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BESCHAFTIGTE WERDEN ELTERN

EIN PRAXIS-LEITFADEN FUR UNTERNEHMEN UND DEREN BESCHAFTIGTE




INFOS ZUM
KOMPETENZZENTRUM

Das Kompetenzzentrum Frau und Beruf Bergisches Stadtedreieck hilft dabei, den Zugang von Frauen
und Mddchen zum Arbeitsmarkt zu verbessern.

» Zugdnge von jungen Frauen (und Mdnnern) zu allen Berufen zu erméglichen
» die Chancengleichheit von Frauen in Unternehmen zu steigern

» zum Abbau von Frauenarmut und prekdrer Beschdftigung beizutragen

» existenzsichernde Erwerbsarbeit fiir Alleinerziehende zu erreichen

» das Potenzial von Wiedereinsteigerinnen auszuschopfen

» die Zielgenauigkeit der Beratungsangebote zu verbessern

Hierfir arbeitet das Kompetenzzentrum mit Institutionen, Trdgern, den Gleichstellungsbeauftragten der
Stddte Solingen und Remscheid, der Regionalagentur Remscheid, Solingen, Wuppertal, der Bergischen
Struktur- und Wirtschaftsforderungsgesellschaft, den Kammern, der Agentur fiir Arbeit Solingen-Wuppertal,
den Jobcentern und Unternehmen der drei Bergischen Stddte zusammen.

Das Kompetenzzentrum griindet Netzwerke fiir klein- und mittelstandische Unternehmen, um diese fiir
Erfahrungsaustausch und gemeinsame Ideenfindung zusammenzubringen. Das Unternehmensnetzwerk
,Bergisch-kompetent: Beruf & Familie/Pflege” ermdglicht es Unternehmen, Anregungen fiir familienbewusste
Personalpolitik zu erhalten und dadurch Fachkraftebindung und Arbeitgeberattraktivitat zu steigern.
Mehr Informationen zum Netzwerk finden Sie auf www.bergisch-competentia.de im Thema Vereinbarkeit
von Beruf und Familie/Pflege.

Sie kénnen sich gerne an uns wenden, wenn Sie Ideen haben, Informationen benétigen, mit uns kooperieren
mochten oder Unterstiitzung suchen. Wir sind landesweit vernetzt, haben Zugang zu umfangreichen
Informationsmaterialien und Studien, Best-Practice-Beispielen und kompetenten Ansprechpartnerinnen
und Ansprechpartnern.

INHALTSVERZEICHNIS
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GRUNDLAGEN
Wenn Beschdftigte Eltern werden
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WERDEN SIE TATIG, WENN
BESCHAFTIGTE ELTERN WERDEN

Sehr geehrte Arbeitgeberinnen und Arbeitgeber,
sehr geehrte Personalverantwortliche und Fiihrungskrdfte,

wenn Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter - auch zeitweise - nicht mehr im Unternehmen prdsent sind,
geht Wissen verloren, Teamstrukturen verdndern sich. Vielleicht wollen Sie die Fachkrdfte zeitweise durch
eigene Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ersetzen, eventuell miissen neue Beschdaftigte gefunden, eingear-
beitet und integriert werden. Begleitend werden im Unternehmen Fachkrdftebindung, Fachkraftesicherung
und Teambildung als Aufgaben gemeistert. Das alles kostet Zeit.

Auch werdende Eltern und insbesondere die werdenden Mitter wissen, dass die Vereinbarkeit von Familie
und Karriere fiir alle Beteiligten nicht immer einfach ist. Es ist bekannt, dass lange Familienphasen die
Riickkehr in den Beruf erschweren und dass es sinnvoll ist, friihzeitig ins Unternehmen zurlickzukehren,
um den Anschluss nicht zu verlieren. Immer mehr Vdter nehmen Elternzeit und engagieren sich fir ihre
Familie. Die Entscheidungen rund um Elternzeit und Berufsriickkehr sollten gemeinsam mit dem Partner
oder der Partnerin getroffen werden.

Was aber lasst sich konkret tun, um Eltern dauerhaft an das Unternehmen zu binden? Welche Méglich-
keiten haben Unternehmen, die Zeit zwischen der Bekanntgabe der Schwangerschaft bis zum beruflichen
Wiedereinstieg fur beide Seiten gut und strukturiert zu gestalten? Welche Pflichten haben Sie auf Unter-
nehmensseite in Mutterschutz und Elternzeit? Wie kénnen Sie als Fiihrungskraft den zukiinftigen Eltern
Planungssicherheit geben? Und welche Angebote konnen die werdenden Miitter und Vdter friihzeitig ihren
Arbeitgeberinnen und Arbeitgebern unterbreiten, um zu signalisieren, dass eine gemeinsame Zukunft
erwiinscht ist?

Gute Losungen fur Elternzeit, Berufsriickkehr und Vereinbarkeit brauchen friihzeitige Planung und Strategie.
Und zwar von beiden Seiten. Die Fragen auf Unternehmens- und Beschdftigtenseite stellen sich zwar
unterschiedlich, tragfahige Losungen fir die zukiinftige Zusammenarbeit konnen sie aber nur gemeinsam
entwickeln. Aus diesem Grund richten sich der erste und zweite Teil der Broschiire an Sie als Unterneh-
mensvertreterinnen und -vertreter, wahrend im dritten Teil Checklisten und Informationen fir die werden-
den Eltern bereitgestellt werden. Sie konnen diese Seiten entweder kopieren oder als PDF-Dokument von
der Internetseite www.bergisch-competentia.de herunterladen.

Der Inhalt der vorliegenden Broschiire wird sowohl lhnen als auch lhren Beschdaftigten eine gute Grundlage
fiir die zukiinftige Zusammenarbeit bieten. Wir wiinschen lhnen bei der individuellen Gestaltung und
Anwendung vor Ort viel Erfolg!

Roswitha Bocklage

Leiterin der Gleichstellungsstelle fiir Frau und Mann
der Stadt Wuppertal und des Kompetenzzentrums
Frau und Beruf Bergisches Stddtedreieck

Christine Jentzsch
Mitarbeiterin des Kompetenzzentrums r
Frau und Beruf Bergisches Stddtedreieck



Grundlagen

G RU N D LAG E N WENN BESCHAFTIGTE ELTERN WERDEN

Familienbewusste Mainahmen finden in Zeiten des Fachkrdftemangels in der Offentlichkeit viel

Beachtung. Sie sind sinnvoll, um qualifizierte Beschdaftigte mit Kindern im Betrieb zu halten.

Dabei sind gerade fiir kleine und mittelstdndische Unternehmen kostenintensive und aufwdndige Einzel-
mafinahmen wie Betriebskindergdrten nicht realisierbar und auch nicht unbedingt notwendig. Die Még-
lichkeiten, familienbewusste Arbeitswelten zu gestalten, sind so vielfdltig und unterschiedlich wie die
Unternehmen selbst.

Erfahrungsgemaf sind es oft schon kleine Verdnderungen, die eine Arbeitswelt deutlich familienorien-
tierter werden lassen: Eine akzeptierende Haltung von Vorgesetzten, Kolleginnen und Kollegen, verlass-
liche und vorausschauende Arbeitspldne, klare Regelungen und eine offene Kommunikation sind hier
nur einige Beispiele.

Nutzen Sie den Austausch mit anderen Unternehmen fir individuelle Lésungen, die zu lhrem Betrieb
passen. Im Unternehmensnetzwerk Bergisch-kompetent: Beruf & Familie/Pflege kénnen Sie sich bei den
halbjdhrlichen Treffen mit engagierten bergischen Unternehmen vernetzen und neue Ideen fiir Ihre familien-
bewusste Personalpolitik kennenlernen. Dariiber hinaus bietet lhnen das Kompetenzzentrum Frau und
Beruf Bergisches Stadtedreieck Informationsgesprdche bei lhnen im Unternehmen und gibt Ihnen Impulse
und Anregungen fiir lhre Arbeitgeberattraktivitat. Mehr unter www.bergisch-competentia.de

DER LEITFADEN IM UBERBLICK
Im ersten Teil der Broschiire erhalten Sie Informationen und Tipps zur konkreten Gestaltung der Zeit
von Bekanntgabe der Schwangerschaft bis zur Riickkehr nach Mutterschutz bzw. Elternzeit:

» Phase 1: Bekanntgabe und erstes Gesprach (S. 9-12)
» Phase 2: Zweites Gesprach und Ubergabe (S. 13 -15)
» Phase 3: Kontakt halten, Riickkehrgesprach (S. 16 -19)

Im zweiten Teil finden Sie Arbeitshilfen fir Ihr Unternehmen: Der Ablaufplan fasst die Phasen des
| ersten Teils noch einmal kompakt zusammen, Muster-Anschreiben und Link-Liste geben Hilfestellung
‘ I | und die Checkliste ermaoglicht die Vorbereitung auf das zweite Gesprach (S. 20-23).

Der dritte Teil mit Checkliste, Ablaufplan und weiterfiihrenden Adressen/Links richtet sich an die
werdenden Eltern in Threm Unternehmen (S. 24 - 30). Sie konnen diese Seiten kopieren oder als
PDF-Dokument von der Internetseite www.bergisch-competentia.de herunterladen.

Nach § 15 Abs. 1 BEEG haben Eltern Anspruch auf Elternzeit, wenn sie das Kind selbst betreuen
und erziehen. Dies beinhaltet auch nicht-leibliche Elternteile. In Einzelfdllen haben auch die Grofi-
eltern Anspruch auf Elternzeit. Fir die bessere Lesbarkeit wird im Folgenden nur noch der Begriff
»Mutter und Vater” verwendet, der aber alle Anspruchsgruppen beinhalten soll.




SCHRITT FUR SCHRITT ZUM ZIEL

Schritt fir Schritt zum Ziel

PHASE 1

BEKANNTGABE DER SCHWANGERSCHAFT

Eine Mitarbeiterin, die Ihnen mitteilt, dass sie schwanger ist, hat vermutlich lange dariiber nachgedacht,
wie und wann sie es sagen soll. Das Mutterschutzgesetz sieht zwar vor, dass eine schwangere Mitarbeiterin
Sie liber die Schwangerschaft und den mutmaflichen Entbindungstermin informiert, sobald sie Kenntnis
von ihrem Zustand hat. Aber meistens unterrichten Schwangere die Personalabteilung, ihren Chef oder
ihre Chefin erst nach dem ersten Drittel der Schwangerschaft.

Aus der Sicht der werdenden Mutter ist das verstandlich, fir Sie als Arbeitgeberin oder Arbeitgeber
bedeutet das allerdings: lhnen bleiben nur noch einige Monate, um fir die Zeit des Ausstiegs und die
Gestaltung der Berufsriickkehr eine gute Lésung zu finden. Denn eine Schwangerschaft bedeutet grofie
Verdnderungen - nicht nur fur die werdenden Eltern. Als Arbeitgeberin oder Arbeitgeber sind Sie ebenfalls
betroffen. Die werdende Mutter wird pausieren, der werdende Vater Elternzeit nehmen. Sie miissen
Arbeitsabldufe neu ordnen, Arbeit umverteilen, Wissen erhalten und Perspektiven fiir die kiinftige
Zusammenarbeit entwerfen.

FRUHZEITIG PLANEN - NICHTS UBERSTURZEN

Tragfdhige konkrete Vereinbarungen, die lhnen als Unternehmen die mittel- und langfristige Planung sowie
den Eltern die Riickkehr in die Erwerbstdtigkeit erleichtern, werden selten friihzeitig geschlossen. Zwar
sollten Sie sich einerseits den anstehenden Herausforderungen méglichst friih stellen, die Mitarbeiterin
aber nicht gleich im ersten Gesprdach mit konkreten Fragen zu ihrer Zukunftsplanung tberfordern. Zu
Beginn einer Schwangerschaft - zumal beim ersten Kind - ist es schwer, konkret einzuschdtzen, wie sich
der Alltag verdndern wird und welche Méglichkeiten der Vereinbarkeit es gibt. Als Unternehmen brauchen
Sie aber Planungssicherheit und belastbare Szenarien. Sie konnen lhre Mitarbeiterin darin unterstitzen,
realistische und tragfdhige Losungen anzustreben. Entwerfen Sie strukturiert, Schritt fir Schritt und vor

allem gemeinsam die Rahmenbedingungen fiir die kommenden Monate.

TIPP: DIE ERSTEN SCHRITTE

» Nehmen Sie die schone Neuigkeit als solche an, gratulieren Sie der Mitarbeiterin und signalisieren
Sie ihr lhre Unterstiitzung.

» Beurteilen Sie unmittelbar, ob aufgrund der Schwangerschaft Veranderungen am Arbeitsplatz
bzw. in den Arbeitsablaufen erforderlich sind (Mutterschutzgesetz S. 10).

» Bieten Sie der Mitarbeiterin an, sich mit ihr in aller Ruhe tber die Gestaltung der Zeit bis
zum Mutterschutz sowie tiber die Perspektiven der weiteren Zusammenarbeit auszutauschen
(Musteranschreiben S. 22).



Schritt fir Schritt zum Ziel

INFO: MUTTERSCHUTZ PER GESETZ
Mit dem Mutterschutzgesetz (MuSchG) hat der Gesetzgeber wichtige Regelungen fir alle
schwangeren und stillenden Frauen, die in einem Arbeitsverhdltnis stehen, erlassen.

MITTEILUNGSPFLICHT (§ 27 MuSchG)
Als Arbeitgeberin bzw. Arbeitgeber sind Sie verpflichtet, die zustdndige Bezirksregierung als

Aufsichtsbehorde iiber die Schwangerschaft zu informieren, sobald Sie davon wissen. Ein Verstofd
stellt eine Ordnungswidrigkeit dar und kann mit einer Geldbufie geahndet werden (§ 32).

GESTALTUNG DER ARBEITSBEDINGUNGEN UND ARBEITSZEITEN (§§ 3 bis 13 MuSchG)
Wahrend der Schwangerschaft und in der Stillzeit missen Sie die Tatigkeit und Arbeitsbedingungen
einer Mitarbeiterin so gestalten, dass Gefdhrdungen méglichst vermieden werden und eine
unverantwortbare Gefdhrdung ausgeschlossen wird. Eine Auflistung der unzuldssigen Tdtigkeiten
und Arbeitsbedingungen finden Sie im MuSchG.

Sie sind verpflichtet, die Arbeitsbedingungen umgehend zu beurteilen, zu dokumentieren
und die erforderlichen Schutzmaf3nahmen (in folgender Rangfolge) zu treffen:

» Wenn durch Arbeitsbedingungen und/oder Arbeitszeiten eine Gefdhrdung besteht,
missen diese entsprechend umgestaltet werden.

» Ist dies nicht moglich, muss die Mitarbeiterin an einen geeigneten anderen Arbeitsplatz
versetzt werden. Dies ist auch ohne Versetzungsklausel im Arbeitsvertrag moglich.

» Kann kein sicherer Arbeitsplatz angeboten werden, muss die Mitarbeiterin unter
Fortzahlung der Vergiitung freigestellt werden.

» Eine schwangere oder stillende Mitarbeiterin muss ihre Tatigkeit kurz unterbrechen konnen
und sich wdhrend der Pausen und Arbeitsunterbrechungen unter geeigneten Bedingungen
hinsetzen, hinlegen und ausruhen kénnen.

» Sind drztliche Untersuchungen nur wahrend der Arbeitszeit moglich, sind Sie verpflichtet,
die Mitarbeiterin dafiir von der Arbeit freizustellen (§§ 7, 23 MuSchG).

INDIVIDUELLES BESCHAFTIGUNGSVERBOT (§ 16 MuSchG)
Sie dirfen eine schwangere Frau nicht beschdftigen, wenn nach einem drztlichen Attest
die Gesundheit von Mutter oder Kind bei Fortdauer der Beschdftigung gefdhrdet ist.

Informationen und Vordrucke wie Gefahrdungsbeurteilung, Arbeitszeit und Downloads:
www.mags.nrw/mutterschutz

TIPP
Bei der Erstellung und Umsetzung von Schutzmafinahmen berdt Sie die Birzirksregierung:

www.brd.nrw.de (Suchbegriff Mutterschutz)
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ERSTES GESPRACH NACH BEKANNTGABE DER SCHWANGERSCHAFT

Aus- und Wiedereinstieg funktionieren umso reibungsloser, je strukturierter Sie in der Zeit bis zum Mutter-
schutz die Ubergabe des Arbeitsplatzes gestalten und die zukiinftige Zusammenarbeit verabreden.

POSITIVE SIGNALE SENDEN

Ziel des ersten Gesprdches soll es nicht sein, die Mitarbeiterin zu verfriihten und letztlich unrealistischen
Absprachen zu verleiten, sondern sie zu sensibilisieren, sich friihzeitig und strukturiert auch mit Fragen
ihrer beruflichen Zukunft in lhrem Unternehmen auseinanderzusetzen. Denn lange Elternzeiten erschweren
die Berufsriickkehr - insbesondere dann, wenn es vor dem Ausscheiden keine Absprachen zwischen
Unternehmensverantwortlichen und Beschaftigten gegeben hat.

MOGLICHES UND MACHBARES

Es empfiehlt sich, zu Beginn eine vertrauensvolle Atmosphdre zu schaffen. Sie ist eine wichtige Basis fur
den spdteren konstruktiven Abstimmungsprozess. Erkundigen Sie sich nach dem errechneten Entbindungs-
termin und nach dem Beginn des Mutterschutzes.

Informieren Sie die Mitarbeiterin dann lber die Mdglichkeiten, die es in Ihrem Unternehmen zur Vereinbar-
keit von Beruf und Familie gibt. Sie signalisieren damit, dass Sie auch Beschdftigte mit Familienpflichten
schatzen und auf eine Gestaltung familienorientierter Arbeitswelten Wert legen. Zugleich geben Sie der
Mitarbeiterin wichtige Informationen fiir die Planung ihrer beruflichen Zukunft in ihrem Unternehmen.
Gerade Beschdftigte in kleinen und mittleren Unternehmen flirchten oft negative Konsequenzen, wenn
sie sich nach familienfreundlichen Angeboten erkundigen oder solche nutzen. Sie vermitteln Vertrauen,
wenn Sie dieses Thema direkt ansprechen.

Wichtig ist, dass Sie die Mitarbeiterin mit realistischen Moglichkeiten vertraut machen. Dazu gehort es
auch, die Grenzen des Machbaren aufzuzeigen, um tiberhéhten Erwartungen vorzubeugen.

FUR DAS ERSTE GESPRACH SOLLTEN SIE SICH FOLGENDE ZIELE SETZEN:

» Vorstellung bereits vorhandener, familienorientierter Angebote

» Klar an die Mitarbeiterin kommunizieren, dass eine Zusammenarbeit auch weiterhin gewiinscht ist
» Sensibilisierung der Mitarbeiterin fiir die Wichtigkeit einer guten Planung auch der beruflichen Zukunft

» Definition offener Fragen, die bis zum zweiten Gesprdch von beiden Seiten zu beantworten sind
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Schritt fir Schritt zum Ziel Schritt fir Schritt zum Ziel

CHECKLISTE VEREINBARKEIT FAMILIE UND BERUF PHAS E 2

Eine zentrale Arbeitshilfe dieser Broschiire ist die Checkliste Vereinbarkeit Familie und Beruf. Sie ist lhr ZWEITES GESPRACH ZUR GEMEINSAMEN PLANUNG VON UBERGABE, ELTERNZEIT

Leitfaden fiir das zweite Gesprdch mit Ihrer Mitarbeiterin und eine Hilfestellung fir den anstehenden UND PERSPEKTIVEN

Kldrungsprozess. Sie biindelt die wesentlichen Fragestellungen zur Gestaltung der Ubergabe und zu den

Rahmenbedingungen der kiinftigen Zusammenarbeit. Ihre Mitarbeiterin bereitet sich mit der Checkliste auf das zweite Gesprdch vor. Idealerweise entwirft sie
dabei konkrete Vorstellungen, wie sie sich die langfristige Zusammenarbeit vorstellt. Ihre Aufgabe ist es

Handigen Sie lhrer Mitarbeiterin im ersten Gesprdch eine Kopie bzw. einen Ausdruck der Seiten 26 bis 27 nun, die Wiinsche der Mitarbeiterin auf ihre betriebliche Umsetzbarkeit hin zu priifen.

aus und bitten Sie sie, die Checkliste in Vorbereitung auf das zweite Gesprdch zu bearbeiten. Laden Sie

Ihre Mitarbeiterin ein, die Checkliste gemeinsam mit ihrem Partner oder ihrer Partnerin auszufillen - oder Decken sich die Vorstellungen der Mitarbeiterin mit den betrieblichen Notwendigkeiten? Wie soll die Zeit

ihm/ihr eine Kopie zur eigenen Bearbeitung zu tberlassen. Aus Unternehmenssicht vergrofert eine gute bis zum Mutterschutz genutzt werden? Welche Maéglichkeiten und welche Grenzen sehen Sie fiir die

Abstimmung mit dem Partner oder der Partnerin die Planungssicherheit und kann zu einer Verkiirzung der Gestaltung der kiinftigen Zusammenarbeit? Ist die Nachbesetzung der Stelle erforderlich oder ist eine

Erziehungszeit fiihren.

Die Mitarbeiterin sollte lhnen eine Kopie der ausgefiillten Checkliste vor dem néchsten Gesprdchstermin
zur Verfligung stellen, damit Sie sich auf das Gesprdch vorbereiten kénnen.

CHEKLISTE UND INFORMATIONEN FUR WERDENDE ELTERN
» Checkliste fir Ihre Vorbereitung und als Leitfaden fiir das zweite Gesprdch
zum Ausfillen von der Mitarbeiterin (und ihrem Partner/ihrer Partnerin)
» Ablaufplan und Adressen/Links als weitere Hilfestellung fiir werdende Eltern
» Als Kopiervorlage (S. 26 - 30) oder Download unter: www.bergisch-competentia.de
» Definition offener Fragen, die bis zum zweiten Gesprdach von beiden Seiten zu beantworten sind

INFO: WENN MANNER VATER WERDEN

Mit Elternzeit, Elterngeld und ElterngeldPlus werden ausdriicklich auch die Vater eingeladen, Elternzeit
zu nehmen. Sie sollen dabei unterstiitzt werden, ganz auszusteigen oder fiir einen gewissen Zeitraum
mit reduzierter Stundenzahl zu arbeiten (Partnerschaftsbonus). Damit soll Eltern ermoglicht werden,
eine partnerschaftliche Aufgabenteilung in der Familie zu erreichen. Gleichzeitig ermdglicht es Frauen,
ihre Karriere auch mit Kind weiter zu verfolgen.

» Signalisieren Sie lhren mdnnlichen Mitarbeitern, dass auch sie frithzeitig mitteilen sollten, wenn sie
Vater werden (auch wenn sie nicht verpflichtet sind, eine Schwangerschaft ihrer Partnerin mitzuteilen).

» Selbst wenn die geplante Elternzeit kurz ist: Je langfristiger Sie diese gemeinsam planen kénnen,
umso besser ist das fiir die Arbeitsabldufe und das Team.

» Sie konnen sich klar als familienbewusstes Unternehmen positionieren, wenn Sie auch Vatern
flexiblere Arbeitszeiten und -orte ermoglichen!

Informationen zu Elternzeit, Elterngeld und ElterngeldPlus unter: www.elterngeld-plus.de

Broschure ,ElterngeldPlus: Neue Chancen fiir Betriebe und Beschdaftigte, Download oder kostenfrei
bestellen unter: www.bmfsfj.de
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praktikable Vertretungslésung denkbar?

AUS WUNSCHEN VEREINBARUNGEN MACHEN

Mit dem zweiten Gesprdch verfolgen Sie folgende Ziele:

» Verstdndigung liber die kurz- und mittelfristige Zusammenarbeit

» Mit Hilfe der Checkliste die Wunschvorstellungen der Mitarbeiterin erfassen

» Die Wiinsche in eine tragfdhige Vereinbarung tber die kiinftige Zusammenarbeit tibersetzen

Kldren Sie zundchst die Rahmenbedingungen fiir die Zeit bis zum Mutterschutz. Die langfristige Zusammen-
arbeit entwickeln Sie ausgehend von den Idealvorstellungen der Mitarbeiterin (Checkliste). Sie haben diese
im Vorfeld bereits mit den betrieblichen Moglichkeiten abgeklart und kdnnen nun erlgutern, welche Wiin-
sche Sie aufgrund betrieblicher Notwendigkeiten nicht oder nur bedingt umsetzen kénnen. Erfragen Sie in
diesem Zusammenhang auch, wie wichtig der Mitarbeiterin die betreffenden Punkte sind und welche Uber-
legungen sie zu dieser Wunschvorstellung gefiihrt haben. Haufig ergeben sich bei genauer Betrachtung
auch alternative Wege und Kompromisse.

TIPP: DAS PAAR IN DEN BLICK NEHMEN

Als Arbeitgeberin oder Arbeitgeber konnen Sie Einfluss darauf nehmen, wie lange Sie auf lhre Fach-
krafte verzichten missen. Laden Sie zu den Perspektivgesprdchen jeweils den Partner oder die Part-
nerin ein und signalisieren Sie, dass Sie den Wiedereinstieg nach der Elternzeit unterstiitzen. Viele
Paare mochten sich die Elternzeit und damit die Verteilung von Erwerbs- und Familienarbeit partner-
schaftlich teilen. Fir |hr Unternehmen kann es von Vorteil sein, wenn das Unternehmen des Partners
oder der Partnerin auch unterstiitzend aktiv wird. Bei diesen Gesprdchen kénnen Sie erfahren, welches
Modell der Verteilung der Familienarbeit das Paar anstrebt und die passenden Angebote lhres Unter-
nehmens unterbreiten. Vielleicht freuen sich die zukiinftigen Eltern iber finanzielle Zuwendungen fir
Haushaltshilfe oder eine Tagesbetreuung. Oder Sie bieten Unterstiitzung bei der Organisierung der

Kinderbetreuung an. Durch diese Angebote konnen Sie Fachkrdften den friihzeitigen Wiedereinstieg

erleichtern und langfristig an das Unternehmen binden.
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Schritt fir Schritt zum Ziel

TIPP: PATINNEN UND PATEN FUR DEN GUTEN KONTAKT

Um der Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter wahrend der Elternzeit den Kontakt zum Unternehmen
zu erleichtern, haben sich Patinnen- und Patensysteme bewdhrt. Sie sind leicht realisierbar und dabei
hochst effektiv.

» Wahlen Sie die Patin oder den Paten aus verwandten Arbeitsbereichen aus, um sicherzustellen,
dass der Kontakt strukturiert ablaufen kann.

» Aufgabe im Rahmen der Patenschaft ist es, der Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter in Elternzeit
alle wesentlichen Informationen iber Neuerungen im Betrieb, personelle Verdnderungen, neue
Kundinnen und Kunden, Strategien oder Produkte ebenso wie Einladungen zu Betriebsfesten oder
internen Veranstaltungen zu Ubermitteln.

» Zeitpunkte und Inhalte der Gesprdchskontakte sollten dokumentiert werden.
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EIN BEISPIEL:

Die Mitarbeiterin mochte zundchst nur sehr wenige Stunden arbeiten, um ihren Sdugling weiterhin

stillen zu konnen. Fiir das Unternehmen ist aber eine Prasenz sowohl am Vormittag als auch am

Nachmittag erforderlich. Eine unterbrochene Arbeitszeit mit zwei verldngerten Pausen am Vor- und
am Nachmittag konnte eine mogliche Alternative sein. Oder Sie stellen einen Raum zur Verfiigung,
sodass das Kind ins Unternehmen gebracht und dort gestillt werden kann. Vielleicht kann die
Mitarbeiterin voriibergehend Teile der Arbeitszeit in Telearbeit leisten?

«e+% Versuchen Sie gemeinsam mit Ihrer Mitarbeiterin Losungen zu entwickeln, die die betrieblichen
Interessen und das Anliegen der Beschdftigten gleichermafien beriicksichtigen. Die Stillphase ist
nur eine kurze Zeit, in der Sie beweisen konnen, dass Sie die Anliegen der Mitarbeiterin ernst
nehmen und unterstiitzen mochten.

VERBINDLICH UND SCHWARZ AUF WEISS

Unterbreiten Sie der Mitarbeiterin - als Ergebnis |hres Gespréches - einen konkreten Vorschlag zur
Gestaltung der weiteren Zusammenarbeit. Bei komplexen Sachverhalten, die z.B. weitere betriebliche
Absprachen erforderlich machen, kann ein weiteres kurzes Gesprdch terminiert werden.

Ihre Mitarbeiterin sollte auf jeden Fall Gelegenheit haben, die mit lhnen entwickelten Ideen zu iiberdenken
und mit ihrem Partner oder ihrer Partnerin zu diskutieren.

Sollten Sie trotz intensiver Bemiihungen zu diesem Zeitpunkt noch zu keinem abschlieRenden Ergebnis
kommen, so protokollieren Sie das. Bleiben die auf jeden Fall im Gesprdch, um zu einem spdteren Zeit-
punkt erneut zusammenzukommen und an einer Ldsung zu arbeiten. Vereinbaren Sie verbindlich einen
neuen Termin.

WIE LAUFT DIE UBERGABE?

Einige Wochen vor Beginn des Mutterschutzes sollten Sie den Stand erfragen. Vor allem bei komplexen
Aufgaben ist eine frithzeitige Kontrolle wichtig: Lauft die Einarbeitung nach Plan? Gibt es wichtige Aspekte,
die noch zu bedenken sind? Haben sich Rahmenbedingungen verdndert, die eine neue Planung erforderlich
machen?

UNSER TIPP:

» Fiir die Zeit bis zum Mutterschutz sollten Sie vor allem sicherstellen, dass Arbeitsvorgdnge auch

bei kurzfristigem Ausfall der Mitarbeiterin von einer Kollegin oder einem Kollegen iibernommen
werden konnen.

» Betriebliche Realitaten kdnnen sich verandern. Bieten Sie der Mitarbeiterin deshalb an, ihr ein
qualifiziertes Zwischenzeugnis auszustellen.
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Schritt fir Schritt zum Ziel

PHASE 3

KONTAKT WAHREND DER ELTERNZEIT UND RUCKKEHRGESPRACH

Das Wichtigste zuerst: Herzlichen Glickwunsch! Ist das Baby da, sollten Sie selbstverstandlich gratulieren.

Wie Sie das tun, ist lhnen dabei natiirlich selbst tiberlassen und sicher abhdngig von der Kultur oder auch
der Grofle des Unternehmens. Ob Sie persénlich, per Gliickwunschkarte oder mit einem Blumenstraufd
gratulieren, werden Sie ganz individuell entscheiden. Nur versdumen sollten Sie den offiziellen Gliickwunsch

nicht - und ihn auch nicht durch eine gemeinsame Gratulation der Kolleginnen und Kollegen ersetzen lassen.

Ihre Gratulation ist ein positives Signal an die neuen Eltern und eine wichtige Grundlage fiir die weitere
vertrauensvolle Zusammenarbeit.

BLEIBEN SIE IN KONTAKT

Nach der Geburt des Kindes ist es nicht Gberraschend, wenn die neuen Eltern wdhrend dieser wandlungs-
reichen Zeit, zundchst nicht aktiv Kontakt zu lhnen aufnehmen. Da Sie im Vorfeld mit ihr oder ihm Uber die
Gestaltung der Elternzeit gesprochen haben, kdnnen Sie die Mitarbeiterin oder den Mitarbeiter durch Infor-
mationen und Impulse aus dem Unternehmen einbinden. Sie signalisieren Ihrer Mitarbeiterin oder lhrem
Mitarbeiter damit, dass sie trotz ihrer/seiner Abwesenheit weiter zum Unternehmen zdhlen und sorgen
fir einen aktuellen Sachstand.

Sollten Ihre neuen Eltern bereits wahrend der Elternzeit schrittweise wieder in den Berufsalltag zuriick-
kehren wollen, gibt es unterschiedliche Méglichkeiten, wie z. B. die freiwillige Teilnahme an Teambespre-
chungen, Hospitationen in anderen internen Bereichen oder kurzzeitige Einsatze flr Krankheits- oder
Urlaubsvertretungen. Durch diesen aktiven Kontakt kdnnen lhre neuen Eltern aulerdem die Vereinbarkeit
von Beruf und Familie konkret erproben. Das schafft Sicherheit fir eine langfristige, stabile Lésung - und
zwar fiir beide Seiten.

TIPP: KONTAKTMOGLICHKEITEN IN DER ELTERNZEIT
Sie haben zahlreiche Maglichkeiten, zu lhren Beschdaftigten in Elternzeit Kontakt zu halten
oder sie aktiv einzubinden.

IM INFORMATIONSFLUSS BLEIBEN

» Einflihrung einer Patenschaft (S. 14)

» Aufnahme in den E-Mail-Verteiler

» Intranetzugang

» Zusendung der Mitarbeiterzeitung

» Zusendung betriebsinterner Informationen

» Einladung zu Betriebsfesten und Betriebsausfliigen
» Treffen fiir Beschdftigte in Elternzeit

SCHRITT FUR SCHRITT ZURUCKKOMMEN
» Kurzzeitige Einsatze fiir Krankheits- und Urlaubsvertretungen sowie Phasen der Mehrarbeit
oder fur besondere Projekte

» Hospitationen in anderen Unternehmensbereichen oder Abteilungen, z. B. wenn klar ist,

dass eine Riickkehr an den alten Arbeitsplatz nicht in Frage kommt
» Qualifizierung durch die Teilnahme an betrieblicher Weiterbildung, freiwillige Teilnahme
an Teambesprechungen
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DAS RUCKKEHRGESPRACH

Je nach Lange der Elternzeit ist es empfehlenswert, auch die Riickkehr in den Betrieb in einem person-
lichen Gesprdch vorzubereiten. Als Zeitpunkt bietet sich ungefdhr sechs bis acht Wochen vor der geplanten
Riickkehr an. Eine gute Vorbereitung auf dieses Riickkehrgesprdch ermdglicht lhnen die ausgefiillte Check-
liste des zweiten Gesprachs und die mit der Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter getroffenen, dokumentierten
Absprachen (S. 26 -27).

Klaren Sie in diesem Gesprdch, ob die Rickkehr wie geplant stattfinden kann oder ob sich die Situation
und damit der aktuelle Bedarf verdndert haben. Absprachen, die Sie vor Beginn der Elternzeit getroffen
haben, kénnen jetzt noch einmal angepasst werden, um einen reibungslosen Wiedereinstieg zu ermég-
lichen. Das Riickkehrgesprach schafft eine positive Grundstimmung und dient als Grundlage fiir eine
weitere fiir beide Seiten gewinnbringende Zusammenarbeit.

TIPP: BILDUNGSSCHECK NRW
Der Bildungsscheck NRW fordert die
berufliche Weiterbildung auch wahrend

der Elternzeit. Beschaftigte und Unter-
nehmen konnen einen Zuschuss von
50 Prozent der Weiterbildungskosten
erhalten (maximal 500,- Euro).
www.mags.nrw/bildungsscheck
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Schritt fir Schritt zum Ziel

DIE BRUCKENTEILZEIT
nach § 9a Teilzeit- und Befristungsgesetz (TzBfG), neu seit 01.01.2019

Briickenteilzeit ermaglicht zeitlich befristete Teilzeitarbeit mit einem Riickkehrrecht in die vorherige
Arbeitszeit. Die Anspruchsvoraussetzungen und das Verfahren der Antragstellung entsprechen
weitgehend den Regelungen fir den Anspruch auf zeitlich nicht begrenzte Teilzeitarbeit.

VORAUSSETZUNG FUR DIE NEUE BRUCKENTEILZEIT IST:

» Das Unternehmen beschdaftigt in der Regel mehr als 45 Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer.

» Das Arbeitsverhdltnis besteht langer als sechs Monate.
Die Arbeitnehmerin oder der Arbeitnehmer stellt beim Arbeitgeber einen Antrag, die vertraglich
vereinbarte Arbeitszeit (Vollzeit- oder bisherige Teilzeitarbeit) fir einen bestimmten Zeitraum,
der zwischen einem und fiinf Jahren liegt, zu verringern.
Es missen keine bestimmten Griinde (z.B. Kindererziehung, Pflege) vorliegen.
Der Antrag wird mindestens drei Monate vor Beginn der gewiinschten Verringerung in
Textform gestellt.
Es stehen keine betrieblichen Griinde, die die Organisation, den Arbeitsablauf oder die Sicherheit
im Betrieb wesentlich beeintrachtigen, entgegen.
Fiir Arbeitgeber, die zwischen 46 und 200 Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer beschdftigen,
gilt eine besondere Zumutbarkeitsgrenze: Selbst wenn die ibrigen Voraussetzungen vorliegen,
missen diese Arbeitgeber nur einem pro angefangenen 15 Beschdftigten den Anspruch auf
Briickenteilzeit gewdhren.

Informationen: Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales, www.bmas.de/brueckenteilzeit

GEANDERTE BEWEISLASTVERTEILUNG BEI ERHOHUNG DER ARBEITSZEIT
(neu seit 01.01.2019)

Durch die Umkehr der Beweislast im Teilzeit- und Befristungsgesetz (TzBfG) sind Unternehmen ver-
mehrt in der Pflicht. Arbeitgeberinnen und Arbeitgeber kdnnen das Verlangen einer Mitarbeiterin oder
eines Mitarbeiters nach Verringerung der Arbeitszeit nur ablehnen, soweit betriebliche Griinde ent-
gegenstehen. Die Beweislast dafiir, dass entsprechende betriebliche Griinde vorliegen, tragt die
Arbeitgeberin oder der Arbeitgeber. Im Streitfall muss das Unternehmen vor Gericht vortragen und
beweisen, dass keine geeignete Teilzeitstelle existiert oder bei einer vorhandenen Teilzeitstelle die
Arbeitszeitwiinsche anderer Beschdftigter vorrangig zu berlcksichtigen waren, weil andere Beschaf-
tigte fir die Besetzung des speziellen Arbeitsplatzes nach objektiven Kriterien besser geeignet sind.
Dadurch ist die Riickkehr von Teilzeitbeschdftigten in eine Vollzeitstelle erleichtert. Besonders Frauen
waren bisher nach Familienzeiten gezwungen, meist viele Jahre in der sog. Teilzeit-Falle zu verbleiben

und Einkommens- und Renteneinbufien zu verzeichnen.

Informationen: Bundesministerium fuir Arbeit und Soziales, www.bmas.de

TIPP: FRAGEN IM RUCKKEHRGESPRACH

» Ist eine spezielle Einarbeitung erforderlich?

» Sind sowohl im Unternehmen als auch bei der Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter
alle notwendigen Voraussetzungen fiir die Riickkehr in den Betrieb geschaffen?

» Sind die im Vorfeld vereinbarten Absprachen noch aktuell?

» Haben sich wéhrend der Elternzeit wichtige Anderungen ergeben, z. B. Anderung der

Kinderbetreuungszeit oder Wegfall eines Unternehmensbereiches/Umstrukturierung?
» Bleibt es bei den vereinbarten Arbeitszeiten?
» Gibt es sonst noch offene Fragen zu kldren?
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ARBEITSHILFEN
FUR IHR UNTERNEHMEN

Arbeitshilfen fir |hr Unternehmen

PHASE 1

ABLAUFPLAN - WENN BESCHAFTIGTE ELTERN WERDEN

anhand der Checkliste

PHASE 2

» Definition betrieblicher Grenzen
» Ggf. Suche nach alternativer Lésung

Bekanntgabe der » Gratulation 9  12. Schwangerschats-
Schwangerschaft » ggf. Anpassung der Arbeitsbedingungen/ 10 woche oder frither
-zeiten nach Mutterschutzgesetz
Meldung an zustdndige  » Mitteilung der Schwangerschaft 10  Unmittelbar nach
Bezirksregierung Bekanntgabe
Einladung zum Gesprdch » Siehe Muster-Anschreiben 22 Zeitnah nach
Bekanntgabe
Erstes Gesprach » Vorstellung familienorientierter Angebote 11 ca. vier Wochen nach
» Definition offener Fragen Bekanntgabe der
» Aushdndigen der Checkliste und Bitte um Schwangerschaft
Riickgabe vor dem ndchsten Gesprdch
Vorbereitung auf das » Abgleich Ideallosung Mitarbeiterin 12 Im Vorfeld zum
zweite Gesprdch mit Betriebsanforderungen 26  zweiten Gesprdch

Zweites Gesprdch » Austausch Uber Vorstellungen der 13 Ca. neun Wochen
Mitarbeiterin und des Betriebes vor geplantem
» Formulierung von Bedarfslagen Mutterschutzbeginn
und Entwicklung von Kompromissen
» ldealerweise Treffen konkreter
Vereinbarungen
Nachbereitung » Ggf. Unterbreitung konkretes 15  Bis zu 10 Tage nach
Kompromissangebot und Bewertung Gesprdch, ggf. spater
durch werdende Eltern
» Dokumentation der getroffenen
Vereinbarungen
,Check up” » Klarung arbeitsorganisatorischer Fragen 15 Ca. drei Wochen vor
letztem Arbeitstag
PHASE 3

» Kldarung offener Fragen

Glickwunschschreiben 16 Nach der Geburt
des Kindes
Kontakt halten » Umsetzung vereinbarter Kontakte 16 Wdhrend der Elternzeit
» RegelmdfBiger Austausch zur Aktualitat
von Absprachen
Riickkehrgesprdch » Gemeinsame Planung der Riickkehr 17 Ca. zwei Monate vor

geplanter Riickkehr
(auf Wunsch friiher)



Arbeitshilfen fur |hr Unternehmen

MUSTER-ANSCHREIBEN

EINLADUNG ZUM GESPRACH

Sehr geehrte Frau .

wir freuen uns Uber lhre Mitteilung, dass Sie schwanger sind, und wiinschen Ihnen alles Gute!
In dieser wichtigen Zeit mochten wir Sie unterstlitzen und lhnen als Begleitung fir die Planung
Ihrer beruflichen Zukunft zur Verfligung stehen.

Es ist uns dabei zundchst ein wichtiges Anliegen, gemeinsam mit lhnen offene Fragen zur Gestaltung
unserer Zusammenarbeit in der Schwangerschaft und dariiber hinaus zu formulieren. Konkrete Ab-
sprachen und Ergebnisse aus diesem ersten Gesprdch méchten wir dann zu einem spdteren Zeitpunkt
zusammen mit lhnen vereinbaren und festhalten. Wir méchten so die Zeit bis zu Threm Mutterschutz
und lhren beruflichen Wiedereinstieg bei uns optimal gestalten.

Zum ersten Austauschgesprdch laden wir Sie am ....cccocceiiiiiincnence UM e Uhr
in den Raum ..o herzlich ein. Eine inhaltliche Vorbereitung lhrerseits auf diesen Termin

ist nicht erforderlich.

Wir freuen uns auf Sie und stehen fiir Riickfragen vorab gerne zur Verfiigung.

Mit freundlichem Gruf3
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WEITERFUHRENDE INFORMATIONEN FUR UNTERNEHMEN

FAMILIENORIENTIERUNG IM UNTERNEHMEN
Institution

Praxistipps, Good-Practice Ministerium fir Kinder, Familie,

Beispiele, kostenfreie Fliichtlinge und Integration NRW

Broschiiren berufundfamilie Service GmbH
Unternehmensnetzwerk
Erfolgsfaktor Familie

Arbeitshilfen fir |hr Unternehmen

Informationen unter

www.familie-in-nrw.de
www.chancen-durch-vereinbarkeit.de
www.berufundfamilie.de
www.erfolgsfaktor-familie.de

Vereinbarkeit Beruf Kompetenzzentrum Frau und
und Familie/Pflege Beruf Bergisches Stadtedreieck

GESETZLICHE GRUNDLAGEN

www.bergisch-competentia.de
Vereinbarkeit Beruf & Familie/Pflege

Institution Informationen unter
Bildungsscheck NRW Arbeitsministerium NRW www.mags.nrw/bildungsscheck
(Weiterbildung auch in
Elternzeit)
Mutterschutzgesetz Arbeitsministerium NRW www.mags.nrw/mutterschutz
Leitfaden zum Bundesfamilienministerium www.bmfsfj.de
Mutterschutz Suchbegriff: Mutterschutz
Elternzeit, Elterngeld, Bundesfamilienministerium www.elterngeld-plus.de
ElterngeldPlus
Broschiire ,ElterngeldPlus: Bundesfamilienministerium www.bmfsfj.de

Neue Chancen fir
Betriebe und Beschdaftigte”

INFORMATION UND BERATUNG

Suchbegriff:
ElterngeldPlus fiir Betriebe

Institution Informationen unter
Informationsgesprdche Kompetenzzentrum Frau und www.competentia.nrw.de
sVereinbarkeit von Beruf Beruf Bergisches Stdadtedreieck ~ www.bergisch-competentia.de
und Familie/Pflege in
Unternehmen”
Unternehmensnetzwerk Kompetenzzentrum Frau und www.bergisch-competentia.de
,Bergisch-kompetent: Beruf Bergisches Stddtedreieck  Vereinbarkeit Beruf und Familie/
Beruf & Familie/Pflege” Pflege, Unternehmensnetzwerk
Beurteilung und Umsetzung Bezirksregierung Dusseldorf www.brd.nrw.de

von Schutzmafnahmen
gemadB Mutterschutzgesetz

Suchbegriff: Mutterschutz
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INFORMATIONEN

FUR WERDENDE ELTERN

Informationen fir werdende Eltern

AN DIE UNTERNEHMEN!

Auf den vorherigen Seiten dieser Broschiire haben Sie bereits einige Informationen und Arbeitshilfen
erhalten, um die Zeit zwischen der Bekanntgabe der Schwangerschaft und dem Beginn des Mutterschutzes
gut und strukturiert zu gestalten.

Zu diesen Arbeitshilfen zahlt auch die Checkliste Vereinbarkeit Familie und Beruf, die Sie auf den beiden
folgenden Seiten finden. Handigen Sie lhrer Mitarbeiterin bzw. lhrem Mitarbeiter im ersten Gesprdch eine
Kopie bzw. einen Ausdruck der Seiten 26 bis 30 aus und bitten Sie sie, die Checkliste in Vorbereitung auf
das zweite Gesprdch zu bearbeiten.

Eine Kopie dieser ausgefiillten Checkliste dient Ihnen zur Vorbereitung auf das zweite Gesprach mit lhrer
Mitarbeiterin oder lhrem Mitarbeiter.

AN DIE WERDENDEN ELTERN!
In Ihrer momentanen Lebenssituation gibt es privat und beruflich viel zu regeln. lhre Arbeitgeberin oder
Ihr Arbeitgeber freut sich mit hnen auf das bevorstehende Ereignis.

Dieses Informationsmaterial wurde lhnen an die Hand gegeben, um Sie bei der Beantwortung beruflicher
Fragen zu unterstiitzen. |hr Unternehmen signalisiert damit den Wunsch, Sie auf Ihrem weiteren beruflichen
Weg zu begleiten.

Nutzen Sie die folgende Checkliste Vereinbarkeit Familie und Beruf, den Ablaufplan und die weiteren
Informationen zu den Themen Mutterschutz, Elternzeit und Wiedereinstieg dazu, sich mit lhrem Partner/
Ihrer Partnerin Uber |hre beruflichen Plane auszutauschen und abzustimmen. Handigen Sie lhrem Arbeit-
geber oder |hrer Arbeitgeberin die ausgefillte Liste in Kopie aus, so gewdhrleisten Sie eine gute Vorberei-
tung auf die weiteren Gesprdche.

Ihr Unternehmen muss nun Vorschriften zu Kiindigungsschutz, Arbeitsplatzgestaltung, Beschdftigungs-
verbot und Arbeitszeiten beachten. Mit Blick auf lhre zukiinftige Zusammenarbeit werden Sie mit lhrer
Arbeitgeberin oder lhrem Arbeitgeber im gemeinsamen Gesprdch zu Ergebnissen kommen, die sich
wiederum in der Checkliste dokumentieren lassen.

Wir wiinschen lhnen und dem Unternehmen, in dem Sie beschdaftigt sind, tragféhige Losungen, um fir
beide Seiten die Vereinbarkeit von Beruf und Familie gelingen zu lassen!

IHR KOMPETENZZENTRUM
FRAU UND BERUF
BERGISCHES STADTEDREIECK




Informationen fir werdende Eltern

CHECKLISTE - VEREINBARKEIT FAMILIE UND BERUF

WICHTIGE ECKDATEN

Name

Abteilung/Aufgabenbereich
Errechneter Entbindungstermin
Beginn des Mutterschutzes

Noch bestehender Urlaubsanspruch
Uberstunden bis zum heutigen Tag

Demzufolge letzter Arbeitstag

Wie mdchten Sie idealerweise mit |hrem
bestehenden Urlaubsanspruch und Ihren
Uberstunden verfahren?

Welche zentralen Aufgaben gehoren zu lhrem
Aufgabenbereich?

Wer vertritt Sie aktuell in |hrer Abwesenheit?

Gibt es langfristige Projekte/Aufgaben, die Sie vor
Beginn lhres Mutterschutzes voraussichtlich nicht
abschliefien kénnen? Wenn ja, welche?

Wie konnen Sie sich eine Vertretung wahrend lhres
Mutterschutzes (und lhrer Elternzeit) vorstellen?

Wer kdnnte Sie vertreten?

Wie stellen Sie sich die Einarbeitung lhrer
Vertretung vor?

Sind spezielle Unterweisungen, Schulungen
etc. notig?

Wie viel Zeit sollte fiir eine Einarbeitungsphase
angesetzt werden?

Mochten Sie Elternzeit nehmen?
Mochte |hr Partner/lhre Partnerin Elternzeit nehmen?

Wie mochten Sie die Elternzeit untereinander
aufteilen?
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Termin
Termin
Tage
Stunden

Termin

[]ja [ ] nein

[]ja [ ] nein
[]ja [ ] nein

FALLS SIE ELTERNZEIT NEHMEN

Machten Sie in dieser Zeit Kontakt zum Unternehmen halten?

Falls ja, wiinschen Sie sich eine Patin/einen Paten, um tber
wesentliche Anderungen/Neuerungen im Unternehmen
informiert zu werden?

Machten Sie zu Betriebsfesten, Betriebsausfliigen etc.
eingeladen werden?

Mochten Sie E-Mails aus dem Unternehmen erhalten?

Falls ja, in welchem Umfang soll das geschehen (alle E-Mails,
die Uber Ihren Zugang eingehen, in Kopie mitlesen; nur Rund-

mails in Kopie lesen o. A)?

Falls ja, geben Sie hier bitte Ihre private E-Mail-Anschrift an:

Haben Sie Interesse an Weiterbildung/Fortbildung?

Maochten Sie in dieser Zeit im Unternehmen arbeiten?
(Teilzeit im Rahmen der Elternzeit)

Mit reduzierter Stundenzahl

Nur Vertretungstdatigkeiten (z.B. bei Urlaub von
Kolleginnen/Kollegen)

Nur ausgewdhlte, in sich abgeschlossenen Projekte

Sonstige:

Fir wann planen Sie lhre Riickkehr aus dem Mutterschutz /
der Elternzeit?

Planen Sie eine Beschdftigung in Vollzeit oder Teilzeit?

Sind sie daran interessiert, sich nach |hrer Riickkehr in neue
Aufgabengebiete einzuarbeiten?

Gibt es weitere Anmerkungen und Anregungen lhrerseits?

Informationen fir werdende Eltern

[]ja [ ] nein

[]ja [ ] nein

[]ja [ ] nein

[]ja [ ] nein

[]ja [ ] nein

[]ja [ ] nein

Termin ab wann Stunden/Woche
L] ja [ ] nein

[]ja [ ] nein

Termin

[] Vollzeit

[] Teilzeit Stunden/Woche
[]ja [ ] nein
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Informationen fir werdende Eltern

ABLAUFPLAN FUR WERDENDE ELTERN

PHASE
SCHWANGERSCHAFT

Bekanntgabe der
Schwangerschaft

TIPPS UND FAKTEN

Nach dem Mutterschutzgesetz sollten Sie lhrer Firma Ihre Schwangerschaft
und den voraussichtlichen Tag der Entbindung mitteilen, sobald diese Ihnen
bekannt sind. Ein Zwang zur Mitteilung besteht nicht. Im Mutterschutz-
gesetz werden aber Schutzmafinahmen beziiglich Arbeitsbedingungen
und -zeiten geregelt, die das Unternehmen erst veranlassen kann, wenn
die Schwangerschaft bekannt ist.

Informationen fir werdende Eltern

PHASE TIPPS UND FAKTEN

ELTERNZEIT

Antrag auf Elternzeit

Als Mutter missen Sie die Elternzeit spdtestens sieben Wochen vor Ablauf
der gesetzlichen Mutterschutzfrist beim Unternehmen schriftlich anmelden.
Soll die Elternzeit des Vaters oder der Co-Mutter direkt nach der Geburt
beginnen, dann muss sie sieben Wochen vor dem errechneten Geburts-
termin angemeldet werden.

Planung Mutterschutz

Der letzte Arbeitstag kommt oft schneller als erwartet, z. B. weil Sie noch
Urlaub abbauen wollen oder gesundheitliche Einschrdnkungen dazu-
kommen. Planen Sie also rechtzeitig.

Ubergabe des Arbeitsgebietes
Besprechen Sie, wie eine reibungslose Ubergabe erfolgen kann.

Urlaub/Abbau von Uberstunden
Urlaubsanspriiche aus der Zeit vor der Elternzeit bleiben bestehen.
Fir Mutterschutzzeiten besteht auch ein Urlaubsanspruch.
Die rechnerische Anzahl der Urlaubstage bleibt erhalten, auch wenn
Sie nach der Elternzeit die Arbeitszeit reduzieren.

Beginn der Elternzeit

Als Mutter kénnen Sie die Elternzeit erst im Anschluss an die Mutterschutz-
fristen nehmen. Der Vater oder die Co-Mutter kann die Elternzeit bereits
nach der Geburt des Kindes, also auch schon wdhrend der Mutterschutz-
frist beanspruchen.

Planung Elternzeit und
Berufsrickkehr

MUTTERSCHUTZ
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Elternzeit und Berufsriickkehr sollten Sie gut und friihzeitig planen. Bedenken
Sie, dass die Dauer lhrer Auszeit Folgen fir lhre beruflichen Perspektiven
haben kann. Berlicksichtigen Sie auch die finanziellen Auswirkungen inklu-
sive der Folgen fur Ihre personliche und betriebliche Altersvorsorge.

Planung des Elternzeitmodelles
Kurz nach der Geburt, wenn die Frist fiir die Antragstellung der Elternzeit
abzulaufen beginnt, haben Sie eventuell wenig Zeit, sich mit méglichen
Modellen auseinanderzusetzen. Planen Sie friihzeitig vor der Geburt und
gemeinsam mit dem Partner/der Partnerin und Arbeitgeberin bzw. Arbeit-
geber, wie die Elternzeit aussehen soll.

Planung der Kinderbetreuung
Auch wenn es lhnen in der Schwangerschaft friih erscheint: Informieren
Sie sich schon jetzt liber Mdglichkeiten der Kinderbetreuung, die Warte-
zeiten sind meist lang! Machen Sie sich auch iber mégliche Notfalllosungen
Gedanken.

Maogliche Arbeitszeitmodelle
Setzen Sie sich gemeinsam mit lhrem Partner/lhrer Partnerin dariiber
auseinander und suchen Sie nach Mdglichkeiten der partnerschaftlichen
Aufteilung von Erwerbs- und Familienarbeit. Erhéhen Sie Ihre Flexibilitat.

Ihr Mutterschutz beginnt sechs Wochen vor dem errechneten Geburts-
termin. In dieser Zeit darf Ihr Unternehmen Sie nur beschaftigen, wenn
Sie dem ausdriicklich zustimmen. lhre Entscheidung fir eine freiwillige
Weiterbeschdftigung konnen Sie jederzeit widerrufen.

Nach der Geburt besteht ein achtwéchiges Beschdftigungsverbot, bei
Friih- und Mehrlingsgeburten sowie bei Feststellung einer Behinderung
sind es zwolf Wochen.

Dauer der Elternzeit

Fir beide Elternteile besteht ein Anspruch auf Elternzeit bis zum dritten
Geburtstag des Kindes, also jeweils 36 Monate.

Die Elternzeit kann in drei Zeitabschnitte pro Elternteil aufgeteilt werden.
Bis zu 24 Monate konnen zwischen dem dritten und dem vollendeten achten
Lebensjahr des Kindes beansprucht werden.

Aus dringenden betrieblichen Griinden konnen lhre Vorgesetzten die Inan-
spruchnahme des dritten Zeitabschnitts ablehnen, wenn dieser zwischen
dem dritten und dem vollendeten achten Lebensjahr des Kindes liegen soll.
Vereinbarungen, die Sie mit lhrer derzeitigen Arbeitgeberin bzw. [hrem
Arbeitgeber treffen, sind bei einem Arbeitsplatzwechsel am neuen Arbeits-
platz nicht verpflichtend.

In der Elternzeit unterliegen Sie einem besonderen Kiindigungsschutz.

Erwerbstatigkeit
wdhrend der Elternzeit

Wahrend der Elternzeit konnen Sie Urlaubs- oder Krankheitsvertretungen
tibernehmen und bis zu 30 Wochenstunden erwerbstdtig sein. Fiir den
Anspruch auf Verringerung der wochentlichen Arbeitszeit gelten bestimmte
Voraussetzungen, sie werden in § 15 (7) Bundeselterngeld- und Elternzeit-
gesetz geregelt.

Elterngeld und
ElterngeldPlus

Informieren Sie sich und nutzen Sie den Bonus fiir Partnerinnen oder Partner.

Weiterbildung wahrend
der Elternzeit

NACH DER ELTERNZEIT

Berufsriickkehr
Teilzeit oder Vollzeit

Nutzen Sie den Bildungsscheck NRW oder die Bildungsprdmie des Bundes.
Unter bestimmten Voraussetzungen kénnen Sie einen Zuschuss von
50 Prozent der Weiterbildungskosten erhalten (maximal 500,- Euro).

Eine Ausbildung kann in Teilzeit (mit wochentlich reduzierter Stundenzahl)
zu Ende gefiihrt werden.

Sie haben gemaf Teilzeit- und Befristungsgesetz (TzBfG) unter bestimmten
Voraussetzungen das Recht, Ihre wochentliche Arbeitszeit zu reduzieren.
Einzelheiten dazu sind in § 8 TzBfG geregelt.
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Informationen fir werdende Eltern

WEITERFUHRENDE INFORMATIONEN FUR WERDENDE ELTERN

THEMA
Familienthemen von A-Z

Mutterschutzgesetz

Leitfaden zum Mutterschutz

Elternzeit, Elterngeld und
ElterngeldPlus

Elterngeldrechner

Beantragung von Elterngeld

Weiterbildung und Qualifizierung

Beratung zur beruflichen
Entwicklung

Wiedereinstieg und Chancen-
gleichheit

Vereinbarkeit von Familie
und Beruf

Arbeiten in Teilzeit, Broschiire
Jeilzeit - alles, was Recht ist!”

Briickenteilzeit

Teilzeitrechner

Ausbildung in Teilzeit
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INSTITUTION
Bundesfamilienministerium

Arbeitsministerium NRW
Bundesjustizministerium

Bundesjustizministerium

Bundesfamilienministerium

Bundesfamilienministerium

Elterngeldstelle fiir Remscheid,
Solingen und Wuppertal

Arbeitsministerium NRW
Agentur fiir Arbeit Solingen-
Wuppertal

Ministerium fir Arbeit,
Gesundheit und Soziales NRW

Agentur fir Arbeit Solingen-
Wuppertal

Bundesweites Netzwerk
,Erfolgsfaktor Familie
Familienministerium NRW

Bundesfamilienministerium

Bundesarbeitsministerium

Bundesarbeitsministerium

Netzwerk Teilzeitberufs-
ausbildung im Bergischen
Stadtedreieck

INFORMATIONEN UNTER
www.familienportal.de

www.mags.nrw/mutterschutz

www-gesetze-im-internet.de

www.familienportal.de

www.familienportal.de

www.remscheid.de
www.solingen.de
www.wuppertal.de
Suchbegriff: Elterngeldstelle

www.mags.nrw/bildungsscheck
www.arbeitsagentur.de/vor-ort/
solingen-wuppertal/startseite

www.weiterbildungsberatung.nrw

www.arbeitsagentur.de/vor-ort/
solingen-wuppertal/startseite

www.erfolgsfaktor-familie.de
www.chancen-durch-
vereinbarkeit.nrw

www.familienportal.de

www.bmas.de/brueckenteilzeit

www.bmas.de
Suchbegriff: Teilzeitrechner

www.teilzeitberufsausbildung.de
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