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1 Installation und Download

Sie konnen die aktuelle Version von ClearTime Uber den folgenden Link herunterladen:

https://www.vpk-zh.ch/tools/cleartime. Das Tool verwendet VBA-Skripte, die standardmassig auf |h-

rem Computer deaktiviert sein kdnnten. Bitte aktivieren Sie die Makros. Im Handbuch finden Sie

ausfihrliche Informationen zu diesem Thema.

Ihr Browser fragt Sie, wo auf lhrem Computer Sie das Tool speichern méchten. Falls Sie dies nicht

gefragt werden, finden Sie das Tool im «Downloads» Ordner von Windows.

2 Administratoren

Als Administrator missen bevor das Tool fir Mitarbeitende funktioniert Sie die Personalangaben

(z.B. Name, Pensum, etc.), die Arbeitsgebiete, die Feiertage bei den Usern einrichten.
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Zudem erhalten Sie mit dem Arbeitsblatt «Optionen» die Moglichkeit die Passworte der User zu
andern, die Liste der Funktionen nachzutragen, den Standardtext flir den E-Mail Versandt anzupas-

sen und die Speicherorte der PDFs zu hinterlegen:

@ Automatisches Speichern () 2 9 ~ T VPK Cleartime Master V4.. o « Gespeichert v O suchen Gabriel Nobs @ - fu) X
Datei  Start Einflgen Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen  Ansicht  Automatisieren  Entwicklertools  Hilfe  ClearTime 1 Kommentare

E BE O R @ B B & B BB e ®

Personalangaben Arbeitsgebiete Feiertage Arbeitsblatt  Arbeitsblatt Aktuelle Situation Zeitaufteilung in  Verlauf der Uberstunden /  Aktuelles Jahr Aktuelles Jahr Neues Jahr ~ Export-  Optionen

PDF generieren  senden  (Monatsberichte) einzelne Aufgaben Minderstunden abschliessen  freigeben  generieren  Import ¥
Einstellungen Berichte Jahreswechsel v

K7 v i fx v

4 5 c o £ (3 o 4 ) ¥ L o T u v w Ta
Eir= 321 x = x . x s x = T
3 |user1 "123 x . . g
i Useiz =2
5 useis I
o Used

www.excelguru.ch und www.webguru.ch sind Services von: Adam Webtechnology GmbH — CHE-311.791.181 MwSt.



http://www.excelguru.ch/
http://www.webguru.ch/
https://www.vpk-zh.ch/tools/cleartime

Adam Webtechnology GmbH
Engelstrasse 61

3/3 8004 Zurich
043 321 30 00
tobias.adam@excelguru.ch

3 User (Zeit erfassen und Berichte generieren und versenden)

Sobald die Person mit der Administratorenrolle das Tool fur Sie eingestellt hat, kdnnen Sie mit der

Zeiterfassung beginnen und die Berichte erstellen, sowie versenden.
Am unteren Bildschirmrand finden Sie die aufgelisteten Monate:

Sie konnen zwischen den Monaten wechseln, indem Sie auf die Namen der Monate klicken.
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Arbeitszeit-Eingabe von Gabriel Nobs Anstellungsgrad: 100 %
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Die monatlichen Blatter sind so konzipiert, dass die Benutzer ihre tagliche Arbeitszeit eintragen kon-

nen. Alle grinen Felder sind editierbar und erwarten eine Eingabe im Format hh:mm. Die restlichen
Felder sind festgelegt oder berechnet und gegen Bearbeitung gesperrt. Die monatlichen Blatter kdn-

nen auch als PDF gespeichert und ahnlich wie die Berichte per Mail versendet werden.

Die Arbeitsblatter generieren oder versenden Sie mit folgenden Buttons:

Arbeitsblatt  Arbeitsblatt Aktuelle Situation Zeitaufteilung in  Verlauf der Uberstunden /
PDF generieren  senden  (Monatsberichte) einzelne Aufgaben Minderstunden

Berichte
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