
PRAXISLÖSUNGEN

Bauzeitenplan 
smart & easy

 ■  Smart Bauzeiten und Bauablauf planen 

 ■  Easy Termine verschieben

 ■ Automatisch Beteiligte benachrichtigen
 

Optionales Modul Ressourcenplanung:

 ■ Ressourcen zuordnen, Auslastung er-
kennen, Einsatzpläne drucken
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 ■ Installation am PC – auch mehrplatzfähig

Installieren Sie die Anwendung ganz normal, egal ob Sie die PC-Anwendung 
lokal oder mehrplatzfähig nutzen möchten. Die Wahl der Datenablage erfolgt 
erst beim ersten Programmstart.

 f Bei der Auswahl „Lokale Installation (Einzelplatz)“ erfolgt die Datenablage auf 
C:\ProgramData\Weka\Bauzeitenplan. 
 fWollen Sie die Daten auf einem Netzlaufwerk (Mehrplatzfähig) ablegen, wählen 
Sie „Installation auf Netzlaufwerk (Mehrplatzfähig)“ und anschließend den Pfad 
für das gewünschte Verzeichnis. Jeder weitere Nutzer, der auf diese Daten zu-
greifen möchte, muss beim ersten Programmstart ebenfalls exakt dieses Ver-
zeichnis auswählen. 
 f Sichern Sie das Datenverzeichnis regelmäßig.
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 ■ Testen? Aber gern!

 f In der Demoversion können Sie zeitlich begrenzt alle Funktionen vollständig 
prüfen. Alle im Testzeitraum angelegten Projekte können nach der Lizenzierung 
weiterbearbeitet werden.
 f Zum kostenlosen Test ist lediglich die Eingabe einer E-Mail-Adresse notwendig.
 fWollen Sie auch das Modul „Ressourcenplanung“ testen, können Sie hier aus-
wählen oder auch nachträglich im Bereich <Einstellungen > Modul freischalten/
Demo aktivieren>.
 f Zur Lizenzierung geben Sie bitte Ihre Kundennummer und Ihre Rechnungsnum-
mer ein, diese finden Sie auf der zum Produkt gehörigen Rechnung.
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 ■ Bauzeitenpläne erstellen/Projekte anlegen

Projekt neu anlegen, Modul Ressourcenplanung öffnen

Muster-Plan kopieren

Eigenen Plan anlegen

Mit „Kopieren“ können Sie ein Muster-
projekt kopieren und als Vorlage 
verwenden.

Mit + legen Sie ein komplett neues Projekt an. 
Über den Button „Ressourcen“ können Sie die 
Ressourcenplanung öffnen, wenn Sie das Zu-
satzmodul aktiviert haben (siehe Seite 13).

Gewerk hinzufügen

Individuelles Gewerk über
„Blanko Gewerk“ anlegen

Einfacher Klick übernimmt das
Gewerk in den Plan

Gewerkeinformation bearbeiten

Tipp: Individuell angelegte Gewerke
(Firmen/Beteiligte) können zur Wieder-
verwendung in diese Toolbox gespeichert 
werden.

Gewerk hinzufügen

Individuelles Gewerk überIndividuelles Gewerk über
„Blanko Gewerk“ anlegen
Individuelles Gewerk über
„Blanko Gewerk“ anlegen

Einfacher Klick übernimmt das
Gewerk in den Plan

Gewerkeinformation bearbeiten



5

Reihenfolge der Gewerke ändern

Terminbalken per Drag & Drop anlegen

Um die Anordnung der Gewerke in Ihrem Plan zu 
ändern, packen Sie einfach ein Gewerk mit der 
Maus und verschieben es nach oben oder unten.

Gewerk in den Plan ziehen: Aus der Ge-
werkeliste ziehen Sie mit der Maus einen 
neuen Terminbalken in den Kalender 
und lassen ihn am gewünschten Start-
Termin fallen.

Packen Sie den Termin am linken oder 
rechten Rand und  
ziehen Sie den Balken auf die gewünsch-
te Länge.

Durch Doppelklick auf den Terminbalken 
können Sie jeden Balken bearbeiten oder 
löschen.



6

Terminbalken verknüpfen

Beliebige Balken-Positionen verknüpfen

Gewerk auf Terminbalken ziehen

Ziehen Sie einen beliebigen Gewerke-
balken über einen anderen Terminbal-
ken und lassen ihn fallen, …

… werden die beiden automatisch als 
Ende-Anfang-Verknüpfung angelegt.

Der fallengelassene Balken folgt jetzt 
mit festem Abstand seinem Vorgänger. 

Das „x“ löst die Verbindung.

So, wie Ihre Termine bereits  
liegen, …

 f Terminbalken liegen bereits im Plan. 
 fNehmen Sie mit der Maus einen da-
von und lassen Sie ihn auf einen an-
deren fallen!
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… so bleiben sie auch nach dem 
Verknüpfen

 fDie Balken bleiben an ihrer Ursprungs-
position liegen und sind mit diesem fes-
tem Abstand verknüpft, z.B. als Anfang-
Anfang-Verknüpfung.
 fNachfolgend verknüpfte Balken wer-
den jetzt immer von ihrem Vorgänger 
mitgeschoben.

 

Nur Folge-Gewerke  
mitverschieben 
Terminbalken mit der Maus festhalten 
und verschieben: Nachfolgend ver-
knüpfte Balken werden mit fixem Ab-
stand zum Vorgänger mitgeschoben. 

Alle Gewerke mitverschieben 
Die Vorgänger-Terminbalken werden 
NICHT automatisch mitverschoben. Wol-
len Sie ALLE verknüpften Terminbalken 
mitverschieben, halten Sie die Shift-Taste 
während des Verschiebens gedrückt. 
Dann werden auch die Vorgängerge-
werke mitverschoben

Frei von Verknüpfungen  
verschieben 
Wollen Sie nur einen Balken und KEINEN 
der verknüpften Terminbalken mitver-
schieben, drücken Sie die Strg-Taste wäh-
rend des Verschiebens. Dann bewegt sich 
nur der Terminbalken, den Sie mit der 
Maus festhalten.
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 ■ Handwerker informieren

Wollen Sie Handwerkern eine E-Mail mit 
Plan und Termin schicken, öffnen Sie das 
Benachrichtigungscenter.

Rote Gewerke wurden noch nicht 
informiert

1. Haken Sie die Gewerke an, die 
Sie jetzt benachrichtigen 
wollen!

2. Klicken Sie auf„E-Mail erzeu-
gen“.

3. In Ihrem gewohnten E-Mail-
Programm können Sie die 
fertige Nachricht beliebig 
weiterbearbeiten oder sofort 
senden!

E-Mail versenden 

Wenn Sie auf „Mündlich benachrichtigen“ 
klicken, wird keine E-Mail erzeugt.
Die Historie vermerkt dann, dass Sie den 
Handwerker z.B. auf der Baustelle benach-
richtigt haben. 

E-Mail-Adressen hinterlegen 

Unter „Bearbeiten“ hinterlegen Sie zum 
Gewerk Adressen und Notizen. Hier se-
hen Sie auch die Benachrichtigungshisto-
rie ein.
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 ■ Ansicht und Zoom

 fHier können Sie die Kalenderansicht zwischen Kalenderwochen und einzelnen 
Tagen umschalten.
 fUm einen „schlankeren“ Plan zu bekommen, können Sie unter „Ansicht“ auch 
viele Text- und Symbol-Anzeigen ausblenden.
 f Sie können zusätzlich die Spaltenbreite von Gewerk und Hinweis sowie die Zei-
lenhöhe und die Schriftgröße frei anpassen.
 f Ihre individuellen Ansichtseinstellungen werden pro Projekt gespeichert. Auch 
die Druck-Ansicht können Sie individuell pro Projekt einstellen und speichern.
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 ■ Ausdrucke erstellen

Ihre Firmenadresse und Ihr Firmenlogo werden automatisch eingedruckt, wenn 
Sie sie im Bereich <Einstellungen> hinterlegt haben.

In der Druckvorschau können Sie 
nach Namen des Gewerks oder 
nach Zeilennummern fi ltern. Es 
wird dann nur diese Auswahl an-
gezeigt und gedruckt.

Legen Sie außerdem die Druck-
größe und die Kalenderdaten fest.

Sie können die Ansichtsoptionen 
speziell für den Ausdruck indivi-
duell pro Projekt einstellen und 
zwischen Quer- und Hochformat 
wählen.

Über das Drucken-Icon erstellen 
Sie den Plan als pdf-Datei. Im fol-
genden Druckfenster können Sie 
die Seitenanpassung für Ihren 
Drucker auswählen.

Legen Sie außerdem die Druck-

Über das Drucken-Icon erstellen 

In der Druckvorschau können Sie 

Sie sie im Bereich <Einstellungen> hinterlegt haben.
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 ■ Zusatzmodul Ressourcenplanung

Kalender-Ansicht festlegen

 fAnsicht:
Auch hier können Sie weitere An-
sichtsoptionen auswählen.

 f Farben und Zeit:
Über den Button „Bearbeiten“ legen Sie die 
sichtbaren Monate der Kalender-Ansicht so-
wie die Farben für „Nicht-Verfügbar“ und 
„Gebucht“ fest.
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Ebenen/Balken

Die angelegten Musterressourcen sind nur zur Anschauung.
Löschen Sie sie, bevor Sie anfangen.

Hierarchieebenen aus- bzw. einblenden

 f Ressourcenebene:
alle Projekteinsätze
oder Abwesenheiten  

 f  Projektebene: 
klammert den gesamten
Projekteinsatz

 fGewerkebalken 
dem diese Ressource
zugeordnet ist

 f  Alle Ebenen auf einmal:
über die Buttons
<Erweitern> bzw. 
<Schließen> 

 f  Einzelne Ebenen:
über die kleinen Pfeile 
links von der Ressource
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Ressourcen anlegen und bearbeiten

 f  Eigene anlegen:
Über den +-Button legen Sie Ihre eigenen Ressourcen an.

 f  Muster-Ressourcen löschen
Die Muster-Ressourcen über Doppelklick in der linken Spalte öffnen und löschen, 
dann verschwinden auch alle Gewerke- und Gebucht-Balken zum Musterprojekt.

Muster-Ressourcen löschen
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Ressourcen-Übersicht

 fNicht verfügbare Zeiten festle-
gen: Ressource in den Kalender 
ziehen ergibt einen „Nicht 
verfügbar“-Balken

Sie können den Balken dann umbenen-
nen (z.B. „Urlaub“)

 f Zu Projekten zugeordnete Zeiten/ „Gebucht“-Balken:
„Gebucht“-Balken entstehen automatisch, wenn eine Ressource 
in einem Projekt einem Gewerke-Balken zugeordnet wurde. 
Die Zuordnung erfolgt im Projekt! 

 f „Nicht-verfügbar“-Balken 
bearbeiten:

 – über Doppelklick öffnen 
 – Bezeichnung, Dauer und Far-
be ändern

 – Zusatzhinweise eintragen 

Zu Projekten zugeordnete Zeiten/ „Gebucht“-Balken:
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Im Projekt: Ressourcen zu Gewerke-Balken zuordnen

In Projekten sehen Sie Ihre angelegten Ressourcen im linken Panel.

Ziehen Sie die Ressource mit der Maus auf einen Gewerke-Balken im Kalender 
und lassen Sie ihn da fallen.

 fDauer anpassen:
Die Dauer können Sie nach-
träglich beliebig anpassen: 
Ziehen Sie entweder den 
Balken am rechten Rand 
oder öffnen Sie ihn per 
Doppelklick und ändern Sie 
die Tage.
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Ressourcen-Einsatzpläne drucken

Über den Bereich Ressourcen-Übersicht können Sie dann Ihre Einsatzpläne 
drucken.

Über den Button „Ansicht“ können Sie spezielle Einstellungen nur für den Druck 
vornehmen.  Diese Druckeinstellungen werden separat gespeichert.

Neben den Filtermöglichkeiten nach Name, Zeilen, Druckgröße oder Datum kön-
nen Sie hier zusätzlich nach einzelnen Ressourcen filtern, z.B. um mit einem Klick 
alle Mitarbeiter auszudrucken.

Weitere Hilfethemen sowie nützliche Anwendungstipps finden Sie unter:

www.faq.weka.de
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