
Hinweise zur Arbeitszeiterfassung 

Kategorie 

Dienst-/Arbeitsbefreiung 

Hinweise 

Nur ankreuzen und an diesem Tag keine Arbeitsleistungen eintragen! Diese 
Spalte ist als Drop-Down Menü gestaltet. Wenn man die Spalte anklickt, färben 
sich die darunter liegenden Kästchen alle rot! 

Unterrichtsnahe Tätigkeiten 
Erteilte Unterrichtsstunden Anzahl aller erteilten Unterrichtsstunden des Schultages, einschließlich der Klassenarbeits-/ 

Klausur- und Prüfungsaufsichten (die Tabelle rechnet hier jeweils in 45 Minuten-Stunden), 
Vertretungsstunden sowie Stunden im Rahmen des Ganztages (u. a. AG, Arbeitsstunden etc.) 

Vorbereitung individueller / 
sonderpädagogischer 
Förderungen 

Zusätzlicher Arbeitsaufwand für die Vorbereitung individueller oder sonderpädagogischer 
Förderung einzelner Schüler auf (Schreiben von Förderplänen, Vorbereitung von 
Hilfeplangesprächen, Förderausschussverfahren etc.)  

Sonstiges Die Tätigkeiten von Lehrkräften sind sehr individuell, nutzen Sie den Platz für schulspezifische oder 
persönliche Besonderheiten, beispielsweise Erarbeitung von schulinternen Rahmenlehrplänen, 
Überarbeitung von Leistungsbewertungskonzepten, Erarbeitung dezentraler Prüfungsaufgaben oder 
schulinterner Vergleichsarbeiten, Teilnahme an mündlichen Prüfungen etc.  

Außerunterrichtliche 
Tätigkeiten 
Schulische Veranstaltungen Zeit für Vor- und Nachbereitung sowie Teilnahme, beispielsweise an Wandertagen, Sportfesten, 

Klassenfahrten etc. 
Fort- und Weiterbildung Zeit der Teilnahme sowie der Vor- und Nachbereitung 

Sonstiges Individuelle oder schulspezifische Besonderheiten, wie z. B. Besuche im Schülerbetriebspraktikum, 
Fachkonferenzleitung, Vor- und Nachbereitung von  Konferenzleitungen, Tätigkeit als PONK   



Exemplarische Darstellung 

Hinweise: 

 Erteilte Unterrichtsstunden werden automatisch als 45 Minuten gerechnet, alle anderen Eintragungen werden in Minuten
vorgenommen.

 Die Wochenarbeitszeit ergibt sich aus der Summe der einzelnen Eintragungen von Montag – Sonntag.

 Die Wochenarbeitszeit wird für jede KW gesondert angeben.
 Die Monatsübersicht enthält die Angaben vom 1. bis zum letzten eines Monats (unabhängig von der Kalenderwoche).




