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Konzept zum Kontakthalten und zum Wiedereinstieg im
Rahmen der Elternzeit
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Die Familienzeit besteht aus drei Phasen:

Phase I: Vor der familienbedingten Auszeit

e Information und Planungssicherheit (Wie lange
Elternzeit/Arbeitszeitvorstellungen)

Ziel: Vor Beginn der beruflichen ,Auszeit* durch
Information, Beratung und gemeinsame Planung die
Erwartungshaltung und Planungssicherheit fir die
Dienstkrafte und die Landeshauptstadt Magdeburg
schaffen

Planung
¢ Welche Mdglichkeiten der Arbeitszeit- und Arbeits-
organisationsgestaltung gibt es?
e Gibt es Mdglichkeiten zum Erfahrungsaustausch?
Wie kann eine gute Ubergabe gelingen?

MalRnahmen:
e Gesprach fuhren (siehe Hinweise zur Gespréachs-
fuhrung)
¢ Information und Beratung tber Mutterschutz/
Mutterschaftsgeld, Elterngeld und Elternzeit
e erste Vorstellungen Uber Elternzeit und beruflichen
Wiedereinstieg

Zustandig: Personalsachbearbeiter/innen der Fachamter
und Eigenbetriebe, FB 01

Umsetzung: Bereitstellung von Mappen mit Infobroschiren
oder digital im Intranet



Hinweise zur Gesprachsfihrung fur Phase | —
Vor der familienbedingten Auszeit

Anlass: Schwangerschaft einer Dienstkraft oder
Beurlaubungsgrund (z. B. Adoption) wird bekannt

Zeitpunkt: spatestens 10 Wochen vor Beginn der
Mutterschutzfrist oder rechtzeitig vor Beginn der
Beurlaubung, evtl. vorherigen Urlaub beachten

Wer soll das Gespréch fuhren?
unmittelbare/r Vorgesetzte/r und Dienstkraft

Gesprachsform: personliches Gesprach

Inhalt des Gespraches:

e Elternzeit und beabsichtigte Beurlaubung

e Teilzeit in der Elternzeit? Strebt die Dienstkraft eine
Teilzeittatigkeit wahrend der Elternzeit an?
Antragsfrist: 8 Wochen

o Teilzeit

e Auswirkungen von Beurlaubung und Teilzeit-
beschaftigung auf die Probezeit und den
Beschaftigungsbeginn erlautern, wenn sich die
Dienstkraft noch in der Probezeit befindet

¢ Qualifizierungsmaflinahmen, Fortbildung wahrend
der Beurlaubung: ja/nein?

¢ Informationen Uber freie Stellen weiterleiten (bei
befristet beschaftigten Dienstkraften): ja/nein

e Kontakt halten wéhrend der Zeit des Mutterschutzes
und der Elternzeit u. a. durch: Teilnahme an
Betriebsausfliigen, Feiern, Zusenden der
Mitarbeiterzeitung ,Miteinander”

e Pate erwinscht: ja/nein?

¢ Vereinbarung von Malinahmen, die der Personal-
entwicklung dienen und/oder den raschen
Wiedereinstieg ermoglichen



Phase Il: Wahrend der familienbedingten Auszeit
auf dem Laufenden bleiben

e Erhalt der Qualifikation und des Kontakts bei Interesse

Ziel: Wahrend der beruflichen Auszeit gilt es, Qualifika-
tionen zu erhalten, in Kontakt zu bleiben und den
Wiedereinstieg vorzubereiten.

Qualifikationen erhalten durch:
e Urlaubs- und Krankenvertretung
e Mitarbeit in befristeten Projekten
e Teilnahme an betrieblichen und aul3erbetrieblichen
Weiterbildungsmaflinahmen

In Kontakt bleiben durch:
¢ Elternzeit-Mentoring-Programm
¢ RegelmaRige Information durch interne Medien und
Zugang zu internen Informationsquellen

Den Wiedereinstieg vorbereiten:
e Rilckkehrgesprach

MalRnahmen:

e Vertretungen/Mitarbeit in befristeten Projekten nach
Bedarf

e Weiterbildung (Kinderbetreuung muss abgesichert
sein)

e Mentoring-Programm

e Teilnahme an (wichtigen) Besprechungen

e Informationen Uber aktuelle Entwicklungen per
Mitarbeiterzeitung




Hinweise zur Gesprachsfuhrung fur Phase Il —
Wahrend der familienbedingten Auszeit
Zeitpunkt: ca. 6 Monate nach der Geburt

Wer soll das Gespréch fuhren?
unmittelbare/r Vorgesetzte/r und Dienstkraft

Gesprachsform: personliches oder telefonisches Gespréach

Inhalt des Gespraches:

e Planung des Wiedereinstieges

e Teilzeit in der Elternzeit?

e geplanter Zeitpunkt der Wiederaufnahme der Berufs-
tatigkeit, Teilzeit oder Vollzeit?

e Planung von Qualifizierungsmal3nahmen, Fortbildung
wéhrend der Beurlaubung oder aber im unmittelbaren
Anschluss an die Elternzeit

e Nachfrage bzgl. des Kontakthaltens durch den Paten

e Vereinbarung von MalRnahmen, die der Personalent-
wicklung dienen und/oder den raschen Wiedereinstieg
ermdglichen

e Fortbildung im Hinblick auf den Wiedereinstieg: Welche
Fortbildung bendétigt die Ruckkehrerin/der Ruckkehrer zur
Erflllung ihrer/seiner Arbeitsaufgaben?



Phase Ill: Nach der familienbedingten Auszeit:
Individuelle Umstande bertcksichtigen

e Unterstutzung des Wiedereinstiegs

Ziel: Den Wiedereinstieg gemeinsam meistern mit Hilfe
einer Arbeitsorganisation, welche die Interessen
beider Seiten in ein ausgewogenes Verhaltnis bringt.

MalRnahmen:
e Ruckkehrgesprach
e Angebot/Umsetzung von flexiblen Modellen fur
Arbeitszeit und Arbeitsorganisation (Gleitzeitmodell,
Teilzeitmodelle, Telearbeit/Home-Office)

Modelle fir Arbeitszeit und Arbeitsorganisation:
o Gleitzeit
e Teilzeit ( klassisches bzw. variables Teilzeitmodell,
abgestuftes Teilzeitmodell, Jahresarbeitszeitmodell)
e Job-Sharing
e Home-Office/Telearbeit

Unterstitzung bei der Organisation der Kinderbetreuung:
e Unterstutzung bei der Regelbetreuung
e Unterstltzung in Notfallen ( Eltern-Kind-Arbeits-
zimmer, Oma/Opa-Dienste)
e Bekanntmachung Kinderferienprogramme Uber
Intranet/Familienportal, Mitarbeiterzeitung



Hinweise zur Gesprachsfuhrung fur Phase Il —
Nach der familienbedingten Auszeit

Zeitpunkt 2 - 4 Wochen vor Wiedereinstieg und einen
Monat nach Wiedereinstieg
Anlass: Ruckkehr der Dienstkraft aus der Elternzeit

Wer soll das Gespréch fuhren?
unmittelbare/r Vorgesetzte/r und Dienstkraft sowie Pate

Gesprachsform: personliches Gesprach

Inhalt des Gespraches:

e Pate fungiert evtl. als personlicher Ansprechpartner in den
ersten Tagen

e Phase Il auswerten

e Fortbildung wahrend der Beurlaubung erfolgt? Wenn nein,
individuelle Mal3inahmen umsetzen, die den raschen
Wiedereinstieg ermoglichen

Zeitpunkt: 4 Wochen nach Dienstantritt

e Wie lauft die Ruckkehr, gibt es Probleme, wenn ja,
welche? Wodurch muss gegengesteuert werden?

e Welche Fortbildungen bendétigt die Rickkehrerin/der
Ruckkehrer zur Erfullung ihrer/seiner Arbeitsaufgaben
noch?



Den Wiedereinstieg rechtzeitig und
strukturiert vorbereiten

Ruckkehrgesprach

Ziele/Inhalte:

e Winsche und Rahmenbedingungen fir den
Wiedereinstieg abgleichen

e ein fur beide Seiten attraktives Arbeitsmodell
entwickeln ( Stundenzahl und Arbeitszeitlage,
Qualifizierungsmalnahmen)

e Betreuungsunterstitzung

e ggf. schriftiche Dokumentation

Zeitpunkt: 2 -4 Wochen vor Wiedereinstieg,
Folgegesprach einen Monat nach
Wiedereinstieg

Fir die Dienstkrafte: Planungssicherheit fur die Betreuung,
Abgleich gegenseitiger Erwartungen, Fortbildung
entsprechend (neuer) Anforderungen

Fir die Landeshauptstadt Magdeburg: Zeitvorlauf fur die
Organisation, Bindung durch gemeinsame Absprache des
Arbeitszeitmodells, geringe Kosten




Qualifikation erhalten bringt Vorteile fir die
Dienstkrafte und die Landeshauptstadt
Magdeburg

Urlaubs- und Krankheitsvertretung

Fur die Dienstkratfte: zeitlich begrenzter Test des Wieder-
einstiegs, Auffrischen von Qualifikationen und Kontakten

Fir die Landeshauptstadt Magdeburg: SchlieRen von
Kapazitatslicken, Erhalt von Wissen, Erfahrungen und
Kontakten, hohere Bindung der Dienstkrafte, hGhere
Ruckkehrquote

Teilnahme Weiterbildungsmalinahmen

Fir die Dienstkrafte: zusatzliche Qualifizierung, Festigung
von internen bzw. externen Netzwerken

Fur die Landeshauptstadt Magdeburg: Erhalt von Wissen,
Erfahrungen und Kontakten, hohere Bindung der
Beschaftigten, geringe Kosten

Kontakt halten ist das ,, A“ und , O*

Mentoring-Programm /Teilnahme an Veranstaltungen

Fur die Dienstkrafte: Erhalt von (informeller) Information und
Kontakten, hohe Zuverlassigkeit durch persénliche
Beziehung, Pflege des internen Netzwerkes

Fir die Landeshauptstadt Magdeburg: Erhalt von Kontakten,
hohere Bindung der Beschaftigten, keine Kosten




Fazit:

Es gibt gute Grinde fir ein schnelles
Comeback.

Ein schneller Wiedereinstieg beugt dem Verfall von
Fachwissen und Erfahrungen vor und stellt somit einen
Erfolgsfaktor fur die Dienstkrafte und fur die Landes-
hauptstadt Magdeburg dar.

Bildnachweis: Gunther Schad/pixelio.de; Matthias Balzer/pixelio.de; Ines Friedrich/pixelio.de; Yuri Arcurs/adpic.de;
erysipel/pixelio.de; Albrecht E. Arnold/pixelio.de
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