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Gleitende Arbeitszeit — was Sie aus Sicht
der Fithrung beachten sollten

In vielen Betrieben besteht bereits gleitende
Arbeitszeit. Die Mitarbeitenden sind berechtigt, in
gewissen Grenzen Arbeitszeit vor- oder
nachzuholen. Oft gelten Blockzeiten, bei welchen die Anwesenheit
Pflicht ist, zunehmend wird jedoch auf solche verzichtet. Die
Arbeitszeitkontrolle erfolgt meist mit einer elektronischen
Zeiterfassung. Obwohl das Modell eine grosse Verbreitung
gefunden hat, treten in der Praxis immer wieder
Anwendungsfragen auf, die wir Thnen hier beantworten.

Gleitende Arbeitszeit - Ubersicht

= Prinzip der gleitenden Arbeitszeit

» Gleitender Arbeitszeit - Positiver Saldo

* Gleitender Arbeitszeit - Positiver Saldo

= Grunde fir die EinfUhrung gleitender Arbeitszelt
» Arbeitszeiterfassung

= Regelungsbedarf

Prinzip der gleitenden Arbeitszeit
(zurtck zur Ubersicht)

Gleitzelt ist das am meisten verbreitete Arbeitszeitmodell. Dabel 1st
die t3gliche Arbeitszeit in Blockzeiten und Gleitzeiten aufgeteilt.
Wahrend den Blockzeit - beispielswelse von 8.30 Uhr bis 11.30 Uhr
sowle von 14.00 Uhr bis 16.30 Uhr - besteht Anwesenheitspflicht. Die
dbrigen Zeiten - beispielsweise zwischen 6.20 Uhr bis 20.00 Uhr - sind
Gleitzetspannen. Wahrend diesen besteht flr die Mitarbeitenden
innerhalb gewisser Rahmenbedingungen die Wahlfretheit dber
Prasenz oder Abwesenhelt am Arbeitsplatz.

Viele Unternehmen sind dazu Ubergegangen, auch die Blockzeiten
abzuschaffen. Mitarbeitende bestimmen unter Absprache und unter
Ricksichtnahme auf die Betriebszeiten und Kundenbedirfnisse ithre
Arbeitszeiten innerhalb der Grenzen der Tagesarbeit (& Uhr bis 20
Uhr) oder der durch das Unternehmen gesetzten Grenzen (z.B. 7 Uhr
bis 19 Uhr). Tellweise wird dieses Arbeitszeitmodell nicht mehr als
Gleitzetmodell, sondern als «variable Arbeitszeit» bezeichnet. Diese
Unterscheidung ist hier nicht von Bedeutunag.

Die vorgeschriebene Arbeitszeit (Soll-Arbeitszeit) muss innerhalb einer
festzulegenden Abrechnungsperiode erfullt werden, wobei innerhalb
einer mehr oder weniger grossen Bandbreite Plus- und Minusstunden
erlaubt sind.

Gleitende Arbeitszeit - Positiver Saldo
(zuriick zur Ubersicht)

Grundsatzlich gilt ein positiver Arbeitszeitsaldo nicht als
Uberstundenguthaben. Vielmehr sind die Mitarbeitenden im Rahmen
der Fretheiten, welche ihnen durch die Gleitzeit zugestanden wird,
gehalten die Arbeitszeit so einzuteilen, dass die Mehrstunden wieder
kompensiert werden.

Gleitende Arbeitszeit — Negativer Saldo
(zuriick zur Ubersicht)

Minusstunden dirfen dann mit dem Lohn verrechnet werden, wenn
gine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter diese selbst verschuldet hat.
Anders hingegen, wenn der Betrieb dem Mitarbeitenden wegen
geringer Auslastung zu wenig Arbeit anbieten konnte. Dann i1st ein
Abzug nicht erlaubt.

Griinde fiir die Einfiihrung gleitender Arbeitszeit
(zuriick zur Ubersicht)

Die Flexibilisierung der Arbeitszeit ist fir das Unternehmen
hauptsachlich aus folgenden Grinden interessant:

= Verlangerung/Flexibilisierung der Betriebszeiten

= Kapazitatsausagleich

= Steigerung der Attrakbivitat als Arbeltgeber

= Personalmarketing: zusatzliches Personalpotenzial erschliessen
« Vermeidung logistischer Probleme (z.B. Personalrestaurant)

=  Verlagerung von privaten Verrichtungen in die Freizeit

Arbeitszeiterfassung
(zurtick zur Ubersicht)

In der Regel sind gleitende Arbeitszeiten mit einer elektronischen
Erfassung der Arbeitszeit kombiniert. Dabel wird mindestens die
Sollarbeitszeit, die Ist-Arbeitszeit und der Arbeitszeitsaldo laufend
ausgewilesen. Als Alternative zu professionellen Arbeitszeittools
werden in kleineren Unternehmen auch beispielsweise Excelldsungen
eingesetzt.

Regelungsbedarf
(zurtick zur Ubersicht)

Das Gleitzeitreglement bestimmt die wesentlichen Eckpunkte der
Arbeitszeltautonomie. Es regelt beispielswelse:

= Anwendungsbereich (Mitarbeitende, Kader, Betriebsbereiche,
gultig ab, etc.)

«  Wiochentliche Normalarbeitszeit

= Blockzeiten, Gleitzeiten, Grenzen der Arbeitszeit, Wochentage
» Betriebszeiten, Erreichbarkeit fOr Kundinnen und Kunden

» Pausenzeiten

« Gesetzliche Regelungen und deren Einhaltung

= Arbeitszeiterfassung, Nacherfassen fehlender Zeitstempel und
Abwesenheiten

«  Maximaler Gleitzeitsaldo, Verfall von Stunden, Vorgehen bei
Minusstunden

« Kompensation stundenweise, tageweise, maximale Anzahl
Kompensationstage

« Unterscheidung von Uberstunden und Gleitzeitsaldo
« Ferien, Feiertage, Vorholzeiten

= Arbertsverhinderungen, planbare und nicht planbare Arzt- und
Zahnarzttermine, Therapiestunden, etc.

» Gutschrift bel privaten Absenzen wie Umzug, Hochzeit, etc.

« Maximale Arbeitszeitgutschrift bei betrnieblichen Abwesenheiten,
Welterbildung etc.

= Anwendungsregeln bei Teilzelt

« Information und Entscheidungskompetenz
Mitarbeitende/Norgesetzte

Dem Gleitzeltreglement kommt eine hohe Bedeutung in der
Konfliktlosung und letztlich der Rechtssicherheit zu. Wir empfehlen,
Ihr unternehmensspezifisches Reglement maglichst vollstandig
auszugestalten und als Bestandteil des Arbeitsvertrages
aufzunebhmen. Im Download finden Sie ein Muster-Reglement sowie
eine Zusammenfassung der haufigsten Anwendungsfragen in der
Praxis.

Gratis Downloads Infos

b Checkliste: Arbeitszeiterfassung +

Kostenpflichtige Downloads (fir Member kostenlas) Preis Infos

¢ Musterbrief: Einflihrung Gleitzeitmodell CHF 20 -+
Checkliste: Gleitende Arbeitszeit - die haufigst

3 EI:. iste EI. ande Arbeitszei ie haufigsten CHE 20 +
Praxisfragen mit Reglement

b Rechner: Sollarbeitszeit CHF 50 +

b Vertragsvorlage: Arbeitsvertrag mit Gleitzeitreglement CHF 50 +
Alle Preise sind exkl, MwSt, [ nach oben | zuriick zur Ubersicht ]
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