Aztron - Wissensquelle 1: Einflihrung einer Zeiterfassung

Uber die Halfte aller Beschéftigten in Deutschland dokumentierte 2023 die eigene
Arbeitszeit und verbrachte viel Zeit damit. Wie es einfacher geht und welche Vor-
teile eine digitale Zeiterfassung bietet erfahren Sie hier.

Fest steht, dass Zeiterfassung keine Kir, sondern Pflicht ist — dies schreibt der
Beschluss des Bundesarbeitsgerichts vom 13. September 2022 vor. Die Reform
des Arbeitszeitgesetzes, die eine genauere und elektronische Arbeitszeiter-
fassung vorsieht, steht weiterhin aus. Zu viele Kritikpunkte am bisherigen
Referentenentwurf haben bisher zu Verzégerungen gefihrt.

Trotzdem ist die EinfUhrung der Zeiterfassung ein wichtiges und hilfreiches Hilfs-
mittel, das sowohl flr Arbeitgeber wie auch Beschaftigte positive Auswirkungen
haben kann. Richtig eingesetzte Zeiterfassungssysteme kénnen dazu beitr.
Arbeitsprozesse zu optimieren und eine Atmosphare der Transparenz un IP-
ness zu schaffen, von der alle profitieren.

Wie das schlechte Image eines Kontrollinstruments leicht ins Gege&ekehrt
werden kann zeigen wir hier.

1 Zeiterfassung sorgt fiir bessere Planung von Kos % Zeitrahmen

Fir Unternehmen bietet die Zeiterfassung nicht nur die chkeit, Arbeitsstun-
den prazise zu dokumentieren; sie gewahrt auch wer Erkenntnisse Uber die
tatsachlich geleistete Produktivitat. Die hiermit ge nen Erkenntnisse erlau-
ben es, Aufgaben gemaB den Starken der Mita den zu verteilen und die

Effizienz von Projekten zu steigern. Durch d Tra king von oft nicht direkt abre-
chenbaren Tatigkeiten wie Meetings, Kun prachen und Verwaltungsarbeit,
kédnnen Unternehmen exaktere Zeitpla Arbeitsabldaufe erstellen und die Ge-
nauigkeit der anfallenden Kosten be %estimmen.

So sind Unternehmen mithilfe dé&
und Schatzungen besser imst

ertung der erhobenen Daten, Prognosen
den Aufwand und die Gesamtkosten von
neuen Auftragen festzule Ergebnis fuhrt nicht nur zu mehr Planungs-
sicherheit, sondern ist a e Steigerung hin zu mehr Kundenzufriedenheit.
Zeiterfassungsberich ifizieren Auftrage, die aus Rentabilitatsgrinden
maoglicherweise angepagst werden mussen, bzw. verringern das Risiko, Auftrage
anzunehmen, derenfKosten die angebotenen Preise (ibersteigen. Eine sichere
Kalkulation von@vinnbringenden Auftragen und Leistungen reduziert nicht nur
die tagliche slast auf das zu erbringende tatsachliche ArbeitsmalB. Sondern
es reduziefl atich den ansonsten aufkommenden Stress und ein dadurch entste-
hende chtes Arbeitsklima.

D igt sich, dass die genaue Dokumentation und Analyse der Arbeitszeiten
dabei hilft, Zeitrahmen realistisch zu planen und die Produktivitat zu erhéhen.
Gleichzeitig werden die Kosten gesenkt und mehr Auftrage erfolgreich abge-
schlossen.

2 Arbeitszeiterfassung hilft Fachkrafte zu finden und zu binden

Der Belegschaft sollte dargelegt werden, dass die Arbeitszeitdokumentation nicht
der Uberwachung dient. Ein hohes MaB an Aufkldrung trégt dazu bei, den Be-
schaftigten mdgliche Beriihrungsangste zu nehmen und eine grundsatzliche ab-
lehnende Haltung zu vermeiden. Beispielsweise sollte erlautert werden, wie das
konkrete Zeiterfassungssystem im Alltag eingesetzt und verwendet wird. Mit
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Schulungen und hinterlegten Benutzerhandblchern, die vorab schon zur Verfi-
gung gestellt werden, wird Vertrauen bei der Belegschaft geschaffen.

Nicht nur die Rahmenbedingungen miussen passen. Eine gelungene Mitarbeiter-
kommunikation basiert besonders gut auf nachvollziehbaren Argumenten. Die
Mitarbeitenden sollten also wissen, dass Zeiterfassung kein Korsett ist, sondern
dabei dem Unternehmen und der Belegschaft hilft die Tatigkeiten besser zu
planen.

Eine bessere Planung reduziert den Zwang zu Multitasking, da ausreichend Zeit
zur Erfullung der gerade anstehenden Aufgabe vorhanden ist. Dies wiederum

fuhr automatisch dazu, dass die Belegschaft mehr Verantwortung fur Ihre Tatig-
keit Ubernimmt und eine hohe Bereitschaft besteht, die Ubertragenen Aufg
in der geplanten Zeit zu erledigen.

Das Resultat dieser wenigen MaBnahmen flihren bereits zu mehr Zu heit
der Belegschaft mit ihrer geleisteten Arbeit, da die gesteckten Ziel ts erreicht
und damit ungeplante Uberstunden vermieden werden. Insges @ nn gesagt
werden, dass die EinfiUhrung der Zeiterfassung mehr motivie%auf die Beleg-
schaft wirken wird als abschreckend, wenn die Einfuhrung itig vorgenom-

men wird. o

3 Mehrarbeit sichtbar machen und ausglei

Die exakte Dokumentation der geleisteten Stun ilft auch dabei, Mehrarbeit
sichtbar zu machen, um diese kiinftig verru u kénnen, bzw. flir entspre-
chenden Ausgleich zu sorgen. So wird die fassung zum Motivationsschub
und nicht als Kontrollsystem angeseh

4 Nutzen aufzeigen

.
Der Nutzen und die Verbesseru urch die EinfiUhrung der Zeiterfassung,

sollte regelmaBig anhand vo i8pielen publik gemacht werden. Nur so kann
langfristig sichergestellt v@, dass die Belegschaft die Zeiterfassung nicht als

ungeliebte Pflichtibung,empfinden.

5 Flexible Arbeit’sz;tmodelle

Flexible Arbeitszeitmodelle sind ebenso wichtig, wie die Motivation der Beleg-
schaft zu sta e flexibler die eingesetzten Arbeitszeitmodelle sind, desto
besser ko ie Anforderungen und Winsche von Unternehmen und Beleg-

schaft i lang gebracht werden. Dies fordert die Attraktivitat der Unterneh-
men ereinfacht es passende Fachkrafte zu finden.

In egel gehen flexible Arbeitszeitmodelle auch mit einem erhéhten Verwal-
tungsaufwand einher. Professionelle digitale Zeiterfassungssystem verringern
hingegen den zeitlichen Aufwand flr die Verwaltung der Arbeitszeiten von Mitar-
beitenden.

6 Praktikable Methoden zur Einfiihrung

Wie eingangs bereits erwahnt, gehoért die Arbeitszeiterfassung flr viele Beschaf-
tigte bereits zum festen Bestandteil des Arbeitstags. Die angewandten Methoden
unterscheiden sich hierbei jedoch extrem. So zahlen in Deutschland handische
Notizen, Excel-Tabellen und die Stechuhr zu den meistgenutzten Methoden der
Arbeitszeiterfassung.
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Zentrale Browser- oder App-basierte Systeme rangieren derzeit noch abgeschla-
gen weit dahinter. Dabei sind die zuvor genannten Vorteile am ehesten durch
solche modernen digitalen Tools zu realisieren, da die erhobenen Daten automa-
tisiert und einheitlich zusammentragen werden. Das erleichtert nicht nur die Aus-
wertung der erbrachten Arbeitszeit, sondern lasst auf Wunsch auch Erkenntnisse
aus den erfassten Zeiten ableiten. Diese Erkenntnisse kénnen in einem zweiten
Schritt zur Optimierung von Arbeitsprozessen oder Auftragskalkulationen beitra-
gen.

Bei der Entscheidung flr ein Zeiterfassungs-System sollten vor allem die Mitar-
beitenden eingebunden werden, um deren Zeit und Leistung es letztlich geht.
Denn eine Zeiterfassung, die das Starten, Pausieren und Anpassen von Zeit
einfach macht, ist dabei entscheidend flir die Akzeptanz der Belegschaft. %
professionelle Arbeitszeit-Management-System sollte die Selbstkontroll ern,
indem sie den Mitarbeitenden Zugriff auf ihre eigenen erbrachten Zei r
Knopfdruck gewahrt.

Eine Eingewbhnungszeit sollte der Belegschaft bei der Einfuhr nes neuen
Zeiterfassungssystems eingeraumt werden, in der sie sich euen Arbeits-
abldufe gewbhnen kann. Das Steigert die Sicherheit der ?&el enden im
Umgang mit den neuen Ablaufen und tragt gleichfalls zeptanz der Zeiter-
fassung bei. Den Beschaftigten sollte auch die An iner fehlerhaften Be-
dienung genommen werden. In der Eingewdhn it sollten Fehler auch tole-
rant durch die Unternehmen behoben werden. in professionelles Arbeits-
zeit-Management-System solche Fehler mai beheben kénnen muss, ist
selbstverstandlich.

Ein Beispiel aus der Praxis: In einem&hner Unternehmen wurde das Arbeits-

zeit-Management-System Aztron %1 ner transparenten nachvollziehbaren

Zeiterfassung eingefihrt. Bereit’ kurzer Zeit konnten Auftréage und Einzel-
leistungen der Beschaftigten iser kalkuliert und somit im Ergebnis der Um-
satz um 30 Prozent gestei erden.

7 Fazit: Zeiterfasv raucht Geduld

AuBer Frage steht, dasS’ein digitales Zeiterfassungssystem eingeflihrt werden
muss. Der Zeitpunkt flr die Einfihrung sollte lieber friher als spater gewahlt
werden, um nicht unnétig in Zeitdruck zu geraten. Unternehmen haben so

die Gelege die EinfUhrung einer Arbeitszeiterfassung gesamtheitlich zu be-
ausreichend Zeit die Vorteile flr die Belegschaft herauszustellen.
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