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Leitfaden zum Mutterschutz und Elternzeit fiir Beschaftigte

Eltern zu werden verandert alles — auch im Beruf. Deshalb ist es wichtig, sorgfaltig zu planen. Mit diesem

Leitfaden méchten wir Sie daher ein Stiick weit bei der Planung Ihrer persdnlichen Elternzeit unterstitzen.

Bekanntgabe der
Schwangerschaft

Vor der Geburt

7 Wochen vor
der Geburt

6 Wochen vor
der Geburt

Bis 6 Wochen
nach der Geburt

Nach der Geburt

8 Wochen nach
der Geburt

13 Wochen vor
Ablauf des 2. Jahres

3 Monate vor
Wiedereinstieg/
Ende Elternzeit

4 - 6 Wochen
vor
Wiedereinstieg

Vor Wiedereinstieg

Dienstantritt

v Information der Fiihrungskraft und der zustéandigen Sachbearbeitung im GB
Personal Uiber den voraussichtlichen Geburtstermin durch Vorlage einer
Kopie des Mutterpasses und Mitteilung zum Zeitraum des Mutterschutzes

v' Ggf. Vereinbarung eines Informationsgesprachs mit Familienbiiro derCharité
v Abstimmung mit der Fiihrungskraft (Ubergabe, Urlaubetc.)

Mutter/Vater:

v' Beantragung des Mutterschaftsgeldes bei der Krankenkasse unter Vorlage
des Attests ,Zeugnis tUber den mutmaflichen Tag der Entbindung*

v" Vorlage von Kopie des Attests ,Zeugnis tiber den mutmaflichen Tag der
Entbindung” im GB Personal

v' Anmeldung der vaterlichen Elternzeit, wenn diese direkt nach der Geburt

beginnen soll, ggf. Mitteilung tber Teilzeitwunsch

Beginn des Mutterschutzes

Mutter/Vater:

v Ubersendung einer Kopie der Geburtsurkunde an den GB Personalund die
Krankenkasse

Beantragung der Familienstandsanderung im Einwohnermeldeamt
Beantragung des Kindergeldes bei Ihrer zustandigen Kindergeldkasse

Ggf. Ubersendung des Antrags auf Elternzeit an den GB Personal
Anmeldung des Kindes bei der Krankenkasse

Beantragung des Elterngeldes (Rickwirkende Zahlung nur fir 3 Monate
maglich)

Beantragung des Kita-Platzes bzw. Betreuungsgeldes
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Im Regelfall Ende des Mutterschutzes

Mutter/Vater:

v Sofern nicht zu Beginn die komplette Elternzeit von 3 Jahren beantragt
wurde, schriftliche Mitteilung an den GB Personal tber Riickkehr in die
bisherige Tatigkeit oder 3. Jahr Elternzeit (ggf. mit Teilzeittatigkeit) bzw.
Antrag auf Ubertragung von bis zu 24 Monaten'

Ggf. Antrag auf Teilzeit nach der Elternzeit
Vereinbarung einer Dienstantrittsuntersuchung mit dem Arbeitsmedizinischen
Zentrum

v' Riickkehrgesprach mit der Fiihrungskraft |
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Mutter/Vater/Vorgesetzter:

v' BegriiBungsgesprach mit der Flihrungskraft
v Dienstantrittsmeldung beim GB Personal einreichen

"Neue Regelung fiir Kinder, die ab dem 01.07.2015 geboren sind.
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http://familienbuero.charite.de/

	Eltern zu werden verändert alles – auch im Beruf. Deshalb ist es wichtig, sorgfältig zu planen. Mit diesem Leitfaden möchten wir Sie daher ein Stück weit bei der Planung Ihrer persönlichen Elternzeit unterstützen.

