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MEHR ZEIT
FUR FAMILIE

Eine Kommunikationshilfe
fur Beschaftigte und
Personalverantwortliche




Haben Sie als Arbeithehmerin
oder Arbeithehmer schon ein-
mal dartber nachgedacht, lhre Ar-
beitszeit zu reduzieren, um mehr
Zeit fur Ihre Familie zu haben?

st an Sie als Unternehmer/in
oder Fuhrungskraft von einem
Mitarbeitenden schon einmal der
Wunsch nach einer Reduzierung
der Arbeitszelt herangetragen
worden?

Nicht nur der Familienbericht NRW kommt
zu dem Ergebnis, dass fur viele Familien
der Faktor , Zeit” der wichtigste Aspekt auf
dem Weg zu einer besseren Vereinbarkeit
von Familie und Beruf ist. Auch Arbeitgebe-
rinnen und Arbeitgeber bertcksichtigen die
verschiedenen Zeitbedurfnisse ihrer Mitar-



beitenden seit langerem und begegnen ih-
nen mit unterschiedlichen Ma3hahmen: So
bieten sie zum Beispiel verschiedene Teil-
zeit-Modelle an, ermdglichen Home-Office,
mobiles Arbeiten oder Jobsharing.

Doch wie gelingt es mir als Unternehmer/

INn oder Fuhrungskraft, auf die individuellen
Zeitbedirfnisse der Mitarbeitenden einzu-
gehen, ohne dabel die Ablaufe im Unterneh-
men zu gefahrden?

Und wie gelingt es mir als Arbeithehmerin
oder Arbeitnehmer, mein Zeitbedurfnis so
zu formulieren, dass es aufgegriffen und re-
alisiert werden kann?

Eine Unterarbeitsgruppe der Aktionsplatt-
form Familie@Beruf.NRW, die sich aus Un-
ternehmen, Kommunalverwaltungen, Hoch-
schulen und Forschungseinrichtungen sowie
weiteren Expertinnen und Experten aus
NRW zusammensetzt, hat diese und weltere
Fragen zum Thema ,,Mehr Zeit” aufgegriften
und gemeinsam die vorliegende Kommuni-
kationshilfe flr die Praxis erarbeitet.

Das Besondere an dieser Kommunikations-
hilfe ist: Sie beinhaltet sowohl die Pers-



pektive der Arbeitgeber/innen als auch
die Perspektive der Arbeithehmerinnen
und Arbeithehmer. Und macht hierbei
deutlich: Die Bedurfnisse und Winsche der
beiden Parteien liegen oftmals nah beiein-
ander. Die Reduzierung der Arbeitszeit ist
also nicht nur fur die Beschéaftigten ein Ge-
winn, sondern kann auch positive Auswir-
kungen auf das Unternehmen mit Blick auf
Arbeitgeberattraktivitat, Fachkraftesiche-
rung, die Motivation und Produktivitat der
Mitarbeitenden haben. Um die Reduzierung
der Arbeitszeit von Beschaftigten erfolg-
reich zu gestalten, ist Verstandnis fur die
Bedarfe und Wiinsche, Angste und Beden-
ken des Gegenuibers das A und O. Dafur ist
ein Perspektivwechsel eine wesentliche Vo-
raussetzung. Der vorliegende Kommunika-
tionsleitfaden leistet hierzu einen wichtigen
Beitrag: Er liefert Arbeithehmerinnen und
Arbeithehmern, Fuhrungskraften und Un-
ternehmen Argumente und Denkanstdf3e
sowie konkrete Ideen, wie gemeinsam eine
gute Losung fur den Wunsch nach mehr Zeit
far Familie gefunden werden kann.



DER KOMMUNIKATIONS-
| EITFADEN ENTHALT
FOLGENDE THEMEN UND
INHALTE:

Worauf kommt es an, BEVOR ich
auf meine Vorgesetzte/meinen
Vorgesetzten zugehe?

Mit wem spreche ich?

Wie organisiere und strukturiere
ich das Gesprach?

Wie formuliere ich
meine Bedurfnisse?

Worauf kommt es an, wenn jemand
Im Unternehmen die Arbeitszeit
reduzieren mochte?

Wer sind Gesprachspartner, was
Gesprachsinhalte?




Die Aktionsplattform
Familie@Beruf.NRW

Um Initiativen und ldeen zur Verein-
barkeit von Familie und Beruf in Nord-
rhein-Westfalen zusammenzufihren
und weiterzuentwickeln, hat die Lan-
desregierung die Aktionsplattform
Familie@Beruf.NRW gestartet. Sie ist
eine etablierte Drehscheibe flr Akteu-
re und Aktivitaten rund um das Thema
Vereinbarkeit von Familie und Beruf.
Die Aktionsplattform vernetzt Unter-
nehmen, 6ffentliche Arbeitgeber, Ge-
werkschaften, Wirtschaftsverbande
und andere Akteure wie intermedia-

re Organisationen, Arbeitsagenturen
oder Wirtschaftsférdergesellschaften
rund um das Thema familien-
bewusste Arbeitswelt (weitere Infor-
mationen zur Arbeit der Aktionsplatt-
form finden Sie unter www.familieund-
beruf.nrw.de).



MIT WEM SPRECHE ICH,
WIE UND WORAUF KOMMT

ES AN?

Die Farben reprasentieren die unterschiedli-
chen Perspektiven:

AUS ARBEITNEHMERINNEN-
UND ARBEITNEHMER-SICHT

. AUS ARBEITGEBERINNEN-
UND ARBEITGEBER-SICHT

BEIDE




Worauf kommt es an,
BEVOR ich auf meine
Vorgesetzte/meinen
Vorgesetzten zugehe?
Mit wem spreche ich?



MIT WEM?

lch spreche ,,mit mir selbst".

WORUBER?
WORAUF KOMMT ES AN?

Ilch fUhre einen ,realistischen Dialog” mit
mir selbst und mache mir u.a. zu folgen-
den Fragen Gedanken:

® Aus welchen Griinden méchte ich
meine Arbeitszeit reduzieren?

® Wie lange mo6chte ich die Arbeitszeit
reduzieren und unter welchen Bedin-
gungen?

® Auf welche Bereiche hat die Redu-
zlerung meiner Arbeitszeit einen Ein-
fluss?

® Welche Aufgaben kann ich privat,
welche beruflich abgeben?

® |m Beruf: Wie kann ich realistisch
gesehen welche Aufgaben bewaltigen?
An wen kann ich welche Aufgaben ab-
geben?

Ich erstelle einen persdnlichen Plan, den
ich auch verschriftliche.




MIT WEM?

lch spreche mit meiner Familie und
meinem personlichen Umfeld.

WORUBER?
WORAUF KOMMT ES AN?

lch unterhalte mich mit meiner Familie
und wichtigen Personen aus meinem per-
sOnlichen Umfeld, um im sozialen Umfeld

nach geeigneten Lésungen zu suchen,
wie der Wunsch nach Reduzierung der
Arbeitszeit und die Umsetzung im Beruf
miteinander in Einklang gebracht werden
kdnnen.

Mit meinem Partner bzw. meiner Part-
nerin Uberlege ich gemeinsam, wie sich
(reduzierte) Arbeitszeiten aufeinander
abstimmen lassen. Wir Uberlegen auch
gemeinsam, wie ggf. durch externe Un-
terstitzungsdienstleistungen (z.B. haus-
haltsnahe Dienstleistungen) eine zeitli-
che Entlastung geschaffen werden kann.




MIT WEM?

lch spreche ggf. mit dem Betriebs-/
Personalrat/der Mitarbeitenden-
vertretung.

WORUBER?
WORAUF KOMMT ES AN?

lch informiere mich ggf. beim Betriebs-/
Personalrat/der Mitarbeitendenvertre-
tung Uber die bisher bestehenden Még-
lichkeiten und gesammelten Erfahrungen
Im Unternehmen und erkundige mich
Uber vorhandene Betriebsvereinbarun-

gen oder tarifvertragliche Regelungen so-
wie den Kiindigungsschutz.

Mein Ziel ist es herauszufinden, welche
Mobglichkeiten bestehen und ob es Unter-
stitzung seitens des Unternehmens gibt.




MIT WEM?

Ich spreche ggf. mit einer Gewerkschaft
bzw. mit der Rechtsberatung.

WORUBER?
WORAUF KOMMT ES AN?

lch fuhre Gesprache mit der Gewerk-
schaft bzw. mit der Rechtsberatung in
Bezug auf mein Zeitbedurfnis und die ge-
setzlichen Verpflichtungen des Arbeitge-
bers.

MIT WEM?

lch spreche ggf. mit weiteren
Expertinnen und Experten.

WORUBER?
WORAUF KOMMT ES AN?

Ich spreche mit Expert/innen (Erklarung
siehe S. 15ff) Uber die geplante Reduzierung
meiner Arbeitszeit und hole mir bel ihnen
Unterstitzung und Tipps fur das weitere
Vorgehen und ldeen fur die konkrete Ausge-
staltung meiner Arbeitszeitreduzierung.




&
&
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Ich formuliere meine Bedurfnisse
immer in einem personlichen Ge-
sprach und nicht am Telefon, per
E-Mail oder per WhatsApp.

Ich verschriftliche den Wunsch
nach Reduzierung meiner Arbeits-
zeit sowie Vorschlage, wie diese
umgesetzt werden kann.

Ich vereinbare daher einen Termin
fur das Gesprach mit meiner Fiih-
rungskraft, um mit ihr uber den
Wunsch nach Arbeitszeitreduzie-
rung zu sprechen und gemeinsam
zu Uberlegen, wie sich der Wunsch
am besten In die Realitat umsetzen
lassen kann.




Gesprache zwischen Arbeitgeber/in
und Arbeithehmer/in sollten nicht
unvorbereitet zwischen Tur und An-
gel gefiuhrt werden. Stattdessen
sollte sich bewusst Zeit fiir das Ge-
sprach genommen werden. Folgende
Hinweise konnen fiir eine gute Ge-
sprachsatmosphare sorgen und hel-
fen bei der Strukturierung des Dia-
logs:

® Danken Sie dem Gegenuber fir die
Moglichkelt, sich zu treffen.

® Klaren Sie die Zeit, die fur das
Gesprach zur Verfigung steht.

® Benennen Sie die zu behandelnden
Themen und Ziele des Gesprachs.

® Teilen Sie lhre I[deen mit,
prasentieren Sie |hre Vorschlage.

® Finden Sie im Anschluss an das
Gesprach Ubereinstimmungen mit
lhrem Gegentiiber heraus.



® Fassen Sie die Positionen zusam-
men und priifen Sie die Ubereinstim-

mung.

® Vereinbaren Sie nachste Schritte.

® Fragen Sie, was getan werden muss,
um zu einer fur beide Seiten tragfa-
higen L6sung zu kommen.

Vor der Reduzierung der Arbeitszeit
kann es sinnvoll sein, mit Expertin-
nen und Experten daruber zu spre-
chen. Manche Arbeitgeber bieten
Beratungsleistungen durch Exper-
tinnen und Experten selbst an (z.B.
Elternservice, Familienbotschafter,
Gleichstellungsbeauftragte).
Steuerberater/innen und Arbeits-
rechtler/innen konnen mich uber die
finanziellen und rechtlichen Folgen
informieren.






Wie formuliere ich
meine Bedlrfnisse?



. ALS ARBEITNEHMER/IN
. ALS ARBEITGEBER/IN
. FUR BEIDE

Ich zeige Verstandnis fur die Belange der
Arbeitgeberin/des Arbeitgebers.

Ich zeige Verstandnis fur die Belange der
Arbeithnehmerin/des Arbeitnehmers.

lch formuliere meine Bedurfnisse konkret
IN Hinblick auf den Zeithorizont. Ist mein
Bedulrfnis nach Arbeitszeitreduzierung

von langerer Dauer oder auf eine kurze
Zeit begrenzt?

Ich erfrage die konkreten Bedurfnisse der
Arbeitnehmerin/des Arbeitsnehmers und
prufe, ob und unter welchen Bedingungen
der Wunsch nach Arbeitszeitreduzierung

mit dem Unternehmensalltag zu vereinba-
ren Ist.




lch muss fr mich wissen und genau for-
mulieren, was ich leisten kann und was ich
mir selber winsche. So kann ich beim Ge-
genlUber Verstandnis fir meine personli-
che Sicht gewinnen und ggf. gemeinsam
einen Kompromiss finden.

lch mache der Arbeitnehmerin/dem Ar-
beithnehmer deutlich, welche Herausforde-
rungen fur das Unternehmen mit der Ar-
beitszeitreduzierung einhergehen kénnen.
So kann ich beim Gegentber Verstandnis
far die unternehmerische Sicht gewinnen
und ggf. gemeinsam einen Kompromiss
finden.

Meine Wlnsche formuliere ich am erfolg-
reichsten, wenn ich mir zuvor konkrete
orschlage” Uberlege, d.h. ich mache mir
Gedanken daruber, wie mein Bedirfnis
umzusetzen ist, ohne Betriebsablaufe zu
gefahrden.

Dabel nehme ich verschiedene Perspekti-
ven ein: Was heil3t meine Arbeitszeitredu-




zlerung far mich, fir mein Team, die Fuh-
rungskraft, Kundinnen und Kunden etc.?

lch formuliere deutlich die Bedurfnisse
des Unternehmens bzw. die betrieblichen
Notwendigkeiten und zeige Chancen, aber
auch Risiken und Herausforderungen auf.

Dartiber hinaus nehme ich verschiedene
Perspektiven ein: Was heil3t die Arbeits-
zeitreduzierung fur die Arbeitnehmerin/
den Arbeitnehmer, fiir das Team, meine
FUhrungskraft, Kundinnen und Kunden
etc.?

lch habe die bisherige Praxis im Unterneh-
men Im Auge und stelle positive Aspekte
heraus, die fur mich wichtig und sinnvoll
sind.

Ilch behalte die Bedirfnisse und Anforde-
rungen einer gréBeren Gruppe (oder des
ganzen Unternehmens) im Blick und wer-
be daflir auch bei der Arbeithehmerin/
dem Arbeitnehmer um Verstandnis.




lch suche Informationen bel Instituten,
Verbanden etc. und erkundige mich auch
durch Veroffentlichungen, damit ich Argu-
mentationen, die auf mich zutreffen, sam-
meln kann. Dabel Uberlege ich, welche
.positiven und negativen” Auswirkungen
fir meine Arbeitgeberin/meinen Arbeitge-
ber und mich entstehen.

Ich sehe die persdnlichen Qualifikationen
der Arbeitnehmerin/des Arbeithehmers
und wage die Moéglichkeiten im Kontext
des Unternehmens ab, um mich neuen
ldeen 6ffnen zu kdnnen.

Dartiber hinaus nehme ich verschiedene
Perspektiven ein: Was heil3t die Arbeits-
zeltreduzierung far die Arbeithehmerin/
den Arbeitnehmer, flr das Team, meine
FUhrungskraft, Kundinnen und Kunden
etc.?




lch behalte im Hinterkopf: Es kann bei Kol-
leginnen und Kollegen, bei FUhrungskrat-
ten und der Unternehmensleitung Vorbe-
halte geben, wenn es um die Reduzierung
von Arbeitszeit geht. Ich muss diese Vor-
behalte ernst nehmen und sie offen the-
matisieren.

Bel meiner Argumentation habe ich auch
gesellschaftliche und technologische Ent-
wicklungen im Blick (demografischer
Wandel, Fachkraftemangel, Digitalisierung
und mobiles Arbeiten etc.) und ziehe sie
oof. als Argumente heran, um ,,alte Denk-
modelle” und Vorbehalte zu Gilberwinden.

Ich ziehe In Erwagung, die Reduzierung
der Arbeitszeit auch durch andere Maf3-
nahmen und Modelle zu flankieren und
dadurch effizienter zu gestalten — z.B.
durch intelligente Teilzeitmodelle, Jobs-
haring, Home-Office oder mobiles Ar-
beiten.




MEHR ZEIT FUR FAMILIE
DURCH INTELLIGENTE
TEILZEITMODELLE

Tellzelt bedeutet nicht zwingend eine tag-
lich feste Arbeitszeit von 8.00 bis 12.00 Uhr.
Stattdessen sind zahlreiche Gestaltungs-
maoglichkeiten in Bezug auf das Stunden-
pensum, die Arbeitstage und Arbeitszeiten
moglich. Auch Modelle wie eine Jahresteil-
zelt kbnnen zur Vereinbarkeit beitragen, bei-
spielsweise wenn der Partner oder die Part-
nerin saisonabhangig arbeitet und im Winter
viel zu Hause ist und die Betreuung tber-
nehmen kann.

Es ist zielfihrend, in der Gestaltung von Teil-
zelt auBerhalb der gewohnten Bahnen zu
denken. Manchmal ist die L6sung einfach
und nur vorher noch nie in dieser Art durch-
gefuhrt worden. Wichtig ist ein frihzeitiger






MEHR ZEIT FUR FAMILIE
DURCH JOBSHARING

Unter Jobsharing versteht man die Teillung
eines Arbeitsplatzes (= einer Stelle) auf zwel
Beschaftigte, die jewells in Tellzeit arbeiten.
Dabel ist man in der Gestaltung voéllig frei:
Neben der klassischen Aufteilung 50 / 50

Ist auch jede andere Gewichtung moglich.

So lasst sich eine Teilzeit wegen Kinderbe-
treuung (gewlnschte Arbeitszeit 4 Stun-
den vormittags) durchaus kombinieren mit
jemanden, der aus Altersgrinden kirzer-
treten mdchte und am Nachmittag arbel-
ten kann. So ist eine Stelle komplett be-
setzt und eine offen, die neu besetzt werden
kann. Es entsteht kein Kapazitatsausfall und
beiden Winschen kann entsprochen wer-
den.



MEHR ZEIT FUR FAMILIE
DURCH ERGEBNIS-
ORIENTIERUNG DER
ARBEITSPROZESSE

Mehr Zeit fr Familie kann auch gewonnen
werden, wenn die Arbeitsergebnisse des
Teams starker in den Fokus riicken als die
Arbeitszeit jedes Einzelnen. Das ist voraus-
setzungsvoll und erfordert, dass die Arbeit
anderweitig organisiert wird.

Wichtig flr ergebnisorientierte Arbeitspro-
zesse sind eine offene und vertrauensvol-
le Arbeitsatmosphare im Team, die Berelt-
schaft aller Kollegen und Kolleginnen, sich
auf neue Aufgabenstellungen einzulassen
und Verantwortung fur das Ergebnis und
das Team zu Ubernehmen. Auf diese Weise
kbnnen durch ergebnisorientierte Arbeits-



prozesse Ressourcen optimal genutzt und
verschiedene Zeitbedarfe in unterschiedli-
chen Lebensphasen gedeckt werden.

Die Teamleitungen in ergebnisorientierten
Arbeitsprozessen Ubernehmen eine mode-
rierende und beobachtende Rolle, treffen
Zielvereinbarungen und sind verantwortlich
far die Reflexion der Prozesse. Durch eine
Erwelterung der Aufgabenstellungen hin zu
gemeinsamen Lésungen werden gegensel-
tiges Vertrauen, Offenheit und Eigenverant-
wortung gestarkt. Der partnerschaftliche
Umgang miteinander fuhrt zu zeitlicher Fle-
xibilitat und zeitlichen Freiraumen far Familie.



MEHR ZEIT FUR FAMILIE
DURCH HOME-OFFICE/
MOBILES ARBEITEN

Mehr Zeit fir Familie kann nicht nur durch
eine Reduktion der Arbeitszeit gewonnen
werden. Ein Home-Office oder die Mdglich-
keit, mobil zu arbeiten, kann auch Zeitgewin-
ne mit sich bringen — insbesondere, wenn
lange Fahrtzeiten, die mit dem Pendelnh zum
Arbeitsplatz verbunden sind, wegfallen.

Home-Office und mobiles Arbeiten bieten
Chancen fur Arbeitenehmerinnen/Arbeit-
nehmer ebenso wie fur die Arbeitgeber. Um
diese Chancen zu realisieren ist es wichtig,
bestimmte Voraussetzungen zu erfillen und

Vereinbarungen zu treffen:




CHANCEN FUR ARBEIT-
NEHMERINNEN
UND ARBEITNEHMER

® Zeitgewinn und Kosten-
ersparnis durch wegfal-
lende Wegstrecken

® Flexible und eigen-
verantwortliche
Zelteintellung

® Steigerung der Arbeits-
zufriedenheit

—~——

CHANCEN FUR
ARBEITGEBER

@ Steigerung der Arbeits-
zufriedenheit und Mo-
tivation der Beschaftig-

ten

@ Reduktion von Fehl-
zeiten und ungewollter
Fluktuation

@ Steigerung der Arbeit-
geberattraktivitat

@ Produktivitats-
steigerung

—

WICHTIGE VORAUSSETZUNGEN

@ Eignung der Aufgaben/Aufgabenbereiche
fir mobile Arbeit

® Ergebnisorientierte Unternehmens- und
FUhrungskultur im Unternehmen

® Gutes Vertrauensverhaltnis zwischen
Vorgesetzten und Arbeithnehmerin/Arbeit-

nehmer

® Ausgepragtes Selbstmanagement der
Arbeitnehmerin/des Arbeitnehmers

@® Storungsfreies Umfeld der Arbeit-
nehmerin/des Arbeithehmers




-

VEREINBARUNGEN

® Umfang der mobilen Arbeit

@® |Lage der mobilen Tatigkeit

® Einsatz technischer Ressourcen

@® Klar geregelter Informations- und
Kommunikationsfluss

@ Eindeutige Vertretungsregelungen im
Team

@® Erreichbarkeit

—~—~——

MOBILES ARBEITEN ALS INSTRUMENT ZUR
VEREINBARKEIT VON FAMILIE UND BERUF




Worauf kommt es an, wenn
jemand Im Unternehmen
die Arbeitszeit reduzieren

mochte?

Wer sind Gesprachspartner,

was Gesprachsinhalte?



. ALS ARBEITNEHMER/IN
. ALS ARBEITGEBER/IN
. FUR BEIDE

Ich fUhre rechtzeitig ein Gesprach mit
meiner Fuihrungskraft Gber den Wunsch,
meine Arbeitszeit zu reduzieren.

lch rede mit meinen Kolleginnen und Kol-
legen aus der FUhrungsebene Uber die
vorliegende Situation und bespreche mit
Ihnen, unter welchen Bedingungen die Ar-
beitszeitreduzierung der Arbeitnehmerin/
des Arbeithehmers umgesetzt werden
kann.

lch rede mit meiner Fihrungskraft Gber
meine Plane und Vorhaben und erklare
nach Maglichkeit die Griinde flr meinen
Wunsch der Arbeitszeitreduzierung. Ich
konkretisiere meinen Wunsch (Stunden-
umfang, Ausgestaltung) und mache der
FUhrungskraft konkrete Vorschlage zur
Umsetzung.




lch mache mir Gedanken dartber, wie ich
meine Arbeitsinhalte mit reduzierter Stun-
denzahl bewaltigen kann: Welche Aufga-
ben kann ich abgeben? An wen? Inwiefern
kann eine Umstrukturierung der Arbeits-
prozesse fur Entlastung sorgen?

Ich stelle heraus, welche positiven Effek-
te meine Arbeitszeitreduzierung fiir meine
berufliche Arbeit Im Unternehmen haben
kann (mehr Zeit fur Familie bedeutet z.B.
auch Kompetenzentwicklung im Bereich
Organisationsgeschick, Stressresistenz
und Flexibilitat).

lch denke bei der Arbeitszeitreduzierung
auch an eine spatere Aufstockung der Ar-
beitszeit und unterbreite ldeen, wie und
wann ich mir die Aufstockung vorstelle.

lch h6ére mir die Vorschlage der Arbeitneh-
merin/des Arbeitnehmers in Ruhe an und
Uberlege, inwiefern diese — mit Blick auf
die unternehmerische Situation — umge-
setzt werden kénnen.

Ilch Uberlege, wie die Arbeitszeitreduzie-




rung der Arbeitnehmerin/des Arbeitneh-
mers aufgefangen werden kann: Welche
Aufgaben kann wer tibernehmen? Inwie-
fern kann eine Umstrukturierung der Ar-
beitsprozesse flur Entlastung sorgen? In-
wiefern ist z.B. die Aufstockung einer
vorhandenen Stelle oder eine Neueinstel-
lung (unter welchen Voraussetzungen)
moglich und sinnvoll? Ich spreche dartber
mit meinen Kolleginnen und Kollegen aus
der FUhrungsebene.

Ich fUhre rechtzeitig ein Gesprach mit
meiner Fuhrungskraft tber den Wunsch,
meine Arbeitszeit zu reduzieren.

Ilch rede mit meinen Kolleginnen und Kol-
legen aus der FUhrungsebene Uber die
vorliegende Situation und bespreche mit
Ihnen, unter welchen Bedingungen die Ar-
beitszeitreduzierung der Arbeitnehmerin/
des Arbeithehmers umgesetzt werden
kann.




Erfahrungen aus Unternehmen zei-
gen, dass werdende Mutter im Ideal-
fall schon drei Monate vor dem Mut-
terschutz beginnen sollten, mit den
Vorgesetzten und Kolleginnen und
Kollegen iiber Vertretungen und Uber-
gaben zu reden. Auch Vater, die in
Elternzeit gehen, sollten moglichst
schon drei Monate vor Elternzeitbe-
ginn thr Arbeitsumfeld informieren
und Vertretungen und Ubergaben the-
matisieren.

Fur den Wiedereinstieg nach der El-
ternzeit empfiehlt es sich fur Mutter
und Vater, bereits vor der Elternzeit
zu planen und wenige Monate vor der
Ruckkehr ins Unternehmen in einem
Gesprach zu klaren, inwieweit die Pla-
nungen noch gultig sind.



Im Anschluss an das
Gesprach zwischen
Arbeithehmerin/Arbeit-
nehmer und Arbeitgeber
empfiehlt es sich, dass
belde gemeinsam
vereinbaren, wer und
wie das unmittelbare
Arbeitsumfeld informiert
und einbindet.



In Absprache mit meiner FUhrungskraft
rede ich mit meinem unmittelbaren Ar-
beitsumfeld Uber meine Plane.

Betroffene beziehe ich mit ein, damit die
Aufgabenbearbeitung sinnvoll geplant
werden kann.

lch spreche mit meinem unmittelbaren
Arbeitsumfeld Gber mein Zeitbedurfnis.
Dadurch schaffe ich Transparenz. Die Ge-
staltungsmaoglichkeiten, aus meiner Ar-
beitszeitreduktion keine (langfristige/dau-
erhafte) Mehrarbeit flr die Kolleginnen
und Kollegen entstehen zu lassen, erge-
ben sich aus dem Gesprach mit meiner
FUhrungskraft.

lch suche das Gesprach mit dem unmit-
telbaren Arbeitsumfeld und berichte Uber
die Plane des Arbeitnehmers/der Arbeit-
nehmerin. In diesem Zusammenhang neh-
me ich die Angst und das Unwohlsein. Ich
erdffne Perspektiven und nenne konstruk-
tive Vorschlage. Eine sinnvolle Planung der
Aufgabenbearbeitung entsteht durch das




Einbeziehen betroffener Personen.

AufRerdem schaffe ich im Gesprach mit
dem Team Transparenz daruber, wie es
gelingen kann, dass keine (langfristige/

dauerhafte) Mehrarbeit entsteht und/
oder Mehrarbeit ausgeglichen wird.

lch suche das Einzelgesprach mit Kollegin-
nen und Kollegen, die der Anderung be-
sonders kritisch gegentiberstehen.

Ich rede in Absprache mit meinen Vorge-
setzten mit Kundinnen und Kunden bzw.
Kooperationspartnerinnen und -part-
nern Uber die Arbeitszeitreduzierung und
lege LOsungen vor, wie diese Im Unterneh-
men kompensiert wird.




An der Erarbeitung der Kommunikations-
hilfe haben mitgewirkt:
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