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Dieser Stichpunktekatalog bietet umfangreiche Hinweise für die Gestaltung 

von Betriebs- und Dienstvereinbarungen zum Thema. Die Liste enthält die 

unterschiedlichen Gesichtspunkte, die bei der Regelung und Organisation 

zu berücksichtigen sind. Es handelt sich dabei nicht um ein geschlossenes 

Muster zur unmittelbaren Anwendung, sondern um einen Gesamtkatalog 

von Vorschlägen. So können weiterführende eigene Überlegungen ange-

stellt und die individuellen betrieblichen Belange berücksichtigt werden.  

 

Formalien 

– Präambel 

 allgemeine betriebspolitische Zielsetzungen; Auslegungsmaßstäbe 

– Geltungsbereich 

 außertarifliche Angestellte; Teilzeitkräfte; Auszubildende; Schwer-

behinderte; Schwangere 

– Salvatorische Klauseln 

– Verhandlungsverpflichtung bei Änderungen 

– Nachwirkung 

 generelle Erstreckung auf alle Vereinbarungsbestandteile; grundsätz-

licher Ausschluss 

Materielles 

– Lage der Arbeitszeit 

 Festlegung durch Arbeitgeber, Festlegung durch Arbeitnehmer,  

Festlegung in der Betriebsvereinbarung, abstraktes Festlegungsver-

fahren, Samstag/Wochenende, Brücken-/Brauchtumstage 

– Abweichungen von der festgelegten Arbeitszeit 

 Mitbestimmung bei Abweichungen, angewiesene Abweichungen, 

durch Arbeitnehmer selbst organisierte Abweichungen 

– Einhaltung gesetzlicher Vorgaben 

 tägliche/wöchentliche Höchstarbeitszeit, Pausen, Ruhezeiten,  

Sonntagsarbeit 

– Pausen 

 Korridor, Festlegung durch Beschäftigte, Bezahlung, Ausdehnungs-

befugnis 

– Planung 

 Arbeitgeber mit Beteiligung des Betriebsrates, Arbeitgeber ohne  

Beteiligung des Betriebsrates, Gruppenplanung 

– Schichten 

 Festlegung der Lage in der Betriebsvereinbarung, Tauschoption, 

Wunschdienstplan 

– Umsetzung tariflicher Vorgaben 

 Regelarbeitszeit, Mehrarbeit/zuschlagspflichtige Zeiten, Einhaltung 

des Ausgleichszeitraums, Rückführung Kontoguthaben, Jahres-

arbeitszeit 

– Ausgleichszeitraum 

 Stichtagsregelung, Individualisierung des Zeitraumes 

– Korridore 

 Tag, Woche, Monat, Guthaben, Schulden 
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– Zeitguthaben 

 Freizeitausgleich, Auszahlung, Übertragung, Kappung, Zugriff Arbeit-

nehmer, Zugriff Arbeitgeber/Vorgesetzte, Schwankungsbreite des 

Kontos 

– Zeitschulden 

 Nacharbeit, Rückzahlung, Übertragung, Streichung 

– Freizeitausgleich 

 Durchsetzung, Widerruf, Kontingentierung, Erkrankung 

– Steuerung Kontensysteme 

 gleitende Arbeitszeit, Ampelkonto, Buchungstechnik 

– Mehrarbeit 

 Definitionen, Freigabe, Freiwilligkeit, Freizeitausgleich, Bezahlung, 

Mitbestimmung, Eil-/Notfälle 

– Abwesenheiten 

 ganztägig, untertägig, Dienstreisen, Urlaub, Berechnung Entgeltfort-

zahlung 

– Mitbestimmung  

 Ausübung vorab, Vorbehalt, Beschränkung, Informationsrechte des 

Betriebsrates, Informationsrechte der Beschäftigten  

– Vergütung 

 verstetigtes Entgelt, Sonderleistungen 

– Atypische Verläufe 

 Ende des Arbeitsverhältnisses, Wechsel in andere Zeitsysteme, Um-

gang mit altem Bestand an Zeitguthaben 

– Kompensation 

 Vergütung, Verzicht auf betriebsbedingte Kündigungen, Erhalt der 

Tarifbindung, Einstellungszusagen 

– Zeiterfassung 

 elektronisch, Handaufschreibung, Verzicht 

– Insolvenzsicherung 

– Konfliktlösung 

 Einigungsstelle, Kommission, Beschwerderecht, andere Mechanis-

men 
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