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VORLAGE  |  RESSORT PERSONAL  |  STAND OKTOBER 2026
Vereinbarung über die vereinfachte Arbeitszeiterfassung nach Art. 73b ArGV 1
Mustervereinbarung für Schweizer KMU in zwei Varianten: Teil A als Einzelvereinbarung für Betriebe mit weniger als 50 Arbeitnehmenden (Art. 73b Abs. 3 ArGV 1), Teil B als Kollektivvereinbarung mit der Arbeitnehmervertretung oder der Mehrheit der Belegschaft (Art. 73b Abs. 1 und 2 ArGV 1). Mit Protokoll für das Endjahresgespräch, Kurzfassung der Arbeits- und Ruhezeiten und Prüfliste. Stand Oktober 2026.
Rechtliche Prüfung. Diese Vereinbarung ist ein Muster der Redaktion; das SECO stellt kein eigenes Muster bereit. Lassen Sie den Text vor der Verwendung prüfen, etwa durch eine Anwältin oder einen Anwalt für Arbeitsrecht oder Ihren Branchenverband. Bei Zweifeln, ob eine Person die Voraussetzungen erfüllt, gibt das kantonale Arbeitsinspektorat Auskunft. Einen vollständigen Verzicht auf die Erfassung (Art. 73a ArGV 1) können Sie mit dieser Vorlage nicht vereinbaren: Er setzt einen Gesamtarbeitsvertrag voraus.
Anleitung
1	Voraussetzung prüfen. Die vereinfachte Erfassung gilt nur für Personen, die ihre Arbeitszeit zu einem namhaften Teil selbst festsetzen können. Richtwert des SECO: mindestens ein Viertel der Arbeitszeit ist frei bestimmbar. Flexible Arbeitszeiten allein genügen nicht. Feste Schichten, Präsenz- oder Blockzeiten über den ganzen Tag sprechen dagegen.
2	Variante wählen. Teil A, wenn Ihr Betrieb weniger als 50 Arbeitnehmende beschäftigt. Gezählt werden Personen, nicht Stellenprozente; entliehene Arbeitskräfte zählen nicht, Filialen gehören zum Betrieb (SECO, Wegleitung zu Art. 73b). Sonst oder für ganze Personalkategorien Teil B.
3	Ausfüllen. Ersetzen Sie die grau hinterlegten Angaben in eckigen Klammern (Ctrl+H), wählen Sie in den Listen und löschen Sie nicht gewählte Optionen sowie die grauen Hinweise. Fügen Sie bei Teil A die Kurzfassung in Anhang 2 oder den Hinweis des SECO zu den Arbeits- und Ruhezeiten (45 h oder 50 h) bei.
4	Instrument bereitstellen. Personen mit vereinfachter Erfassung dürfen weiterhin Beginn, Ende und Pausen aufzeichnen. Stellen Sie dafür ein geeignetes Instrument bereit, etwa die Excel-Zeiterfassung von Vortrieb, und informieren Sie die Betroffenen (Art. 73b Abs. 4 ArGV 1).
5	Begleiten und ablegen. Führen Sie bei Teil A jedes Jahr das Endjahresgespräch und dokumentieren Sie es mit Anhang 1. Bei Teil B tagt das paritätische Gremium nach Vereinbarung. Bewahren Sie Vereinbarung, Protokolle und Zeiterfassung mindestens fünf Jahre auf (Art. 73 Abs. 2 ArGV 1).
Regeln auf einen Blick
	Punkt
	Regel
	Fundstelle

	Grundsatz
	systematische Erfassung von Beginn, Ende, Pausen ab 30 Minuten, Ruhetagen, Ausgleichs- und Überzeitarbeit
	Art. 46 ArG; Art. 73 Abs. 1 ArGV 1

	Vereinfacht
	nur die tägliche Arbeitszeit; bei Nacht- und Sonntagsarbeit zusätzlich Anfang und Ende
	Art. 73b Abs. 1 ArGV 1

	Kollektiv
	Arbeitnehmervertretung der Branche oder des Betriebs, wo keine besteht Mehrheit der Arbeitnehmenden; Kategorien, besondere Bestimmungen, paritätisches Verfahren
	Art. 73b Abs. 1 und 2 ArGV 1

	Einzeln
	Betriebe unter 50 Arbeitnehmenden; schriftlich, Hinweis auf Arbeits- und Ruhezeiten, jährliches Endjahresgespräch zur Arbeitsbelastung, dokumentiert
	Art. 73b Abs. 3 ArGV 1

	Freiwillig erfassen
	Betroffene dürfen Beginn, Ende und Pausen weiter aufzeichnen; Arbeitgeber stellt ein geeignetes Instrument bereit
	Art. 73b Abs. 4 ArGV 1; SECO, Wegleitung

	Arbeits- und Ruhezeiten
	gelten unverändert: 45 oder 50 Stunden pro Woche, Überzeitgrenzen, 14 Stunden Tageszeitraum, 11 Stunden Ruhezeit, Pausen
	Art. 9, 10, 12, 15, 15a ArG

	Aufbewahrung
	mindestens 5 Jahre nach Ablauf der Gültigkeit
	Art. 73 Abs. 2 ArGV 1

	Kontrolle
	kantonale Vollzugsbehörde; Checkliste des SECO zu Art. 73a und 73b
	Art. 41 ArG; SECO, Checkliste Kontrolle
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TEIL A  |  EINZELVEREINBARUNG (BETRIEBE UNTER 50 ARBEITNEHMENDEN)
Vereinbarung über die vereinfachte Arbeitszeiterfassung
Rechtsgrundlage: Art. 73b Abs. 1 und 3 ArGV 1. Nur verwenden, wenn der Betrieb weniger als 50 Arbeitnehmende beschäftigt und die Person ihre Arbeitszeit zu einem namhaften Teil selbst festsetzen kann.
zwischen [FIRMA], [STRASSE_NR], [PLZ] [ORT] (Arbeitgeber)
und [PERSONALNUMMER ODER NAME], [FUNKTION] (Arbeitnehmerin oder Arbeitnehmer)
1. Gegenstand
Für die Arbeitnehmerin oder den Arbeitnehmer wird ab dem [DATUM] einzig die geleistete tägliche Arbeitszeit erfasst (vereinfachte Arbeitszeiterfassung nach Art. 73b ArGV 1). Beginn, Ende und Pausen müssen nicht aufgezeichnet werden; bei Nacht- und Sonntagsarbeit werden Anfang und Ende dieser Einsätze dokumentiert (Ziffer 3).
2. Zeitautonomie
Die Arbeitnehmerin oder der Arbeitnehmer kann die Arbeitszeit zu einem namhaften Teil selbst festsetzen. Fest vorgegeben sind einzig: [z. B. Teamsitzung am Montag 09:00 bis 10:00, Kundentermine nach Absprache]. Ändert sich die Funktion so, dass diese Zeitautonomie nicht mehr besteht, endet diese Vereinbarung und es gilt wieder die systematische Erfassung.
Richtwert des SECO: mindestens ein Viertel der Arbeitszeit ist frei bestimmbar (Wegleitung zu Art. 73b ArGV 1).
3. Erfassung
Die tägliche Arbeitszeit wird erfasst mit: Mittel wählen
Die Erfassung erfolgt täglich, spätestens am [Ende der Woche]. Absenzen werden mit Art und Dauer erfasst. Bei Arbeit in der Nacht (in der Regel 23 bis 6 Uhr) und am Sonntag werden zusätzlich Anfang und Ende dieser Arbeitseinsätze dokumentiert. Nacht- und Sonntagsarbeit ist nur mit Bewilligung oder in den gesetzlich befreiten Fällen und nach Anordnung des Arbeitgebers zulässig.
4. Arbeits- und Ruhezeiten
Die Vorschriften des Arbeitsgesetzes über Arbeits- und Ruhezeiten gelten unverändert. Massgebend ist eine wöchentliche Höchstarbeitszeit von Höchstarbeitszeit wählen. Die wichtigsten Regeln stehen in Anhang 2, der Bestandteil dieser Vereinbarung ist. Die vertragliche Arbeitszeit beträgt [STUNDEN] Stunden pro Woche bei einem Pensum von [PENSUM] %.
Art. 73b Abs. 3 ArGV 1 verlangt, dass die Einzelvereinbarung auf die geltenden Arbeits- und Ruhezeiten hinweist. Statt Anhang 2 können Sie den Hinweis des SECO für 45 h oder 50 h beilegen (www.seco.admin.ch/arbeitszeiterfassung).
5. Massnahmen zum Schutz der Gesundheit
Die Parteien vereinbaren zusätzlich (Zutreffendes behalten):
Ausserhalb von [20:00 bis 07:00 Uhr] und am Wochenende besteht keine Pflicht, E-Mails oder Anrufe zu beantworten.
Nach Geschäftsreisen mit Rückkehr nach [22:00 Uhr] beginnt die Arbeit am Folgetag frühestens nach 11 Stunden Ruhezeit.
Übersteigt die erfasste Wochenarbeitszeit [45] Stunden, meldet die Arbeitnehmerin oder der Arbeitnehmer dies der vorgesetzten Person, und die Parteien besprechen Entlastung.
Die vorgesetzte Person prüft die erfassten Tagestotale monatlich.
6. Freiwillige lückenlose Erfassung
Die Arbeitnehmerin oder der Arbeitnehmer kann jederzeit freiwillig Beginn, Ende und Pausen der Arbeitszeit sowie Ruhe- und Ersatzruhetage aufzeichnen. Der Arbeitgeber stellt dafür [INSTRUMENT] zur Verfügung.
Art. 73b Abs. 4 ArGV 1.
7. Endjahresgespräch
Die Parteien führen jedes Jahr im [MONAT] ein Endjahresgespräch zur Arbeitsbelastung. Das Gespräch wird mit dem Protokoll in Anhang 1 dokumentiert und von beiden Parteien unterzeichnet.
8. Dauer und Auflösung
Die Vereinbarung gilt ab dem [DATUM] auf unbestimmte Zeit. Jede Partei kann sie mit einer Frist von [EINEM MONAT] auf das Ende eines Kalendermonats schriftlich auflösen. Danach gilt die systematische Arbeitszeiterfassung.
Die Auflösungsregel ist ein Vorschlag der Redaktion; Art. 73b ArGV 1 regelt die Auflösung nicht.
9. Aufbewahrung
Der Arbeitgeber bewahrt diese Vereinbarung, die Protokolle der Endjahresgespräche und die Zeiterfassung mindestens fünf Jahre nach Ablauf ihrer Gültigkeit auf und stellt sie den Vollzugsbehörden auf Verlangen zur Verfügung.
[ORT], [DATUM]
[FIRMA]
	
Arbeitgeber	Arbeitnehmerin oder Arbeitnehmer
Beilagen: Anhang 1 (Protokoll Endjahresgespräch), Anhang 2 (Arbeits- und Ruhezeiten)
[FIRMA]
[STRASSE_NR], [PLZ] [ORT]
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TEIL B  |  KOLLEKTIVVEREINBARUNG
Vereinbarung über die vereinfachte Arbeitszeiterfassung im Betrieb
Rechtsgrundlage: Art. 73b Abs. 1 und 2 ArGV 1. Abschluss mit der Arbeitnehmervertretung des Betriebs (etwa der Personalkommission) oder, wo keine besteht, mit der Mehrheit der Arbeitnehmenden. Nach der Wegleitung des SECO wird die kollektive Vereinbarung durch die Zustimmung der Mehrheit der betroffenen Arbeitnehmenden im Betrieb genehmigt; halten Sie die Abstimmung in Ziffer 8 fest.
zwischen [FIRMA], [STRASSE_NR], [PLZ] [ORT] (Arbeitgeber)
und Vertragspartei wählen
1. Gegenstand
Für die Arbeitnehmenden der Kategorien nach Ziffer 2 wird ab dem [DATUM] einzig die geleistete tägliche Arbeitszeit erfasst. Bei Nacht- und Sonntagsarbeit werden zusätzlich Anfang und Ende der Einsätze dokumentiert.
2. Kategorien
	Kategorie oder Funktion
	Zeitautonomie (Beschreibung)
	Höchstarbeitszeit

	[z. B. Projektleitung]
	[z. B. Arbeitszeit frei, ausser Teamsitzung und Kundentermine]
	[45 h]

	[z. B. Fachspezialisten IT]
	[z. B. Gleitzeit ohne Blockzeit, Arbeit von zu Hause möglich]
	[45 h]

	[weitere]
	
	



Kategorien genau benennen. Die Personen müssen ihre Arbeitszeit zu einem namhaften Teil selbst festsetzen können, Richtwert mindestens ein Viertel (SECO, Wegleitung zu Art. 73b ArGV 1).
3. Erfassung
Die tägliche Arbeitszeit wird mit [ERFASSUNGSMITTEL] täglich, spätestens am [Ende der Woche], erfasst. Absenzen werden mit Art und Dauer erfasst.
4. Besondere Bestimmungen zur Einhaltung der Arbeits- und Ruhezeiten
Die Vorschriften des Arbeitsgesetzes über Arbeits- und Ruhezeiten gelten unverändert (Anhang 2). Zusätzlich gilt (Zutreffendes behalten):
Mailverkehr und Erreichbarkeit: keine Pflicht zur Reaktion zwischen [20:00 und 07:00 Uhr] und am Wochenende; [technische Sperre des Mailservers in der Nacht und am Sonntag].
Ruhezeit nach Reisen: Arbeitsbeginn frühestens nach 11 Stunden Ruhezeit.
Pausenkultur: [Mittagspause von mindestens 30 Minuten ohne Sitzungen].
Warnschwelle: Übersteigt die erfasste Wochenarbeitszeit [45] Stunden, informiert die Person die vorgesetzte Person, die Entlastung prüft.
Auswertung: Die Personalabteilung wertet die Tagestotale [monatlich] aus und meldet Überschreitungen dem paritätischen Gremium.
Beispiele aus der Wegleitung des SECO zu Art. 73b ArGV 1: Sperrung des Mailverkehrs nachts und sonntags, späterer Arbeitsbeginn nach Auslandreisen, Pausenkultur.
5. Paritätisches Verfahren
Ein Gremium aus [ZAHL] Vertreterinnen und Vertretern des Arbeitgebers und [ZAHL] der Arbeitnehmenden überprüft die Einhaltung dieser Vereinbarung. Es tagt mindestens [zweimal] im Jahr, sichtet die Auswertung nach Ziffer 4, bespricht Meldungen und beschliesst Massnahmen. Die Sitzungen werden protokolliert.
Art. 73b Abs. 2 Bst. c ArGV 1 verlangt ein paritätisches Verfahren; die Ausgestaltung ist frei. Das SECO verlangt einen regelmässigen Austausch.
6. Freiwillige lückenlose Erfassung
Allen betroffenen Arbeitnehmenden steht es frei, Beginn, Ende und Pausen sowie Ruhe- und Ersatzruhetage aufzuzeichnen. Der Arbeitgeber stellt dafür [INSTRUMENT] zur Verfügung und informiert die Arbeitnehmenden.
7. Inkrafttreten, Dauer und Information
Die Vereinbarung tritt am [DATUM] in Kraft und gilt auf unbestimmte Zeit. Sie kann von jeder Partei mit einer Frist von [DREI MONATEN] auf das Ende eines Kalenderjahres schriftlich aufgelöst werden. Der Arbeitgeber gibt sie allen betroffenen Arbeitnehmenden schriftlich bekannt und bewahrt sie mit den Protokollen mindestens fünf Jahre auf.
Die Auflösungsregel ist ein Vorschlag der Redaktion; Art. 73b ArGV 1 regelt die Auflösung nicht.
8. Zustimmung der Arbeitnehmenden
	Angabe
	Eintrag

	Datum und Art der Abstimmung
	[DATUM], [schriftlich / Versammlung]

	Anzahl betroffene Arbeitnehmende
	[ZAHL]

	Zustimmungen
	[ZAHL]

	Mehrheit erreicht
	[ja / nein]



[ORT], [DATUM]
[FIRMA]
	
Arbeitgeber	Arbeitnehmervertretung oder Delegierte der Arbeitnehmenden
[FIRMA]
[STRASSE_NR], [PLZ] [ORT]
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ANHANG 1
Protokoll Endjahresgespräch zur Arbeitsbelastung
Pflicht bei der Einzelvereinbarung (Art. 73b Abs. 3 ArGV 1): jährlich führen und dokumentieren. Kopie an die Arbeitnehmerin oder den Arbeitnehmer, Original fünf Jahre aufbewahren.
	Punkt
	Eintrag

	Datum des Gesprächs
	[DATUM]

	Teilnehmende
	[NAME ODER FUNKTION, vorgesetzte Person]

	Zeitraum
	[01.01. bis 31.12.JAHR]

	Erfasste Arbeitszeit im Jahr
	[STUNDEN] Stunden, Saldo [STUNDEN] Stunden

	Wochen über der Höchstarbeitszeit
	[ANZAHL] Wochen, Überzeit total [STUNDEN] Stunden

	Ruhezeiten und Pausen eingehalten?
	[ja / nein, Ausnahmen]

	Nacht- oder Sonntagsarbeit
	[keine / Daten, Beginn und Ende erfasst]

	Einschätzung der Arbeitsbelastung
	Einschätzung wählen

	Ursachen von Belastungsspitzen
	[TEXT]

	Vereinbarte Massnahmen
	[TEXT, Verantwortung, Termin]

	Zeitautonomie besteht weiterhin?
	Antwort wählen



[ORT], [DATUM]
[FIRMA]
	
Vorgesetzte Person	Arbeitnehmerin oder Arbeitnehmer
[FIRMA]
[STRASSE_NR], [PLZ] [ORT]
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ANHANG 2
Arbeits- und Ruhezeiten: Kurzfassung
Beilage zur Vereinbarung. Nicht abschliessend; massgebend sind Arbeitsgesetz, Verordnungen und die Wegleitung des SECO. Gilt auch bei vereinfachter Erfassung.
	Thema
	Regel
	Fundstelle

	Arbeitszeit
	Zeit, während der Sie sich zur Verfügung des Arbeitgebers halten; der Arbeitsweg zählt nicht
	Art. 13 Abs. 1 ArGV 1

	Höchstarbeitszeit
	45 Stunden pro Woche für Industrie, Büro, technische und andere Angestellte und Verkauf in Grossbetrieben des Detailhandels; 50 Stunden für alle übrigen
	Art. 9 Abs. 1 ArG

	Überzeit
	nur ausnahmsweise, etwa bei Dringlichkeit, ausserordentlichem Arbeitsandrang, Inventar, Rechnungsabschluss oder Betriebsstörung; höchstens 2 Stunden pro Tag und 170 (45 h) oder 140 Stunden (50 h) im Kalenderjahr
	Art. 12 ArG

	Zuschlag
	mindestens 25 %; für Büropersonal, technische und andere Angestellte und Verkauf in Grossbetrieben des Detailhandels nur für Überzeit über 60 Stunden im Kalenderjahr; kein Zuschlag bei Ausgleich durch Freizeit gleicher Dauer im Einverständnis
	Art. 13 ArG

	Überstunden
	Arbeit über der vertraglichen Arbeitszeit bis zur Höchstarbeitszeit; Abgeltung nach Arbeitsvertrag
	Art. 321c OR

	Tageszeitraum
	Tages- und Abendarbeit inklusive Pausen und Überzeit innerhalb von 14 Stunden; Tagesarbeit 6 bis 20 Uhr, Abendarbeit 20 bis 23 Uhr
	Art. 10 ArG

	Ruhezeit
	mindestens 11 Stunden am Stück; einmal pro Woche bis 8 Stunden, wenn im Schnitt von zwei Wochen 11 Stunden
	Art. 15a ArG

	Pausen
	15 Minuten bei mehr als 5,5 Stunden, 30 Minuten bei mehr als 7 Stunden, 1 Stunde bei mehr als 9 Stunden; etwa in der Mitte der Arbeitszeit
	Art. 15 Abs. 1 ArG; SECO, Wegleitung

	Arbeitstage in Folge
	höchstens 6, danach ein Ruhetag
	SECO, Hinweis Arbeits- und Ruhezeiten

	Nacht und Sonntag
	grundsätzlich verboten; Nacht in der Regel 23 bis 6 Uhr, Sonntag Samstag 23 Uhr bis Sonntag 23 Uhr; Ausnahmen in der Regel bewilligungspflichtig
	SECO, Hinweis Arbeits- und Ruhezeiten

	Abgeltung von Ruhezeit
	Ruhezeiten dürfen nicht mit Geld abgegolten werden, ausser bei Beendigung des Arbeitsverhältnisses
	SECO, Hinweis Arbeits- und Ruhezeiten



TEIL C
Prüfliste vor einer Kontrolle
Nach der Checkliste des SECO für die Kontrolle der Arbeitszeiterfassung (Liste 3, Art. 73b ArGV 1). Pro Vereinbarung einmal im Jahr durchgehen.
	
	Nr.
	Handlung
	Datum, Visum

	☐
	1
	Liegt für jede Person mit vereinfachter Erfassung eine gültige Einzel- oder Kollektivvereinbarung vor?
	

	☐
	2
	Bei Einzelvereinbarungen: Beschäftigt der Betrieb weniger als 50 Arbeitnehmende (Personen gezählt)?
	

	☐
	3
	Verweist jede Einzelvereinbarung auf die geltenden Arbeits- und Ruhezeiten (Anhang 2 oder SECO-Hinweis)?
	

	☐
	4
	Wurde das Endjahresgespräch zur Arbeitsbelastung geführt und mit Protokoll dokumentiert?
	

	☐
	5
	Bei Kollektivvereinbarung: Kategorien, besondere Bestimmungen und paritätisches Verfahren festgelegt, Zustimmung der Mehrheit protokolliert, Gremium hat getagt?
	

	☐
	6
	Ist plausibel, dass die Personen ihre Arbeitszeit zu einem namhaften Teil selbst festsetzen?
	

	☐
	7
	Steht ein Instrument für die freiwillige lückenlose Erfassung bereit, und sind die Personen informiert?
	

	☐
	8
	Wird die tägliche Arbeitszeit tatsächlich erfasst, und ist die wöchentliche Höchstarbeitszeit eingehalten?
	

	☐
	9
	Bei Überzeit: zulässiger Grund, Jahresgrenze eingehalten, Zuschlag oder Ausgleich durch Freizeit belegt?
	

	☐
	10
	Bei Nacht- oder Sonntagsarbeit: Bewilligung oder Befreiung vorhanden, Anfang und Ende erfasst?
	



Quellen
Arbeitsgesetz (ArG), SR 822.11, Art. 9, 10, 12, 13, 15, 15a, 41, 46: fedlex.admin.ch, eli/cc/1966/57_57_57
Verordnung 1 zum Arbeitsgesetz (ArGV 1), SR 822.111, Art. 13, 73, 73a, 73b: fedlex.admin.ch, eli/cc/2000/243
Obligationenrecht (OR), SR 220, Art. 321c
SECO, Wegleitung zu Art. 73b ArGV 1 (Februar 2016) und zu Art. 73a ArGV 1: www.seco.admin.ch/de/wegleitung-argv-1
SECO, Hinweise Arbeits- und Ruhezeiten 45 h und 50 h; Checkliste Kontrolle der Arbeitszeiterfassung: www.seco.admin.ch/arbeitszeiterfassung
Vortrieb: «Arbeitszeiterfassung in der Schweiz: Pflicht, Verzicht, vereinfachte Erfassung, mit Vorlage», https://www.vortrieb.ch/arbeitszeiterfassung-pflicht-schweiz/
Diese Vorlage ersetzt keine Beratung im Einzelfall. Abgerufen und geprüft am 31.10. und 02.11.2026.
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