Anleitung fuir Excel-Tabelle "Ausbleibezeiten und JA Z" 2008.03
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Vorwort

Es gibt schon einige Programme fiir Excel, mit denen es mdglich ist, das Ausbleibezeiten-Formular zu erstel-
len und / oder das Jahresarbeitszeit- Konto zu fihren. Ich habe mir etliche angesehen und finde alle diese
Programme zwar sehr gut aber in der Bedienung viel zu kompliziert. Es sollte méglichst einfach sein, diese
Arbeiten zu erledigen.

In meiner Version ist es nur einmal nach Planwechsel bzw. zu Beginn des Jahres erforderlich, die Dienst-
schichten und deren Daten in das Tabellenblatt "Dienste" oder "Rechner" einzutragen. Das Ausfiillen der For-
mulare geht dann nur noch per Klick mit der Maus oder per Eingabe von Datum und Dienstnummer. Es kann
im Blatt JAZ das Jahresarbeitszeitkonto gefuihrt werden und es wird eine Jahresibersicht automatisch er-
stellt.

Das Programm kann von KiN und auch Tf benutzt werden, wenn sie auf extra Buchungen wie z.B. Strecken-
kenntnis usw. nicht so groRen Wert legen.

Diese Applikation fir Excel darf jeder benutzen. Trotzdem mdéchte ich erwahnen, daf3 nun mittlerweile seit ich
das Programm zum ersten mal jemand anderem zur Verfiigung gestellt habe, mehr als ein Jahr Arbeit drin-
steckt und tUber Jahre Aktualisierung. Wer mdchte, kann mir also eine kleine Spende zukommen lassen. Ich
freue mich Uber jeden Euro.

Bitte auch auf jeden Fall den Punkt Sicherheit in der Anleitung lesen.

Bernhard Pahl, KiN M in Magdeburg  ( WebSite: http://www.b-pahl.de )

MERKE: Fr die Ausbleibezeiten-Formulare der einzelnen Monate 1 - 12 wird im folgenden der Begriff Mo-
natsblatt verwendet.

Der erste Start

Nach dem ersten Start der Datei "Ausbleibezeiten leer" wird eine Dialogbox angezeigt mit dem Hinweis: "Du
kannst jetzt die Dienste aus dem Dienste-Blatt der Vorjahres-Arbeitsmappe tbernehmen!". Wird dieser Hin-
weis mit einem Klick auf den "JA"-Button beantwortet, 6ffnet das Programm die Datei-Auswahlbox. Hier kann
das Verzeichnis in dem sich die Vorjahres-Arbeitsmappe befindet getffnet werden. Dann wird diese markiert
und mit einem Klick auf den "Offnen"-Button bestatigt. Das Programm {ibernimmt nun alle Dienste, Zeiteinstel-
lungen und personliche Daten aus der Vorjahres-Arbeitsmappe.

Ist dieser Vorgang beendet wird ein Hinweis angezeigt dass die Arbeitsmappe jetzt unter einem neuen Na-
men gespeichert werden sollte etc. Wird dieser Hinweis mit einem Klick auf den "JA"-Button beantwortet, 6ff-
net das Programm die Datei-Auswahlbox. In der Auswahlbox ist bereits ein entsprechender Dateiname mit
der passenden Jahreszahl vorgegeben. Es kann das Verzeichnis zum speichern gewahlt werden und auch
der vorgeschlagene Dateiname geandert werden (beachte hierzu den Absatz "Name der Arbeitsmappe" auf
Seite 4). Mit dem Button "Speichern" wird bestatigt und die Arbeitsmappe ist nun bereit.
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Die Symbolleiste

s Eine Dialogbox in der Dienst und Datum gewahlt werden kdnnen.

EE] Mit OK wird die Auswahl in die selektierte Zeile des Monatsblattes bzw. JAZ-Blattes Gibernommen.
EE Eine Dialogbox in der nur das Datum gewahlt werden kann.

DAT Mit OK wird das Ausgewahlte Datum in die selektierte Zeile des Monatsblattes Ubernommen.

®

Eine Dialogbox in der die Ansicht... Zoom eingestellt werden kann.
Mit OK werden alle Tabellenblatter auf diese Zoom-Stufe umgestellt.

ra
(=]
(=}
=

Die Tabelle im selektierten Monats-, Dienste-, JAZ- oder Rechner-Blatt wird vollstandig geleert.
Im JAZ-Blatt kann ein Monat oder das gesamte Jahr ausgewahlt werden.

Es wird die selektierte Zeile im Monats-, Dienste-, JAZ- oder Rechner-Blatt geleert.

w2

M2
<

Im JAZ-Blatt werden alle Eintrage aus dem Monats-Blatt (Auswahl Monat oder gesamtes Jahr) aktualisiert.

Ein Evtl. vorhandenes zweites Monatsblatt wird geldscht.

Datei speichern

Datei drucken "Spezial". Druckt das aktuelle Monats-, Dienste-, Gesamt oder JAZ, oder Rechner-Blatt.
Im JAZ-Blatt kann ein Monat zum drucken ausgewahlt werden.
Datei Seitenansicht (Druckvorschau).

Im Blatt JAZ kann fur die selektierte Zelle die Schrift, Schriftfarbe, Schriftgrof3e etc. eingestellt werden.
So kdnnen z.B. abweichende Zeiten andersfarbig markiert werden.

B WmolE

Blendet die Standard- und Format-Symbolleiste sowie die Bearbeitungszeile ein/aus.

Die Tabellenblatter ,Rechner” und ,Nachtzulagen®

sortieren Diese Tabelle errechnet Dienstzeit,
DienstNr | von bis U P Nachtstunden, Nacht-Zulagen, Pausen
Summen i von bis Zeit ~ von | bis Zeit und TU, im Bild zwei Beispie|e_

Std:Min Std:Min | Std:Min i Uhrzeit | Uhrzeit | Std:Min Uhrzeit ; Uhrzeit ; Std:Min |>24h = 1 . ! . . .

i Z 4 5 ‘ T 8 o n Eingaben wie Diensthummer, Dienst-
0001 03:57 14:28 [ 05:27 | 05:29 | 00.02 ; ;

DiensZ  AZTV _ AbZG 07:03 0801 0058 07:30 | 08:00 0030 | 1 anfang, Dienstende sowie TU, Pausen
10:31 09:46 08:57 08:31 0843 00:12 08:35 | 08:43 00:08 Usw. erf0|gen NUR in den blauen Zel-
016 044 992 10:31  10:53  00:22 10:35 | 10:42 | 00:07 | 1
0203 0203 02:01 len. Alle anderen Zellen werden auto-

P.m.A P TU 04:31 ;

S e o - - - matisch berechnet. _
Blg_corg P Og_%z >24h | Inden Spalten 1 + 2 + 3 werden die

‘ — ' Summen P und TU gezeigt. Auf gel-
0002 18:16 05:47 | AE | 18:54 | 1856 ; oD ; ;

DienstZ = AZTV  AbZG | Gf | 20:46  21:11 | 00:25 1 bem Hintergrund die Dienst-Zeiten _m't
131 11:31 0716 [Tu | 22:27 | 22:33 | 00:06 | Pausen und TU, auf dem grUnen Hin-
016 044 992 | 7U | 23:25  00:15 | 00:50 1 . .

0947 0947 0532 |RP| 00:53 0347 | 0254 | 0  01:55 | 02:25 | 00:30 tergrung die Nachtzulagen und die

e e | i 02028 Nacht-Anteile von P und TU.

Nacht P TU >24h
09:47 ):0 04:15

1 DienstZ, AZTV und ArbZG entspre-
chen den Eintragen im Dienstaftragszettel. P ist Ruhepause ohne Anrechnung auf die Arbeitszeit, P.m.A. ist
Pause mit Anrechnung.

In Spalte 11 werden Pausen mit Anrechnung auf die Arbeitszeit (au3er bei 0 Minuten) zwecks Unterschei-
dung in der Farbe Grau dargestellt.

Fur die Berechnung von 992 werden in Spalte 5 + 6 die TU und auch Gastfahrten eingetragen (siehe Bei-
spiel). Gastfahrten (Gf), Ruhepausen (RP) etc. kdnnen in Spalte 4 gekennzeichnet werden.

Es kdnnen auch Arbeitsbereitschaften (ABer) hier eingetragen werden, missen dann aber in Spalte 4 mit AB
gekennzeichnet werden, damit Sie nicht von 992 abgezogen werden.

In Spalte 9 + 10 werden Pausen eingegeben. Ist die Pause unter 15 Minuten, wird Sie nicht von der Arbeits-
zeit abgezogen, also auf die Arbeitszeit angerechnet.

Spalte 8 kann genutzt werden, um eine Anrechnung der Pause auf die Arbeitszeit zu erzwingen. Wird hier
eine "100" eingetragen, wird die Pause zu 100% auf die Arbeitszeit angerechnet. Andererseits wird durch
Eintragung einer "0" die Anrechnung von 0% auf die Arbeitszeit erzwungen.
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Jeder kennt wohl noch "Pause 50". Da ich nicht weil3, was uns die Zukunft bringt, ist auch dies durch Eintra-
gung einer "50" in Spalte 8 mdglich, Anrechnung der Pause zu 50%.

Wer mochte kann in Spalte 12 nach alter Gewohnheit noch FAE, LZTF und FZZL eintragen.

Mit der Schaltflache "sortieren" kénnen die Dienste numerisch sortiert werden, und werden damit auch im
Blatt "Nachtzulagen" sortiert dargestellt. Da dieser Vorgang hier etwas langer dauert, wird diese Funktion

nicht automatisiert ausgefiihrt. Im Blatt "Nachtzulagen" sind die Ergebnis-Zeilen nochmals Ubersichtlich in
einer Zeile pro Dienst zu sehen.

Das Tabellenblatt ,Dienste”

Jahr, Name, Personalnummer, Dienstplan, Einsatzort & -stelle etc. anpassen E DB Symbole |fE‘Cht5 - ¥ symboleiste Standard
. ¥ symboleiste Format
| enms— s | qmes| emses | oweseyws | oF LETV Y
e 28839 Dummdart Veg 2 72 25 H Beruf Tarifvertrag ¥ Bearbetungszele
i Wohnsitz: PLZ Ort &Gtrape Hausnumer ZwWohnsitz: PLZ 0Ort Strake Hausnumer Wha-Est  Whg-Hst nichster B Hst
Extra-Zeit stellen Wochenarbeitszeit: | 40:00 | JAZ: | 2088 ]
v v 3

Dienste

[ automatisen stellen | stellen
gusfecnner 0025 | 0015
¥ +

e au
“Rechner™
kopieren

Eeien Sitien Betrage fiir Nebengeld ansehen / andern

o twn] || e v e P 1

kopieren

Ifd EL an / s ah an Gesamt 081 ‘ 082 ‘ 083 Zeit 016/ 044 992 040 Sonntag >
Nr Wohnung | Einsat- von bis Einsatz- | Wohnung | Ausbleibez. Ausbleibezeiten AZTV Nacht Nacht FAE Feiertag GOLTIG |24
Dignst-Nr. Std:Min stelle Std:Min Std:Min stelle Std:Min Std:Min ab8h |ab 14 hjab 24 h| Std:Min Std:Min_| Std:Min 6,65 vor 0 Uhr [nach 0 Uhrj AE h
6303 20:56 2121 21:36 06:14 06:24 06:44 09:48 1 08:08 | 0754 | 0725 1 0224 | 0544 | 250508
6305 03:22 0347 04.02 225 12:35 1255 09:33 1 07:53 | 0158 | 01:58 1 07:53
6306 03:22 03:47 04:02 13:29 13:39 13:59 10:37 1 08:57 | 01:58 | 01:58 1 08:57

Hier kdnnen ebenfalls Schichten des Dienstplanes in die Tabelle eingetragen werden. Dazu missen nur in
den jeweils ROT umrahmten Spalten der Tabelle die Schicht-Nummer und die Anfangs- und Endzeit einge-
tragen werden. Nach Eingabe einerer Schicht-Nummer in die erste Spalte gibt es eventuell einen kleinen
"Flip". Das heif3t, der Dienst sortiert sich automatisch an der richtigen Position in numerischer Reihenfolge ein.
Nach dem "Flip" kann weiter eingegeben werden. Bitte zum Gibernehmen eines Eintrags in eine Zelle immer
die Enter-Taste benutzen. Es wird dann automatisch die nachste Eingebezelle ausgewahilt.

In "Rechner" eingetragene Dienste werden automatisch in das Tabellenblatt "Dienste" tlbernommen und dort
sortiert, wenn das Hakchen links bei ,Dienste automatisch aus Rechner kopieren“ gesetzt ist, und/oder wer-
den bei betéatigen der Schaltflaiche "Dienste aus Rechner" hierher ilbernommen.

Die Oberste Schaltflache "Jahr, Name ... " dient zum Anpassen der persénlichen Daten wie Name, Adresse
etc. Mit "Wochenarbeitszeit" und "JAZ" kdnnen eben diese eingegeben werden.

Die Gesamtsumme Ausbleibezeit wird automatisch errechnet, und auch die "1" in den Spalten VAF erscheint
automatisch. Sollte ein Dienst Uber 24 Std. gehen, muR3 in der letzten Spalte (> 24 h) eine 1 eingetragen wer-
den. Damit werden zur Ausbleibezeit 24 Std dazugerechnet, Excel kann dies nicht selbst erkennen.

In den rechten Spalten ab "Arbeitszeit" werden die Zeiten etc. eingetragen, die zur Filhrung des Jahresar-
beitszeitkontos erforderlich sind, in 040 und/oder 075 wird eine 1 eingetragen wenn erforderlich.

In den Uber der Tabelle befindlichen Boxen kénnen die Vorlauf- sowie Nachlaufzeiten der Dienstschicht kom-
fortabel Giber die jeweilige Schaltflache "stellen" eingestellt werden. Es erscheint eine Dialogbox "Zeit einstel-
len" mit der die entsprechenden Einstellungen vorgenommen werden kénnen. Das Ergebnis ist sofort nach
jedem Kilick in die Dialogbox im Tabellenblatt sichtbar.

Die Schaltflache "Extra-Zeit stellen" ist dazu gedacht fur einzelne Dienste eine von der Standard-Zeit abwei-
chende Vorlauf- und / oder Nachlaufzeit einzustellen. Dazu wird in die entsprechende Zelle in den Spalten
der Vorlauf- sowie Nachlaufzeiten geklickt und dann die Schaltflache "Extra-Zeit stellen" betatigt.

Es erscheint wie bei der Schaltflache "stellen" eine Dialogbox "Zeit einstellen”, mit der die zuséatzlichen Minu-
ten gestellt werden kénnen. Das Ergebnis ist sofort nach jedem Kilick in die Dialogbox im Tabellenblatt sicht-
bar.

Symbolleiste: Bitte unter Symbolleiste nachlesen, die Funktionen sind auch hier nutzbar.

Auf dem Dienste-Blatt gibt es die Schaltflache ,Betrage fir Nebengeld ansehen / &ndern*. Sie 6ffnet eine
Dialogbox in der alle Nebengelder zu sehen sind. In den Eingabefeldern kdnnen die Betrage fir die einzelnen
Positionen gedndert werden. Es werden alle Berechnungen automatisch an die neuen Betrdge angepasst.

Da in der Dialogbox ,Jahr, Name ... " auch das Jahr geandert werden kann, ist es nun maéglich, die Arbeits-
mappe immer selbst auf dem aktuellen Stand zu halten. Es ist keine Programm- oder Tabellendnderung mehr
nétig. Wird ein neues Jahr eingestellt, dann aktualisiert die Arbeitsmappe selbststéandig das JAZ-Blatt auf den
Kalender fir das neue Jahr. Im Anschluss daran kann wieder mittels einer Auswahlbox unter dem neuen Na-
men fiir das neue Jahr abgespeichert werden.
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Die Monatstabellenblatter

Die Schaltflache mit der DB-Tasse 6ffnet die Dialogbox "Dienste-Auswahl" in der das Datum sowie die jewei-
lige Dienstschicht aus dem "Dienste"-Blatt ausgewahlt und mit "OK" in die aktuelle Zeile Ubernommen werden
konnen.

Symbolleiste:

Die Datums-Schaltflache ermdglicht die Auswahl nur des Datums.

Die Schaltflache Tabellen-Zoom &ndert die GroéR3e aller Monats-Blatter auf eine einstellbare GroRe.

Die Schaltflache Tabelle leeren I6scht den Inhalt der gesamten Tabelle.

Die Schaltflache Zeile leeren loscht den Inhalt der selektierten Zeile.

Wer gerne tippen méchte, kann dies naturlich ebenfalls tun. Auf Wunsch eines einzelnen Herrn reagiert das
Programm auf Eingaben in der Spalte "Schicht-Nr". Das Programm versucht dann die hier eingetragene ent-
sprechende Schicht im Blatt "Dienste" zu finden und Ubertragt diese dann in die aktuelle Zeile. Ist die Schicht
nicht vorhanden, wird eine Meldung ausgegeben. Vorher oder danach wird das Datum eingegeben und die
Zeile ist fertig.

Selbstverstandlich kénnen (z.B. fir abweichende Dienstschichten) die Zellen der Schichtzeiten von Hand
bearbeitet werden.

Das Tabellenblatt ,JAZ" und Tabellenblatt ,Gesamt"

Im Blatt JAZ wird das Jahresarbeitszeitkonto gefuihrt. Dazu werden alle Dienste (einschliel3lich der Spalten ab
"Arbeitszeit" im Blatt Dienste) beim Ausfilllen der Ausbleibezeiten-Blatter zusétzlich in das Blatt JAZ kopiert
bzw. beim I6schen ebenfalls geléscht. Es empfiehlt sich also die Dienste zuerst im Ausbleibezeiten-Blatt vor-
zunehmen. Alle anderen Arbeitszeiten wie Urlaub, FIT, Gruppengesprach, Krank etc. werden dann "von
Hand" dem Blatt JAZ hinzugefiigt.

In den Spalten "Dienstbeginn vor 4 Uhr" und "Dienstende nach 0 Uhr" erscheint bei entsprechendem Dienst-
beginn bzw. Dienstende zuerst "0,00". Erst wenn das Minimum von 25 Nachtstunden (24:31) im Monat er-
reicht ist und 044 (Sz1) fallig wird, werden auch 2,56 € - 045 (SZ2) bzw. 5,11 € - 046 (SZ3) eingetragen und
berechnet.

In der Spalte "Ausbleibe" (081 082 083) werden die Betrage (5,11 € 8,18 € 12,78 €) automatisch eingetra-
gen, dabei erfolgt die Eintragung auf das Datum, an dem die Zulage fallig ist.

Bsp: Nachtdienst von 23 % Uhr bis 7 % Uhr, Dienstbeginn nach 16 % Uhr und Dienstende vor 8 % Uhr, jeweils
40 Minuten Wegezeit. Die Schicht wird mit der gesamten Ausbleibezeit auf den folgenden Tag eingetragen.

Sonntags- und Feiertagszulagen werden immer auf den Tag eingetragen, an dem der Dienst beginnt. Das ist
zwar nicht konsequent (siehe Ausbleibezeiten im Absatz darliber), aber auf jeden Fall Gbersichtlicher, wenn
z.B. zwei Feiertage hintereinander folgen und Nachtschicht gearbeitet wird, und evtl. sogar noch ein Sonntag
dabei ist. Beachte: Wenn am Sonntag ein Feiertag ist, wird neben der Feiertagszulage keine Sonntagszulage
gezahlt. In der Spalte "Sonntag" erscheint dann "00:00".

Und noch folgender Hinweis: Die Berechnungen fiir die Nachtstunden und deren anrechenbare Zeiten fir
Schichtzulagen und Erhéhungsbetrage (044 045 046 ...) werden nicht gerundet, sonden spitz angezeigt.

Das Blatt "Gesamt" enthalt eine Jahresiibersicht der Monats-Summen. Damit in diesem Blatt alles korrekt
berechnet wird, gilt fir die eingabe im "JAZ" in Spalte Dienst die folgende Syntax:

Krank = Krank oder K oder k

Urlaub = Urlaub oder U oder u

Feizeit = FRZ oder Frz oder F oder f

WF-Stunden = WF oder W,

Sicherheit

Wer mochte, kann sich ein Sicherheitszertifikat fir seine Arbeitsmappe erstellen. Somit kann die Makro-
Sicherheit von Excel auf ,hoch" eingestellt werden. .
Zu Problemen mit OfficeXP und der Sicherheit bitte die PDF-Datei "Makros_in_XP" lesen.
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Name der Arbeitsmappe

ACHTUNG: Der Name der Datei sollte immer mit "Ausbleibezeiten" beginnen!

Die Programmierung ist darauf aufgebaut, dass der Dateiname der Arbeitsmappe immer mit "Ausbleibezei-
ten" beginnt und verhindert somit dass Programmabléaufe aus dieser Arbeitsmappe versehentlich in einer an-
deren gleichzeitig gedffneten Arbeitsmappe ausgefihrt werden und dort Daten oder Formeln Uberschreiben.
Um sicherzustellen, dass der Name beibehalten wird, macht das Programm bei relevanten Veranderungen
(z.B. auch bei jedem 6ffnen der Datei "Ausbleibezeiten leer") selbst Vorschlage zur Speicherung unter einem
neuen Namen, die auch angenommen werden sollten. Dabei kann im folgenden Speichern-Dialog der Ordner
fur die Ablage der Datei gewahlt werden.

Format

Die Arbeitsmappe liegt im Excel 97/2000 - Format vor. Eine Version fuir Excel 95 (Excel 7) wird es nicht ge-
ben, da einige Funktionen der Arbeitsmappe in der 95er Version nicht bzw. nur mit erheblichem Mehraufwand
funktionieren.

Dokumentschutz

Der Aufbau der Arbeitsmappe, die Tabellenblatter und die Makros sind Passwortgeschitzt. Normalerweise
sind die Makro's (und die Dialogboxen) nicht sichtbar und kénnen durch den PaRwortschutz auch nicht einge-
blendet werden. Da dieser Passwortschutz in Microsoft Excel aber leicht zu umgehen ist hier ein wichtiger Tip:
Wer keinen Dunst vom Programmieren hat sollte auch nicht daran herumspielen, es kénnten sonst danach
jede Menge Fehler auftreten oder evtl. sogar nichts mehr funktionieren.

Auch der Aufbau der Tabellen selbst sollte nicht veréandert werden, da die ablaufenden Programme sich am
Aufbau der Tabellen orientieren und bei Veranderung dann Fehler entstehen kénnen.

Die Form

Die Tabelle Ausbleibezeiten entspricht nicht ganz der von der DB AG vorgegebenen Form fir Ausbleibezei-
ten. Es gibt z.B. im Original fur KiN die Spalte '‘Gesamtsumme Ausbleibezeiten' nicht. Da es aber kein staat-
lich-amtliches Formular ist, durfte es damit keine Probleme geben (ich hatte jedenfalls bis jetzt noch keine,
und benutze das Programm schon seit Anfang '99).

Ab 2008 wird hier das Formular der DB Regio Sudost benutzt.

Anderung von Nebengeld

Am Beispiel der Anderungen vom 01.05.2003 heir eine Erklarung der Vorgehensweise: Es werden alle
Dienste bis zum 30.04.2003 im Ausbleibezeitenblatt und somit auch im JAZ Blatt eingetragen. Das Blatt
Dienste wird angeklickt. Fast oben rechts gibt es die Schaltflache Betrage fir Nebengeld ansehen / &ndern,
die jetzt geklickt wird. In der Dialogbox sind alle fur diese Arbeitsmappe relevanten Nebengelder und deren
Betrdge zu sehen. Die Zahlen in den Eingabeboxen werden nun geandert. Als Beispiel Sonntag bisher 3.31,
hier wird 3.42 eingegeben. Sind alle Eingaben erledigt wird abschliessend mit OK bestatigt. Alle Buchungen
werden ab jetzt mit den neuen Betrdgen gerechnet.

Wochen- und Jahresarbeitszeit...

werden ebenfalls im Dienste-Blatt eingetragen. Dazu wiederum den jeweiligen Botton anklicken.

Bei Jahresarbeitszeit wird die Arbeitszeit eines Tages (Woche geteilt durch 5) und der Faktor fiir JAZ (261)
angezeigt. Da nicht absehbar ist, was uns die Zukunft bringt, kann dieser Faktor gedndert werden. Aus diesen
beiden Zahlen ergibt sich dann die angezeigte Jahresarbeitszeit.
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Email

Bei Fragen, Vorschlagen oder Fehlern bitte eMail an: Regio@B-Pahl.de
In die Betreff-Zeile bitte “Frage”, Vorschlag” oder “Fehler” eintragen.
Bei auftretenden Fehlern bitte eine kleine Beschreibung des Fehlers.

Copyright © 1999 - 2002 by Bernhard Pahl

Alle Rechte bei mir! Das Tabellenblatt "Ausbleibezeiten" (einschlie3lich des Programmcodes) darf von je-
dermann benutzt und (nur zusammen mit dieser Hilfe) kopiert und weitergegeben werden.
Der Programmcode (Makros) darf NICHT verandert werden. Diese Hilfe darf NICHT verandert werden.

Die Massen-Verbreitung des Tabellenblattes "Ausbleibezeiten" auf kommerziellen oder auch kostenlosen
Disketten, CD's oder DVD's ist chne meine Genehmigung nicht gestattet.

Die Verbreitung des Tabellenblattes "Ausbleibezeiten und JAZ ..." Gber andere Webseiten als meiner ist nicht
gestattet (Links zu meiner Webseite werden begrif3t, sind mir aber bitte mitzuteilen).

Die Verbreitung des Tabellenblattes "Ausbleibezeiten" Giber das BKU-Netz ist mir recht, aber inwieweit dies
von der Bahn genehmigt oder geduldet wird, entzieht sich meiner Kenntnis und Kontrolle.

Ich habe jede Version des Programms ausgiebig getestet, aber ich bin Hobby-Programmierer und kann un-
mdoglich alle Eventualitaten des Programmablaufs vorhersehen. Daher erhebe ich keinen Anspruch auf Feh-
lerfreiheit und Gbernehme somit keinerlei Garantien fir die Benutzung.

ACHTUNG

VerlalRt euch NIE auf den Computer !!! Leute, denk t daran, daf3 lhr mit der Unterschrift unter das
Ausbleibezeiten-Formular bestatigt, daf3 die Angaben auf dem Blatt vollstandig und richtig sind. Des-
halb bitte nach dem drucken noch einmal (oder zweim  al) Uberprifen!
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FAQ (Frequently Asked Questions - Haufig gestellte Fragen)

Wie funktioniert das mit den Diensten beim Planwech  sel ?

Das oder die Ausbleibezeiten-Formulare bzw. das JAZ-Blatt ist bis zum Tag des Planwechsels fertigzustel-
len. Danach werden die Dienste im Tabellenblatt “Dienste” gedndert oder neu eingetragen und es kann nor-
mal weitergearbeitet werden.

Wenn ich ein Symbol klicke kommt eine Meldung “Exc el kann das Makro ... nicht finden”. Woran liegt
das?

Die Sicherheit fir Makros ist auf hoch eingestellt. Damit akzeptiert Excel keine Makros mehr und gibt diese
Meldung aus. Im Menlpunkt EXTRAS... MAKRO... SICHERHEIT... den Reiter SICHERHEITSSTUFE und
darin MITTEL auswahlen. Jetzt fragt Excel beim Start einer Datei die Makros enthélt, ob diese Makros akzep-
tiert werden sollen. Wird dies mit ja beantwortet, funktioniert alles wieder normal. Wer einen aktuellen Viren-
scanner installiert hat oder sich in diesem Punkt sicher ist, kann diese Einstellung auch auf NIEDRIG setzen.
Es findet dann keine Nachfrage beim 6ffnen der Datei statt.

Die Buttons in den Blattern bzw. in der Symbolleis  te reagieren manchmal nicht auf anklicken. Was ist
falsch?

Nichts ist falsch. Damit keine Makros der Arbeitsmappe in einer anderen Arbeitsmappe ausgefiihrt werden,
muss sich Excel den Namen der Arbeitsmappe merken und zu gegebener Zeit mit der aktuellen vergleichen.
Seltsam, seltsam, Excel “vergisst” manchmal diesen gemerkten Namen und der Vergleich schlagt fehl. Dann
wird auch das Makro nicht ausgefihrt. Ich habe noch keine grundsatzliche Lésung fiir das Problem gefunden
aber Abhilfe schafft hier ein Klick auf das Symbol “Speichern” in der zur Arbeitsmappe gehérenden Symbol-
leiste. Beim Speichern merkt sich Excel wieder den Namen und dann funktioniert auch der Button im Blatt
wieder. Der Speichern-Button in der Standard-Symbolleiste hat diesen Effekt NICHT.

Eine zweite Mdglichkeit ware, dass die Arbeitsmappe unter einem Namen gespeichert wurde, der nicht mit
“Ausbleibezeiten” beginnt. Siehe dazu den Punkt “Name der Arbeitsmappe” in der Anleitung.

Wieso muss ich meine Dienste im Ausbleibezeitenbla  tt eintragen damit sie in JAZ kopiert werden und
nicht umgekehrt?

Im umgekehrten Fall wirden auch alle anderen Eintragungen wie etwa Krank, Urlaub, FiT etc. im Ausbleibe-
zeitenblatt erscheinen. Das ist aber nicht erwiinscht und eine Separation wahrend des internen Kopiervorgan-
ges ware nur mit erheblichem Mehraufwand zu realisieren.

Ich habe keine Bearbeitungszeile in meiner Arbeitsm  appe!

Die Bearbeitungszeile ist zur Benutzung nicht erforderlich da ja alle Eingaben direkt in den Zellen vorgenom-
men und mit ‘Enter’ bestatigt werden. Zudem engt sie den sichtbaren Bereich der Tabellenblatter ein. Wer
trotzdem nicht auf die Bearbeitungszeile verzichten mdchte, bitteschén: Im Blatt Dienste rechts oben in der
Ecke sind drei graue Kastchen. In das unterste davon ein Hakchen gesetzt und schon ist und bleibt die Bear-
beitungszeile sichtbar.
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Ausfullhinweise zum Erfassungsbeleg Ausbleibezeiten *

Dieser Erfassungsbeleg dient der Erfassung der Verpflegungsaufwendungen aufgrund der Ausbleibezeiten nach § 19 ZTV
sowie DS 051 (VAF). Es sind die Anweisungen der Betriebe zu beachten. Der Beleg unterteilt sich in einen Kopf- und
einen Hauptteil.

Der Kopfteil ist selbsterklarend aufgebaut. Es ist im Feld ,Monat" der abzurechnende Monat numerisch, in den einzelnen
Feldern die geforderten Personalangaben sowie die Bezeichnung des Betriebes des abgerechneten Mitarbeiters an
zugeben.

Im Hauptteil sind in den Spalten

- Tag der Dienstleistung das Datum der Abwesenheit,

- Schicht-Nr
- fur Mitarbeiter im Schichtdienst die Nummer des Dienstplanes aus der OPDV-Verwendung, ggf. der Dienstplantag,

- ab Wohn./Dst. Std:Min
- fur Tarifkréafte nach den Weisungen der UB / Betriebe die Abreise ab Wohnung oder Dienststelle,
- fur Beamte nach den Bestimmungen des 8 7 RVB die Abreise ab Wohnung oder Dienststelle,
- an Einsatzstelle die Uhrzeit der Ankunft an der Einsatzstelle, sofern die Weisungen der UB / Betriebe dies fordern,
- Arbeitszeit / Dienstschicht  die jeweilige tatsachliche Arbeitszeit / Dienstschicht,
- ab Einsatzstelle die Uhrzeit der Abfahrt an der Einsatzstelle, sofern die Weisungen der UB / Betriebe dies fordern,
- an Wohn./Dst. Std:Min
- fur Tarifkrafte nach den Weisungen der UB / Betriebe die Ankunft an der Wohnung oder Dienststelle,
- fir Beamte nach den Bestimmungen des § / RVB die Ankunft an der Wohnung oder Dienststelle,
- sonst. Belegte Kosten, DM/Pf sind in der Spalte
- Betrag der nachweisbare sonstige Betrag nach R 059.0001, Anhang 4 (2) fur Tarifkréfte, nach § 14 RVB fur Beamte,

- die Belege zum Nachweis der Nebenkosten sind aufsteigend zu nummerieren,diese
Nummerierung ist in der jeweiligen Zeile im Feld Beleg-Nr. anzugeben,

- Im Summenteil sind die Monatssummen zu bilden und bei den entsprechenden Neb.-Arten einzutragen,

Zum AbschluR ermittelt der Belegfuihrer ggf. die Monatssummen und bescheinigt diese mit seiner Unterschrift.

Aufgrund des 4-Augenprinzipes hat mindestens ein Dritter den Beleg auszuwerten und in OPDV zu erfassen. Sowohl
die Priifung als auch die Erfassung ist durch Unterschrift zu bescheinigen. Die Weisungen der UB / Betriebe sind hierzu

zu beachten.

* Quelle: Beleg 204.9001.21 Erfassungsbeleg Ausbleibezeiten Fahrpersonal
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History

R _2009.01 (22.11.2008)
2009 mit Nachtzulagen-Rechner und integrierter Dienstplantabelle ist fertig. LfTV integriert.

R_2008.05 (01.05.2008)

Mit einiger Verspatung auf das neue Ausbleibezeiten-Formular der DB Regio Siidost umgestellt. Die VAF
werden jetzt direkt berechnet und in das Formular eingetragen.

AuRerdem werden jetzt ,Krank®, ,Freizeitkonto" und Schichturlaub in der Tabelle ,Gesamt* ausgewiesen.

R _2005.01 (19.12.2004)

Es wurde ein Sicherheitszertifikat fur die Ausfiihrung von Makros hinzugefiigt, so dal3 die Makro-Sicherheit
jetzt auf ,hoch” eingestellt werden kann.

Das ,Dienste” —Blatt sortiert sich jetzt selbst, auch wenn die Dienste nicht in numerischer Reihenfolge
eingegeben werden. Das heil3t, es werden in der Dialogbox zu Auswahl von Datum und Dienst die Dienste
nun in numerischer Reihenfolge angezeigt.

Die Anzahl der Zeilen fur die Dienste im Dienste-Blatt wurde auf 85 erhoht.

R _2004.11 (17.02.2004)

Fehler bereinigt: Wenn der Dienstbeginn kurz nach 0 Uhr liegt, und somit die Zeit "Ab Wohnung" und/oder
"An Einsatzstelle” vor 0 Uhr, dann erscheinen hier falsche Zeiten. Das hangt damit zusammen, daf Excel
nicht mit negativer Zeit rechnen kann. Es wird die Zeit, die eigentlich vor 00:00 Uhr liegen werden musste,
wieder zu 0:00 Uhr dazugerechnet. Fur die Version 2004.01 gibt es einen Patch.

R _2004.01 (10.12.2003)

Es wurde eine Dialogbox zum anpassen der Nebengeld-Betrage eingerichtet. Der Start-Button dafiir ist auf
dem Dienste-Blatt zu finden. Alle Berechnungen und Tabellen werden automatisch angepasst.

Es kdnnen auch die Dienste aus der Vorjahres-Arbeitsmappe Ubernommen werden. Die Anfrage dazu erfolgt
automatisch.

R_2003.01 (13.12.2002)
Eine neu Version fir das Jahr 2003. Es wurden nur die Kommentare im JAZ-Blatt an den Euro angepasst
und die Betrage fir Feiertag und Sonntag aktualisiert.

R_2002.34 (06.04.2002)
Ein weiterer Fehler in 081 082 083 in der Jahreszusammenfassung berichtigt und den Patch 2002.34 und die
Version 2002.34 bereitgestellt.

R _2002.12 (09.02.2002)
DM-Fehler in den Spalten 045 und 046 im JAZ-Blatt beseitigt die bei der Umstellung auf Euro vergessen
wurden. AuBerdem gibt es fir die Version R 2002.01 einen Patch.

R _2002.01 (22.12.2001)
Arbeitsmappe auf EURO umgestellt.

R 2001.13 (16.01.2001)

Beim Einfiigen der Auswahl LZTF 075 im Dienste-Blatt zwischen DM 5,00 und DM 8,50 wurde bei 8,50 DM
im JAZ-Blatt eine falsche Anzahl in der Jahreszusammenfassung angezeigt. AulRerdem wird in der Jahreszu-
sammenfassung jetzt die Anzahl 040, 075, 076 Quartalsweise Ausgewiesen.

R _2001.11 (31.12.2000)

In den Einzeleinstellungen fir Vor- und Nachlaufzeiten im Dienste-Blatt hatte sich in einigen Zeilen ein Fehler
in der Formel eingeschlichen der eine korrekte Einstellung nicht zuliel3.

Liegt das Heutige Datum aulRerhalb des Jahres des Arbeitsblattes, wird im Monatsblatt ein Hinweis einge-
blendet der zur Eingabe des Datums mit Jahr auffordert um eine korrekte Ausfiihrung der Makros zu gewahr-
leisten.

Bei LZTF 075 kann im Dienste-Blatt zwischen DM 5,00 und DM 8,50 gewahlt werden.
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R _2001.01 (03.12.2000)

Diese Version wurde total neu tUberarbeitet. Beim Ausfillen des Monatstabellenblattes werden nicht mehr wie
in der Vorherigen Version die Formeln aus dem Dienste-Blatt kopiert, sondern nur noch die Uhrzeiten. Somit
ist es leichter méglich, an einzelnen Schichten im Monatstabellenblatt noch evtl. erforderliche Anderungen
vorzunehmen.

Zudem ist es nun mdoglich, im Blatt JAZ das Jahresarbeitszeitkonto zu fiihren.

R _2000.11 (19.02.2000)

In der Tabelle des Blattes "Dienste" kdnnen in den Spalten "ab / an - Wohnung / Einsatzstelle" die eingestell-
ten Vor- und Nachlaufzeiten der Gesamtspalte zusatzlich in jeder Zelle einzeln veréndert werden.

Die Tabelle des Blattes "Dienste" wurde auf 30 Zeilen erweitert.

Im Anpassen-Dialog kdnnen Einsatzort und Einsatzstelle gedndert werden

Allgemeine Fehlerbereinigung.

R _2000.01 (09.01.2000)

Die Arbeitsmappe ,Ausbleibezeiten” liegt original im Excel 95 — Format vor. Beim Speichern der Arbeitsmap-
pe im Format von Excel 97/2000 (Office 97/2000) kommt es in einigen Féllen zu folgendem Fehler:

Die letzte Spalte >Berichtigungen< der Monatstabellenblatter wird nur zur Halfte gedruckt, der Rest der Spal-
te fehlt auf dem ersten Blatt und wird auf einem zweiten Blatt gedruckt. Dies liegt nicht an den Drucker- oder
Seiteneinstellungen, sondern an fehlenden Seitenwechseln im Dokument, die automatisch ausgeschaltet
werden.

Um diesen Fehler vorlaufig zu umgehen, muss vor dem Drucken aus dem Meni ANSICHT die SEITENUM-
BRUCHVORSCHAU aufgerufen werden. Hier ist nun auf die gestrichelte senkrechte Linie, die sich mitten in
der Spalte >Berichtigungen< befindet, mit der linken Maustaste zu klicken und bei gedriickter Maustaste auf
den rechten Seitenrand zu ziehen (die Linie bewegt sich erst wenn die Maustaste wieder losgelassen wird).
Danach kann wieder auf ANSICHT... NORMAL geschaltet werden. In etwa denselben Effekt hat folgende
Einstellung:

Im Meni DATEI... SEITE EINRICHTEN... Register PAPIERFORMAT... ANPASSEN... 1 Seite breit und 1
Seite hoch.

In der Arbeitsmappe Revision 2000.01 ist der Fehler behoben, die Seitenwechsel werden automatisch ein-
geschaltet.

Die Dialogboxen wurden anhand des Quasi-Standards "Style Guides" optimiert.

R 1999.01 (01.11.1999)
Die erste Version der Arbeitsmappe ,Ausbleibezeiten”.
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