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Schritt fur Schritt zur Krankenstandsstatistik

Inhalt

1] F- 1L PP PP P PP P PPPPPPPPPPPPP 2
L HANAWEIKSZEUQ..........oooiiiiiiiiiiiiee ettt snssnnnnnne 3
Il. Erklarung der Tabelle ..............ooo e 4
lll. Anpassung der Tabelle fur ein anderes Jahr ................ccccoiiii 5
IV. Arbeiten mit der Tabelle..............oooo e 6
Einleitung

Der Krankenstand ist ein wichtiges Warn- und Steuerungsinstrument im Betrieb. Hohe
Krankenstande zeigen fast immer an, dass im Betrieb etwas nicht so lauft wie es sollte.
Spatestens dann ist es lohnend gemeinsam mit den Mitarbeitern nach den Ursachen zu
forschen. Um diese Zusammenhange auch in der Evaluation unseres Projektes
nachweisen zu konnen, haben wir mit Ihnen die Vereinbarung getroffen, dass Sie uns die
durchschnittlichen Krankenstande der Jahre 2003 bis 2006 |hres Betriebes zur Verfugung
stellen.

Zum Ermitteln der Krankenstandszahlen haben wir Excel-Tabellen entwickelt. Im
Folgenden geben wir Ihnen eine kurze Anleitung zur Nutzung dieser Tabellen.

Wir haben im Projekt die Erfahrung gemacht, dass die Erhebung des Krankenstands am
Anfang als miihselig empfunden wird. Uber den klaren Uberblick waren dann aber alle
sehr zufrieden, die sich dieser Muhe schon unterzogen haben und nutzen die Daten jetzt
zum Steuern.

Ein wichtiger Hinweis an dieser Stelle: Fur die Statistiken der Jahre 2003 bis 2005
konnen Sie auch die Summe der Ist-Stunden nutzen, die Sie bereits jahrlich fur die
Meldung an die Krankenkassen erstellt haben und mussen dann nur noch die Ist-Stunden
der Abwesenheiten lhrer Mitarbeiter wegen Krankheit eintragen. Sie erhalten so den
Krankenstand uber alle Mitarbeiter, nicht den der einzelnen Mitarbeiter.

Viel Erfolg dabei!
Wdinscht lhnen das Projektteam



l. Handwerkszeug

Um die Statistik erfolgreich zu erstellen, benodtigen Sie folgendes:

1.

Einen PC mit Microsoft Excel

2. Eine der folgenden zur Verfugung gestellten Excel Tabellen

3.

Erfassung Kennzahlen + Saldo
auf 4,3-Basis bis 45 Ma
Microsaft Excel-Arbeitshlatk

K]

Erfassung Kennzahlen + Salda
auf 4,3-Basis grafier 45 MA
Microsaft Excel-Arbeitshlatk

K]

Erfassung Kennzahlen + Saldo
auf \Werktagshasis bis 45 MA
Microsoft Excel-Arbeitsblatt

K]

Erfassung Kennzahlen + Saldo
auf \Werkkagsbasis grafier 45 MA
I | Microsaoft Excel-arbeitsblatt

K]

Betriebe die maximal 45 Mitarbeiter beschaftigen, davon 25 Festangestellte

,Erfassung Kennzahlen + Saldo auf 4,3-Basis 45 bis MA" — fur Betriebe, in
denen die Monatliche Arbeitszeit durch Multiplikation der Wochenstunden mit
4,3 errechnet wird.

,Erfassung Kennzahlen + Saldo auf Werktagsbasis bis 45 MA* — fur Betriebe in
denen kein besonderer Schlussel zur Erfassung der Arbeitszeit genutzt wird.
(Dies durfte fur die meisten Betriebe zutreffend sein)

Betriebe die Uber 45 Mitarbeiter beschaftigen, davon 120 Festangestellte

,Erfassung Kennzahlen + Saldo auf 4,3-Basis grol3er 45 MA" — fur Betriebe in
denen die Monatliche Arbeitszeit durch Multiplikation der Wochenstunden mit
4,3 errechnet wird.

,Erfassung Kennzahlen + Saldo auf Werktagsbasis groRer 45 MA" — fir
Betriebe in denen kein besonderer Schlussel zur Erfassung der Arbeitszeit
genutzt wird. (Dies durfte fur die meisten Betriebe zutreffend sein)

Informationen Uber Bruttoarbeitsstunden und Krankentage lhrer Mitarbeiter.



Il. Erklarung der Tabelle

In unserem Beispiel erklaren wir nun Schritt fur Schritt den Aufbau der Tabelle fur das
Jahr 2006.

Die Tabelle ist so aufgebaut, dass lhre Mitarbeiter von oben nach unten angeordnet sind.
Die zeitliche Einteilung erfolgt in Monaten von Januar bis Dezember von links nach
rechts.

Die Auswertung der Daten erfolgt nach dem Monat Dezember ganz rechts.

Die Tabelle ist in zwei Abschnitte unterteilt. Der obere Abschnitt der Tabelle ist fur fest
angestellte Mitarbeiter vorgesehen, die auf einer wochentlichen Stundenbasis beschaftigt
sind. Im unteren Abschnitt werden die Mitarbeiter eingetragen, die auf einer monatlichen
Stundenbasis beschaftigt sind

Grundsatzlich sind in dieser Tabelle alle grauen Felder anderbar. Hier sind die
mitarbeiterbezogenen Daten des Betriebes einzutragen. Die farbigen Felder berechnen
sich automatisch und sind nicht anderbar.

Im Folgenden erlautern wir das Vorgehen anhand der fest angestellten Mitarbeiter.



lll. Anpassung der Tabelle fur ein anderes Jahr

2006

Monat Werktage
Januar 22
Fehruar 20
Marz 23
Aqaril 18
Mai 21
Juni 21
Juli 21
August 23
September 21
Qktober 21
Movember 22
Dezember 19

Sie finden diese lachsfarbene
Tabelle unter der
Mitarbeitertabelle am linken
Rand.

In dieser sind die Werktage
bzw. Feiertage (4,3 Basis) der
einzelnen Kalendermonate
einzutragen.

Dies muss jedes Jahr erneut
angepasst werden, da sie mit
der Mitarbeitertabelle verknupft
ist.

Aus der unten stehenden Tabelle konnen Sie die Werktage bzw. Feiertage fur die Jahre

2003 bis 2005 entnehmen und in lhre Tabelle ubertragen.

Monat 2003 2004 2005
Feiertage Arbeitstage | Feiertage Arbeitstage | Feiertage Arbeitstage

Januar 1 22 1 21 0 21
Februar 0 20 0 20 0 20
Marz 0 21 0 23 2 21
April 2 20 2 20 0 21
Mai 2 20 3 18 2 20
Juni 1 20 0 22 0 22
Juli 0 23 0 21 0 21
August 0 21 0 22 0 23
September 0 22 0 22 0 22
Oktober 1 22 0 21 1 20
November 0 20 0] 22 0] 22
Dezember 2 21 0 23 1 21




IV. Arbeiten mit der Tabelle

1.
A B C ]
2 2006
Mitarbeiter Soll- Soll-Stundeni | Plus-
i Wochenstunden monat Stu
4| | Simon Schulz 169,40
5 0,00
= 0,00
7 0,00
o 0,00
g Mitarbeiter A 0,00
10 Mitarbeiter 7 0,00
11 Mitarbeiter 8 0,00
12 Mitarbeiter 4 0,00
13 Mitarbeiter 10 0,00
14 Mitarbeiter 11 0,00
15 Mitarheiter 12 0,00
2.
Al 5] C o] i
1
2 2008 #T
Mitarbeiter Soll- Soll-Stundens | Plus-
3 Wochenstunden monat St
4 Simaon Schulz 38,40 169,40
5 Mitarbeiter 2 0,00
5] Mitarbeiter 3 0,00
T Mitarbeiter 4 0,00
ol Mitarbeiter 5 0,00
g Mitarbeiter B 0,00
10 Mitarbeiter 7 0,00
11 Mitarbeiter 8 0,00
12 Mitarbeiter 9 0,00
13 Mitarbeiter 10 0,00
14 Mitarbeiter 11 0,00
15 Mitarbeiter 12 0,00

In der Spalte Mitarbeiter tragen
Sie bitte anstatt ,Mitarbeiter 1“
den Namen des Mitarbeiters
ein, der erfasst werden soll. In
unserem  Beispiel ,Simon
Schulz®. Sie konnen natrlich
auch ein Kirzel verwenden, in
unserem Fall wiirde sich ,SZ°
anbieten. Wichtig ist nur, dass
Sie wissen, um welchen
Mitarbeiter es sich handelt.

Far weitere Mitarbeiter gehen
Sie bitte jeweils ein Feld weiter
nach unten und ersetzen
.Mitarbeiter 2“, ,Mitarbeiter
3“... mit den entsprechenden
Namen oder Kiirzeln.

Tragen Sie nun fur Ihre
Mitarbeiter die LSoll
Wochenstunden®  fiir den

Monat Januar ein. In unserem
Beispiel arbeitet Simon Schulz
,38,5 Stunden pro Woche.
Achten Sie bei der Eingabe
darauf, Dezimalstellen mit
einem Komma und nicht mit
einem Punkt zu trennen. Die
,S0ll  Stunden / Monat"
errechnet Excel automatisch.



C O | E | F G
zjnns”t-unden Snllﬁ;ﬁgfem PlLSI?JnM,::gﬂS- lstStunden |Stundensaldo
8,40 169,40 -5,00 164,40 -5,00

0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
4.
F G | H | | | J
Januar
. . Gesamt-
Stunden [Stundensaldo| Krankheit | Arbeitsunfall Fehlstundenionat

164,40 -5,00 7,00 13,00 20,00

0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00

Als nachstes tragen Sie die

,Plus-/Minus  Stunden“ des
Mitarbeiters ein.
Die Tabelle errechnet nun

automatisch die ,lIst-Stunden”.
Der Stundensaldo wird
fortlaufend fir das ganze Jahr
berechnet, d.h. dass Excel im
Monat Februar die Plus- und
Minusstunden von Januar und
Februar miteinander
verrechnet. Im Marz dann die
Stunden von Januar, Februar
und Marz usw...

Hier tragen Sie die
Fehlstunden lhres Mitarbeiters
ein. Krankheitsausfalle und
Arbeitsunfalle werden getrennt
erfasst.

Excel addiert automatisch die
Gesamt-Fehlstunden pro
Monat.



| J | K | L L h
ar
aeitsunfall Fehls?uensdaer:;nunat krankenstand | Schwangerschatt | Faorthi
13,00 20,00 1217 10
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
6.
] K L | M M |
amt- . .
krankenstand | Schwangerschatt | Forthildung | Kind krank
leniMaonat
00 1217 10,00 12,00
oo 0,00
oo 0,00
oo 0,00
oo 0,00
oo 0,00
oo 0,00
oo 0,00
oo 0,00
oo 0,00
oo 0,00
oo 0,00

Mit den nun erfassten Daten
errechnet das Programm den
Krankenstand des Mitarbeiters
fir  den Monat Januar,
prozentual zur
Gesamtarbeitszeit.

Zusatzlich konnen Sie die

Fehlzeiten durch
Schwangerschaft, Fortbildung
oder erkrankte Kinder

erfassen. Diese Informationen
haben keinen Einfluss auf die
Krankenstandsberechnung.

Sie haben nun die Krankenstandsstatistik fur einen lhrer Mitarbeiter im Monat Januar
erstellt. Die Monate Februar bis Dezember werden auf die gleiche Weise erfasst. Die
dafur erforderlichen Felder finden Sie rechts im Anschluss an den Monat Januar.

Wenn Sie die Daten fur weitere Mitarbeiter eintragen, errechnet die Tabelle automatisch
den Durchschnitt Uber alle eingetragenen Mitarbeiter. Die Summenzeile finden sie am
unteren Ende der Tabelle.



B EQ l ER | EE | FE
2006

Mitarbeiter Ist-Stunden |Stundensaldo| Krankheit | Arbeits
Simon Schulz a0a,40 -14,00 7,00 13,0
Mitarheiter 2 0,00 0,00 0,00 0,0
Mitarheiter 3 0,00 0,00 0,00 0,0
Mitarheiter 4 0,00 0,00 0,00 0,0
Mitarheiter 4 0,00 0,00 0,00 0,0
Mitarheiter & 0,00 0,00 0,00 0,0
Mitarheiter 7 0,00 0,00 0,00 0,0
Mitatheiter 8 0,00 0,00 0,00 0,0
Mitarheiter 9 0,00 0,00 0,00 0,0
Mitarbeiter 10 0,00 0,00 0,00 0,0
Mitarbeiter 11 0,00 0,00 0,00 0,0
Mitarbeiter 12 0,00 0,00 0,00 0,0

Ab Spalte ,EQ" fangt der
Jahreslberblick an. Hier haben
Sie  Ubersicht Uber alle
erfassten Daten pro
Mitarbeiter aufsummiert fiir das
Jahr und die Jahreswerte flr
alle Mitarbeiter.



