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Dieser Leitfaden soll Unterstiitzung bei einer einvernehmlichen Gestaltung von familienbe-
wussten Arbeitsbedingungen im betrieblichen Alltag geben. Individuelle rechtliche Auskiinfte
oder eine weitergehende rechtliche Beratung kann und soll er nicht leisten. Dazu wenden Sie

sich an die Personalabteilung oder den Betriebsrat Ihres Unternehmens.
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die Geburt eines Kindes macht den Alltag ab-
wechslungsreicher in jeder Hinsicht: Gliick und

Stress, Freude und Erschépfung gehen bei den

meisten Eltern gerade in den ersten Monaten nach der Geburt Hand in Hand.
Viele junge Miitter und Viter treibt dabei auch die Sorge um, wie Beruf und
Familie kiinftig unter einen Hut zu bringen sind. Mit dem weiteren Ausbau
der Kindertagesbetreuung, dem neuen ElterngeldPlus und der Flexibilisie-
rung der Elternzeit will ich junge Eltern dabei unterstiitzen, Familie und
Beruf so zu leben, wie sie es sich wiinschen. Doch ich weif3, selbst wenn die
Kinderbetreuung gut organisiert ist und man sich die Familien- und Erzie-
hungsarbeit zu Hause teilt, gibt es Situationen, die Miittern und Vitern einiges
abverlangen: Jedes Kind ist hin und wieder krank, und nicht immer harmo-
nieren die Arbeitszeiten mit den Offnungszeiten der Kita.

Deshalb ist es so wichtig, dass Unternehmen Miitter und Viter durch ein
familienfreundliches Arbeitsumfeld bestméglich unterstiitzen. Viele tun dies
ldngst, und zwar aus wohlverstandenem Eigeninteresse. Denn so kénnen sie
gut qualifizierte und eingearbeitete Fachkrdfte ans Unternehmen binden.
Dennoch haben nach wie vor viele Miitter und Viter ein schlechtes Gefiihl,
wenn sie ihre Vorgesetzten von der bevorstehenden Mutter- oder Vaterschaft

informieren wollen oder sich mehr Zeit fiir ihre Familie nehmen méchten.

Diese Broschiire zeigt Wege, um gemeinsam mit den Vorgesetzten gute Lé-
sungen zu finden, die den Wiedereinstieg erleichtern und familienfreundliche
Arbeitszeiten ermdglichen. Dabei hilft die Einsicht, dass Familienfreundlich-
keit keine Wohltat ist, sondern ein Gewinn fiir beide Seiten - fiir Arbeitgebe-
rinnen und Arbeitgeber genauso wie fiir Miitter und Viter.

Ich freue mich, wenn diese Broschiire Sie dabei unterstiitzt, Ihre Familienzeit
so zu gestalten, wie Sie es sich wiinschen!

/éa;./, ela /4 /rm?/
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Gemeinsam erfolgreich

Mit der Geburt eines Kindes beginnt eine neue Lebensphase. Nicht nur
die private Lebenssituation verandert sich. Mutter oder Vater zu werden
bedeutet auch einen Einschnitt in den beruflichen Alltag. Zunichst

gibt die familienbedingte Auszeit wihrend der Elternzeit die Moglich-
keit, sich intensiv um das Kind zu kiimmern. Und die Erfahrungen der
vergangenen Jahre zeigen: Die Betreuung von Kindern ist kein Thema
mehr, das nur Frauen angeht. Bereits mehr als jeder vierte Vater nimmt
- unterstiitzt durch das Elterngeld - die Betreuung seines Kindes wahr.
Beide, Frauen und Ménner, wollen Zeit fiir ihre Familie haben.

Gleichzeitig wollen Eltern aber auch ihren Verpflichtungen im Beruf
nachkommen. Junge Frauen und Ménner wollen sich heute nicht mehr
zwischen Familie und Beruf entscheiden. Sie mochten beides vereinba-
ren und stehen damit vor neuen Herausforderungen. Vielleicht fragen
auch Sie sich: Wird es mir gelingen, nach der Elternzeit erfolgreich
wieder in den Beruf einzusteigen? Wie kann ich es schaffen, mich um
mein Kind zu kiimmern und trotzdem meinen Verpflichtungen im Job
gerecht zu werden? Wie kann ich meine beruflichen Ziele verfolgen,
ohne dass meine Familie dabei zu kurz kommt?

Familienbedingte Auszeit und Teilzeit sind Herausforderungen fiir
Beschiftigte und Arbeitgeber

Vielen werdenden Miittern und Vitern geht es dhnlich wie Thnen. Beruf
und Familie miteinander zu vereinbaren ist eine Aufgabe, in die Sie als
Eltern erst hineinwachsen miissen. Dabei hilft eine gute Planung - und
die offene Kommunikation mit IThrem Arbeitgeber. Denn Thre bevor-
stehende familienbedingte Auszeit oder Teilzeit bedeutet nicht nur fir
Sie als werdende Eltern eine neue Situation. Auch fiir Ihre Vorgesetzten
und Ihr Team stellt dies eine Herausforderung dar. So bedeutet Thre
Auszeit beispielsweise fiir [hren Arbeitgeber den voriibergehenden
Verzicht auf Thre Kompetenzen und Fihigkeiten.
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Gemeinsam erfolgreich

Im Rahmen der gesetzlichen Elternzeit konnen Sie bis zu drei Jahre
lang beruflich pausieren, um sich auf die Betreuung Ihres Kindes zu
konzentrieren (sieche Kasten unten). In dieser Zeit mtssen Ihre Vorge-
setzten dafiir Sorge tragen, dass Ihre Aufgaben im Betrieb von einer
Vertretung ibernommen werden. Fir die Zeit Ihres Wiedereinstiegs
in den Beruf gilt es, Arbeitszeitlosungen zu finden, die moglichst den
Bediirfnissen aller Beteiligten gerecht werden.

Immer mehr Unternehmen setzen auf Familienfreundlichkeit

Viele Arbeitgeber haben die Zeichen der Zeit erkannt und Familien-
freundlichkeit zu einem Schwerpunkt ihrer Personalpolitik gemacht.
Immer mehr Unternehmen bieten vielfiltige Moglichkeiten, die
Arbeitszeit individuell zu organisieren, etwa durch Teilzeit-, Gleitzeit-

Anspruch: Anspruch auf Elternzeit haben Mitter und Viter, die in
einem Arbeitsverhiltnis stehen - vorausgesetzt, sie leben mit dem Kind
im selben Haushalt, sie betreuen und erziehen es tiberwiegend selbst
und arbeiten wihrend der Elternzeit maximal 30 Stunden pro Woche.
Dauer: Der Anspruch besteht bis zum dritten Geburtstag des Kindes.
Stimmt der Arbeitgeber zu, konnen Sie bis zu zwolf Monate auf die Zeit
bis zum achten Geburtstag des Kindes tibertragen.

Doppelte Erwerbstitigkeit: Sind beide Elternteile erwerbstitig, haben
beide Anspruch auf Elternzeit - und zwar unabhingig davon, in wel-
chem Umfang der Partner die Elternzeit nutzt. Sie konnen die Elternzeit
untereinander aufteilen, sich abwechseln oder sie gleichzeitig nutzen.
Aufteilung: Miitter und Viter kdnnen die Elternzeit in zwei Abschnitte
aufteilen. Bei der schriftlichen Anmeldung miissen Sie festlegen, fiir
welche Zeitrdaume innerhalb von zwei Jahren Sie Elternzeit nehmen
wollen. Das dritte Jahr kann unmittelbar im Anschluss an die bereits
genutzte Elternzeit — unter Einhaltung der siebenwochigen Anmeldefrist
- beansprucht werden.

Kiindigungsschutz: Elternzeitberechtigte sind grundsétzlich ab An-
meldung der Elternzeit (frithestens jedoch acht Wochen vor Beginn
der Elternzeit) bis zum Ablauf der angemeldeten Elternzeit vor einer
Kiindigung des Arbeitsverhaltnisses geschiitzt.
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Gemeinsam erfolgreich

oder Telearbeitsmodelle. Zwar werden sich nicht in jedem Unterneh-
men alle Moglichkeiten umsetzen lassen. So wird es fiir einen kleinen
Betrieb vermutlich eine grofiere Herausforderung bedeuten, einen
Beschiftigten zu ersetzen. Doch auch kleine Betriebe sind zunehmend
bemiiht, bei der Vereinbarkeit von Familie und Beruf zu unterstiitzen.

Grundsitzlich gilt: Je griindlicher die Vorbereitung der Familienzeit,
desto besser wird der Ubergang gelingen. Das gilt sowohl fiir die Phase
vor der Geburt als auch fiir die Elternzeit und den Wiedereinstieg.

Je konkreter Thre Vorstellungen sind und je verbindlicher und offener
Sie diese mit Ihrem Vorgesetzten besprechen, umso hoher ist die Wahr-
scheinlichkeit, dass Ihre Familienzeit reibungslos verlauft.

Dieser Leitfaden will Sie dabei unterstiitzen, Elternzeit, Wiedereinstieg
und flexible Arbeitsmodelle gemeinsam mit [hren Vorgesetzten zu pla-
nen und zu organisieren. Welche Vorschldge kann ich einbringen? Was
sind meine Rechte? Wie sollte ich mich auf das Gesprach vorbereiten?
Auf diese und viele andere Fragen finden Sie im Leitfaden Antworten.

Wie Ihnen der Leitfaden weiterhilft

Der erste Teil widmet sich der Planung Ihrer familienbedingten Aus-
zeit und Thres Wiedereinstiegs, gibt Thnen Argumente fiir die Kom-
munikation mit Ihrer Chefin oder Ihrem Chef an die Hand und stellt
Beschiftigte vor, die von ihren positiven Erfahrungen berichten.

Im zweiten Teil erfahren Sie alles, was Sie rund um familienbewusste
Arbeitszeiten wissen missen. Dieses Kapitel wird ergianzt durch Port-
rits von Menschen, die familienbewusste Arbeitszeitmodelle nutzen,
um ihre beruflichen und familidren Aufgaben zu vereinbaren.

Im dritten Teil erfahren Sie schlief3lich, wie Miitter und Viter von
unternehmenseigenen Elternnetzwerken profitieren konnen. Bei-
spielhaft zeigen wir Thnen, wie Netzwerke Eltern helfen, ihre Interes-
sen im Unternehmen voranzubringen. Vielleicht ist das auch fiir Sie
und Ihre Kolleginnen und Kollegen eine interessante Option.
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Elternzeit und Wiedereinstieg




Seite 11

Kapitel IT A Inhalt 4 zuriick weiter p

Elternzeit und Wiedereinstieg

Elternzeit ist nicht gleich Elternzeit. Jede verlauft ein wenig anders.
Das geht nicht nur Ihnen so. Auch Ihr Arbeitgeber steht bei jeder Eltern-
zeit vor unterschiedlichen Herausforderungen. Wichtig ist deshalb,

ins Gespriach zu kommen, verlassliche Absprachen zu treffen und die
drei Phasen des beruflichen Aus- und Wiedereinstiegs gut zu planen:
die Zeit vor, wihrend und nach der Elternzeit. In jeder Phase gibt es
besondere Bediirfnisse von Beschiftigten und Arbeitgebern. Jede sollte
deshalb sorgfiltig besprochen und einvernehmlich geplant werden.

Vor der Elternzeit: Erwartungs- und Planungssicherheit schaffen

Wenn Sie in Elternzeit gehen, stellen sich fiir Sie und Ihren Arbeitgeber
viele Fragen: Wann kann ich spiter wieder einsteigen? Welche Aufgaben
werde ich ibernehmen? In welchem Arbeitszeitmodell kann ich wieder
einsteigen? Es gibt somit viele Punkte, die zu klaren sind. Vor der Eltern-
zeit sollte es daher oberstes Ziel sein, gemeinsam Erwartungs- und
Planungssicherheit zu schaffen.

Ein wichtiger Baustein dafiir ist das erste betriebliche Gesprich zur
Mutter- oder Vaterschaft. Dies sollte so frith wie moglich stattfinden.
So sorgen Sie frithzeitig dafiir, dass die berufliche Auszeit reibungslos
verlduft und Sie gemeinsam mit [hrem Arbeitgeber mit ausreichend
Vorlauf die Vorbereitungen fiir Elternzeit und Wiedereinstieg treffen
konnen. Wie Sie sich auf das Gesprich vorbereiten konnen und was Sie
dabei beachten sollten, erfahren Sie ab Seite 13.

Wihrend der Elternzeit: Kontakt halten, Qualifikation stirken

Aus den Augen, aus dem Sinn? Der gute Kontakt zum Unternehmen
auch wihrend der Elternzeit hilft Thnen spater beim beruflichen
Wiedereinstieg. Sie bleiben dadurch weiterhin auf dem Laufenden und
wissen, was im Unternehmen passiert. Um in Kontakt zu bleiben, bieten
Arbeitgeber viele Moglichkeiten - vom Zugang zum Firmennetz von zu
Hause aus bis hin zum Eltern-Newsletter. Fragen Sie einfach nach, wel-
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Elternzeit und Wiedereinstieg

che Angebote es in Ihrem Unternehmen gibt. Und: Werden Sie selbst
aktiv. Wie Vorschlage hierzu aussehen konnen, erfahren Sie ab Seite 20.

Ihre Elternzeit ist vor allem fiir Sie und Thr Neugeborenes gedacht.
Wenn Sie aber auch wihrend der Elternzeit arbeiten moéchten, konnen
Sie bis zu 30 Wochenstunden in Teilzeit tatig sein. Auch eine Aushilfsta-
tigkeit kommt infrage, zum Beispiel als Urlaubs- oder Krankheitsvertre-
tung. Sie bleiben dadurch im Thema, der Wiedereinstieg fillt leichter.
(Informationen dazu, was bei einer Teilzeitbeschiftigung zu beachten
ist, finden Sie in Kapitel 3).

Voéllig unabhingig davon, wie Sie [hre Elternzeit gestalten, gibt es einen
Termin, der einen besonderen Stellenwert fiir Sie und Thren Arbeitge-
ber hat: das Riickkehrgesprich. Darin stimmen Sie mit Ihrer Personal-
betreuerin oder Threm Personalbetreuer den Wiedereinstieg ab. In dem
Gesprich geht es vor allem um Thren zukiinftigen Aufgabenbereich, die
Lage und Linge der Arbeitszeit oder auch die Moglichkeit, einen Teil
der Arbeit von zu Hause aus zu erledigen. Eine gesicherte Kinderbetreu-
ung ist fir den erfolgreichen Wiedereinstieg eine wichtige Vorausset-
zung. Fragen Sie also frithzeitig nach betrieblich unterstiitzter Kinder-

betreuung oder einem Betreuungszuschuss (siehe Kasten unten).

Es lohnt sich fiir beide Seiten, einen Teil des Arbeitsentgeltes als Betreu-
ungszuschuss zu zahlen: Ihr bisheriger Bruttolohn bleibt derselbe, der
Zuschuss wird Thnen zusitzlich zum vertraglich vereinbarten Lohn
oder Gehalt steuer- und sozialversicherungsfrei gezahlt. Eine betrags-
maflige Begrenzung besteht dabei nicht, jedoch miissen folgende
Voraussetzungen erfiillt sein:

Das Kind ist noch nicht schulpflichtig und/oder noch keine 6 Jahre alt.
Das Kind wird in ,Kindergarten oder vergleichbaren Einrichtungen®,
wie z.B. einer Tagespflege, betreut. Das bedeutet: aufRerhalb des eige-
nen Haushalts.

Die Betreuung im Haushalt, z. B. durch Tagesmiitter oder -viter, ge-
niigt nicht. Kosten fiir Notbetreuung sind nicht steuerlich begtinstigt.
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Elternzeit und Wiedereinstieg

Nach der Elternzeit: Beruf und Familie erfolgreich vereinbaren

Wenn Sie nach der Elternzeit wieder in den Beruf einsteigen, stehen Sie
vor der Herausforderung, das Alltagsleben zwischen Beruf und Familie
zu organisieren. Nicht immer lésst sich eine Kinderbetreuung finden,
die zu Thren Arbeitszeiten und denen Ihrer Partnerin oder Ihres Part-
ners passen. Zudem lasst sich nicht alles im Voraus planen - so kann Thr
Kind erkranken oder die Betreuung ausfallen. Auch in Threm Job wird
es immer wieder Situationen geben, die nicht vorhersehbar sind und in
denen dann Ihre Flexibilitat gefragt ist.

Flexible, familienbewusste Arbeitsmodelle helfen Thnen und Ihrem Ar-
beitgeber, die Bediirfnisse beider Seiten in ein ausgewogenes Verhaltnis
zu bringen. Die Moglichkeiten und Chancen dieser Modelle stellen wir
Thnen in Kapitel 3 dieses Leitfadens vor. Im Folgenden geht es zunéchst
um die Phase vor der Elternzeit und ein zentrales Element dabei: das
Planungs- und Beratungsgesprach mit Thren Vorgesetzten.

Wie Sie sich erfolgreich auf das
Personalgesprich vorbereiten

Das gemeinsame Planungs- und Beratungsgesprach stellt wichtige
Weichen fiir die Zukunft. Deshalb ist es wichtig, sorgfaltig vorbereitet in
das Gesprach zu gehen.

Vorab informieren: Erkundigen Sie sich im Vorfeld des Gesprachs
uber die rechtlichen Rahmenbedingungen. Bei Ihren Planungen
helfen Ihnen Publikationen zu Themen wie Mutterschutz, Mutter-
schaftsgeld, Elternzeit oder Elterngeld weiter. Verlissliche Informati-
onen hierzu erhalten Sie zum Beispiel in den Veroffentlichungen des
Bundesfamilienministeriums (siehe Literaturliste auf Seite 25). Auch
Personalverantwortliche konnen Ihnen in der Regel Auskunft geben.

Samtliche Aufgaben notieren: Fiir das Gesprach mit der Chefin oder
dem Chef ist es niitzlich, eine vollstindige Liste der eigenen Aufgaben
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Elternzeit und Wiedereinstieg

in der Tasche zu haben. Dadurch wird auf einen Blick klar, fiir welche
Bereiche Sie zustindig sind. Die Ubersicht hilft Thnen beiden, zu iber-
legen, wer im Betrieb Thre Tatigkeiten ibernehmen kann.

Ziele klar formulieren: Um Thren Verhandlungsspielraum fiir Eltern-
zeit und Wiedereinstieg klar festzulegen, sollten Sie sich vorab dartiiber
klar werden, welche Ziele Sie verfolgen und was Ihnen besonders
wichtig ist. Wollen Sie beispielsweise moglichst schnell nach dem
Wiedereinstieg mit grofer Stundenzahl starten oder lieber schritt-
weise erh6hen? Damit Sie Ihren Vorgesetzten im Gesprach moglichst
konkrete Vorschlige machen kénnen, klaren Sie im Vorfeld mit Threr
Partnerin oder [hrem Partner, wie Sie die Kinderbetreuung unterein-
ander aufteilen und die Arbeitszeiten aufeinander abstimmen kénnen.

,Vor dem Personalgesprdch sollte man bereits genau
wissen, was man will: Wann komme ich zurtick, mit wie
vielen Stunden und wie geht es danach weiter? Mir war es
sehr wichtig, guten Kontakt zur Abteilung zu halten.

So liefen Elternzeit und Wiedereinstieg genau so ab, wie

ich es mir vorgestellt hatte.”
Olga Titov, Marketing-Spezialistin, Deutsche Postbank AG

Uber bestehende Arbeitsmodelle informieren: Wenn Sie sich im Vor-
feld einen Uberblick tiber die Arbeitszeitmodelle in Threm Unterneh-
men verschaffen, bekommen Sie ein gutes Gefiihl dafiir, was moglich
ist. Entscheiden Sie sich fiir ein bestehendes Modell, hat das fiir Thr
Unternehmen den Vorteil, dass es die betrieblichen Gegebenheiten

- zum Beispiel saisonale Schwankungen oder Stof3zeiten - bereits
berticksichtigt. Aber auch wenn Sie mit eigenen Vorschldgen auf Ihre
Vorgesetzten zugehen, kann dies Erfolg versprechend sein. Wichtig ist
auch hierbei: Je konkreter Thr Vorschlag, desto besser.

>
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Den richtigen Zeitpunkt finden: Generell gilt die Regel: Finden Sie
eine Balance zwischen dem Zeitpunkt, zu dem Sie emotional bereit
sind, die bevorstehende Mutter- oder Vaterschaft zu kommunizie-

ren und dem Zeitpunkt, der eine sorgsame Planung und Umsetzung
notwendiger Prozesse vor der Elternzeit erlaubt. Beachten Sie dabei:
Fiir das Gesprich sollte die notwendige Ruhe vorhanden sein. Wenn
Ihre Chefin oder Thr Chef wegen unvorhergesehener Ereignisse gerade
nicht den Kopf frei hat, ist es sinnvoll, die Unterredung auf einen
Alternativtermin zu verschieben.

Was Sie im Gesprich beachten sollten

Ziel des Gespriches ist es, dass Sie und [hre Vorgesetzten Planungs-
sicherheit erhalten. Wenn Sie unsicher sind, ist es hilfreich, sich fiir den
Gesprichseinstieg ein paar Satze zurechtzulegen. Das gibt Ihnen Ruhe
und Sicherheit.

Auch Thre innere Einstellung zum Gesprachsinhalt ist von grofler
Bedeutung. Dass Sie Mutter oder Vater werden, ist eine frohe Botschaft
- und das sollten Sie auch so kommunizieren. Entschuldigen Sie sich
keinesfalls fiir die Elternzeit. Denn wenn Sie sich besorgt und negativ
zeigen, kann das Gefiihl allzu leicht auf Ihre Chefin oder Ihren Chef
Uberspringen. Sie sind zusammengekommen, um gute Losungen fiir
Thre Elternzeit und die Vereinbarkeit von Beruf und Familie zu finden.
Wenn Sie positiv und 16sungsorientiert das Thema angehen, wird das
gelingen.

Wie Sie sich in die Arbeitgeber-Perspektive
hineinversetzen

Wenn Thre Chefin oder Thr Chef von Threm Mutter- oder Vatergliick
erfahrt, wird sich neben Freude voraussichtlich auch ein wenig Unsicher-
heit einstellen. Ihre Vorgesetzten sind dafiir verantwortlich, dass es in
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ihrem Bereich gut lauft. Somit stellt der voriibergehende Verzicht auf
Ihre fachliche Kompetenz und Ihr betriebsspezifisches Wissen eine
Herausforderung dar.

Fiir Ihre Chefin oder Ihren Chef gibt es deshalb zunichst einige offene
Fragen - und gegebenenfalls auch Bedenken. Versuchen Sie deshalb, sich
in die Perspektive des Arbeitgebers hineinzuversetzen. Als Hilfe dafiir
finden Sie auf den folgenden Seiten eine Liste moglicher Bedenken. Sie
erhalten in der Ubersicht Anregungen, wie Sie im Gesprich auf einzelne
Punkte eingehen und Thren Vorgesetzten Sicherheit geben konnen.

Wer nach einer familienbedingten Auszeit wieder in -

. . . . . . . % -H\\‘
den Beruf einsteigen mochte, benotigt eine verlass- okate BUNDNISSE
liche Kinderbetreuung. Doch welche Angebote gibt ~ FORFAMILIE
es vor Ort? Und: Welche Betreuungslésung passt am
besten zu den Arbeitszeiten beider Elternteile?

Lokale Biindnisse fiir Familie sind ideale Ansprechpartner fiir Miitter
und Viter, die den Wiedereinstieg in den Beruf planen.
Sie geben einen Uberblick iiber die Angebote - von der
Tagesmutter oder dem Tagesvater Giber die Nachmit-
tagsbetreuung bis hin zum Kinderhotel. Dafiir gestalten
sie unter anderem Betreuungswegweiser im Internet,
organisieren Informationsborsen oder bieten Service-
stellen mit gezielter Beratung. Darliber hinaus haben die
Partnerinnen und Partner in Lokalen Biindnissen bereits
zahlreiche eigene Betreuungsangebote entwickelt. Bun-
desweit setzen sich rund 670 Lokale Blindnisse fiir eine

bessere Vereinbarkeit von Beruf und Familie ein.

Welches Lokale Biindnis in IThrer Nahe aktiv ist, erfahren
Sie unter: www.lokale-buendnisse-fuer-familie.de


http://www.lokale-buendnisse-fuer-familie.de
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Gute Argumente fiir Ihr Personalgesprach

Mogliche Bedenken - und wie Sie darauf eingehen kénnen.

- Freude auf den Wiedereinstieg vermitteln

- Konkrete Ideen zum Wiedereinstieg erldutern:
Wollen Sie zum Beispiel die bisherigen Auf-
gaben oder neue Tdtigkeiten iibernehmen?

_A 1
ufgaben und Verantwortlzchkeiten komplert auflisten

- Erli . .
autern, wer in der Firma IhreAufgaben ibernehmen konnt
nte

- Liste mit Aufgaben erstellen, die vor der
Elternzeit erledigt werden miissen, und
diese nach Prioritdten ordnen

zeitlicher und inhaltlicher Gestaltung

_ Konkrete Vorschldge zU sen iibergeben

der Ubergabe machen: Welche Aufgaben mils

.. )
rden und bis wann? Wie soll die Ubergabe verlaufen?
we
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rseits .
liten Sie quch einé

Anfragen gehandhabt
] {iber das Handy

te Entscheidung Thre

iiberle
gl rdnung ist, SO

 cinin O
_ Wenn es fur Siein :
Vorstellung davon haben, Wi€ solche

werden sollen- Wollen Sie zum Be1‘sp71e
oder nur per E-Mail erreichbar setn

- Wohliiberlegte Entscheidung Ihrerseits

- Wenn eine Teilzeitbeschdftigung infrage kommt, sollten
Sie konkrete Ideen zur Gestaltung einbringen (zum
Beispiel in Teilzeit eine Auswahl bisheriger Aufgaben
weiterfiihren/Vertretung im Krankheitsfall)

- Geben Sie Ihre zu diesem Zeitpunkt beste Einschdtzung
- Versichern Sie Ihrer/Ihrem Vorgesetzten, so frith wie
mdéglich Bescheid zu geben, falls sich der Zeitpunkt

dndern sollte

- Wohliiberlegte Entscheidung Ihrerseits

- Im Falle einer Zustimmung sollten Sie konkrete Ideen
zur Gestaltung einbringen (zum Beispiel Wunsch-
inhalte der Weiterbildung)
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Eigene Vorschldge: Was Sie einbringen
koénnen, um Elternzeit und Wiedereinstieg
erfolgreich zu gestalten

Wenn Sie auf Thre Vorgesetzte oder Ihren Vorgesetzten zugehen, ist fiir
sie oder ihn zunichst unklar, wie Ihre Aufgaben wihrend Ihrer Ab-
wesenheit erledigt werden sollen. Mit eigenen Ideen und Vorschlagen
zeigen Sie von Anfang an, wie Losungswege aussehen konnen. Das gibt
Thren Vorgesetzten Sicherheit und zeigt, dass Sie sich einbringen. Im
Folgenden haben wir zusammengestellt, welche Vorschlage Sie machen
koénnen und was Sie dabei beachten sollten.

Die Ubergabe reibungslos gestalten

Mit Blick auf die Zeit, in der Sie nicht im Unternehmen sein werden,
ist auch die Ubergabe Threr Aufgaben ganz entscheidend. Ihrem
Arbeitgeber ist es ein wichtiges Anliegen, dass Thre Aufgaben naht-
los fortgefiihrt werden. Fir Thre Vertreterin oder den Vertreter ist
die Ubergabe eine unverzichtbare Hilfe fiir die neue Titigkeit. Gern
gesehen sind deshalb Vorschlige, wie sich die Ubergabe zeitlich und
inhaltlich gestalten lasst.

Den Kontakt halten

Wenn Sie mit Kolleginnen und Kollegen sowie Vorgesetzten auch

in der Elternzeit in Kontakt bleiben, pflegen Sie Thre sozialen Bezie-
hungen und bleiben auf dem Laufenden. Auch fir diesen Austausch
sollten Sie eigene Vorschlége einbringen: Wie hdufig mochten Sie
wihrend der Elternzeit in der Firma vorbeischauen? Auf welchem
Weg soll der Informations- und Erfahrungsaustausch stattfinden: per
E-Mail, via Intranet, durch regelmaflige personliche Treffen? Wer soll
Ihre Kontaktperson wiahrend der Elternzeit sein?

Wihrend der Elternzeit arbeiten

Falls Sie sich entschliefRen, in der Elternzeit in Teilzeit zu arbeiten, soll-
ten Sie konkrete Vorstellungen haben, welche Aufgaben Sie tiberneh-
men kénnen. Alternativ lohnt es sich zu tiberlegen, fiir welche neuen
Aufgaben Sie sich interessieren. Das ist insbesondere dann relevant,
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»Bereits vor der Freistellungsphase ist es unser Ziel, mit
den Beschdftigten und Vorgesetzten den Wiedereinstieg
so konkret wie méglich zu planen. Unsere Erfahrung hat
gezeigt: Der Wiedereinstieg klappt umso reibungsloser,
je konkreter die beziehungsweise der Beschdftigte die
eigenen Vorstellungen zum Riickkehrzeitpunkt, Arbeits-
zeitvolumen und zur Lage der Arbeitszeit dufiert. Das
erleichtert die Planung und gibt beiden Seiten Sicherheit.

Rainer Konder, Bereichsleiter Personalentwicklung, Fihrungskrifte und
Arbeitsbedingungen, Deutsche Postbank AG

wenn Sie als Vertretung im Krankheitsfall einspringen. Denn dann
kommen hiufig neue Aufgaben auf Sie zu.

Wihrend der Elternzeit die Qualifikationen erweitern

Wollen Sie sich wihrend der Elternzeit weiterbilden, stellen sich zum
Teil dhnliche Fragen wie zum Thema Teilzeit. Mochten Sie beispiels-
weise Thr bisheriges Wissen in Threm Bereich vertiefen, auffrischen
oder ganz neue Inhalte erschlieflen? Auch auf diese Fragen sollten
Sie Antworten parat haben. Wichtig ist hierbei: M6chten Sie nach
dem Wiedereinstieg die bisherige Tatigkeit wieder aufnehmen, oder
kommt fiir Sie eine neue Aufgabe in Betracht? Vielleicht ist Thnen
Letzteres lieber, weil Sie sich inhaltlich neu orientieren méchten. In
diesem Fall sollten Sie sich tiberlegen, welche Inhalte fiir eine Weiter-
bildung infrage kommen. Zudem sollten Sie vorab kléren, ob die von
Ihnen gewiinschte Weiterbildung tiber betriebliche Angebote abgedeckt
werden kann oder ob sich dafiir ein externer Dienstleiter anbietet.
Machen Sie sich zudem schon einmal Gedanken, ob Sie einen Teil der
Kosten ibernehmen kénnen und dies auch mochten.

Zusammenfassend sollten Sie am Gespriachsende nochmals deutlich
machen: Thnen ist es wichtig, dass Elternzeit und Wiedereinstieg fiir
beide Seiten gut verlaufen. Daflir werden Sie sich engagieren. Vermit-
teln Sie Ihren Vorgesetzten die Botschaft: Sie freuen sich sowohl auf die
Elternzeit als auch auf den zukiinftigen Wiedereinstieg.
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Gemeinsam geplant:
Zusammen mit seinen Kolleginnen und Kollegen
fand Tobias Rossnagel eine Vertretungslosung

Als Referent in der Personalabteilung von Vodafone D2 weif
Tobias Rossnagel, was einem Personalverantwortlichen beim
Thema Elternzeit und Wiedereinstieg wichtig ist. Deshalb

' "‘ = stimmte er sich vor dem Personalgesprich zu seiner sechsmo-
e £ natigen Elternzeit mit Kolleginnen und Kollegen ab. Gemein-
\ - sam fanden sie eine Losung, die er seinem Chef préisentierte.
A -
Rossnagel schlug als Elternzeit-Vertretung einen Kollegen vor,
Personalreferent, der schon befristet in der Abteilung gearbeitet hatte. Er sollte
Vodafone D2 GmbH

die wichtigsten Arbeitsbereiche (ibernehmen. Die restlichen
Tatigkeiten konnte er an eine Kollegin abgeben. Der Perso-
nalchef nahm sich eine Woche Bedenkzeit - und folgte dann
dem Vorschlag. Damit war Tobias Rossnagel einer der ersten
Minner in seiner Abteilung, die eine familienbedingte Auszeit nahmen.

Planbarkeit und Verlisslichkeit sind wichtig

~lch wiirde jedem empfehlen, gut vorbereitet in das Gesprach zur Eltern-
zeit zu gehen®, so Rossnagel. ,Dazu gehort es auch, die Kolleginnen und
Kollegen mit einzubeziehen. Fiir einen Personalverantwortlichen ist
Planbarkeit und Verlasslichkeit wichtig, gerade wenn es sich um lange
Zeitraiume handelt. Wenn man das bertiicksichtigt und selbst Alterna-
tiven aufzeigt, wie eine Auszeit tiberbriickt werden kann, findet man
auch gemeinsam eine gute Losung*

Nach der Elternzeit kehrte Rossnagel mit 30 Wochenstunden wieder
in seinen alten Job zurtick. Einen Tag pro Woche blieb er zu Hause, um
seine Tochter zu betreuen. Urspringlich war diese Losung auf zwei
Jahre angelegt. Mittlerweile hat Familie Rossnagel einen geeigneten
Betreuungsplatz fiir die Tochter gefunden. So konnte Tobias Rossnagel
schon ein halbes Jahr friiher als geplant wieder in Vollzeit arbeiten.
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Auf dem Laufenden geblieben:

Ulrike Pferner arbeitete wihrend der Elternzeit

und hielt Kontakt zum Unternehmen

Als Ulrike Pferner 2010 in Elternzeit ging, war der Ubergang
gut geklart. Ein halbes Jahr vorher hatte sie ihren Chef ange-
sprochen und ihm von der Schwangerschaft erzihlt. ,Da ich
eine Losung parat hatte, fiel mir das Gesprach relativ leicht",
sagt sie. Ulrike Pferner hatte sich tiberlegt, wer ihre Aufgaben
ibernehmen kdnnte - und so arbeitete sie eine Kollegin schon
innerhalb kurzer Zeit ein. Da fiir die Ubergabe genug Zeit zur
Verfligung stand, verlief der Wechsel problemlos.

Einen Teil der Aufgaben erledigte Ulrike Pferner auch wihrend
ihrer Elternzeit. ,Ich bin dadurch im Thema geblieben®, sagt
Pferner. ,Das hat mir die Rlickkehr sehr erleichtert.“ Da sie vor
allem Tatigkeiten ohne festen Abgabetermin tibernahm, konn-
te sie ihre Arbeit flexibel einteilen.

Im Vorfeld die Kinderbetreuung abgeklirt

Assistentin der
Geschiftsfiihrung,
Bauunternehmen
Krieger + Schramm

Bis zu ihrer Riickkehr blieb sie stets auf dem Laufenden. Wenn sie mit

ihrem Sohn im Kinderwagen einen kleinen Spaziergang machte, schaute

sie immer mal wieder im Biiro vorbei. Auch durch das Mitarbeiter-

magazin und Firmenfeste fiel es ihr leicht, gut informiert zu bleiben

und Kontakt zu Kolleginnen, Kollegen und Vorgesetzten zu halten.

Drei Monate vor ihrem Wiedereinstieg setzte sie sich mit ihrem Chef
zusammen. Im Vorfeld hatte sie bereits geklart, wie sie die Kinderbe-

treuung regeln wiirde und konnte so konkrete Arbeitszeiten vorschla-

gen. Um sich tagsiiber noch um ihren Sohn kiimmern zu kénnen,
arbeitete sie zunichst 10 ihrer 30 Wochenstunden von zu Hause aus.
Mittlerweile hat sie ihre wochentliche Arbeitszeit auf 40 Stunden

erhoht. ,Elternzeit und Wiedereinstieg haben somit wunderbar funkti-

oniert", sagt Ulrike Pferner.
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Elternzeit und Wiedereinstieg

Was Sie vor dem Personalgesprach
beachten sollten

Gehen Sie so frith wie méglich auf
Ihre Vorgesetzten zu, damlt“alle
Seiten friih genug planen kénnen.

Verschaﬁ‘en Sie sich einen Uper-
blick iiper dieArbeitszeitmodelle

Wann wojlen Sie wieder einstei-
gen? Mit wie vielen Stunden?

Je konkreter Ihre Vorstellungen fiir
die Elternzeit und den Wiederein-
stieg sind, desto besser kénnen

alle planen,



#6 Weiterbildung
kldren

#7 Kolleginnen und
Kollegen einbeziehen

#8 Sie haben eine frohe
Botschaft

Weiterfiihrende



http://www.bmfsfj.de
http://www.arbeitsagentur.de
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Familienbewusste Arbeitsbedingungen
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Familienbewusste Arbeitsbedingungen

Wer nach der Elternzeit wieder in den Beruf einsteigt, steht vor der
Herausforderung, die Anforderungen am Arbeitsplatz mit den familidren
Bedurfnissen zu vereinbaren: Was kann ich machen, wenn die Kita am
frithen Nachmittag schlieft? Wie gehe ich damit um, wenn die Betreu-
ungseinrichtung weit von meinem Arbeitsplatz entfernt ist und ich in
Zeitnot gerate? Welche Moglichkeiten habe ich, wenn mein Kind noch
klein ist und ich noch mehr Zeit mit ihm verbringen méchte?

Auch falls Sie pflegebedirftige Angehorige haben, stellen sich dhnliche
Fragen: Zum Beispiel dann, wenn fiir Arzttermine lingere Mittagspau-
sen notig sind oder wenn Ihre Angehorigen vormittags langere Zeit
Ihre Hilfe benotigen.

Der Schliissel fiir eine gute Vereinbarkeit von Familie und Beruf

Wenn Sie Betreuungs- oder Pflegeaufgaben haben, sind familienbe-
wusste Arbeitsbedingungen ein zentraler Schliissel, um die familidren
mit den beruflichen Anforderungen in Einklang zu bringen. Es gibt
unterschiedliche Hebel, an denen Sie und Ihre Vorgesetzten ansetzen
konnen, um Thre Arbeitsbedingungen familienbewusst zu gestalten:
die Lange — wobei Teilzeitarbeit nicht der klassische ,Halbtagsjob“ sein
muss, auch sogenannte vollzeitnahe Modelle mit 70 oder 80 Prozent
der regelmifiigen Arbeitszeit werden von vielen Eltern genutzt. Weitere
Hebel sind die Lage der Arbeitszeiten, die Verteilung der Arbeitstage
unter der Woche und der Arbeitsort. Diese lassen sich so ausgestalten,
dass Thre familidre Verantwortung beriicksichtigt wird, ohne berufliche
Aspekte aus dem Blick zu verlieren.

In diesem Kapitel stellen wir Ihnen die vier familienbewussten Arbeits-
modelle vor, die am weitesten verbreitet sind: Gleitzeit, Teilzeit, Jobsha-
ring und Telearbeit. Sie erfahren, welche rechtlichen Rahmenbedingun-
gen gelten und was organisatorisch zu beachten ist. Zudem erhalten Sie
Tipps, wie Sie sich auf das Gesprach mit Ihren Vorgesetzten vorbereiten.
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Familienbewusste Arbeitsbedingungen

»,Die umfangreichen Angebote zur Arbeitszeit-
gestaltung bei Siemens - wie zum Beispiel Teil-
und Gleitzeit - ermdglichen es mir, Beruf und
Familie unter einen Hut zu bringen. Die Auflé-
sung herkdmmlicher Arbeitszeiten erlaubt es,
personliche Umstdnde zu berticksichtigen und
kurzfristig auf familidre Situationen zu reagieren.
Grofstmdgliche Flexibilitdt zeichnet die unter-
schiedlichen Arbeitszeitmodelle bei Siemens
aus. Die Vertrauensarbeitszeit und individuelle
Vereinbarungen mit meiner Fiihrungskraft unter-
stiitzen mich, meine berufliche Aufgabe und pri-
vate Verpflichtungen miteinander zu verbinden.”

Marion Brandstetter, Mitarbeiterin Personalorganisation,
Siemens AG

Gleitzeit

Gleitzeit ist in vielen Unternehmen bereits bewdhrte Praxis. Arbeitneh-
merinnen und Arbeitnehmer kénnen im Rahmen betrieblicher Regeln
Beginn und Ende der téglichen Arbeitszeit selbst bestimmen. Dabei
kann die Linge der Arbeitszeiten beibehalten oder verringert werden.
Gleitzeit verschafft Beschéftigten und Arbeitgebern somit grofiere zeit-
liche Flexibilitdt. Denn dadurch lassen sich die Arbeitszeiten an den
jeweiligen Bedarf anpassen. Beschiftigte konnen sich dadurch Freiraum
verschaffen, wenn kurzfristig familidre Verpflichtungen entstehen.
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Familienbewusste Arbeitsbedingungen

Organisatorische Voraussetzungen
Wenn die Arbeitszeiten individuell ausgestaltet werden sollen, miissen
Sie sich gut mit Ihren Kolleginnen und Kollegen abstimmen, damit
Prozesse im Unternehmen reibungslos laufen.

Rechtliche Rahmenbedingungen'’
Ihnen steht bei einer Arbeitszeit zwischen sechs und neun Stunden
eine mindestens 30-miniitige und bei einer Arbeitszeit {iber neun
Stunden eine 45-mintitige Ruhepause zu.
Bei einer Gleitzeitregelung wird in der Regel in der Betriebsvereinba-
rung eine Kernzeit festgelegt. In dieser miissen Sie anwesend sein.

Die Gleitzeit oder Gleitende Arbeitszeit wird in der Regel durch eine Betriebsvereinbarung
(im &ffentlichen Dienst durch Dienstvereinbarung) geregelt. Das Modell soll Beschiftigten
helfen, ihre Arbeitszeiten frei zu bestimmen, soweit die Kernarbeitszeit nicht betroffen ist.
Die Hochstgrenzen der Arbeitszeit laut Arbeitszeitgesetz durfen nur eingeschrankt durch
vertragliche Vereinbarungen tiberschritten werden.

,Flexible Arbeitszeitmodelle sind die Antwort auf
eine verdnderte Arbeitswelt. Beim Wettbewerb
um qualifizierte Arbeitskrdfte setzt Siemens auf
innovative und individuelle L6sungen bei der
Arbeitszeitgestaltung. Als attraktiver Arbeitgeber
unterstiitzt Siemens seine Mitarbeiter mit viel-
seitigen Arbeitszeitmodellen und berticksichtigt
damit auch die unterschiedlichen Lebensphasen
und Anforderungen der Mitarbeiter - beruflich
wie privat. Die Flexibilisierung der Arbeitszeit
stellt somit einen Gewinn fiir Unternehmen und
Beschdftigte dar.”

Brigitte Ederer, Personalvorstand, Siemens AG
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Teilzeit

Unter Teilzeit wird jedes Arbeitsverhaltnis verstanden, dessen Arbeits-
zeit geringer ist als die betrieblich vereinbarte Regelarbeitszeit.

Das Spektrum reicht von zeitlich sehr geringen bis zu vollzeitnahen
Beschiftigungsverhiltnissen (iber 30 Stunden). Auf Grundlage einer
vereinbarten Jahresarbeitszeit sind zwei Varianten moglich: erstens
eine gleichbleibende Anzahl von Wochenstunden und zweitens eine
ungleichmaiflige Verteilung der Arbeitszeit iber das Jahr.

Organisatorische Voraussetzungen
Damit Teilzeitmodelle gelingen, sind klare Absprachen wichtig.
Das gilt insbesondere dafiir, wie Aufgaben verteilt und wie Anwesen-
heits- und Vertretungsregeln gestaltet werden.
Zentral ist auch, dass Fihrungskrifte das Arbeitsmodell unterstiitzen
und Kolleginnen sowie Kollegen es akzeptieren.

Rechtliche Rahmenbedingungen®
Einen Anspruch auf eine geringere Arbeitszeit haben Sie grundsétzlich
dann, wenn Ihr Arbeitgeber in der Regel mehr als 15 Arbeitnehmerin-
nen und Arbeitnehmer beschéftigt (unabhingig von der Anzahl der
Personen in Berufsausbildung). Aufierdem muss Ihr Arbeitsverhaltnis
langer als sechs Monate bestanden haben.
Sie diirfen nicht gekiindigt werden, weil Sie sich weigern, von einem
Vollzeit- in ein Teilzeitarbeitsverhiltnis oder umgekehrt zu wechseln.
Sie erhalten einen Lohnanteil, der mindestens dem Anteil Threr Arbeits-
zeit an der Arbeitszeit einer vergleichbaren vollzeitbeschiftigten
Arbeitnehmerin oder eines vergleichbaren Arbeitnehmers entspricht.
Wenn Sie Thre Arbeitszeit verringern wollen, miissen Sie dies spates-
tens drei Monate vorher schriftlich oder miindlich anmelden. Dabei
mussen Sie auch angeben, um wie viele Stunden Sie verringern wollen.

Fir alle Teilzeitmodelle gelten die Regelungen des Teilzeit- und Befristungsgesetzes.
Dariiber hinaus sind die Regelungen des Arbeitszeitgesetzes anwendbar. Auch tarifvertrag-
liche Regelungen zur Teilzeit miissen beachtet werden.
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Frithzeitig Planungssicherheit geschaffen:
Durch ihr Teilzeitmodell kann Jana Gieske
Beruf und Familie gut vereinbaren

Fiir Jana Gieske, Teamleiterin Werbung bei der Globus Handels-
hof GmbH & Co. KG, verlief das Gespréch tiber ihr kiinftiges
Arbeitsmodell mit ihrem Chef sehr angenehm. Rund sechs
Wochen nach der Geburt traf sie sich mit ihm, um die Zeit
nach der Elternzeit zu planen. Bereits vor der Geburt hatten
sie geklart, dass sie in einem Teilzeitmodell zuriickkommen
wiirde. ,Das Gesprach war sehr unproblematisch, weil mein
Chef selber zwei Kinder hat®, sagt Jana Gieske.

Sie schlug vor, nach acht Monaten wieder als Fiihrungskraft
in Teilzeit zurtickzukommen. Wie die Arbeitszeiten genau aus-
sehen sollten, klérten sie ab, als klar war, wie die Betreuungs-
zeiten der Kita aussehen wiirden. Alle Informationen zu ihrer
Rickkehr hielten die beiden schriftlich fest.,,Das war fiir mich
gut, denn so hatte ich Planungssicherheit®, sagt Jana Gieske.

Teamleiterin
Werbung,

Globus Handelshof
GmbH & Co.KG

Auch die Abstimmung mit den Kolleginnen und Kollegen lief unproble-
matisch. Eine Kollegin iibernahm Aufgaben, die Jana Gieske vorher ver-
antwortet hatte. Und auch bei den Arbeitszeiten nehmen ihre Kollegin-

nen und Kollegen Riicksicht auf sie. Seit ihrer Riickkehr arbeitet Jana

Gieske montags bis freitags von 8.30 bis 15 Uhr, insgesamt 130 Stunden

pro Monat. Sitzungen werden deshalb nicht mehr in den Nachmittag

gelegt, damit sie rechtzeitig ihre Tochter abholen kann.

Arbeitszeitmodell ermoglichte den Wiedereinstieg

»,Ohne das Modell wire ich nicht wieder eingestiegen, denn sonst ware
mein Kind auf der Strecke geblieben®, erzéhlt Jana Gieske. Ihre Tochter

geht mittlerweile in die Schule. Von den familienbewussten Zeiten pro-
fitiert Jana Gieske aber immer noch, da das Betreuungsangebot in ihrer

Gegend nicht ausreichend ist.
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Jobsharing

Jobsharing ist ein Teilzeit-Modell, bei dem sich zwei Beschiftigte einen
Arbeitsplatz teilen. Die Arbeitszeiten werden durch die beiden Part-
nerinnen und Partner festgelegt. Dabei sollte das Pensum langfristig
weitgehend gleichmiflig verteilt sein.

Organisatorische Voraussetzungen
Sie brauchen eine Kollegin oder einen Kollegen, mit der oder dem Sie
sich gut ergénzen: Sie haben dhnliche Qualifikationen, aber moglichst
verschiedene Zeitbediirfnisse. Auflerdem sollten Sie sich gut verste-
hen und aufeinander verlassen kénnen, um die ndtige Koordination
gemeinsam zu bewiltigen.
Zudem miissen Sie sowohl untereinander als auch mit den anderen
Kolleginnen und Kollegen gut kommunizieren kénnen, damit aus der
Doppelbesetzung kein Nachteil fiir die betrieblichen Abldufe entsteht.

Rechtliche Rahmenbedingungen?®
Sie und Ihre Vorgesetzte oder Ihr Vorgesetzter konnen vereinbaren,
dass mehrere Arbeitnehmerinnen oder Arbeitnehmer sich die Arbeits-
zeit an einem Arbeitsplatz teilen. In der Regel konnen Sie sich mit
Ihrer Jobsharing-Kollegin oder Ihrem Jobsharing-Kollegen {iber die
Aufteilung der Arbeitszeit selbst einigen.
Sie diirfen nicht gekiindigt werden, wenn Ihre Jobsharing-Kollegin
oder Ihr Jobsharing-Kollege das Arbeitsmodell nicht mehr nutzen will.
Zumeist miissen Sie zustimmen, dass Sie [hre Kollegin oder ihren Kol-
legen vertreten, wenn sie oder er verhindert ist.

Auch hier gelten die Regelungen des Gesetzes iiber Teilzeitarbeit und befristete Arbeitsver-
trage sowie eventuell bestehende Tarifvertrage.
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Die Chemie stimmt:
Mit ihrer Kollegin teilt sich Ivonne Rutz
eine Filhrungsposition

Ivonne Rutz fihlte sich im Job unterfordert. Sie wollte ein
paar Jahre nach der Geburt ihres Sohnes mehr Verantwor-
tung ibernehmen. Einer Kollegin bei der Iwan Budnikowsky
GmbH & Co. KG ging es dhnlich. Als sie in einer Zeitschrift das
Jobsharing-Modell kennenlernten, bei dem sich zwei Beschif-
tigte auch in Fiihrungspositionen eine Stelle teilen kénnen,

sahen sie ihre Chance.

Sie entwarfen ein Konzept, bei dem sie sich die Leitung einer Filialleiterip,
- . . . , Iwan Budnikowsky
Filiale des Einzelhdndlers teilen wiirden. In dem Konzept stell- GmbH & Co. KG

ten sie genau dar, wer welche Aufgaben tibernehmen wiirde,

wie die Arbeitszeiten aussehen wiirden und warum sie fir ein
Jobsharing-Modell geeignet sind. ,Wir hatten bereits in ver-
schiedenen Filialen in unterschiedlichen Positionen zusam-
mengearbeitet und wussten daher: Die Chemie zwischen uns stimmt*,
erziahlt Ivonne Rutz.

Genau ausgearbeiteter Vorschlag iiberzeugt die Vorgesetzten

Ihr Konzept packten die beiden in eine Power-Point-Prisentation und
stellten es der Bezirks- und Personalleitung vor. ,,Dass wir unseren Vor-
schlag so genau ausgearbeitet hatten, kam sehr gut an® erzdhlt Ivonne
Rutz. Und so iibernahmen sie ein paar Monate spiter die Leitung einer
neuen Filiale.

Das Arbeitsmodell von Ivonne Rutz hat sich auch vier Jahre nach dem
Start nicht gedndert. Sie arbeitet 80 Stunden pro Monat, in der Regel
zweieinhalb Tage die Woche. An welchen Tagen sie in der Filiale ist,
klart sie mit ihrer Kollegin ab. Die genauen Arbeitszeiten stimmt sie
auf den Bedarf in der Filiale und die Bediirfnisse ihrer Familie ab.
,Das Modell ist fiir mich ideal, weil so weder mein Sohn noch die Karri-
ere zu kurz kommt*, sagt Ivonne Rutz.
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Telearbeit

Unter Telearbeit versteht man das telekommunikationsgestiitzte Arbei-
ten an einem flexiblen Ort aufferhalb des Unternehmens, meistens von
zu Hause aus. Fiir Telearbeit wird haufig auch der Begriff ,Home-Office”
benutzt. In der Regel werden nur bestimmte Tage in der Woche als
Telearbeitstage festgelegt, wihrend die restliche Zeit am eigentlichen
Arbeitsplatz gearbeitet wird.

Organisatorische Voraussetzungen
Es ist nicht zwingend notwendig, dass Sie durchgingig personlich
anwesend sind, um die Aufgaben zu erledigen.
Alle (oder zumindest die allermeisten) Informationen, die Sie bend-
tigen, um Thre Aufgaben zu erledigen, stehen Thnen elektronisch zur
Verfligung.
Ihre Arbeitsergebnisse lassen sich elektronisch tibermitteln.
Telearbeit erfordert geeignete raumliche Voraussetzungen (Arbeitsplatz,
Telekommunikationsanschliisse).

Rechtliche Rahmenbedingungen*
Sie haben grundsitzlich keinen Anspruch auf Telearbeit und sind auch
nicht verpflichtet, an Telearbeit teilzunehmen.
Es gilt das Prinzip der Freiwilligkeit. Der Betriebsrat hat bei der Ein-
richtung von Telearbeitsplidtzen ein Mitbestimmungsrecht.

Die Telearbeit als solche ist nicht gesetzlich fixiert und wird in der Regel durch eine
Betriebsvereinbarung (im &6ffentlichen Dienst durch Dienstvereinbarung) geregelt.

In Telearbeitsvertragen sollten deshalb Regelungen enthalten sein lber die Arbeitszeit,
den Arbeits- beziehungsweise Einsatzort, Kostenerstattungen und eventuell Haftungs-
fragen. Fir alle Arbeitsmodelle in Kombination mit Teilzeit gelten zusatzlich die Regelungen
des Teilzeit- und Befristungsgesetzes. Dariiber hinaus sind die Regelungen des Arbeitszeit-
gesetzes anwendbar.
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Mehr Freiraum geschaffen:
Sein Telearbeitsmodell gibt
Kuppusamy Ravindran mehr Flexibilitit

Bei Kuppusamy Ravindran muss es oft sehr schnell gehen.

Er ist bei der Miinchner ConSol* Software GmbH nicht nur
Softwareentwickler, sondern auch Kundenbetreuer. Und seine
Kundinnen und Kunden benétigen manchmal dringend seine
Hilfe als Computerexperte. Ravindran muss deshalb flexibel
sein und auch mal zu spiter Stunde weiterhelfen.

Auf der anderen Seite gibt ihm sein Arbeitgeber Freiraum, um
fur seine Familie da zu sein. Und zwar mithilfe eines individu- .
. . . . i Softwareentwickler,
ell mit ihm abgestimmten Telearbeitsmodells: An vier von fiinf
ConSol* Software

Tagen in der Woche erledigt Ravindran seine Aufgaben von zu
GmbH

Hause aus. So spart er sich den Weg zum Biiro und hat mehr

Zeit fiir seine beiden S6hne. Zudem kann er durch das Arbeits-

modell flexibler reagieren, wenn zum Beispiel eines der Kinder

krank ist. Das ist ein grofder Vorteil, denn auch seine Frau ist berufstitig.

Ergebnisse zidhlen - nicht der Arbeitsort

Als Ravindran als fester Mitarbeiter bei dem IT-Dienstleister startete,
konnte er sofort das Telearbeitsmodell nutzen. Er war kurz vorher zum
zweiten Mal Vater geworden. Beruf und Familie zu vereinbaren, wurde
fir ihn und seine Frau schwieriger. Deshalb war es ihm wichtig, von zu
Hause aus zu arbeiten. ,Mir gibt dieses Modell die Flexibilitat, die ich
brauche®, sagt Ravindran. ,Und meinem Geschiftsfithrer kommt es

auf Produktivitit und Ergebnisse an - nicht darauf, wo ich arbeite.”
Fir beide Seiten war das Arbeitsmodell also genau das Richtige.

Wichtig sei, schon im Vorfeld zu kldren, wie man wihrend der Arbeits-
zeiten stets gut erreichbar ist und sich im Team austauschen kann, sagt
Ravindran. In seinem Team wird dafiir ein Chat-System genutzt. Sein
Arbeitsmodell hilft ihm somit, Beruf und Familie gut zu vereinbaren.
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Das Gespriach mit den Vorgesetzten:
Was Sie beachten sollten, wenn Sie Ihre
Arbeitszeiten flexibilisieren mdchten

Richtig umgesetzt sind familienbewusste Arbeitsbedingungen fiir Sie
und Thre Vorgesetzten von Vorteil: Sie erhalten die notwendige Flexi-
bilitat und Verlasslichkeit, um Zeit mit der Familie zu verbringen. Ihre
Vorgesetzten kénnen sich auch in Zukunft auf Sie als qualifizierte und
motivierte Fachkraft verlassen.

Die Umstellung Ihres Arbeitsmodells wirft fiir Sie und Ihre Vorgesetz-
ten jedoch auch einige Fragen auf. Klaren Sie diese Fragen fiir sich vor
dem Gesprich und zeigen Sie Thren Vorgesetzten, dass Sie sich intensiv
mit der Thematik beschiftigt haben.

Welches Arbeitsmodell passt am besten zur familidren Situation?
Das passende Arbeitsmodell hingt sowohl vom Alter Threr Kinder und
den Betreuungsmaoglichkeiten als auch von Threr persénlichen Karri-
ereplanung ab. Entscheiden Sie daher sorgfiltig, ob und in welchem
Umfang Sie Thre Arbeitszeit reduzieren (Teilzeit), zeitlich verteilen
(Gleitzeit), riumlich verteilen (Telearbeit) oder mit einer Kollegin oder
einem Kollegen teilen (Jobsharing) méchten.

Welche Modelle wurden in Threm Unternehmen bereits eingesetzt?
Der Erfolg familienbewusster Arbeitsmodelle hiangt von der Art Threr
Tatigkeit sowie den Kommunikationsfliissen und der Kultur in Ihrem
Unternehmen ab. Informieren Sie sich, welche Arbeitsmodelle bereits
erfolgreich in Threm Unternehmen genutzt wurden. Erfolgreiche Bei-
spiele helfen, Ihre Vorgesetzten zu Giberzeugen und erleichtern Thnen
die Umstellung Ihrer Arbeitsbedingungen.

Wie werden die Aufgaben auch zukiinftig erfolgreich erledigt?
Machen Sie sich Gedanken dartber, welche Ihrer Aufgaben Sie mit
reduzierter Arbeitszeit noch bewiltigen und welche Aufgaben Sie ab-
geben. Fiir Letztere sollten Sie Vorschlidge machen, wie und von wem

weiter
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,Ich bin zufriedener, wenn ich mich um meine Familie kiimmern
kann, und arbeite dann auch besser"

»1ch bin entspannter, wenn ich weif, dass ich - insbesondere in Not-
situationen - flexibel arbeiten und mich so am Arbeitsplatz ganz auf
die Arbeit konzentrieren kann.”

»Es ist bewiesen, dass Beschiftigte motivierter und produktiver sind,
wenn ihnen die Méglichkeit gegeben wird, ihre Arbeitszeiten flexibel
zu gestalten.”

~Auch Sie als Arbeitgeber konnen so flexibler planen und auf Schwan-
kungen in der Nachfrage reagieren.”

sie zuklinftig erledigt werden kénnen. Fiir ein Jobsharing sollten Sie
bereits eine Kollegin oder einen Kollegen gefunden und die Arbeits-
teilung mit ihm oder mit ihr grob abgestimmt haben.

Was sind Thre Rechte und Pflichten?

Die Einfiihrung familienbewusster Arbeitsbedingungen wird in
Deutschland rechtlich unterstiitzt. Im Gesetz werden aber auch
Pflichten fir Beschiftigte definiert. Informieren Sie sich gut tiber die
gesetzlichen Rahmenbedingungen. Erste Informationen finden Sie auf
den Seiten 28 bis 34 sowie bei den Literaturhinweisen auf Seite 39.

Mit welchen Argumenten konnen Sie iiberzeugen?

Legen Sie sich vor dem Gesprich mit Ihrer Chefin oder [hrem Chef
die wichtigsten Argumente fir die Flexibilisierung Ihrer Arbeitszeiten
zurecht. Im Kasten oben finden Sie erste Vorschlége.

Auf welche Bedenken sollten Sie vorbereitet sein?

Wenn Sie ein familienbewusstes Arbeitsmodell nutzen, bringt dies
neben Vorteilen auch Herausforderungen fiir Ihre Vorgesetzten mit
sich. Auf den folgenden Seiten finden Sie mogliche Bedenken von
Vorgesetzten sowie Anregungen, wie Sie darauf eingehen konnen.
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Gute Argumente fiir Ihr Personalgesprach

Mogliche Bedenken - und wie Sie darauf eingehen kénnen.

» Ich méchte spdter wieder in Vol|-
zeit arbeiten - wenn mein Kind
etwas dlter ist.“
»Lassen Sie uns Ziele vereinbaren,
an denen derArbeitsfortschritt
gemessen wird - genay wie bei der
Arbeit im Bijro.“

Wir konnen Besprechungs- oder
Kernzeiten festlegen, zu denen alle

anwesend sind.“
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Weiterfithrende
Literatur:

Biirgertelefon zum
Thema ,, Teilzeit*



http://www.erfolgsfaktor-familie.de/arbeitszeiten
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Wissen im Netzwerk teilen

In Unternehmen sind Eltern so gut wie nie allein. Denn fast immer gibt
es andere Miitter und Viter, die vor den gleichen Herausforderungen
stehen. In einigen Unternehmen haben sich deshalb Elternnetzwerke
gegriindet. Hier tauschen die Mitglieder Tipps und Informationen aus
und unterstiitzen sich. Vor allem aber sammeln sie gute Ideen fiir eine
bessere Vereinbarkeit von Beruf und Familie und stofien Veranderun-
gen im Unternehmen an. Sie stirken damit die Interessen der Miitter
und Vater und geben ihnen eine Stimme. Wie Elternnetzwerke funktio-
nieren kénnen und wie Beschiftigte davon profitieren, erfahren Sie auf

den folgenden Seiten.
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»Wir sind ein wichtiges Sprachrohr fiir
Miitter und Viter*

Im Jahr 2006 startete das Netzwerk Family@Bosch, mittlerweile sind
tber 600 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Robert Bosch GmbH
Mitglieder. Im Interview erzihlt Lilian Matischok, eine der Organi-
satorinnen von Familiy@Bosch, wie die Beschéftigten vom Netzwerk
profitieren, wie es organisiert ist und welche Ideen der Mitglieder in die
Unternehmenspolitik eingeflossen sind.

Wir haben ein Kernteam von 20 Mannern und Frauen, die sich ehren-
amtlich engagieren. Wir treffen uns etwa alle zwei Monate und organi-
sieren regelméfig Informationsveranstaltungen fir Beschiftigte.
Dabei geht es um Themen wie Teilzeit, flexibles Arbeiten oder
ﬂ Angehorigenpflege. Auch tiber das Intranet informieren wir
AL die Kollegen, zum Beispiel zu Kinderbetreuungsmaoglichkeiten

oder zu haushaltsnahen Dienstleistungen. Wir sind damit fir

viele, die sich Uiber Vereinbarkeit von Beruf und Familie infor-
mieren wollen, die erste Anlaufstelle. Teil unserer Arbeit

ist auflerdem ein regelméafliger, meist informeller

Austausch mit der Personalabteilung.

Unsere Arbeit hat beispielsweise beim The-
ma Teilzeit etwas bewirkt. Wir hatten eine
Veranstaltung zu diesem Thema organi-
siert und sehr grofle Resonanz bekommen.
Die Personalabteilung am Standort hat
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daraufhin das Thema starker aufgegriffen und bietet jetzt regelméafig

Informationsveranstaltungen an. Auferdem sind die Ergebnisse einer

unserer Befragungen zur Teilzeit in einen Steuerkreis auf Geschafts-
fihrungsebene eingeflossen. Seitdem gibt es mehr Teil-
zeitangebote in der unternehmensinternen Stellenborse,
weil Stellen systematisch danach gepriift werden, ob sie
teilzeitgeeignet sind. Fiir unser Netzwerk und die Diversity-
Beauftragten am Standort ist das ein grofier Erfolg.

Flexibles, familienfreundliches Arbeiten ist auf jeden Fall
ein wichtiges Thema. Denn erstens ist vielen nicht bekannt,

Mitglied bei
,family@bosch*, welche Méglichkeiten es schon gibt. Deshalb biindeln wir
Robert Bosch GmbH die vorhandenen Informationen und stellen sie den Kolle-

gen zur Verfligung. Zweitens ist es ein Thema, zu dem wir

vielfach noch Mut machen miissen. Das ist vielleicht sogar
der wichtigere Aspekt. Denn viele Angebote werden nicht in Anspruch
genommen, weil Beschéftigte sich nicht trauen. Sie fragen sich zum
Beispiel, wie der Chef oder die Kollegen reagieren werden, wenn sie ein
flexibles Arbeitsmodell nutzen wollen.

Im Netzwerk kdnnen sie sich mit Kolleginnen oder Kollegen austau-
schen, die solch ein Modell bereits nutzen und sich auskennen. Das
kann in einem Telefonat am Abend oder bei einem Mittagessen sein.
Solche personlichen Erfahrungen weiterzugeben ist eine wichtige
Aufgabe unseres Netzwerks.

Die Firma stellt uns Raume fiir Veranstaltungen zur Verfiigung. Aufier-
dem erhalten wir ein kleines Budget. Es ist auch in Ordnung, wenn wir
wahrend der Arbeitszeit mal ein Telefonat fiir das Netzwerk fiihren.

Der grofite Teil der Arbeit fiir das Forum findet allerdings aufierhalb der
Arbeitszeit statt.

>
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Personlich profitiere ich sehr, da es mir SpafR macht, Menschen zusam-
menzubringen und ich viel iber das Unternehmen gelernt habe. Zwar
kostet das Engagement natiirlich Zeit, aber ich ziehe auch einiges an
Energie daraus. Als Team sind wir davon iberzeugt, dass unsere Arbeit
bei Bosch viel bewirkt. Denn wir sind das Sprachrohr, das Bedarfe direkt
von der Basis an offizielle Stellen im Unternehmen weiterspielen
kann. Sich an uns zu wenden, fallt vielen leichter als eine offizielle Stelle
anzusprechen. Das hilft vielen.

Was Miitter und Véter gemeinsam bewegen

konnen, wenn sie sich zusammenschlief3en,

zeigt das Beispiel des Elternnetzwerks bei

Henkel. Mehrere Beschiftigte waren auf der

Suche nach einer Nachmittagsbetreuung fir

ihre Kinder im Grundschulalter. Gemeinsam

fanden sie schlieflich eine Schule in der Nihe des Unternehmenssitzes
in Diisseldorf. Dort wird optional eine erweiterte Betreuungszeit bis

18 Uhr angeboten.

Die Arbeit des Netzwerks geht aber noch weit dariiber hinaus. Eine
Arbeitsgruppe organisiert Veranstaltungen wie beispielsweise eine
Familienolympiade und stellt im Intranet Informationen fiir Eltern
zusammen. Viter profitieren in einer weiteren Arbeitsgruppe vom
Erfahrungsaustausch unter Vitern, zum Beispiel zum Thema Eltern-
zeit. Zudem treffen sich die Mitglieder des Netzwerks regelméfig zum
Erfahrungsaustausch. ,,Gerade dieser informelle Austausch ist ganz
wichtig fiir viele Eltern®, sagt Astrid Bosten, Managerin in der Abtei-
lung ,Global Diversity & Inclusion“ bei Henkel. ,Denn auf diese Weise
erhalten sie schnell und unkompliziert Antworten auf ihre Fragen und
wissen gleichzeitig: Gemeinsam konnen wir etwas bewegen.”
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Vor der Geburt
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Kapitel IV

-

Vorgesetzte und
Personalbereich iiber
voraussichtlichen
Geburtstermin

informieren

Informations- ynq

Planungsgesprich
vereinbaren

Zeit bis zu Mutter-
schutzfristen planen
(Ubergabe, verbleiben-
de Aufgaben)
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A Inhalt

L |

zuriick
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Elternzeit anmelden,
wenn diese direkt nach

Geburt beginnen soll

Mutterschaftsgeld bei
Krankenkasse beantra-
gen: darztliche Bescheini-
gung des Entbindungs-
termins vorlegen

99f. Teilzeitwunsch
mitteilen

1INQg95) I9P I0A UIYIOM 9

Nach der Geburt
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Kopie der
Geburtsurkunde
an Krankenkasse
schicken

Kindergeld bet
Familienkasse der
zustdndigen Arbeits-
agentur beantragen

Elterngelq bei Eltern-
geldstelle beantragen
(bei Spdterem Antrag
rickwirkende
Zahlung nur fiir
letzte drej Monate)
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Personalbereich
schriftlich iiber
Riickkehr informieren
bzw. Elternzeit anmel-
den, wenn diese direkt
nach dem Mutter-
schutz beginnen soll

99f. Teilzeitwunsch
mitteilen
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Vor dem Wiedereinstieg

>

In der Regel:
Mutterschutz endet

JI9ZUI9}[q Iop 9puq /Sapsuga.lapagm JIOA 9JEUON ¢

Antrag auf Teilzeit
nach Elternzeit stellen

pitckkehrgesprach

fuhren

ggf. Weiterbildung planen
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