Anleitung zum Ausfullen von Zeiterfassungsbogen an der KHSB

1. Zeiterfassungsbogen dienen als Nachweis der gesamten Arbeitszeit, die nach der Rechtsprechung des
Bundesarbeitsgerichts zwingend aufgezeichnet werden muss.

2. Alle Beschaftigten der KHSB (auch studentische Beschaftigte), ausgenommen Professor*innen und
Lehrkrafte flr besondere Aufgaben, sind verpflichtet, die Zeiterfassungsbogen sorgfaltig und inhaltlich
korrekt auszufullen.

3. Die ausgefillten Zeiterfassungsb6gen mussen spatestens zum 10. des Folgemonats bei Frau Specovius
(studentische Beschaftigte) oder Frau Thuns (alle anderen Beschaftigten) schriftlich, unterschrieben und
in Papierform eingereicht werden.

4. Professor*innen und wissenschaftliche Mitarbeiter*innen, die studentische Hilfskrafte beschaftigen oder
Projektleitungen mit wissenschaftlichen Mitarbeiter*innen, sind verpflichtet, auf das korrekte Ausfillen
des Zeiterfassungsbogens zu achten und die Rechtmaligkeit der Angaben schriftlich durch Unterschrift zu
bestatigen. Diesen Personengruppen obliegt auch die Kontrolle der Mehr- bzw. Minderarbeit sowie die
rechtzeitige Inanspruchnahme von Urlaub.

Diese Anleitung wg_rde fur die Opensource-Version von Exel erstellt. Nutzen Sie flir lhre Zeiterfassung die Office-Exel-
Version, muss der Ubertrag von Minusstunden von einem Jahr auf das folgende (hier Folie 6) anders vorgenommen
werden. Bitte wenden Sie sich — falls dies bei lhnen der Fall sein sollte — bei Riickfragen an Frau Hanchen oder Frau

Specovius.



KHSB |[Kostenstelle:
Zeiterfassungsbogen
Name: Name, Vornaan\ Monat / Jahr: Januar /2024
Solistunden: __ 39:00 __ DSeamarbeitszeit: Mo - DOPSQQ-15:00 Uhr Resturlaub Vorjahr o
J— Kernarbeitsze itag und vor agen 09:00-13:00 Uhr Jahresurlaub 2024 30
/ A Gesam% <
Tag { Arszei-tlts Pause Ar\wisgei::eltsb Anwerizlf;hextse enheitszeit in Anwesenheit F: chneb/er\n;]wier; Bemerkungen Urlaubstage
; std./Min. S eaman I :
\ Ubertrag
vom
Vormonat =
T i 0:00 Neujahr S~
2. 7:48 | 0:00 N :00 16:12 -7:48 o~
3 7:48 0:00 N 0:00 16: 12 -15:36
4. 7:48 0:00 0:00 T6: T2 -23:24
5. 7:48 | 0:00 osQ 16:12 -31:12
6. 0:00 e -31:12 Heilige Drei Kénige
7- 0:00 SN .00 -31:12
8. 7:48 0:00 0:00 16:”’& -39:00
ER 7:48 0:00 0:00 16:12 N -46:48
10 7:48 0:00 0:00 16:12 \-SQBG
1% 7:48 | 0:00 0:00 16:12 -62: 22
12 7:48 0:00 0:00 16:12 -70:12 \\
13- 0:00 0:00 0:00 70:12 N
14. 0:00 0:00 -70:12 \
15: 7:48 0:00 0:00 16:12 -78:00 \
16. 7:48 | 0:00 0:00 16:12 -85:48 N
g B dE 7:48 0:00 0:00 16512 -93:36 I
18. 7:48 0:00 0:00 16:12 -101:24 N
19. 7:48 0:00 0:00 16:12 -109:12 \
20. 0:00 0:00 0:00 -109:12
2% 0:00 0:00 -109:12
22 . 7:48 0:00 0:00 16:12 -117:00
23 7:48 0:00 0:00 16:12 -124:48
24. 7:48 0:00 0:00 16:12 -132:36
25:. 7:48 0:00 0:00 16:12 -140:24
26. 7:48 0:00 0:00 16:12 -148:12
27. 0:00 0:00 0:00 -148:12
28. 0:00 0:00 -148:12
29. 7:48 0:00 0:00 16:12 -156:00
30. 7:48 0:00 0:00 16:12 -163:48
Efl 7:48 0:00 0:00 16:12 -171:36
el azise Pepisiiueseinl g
verbleibende Urlaubstage 30

Fur die Richtigkeit der Eintragungen:

Mitarbeiter*in

fachl. Verantwortung

Prasidentin/Kanzler

Die Zeiterfassungsbogen finden Sie als
Vordruck im Intranet. Sie werden jahrlich
neu angepasst. Speichern Sie den Bogen
zu Beginn des Jahres am besten auf
Ihrem Desktop ab, damit Sie ihn
jederzeit 6ffnen kdnnen.

ie im Januar des jeweiligen Jahres
@ nd IhreeméB lhres
Arbeitsvertrages ein.
e 39 Stunden = 100% Regelarbeitszeit
. 29,15 Stunden = 75%
Regelarbeitszeit
. 19,30 Stunden = 50%
Regelarbeitszeit
e ..individuelle Zeit (z.B. 5:00 bei SHK)
hten Sie bitte auf das Format 39:00; 29:15

Hinweis:

Auch wenn |hre Anstellung erst im Laufe eines
Jahres erfolgt, tragen Sie bitte im Januar diese
Daten ein, weil sie nur dann fiir das gesamte
Jahr ilbernommen werden.



KHSB

Name:

Name, Vorname

Zeiterfassungsbogen

Monat / Jahr:

|Kostenstelle:

Januar /2024

Zeiterfassung - Regelarbeitszeit

SolistunRgen: 39:00  Kernarbeiszon: Mo - Do 09:00-15:00 U Resturlaub Vorjahr o 1. Offnen Sie jeden Tag, den Sie arbeiten, den
Kernarbeitszeit: Freitag und vor Feiertagen 09:00-13:00 Uhr Jahresurlaub 2024 30 . .
_— | F——— ﬁm Dierenz o] — P ~ Zeiterfassungsbo agen den Beginn
il I ! P S oy e R \.——(Bemermgen E— lhrer Arbeitszeit(in dieser Spalte kin.
e \ 30 2. Wenn Sie lhre Arbeitstatigkeit beenden,
T T R ) Neujahr ——\ tragen Sie die Uhrzeitdn dieser Spalte ein.
2. 7:48 | 0:00 ! 0:00 16:12 =7: . .
Ep 748 | 0:00 ©-00 1612 15.36 \ Hinweise:
4. 7:48 | 0:00 0:00 16:12 -23:p4 . .. . A .
5 |7.48] 000 0.00 16.12 312 * Sie mussen die Uhrzeit im Format 00:00 eintragen,
6. 0:00 -31 2 Heilige Drei K&nige \
-2 0.00 0.00 3112 \\ z.B. 09:00 und 17:00.
8. 7:48 0:00 0:00 16:12 397100 . . .
5. [ 7.48] 0.00 0.00 16.12 —a6fas \ * Die Pausenzeiten werden automatisch
10 7:48 0:00 0:00 16:12 -54136 . . . . .
1. | 7.a8 | 0.00 0.00 1612 —62}za ausgewiesen, bei einer Arbeitszeit von mehr als 6
12. 7:48 0:00 0:00 16:12 -7Q:12 . . . . .
13. 0.00 0.00 0.00 75 P Stunden: 30min und bei einer Arbeitszeit von
14. 0:00 0:00 -7Q:12 .
15. | 7:48 | 0:00 0:00 16:12 -7%:00 mehr als 9 Stunden: 45min.
1:6: 7:48 0:00 0:00 16:12 -89:48 . . . . .
7. [ 7.a8 [ 0.00 0.00 1612 k36 Sind Sie langer als diese (automatisch berechnete)
18. 48 0:00 0:00 16:12 -1Q1:24 . . . .. . . P
61T oob 0-00 16:12 ¢5.12 Zeit nicht am Arbeitsplatz, missen Sie die Zeit in
20. < S > - s . .
1. S e S =i dieser Spalte manueib eintragen.
22 % 5 X 3 - : . . T
T el S = e « \Denken Sie daran, dass die werktégliche
B e S = beitszeit maximal 8 Stunden betragen darf, in
R iy e S EERE Ausnahmefillen 10 Stunden.
e oo s N L »  Mehxarbeitszeit soll nach Moglichkeit mit
o S 112 fe2:29 der*ddm Vorgesetzten abgesprochen werden.
Shemaafic) <§FAHE  [PUreRderidsdstoos Im o * Sonn- und Feiertage sind keine Arbeitszeit.
REElEE T UnBbStag 30 3. Tragen Si&.in dieser Spalte’Besonderheiten
N Beginnen Sie e aufe de es an de B zu arbeiten, offnen Sie de ein wie: Dienstreise, Dienstgang, (angeordnete)
onat Inres Arbeitsbeg gen an dieser Stelle manuell 00:00 & Mehrarbeit, mobiles Arbeiten, Fortbildungen
Alterna 0 s e Spalte 0 ede ON3 J ~
------------- u.A.
MiTeshein 0 en, an de e No an der Ho e gearbeitet habe



KHSB

Name:

Zeiterfassungsbogen

Name, Vorname

Monat / Jahr:

|[Kostenstelle:

Januar /2024

Sonderfalle: Arbeitsunfahigkeit,
Rehabilitationsmalinahmen,
Mehrarbeit

Tage der Arbeitsunfahigkeit,
Rehabilitations- oder
Vorsorgemalinahmen tragen Sie bitte

Bitte beachten Sie, dass Sie an diesen

Sollstunden: 39:00 Kernarbeitszeit: Mo - Do 09:00-15:00 Uhr Resturlaub Vorjahr o
Kernarbeitszeit: Freitag und vor Feiertagen 09:00-13:00 Uhr Jahresurlaub 2024 30
Differenz zur
Tag @ Pause Arwwisgei::e:tsb Anweizr;.heltse 2?:3}?2}5;?;5 Anwizg;wheut gsjggeff_hsr'tzbf&ﬁ: Bemerkungen Urlaubstage
N halias +/- Std./Min. AL
~
Ubertrag \\
vom 0:00:00 o
Vormonat »
1= 0:00 Neujahr =N
2. 7:A8 0:00 0:00 16:12 -7:48
B= 7:A8 0:00 0:00 16:12 -15:36
. 7:A8 0:00 0:00 T6:712 -23:24
5. 7:A8 0:00 0:00 16:12 -31:12
6. 0:00 31:12 Heilige Dgei Konige
7. 0:00 0:00 -31:12
EX 0:00 0:00 16:12 -39:00 / kran N\
S. / NO:00 0:00 16:12 ~46.48 [ kran \
10 0:00 -00 0:00 16:12 _54-36 { ran ]
T 0:00  —o¥a5 0-00 16:12 —62.24 \ ran 7
12 0:00  —5F50 G2 161 —70:12 S 7
i3\ | %% “Foo 0:00 0-00 ~70:12
14 N ¥V 0-00 0:00 ~70:12
15: 7:48 0:00 0:00 16:12 -78:00
16: 7:48 0:00 0:00 16:12 -85:48
i 7 7:48 0:00 0:00 16:12 -93:36
18. 7:48 0:00 0:00 16:12 -101:24
19. 7:48 0:00 0:00 16:12 -109:12
20. 0:00 0:00 0:00 -109:12
2% 0:00 0:00 -109:12
22 7:48 0:00 0:00 16:12 -117:00
23. | 7:48 | 000 0:00 16:12 ~124.48 — o~
24. 7:48 | 0:00 0:00 16:12 -132:36 { Mehrarbeit e~
25. 7:48 | 0:00 0:00 16:12 -140:24 e ——
26. 7:48 0:00 0:00 16:12 -148:12
27 0:00 0:00 0:00 -148:12
28. 0:00 0:00 -148:12
29. P& 0:00 0:00 16:12 -156:00
30. 7:48 0:00 0:00 16:12 -163:48
31 753 0:00 0:00 16:12 -171:36
Sem| arime [eemschimmmednl 9
verbleibende Urlaubstage 30

Fuar die Richtigkeit der Eintragungen:

Mitarbeiter*in

fachl. Verantwortung

Prasidentin/Kanzler

ragem i der-SpakteArbeitszeit”

manuell 0:00 eintragen (bitte auf das
Format achten)

Nehmen Sie Tage fliir Mehrarbeit in

Ansp = Uberstundenabbau),
tragen Sie bitte nur be

,Mehrarbeit” ein und lassen die

Tabellenzeile sonst unverandert. Es

werden fir diesen Tag die
Sollarbeitsstunden abgezogen und
damit Uberstunden abgebaut



KHSB |Kostenstelle: |
Zeiterfassungsbogen

Urlaubserfassung

Name: Name, Vorname Monat / Jahr: Januar /2024
Sollstunden: 39:00 Kernarbeitszeit: Mo - Do 09:00-15:00 Uhr Resturlaub Vorjahr
Kernarbeitszeit: Freitag und vor Feiertagen 09:00-13:00 Uhr Jahresurlaub 2024
T Arbeits pAise Anwese_nhentsb Anwesenheitse 2?:;12?;;;?[?15 DIHOSrg;’I]AZ o Fortgeschnebengr Bemerkungen Urlaubstage . .
zeit eginn nde Std./Min. ﬁ;v;et-;e/v&:l(:t Saldo +/- Std./Min. Tragen Sle hler Ihren Urlaub
Ubertrag i h i f II S. h
— 0:00:00 30 vom-\orjahr ein, falls Sie noc
Vormonat = ’
1= 0:00 Neujahr 2N haben'
2 748 0:00 0:00 16112 -7:48
3 748 | 0:00 0:00 16:12 -15.36 . . P .
4 788 | 0:00 0:00 16:12 —23:24 2 Hler |St I fur
B 7#8 0:00 0:00 16:12 —31:12 d | f d J
6. 0:00 -31:12 Heilige Drei Konige
7 ~ 566 555 = — as lautende Jahr einzutragen.
8. 00 0:00 16:12 ~39:00 rlaub .
5/~ o0 X0 5:00 TR 648 VAT 3. _Tragen Sie das Wort Urlaub an
9. gigg oo 0:00 16-12 ~54-36 Urlaub : . .
AV 0Joo 0:00 16:12 6224 Urlau
: o0 20 0:00 18:32 e2:24 - Urlaub den Tagen ein, an denen Sie
43 V{00 0:00 0:00 -70:12 N
A | — 0-00 0:00 ~70-12 Urlaub genommen haben.
15. | 7:48 | 0.00 0:00 16:12 -78:00
16. 7:48 | 0:00 N 0:00 16:12 -85:48 1 1 1
e ~ 4. Die reduzieren sich
18. 7:48 | 0:00 s 0:00 16:12 -101:24 . .
15| 7.a8 [ 0:00 g 0:00 1612 0912 automatisch um jeden Tag, an
20. 0:00 N 0:00 0:00 ~109:12
271 0:00 0:00 -109:12 H H
22 7-48 | 0:00 0:00 16:12 -117:00 dem Sle UrIan elngetragen
23. 7:48 | 0:00 ORY 16:12 124:48 .
52| 7.a8 [ 0:00 0:0(\\16:12 3236 haben und werden dann fur
25. | 7:4 0:00 0:00 16:12 —140:24
26. | 7:48 | 000 0:00 12 -148:12 H H
57 500 0.00 a2 die Folgemonate an dieser
>8. 0:00 0:00 N _148.12 .
29. | 7.48 | 0:00 0:00 16:12 56:00 Stelle ubertragen_
30. 7:48 | 0:00 0:00 16:12 - 1ORAS
31. | 7:48 | 0:00 0:00 16:12 “171: 3% Hinweis:
Ubertrag far -171 _SG\Qfder Urlaubstage im o '
)| SR Soroen Monat — 1 Achten Sie darauf, dass nur das Wort
]

verbleibd

e Urlaubstage 30

Urlaub ohne Leerzeichen in der Spalte
steht, weil der Tag sonst nicht
registriert wird.

Fiir Urlaubstage miissen Sie bei

Arbeitszeit 9:00 Stunden eintragen.

Far die Richtigkeit der Eintragungen:

Mitarbeiter*in fachl. Verantwortung Prasidentin/Kanzler



KHSB

Zeiterfassungsbogen

Name: Name, Vorname

Monat / Jahr:

|[Kostenstelle:

Januar /2024

Ubertrage

1. Die Salden aus der wochentlichen

Sollarbeitszeit und der tatsachlich
geleisteten Arbeitszeit werden

automatisch vom Programm

ubertragen.

2. Zumilahreswe

in Plusstunden-Ubertrag wird im

Januar des Folgejahres manuell hier

eingetragen.

*  Ein Minusstunden-Ubertrag wird im

Januar des Folgejahres ebenfalls an

dieser Stelle eingetragen. Dazu

kopieren Sie die Zahl die bei

Dezember bei ,,Ubertrag fiir

Sollstunden: 39:00 Kernarbeitszeit: Mo - Do 09:00-15:00 Uhr Resturlaub Vorjahr o
Kernarbeitszeit: Freitag und vor Feiertagen 09:00-13:00 Uhr Jahresurlaub 2024 30
& 5 Gesamtanwes Differenzzar
Tag A;t;ei‘t'ts Pause Anwisgei"::entsb Anwerswzre\:he:tse enhettsz@t in Anwi-ig;whent gF;).ggeff_hS”@b/e;\;ie,: Bemerkungen Urlaubstage
? std./Min. kst & : :
Ubertrag
vorn ( 30
Vormonat % ¥ \
1. T o0 Neujarivee_
2. 7:48 | 0:00 0:00 16:12 -7:48 o —
3- 7:48 0:00 0:00 1612 -15:36
4. 7:48 0:00 0:00 16:12 -23:24
= 7:48 0:00 0:00 16:12 -33:1.2
6. 0:00 -31:12 Heilige Drei Konige
7. 0:00 0:00 -31:12
8. 7:48 0:00 0:00 16:12 -39:00
ER 7:48 0:00 0:00 16:12 -46:48
10. 7:48 0:00 0:00 16:12 -54:36
g K 7:48 0:00 0:00 16:1.2 -62:24
12 7:48 0:00 0:00 16:12 -70:12
13: 0:00 0:00 0:00 -70:12
14. 0:00 0:00 -70:12
15: 7:48 0:00 0:00 16:12 -78:00
16. 7:4 0:00 0:00 16:12 -85:48
7 7:48 0:00 0:00 16:T2 -93:36
18. 7:4 0:00 0:00 16:12 -101:24
19. 7:48 0:00 0:00 16:12 -109:12
20. 0:00 0:00 0:00 -109:12
2T 0:00 0:00 -109:12 P
22, 7:48 | 0:00 0:00 16:12 -117:00 )
23 7:48 0:00 0:00 16:12 -124:48 /
24. 7:48 | 0:00 0:00 16:12 -132:36 prd
25, 7:48 0:00 0:00 16:12 -140:24
26. 7:48 0:00 0:00 16:12 -148:12
27. 0:00 0:00 0:00 -148:12 prd
28. 0:00 0:00 -148:12 prd
29. 7:48 0:00 0:00 16:12 -156:00 prd
30. 7:48 | 0:00 0:00 16:12 -163:48 prd
371 7:48 0:00 0:00 16:12 -171.36 /
Smmad anss PRsihimt o
verbleibende Urlaubstage 30

Far die Richtigkeit der Eintragungen:

Mitarbeiter*in

fachl. Verantwortung

Prasidentin/Kanzler

Folgemonat” steht und fligen sie dort
ein (oder Sie tragen sie manuell dort
ein, das Minuszeichen nicht
vergessen).



