An-/Abwesenheitsplaner — Netzwerkversion
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An-/Abwesenheitsplaner

Der An-/Abwesenheitsplaner ist ein netzwerkfahiges, flexibel einsetzbares Programm, das
Sie als Urlaubs-, Dienst- und Schichtplaner verwenden kénnen.

|| An-/Abwesenheitsplaner - Firma Hinz & Kunz EI@

Datei Bearbeiten Ansicht 7

2024 | 2025 | 2026 || Januar | Febr | Marz | Apil | Mai | Juni | Juli | August| Sept | Okt | Nov. | Dez |

Name Di |Mi|Do| Fr |sa| so|Mo Di‘Mi Dol Fr|Sa|So|Mo Di‘l\m Dol Fr|sa|So|Mol Di| Mi[Do| Fr [sa|So[Ma Di‘Mi Doi‘
1|2|3|4|s5|6|7]|8]|9|10[11]|12|13]14]|15|16|17[18|19|20|21|22|23|24 | 25|26 |27|28|29|30|31

Geschaftsfilhrung

Chefkowski Claus DD D Uuuu Uuuu

Miiller Manuela D|D|D|D|D

Verwaltung

Bauer Bernd Z|Z

Fischer Franziska Z

Fleischmann Franz DD K K K Zlulu|u
Maier Maria

Meierhofer Martin S|S

Wild Waldemar viuvju|u Ujujujulu

Lager

Baumann Bernd U

Meier Markus Z|Z S

Mittermeier Max

Roith Roland z

Produktion

Beck Bemhard D|D

Fischer Fred S|S|S

Fuchs Franziska Z|Z|Z vjuvjulu
Hecht Helga

Hintermeier Hainer vjugjujuu

Koch Karin K K K K K

Meyer Marlene Uiy
Miihlbauer Michaela S U

Miiller Manfred ~|

Urlaub Zeitausgleich Dienstreise Krank Sonstiges Loschen Beenden

¢ Die Anzahl der Schaltflachen fur die An-/Abwesenheitsgriinde sowie deren Beschriftung
und Farbgestaltung kénnen Sie frei festlegen.

¢ Sie konnen festlegen inwieweit sich Mitarbeiter selbst in den An-/Abwesenheitsplaner
eintragen konnen oder dies bestimmten Mitarbeitern (Administratoren und Privilegierten
Benutzern) vorbehalten sein soll.

e Sind Mitarbeiter selbst zur Eingabe berechtigt, kbnnen sie nur Eintragungen fur sich
selbst vornehmen und nur fir in der Zukunft liegende Zeitraume.

e Administratoren kénnen Eintragungen fiir alle Mitarbeiter vornehmen und auch Eintrage
fur zurtckliegende Zeitrdume berichtigen.

¢ Alle Eintragungen werden in einem Logbuch protokolliert.
e Das Programm wertet den Windows-Benutzernamen aus, Mitarbeiter und Administrato-

ren bendtigen daher fur die Nutzung des Programms kein eigenes Passwort. Die Da-
tensicherheit und Nachverfolgbarkeit ist trotzdem gewahrleistet.
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Programmstart

Nach dem Programmstart wird Ihnen die Monatsibersicht mit den An-/Abwesenheitszei-
ten des aktuellen Monats angezeigt.

|| An-/Abwesenheitsplaner - Firma Hinz & Kunz EI@

Datei Bearbeiten Ansicht 7

2024 | 2025 | 2026 |[ Januar | Febr. | Marz | Apil | Mai | Juni | Juli | August| Sept | Okt | Nov. | Dez |

N Di | Mi|Do| Fr|sa|so|Mo Di‘Mi Do| Fr|sa|50|Mo Di‘l\m Do Fr|3a|So|Mo| Di| Mi[Do| Fr|sa|so|Mo Di‘Mi Doi‘
1(2|3|4|5(6|7|8|9|(10|11|12(13|14|15|16(17(18|19|20|21|22|23(24|25|26|27|28|29|30|31

Geschaftsflihrung

Chefkowski Claus D|D|D|D|D E|P|P|P

Miller Manuela (RN R, Z Z

Verwaltung

Bauer Bemnd Z 7z

Fischer Franziska K K Z [E

Fleischmann Franz 3|5

Maier Maria D|D|D|D|D

Meierhofer Martin CARCHRS F|F|F|F

Wild Waldemar K K K K

Lager

Baumann Bernd (TRNE, (NN RN,

Meier Markus K

Mittermeier Max |z P E|P|P|P

Roith Roland

Produktion

Beck Bernhard K K F|F|F F S5|S|S5|S

Fischer Fred F|F|F N N N N F|F|F|F

Fuchs Franziska NN N NN 5|58 S

Meyer Marlene 5/8|8|S8 N N N N

Mihlbauer Michaela S 8 NN N NN K P P

Miiller Manfred |

Urlaub geplant ‘ Urlaub genehmigt ‘ Zeitausgleich ‘ Dienstreise ‘ Fortbildung ‘ Sonstiges ‘

Frihschicht ‘ Spatschicht ‘ Machtschicht ‘ Bereitschaft ‘ Krank ‘ Loschen ‘ Beenden

Abhangig von der fir Ihren Bildschirm eingestellten Auflosung werden die Schaltflachen
fir die An-/Abwesenheitsgriinde am unteren oder rechten Fensterrand angezeigt. Die
Spalte des aktuellen Tages wird farblich hervorgehoben.

Die An-/Abwesenheitszeiten kénnen zuriick bis zum Beginn des letzten Jahres angezeigt
werden. Eintragungen kénnen im Voraus bis zum Ende des ndchsten Jahres vorgenom-
men werden.

Zu Beginn eines neuen Jahres schaltet das Programm automatisch ein Jahr weiter. Das
Programm ist damit fur alle Folgejahre nutzbar ohne dass zum Jahreswechsel manuelle
Eingaben notwendig sind. Bei Beginn eines neuen Jahres werden die An-/Abwesenheits-
zeiten des vorletzten Jahres geldscht.

In der Ubersicht der » Maus- und Tasten-Kiirzel finden Sie viele niitzliche Tastenkombina-
tionen, mit denen Sie beispielsweise die Breite der Schaltflichen oder die Zeilenhdhe
einstellen kénnen.
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http://www.aplaner.de/download/Maus_und_Tasten-Kuerzel.pdf

Eintragungen vornehmen

So nehmen Sie Eintragungen im An-/Abwesenheitsplaner vor:

o Markieren Sie mit der Maus den gewlinschten Zeitraum

Name Di|Mi|Do| Fr|Sa|So|Mo| Di|Mi|Do| Fr|Sa|So|Mao

123456789 (10(11(12(13(14
Chefkowski Claus D
Muller Manuela DD

Vernwaltung
Bauer Bemd HEEEEENNNN
Fischer Franziska =

Fleischmann Franz
Maier Maria

¢ Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem gewlinschten An-/Abwesenheitsgrund

Urlaub [

¢ Der entsprechende Kennbuchstabe wird eingetragen

Name DiMi|Do| Fr|Sa|So|Mo| Di|Mi|Do| Fr|Sa|So|Mo
123456783 (10(11(12(13(14

Chefkowski Claus D

Muller Manuela DD

Verwaltung

BauerBermnd U u uu U u uu

Fischer Franziska Z

Fleischmann Franz

Maier Maria

Sie kdnnen mehrere Tage gleichzeitig markieren. Die Markierung kann sich auch tber
Wochenende und Feiertage erstrecken.

Eintrage kopieren und einfliigen
Sie kénnen Eintrage markieren, in die Zwischenablage kopieren und beliebig oft an ande-
rer Stelle einfligen:
¢ Markieren Sie mit der Maus die Eintragungen, die Sie kopieren méchten.

¢ Klicken Sie bei gedrickter STRG-Taste mit der rechten Maustaste (dadurch werden die
markierten Eintrége in die Zwischenablage Gibernommen).
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¢ Klicken Sie bei gedriickter UMSCHALT-Taste mit der rechten Maustaste an der Stelle,
an der Sie die kopierten Eintrage einfligen mochten.

¢ Die Eintrage werden von der angeklickten Zelle ab eingeftigt.

Die Markierung kann sich beim Kopieren von Eintragen bei Administratoren auch Uber
mehrere Zeilen erstrecken. Kopierte Eintrage kdnnen auch in anderen Monaten eingefugt
werden.

Die zuletzt betétigte Schaltflache wird immer automatisch in die Zwischenablage kopiert.
Statt eine Schaltflache mehrmals hintereinander fir einzelne Tage zu verwenden, kdnnen
Sie die gewiinschte Zelle bei gedrickter UMSCHALT-Taste mit der rechten Maustaste an-
klicken und brauchen so nicht jedes Mal erneut auf die Schaltflache zu klicken.

Eintragungen riickgangig machen

Den letzten Eintrag kdnnen Sie mit der Tastenkombination STRG + Z rlickgangig machen.
Sie konnen STRG + Z mehrmals hintereinander betatigen, um mehrere Eintragungen
rickgangig zu machen. Ruckgangig gemachte Eintragungen konnen Sie mit STRG + Y
wiederherstellen.

Die auf der nachsten Seite beschriebene Eingabe von Kommentaren kdénnen Sie eben-
falls mit STRG + Z riickgéngig machen und mit STRG + Y wiederherstellen.
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Kommentare

Sie kdnnen Eintragungen mit Kommentaren versehen:

e Markieren Sie mit der Maus den gewtunschten Eintrag

Di|Mi|Do| Fr|Sa|So(Mo| Di | Mi|Do| Fr|Sa|So|Mo
112345678910 11(12(13]|14
Chefkowski Claus D

Mualler Manuela

Vernwaltung
BauerBernd @
Fischer Franziska =

Fleischmann Franz DD
Maier Maria

Mame

¢ Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Eintrag
|| &n-/Abwesenheitsplaner - Kormmentar @

Bauer Bernd QK

Kommentar fur den (4.12.25
Abbrechen

Sonderurlaub wegen Umzug

e Geben Sie in dem sich jetzt 6ffnenden Fenster den Kommentar ein

Eintrage mit Kommentaren werden in Fettschrift angezeigt. Vorhandene Kommentare
kénnen Sie anzeigen, indem Sie die Maus auf den entsprechenden Eintrag bewegen.

Name Di(Mi|Do| Fr|Sa|So|Mo| Di|Mi|Do| Fr|Sa|So|Mo
123456783 (10(11(12(13(14

Chefkowski Claus D

Muller Manuela |Sanderurlaub wegen Umzug

Verwaltung

BauerBermnd S

Fischer Franziska [% £

Fleischmann Franz DD

Maier Maria

Werden Eintrdge geéndert oder geldscht, wird auch der zugehdrige Kommentar geldscht.
Beim Kopieren von Eintragen werden Kommentare nicht mitkopiert.
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Mitarbeiterdaten

Mitarbeiter kdnnen Sie Uber den Menlpunkt Bearbeiten - Mitarbeiter in den An-/Abwe-
senheitsplaner eintragen.

[ | An-/Abwesenheitsplaner - Mitarbeiterdaten - 27 Mitarbeiter

(==

Name Vomame Windows- befristetbe_schéﬂ.igt Rest- Urlaubsanspruch

Benutzername von bis urlaub 2024 2025 2026 2027
|>GES°héﬂSﬁ]h’“”9 | | | ’_ ’_ ’_ ’_ ’_ = Zeile ginfiigen
[Chefkowski Claus [ChefkowskiC | | [10 [30[30]30][30
Milller Manuela Mueller1 | | [18 [ 29 [29 [ 30 [ 30 Zeile Ischen
Venvaung | B EEE
|BauerBernd |BauerB | | ’_5 W W W W j
|FischerFranziska |FischerF'I | | ’_D m m ’E ’E
|Fleischmann Franz |FIeischmannF | | ’_5 W W W W "
|MaierMaria |MaierM | | ’_D ’E ’E m W J
|Meierh6ferMar1in |MeierhoeferM | | ’_D ’E ’E ’E W
Wild Waldemar Wil | | | 2 [5[25[25[25
Pager | C . R
|Baumann Bernd |BaumannB | | ’_2 ’E ’E ’E ’E
|MeierMarI-<us |MeierM | | ’_D ’E ’E W W
|MitlermeierMax |Mirlerm|\.'1 | | ’_? W W W W
[Roith Roland [RoithR | | [0 [24 [24 2426 | _
pProgudon | | LU I
|BeckBemhard |BeckB | | ’_2 ’E ’E ’E ’E
[Fischer Fred [FischerF2 10325300626 | 7 [ 0[5 [ 3030 Ubemehmen
[Fuchs Franziska [FuchsF | 00926 [ 7 [26 |26 [ 28 | 28
|HechtHeIga |HechtH | | ’_2 m m m m Abbrechen
|HintermeierHeiner |HintermH | | ’_D ’E ’E ’E ’E
|Koch Karin |KochK | | ’_2 W W W W ﬂ OK

Klicken Sie in die Zeile, in der Sie Daten eingeben oder andern méchten. Die aktuelle Ein-
gabezeile wird farblich gekennzeichnet.

Mit der Schaltflache Zeile einfiigen kénnen Sie vor der aktuellen Eingabezeile eine neue
Zeile einfigen. Mit der Schaltflache Zeile I6schen, kdnnen Sie die Eingabezeile |6schen.

Mit den Schaltflachen Pfeil auf und Pfeil ab kdnnen Sie den Inhalt der Eingabezeile um
eine Zeile nach oben bzw. nach unten verschieben.

Uberschriften
Sie konnen Uberschriften einfiigen. Geben Sie dazu anstatt des Namens ein GroRer-

Zeichen > und die Uberschrift ein und lassen Sie die restlichen Felder der Zeile frei. Die
Uberschrift wird farblich gekennzeichnet.
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Windows-Benutzername

Sollen Mitarbeiter selbst berechtigt sein Eintragungen im An-/Abwesenheitsplaner vorzu-
nehmen, missen Sie neben dem Namen des Mitarbeiters auch den Windows-Benutzer-
namen des Mitarbeiters eintragen. Uber den Windows-Benutzernamen wird gesteuert,
dass Mitarbeiter nur fur sich selbst Eintragungen vornehmen konnen.

Wenn lhre Mitarbeiter keine Berechtigung besitzen sollen, selbst Eintragungen vorzu-
nehmen oder tber keine Windows-Benutzerkennung verfigen, kdnnen Sie im Menupunkt
Bearbeiten - Einstellungen - Windows Benutzername die Option setzen Die Mitarbei-
ter verfiigen nicht Uber einen Windows-Benutzernamen. Wenn Sie diese Option wah-
len, wird die Spalte Windows-Benutzername nicht mehr angezeigt.

Befristet beschaftigte Mitarbeiter

Bei befristet beschaftigten Mitarbeitern kdnnen Sie Beginn und Ende des Arbeitsverhalt-
nisses eintragen. Diese Mitarbeiter werden im An-/Abwesenheitsplaner nur in den Mona-
ten angezeigt, in denen Sie auch beschéftigt waren bzw. sind.

Beginnt oder endet das Beschéftigungsverhaltnis eines unbefristet beschaftigten Mitarbei-
ters, brauchen Sie nur das Beginn- bzw. Endedatum einzutragen. Das zweite Datumsfeld
kann leer bleiben.

Urlaubsibersicht

Mochten Sie die Urlaubstbersicht (Menupunkt Ansicht - Urlaubstibersicht) nutzen, kdnnen
Sie die Urlaubsanspriiche der Mitarbeiter eingeben. Bevor Sie damit beginnen, lesen Sie
zuerst die Hinweise an Ende des Abschnitts Urlaubsiibersicht.

Zu Beginn eines neuen Jahres schaltet die Anzeige mit den Urlaubsanspriichen automa-
tisch ein Jahr weiter und Sie kénnen die Urlaubsanspriiche fur ein weiteres Jahr einge-
ben. Sie kénnen die Urlaubsanspriiche aus dem Vorjahr ibernehmen, indem Sie bei ge-
driickter STRG + ALT-Taste in der Spaltentberschrift auf das Jahr klicken, fur das Sie die
Urlaubsanspriiche aus dem Vorjahr Gibernehmen mdchten.

Den Resturlaub mussen Sie nur beim erstmaligen Einrichten des Programms eingeben.
Nach einem Jahreswechsel wird er automatisch neu berechnet. Der Resturlaub bezieht
sich immer auf den Stand des 1. Januar des vorherigen Jahres.
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Mitarbeiter anzeigen

Anzeigeberechtigungen

Standardmafig werden Mitarbeitern die Daten aller Mitarbeiter angezeigt. Administratoren
kénnen Anzeigeberechtigungen vergeben und festlegen, dass Mitarbeiter nur die Daten
bestimmter Mitarbeiter einsehen kénnen.

Wenn Sie unter Bearbeiten - Einstellungen - Anzeigeberechtigungen die Option An-
zeigeberechtigung verwenden wabhlen, erhalten Sie im Menl Bearbeiten den zuséatzli-
chen Menupunkt Anzeigeberechtigungen. Uber diesen Menipunkt konnen Sie festle-
gen, inwieweit Mitarbeitern die Daten anderer Mitarbeiter angezeigt werden.

Durch Einflgen von Uberschriften in den Mitarbeiterdaten kénnen Sie die Mitarbeiter
gruppieren. Die zu einer Uberschrift gehérenden Mitarbeiter bilden eine Mitarbeitergruppe.
Fur jede Mitarbeitergruppe kénnen Sie festlegen, welche Mitarbeitergruppen angezeigt
werden sollen.

Solange Sie noch keine Anzeigeberechtigungen vergeben haben, werden den Mitarbei-
tern die Daten aller Mitarbeiter angezeigt. Fiur Administratoren gelten die Anzeigebe-
schrankungen nicht, ihnen werden immer die Daten aller Mitarbeiter angezeigt.

Anzeigegruppen

Um bei einer hohen Anzahl an Mitarbeitern weniger in der langen Mitarbeiterliste blattern
zu miussen, kénnen Sie die Mitarbeiter in Anzeigegruppen aufteilen. Wenn Sie unter Be-
arbeiten - Einstellungen - Anzeigegruppen die Option Anzeigegruppen verwenden
wahlen, erhalten Sie im Menl Bearbeiten den zusatzlichen Meniipunkt Anzeigegruppen.

Unter Bearbeiten - Anzeigegruppen koénnen Sie mit der Schaltflache Hinzufligen eine
neue Anzeigegruppe anlegen und fiir diese einen frei wahlbaren Namen vergeben.

Auch hier bilden die zu einer Uberschrift gehérenden Mitarbeiter eine Mitarbeitergruppe.
Zu jeder Anzeigegruppe kénnen Sie die Mitarbeitergruppen auswaéhlen, die angezeigt
werden sollen.

Sobald Sie mehr als eine Anzeigegruppe angelegt haben, wird in der Monatstbersicht ein
Auswabhlfeld angezeigt, mit dem Sie zwischen den Anzeigegruppen wechseln kénnen.

Mit der Schaltflache Umbenennen konnen Sie fur die aktuell ausgewahlte Anzeigegruppe
einen neuen Namen vergeben. Uber die Schaltfliche Léschen kdnnen Sie die momentan
ausgewabhlte Anzeigegruppe loschen.

Jeder Mitarbeiter kann sich seine eigenen Anzeigegruppen anlegen, sofern er tber eine
eigene Windows-Benutzerkennung verfugt.
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An-/Abwesenheitsgrinde

Uber den Menupunkt Bearbeiten - An-/Abwesenheitsgriinde kénnen Sie die Schaltfla-
chen fir die An-/Abwesenheitsgriinde festlegen.

|| An-/Abwesenheitsplaner - An-/Abwesenheitsgrinde @
Kenn- : MNur fir
buch- ges;h:ﬂmg h Textfarbe Hintergrundfarbe Admini-  Vorschau
stabe C€M=chaliache stratoren
,? Urlaub geplant Farbe wahlen ... | Farbe wahlen ... | r lE‘ Urlaub geplant
,F Urlaub genehmigt Farbe wahlen ... | Farbe wahlen ... | v Urlaub genehmigt
,? Zeitausgleich Farbe wahlen ... | Farbe wahlen ... | r Zeitausgleich
,F Dienstreise Farbe wahlen ... | Farbe wahlen ... | r @ Dienstreise
,? Sonstiges Farbe wahlen ... | Farbe wahlen ... | r Sonstiges
[F [Frihschicht Fabewshlen... | Fabewshlen..| T Friihschicht
(s [spétschicht Farbewshlen... | Farbe wahlen.. | r Spatschicht
,? Bereitschaft Farbe wahlen ... | Farbe wahlen ... | r Bereitschaft
,T Krank Farbe wahlen ... | Farbe wahlen ... | v E Krank
[ | | O
[ | | r O
[ | | O

IT.
o
(=]
=

Abbrechen

Weitere An-fAbwesenheitsgriinde >>

Geben Sie zu jedem gewiinschten An-/Abwesenheitsgrund einen Kennbuchstaben und
den Beschriftungstext fir die Schaltflache ein. Text- und Hintergrundfarbe jedes An-/Ab-
wesenheitsgrundes kdnnen Sie Uber die Schaltflachen Farbe wahlen festlegen.

Sollen bestimmte Schaltflachen Administratoren und Privilegierten Benutzern vorbehalten
sein, so aktivieren Sie in der Spalte Nur fir Administratoren das entsprechende Kon-
trollk&stchen.

Den gleichen Kennbuchstaben kénnen Sie fir mehrere Schaltflachen verwenden, wenn
Sie unterschiedliche Hintergrundfarben verwenden.

Sie konnen eine Schaltflache Iéschen, indem Sie den zugehdrigen Kennbuchstaben und
Beschriftungstext ldschen.

Mochten Sie die Urlaubstibersicht (Menupunkt Ansicht - Urlaubstibersicht) nutzen, kénnen
Sie Schaltflachen fiir ganze und halbe Urlaubstage anlegen. Uber Bearbeiten - Einstel-
lungen - Urlaubstage kénnen Sie die Kennbuchstaben der Schaltflachen festlegen, die in
der Urlaubsibersicht berticksichtigt werden sollen.

Mochten Sie nachtraglich die Reihenfolge von Schaltflachen andern, kénnen Sie dies
Uber den Menipunkt Bearbeiten - Einstellungen - Schaltflachen-Anordnung andern.
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Wochenende

Uber den Meniipunkt Bearbeiten - Wochenende kénnen Sie arbeitsfreie Wochentage
festlegen.

[| An-/Abwesenheitsplaner - Arbeitsfreie Tage @

Wochentage, die arbeitsfrei sind:

[ Montag [ Dienstag [ Mitwoch [ Donnerstag [ Fretag I Samstag W Sonntag

[~ Arbeitsfreie Tage und Feiertage fur die Eingabe von An-/Abwesenheitszeiten sperren

Hilfe .. DK Abbrechen

Standardmaflig sind arbeitsfreie Wochentage fir die Eingabe von An-/Abwesenheitszei-
ten gesperrt. Mochten Sie auch fir diese Tage Eintragungen vornehmen, entfernen Sie
den Haken vor Arbeitsfreie Tage und Feiertage fur die Eingabe von An-/Abwesen-
heitszeiten sperren.

Spatere Anderungen (z.B. ein Restaurant andert seinen Ruhetag) werden ab Beginn des
Monats wirksam, in dem die Anderung durchgefuihrt wird. Wurden fur Tage, die bisher
Arbeitstage waren und kinftig arbeitsfrei sind, bereits An-/Abwesenheitszeiten erfasst,
missen Sie diese gegebenenfalls berichtigen.
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Arbeitsfreie Tage

Arbeitsfreie Tage fur alle Mitarbeiter

Sie kdnnen beliebige einzelne Tage als arbeitsfrei kennzeichnen. Klicken Sie dazu in der
Monatsubersicht bei gedrickter UMSCHALT-Taste mit der rechten Maustaste in der
Uberschriftzeile auf den gewtinschten Wochentag.

Juni T Juli ThugustT Sept‘l__gl-d_ T MNov. T Dez.

Mal| Di [ Mi |Do| Fr|Sa|So|Mo| Di SalSo|Mo| Di| Mi |Do
14 (18|16 |17 |18 (19|20 21|22 2 26|27 |28|29(30 (31
o _—

UMSCHALT-Taste + Rechtsklick

An-/Abwesenheitsplaner £3

[9} Machten Sie den 24.12.25 als arbeitsfrei kennzeichnen?

Ja Mein

Wurden fir Tage, die Sie nachtraglich als arbeitsfrei kennzeichnen, bereits An-/Abwesen-
heitszeiten erfasst, missen Sie diese gegebenenfalls berichtigen.

Sie kénnen die Kennzeichnung arbeitsfreier Tage wieder ruckgangig machen, indem Sie
erneut bei gedriickter UMSCHALT-Taste mit der rechten Maustaste in der Uberschriftzeile
auf den Wochentag klicken.

Arbeitsfreie Tage flr einzelne Mitarbeiter

Sie konnen fur jeden Mitarbeiter individuell Tage als arbeitsfrei kennzeichnen, indem Sie
auf eine Zelle doppelklicken. Die Zelle wird wie ein Wochenendtag gekennzeichnet und ist
gegen das Uberschreiben durch andere Eintragungen geschiitzt. Durch erneutes Doppel-
klicken kénnen Sie die Kennzeichnung als arbeitsfreien Tag wieder aufheben.

So als arbeitsfrei gekennzeichnete Tage lassen sich wie andere Eintrage tber Kopieren
und Einfligen beliebig oft an anderer Stelle einfiigen. So kdnnen Sie z.B. die arbeitsfreien
Tage von Teilzeitkraften schnell und einfach Gber einen langeren Zeitraum im Voraus ein-
tragen.
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Feiertage

Welche Tage im An-/Abwesenheitsplaner als Feiertage gekennzeichnet werden, legen
Sie Uber den Menupunkt Bearbeiten - Feiertage fest.

[_| An-/Abwesenheitsplaner - Feiertage |
Feiertage
v Meujahrstag (1.1 [ Augsburger Friedensfest (8.8.)
v Heilige Orei Konige (6.1.) ¥ Maria Himmelfahrt (15.8.)
¥ Karfreitag ¥ Tag der Deutschen Einheit (3.10.)
v Ostermontag [~ Reformationstag (31.10))
v Tagder Arbeit(1.5) v Allerheiligen (1.11)
I Christi Himmelfahrt [ Buft-und Bettag
v Pfingstmontag W 1. Weihnachtsfeiertag (25.12))
v Fronleichnam v 2 Weihnachtsfeiertag (26.12))

v Arbeitsfreie Tage und Feiertage fur die Eingabe von An-/Abwesenheitszei-
ten sperren

Weitere Feietage »> Hilfe ... QK Abbrechen

Sie konnen festlegen, ob die Feiertage fir die Eingabe von An-/Abwesenheitszeiten ge-
sperrt sein sollen oder ob auch fur Feiertage Eintragungen méglich sind.

Mit der Schaltflache Weitere Feiertage konnen Sie das Formular erweitern und weitere
jahrlich wiederkehrende Feiertage eintragen.

Sie koénnen auch Tage als Feiertag kennzeichnen, ohne dass diese automatisch jahrlich
wiederkehrend als Feiertag gekennzeichnet werden. Klicken Sie dazu in der Monatsuber-
sicht bei gedriickter STRG-Taste mit der rechten Maustaste in der Uberschriftzeile auf
den gewiinschten Tag.

Einen so gekennzeichneten Feiertag kénnen Sie zurlick in einen Arbeitstag verwandeln,
indem Sie erneut bei gedrickter STRG-Taste mit der rechten Maustaste in der Uber-
schriftzeile auf den entsprechenden Tag klicken.

Wurden fur Tage, die Sie nachtraglich als Feiertag kennzeichnen, bereits An-/Abwesen-
heitszeiten erfasst, miissen Sie diese gegebenenfalls berichtigen.
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Administratoren

Uber den Menipunkt Bearbeiten - Administratoren kénnen Sie Administratoren festle-
gen.

|| An-/Abwesenheitsplaner - Administratoren @
Name Vormname Windows-Eenutzername
Cheflowski Claus ChefkowskiC =
‘MU”EFMEHUEE ‘MuellerM
| | ~
Hilfe ... ‘ QK ‘ Abbrechen

Administratoren kdnnen gegentber anderen Mitarbeitern folgende Aufgaben wahrneh-
men:

¢ Sie kdnnen Eintragungen fur alle Mitarbeiter vornehmen und auch Eintrage fur zurick-
liegende Zeitrdume berichtigen.

¢ |hnen stehen die Schaltflachen zur Verfigung, die unter Bearbeiten - An-/Abwesen-
heitsgrinde mit Nur fir Administratoren gekennzeichnet sind.

¢ Sie kdnnen im Meni Datei den Datenordner dndern, exportieren und importieren.
¢ Sie kdnnen alle Menupunkte im Menl Bearbeiten aufrufen und Eingaben vornehmen.

Im Feld Windows-Benutzername muss der Windows-Benutzername des Mitarbeiters ein-
gegeben werden. Uber diesen wird die Zugriffsberechtigung gesteuert.

Um einen Administrator zu I6schen, klicken Sie in die entsprechende Zeile und l6schen
seinen Namen und Windows-Benutzernamen.
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Einstellungen

Uber den Menlpunkt Bearbeiten - Einstellungen kénnen Sie nachfolgende Einstellun-
gen vornehmen:

|| An-/Abwesenheitsplaner - Einstellungen @

Windows-Benutzemame
Windows-Benutzername

Berechtigung zum Programmaufruf
Berechtigung fur Einfragungen
Privilegierte Benutzer
Anzeigeberechtigungen
Anzeigegruppen

Schaltffiachen anzeigen
An-fAbwesenheitszeiten eingeben

f+ Alle Mitarbeiter oder ein Teil der Mitarbeiter verfiigt Uber einen
Windows-Benutzernamen

" Die Mitarbeiter verfugen nicht uber einen Windows-Benutzernamen

Hr:augstage ich Uber den Windows-Benutzernamen werden die Anzeige- und Einga-
raubsanspruche beberechtigungen der Mitarbeiter gesteuert. Verfugen die Mitarbeiter
Krankheitstage

uber keine Windows-Benutzerkennung, stehen einige Einstellmaglich-
keiten nicht zur Verfugung und die Spalte Windows-Benutzername im
Menipunkt 'Bearbeiten - Mitarbeiter' wird nicht angezeigt.

Urlaubs-fSummenubersicht anzeigen
Kalenderwochen anzeigen
Tagessummen anzeigen
Zeilen{Spalten hervorheben
Logbuch anzeigen

Drucken

Schaltflachen-Anordnung andern

Programmaufruf sperren
Farbeinstellungen oK Abbrechen

Windows-Benutzername

Uber den Windows-Benutzernamen werden die Anzeige- und Eingabeberechtigungen der
Mitarbeiter gesteuert. Verfigen die Mitarbeiter Uber keine Windows-Benutzerkennung,
stehen einige Einstellmoglichkeiten nicht zur Verfiigung und die Spalte Windows-Benut-
zername im Menlpunkt Bearbeiten - Mitarbeiter wird nicht angezeigt.

Berechtigung zum Programmaufruf

Sie kdnnen einstellen, ob alle Mitarbeiter den An-/Abwesenheitsplaner aufrufen kénnen
oder nur die Mitarbeiter, die mit lhrem Windows-Benutzernamen eingetragen sind (Menu-
punkt Bearbeiten - Mitarbeiter).

Berechtigung fur Eintragungen

Sie kénnen festlegen, ob Mitarbeiter selbst berechtigt sein sollen, Eintragungen im An-/
Abwesenheitsplaner vorzunehmen oder dies nur Administratoren und Privilegierten Be-
nutzern vorbehalten sein soll. Sollen Mitarbeiter selbst zu Eintragungen berechtigt sein,
wird Uber den unter Bearbeiten - Mitarbeiter eingetragenen Windows-Benutzernamen
gesteuert, dass Mitarbeiter nur fur sich selbst Eintragungen vornehmen kénnen.

Privilegierte Benutzer

Wenn Sie die Option Neben Administratoren kdnnen Privilegierte Benutzer Eintrage
fur andere Mitarbeiter vornehmen wahlen, wird im Menl Bearbeiten der zuséatzliche
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Menupunkt Privilegierte Benutzer angezeigt. Mitarbeiter, die Sie dort eintragen, kénnen
Eintragungen fur andere Mitarbeiter vornehmen und dabei auch die Schaltflachen ver-
wenden, die unter Bearbeiten - An-/Abwesenheitsgrinde mit Nur fur Administratoren
gekennzeichnet sind. Weitere Administrationsberechtigung erhalten Privilegierte Benutzer
nicht.

Anzeigeberechtigungen

Standardmafig werden Mitarbeitern die Daten aller anderen Mitarbeiter angezeigt. Wenn
Sie Anzeigeberechtigungen verwenden, erhalten Sie im Menl Bearbeiten den zusatzli-
chen Menupunkt Anzeigeberechtigungen. Sie kbnnen dartber festlegen, inwieweit Mit-
arbeiter die Daten anderer Mitarbeiter anzeigen kénnen.

Anzeigegruppen

Um bei einer groRen Anzahl an Mitarbeitern weniger in der langen Mitarbeiterliste blattern
zu missen, kénnen Sie die Mitarbeiter in Anzeigegruppen aufteilen. Wenn Sie Anzeige-
gruppen verwenden, erhalten Sie im Menl Bearbeiten den zusétzlichen Mentpunkt An-
zeigegruppen.

Schaltflachen anzeigen

Hier kénnen Sie einstellen, ob Schaltflachen fiir An-/Abwesenheitsgriinde, die Administra-
toren und Privilegierten Benutzern vorbehalten sind, nur Administratoren und Privilegier-
ten Benutzern angezeigt werden oder ob sie fur alle Mitarbeiter sichtbar sind.

An-/Abwesenheitszeiten eingeben

Standardmalfig werden An-/Abwesenheitszeiten Uber die Maus eingegeben, indem der
gewilnschte Zeitraum markiert und auf den entsprechenden An-/Abwesenheitsgrund ge-
klickt wird. Daneben kdnnen Sie Eingaben auch Uber die Tastatur vornehmen. Beim Kii-
cken auf einen An-/Abwesenheitsgrund 6ffnet sich eine Dialogbox, in der Sie die Eingabe
vornehmen kénnen.

Urlaubstage

Mochten Sie die Urlaubsubersicht im Menl Ansicht nutzen, kdnnen Sie die Kennbuch-
staben der Schaltflachen festlegen, die Sie fiir ganze und optional halbe Urlaubstage ver-
wenden. Wenn Sie getrennte Schaltflichen fir geplanten und genehmigten Urlaub ver-
wenden, kdnnen Sie einen zweiten Kennbuchstaben angeben. Dann werden auch diese
Schaltflachen in der Urlaubsibersicht bertcksichtigt.

Urlaubsanspriche
Sie kdnnen festlegen, ob Sie Urlaubsanspriiche im Menl Bearbeiten - Mitarbeiter mit

oder ohne Nachkommastelle eingeben mdchten. AuRerdem kdnnen Sie den Beginn des
Urlaubsjahres festlegen sowie ob und wann Resturlaub verfallt.
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Krankheitstage

Sie kdnnen festlegen, ob Mitarbeiter nur eigene Krankheitstage oder die Krankheitstage
aller Mitarbeiter angezeigt bekommen. Wenn Mitarbeiter die Krankheitstage anderer Mit-
arbeiter nicht sehen sollen, geben Sie den Kennbuchstaben der Schaltflache an, die Sie
fur den Abwesenheitsgrund ,Krank’ verwenden. Eintragungen mit dieser Schaltflache
werden Mitarbeitern nicht angezeigt. Administratoren und Privilegierten Benutzern werden
die Krankheitszeiten aller Mitarbeiter angezeigt.

Urlaubs-/Summenubersicht anzeigen
Sie konnen einstellen, ob die Urlaubs- und Summenuibersicht nur von Administratoren
und Privilegierten Benutzern oder von allen Mitarbeitern angezeigt werden kann.
Schulferien kennzeichnen
Schulferien kénnen in der Uberschriftzeile der Monatsiibersicht farblich gekennzeichnet
werden. Diese Auswahlimadglichkeit wird nur angezeigt, wenn die Schulferiendaten in den

An-/Abwesenheitsplaner importiert wurden. Nahere Informationen dazu finden Sie auf der
Internetseite www.aplaner.de/download/schulferien.htm.

Kalenderwochen anzeigen
Sie konnen einstellen, ob in der Uberschriftzeile der Monatsiibersicht die Kalenderwochen
mit angezeigt werden.
Tagessummen anzeigen
Administratoren und Privilegierte Benutzer kdnnen festlegen, fir welche An-/Abwesen-
heitsgriinde Sie eine Tagessumme am unteren Bildschirmrand anzeigen mdchten.
Zeilen/Spalten hervorheben
Sie konnen einstellen, ob Sie die aktuelle Zeile oder__SpaIte der Monatstibersicht farblich
hervorheben mdéchten. Weiter kbénnen Sie Zeilen mit Uberschriften hervorheben.
Logbuch anzeigen
Sie kdnnen festlegen, inwieweit Mitarbeiter Einsicht in das Logbuch erhalten. Daneben
kénnen Sie einstellen, wie lange das Logbuch gespeichert werden soll.
Drucken
Sie konnen einstellen, ob beim Drucken die Gitternetzlinien mit ausgedruckt werden sol-

len. Bei der Monatsibersicht kbénnen Sie im Kopf die Kalenderwochen und am Ende der
letzten Seite die Legende der Schaltflachen mit ausdrucken.
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Schaltflachen-Anordnung &ndern

Sie kdnnen die Reihenfolge &ndern, in der die Schaltflachen angeordnet sind.

Programmaufruf sperren
Mdchten Sie voriibergehend unterbinden, dass Mitarbeiter Eintragungen im An-/Abwesen-
heitsplaner vornehmen, kdnnen eine Sperre setzen. Ab dem Setzen der Sperre kdnnen
Mitarbeiter keine Eingaben mehr vornehmen und das Programm nicht mehr aufrufen.

Farbeinstellungen

Uber die Schaltflache Farbeinstellungen andern konnen Sie die farbliche Darstellung
der Programmfenster andern.

|| An-/Abwesenheitsplaner - Farbeinstellungen @
Farbe einstellen fir Worschau
Arbeitstage ... ‘ Wochenende ... ‘ Feierage .. ‘ Mi|Do| Fr|5a|So|Mo| Di|Mi|Do
Name 1/2|3|4|5|6|7|8]|9

Geschaftsfihrung
‘ Chefkowski Claus
Miiller Manuela

Aktueller Tag (Kopf) .. ‘ Aktuelle Zeile/Spalte . ‘ YEnEling
Bauer Bernd

MNamen ... ‘ Uberschriften ... ‘ Rahmenlinien ...

Fischer Franziska
Maier Maria

Wild Waldemar

‘ Lager

Standardeinstellungen wiederherstellen

Standard Baumann Bemd

QK Abbrechen

Klicken sie unter Farbe einstellen fur auf die gewlinschte Schaltflache und wahlen Sie
eine Farbe aus. Im Vorschaufenster werden die vorgenommenen Einstellungen ange-
zeigt. Mit der Schaltflache Standard stellen Sie die Standardeinstellungen wieder her.
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Jahresubersicht

Durch Doppelklick auf einen Namen oder tber den Menipunkt Ansicht - Jahresuber-
sicht kdnnen Sie fiir jeden Mitarbeiter eine Jahresibersicht aufrufen.

|| An-/Abwesenheitsplaner - Jahresibersicht @
Jahresiibersicht [2025 ~ Mitarbeiter |Chefkowski Claus |

|1]2]3|4|s|6|7]8]|9]w|11]12[13]14]15|16]17|18|19]20]21|22|23|24|25] 26 | 27| 28| 29| 30| 31
DDDDD
FFFFF

Manat
Januar U u

Februar z
Marz K K U uuuu

April u U uu 5 5
Mai BE B B B

Juni

Juli O D

August

September D DD D D|D|D|D
Oktober 5 zZ Z
Movember B
Dezember D D|D BIP|P|P

m

Urlaubsubersicht

Resturlaub aus 2024
Urlaubsanspruch 2025
Summe

2 Tage
30 Tage
32 Tage

Bis 24.06.25 genommen
Resturlaub 2025

17 Tage
15 Tage

Urlaub in 2025 geplant
Urlaub unverplant

13 Tage
2Tage

Summen
P u Z o] F 5 F 5 M B K
13 17 12 239 5 6 0 0 0o 122 3

Legende

P Uraub geplant F ' Forbildung

U Urlaub genehmigt Z Zeitausgleich D Dienstreise

B  Bereitschaft

Schlielten

N | Nachtschicht

F | Frahschicht S | Spatschicht

S Sonstiges
K Krank

Drucken ...

Wochenende [ Frei Feiertag

Die Urlaubsibersicht wird angezeigt, wenn eine Schaltflache fir Urlaub festgelegt wurde.
Weitere Informationen zur Urlaubsiibersicht finden Sie auf der nachsten Seite.

Mitarbeiter kdnnen nur ihre eigene Jahrestbersicht anzeigen, wahrend Administratoren
und Privilegierte Benutzer die Jahresibersicht aller Mitarbeiter aufrufen kénnen.

Administratoren und Privilegierte Benutzer kdnnen die Jahresubersicht fir alle Mitarbeiter
auf einmal drucken mit der Tastenkombination STRG + UMSCHALT + P.
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Urlaubsubersicht

Uber den Menipunkt Ansicht - Urlaubstibersicht konnen Sie eine Urlaubsiibersicht an-
zeigen.

|| An-/Abwesenheitsplaner - Urlaubsiibersicht =1 @
Urlaubsibersicht 2025 Berechnungzum |24.06.25 ~
Name Resturlaub | Urlaubs- Summe Bis heute | Resturlaub In 2025 L i‘

aus 2024 | anspr. 2025 genommen 2025 geplant

Geschaftsfilhrung
Chefkowski Claus 10 30 40 10 30 13 17
Miller Manuela 8 30 38 14 24 18 6
Verwaltung
Bauer Bernd 5 30 35 9 26 15 11
Fischer Franziska 0 26 26 9 17 13 4
Fleischmann Franz 5 30 35 12 23 18 5
Maier Maria 0 29 29 1 18 17 1
Meierhcfer Martin 0 29 29 10 19 11 8
Wild Waldemar 2 25 27 7 20 20 0
Lager
Baumann Bernd 2 29 3 10 21 15 6
Meier Markus 0 30 30 & 24 21 3
Mittermeier Max 7 30 37 13 24 15 9
Roith Roland 0 24 24 6 18 15 3
Produktion
Beck Bernhard 2 29 k1| 7 24 22 2
Fischer Fred 7 15 22 12 10 10 0
Fuchs Franziska 7 28 35 10 25 19 6
HechtHelga 2 27 29 11 18 18 0
Hintermeier Heiner 0 29 29 15 14 14 0
Koch Karin 2 30 32 9 23 15 8
Meyer Marlene 0 29 29 5 24 16 8
Mihlbauer Michaela 0 33 33 4 29 14 15
Miller Manfred 0 29 29 0 29 14 15 ﬂ

Drucken ... Schlieften

Um die Urlaubstbersicht zu nutzen, missen Sie unter Bearbeiten - Mitarbeiter die Ur-
laubsanspriiche der Mitarbeiter eingeben.

Weiter missen Sie unter Bearbeiten - Einstellungen - Urlaubstage die Kennbuchstaben
der Schaltflachen angeben, die Sie fur Urlaubstage verwenden. Voreingestellt sind die
Kennbuchstaben U fiir ganze Urlaubstage und Y% fir halbe Urlaubstage. Das Zeichen %2
erhalten Sie, wenn Sie bei gedriickter ALT-Taste tber den Nummernblock die Ziffernfolge
171 eingeben.

Wenn Sie eine Schaltflache fur halbe Urlaubstage verwenden, werden die Angaben in der
Urlaubsibersicht mit Nachkommastellen angezeigt.

Durch Klicken auf eine Spaltentberschrift konnen Sie Spalten abwechselnd auf-/abstei-
gend sortieren. So kénnen Sie z.B. mit einem Klick die Mitarbeiter mit dem meisten Rest-
urlaub feststellen.
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So beginnen Sie

Bevor Sie unter Bearbeiten - Mitarbeiter die Urlaubsanspriiche der Mitarbeiter eintragen,
missen Sie zuerst festlegen, ab wann Sie mit dem Eintragen der Urlaubstage in den An-/
Abwesenheitsplaner beginnen mdchten. Es bieten sich drei Moglichkeiten an:

¢ Ab Beginn des letzten Jahres: Am aufwendigsten ist es, die Urlaubstage zurtick bis zum
Anfang des letzten Jahres einzutragen. In diesem Fall tragen Sie bei den Mitarbeiterda-
ten in der Spalte Resturlaub den Resturlaub mit Stand des 1. Januar des letzten Jahres
ein.

e Ab Beginn dieses Jahres: Tragen Sie den Resturlaub mit Stand 1. Januar dieses Jahres
ein und lassen Sie die Spalte mit dem Urlaubsanspruch des letzten Jahres frei.

o Ab heute: Mdchten Sie ab heute mit dem Eingeben der Urlaubstage beginnen, lassen
Sie sowohl die Spalte Resturlaub als auch die Spalte mit dem Urlaubsanspruch des
letzten Jahres frei. In der Spalte mit dem Urlaubsanspruch des aktuellen Jahres tragen
Sie den momentanen (Rest-)Urlaubsanspruch der Mitarbeiter ein.

Den Resturlaub mussen Sie nur beim erstmaligen Einrichten des Programms eingeben.
Zu Beginn eines neuen Jahres schaltet das Programm automatisch um ein Jahr weiter
und berechnet den Resturlaub dann neu.
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Summenutbersicht

Mit dem Menipunkt Ansicht - Summenutbersicht kdnnen Sie eine Summenansicht aller
An-/Abwesenheitsgrinde aufrufen.

[| An-/Abwesenheitsplaner - Summenibersicht

Summen anzeigen

von [01.0125 bis (311225

Summen anzeigen

=[5 =s]

&

MName U £ D K 5
Geschaftsfuhrung
Chefkowski Claus 13 i} 6 i} i}
Muller Manuela 18 ol 14 0
Verwaltung
Bauer Bernd 20 6| 10 0 0
Fischer Franziska 15 2 4 i} 2
Fleischmann Franz 21 0 0 4 0
Maier Maria 19 i} i} 4 1
Meierhofer Martin 18 7 4 0 0
Wild Waldemar 25 0 0 0 0
Lager
Baumann Bernd a0 i} 6 i} i}
Meier Markus 23 5 0 0 0
Mittermeier Max 27 i} i} i} 6
Roith Roland K] 0 0 4 0
Produktion
Beck Bemhard 22 0 0 0 0
Fischer Fred 26 i} i} i} 7
Fuchs Franziska 28 0 0 0 0
HechtHelga 26 5 0 8 0
Hintermeier Hainer 25 1 0 0 0
Koch Karin 24 i} i} i} 1
Drucken ... Schliefen

=

Geben Sie einen Zeitraum ein und wahlen Sie die Schaltflache Summen anzeigen.

Am Ende der Summentibersicht werden die Gesamtsummen angezeigt.
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Logbuch

Uber den Menupunkt Ansicht - Logbuch kénnen Sie das vom Programm automatisch
gefuhrte Logbuch aufrufen.

[ | An-fAbwesenheitsplaner - Logbuch - 44 Datensatze = @

Logbuch anzeigen

f« Benutzerlogbuch  Administrationslogbuch

von bis Eintrag von Benutzer Eintrag fir Benutzer

291125 021225 | ~| | - Logbuch anzeigen
Datum |Uhme'rt|\f0n Benutzer |FE|r Benutzer |Eirrt|ag |Ze'rt|aum |K0mmentar ﬂ
2911.25 | 09:51 | MuellerM FischerF1 Sonstiges 30.11.25-30.11.25

29.11.25 | 10:34 | MuellerM MuellerM Dienstreise 30.11.25-0212.25

29.11.25 | 15:50 | ChefkowskiC | ChefkowskiC | Urlaub 19.12.25-30.12.25

30.11.25 | 08:31 |MuellerM FleischmannF |Dienstreise 1212.25-16.12.25

011225 | 1441 | MuellerM BauerB Zeitausgleich 01.12.25-02.12.25

01.12.25 | 14:42 | MuelleriM FuchsF Fruhschicht 05.12.25-09.12.25

01.12.25 | 14:42 | Muelleri HechtH Spatschicht 05.12.25-09.12.25

011225 | 14:42 | MuellerM FuchsF Machtschicht 12.12.25-16.12.25

021225 | 08:25 MeierM MeierM Sonstiges 09.12.25-09.12 25

021225 | 08:25 MeierM Meier Kommentar 09.12.25-09.12.25 | Sonderurlaub wegen Heirat
021225 | 10:22 | MuellerM FuchsF Bereitschaft 19.12.25-2312.25

021225 | 10:23 |MeyerM MeyerM Sonstiges 271225-2712.25

021225 | 10:42 | MuellerM Muelleri Krank 19.12.25-20.12.25

021225 | 10:45 | Muelleri Muelleri Urlaub 2712.25-2712.25

021225 | 10:47 | BeckB BeckB Bereitschaft 15.12.25-19.12.25

021225 | 10:47 | MuellerM MuehlbauerM | Zeitausgleich 05.12.25-05.12.25

021225 | 10:48 | MuelleriM Muelleri Fortbildung 1212.25-21.12.25 j

Drucken .. Schlielfen

Es wird unterschieden zwischen dem Benutzerlogbuch und dem Administrationslogbuch.
Im Benutzerlogbuch werden von den Mitarbeitern vorgenommene Eintragungen im An-/
Abwesenheitsplaner protokolliert. Im Administrationslogbuch werden von den Administra-
toren vorgenommene Anderungen dokumentiert.

Sie kénnen einen Zeitraum angeben, fir den Sie das Logbuch anzeigen mdchten sowie
die Anzeige auf bestimmte Benutzer beschranken.

Die angezeigten Eintrdge konnen Sie durch Klicken auf eine Spaltentiberschrift sortieren.
Mit einem Doppelklick auf ein beliebiges Feld werden nur noch die Eintrdge angezeigt, die
den gleichen Feldinhalt wie das angeklickte Feld haben. Wenn Sie bei gedruckter STRG-
Taste auf ein Feld klicken, werden diejenigen Eintrage nicht mehr angezeigt, die den glei-
chen Feldinhalt wie das angeklickte Feld haben.

Wenn Sie die Maus auf einen Windows-Benutzernamen bewegen, wird der Name des
Benutzers als Tooltip angezeigt.

Unter Bearbeiten - Einstellungen - Logbuch kénnen Sie einstellen, wie lange Sie das
Logbuch speichern mdchten.
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Datenordner

Datenordner andern

Administratoren kénnen Uber den Mendpunkt Datei - Datenordner andern den Ordner
auswahlen, in dem die An-/Abwesenheitsdaten, die Mitarbeiterdaten und die Programm-
einstellungen gespeichert werden.

Wenn Sie den Datenordner andern, bewirkt das ein Verschieben der Daten in den aus-
gewahlten Ordner (aufRer in dem ausgewahlten Ordner befinden sich bereits An-/Abwe-
senheitsdaten).

Damit der An-/Abwesenheitsplaner gemeinsam von allen Mitarbeitern von verschiedenen
PCs aus genutzt werden kann, mussen Sie als Datenordner einen Ordner im Netzwerk
verwenden, auf den alle Mitarbeiter Zugriff haben.

Damit die Mitarbeiter Eingaben im An-/Abwesenheitsplaner vornehmen kdnnen, bendti-
gen Sie Schreibberechtigung fur den Datenordner. Die Berechtigung zum Ldschen von
Dateien sollte Administratoren vorbehalten sein, um ein irrtimliches Léschen von Dateien
durch Mitarbeiter zu verhindern.

Datenordner exportieren

Mit dem Mentpunkt Datei - Datenordner exportieren kdnnen Administratoren die An-/
Abwesenheitsdaten, die Mitarbeiterdaten und die Programmeinstellungen in eine Siche-
rungsdatei exportieren.

Sichern Sie Ihre Daten regelmaRig auf einen externen Datentrager. Sollte lhre Festplatte
defekt werden, waren |hre Eingaben unwiederbringlich verloren.

Daten in CSV-Datei exportieren

Die jeweils aktuell angezeigten Daten konnen Sie durch Driicken der Taste F12 in eine
CSV-Datei exportieren und mit einem anderen Programm, wie z.B. Excel, weiterbearbei-
ten. Ein Export in eine CSV-Datei ist moglich fir die Monats-, Jahres-, Urlaubs- und
Summenuibersicht sowie das Logbuch.

Datenordner importieren

Mit dem Menipunkt Datei - Datenordner importieren kdnnen Administratoren eine tber
Datei - Datenordner exportieren erstellte Sicherungsdatei wieder einlesen. Dabei werden
alle momentan vorhandenen An-/Abwesenheitsdaten, Mitarbeiterdaten und Programm-
einstellungen durch die in der Sicherungsdatei gespeicherten Daten tberschrieben.

Datenordner wiederherstellen

Vom Programm werden regelmafig automatisch Sicherungszeitpunkte gesetzt, z.B. beim
ersten Programmstart eines Tages oder vor dem Andern von An-/Abwesenheitsgrinden
oder von Mitarbeiterdaten.

An-/Abwesenheitsplaner Seite 24



Der Menipunkt Datei - Datenordner wiederherstellen ermdglicht Administratoren das
Zurlcksetzen aller An-/Abwesenheitsdaten, Mitarbeiterdaten und Programmeinstellungen
auf einen friheren Sicherungszeitpunkt. Alle seit dem Sicherungszeitpunkt vorgenomme-
nen Anderungen kénnen damit vollstandig riickgangig gemacht werden.

Vor dem Wiederherstellen des Datenordners wird ebenfalls ein Sicherungszeitpunkt ge-

setzt, so dass sich auch das Wiederherstellen des Datenordners riickgangig machen
l&sst.

Fragen, Probleme

Wenden Sie sich per E-Mail an support@aplaner.de. Informationen im Internet finden Sie
unter www.aplaner.de.
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