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Hinweise zum Ausfiillen des

Arbeitszeitnachweis ( )

Sollstunden: Die Sollstundenzahl gibt an, wie viele Stunden in diesem Monat gearbeitet werden muss. Die
Sollstunden ergeben sich aus einer Berechnung der Arbeitstage flr den jeweiligen Monat multipliziert mit der
vertraglichen Arbeitszeit (meist 8 Stunden pro Tag). Die Sollstunden kénnen daher von Monat zu Monat
unterschiedlich ausfallen.

Teilzeit: Wenn du Teilzeit arbeitest, reduziert sich logischerweise auch die Anzahl der Stunden. Du kannst das
selbst ausrechnen, wie viele Stunden das sind (zum Beispiel % der Stunden bei 30h Wochenarbeitszeit). Am
einfachsten ist es aber, wenn du die selbstrechnende Variante benutzt und dort deine Stundenzahl eintragst.
Dann wird auch die Sollstundenzahl automatisch berechnet.

Etwas kompliziert wird es bei Seminartagen: Seminartage sind IMMER 8h Arbeitszeit, egal ob Teil- oder Vollzeit.
Gleichzeitig sollen bei den Seminaren keine Uberstunden aufgebaut werden, das heit die zusatzlichen Stunden
missen vorher zur Sollstundenzeit addiert werden. Auch hier wieder: am besten du nutzt die selbstrechnende
Vorlage, dann musst du nicht selbst rechnen

Arbeitszeit und Arbeitstage: Die Arbeitstage eines Monats kdnnen unterschiedlich berechnet werden. Wir stellen
euch hier eine Variante vor. Die Arbeitstage sind die Tage im Monat, an denen ,normalerweise” gearbeitet wird,
d.h. Montag bis Freitag. Samstag und Sonntag sind Erholungstage. Feiertage sind ebenfalls keine Arbeitstage,
mussen also rausgerechnet werden. Wir richten uns nach den Brandenburger Feiertagen, mit einer Ausnahme:

Heiligabend und Sylvester sind ganze Feiertage

Die Arbeitszeit ist die Summe der Stunden, die ihr am Tag tatsachlich gearbeitet habt. Pausenzeiten gehoren
nicht zur Arbeitszeit. Feiertage sind in der Tabelle schon rausgerechnet!

Was passiert bei Urlaub, Krankheit und ,Freimachen“? Das andert nichts an der Anzahl der Arbeitstage. Ihr tragt
im Fall von Urlaub und Krankheit pro Tag 8 Stunden Arbeitszeit ein, weil das bedeutet, dass ihr trotzdem in
diesem Fall bezahlt werdet. Bitte kennzeichnet unter Bemerkung, dass ihr krank oder im Urlaub seid. Wenn ihr
einen Tag freimacht (z.B. Abbau von Uberstunden), dann miisst ihr demzufolge 0 Stunden eintragen.

Ubertrag vom Vormonat: Das sind die Uberstunden bzw. Minusstunden, die ihr vom vorherigen Monat mit in
den jetztigen Monat nehmt. Bitte achtet selbst darauf, dass sich diese Zahl in beide Richtung nicht zu stark
erhoht.

Ubertrag fiir den Folgemonat: Das sind die Uberstunden bzw. Minusstunden, die ihr im laufenden Monat (z.B.
November) angesammelt habt und fir den Folgemonat (z.B. Dezember) Ubertragen werden.

Bitte wenden!
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September 22 22x8=176 22x6=132 22x5=110
Oktober 21 21x8=168 21x6=126 21x5=105
November 20 20x 8 =160 20x6=120 20x5=100
Dezember 19 19 x 8 =148 19x6=114 19x5=95
Januar 21 21x8=168 21x6=126 21x5=105
Februar 20 20x 8 =160 20x6=120 20x5=100
Marz 22 22 x8=176 22x6=132 22x5=110
April 20 20x 8 =160 20x6=120 20x5=100
Mai 18 18 x8 =136 18 x 6 =108 18x5=90
Juni 22 22x8=176 22 x6=132 22x5=110
Juli 23 23x8=184 23 x6=138 23x5=115
August 21 21x8=168 21x6=126 21x5=105

es gibt auf unserer Homepage auch eine selbstrechnende Excel-Datei, die all die
Rechenarbeit fur euch erledigt.




