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1. Arbeitszeitregeln erstellen
Eine Arbeitszeitregel besteht in smart time plus immer aus 3 Komponenten:

• einer Zeitgruppe
• die Zeitgruppe beinhaltet einen Wochenplan
• der Wochenplan besteht aus ein oder mehreren Tagesplänen

Tipp: Zeitgruppen, Wochenpläne und Tagespläne können mehrfach verwendet werden.
Fertigen Sie sich vorher eine Übersicht aller benötigten Arbeitszeitregeln an.

1.1 Tagespläne erstellen

Der Tagesplan beinhaltet alle Arbeitszeitregelungen, welche für einen einzelnen Tag gelten sollen. Später 
wird der Tagesplan im Wochenplan den gewünschten Tagen zugeordnet. Ein Tagesplan kann mehrfach 
verwendet werden, womit für Tage mit der selben Arbeitszeitregelung immer der selbe Tagesplan verwendet 
werden kann.

Wählen Sie den Menüpunkt Programm → Tagesplan. Klicken Sie auf die Schaltfläche Hinzufügen. Geben 
Sie einen eindeutigen Bezeichner und bei Bedarf ein Kürzel für den Tagesplan ein. Alternativ kann ein 
vorhandener ähnlicher Tagesplan mit der Schaltfläche Kopieren dupliziert werden, womit nur noch die 
geänderten Werte eingetragen werden müssen.

Tragen Sie alle erforderlichen Werte ein, welche in der nachfolgenden Übersicht erklärt werden.
Speichern Sie abschließend Ihre Eingaben mit der Schaltfläche Übernehmen.
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Übersicht der Eingabefelder im Tagesplan

Nr.: Eindeutige Nummer des Plans (wird automatisch vergeben)
Kurz: Kürzel bestehend aus 3 Zeichen (für Ansicht im Planer)
Farbe: Farbliche Markierung, mit der dieser Tagesplan in den Übersichten dargestellt wird.
Bezeichner: Aussagekräftige Bezeichnung für den Tagesplan, zum Beispiel „Mo-Do 7:42 Std. Soll“
Überschreiben: Muss ein Tagesplan aufgrund geänderter Arbeitszeitregelungen geändert werden,

kann mit dem Datum „Ab“ festgelegt werden, ab wann die Änderung gelten soll.

Freier Tag: Ist dieser Schalter gewählt, werden an diesen Tagen Krank, Urlaub und andere
Abwesenheiten nicht berechnet. Ausnahmen können in den Funktionscodes definiert
werden.

Feiertag: Ist dieser Schalter gewählt, erfolgt an Feiertagen mit Sollzeiten automatisch eine Gutschrift.
Aktiv in Planer: Ist dieser Schalter gewählt, steht der Tagesplan im Monatsplaner zur Verfügung (Option).

Soll: Sollstunden, welche an diesem Tag gearbeitet werden müssen.
Kernzeit: Zeit, in der der Mitarbeiter unbedingt anwesend sein muss. Buchungen während der

Kernzeit werden als „Kernzeitverletzung“ mit einem Ausrufungszeichen markiert.
Dienstgang: Bucht sich ein Mitarbeiter mit „Dienstgang“ als erste Kommen-Buchung ein, wird die

Arbeitszeit bis zum eingestellten Beginn-Zeitpunkt zurück berechnet. Bucht sich ein
Mitarbeiter mit „Dienstgang“ als letzte Gehen-Buchung aus, wird die Arbeitszeit bis zum
eingestellten Ende-Zeitpunkt berechnet.

Rahmenzeit: Zeit, in der Kommen- und Gehen-Buchungen überhaupt als Arbeitszeit berechnet werden.

Tagesende: Zeitpunkt ab dem Buchungen auf den nächsten Kalendertag berechnet werden.
Wird über 24:00 Uhr hinaus gearbeitet, können hier Werte größer „24:00“ eingetragen
werden.
Beispiel: Arbeiten bis 6:00 Uhr am nächsten Tag sollen noch auf den Vortag berechnet
werden → Eingabe: „30:00“ (24:00 + 6:00)

Max.Arbeitszeit: Begrenzung der berechneten Arbeitszeit auf einem Maximalwert.
Vorholzeit: Tägliche Arbeitszeit, welche zusätzlich zur Sollzeit gearbeitet werden muss, um zum Beispiel

Stunden für Brückentage auf dem Vorholzeit-Konto anzusparen.

Pause 1- 4: Automatischer Pausenabzug bei Anwesenheit. Es können 4 Pausenregelungen pro Tag
eingestellt werden. Ausbuchungen zur Pause werden hierbei berücksichtigt.

Min. Pausen-
länge: Mindestzeit, welche als Pause auf den automatischen Pausenabzug angerechnet wird.
Max. Pausen-
länge: Mindestzeit, welche als Pause auf den automatischen Pausenabzug angerechnet wird.

Rundung: Rundungsregel(n) für Kommen- und Gehen-Buchungen.
Auto-Fkt.-Code: Funktionscode, welcher automatisch eingetragen wird, zum Beispiel „Berufsschule“.

Tipp: Alle Eingabefelder, welche nicht benötigt werden können mit „0:00“ oder „<keine>“ belegt werden.

Hinweis:
Wird rückwirkend eine Neuberechnung ausgeführt, werden Änderungen an den Tagesplänen übernommen. 
Änderungen an Tagesplänen wirken sich auf alle Mitarbeiter aus, welche diesen Tagesplan nutzen.
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1.2 Wochenpläne erstellen

Der Wochenplan beinhaltet die Tagespläne, welche für den jeweiligen Tag gelten sollen. Später wird der 
Wochenplan in der Zeitgruppe zugeordnet. Ein Wochenplan muss nur einmalig für Mitarbeiter mit der selben 
Arbeitszeitregelung erstellt werden.

Wählen Sie den Menüpunkt Programm → Wochenplan. Klicken Sie auf die Schaltfläche Hinzufügen. 
Geben Sie einen eindeutigen Bezeichner für den Wochenplan ein. Alternativ kann ein vorhandener ähnlicher 
Wochenplan mit der Schaltfläche Kopieren dupliziert werden, womit nur noch die geänderten Werte 
angepasst werden müssen.

Klicken Sie die Zeile des jeweiligen Wochentags an – es erscheint ein Pfeil, mit dem Sie die Auswahl der 
zuvor erstellten Tagespläne öffnen können. Wählen Sie in der Auswahlliste den gewünschten Tagesplan aus.

Wiederholen Sie den Vorgang für alle Tage, auch freie Tage, an denen nicht gearbeitet wird.
Speichern Sie abschließend Ihre Eingaben mit der Schaltfläche Übernehmen.
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1.3 Zeitgruppen erstellen

Die Zeitgruppe beinhaltet den zuvor erstellen Wochenplan, das Bundesland für die Zuordnung der Feiertage, 
eine Kappungsregel und den Tagesplan, welcher an einem Feiertag gelten soll. Die Zeitgruppe fasst somit 
alle zuvor erstellen Tagespläne und den Wochenplan zusammen und bildet die Grundlage für die 
Zeitberechnung des Mitarbeiters. Eine Zeitgruppe muss nur einmalig für Mitarbeiter mit der selben 
Arbeitszeitregelung erstellt werden.

Wählen Sie den Menüpunkt Programm → Zeitgruppe. Klicken Sie auf die Schaltfläche Hinzufügen. 
Geben Sie einen eindeutigen Bezeichner für die Zeitgruppe ein. Alternativ kann eine vorhandene ähnliche 
Zeitgruppe mit der Schaltfläche Kopieren dupliziert werden, womit nur noch die geänderten Werte 
angepasst werden müssen.

Tragen Sie alle erforderlichen Werte ein, welche in der nachfolgenden Übersicht erklärt werden.
Speichern Sie abschließend Ihre Eingaben mit der Schaltfläche Übernehmen.
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Übersicht der Eingabefelder in der Zeitgruppe

Nr.: Eindeutige Nummer der Zeitgruppe (wird automatisch vergeben)
Bezeichner: Aussagekräftige Bezeichnung für die Zeitgruppe, zum Beispiel „38,5 Std. Gleitzeit“
Wochenplan: Wochenplan, welcher in dieser Zeitgruppe gelten soll

Saldoübertrag: Hier wird die Ober- und Untergrenze für Minus- und Plusstunden eingetragen, welche nach
der Saldokappung im Stundenkonto des Mitarbeiters noch verbleiben bleiben sollen.

Saldokappung: Zeitpunkt, zu dem eine Kappung des Stundenkontos erfolgen soll. 

Schulferien: Abweichende Zeitgruppe während der Schulferien (z.B. für Azubis). Die Schulferien werden
unter Programm → Schulferien eingestellt.

Feiertags-
gruppe: Bundesland, nach welchem die Feiertage automatisch ermittelt werden. Die Feiertage für die

Bundesländer sind unter Programm → Feiertagsgruppe eingestellt und können
individuell angepasst werden.

Vorfeiertag: Tagesplan für eine abweichende Regelung vor einem Feiertag.

Feiertags-
regelung: Tagesplan für die Regelung am Feiertag. Je nach Feiertagstyp können 6 verschiedene

Feiertags-Pläne zugeordnet werden. Die Feiertagstypen werden unter
Programm → Feiertagsgruppe eingestellt.

Tipp: Alle Eingabefelder, welche nicht benötigt werden können mit „0:00“ oder „<keine>“ belegt werden.

Hinweis:
Wird rückwirkend eine Neuberechnung ausgeführt, werden Änderungen an den Zeitgruppen übernommen. 
Änderungen an Zeitgruppen wirken sich auf alle Mitarbeiter aus, welche diese Zeitgruppe nutzen.
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2. Arbeitszeitregeln zuordnen
Die erstellen Zeitgruppen können nun den Mitarbeitern zugeordnet werden. Die Eingabe neuer Mitarbeiter ist 
im Dokument Basisschulung Teil I beschrieben.

Wählen Sie den Menüpunkt Mitarbeiter → Stammsätze. Alternativ klicken Sie einfach in der linken 
Menüleiste auf den Button Stammsätze.

Wählen Sie aus dem Auswahlfeld Zeitgruppe die für diesen Mitarbeiter geltende Zeitgruppe aus.
Speichern Sie abschließend Ihre Eingabe mit der Schaltfläche Übernehmen.

Wichtig: Nachträgliche Änderungen an den Arbeitszeitregelungen werden rückwirkend nur wirksam,
wenn eine Neuberechnung ausgeführt wird. Nutzen Sie dazu den Menüpunkt
Datei → Neuberechnung.
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