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Vorwort
Arbeitszeiterfassung wird häufig als administrative Pflicht oder büro‐
kratische  Belastung  wahrgenommen.  Dieses  Buch  verfolgt  einen
anderen Ansatz. 

Es geht nicht darum, wie Arbeitszeit technisch erfasst wird, sondern
warum ihre Gestaltung eine Frage von Verantwortung ist. Zwischen Er‐
fassung,  Bewertung und Transparenz entstehen Wirkungen,  die  weit
über  die  reine  Dokumentation  hinausgehen:  Sie  prägen  Vertrauen,
Rechtssicherheit und die Art, wie Arbeit organisiert wird. 

Dieses Buch versteht Arbeitszeiterfassung nicht als Kontrollinstrument,
sondern  als  Fürsorgesystem.  Es  beschreibt  keine  fertigen  Lösungen
und ersetzt keine Rechtsberatung. Stattdessen lädt es dazu ein, beste‐
hende Strukturen sichtbar zu machen und zu reflektieren, wo Systeme
Menschen entlasten – oder unbeabsichtigt belasten. 

Die dargestellten Beispiele sind kontextgebunden. Sie dienen nicht als
Blaupause, sondern als Denkräume. 
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Kapitel 1

Warum
Arbeitszeiterfassung
notwendig ist

Arbeitszeiterfassung ist keine Formalität.
Sie entscheidet darüber, wie Arbeit sichtbar
wird – und wie mit ihr umgegangen wird. 

Dieses Kapitel zeigt, warum
Arbeitszeiterfassung weit mehr ist als eine
rechtliche Pflicht und welche Folgen
entstehen, wenn ihre Bedeutung
unterschätzt wird. 

Systeme und Haltung

Arbeitszeiterfassung
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Rechtliche Verpflichtung und
Gestaltungsspielraum

Arbeitszeiterfassung ist heute rechtlich verpflich‐
tend. 
Diese Feststellung allein greift jedoch zu kurz. 

Die  Pflicht  zur  Erfassung  von  Arbeitszeit  ergibt
sich  nicht  aus  einem einzelnen  Paragrafen,  son‐
dern aus dem Zusammenspiel europäischer Recht‐
sprechung und nationalen Arbeitsschutzrechts. Ar‐
beitgeber sind verpflichtet,  ein System vorzuhal‐
ten,  das  Arbeitszeit  objektiv,  verlässlich  und
zugänglich erfasst. 

Entscheidend ist dabei nicht allein die Erfassung
an sich,  sondern  die  Verantwortung,  die  mit  ihr
einhergeht. 

Gesetzliche Vorgaben beschreiben die Pflicht zur
Erfassung, nicht jedoch deren konkrete Ausgestal‐
tung. 
Dieser offene Gestaltungsspielraum ist kein Man‐
gel,  sondern  eine  Verantwortung.  Unternehmen
müssen selbst entscheiden, wie sie Arbeitszeit er‐
fassen,  bewerten und transparent machen – und
tragen die Folgen dieser Entscheidungen. 

Arbeitszeiterfassung  beantwortet  dabei  grundle‐
gende Fragen, unter anderem: 

Wann beginnt Arbeitszeit?
Wann endet sie?
Wie werden Pausen und Abwesenheiten einge‐
ordnet?
Wann entsteht Mehr- oder Überarbeit?
Auf welcher Grundlage erfolgt Ausgleich?

Ohne klare Antworten auf diese Fragen entsteht
Unsicherheit. 
Nicht  aus  bösem  Willen,  sondern  aus  fehlender
Struktur. 

• 
• 
• 

• 
• 

Systeme und Haltung – Arbeitszeiterfassung
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Arbeitszeit als begrenzte und
wertvolle Ressource

Arbeitszeit wird erfasst, weil Arbeit begrenzt ist –
rechtlich, organisatorisch und durch menschliche
Belastbarkeit. 
Sie schützt Mitarbeitende vor Überlastung und Ar‐
beitgeber vor unkontrollierbaren Ansprüchen wie
unter  anderem  nachträgliche  Überstundenforde‐
rungen,  nicht  dokumentierte  Mehrarbeit  oder
Streit über tatsächlich geleistete Zeiten. 

Arbeitszeit ist die messbare Form von eingesetzter
Arbeitskraft. Arbeitszeit ist zugleich eine der wert‐
vollsten Ressourcen eines Unternehmens. 
Sie  ist  der  größte  laufende  Kostenfaktor,  prägt
Personalschlüssel, Dienstpläne und wirtschaftliche
Stabilität. Gleichzeitig ist sie für Mitarbeitende ge‐
bundene Lebenszeit,  die  nicht  beliebig  vermehrt
oder nachgeholt werden kann. 

Arbeitszeiterfassung dient daher nicht primär der
Kontrolle, sondern der gemeinsamen Begrenzung. 
Sie  macht  sichtbar,  wo  Arbeit  beginnt,  wo  sie
endet – und wo sie zu viel wird. 

Folgen fehlender oder
nachlässiger Arbeitszeiterfassung

Arbeitszeiterfassung bleibt nicht folgenlos – weder
bei ihrer Abwesenheit noch bei ihrer Nachlässig‐
keit. 

Überdurchschnittliche und dauerhaft ungesehene
Überstunden  führen  nicht  zu  dauerhaft  höherer
Leistung. Dauerhaft ungesehene Überstunden füh‐
ren  zu  Ermüdung,  sinkender  Konzentration  und
steigender  Fehleranfälligkeit.  Langfristig  erhöht
sie  das  Risiko für  Arbeitsunfähigkeit,  psychische
Erkrankungen und Burnout. 

Diese Entwicklungen entstehen selten abrupt. Sie
entwickeln  sich  schleichend,  oft  über  Jahre  hin‐
weg,  und  werden  erst  sichtbar,  wenn  Ausfälle
nicht mehr kompensierbar sind. 

Warum Arbeitszeiterfassung notwendig ist
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Darüber  hinaus  führt  unzureichende  Erfassung
dazu, dass rechtlich relevante Zeitarten (z. B. Ur‐
laub,  Krankheit  oder  Fortbildung)  unscharf  oder
falsch eingeordnet werden. Arbeitsausfälle wie Ar‐
beitsunfähigkeit, Urlaub, Freistellungen, Facharzt‐
termine, Fortbildungen oder dienstlich veranlasste
Fahrten verschwimmen dann mit „nicht geleisteter
Arbeit“. 

Auch organisatorisch  hat  fehlende  oder  unzurei‐
chende Arbeitszeiterfassung Konsequenzen. Über‐
stunden,  die  nicht  gesehen,  nicht  ausgeglichen
und nicht  wertgeschätzt  werden,  verlieren ihren
freiwilligen Charakter.  Mitarbeitende ziehen sich
zurück  –  zunächst  innerlich,  später  organisato‐
risch. Motivation sinkt, Fluktuation steigt,  Erfah‐
rungswissen geht verloren. 

Arbeitszeiterfassung wirkt hier nicht als Kontroll‐
instrument, sondern als Frühwarnsystem.   
Sie macht sichtbar, wo Strukturen nicht mehr tra‐
gen. 

Für Arbeitgeber entstehen zudem rechtliche und
wirtschaftliche  Risiken.  Systeme,  die  Arbeitszeit
zwar erfassen, aber keine klaren Bewertungs- und
Ausgleichsregeln  vorsehen,  erzeugen  Unsicher‐
heit. Fehlen Obergrenzen, Trennungen von Zeitar‐
ten oder transparente Regelungen, kann sich ein
solches  System  im  Konfliktfall  gegen  den
Arbeitgeber wenden. 
Nachlässigkeit bleibt häufig lange folgenlos.   

Umso gravierender sind die Auswirkungen, wenn
sie sichtbar wird. 

Arbeitszeiterfassung ist daher kein Selbstzweck.   
Sie ist ein Schutzmechanismus – für Mitarbeitende
ebenso wie für Unternehmen. 

Gleichbehandlung durch
verlässliche Erfassung

Arbeitszeiterfassung  betrifft  nicht  nur  Überstun‐
den, sondern auch Gleichbehandlung. 

Systeme und Haltung – Arbeitszeiterfassung
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In Unternehmen ohne verlässliche Erfassung ent‐
stehen schnell informelle Praktiken: Minuten wer‐
den  „aufgerundet“,  Pausen  großzügig  ausgelegt
oder  Abweichungen  stillschweigend  akzeptiert.
Für sich genommen erscheinen diese Abweichun‐
gen geringfügig. In der Summe führen sie jedoch
zu struktureller Ungleichbehandlung. Solche infor‐
mellen Abweichungen sind kein individuelles Pro‐
blem, sondern Ausdruck fehlender klarer Regelun‐
gen. 

Arbeitszeiterfassung schafft hier keinen Misstrau‐
ensraum, sondern einen gemeinsamen Maßstab. 
Sie verhindert, dass individuelle Gewohnheiten zu
systematischen Vorteilen oder Nachteilen werden. 

Arbeitszeiterfassung als
Steuerungs- und
Fürsorgeinstrument

Überlastung  entsteht  nicht  ausschließlich  durch
zu viel Arbeit insgesamt, sondern häufig durch un‐
gleiche  Verteilung.  Während  einzelne  Bereiche
dauerhaft Engpässe kompensieren und überdurch‐
schnittliche  Leistungen  erbringen,  entstehen  in
anderen  Bereichen  Leerlauf  oder  Doppelstruktu‐
ren.  Ohne  transparente  Arbeitszeitdaten  bleibt
diese Fehlverteilung unsichtbar. 

Arbeitszeiterfassung wirkt  in  diesem Zusammen‐
hang als Steuerungsinstrument. 
Sie macht sichtbar, wo Arbeit anfällt – und wo sie
fehlt. 

Ein  oft  übersehener  Aspekt  ist  die  Fürsorge ge‐
genüber  Führungskräften.  Überstunden  auf  Lei‐
tungsebene bleiben besonders häufig ungesehen.
Verantwortung,  Erreichbarkeit  und  Entschei‐
dungsdruck  führen  zu  stillschweigenden  Über‐
stunden, die weder erfasst noch ausgeglichen wer‐
den. 

Ein  System,  das  Arbeitszeit  sichtbar  macht,
schützt  daher  nicht  nur  Mitarbeitende,  sondern
auch diejenigen, die Verantwortung tragen. 

Warum Arbeitszeiterfassung notwendig ist
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Sichtbarkeit von Arbeitstypen und
organisatorische Realität

Arbeitszeiterfassung betrifft nicht nur die Menge
an Arbeit, sondern auch deren Art. 

In vielen Unternehmen existieren unterschiedliche
Arbeitstypen, unter anderem: 

unmittelbare Tätigkeit,
Vor- und Nachbereitung,
Auf- und Abrüsten,
Dokumentation,
Organisation oder
Leitungstätigkeit.

Diese Arbeiten sind fachlich notwendig und teil‐
weise ausdrücklich vorgeschrieben. 

Werden  diese  Arbeitstypen  nicht  konsequent  er‐
fasst,  bleiben sie  organisatorisch  unsichtbar.  Sie
konkurrieren  dann  mit  unmittelbar  dringenden
Aufgaben – und verlieren regelmäßig. 

Ein typisches Beispiel ist die Vor- und Nachberei‐
tungszeit.  Fachliche Vorgaben sehen vor,  dass in
bestimmten Berufsgruppen ein bestimmter Anteil
der  Arbeitszeit  für  Vor-  und  Nachbereitung  zur
Verfügung stehen soll. In der Praxis werden diese
Zeiten jedoch häufig nicht genutzt oder nicht ein‐
getragen. 

Der Grund liegt selten im fehlenden Willen. Häufig
fehlt  schlicht  die  Zeit.  Und diese  fehlt,  weil  Ar‐
beitszeit  nicht  ausreichend  organisiert  werden
kann  –  aufgrund  mangelnder  Erfassung  und
fehlender Bewertung. 

Erfassung allein reicht nicht aus.  Wird eine Zeit
zwar  vorgesehen,  aber  nicht  geschützt,  entsteht
ein struktureller Widerspruch: Der Arbeitgeber er‐
wartet etwas, stellt jedoch keine realen Bedingun‐
gen  dafür  bereit.  Individuelles  Verhalten  spielt
eine Rolle. Entscheidend ist jedoch, ob die Struk‐
tur dieses Verhalten ermöglicht, verstärkt oder be‐
grenzt. 

• 
• 
• 
• 
• 
• 

Systeme und Haltung – Arbeitszeiterfassung
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Spätestens  bei  externen  Prüfungen  wird  dieser
Widerspruch  sichtbar.  Die  Verantwortung  wird
dann  häufig  einzelnen  Personen  zugeschrieben,
obwohl es sich um ein Systemproblem handelt. 

Arbeitszeiterfassung wird hier zum Steuerungsin‐
strument.  Sie  macht  sichtbar,  welche Arbeit  tat‐
sächlich geleistet wird – und welche zwar erwar‐
tet, aber nicht ermöglicht wird. 

Leitgedanke

Arbeitszeit  ist  nicht  das,  was geleistet  wird –
sondern  das,  was  sichtbar  und  bewertbar
gemacht wird. 

Arbeitszeiterfassung entfaltet  ihre Wirkung nicht
durch Absichtserklärungen, sondern durch Daten. 

Ob  Arbeitszeit  schützt,  steuert  oder  gerecht  be‐
wertet  werden kann,  entscheidet  sich  nicht  erst
bei Ausgleichsregelungen oder rechtlichen Bewer‐
tungen. 
Es  entscheidet  sich  bereits  bei  der  Frage,  wie
Arbeitszeit überhaupt erfasst wird. 

Damit rückt der Blick auf die Grundlage jeder wei‐
teren Entscheidung: die Rohdaten der Arbeitszeit. 

In  Unternehmen  mit  mehreren  Standorten  oder
Rollen kann es sinnvoll sein, Wahrnehmungen zur
Arbeitszeiterfassung strukturiert zu erheben. 

Solche Erhebungen dienen nicht der Kontrolle ein‐
zelner  Personen,  sondern  der  Sichtbarmachung
unterschiedlicher  Perspektiven  und  können  eine
wertvolle  Grundlage  für  gemeinsame
Entscheidungen sein. 

Die  in  diesem  Buch  beschriebenen  Checklisten
und Fragestellungen lassen sich sowohl intern als
auch in geeigneten digitalen Formaten nutzen. 

Warum Arbeitszeiterfassung notwendig ist
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Reflexion

Wo entstehen in Ihrem Unternehmen regel‐
mäßig Überstunden – und wo werden diese
systematisch sichtbar gemacht?

Wo wird  Arbeitszeit  in  Ihrem Unternehmen
unterschiedlich bewertet – und wer trägt die
Folgen dieser fehlenden Sichtbarkeit?

Welche Arbeitstypen sind in Ihrem Unterneh‐
men  fachlich  notwendig,  aber  organisato‐
risch unsichtbar?

• 

• 

• 

Systeme und Haltung – Arbeitszeiterfassung

8

LESEPROBE



ENDE DER LESEPROBE

Wenn Kapitel 1 etwas
ausgelöst hat, beginnt hier
der eigentliche
Perspektivwechsel.

Diese Leseprobe zeigt den Einstieg in Systeme und

Haltung – Arbeitszeiterfassung.

Im vollständigen Buch geht es weiter mit

Rohdatenerfassung, Bewertung, rechtlichem Rahmen,

Mitbestimmung und der Frage, wie

Arbeitszeiterfassung zu einem fairen und tragfähigen

System werden kann.

Nicht als Kontrollinstrument. Sondern als Grundlage

für Transparenz, Verantwortung und Vertrauen.

Mehr Informationen zum Buch und zu ergänzendem Material: 

www.disof.de


