Rooster voor KDV en BSO

Hier ziet u een Excel programma waarmee je een rooster kunt maken voor zowel KDV als
BSO. Dit programma is bedoeld voor kleine organisaties die het zich (nog) niet kunnen
veroorloven om een duur programma te kunnen kopen. Hieronder zal ik enige uitleg geven...

Namen invullen van nieuwe medewerkers:

Onder Gemaakte uren = naam kan men de namen invullen van de Gemaakte uren
medewerkers die kunnen werken. Ik raad aan om eerst de namen in te vullen [saem | wen

van vaste medewerkers en daaronder de namen van de invallers. Hierdoor hoeft u niet zo lang
te zoeken naar de betreffende naam die u zoekt.

Het is noodzakelijk, als er niet genoeg medewerkers zijn als de kolom lang is, dat u de lijst
aanvult met punten, hierdoor worden de berekeningen (die Excel maakt) op de juiste manier
ingevuld.

Tip: Als u iedere week een kopie maakt van dit Excel programma dan hoeft u niet steeds een
nieuwe lijst namen in te voeren.

Werktijden invoeren:

Als u een tijd invoert zal dit altijd op de volgende manier moeten gebeuren ran | tot
7:30 (niet: 7.300f 7,30 dus altijd met een dubbele punt en niet met een punt :22 :zgg
of een komma omdat Excel de tijd altijd op deze manier leest) w0 [ 1700
In de kolom van voer je het begin van de dienst in en in de kolom tOt komt het 1200 ] 13:50

einde van de dienst te staan.

Het aantal uren dat een medewerker is ingeroosterd:
wam | usr | Wil men weten hoe veel een medewerker per vestiging, per keer is ingeroosterd

=t dan kan men dat zien in het betreffende vakje van de dag/vestiging onder uur.
wma_ | amn] AlS een medewerker een hele dag werkt heeft deze recht op een pauze. In dit
programma ga ik uit van een uur pauze per dag. Het omslagpunt ligt in dit programma op 6
uur, dus na 6 uur of langer werken wordt er in dit programma 1 uur voor de pauze

afgetrokken. Hierdoor kun je van je medewerker de gewerkte uren zien, dus

exclusief pauzes. _mam | wes
Het aantal uren dat een medewerker per week is ingeroosterd staat in de omz | sean
kolom Gemaakte uren = uren. Zo ziet u in één oogopslag welke mamd | 2330
medewerker nog uren heeft om in te vallen of kunt u zorgen dat een mind |

medewerkers niet te veel wordt inroostert.

Naam van de pedagogisch medewerker invoeren:
| De naam van de pedagogisch medewerker kiest men uit de lijst in kolom
13:00 | nazm 14 4:30

I+a0] Naam. Hier komt, als je met de muis in het vakje klikt, een pijltje te staan

rom] - Aadoa ) waarmee je door de lijst kunt lopen. (Type zelf nooit de naam in omdat

ram 3 % Excel erg nauwkeurig is in het uitlezen van tekst, deze moet exact hetzelfde

mams | |oo]  zijn. Mocht je toch een naam hebben ingevuld met het toetsenbord en deze
Dag | o2 naam heeft bij een letter een hoofdletter en de naam in de lijst niet, dan

o naam & W

ot [ Maam [U=r| Nerkent Excel de naam niet als zodanig)

Ongedaan maken:

Als u een fout gemaakt heeft dan kunt u deze altijd ongedaan maken met



Het aantal kinderen invullen:

In de rijen onder Dag, VM en NM kan men het aantal kinderen
invullen die op die dag komen. (Deze mogelijkheid is optioneel en
doet niet mee voor de berekeningen)

Dag = de hele dag

Vm = voor de middag

Nm = na de middag

Dag

0

Je kunt hier een keuze uit maken of in ieder vakje gegevens invullen, dit naar eigen keuze.

Wachtwoord instellen:

Dit programma kun je beveiligen met een wachtwoord.

Ga naar Extra - Beveiliging = Beveiliging blad opheffen of Extra - Beveiliging >

Blad beveiligen ...

Op het ogenblik is er nog geen wachtwoord ingesteld.

Extra | Data Wenster Help
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Fouten maken:

Ondanks dat er zorg is besteed aan het maken van dit programma en dat dit programma

uitgebreid is getest geldt dat elke fout die is gemaakt in dit programma voor eigen rekening is.

Het staat u vrij om dit programma aan uw wensen aan te passen.

Veel succes: Wilma Verhagen



