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Anforderung an die Arbeitszeiterfassung in Architektur- und Planungsbiiros

Seit vielen Jahren wird die Arbeitszeit von Mitarbei-
tern in Architektur-, Planungs- und Bauleitungsbiiros
erfasst. Das Schweizer Gesetzt verpflichtet sdémtliche
Arbeitnehmer, welche weniger als 120’000 Fr. pro Jahr
verdienen, ihre Stunden zu rapportieren.

Traditionelle Stundenerfassung

Die Erfassungsmethoden sind dabei ganz unterschied-
lich. Wer keine professionelle Lésung fiir die Arbeits-
zeiterfassung verfugt, verwendet dafiir gerne Tabellen.
Einige tragen die Arbeiten exakt mit Beginn und Ende
einer Tatigkeit in die Tabelle ein und weisen sie einem
Projekt und einer Phase zu und merken in einem Kom-
mentar noch an, was sie genau gearbeitet haben.

Andere machen es sich einfacher und tragen nur die
Dauer der Arbeiten ein. Die Sekretarin vergleicht die
geleistete Arbeitszeit jedes Mitarbeiters mit der Sollzeit
im Arbeitsvertrag und rapportiert akribisch die Uber-
stunden. Sie kontrolliert handisch die Tabellen, erstellt
Stundenrapporte fiir den Bauherrn und rechnet die auf-
gewendeten Stunden eines Projektes zusammen und
stellt sie den Phasen des Honorarvertrages gegeniber,
damit die Projektleiter und der Chef jederzeit Giber den
Stand ihrer Projekte informiert sind.

Anforderungen an die Stundenerfassung

Vor allem in Architektur- und Planungsbiiros wird diese
Aufgabe mit zunehmender Anzahl der Projekte immer
aufwdndiger oder kann ab einem gewissen Grad gar
nicht mehr genau kontrolliert werden. Unternehmeri-
sche Kennzahlen und Analysen kénnen kaum gewon-

nen werden. Dabei hdngt das Allermeiste nur von der
richtigen Strukturierung der Arbeiten ab.

Gesucht ist eine Losung, die im wesentlichen folgende
Anforderungen erfillt:

1. Der Mitarbeiter muss die Stunden schnell und Gber-
sichtlich erfassen kénnen.

2. Der Stunden-Saldo jedes Mitarbeiters muss automa-
tisch nachgefiihrt werden.

3. Der Projektleiter muss den Soll-Ist-Vergleich zum
Stundenbudget der SIA-Phasen im Honorarvertrag
einsehen und Analysen machen kénnen.

4. Fur den Bauherrn missen als Beilage zur Rechnung
sauber strukturierte Stundenrapporte auf Knopf-
druck erstellt werden kénnen.

5. Fir den Bilanzstichtag missen die geleisteten Stun-
den, fiir die noch kein Zahlungseingang erfolgt ist,
als interner Arbeitsaufwand ausgewiesen werden
kdnnen, zu jedem Zeitpunkt in der Vergangenheit.

6. Zur Analyse der Produktivitdt eines Unternehmens
sollen zu jeder Zeit die richtigen Kennzahlen ausge-
wiesen werden.

Stundenerfassung

Diese Anforderungen sind hoch. Die Projekt- und
Geschaftsleitung muss jederzeit Einsicht in die Auswer-
tungen haben und das Rapportieren der Stunden muss
sehr einfach und effizient erfolgen. Es stellt sich schnell
heraus, dass nur eine Datenbank-Lésung in Frage
kommt.
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Der erste Punkt dieser Anforderungen ist der wichtigs-
te. Der Mitarbeiter soll fiir die Arbeitszeit-Erfassung so
wenig Zeit wie moglich aufwenden missen, gleichzeitig
muss er so gefiihrt werden, damit er beim Erfassen der
Arbeiten méglichst wenig Fehler machen kann.

Da bietet sich die graphische Stundenerfassung in der
Wochenlbersicht als ideale Lésung an. Jeder Mit-
arbeiter kennt seine Tages- und Wochenarbeitszeit
auswendig, erkennt sofort die Liicken und findet bei
der Nachkontrolle der Arbeiten schnell allféllige Fehler.
Und keine Stunde geht vergessen, keine wird doppelt
eingetragen.

Diese Darstellung hat sich auch in Kalenderprogram-
men bewdhrt. Der Stundensaldo lasst sich so tiber das
ganze Jahr den Sollstunden gegeniiberstellen, und die
Uberzeit wird automatisch kumuliert.

Damit der Projektleiter das Stundenbudget aus dem
Honorarvertrag den gebuchten Stunden gegeniber
stellen kann, missen beim Erfassen der Stunden noch
das Projekt und die Phasen ausgewdhlt werden.

Als Unterstlitzung beim Erfassen hilft eine Liste der
aktuell laufenden Projekte, an welchen der Mitarbeiter
arbeitet. Abgeschlossene Projekte und Projekte, an
denen der Mitarbeiter nicht arbeitet, werden zwecks
Fehlerminimierung nicht mehr zur Auswahl gestellt.

Damit reduziert sich die Auswahl auf die richtige Wabhl
des Projektes und der richtigen Teilphase. Es werden
auch nur Téatigkeiten zur Verfiigung vorgeschlagen,
welche ein Mitarbeiter tatsachlich ausfiihren darf, so
wird ausgeschlossen, dass ein Bauleiter z.B. eine Stunde
falschlicherweise als «Entwurf» verbucht.
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Strukturierung der Tatigkeiten

Eine weitere Herausforderung stellen die Stundenrap-
porte als Beilage zur Rechnung dar. Muss die Zusam-
menstellung nach Mitarbeiter oder nach Tatigkeiten
erfolgen? Oder muss gar das Stundenjournal ausge-
wiesen werden, z.B. als Beilage einer Rechnung eines
Nachtrags?

Hier liegt der Ansatz fir die Loésung in der Strukturie-
rung der Tatigkeiten, welche in einem Projekt anstehen.
Man definiert die einzelnen Tatigkeiten eines Projektes
und fasst dhnliche zu Tatigkeitsgruppen zusammen.
Eine Tatigkeitsgruppe , Projekt" enthélt z.B. die Tétig-
keiten ,Planbearbeitung”, ,Projektleitung®, , Entwurf
und Gestaltung"” sowie , Kostenvoranschlag”. Die
néachste Tatigkeitsgruppe ,Bauleitung” beinhaltet dann
die Tatigkeiten ,Devisierung", ,Preisvergleich”, ,Werk-
vertrag", , Baukostenkontrolle” und , Bauleitung".

Je besser die Tatigkeiten strukturiert sind, desto
weniger Kommentar muss bei der Stundenerfassung
geschrieben werden, desto schneller sind die Stunden
erfasst und desto weniger Fehler werden gemacht.

Saubere, strukturierte Stundenrapporte werden vom
Bauherrn eher akzeptiert.

Aussagekriftige Stundenrapporte

Eine datenbankgesteuerte Software-Losung macht
komplexe Auswertungen moglich, welche mit reinen
Tabellen kaum noch méglich sind.

Fur das Finanzamt missen haufig die bereits angefan-
genen, aber noch nicht verrechneten Arbeiten eines
Projektes in die Bilanz mit einbezogen werden.

Mit dem Fiihren des Zahlungsplanes auf Basis des Ho-
norarvertrages und den gebuchten Stunden lassen sich
die angefangen Arbeiten bzw. deren interne Kosten fiir
ein Projekt zu jedem Zeitpunkt belegen, bis auf jede
einzelne gebuchte Stunde, auf einen beliebigen Bilanz-
stichtag.

Die gebuchten Stunden liefern aber noch mehr: Kenn-

zahlen zur Produktivitdt eines Unternehmens. Diese
sind wichtig fur den langfristigen Unternehmenserfolg.
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