
KEINE MINUTE UMSONST – 
Dokumentiere Deine Arbeitszeit!

Das BEMA wird gefördert von der Berliner Senatsverwaltung für Arbeit, Soziales, 
Gleichstellung, Integration, Vielfalt und Antidiskriminierung. Träger ist Arbeit und 
Leben Berlin-Brandenburg gGmbH.

Über uns
Das BEMA bietet arbeits- und sozialrechtli-
che Beratung für eingewanderte Menschen 
und mobile Arbeitnehmer*innen, die z. B. in 
der Reinigung, auf dem Bau, in der Gastro-
nomie, Lieferdienst usw. arbeiten.

Kontaktiere uns!
https://bema.berlin/kontakt/
arbeitsrecht@berlin.arbeitundleben.de
(030) 513019269

7. Oktober
Welttag für menschenwürdige Arbeit 

Die Beratung ist anonym und unabhängig 
von Herkunft oder Aufenthaltsstatus. Wir 
beraten und unterstützen Dich kostenlos 
in mehreren Sprachen: Deutsch, Englisch, 
Französisch, Polnisch, Russisch, Rumä-
nisch, Bulgarisch, Portugiesisch, Türkisch, 
Arabisch, Kurdisch, Ukrainisch.



Warum soll ich meine  
Arbeitszeit dokumentieren?
Bei einem Streit mit Deiner Chefin 
musst Du beweisen, dass Du Recht 
hast. Dazu musst Du Deine Arbeit 
dokumentieren. Das heißt: Schreibe 
jeden Tag Deine Arbeitszeiten auf 
(auch wenn Deine Firma die Arbeits-
zeit erfasst): Wann hast Du mit der 
Arbeit begonnen und wann hast 
Du aufgehört. Dazu kannst Du die  
Tabelle gegenüber verwenden.

Hast Du andere Beweise für Deine Ar-
beit, zum Beispiel: E-Mails und Whats-
App-Nachrichten von Deiner Chefin, 
Fotos von Deinem Arbeitsort, Schicht-
pläne? Sehr gut! Bewahre sie gut auf. 
Mache Screenshots von Deinem On-
line-Profil, es kann sein, dass Du im 
Streitfall keinen Zugriff mehr auf Dein 
Profil hast. 

Datum
z. B. 10.02.

Beginn
z. B. 08:30 Uhr

Ende
z. B. 17:00 Uhr

Pausen
z. B. 30 Minuten

Arbeitszeit
z. B. 8 Stunden

Arbeitsort
z. B. Hotel Tulpe

TABELLE ARBEITSZEITMonat:          	            Jahr:Wie lange muss ich am Tag  
arbeiten?
Die Arbeitszeit steht im Arbeitsvertrag. 
Im Gesetz für die Arbeitszeit steht: 
Die Arbeitszeit ist normalerweise  
8 Stunden am Tag.

Wenn das in Deinem Vertrag so steht 
oder dringend notwendig für die Fir-
ma ist, musst Du Überstunden ma-
chen: aber arbeite nicht mehr als 10 
Stunden pro Tag!

Für Überstunden gibt es entweder 
Geld oder Freizeit. Deswegen solltest 
Du die Überstunden immer aufschrei-
ben.

Mehr Informationen findest Du in 
unserem Arbeitszeitkalender: https://
bema.berlin/flyer-und-materialen/


