fmarkieren [#l 1 Tab « &gl Kalender )15

¥ SchlieBen | Sep Okt Mov Dez Q) Tag heute | 33 Suche 43 Export pdf 4| sortieran @ 165chen | =Ge [E5 Mitarbeiter | [35) Anderer Drucker
Start + Ende Manatstabellen anwahlen Manatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen Drucken

Iﬂ_TA"ord-Dok. @ Drucken
Wochenliste ﬁDruck\rorschau

Es wird nun der Jahreskalender eingeblendet. Wie in den 12 Monatstabellen sind Samstage und
Sonntage hellgriin unterlegt, Feiertage sind ockerfarben unterlegt und zusatzlich mit einer Zellnotiz

versehen:
af startseite  Jan Feb Mz Apr [EJ1Tab > & Korzel B Andere Farbe S auswerten [#]1Tab > gl Statistik 8] word-Dok. 5l Drucken (57 Schi
|l Speichern | Mai Jun Jul Aug [ 1Tab < ) Notiz (), Zoom & markieren [@]1Tab <« | il Kalender [E]wochenliste | [ Druckvorschau 7 Lese
¥ SchlieBen | Sep Okt Mov Dez ) Tag heute | @8 Suche 3 Export pdf 4] sortieren @ 16schen | () Feiertage [BE] Mitarbeiter | [ Anderer Drucker | B3 Ney
Start = Enges  Monatstabellen anwibberm——, Monatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen Drucken

/ \ v
Meiertong GmbH
KW - Tabelle
201( E )Jahreskalend{r E KW g F drucken I

Jan NFe Mrz Apr\ Mai Jun Jul Aug Sep Okt Now Dez Datum Feiertag
01 Fr 01 Mo 01 Di 01 Fr 01 5o 01 Wi 01 Fr 01 Mo 01 Do 01 5a 01 Di 01 Do 01.01.16 Neujahr
02 5a 02 Di 02 Mi 02 5a 02 Mo 02 Do 02 Sa 020 02 Fr 02 50 02 Mi 02 Fr 25.03.16 Karfrettag
03 S0 03 Wi 03 Do 03 5o 03 Di 03 Fr 03 So 03 Wi 03 Sa 03 Mo 03 Do 03 5a 27.03.18 Ostersonntag
04 Mo 04 Do 04 Fr 04 Mo 04 i 04 5a 04 Mo 04 Do 04 50 04 Di 04 Fr 04 50 28.03.16 Ostermontag
05 Di 05 Fr 05 5a 05 Di 05 Do 05 50 05 Di 05 Fr 05 Mo 05 Mi 05 Sa 05 Mo 01.05.16 Tag der Arbeit
05 Mi 06 Sa 06 50 05 Wi 05 Fr 05 WMo 05 Mi 05 5a 05 Di 05 Do 06 So 05 Di 05.05.16 Chrizti Himmelfahrt
N7 Min 07 en N7 Mo N7 Mn n7 ga N7 M N7 Nn a7 en N7 Mi N7 Fr N7 Mn n7 Mi 1GNE 1R iDfinnatennntarn
|30 Sa 130 Wi 130 Sa i30 Mo 30 Do 130 Sa 130 Di (30 Fr 130 So (30 Mi $30 Fr |1 |
HE {31 Do : {31 Dj 2Ms0 3 Mi Mo | 3158 || ; |

20 21 21 21 19 22 21 23 2 20 21 21| [Arbeitstage 16:] 252

30 H &3 73 102 124 145 168 130 310 331 353 | [kumuliert

e Mit dem ersten Drehfeld neben der Jahreszahl kdnnen Sie die Kalenderjahre durchklicken. Die
Wochentage und Feiertage werden aktualisiert und neu angepalt. Sie kénnen eine Jahreszahl
auch direkt in das Feld eintragen und die Enter-Taste drlcken.

e Mit dem zweiten Drehfeld kénnen Sie die Kalenderwochen durchklicken. Die angewahlte KW
wird mit gelber Hintergrundfarbe unterlegt und in dem Textfeld angezeigt (im Bild: KW 9).

e Im rechten Teil des Jahreskalenders sind die Feiertage in einer kleinen Zusatztabelle aufgelistet.
Die Feiertage bezieht der Jahreskalender automatisch aus der Feiertagstabelle (siehe nachfolgend P.
3.1.18). Wenn im Jahreskalender lhre regionalen Feiertage nicht enthalten sind, missen Sie diese in den

unteren Teil der Feiertagstabelle eintragen, damit sich der Jahreskalender aktualisiert und die Arbeitstage
des entsprechenden Monats neu berechnet werden.
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3.1.18 Feiertagstabelle

Der Urlaubsplaner enthélt eine Feiertagstabelle. Klicken Sie in der Menuleiste auf das Symbol
"Feiertage", um sie angezeigt zu bekommen:

ﬁ Startseite Jan Feb Mrz Apr ﬂ 1Tab = ‘f‘," Kdrzel -'_ Andere Farbe
L';_-‘ Speichern | Mai Jun Jul  Aug ﬂ 1Tab « ‘ﬁ,ll‘-]-:ltiz 4’ Zoom

% SchlicBen | Sep Okt Mov Dez Q) Tag heute | 33 Suche 3 Export pdf
Start = Ende Monatstabellen anwahlen Monatstabellen bearbeiten

E-E_‘\ auswerten [ 1 Tab >
&, markieren [@] 1 Tab <
& 15schen

Mitarbeiter bearbeiten

‘El sortieren

il statistik B Word-Dok.

bbem =5l Wochenliste
@E Mitarbeiter
##Te Tabellen

,',_._:_4 Drucken
3@ Druckworschau
55 Anderer Drucker

Drucken

Im oberen Teil der Feiertagstabelle sind die bundeseinheitlichen Feiertage im 10-Jahres - Blickfeld

hinterlegt. Mit Klick auf das Drehfeld kénnen Sie die Kalenderjahre durchscrollen. Die nachfolgenden

neun Jahre wandern mit.

Im unteren Teil konnen Sie manuell Ihre eigenen, regionalen Feiertage eintragen.

ﬁ Startseite Jan Feb Mz Apr ﬂ 1Tab = ? Elrzel -'_ Andere Zellfarben 'gg';_"- auswerten |5 17
L'i" Speichern | Mai Jun Jul Aug a 1Tab = *f,] Motz @Wnrd-anument E?E.r’ markieren [$8] 17
._.T ichlieRen | Sep Okt Rlow Dex '!J Tag heute | 38 Suche EE[wochenliste EI sortieren &L ]
Start + Ende Monatstabellen anwdhlen tMonatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbei
ia Player pgstabelle
(21
Tag I‘T}Zl]ﬂ] 2011 2012 213 ¢ 214 & 2015 201¢
= Bundeseinheitliche Feiertage
Meujahr 01.01.10 01.04.11 01.01.12 01.01.13 01.01.14 01.01.15 01.04.
Farfretag 02.04.10 22.04.11 05.04.12 29.03.13 18.04.14 03.04.13 23.03,
Cstersonntag 04.04.10 24.04.11 05.04.12 31.03.13 20.04.14 03.04.13 27.03.
Cstermontan 03.04.10 23.04.11 09.04.12 01.04.13 21.04.14 05.04.135 25.03.
Tag der Arbeit 01.05.10 01.05.11 01.0512 01.05.13 01.05.14 01.05.13 01.05.
Chrizti Himmelfaket :  13.05.10 02.08.11 17.0512 09.05.13 29.0514 14.05.15 05.05.
Pfingstzonritan 23.05.10 12.06.11 270512 19.05.13 05.06.14 240515 15.05.
Pfingstmaontag 24.0510 13.06.11 28.0512 200513 09.06.14 250515 16.05.
Mationalteiertag 034010 034011 034012 034013 034014 034015 03.10.
1. Weihnachtstag 231210 231211 251212 231213 251214 231213 2312,
2. Weihnachtstag 261210 261211 261212 261213 261214 261213 2612
W Zusatzliche Feiertage
Tag 2010 2011 2012 2013 2014 2015 201¢
Fronleichnam 03.06.10 23.06.11 0v.06.12 30.05.13 19.06.14 04.06.1:35 26.05.
Allerheilien 01.11.10 01.11.11 01.11.12 01.11.13 01.11.14 01.11.13 01.11.

Alle in der Feiertagstabelle hinterlegten Feiertage werden automatisch in die Monatstabellen und in den

Jahreskalender Gbernommen.

Alle hier hinterlegten Feiertage werden fur die Berechnung der Arbeitstage bertcksichtigt. Darum sollten
Sie hier nur tatsachliche Feiertage eintragen und keine anderen Termine wie z.B. Betriebsurlaub 0.4. —
derartige Termine sollten Sie besser z. B. Gber das Kurzel ,S” (Sonstiges) in den Monatstabellen
abwickeln (siehe unter Punkt 2.3). Auch z. B. Schulferien oder Briickentage gehdéren nicht in die
Feiertagstabelle — diese sollten Sie besser Uber die Eingabe als allgemeinen Termin abwickeln (siehe

unter Punkt 2.3.7).
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3.1.19 Word - Dokument

Die MitarbeiterUbersicht (Startseite) und alle 12 Monatstabellen enthalten jeweils ein eingebettetes

Word-Dokument, in das Sie zusatzliche Informationen aufnehmen kénnen:

P
ﬁ Startseite.  Jan Feb Mrz Apr 1Tab = & Kirzel Andere Farbe g& auswerten [#] 1 Tab > iih Statistik.< IE___‘]Word-Dok) ugh Drucken
Lg Speichern | Mai Jun Jul Aug 1Tab < ‘f,J MNotiz Q& Zoom g,r markieren [#] 1 Tab < Eﬁ] Kalender [£5] nliste ﬁﬁ Druckvorschau
¥ schlieBen Sep Okt Mov Dez Q Tag heute éﬂ Suche ' Export pdf ‘%,I, sortieren &_It’jschen L) Feiertage (55 Mitarbeiter @Anderer Drucker
Start + Ende Monatstabellen anwihlen Monatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen Drucken
mstar‘t Einfligen Seitenlayout Werheise Sendungen Uberprifen Ansicht
_L-jl \ﬂ = I_I Lireal .\":{ 11 [l Eire seite

Wallbild-  Weblayout Gliederung Entweurt

[ sitternetzlinien

----- j10d] Tuvel Seiten
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3.1.20 Wochenliste

Neben der (Tages-) Abwesenheitsliste in der Startseite kdnnen Sie sich auch eine Wochen -
Abwesenheitsliste anzeigen lassen, die lhnen die Abwesenheiten eines 7-Tage - Zeitraums anzeigt:

ﬁ Startseite  Jan Feb Mrz Apr ﬂ 1Tab = ‘f‘," Kdrzel u_ Andere Farbe gﬁ auswerten [ 1 Tab > I'Lh Statistik *;H Drucken
HSpEichern Mai Jun Jul  Aug ﬂlTab < ‘ﬁJNDtiz ';iZDDITI ﬁfmarkieren [#] 1 Tab < A Kalendgr @Wochenliste fizh Druckvarschau
% SchlicBen | Sep Okt Mov Dez Q) Tag heute | 33 Suche 3 Export pdf 4| sortieren @ laschen | Q) Feiertage [oire 55 Anderer Drucker
Start = Ende Monatstabellen anwahlen Monatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen Drucken
Wochen - Abwesenheitsliste KW 3 - KW 3
(, & > Me, 12.01.15 So,18.01.1%
Vi
o, 12.01.15 o ) Di, 13.01.15 Mi, 14.01.15 Do, 15.01.15
Name: Abt.. ‘Name: Abt.: Name: Abt.. Name: Abt.:
Ahrmnann, Ferdinari D - Emmerz, Ferdi AD L Emmersz, Ferdi A L Heinze, lenz MLL H
Betkemeier, HerwidlD kK Lehmann, Mis AD L Lehmann, Mis A L Scheffer, Beatrix (PHE -
Heinze, Jens MLL H Heinze, Jens MLL K Muhmann, Helmut :AD & Stiftger, Janine  (PHS H
Stiftger, Janine  (PKS k Scheffer, Beatrix (PRS - Heinze, Jens MLL k
Stittoer, Janine  iPHS ud Stittger, Janine  PHS 41

Der erste Tag in der Wochenliste ist immer der Tag, der aktuell im Datumsfeld der Abwesenheitsliste

eingestellt ist.

e Mit Klick auf die beiden Pfeile oberhalb des ersten Datumsfeldes kdnnen Sie die Abwesenheitsliste mit
einem anderen Tag beginnen lassen (Pfeil links: pro Klick 1 Tag zurtck, Pfeil rechts: pro Klick 1 Tag vor),
so daB Sie sich z.B. den Montag als ersten Tag einstellen kédnnen, um den Abwesenheitsverlauf einer

bestimmten Woche zu sehen.

e Mit Klick auf den kleinen Pfeil innerhalb des Datumsfeldes springen Sie direkt zu dem Tag in der
entsprechenden Monatstabelle, der im Datumsfeld aktuell angezeigt wird. Im Beispiel oben wirde also
die Monatstabelle Januar und darin der 12. Januar angewahlt werden.
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3.1.21 Mitarbeiter - Tabelle
In die Mitarbeiter-Tabelle kdnnen Sie zusatzliche Daten zu lhren Mitarbeitern aufnehmen bzw. eine

einheitliche Kurztabelle lhrer Mitarbeiter erstellen:

ﬁ Startseite| Jan Feb Mrz Apr a 1Tab = ? Kirzel E Andere Farbe g& auswerten [@]1 Tab > I'hh Statistik IEHWord-Dok. @ Drucken

[l speichern | Mai Jun Jul  Aug 1Tab « w ] Notiz ,_.‘!' Zoom Q?/ markieren [$] 1 Tab < = ¥ jﬂ Druckvarschau
¥ SchlieBen | Sep Okt Mov Dez a Tag heute ﬂ Suche 'y Export pdf ‘El sortieren &= laschen piish Anderer Drucker
Start = Ende Muonatstabellen anwahlen Muonatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Drucken

Die ersten 4 Spaltentberschriften (Name, Vorname, Geburtsdatum und Alter) sind fest belegt und
kdnnen nicht gedndert werden. Ab Spalte 5 kénnen Sie eigene Spaltentberschriften vergeben, je
nachdem, welche Daten Sie aufnehmen wollen:

faf Startseite.  Jan Feb Mrz Apr [EJ1Tab =  korzel B5 Andere Farbe S8 auswerten [#]1Tab> g statistic B word-Dok. ({5 Drucke
H Speichern | Mai Jun Jul  Aug 1Tab =« ﬁ,J Maotiz '_:‘!._Zoom Q/ markieren [&] 1 Tab < E’_) Kalender @Wochenliste _’ﬂ Druckw
¥ SchlieBen Sep Okt Nov Dez a Tag heute % Suche '@ Export pdf ‘El sortieren &: laschen 3 Feiertage gﬁ Mitarbeiter _ﬁﬁndere
Start + Ende Monatstabellen anwahlen peTTaeNL ellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen Druc
L O EEa\E==a EE3 E=S3 |ES3 EE3 E=Ea |5
M M N A\ Iy v vy v s
Mitarberter Geb- [Alter|Apt.  |Kostenstelle |Eintritt Raum |Tarifgruppe |KFZ Telefon |fr
Name |Vomname| Datum
1|Meiers :Karin 02.021992: 24 |ID 2415-2622 :02.01.1996 212 Wa AB-WE 599 318
2|Lefers Manuela - 03.05.1987 ! 29 |Admin 2425-2627 101.10.2002 221 iV AB-KV 21 212
AlKnreh Sasrha 1304 4077 AN [ Technik 2425 206F 02 01 20040 114 W ABR-FIK AA4 A44

- Mit Klick auf das AZ-Pfeilsymbol oberhalb jeder Spaltentberschrift kénnen Sie die Tabelle nach der
entsprechenden Spalte alphabetisch sortieren.

- Mit Klick auf das Pinselsymbol kénnen Sie ein anderes Format (Datum, Text, Zahl usw.) fur die
ausgewahlte Spalte bestimmen.

- Mit Klick auf die 3 kleinen Symbole richten Sie die Eintrage linksblindig, zentriert oder rechtsbindig
aus.

Die Mitarbeiter-Tabelle ist innerhalb des Urlaubsplaners eigenstandig und nicht mit den Mitarbeiterdaten
der Startseite verknUpt, d.h. Name und Vorname Ihrer Mitarbeiter aus der Startseite werden nicht
automatisch in die Mitarbeiter-Tabelle Gbernommen. Diese missen Sie hier also noch einmal eintragen,
wenn Sie die Mitarbeiter-Tabelle nutzen wollen. Grund dafur ist, daB die Mitarbeiter-Tabelle wegen der
zusatzlichen Sortierméglichkeiten eine eigene Sortierung haben muf3 und deshalb nicht mit den Daten der
restlichen Tabellen verknUpt sein darf.

Liegt in den nachsten 3 Tagen ein Geburtstag an, startet der Urlaubsplaner mit Anzeige des Buttons
" Aktueller Geburtstag" auf der Startseite. Wenn Sie den Button anklicken, wird eine Geburtstagsmeldung

eingeblendet:

u) Feiertage @Mitarbeiter ﬁAnderer Drrucker
Andere Tabellen Drucken

Abwesenheitsliste Di, 26.01.16

‘ » Gﬁltt:lurgdslt:g! I | Anton Meier hat morgen Geburtstag IEI

Di, 26.01.16 B K

"*-.I Anton Meier hat morgen Geburtstag!

~ Antonwurde am 27.01.1977 geboren
und wird morgen 39 Jahre alt!

Diese Geburtstagsmeldung erhalten Sie auch, wenn Sie auf den Smiley-Button IV. in der Spalte

., Geb-Datum” klicken.
Seite 36 von 49




hoch

3.1.22 Aktuelle Tabelle drucken
Mit Klick auf das Symbol "Drucken" wird die aktuelle Tabelle ausgedruckt, in der Sie sich geradb

befinden:
ﬁ Startseite| Jan Feb Mrz Apr a 1Tab = '3" Kirzel E Andere Farbe Eﬁ auswerten [#] 1 Tab > I'lh Statistik Iﬂ__‘]Word-Dok. @ Drucken
[l speichern | Mai Jun Jul  Aug 1Tab « w ] Notiz H_% Zoom Q?,- markieren [$] 1 Tab < @l Kalender [£5] Wochenliste ,;ﬂ Druckvarschau
A SchlieBen | Sep Okt Mov Dez a Tag heute | 34 Suche ¢ Export pdf ‘él sortieren &:Iéschen L) Feiertage 25| Mitarbeiter ﬁﬁﬂ«nderer Drucker
Start + Ende Maonatstabellen anwahlen Maonatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen Drucken

Sie brauchen keinerlei eigene Druckeinstellungen vorzunehmen! Drucken Sie alle Tabellen im
Urlaubsplaner bitte einzig und allein Gber das Symbol '‘Drucken’ aus! Alle Tabellen und Statistiken
werden automatisch auf das guinstigste Ausdrucksformat gebracht. Auf der ersten A4-Seite werden die
Mitarbeiter 1-50 ausgedruckt, auf Seite 2 die Mitarbeiter 51-100 usw. Es wird immer auf dem Drucker
ausgedruckt, der aktuell auf lhrem Rechner als Standarddrucker eingestellt ist. Wenn Sie auf einem
anderen Drucker drucken wollen, wahlen Sie wie unter 3.1.24 beschrieben einen anderen Drucker aus.

Nur einen markierten Bereich drucken
Sie kdnnen in den Monatstabellen auch z.B. einzelne Abteilungen ausdrucken. Markieren Sie durch
Ziehen mit der linken Maustaste die Abteilung, die Sie separat ausdrucken wollen. Dricken Sie dann auf

die rechte Maustaste, um das Kontextmeni zu 6ffnen. Klicken Sie nun auf , Markierten Bereich
drucken”:

|
Jan 2018 Arpessiage: 2| 4.0 Url. 2 K (Krank) 2 G (Gleittag) 1 L (Lehrgang
Ausfallquote: Mann-Tage: 132 Mo‘% Di | Mi |Do| Fr|Sa So | Mo|Di|M DojFr Sa|So Mo | Di
76% Ausfailtage: 100/ 91 1 02 | 03 | 04 {05! 0607 |08 09 10! 11| 13 14 15| 16 |

Berkemeier, Herwig Uriaub: | A — o f——
INr. [Name, Vomame _ [Abt. [ 179,0

1|Ahrmann, Susi ~ |AD | 330 15

2| Berger , Heike AD | 280 i | ;
__3|Berkemeier, Herwig Admin | 31,0/ 27,0 st e et i b \ | s
4 Muhmann, Helmut  Admin = 30,0 _ G| G =

5|Polker, Axel ___|Admin| 260/ 2 . | O

6|Emmers, Ferdi  ID_ | 31,0 | e e

| Markierien Bereich drucken

.........

T

S } | | ¥ Buchstabenkdrzel sndem

L 'V_J Zelinotiz eintragen

3.1.23 Druckvorschau/ Seitenansicht
Uber die Druckvorschau erhalten Sie eine Bildschirmansicht der gerade aktuellen Tabelle:

fa} Startseite.  Jan Feb Mrz Apr [EJ1Tab > & korzel 35 Andere Farbe S8 auswerten [2]17ab > g Statistic B word-Dok.

uﬁ—,‘h Drucken

HSpeichern Mai Jun Jul  Aug lTab< ‘f,JNotiz Q&Eoom ﬁ;markieren [#] 1 Tab < @]Kalender 23] Wochenliste ﬁﬂ;Druck\rorscha
X SchlieBen | Sep Okt Mov Dez @Tag heute | 34 Suche 9 Export pdf ‘élsortieren &It’jschen L) Feiertage [B5) Mitarbeiter rucker

Start + Ende Monatstabellen anwihlen Monatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen Drucken

Es wird nur die erste Seite angezeigt, ggf. folgende Seiten werden nicht angezeigt. Die Seitenansicht
dient nicht dem Ausdruck und eignet sich dafir nicht bei Urlaubsplanern mit mehr als 50 Mitarbeitern,
da in der Seitenansicht nur die erste Seite berlcksichtigt wird. Drucken Sie daher bitte nicht tber die
Seitenansicht aus, sondern (ber das Symbol 'Drucken'!
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3.1.24 Anderer Drucker

Mit diesem Befehl wird der Dialog "Druckereinrichtung" eingeblendet, Gber den Sie einen anderen auf
lhrem System eingerichteten Drucker zum Ausdruck auswahlen kénnen:

ﬁstartseite Jan Feb Mrz Apr lTab > & Kirzel Andere Farbe g& auswerten [#] 1 Tab > I'lh Statistik IE__‘]Word-Dok. @Drucken

HSpeichern Mai Jun Jul  Aug 1Tab < ‘f,JNotiz Q&Zoom g,rmarkieren [#] 1 Tab < @]Kalender =2 Wochenliste
X SchlieBen | Sep Okt Mov Dez @Tag heute | 34 Suche 9 Export pdf ‘%lsortieren &It’jschen L) Feiertage (55 Mitarbeiter @Anderer Druckej

Start + Ende Monatstabellen anwihlen Monatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen

1. Wahlen Sie einen der angebotenen Drucker aus und klicken auf "OK".
2. FUr den Ausdruck klicken Sie danach oben in der Menuleiste auf das Symbol 'Drucken’.

Fellfarben 53 auswerten [#]1Tab = gl Statistic g5 Drucken

okument ﬁ,—markleren [ 1 Tab = @]Kalender f@Druckunrschau

Druckereinrichtung @ﬂ 55 Anderer Drucker

Drucker: Drucken
E, Adobe POF (redirected 2) - :
=l An OneMote 2010 senden B 3 G (Gleittag)
= _PDF Writer =
ELELD PdF Printer {redirected 2) “NIFr igaiso i M
ElLFax o

EL HF Universal Printing PCL & 09 10 11
B Lexmark M3410d on 10,167.18.36 (redirected 2]!
EL Micrasoft ¥PS Document Writer

Cpkionen. .. [ K ] [ Abbrechen ]
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3.1.25 Schreibschutz
Mit diesem Befehl kénnen Sie den Urlaubsplaner in den Schreibschutzmodus versetzen:

A
irzel S5 Andere Farbe  §% auswerten [#]1Tab> gl Statistic 8] word-Dok. 3 Drucken (&)} Schreibschutz ﬂ
atiz { Zoom Q/ markieren [#] 1 Tab < j?) Kalender |55[Wochenliste _1] Druckvarschau = chutz
A - Auswahl
iche W Export pdf 2_,|, sortieren &L ldschen | ) Feiertage gﬁ Mitarbeiter ;ﬁﬁnderer Drucker | [.5 Datei 6ffnen -
ptstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen Drucken Datei Sonstiges Hilfe

Im Schreibschutz kann der Urlaubsplaner nur gedffnet, angesehen und ausgedruckt werden. Es kénnen
keine Eingaben gemacht werden. Diese Funktion kénnen Sie z.B. nutzen, wenn Sie den Urlaubsplaner
auf Ihr Netzlaufwerk gestellt haben, damit Ihre Mitarbeiter sich den Urlaubsplaner anschauen oder
ausdrucken kdnnen, ohne ihn andern oder bearbeiten zu kénnen.

Geben Sie in das erste Textfeld Ihr Kennwort ein und klicken auf ,, OK"”. Geben Sie es danach noch
einmal in das Kontrollfeld ein und klicken auf , Schreibschutz einrichten”.

Schreibschutz einrichten @

Hier kénnen Sie einen Schreibschutz fir den Urlaubsplaner einrichten.

Mach Einrichtung eines Schreibschutzes kann der Urlaubsplaner nur
gedffnet, angesehen und ausgedruckt, aber nicht bearbeitet werden.

Geben Sie hier ein Schreibschutz-Kennwort ein, mit dem der Urlaubsplaner
belegt werden soll. Es mul mindestens 6 Zeichen enthalten:

Einstellungen e OK ‘ Abbrechen

Geben Sie das PaBwort zur Kontrolle noch einmal ein:

’T Schreibschutz einrichten ‘

Nach Einrichtung wird in einer Bildschirmmeldung noch einmal das von lhnen vergebene Kennwort
angezeigt:

Schreibschutz ist eingerichtet @

Der Urlaubsplaner ist nun mit einem Schreibschutz versehen.
Er kann ab jetzt nur noch nach Eingabe des Kennworts ' meiers ' bearbeitet

werden.

Schreiben Sie sich dieses Kennwort bitte auf, da der Urlaubsplaner chne dieses
Kennwert nicht mehr bearbeitet werden kann,

oK

lin der Mitarbeitertbersicht (Startseite) wird eine kleine rote Ampel eingeblendet. Sie wird wieder
ausgeblendet, wenn Sie den Schreibschutz wieder aufheben:

2017 . Mitarbeiter { @:t. ) aus 16 U fiir 17 . U Ge
Nr. Name, Vornarge 250 1650 190

1iName 1 N 50 330 38
2:Name 5 BD 50 33,0 38
YiMame 2 B\ 50 330 38
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Uber den Button "Einstellungen” kénnen Sie bestimmen, ob die Mitarbeiter-Einzelauswertung und die
Jahresstatistiken wahrend des Schreibschutzes angezeigt werden dirfen oder ausgeblendet werden. In
der Standardeinstellung sind diese beiden Inhalte aktiviert, d.h. die Mitarbeiter-Einzelauswertung und
die Statistiken durfen wahrend des Schreibschutzes angezeigt werden.

Hier kdnnen Sie einen Schreibschutz fir den Urlaubsplaner einrichten.

Mach Einrichtung eines Schreibschutzes kann der Urlaubsplaner nur
gedffnet, angesehen und ausgedruckt, aber nicht bearbeitet werden.

crnlanar

Geben Sie hier ein Schreihcrhutr_Koanmunrd ain mit daon dar Dl oo
belegt werden soll. Es n i x|

Im Schreibschutz-Modus kann der Urlaubsplaner nur gedffnet,
Einstellungen angesehen und ausgedruckt, aber nicht bearbeitet werden. Hier
kdnnen Sie zusatzlich festlegen, welche Inhalte wihrend des
Schreibschutzes angezeigt oder ausgeblendet werden sollen:

Inhalt | | anzeigen | |au5blenden
Mitarbeiter - Einzelauswertung o~ e
Jahresstatistiken o~ e

Schreibschutz wieder aufheben:
Um den Schreibschutz wieder aufzuheben, klicken Sie wiederum oben in der Ment(leiste auf
"Schreibschutz".

Geben Sie Ihr vergebenes Kennwort ein und klicken Sie auf , Schreibschutz aufheben”. Danach befindet
sich der Urlaubsplaner wieder im Bearbeitungsmodus, so dass Sie ihn wieder bearbeiten kénnen. Achten
Sie bitte auf Gross- und Kleinschreibung, da das Kennwort exakt eingegeben werden muss.

Schreibschutz einnchten @

Der Urlaubsplaner befindet sich im Schreibschutz-Modus. Geben Sie
hier das vergebene Palwort in das Textfeld ein, um den Schreibschutz
fir den Urlaubsplaner wieder aufzuheben:

¢$¢$*¢|

Schreibschutz aufheben

Abrechen

Schreibschutz ist aufgehoben @

Der Schreibschutz fir den Urlaubsplaner ist nun wieder aufgehoben,

OK
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3.1.26 Leseschutz
Mit diesem Befehl kénnen Sie den Urlaubsplaner in den Leseschutz versetzen:

lirzel B Andere Farbe  $8 auswerten [#]1Tab > gl Statistik B word-Dok. &) Drucken
lotiz 4’ Zoom gf/ markieren [#] 1 Tab = j?) Kalender [E5| Wochenliste _‘ﬂ Druckvorsch#l
iche 4 Export pdf 4] sortieren @ 18schen | () Feiertage 55 Mitarbeiter | 33 Anderer Drucker | Ta=Sebeis -

ptstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen Dirucken Datei Sonstiges Hilfe

Im Leseschutz kann der Urlaubsplaner nur noch geo6ffnet werden, nachdem das vorher festgelegte
Kennwort bestatigt worden ist.

Leseschutz einrichten @

Hier kénnen Sie einen Leseschutz fir den Urlaubsplaner einrichten.

Mach Einrichtung eines Leseschutzes kann der Urlaubsplaner nur nach
Eingabe des Kennworts gedffnet werden, das Sie hier festlegen.

Geben Sie hier ein Leseschutz-Kennwort ein, mit dem der Urlaubsplaner
belegt werden soll. Es muB mindestens 6 Zeichen enthalten:

=3=3=3|

OK Abbrechen

Geben Sie das Kennwaort zur Kontrolle nochmals ein:

*kEEEE L
Leseschutz einrichten

Nach erfolgter Einrichtung wird Ihnen in einer Bildschirmmeldung noch einmal das von Ihnen vergebene
Kennwort angezeigt:

=2

Leseschutz ist eingerichtet @
Der Urlaubsplaner ist nun mit einem Leseschutz versehen.
Er kann ab jetzt nur noch nach Eingabe des PalBworts ' meiers ' gedffnet werden,

Schreiben Sie sich dieses PaBwort bitte auf, da der Urlaubsplaner chne dieses
PaBwaort nicht mehr gedffnet werden kann!

0K

Beachten Sie, da3 das exakte Kennwort eingegeben werden muB3. Ohne Eingabe des exakten
Kennworts (GroB- und Kleinschreibung beachten) werden Sie den Urlaubsplaner nicht mehr starten
konnen!

Beim ndchsten Start des Urlaubsplaners missen Sie das vergebene Kennwort eingegeben, um ihn
starten zu kénnen:

- )

Kennwort [7 | =

'Urlaubsplaner 2017.xdsm’ ist geschiitzt.

Kennwort:

oK l [ Abbrechen

Seite 41 von 49




Leseschutz wieder aufheben:
Um den Leseschutz wieder aufzuheben, klicken Sie wiederum oben in der MenUleiste auf "Leseschutz".
Geben Sie Ihr vergebenes Kennwort ein und klicken Sie auf , Leseschutz aufheben”. Danach kdnnen Sie

den Urlaubsplaner wieder ohne Kennwortabfrage ¢ffnen. Achten Sie bitte auf Gross- und
Kleinschreibung, da das Kennwort exakt eingegeben werden muss.

Leseschutz aufheben @

Der Urlaubsplaner befindet sich im Leseschutz-Modus. Geben Sie hier das
vergebene PaBwaort in das Textfeld ein, um den Leseschutz fir den
Urlaubsplaner wieder aufzuheben:

| meiers| Leseschutz aufheben
Abbrechen
Leseschutz ist aufgehoben @

Der Leseschutz fir den Urlaubsplaner ist wieder aufgehoben,
Er kann nun wieder chne Kennwort gedffnet werden,

oK

Gehen Sie daher bitte sehr sorfgaltig mit dem Kennwort um bzw.
verlieren/vergessen Sie es nicht!

Ist das Kennwort fiir den Leseschutz verlorengegangen, ist es nicht mehr
moglich, den Urlaubsplaner zu 6ffnen!
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3.1.27 Andere Excel-Dateien 6ffnen

ptstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten Andere Tabellen Drucken

lirzel Andere Farbe ggauswerten [#] 1 Tab > ﬁ.h Statistic ] word-Dok. ﬂDrucken ﬁESchreibschuu a
otiz l:E}Zcmm ﬁ.«rmarkieren 1Tab-c @Kalender Wochenliste _’ﬂDruckvorschau = e

A ahl
hche 4 Export pdf %J, sortieren a_ laschen | () Feiertage g& Mitarbeiter Anderer DRycker ﬁ Datei 6ffnen

Sonstiges Hilfe

Der Urlaubsplaner arbeitet mit einer eigenen Menuleiste. Zur Laufzeit des Urlaubsplaners schalten sich
lhre Standard-Mendleisten (z. B. "'Start”, “Bearbeiten” oder “Format”) aus - und nach Beendigung
des Urlaubsplaners wieder ein, damit der vorherige Zustand wieder hergestellt ist.

Zur Laufzeit des Urlaubsplaners 188t sich daher nicht gleichzeitig auf gleicher Ebene eine zweite Excel -
Datei bearbeiten. Sie kénnen dennoch gleichzeitig mit anderen Excel-Dateien arbeiten, indem Sie auf
.Datei 6ffnen” klicken. Es wird nun eine zweite Excel-Instanz er6ffnet, von wo aus Sie gleichzeitig
und ganz normal mit lhren Standard-Menuleisten und in 'normaler' Excel-Umgebung mit anderen
Dateien arbeiten kénnen, wahrend Sie im Urlaubsplaner 'bestimmungsgerecht' mit der eigenen
Menuleiste arbeiten kénnen.

In der windows-Taskleiste am unteren Bildschirmrand sehen Sie nun ein zweites Excel-Symbol der
neuen Excel-Instanz, die Sie gerade er6ffnet haben:

Microsoft Excel - Urdaubsplaner 2017 20 Version 5.0.xlsm

Fd Microsoft Excel - Andere Datei aus zweiter Instanz.xlsx

Fd Microsoft Bxcel - Weitere Datei aus oweiter Instanz.xlsx

Klicken Sie nun auf das zweite Excel-Symbol, um (ber , Datei — Offnen” andere Excel - Dateien 6ffnen
zu kénnen:

HONEHRGD L & &5 R S8 i A A AH-9-(

Format Einfagen Daten Start Ansicht Druc

| L v Computer » Home (H:) ¢ Arbeitsdateien »
B4 Organisieren = Meuwer Ordner
S '—ﬂ"— > @ Microsoft Excel i Mg

1
?= 1 Admin
3 4 77 Favoriten = . Altdateien von U
T Bl Desktop | Arbeitszeit

i F'Ilmnnfn:lr{-c I Camimembars
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3.1.28 Backup
Mit diesem Befehl legen Sie eine Sicherungsdatei Ihres aktuellen Urlaubsplaners an:

brten [#]1Tab > g Statistic  B]word-Dok. & Drucken (37 Schreibschutz | ' ﬂ
eren EﬁlTab{ ”j?;l{alender 25| Wochenliste jDruckvnrschau -EELeseschutz

tAuswahl

ren lﬂ\:,hijsr:hvan 13 Feiertage Eﬁ Mitarbeiter L{ﬂﬁ.ndererDrucker Lj?Datei offnen

eiter bearbeiten Andere Tabellen Brucken Diatei

Abwesenheitsliste Do, 19.01.17 Ausfallquoten =

j Bildlauflieiste
5 ! Mitart .,
Iri
s el N SRR — iF S— S—
17 Ufiir 18| | Do, 19.01.17 » KW: 3 | £ Destopvermipfung
0 133?“ Name: Abt. Abt.: 5 L%@ Neuer Urlaubsplaner
38.0 m 1 3
0 31,0 BD 1 Lizenz
DNy o 4

Die Sicherungsdatei wird automatisch in das Unterverzeichnis "Urlaubsplaner Sicherung" geschrieben.
Sie brauchen dieses Unterverzeichnis nicht selbst einzurichten, da es bei der ersten Sicherung
automatisch als Unterverzeichnis zu lhrem Urlaubsplaner - Verzeichnis angelegt wird.

Die aktuelle Sicherungsdatei hat immer den Namen "Sicherungsdatei v. TT.MM.JJ.xlsm"
- z.B: "Sicherungsdatei v. 01.02.18.xlsm".

Nach erfolgter Herstellung der Sicherungsdatei wird eine Bildschirmmeldung eingeblendet:

. Eine Sicherung des Urlaubsplaners wurde hergestelt
! und in Threm aktuellen Verzeichnis abgespeichert:

Standort: Y\Client'\D&\Wrlaubsplaner \Wrlaubsplaner Sicherung
Dateiname: Sicherungsdatei v. 01.02,18 2018, xlsm

Ok |

Die Sicherungsdatei wurde im Verzeichnis ,Urlaubsplaner” und dort in dem automatisch erstellten
Unterordner ,Urlaubsplaner Sicherung” abgespeichert:

9( :}v | - CZCHOWS7423 ~ Removable Disk (D: on DEGREWTB03108) - Urlaubsplaner - Urlaubsplaner Sicherung

Datei Bearbeiten  Ansicht Extras ?

Organisieren - Meuer Ordner

=1+ Favoriten Mame Anderungsdat... | Titel

Bl Desktop @ Sicherungsdatei v, 01,02,18 2018,xlsm  01.02,1307:33  Abwesenheits- und Urlaubsplaner
= |, Urlaubsplaner
. Absendung

. Rechnungen
. UPlaner Kunden

. Urlaubsplaner Sicherung
Mersinm 6 0
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3.1.29 Bildlaufleiste
Mit diesem Befehl kdnnen Sie die vertikale Bildlaufleiste (Scrollbalken am rechten Bildschirmrand) ein-
oder ausschalten:

erten [#]17ab > g Statistic @] word-Dok, & Drucken (37 schreibschutz g
eren @ﬂ 1Tab < j:'y Kalender [&5Wochenliste j Druckvorschau EE Leseschutz ]
: o i tAuswahl
ren a_, lGschen | i3 Feiertage 5‘3 Mitarbeiter ;ﬁﬁmderer Druchker Lj Dratei Gffnen | -
piter bearbeiten | Andere Tabellen | Brucken Datei A
:u Backup

Abwesenheitsliste Do, 19.01.17 Ausfallquoten

= e —
=| Bildlaufleiste >

& s —
= _ T _ ., |_L_|‘* P
17 Ufir18||Do, 19.01.17 * KW: 3 Anzahl H
0 133,_“ Mame: Abt.: ..ﬂh'lg.: 5 @ Meuer Urlaubsplaner
38,0 AA 1 _
0 31,0 BD 1 [£ Lizenz
20 N fm il r L

Da beim 20er und beim 30er Urlaubsplaner i.d.R. die ganze Mitarbeitertbersicht/ Monatstabelle in den
Bildschirm passt, sollten Sie die Bildlaufleisten hier ausgeschaltet lassen, um die bestmdgliche
Bildschirmansicht zu haben.

3.1.30 Desktopverkniipfung
Mit diesem Befehl kénnen Sie fur den Urlaubsplaner eine Desktop - Verknipfung anlegen:

9

Auswahl

-

5] secee

'=| Bildlaufleiste

| @omrknﬁpﬁlm

Lizenz

Nach Anlegen der VerknUpfung befindet sich auf Ihrem desktop ein Icon mit dem Namen lhres
Urlaubsplaners. Hierauf kénnen Sie nun doppelklicken, um den Urlaubsplaner direkt vom Desktop aus
zu starten, ohne ihn vorher in Excel oder im Dateimanager suchen zu missen.
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3.1.31 Neuen Urlaubsplaner erzeugen

Um einen Urlaubsplaner fir das nachste Jahr anzulegen, gehen Sie bitte folgendermal3en vor:

1. Beenden Sie alle Anwendungen (auch Excel!);
2. Starten Sie Excel neu;
3. Offnen Sie lhren Urlaubsplaner in Excel Gber "Datei - Datei 6ffnen”;

4. Klicken Sie in hrem Urlaubsplaner auf , Auswah

|II

und "Neuer Urlaubsplaner":

werten [#]1Tab> g Statistik M word-Dok. & Drucken (37 schreibschutz | ' a
kieren [@] 1 Tab < _52, Kalender |85 Wochenliste _1] Druckvarschau n‘ﬁ Leseschutz |
& : \Auswahl
Fieren &Idschen L) Feiertage &3 Mitarbeiter -jﬂhnderer Drucker ,__?Datei offnen || = |
fbeiter bearbeiten Andere Tabellen Drucken Datei [ R
T] Backup
Abwesenheitsliste Do, 19.01.17 Ausfallquoten
jl Bildlaufleiste
1 Mitart .
— T —_—- | :'L:AT:. Dk
»17 : U fiir 18 | |Do, 19.01.17 ’ KW: 3 Anzahl |
7,0 . 183,0 | |Name: Abt.: Abt.: %ﬁ Neuer Urlaubsplaner >
38,0 AA :
T,U 31 ,U BD Lizenz
LaTalal o

Es wird eine Bildschirmmeldung eingeblendet, die Sie mit ,,OK" abklicken mussen:

Neuer Urlaubsplaner =]

Mit dieser Funktion stellen Sie nun einen neuen Urlaubsplaner
fior das kemmende Jahr 2017 her,

Dies funktioniert automatisch und dauert ca. 30 sec bis 2 min,
je nach Geschwindigkeit lhres Rechners.

Ihr Urlaubsplaner 2016 bleibt so erhalten wie er 15t

Mach Fertigstellung wird Thnen eine Bildschirmmeldung eingeblendet.
Danach kénnen Sie dann lhren neven Urlaubsplaner 2017 &ffnen

und nahtlos mit Ihrer Urlaubsplanung 2017 fortfahren,

oK | Cancel

Folgende Aufgaben werden dann automatisch durchgefihrt:

lhr aktueller Urlaubsplaner wird gespeichert, damit keine Daten verlorengehen;

Es wird automatisch ein neuer Urlaubsplaner z.B. "Urlaub 2019.xIsm" (aktuelles Jahr + 1)
erzeugt;

Die Monatstabellen im neuen Urlaubsplaner werden von den Alteintrdgen geleert;

Die Ubertrage der Urlaubstage aus dem Vorjahr werden in den neuen Urlaubsplaner
Ubernommen;

Der neue Urlaubsplaner wird in Ihrem aktuellen Urlaubsplaner - Verzeichnis abgespeichert.

Nach Fertigstellung wird Ihnen eine Meldung angezeigt, die lhnen das Ergebnis mitteilt:
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. Dies ist Ihr neuer Urlaubsplaner far das newe Urdaubsjahr 2017,
L Eristin[hrem aktuellen Verzeichnis abgespeichert.

Dateiname: Urlaubsplaner 2017 xlsm
Standort: H\Arbeitsdateien\trmp

Der Urlaubsplaner wird jetzt gespeichert und geschlossen, damit die
neuen Einstellungeén wirksam werden.

Sie kdnnen dann [hren neven Urlaubsplaner @ffnen und mit threr
Urlaubsplanung fortfahren.

o]

Danach haben Sie 2 separate Urlaubsplaner in Ihrem Verzeichnis: einen fir 2019 und einen fir 2020.
Sie kdnnen nun sowohl mit dem 2019er Planer als auch mit dem 2020er unabhangig voneinander
arbeiten:

e lhre Eintrdge im 2019er Planer haben keine Auswirkungen auf den 2020er Planer.
e lhre Eintrdge im 2020er Planer haben keine Auswirkungen auf den 2019er Planer.

Horme (H:) » Arbeitsdateien » Urlaubsplaner

as 7

m Mame Anderungsdatum Typ
EN Urlaubsplaner 2014 xlsm 2511.201511:30 Microsoft Exg
& Urlaubsplaner 2015.xlsm 2511.201511:30 Microsoft Exg
||%] Urlaubsplaner 2016.xlsm 2511.201511:30 Microsoft Exg

Mit der Erstellung des neuen Urlaubsplaners fir das Folgejahr missen Sie nicht bis zum Jahresende
warten, sondern Sie kdnnen den neuen Planer auch schon z.B. im Oktober des Vorjahres erstellen, um
lhre Urlaubsplanungen fur das Folgejahr einzutragen.

Die Urlaubsplaner der einzelnen Jahre sind véllig unabhéangig voneinander. Wenn Sie also im
aktuellen Urlaubsplaner (z.B. Urlaubsplaner 2019) noch Urlaubseintrage hinzufligen oder entfernen,
andern sich dadurch naturlich die Vortrage fur das Folgejahr (Spalte ,, U fir 2020"). Diese Vortrage
mussen Sie dann im Urlaubsplaner 2020 in der Mitarbeitertbersicht manuell aktualisieren.
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3.1.32 Arbeitshilfe anzeigen

verten [#]1Tab> gl Statistik ] word-Dok. g Drucken (&7 schreibschutz 9 \
cieren [#] 1 Tab < g}hKalender @Wnchenliste f@Druckmrschau % Leseschutz
_ S ) ) . Auswghl
Eren &nloschen L) Feiertage @Mltarbmter j‘-ﬂﬂ«ndererl]rucker IE,/NrszuerUrlau|:35|::ular1var -
beiter bearbeiten Andere Tabellen Drucken Sonstiges Sonstig Hilfe /

—

Diese Arbeitshilfe wird angezeigt.
4. Sonstiges

4.1 Das Kontextmenu

Die Befehle in den Gruppen 'Monatstabellen anwahlen' und Monatstabellen bearbeiten' kénnen Sie
auBerdem zusatzlich bequem Uber einen Klick mit der rechten Maustaste erreichen, wenn Sie sich in
einer der 12 Monatstabellen befinden.

Nach Rechtsklick wird Ihnen das Kontextmeni angezeigt. Der gewinschte Befehl wird nach Klick auf
den entsprechenden Eintrag durchgefuhrt:

EJ 17ab = & Kirzel B sndere Zelifarben S8 auswerten [#] 1Tab »
ﬂ 1Tab = ‘;‘],J kotiz Iﬂ_’]WDrd-DDkument ﬁ/ matkieren |48 1Tab <
a Tag heute | 33 Suche [ wochenliste E sartieren &,:, I&schen
anwwahlen konatstabellen bearbeiten Mitarbeiter bearbeiten
1
= 1Tabelle wor kr (Kran
Arbeitstage:
d @ 1Tabelle zuriick -
Mann-Tage: o Dii b
a Tag heute
Alstalltage: 5106
SF O Kirzel
Urlaub; #/  Motiz
such
Abt. [4g0p 2 suche
Andere Zellfarbe
AD 200 & L
W| “Waord-Dokurent
AD 20,0 Kl
|:|:| itfochenliste
AD 300, e
s 300 4},'{_51 Ausweerten [akt Mitarbeiter]
! E‘; Markieren [akt, Mitarbeiter]
AD 30,0 8, sortieren
AD SD'D 2|  1Tab wvorwedrts [akt Mitarbeiter]
d ID SD'D [#l  1Tab zuriick [kt Mitarbeiter]
ID 2?-[:] iﬁ_ Léschen [akt. Mitarbeiter]
D 20,0 E# Tabelle ausdrucken < K
ID 2600 2600 ¢ ¢ 1
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4.2 Ausfallquoten
Der Urlaubsplaner berechnet Ausfallquoten und effektive Arbeitszeiten.

Fur die Personalbedarfsplanung und -steuerung ist die Kenntnis der effektiven Arbeitszeit notwendig.
Die vertragliche Arbeitszeit (Soll-Arbeitszeit ) und die effektive Arbeitszeit (Ist-Arbeitszeit) weichen in
der Praxis voneinander ab, da die Soll-Arbeitszeit durch Ausfallzeiten (Fehlzeiten) vermindert wird.
Ausfallzeiten sind ein wichtiger Kostenfaktor im Unternehmen, und die Analyse von Ausfallzeiten hat
planerisches und steuerndes Gewicht.

Zu den Ausfallzeiten zahlen alle Zeiten, die aus persdnlichem, tariflichem, gesetzlichem oder
betrieblichem Anlass zu einer Minderung der vertraglich vereinbarten Arbeitszeit fihren. Zu den
Ausfallzeiten zahlen z. B. Urlaub, Krankheit, Dienstreisen, Fortbildung, Sonderurlaub, Mutterschutz,
Erziehungsurlaub, Betriebsratstatigkeit, Kuren, Reha, Betriebsversammlungen, Streik, Aussperrung
usw. Im Urlaubsplaner kénnen die erfassten Ausfallzeiten nach Einzelpersonen und nach
organisatorischen Einheiten (Abteilung, Sachgebiet) analysiert werden. Damit lassen sich Gber Jahre
bestimmte Trends nach Dauer und Haufigkeit erkennen und herausfiltern.

Die im Urlaubsplaner berechneten Ausfallquoten beschreiben das Verhaltnis zwischen Soll-Arbeitszeit
und Ist-Arbeitszeit und werden in Prozent ausgedriickt. Hat z.B. ein Arbeitnehmer bei 20 Arbeitstagen
in einem Monat 2 Tage gefehlt, betragt seine Ausfallquote = 10%.

Ausfallquoten werden in folgenden Tabellen ausgewiesen:

Tabelle Ausfallquote Personenkreis Zeitraum
Startseite/Mitarbeiterbersicht Abteilung aktuell fehlende Mitarbeiter aktueller Tag
Monatstabellen Gesamt alle Mitarbeiter Monat
Mitarbeiter-Einzelauswertung Gesamt Einzel-Mitarbeiter Gesamtjahr
Ausfallgrinde einzeln Einzel-Mitarbeiter Gesamtjahr
Ausfallgriinde gesamt Einzel-Mitarbeiter alle Monate einzeln
Tabellenstatistik gesamt Ausfallgrinde einzeln Einzel-Mitarbeiter Gesamtjahr
Ausfallgrinde gesamt Einzel-Mitarbeiter Gesamtjahr
Ausfallgriinde gesamt | alle Mitarbeiter Gesamtjahr
Tabellenstatistik Abteilung Ausfallgriinde einzeln Einzel-Abteilungen Gesamtjahr
Ausfallgriinde gesamt | alle Abteilungen gesamt Gesamtjahr
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