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1. Grundlagen
1.1. Weisung Uber die Zeitwirtschaft”

Die Bestimmungen des Gesamtarbeitsvertrages (GAV) im Bereich Zeitwirtschaft wurden mit

der Weisung Uber die Zeitwirtschaft prazisiert und fUhren zu einer Vereinheitlichung der Anwendung
innerhalb der Kantonalen Verwaltung. Zur Unterstltzung fir die Anwendung in den Dienststellen hat
das Personalamt ein Anwendungstool mit Beispielen und Hilfsmitteln erstellt.

Bevor im RT-Time Korrekturen vorgenommen werden, ist es wichtig, dass diese Weisung gelesen und
verstanden wird. Diese Weisung wie auch das Anwendungstool sind unter folgendem Link abgelegt:
https://www.so.ch/verwaltung/finanzdepartement/personalamt/anstellungsbedingungen-
gesamtarbeitsvertrag/arbeitszeit/

1.2. Korrekturen

Die Daten des jeweiligen Vormonates sind bis spatestens am 14. Kalendertag im Monat durch den
Mutationsverantwortlichen aktualisiert. Jeden 15. Tag des Monats werden die Daten ins SAP
Ubermittelt.

1.3. Antrage RT-Time

Alle Systemberechtigungsantrage, Mutationen von Personaldaten, usw. mussen schriftlich gemeldet
werden. Daflr ist unter https://intraso.rootso.org/servicedesk/antraege/ der entsprechende Antrag
~Systemberechtigung/ Telefonie/Zeit und Leistung” auszufllen.
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2. RT-Time Einstellungen
2.1. Feiertage

Die Feiertage sind im System hinterlegt, automatisch erfasst und entsprechend bertcksichtigt.

2.2. Kompensation

Fir den Bezug von Kompensationstage gibt es kein separater Code. Wenn an einem Tag keine
Arbeitszeiten erfasst sind, wird automatisch die Soll-Zeit abgezogen.

2.3. Abzug Essenspausen (nur fur Mitarbeitende ohne Dienstplan)

Gemass § 86 GAV ist bei einer zusammenhangenden Arbeitszeit von mehr als 6 Stunden (inkl. der
Kurzpause) eine Essenspause von mindestens 30 Minuten einzuhalten. Das System pruft, ob eine
Essenspause gemass GAV eingehalten wurde. Ist dies nicht der Fall, erfolgt automatisch ein Abzug von
maximal 30 Minuten.

2.4, Direktstempelungen an Stempeluhr

Es wird empfohlen an der Stempeluhr nur noch ,kommen” und , gehen” zu stempeln. Werden
Direktstempelungen wie z.B. ,,gehen Arzt", ,gehen Dienstreise”, etc. vorgenommen, |6st dies einen
zusatzlichen Korrekturaufwand bei den Mutationsverantwortlichen aus. Dafiir stehen neu
Saldokorrekturen einzelner Absenzen oder Anwesenheiten zur Verfligung.

2.5. Begrenzung Tagesarbeitszeit
Die Tagesarbeitszeit in den Zeitmodellen wird auf 12:00 h begrenzt (§ 76 GAV).

2.6. Begrenzung Absenzen auf Sollzeit

Bei samtlichen Absenzen (z.B. Arzt, Krankheit, Kurs, usw.) ist die Begrenzung auf die pensenabhangige
Tagessollzeit aktiv. Falls die Absenzdauer die Sollarbeitszeit Gbersteigen darf, kann dies einfach mit den
zur Verfugung stehenden Saldokorrekturen erfasst werden.

2.7. Normzeiten (nur fir Mitarbeitende ohne Dienstplan)

Die Normzeiten der Zeitmodelle wurden von ,,06:00-22:00 h" definiert (§ 83 GAV). Bei den Mutationen
mussen diese Normzeiten berlcksichtigt werden. Hinweis: Bei Absenz- und Anwesenheitskorrekturen
wird empfohlen, die Normzeiten zu Gberprifen und gegebenenfalls weitere Korrekturen vorzunehmen.

2.8. Zeiterfassungsgerat

Das Zeiterfassungsgerat ist so programmiert, dass es die entsprechenden Ereignisse folgendermassen
anzeigt werden:

04.00 - 10.00 => Kommen
10.01-12.30 => Gehen
12.31-15.00 => Kommen
15.01 -03.59 => Gehen

Sollte bei der Buchung auf dem Display nur ein "DANKE" erscheinen, kann davon ausgegangen werden,
dass zur Zeit keine Verbindung zum Server besteht. Die Buchung wird trotzdem erfasst und zu einem
spateren Zeitpunkt verarbeitet.

2.9. Aufbau Zeitmodelle / Tagesmodelle

Bei jedem Mitarbeiter/in ist ein Zeitmodell hinterlegt. Ein Zeitmodell hat beinhaltet diverse
Tagesmodelle. Diese Modelle bieten die Basis fur die Berechnung der Arbeitszeit.
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Tagegmodelle

Zeitmodell | Text Mo |Di Mi Do Fr Sa S0 51 52 FT
Uoos JZ 6H-19H (WE oF M) AD11T ADT1 ADT1T AD11 ADIT A093 A092 A093 AD1Z A0
Uooe JZ 6H-19H (WE mFM) ADTT ADT1 ADIT ADT1 ADIT A094 A094 A094 AD1Z A0
uo1o JZ 6H-19H (5o oZ) ADTT ADT1 ADTT AD11 ADI1 A093 A097 A093 AD1Z A0
U201 JZ 6H-19H 20% (S00Z) AZ201 A201 A201 A201 A201 A094 A097 A094 A202 A201
U202 JZ 0-24 20% (S00Z) A203 A202 AZ03 A203 A203 A096 AD97 AQ96 A204 A203
uzoz 1Z 0-24 20% (WEmZ) A203 AZ03 AZ03 A203 AZ03 A096 AD9EF AD96 A204 A203

http://www.so.ch/departemente/finanzen/personalamt/anstellungsbedingungen-gesamtarbeitsvertrag/arbeitszeit
Ausgabedatum: 01.05.2024 / dw Seite 6/37



HMKANTON

e solothurn

Personalamt

3. Einstieg

Der Einstieg erfolgt Gber ,Start”, ,Alle Programme”, ,Kantonsanwendungen”, "RTTime" bzw. Ordner
~SORep” (es ist jeweils der Benutzername und das Passwort einzugeben).

RTTime => fur allgemeine Anwendungen SoRep => fir Auswertungen
.. RTTime . Kantonsanwendungen
() Buchungskorrektur ; Acrobat_Reader_DC
€2 Passwort_éndern WV CABARET Stage 6.0

@ Rapportierung 23! Dokumentverwaltung

&) RT-Time Archiv g
| TvP03 #J GanttProject
" @ Kundenstamm_AIO

1., Office 2016
([Z OpenScape

1. Tools [Ef paint.net

.. Zubehoer v == Post_Track_und_Trace
K SAP_Logon

4 Zurick @ sIMAP
&) Snapform Viewer

Programme/Dateien durchsuchen 0O € SoRep

|5 Telefonbuch_Kanton
& TwixRoute

@ TwixTel

f’l-f WebTransfer

a Xpression

4 Zurick

|Dateien durchsuchen 0

Buchungskorrektur: Login fur Buchungsverantwortliche und Mitarbeitende, welche ihre eigenen
Zeiten eingeben kénnen

Passwort andern: siehe Kapitel 3.1

Rapportierung: Login fur Mitarbeitende, welche nur die eigenen Zeitbuchungen, bzw.
Rapportierungen sehen durfen.

RT-Time Archiv: archivierte Daten (Zeitreporte)

SoRep: siehe Kapitel 6
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3.1. Passwort andern

3.1.1.  Passwortdanderung fur Buchungsverantwortliche ,Buchungskorrektur”
Unter ,Verwaltung” erscheint im Auswahlfenster die Option ,Passwort andern”.

L

Akﬁon Bearbeiten Qatenbank Llsten Anslcht Eorm-Funktionen Hilfe

i Tr—

vzl 02072017 |a0g7 | |
Achtung Bei Gross- / Kleinschreibung muss das Hakchen angewahlt werden.

¥¥ Passwort andern x|

3.1.2.  Passwortdanderung fur Mitarbeitende

Das Passwort kann tber ,Start”, ,Alle Programme”, , Kantonsanwendungen”, Ordner ,RT-Time"
geandert werden.

RT-Time Password andern

.L RTTime Produktivumgebung
(2 Buchungskorrektur
P Userid
@ Passwort_andem altes Passwort |:|

_@ Rapportierung neues Passwort| |
€3 RT-Time Archiv

ChangePasswort
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4. Korrekturen geméss Login ,Buchungskorrektur”

Der Einstieg erfolgt Gber ,Start”, ,,Alle Programme”, ,Kantonsanwendungen”, Ordner ,RT-Time",

~Buchungskorrektur”.

. RTTime
() Buchungskorrektur
Passwort_dndern
() Rapportierung
¢ RT-Time Archiv

41. Allgemein

Im Feld ,Suche” kann die gewiinschte Person mit dem Namen gesucht werden (es genlgt, die ersten

paar Buchstaben einzugeben).

Aktion Bearbeiten Datenbank Listen Yerwaltung Ansicht Eorm-Funktionen Hilfe Fengter

ﬂ O
nechen Bruno04sé32 | [od onat = Jes20 |

01.07.2017

n2.07.207

03.07.2017

04.07.2017

05.07.2017

06.07.2017

07.07.2017

0a.0r.z2m7y

08.07.2017
08.07.2017

10.07.2017

12:47

11.07.2017

17:01

12.07.2017
13.07.2017

14.07.2017

15.07.2017

16.07.2017
17.07.2017
18.07.2017
18.07.2017
20.07.2017
21.07.2017
22.07.2017
23.07.2017
24.07.2017
25.07.2017
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In dieser Ansicht kdnnen die Korrekturen vorgenommen werden.

1 => Zeit
2 => Absenzgrund gemass Codeliste
3 => Auswahl Code kann Uber Liestenfeld ausgewahlt werden (siehe dazu Kapitel 4.1.2.)

= KK SK Krank kurz

J

1 S S S S S

17.07.2017 14:31 |fpamtine
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41.1. Verwendete An- bzw. Abwesenheiten
Folgende An- bzw. Abwesenheiten sind im RT-Time zu unterscheiden:

e Absenz bezahlt (stundenweise)

e Urlaub bezahlt (tagesweise)

e Urlaub unbezahlt

e Aussendienst (je nach Amt wird dies bendtigt)
e Dienstreise (je nach Amt wird dies benétigt)
e Amt (amtliche Tatigkeit)

o Arzt

e Berufsschule

e Berufsunfall

e Nichtberufsunfall

e Ferien

e Dienstalter (Ferien)

e Feuerwehr

e Heimarbeit

e Krank (kurz und lang)

e Kursbesuch

e Mutterschaftsurlaub

e Vaterschaftsurlaub

o Militar

e Zivilschutz

http://www.so.ch/departemente/finanzen/personalamt/anstellungsbedingungen-gesamtarbeitsvertrag/arbeitszeit
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4.1.2.

Ubersicht Codes

Im Programm RT-Time stehen die folgenden Codes zur Verfligung.

Unterschied zwischen ,G* und ,P” Buchung:

G:

normales Gehen (auch an Stempeluhr méglich) => Bei vorhandener Buchung am Folgetag wird
die Absenz am Vortag beendet. Falls keine Buchung vorhanden ist, wird die Absenz

fortgeschrieben.

fur Korrektur von Mutationsverantwortliche => Die Absenz wird fortgeschrieben, unabhangig
ob eine Buchung an Folgetag vorhanden ist oder nicht.

G: Gehen (auch an Stempeluhr moglich)

K: Kommen (auch an Stempeluhr moglich)
P: Personalstand (fir Mutationsverantwortliche)
S: Saldokorrektur (fir Mutationsverantwortliche)

Verwendung
W = =
g(c(8|2
o [ o c
2| »n| 3
Nr. | Code-Bezeichnung Bedeutung Erklarung / Diverses
1 | GGEHT X Arbeitsende normales Gehen
2 | G AB GEHT Absend bez. X Absenz bezahlt stundenweise Absenzen (z.B. Beerdigung, Gerichtstermin)
3 | G AD GEHT Aussendienst X Aussendienst ja nach Amt wird dies benoétigt
4 | GAMM GEHT Amt/morgen X amtliche Tatigkeit morgen zahlt ab morgen
5 | G AMT GEHT Amt X amtliche Tatigkeit gilt ab sofort als amtliche Tatigkeit
6 | G AUB GEHT Absenz unbez. X | Absenz unbezahlt wird nicht benétigt
7 | G AZ GEHT Arzt/unbez. X | Arzt unbezahlt wird nicht benétigt
8 | G AZB GEHT Arzt/bez. X Arztbesuch bezahlt zahlt ab sofort
9 | G BS GEHT Ber.Schule sofort X Berufsschule zahlt ab sofort
10 | G BSM GEHT Berufssch./ganzt. X Berufsschule ab morgen zahlt ab morgen
11 | G BU GEHT Berufsunfall X Berufsunfall zahlt ab sofort
12 | G DAG GEHT Dienstalter X Dienstalter zahlt ab sofort
G DAM GEHT
13 Di | ahl
Dienstalter/morgen X ienstalter ab morgen zahlt ab morgen
14 | G DR GEHT Dienstreise X Dienstreise zdhlt ab sofort (ja nach Amt wird dies benétigt) z.B. Einflihrungstag
15 | G DRM GEHT Dienstreise/ganzt. X Dienstreise ab morgen zahlt ab morgen (ja nach Amt wird dies benétigt) z.B. Einflihrungstag
16 | G FE GEHT Ferien/sofort X Ferienbeginn zahlt ab sofort
17 | G FEM GEHT Ferien X Ferien ab morgen zéhlt ab morgen
18 | G FW GEHT Feuerwehr sofort X Feuerwehr zahlt ab sofort
G FWM GEHT "
19 X Feuerwehr morgen zdhlt ab morgen
Feuerwehr/ganztags
20 | G GLZ GEHT Komp. Gleitzeit x | Gleitzeit wird nicht benétigt
21 | G HA G Heimarbeit X Heimarbeit zéhlt ab sofort
22 | G KK GEHT KRANK kurz X Krank kurz z&hlt ab sofort
23 | G KL GEHT KRANK lang X Krank lang zahlt ab sofort
24 | G KU GEHT Kursbesuch/sofort X Kursbesuch zahlt ab sofort
25 | G KUM GEHT Kursbesuch/ganzt. X Kursbesuch morgen zahlt ab morgen
26 | G MU GEHT Mutterschaftsurlaub X Mutterschaftsurlaub z&hlt ab sofort
MUM GEHT
27 GMUM G X Mutterschaftsurlaub morgen zdhlt ab morgen
Muttersch.url.morg
. . zédhlt ab sofort / fur Militar, Ergdnzungskurs, Wiederholungkurs (fur
28 M1 GEHT Mil/EK/WK/Z f E YA
G G il/EK/WK/ZS sofort X Mil/EK/WK/2ZS Zivilschutz gibt es einen separten Code)

Ausgabedatum: 01.05.2024 / dw
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5 | ez g | St b oren) o M, s Wederholrgrs (i
30 | G M2 GEHT M2 MIL UOS/0S zahlt ab sofort / fur Unteroffizierschule, Offizierschule
31 :a',\-.nzzt;':,;fEHT MIL Uos/0s MIL UOS/OS morgen zahlt ab morgen / fur Unteroffizierschule, Offizierschule
32 | G M3 GEHT M3 Mil RS zahlt ab sofort / fiir Rekrutenschule
33 | G M3M GEHT Mil RS ganztags Mil RS morgen z&hlt ab morgen / fir Unteroffizierschule, Offizierschule
34 | G NBU GEHT Nicht-Berufsunf. Nichtberufsunfall zahlt ab sofort
35 | G PAB GEHT priv.Kurzabsenz priv. Kursabsenz wird nicht benétigt
36 | G PAU GEHT Pause bezahlt Pause bezahlt wird nicht benétigt
37 | G UB GEHT Url.bezahit Urlaub bezahlt wird nicht benétigt
38 | G UEZ GEHT Komp. Ueberzeit Kompensation Uberzeit wird nicht benétigt
39 | G UUB GEHT Url. unbez. Urlaub unbezahlt zahlt ab sofort
40 | G VU GEHT Vaterschaftsurlaub Vaterschaftsurlaub zahlt ab sofort
41 | G ZS GEHT Zivilschutz Zivilschutz zahlt ab sofort / fur Zivilschutz
42 | G ZSM GEHT Zivilschutz/morgen Zivilschutz morgen z&hlt ab morgen / fir Zivilschutz
43 | KKOMMT Arbeitsbeginn normales Kommen
44 | K GLZ KOMMT GLZ Gleitzeit wird nicht benétigt
45 | K HA K Heimarbeit Heimarbeit zéhlt ab sofort
46 | K UE K UEZ auf Saldo (302) Uberzeit fur JVA
47 | K UEO K UEZ bezahlt (304) Uberzeit wird nicht benétigt
48 | K UE1 K UEZ 25% (302/321) Uberzeit wird nicht benétigt
49 | K UE2 K UEZ 50% (302/322) Uberzeit wird nicht benétigt
50 | KUE3 K UEZ 100% (302/329) Uberzeit wird nicht benétigt
51 | K-A1 KOMMT Verbuchung direkt auf Auftrag jcea?:tcehrign;;:g;;tdviqe;];irndas Reinigungspersonal, Hauswarte und
52 | K-A2 KOMMT Verbuchung direkt auf Auftrag jcea?:tcef;ign;;:g;;td\ile;;irndas Reinigungspersonal, Hauswarte und
53 | K-A3 KOMMT Verbuchung direkt auf Auftrag jcea?:tcehrign;;:g;;td\lle;r;irndaS Reinigungspersonal, Hauswarte und
54 | K-A4 KOMMT Verbuchung direkt auf Auftrag j:a?:;hri:n;;:g;;td\ile:rzuerndas Reinigungspersonal, Hauswarte und
55 | P AB PE Absenz bezahlt Absenz bezahlt stundenweise Absenzen (z.B. Beerdigung, Gerichtstermin)
56 | P AD PE Aussendienst Aussendienst ja nach Amt wird dies benétigt
57 | PAMM P AMT/morgen amtliche Tatigkeit morgen zahlt ab morgen
58 | P AMT PE Amtl.Taetigkeit amtliche Tatigkeit gilt ab sofort als amtliche Tatigkeit
59 | P AN PE Anw. bezahlt Anwesenheit bezahlt wird nicht benétigt
60 | P ANU PE Anw. unbezahlt Anwesenheit unbezahlt wird nicht benétigt
61 | P AP PE Abw. privat Abwesenheit privat wird nicht benétigt
62 | P AUB PE Absenz unbezahlt Absenz unbezahlt wird nicht benétigt
63 | P AZ PE Arzt unbez. Arzt unbezahlt wird nicht benétigt
64 | P AZB PE Arzt bezahlt Arztbesuch bezahlt zahlt ab sofort
65 | P BS PE Berufsschule Berufsschule zahlt ab sofort
66 | P BSM P BS/morgen Berufsschule ab morgen zahlt ab morgen
67 | P BU PE Berufsunfall Berufsunfall zahlt ab sofort
68 | P DAG PE Dienstalter DAG Dienstalter zahlt ab sofort
69 | P DR PE Dienstreise Dienstreise zahlt ab sofort (ja nach Amt wird dies benétigt) z.B. Einfiihrungstag
70 | P DRM P DR/morgen Dienstreise ab morgen zahlt ab morgen (ja nach Amt wird dies benétigt)
71 | P FE PE Ferien Ferienbeginn zahlt ab sofort
72 | PFK Zzo-lr':ﬁ::sr;iir;lr:nd % Tag funktioniert nur bei "geraden" Tagesmodellen (z.B. 08:32, 04:16)
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73 | P FW PE Feuerwehr Feuerwehr zahlt ab sofort

74 | PFWM P FW/morgen Feuerwehr morgen zdhlt ab morgen

75 | P GZ PE Man. auf GZ wird nicht benétigt

76 | P HA PE Heimarbeit Heimarbeit zahlt ab sofort

77 | P KK PE Krank kurz Krank kurz zhlt ab sofort

78 | P KL PE Krank lang Krank lang zéhlt ab sofort

79 | P KU PE Kursbesuch Kursbesuch zhlt ab sofort

80 | PKUM P KU/morgen Kursbesuch morgen zahlt ab morgen

81 | P MU PE Mutterscha.Urlaub Mutterschaftsurlaub zahlt ab sofort

82 | P M1 PE Mil/EK/WK/ZS/Insp Mil/EK/WK/ZS ;?:::Z:hbuis:g /e Zu;imi:t:;gfj:zcizg:)k”rs’ Wiederholungkurs (fur

83 | P M1M P Mil/morgen Mil/EK/WK/ZS morgen ;?\z:z:hburtjog?ifr;s{:ijr:e'\r/llil:iz:e'iégé:Z)gSkurs’ Wiederholungkurs (fr

84 | P M2 PE Mil UOS OS MIL UOS/0S zahlt ab sofort / fur Unteroffizierschule, Offizierschule

8 | P M2M P Mil/morgen MIL UOS/OS morgen z3hlt ab morgen / fir Unteroffizierschule, Offizierschule

8 | P M3 PE Mil RS Mil RS z&hlt ab sofort / fur Rekrutenschule

87 | P M3M P Mil/morgen Mil RS morgen z&hlt ab morgen / fiir Unteroffizierschule, Offizierschule

88 | P NBU PE nicht-Berufsunf. Nichtberufsunfall zahlt ab sofort

89 | P PAB PE priv. Kurzabsenz Pivate Kurzabsenz zum Absenzen beenden
Tagesabsenzen (z.B. Hochzeit, Geburt, Todesfall Familie, Umzug /

90 | P UB PE Urlaub bez. Urlaub bezahlt Vorsprachen bei Behérden / Expertentatigkeit / Tatigkeit fir
Personalverbinde / Teilnahme an Kursen Jugend+Sport)

91 | P UE PE UE auf UE-Konto (302) Uberzeit fur JVA

92 | P UEZ PE komp. UEZ (303) Uberzeit wird nicht benétigt

93 | P UEO PE UEZ bezahlt (304) Uberzeit wird nicht benétigt

94 | P UE1 PE UEZ 25% (302/321) Uberzeit wird nicht benétigt

95 | P UE2 PE UEZ 50% (302/322) Uberzeit wird nicht benétigt

9 | P UE3 PE UEZ 100% (302/329) Uberzeit wird nicht benétigt

97 | P UUB PE Urlaub unbez. Urlaub unbezahlt zahlt ab sofort

98 | P VU P Vaterschaftsurlaub/GT Vaterschaftsurlaub zahlt ab sofort

99 | P ZS PE Zivilschutz Zivilschutz zahlt ab sofort / fiir Zivilschutz

100 | PZSM P ZS/morgen Zivilschutz morgen zdhlt ab morgen / fur Zivilschutz

101 | S AB SK bez. Absenz Absenz bezahlt Saldokorre!(tur (EingaAbe absoll{ter Wert) stundenweise Absenzen
(z.B. Beerdigung, Gerichtstermin)

102 | S AZ SK Arzt Arztbesuch Saldokorrektur (Eingabe absoluter Wert)

103 | S BS SK Berufschule Berufsschule Saldokorrektur (Eingabe absoluter Wert)

104 | S BU SK Berufsunfall Berufsunfall (BU) Saldokorrektur (Eingabe absoluter Wert)

105 | S DAG SK DAG Saldo (+/-) Diensaltergeschenk Saldokorrektur (Eingabe absoluter Wert)

106 | S DR SK Dienstreise Dienstreise Saldokorrektur (Eingabe absoluter Wert) z.B. Einfiihrungstag

107 | S FE SK FE auf Saldo Ferienguthaben Saldokorrektur (Eingabe absoluter Wert)

108 | S FW SK Feuerwehr Feuerwehr Saldokorrektur (Eingabe absoluter Wert)

109 | S GLZ SK GLZ-Saldo(+/-) Gleitzeitsaldo Saldokorrektur (Eingabe absoluter Wert)

110 | S GUT SK Gutschrift Gutschrift wird nicht benétigt

111 | S HA SK Heimarbeit Bandbr. Heimarbeit Saldokorrektur (Eingabe absoluter Wert)

112 | S INK SK INK-Saldo(+/-) Inkonvenienzen ja nach Amt wird dies benétigt

113 | S JST SK Jahres-Stichtag per Stichtag Gleitzeitsaldo Korrektur Gleitzeitsaldo per Stichtag

114 | S KK SK Krank kurz Krankheit kurz Saldokorrektur (Eingabe absoluter Wert)

115 | SKL SK Krank lang Krankheit lang Saldokorrektur (Eingabe absoluter Wert)

116 | S KU SK Kurs Kurs Saldokorrektur (Eingabe absoluter Wert)

http://www.so.ch/departemente/finanzen/personalamt/anstellungsbedingungen-gesamtarbeitsvertrag/arbeitszeit
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117 | S NBU SK Nicht Berufsunf. X Nichtberufsunfall Saldokorrektur (Eingabe absoluter Wert)

118 | S PIK SK Pikett-Entsch. X | Pikett-Entschadigung wird nicht benétigt
Saldokorrektur (Eingabe absoluter Wert)

o | sunseunmpenne |4 e !
Personalverbinde / Teilnahme an Kursen Jugend+Sport)

120 | S UEZ SK UEZ auf Saldo (302) X Uberzeit fur JVA

121 | S UEO SK UEZ bezahlt (304) x | Uberzeit wird nicht benétigt

122 | S UE1 SK UEZ 25% (304/321) x | Uberzeit wird nicht benétigt

123 | S UE2 SK UEZ 50% (304/322) x | Uberzeit wird nicht benétigt

124 | S UE3 SK UEZ 100% (304/329) x | Uberzeit wird nicht benétigt

125 | S WEG SK Wegentschaedigung X | Wegentschadigung wird nicht benétigt

126 | S ZSF SK Zuschlag Feiertag X | Zuschlag Feiertag wird nicht benétigt

127 | S ZSN SK Zuschlag Nacht X | Zuschlag Nacht wird nicht benétigt

128 | S ZSS SK Zuschlag Sa/So X | Zuschlag Samstag / Sonntag wird nicht benétigt

129 | SSCHT SK Schichttage (789) X | Schichttage wird nicht benétigt

http://www.so.ch/departemente/finanzen/personalamt/anstellungsbedingungen-gesamtarbeitsvertrag/arbeitszeit
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4.2. Datensatze |6schen
GewUlinschte Datensatze anklicken, anschliessend auf das rote Kreuz klicken.

Aktion Bearbeiten Datenbank Listen Yemwallung Ansicht Eorm-Funktionen Hilfe Fenster

-

F:-': fparmtine | Ell‘(arrtnn Solothurn ~| |—'_r-_< =] B i .4 I @|@| @|£¥|§| Coptiion
@Zeitbuchungen

4 Suche finsichen Name v JZ BHASH (A mEM) —— ——

o
|Ineichen Bruno 045432 ﬂ |Vnrmonat ﬂ |5420 & ‘E %
Tag Arbeits: @9 7eithuchungen Details seit 01-JUN-17, Ineichen Bruno, 045432 x|
Diatum Ihod Status Beginn o =

B 01062017 |A011 hes. Tagesmodel | | zeige Fehlbuchiungen |5
B 02062017 A0 Abyvesenheit | ﬂ DOptionen | Rilckgangio | Speichern |

3 03062017 |AD94

4| 04062017 |AD94 Latum und Zeit . Code Text InfoiBetrag ﬂ
M| 05062017 (AD1 01.06.2017  00:00 1 SKK  |SHK SHKrankkurz  +  8:32 (Std) I -
B eoezm7 s0n . : . i .
W oroszmT s0m
W oeosz217  [s0n

4.3. Saldokorrekturen fur Gleitzeit, Ferien, Dienstalter

Gleitzeit-, Ferien- und Dienstalter-Saldi kénnen mit dem Code S GLZ, S FE und S DAG angepasst werden.
Bei S GLZ erfolgt die Eingabe in Stunden und Minuten z.B. 2:30. Bei S FE und S DAG erfolgt die Eingabe
in Tagen z.B. 10.00 Tage.

Nach einem Klick auf den Speicher-Button, werden die Einheiten ,,Std” bzw. ,, Tage” automatisch
hinzugefugt.

Bei negativen Saldi, muss ein Minuszeichen eingegeben werden.

Die eingegebene Zeit erscheint auf dem Zeitreport nicht im entsprechenden Tag, sondern auf der
Monatsubersicht unten auf der rechten Seite am Schluss.

'@zeitbuchungen Detailz seit 10-JUL-17, Ineichen Bruno, 045432

bes. Tagesmadell | ﬂ [ zeige Fehlbuchungen [
Abwezenheit | ﬂ Optionen Rlckgangiy Speicherr
Datum und Zeit M. Code Text InfoiEetrag
10072017 0000 [0 | SGLI  |SK GLI-Saldo(+) | ZI0(SE |
10072017 0000 |0 = FE S FE auf Saldo 10.00 [ Tage)
10072017 00:00 |0 SD&GSKDAG Salda (+4) | 500 (Tage)

Tag Umbuchungen/KorrektuBetrag

10. Korr. Gleitzeit 2:30 Std
10. Korr. Ferien 10.00 Tage
10. Korr. DAG 5.00 Tage

http://www.so.ch/departemente/finanzen/personalamt/anstellungsbedingungen-gesamtarbeitsvertrag/arbeitszeit
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44, Saldokorrekturen fir weitere Abwesenheiten bzw. Anwesenheiten
Bezeichnung Code  Anmerkung

= Saldokorrektur Krankheit kurz S KK  Begrenzung auf 8:32 h

= Saldokorrektur Krankheit lang S KL Begrenzung auf 8:32 h

= Saldokorrektur Arzt SAZ

= Saldokorrektur NBU S NBU

= Saldokorrektur BU SBU

= Saldokorrektur Urlaub bezahlt SUB

» Saldokorrektur Dienstreise SDR  Einflihrungstag (abztglich 30’

Mittagszeit)

= Saldokorrektur Feuerwehr S FW

= Saldokorrektur Kurs S KU

= Saldokorrektur Berufsschule SBS

= Saldokorrektur Absenz bezahlt S AB

» Saldokorrektur Heimarbeit SHA  Abzug Essenspause (0:30 h) erfolgt

Beispiel 1

automatisch

Im folgenden Beispiel wird am Vormittag gearbeitet (Stempelung 07:00-12:00 h) und anschliessend am
Nachmittag ein Kurs besucht. Mit Saldokorrektur kann dies mit 04:16 h ergénzt werden.

Drgtum und Zeit Ir . Code Text Info/Betrag

17112016 0000 1 S KU S Kurs 416 (Std)

17112016 0700 1 [ HOrAAT

17412016 200 A G GEHT

Buchungen Basiszeilt Abwesenheiten Ist-AZ
07:00=K 12:00>G : 4:16 abw. Kurs/std. 9:16

Weitere Beispiele sind im Anwendungstool hinterlegt.
Wichtig: Der Einfihrungstag wird als Dienstreise gebucht, nicht als Kurs!

Beispiel 2

Im néchsten Beispiel kann bei Krankheit ein Arbeitstag mit Krankheit ergéanzt werden (Beispiel mit 50%-

Pensum).

Mit dem Saldokorrektur-Code ,,S KK” bzw. ,,S KL” kénnen Stunden bis zur max. Sollarbeitszeit (08:32)
erganzt werden. Dies dient vor allem fur die Korrektur bei Mitarbeitenden mit Teilzeitpensen.

Datum und Zeit Ir. Code Text InfoiEetrag

01.09.2016 |00:00 |7 = KK Sh Krank kurz 5032 (Std)

01.09.2016 |07.00 |2 k. o ChalbA T

01.09.2016 000 |2 £ ZEHT

Datum ZM  Buchungen Basiszeit Abwesenheiten Ist-AZ
Do 01 A503 07:00sK 10:00>G : 5:32 abw. Krank kurz 8:32

http://www.so.ch/departemente/finanzen/personalamt/anstellungsbedingungen-gesamtarbeitsvertrag/arbeitszeit
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4.5, Stichtag - Korrektur

Mit dem Code ,,S JST” kann der Gleitzeitsaldo per Stichtag korrigiert werden. Beim Betrag werden mit
dem Vorzeichen ,-" die Anzahl Stunden eingegeben, welche abgezogen werden, z.B. ,,-50".

'@Eeitbuchungen Details seit 31-mAl-17, Ineichen Bruno, 045432

%

|| 31.05.2017 'un:nn 0 SJST |[5.STSKahres-Sti. v -50:00 (Std) |
1 1

hes. Tagesmaode | ﬂ [ zeige Fehlbuchungen | [
Abvwezenheit | ﬂ Optionen | Rickgdndgig | Speichetn |
Diatum und Zeit Pl Code et InfoiBetran

>

Die abgezogenen Stunden erscheinen anschliessend rechts unten auf dem Monatsreport.

So 28 A094

:00 0:00 1101:48 0:00

Mo 29 AO11
Di 30 A011
Mi 31 A011

:00 -8:32 1110:20 0:00
100 -8:32 1118:52 0:00
:00 -58:32 1177:24 0:00

Summen bis 31.05.17 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 0:001177:24 1177:24 0:00
K (ommen) G(ehen) A(uto) Kurzzeichen der Abwesenheit. ">"=manuelle Korrektur

Zeitkonten Betrag ‘ ‘Abwesenheiten Betrag ‘ ‘Tag Umbuchungen/KorrektuBetrag
Gleitzeit/Monatsbeginn -931:08 Std 31. Jahres-Stichtagskorr -50:00 Std

SOLL 196:16 std

Ferien/Monatsbeginn 32.00 Tage

Saldo Ferien 32.00 Tage

Jahres-Stichtagskorr. -50:00 sStd

Saldo Gleitzeit -1177:24 Std

http://www.so.ch/departemente/finanzen/personalamt/anstellungsbedingungen-gesamtarbeitsvertrag/arbeitszeit
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4.6. Ferienbezug = 1 Tag

Bei Ferien kann der Code ,P FE” am ersten Ferientag eingegeben werden. Die Ferien laufen so lange, bis

wieder eine Buchung gemacht wird. Im folgenden Beispiel wird am 19. Juni wieder eingestempelt und

somit werden die Ferien bis und mit 16. Juni erfasst.

Aktion Bearbeiten Datenbank Listen Yerwallung Ansicht Form-Funklionen Hilfe Fenster
25 lparine ~Efenonsoann  ~II%, g ENE N E N R
’@Zeitbuchungen
ﬁ Suche |ineichen |Name j JZ BH-19H [WoE mFm) p—
-
|Ineichen Eruno 045432 ﬂ |\-"ormu:|nat ﬂ |E42D 4 ‘E %
Tag Arbetszeit Berechnete Zeten ]
Dratum IMod Status Beginn Ende J Soll Izt KST. el
B 0062017 A0 832 : 0:00
B 2o0s2017 A0 832 : 0:00
| #| 030682017 [AD94 : : 0:00
A DA DG O et A : : 0:00
5| 05.062017 a1 FE = &3z : oo o
B 0606, ) . . .
7l o708 Feithuchunoen Details seit 05-JUKN-17, Ingichen Bruno, 045432 ﬂ
B 0BOB. | pec Tagesmodel | ﬂ | zeige Fehlbuchungen |
| 3| 09.086.
0] 10.06. Abwvesenhet |FE FE Ferien ﬂ Cptionen | Riickoénaio ‘ Speichern |
11| 11.06.
ED 1206 Daturh und Zeit IME. Code Text InfoiSetrag ﬂ
13| 1306, | 4 |05.06.2017 00:00 1 P FE I |P FE PE Ferien - -
14| 14086, '
15| 15.06.
RT-TIME 3.0 Monatlicher Zeitreport Ineichen Bruno 24.07.2017 09:46 Seite 1
Persnr.: 045432 ZM : U009, JZ 6H-19H (WE mFM) Firma: Kanton Solothurn
Eintritt:01.12.2014 Bet: Solothurn Abtlg: PA Personalentw./Suppor
vom 01.06.- 30.06.2017 Kst: 6420
Datum ZM Buchungen Basiszeit Abwesenheiten Ist-AZ T-Sald M-Salde I-Sald
Do 01 AO011 : 8:32 abw. Krank kurz 8:32 0:00 1177:24 0:00
Fr 02 AO011 0:00 -8:32 1185:56 0:00
Sa 03 A094 0:00 0:00 1185:56 0:00
Sc 04 A094 0:00 0:00 1185:56 0:00
Mo 05 A011 : 8:32 anger. Ferien 8:32 0:00 1185:56 0:00
Di 06 AO011 : 8:32 anger. Ferien 8:32 0:00 1185:56 0:00
Mi 07 A011 : 8:32 anger. Ferien 8:32 0:00 1185:56 0:00
Do 08 AD11 : 8:32 anger. Ferien 8:32 0:00 1185:56 0:00
Fr 09 AO011 : 8:32 anger. Ferien 8:32 0:00 1185:56 0:00
Sa 10 A0S4 0:00 0:00 1185:56 0:00
So 11 A094 0:00 0:00 1185:56 0:00
Mo 12 A011 : 8:32 anger. Ferien 8:32 0:00 1185:56 0:00
Di 13 A011 : 8:32 anger. Ferien 8:32 0:00 1185:56 0:00
Mi 14 A011 : 8:32 anger. Ferien 8:32 0:00 1185:56 0:00
Do 15 AOQ11 : 8:32 anger. Ferien 8:32 0:00 1185:56 0:00
Fr 16 A011 : 8:32 anger. Ferien 8:32 0:00 1185:56 0:00
Sa 17 A0S4 0:00 0:00 1185:56 0:00
Sc 18 A0S4 0:00 0:00 1185:56 0:00
Mc 19 A011 08:003K H 0:00 -8:32 1194:28 0:00
http://www.so.ch/departemente/finanzen/personalamt/anstellungsbedingungen-gesamtarbeitsvertrag/arbeitszeit
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47. Ferienbezug %2 Tag mit Y2 Tag Arbeit

Wenn am Vormittag gearbeitet wird und am Nachmittag einen halben Tag Ferien bezogen wird, kann
dies mit dem Code ,,P FE” eingegeben werden.

A B
2 1707207

17.07.2017 : FE Ferien

1 5 S S

31.07 2017 O7:20 |fpamtine

4.8. Ferienbezug %2 Tag mit %2 Tag Kompensation

Wenn am Vormittag 2 Tag Ferien bezogen wird und am Nachmittag kompensiert wird, kann dies mit ,,S
FE” und ,S GLZ"” eingegeben werden (Beispiel 80%-Pensum).

http://www.so.ch/departemente/finanzen/personalamt/anstellungsbedingungen-gesamtarbeitsvertrag/arbeitszeit
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RT-TIME 3.0 Monatlicher Zeitreport Wenger David 12.10.2020 16:18 Seite 1

Persnr.: 63985 ZM: U903, JZ 6H-19H 90% (mFM) Firma: Kanton Solothurn
Eintritt:01.08.2018 Bet: Solothurn Abtlg: PA LDS

vom 01.10.- 11.10.2020 Kst: 6420

Datum ZIM Buchungen Basiszeit Abwesenheiten Ist-AZ T-Sald M-Saldo I-Sald
Do 01 A905 0:00 -7:40 -176:20 0:00
Fr 02 A905 0:00 -7:40 -184:00 0:00
Sa 03 R094 0:00 0:00 -184:00 0:00
So 04 R094 0:00 0:00 -184:00 0:00
Mo 05 A905 0:00 -7:40 -191:40 0:00
Di 06 A905 0:00 -7:40 -199:20 0:00
Mi 07 A%05 0:00 -7:40 -207:00 0:00
Do 08 A3%05 : 0:00 -7:40 -214:40 0:00
Fr 08 A905 :] 3:50 anger. Ferien 3:50 -3:50 -218:30 0:00
Sa 10 A0S4 z 0:00 0:00 -218:30 0:00
So 11 nos4 0:00 0:00 -218:30 0:00
Summen bis 11.10.20 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 3:50 3:50-218:30 -218:30 0:00
K(ommen) G(ehen) A(uto) Kurzzeichen der Abwesenheit. "s>"=manuelle Korrektur

Zeitkonten Betrag ‘ ‘Abwesenheiten Betrag | |Tag Umbuchungen/KorrektuBetrag
Gleitzeit/Monatsbeginn  -168:40 Std Ferienbezug 0.50 Tage

SOLL 53:40 Std

Normalstunden 3:50 std

Ferienbezug 0.50 Tage

Saldo Ferien -0.50 Tage
4.9. Daten neu berechnen

Mit einem Klick auf den Rechner, werden die Daten des entsprechenden Tages neu berechnet. Es
empfiehlt sich, nach jeder Buchung bez. Korrektur, den Tag kurz nachzurechnen. Beim Nachrechnen,
kann man zwischen dem aktuellen Tag, dem aktuellen Monat oder einer Zeitspanne von hdchstens 1 %2
Monate wahlen. Wird eine Korrektur oder die rapportierte Zeit am Vormittag des aktuellen Tages
nachgerechnet, erscheint auf dem Zeiterfassungsgerat nicht der aktuelle Gleitzeitsaldo. Dieser wird
erst in der kommenden Nacht aufgerechnet. Somit werden am Zeiterfassungsgerat die ,fehlenden”
Stunden noch nicht angezeigt.

Aktion Bearbeiten Datenbank Listen Verwaltung Ansicht Form-Funktionen Hilfe Fenster

E|fpﬂﬂine ﬂ Eh{ﬂntun Solothurn ﬂ |_I‘r—-_*| ﬂ % v E@

‘@Zeitbuchungen

ﬁ Suche|iﬂ&i'3h&ﬂ |NHITIE j JZ 6H-15H (WE mFM} ; =
-
|Ineiu:hen Bruno,045432 ﬂ |ak‘t. Monat ﬂ |E-42EI J - El ﬁ
|
Tag Arbeitzzeit
Datum ZWod Status Beginn  Ende |:| |

" Alle Anderg.  Zukunft
{* Akt Tag + Plandaten

107207 (A0S " Monattotal { Total
0207217 |A094 | -

03.07.2017 |AOD11 |AP  |06:43 [17:01 | " Monat Anderg.
04.07.2017 |ADM1  |AP  |06:53 [17:27 I | Periode [ debug

05072017 |AD11 AP lg:44 1718
05.07.2017 |AD11 AP 0g:44 1703
07.07.2017  |AD11 AP 06:43 [16:35
08.07.2017  |A094

A AT LA T Arna

oo en o fes ]

Ok Abbrechen
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Das Berechnungsergebnis des jeweiligen Tages ist hier ersichtlich (Korrekturen kénnen hier keine
vorgenommen werden).

Aktion Bearbeiten Datenbank Listen Werwaltung Ansicht Form-Funktionen Hilfe Fenster

ineichen Name -
Ineichen Bruno, 045432 * | |akt. Monat hd m
srostazet serecmnte zon | )

M.072017
02072017
03.07.21M7
04072017
05.07.217
08.07.21M7
07.07.2017
08.07.2017
08.07.2017
10,0727
1107217
12.07.2017
13.07.217
14.07.217
15.07.217
16.07.2017
17.07.2017
18.07.2M17
18.07.217
20072017

207207

http://www.so.ch/departemente/finanzen/personalamt/anstellungsbedingungen-gesamtarbeitsvertrag/arbeitszeit
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4.10. Monatstbersicht
Mit einem Klick auf das Druckersymbol wird der Report des ausgewahlten Monats aufbereitet.

Aktion Bearbeiten Datenbank Listen Verwaltung Ansicht Form-Funktionen Hilfe Fenster

~ v Fx B S o=

E'-'jlfpanﬁine ﬂ @lKantun Solothurn ﬂ |_'-L-_.

'@Zeitbuchungen
|ﬁ Suche |ineichen Name | iz eH-19H (WE mFM) ——
P
lneichen Bruno,045432 v | |akt. Monat v |/|B420 SR I %
Tag Arbeitzzeit Berechnete Zeiten _Il
Datum ZMeod Status Beginn Ende |:| Soll Ist K&T. el
1) 01.07.2017  |AD94 : : 0:00
2] 02072017 |AD94 : : 0:00
3 03072017 JAD11 (AP 05:43 1701 3:32 5:18 0:00
4 04072017 [AD11 AP 0§:53 1727 8.32 5.45 0:00
3| 05072017 [AD11 AP 05:44 1718 8.32 5:39 0:00
B 08.07.2017 ADI1 (AP 05:44 |17:.03 8.32 B.05 0:00
7| 07.07.2017 |ADi1 |AF 06:43 |16:35 8.32 519 0:00
& 0DB.07.2017 |AD94 : : 0:00
9] 08.07.2017 |ADS4 : : 0:00
10) 10072017 JAD11 (AP 06:43 |17:09 8:32 59:34 0:00
1) 11072017 JADT1 (AP 06:56 |17:05 3:32 5:25 0:00
12 12072017 [AD11 AP 05:.42 1709 8.32 512 0:00
13 13.07.2017  |AD11 (AP 06:43 |16:31 8.32 851 0:00
4] 1407.2017  |AD1I1 (AP 05:44 1512 8.32 731 0:00
15| 15.07.2017  |A0S4 : : 0:00
| 16) 16.07.2017 |AD94 : : 0:00
A7) 17072017 JAD11 (AP DE:42 |16:07 8:32 8:51 0:00
1E) 18.07.2017 |AD11 (AP 06:53 |17:06 8:32 59:34 0:00
18] 19.07.2017 [AD11  |AP 0§:51 |18:00 8.32 944 0:00
20| 20072017 [AD11 AP 05:43 1718 8.32 043 0:00
2| 21.07.2017 |AD11 AP 06:.42 |16:57 8.32 5:38 0:00
? 20 AT ONAT AnnDd = - n-0A0
@ hitp/fsrsof 4 £ - & ||  openscope WebCient +4132)..| @ sssofioisst verwrontso... | |
u ] ]
RT-TIME 3.0 Monatlicher Zeitreport Ineichen Bruno 24.07.2017 08:48 Seite 1
Persnr.: 045432 ZM: U009, JZ 6H-19H (WE mFM) Firma: Kanton Solothurn
Eintritt:01.12.2014 Bet: Solothurn Abtlg: PA LDS
vom 01.07.- 23.07.2017 Kst: 6420
Datum ZM Buchungen Basiszeit Abwesenheiten Ist-AZ T-Sald M-Saldo I-Sald
Sa 01 A094 B 0:00 0:00 69:42 0:00
So 02 A094 0:00 0:00 69:42 0:00
Mo 03 AOl1ll 06:43 K 11:47 G 12:47 K 17:01 G 9:18 0:46 70:28 0:00
Di 04 A01l 06:53 K 11:51 G 12:39 K 17:27 G 9:46 1:14 71:42 0:00
Mi 05 AOll 06:44 K 11:51 G 12:46 K 17:18 G 9:39 1:07 72:49 0:00
Do 06 A01ll 06:44 K 11:47 G 13:01 K 17:03 G 9:05 0:33 73:22 0:00
Fr 07 RA01l 06:43 K 12:22 G 12:55 K 16:35 G 9:19 0:47 74:09 0:00
Sa 08 RA094 0:00 0:00 74:09 0:00
So 09 A094 0:00 0:00 74:09 0:00
Mo 10 AO1ll 06:43 K 11:49 G 12:41 K 17:09 G 9:34 1:02 75:11 0:00
Di 11 A01ll 06:56 K 11:49 G 12:33 K 17:05 G 9:25 0:53 76:04 0:00
Mi 12 AO1ll 06:42 K 11:52 G 13:07 K 17:09 G 9:12 0:40 76:44 0:00
Do 13 A01ll 06:43 K 11:46 G 12:43 K 16:31 G 8:51 0:19 77:03 0:00
Fr 14 AOll 06:44 K 11:56 G 12:53 K 15:12 G 7:31 -1:01 76:02 0:00
Sa 15 A094 0:00 0:00 76:02 0:00
So 16 A094 0:00 0:00 76:02 0:00
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5. Leistungserfassung (je nach Amt)
Im RT-Time gibt es eine Moéglichkeit die geleisteten Stunden auf vordefinierte Produkte zu rapportieren.

Ob eine Leistungserfassung in der Organisationseinheit erfolgt, wird pro Amt festgelegt. Im folgenden
Beispiel wird die Leistungserfassung vom Personalamt beschrieben.

5.1. Leistungskatalog
Fur die Leistungserfassung wird ein Katalog mit den jeweiligen Produkten benétigt.

Leistungserfassung 2017
Samrrier Fr E1V [L200410)
rprmenan (204 20|
KT-Tira Aufirag Bumerkungen, Betipa (micht abuchbssend]
PG Personalpolitik, -entwicklung, -information und Baratung
P Personalentwicklung
111 81145 Kurswesan Kursadministration, Basis-Eurse geben, Referate (an Einfilhrungstag, Gav)
organisationsantv., Coaching, dbrige L
112 81145 Personalentwickiung Umnsetzung bedirfnisorientierte Angebote
113 KST 1861/B1145 VIS0 WISID
114 81145 Branche dffentliche verwaltung Uk, rechnungsstellung
115 81145 Lehriingswesen Lehrlingskommission, kantonsintarn
116 81145 aderentwicklung Kurse FHNW & Assessment, Kurse Flihrungskrifte
117 81145 Betriebliches Gesundhetzmanagemeant [BGM) inkl. Projekt, Kurswesen und Referate
P Beratung
_ komplexe Fragestellungen, die mehrere Fachgebiete betreffen und die nicht
228 81148 Fachberatungen, Fachauskinfte eindeutig einem Produbt ruzewissen werden kiinnen
227 81146 Prozessorientiertes Baratungen Mobbing, sex. Befastigung, Konflikte
[Beratungsteam gem. Erfassungstool)
P Personalinformation
331 81147 Mitarbeitendeninformation [s0!, somiha, so Pin, Internet, Medienmittailung
2 [P Personalpolitik
§ 662 81150 Personal politik parl. Vorstdsse, KOKO, GPE, FIKD, Medienanfragen, Konzepta
663 81150 Diversity Management KFC, Gleichstellungsfragen, Gendermanagament (inkl. Contralling)
BBL 81150 GV GAVKD, GAV-Exparten, GAV-Abrachnungen
P BEtreuUung Systeme
7L 81151 Lohnsystematilk Witerentwicklung/Neuerungen der Einreihungs- & Einstufungssystematik
882 81151 HR-Contralling personalcontrolling, Pensencontrolling
773 81151 SAP-OM ob-Datenpflege, Organigramme aus O
775 81151 werglaiche und Umfragen Anstallungshedingungen, Lohnvergleiche, indiv. Anfragen, Persuissa
- Anpassungen bestehende Anwendungen [RT-Time, Amwvendungstoal ),
.
§ 776 81151 Anwendungssysteme Zeitwirtschaft Fachauskiinfte und schulungen
H — a1151 Amwendun ame SAB/EW anpassungen bestehende Anwendungen (SAP, Bw), Fachauskinfte und
Schulungen
. Anpassungen bestehende Anwendungen [Berstungsexcel, bestehends
77B 81151 Anwendungssyst Di N - -
HEndun eme Diverse Hilfsmittel), Fachauskinfte und Schulungen
P Projektm
. 21152 {ibrige und neus Projekis zeitliche begrenzte A.ufgaben. | Aufbau Femf:nalmn‘trdllng.r Aufbau
Beratungszentrum, neue Weisungan, MAZ)
888 81152 SAP [SAP-Redesign, SAP Meuentwicklungen) Botschaft und Entwurf an den Kantonsrat als Voraussstzung
PG Personaldisnste
P Dienstleistung Personalbereich
441 B114E Familienzulagen Kinder- und Ausbildungszulagen
442 81148 Bewerbendenmanagement Inserate, Absagen, Bewerbendenadministration
443 K5T 1861 Treusprimis kein Auftrag, immer z.L. KST 1861
[ Administration: Vertrige, sap-Erfassung, Abgangsentschadigungen
a4 81148 Vertragswesen, Anstellungsverhaltnis : _ _
= Eve berechmen, unbez. Urlaub, RRB fiir Anstellungen, RRE fiir Stellenaufhebungen
445 81148 Einstufungen (Lohn) inkl. Lohnfestsetzung bei Lk-wiechsel und Funktionszulagen
ans s1148 Einreihungen [Lohn] Einreihunga!ler.fln (auch fiir Externe|, RRB fiir Einreihungen
= LK23, AG Einreihungen
_ | 4s0 B114E Lohnwesan alle Arbeiten in Zusammenhang mit Lohnbuchhaltung, LEBD-Listen
5 451 K5T 6421 Fam. erganzende Kinderbetreuung
& 664 B1148 Juristische Arbeitan ausserordentiiche juristische Abklsrungen (Pikettentschidigung)
655 21148 Juristische Arbeiten Verfahran Kundlgun;:\.lerfahre_n. Gerichtswerfahren, Beschwerdeverfahren an RR und KR,
Gesetzpebungsarbeiten
P Versicherungen
551 81148 Personenversicherungan Unfall Administration, Leistungsfall managemant
552 81149 Sach-, Haftpflicht- und Motorfahrzeugversicherungen | administration, Leistungsfallmanagement
553 81148 Personenversicherung krankheit Administration, Leistungsfall management
554 81148 Projekte im Versicherungswesen inkd. Submission
81273 Cafateria
Micht produbthezogens Arbeiten
Biiromaterial bestellen + verwalten, RW/Contralling, 14FP, Bearbeitung
o01 KST 1861 Administration Tagespost PA (inkl. GEXOY, Adresslisten verwalten, Biro-Umziige,
Rapportienng
a0z KST 1851 — K_Ic-\., Informatikverantwortung, Desktop-Anpassungen, EDV-Unterstutzung,
Sitzung AID
203 YST 1961 Amsfiihrung Persanaﬁu.hrung_ Personalbeschaffung P4, Lermendenbetreuung, BEG, GL,
eGL, abt-Sitzungen, PA-Ausflug, OM, Intranet, IKS
aoa KST 1851 Diversas Pausen.lutera.tur. Rotation |Lernende in anderen Abteilungen), Einflihrung
neue Mitarbeitends:
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5.2. Einstieg

Der Einstieg erfolgt Gber ,Start”, ,Alle Programme”, ,Kantonsanwendungen”, Ordner , RT-Time". Es ist

jeweils der Benutzername und das Passwort einzugeben.

. RTTime

Passwort_andern

() Buchungskorrektur

() Rapportierung

) RT-Time Archiv

5.3. Rapportierung von Stunden und Minuten

Aktion Bearbeiten Datenbank Listen Verwaliung Ansicht Form-Funktionen Hilfe Fengter

E [fpamtine ﬂ [kanton Selethurn %l

01.082017

02.08.2017

03.0820M7

04.082017

05.08.2017

06.08.2017

0708207

08.08.2017

058.082017

10.082017

11.08.2017

12.08207

13.082017

14082017

15.082017

16.082017

17.08.2017

18.09.2017

15.082017

20002017

21.08207

2082017

23002017

2408207

25.082M7

268.00.2017

Z7.oszmr

23.082017

28.08.2017

30.0820M7
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Aktion Bearbeiten Datenbank Listen Verwaltung Ansicht Form-Funklionen Hilfe Fengter

E,{; pramtine ﬂmnmn Solothurn
% —
Ingichen Bruno, 045432 > | |akt. Monat ol m

Arbeitszet Berechnete Zeiten 4 Projektzeiten buchen 18-SEP-17
] |

01.08:2017
02.08.2017
02.08.2017
04.082017
08.08.2017
06.08.2017
07.08.2017
08.08.2017
08.08.2017
10.08.2017
11.08.2017
12.08.2017
13.08.2017
14.08.2017
15.08.2017
18.08.2017
17.08.2017

JProjekt” immer ,,0” eingeben => Enter
~Auftrag” wird automatisch Gbernommen => Enter
#L-Art” je nach Leistungserfassung (z.B. ,,446") => Enter
,Produkt” wird automatisch Gbernommen => Enter

Aktion Bearbeiten Datenbank Listen Verwaltung Ansicht Form-Funktionen Hilfe Fenster

fpamtine Kanton Selothurn

Name hd
Ineichen Bruno, 045432 ~ |/|akt. Monat - | |6420 , ﬁ
Tag Arbeitzzeit Berechnete Zeiten 1 Projektzeiten buchen 18-SEP-17
-
01092017 (A1 |V-FE 832 : 000 0 Bersonslomi =
02.09.2017 |A094 : : 0:00 5420 Personalamt -
03.09.2017 |A094 : : 0:00 448 Einreinungen (Lohn) hd
04.09.2017 [a011 |aP (0643 [16:35 8:32 8:49 0:00 n Dienstieistungen Personalbereich =
05092017 |AD11 |AP  [06:54 [16:51 8:32 8:48 0:00
06.092017 |ADI1 |AP  [08:44 [16:41 8:32 9:05 0:00 A
07.08.2017 |AD11 |AP  [DE:44 [16:5 8:32 854 0:00
y ¥ v " 1:00 > 122,00
08.09.2017 [A011 |AP 0644 [17:08 8:32 9:26 0:00
09.09.2017 |AD94 : : 0:00
10.09.2017 |A094 : : 0:00
11082017 |A011 [aP  [0643 [16:52 8:32 851 0:00 =
12082017 |AD11 (AP [oEis1 [17:12 8:32 9:06 0:00 LEekt ERITOUS! Menge JTvp Betrag "
13.082017 |AD11 AP [06:44 [16:27 8:32 9:08 0:00
14.082017 |AD11 |AP (0644 [18:52 8:32 9:02 0:00 o A 5420 9 500 |STD | 610,00
15.092017 |AD11 |AP (0644 [17:13 832 9.05 0:00 0 5420 o 147 |z | 21800
16.09.2017 |A094 | : : 0:00 o sa20 o 100 leo | 12200
17.09.2017 |A094 : : 00
18.09.2017 A0 8:32 347 :00 AN 1o zweite Zeile klicken und die Zeit eingeben
19.08.2017 | ADI 06:51 : : 00 i
20082017 |ADN : : 0:00 3.) Prozess wiederholen bis|"KST" 0:00 anzeigt
21.09.2017 |A011 : : 0:00
22.09.2017 |AD11 : : 0:00
23.09.2017 |AD94 : : 0:00
24.08.2017 |A094 : : 0:00
25082017 |AD11 z z 0:00
26.09.2017 |A011 : : 0:00 =
27.09.2017  |AD11 : : 0:00
28.09.2017 |A011 : : 0:00
29.09.2017 |AD11 : : 0:00 19.09 2017 08:17
30.08.2017 : : 0:00 -
- fpamtine
10224 | 99:01 847
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Aktion | Bearbeiten Datenbank Listen Verwaltung Ansicht Eerm-Funktionen Hilfe Fenster 1.) speichem

1" | fpamtine Kanton Solothurn A I |=|= l% t I

o ) N tion / C )
Name A
Ineichen Bruno, 045432 * | |akt. Monat il m I:

Arbeitszeit Berechnete Zeiten 4 Projekizeiten buchen 18-SEP-17
] B

01.09.2017 Personalamt

02.08.2017 : X Personalamt
02.08.2017 :
04.08.2017
0E.08.2017
06.08.2017
07.08.2017
08.08.2017
08.08.2017
10.08.2017
11.08.2017
12.08.2017
13.08.2017
14.08.2017
15.08.2017

Einreihungen (Lohn)

Dienstleistungen Personalbereich

17.08.2017

19.09.2017 08:17

o
o
s
i
s
—
ol
—
o
KDl
o
ol
il
i
i
96] 150902017
il
il
s
i
i
=
=
21
o
o
E
=
E
o
=
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6. Auswertungen fiir Vorgesetzte (Personalcontrolling)

Fihrungspersonen mussen die die geleisteten Stunden der Mitarbeitenden wie auch die Absenzen
schnell und einfach analysieren kénnen. Das Anwendungshandbuch beschreibt dazu ein paar moégliche
Auswertungen, welche mit dem Programm ,RT-Time"” vorgenommen werden kénnen.

6.1. Einstieg
Unter ,Windows Start” konnen die Auswertungen ge6ffnet werden.

Kantonsanwendungen A
Acrobat_Reader_DC
W CABAReT Stage 6.0
23! Dokumentverwaltung
w FreeMind

#J GanttProject

@ Kundenstamm_AIO
([E OpenScape

@ paint.net

== Post_Track_und_Trace
k) sAP_Logon

SIMAP

&) Snapform Viewer

€ SoRep

7 Telefonbuch_Kanton
% TwixRoute

TwixTel

¥ WebTransfer

v
a
3

®

Xpression v

4 Zurick

= —
ProgrammefDateien durchsuchen QO

6.2. Aufbau Auswertungen

{ itime defauit | i
[ itime default. Q Reporting~

Reporting : Auswe rtungen = erstellte Reports

& Dokumente Liste

Q

Reports nach Kategorien:

Eigene Eig. Abteilung Mitarbeiter KST KST (Abt): DEP:

iE alle Kategorien
= Auswertungen

= CSV-Auswertungen

http://www.so.ch/departemente/finanzen/personalamt/anstellungsbedingungen-gesamtarbeitsvertrag/arbeitszeit
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Je nach Berechtigung kénnen unterschiedliche Auswertungen vorgenommen werden. Als Grundsatz
gilt: Jede Fihrungsperson kann den eigenen Flihrungsbereich auswerten.

Reporting: Auswertungen

Eigene Eig. Abteilung Mitarbeiter KST KST (Abt): DEP: Alle Auswertungen

Abzenzen: Monat nach Tagen

Abszenzen: Monatsstunden nach Absenz

Abzenzen: Monatsstunden nach Absenz (Kummuliert)

Aufirag: Detailrapportierungen nach Auftragz-Mr

L-Art: Stunden je Monat

Mitarbeiterin: Detailrapportierungen nach Aufirag

Mitarbeiterin: Detailrapportierungen nach Datum

Mitarbeiterin: Detailrapportierungen nach Projekt

Produkt: Detail je Monat

Produkt: Detail je Monat (SAP Kst)

Produkt: Detail je Perzon und Monat

Produkt: Detail je Perzon und Monat (SAP Kat)

Produkt: Detailrapporiierungen nach Datum

Produkt: Detailrapportierungen nach Produkt

Projekt: Detail

Projeki: Detailrapportierungen nach Datum

Projeki: Detailrapportierungen nach Projeki-Name

Projeki: Detailrapportierungen nach Projeki-Nr

Projeki: Total je MA

Zeit: WOW-Saldi

Zuschlage: Monat nach Tagen

Zeit: Gleitzeit- und Ferienzaldi

http://www.so.ch/departemente/finanzen/personalamt/anstellungsbedingungen-gesamtarbeitsvertrag/arbeitszeit
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6.3. Absenzen

Die Auswertungen unterstiitzen ein objektives und datenbasiertes Absenzenmanagement.

6.3.1.  Zeit: WOV-Saldi

Die Auswertung ,Zeit: WOV-Saldi” zeigt einen Uberblick (iber alle Mitarbeitenden punkto
Gleitzeitsaldo, Ferienguthaben und diverse Abwesenheiten (Unfallabsenzen sind nicht aufgefthrt).

Zeit: WOV-Saldi o

Report-Engine®
|rrtime { Zeiterfassung / Zutrittskontrolle ) V|

von Datum

|01.01.2015 o

gewlnschte Periode

waehlen Sie das Von-Datum .
auswahlen

bis Datum

|31.12.2015 0

waehlen Sie das Bis-Datum

Ausgabeformat g ctehen zwei Ausgabeformate

vl o ,PDF" und ,,CSV" (Export ins Excel)

zur Verflgung.
Ausgabeformat

per Mail zustellen an TS

per Mail zustellen

Report starten | WReport zu Favoriten hinzufiigen
HIMKANTON

Zeit: WOV- Saldi — solothurn

Pers- Nr Anrede Name Kst Abt Pensum Saldi per Stichtag:
31122014

Absenzen
012014 - 122014
Soll- Std KranksAz Kurs Mz
[5td [stdl - [%] [stdl  [%] [Anz]  [%]
632242 22807 26% 6442 10% 17 20%

Glaitzelt Oberzait Farlen
[std]  [ostd] [std]  [ostd] [Tal  leTal [%]
440% 7600 17.28 0.00 0.00 100 23 8%

100% 1427 1437 0.00 0.00 0.0 00 0%
100% 5.90 590 0.00 0.00 20 20 9%
100% 547 547 0.00 0.00 2.0 0 13%
60% 378 63.10 0.00 0.00 0.0 00 0%
80%| 1253 15.69 0.00 0.00 5.0 62 20%

220160 12235 5.6% a7 0.2%
170.67 0.00 0.0% 8.53 5.0%
2201.60 62.10 2.9% 1757 0.8%
1320.10 0.00 0.0% 2552 1.9%
42945 4262 9.9% 853 2.0%

27%
0.0%
31%
08%
0.0%

oo

1.) Gleitzeitsaldo pro Mitarbeitenden (gStd = Hochrechnung 100%-Pensum)
2.) Ferienguthaben pro Mitarbeitenden (@Tg = Hochrechnung 100%-Pensum)
3.) Dienstaltersguthaben
4.) Absenzen in Stunden und % (% = Anteil zu den Soll-Std)
~Krank+Az" = Krankheit und Arztbesuche => Gberschreiten diese Fehlzeiten mehr als 4% -
das sind ca. 2 Arbeitswochen — empfiehlt sich ein genaues Hinsehen (Grund bekannt?
Belastungsfaktoren?)
- .Kurs” = Kursbesuche
- ,MZ" = Mittagszeit ohne Stempelung
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6.3.2. Absenzen: Monatsstunden nach Absenz

Die Auswertung , Absenzen: Monatsstunden nach Absenz” zeigt einen Uberblick Uber diverse Absenzen
aller Mitarbeitenden des eigenen Flihrungsbereichs pro Monat.

Absenzen: Monatsstunden nach Absenz o

Report-Engine®
|rttime ( Zeiterfassung / Zutrittskontrolle ) V|

on Datum

01.01.201% i ]

gewdlnschte Periode

aehlen Sie das von-Datum auswahlen

is Datum

31.01.201% i ]

waehlen Sie das bis-Datum

Ausgabeformat ¢ iopen swvei Ausgabeformate

.PDF" und ,, CSV" (Export ins Excel)
zur Verflgung.

Ausgabeformat

per Mail zustellen ap

per Mail zustellen

Report starten wReport zu Favoriten hinzufigen

k=
()
3
x Q
(7] — = Q
o) Ln L5
— -~ +— + @©
< < = < &5
C © >
v o w © © [9]
= - Y= + N 29
g £ Mt _E3 o &
= 172} qv; g a E ta Ne] ~ _g
O o) Y= + +
g Q (o)) = Qo - = 3 @©® 9 0 E 32
N o = < = S O 5 N9 £ - N o
r O 3 o S < @ 0o c £ c S s L o
) > = o N g < €cm o > S © o 5 5 O
Re) = 0] © A (U] = o o @& ; = c c <
= § S 4 T = < = - £ - 5 v < = O @ ©
Absenzen: Monatsstundennach Abséiz .Y < g g < 2 £ 2 S5 g g z 0 > 2 9 2
= = — — _ = =
Dezember 2014 - Dezember 2014 o :I': (0] G—J () ~ = [ Q E (] -~ - © QO 8 = 3 6
W oW A w ¥ < m < mZ Do L N < &
Pers-Nr Name Kst  Abt Jahr Mt Soll Norm Fe DAG FT  Krank Arzt bez BS Kurs Amt Bu  NBu Ub  Uub Abs bez Pl MIT WK MII UDS MIIRS s AD MU
75067 75805 10922 0.00 9334 0.00 212 0.00 17.06 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
- 2014 12 17067 176.87 0.00 0.00 27133 0.00 212 0.00 000 0.00 000 000 000 0.00 000 000 0.00 000 000 o000 000 000

17067 176.87 0.00 000 2132 0.00 212 0.00 000 000 000 000 000 000 000 D000 000 Qg0 000 000 000 000
2014 12 17067 174.62 0.00 000 2133 0.00 0.00 0.00 853 000 000 000 000 000 000 000 0.00 000 000 000 000 0.00

17067 17462 0.00 000 2133 0.00 000 0.00 853 000 000 000 000 000 000 000 0.00 000 000 000 000 000

2014 12 17067 172.92 89.60 0.00 2133 0.00 0.00 .00 000 000 000 000 000 000 000 000 0.00 000 000 o000 000 0.00

17067 17292 89560 000 2132 0.00 0.00 0.00 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 0.00

[ 2014 12 10233 94.67 12.80 0.00 1230 0.00 0.00 0.00 000 000 000 000 000 000 000 000 0.00 000 000 000 000 0.00
10233 9467 1280 0.00 12.30 0.00 000 0.00 000 000 000 000 000 000 000 000 0.00 000 000 000 000 000

2014 12 13633 138.97 6.82 000 1705 0.00 0.00 000 853 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000 000

13633 138.97 6.82 0.00 17.05 0.00 0.00 0.00 853 000 000 000 000 000 000 000 0.00 000 000 000 000 0.00

Angaben in Stunden

Die Zeitdaten, welche bisher fir den Geschéaftsbericht aus dem RT-Time bezogen wurden, werden seit
01.01.2018 neu aus dem Personalcontrolling bezogen und zentral erfasst.
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6.3.3.  Absenzen: Monat nach Tagen

Die Auswertung ,Absenzen: Monat nach Tagen” zeigt an, welche Mitarbeitenden aus welchen Griinden
fehlen.

Absenzen: Monat nach Tagen e

Report-Engine*
|rrtime ( Zeiterfassung / Zutrittskontrolle ) V|

von Uatu m

01.01.2015 a

gewiinschte Periode
waehlen Sie das von-Datum| auswahlen (es kénnen
auch mehrere Monate
bis Datum ausgewahlt werden)

31.01.2015 i)

waehlen Sie das bis-Datum

Ausgabeformat Es stehen zwei Ausgabeformate
.PDF” und ,,CSV" (Export ins Excel)
zur Verflagung.

Ausgabeformat

per Mail zustellen ap BT

per Mail zustellen

Report starten | WReport zu Favoriten hinzufiigen

Ab Absenz bezahlt DAG Dienstaltersgeschenk M2 Militar UOS/OS
Absenzen: Monat nach Tagen AD Aussendienst Fe Ferien M3 Militar RS
Amt offentliches Amt FT Feiertag MU Mutterschaftsurlaub
Azb Arzt bezahlt Fw Feuerwehr NBU Nicht BU
AUB Absenz unbezahit K Krank Ub Urlaub bezahit
BS Berufsschule Ku Kurs Uub Urlaub unbez
BU Berufsunfall M1 Militar EKAWKAnsp. zs Zivilschutz
Pers- Nr Name Kst Abt JahrMt| 1| 2|3 |4 |56 [ 7|8 |9 [10[11]12]13]|14|15|16]17|18|19]20]21|22]23|24|25|26|27|28]29|30]31
2015 01 [FT|FT
u | u 2015 01 [FT|FT K K
2015 01 | FT[FT K|K
[ B 2015 01 | FT[FT |AzZb| |AzZb| Ku |Azb| Ku Fe |Azb[Azb|
u 2015 01 [ FT | FT INBU| Ab K
2015 01 [ FT | FT K Fe |Fe | Fe|Fe | Fe
u u _ o 2015 01 FT|FT

Diese Auswertung ist fir den Export ins Excel geeignet und kann mit bedingten Formatierungen
grafisch dargestellt werden.
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6.3.4.  Zeit: Monatlicher Zeitreport

Mit dem Report , Zeit: Monatlicher Zeitreport” kann der monatliche Zeitreport pro Mitarbeitenden
ausgedruckt werden. Es kdnnen auch mehrere Monatsreporte angezeigt werden.

Zeit: Monatlicher Zeitreport o

Report-Engine®
|rttirne i Zeiterfassung / Zutrittskontrolle ) V|

on Datum

01.07.2016 @ | gewiinschte Periode
auswahlen (es konnen
auch mehrere Monate
ausgewahlt werden)

aehlen Sie das Von-Datum

is Datum

31.07.2016 i ]

waehlen Sie das Von-Datum

per Mail zustellen pp

per Mail zustellen

wReport zu Favoriten hinzufiigen

RT-TIME 3.0 Monatlicher Zeitreport HEE B 18.03.2015 10:16 Seite 1
Persnr.: ZM: U009 JZ 6H-19H (WE mFM) Firma: Kanton Selothurn
Eintritt:01.12.2014 Bet: 4500 Solothurn Abtlg:
vom 01.02.- 28.02.2015 Kst:
Datum zi Basiszeit aAbwesenheiten Ist-az_T-sald M-saldo
20 01 mos%4 . 0:00 0:00 9:24
MO 02 AO1ll 06:4% K 11:45 G 12:46 K 16:45 C B8:59 0:27 9:51
DI 03 AOI1 06:58 K 11:58 G 13:09 K 16:39 @ 8:30 -0:02 9149
MI 04 AO1l1 06€:52 K 12:03 C 13:00 K 17:17 G 9:28 0:56 10:45
DO 05 A0ll 0E:49 K 11:52 G 12:59 K 15:12 G 7:16 -1:16 9:29
FR 06 A01l 06:58 K 11:55 G 13:01 K 16:50 G B:46 0:14 9:43
SR 07 A0%4 0:00 0:00 9:43
S0 08 A0S5S4 0:00 0:00 9:43
MO 0% AQll 06:5€ K 12:10 G 12:54 K 17:12 G 9:32 1:00 10:43
DI 10 AO11 06:51 K 12:49 @ 15:02 K 17:11 @ 8:07 -0:25 10:18
MI 11 AO11 06€:3% K 11:52 G 13:03 K 16:47 G 8:57 0:25 10:43
DO 12 A0Ll 0E:42 K 12:01 G 13:09 K 16:47 G 8:57 0:25 11:08
FR 13 A011 06:57 K 12:01 G 12:57 K 16:36 G B:43 0:11 11:15
sA 14 Aoss 0:00 0:00 11:13
S0 15 A0S5S4 0:00 0:00 11:15
MO 16 AO1l : B8:32 anger. Ferien B8:32 0:00 11:15
T 17 AOL1 : 4:16 anger. 2116 -4:16 7103
Feiertag/std
MI 18 AO11 06:47 K 12:03 G 12:57 K 16145 @ 9:04 0:32  7:35
DO 19 AO1l 06€:51 K 11:54 G 13:02 K 17:05 G 9:06 0:34 8:09
FR 20 A01l 06:51 K 12:01 G 12:57 K 16:40 G B:53 0:21 8:30
sa 21 Aoss 0:00 0:00 8:30
s0 22 Aoss 0:00 0:00 8:30
MO 23 A0ll 06:56 K 12:04 G 13:14 K 16:47 G B:41 0:09 8:39
DI 24 AOQll 06:55 K 11:52 G 13:07 K 17:19% G 9:09 0:37 9:16
MI 25 AO11 06:54 K 11:57 @ 12:50 K 17:18 @ : 9:31 0:53 10:15
DO 26 RAO1L 06:41 K 17:35 ¢ 1:00 Abz.Mittagsp 9:58 1:22 11:37
FR 27 A01l1 06:42 K 11:56 G 13:15 K 16:33 G B B8:32 0:00 11:37
SR 28 A0S4 0:00 0:00 11:37
Summen bis 28.02.15 0:00 0:00 0:00 0:00 0:00 12:48 172:53 11:37 11:37

K(ommen) G(shen) Afuto) Kurzzeichen der Abwesenheit. ">"-manuelle Korrektur

Zeitkonten Betrag [ ten Botrag | [rag
Gleitzeit/monatsbeginn 3:24 std Ferienbezug 1.00 Tage

sorn 170140 sta Felertag/Tage 0.50 Tage
Normalstunden 172:53 5td

Ferien/vonatsbeginn 25.00 Tage

Ferienbezug 1.00 Tage

Saldo Ferien 24.00 Tage

saldo cleitzeit 11:37 std

http://www.so.ch/departemente/finanzen/personalamt/anstellungsbedingungen-gesamtarbeitsvertrag/arbeitszeit
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6.4. Geleistete Stunden
Die Auswertungen unterstltzen eine objektive und datenbasierte Personal- und Aufgabenplanung.

6.4.1.  L-Art: Stunden je Monat

Mit dem Report , L-Art: Stunden je Monat” kénnen die bebuchten Leistungsarten ausgewertet werden.
Die Auflistung erfolgt nach Person, Leistungsart, Jahr und Monat. Diese Auswertung eignet sich fur den
Excel-Export und die Aufbereitung in eine Pivot-Tabelle (siehe Beispiel).

L-Art: Stunden je Monat e

Report-Engine®
|rttime ( Zeiterfassung / Zutrittskontrolle ) V|

von Datum

01.01.2015 i)

) Die Auswertung
waehlen Sie das Von-Datu erfolgt jeweils tber

das ganze Jahr
bis Datum

31.12.2015 a

waehlen Sie das Bis-Datum

Eingrenzungen kénnen
Leistungsart vorgenommen werden

| @| (z.B. bei Lart:” den
Wert ,901" hinterlegen)

geben Sie die Nummer der Leistungsart ein

Ausgabeformat
Es stehen zwei Ausgabeformate

™ ,PDF”und ,CSV*” (Export ins Excel)

zur Verflgung.
Ausgabeformat

per Mail zustellen an T

per Mail zustellen

Report starten wReport zu Favoriten hinzufigen

http://www.so.ch/departemente/finanzen/personalamt/anstellungsbedingungen-gesamtarbeitsvertrag/arbeitszeit
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MKANTON
L- Art: Stunden je Monat 2014 / so’othurn
Pers- NrName Kst  Abt L Art Bezeichnung Jahr  Jan  Feb  Mar  Apr  Mal  Jun  Jul  Aug  Sep Okt  Nov  Dez  Total
oo mem s T8 WA M6 M3 e 67 B a6 TR e

111 UP Kursvasen o0
115 UP Lehrlingswesen 000
220 UP Miarbenendenberatung 00
222 UP Fahrungsunterstitzung 000
331 Upsotsomina oo
332 UP obnge informatione ]
342 UP Inserate /Bewerbungsadm, oo
443 UP obnge Dienstleistungen PA. ]
551 UP Personenversicherungen 000
553 UP Krankentaggeld o0
662 UP nbnge Personalpalitik o0
882 UP Rersonalcontraling o0
883 UP Gesundheltsmanagement (ohne Kurse) 000
886 P 0brige und neus Frojekte o0
901 Administration 000
902 eov 000
903 Amtsithrung 000
04 Diverses 000
000
111 UP Kurswesen 975 azs
112 UP Organisationsentw., Coaching 000 275
113 UP Obrige Personalentwicklung 050
115 UP Lehriingswesen 575
116 UP Kaderentwicklung =32
117 UP Gesundheltsmanagement (nur Kurse) 150
220 UP Mitarbetendenberatung 025
221 UP Mobbing, Sex_Belastigung 000
222 UP FOhrungsuNterstatzung 150
331 UP Sot+somiha 700
332 UP obnige informationen 375
661 UP Unternehmenskultur, sowiesol 500
662 UP obnge personalpalitic 775
663 UP Gendermanagamant 730
772 P Fohrungshandbuch (Frig) 100
882 UP Fersonalcontraling o0
883 UP Gesundhertsmanagement (ohne Kurse) 025
886 UP obnge und neus Frojekte 1077
901 Administration 000
902 EDV 083
903 Amtsithrung 6022
901 Divarses 1811
16857
111 UP Kurswesen 000
a1 UP Anstellungsverhaitnis 000
553 UP Krankentaggeld 000
771 UP Lohnsystem 000
772 UP Fahrungshandbuch (FHB) 000
882 UP Persanalcontrolling 000
886 UP Ghrige und neue Projekte 000
901 Administration 000
902 | 000
903 Amtsithrung 000
904 DNarss 00
000
114 UP Branche offentl. verwaitung 1278
115 UP Lehriingswesen 487
220 UP Miarbenendenberatung 150
221 UP Mabbing, sex. Belastigung 00
222 UP Fahrungsunterstitzung 450
903 amtsighrung 150
904 DNarss 700
8211
111 UP Kurswasen ansa
112 UP Organisationsentw., Coaching 000
332 UP obge informationen 100
772 UP Fahrungshandbuch (FHB) o0
886 UP brige und neus Projekte oo
903 Amtsithrung 250 283
904 Dwverses 650 1350
508 652 nay
Zeilenbeschriftungen - - L L - — L J _ - L A | -
MUP Kuiswesen 217 T13.83 89.08 103.53 175 £43.93 13.63
112 UP Oraanisationsentw. . Coaching 55.43] 1137
T3 UP dbrige Personalentwicklung E.07 10,75
114 P Branche &ffentl. Yerwsltung 2.50] 253.50
M5 UP Lehrlingswesen §3.30 46.0 183 54431 6.53 1.00 15.07
TIE UP Kaderentwicklung 1653 355,74
17 UP Gesundheitsmanagement (nur Kurse] 0.50]
220 UP Micarbeitendenberatung 23.50| 10.00 .33 37.25]
Z710UP Mabbing, Sex. Belastigung 701,84 0,50
222 UP Fihrungsunterstiitzung 43.56 1.00 0.75] 47.48 105.43 131.26]
Z23UP CMYisana 1.00 3114 36.66| .57
224 UP CMMA-Beratung 22.75) 26.52 3.00]
225 UP CMFihrungsunterstitzung 3.68] 205.25 13.50
331 UP Sol+Somiha 5.00| 103.85 5.25 4. 65|
332 UP dbrige Informationen 29.44) T1.E0 21146 2.83 3.00]
441UP Kinderzulagen 168.93 87.50 17.75
442 P Inzerate ! Bewerbungsadm. 20755 1.00 Z2.00 53.00 T.63]
443 UP Treueprimie 130.28) 3.33
444 UP Anstellungsverhalinis 213.44 33.76 13.00 135.48 22015
445 LIP Einstufung 4367 2.00 125.55| T.45]
447 UP Soziales
443 UP iibrige Dienstleistungen PA, 2193 4.47| 150 0.50]
450 UP Lohrwesen 243 .36 137.88 145,35
451UP Fam. ergéinzende Kinderbetreuung 5.00 0.83] 170,13
551UF Personenversicherungen 395 7.63 365.23 T.00 150
552 UP Sach-. Haftpflicht-, Matarfahrzeuguersicherungen .00 222,30 3.00|
553 UP Krarkertaggeld 134.53 510.03) E.50]
661UP Unternehmenskuliur, sowiesa! 100 3.00
BEBZ UP dbrige Perzonalpalitik 87.36 77 E0.92] 4.00]
BE3 UP Gendermanagement 0.50]
G4 UP Juristizche Arbeiten Z.00
TP1URP Lohnsystem 19171 2.00 S.00 309.84 217
772 UP Fihrungshandbuch (FHE] 17.01 205.09
TT3UPPILS 154.36
774 P MAB-LEBO [inkl. Lehrartin 86.85
775 UP Einreihung 297.55 13375 16.80 267.10 57.83
SE1UP GAY 355.20 213.64 55.02 420.35 .08
882 UP Personalcontralling 123.06 E.00] 1378 1301 13.79) 3.00
883 UP Gesundheitsmanagement [ohre Kurse] 23.88 1E1 8.53
586 P dbrige und neue Projekte 1358 Z14.00 27472 37.52 150 23717 438.53 136.63
301 Administration 9795 10,74 175 336.65 .46 0.50] 36.27 1.60)
S02EDY 217 13.25) 9.00]  163.54 150 226 245.86
303 Amesfihrung 8.4 54.53 356.68 I77.E0| 20572 50.32 32 Z3.38 2174 43.50 1747 TI6.37
904 Diverses 10.00 1740 185.58] 198,18 Z236.71 178.80| 137.80 13713 N7.z28 168.11 156,70 204,68
905 Juristizche Srbeiters 125 B
G i 145.59| 1436.89| 1705.83| 1799.26| 1366.92(1859.70| 1550.66] 1313.01] 1036.72| 1873.85 1425.09 1825.63| 1756.38
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6.4.2.  Mitarbeiterin: Detailrapportierungen nach Projekt

Mit dem Report , Mitarbeiterin: Detailrapportierung nach Projekt” kénnen die bebuchten
Leistungsarten ausgewertet werden. Die Auflistung erfolgt nach Person, Auftrag, Datum, Stunden,
Projekt, Leistungsart und Text.

Report-Engine®

|rttime { Zeiterfassung / Zutrittskontrolle ) V|

von Datum
|01.01.2015 o
gewinschte Periode
waehlen Sie das Von-Datum auswahlen
bis Datum
| 31.01.2015 0

Projekt

waehlen Sie das Bis-Datum

| ©

Ausgabeformat
0

Ausgabeformat

per Mail zustellen

Projektnummer, leer = alle Projekte

Es stehen zwei Ausgabeformate
~PDF” und ,CSV" (Export ins Excel)
zur Verflgung.

per Mail zustellen an JETE

Report starten WReport zu Favoriten hinzufigen

Mitarbeiterin: Detailrapportierungen nach Projekt e

** Mit dem Anzeigeformat ,,DELIMITEDDATA" kénnen die Daten ins Excel exportiert werden.
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Mitarbeiterin: Detailrapportierungen nach Projekt
01.01.2015 - 31.12.2015

Pers- NtName PC  Abt Proj Bezelchnung Datum Stunden Betrag Auftrag L- Art Produkt Text

B2 BA2TD D Fersonalamt 2902015 1 8420 a4 3

BAX BANTD D Fersonalamt 013015 827 6120 501 3

B4 BATD D Personalamt 3012015 1:00 420 L)

B0 BAZTO D Fersonalamt 22305 7:58 120 ELINE)

B2 BA2TD D Fersonalamt 100 420 04 3

BAX BANTD D Fersonalamt 1:00 6120 ma

B0 BAZTO D Fersonalamt 00 120 B 6

B0 BAZTO D Fersonalamt 430 120 ELINE)

BAZ BA2ITD D Fersonalamt 1:00 420 905 3

BAX BATD D Fersonalamt 1:00 420 L)

B0 BAZTO D Fersonalamt 00 120 moa Emfhrungstag
B0 BAZTO D Fersonalamt 428 120 T

BAX BANTD D Fersonalamt 200 6120 501 3

B4 BATD D Personalamt 1:00 420 L)

E420  E42070 ] Personalamt 6 5420 ma RT- Tima Schulungsunteriagen
B0 BAZTO D Fersonalamt 00 120 B 6

BAZ BA2ITD D Fersonalamt 300 420 30 3

B4 BATD D Personalamt 1:00 420 L)

B0 BAZTO D Fersonalamt 00 5420 moa AT Tima
B2 BA2TD D Fersonalamt 1:46 420 B 3

BAX BANTD D Fersonalamt : 6120 501 3

B0 BAZTO D Fersonalamt 120 L)

B0 BAZTO D Fersonalamt 120 £

BAZ BA2ITD D Fersonalamt 420 B8l &

BAX BATD D Fersonalamt 420 BB

B0 BAZTO D Fersonalamt 120 ELINE)

B0 BAZTO D Fersonalamt 120 £

BAZ BA2ITD D Fersonalamt 420 BEE 6§

B4 BATD D Personalamt 5420 a01 2

B0 BAZTO D Fersonalamt 1023015 120 £

6.4.3. Produkt: Detail je Person und Monat (Uber-/Unterrapportierung [-/+])

Mit dem Report , Produkt: Detail je Person und Monat” kann ausgewertet werden ob alle Stunden
verbucht wurden. Dazu muss das Produkt ,,997 - Ueber-/Unterrapportierung (-/+)” ausgewertet werden.

Produkt: Detail je Person und Monat 2017

Pers- N Name PC Abt Prod Bezeichnung Jahr lJan Feb
6420 642000 1 Personalentwicklung 2017 0.00 0.00
6420 642000 2 Beratung 2017 15.90 0.00
5420 642000 4 Dienstleistungen Personalbereich 2017 12.00 4.00
6420 642000 & Personalpolitik 2017 15.00 20.55
6420 642000 7 Betreuung Systemefohrungsinstrumente 2017 5.00 1257
6420 642000 8 Projektmanagement 2017 7093 28.89
5420 642000 9 Nicht Produktbezogene Arbeiten 2017 43.42 62.10
6420 642000 997 Ueber- Unterrapportierung (- 4) 2017 0.00 -0.01
6420 642000 038 Absenzen aus Prasenzzeit 2017 6.82 342
5420 642000 999 Total angerechnete Zeit 2017 169.07 131.52
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