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Die friihzeitige Planung einer familienbedingten Auszeit und die Informa-
tion uber alle mit der Auszeit zusammenhangenden Fragen erleichtern die
Vereinbarkeit von Familie und Beruf und schaffen fiir Beschaftigte und Vor-
gesetzte eine grof3ere Planungssicherheit. Die Vorgesetzten kénnen sich
rechtzeitig um eine geeignete Vertretungslosung bemiihen und fiir die Be-
schaftigten erdffnen sich bereits vor der Beurlaubung Vorstellungen von
verschiedenen Wiedereinstiegsmodellen.

Der Prozess des beruflichen Wiedereinstiegs lasst sich in drei Phasen unter-
gliedern, die jeweils von besonderen Bediirfnissen des Arbeitgebers bzw. der
Vorgesetzten und der Beschaftigten gekennzeichnet sind.



Die Beschaftigten haben (z.B. vor der Geburt eines Kindes) ein hohes Infor-
mationsbediirfnis und fiir die Vorgesetzten ergibt sich eine Ungewissheit in
Bezug auf die Arbeitsplanung. Ziel sollte in dieser Phase sein, gemeinsam
eine Erwartungs- und Planungssicherheit zu schaffen.

Um Schwierigkeiten bei einem Wiedereinstieg zu vermeiden, kommt es hier
auf den guten Kontakt zwischen der Hochschule und den Beschaftigten an
und auf den Erhalt der Qualifikation der Beschaftigten.

Die Aufgabe besteht hier darin, friihzeitig ein geeignetes Arbeitsmodell zu
finden, das die Interessen aller Beteiligten beriicksichtigt und die Wieder-
eingliederung in die beruflichen Aufgaben unterstiitzt.

(Siehe Anlagen Seite 13)






Angebot eines Informations- und Planungsgesprachs

Mogliche Inhalte: Vergegenwartigung der jeweiligen Interessenlage der Ge-
sprachspartner, Mutterschutz, Elternzeit, Beachtung der Fristen, Informati-
on lber Arbeitszeitmodelle, Moglichkeiten zum Kontakthalten, Beratungs-
bedarf zu weiteren Themen ermitteln, Ansprechpartner in der ZV und im
Familienservicebiiro.

Erhalt der Qualifikation und des Kontaktes

Teilnahme an Weiterbildungsangeboten, Teilnahme an Dienstbesprechun-
gen, Vertretungseinsdtze oder zeitlich befristete Einsdtze ermdglichen/an-
bieten, Informationsaustausch lber aktuelle Entwicklungen der Hochschu-
le/des Fachbereiches, Angebot eines Riickkehrgesprachs einige Monate vor
Ende der Beurlaubung.

Wiedereinstieg bewaltigen durch eine Arbeitsorganisation, die die beider-
seitigen Interessen beriicksichtigt

Klarung eines geeigneten Arbeitszeitmodells, Inanspruchnahme von Telear-
beit, mogliche Riickkehr an den alten Arbeitsplatz, Unterstiitzung bei der
Organisation der Kinderbetreuung - Beratung im Familienservicebiiro, Er-
mittlung des Qualifizierungsbedarfs, Gestaltung der Wiedereinarbeitung.



Checkliste — Was ist zu tun bei einer

Schwangerschaft?

Bekanntwerden der Schwangerschaft

A

y

+ Information des/der Vorgesetzten und der Personalabteilung
tiber den voraussichtlichen Geburtstermin, Kiindigungsschutz
bis vier Monate nach der Entbindung

+ Vereinbarung eines Informations- und Planungsgesprach
zwischen dem/der Vorgesetzten und der Beschaftigten

+ Planung der verbleibenden Zeit bis zu den Mutterschutzfristen
(verbleibende Arbeit, Ubergabe, Urlaub etc.)

7 Wochen vor der Geburt

+ Schriftliche Anmeldung der Elternzeit des Vaters, wenn diese
direkt nach der Geburt beginnen soll




Beginn des Mutterschutzes
— Dienstfreistellung (nicht obligatorisch)

Ubersenden einer Kopie der Geburtsurkunde an die Personal-
abteilung

Eintrag der Familienstandsanderung auf der Lohnsteuerkarte
durch die Meldebehérde

Schriftliche Mitteilung an die Personalabteilung tber Riick-
kehr oder Teilzeitwunsch bzw. Anmeldung der Elternzeit durch
die Mutter, wenn diese direkt nach dem Mutterschutz begin-
nen soll

Verbindliche Festlegung, fiir welche Zeitraume innerhalb von
2 Jahren Elternzeit genommen werden soll, ggf. Antrag auf
Ubertragung von bis zu 12 Monaten bis zum vollendeten 8.
Lebensjahr

I.d.R. Ende des Mutterschutzes

Sofern nicht zu Beginn die komplette Elternzeit von 3 Jahren
beantragt wurde, schriftliche Mitteilung an die Personalabtei-
lung Gber Riickkehr bzw. die Inanspruchnahme des 3. Jahres
Elternzeit. Antrag auf Ubertragung von bis zu 12 Monaten (bis
zum 8. Lebensjahr)

Schriftlicher Antrag auf Verringerung der Arbeitszeit nach
der Elternzeit



Gesetzliche Regelungen (in Stichworten):

Mutterschutzgesetz (MuSchG)

+ Anzeigepflicht

+ Kiindigungsschutz

« Arbeitsschutz

+ Beschaftigungsverbot
+ Schutzfristen

+ Mutterschaftsgeld

+ Urlaubsanspruch
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Elternzeit
Anspruchszeitraum
Fristen
Aufteilung der Elternzeit
Kiindigungsschutz
Erwerbstatigkeit wahrend Elternzeit
Teilzeittatigkeit
Riickkehranspruch

Elterngeld
Berechnung
Mindestelterngeld
Geschwisterbonus
Partnermonate
Zahlungsweise
Teilzeittatigkeit
Pflichten und Fristen

Teilzeitbeschaftigung
Beurlaubung
Sonderurlaub

Teilzeitbeschaftigung
Beurlaubung
Sonderurlaub



Teilzeitbeschaftigung
Verlangerung des Arbeitsvertrages

Teilzeitbeschaftigung
Verringerung oder Verlangerung der Arbeitszeit

Erstattung des Arbeitgeberzuschusses zum Mutterschaftsgeld

Die aufgefiihrten Punkte sind stichwortartig dargestellt und erheben kei-
nen Anspruch auf Vollstandigkeit. Die entsprechenden Broschiiren erhalten
Sie im Familienservicebiiro, die Gesprachsleitfaden auch in der Personal-
abteilung, bei der Gleichstellungsbeauftragten und in den Dekanaten. Als
pdf-Dateien bzw. als Links finden Sie diese und die gesetzlichen Grundlagen
auch auf der Homepage der familiengerechten Hochschule.



Erstgesprach vor einer familienbedingten Auszeit

Erstgesprach wahrend einer familienbedingten Auszeit

Erstgesprach nach einer familienbedingten Auszeit



I: Erstgesprich liber Mutterschutz (Mutter) Datum:
Zeitpunkt: Kurzfristig nach Mitteilung der Schwangerschaft

Dieser Gesprachsleitfaden soll lhnen als Mitarbeiterin und Ihnen als Vorgesetzter/Vorgesetztem die Planungen fiir die Vereinbarkeit
von Beruf und Familie erleichtern. Er fiihrt Sie durch die wichtigen Aspekte rund um Mutterschutz, Elternzeit, eines familienbedingten
Sonderurlaubs und den Wiedereinstieg in den Beruf.

Auf Wunsch der oder des Betroffenen besteht ein Teilnahmerecht an allen Gespréachen, zum einen durch die Personalabteilung und zum
anderen durch die Interessenvertretungen (Personalrat, Gleichstellungsbeauftragte).

Der Gesprachsleitfaden dient der internen Abstimmung und Information und stellt kein arbeitsrechtlich verbindliches Dokument dar.
Erist nicht fiir die Personalakte bestimmt, sondern verbleibt bei der Mitarbeiterin; eine Kopie verbleibt bei dem/der Vorgesetzten. Es ist
datenschutzgemaf aufzubewahren. Das Dokument wird vernichtet, sobald der Wiedereinstieg erfolgt ist. Dieser Leitfaden stellt ein
Angebot dar, die Beantwortung der Fragen ist fir die Mitarbeiterin nicht verpflichtend.

Name der Mitarbeiterin:

Dez., Abt. od. Fak.:

Berufsgruppe:

Vorgesetzte(r):

Mitteilung der Schwangerschaft Erfolgt am:

Meldung an die Abt. Personal (Dez. 4) Erfolgt am:

durch
muss unverziiglich durch die/den Vorgesetzte(n) erfolgen.

Erforderliche Unterlagen

W Kopie des Mutterpasses (nur die Seite mit dem voraussichtlichen Entbindungstermin)
oder

B rztliche Bescheinigung iiber den voraussichtlichen Entbindungstermin
(hierfiir ibernimmt die Uni die Kosten nicht, da eine Kopie des Mutterpasses geniigt)

Voraussichtlicher Entbindungstermin:

Wichtige Fristen:

B Allgemeine Schutzmanahmen (Kiindigungsschutz, Mehrarbeit, Nachtdienste etc.)
gelten ab dem Zeitpunkt der Mitteilung der Schwangerschaft.

B 6 Wochen vor dem Entbindungstermin beginnt der Mutterschutz, in dieser Zeit kann auf Wunsch
der Schwangeren nach Riicksprache mit dem Arbeitgeber noch gearbeitet werden.

Voraussichtlicher Beginn des Mutterschutzes:

B 8 Wochen nach der Entbindung endet der Mutterschutz, in dieser Zeit darf die Mutter nicht beschéftigt werden
(bei Mehrlings- oder Friihgeburten betrégt die Mutterschutzfrist nach der Geburt 12 Wochen).

Was geschieht als Nachstes?
B Information an Abt. Sicherheit durch Abt. Personal
B Information an Betriebsarztlichen Dienst durch Abt. Sicherheit

W Priifung durch Abt. Sicherheit, ob bereits eine Gefahrdungsbeurteilung fiir den Arbeitsplatz vorliegt, ggf. Durchfiihrung
einer Gefdhrdungsbeurteilung

B Besprechung und Unterschrift der Gefahrdungsbeurteilung durch Abt. Sicherheit, Vorgesetzte(n) und die Schwangere
Versand der Gefahrdungsbeurteilung an die Abt. Personal, den Betriebsérztlichen Dienst und (auf Wunsch) den Personalrat

B Versand des Merkblatts ,Beschaftigungsverbote" an die/den Vorgesetzte(n) durch die Abt. Personal. Nach Unterschrift durch
Schwangere und Vorgesetzte(n) bitte an die Personalabteilung zuriicksenden.

Unterschrieben zuriick an die Abt. Personal am:




B Versand des Kindergeldantrags an die Mutter durch die Personalabteilung

B Antrag auf Mutterschaftsgeld bei der Krankenkasse, friihestens 7 Wochen vor Entbindungstermin
(Attest des Frauenarztes notwendig)

B Das Antragsformular fiir Elterngeld ist bei den Krankenkassen und den Krankenh&usern erhéltlich und steht auch auf der
Internetseite www.familien-wegweiser.de zur Verfiigung. Der Antrag kann dort online heruntergeladen werden.

Wichtige Informationen:

Beschéftigungsverbot

Bz B. bei: erh6hter Unfallgefahr, gesundheitsgefahrdenden Stoffen fiir die Mutter und das ungeborene Kind; Nacht- und
Feiertagsarbeit und schwerer kérperlicher Arbeit

B Nachteilsausgleich bei teilweisem oder vollem Beschéftigungsverbot

Freistellungen fiir Untersuchungen

B Zur Durchfiihrung der Untersuchungen im Rahmen der Leistungen der gesetzlichen Krankenversicherung
B Es darf kein Entgeltausfall hierdurch entstehen.

B Arzttermine sollten auRerhalb der Arbeitszeit vereinbart werden.

Weitere Informationen (auch fiir Véter bei Elternzeit oder Sonderurlaub)

B Beratungsméglichkeit im Familienservicebiiro und in der Personalabteilung

B Siehe Homepage ,familiengerechte Hochschule" www.uni-siegen.de/familiengerechte_hochschule
Homepage der Stadt Siegen ,Siegener Biindnis fiir Familie" www.familie-siegen.de

B Wichtig wegen Warteliste: Moglichkeiten zur Kinderbetreuung an der Universitat Siegen siehe Service des Familienservicebiiros
www.uni-siegen.de/familiengerechte_hochschule/familienservicebuero/service/kinderbetreuung

Weitere Gesprachsthemen:
B Noch bestehender Resturlaub — Tage
B Noch bestehende Mehrarbeits-/Uberstunden ___ Stunden

M Vorstellungen zum Umgang mit Resturlaub/Mehrarbeits-/Uberstunden
(z.B. Resturlaub vor/nach Mutterschutz/Elternzeit nehmen?)

B Weiterer Gesprachstermin zum Thema Elternzeit spatestens 4 Wochen vor Beginn der Mutterschutzzeit

Gesprachstermin:

B Besprechung der zur Verfligung stehenden Arbeitszeitmodelle bei Riickkehr

B Verldngerungsoptionen eines nach WissZeitVG befristeten Vertrages um die Zeiten von Mutterschutz, Elternzeit und
Reduzierung der Arbeitszeit.

Weitere Gesprachsnotizen:




Il: Gesprich iiber Elternzeit (Mutter/Vater) Datum:

Zeitpunkt: spatestens 4 Wochen vor Beginn des Mutterschutzes

Dieser Gesprachsleitfaden soll Ihnen als Mitarbeiterin und lhnen als Vorgesetzter/Vorgesetztem die Planungen fiir die Vereinbarkeit
von Beruf und Familie erleichtern. Er fiihrt Sie durch die wichtigen Aspekte rund um Mutterschutz, Elternzeit, eines familienbedingten
Sonderurlaubs und den Wiedereinstieg in den Beruf.

Auf Wunsch der oder des Betroffenen besteht ein Teilnahmerecht an allen Gesprachen, zum einen durch die Personalabteilung und zum
anderen durch die Interessenvertretungen (Personalrat, Gleichstellungsbeauftragte).

Der Gesprachsleitfaden dient der internen Abstimmung und Information und stellt kein arbeitsrechtlich verbindliches Dokument dar.

Er ist nicht fiir die Personalakte bestimmt, sondern verbleibt bei der Mitarbeiterin; eine Kopie verbleibt bei dem/der Vorgesetzten. Es ist
datenschutzgemaf aufzubewahren. Das Dokument wird vernichtet, sobald der Wiedereinstieg erfolgt ist.

Name der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters:

Dez., Abt. od. Fak.:

Berufsgruppe:

Vorgesetzte(r):

Inanspruchnahme der Elternzeit

M Anspruch auf Elternzeit besteht (fiir beide Eltern) bis zur Vollendung des 3. Lebensjahres eines Kindes.

B Eine verbindliche Festlegung ist fir die ersten zwei Jahre der Elternzeit erforderlich.

B Aufteilung auf max. zwei Abschnitte ist mit Zustimmung des Arbeitgebers maéglich. Der zweite Abschnitt kann auch nach dem

dritten Lebensjahr bis zur Vollendung des 8. Lebensjahres des Kindes genommen werden (Dauer max. 12 Monate).
Wichtig: friihzeitig eine verbindliche Vereinbarung treffen!

Wichtige Fristen fiir Antrége bei der Abt. Personal (Dez. 4):

B Die Elternzeit muss spatestens 7 Wochen vor Antritt schriftlich beantragt werden, und zwar durch ein formloses Schreiben
an die Personalabteilung.

Eine evtl. Verldngerung der Elternzeit muss ebenfalls spatestens 7 Wochen vor Ablauf der Elternzeit mitgeteilt werden.

B Ein Antrag auf ,Teilzeit in Elternzeit" muss ebenfalls 7 Wochen vor Antritt gestellt werden
(zur Teilzeit nach Elternzeit siehe Leitfaden Il1).

Planungshilfe:
B Wie lange planen Sie, lhre Elternzeit in Anspruch zu nehmen?

(voraussichtlich) von bis

Anmerkungen:

B Koénnen Sie sich vorstellen, wahrend der Elternzeit in Teilzeit zu arbeiten?

Dja [nein [l weiR nicht

Falls ja: evtl. genauere Vorstellungen?




B Welche Vorstellungen haben Sie fiir die Zeit nach der Elternzeit?

[Kannich jetzt noch nicht abschatzen.

Kontakthalteméglichkeiten wahrend der Elternzeit

B Einrichtungsinterner E-Mail-Verteiler (an Adresse:

B Teilnahme an einrichtungsinternen Fortbildungen
B Teilnahme an externen Fortbildungen (Kosteniibernahme auch wahrend Elternzeit, aber nicht als Dienstreise versichert)

Themeninteresse:

B Teilnahme an sonstigen Veranstaltungen der Einrichtung

Weitere Informationen:
B Einladung zu Veranstaltungen/Betriebsausflug der Uni wird nach Hause geschickt
B Beratungsmaglichkeit im Familienservicebiiro und in der Personalabteilung

B Siehe Homepage ,familiengerechte Hochschule" auf www.uni-siegen.de/familiengerechte_hochschule
Homepage der Stadt Siegen , Siegener Biindnis fiir Familie" www.familie-siegen.de

B Wichtig wegen Warteliste: Moglichkeiten zur Kinderbetreuung an der Universitét Siegen
www.uni-siegen.de/familiengerechte_hochschule/familienservicebuero/service/kinderbetreuung

Weitere Gesprachsthemen:
B Noch bestehender Resturlaub _  Tage
B Noch bestehende Mehrarbeits-/Uberstunden __ Stunden

W Vorstellungen zum Umgang mit Resturlaub/Mehrarbeits-/Uberstunden
(z.B. Resturlaub vor/nach Mutterschutz/Elternzeit nehmen?)

B Weiterer Gesprachstermin (siehe Gesprachsleitfaden I1l) zum Thema Wiedereinstieg ca. 2 Jahr vor Ende der Elternzeit

Gesprachstermin:

B Verldngerungsoptionen eines nach WissZeitVG befristeten Vertrages um die Zeiten von Mutterschutz, Elternzeit und
Reduzierung der Arbeitszeit.

Weitere Gesprachsnotizen:




l1l: Gesprich iiber den Wiedereinstieg (Mutter/Vater) Datum:
Zeitpunkt: ca. ¥z Jahr vor geplantem Wiedereinstieg

Dieser Gesprachsleitfaden soll lhnen als Mitarbeiterin und Ihnen als Vorgesetzter/Vorgesetztem die Planungen fiir die Vereinbarkeit
von Beruf und Familie erleichtern. Er fiihrt Sie durch die wichtigen Aspekte rund um Mutterschutz, Elternzeit, Sonderurlaub und den
Wiedereinstieg in den Beruf. Sofern die/der Vorgesetzte bestimmte Sachverhalte nicht klaren kann, soll die Personalabteilung
hinzugezogen werden.

Auf Wunsch der oder des Betroffenen besteht ein Teilnahmerecht an allen Gespréachen, zum einen durch die Personalabteilung und zum
anderen durch die Interessenvertretungen (Personalrat, Gleichstellungsbeauftragte).

Der Gespréchsleitfaden dient der internen Abstimmung und Information und stellt kein arbeitsrechtlich verbindliches Dokument dar.
Erist nicht fiir die Personalakte bestimmt, sondern verbleibt bei der Mitarbeiterin; eine Kopie verbleibt bei dem/der Vorgesetzten. Es ist
datenschutzgemaf aufzubewahren. Das Dokument wird vernichtet, sobald der Wiedereinstieg erfolgt ist.

Name der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters:

Dez., Abt. od. Fak.:

Berufsgruppe:

Vorgesetzte(r):

Planung des Wiedereinstiegs:

B Méochten Sie wahrend der Elternzeit eine Teilzeitbeschaftigung aufnehmen? Dja Clnein [ weiR nicht
M Mochten Sie im Anschluss an die Elternzeit in Teilzeit arbeiten? Dja [ nein,Vollzeit
B Mochten Sie im Anschluss an die Elternzeit in Telearbeit tatig sein? [Inein, Sonderurlaub

Falls Sonderurlaub:

W Evtl. genauere Vorstellungen?

Falls Teilzeit:

B Welche Vorstellungen haben Sie (Arbeitnehmer(in))?

B Welche Méglichkeiten der Umsetzung sehen Sie (Vorgesetzte(r))?

B Gewiinschter Teilzeitanteil %

Flexibilitat:
Omo Uoi UOmi Opbo Ui Osa Uso
[ vormittags/Frithschicht [ nachmittags/Spatschicht [[J Nachtarbeit und Bereitschaftsdienst [ ] Wechselschichten

U sonstige:




Falls Telearbeit:

B Evtl. genauere Vorstellungen?

B Welche Maglichkeiten der Umsetzung sehen Sie (Vorgesetzte(r))?

B Ist eine Riickkehr an den gleichen Arbeitsplatz wie vor der Elternzeit gewiinsch?
Dja (nein  Clunklar

Evtl. genauere Vorstellungen?

Wichtige Fristen fiir Antrége an die Abt. Personal (Dez. 4):
B Ein Antrag auf ,Teilzeit in Elternzeit" muss spatestens 7 Wochen vor Beginn der Elternzeit gestellt werden.

B Ein Antrag auf Teilzeit nach Ablauf der Elternzeit sollte mind. 3 Monate vor Antritt, ein Antrag auf Sonderurlaub sollte mind.
6 Monate vor Antritt gestellt werden.

B Ein Antrag auf Verléangerung der Teilzeit oder des Sonderurlaubs muss mindestens 6 Monate vor Ablauf gestellt werden.

B An die Personalabteilung muss eine Riickmeldung durch die Mitarbeiterin iiber ihre Wiinsche bzgl. der zukiinftigen Arbeitsplatz-
und Arbeitszeitgestaltung erfolgen. Des Weiteren soll die/der Vorgesetzte der Personalabteilung mitteilen, welche Moglichkeiten
der Umsetzung er/sie bzgl. dieser Wiinsche sieht.

B Schriftliche Mitteilung und Einversténdniserklarung an die Abt. Personal iiber die Inanspruchnahme der Verléngerungsoptionen
eines befristeten Vertrages nach WissZeitVG.

Wiedereinstiegsprogramm
B Teilnahme an einrichtungsinternen Fortbildungen
B Teilnahme an externen Fortbildungen (Kosteniibernahme auch wahrend Elternzeit, aber nicht als Dienstreise versichert)

Themeninteresse:

Teilnahme an sonstigen Veranstaltungen der Einrichtung

Aushilfstatigkeiten wahrend Elternzeit/Sonderurlaub

Evtl. genauere Vorstellungen?







