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1. Allgemein

Diese Excel-Lésung fur die Erfassung und Auswertung von Arbeitszeiten besteht aus mehreren Excel-
Arbeitsmappen (Excel-Dateien). Die Dateien sind laufféahig ab der Version Excel97 (Excel 8.0).

Samtliche Dateien missen in einem Ordner (Verzeichnis) liegen. Der Ordnername muss die Jahreszabhl, fir
welches sie die Zeitdaten erfassen méchten, sein (z.B. ,2003").

Die Programmbedienung erfolgt gréBtenteils Uber eine programmspezifische Menlleiste. Daneben stehen fast
alle ubrigen Funktionen von Excel (z.B. kopieren, einfligen etc.) zur Verfigung.

E Zeitraum  Stammdaten = Jahreswerte = Monatswerke =

Struktur der Dateien
Monatsauswahl x|
kalenderjahr I 2003
%stert —— P startxls - Stammdaten § Jahreswerte
z_ 0
@2 oz d z_0l.xls - Januar
@ - z_0z.xls - Febroar
z 03 z 03xls - Marz
@2_04 z_04.xls - April
#]z_05 z_05.xls - Mai
@ _IZIEu z_06.xls - Juni
- z 07.xls - Idii
@2_':'? z 08.xls - August
]z 03 2 09%.xls - September
@2_09 z_10.xls - Ckkober
- z_11lxls - Mowember
#¥]z_10 z2_12.xls -  Dezember
i |
¥ 11
- 12 /
Ok

,Start” (Stammdaten / Jahreswerte)

In der Datei ,start” werden samtliche Grundeinstellungen vorgenommen und die Stammdaten (wie z.B. Dienstar-
ten, Mitarbeiter usw.) definiert.

AuBerdem werden in der Datei ,start”, im weiteren auch ,Jahreswerte-Datei“ genannt, sémtliche Statistiken und
Auswertungen die mehrere Monate bzw. das gesamte Jahr betreffen, gefiihrt. Um diese Listen aufzurufen bzw.
Anderungen an den Stammdaten vorzunehmen miissen Sie iber den Men(punkt Z&ittaum den Eintrag

i skark,xls - Stammdaken) Jahreswerte  auswahlen.

LZ_ " (Monatsdateien fiir Januar bis Dezember)
In den Monatsdateien werden die Arbeitszeiten fiir die einzelnen Mitarbeiter erfasst. Hier sind auch die ausfthrli-

chen Monatsstatistiken enthalten. Genauere Angaben zu den jeweiligen Auswertungsmdglichkeiten sind spater
erlautert.

Stand: 05.08.2004 www.sz-orgsoft.de
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2. Meni ,,Stammdaten*

Grundsatzlich sind Stammdaten in der Jahreswerte-Datei (,start”) im Menl ,Stammdaten” einzutragen.

J E Zeitraumn | Stammdaten = Jahreswerte = Monatswerkte -

Einrichtung J Dienske
Feiertage
Mitarbeiter
Dienstarten
Qualifikationen

Dabei handelt es sich um folgende Stammdaten:

@ Kalenderjahr der Zeiterfassung (wird automatisch aus dem Ordner- bzw. Verzeichnisnamen generiert.)

Jahr| 2003 1

@ Name der Einrichtung

Einrichtung:|Testeinrichtung

@ Anlage/Definition der Dienste

Kiirzel fiir Dienst: &' Eezeichnung: Stunden:
1. F 1|Frihdienst
2. 5 1|neteilter Dienst
3. 5 1]5patdienst
4 TF 2{Frihd. Tpfl.
a. TG 2{ogetD. Tpfl.
f. TS 2[Spatd. Tpfl.
7. T a{Team
a. 2T o[ Station
4. W 3|Verwaltung
10. L 3|Leitung
11. L 4{Urlauhb 7,70 5id.
12. K 4{Krank/ MS 7,70 Sid.
13. FH 4|Forth.iSchule 7,70 Stid.
14.
14.
16. }{ 4 [frei
" 1= prod. ambulant
2= prod. Tagespfl.
3= unprod. Yenwaltg.
4 = unprod. Sonstige
&= unprod. var. mit Einfl.
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@ Zusammenfassung der einzelnen Dienste zu ,Arten” (produktiv, unproduktiv etc.); maximal 5 mdoglich.

Kiirzel fiir Dienst: A" Eezeichnung: Stunden:
1. F 1|Frihdienst
2 [E] 1[geteilter Dienst
3 5 1|5patdienst

" 9 = prod. ambulant
2= prod. Tagespfl.

3= unprod. Venwalty,
4 = unprod. Sonstige

A= unprod. var. mit Einfl.

@ Feiertage des laufenden Jahres (die hier erfassten Feiertage werden bei der Berechnung der Sollar-

beitszeit abgezogen). In dieser Tabelle sind nur die Spalten ,Datum® und ,Feiertag” auszuflllen. Die

Spalte ,Wochentag” wird automatisch gefullt.

WICHTIG: Die Zellen in der Spalte ,Datum®, nach dem letzten Feiertag sind mit dem Text ,leer* auszufil-

len. Das ist wichtig fiir die Berechnung der Arbeitstage

Feiertage fur das Jahr 2003

Datum Wochentag Feietaq
01.01.2003 Mithwiach Meujahr
0F.01.2003 Montag Heilige Direi Kinine
18.04.2003 Freitag karfreitan
20.04.2003 Sonntan Dstersonntag
21.04.2003 mMontag Qstermontan
01.05.2003 Donnerstan Maifeiertadg
29.05.2003 Donnerstag Chrigti Himmelfahtt
03.06.2003 Sonntag Pfingstsonntag
09.06.2003 Montag Pfingstrmontag
19.06.2003 Donnerstan Fronleichnarm
15.08.2003 Freitag maria Himmelfahrt
03.10.2003 Freitag Tag der Deutschen Einheit
01.11.2003 Samstag Allerheilinen
24122003 hithwroch Heiliger Ahend
2512.2003 Donnerstag 1. WWeihnachtstag
26.12.2003 Freitag 2. WWeihnachtstag
31.12.2003 hithawoch Silvester

lear
leer
laar

Stand: 05.08.2004

www.sz-orgsoft.de



o/

organisation |software

Seite 5

@ Mitarbeiter (Name Vorname, Geb. Datum, Urlaubsanspruch)

ACHTUNG: Mitarbeiterdaten werden teilweise auch in der Monatsdatei gepflegt (z.B. Wochenarbeitzeit,

Qualifikation und Dienstart)

ACHTUNG: Mitarbeiter diirfen nur zum Jahreswechsel geléscht werden. Werden Mitarbeiter unterjahrig ge-

|6scht fihrt dies zwangsweise zu fehlerhaften Auswertungen.

Mitarbeiter

Urlaubstage manatlicher
M MName Yorname Gebh. Datum pro Jahr Urlaubsanspr.

Stundensatz
in EUR

@ Definition der Dienstarten (Pflegedienst, Hauswirtschaft, Leitung, Verwaltung etc.)

Dienstarten

Dienstart

Leitung

Filegedienst
hauswirtschaftl. Dienst
Venwaltungsdienst
Feinigungsdienst
Sonstiger Dignst

@ Definition der Qualifikation

Qualifikationen

Gualifikation

Altenpflegerfin
Krankenschwester
angelernte Kraft
Werwaltg.

v

Snnsting

Stammdaten, die von Monat zu Monat wechseln kédnnen werden in der jeweiligen Monatsdatei (
Folgende Stammdaten sind in den Monatsdateien zu pflegen:

@ Wochenarbeitszeit der Mitarbeiter
@ Dienstart der Mitarbeiter

@ Qualifikation der Mitarbeiter

Mitarbeiter Januar 2003

z_*") gepflegt.

‘ zur Erfassung | ) ‘ woch. ‘

MName Yormame Dignstart AS Sid.

Galifikation

MNr.
- e Leitung | 335 |Altenpflegerin
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3. Meni ,,Monatswerte® (Monats-Dateien)

[E zZeitraum Stammdaten - Jahreswerte - | Monatswerke =

Mitarbeiterauswahl

Blatt |6schen

Stammdaten

Daten akbualisieren

Machskes Monat vorbereiten Monatswerke in Stunden

Monatswerke in Tagen
Mitarbeiterstatistik 1

3.1. Erfassung der Arbeitszeiten in der Monatsdatei

In den Monatsdateien werden die Arbeitszeiten flr die einzelnen Mitarbeiter erfasst. Dazu wahlen sie Gber Men
£eitraum das gewlinschte Monat fiir die Zeiterfassung aus.

Nach dem Aufrufen des Monats erscheint die Mitarbeiterauswahl. Um zur Zeiterfassung eines Mitarbeiters zu
gelangen markieren sie mit der linken Maustaste die Zelle mit dem Namen des Mitarbeiters, dessen Arbeitszeiten
sie erfassen mochten. AnschlieBend klicken sie mit der linken Maustaste auf die Schaltflache _2irEifassing |

Oder
Sie gelangen auch mittels Doppelklick auf einen Mitarbeiternamen zum Erfassungsblatt des jeweiligen Mitarbei-
ters.

Jetzt befinden sie sich auf dem Monatserfassungsblatt fir den ausgewahlten Mitarbeiter.

Monat Januar 2001 itarbeiter Erni Singerl Pflegedienst, WAZ: 30 Std., Krankenschwester |
zur Mitarbeiterauswahl I
Tag Dignst | won hiz_| Dauer fDienst [ von hiz | Dauer JDienst| won hiz_| Dauer JDienst| won bis | Dauer JUbersicht

01.01. iko 30,00 Wochen-42
o201, iDi F: 740: 13355 6,25 DB 1,50 2200 Arbeitstage
03.01. i Fi 7:50: 13435 592 132,00 Monats-Sollstd.
04.01. Do F: 7:30: 1400 6,50 133,52 iMonats-lststd.
05.01. Fr Fi 7:3001306) &80 Org 1,00 1,52 zuviel
06.01. iSa “ortrag Yormonat
0701, iSo 1,52 i Stand aktuel
05.01. ko S T30:1350 6,33
09.01. iDi S T30:1355 642
1001, ihdi S T30:1355 642 in Tage :Statistik
1101, Do S T30:1330 65,00 4,04 :F
12.01. Fr s 7E0i 13400 6AT7 Org 1,00 407G
13.01. iSa 5,225
14.01. iSo TP
15.01. ko Gi 7001000 3,00 G 1500} 20:05 2,08 SN
1601, iDi Gi F.00:10:05 308 G 18:00: 20:00 2,00 067 Ty
17.01. i G T00F 940 267 G 1500 19:45 1,75 0,25:08
18.01. Do Gi 700:10:00 3,00 G 15:00; 19:50 1,83
19.01. iFr Gi 700i10:00 3,00 G 15:00} 20:00 2,001 Org 1,00 AT
2001. iSa 3,00:U
2101, iSo su
2201, ko u 65,00 500K
2301, iDi u 65,00 ]
2401, M u 65,00 FB
2501, Do K 6,00 Sch
26.01. Fr K 600 Org 1,00
2701, iSa
2801, iSo
29.01. Mo K 65,00
3001, iDi K 65,00
3101, ihdi K 65,00

2427 AN AT I .

2442 0rg 400U 18,00iFB

31,3308 1,50 ;50U Sch

K 30,00
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Die Wochenenden und Feiertage werden farblich kenntlich gemacht. Fir jeden Kalendertag stehen ihnen 4 Spal-
ten fur die Erfassung von hinterlegten Dienstarten mit entsprechenden Zeiten zur Verfligung.

Spalte ,,Dienst”

Hier tragen Sie entweder Uber die Tastatur oder mittels Drop-Down einen, in den Stammdaten hinterlegten,
Dienst ein.

:

Spalte ,von*, ,bis*", ,Dauer”
Sie haben die Méglichkeit, die Zeit mittels Beginn- und Endezeit (Spalten ,von®, ,bis“) zu erfassen. Dann wird die
Dauer vom Programm errechnet.
Oder
Sie kdnnen auch direkt in den Spalten ,Dauer” die Dauer des Dienstes eintragen.

WICHTIG: In den Spalten ,Dienst” diirfen nur in den Stammdaten hinterlegte ,Dienste” eingetragen bzw.
ausgewahlt werden.

ACHTUNG: Bei den Zeiten in der Spalte ,Dauer” handelt es sich um Dezimalzeiten nicht um Stunden und
Minuten (Bsp. 3 Stunden 30 Minuten entsprechen 3,5 Stunden).

Im unteren Bereich des Erfassungsblattes wird eine Zusammenstellung der erfassten Stunden nach Diensten
dargestellt.

Statistik F 2427 VW 2TV M i
in Stunden G 2442 Org 4,00:U 18,00 iFB
s 31,33 DB 1,50 50 Sch
P K 30,00

in Tage :Statistic
Am rechten Rand wird eine entsprechende Dienststatistik, umgerechnet mit der e
taglichen Arbeitszeit, in Tagen dargestellt. Dies ist evtl. Interessant z.B. bei s20i8

Urlaubstagen oder Krankheitstagen. P

0BT g
0,25:08

3,00:0

5,005k

Sch

30,00ochen-AZ

22 00:Arkbeitstage
132,00imMonats-Sollstd.
133,52iMonats-Iststd.

AuBerdem sind am rechten oberen Rand noch weitere Angaben fur den
ausgewahlten Mitarbeiter fiir das ausgewahlte Monat dargestellt.

Wochenarbeitszeit 1,52izuwiel
Arbeitstage 12,258 Wortrag Vormonat
Monats-Sollarbeitszeit (ergibt sich aus Wochenarbeitszeit : 5 x Arbeitstage) “Stundenauszahlg.

Monats-Istarbeitszeit (samtliche flr den Mitarbeiter erfasste Arbeitszeiten) 13,77 Stand aktuell
Stand des laufenden Monats (zuviel oder zuwenig gearbeitet)

Vortrag aus dem Vormonat .

evil. im laufenden Monat ausbezahlte Mehrarbeits- bzw. Uberstunden

aktueller Stand Mehrarbeits-/ Uberstunden.

0000 OO0 0O
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3.2. Erklarung der anderen Meniis der Monatsdatei

Menii Mitarbeiterauswahl

Uber die Schaltflache ,zur Mitarbeiterauswahl oder tiber Men(i ,Monatswerte*, ,Mitarbeiterauswahl* gelangen sie
wieder zuriick zur Mitarbeitertbersicht.

Meng; Blatk [dschen

Scheidet ein Mitarbeiter unterjahrig aus, so darf er auf keinen Fall aus der Mitarbeitertbersicht geléscht werden.
Weder in der Jahresdatei noch in den Monatsdateien.

In dem Monat, in dem der Mitarbeiter erstmalig nicht mehr beschéaftigt ist, ist lediglich das Erfassungsblatt des
ausgeschiedenen Mitarbeiters Gber Meni ,Monatswerte, ,Blatt Idschen® zu I6schen. Die Statistiken und Auswer-
tungen beziehen sich immer auf die in der Monatdatei vorhandenen Mitarbeiter-Erfassungsblatter.

Menij Stammdaten

Stammdaten zur Erfassung der Zeiten |

MWonat:
Jahr:
Arbeitstage:

Erfas_suﬂgs'_ Januar 2003
Zeitraum;

Uber diesen Meniipunkt gelangen sie auf das Tabellenblatt, auf dem die Monats-Stammdaten hinterlegt sind. Die
hier angezeigten Daten werden in der Regel vom Programm generiert. Bei den hier ausgewiesenen Arbeitstagen
sind die in der Jahreswerte-Datei hinterlegten Feiertage abgezogen.

Formatierungen
aktualisieran

Nur in Ausnahmefallen sind hier manuelle Anderungen durch sie vorzunehmen.
Sind hier manuelle Eingaben gemacht worden, so werden durch einen Klick auf die Schaltflache ,Formatierungen
aktualisieren® die Erfassungsblatter sdmtlicher Mitarbeiter des Monats entsprechend formatiert.

3.3. Auswertungsmoglichkeiten Monat

Menii | Statistik

Untermenii Daten akbualisieren

WICHTIG:

Die monatlichen Statistiken sind nicht automatisch mit den Werten auf den einzelnen Mitarbeiter-

Erfassungsblattern verkniipft. Erst durch klicken auf 2atén aktualisisren \erden die Monatstatistiken erstellt bzw.
aktualisiert.

Die Aktualisierung der Daten erfolgt also nicht automatisch.

Nur beim Anlegen eines neuen Erfassungsmonats werden die Daten der Statistiken nochmals automatisch aktua-
lisiert.

Stand: 05.08.2004 www.sz-orgsoft.de
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Untermenii Monatswerte in Stunden

Ubersicht Dienstarten _Januar 2002 in Stunden

" = 2 @ = @ = wichtl,  mt Worrag  Stan
Mitarbe iter Dlienstart Gualifik ation [ o w = = a a = o w = = [ L] E AZ Scll-AZ  Worm. aktuel
Singer Erni Fflegedicnst Kranhenschwester | 80,50 4,00 6,00] 45,00 6,00 14450 w000 13200 12,
Gorbatschow Irina Fflegedic i 47T 4,00 90,00 14147 sno0] 13200 3,
Elair Susanne Pflagedic ItnpHlagari 113,83 15,00 4,00 6,00 13855 soo0] 13200 &,
Bush Silvie Pflegedic ItenpHegeri 113,83 15,00 4,00 770 14053 sss50] 6940 -28,
Schréder-Kapt Doris Luitung ItenpFlagari 131,50 17,00 4,00 770 160.20]  sas0]  tesdn -4,
Altoides Heidi Werwaltungsdicnd Yerwaltung 131,50 17,00 4,00 770 16020 35S0 16940 -3,
Simples Dorothea Pflagedic ItenpHagari 12,00 114,00 12600 soo0] 3200 &,
Fischer Ottfried Pflegedic ItenpHegeri 33,33 33,33 s50]  svdo -4,
Ieckermann Eva Fflegedicnst Kranhenschwaster | 113,83 25,25 4,00 770 145,75 3850 16940 -20,
TMusterfrau Josefine Fflegedia i 113,83 23,25 4,00 770 145,78 seS0) 16940 -2,
Ecizpiel Hans Pflagedicnzt Krankonzchwaztor | 4717 2325 400] so00] s00] 1a042]  sooo] 43200 z
SUMME: s26,50] 12,00] 153,75 36,00 5.00| 222,00 145,50 14z27| sct00f 1f4d440 61,
i Luitung 131,50 17,00 4,00 770 16020) 5850 16940 X

Fflegedicnst 665,50 1z.00] 9975 25,00 6.00] 222,00 131,10 116235 274.00] 1.20560 -4,

Werwaltungodicnst 131,50 17,00 4,00 770 16020 3550 16940 -3,

Teilumme Guali Itenp s gari ssa50| 1z00] Foes 20,00 114,00 119,10 zag,38| 21400 ca1p0 52,
Teilzumme Guali ;| Krankenschwester 241,50 46,50 12,00 &,00] 108,00 19,70 43370]  9ss0| 4ssdo 0,
Teiloumme Gualifikation: | Yerwaltung 15150 17.00 4,00 7.70 1e020]  sss0] 16940 -4,

Untermenti Monakswerke in Tagen

Ubersicht Dienstarten Januar 2002 in Tagen ;

fan ]

Mitarbeiter Dienstart Gualifikation L (] o} = g S % E =
Singerl Erni Pregedienst Krankenschwester 13,42 067 1,00 =X
Gorbatschow [tina Prlegedienst Altenpflegerin 7486 067

Blair Busanhne Prlegedienst Altenptlegerin 18,97 2,50 067

Bush Silvie Filegedienst Altenpflegerin 14.78 1,95 052

Schrider-Kopf Daorig Leitung Altenpflegerin 17.08 .21 052

Altoides Heidi Verwaltungsdienst| Werwaltung 17,08 2,21 052

Simplex Dorothea PHegedienst Altenpflegerin 2,00 13,
Fischer Ottfried Pregedienst Altenpklegerin 19,61

Meckermann Eva PHegedienst Krankenschwester | 14,78 3,02 052

hlistarran . nsafing Pilenadienst Altennfleasrin 14 78 302 ne>

Untermenii Mitarbeiterstatiskik 1

Mitarbeiterstatistik Januar 2002
b
Mitarbei . I & e & e 2 o o
itarbeiter Dienstart Clualifikation o

Singer Erni Plegedienst Krankenschwester 30,00 1 25.02.1988 33,85
Gorbatschow Irina Fflegedienst Altenpflegerin 30,00 1 #1.11.1945 55,11
Blair Susanne Pflegedienst Altenpilegerin 30,00 1 14.07.1964 3747
Bush Silvie Fflegedienst Altenpflegerin 3850 1 013061956 45,58
Schriderkapf Daris  |Leiung Altenpilegerin 38,50 1 15.12.1944 57.05
Altoides Heidi Werwaltungsdienst Werwaltung 3850 1 22.11.1945 55,11
Simplex Dorothea Plegedienst Altenpilegerin 30,00 1 25.09.1967 34,27
Fischer Ottfried Pflegedienst Altenpflegerin 350 1 24.08.1951 50,35
Meckermann Eva Plegedienst Krankenschwester 3850 1 07.05.1958 43,66
Musterfrau Josefing | Prlegedienst Altenpflegerin 3850 1 01.11.1965 36,17
Beispiel Hai hs Filegedienzt Krankenschwester 30,00 1 16.11.1344 57,13
SUMME: 3,12 500 500 1,00 45,93
Teilzumme Dienstart: | Leitung 1,00 1,00 1,00 &7.08

in Prozent | Leitung 100,003 1002
Teil Dienstart: | Prlegedi [AH 3,00 5,00 1,00 9,00 43,03

in Prozent | Pflegedienst 33.33% A5.56% 11113 1003
Teilzumme Dienstart: | Verwaltungsdienst 1,00 1,00 1,00 55,11

in Prozent | Verwaltungsdienst 100,005 1003
Teilzumme Gualifikation: | Altenpilegerin 556 200 200 1.00 T.00 4475

in Prozent | Altenptegerin 42,863 42,863 14,295 1003
Teilzumme Clualifik ation: Erankenschwester 2.56 1.00 2,00 3,00 44,77

in Prozent | Erankenschwester 33,93 EE.ETH 1003
Teilsumme Gualifik.ation: Werwaltung 1,00 1,00 1,00 AE 11

in Prozent | Verwaltung 100,003 1003
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3.4. Monatswechsel

Mit diesem Programmpunkt wird das nachfolgende Monat vorbereitet.

Dabei
@ werden die Statistiken im ,alten“ Monat aktualisiert.
@ wird das neue Monat entsprechend formatiert (Wochenenden und Feiertage farblich dargestellt)
@ wird die Arbeitstage flir das ,neue” Monat errechnet
@ wird die Mitarbeiter-Erfassungsblatter auf ,Null“ gesetzt
@ werden die Stundenvortrage aus dem Vormonat entsprechend vorgetragen/aktualisiert.
ACHTUNG: Werden nach der Eréffnung/Anlage des neuen Monats noch Anderungen in einem zuriicklie-

genden Monat vorgenommen, so sind die Vortrage aus dem Vormonat bei den betreffenden
Mitarbeitern manuell abzuéndern.

Es ist also, soweit méglich, darauf zu achten, dass alle Eingaben im ,alten“ Monat vollstandig
vorgenommen sind, bevor das neue Monat angelegt wird.

Nach der Neuanlage eines Monats in der EDV sind folgende Punkte zu erledigen:

@ Nach der Neuanlage stehen sie automatisch im Blatt ,Mitarbeiter*.
@ Auf diesem Tabellenblatt &ndern sie folgende Angaben:
-> Dienstart
- wdchentliche Arbeitszeit
- Qualifikation
@ Achtung: hier keinesfalls neue Mitarbeiter eintragen bzw. Mitarbeiter I6schen. Dies muss unbedingt in
der Jahreswerte-Datei erfolgen.

Stand: 05.08.2004 www.sz-orgsoft.de




o/

organisation |software

Seite 11

4. Mentu ,,Jahreswerte“

E Zeitraurn  Stammdaten ~ | Jahreswerte = Monatswerke -

Jahreswerte Ubersicht
lahreswerte einzelne Dienste
Jahreswerte einzelne Mitarbeiter

Flexible Pivot-Tabelle

Meues Jahr anlegen

4.1. Auswertungsmaoglichkeiten Jahr

In der Jahreswerte-Datei werden die Werte der einzelnen Monatsdateien zusammengefasst. Hier sind eine Reihe

an Auswertungen madglich.

Menii Jahreswerte Ubersicht

Jahi ..slibersicht Dienstzeiten 2002
Sozialstation Musterhausen
Proa. cin-taushlenden
Kiirzel  Bezeichnung | Artl dan | Fob | Mirz | fipr | Hai | duni | duli | fiug | Sepr | Ok | Haw | Dex Geramt
Grafik ey Sitd.

F Friikdienst 26,50 926,50
G geteilt. Dienst 12,00 12,00
5 Spatdienst 133,75 133,75
TP Tagesplfege
W Werwaltung
Org  Organisation
DB Dienstbespr. F6,00 F6,00
A2Y  AZV-Tag 6,00 6,00
u LUrlaub 222,00 222,00
SU Sonderurlaub
K Krankheit 146,50 146,50
M Mutterschutz
FE  Fortbildung
Sch Schule
Zw.Su. produktiv 1.072,25 1.072,25
Zw_Su. unproduktiv 264,00 264,00
Zw_Su. unproduktiv 146,50 146,50
Zw.5u.  -frei- 4
Zw.5u.  -frei- 5

Arbeitstage 22,00 22,00
+- Rzt Yormonat
IST Istarbeitszeit 145275 145275
SOLL Sollarbeitszeit 1.544 400 1.544 400
+- Rzt Mehrarbeit -61,65 -B1,65
U Urlaub ﬂ 22200 22200
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Meni Jahreswerte einzelne Dienste jn Stunden

Dienst U fur Jahr 2002 in Stunden
Grafik in Stunden
Stunden Tage
% Jan Feb Mrz Apr Mai Juni Juli Aug Sep Okt Mo Dez Gesamt
Singerl Erni 48,00 48,00
Gorbatschow Irina
Blair Susanne
Bush Silvie
Schrider-Kopf Doris
Altoides Heidi
Simplex Dorothea 114,00 114,00
Fischer Otifried
Weckermann Eva
Musterfrau Josefine
Eeispiel Hans 0,00 0,00
SUMME: 222 00 22200
in Tagen
Dienst U fur Jahr 2002 in Tagen
Grafik in Tagen
Stunden | Tage |
Jan Feb rz Apr tai Juni Juli Aug Sep Okt Moy Dez Gesarnt
Singerl Ermi 5,00 8,00
Gorbatschow Irina
EBlair Susanne
Bush Silkvie
Schréder-Kopf Doris
Altoides Heidi
Simplex Dorothea 19,00 19,00
Fischer Ottfried
Meckermann Eva
Musterfrau Josefine
Beispiel Hans 10,00 10,00
SUMME: 3700 37,00
2uruck zur Tabelle - - =

_ swerawaee | Dienst U fiir Jahr 2002 in Tagen

TO,00

60,00 Jﬂ|

50,00 / \

40,00 bl /

30,00 \ / "’

20,00 \ \ // \ /

10,00

0,00 1
Jan Feb Mrz Apr Mai Juni Juli Aug Sep Okt Nov Dez
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Menii Jahreswerte einzelne Mitarbeiter jn Stunden

Mitarbeiter/in Singerl Emi Jahr 2002 in Stunden
Grafik in Stunden
Stunden Tage
(] vl Jan Feb hirz Apr Mai Juni Juli Aug Sep Okt o Dez Gesamt
F 80,50 20,5
[E]
]
TP
WY
Org
CE 4,00 4,0
AT 5,00 6,0
8] 48,00 480
Sl
K 6,00 6,0
h
FE
Sch
SUMME: 144,50 1445
Jan Feh hirz Apr hlai Juni Juli Aug Sep Okt Moy Dez
Stundenvartrag:
geleistete Iststunden: 144,50
Sollstunden 132,00
Stunden aktuell: 12,50
in Tagen
Mitarbeiter/in Singerl Erni Jahr 2002 in Tagen
Grafik inTagen
Stunden Tage
. Jan Feh hrz Apr hai Juni Juli Aug Sep Okt Moy Dez Gesamt in %
F 13,42 13,42 557%
&
S
TP
WA
Org
OB 0,57 067 28%
AT 1,00 1,00 42%
8] 8,00 2,00 332%
=18
k. 1,00 1,00 42%
]
FE
=ch
SUMME 24,08 24,08| 100,0%
__mwickewTabete | pitarbeitersin Singerl Erni Jahr 2002 in Tagen
Diagrammtitel =
20,00 - ——
18,00 N
TF
16,00 /\\ N~
14,00 — \ /Jr —=— Org
—— OB
12,00 / =
N u
10,00 / | su
8,00 — -
5,00 \ / ™
: / \/ ra
4,00 Sk
2,00 / 7/ —
Fieih|
0,00 ——n%}'-s = = = = J o = = \g e -
Jan Feb Mrz Apr Mai Juni Juli Aug Sep Okt Nov Dez =
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Meni Flexible Pivat-Tabelle

Dabei handelt es sich um eine Excel-Pivot-Tabelle, die sie ihren individuellen Wiinschen entsprechend anpassen
und auswerten kdnnen.

4.2. Jahreswechsel

Menii Mewes Jahr anlegen

Folgende Schritte sind beim Jahreswechsel in nachstehender Reihenfolge abzuarbeiten.

1.

2.

Aufruf der i stark.zls - Skammdaten S Jahreswerte

Meni Jahreswerte * Untermen( [Meues Jahr anlegen qufrufen.
Nach Bestatigen folgender Meldungsfenster wird der Jahreswechsel durchgefihrt.

- Microsoft Excel
Microsoft Excel

@ Soll der J ahrezwechzel von 2003 nach 2004 jetzt durchgefiibnt werden? @ Wirklich durchfiibren’

Ist der Jahreswechsel in der EDV soweit durchgefiihrt, erscheint folgendes Fenster.
Microzoft Excel

& Meues Jahr 2004 wurde angelegt! Bitte die Punkte auf der "Checkliste zum Jahreswechsel" abarbeiten!

Nach dem Bestétigen des obigen Meldungsfensters werden alle Dateien geschlossen.

Rufen sie jetzt die Datei ,start.xIs“ des neu angelegten Jahres auf (am besten Uber Explorer oder liber eine
neu zu erstellende Verknlpfung am Desktop) und tragen sie unter Meni ,Stammdaten®, ,Feiertage” samtli-

che Feiertage des neuen Jahres ein (nur Datum eintragen!).

Hinweis: Sollte der neue Jahresordner im Explorer nicht erscheinen so ist die Ansicht zu aktualisieren.

Dies geschieht am besten Uber Men( ,Ansicht®, ,Aktualisieren“ oder Uber die F5-Taste.

Bringen sie jetzt unter Meni ,Stammdaten®, ,Mitarbeiter” die Liste auf den aktuellen Stand.
Dabei sollten sie folgendermaBen vorgehen:

a) Zuerstdie im laufe des ,alten” Jahres ausgeschiedenen Mitarbeiter in der Jahreswerte-Datei aus

der Mitarbeiterliste 16schen.

b) Neue Mitarbeiter in, die durch das I6schen von Mitarbeitern, frei gewordene Zellen eintragen.

c) Bleiben nach dem léschen und dem Eintragen der neuen Mitarbeiter noch Zeilen leer, diese auf kei-

nen Fall I6schen.

~Januar“-Datei (z_01.xIs) des neu angelegten Jahres aufrufen. Im Men( ,Monatswerte®, ,Stammblatt“ gehen.

Jetzt auf den Button ,Formatierungen aktualisieren” klicken, damit die Feiertage richtig formatiert und die

Arbeitstage richtig errechnet werden.

Der Jahreswechsel ist damit abgeschlossen.

Stand: 05.08.2004 www.sz-orgsoft.de



o/

organisation \software

Seite 15

A

AKLUALISIEIUNG .. 8
A

ANdErungen........cccoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 2,8,10
A

Arbeitstage .......ooveiiiii 7,10, 14

Auswertungsmadglichkeiten..............cccco.eee 2,8, 11
B

Blatt I6SChEN ....uvviii e 8
D

DAUEK .ttt eaeaeseaeeeeeaeaeeees 7

Dezimalzeiten .......ccoeeeeeiiieeeeeeeeeeeeee e 7

[ T=T o 1= AR 7

Dienstart .......oooeeeeeeeeeeeee e 5

Dienstarten ...........eeeeiiiiiieiceeee e, 2,5,7

(DI TCT 1= (= 4,7

DienststatiStik .........eeveveveeeieeeieieieieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 7
E

Erfassung .....oooiveeeiiiiie e 1,2,6,7

Erfassungsblatt.........ccceeeiiieiineee e 6,8
F

Feiertage ....ooooveeeeeeiieie e 4,7,8,10, 14

Formatierungen aktualisieren ............cccccceeee 8,14
|

IStarbeitSZEeit ..vvvvvveeieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 7
J

Jahreswechsel.......cccooovvviiiiceiiiiiieeeeeeeee, 5,14

Jahreswerte.........eeeeiiiiiiiiieeeeeeen, 2,3,8, 11

Jahreswerte-Datei ........cooovvvveeeeeiiiiiicieeeeeeeen. 3

Stand: 05.08.2004

K
Kalenderjahr ... 3
M
Mehrarbeits-/ Uberstunden.........cooceeeeeeeeeeeereveeeens 7
MENUIBISTE ... 2
Mitarbeiter ........oevvveeeeeveeeieeiiieeenns 2,5,6,7,8,10, 14
Mitarbeiterauswahl .............cccoeeeiiiiiiiiieeeeeeeen. 6,8
Mitarbeiterdaten .........ccccccveveveiiiiiiiiiiieieeeee 5
Monatsdateien........ccccceveveveviiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeee 2
MonatsSweChSEl...........ocovvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeee, 10
Monatswerte...........ueeeeiiiiiiiieee s 6, 8, 14
P
Programmbedienung........ccccoceeeieeeiiieeeeniee e, 2
Q
QUAIfIKATION......veveeeeeee e 5
S
SOollarDEItSZEIt . .vuvvverereriririririiiriiirir 7
Stammdaten..........ccccccccceeeiii 2,3,5,7,8,14
SEAND e 7,14
Sta e 3
Sy E= L3111 o TSN 2,8
S LU LU N 2
StuNdenVOrtrage .....covveveeiniieiieee e 10
\'
VOrmMoONat.......covveieeieeeeeeeee e 7,10
RV o] =T T OO PPPRIN 7
w
Wochenarbeitszeit.........cooeeevvviieeiiieeiiiiiieeeeees 57
Wochenenden ..........oouueeeeeeeiieieeeeeeeeeeeeee s 7,10
Z
ZeiterfaSSUNG......oocueeeeiiieee e 3,6

www.sz-orgsoft.de




