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1 Einleitung 

Der Teamplaner ermöglicht es Ihnen auf Basis einer Excel-Tabelle, die Abwesenheit oder 
Verfügbarkeit von Mitarbeitern zu koordinieren. Die Tabelle wird von allen Mitarbeitern genutzt und 
verfügt über eine automatische Usererkennung. Damit werden die jeweiligen Berechtigungen 
innerhalb der Tabelle geregelt, wie z.B. die Sicht auf die Daten anderer Mitarbeiter. Mit einem 
integrierten Workflow wird z.B. der Ablauf für die Urlaubsgenehmigung abgebildet. Weitere kleine 
Funktionen, wie z.B. Übernahme von Abwesenheiten in den persönlichen Outlook-Kalender 
runden die VBA-gesteuerte Tabelle ab. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Warenzeichen 

Microsoft, Excel, Word, Outlook und Windows sind eingetragene Markenzeichen der Microsoft Corporation, Redmond. 
Adobe, Acrobat, und Acrobat Reader sind Markenzeichen von Adobe Systems Incorporated. Alle übrigen 
Markenzeichen und Produktnamen sind Markenzeichen, eingetragene Markenzeichen oder Produktnamen der 
jeweiligen Titelhalter 
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2 Beispieldaten 

In diesem Handbuch mit Video-Links werden in Beispielen die Abläufe erläutert. Es sind in einer 
Beispiel-Firma fiktive Personen definiert. Eine Übersicht der Namen und Rollen sehen sie in der 
folgenden Tabelle. 

 

Name Benutzerna
me 

Abteilung Gruppe Funktion im Teamplaner 

Anton Angerer angerer Geschäftsführer Management 

Chefs 

Chef 

mit Recht „11“ 

Beate Beckstein beckstein Leiterin Vertrieb Management 
Chefs 

Chef 

mit Recht „10“ 

Conrad Claßen classen Verkauf – Team 1 Chefs Chef  
mit Recht „10“ 

Doris Dröger droeger Verkauf – Team 2 Chefs Chef 
mit Recht „10“ 

Emil Emmerling emmerling Leiter Technik Chefs Chef 

mit Recht „10“ 

Franz Fischer fischer Personalstelle  Passiver User  
mit Recht „-1“ 

Gisela Gruber gruber Vertriebsassistentin im 
Team 1 und Vertretung 
der Personalstelle 

Nord 

Süd 

Aktiver User  
mit Recht „2“ 

Heinrich Hahn hahn Team 1 Nord 

Produkt1 

Recht „0“ 

Ingrid Imhoff imhoff Team 1 Nord 

Produkt2 

Recht „1“ 

Julia Jansen jansen Team 1 Süd 

Produkt1 

Recht „2“ 

Klaus Krupp krupp Team 1 Süd 

Produkt2 

Recht „1“ 

Ludwig Lang lang Team 2 Nord 

Produkt1 

Recht „1“ 

Markus Meier meier Team 2 Nord 

Süd 

Produkt2 

Recht „1“ 

Nena Naumann naumann Team 2 Süd 

Produkt1 

Recht „1“ 

Otto Osterwald osterwald Technik Nord 

Produkt1 

Recht „1“ 

Paul Pohl pohl Technik Nord 

Produkt2 

Recht „1“ 

Quito Quade quade Technik Süd 

Produkt1 

Recht „1“ 

Regina Reiser reiser Technik Süd 

Produkt2 

Recht „1“ 

Stefan Schleicher Schleicher Technik 
ausgeschieden 

Süd 
Produkt1 

Recht „-2“ 
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3 Wissenswertes für den Mitarbeiter 

3.1 Was passiert beim Öffnen des Teamplaners 

Bitte sehen Sie sich dazu folgendes Video an: Teamplaner öffnen 

3.2 Was sehen Sie 

Bitte sehen Sie sich dazu folgendes Video an: Übersicht 

3.3 Ihre persönlichen Daten 

Bitte sehen Sie sich dazu folgendes Video an: eigene Daten 

3.4 So tragen Sie eine Abwesenheit ein und informieren Ihren Vorgesetzen 

Bitte sehen Sie sich dazu folgendes Video an: Eintragung im Teamplaner 

 

http://youtu.be/GShULg16DMM
http://youtu.be/2fWHzSlrXOE
http://youtu.be/5fAP_-LqoCI
http://youtu.be/7MDFlK4q6BQ
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4 Wissenswertes für den Vorgesetzten 

4.1 So genehmigen Sie einen Mitarbeiterantrag:  

Bitte sehen Sie sich dazu folgendes Video an: Antrag genehmigen 

4.2 Spezielle Ansichten für den Vorgesetzten 

Bitte sehen Sie sich dazu folgendes Video an: Ansichten für den Vorgesetzten 

 

 

http://youtu.be/DmKFhsc7uBg
http://youtu.be/T-5muFPdGcI

