@@ LISA - MODUL 3 : INDIVIDUELLE RAPPORTIERUNG

Viele Buromitarbeiter erfassen ihre Leistungen heute in
Exceltabellen. Bei der individuellen Rapportierung mit
LISA ist der PC das Rapport-Formular und jede Eingabe
wird in der zentralen Datenbank abgelegt. Erst dadurch
sind mitarbeiter- und auftragsiibergreifende Auswertun-
gen maglich.

ERFASSUNG

Im Register Anwesenheit kdnnen beliebig viele Paare mit
Ein- und Aus-Zeit erfasst werden. Danach wird die tagli-
che Anwesenheit auf die Auftrdge (Projekte) verteilt. In
separaten Registern kdnnen die Absenzen und Zeitgut-
schriften, sowie die Spesen und Zulagen erfasst werden.
Im Register Statistik werden Daten erfasst, welche die Ar-
beitszeit nicht direkt beeinflussen (z.B. Kompensation).

Die Erfassung der Anwesenheit ist nicht zwingend. Aus-
serdem ist es auch moglich nur die Wochen- oder Monats-
totale zu erfassen.

BENUTZERDEFINIERTE EINSTELLUNGEN

Die Einstellungen der Erfassungsmaske kann jeder Mitar-
beiter selber definieren (Favoriten Auftréage, Schriftart,
Farbeinstellungen, etc.). Diese Einstellungen werden ab-
gespeichert und bei jedem Einstieg in die Maske
verwendet.

LI5A (Musterdaten)

Datei Bearbeiten Ansicht _Ausgebe _Exiras

SICHERHEITSBETRACHTUNG

Die rapportierten Stunden kdnnen elektronisch visiert
werden. Eine allfallige Korrektur kann danach nur noch
mit entsprechender Berechtigung vorgenommen werden.
Die Passwortverwaltung l&sst hier viele Mdglichkeiten zu.

EXTERNE RAPPORTIERUNG

Falls jemand flr eine gewisse Zeit extern arbeitet, so
kann das Rapport-Formular mit allen bisher erfassten
Stunden und den Favoriten-Auftrdgen ausgedruckt und
unterwegs nachgefiihrt werden. Am Arbeitsplatz werden
die Zahlen dann wieder ins LISA (ibernommen.

AUSWERTUNGEN

Die erfassten Rapporte kdnnen durch den einzelnen Mit-
arbeiter selber ausgewertet werden. Die Monatssal-
do-Karte gibt einen Uberblick iiber alle erfassten Stunden
und die aktuellen Saldi. Mit der Spesen- und Zulagenliste
kénnen die erfassten Spesen und Zulagen detailliert
belegt werden.

EINFUHRUNG

Da der Aufbau der Maske sehr stark an Excel erinnert, ist
der Aufwand fur die Einflihrung und Schulung gering.
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