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BEDIENUNGSANLEITUNG APLAN

Dieses Programm dient der Arbeits- und Einsatzplanung fir Mitarbeiter in KMU.
Format ist eine Exceldatei mit VBA-Makros.
Die Bedienung erfolgt Gber Eingabe-Masken (Formulare) und ist anspruchsvoller als gewohnlich.

In dieser Anleitung wird die Bedienung so prdsentiert, dass Sie sofort einsteigen kénnen.

Personen und Parameter den Tabellen und Bildern sind frei erfunden und dienen als Beispiele um das
Verstandnis der Bilder und Texte zu verbessern.

ALLGEMEINE INFO ZUM EINSATZPLAN

Beim allerersten Offnen der App (Exceldatei) werden Sie angehalten zu bestétigen, dass Sie die Bearbeitung
aktivieren wollen (weil vom Internet heruntergeladen). Auch missen Sie bestatigen, dass Sie den Inhalt
aktivieren wollen (das ist ein VBA-Sicherheitshinweis auf Vertrauenswirdigkeit).

Dazu gibt es eine spezielle Pdf-Anleitung

| Excel-Download aus dem Internet 27.04.2025 23:32 Adobe Acrobat-D... 229 KB |

Die Sie auf meiner Webseite herunterladen konnen. Hier der Link.

Download Anleitung - https://www.tiggi.ch
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Beim erstmaligen OffNen ......o.cvviviiiiiciceeieecet et Fehler! Textmarke nicht definiert.
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AUFBAU DER TABELLE

Das folgende Bild zeigt einen Ausschnitt aus einem Beispiel-Arbeitsplan.
Die Reihen 1-4 sind fixiert, d.h. sie sind immer sichtbar (Mitarbeiterdaten).

Dasselbe gilt flr die Spalten A-C, die den Jahreskalender beinhalten.
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Allgemein gilt; alle Zellen, die einen blauen Hintergrund haben, 6ffnen eine Maske zum Steuern des
Programms.

Ausnahme sind die Bild-Scroll tasten die direkt ausgefiihrt werden.

n Links Anschlag

E 3 Spalten nach links
E 3 Spalten nach rechts

1 Print / Export <4 Walter Ammann Roland Burckhard Daniela Christen

PAN  zu Datum E Ost Ost

: FEMEEAEETETE o2:00-11:00/12:15-18:30/00.00 |08:00-12:00/13:30-18:30/00.00 |08:00-12:00/13:30-18:30/00.00
/Bl info® | NeueTabelle | P [08:00-12:00/12:00-17:00/00.00 08:00-12:00/12:00-17:00/00.00 08:00-12:00/13:30-17:00/00.00
5 |28.12.2020 |Montag 53

6 |29.12.2020 |Dienstag 53

7 |30.12.2020 |Mittwoch 53

8 |31.12.2020 [Donnerstag 53

9 |01.01.2021 |INeujahr B0 08:00-11:00/12:15-20:00/10.75 |08:00-12:15/13:30-19:15/10.00 |08:00-12:00/13:30-18:30/09.00
10 |02.01.2021 |IBerchtaldstag  [56] 08:00-12:00/12:00-17:00/09.00 |08:00-12:00/12:00-17:00/09.00 |08:00-11:00/12:15-17:00/07.75

PERSONAL DATEN

In den ersten 4 Reihen sind 7 Informationen zur Person plaziert.

E G
Daniela Christen PERSONEN verwalten X

Person verschieben
Default Arbeitszeit Montag bis Freitag um 1 Spalte

08:00-12:00/13:30-18:30/00.00 | [ 1:30 | [ -

Default Arbeitszeit Samstag
\ 08:00-12:00/13:30-17:00/00.00 \ 1:30

Default Arbeitszeit Sonntag
‘ 11:00-12:00912:00-14:00913.00‘ 00.00

R o Daniela Christen

08:00-17.00/13:27 1/:00/0"

Centralg|

Gruppenfarbe |

| 12.05.1999 | 23 |

|
Bl

Daniela@HotMail.com

Diese Daten werden mit der Maske [PERSONEN verwalten] gepflegt.
Zeile 1 : Name der Person (Mit Klick auf si Zelle 6ffnet sich die Maske [PERSONEN]).

Zeile 2 :Ist die Zugehdrigkeit einer Filiale, Abteilung oder Gruppe eingetragen. In der Notiz ist der Geburtstag
hinterlegt.

Zeile 3: Default Schicht Montag-Freitag. In der Notiz ist die E-Mail hinterlegt.
Zeile 4 : Default Schicht Samstag. In der Notiz ist die Default Schicht Sonntag hinterlegt.

Mehr dazu im Kapitel Personen verwalten.-

KALENDER

Spalte A = Datum | Spalte B = Wochentage oder Feiertagsname |Spalte C = Kalenderwoche
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Feiertag 72294 19 |Berchtoldstag =
8 03.01.2019 Donnerstag HALT
: . N
Datum /‘04.01.2019 Freitag . i
10 05.01.2019 [Samstag __f}_—/—*
11 |06.01.2019 [HL3 Koenige Kalenderwoche «;//

12 07.01.2019 |Montag

Wochentag S stins o|pienstag

Wie man diesen erstellt, erfahren Sie im Kapitel Kalender / Default oder um eine neue Tabelle zu erstellen im

Kapitel Neue Tabelle.

AUFBAU DER ARBEITSZEITEN

Der Aufbau der Arbeitszeiten & Tagesstunden ist immer genau gleich lang (Tot. 29 Zeichen).

Arbeitsort Tot.Std  Trennzeichen

08:00-12:00\13:30-18:30\p9.00 ! Hauptgeschat
08:00-12:00/13:30-17:00/07.50  ( Extern

) Home-Office

Vormittag Nachmittag

Die Zellen mit den Daten sind immer genau gleich formatiert (29 Zeichen). Damit wird es einfacher die Daten
schnell zu analysieren und auch einzeln zu bearbeiten. Ein weiterer Vorteil ist, dass die Daten eines
Mitarbeiters pro Tag in einer einzigen Zelle untergebracht sind. Das macht den ganzen Plan platzsparend,
flexibel und dennoch aussagekraftig.

AUFBAU DER ABSENZEN

Der Aufbau der Abwesenheit ist immer genau gleich lang (11 Zeichen). Wobei das erste Zeichen immer ein
Punkt ist und vom Programm eingefligt wird. Ist er Text kiirzer als 10 Zeichen wird er mit Punkten auf 10
Zeichen erganzt. Als Trennzeichen wird fiir alle Abwesenheiten das Ausrufezeichen! verwendet.

Vorrgittag Nachmittag

]
4}

S 3y | S’l".
Tagx  Schile....!.Schule...100.00 “~.

= Stunden
Tagx+1 .Schule....113:30-18:30/05.00~
.-',H,\ "j’
Symbel Ort Symbol Ort
Vormittag Nachmittag

Merke: Ist in Vormittag oder Nachmittag eine Abwesenheit geplant (gebucht) dominiert diese die
Hintergrundfarbe. Sind die Abwesenheiten unterschiedlicher Pragung dann dominiert die Farbe Vormittag.

SELEKTIEREN EINES BEREICHS

Sie kdnnen einen Tabellenbereich mit der Maus anwahlen. Dazu einfach mit der Maus den gewlinschten
Bereich lberstreichen und dann die Maus loslassen.

Nun 6ffnet sich die Maske PLAN U N G.
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Ps. Der gewdhlte Bereich kann von einem einzelnen Tag (nur Klick auf eine Zelle) bis zu einem Jahr auch tber
mehrere Mitarbeiter hinweg gewahlt werden.

Merke: Eingelesen werden die Inhalte der ersten Zelle im selektierten Bereich.

Wenn Samstage im Bereich enthalten sind, wird der erstfolgende Samstag eingelesen.

Dasselbe gilt fiir Sonntage.

Das folgende Bild zeigt ein Beispiel mit Mausselektion. Die gewahlten Tage sind im Kalender hellgelb markiert,
die gewdhlten Personen sind in der Titelzeile dunkelgriin markiert.

A c D E F G
1 Prmt[‘Expnrt |« Kurt Ammann Daniela Christen Johann Dietrich Fridolin Fraschel
Fl v Datum | Einstellungen [<] Centrale Centrale Centrale | Centrale

3 TSI o5:00-12:00/13:00-18:30/01.00 |0 #:00-12:00/13:30-18:30/00.00 [08:00-11:00/13:30-18:30/0f 00 [08:00-12:00/13:30-18:30/01.50

B o0 [ ewersbere |7

102 03.04.2022 [Sonntag
103(04.04.2022 [Montag 08:00-12:00/13:30-18:30/09.00 [0 :00-12:00/13:30-18:30/09.00 |08:00-12:00/13:30-18:3 /09.00_|08:00-12:00/13:30-18:30/09.00
104 05.04.2022 | Dienstag 08:00-12:00/13:30-18:30/09.00 |01 :00-12:00/13:30-18:30/09.00 |08:00-12:00/13:30-18 ,0/09.00 [08:00-12: :

105 06.04.2022 |Mittwoch 08:00-12:00/13:30-18:30/09.00 |04 00-12:00/13:30-18:30/09.00 |08:00-12:00/13:30-7 5:30/09.00 2

106 07.04.2022 08:00-12:00/13:30-18:30/09.00 |08 DO-12:00/13:30-18:30/09.00 [08:00-12:00/13:37,18:30/09.00 |08:00-12:00/13:30-18: aofos 00
107 08.04.2022 |Freitag 08:00-12:00/13:30-18:30/09.00 |08, 0-12:00/13:30-18:30/09.00 |08:00-12:00/13:,018:30/09.00 |08:00-12:00/13:30-18:30/09.00
108 09.04.2022 [Samstag 08:00-12:00/13:30-18:30/09.00 |08 3-12:00/13:30-18:30/09.00 |08:00-12:00/2 #30-18:30/09.00 |08:00-12:00/13:30-17:00/07.50

’ AT £
LI m PLANUNG far Jahr 2022 x

110/11.04.2022 [Méntag
111/12.04.2022 [Dievstag | [Tao ich7
ach

112 13.04.2022
113 14.04.2022
114 15.04.2022
115|16.04.2022
116/17.04.2022

Sonntag
Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag

Pgrmn!ﬂbﬂmlch 2 " Centrale |
Centrale
Danlela Christen ShDP
Service
Johann Dietrich Biiro & Admin.
E—

von Datum bis
04.04.2022 > 10.04.2022
Montag > Sonntag
samstag

I0stersonntag ™ u "

117 18.04.2022 |Ostermontag L5es 5 - -
————— eschaft lotiz
118 19.04.2022 | Dienstag optionelle N
119/20.04.2022 |Mittwach — = = = R
> Montag bis Freita
120 21,04.2022 | Donnerstag ) i. ) ) = J SEIekl'eren von
121(22.04.2022 [Freitag el el Tagesbereich und

123 24.04.2022 |Sonntag
1&4 25.04.2022 |Montag rbei / fiir Samstag Arbeitszeit / Abwesenheit fiir Sonntage

Ta02z st | @ 08:00-12:00  13:30-18:30  pg.00 11:00-12:00  12:00-14:00  13.00

_ 10 v w0 gt
Es besteht aber immer noch die Moglichkeit in der Maske P L AN U N G sowohl den Tagesbereich als auch den

Personenbereich zu erweitern oder zu reduzieren.

122 23.04.2022 |Samstag m 130 Hintergrund Personenbereich

Eine Option ist auch, einzelne Tage des gewdhlten Bereiches auszunehmen, d.h. nicht zu bearbeiten.

MASKEPLANUNG

Mode Planen Mode Farbe andern
Print / Export
zu Datum Emstellungen

=
info© | Neue Tabelle | 7]

Info © Neue Tabelle n

Dazu muss in der Zelle C4 «P» gesetzt sein.

Mit der Maske P LA N U N G erstellen Sie alle Plandaten fiir den Arbeitsplan.
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~

PLANUNG fir Jahr 2023 X

Tagesbereich 7 Personenbereic| Ost léschen  speichern

1 L Sonntag
von Datum bis ) Joana Duarte ::‘C;P "in\ 8
09.01.2023 > 15.01.2023 Dienstag . — elier
Montag > Sonntag I\Ddlttwocsil oana Duarte . "
onnersag Tabelle scrollen
Samsta
aliEhagd Daten fur gewshlten Tage speichern. a m
(diese sind in Liste blau hinterlegt)
ntag - Freitag > Ort / Arbeit / Abwesenheit | | dann den Dialog schliessen. Notiz beifiigen

8:00-12:00/13:30-18:30/09.00 _EI

Samstag > Ort / Arbeitszeit / Abwesenheit Sonntage >0rt / Arbeitszeit / Abwesenheit flr

08:00-12:00/13:30-17:00/07.50 o | ’—‘

Die sinnvollste Reihenfolge zum Ausfiillen der Maske ist die, die Ihnen die Tab-Stopps vorschlagen. Im Bild mit
den Zahlen markiert.

Zu jedem Objekt gibt es einen Bedienungstipp (Kurzanleitung zum Objekt) wenn Sie mit der Maus lber das
Objekt fahren.

Ort, Arbeitszeiten und Abwesenheit
Mit Klick auf den Label anpassen.

Mit Rechtsklick Hintergrundfarbe aendern.

Sonntage >Ort / Arbeitszeit / Abwesenheit flir

£

Sie finden diese Anleitungen immer im hellgelben Label, meist im unteren Teil der Maske.
Die grauen Felder werden vom Programm bedient.

Ist die Mittagszeit rot bedeutet das, dass die Mittagszeit fixiert ist (siehe dazu Personen verwalten).
TAGESBEREICH EINSTELLEN (DATUM [VON], [ BIS])
Das Feld oben links in der Maske dient dem Einstellen des Tagesbereichs (Anzahl Tage) oder

[Datum Von] und [Datum bis].

Wenn Sie auf die Taste [von Datum bis] klicken erscheint die Untermaske zur KALE N D E R.

PLANUNG fur Jahr 2022 KALENDER Von-Bis X
| Maske KALENDER

Tagesbereich 1 E_ mﬁ 02.06.2022 h— schliessen
‘ Datum von

von Datum bis (ist erst sichtbar
02.06.2022 > 02.06.2022
Donnerstag > Donnerstag & 6 Juni

Datum bis nachdem Datum bis
o~ gewahlt wurde).
Samstag So Mo Di Mi Do Fr Sa
29 30 31 1[2]3 4

5 6 7 8 9 10 i1 5 6 7 8 9 10 i1

‘ 12 13 14 15 16 17 18 12 13 14 15 16 17 18
Mit Klick auf Datum 19 20 21 22 23 24 25 19 20 21 22 23 24 25
Doppelkalender || 26 27 28 29 30 1 2 26 27 28 29 30 1 2
offnen 3 4 5 6 7 8 9 3 4 5 6 7 8 9

h &nd .
| | [ ]

Taste -/+ 1 Woche.

Die Bedienung im [Kalender] bietet verschiedene Verstellmoglichkeiten an
e Auf einen Tag Klicken
e Wochen wechseln mit Mausklicks links Vorwoche / rechts nachste Woche.

e Monate wechseln mit Mausklicks links Vormonat / rechts ndchster Monat.
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e Schnellwahltasten fir Heute, Ganzes Jahr anwahlen (1. Jan. oder 31. Dez.).

Das Programm verhindert, dass das [Datum von] kleiner als das [Datum bis] sein kann.

DATEN NUR BEI SELEKTIERTEN TAGEN EINTRAGEN.

zeigt die Anzahl Tagesbereich 5 In diesem Beispiel
gewahlter wurde Donnerstag
von Datum bis Montag und Samstag
Kalendertage 07.06.2022 > 11.06.2022 ] Dienstag deseloktiort. Sie
Dienstag > Samstag Mittwoch bleiben-
Schnellwahl Tasten M _| unverandert.

fur die Tagesliste

| Sonntag [ alle Tage |

Es besteht die Moglichkeit, wenn der Zeitbereich mehrere Tage umfasst, die Daten nur bei den selektierten
Tagen einzutragen. Die nicht gesetzten Tage werden unverandert belassen.

Dazu miussen Sie lediglich in der Liste die Tage mit Klick selektieren (blauer Hintergrund) resp. nicht selektieren
(weisser Hintergrund).

Diese Methode ermdglicht es lhnen, immer wiederkehrende Ereignisse einfach iber einen Bereich von vielen
Tagen und mehreren Personen einzugeben (ideal bei Teilzeit oder Schule).

Die Hintergrundfarbe kann auch gewdhlt werden. Néchstes Bild zeigt die Méglichkeiten.

PS In der Farbmaske wird beim Offnen die Farbe markiert, welche zurzeit selektiert ist, wird nichts markiert
bedeutet das, dass die Farbe nicht in der Farbpalette vorhanden ist.

PERSONENBEREICH WAHLEN

Oft mochte man eine Eingabe iber mehrere Personen machen.

Klicken Sie dazu auf eine der Dropdown-Listen oder auf eine Gruppe, um den Personenbereich zu erweitern.

Personenbereich 3 [entrale

Daniela Christen - Shop Gruppenwahl
manuelle Wahl Service _
Fridolin Fréschel - [ Biiro & Admin.

alle Personen |

Bei [von Person] kdnnen nur Namen oberhalb der gewahlten Person gewahlt werden.

Bei [bis Person] kdnnen nur Namen unterhalb der gewahlten Person gewahlt werden.
Die Schnellwahltaste [Alle Personen] eignet sich speziell fir Abwesenheiten, Betriebsferien und dhnliches.
Die Gruppenwahl selektiert alle Personen einer Gruppe.

Beachten Sie, dass die in der Maske eingestellten Werte fiir alle Personen verwendet werden. Also bestehende
Werte liberschrieben werden, betrifft Arbeitszeiten und Hintergrundfarbe. Unterschieden wird lediglich
zwischen Werktagen, Samstagen und Sonntagen.

ARBEITSZEITEN ANDERN (ARBEITSZEIT UND ARBEITSSTUNDEN)
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Es gibt drei einstellbare Zeiten (Schichten);
e Montag bis Freitag (auch als Werktage bezeichnet)
e Samstag

e Sonntage

Die Arbeitsstunden und die Mittagszeit werden immer automatisch berechnet.

MASKE AENDERN ZEIT, ABWESENHEIT & ABBEITSORT

In dieser Maske Stellen Sie folgenden Grdssen ein;

e  Arbeitszeit Vormittag > Beginn Ende in Stunden und Minuten.

e Arbeitszeit Nachmittag > Beginn Ende in Stunden und Minuten.

e Abwesenheit Vormittag >Auswahl aus einer Liste mit Klick auf Option Abwesenheit.
e  Abwesenheit Nachmittag >Auswahl aus einer Liste mit Klick auf Option Abwesenheit
e Arbeitsort Vormittag > einstellbar mit Klick auf eine der 4 Optionen Ort.

e Arbeitsort Nachmittag > einstellbar mit Klick auf eine der 4 Optionen Ort.

Montag - Freitag > Ort / Arbeit / Abwesenheit

/ 08:00-12:00/13:30-18:30/09.00 |

[
Samstag > Ort / Arbeitszeit / Abwesenheit Sonntage >Ort / Arbeitszeit / Abwesenheit fiir

Maske AENDERN 6ffnen

03:00-12:00/13:30-17:00/07.5ﬂ I:l
-
'&\f — 5 \‘ .
AENDERN Ortund Abwesenheiten einstellen b l'::" 4 X
Abwesenheit  Vormittag Arbeit - Vormittag |
Mitta:
T | EKE KRR

White
KES KR

Abwesenheit  Nachmittag Arbeit - Nachmittag

P Beginn> 13:30 —
KN KE

® 5 Min

White ® 1Min
KNS KEN:

Einstellen der Zeiten Vormittag. | 08:00-12:00/ | 13:30-18:30/ |09_00 speichern
| Katharina Diitsch |

iy

Montag-Freitag hat die Spezialitat, dass auch gleich der Samstag mit integriert werden kann, z.B. bei Ferien
sehr praktisch, dann Hakchen Ml auch zu Samstag setzten.

Zum Einstellen oder Andern von Zeiten verwenden Sie die Schieber.

Wenn Sie in der Maske [P E RS O N E N verwalten] [Mittag fix] gesetzt haben, ist der Beginn-Nachmittag vom
Ende-Vormittag und der Mittagszeit abhéngig. Mit der Taste [fixe Mittagszeit erzwingen] erreichen Sie das.

speichern

8 BedAnleitung APlan_F 16.09.2019
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ABWESENHEITEN (VORMITTAG, NACHMITTAG ODER BEIDE)

Abwesenheit wahlen Sie mit 3 Klicks (Beispiel: von Frei zu Anlass wechseln).

Abwesenheit

Frei...... j
“| -Anlass.... ___,| | Abwesenheit
.Feiertag.. e
.Ferien.... +Anlass.... j
| MidGold |

.Off Amt...
.Pandemie..

.QV Kurs...
.Schule....

© Abwesend

Die Textlange Abwesenheit (10Char) wird vom Programm automatisch beschrankt.

NOTIZ EINTRAGEN

Martin Kdttel

Es besteht die Moglichkeit in die Zelle des gewdhlten Bereichs eine Notiz zu hinterlegen. Dazu aus der
Dropdownliste einen Text auswdhlen oder manuell in das Textfeld eingeben.

Notiz beiftigen

Kant. Feiertag nur in
Bern

P
-

raus Liste wahlen

.manuelle Eingabe

Darstellung in der Tabelle

27.11.2022 [Sonntag : : b

- . JKant. Felertag nur in Bernf -—'J——
28.11.2022 |'Zibelemdrit ik:3 08:00-12:00/13:30-18:30/09.00 |Obco—rroorrooo LU.JU\T]'B.OO 0]
29.11.2022 |Dienstag 84 08:00-12:00/13:30-18:30/09.00 |09:00-12:00\13:30-18:30\08.00 |0

Diese Notiz ist aber nur auf der Tabelle zu sehen, wenn Sie mit der Maus Uber die Zelle fahren.

Beim Drucken sind Notizen nicht sichtbar. Beim Exportieren als xls-Datei ist dies wiederum maglich.

NOTIZ LOSCHEN

Dazu miussen Sie lediglich in der Maske P LA N U N G den Inhalt des Textfeldes I6schen oder mit Doppelklick in
das Textfeld und dann erneut Speichern.

SPEICHERN, LOSCHEN, SCHLIESSEN DER MASKE PLANUNG

Zum Abschluss eine der beiden Tasten anklicken.

I6schen

-

X

speichern

BedAnleitung APlan_F
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Wichtig

Was immer Sie eingestellt haben, die Werte die gespeichert (oder geléscht) werden, werden nur an den Tagen
ausgefuhrt, die in der Tages Liste selektiert sind.

Tagesbereich 1

von Datum bis
08.06.2022 > 08.06.2022

Mittwoch > Mittwoch

T Fefeg

Donnerstag

Samstag

[~ Sonriag [ slle Tege

Werfen Sie deshalb immer noch kurz einen Blick auf die Liste selektierte Tage, um Fehler zu vermeiden.

DRUCKEN//EXPORT
Dazu die Zelle B1 anklicken.

Nun erscheint die Maske DRUCKEN //EXPORT

DRUCKEN

Fiir den Druck und den Export Idsst sich der Monat einstellen (als Vorwahl ist immer der Folgemonat selektiert).
Gedacht zum Verteilen in Papierform oder ans Anschlagbrett.

Die Druckorientierung ist quer eingestellt. Wenn Sie die Option [Spalten Tag & KW nicht drucken] anklicken
dann haben mehr Personen pro Seite Platz. Analog gilt dies fiir die [Titel Links nur Seite 1], das heisst die
fixierte Titelspalte links wird nur auf der ersten Seite gedruckt.

Sie kdnnen den Ausdruck auf eine Gruppe oder auch auf einzelne Personen einschranken.

Mit der Personenliste konnen Sie bestimmen welche Personen (Spalten) zu drucken sind. Dazu auf ein
Listenelement klicken (Toggle-Funktion) oder eine Gruppe wahlen.

In die linke Titelzeile kann wahlweise ein Text oder ein Logo eingesetzt werden.
Der Drucktitel mittig wird von den Excel Informationen eingelesen.

Der Drucktitel Mitte entspricht dem Titel der
Arbeitsmappe und kann hier eingestellt werden.

{0} Startseite

Eigenschaften ~
[ New Grabe 762 KB
Titel Arbeitsplan

= Offnen
Tags Tag hinzuflgen
Kategorien Kategorie hinzufiigen

Infarmationen

10 BedAnleitung APlan_F 16.09.2019



Arbeitsplan

by murmelsoft

DRUCKEN // EXPORT
6 November

Platz sparen in der Breite

01.11.2022-30.11.2022 & Tag & KW drucken
m & Titel Links jede Seite

Tabelle exportieren oder drucken

| Modesieg 2021 | Nov

Gruppenwahl >> Personenwahl (blau = gewahlt).
Gilt flr Drucken & Exportieren

Service

M Liste selektieren Kurt Ammann
Daniela Christen
Centrale Johann Dietrich

Fridolin Fréschel

Kasandra Mihlheim

Biiro & Admin. Regina Zuber
Hre min Hand Abbegglen
Manfred Moser

Achmed Abid
Rosanna Tamburini
Jennifer Lopez

Tabelle als Mail versenden
& Outlook installiert Ja

"Bitte priifen Sie Ihre
geplanten Einsétze.
Bei Fragen oder
Unstimmigkeiten bitte

Druckeinstellungen Titelzeile links

I Firmenname
| Siegrist GmbH

Text der im Mail als Inhalt erscheint.
Wird zur Weiterverwendung gespeichert.

E:\AA_Excel\AE_APlan_C\Bilder
\FirmaX.bmp

Die 4 Schritte sind.

Monat wahlen

Personen die sichtbar sein sollen wahlen

1
2
3. Titel Links (Firmenname oder Firmen Logo)
4

Taste drucken betatigen (es wir die Druckvorschau gezeigt).

EXPORT

Datei

= [

Seitenansicht

o

==

Drucken  Seite Zoom Seitenansicht
einrichten [T Seitenrénder anzeigen schlieBer
Drucken Zoom Vorschau é
Business xx Arbeitsplan Nov
EVETTE] g D =
1207 e 00 12c/33 501530080 Drucken
02.11.2022 [Mittwoch 08:00-12:00/13:30-16:30/09.00
03.11.2022 |Dormarzag 08:00-12:00/13:30-16:30/09.00
0411.2022 |Fretag 08:00-12:00/13:30-18:30/09.00
05.11.2022 [samsag 08:00-11:00/12:15-17.00/07.75
05.11.2022 i
07.11.2022 [Montzg 08:00-12:00/13:30-16:30/09.00
08.11.2022 |Dienstag 08:00-12:00/15:30-18:30/09.00 :
51200 [V oscn 56013 1530/08.0 Ansicht
10112022 |Donne=: 08:00-12:00/13:30-16:30/09.00 q
o T schliessen
12112022 [samsag 08:00-11:00/12:15-17.00/07.75
13112022 [Sonnag
12112022 |Mortzg
15112022 |Denstg 08:00-12:00/13:30-18:30/09.00
16112022 |Mittwoeh 08:00-12:00/13:30-16:30/09.00
17112022 |Donner=ag 08:00-12:00/13:30- 16:30/09.00
18112022 |Fretag 08:00-12:00/15:30-18:30/09.00
19112022 [samsag 08:00-11:00/12:15-17.00/07.75
20112022 [Sonnag
21112022 |Wortzg 08:00-12:00/15:30-18:30/09.00
22112022 |Denstag [08:0011:00/12:15-18:30/09.25 _|08:00-12:00/13:30-18:30/09.00
23112022 |Mittwoeh [08:0011:00/12- 25 08100121 :
22112022 |Donner=ag [08:0011:00/12:15-18 30/08. 25 |08:00-12:00/13:
25112022 |Fretag [08:0011:00/12:15-20.00/10.75
26112022 [samsag [08:0012:00/12:00.17 00/09.00__|08:00-11:00/12:15-17:00/07.75
27112022 [Sonnag
28112022 |ibelemarit [08:0012:00/15:3018:30/09.00_|08:00-12:00/13:30-18:30/09.00
29112022 |Denstag [08:0012:00/15:30.18:30/09.00_|08:00-12:00/15:30-18:30/09.00
30112022 |Mittwach 08:00-11:00/12:15-16:30/09.25

Sie 16sen den Export (auf den Desktop) mit den unten eingerahmten Tasten aus.

11

Tabelle exportieren oder drucken

| roro 2022 Exp

2

oo
P

Export Tabellen als Excel-Datei X

b Tabellen Export erledigt.
Die Datei finden Sie auf dem Desktop.

BedAnleitung APlan_F
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Wenn der Export erledigt ist, erscheint die rechts liegende Meldung.

Tipp: Der PDF-Export ist fiir den Ausdruck oder als Aushang gedacht, hier sind allerdings Notizen nicht
einsehbar.

Tipp: Der Excel-Export ist auch zum Verteilen an die beteiligten Personen gedacht, da dort alles eingesehen
werden kann (z.B. auch Notizen). Die Datei ist fiir jegliche Anderungen gesperrt, somit ideal, um Online im
Intranet installiert zu werden oder per E-Mail an die Mitarbeiter vesenden.

Info: Auf den Desktop wird die zu sendende Datei gespeichert.

3-

roro_&-Plan_(0

MAILVERSAND

Auch beim Mails Versand wird eine Datei auf dem Desktop erstellt die dann dem Mail beigefigt wird.

Tipp: Der E-Mailversand funktioniert nur wenn Sie Outlook installiert haben. Die angehdngte Datei ist fiir
jegliche Anderungen gesperrt, der Empfianger kann somit ohne Passwort keine Anderungen vornehmen.

Der Mailversand erfolgt in 4 Schritten
1. Datei vorbereiten

DRUCKEN // EXPORT X

November Platz sparen in der Breite Tabelle exportieren oder drucken ‘

01.11.2022-30.11.2022 I ModeSieg 2021 Nov
KNS s [ s
=g [ =

Gruppenwahl >> Personenwahl (blau = gewahlt).
Gilt flir Drucken & Exportieren

Tabelle als Mail versenden
W Liste selektieren Kurt Ammann . "
Sefes @rEeET [ Outlook installiert Ja

Johann Dietrich
Shop Fridolin Froschel "Bitte prijfer? Sie Thre
Service Kasandra Mihlheim ge_planten Einsétze.
Biire & Admin. Regina Zuber Bei F_rags?\n cx.:ler )
‘ Hand Abbegglen Unstimmigkeiten bitte
Manfred Moser
Achmed Abid Druckeinstellungen Titelzeile links

Rosanna Tamburini

Jennifer Lopez I Firmenname

| Siegrist GmbH

Mailversand Starten.

Wabhlen Sie die Mailempfanger aus! C:\Users\mkuet\OneDrive\PrivatDoc
\_AA_Excel App\AE_APlan_C\Bilder
\Siegrist.bmp

2. Mailempfanger auswahlen (Gruppen oder Einzelpersonen), wenn gewahlt Taste betatigen

12 BedAnleitung APlan_F 16.09.2019



Arbeitsplan

13

3.

4.

Personen auswahlen, wenn gewahlt Taste betatigen

by murmelsoft

| DRUCKEN // EXPORT

Platz sparen in der Breite

@l Tag & KW drucken

November
01.11.2022-30.11.2022

Eal « O JES

[El Titel Links jede Seite

Mailempfénger auswahlen.

Tabelle exportieren oder drucken
| Modesieg 2021 Nov

[ Liste selektieren Kurt Ammann

Centrale ohann Die
Shop Fridolin Froschel
Service Kasandra z
Biiro & Admin. egina Zube
| e min Hand Abbegglen
Manfred Moser
Achmed Abid
Rosanna Tamburini

Jennifer Lopez

Tabelle als Mail versenden

4_’-—1'1/

"Bitte priifen Sie Ihre
geplanten Einsétze
Bei Fragen =

igkeiten bitte

Druckeinstellungen Titelzeile links
I Firmenname
| Siegrist GmbH

Mailempféngerliste erstellen.
| | Wahlen Sie danach die Personen die sichtbar sein sollen
aus!

(C:\Users\mkuet\OneDrive\PrivatDoc
\_AA_Excel App\AE_APlan_C\Bilder
\Siegrist.bmp

DRUCKEN // EXPORT

Platz sparen in der Breite

[l Tag & KW drucken

November
01.11.2022-30.11.2022

[+ K (==

@ Titel Links jede Seite

Personen selektieren.

(W Liste selektieren Kurt Ammann

Centrale Johann Dietrich
Shop Fridolin Fréschel
Service Kasandra Mihlheim
Biro & Admin. Regina Zuber

Hand Abbegglen
Manfred Moser
Achmed Abid

3

Rosanna Tamburi

Mit Klick selektieren oder deselektieren,
blau hinterlegte Personen werden gedruckt.

Tabelle exportieren oder drucken
| ModeSieg 2021 Nov

itte priifen Sie Ihre
geplanten Einsatze.
Bei Fragen oder
Unstimmigkeiten bitte

Tabelle als Mail versenden =
[ Outlook installiert Ja 3

Druckeinstellungen Titelzeile links
[ Bild 130x70

pp EB

E:\AA_Excel\AE_APlan_C\Bilder
\FirmaX.bmp

Mails erstellen und Outlook 6ffnen ... dort versenden.
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DRUCKEN J/ EXPORT X

November Platz sparen in der Breite Tabelle exportieren oder drucken

01.11.2022-30.11.2022 | | FEStERAIgee | ModeSieg 2021 Nov
40 > @ Titel Links jede Seite

Personen selektieren.

Tabelle als Mail versenden

Daniela Christen [ Outlook installiert Ja
Centrale Johann Dietrich — . _ LI.
Shop Fridolin Fréschel Bitte priifen Sie Ihre

Service Kasandra Miihlheim geplanten Einsatze.

ii ; Regina Zuber Bei Fragen oder
Biiro & Admin. Hand Abbegglen Unstimmigkeiten bitte @

Manfred Moser

Kurt Ammann

Achmed Abid Druckeinstellungen Titelzeile links
Iv]

Rosanna Tamburini
Jennifer Lopez

Firma X
M
Tabelle 2022 als Anhang per Mail versenden.

Die exportierte Tabelle ist gesperrt! E:\AA_Excel\AE_APlan_C\Bilder
Es wird an alle gewahlten Personen mit @ \FirmaX.bmp

glltiger Mailadresse versendet.

Der Dialog wird geschlossen und das Mail wird gedffnet.

Das Mail kann auch noch bearbeitet werden.

ﬁ 24.01.2022 > Aktueller Arbeitsplan Monat Februar - Nachricht (HTML) - O X

Datei Nachricht Einfligen Optionen Text formatieren Uberpriifen Hilfe Q Sie win

) [~ ¥ Calibri NIRRT S F K e e
B Von v I@quicknet.ch
Senden An . ‘ @gmail.com; @ Su@bluewin.ch

Betreff

ﬁ roro_2022_ExpFeb.xlsx
101 KB

24.01.2022 > Aktueller Arbeitsplan Monat Februar

Vorschau.
Zum versenden Taste

" " 9 a
bitte prifen Sie Ihre geplanten Einsétze. Senden ankIICken
Bitte um Bestitigung des Empfang.
Mfg Roland
v
< >

PERSONENVERWALTEN

Die folgende Maske dient dem Verwalten der Personendaten.

Sie wird durch Klick auf einen Namen geoffnet.

14 BedAnleitung APlan_F 16.09.2019
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(PERSONEN verwalten >

Kasandra Miihlheim

Shop
I Person verschieben

Default Arbeitszeit Montag bis Freitag um 1 Spalte

| 09:00-12:0013:30-18:30\08.00 | 1:30 @ @

Default Arbeitszeit Samstag
‘ 09:00-12:00\13:30-18:30\08.00 ‘ 1:30

Default Arbeitszeit Sonntag
| 12:00-12:00712:00-12:0000.00 | 00.00 | 09.06.2005 |

17
Passfoto von Kasandra Miihlheim
Format H=180Px / B = 140 Px.
Wenn Bild fehlt erscheint graues Platzhalterbild.

Gruppenname in das Textfeld eingegeben z.B. «Centrale» « Shop».

Gruppenfarbe |

e

Daten:

Tipp; Personen, die der gleichen Gruppe angehoren sollen, miissen nacheinander zusammenhangend
eingegeben oder verschoben werden, nur so werden Sie vom Programm als Gruppe erkannt.

Gruppenfarbe wahlen Klick auf Taste [Hintergrund] mit der Maske [Gruppenfarbe].
Geburtstag als Notiz in Reihe 2.
E-Mail als Notiz in Reihe 3.

Dann geben Sie die Default Arbeitszeiten ein.

Tipp; Die Default Werte sind wichtig, denn sie werden verwendet, wenn eine Zelle keinen Inhalt hat oder wenn
von Abwesenheit wieder zu Arbeitszeit gewechselt wird.

FIXE MITTAGSZEIT

Sie kdnnen die Mittagszeit fixiert oder flexibel pro Person einsetzen. Fixiert ermdglicht Ihnen die Startzeit
Nachmittag anzupassen und so die Mittagszeit konstant zu halten.

Als fixierte Mittagszeit gilt die hier eingestellte Mittagszeit, die Auswirkung davon findet dann in der Maske
AENDERN statt.

15 BedAnleitung APlan_F 16.09.2019
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ERSOMNEN verwalten
ERSONEN verwalten

X
Kasandra Miihlheim ')@ m m

I Fixe Mittagtszeit fir Montag - Freitag X

Shop

Stunden
Default Arbeitszeit Montag bis Freitag
‘ 09:00-12:00\13:30-18:30\08.00 ‘ 1:30 m m

|

Minuten (in Dezimal) y

Default Arbeitszeit Samstag lI m
‘ 09:00-12:00\13:30-18:30\08.00 ‘ 1:30 7\*

— Minuten &ndern.
Default Arbeitszeit Sonntag Mit ScrollPfaile.
\ 12:00-12:00f12:00-12:00f00.00 \ 00.00 [FF9ED)

=

Wenn Sie Personen einfligen, missen Sie zuerst die Person anwahlen, nach der die neue Person eingefligt
werden soll.

3

Mittagszeit Fix definieren d.h.
Ende Vormittag und Beginn Nachmittag sind

gekoppelt

NEUE PERSON EINFUGEN

Dann auf diese Taste klicken. In der Inputbox werden nun der Vorname und Name eingegeben.

X
Jael Strauss
" x

I na
Vorname, Name

stral Bitte Vorname und Name eingeben.
Default Arbei rechen

08:00-12:00 E |
I

Pl

MNeue Person einfiigen

Einfiigen vor gewahlter Person mit Antwort Ja
Einfugen hinter gewahlter Person mit Antwort Nein

b ]

Dann wird geprift, ob derselbe Name nicht schon existiert. Wenn nicht wird eine neue Spalte erstellt und der
Namen ist eingefiigt.

Wenn Sie die Speichertaste anklicken, werden die Daten gespeichert.

PERSON LOSCHEN

Dazu ist nur die Taste anzuklicken und der gewahlte Mitarbeiter wird geloscht.

16 BedAnleitung APlan_F 16.09.2019
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X

!Léschen!

Wollen Sie die Person Bella Hadid wirklich

unwiederruflich entfernen?
Bestdtigen Sie mit Ja! Abbrechen

Die Bestatigung vor dem Loschen ist mit «Ja» zu bestatigen.

PASSFOTO EINFUGEN

pag  Ordner eintragen indem die
/ N Passbilder gespeichert sind.

n Passfoto der Person
| einlesen

Speichern Sie alle Passbilder im selben Ordner, dann muss dieser nur einmalig eingetragen werden.

Johann Dietrich

Damit das Passfoto korrekt geladen werden kann muss der Dateiname des Bildes mit dem eingetragenen
Namen in der Maske PERSONEN betitelt werden.

- > ATIGGI (E) > AA Excel > AE_APlan_C > Bilder

Johann
Dietrich

PERSON VERSCHIEBEN

Die beiden Tasten dienen zum Verschieben einer gewéahlten Person nach links oder nach rechts.

Person verschieben
um 1 Spalte

SUCHENIN DER SPALTE

Dazu in die Reihe 4, die gewlinschten Personenspalte anklicken und es erscheint die folgende Suchmaske.

5UCHE N in Spalte b4

# Abwesenhet Felix Muster
@ Notizen Geburtstag = 5

Gefunden in Zeie (76)
bei Datum 10.03.2020 / Di. 77

a s o

zur Zelle springen

suchen

17 BedAnleitung APlan_F 16.09.2019
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Die Suchfunktion kann auf eine Abwesenheit (Zellinhalt) oder eine Notiz einer Zelle angewendet werden. Dazu
entsprechende Option setzen. Bei Abwesenheit muss noch definiert werden, ob der Suchtext auf Vormittag
oder Nachmittag angewendet werden soll.

Wenn mehrere Zellen untereinander den gewadhlten Suchtext beinhalten, wird der nachste Suchstart erst bei
der Zelle beginnen, die nicht denselben Suchtext enthalt. So wird z.B. bei Ferien, nicht bei jedem Ferien Tag das
Resultat gezeigt, sondern erst wieder nach einem Unterbruch.

STATISTIK

Sie kdnnen zwei verschiedene Statistiken abrufen.

WOCHENSTATISTIK

Dazu ist die Spalte C ab Reihe 6 bis Reihe 373 zustandig. Sie soll der Einsatzlibersicht dienen.
Wenn Sie auf eine Kalenderwoche (KW) klicken wird die folgende Maske WO CHENSTATISTIK.
Nun kénnen Sie eine Gruppe auswahlen deren Wochenstatistik aufgezeigt werden soll.

Sie kdnnen auch die Woche mit den Scroll-Pfeilen wechseln.

WOCHENSTATISTIK *®
Stunden flir KW 5 pro Person summiert

Vorname Name 1 Tot. | Mo Di Mi Do Fr Sa
Gruppe wahlen Mariyn Monroe 285 85 85 85 85 85 6
Margeaux Hemingway 0 0 0 0 0 0 0
B —— Jael Strauss 48,5 8,5 85 8,5 8,5 8,5 B
Top Model Carlo Bernardi 48,5 85 85 85 85 85 6
Modedesign Christa de Carouge 48,5 85 85 85 85 85 6
Entertainer Gianni Versace 48,5 8,5 8,5 8,5 8,5 8,5 6
Sport Karl Lagerfeld 48,5 8,5 8,5 8,5 8,5 8,5 5}
Karel Gott 485 85 85 85 85 85 6
Maria Calas 485 85 85 85 85 85 6
Julliette Grego 48,5 8,5 8,5 8,5 8,5 8,5 6
Lys Assia 485 85 85 85 85 85 6
Wili Meliger 485 85 85 85 85 85 6
Niki Lauda 485 85 85 85 85 85 6
Andrea Pollack 48,5 8,5 8,5 8,5 8,5 8,5 6
Blanca Fernandes Ochoa 48,5 8,5 8,5 8,5 8,5 8,5 6

Woche wechseln o0 37.01.2020 gtunden bELEIChr'l'EtI'pLO Kalenderwoche und Personen.

m bis 01.02.2020 ruppenwanl moglicn.

]
Sie schliessen die Maske mit dem [x] in der oberen rechten Ecke oder mit der Taste " .
STATISTIKFURDEN EINGESTELLTEN BEREICH

Dazu klicken Sie auf die Zelle B3 m, die Maske wird geoffnet.

Dadurch wird die Statistik berechnet und die Tabelle Stat ge6ffnet (siehe folgendes Bild).
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A B C D E F G H | J K L M
1 |Summen 28098.50 17866.00 3023.50 6009.00  1200.00 0 0 77 77 82 82
2 Personen Gruppe Total Mo/Fr SafSo HomeOffW HomeOffS .Anlass.... .Anlass.... .Feiertag.. .Feiertag.. .Ferien.... .Ferien....
3 | Kurt Ammann Centrale 2650.00 22275 422.5 o] 0 7 7 24 24
|4 | Daniela Christen Centrale 2581.50 2214 367.5 o] 0 7 7 11 11
5 |Johann Dietrich Centrale 2384.50 2048.5 336 o] 0 7 7 17 17
6 |Fridolin Froschel Centrale 2677.50 2286 382.5 9 0 7 7
7 |Regina Zuber Centrale 2677.50 2295 382.5 0 0 7 7
8 Kasandra Miihlheim Shop 2448.00 0 0 2040 408 7 7
9 | Hans Abbegglen Shop 2304.00 0 0 1920 384 7 7 18 18
0 |Manfred Moser Shop 2448.00 0 0 2040 408 7 7
1 |Achmed Abid Service 2677.50 2295 382.5 0 0 7 7
2 |Rosanna Tamburini Service 2572.50 2205 367.5 o] 0 7 7 12 12
3 |Jennifer Lopez Biro & Admin. W’u\j
4
LAt e, gpendPnttman,

PROGRAMMEINSTELLUNGEN

Dazu klicken Sie auf die Zelle B2 Einstellungen ‘ anklicken.

In der Maske EINSTELLUN G E N kénnen Sie einige Parameter individuell einstellen.

So z.B. Texte fiir Abwesenheit, Notizen, in Listen organisiert.

Weiter Sonntagstexte, Schriftgrosse, Spaltenbreite, Dateiname oder Ansicht als Default Werte.

rEINSTELLUNGEN

w |
Notizen bearbeiten Abwesenheiten
Light Green j - Defaul-Sonntag
| I -

.Ferien....

Ablosuna o E Spaltenbreite Schriftgrésse
.Anlass.... 28 K| 3
. I 11 vI
Ferien bewilligt .Feiertag.. E -
Geburtstag E .m

Kant. Feiertag Frei...... Dateiname fiir Export
.Geburtstag | ModeSieg 2021

keine Mittagspause

Kundenservice .Kompens...
Prov. geplant Krank.....
Spez. ?&rgeitszeit | [ Bearbeitungszeile
B Kopfbeschriftung
Firmenname / Default-Schicht eingeben Notizen anpassen
| | siegrist GmbH | 08:00-12:00/13:30-18:30/09.00 | Arbeitsort / Tre”"Z'Chi’”_
Geschéft {
I 12:00-12:00/12:00-12:00/00.00 I 08:00-12:00/13:30-17:00/07.50 I Filiale I\_
Abwesenheitsfarbe dndern. I Extern I (
Mit Klick aus der Farbpalette wahlen. I Home Office I)—
I |

Trennzeichen Abwesenheit >

Die Beschriftung und die Anleitung sind meistens als Beschreibung ausreichend.
Wenn Sie die Schriftgrosse verandern, muss auch die Spaltenbreite angepasst werden.
Der Programmierer empfiehlt:

Schriftgrosse 10 und Spaltenbreite 25.

Schriftgrosse 11 und Spaltenbreite 28.

Schriftgrosse 12 und Spaltenbreite 30.

Die folgenden Taten dienen der Listenbearbeitung:
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Vorab muss der zu andernde Begriff in der Liste ausgewahlt werden

andern,
umbenennen

E einfligen

lI6schen

Bei den Absenzen kénnen Sie noch zusétzlich die Hintergrundfarbe bestimmen. Dazu wird mit Klick auf die

Paletten-Taste die Farbpalette ge6ffnet .
HINTERGRUNDFARBE ANDERN

Mit dieser Maske lassen sich Hintergrundfarben global dndern, ohne dass jede zu dndernder Zelle einzeln
angewahlt werden muss, z.B. falls die Farbpalette gedndert wurde oder wenn Sie eine Farbe einsetzen,
mochten die in der Farbpalette nicht vorhanden ist. Auch wenn Sie fiir einen bestimmtem Text (z.B. Ferien,
Anlass, Feiertage etc.) die Farbe andern mochten etc. Diese Funktion werden Sie selten verwenden!

Mode Planen Mode Farbe &ndern

Print / Export n Print / Export n
zu Datum | Einstellungen E

zu Datum Einstellungen E
Kal./Def. | Statistik |
Neue Tabelle ﬂ

Dazu muss in der Zelle C4 auf «F» gesetzt sein. Das Feld wird dann rot markiert zum Zeichen, dass Sie sich nicht
im Planung-Modus befinden.

i/ Dst. | statstk_[p|
nfo® | Neue Taballe | 7|

Hintergrundfarbe @ndem X
|

W ' ausfuhren

| D297 8388352 auf
Farbebasis

Hintergrundfarbe fiir Zellen mit Text &ndern a

=1
Bereichswahl (Zellen) ) . .
selktierter Bereich | \ Farbpalette

|292 <Reihen| 4 I 4
[ 207 [ 297 |Spalten>[ 4 || 4 | \ ausfilhren
auf

Bestehende Hintergrundfarbe durch :
neue Hintergrundfarbe ersetzen, Textbasis
im gewahlten Bereich.

bestehende Farbe

| D292 | 16777215

El

Die Funktion ersetzt immer die bestehende Farbe durch die neu gewdahlte Farbe. Die Farbe wahlen Sie mit Klick
auf (in) den Frame.

BESTEHENDE HINTERGRUNDFARBE DURCH NEUE ERSETZTEN;

e Bestehende Farbe bestimmen (durch Selektion beim Offnen oder mit Klick auf Frame), das ist die
Farbe, die ersetzt werden soll.
e Neue Farbe eingeben (durch Selektion beim Offnen oder mit Klick auf Frame).
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. - Mit Klick auf diese Taste wird die Hintergrundfarbe (sog. Interior Color), in allen Zellen des
gewahlten Bereichs, ersetzt.

ZELLEN MIT GLEICHEM TEXT EINE NEUE HINTERGRUNDFARBE ZUWEISEN.

e Text bestimmen (durch Selektion beim Offnen oder manuell)
e Neue Farbe eingeben (durch Selektion beim Offnen oder mit Klick auf Label).

. E Mit Klick auf diese Taste wird die Hintergrundfarbe (sog. Interior Color), in allen Zellen des
gewahlten Bereichs, ersetzt wenn auch der eingetragenen Text ibereinstimmt.

Beim Offnen wird wie folgt eingelesen;

e Die Hintergrundfarbe der ersten selektierten Zelle wird zur «bestehende Farbe»
e Die Hintergrundfarbe der letzten Zelle des selektierten Bereichs wird zur «Neue Farbe».

Diese Farben kénnen in der Maske noch angepasst werden. Entweder Sie dndern die Zelladresse oder Sie
andern den Long-Wert oder Sie klicken auf dem Frame, um die Farben mit der Farbpalette zu bestimmen.

NEUE_TABELLE

Dazu klicken Sie auf die Zelle B4 anklicken.

| NEUE TABELLE erstellen X
B ca

) Print / Export { Jahr wéhlen Optionen wahlen
aten IGschen
[l Feiertage anzeigen
Neue Tabelle Tabellen Name eingeben
2 |Mittwoch I 2023 [ Personen léschen

! |Donnerstag
?|Freitag @  Eine neue Tabelle wird kopiert und an erster Stelle eingefiigt.
!|Samstag g Die Optionen werden auf die neue Tabelle angewendet.
?|Sonntag Die Maske wird geschlossen.

N S

Jahr wahlen, als Vorgabe wird das kommende Jahr vorgeschlagen. Sie konnen aber mit den Pfeiltasten ein
beliebiges Jahr wahlen.

Tabellenamen eintragen. Vorgabe ist das gewahlte Jahr. Der Tabellenname muss eindeutig sein, d.h. er darf im
selben Arbeitsblatt nur einmal vorkommen. Nehmen Sie z.B. einfach die Jahrzahl fiir die der Kalender bestimmt
ist.

Optionen;

e  Personen l6schen wird nur empfohlen, wenn Sie alle Personen neu eintragen wollen!
e Daten I6schen, selten ist es praktisch, wenn die Daten erhalten bleiben.
e  Feiertage anzeigen ... nach Gusto ist nur informativ.

Mit Klick auf diese Taste wird die neue Tabelle erstellt.
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Plan fiir 2020 x

: Die neue Tabelle 2020 ist erstellt.

KALENDER/DEFAULT

Hier kénnen Sie den Kalender anzupassen oder Default Werte fiir das ganze Jahr eintragen.

Tipp: Datum kann nur im aktuellen Jahr bearbeitet werden.

Dazu klicken Sie auf die Zelle A3 BLGAEEE , es erscheint nun die folgende Maske.

KALENDER

Kalender neu einlesen das erledigen Sie im hellgriinen Feld. Die Funktion zeichnet nur die Spalten A,B und C
neu, der Datenbereich wird nicht tangiert.

DEFAULT-WERTE EINTRAGEN

Benutzen Sie diese Maske immer bei Beginn einer neuen Jahresplanung, denn es erspart lhnen sehr viel
Planungsarbeit.

Merke: Um einer oder mehreren Personen die Default-Werte zu setzen miissen Sie zuerst den Tagesbereich
wie gewlinscht einstellen. Funktioniert gleich wie bei der Maske PLANUNG.

i A
KALENDER/DEFAULT fur Jahr 2022 X
> Kalender < =y Kurt Ammann > Personen Default <
. . | Daniela Christen
W Feiertage anzeigen Johann Dietrich b
B Notizen l&schen Fridelin Fréschel B alle Personen
Regina Zuber
E Geburtstage eintragen Kasandra Mihlheim ’iy\
Hans Abbegglen

Manfred Moser
Achmed Abid
Rosanna Tamburini
Jennifer Lopez

Tagesbereich > 365 anz. Tage.

Centrale

Service
Biiro & Admin.

von Datum bis
01.01.2022 > 31.12.2022
Samstag > Samstag

bearbeitet werden sollen.

Auswahlen welche Personen ‘
|

Folgen Sie den eingetragenen Nummern.

OPTIONEN KALENDER

Erlaubt Ihnen den Kalender gemass den eingestellten Optionen neu zu zeichnen.
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a1

OPTION PERSONEN DEFAULT

Diese Taste anklicken und der Kalender wird erstellt.

Hier kdnnen Sie (z.B. bei neu erstellter Tabelle) Default Daten fiir die gewdhlten Personen lber den definierten
Tagesbereich eintragen oder |6schen.

Als erstes definieren Sie den Tagesbereich also die Dati Von und Bis. Default ist hier das ganze aktuelle Jahr.

Tagesbereich > 365 anz. Tage.

von Datum bis
01.01.2022 > 31.12.2022

Samstag > Samstag

PS in beiden Fallen werden eingetragene Notizen gel6scht.
Sie kénnen einen Tagesbereich wéhlen (Voreinstellungen ganzes Jahr)

Sie kdnnen die Personen in der Liste auswahlen, auch mit Gruppenwahl oder alle mit Schnellwahl.

& Default eintragen

]H\ Inhalte 16schen
Dann eine der beiden Taste anklicken.

Diese Befehle miissen Sie bestatigen, da die Daten der gewahlten Spalten unwiderruflich iberschrieben oder
geloscht werden.

!Loschen! s

Wollen Sie wirklich alle Inhalte mit

Defaultwerten Uberschreuben?
Bestatigen Sie mit Ja!

Tipp: eine partielle Loschung z.B. ab Datum bei Austritt, erledigen Sie besser mit der Maske PLAN U N G.

ZUDATUM SPRINGEN

Dazu klicken Sie auf die Zelle A2 m und die folgende Maske zu D AT U M wird gezeigt.

| zZUDATUM X |

18.10.2022 18.10.2022

Okt o Urzeit

|
I ohne
|

Mo Di Mi Do Fr
| 10 11 12 13 14

17 19 20 21

24 25 26 27 28
silhoab 2 s g
7 8 9 10 11

Datum Heute setzen.
Uhrzeit setzen.
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Diese Funktion erleichtert das vertikale Navigieren in der Tabelle. Beachten Sie die Schnellwahltasten die direkt
zu Datum springen.

PROGRAMMINFO/BEDIENUNGSANLEITUNG / TABELLEN SPERREN ODER

FREIGEBEN

Dazu klicken Sie auf die Zelle A4 es erscheint die folgende Maske.

Title Arbeitsplan = .l .
Subject & b4 Iﬁ

Author mkuettel@quicknet.ch

Keywords Tabellen sperren
Comments Update 02.02.2019

Template
Last author Martin Kiittel

Revision number 2 Revision numbre

Application name

Last print date
Creation date
Last save time

Microsoft Excel I_
2

19.08.2021 19:12:46
07.08.2019 11:50:24
19.08.2021 19:54:01

Total editing time 0 =

(C:\Users\mkuet\OneDrive\PrivatDoc\_AA_Excel App ~
\AE_APlan_C ] EE

Beachten Sie die Version um sicher zu sein, dass Sie die aktuelle Version besitzen. Die aktuellste ist immer auf
der Webseite http://www.tiggi.ch/arbeitsplan.htm| des Programmierers zum Downloaden bereit.

Mit der Taste kann die Bedienungsanleitung gedffnet werden, sofern der Dateipfad richtig gesetzt ist.

I

Mit der Taste . wird das Formular gedruckt.

)

g
2

w
Mit der Taste b~z gelangen Sie zur Webseite des Programmierers.

Sie kdnnen alle Tabellen sperren oder auch wieder entsperren. Diese Funktionen soll es Ihnen ermdéglichen das

Programm (Arbeitsblatt) z.B. in einem Intranet allen Personen gesperrt anzuzeigen ohne, dass Sie darin Daten
andern kénnen.

Tabellen sperren
P Tabellen entsperren

Passwort X

Passwort zum entsperren eingeben

Natdrlich braucht es dazu ein Passwort > Zum Sperren und zum Entsperren.

Tipp: Im gesperrten Zustand ist nur noch die Maske [PROP GRA M M I N F O] aktiv.

Mit der Taste kénnen Sie das Passwort andern.
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Dazu brauchen Sie das bestehende (alte Passwort) um ein Neues eingeben zu kénnen.

Mit der Taste Kénnen Sie eine Save Datei erstellen. Diese wird auf den Desktop gespeichert.
Auch die aktuelle bearbeitet Datei wird abgespeichert.

Beachten Sie, dass anschliessend Excel geschlossen wird. Es ist angedacht, dass eine Save am Ende der
Bearbeitung der Datei erfolgt.

PROGRAMM INSTALLIEREN

Das Programm kann von der Webseite Kurs, Kosten, Zeiten - https://www.tiggi.ch heruntergeladen werden.

Eine detaillierte Anleitung zum Herunterladen der APP finden Sie auf meiner Webseite mit dem folgenden Link.
Download Anleitung - https://www.tiggi.ch

VORGEHEN NACH DER INSTALLATION

Der Programmierer empfiehlt die folgende Reihenfolge fiir die Dateneingaben.
A) Neue Tabelle erstellen

NEUE TABELLE erstellen X |

Jahr wahlen Optionen wahlen |

2023 @ Daten léschen [
M Feiertage anzeigen |

Tabellen Name eingeben |

|| 2023 B Personen léschen i

‘ Eine neue Tabelle wird kopiert und an erster Stelle eingefligt.
| Die Optionen werden auf die neue Tabelle angewendet.

I Die Maske wird geschlossen.

|

|

L

B) Mitarbeiter einfligen - Default Arbeitszeiten pro Mitarbeiter festlegen.
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Johann Dietrich

og

i

Centrale|
Person verschieben :
Default Arbeitszeit Montag bis Freitag um 1 Spalte !
| || 08:30-12:00/13:30-18:30/00.00 | [1:30 |gKQ 4 ‘
Default Arbeitszeit Samstag
08:30-12:00/13:30-17:00/00.00 | | 1:30 |[W)
| \—1- Gruppenfarbe |
Default Arbeitszeit Sonntag |
77 12:00-12:00g12:00-14:00g12.00 | [00.00 |FER] | 12082002 | 20 |

' ‘

Martin Kdttel

Diese Default Werte der Schichten sind wichtig, weil Sie bei leeren Zellen und nach dem Léschen einer
Abwesenheit abgerufen und eingesetzt werden.

C) Kalender fir das gewiinschte Jahr anpassen, Default Werte einfligen.

26

—

KALENDER/DEFAULT furlahr 2022

> Kalender < s
Wl Feiertage anzeigen m
[l Notizen léschen

01.01.2022 > 31.12.2022
Samstag > Samstag

Auswahlen welche Personen
bearbeitet werden sollen.

Kurt Ammann

Daniela Christen
Johann Dietrich
Fridolin Fréschel

Regina Zuber
@ Geburtstage eintragen Kasandra Mihlheim
Hans Abbegglen
Tagesbereich > 365 anz. Tage. Manfred Moser
Achmed Abid
Rosanna Tamburini
von Datum bis Jennifer Lopez

x|

> Personen Default <

(W alle Personen

Centrale e

Service
Biiro & Admin.

2| &~

D) Starten Sie nun mit der Maske P LA N U N G um die Details einzugeben.

E)

o
Samstag > Ort / Arbeitszeit /| Abwesenhei

Zeiten eingeben mit

rPlANLINGfurJahr?D22 x
|
|

Tagesbereich 7 Personenbereich 1 Centrale ESC

ntag o |

I oo be | o srop &
Bl 03.01.2022 > 09.01.2022 Dienstag n o
i Montag > Sonntag Mittwoch Biire $. Admin, Tabelle scrollen
| Donnerstag
. Fretag s
| Samstag
i _screo | or, A fien und A it
| Mit Klick auf den Label anpassen.

Montag - Freitag > Ort / Arbeit / Al=-=senheit Notiz beifligen

\ _\ Mit Rechtsklick Hintergrundfarbe aendemn.

08:30-12:00/13:30-18:30/08.5U |
|

08:30-12:00/13:30-17:00/07.00 |’__:..;-rr— Klick auf Taste

BedAnleitung APlan_F

Dann die Planung den Mitarbeiter zur Verfligung stellen > Drucken oder Exportieren.

|
|
i
|
|
|
|
\
|
|
|
|
|
|
|

Hier kénnen Sie pro Person / mehrere Peronen oder pro Gruppe default Werte Gber den gewahlten
Tagesbereich einfligen.
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DRUCKEMN J/ EXPORT

Dezember
01.12.2019-31.12.2019

340 | Y [370

An alle Mitarbeiter verteilen (Export)

@  ale Personen

Top Model

Modedesign
Entertainer
Sport

Gruppwenwahl == Personenwahl (blau = gewahit). Ci
Drucken & PDF-Datei

M| Christa de Carouge

Marityn Monroe
eaux Hemingway
Strauss

Export aktuele Tabel

W

I roro_A-Plan

=

Carlo Bernardi

Gianni Versace

Juliette Grego

Lys Assia

Wili Meliger

Niki Lauda

Andrea Polack

Blanca Fernandes Ochoa

PRI o

Druckeinstelungen Titelzelle links

| Firmenname

‘ roro Herrenmode

(C:\Users\Martin\Documents
[\AA_APlan_C\Bider\roro_h.bmp

Viel Erfolg mit der APP APlan_C.

ENDE
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