Kita Dienstplan Ultimate Edition Handbuch Dienstplan-Meniisteuerung Seite 1

Anwendung Dienstplan 3.0 Ultimate Edition

Das Excel-Add-In Steuerung.xlam stellt erweiterte Funktionen fiir das Bearbeiten des
Dienstplans zur Verfugung. Zum Anpassen der Inhalte ist das Add-In im Excel-Menuband
integriert. Um das nutzen zu kdnnen, muss die Erstinbetriebnahme durchgeftuhrt werden.

Fir die Installation und Erstinbetriebnahme zu Seite 5 springen

Mit dem Dienstplan-Menu arbeiten

Datei Dienstplan 3.0 Master.xlsx 6ffnen.
In Excel erscheint der Menupunkt Dienstplan und ermdglicht die detaillierte und komfortable
Bedienung der Dienstplan-Inhalte.

Datei  Dienstplan Start  Zeichnen  Einfligen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht

Personal anpassen Linien einblenden Waochenende einblenden Bundesland Abwesenheit Yersion
Meue Waoche Linien ausblenden Waochenende aushlenden Betreuungszeit Start  Zeiten Handbuch

Betreuungszeit Ende

Daten Farmatierung Allgemeines Infa

Menupunkt Personal anpassen

Hier kdnnen Personeneintrage angelegt und gedndert werden. Zum Andern wird ein Eintrag mit
Doppelklick ausgewahlt. Dann kann der Name in Ausgewaéhlte Person geandert und Uber Farbe
andern die Farbe des Namens und des zugehdrigen Zeitbalkens angepasst werden. Mit
Andern/Hinzufiigen wird der Eintrag lbernommen und die Daten im Dienstplaner entsprechend
angepasst.

https://bildungsdoku-vorlagen.de/bildungsdoku/personalplanung-im-kita/
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Datei  Dienstplan  Start  Zeichnen  Einfiigen  Seitenlayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht

Personal anpassen Linien einblenden Bundesland Abwesenheit Version
Meue Waoche Linien ausblenden Betreuungszeit Start  Zeiten Handbuch
Betreuungszeit Ende

Daten Farmatierung Allgemeines Info
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Das Andern der Reihenfolge der Namen ist in der aktuellen Version nicht méglich.

Menupunkt Neue Woche

Mit dem Befehl Neue Woche wird eine neue Wochenversion des Dienstplans gespeichert. Das
Programm schlagt automatisch den Montag der auf der im aktuellen Dienstplaner folgenden
Kalenderwoche vor und passt den Dateinamen automatisch an.

Der Datei Name hat dabei das Muster XXXX_KWYY.xslx (X-Jahr, Y -KW).
Bei Neues Datum kann Uber die drei Punkte auch ein anderes Datum ausgewahlt werden.
Bei Dateiname kann Uber die drei Punkte der Speicherort auch angepasst werden.

Mit Anlegen wird die neue Wochendatei erstellt.
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In der Zelle Bl 1 wird der Monatsbeginn mit dem Ersten des Monats eingegeben (im Beispiel der
der 1.8.2025). Das ist erforderlich, um die gultigen Monat-Arbeitstage (Zelle BK1) zu berechnen.

fx~ 01082025
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s | &
Bal &l &l o |8

Menupunkt Linien ein-/ausblenden
Hiermit werden wahlweise Linien zwischen den einzelnen Zeilen ein- oder ausgeblendet.
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Menupunkt Wochenenden ein-/ausblenden

Hiermit werden wahlweise die Wochentage Samstag und Sonntag am Ende der
Wochenubersicht nach Bedarf ein- oder ausgeblendet

Menupunkt Bundesland

Hier kann das Bundesland, in dem der Dienstplan genutzt wird, ausgewahlt werden. Die
Auswahl steuert die automatische Anzeige der Feiertage.
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Menupunkt Betreuungszeit Start und Ende

Hier wird die Liste der Eintrage fur Start und Ende der Betreuungszeit gepflegt. Die Eingabe ist
individuell moglich und die Nutzung erfolgt anlog zu Personal anpassen. Der Eintrag , keine“
kann nicht gedndert werden.
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Menupunkt Abwesenheit

Hier werden die Gruinde der Abwesenheit fur die Schnellauswahl eingeben. Da bedeutet
Anwesenheit und kann nicht geandert werden. StandardmaBig stehen U fur Urlaub, K flr Krank
und F far Fortbildung. Diese kdnnen individuell angepasst werden.

29. Sep. Abwesenheit definieren
$
-
Pause Pause VZ VZ S Eintrag U
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Menupunkt Zeiten

Hier werden die Eintrage fur die Auswahl der Arbeitszeiten hinterlegt. Die Lange der zugehorigen
farbigen Balken passt sich den Zeiten entsprechend an.
Der Eintrag ,,nicht“ kann nicht gedndert werden.
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12:45
09:00 14:30 13:00

Menupunkte Version und Handbuch

Version zeigt die aktuelle Software-Version und Handbuch flhrt zu diesem Handbuch (PDF).
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Installation und Erstinbetriebnahme Dienstplan

Zip-Datei entpacken und den Ordner Dienstplan mit den drei Programm-Dateien an eine
beliebige Stelle auf Inrem Computer verschieben (z.B. C:\Dienstplan). Das wird das kiinftige
Arbeitsverzeichnis fur lhren Dienstplan.

= a x

Dienstplan X +
“ T 2 J > -+ SYSTEM(C) > Dienstplan Dienstplandu Q
@ Meu Tl Sortieren wen [ Details
| v = N mmml
5 o SYSTEM () ‘ EE }Q
> i DATA (DY) | PDF
Dienstplan 3.0 Dekumentation Steuerung.xlam
> Sl Metzwerk Master.xlsx Dienstplan.pdf
> ﬂMicrosoFtExcel
3 Elemente = 0O

Fur eine komfortablere Dienstplan-Bedienung wird bei dieser Version ein Steuerungsmenu in
Excel hinzugefugt. Um diese Funktion nutzen zu kdnnen, ist es erforderlich, die Steuerung in
Excel mit den folgenden Schritten freizugeben.

1. Freigabe im Excel Trust Center

Excel 6ffnen und Datei / Optionen / MenUpunkt Trust Center 6ffnen

Einstellungen fiir das Trust Center 6ffnen

s ~

Excel-Opticnen ? X
All i P . - .
S @ Sorgen Sie fiir die Sicherheit Ihrer Dokumente und des Computers.
Farmeln
Daten Sicherheit & mehr
Dokumentprifung Besuchen Sie Office.com, um weitere Informationen zum Datenschutz und zur Sicherheit zu erhalten,
Speichern Microsoft Trust Center
Sprache

Microsoft Excel-Trust Center
Barrierefreiheit

Das Trust Center enthalt Einstellungen fir Sicherheit und Datenschutz, um fir die

Erweitert %icherheit des Computers zu sorgen. Es wird davon abgeraten, diese Einstellungen zu [ EneE AL T i T e ]
Meniiband anpassen dndern.
Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins
Trust Center
{ | oK | | Abbrechen |J

Vertrauenswiirdige Speicherorte: Den Speicherort (im Beispiel C:\Dienstplan) als Neuen
Speicherort hinzufiigen und als vertrauensvoll bestatigen.
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Trust Center

Vertrauenswiirdige Herausgeber

Vert iirdige Speicherorte

Vertrauenswiirdige Speicherorte

Vertrauenswiirdige Dokurmente
Kataloge vertrauenswiirdiger Add-Ins
Add-Ins

ActiveX-Einstellungen
Makroeinstellungen
Geschiitzte Ansicht
Meldungsleiste

Externer Inhalt
Zugriffsschutzeinstellungen
Datenschutzoptionen
Formularbasierte Anmeldung

Protokolleinstellungen

Warnung: Alle aufgefihrten Speicherorte werden als vertrauenswiirdige Quellen zum Offnen von Dateien behandelt. Wenn
Sie einen Speicherort dndern oder hinzufiigen, sollten Sie sicherstellen, dass der neue Speicherort sicher ist,

Pfad

Beschreibung Ander jatum

Speicherorte des Benutzers

C\Program Files\Microsoft Office\Root\Templa

Excel-Standardspeicherort: Anwendungsvorla...

C\Users\Tom\AppData\Roaming\Microsoft\Bxc
C\Program Files\Microsoft Office\Root\Officel
Ch\Users\Torm\AppData\Roaming\Microsoft\Te
C:\Pragram Files\Microsoft Office\Root\Officel
C\Program Files\Microsoft Office\Root\Officel

Richtlinienspeicherorte

Excel-Standardspeicherort: Benutzer-Startup
Excel-Standardspeicherort: Excel-Startup
Excel-Standardspeicherort: Benutzervorlagen
Excel-Standardspeicherort: Office-5tartup
Excel-Standardspeicherort: Add-Ins

Pfad: C:\Program Files\Microsoft Office)\Root\Templates!,

Beschreibung:

Anderungsdatum:

Unterordner: Zuldssig

Excel-Standardspeicherort: Anwendungsvarlagen

|_| Vertrauenswiirdige Speicherorte im Metzwerk zulassen (nicht empfohlen)

|_| Alle vertrauenswiirdigen Speicherarte deaktivieren

[ﬂeuen Speicherort hinzufigen... ] | Entfernen | | Andern... .

ok | [ Abbrechen |

g Durchsuchen

*

“ v A5 5 SYSTEM () v &, SYSTEM (C:) durchsuchen g
Organisieren + = - o
A
MName Typ
i 7] Benutzer Dateiordner
> Ho SYSTEM (C:) | Dienstplan Dateicrdner
5w DATA (D)) Programme Dateiordner
Programme (x86) Dateiordner
> S Netzwerk o
temp Dateiordner
¥ ﬂMicrosof‘tExceI
Ordner:  Dienstplan
| Tools = Abbrechen
Mit Ok bestatigen

(Bei Unterordnern ,,Unterordner sind ebenfalls vertrauenswiirdig® aktivieren. Bei Nutzung im
Netzwert ,Vertrauenswirdige Speicherorte“ auch fir Netzwerk-Ordner zulassen.)

Makros aktivieren Bei manchen Anwendern kann ein Sicherheitshinweis fur Makros
erscheinen. Makros sind fur die Funktion des Dienstplans erforderlich. Es besteht kein
Sicherheitsrisiko! Bitte Makros aktivieren.
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Sicherheitshimweis fiir Microsoft Excel ? *

@ Microsoft Office hat ein potenzielles Sicherheitsrisiko erkannt.

Warnung: Es kann nicht festgestellt werden, ob dieser Inhalt aus einer
vertrauenswiirdigen Quelle stammt. Sie sollten diesen Inhalt
deaktiviert lassen, auBer wenn von diesem Inhalt wichtige
Funktionalitat bereitgestellt wird und Sie dessen Quelle vertrauen.

Dateipfad: | steyerung.xlam

Makros wurden deaktiviert. Makros konnen Schadsoftware oder
sonstige Sicherheitsrisiken enthalten. Aktivieren Sie diesen Inhalt nur,
wenn Sie der Quelle dieser Datei vertrauen,

Weitere Informationen

Makraos aktivieren Makros deaktivieren

Excel schlieBen

2. Das Steuerungsmenu Steuerung.xlam aktivieren

Einbindung des Dienstplan-Menus

ﬂ Automatisches Speichern (. ) L R = Mappel - E. je @ s O x
Datei Diens! Start Zeichr Einfiic Seiten Forme Daten Uberp Ansict Zeichr Autorr Entwic Hilfe Acrob |32 |
Personal anpassen Linien einblenden Bundesland Abwesenheit Version
MNeue Wache Linien ausblenden Betreuungszeit Start  Zeiten Handbuch

Betreuungszeit Ende

Daten Formatierung Allgemeines Infao hd
Al w f; o P
A B & D E F G H | &
) I
2
3 {
4
5 {
6
T {
8
g {
10
11|
== -
< > Tabellel + {4 .
Bereit Fm 9 Barrierefreiheit: Keine Probleme FH 5] -+ 100%

Steuerung als Add-In in Excel einbinden:

Dazu in Excel: Datei / Optionen / Menupunkt Trust Center 6ffnen und Add-Ins auswahlen
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Excel-Opticnen ? >
Allgemein o— . ] .
:_{é} Microsoft Office-Add-Ins anzeigen und verwalten,
Formeln
Daten Add-Ins
Dokumentpriifung Manie ~ ort Typ |.'
Speichern Aktive Anwendungs-Add-Ins
Sprache Acrobat PDFMaker Office COM Addin C\Program Files\Adobe\Acrobat DC\PDFMa  COM-Add-In |
Barrierefreiheit
Inaktive A | Add-Ins
Erweitert =
Analyse-Funktionen C:\Program Files\Microsoft Office\root\Offic  Excel-Add-In
Menuband anpassen Analyse-Funktionen - VBA C:\Program Files\Microsoft Office\root\Offic  Excel-Add-In
Symbolleiste fir den Schnellzugriff Datum (ML) C:\Program Files\Comman Files\Microsoft 5 Aktion
' — Euro Currency Tools C:\Program Files\Microsoft Office\root\Offic  Excel-Add-In
-Ins
" Microsoft Actions Pane 3 XML-Erweiterungspaket
Trust Center - : : : :
Microsoft Data Streamer for Excel C:\Program Files\Microsoft Office\root\Offic ~ COM-Add-In
Microsoft Power Map for Excel C:\Program Files\Microsoft Office\root\Offic ~ COM-Add-In
Microsoft Power Pivot for Excel C:\Program Files\Microsoft Office\root\Offic ~ COM-Add-In
\Solver C:A\Proaram Files\Microsoft Officelrant\Offic  Fycel-Add-In 4
Add-In: Acrobat PDFMaker Office COM Addin
Herausgeber:  AdobeInc.

Kompatibilitét:  Keine Komnpatibilitatsinformationen verfiighar.

Speicherort:

C\Program Files\Adobe\Acrobat DC\PDFMaker\ Officex6d\PDFMOfficeAddin.dll

Beschreibung:  Acrobat PDFMaker Office COM Addin

Verwalten: | Excel-Add-Ins

1=

ok | [ Abbrechen |

Verwalten: Excel-Add-Ins Los anklicken

Zum Ordner (z.B. C:/Dienstplan) navigieren und ,,Steuerung.xlam“ mit OK auswahlen

| Kl Durchsuchen
— > v 4

Organisieren +

[ v

> W SYSTEM (C)

»  wr DATA (Dv)
> ﬁ_ MNetzwerk

> Kl Microsoft Excel

Dienstplan

Steuerung.xlam

Dateiname: | Steuerungxlam

*

v O Dienstplan Ordner durchsuc... @
O- O @

v| Add-Ins (*adam;*xla:* xIl) ~
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Add-Ins ? x
Verfugbare Add-Ins:

[ Analyse-Funktionen [ OF
Qﬁxnalyse-Funktionen - WEBA

|_| Euro Currency Tools Abbrechen
[_] solver

Steuerun
H J Durchsuchen...

Automatisierung...

Steuerung

Add-In Steuerung bestatigen

Die Ansicht der Screenshots ist von Ilhrem individuellen Computer abhéangig und kann
variieren. Sollte eine Dialogbox ,,Add-In-Bibliothek kopieren® erschein, dann NEIN
auswaéhlen.

Excel schlieBen und Dienstplan 3.0 Master.xlsx zum Einrichten des Dienstplans 6ffnen
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