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DIE HERAUSFORDERUNG

Die Aufgaben von Stadten und
Gemeinden sind heute umfang-
reicher denn je, die Anforde-
rungen wachsen standig.

Dabei steht die Verwaltung in
einem besonderen Spannungsfeld:
Einerseits sollen Leistungen fir
Birger und Kunden verbessert,
auf der anderen Seite Kosten
gesenkt werden. Oder anders ge-
sagt: Die Kommunen sollen immer
mehr Service mit immer weniger
Bediensteten leisten.

Keine leichte Aufgabe - gleichzei-
tig jedoch eine besondere Her-
ausforderung, die nur noch durch
optimale Arbeitsorganisation
gemeistert werden kann!

Das wichtigste Gut in diesem
Prozess ist zweifelsohne die zur
Verfligung stehende Arbeitskraft
der Bediensteten. Allein deren ef-
fiziente Erfassung und Verwaltung
bietet ein enormes Einspar- und
Optimierungspotential.

Bei der Kreisstadt Unna wurde
dem schon frith mit der Einfiih-
rung einer Personalzeiterfas-
sungsanlage Rechnung getragen.
Nachdem bereits andere Systeme
im Einsatz waren, vertraut man
nun seit mehr als 18 Jahren auf
Zeitwirtschaftslosungen aus dem
Hause AIDA ORGA.

DIE LOSUNG

Personalzeiterfassung
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Erfasst werden ca. 800 Mitarbei-
ter sowohl im Rathaus als auch in
diversen VerwaltungsauRenstellen

(Blirgeramt, Wohnungsamt, Feuer-

/Rettungswache, Hallen-/Freibad,
ARGE etc.).

Die Mehrzahl der Mitarbeiter ver-
flgt Gber einen beriihrungslosen
Ausweis (Schliisselanhanger).

Mit diesem kann an 5 Terminals
gebucht werden, welche an
organisatorisch giinstigen Punk-
ten montiert und lber das Haus-
netzwerk direkt angeschlossen
sind.

Die Mitarbeiter

machen so genannte
automatische Flip-Flop-
Buchungen, d. h. das
herkdmmliche Driicken
der Kommen- oder
Gehen-Taste entfillt;
die Buchung erfolgt ,im
Vorbeigehen“ durch
Vorhalten des Schlissel-
anhangers.

Um eine moglichst durchge-
hende und einfache Erfassung zu
gewdhrleisten, ist es zusatzlich
moglich, Zeiten direkt per Web-
Browser (s. Virtuelles Personal-
biiro) oder per Telefonanruf zu
buchen.

Die Mitarbeiter der zwei stad-
tischen Bader buchen mit Kon-
taktchipkarten an CHIPCARD-
Offlineterminals. Die Buchungen
werden regelmaRig mit einer
Datentransportkarte an die AIDA-
Software Ubergeben.

Alle erfassten Zeiten werden
vollautomatisch nach den in AIDA
hinterlegten Vorgaben berechnet
und konnen Ulber zahlreiche, indi-
viduell anpassbare Listen ausge-
wertet werden.

Unter anderem erfolgt die Zu-

schlagsberechnung gemaR TVoD;
mit voller Berilicksichtigung indivi-
dueller Regelungen zu Rahmenar-
beitszeiten, Arbeitszeitkorridoren
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und Gleitzeit; Anwendung der
Uberleitungsregeln von vorhe-
rigen Tarifvereinbarungen in den
TVG6D; Erfassung angeordneter
Uberstunden, Sitzungsstunden,
Nachtarbeit usw.; separates Konto
fiir Sonderurlaubs-Anspruch bei
besonderen Belastungen und
Arbeitsbefreiung bei besonderen
Ereignissen und vieles mehr.

» Die Planung und Verrechnung von
Urlaub und Fehlzeiten wird kom-
plett Gber AIDA abgewickelt. Die
Bedienung (Eintragen der Fehl-
griunde) erfolgt entweder ganz
einfach per Drag & Drop in einer
grafischen Kalenderiibersicht oder
durch vollautomatische Verar-
beitung genehmigter Fehlgriinde
aus dem Virtuellen Personalbiiro
(s. unten).

» Die Zeiten werden per Schnittstel-
le automatisch an das Abrech-
nungsprogramm LOGA iiberge-
ben.

Virtuelles Personalbiiro

» Um die Arbeitsablaufe zu opti-
mieren und Zeit / Arbeit sowohl
fur das Personalbiiro als auch fir
die Mitarbeiter zu sparen, werden
Auskiinfte und Antrage weitestge-
hend liber das webbasierte ,Vir-
tuelle Personalbiiro” (VP) abgewi-
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ckelt. Es besteht aus den Modulen
Selbst-/ Abteilungsauskunft,
Workflow sowie kleineren Zusatz-
modulen und Anpassungen.

Nach kurzer Anmeldung per
Passwort lGiber den Web-Browser
stehen den Mitarbeitern verschie-
dene Funktionen zur Verfligung.
Was jeder Einzelne im VP nutzen
bzw. sehen darf, wird zentral
durch die Einstellungen im AIDA-
Programm festgelegt.

Mitarbeiterauskunft: Ohne zeit-
aufwendige Riickfragen, doppelte
Eingaben oder Bearbeitungen
koénnen die Mitarbeiter hier ihre
personlichen Konten (Urlaub,
Flexzeit etc.), Kalender u.v.m.
sehen.

Vorgesetztenauskunft: Flr

die Vorgesetzten dient das VP
gleichzeitig als Auskunft tiber
Buchungen und Konten der ihnen
unterstellten Mitarbeiter, sowie
aller benétigten Auswertungen,
die sonst auf dem herkdémmlichen
Wege von der Personalabteilung
angefragt werden miissten (wie
z.B. Urlaubsstiande, Uberstunde-
nentwicklung, Flexzeitstande von
Abteilungen etc.).

Antrdge fir Urlaub, Dienstreisen
etc. werden im VP sowohl! durch
die Mitarbeiter direkt gestellt, als
auch von den Vorgesetzten dort
bearbeitet. Genehmigte Antrdge
werden vollautomatisch in das
AIDA Zeitwirtschaftsprogramm
Ubernommen. Antragsteller und
Vorgesetzte werden automa-
tisch per E-Mail vom Programm
benachrichtigt. Dies schafft

- vor allem vor dem Hintergrund
der Mitarbeiteranzahl - enorme
Erleichterung, Transparenz und

Einsparungen gegeniliber einer
herkdmmlichen Abwicklung (z.B.
mit Papierformularen).

» Buchungen (Kommen, Gehen,
Pause etc.) werden ebenfalls tber
das VP per Mausklick vorge-
nommen (um z.B. nicht extra zu
einem Terminal laufen und dort
per Ausweis buchen zu missen;
oder wenn gar kein Terminal vor-
handen ist).

Zutrittsberechtigung

» Um sowohl den Haupteingangs-
als auch den EDV-Bereich zu
sichern, werden die Zugangstiiren
mit AIDA Zutrittstechnik gesteu-
ert.

» Die Identifikation erfolgt durch
kurzes Vorhalten des Zeiterfas-
sungsausweises (kein zweiter
Ausweis notig) vor einen Zu-
trittsleser an der Tur. Hat der
Mitarbeiter die Berechtigung, die
jeweilige Tir an diesem Tag und
zu dieser Uhrzeit zu 6ffnen (ist im
Programm gespeichert) gibt das
System die Tir frei.

Sonderlésung Feuer-/Rettungs-
wache Kreisstadt Unna

» Im Gebaude der Feuer-/Rettungs-
wache steuert AIDA den Zutritt
fir 8 Turen (Bedienung per Aus-
weis).

» Die meisten dieser Tiren kénnen
wahrend der Bereitschaft (wenn
Mitarbeiter im Gebaude sind)
ohne Ausweis geoffnet werden
bzw. stehen zeitgesteuert offen.

» Gibt es einen Alarm, fallen sie
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automatisch zu. Damit die Ret-
tungszige auf ihrem Weg zu den
Einsatzfahrzeugen nicht behindert
werden, erfolgt die SchlieRung
erst nach Ablauf eines vorher fest-
gelegten Zeitraums (nach einigen
Minuten). Nach dem Ausriicken
haben dann nur noch Mitarbeiter
mit einem entsprechend berech-
tigten Ausweis Zugang zu den
nun geschlossenen Bereichen
(Einsatzzentrale, Fahrzeughalle
etc.).

Fur den Fall, dass die Freiwillige
Feuerwehr zugezogen wird und
auf dem Weg zum Einsatz noch
Material aus der Rettungswache
der Berufsfeuerwehr abholen
muss, kann eine Tur wahrend

des Alarmzustands mit PIN-Code
statt per Ausweis getffnet werden
(wahrend eines festgelegten Zeit-
raums ab Alarm).
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Zu den Einsatzen wird mindes-
tens ein ,Sonderausweis” von
einer berechtigten Person mit-
gefiihrt. Kehren die Fahrzeuge
vom Einsatz zuriick, kann durch
eine Zutrittsbuchung mit diesen
Ausweisen der Alarmzustand wie-
der aufgehoben werden und das
System schaltet wieder auf den
Normal-/Bereitschaftszustand.

Service

Fur den Support des Systems
wurde ein Service-Vertrag abge-
schlossen. Dieser beinhaltet u.A.
die Nutzung der AIDA-Hotline
sowie die komfortable Service-
option ,Fernwartung“ (z.B. per
Internet), so dass jederzeit eine
sichere und schnelle Hilfestellung
gewahrleistet ist.

www.aida-orga.de



WARUM AIDA ?

Bei der Entscheidung fiir AIDA
spielten zahlreiche Faktoren eine
Rolle:

>

Effizienzsteigerung: Vor allem
die flexiblen und umfangreichen
Berechnungsmaoglichkeiten der
Mitarbeiterzeiten nehmen dem
Personalbiiro viel handische
Arbeit ab und ermdéglichen eine
weitestgehend automatische Um-
setzung der Anforderungen des
TV6D. Zusatzlich sind die Funk-
tionen des ,Virtuellen Personal-
blros“ nicht nur eine erhebliche
Erleichterung fiir die Personal-
sachbearbeiter, sondern fiir jeden
einzelnen Mitarbeiter.

Durchgéangigkeit: Durch die
verschiedenen Buchungsmaglich-
keiten (per Ausweis an Terminals,
per Telefon, tiber Web-Browser
etc.) werden alle Mitarbeiter
kostengiinstig erfasst. Selbst

Bereiche mit geringer Mitarbeiter-

zahl, wie das Schwimmbad oder
die Bibliothek kénnen so an der
Zeiterfassung teilnehmen.

Integrierte Zutrittsberechtigung:
Die Zutrittsberechtigung wird
zusammen mit der Zeiterfassung
in einer Software verwaltet, so
dass nur ein Personalstamm zu
pflegen ist. Weiterhin bendétigen
die Mitarbeiter nur einen Ausweis
flr Zeit und Zutritt.

Zukunftssicherheit: Die breite
AIDA-Produktpalette gewahrleis-
tet eine einfache Anpassung des
Systems an zukiinftige Verdnde-
rungen, so dass dieses mit den
Anforderungen wachst. Viele
Funktionen / Module sind voll
integriert und kénnen so, je nach
Bedarf, einfach erganzt werden.
Selbst die Einfiihrung des

stellt hier kein Problem dar. Bu-
chungen oder Zeitriickverteilung
auf Produkte, Produktbereiche,
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Kostentrdager oder auch Kunden
kénnen mit dem Produktzeiter-
fassungsmodul im Webbrowser
vorgenommen und spater fir die
interne Leistungsverrechnung
nachkalkuliert werden.

» Preis-/Leistungsverhdltnis: Da
AIDA modular aufgebaut ist,
mussten nur die Module (Funk-
tionen) gekauft werden, die
wirklich bei der Kreisstadt Unna
bendtigt werden.

» Kompetente Beratung: In jeder
Phase (vor, wahrend und nach
der Systemeinfiihrung) stehen
qualifizierte Spezialisten fir die
verschiedenen AIDA-Teilbereiche
beratend zur Verfiigung.

Autor:

Julia Heer
Stadtoberinspektorin
Kreisstadt Unna
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ANWENDERLOSUNG FUR BAUHOFE Anwenderbericht

biometrische Zeiterfassung

Weitere Informationen unter www.aida-orga.de
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GESCHAFTSFELDER

m Zeitwirtschaft
m Zeiterfassung
® Personaleinsatzplanung

m Lohn- und Gehaltsabrechnung

® Zutrittsberechtigung

m Auftragsabrechnung

® Betriebsdatenerfassung
® Fertigungssteuerung

® Lohnanreizsysteme

® Einkauf und Verkauf

® Tank- und Kantinendaten

k@
=



