KOMPETENZ
ZENTRUM

FRAU UND BERUF
BONN/RHEIN-SIEG

ELTERNZEIT UND WIEDEREINSTIEG

Informations- und Planungsgesprache bieten die Méglichkeit, frihzeitig gemeinsam mit der
Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter wichtige Punkte zu Elternzeit und Wiedereinstieg zu klaren und
verbindliche Absprachen zu treffen. Sie schaffen Planungssicherheit auf beiden Seiten. Die Gesprache
dauern in der Regel ein- bis eineinhalb Stunden und werden meist von den zustandigen
Fuhrungskraften durchgefihrt.

Fur die Informations- und Planungsgesprache sind Infoordner, die zuvor z.B. vom
Personalmanagement zusammengestellt wurden, hilfreich. Sie enthalten sowohl Infomaterialien fur
die das Gesprach fihrende FUhrungskraft wie auch fur die Mitarbeiterin/den Mitarbeiter. Checklisten
helfen, keinen wichtigen Punkt im Gesprach unerwahnt zu lassen. Folgende Themenbereiche sollten
gedeckt sein: Schwangerschaft und Mutterschutz, Elternzeit und Elterngeld sowie Kontakthalten und
Wiedereinstieg.

Damit die Planung von Elternzeit und Wiedereinstieg und somit auch die Informationsgesprache in
einem Unternehmen einheitlich ablaufen, bietet sich ein fur jedes Unternehmen individuell
zugeschnittener Leitfaden an. Dieser beschreibt in der Regel den Ablauf der einzelnen Schritte nach
Bekanntgabe einer Schwangerschaft und regelt bestimmte Termine und Fristen: zum Beispiel wann
welche Gesprache stattfinden, wann welche Unterlagen wo eingereicht werden mussen und wer fur
welche Aufgabe zustandig ist. Ein Leitfaden schafft Verbindlichkeit und ist Anhaltspunkt fur
Mitarbeitende und FUhrungskraft zugleich.

Weiterhin fur die Verbindlichkeit wichtig ist die Dokumentation der Informationsgesprache.
Ergebnisse und vereinbarte Termine wie bspw. fur die Arbeitsibergabe, sollten schriftlich festgehalten
werden.

(bzw. fur die Person, die das Informations- und Planungsgesprach durchfihrt)

1) Informationen fiir Filhrungskrafte

Damit die FUhrungskraft zusammen mit der Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter die Elternzeit und den
Wiedereinstieg planen und Fragen beantworten kann, sollte sie Uber die wichtigsten Regelungen z.B.
zum Elterngeld informiert sein. Hierfir kénnen im Infoordner kurze Ubersichten bzw. Erlauterungen
zu den folgenden Themen enthalten sein:

= wichtigste Regelungen zum Mutterschutzgesetz und zu Mutterschutzleistungen
= wichtigste Regelungen zu Elterngeld

= wichtigste Regelungen zu Elternzeit

= wichtigste Regelungen zum Thema ,Teilzeit arbeiten wahren der Elternzeit"



Eine gute Auflistung der wichtigsten Regelungen, die sich fir einen Infoordner anbieten, bietet die
Broschure ,Fruher beruflicher Wiedereinstieg von Eltern” des Bundesministeriums fr Familie,
Senioren, Frauen und Jugend (Seite 46). Download unter: www.bmfsfj.de (unter Service >
Publikationen).

2) Leitfaden fir das Vorgehen bei Schwangerschaft/Mutterschutz/Elternzeit

Ein betriebseigener Leitfaden hilft, das weitere Vorgehen nach Bekanntgabe einer Schwangerschaft
bzw. beim Wunsch nach Elternzeit einheitlich zu regeln. Der Leitfaden hilft der Fihrungskraft als auch
der Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter, den Uberblick zu behalten und kann als ,roter Faden” bei der
Planung von Elternzeit und Wiederstieg genutzt werden.

Die Ausgestaltung des Leitfadens sollte individuell auf den Bedarf des Betriebes ausgerichtet sein.
Zum Beispiel eine Zeitschiene, die festlegt, was wann wie passieren muss (bspw. Seite 45 der
Broschure ,Fruher beruflicher Wiedereinstieg von Eltern” des Bundesministeriums fur Familie,
Senioren, Frauen und Jugend; Download unter www.bmfsfj.de, unter Service > Publikationen). Oder
eine detaillierte Auflistung der einzelnen Schritte im Unternehmen.

3) Checklisten

Checklisten liefern Fihrungskraften einen strukturierten Ablauf fir das Informationsgesprach mit der
Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter und helfen, wichtige Punkte nicht zu vergessen.

Themen, die anhand solcher Checklisten bei einem Informationsgesprach besprochen werden sollten
sind:

> Schwangerschaft und Mutterschutz

» Einschrankungen, die auftreten kdnnen und Mdglichkeiten, wie diese kompensiert werden
kénnen (Arbeiten mit und an bestimmten Stoffen; schwere kérperliche bzw. belastende Arbeit
usw.)

= Aufgaben, die an andere Ubertragen werden kdnnen/mussen (besonders im Falle eines
Beschaftigungsverbotes)

= Umfang, zeitlicher Rahmen und Verteilung der Arbeitszeit wahrend der Schwangerschaft

» Verbindliche Verabredung der Arbeitsibergabe zum Mutterschutz

> Elternzeit und Elterngeld

= Geplante Dauer der Elternzeit und Anderungsmaglichkeiten

= Waswird/kann sich nach der Ruckkehr gegebenenfalls andern? - Planung und Perspektiven

= Mogliche Vertretungsregelungen festlegen

= Weiterbildungsmaglichkeiten, die wahrend der Elternzeit bestehen

= Bei Wunsch auch wahrend der Elternzeit zu arbeiten bzw. bei Interesse wahrend der Elternzeit
Urlaubs- und/oder Krankheitsvertretungen zu tbernehmen: Umfang, zeitlicher Rahmen und
Verteilung der Arbeitszeit

> Kontakthalten und Wiedereinstieg
=  Welche Kontakthaltemdoglichkeiten gibt es und welche sind fur die Stelle geeignet?
=  Welche Informationen sollen in welcher Form wahrend der Elternzeit weitergereicht werden?
»  Welche flexible Arbeitszeit- und Arbeitsortgestaltungen (z.B. Teilzeitmdglichkeiten) gibt es fur

den Wiedereinstieg und welche waren fur die Stelle geeignet?

» Kinderbetreuung beim Wiedereinstieg - ist diese gesichert, wird Unterstitzung bendtigt
= Ablauf des Wiedereinstiegs festlegen / Festlegung eines Gespraches vor dem Wiedereinstieg
= Falls sich Aufgabengebiete verandern: welche zusatzliche Kompetenzen werden bendtigt?



Infoordner sollten Infomaterialien fiir die Beschaftigten zu folgenden Themen enthalten:
» Schwangerschaft und Mutterschutz
= Elternzeit und Elterngeld
= Kontakthalten und Wiedereinstieg (individuelle Angebote des Unternehmens)
= Checkliste/Ubersicht zu den wichtigsten Terminen und Fristen

Infomaterialien kénnen Broschiiren sein oder Ubersichten, die das Unternehmen individuell
zusammenstellt. Neben allgemein geltenden, rechtlichen Infos wie bspw. zu Elternzeit und Elterngeld
sollte der Ordner Informationen Uber betriebseigene Angebote zum Kontakthalten und zur Gestaltung
des Wiedereinstiegs enthalten.

Die wichtigsten Termine und Fristen die eingehalten werden mussen, sollten gemeinsam besprochen
und auch schriftlich festgehalten werden. Dabei handelt es sich bspw. um die Abgabe der Kopie der
Geburtsurkunde oder um den Termin zur Beantragung des Elterngeldes. Je ein Exemplar der
Auflistung sollten die Mitarbeiterin bzw. der Mitarbeiter und die Fihrungskraft erhalten.

Hilfreiche Broschiiren fur Beschaftigte:

» Leitfaden zum Mutterschutz. Hrsg.: Bundeministerium fur Familie, Senioren, Frauen und Jugend,
Download unter: www.bmfsfj.de (unter Service > Publikationen)

= Elterngeld und Elternzeit. Hrsg.: Bundeministerium fur Familie, Senioren, Frauen und Jugend,
Download unter: www.bmfsfj.de (unter Service > Publikationen)

» Sosagich's meinen Vorgesetzten. Elternzeit, Wiedereinstieg und flexible Arbeitsmodelle
erfolgreich vereinbaren. Hrsg.: Bundeministerium fur Familie, Senioren, Frauen und Jugend,
Download unter: www.bmfsfj.de (unter Service > Publikationen)
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