MS Excel-Tool
Wochenplanung

Wozu dient dieses Tool?

Mit Hilfe dieses Tools konnen kalenderwochenweise beliebige frei definierbare Zuordnungen von
Merkmalen (im Folgenden Status genannt) zu ebenfalls frei definierbaren Merkmalstragern (z.B.
Mitarbeiter*innen) vorgenommen werden, um so eine sehr einfache und tbersichtliche kalender-
wochenweise Planung zu ermoglichen.

Das Tool ist hinsichtlich seines Anwendungsbereichs bewusst flexibel gehalten. So kann es beispiels-
weise fiir die kalenderwochenweise Abwesenheitsplanung von Mitarbeitern genauso verwendet
werden wie fir eine Projektplanung oder fiir die Besetzungsplanung von Arbeitsplatzen.

Es kdnnen beliebig viele Merkmalstrager (z.B. Mitarbeiter) hinterlegt werden, fiir die wochenweise
innerhalb eines frei einstellbaren Kalenderjahres ein Status (z.B. Abwesenheiten) zu planen ist. Die
Anzahl der definierbaren Status ist in der Basisversion auf 10 begrenzt. Je Merkmalstrager und Status
wird die Anzahl der Wochen im Kalenderjahr ausgewiesen.

Fir die nachfolgenden Ausfiihrungen und Abbildungen wird das Tool zum Zwecke einer Abwesen-
heitsplanung fiir 10 Mitarbeiter genutzt. Merkmalstrager sind hier also Mitarbeiter; Status sind Ab-
wesenheiten.

Aufbau und Funktionalitat

Das Tool besteht aus dem Tabellenblatt Wochenplan.
Alle Einstellungen werden (iber ein Formular vorgenommen, welches Gber den Button Einstellungen
auf dem Tabellenblatt Wochenplan aufgerufen werden kann.

Das Tabellenblatt Wochenplan

Wochenplanung 2018
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Die Mitarbeiter sind zeilenweise hinterlegt. Die Kalenderwochen des eingestellten Kalenderjahres
sind in den Spalten abgebildet. Rechts neben den Kalenderwochen ist je definierter Abwesenheit
eine Spalte eingeblendet, in der die Anzahl der Wochen ausgewiesen wird, die mit der jeweiligen Ab-
wesenheit belegt sind.



Einstellungen vornehmen
Klicken Sie zum Offnen des Einstellungsformulars auf den Button Einstellungen. Es &ffnet sich das
Einstellungsformular:

Einstellungen x

Bereich: Kalenderjahr: 2018

Eintrag * Farbe Status == Kirzel Farbe
Mitarbeiter 1 [] B=E = — Urlaub U [
Mitarbeiter 2 [] Bm = Krankheit K ]
Mitarbeiter 3 [] B=E = Fortbildung o [
Mitarbeiter 4 [] B® = Mutterschutz msch| [
Mitarbeiter 5 [] B®E = H
Mitarbeiter & [] B® = ]
Mitarbeiter 7 [] B®E = H
Mitarbeiter 8 |:| ® = = ]
Mitarbeiter 9 [] B®E = H
Mitarbeiter 10 [ == =~ ]

* z.B, Mitarbeiter, Team, Projekt ... *=# 7.B. Urlaub, Projekt, Bereich ...
Beenden | Tool zuriicksetzen Speichern und Beenden

Im Eingabefeld Bereich geben Sie eine Bezeichnung fiir den Einsatzbereich ein, innerhalb dessen die
Wochenplanung erfolgt. Dies kann z.B. eine Unternehmensbezeichnung oder eine Abteilung sein.
Rechts daneben geben Sie das Kalenderjahr ein, auf welches das Tool eingestellt werden soll. Wenn
Sie dieses Feld leer lassen, wird automatisch das aktuelle Kalenderjahr eingestellt.

Mitarbeiter (allgemein: Merkmalstrdger) anlegen/bearbeiten/Iéschen

Im linken Bereich des Formulars (,,Zu beplanende Eintrdge”) definieren Sie die Mitarbeiter. Fiir jeden
Mitarbeiter ist ein Name zu vergeben. Zusatzlich kann eine Farbe gewahlt werden, mit der der Mitar-
beitereintrag auf dem Tabellenblatt Wochenplan hinterlegt wird.

Um einen Mitarbeiter hinzuzufiigen, klicken Sie auf den Button 2], Daraufhin wird ein leeres Einga-
befeld am Ende der Liste eingefiigt.

Um die Farbe eines Mitarbeiters zu dndern, klicken Sie auf das Farbfeld neben dem Mitarbeiterna-
men. Daraufhin wird Ihnen einen Auswahldialog fiur die Farbe angezeigt, (iber den Sie die ge-
wiinschte Farbe wahlen kdnnen.

Mit den beiden Buttons ] und L%l rechts neben dem Farbfeld kénnen Sie die Position des Eintrags in
der Liste schrittweise dndern und die Liste somit beliebig sortieren.

Um Mitarbeitereintrage zu l6schen, klicken Sie in der gewlinschten Mitarbeiterzeile rechts auf den
Button %, Alternativ konnen Sie leere Mitarbeiterzeilen ,in einem Rutsch” [6schen, indem Sie auf
den Button = klicken. In beiden Fallen erfolgt zunachst eine Sicherheitsabfrage, um versehentliches
Loschen zu verhindern.




Sie kénnen den Mitarbeitereintrag, die zugeordnete Farbe oder die Position des Mitarbeiters in der
Liste auch nachtraglich jederzeit andern. Vorgenommene Wochenplanungseintrage bleiben dabei
erhalten.

Abwesenheiten (allgemein: Status-Eintrdge) anlegen/bearbeiten/léschen

Im rechten Bereich des Formulars (,,Status-Eintrdge fiir die Kalenderwochen®) kénnen Sie bis zu 10
Abwesenheiten definieren. Geben Sie dazu jeweils eine Bezeichnung und ein Kirzel fir die Abwesen-
heit ein und legen Sie die Farbe fest, mit der die Abwesenheit auf dem Tabellenblatt Wochenplan
darzustellen ist.

Sie kénnen Abwesenheiten sowie deren Kiirzel oder die zugeordnete Farbe auch nachtraglich jeder-
zeit andern. Gegebenenfalls bereits vorgenommene Wochenplanungseintrage bleiben dabei erhalten
und werden automatisch entsprechend den Anderungen angepasst.

Speichern der vorgenommenen Einstellungen
Um die im Formular vorgenommenen Einstellungen zu speichern, klicken Sie auf den Button Spei-
chern und Beenden.

Schliefsen des Formulars, ohne etwaige Anderungen zu speichern

Um das Formular zu beenden, ohne etwaig vorgenommene Anderungen zu speichern, klicken Sie auf
den Button Beenden. Um ein versehentliches Verwerfen tatsichlich vorgenommener Anderungen zu
verhindern, werden Sie sicherheitshalber gefragt, ob Sie diese Gibernehmen wollen. Diese Priifung
erfolgt auch, wenn Sie das Formular iber das SchlieRen-Kreuz am oberen rechten Formularrand be-
enden.

Zurlicksetzen des Tools
Um alle Einstellungen und Planungseintrdge des Tools vollstandig zu |6schen, klicken Sie auf den But-
ton Tool zuriicksetzen. Sie miissen das Zuriicksetzen des Tools in einer Sicherheitsabfrage bestatigen.

Wochenplanung vornehmen
Um einem Mitarbeiter eine Abwesenheit zuzuordnen, markieren Sie zunachst die betreffenden Zel-
len (Wochen) mit der Maus:
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Im obigen Beispiel sind fir Mitarbeiter 1 die Kalenderwochen 8-10 markiert und damit ausgewahlt.

Wahlen Sie nun aus dem Drop-Down-Mendi , 0.0.4
. . . Einstellungen

die zuzuordnende Abwesenheit aus und kli-

cken Sie anschlieBend auf den Button Eintrag. [LOSCHEN] - Eintrag‘
[ [LOSCHEN
|| K - Krankheit
| Fbb - Fortbildung
[H M5ch - Mutterschutz

Die gewdhlte Abwesenheit wird damit fir die ausgewahlten Wochen ibernommen und gleichzeitig
die Anzahl der Wochen in der Spalte der Abwesenheit rechts aktualisiert.
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Sie kdnnen gleichzeitig unzusammenhangende Wochen auswahlen, auch iber unterschiedliche Mit-

arbeiter hinweg, wie in folgender Abbildung beispielhaft dargestell

t:

Einstellungen e

‘ U - Urlaub

1. Kwy 2018
2. Kw 2018
3. Kwy 2018
4. Kvy 2018
5. Kwy 2018
6. Kvy 2018
7. KWy 2018
8. Kvy 2018
9. Kwy 2018
10. KWy 2018
11. Kwy 2018
12, Kwy 2018
13. Kwy 2018
14, KWy 2018
15. Ky 2018
16. Kvy 2018
17. Kwy 2018
18. KWy 2018
19. Kwy 2018
20. Kwy 2018
21. KWy 2018
22, KWy 2018
23. Kwy 2018
24, Ky 2018
25, KWy 2018
26. KWy 2018
27, Ky 2018
28. Ky 2018
29. Kwy 2018
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Mitarbeiter 1

Mitarbeiter 2

Mitarbeiter 3
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Mitarbeiter 5

Halten Sie dazu beim Markieren der Zellen die Strg-Taste gedruickt.

Das Léschen von vorgenommenen Abwesenheitseintragen erfolgt auf die gleiche Weise wie das Zu-

weisen einer Abwesenheit. Wihlen Sie hierfiir aus dem Drop-Down-Menii jedoch dein Eintrag [LO-

SCHEN].
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