
Arbeitszeitberatung 

Herrmann Kutscher Leydecker Woodruff

Tool zur geplanten Ungleichverteilung der 

Vertragsarbeitszeit (Planarbeitszeittool) Allgemeine Hinweise

▪ Das Tool ist dafür geeignet, bei selbstbestimmt flexiblen Tagesarbeitszeiten ohne Zeitkontenführung 

(insbesondere also bei Vertrauensarbeitszeit) eine Ungleichverteilung der Arbeitszeit zwischen Führungs-

kraft und Mitarbeiter unaufwändig zu planen – etwa im Rahmen von Arbeitsplanungsgesprächen. Auf diese 

Weise können projektbezogene, saisonale oder sonstige planbare Schwankungen des Arbeitsaufkommens 

für beide Seiten transparent gemacht werden – insbesondere hinsichtlich des Zeitausgleichs für Phasen 

höheren Arbeitszeitbedarfs. Die Planarbeitszeit ist ggf. anstelle der anteiligen Vertragsarbeitszeit (1/5 der 

wöchentlichen Vertragsarbeitszeit an den Tagen MO-FR) der Orientierungswert für die eigenverantwortliche 

tägliche Arbeitszeitgestaltung.

▪ Die Planung erfolgt dadurch, dass 

▪ im Reiter „Planungsblatt“ die automatisch ausgefüllte anteilige Vertragsarbeitszeit mit einer 

abweichenden Planarbeitszeit tageweise überschrieben wird und/oder

▪ im Reiter „Planungszeiträume“ Zeiträume für eine abweichende Planarbeitszeit festgelegt werden 

können, die dann in das „Planungsblatt“ übernommen werden.   

▪ Das Tool ist so zu beplanen, dass der Saldo längerer und kürzerer Arbeitszeit im Moment der Planung stets 

ausgeglichen ist. 

▪ Hellblau hinterlegte Felder im Tool sind auszufüllende Felder; alle übrigen Felder sind mit Formeln versehen 

und werden automatisch befüllt. Alle Zeitangaben im Tool müssen in Stunden und Minuten vorgenommen 

werden, z.B. bei einer Wochenarbeitszeit von 40 Stunden als „40:00“.
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Die jeweils aktuelle 

Fassung finden Sie auf 

unserer Webseite.
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Herrmann Kutscher Leydecker Woodruff

Planarbeitszeittool

Tabellenblatt Konfiguration: Vorzunehmende Grundeinstellungen im Tool
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Auswahl der relevanten 

Feiertage über Dropdown-Menüs 

Eingabe der wöchentlichen Vertragsarbeitszeit 

Konfiguration

wöchentl. Vertragsarbeitszeit: 40:00 h

Startdatum: 01.01.2023

Enddatum: 31.12.2023

Abwesenheitsarten Kürzel

Neujahr 1. Januar 2023 Ja Urlaub U

Dreikönigstag 6. Januar 2023 Krank K

Frauentag 8. März 2023 Ja Fortbildung FB

Ostern 7. April 2023 Ja Sonstiges S

Ostersonntag 9. April 2023 Ja

Ostermontag 10. April 2023 Ja

Tag der Arbeit 1. Mai 2023 Ja

Christi Himmelfahrt 18. Mai 2023 Ja

Pfingstsonntag 28. Mai 2023

Pfingstmontag 29. Mai 2023 Ja

Fronleichnam 8. Juni 2023

Friedensfest 8. August 2023

Mariä Himmelfahrt 15. August 2023

Kindertag 20. September 2023

Tag der deutschen Einheit 3. Oktober 2023 Ja

Reformationstag 31. Oktober 2023

Allerheiligen 1. November 2023

Buß- und Bettag 22. November 2023

Heiligabend 24. Dezember 2023

1. Weihnachtstag 25. Dezember 2023 Ja

2. Weihnachtstag 26. Dezember 2023 Ja

Silvester 31. Dezember 2023

Feiertage 01.01.2023 - 31.12.2023
Eingabe des Startdatums für den jeweils 12 Monate 

langen Planungszeitraum. Das Startdatum muss 

immer ein Monatserster sein.

Abwesenheitsarten Kürzel

Urlaub U

Krank K

Fortbildung FB

Sonstiges S

Eingabe der zu verwendenden Kürzel für unterschiedlichen 

Abwesenheitsarten → werden im Planungstool automatisch mit der 

anteiligen Vertragsarbeitszeit berücksichtigt
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Herrmann Kutscher Leydecker Woodruff

Planarbeitszeittool

Tabellenblatt Planungszeiträume: Mögliche Einstellungen im Tool
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Planungszeiträume

Zusatz Zeitraum 1 Zusatz Zeitraum 2

Wochenarbeitszeit: 35:00 h Wochenarbeitszeit: 45:00 h

Startdatum: 05.02.2023 Startdatum: 19.04.2023

Enddatum: 18.02.2023 Enddatum: 28.05.2023

Zusatz Zeitraum 3 Zusatz Zeitraum 4

Wochenarbeitszeit: 50:00 h Wochenarbeitszeit:

Startdatum: 01.06.2023 Startdatum:

Enddatum: 10.06.2023 Enddatum:

Zusatz Zeitraum 5 Zusatz Zeitraum 6

Wochenarbeitszeit: Wochenarbeitszeit:

Startdatum: Startdatum:

Enddatum: Enddatum:

Mögliche Eingabe von Zeiträumen, in 

denen die geplante Arbeitszeit (hier: pro 

Woche) die Vertragsarbeitszeit über- oder 

unterschreitet – alternativ zur möglichen 

Eingabe direkt im Planungsblatt

Das Datum für die Zeiträume ist frei 

wählbar, es muss nur innerhalb des 

festgelegten 12 Monatszeitraums aus dem 

Konfigurationsblatt liegen.
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Herrmann Kutscher Leydecker Woodruff

Planarbeitszeittool

Tabellenblatt Planungsblatt: Mögliche Anpassungen im Tool 
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Automatische Berechnung des Plansaldos.

Sollte nach Planung stets grün sein = ausgeglichen 

(Toleranzbereich für „grün“ ist eine Abweichung von 

maximal 1 anteiligen Vertragsarbeitszeit)

„Eingaben löschen“ löscht alle bisher 

vorgenommenen Änderungen außer 

denen des Konfigurationsblattes

Automatische Übernahme von 

Planarbeitszeit aus 

Planungszeiträume

Manuelle Eingabe der Abwesenheitskürzel 

bzw. von Planarbeitszeiten

01. FT 01. Mi 8:00 01. Mi 8:00 01. Sa 01. FT 01. Do 10:00 01. Sa 01. Di 8:00 01. Fr 8:00 01. So 01. Mi 8:00 01. Fr 8:00

02. Mo 8:00 02. Do 8:00 02. Do 8:00 02. So 02. Di 9:00 02. Fr 10:00 02. So 02. Mi 8:00 02. Sa 02. Mo U 02. Do 8:00 02. Sa

03. Di 8:00 03. Fr 8:00 03. Fr 8:00 03. Mo 8:00 03. Mi 9:00 03. Sa 03. Mo 8:00 03. Do K 03. So 03. FT 03. Fr 8:00 03. So

04. Mi 8:00 04. Sa 04. Sa 04. Di 8:00 04. Do 9:00 04. So 04. Di 8:00 04. Fr K 04. Mo 4:00 04. Mi U 04. Sa 04. Mo 8:00

05. Do 8:00 05. So 05. So 05. Mi 8:00 05. Fr 9:00 05. Mo 10:00 05. Mi 8:00 05. Sa 05. Di 4:00 05. Do U 05. So 05. Di 8:00

06. Fr 8:00 06. Mo 7:00 06. Mo 8:00 06. Do 8:00 06. Sa 06. Di 10:00 06. Do 8:00 06. So 06. Mi 4:00 06. Fr U 06. Mo 8:00 06. Mi 8:00

07. Sa 07. Di 7:00 07. Di 8:00 07. FT 07. So 07. Mi 10:00 07. Fr 8:00 07. Mo 8:00 07. Do 8:00 07. Sa 07. Di 8:00 07. Do 8:00

08. So 08. Mi 7:00 08. FT 08. Sa 08. Mo 9:00 08. Do 10:00 08. Sa 08. Di 8:00 08. Fr 8:00 08. So 08. Mi 8:00 08. Fr 8:00

01.01.2023 - 31.12.2023
April

Plansaldo:  18,00 h

Januar Februar März November DezemberMai Juni Juli August September Oktober

Eingaben löschen


