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Uitleg Excel bestand

Als er een verandering of een nieuwe periode is gepland krijg je een e-mail, met een bijlage die geopend moet worden in Excel. Om dit te openen: download het bestand, dubbelklik erop zodat het bestand wordt geopend.
Als je het bestand opent zie je onderin de volgende tabjes:
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Hieronder een uitleg wat de knopjes betekenen:

· = begin van alle tabjes.  
· =  Vorige tabblad
· = Volgende tabblad
· = Einde  van tabjes 
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  = In dit tabje staan alle adresgegevens
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 = Hierin staan alle dagen van het jaar op een jaarbord
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 = Hierin staat steeds het rooster per week

Jaarplanner
Om de extra dagen dat je wilt werken of om vrije dagen door te geven, moet er in het tabje “jaarplanner” gewerkt worden. Hierin staan alle datums van het jaar. 

Hieronder een voorbeeld:

Ik wil 3 januari een extra ochtend werken
· Zoek je juiste rij (horizontal) op waar je naam staat. Dit is dus waar de nummers in staan
· Ga dan naar de juiste kolom (verticaal) waar de datum staat. Dit is dus waar de letter staat.
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· Als je dan op die cel (vakje) gaat staan, komt er een pijltje te staan (zie hierboven)
· Als er dan op dat pijltje geklikt wordt, komen er allemaal gekke tekens te staan. Links bovenaan van de jaarplanner staat de legenda (zie ook hierboven)

· Kies dan het juiste teken uit. In mijn voorbeeld heb ik een extra ochtend werken dus daar ga ik dan naar op zoek en dan zie ik staan dat dit van toepassing is:” ═ “

· Als u dan een ander teken in wilt vullen dan komt het volgende:
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Klik dan op “Annuleren” en zoek nu wel het juiste teken op

· Als je iets verkeerd neerzet moet je op de cel gaan staan en druk op “delete”

· Als dat gedaan is dan is het wel aan te raden om even te controleren bij het weeknummer. Dit is week 1 dus dan moet er op het tabje week 1 geklikt worden en gekeken worden of er bij jouw naam het juiste teken staat.

· Als dit niet goed is dan is het dus heel slim om even te mailen naar: mail@mailadres.nl
Als alle dagen dan zijn ingevuld moet dit bestand weer terug verzonden worden naar: mail@mailadres.nl en vermeld dan de gewijzigde datums.

Weekbladen

Om te weten wanneer er gewerkt moet worden, worden er roosters per week gemaakt. 

Om te laten zien hoe dan een rooster wordt gemaakt, staat hieronder een klein voorbeeldje:
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Bovenaan staat de week dus dat betekent dat we in week 1 zitten. In het voorbeeld van de jaarplanner had ik 3 januari genomen en dat was op een dinsdag en daar zie ik nu het teken “═” staan, dus dat klopt. Het is geel gemaakt zodat het makkelijk te zien is dat er iets veranderd is.
Hieronder een uitleg van de verschillende tekens.

x 
= werken dat dagdeel

?
= Je moet zo snel mogelijk reageren of je dan kan werken of niet. Dit krijgt een   kleurtje zodat het goed opvalt.
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