teamspace (@

Einsatzplan fur eine Woche

Wer arbeitet an welchem Tag woran? Je Person und Tag Projekt oder Tatigkeit eintragen, rechts die geplanten Stunden. Fir die Planung tUber Monate gibt es die

Excel-Vorlage.

Team / Abteilung Kalenderwoche Zeitraum Erstellt von, am

Name Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Std. geplant Bemerkung

Abwesenheiten direkt im Tag eintragen: U = Urlaub, F = Feiertag, K = krank, S = Schulung, Uni = Hochschule. Wer mehr Stunden plant, als die Person fiir Projekte frei hat, vermerkt das rechts.
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Ausgefiilites Beispiel

Einsatzplan fur eine Woche

Wer arbeitet an welchem Tag woran? Je Person und Tag Projekt oder Tatigkeit eintragen, rechts die geplanten Stunden. Fir die Planung Uber Monate gibt es die

Excel-Vorlage.

teamspace (@

Team / Abteilung
Weber IT GmbH, Beratung und Entwicklung

Name Montag

Jana Weber Vertrieb, Angebote

Tobias Kramer Mller GmbH: Konfiguration

Aylin Demir Miiller GmbH: Schulung

Projektleitung

Lukas Brandt Miiller GmbH: Schnittstelle

Sophie Lang Hansen & Partner: Daten,

nachmittags Support

Max Hoffmann Hansen & Partner: Daten

Kalenderwoche

KW 4 /2027

Dienstag

Mdller GmbH: Projektleitung

Mller GmbH: Konfiguration

Mdller GmbH: Schulung
Team

Mdller GmbH: Schnittstelle

Hansen & Partner: Daten,
nachmittags Support

Hansen & Partner: Daten

Mittwoch

Hansen & Partner: Kick-off

Miller GmbH: Konfiguration

Hansen & Partner: Workshop

Hansen & Partner: Import

Hansen & Partner: Daten,

nachmittags Support

Uni

Zeitraum

25.01. bis 29.01.2027

Donnerstag

Vertrieb, Angebote

Hansen & Partner: Analyse

Hansen & Partner: Workshop

Hansen & Partner: Import

Hansen & Partner: Daten,

nachmittags Support

Vertrieb: Recherche

Erstellt von, am

Jana Weber, 21.01.2027

Freitag Std. geplant
Mller GmbH: Lenkungskreis 18
Muller GmbH: Test 34
(arbeitsfrei) 32
Weiterbildung 36
Hansen & Partner: Daten, 20

nachmittags Support

Uni 16

Abwesenheiten direkt im Tag eintragen: U = Urlaub, F = Feiertag, K = krank, S = Schulung, Uni = Hochschule. Wer mehr Stunden plant, als die Person fiir Projekte frei hat, vermerkt das rechts.
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Bemerkung

Halbtags Projekte

Uber Kapazitat (28,8 Std.)

Uber Kapazitat (32 Std.)

Rest der Zeit Support

Werkstudent, 20 Std.
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