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1 Aufbau des Teamplaners

7.7 Uberblick

Die fruhzeitige Planung von Urlaub, Schulungen und weiteren Abwesenheiten spielt eine
immer grofRere Rolle, da die wachsenden Anforderungen aus der Tages- und Projektarbeit
eine feinere Abstimmung zwischen den Mitarbeitern erforderlich machen.

Der ,teamplaner xI"” soll dazu dienen, diese Planung benutzerfreundlich, tbersichtlich und
damit effizient durchzufiihren. Eine aktuelle Version des ,teamplaner x| kann im Internet
unter teamplaner-xl.de heruntergeladen werden.

Der Teamplaner basiert urspriinglich auf einem Projekt der Fachzeitschrift c't aus dem Jahr
1999 (c't 25/99, Heise Zeitschriften Verlag), welches im Lauf der Jahre grundlegend
Uberarbeitet und wesentlich erweitert wurde.

Im Folgenden ist der grundsatzliche Aufbau des Teamplaners beschrieben.
Der Teamplaner besteht aus drei Tabellenblattern

e ,Auswertung”

e 1. Halbjahr"

e 2. Halbjahr”

M Ak M "-\..ﬁ.IJSWEI‘tIII'Ig‘.{r 1. Halbjahr £ 2. Halbjahr /

Beim Start des Teamplaners wird man gefragt, ob man den Teamplaner schreibgeschutzt
offnen mochte.

Morosoftexcel x|

i Sie sollten "teamplaner_x|_2009. xls' schreibgeschiitzt 6fmen, es sei denn, Sie méchten Anderungen vornehmen, Machten Sie die Datei
schreibgeschitzt 6ffnen?

e — Nein | Abbrechen |

Falls man nur Auswertungen vornehmen mochte, sollte man hier ,,Ja” auswahlen. Falls man
Abwesenheiten andern oder neu eintragen mochte, sollte man dagegen ,,Nein” wahlen.

Anderungen im Teamplaner kénnen aus Sicherheitsgriinden nur gleichzeitig von einem
Benutzer vorgenommen werden. Durch die obige Vorauswahl wird sichergestellt, dass man
den Teamplaner bei reinen Auswertungen nicht fiir Kollegen sperrt, die Anderungen
vornehmen mochten.

Beim Offnen des Teamplaners wird automatisch der Kalenderausschnitt mit dem aktuellen
Tag angezeigt; der Name des aktuellen Benutzers sowie das Tagesdatum werden zur
besseren Orientierung optisch hervorgehoben (im folgenden Screenshot sieht man den von
Georg Buchner am 05. Januar geodffneten Teamplaner).

teamplaner x| Januar
009 'So!lo| Di [ Mi[Do| Fr [Sa|Se|Mo| Di | Mi[Do| Fr [Sa|So
Name 0405 0607080910 11 12[13]14[15 16|17 18

Amim. Bettina von

Biichner Georg

Claudius, Matthias
Croste-Hilshoff, Annette von
Enzensherger. Hans Magnus
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Die Abwesenheiten und Benutzerdaten konnen nur Uber die Funktionen des Teamplaners
geandert werden, gegeniiber allen anderen Anderungen (z.B. Copy & Paste) ist der
Teamplaner gesperrt, um die Konsistenz  und Korrektheit der Daten jederzeit zu
gewabhrleisten.

Die am haufigsten benodtigten Funktionen des Teamplaners konnen Uber die Mentleiste
aufgerufen werden.

Abwesenheit gintragen = > Abwesenheit [ischen Iﬂ?.ﬁ.bwesenheimgialug O Urlaw

Urlaubsantrag | & Lotus Notes Synchronisation @ Persdnlicher Kalender lﬂ Weitere Funktionen...

Alle Funktionen des Teamplaners konnen Uuber das Kontextmenu (rechte Maustaste)
aufgerufen werden.

| Abwesenheit gintragen | Urlaub
Cleitta
Abwesenheit [Gschen m@
Abwesenheitsdialog EuI:-Enn-:IS:rEIrSI:uh
Abwesenheit genshmigen Bereitschaft
Sonstiges

Ubersicht Genehmigungen

3

=
=5
v
By
ﬂ]‘ Flexible Analvse (Terminsuche Einsatzplans/...)
O Urlaubsantrag

i"d Kommentar einflgen

@ Kommentar bearbeiten

P'3 Kommentar lischen

Bearbeitungshistorie

p@ Lotus Motes Synchronisation

p@ Mit weiterem Teamplaner synchronisieren

@ Persdnlicher Kalender
B

Teamkalender

¥ Benutzerverwaltung

1.2 Auswertung

Im Tabellenblatt , Auswertung” befinden sich alle Benutzerdaten sowie die Auswertung
aller eingetragenen Abwesenheiten fur das gesamte Jahr.

teamplaner x|
2009
Name Vorname Urlaubsanspruch | Urlaub | Resturlaub | Gleitzeit| Schulung Bereitschaft | Sonstige
Arnim Bettina van 29 24 5 2 1 2
Biichner Georg 30 I 30 _l | 3 9 6 1
Claudius Matthias 32 28 4 5 i
Droste-Hilshoff | Annette von 30 28 2 1 3
Enzensherger  |Hans Magnus 30 24 6 6
Grillparzer Franz 5] 37 ] 1
Heine |Heinrich k) | 29 2 3
Immermann Karl Leberecht 30 27 3 1
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1.3 1. Halbjahr

Im Tabellenblatt ,1. Halbjahr” werden die Abwesenheiten in den Monaten Januar bis Juni
angezeigt und konnen auch direkt uber die Menufunktionen eingetragen werden.

teamplaner xl Januar
009 Do| Fr |Sa|So|Mo| Di | Mi|Do| Fr|SaSo|Mo| Di | Mi|Do| Fr|Sa) So
Name 01/02/03|04 05 06 07|08|09/10|11]12[13/14[15|16[17|18

Arnim, Bettina van

Buchner. Georg

Claudius. Matthias
Droste-Hilshoff, Annette von
Enzensberger, Hans Magnus
Grillparzer, Franz

Heine. Heinrich

1.4 2. Halbjahr

Im Tabellenblatt ,2. Halbjahr” werden die Abwesenheiten in den Monaten Juli bis
Dezember angezeigt und konnen auch direkt uber die Menufunktionen eingetragen
werden.

teamplaner xl Juli
2009 Mi|Do| Fr|Sa|So|Mo| Di | Mi|Do| Fr |Sa|So|Mo| Di | Mi|Do| Fr |Sal So
Name 01/ 02|03|04] 05| 06|07 08|09 10 1112|1314 15| 16|17 |18 19

Armim. Bettina von

Biichner, Georg

Claudius. Matthias
Droste-Hilshoff, Annette von
Enzensherger, Hans Magnus
Grillparzer, Franz

Heine, Heinrich

1.5 Genehmigungskonzept

Der Teamplaner ist so aufgebaut, dass er sowohl eine vollstandige elektronische Abbildung
des Genehmigungsprozesses erlaubt als auch den herkdmmlichen papier- und
unterschriftsbasierten Prozess unterstutzt.

Die vollstandige elektronische Abbildung des Genehmigungsprozesses wird durch die
Funktionen ,Abwesenheit genehmigen” und ,Ubersicht Genehmigungen” ermdglicht.

Jede Abwesenheit wird standardmaRig als nicht genehmigt (Schriftfarbe: wei) vom
Mitarbeiter eingetragen. Der Teamleiter oder ein vom Teamleiter autorisierter Mitarbeiter
kann Uber die Funktion ,Abwesenheit genehmigen” den Status der vom Mitarbeiter
eingetragenen Abwesenheiten auf genehmigt (Schriftfarbe: schwarz) andern. Diese
Anderung wird vom Teamplaner mit Datum, Uhrzeit und der User ID des Genehmigenden
protokolliert.

Die Funktion , Ubersicht Genehmigungen” stellt sicher, dass es nicht versehentlich zu
Genehmigungen durch nicht autorisierte Mitarbeiter kommt oder diese sofort wieder
riuckgangig gemacht werden konnen. Durch diese Funktion kann auf ein kompliziertes und
pflegebedurftiges Berechtigungskonzept vollstandig verzichtet werden.
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Der herkdmmliche papier- und unterschriftsbasierte Prozess wird insbesondere durch die
Funktion ,Urlaubsantrag” unterstiitzt. Mit Hilfe dieser Funktion konnen die in den
Teamplaner eingetragenen Abwesenheiten bequem automatisch in das Antragsformular
ubertragen werden. Der Mitarbeiter muss das Formular nur noch ausdrucken und
unterschreiben lassen.

Die Funktion ,Abwesenheit genehmigen” wird in diesem zweiten Szenario nicht genutzt,
alle Abwesenheiten verbleiben im Status nicht genehmigt und werden erst durch Ausdruck
und Unterschrift genehmigt.

Der Teamplaner unterstitzt sowohl beide Szenarien als auch eine Kombination aus beiden,
je nach den Erfordernissen des jeweiligen Teams.

2 Funktionen des Teamplaners
2.1 Abwesenheit eintragen
211 Abwesenheit uber das Kontext-Menu eingeben

Eine Abwesenheit kann durch Markieren des gewunschten Zeitraumes in der Zeile des
entsprechenden Mitarbeiters und anschlieBendem Auswahlen des Abwesenheitsgrundes
im Kontext-Menu (rechte Maustaste = , Abwesenheit eintragen” wahlen) eingetragen
werden (Wochenenden und Feiertage werden dabei automatisch bertcksichtigt).

Februar
Do|Fr|(Sa|So Mo|Di | Mi|Do|Fr|{Sa|So Mo Di | MilDo|F
08109 10 11 12 (13 |14 (15|16 |17 18 | 19 | 20| 21|22 | 2:

i Abwesenheit eintragen | |v | rlaub
leitka
¥ Abwesenheit l8schen mb
= . . . Nirnstreisr
Februar

Do | Fr{Sa So|(Mo| Di |Mi|Do| Fr|{Sa|So (Mo Oi | Mi Do | Fr
0809 10 11 12 (13 [ 14|15 |16 |17 | 18 | 19 |20 (21|22 | 23

=

2.1.2 Abwesenheit uber die Meniileiste eingeben

Eine Abwesenheit kann auch durch Markieren des gewlnschten Zeitraumes in der Zeile
des entsprechenden Mitarbeiters und anschlieBendem Auswahlen des
Abwesenheitsgrundes in der Mendtleiste eingetragen werden (Wochenenden und Feiertage
werden dabei automatisch bertcksichtigt).

Februar
Dol|Fr|Sa|So(Mo|Di|Mi|Do|Fr|{Sa|So(Mo|Di|Mi|Do|F
08109 10 11 1213 1415 16 |17 |18 |19 (20 | 21|22 | 2
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Abwesenheit eintragen -

rlaub
Gleitkag
Schulung
Dienskreise

Sonderurlaub
Bereitschaft
Sonstiges

Februar

Do

Fri{Sa So (Mo Di |[Mi Do| Fr|(Sa So (Mo Di [Mi|Do|F

09 101112 13 14 1516 |17 | 181920 | 21|22 |2

e

21.3 Abwesenheiten Uber den Abwesenheitsdialog eingeben

Abwesenheiten konnen auch flexibel Uber den Abwesenheitsdialog erfasst oder geloscht

werden. Dazu ruft man uber die Menuleiste oder das Kontextmenu die Funktion

~Abwesenheitsdialog” auf.

x

Abwesenheit gintragen -

Abwesenheit [Bschen

abwesenheitsdialog

v

Abwesenheitsdialog

Abwesenheit genehmigen

Mitarbeiter: I Blichner, Georg j

Abwesenheitsgrund: | Schulung j

Startdatum: 1502 (nur Tag und Monat: zB 0803 oder 08.03.)

Enddatum: I 1302| ODER.  Anzahl Arbeitstage: I

Auf welche Wochentage soll sich das Erfassen oder Loschen beziehen?

v Montag 2 Dienstag V¥ Mittwoch W Donnerstag 2 Freitag

Formular fiir die Erfassung mehrerer Abwesenheiten hintereinander geaffnet halten

Erfassen Lischen Schliefien
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Bei der Erfassung uber den Abwesenheitsdialog werden die Abwesenheiten je nach
angegebenem Zeitraum automatisch in die richtigen Tabellenblatter 1. Halbjahr und/oder 2.
Halbjahr eingetragen, Wochenenden und Feiertage werden dabei entsprechend
berucksichtigt.

Wiederkehrende Abwesenheiten (z.B. jeden Montag frei) konnen am schnellsten Uber den
Abwesenheitsdialog erfasst werden, indem man den Zeitraum eingibt (z.B. 01.01. bis 31.12.
fur das gesamte Jahr) und dann nur fur den Wochentag ein Hakchen setzt, fur den man die
Abwesenheit erfassen will:

Startdatum; I 0101 (nur Tag und Monat: zB 0803 oder 08.03.)
Enddatum: I 3112 ODER  Anzahl Arbeitstage: I

Auf welche Wochentage soll sich das Erfassen oder Léschen beziehen?

[¥ Montag [ Dienstag [ Mittwoch [ Donnerstag [ Freitag

Auf dieselbe Art und Weise lassen sich Abwesenheiten loschen, hierbei kann nicht nur auf
die Tage eingeschrankt werden (s.0.), sondern auch selektiv nur ein Abwesenheitsgrund
geloscht werden. Zum Beispiel loscht man mit den folgenden Einstellungen alle
Bereitschaften, die zwischen dem 01.06. und dem 01.08. liegen und auf einen Mittwoch
oder Freitag fallen:

Abwesenheitsgrund: I Bereitschaft j

Startdatum: 0108 (nur Tag und Monat: zB 0803 oder 08.03.)

Enddatum: I':II'IIS ODER.  Anzahl Arbeitstage: I

Auf welche Wochentage soll sich das Erfassen oder Lischen beziehen?

| Montag r Dienstag ¥ Mitbwoch [~ Donnerstag v Freitag

Erfassen Abbrechen

Falls man mehrere Abwesenheiten hintereinander erfassen oder loschen mochte sollte man
die entsprechende Option aktivieren:

SEnn

m
o
m
il

F« |:.-,.-.\- =r fir die Erfaceing mehrer

2.2 Abwesenheit loschen

Zum Loschen eingetragener Abwesenheiten muss der gewunschte Zeitraum des
entsprechenden Mitarbeiters markiert und die Funktion ,Abwesenheit 16schen” Uber die
Menuleiste oder das Kontextmenu aufgerufen werden.
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Februar
Do|Fr|Sa | So Mo Di | Mi Dol Fr|Sa Soe Mo Di | Mi Dol F
08,09 10 11 1213 1415 16 |17 |18 |19 (20 | 21|22 | 2

Abwesenheit eintragen = |

!'3?;' Abwesenheit Gschen |

ﬂ? Abwesenheitsdialog 0

Alternativ kann zum Loschen natirlich auch der Abwesenheitsdialog benutzt werden (siehe
Kapitel 2.1.3).

2.3 Abwesenheit genehmigen

Abwesenheiten werden grundsatzlich als nicht genehmigt eingetragen, was optisch an der
inversen Darstellung (Schriftfarbe: weiR) erkennbar ist. Uber die Funktion , Abwesenheit
genehmigen” kann vom Teamleiter eine vom Mitarbeiter eingetragene Abwesenheit
genehmigt werden, was optisch durch die Schriftfarbe schwarz deutlich gemacht wird.

Fehruar
Do|Fr|Sa So Mo Di Mi Do Fr|Sa Soe Mo Di Mi Do F
08109 10 11 1213 1415 16 |17 |18 19 (20 | 21|22 |2

—— SU SU SU SU SU

abwesenheit gintragen -

Abwesenheit [Gschen

Abwesenheit genehmigen P

b
Iﬂ! Ahbwesenheitsdialog
i
By

bersicht Genehmigunigen

Um zu verhindern, dass versehentlich von dazu nicht autorisierten Mitarbeitern
Abwesenheiten genehmigt werden, erscheint zuerst ein Warnhinweis und es erfolgt eine
Protokollierung der Aktion inklusive der User ID des angemeldeten Benutzers.

MicrosoftExcel x|
'E Achtung: Sie verandern den Status der markierten Abwesenheiten auf genehmigt!
= Die Genehmigung wird zusammen mit ihrer User-ID protokolliert; das Protokoll kann jederzeit Gber die Funktion "Bearbeitungshistorie” fur den
markierten Zeitraum aufgerufen werden,

Abbrechen |

Die Abwesenheit ist jetzt durch die Schriftfarbe schwarz eindeutig als genehmigt
erkennbar.
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Februar
Do|Fr|Sa So Mo Di | Mi Do Fr|Sa So Mo Di Mi Do F
0809 10 11 12 13 1415 16 |17 |18 19 (20| 21|22 |2

24 Ubersicht Genehmigungen

Um sicherzustellen, dass bei der grossen Anzahl genehmigter Abwesenheiten nicht doch
versehentlich von dazu nicht autorisierten Mitarbeitern eine Abwesenheit genehmigt
wurde, kann die Funktion , Ubersicht Genehmigungen” aufgerufen werden.

" Abwesenheit genehmigen

|F_ib[{/ Ubersicht Genshmigungen m

s
|D Elexible Analyse (Terminsuche Einsatzplane/...)

In einem neuen Tabellenblatt wird standardmaBig eine aggregierte Ubersicht der
genehmigten Abwesenheiten dargestellt. Uber die Dropdown-Boxen kann die Auswertung
allerdings noch flexibel den Auswertungserfordernissen angepasst werden.

Ubersicht Abwesenheiten

[Status | Genehmigt -|

Anzahl der Abwesenheiten

Genehmigt durch « [Mitarbeiter « [Abwesenheit - |Summe

d701031 Bichner, Geary =l )
Immermann, Karl Leberecht |G 2
Pocei, Franz won L 5

d701031 Summe 13

Gesamtergebnis 13

Die obige Auswertung zeigt beispielsweise, dass vom Benutzer mit der User ID d701031
bisher lediglich fur drei Mitarbeiter Abwesenheiten genehmigt wurden. Dabei handelt es
sich um 6 Tage Sonderurlaub, 2 Tage Gleitzeit und 5 Tage Urlaub.

2.5 Flexible Analyse (Terminsuche/Einsatzplane/...)

Die Flexible Analyse ermdglicht es, iiber einen Assistenten kritische Uberschneidungen von
Abwesenheiten zwischen Mitarbeitern optisch hervorzuheben oder bequem nach freien
Terminen fur eine Veranstaltung zu suchen. Ein weiteres Beispiel fur den Einsatz dieser
Funktionalitat ist die Erstellung von Einsatzplanen (welcher Mitarbeiter ist an welchem Tag
verfugbar).

Die Funktion lasst sich uber das Kontextmenu aufrufen:

10
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Bl Ubersicht Genehmigungen ‘

|p Flexible Analyse (TerminsucheEinsatzplane/...) N
WY Urlaubsantrag

Der erste Schritt des Assistenten liefert eine Ubersicht der vorzunehmenden Schritte.

Analyse-Assistent (Schritt 1 von 4) x|
Uberblick

Mit Hilfe dieses Assistenten kiinnen Sie bspw. den giinstigsten Termin fir gine
Besprechung bestimmen oder kritische Uberschneidungen von Abwesenheiten
festatellen,

Der Assistent fiihrt Sie durch die folgenden vier Schritte
Schritt 1 Diese Seite (Uberblick)

Schritt 2 VWelche Mitarbeiter sollen in der Analyse berlicksichtigt
werden?

Schritt 3 VWelche Arten von Abwesenheiten sollen berlicksichtiat
werden?

Schritt 4 Wo liegen die kritischen Grenzen fir die Anzahl der
Abwesenheiten?

[ iDiese Seite nicht mehr anzeigen |

Abbrechen | < Zuriick Weiter =

=

[T

rogstelien |

Im zweiten Schritt des Assistenten konnen die zu berucksichtigenden Mitarbeiter
angegeben werden.

Analyse-Assistent (Schritt 2 von 4) x|
Welche Mitarbeiter soll die Analyse bericksichtigen?

Bitte Gbertragen Sie die zu berlcksichtigenden Mitarbeiter in die rechte Liste.

............. s sy

Claudius, Matthias Enzensberger, Hans Maagnus
Droste-Hllshoff, Annette v
Grillparzer, Franz

Heine, Heinrich e
Immermann, Karl Leberech
Jung, Carl Gustay

Kafka, Franz <
La=zalle, Ferdinand L
Mahler, Gustav

Mestroy, Johann Nepomuk ;I

Abbrechen | < Zuriick YWeiter =

m
m
0
7]
m
m
3

In Schritt 3 des Assistenten kann gegebenenfalls eine Auswahl der zu berucksichtigenden
Abwesenheiten erfolgen.

11
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Analyse-Assistent (Schritt 3 von 4) |

Welche Arten von Abwesenheiten sollen bericksichtigt werden?

Bitte wahlen Sie die zu berlcksichtigenden Abwesenheiten aus.

Abwesenheiten

¥ schulung ¥ sonderurlaub W Sonstiges

¥ Gleitzeit W Dienstreise W Bereitschaft

Abbrechen = Zurick YWeiter =

I
m
0
5]
m
m
3

Im letzten Schritt des Assistenten konnen nun die kritischen Grenzen fur die Anzahl der
Abwesenheiten angegeben werden.

Im Text Uber den Eingabefeldern wird noch einmal die Anzahl ausgewahlter Mitarbeiter
angegeben, da diese fur das Setzen der kritischen Grenzen von entscheidender Bedeutung
ist. Der Button ,Kritische Grenzen automatisch setzen” kann Vorschlagswerte in die
entsprechenden Felder eintragen. Man sollte allerdings prifen, ob diese Werte fur die
gewlnschte Analyse Sinn machen und diese gegebenfalls noch manuell andern.

Analyse-Assistent (Schritt 4 von 4) x|

Wo liegen die kritischen Grenzen fiir die Anzahl der Abwesenheiten?

Bitte geben Sie die Anzahl der Abwesenheiten an, ab der Tage gelb bzw. orange
hervorgehoben werden sollen (Anzahl ausgewahlter Mitarbeiter: 2],

Anzahl Abwesenheiten <= 0 Farbe =

anzahl sbwesenheiten = 0 Farbe =

anzahl sbwesenheiten = 1 Farbe = -

Kritische Grenzen automatisch setzen

Abbrechen | < Zuriick | Weiter = Fertigstellen

Wenn man die flexible Analyse Uber den Button ,Fertigstellen” gestartet hat, erhalt man
nach kurzer Zeit eine neue Arbeitsmappe mit den folgenden vier Tabellen.

M 4 ¢ [ Ubersicht_Abwesend / Abwesend / Ubersicht_Anwesend  Anwesend /

Die Tabelle ,Ubersicht_ Abwesend” bietet einen Uberblick {ber die Anzahl der
Abwesenheiten der ausgewahlten Mitarbeiter. Die einzelnen Kalendertage sind abhangig
von der Anzahl der Abwesenheiten an diesem Tag gemald den Vorgaben fur die kritischen
Grenzen farbig markiert. Eventuell kritische Engpasse konnen so auf einen Blick erkannt
werden.

12
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Flexible Analyse Anzahl Abwes enheiten (Ubersicht) 03.12.2008
Januar Februar Ma Juni Juli August September Oktober MNovember Dezember

= Anzahl Abwesenheiten <= 0 Arzahl beriicksichtigter Mitarbeter: 2
= Anzahl Abwesenheiten =0 Berlicksichtigte Abwesenheiter: U, G, S, D, SU, B, SO
= Anzahl Abwesenheiten =1 Syntax: (U} = nicht genehmigter Urlauk, U = genehmigter Urlaub teamplzaaargxl

Fur jeden Kalendertag sind die abwesenden Mitarbeiter als Kommentar in die jeweilige
Zelle eingefugt. Wenn man den Mauszeiger Uber einen Kalendertag bewegt, werden
automatisch die an diesem Tag abwesenden Mitarbeiter angezeigt.

Januar Februar Marz

-

In der Tabelle ,,Abwesend” sind die abwesenden Mitarbeiter fiir jeden Kalendertag explizit
in den Zellen aufgefihrt.

M 4 » M Abwesend

Im Tabellenblatt ,Abwesend” kann man so auf einen Blick sowohl die kritischen
Uberschneidungen an der Farbe des Kalendertages (gelb/rot) als auch die betroffenen
Mitarbeiter erkennen.

Januar Februar Marz April Mai Juni

Das Tabellenblatt ,Ubersicht_Anwesend” enthilt alle anwesenden Mitarbeiter im
Uberblick.

[0« » W[\ Dbersichi Abuiesend { Abiesend ), Ubersicht_Anwesend { Anivesend /

Auch hier kann man sich durch Uberfahren des Kalendertages mit dem Mauszeiger die an
diesem Tag anwesenden Mitarbeiter anzeigen lassen.

Januar Februar Marz

Enzensberger, Hans Magnus
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Im letzten Tabellenblatt ,,Anwesend” sind die anwesenden Mitarbeiter explizit fir jeden
Kalendertag aufgefuhrt.

[w « » wl\ Ubersicht_abwesend  Abwesend / Ubersicht_Anwesend % Anwesend /

Diese Ansicht eignet sich ideal dazu, als Einsatzplan fir Mitarbeiter genutzt zu werden.
Falls beispielsweise drei Mitarbeiter als Ansprechpartner fur Kunden zur Verfiigung stehen
sollen und jeden Tag mindestens einer der drei anwesend sein muss, kann man mit dieser
Ansicht sofort sehen, wer an welchem Tag zur Verfligung steht.

Januar Februar Marz April Mai Juni
01.01. Donnerstag 01.02. Sonntag 01.03. Sonntag 01.04. Mittwoch 01.05. Freitag 01.06. Montag
Biichner, Georg
Enzenzberger, Hanz Magnuz
02.01. Freitag 02.02. Montag 02.03. Montag 02.04. Donnerstag 02.05. S5amstag 02.06. Dienstag
Enzenzberger, Hans Magnus |Bichner, Georg Enzensberger, Hans Magnus |Blchner, Georg Enzensberger, Hans Magnus
Enzensberger, Hans Magnus Enzenzberger, Hans Magnus
03.01. Samstag 03.02. Dienstag 03.03. Dienstag 03.04. Freitag 03.05. Sonntag 03.06. Mittwoch
Biichner, Georg Enzensberger, Hans Magnuz | Bichner, Georg Enzenskerger, Hans Magnus
Enzenzberger, Hans Magnus Enzensberger, Hans Magnus
2.6 Urlaubsantrag

In den meisten Teams wird ein Formular verwendet, um Abwesenheiten per Unterschrift
genehmigen zu lassen und das unterschriebene Formular einzureichen.

Der Teamplaner enthalt ein Formular, welches vom Teamplaner automatisch ausgefullt
wird. Dazu markiert man die Tage, fur die man einen Urlaubsantrag einreichen mochte und
wahlt Uber das Kontextmenu ,,Urlaubsantrag” aus.

teamplaner x| Januar

009 Mo| Di | Mi| Do Fr |Sa| Se|Mo| Di | Mi|Do| Fr |Sa) So|Mo| Di | Mi
Name 12(123 14 1 15{16 |17 | 1819 | 20 21|22 (23| 24| 25| 26| 27| 28
Arnim. Bettina von
Biichner. Georg
Claudius. Matthias Abwesenheit eintragen
Droste-Hilshoff, Annette von w Abwesenheit |5schen
En_zensl:rerger, Hans Magnus B Abwesenheitsdizlog
Grillparzer, Franz
Heine, Heinrich " Abwesenheit genehmigen
Immermann, Karl Leberecht Bl Ubersicht Genehmigungen
Jung. Carl Gustay
Kaika Eranz ﬂ:‘ Flexible Analyse (Terminsuche/
Lasallz, Ferdinand |¥L}( Urlaubsantrag .
Mahler, Gustay ] -

Der Teamplaner erstellt ein neues Formular und fullt alle relevanten Felder automatisch
aus. Der Benutzer muss dieses Formular lediglich noch ausdrucken und unterschreiben
(lassen).

Eine manuelle Anderung des automatisch generierten Urlaubsantrags ist problemlos
moglich, so kann beispielsweise der Grund fir einen Sonderurlaub erganzend eingetragen
werden oder ein Mitarbeiter als Vetretung genannt werden.
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Urlaubsantrag teamplaner x|
009

Urlauk X vl
Gletzeit Dienatreize |:|
Schulung Sonderurlaub |:|

Grund [nur bei Zonderurlaub anzugeben)

Plame, Yorname Personal-Mr. Orga-Mr. =
Blchner, Georg Z 001-10000 1002
won biz
Schulung | 14012000 | | 15012000 |
Cleitzeit | 1012008 | | 18012008 |
Urlaut: | 19012008 | | 20012008 |

Bitte hier auzwihlen | | | |

Bitts higr auswihlen | | | |

Bitte hier auswihlen | | | |

Bitte higr auzwihlen | | | |

I O O A 1 I 1 R P

Bitte hier auzwihlen | | | |

Anspruch inklusive | 30 Tage |
Fiest Warjahr
.. bereits genommen | 1 Tage |
. gemiifs dieser Meldung | 2 Tage |
verbleibender Resturlaub | 27 Tage |
Wertretung
Mame, Yorname Perzonal-Mr. Orga-Mr. =
Ort, Diatum Unterschrift %argesetate[r] Unterschrift Mitarbeiter(ing

Disseldorf, 03122008 | | | |
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2.7 Kommentar (einfdgen/bearbeiten/loschen)

Uber die Funktion ,,Kommentar einfiigen” kann jeder Abwesenheit noch ein ergianzender
Kommentar hinzugefugt werden. So kann man beispielsweise das Ziel einer Dienstreise
sowie die Telefonnummer, unter der man wahrend der Dienstreise erreichbar ist, als
Kommentar eintragen.

Zum Einfugen eines Kommentars ist die jeweilige Abwesenheit zu markieren und die
Funktion Uber das Kontextmenu aufzurufen.

Januar
Di |Mi|Do|Fr|Sa|Se|Mo|Di |Mi|Do| Fr|Sa| So|M
13114 1516 (17 |18 (19| 20|21 |22 |23 |24 | 25| 21

Abwesenheit eintragen -

Abwesenheit [schen

Abwesenheitsdialog

Abwesenheit genehmigen

Ubersicht Genehmigunigen

VEL HX

Flexible Analyse (Terminsuche Einsatzplans/.. .}

¥ Urlaubsantrag

| —
|@ Kommentar einfiigen o

@ Kommentar bEarbEitEl'lhE

In dem sich offnenden Dialog kann der Kommentar im unteren Eingabebereich angegeben
werden. Zeilenumbriche konnen dabei mit Hilfe des Rautezeichens (#) erzeugt werden
(siehe Beispiel im Screenshot).

Januar

OB, o mentor cinfigen x
12113 (14 Kommentar einfigen _|
Bitte geben Sie unten Ihren Kommentar ein! |

% Fir einen Zeilenumbruch geben Sie einfach das Abbrechen
Rautezeichen (=) gin!

Die Kommentare sind am roten Dreieck in der rechten oberen Ecke erkennbar und werden
beim Uberfahren mit dem Mauszeiger sichtbar. Das Datum, die Uhrzeit und die User ID des
Erfassers werden automatisch hinzugefigt und konnen nicht geloscht werden.

Januar
Mo|Di [Mi|Do|Fr|5a|50 Mo|Di |Mi| Dol Fr
12131141516 |17 | 18| 19| 20| 21| 22| 23

03.12.2008 | 18:23 | d701031
Beispisl: Zeile 1

l% Zeile2

Zeile 3 Ihres Kommentars...

Die Funktionen ,Kommentar bearbeiten” und ,Kommentar l|dschen” erlauben das
Bearbeiten bzw. Loschen existierender Kommentare.

~
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2.8 Bearbeitungshistorie

Jede Anderung im Teamplaner wird aus Griinden der Nachvollziehbarkeit und Transparenz
protokolliert. Uber die Funktion »Bearbeitungshistorie” kann man sich die letzten sechs
Anderungen fiir einen Kalendertag oder —bereich anzeigen lassen. Nach Markierung des
entsprechenden Bereichs kann die Funktion uber das Kontextmenu aufgerufen werden.

P32 Kommentar laschen

IEE Eearbeitungshistarie [\}
W

y@ Lotus Maotes Synchronisakion

Fir jeden Kalendertag im markierten Bereich werden die Anderungen in der folgenden
Form angezeigt:

Mittwoch, 14 Januar Bearbeit |

Datum 7eit  Erfasser Abwesenheit
03.12.2008 | 18:26 | 4701031 | OK
03.12.2008 | 18:25 | 4701031 | G
03.12.2008 | 18:26 | d701031 | ¥
03.12.2008 | 18:16 | 4701031 |5

Machsten Tag anzeigen?

i Abbrechen |

Die Bearbeitungshistorie fur Mittwoch, den 14. Januar wird im obigen Beispiel in vier
Spalten dargestellt. Dabei werden in der Spalte Abwesenheit dieselben Kirzel wie im
Kalender verwendet, lediglich die Kiirzel ,0K"” fiir eine Genehmigung sowie , X" fir die
Loschung einer Abwesenheit sind hier neu.

Beim Klick auf die Schaltflache ,,0K” wird der nachste Tag angezeigt, die Ansicht der
Bearbeitungshistorie kann aber auch jederzeit durch die Schaltflache ,,Abbrechen” beendet
werden.

2.9 Lotus Notes Synchronisation

Um die manuelle Doppelerfassung von Abwesenheiten zu vermeiden, kdnnen die im
Teamplaner erfassten Abwesenheiten nach Lotus Notes Ubertragen werden. Die
Synchronisation ist immer nur fur die Abwesenheiten des angemeldeten Benutzers
maoglich.

Die zu ubertragenden Abwesenheiten konnen im Kalenderbereich markiert werden und
dann mit Hilfe der Funktion , Lotus Notes Synchronisation” Gbertragen werden.

Bearbeitungshistarie

||,@ Lotus Motes Synchronisation o

p@ Mit weiterem Teamplaner s*r'nchrnﬁsieren

Im folgenden Dialogfenster wird automatisch der vorher markierte Bereich als
abzugleichender Zeitraum ubernommen. Das bedeutet, dass bei der Synchronisation im
folgenden Beispiel nur Abwesenheiten berucksichtigt werden, die zwischen dem 14.01. und
dem 25.01. liegen. Der abzugleichende Zeitraum kann beliebig angepasst werden, bei
Eintrag von 01.01. bis 31.12. wirde man bspw. alle Abwesenheiten des Jahres
synchronisieren.
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A

{%i%‘\i Lotus Notes Synchronisation

d701031

Die ausgewahlten Abwesenheiten kinnen Sie fiir den abzugleichenden Zeitraum automatisch nach
Lotus Notes iibertragen oder in Lotus Notes lGschen.

Abzugleichender Zeitraum: IH.DI. bis I 25,01, (nur Tag und Monat: zB 08032 oder 08.03.)

Abwesenheiten auswahlen

V¥ urlaub V¥ schulung ¥ Sonderurlaub ¥ Sonstiges

V¥ Gleitzeit ¥ Dienstreise ¥ Bereitschaft

Abwesenheiten iibertraoen Abwesenheiten laschen Schliefien

Im Bereich ,Abwesenheiten auswahlen” kann man angeben, welche Abwesenheiten bei der
Synchronisation berucksichtigt werden sollen.

Die Schaltflache , Abwesenheiten Ubertragen” Ubertragt die ausgewahlten Abwesenheiten
fur den abzugleichenden Zeitraum nach Lotus Notes.

Abwesenheiten ibertragen

Dabei werden zunachst die in Lotus Notes vorhandenen (Teamplaner-) Abwesenheiten fur
den abzugleichenden Zeitraum geloscht und anschliessend werden die aktuellen
Abwesenheiten als neue Kalendereintrage in Lotus Notes erfasst. Das Ergebnis der
Synchronisation kann man dem abschliefenden Dialog entnehmen.

x

i ] Ergebnis der Synchronisation fiir den abzugleichenden Zeitraum:

0 Abwesenheiten wurden in Lotus Motes geldscht
2 Abwesenheiten wurden neu nach Lotus Motes Gbertragen!

In Lotus Notes sind die Abwesenheiten nach Aktualisierung der Ansicht (Taste F9) sofort
sichtbar:

15

| Schulung (*) |
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Kalendereintrag

Ganztagige Veranstaltung

Beginn Do 15.01.2005 1§

Endet Do 15.01.2009 ﬂ

Beschreibung _rf’}’ Klicken Sie hier, um Anh&dnge anzuh&ngen

(*) Dieser Eintrag wurde automatisch durch den Teamplaner erstellt.

Teamplaner: Y\Teamplaneriteamplaner_xl_2009 .xlz

]

HIER DOFFPELKLICKEM UMD ANHANG GFFMEN STARTET DEM Tezmplaner DIREKT.ur

Der im Kalendereintrag angegebene Teamplaner kann uber die Verknipfung direkt
aufgerufen werden.

Uber die Schaltfliche ,Abwesenheiten Iéschen” kann man die ausgewahlten
Abwesenheiten fir den abzugleichenden Zeitraum auch bei Bedarf wieder loschen.

Abwesenheiten laschen |

x

Es wurden 2 Abwesenheiten in Lotus Motes geléscht!

2.70 Mit weiterem Teamplaner synchronisieren

Viele Mitarbeiter mussen lhre Abwesenheiten nicht nur in einem Teamplaner pflegen,
sondern als Grundlage fur eine verlassliche Projektplanung parallel auch noch in einen
Projektplaner eintragen.

Die Funktion ,Mit weiterem Teamplaner synchronisieren” macht eine Doppelerfassung
durch eine automatische Ubertragung der Abwesenheiten (berfliissig. Voraussetzung
hierfur ist, dass sowohl der Team- als auch der Projektplaner auf dem Teamplaner basieren
und man im Zielplaner als Benutzer eingerichtet worden ist.

;@ Lotus Motes Synchronisation

||,@ Mit weiterem Teamplaner synchronisieren o

@ Persdnlicher Kalender wh

Nach Aufruf der Funktion Uber das Kontextmenu (rechte Maustaste), erscheint der folgende
Dialog:
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. .- % > o
= d "..: .
‘ . .o o \
! ! ' B 15592005 T Bosn

d701031

i j7 Synchronisation mit Teamplaner

IMit dieser Funktion kénnen Sie Thre Abwesenheiten automatisch in einen weiteren Teamplaner
(z.B. einen Projektplaner) iibertragen.

Pfad zum Zielplaner:

F:'\Projekt_2009teamplaner _x|_projekt_200%,xls Zielplaner auswihlen

I WD SAFDOIRLSTISC T G02 RaChsie 5‘_.-'!":' FOnS3non

o)

Fleme T

Der Pfad zum zuletrt susgew

gespeichart,

[¥ alle Abwesenheiten im Zielplaner als Abwesenheit "Sonstiges” eintragen
Fzlls zum Schutz cer persdnlichen Deten sin cetsilliertsr Ausweis der Abwessnheizn im Delplsnsr

MECHL SEWURSChL 151,

Abwesenheiten iibertragen Schliefien

Uber den Button .Zielplaner auswahlen” kann man den Teamplaner auswahlen, in den man
seine Abwesenheiten Ubertragen mochte. Der Pfad zum Zielplaner wird gespeichert und
beim nachsten Aufruf der Funktion automatisch in den Dialog eingetragen, so dass man ihn
im ldealfall nur ein einziges Mal angeben muss.

Die Checkbox ,Alle Abwesenheiten im Zielplaner als Abwesenheit Sonstiges eintragen”
ermoglicht den Schutz der personlichen Daten. Falls diese Funktion aktiviert wird, ist im
Zielplaner jede Abwesenheit als Sonstiges (SO) aufgefiihrt. Fur die Planung in Projekten ist
diese Information in den meisten Fallen ausreichend. Ein detaillierter Ausweis der
Abwesenheiten kann sich damit auf den Teamplaner beschranken. Diese Einstellung wird
ebenfalls automatisch fur den nachsten Aufruf der Funktion gespeichert.

Der Button ,Abwesenheiten iibertragen” startet die Ubertragung der Abwesenheiten. Das
Ergebnis der Synchronisation wird nach der Ubertragung detailliert aufgefiihrt. An dieser
Stelle hat man noch die Mdglichkeit die Synchronisation abzubrechen und die Anderungen
im Zielplaner nicht zu speichern.

x

\t) Ergebnis der Synchronisation fiir den abzugleichenden Zeitraum:
-
2 Abwesenheiten wurden im Zielplaner geldscht
3 Abwesenheiten wurden im Zielplaner gedndert
7 Abwesenheiten wurden neu in den Zielplaner (bertragen!

Sollen die Anderungen im Zielplaner gespeichert werden?

Mein |
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2177 Lotus Notes Maillnfo

Jeder Benutzer des Teamplaners kann sich iiber Anderungen SEINER Abwesenheiten
automatisch per Mail informieren lassen. Dadurch muss man bspw. nicht standig
nachsehen, ob die eigenen Abwesenheiten vom Teamleiter bereits genehmigt wurden,
sondern kann sich per Mail automatisch benachrichtigen lassen.

Genauso einfach konnen sich die organisatorisch fur den jeweiligen Teamplaner
zustandigen Mitarbeiter Uber ALLE Anderungen informieren lassen, die im Teamplaner
vorgenommen werden.

Die Maillnfo-Funktionalitat kann uber die Benutzerverwaltung bei jedem Mitarbeiter
individuell aktiviert oder deaktiviert werden (siehe Kapitel 4).

Beim Speichern des Teamplaners wird uberpruft, bei welchen Mitarbeitern sich
Anderungen ergeben haben und daraufhin werden automatisch entsprechende Maillnfos
versandt. Dies wird durch die folgende Statusmeldung dem Benutzer angezeigt.

Teamplaner 2009

kaillnfo wird wersendet. .

100%

Voraussetzung fur die Versendung der Maillnfos ist ein laufender Lotus Notes Client. Sollte
Lotus Notes wihrend der Speicherung von Anderungen im Teamplaner geschlossen sein,
werden diese Anderungen aber bei der nichsten Speicherung (welche eventuell von einem
anderen Benutzer vorgenommen wird) nachtraglich noch versandt.

Die Benutzer, welche Maillnfo aktiviert haben, erhalten bei Anderungen eine Mail mit
folgendem Inhalt:

Teamplaner: ¥:\Teamplanerteamplaner_x|_2009 xls:

Anderungen:

Abwesenheiten von Georg Bichner (d701037)

Kalendertag: 02.07.2009
03.12.2008 | 19:07 | 707037 | G

Kalendertag: 05.01.2009
03.12.2008 | 19:07 | 707037 | U

LEGENDE

Kalendertag: < Kalendertag, welcher gedndert wurde =
< Daturn der Anderung = | < Zeit der Anderung = | < Erfasser der Anderung (UserlD) = | = Art der Abwesenheit =

U=URLAUE; G = GLEITZEIT; 5 = SCHULUNG; D = DIENSTREISE; 5U = SO0NDERURLAUE; B = BEREITSCHAFT; 50 = SONSTIGES
X = ABWESENHEIT GELOSCHT; OK = ABWESENHEIT GENEHMIGT
HIER DOFPELKLICKEM UND AMHANG GFFNEN STARTET DEN Teamplaner DIREKT.ur
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Die Mail enthalt die Information, wessen Abwesenheiten geandert wurden (Georg
Bichners), welche Kalendertage geandert wurden (02./05.01.2009) sowie Datum,
Zeitpunkt, Erfasser und Art der Abwesenheit. Im obigen Beispiel hat Georg Bichner einen
Tag Gleitzeit sowie einen Tag Urlaub eingetragen.

Uber die unten an die Mail angehingte Verkniipfung kann der betreffende Teamplaner
direkt aus der Mail heraus gestartet werden.

3 Kalenderansichten

3.7 Personlicher Kalender

Mit Hilfe der Funktion ,Personlicher Kalender” kann man sich einen personlichen
Jahreskalender mit allen Abwesenheiten tUbersichtlich im DIN A4-Format erstellen lassen.

}E Mit weiterem Teamplaner synchronisieren

Persidnlicher Kalender m
@ Teamkalender

Im Auswahldialog wird der aktuell angemeldete Benutzer vorausgewahlt, man kann aber
auch jeden anderen Benutzer auswahlen.

Persinlichen Kalender erstellen

Persdnlichen Kalender erstellen fiir
Biichner, Georg] j

Kalenderdarstellung

{* nach Kalendertagen gegliedert (Monate in Spalten)
" nach Wochentagen gegliedert (Monate in Blocken)

¥ Anzahl der Abwesenheiten in der Legende zeigen

Drucker fiir Druckvorschau

Bitte wahlen Sie einen Drucker aus -5 Drucker wihlen

Aktion
{* Druckvorschau

" in neue Mappe exportieren

DK Schliefien
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Der personliche Kalender kann in zwei unterschiedlichen Darstellungen erstellt werden,
entweder nach Wochentagen oder nach Kalendertagen gegliedert. Die Anzahl der
Abwesenheiten fir das Gesamtjahr kann Uber Aktivierung der entsprechenden Checkbox in
die Legende des personlichen Kalenders eingetragen werden.

Beim ersten Aufruf des personlichen Kalenders muss man einmalig einen Drucker fur die
Druckvorschau wahlen.

Bitte wahlen Sie einen Drucker aus -—= Drucker wihlen

Um eine Vorschau in Farbe zu ermoglichen, ist hier ein Farbdrucker oder zumindest ein
Drucker mit Druckvorschau in Farbe zu wahlen. Der gewahlte Drucker wird gespeichert, so
dass bei der nachsten Erstellung des personlichen Kalenders hier sofort der gewlinschte
Drucker gewahlt wird. Die Auswahl des Druckers kann nach einem Klick auf , Drucker
wahlen” tber den folgenden Dialog vorgenommen werden:

x

Bitte wdhlen Sie einen Farbdrucker oder einen Drucker mit
Druckvorschau in Farbe aus:

| [

DRUCKERMAME | FAREDRIICKER | DRUCKVORSCHAL TN FARBE -
HF Laserlet 6P /&MF PostSoript - -
FreePDF XP = Ja
FirmePrint Ja Ja

Canon M 700 series Printer {Cop Ja Ja

¢ Canon MY700 series Printer
Canon Mx 700 series FAX (Copy - %
Canon MX 700 series FAX .

[].4 | Schliefien

Falls ein Farbdrucker zur Verfigung steht, sollte dieser gewahlt werden, da dann nicht nur
die Druckvorschau in Farbe maglich ist, sondern auch der Ausdruck in Farbe erfolgen kann.
Ansonsten sollte ein Drucker gewahlt werden, der zumindest eine Druckvorschau in Farbe
unterstutzt.

Falls unter den installierten Druckern weder ein Farbdrucker noch ein Drucker mit
Druckvorschau in Farbe existiert, sollte man Uber Start --> Einstellungen --> Drucker und
Faxgerate --> Drucker hinzufugen einen passenden Drucker installieren (dieser muss nicht
tatsachlich vorhanden sein, man kann bspw. einen ,, Apple Color LW 12/660 PS" installieren
und diesen fur die farbige Druckvorschau nutzen).

Nach Bestatigen durch ,,0K” wird der Drucker ibernommen:

Drucker fiir Druckvorschaun

Canon MX700 series Printer

Um den personlichen Kalender anzuzeigen oder zu drucken, sollte man die Option
,Druckvorschau” auswahlen.

Aktion
¥ Druckvorschau

" in neue Mappe exportieren
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Ergebnis der Darstellungsoption ,,nach Kalendertagen gegliedert (Monate in Spalten):

Georg Biichner Ubersicht 2009 04.12.2008

Januar Februar E] i i i August September Oktober MNovember Dezember

0180 010i 0100 [0iSer 01D
02 o 0z 95 02Fr 02 Mo M 49

03Di 03 Do 03 Di 03 Do

04 i 5 04 Fr 04 1 dF 04Fr

05 Do i i 05 Do
06 Fr 06 Fr

07 Mo
08 Di

09 Mo - - 09 Wi 5

10 Do
11Fr

12 Ma

13 0i 13 Fr
AWM 4D 14 Mo
15 Do 15 0i

16 Fr 16 Mo WBM 51

17 Di 17 Do
18 Mi a8 Fr
19 Mo 19 Do

20Di

21 Mi é@

22 Do

23 Fr

20 Fr

21 Ma
22 Di
23 Ma 23 Mi
24 Di
25 Mi

26 Mo

27 Di

25 Mi EE!
i 29Do

A 30Fr

28 Mo
290i

30 M ﬁ

Urlaub 30 Dienstreise 3 Sonstiges
Gleittag 4 Sonderurlaub 1 Urlaubsanspruch 30
Schulung 9 Resturlaub teamplaner x|
2009.:e0

Ergebnis der Darstellungsoption ,,nach Wochentagen gegliedert (Monate in Blocken)”:

Georg Bichner Ubersicht 2009 04.12.2008

{1l Urlaub 30 MUl Sonderurlaub 1 Uraubsanspruch 30

& Gleittag 14 | - | Bereitschaft Resturlaub

B Schulung 9 (0l Sonstiges

[/l Dienstreise 3 teamplaner x|

2009....
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Falls man den personlichen Kalender noch individuell andern oder formatieren mochte,

steht die Option ,in neue Mappe exportieren” zur Verfligung, welche den personlichen
Kalender zur weiteren Bearbeitung in eine neue Arbeitsmappe kopiert.

Aktion
i” Druckvorschau

= |n neue Mappe Expc-rtierené

32 Teamkalender

Die Funktion ,Teamkalender” erstellt eine Jahresibersicht aller eingetragenen
Abwesenheiten aller Mitarbeiter und kann Gber das Kontextmenu aufgerufen werden.

B persanlicher Kalender

Teamkalender [:}
k4]

W  Benutzerverwaltung

Persanfichen Kalender erstellen

Persinlichen Kalender erstellen fiir
Blchner, Georg| j

Kalenderdarstellung

" nach Kalendertagen gegliedert (Monate in Spalten)
' nach Wochentagen gegliedert {Monate in Blocken)

[+ Anzahl der Abwesenheiten in der Legende zeigen

Drucker fiir Druckvorschau

Bitte wahlen Sie einen Drucker aus -z Drucker wihlen

Aktion
i pruckvorschau

" in neue Mappe exportieren

DK schliefien

Um sich einen Uberblick tiber die Hohe des Resturlaubs zu verschaffen, kann man diese
Information Uber die Auswahl in der Checkbox in den Teamkalender aufnehmen.
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Beim ersten Aufruf des personlichen Kalenders muss man einmalig einen Drucker fur die
Druckvorschau wahlen.

Bitte wahlen Sie einen Drucker aus —= Drucker wahlen

Um eine Vorschau in Farbe zu ermoglichen, ist hier ein Farbdrucker oder zumindest ein
Drucker mit Druckvorschau in Farbe zu wahlen. Der gewahlte Drucker wird gespeichert, so
dass bei der nachsten Erstellung des personlichen Kalenders hier sofort der gewlinschte
Drucker gewahlt wird. Die Auswahl des Druckers kann nach einem Klick auf , Drucker
wahlen” tber den folgenden Dialog vorgenommen werden:

x

Bitte wiahlen Sie einen Farbdrucker oder einen Drucker mit
Druckvorschau in Farbe aus:

| [

DRUCKERMAME | FARBDRIUCKER | DRUCKVORSCHAL IN FARBE -
HP Laserlet 6P /&MP PostSoript = S
FreePDF XP - Ja
FinePrint Ja Ja

| Canon MX700 series Printer (Cop Ja Ja

" Canon MX700 series FAX {Copy : - %
Canon Mx 700 series FAX s

DK | Schliefien

Falls ein Farbdrucker zur Verfigung steht, sollte dieser gewahlt werden, da dann nicht nur
die Druckvorschau in Farbe maglich ist, sondern auch der Ausdruck in Farbe erfolgen kann.
Ansonsten sollte ein Drucker gewahlt werden, der zumindest eine Druckvorschau in Farbe
unterstutzt.

Falls unter den installierten Druckern weder ein Farbdrucker noch ein Drucker mit
Druckvorschau in Farbe existiert, sollte man Uber Start --> Einstellungen --> Drucker und
Faxgerate --> Drucker hinzufugen einen passenden Drucker installieren (dieser muss nicht
tatsachlich vorhanden sein, man kann bspw. einen ,, Apple Color LW 12/660 PS" installieren
und diesen fur die farbige Druckvorschau nutzen).

Nach Bestatigen durch ,,0K” wird der Drucker ibernommen:

Drucker fiir Druckvorschaun

Canon MX700 series Printer | Drucker wahlen

Um den Teamkalender anzuzeigen oder zu drucken, kann man die Option , Druckvorschau”
auswahlen. Fur den Teamkalender ist standardmaRig das Format DIN A3 eingestellt, um
eine bessere Lesbarkeit zu erreichen. Falls der Drucker kein DIN A3 unterstutzt, wird
automatisch auf das Format DIN A4 gewechselt.
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Falls man den Teamkalender noch individuell andern oder formatieren mochte, steht die
Option ,in neue Mappe exportieren” zur Verfligung, welche den Teamkalender zur
weiteren Bearbeitung in eine neue Arbeitsmappe kopiert.

Aktion

" Druckvorschau

= iin neue Mappe exportieren:

4 Benutzerverwaltung

4.7 Meni Benutzerverwaltung

Uber die Funktion .Benutzerverwaltung” im Kontextmenid kann man die in den
nachfolgenden Kapiteln beschriebenen Funktionen aufrufen.

@ Persdnlicher Kalender
Teamkalender

B evmrenans Ty

Nach Auswahl der Menlpunktes ,Benutzerverwaltung” wird ein weiteres Menu zur
Auswahl der einzelnen Funktionen der Benutzerverwaltung geoffnet:
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Benutzerverwaltung N

- 2005 Tarsten Born

Benutzer hinzufiigen

Benutzerdaten dndern

Benutzer léschen

Reihenfolge andern

Benutzerverwaltung schliefien

4.2 Benutzer hinzufigen

Mit der Funktion ,Benutzer hinzufiigen” kann ein neuer Mitarbeiter als Benutzer im
Teamplaner eingerichtet werden.

_—
T N

EE“utZEI' hinZ“fﬁgE“ Thre User ID: d701031

Bitte geben Sie hier den Mamen an, mit dem

Windows User ID: | Georgh sich der Benutzer bei Windows anmeldet,

Hame | Biichner Yorname | Georg
Orga-Nr | 2800 Telefon | 1234
E-Mail I Georg_Buechner@teamplaner-xlde Personal-Nr | 147
Urlaubsanspruch (inklusive Resturlaub vom Vorjahr) IT

Lotus Notes Mail-Info {(an diesen Benutzer)
¥ Keine Mails an diesen Benutzer senden

" Mails nur bei Anderung von Abwesenheitan DIESES Benutzers (z.B. Genehmigung) senden
" Mails bei JEDER Anderung des Abwesenheitsplaners senden

Hinzufiigen Schliefien
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Voraussetzung fur die nachfolgende Funktionalitat ist, dass Lotus Notes als Mailsystem
eingesetzt wird.

Im unteren Bereich ,,Lotus Notes Mail-Info (an diesen Benutzer)” kann ausgewahlt werden,
ob

e Der Benutzer keine Mails bei Anderungen bekommt (Standard)

e Der Benutzer nur per Mail informiert wird, wenn sich SEINE Abwesenheit geandert
hat

e Bei JEDER Anderung des Teamplaners eine Mail an den Benutzer gesendet werden
soll

Die letzte Option sollte nur bei Mitarbeitern aktiviert sein, die organisatorisch.fijr den
Teamplaner verantwortlich sind bzw. beim Teamleiter, wenn dieser Uber alle Anderungen
informiert sein mochte.

4.3 Benutzerdaten andern

Die Benutzerdaten lassen sich jederzeit nachtraglich Gber die Funktion , Benutzerdaten
andern” andern.

x|
L .{_2!

Benutzerdaten andern

Benutzer auswihlen I Biichner, Georg| j

Der einzige Unterschied zur Funktion , Benutzer hinzufligen” ist die Moglichkeit, den zu
andernden Benutzer Uber ein Drop-Down-Menu auswahlen zu konnen. Die Daten des
ausgewahlten Benutzers werden dann automatisch in die Textfelder Ubertragen und
konnen dort geandert werden.

4.4 Benutzer [oschen

Uber die Funktion ,Benutzer Idschen” kann ein Benutzer mit allen eingetragenen
Abwesenheiten aus dem Teamplaner entfernt werden.
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W B

Benutzer loschen

Benutzer auswihlen I Biichner, Georg j
Hame | Biichner Vorname | Georg
Orga-Nr | 001-10000 Telefon | 1002

User-1D | d701031 Perwnal—l'-lrl 2

Lischen Schliefien |

Nach dem Anklicken der Schaltflache , Loschen” erscheint zunachst ein Warnhinweis, um
versehentliche Loschungen zu verhindern.

MicrosoftExcel x|
'2 Der Benutzer Georg Blchner wird jetzt aus der Liste der Benutzer geldscht!
L

Dabei werden auch alle Abwesenheiten des Benutzers geléscht!

Abbrechen |

4.5 Reihenfolge andern

Beim Hinzufugen neuer Mitarbeiter werden diese stets unter dem letzten bereits
vorhandenen Benutzer eingefugt. Um bequem eine alphabetische oder nach anderen
Kriterien sortierte Reihenfolge zu erhalten, kann die Funktion , Reihenfolge andern” genutzt
werden.

Die Reihenfolge der Benutzer kann hierbei entweder automatisch nach den Kriterien Name,
Vorname und Orga-Nr. oder manuell festgelegt werden.
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Reihenfolge andern

Die Reihenfolge der Benutzer kann sowohl automatisch anhand von Sortierkriterien wie z.B. Name und
Orga-Nr. als auch manuell festgelegt werden.

Tipp: Um eine bestimmits R.E"E":DEE schnell zu ezizlen, kanm man in viglen FEllen 3m besten zuerst sutomstisch sorfieren und snsch E":E"C
manuslle Komekturen vornehmen :2.5. Tesmleisr nach oben versch E:E":.

1. Sortierkriterium
I j ¥ aufstaigend
" absteigend

2, Sortierkriterium
I j ¥ aufsteigend ODER Reihenfolge manuell festlegen
" absteigend

3. Sortierkriterium
I j ¥ aufstaigend
" absteigend

Sortierung anwenden HManuelle Reihenfolge anwenden

Formular schliefien

Fur eine automatische Sortierung wahlt man die gewlnschten Sortierkriterien und die
Sortierrichtung aus und klickt den Button ,,Sortierung anwenden” an.

1. sortierkriterium

&
I Mame j - :g sy

2. sortierkriterium

j ¥ aufsteigend

I Varname
" absteigend

3. sortierkriterium

I j * aufsteigend
" absteigend

§c-rtierurl5| anwenden

by

Die manuelle Festlegung der Reihenfolge kann Uber den Button ,Reihenfolge manuell
festlegen” erfolgen. Hier 6ffnet sich ein weiteres Formular, in welchem die gewlinschten
Anderungen manuell vorgenommen werden konnen.
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Bitte markieren Sie zuerst einen Eintrag in der Benutzerliste. Durch Klicken auf "Nach
oben verschieben” oder "Nach unten verschieben" kinnen Sie diesen Eintrag an die
gewiinschte Position bringen.

Arnim, Bettina von -
Biichner, Georg

Claudius, Matthias

| DrosteHiishoff, Annettevon |
Enzensberger, Hans Magnus

Grilparzer, Franz

Heine, Heinrich

Immermann, Karl Leberecht _
Jung, Carl Gustav Nach oben verschieben
Kafka, Franz -
Lasalle, Ferdinand

Mahler, Gustav

Mestroy, Johann Mepomuk

Opitz, Martin

Pocci, Franz von

Rilke, Rainer Mariz .
Savigny, Friedrich Carl von

Tucholsky, Kurt

Ullmann, Regina ;I

Mach unten verschieben

Nach einem Klick auf den Button ,0K” gelangt man wieder in das Ausgangsformular, wo
man zur Ubernahme der manuell festgelegten Reihenfolge noch den Button ,Manuelle
Reihenfolge anwenden™ anklicken muss.

ODER henfolge manuell festlegen

Achtunag: Die Reihenfolge der
Benutzer wurde manuell
festoeleat, aber noch nicht in
den Planer iibernommen!

HManuelle Reihenfolge arq\wend en
&)

5 Sonstiges
517 Import von Daten

Wenn ein leerer Teamplaner geoffnet wird, wird automatisch der folgende Dialog
angezeigt:
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Teamplaner 2009 x|

\t’:)' Es sind noch keine Benutzer eingerichtet,
-

Machten Sie die Daten aus einem bestehendem Teamplaner Obernshmen?

Falls man hier ,Ja” wahlt, kann man im nachsten Schritt einen bestehenden Teamplaner
Uber den Button ,Planer wahlen” auswdhlen und vorhandene Benutzerdaten und
Abwesenheiten aus diesem importieren (Voraussetzung: beide Teamplaner sind fur das
gleiche Jahr eingerichtet).

d701031

! 37 Benutzer importieren

Mit dieser Funktion kénnen Benutzer inklusive Ihrer Abwesenheiten aus einem bestehenden Planer
importiert werden.

Pfad zum Planer mit den zu importierenden Benutzern:

i Teamplaner\teamplaner _xl_200%, xls Planer auswihlen |

¥ tur Abwesenheiten vorhandener Benutzer aktualisieren finkl. Mail-Info + Resturlaub)

Schliefien |

Wenn der Import erfolgreich war, solite man die Anderungen speichern und den
Teamplaner neu starten.

Benutzer importieren El

\j-) Ergebnis des Imports:

22 von 22 Benutzern wurden importiert
414 Abwesenheiten wurden importiert
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5.2 Neues Jahr anlegen

Eine neue, verbesserte und fehlerbereinigte Version des Teamplaners erscheint im Regelfall
alle sechs Monate. Eine Version fur das Folgejahr wird spatestens im zweiten Quartal des
aktuellen Jahres zur Verfugung gestellt.

Bitte prufen Sie daher zundachst, ob nicht schon im Internet eine neue Version fiir das
Folgejahr bereitgestellt ist und nutzen Sie die Funktion ,Neues Jahr anlegen” nur, wenn
noch keine neue Version zur Verfligung steht oder falls Sie die zu bericksichtigenden
Feiertage andern missen!

Um den Assistenten zum Anlegen eines neuen Jahres zu starten, mussen Sie eine Kopie
eines bestehenden Teamplaners unter dem Dateinamen ,,NeuesJahrAnlegen.xIs” speichern
und schliessen. Wenn Sie diesen Teamplaner neu offnen, startet automatisch ein Assistent,
welcher Sie in vier Schritten durch das Anlegen eines neuen Jahres fuhrt.

Achtung: Alle eingetragenen Abwesenheiten werden beim Anlegen eines neuen Jahres
geloscht! Im Teamplaner vorhandene Benutzerstammdaten (Name, Vorname,...) bleiben
dagegen erhalten.

Schritt 1 des Assistenten liefert einen Uberblick Gber alle vier Schritte:

x

Uberblick

Mit Hilfe dieses Assistenten kinnen Sie einen Teamplaner fir ein neues Jahr
erstellen undfoder die Liste der zu berlcksichtigenden Feiertage andern,

Der Assistent fiihrt Sie durch die folgenden vier Schritte
Schritt 1 Diese Seite (Uberblick)

Schritt 2 For welches Jahr soll der neus Teamplaner erstelt werden?

Schritt 3 VWelche alloemein qlltioen Feiertage sollen berlcksichtiat

werden?
Schritt 4 Welche regionalen Feiertage sollen zusatzlich beriicksichtigt
werden
Abbrechen < Zuriick YWeiter = Fertigstelle

In Schritt 2 des Assistenten kann das Jahr angegeben werden, fur das der Teamplaner
eingerichtet werden soll. Die Eingabe ist allerdings jeweils auf das aktuelle Jahr und das
Folgejahr beschrankt, um sicherzustellen, dass keine alten - eventuell noch
fehlerbehafteten — Versionen jahrelang im Einsatz bleiben.
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Assistent zum Anlegen eines neuven Jahres (Schritt 2 vo 5'
Fiir welches Jahr méchten Sie den Teamplaner einrichten?

Jahr: I 2009

Wichtiger Hinweis

Eine neue, verbesserie und fehlerbereinigte Version des Teamplaners wird
urter teamplaner-xl.de jeweils fir das néchste Jahr zur Verfigung osstellt,

Bitte prifen Sie daher zundchst, ob nicht schon eine neus Yersion im Internet
bereitgestellt ist und nutzen Sie diese Funktion nur, wenn dies nicht der Fall ist
oder wenn Sie die Liste der zu berlcksichtigenden Feiertages &ndern wollen!

Abbrechen = Zurick YWeiter = Fertigstellen

Im dritten Schritt des Assistenen konnen die allgemein gultigen Feiertage in den
Teamplaner ubernommen werden:

Assistent zum Anlegen eines neuven Jahres (Schritt 3 vo 5'

Welche allgemein giltigen Feiertage sollen bericksichtigt werden?

Bitte Gbertragen Sie die zu ber(icksichtigenden Feiertage in die rechte Liste,

01.01, Meuiahr s

23.02, Rosenmontag — n |
10,04, Karfreitag

12,04, Ostersonntag

13.04. Ostermontag >h!
01.05, Tag der Arbeit

21.05. Christi HiITIITIEl'FEIth_ |."-"."E Feier‘tage hinzuﬁjgen |
31.05. Pfingstsonntag < |
01.06. Pfingstmontag

11.06. Fronleichnam

03.10. Nationalfeertag x| <<

Abbrechen | = Zurick YWeiter = Fertigstellen

Im letzten Schritt des Assistenten konnen zusatzliche regionale Feiertage angegeben
werden:
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x

Welche regionalen Feiertage sollen zusatzlich bericksichtigt
werden?

Bitte geben Sie die regionalen Feiertage in der Form TT.MM, an. Mehrere
Feiertage werden dabei durch Semikolon getrennt,
(Beispiel; 15.08. ; 19.11.; 01.12.)

Regionale Feiertage: 06.01.;11.06]

Abbrechen = Zurick Weiter = Eertigstellen

L

Den so erstellten Teamplaner muss man unter einem anderen Dateinamen speichern und
neu starten. Dann kann man bei Bedarf die Benutzer und Abwesenheiten aus einem
bestehenden Teamplaner Ubernehmen (siehe Kapitel 5.1).

53 Feiertage andern

In einem bestehenden Teamplaner konnen die Feiertage nachtraglich nicht mehr geandert
werden.

Man kann allerdings problemlos tber die Funktion ,Neues Jahr anlegen” (siehe Kapitel 5.2)
einen neuen leeren Teamplaner mit individuell angepassten Feiertagen erstellen.

5.4 Feedback

Der Teamplaner wurde von mir in meiner Freizeit entwickelt, um mich mit der
Programmierung des Excel Objektmodells vertraut zu machen. Im Laufe der Zeit hat er sich
zu einem professionellen Tool entwickelt, welches sich mittlerweile bei uber 1.000
Benutzern in produktivem Einsatz befindet.

Ich wirde mich uber ein kritisches Feedback freuen, da nur so weitere Verbesserungen in
den Teamplaner einfliessen konnen.

Viel Spal§ beim Planen!

Torsten Born
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