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1 Einleitung

Mit Cleartime erfassen Sie |hre Stunden. Es gib viele verschiedene Bedienvarianten. Klassisch ist:
Jemand aus der Organisation bereitet in der Rolle als ,Admin“ das File fur die Mitarbeitenden vor.
Erfasst Pensum, Feiertage, etc. Die Mitarbeitenden erfassen dann die Stunden lber 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:

@ swomatisches speichern (@) T3 i

Datei  Start  Einfiigen  Zeichnen  Seitenlayout Formein Daten  Uberprifen  Ansicht  Automatisieren  Entwicklertools  Hilfe

@ Eh l S E, & Opereich 1: Dies sind die Bedienelemente

T WPK Cleartime Master VS0... - Gespeichert v

ClearTime

® ¢ - L] 3
O Kommentare

Feiertage jin Veraul der Aktuelles Jahe  Optionen
Einstellungen Berichte Jahreswechsel -
M13 v fe ~

c E F G [} Fl K L M N o] P a R 5 T u v X Y z AR AB AD AE AF AG a
Arbeitszeit-Eingabe von Anstellungsgrad: [Keine Angaber
) ) Fr M o me o ) ) Fr M =] me o ) () Fr 0 =] e o ) () Fr 0 o ] e o )

Tag
' 1 2 a . s . 7 s s 10 " 2 1 18 1 "® 1 1 i ] = = = 2 2 2 a1 ] E]

Oktober

fur'den sie die Stunden eingeben.méchten. .~

dtember 0 n a

.. . .Bereich.3""Hier wahlen ‘Si
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2 Admin: Inbetriebnahme des Files

Um fir die Mitarbeitenden die Files vorzubereiten, lesen Sie bitte diesen Abschnitt. Wenn Sie nur
lernen mochten, wie Sie als mitarbeitende Person Stunden eingeben, lesen Sie gerne im néchsten

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 kénnen.

1. Schritt: Speichern Sie das Excelfile an einem Ort auf Ihnrem 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 eingefiihrt, 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 Offnen von Cleartime einen roten Balken sehen, miissen Sie zuerst die Blo-

ckierung aufheben:

l\i'(/.-l SICHERHEITSRISKD  Wiermooft hat die Ausfihrung ven Makros bleckiert, da die Quelle dieser Datei nicht vertmuanswirdig ist. \wieitere Informationen X

Um dies zu umgehen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Excel-Datei in einem Dateiex-
plorer/-browser; wéhlen 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.
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A Beispieleigenschaften

D

Dateityp:

Wird gedffnet mit:

Speicherort:
Grofie:

Grofie auf dem Datentrager:

Erstellt am:

Gedndert am;

Allgemein  sicherheit Details Vorherige Versionen

Belspiel

Microsoft Excel-Arbeitsblatt mit Makros (. xlsm)

i Excel 2016 Andem...
Z\

10,5 KB (10,754 Bytes)

16,0 KB (16,384 Bytes)

Heute, 15. Juni 2017, vor 4 Minuten

Heute, 15, Juni 2017, vor 1 Minute

Gedffnet am: Heute, 15. Juni 2017, vor 4 Minuten
Dateiattribute: [[] sehreibgeschiitzt [] Ausgeblendet Erweitert...
Sicherheit: Die Datei stammt von einem anderen

— )
Computer. Der Zugriff wurde aus Blockierung aufeben

Sicherheitsgriinden eventuell geblockt.

Abbrechen  Ubernehmen
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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 lhre Benutzerinnen werden dieses Problem haben.

2.3 Makros Einstellungen

Damit Cleartime auf lnrem Computer funktionieren kann, miissen Sie sicherstellen, dass die Mak-

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

o g M~ w NP

Klicken Sie in Excel oben links auf "Datei".
Klicken Sie unten links auf "Optionen".

Wahlen Sie im linken Bereich "TrustCenter".

Klicken Sie auf der rechten Seite auf den Button "Einstellungen fir das TrustCenter...".
Wabhlen Sie im linken Panel "Makroeinstellungen" aus.

Wahlen Sie "Deaktivieren von VBA-Makros mit Benachrichtigung"
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Trust Center

Vertrauenswiirdige Herausgeber
Vertrauenswiirdige Speicherorte
Vertrauenswiirdige Dokumente
Kataloge vertrauenswiirdiger Add-Ins
Add-Ins

ActiveX-Einstellungen

Makroeinstellungen

Geschiitzte Ansicht
Meldungsleiste

Externer Inhalt

Makroeinstellungen

O Deaktivieren von VBA-Makros ohne Benachrichtigung

O Deaktivieren von VBA-Makros mit Benachrichtigung
At VA VIEkTO S HEaRTIVIETET, AU e T At g TeTTe ko

O Aktivieren von VBA-Makros (nicht empfohlen, da potenziell gefshrlicher Code ausgefiihrt werden kann)

[] Excel 4,0-Makros aktivieren, wenn VBA-Makros aktiviert sind

Makr Il fiir Entwickl

[[] Zugriff auf das VBA-Projektobjektmodell vertrauen

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-16fedla7e5c6

2.4 Makros aktivieren

Wenn Sie Excel 6ffnen und Sie erhalten einen gelben Balken: Das ist gut! Dann haben Sie alles

richtig gemacht.

Sie konnen einfach auf ,Inhalt aktivieren“ klicken und dann Cleartime verwenden.

= )
Start Einfligen Seitenlayout

A B C

1 |/AUFMASS

Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht ~ GAEB-AufmaB Q Was
el i =
& Ausschneiden Arial Narow ~|8  ~|A A === #- 2 Textumbruch St
T EE] Kopieren ~
infigen . . <A~ BB== =K : z Y =
- ¥ Format Ubertragen FKU- - O-A- === &3 [SlVerbinden und zentrieren
Zwischenablage [ Schriftart [ Ausrichtung r

I SICHERHEITSWARNUNG Makros wurden deaktiviert.

G6 - fe

Inhalt aktivieren 4———
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3 Admin: Einrichten von Personen und Einstellungen, die flr alle
MA gleich sind

Wenn Sie sichergestellt haben, dass Cleartime korrekt auf lhrem Computer funktioniert, sind Sie
bereit, das File fur Ihre Mitarbeitenden vorzubereiten. In diesem Punkt behandeln wir nur Einstel-

lungen, die fur 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 Unterstuitzung brauchen, lhnen zu helfen:

@E; VPK_Cleartime_Master V50.xlsm

@E; VPK_Cleartime_Master V50 Vorlage_2025.xIsm

3.2 Users und Berechtigungen

Sie 6ffnen das File:

@E; VPK_Cleartime_Master V50 Vorlage 2025.xIsm

Und loggen sich in Admin (Standardpasswort ist; 321) ein:

u Automatisches Speichern ['1:5 Z) (N D Zl < VPK_Cleartime_Master V50 _Vorlage 2025... g* -« Zuletzt geéndert: Gerade eben v /O Suchen

Datei  Start Einfligen  Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ansicht  Automatisieren  Entwicklertools Hilfe  ClearTime

Y B B & B & ®

Felertage  Aktuelle Situation Zeitaufteilung in  Verlauf der Uberstunden /  Aktuelles Jahr ~ Optionen
(Monatsberichte) einzelne Aufgaben Minderstunden abschliessen

Einstellungen Berichte Jahreswechsel

Login X

e

I OK | Abbrechen
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Sie sehen nun viel mehr Funktionen

Datei Start Einfiigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht Automatisieren  Entwicklertools  Hilfe ClearTime

BE B A B & @ @& &B B B B O & 06

Personalangaben Arbeitsgebiste Feiertage Aktuelle Situation  Zeitaufteilung in  Verlauf der Uberstunden/  Aktuelles Jahr Daten in Datei Daten aus Datei ~ Optionen
(Monatsberichte) einzelne Aufgaben Minderstunden abschliessen exportieren impartieren
Einstellungen Berichte Jahreswechsel Export-import

3.3 UserName

Und sehen nun auch das Arbeitsblatt ,Users” und kénnen dort die verschiedenen User eintragen,

deren Passwort festlegen:

B s @D B 9 C D 8 -

7K Clartime. Master V50 Vorlage 2025... s - Gespeichert v P suchen

Datei Start FEinfigen Zeichnen  Seitenlayout Formeln/ Daten Oberprifen  Ansicht  Automatisieren  Entwicklertools  Hille  ClearTime

Personalangaben Arbeitsgebie

Gnstelungen sbcemecat

] B I g
ADMIN. X x X X X x x

2 Admin ADMIN 321
3 User1 USER TYPE 1 23 NOT LOGGED IN USER
4 Userz USERTYPE2 321 USER TYPE 1
5 User3 USER TYPE 1 156 USER TYPE2
4 Userd USERTYPEL 78
7
8
o
10
1
2
13
1"
15
16
1"
18
18
2
21
2
23
2
25
2
27
28
E
30
3
32
3
a
€ 2 = Ucbemeitbericht  Januar  Februar Maerz  April Mai Juni Juli  August September Oktober November Dezember -

3.3.1 Role

Zudem konnen Sie die Berechtigungen einstellen ,kdnnen User selber...."

@ cwtomatisches speichern @) B 9 T [ 2l 5 VPKCeortime Master V50 Vorlage 2025... s + Gespeichert £ Suchen

Datei  Start  Einfugen  Zeichnen  Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ansicht  Automatisieren  Entwicklertools  Hilfe  ClearTime

E BB B @ B & B B B B O

Parsonalangaben Arbsitsgebiste Feirtage Aktuelo Situation  Zeitauftolung in  Vorlauf des Uberstunden /  Aktuelles Jahe Daten in Datei Dathp aus Datei  Optionen
ine Aufgab shschliesson expartioren

Enstalungen sercite Jahveswochsel Eaport import
M13 vt i
A B ® D E

F G
UserName Role Password Role Optionen Persanalangaben

1 =
2 Admin ADMIN 321 ADMIN X X X X X X X
3 Userl USER TYPE 1 123 NOT LOGGED IN USER

4 User2 USER TYPE 2 3 USER TYPE 1

5 User3 USER TYPE 1 456 USER TYPE 2
6
7
8

Nationale
Feiertage

Arbeitsgebiet

User 4 USER TYPE 1 789

< » = Ueberzeitbericht Januar  Februar Maerz  April Mai Juni  Juli  August September  Oktober  MNovember  Dezember P 4w
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Wenn Sie ein X beim ,UserType“ und z.B. ,Regionale Feiertage” setzen und dann bei ,Role* die-

sen UserType auswahlen, dann kann dieser User kiinftig regionale Feiertage selber hinzufiigen.

Bitte stellen Sie sicher, dass all Inre Mitarbeitenden mindestens ,PDF generieren® als x aktiviert
haben. Falls Inre MA Outlook installiert haben, kdnnen Sie auch ,Email Monatsbericht” aktivieren,

indem Sie ein x setzen.

K L

Email
Monatsbericht

PDF generieren

3.4 Arbeitblatt ,Optionen®
Im Arbeitsblatt ,Optionen® kdnnen Sie viele Einstellungen machen. Z.B. Mdchten Sie einstellen,
dass sich ein User zwingend selber einloggen muss? Wieviele Stunden pro Woche Arbeitet lhre

Organisation? Etc.

AF AG AH Al
Nachtdienststunden

AP
Arbeitszeit nach

VVO zur PVO - Kanton Ziirich
anzeigen

Login erzwingen

Sonntags- und
Nachtschichtzeiten Stunden Pro Woche
anzeigen

22:00 06:00 X 42:00 X

Ganzer Tag 08:24
Halber Tag 04:12
Freier Tag 00:00
Reduzierter Tag 06:00

3.4.1 Feiertage

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

Die eidgendssischen Feiertage werden in Cleartime automatisch berechnet:
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Feiertage X
Datum Feiertag Sollze:it
01.01.2025  Neujahr 00:00
18.04.2025 Karfreitag 00:00
21.04.2025 Ostermontag 00:00
29.05.2025 Auffahrt 00:00
09.06.2025 Pfingstmontag 00:00
01.08.2025 1. August 00:00
25.12.2025 Weihnacht 00:00
31.12.2025 Silvester 06:00
Feiertag rizc
hinzufiigen Gschar
Speichern | Abbrechen |
www.it-guru.ch
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Regionale Feiertage, wie z.B. Sachsilllte, erfassen Sie mit ,,Feiertag hinzufligen® fir alle Mitarbei-

tenden.

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

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

,Optionen® ein.

Feiertage X
S T u v w X Y Z
Datum Feiertag Sollzeit
01.01.2025  Neujahr 00:00 Mi Do Fr $a So Mo Di Mi
18.04.2025 Karfreitag 00:00
21.04.2025 Ostermontag 00:00 - a8 2z 18 19 20 2 z2
29.05.2025 Auffahrt 00:00
09.06.2025  Pfingstmontag 00:00 X
01.08.2025 1. August 00:00 |
25.12.2025  Weihnacht 00:00 Datum:
31.12.2025  Silvester 06:00
Feiertag: | |
Kategorie: | Freier Tag| j
Ganzer Tag =
Sollzeit: Halber Tag
Reduzierter Tag 3
- Anwenden | Abbrechen .
www.it-guru.ch
Feiertag i
hinzufiigen T
Speichern | Abbrechen
wWww.it-guru.ch
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3.5 E-Mailversand

Sie konnen im Arbeitsblatt ,Optionen” Betreff und Stadardtext des Mails fiir den Rapportversand
einstellen.

Vo v fev

u \'s W X
1
2 E-Mail-Betreff (+ Monat/Reportname) Monatsbericht E-Mail-Text
3 Report Gerne sende ich lhnen / Dir den \ pport Cleartime beiliegend
4 2u.

Freundliche Griisse:

5 [Vorname] [Nachname]
6 dies ist ein automatisch generiertes Mail aus dem Cleartime.
7
R

3.6 Speicherort der Arbeitsrapporte

Sie koénnen einstellen, wo Cleartime die PDFs speichert:

PDF-Speicherort
Manuelle Auswahl || ~

PDF-Speicherort
Manuelle Auswahl A

Manuelle Auswahl

Der Pfad zu dieser Arbeitsmappe
Standardpfad

»Manuelle Auswahl* = Excel fragt jedesmal nach, wohin Sie das PDF speichern mdchten.

»Der Pfad zu dieser Arbeitsmappe“ = Sie definieren bei ,Standardpfad PC* mit Doppelklick, wo-
hin Cleartime immer hinspeichert, ohne nachzufragen

Standardpfad (PC)

Beispiel:  C:\Users\UserName\Documents\
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. — RO PR
rﬂ Bitte wahlen Sie einen Ordner!
1

¢« > v N H > Dokumente

Organisieren ¥ Neuer Ordner
v @ Tobias - IT-Guru

> 01 Excelguru

> 02 Dropbox

> 03 USB-Stick

> 04 Lehrertatigkeit

> [ 05 Masterstudium

> 06 Diplomarbeit Celine

> 07 Miindliche Priifung Celine

> . Apps
> Artikel Gabriel
> Attachments

Ordner:

PR Las 1A=
v G
~
Name
~ Adobe
_ Apowersoft

_ Benutzerdefinierte Office-Vorlagen
. Camtasia

~ Dell

~ Fax

~ Gescannte Dokumente

~ My Games

__ OneNote-Notizbiicher

~ OpenTID

Pro7iPitch

1A=

Dokumente durchsuchen

Anderungsdatum
05.07.2024 22:32
29.01.2025 14:16
06.07.2024 16:18
21.11.2024 19:15
16.07.2024 14:46
20.03.2025 09:11
20.03.2025 09:17
10.07.2024 21:30
09.07.2024 13:26
11.02.2025 15:56

120042124 10-21

I
d

Tools

-

Abbrechen
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»Standardpfad“ = Cleartime speichert das PDF dort, wo auch Cleartime selber gespeichert ist.
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4 Admin: Einstellungen, die fir jeden MA spezifisch sind

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

@Er VPK_Cleartime_Master V50 Vorlage_2025.xlsm
Und machen daraus z.B.:

@E; 2025_Tobias Adam.xlsm

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

erstellt haben.

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

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

Datei  Start Zeichnen  Se

Personalangaben Arbeitsgebiete Feiertage

Einstellungen

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

Sie diesen Button nicht und kénnen und sollen auch keine Einstellungen machen kdnnen.

Mit Klick auf den Button ,Personalangaben® 6ffnet sich folgendes Fenster und Sie kdnnen die Ein-

gaben fiUr diese spezifische Person machen.
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Personalangaben X

Grunddaten | Zysatzdaten I

Kirchgemeinde * Funktion *

Nachname *

il

Ferientage pro Jahr *

Vorname * I Jahrgang *

Vorgesetzten E-Mail Stunden pro Woche 42:00
Vorgesetzten E-Mail 2 I
— Besché&ftigungsgrad und Vereinbarte Arbeit g
Anfang Ende BG% Sonntag Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag

Pensum hinzufiigen | Pensum bearbeiten | Pensumn lGschen

Speichern | Abbrechen |

www.it-guru.ch

Personalangaben X

Grunddaten :ZUSEﬂIdatEn

Ubertrage vom Vorjahr

Mehrarbeitszeit (+) oder Minderstunden (-) in Std:Min | *® 4 O
Nicht bezogene oder zusétzliche Ferien in Std:Min | @4 O

Dienstaltersgeschenk (Tage) I

Speichern | Abbrechen |

www.it-quru.ch
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4.2.1 Arbeitsgebiete

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

len sind dann die Einsatzgebiete:

| Arbeitsgebiete X

B|c|D| zahlen1| Zhlen 11 |

I A | Titelzeile

AOL | Arbeitsgebiet

A02 | Arbeitsgebiet 2\

A03 | \
AO4 | \
A0S | \
A06 | \
AO7 I \ 5 Arbeitszeit-Eingabe von
3 Mi Do Fr sa So Mo Di Mi
Tag
A08 I \ 4 1 2 3 4 5 3 7 ]
7,| Beginn
v | \ .
| A1D I \ g Beginn
10 Ende
All I 1 Beginn
Ende
A12 | _ _
Effektive Arbeitszeit
inkl. Basiszeit / Feiertage
Al3 I 15 Feiertagsanspruch
17 Regelarbeitszeit
18 Mehr-/Minderleistung
Al4 I 19 Arbeitszeit-Saldo
22 Ferienbezug
Al5 I 23 Dienstaltersgeschenk
24 rabsenzen / Arztbesuche
25 Krankheit
Al6 I 26 Unfall
27 Militar / Zivildienst
28 Weiterbildung
29 unbezahiter Urlaub
. 38 v Arbeitsgebiet
Speichern 39 Arbeitsgebiet 2
91 Konzerte
Kommentar
103

Sie kénnen dann in den Monaten wie gewohnt die Stunden auch in den Arbeitsgebieten eintragen.
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4.2.2 Spezialfall ,,Zahlen”

| Arbeitsgebiete

| AlB|c|D!

Z11 I Konzerte

www.it-guru.ch
Engelstrasse 61

8004 Zirich

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

712 |
z Arbeitszeit-Eingabe von
713 I 3 _Mi Do Fr so Mo Di Mi Do
Tag
4 1 2 3 5 6 7 8 9
7 Beginn
3 Ende
9 Beginn
10 Ende
1 Beginn
Ende
Effektive Arbeitszeit
A inkl. Basiszeit / Feiertage
15 Feiertagsanspruch
17 Regelarbeitszeit

103

Mehr-/Minderleistung
Arbeitszeit-Saldo

Ferienbezug
Dienstaltersgeschenk
enzen / Arzibesuche

Krankheit

Unfall

Militar / Zivildienst
Weiterbildung

Kommentar
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5 User: Stunden erfassen und abgeben

Admin kann in den Optionen fiir Sie einstellen, ob Cleartime Passwortgeschtzt ist, weil Sie lhre

Daten schitzen mochten.

Sie geben die Stunden im dafiir vorgesehenen Monat ein:

Datei  Start Einfigen Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Ansicht kigools  Hilfe  ClearTime

2 B B B B @O0

Felertage  Aktuslle Situation  Zeitaufteilung in  Verlauf der Uberstunden /  Aktuslles Jahr  Optionen
inderstunder

O Kommentare | [SETREEE

(Monatsberichte) einzelne Aufgaben  Minderstunden abschiessen
Einstellungen Berichte Jahveswechsel -
7 v i fe

c ] E F <] H 1 4 K L L] N o P Q R s T u v w X ¥ z AL AB AC AD AE AF AB

Arbeitszeit-Eingabe von

Anstellungsgrad: [Keine Angaber

ls|

3 [ ) Fr = W] we o [ 0 Fr = T Mo o [ () Fr 5 [ 8 | Mo o [ () Fr
i

4 1 2 3 4 5 ] T [ ] 1 n 1 1 " 1 " 14 "

= [ = | w | o ]

ELR Ed E ] E:]

103 |

105 1 T T T

108, Hachidiensishme: 1 I / 1

108 agssam T T T

Januar  februar  Maerz  April  Mai  Juni  Juli  August  September Oktober  November Dezy/mr + i 4 GO L4

In den grinen Feldern kdnnen Sie eingaben machen.

Spezialfall:

___ Mann kann nicht
24:00 eingeben, es
wird automatisch
1:00 tbernommen.

O

: 52 | if working through midnight:

23:59:59 should be given
rounding will handle it
(some fix needed)

5.1 Arbeitsblatt PDF generieren

Wenn ein Monat eingetragen ist, kdnnen Sie mit Klick auf ,Arbeitsblatt PDF generieren® die Mo-

natsubersicht als PDF generieren.
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Feiertage

Einstellun

B & B B

Arbeitshlatt ~ Arbeitsblatt Aktuelle Situation Zeitaufteilung in  Verlauf der Uberstunden /
(Monatsberichte) einzelne Aufgaben

PDF generieren  senden

BN

gen

Berichte

Sl

Minderstunden

www.it-guru.ch
Engelstrasse 61

8004 Zirich

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

B © ®

Aktuelles Jahr ~ Optionen
abschliessen

Jahreswechsel

Wichtig: Falls Die diesen Button nicht haben, melden Sie sich bei lhrem 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:

D B

tt Aktuelle Situation Zeitaufteilung in  Verlauf der Uberstunden /

(Monatsberichte) einzelne Aufgaben

Berichte

Gl

Minderstunden

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

mdochten, dann stellen Sie sicher, dass Sie Marz darstellen und dann das PDF generieren:

| .
Schritt 2
Datei ~ Start Elnfﬁgenw . sicht ~ Automatisieren  Entwicklertools  Hilfe  Cle
000 h N N
G G S & @
Feiertage Arbeitsblatt  Arbeitsblatt Aktuelle Situation Zeitaufteilung in  Verlauf der Uberstunden /  Aktuelles Jahr ~ Optionen
PDF generieren  senden  (Monatsberichte) einzelne Aufgaben Minderstunden abschliessen
Einstellungen Berichte Jahreswechsel
110 v fe~
C D E F G H J K L M N (0] T u v w
2 Arbeitszeit-Eingabe von
3 Tag Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo D]/ Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi
4 1 2 3 4 5 3 7 8 9 10 11 12 13 1 15 18 17 18 19
7 Beginn
g Ende
9 Beginn
10 Ende
1 Beginn
Ende

23 Di henk
24 Kurzabsenzen / Arztbesuche
25 Krankheit
26 Unfall
27 Militar / Zivildienst
28 il
29 unbezahlter Urlaub
38 i
39 Arbeitsgebiet?
91 Konzerte
Kommentar Schrltt 1
103
104
105 Sonntag
106 Nachtdienststunden
107 Von der Nachtdienst:
108 Wochentagsstunden S i
< > Januar Februar ~ Maerz  Apil Mai  Juni  Juli  August September ~ Oktober November Dezember +
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5.2 Arbeitsblatt senden

5 B & b & 2 o O

Feiertage Arbeitsblatt  Arbeitsblatt Aktuelle Situation Zeitaufteilung in  Verlauf der Uberstunden/ = Aktuelles Jahr ~ Optionen
PDF generieren  senden  (Monatsberichte) einzelne Aufgaben Minderstunden abschliessen

Einstellungen ‘W Jahreswechsel

Wenn Sie Outlook installiert haben, kénnen Sie mit ,Arbeitsblatt senden®, das PDF per E-Mail ver-

1@

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 kénnen Sie den Jahreswechsel machen. Sie kénnen z.B. am 20.12. eines Jahres das

restliche Jahr mit Ferien eintragen und dann das Jahr abschliessen.

6.2 Abschliessen riickgangig 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 Anderung machen mis-
sen.

Wichtig: Damit Sie dies selber machen kénnen, muss Ihnen Admin die Rechte im Arbeitsblatt ,Op-
tionen“ geben.

Abschliessen
ruckgangig
- machen =

X
X
Erst dann sehen Sie auch diesen Button:
=
Abschliessen
riickgéngig machen
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7 User: Jahreswechsel

Je nach Einstellung im Arbeitsblatt ,Optionen” wird das von Admins gemacht.

Falls Sie dies selber machen mochten oder sollen und Sie sehen die Buttons nicht. Muss lhnen

Admin diese Berechtigung im Arbeitsblatt ,Users” geben:

N

Neues Jahr
generieren

-

Ly
%0
Neues Jahr
generieren

7.1 Neues Jahr generieren

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

schlossen haben und alle Ihre Stunden eingetragen haben.
Sie kénnen dann ein neues Jahr generieren.

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

und alle Stunden vom alten Jahr automatisch l6scht.

' Microsoft Excel X L

Wollen Sie wirklich Jahr 2026 beginnen?

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

Die Eidgendssischen Feiertage werden automatisch furs neue Jahr berechnet.
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Datei Start Einfligen  Zeichnen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ansicht

H B @ B &

www.it-guru.ch
Engelstrasse 61

8004 Zirich

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

Automatisieren  Entwicklertools  Hilfe  ClearTime

S = B E
] ) 9, ®

Personalangaben Arbeitsgebiete Feiertage Arbeitsblatt  Arbeitsblatt Aktuelle Situation  Zeitaufteilung in  Verlauf der Uberstunden / Abschliessen Neues Jahr

PDF generieren  senden  (Monatsberichte) einzelne Aufgaben Minderstunden riickgéngig machen generieren
Einstellungen Berichte Jahreswechsel
voE f:\:
A B o] D E F | J K L
1 2: Feiertage
2
3
4
Datum Wochentag Sollzeit N‘".“" des Feier- oder
5 Freitages
6 01.01.2026 Do 00:00 Neujahr
7 03.04.2026 Fr 00:00 Karfreitag
8 06.04.2026 Mo 00:00 Ostermontag [ Microsoft Excel %
9 14.05.2026 Do 00:00 Auffahrt B
10 25.05.2026 Mo 00:00 Pfingstmontag
11 01.08.2026 Sa 00:00 1. 'A_‘UQUSt Bitte Gberprifen Sie das Datum der regionalen Feiertage und
12 26.12.2026 Fr 00:00 Weihnacht aktualisieren Sie es gegebenenfalls.
13 31.12.2026 Do 06:00 Silvester
14
15
16 OK
17
18
19
20
21

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

Programm nicht automatisch berechnen:
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Feiertage X
Datum Feiertag Sollzeit
13.03.2025 Regionaler Feiertag
01.01.2026  Neujahr 00:00
03.04.2026 Karfreitag 00:00 ||

{ 06.04.2026  Ostermontag 00:00

i 14.05.2026  Auffahrt 00:00 f
25.05.2026  Pfingstmontag 00:00

;| 01.08.2026 1. August 00:00 I

t ] 25.12.2026 Weihnacht 00:00 I

I] 31.12.2026  Silvester 06:00 ]

é |

| I

! |

1

!

; ]
Feiertag Felertag
hinzufiigen bearbeiten L

t
Speichern Abbrechen

www.it-guru.ch |

Dies macht entweder Admin fur Sie. Falls Sie das machen sollten, aber keinen Zugriff auf diese
Funktion haben, dann kénnen Sie lhren Admin bitten, Ihnen unter ,Users* die Berechtigung daftr

zu geben.
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8 Admin: Unterjahriger Wechsel auf eine neue Version von Clear-

time

Ab der Version 43 von Cleartime kédnnen Admins (oder auch User:innen, wenn lhnen Admins die
Berechtigung im Arbeitsblatt ,Users” geben) Daten aus einer Cleartime Datei in eine andere uUber-

tragen:

Daten in Datei Daten aus Datei
exportieren importieren

Export-Import

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

Usern die Berechtigung erteilen:

@)

Exportimport

X
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Beispiel:

Gehen wir davon aus, dass lhre MA die Stunden bis im April in der Version 43 von Cleartime ein-
gegeben haben. Die MA sollen nun aber unterjdhrig auf eine neue Version von Cleartime wech-

seln.

Schritt 1: In der alten Datei klicken Sie auf ,Daten in Datei exportieren®:

Datei ~Start Einfligen  Zeichnen  Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen  Ansicht  Automatisieren  Entwicklertools — Hi

= I w2 [Oh [ [& ER

= ¢ . . - q
personatl KM Bitte wihlen Sie einen Ordner! X 3
n
A o > Dokumente > v O Dokumente durchsuchen ]
F29 Organisieren ~ Neuer Ordner = - o
~
A v @ Tobias - IT-Guru Name Anderungsdatum T
; :I > 01 Excelguru Adobe 05.07.2024 22:32 C |7
3 K > 02 Dropbox Apowersoft 29.01.2025 14:16 C
g ": N 03 USB-Stick Benutzerdefinierte Office-Vorlagen 06.07.2024 16:18 C
6 F Camtasia 21.11.2024 19:15 C
> 04 Lehrertatigkeit
7 A Dell 16.07.2024 14:46 C
> 05 Masterstudium
8 v Fax 20.02.2025 0:11 C
9 > 06 Diplomarbeit Celine
10 J Gescannte Dokumente 20.03.2025 09:17 C
11 > 07 Mundliche Prifung Celine My Games 10.07.2024 2130 I il
12 § > ToApps OneNote-Notizbacher 09.07.2024 13:26 C
20 ; -
21 i > Artikel Gabriel OpenTTD 11.02.2025 15:56 C
22 N > Attachments DraziPitch 1200 2N24 10-21 r
23 n
24
Ordner:
25
26 Tools ¥ Abbrechen

v
271 [

Sie speichern die Datei an einem Ort, der flir 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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