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Tourenplanung Anleitung (Register Daten) 
 

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

werden: 

  

 

Um die Bearbeitung zu aktivieren klicken Sie auf Überprüfen und dann auf Blattschutz aufheben. 

Geben Sie das Kennwort ein.  

 

 

Wichtig: Tragen Sie nur Werte in die eingerahmten Felder ein. Machen Sie keine Formatierungen, 

fügen Sie keine Zeilen oder Spalten ein oder löschen diese. Halten Sie sich an die vorgegebenen 

Zellen, ansonsten funktioniert der Tourenplan nicht. 

 

1. Geben Sie unter Mitarbeiter, die Aussendienstmitarbeiter ein  

  

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 

möglich. 
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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 

einzuschätzen 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 nötig auch eine Dienstleistung Büro/Vorbereitung mit 

definiertem Zeitaufwand zu erstellen, damit die Tour vorbereitet, das Fahrzeug 

beladen und die Tour auch abgeschlossen werden kann. 

e. Ziel ist es, diese Werte sporadisch zu überprüfen, 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.   

  

4. Folgendes hat Auswirkungen auf die farbliche Darstellung im Tourenplan 

a. Alle Dienstleistungen die nicht mit Fahrt oder (+) beginnen, werden grün 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 verlängern, wenn der definierte Zeitaufwand in 

Einzelfällen nicht ausreicht. 
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5. Tragen Sie das Planungsjahr ein. Format: vierstellige Jahreszahl JJJJ z.B. 2018 

 

 

6. Tragen Sie eine Regions oder Tourenbezeichnung ein. Für jede Region muss ein neuer Plan 

erstellt werden. 

a. Die Kürzel BS, ZH und LU werden im Plan farblich anders dargestellt. Alle anderen 

Tourenbezeichnungen werden gelb angezeigt. (BE = gelb, BS = rot, ZH = blau, LU = 

grün) 

 
 

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 

 

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

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

8. Sperren Sie am Schluss das Register wieder mit dem Kennwort unter Überprüfen – Blatt 
schützen und Speichern Sie den Tourenplan unter gewünschtem Dateinamen ab. 
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Spezielle Formatierungen 
Werden für bestimmte Zellen spezielle Formatierungen benötigt, können diese im Register Daten 

unter Formatierte Textblöcke erstellt werden. Wird ein solcher Textblock benötigt, kann dieser mit 

CTRL+C kopiert und an der entsprechenden Stelle mit CTRL+V wieder eingefügt werden. 

Vorsicht: Dadurch werden die automatischen Formatierungen der entsprechenden Zellen 

überschrieben.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Spezielle Formatierung wider löschen 
Soll eine spezielle Formatierung in einer Tour wieder gelöscht werden, markieren Sie eine 

benachbarte Zelle, klicken oben links in der Menüleiste auf Format übertragen und markieren 

anschliessend die betreffende Zelle. 

 


