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1 Einleitung

Mit Hilfe des Ferien- und Absenzkalenders haben Sie jederzeit eine schnelle Ubersicht der Absenzen aller
Mitarbeiter resp. einer Abteilung oder Teams. Hier kdnnen Ferientage (Urlaubstage), Kompensationstage,
Krankheits- und Unfalltage, Kurse und mehr eingetragen werden. Im Gegensatz zu Outlook wird im Ferien-
kalender ein ganzes Jahr auf einen Blatt abgebildet. Jeder Mitarbeiter tragt generell seine Absenzen selber
ein. Pro Tag steht ein Feld (Variante A) oder zwei Felder (Variante B) zur Verfligung. Mit nur wenigen Maus-
klicks ist ein neuer Eintrag erstellt. Dank dem Einsatz von persénlichen AutoFiltern ist die Darstellung fur
jeden Benutzer individuell konfigurierbar. Der Kalender eignet sich fir kleine Teams mit wenigen Mitarbeitern
genauso wir fir eine ganze Abteilung.

Der Ferienkalender kann auch als einfachen Pikett- oder Dienstplan verwendet werden.

Features:

 Ubersichtliche Darstellung mit farbigen Balken, Kennzeichnung fiir halbe Tage und Kommentare.

e Samstag, Sonntag und Feiertage werden farblich hervorgehoben. (Auch ausschaltbar).

o Der Kalender ist mit wenigen Mausklicks fur das nachfolgende Jahr angepasst.

o Feiertage konnen frei eingetragen werden. Zusatzlich steht ein Assistent zur Verfiigung, mit welchem
kirchliche und nationale Feiertage eingetragen werden kénnen.

¢ Jeder Benutzer kann individuell den AutoFilter und die sichtbaren Spalten festlegen.

e Beim Offnen des Kalenders wird der aktuelle Tag in der “eigenen Zeile* selektiert.

e Programmunterstutztes Hinzufiigen und Léschen von Personen.

e Zwei Betriebsarten: Es haben entweder alle Personen Administrationsrechte oder nur einige wenige
Personen verwalten den Kalender.

¢ Im normalen Modus kann jeder Benutzer nur seine "eigene" Zeile mutieren. Dies ist ein Schutz, damit
nicht versehentlich die Ferientage beim Arbeitskollegen eingetragen werden.

o Statistik der eingetragenen Absenztage pro Absenzart; auf Jahres- und auf Monatsbasis.

o Die Texte fur die Absenzarten kénnen an die eigenen Bedurfnisse angepasst werden. Max. 12 oder 24
verschiedene Absenzarten. (Je nach verwendeter Vorlage)

o Jahresibersicht pro Mitarbeiter welche auf einer A4-Seite Platz hat.

o Assistent, welcher das Blatt fiir den Ausdruck optimiert. (Wahl des Monats resp. Quartals, Einstellung des
optimalen Zoomfaktors).

o Kalender kann einfach auch als PDF-File gespeichert werden.

e Daten der Version 4.x und 5.x und 6.x kbnnen importiert werden.

e Code ist signiert.

2 Das wichtigste in Kirze

¢ Der Ferienkalender besteht aus einem Excelfile und der Ferienkalender-Software. Ab der Version 5 gibt
es zwei Excelfiles, eines mit einer Zelle pro Tag (Typ A) und eines mit zwei Zellen pro Tag (Typ B). Im
Kapitel 5 Absenzen eintragen sind die Vor- und Nachteile der beiden Typen erklart. Ab der Version 6 gibt
es nochmals zwei Vorlagen mehr, ndmlich mit max. 12 resp. max. 24 verschiedenen Absenzarten.
12A = max. 12 Absenzarten, 1 Zelle pro Tag
12B = max. 12 Absenzarten, 2 Zellen pro Tag
24A = max. 24 Absenzarten, 1 Zelle pro Tag
24B = max. 24 Absenzarten, 2 Zellen pro Tag

o Fur die Installation steht ein normales Setup (Admin-Setup; bendtigt Admin-Rechte) und ein Setup fir
Benutzer mit eingeschrankten Rechten zur Verfugung.

e Wenn das Programm nicht mit dem Admin-Setup installiert wurde, so muss eventuell nach der Installation
Excel noch fur die Verwendung des Ferienkalenders konfiguriert werden. Details finden Sie im Kapitel
Makrosicherheit ab Seite 29.

o Den Ferienkalender finden Sie unter "Eigene Dateien\Ferienkalender" resp. eine Kopie davon im
Programmverzeichnis, wo der Kalender installiert wurde. (Normalerweise ist dies
c:\Programme\DeltaVision\Ferienkalender6).
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e Es gibt zwei Betriebsarten: Alle Benutzer kénnen den Kalender Administrieren (Standard) oder nur
einzelne "Kalender-Administratoren" kénnen Benutzer einrichten. Mehr dazu im Kapitel Programm-
Einstellungen ab Seite 16.

Das Initial Administratorpasswort lautet deltavision.

¢ Alle Funktionen finden Sie auf dem Register "Absenzkalender"

Mustermappe_V4.0.xlsm - Microsoft Excel
— Absenzkalender Start Einfugen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht
Allgemein ~ “W= AutoFilter anwenden Administration = J]_| Statistikspalten . . I
_:I Spalten ein-/ausblenden ‘ﬂ AutaFilter speichern &4}, Hinzufdgen UJE] Statistik aktualisieren
, . Loschen Ferien Ferien Urlaub M
ﬁKammentarhearheiten ‘i AutoFilter aufheben 3.:, Laschen tﬁjFur Ausdruck optimieren prov.
Allgemein ] Filter Administration (]

¢ Die meisten Zellen sind geschiitzt, damit der Kalender nicht aus Versehen "zerstort” wird. Um weitere Mit-
arbeiter im Kalender aufzunehmen mussen Sie darum tber das Icon Hinzufligen in der Gruppe
Administration zuerst die Zeile fur den Mitarbeiter eréffnen. (Kapitel Neue Mitarbeiter erfassen ab Seite 7)

o Mit dem grau/weisen Icon werden bestehende Eintragungen geldscht, mit den farbigen Icons werden ent-
sprechend Ferien, Militér, Kurs etc. eingetragen. Zuerst die Tage markieren und dann auf das Icon
klicken.

e Wenn Sie mehrere Tage markieren, wo dazwischen ein Feiertag oder ein Wochenende liegt, so werden
die Wochenenden (orange markiert) nicht eingefarbt. Wenn Sie trotzdem an einem solchen Tag eine
Absenz eintragen wollen, so markieren Sie nur eine einzelne Zelle und klicken dann auf das Absenz-Icon.

e Vorsicht beim Sortieren: Excel erkennt die Uberschrift nicht immer. Stellen Sie sicher, dass die Checkbox
"Datenbereich enthélt Uberschrift" aktiviert ist, bevor Sie die Sortierung starten.

Bei der Variante A (1 Zelle Pro Tag) kann bei aktivierter Unterstiitzung fir halbe Tage nicht mehr sortiert
werden. Grund: Excel sortiert die diagonalen Linien (symbolisieren einen halben Tag) nicht mit.

e Das Passwort um den Blattschutz aufzuheben benétigen Sie fur die Standardanwendung nicht, meist liegt
dann ein Benutzerfehler vor. Ausnahme: Sie mdchten selber weitere zusatzliche Spalten hinzuflgen.
Kontaktieren Sie uns in diesem Falle, Sie erhalten dann das Passwort sowie weitere Infos zum Anpassen
des Kalenders.

3 Installation
3.1 Setup

Fir die Installation fihren Sie das Setup aus. Sie benétigen dazu Administrationsrechte. Ab der Version 4.0
gibt es auch ein Setup, welches Sie auch als Benutzer ohne Administrationsrechte installieren kénnen. Dies
installiert jedoch die Programmdateien nur fir den angemeldeten Benutzer. Generell sollte immer wenn
mdoglich das Admin-Setup verwendet werden.

Bei der Installation kann gewahlt werden, ob die Exceldateien auch installiert werden soll. Es geniigt, wenn
dies eine Person macht, die anderen Mitarbeiter missen nur die Programmdateien installieren.

Das Installationsprogramm legt die Dateien Ferienplanung_12A.xlsm, Ferienplanung_12B.xlsm
Ferienplanung_24A .xIlsm und Ferienplanung_24B.xIsm im Verzeichnis Eigene Dateien / Ferienkalender
an. Eine Kopie davon wird noch im Programmverzeichnis abgelegt, da das File unter Eigene Dateien nur flr
die Person, welche das Programm installiert hat, zur Verfugung steht. (Weitere leere Excelmappen kénnen
auch von der Webseite heruntergeladen werden).

In der Regel wird der Ferienkalender von einer Person zuerst vorbereitet (alle Mitarbeiter eintragen,
Programmeinstellungen vornehmen, Lizenz-Nr eintragen etc.) und dann auf ein Netzlaufwerk kopiert und so
allen Mitarbeitern zur Verfugung gestellt.

Wichtig: Auch wenn das Excelfile selber via Netzlaufwerk allen Mitarbeitern zur Verfiigung gestellt
wird, muss die Software auf jedem Mitarbeiter-PC installiert werden, damit der Kalender korrekt
funktioniert.
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Sie dirfen die Software auf so vielen PCs installieren wie Sie mdchten, die Lizenz richtet sich ausschliesslich
nach der maximalen Anzahl Mitarbeiter die im Kalender erfasst werden kénnen.

Tipp:

Wenn nur wenige Personen Eintragungen vornehmen durfen, aber sehr viele Personen Einblick in den
Kalender haben missen, so kann dies am einfachsten Uber die Berechtigungen im Filesystem gel6st
werden. Erstellen Sie einen Ordner auf dem Netzlaufwerk wo der Kalender abgelegt wird. Geben Sie allen
Mitarbeitern Leserecht - aber nur den "Kalenderadministratoren" auch Schreib- und Léschrecht auf dem
Ordner.

Im Kalender selber kdnnen Sie dann die Option "Alle Benutzer sind Kalenderadministratoren” aktiviert
lassen.

Weitere Infos zur Installation und Vergabe von Rechten sind in diesem Dokument beschrieben:
http://www.excel-ferienkalender.ch/download/Ferienkalender_Installation.pdf

3.2 Erster Start / Kalender vorbereiten

Offnen Sie nun den Kalender. Es erscheint der Dialog zur Eingabe der Lizenz-Nr.

x|
Delta

Vision

Ferien- und Absenzkalender

Sie konnen digze Testverzion noch bis zum 2. April 2009 nutzen.
Sie haben 30 Benutzerlizenzen zum Testen zur Werfliguna.

WWenn Sie bereits im Besitz eines Lizenzzchliiszels sind, zo tragen Sie diezen bitte ein.

Lizenz-Code:

Lizenziert fiir:

I Lizenz akbviersn |
Weiter testen |

Sie kénnen den Kalender wéhren 30 Tagen im vollen Funktionsumfang testen. Fur die Tests kénnen bis zu
30 Mitarbeiter erfasst werden. Die Anzahl Mitarbeiter der Vollversion richtet sich nach den gekauften
Lizenzen. Sonst besteht kein Unterschied zur Testversion.

Wenn Sie bereits eine Lizenz erworben haben, so geben Sie bitte die Lizenz-Nr sowie die beiden Zeilen des
Lizenznehmers ein und klicken dann auf "Lizenz aktivieren". Wenn Sie noch keine Lizenz-Nr haben, so
klicken Sie auf den Button "Weiter testen".

Wenn dieser Dialog nicht erscheint, so haben Sie entweder bereits eine Vollversion oder Excel muss noch
fur die Verwendung des Ferienkalenders konfiguriert werden. Auf jeden Fall sollte nun auch die Menduleiste
"Absenzkalender", gleich links von der "Start"-Symbolleiste sichtbar sein. Wenn dies nicht der Fall ist, lesen
Sie bitte die Anweisungen im Kapitel 14 Makrosicherheit ab Seite 29 resp. Kapitel 16 Tipps zur Fehlersuche
ab Seite 32.

Beim ersten Start erscheint ein kleiner Assistent, welcher Sie gleich als Administrationsperson im Kalender
eintragt.
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;"j.- Erster Start il

Dieser Assistent hilft ihnen beim ersten Start
des Absenzkalenders.

Fiirwelches Jahr soll der Kalender

eingerichtet werden 7 Nur die Jahreszahl |2[|1 i
wierstellig eingeben.

[h %aormame: IHans

[ht Machnarme: |Muster

Im zweiten Schritt kbnnen Sie noch die gewiinschten Feiertage eintragen. Der Assistent berechnet die
kirchlichen Feiertage fiir das gewahlte Jahr automatisch. Wie Sie regionale Feiertage eintragen ist weiter
unten beschrieben.

Feiertage fiir das Jahr 2010 eintragen x|

Assistent zum Eintragen von allgemeinen und
kirchlichen Feiertagen

¥ &lle bereits eingetragenen Feiertane zuerst [Hechen

— Feiertage
[¥ Meujshrstag [1. Januar] [v Mationalfeiertag Schweiz (1. August]
[~ 2 Januar [ Maria Hirmmelfaht [15. August)
¥ Karfreitag [2. April] [~ Mationalfeiertag Deutzchland (3. Oktober)
[¥ Dstersonntag [4. &pril] [~ Mationalfeiertag Ostemreich [26. Oktober]
[¥ Dstermontag [5. &pril) [ illerheiligen [1. Movemberk
[¥ Tag der &rbeit [1. kai) [~ Maria Empfangnis (3. Dezember)
[ wifahirt (13, Mai) [~ Heiliger &bend [24. Dezember)
[¥ Pfingstzamstag [22. Mai) v weihnachtstag [25. Dezember]
[¥ Plinstsonntag [23. Mai) [¥ Stephanstag [26. Dezember)
[¥ Pfingstmontag [24. kai) [~ Silvester [31. Dezember)
[~ Fronleichnamn [3. Juni)

Sie konnen noch weitere Feiertage direkt in der Feiertagszeile [Zeile 8] am enstprechenden
Tag eintragen. Unter den Optionen die Feiertagszeile einblenden und anschliessend am
gewiinzchten Tag ein "F" eintragen. Sie konnen so0 auch eingetragene Feiertage wieder
loschen.

Eintragen I Abbrechen

Zum Abschluss wird noch ein Dialog mit den wichtigsten Infos angezeigt.
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4 Neue Mitarbeiter erfassen

Als erstes missen Sie nun die Mitarbeiter erfassen. Klicken Sie auf die erste leere Zeile direkt unter den
Spaltenbeschriftungen resp. unter der letzten bereits eingetragenen Person. (Es ist egal, ob Sie die ganze
Zeile selektieren oder nur eine einzelne Zelle).

Wabhlen Sie nun in der Symbolleiste in der Gruppe

S o F ot palley Administration den Befehl Hinzufligen. Es wird eine

& Hinzutugen | ([ Statistik aktualisieren neue Zeile hinzugefigt.
&L Laschen ,:‘,ij Far Ausdruck optimieren
Administration ]

Wenn Sie schon viele Mitarbeiter erfasst haben und nachtréaglich eine Zeile einschieben méchten, so
selektieren Sie einfach die gewiinschte Zeile und wahlen dann den Befehl Hinzuzufiigen. Die bestehenden
Zeilen werden nach unten verschoben.

Tipp: Wenn Sie gleich mehrere Personen hinzufiigen méchten, so selektieren Sie so viele Zeilen wie Sie
Personen hinzufligen mdchten.

Fullen Sie nun die einzelnen Felder aus. Bei kleinen Firmen wird man ev. nur das Team, nicht aber die
Organisationseinheit (OE) eintragen. Auch die Personal-Nr und der Rang sind sicher Felder, die nur in
grosseren Firmen benotigt werden. Generell gilt: Fiullen Sie die Felder aus die Sie benétigen. Der Name
muss aber zwingend ausgefullt werden. Achten Sie darauf, dass Sie in lhrer Liste keine kompletten
Leerzeilen haben. Der AutoFilter und das Sortieren funktionieren sonst nicht mehr korrekt.

(Wenn Sie zwecks Abstand eine Leerzeile haben mdéchten, So kénnen Sie in dieser Zeile nur beim Namen
ein ~ oder sonstiges Zeichen eingeben).

Sie durfen die Zellen auch beliebig formatieren um z.B. die Teamzusammengehdrigkeit oder den Team-
leader hervorzuheben. (Farben, Fett, Kursiv, Schriftgrésse etc.)

4.1 Spalte Rang

In diesem Feld kann der Rang (Mitarbeiter, Vorgesetzter, Abteilungsleiter etc.) festgehalten werden. Bei
vielen Mitarbeitern kann Ihnen diese Spalte beim Sortieren der Liste helfen. (Siehe auch den Tipp dazu

weiter unten). Sonst hat dieses Feld aber keine Bedeutung.

Tipp: Sie kdnnen die Spaltenuberschrift &ndern und so diese Spalte fur etwas ganz anderes verwenden.

4.2 Spalte Team und Spalte OE (Organisations-Einheit resp. Abteilung)

Diese beiden Spalten werden primar verwendet, wenn viele Mitarbeiter im Kalender verwaltet werden. So
kénnen Sie einfacher Gruppieren, Sortieren und mit dem AutoFilter arbeiten.

Tipp: Sie kénnen die Spaltenuberschrift &ndern und so diese Spalten auch fur etwas ganz anderes ver-
wenden.

4.3 Spalte Personal-Nr

Dieses Feld ist vorgesehen fur zukinftige Ausbaumaoglichkeiten. Im Moment dient dies nur zur Info und wird
in der Regel nicht ausgefllt.
Tipp: Sie kdnnen die Spaltenuberschrift &ndern und so diese Spalte fur etwas ganz anderes verwenden.

4.4  Spalte Pensum

Tragen Sie in dieser Spalte das Arbeitspensum (Beschéftigungsgrad) des Mitarbeiters ein. Die Information
hier kann bei der Berechnung der Statistik (Anzahl Ferientage, etc.) verwendet werden. Weitere Details dazu
finden Sie im Kapitel 7 Absenz-Statistik auf Seite 20.
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4.5 Spalte Login

Hier wird das Login des Mitarbeiters (Anmeldung an den PC) eingetragen. Wenn Sie unsicher sind wie ihr
Login lautet, so kénnen Sie sich dies im Meni Administration / Login anzeigen... anzeigen lassen.
Diese Information muss zwingend vorhanden sein, wenn der Ferienkalender im geschitzten Modus be-
trieben wird. Lesen Sie mehr dazu im Kapitel 6 Programm-Einstellungen.

Auch im Modus "Alle Benutzer haben Admin-Rechte" wird das Login von der Software benétigt, um beim
Offnen des Kalenders automatisch "lhre" Zeile zu selektieren.

4.6 Spalte Admin

Fur alle Personen welche den Ferienkalender administrieren muss in dieser Spalte ein x eingetragen
werden. (Es kann auch etwas anderes eingetragen werden, sobald die Zelle nicht leer ist, bekommt der
Mitarbeiter den Status "Ferienkalender-Administrator"). Nur wenige Personen sollten den Kalender
administrieren. Lesen Sie mehr dazu im Kapitel 6 Programm-Einstellungen.

4.7 Spalten Reservel..Reserve3

Diese Spalten konnen Sie individuell nutzen. Die Spaltenbezeichnung Reservel etc. darf Giberschrieben
werden. Wenn Sie die Spalten nicht benétigen, dann einfach ausblenden.

4.8 Tipps zum Sortieren

Generell kénnen Sie die Personen direkt an der "richtigen" Stelle einflgen. Oft ist es aber bequemer, alle
Personen zuerst zu erfassen und nachtréglich zu sortieren. Gerade fir diesen Fall wurde die Spalte "Rang
geschaffen. Hier kdnnen Sie die Hierarchiestufe festlegen.

Beispiel:
Mitarbeiter = 0

Teamleiter = 1
Abteilungsleiter =2

Wenn Sie viele Mitarbeiter im Ferienkalender flihren, so werden Sie vermutlich auch die Spalte OE
(Organisationseinheit oder Abteilung) verwenden. Tragen Sie dann bei den Abteilungsleitern in der Spalte
Team z.B. ein "~" ein, so féllt das Sortieren einfacher. (Dieses Zeichen kommt beim Sortieren ganz am
Anfang, also noch vor dem "A").

¢ Kilicken Sie nun eine beliebige Zelle innerhalb des Kalenders an; also z.B. den ersten Namen.
e Waéhlen Sie nun aus dem Befehl Administration / Personen sortieren...

1351 Ebene hinzufligen >< Ebene |Gschen =2 Ebene kopieren | r % optonen.. | W Daten haben Oberschriften

Spalte Sortieren nach Reihenfolge

Sartieren nach IOE vI I'\-'-;erte TI IF-. his 7 TI
Dann nach ITeam j I'-.-'-;erte j IF-. bis Z j
Dann nach IRang j IWEHE j |Ha|:h Gréfie (absteigend) j
Dann nach IHachnamE j I'-.-'-a'erte j IF-. bis Z j
Dann nach I'-;'u:urname j I'-.-'-a'erte j IF-. bis Z j

Abbrechen |
F
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e Achten Sie darauf, dass die Option "Datenbereich enthalt Uberschrift" aktiviert ist.

e Wenn Sie die Sortierreihenfolge wie oben wéhlen, So haben Sie die Mitarbeiter nach Abteilung und Team
gruppiert. Weiter steht in jedem Team der Teamleader am Anfang, dann folgen alphabetisch die Team-
mitglieder.

e Die Sortierung wird nur auf die sichtbaren Zeilen angewendet. Am besten also zuerst den AutoFilter auf-
heben und dann erst sortieren. (Es sei denn, Sie wollen bewusst nur die sichtbaren Zeilen neu sortieren).

Anmerkung: Das Icon Unter Administration / Personen sortieren ist nicht sichtbar, wenn Sie ein File vom
Typ A (also nur auf ganze Tage genau; 1 Zelle pro Tag) getffnet haben und in diesem File unter
Administration / Optionen die Checkbox Unterstiitzung fiir 1/2 Tage aktivieren angekreuzt ist.

Die Sortiermdglichkeit wird dann vom Programm deaktiviert, da Excel Zellen mit diagonalen Linien (so
kennzeichnen wir einen halben Tag) nicht mitsortieren kann.

Abhilfe: Entweder von Hand am richtigen Ort einsortieren oder auf den Typ B umsteigen. Die Daten kénnen
von einem A-File in ein B-File importiert werden. Details im Kapitel 13 Daten importieren auf Seite 28.
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5 Absenzen eintragen

Laschen Ferien Ferien Urlaub Militar Kurs Komp. Krank Unfall
prov.

wl

Absenzen

Um eine Absenz wie z.B. "Ferien" einzutragen gehen Sie wie folgt vor:

o Markieren Sie die entsprechenden Tage.
¢ Klicken Sie auf das dazugehdérige Icon in der Symbolleiste.

Der markierte Bereich wird eingefarbt und allenfalls auch beschriftet. (Werden nur wenige Tage markiert,
wird kein Text eingeflgt). Sie haben aber immer die Méglichkeit, selber einen Text einzugeben resp. den
automatisch eingefligten Text anzupassen. Auch kénnen Sie nachtréglich die Formatierung andern. Sie
kénnen spezielle Absenzen auch in einer eigenen Farbe eintragen.

Um bereits eingefarbte Zellen wieder zu I6schen verwenden Sie das erste grau/weisse Icon.

Tipp: Die Samstage, Sonntag und Feiertage sind normalerweise orange eingefarbt. Um auch an einem
solchen Tag eine Absenz eintragen zu kénnen darf nur eine Zelle markiert. Siehe auch unter Kapitel 6.3 auf
Seite 18.

5.1 Unterstltzung fir halbe Tage

Ab der Version 5 gibt es zwei Excel Files fur die Erfassung der Absenzen:
e Typ A, mit einer Zelle pro Tag (wie bisher)
e Typ B, mit zwei Zellen pro Tag (neu)

Beide Varianten haben Ihre Vor- und Nachteile, welche nachfolgend kurz erlautert werden:

Bei der Variante A wird ein halber Tag mit einer diagonalen Linie in der Zelle symbolisiert. Von links oben
nach rechts unten entspricht einem Vormittag, von links unten nach rechts oben entspricht einem Nach-
mittag.

Nachteile:

¢ Am Vormittag kann nicht eine andere Absenz als am Nachmittag eingetragen werden.

e Es kann nicht mehr sortiert werden. Leider sortiert Excel nur die Texte und Farben mit; die diagonalen
Linien bleiben aber stehen. Somit ware nach dem Sortieren die halben Tage beim falschen Mitarbeiter
zugeordnet. Aus diesem Grund wird die Option Mitarbeiter sortieren deaktiviert, sobald man die Unter-
stutzung fur halbe Tage aktiviert.

Vorteile:
¢ Kompakte Darstellung, welche auch beim Ausdruck wenig Platz bendtigt.

Bei der Variante B mit zwei Zellen pro Tag gibt es keine diagonalen Linien, somit kann auch immer
problemlos sortiert werden. Weiter kann man am Vormittag eine andere Absenz als am Nachmittag ein-
tragen. Einziger Nachteil: Darstellung benétigt mehr Platz, womit beim Ausdruck entweder alles kleiner ist
oder weniger Tage auf einem A4-Blatt Platz finden.

Sofern fur Sie halbe Tage nicht von Interesse sind, sollten Sie mit der Variante A arbeiten. Ansonsten ist

zwischen den Vor- und Nachteilen abzuwégen. Sie kdnnen auch mit der Variante A starten und spéter die
Daten in das File Typ B importieren. (Nicht aber umgekehrt!)
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Einstellung, sofern Sie mit der Variante A % Tage verwenden wollen:

sichtigt.

o Unter Administration / Optionen... die Unterstltzung fur ¥z Tage
----- aktivieren. Erst dann ist die Listbox "Ganzer Tag" sichtbar.

; Bei der Berechnung der Total Absenztage wird dies ebenfalls bertck-

Absenz eintragen: Zuerst die entsprechenden Tage markieren, dann wahlen ob ganzer Tag oder Vormittag
oder Nachmittag und dann auf das farbige Icon klicken.

Anmerkung: Als Kalenderadministrator legen Sie zu Beginn fest, ob in lhrer Firma halbe Tage benétigt
werden oder nicht. Nur Administratoren kdnnen die Unterstiitzung ein- resp. ausschalten.

5.2

Die vorgegebenen Absenzarten kénnen auf die
Bedurfnisse in Ihrer Firma angepasst werden. Es
stehen max. 12 resp. 24 Absenzarten zur
Verfligung.

Absenzarten anpassen

Die erste Absenz sollte jedoch immer nur fr
Ferien verwendet werden, da hier bei der Statistik
auch noch eine Spalte fir das Startguthaben und
eine Saldospalte vorgesehen ist.

(Unsere Nachbarn in Deutschland und Osterreich
werden natirlich den Text "Ferien" in "Urlaub"
andern)

Sofern Sie nicht alle Rubriken benétigen, so
lassen Sie die Eingabefelder einfach leer, das
Icon auf der Symbolleiste wird dann ausge-
blendet.

Nur Kalenderadministratoren konnen die Rubriken
andern!

Um die Farbe der Absenz zu &ndern klicken Sie
auf das farbige Icon. (Links-Klick andert die
Hintergrundfarbe, ein Rechts-Klick die Textfarbe).

V6 Seite 11 /33

Absenzen anpassen

S

Ahbsenzarten

Kirzel Eintrag fur Zelle Beschreibung fur Legende

’? |Ferien |Ferien definitiv
’? |Ferien prov. |Ferien provisorisch
W |Urlaub |UnbezahlterUlIauh
. [MI [Miltar | ilitar Zivildienst
w W |Kurs |Kurs
W [Komp. |Kompensation
. W |Krank |Krankheit
ER [Un [Unfal [Unt=i
’W [ |Reserve 1

| |F|esen-'32
GEl Rz | |Reserve 3
’W [ |Rreserve 4

[~ Grosze lcons

Anmerkungl: Wenn das Kiirzel leer ist, wird das Symbal im Meniiband nicht angezeigt.

Check Pensum

-

o o o S S N (S

Anmerkung?: Wenn "Check Pensum' akbiviert ist, so wird bei der Berechnung der Statistik die

Anzahl Tage mit dem Arbeitzpensum multipliziert. Eeispiel; Bei einem 80% Pensum und 10
eingetragenen Ferentagen wird in der Statistik nur 8 T age ausgewiesen.

Anmerkungd: Um die Farbe zu andem auf das Farblcon klicken. [Rechtzklick oder
Contral-Klick um die Testfarbe zu andem)

Alle Farben auf die Standardwerte zuriicksetzen

Ok Abbrechen
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5.3 Berechnung der Statistik bei Teilzeitmitarbeitern

Um die Berechnung der Anzahl Ferientage resp. Feriensaldo bei Teilzeitmitarbeitern zu erleichtern und an
die Gepflogenheiten in den verschiedenen Unternehmungen anzupassen wurde mit der Version 5 die Spalte
Pensum sowie die Checkbox Check Pensum bei den Absenzarten eingefiihrt. Konsultieren Sie bitte auch lhr
Firmenreglement.

Nachfolgendes Beispiel soll die Zusammenhange erklaren und die verschiedenen Berechnungsmethoden
aufzeigen. Beide Varianten fiihren schlussendlich zum gleichen Ergebnis; wenn alle Ferien aufgebraucht
sind, zeigt das Saldo 0 an.

Beispiel:
In der Firma X betragt das Ferienguthaben 20 Tage pro Jahr fur einen Mitarbeiter mit einer 100% Anstellung.
Es wird Montag bis Freitag, je 8 Stunden gearbeitet.

Variante 1 - Pensum wird nicht berlicksichtigt

Der Mitarbeiter Fritz Miller hat einen Beschéaftigungsgrad von 80% und arbeitet jeweils von Mo-Do. Am
Freitag hat er frei.

In der Start-Spalte (K) wird statt 20 nur 16 Tage eingetragen. Wenn Herr Muller eine Woche in den Ferien ist
(Mo-Fr) tragt er aber nur an vier Tagen (Mo-Do) Ferien ein. Check-Pensum wird NICHT aktiviert; der Eintrag
in der Spalte Pensum wird nicht berticksichtigt. In der Statistik wird dann als Saldo 12 Tage ausgewiesen;

¥ seiner Gesamtferienzeit steht somit noch zur Verfiigung.

C D E K| L | M| Q |BlB.BHELBNBNBIBFBCBRE:BIBLBVBYBXBYB2CHC

5

- . DD DD D000 D 0000000000
?-ErlenundAhSEHZEHZGMt O IRt ] v oo e ol ] o o o ] v

R BE - BE - T S e

] n ;E-'i e ESLEEEEESLEEEEESLEEE
g Machnam * Vorna = Pensu*m‘-f\*m*wmhmmE:ﬂEiEEtEEE
10 |Muster Max 100%: 20:15: 5 ¢ 2 ien
11 Maller Fritz B0%:16:12: 4 : 2
13

Bei Ferien wie auch bei Kurs wurde Check Pensum nicht aktiviert

Variante 2 - Pensum wird bericksichtigt

Der Mitarbeiter Hans Huber hat einen Beschaftigungsgrad von 80%, arbeitet aber an jedem Tag (Mo-Fr),
dafur aber nur 6.4 Stunden pro Tag.

In der Start-Spalte (K) wird wie bei Herrn Huber 16 Tage eingetragen. Auch Herr Huber macht eine Woche
Ferien und tragt dies entsprechend Mo-Fr ein. Da Check Pensum aktiviert ist, werden die 5 Tage Ferien
noch mit 80% multipliziert und in der Totalspalte (M) darum nur 4 Tage ausgewiesen. Entsprechend betragt
sein Saldo noch 12 Tage was wiederum ¥ seiner Gesamtferienzeit entspricht.

c D E K| L |M|Q ||BIB.BHELBNBNBIBABLBREBIBLB\BYBXBYBACHC

5

. ; T 000000000000 D CHCHC
?-ErlenundhbsenZEHZUh: L IR s ] v o oo T o o ] [ e

Gi= = = |iigie R T e = -

g in 5-’3 ] EDDI_L%D%EEESI_TEL%ED I_L%L-?:lé
9 Nachnam: - {Vornal - PensuvM*-NW*'ﬂmhmm?—:ﬁﬂi =22E
10 Muster Max 100%: 20:15: 5 ¢ 2 i
11 Huber Hans B0%:16:12: 4 ¢ 2
12

Bei den Ferien wurde Check Pensum aktiviert, nicht aber bei Kurs.
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x
—&bzenzarten
Furzel Eintrag fur Zelle Bezchreibung fur Legende und Tooltip Check Penzum
. IFE IFerien IFerien v
|:| |FE IFerien Proe. IFerien Provizarizch r
|:| ILILI ILIrIauI:u ILInI:uezahIter rlaub r
B [wr [t [Militar/Zivildienst r
. IKLI IKurs IKurs r

Unter Administration / Optionen kénnen Sie die Absenzarten anpassen.

Beide Modelle sind in der Praxis verbreitet, entscheiden Sie selber, welches besser zu lhrer Firma passt.
Wichtig: Sie mussen sich aber auf eine Variante festlegen, die dann fir ALLE Mitarbeiter gilt. (Es kann also
nicht individuell fir jeden Mitarbeiter eine Variante festgelegt werden).

Sie kbnnen aber pro Absenzart bestimmen (mittels Check Pensum), wie das Total der Absenztage
berechnet wird. So kénnen Sie beispielsweise definieren, dass bei den Absenzen Ferien, Militar, Krankheit
und Unfall der Beschaftigungsgrad bertcksichtigt wird, bei Kursen und anderen Absenzen aber das Total
der eingetragenen Tage ohne Beriicksichtigung des Pensums berechnet wird.

Tipp zum Start-Wert (Guthaben Anfangs Jahr)

In der Praxis kommt es relativ haufig vor, dass ein Mitarbeiter noch Ferientage vom Vorjahr Gbernimmt.
Beispielsweise 20 Tage + 3 Tage vom Vorjahr. Damit Sie auch spater noch nachvollziehen kénnen, wie viel
Gutenhaben vom Vorjahr tibertragen wurde tragen Sie nicht 23 Tage, sondern die Formel =20+3 in die
Zelle ein.

Nicht zu vergessen ist auch, dass das Total der Ferientage vom Alter des Mitarbeiters abhangt.

Problematik der Feiertage bei Teilzeit (Variante 2)

Bei der obigen Variante 2 entstehen Ungenauigkeiten, wenn der Teilzeitmitarbeiter fix nur an bestimmten
Wochentagen arbeitet. Dies liegt daran, dass die Feiertage nicht gleichmassig Giber die 5 Wochentage Mo-Fr
verteilt sind. Fur nachfolgendes Beispiel gehen wir davon aus, dass der Mitarbeiter bei einer 100%
Anstellung Total 20 Ferientage im Jahr hat. Die Uberlegungen hier beziehen sich nur auf die Ferientage,
aber Sie missen auch entscheiden, was z.B. bei einem Unfall- oder Krankheitstag einzutragen ist. (Mehr
dazu weiter unten).

Herr Eicher arbeitet 50% Teilzeit. Er hat aber keine fixen Arbeitstage, arbeitet also sowohl mal die erste
Wochenhélfte wie auch die zweite Wochenhélfte. Frau Hasler und Frau Hinnen arbeiten ebenfalls 50% und
teilen sich einen Job. Frau Hasler arbeitet immer Mo-Mi Mittag, Frau Hinnen jeweils Mi-Mittag bis Fr-Abend.
In der Regel verteilt man die Ferien Uber das ganze Jahr, damit wir es aber tbersichtlich darstellen und
zeigen kdnnen, tragen wir den grdssten Teil der Ferien gleich am Stlick im Januar ein. Weiter haben wie
zwei Feiertage erfunden (Fr. 14 Jan. und Do 27 Jan.). Dies kdnnte spéater im Jahr ja ein Karfreitag oder ein
Auffahrtstag sein.

Cc E K L M A‘AIAINAIAIA.AIA\AIAIAiAIAtA\AfA'A\A‘A‘A.‘A‘A.’ELB BBIBIB/B'B/BIB.BBIBIBBBIBBBBBBBBBBCCCCCCCCCCCCCC
2n und Absenzen = _g = Jan|Jan|Jan|Jan|Jan|Jan|Jan|Jan|Jan|Jan|Jan|Jan|Jan|Jan|Jan|Jan|Jan|Jan(Jan|Jan|Jan|Jan|Jan|Jan|Jan|Jan|Jan|Jan|Jan|Jan | Jan | Fe
gEESaSUMoD\MiDoFrSaSOMUD\M\DoFrSaSoMoD\M\DoFrSaSoMoDiM\DoFrSaSoMo[
Nachname - Pensu - JEEHBEHRE] 1 |2 (3[4 |5]6|7 /89 15|16 23|24 25|26 | 27| 28|29 (30|31 1
Derflinger 100% 20 3 17
0,0
Eicher 50% 10 1.5 8.5
0,0
Hasler 100% 10 1 9
0.0 _ _
Hinnen 100% 10 2 8 erie

Bei den Ferien wurde CheckPensum aktiviert.
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Wie wir sehen, hat Herr Derflinger nach den 4 Wochen noch ein Feriensaldo von 3 Tagen. Herr Eicher, der
50% arbeitet, hat noch 1.5 Tage Ferien zu Gute, was bei dem 50% Pensum gleichwertig ist.

Bei Frau Hasler und Frau Hinnen soll das Programm das Pensum fiir unsere Uberlegungen nicht beriick-
sichtigt und wir haben darum beim Pensum 100% eingetragen. Beim Startsaldo aber haben wir korrekt die
10 Tage eingetragen. Weiter haben wir wirklich nur die Ferientage eingetragen, wo die Damen nicht gear-
beitet haben. Daraus resultiert nun eine Differenz von einem Tag. Frau Hasler hat nun % Tag weniger als
Herr Eicher zu Gute, Frau Hinnen daflr ¥ Tag mehr. Dies liegt in unserem Beispiel einfach daran, dass
mehr Feiertage in der zweiten Wochenhalfte lagen.

Fazit: Wenn man also auch bei Teilzeitmitarbeitern die ganze Woche als Ferien markieren mochte, so ist die
ermittelt Saldo-Zahl eventuell nicht exakt.

Wichtig: Was ja eigentlich stimmen muss, ist die effektive Arbeitszeit die gleistet wurde. Die Sollarbeitszeit
kann einfach berechnet werden, namlich die Anzahl aller Arbeitstage im Jahr minus Anzahl Ferientage bei
100% Beschaftigungsgrad. Ein 50% Teilzeit-Mitarbeiter muss dann einfach genau die Halfte der ermittelten
Tage arbeiten. (Meist in Stunden berechnet).

Im Ferienkalender wird aber keine Arbeitszeit erfasst. Somit ist das ermittelte Ferienguthaben bei Teilzeit-
mitarbeitern nur ein Indikator, sofern das Pensum bericksichtigt wird. Es ist auch nicht die Idee des
Kalenders, die komplette Stundenabrechnung dariiber abzuwickeln, sondern es soll ein Planungs- und
Ubersichtstool bleiben.

Viele Firmen haben gleitende Arbeitszeit. Somit ist wiederum das Jahrestotal an Arbeitsstunden gegeben
und diese mussen geprift werden. Ob nun effektiv ein Tag mehr als Ferien oder Kompensationstag einge-
tragen wird ist dabei ja nicht mehr entscheidend, wichtig ist, dass das Arbeitstotal stimmt.

Ein weiteres Problem ergibt sich auch, wenn ein Teilzeitmitarbeiter krank ist oder einen Unfall hat. Ange-
nommen in unserem Beispiel ware Frau Halser an einem Montag und Dienstag krank. Bei einem Vollzeit-
Mitarbeiter wird dies fiir die Arbeitszeitermittlung berechnet, als ob er zwei Tage gearbeitet hatte. Welcher
Wert soll nun aber bei Frau Halser genommen werden? Auch zwei Tage, weil sie ja normalerweise an
diesen beiden Tagen arbeitet. Oder nur 1 Tag, weil sie ja nur zu 50% angestellt ist? Was wéare gewesen,
wenn Frau Halser an ihrem freien Tag (Do, Fr) krank gewesen ware? In der Regel wird man hier mit dem
Teilzeitwert, also einem Tag rechnen. Ich weiss aber auch von Firmen, wo es dann einfach Gliick oder Pech
ist, an welchen Tagen man Krank war resp. einen Weiterbildungstag hatte.

Fazit und Empfehlung:

Fur Unfall und Krank die Checkbox aktivieren, damit das Pensum fiir die Berechnung beriicksichtigt wird.
Unabhangig wie der Mitarbeiter arbeitet, werden dann immer die exakten Tage eingetragen wo ein Mit-
arbeiter einen Krankheits- oder Unfalltag hatte.

Bei den Ferien die Checkbox deaktivieren und nur die effektiven Ferientag eintragen. Damit trotzdem gut
ersichtlich ist, dass ein Mitarbeiter nicht anwesend ist, kann der Rest der Woche mit einer nicht verwendeten
Kategorie (im Beispiel oben grau) aufgefullt werden.

Weitere Infos zur Statistik und Auswertemdoglichkeiten finden Sie im Kapitel 7 Absenz-Statistik auf Seite 20.
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5.4 Kommentare hinzufigen

Sie kénnen zu jeder Zelle auch einen Kommentar hinterlegen. Da das Blatt

Allgemein = N . M . . . . .

: geschutzt ist kénnen Sie dafur aber nicht die Standardfunktion von Excel
] Spalten ein-/ausblenden verwenden, sondern missen den Kommentar ebenfalls Gber das Menl des
Zj Kommentar bearbeiten Absenzkalenders einfligen.

Allgemein L

Haclinmitta.g Ku|'§ Pl'oj.ekhm.anage-ment. i
im Buro 1022

Die Grosse des Kommentarzettels kann nicht nur Giber

den Dialog, sondern auch direkt mit der Maus geéndert
werden. Daflir miissen aber alle Kommentare sichtbar

sein.

Vorgehen:

Uber das Menii

Allgemein / Alle Kommentare ein-/ausblenden

alle Kommentare zuerst sichtbar machen. Jetzt kénnen
Sie wie gewohnt direkt mit der Maus den Kommentar
bearbeiten und die Grosse/Position &ndern.
Anschliessend die Kommentare wieder ausblenden.

Tipp:

Wenn Sie oft mit dem AutoFilter arbeiten kann es
passieren, dass die Kommentare plotzlich weit weg
von der Zelle angezeigt werden. Uber das Menii
Allgemein / Alle Kommentare neu ausrichten... lasst
sich dies per Mausklick wieder in Ordnung bringen.
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— K.ommentar

Wenn Sie im Kommentarfenster gar keinen Kommentar eingeben, wird ein
allenfalls bereits bestehender Kommentar geléscht.

Im Ment Allgemein finden sich auch noch die Befehle Kommentar
[6schen und Alle Kommentare ein/-ausblenden

|N achmittag K.urz Projektmanagement ;I
im Biiro 1022

[

— [arozze des Kommentarzettels
f* Automatisch

= Maruel
Breite Ir Hihe ISS—
Ok | Abbrechen |
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6 Programm-Einstellungen

Uber dem Menuipunkt Administration / Optionen gelangen Sie zu den Programmeinstellungen.

# Programm Einstellungen

— Benutzer —%Wochenenden und Feiertage

v #lle Benutzer sind Kalender-Admirmstratorer Imfioz... v Samstage einfarben W Sonntage einfaben

Bei wenigen Benutzemn zu empfehlen, : .
Wird erst beim nachsten Star des Kalenders ubemommen. I™ Kalenderwache [Zeile €] emblendsn

¥ Feiettagszeils [Zeile 5) einblenden Feiertags Assistent starten. ..

—Arbeitzmappe
[~ Schreibschutz empfehlen

Wienn diese Option aktiviert izt, 20 wird jeweils beim Offnen
der Mappe nachgefragt, ob die Mappe schreibgeschiitzt
gedffnet werden zoll. Sollte bei vielen Benutzern aktiviert
werden. Die Mappe ist dann nicht gespert, wenn man nur
etwaz nachzchauen mochte und keine Anderungen
wornehmet will,

—Allgemeines

[~ Unterstiitzung von 142 T agen aklivieren Wichtige Infos, hier klicken...

Wenn diese Option aktiviert izt, haben Sie in der Svmballeiste noch eine
Auswahlfeld fur "Ganzer Tag", "ormittag" und "Machmittag". Ein halber
Tag wird mit einer diagonalen Linie in der Zelle gekennzeichnet. Weiter wird
bei der Berechnung der Absenztage auf einen halben Tag genau
zuzammengezahlt.

Abzenzarten dnderm... Fiir neves Jahr vorbereiten...

— Berechnung der Anzahl Abzenztage

[+ Beim &ndern einer Zeile Statistik, sofort aktualisieren

: . . . L — Beim Einfarben von Zellen
Wwerden mehr als 1 Zele gleichzeitig geandert, so wird die

Statistik immer nur fur die oberste Zeile aktuahsiert. Deaktivieren
Sie diese Ophion, wenn Sie einen langzamen PC haben.

¥ Zellen an ochenenden oder Feiertagen nicht einfarben

Ist diege Option aktiviert, so werden beim Markieren die orange

f* ‘wWenn gentigend Zellen markiert sind, Name der dbsenz eintragen.

Whenn das Fiirzel genau ein Zeichen lang ist, dann diezes in jede Zelle
{ eintragen. YWenn daz Kirzel zwei Zeichen lang ist, der Absenzname
eintragen sofern genligend Flatz vorhanden ist.

= Daz Kiirzel immer in jede Zelle eintragen.

eingefarbten [arbeitzsfreien] Tage nicht eingefarbt und somit auch
nicht in die Zahlung der Total Abzenztage aufgenommen.

J : E sl = Kein Text in die Zelle sintragen,
Auznahme: Wird nur eine Zelle markiert, dann wird immer

eingefarbt, auch wenn dieze Option aktiviert ist.

—dahrziibersicht

-

Ferienzaldo auch in die Statistik der generierten Jahresiibersicht aufnehmen.
[Zuzatzlich zurm J ahrestotal der Ferien]

— Programmeinztellungen

[~ EKeineWarnung ausgeben, wenn die Software des Ferienkalenders nicht installiert ist. Infos...

[~ Copy/Paste Arbeitsmappe Ubergreiffend erlauben.

Aktivieren Sie dieze Option, um Mitarbeiterdaten [Mame, Worname, ...] wan einem anderen E =celfile in in den Ferienkalender zu
kopieren. [Mach dem der Ferienkalender geschlozzen wurde ist diese Option autamatizch wieder deaktiviert].

Ok abbrechen

6.1

Teilen sich viele Benutzer den Ferienkalender, so steigt die Wahrscheinlichkeit, dass der Kalender gerade
von einem anderen Benutzer blockiert ist, wenn Sie eine Mutation vornehmen mdéchten. Gleichzeitig kann
immer nur eine Person eine Mutation vornehmen. Oft mdchte man jedoch nur etwas nachsehen und gar
keine Eintragung vornehmen. In diesem Fall kann der Kalender schreibgeschuitzt getffnet werden. Der
Kalender wird dadurch nicht fir andere Mitarbeiter blockiert.

Gerade im Sekretariatsbereich wird vermutlich viel mehr nachgeschaut als eingetragen. Wenn dann der
Kalender nur schreibgeschitzt gedffnet wird stort dies niemanden.

Schreibschutz empfehlen

Ist die CheckBox "Schreibschutz empfehlen” aktiviert, so wird immer beim Offnen des Files der Benutzer
gefragt, ob der Kalender schreibgeschuitzt gedffnet werden soll. Aktivieren Sie diese Funktion, wenn mehr
als ca. 20 Personen den Kalender verwenden.
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Microsoft Excel |

\:J) Sie sollten 'Ferienplanung. xls' schreibgeschiltzt 6ffnen, es sei denn, Sie michten Anderungen vornehmen. Michten Sie die Datei schreibgeschitzt
affren?

Ja Mein | Abbrechen |

Anmerkung: Die Moglichkeit die Arbeitsmappe freizugeben besteht beim Ferienkalender nicht. (Leider, aber
dies ist technisch bedingt).

6.2 Administrationsrechte

Je mehr Personen Eintragungen am Kalender vornehmen, desto grésser ist das Risiko, dass etwas
Falsches resp. in der falschen Zeile eingetragen wird. Weiter sind die Geschmécker verschieden und nicht
jeder wirde die Sortierreihenfolge oder die Spaltenbreite etc. gleich wahlen. Wenn dann jeder nach belieben
die Darstellung andert wie er/sie es fir richtig halt, ist dies sicher fur alle Beteiligten eher mihsam. Aus
diesem Grunde empfiehlt es sich, dass ab ca. 20 Benutzer nur wenige Personen die Administrationsrechte
besitzen. (Denken Sie auch an die Ferienvertretungen!)

Wer nicht Uber Administrationsrechte verfugt, kann nur seine "eigene" Zeile mutieren. Es ist dann also nicht
maoglich, Urlaubstage bei einem Kollegen einzutragen. Dafir ist aber auch sichergestellt, dass man nicht aus
Versehen die Urlaubstage ein Zeile zu hoch oder zu tief beim Kollegen eintragt.

Funktionen, die alle Benutzer ausfuhren kénnen:

¢ AutoFilter verandern, personlichen AutoFilter festlegen. (Diese Einstellung wird fur jeden Benutzer indivi-
duell gespeichert).

¢ Spalten ein- und ausblenden (Diese Einstellung wird fir jeden Benutzer individuell gespeichert).

¢ Eigene Datenzeile mutieren. (Ferientage eintragen, Kommentare einfugen, Zellen beschriften und
formatieren).

e Drucken

Funktionen, welche nur Kalender-Administratoren ausfiihren kénnen:
e Benutzer hinzuflgen, I6schen und andern.

e Benutzer sortieren

e Spaltenbreite &ndern

e Programmeinstellungen éandern

o Feiertage eintragen

e Absenzarten anpassen

o Daten importieren

Wenn nur wenige Personen den Ferienkalender nutzen ist es einfacher, gleich ohne Priifung allen
Benutzern die Administrationsrechte zu erteilen. Checkbox "Alle Benutzer sind Administratoren™ muss dazu
aktiviert werden. (Die Spalte Admin wird dann nicht ausgewertet).

Sobald viele Mitarbeiter den Ferienkalender verwenden, sollten zwei oder mehrere Administratoren ernannt
werden. Nun ist es wichtig, dass in der Spalte Login fir alle Benutzer (egal ob Admin oder nicht) das
korrekte Login eingetragen wird. Beim Offnen des Kalenders ermittelt die Software anhand des Logins, in
welcher Zeile Mutationen vorgenommen werden diurfen. Weiter muss bei den Administratoren in der Spalte
Admin ein x eingetragen werden.

Wenn Sie die Checkbox "Alle Benutzer sind Administratoren" deaktivieren und noch keine Administratoren
eingetragen haben (oder die Logins fehlen), so werden Sie beim nachsten Start des Kalenders feststellen,
dass Sie sich selber ausgeschlossen haben und auch nicht mehr an den entsprechenden Dialog heran-
kommen. Keine Panik: Wahlen Sie einfach das Menu Administration / Als Administrator anmelden... Das
Standardpasswort lautet deltavision. (Das Passwort kann tber das Menl geéndert werden).

Tipp: Ev. mochten Sie, dass die meisten Mitarbeiter nur die Daten ansehen, nicht aber andern kénnen.
Lesen Sie hier nach, wie Sie auch mit den Berechtigungen des Fileshares arbeiten kénnen:
http://www.excel-ferienkalender.ch/download/Ferienkalender_Installation.pdf
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6.3 Wochenenden einfarben
Standardmassig werden die Samstage und Sonntage orange eingefarbt. Bei Betrieben, wo auch an
Wochenenden gearbeitet wird, ist dies aber stérend, da die eingetragenen Absenzen so nicht angezeigt

werden. Die "Wochenendformatierung" Gberdeckt die Absenz.
Deaktivieren Sie in einem solchen Fall die Checkbox Samstage resp. Sonntage einfarben.

Das gleiche Problem tritt auch bei Feiertagen auf. Wenn Sie nicht méchten, dass die Feiertage auch in der
Mitarbeiterzeile orange hervorgehoben werden, so geben Sie in der Feiertagszeile (Zeile 5) nicht ein "F",

sondern ein "X" ein.

CiCiCiCiCiCCiCICICICIiCCiCCiC: CiL:igin CiICCiCICiCCIiCICICICICICIiCiCiC: CiLi Lo
L H v i R R ER R i R R v D T T D R R i R R R R i R R e DR T
b - e e i i e e i i i e e ] T T el i i e e e e e 1 i T = e e e - e - Y WY
i O O O I D O O e g O O i =m0 Ol = 0 g O O = O el i O O e
LinimiEIOIEiniuininiZi0Einininin Zi0iE S E O E S N E O E Sl EIOE
I D P 00 O e T O e LD D e 0 T T e oo IO - 00 O e T T e LD e Q0 T e P H]
ettt o Ee o s H ot o et o o o o o e s Bttt P o et H e et e e o T o e N e
Wochenenden einfarben Wochenenden nicht einfarben

Tipp: Wenn Sie nur ganz selten an einem Sa oder So eine Absenz eintragen missen, so ist es nicht nétig,
die Einfarbung der Wochenenden zu deaktivieren. Sie kénnen auch an einem solchen "orangen" Tag eine
Absenz eintragen, indem Sie nur eine Zelle markieren und dann auf das Absenz-Icon klicken. In diesem Fall

wird die Absenz trotz Wochenendmarkierung eingetragen.

Zu beachten: Das Programm zahlt fur die Statistik einfach die Anzahl eingeférbter Zellen. Normalerweise
muss man flr eine Sa oder So nicht Ferien nehmen, darum sollten Sie in der Regel dort keine Ferien oder

andere Absenzen eintragen.

6.4 Feiertage

Da die Feiertage (neben Weihnachten und Ostern) regional sehr unterschiedlich sind, kénnen diese auch
von Hand eingetragen werden. Uber das Menii Administration lasst sich die Feiertagszeile ein- und aus-
blenden. Tragen Sie bei einem Feiertag in der Zeile 5 einfach ein F am entsprechenden Tag ein, es wird
dann automatisch die ganze Spalte orange eingefarbt. Wenn der Feiertag nur im Kopfbereich und nicht in
der Mitarbeiterzeile eingefarbt werden soll, so tragen Sie statt dem F ein X ein.

F FiFiF ¥ In diesem Beispiel wurde der 13. Mai 2010 (Auffahrt) und
bbbt gk bk bkt der 22, bis 24. Mai 2010 (Pfingsten) als Feiertag einge-
LR o e o e v i v v e i R v e o P o ]

HEEISEE =S EEESESEEEEEESE- ragen.

e e o i o e Weiter wurde der 27. Mai als spezieller Tag gekenn-
GS R S CITIO TR S DTS2 T zeichnet. Da ein X statt F verwendet wurde, wird nur der
TP o 2l RRNG S A nAARR"  Kopfbereich eingefarbt.

Sie kénnen allgemeine und kirchliche Feiertage auch mit dem Assistenten eintragen lassen. Dieser
berechnet fir das aktuelle Jahr die beweglichen Feiertage wie Ostern und Pfingsten.

6.5 Kalenderwoche
Jeder Benutzer kann individuell die Kalenderwochenzeile ein- resp. ausblenden. (Menu Administration)
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6.6 Berechnung der Anzahl Absenztage

6.6.1 Beim Andern einer Zeile Statistik sofort aktualisieren

Bei der Berechnung der Absenzstatistik wird das Total der Tage anhand der Zellfarbe ermittelt. (Sofern die

Zelle eine diagonale Linie beinhaltet, wird dies beim Typ A als halber Tag gewertet, beim Typ B entspricht

jede Zelle einem halben Tag). Jedes Mal, wenn eine Absenz eingetragen oder geléscht wird, aktualisiert das

Programm die Statistik. Da dieser Prozess auf élteren PCs schnell mal 1 Sekunde dauert, kann dies auch

ausgeschaltet werden.

¢ Ein Kalenderadministrator kann gleichzeitig mehr als eine Zeile veréndern, die Statistik wird in diesem Fall
aber nur fur die oberste der veréanderten Zeilen neu berechnet.

¢ Die Statistik kann tber den Befehl Administration / Statistik aktualisieren jederzeit fir alle Mitarbeiter

neu erstellt werden.

6.6.2 Zellen an Wochenenden und Feiertagen nicht einfarben

Fur die nachsten Uberlegungen gehen wir von einem Betrieb aus, an welchem an Samstagen und
Sonntagen nicht gearbeitet wird.

Wie eingangs erwahnt, beruht die Statistik darauf, wie viele Zellen entsprechend der Abwesenheitsart
eingefarbt sind. Wenn nun z.B. ein Mitarbeiter drei Wochen Ferien hat, so wird er vermutlich nicht 3x eine
Woche von Mo-Fr einfarben, sondern einmal drei Wochen markieren und auf das griine Ferienicon klicken.
Von weitem betrachtet ist kein Unterschied zu erkennen, da die Wochenendeinfarbung die griine Markierung
Uberdeckt. Wenn Sie aber mal die Wochenendmarkierung ausschalten, so sind die Unterschiede klar zu
sehen. Damit die Berechnung der Absenztage korrekt ist, dirfen natirlich die Wochenenden (und Feiertage)
nicht eingefarbt werden. Das Programm bietet Unterstiitzung, indem bei aktivierter Option nur die Arbeits-

tage eingefarbt werden.

CiCiEiEiCiCiCiCiCiEECiCiECiCIEECIEICiICiCIEIE B
Absenzen 2010 R e R R R
Pm i @ |oivigioibizizioivigigidg-izioivigigiti=izioltigiao Ol=
i PUR e [oiliniEiOiE il ininiEi0iSinignin S0l inil inin =0
Nachname -7 Vornar -7 rer et o 2 R T D BRI R RN R SR R A
Ramseier _iSimone 1. roren . - JHE . B
e HTEEIE......
Mitarbeiterin hat 3 Wochen Ferien eingetragen, Option war aktiv
[ e o g 8 w3 e o g e Y g Y o - e o 3 v o O i g o )
Absenzen 2010 L 8 = [9EEFE8158 9991919181515 995191919155 5950
Pom —
H i 0 |oivigiofi=isioitigigiD-izioitigiofi=lziotig ol Q=
Eml— [T v P S = R Hi e S S H i v T = T I H i He—g S
Nachname -7/ Vornar -7 JEEEIBERIREN ~ ==~ = - ccoczosrEac nn I ganE A
Ramseier _Simone {25710 ] 15 Feien . BRI
Ansicht, wenn die Wochenendmarkierung aufgehoben wird
o e g e g o Y g e o e o g e e e o
Absenzen 2010 P 8 = [Bi9819i8i81515:5: 9151313181555 9151513151 5.5 5 515k
Pom —_— L e
i Pl e |oivimiolfisisioitigioiDiisioitigiolQisisioibiniol D
;Egmgl— Ol i Ei0iE Nk i S0 S i N Si0ES Nk il =0
% % -, i (o Eiar il ol S ik i | [ Hr e e H i e aw Hw s
Nachname -7 Vornar -7 _"‘-“*'f-"ﬂ' B et g L et e e T S S S Ha S T
‘Ramseier Simone 1 25: 6 119 NERREREEEEEE Y

Mitarbeiterin hat 3 Wochen Ferien eingetragen, Option war nicht aktiv

Tipp: Um auch an einem Wochenende eine Absenz einzutragen markieren Sie nur eine Zelle und klicken
dann auf das Ferien-lcon.
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6.7 Programm-Einstellungen
Neu ab der Version 5.3 gibt es auch noch die Gruppe Programm-Einstellungen.

6.7.1 Keine Warnung, wenn Ferienkalender-Software nicht installiert ist.
Unterdriickt die Warnung beim Offnen des Files, wenn die Kalendersoftware nicht installiert ist.

6.7.2 Copy/Paste Arbeitsmappe lbergreifend erlauben.

Wenn Sie beim erstmaligen Erfassen der Benutzerdaten die Namen, Vornamen etc. aus einem anderen
Excelfile kopieren wollen, so funktioniert dies standardmassig nicht. Aktivieren Sie diese Option, dann klappt
das Kopieren auch aus einem anderen File.

6.8 Beim Einfarben von Zellen Text eintragen

Neu ab der Version 6 kann gesteuert werden, ob beim Einfarben auch gleich ein Text eingetragen wird.
Nachfolgend je ein Beispiel wenn eine ganze Woche resp. nur ein Tag eingefarbt wird.
Weiter ist der Kirzel fur die Ferien nur ein Zeichen lang (F) und der Kirzel fur den Kurs (KU) zwei Zeichen.

Wenn geniigend Zellen markiert sind, Name der Absenz

eintragen.
Die entspricht dem bisherigen Verhalten.

o Wenn das Kirzel genau 1 Zeichen lang ist, dieses eintragen.
Wenn das Kirzel 2 Zeichen lang ist, den Namen eintragen sofern

......... geniligend Platz ist.

Das Kurzel immer in jede Zelle eintragen.

Nie ein Text eintragen

6.9 Spaltenbreite der einzelnen Tage

Als Kalenderadministrator kénnen Sie wie gewohnt in Excel die Spaltenbreite mit der Maus &ndern. Um aber
schnell und bequem die Spaltenbreite der 365 Tage zu &ndern kdnnen Sie dies Uber das Menii
Administration / Verschiedenes / Spaltenbreite des Kalenders andern... erledigen.

7 Absenz-Statistik

Nach den Benutzerspalten folgen noch einige Statistik-Spalten. Fur die Absenzart "Ferien", sind dabei noch
zwei zusatzlich Spalten, namlich das Guthaben an Ferientagen zu Jahresbeginn sowie eine Saldospalte
vorhanden. Fir die restlichen Absenzarten gibt es nur eine Total-Spalte.

Sofern Sie das Feriensaldo verwenden mdchten, missen Sie fiir jeden Mitarbeiter das Guthaben per 1.
Januar eintragen.

Je nach Programmeinstellung wird die Statistik sofort bei jeder Eintragung im Kalender aktualisiert oder erst
manuell Gber den Befehl Statistik aktualisieren. Die Statistik wird generell immer auf Jahresbasis
berechnet.

Bitte lesen Sie im Kapitel 12 Berechnung der Statistik bei Teilzeitmitarbeitern nach, was bei Teilzeitmit-
arbeitern zu beachten ist. Der Ferienkalender kennt zwei verschiedene Berechnungsmethoden.

V6 Seite 20/ 33 11-2015



Del taVI S I O n Anleitung zum Ferien- und Absenzkalender fir Excel

Die Statistikspalten kdnnen einzeln ein- resp. ausgeblendet werden.

Neu ab der Version 5 kann auch eine Monatsstatistik erstellt werden. Dabei kdnnen Sie vorgeben, tiber
welchen Zeitraum die Absenztage summiert werden sollen. Die restlichen Monate werden parallel dazu aus-

geblendet.

E% Monats-Statistik x|

Mormalerweise wird die Statistik, der Total-Abzenztage immer Liber das komplette Jahr erstellt, ‘wfenn
Sie aber mal eine Auswertung nur Lber einen kMonat oder Quartal erstellen mochten, 2o konnen Sie
dies bequem Lber diezes Formular bewerksteligen. E= werden dann nur die gewiinschten bonate
eingeblendet und die Stahiztik uber dieze Monate berechnet.

Sobald Sie wieder Abzenzen im T abellenblatt eintragen, wird die Statisik auf Jahresbasis erstellt.

M achdem Sie die Monats-Auswertungen abgeschlozzen haben zollten Sie dam eine Statistilk Liber
das ganze Jahr erstellen, damit wieder alle Tatal-Zellen im Kalenderblatt den gleichen
Berechnungs-Leitraum aubmelizen,

Stahiztik. der Abzenzen [T otal] fur einen bestimmten Zeitraunm

" GanzesJahr

i Yon I Februar j biz  |Mai j

Statiztik. berechnen Abbrechen

Sobald im Kalender wieder Eintragungen vorgenommen werden, wir die Statistik wieder auf Jahresbasis

erstellt!
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8 Personliche Einstellungen festlegen

Der Ferienkalender bietet die Mdglichkeit, die sichtbaren Spalten sowie den AutoFilter pro Benutzer
individuell beim Offnen des Kalenders einzustellen.

8.1 Sichtbare Spalten

Uber das Menii Allgemein / Spalten ein-/ ausblenden konnen Sie festlegen, welche Spalten Sie sehen
mdchten. Die Anderungen werden automatisch gespeichert.

Unter Administration / Statistikspalten kdnnen Sie auf die gleiche Art und Weise festlegen, welche
Statistikspalten angezeigt werden.

8.2 AutoFilter

Mit Hilfe des AutoFilters konnen Sie Beispielsweise
e Nur die Zeilen von lhrem Team einblenden

¢ Nur Ihre eigene Zeile einblenden

e Nur die Zeilen aller Teamleader einblenden

¢ und viele Kombinationen mehr

B C D I ACACAEARACARAI AJARALALANACARAL AYAZBAB

5 b :
l:l:l:CCCCCCCCCC:CEECECECECECE

B Ferien und Absenzen 2010 8885555588 0000000888888
7 bl Pl e b e il o o el G
2 Team -7 Wachname |~ Worpnar ¥ | | = oimi=iooi- ol Qimiin min S o Qi niREinE
21 Team Schafer Schafer Paul i n
22 |Team Schéafer Hinnen Erwin
23 |Team Schafer Berger Hans
24 | Team Schafer Ramseier larianne
25 |Team Schafer Kilchenmann cMirjam iff i & 0 fof fo i fg f b
26 Team Schafer Koller Raland “
27 |Team Schéafer Biichi Sandra
28 |Team Schéafer Junker Thomas
cn

Beispiel fur Filter: Es werden nur die Mitarbeiter aus dem Team Schéafer angezeigt.

Der AutoFilter gehort zu Excel. Wer ihn noch nicht kennt soll bitte in der Excelhilfe die Details dazu
nachlesen.

= AutoFilter anwenden Im Geggnsatz Zu den_ sichtbaren/\(ersteckteq Spalten werden dig Agto—

T ' Filter-Einstellungen nicht automatisch gespeichert. Nachdem Sie einen fur
Lﬂ AutoFilter speichern Sie passenden AutoFilter eingestellt haben, wéhlen Sie den Menlbefehl
AutoFilter speichern. Beim Offnen des Kalenders wird nun immer dieser
i gespeicherte AutoFilter angewendet. Dies gilt solange bis Sie einen neuen
S AutoFilter definieren. (Sie kénnen auch einen neuen AutoFilter speichern,

wenn wieder alle Zeilen angezeigt werden).

R AutoFilter aufheben

Weiter kdnnen Sie Uber das Menu zur jeder Zeit den AutoFilter aufheben
oder wieder lhren gespeicherten AutoFilter anwenden.

8.3 Grosse der Absenzen-Icons

Uber das Menii Allgemein / Grosse/kleine Absenzicons kénnen Sie die Grosse der Icons auf der
Symbolleiste vorgeben. Die Einstellung wird automatisch gespeichert.
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9 Drucken

£ Fur Ausdruck optimieren Damit Sie de_n Kalen(jer auch optimgl zu Papier bringen kdnnen, steht
Ihnen ein kleiner Assistent zur Verfligung.

Da ja ein ganzes Jahr nicht auf eine Seite passt, blendet der Assistent alle Spalten bis auf den gewiinschten

Zeitraum aus. Weiter verschiebt er die vertikalen Seitenumbriiche genau auf die Monatsgrenze.

Achtung: Sie kdnnen nicht z.B. 3 Monate bei einem Zoomfaktor von 100% auf ein A4 Blatt bringen. Den

passenden Zoomfaktor missen Sie selber wéhlen, ist er zu gross, wird innerhalb eines Monats umge-

brochen.

Weiter stellt der Assistent den Kopfbereich korrekt ein, so dass das Datum immer sichtbar ist.

Blenden Sie allenfalls vor dem i Fur den Ausdruck optimieren et S

Drucken nicht benétigte Spalten , , ] . L .
itarbeiteri . bteil Dieser Assistent hilft Ihnen, die Einstellungen fur einen optimalen Ausdruck vorzunebmen. Blenden
(Mltar eiterinfos wie Abtei ung, Rang, Sie allentallz vor dem Druck auch unnotige Spalten aus. Sie kannen die Einstellungen
Login etc.) und uninteressante ;nscl}lie;sengl u}\:ie gewohrt in E:-:;:el ¥aon Hhag_d korri_g_ierer;]. A,Ehtenhﬁi? darauf, daésis u:herI geﬂeihlte
P t k % t t Lt plat k.
Statlstlkspalten aus. oornfaktar nicht zu grogs ist, so dass auch die gewiinzchte Anzahl Monate pro Blatt platz ha

Idnter dem Menii Allgemein # Ansicht konnen Sie zwizchen der Normalansicht und der

Nachdem der Assistent die Seitenumbruchvorzchau wechsaln.

Einstellungen vorgenommen hat, Monate in-/aushlenden
kénnen Sie die Absenzen ausdrucken.

. N " Alle Monate anzeigen
(Sie kénnen auch noch vor dem Druck

manuell in die Seitenformatierung f* Dieze Monate anzeigen  won | Februar - bis  [Mai -
eingreifen und Anpassungen vor- £ Keinen Monat anzeigen
nehmen).
Seitenlayout
Die ausgeblendeten Spalten werden Seiterumbruch nach |2 tonaten ﬂ [Wertikaler Umbruch)
nicht automatisch nach dem Druck . -~ .
wieder eingeblendet. Rufen Sie dazu VMR e a0 % Normalgiies2
einfach wieder den Assistenten auf Harizontale Seitenumbriiche zurick zetzen [w
und wéhlen dort alle Monate
anzeigen aus. Legemes

Beim Offnen des Absenzkalenders
werden automatisch alle Spalten
wieder eingeblendet.

v Legende unten auch auzdrucken

Abbrechen

Ubernehmen und Seitenansicht dinen |

Die vertikalen Seitenumbriiche werden ja vom Assistenten gesteuert (Monatsgrenze). Die horizontalen
Umbruche (n6tig wenn nicht alle Mitarbeiter auf einem Blatt Platz haben), werden in der Regel vom
Programm zurtickgesetzt, damit méglichst viele Mitarbeiter pro Blatt ausgedruckt werden. Deaktivieren Sie
aber die entsprechende Checkbox, wenn Sie selber die horizontalen Umbriche festlegen wollen. (So
kénnen Sie z.B. jeweils nach einem Team eine neue Seite beginnen).

Anmerkung:

Wenn Sie den Druckbereich von Hand anpassen wollen, so wechseln Sie bitte zwischen der Normal- und
Seitenumbruchvorschau tber den Befehl Allgemein / Ansicht auf der Symbolleiste des Absenzkalenders
und nicht Uber das Standardmeni von Excel.

Grund: Sonst kénnen Sie den Druckbereich (blaue Linien) nicht mit der Maus verandern.

9.1 PDF erstellen

‘;___ﬁj Fir Ausdruck optimieren| = Sie konnen ganz einfach auch ein PDF erstellen. Vorher sollen Sie
. _ — aber wie im vorherigen Kapitel unter Ausdruck optimieren
(i For Ausdruck optimieren... beschrieben den gewiinschten Zeitraum einstellen und priifen, ob der
& Seitenvorschau Zoomfaktor korrekt gewahlt wurde, so dass sicher ein ganzer Monat

auf einer Seite Platz hat.
Klicken Sie auf den kleinen Pfeil rechts von "Fir Ausdruck
optimieren" und wahlen dann PDF erstellen.

PDF erstellen...
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10 Jahresubersicht erstellen (neu ab Version 6.x)

(53] Oft mochte man eine Jahresubersicht kompakt auf einer A4-Seite
- dargestellt haben. Der Ferienkalender erstellt auf Knopfdruck von
U;:r"sjs;’;t_ einem oder auch von mehreren Mitarbeitern eine solche Ubersicht.

] Jahresabersicht (selektierter Mitarbeiter . . . ; ; ; :
=] Jahresubersicht (selektierter Mitarbeiter) Um nur von einem Mitarbeiter (dem selektierten Mitarbeiter) eine

Ubersicht zu erstellen, klicken Sie auf die obere Halfte der
Schaltflache. Um von allen Mitarbeitern eine Zusammenfassung zu
erstellen, klicken Sie entsprechend auf den unteren Teil der
Schaltflache.

F-‘] Jahresubersicht (alle Mitarbeiter)

Ist der AutoFilter aktiv, so wird nur von den den aktuell sichtbaren Mitarbeitern eine Ubersicht generiert.

Die erstellte Jahresubersicht ist komplett losgelost vom eigentlichen Kalenderfile. Anderungen die Sie in der
Jahresubersicht vornehmen haben keinen Einfluss auf den eigentlichen Kalender.

10.1 Jahrestbersicht fur alle Mitarbeiter erstellen

Nur Kalenderadministratoren diirfen eine Jahresiibersicht fiir alle Mitarbeiter generieren. Uber einen
Assistenten steuern Sie, wie die Reports erstellt werden. Beim Generieren der Jahresibersicht werden alle
Daten 1:1 vom Kalender ibernommen. Dies umfasst die Absenzfarben, Texte und Kommentare.

Wenn Sie nicht fur alle im Kalender eingetragenen Mitarbeitern einem Report generieren mdchten, so stellen
Sie bitte den AutoFilter entsprechend ein. (z.B. nur fur ein Team).

Weiter haben Sie die Wahl, ob fir jeden Mitarbeiter ein eigenes Excelfile erstellt wird, oder ob alle Reports in
einem File platziert werden. Um spéter jedem Mitarbeiter die Ubersicht zu senden empfehlen wir die erste
Option, wenn Sie aber alle Report's ausdrucken mdchten, so sollten Sie die zweite Option wahlen.

In beiden Fallen kénnte es Komplikationen geben, wenn zwei Mitarbeiter den gleichen Vor- und Nachnamen
haben. Das File wie auch das Tabellenblatt muss ja einen eindeutigen Namen haben. Aktivieren Sie in
solchen Féllen noch die Checkbox, damit auch die Personal-Nr in den Namen aufgenommen wird.

@ Jahreziibersicht fir alle Mitarbeiter erstellen I,-gh,l

Diezer Azsistent erstelt fir alle Mitarbeiter [wenn der AutaFilber aktiv izt nur fr die sichtbaren Mitarlbeiter)
eine Jahresiibersicht. Diese Uberzicht hat auf einem A4-Blatt platz,

Anzahl Mitarbeiter: 17 [Die Aktion dauert rund 10 Sekunden pro Mitarbeiter]
Einztellungen
(" Fiir jeden kMitarbeiter ein eigenes File erstellen. [ldeal z2.B. um per Mail zu verzenden)

Die Filez werden im Unterardner ' ahreziberzsicht’ des Kalenderordners erstellt, Ordrer offnen
Aufbauw des Filenamens: Jahr_Machname_ormame_[Perzonalt ). <lz

{» Mur ein File erstellen. Fiir jeden Mitarbeiter wird ein eigenes T abellenblatt angelegt.

MHame des Tabellenblattes: M achname Worname [Perzonaltd]

r Im Filenamen rezp. Blatthamen die Personal-Mr des Mitarbeiters auch aufnehmen.
Wichtig, wenn ez Mitarbeiter mit gleichem MNachnamen und Yormamen gibt.

di il Abbrechen
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Jahresilbersicht 2013 filr Muster Peter

Januar
2| 3[4 B8 TE 2|10 11| 12|13 14| 15| 1E|1T| 18| 18|20) 21| 22| 23| 24| 28] 28| 27| 28| 23] 30|31
2| 3|4 |5 |6 T8[90 111213
HHBHAEHBEDEEE 71
Unfall
2| 3[4 |5 |G| T|&[5 |10 11]12]13]¢%
234 |8 |6 T8[9 ]|10]1 31
2348 )E|T[E[B |10
HEIBREEEEBEEIRE 11
A ugust
2| 34|56 T|& |2 10111213 5|1 16(17| 18] 13| 20[ 21| 22| 22| 24| 25| 25 27| 28| 23| 20(34
September
224 ]|5|6|T[8|2 |10 11]12[13 E'EH': Sl20j 21| 22| 23|24 25[ 28] 2T 2B 258[ 20
Oktober
1|23 4|86 T[8]|%5 |10 11| 12[93] 14| 15| 16[17| 18| 19)20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 23| 30|21
November
2 3[4 |5 |6 T8[9 |00 11]12{13 5617|158 12| 20[ 21| 22| 23| 24| 25| 26| 37| 28| 23| 20
Diezember
224|586 T|&8|5 |10 11]12[12 15| 18 (17| 18] 12|20) 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 28| 20|31
A
Statistik
10 TS A
| 8] Hompenzation Pikett
Hrankheit 5 Pikstt 2
8| ure [ o

Ansicht einer Jahrestibersicht

Anmerkung: Generell werden nur die Statistiken (Total-Tage) unten aufgefiihrt. Wenn Sie zusétzlich das

Startsaldo der Ferien wie auch das Saldo per Ende Jahr sehen mdchten, so miissen Sie dies bei den

Programmeinstellungen (Administration / Optionen) aktivieren.
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11 Weitere Hilfsmittel
11.1 Kopfzeilen fixieren

Im Menl Allgemein finden Sie den Befehl um die Fixierung der Kopfzeilen ein- resp. auszuschalten. Der
Standardbefehl von Excel ist blockiert, da das Blatt geschitzt ist, darum kdnnen Sie hier die Fixierung ein
resp. ausschalten.

11.2 Gitternetzlinien neu zeichnen

Beim Ldschen von Zeilen kann es in seltenen Fallen vorkommen, dass auch ein Teil der Gitternetzlinien
geléscht wird. Rufen Sie in einem solchen Fall den Menipunkt Allgemein / Alle Gitternetzlinien neu zeichnen
auf.

Beim Kalender vom Type B (2 Zellen pro Tag), existiert noch ein zweiter Befehl, um die Abgrenzung der
einzelnen Tage mit einer ausgezogenen Linie zu markieren.

11.3 Alle Kommentare neu ausrichten

Wenn Sie viel mit Kommentaren und dem AutoFilter arbeiten werden Sie schnell feststellen, dass die
Kommentare pldtzlich an einem anderen Ort sind, als urspriinglich positioniert. Dies ist ein Verhalten von
Excel, es tritt immer dann auf, wenn zwischen dem Kommentar und der Zelle wo er zugeordnet ist, Zeilen
ein resp. ausgeblendet werden, wie dies z.B. durch die Autofilterfunktion der Fall ist.

Sie kénnen Uber das Meni Allgemein / Alle Kommentare neu ausrichten, diese Unschonheit von Excel
korrigieren und alle Kommentare wieder im gleichen Abstand von der dazugehdérigen Zelle anordnen lassen.

11.4 Seriendruck mit Word erstellen

Sofern Sie die Daten des Ferienkalenders in einem Word-Serienbrief nutzen méchten, so missen Sie lber
die Hilfsfunktion Administration / Verschiedenes / Fur Serienbrief vorbereiten den Kalender daftr
vorbereiten. Eine Schritt fir Schritt Anleitung mit weitere Infos finden Sie im Supportbereich der Homepage.
www.excel-ferienkalender.ch/support.html
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11.5 Arbeitsmappe schitzen (verschlisseln)

Wenn Sie nicht mdchten, dass alle Mitarbeiter die Ferienkalendermappe einsehen kdnnen, so haben Sie
entweder die Mdglichkeit die Mappe an einem Ort zu speichern, wo nur Sie selber Leserecht haben oder Sie
kénnen die Kalendermappe auch mit einem Lese-Passwort schiitzen. Das Setzen und Léschen eines Lese-
Passworts ist eine Standard-Funktionalitat von Excel und kann im Backstage-Bereich eingestellt werden.

In Excel 2010/2013 |l speichemn . )

o eienern unt Informationen zu Ferienplanung_2013
Datei / |nf0rmati0nen / , "pEIC B e I\daten\Ferienplanung_2013.xdsm
Mit Kennwort verschliisseln & Orfnen

[ Sehlieken o . .
Fiir die Freigabe vorbereiten

Informationen [ ﬁ Beveor Sie diese Datei freigeben, machen Sie
- = sich bewusst, dass sie Folgendes enthalt:

Auf Probleme Dokumenteigenschaften und Mame

Zuletzt iiberpriifen - des Autors
verwendet ) )
MNeu
- Versionen
Drucken :ﬂ %) Essind keine friheren Versionen dieser
Datei vorhanden.
i Versionen
Speichern und TR e
Senden
Hilfe
(A
] Optionen =2 ;J
3 Beenden Mit Kennwort
verschlisseln
In Excel 2007 .'/E_"\I = =% L:J - 8 57 )5 Ferienplanung_5.4
Office-Button / Vorbereiten / j - Dokument fiir die Verteilung vorbereiten
Dokument verschliisseln N h  Eigenschaften
~ g,il Arbeitsmappensigenschaften anzeigen und bearbeiten, z. B,
J Offnen Titel, Autor und Schitsselwarter,
H Speichern

,Lﬁ" ] Dokument verschiisseln

Speichern unter b1 '5? Erhiiht die Sicherheit der Arbeitsmappe durch Hinzufiigen van
Verschlisselung.
Iy,

Digitale Signatur hinzufligen

@ Wdh 2

Drucken 4
_2 Durch cas Hinzufligen einer nicht sichtharen digitalen Signatur
die Integritit der Arbeitsmappe sicherstellen.
v .
2| Varbereiten P Als abgeschlossen kennzeichnen
Leser tber die Fertigstellung der Arbeitsmappe sowie den
Schreibschutz informieren,
Senden 3

@ Kompatibilititspriifung ausfiihren
1| Auf Features prifen, dievon fritheren Excel-Versionen nicht

7 Verdffentlichen  » unterstitzt werden,

= .
Schliefen

£ Excel-Optionen | |X Excel beenden
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12 Kalender fir ein neues Jahr anpassen

Ein Assistent hilft Innen, den Kalender flr ein neues Jahr vorzubereiten. Bevor Sie den Assistenten starten
speichern Sie zuerst den Kalender, damit sicher alle Anderungen vom alten Jahr noch festgehalten werden.

Wichtig: Starten Sie den Assistenten erst, wenn Sie lber eine Lizenz-Nr verfiigen, welche auch das
kommende Jahr abdeckt! (Bestellung fur ein neues Jahr unter www.excel-ferienkalender.ch/bestellen.html)

Unter Administration / Optionen... finden Sie den Button "Fir neues Jahr vorbereiten..."
Der Assistent nimmt die Anpassungen vor und fordert Sie am Ende auf, das File unter einem neuen Namen
zu speichern.

Ablauf nach dem Start des Assistenten:

- Neues Jahr festlegen.

- Alle eingetragenen Absenzen werden geldscht, nicht aber die Mitarbeiter.

- Der Feiertags-Assistent wird gestartet.

- Sie werden aufgefordert, dass File unter einem neuen Namen zu speichern.

13 Daten importieren

Um lhnen den Umstieg von der Version 4.x, 5.x oder 6.x zu erleichtern, kénnen die Daten importiert werden.
(Die Version 4.x, Version 5.x und 6.x kénnen parallel auf dem PC installiert und betrieben werden).

Ablauf beim Import:

- Sie werden aufgefordert, das File mit den Importdaten auszuwéahlen.

- Es wird geprift, ob das Jahr der beiden Files tbereinstimmt. Ist dies nicht der Fall, so kdnnen nur die
Mitarbeiter aber nicht die Absenzen ibernommen werden.

- Zuerst werden die Mitarbeiter, anschliessend die Feiertage, dann die Absenzarten und am Schluss alle
Absenzen Gbernommen. In der Statuszeile (unten am Bildschirm) kénnen Sie den aktuellen Fortschritt
beobachten.

- Sie kénnen auch Daten von der Version 6 in ein anderes (neues) File Ubertragen. Daten vom File der
Version 6A kénnen nach 6B importiert werden, nicht aber umgekehrt.
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14 Makrosicherheit

Das Setupprogramm installiert die nétigen Zertifikate und der Ferienkalender sollte bereits funktionstiichtig
sein. Nur wenn beim Start des Ferienkalenders eine Makrowarnung auftaucht sollten Sie dieses Kapitel
lesen, sonst gehen Sie bitte weiter zum nachsten Kapitel.

= Ansicht der Makrowarnung, wenn die

(0a) d ; ent aer ng, W
2y
oy D e et D Uber Zertifikate nicht korrekt installiert wurden.

z [ IS s Claal == Anmerkung: Das Register
' 53 — Absenzkalender (links von Start) ist dann
Einfugen Lk auch nicht sichtbar.

Zwischenablage M schriftart L] Ausrichtung
l;j Sicherheitswarnung Makros wurden deaktiviert, Optionen...
BC27 - |

B C D INadafaEARACAH AR AR
g FiF

: et e et e et
& Ferien und Absenzen 2010 T T T

SimioiZimimioisim

Nachfolgen sind zwei Varianten beschrieben, wie Sie in diesem Fall vorgehen kénnen.
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14.1 Makrosicherheit (Variante 1)

Sofern die Zertifikate nicht korrekt installiert wurden, kann die Makrosicherheit auf "niederig" gesetzt
werden.

Klicken Sie auf den Officebutton (Excel 2007) resp. Menu Datei (Excel 2010/2013) und wéahlen dann Excel
Optionen.

Klicken Sie links auf Vertrauensstellungscenter und dann rechts auf Einstellungen fir das Vertrauens-
stellungscenter...

Excel-Optionen

P |=E3em

Haufig verwendet
Formeln
Dokumentprofung
Speichern
Erweitert
Anpassen

Add-Ins

Vertrauensstellungscenter l

Ressourcen

@ Sorgen Sie fiir die Sicherheit Threr Dokumente und des Computers. N

Datenschutz

Microsoft nimmt den Datenschutz ernst. Weitere Informationen, wie Microsoft Office Excel far
den Datenschutz sorgt, finden Sie in den Datenschutzbestimmungen,

Datenschutzbestimmungen for Microsoft Office Excel anzeigen

»

Datenschutzbestimmungen/dmpressum far Microsoft Office Online

Programm zur Verbesserung der Benutzerfreundlichkeit

Sicherheit & mehr

Auf Microsoft Office Online finden Sie weitere Informationen zum Datenschutz und zur

Sicherheit.

Microsoft Windows-Sicherheitscenter
Microsoft Trustworthy Computing

Microsoft Office Excel-Vertrauensstellungscenter

Das Vertrauensstellungscenter enthalt
Einstellungen far Sicherheit und
Datenschutz, um far die Sicherheit des
Computers zu sargen, Es wird davon
abgeraten, diese Einstellungen zu dndern.

m

. Einstellungen fir das Vertraugnsstellungscenter.., |

[ ok | [ abbrechen |

Ansicht in Excel 2007, der Dialog in Excel 2010 sieht ganz ahnlich aus.

Im Vertrauensstellungscenter wahlen Sie die Option Alle Makros aktivieren.

Py

Vertrauensstellungscenter

(2l

Vertrauenswirdige Herausgeber

Vertrauenswurdige Speicherorte

Add-Ins

ActiveX-Einstellungen

Einstellungen fur Makros

Statusleiste
Externer Inhalt

Datenschutzoptionen

Einstellungen fiir Makros

Fir Makros in Dokumenten, die sich nicht an einem
vertrauenswurdigen Speicherort befinden:

I Alle Makros ohne Benachrichtigung deaktivieren
) Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren

) Alle Makros auler digital signierten Makros deaktivieren

@ gAllg Makros aktivieren (nicht empfohlen; potenziell
:gefahrlicher Code kann ausgefihrt werden) i

Entwicklermakroeinstellungen

|:| Zugriff auf das VBA-Projektobjektmodell vertrauen

ok | [ Abbrechen

Ubernehmen Sie die Einstellungen mit OK.
Starten Sie Excel neu. (Anderungen sind erst nach dem Neustart wirksam).
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14.2 Vertrauenswirdige Speicherorte (Variante 2)

Unter Excel 2007/2010/2013 haben Sie noch eine weitere Moglichkeit um den Ferienkalender zu aktivieren,
ohne die Makrosicherheit anzupassen. Dazu nehmen Sie den Speicherort des Ferienkalenders zu den ver-
trauenswurdigen Speicherorten auf.

¢ Klicken Sie auf den Officebutton (Excel 2007) resp. Menl Datei (Excel 2010/2013) und wahlen dann
Excel Optionen.

¢ Klicken Sie links auf Vertrauensstellungscenter und dann rechts auf Einstellungen fur das
Vertrauensstellungscenter...

o Selektieren Sie links den Punkt Vertrauenswiirdige Speicherorte.

-

Vertrauensstellungscenter @Iﬁ

Vertrauenswurdige Herausgeber

Vertrauenswiirdige Speicherorte

Vertrauenswirdige Speicherorte X . - X X
Warnung: Alle Speicherorte werden als vertrauenswardige Quellen zum Offnen von Dateien behandelt, Wenn Sie

add-ns einen Speicherort andern oder hinzuflgen, sollten Sie sicherstellen, dass der neue Speicherort sicher ist.
) ) Pfad Beschreibung Anderungsdatum

ActiveX-Einstellungen Benutzerspeicherorte

Einstellungen far Makros D:\Daten\Ferienkalender, 02.03.2009 2049
Ch..ppData\Roaming\Microsoft\Templates\,  Excel 2007-Standardspeicherort: Benutzerv...

statusleiste T Files\MWicrosoft Office’\Officel 2'Library,  Excel 2007-Standardspeicherort: Add-Ins
Chniles\Microsoft Office’\Officel \5TARTUP,  Excel 2007-Standardspeicherort: Office-5ta...

Externer Inhalt Chiles\Microsoft Office\Officel 20(LSTART,  Excel 2007-Standardspeicherort: Excel-5tart...

Ch..ata\Roaming\Microsoft\Exce N XLSTART, Excel 2007-5tandardspeicherort: Benutzer-...

Datenschutzoptionen Ch\Program Files\Microsoft Office'Templates,  Excel 2007-5tandardspeicherort: Anwendu...

Richtlinienspeicherorte

Prad: DDaten'\Ferienkalender,
Beschreibung:

Anderungsdatum:  02.03.2009 20:49
Unterordner: Zuldssig

Heuen Speicherort hinzufdgen... ] [ Entfernen ] ’ Andern...

Veftrauenswirdige Speicherorte im Metzwerk zulassen [nicht empfohlen)
|| Alle vertrauenswiirdigen Speicherorte deaktivieren. Nur von vertrauenswiirdigen Herausgebern signierte

Dateien sind vertrauenswirdig,

ok | [ Abbrechen

Ansicht in Excel 2007, der Dialog in Excel 2010/2013 sieht ganz ahnlich aus.

o Aktivieren Sie die Checkbox Vertrauenswirdige Speicherorte im Netzwerk zulassen.

¢ Klicken Sie nun auf Neuen Speicherort hinzufiigen... und wéahlen Sie den Ordner aus, wo der Ferien-
kalender gespeichert ist. (Dies wird sicher ein Netzlaufwerk sein)

e Schliessen Sie den Dialog mit OK.

Im obigen Beispiel wurde der Speicherort D:\daten\Ferienkalender hinzugefugt.

Ab dem néchsten Excelstart misste der Ferienkalender nun lauffahig sein.
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15 Zertifikate installieren

Info fir Administratoren

Das Makro in der Excelmappe ist signiert, so dass die Makrosicherheit nicht zwingend auf "niedrig" gesetzt
werden muss. Das dazugehérige Zertifikat (deltavision.cer) wird im Programmordner abgelegt. Die Setup-
routine versucht das Zertifikat in den Zertifikatspeicher des lokalen Computers zu installieren.

Sollte dies bei Ihnen nicht korrekt funktioniert haben, so kdnnen die Zertifikate auch "von Hand" installiert
werden. Unter www.deltavision.ch/download finden Sie auch ein Setup, welches nur die Zertifikate installiert.
Ebenfalls finden Sie dort eine Anleitung fur die Installation "von Hand".

16 Tipps zur Fehlersuche

e Achten Sie darauf, dass im Filenamen keine eckigen Klammern [ ] vorkommen. Excel hat ein Problem
damit und der Ferienkalender funktioniert nicht korrekt. Nicht erlaubt z.B. "Ferienkalender[1].xIlsm"

16.1 Fehlermeldung "Geschutzte Ansicht"

Erscheint bei Ihnen beim Offnen oben ein gelber Balken mit der Meldung

Geschitzte Ansicht. Die Datei stammt von einem Internetspeicherort und kann ein Risiko darstellen. Klicken
Sie hier, um weitere Details anzuzeigen. [Bearbeitung aktivieren]

Auch wenn Sie dann auf Bearbeitung aktivieren klicken, funktioniert der Ferienkalender nicht; das Register
"Absenzkalender" erscheint nicht.

Der Grund dafir besteht vermutlich darin, dass Sie die Exceldatei auf einem Netzlaufwerk abgelegt haben
und das Netzlaufwerk bei Einbinden nicht via Namen angesprochen wird (z.B. \\nas1\Ferienkalender)
sondern direkt Uber eine IP-Adresse (z.B. \\192.168.1.1\Ferienkalender). Standardmassig vertraut Office
solchen Speicherorten nicht, auch wenn diese natirlich vertrauenswiirdig sind.

|'4_—’.|' =] Qo= & l= Ferienplanung_5A_Mustermappexlsm [Geschotzte Ansicht] - Microsoft Excel
m Classic Meni Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprafen Ansicht Entwicklertools Template Tools TT Designer
0 Geschiitzte Ansicht  Diese Datei stammt von einem Internetspeicherort und kann ein Risiko darstellen. Klicken Sie hier, um weitere Details anzuzeigen. Bearbeitung aktivieren
A4 - b
| B C D K|L|M DMDFD:D DLD\D\DS D DXEAEEE(EIEEEFE(EREIE EFELENENE
7 Ferien und Absenzen 2010 tigin 38555 23858855558355¢
I} = = H o = —t— H —i—i =
3 BiE8 AsaEACAfSEE B8RS aEAL 88
9 Team ~ iNach vVu’{:nrnam(V_ e o kel hehod e b S TP At o
10 TeamHumi Humi Emst 1250712 13 me
11 Team Humi Bachmann Manfred 25:16: @ “
12 Team Hurni Bieri Martin 25:25: 0
13 Team Hurni Eggenberger Marianne 25:25: 0 Luzern ’
14 Team Hurmni Friedli Esther 25:21: 4 B ALA AR
15 Team Humni Friedli Wanessa 25:20i 5 : ﬁ

Abhilfe:

Wahlen Sie in den Optionen von Excel (Datei / Optionen) unter Sicherheitscenter / Einstellungen fur das
Sicherheitscenter den Dialog fur die Geschitzte Ansicht. (Siehe auch Printscreen unten). Bei der
Geschiitzten Ansicht deaktivieren Sie die Checkbox "Geschutzte Ansicht fir Dateien aus dem Internet
aktivieren".

Ab dem néchsten Excelstart sollte die Meldung nicht mehr erscheinen und der Ferienkalender korrekt
funktionieren.

V6 Seite 32/ 33 11-2015


http://www.deltavision.ch/download

DeltaVision

Anleitung zum Ferien- und Absenzkalender fur Excel

Sicherheitscenter

[

Vertrauenswirdige Herausgeber
Vertrauenswirdige Speicherorte
Vertrauenswirdige Dokumente
Add-Ins

ActiveX-Einstellungen

Einstellungen far Makros

Geschutzte Ansicht

In der geschiotzten Ansicht werden potenziell gefahrliche Dateien ohne

Sicherheitshinweise in einem eingeschrinkten Modus gedffnet, um das Risiko maglicher
Schaden an Threm Computer zu minimieren, Durch das Deaktivieren der geschatzten

TS e ST e e h erh it srisiken aus.,

|:| Geschitzte Ansicht fOr Dateien aus dem Internet aktivieren

Geschotzte Ansicht
Statusleiste

Externer Inhalt

Datenschutzoptionen

Einstellungen far den Zugriffsschutz

[ Leschutzte Ansicht Tur Lfatelen an potenziell unsicheren speicherorten aktivieren G

Geschutzte Ansicht far Qutlook-Anlagen aktivieren G

Datenausfihrungsverhinderung

DatenausfOhrungsverhinderungs-Modus aktivieren G

QK

] [ Abbrechen

17 Kontakt

Wir freuen uns immer uUber Feedback und neue Ideen.

DeltaVision Informatik GmbH
Bassersdorferstr. 5

CH-8305 Dietlikon
www.deltavision.ch
office@deltavision.ch

oder

www.excel-ferienkalender.ch
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