An-/Abwesenheitsplaner — Mitarbeiter importieren

Um die Mitarbeiterdaten nicht manuell eingeben zu missen, kénnen Sie die Daten der
Mitarbeiter aus einer CSV-Datei in den An-/Abwesenheitsplaner importieren.

Mitarbeiterdaten importieren

e CSV-Datei mit den Mitarbeiterdaten erstellen

Sie kénnen die Mitarbeiterdaten in die vorbereitete Excel-Tabelle kopieren und diese uber
Datei - Speichern unter - als Dateityp CSV (Trennzeichen-getrennt) (*.csv) speichern. Moch-
ten Sie die CSV-Datei auf anderem Wege erstellen, verwenden Sie die gleiche Spaltenan-
ordnung wie in der Excel-Tabelle.

Verwenden Sie die Einzelplatzversion des An-/Abwesenheitsplaners hat die Spalte Windows-
Benutzername keine Bedeutung und kann leer bleiben. Bei der Netzwerkversion kann diese
Spalte ebenfalls leer bleiben, wenn lhre Mitarbeiter tGber keine Windows-Benutzerkennung
verfliigen oder es nicht geplant ist, dass Mitarbeiter selbst Eintragungen im An-/Abwesenheits-
planer vornehmen.

Sollen befristet beschéaftigte Mitarbeiter nur in den Monaten im An-/Abwesenheitsplaner an-
gezeigt werden, in denen Sie beschéftigt sind, konnen Sie Beschéftigungsbeginn und -ende
eintragen. Bei unbefristet Beschaftigten tragen Sie nichts ein.

Mochten Sie die Urlaubsibersicht nutzen, kénnen Sie die Urlaubsanspriiche der Mitarbeiter
eintragen. Lesen Sie dazu vorher im Handbuch den letzten Abschnitt im Kapitel Urlaubsiber-
sicht.

o Mitarbeiterimport.exe starten
Starten Sie Mitarbeiterimport.exe und fiihren Sie die nachfolgenden Schritte aus. Zuvor muss
der An-/Abwesenheitsplaner installiert sein.

e Schritt 1: Datenordner auswéhlen
Wird der Datenordner automatisch erkannt, kdnnen Sie mit Schritt 2 fortfahren.

Falls nicht, starten Sie den An-/Abwesenheitsplaner und lassen Sie das Programm gedffnet,
wahrend Sie die Mitarbeiterdaten importieren. Danach dricken Sie im An-/Abwesenheits-
planer die Taste F5, um die importierten Daten anzuzeigen. Sie kdnnen den Datenordner
auch selbst auswéahlen. Wo sich der Datenordner befindet, sehen Sie im An-/Abwesenheits-
planer, wenn Sie die Tastenkombination STRG + F5 driicken.

e Schritt 2: Importdatei auswéhlen
Wahlen Sie die erstellte CSV-Datei aus.

e Schritt 3: Importdaten prifen

Mit diesem Schritt prifen Sie, ob die Mitarbeiterdaten fehlerfrei importiert werden kénnen.
Falls Fehler erkannt werden, berichtigen Sie die CSV-Datei und fihren Sie die Prifung erneut
durch. Sie kénnen dabei Mitarbeiterimport.exe getffnet lassen.

e Schritt 4: Mitarbeiterdaten importieren

Fragen, Probleme

Wenden Sie sich per E-Mail an support@aplaner.de.
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