PerDaTo

Anleitung PerDaTo (Version 4.3) Personal Daten Tool

PerDaTo ist eine Excel Tabelle, die fiir die Verwaltung von Personaldaten und Vereinfachung der
Personaladministration entwickelt wurde.

In PerDaTo konnen Daten zu folgenden Themenbereichen erfasst werden:

- Personaldaten

- Kinder

- Post/Bankverbindungen

- Funktion

- Anstellung

- Lohn

- Vorhandene Versicherung

- Sozialversicherungsbetrage

- Ferienanspruch und Dienstaltersgeschenke
- Mitarbeiterbeurteilungen

- Bemerkungen (Allgemeine, Spesen, Verfligung)

PerDaTo flhrt verschiedenste Berechnungen automatisch aus und errechnet Lohndaten,
Sozialversicherungsbetrage, Ferienanspruch, Dienstaltersgeschenk usw. automatisch.

PerDaTo dient den Kirchgemeinden als zentrale Personal-Datenbank und verkniipft die Daten mit
vielen sinnvollen Funktionen, welche die Arbeit stark vereinfachen.

Ausgehend von diesen Daten kann auf einfachste Weise automatisch Folgendes ausgedruckt oder
ausgewertet werden:

- Verfligung

- Personalblatt

- Ferien/DAG

- Dynamischer Stellenplan
- Lohneinstufungen

- Budget-Berechnungen

Weitere Unterstiitzung bietet PerDaTo bei folgenden Aufgaben:

- Berechnung fiktives Einstellungsdatum
- Budget-Berechnung

- Adressgrundlage fiir Serienbriefe

- Geburtstagsliste

- ICE-Notfall-Liste

Samtliche Funktionen sind mit Hilfstexten ausgestattet.

Voraussetzungen:
Fir die Anwendung von PerDaTo sind gute Excel-Kenntnisse erforderlich.
PerDaTo arbeitet mit Makros und ist nur ab Excel 2017 und héheren Versionen unterstitzt.



Inhalt

AllZEMEINES ZUN VEIWENAUNE.......viiei ittt ettt et e e et e e e e ete e e e ette e e e seteeeseabeeaeessteeeesnnbeeeeenseaeesnnnees 2
GrUNAEINSTRIUNGEN ... e e e et e e e e st e e e e s be e e e e aabeeeesaseaeesanseeeeannssaeeeansens 2
PErSONAIAATEN .. sh e s st st sr e st s b s enns 3
(=T Ee 0 =11 o] )t AR PO TSP PTOTPRPPR 3
RV L= {0 =W o =S UURROt 4
Ferienanspruch / DienstaltersgeSChENK .......c.ocooiiiicie ettt et et ere e e 5
DI eF: [ a1 i ol g T Y €= 1 F=T o o] = o TSR PUPPUPP 5
Fiktives EINTrtESAAtUM ..o.eiiiiieeeee ettt sree e 7
o) oY T=Y Lo Ty AU 01 V=<1 o TR PP EEURRNt 8
(o] o101 =] o =] | LT PSSP TPPRROPRRTO 8
S TW Lo =L Y U o =R URPR 9
ANIEItUNE ZU SEIIENDIIETEN ..eviii e e e e et e e s e ta e e e seatree e seraeeeenns 10
LG oW ] =T 1] APPSR 10
[CE-NOTFAll-LISTO ... ettt sh e sttt ettt et e sbe e saeesatesanesabeeabeesaee e 10
(o 11| o 1= o DO PRSP PP PUSOUPRPPIO 11
0] 1 1= /= o 11
NAMEN SOTLIEIEN A = Z ..ot e e et e s e e e s e e s e e ne e e e s s nre e e e enneeeesaneneas 11

© www.vpk-zh.ch 7.12.2024 Seite 1



Allgemeines zur Verwendung

Vor der Verwendung dieser Personaltabelle beachten Sie bitte folgende Punkte:

e Die Makros missen fiur die Verwendung von PerDaTo aktiviert werden!
e Die Menufihrung erfolgt tGber das Menu oben links.

e Beginnen Sie unbedingt mit den Grundeinstellungen.

e Berechnungen im Zusammenhang mit Pfarrlohnen werden keine gemacht, da dies der
Landeskirche obliegt!

e Esist erforderlich, Datensicherungen anzulegen!

e Der rechtmassige Erwerb dieser Tabelle gewahrleistet auf den Jahreswechsel hin weitere
Informationen.

Wir sind fiir Rlickmeldungen beziiglich Wiinschen oder Anregungen dankbar.
Fiir die Richtigkeit der Berechnungen tibernehmen wir keine Verantwortung!

Grundeinstellungen
Starten Sie mit der Eingabe dieser Daten, damit die Berechnung verschiedenster Werte
vorgenommen werden kann.

Bitte beachten Sie, dass die roten Texte nicht verandert werden diirfen!

Die angegebenen Lohnklassen bei den Funktionen diirfen nicht verandert werden, da sie mit den
Vorgaben der Landeskirche Gbereinstimmen!

Zuriick zu Personaldaten|

Aktualisiert in allen Tabellenblattern die Kopfzeile mit der Wortmarke lhrer Kirchgemeinde (sofern
diese Funktion in Zelle B36 nicht ausgeschaltet wurde).

\Zuriick zur BegrﬁssungI

Auf dem schnellen Weg wieder zuriick zu den Personaldaten.

\Daten exportieren|

Alle eingegebenen Personaldaten werden fir einen Produkte-Update exportiert. Der Export erfolgt in
das selbe Verzeichnis, in dem auch PerDaTo abgelegt ist. Der Name der Datei ist «Personal-Daten-
Export.XLS»

Daten importieren\

Importiert die Daten, die aus einer friiheren Version exportiert wurden. Beim Datenimport wird
danach gefragt, fir welches Jahr die Daten importiert werden sollen.

Alle Hilfen wieder einblenden|

Zu jedem Blatt erscheinen Hilfetexte. Es empfiehlt sich, diese Texte durchzulesen.
Wurden diese verstanden, kénnen sie mittels «[ ] Diesen Dialog zukiinftig nicht mehr anzeigen»
ausgeblendet werden. Sollen diese wieder eingeblendet werden, kann dies hier gemacht werden.

P.S. In der Zeile 126 kdnnten die Register Ein- oder ausgeblendet werden. Dies ist fir gelibte Nutzer
vielleicht sinnvoll. Es gehen jedoch einige Funktionen wie z.B. Direkten Anspringen ausgewahlter
Personen verloren.
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Personaldaten
e Hier werden die Daten des Personals eingetragen.
e Geben Sie nur jene Daten ein, die Sie auch wirklich benétigen. Alle Angaben, die bei den
Zellenliberschriften eine fette, rote Umrandung haben, sind einzugeben, da diese fir die
Berechnungen erforderlich sind.

4
PecDaTo Menu |
Personal Daten Tool
1 www.vpk-zh.ch Jahr 2019
2 Mitarbeiter/in
3 [Name Vorname Pers. Nr. [Typ
T

e Spalten und Zeilen diirfen nicht gel6scht, verdandert oder eingefiigt werden!
e Fillen Sie nur Zellen aus, deren Spaltenkdpfe in griiner Schrift sind.
e Alle Zelleninhalte mit roten Spaltenkopfen

beinhalten Formeln! Nicht [6schen oder andern!

Personaldaten

Strasse PLZ Ort Geburtsdatum|Alter| Geschlecht

e Hilfe zu den Eingabefeldern erhalten Sie, wenn die Maus Uber eine Zelle mit roter Ecke ™
geschoben wird.

Funktion

Funktion gemass Vorgaben der Landeskirche
(Dokument Funktionsbeschreibungen)

Funktion

Personalblatt
Das Personalblatt kann als Deckblatt fiir die Personaldossiers dienen. Auf diesem Blatt sind die
wichtigsten Informationen ersichtlich.

Vorgehen:

1. Wahlen Sie aus der Auswahlliste die Person aus, von welcher Sie ein Personalblatt
ausdrucken mdchten.

2. Uberpriifen Sie auf dem Bildschirm ob alle gewiinschten Daten sichtbar sind. Sollten Daten

Il!

fehlen, so tragen Sie diese Daten NICHT hier ein sondern in der Tabelle ,,Personal
3. Sind alle gewiinschten Informationen ersichtlich, drucken Sie diese Ansicht aus.

Bei "Stundenléhnern” oder auch bei «Katechetinnen» werden die entsprechenden Texte und Zahlen
automatisch angepasst!
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Verfligung

Vorgehen:

1. Wahlen Sie aus der Auswahlliste die Person aus, von welcher Sie eine Verfligung ausdrucken
mochten.
Wenn Sie auf die Zelle B6 klicken (mit dem roten Pfeil markiert), konnen Sie Gber die
erscheinende Auswabhlliste der Verfligung auch einen anderen Titel auswahlen.

Eintritt /Anderung/Austritt im Monatslohn/Stundenlohn/Tagesentschidigung

Eintritt /Anderung/Austritt im Monatslohn/Stundenlohn/Tagesentschadi
Anderung

im Monatsiohn

im Stundeniohn

Tagesentschadigung

2. Uberpriifen Sie auf dem Bildschirm ob alle gewiinschten Daten sichtbar sind.

Sollten Daten fehlen, so tragen Sie diese Daten unbedingt in der Tabelle ,,Personal” und
NICHT hier in die Verfligung ein!

3. Sind alle gewiinschten Informationen ersichtlich, drucken Sie diese Ansicht aus.

Bei "Stundenlohnern”, ,Behérdenmitgliedern” oder auch bei ,Katechetinnen” werden die
entsprechenden Texte und Zahlen automatisch angepasst!

Sind bei den Personaldaten Wochenlektionen eingetragen, erscheint am unteren Tabellenrand
folgender Text: ,,Anzahl Lektionen kénnen jdhrlich variieren. Der Beschdéftigungsumfang ist nicht
garantiert und wird jéhrlich neu festgelegt”

Bei Bedarf kann ein individueller Text fiir die Begriindung/Bemerkung einer Verfliigung eingetragen
werden. Filr die Aktivierung dieses Textes muss das Auswahlfeld fur die sichtbare Verfliigung auf "Ja"
geschaltet werden.

Hier kann ein eigener Text fiir die Begriindung/Bemerkung der Verfligung eingetragen werden. Fiir die Aktivierung auf "Ja" schalten.
Achtung! Zeilenschaltungen innerhalb dieses Textes sind mit "Alt"+"Enter” einzugeben.

Eignen Verfiigungstext aktivieren: Nein ﬂ
Hier kann ein eigener Text fiir die Begriinll= rfiigung eingetragen werden.
Achtung! Zeilenschaltungen innerhalb d o "+"Enter” einzugeben.

Zur Unterzeichnung der Verfligung kdnnen in den hellgriinen Feldern (L57 -N60) weitere Personen
und Funktionen eingefligt werden.

[Diese Beilagen kinnen unter folgendem Link eingesehen und heruntergeladen werden:

_——=Hier Unterschrift mit Klick auf Namensfelder auswah
http://www zh.ref.chfhandlungsfelder/gl/behoerden/downloads/personalfuehrung-und-aufsicht) ;/

e

s i ™ Unterschrift Name Funktion
) o ) o | Felix Muster Prasident der Kirchenpfiege
Felix Muster <— Berta Musterlinger < \>_ Berta Musterlinger Prasidentin der Kirchenpileg|
Prasident der Kirchenpflege Prisidentin der Kirchenpflege /
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Ferienanspruch / Dienstaltersgeschenk

Auf dieser Ansicht sehen Sie fir das aktuelle Jahr, welche Mitarbeitenden:

- Anspruch auf 6 Wochen Ferien haben (PVO §78), igelb markiert
- Anspruch auf ein Dienstaltersgeschenk (VVO §60ff), |gelb markiert]
- welche Dienstjubilden im nachsten Jahr anstehen. _

Es kann durchwegs Sinn machen, diese Ansicht auszudrucken.

6 Wo Ferien| Geburts- Rundes Alt
ab datum Geb-Jahr S 10 15

2029 01.01.1969 - 49 2015
2029 01.01.1969 - 49 2015

2017 2571121957 - 61

2038 20.03.1978 | Runder 40 2024 2029
2008 31.07.1948 | Runder 70 1983 1988
2036 07.05.1976 - 42 2022 2027

Ab dem gelb markierten Jahr hat die betroffene Person Anspruch auf 6 Wochen Ferien.
"Runder" bedeutet ein runder Geburtstag im laufenden Jahr.
In dieser Tabellenansicht diirfen keine Veranderungen vorgenommen werden!

Dynamischer Stellenplan

Der dynamische Stellenplan zeigt sowohl tabellarisch, als auch grafisch den dynamischen Stellenplan
Uber 13 Monate. Diese Dauer wurde gewahlt, damit iber den Jahreswechsel hinweg Veranderungen
auch noch sichtbar gemacht werden kdnnen. Alle erfassten Mitarbeitenden werden gemass ihrer
erfassten Funktion in der entsprechenden Personalgruppe aufgelistet und addiert.

Mittels «Mitarbeitende einblenden oder Mitarbeitende Ausblenden kénnen die in dieser Grafik
zugrundeliegenden Daten je Mitarbeitenden angezeigt werden. Dies kann hilfreich sein, bei
Unklarheiten beispielsweise bei Pensumsanderungen.

Mitarbeitende

einblenden
— Detailinformationen zu Mitarbeitenden Ein- oder Ausblenden
Mitarbeitende

ausblenden

Wahlweise kann der Stellenplan mit oder ohne den Pfarrstellen angezeigt werden.

Inkl. Pfarrstellen

— Hier auswahlen ob mit oder ohne Pfarramt

Exkl. Pfarrstellen

Vorgehen:

1. Tragen Sie, das bewilligte Gesamt-Stellen-Etat in der Zeile 249 (ohne Pfarrstellen)/250 (mit
Pfarrstellen) ein.

} _ Hier das bewilligte Stellenvolumen eintragen.
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2. Wabhlen Sie auf der rechten Seite der Grafik aus, ob die Darstellung «inkl.» oder «Exkl.»
Pfarrstellen angezeigt erfolgen soll.
3. Drucken Sie diese Ansicht bei Bedarf aus.

Achtung!
Flr den dynamischen Stellenplan ist es erforderlich, dass Anstellungsanderungen von
Mitarbeitenden in den Personaldaten korrekt erfasst werden. Dies geschieht wie folgt:

1. Unter «Personal» die Person, welche eine Anderung erfihrt, mit der Funktion ,Kopieren”
duplizieren.

2. Im ,alten” Eintrag in der Spalte ,,BD“ (befristet bis) das Datum eintragen, bis zu welchem die
alte Anstellung noch gilt. Desgleichen ist in der Spalte Bl «Austritt» das Austrittsdatum
einzutragen.

3. Im ,neuen” Eintrag in der Spalte «BB» (Anstellung per) und in der Spalte ,BG“ (Verfiigung
per) das Datum eintragen, ab welchem die neue Anstellung gilt. Zusatzlich die neuen
Anstellungsbedingungen dndern (z.B. Pensum, Lohn, ...)

Jan 2018 Feb2018 Mar2018 Apr2018 Mai2018 Jun2018 Jul2018 Aug2018 Sep2018 Okt2018 Nov2018 Dez2013 Jan 2019

Total (mit Pfarramt)
Total (ohne Pfarrami
Bewilligtes Stellenvolumen inkl. Pfarrstellen
Bewilligtes Stellenvolumen exkl. Pfarrstellen

142% 142%

186%

430% 430%

| 1060%  1060%  1060%
630%  630%  630%

1150%

142% 142% 142% 156%

186%
430%

150%]  1150%]  1150%
&

156%

156% 156% 156%

1150%] _ 1150%
D 650

Ungenutztes Stellenvolumen exkl. Pfarrstellef

800%

1150%
6509 459

Dynamischer Stellenplan (ohne Pfarrstellen)

1150%
745%

1150% 1150% 1150%
7459 745 7459

800%
745% 7%% 7fé% Tg% 7%%
o oW owm oW oW o
650% 650% 650% 650% 65
= % % * %
2
600% 630% 630% 630% 630% 630% F B00%
101 100% 100% 100%. 100% i - " -
156% 156% 196% 156% 156% 156% 156% 156%
500% [ [ 500%
400% - 400%
300% 300%
200% - 200%
100% 100%
0% 0%
2 e 2 = e 2 e = o3 2 2 =
=) o o o =] =) o =1 =3 S =3 p=3
& & I I & 5] N & & & I
1= o 5 5 T c =5 =1 o = 2 N
g i = 2 2 = 2 2 & 3 2 &
ks Haus-/Sigristendienst s Vernwaltung . Katechetik . Kirchenmusik ...uSozialdiakonie essssTotal (ohne Pfaramt) esm==Bewilligtes Stellenvolumen exkl. Pfarrstellen
© www.vpk-zh.ch 7.12.2024 Seite 6

JWE LIRS JUYO JIPO 1AW GO UIYEASNE IIIH



Fiktives Eintrittsdatum

Diese Hilfstabelle ermdglicht es Ihnen, fiir Angestellte, die im Kanton Zirich fiir die reformierte
Landeskirche bereits in anderen Gemeinden tatig waren, das fiktive (kumulierte) Eintrittsdatum (PVO
§11) zu berechnen.

Achtung:

Voraussetzung hierfir ist, dass diese Person in PerDaTo zuerst erfasst wird inkl. Funktion,
Beschaftigungsgrad, Anstellungsdatum etc., da diese Informationen zur Berechnung benétigt
werden.

Vorgehen:

1. Wahlen Sie in der Zeile mit der Auswahlliste oben rechts den Namen der betreffenden
Person aus.

2. Tragen Sie die Daten der Eintritte und Austritte ein, die Sie aus dem Bewerbungsdossier oder
den Zeugnissen entnehmen kdnnen.

3. Tragen Sie weiter die Funktion, den Arbeitgeber, den Anstellungsgrad ein.

4. Unter "Anrechenbar" geben Sie Ja oder Nein ein. Nur bei Ja werden die Daten addiert. Dies
kann beispielsweise der Fall sein, wenn eine ausserkantonale Tatigkeit als Sigrist
dokumentiert werden soll.

5. Wenn noétig kdnnen Sie Bemerkungen anbringen.

6. Inder Zelle A22 erscheint das effektive, fiktive Einstellungsdatum.

7. Dieses Blatt ausdrucken, unterschreiben lassen und im Personaldossier ablegen. (Kopie an
die betreffende Person)

III

8. Tragen Sie den erhaltenen Wert in der Tabelle ,,Personal” unter Anstellung , Fiktives

Anstellungsdatum®, Spalte BC, ein.

Menu ‘

== L. )  Formular leeren | [ Muster Felix -
1 Berechung fiktives Eintrittsdatum von Muster Felix
2 'f-’VO§25, § 110/ VWO § 11
3
4 |Friihere Anstellungen in Kirchgemeinden des Kantons Ziirich
5 |Eintritt Austritt Dauer in Tg. |Funktion Arbeitgeber Anstellungsgrad |Anrechenbar |Bemerkungen
6 | 01.02.1998| 30.06.2006 3071 Sigrist KG Musterlingen (ZH) Ja
7 | 01.07.2006| 31.03.2007 0 Hausdienstleiter |KG Hohenberg (Deutschland) Nein Nicht im Kanton Zurich
8 01.04.2007 31.10.2012 2040 Sigrist KG Musterberg (ZH) Ja
9 | 01.03.2013] 30.11.2018 2100 Sigrist KG Himmelsberg (ZH) Ja
10 0
11 0
12 0
13 0
14 0
15 | Zwischentotal 7211
16 |
17 |Aktuelle Anstellung
18 |Eintritt Heute Dauer in Tg. |Funktion \Arbeitgeber \Anstellungsgrad
19| 01.12.2018| 16.12.2018 15 Mitarbeiter/in SigriiKirchgemeinde Engelsburg \ 50.00%
20 |Total 7226
21
22| 05.03.1999 = errechnetes fiktives Eintrittsdatum [ @ Anstellungsgrad] 88.49%]
Achtung!

Diese Daten werden nur fiir den Ausdruck erfasst und nicht einzeln pro Person abgespeichert!
Daher muss der Ausdruck nach dem Druck lberpriift werden. Beim Erfassen der ndchsten Person
werden diese Daten iiberschrieben.

Nach der Erfassung kann das Formular mittels |Formu|ar Ieeren‘ wieder geleert werden.
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Lohneinstufungen

Uber die Funktion Lohneinstufungen kénnen in einer Grafik auf einfache Weise die Einstufungen
(Lohnklasse, Lohnstufe) aller Mitarbeitenden eingesehen werden. Diese Funktion dient dazu,
Unterschiede bei den Einstufungen und nétige Einstufungsmassnahmen zu erkennen.

Lohneinstufungen

~ Klara Menzi; 5; 28
o

Dietmar Huber; 11; 17

w
(' 5
=
=
N
2
-
o
—

Irmgard Berner; 8; 8

Elsa Schmid; 6; 5
Pauline Heller; 5;

6

LOHN-KLASSE

Lohntabelle

Dies ist die von der Landeskirche vorgegebene Lohntabelle (per 1.1.2025).
Diese Tabelle (Spalten A — W) darf nicht verandert werden!

In den beiden Spalten X und Y kdnnen jedoch Behoérdenentschadigungen, Lehrlings-, Praktikums-
oder weitere Sonderléhne erfasst werden.

So koénnen beispielsweise in der Zelle Y42 der Lohn fiir das 1. Lehrjahr (z.B. Fr. 10°400.-), in der Zelle
Y41 der Lohn fiir das 2. Lehrjahr (Fr. 13000.-) erfasst werden. Wird dann in der Tabelle ,Personal“in
der Spalte BL (Klasse 23) und in der Spalte BM (Stufe) 1 eingetragen, so erscheint in ,,Personal”
Jahreslohn fir das erste Lehrjahr (Fr. 10°400.-), Stufe 2 = (Fr. 13‘000.-) usw.

der
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Budgetierung

Diese Hilfstabelle unterstitzt Sie bei der Budgetierung der Léhne fiir das Folgejahr. Lohnerhéhungen
sind nach den Vorgaben der VVO §49 zu entrichten.

Vorgehen:

1. Wabhlen Sie aus der Auswahlliste den Berechnungsmodus fiir die Berechnungsart aus.

Berechnungsmodus | realohn wird proportional fiir alle Mitarbeitenden gerechnet v

proportional fiir alle Mitarbeitenden gerechnet
| Realliohn wird dber individuelle Stufenanstiege gerechinet

Option: Reallohn wird proportional fiir alle Mitarbeitenden gerechnet
Mit dieser Einstellung wird allen Angestellten der in den Grundeinstellungen (B32) eingegebene %-
Satz an Reallohnerh6hung berechnet.

Vorgehen:

Ubertragen Sie hierfiir mittels Klick auf die Schaltfliche , Alle Einstufungen vom alten ins
neue Jahr kopieren” alle bisherigen Klassen und Stufen 1:1 von den Spalten G und H in die
Spalten Q und R. Die kalkulierten neuen Lohne sind nun in der Spalte V ersichtlich, die
Erhdhungen in der Spalte U.

Option: Reallohn wird iiber individuelle Stufenanstiege gerechnet

Mit dieser Einstellung kénnen fiir alle Angestellten individuelle Klassen- oder Stufenerhéhungen
vorgenommen werden. Als Resultat wird in den unteren Statistiken die zusatzliche Lohnsumme
errechnet.

Vorgehen:

Ubertragen Sie hierfiir mittels Klick auf die Schaltfliche ,,Alle Einstufungen vom alten ins
neue Jahr kopieren” alle bisherigen Klassen und Stufen 1:1 von den Spalten G und H in die
Spalten Q und R. Nun kénnen Sie individuell den Mitarbeitenden die neuen Lohnstufen
anpassen. Die neu kalkulierten Lohne sind nun in der Spalte V ersichtlich, die Erh6hungen in
der Spalte U.

Achtung:

Bitte beachten Sie, dass die Stellenpensen des aktuellen Jahres ins Budget fiir das Folgejahr
Ubernommen werden, unabhangig davon, ob die Stelle befristet ist oder jemand im darauf folgenden
Jahr nicht mehr in der Kirchgemeinde arbeiten wird. Bekannte Mutationen sind hierfiir unter
«Personal» zu erfassen.
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Anleitung zu Serienbriefen
Um die in PerDaTo vorhandenen Daten fiir Serienbriefe werdenden zu kénnen, gehen Sie wie folgt

vor:

Wahlen Sie tber das ,,Menu“ die Option ,Daten fiir Seriendruck” und dann auf den
erscheinenden Dialog ,Daten aufbereiten”. Dadurch werden die eigegebenen Daten in eine
neue Excel-Tabelle mit dem Namen ,,Daten fir Seriendruck” in dasselbe Verzeichnis
exportiert, indem sich auch PerDaTo befindet.

Offnen Sie Word und erstellen Sie den gewiinschten Serienbrief.

Geben Sie unter "Empfanger auswahlen", "vorhandene Liste verwenden", die von PerDaTo
erstellte Tabelle ,,Daten fiir Seriendruck” an und wahlen Sie unter den aus der erscheinenden
Auswabhlliste den Druckbereich:

,Tabelle1$“ aus.

"

A B
Tabelle auswahlen @iﬁj

Mame Beschreibung Geandert Erstellt Typ
Tabell=15 12/14/2013 11:07:14 AM  12/14/2013 11:07:14 AM TABLE

Tabelle2s 12/14/2013 11:07:14 AM  12/14/2013 11:07:14 AM  TABLE

Tabelle3s 12/14/2013 11:07:14 AM  12/14/2013 11:07:14 AM  TABLE

Ll [

[¥] Erzte Datenreihe enthalt Spalteniiberschriften [ OK J | Abbrechen

i

Fligen Sie mittels "Seriendruckfeld einfligen" die gewiinschten Seriendruckfelder ein.

Achtung:
In PerDaTo werden fiir die Serienbriefe die am haufigsten verwendeten Felder zur Verfligung

gestellt.

Geburtstagsliste
Uber diese Funktion kann einfach eine Geburtstagliste iiber alle erfassten Personen aufbereitet
werden. Die Geburtstagsliste kann wahlweise nach Name oder nach Datum sortiert werden.

ICE-Notfall-Liste

Mit PerDaTo kann auf einfache Weise und ausgehend von den vorhandenen Daten eine ICE-
Kontaktliste (In Case of Emergency) generiert werden. Diese Liste kann beim Eintreten eines Notfalls
dazu verwendet werden, schnell die Kontaktdaten der wichtigsten Bezugsperson zur Verfligung zu

haben.
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Loschen

Das Loschen von Mitarbeitenden ist in der Regel nicht notig, da der Bestand des Personals wahrend
des ganzen Jahres hinweg dokumentiert werden soll. Erst nach dem Jahreswechsel werden
Mitarbeitende gel6scht, die nicht mehr in der Kirchgemeinde tétig sind.

Tritt ein Mitarbeitender aus, wird in der Spalte BD das Datum des Austritts bei ,befristet bis“ und in
der Spalte Bl «Austritt» eingetragen.

Ist es dennoch erwiinscht eine Person zu I6schen, ist zwingend die dafiir vorgesehene Funktion
,Loschen” zu verwenden, ansonsten auch die Formeln gel6scht werden.

Kopieren

Das Kopieren von Mitarbeitenden ist fiir den Fall vorgesehen, wenn eine Person eine Anderung einer
Anstellungsbedingung erfihrt. Dies kann beispielsweise eine Anderung des Anstellungspensums, der
der Funktion, des Lohns etc. sein.

In einem solchen Fall wird zum ,alten” Anstellungsverhaltnis ein ,, neues” Anstellungsverhaltnis
hinzugefiigt, anstelle eine Anderung des Eintrages vorzunehmen. Auf diese Weise werden
Veranderungen die unter dem Jahr eintreten dokumentiert.

Vorgehen nach dem Kopieren:

1. Im ,alten” Eintragin der Spalte ,BD” (befristet bis) das Datum eintragen, bis zu welchem die
alte Anstellung noch gilt. Desgleichen ist in der Spalte Bl «Austritt» das Austrittsdatum
einzutragen.

2. Im ,neuen” Eintrag in der Spalte «BB» (Anstellung per) und in der Spalte ,,BG” (Verfligung
per) das Datum eintragen, ab welchem die neue Anstellung gilt.

3. Die Anstellungsbedingungen entsprechend andern (z.B. Pensum, Lohn, ...)

Auf diese Weise entstehen zwei oder mehr Eintrdge zu einer Person, welche je liber eine bestimmte
Dauer das Anstellungsverhaltnis definieren.

Namen Sortieren A-2

Diese Funktion flhrt eine Sortierung aller eingegebenen Personen nach folgenden Kriterien aus:

1. Typ
a. A= Angestellt von der Kirchgemeinde
b. B =Beauftragte
c. L=Lernende, Praktikanten
d. P =Pfarrperson, angestellt vom Kirchenrat
e. K=Kirchenpflege/Behotrde

Diese Eingabe bewirkt, dass nach der Sortierung die Pfarrpersonen am Schluss
aufgelistet werden. Eine Eingabe der Typen ist nicht zwingend!

2. Nachname

3. Vorname
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