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Checkliste Personalgesprache

Ruckkehrgesprache

In dieser Checkliste erhalten Sie Hinweise und Anregungen zum Thema Ruckkehr-
gesprache. Sie ist Teil einer Serie von Checklisten zur inhaltlichen und organisatori-
schen Gestaltung von Personalgesprachen, jeweils angepasst an das entsprechende
Gesprachsthema.

Hier bekommen Sie Informationen zu folgenden Punkten:

= Ruckkehrgesprache als Teil von Personalgesprachen zum erneuten Einstieg
ins Berufsleben, in der Regel nach einer Familienphase

= Planung der Vorbereitungen von Seiten des Unternehmens

= Planung der Vorbereitungen von Seiten der Arbeitnehmerin oder des Arbeit-
nehmers*

* Gemeint sind immer méannliche und weibliche Arbeitnehmer, auch wenn nur die weibliche Wort-
form genannt wird. Da es beim Thema Wiedereinstieg in den Beruf in den meisten Fallen um eine
Ruckkehr von Frauen nach einer Familienphase oder nach der Elternzeit geht, wird in dieser Check-
liste generell die weibliche Form verwendet, auch wenn zunehmend auch junge Vater die Elternzeit
in Anspruch nehmen und danach wieder ins Unternehmen zurtickkehren.

Weiterfiihrende Checklisten:

In der Serie "Personalgespréache” finden Sie weitere interessante Checklisten zum
kostenlosen Download. Die folgenden Checklisten kntpfen direkt an die vorliegende
an:

» Checkliste Wiedereinstiegsgesprache
» Checkliste Krankenruckkehrgesprache

Bei dieser Checkliste handelt es sich lediglich um GedankenanstéRe und hilfreiche Punkte
rund um das Thema Personalgesprache, die in jedem Einzelfall méglichst nach entspre-
chender Beratung angepasst werden missen. Jedwede Verwendung dieses Textes ge-
schieht auf eigenes Risiko und unter jeglichem Haftungsausschluss der 1.0. BUSINESS.

Bitte kontaktieren Sie uns umgehend, wenn Sie sich Uber Fragen zu Personalgesprachen
mit einem unserer Consultants austauschen madchten.

1.0. BUSINESS — Leistungen:

&) Unternehmensberatung und Training

& Analyse der vorhandenen Instrumente und Systeme
&) Entwicklungs- und Implementierungsunterstiitzung
&) Umsetzungs- und Anwendungsbegleitung
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Bedeutung und Ziele von Ruckkehrgesprachen

Ruckkehrgesprache sind, wie auch die Wiedereinstiegsgesprache ein wichtiges In-
strument der Personaleinsatzplanung.

Sie unterstitzen den bereits im Wiedereinstiegsgesprach geplanten, erfolgreichen
Einstieg von Berufsriuckkehrerinnen - in der Regel nach dem Ende der Eltern-
zeit. Durch die Absprache konkreter MalRnahmen rechtzeitig vor dem bereits fest-
stehenden Ruckkehrtermin der Mitarbeiterin unterstutzen sie die Planungssicher-
heit fur das Unternehmen. Das Ruckkehrgesprach ist haufig eines von mehreren
persodnlichen Gesprachen des kunftigen Vorgesetzen, beziehungsweise eines Ver-
antwortlichen der Personalabteilung mit der Mitarbeiterin vor und wahrend der Be-
urlaubung in der Familienphase. Der Zeitpunkt fur die Gesprache reicht von der
Bekanntgabe der Schwangerschaft oder des Planes fur die Elternzeit bis zur Ruck-
kehr ins Unternehmen. Der folgende Abschnitt bietet einen Uberblick tber ver-
schiedene Gesprachsanlasse rund um den Mutterschutz und die Elternzeit.

Andere Grunde fur Ruckkehrgesprache, z.B. nach einem langeren Sabbatical, sind
nur am Rande Thema dieser Checkliste.

Fur Krankenruckkehrgesprache erhalten Sie Tipps und Hinweise in der Checkliste
Krankenruckkehrgesprache.

Personalgesprache vor und wahrend der Elternzeit

. Gibt es in Threm Unternehmen Regelungen zur Unterstiutzung von Arbeitnehme-
rinnen, die nach einer Familienzeit den Wiedereinstieg ins Unternehmen planen?

(Jja

Welche? () folgende Betriebsvereinbarung(en)

() andere Regelungen:

(J nein, bisher noch nicht, aber sie sollen eingefuhrt werden
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. Werden im Rahmen der UnterstutzungsmalRnahmen Personalgespréache gefuhrt?

(Jja
(J nein, noch nicht, sie sollen eingefihrt werden

. Welche Personalgesprache sind in lhrem Unternehmen generell vor und wéh-
rend der Elternzeit vorgesehen, wer fuhrt sie mit der Arbeitnehmerin oder dem
Arbeitnehmer und was sind ubliche Gesprachsinhalte?

(J Ausstiegsgesprach bzw. Gespréch zur bevorstehenden Mutterschutzzeit,
zur kommenden Elternzeit oder zur Beurlaubung aus familiaren Grinden

Zeitpunkt:
Spéatestens 8 Wochen vor Beginn des Mutterschutzes bzw. der Elternzeit /
Beurlaubung.

Gesprachspartner:
() Vorgesetzter () Mitarbeiter der Personalabteilung

Inhalt: Planung der Elternzeit(abschnitte) und der vorgesehenen Ruckkehr ins
Unternehmen fur die nachsten 2 Jahre, Besprechung moglicher Teilzeittatig-
keit / familienfreundlicher Arbeitszeitgestaltung im Unternehmen wéahrend der
Elternzeit und im Anschluss daran, Information Uber Entwicklungsmoglichkei-
ten und FOrderangebote fur Beurlaubte wahrend der Elternzeit, Aushandigen
von Informationsbroschiren etc.

Weitere personen- oder firmenspezifische Inhalte:

() Wiedereinstiegsgesprach (Naheres siehe Checkliste Wiedereinstiegsge-
spréach)

Zeitpunkt:

- Sofern eine baldige Ruckkehr ins Unternehmen geplant ist: 3 — 6 Monate
nach der Geburt.

- Ansonsten: 6 bis 12 Monate vor Ende der Elternzeit bzw. Ende der famili-
enbedingten Beurlaubung.

Gesprachspartner:
(] letzter Vorgesetzter () Mitarbeiter der Personalabteilung
() Vorgesetzter des zuklnftig geplanten Einsatzbereiches
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Sofern ein Einsatz der Arbeitnehmerin in einer anderen Abteilung oder einem
anderen Bereich geplant ist, sollte der Vorgesetzte dieser Abteilung mit in die
Planung einbezogen werden und das Wiedereinstiegsgesprach fuhren oder
daran teilnehmen.

Inhalt: Moégliche Verlangerung oder Verkiurzung der Elternzeit oder Beurlau-
bung, Konditionen des Wiedereinstiegs, Schulungs- oder Weiterbildungsbe-
darf und dessen Realisierung, Besprechung moglicher Teilzeittatigkeit / fami-
lienfreundlicher Arbeitszeitgestaltung im Unternehmen nach dem Wiederein-
stieg, Moglichkeiten der Telearbeit, Betreuungsangebote des Unternehmens
bzw. Sicherstellung des Betreuungsangebotes fur die Kinder oder zu pflegen-
de Angehorige, weitere personen- oder firmenspezifische Inhalte.

(J Ruckkehrgespréach (Einzelheiten siehe weiter unten in dieser Checkliste)

Zeitpunkt:
Rechtzeitig vor der konkreten Ruckkehr ins Unternehmen.

Gespréachspartner:
() zukunftiger Vorgesetzter () Mitarbeiter der Personalabteilung

Inhalt: Konkrete Bedingungen des Wiedereinstiegs

Weitere personen- oder firmenspezifische Inhalte:

(J Weiteres Gesprach:

Zeitpunkt:

Gespréachspartner:
() Vorgesetzter () Mitarbeiter der Personalabteilung

Inhalt:
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Ruckkehrgesprach

Rahmendaten

Datum des Gesprachs: Gesprachsdauer

Arbeitnehmerin: Name Position

Abteilung:

(J Vorgesetzter: Name Position

(] Personalverantwortlicher: Name

(J Weitere Person: Name Position
Beurlaubungsgrund: voraussichtlich
(J Mutterschutz von bis
() Elternzeit von bis
(J weitere Elternzeit von bis
() Beurlaubung aus familiaren Griinden  von bis
(J Beurlaubung aus anderen Grunden von bis
Welche?

Organisatorische Gesprachsvorbereitung

. Haben Sie an wichtige organisatorische Punkte gedacht?
Noch zu regeln Erledigt

Ruhiger, angenehmer Raum zur Gespréachsfuhrung ) )
Ausreichend Zeit einplanen fur das Gesprach O O
Gesprach findet statt zu einer Tageszeit, die fur die
Mitarbeiterin passend ist ] ]
Einladung weiterer Beteiligter, z.B. neuer Vorgesetzter [ ]
Vertreterregelung wahrend des Gesprachs OJ OJ
Informationsmaterial tiber Anderungen im Arbeitsbereich (J O
Sonstiges, was?
O O
O O
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Vorschlage zum Gesprachsverlauf und zu Gesprachsinhalten

. Woruber wollen Sie zum Gesprachseinstieg mit der Arbeitnehmerin sprechen,
um einen positiven Beginn des Gespraches zu bewirken?

Wenn die Mitarbeiterin in einem neuen Arbeitsumfeld oder einer anderen Abteilung
eingesetzt werden soll, dann ist ein kurzer Rundgang mit Vorstellung der direkten

Arbeitskolleginnen und -kollegen eine gute Mdglichkeit, direkt vor Ort grundlegen-
de Informationen mitzuteilen.

Die folgenden Punkte sollen Sie unterstitzen, wichtige Themen kurz vor der Ruck-
kehr mit der Arbeitnehmerin zu besprechen. Bitte notieren Sie sich vor dem Ge-
sprach, welche Informationen Sie noch bendétigen und was Sie ihrer Gespréachs-
partnerin mitteilen mochten.

. Wurde eine zufrieden stellende Losung beziglich der Kinderbetreuung gefun-
den? Wie ist diese ausgestaltet?

. Wie ist der Stand der Vorbereitung im Betrieb zur Ruckkehr der Mitarbeite-
rin? Beispiel: Ist der Arbeitsplatz / das Buro ist bereits eingerichtet?

. Wer ubernimmt die Wiedereinarbeitung bzw. Einarbeitung der Arbeitnehmerin?
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. Wie ist der Stand der beruflichen Vorbereitung auf die Ruckkehr ins Unter-
nehmen bei der Arbeitnehmerin?

. Wurden zuvor besprochene WeiterbildungsmalRnahmen bereits begonnen
oder sogar abgeschlossen?

Welche?

Wie ist der Stand?

Was ist noch geplant?

Wann und wo wird diese MalRnahme stattfinden?

. Wie schatzt die Arbeitnehmerin den Erfolg und den Nutzen der Weiterbil-
dungsmafinahme fiur die bevorstehende Tatigkeit ein?
An dieser Stelle sollte nur eine erste Einschatzung nachgefragt und kein detail-
liertes Gespréach tber den Weiterbildungserfolg gefuhrt werden.

. Sofern die Erstellung eines neuen Arbeitsvertrages notwendig war:
Wurden alle relevanten Inhalte bezuglich der Arbeitsbedingungen und Vergutung
besprochen?

(Jja (J der Vertrag ist bereits unterschriftsbereit
() der Vertrag muss erstellt werden bis zum

(] nein

Was muss noch geklart werden?
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. Wurde zur besseren Vereinbarung von Beruf und Familie Telearbeit oder alter-
nierende Telearbeit vereinbart?

(Jja
(] nein

. Sofern Telearbeit vereinbart wurde: Ist das Homeoffice bereits eingerichtet?

(Jja
(J nein, noch nicht

Wann soll dies geschehen?

Wer ist dafur verantwortlich?

Welche konkreten Malinahmen sind notwendig, damit die Arbeitnehmerin zu
Hause produktiv arbeiten kann?

Wer macht es? Fertig bis wann?
(J BUroeinrichtung

(] Bereitstellung eines Computers

() Bereitstellung der Internetverbindung

(] telefonische Erreichbarkeit

O

-

. Sofern Jobsharing vereinbart wurde: Mit welchen anderen Arbeitnehmerinnen
oder Arbeitnehmern wird der Arbeitsplatz aufgeteilt?
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. Sind die notwendigen Arbeitsvertrage mit allen Beteiligten abgeschlossen?

(] ja
(J nein, noch nicht
Wann soll dies geschehen?

Wer ist daflur verantwortlich?

. Sind die notwendigen Vorbereitungen bezlglich der Arbeitszeitregelung und Ver-
teilung der Arbeit getroffen worden?

(Jja
(J nein, noch nicht

Wann soll dies geschehen?

Wer ist dafur verantwortlich?

Welche konkreten MaRnahmen sind notwendig, damit alle Beteiligten produktiv

arbeiten kénnen?
Wer macht es? Fertig bis wann?
(J Aufteilung der Arbeitsinhalte

(] Aufteilung der Arbeitszeit

() Soll rotierender Wechsel stattfinden?

(J ja, in folgender Weise:

(J nein

() Regelung der Arbeitsiibergabe

() Regelung der Verantwortlichkeit

-

O
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. Welche Unterstutzungsmaoglichkeiten kann das Unternehmen anbieten, um
eine moglichst reibungslose Ruckkehr der Arbeitnehmerin zu gewéhrleisten?

. Welche weiteren konkreten Themen bezuglich der Arbeitsaufnahme sind kurz
vor der Ruckkehr der Arbeitnehmerin zu besprechen?

. Gibt es Fragen seitens der Arbeitnehmerin? Welche?
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Zusammenfassung der Gesprachsergebnisse

Frau / Herr

Fruaher tatig als

Abteilung

CJ mit Wochenstunden in Vollzeit
CJ mit Wochenstunden in Teilzeit
Ist in Elternzeit / Beurlaubung

Seit dem

Sie / er wird am

beginnen als

Abteilung
(J mit Wochenstunden in Vollzeit
() mit Wochenstunden in Teilzeit

Es wurde Folgendes vereinbart:

Datum

Unterschrift Unterschrift Unterschrift
Personalabteilung Vorgesetzter Arbeitnehmerin
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