Tourenplanung Anleitung (Register Daten)

Vorbereitung eines Plans
Bevor der Tourenplan verwendet werden kann, muss im Register ,,Daten” folgendes definiert

werden: \\
S ]
Daten LA KM 2 KW3 kN4

Um die Bearbeitung zu aktivieren klicken Sie auf Uberpriifen und dann auf Blattschutz aufheben.
Geben Sie das Kennwort ein.

TEM UBERPRUFEN AMSICHT ENTWICKLERTOOLS

B
||=|__p|AIIE Komm e anzeigen

- Blattschutz Arbeitsmappe .
,5_",') Freihandanmerkungen anzeigen aufheben s

Karmmentare

Wichtig: Tragen Sie nur Werte in die eingerahmten Felder ein. Machen Sie keine Formatierungen,
flgen Sie keine Zeilen oder Spalten ein oder I6schen diese. Halten Sie sich an die vorgegebenen
Zellen, ansonsten funktioniert der Tourenplan nicht.

1. Geben Sie unter Mitarbeiter, die Aussendienstmitarbeiter ein

Mitarbeiter

Mitarbeiter 1
Mitarbeiter 2
Mitarbeiter 3
Mitarbeiter 4
Mitarbeiter 5

2. Definieren Sie unter Tourenbelegung — Kosten, wieviel eine 1 Mann und eine 2 Mann Tour
kostet. Der Tourenplan bietet nur diese zwei Optionen. Z.B. eine 3 Mann Tour ist nicht
moglich.

! Tourenbelegung |Kosten

1 Mann 600
3 |2 Mann 1000

d
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3. Erstellen Sie standardisierte Dienstleistungen mit definiertem Umsatz und Zeitaufwand.

a. Wichtig: Hierbei handelt es sich um Richtwerte. Diese dienen dazu, grob
einzuschatzen ob eine Tour rentiert und ob die Arbeitszeit eingehalten werden kann.

b. Format: Geben Sie unter Umsatz nur Zahlen und keine Kommastellen ein. Runden
Sie den Zeitaufwand auf jeweils 10 Minuten und geben diesen in folgendem Format
ein (StundenDoppelpunktMinuten oder h:min bzw. z.B. 1:10)

c. Generiert eine Dienstleistung nur Zeitaufwand aber keinen Umsatz, z.B. ein
Fahrtweg, lassen Sie das Feld Umsatz einfach leer.

d. Denken Sie daran, falls nétig auch eine Dienstleistung Biiro/Vorbereitung mit
definiertem Zeitaufwand zu erstellen, damit die Tour vorbereitet, das Fahrzeug
beladen und die Tour auch abgeschlossen werden kann.

e. Zielist es, diese Werte sporadisch zu Gberpriifen, mit dem Team zu besprechen und
gegebenenfalls anzupassen. Wird z.B. bei der Dienstleistung 2 festgestellt dass
immer zu wenig oder zu viel Zeit eingeplant wird, kann der Zeitaufwand
dementsprechend angepasst werden.

=

Dienstleistung Umsatz Zeitaufwar)
.
eg 10 0:10
Fahrtweg 20 0:20
Fahrtweg 30 0:30
Fahrtweg 40 - 0:40
Fahrtweg 50 0:50
Fahrtweg 60 1:00
COienstleistung L 60 0:30
Dienstleistung 2 120 1:00
Dienstleistung 3 180 1:30
Dienstleistung 4 240 2:00
Dienstleistung 5 300 2:30
0 Min. 60 0:30
(+) 60 Min. 120 1:00

4. Folgendes hat Auswirkungen auf die farbliche Darstellung im Tourenplan
a. Alle Dienstleistungen die nicht mit Fahrt oder (+) beginnen, werden griin dargestellt
b. Fahrt: Alle Dienstleistungen die mit Fahrt beginnen werden grau dargestellt
c. (+): Alle Dienstleistungen die mit (+) beginnen werden farblich nicht gekennzeichnet.
Das dient dazu, einen Termin zu verldangern, wenn der definierte Zeitaufwand in
Einzelfallen nicht ausreicht.

5] I

Zeit | Dienstleistung [Auftragsnr. / Gerdt  [Ort / Zeitfenster [Kunde / Tel. / Info AD

2 | Dienstleistung 1

08:10|(+) 30 Min. ’\\ 0:30
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5. Tragen Sie das Planungsjahr ein. Format: vierstellige Jahreszahl JJJJ z.B. 2018

Planungsjahr eintragen: Format jjjj (Bsp. 2018) _ 2018

6. Tragen Sie eine Regions oder Tourenbezeichnung ein. Fir jede Region muss ein neuer Plan
erstellt werden.
a. Die Kirzel BS, ZH und LU werden im Plan farblich anders dargestellt. Alle anderen
Tourenbezeichnungen werden gelb angezeigt. (BE = gelb, BS = rot, ZH = blau, LU =
griin)

Region: z.B. BE, BS, ZH oder LU II~ BE

7. Geben Sie den Pfad an um den Ordner zu definieren in welchem die Touren als PDF
gespeichert werden sollen.
a. Touren werden immer mit dem Dateinamen (Datum Region Tour 1-4) gespeichert.
Z.B. 03.01.2018 BE 2.pdf

-
Pfad: zum Speichern der P : F:\Bieri\Persdnlich\Projekte\Anleitung\PDF

Die Einstellungen aus Punk 5-7 wirken sich wie folgt auf den Tourenplan aus

Mittwoch, 3. Januar 2018 ‘ Me Di Mi Do Fr Sa BE

/

/

8. Sperren Sie am Schluss das Register wieder mit dem Kennwort unter Uberpriifen — Blatt
schiitzen und Speichern Sie den Tourenplan unter gewiinschtem Dateinamen ab.

UBERPRUFEM AMSICHT ENTWICKLERTOOLS

_ N/
KomMe /au:LIN l:‘

55 Alle Kommentare anzeigen
Machster Elatt

) Freihandanmerkungen anzeigen chitzen

Kommentare
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Spezielle Formatierungen

Werden fiir bestimmte Zellen spezielle Formatierungen benétigt, konnen diese im Register Daten
unter Formatierte Textblocke erstellt werden. Wird ein solcher Textblock bendtigt, kann dieser mit
CTRL+C kopiert und an der entsprechenden Stelle mit CTRL+V wieder eingefligt werden.

Vorsicht: Dadurch werden die automatischen Formatierungen der entsprechenden Zellen

tiberschrieben.

Formatierte Textblécke

?? Vorher Tel.

Fahrtweg 30

Spezielle Formatierung wider |6schen
Soll eine spezielle Formatierung in einer Tour wieder gel6scht werden, markieren Sie eine
benachbarte Zelle, klicken oben links in der Menlileiste auf Format tbertragen und markieren

anschliessend die betreffende Zelle.

DATEI START EINFUGEN SEITEMLAYOUT

L %Aus;chne\den

. ER Kopieren ~
Einfiigen
- ¥ Format iibertragen

Zwischenablage Schriftart

Format iibertrag

E64

Gefillt Innen das AgPF
bestirmten A )
kennen dieses Aussehen al
andere Inhalte im Dokument

Calibri -0

DATEN UBERPRUFEN AMSICHT

Zeilenumbruch

Verbinden und

Ausrichtung

anwenden,

Erste Schritte:

1. Wahlen Sie Inhalt mit der
gewinschten Formatierung aus.
2. Klicken Sie auf "Format
ibertragen”,

die Formatierung automatisch
angewendet werden soll,

gl Info: Wenn Sie die Formatierung
an mehreren Stellen anwenden
michten, doppelklicken Sie auf
"Format Gbertragen”,

9 Weitere Infos

Inbet. + WM. bis 65

Fahrtwag 30

3. Wahlen Sie Inhalt aus, auf den .

[ (strg) ~
——

|Komplett
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