Leitfaden zum Eltern-/Pflegezeitgesprach

10.

1.

. Alle perspektivischen Planungsgesprache sollten umfassend vorbereitet, Klar strukturiert und verbindlich dokumentiert

sein, um Planungssicherheit auf beiden Seiten zu gewahrleisten.

Ein ausfuhrliches Erstgesprach, gefolgt von ein bis zwei kirzeren Folgegesprachen und schlieBlich ein Riickkehrgesprach
bilden einen bewahrten Ablauf fiir eine erfolgversprechende Wiedereingliederung.

Gesprachseinstieg: Gratulation zur Schwangerschaft oder ggf. Erorterung der Probleme aufgrund familidrer Pflegesituation
Fragen zum personlichen Befinden

Vorstellung des familienfreundlichen Firmenprofils: mittel- und langfristige Zusammenarbeit als moglich und erwinscht
darstellen, Wichtigkeit langfristiger Planung herausstellen (i. S. eines stetigen Austauschs Uber den Ablauf der Eltern/Pfle-
gezeit hinaus), betriebliche Handlungsfelder und mogliche unterstitzende MaBnahmen aufzeigen, realistische Handlungs-
optionen herausstellen

Datenerfassung: Name der/des Mitarbeiter(s)/in, Abteilung u. Aufgabenbereich, verantwortliche/r Personalbeauftragte/r,
aktueller Urlaubsanspruch u. Uberstundenkonto

Schwangerschaft; Errechneter Entbindungstermin, Beginn des gesetzlichen Mutterschutzes, letzter reguldrer Arbeitstag

Pflegesituation: gewtnschter Beginn der Pflegezeit und voraussichtlicher Zeitraum, Moglichkeit einer Umstellung auf
dauerhafte Teilzeit, letzter reguldrer Arbeitstag

Vertretungsregelung: Ubergabe langfristiger Projekte, Unergabe abteilungstibergreifender Funktionen, kurzfristige Vertre-
tung flir Arztbesuche u. A., Einarbeitungszeit fir Vertretung, etc,

Berufliche Zukunft: Modalitaten der geplanten Eltern/Pflegezeit, Rolle des Partners bzw. anderer pflegender Familienan-
gehdriger, Beschaftigungsmaoglichkeiten wahrend der Eltern/Pflegezeit, Weiterbildungsmaoglichkeiten wahrend der Eltern/
Pflegezeit, Kommunikation und Informationsfluss wahrend der Eltern/Pflegezeit, Modalitaten der geplanten Rickkehr aus
der Eltern/Pflegezeit, ggf. stufenweise Wiedereingliederung, bevorzugtes Arbeitszeitmodell

Definition offener Fragen und Ergebnisprotokoll: Kldrung noch offener Fragen terminieren, verbindliche Absprachen fest-
halten, ggf. Termin flr ein weiteres Gesprach festhalten, bindenden Charakter getroffener Vereinbarungen durch Unter-
schriften bestatigen

Unterlagen die wichtig sind und dementsprechend vorher zusammengestellt werden sollten:

. Arztliche Bescheinigung tiber bestehende Schwangerschaft u. voraussichtlicher Entbindungstermin
oder Kopie des Mutterpasses

Bescheid der Krankenkasse Uber Mutterschaftsgeld
Antrag auf Elternzeit

Antrag auf Teilzeitarbeit wahrend der Elternzeit
Aktualisierte Lohnsteuerkarte

Antrag auf Verlangerung der Elternzeit

Antrag auf Teilzeitarbeit nach Ende der Elternzeit
Erklarung Uber Pflegebedurftigkeit des Angehorigen
Antrag auf befristete Freistellung

Antrag auf 6-monatige Pflegezeit

Ein gutes Beispiele fur einen Leitfaden finden Sie hier: http://www.gleichstellungsbeauftragte-rip.de/?page_id=207



