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Hilfe zum Arbeitszeit-Rechner

Wie Sie den Arbeitszeitrechner benutzen

Der Arbeitszeit-Rechner nimmt lhnen das lastige
Berechnen der Arbeitsstundenzahl und das noch
|&stigere Umrechnen in Dezimalwerte ab. Er ver-
rechnet den Saldo einer Arbeitswoche mit den bis-
herigen Uberstunden (oder auch ,Unterstunden*)
und saldiert ggf. die Zahl der Sonn- und Feiertags-
dienste. Es wird ein Formular ausgegeben, das Sie
ausdrucken und lhrem Abteilungsleiter zur Unter-
schrift vorlegen kénnen.

Diese Anleitung soll lhnen hel-
fen, wenn Sie ein bestimmtes
Problem haben. Sie muissen sie
nicht komplett lesen, um den
Arbeitszeitrechner benutzen zu
kénnen. Andererseits enthélt sie
nutzliche Tipps fur die Praxis.

Der Arbeitszeit-Rechner wird auf einer Web-Seite
ausgeflihrt und ist daher von jedem PC aus Uber einen Internetbrowser auszuftihren. Eine
Installation ertibrigt sich.

1. Notieren Sie taglich lhre Arbeitszeit

Der Arbeitszeit-Rechner wird als Java-Skript!
Kalenderwoche: einer Web-Seite ausgeflihrt, Sie kénnen hier
D also nichts speichern, Sie kénnen nur Daten
berechnen lassen. Wenn Sie den Arbeitszeit-
Rechner benutzen wollen, missen sie samtli-
eeeeeeeeeee che Daten flir eine Woche bereit halten.

Arbeitszeit-Notizen

Arbeitsbeginn Arbeitsende Pausen (Min)

—— | | Benutzen Sie zum Notieren z.B. eine Text-Da-
tei auf Inrem PC. Hier k6nnen Sie problemlos
die Daten flir ein ganzes Jahr speichern.

Mittwoch I I

eeeeeeeeeee Oder benutzen Sie ein Formular wie das ne-
. | l benstehende. Sie kénnen es von der Homepa-
eeeeeeeeeee ge des Arbeitszeit-Rechners herunterladen und
— | | ausdrucker.l. Flihren Sie es .immer mit sich, um

eeeeeeeeeee es auch bei wechselnden Einsatzorten stets
zur Hand zu haben.

Samstag I I

eeeeeeeeeee

Sonntag I I

1.1.Bendtigte Daten

Um den Arbeitszeit-Rechner nutzen zu kénnen,
benétigen Sie von jedem Tag folgende Daten:

e Beginn der Arbeitszeit (Uhrzeit)
e Ende der Arbeitszeit (Uhrzeit)
e Gesamtzeit der Pausen (in Minuten)

! Damit der Arbeitszeit-Rechner funktionieren kann, muss Java-Skript in den Voreinstellungen lhres Internet-
Browsers bzw. in den Internet-Optionen aktiviert sein. Uberprtifen Sie die Einstellungen, falls der Arbeitszeit-
Rechner nicht funktionieren sollte.
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Hilfe zum Arbeitszeit-Rechner

Sinnvoll ist es aber durchaus, die Zeiten aller Pausen zu notieren, falls es einmal Prob-
leme mit Inrem Vorgesetzten gibt. AuBerdem kénnen Bemerkungen zu Besonderheiten
hilfreich sein, etwa wenn es spéater einmal herauszufinden gilt, warum Sie an einem be-
stimmten Tag so ungewdéhnlich lange gearbeitet haben.

2. Geben Sie die Daten ein

Nach Ablauf einer Woche sollten Sie die Arbeitszeiten umgehend im Arbeitszeit-Rechner
berechnen und ein Formular erstellen lassen. Beginnen Sie mit den persénlichen Angaben
und den Angaben zur Kalenderwoche usw.

2.1. Einstellungen und Eingaben der Kopfdaten

2.1.1. Verrechnung der Sonntagsdienste

Waéhlen Sie zunéchst, wie Sonn- und Feiertagsdienste verrechnet werden sollen. Dies ist
abhangig vom jeweiligen Manteltarifvertrag lhrer Branche und wird im ersten Popup-Ment
(gruner Pfeil <= ) des Formulars eingestellt. Hier geht es um die Frage, ob sie an einem
Sonntag Uberstunden
abfeiern, wenn Sie we-
niger als die tarifliche
Arbeitszeit ableisten.
Voreingestellt ist die Op-
tion ,, Tatsachliche Ar-
beitszeit®. Dies bewirkt,
dass ein Sonntag wie
ein gewdhnlicher Ar-
beitstag behandelt wird.
Wenn Sie z.B. ein tarifli-
ches Wochensoll von 38
Stunden und eine 5-Ta-
ge-Woche haben, ergibt
sich ein Tagessoll von
7,6 Stunden. Arbeiten
Sie nur 6,5 Stunden, so
werden 1,1 Stunden an
lhrem Uberstunden-Sal-
do abgezogen. Stellen Sie das Popup auf den Wert ,Mindestens voller Tag® ein, so werden
die 6,5 Stunden verrechnet, als hétten Sie 7,6 Stunden (einen vollen Arbeitstag) gearbei-
tet. In der Regel durften Sie mit der Einstellung ,Tatséchliche Arbeitszeit” richtig liegen.

2.1.2. Kalenderdaten

Die Angaben flir Jahr, Kalenderwoche und das jeweilige Datum ftir den ersten und letzten
Tag der Kalenderwoche erscheinen auf dem ausgegebenen Formular mit den berechne-
ten Arbeitszeiten. Jahr und Kalenderwoche werden auch fir die automatische Datei-Be-
nennung tbernommen, wenn Sie das ausgegebene Formular speichern.
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2.1.3. Salden

Wenn der neue Uber-/Unterstunden-Saldo korrekt auf dem ausgegebenen Datenblatt er-
scheinen soll, miissen Sie hier (rote Pfeile <@= ) Ihren alten Uber-/Unterstunden-Saldo
und die Zahl der vor der zu berechnenden Woche aufgelaufenen (noch nicht abgefeierten)
Sonn- und Feiertagsdienste angeben.

2.1.4. Tarifliche Wochenarbeitszeit

Diese Angabe ist unbedingt erforderlich. Aus der angegebenen Zahl (gelber Pfeil <<—=)
wird die téglich zu leistende Arbeitszeit (Wochensoll / 5) errechnet, die ja Berechnungs-
grundlage fur die Mehr- oder Minderarbeit ist. Damit eine ggf. gednderte tarifliche Wo-
chenarbeitszeit in der Ansicht wirksam wird, kli-
cken Sie nach einer Anderung auf den Knopf
,Ubernehmen* rechts neben dem Eingabefeld.

2.2. Eingabe der Arbeitszeiten und Pausen

Fur jeden Wochentag gibt es im Eingabe-Formular eine extra Zeile. Sie besteht aus fol-
genden Elementen:

. einem Optionsfeld (Hakchen) flir Anwesenheit (Spalte ,A)

. zwei Popups flir Stunde und Minute des Arbeitsbeginns (Uhrzeit)

. zwei Popups flir Stunde und Minute des Arbeitsendes (Uhrzeit)

. einem Eingabefeld fiir die Pausenzeit in Minuten

. einem Popup mit Minutenwerten von 0 bis 60 zur Erleichterung der Ein-
gabe von Pausenzeiten

. einem Eingabefeld flir die Tagessollarbeitszeit

. einem Optionsfeld (Hakchen) flir Feiertage und andere Tage, an denen
die Soll-Arbeitszeit bei 0,0 Stunden liegt (Urlaub, Krankheit etc., jeweils
ganze Tage, Spalte ,F)

8. einem Eingabefeld mit Hilfspopup ftir Erlduterungen

Das kann z.B. so aussehen?:

OO~ WOWN =

N O

A Beginn Ende Pausen Soll F Erliuterungen
Mo ™ (107%): 00f%) Uhr 18 %) : (00 [#) Uhr MNg) [73 |Sd. O — =
oder so:
A Beginn Ende Pausen Soll F Erliauterungen
Mo ~ |10 v/:/00 v|Uhr |18 ~v|:|00 ~v| Uhr MIN v |73 St

Auswahl v

oder auch so:

A Beginn Ende Pausen Soll F Erlduterungen

Mo P [tox]:Joox]une [8=]:Jo0Juw [ [MN=] [3 s rl

[ Auswahl

2 Beachten Sie bitte, dass die Darstellung je nach verwendetem Betriebssystem und Internet-Browser vari-
iert. Das betrifft insbesondere die Popups, die u.U. auch unterschiedlich funktionieren.

Seite 3von 12



Hilfe zum Arbeitszeit-Rechner

2.2.1. Optionsfeld Spalte ,,A“ (Anwesend/Abwesend)

Wenn Sie an einem Tag nicht gearbeitet haben, entfernen Sie einfach das Hékchen in
Spalte ,A“. Dies bewirkt, dass alle
Arbeits- und Pausenzeiten auf A Beginn Ende Pausen
Null-Werte gesetzt werden. Sie

mussen das dann nicht im Einzel-
nen einstellen, sondern benétigen
nur einen Klick in das Kastchen in Spalte ,A®

Mo v : v| Uhr vl : v| Uhr v

2.2.2. Einstellen von Stunden und Minuten

Um z.B. die Uhrzeiten flir den Beginn |hres Arbeitstages aus Ihren Notizen (Abschnitt 1) zu
Ubertragen, klicken Sie mit der Maus auf das erste Popup unter ,Beginn®. Es erscheint ein
Auswahlmenu mit Werten von 0
bis 23 fur die Stundenangabe der —=
Uhrzeit. Sie kénnen die Maus nun  |[De & [0 =] .00 =] 0 [1862]:[c hd RU
sofort weiter auf den gewtinsch- W =

ten Wert ziehen und loslassen,
oder Sie klicken nur kurz auf das Ir F 105):
Popup und lassen wieder los.
Das aufgeklappte Mend bleibt Sa I
nun gedéffnet und Sie kénnen in
Ruhe den gewtinschten Wert € I e |
durch erneutes Anklicken Aus- ' : ; Hped
wéhlen. Eine dritte Methode be- 150 =]
steht darin, das Popup nicht mit
der Maus anzuklicken, sondern
Uber die TAB-Taste anzusteuern, mit der Sie in jedem HTML-Formular von Steuerelement
zu Steuerelement springen kénnen, im abgebildeten Fenster also von dem Hakchen
rechts von ,Do“ zum Stunden-Popup (,10%) ftir Beginn, zum Minuten-Popup flir Beginn und
so fort. Sind Sie in einem Popup angelangt, kénnen Sie den entsprechenden Wert einfach
mit den Pfeiltasten (Cursor-Tasten) einstellen. Dabei kann es sein, dass (je nach Betriebs-
system und Browser) der Wert direkt erscheint oder das Popup aufspringt. Springt es auf,
verschieben Sie die farbige Markierung auf den gewtinschten Wert mit der Pfeiltaste (im
obigen Beispiel die ,25%) und drticken anschlieBend die Enter-Taste, um den Wert einzu-
stellen.

]

gl

. Pausen
2.2.3. Eingabe der Pausen
Fur die Pausen steht ein Eingabefeld und daneben ein Popup zur Ver- [20 [MIN <]
fligung. Das Popup deckt die Minutenwerte von 0 bis 60 ab, die wohl MIN 4]
am hdaufigsten gebraucht werten. Der eingestellte Wert wird in das Ein- gg
gabefeld links davon lbertragen. Entscheidend ist dabei, was in dem [ 10
Eingabefeld steht. Dort kbnnen Sie natdrlich auch direkt hineinschrei- 15
ben.

[ |25

Die Kombination aus Eingabefeld und Popup wurde gewéhlt, um einer- 30
seits eine bequeme Eingabe zu ermdglichen und andererseits auch 33
l&ngere Pausenzeiten erfassen zu kénnen, wie sie etwa vorliegen, | | 5w
wenn das Buro am Nachmittag friiher als sonst verlassen wurde, am
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Abend aber noch ein AuBentermin wahrzunehmen war. Die ganze Zeit Zwischen den Ar-
beitsstunden (z.B. von Nachmittag 16 Uhr bis abends 20 Uhr) wird zusammen mit den 30
Minuten Mittagspause und einer kurzen Frihsttickspause von 10 Minuten im Feld links
neben dem MIN-Popup eingetippt (280 Minuten).

Bei manchen Browsern bzw. Java-Versionen springt das Popup nicht in
die Ausgangsposition ,MIN* zurtick sondern bleibt z.B. auf der ,45 stehen
(MIN 2] (Abbildung links). Wenn Sie nun im Eingabefeld daneben eine ,,75“ eintip-
pen, wird ausschlieBlich der Wert ,,75“ in die Berechnung tibernommen.
i Das Popup bei den Pausen untersttitzt lediglich die Eingabe. Es wird nicht
== ausgewertet.

Pausen

2.2.4. Die Sollarbeitszeit

Die tagliche Sollarbeitszeit entspricht normalerweise einem Flinftel der Wochenarbeitszeit.
Es gibt aber auch Teilzeitvertrdge und solche Arbeitsvertrdge, in denen flr verschiedene
Wochentage unterschiedliche Arbeitsdauer vereinbart wurde. Aus diesem Grund kann die
tdgiche Sollarbeitszeit in dem Formular gedndert werden.

2.2.5. Feiertage und andere Frei- oder Fehl-Tage (Spalte ,,F*)

An Feiertagen, ganzen Urlaubstagen, Krankheitstagen oder auch Streiktagen, an denen
Sie einen ganzen Tag gefehlt haben, darf lhre Fehlzeit nicht mit dem Uberstundensaldo
verrechnet werden, denn Sie mussten/konnten ja ohnehin nicht arbeiten. An (ganzen)
Streiktagen erhalten Sie kein Geld vom Arbeitgeber, folglich darf die Fehlzeit nicht an den
Uberstunden abgezogen werden. In all diesen Féllen klicken Sie auf das Optionsfeld in

Spalte ,F“, um die Soll-Arbeitszeit auf

0,0 zu stellen. Im Soll F Erliiuterungen Eingabefeld fdr Er-

|&uterungen er- | scheint nun stan-

dardméaBig der Ein- | — e |Feiertag trag ,Feiertag®. die-
. | v . .

sen mussen Sie S | | Auswahl ~| | ggf. andern (Siehe

2.2.6).

Handelt es sich tatsdchlich um einen Feiertag, muss der Eintrag ,Feiertag® unbedingt im
Feld ,Erlduterungen” stehen, wenn Sie an diesem Tag gearbeitet haben.

2.2.6. Erlauterungen (mit Auswahlmenti)

Ins Feld ,Erlauterungen® kénnen Sie alles mégliche hineinschreiben, fassen Sie sich aber
kurz, um das ausgegebene Formular nicht zu verunstalten.

Das Popup-Ment ,Auswahl“ dient einer beque-

meren Eingabe entsprechend dem Popup unter | ¥ Auswahl _ |

.Pausen” (Abschnitt 2.2.3). Es enthélt folgende Freizeitausgleich 5/F-Dienst vom

Standard-Eintrage: Freizeitausgleich Uberstunden
Urlaul

Der Eintrag ,Feiertag” ist nicht enthalten. Er wird K:j:::

ins Eingabefeld geschrieben sobald das Opti-

onsfeld in Spalte ,F* aktiviert wird (Abschnitt
2.2.5).

Eine besondere Rolle spielt der Eintrag ,Freizeitausgleich S/F-Dienst vom “. Er muss
aktiviert werden, wenn der Freie Tag mit dem Saldo der Sonn- und Feiertagsdienste
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verrechnet werden soll. Er ist manuell durch das Datum des abzufeiernden Dienstes zu
erganzen. Wird dieser Eintrag nicht aktiviert, wird die nicht geleistete Arbeitszeit lediglich
beim Uberstundensaldo abgezogen, die Zahl der S/F-Dienste bleibt gleich.

2.2.7. Samstags- und Sonntagsarbeit

Wenn Sie an einem Samstag oder Sonntag gearbeitet haben, aktivieren Sie das Hakchen
in Spalte ,A“ (Abschnitt 2.2.1), um die Steuerelemente zu aktivieren. Stellen Sie Beginn und
Ende lhrer Arbeitszeit wie bei Werktagen ein und geben Sie lhre Pausenzeit in Minuten

ein. Der wesentliche Unterschied zu einem Werktag besteht darin, dass die Sollarbeitszeit
bei einem Samstag oder Sonntag immer 0,0 Stunden betrdgt. Das Feld fur die Tages-
sollarbeitszeit Idsst sich deshalb bei Samstagen und Sonntagen nicht dndern. Die geleis-
tete Arbeitszeit wird dem Uberstundensaldo hinzugeftigt und der Saldo der S/F-Dienste
jeweils um einen Tag erhoht.

2.3. Beispiele und Sonderfalle

2.3.1. Feiertagsdienst

Um einen Tag als Feiertag auszuweisen, klicken Sie in das Optionsfeld in Spalte ,F*, so
dass dort ein Hadkchen zu sehen ist. Die Soll-Arbeitszeit wird dadurch fuir diesen Tag auf
den Wert ,0,0“ gesetzt und im Feld ,Erlduterungen® erscheint der Eintrag ,Feiertag®. An-
dern Sie diese Eintrdge nicht! Den Eintrag ,Feiertag” kénnen Sie ergénzen. Stellen Sie le-
diglich die Anfangs- und Endzeiten |hres Arbeitstags ein und geben Sie Ihre Pausenminu-
ten ein.

So sieht es aus:

A Beginn Ende Pausen Soll F  Erlduterungen
|Feienag
Mo © 09 «|.]130 v| Ut |17 'l; 45 | Uty 15 |MIN = | stg. W |A = _I
uswal v

2.3.2. Ganzer Tag Urlaub oder Krankheit

Wenn Sie wegen Urlaubs oder Krankheit einen ganzen Tag fehlen, entfernen Sie das
Hékchen hinter dem Wochentag (Spalte ,A“), um alle Zeitwerte auf Null zu stellen. Die
Soll-Arbeitszeit missen Sie auf ,0,0“ setzen, anderenfalls wird Ihr Stundensaldo um einen
Tag (z.B. 7,3) verringert, d.h. der Fehltag wird als Freizeitausgleich verbucht.

Am besten aktivieren Sie das entsprechende Héakchen in Spalte ,F“, um das Tagessoll auf
0,0 zu setzen (im Feld ,Erlduterungen® erscheint der Eintrag ,Feiertag®), und anschlies-
send wéhlen Sie aus der Auswahl den zutreffenden Eintrag ,Urlaub“ oder ,Krank® (der Ein-
trag ,Feiertag” wird damit tiberschrieben).

So sieht es aus:

A Beginn Ende Pausen Soll F  Erlduterungen
Krank
Mo I || Uhr || Uhr [_ | std, M I ;:j:wahl B

2.3.3. Halber Urlaubstag

Geben Sie Ihre Arbeitszeiten und Pausenminuten ein. Im Feld ,Soll tragen Sie den Wert
fur die Sollarbeitszeit eines halben Arbeitstags ein. Bei einer 36,5-Stundenwoche und flinf
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tariflichen Arbeitstagen (5-Tagewoche) betragt das Tagessoll 7,3 Stunden, flir einen halben
Tag sind also 3,65 Stunden zu berechnen. Im Feld ,Erlauterungen® tragen Sie ,Halber Ur-
laubstag“ oder Ahnliches ein.

Im folgenden Beispiel betrdgt die Arbeitszeit exakt 3,65 Stunden, es gibt also keine Abwei-
chung von der Soll-Arbeitszeit:

A Beginn Ende Pausen Soll F  Erlduterungen i
Urlaub halber T
Mo & [taz].Jo0=]une [8=]:J00]une 1 [MNZ] [365 sa I IAra“ hla B TAY Jl
uswal v

2.3.4. Sie werden wahrend der Arbeit krank

Wenn Sie sich im Lauf eines Arbeitstags krank gemeldet, zuvor aber noch gearbeitet ha-
ben, geben Sie als Sollarbeitszeit in der Spalte ,Soll“ genau den Stundenwert ein, den Sie
gearbeitet haben. Die Abweichung von der Sollarbeitszeit betrdgt damit 0,0 Stunden, so
dass die Fehlzeit nicht am Uberstundensaldo abgezogen wird. Den Dezimalwert fiir dieses
krankheitsbedingte Tagessoll muissen Sie zuvor errechnen. Am einfachsten geht das,
wenn Sie einfach einmal die Werte flir Beginn,
Soll F Erliuterungen i Ende und Pausen Eintragen und ein Formular

ausgeben (Abschnitt 3). Sie kbnnen den Wert
dann dort in der Spalte ,,Stunden Netto“ able-
sen.

[Krank

lAuswahl LI l

43 std. T

2.3.5. Freizeitausgleich Uberstunden

Wenn Sie einen ganzen Tag lang nicht arbeiten, ohne dass es sich um Urlaub, Krankheit
oder einen Ausgleichstag flir einen Sonntagsdienst 0.4. handelt, wird die nicht geleistete
Arbeitszeit mit Inrem Uberstundensaldo verrechnet. Den Eintrag fiir einen Tag Abwesen-
heit erreichen sie am schnellsten, wenn Sie das Hékchen in Spalte ,A*“ entfernen. Die Zei-
ten fir Beginn und Ende der Arbeit werden auf Null Uhr gestellt und es werden Null Pau-
senminuten eingetragen. Die Sollarbeitszeit bleibt auf dem Standardwert (z.B. 7,3), das
Optionsfeld in Spalte ,,F* bleibt leer. In Feld ,Erlduterungen® tragen Sie mit Hilfe des ,Aus-
wahl“-Popups den Wert ,Freizeitausgleich Uberstunden® ein.

So sieht es aus:

A Beginn Ende Pausen Soll F  Erlduterungen

Ms ‘[ I__l I__| e [__] I__| e I— I—_| IT i - lFreizeitausgleich Uberstunden
: : . td.

] Auswahl j

2.3.6. Freizeitausgleich fur S/F-Dienst

Beim Freizeitausgleich flir Sonn- und Feiertagsdienste gilt dasselbe wie flir den einen Tag
Uberstundenausgleich. Es ist lediglich in der Spalte ,Erlauterungen® mit dem ,Auswahl“-
Popup der Eintrag ,Freizeitausgleich S/F-Dienst vom “ zu wéahlen und durch das Datum
des Dienstes, flir den hier Freizeit genommen wird, zu ergénzen.

WICHTIG

Nur wenn der Eintrag die Zeichenfolge ,Freizeitausgleich S/F-Dienst vom “ exakt enthélt,
wird der Freizeitausgleich mit dem Saldo der S/F-Dienste verrechnet. Benutzen Sie also
unbedingt das Popup, um den Eintrag vorzunehmen.
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Beachten Sie ferner, dass der Arbeitszeitrechner das Abfeiern eines halben Sonntags-
dienstes nicht verrechnen kann. Geben Sie in einem solchen Fall unter Erlduterungen
.Freizeitausgleich S/F-Dienst vom ...“ an und korrigieren Sie den Saldo manuell auf dem
ausgedruckten Formular.

2.3.7. Weihnachten und Silvester

Weihnachten und Silvester sind zwar grundsétzlich volle Arbeitstage, sofern sie nicht auf
Samstag oder Sonntag fallen, Ublicher Weise wird aber nur jeweils einen halben Tag lang
gearbeitet. Fiir den jeweils anderen halben Tag ist Urlaub oder Freizeitausgleich fiir Uber-
stunden (sofern ein Anspruch besteht) zu nehmen. Sofern Sie Urlaub nehmen, gilt das in
Abschnitt 2.3.3 (Halber Urlaubstag) gesagte. Feiern Sie Uberstunden ab, so bleibt im Un-
terschied hierzu der Wert fuir die Sollarbeitszeit beim vollen Tagessoll (z.B. 7,3). Fr die
Verrechnung eines Sonntagsdienstes mit zwei halben Arbeitstagen ist der Arbeitszeit-
Rechner nicht geeignet. Nehmen Sie statt dessen Freizeitausgleich fiir Uberstunden oder
tragen Sie ,Freizeitausgleich S/F-Dienst vom ...“ im Feld ,Erlduterungen ein und korrigie-
ren Sie den Sonntagsdienst-Saldo im ausgedruckten Formblatt manuell.

2.3.8. Arbeiten liber Mitternacht hinaus

Falls Sie einmal lber Mitternacht hinaus arbeiten, kommt der Arbeitszeit-Rechner in
Schwierigkeiten. Beginnen Sie beispielsweise um 17 Uhr und arbeiten bis 1 Uhr nachts,
liegt rechnerisch das Arbeitszeit-Ende vor dem Arbeitszeit-Beginn, denn 1 ist kleiner als
17. Sie hatten dann ,-16“ Stunden gearbeitet, was nattrlich Unsinn ist.

A Beginn Ende Pausen Soll F  Erlduterungen
Mo P [73:[0 v [B3:[5ue [0 [Nzl [3 sw T r,“ms:ﬂ%mcm1 o e
Auswahl -
. - - — - s ll‘lacht; bis 1 Uhr, Arbeitsbeginn morgens 11 Uhr
Di ~ [00 =] :[00 =] ke [18 =] :[00 =] une 530 [MIN 'I 73 s I | hi =
Auswol -

Die L6sung liegt darin, das Problem zu umgehen: Geben Sie flir das genannte Beispiel als
Arbeitsbeginn ,17:00 Uhr* ein und als Arbeitsende ,,23:55 Uhr“.3 Flir den folgenden Tag —
das ist kalendarisch absolut korrekt — geben Sie als Arbeitsbeginn ,,00:00 Uhr* und tragen
Sie die Stunden bis zu Ihrem néchsten Arbeitsbeginn als Pausen ein (Abbildung oben).
Was das Ganze bedeutet, sollten Sie im Feld ,Erlduterungen” vermerken. Hier ist auch
Platz, das néchtliche Arbeitszeitende (1 Uhr) und den morgendlichen Arbeitsbeginn (z.B.
11 Uhr) zu vermerken.

Das ist zugegebener MaBen nur eine Notlésung flir Ausnahmefélle und nicht beispielswei-
se flir den Schicht-Dienst geeignet.

So sieht es auf dem ausgegebenen Formular aus:

Pausen

TS frbeitszeit |Stuncen M Stunden | (ADwe- Erl3uterunaen
>3 von/is Brutto Il‘:lv | Netto *Mebung|™ o ==
17400 - 3 A% aA > A - P
Mornag 33 58 092 20(0,33) 0,59 7.3 0,71 [Abensende nachts 1 Uhr
000 - < bis A sheqinn
Dienstag [f. 00 18.0 620 (10.5)[7.5 73 |402 H:cl’ﬂ_- biz 1 Uhr, Acbetsbeginn
1300 morgens 11 Uhr

3 ,283:60 Uhr“ gibt es nicht und ,24“ ist im Stunden-Popup nicht enthalten, denn sonst wéare auch ein Eintrag
»24:55 Uhr“ mdglich. Muss Uber Mitternacht hinaus gerechnet werden, miissen Sie deshalb 5 Minuten lhrer
kostbaren Lebenszeit Inrem Arbeitgeber schenken. Schmerzt Sie das allzu sehr, kénnen Sie auch 5 Minuten
langer Pause machen, als Sie angeben ;-)
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3. Berechnung der Daten und Formularausgabe

Wenn Sie sicher sind, dass alle Daten vollstdndig und korrekt eingegeben sind — kontollie-
ren Sie das unbedingt, sonst mlissen Sie eventuell alle Daten noch einmal eingeben — kli-
cken Sie mit der Maus auf den Knopf,  Formular ausgeben |‘ um die Berechnung zu star-
ten. Wenn Sie ungliltige Eingaben gemacht haben, erhalten Sie eventuell eine Fehlermel-
dung. Haben Sie Buchstaben in Zahlenfelder eingegeben, kann der Datensatz flir den
entsprechenden Tag nicht berechnet werden. Im ausgegebenen Formblatt taucht dann an
mehreren Stellen der Eintrag ,NaN“ auf. Er steht fiir ,not a number” (keine Zahl).

3.1. Wenn das ausgegebene Formblatt Fehler enthélt ...

In diesem Fall kommen Sie bei den meisten Browsern nicht umhin, alle Daten noch einmal
einzugeben. Eventuell hilf ein Klick auf den Knopf ,Zurtick® Ihres Internet-Browsers. Meist
aber kénnen Sie nur im Browser auf ,Aktualisieren“ oder ,,Erneut laden® bzw. ,Neu laden”
klicken, um das Eingabe-Formular erneut aufzurufen. Die Daten drften hier aber in den
meisten Fallen auf den Ausgangszustand (Standard-Eintrdge) zurtick gesetzt sein.

3.2. Wenn das ausgegebene Formblatt korrekt ist ...
... kbénnen sie zweierlei damit tun:

« es ausdrucken (das sollten Sie auf jeden Fall)
+ es auf dem PC speichern

3.2.1. Formblatt speichern iA

Waéhlen Sie im Menti ,Datei“ oder ,Ab- Neme: [RRereeen o T heu 3

lage“ Ihres Browsers den Eintrag ,,Si- Format: | Webarchiv Optionen... |

chern unter...“ bzw. ,Speichern un- | s

ter...“. Im nun gedffneten Dialog wéh- Abbrechen | [[_sichern ||

len Sie den Speicherort und geben ei-

nen Namen an. Als Dateiname sollte ,Arbeitszeit_2005_23.htm“ 0.4. voreingestellt sein.

Diesen Eintrag sollten Sie tibernehmen, denn er erleichtert den Uberblick, wenn Sie viele

Dateien dieser Art in einem Verzeichnis/Ordner sammeln. Wenn der Knopf ,Formular aus-

geben“ zum ersten Mal wahrend einer Internet-Sitzung geklickt wurde, tibernimmt der Ar-
beitszeit-Rechner diesen Eintrag
vom Format ,Arbeitszeit” + JAHR

+ KW + ,.htm“ automatisch.

Der néachste Schritt besteht darin,
das passende Dateiformat zu wéh-
len. In den meisten Féllen kom-
men Sie mit dem Format ,HTML-
Quelltext” oder ,Webseite, nur
HTML® zum richtigen Ergebnis. Es
gibt aber auch Browser, die sich
genau umgekehrt verhalten.

Probieren Sie es einfach einmal
aus. Sie muissen dazu keine Daten
eingeben. Klicken Sie einfach auf
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den Knopf ,Formular ausgeben®, speichern Sie die Datei auf dem Desktop und éffnen Sie
sie anschlieBend (durch Doppelklick auf das Datei-Symbol).Wenn sie sich gedffnet hat,
mussen Sie das Formblatt aus der Ausgabe sehen, nicht den Arbeitszeit-Rechner selbst
mit den Popups und Knépfen.

So sieht das Formblatt aus:

Arbeitszeitprotokoll

— rgendwer ' 1002005
PP Irma 07.03.
Kb g Zentrale W, 1303

3.2.2. Formblatt ausdrucken

Waéhlen Sie zunachst ,Seite einrichten® bzw. ,Papierformat” im Menu ,Datei“ bzw. ,,Abla-
ge“. Vergewissern Sie sich, dass das passende Papierformat gewéhlt ist (DIN-A-4 hoch)
und bestétigen sie.

Schalten Sie (wenn mdglich) Kopf- und FuBzeilen aus. Wenn dies in den Druck-Optionen
nicht méglich ist, kénnen Sie das unter ,Seite einrichten (Datei-Menu) mit erledigen, in-
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dem Sie die Platzhalter ,&w&b* etc. in
den Eingabefeldern flir Kopf- und
FuBzeilen entfernen. Wenn dies aller-
dings wie nebenstehend aussieht,
sollten Sie darauf verzichten, denn die
Einstellung qilt fur alle anderen Seiten,
die Sie spater ausdrucken, ebenso.

Bei anderen Kostellationen von
Browser und Betriebssystem sowie
Druckern kénnen Sie Kopf- und FuB-
zeilen bequem im Drucken-Dialog
oder in der Seitenansicht ausschalten
und spéter wieder zuschalten.

Ob Sie ,Breite Seiten zuschneiden”
aktivieren oder aber ,Seiten verklei-
nern®, ist vor allem Geschmackssa-
che. Versuchen Sie es zunéchst mit
,Breite Seiten zuschneiden®, weil das
Formblatt dadurch 1:1 abgebildet wird.

Sollte es nicht auf die Seite passen, kénnen Sie im zweiten Durchgang immer noch auf

,Seiten verkleinern“ umschalten.

g

Qrode

[T - |

Gudo

= g

Fogt und Fufooden

Logtfonie

[iwias ote

| onie

[

Crevtwerg Flancer [MBrmeter)

= Mochbomat Lrés l F HAecte: I 5

€ Gnsons Qten Iv- : Ureen [ ;.
ox I ,\ktth'honl Lrachan I

Internet Explorer 29

__ Kopf- und FuRzeilen

B ::nse.g

) Breite Seiten

'? Hintergrund drucken - SRR

__ Bilder drucken

~) Seiten verkleinern

_) Breite Seiten drucken

Firefox Ad

Options
__ Shrink To Fit Page Width

Appearance ‘Z Print Background Colors

__ Print Background Images

Das Ausdrucken des Hintergrunds sollte aktiviert werden, um das (gelbe) Hintergrundras-
ter in den Spalten ,Stunden Netto“ und ,,Abweichung” der Tabelle des Formblatts mit zu

drucken. Wenn Sie dazu in die

Ind eenetophionen

Windows-Systemsteuerung (Interne-

toptionen) wechseln mussen, gilt das
wiederum flr alle weiteren Seiten, die
Sie im Browser drucken.

Drucken Sie am besten von jedem
Arbeitszeitprotokoll 2 Exemplare aus:
eines fur Sie und eines fur Ihren Vor-
gesetzten.
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:‘NM_""M
B LIpoe QIQ AW L .:i
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B.f‘ "o roreahon wectwe ¥ Yvwever
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‘;)! saterder
wr o o o e 200
mroowe d t o ™ ach r g ol
) rgen b2 HITR Y
D LR RV - Vroe T e ;J
| J L3

$rerdand redotwen inber I
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