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1 Einleitung 

Mit Cleartime erfassen Sie Ihre Stunden. Es gib viele verschiedene Bedienvarianten. Klassisch ist: 

Jemand aus der Organisation bereitet in der Rolle als „Admin“ das File für die Mitarbeitenden vor. 

Erfasst Pensum, Feiertage, etc. Die Mitarbeitenden erfassen dann die Stunden über das Jahr. Es 

gibt pro Mitarbeiter:in ein File. Es gibt pro Jahr ein File. Mitarbeitende haben in der klassischen 

Anwendung keinen Zugriff auf „Optionen“. 

Wir teilen Die Bedienung von Cleartime in 3 Bereiche: 

 

  

Bereich 1: Dies sind die Bedienelemente 

Bereich 2: Hier geben Sie Ihre Stunden ein. 

Bereich 3: Hier wählen Sie den Monat, für den sie die Stunden eingeben möchten. 
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2 Admin: Inbetriebnahme des Files 

Um für die Mitarbeitenden die Files vorzubereiten, lesen Sie bitte diesen Abschnitt. Wenn Sie nur 

lernen möchten, wie Sie als mitarbeitende Person Stunden eingeben, lesen Sie gerne im nächsten 

Kapitel weiter. 

2.1 File erhalten und speichern 

Sie erhalten auf der Webseite: https://www.vpk-zh.ch/tools/cleartime das Tool. 

Sie werden das Tool via E-Mail erhalten. Bitte beachten Sie, dass Sie nicht direkt im Mailpro-

gramm das Tool verwenden können. 

1. Schritt: Speichern Sie das Excelfile an einem Ort auf Ihrem Computer. Bitte stellen Sie si-

cher, dass Sie dort Schreiberechte haben und Ihr Virenscanner dem Programm erlaubt zu 

arbeiten. 

2.2 Blockade aufheben 

Microsoft hat vor wenigen Jahren eingeführt, dass Excelfiles, die Sie aus dem Internet erhalten 

(von einer Webseite oder per E-Mail) automatisch blockiert werden, um keinen Schaden zu verur-

sachen. 

Wenn Sie also beim Öffnen von Cleartime einen roten Balken sehen, müssen Sie zuerst die Blo-

ckierung aufheben: 

 

Um dies zu umgehen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Excel-Datei in einem Dateiex-

plorer/-browser; wählen Sie Eigenschaften; aktivieren Sie im Reiter "Allgemein" unten die Option 

"Blockierung aufheben" und klicken Sie dann auf "Anwenden". Nach diesen Schritten sind Sie be-

reit, das Tool zu verwenden. 

http://www.it-guru.ch/
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Mehr Informationen finden Sie unter: 

https://learn.microsoft.com/de-

de/deployoffice/security/internet-macros-

blocked 

  

 

 

 

 

 

Wichtig: Bitte zeigen Sie Ihren Benutzer:innen, wie die Blockierung aufgehoben werden kann. 

Auch Ihre Benutzerinnen werden dieses Problem haben. 

2.3 Makros Einstellungen 

Damit Cleartime auf Ihrem Computer funktionieren kann, müssen Sie sicherstellen, dass die Mak-

roeinstellungen korrekt sind. Auf den meisten Computern sind diese bereits korrekt eingestellt: 

1. Klicken Sie in Excel oben links auf "Datei". 

2. Klicken Sie unten links auf "Optionen". 

3. Wählen Sie im linken Bereich "TrustCenter". 

4. Klicken Sie auf der rechten Seite auf den Button "Einstellungen für das TrustCenter...". 

5. Wählen Sie im linken Panel "Makroeinstellungen" aus. 

6. Wählen Sie "Deaktivieren von VBA-Makros mit Benachrichtigung" 
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Mehr Informationen zur Makro Sicherheit finden Sie unter: https://support.microsoft.com/de-

de/office/aktivieren-oder-deaktivieren-von-makros-in-microsoft-365-dateien-12b036fd-d140-4e74-

b45e-16fed1a7e5c6 

 

2.4 Makros aktivieren 

Wenn Sie Excel öffnen und Sie erhalten einen gelben Balken: Das ist gut! Dann haben Sie alles 

richtig gemacht. 

Sie können einfach auf „Inhalt aktivieren“ klicken und dann Cleartime verwenden. 
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3 Admin: Einrichten von Personen und Einstellungen, die für alle 

MA gleich sind 

Wenn Sie sichergestellt haben, dass Cleartime korrekt auf Ihrem Computer funktioniert, sind Sie 

bereit, das File für Ihre Mitarbeitenden vorzubereiten. In diesem Punkt behandeln wir nur Einstel-

lungen, die für alle MA gleich sind. 

3.1 Kopie erstellen 

Sie arbeiten immer mit einer Kopie. Sie erhalten vom VPK ein leeres File. Dies behalten Sie und 

erstellen davon eine Kopie. 

z.B: Erhalten Sie vom VPK die Version 50. Danach erstellen Sie eine Kopie und setzen die Jahres-

zahl daran. Das hilft uns, falls Sie Unterstützung brauchen, Ihnen zu helfen: 

 

3.2 Users und Berechtigungen 

Sie öffnen das File: 

 

Und loggen sich in Admin (Standardpasswort ist: 321) ein: 
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Sie sehen nun viel mehr Funktionen 

 

3.3 UserName 

Und sehen nun auch das Arbeitsblatt „Users“ und können dort die verschiedenen User eintragen, 

deren Passwort festlegen: 

 

3.3.1 Role 

Zudem können Sie die Berechtigungen einstellen „können User selber….“ 
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Wenn Sie ein X beim „UserType“ und z.B. „Regionale Feiertage“ setzen und dann bei „Role“ die-

sen UserType auswählen, dann kann dieser User künftig regionale Feiertage selber hinzufügen. 

Bitte stellen Sie sicher, dass all Ihre Mitarbeitenden mindestens „PDF generieren“ als x aktiviert 

haben. Falls Ihre MA Outlook installiert haben, können Sie auch „Email Monatsbericht“ aktivieren, 

indem Sie ein x setzen. 

 

3.4 Arbeitblatt „Optionen“ 

Im Arbeitsblatt „Optionen“ können Sie viele Einstellungen machen. Z.B. Möchten Sie einstellen, 

dass sich ein User zwingend selber einloggen muss? Wieviele Stunden pro Woche Arbeitet Ihre 

Organisation? Etc. 

 

3.4.1 Feiertage 

Bitte beachten Sie, dass der Jahreswechsel bez. Feiertage weitere Einstellungen bereithält. 

Die eidgenössischen Feiertage werden in Cleartime automatisch berechnet: 
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Regionale Feiertage, wie z.B. Sächsilüüte, erfassen Sie mit „Feiertag hinzufügen“ für alle Mitarbei-

tenden.  

Merke: Sollzeit = 00:00 bedeutet, dass der Feiertag 100% bezahlt ist. Sie können einstellen, ob ein 

Feiertag ganz, halb oder reduziert zählt. Wieviele h dies sind tragen Sie wiederum im Arbeitsblatt 

„Optionen“ ein. 
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3.5 E-Mailversand 

Sie können im Arbeitsblatt „Optionen“ Betreff und Stadardtext des Mails für den Rapportversand 

einstellen. 

 

3.6 Speicherort der Arbeitsrapporte 

Sie können einstellen, wo Cleartime die PDFs speichert: 

 

 

„Manuelle Auswahl“ = Excel fragt jedesmal nach, wohin Sie das PDF speichern möchten. 

„Der Pfad zu dieser Arbeitsmappe“ = Sie definieren bei „Standardpfad PC“ mit Doppelklick, wo-

hin Cleartime immer hinspeichert, ohne nachzufragen 
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„Standardpfad“ = Cleartime speichert das PDF dort, wo auch Cleartime selber gespeichert ist. 
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4 Admin: Einstellungen, die für jeden MA spezifisch sind 

Im vorhergehenden Punkt haben wir gelernt, wie Sie globale Einstellungen machen. Also: Einstel-

lungen, die für alle MA gleich sind. In diesem Kapitel schauen wir uns nun an, wie Sie die individu-

ellen Einstellungen vornehmen. 

4.1 Kopie machen 

Als erster Schritt machen Sie eine Kopie des Files, das Sie im vorhergehenden Punkt erstellt ha-

ben und benennen es wie der MA. 

Sie kopieren: 

 

Und machen daraus z.B.: 

 

Wichtig: Nachfolgende Kapitel beziehen sich nun nur noch auf das File, welches Sie für eine/n MA 

erstellt haben. 

 

4.2 Personalangaben (= Einstellungen bez. Arbeitsvertrag und Überträge Vorjahr) 

Sie loggen sich als Admin ein und tragen bei „Personalagaben“ Pensum, Arbeitstage, etc. ein: 

 

Wichtig: Wenn Sie keine Admin-Rechte haben und Sie sich nicht als Admin einloggen, dann sehen 

Sie diesen Button nicht und können und sollen auch keine Einstellungen machen können. 

Mit Klick auf den Button „Personalangaben“ öffnet sich folgendes Fenster und Sie können die Ein-

gaben für diese spezifische Person machen. 
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4.2.1 Arbeitsgebiete 

Sie können Arbeitsgebiete eingeben. Die Fettgedruckte Zeile ist die Titelzeile und die weiteren Zei-

len sind dann die Einsatzgebiete: 

 

 

 

Sie können dann in den Monaten wie gewohnt die Stunden auch in den Arbeitsgebieten eintragen. 
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4.2.2 Spezialfall „Zählen“ 
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5 User: Stunden erfassen und abgeben 

Admin kann in den Optionen für Sie einstellen, ob Cleartime Passwortgeschützt ist, weil Sie Ihre 

Daten schützen möchten.  

Sie geben die Stunden im dafür vorgesehenen Monat ein: 

 

 

In den grünen Feldern können Sie eingaben machen. 

Spezialfall: 

 

5.1 Arbeitsblatt PDF generieren 

Wenn ein Monat eingetragen ist, können Sie mit Klick auf „Arbeitsblatt PDF generieren“ die Mo-

natsübersicht als PDF generieren.  
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Wichtig: Falls Die diesen Button nicht haben, melden Sie sich bei Ihrem Admin, dann muss Admin 

Ihnen diese Rechte geben!  

Admin kann auch einstellen, ob das PDF automatisch gespeichert wird oder nicht. 

Je nachdem, ob Sie einen Monat aktiviert haben, oder einen Bericht: 

 

Generiert Excel das entsprechende PDF. Wenn Sie also z.B. den März als PDF exportieren 

möchten, dann stellen Sie sicher, dass Sie März darstellen und dann das PDF generieren: 

 

Schritt 1 

Schritt 2 
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5.2 Arbeitsblatt senden 

 

Wenn Sie Outlook installiert haben, können Sie mit „Arbeitsblatt senden“, das PDF per E-Mail ver-

senden. 

Wichtig: Falls Die diesen Button nicht haben, melden Sie sich bei Ihrem Admin, dann muss Admin 

Ihnen diese Rechte geben!  
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6 User: Jahresabschluss 

6.1 Aktuelles Jahr abschliessen 

Wenn Sie das Jahr fertig eingegeben haben, dann klicken Sie auf „Aktuelles Jahr abschliessen“. 

Erst danach können Sie den Jahreswechsel machen. Sie können z.B. am 20.12. eines Jahres das 

restliche Jahr mit Ferien eintragen und dann das Jahr abschliessen. 

6.2 Abschliessen rückgängig machen 

Je nach Einstellung im Arbeitsblatt „Users“ wird das von Admins gemacht. Diese Funktion ist wich-

tig, falls Sie das Jahr schon abgeschlossen haben, aber doch noch eine Änderung machen müs-

sen. 

Wichtig: Damit Sie dies selber machen können, muss Ihnen Admin die Rechte im Arbeitsblatt „Op-

tionen“ geben. 

 

Erst dann sehen Sie auch diesen Button: 
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7 User: Jahreswechsel 

Je nach Einstellung im Arbeitsblatt „Optionen“ wird das von Admins gemacht. 

Falls Sie dies selber machen möchten oder sollen und Sie sehen die Buttons nicht. Muss Ihnen 

Admin diese Berechtigung im Arbeitsblatt „Users“ geben: 

 

 

7.1 Neues Jahr generieren 

Bitte beachten Sie: Sie können ein neues Jahr erst generieren, wenn Sie das alte Jahr abge-

schlossen haben und alle Ihre Stunden eingetragen haben.  

Sie können dann ein neues Jahr generieren. 

Es ist wichtig zu wissen, dass Excel mit dem Jahreswechsel eine Kopie für das neue Jahr erstellt 

und alle Stunden vom alten Jahr automatisch löscht. 

 

Danach werden Sie automatisch im neuen File auf das Arbeitsblatt mit den Feiertagen gebracht. 

Die Eidgenössischen Feiertage werden automatisch fürs neue Jahr berechnet. 

 

http://www.it-guru.ch/


            www.it-guru.ch 
                      Engelstrasse 61 
22/25                      8004 Zürich 

            043 321 30 00 
            tobias.adam@it-guru.ch 

  www.it-guru.ch ist ein Service von: Adam Webtechnology GmbH – CHE-311.791.181 MwSt.  

 

 

Bei den Regionalen Feiertagen müssen Sie das Datum aber noch aktualisieren! Dies kann das 

Programm nicht automatisch berechnen: 
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Dies macht entweder Admin für Sie. Falls Sie das machen sollten, aber keinen Zugriff auf diese 

Funktion haben, dann können Sie Ihren Admin bitten, Ihnen unter „Users“ die Berechtigung dafür 

zu geben. 

  

http://www.it-guru.ch/


            www.it-guru.ch 
                      Engelstrasse 61 
24/25                      8004 Zürich 

            043 321 30 00 
            tobias.adam@it-guru.ch 

  www.it-guru.ch ist ein Service von: Adam Webtechnology GmbH – CHE-311.791.181 MwSt.  

8 Admin: Unterjähriger Wechsel auf eine neue Version von Clear-

time  

 

Ab der Version 43 von Cleartime können Admins (oder auch User:innen, wenn Ihnen Admins die 

Berechtigung im Arbeitsblatt „Users“ geben) Daten aus einer Cleartime Datei in eine andere über-

tragen: 

 

Admin kann dies pro Datei selber machen, indem sich Admin einloggt. Admin kann aber auch den 

Usern die Berechtigung erteilen: 
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Beispiel: 

Gehen wir davon aus, dass Ihre MA die Stunden bis im April in der Version 43 von Cleartime ein-

gegeben haben. Die MA sollen nun aber unterjährig auf eine neue Version von Cleartime wech-

seln.  

 

Schritt 1: In der alten Datei klicken Sie auf „Daten in Datei exportieren“: 

 

Sie speichern die Datei an einem Ort, der für Sie passt, z.B. auf dem Desktop. 

 

 

Schritt 2: In der neuen Datei (z.B. leeres Cleartime V51) mit dem Button „Daten aus Datei impor-

tieren“ einlesen. 
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