Urlaubs Datenbank: Raschke (SERA Berlin)  
Stand 12.06.2008 Druck 12.06.2008
Seite 1

Stand 1: 22.1.04

Stand 2: 9.12.04 Korrekte Berechnung 24.12. und 31.12. = ½ Tag / Sonderurlaub in Gleitzeit geändert

Stand 3: 13.4.06 Bildschirm 1024X768 und Spaltenauswertung

Stand 4: 27.2.07 Bild 5.5 (Farb-Optionen) Zeiten für 'Sonstiges' sind als Abwesenheit oder 
als geplante Anwesenheit interpretierbar (z.B. Projektzeiten).
Stand 5: 12.06.08 Bild 3.5 Schaltfläche 'Ueb': Übernahme der Plandaten für weitere Personen
Bild 4.1 Kapazitätsplanung

1 Übersicht

Die Urlaubs-Datenbank dient zum Verwalten und Auswerten der Fehlzeiten beliebig vieler Mitarbeiter in beliebig vielen Hauptgruppen (z.B. Produktionsgruppen) und Abteilungen.

Sie ist netzwerk- und mehrbenutzerfähig durch Trennung zwischen 
Anwendung (Frontend: im persönlichen Verzeichnis des Anwenders) und Daten (Backend: im Netz).

Über personenbezogene Berechtigungskennzeichen wird gesteuert, ob der Mitarbeiter sich diese Daten ansehen darf, ob er andere als die eigene Abteilung oder Hauptgruppe betrachten darf, ob er Verwaltungsberechtigung hat usw.

2 Übersichts-Diagramm der Fehlzeiten
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Mit den Pfeiltasten auf der linken Seite kann abwärts und aufwärts geblättert werden,
außerdem kann durch einen Eintrag in 'Ab Name' bei einem beliebigen Mitarbeiter aufgesetzt werden (oben links ist zu sehen, dass hier 152 Datensätze in der Auswahl verfügbar sind).

Mit den Pfeiltasten am rechten Rand kann nach links oder rechts geblättert werden
(1 Tag, 1 Monat, 1 Jahr oder an den Anfang bzw. das Ende).
außerdem kann durch Eingabe eines Datums in 'Ab Termin' der linke Rand auf dieses Datum positioniert werden.

Mit dem Kontrollkästchen 'nur Abwesend' kann die Anzeige auf die Mitarbeiter beschränkt werden, die im angezeigten Zeitraum abwesend sind (das ist in diesem Beispiel der Fall).

Mit 'Hauptgruppe' kann eine andere Hauptgruppe (hier z.B. I oder M oder * = alle) ausgewählt werden.
Ob der Bearbeiter diese Möglichkeit hat, hängt von seinen Berechtigungen ab.
Zur Hauptgruppe siehe Bild 3.4 und zu den Berechtigungen Bild 5.2

Mit 'Abteilung' kann in die Anzeige einer anderen Abteilung verzweigt werden.
Auch diese Möglichkeit hängt von der Berechtigung ab, d.h. es gibt Mitarbeiter, die nur Zugriff auf die Daten ihrer Hauptgruppe und ihrer Abteilung haben.

Mit 'Projekt' kann die Auswahl auf die Mitarbeiter beschränkt werden, die an einem bestimmten Projekt mitarbeiten (auch dazu vgl. Bild 3.4). Diese Auswahl ist Gruppen- und Abteilungsübergreifend.

Die Schaltfläche mit dem Druckersymbol erstellt einen Bericht, der identisch mit dem Übersichts-Diagramm ist, also mit der gleichen Auswahl (siehe Anlage 1).

Die Schaltfläche daneben mit dem J erstellt eine Jahresübersicht, ebenfalls mit der gleichen Auswahl (siehe Anlage 2)

Weitere Informationen zu den Zeit-Balken siehe Bild 3.6.

2.1 Spaltenauswertung

Wenn Sie auf eine Wochenüberschrift klicken (z.B. mit dem Text Jan 2004 KW 2), so wird angezeigt.

   wie viele Personen in dieser Woche abwesend gemeldet sind.

   bei dieser Zahl wird nicht berücksichtigt, ob die Person die ganze Woche oder z.B. nur einen Tag abwesend ist.
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Die ausgewählte Überschrift wird gelb markiert, die Grenzlinien rot.
Es wird der gesamte, durch die Auswahlbedingungen festgelegte Bereich analysiert, also nicht nur die Sätze dieser Seite.
Wenn Beispielsweise nur eine Abteilung oder ein Projekt ausgewählt wurde, bezieht sich die Analyse auf diesen ausgewählten Bereich.
Wenn Sie auf eine Tagesüberschrift klicken (z.B. mit dem Text 8), so wird angezeigt.

   wie viele Personen an diesem Tag abwesend gemeldet sind.

   Dabei werden Feiertage und Sonntage nicht berücksichtigt, da nicht bekannt ist, ob für diesen Tag

       Anwesenheit angeordnet wurde.
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Hier gilt das Gleiche, wie für die Wochenauswahl, jedoch nur für diesen ausgewählten Tag.
3 Verwaltung



Bild 3.1
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Nach dem Einstieg in die Anwendung erscheint zunächst dieses Hauptmenü.

Der Name ist bereits vom letzten Aufruf korrekt versorgt, kann aber gewechselt werden.

Hier muss zunächst das Passwort eingegeben werden (es ist für den Mitarbeiter verschlüsselt gespeichert).



Bild 3.2
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Danach wechselt das Formular in diese Ansicht.

Von den Schaltflächen rechts sind nur die aktiviert, für die der Mitarbeiter über die entsprechenden Berechtigungen verfügt (dazu mehr bei Bild 5.2)

Nach Klick auf "Verwaltung" erscheint das folgende Formular



Bild 3.3
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In der Liste erscheinen nur die Mitarbeiter, die zu der Hauptgruppe (in diesem Fall P) gehören.

Mit 'Daten' werden die Stammdaten des Mitarbeiters verwaltet,

Mit "Abwesenheit' werden die Abwesenheitszeiten verwaltet.

Mit 'Neu' kann ein neuer Mitarbeiter-Stammsatz angelegt werden.

Mit 'Löschen' kann ein Mitarbeiter-Stammsatz gelöscht werden.
Nach einer Kontroll-Abfrage werden dabei auch dessen Abwesenheitszeiten gelöscht.

'Diagramm' zeigt das Übersichts-Diagramm (siehe Punkt 2).

'Drucken' erstellt einen Bericht (siehe Anlage 3)

Weitere Funktionen:

Übersicht Mitarbeiter (siehe Bild 3.8)
Übersicht Abwesenheit (siehe Bild 3.9)

Projekte (siehe Bild 5.4)



Bild 3.4
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Verwalten Stammdaten des Mitarbeiters (der Mitarbeiterin).

Hier werden für den Mitarbeiter die Hauptgruppe und die Abteilung festgelegt.

Sie können jederzeit geändert werden, was sich unmittelbar auf die Übersichten und Auswertungen auswirkt.
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Der 'Urlaubsanspruch' (oben rechts) dient lediglich zur Vorbelegung der Jahrestabelle (unten links), wenn eine Abwesenheitszeit für ein neues Jahr festgelegt wird.

Die Jahrestabelle wird bei der Erfassung der Abwesenheitszeiten automatisch aktualisiert.

Hier besteht lediglich die Möglichkeit, den Urlaubsanspruch 'Anspr' zu verändern (er kann in verschiedenen Jahre unterschiedlich sein) und das Feld 'RVJVg' (Resturlaub Vorjahr Vorgabe).

Alle anderen Werte werden vom System errechnet,

auch der Urlaubsrest aus dem Vorjahr = RestVJ'.

Da aber bei den Auswertungen 'RVJVg' eine höhere Priorität hat, kann hiermit z.B. ein rechnerischer Resturlaub vermindert werden, wenn er gestrichen wurde.
Ebenso kann mit diesem Feld ein Resturlaub vorgegeben werden, wenn keine Abwesenheitszeiten für das Vorjahr existieren.

Eine spezielle Funktion haben die Listen 'Projekte' und 'alle Projekte'.

'alle Projekte' ist eine Tabelle, in welcher der Administrator alle wählbaren (aktuellen) Projekte festlegt.

Mit einem Doppelklick auf eines dieser Projekte wird es in die Liste 'Projekte' übernommen
(ein Doppelklick dort auf eines dieser Projekte entfernt es wieder).

Damit kann ein Mitarbeiter einem oder mehreren Projekten zugeordnet werden, d.h. es kann angegeben werden, an welchen Projekten er mit arbeitet.

Im Übersichts-Diagramm (siehe Punkt 2) besteht damit die Möglichkeit, über die Auswahl eines Projektes (oben Mitte) all die Mitarbeiter auszuwählen, die an einem bestimmten Projekt beteiligt sind, um zu prüfen, ob es zu einem bestimmten Zeitpunkt für ein Projekt eine kritische Häufung von Fehlzeiten gibt.

Beim Neuaufbau wird die Stammnummer (oben rechts) vorgeschlagen, kann jedoch geändert werden.

Allgemeiner Hinweis: Die Schaltflächen mit den gelben Fragezeichen zeigen eine Erläuterung an, die in dem jeweiligen Kontext etwa dieser Beschreibung entspricht, so dass man beim Arbeiten mit dem System nicht auf diese Beschreibung angewiesen ist.



Bild 3.5
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Hier werden die Abwesenheitszeiten verwaltet.

Dazu genügt es, in 'von' und 'bis' den Zeitraum des Urlaubs festzulegen.

Die Unterteilung in Urlaub und Resturlaub erfolgt automatisch, da vorgeschrieben ist, dass der Urlaub in einem neuen Jahr immer erst den vorhandenen Resturlaub abdecken muss.

Zusätzlich stehen weitere Abwesenheitsarten zur Verfügung:
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Die Spalten TG (Kalendertage) und AT (Arbeitstage) werden vom System errechnet.

Überschneidungen in den Terminen werden nicht akzeptiert (sind nicht sinnvoll).

Hinweise zu einigen Besonderheiten

Zur Unterteilung des Urlaubs in Urlaub und Resturlaub (siehe oben)

Vor der Unterteilung werden zunächst alle Urlaubsangaben (also auch vorher gebildeter Resturlaub), sofern möglich, zu einem Block zusammen gefasst, um ihn anschliessend 
ggf. mit möglichst geringer Splittung in Resturlaub und Urlaub zu zerlegen.
Die Zusammenfassung (auch ohne Resturlaub !) geschieht nach folgender Regel:
Die Datum-Angaben müssen lückenlos aufeinander folgen und
die Zusatzinformationen müssen leer oder gleich sein.

D.h. ohne die Zusatzangabe in 17.09.2004 – 03.10.2004 würde dieser Urlaub mit dem 
09.09.2004 – 16.09.2004 zusammen gefasst werden.

Wegen des Zusatztextes bleiben sie jedoch getrennt. 

Zur Urlaubssperre

Diese wird bei den Auswertungen nicht als Fehlzeit gerechnet, sondern nur protokolliert.

Der Sinn dieser Zeitangabe ist, bei einer verbindlichen Urlaubssperre durch den Ausschluss von Überschneidungen (siehe oben) zu verhindern, dass versehentlich in diesem Zeitraum eine Abwesenheitsangabe erfasst werden kann.

In unserem Beispiel gilt die verbindliche 'Urlaubssperre' für die letzten Arbeitstage vor dem Jahreswechsel, für diesen Zeitraum ist keine Abwesenheit erfassbar
(sollte das doch erforderlich sein, z.B. wegen Krankheit, muss vorher die Urlaubssperre gelöscht werden).

Solange die Urlaubssperre noch nicht verbindlich ist, kann sie in den Zusatztexten berücksichtigt werden, siehe 'Sonstiges'.

Ganz rechts (Bild 3.5) befindet sich eine Schaltfläche 'Ueb'.
Diese dient dazu, einen Eintrag genauso für andere Personen zu übernehmen.

Wenn z.B. die Urlaubssperre in unserem Beispiel auch für weitere Personen gelten soll, kann in dieser Zeile auf 'Ueb' geklickt werden.
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Hier kann festgelegt werden, ob die ausgewählte Planung für alle Mitarbeiter einer Abteilung, einer Gruppe oder für die Mitarbeiter, die an einem bestimmten Projekt beteiligt sind, übernommen werden soll.

Vor der Übernahme wird durch 'Übernahme prüfen' angezeigt, welche Mitarbeiter betroffen sind.

Auswirkung der Einträge auf das Übersichts-Diagramm der Fehlzeiten
Bild 3.6
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Wenn sich der Mauszeiger über einem angezeigten Balken (in diesem Fall "Sonstiges" befindet, wird die hier gezeigte Information gezeigt, zusammen mit der Zusatzinformation (vgl. Bild 3.5).

Besteht der gezeigte Balken aus mehreren zusammengesetzten Balken unterschiedlichen Typs, so wird hinter "Zusammen:" die gesamte Abwesenheitszeit gezeigt.

Mit Doppelklick auf den Balken erfolgt diese Anzeige zusammen mit anderen Informationen in einem Formular  (dort bleibt sie stehen bis Klick auf OK).
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Mit Doppelklick auf den Namen (links) erfolgt diese Anzeige zusammen mit anderen Informationen in einem Formular mit den Abwesenheitszeiten für das aktuelle Jahr (Ab Termin) und das Folgejahr.
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In diesem Beispiel gibt es für das Folgejahr keine Abwesenheitszeiten.

Es ist zu beachten, dass die Urlaubssperre zwar angezeigt wird, jedoch nicht

in die Summe "Tage abwesend" eingeht.
Kalenderauswahl

Bild 3.7
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Beim Doppelklick auf eines der Datumfelder (Bild 3.5 von oder bis) wird dieses Kalenderformular als Eingabehilfe eingeblendet.

Nach Auswahl eines Datums (Klick auf eine Schaltfläche für ein Datum) und anschliessemdes OK (oben rechts) wird das Datum in das Eingabefeld übernommen.

Übersicht Mitarbeiter

Bild 3.8
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Je nach Berechtigung werden hier alle Mitarbeiter der Hauptgruppe oder der Hauptgruppe und Abteilung der aufrufenden Person gezeigt.

Mit Klick auf die gravierten Überschriften kann nach der gewünschten Spalte sortiert werden.


Übersicht Abwesenheit
Bild 3.9
[image: image18.png]‘ K| ale]  Drek | =
[Name _ﬂ‘@‘Ahtew\ung Jab JEs  [TolAT[At [Grund [ab Ges. |[bis Ges. |
Figao, Frari]. P 3001.0¢] 06,0204 [ 6[Festuab 001,04 06,0204
Figao, Frark P 305,07 06 05.0¢| 4| #[Festurab XA [
Figao, Frark P 070504 07.05.0¢] 1| 1[0 RN A
[[Fgaro, Frark. P 28.06.0 16.07.0¢] 15 75 0b 0008|6070
{[Famarn Beate P 050707 06.000¢| 2| 2[Festulab 500,04 90404
|[Eaumann. Beate P[P 07.04.04]03.04.04] 3] 2[Urlaub 05.04.04] 09.04.04
{[Famarn, Beate P 26 06,04 14.07.0¢] 15 73 0fb 00| 140708
[Baumarn, Beate P 050307 16.090¢[ 5[ 6[0fb 5008 61004
|[Baumann Beate P[P 17.03.04] 03.10.04] 171 11 [Urlaub. [evtl Ersatz 30.8. - 18.8.4, 0. 27.5] 03.09.04 | 16.10.04)
[Baumarn, Beate P 041007 16.10.0¢] 13| 10[Sonstiges _[Pusweichtarmn, da o3 2180+ 09.08.0¢ 161004
[Baumarn, Beate P 761201 22120¢] 7| 5[Uaubsspere [lahesabachizs ToTo0| 221208
{[Fne e P 0201 07| 0207.0¢| 0| 0[Festuab
Brene_Hops P 310301 21.000¢| 0| 0[Festurab
{[Fene Haim P 220107 300£0¢] 0| 0[0fb
Brene_Hops P 280601 0907.0¢] 0| 0[0fb
Pultzer, Pl P 307 07| 26.01.0¢] 10| 5 [Festuab REX A
Pultzer, Paul P 250108 3007.0¢] 2| 2[0b RN A
Pultzer, Paul P 50707 04.06.0¢] 21 75 0fb T 5704|0080
Pultzer, Paul P 240301 20090¢] 1| 1[0 245008 200504
[Fultzer, Pl F P 771104 30.17.04] 14 70 [0 RN ESRIC





Je nach Berechtigung werden hier alle Abwesenheitszeiten der Hauptgruppe oder der Hauptgruppe und Abteilung der aufrufenden Person gezeigt.

Mit Klick auf die gravierten Überschriften kann nach der gewünschten Spalte sortiert werden.

Bei den Spalten mit einer grünen Linie unter der Überschrift, bewirkt ein Doppelklick auf ein beliebiges Feld im Anzeigebereich das Einblenden eine Filter-Funktion:
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Dabei wird der Text des Feldes, bei dem der Doppelklick erfolgte, in die Auswahl übernommen, kann jedoch beliebig geändert werden.

In unserem Beispiel würden alle Abwesenheitszeiten ausgewählt werden, die in der Spalte "Zusatzinformation" die Zeichenfolge "Jahresabschluss" enthalten.
In der rechten Kombinationsbox werden verschiedenen Auswahlmöglichkeiten angeboten 
(ähnlich, wie in Excel).

Zum Beispiel kann man sich alle Sätze anzeigen lassen, die in einer bestimmten Spalte keinen Eintrag haben (ist leer) usw.

Weitere Möglichkeiten (z.B. Wiederholung) sind im Formular in der Hilfefunktion beschrieben.

Für diese Filterfunktion ist außerdem eine so genannte 'Kaskaden-Selektion' möglich.
Das heißt, wenn z.B. über die 'Art' alle Zeiten eines Typs selektiert wurden, kann in einer weiteren Selektion über eine andere Spalte diese Selektion weiter eingegrenzt werden,
in diesem Fall erfolgt also die zweite Selektion (und weitere) nur innerhalb der vorangegangenen Selektionen.
Damit ist es möglich, die angezeigten Daten über mehrere Auswahlen immer weiter einzugrenzen.

Die 'Kaskaden-Selektion' lässt sich über die Kombibox (rechts neben der Überschrift Zeichnung) ein- und ausschalten, dort gibt es außerdem eine Hilfe-Funktion mit ausführlichen Erläuterungen.

Nach Klick auf 'alle' werden wieder alle Sätze angezeigt und die Kaskadenselektion wieder auf Anfangsstellung gesetzt.

Mit "Druck" wird ein Bericht erstellt (vgl. Anlage 6), der nur die aktuell ausgewählten Sätze in der aktuellen Sortierung ausgibt.

4 Berichte



Bild 4.1
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Es stehen verschiedene Berichte zur Verfügung, wobei es auch hier von der Berechtigung abhängt, ob auch andere Hauptgruppen oder Abteilungen ausgewertet werden dürfen.

Abwesenheitsübersicht siehe Anlage 4

Abwesenheitszeiten siehe Anlage 3

Urlaubsübersicht Mitarbeiter siehe Anlage 5

Zu 'nicht gedeckte Werksruhe' siehe Anlage 6 (dort finden Sie auch eine Erläuterung).

Für Anwender mit der entsprechenden Berechtigung steht (unten links) ein Listengenerator zur Verfügung, mit dem auf der Basis aller Tabellen und Abfragen beliebige Berichte mit beliebigen Auswahlbedingungen erstellt werden können (Beschreibung siehe dort).
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Kapazitätsplanung

Die wichtigsten Bemerkungen zur Kapazitätsplanung finden sich in den Hilfe-Funktionen.
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Dies ist die daraus resultierende Auswertung (hier aus anderen, als den Testdaten).

Es sind die oben gezeigten 6 Auswertungsarten wählbar, wobei die wichtigste Sicht die verfügbare Kapazität ist, während die anderen Auswertungen vornehmlich dazu dienen, die Basisdaten für die verfügbare Kapazität zu zeigen und zu kontrollieren.
Mit 'Kontr. Basisdaten lzt. Lauf' lassen sich die Daten kontrollieren, die im letzten Lauf maßgeblich für die Kapazitätsplanung waren.
Verwaltung Basisdaten:
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Über 'Mitarbeitertab / Kap-Planung' lassen sich je Monat die Plandaten für die Anzahl der Mitarbeiter und die geplante Kapazität verwalten (Vorgaben erfolgen durch die Anwendung).

5 Administrator 
Bild 5.1
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Hier verwaltet der Administrator bestimmte zentrale Daten des Systems.

Am wichtigsten sind die bereits erwähnten Berechtigungen in der Personen Übersicht.



Bild 5.2
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Das Anlegen der Mitarbeiter erfolgt in der Verwaltung (Bild 3.4 und 3.5).

In dem hier gezeigten Formular vergibt der Administrator bei einigen Mitarbeitern Berechtigungen.
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0 oder leer = keine Rechte, d.h. er darf nichts ansehen und nichts verwalten, sondern für ihn wird von einer anderen Person die Abwesenheitszeit verwaltet.  Er selbst hat keinen Zugang zum System.
Das ist die Grundstellung für die normalen Mitarbeiter.

Herr Pumuckel hat z.B. 5 (Verwaltungsberechtigung eigene Abteilung) aber keine Administratorrechte).

Der Stern in 'GZ' hat hier eine besondere Bedeutung: Die Personen, bei denen in 'GZ' ein Stern eingetragen wurde, haben das Recht, in andere Hauptgruppen zu wechseln.
D.h. nur bei diesen Personen ist im Hauptmenü (Bild 3.2) oder im Übersichts-Diagramm (Punkt 2) 
die Kombinationsbox 'Haupt Gruppe' eingabebereit.
Die Stammnummer ('Stammnr') ist in der Übersicht Personen (Bild 5.2) nicht direkt änderbar.
Der Grund dafür ist, dass die Abwesenheitsdaten (Bild 3.4 und 3.5) unter dieser Stammnummer gespeichert sind.

Um die Stammnummer einer Person zu ändern, ist wie folgt vorzugehen:

Zunächst wird die gewünschte Person ausgewählt (Klick auf ein beliebiges Feld in der Zeile dieser Person).

Nun kann auf das Feld 'Stammnr' links neben 'Ändern in' geklickt werden, damit wird die Stammnummer der ausgewählten Person in dieses Feld übernommen (natürlich kann man sie auch direkt eingeben, aber so ist es sicherer und einfacher).
Danach gibt man in das rechte Feld 'Stammnr' die neue Stammnummer ein und klickt auf 'Ändern in'.

Damit wird die Stammnummer nicht nur im Personen-Stammsatz geändert, sondern auch in jedem Satz der Abwesenheitsdaten dieser Person.

Mit Doppelklick auf den Namen einer Person (Bild 5.2 ganz links) gelangt man in die Einzelanzeige dieses Personen-Stammsatzes.
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Die wichtigste Funktion dieser Einzelanzeige ist 'Passwort löschen'.
Wenn ein Bearbeiter sein Passwort vergessen hat, kann hier das Passwort gelöscht werden und er ist in der Hauptmenümaske in der Lage, ein neues Passwort einzugeben.

Es gibt bestimmte Administratoren, die in der Lage sind, die Passworte direkt zu ermitteln, diese Funktion ist jedoch aus Datenschutzgründen nur auf wenige Leute beschränkt.

Mit der Schaltfläche 'Hauptgruppen' (Bild 5.1) werden die zulässigen Hauptgruppen (einstellig) mit ihren Bezeichnungen festgelegt.

Mit 'Abteilungen' werden die zulässigen Abteilungen je Hauptgruppe definiert



Bild 5.3


[image: image28.png]=lolx|

HER

st R |e

Y=

=

B

=]

[Pz

o]

P2

=]

T

i -]

Wz

T

&







Bild 5.4
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Hier werden die gültigen Projekte definiert (siehe Bild 3.4)


Bild 5.5
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Mit Farb-Optionen können die Farben für Überschriften und Balken im Übersichts-Diagramm und den Berichten (Anlage 1 und 2) verändert werden.

Die Zeiten für Urlaub, Resturlaub, Krank und Gleitzeit werden immer als Abwesenheit interpretiert.

Die Zeiten für Urlaubssperre werden nie als Abwesenheit interpretiert.

Die Zeiten für Sonstiges werden üblicherweise als Abwesenheit interpretiert.

Es ist jedoch möglich, mit dem Kontrollkästchen 'Abwesenheit' = nein (kein Häkchen) anzugeben, dass sie  nicht als Abwesenheit interpretiert werden (z.B. für eine einfache Projektplanung).

'Konsolidieren aller Resturlaube' (in Bild 5.1) dient dazu, durch z.B. Abbrüche entstandene Fehler in der Trennung zwischen Urlaub und Resturlaub (siehe Bild 3.5) neu berechnen zu lassen.

'Aktualisieren Fabrikkalender' übernimmt die Daten aus einer eigenen Anwendung für die Verwaltung eines Arbeitstage-Kalenders.

Anlage 1
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Dieser Bericht zeigt die gleichen Daten, wie das Übersichts-Diagramm (siehe Punkt 2) mit der gleichen Auswahl, nur dass hier natürlich mehr Mitarbeiter auf eine Seite passen.

Anlage 2
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In diesem Bericht werden die Daten nach der gleichen Auswahl, wie im das Übersichts-Diagramm 

(siehe Punkt 2) gezeigt, allerdings für ein ganzes Jahr.

Jede Spalte zeigt eine Woche, in der Überschrift steht der erste Tag (Montag).

Da in dem Übersichts-Diagramm die Auswahl 'nur Abwesend' gesetzt wurde, erscheinen hier zusätzlich die Mitarbeiter, die in dem dort gewählten Zeitraum nicht abwesend waren, aber in dem Zeitraum dieser Liste (also in dem Jahr).

Anlage 3

Abwesenheitszeiten, für jeden Mitarbeiter ein Blatt, mit dem er die Daten kontrollieren kann.
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Anlage 4

Die gleichen Daten, zusammengefasst.


[image: image34.png]Abwesenheitsiibersicht

Domentag, 22 Jamar 2004

Seinlven2
Beginn___Ende Art Grund Tage AT ATU
vy ——— HOR: P Abieturg: WP
2004 Restulo Vorjohr 2 Ampruch: 30 Urhub: 3¢ Resturha dises Jahn: 2
05002004 05042004 Resuas 2 2 2
0700206 5.0208 Ui R
2605204 1407204 Ui 5 5B
090 1505204 i s 5 s
15304 B10204 Vi ol B3 1854,0 v ouou
04102004 16.102006 Scstins ey [ERCR
161230 212004 Uiaibspenn =y 7 s o
Viindoeteriny Do Mg HOR: P Abiehung: W
2004 Restulo Vorjahr 15 Ampruck: 30 Urhub: 32 Resturluub dises Jar: 13
CA01204 0201204 Resias R
L6 2100208 Resims ERT
200206 04204 Ui s 7 1
20506001204 Vi 2 0w
i e Figaro, Frark o ——





Anlage 5

Übersicht mit einer Zeile je Mitarbeiter.
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Anlage 6
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Anlage 7
Nicht gedeckte Werksruhe
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Die Werksruhe (siehe Spaltenüberschriften in dieser Liste) muss durch Urlaub oder Gleitzeit abgedeckt werden.

Wenn man diese Deckung nicht über ein Zeiterfassungssystem regelt, ist diese Liste ein wichtiges Hilfsmittel zur Kontrolle.
In diesem Fall wäre es erforderlich, dass für die nicht gedeckten Werksruhetage 
(die mit dem Häkchen) eine Abwesenheit (Bild 3.5) mit Urlaub oder Gleitzeit einzutragen.

Wenn der Mitarbeiter die Werksruhe nicht über Gleitzeit, sondern über Urlaub abdeckt, ist es in jedem Fall wichtig, diese Tage einzuplanen, damit der errechnete Resturlaub korrekt ist.

Anlage 8
Betriebskalender oder Fabrikkalender (FabKal, Punkt 2 oben rechts, sieht dort echt besser aus !)
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