Anleitung Anwesenheitskontrolle

Schritt 1:

Offnen Sie die Datei ,Dokumentation_Anwesenheit.xIsx® aus dem E-Mail-Anhang.
Gegebenenfalls miissen Sie die Datei zur Bearbeitung ,freischalten". Hierzu klicken Sie in
der gedffneten Datei auf ,,Bearbeitung aktivieren" (Gelbe Leiste am oberen Rand)
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Schritt 2:

Im Tabellenblatt , Kinder" geben Sie einmal alle Ihre Kinder ein, diese werden dann
automatisch in die weiteren Tabellenblitter iibertragen.

> Sollten Sie spiter Anderungen an den Namen in diesem Tabellenblatt vornehmen, werden
diese sofort in alle weiteren Tabellenbladtter libernommen.
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Schritt 3:

Sie konnen/sollten sich eine Vorlage ausdrucken, um die jeweiligen Anwesenheiten fiir jede
Woche erst einmal handschriftlich erfassen zu kénnen.

Hierzu wahlen Sie nur das Tabellenblatt ,Formular® aus und gehen dann auf ,Datei >
Drucken"

> Falls Sie mehr als 100 Kinder in Ihrer Einrichtung betreuen, blenden Sie weitere Zeilen mit
einem Klick auf das Plus (auf der linken Seite; Zeile 104) ein. Dies gilt auch fiir alle weiteren
Tabellenblatter.
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Obige Einstellungen sollten fiir ein optimales Druckergebnis ausgewihlt werden.
> Falls Sie die Kalenderwoche (KW) handschriftlich eintragen mochten, wahlen Sie bei

~Exemplare™ , 8" aus. Wenn Sie die Kalenderwoche bereits digital eintragen mdchten,
wahlen Sie ,,1" aus und wiederholen den Schritt 3 entsprechend.

Schritt 4:



Nachdem Sie die jeweiligen Anwesenheiten (von Uhrzeit bis Uhrzeit) handschriftlich erfasst
haben, tragen Sie diese in das jeweilige Tabellenblatt ein. Geben Sie die Uhrzeiten im

folgenden Format ein: ,volle Stunde:Minuten", z.B. 08:00.

Hinweis: Wenn ein Kind abweichend von der vertraglich vereinbarten Betreuungszeit, an einem Tag
nicht betreut wurde (z.B. aufgrund von Krankheit oder Urlaub), wahlen Sie in dem Feld ,,Grund™ ein
"E" fiir "Entschuldigt" aus dem Drop-Down aus (klick auf ,,Pfeil nach unten").

> z.B.,KW 23" in das Tabellenblatt ,Woche 1%, ,,KW 24" entsprechend in ,,Woche 2™ usw.
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Schritt 5:

Sobald Sie die achte Woche eingetragen haben, drucken Sie

nur das Tabellenblatt ,,Gesamt"

aus und senden dies von 2 zeichnungsberechtigten KV-Mitgliedern unterschrieben an den
Fachbereich Kindertagesstatten.
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Obige Einstellungen sollten fiir ein optimales Druckergebnis ausgewahlt werden.



