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1. Einleitung

Das Volksschulamt (VSA) stellt seit vielen Jahren ein Zeiterfassungstool fiir Schulleitende
zur Verfligung. Erganzend zum bisherigen wurde ein neues Tool ebenfalls auf der Basis
von Excel geschaffen. Dieses ermoglicht ein medienbruchfreies Arbeiten zwischen Schul-
leitung und vorgesetzter Stelle. Das Zeiterfassungstool ist kostenlos.

2. Wichtige Hinweise
2.1. Excel: Versionen, Makros und Ordnerablage

Das Zeiterfassungstool (SL-Zeittool) funktioniert auch auf alteren Excel-Versionen. Das
notwendige Tool fiir die vorgesetzte Stelle (VG-Tool) hingegen ist nur bei folgenden Excel-
Versionen funktionsfahig:

- Microsoft 365

- Office Excel 2021

- Office Excel 2019

- Office Excel 2016

- Office Excel 2013 (nur fir Windows)

Auf alteren Excel-Versionen funktioniert das Tool nicht.

Sowohl im Zeiterfassungstool als auch insbesondere im Tool fiir die vorgesetzte Stelle wer-
den Makros verwendet, die gewisse Steuerungen innerhalb der Applikation vornehmen.
Diese missen bei entsprechendem Hinweis aktiviert werden.

Wichtige Hinweise:

Das Zeiterfassungstool sollte auf einem PC (und nicht in einem Online-
speicher) abgespeichert werden.

Fiir die Ablage der Zwischendokumente und der visierten pdf-Dokumente
erstellen die beiden Tools Ordner bzw. Unterordner. Diese diirfen auf kei-
nen Fall verschoben oder umbenannt werden. Dasselbe gilt auch fiir die
erstellten Zwischendokumente.

Ab 2025 muss beim Tool fiir die Vorgesetzten (,VG-Tool‘) zwingend die
Version 1.07 heruntergeladen und genutzt werden (Gewahrleistung der
Kompatibilitat der Blattschutzpassworter).

2.2. Datenschutz

Das Zeiterfassungstool erhalt persdnliche Daten. Deshalb soll das Ubermitteln der Zwi-
schendokumente an die vorgesetzte Stelle nur innerhalb des geschitzten Netzwerkes bzw.
mit verschlUsselten Mails vorgenommen werden.
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2.3. Versionen
2.3.1. SL-Zeittool

V 1.10 Erweiterung BG-Zeilen; kleinere Optimierungen.

V 1.07 Anpassung der Blattschutzpassworter.

V 1.06 Verbesserungen der Schutzmassnahmen bei Korrekturen.

V 1.04 Korrekturen beim Import einer Vorversion.

V 1.03 Makro-freie Zwischendokumente. Korrekturen beim Ubertrag.
V 1.02 Korrektur von falsch eingetragenen Ruhetagen (2022).

V 1.01 Behebung eines Fehlers beim Ferienlibertrag (Basisblatt).

2.3.2. VG-Tool

V 1.10 Anpassungen an das SL-Zeittool V 1.10.

V 1.07 Anpassungen an das SL-Zeittool V 1.07. Hinzufligen der Funktion «Jahressaldi».
V 1.06 Anpassungen an das SL-Zeittool V 1.06.

V 1.01 Anpassungen an Makro-freie Zwischendokumente.

V 1.02 Behebung eines Fehlers im Zusammenhang mit dem Jahreswechsel.

3. Anleitung fiir Schulleitende
3.1. Basisblatt

3.1.1. Basisblatt ausfiillen

Das Basisblatt muss zunachst vollstandig ausgefillt werden. Der Button ,Eingaben vorneh-
men*“ zeigt an, dass noch nicht alle Daten erfasst sind. Beim Klick auf den Button erscheint
die nachstehende Fehlermeldung.

Zeiterfassung 2021 X

‘o Fiillen Sie alle erforderlichen Zellen aus.
Eingaben vornehmen ’

~ Achten sie auch darauf, dass keine Fehlermarkierungen
beim BG oder in der Regelarbeitszeit vorhanden sind, sonst kénnen

sie spater nicht abschliessen.

Folgende Felder miissen zwingend ausgefiillt werden:

- Name

- Jahrgang

- Pers.-Nr.

- Bezirk (Auswahl)

- Gemeinde

- Schule

- E-Mail-Adresse der vorgesetzten Stelle

- Beschaftigungsgrad (vgl. auch Ziffer 3.1.2.)
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Es wird empfohlen, ebenfalls die eigene Mailadresse (,E-Mail‘) einzutragen.

Zudem muss die Summe der vereinbarten taglichen Regelarbeitszeit der wochentlichen
Soll-Arbeitszeit entsprechen.

Beschaftigungsgrad, Ferienanspruch, empfohlene regelmissige Arbeitszeit

Empfohlene Arbeitszeit
Gilltig ab Giiltig bis BG 7 Tage Ferienn  kurnuliert kurnul. BG %2 Effektiv Std! Tag W
01.01.2021 31.12.2021 20 360 168.00: 168.00: 80.00 168.00 S.TZ‘L 33.60
Rege larbeitszeit (Brutto-SOLL-Arbeitszeit, =vereinbarte SOLL-Arbeitszeit)
Kontrolle
Giiltig ab Giiltig bis Montag Dienstag Mittwoch Dornerstag Freitag Samstag Sonntag
01.01.2021 31.12.2021 8.40 8.40 8.40 4.20 4.20 33.60 )

Bei fehlender Uberstimmung wird das Feld ,Kontrolle Woche' in der Tabelle ,Regelarbeits-

I
zeit' rot.
Regelarbeitszeit (Brutta-S0LL-Arbeitszeit, =verainbarte SOLL-Arbeitszeit)
Gultigab Giiltig bis Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
01.01.2021 31.12.2021 8.40 8.40 8.40 4.20
Microsoft Excel X

8 Der eingegebene Wert ist ungltig,

in anderer Benutzer hat die Werte begrenzt, die in diese Zelle eingegeben werden knnen.

iederholen

Abbrechen

Hife

Fontrolle
Wwoche

Die tagliche Regelarbeitszeit darf maximal 8.40
Stunden betragen. Das Tool verhindert Eingaben
einer grosseren Stundenzahl.

3.1.2. Unterjahrige Veranderungen

Neben dem Eintrag in der Tabelle ,Beschéaftigungsgrad, ... missen bei Bedarf auch die
Werte in der Tabelle ,Regelarbeitszeit’ angepasst werden.

3.1.2.1. Unterjahriger Eintritt

Bei einem unterjahrigen Eintritt muss der Beschéaftigungsgrad auf der ersten Zeile mit 0 ein-
getragen werden. Das Beginndatum der neuen Anstellung wird auf der zweiten Zeile zu-
sammen mit dem Beschaftigungsgrad eingetragen.

Beschiftigungsgrad, Ferienanspruch, empfohlene regelmissige Arbeitszeit

Empfohlene Arbeitszeit

Giiltig ab Gililtig biz BG % Tage Ferien  kumnuliert kurnul. BG 2 Effektiv Stdf Tag Sid) ‘woche
01.01.2021 31.07.2021 0 (leer)
01.08.2021 31.12.2021 80 150 70.00 70.00 33.33 70.00 6.72 33.60




3.1.2.2. Unterjahriger Austritt
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Bei einem unterjahrigen Austritt wird auf der nachstfolgenden Zeile der Folgetag des Aus-
trittsdatums eingetragen. Als Beschéaftigungsgrad (,BG%) wird 0 oder nichts eingetragen.

Beschiftigungsgrad, Ferienanspruch, empfohlene regelmdéssige Arbeitszeit

Empfohlene Arbeitszeit

Giiltig ab Giiltig bis BG 2 Tage Ferien  kurmnulisrt kurmul. BG 22 Effektiv Std! Tag Std ! ‘woche
01.01.2021 31.07.2021 100 210 122.50 122.50 58.33 122.50 .40 42.00
01.08.2021 31.12.2021 (leer)

3.1.2.3. Unterjahrige Anderung des Beschéftigungsgrads

Bei einer unterjahrigen Anderung des Beschéaftigungsgrads werden auf der nichstfolgen-
den Zeile das Giiltig-ab-Datum der Anderung und der neue Beschaftigungsgrad eingetra-

gen.

Beschiftigungsgrad, Ferienanspruch, empfohlene regelmassige Arbeitszeit

Empfohlene Arbeitszeit
Giiltig ab Giiltig bis BG Tage Ferien  kumuliert leurnul. BG % Effektiv Std! Tag Std! Woche
01.01.2021 31.07.2021 100 210 122.50 122.50 58.33 122.50 8.40 42.00
01.08.2021 31.12.2021 80 150 70.00 192.50 91.67 192.50 6.72 33.60
3.1.3. Import aus Vorjahren

Die Grunddaten des Basisblatts kdnnen aus der Vorjahres-Version importiert werden. Der
Prozess wird mit dem Klick auf den Button ,Daten ibernehmen® gestartet. Wenn bereits
Daten im Tool eingetragen wurden, ist der Import nicht méglich. Es erscheint dann eine
Fehlermeldung.

Daten Ubernehmen

Dieses Tool enthalt bereits Daten!
W' Sie kdnnen Daten nur in ein komplett leeres Tool importieren.

OK
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Ja:

Im anschliessend gedffneten Popup-Fenster muss auf
~Ja“ geklickt werden.

Nein:

Zeiterfassung 2021

Abbrechen:
Nichts unternehmen

£s gibt zwei Verfaren:
W' Vorjahresdaten dbertragen oder Daten aus der Vorversion (falls
vorhanden) importieren.

Ubertrag aus dem Vorjahr durchfihren

Daten aus der Vorversion importieren

Das bisherige Zeiterfassungs-

2 S - 2020+
Tool wird Gber das Navigati- v S

ons-Fenster ausgewahlt und £ Emm

mit Klick auf ,OK* importiert.

Der Abschluss des Imports wird durch ein Popup-Fenster ange-
zeigt. Das Vorjahres-Arbeitszeittool wird anschliessend automa-

tisch geschlossen. Bei Bedarf missen die Daten erganzt oder kor-

rigiert werden.

Ja Nein Abbrechen
>
v ‘ Excel-Dateien (*xls*) e
Tools - OK ‘v Abbrechen
Zeiterfassung 2021 X

‘0 Die Daten wurden ubernommen.

Der Import funktioniert auch aus dem herkdmmlichen Zeiterfassungs-Tool.

3.1.4. Import aus Vorversionen

Die Grunddaten des Basisblatts sowie samtliche bisherigen Eintrage in den Monatsblattern
kénnen auch aus einer Vorversion (des gleichen Kalenderjahres) importiert werden. Dies
ist praktisch, um die bereits eingegebenen Daten in eine neue Version des Arbeitszeittools
zu Ubertragen. Der Prozess wird mit dem Klick auf den Button ,Daten Gbernehmen® gestar-
tet. Wenn bereits Daten im Tool eingetragen wurden, ist der Import nicht mdglich. Es er-

scheint dann eine Fehlermeldung.

Daten ubernehmen

Dieses Tool enthélt bereits Daten!
¥ Sie konnen Daten nur in ein komplett leeres Tool importieren.

o
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9/28
Zeiterfassung 2021 X
. . l Es gibt zwei Verfahren:
Im anschliessend gedffneten Popup-Fenster muss auf jgiﬂ:nszj;j;”pg:‘j;:nge" oder Daterau dr Vorersion (il
.Nein“ geklickt werden. s
Ubertrag aus dem Vorjahr durchfiinren
Nebis uemetmen
Ja Nein Abbrechen
Das bisherige Zeiterfassungs- & {2 2020 |
Tool wird Gber das Navigati- v < i——————— g
Ons_Fenster ausgewahlt und AZ,ZOZO.xst V‘ Excel-Dateien (*xIs*) >
mit Klick auf ,OK" importiert. pos  [L0€ [r] [ aomecn
Zeiterfassung 2021 X

Der Abschluss des Imports wird durch ein Popup-Fenster ange-
zeigt. Das Vorjahres-Arbeitszeittool wird anschliessend automa-

tisch geschlossen.

Es wird empfohlen, mit Stichproben den korrekten Ubertrag zu priifen.

‘0 Die Daten wurden Gbernommen.,

3.1.5. Basisblatt abschliessen und Zwischendatei erstellen

Sobald alle relevanten Daten im Basisblatt erfasst sind, kann dieses abgeschlossen wer-
den. Der Button andert sich zu ,Basisblatt abschliessen®.

Basisblatt abschliessen

Mit Klick auf ,,OK* wird zunachst der Unterordner

Zelterfassung 2021 * | ,Zwischendateien_20xx' erstellt (das dauert ei-
o nen Moment). Dieser liegt direkt im Ordner, in
o e et oo 16 Bschencate abepeichen uncl an welchem das Zeiterfassungstool abgelegt ist
A und darf nicht verschoben werden. In diesen
ichts unternehmen Unterordner werden das Basisblatt (als Auszug
in einem separaten Excel-File) und spater alle
o Abbrechen weiteren (Monats-)Auszilige sowie die Jahres-
auswertung abgelegt.

Weiter wird ein Mail an die vorgesetzte Stelle (mit einem Standard-Text) generiert sowie
der Zwischenordner gedffnet. Das entsprechende Dokument aus dem Zwischenordner
muss vor dem Versand ins Mail kopiert werden.
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Nach Abschluss des Basisblatts werden automatisch die ersten beiden relevanten Monats-
blatter angezeigt.

Hinweis zum Mac
Zum Unterordner ,Zwischenda- Ordner fiir Zwischendokumente 2021 aufrufen

teien_20xx‘ gelangt man auf dem Basis-
blatt mit dem folgenden Button:

3.1.6. Basisblatt nochmals entsperren und wieder abschliessen

Das Basisblatt kann erst dann entsperrt werden, wenn kein ande-
res Arbeitsblatt entsperrt ist.

Das Basisblatt kann mit dem Button ,Basisblatt entsperren’
wieder fUr Eingaben aktiviert werden. Die bereits erstellten
monatlichen Arbeitsblatter bleiben sichtbar. Bis zum erneu-
ten Abschluss des Basisblatts kdnnen darin aber keine Ar-
beitszeiten oder Abwesenheiten erfasst werden.

Basisblatt entsperren

Mit Klick auf ,Ja‘ kdnnen die Eintrage auf

Zeiterfassung 2021 X
dem Basisblatt gedndert werden. Davon
0 bt s Bebetin enteperen ausgenommen ist einzig der Beschafti-
- gungsgrad in jenen Monaten, in denen be-
Do Basishats st fo Andenungen des Geschaigungegracs fr reits Eintrage in den monatlichen Arbeits-

Monatsblitter mit bereits vorhandenen Eintrigen entsperren . .
zeitblattern vorgenommen wurden.

Abbrechen:

Nichts unternehmen
Mit ,Nein‘ kann auch zusatzlich der Beschaf-
m Nein ‘ Abbrechen tigungsgrad in den bereits erfassten Mona-
ten geandert werden. Nicht moglich ist aber
eine zusatzliche Zeile mit einem zurlckliegenden Datum und einem geanderten Beschafti-
gungsgrad einzufligen. In diesem Fall wenden Sie sich bitte an lehrpersonal@vsa.zh.ch.

Wurden Anderungen vorgenommen, kénnen diese beim

Abschliessen des Basisblatts im Popup-Fenster mit ,Ja’ e '
akzeptiert werden. Die folgenden Schritte erfolgen ge- O e o e sinae o
mass Kapitel 3.1.5. e

Anderungen verwerfen
Mit ,Nein‘ werden die vorgesehenen Anderungen verwor- Nt
fen und das Basisblatt wird unverandert abgeschlossen. T ] —
Dabei wird auch kein neues Zwischendokument des Ba- -
SiSblattS erstellt. ‘0 Es wurden keine relevanten Anderungen gefunden!


mailto:lehrpersonal@vsa.zh.ch
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Falls das Basisblatt ohne Anderungen wieder abgeschlossen wird, erscheint eine spre-
chende Mitteilung in einem Popup-Fenster. Auch in diesem Fall wird kein neues Zwischen-
dokument des Basisblatts erstellt.

3.2. Monatliche Arbeitszeitblatter

Nach Abschluss des Basisblatts werden automatisch die ersten beiden Monatsblatter an-
gezeigt. Mit dem Abschluss eines monatlichen Arbeitszeitblatts wird ein weiteres Monats-
blatt eingeblendet.

Monatliche Arbeitszeitblatter, die ausserhalb des Anstellungsverhaltnisses liegen, werden
nicht angezeigt.

3.2.1. Hinweise zum Ausfiillen der monatlichen Arbeitszeitblatter

Die Eingabe der Prasenzzeit (Ein / Aus) erfolgt in Stunden und Minuten (mit einem Doppel-
punkt, z.B. 07:45), die Eingabe von Abwesenheiten mit Industrieminuten (z.B. 0.50 =
30 Min.)

Das Zeiterfassungstool berlcksichtigt die personalrechtlichen Bestimmungen des kantona-
len Personalrechts. Werden diese nicht eingehalten, erscheinen, wie auch bei falschen Ein-
tragen, verschiedenfarbige Fehlermeldungen. Das Monatsblatt kann nicht abgeschlossen
werden.

Ein >>> 02:00| 08:00| 06:30 Gelb: Eintrage fehlen oder sind
<<< Aus 12:00| 12:00| 12:00 nicht llickenlos vorhanden.
Ein >>> 11:30| 12:15| 12:30| 12:30

Orange: Die 30-Min-Mindestpause

<<< Aus T R 2 P hach 6 Stunden Arbeit wurde nicht
Ein >>> 21:00 21:00 . halt
<<< Aus P einge .a e.n. . .
e Rot: Die Ein-Zeit beginnt vor der
<<< Aus vorangegangenen Aus-Zeit.

Présenzzeit

3.2.2. Monatsblatt ausfiillen

Das Monatsblatt muss zunachst vollstandig ausgefiillt werden. Der Button ,Eingaben vor-
nehmen*® zeigt an, dass noch nicht alle Daten erfasst sind. Beim Klick auf den Button er-
scheint die nachstehende Fehlermeldung.
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‘0 Fillen Sie die erforderlichen Arbeitstage aus.

Eingaben vornehmen

Achten sie auch darauf, dass keine Fehlermarkierungen vorhanden
sind, sonst kénnen sie spater nicht abschliessen.

OK

Arbeitsleistungen werden mit Ein-/Aus-Eintrdgen im oberen Teil, Abwesenheiten im unte-
ren Teil des Monatsblatts als Zeitdauer eintragen. Ferien werden mit einer Zeitdauer (in der
Regel gleich wie die Soll-Regelarbeitszeit), Kompensationstage mit einer 1 in der entspre-
chenden Linie vermerkt. Grundsatzlich gilt: An einem Arbeitstag mit einer Soll-Regelar-
beitszeit muss ein Eintrag vorhanden sein.

3.2.3. Monatsblatt abschliessen und Zwischendatei erstellen

' Sobald alle relevanten Daten im Monatsblatt erfasst sind,

Oktober abschliessen kann dieses abgeschlossen werden. Der Button andert sich
zu ,Monat abschliessen® (der konkrete Monat wird erwahnt).

Mit Klick auf ,OK* wird im bereits erstellten Unterord- s X
ner der Monatsauszug abgelegt. Fehlt der Ordner o o
. . LW Den Monat Oktober abschliessen, als Zwischendatei abspeichern und
oder wurde dieser an einen anderen Ort verschoben, an vorgesetzte Stell senden
wird mit dem Klick auf diesen Button ein neuer Unter- N omrnetmen
ordner an derselben Stelle erstellt.
Zeiterfassung 2021 X

0 Hinweis
P/ Der 26. Oktober fallt in die Regelarbeitszeit.

Fehlen an einem Arbeitstag mit einer Soll-Regelar- " B entht kenen Binirag!

beitszeit die notwendigen Eintrage, wird in einem Po- e konnen den Monat votadem sbsciessen oder sbbrecnen and
pup-Fenster darauf hingewiesen. Das Monatsblatt ok

kann dennoch abgeschlossen werden. v e

Abbrechen:
Nichts unternehmen (oder Korrekturen anbringen)

Anschliessend wird ein Mail an die vorgesetzte Stelle (mit einem Standard-Text) generiert
sowie der Zwischenordner gedffnet. Das entsprechende Dokument aus dem Zwischenord-
ner muss vor dem Versand ins Mail kopiert werden.

Nach Abschluss des Monatsblatt wird automatisch ein weiteres relevantes Monatsblatt an-
gezeigt.
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3.2.4. Monatsblatt nochmals entsperren und wieder abschliessen

sperrt sind.

Das Monatsblatt kann nur dann entsperrt werden, wenn so-
wohl das Basisblatt als auch die Ubrigen Monatsblatter nach
einem bereits erfolgen Abschluss nicht aktuell wieder ent-

Das Monatsblatt kann mit dem Button ,Monat entsperren” (der konkrete Monat wird ange-
zeigt) wieder fir Eingaben aktiviert werden. Solange ein Monatsblatt entsperrt wurde, kon-
nen in den anderen Monaten weder Eingaben vorgenommen noch bereits abgeschlossene

Monatsblatter oder das Basisblatt wieder entsperrt werden.

Oktober entsperren

Wurden Anderungen vorgenommen, kdnnen diese beim
Abschliessen des Monatsblatts im Popup-Fenster mit ,Ja*
akzeptiert werden. Die folgenden Schritte erfolgen ge-

mass Kapitel 3.2.3.

Mit ,Nein‘ werden die vorgesehenen Anderungen verwor-
fen und das Monatsblatt wird unverandert abgeschlos-
sen. Dabei wird auch kein neues Zwischendokument des
Monatsblatts erstellt.

Falls das Monatsblatt ohne Anderungen wieder abge-
schlossen wird, erscheint eine sprechende Mitteilung in
einem Popup-Fenster. Auch in diesem Fall wird kein
neues Zwischendokument des Monatsblatts erstellt.

Zeiterfassung 2021 X

OK:
|
0’ Den Monat Oktober zur Bearbeitung entsperren

Abbrechen:
Nichts unternehmen

OK Abbrechen

Zeiterfassung 2021 X

Jat

[

o' Den Monat Oktober abschiiessen, als Zwischendatei abspeichern und
an vorgesetzte Stelle senden

Nein:
Anderungen verwerfen

Abbrechen:
Nichts unternehmen

Ja Nein

Abbrechen

Zeiterfassung 2021 X

‘0, Es wurden keine relevanten Anderungen gefunden!
=
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3.3. Jahresabrechnung

3.3.1. Vorarbeiten

Samtliche relevanten Monatsblatter sowie das Basisblatt miissen vorgangig abgeschlossen
werden. Der Button ,Warten auf abgeschlossene Monate® zeigt an, dass noch nicht alle
Blatter abschlossen wurden. Beim Klick auf den Button erscheint die nachstehende Fehler-

meldung.

Zeiterfassung 2021 X

‘o Sie kénnen das Jahr erst dann abschliessen, wenn alle Monate auch

Warten auf abgeschlossene Monate W' abgeschlossen sind!

3.3.2. Jahresabrechnung abschliessen und Zwischendatei erstellen

Sobald alle Monatsblatter abgeschlossen sind, kann auch
Das Jahr abschliessen das Jahr abgeschlossen werden. Der Button andert sich zu
,Das Jahr abschliessen®.

Mit Klick auf ,OK* wird im bereits ersteliten Unter- """ .
ordner die Jahresabrechnung abgelegt. Fehlt der ‘ et st s Pt et
Ordner oder wurde dieser an einen anderen Ort © und an vergesetzte Stelle senden

verschoben, wird mit dem Klick auf diesen Button pobrecren:

ein neuer Unterordner an derselben Stelle er-

stellt. ,TI Abbrechen

Anschliessend wird ein Mail an die vorgesetzte Stelle (mit einem Standard-Text) generiert
sowie der Zwischenordner geoffnet. Das entsprechende Dokument aus dem Zwischenord-
ner muss vor dem Versand ins Mail kopiert werden.

Schliesslich wird das Arbeitszeit-Tool gesamthaft abgeschlossen, was mit dem Button ,Das
Jahr wurde abgeschlossen® angezeigt wird. Beim Klick auf den Button erscheint der nach-
Stehende HanelS Zeiterfassung 2021 be

‘0 Sie kénnen das Jahr erst wieder abschliessen, wenn das Basisblatt oder
¥/ cin Monat entsperrt und wieder abgeschlossen wurde!

Das lahr wurde abgeschlossen

3.3.3. Korrekturen nach Jahresabschluss

Nachtragliche Korrekturen sind moglich. Dazu wird das zu korrigierende Basisblatt (vgl. Ka-
pitel 3.1.6) oder Monatsblatt (vgl. Kapitel 3.2.4) wieder entsperrt. Die weiteren Schritte sind
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gemass Anleitung zu vollziehen. Im letzten Schritt muss die Jahresabrechnung abge-
schlossen werden (geméass Kapitel 3.3.2). Dies gilt auch dann, wenn ein entsperrtes Blatt
(Basisblatt oder Monatsblatt) ohne Anderung wieder abgeschlossen wurde.



4.

4.1.

1.
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Vorgesetzte

Vorbereitungsarbeiten

Das Tool fiir die Vorgesetzten (,VG-Tool‘) muss einmal heruntergeladen werden. Die-
ses kann fir mehrere Kalenderjahre und fir mehrere Schulleitenden genutzt werden
und ist zu finden unter:

www.zh.ch/berufsauftrag > Arbeitszeit Schulleitung > Arbeitszeiterfassung

Achtung: Ab 2025 muss beim Tool flr die Vorgesetzten (,VG-Tool‘) zwingend die
Version 1.07 heruntergeladen und genutzt werden (Gewahrleistung der Kompatibili-
tat der Blattschutzpassworter).

Das ,VG-Tool‘ wird in einen Ordner gelegt. In diesem Ordner erstellt das VG-Tool an-
schliessend diverse Unterordner.

Im gedffneten VG-Tool im Tabellenblatt ,Einstel-

lungen* den Button ,Systemtest ausfiihren* ankli- [ Systemtest ausfiihren
cken.

VG _Tool 2021 x

Falls alles in Ordnung ist, erscheint das nachste-
hende POpUp-FenSter. '0' 9: Die Tests wurden ohne Fehler abgeschlossen!

Auf dem Tabellenblatt ,Einstellungen’ die eigene E-Mailadresse eintragen:
E-Mail-Adresse: |

Auf dem Tabellenblatt ,Einstellungen’ kann eingestellt werden, ob nach dem Visieren
ein Mail an die Schulleitung aufbereitet werden soll oder nicht. Dabei kénnen unter-
schiedliche Einstellungen fir die Genehmigung und die Ablehnung vorgesehen wer-
den.

- Nicht verwenden: Es wird kein Mail generiert.

- Mit Bestatigung: Es kann ausgewahlt werden, ob ein Mail generiert wird oder nicht.
- Automatisch: Es wird ein Mail generiert.

Zudem kann der automatisch generierte Text angepasst werden. Es wird empfohlen,
die Ausdrtcke in [KLAMMER] nicht zu verandern. Mit diesen Variablen werden die
korrekten Objekte und Zwischendateinamen ins Mail eingefiigt.


http://www.zh.ch/berufsauftrag
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Standard-Texte Freiwillig fiir Antworten an Schulleiter/innen, beim Visieren.
Wahlen sie: 'Nicht verwenden', '"Mit Bestatigung' oder "Automatisch’
Ausdricke in [KLAMMERN] sind Variable, hier fir Objekt und Zwischendateiname.

| Betreff: Visierung [DOKUMENT]

Bei Visierung abgelehnt:
| Automatisch Guten Tag
Die Zwischendatei
[FILENAME]
wurde abgelehnt.

Bitte korrigieren Sie folgendes:

Bei Visierung genshmigt:

Mit Bestatigung [ ¥ |ten Tag

Nicht verwenden Zwischendatei
Mit Bestatigung LENAME]

Automatisch
wurde genehmigt.

6. Auf dem Tabellenblatt ,Steuerung‘ den Button ,Sammelordner ord h
anzeigen' anklicken. Damit wird einerseits der Sammelordner Samme_c:r ner
als Ordner' angelegt und gleichzeitig der Sammelordner als anzeigen

neues Fenster gedffnet.
Es braucht nur einen Sammelordner, auch wenn die vorgesetzte Stelle flir mehrere
Schulleitende zustandig ist.

Wichtiger Hinweis: Der Sammelordner darf weder umbenannt noch verschoben
werden.

Wichtiger Hinweis: Die Verarbeitung der Befehle (z.B. beim Visieren) benétigt etwas
Zeit (ca. 30-60 Sekunden).

T Auf den Windows-Computern ist es ein Unterordner bezliglich VG-Tool, auf dem Mac-Compu-
tern wird der Ordner in der Microsoft-Umgebung angelegt.
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4.2, Schematische Darstellung
SL schliesst Basisblatt ' o
’ VG legt Zwischendokument VG visiert
(g o't oder im Sammelordner ab Zwischendokument
Jahresauswertung ab

v v v

Zwischendokument VG o6ffnet
(Basisblatt, Monatsblatt oder Zwischendokument via VG-
Jahresauswertung) wird Tool (Steuerung »>
erstellt Visierungsfenster)

I
I
I
I
i
I
| { v
I
:
I
|
I
I
I

Pdf-Dokument wird erstellt
und im Masterordner
abgelegt

SL schickt ‘ . [
Zwischendokument per E- VG kontrolliert } VGSrrlia(;htbRuckgeldu;g 2l }
Mail an VG (Vorgesetzte Zwischendokument I (|n§ S I
| Zurickweisung)
Stelle) : }
,,,,,,,, F-—————-
\ 4

e SL korrigiert bei Bedarf die
Eingaben

4.3. Ubersicht

Das VG-Tool umfasst vier Tabellenblatter:

1. ,Steuerung’ (vgl. Kapitel 4.5): Auf dieser Seite werden die eingegangen Zwischendo-
kumente der Schulleitenden verarbeitet (Offnen der Dokumente und Visieren). Jede
Schulleiterin und jeder Schulleiter werden auf einer separaten Zeile aufgefiihrt. Der
aktuelle Stand der bereits visierten und noch fehlenden Dokumente ist sichtbar.

2. ,Details’ (vgl. Kapitel 4.6): Auf dieser Seite sind samtliche visierten Dokumente aller
Schulleitenden mit Zeitstempel des Visums ersichtlich.

3. ,Jahressaldi‘ (vgl. Kapitel 4.7): Auf dieser Seite sind die Saldi aller Schulleitungen
nach Abschluss der entsprechenden Jahresabrechnung Ubersichtlich dargestellt.
Das Tabellenblatt erscheint bei Abschluss der Jahresabrechnung der ersten Schullei-
tung.

4, ,Einstellungen’ (vgl. Kapitel 4.1 und Kapitel 4.8): Auf dieser Seite kdnnen diverse Ein-
stellungen vorgenommen werden.

4.4. Visieren des Basisblatts, der Monatsblatter oder der Jahresab-
rechnung (Popup-Fenster ,Visierungsfensterf)

4.4.1. Ablage

Das per E-Mail eintreffende Zwischendokument muss zunachst unverandert in den ,Sam-
melordner' abgelegt werden. Im Sammelordner werden die Dokumente von allen Schullei-
tenden gespeichert (keine Unterordner erstellen). Der Sammelordner kann jederzeit im



Bildungsdirektion

,VG-Tool‘ im Tabellenblatt ,Steuerung‘ mit dem Button ,Sammelordner anzeigen“ aufgeru-
fen werden.

4.4.2. Dokument im VG-Tool laden

Im Tabellenblatt ,Steuerung‘ werden mit
Klick auf den Button ,Visierungsfenster an-
zeigen' samtliche im Sammelordner abge-
legten Dokumente angezeigt.

Visierungsfenster anzeigen

Samtliche Excel-Dateien im Sammelordner werden dabei aufgelistet. Die bereits geneh-
migten oder abgelehnten Dokumente haben einen Vermerk in der Spalte ,Status’. Diese
werden am Schluss aufgelistet. Dokumente ohne Status sind neu und mussen visiert wer-

den.

VG-Tool 1.00 X
Dateien im Sammelordner
Zwischendokument Zu visieren Status

_Muster Hans_789456_Monatsblatt_2021 08_20211018 1243.xlsm August
Muster Hans_789456_Basisblatt_2021_20211018 1240.xlsm Basishlatt genehmigt
Testperson 3_987123_Basisblatt_2021_20211018 1222 .xlsm Basisblatt

Das zu visierende Dokument wird markiert ...

VG-Toeol 1.00 *
Dateien im Sammelordner
Zwischendokument Zu visieren Status
Muster Hans_789456_Monatsblatt_2021 08_20211018 1243.xlsm August
Muster Hans_789456_Basisblatt_2021_20211018 1240.xlsm Basisblatt genehmigt

Testperson 3 987123 Basisblatt_2021_ 20211018 1222.xlsm Basisblatt

... und anschliessend mit dem Button ,Dokument laden‘ geladen.

Dokument laden

Dokument anzeigen Visieren "genehmigt" Visieren "abgelehnt" B Visierungsfenster schliessen

Dokument schliessen
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4.4.3. Dokument kontrollieren

Mit dem Button ,Dokument anzeigen‘ gelangt man zum Dokument (Basisblatt, monatliche
Arbeitszeitblatter und Jahresauswertung) und kann dieses entsprechend kontrollieren.

SL-Name Muster Peter
Pers.Nr. 987098
Objekt Basisblatt

Zeitbereich  Jahr 2021

Status:
Visum SL MBI04004 - B252WEI, 26.11.2021
Visum VG

Dokument anzeigen Visieren "genehmigt" Visieren "abgelehnt” B Visierungsfenster schliessen

Dokument schliessen

Der Button ,Dokument schliessen‘ ist nur notwendig, wenn man ohne Visieren das Doku-
ment wieder ,entladen“ méchte.

4.4.4. Dokument visieren

4.4.4.1. Dokument genehmigen

. . . . . . VG_Tool 2021 be
Falls die Eintréage in Ordnung sind, kann die

vorgesetzte Stelle das Dokument mit dem But-
ton ,Visieren ,genehmigt® (vgl. vorstehend)
genehmigen. Dabei erscheint ein Popup-
Fenster, das bestatigt werden muss. oK Abbrechen

'0/, Sie visieren jetzt dieses Zwischendokument als ‘genehmigt’.

Beim erstmaligen Visieren eines Dokuments einer Schulleiterin oder eines Schulleiters wird
fur diese Person ein Ordner erstellt. Dieser Unterordner ist zu finden unter > Masterordner
> Jahr. Mit dem Genehmigen wird das Dokument in ein pdf-Dokument mit dem Zusatz ,ge-
nehmigt' umgewandelt und in den entsprechenden Ordner abgelegt. Darauf ist in der Fuss-
zeile ersichtlich, wann die Schulleitung das Dokument abgeschlossen und wann die vorge-
setzte Stelle dieses visiert hat. Das pdf-Dokument kann auch ins elektronische Personal-
dossier Uberfuhrt werden.
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21/28
Visum ldentitat: Datum: Status:
SL MBIO4004 - B252WEI 18.10.2021 geliefert
VG berufsauftrag@vsa.zh.ch 18.10.2021 | genehmigt
. . . . . VG_Tool 2021
Im nachsten Schritt wird je nach Einstellungen
ein Bestatigungsmail an die Schulleiterin oder 9 Soll de E-Mail-Nachricht Visierung genehmigt
. . i . W' fur die Schulleitung aufbereitet werden?
an den Schulleiter generiert. Falls in den ,Ein- _—
stellungen’ bei den Standard-Texten ,Mit Besta- Sie konnen m Blatt Einstellngen’ anpessen, ob eine Bestatigung
tigung“ gewahlt wurde, erscheint ein Popup-
Fenster, in welchem mit ,Ja“ ein Bestatigungs- [ | s |
mail aufbereitet wird.
ViE_Tool 2021 >
Beim erstmaligen Visieren muss zudem in ei- Emailadresse fiir Muster Hans eingeben:
nem Popup-Fenster die E-Mail-Adresse der Abbrechen
Schulleitung eingetragen werden.
[

Mit dem Visieren wird auch das bisherige Dokument automatisch wieder geschlossen. Der
Status in der Ubersicht zum Sammelordner &ndert sich beim entsprechenden Zwischendo-
kument auf ,genehmigt®.

4.4.4.2. Dokument zuriickweisen

Falls die Eintrage nicht in Ordnung sind, VG_Tool 2021 b
kann die vorgesetzte Stelle das Dokument
mit dem Button ,Visieren ,abgelehnt™ (vgl.

vorstehend) zurlickweisen. Dabei erscheint
ein Popup-Fenster, das bestatigt werden [ ok | asbrecnen |
muss.

:' Sie visieren jetzt dieses Zwischendokument als "abgelehnt’

Beim erstmaligen Visieren eines Dokuments einer Schulleiterin oder eines Schulleiters wird
fur diese Person ein Ordner erstellt (vgl. vorstehend). Mit Riickweisung wird das Dokument
in ein pdf-Dokument mit dem Zusatz ,abgelehnt’ umgewandelt und in den entsprechenden
Ordner abgelegt. Darauf ist in der Fusszeile ersichtlich, wann die Schulleitung den Ab-
schluss und wann die vorgesetzte Stelle das Dokument visiert hat. Das pdf-Dokument kann
auch ins elektronische Personaldossier Uberfihrt werden.

Visum Identitat: Datum: Status:
SL MBI04004 - B252WEI 18.10.2021 geliefert
VG berufsauftrag@vsa.zh.ch 18.10.2021 abgelehnt
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Im nachsten Schritt wird je nach Einstellungen ein Bestatigungsmail an die Schulleiterin
oder an den Schulleiter generiert. Falls in den ,Einstellungen® bei den Standard-Texten ,Mit
Bestatigung® gewahlt wurde, erscheint ein Popup-Fenster, in welchem mit ,,Ja“ ein Bestati-
gungsmail aufbereitet wird.

Beim erstmaligen Visieren muss zudem in einem Popup-Fenster die E-Mail-Adresse der
Schulleitung eingetragen werden. Im Mail sollte die vorgesetzte Stelle die Grinde fiir die
Rickweisung erganzen.

Mit dem Visieren wird auch das bisherige Dokument automatisch wieder geschlossen. Der
Status in der Ubersicht zum Sammelordner &ndert sich beim entsprechenden Zwischendo-
kument auf ,abgelehnt®.

4.4.4.3. Fehlermeldungen

Falls im Tabellenblatt ‘Einstellungen’ VG _Tool 2021 X
keine E-Mail-Adresse hinterlegt wurde

(Vgl Kapitel 4.1 )v erscheint die f0|gende '0 Bitte die Emailadresse hinterlegen oder korrigieren.
Feh|erme|dung_ ' Diese ist zum Visieren erforderlich.

In diesem Fall muss das Visieren abge-
brochen und zunéchst eine E-Mail-Ad-
resse eingeflgt werden.

4.4.5. Visierungsfenster schliessen

Mit dem Button ,Visierungsfenster schliessen‘ kehrt man
nach Abschluss der Arbeiten wieder zum Tabellenblatt £ Importfenster schliessen
,Steuerung’ zurick.

4.4.6. Nachtragliche Korrekturen

Ein bereits visiertes Dokument kann nachtraglich  |v6_Teol 2021
korrigiert werden. Wurde es zunachst ,geneh-

migt', kann es im Nachhinein auf ,abgelehnt’ (zu-
rickgewiesen) geandert werden und umgekehrt.
Ein Popup-Fenster weist auf die ersetzende Vi- [ 52 | nen

[ C) | Sie haben dieses Zwischendokument bereits visiert.
' Wollen sie die Visierumg wirklich ersetzen?

sierung hin.

Das Vorgehen ist dasselbe wie in den Kapiteln 4.4.2 bis 4.4.4 beschrieben.
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4.4.7. Eingang von korrigierten Dokumenten (durch SL)

Wenn die Schulleiterin oder der Schulleiter ein zurlickgewiesenes Dokument korrigiert und
anschliessend wieder freigibt, sendet er dieses erneut an die vorgesetzte Stelle. Diese geht
gemass Kapiteln 4.4.1 bis 4.4.4 vor.

4.5. Tabellenblatt ,Steuerung‘

4.5.1. Liste der Schulleiter/innen

Auf dem Tabellenblatt ,Steuerung’ ist die Liste der Schulleiter/innen zu finden. Auf jeder
Zeile ist eine Schulleiterin oder ein Schulleiter aufgefiihrt. Die Tabelle gibt — ausgehend
vom aktuellen Datum — Auskunft Uber den Status beim Visieren. Neben der E-Mail-Adresse
ist der Gesamtstatus abgebildet. Auf der rechten Seite sind die Status der einzelnen Doku-
mente aufgefihrt.

Bei den Farben gelten folgende Regeln:

- BBI: Das auf der rechten Seite markierte Feld zeigt an, dass dieses Dokument zu-
rickgewiesen wurde. Der Gesamtstatus ist rot, wenn mindestens ein Dokument zu-
rickgewiesen wurde. Die Anzahl zurtickgewiesener Dokumente ist als Zahl im Feld
sichtbar.

- Gelb: Das auf der rechten Seite markierte Feld zeigt an, dass das fallige Dokument
noch nicht eingegangen ist oder noch nicht visiert wurde. Der Gesamtstatus ist gelb,
wenn kein Dokument zuriickgewiesen wurde, aber mindestens ein falliges Dokument
noch nicht visiert wurde.

- Grin: Das auf der rechten Seite markierte Feld zeigt an, dass dieses Dokument ge-
nehmigt wurde. Der Gesamtstatus ist griin, wenn es bei keinem Dokument eine rote
oder gelbe Markierung hat.

- Grau: Die Felder sind grau, wenn in diesem Monat kein Arbeitsverhaltnis bestand.

- Weiss: Die Felder der monatlichen Arbeitszeitblatter und der Jahresabrechnung sind
weiss, wenn diese Dokumente aufgrund des Datums noch gar nicht abgeschlossen
werden konnten (die entsprechenden Monate sind in der Titelzeile eingefarbt).

Liste der Schulleiter/innen (SL) Anzahl: 2
ID | Schule SL-Name Pers.Nr. E-Mail-Adresse Stand  Ordner Basis | Jan | Feb [Mar| Apr |Mai| Jun | Jul | Aug | Sep | Okt | Nov| Dez | Jahr
1 | Primarschule | Muster Hans | 789456 | hans.mu
2 | Kindergarten | Testperson 3 | 987123 | testperson3@musterberg.ch

erberg.ch ‘ ‘ PersNr_789456
‘ ‘ PersNr_987123

4.5.2. Weitere Buttons

4.5.2.1. Sortieren

Nach folgenden Spalten kann sortiert werden:

- ID (in der Tabelle ganz links)
- Schule

- SL-Name

- Pers.Nr.

- Stand
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Die gewlinschte Sortierung wird mit einem Klick in die Sortieren nach Spalte (Auswahl):
entsprechende Spalte auf einer beliebigen Zeile (ohne
Kopfzeile) ausgewahlt und mit dem Button ,Sortieren
ausgefluhrt. Anschliessend erscheint der Text in
der Kopfzeile der sortierten Spalte in blauer
Farbe.

Schule Sortieren

[ D | schule | SL-Name

oo . . ) Sortieren nach Spalte (Auswahl):
Wird eine nicht sortierbare Spalte gewabhlt, erfolgt nach-

stehende Anzeige. - Sortieren
4.5.2.2. Sammelordner anzeigen
Im Sammelordner werden die von den Schulleitenden zugestellten

) ) . Sammelordner
Zwischendokumente abgelegt. Mit dem Klick auf den Button ,.Sammel- anzeigen
ordner anzeigen‘, wird der Ordner in einem neuen Fenster angezeigt.

4.5.2.3. SL-Ordner anzeigen

Umrandung). Mit dem Klick auf den Button ,SL-Ordner anzeigen‘ 6ffnet
sich der Unterordner dieser Schulleitung, in welchem die visierten pdf-
Dokumente abgelegt sind.

Mit dem Klick auf die Zeile einer Schulleitung wird diese aktiviert (rote
SL-Ordner
anzeigen

4.5.2.4. Gehe zu den Details

Mit dem Klick auf den Button ,Gehe zu den Details’ gelangt man zum | Gehe zu den Details

Tabellenblatt ,Details (vgl. Kapitel 4.6).

4.6. Tabellenblatt ,Details¢

4.6.1. Ubersicht der visierten Dokumente

Im Tabellenblatt ,Details’ sind sémtliche vorgenommenen Visierungen ersichtlich. Die Far-
ben beim Status bedeuten:

- Gruines Feld: Das Basisblatt, das monatliche Arbeitszeitblatt oder die Jahresauswer-

tung ist gemass letztem Stand genehmigt worden.

“: Das Basisblatt, das monatliche Arbeitszeitblatt oder die Jahresauswer-

tung ist gemass letztem Stand abgelehnt worden.

- Grune Schrift: Das Basisblatt, das monatliche Arbeitszeitblatt oder die Jahresauswer-
tung wurde urspriinglich genehmigt, anschliessend aber wieder abgelehnt (zurtickge-
wiesen).
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- Rote Schrift: Das Basisblatt, das monatliche Arbeitszeitblatt oder die Jahresauswer-
tung wurde urspriinglich abgelehnt (zurtickgewiesen), anschliessend aber wieder ge-

nehmigt.

‘ SL-Name Dokument Zeitraum Erstellt SL Visiert VG Status Pdf-Datei
Muster Peter Monatsblatt November 26.11.2021 08.12.2021 = abgelehnt us
Testperson 3 Basisblatt 2021 08.12.2021 08.12.2021 = genehmigt
Testperson 2 Basisblatt 2021 08.12.2021 08.12.2021 = genehmigt
Muster Peter Jahresabrechnung 2021 29.11.2021 08.12.2021 = genehmigt
Muster Peter Monatsblatt November 26.11.2021  08.12.2021 @ genehmigt
Muster Peter Monatsblatt November 26.11.2021 08.12.2021 @ abgelehnt

Anhand der letzten Spalte (,Pdf-Datei‘) kann mit dem Zeitstempel abgelesen werden, wann
das Dokument visiert und ob es genehmigt oder abgelehnt wurde. Beispiel:

Muster Hans_729456_Basizblatt_2021 senshmigt 20211018 1245 paf  Di€ses Basisblatt wurde am
18.10.2021 um 12:46 genehmigt.

4.6.2. Sortierung und Filter

Die Sortierung erfolgt grundséatzlich nach dem Visierungs-Zeitpunkt. Die letzte Visierung ist
in der Tabelle zuoberst. Zusatzlich kann auch nach folgenden Spalten sortiert werden:

- SL-Name

- Dokument

Zeitraum

Visiert VG (diese Sortierung entspricht der oben erwahnten Grundsortierung)

Die gewiinschte Sortierung wird mit einem Klick in Sortierspalte: :
die entsprechende Spalte auf einer beliebigen Zeile sL-Name [ Sortieren
ausgewahlt und mit dem Button ,Sortieren‘ aus- | St-Name : Dokument

gefuhrt. Anschliessend erscheint der Text in der
Kopfzeile der sortierten Spalte in blauer Farbe.

Ein Filter kann auf einen Inhalt folgender Spalten gesetzt werden:

- SL-Name

- Dokument

- Zeitraum

Der gewilinschte Filter wird mit einem Klick Filterspalte: {Leer : setzt Filter zurick)

in die entsprechende Zelle und mit dem But- L StName | Muster Peter [

ton ,Filtern* ausgefiihrt. Anschliessend er-

scheint das Feld in der Kopfzeile der | | st-Name i Dokument
. . . Muster Peter Monatsblatt
gefilterten Spalte in weisser Farbe.
Ein gesetzter Filter wird aufgehoben, indem | T Ay | (Leer - setzt Filter Z“'“C")| —
ltern

mit einem leeren (weissen) Filterfeld auf den
Button ,Filtern’ geklickt wird.
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4.6.3. Weitere Buttons

4.6.3.1. Gehe zu Steuerung

Mit dem Klick auf den Button ,Gehe zu Steuerung‘ gelangt man zum Gehe zu
Tabellenblatt ,Steuerung’ (vgl. Kapitel 4.5). Steuerung

4.6.3.2. SL-Ordner anzeigen

Mit dem Klick auf die Zeile eines Dokumentes wird dieses aktiviert (rote SL-Ordner
Umrandung). Mit dem Klick auf den Button ,SL-Ordner anzeigen® 6ffnet iz
sich der Unterordner dieser Schulleitung, in welchem die visierten pdf-

Dokumente abgelegt sind.

4.6.3.3. Pdf 6ffnen

Mit dem Klick auf die Zeile eines Dokumentes wird dieses aktiviert
(rote Umrandung). Mit dem Klick auf den Button ,Pdf 6ffnen’ 6ffnet sich Pdf &ffnen
das gewahlte pdf-Dokument.

4.6.3.4. E-Mail senden

(rote Umrandung). Mit dem Klick auf den Button ,E-Mail senden’ wird
ein Standard-E-Mail an die Schulleiterin oder an den Schulleiter er-
zeugt (vgl. dazu Kapitel 4.4.4).

Mit dem Klick auf die Zeile eines Dokumentes wird dieses aktiviert
[ E-Mail senden }

4.7. Tabellenblatt ,Jahressaldi‘

4.7.1. Ubersicht der Jahressaldi

Auf dem Tabellenblatt ,Jahressaldi‘ sind die Saldi aller Schulleitungen nach Abschluss der
entsprechenden Jahresabrechnung tbersichtlich dargestellt. Das Tabellenblatt erscheint
bei Abschluss der Jahresabrechnung der ersten Schulleitung.

Auf jeder Zeile ist eine Schulleiterin oder ein Schulleiter aufgefiihrt. Zeilen von Schulleitun-
gen, welche die Jahresabrechnung noch nicht abgeschlossen haben, sind grau hinterlegt.
Die Tabelle zeigt den Stand des Arbeitszeit- und Feriensaldos per 1. Januar bzw. per Ein-
tritt und stellt diesem den Stand per 31. Dezember bzw. per Austritt gegeniber. Weiter wer-
den die Summen der einzelnen Zeilen der Arbeitszeiterfassung der Schulleitung (Kompen-
sation Arbeitstage, Arztbesuch etc.) per 31. Dezember bzw. per Austritt angezeigt.
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4.7.2. Sortierung

Die Sortierung erfolgt grundséatzlich nach der Liste der Schuller/innen. Zusatzlich kann auch

nach folgenden Spalten sortiert werden:

- Schule
— SL-Name
- Pers.Nr.

Die gewlinschte Sortierung wird mit einem Kilick in
die entsprechende Spalte auf einer beliebigen
Zeile ausgewahlt und mit dem Button ,Sortieren
(nach selektierter Zelle)* ausgefiihrt.

4.7.3. Freie Bemerkungen

Pro Schulleitung steht ein Feld fir freie Bemerkun-

gen zur Verfigung. Dieses kann von der vorgesetz-
ten Person beliebig genutzt werden und wird bei ei-
nem Ausdruck nicht angezeigt.

4.8. Tabellenblatt ,Einstellungent

Sortieren (nach selektierter Zelle)

Freie Bemerkungen

Im Tabellenblatt kdnnen neben der E-Mail-Adresse auch diverse weitere Voreinstellungen
vorgenommen und ebenso den Text flir das Standard-Mail nach der Visierung festgelegt

werden.

4.8.1. Daten aus Vorversion iibernehmen

Wenn eine neue Version des VG-Tools zur Verfigung steht, kann — ausgehend vom neuen
VG-Tool — mit dem Button ,Daten aus Vorversion (ibernehmen’ die bereits vorhandenen

Daten der alten Version bequem importiert werden.
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5. Weitere Fragen und Anregungen

Volksschulamt

Abteilung Lehrpersonal

Mail: lehrpersonal@vsa.zh.ch
Tel: 043 259 22 66
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