[Name und Anschrift des

Unternehmens/ Vorgesetzten]

[Name und Anschrift 

der Schwangeren

evtl. Personalnummer]

[Ort, den Datum]

Geburt Ihres Kindes

Sehr geehrte/er Frau/Herr [Name eintragen],

am [Datum eintragen] haben Sie uns mitgeteilt, dass Sie ein Kind erwarten. Hierdurch haben Sie auch Anspruch auf die Rechte nach dem Mutterschutzgesetz. Für die Zeit während der Schwangerschaft und nach der Geburt wünschen wir Ihnen und Ihrem Kind alles Gute. Bitte teilen Sie uns mit, zu welchem Zeitpunkt Sie voraussichtlich Ihr Kind zur Welt bringen.

Mutterschutzfrist

Vor dem errechneten Geburtstermin haben Sie 6 Wochen Anspruch auf Arbeitsbefreiung.        Weitere 8 Wochen Arbeitsbefreiung steht Ihnen unter Fortzahlung Ihrer Bezüge nach der Geburt Ihres Kindes zu. Sollten Sie vor dem errechneten Geburtstermin entbinden, verlängert sich ihre Mutterschutzfrist um die Tage, die Sie vor der Geburt nicht in Anspruch nehmen konnten. Folglich steht Ihnen insgesamt eine Mutterschutzfrist von 14 Wochen
unter Fortzahlung Ihrer bisherigen Vergütung zu. 

Elternzeit

Bis zum vollendeten dritten Lebensjahr Ihres Kindes steht Ihnen und dem Vater Elternzeit gemäß dem Bundeselterngeld- und Elternzeitgesetz zu. Dabei kann ein Teil von bis zu 12 Monaten auf die Zeit bis zum vollendeten achten Lebensjahr des Kindes übertragen werden. Zudem besteht die Möglichkeit, dass die Elternzeit anteilig von Mutter oder Vater allein oder von beiden Elternteilen gemeinsam genommen werden kann. Diese Zeit ist aber auf 3 Jahre pro Kind begrenzt. Die achtwöchige Schutzfrist nach der Geburt wird in der Regel darauf  angerechnet. Für den Zeitraum in der sie sich in der Elternzeit befinden, erhalten Sie von uns kein Arbeitsentgelt. Zudem dürfen Sie nur als Teilzeitkraft tätig sein und dabei nicht mehr als 30 Wochenstunden einer entgeltlichen Beschäftigung nachgehen.

Mitteilung über Teilzeittätigkeit

Bitte teilen Sie uns bis spätestens 6 Wochen vor Inanspruchnahme Ihrer Elternzeit mit, ob und zu welchem Zeitpunkt sie die Elternzeit antreten wollen. Legen Sie uns dabei auch dar, ob die Elternzeit im Wechsel mit dem Vater wahrgenommen werden soll. Des Weiteren bitten wir Sie uns 8 Wochen vor Antritt der Elternzeit mitzuteilen, ob Sie während dieser Zeit  eine Teilzeitbeschäftigung in unserem Unternehmen aufnehmen wollen. 

Arbeitsverhältnis nach Elternzeit

Für den Zeitraum nach der Beendigung der Elternzeit teilen Sie uns bitte mit, welche Pläne Sie hinsichtlich Ihres Arbeitsverhältnisses mit unserem Unternehmen haben. Um eine gute Personalplanung zu gewährleisten und um die Interessen unserer Kunden aber auch Ihrer Kolleginnen und Kollegen zu wahren, müssen alle Arbeitsstellen unseres Unternehmens optimal besetzt werden. Daher müssen wir frühzeitig wissen, ob wir Ihre Stelle nur vorübergehend mit einer Vertretung besetzten oder Ihren Arbeitsplatz von vornherein als eine auf Dauer angelegte Neubesetzung ausschreiben.

Wir haben natürlich Verständnis dafür, dass die Entscheidung dieser Frage oft erst nach der Geburt möglich ist. Daher teilen Sie bitte uns zum frühestmöglichen Zeitpunkt mit, ob Sie die Elternzeit in Anspruch nehmen und ob Sie nach einer Inanspruchnahme der Elternzeit das Arbeitsverhältnis fortzusetzen möchten.

Mit freundlichen Grüßen

[Unterschrift Arbeitgeber]

