
Kreisstadt Unna
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die HeraUsForderUng

die aufgaben von städten und 
gemeinden sind heute umfang-
reicher denn je, die anforde-
rungen wachsen ständig. 

dabei steht die Verwaltung in 
einem besonderen spannungsfeld: 
einerseits sollen Leistungen für 
Bürger 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 
Verfügung stehende arbeitskraft 
der Bediensteten. allein deren ef-
fiziente erfassung und Verwaltung 
bietet ein enormes einspar- und 
optimierungspotential. 

Bei der Kreisstadt Unna wurde 
dem schon früh mit der einfüh-
rung einer Personalzeiterfas-
sungsanlage rechnung getragen. 
nachdem bereits andere systeme 
im einsatz waren, vertraut man 
nun seit mehr als 18 Jahren auf 
Zeitwirtschaftslösungen aus dem 
Hause aida orga.

die LösUng

Personalzeiterfassung

 erfasst werden ca. 800 Mitarbei-
ter sowohl im rathaus als auch in 
diversen Verwaltungsaußenstellen 
(Bürgeramt, Wohnungsamt, Feuer-
/rettungswache, Hallen-/Freibad, 
arge etc.).

 die Mehrzahl der Mitarbeiter ver-
fügt über einen berührungslosen 
ausweis (schlüsselanhänger).

 Mit diesem kann an 5 terminals 
gebucht werden, welche an 

 organisatorisch günstigen Punk-
ten montiert und über das Haus-
netzwerk direkt angeschlossen 
sind.

 die Mitarbeiter           
machen so genannte 
automatische Flip-Flop-
Buchungen, d. h. das 
herkömmliche drücken 
der Kommen- oder 
gehen-taste entfällt; 
die Buchung erfolgt „im 
Vorbeigehen“ durch 
Vorhalten des schlüssel-
anhängers.

 Um eine möglichst durchge-
hende und einfache erfassung zu 
gewährleisten, ist es zusätzlich 
möglich, Zeiten direkt per Web-
Browser (s. Virtuelles Personal-
büro) oder per telefonanruf zu 
buchen.

 die Mitarbeiter der zwei städ-
tischen Bäder buchen mit Kon-
taktchipkarten an CHiPCard-
offlineterminals. die Buchungen 
werden regelmäßig mit einer 
datentransportkarte an die aida-
software übergeben.

 alle erfassten Zeiten werden 
vollautomatisch nach den in aida 
hinterlegten Vorgaben berechnet 
und können über zahlreiche, indi-
viduell anpassbare Listen ausge-
wertet werden. 

 Unter anderem erfolgt die Zu-
schlagsberechnung gemäß tVöd; 
mit voller Berücksichtigung indivi-
dueller regelungen zu rahmenar-
beitszeiten, arbeitszeitkorridoren 

www.aida-orga.de

und gleitzeit; anwendung der 
Überleitungsregeln von vorhe-
rigen tarifvereinbarungen in den 
tVöd; erfassung angeordneter 
Überstunden, sitzungsstunden, 
nachtarbeit usw.; separates Konto 
für sonderurlaubs-anspruch bei 
besonderen Belastungen und 
arbeitsbefreiung bei besonderen 
ereignissen und vieles mehr.

 die Planung und Verrechnung von 
Urlaub und Fehlzeiten wird kom-
plett über aida abgewickelt. die 
Bedienung (eintragen der Fehl-
gründe) erfolgt entweder ganz 
einfach per drag & drop in einer 
grafischen Kalenderübersicht oder 
durch vollautomatische Verar-
beitung genehmigter Fehlgründe 
aus dem Virtuellen Personalbüro      
(s. unten).

 die Zeiten werden per schnittstel-
le automatisch an das abrech-
nungsprogramm Loga überge-
ben.

Virtuelles Personalbüro

 Um die arbeitsabläufe zu opti-
mieren und Zeit / arbeit sowohl 
für das Personalbüro als auch für 
die Mitarbeiter zu sparen, werden 
auskünfte und anträge weitestge-
hend über das webbasierte „Vir-
tuelle Personalbüro“ (VP) abgewi-



ckelt. es besteht aus den Modulen 
selbst-/ abteilungsauskunft, 
Workflow sowie kleineren Zusatz-
modulen und anpassungen.

 nach kurzer anmeldung per 
Passwort über den Web-Browser 
stehen den Mitarbeitern verschie-
dene Funktionen zur Verfügung. 
Was jeder einzelne im VP nutzen 
bzw. sehen darf, wird zentral 
durch die einstellungen im aida-
Programm festgelegt.

 Mitarbeiterauskunft: ohne zeit-
aufwendige rückfragen, doppelte 
eingaben oder Bearbeitungen 
können die Mitarbeiter hier ihre 
persönlichen Konten (Urlaub, 
Flexzeit etc.), Kalender u.v.m. 
sehen.

 Vorgesetztenauskunft: Für 
die Vorgesetzten dient das VP 
gleichzeitig als auskunft über 
Buchungen und Konten der ihnen 
unterstellten Mitarbeiter, sowie 
aller benötigten auswertungen, 
die sonst auf dem herkömmlichen 
Wege von der Personalabteilung 
angefragt werden müssten (wie 
z.B. Urlaubsstände, Überstunde-
nentwicklung, Flexzeitstände von 
abteilungen etc.).

 anträge für Urlaub, dienstreisen 
etc. werden im VP sowohl durch 
die Mitarbeiter direkt gestellt, als 
auch von den Vorgesetzten dort 
bearbeitet. genehmigte anträge  
werden vollautomatisch in das 
aida Zeitwirtschaftsprogramm 
übernommen. 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 gegenüber einer 
herkömmlichen abwicklung (z.B. 
mit Papierformularen).

 Buchungen (Kommen, gehen, 
Pause etc.) werden ebenfalls über 
das VP per Mausklick vorge-
nommen (um z.B. nicht extra zu 
einem terminal laufen und dort 
per ausweis buchen zu müssen; 
oder wenn gar kein terminal vor-
handen ist).

Zutrittsberechtigung

 Um sowohl den Haupteingangs- 
als auch den edV-Bereich zu 
sichern, werden die Zugangstüren 
mit aida Zutrittstechnik gesteu-
ert.

 die identifikation erfolgt durch 
kurzes Vorhalten des Zeiterfas-
sungsausweises (kein zweiter 
ausweis nötig) vor einen Zu-
trittsleser an der tür. Hat der 
Mitarbeiter die Berechtigung, die 
jeweilige tür an diesem tag und 
zu dieser Uhrzeit zu öffnen (ist im 
Programm gespeichert) gibt das 
system die tür frei.

sonderlösung Feuer-/rettungs- 
wache Kreisstadt Unna

 im gebäude der Feuer-/rettungs-
wache steuert aida den Zutritt 
für 8 türen (Bedienung per aus-
weis).

 die meisten dieser türen können 
während der Bereitschaft (wenn 
Mitarbeiter im gebäude sind) 
ohne ausweis geöffnet werden 
bzw. stehen zeitgesteuert offen.

 gibt es einen alarm, fallen sie 

automatisch zu. damit die ret-
tungszüge auf ihrem Weg zu den 
einsatzfahrzeugen nicht behindert 
werden, erfolgt die schließung 
erst nach ablauf eines vorher fest-
gelegten Zeitraums (nach einigen 
Minuten). nach dem ausrücken 
haben dann nur noch Mitarbeiter 
mit einem entsprechend berech-
tigten ausweis Zugang zu den 
nun geschlossenen Bereichen 
(einsatzzentrale, Fahrzeughalle 
etc.).

 Für 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 tür während 
des alarmzustands mit Pin-Code 
statt per ausweis geöffnet werden 
(während eines festgelegten Zeit-
raums ab alarm).

 Zu den einsätzen wird mindes-
tens ein „sonderausweis“ von 
einer berechtigten Person mit-
geführt. Kehren die Fahrzeuge 
vom einsatz zurück, kann durch 
eine Zutrittsbuchung mit diesen 
ausweisen der alarmzustand wie-
der aufgehoben werden und das 
system schaltet wieder auf den 
normal-/Bereitschaftszustand.

service

 Für 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 
gewährleistet ist.

www.aida-orga.de
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WarUM aida ?

Bei der entscheidung für aida 
spielten zahlreiche Faktoren eine 
rolle:

 effizienzsteigerung: Vor allem 
die flexiblen und umfangreichen 
Berechnungsmöglichkeiten der 
Mitarbeiterzeiten nehmen dem 
Personalbüro viel händische 
arbeit ab und ermöglichen eine 
weitestgehend automatische Um-
setzung der anforderungen des 
tVöd. Zusätzlich sind die Funk-
tionen des „Virtuellen Personal-
büros“ nicht nur eine erhebliche 
erleichterung für die Personal-
sachbearbeiter, sondern für jeden 
einzelnen Mitarbeiter.

 durchgängigkeit: durch die 
verschiedenen Buchungsmöglich-
keiten (per ausweis an terminals, 
per telefon, über Web-Browser 
etc.) werden alle Mitarbeiter 
kostengünstig erfasst. selbst 

Bereiche mit geringer Mitarbeiter-
zahl, wie das schwimmbad oder 
die Bibliothek können 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 benötigen 
die Mitarbeiter nur einen ausweis 
für Zeit und Zutritt.

 Zukunftssicherheit: die breite 
aida-Produktpalette gewährleis-
tet eine einfache anpassung des 
systems an zukünftige Verände-
rungen, so dass dieses mit den 
anforderungen wächst. Viele 
Funktionen / Module sind voll 
integriert und können so, je nach 
Bedarf, einfach ergänzt werden. 
selbst die einführung des  
stellt hier kein Problem dar. Bu-
chungen oder Zeitrückverteilung 
auf Produkte, Produktbereiche, 

Kostenträger oder auch Kunden 
können mit dem Produktzeiter-
fassungsmodul im Webbrowser 
vorgenommen und später für die 
interne Leistungsverrechnung 
nachkalkuliert werden.

 Preis-/Leistungsverhältnis: da 
aida modular aufgebaut ist, 
mussten nur die Module (Funk-
tionen) gekauft werden, die 
wirklich bei der Kreisstadt Unna 
benötigt werden.

 Kompetente Beratung: in jeder 
Phase (vor, während und nach 
der systemeinführung) stehen 
qualifizierte spezialisten für die 
verschiedenen aida-teilbereiche 
beratend zur Verfügung.

autor:

Julia Heer
stadtoberinspektorin 
Kreisstadt Unna

www.aida-orga.de
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