Beipackzettel zum Dienstplanplaner

1 Einfihrung

1.1 Lizenz

Der Dienstplanplaner ist eine Vorlage fur den Kédkionsteil des Office-Pakets ,,OpenOffice.org”
ab der Version 2.0. Das Dokument ,Dienstplanplast.mitsamt der darin enthaltenen Formeln
und Makros darf von jedem frei verwendet, angepa@tweitergegeben werden, solange das wei-
tergegebene Dokument weiterhin fir jedermann fugémnglich bleibt.

Die originale Vorlagendatei wurde erstellt von Indomann, ingo_humann@gmx.de.

1.2 Wer bendtigt den Dienstplanplaner?

Der Dienstplanplaner ist einsetzbar, wenn mehratarbeiter im Schichtbetrieb nach einem sich
standig wiederholenden Plan Schichtarbeit leidi#hdem Dienstplanplaner kann rasch eine Mo-
natsubersicht der Schichten aller Mitarbeiter adee Jahresibersicht fir je einen Mitarbeiter ange-
zeigt und ausgedruckt werden.

Es spielt keine Rolle, ob der fragliche Monat eengangener oder zukunftiger ist. Deutschlandweit
einheitliche Feiertage sowie Samstage und Sonntagden zur besseren Ubersicht farbig hervor-
gehoben.

Der Dienstplanplaner ist in der vorliegenden Verdiar bis zu 40 Mitarbeiter und sieben verschie-
dene Dienstplane ausgelegt.

1.3 Systemvoraussetzungen

Die Datei ,Dienstplanplaner.ots” ist — wie beratsvahnt — eine Vorlagendatei fir das Office-Pa-
ket ,OpenOffice.org" ab der Version 2.0. Folglicartdtigt man zum Benutzen dieses Dokuments
das Programmpaket ,OpenOffice.org" oder eine koimbfPortierung, wie das von der Firma Sun
vertriebene ,StarOffice”.

Zum Zeitpunkt als dieser Beipackzettel geschrielderde standen mir folgende Umsetzungen von
,0penOffice.org” zur Verfligung:

e ,OpenOffice.org” unter Windows und Linux.
Zu beziehen Uber die Internetseite http://de.odex®brg/

e Die portable Version von ,,OpenOffice.org”. Kopietf einen USB-Stick lauft es auf Win-
dows-Systemen ab Windows 98.
Zu beziehen Uber http://de.openoffice.org/downlé@atsportable.html und
http://portableapps.com

e ,NeoOffice* — die Umsetzung von ,OpenOffice.orgrfApple-Rechner mit ,MacOS X",
die sich noch am besten in das gewohnte Systeriagtinf
Zu beziehen Uber http://www.neooffice.org/

Mittlerweile bieten auch andere Office-Anwendungegtwa ,KOffice* — die Moglichkeit, Doku-
mente im ,,Open Document Standard” (denen die voenQffice erstellten Dokumente folgen) zu
offnen. Die Datei ,Dienstplanplaner.ots” enthaltivias speziell fir das ,,OpenOffice.org“-Paket
(und ,NeoOffice"), die fur das Funktionieren desAitsblattes unabdingbar sind.

Anpassungen an andere Office-Anwendungen oderigenfur diese erstellte Versionen vom
.Dienstplanplaner* werde ich nicht erstellen.



1.4 |Installation

Da es sich beim ,Dienstplanplaner” nicht um eirgeeastandige Anwendung, sondern um eine Do-
kumentvorlage fur ,OpenOffice.org” handelt, isine besondere Installation notwendig. Es ist je-
doch empfehlenswert die Vorlage den eigenen Notig&eden anzupassen und daraus eine neue
Vorlagendatei zu speichern. Bevorzugt sollte man\uirlage auch in das persoénliche Vorlagenver-
zeichnis kopieren.

2 Aufbau der Vorlage und deren Benutzung

2.1 Aufbau der Vorlage

Der ,Dienstplanplaner” beinhaltet vier Tabellenmigh ,Vorgaben®, ,Planung, ,Dienstplane*
und ,Jahresplan®. Um die einwandfreie Funktion g&gnstplanplaners” zu gewéhrleisten, sollten
die Tabellen nicht umbenannt werden. Besonderstigict, dal3 die Tabelle ,Planung” die zweite
Tabelle bleibt.

Es sind die benannten Zellen bzw. Bereiche ,Didaste”, ,,Grundlagenmonat, ,Mitarbeiterin-
fo", ,Mitarbeiternamen” und ,Planungsmonat” vorftem. Auch diese Bereichsnamen sollten auf
keinen Fall umbenannt, gedndert oder gar geléserdem. Die benannten Bereiche verweisen
Uberwiegend auf dem Benutzer nicht direkt zugahglieveil ausgeblendete Tabellenzellen.

Auf allen Tabellenseiten gibt es ausgeblendetet&paind/oder Zeilen. In diesen ausgeblendeten
Bereichen stehen sich die Nebenrechnungen, daidiginwandfreie Funktion des ,Dienstplanpla-
ners* notwendig sind. Diese Nebenrechnungszelladevein diesem Dokument nicht beschrieben.

Der ,Dienstplanplaner” verwendet Makros, die inidvi@dulen, namlich ,Automatik®, ,Feiertags-
funktionen® und ,Planerfunktionen“ organisiert sind

2.2 Benutzung der Seite ,Dienstplane”

Ein Dienstplan ist eine sich innerhalb von einliswochen wiederholende Abfolge von Schich-
ten. Auf der Seite ,Dienstplane” missen die Dieldstp eingetragen werden, die fur die Planung
notwendig sind. Jeder Dienstplan ist in einer galt®n D bis J einzutragen. Die Zeile 4 nimmt die
Bezeichnung des Dienstplans auf, die originale &g®lgibt die Dienstplane ,Fahrdienstleiter” und
.Beidienst” als Beispiel vor. Die Schichtfolge wind der selben Spalte wie die Bezeichnung einge-
tragen. Mehr als funf Zeichen sollte eine Schich¢iighnung nicht haben, da sie sonst nicht in die
Felder auf der Seite ,Planung” pal3t. Die nicht lgtén Wochen sollten frei bleiben.

Die Dienstpléne ,Fahrdienstleiter” und ,Beidienditnen als Beispiel und die von ihnen belegten
Zellinhalte kbnnen tberschrieben oder geldscht ereréeinesfalls aber sollten die Spalten selbst
geléscht werden! In der ausgeblendeten Spalte &ndDienstplan mit der Bezeichnung ,Abloser”
vorgegeben. Er enthélt fir eine Woche als Schideilsenung je ein Fragezeichen. Diesen Dienst-
plan bitte keinesfalls andern oder I6schen, wail,Béenstplanplaner” sonst nicht funktioniert.

2.3 Benutzung der Seite ,Vorgaben®

Die wichtigste Eintragung ist die Besetzungsgrugeain Datum, das in die Zelle G5 eingetragen
ist. Gultige Datumsangaben sind z. B. ,1. Janu@620der ,Januar 2006“. Dieses Datum stellt das
Startdatum von dem aus hochgerechnet wird darninted immer der Monatserste dieses Datums
verwendet. Gilt ein Dienstplan beispielsweise atm d®. Marz 2005, kann die Besetzungsgrundla-
ge nicht der 15. Marz 2005 sondern erst der 1.12005 sein. Das vollstandige Datum, das als Be-
setzungsgrundlage verwendet wird, kann in der Z¢8leabgelesen werden.
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Nun sind alle Mitarbeiter zu erfassen. Der Named@n Spalte F) wird automatisch auch auf die
Seite ,Planung” tbernommen. Die Namen der origmderlage sind frei erfunden. Ahnlichkeiten
mit lebenden oder toten Personen sind zufallig.

In der Spalte G ist die Bezeichnung eines Dienstptawie auf der Seite ,Dienstplane” eingetragen
— einzugeben. Bleibt dieser Eintrag, frei wird Beenstplan ,,Abloser” (die ausgeblendete Spalte K
auf der Seite ,Dienstplane”) herangezogen. In ¢geit® H ist einzutragen in welcher Dienstplan-
woche der Mitarbeiter zum Zeitpunkt, welcher in detfle H9 abzulesen ist, gearbeitet hat. Bleibt
dieser Eintrag frei, wird intern immer die erste 8le angenommen, was — aul3er beim Dienstplan
~Abloser* bzw. ohne Dienstplanbezeichnung — zu kerrichtigen Ergebnis fuhren kann.

Die nicht bendtigten, gelb hinterlegten Zellen (FH4R) sollten frei bleiben und keinesfalls ge-
l6scht werden, da von diesen Eintragungen in dbell@,Planung” abhangen.

In die gelb hinterlegte Zelle G3 (,Planung fir Mthast das Planungsdatum einzutragen. Es gel-
ten die gleichen Regeln wie beim Datum der Besgzgnundlage. Intern wird immer auf den Mo-
natsersten abgerundet, der Eintrag ,17.03.2006d wmiern wie ,01.03.2006" bzw. ,Méarz 2006*
behandelt. Sobald die Zelle G3 geandert wurde, digd®lanung berechnet und die Tabelle ,Pla-
nung“ entsprechend angepalit. Es kann abhangigerdRethenleistung des Computers einige Se-
kunden dauern. Solange die Planungstabelle niechplait durchgerechnet ist, kann es sein, dal die
Eintragungen in der Tabelle ,Planung” nicht richéigd oder Wochenenden und Feiertage nicht
richtig eingeféarbt sind. Besonders bei ,NeoOfficetid manchmal mit dem Menubefehl ,Extras >
Zellinhalte > Neu berechnen® nachgeholfen werdeat. rllan zu friih auf die Planungstabelle ge-
wechselt, wechselt man einfach zur Tabelle ,Vorgéhed nach ein paar Sekunden wieder zur
Tabelle ,Planung”. Nun sollten die Berechnungerctgefihrt sein und auch korrekt angezeigt
werden.

2.4 Benutzung der Tabelle ,Planung*

Die Tabelle ,Planung” spiegelt das Ergebnis ausAlegaben der Tabellen ,Dienstplane“ und
,vorgaben“ wieder. Die jeweiligen Werte werden aissen Angaben berechnet bzw. ausgelesen.
Vom Benutzer mussen hier keine Eintragungen vongenen werden.

Die Samstage sowie Sonn- und Feiertage sind faibtgrlegt. Dies wird Uber bedingte Formatie-
rung erreicht. Will man andere Farben verwenderss®aii die entsprechenden Zellvorlagen mit der
Zusatzbezeichnung ,Sa“ bzw. ,So* geandert werdemnage und Feiertage werden gleich behan-
delt und nutzen daher die selben Vorlagen.

Die Schichtfolgen aller 40 Mitarbeiter im Planungsrat sollten auf zwei Druckseiten im DIN-A4-
Querformat passen. Moglicherweise mul3 der Skalgsiaktor in der Seitenvorlage ,Planung“ an-
gepaldt werden, um das gleiche Druckergebnis zickere

Will man nicht die Angaben aller 40 méglichen Midaiter ausdrucken, kann man dies auf zwei
Arten bewerkstelligen. Zum einen kann man die Zedasblenden, die man nicht drucken will.
Diese Vorgehensweise hat jedoch einen Nachteil.idemneue Mitarbeiter hinzu, mufd man die
notwendigen Zeilen wieder einblenden. Dabei welddoch die zugehdrigen Nebenrechnungszei-
len wieder eingeblendet, welche man wiederum emaesblenden mul3.

Die bessere Vorgehensweise ist, dal? man den geténszu druckenden Bereich auswéhlt und als
Druckbereich festlegt. Allerdings sollte man dieginem Monat mit 31 Tagen tun, weil sonst in
solchen Monaten nicht alle Tage ausgedruckt wirden.
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2.5 Benutzung der Tabelle ,Jahresplan®

Diese Tabelle stellt eine Ubersicht aller Schicte@res Mitarbeiters innerhalb eines Kalenderjahres
dar. Die Jahresubersicht ist so gestaltet, daanes Jahr auf eine DIN-A4-Seite pal3t.

In die Zelle C1 tragt man den Mitarbeiter ein, dién der Jahresplan angezeigt werden soll. Der je-
weilige Mitarbeiter kann auch aus einer ausklappbdiste ausgewdahlt werden. Eine solche Aus-
wahlliste erstellt man tbrigens mit dem Menubef&ldten > Gliltigkeit".

Als Jahr wird immer das Jahr des Planungsmonatse(lEa,Vorgaben®, Zelle G3) herangezogen.
Wie in der Tabelle ,Planung” sind auch hier allerStage, Sonntage sowie deutschlandweit ein-
heitliche Feiertage farbig hervorgehoben. Es wertidei die gleichen Vorlagen verwendet wie auf
der Seite ,Planung”.

3 Versionsgeschichte

3.1 Version 1.0.0 — 18.12.2006

Das ist die erste Version von ,Dienstplanplanes|:otEs ist die Umsetzung einer ehemals von mir
erstellten ,Microsoft Excel“-Vorlage fur ,OpenOffcorg” Version 2.x. Im Vergleich zur alten
.Excel“-Vorlage ist der ,Dienstplanplaner nun uerseller einsetzbar und anpaf3bar. Zudem wer-
den hier die ,OpenOffice.org“-typischen Merkmaleawdie hervorragenden Zellvorlagen einge-
setzt.

3.2 Version 2.0.0 — 23.10.2007

Die Tabelle ,Jahresplan® wurde hinzugefigt. Dafiuf3ten auch in der Tabelle ,Vorgaben“ im Be-
reich der ausgeblendeten (Nebenrechnungs-)ZelhégeeAnpassungen vorgenommen werden.

Stand: 23. Oktober 2007
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