Abwesenheitsplaner
Uriaubsplaner

So optimieren Sie Ihre
Urlaubsplanung im Betrieb

Version
2020



Hoppe Unternehmensberatung
Beratung far Informationsmanagement

Seligenstadter Grund 8

DE 63150 Heusenstamm

Telefon: +49 (0) 61 04 /6 53 27
Telefax: +49 (0) 6104 /6 77 05
E-Mail: info@Hoppe-Net.de
Internet:: www.Hoppe-Net.de

www.Hoppe-Net.de




Abwesenheitsplaner 2020 — Einsatzplanung

Inhaltsverzeichnis

1
1.1
1.2
1.3

2
2.1
2.2
2.3

3
3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7
3.8
3.9

Einfihrung
Grundlegendes zum Abwesenheitplaner
Copyright und Lizenzvereinbarung
Systemvoraussetzungen

Installation und Start
Installation
Starten des Abwesenheitsplaners
Programmbedienung

Schnelleinstieg
Schritt 1: Eine kurze Einflhrung in die Hauptmaske
Schritt 2: Léschen der Demo-Daten
Schritt 3: Eingabe der Abteilungen.
Schritt 4: Eingabe der Gruppen.
Schritt 5: Eingabe der Abwesenheitsgriinde.
Schritt 6: Eingabe der Mitarbeiter
Schritt 7: Einem Mitarbeiter verschiedene Gruppen zuordnen
Schritt 8: Einen Abwesenheitszeitraum eintragen.
Schritt 9: Der Jahreskalender.

3.10 Schritt 10: Der Monatsplan
3.11 Schritt 11: Plane ausdrucken

4
4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6

5
5.1
5.2
5.3
5.4
5.5

6
6.1

7

Weitere Programmbedienung
Drucken
Benutzer-Informationen und aktive Benutzer
Daten reorganisieren
Alle Daten I6schen
Vorschau der nachsten Tage
Summenplan des Mitarbeiters.

Weitere Unterstiitzungen
Hotline
Produktinformationen
Hotlineberechtigung
Update
Update

Einsatz im Netzwerk
Mehrplatz-Lizenz

Datenstruktur



Abwesenheitsplaner 2020 — Einsatzplanung -4 -

1 Einfuhrung

1.1 Grundlegendes zum Abwesenheitplaner

Willkommen

Das vorliegende Benutzer-handbuch ist ein
prak-tisches Nachschlagewerk, sowohl fir =
Anfanger als auch fir erfahrene Anwen-der. Wir ~
gehen jedoch davon aus, dass Sie mit Windows
bereits gearbeitet haben und Sie sich mit der
Menultechnik von Windows schon vertraut
gemacht haben.

=
[
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Der Abwesenheitsplaner dient dazu, um eine Ubersicht iiber die Abwesenheiten von Mitarbeitern zu
erhalten und dieses standig transparent und anschaulich darzustellen. Das Hauptleistungsmerkmal
dieser Software besteht darin, daB es nicht nur die Daten erfaBt, sondern diese auch transparent
darstellt. Im Netzwerk eingesetzt, haben alle Mitarbeiter, die auf das Programm zugreifen, einen
schnellen, abteilungsibergreifenden Blick auf die Abwesenheit ihrer Kollegen.

Es gibt keine Vorgaben fur die Abwesenheits-, Abteilungs-, und Gruppenbezeichnungen. Dadurch
haben Sie die Mdglichkeiten Raume, Objekte etc. zu verwalten. So kdnnen Sie Tagungsraume,
Schulungsrdume, Festsdle usw. in eine Abteilung R&ume oder Gebaude stellen. Objekte (z. B.
Videoprojektoren, Overheads, Fahrzeuge, ...) werden als ,Abteilung“ Objekte zusammengefaBt, oder in
den zugehdrigen Abteilungen aufgenommen und dann einer Gruppe Objekte zugeteilt.

Die Vorteile auf einen Blick:

e Keine Vorgaben bei Abteilungs-, Gruppen-, und Abwesenheitsnamen. Sie kénnen diese Tabellen
spezifisch auf ihren Betrieb anpassen.

Abwesenheiten lassen sich durch Farben darstellen

Keine Mengenbeschrankung bei der Anzahl der Abteilungen, Gruppen und Abwesenheiten.

Ein Mitarbeiter kann mehreren Gruppen zugeteilt werden.

Filterungen auf Abteilungen und/oder Gruppen um die Ubersichtlichkeit zu erhdhen

Zwei Mausklicks und Sie sehen alle Abwesenheiten eines Tages, einer Woche oder eines Monats
Abwesenheiten sind durch ein paar Mausklicks schnell erstellt

Verschiedene Reports wie Wochenplan, Monatsplan, Abwesenheitsliste flr variable Zeitrdume und
nach Abteilungen, Gruppen und Abwesenheitsgriinde filterbar.

e Pflegbare Feiertagstabelle, z. B. fir ausléandische Feiertage, keine Betriebstatigkeit am 24.12. usw..
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1.2 Copyright und Lizenzvereinbarung

Die Informationen in diesem Handbuch kénnen jederzeit ohne weitere Hinweise geandert werden und
sind in nicht verpflichtend. Die in diesem Dokument beschriebene Software ist mit einer
Lizenzvereinbarung versehen. Die Software darf nur gemaB den Bestimmungen dieser Vereinbarung
genutzt werden. Die Lizenz berechtigt den Kunden, das Produkt in maschinenlesbarer Form und die zu
seinem Gebrauch notwendigen Unterlagen zu nutzen. Der Kunde ist nicht berechtigt,
Urheberrechtsvermerke oder sonstige Hinweise auf die Rechte des Autors zu entfernen. Der Autor
gewahrleistet, dass das Produkt den Spezifikationen entspricht, er Gbernimmt jedoch keine Gewahr fir
das fehlerfreie Funktionieren der Software oder fir die Genauigkeit der Daten.

Warenzeichenhinweis

- Die Wartungsplaner-Software ist von der Hoppe Unternehmensberatung Heusenstamm
- Windows ist ein Warenzeichen der Microsoft Corporation

Lizenzmodell: Eine Lizenz ist gekennzeichnet durch den PC-Namen und dem Windows-Loginname

Beispiele:

Wenn sich ein Windows-User an 2 verschiedenen PCs in dem Programm anmeldet,
so bendtigen Sie hierzu 2 Lizenzen.

Wenn das Programm an einem PC von 2 unterschiedlichen Windows-Login-Namen gestartet wird,
so bendtigen Sie hierzu 2 Lizenzen.

1.3 Systemvoraussetzungen

Das Programm l&uft unter Windows 2000 / XP, Windows Server, Vista oder Windows 7. In der
nachfolgenden Liste sind die Mindestanforderungen fir die Software und fir die Hardware aufgeflhrt,
die Ihr Computersystem erflllen muB.

e Microsoft Windows 2000 / XP, Windows Server, Vista oder Windows 7

e 1GB Arbeitsspeicher

e Fir die Programmdateien des vorliegenden Programms benétigen Sie 100 MB verfligbaren
Speicherplatz.

e Einen von Windows unterstitzten Drucker, wenn Sie die Reports auch ausdrucken méchten.

e Eine Bildschirmaufldsung von mindestens. 1024 x 768 Punkten

e Ein CD-ROM Laufwerk fir die Installation

Das Programm wurde speziell fur die den Grafik-Modus 1024 x 768 Punkte erstellt. Das Layout ist auf
diese Bildschirmeinstellung eingestellt. Kleinere Einstellungen wie 640 * 480 / 800 x 600 fihren dazu,
dass nicht alle Informationen sichtbar sind.

Die Minimalanforderungen fir den Speicherplatz bertcksichtigen wahlweise Komponenten, Netzwerke
oder Drucker. Bei den empfohlenen Anforderungen sind alle installierten Komponenten, einschlieBlich
Netzwerk und Drucker, inbegriffen.
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2 Installation und Start
2.1 Installation

1. Installations-Infos

Willkommen im Installationsprogramm fiir
Legen Sie die CD in das CD-ROM Laufwerk des PCs. Il

Das Installationsprogramm startet automatisch. Falls das R e
nicht der Fall sein sollte, miissen Sie die Datei setup.exe ‘A"A"b;h”ilfk“”“”dw‘”";"g:md"d””
auf del’ CD Starten \aL:JIendeﬁ;;"‘greﬁnrﬁ;zﬁle%ﬁe"‘ﬁi? J\:‘L‘J?C\f;tefsﬁc:;nf‘zm?nﬁdem

Installationsprogramm zu beginnen:

WARNUMNG: Dieses Programm ist urhebemechtlich sowie durch

D rUCken Sie auf Weiter_ = internationale Vertrage geschiitzt

Die unzuldssige Vervielfaligung oder Werbreitung dieses
Programms, ob ganz oder auszugsweise, kann schwere zivil- und
strafrechtliche Konsequenzen nach sich ziehen und wird unter voller
Ausschopfung der Rechtsmittel geahndet

Abbrechen

2. Zielpfad wahlen 5} Zielpfad wahlen
Sie werden aufgefordert einen Zielordner anzugeben.

Installation speichert Abwesenheitsplaner 2015 im unten

Sie sollten die Standardeinstellung stehen lassen. SrRRReneneEn
. . . . . . Zur Installation in einem anderen Ordner auf Blatem klicken und
Installieren Sie das Programm bitte nicht in ein e S eha !

Programm einer alteren Version. Driicken Sie auf Weiter. a5 o U s et W
Bitte installieren Sei bei Windows VISTA bzw

Windows7 nicht in das Verzeichnis
c:\programme\ATP2015. sondern in das

Verzeichnis ¢:\2015. Sl

Grund: Erfahrungsgeman haben Sie als normaler e E'“—H
Anwender keine Lese / Schreibrechte auf dieses

Verzeichnis. Drlcken Sie auf Weiter. L

3. Komponenten auswéhlen

Wihlen Sie in der Optionenliste unten die Kontrollkastchen fiir

Drlicken Sie bitte auf Weiter. e o e R e
. . . . . . gewdhlten Optionen an
Die Installation beginnt. Sie dauert je nach PC bis zu ¥ Hauptprogranm Abneserheislane: 015 s

I Client fiir den Einsatz im Netzwerk 122k

einigen Minuten.

Bendtigter Festplattenspeicher: 27512k
“erbleibender Festplatienspeicher. 33548682 k

<Zuriick Weitar> Abbrechen |

[N
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4. Installationshinweis 42 Installation abgeschlossen

Die Dateien werden nun auf lhren PC Kkopiert.

5. Installation abgeschlossen

Das Programm ist nun installiert.

Dricken Sie auf Fertigstellen um die Installation
abzuschlieBen.

<Zuriick Abbrechen

— Abwesenheits-
planer

"

—  \ersion 2020

1 Benutzer
B i7enz 417201320-101503

(C}) Hoppe Unternehmensberatung
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2.2 Starten des Abwesenheitsplaners

Aktivieren Sie den START - Button von Windows 2000/XP WinNT, Windows 7 oder Windows 8
Klicken Sie auf die Programmgruppe ATP und dann auf das Programm ATP.
Nach dem Start erscheint als erstes eine Eingabemaske fir die

Benutzer Informationen. *# Benutzer-Informationen (%]

Beim ersten Programmstart werden
Sie aufgefordert, |hren Namen
einzugeben. Driicken Sie nach
erfolgter Eingabe auf OK.

Benutzer, Hoppe

|I oK J ‘ Abbrechen

Danach kommt die

Lizensierung des
Abwesenheitsplaners. Abwesenheitsplaner

Machname:

Geben bitte lThren Namen und lhre
Firma ein.

Drucken Sie die Registrierung aus || ...
und faxen Sie diese an genannter Larrzion || ||
Adresse.

Die Registrierung kénnen Sie auch
spater  wieder  aufrufen  und
abschicken.

Wenn Sie sich registriert haben,

WOrnarme:

Firma:

Telefaon:

Teletax:

E-hdail:

- . . “erzeichnis: 19:35:52
kdénne Sie ,Das Erscheinen des || rcr
Dla/nge/deS belm Stan‘“ ausschalten tizenz-:.r: . 41220131 2-101500 Anzahl User: 1
(Ilnks u nten) . Lizenz—HéndI.er:

[¥] Dieses Dialogfeld bei jedem Start zeigen Drucken ] [ worschau ] | Schlieen
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Jetzt kommt noch der

Tip-Assistent, . Tipps

in dem Sie kurze Hinweise erhalten. Willkommen
Mit dem Button ZURUCK kommen Sie ]
einen Tip zuriick. mit dem Button Wissen Sie schon...

(*]
WEITER kommen Sie zum nachsten “Wenn Sie gich registrieren lazzen, kinnen wir Sie

Tlp regelmalig uber Produktneuheiten informieren. Wisiter

Furiick

Wenn Sie keine Tips beim Starten
sehen wollen, missen Sie Dieses
Dialog-feld bei jedem Start zeigen Tipm: B | Schieken
deaktivieren. - '

[ | Dieses Dialogfeld bei jedem Start zeigen

Dricken Sie auf SchlieBen.

Sie haben nun die ersten Hirden hinter sich gebracht. Lesen Sie im nachsten Kapitel grundlegendes
zur Programmbedienung.
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2.3 Programmbedienung

Jedes Fenster, das gedéffnet wird, enthalt Elemente, die mit den meisten Windows-Anwendungen
identisch sind. Die Titelseite am oberen Bildschirmrand zeigt den Namen der Anwendung an. Die
Menileiste unterhalb der Titelleiste listet die Namen der Pulldown-Menus auf. Die verfligbaren Optionen
sind durch Fettdruck gekennzeichnet. Am linken oberen Menirand befindet sich das Systemmenufeld.
Mit den Optionen dieses Menls kdénnen Sie beispielsweise Fenster verschieben, schlieBen oder in der
GréBe verandern. Ganz oben rechts befindet sich die Schaltflache "Wiederherstellen", mit der sich das
Fenster nach einer VergrdBerung auf VollbildgréBe auf seine urspriingliche GréBe verkleinern 1&Bt. Die
Schaltflache "Vollbild" erscheint anstelle der Schaltflaiche "Wiederherstellen", wenn das Fenster
verkleinert wurde und ermdglicht, das Fenster wieder als Vollbild anzuzeigen. Die Schaltflache Symbol
ersetzt das aktuelle Fenster durch ein Icon, ein kleines Symbol, das in der linken Ecke des Bildschirms
erscheint. Der Bereich mit dem Sie arbeiten, wird als Arbeitsbereich bezeichnet.

Steuerung des Hauptmeniis
Sie kdénnen ein Menufenster 6ffnen und eine Option entweder Uber die Tastatur oder mit der Maus
auswahlen.

Steuerung Uber die Tastatur

Driicken Sie gleichzeitig [ALT] und den unterstrichenen Buchstaben der gewiinschten Option. Mit der
[F10] - Taste gelangen Sie ebenfalls zum Menu. Beispiel: Mit [Alt]-N 6ffnen Sie das Fenster Tag der
Abwesenheit bearbeiten und mit [Alt]-L 6ffnen Sie das Fenster Abwesenheit [6schen.

Mit dem [PFEIL RECHTS] und [PFEIL LINKS] kénnen Sie sich wie folgt innerhalb eines Menuls
bewegen. Dricken Sie die Tasten [PFEIL HOCH] bzw. [PFEIL RUNTER], um auf die einzelnen
Optionen zuzugreifen. Oder geben Sie den unterstrichenen Buchstaben der Optionsbezeichnung ein.
Drei Punkte (...) nach einer Option zeigen an, daB bei der Auswahl dieser Option ein Dialogfeld gedffnet
wird, das ausgefullt werden muB.

Mit der [ENTER] - Taste bestéatigen Sie eine Auswahl.

Mit der [ESC] - Taste kénnen Sie ein Menifenster schlieBen, um ein neues auszuwahlen. Mit der
Befehlsschaltflaiche "Abbrechen" kdénnen Sie ein gedéffnetes Dialogfeld schlieBen. Mit [ALT]-[F4] oder
dem Systemmen(feld kénnen Sie das aktive Fenster schlieBBen.

Steuerung Uber die Maus

Bewegen Sie den Mauszeiger auf das Men(, und driicken Sie die linke Maustaste. Wenn das Fenster
gedffnet ist, bewegen Sie den Mauszeiger auf die gewilnschte Option und driicken erneut die linke
Maustaste. Sie kénnen das Menifenster schlieBen, indem Sie einmal auBerhalb des entsprechenden
Fensters mit der Maus klicken.

Die schnellste Méglichkeit der MenlUbedienung

1. Zeigen Sie mit der Maus auf den MenuUpunkt.
2. Halten Sie die linke Maustaste gedrickt.
3. Ziehen Sie mit der Maus die Markierung nach unten auf den

gewdinschten Bildschirm. Lassen Sie die linke Maustaste wieder los.
Mit dem Menipunkt Datei / Ende verlassen Sie das Programm wieder und kehren zuriick zu lhrem
Windows-Programmanager.

In der Tages-, Wochen- und Monatsansicht, sowie in der Mitarbeiterliste steht ein Kontextment zur
Verfigung. Das Kontextmen( zeigt MenlUpunkte an, die mit dem ausgewahlten Eintrag mdglich sind.
Zum Aufruf des Menis missen Sie lediglich mit der rechten Maustaste auf einen Mitarbeiter oder Tag,
Woche, Monat klicken.
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Steuerung Uber die Symbolleiste

*5 Abwesenheitsplaner, (1 Lizenz)
Datei Bearbeiten  Ansicht  Abwesenheit Mitarbeiter  Tabelen  Hilfe

]

=

Excel

Neu

(&

Bearbeiter|

*
Loschen

dh
Suchen

=]
Drucken

& [1] Tag Woche [3] Monat
Heute
Aktivieren Sie den Button in der Symbolleiste

Ein Tooltip (gelbe Sprechblase) zeigt Ihnen die Erklarung zu den Buttons an.
Der Button "Neu" startet die Dialogmaske fir die Bearbeitung oder Neueingabe eines
Abwesenheitzeitraumes.

Der Button "Suchen" startet die Eingabemaske flr die Suche nach einem bestimmten Mitarbeiter usw...

Tipp: Sie kdnnen alle Ordner auf einmal 6ffnen und auch wieder schlieBen. Driicken Sie dazu mit der
Maus auf die Schaltflachen mit dem Plus und dem Minus, die rechts unterhalb der Objektliste stehen
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3 Schnelleinstieg

Der Schnelleinstieg dient dazu, das Programm in seinen wichtigsten Funktionen kennenzulernen.
Das geschieht auf dem schnellsten Weg. Um MiBverstéandnisse zu vermeiden, ist es deshalb wichtig,
die Schritte nacheinander, ohne auslassen eines Schrittes durchzufiihren.

Im Schritt 1 lernen Sie die Hauptmaske kennen. Sie ist die zentrale Maske Uber die alle Aktionen laufen.
Zum Programm wurde eine Demodatenbank mitgeliefert, die zum kennenlernen sehr hilfreich ist. Die
Abwesenheitszeiten beginnen am 1. Juni 2000.

Im Schritt 2 wird diese dann geldscht, damit Sie Ihre eigenen Daten einpflegen kdnnen.

Wenn Sie zuerst das Programm mit den Demodaten kennenlernen méchten, sollten Sie Schritt 2
Uberspringen.

Machen Sie danach einen zweiten Durchlauf. Léschen Sie wie im zweiten Schritt angegeben, die
Demodaten.

In den nachfolgenden Schritten geben Sie dann lhre realen Daten ein. Wenn Sie dabei alle Daten
(Mitarbeiter, Abteilungen, Gruppen, etc.) eingeben, haben Sie dann am Ende des Schnelleinstiegs lhre
kompletten Datenbestand aufgenommen

Von Schritt 3 bis Schritt 7 legen Sie Ihre Datenbank an. Diese enthadlt dann die Abteilungen, die
Gruppen, die Abwesenheitsgriinde und die Mitarbeiter

Ab Schritt 8 werden beispielhaft die Abwesenheiten angelegt.
Am Ende des Schnelleinstiegs, kdnnen Sie den Abwesenheitsplaner richtig einsetzen

Einen Uberblick auf die restlichen Funktionen erhalten Sie im vierten Kapitel.
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3.1 Schritt 1: Eine kurze Einfiihrung in die Hauptmaske

Der Abwesenheitsplaner wird mit einer Demodatenbank ausgeliefert, die automatisch mitinstalliert wird.
Auch beim Schnelleinstieg ist es sinnvoll, mit diesen Daten erst einmal die Hauptmaske
kennenzulernen, bevor Sie die Daten l6schen:

Die Hauptmaske erscheint, nachdem das Programm gestartet wurde (Falls Sie das Programm zum
ersten mal starten, werden Sie gebeten, lhren Namen einzugeben):

*5 Abwesenheitsplaner (1 Lizenz) EEE
Datei Bearbeiten  Ansicht  Abwesenheit  Mitarbeiter Tabellen  Hilfe

& X 4 & = & [1] Tag Woche [31] Monat
Neu Bearbeiter])| Loschen || Suchen || Drucken Excel Heute
Freitag 09.03.2012 4 Mz 2012 4
Mo Di Mi Do Fr Sa So
Urlaub Frau Otto 113 Buchhaltung 1 2 3 4
B4 Hoppe,U. (Herr) Urlaub 1/2 (HM) Herr Decker 813 EDV
i Kolarsky,P. (Herr) Urlaub Herr Helm 842 Lager 5 6 7 8 10 11
Hachtsheim,H. (Frau) Urlaub Marketing
= Schmitt,L. (Frau) Urlaub Frau Rauch 345 Personalentwicklu... 12 13 14 15 16 17 18
B Gockel,B. (Herr) Urlaub Frau Wald 122 Produktion 19 20 21 22 23 24 25
BA Biller,U. {Frau) Krank Frau Schwarzenberger 606... Verkauf
b4 Gaier,J. (Herr) Urlaub Herr Riedmiiller 305 Verkauf 26 27 28 29 30 31
o | Garben,R. (Herr) Urlaub Herr Brocke 911 Verkauf
B Klothe,HN. (Frau) Krank Herr Gockel 702 Verkauf
B4 Kohlmann,M. (Frau) Krank Verkauf
=) Kroll,S. (Frau) Urlaub Frau Wald 122 Verkauf Mitarbotor Tollon |Kz A
B4 Kurz,0. (Frau) FZA 1/2 Tag Frau Daimler 700 Verkauf - [] Abow Agathe, Buchhattung 500 )
B4 Lein,U. (Frau) Urlaub Frau Minger 800 Verkauf . [§] Amtesch Florian, Verkauf 154 FAM
B4 Malwing,P. (Herr) Urlaub Frau Prumm 253 Verkauf - [B] Amtor Carsten, Verkauf 837 CaM
Mung,J. (Frau) Krank Frau Prumm 253 Verkauf - [ Biller Ute, Yerkauf 525 Bl
= Prumm,P. (Frau) Krank Frau Mung 143 Verkauf Blau Edgar, Werkauf 157 EBL
B Schugger,T. (Herr) Urlaub Herr di Stefano 602 Verkauf - |E] Bohlen Wolker, Verkauf 158 WEO
o] Schulz,D. (Herr) Urlaub Herr Hungef 800 Verkauf - [2] Cunnincham Migel, Marketing 401 MCU
B Schwarzenberger,E. (F... Urlaub Frau Riehm -126 Verkauf - [B] Czizch Jiri, EDY 813 JCL
=] Wagner,H. (Herr) Urlaub Verkauf - [E] Daimler Rowawita, Produktion 700 RD&
i | Zimmermann,S. (Frau)  Urlaub Frau Tischler 466 Verkauf - [E] Decker Wialfgang, Yerkauf 813 WDE
enker Michael, Werkauf 813 MODE
i Stefano Clivia, Verkauf E02 oDl
- Dietz Gaby, Werkaut =0 GOl
- [2] Digitaler Fotoapparat, Kodak ... o}
- |E] Ditzig Daniel, Yerkauf 13 oo
Finger Balduin, Lager 202 EFI
- [£] Fizcher Sahine, Werkaut 17 SFI
- |E] Freiland Sabine, Verkauf G846 SFR
- [F] Fraot Klaus, Verkauf 813 KFR hd
®Alle O Abteilung O Gruppe E s

WAbwesenheit am:03.03. 2012 | 181125
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Der Bildschirm ist in drei Bereiche aufgeteilt:

Auf der linken Seite die Tages-, Wochen, und Monatsansicht, die Uber die Buttons Tag, Woche,
Monat (in der Symbolleiste) sichtbar gemacht werden. Rechts oben ist der Monatskalender. Und
darunter die Mitarbeiterliste.

Im Tagesplan (driicken Sie in der Symbolleiste den Tag — Button) sind alle Informationen Uber den
Abwesenheitstag einsehbar.
Hier stehen alle Mitarbeiter, die an diesem Tag fehlen, inklusive des Abwesenheitsgrundes und
seines Stellvertreters. Unter dem Mitarbeiternamen stehen noch die Zusatzinformationen, die bei der
Eingabe des Abwesenheitstages eingetragen wurden (z. B.: ,Bin erreichbar unter Telefon ...%).
Machen Sie einen Doppelklick auf den Mitarbeiter, wenn Sie weitere Informationen wiinschen.

In der Wochenansicht (driicken Sie in der Symbolleiste den Wochen — Button) sehen Sie die ganze
Woche von Montag bis Sonntag. In den einzelnen Tagen sind nur noch der Mitarbeiter und der
Abwesenheitsgrund eingetragen. Mit einem Doppelklick auf den Mitarbeiter rufen Sie weitere
Informationen zum Abwesenheitstag des Mitarbeiters auf.

In der Monatsansicht (driicken Sie in der Symbolleiste den Monat — Button) sind in den einzelnen
Tagen nur noch die Kurzel der Mitarbeiter eingetragen. Deshalb springt bei einem Doppelklick auf
einen beliebigenTag, die Ansicht auf den Tagesuberblick um.

Der Monatskalender dient zur schnellen Navigation. Klicken Sie einfach auf ein entsprechenden Tag im
Kalender und es erscheint sofort der entsprechen Tag in der Tages-, Wochen- oder Monatsansicht (je
nachdem was aktiviert ist).

Wenn Sie auf irgend einen Tag in der Tages-, Wochen- oder Monatsansicht gehen, springt der
Kalender auf das entsprechende Datum um.

Uber den Wochentagen steht der Monat und das Jahr. Klicken Sie rechts oder links davon auf die
Dreiecke. So wechseln Sie mit jedem Klick einen Monat vor oder zurtick.

Die Mitarbeiterliste hat ebenfalls drei Darstellungsarten. Diese kénnen Uber die Optionsschaltflachen
(unterhalb der Liste) aufgerufen werden.

Alle bedeutet, das Sie jeden Mitarbeiter ohne eine Zuordnung aufgelistet bekommen.

Abteilung bedeutet, daB die Abteilungen aufgelistet werden. Klicken Sie auf das Kreuzchen vor dem
Abteilungsnamen, um die Mitarbeiter dieser Abteilung sehen zu kénnen.

Gruppierung bedeutet, daB alle Gruppen aufgelistet werden.. Klicken Sie auf das Kreuzchen vor dem
Gruppennamen, um die Angehdrigen dieser Gruppe sehen zu kénnen.

Mit den beiden Buttons, die sich rechts von den Optionsschaltflachen befinden, kénnen Sie alle
Verzeichnisse (Abteilungen oder Gruppen) in der Liste ,aufklappen® (mit dem Plus — Button) oder
Leinklappen® (mit dem Minus — Button).

Rechts des Minus — Buttons befindet sich der Gruppenzuordnung eines Mitarbeiters — Button. Mehr
dazu im Schritt 7.

Und wiederum rechts davon ist der Mitarbeiter filtrieren — Button. Sie kdnnen (ber die Filterung
erreichen das z. B. nur lhre Abteilung in der Mitarbeiterliste erscheint. Klicken Sie auf den Button. Es
erscheint die Mitarbeiter filtrieren — Eingabemaske:
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*5 Abwesenheitsplaner (1 Lizenz)

Datei Bearbeiten  Ansicht  Abwesenheit  Mitarbeiter Tabellen  Hilfe
(& i ¢4 & = & [i] Tag Woche [31] Monat
HNeu Bearbeiter]| Loschen || Suchen || Drucken Excel Heute
Freitag 09.03.2012 4 Mz 2012 4
!l | | Vl QlM’rtarbeiter |Grund |Ver‘treter |Ab‘teilung | | Mo Di Mi Do Fr Sa So
A Abow,A. (Frau) Urlaub Frau Otto 118 Buchhaltung 1 2 3 4
B4 Hoppe,U. (Herr) Urlaub 1/2 (HM) Herr Decker 813 EDV
Kolarsky,!‘. {Herr) Urlaub % Mitarbeiter filtrieren 3 7 8 10 11
Hachtsheim,H. (Frau) Urlaub
= Schmitt,L. (Frau) Urlaub 14 15 16 17 18
=] Gockel,B. (Herr) Urlaub [ Filter fiir die: &hteilung aktivieren [ Filter fiir die: Gruppe aklivieren 21 22 23 24 25
bd Biller,U. (Frau) Krank Einkauf =] Oberes Management o
o | Gaier,J. (Herr) Urlaub Lager Ersthelfer 28 29 30 3
B Garben,R. (Herr) Urlaub Yerkauf Betriebzrat
=] Klothe,H. (Frau) Krank EDv SAP Projekt
=] Kohlmann,M. (Frau) Krank z'siﬁi:n; i:‘jg:lda
B4 Kroll,S. (Frau) Urlaub Geschaftsfihrung R&ume Telfon  [Kz e
B4 Kurz,0. (Frau) FZA 1i2 Tag Schulung und Ausbildung buchhattung 500 )
=] Lein,U. (Frau) Urlaub Personal  Werkaut 154 Fauh
B4 Malwing,P. (Herr) Urlaub Eearjsnna\entwmklung erkauf 537 CaM
Mung,J. (Frau) Krank ut _a25 LBl
= Prumm,P. (Frau) Krank = - st 157 EBL
B Schugger,T. (Herr) Urlaub erkauf 158 WEO
o] Schulz,D. (Herr) Urlaub D EesE e e e e el, Marketing 401 MCU
B4 Schwarzenberger E. (F... Urlaub 815 Joz
b Wagner H. (Herr) Urlaub ita, Procuktion 700 RDA
B Zimmermann,S. (Frau)  Urlaub o, Werkauf 813 WDE
[ oK l l e Werkauf B3 MDE
| Werkaut E02 oDl
it |E] Dietz Gaby, Verkauf a4 Len]
Digitaler Fotoapparat, Kodak ... o}
Ditzig Daniel, Yerkauf 13 oo
Finger Balduin, Lager 202 EFI
Fizcher Sahine, Werkaut 17 SFI
Freiland Sakine, Yetkauf G846 SFR
: [E] Fract Klaus, Verkauf 813 KFR hd
®Alle O Abteilung O Gruppe E s
It bteilung auswahlen | 1239

Sie kdnnen nach Abteilung, nach Gruppen oder nach beides filtern. Wenn Sie nach Abteilung und
Gruppe filtern, wirkt der Filter zunachst auf die Abteilung und dann auf die Gruppen. Im oben
abgebildeten Beispiel wirden in der Mitarbeiterliste nur noch die Mitarbeiter aufgelistet, die in der
Abteilung EDV arbeiten und am SAP Projekt beteiligt sind.

Markieren Sie auf der linken Seite eine Abteilung. Aktivieren Sie dann das Kontrollkéstchen Abteilung
filtrieren. Wenn Sie noch zuséatzlich filtern méchten, kénnen Sie noch eine Gruppe auf der linken Seite
angeben. Aktivieren Sie dann zusatzlich das Kontrollkéstchen Gruppe filtrieren.

Wenn Sie die ausgeschiedenen Mitarbeiter sehen wollen, missen Sie ausgeschiedene Mitarbeiter
anzeigen aktivieren.

Deaktivieren Sie Abteilung filtrieren und aktivieren Gruppe filtrieren, wenn Sie nur nach der Gruppe
filtern méchten
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3.2 Schritt 2: L6schen der Demo-Daten
SchlieBen Sie alle Eingabemasken und Ansichten. Es sollte nur noch die Hauptmaske zu sehen sein.

Gehen Sie dazu auf den MenUpunkt Datei — Alle Daten léschen...

“2 ALLE Daten lischen

Diese Funktion l6scht ALLE Daten aus der Datenbank. Um

ein unbeabsichtigtes Léschen zu vermeiden, miissen Sie
zuerst das Wort "LOSCHEN" in das Eingabefeld schreiben:

Sichern Sie bitte vorher das Datenverzeichnis \ATP\Daten\*.*

Eingabefeld: |

Alle Diaten ldschen

[] kalender lschen

[ Mitarbeiter [dechen

[] sbteilungen

[ Gruppen

[] Griinde

[] Gruppenzuordnung der Mitarbeiter

[] sbwesenheitzanspruch der Mitarbeiter

Logchen ‘ ‘ Ahbbrechen ?

Geben Sie das Wort ,l6schen” in das Eingabefeld ein und markieren dann alle Auswahlfelder. Driicken
Sie auf Léschen. ALLE Daten werden nun geléscht.
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3.3 Schritt 3: Eingabe der Abteilungen.

SchlieBen Sie alle Eingabemasken und Ansichten. Es sollte nur noch die Hauptmaske zu sehen sein.

1. Rufen Sie den MenUpunkt Tabellen — Abteilungen... auf.

% Abteilungen

PV ARAR NN
Heu Bearbeiten| | Loschen || Suchen

Ahbteilung Libergeordnete Ahbt. i

|

Einkauf

Gezchaltsfibrung

Hauz

Lager

M arketing

Perzonal

Perzonalentwickung Perzonal

Frodultion

Schulung und Ausbildung Ferzonal

Werkauf
| 1] H Abbrechen

2. ,Standard steht als einzige Abteilung eingetragen. Um diesen Eintrag zu I6schen, missen Sie mit
der Maus auf ,Standard” klicken und dann auf den Button Léschen oder die Tasten Alt+L driicken.

3. Dricken Sie den Button Neu oder die Tasten Alt+N.
Eine weitere Maske erscheint. Diese enthélt ein Eingabefeld in das Sie einen Abteilungsnamen
eintragen (z.B. EDV). Driicken sie dann den Ok Button.

4. Wiederholen Sie Punkt 3 bis Sie die Abteilungen erfaBt haben.

5. Wenn Sie eine Abteilung nachtraglich korrigieren wollen missen Sie den Button Bearbeiten oder die
Tasten Alt+B drucken.

6. Verlassen Sie die Abteilungsmaske mit dem OK-Button
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3.4 Schritt 4: Eingabe der Gruppen.
SchlieBen Sie alle Eingabemasken und Ansichten. Es sollte nur noch die Hauptmaske zu sehen sein.

1. Rufen Sie den MenUpunkt Tabellen — Gruppen...

*

I:i:iscHen

&

Bearbeiten

#h

Suchen

‘ [

Heu

R

[Fruppe i

Auzhilder

Azubi

Betriebsrat

Ersthelfer

Oberes Management

R aume

SAP Projekt

QK Abbrechen |

2. ,Standard steht als einzige Abteilung eingetragen. Um diesen Eintrag zu I6schen, missen Sie mit
der Maus auf ,Standard“ klicken und dann auf den Button Léschen oder die Tasten Alt+L drlicken.
3. Dricken Sie den Button Neu oder die Tasten Alt+N.

Eine weitere Maske erscheint. Diese enthélt ein Eingabefeld in das Sie einen Gruppennamen
eintragen (z.B. Ersthelfer). Driicken sie dann den Ok Button.

4. Wiederholen Sie Punkt 3 bis Sie die Gruppen erfaB3t haben.

5. Wenn Sie eine Gruppe nachtraglich korrigieren wollen missen Sie den Button Bearbeiten oder die

Tasten Alt+B driicken.

6. Verlassen Sie die Gruppenmaske mit dem OK-Button
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3.5 Schritt 5: Eingabe der Abwesenheitsgriinde.

SchlieBen Sie alle Eingabemasken und Ansichten. Es sollte nur noch die Hauptmaske zu sehen sein.

1. Rufen Sie den MenUpunkt Tabellen — Abwesenheitsgrinde... auf.

x

I:i:iscﬁen

&

Bearbeiten

#h

Suchen

FZA 12 Tag
Krank
Krank {112 Tag)
Schulung
Seminar
Sonderurlauh
Sanstiges
L1712 aMarjahr
LI a. Waorjahr
Lrlaub
LIrlanb 107 (b

| ok ‘ | Ahbbrechen

2. ,Standard steht als einzige Abteilung eingetragen. Um diesen Eintrag zu I6schen, missen Sie mit
der Maus auf ,Standard” klicken und dann auf den Button Léschen oder die Tasten Alt+L driicken.

3. Dricken Sie den Button Neu oder die Tasten Alt+N.
Eine weitere Maske erscheint. Diese enthélt ein Eingabefeld in das Sie einen Abwesenheitsgrund
eintragen (z.B. Urlaub). Driicken sie dann den Ok Button.

4. Wiederholen Sie Punkt 3 bis Sie die Abwesenheitsgriinde erfaBt haben.

5. Wenn Sie eine Abteilung nachtraglich korrigieren wollen missen Sie den Button Bearbeiten oder die
Tasten Alt+B drucken.

6. Verlassen Sie die Abwesenheitsgriindemaske mit dem OK-Button
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3.6 Schritt 6: Eingabe der Mitarbeiter

SchlieBen Sie alle Eingabemasken und Ansichten. Es sollte nur noch die Hauptmaske zu sehen sein.

1. Rufen Sie den MenUpunkt Tabellen — Mitarbeiter... auf.
¥ Mitarbeiter (%]
FACARACN Y
Meu Bearbeiten| | Loschen || Suchen

M achname Yarname K.Lirzel Ahteilung Telefon ausg. =
Anathe AAR Buchhaltung 500

Amtezch Flarian Fasbd Werkauf 154

Arnkor Carzten b Werkauf a37

Anderzon Larz LA Werkauf B0

B aginzki Sven SBA Eink.auf 03

Biller Idte LBl Werkauf 825

Binger Andreas AR Werkauf

Blau Edgar EBL Werkauf 157

Bohlen Wolker WEO Werk auf 158

Boock S abine SBO Werkauf

Brocke b arkLiz MEBR Schulung und Aushilg 971

Briindel S abine SBR EDW a6

Bund Bertram BEL Lager 202

Burkhard E nwirn EBL Froduktion 0z

Buxbaum Harst HELI Lager 2m

Cunningham Migel HCL b arketing 4m

Czizch Jiri JCZ EDY a5 ¥

| ok H Abbrechen ‘.ﬂ.bwesenheitsansgruch ‘ Gruppenzuordnung E

Diese Bearbeitungsmaske sieht etwas anders aus als die drei letztgenannten.
Die Bedienung ist aber die gleiche.

2. ,Mustermann® steht als einziger Mitarbeiter eingetragen. Um diesen Eintrag zu I6schen, missen Sie
mit der Maus auf ,Mustermann“ klicken und dann auf den Button Ldschen oder die Tasten Alt+L
driicken.
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%5 Mitarbeiter (%]

Machnamne: | [Hoppe Bild:

e BILDERNUH.JFG D

K.Lirzel: IHO
Abteilung: EDY ™
Anrede: Herr b

Durchwahl: | 100

E -k ail: inforeiweststurm. de

[nfa: D atenbanken

Standard-vertreter:

GebDatum | 02071952 | Personakhr, 100101 Biichs D

Eitritt 01.01.1995 . [] ausgeschieden | &lfred
Bkt N Bezchaftigungzart: | 0,00
| ok H Abbrechen ‘.ﬂ.bwesenheitsansgruch ‘ Gruppenzuordnung

3. Dricken Sie den Button Neu oder die Tasten Alt+N.
Geben Sie den Namen, Vornamen und das Kiirzel des Mitarbeiters ein. Wenn Sie mit der Maus auf
das Eingabefeld Abteilung klicken, klappt ein Pull-Down-Fenster auf, in dem die Abteilungen
aufgelistet sind, die Sie unter Punkt 3 eingegeben haben.

Geben Sie, falls vorhanden, die Anrede, Durchwahl, Email-Adresse und evil. eine Info zum
Mitarbeiter, das Geburtsdatum, die Personalnummer, das Eintritts- und Austrittsdatum (kreuzen Sie
bitte ausgeschieden an, wenn das Austrittsdatum zurtckliegt) ein.

Bei einer Geburtstagsangabe, wird automatisch der Geburtstag des Mitarbeiters rot in den Kalender
eingetragen.

Wenn ein Bild des Mitarbeiters vorliegt kbnnen Sie das Bild zu den Daten hinzufligen. Speichern Sie
vorher alle Bilder der Mitarbeiter in das Verzeichnis ,Bilder” ab. Klicken Sie dann auf den Bild
auswdéhlen Button. Gehen Sie auf das Verzeichnis mit den Bilder und wahlen dann das
Mitarbeiterbild aus. Driicken Sie den Ok — Button.

Warten Sie mit der Angabe der Standardvertreter bis Sie alle Mitarbeiter erfat haben.
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¥5 Mitarbeiter

¥& Anspruch fiir Hoppe Ulrich

Machname: | Ho

Yarname: E 0 @ b dh 4| Zl :ID
— i Mey Bearbeiten|| Lozchen || Suchen

K.iirzel: IIH

e 1 lahr Grund Anzahl A

Abteilung: EDY

Anrede: He

Durchwahl: | 100
E-hail: inf

[nfa: Dralf

Geb.Datum IE D
Eirritt IE =

Avztritt I:
| ?

Abbrechen

‘ ok H Abbrechen | Abweszenheitzanzpruch |§ruppenzunrdnung ?

4. Geben Sie nun fir jeden Abwesenheitsgrund die Anzahl der Tage an, die der Mitarbeiter zur
Verflgung hat. Klicken Sie dazu den  Abwesenheitsanspruch — Button an.

ok ‘

Das Eingabeformular ist mit den anderen Formularen wie Abteilungen, Griinde, etc... sehr ahnlich.

Klicken Sie den Bearbeiten (Neu) — Button an. In dem folgenden Formular, geben Sie das Jahr, in
dem der Abwesenheitszeitraum Galtigkeit hat an. Wahlen Sie dann den Abwesenheitsgrund aus und
legen dazu den  Zeitraum fest wie z.B. Jahr 2000, Urlaub, 30 (Tage).




Abwesenheitsplaner 2020 — Einsatzplanung = 23 -

5. Sie kénnen bereits in dem Mitarbeiterformular die Gruppenzugehdrigkeiten festlegen. Driicken Sie
auf den Gruppenzugehdrigkeits - Button far die Bearbeitung.
In Schritt 7 wird die Bearbeitung der Gruppenzugehdrigkeiten genau erklart.

6. Wiederholen Sie Punkt 3 und 5 bis Sie die Mitarbeiter erfaBt haben.

7. Gehen Sie dann die Mitarbeiter durch, die einen Standardvertreter bekommen. Markieren Sie dazu
einen Mitarbeiter und driicken dann auf den Button Bearbeiten - .
Einen Standardvertreter weisen Sie ahnlich wie beim Bild zu. Klicken Sie auf den Vertreter
auswdhlen — Button. Markieren Sie einen Mitarbeiter in der Liste und driicken dann den OK —
Button.

8. Wiederholen Sie Punkt 6 bis alle Standardvertreter zugewiesen sind.

9. Wenn Sie einen Mitarbeiter nachtraglich korrigieren wollen missen Sie den Button Bearbeiten oder
die Tasten Alt+B drlcken.

10. Verlassen Sie die Mitarbeitermaske mit dem OK-Button
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Mit beenden des Schritt 6 haben Sie jetzt fast alle Vorarbeiten geleistet (falls Sie den Punkt 5 im letzten
Schritt noch nicht ausgeflihrt haben). Es fehlt nur noch den Mitarbeitern die verschiedenen Gruppen

zuzuordnen :
3.7 Schritt 7: Einem Mitarbeiter verschiedene Gruppen zuordnen

Nachdem Sie nun mit der Mitarbeiterliste vertraut sind, ist es ein leichtes jedem Mitarbeiter eine oder
auch mehrere Gruppen zuzuordnen.

1. Markieren Sie in der Mitarbeiterliste einen Mitarbeiter, dem Sie eine Gruppe zuordnen wollen.
Klicken Sie dann auf den Button Gruppenzuordnung eines Mitarbeiters. Dasselbe erreichen Sie
auch, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf den Mitarbeiter klicken. Es erscheint ein
Kontextmen(. Wahlen Sie daraus den Eintrag Mitarbeiter Gruppenzuordnung

*5 Einem Mitarbeiter verschiedene Gruppen zuordnen

Mitarberter:
. Yerflgbaren Gruppen selektierte Gruppen
Hoppe, Ulrich (UHO) erE bR pp
; Aushilder & 3
Abteilung: Azubi
EDV Betrisbsrat
Durchwahl: Ersthelfer
100 Oberes Management
Raume >
SAP Projekt

>>

<<

Datenbanken

Wahlen Sie die Gruppen aus. denen der akiive Mitarbeiter angehdrt.
Wenn Sie doppelt auf die Gruppe klicken, wird die Gruppe automatisch dbertrager

) e
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2. Markieren Sie im linken Fenster die Gruppe, die Sie zuordnen méchten. Klicken Sie dann den Button
mit dem Pfeil nach rechts. Die Gruppe wird nun vom linken Fenster in das rechte Fenster verschoben.

3. Wiederholen Sie Punkt 2 bis Sie die gewlnschten Gruppen zugeordnet haben. Wenn Sie alle
Gruppen dem Mitarbeiter zuordnen wollen, missen Sie nur auf den Button mit dem Doppelpfeil nach
rechts klicken.

4. Wenn Sie eine Zuordnung nachtraglich korrigieren wollen mussen Sie die entsprechende Gruppe im
rechten Fenster markieren und dann den Button mit dem Pfeil nach links anklicken.

5. Verlassen Sie die Maske mit dem OK-Button

Die wichtigsten Daten sind nun eingegeben. Sie kénnen nun mit der Pflege der Abwesenheiten
beginnen.

3.8 Schritt 8: Einen Abwesenheitszeitraum eintragen.

In diesem Schritt werden exemplarisch drei Beispiele behandelt die das Arbeiten mit den verschiedenen
Abwesenheitszeitrdumen aufzeigen. Dabei wird schon die eine oder andere Besonderheit der
Abwesenheiten aufgeflhrt:

Das erste Beispiel behandelt den einfachen Fall, einen Urlaub einzutragen, also einen
zusammenhangenden Abwesenheitszeitraum.

Das zweite Beispiel baut auf das erste auf. Nur soll hier ein halber Urlaubstag, mit dem die Freizeit
beginnt, berlcksichtigt werden.

Im dritten Beispiel sollen die Berufsschultage der Azubis eingetragen werden. Dabei werden die
Herbstferien, als schulfreie Tage beachtet.
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Beispiel 1

In der Demodatenbank gibt es eine Abteilung Einkauf. Herr Fuchs leitet die Abteilung, und mdchte den
Urlaub seiner Mitarbeiter eintragen.

Um die Ubersicht bei der Eingabe zu erhdhen, filtert er die Mitarbeiterliste auf die Abteilung ,Einkauf®
(siehe Kapitel 3.1). Wahlen Sie die Optionsschaltflache Alle, um alle Namen sehen zu kénnen.

Mitarbeiter I T elefan I Kz I
i |2] Badinski Sven, Einkauf 303 =B
Fuchs Alfred, Einkauf 300 AF
a=mick Petra, Einkaut 301 PG
‘... B} Riedmuller Horzt, Einkauf 305 HF

* gle Abteilung T Gruppe ﬂj e T

Markieren Sie die Petra Grasmick. Rufen Sie den Menlpunkt Abwesenheit — Neu... auf. Schneller
geht es mit einem rechten Mausklick auf den Namen. Wahlen Sie aus dem aufklappenden Kontextmenii
den Eintrag Abwesenheitszeitraum Neu, Grasmlick, Petra.

Die Eingabemaske Tag der Abwesenheit bearbeiten erscheint.
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%5 Tag der Abwesenheit beabeiten

bis:

Grund
Farbe:

Infor

[ 09.03.2012

bei Montag eintragen

bei Dienstag eintragen
bei Mithwoch eintragen
bei Donnerstag eintragen

bei Freitag eintragen

[ bei Samstagen eintragen
[ bei Sonntagen eintragen
[]bei Feiertagen eintragen

g _. [rlaub

[N Vormame:

dieze Abwesenheit ist genehmigh

Datum: i_iija.nazmz
|

Erganzung

05.02.2012 Nachrame: | Gackel [E

13.03.2M2

| | Abbrechen |

“ormame: | Bruno

Telefor: | 702

b Machname: [ ,51

| Kerstin

Telefor: | 122

: on

Geben sie zuerst den Zeitraum der Abwesenheit ein. Klicken Sie rechts des Datumfeldes auf den Datum
auswdéahlen — Button. Ein kleiner Kalender erscheint:

¥ Datum auswahlen ]
4] Miirz 2012 |
Mo Di Mi Do Fr Sa So
27 |28 |29 | 1 | 2 | 38 | 4
5|6 7 |8 (9)1 M
12 |13 | 14 | 15 | 16 | 17 | 18
19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24 | 25
26 | 27 | 28 | 29 | 30 | 31 | 1
2 | 3|4 |5 |6 |7]|8
[dk ] | abbrechen |

Markieren Sie den Tag an dem der Urlaub beginnen soll und driicken dann den OK — Button.

Das Datum wird automatisch Gbernommen.

Um das Ende des Urlaubes einzugeben, missen Sie Uber den zweiten Datum auswéhlen... — Button
nochmals ein Datum angeben.

Unterhalb der Datumsfelder sind die sieben Wochentage aufgelistet. StandardmaBig ist der Montag bis
Freitag abgehakt. Wenn die Arbeitswoche an einem anderen Tag beginnt oder die Arbeitswoche bis
zum Samstag oder Sonntag geht, missen sie nur die entsprechenden Tage ankreuzen.
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Jetzt fehlt nur noch der Grund fir die Abwesenheit. Klicken Sie mit der Maus auf das Grund —
Eingabefeld und wéhlen dann den Urlaub aus (fehlt der Urlaub als Grund, missen Sie diesen
nachtragen; Schritt 4).

Die voreingestellte Abwesenheitsfarbe (hier: rot) kénnen Sie noch andern. Klicken Sie dazu auf den
Button mit den drei Punkten und wahlen dann eine andere Farbe aus.

Kreuzen Sie das Feld diese Abwesenheit ist genehmigt an, wenn der Urlaub genehmigt ist.

Tragen Sie gegebenenfalls im Info — Feld noch einen Text ein, wie z. B. ...bin erreichbar unter der
Adresse... .

Weiterhin kann noch ein Vertreter fir Petra Grasmiick benannt werden. Ware ein Standardvertreter
angegeben, kénnten Sie diesen noch andern.

Als weitere Hilfe, kbnnen Sie dem genannten Vertreter noch eine E-Mail schicken (...habe Dich als
Vertreter angegeben...). Klicken Sie dazu auf den E-Mail an Vertreter senden — Button.

Beenden Sie dann die Eingabemaske mit Ok.
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Beispiel 2

Frau Agathe Abow mdchte vom 11. August bis zum 25. August in den Urlaub fliegen.
Da ihr Flieger in den Siden aber erst am Freitag Abend losfliegt, braucht Sie an diesem Tag nur einen
halben Tag Urlaub.

Das Problem:
Es lassen sich keine halben Tage im Kalender eingeben.

Die Lésung:

Sie kann zum einen, im Info — Feld angeben, daB Sie am Freitag bis zwdlf Uhr noch im Buro ist.
Eleganter ist aber folgender Weg: Geben Sie in der Tabelle Abwesenheitsgriinde den Grund ,Urlaub 1/2
Tag“ an. Geben Sie dann als ersten Abwesenheitszeitraum vom 11.08. — 11.08.2000 (also den einen
Freitag) einen Urlaub 1/2 Tag als Grund an.

Im zweiten Schritt geben Sie dann den restlichen ,Urlaub“(vom 14. — 25.) ein.

D atum: |11.DB.2DDD | Dratur: |14.DB.EDUU |
_ Erg : Erg
bis: |11.DB.2DDD | big: |25.DS.2DDD |

¥ bei tontag eintragen

¥ bei Dienstag eintragen
¥ bei Mittwach eintragen
¥ bei Donhnerstag eintragen
¥ bei Freitag sintragen

[ bei 5amstagen sintragen
[ bei Sonntagen eintragen

¥ bei Montag eintragen

¥ bei Dienstag sintragen
¥ bei Mittwoch eintragen
¥ bei Dionnerstag eintragen
¥ bei Freitag eintragen

" bei Samstagen eintragen
[™ bei Sorntagen eintragen

Grund: | Urlaub, 0.5 j Grund: I I
Fate: o] | Feve |
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Beispiel 3

Im Beispiel gibt es eine Abteilung Schulung und Ausbildung. Frau NungeB leitet die Abteilung, und
mochte den Berufsschultag der Azubis eintragen.

Um die Ubersicht bei der Eingabe zu erhdhen, filtert Sie die Mitarbeiterliste auf die Gruppe ,Azubi®
(siehe Kapitel 3.1). Wéahlen Sie die Optionsschaltflache Alle, um alle Namen sehen zu kénnen.

Mitarbeiter T elefon I Kz I

e chulung un... 38 ME
- [F Ger ng und Au... 911 NG
Jirgens Denize, Schulung un... 911 [0h}
Schmitt Lisa, =chulung und A... 911 L=

@ ale  © Abteilung C Gruppe ilil :}-l ?l

Die Berufsschule ist an jedem Mitwoch in der Zeit vom 28. August 2000 bis 02. Februar 2001.

Markieren Sie den Markus Brocke. Rufen Sie den MenUpunkt Abwesenheit — Neu... auf. Schneller geht
es mit einem rechten Mausklick auf den Namen. Wahlen Sie aus dem aufklappenden Kontextmen( den
Eintrag Abwesenheitszeitraum Neu, Brocke, Markus.

Die Eingabemaske Tag der Abwesenheit bearbeiten erscheint.
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Geben Sie den Zeitraum mit Datum:|723.03.200'3 J

Hilfe des Kalenders an. Erg
i |02.02_2nm J

Stellen Sie Sicher, das bei den " bei Montag eintragen
Wochentagen, nur der Mittwoch I'; EE! a'_ftmtai E'_“ttfagen
angekreuzt |St 21 MITWoCh eintragern

[ bei Donnerstag eintragen
[ bei Freitag eintragen
Jetzt noch als Grund die I™ bei Samstagen eintiagen

Berufsschule angegeben und B =1 e ST
dann auf den Ok - Button
geklickt.

(ET{¥3s A B erfzzchule

Fate: |

-

Nun sind alle Mittwoche
eingetragen.

So weit, so gut.

Die Berufsschule hat nun aber in den Herbstferien (vom 09. Oktober bis 20. Oktober) zu. Die Azubi sind
in diesen zwei Wochen im Betrieb.

Sie mussen also die zwei Tage wieder l6schen.

Markieren Sie dazu einen Azubi (hier: Markus Brocke).

Rufen Sie den Menlpunkt Abwesenheit — Ldschen auf. Schneller geht es mit der rechten Maustaste
auf den Namen. Wahlen Sie aus dem aufklappenden Kontextmenil den Eintrag Abwesenheitszeitraum
l6schen Brocke, Markus aus.

Die Eingabemaske Abwesenheit I6schen wird aufgerufen.

%5 Abwesenheit loschen E]

won Daturs: ||09.03.2012 Wachname: | Gockel [:]
big Datum: | 09.03.2002 ornanme: Brruno

[] Laschen der sbwesenheitstage einzeln bestatigen?

‘ ak. ‘ ‘ Abbrechen

Geben Sie den 09.03.2015 bis 09.03.2015 als Abwesenheitszeitraum an.

Wenn die Sie das Léschen der einzelnen Tage Uberwachen wollen, missen Sie das Auswabhlfeld
Léschen der Abwesenheitstage einzeln bestétigen? aktivieren.

Das ist sinnvoll, wenn Sie z. B. bis auf einen Tag den Zeitraum |l6schen wollen.

Driicken Sie den Ok — Button und der Zeitraum wird aus dem Kalender geléscht.
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Haben Sie schon jede Menge Abwesenheitszeitrdume angegeben?

Wenn ja, wird ihnen die Tages-, Wochen- und Monatsansicht nicht ausreichen. Hin und wieder
brauchen Sie eine Jahresansicht fiir einen besseren Uberblick der verschiedenen Abwesenheiten eines
Mitarbeiters.

Im n&chsten Schritt lernen Sie den Jahreskalender kennen, in dem Sie die Tage auch I6schen und
bearbeiten kennen:

3.9 Schritt 9: Der Jahreskalender.

Den Jahreskalender eines Mitarbeiters rufen Sie am schnellsten mit einem Doppelklick auf dessen
Namen (in der Mitarbeiterliste) auf.

Eine andere Mdglichkeit, ist ein rechter Mausklick auf den Mitarbeiter. Im erscheinenden Kontextmend,
ist der Eintrag Jahresplan von ,Mitarbeitername, Vorname*auszuwéahlen.

Wenn der Name bereits markiert ist, kdnnen Sie den Jahresplan auch unter dem MenUpunkt Mitarbeiter
— Jahresplan des Mitarbeiters aufrufen.

*5 Jahresplanung eines Mitarbeiters

Mitarbeiter:
Hoppe, Ulrich (UHO)
Abteilung:
EDV
E]
Durchwahl: F
18 19 20 21 22 20 21 22 23 24 25 6 25 17 18 19 20 21 2
100 .
2302 2 % 7 28 2 7 2 M 23 024 % % 27 28 A
a0

Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di M

7 8 9 10 11 RS
14 15 16 17 18 19 20 1 12 13 14 15 16 17 9 10 11 12 13 14 15 13 14 15 16 17 18 19
A 022 023 4 B B 18 19 20 A1 22 23 24 16 17 18 13 20 21 22 2021 22 23 24 25 26
26 27 28 29 2Fom 23 A

Datenbanken _ e
Dezember 2012
Oi Mi Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So
1 2 [ 12
3 4 5 ¢ 7 JENEE g 9 10 1 12 13 14 § 5 7 8 9 10 11 3 4 5 B 7 8 3
; 011 12 13 14 15 18 15 16 17 18 13 20 21 12 13 14 15 16 17 18 1001 12 13 14 15 16
® Anzeige 3x4
P - 1718 13 20 2 22 23 22 23 24 25 % 27 28 19 20 21 22 23 24 &5 17 18 19 20 21 22 2
nzeige 2x
g 24 25 2% 27 28 29 3 29 30 A % 27 28 M W 24-27 829 30
O Anzeige 2x2 3

fett dargestelte Eintrage
sind nicht genehmigt 4- Monatsplan ‘ Bearbeiten H Léschen H Summe H Abbrechen ‘ ‘ﬁ H 7




Abwesenheitsplaner 2020 — Einsatzplanung - 33 -

Auf der linken Seite des Planers, sehen Sie den Mitarbeiternamen, seine Abteilung, Durchwahl und das
Bild (wenn vorhanden). Darunter befindet sich ein Optionsfeld. Damit kébnnen Sie die Ansichtsweise des
Jahreskalenders andern. Bei 3x4 wird das ganze Jahr angezeigt. Bei 2x3 nur ein halbes Jahr. Mit der
2x2 Darstellung werden nur noch vier Monate dargestellit.

Wenn Sie die Monate davor oder danach sehen wollen miissen Sie die Buttons mit den blauen Pfeilen
dricken.

Unterhalb des Optionsfeldes befindet sich das Vorlage — Auswahlfeld.
Durch ankreuzen, kénnen Sie eine andere grafische Darstellung des Kalenders aktivieren.

Im oben gezeigten Jahreskalender sehen Sie verschiedenfarbige Datumsangaben. Die Farben stellen
den Abwesenheitsgrund dar, den Sie in der Abwesenheitsgriindetabelle angegeben haben. (Achtung,
wenn bei der Eintragung des Abwesenheitsraumes eine andere Farbe angegeben wurde, wird diese
auch so im Kalender angezeigt).

Sie sehen auf einen Blick, wann der Mitarbeiter z.B. im Urlaub oder auf der Dienstreise ist. Weitere
Informationen zu einem bestimmten Datum erhalten Sie, indem Sie auf das entsprechende Datum
klicken und dann den Button Bearbeiten oder dricken die Tasten Alt+B.

Die Eingabemaske Tag der Abwesenheit bearbeiten erscheint (siehe Kapitel 3.1).

Sie kénnen die Eingabemaske als Information oder aber zum Andern der Daten nutzen.

Wenn Sie einen bestimmten Tag I6schen wollen, missen Sie diesen Tag markieren und dann den
Léschen — Button driicken (alternativ die Tasten Alt+L)

Der Monatsplan 1aBt sich mit den Monatsplan — Button aufrufen. Dazu mehr im n&chsten Schritt.
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3.10 Schritt 10: Der Monatsplan

Wenn Sie in der Jahreskalenderansicht sind, brauchen Sie nur irgendein Datum des bestimmten
Monats markieren und dann den Monatsplan — Button dricken (oder Alt+M).

Uber die Hauptmaske erreichen Sie den Monatsplan durch einen rechten Mausklick auf den Mitarbeiter.
Wahlen Sie den Eintrag Monatsplan von ... .

Die dritte Mdglichkeit: Markieren Sie einen Mitarbeiter und wahlen dann aus dem MenU Mitarbeiter den
Eintrag Monatsplan des Mitarbeiters.

*5 Monatsplanung eines Mitarbeiters

Mitarbeiter:
Hoppe, Ulrich (UHO)

Abteilung: ‘
EDV
Durchwahl:
100
27

Marz

28 249

2012 }

||||||HH“““‘|||||||%%“““‘|
3

X
EEN

4
5 6 7 8 10 1
12 13 14 15 16 17 18
Urlaub Urlaub Urlaub Urlaub Urlaub
19 20 21 22 23 24 5
Uriaub Urlaub Urlaub Urlaub Urlaub
Datenbanken
26 27 28 29 30 3 1
Urlauh Urlauk Urlauk Urlauk Urlauk
2 3 4 5 6 7 8
Cwiachennummer Bearbeiten ‘ ‘ Loschen ‘ ‘ Drucken ‘ ‘ Abbrechen %

Mit den blauen Dreiecken, links und rechts vom Monat und Jahr, klicken Sie sich zum gesuchten Monat
durch.

Der Vorteil zum Jahreskalender ist darin zu sehen, daB3 bei den einzelnen Tagen ein Teil des Infotextes
lesbar ist.

Zudem kénnen Sie den Plan ausdrucken (Drucken — Button oder Alt+D)
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3.11 Schritt 11: Plane ausdrucken

Der Aufruf der Druckroutine erfolit Uber dem MenUeintrai Datei — Drucken.

Selektieren nach. .. [Mehifachnennungen sind moglich)

(%) Monatsplan
alle alle -~
Apzbilder Dienztreize
Einlk.auf Azubi FZ41 Tag
Eeschaftzfubnng Betriebsrat FZ4 142 Tag
Hauz Erzthelfer Frank,
Lager Oberez Management Krank [1/2 Tag)
b arketing R aume Schulung
Perzaonal SAP Projekt Seminar
Perzonalentwickung Sonderurlaub
Produktion Sonstiges
Schulung und Auzhildung 1142 aMarjahr
Werkauf = = 1. a. Worjahr =
gruppieren nach ...
Monat;
9 - (%) keine Gruppisung
i i) nach Abteilung
b ) nach Guppe
2z 2 () nach Abteilung, und dann nach Gruppe

i) nach Gruppe und dann nach Abteilung

[ mit auzgezchiedenen Mitarbeitem

Yorschau ‘ ‘ Drucken ‘ ‘ LE ‘ | Abbrechen ‘

Sie mlssen zuerst im Optionsfeld auf der linken Seite einen Report auswéhlen.

Geben Sie dann in den Auswahlfeldern Abteilung, Gruppe und Grund an, welche der Daten Sie
ausdrucken wollen.

Wie diese Daten gruppiert werden sollen, geben Sie im Optionsfeld darunter an.

Geben Sie noch den Zeitraum an, der zu Papier gebracht werden soll.

Mit dem Vorschau — Button, kénnen Sie sich vor dem Ausdruck, daB Ergebnis auf dem Bildschirm
anschauen.
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4 Weitere Programmbedienung

In diesem Kapitel werden die Ubrigen Funktionen erldutert. Zudem werden die Funktionen, die im
vorhergehenden Kapitel nur angeschnitten wurden, noch einmal detaillierter behandelt.

4.1 Drucken
Aufruf Ober Datei > Drucken.

Es gibt vier verschiedene Reports zum ausdrucken:
den Wochenplan,
den Monatsplan,
den Monatsplan quer gedruckt
und die Abwesenheitsliste.

Welche Daten in diesen Reports ausgedruckt werden, entscheiden Sie selbst. Sie bestimmen die
Kriterien Abteilung, Gruppe, Grund, Zeitraum und Gruppieren nach....
Es folgen ein paar Beispiele, die die Auswahl der Kriterien verstandlich machen.

Angenommen Sie wollen fir den Monat September einen Wochenplan fur die Azubis ausdrucken. Dazu
markieren Sie den Wochenplan auf er linken Seite der Dialogmaske. Geben Sie dann den September
(also die 9) als Zeitraum an.

Wenn Sie die Azubis als Gruppe angelegt haben, brauchen Sie im Gruppenfeld nur die Azubis
auszuwahlen und in den anderen beiden Feldern (Abteilung und Grund) Alle zu markieren. Entscheiden
Sie dann, ob Sie das Ergebnis noch gruppieren wollen. In diesem Beispiel nehmen wir Gruppieren nach
Abteilungen.

Wie sieht nun das Ergebnis aus?

Der Ausdruck zeigt nun nach Abteilungen gruppiert, ALLE Azubis an, die im Monat September
irgendeine Abwesenheit haben.

Angenommen, Sie wollen alle Azubis ausdrucken, die im Monat September Berufsschule haben. Geben
Sie die gleichen Kriterien wie im vorherigen Beispiel an. Sie mussen aber zusétzlich noch Berufsschule
in Griinde-Feld angeben.

Angenommen, Sie mdéchten alle Mitarbeiter, die im Lager arbeiten und in den Sommerferien fehlen,
ausdrucken. Sie brauchen die Daten um die Menge der benétigten Aushilfen zu ermitteln. Hier ist die
Abwesenheitsliste nutzlich, da in dieser auch eine Info zum Abwesenheitsgrund und (was viel wichtiger
ist) der Vertreter des Mitarbeiters angeben ist.

Klicken Sie die Abwesenheitsliste an, und Geben als Zeitraum die Sommerferien an. Sie missen nur
das Lager als Abteilung auswahlen (Gruppe und Grund bleibt auf Alle, Gruppieren nach... auf keine
Gruppierung).

Sie sehen, das ganze Thema ist nicht so kompliziert, wie es im ersten Anschein wirkt. Uben Sie ein
biBchen mit den verschieden Kriterien. Reduzieren Sie dabei den Papierverbrauch des Druckers auf
Null, indem Sie auf Vorschau driicken, um das Ergebnis auf dem Bildschirm anzuzeigen.

4.2 Benutzer-Informationen und aktive Benutzer

Wenn das Programm im Netzwerk eingesetzt wird, kénnen Sie sehen, wer gerade auf den
Abwesenheitsplaner zugreift. Rufen Sie dazu den Menlpunkt Tabellen > aktive Benutzer... auf. In der
darauffolgenden Maske sind alle Benutzer namentlich aufgefiihrt. Zudem kénnen Sie im unteren Teil der
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Maske sehen, wieviel Lizenzen zur Verfugung stehen. Sollte sich in der Praxis herausstellen, daB die
Lizenzen nicht ausreichen, kénnen Sie weitere Lizenzen nachkaufen.

Beim allerersten Programmstart, werden Sie gebeten, lhren Namen anzugeben. Der Name wird auf
Ihrem PC gespeichert. Wenn jedoch ein anderer Mitarbeiter als Sie am PC arbeiten, sollte er zur
Identifikation im Netz mit seinem Benutzernamen arbeiten. Er braucht lediglich unter dem MenUpunkt
Datei > Benutzer-Informationen... seinen Namen anzugeben.

4.3 Daten reorganisieren

Wenn die Datenbank sehr groB wird, viele Daten wieder geléscht wurden und damit die Bearbeitung
sehr langsam wird, ist eine Reorganisation der Daten notig.

In ganz seltenen Féllen kann es auch vorkommen, das bei einem Stromausfall (kann auch ein
Systemabsturz, Hardwaredefekten oder ahnliches sein) wahrend der Speicherung der Daten, zu einer
Beschadigung der Indexdateien flhrt.

Auch hier kann eine Reorganisation weiterhelfen.

Sichern (kopieren) Sie jedoch zuerst die Daten an anderer Stelle. Beenden Sie dazu den
Abwesenheitsplaner und kopieren dann die Dateien (mit Hilfe des Arbeitsplatzes oder Windows-
Explorers) in ein anderes Verzeichnis.

Starten Sie den Abwesenheitsplaner erneut und rufen den MenuUpunkt Datei > Reorganisieren auf.
Dricken Sie dann auf Reorganisieren. Das Reorganisieren kann je nach DatenbankgréBe mehrere
Minuten in Anspruch nehmen. Warten Sie auf jeden Fall die Erfolgsmeldung ab. Verlassen dann das
Formular mit Abbrechen.

4.4 Alle Daten l6schen

Sichern Sie vorher die Daten (kopieren in ein anderes Verzeichnis, etc.)

Rufen Sie den Menlipunkt Datei > Alle Daten Iéschen... auf, wenn Sie einzelne oder alle Daten lI6schen
wollen. Geben Sie in der Dialogmaske das Wort LOSCHEN in das Eingabefeld ein und markieren dann
die Tabellen, die Sie I6schen wollen.

Um die Demodaten zu I6schen, miissen Sie alle Tabellen markieren.

Wenn Sie z.B. bereits Mitarbeiter angelegt , aber bei den Abwesenheiten nur getestet haben, brauchen
Sie nur die Kalender-Tabelle I6schen.

# ALLE Daten lgschen ®

Diese Funktion I6scht ALLE Daten aus der Datenbank. Um
ein unbeabsichtigtes L&schen zu vermeiden, missen Sie
zuerst das Wort "LOSCHEN" in das Eingabefeld schreiben:

Sichern Sie bitte vorher das Datenverzeichnis \ATP\Daten\*.*

Eingabefeld: ||

Alle Daten léschen

[ Kalender lischen

[ Mitarheiter lschen

[] Abteilungen

[ Gruppen

[ Griinde

[ Gruppenzuardnung der Mitarbeiter

[ Abwesenheitsanspruch der Mitarheiter

Lischen } l Abbrechen
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4.5 Vorschau der nachsten Tage

Die Vorschau dient als Erinnerungsdienst. Wenn Sie eine groBe Anzahl von Abwesenheiten haben ist
es selbst in einer kleinen Abteilung nicht unbedingt leicht, den Durchblick zu behalten. Da kann die
Vorschau schon sehr praktisch sein. Sie zeigt lhnen bei jedem Programmstart die Abwesenheiten an,
die in den nachsten Tagen anstehen. Sie kénnen die Anzahl der Tage, die die Vorschau anzeigt, selbst
bestimmen.

Die Vorschau erscheint automatisch beim Programmstart. Ist das nicht der Fall, missen Sie diese Uber
den MenUpunkt Ansicht > Vorschau der ndchsten Tage... aufrufen.

Geben Sie bei Anzahl der Tage fiir die Vorschau die entsprechende Menge ein.
Aktivieren Sie die Option Vorschau bei jedem Start anzeigen, damit die Vorschau bei jedem
Programmestart automatisch erscheint.

Driicken Sie auf das Filter Symbol um die Vorschau zu filtrieren. Geben Sie dann in der Filtermaske an,
ob Sie nach Abteilungen, nach Gruppen oder nach beidem filtern mdchten. Aktivieren Sie dazu die
entsprechende Auswahlbox und markieren dann in der Liste darunter die gewlnschte Abteilung /
Gruppe.

4.6 Summenplan des Mitarbeiters.

Sie kénnen zu jedem Mitarbeiter einen Monats- oder Jahresplan mit seinen Abwesenheiten anzeigen
lassen. Der Aufruf erfolgt Uber Mitarbeiter > Summenplan des Mitarbeiters. Schneller geht es, wenn Sie
mit der rechten Maustaste auf einen Mitarbeiter klicken und im Kontextmenti den entsprechenden
Eintrag wéahlen.

Der Summenplan ist eine Tabelle mit den zwdlf Monate eines Jahres als Spalten und die
Abwesenheitsgriinde als Zeilen. In den Feldern steht dann die Anzahl der Abwesenheiten pro Monat. In
den letzten drei Spalten, steht die Jahressumme einer Abwesenheit, die Anzahl der genehmigten
Abwesenheiten und der Rest des Abwesenheitanspruchs (z.B. die restlichen Urlaubstage).
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5 Weitere Unterstlitzungen

5.1 Hotline

Das vorliegende Programm wird von einem Kundendienst in Form einer Hotline unterstitzt.
Nachstehend finden Sie einige Hilfen, wie Sie sich auf den Anruf vorbereiten sollten, wenn Sie mit uns in
Verbindung treten. Bevor Sie sich an den Kundendienst des vorliegenden Programms durch die Hoppe
Unternehmensberatung wenden, versuchen Sie bitte zuerst das Problem nachzuvollziehen, so daB Sie
uns die exakte Abfolge der Ereignisse mitteilen kdnnen. Tritt das Problem erneut auf, dann treten Sie
mit uns auf dem Postweg, via Telefax, Telefon oder am besten per E-Mail in Verbindung:

Unsere Adresse:

/2 Wartungsplaner 2012 Priiffristen Software fiir BGV TRBS BetrSichV, Wartungsmanager Maintain - Windows Internet Explorer [2 |[E1][5]

v [@ wertungsplaner.de 9| (B[4 [# [E2E

Datei Bearbsiten Ansicht  Favoriten Extras 7 x @ snagtt B B
www.HOPPE-NET .de o :

= S
3 Wartungsplaner 2012 Priffristen Software Fir BGY T 5 - Bl [ e v Sete- Sicherheit - Extras - (@~

% Wartungsplaner Pruffristen Management
HOppe U nterneh menSbeI’atU ng ZEN \ Priiffristen der BGV im Griff ? Dokumentation von Wartungen, Instandhaltungen ( nur 185,- EURO )

Beratung fir Informationsmanagement
Seligenstadter Grund 8 ES

Vergessen Sie keine Priiffristen mehr !
Effiziente Organisation der Wartungen

D-63150 Heusenstamm

Telefon . 06104-65327
Telefax . 06104-67705
E-Mail: Info@Hoppe-Net.de

Homepage www.Hoppe-Net.de

Dokumentieren Sie
e rechtssicher fr die
Aufsichtsbehorden!

nur 195,- €

Wartungsplaner Import fiir
Elektropriifungen VDE 701 und VDE 702

bestellen Sie einfach
und bequem per
fax oder eMail

Prifung durch den /' Sie selbst- Viele Funktionen sind
* mit gzm Warlungesianer sng 2ol Kanlrelen Destans verbereiel bei uns chne Aufpreis !

|E3

Fertig & Irternet

5.2 Produktinformationen

Schreiben Sie sich bitte Ihre Versions-Nr. und das Dateidatum auf . Diese Informationen erhalten Sie im
Programmteil "Systemangaben® aus dem Menlpunkt Programm. Fir das Dateidatum vom vorliegenden
Programm nutzen Sie bitte den Dateimanager aus der Hauptgruppe von Windows.

5.3 Hotlineberechtigung

Unsere Hotline und der Kundenservice sind kostenlos. Wir beantworten gerne |Ihre Fragen zu unseren
Produkten.

5.4 Update
Eventuell ist ein Fehler bereits in einem Update von uns korrigiert worden. Wenn Sie bei uns registriert
sind, so werden Sie von uns regelmaBig Uber Updates informiert.

A\ Vs
N\
;’1‘\ b
il .g“\
|

N

¥




Fehlermeldung

Sollten Sie nach Beachten der vorangehenden Vorschldge weiterhin Hilfe bendtigen und kénnen keine
Antworten im Handbuch oder in der Hilfeunterstiitzung, dann wenden Sie sich bitte an uns. Schreiben
Sie dazu bitte den exakten Wortlaut aller Fehlermeldungen auf (machen Sie einen ,Screenshot®, falls
Sie die Moéglichkeit dazu haben). Notieren Sie die einzelnen Schritte aller Versuche, die Sie zum Lésen
des Problems unternommen haben und welche Ergebnisse damit erzielt wurden.

5.5 Update

Eventuell ist ein Fehler bereits in einem Update von uns korrigiert worden. Wenn Sie bei uns registriert
sind, so werden Sie von uns regelmaBig Uber Updates informiert.
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6 Einsatz im Netzwerk

6.1 Mehrplatz-Lizenz

Das Programm ist netzwerkfahig. Fir jeden Arbeitsplatz bendtigen Sie eine Lizenz. Installieren Sie das
Programm bitte in einem Netzlaufwerk. Dies kann durch Kopieren einer Version von c:\\ATP2015 in das
Netzlaufwerkverzeichnis [Netzlaufwerk]:\ATP2015 geschehen. In diesem Netzlaufwerk muss unbedingt
ein Verzeichnis existieren (z.B. ATP2015)

Sollte es nicht automatisch funktionieren, [ kemponenienaisiane
dann kénnen Sie an jedem Client' Wyghlen Sie in der Optionenliste unten die Kontrollkéstchen fiir

digjenigen Optionen, die Sie installieren machten. Die

Komponente im Insta”ationsprogramm Speicherislder zeigen die benitigle Speicherkapazitét fiir die

gewahlten Optionen an

Von ¥ Hauptprogramm abwesenheitsplaner 2015 22512k

. . I~ Client fiir den Einsatz im Netzwerk Tezk
[cd:]\ atp \ setup.exe installieren.

Diesmal installieren Sie aber bitte nur die

Client-Komponente, nicht das T e eieabeh
Hauptprogramm | Hierbei werden alle
notwendigen DLLs in das Windows- e | Qe[| | Adiwesin

Verzeichnis gestellt und einige Eintrage in
die Registry durchgefiihrt.

Wenn Sie mehrere Lizenzen kaufen, dann erhalten Sie eine neue Lizenzdatei ATP-MAIN.LIC, die etwas
Uber die Anzahl der existierenden Lizenzen aussagt. Sie brauchen diese Datei nur noch im Verzeichnis
[Netzlaufwerk]:\ATP2015 zu ersetzen.

Zum SchluB bendtigen Sie noch eine VerknlUpfung fur das Programm [Netzlaufwerk]:\ATP2015\atp.exe
auf dem lokalen PC.

Gerne beantworten wir lhre Fragen zur Installation in einem Netzwerk.
Telefon: 0049- (0) 6104 /6 53 27



7 Datenstruktur

Falls Sie die Daten in einem anderen Programm nutzen mdchten, so haben wir fir Sie die
Datenstrukturen unten abgebildet. "C" steht fur Zeichen, "D" fur Datum, L fir Logisch und "N" far

Numerisch.

Abt.dbf

Feld Typ | Lénge | Beschreibung
Abtnr N 6,0 Lfd. Nummer
Abteilung C 25 Abteilungsname
Index on abtnr tag abtnr

Index on upper(abteilung) tag abteilung
Anspruch.dbf

Feld Typ | Lénge | Beschreibung
Ifdnr N 6 Lfd. Nummer
Jahr N 4 Jahresangabe
Grund C 15 Abwesenheitsgrund
Anzahl N 3 Anzahl der Tage

Index on Ifdnr

tag Ifdnr

Index on str(lfdnr,6)+str(jahr,4)+grund tag idx2




Feiertag.dbf

Feld Typ | Lénge | Beschreibung

Datum D 8 Datum

Bez C 15 Bezeichnung des Feiertages
Farbe N 10,0 | Farbe, die fiir den Feiertag vergeben wurde
Index on datum tag datum

Graphen.dbf

Feld Typ | Lénge | Beschreibung

Graphname C 30 Name

Olegraph (0] 4 Diagramm-Objekte

Grp.dbf

Feld Typ | Lénge | Beschreibung

Grpnr N 6,0 Lfd. Nummer

Gruppe C 25 Gruppennamen

Index on grpnr tag grpnr

Index on upper(gruppe) tag gruppe




Grund.dbf

Feld Typ | Lénge | Beschreibung

Grundnr N 6,0 Lfd. Nummer

Grund C 15 Grund der Abwesenheit

Grundfarbe N 10,0 | Farbe die dem Grund zugewiesen wurde

Index on grundnr

Index on upper(grund)

tag grundnr
tag grund

Kalender.dbf

Feld Typ |Lénge | Beschreibung

Lfdnr N 6,0 Lfd Nummer des Mitarbeiters

Datum D 8 Datum der Abwesenheit

Grundnr N 2,0 Lfd. Nummer (z. Z. nicht aktiv)

Grund C 15 Grund der Abwesenheit

Grundfarbe N 10,0 Farbe die dem Grund zugewiesen wurde
Wert N 3,1 z. Z. nicht aktiv

Info C 200 Text, der evtl. hinzugefiigt wird
Vertrlfdnr N 6,0 Lfd. Nummer des Vertreterts (aus Mitarb.dbf)
Genehmigt L 1 Abwesenheit genehmigt.

Username C 30 Benutzername

Index on lfdnr tag Ifdnr

Index on datum tag datum

Index on str(lfdnr,6)+dtos(datum)

tag idx3
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Mitarb.dbf

Feld Typ | Lénge | Beschreibung

Lfdnr N 6,0 Lfd Nummer

Personalnr C 10 Personalnummer

Nachname C 30 Name des Mitarbeiters

Vorname C 30 Vorname des Mitarbeiters

Kuerzel C 3 Kirzel des Mitarbeiternamens

Abteilung C 25 Zugehdorige Abteilung

Tel C 15 Telefonnummer (Durchwahl)

Email C 30 E-Mail Adresse

Info C 200 Info zum Mitarbeiter

Vertrlfdnr N 6,0 Standardvetreter (Lfd. Nummer aus Mitarb.dbf)
Bild C 200 Pfadangabe, in der das Bild abgelegt wurde
EinDatum D 8 Eintrittsdatum

AusDatum D 8 Austrittsdatum

Deaktiv L 1 Mitarbeiter ausgeschieden

Anrede C 10 Anrede

GebDatum D 8 Geburtsdatum

Index on lfdnr tag Ifdnr

Index on kuerzel tag kuerzel

Index on abteillung
Index on upper(nachname)  tag nachname

tag abteilung

Mitgrp.dbf

Feld Typ |Lénge |Beschreibung

Lfdnr N 6,0 Lfd Nummer

Gruppe C 25 Zugeordnete Gruppe

Index on str(lfdnr,6)+upper(gruppe) tag Ifdnr
Index on upper(gruppe)+str(lfdnr,6) tag gruppe
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