
11.12.2024/MS 

Arbeitszeit-Erfassung «ClearTime» 
Das Produkt «ClearTime» dient Mitarbeitenden in unterschiedlichen Arbeitsgebieten und
mit verschiedenen Anstellungsgraden dazu, ihre Arbeitszeit zu erfassen und jederzeit Auskunft über 
deren Stand und Aufteilung zu geben. Es hat die Funktion einer komfortablen Rechenmaschine. 

Nutzen: 
 Mit seinen übersichtlichen Berichtsfunktionen liefert das Instrument eine solide Basis zur 

Rechenschaftslegung gegenüber der Behörde. 
 Es dient der Planung und Weiterentwicklung des eigenen beruflichen Handelns. 
 Es ist Grundlage für einen konstruktiven Verlauf von Beurteilungs- und Fördergesprächen. 

Technische Voraussetzungen: 
ClearTime benötigt das Microsoft-Programm Excel und läuft sowohl auf Windows wie auf Mac. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bild 1: Von der «Startseite» aus können alle Eingabeseiten und Berichte angewählt werden. 

Bild 2:  Übertrag Mehrarbeitszeit vom  Vorjahr muss mindestens 0:01 enthalten.

Arbeitszeiterfassungs-Excel immer in der Desktopversion bearbeiten.

http://www.zh.ref.ch/cleartime


Flexibilität: 
 Vier Arbeitsgebiete mit insgesamt maximal 44 verschiedenen Aufgaben können frei benannt 

werden.  
Empfehlung: Die erfassten Aufgaben entsprechen dem Stellenbeschrieb. 

 Zur Erfassung von Ereignissen wie Beratungskontakten, Besucherzahlen, Gesprächsthemen usw. 
bestehen zwei Zählbereiche. 

Basis: 
Die regelmässige Erfassung und Aufteilung der persönlichen Arbeitszeit bildet die Grundlage zur 
Berechnung von Überzeit, Ferienguthaben und zur Erstellung verschiedener Berichte. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bild 2 (Ausschnitt): 
In einem Formular werden 
Arbeitsbeginn und Arbeitsende 
eingetragen und die errechnete 
Arbeitszeit auf die 
verschiedenen Aufgaben 
aufgeteilt. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Berichte: 
Verschiedene ausdruckbare Berichte geben Aufschluss über die Mehrarbeitszeit, den Ferienanspruch 
und die Aufteilung der Arbeitszeit auf einzelne Arbeitsgebiete und Aufgaben. Es kann zwischen 
monatlicher, quartalsweiser oder jährlicher Berichterstattung gewählt werden. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Konzeption und Umsetzung von ClearTime: Daniel Schmid und Peter Wilhelm 

Bilder 3,4 und 5 (Ausschnitte): 
Ausdruckbare Monatsberichte 
zuhanden der Behörde. 
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