Entgeltumwandlung

Siehe auch unter
=¥ Betriebliche Altersversorgung

Erziehungsgeld

Eltern, deren Kind vor dem 1.1.2007 geboren wurde, kénnen ein
Erziehungsgeld von bis zu 300 Euro monatlich bis zur Vollendung
des 24. Lebensmonats ihres Kindes erhalten. Die Eltern kénnen aber
auch ein alternatives Budget wéahlen: bis zu 450 Euro im Monat bis
zum 1. Geburtstag des Kindes. Der betreuende Elternteil darf nicht
mehr als 30 Wochenstunden arbeiten. Fiir das Erziehungsgeld
gelten Einkommensgrenzen. Mutterschaftsgeld wird grundsétzlich
auf Erziehungsgeld angerechnet.

Siehe auch unter

=» Arbeitslosengeld
=» Elternzeit

=» Mutterschaftsgeld

Europdischer Beschaftigungspakt

Der EU-Beschéftigungspakt hat das Ziel, Wirtschafts-, Finanz- und
Beschéftigungspolitik europaweit besser abzustimmen. Durch
diese Zusammenarbeit kdnnen neue Arbeitsplédtze in ganz Europa
geschaffen werden.

Am Européischen Beschéftigungspakt wirken alle EU-Regierun-
gen, die europdischen Arbeitgeber- und Arbeitnehmerverbdnde
sowie die Europdische Zentralbank mit.

Ein Bestandteil des EU-Beschéftigungspaktes ist das EU-Memo-
randum ,Jugend und Europa - Unsere Zukunft®.

Siehe auch unter
=» http://ec.europa-eu/employment-social/
employment-strategy/index-de.htm



Europdischer Betriebsrat

Das Gesetz Uiber Europdische Betriebsrate (EBRG) verwirklicht die
grenzibergreifende Unterrichtung und Anhoérung der Arbeitneh- “
mer in Unternehmen und Unternehmensgruppen. Das gilt fur die
Unternehmen, die in mehreren Ldndern der Européischen Union
(EU) und des Europédischen Wirtschaftsraums (EWR) tétig sind.
Das Gesetz betrifft Unternehmen mit Sitz in Deutschland, die in
den Mitgliedstaaten insgesamt mindestens 1.000 Arbeitnehmer,
davon jeweils mindestens 150 in mindestens zwei Mitgliedstaaten,
beschéftigen.

Siehe auch unter
=> Arbeitnehmer =» Betriebsrat

Europass ¢

Seit Anfang des Jahres 2000 gibt es den Europass
Berufsbildung. Er schafft europaweit eine ein-
heitliche Bescheinigung fur berufliche Qualifi- {;
kationen, die im Ausland erworben sind. Damit
eroffnet er jungen Leuten in Ausbildungsberufen erst-
mals die mehrsprachige, einheitliche Bescheinigung des
beruflichen Auslandsaufenthaltes auf EU-Ebene.

Die Berufsausbildung mit dem Europass wird auf der Grundlage
von Vereinbarungen der Ausbildungspartner aus dem Herkunfts-
und dem Gastland durchgefiihrt und von einem Ausbilder beglei-
tet.

Der Europass gilt fir alle Formen der Berufsausbildung, die
einen betrieblichen Ausbildungsteil enthalten, einschlieBlich sol-
cherim Hochschulbereich. Die Ausgabe der Europass-Formulare
erfolgtin Deutschland hauptsédchlich durch die Institutionen Natio-
nales Europas Center (NEC) und Nationale Agentur Bildung fir
Europa beim Bundesinstitut fiir Berufsbildung (BIBB), Robert-Schu-
man-Platz 3, 53175 Bonn, daneben durch weitere Austauschorgani-
sationen, Einrichtungen des Bundes, der Lander und der Sozial-
partner.

Weitere Infos unter www.europass-info.de .



BROSCHURE

Die Broschiire ,, Europass“ ist kostenlos erhdltlich beim
Bundesministerium fiir Bildung und Forschung unter
www.bmbf.de.

Siehe auch unter
=» Ausbildungsberufe, staatlich anerkannte
=» Berufsausbildung

Fachhochschule

Diese Hochschulform ist besonders auf die Anforderungen der
beruflichen Praxis ausgerichtet. Angeboten werden beispielsweise
Ingenieurwissenschaften, Betriebswirtschaftslehre, Sozialwesen
und Informatik, Design und Kommunikation, Sprachen und Wirt-
schaftsrecht. Viele Fachhochschulen zielen mit ihren Studiengén-
gen auf internationale Anforderungen ab -zum Beispiel mit der
Lehre von Wirtschaftsenglisch oder neuerdings auch Mandarin.

Neben Diplom-Studiengdngen kénnen auch andere Studien-
abschliisse wie Bachelor und Master erworben werden.

Die Regelstudienzeit einschlieBlich Praxisphasen und Priifungs-
zeiten betrdgt bei Diplom-Studiengdngen meist acht Semester, bei
Bachelor-Studiengdngen zwischen sechs und acht Semestern.

Zugangsbedingungen

Fiir das Studium an den Fachhochschulen ist die Fachhochschul-
reife erforderlich. Sie kann u. a. erworben werden durch:

B denAbschluss einer Fachoberschule (FOS-Abschluss)

B den Abschluss der zwdlften Klasse oder Jahrgangsstufe eines
Gymnasiums

Auch die allgemeine und ggf. die fachgebundene Hochschulreife
berechtigen zu einem Fachhochschulstudium. Besonders begabte
Berufstédtige haben die Méglichkeit, sich auch ohne formale Berech-
tigung um einen Zugang zur Fachhochschule zu bewerben.



Fachoberschule

Die Ausbildung an Fachoberschulen dauert zwei Jahre und umfasst
die Klassen 11 und 12. In der elften Klasse wird zum einen Allgemein-
bildung vermittelt. Zum anderen wird theoretisch und praktisch
ein Fachbereich vertieft. In der zwolften Klasse werden wissen- -
schaftstheoretische Inhalte gelehrt und gelernt.
Das elfte Schuljahr kann erlassen werden, wenn der Schiiler
bereits eine Berufsausbildung abgeschlossen hat.
Voraussetzung fiir den Besuch der Fachoberschule ist ein mitt-
lerer Bildungsabschluss.

Derzeit gibt es Fachoberschulen fiir folgende Bereiche:

B Technik B (Cestaltung

B Wirtschaft B Verwaltung

B Sozialwesen B Landwirtschaft
B Erndhrung/Hauswirtschaft B Seefahrt

B Polizei B Rechtspflege

Abschluss der Fachoberschule ist die Fachhochschulreife.

Siehe auch unter
=» Berufsausbildung

Fachschule

Hier eignen sich Berufstétige eine vertiefte berufliche Fachbildung
an. Ziel ist es, die Teilnehmer zu spezialisierten Fachkraften zu qua-
lifizieren. Vollzeitbildungsgédnge dauern in der Regel mindestens
sechs Monate, Teilzeitlehrgdnge entsprechend ldnger. An einigen
Fachschulen wird zusétzlich die Moglichkeit geboten, die Fach-
hochschulreife zu erwerben. Grundsatzliche Voraussetzung fir den
Fachschulbesuch ist eine abgeschlossene Berufsausbildung und
eine einschldgige mehrjahrige praktische Berufstatigkeit.

Siehe auch unter
=> Berufsausbildung



Familienkasse

Die Familienkasse ist eine eigenstédndige Institution unter dem
Dach der Bundesagentur fiir Arbeit. Sie untergliedert sich bundes-
weit in die Familienkasse Direktion als Steuerorganisation mit Sitz
in Nirnberg, 102 ortliche Familienkassen und sechs Service Center
der Familienkasse. Die ortlichen Familienkassen sind insbesondere
fir die Auszahlung des Kindergeldes an alle anspruchsberechtigten
Personen auBerhalb des Offentlichen Dienstes zustandig.

siehe auch unter
=» Kindergeld

Ferienjob

Auch fiir die Arbeit von Jugendlichen mit Vollzeitschulpflicht, die
sichin den Ferien und in der Freizeit etwas ,,dazuverdienen® wol-
len, gelten Regeln und Gesetze. Allgemein gilt: Ein Ferienjob darf
hochstens vier Wochen dauern.

Wer einen Ferienjob sucht und noch keine 18 Jahre alt ist - fir
den gilt das Jugendarbeitsschutzgesetz. Fiir Kinder ab 13 Jahren gilt
(zuséatzlich) die Kinderarbeitsschutzverordnung.

Beide Bestimmungen schiitzen Kinder und Jugendliche vor
Arbeit, die zu frih beginnt, die zu lange dauert, die zu schwer ist,
die sie gefdhrdet oder die fiir sie ungeeignet ist. Wer noch keine
15 Jahre ist, gilt vor dem Gesetz als Kind, 15- bis einschlie3lich 17-]Jah-
rige gelten als Jugendliche.

Generell ist die Beschéftigung von Kindern und vollzeitschul-
pflichtigen Jugendlichen in Deutschland verboten. Das Jugend-
arbeitsschutzgesetz und die Kinderarbeitsschutzverordnung lassen
jedoch Ausnahmen zu.

Wichtige Regelungen fir Neben- oder Ferienjobs: 13 und 14
Jahre alte Kinder diirfen zwei Stunden téglich leichte Aushilfsjobs
wie Prospekte verteilen, Babysitten oder Zeitungen austragen tiber-
nehmen, allerdings nicht vor oder wahrend der Schule und abends
nichtnach 18 Uhr. Die Arbeit darf die Gesundheit nicht gefdhrden,
den Schulbesuch oder die schulischen Leistungen nicht einschran-



ken (Schulpflicht!). Grundsétzlich miissen die Eltern ihre Zustim-
mung geben.

15 bis 18 Jahre

Wenn Jugendliche vollzeitschulpflichtig sind, diirfen sie bis zu acht
Stunden an Werktagen arbeiten, maximal 40 Stunden in der
Woche und hochstens 20 Arbeitstage Vollzeit im Jahr. Fiir nicht
vollzeitschulpflichtige Jugendliche entféllt diese Begrenzung auf
20 Tage.

Die 20 Tage kénnen aufs Jahr verteilt oder am Stiick - eben in
den Ferien - gearbeitet werden. Der Job darf zwischen 6 Uhr und
20 Uhr stattfinden. Samstage und Sonntage sind tabu; es gibt Aus-
nahmen zum Beispiel bei Backereien, beim Supermarkt, Kiosk, im
Gaststdttengewerbe, bei Reparaturbetrieben oder Krankenhéau-
sern. Schwere Lasten schleppen oder gefahrliche Arbeiten sind ver-
boten - ebenso regelméBige Tatigkeiten bei Hitze, Kélte, Nésse oder
Larm.

Ab 18 Jahre

Schiiler und Studierende diirfen bis zu 50 Tage im Jahr in einer kurz-
fristigen Beschéftigung, einem Ferienjob, arbeiten. Das konnen bei
einer Fiinftagewoche zwei Monate am Stiick oder 50 Tage verteilt
auf das Jahr sein. Alles, was dartiber hinausgeht, ist kein Ferienjob
bzw. keine kurzfristige Beschéftigung mehr. Wer nicht die deutsche
Staatsangehorigkeit besitzt und in den Ferien oder neben Schule
und Studium arbeiten mochte, sollte sich bei der Arbeitsagentur
beraten lassen, ob er eine Arbeitserlaubnis braucht. Keine Arbeits-
erlaubnis brauchen Schiiler oder Studierende, wenn sie aus einem
anderen EU-Land stammen (Stichwort: Freiziigigkeit) oder eine
unbefristete Aufenthaltserlaubnis haben.

Siehe auch unter
=» Jugendarbeitsschutzgesetz
=» Geringfiigige Beschdftigung




Fernunterricht

Der Fernunterricht ist eine besondere Méglichkeit zur Weiterbil-
dung. Er hat den Vorteil, nicht an feststehende Termine oder Orte
gebunden zu sein, sondern erlaubt es, das Lernen mit den berufli-
chen, familidren oder sonstigen Verpflichtungen besser in Einklang
zu bringen.

Mit Fernunterricht kann man Schulabschliisse oder Abschliisse
der beruflichen Bildung nachholen. AuBerdem kann man Liicken in
einzelnen Fachern ausgleichen (zum Beispiel Deutsch, Englisch,
Mathematik) oder die Anpassung an neue berufliche Anforderun-
gen am Arbeitsplatz (zum Beispiel EDV, Buchfiihrung, Elektronik,
Menschenfiihrung) erreichen.

Siehe auch unter
=»  Weiterbildung, berufliche

Finanzielle Hilfen

Was steht mir zu?

Die finanziellen Hilfen, die der Staat bei Bildung und Ausbil-
dung gibt, lassen sich in drei Kategorien einteilen:

B DasBundesausbildungsforderungsgesetz (BAf6G) unterstitzt
die schulische Bildung und Ausbildung sowie ein Studium.

B Berufsausbildungsbeihilfe gibt es bei der Berufsausbildung.
Ubernommen werden beispielsweise anfallende Weiterbil-
dungskosten wie Lehrgangskosten, Kinderbetreuungskosten
oder Fahrtkosten. Diese Regelung schreibt das Arbeitsforde-
rungsrecht (SGB Ill) vor. Wahrend einer beruflichen Weiterbil-
dung kann Arbeitslosengeld gezahlt werden.

B DasAufstiegsfortbildungsférderungsgesetz unterstiitzt die
berufliche Aufstiegsfortbildung.

Weitere Fordermaoglichkeiten konnen sich aus folgenden Regelun-
gen ergeben: aus dem Bundesversorgungsgesetz, dem Bundesent-
schdadigungsgesetz, dem Heimkehrergesetz, dem Héaftlingshilfe-



gesetz, dem Soldatenversorgungsgesetz, der Grundsicherung fir
Arbeitsuchende (SGBII) oder aus Einzelregelungen der Bundeslan-
der. Uber alle Férdermoglichkeiten geben die Agenturen fiir Arbeit
Auskunft.

Siehe auch unter

=»  Agentur fiir Arbeit =» Berufsausbildung

=>  Arbeitsférderung/ =¥ Berufsausbildungsbeihilfe
Arbeitsforderungsrecht =» Bundesausbildungs-
(SGBIII) forderungsgesetz (BAf6G)

=>  Arbeitslosengeld bei =» Studium

beruflicher Weiterbildung ~ =» Weiterbildung, berufliche
=>  Aufstiegsfortbildungs-
forderungsgesetz

Fortbildung

Berufliche Weiterbildung im erlernten Beruf nennt man Fortbil-
dung. Sie hat verschiedene Ziele. In erster Linie soll sie vertiefen und
erweitern, was man in der Berufsausbildung und im Beruf selbst
gelernt hat. Es gibt Anpassungsfortbildungen (zum Beispiel mit
Kursen tiber neue technische Entwicklung) und Aufstiegsfortbil-
dungen. Letztere erméglichen die Karriere, zum Beispiel zum Meis-
ter oder Techniker.

Eine Fortbildung kann aber auch Eltern den Wiedereinstieg ins
Berufsleben erleichtern, wenn sie wegen Kindererziehung zeitwei-
lig ihren Beruf nicht ausgetibt haben. Auch fehlende berufliche
Abschliisse kann man durch Fortbildung nachholen.

=»  Aufstiegsfortbildungsférderungsgesetz (AFBG — das sogenannte
»Meister-BafoG*)
-> Weiterbildung, berufliche




Freiwilliges Okologisches Jahr (FOJ)
und Freiwilliges Soziales Jahr (FSJ)
(Jugendfreiwilligendienstegesetz)

Die Gesetze zur Forderung eines Freiwilligen Okologischen Jahres
sowie eines Freiwilligen Sozialen Jahres wurden am 1.6.2008 im
Gesetz zur Forderung von Jugendfreiwilligendiensten zusammen-
gefiihrt.

Junge Leute im Alter von 15 bzw. 16 Jahren (nach Erfillung der
Vollzeitschulpflicht) bis 26 Jahren kénnen ein Freiwilliges Okolo-
gisches Jahr oder ein Freiwilliges Soziales Jahr leisten.

Maoglich ist ein FOJ bei Stellen und Einrichtungen, die im
Bereich des Natur- und Umweltschutzes arbeiten, wie zum Beispiel:

B Biotop-Pflege in Agrarlandschaft, Forst und Wald und in
Siedlungsbereichen

B Gewasserpflege

B Aufklarungsarbeit zum Umweltschutz
Das FS] wird als Helferin oder Helfer in Einrichtungen der Wohl-
fahrtspflege (dazu gehort auch die Kinder- und Jugendhilfe) oder in

Einrichtungen der Gesundheitshilfe geleistet.
Einsatzorte sind haufig:

Krankenhduser

Alten- und Pflegeheime

Kinderheime

Einrichtungen fir behinderte Menschen
Sportvereine

Kultureinrichtungen
B Denkmalpflege

Das FOJ und das FS] sind keine Art der Berufsausbildung oder eines
Praktikums. Als Bildungsdienste tragen sie vielmehr dazu bei, sich
beruflich zu orientieren, personliche Erfahrungen zu sammmeln
sowie Umweltbewusstsein bzw. soziale Haltung zu entwickeln.
Junge Menschen erwerben dabei wichtige soziale Kompetenzen,
die als Schliisselkompetenzen am Arbeitsmarkt sehr gefragt sind.



Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer verpflichten sich, in der
Regel 12 Monate - mindestens jedoch sechs und nicht ldnger als
18 Monate - Vollzeit in der Einrichtung mitzuhelfen. Fur die Tatig-
keit gibt es keinen Lohn. AuB3er freier Unterkunft, Verpflequng und
Arbeitskleidung darf nur ein angemessenes Taschengeld gezahlt
werden. Wahrend dieser Zeit sind die Teilnehmerinnen und Teil-
nehmer durch den Tréger in der Krankenversicherung, der Renten-
versicherung, der Arbeitslosenversicherung, der Pflegeversiche-
rung sowie in der Unfallversicherung versichert —und zwar ohne
eigene Beitragszahlung.

Studienbewerberinnen und -bewerber, die ihre Zulassung zum
Studium wegen des 6kologischen Dienstes nicht wahrgenommen
haben, werden bei erneuter Bewerbung bevorzugt berticksichtigt.

BROSCHURE

Weitere Informationen gibt es u. a. in der Broschiire ,, Flir mich und
fiir andere* - unter www.bmfsfj.de.

Siehe auch unter

=  Arbeitslosenversicherung =¥ Praktikum

=»  Berufsausbildung =» Rentenversicherung

=  Krankenversicherung =» Studium
Pflegeversicherung =» Unfallversicherung

Frihzeitige Arbeitsuche

Die Erfahrung zeigt: Es ist einfacher, eine neue Beschéaftigung zu
finden und zu beginnen, wenn man noch beschéftigt ist. Damit
man nichtbei Arbeitslosigkeit in das berithmte ,,Loch” fallt, muss
man sich moéglichst frith bei der Agentur fiir Arbeit melden. Nur
dann kann sich diese schnell um eine Vermittlung bemiihen.
Vorgeschrieben ist: Jeder, dessen Arbeits- oder Ausbildungsver-
héltnis endet, muss sich spatestens drei Monate vor der Beendigung
personlich bei der Agentur fiir Arbeit arbeitsuchend melden. Lie-
gen zwischen dem Zeitpunkt, an dem man vor der bevorstehenden
Beendigung erfahrt, und dem Ende des Arbeits- bzw. Ausbildungs-
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verhéltnisses weniger als drei Monate, dann gilt: Die Meldung muss
innerhalb von drei Tagen nach Kenntnis des Beendigungszeitpunk-
tes erfolgen.

Zur Wahrung dieser Fristen reicht eine telefonische Meldung
aus, wenn man sich nach einer Terminvereinbarung spéter person-
lich meldet.

Die Meldung ist auch Pflicht, wenn eine gerichtliche Entschei-
dung dariiber ansteht, ob das Arbeits- oder Ausbildungsverhaltnis
fortbesteht. Melden muss man sich auch, wenn der Fortbestand
vom Arbeitgeber in Aussicht gestellt wird.

Bei einem betrieblichen Ausbildungsverhdltnis besteht die
Meldepflicht nicht.

Meldet man sich nicht oder verspétet, kann eine Sperrzeit ein-
treten mit der Folge, dass fiir eine Woche kein Arbeitslosengeld
gezahlt wird.

Siehe auch unter

=>  Agentur fiir Arbeit
=»  Arbeitslosigkeit

=»  Arbeitsverhdltnis

Gefahrstoffverordnung

Diese Verordnung regelt, was bei Tatigkeiten mit Gefahrstoffen
(zum Beispiel dtzende, giftige oderkrebserzeugende Stoffe) zu
beachten ist und was zum Schutz der Beschéftigten getan werden
muss.

Der Arbeitgeber ist nach der Gefahrstoffverordnung dazu
verpflichtet, seine Arbeitnehmer und Auszubildenden vor Gesund-
heitsgefdhrdungen zu schiitzen. Zum Beispiel muss er eine geeig-
nete Luftung und Schutzkleidung zur Verfiigung stellen. Vorschrif-
ten und Ratschlédge findet der Arbeitgeber vor allem in Sicher-
heitsdatenbldttern und auf Gebindekennzeichnungen, die sein
Lieferant tibermittelt.

Fir Hersteller, Verkdufer und Lieferanten von Gefahrstoffen
regelt die Gefahrstoffverordnung auch die Einstufung, Kennzeich-
nung, Verpackung und Erstellung von Sicherheitsdatenbléttern.



Ferner legt die Verordnung fest, wie und wann arbeitsmedizinische
Vorsorgeuntersuchungen gemacht werden miissen.

Siehe auch unter
-> Arbeitsschutz

Gerate- und Produktsicherheits-
gesetz

Dieses Gesetz schreibt vor, dass in Deutschland nur Produkte ange-
boten und verkauft werden diirfen, die technisch einwandfrei sind,
das heiBt, von ihnen diirfen keine Unfallgefahren fiir die Verwen-
der ausgehen. Das gilt sowohl fiir einfache Werkzeuge, Maschinen
und Anlagen wie auch fir Haushaltsgerate und Spielzeug, gleich-
giltig, ob sie privat oder bei der Arbeit genutzt werden. Sicheres
Werkzeug und sicheres Material sind damit der wichtige erste
Schritt fiir die Sicherheit und die Gesundheit der Menschen im
Arbeitsleben.

Geringfiigige Beschaftigung
Eine geringfiigige Beschéftigung liegt vor, wenn:
B dasArbeitsentgelt aus dieser Beschaftigung regelmaRig im

Monat 400 Euro nicht Gibersteigt (geringfligig entlohnte
Beschaftigung),

B die Beschaftigung innerhalb eines Jahres seitihrem Beginn
auflangstens zwei Monate oder 50 Arbeitstage begrenzt ist,
esseidenn, die Beschaftigung wird berufsmaRig ausgeiibt
(kurzfristige Beschaftigung).

Geringfiigige Beschéftigungen sind versicherungsfrei.
Mehrere 400-Euro-Minijobs kénnen gleichzeitig ausgeiibt wer-
den, allerdings nicht bei demselben Arbeitgeber. In einem solchen
Fall werden die Verdienste aus allen Beschéftigungen zusammen-
gerechnet. Versicherungspflicht in allen Versicherungszweigen
besteht, sobald die monatliche Grenze von 400 Euro tiberschritten .



wird. Neben einer versicherungspflichtigen Hauptbeschéiftigung
kann nur ein 400-Euro-Job versicherungsfrei in der Kranken-,
Pflege- und Rentenversicherung ausgeiibt werden. Alle weiteren
400-Euro-Jobs werden mit der Hauptbeschéftigung zusammen-
gerechnet und sind versicherungspflichtig in der Kranken-,
Pflege- und Rentenversicherung und auch steuerpflichtig. In

der Arbeitslosenversicherung bleiben alle neben einer
Hauptbeschéftigung ausgetibten 400-Euro-Jobs versi-
cherungsirei. Kurzfristige Beschéftigungen neben
einem Hauptberuf werden mit der Hauptbeschéfti-
gung nicht zusammengerechnet.

Qo
Gewerbeaufsicht

Die Gewerbeaufsicht der Bundesldnder tiberwacht die Einhaltung
der verschiedenen Vorschriften zum Arbeitsschutz. Dies geschieht
u. a. durch Betriebsbesichtigungen.

Gewerkschaft

Gewerkschaften sind Vereinigungen von Arbeitnehmern. Sie ver-
treten die wirtschaftlichen und sozialen Interessen besonders ihrer
Mitglieder, aber auch der Arbeitnehmer insgesamt.

Die Mitgliedschaft in einer Gewerkschaft ist freiwillig.

In der Bundesrepublik Deutschland haben sich viele Arbeitneh-
mer in Gewerkschaften zusammengeschlossen. Die meisten Arbeit-
nehmer sind in den zurzeit acht Gewerkschaften des Deutschen
Gewerkschaftsbundes (DGB) organisiert, die Gibrigen in den
Gewerkschaften des Christlichen Gewerkschaftsbundes (CGB), im
Deutschen Beamtenbund (DBB) oder in einer anderen Arbeitneh-
mervereinigung.

Ebenso wie die Arbeitgeberverbénde haben die Gewerkschaf-
ten folgende Aufgaben:

B Abschlussvon Tarifvertragen

B Unterstitzung aller Organe, die aufgrund des Betriebsverfas-
sungsgesetzes, der verschiedenen Personalvertretungs-



gesetze sowie der Gesetze zur Mitbestimmung gewahlt
werden

B Anhoérungs- und Mitwirkungsrechte bei der sozialpolitischen
Gesetzgebung

B Vertretungihrer Mitglieder vor den Arbeits- und Sozial-
gerichten

B Mitarbeitin zahlreichen Gremien und Ausschiissen des
Arbeits- und Wirtschaftslebens

Siehe auch unter

=»  Arbeitgeberverbdnde =» Mitbestimmung

=  Arbeitnehmer =» Personalvertretungsgesetze
=>  Arbeitsgericht =» Sozialgericht

=>  Betriebsverfassungsgesetz =¥ Tarifvertrag

Gleichstellungsbeauftragte

Die Gleichstellungsbeauftragten, auch Frauenbeauftragte ge-
nannt, beraten Frauen, die in der Verwaltung arbeiten. Sie helfen
aber auch Ménnern bei Problemen mit der Vereinbarkeit von Fami-
lie und Beruf, beispielsweise wenn es um die Elternzeit geht. Au3er-
dem vertreten sie die Interessen der Frauen und Ménner gegentiiber
der Verwaltungsleitung und achten auf die Einhaltung der gesetz-
lichen Regelungen zur Gleichstellung.

Bundesbehorden missen ab einer Mitarbeiterzahl von 100
dafir sorgen, dass es eine Gleichstellungsbeauftragte gibt. Die
16 Bundeslédnder haben eigene Gesetze mit dhnlichen Regelungen.

Zustédndig fur Frauen, die in den Verwaltungen der Gemeinden
arbeiten, sind die kommunalen Frauen- und Gleichstellungsbeauf-
tragten. Sie achten bei der Einstellung und Beférderung auf die Ein-
haltung der Gleichstellungsgesetze. Nach auf8en sind sie auch fir
die Bewohnerinnen der Gemeinden und deren Interessen bei kom-
munalpolitischen Entscheidungen zustandig.



Grindungszuschuss

Der Griindungszuschuss wird geleistet, wenn der Arbeitnehmer bei
Aufnahme einer selbststandigen Tatigkeit noch tiber einen Restan-
spruch auf das Arbeitslosengeld von mindestens 90 Tagen verfiigt.
Um die Férderung zu erhalten, miissen Griinder die notwendigen
Kenntnisse und Fahigkeiten zur Ausiibung der selbststéndigen
Tatigkeit darlegen. Zudem miissen sie der Arbeitsagentur eine Stel-
lungnahme einer fachkundigen Stelle iiber die Tragfahigkeit der
Existenzgriindung vorlegen. Der Griindungszuschuss wird in zwei
Phasen geleistet. Fir neun Monate erhalten Griinder pro Monat
einen Zuschuss in Hohe des zuletzt bezogenen Arbeitslosengeldes
zur Sicherung des Lebensunterhaltes und 300 Euro pro Monat zur
sozialen Absicherung. Fiir weitere sechs Monate konnen 300 € pro
Monat zur sozialen Absicherung geleistet werden, wenn eine inten-
sive Geschéftstatigkeit und hauptberufliche unternehmerische
Aktivitdt dargelegt werden.

Siehe auch unter
=» Agentur fiir Arbeit
=» Arbeitslosengeld

Handwerksordnung

Das Gesetz zur Ordnung des Handwerks, das die Rechtsgrundlage
fur die Berufsausiibung im Handwerk und auch fiir die Organisa-
tion des Handwerks bildet, regelt auch die Berufsausbildung fiir die
handwerklichen Berufe. Die Bestimmungen entsprechen weitge-
hend denen des Berufsbildungsgesetzes.

Weitere Informationen auch im Internet beim Bundesministe-
riums fiir Wirtschaft und Technologie unter: www.bmwi.de

Siehe auch unter
=» Berufsausbildung =» Berufsbildungsgesetz



Hartz IV

siehe Arbeitslosengeld II

Humanisierung der Arbeitswelt

Zur Humanisierung der Arbeit gehort alles, was dem Arbeits- und
Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz und der Arbeitszufriedenheit
dient. Das beginnt bei der Sicherheitstechnik und geht iiber die
Gestaltung der Maschinen und Geréte, Arbeitspldtze und Arbeits-
rdume, Arbeitsorganisation und Arbeitsinhalte bis hin zur Forde-
rung der eigenen Verantwortung fiir Sicherheit und Gesundheit,
der Entwicklung der eigenen Persénlichkeit durch Qualifikation
und zur betrieblichen Gesundheitsférderung. Der Humanisierung
des Arbeitslebens liegt ein umfassender Innovationsbegriff zugrun-
de, der technische Innovation, Organisationsentwicklung, die
Forderung der Qualifikation der Beschiftigten und ihre Sicherheit
und Gesundheit am Arbeitsplatz verbindet.

Siehe auch unter
=» Arbeitsschutz

Informationsschriften zur Berufswahl

Die Berufsberatung der Agentur fiir Arbeit stellt eine Menge Schrif-
ten zur Verfiigung, die bei der Berufswahl niitzlich sein kénnen:
B ,Ausbildung und Beruf. Rechte und Pflichten wahrend der
Berufsausbildung“
B ,Berufaktuell* gibt einen umfassenden Uberblick tiber
alle anerkannten Ausbildungsberufe und die Berufe mit gere-
gelten Ausbildungsgangen.
B ,Studien-und Berufswahl“ enthalt grundlegende Informa-
tionen zu allen Fragen, die mit Studium und Berufswahl
zusammenhdngen.
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B ,Mach’srichtig”ist ein Heft, das Haupt- und Realschulab-
gangern Anregungen fiir die rechtzeitige und planmaRige
Vorbereitung auf die Berufswahl gibt.

B ,Waswerden“ist eine Zeitung, die Haupt-, Real- und Sonder-
schiler iber Fragen der Berufswahl informiert.

B ,abi-Berufswahlmagazin“ richtet sich mit laufenden Infor-
mationen tiber die Studien- und Berufswahl vor allem an Schii-
ler der Oberstufen von Gymnasien und Gesamtschulen.

Mehr Broschiiren und weitergehende Informationen gibt es bei
den Agenturen fiir Arbeit und im Berufsinformationszentrum
sowie auf der Website des Bundesministeriums fiir Wirtschaft und
Technologie:

www.bmwi.de

Siehe auch unter

Agentur fiir Arbeit

Ausbildungsberufe, staatlich anerkannte

Berufswahl

Berufsberatung

Studium

d4 I i e

Berufe mit geregelten Ausbildungsgdngen

Insolvenzgeld

Arbeitnehmer haben bei dauerhafter Zahlungsunfihigkeit (Insol-
venz) ihres Arbeitgebers Anspruch auf Insolvenzgeld. Das Insol-
venzgeld gleicht das in den letzten drei Monaten des Arbeitsver-
héltnisses vor der Insolvenz ausgefallene Netto-Arbeitsentgelt aus.
Insolvenzgeld gibt es nur auf Antrag. Der Antrag istinnerhalb
einer Ausschlussfrist von zwei Monaten nach dem Insolvenzereig-
nis bei der zustédndigen Agentur fir Arbeit, in deren Bezirk der ehe-
malige Arbeitgeber seine Lohnabrechnungsstelle hatte, zu stellen.



Siehe auch unter

=» Agentur fiir Arbeit

=» Arbeitgeber

=> Arbeitsforderung/Arbeitsforderungsrecht (SGB III)
=» Arbeitnehmer

Jugendarbeitsschutzgesetz

Dieses Gesetz schiitzt junge Leute unter 18 Jahren, egal ob sie Auszu-
bildende oder Arbeitnehmer sind. Das Mindestalter fir die Zulas-
sung zur Beschaftigung ist grundsétzlich 15 Jahre. Das Jugend-
arbeitsschutzgesetz unterscheidet Kinder (unter 15 Jahren) und
Jugendliche (zwischen 15 und 18 Jahren). Fiir Jugendliche, die voll-
schulzeitpflichtig sind, gelten die gleichen Bestimmungen wie fiir
Kinder. Diese Jugendlichen diirfen aber einen Ferienjob von bis zu
vier Wochen ausiiben, wobei die fiir Jugendliche geltenden Rege-
lungen anzuwenden sind.

Bedingungen fir die Beschaftigung von Jugendlichen:

B Jugendliche dirfen nichtlanger als acht Stunden téglich und
40 Stunden in der Woche arbeiten. Ausnahme:
Wenn an einzelnen Werktagen weniger als acht Stunden
gearbeitet wird, dirfen sie an den tibrigen Werktagen dersel-
ben Woche bis zu je achteinhalb Stunden arbeiten.

B Firlugendliche gilt die Finftagewoche. Der Samstag ist
arbeitsfrei. Es gibt jedoch Ausnahmen, zum Beispiel im Einzel-
handel und im Gaststattengewerbe.

B Jugendliche dirfen nurin der Zeit zwischen 6 Uhr und 20 Uhr
arbeiten. Ausnahmen gibt es zum Beispiel im Backerhand-
werk, in der Landwirtschaft, im Gaststattengewerbe undin
Schichtbetrieben.

B Zwischen Feierabend und Arbeitsbeginn am nachsten Tag
missen immer mindestens zwolf freie Stunden liegen.
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B derKindigungsgrundim Verhalten des Arbeitnehmers liegt,
beispielsweise dauernde Unpiinktlichkeit (verhaltens-
bedingte Kiindigung),

B dringende betriebliche Erfordernisse vorliegen, die einer
Weiterbeschaftigung des Arbeitnehmers in diesem Betrieb
entgegenstehen, zum Beispiel Auftragsmangel oder Rationa-
lisierungsmaRnahmen. (betriebsbedingte Kiindigung).

Eine Kiindigung, gleich aus welchem dieser Griinde, setzt voraus,
dass der Arbeitnehmer auch nach zumutbaren Umschulungs- oder
FortbildungsmaBnahmen oder - mit seinem Einverstdndnis - auch
unter gednderten Arbeitsbedingungen im Betrieb oder Unterneh-
men nicht weiterbeschéftigt werden kann.

Im Falle der betriebsbedingten Kiindigung muss der Arbeit-
geber eine ,soziale Auswahl” treffen, das hei3t: Er muss abwégen,
welcher von mehreren fiir eine Kiindigung in Betracht kommen-
den Arbeitnehmern mit vergleichbarer Tatigkeit am wenigsten
hart betroffen ist. Dabei muss der Arbeitgeber folgendes beriick-
sichtigen: die Dauer der Betriebszugehorigkeit, das Lebensalter, die
Unterhaltspflichten und eine eventuelle Schwerbehinderung des
Arbeitnehmers

Will der Arbeitnehmer die Unwirksamkeit einer Kiindigung,
gleich aus welchen Griinden, geltend machen, muss er innerhalb
von drei Wochen, nachdem ihm die schriftliche Kiindigung zuge-
gangen ist, Klage beim Arbeitsgericht erheben (Kiindigungsklage).

Kindigt der Arbeitgeber betriebsbedingt, kann der Arbeitneh-
mer wdahlen: zwischen einer Kiindigungsschutzklage oder einer
Abfindung in Héhe von 0,5 Monatsverdiensten fiir jedes Beschéfti-
gungsjahr. Voraussetzung ist, dass der Arbeitgeber im Kiindigungs-
schreiben die Kiindigung auf betriebsbedingte Griinde stiitzt und
den Arbeitnehmer darauf hinweist, dass er die Abfindung bean-
spruchen kann, wenn er die dreiwtchige Frist fiir die Erhebung der
Kiindigungsschutzklage verstreichen lésst.

Besonderer Kiindigungsschutz

Fiir besonders schutzbediirftige Arbeitnehmer besteht besonderer
Kiindigungsschutz. Dazu gehéren Arbeitnehmer in Elternzeit,
Schwangere (bis zum Ablauf von vier Monaten nach der Entbin-
dung), Wehr- und Zivildienstleistende und Schwerbehinderte.



Diesen Menschen darf nicht gekiindigt werden - es sei denn, der
Arbeitgeber bekommt dazu die Zustimmung einer staatlichen
Behorde.

Besonderen Kiindigungsschutz haben auch Mitglieder des
Betriebsrates, Mitglieder der Jugend- und Auszubildendenvertre-
tung, des Wahlvorstandes und Wahlbewerber. Ihnen darf nicht
ordentlich gekiindigt werden, die auB3erordentliche (fristlose) Kiin-
digung ist nur mit Zustimmung des Betriebsrates zuléssig.

Gegen eine Kiindigung kann Kiindigungsschutzklage vor dem
Arbeitsgericht erhoben werden. Das Gericht entscheidet dann
dartiiber, ob die Kiindigung berechtigt war. Die Frist fiir die Einrei-
chung der Klage betrédgt drei Wochen nach Zugang der schrift-
lichen Kiindigung

Siehe auch unter

=» Berufsbildungsgesetz =» Personalrat
=» Betriebsrat =» Wehrdienst
=» Elternzeit =» Zivildienst
=» Kiindigung

Kurse zur Verbesserung
der Integrationschancen
auslandischer Jugendlicher (KVI)

Auslandischen Jugendlichen, die keinen Schulabschluss haben,
wird die Moglichkeit geboten, den deutschen Hauptschul- oder
Realschulabschluss nachzuholen. Um den Jugendlichen eine beruf-
liche Ausbildung zu ermdéglichen, werden auch Berufsorientie-
rungsangebote gemacht. Hier kdnnen sie qualifizierte berufliche
Fertigkeiten und Kenntnisse erwerben.

Der Unterricht findet im Internat der Akademie Klausenhof
(NRW) statt.

Néhere Informationen hiertiber gibt es bei den Agenturen fiir
Arbeit.
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Kurzarbeitergeld

Wenn ein Betrieb nicht genug zu tun hat (zum Beispiel weil die Auf-
trage fehlen) und die Arbeitnehmer dafiir voriibergehend kiirzer
arbeiten, dann haben sie Anspruch auf Kurzarbeitergeld.

Das Unternehmen muss Kurzarbeit mit dem Betriebsrat schrift-
lich vereinbaren und dies der Agentur fiir Arbeit mitteilen.

Kurzarbeitergeld wird frithestens von dem Kalendermonat an
gezahlt, in dem die Anzeige des Arbeitgebers oder des Betriebsrats
bei der Agentur fiir Arbeit eingegangen ist.

Die Hohe des Kurzarbeitergeldes betragt:

B beiArbeitnehmern mit mindestens einem Kind 67 Prozent des
ausgefallenen Nettolohns,

B sonst 60 Prozent davon.
Kurzarbeitergeld wird normalerweise fiir einen Zeitraum bis zu
sechs Monaten gewahrt.
Siehe auch unter
=» Arbeitgeber
=» Agentur fiir Arbeit
=» Arbeitnehmer
=» Betriebsrat

Lebenslauf

Der Lebenslauf soll dem Arbeitgeber einen Uberblick {iber die per-
sonlichen Daten sowie den bisherigen beruflichen Werdegang des
Bewerbers vermitteln.

Ublich ist ein Lebenslauf in Stichworten (tabellarischer Lebens-
lauf). Wenn es verlangt ist, kann der Lebenslauf auch in ganzen
Satzen abgefasst werden.

B Name
B Adresse
B Telefonnummer



B Geburtsdatum und-ort

B Familienstand (beiJugendlichen eventuell auch Name der
Eltern und Geschwister)

B Nationalitat
Darunter folgen die Punkte, die ndher ausgefiihrt werden miissen.

Auf der linken Seite steht jeweils das Stichwort (ggf. mit Zeitan-
gaben), rechts daneben die Erlduterung:

B Schulausbildung

Berufsausbildung

Studiengang

Praktika

Berufspraxis

Fort- und Weiterbildung

besondere Fahigkeiten und Kenntnisse (Sprachen, EDV usw.)

Lieblingsfacher oder Hobbys, aber nur mit Bezug zur
angestrebten (Ausbildungs-)Stelle

Siehe auch unter

=> Arbeitgeber =» Fortbildung
=¥ Berufsausbildung =¥ Praktikum
=» Bewerbungsschreiben =» Weiterbildung, berufliche

Menschen mit Behinderung

Ein Mensch gilt als behindert, wenn seine korperliche Funktion,
seine geistige Fahigkeit oder seine seelische Gesundheit mit hoher
Wahrscheinlichkeit von dem fiir das Lebensalter typischen Zustand
abweicht-und zwar lédnger als sechs Monate und so sehr, dass ein
Leben in der Gesellschaft beeintréachtigt ist.

Fur junge behinderte Menschen, die Hilfe im Arbeitsleben
benotigen, istin der Regel die Bundesagentur fiir Arbeit zustdndig.

Wenn moglich, sollen behinderte Menschen in den gleichen
Berufen und an den gleichen Orten wie Nichtbehinderte ausgebil-
det werden. Im Einzelfall konnen die Tatigkeit und der Arbeitsort
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bzw. das Lernen und die Priifung entsprechend gestaltet werden.

Wenn die Art oder Schwere der Behinderung es erfordern, kann
der behinderte Mensch spezielle Einrichtungen nutzen. Fur seine
Ausbildung und Berufsférderung gibt es zum Beispiel Berufs-
bildungs- oder Berufsférderungswerke. Berufsbildungswerke sind
fur die berufliche Erstausbildung von Jugendlichen gedacht, die
besondere &rztliche, psychologische und padagogische Betreuung
brauchen.

BROSCHUREN

Mehr Informationen findet man im ,,Ratgeber fiir Menschen mit
Behinderung*, zu bekommen beim Bundesministerium fiir Arbeit und
Soziales (www.bmas.de). Hier erhdlt man auch die Broschiire ,, Berufs-

bildungswerke*®, , Berufsforderungswerke“und ,,SGB IX - Rehabilita-
tion und Teilhabe behinderter Menschen®.

Siehe auch unter

Arbeitsmarkt =» Weiterbildung, berufliche
Berufsausbildung

Rehabilitation und Teilhabe

Berufsbildungswerk

U I e

Berufsforderungswerk

4

Berufsvorbereitende Bildungsmalnahmen

INTERNET

www.ausbildungchancenberuf.de

Meister-BAfoG

Siehe unter Aufstiegsfortbildungsférderungsgesetz



Mitbestimmung

Es gibt zwei Arten von Mitbestimmung, erstens: die betriebliche
Mitbestimmung. Diese legt fest, dass Betriebsréte als Interessenver-
tretung der Arbeitnehmer bei Angelegenheiten mitbestimmen
dirfen, die den Arbeitsplatz betreffen — zum Beispiel die Einfiih-
rung von Kurzzeitarbeit, von Uberstunden, Pramien oder neuen
technischen Anlagen. Das Recht auf Mitbestimmung besteht in
bundesdeutschen Betrieben mit mindestens fiinf stdndigen (und
wahlberechtigten) Mitarbeitern.

Anders als in Privatbetrieben nehmen im Offentlichen Dienst
Personalrate die Mitbestimmungsrechte wahr.

Die zweite Art der Mitbestimmung, die sogenannte Unterneh-
mensmitbestimmung, bezieht sich auf wirtschaftliche und unter-
nehmerische Fragen. Hier konnen die Arbeitnehmer zum Beispiel
darauf Einfluss nehmen, welche Investitionen an welchen Stand- “
orten getatigt werden. Unternehmensmitbestimmung gibt es nur
in groBeren Unternehmen mit mehr als 500 Arbeitnehmern, die
wie die Aktiengesellschaft oder die GmbH als Kapitalgesellschaft
gefihrt werden. Die Unternehmensmitbestimmung findet im Auf-
sichtsrat statt, einem Gremium, das den Vorstand kontrolliert. Die
Mitglieder des Aufsichtsrats werden zum Teil von den Arbeitneh-
mern gewahlt, die Gibrigen Mitglieder werden von den Anteilseig-
nern, also den Aktiondren des Unternehmens, bestimmt. Der Anteil
der Arbeitnehmervertreter hdangt in erster Linie von der Grée des
Unternehmens ab. Die starkste Form der Unternehmensmitbestim-
mung besteht fiir den Bergbau und die Eisen und Stahl erzeugende
Industrie.

BUCH

Das kostenlose Buch ,,Mitbestimmung - eine gute Sache“ gibt
weitere Informationen zum Thema Mitbestimmung, sowohl zur
betrieblichen als auch zur Unternehmensmitbestimmung. Du
findest sie unter www.bmas.de.

Siehe auch unter
=> Arbeitnehmer => Gewerkschaft
=» Betriebsrat =» Personalrat .
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Mobilitatshilfen

bei Aufnahme einer neuen Beschaftigung

Damit ein arbeitloser oder von Arbeitslosigkeit bedrohter Mensch
~-mobil“ist, also schnell einen neuen Job findet und nicht ,,auf der
Stelle tritt“, kann er Mobilitatshilfen bekommen. Diese zahlt die
Agentur fiir Arbeit.

Mobilitatshilfen umfassen:

B Leistungen fiirden Lebensunterhalt bis zur ersten Lohn-
zahlung (Ubergangsbeihilfe) bis zu1.000 Euro als Darlehen

B Leistungen fir Arbeitskleidung und Arbeitsgerat (Ausris-
tungsbeihilfe) bis zu 260 Euro

bei Arbeitsaufnahme auBBerhalb des Wohnortes die Ubernahme
von Kosten fir

B die Fahrt zum Antritt der Beschaftigung (Reisekostenbeihilfe)
bis zu300 Euro

B tdgliche Fahrten zwischen Wohnung und Arbeitsstelle (Fahrt-
kostenbeihilfe) fir die ersten sechs Monate

B eine getrennte Haushaltsfiihrung (Trennungskostenbeihilfe)
bis zu 260 Euro monatlich fiir die ersten sechs Monate
B dasBefdrdern des Umzugsguts (Umzugskostenbeihilfe).
Bezieher von Arbeitslosengeld kénnen Mobilitatshilfen auch zur
Aufnahme einer Beschéftigung im Ausland erhalten.
Ausbildungsuchende, die bei der Agentur fiir Arbeit gemeldet

sind und in eine Ausbildung eintreten, konnen diese Leistungen
teilweise auch erhalten.

Wichtig:

Mobilitétshilfen werden nur auf Antrag gewéhrt, der grundsétzlich
vor Aufnahme der Beschéftigung zu stellen ist.

Siehe auch unter
=¥ Agentur fiir Arbeit =» Arbeitslosigkeit



Mutterschaftsgeld

Frauen erhalten im Mutterschutz, also vor und nach der Entbin-
dung, unter bestimmten Voraussetzungen Mutterschaftsgeld.

B Arbeitnehmerinnen, die Mitgliederin der gesetzlichen
Krankenversicherung sind und bestimmte weitere Voraus-
setzungen erfillen, erhalten von der Krankenkasse Mutter-
schaftsgeld von bis zu 13 Euro je Kalendertag.

B Arbeitnehmerinnen, die nicht Mitglieder in der gesetzlichen
Krankenversicherung sind, erhalten ein einmaliges Mutter-
schaftsgeld in Hohe von insgesamt hochstens 210 Euro.

Zustdndig hierfir ist das Bundesversicherungsamt, Mutterschafts-
geldstelle, Friedrich-Ebert-Allee 38, 53113 Bonn.

Die Differenz zum (durchschnittlichen) taglichen Netto-Ein-
kommen der Frau zahlt der Arbeitgeber.

Mutterschaftsgeld ist steuer- und sozialabgabenfrei. Solange
eine Frau Mutterschaftsgeld bezieht und keine weiteren beitrags-
pflichtigen Einnahmen hat, bleibt sie beitragsfrei in der gesetz-
lichen Renten-, Kranken- und Pflegeversicherung, wenn sie dort
schon vorher versichert war.

Berufstitige Frauen, die Elternzeit nehmen oder nicht tiber 30*)
Wochenstunden arbeiten, erhalten im Anschluss an das Mutter-
schaftsgeld ein Erziehungsgeld. Dieses wird aber mit dem Mutter-
schaftsgeld verrechnet.

Werdende Miitter, die in der gesetzlichen Krankenversiche-
rung versichert oder mitversichert sind, haben auBerdem Anspruch
auf:

Vorsorgeuntersuchungen

arztliche Betreuung und Hebammenbhilfe
Versorgung mit Arznei-, Verbands- und Heilmitteln
stationdre Entbindung

sowie unter bestimmten Voraussetzungen auf
hausliche Krankenpflege

B und Haushaltshilfe

*) bei Geburten ab 2001
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Viele junge Frauen oder Familien haben zu Beginn der Elternschaft

finanzielle Probleme. Helfen kann in diesem Fall die Bundes-
stiftung Mutter und Kind - Schutz des ungeborenen Lebens.

Siehe auch unter

=» Arbeitgeber =» Arbeitnehmer

=» Arbeitslosenversicherung =» [Erziehungsgeld
=» Elternzeit =» Krankenkasse

=» Krankenversicherung =» Pflegeversicherung
=» Rentenversicherung
Mutterschutzgesetz

Beim Mutterschutzgesetz geht es darum, berufstitige Frauen
wéhrend und nach der Schwangerschaft vor Gefahren und Schiden
zu bewahren. Also ist der Mutterschutz auch ein Teil des Arbeits-
schutzes.

B Werdende Mitter diirfen nicht beschaftigt werden, wenn
nach arztlichem Zeugnis Gesundheit oder Leben von Mutter
oderKind bedrohtssind.

B Siedirfen nicht mit schweren kérperlichen Arbeiten oder mit
Arbeiten betraut werden, bei denen sie schadlichen
Einwirkungen von gesundheitsgefdhrdenden Stoffen oder
Strahlen, Staub, Gasen oder Dampfen, Hitze, Kdlte oder Nasse,
Erschitterungen oder Larm ausgesetzt sind.

B Akkordarbeitist ebenfalls verboten.

Werdende Miitter diirfen nicht:

B mehrals maximal achteinhalb Stunden téglich oder 90 Stun-
den pro Doppelwoche arbeiten

B inder Nacht zwischen 20 und 6 Uhr arbeiten
B anSonn-und Feiertagen beschaftigt werden



Personalrat

Schwangere unter 18 Jahren dirfen téglich nur acht Stunden oder
80 Stunden innerhalb von zwei aufeinander folgenden Wochen
arbeiten.
Vor und nach der Entbindung gilt:
B Indenletzten sechs Wochen vor der Entbindung diirfen
Frauen nur beschaftigt werden, wenn sie es ausdricklich
winschen.

B Indenersten acht Wochen nach der Entbindung (Frih- und
Mehrlingsgeburten: zwolf Wochen) diirfen sie Giberhaupt
nicht beschéaftigt werden.

BROSCHURE

Die Broschiire ,Mutterschutzgesetz“ informiert kostenlos. Anfor-
dern kann man sie beim Bundesministerium fiir Familie, Senioren,

Frauen und Jugend.
Siehe auch unter

=» Arbeitgeber =» Elternzeit !

=» Arbeitnehmer =» Krankenkasse

=» Arbeitsschutz =» Mutterschaftsgeld
=» [Erziehungsgeld

=» Schwangerschaft wdhrend der Ausbildung
Personalrat

Ervertritt die Interessen der Beschéftigten im 6ffentlichen Dienst.
Gewadhlt wird er auf Grund der Personalvertretungsgesetze. Seine
Aufgaben entsprechen im Prinzip denen des Betriebsrats.

Siehe auch unter

=» Betriebsrat =» Personalvertretungsgesetz
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Personal Service Agenturen

Wenn die Vermittlung in Arbeit nicht sofort méglich ist, kann die
Beschéftigung in einer Personal-Service-Agentur (PSA) eine Alter-
native sein. Diese Beschaftigungsalternative ist eine Forderleistung
der Agentur fiir Arbeit, die einen MaBBnahmetrager mit der Einrich-
tung einer PSA beauftragen kann.

Praktisch funktioniert das so: Die PSA stellt den Arbeitslosen ein
(es wird ein auf mindestens sechs Monate befristeter Arbeitsvertrag
abgeschlossen, es entsteht dabei ein sozialversicherungspflichtiges
Beschéftigungsverhaltnis) und verleiht ihn fir eine bestimmte Zeit
und eine bestimmte Tatigkeit an einen anderen Arbeitgeber. Wah-
rend dieser voriitbergehenden Tatigkeit kann der Arbeitnehmer
sein Kénnen unter Beweis stellen. Dies gibt ihm die Chance, von die-
sem Arbeitgeber fest ibernommen zu werden (umgangssprach-
lich: ,Klebeeffekt®). In einem solchen Fall kann er sofort wechseln.
Dass eine solche Ubernahme kein Einzelfall ist, zeigen die bisheri-
gen Erfahrungen, die auch der Anlass waren, die PSA einzufiihren.

In Zeiten, in denen der Beschéftigte nicht verliehen wird, sollen
ihm von der PSA Qualifizierungs- und Weiterbildungskurse ange-
boten werden.

Siehe auch unter
=» Agentur fiir Arbeit

Personalvertretungsgesetze

In jedem Bundesland gibt es ein eigenes Landespersonalver-
tretungsgesetz fir die jeweiligen Landesbehoérden; fiir Bundes-
behorden gilt das Bundespersonalvertretungsgesetz (BPersvVG)
bundesweit.

Diese regeln, wie die Beschéftigten im 6ffentlichen Dienst mit-
bestimmen und ihre Interessen vertreten konnen. Die Ziele der
Personalvertretungsgesetze entsprechen in wesentlichen Ziigen
denen des Betriebsverfassungsgesetzes. Haufig gibt es bei den
Personalvertretungsgesetzen aber weniger Moglichkeiten, Einfluss
zu nehmen.



Siehe auch unter
=» Betriebsverfassungsgesetz

Pflegeversicherung

Wer langer als sechs Monate pflegebediirftig ist, bekommt von der
Pflegeversicherung finanzielle und organisatorische Unterstiit-
zung - sowohl bei der Pflege zu Hause (ambulante Pflege) als auch
in speziellen Einrichtungen (Heimen, Kliniken etc; dies nennt man
stationdre Pflege).

Die Pflegeversicherung ist eine Pflichtversicherung. Sie ist ein
Teil der gesetzlichen Sozialversicherung. Jeder, der gesetzlich kran-
kenversichert ist, wird Mitglied der sozialen Pflegeversicherung.
Jeder, der privat krankenversichert ist, muss eine private Pflegever-
sicherung abschlie3en.

Finanziert wird die soziale Pflegeversicherung u. a. durch Bei-
trage der Mitglieder und der Arbeitgeber. Beide zahlen einen
Beitrag jeweils zur Hélfte (auBer in Sachsen: Dort tragen die Arbeit-
nehmer einen hoheren Anteil des Bruttoeinkommens als Beitrags-
satz als die Arbeitgeber; dafiir wurde dort als Ausgleich der BuB-
und Bettag nicht als Feiertag gestrichen).

Unterhaltsberechtigte Kinder, Ehegatten und Lebenspartner
mit geringem Monatseinkommen (nicht héher als 400 Euro) sind
beitragsfrei mitversichert.

Kinderlose Mitglieder haben einen Zuschlag in Héhe von
0,25 Prozent zu tragen. Von der Zuschlagspflicht ausgenommen
sind kinderlose Mitglieder, die vor dem 1. Januar 1940 geboren sind,
Kinder und Jugendliche bis zur Vollendung des 23. Lebensjahres,
Bezieher von Arbeitslosengeld Il sowie Wehr- und Zivildienstleis-
tende.

Die Beitrdge zur privaten Pflegeversicherung richten sich nicht
nach dem Einkommen, sondern sind abhédngig vom Alter bei Ein-
trittin die Versicherung. Der Héchstbeitrag darf nicht héher sein
als der hochste Beitrag in der sozialen Pflegeversicherung. Sie sind
einheitlich fiir Mann und Frau. Kinder sind unter denselben Voraus-
setzungen wie in der sozialen Pflegeversicherung beitragsfrei mit-
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versichert. Fiir Ehegatten und Lebenspartner mit niedrigem Ein-
kommen (nicht hoher als 400 Euro) darf die Pramie nicht mehr als
150 Prozent des Hochstbeitrags zur sozialen Pflegeversicherung
betragen. Dies gilt, wenn der Versicherungsvertrag bei Inkraft-
treten der Pflegeversicherung bereits bestand.

Siehe auch unter
=» Sozialgericht
=» Sozialversicherung

BROSCHUREN

Ausfiihrliche Informationen zur Pflegeversicherung bieten die
Broschiiren ,, Pflegeversicherung“und ,,Pflegen zu Hause - Ratgeber
fiir die hdusliche Pflege®. Sie kénnen kostenlos beim Bundesminis-
terium fiir Gesundheit bestellt werden.

Pflegezeit

Mit dem Pflegezeitgesetz sollen die Rahmenbedingungen fiir die
Vereinbarkeit von Beruf und familidrer Pflege verbessert und dem
Wunsch vieler pflegebedirftiger Menschen Rechnung getragen
werden, durch vertraute Angehérige in gewohnter Umgebung
gepflegt zu werden. Es sieht vor, dass Beschéftigte zur Pflege von
Familienangehorigen eine berufliche Auszeit in Anspruch nehmen
konnen. Zu einer ldngeren Pflege naher Angehériger in hauslicher
Umgebung kénnen Berufstétige bis zu sechs Monate Pflegezeit in
Anspruch nehmen. Hierbei kénnen Beschéftigte zwischen der voll-
stdndigen und teilweisen Freistellung von der Arbeit wéahlen. Bei
akut auftretenden Pflegesituationen haben Beschéftigte das Recht,
bis zu zehn Arbeitstage der Arbeit fernzubleiben, um fiir einen
nahen Angehorigen eine bedarfsgerechte Pflegesituation zu orga-
nisieren oder die sofortige pflegerische Versorgung des Angeho-
rigen sicherzustellen (kurzzeitige Arbeitsverhinderung).

Auch junge Menschen in der Berufsausbildung kénnen diese
Pflegezeit in Anspruch nehmen. Die Ausbildungszeit verldngert
sich um die in Anspruch genommene Pflegezeit.



Praktikum

Praktika sind eine gute Moglichkeit, in die Berufswelt ,hineinzu-
schnuppern®, erste Erfahrungen zu sammeln, Talente zu erproben
und sich zu orientieren. Der Erwerb von Fahigkeiten und die Erpro-
bung von Eignung sollte bei einem Praktikum im Vordergrund
stehen. Wenn es stattdessen hauptsdchlich um das Erbringen von
Arbeitsleistungen geht, handelt es sich nicht um ein ,,Praktikum®,
sondern um ein Arbeitsverhéltnis. Das Bundesministerium fir
Arbeit und Soziales stellt unter www.bmas.de eine umfangreiche
Informationsplattform (Generation Praktikum) rund ums Prakti-
kum zur Verfiigung.

Siehe auch unter
=» Auslandsaufenthalt =» Berufsausbildung

Private Altersvorsorge,
staatlich geforderte

Wenn - wie es seit langem in Deutschland der Fall ist - die Zahl der
dlteren Menschen im Verhéltnis zu den jingeren immer weiter
steigt, dann zahlen immer weniger in die Rentenkasse ein. Daher
wird eine zuséatzliche private Altersvorsorge erganzend zur gesetz-
lichen Rente angeboten.

Die private Altersvorsorge wird staatlich gefordert (und heif3t
dann ,Riesterrente): Es gibt Zulagen und unter Umstédnden eine
zusdtzliche Steuerersparnis. Auf diese Art vorsorgen kénnen auch
Auszubildende.

Heute fiir morgen ,riestern“ lohnt sich — auch bei kleinen Ein-
kommen, wie folgendes Beispiel zeigt:

Ein Auszubildender mit einermn sozialversicherungspflichtigen
Vorjahreseinkommen von 10.000 Euro spart die erforderlichen vier
Prozent, also 400 Euro/Jahr. Davon ibernimmt der Staat 154 Euro
(entspricht 39 Prozent der Sparleistung) in Form von Zulagen, die
direkt auf das Vorsorgekonto flieBen. Der Auszubildende selbst zahlt
246 Euro/Jahr (rund 21 Euro/Monat). AuBerdem: Wer unter 25 erst-
mals ,riestert”, bekommt einen einmaligen Berufseinsteiger-Bonus
von 200 Euro vom Staat auf seinen Vertrag gezahlt. .
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Probezeit

Jede Berufsausbildung und die meisten Arbeitsverhaltnisse begin-
nen mit einer Probezeit. Sie wird im Vertrag vereinbart und gibt
Arbeitnehmern wie auch Arbeitgebern die Moglichkeit festzu-
stellen, ob sie auch ,zueinander passen®.

Bei der Berufsausbildung darf die Probezeit hochstens vier
Monate dauern. Wéahrend dieser Zeit darf sowohl der Auszubil-
dende als auch der Arbeitgeber jederzeit kiindigen - ohne Angabe
von Griinden.

Bei einer Beschéftigung jedoch gibt es zwei unterschiedliche
Moglichkeiten fir Probezeiten:

B Das Arbeitsverhaltnis wird befristet - auf eine bestimmte Zeit.
Diese gilt als Probezeit und endet automatisch. Soll das
Arbeitsverhaltnis fortgesetzt werden, muss ein unbefristeter
Vertrag abgeschlossen werden.

B Beieinem unbefristeten Arbeitsverhaltnis kann die Anfangs-
zeit als Probezeit vereinbart werden. Dann kann nur eine
Kindigung das Arbeitsverhaltnis aufldsen.

Siehe auch unter

=¥ Arbeitsverhdltnis =» Berufsausbildung

=» Auszubildender =» Berufsausbildungsvertrag
=» Arbeitsvertrag =» Kiindigung

=» Ausbildender

Rehabilitation und Teilhabe

Wenn jemand behindert ist, hat er Anspruch auf Leistungen zur
Rehabilitation und Teilhabe. Diese haben die Aufgabe, ihn (wieder)
in den Beruf und in die Gesellschaft einzugliedern.

Zu diesen Leistungen gehoren:

B Medizinische Rehabilitation

umfasst alle erforderlichen HeilmaBnahmen wie arztliche
Behandlung sowie Ubungen und Therapien.



B Teilhabe am Arbeitsleben

soll dazu dienen, dass man einen Ausbildungs- oder Arbeits-
platz bekommt bzw. nicht verliert —zum Beispiel durch Aus-
bildung und Weiterbildung.

B Teilhabe am Leben in der Gemeinschaft

umfasst alle sonstigen Hilfen, die behinderten Menschen die
Eingliederung in die Gesellschaft erleichtern.

BROSCHUREN

Umfangreiche Informationsmaterialien zum Thema Rehabili-
tation, Leistungen zur Teilhabe und Behinderungen gibt es beim

. 4

Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales.

Siehe auch unter

Menschen mit Behinderung
Weiterbildung, berufliche
Berufsforderungswerk

4L e

Berufsbildungswerk

Rente

Unter Renten versteht man erstens die Zahlungen, die Versicherte
im Alter bekommen. Zweitens bekommen Versicherte Renten bei
verminderter Erwerbsfdhigkeit. Drittens gibt es auch Renten wegen
Todes: die Hinterbliebenen- und Witwenrente, wenn der Ehe-Part-
ner verstorben ist und die Waisenrente beim Tod der Mutter, des
Vaters oder beider Eltern.

Altersrenten

B Regelaltersrente
Ab Vollendung des 67. Lebensjahres. Die Mindestversiche-
rungszeit betragt finf Jahre.

B Altersrente fir besonders langjahrig Versicherte
Ab Vollendung des 65. Lebensjahres. Die Mindestversiche-
rungszeit betragt 45 Jahre.




B Altersrente fiir langjahrig Versicherte
Ab Vollendung des 67. Lebensjahres, bei 35 Jahren Mindest-
versicherungszeit. Die vorzeitige Inanspruchnahme der Rente
ist mit einem Abschlag ab Vollendung des 63. Lebensjahres
moglich.

B Altersrente fiir schwerbehinderte Menschen
Ab Vollendung des 65. Lebensjahres, Mindestversicherungs-
zeit 35 Jahre. Fiir Versicherte, die bei Beginn der Altersrente
als schwerbehinderte Menschen anerkannt sind. Die vor-
zeitige Inanspruchnahme der Rente ist mit einem Abschlag ab
Vollendung des 62. Lebensjahres moéglich.

B Ubergangsregelungen fiir dltere Versicherte
FurVersicherte der Jahrgdnge vor 1964 gelten niedrigere
Altersgrenzen. Ab dem Jahr2012 (Jahrgange ab 1947) wird die
Altersgrenze fiir die Regelaltersrente von derzeit noch 65 Jah-
ren stufenweise auf 67 Jahre angehoben. Bei den anderen
Renten erfolgen entsprechende Anhebungen.

Nur noch fiir die Jahrgdnge vor 1952 gibt es die Altersrente wegen
Arbeitslosigkeit oder nach Altersteilzeitarbeit und die Altersrente
fur Frauen.

Renten wegen verminderter Erwerbsfdhigkeit werden gezahlt,
wenn aus gesundheitlichen Griinden die Erwerbsfdhigkeit des Ver-
sicherten ganz oder teilweise gemindert ist. Die Mindestversiche-
rungszeit betrégt grundsatzlich fiinf Jahre. Zusitzlich miissen in
den letzten fiinf Jahren vor Eintritt der Erwerbsminderung drei
Pflichtbeitragsjahre vorliegen.

Renten wegen Todes

B Hinterbliebenenrente
erhalten Manner und Frauen nach dem Tod ihres Ehepartners
oder ihres Partners einer eingetragenen Lebensgemeinschaft
bei Erfiillung einer Mindestversicherungszeit von fiinf Jahren.

B Waisenrente
Halbwaisen erhalten ein Zehntel, Vollwaisen ein Fiinftel der
Rente des Versicherten zuzilglich eines Erh6hungsbetrages.
Waisenrente wird langstens bis zur Vollendung des 27. Lebens-
jahres gezahlt.



Bei der Berechnung einer Rente werden u. a. auch Zeiten der
Kindererziehung, der schulischen Ausbildung und Zeiten von
Wehr- oder Zivildienst berticksichtigt.

BROSCHURE

Die Broschiire ,Die Rente“und ,,Zusdtzliche Altersvorsorge*
konnen beim Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales angefor-
dert werden.

Siehe auch unter
=» Rentenversicherung

Rentenversicherung

Die gesetzliche Rentenversicherung gehort zur Sozialversicherung
und hat folgende Hauptaufgaben:

B die Zahlung von Renten an Versicherte und Hinterbliebene
B Hilfe zur medizinischen und berufsférdernden Rehabilitation

Fast alle Arbeitnehmer sind verpflichtet, Beitrdge zur gesetzlichen
Rentenversicherung zu zahlen. Diese Verpflichtung haben auch
Auszubildende, behinderte Menschen (in anerkannten Werk-
statten fiir Behinderte), Wehrdienst- und Zivildienstleistende,
bestimmte Gruppen von Selbststéndigen und Menschen, denen
Kindererziehungszeiten angerechnet werden (dies sind die ersten
drei Lebensjahre).

Die Rentenversicherung wird aus Beitrdgen der Versicherten
finanziert. Dabei tragen Arbeitnehmer und Arbeitgeber im Allge-
meinen jeweils die Hélfte des Beitrags. AuBerdem zahlt der Bund
einen Zuschuss.

Siehe auch unter

=> Arbeitgeber =» Sozialversicherung
=» Arbeitnehmer = Wehrdienst

= Menschen mit Behinderung =» Zivildienst

=» Rehabilitation und Teilhabe
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Riesterrente

siehe Private Altersvorsorge

Saison-Kurzarbeitergeld; auch
Forderung der ganzjahrig
Beschaftigten (in der Bauwirtschaft)

Wenn wegen schlechten Wetters oder Auftragsmangels in der
Schlechtwetterzeit (vom 1. Dezember bis 31. Mérz) im Baugewerbe,
im Dachdeckerhandwerk sowie im Garten-, Landschafts- und Sport-
platzbau Arbeiten ausfallen, kann das fehlende Arbeitsentgelt
ersetzt werden: Gezahlt werden kann dann stattdessen ein Saison-
Kurzarbeitergeld, das aus Mitteln der Arbeitslosenversicherung
finanziert wird.

Die Hohe des Saison-Kurzarbeitergeldes betragt bei Arbeit-
nehmern mit mindestens einem Kind 67 Prozent des ausgefallenen
Nettolohns, sonst 60 Prozent davon.

Aus einer Umlage, die von Arbeitnehmern und Arbeitgebern
bezahlt wird, kdnnen weitere Leistungen erbracht werden.

Gewerblichen Arbeitnehmern (Arbeitern) im Baugewerbe, im
Dachdeckerhandwerk sowie im Garten-, Landschafts- und Sport-
platzbau steht auBerdem ein Mehraufwandswintergeld zu. Es
betrégt einen Euro (netto) fiir jede in der Zeit vom 15. Dezember bis
Ende Februar geleistete Arbeitsstunde.

Die Arbeitnehmer kdnnen zusétzlich 2,50 Euro (netto) je Stunde
(Zuschuss-Wintergeld) bekommen, wenn sie sich Uberstunden
im Winter auszahlen lassen und so kein Saison-Kurzarbeitergeld
gezahlt werden muss.

Die Arbeitgeber bekommen Erstattungsleistungen, sodass die
Weiterbeschéftigung ihrer Arbeitnehmer im Winter fast nichts
kostet.



Schnupperlehre

In der Schnupperlehre kénnen Jugendliche kennenlernen, was sie
bei der Ausbildung und Arbeit im Beruf erwartet.

Vorsicht! Auch bei einer Schnupperlehre wird ein Arbeitsver-
trag abgeschlossen — mit entsprechender Bezahlung. Man sollte
sich nicht auf eine unbezahlte Beschaftigung einlassen - erst recht
nicht, wenn etwa damit gelockt wird, man bekéme spéter einen
Ausbildungsplatz.

Siehe auch unter
Arbeitsverhdltnis
Arbeitsvertrag
Betriebspraktikum
Berufswahl
Praktikum

A A 2 2

Schulpflicht, allgemeine
(Vollzeitschulpflicht)

Die Vollzeitschulpflicht schreibt vor, dass jeder Jugendliche mindes-
tens neun bzw. zehn Jahre zur Schule gehen muss. In Baden-Wiirt-
temberg, Bayern, Hamburg, Hessen, Mecklenburg-Vorpommern,
Niedersachsen, Rheinland-Pfalz, Saarland, Sachsen, Sachsen-
Anhalt, Schleswig-Holstein und Thiiringen betréagt die Vollzeit-
schulpflicht neun Jahre, in Berlin, Brandenburg, Bremen und Nord-
rhein-Westfalen betragt sie zehn Jahre. Verlésst ein Jugendlicher
die Schule, bevor er die Vollzeitschulpflicht erfiillt hat, muss er,
auch wenn er einen Job hat, nebenher weiter eine (Berufs-) Schule
besuchen, und zwar so lange, bis er die Vollzeitschulpflicht erfullt
hat.

Siehe auch unter
=» Berufsschule
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Schwangerschaft wahrend der
Ausbildung

Eine Schwangerschaft muss nicht, sollte aber dem Betrieb rechtzei-
tig mitgeteilt werden. Nur so konnen Beschéaftigungspausen und
Mutterschutzfristen geplant und eingehalten werden. Das gilt auch
fur eine Schwangerschaft in der Ausbildung. Besondere Schutz-
vorschriften gelten fir alle Schwangeren. Zum Beispiel darf
Schwangeren und Miittern bis zum vierten Monat nach der Geburt
desKindes nicht gekiindigt werden, auch nicht in der Probezeit.
Der Berufsschulbesuch ist wéahrend der Mutterschutzfrist erlaubt,
es sei denn, medizinische Griinde sprechen dagegen. Eine genaue
Auflistung, was erlaubt ist und was nicht, enthélt das Mutterschutz-
gesetz. Auskunft geben konnen auch das Gewerbeaufsichtsamt, der
Betriebsrat oder die Schwangerschaftsberatungsstelle. Wegen
voraussichtlicher Fehlzeiten (Mutterschutz, Elternzeit) oder ver-
kiirzter Arbeitszeiten (Teilzeit) muss die Verldngerung der Ausbil-
dungszeit gemeinsam mit dem Unternehmen bei der zustandigen
Kammer beantragt werden.

Auskunft geben die Schwangerschaftsberatungsstellen, zum
Beispiel von pro familia, der Arbeiterwohlfahrt, der Caritas, dem
Sozialdienst katholischer Frauen, dem Diakonischen Werk, dem
Deutschen Roten Kreuz, dem Deutschen Paritdtischen Wohlfahrts-
verband usw.

TiPP
Bei finanziellen Problemen hilft der Staat, etwa durch Sozialhilfe
oder Wohngeld.Eine ergidnzende Hilfe bietet die Bundesstiftung
~Mutter und Kind - Schutz des ungeborenen Lebens*, die werdende
Miitter in Konflikt- und Notsituationen finanziell unterstiitzt.
Weitere Internetangebote: www.schwanger-info.de und
www.familienplanung.de



BROSCHURE

Weitere Informationen gibt es in der Broschiire ,, Familienweg-
weiser - staatliche Hilfen im Uberblick*, kostenlos beim Bundes-
ministerium fiir Familie, Senioren, Frauen und Jugend
(www.bmfsfj.de) und in der Broschiire ,Rundum. Schwangerschaft
und Geburt*, kostenlos bei der Bundeszentrale fiir gesundheitliche
Aufkldrung (www.bzga.de) .

Siehe auch unter

=» [Erziehungsgeld = Mutterschutzgesetz

=» Kindergeld =» Sozialgesetzbuch Zwdlftes
=» Krankenversicherung Buch (SGBXII Sozialhilfe)
= Mutterschaftsgeld =* SGBIX

Schwerbehindertenvertretung

Diese Vertretung hilft schwerbehinderten Menschen, sich in den
Betrieb oder in die Dienststelle einzugliedern, und vertritt ihre
Interessen. AuBBerdem steht sie ihnen mit Rat und Tat zur Seite.
Die Schwerbehindertenvertretung hat dariiber zu wachen, dass n
zugunsten von schwerbehinderten Menschen alle Gesetze, Ver-
ordnungen, Tarifvertrdge und dhnliche Ordnungen eingehalten
werden.
Sie wird in Betrieben und Dienststellen gewdahlt, in denen min-
destens fiinf schwerbehinderte Menschen dauerhaft beschéftigt
sind.

Siehe auch unter
=» Tarifvertrag
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Sexuelle Beldstigung

Sexuelle Beldstigung wird durch das Allgemeine Gleichbehand-
lungsgesetz (AGG) verboten. Unter sexueller Beldstigung versteht
man unerwiinschte, sexuell bestimmte Verhaltensweisen, die
darauf zielen oder bewirken, die Wirde eines Menschen zu ver-
letzen. Dies geschieht etwa durch unerwiinschte sexuelle Hand-
lungen und Aufforderungen, sexuell bestimmte koérperliche Beriih-
rungen, Bemerkungen sexuellen Inhalts, unerwiinschtes Zeigen
und sichtbares Anbringen von pornografischen Darstellungen.
Wer sexuell beléstigt wird, kann sich bei seinem Arbeitgeber oder
Vorgesetzten oder der zustdndigen Stelle im Betrieb oder der
Dienststelle beschweren. Diese miissen die Beschwerde priifen und
geeignete MaBnahmen treffen, um eine Wiederholung zu verhin-
dern. Die beldstigende Person kann ermahnt, abgemahnt, versetzt
und unter Umstédnden sogar gekiindigt werden. Wenn der Arbeit-
geber keine oder nur ungeeignete MaBnahmen ergreift, diirfen die
betroffenen Arbeitnehmer ihre Tatigkeit, soweit das zu ihrem
eigenen Schutz erforderlich ist, einstellen, ohne auf das Arbeitsent-
geltverzichten zu miissen. Unter bestimmten Voraussetzungen ist
der Arbeitgeber dariiber hinaus zum Schadensersatz verpflichtet.
Bei Fragen zur sexuellen Beldstigungen kannst Du Dich unter
www.antidiskriminierungsstelle.de an die Antidiskriminierungs-
stelle des Bundes wenden.

Siehe auch unter
=» Antidiskriminierungsstelle =» Diskriminierungsverbote

Sonderprogramme zur Forderung
der Berufsausbildung

Zur Férderung der Berufsausbildung von arbeitslosen oder benach-
teiligten Jugendlichen gibt es Sonderprogramme des Bundes und
der Bundeslander.

Die Agenturen fiir Arbeit geben hieriiber genaue Auskunft.



Siehe auch unter

=» Benachteiligte Jugendliche
=» Berufsausbildung

=¥ Einstiegsqualifizierung

Sozialgericht

Sozialgerichte sind zustdndig, wenn es zu Streitigkeiten tiber
Anspriiche aus der Sozialversicherung kommt (zum Beispiel iiber
Krankengeld). Sie konnen auch eingeschaltet werden, wenn es um
Angelegenheiten der Arbeitsférderung (und tiberhaupt der Aufga-
ben der Bundesagentur fiir Arbeit) geht sowie um Angelegenheiten
des sozialen Entschddigungsrechts. Dartiber hinaus entscheiden sie
iiber Rechtsstreitigkeiten in Angelegenheiten der Grundsicherung
fir Arbeitsuchende, der Sozialhilfe und des Asylbewerberleistungs-
gesetzes.

Fiir den klagenden Biirger fallen keine Gerichtskosten an. Im
Bereich der Pflegeversicherung gilt dies auch fiir Streitigkeiten mit
dem privaten Pflegeversicherungsunternehmen.

Siehe auch unter

=» Arbeitstérderung/Arbeitsférderungsrecht (SGB III)
=» Pflegeversicherung

=» Sozialversicherung

Sozialgesetzbuch Zweites Buch
(SGB II: Grundsicherung fir
Arbeitsuchende)

Dieses ist die rechtliche Grundlage vor allem fiir die ,,Grundsiche-
rung fiir Arbeitsuchende®, besser bekannt als Arbeitslosengeld II
(oder umgangssprachlich ,,Hartz IV¥). Damit wurden 2005 einheit-
liche finanzielle Leistungen (zumn Beispiel finanzielle Hilfe) fir
erwerbsfdhige Menschen geschaffen, die hilfebediirftig sind, das




hei3t: Sie haben entweder kein oder kein ausreichendes Einkom-
men, um ihren Lebensunterhalt zu bestreiten.

Ein wichtiges Prinzip lautet Fordern und Férdern. Das bedeutet:
Das Arbeitslosengeld Il kann nur in Anspruch nehmen, wer erstens
alle Hilfen zur Jobsuche in Anspruch nimmt und sich zweitens auch
selbst um eine neue Arbeit bemiiht. Was konkret zu tun ist, wird in
einer Eingliederungsvereinbarung festgelegt. Dieser Vertrag wird
zwischen dem Arbeitsuchenden und dem Trager der Grundsiche-
rung geschlossen.

Das SGBII hat die ehemalige Arbeitslosenhilfe mit der ehemali-
gen Sozialhilfe (fiir Erwerbsfidhige) zusammengelegt.

Siehe auch unter
=> Arbeitslosengeld II

Sozialgesetzbuch Drittes Buch
(SGB III: Arbeitsférderung)

Im Dritten Buch Sozialgesetzbuch (SGB III) wird das Arbeitsforde-
rungsrecht geregelt. Das SGB Il umfasst simtliche Leistungen und
MaBnahmen zur Arbeitsférderung. Es ist damit die Grundlage fiir
die Arbeit der Bundesagentur fiir Arbeit und der Agenturen fiir
Arbeit. Das SGB III enthélt zudem Regelungen zur Arbeitslosenver-
sicherung.

Siehe auch unter
=» Arbeitsférderung/Arbeitsforderungsrecht (SGB III)

Sozialgesetzbuch Zwolftes Buch
(SGB XII: Sozialhilfe)

Die Sozialhilfe steht Menschen zur Seite, die in eine Notlage gera-
ten. Das heif3t: Sie springt fiir diejenigen ein, die ihren Bedarf nicht
aus eigener Kraft decken kénnen und auch keine (ausreichenden)
Anspriiche aus vorgelagerten Versicherungs- und Versorgungs-
systemen erhalten.



Gleichzeitig sollen die Leistungen der Sozialhilfe aber auch die
Selbsthilfe unterstiitzen: Sie sollen den Hilfebediirftigen in die Lage
versetzen, sein Leben moglichst bald wieder aus eigener Kraft zu
gestalten.

Konkret bietet die Sozialhilfe Geld- sowie Sachleistungen und
Beratungsangebote. Sie gibt Hilfe zum Lebensunterhalt, Hilfen bei
Krankheit, Pflegebedurftigkeit und Behinderung.

Genaue Auskiinfte erteilt jedes Sozialamt, das auch zu entspre-
chenden Beratungen verpflichtet ist.

Ausgenommen von Leistungen zur Bestreitung des Lebens-
unterhalts nach dem SGB XII sind erwerbsfdhige Hilfebedirftige im
Alter zwischen 15 und 65 Jahren. Diese haben einen Anspruch auf
Leistungen der Grundsicherung fiir Arbeitsuchende (SGBII). Das
Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales hat hierfiir ein Internet-
angebot unter www.arbeitsmarktreform.de mit vielen weiterge-
henden Informationen eingerichtet. Ausgenommen sind weiterhin
Asylbewerber und Ausldnder ohne verfestigte Aufenthaltsgeneh-
migung. Sie erhalten Leistungen nach dem Asylbewerberleistungs-
gesetz.

Ebenfalls keinen Anspruch auf Hilfe zum Lebensunterhalt oder
Grundsicherung im Alter und bei Erwerbsminderung haben Auszu-
bildende, deren Ausbildung nach dem Bundesausbildungsférde-
rungsgesetz (BAf6G) oder nach dem Dritten Buch Sozialgesetzbuch
(SGB1I1I) ,dem Grunde nach féorderungsfahig® ist (§ 22 SGB XII ).

In Ausnahme- und Hérteféllen kann anders entschieden
werden.

BROSCHURE

Die Broschiire ,,Sozialhilfe und Grundsicherung“ kann beim Bun-
desministerium fiir
Arbeit und Soziales angefordert werden.
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Sozialpddagogische Begleitung und
organisatorische Unterstiitzung

Klein- und Mittelbetriebe konnen administrative und organisato-
rische Unterstiitzung fir die Ausbildung von sozial benachteiligten
oder lernbeeintrachtigten Auszubildenden erhalten. Diese Unter-
stiitzung sowie eine sozialpddagogische Begleitung gibt es auch fiir
Jugendliche, die im Rahmen einer Einstiegsqualifizierung im
Betrieb lernen.

Siehe auch unter
=» Benachteiligte Jugendliche

Sozialversicherung

Die Sozialversicherung garantiert die soziale Sicherheit in unserer
Gesellschaft. Ihre Leistungen werden durch Beitrdge der Versicher-
ten, der Arbeitgeber und Dritter, staatliche Zuschiisse und sonstige
Einnahmen finanziert. Sie bietet einen umfassenden Schutz fiir alle.

Die Sozialversicherung ist der wichtigste Bereich der sozialen
Sicherung. Sie besteht aus finf Sdulen:

1. DieKrankenversicherung bietet finanziellen Schutz bei Krank-
heit und Mutterschaft.

2. DieRentenversicherung ist die wichtigste Saule der Alters-
sicherung.

3. Die gesetzliche Unfallversicherung hat die Aufgabe, Versiche-
rungsfalle (Arbeitsunfélle, Berufskrankheiten) und arbeits-
bedingte Gesundheitsgefahren zu verhiiten sowie durch Ver-
sicherungsfalle erlittene Gesundheitsschdaden auszugleichen.

4. DieArbeitslosenversicherung (Arbeitsférderung) bietet
materielle Hilfe bei Arbeitslosigkeit und betreibt eine aktive
Arbeitsmarktpolitik.

5. Die Pflegeversicherung sorgt fiir eine soziale Absicherung
im Fall der Pflegebediirftigkeit.



Stellensuchanzeige

BROSCHURE

Die Broschiire ,,Soziale Sicherung im Uberblick“ kann beim Bundes-
ministerium fiir Arbeit und Soziales angefordert werden. Sie gibt es
auch in englischer, italienischer, franzdsischer, spanischer und tir-
kischer Sprache.

Siehe auch unter
=» Arbeitslosenversicherung

=» Arbeitslosigkeit

=» Arbeitsunfall

=» Krankenversicherung

=» Pflegeversicherung T
=» Rentenversicherung FIN /‘\7\1 Z-»l' E"l_ L.~'E
=» Unfallversicherung HILF EN
Stellensuchanzeige

Wer einen Ausbildungs- oder Arbeitsplatz sucht, kann zum Beispiel
eigene Stellensuchanzeigen aufgeben - im Internet oder in einer
Zeitung bzw. Zeitschrift.

Dabei sollte man folgende Punkte beachten:

B Sucht man eine Stelle oder einen Ausbildungsplatzin der
Umgebung des Wohnortes, reicht meist eine Anzeige in der
lokalen Tageszeitung. Sonst vergréRern Stellengesuche in der
Uberregionalen Presse die Chancen, da diese Zeitungen von
den Personalfachleuten vieler Firmen und Behdrden gelesen
werden. Sinnvoll sind oft Anzeigen in Fachzeitschriften, da sie
genau in den Kreisen beachtet werden, in denen man eine
Stelle sucht.

B Die Anzeige sollte klar und knapp vermitteln, was man einem
maoglichen Arbeitgeber zu bieten hat.
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Folgende Angaben gehoren in den Anzeigentext:
B Berufsbezeichnung
Berufsausbildung
Berufspraxis
angestrebte Position/Tatigkeit/Branche
besondere Kenntnisse
B ggf.der Grundfurdie berufliche Veranderung

Auch der mogliche Eintrittstermin oder rdumliche Wiinsche sind
von Interesse.

TiPP
Die Job-Borse des virtuellen Arbeitsmarkts der Bundesagentur fiir
Arbeit unter www.arbeitsagentur.de bietet Arbeit- und Ausbildung-
suchenden die Mdglichkeit, sich schnell und umfassend iiber regio-
nale und iiberregionale Beschdftigungsangebote zu informieren
und sich mit dem eigenen Bewerberprofil potenziellen Arbeit-
gebern zu prdsentieren.

Siehe auch unter
=> Arbeitgeber
=» Berufsausbildung

Studium

Nennt man die Ausbildung an einer Hochschule. Es gibt verschie-
dene Arten von Hochschulen:

B Universitaten

technische Hochschulen

padagogische Hochschulen

Hochschulen fir Medizin oder Tiermedizin

Hochschulen fiir Sport



B Kunst-und Musikhochschulen
B kirchliche Hochschulen
B Fachhochschulen

Wer an einer Universitédt studieren mochte, benodtigt grundsétzlich
die allgemeine Hochschulreife (Abitur). Diese kann ersetzt werden
durch eine als gleichwertig anerkannte Ausbildung oder Hoch-
schulzugangsberechtigungen oder durch eine Begabtenpriifung.

Fiir die Ausbildung an einer Fachhochschule benétigt man die
Fachhochschulreife.

Ob man zum Studium zugelassen wird, entscheidet meist die
jeweilige Hochschule. Sie kann zum Beispiel einen bestimmten
Notendurchschnitt in einer Abschlusspriifung verlangen.

Fir einige Studiengédnge mit Zulassungsbeschrankungen (zum
Beispiel Medizin) mussen die Bewerbungen an die ZVS (Zentral-
stelle fiir die Vergabe von Studienpldtzen) gerichtet werden. Der
Zulassungsbescheid der ZVS ist in diesen Fachern Voraussetzung
dafiir, dass man sich an der Hochschule einschreiben kann.

Bei der Auswahl von Studiengang und Hochschule helfen die
Berufsberatung der Agentur fiir Arbeit und die Studienberatung an
den Hochschulen.

Die finanzielle Unterstiitzung von Studierenden regelt das Bun-
desausbildungsférderungsgesetz (BAf6G). AuBerdem kann man
sich bei zahlreichen Stiftungen und Begabtenférderungswerken
oder auch bei der Bundeswehr um ein Stipendium bemiihen.

Stufenausbildung

Einige Ausbildungen verlaufen in Stufen, also aufeinander aufbau-
end und inhaltlich wie zeitlich besonders geordnet.

Meist sind Stufenausbildungen in zwei Etappen unterteilt:

Erste Stufe:

B ImerstenJahrwird zundchst die Grundbildung fiir eine ganze
Berufsgruppe (zum Beispiel Berufe der Bauwirtschaft) vermit-
telt. Das zweite Jahr dient der allgemeinen beruflichen Fach-
bildung (zum Beispiel Hochbau, Tiefbau, Ausbau). Nach dieser

145



ersten Stufe ist ein Ausbildungsabschluss vorgesehen. Nun
kann manin dem erlernten Beruf arbeiten oder die Berufsaus-
bildung in einer zweiten Stufe fortsetzen.

Zweite Stufe:

B Inderzweiten Stufe (Dauer ein Jahr) erlernt der Auszubil-
dende einen qualifizierten Aufbauberuf (zum Beispiel in der
Sparte Ausbau: Zimmerer, Stuckateur, Fliesenleger usw.).
Auch diese Stufe endet mit einer Abschlusspriifung.

Siehe auch unter

=» Ausbildungsordnung
= Auszubildender

=» Berufsausbildung

Tarifautonomie

So heif3t das grundgesetzlich geschiitzte Recht der Tarifvertrags-
parteien, ihre Verhandlungen autonom zu fithren. Gewerkschaften
und Arbeitgeberverbédnde bzw. einzelne Arbeitgeber handeln also
die Arbeits- und Wirtschaftsbedingungen durch Tarifvertrage
selbst aus.

Die Tarifvertragsparteien sind demnach eigenstdndig und
unabhéngig, der Staat iibt keinen Einfluss aus. Allerdings miissen
die Tarifvertragsparteien sich im Rahmen der Verfassung und ande-
rer geltender Gesetze bewegen.

Siehe auch unter

=» Arbeitgeber =» Tarifverhandlungen
=» Arbeitgeberverbdnde =» Tarifvertrag

=» Gewerkschaft =» Tarifvertragsparteien
Tarifverhandlungen

Die Tarifvertragsparteien, also Gewerkschaften und Arbeitgeber-
verbédnde oder einzelne Arbeitgeber, handeln untereinander die



Arbeits- und Wirtschaftsbedingungen aus. Zum Beispiel Lohne,
Arbeitszeit, Urlaub und anderes.

Das geschieht in der Regel dadurch, dass die Gewerkschaften
eine Forderung aufstellen und die Arbeitgeberverbédnde ihr Ange-
botdagegenhalten. In den oftlangen Verhandlungen einigt man
sich dann auf einen Kompromiss.

Wenn sich die Tarifpartner in den Verhandlungen nicht einigen
konnen, kann es zu einem Schlichtungsverfahren kommen. Schei-
tert auch dieses, kommt es zu einem Arbeitskampf mit Streik und
Aussperrung. Am Ende steht stets der neue Tarifvertrag.

Siehe auch unter

=» Arbeitgeber =» Gewerkschaften

=» Arbeitgeberverbdnde =» Tarifvertrag

=» Arbeitszeit =» Tarifvertragsparteien
Tarifvertrag

In Tarifvertrdgen stehen die Arbeits- und Wirtschaftsbedingungen,
auf die sich Arbeitgeber und Arbeitnehmer geeinigt haben. Dazu
gehoren Regeln tiber die Hohe der Lohne, Arbeitszeiten, Urlaub
und iber die Art von Arbeitsverhéltnissen (inklusive deren Auf-
nahme und Beendigung).

Tarifvertrage gelten zunachst nur fiir die Mitglieder der Tarif-
vertragsparteien. Sie konnen aber unter bestimmten Voraus-
setzungen vom Staat in bestimmten Bereichen (zum Beispiel fiir
bestimmte Berufsgruppen) fiir ,allgemein verbindlich® erklart
werden. Dann sind sie fiir alle Arbeitnehmer und Arbeitgeber
dieser Gruppen bindend.

Siehe auch unter
=» Arbeitgeber =» Arbeitnehmer
=» Arbeitsverhdltnis =» Arbeitsvertrag

=» Tarifvertragsparteien
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Tarifvertragsparteien

Tarifvertragsparteien sind die Vertragspartner bei Tarifvertragen,
also die Gewerkschaften als Interessenvertretung der Arbeitneh-
mer und die Arbeitgeberverbande als Zusammenschluss der Arbeit-
geber. Auch ein einzelner Arbeitgeber, der keinem Arbeitgeber-
verband angehort, kann mit einer Gewerkschaft einen Tarifvertrag
abschlieBen.

Siehe auch unter
=» Arbeitgeber =» Gewerkschaft
=» Arbeitgeberverbdnde =» Tarifvertrag

=» Arbeitnehmer

Teilzeitanspruch

In Unternehmen mit mehr als 15 Beschéftigten haben Arbeitneh-
mer, die dem Betrieb mindestens sechs Monate angehéren und
ihren Wunsch nach Arbeitszeitverkiirzung rechtzeitig ankiindigen
(spatestens drei Monate vor deren Beginn), einen Anspruch auf Teil-
zeitarbeit. Arbeitnehmer und Arbeitgeber suchen dann gemeinsam
nach einer einvernehmlichen Losung, die den Interessen beider
Partner gerecht wird. Im Einzelfall kann der Arbeitgeber den
Wunsch nach Teilzeit aus betrieblichen Griinden, etwa wegen
erheblicher Beeintrachtigungen der Organisation, des Arbeits-
ablaufs (zum Beispiel Fehlen einer Ersatzkraft) oder der Sicherheit
im Betrieb oder wegen unverhdltnismaBig hoher Kosten ablehnen.
Die Tarifpartner sind erméchtigt, weitere betriebliche Griinde bran-
chenspezifisch festzulegen.

BROSCHURE

Die Broschire ,, Teilzeit - Alles was Recht ist“ gibt es im Bundes-
ministerium fiir Arbeit und Soziales.



Test

Nach einer Bewerbung um eine Arbeitsstelle oder einen Ausbil-
dungsplatz wird man manchmal zu einem Test eingeladen. Der
Arbeitgeber will mit solchen Tests herausfinden, ob der Bewerber
wirklich fiir einen speziellen Beruf oder eine bestimmte Position
geeignetist.

Die Tests sollen etwas tiber die verschiedenen Fahigkeiten oder
Kenntnisse, manchmal auch Verhaltensweisen des Bewerbers aus-
sagen. Wie gut sie das wirklich koénnen, ist umstritten. Auf jeden
Fall sollte man, wenn es verlangt wird, daran teilnehmen.

Tests kann man iben. Es gibt zu verschiedenen Testformen ent-
sprechende Buicher im Handel. Man findet sie auch in Bibliotheken.

Dartiber hinaus veranstalten die Berufsberater Seminare, die
gezielt auf Bewerbungen und Auswahlverfahren vorbereiten.

BROSCHURE

Die Broschtire ,,Orientierungshilfe zu Auswahltests* gibt es bei
den Agenturen fiir Arbeit. Sie bietet Hilfestellung und Tipps fiir
Eignungstests und gibt allgemeine Hinweise fiir die Bewerbung
um eine Lehrstelle.

Siehe auch unter

=» Arbeitgeber

=» Bewerbung

Trainingsmafnahmen, Ma3nahmen
der Eignungsfeststellung

TrainingsmaBnahmen und MaBnahmen der Eignungsfeststellun-
gen sollen Arbeitslosen und von Arbeitslosigkeit bedrohten Arbeit-
suchenden helfen, ihre Chancen auf dem Arbeitsmarkt zu ver-
bessern. Sie sind Forderleistungen der Agentur fiir Arbeit und
koénnen bei einem MaBnahmetrager aber auch in einem Betrieb
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stattfinden. In einer MaBBnahme der Eignungsfeststellung wird
ermittelt, welche Kenntnisse und Féhigkeiten der Betreffende hat
und wie er sich in der Arbeitsmarktlage entwickeln kann. In Trai-
ningsmafBnahmen kénnen Bewerbungstrainings zur Unterstiit-
zung der Selbstsuche geférdert werden oder berufliche Kenntnisse
und Fahigkeiten erlernt und vertieft werden. Je nach Inhalt und
Zweck dauern diese Ma3nahmen zwei, vier oder acht Wochen. Ins-
gesamt darf die Forderung nicht langer als zwolf Wochen dauern.
Die Kosten Gibernimmt die Agentur fur Arbeit. Dazu gehoren auch
anfallende Fahrtkosten.

Das Arbeitslosengeld wird wdhrend der Manahme weiter-
gezahlt.

Informationen tiber Angebote gibt es bei der ¢rtlichen Agentur
fur Arbeit sowie beim Bundesinstitut fiir Berufsbildung:
www.bibb.de

Siehe auch
=» Agentur fiir Arbeit

Transferkurzarbeitergeld

Transferkurzarbeitergeld soll Arbeitnehmern helfen, die durch
Umstrukturierungen im Betrieb von einem ldngeren Arbeits- (und
Entgelt-)Ausfall betroffen sind und denen Arbeitslosigkeit droht.
Mithilfe der Leistungen und der sie begleitenden Vermittlungs-
und Qualifizierungsmafnahmen ihres bisherigen Arbeitgebers
oder einer sogenannten Transfergesellschaft sollen die Arbeitneh-
mer moglichst rasch wieder einen Arbeitsplatz finden. Dabei ist das
Transferkurzarbeitergeld zur Deckung des Lebensunterhaltes der
Arbeitnehmer bestimmt.

Eine der Voraussetzungen fiir eine Zahlung des Transferkurz-
arbeitergeldesist, dass der Betrieb oder der Betriebsrat den Arbeits-
ausfall bei der Agentur fir Arbeit meldet.

Die Hohe des Transferkurzarbeitergeldes entspricht der Hohe
des Kurzarbeitergeldes.

Siehe auch unter
= Kurzarbeitergeld



TransfermafBnahmen

Darunter versteht man MaBnahmen mit folgendem Zweck: Arbeit-
nehmer, die durch Umstrukturierungen im Betrieb von einem
langeren Arbeitsausfall (und Entgeltausfall) betroffen sind und
denen voraussichtlich Arbeitslosigkeit droht, sollen mit Hilfe der
MaBnahmen schnell wieder eine neue Beschéaftigung finden.

An diesen MaBBnahmen muss sich der Arbeitgeber angemessen
beteiligen. Zur Hélfte gibt die Agentur fir Arbeit einen Zuschuss.
Dieser betragt hochstens 2.500 Euro pro geférdertem Arbeitneh-
mer.

Siehe auch unter
=» Transferkurzarbeitergeld

Unfallverhtiitungsvorschriften

Unfallverhiitungsvorschriften werden von den Tradgern der Unfall-
versicherung, zum Beispiel den Berufsgenossenschaften, erlassen.
Sielegen u. a. fest:

B wasdie Arbeitgeber an Einrichtungen, Anordnungen und
MaRnahmen zur Verhiitung von Arbeitsunfallen, Berufskrank-
heiten und arbeitsbedingten Gesundheitsgefahren vorzu-
nehmen haben,

B welche Verhaltensregeln die Arbeitnehmer als ihren Beitrag
zum Arbeitsschutz zu beachten haben.

Siehe auch unter

=> Arbeitgeber =» Arbeitnehmer
=» Arbeitsschutz =» Arbeitsunfall
=» Unfallversicherung
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Unfallversicherung

Die gesetzliche Unfallversicherung gehort zum System der Sozial-
versicherung, in der alle Arbeitnehmer - und damit auch Auszu-
bildende - versichert sind. Geschiitzt sind auferdem Schiiler und
Studierende.

Der Versicherungsschutz besteht am Arbeitsplatz bzw. in der
Schule oder Hochschule und auf dem Hin- und Riickweg. Damit
sind auch Unfélle bei allen Veranstaltungen der Schule oder Hoch-
schule wie zum Beispiel Sportfeste, Wander- und Studienfahrten
sowie die Wege von und zur Schule oder Hochschule geschiitzt.

Die Unfallversicherung hat die Aufgabe:

B Arbeitsunfélle, Berufskrankheiten und arbeitsbedingte Gefah-

ren zu verhiten (Pravention),

B nacheinem Unfall die Gesundheit der Betroffenen wiederher-

zustellen (Rehabilitation) sowie

B die Betroffenen durch Geldleistungen zu entschadigen. Das

geschieht beispielsweise mittels Heilbehandlung, Umschu-
lung, Aus- und Fortbildung oder auch durch die Zahlung von
Versicherten- und Hinterbliebenenrenten.

Verantwortlich fiir die Abwicklung von Unfall-Versicherungsféllen
sind die gewerblichen Berufsgenossenschaften, die landwirtschaft-
lichen Berufsgenossenschaften und die Unfallversicherungstrager
der offentlichen Hand.

Siehe auch unter

=» Arbeitgeber =» Auszubildender

= Arbeitnehmer =» Berufsgenossenschaft
=» Arbeitsunfall =» Berufskrankheit

=» Arbeitsschutz =» Sozialversicherung

Unterhaltssicherungsgesetz

Dieses garantiert Angehorigen von Wehrdienst- und Zivildienst-
leistenden Zahlungen, die den Lebensbedarf sichern.



Bei Wehriibungen wird Arbeitnehmern das entgangene Ein-
kommen bis zu bestimmten Hochstgrenzen ersetzt. Selbststan-
digen wird das Einkommen wéahrend einer Wehriibung dadurch
gesichert, dass ihnen Kosten fiir einen Vertreter bis zu einer Hochst-
grenze erstattet werden. Im Ausnahmefall ist auch der Ersatz der
entfallenden Einkiinfte moglich.

Siehe auch unter

=» Arbeitnehmer

=» Wehrdienst T
=» Zivildienst iy

Urlaub

Das Bundesurlaubsgesetz garantiert allen Arbeitnehmerinnen und
Arbeitnehmern einen jahrlichen Mindesturlaub von vier Wochen.
Jugendliche haben geméB den Bestimmungen im Jugend-
arbeitsschutzgesetz einen hoheren Urlaubsanspruch, da junge
Arbeitnehmer als desto schiitzenswerter gelten, je jiinger sie sind.
Der gesetzliche Mindesturlaub wird durch weitergehende
Regelungen in Tarifvertrédgen allerdings oftmals tibertroffen. Viele
Arbeitnehmer haben danach mehr als vier Wochen Urlaub im Jahr.

Siehe auch unter
=» Arbeitnehmer =  Jugendarbeitsschutzgesetz

. Vv
Vermogensbildung

Der Arbeitgeber kann zur Vermdgensbildung seiner Beschéftigten
beitragen - mit einem Vertrag tiber Vermdgenswirksame Leis-
tungen (VL). Das bedeutet zum Beispiel: Der Arbeitgeber zahlt dem
Arbeitnehmer zusétzlich zum Arbeitsentgelt eine bestimmte
Summe. Diese muss der Arbeitnehmer anlegen lassen - fiir sieben
Jahre und in einer bestimmten Anlageform (zum Beispiel Unter-
nehmensbeteiligungen).
Arbeitnehmer mit geringem und mittlerem Einkommen erhal-
ten dann eine staatliche Sparzulage: Sie betrdgt 18 Prozent auf bis .
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zu 400 Euro vermogenswirksame Leistungen, mit denen Beteili-
gungen erworben werden. Fir Bausparen und Wohneigentum gibt
es eine Zulage von neun Prozent auf bis zu 470 Euro jahrlich.

Die Sparzulage ist an bestimmte Einkommensgrenzen gebun-
den:

B 17.900 Euro bei Alleinstehenden
B 35.800 Euro bei Verheirateten (zusammen)

Entscheidet man sich fiir Vermogenswirksame Leistungen, kann
das auch steuerliche Vorteile haben.

TiPP
Weitere Informationen gibt es bei Banken, Sparkassen und
Verbraucherzentralen.
Siehe auch unter
=» Arbeitgeber =» Arbeitnehmer
Vorstellungsgesprach

Ein Vorstellungsgespréch ist nach dem Bewerbungsschreiben die
zweite, meist entscheidende Stufe einer Bewerbung. Es dient dazu,
dass sich der Arbeitgeber ein genaueres Bild vom Bewerber machen
kann. Doch auch fiir den Bewerber ist es die Gelegenheit, sich ndher
uber den Betrieb und die Arbeit zu informieren.
Auch beim Vorstellungsgesprach muss man, wie bei der schrift-
lichen Bewerbung, einige Regeln beachten.
B Kleidung und duReres Erscheinungsbild sollten dem Anlass
angemessen sein.
B Pinktlichkeit ist unverzichtbar. Man sollte sich daher friih-
zeitig ber die Verkehrsverbindungen informieren.

B Wahrend des Gesprachs macht Sachlichkeit den besten
Eindruck.

Das Vorstellungsgesprach ist fiir den Bewerber die Chance, person-
lich fiir sich zu werben und den Arbeitgeber zu iiberzeugen.



Dieses Gespréch sollte sorgféltig vorbereitet werden:

B Mankann weitere Informationen tiber den Betrieb und seine
Branche einholen (zum Beispiel Gber das Internet, durch Fach-
literatur oder tiber die Offentlichkeitsabteilung des betreffen-
den Unternehmens).

B Aufjeden Fall sollte man seine Bewerbungsunterlagenim
Kopf haben, damit man Fragen klar und ausfiihrlich ohne
langes Nachdenken beantworten kann.

B Mansollte sich vorher einige Fragen stellen (und beantwor-
ten), die im Vorstellungsgesprdch eine Rolle spielen kénnten.

B Ebenso kann mansich eigene Fragen, zum Beispiel zum
Betrieb oder zur spateren Tatigkeit, iberlegen. Damit zeigt
man sein Interesse fir den kiinftigen Job oder die Ausbildung.

Es gibt zahlreiche Biicher zu diesem Thema, die bei der Vorberei-
tung helfen kénnen. Man findet sie in jeder Bibliothek, auch bei den
Agenturen fur Arbeit. Im Internet (www.arbeitsagentur.de) gibt es
weitere wertvolle Tipps zum Vorstellungsgesprach.

Siehe auch unter
=> Arbeitgeber
=» Bewerbung

Wegeuntall

Unfélle, die Versicherte auf dem Weg von oder zur Arbeit erleiden,
sind Wegeunfdlle. Sie sind tiber die gesetzliche Unfallversicherung
abgesichert.

Siehe auch unter
=» Unfallversicherung
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Wehrdienst

Die Dauer des Grundwehrdienstes betragt neun Monate.

Der Arbeitnehmer hat den Einberufungsbescheid unverziiglich
seinem Arbeitgeber vorzulegen.

Waéhrend des Grundwehrdienstes (und allgemein wédhrend des
Wehrdienstes) sind alle Soldaten sozial abgesichert.

B Dervorherige Arbeitsplatzist durch das Arbeitsplatzschutz-
gesetz gesichert. Dieses schitzt vor Kiindigung.

B Durch das Unterhaltssicherungsgesetz werden der Unterhalt
gesichert und finanzielle Belastungen ausgeglichen.

B InderRentenversicherung werden Wehrdienstzeiten ange-
rechnet.

B Waihrend der Dienstzeit wird die Krankenversicherung wegen
derunentgeltlichen truppenarztlichen Versorgung nichtin
Anspruch genommen.

B AuRerdem bezahlt der Bund fiir die Grundwehrdienstleisten-
den die Beitrage fur die Pflegeversicherung.

Unmittelbar nach dem Grundwehrdienst kann man freiwilligen
zusatzlichen Wehrdienst leisten — héchstens aber volle 14 Monate.
Dafiir wird neben dem Wehrsold pro Tag ein steuerfreier Zuschlag
gezahlt. Die Anspriiche auf Unterhaltssicherung und Arbeitsplatz-
schutz erstrecken sich auch auf die Zeit des freiwilligen zusétz-
lichen Wehrdienstes.

AuBerdem gibt es die Moglichkeit, sich fir vier Jahre zu ver-
pflichten. Dazu muss man einen Beruf haben, der fir das Militar
von Nutzen ist. Man erhélt dann eine Aus- und Weiterbildung im
erlernten Beruf sowie einen weiterfithrenden Abschluss.

Hat man diesen fiir das Militar interessanten Beruf nicht, so
kann man sich nur mindestens acht Jahre verpilichten. Wéhrend
dieser Zeit erlangt man jedoch grundsétzlich einen qualifizierten
Berufsabschluss.

INTERNET

www.bundeswehr.de



Arbeitnehmer ohne Berufsausbildung miissen - von Ausnah-
meféllen abgesehen - vor der Weiterbildung nachweisen, dass sie
mindestens drei Jahre beruflich tétig waren.

Weiterbildungen, die dem beruflichen Fortkommen dienen
wie zum Beispiel Meister, Fachwirte oder vergleichbare Abschliisse
der beruflichen Bildung werden nach dem Aufstiegsfortbildungs-
férderungsgesetz unterstiitzt.

Beim Erlernen eines anderen Berufes wird von Umschulung
gesprochen.

Arbeitslose, die an einer beruflichen Weiterbildung teilneh-
men, kénnen unter bestimmten Voraussetzungen weiter Arbeits-
losengeld bei beruflicher Weiterbildung bekommen.

Auskiinfte tiber berufliche Weiterbildung bekommt man bei
den Agenturen fiir Arbeit und in den Berufsinformationszentren
(BIZ) und online unter www.arbeitsagentur.de.

TiPP
Die Datenbank KURSNET der Bundesagentur fiir Arbeit enthdlt
umfangreiche Informationen zu den bundesweit vorhandenen
Angeboten der beruflichen Weiterbildung. Zugang zu KURSNET
erhdlt man bei den Berufsinformationszentren der Agenturen fir
Arbeit oder im Internet (www.kursnet.arbeitsagentur.de).

Siehe auch unter

=» Agentur fiir Arbeit =» Berufsausbildung
= Auslandsaufenthalt =» Bildungsurlaub
=» Arbeitgeber =» Finanzielle Hilfen
= Arbeitnehmer

=» Arbeitsférderung/

Arbeitsforderungsrecht (SGB I1I)
Aufstiegsfortbildungsforderungsgesetz
(AFGB - das sogenannte, Meister-BAfOG*)

4



Wohngeld

Wohngeld ist ein staatlicher Zuschuss. Er kann Mieter und Eigen-
timer von Wohnraum unterstiitzen, wenn sie die Miete bzw. die
anfallenden Kosten nicht bezahlen kénnen.

Beantragt werden muss Wohngeld bei der zustdndigen
Gemeinde-, Stadt-, Amts- oder Kreisverwaltung.

Ob und in welcher Héhe Wohngeld gezahlt wird, ist abhéngig
von:

B derHohe des Gesamteinkommens
B derZahlder zum Haushalt gehérenden Familienmitglieder
B derHohe der monatlichen Miete bzw. Belastung

Bei der Einkommensberechnung gibt es besondere Freibetrége,
etwa fiir schwerbehinderte Menschen.

Auszubildende haben als Alleinstehende dann keinen An-
spruch auf Wohngeld, wenn ihnen grundsétzlich BAf6G oder Be-
rufsausbildungsbeihilfe zusteht. Ausnahmen gibt es bei der Heirat
mit jemandem, der nicht Auszubildender ist.

Weitere Informationen gibt es im Internet unter
~www.bmvbw.de® auf der Homepage des Bundesministeriums fiir
Verkehr, Bau- und Wohnungswesen.

Siehe auch unter

=» Arbeitsférderung/ => Wehrdienst
Arbeitsférderungsrecht (SGB1II) =¥ BAfOG
=» Auszubildender =» Zivildienst

=» Berufsausbildungsbeihilfe

Der Zivildienst dauert neun Monate. Ebenso wie beim Wehrdienst
sind die Zivildienstleistenden sozial abgesichert.

(W
Zivildienst
|z

B DasArbeitsplatzschutzgesetz sichert den Arbeitsplatz und
schitzt vor Kiindigung.

B Durchdas Unterhaltssicherungsgesetz werden der Unterhalt
gesichert und finanzielle Belastungen ausgeglichen. .
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B InderRentenversicherung werden Zivildienstzeiten beriick-
sichtigt.

B Waihrend der Dienstzeit wird die Krankenversicherung wegen
der unentgeltlichen Heilfirsorge nicht in Anspruch genom-
men.

B AuBerdem zahlt der Bund fiir die Zivildienstleistenden die
Beitrage fur die Pflegeversicherung.

Weitere Informationen erteilt das Bundesamt fiir den Zivildienst
unter: www.zivildienst.de

Auskiinfte Giber die finanziellen Hilfen nach dem Unterhalts-
sicherungsgesetz wahrend des Wehr- oder Zivildienstes erteilen die
Amter fiir Unterhaltssicherung bei den Gemeinden.

Sofort nach Erhalt des Einberufungsbescheids fiir den Wehr-
oder Zivildienst muss man den Arbeitgeber verstédndigen!

Siehe auch unter

Agentur fiir Arbeit

Arbeitsférderung/ Arbeitstérderungsrecht
Arbeitsplatzschutzgesetz

Kiindigung

Pflegeversicherung

Rentenversicherung
Krankenversicherung
Unterhaltssicherungsgesetz

SRR 2 e A A

ZVS

Die ZVS (Zentralstelle fiir die Vergabe von Studienplétzen) infor-
miert frithzeitig dartiber, fiir welche Studiengédnge sie im néchsten
Semester die Zulassungen vergibt (fiir das Wintersemester ab Mai,
fiir das Sommersemester ab November). Die Bewerbungsiristen bei
der ZVSsind in der Regel (keine Gewahr!):

B 15.Januar fiir das Sommersemester

B 15.Juli (bzw. 31. Mai fir ,Alt-Abiturienten®) fir das Winter-
semester



Die Studienantrdge mussen an die ZVS in Dortmund gehen.
Beizulegen beim Einschreiben an einer Hochschule sind:

B Original-Reifezeugnis
Geburtsurkunde

Passbilder

Ausweis

ggf. der Zulassungsbescheid der ZVS

Zweiter Bildungsweg

Schulabschliisse sind wichtig: fiir die Berufsausbildung, fiir den Job,
fur die berufliche Weiterbildung. Aber keine Angst, wenn es beim
ersten Mal nicht geklappt hat. Die zweite Chance: der Zweite Bil-
dungsweg. Denn fehlende Schulabschliisse kann man jederzeit,
auch im spateren Leben, erwerben. Hierzu steht ein reichhaltiges
Bildungsangebot an vielen Orten zur Verfiigung. Einrichtungen
des Zweiten Bildungsweges sind neben den Volkshochschulen vor
allem Abendschulen und Kollegs.

Nach einer abgeschlossenen Berufsausbildung hat man meist
gleichzeitig den Hauptschulabschluss erreicht. In vielen Bundes-
landern sind Bestrebungen vorhanden, zum Beispiel Meistern,
Technikern oder Fachwirten den Weg zur Universitat oder zur Fach-
hochschule auch ohne Abitur oder Fachhochschulreife zu ebnen.

Hauptschulabschluss

Volkshochschulen und andere Einrichtungen der Erwachsenen-

bildung bieten Vorbereitungskurse fiir den nachtréaglichen Erwerb

des Hauptschulabschlusses an. Voraussetzung ist die Erfiillung

der allgemeinen Schulpflicht. Oft ist auch die Teilnahme an einer
Schulfremdenpriifung/Externenpriifung moglich. n

Mittlerer Bildungsabschluss

Den Realschulabschluss kann man in Volkshochschulen,
Fachoberschulen, in einigen Bundesldndern in Berufsaufbau-
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schulen, aber auch tiber den Fernunterricht und die Schulfremden-
prifung/ Externenpriifung erwerben. Zulassungsvoraussetzungen
sind u. a. Erfullung der Vollzeitschulpflicht, der Hauptschul-
abschluss (nicht in allen Bundesléndern), ein gleichwertiges
Zeugnis oder eine abgeschlossene Berufsausbildung bzw. eine
mehrjihrige Berufstatigkeit

Fachhochschulreife

Zur Fachhochschulreife kommt man durch Fachoberschulen,
Abendgymnasien, iber Fernunterricht und das Telekolleg II,
Kollegs oder tiber die Schulfremdenpriifung/Externenpriifung.

Fachgebundene Hochschulreife

In einigen Bundesldndern gibt es die Méglichkeit, tiber
Berufsoberschulen, Fachakademien, Fernunterricht oder die
Schulfremdenpriifung/Externenpriifung fir bestimmte
Ausbildungsrichtungen die Hochschulreife zu erwerben.

Allgemeine Hochschulreife

In Abendgymnasien, Kollegs und Berufsoberschulen oder im
Fernunterricht kann man die allgemeine Hochschulreife erlangen,
ebenso liber die Schulfremdenpriifung/Externenpriifung oder tiber
eine Begabtenpriifung.

Bei allen Angeboten des Zweiten Bildungsweds sollte man sich
uber die konkreten Bedingungen genau erkundigen. Beratungen
bieten die Berufsinformationszentren (BIZ) der Agenturen fir
Arbeit, die zustdndigen Kultusministerien bzw. Senatsverwaltun-
gen des Bundeslandes an.
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Broschiuren

und Adressen

zum Finden



Bundesministerium
far Arbeit und Soziales

Information, Publikation,
Redaktion
53107 Bonn

Tel.: (0180) 5151510
(14 Cent/Min. aus dem dt. Festnetz)

Fax: (0180)5151511
(14 Cent/Min. aus dem dt. Festnetz)

Internet: www.bmas. de
E-Mail: info@bmas.bund.de

=» Altersvorsorge macht Schule

(Flyer)
Best.-Nr.: A 839«

=» Ausbildungsbonus (Infopaket)
Best.-Nr.: A 841

=» A-ZderArbeitsforderung
Best.-Nr.: A186

=» Arbeitsrecht - Informationen
fir Arbeitnehmerund
Arbeitgeber
Best.-Nr.: A711

=» Arbeitszeitgesetz
Best.-Nr.: A120

=» Berufsbildungswerke -
Einrichtungen zur beruflichen
Rehabilitation junger
Menschen mit Behinderung
Best.-Nr.:A713

Berufsforderungswerke -
Einrichtungen zur beruflichen
Eingliederung erwachsener
Behinderter

Best.-Nr.:A714

Bilder und Dokumente zur
Sozialgeschichte: Buch
und CD
Schutzgebiihr20,- €

zzgl. Versandkosten
Best.-Nr.: K704

Nur die CD zur Sozial-
geschichte
Schutzgebihr10,- €
zzgl. Versandkosten
Best.-Nr.: C704

Die Rente
Best.-Nr.: A815

Erwerbsgeminderte Rente
Best.-Nr.: A261

Entgeltfortzahlung
Best.-Nr.: A164

Geringfligige Beschaftigung
Best.-Nr.:A630

Grundsicherung fiir Arbeits-
suchende (Hartz IV)
Best.-Nr.: A430

Klare Sache - Jugendarbeits
schutz und Kinderarbeits
schutzverordnung
Best.-Nr.: A707

Kidndigungsschutz
Best.-Nr.: A163



Mitbestimmung -
Ein gutes Unternehmen
Best.-Nr.: A741

Persdnliches Budget
Best.-Nr.: A722

Ratgeber fir Menschen mit
Behinderung

Best.-Nr.: A712

CD-ROM Best.-Nr.: C720

Sicherheit und Gesundheits
schutz auf Baustellen
Best.-Nr.: A218

Soziale Sicherungim
Uberblick

Best.-Nr.: A721 (deutsch)
Best.-Nr.: A998 (engl.)
Best.-Nr.: A996 (franz.)
Best.-Nr.: A997 (span.)
Best.-Nr.: A985 (turk.)

Sozialgesetzbuch IX
Rehabilitation und Teilhabe
behinderter Menschen
Best.-Nr.: A283

Sozialhilfe und Grund-
sicherung
Best.-Nr.: A207

Sozialkompass Europa
Ein Sozialversicherungs-
vergleich

Best.-Nr.: A801

=» Sozialpolitik — ein Heft fiir die

Schule

In diesem Heft werden die
Themenbereiche der sozialen
Sicherung bei Arbeit, Krank-
heit, Unfall und Alter sowie
das Thema Leben und Arbei-
tenin Europa firJJugendliche
(Schilerinnen und Schiiler ab
der Sekundarstufe I) tber-
sichtlich und ansprechend
dargestellt. Es eignet sich so-
wohl fiirden Unterricht als
auch fiir denjenigen, derssich
aus eigenem Antrieb mit der
Thematik Arbeit und Soziales
beschaftigen méchte.
Bestell-Nr.: A999
Stand:Juni2008

Bitte bestellen Sie die Bro-
schiire bei der Universum Ver-
lag GmbH in 65175 Wiesba-
dendirekt oderim Internet
unter www.sozialpolitik.com.

Statistisches Taschenbuch
2008
Best.-Nr.: A129-08

Teilzeit — Alles was Recht ist
Best.-Nr.: A263

Von Generation zu Genera-
tion (DVD)
D005



Bundesministerium fir
Bildung und Forschung

Referat Publikationen,
Internetredaktion
Postfach 300235
53182 Bonn

Tel.: (0180) 526 23 02
Fax: (0180) 526 23 03

Internet: www.bmbf.bund.de

E-Mail: books@bmbf.bund.de

=» Ausbildungsférderung
BAf6G, Bildungskredit und
Stipendien

=» Berufliche Qualifizierung
Jugendlicher mit besonde
rem Férderbedarf
Best.-Nr.: 30155

=» Meister-BAfoG
Das Aufstiegsfortbildungs
forderungsgesetz
Best-Nr.: 29799

=» Schuleunddann?
Ratgeber zum Start
Ausbildung und Berufliche
Rechte und Pflichten wah
rend der Berufsausbildung

Bundesministerium far
Familie, Senioren,
Frauen und Jugend

11018 Berlin

Bezugsstelle:
Publikationsversand der
Bundesregierung
Postfach 481009

18132 Rostock

Tel.: (018 88) 8 08 08 00O*
Fax: (018 88)108 08 08 00*
E-Mail: publikationen-
@bundesregierung.de
Internet: www.bmfsfj.de

* Jeder Anruf kostet 14 Cent pro Minute
aus dem deutschen Festnetz,
abweichende Preise aus den
Mobilfunknetzen sind méglich.

=» DerUnterhaltsvorschuss -
Eine Hilfe fir Alleinerziehende
Erziehungsgeld und Eltern
zeit

=» Furmichundfirandere -
Freiwilliges Soziales Jahr/
Freiwilliges Okologisches Jahr

=» Kindergeld 2006

=» Mutterschutzgesetz.
Leitfaden zum Mutterschutz

=» Familien-Wegweiser—
Staatliche Hilfen im Uberlick
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Bundesministerium far
Gesundheit

Referat Offentlichkeitsarbeit
10117 Berlin
www.bmg.bund.de
Publikationen des
Bundesministeriums fir
Gesundheit

kénnen Sie kostenlos bestellen
bei:

Publikationsversand der
Bundesregierung

Postfach 481009

18132 Rostock

E-Mail: publikationen-
@bundesregierung.de

Tel.: (0180) 57780 90*

Fax: (0180)577 80 94*

*Dieser Anruf ist kostenpflichtig. Es gilt
der Preis entsprechend der Preisliste
lhres Telefonanbieters - in der Regel 14
Cent/Min. aus dem deutschen Festnetz.

Internetportale:

Aktuelle Informationen des Bun-
desministeriums fiir Gesundheit
finden Sie unter:
www.bmg.bund.de

Aktuelle Informationen zu allen
Themen der Gesundheitsreform
finden Sie unter:

www.die-gesundheitsreform.de

Aktuelle Informationen zur elek-
tronischen Gesundheitskarte fin-
denSie unter:
www.die-gesundheitskarte.de

=» Ratgeber zur gesetzlichen
Krankenversicherung
Best.-Nr.: A429

=» Pflegen zu Hause
Best.-Nr.: G502

=» Pflegeversicherung
Best.-Nr.: G500

=» Patientenrechtein
Deutschland
Best.-Nr.: G 407

=» Die Pravention
Best.-Nr.: A 425

Bundeszentrale fir
gesundheitliche
Aufkldrung

51101KsIn
Fax: (0 221) 89 92-257

=» Was tun! Tipps fir Auszubil
dende
Best.-Nr.: 13307200



Bundesministerium far
Verkehr, Bau und
Stadtentwicklung

Referat Biirgerservice
Invalidenstralle 44

10115 Berlin

Servicetelefon: (01888) 30 030
60 (gebuhrenpflichtig)
Servicefax: (01888) 30 019 42
(gebihrenpflichtig)

Internet: www.bmvbs.de
E-Mail: buergerinfo-
@bmvbs.bund.de

=» Wohngeld 2005

Weitere Adressen fiirden Bezug
von Informationsmaterialien:

Bundesamt fir
Migration und
Flichtlinge

FrankenstraRe 210
90461 Nirnberg

Tel.: (0911) 943-0

Fax: (0911) 9943-1000
Internet: www.bamf.de
E-Mail: info@bamf.de

Bundesamt fir
Wehrtechnik und
Beschaffung

Z 4.7 Nachwuchswerbung
Postfach 30 0165

56057 Koblenz

Telefon: (0261) 400 36 22
Internet: http://ziv.bundeswehr-
karriere.de

E-Mail: bwbz4.7@bwb.org

Bundesamtfir den
Zivildienst

Sibille-Hartmann-StraRe 2-8
50964 Koln

Tel.: (0221) 36 73-0

Fax: (0221) 36 73-4281
Internet: www.zivildienst.de
E-Mail: info@baz.bund.de
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Bundesarbeitsgemein-
schaft SELBSTHILFE von
Menschen mit
Behinderung und chroni-
scher Erkrankung und
ihren Angehodrigen e.V.
(BAG SELBSTHILFE)

KirchfeldstraBe 149

40215 Dusseldorf

Tel.: (0211) 31006-0

Fax: (0211) 31006-48

Internet: www.bagh-
selbsthilfe.de

E-Mail: info@bag-selbsthilfe.de

Bundesarbeitsgemeinsch
aft Werkstatten far
Behinderte

(BAG: WfBM)

Sonnemannstralle 5

60314 Frankfurt a. M.

Tel.: (0 69) 9433 94-0

Fax: (0 69) 94 33 94-25
Internet: www.bagwfbm.de
E-Mail: info@bagwfbm.de

Bundesgeschaftsstelle
des DVV

Obere WilhelmstraRRe 32,
53225 Bonn

Tel.: (0228) 975 69-0

Fax: (0228) 975 69-30
Internet: www.dvv-vhs.de
E-Mail: info@dvv-vhs.de

Bundesinstitut fir
Berufsbildung (BIBB)

Robert-Schuman-Platz 3
53175 Bonn

Tel.: (0228) 107-0

Fax: (0228)107-2977
Internet: www.bibb.de
E-Mail: zentrale@bibb.de

Bundesministerium fir
Verkehr, Bau und
Stadtentwicklung

Referat Offentlichkeitsarbeit
InvalidenstralRe 44

10115 Berlin

Tel.: (030) 20 08-0

Fax: (030) 20 08-1942
Internet: www.bmvbs.de
E-Mail: buergerinfo-
@bmvbs.bund.de

Bundesversicherungsamt

Friedrich-Ebert-Allee 38
53113 Bonn

Tel. (0228) 619-0

Fax: (0228) 619-1870
E-Mail: poststelle@bva.de



Deutsche Hauptstelle
fiir Suchtfragen (DHS)
e.V.

Westenwall 4

59065 Hamm

Tel.: (02381) 90 15-0
Fax: (02381) 9015-30
Internet: www.dhs.de
E-Mail: info@dhs.de

Hauptverband der
gewerblichen Berufsge-
nossenschaften (HVBG)

Alte HeerstralRe 111
53757 Sankt Augustin
Tel.: (02241) 23101

Fax: (02241) 2311333
Internet: www.dguv.de
E-Mail: info@dguv.de

Sekretariat der
Standigen Konferenz
der Kultusminister der
Lander in der Bundes-
republik Deutschland

LennéstralBe 6

53113 Bonn

Tel.: (0228) 501-0

Fax: (0228) 501-777
Internet: www.kmk.org
E-Mail: presse@kmk.org

Staatliche Zentralstelle
fiar Fernunterricht (ZFU)

fur Fernunterricht (ZFU)
Peter-Welter-Platz 2

50676 Kdln

Tel.: (02 21) 921207-0

Fax: (02 21) 921207-20
Internet: www.zfu.de

E-Mail: poststelle@zfu.nrw.de

Streitkrafteamt

Infoservice

Rochusstral3e 32

53123 Bonn

Tel.: (02 28) 5203-0

Fax: (02 28) 5203-2 82

Internet: www.bundeswehr.de
E-Mail: info-service-
@bundeswehr.de

Zentralstelle fiir die
Vergabe von
Studienpldatzen (ZVS)

Postfach

44128 Dortmund

Tel.: (0180) 3 987111-000

Fax: (0180) 3 987111-227
Internet: www.zvs.de

E-Mail: poststelle@zvs.nrw.de
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Montag bis Donnerstag von 8 bis 20 Uhr

Sie fragen - wir antworten

Rente: 01805 6767-10
Unfallversicherung/Ehrenamt: 018 056767-11
Arbeitsmarktpolitik und -férderung: 018 05 6767-12
Arbeitsrecht: 018 056767-13
Teilzeit, Altersteilzeit, Minijobs: 018 05 6767-14
Infos fiir behinderte Menschen: 018 056767-15
Ausbildungsférderung/Ausbildungsbonus: 018 05 6767-18
Européischer Sozialfonds/Soziales Europa: 018 05 6767-19

Gehorlosen/Horgeschadigten-Service:
info.gehoerlos@bmas.bund.de

Schreibtelefon: 018 05 6767-16
Fax: 018 05 6767-17
Gebéardentelefon:

gebaerdentelefon@sip.bmas.buergerservice-bund.de

(Festpreis 14 Cent/Min. - abweichende/andere Preise aus den Mobilfunknetzen maglich.)

www.bmas.de - info@bmas.bund.de
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