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Wichtige Eckdaten 

Name / Institut / Standort  

 

Voraussichtlicher Entbindungstermin  

Mutterschutz  

Noch bestehender Urlaubsanspruch  

Überstunden bis zum heutigen Tag  

Daraus sich ergebender letzter Arbeitstag  

Wie möchten Sie idealerweise mit 

bestehendem Urlaubsanspruch und 

Überstunden verfahren? 

 

 

  

Welche zentralen Aufgaben gehören zu Ihrem 

Arbeitsbereich? 

 

 

Wer vertritt Sie aktuell in Ihrer Abwesenheit?  

Gibt es langfristige Projekte/Aufgaben, die Sie 

vor Beginn Ihres Mutterschutzes voraussichtlich 

nicht abschließen können? 

 

 

Wie können Sie sich eine Vertretung während 

des Mutterschutzes und der Elternzeit 

vorstellen? 

 Wer könnte Sie vertreten? 

 Wie stellen Sie sich die Einarbeitung 

vor? 

 Sind spezielle Unterweisungen, 

Schulungen etc. nötig? 

 Wie viel Zeit sollte für eine 

Einarbeitungsphase angesetzt werden? 
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Elternzeit 

Möchten Sie Elternzeit nehmen?  

Möchte Ihr*e Partner*in Elternzeit nehmen?  

Wie möchten Sie die Elternzeit untereinander 

aufteilen? 

 

 

Möchten Sie in dieser Zeit Kontakt halten? 

 Falls ja, wünschen Sie sich eine Patin / 

einen Paten, um über wesentliche 

Änderungen / Neuerungen informiert 

zu werden?  
 

 

Möchten Sie zu Betriebsfesten, 
Betriebsausflügen etc. eingeladen werden? 

 

 

Möchten Sie E-Mails erhalten? 

 

 

Haben Sie Interesse an Weiterbildung / 

Fortbildung? 

 

 

Möchten Sie in dieser Zeit in Teilzeit arbeiten? 

 

 

Für wann planen Sie die Rückkehr (aus 

Mutterschutz bzw. Elternzeit?) 
 

 

 

 

 

Rückkehr  

Planen Sie eine Beschäftigung in Vollzeit oder 

Teilzeit? 

 

 

Sind Sie daran interessiert, sich nach Ihrer 

Rückkehr in neue Aufgabengebiete 

einzuarbeiten? 
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Folgen der Abwesenheit 

Auswirkung auf die Stufenlaufzeit / Erfahrungsdienstzeit 

 

Auswirkung auf die Jubiläumsdienstzeit 

 

Auswirkung auf ein befristetes Arbeitsverhältnis 

 

Auswirkung auf den Erholungsurlaub 

 

Auswirkung auf die Steuer 

 

Auswirkung auf die Rente 

 

 

 

Gibt es weitere Anmerkungen oder Anregungen ihrerseits? 

 
 

 

 

 

 

 

 

Sie können die Informationen zur Auswirkung Ihrer Abwesenheit im Personalreferat, bei Ihrer 

Institutsleitung und / oder den Gleichstellungsbeauftragten bekommen. 

Wir verweisen auch auf die Internetseite www.familienportal.de des Bundesministeriums für Familie, 

Senioren, Frauen und Jugend. Hier finden Sie viele wichtige Informationen, u.a. einen Elterngeldrechner. 


