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@ Hinweis: Zwecks besserer Lesbarkeit
wurde in dieser Broschiire an manchen
Stellen auf eine geschlechtsspezifische
Differenzierung verzichtet. Selbstverstand-
lich sind Frauen und Manner gleichermalRen
gleichberechtigt gemeint und angesprochen.

Das Erzhischifliche Generalvikariat
Koln ist zertifiziert als familienbe-
wusste Institution nach dem audit 1 r

Zertifikat seit 2007

berufundfamilie. audit berufundfamilie



GRUSSWORT

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
liebe Familienangehorige,

die Balance zwischen beruflichen Anfor-
derungen und familidren Interessen ist im
Generalvikariat (EGV) wesentlicher Bestand-
teil fiir das Gelingen unserer Dienstge-
meinschaft. Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter konnen die aus der tdglichen Arbeit
resultierenden Belastungen umso besser
bewiltigen, je mehr der Dienstgeber sie in
ihrer Gesamtheit und damit auch mit ihrem
familidren Umfeld wahrnimmt.

Seit 2007 nehmen wir als Einrichtung am
Laudit berufundfamilie” teil. Auf der Grundla-
ge unseres Familienbegriffes werden unsere
Ziele in diesem zertifizierten Qualitatsmanage-
mentverfahren definiert. Alle drei Jahre
wird das eigene selbstverstdandliche kirch-
liche Bewusstsein zu ,Familie” auf den Priif-
stand unserer Dienstgemeinschaft gestellt.
Es werden familienforderliche MaRnahmen
vereinbart, weiterentwickelt und verstetigt.

Mit unseren Aktivitdten wollen wir als
kirchlicher Dienstgeber unserer Verantwor-
tung fiir unsere Mitarbeitenden gerecht

werden. Unser Auftrag, mit unserer Tatigkeit

fiir die Kirche von Kdln zu wirken, steht an
erster Stelle. Aber dieser Auftrag wird von
Menschen erfiillt, die uns mit ihren fami-
lidgren Bediirfnissen wichtig sind. Denn die
Kirche ist nichts anderes als die grol3e ,Fa-
milie Gottes”. Sie hat ihr Fundament in der

Familie aus Kindern, Eltern und GroReltern.
Ohne ein gelingendes Familienleben im Kleinen
kann auch die groRe Familie Gottes nicht leben.

Uber Fragen der Vereinbarkeit von Beruf
und Familie sind wir im Ubrigen auch mit
den Nachbardigzesen in Nordrhein-West-
falen (NRW) in regelmaRigem Austausch.
Die gemeinsame NRW-Broschiire aus 2007
L~ermutigen - vertrauen - voranbringen”
ist Ihnen bekannt und auch heute noch
lesenswert. Fiir das Generalvikariat bringt
die vorliegende Broschiire Ergdnzung und
Konkretisierung.

Sie sind eingeladen, sich einen beispiel-
haften Uberblick iiber unsere bestehenden
familienbewussten Angebote zu verschaffen.

Ich wiinsche Ihnen viel Freude beim Lesen.

Mit herzlichem Grufl®

‘]a‘\nmp.n.' N N\M\hw\

Dr. Dominik Meiering
Generalvikar
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Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
liebe Familienangehorige,

Dienstgeber und Mitarbeitervertretung (MAV)
des EGV haben sich darauf verstandigt, dass
die Bemiihungen um eine gute Vereinbarkeit
von Beruf und Familie dauerhaft erfolgen.
Dazu ist dieses Thema nicht nur seit Jahren
im Mitarbeiterjahresgesprach verankert, son-
dern jetzt auch in die neuen Fiihrungsgrund-
satze aufgenommen worden. Zudem werden
die umgesetzten MaRnahmen gemeinsam
evaluiert und fortgeschrieben.

Die Praxis der zuriickliegenden Jahre zeigt,
dass die Dienstgemeinschaft davon pro-
fitiert. Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
ob in Teil- oder in Vollzeit, entwickeln ein
besseres Verstandnis flireinander. Ebenso
wachst das gegenseitige Verstandnis von
Fiihrungskraften und ihren Mitarbeitenden.

Die Broschiire soll informativ und anschau-
lich Interesse an weiteren Informationen
wecken. Sie kann nicht alle denkbaren
Einzelfallkonstellationen abbilden und die
Voraussetzungen fiir einzelne Malknahmen
und Leistungen erschopfend darstellen. Bitte
nutzen Sie deshalb auch die einschlagigen
Veroffentlichungen im Mitarbeiterportal
des EGV sowie ggf. die Beratung durch die
Personalabteilung oder fragen Sie die MAV.

Wir wiinschen Ihnen viele Anregungen bei
der Lektiire.

Reiner Hammes
Vorsitzender der
Mitarbeitervertretung

Uake irff)\

Dr. Martin Bockel
Leiter der Haupt-
abteilung Verwaltung



ZEITMANAGEMENT GLEITZEIT

@ Situation: Durch kurzfristige private
Termine ist es fiir den Arbeitnehmer nicht
immer moglich, tdglich zur gleichen Zeit am
Arbeitsplatz zu erscheinen.

@ Umsetzung: Die Dienstvereinbarung zur
Gleitenden Arbeitszeit (DV-GLAZ) bietet
Mitarbeitenden die Mdglichkeit, Beginn und
Ende der tdglichen Arbeitszeit in festgelegten
Grenzen selbst zu bestimmen. Sie kdnnen im
Rahmen eines geordneten Dienstbetriebs den
personlichen Bediirfnissen angepasst werden.

® Hinweis: Auch die Mittagspause kann

nach Absprache im Team individuell und
flexibel geplant werden. So haben Sie die
Mdglichkeit, zum Beispiel eine Besorgung
zu machen oder einen Besuch im ,Z6li-Bad”
(Schwimmbad im Priesterseminar) in den
Tagesablauf zu integrieren.



TEILZEIT

@ Situation: Ihre Situation zu Hause,
beispielsweise eine pflegerische Tatigkeit
innerhalb der Familie oder die Eingewoh-
nungsphase Ihres Kindes in der Schule,
macht es notwendig, die Arbeitszeit zu
reduzieren.

@ Umsetzung: Mitarbeiter haben die
Moglichkeit, zur Pflege oder Betreuung von
Kindern oder Angehdrigen die Arbeitszeit
zu reduzieren. Die Teilzeit kann fiir einen
Zeitraum von bis zu fiinf Jahren beantragt

>> Durch die flexible Gestaltung
Ihrer Arbeitszeit kdnnen Sie
Beruf und Familie optimal in
Einklang bringen. «

werden, sofern dies im Betrieb mdglich ist.
AuRerdem ist bei Riickkehr ein Einstieg in
Teilzeit moglich, wenn eine Stelle mit entspre-
chendem Umfang zur Verfligung steht. Erster
Ansprechpartner ist Ihre Fiihrungskraft.

ARBEITSBEFREIUNG

@ Situation: Ihr Kind erhlt das Sakrament
der Firmung an einem Dienstagnachmittag.

@ Umsetzung: GemaR § 40 Absatz 1 KAVO ge-
wahrt das EGV als kirchlicher Dienstgeber bei:

e der kirchlichen Trauung des Mitarbeiters

e der Niederkunft der Ehefrau

e der Taufe, Erstkommunion, Firmung,
kirchlichen EheschlieBung des Kindes

e der silbernen Hochzeit des Mitarbeiters

e beim Tod von Eltern, Schwiegereltern,
GroReltern, Stiefeltern, Geschwistern,
des Ehegatten oder eines Kindes

e schwerer Erkrankung eines Angehdrigen

bezahlte Arbeitsbefreiung.

@ Hinweis: Fallt der Anlass der Freistel-
lung auf einen arbeitsfreien Tag, entfallt in
einigen Situationen der Anspruch auf eine
bezahlte Freistellung. Um eine Arbeitshe-
freiung in Anspruch nehmen zu konnen,
muss zundchst eine Beantragung erfolgen.



FLEXIBILITAT DURCH
ABSPRACHE/ZEITAUSGLEICH

@ Situation: Sie haben einen Rohrbruch und
erwarten am Nachmittag die Handwerker,
sodass Sie Ihre eigentlich geplante Arbeits-
zeit nicht wahrnehmen kdnnen.

@ Umsetzung: Sie koordinieren zur Sicher-
stellung der Erreichbarkeit des Fachbereiches
Ihre Arbeitsaufgaben des Tages mit Ihren
Kollegen und informieren Ihre Fiihrungskraft.

@ Hinweis: In solchen Situationen konnen
Sie vom Zeitausgleich Gebrauch machen
und gegebenenfalls auch Ihr Zeitguthaben
abbauen.

NAMENSTAG

@ Situation: Wer ist Ihr Namenspatron?
Nach wem wurden Sie benannt?

@ Umsetzung: Der Dienstgeber méchte
Ihnen mit einem halben Tag (nachmittags)
an Ihrem Namenstag die Gelegenheit geben,
alte Traditionen aufzufrischen und einen ge-
miitlichen Nachmittag im Kreise der Familie
zu verbringen. Die Freistellung kann nur am
Namenstag selbst und an keinem anderen
Tag gewadhrt werden, auch wenn zwingen-
de dienstliche Griinde am Namenstag eine
Arbeitsbefreiung unmdéglich machen.

@ Hinweis: Sie sollten mit Bestandskraft fiir die
Zukunft einmal festlegen, welches Patronatsfest
flir IThren Namenstag maRgeblich sein soll und
dieses fiir die Arbeitszeiterfassung mitteilen.

SONSTIGE DIENSTBEFREIUNG

@ Situation: Sie mdchten mit Ihren Kindern
noch einen Karnevalsumzug schauen?

@ Umsetzung: Am Karnevalsdienstag ge-
wahrt der Dienstgeber als freiwillige Leis-
tung bis auf weiteres nachmittags Dienstbe-
freiung. Gleiches gilt iibrigens auch fiir den
letzten Arbeitstag vor Weihnachten.

@ Hinweis: Die Soll-Arbeitszeit wird im
Zeiterfassungssystem automatisch auf 50%
umgestellt.

SONDERURLAUB

@ Situation: Ihre Mutter oder Ihr Kind

(jinger als 18 Jahre) ist schwer erkrankt
und eine schnelle Besserung ist nicht in
Sicht. Ihr Jahresurlaub ist aufgebraucht.

@ Umsetzung: Sie kdnnen nach §38 Absatz
2 KAVO bei Vorliegen eines wichtigen Grun-
des unbezahlten Sonderurlaub beantragen,
sofern es die betrieblichen Verhaltnisse
gestatten.

@ Hinweis: Ihre Ansprechpartner sind Ihre
Flihrungskraft und die Personalabteilung.



>> Wenn Ihr Kind Ihre volle
Aufmerksamkeit braucht, ist
Sonderurlaub eine gute und
unkomplizierte Losung. <«




ARBEITS-
ORGANISATION

HEIMARBEITSPLATZ

@ Situation: In manchen Familiensituationen
ist es notwendig, dass Sie zu Hause anwesend
sind. Mit Hilfe eines Heimarbeitsplatzes ist
es fiir Sie moglich, den Tagesablauf selbst
zu gestalten.

@ Umsetzung: Heimarbeit ermdglicht den
Mitarbeitenden in einem befristeten Zeit-
raum an festgelegten Tagen zu Hause zu
arbeiten, um so eine bessere Vereinbarkeit
von Beruf und Familie zu erreichen. Dabei
kann es sowohl um die Betreuung von
Kindern, als auch um die Betreuung von
pflegebediirftigen Angehdrigen gehen.

@ Hinweis: Der groRte Arbeitsanteil ist den-
noch im EGV auszufiihren. Die Zeitaufteilung
konnte lauten: 3 Tage im EGV, 2 Tage Arbeit
zu Hause. Besprechen Sie die Mdglichkeiten

mit Ihrer Fiihrungskraft; es bedarf hier einer
Vertragserganzung.

FALLWEISES KURZFRISTIGES
ARBEITEN VON ZU HAUSE

@ Situation: Thre Mutter hatte einen Unter-
suchungstermin im Krankenhaus und bedarf
danach ausnahmsweise der Betreuung zu
Hause.

@ Umsetzung: Fallweises Arbeiten von zu
Hause ermdglicht den Mitarbeitenden im
besonderen Einzelfall bei bestimmten, nur
kurzfristig einplanbaren Situationen fiir
einen oder einen halben Tag von zu Hause
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aus zu arbeiten, um so eine bessere Verein-
barkeit von Beruf und Familie zu erreichen.

@ Hinweis: Da es hier ausschlieBlich um
eine kurzfristig entstandene Situation geht
(zwei bis drei Tage Vorlauf), ist eine Grund-
voraussetzung, dass ein Arbeiten von zu
Hause aus ohne private technische Ausstat-
tung moglich sein muss. Eine vertragliche
Vereinbarung ist nicht erforderlich, jedoch
eine Absprache mit Ihrer Fiihrungskraft.

KIND AM ARBEITSPLATZ
(ELTERN-KIND-ZIMMERY)

@ Situation: Miitter und Véter kénnen aus
verschiedenen Griinden plétzlich in die Lage
geraten, keine Betreuungsmoglichkeit fiir
Ihr Kind zu haben.

@ Umsetzung: Das Eltern-Kind-Zimmer
besteht aus zwei miteinander verbundenen

Rdumen (Raum 391 und 392 im alten Neubau).
Der Arbeitsraum verfiigt iiber eine vollwer-
tige PC-Ausstattung. Der Nebenraum ist mit
einem Ruhe-, Spiel- und Schularbeitshereich
ausgestattet. Dort stehen eine Spielecke mit
Kindermdbeln, Biicher fiir verschiedene Al-
tersgruppen, Horspielkassetten und diverse
Spielsachen (in der Regel fiir Kinder ab 3
Jahren) zur Verfiigung. Das Eltern-Kind-Zim-
mer ist iber das Mitarbeiterportal buchbar.

>> Dank flexibler, familien-
freundlicher Angebote kann
der Nachwuchs liickenlos
betreut werden. «

@ Hinweis: In Absprache mit der Fiihrungs-
kraft besteht in Notfdllen auch die Mog-
lichkeit, Ihr Kind in Einzelfdllen mit an den
Arbeitsplatz zu nehmen. Fiir diesen Fall ist
eine mobile Spielekiste zur Ausleihe iiber
das Mitarbeiterportal buchbar.
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KOMMUNIKATION

JAHRESGESPRACH

@ Situation: Sie werden privat von Ihrer
Familie sehr gefordert und Ihre Berufstatig-
keit belastet Sie zunehmend?

@ Umsetzung: Auch die Vereinbarkeit von
Beruf und Familie ist fester Bestandteil
im Jahresgesprach. Hier nimmt sich Ihre
Flihrungskraft die Zeit, mit Ihnen iiber Ihre
Probleme und Wiinsche/Vorstellungen zu
sprechen. Es konnen individuelle Mdglich-
keiten und Lésungen gefunden werden, um
Thre familidre Situation mit Ihrem Berufs-
leben in Einklang zu bringen.

@ Hinweis: Natiirlich kénnen Sie Ihre Fiih-
rungskraft auch zu jedem anderen Zeitpunkt
um ein persdnliches Gesprach bitten.

KONTAKTHALTEPROGRAMM/
PATENKONZEPT

@ Situation: Sie nehmen Elternzeit in
Anspruch, mochten aber iiber aktuelle Ereig-
nisse im EGV informiert werden, um auf dem
Laufenden zu bleiben?

@ Umsetzung: Vor der Auszeit kldren Sie
mit Ihrer Fithrungskraft und Ihren Kollegen
Ihren gewiinschten Informationsbedarf.
Wahrend der Auszeit werden Sie dann durch
einen Paten informiert und zu Betriebsver-
anstaltungen eingeladen.

12



® Hinweis: Fiir Auszubildende gibt es
ebenfalls ein Patenkonzept, sodass der neue
Start einfacher wird und schnell Kontakte
gekniipft werden kdnnen.

INTERNE STELLENAUSSCHREIBUN-
GEN/ BERUFLICHE VERANDERUNG

@ Situation: Sie mochten sich aus familia-
ren Griinden beruflich verandern?

@ Umsetzung: Im Mitarbeiterportal haben
Sie die Moglichkeit, freie Stellen einzusehen
und sich auf diese zu bewerben. Dort finden
Sie ebenfalls Links zu anderen Stellenbdrsen
im kirchlichen Dienst. Oft ist es hilfreich,

>>Vertrauen und Dialog
sind Grundvoraussetzungen
fiir gute Zusammenarbeit
und zufriedene Mitarbeiter. «

sich zur Forderung der eigenen beruflichen
Entwicklung fachlichen Rat einzuholen.

@ Hinweis: Die Abteilung Personal und die
Stabsstelle Personalentwicklung stehen
Ihnen hier beratend zur Seite.
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ELTERN
WERDEN/- SEIN

MUTTERSCHUTZ

@ Situation: Das erste Ultraschallbild wird im
Kreise der Kollegen gezeigt und Sie bereiten
sich auf den Einstieg in das Familienleben vor.
Dies bedeutet jedoch zugleich den zeitweili-
gen Ausstieg aus dem Berufsleben.

@ Umsetzung: Das Mutterschutzgesetz dient

dazu, die Mutter und das ungeborene Kind
vor moglichen Gefahren zu schiitzen. Daher
steht der Mutter sechs Wochen vor und
acht Wochen nach der Geburt ihres Kindes
Mutterschutz zu.

In diesem Zeitraum wird von der Kranken-
kasse Mutterschutzgeld und vom Dienstge-
ber ein Zuschuss gezahlt.

@ Hinweis: Sprechen Sie mit Ihrer Fiih-
rungskraft schon vor der zeitweiligen Abwe-
senheit unverbindlich iiber eine mdgliche
Elternzeit.
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ELTERNZEIT

@ Situation: Nach der Geburt Ihres Kindes
mochten Sie die Zeit mit Ihrem Kind genie-
Ren und in Elternzeit gehen. Immer 6fter
haben auch Vater den Wunsch, Ihr Kind zu
betreuen.

@ Umsetzung: Sie haben die Mdglichkeit,
die Elternzeit bis zur Vollendung des dritten
Lebensjahres des Kindes in Anspruch zu
nehmen. Eltern, deren Kind nach dem

1. Juli 2015 geboren wurde, kdnnen 24
Monate Elternzeit nach Vollendung des
dritten Lebensjahres bis zur Vollendung des
achten Lebensjahres, zum Beispiel fiir die
Einschulphase, nehmen. Die Elternzeit kann
zudem in drei Zeitabschnitte pro Elternteil

aufgeteilt werden. Die Anmeldefrist fiir
eine Elternzeit in diesem Zeitraum betrdgt
13 Wochen. Aus dringenden betrieblichen
Griinden kann der Dienstgeber nur den drit-
ten Abschnitt ablehnen. Zudem kdnnen Sie
Elterngeld und unter bestimmten Vorausset-
zungen auch ElterngeldPlus beantragen.

@ Hinweis: Uber die Regelungen der KAVO
(8 32 Abs. 2, letzter Unterabsatz) hinaus
wird die gesetzliche Elternzeit zugunsten
der Mitarbeitenden bei der Berechnung der
Jubildumsdienstzeit angerechnet. Lassen Sie
sich von Abteilung Personal beraten. Bitte
besprechen Sie den Wiedereinstieg rechtzei-
tig mit Ihrer Flihrungskraft und nutzen Sie
die Weiterbildungsangebote der Stabsstelle
Personalentwicklung.

>> Die erste Lebensphase
Thres Kindes ist eine der
wertvollsten Lebensphasen
fiir Sie. «

15



MUTTER-/VATER-KIND-KUREN

@ Situation: Miitter sowie Viter sind durch
Familie, Beruf und Haushalt stark belastet.

@ Umsetzung: Eine Mutter/Vater-Kind-Kur,
Miitterkur oder Vaterkur kdnnen alle Frauen
und Manner mit Familienverantwortung
beantragen. Wenn die Voraussetzungen fiir
eine Kur erfiillt sind, ibernehmen die Kran-
kenkassen die Kosten. Manner sind ,,anders”
krank als Frauen und bendtigen so auch
andere Therapie- und PraventionsmaRnah-
men. Die vielfdltigen Kurangebote gehen auf
Thre spezielle Lebenssituation ein. Die KAG
Mittergenesung des Erzbistums Koln steht
Ihnen beratend zur Seite und unterstiitzt
Sie vom Kurantrag bis hin zur Kurnachsorge.

@ Hinweis: Wenn eine Kur allein zum Ge-
sundwerden nicht ausreicht, so helfen die
Kurberaterinnen auch nach der Kur weiter
und vermitteln Kontakte zu anderen sozia-
len Einrichtungen.

»> Tanken Sie gemeinsam neue
Kraft fiir den Alltag: in einer
Eltern-Kind-Kur. <«
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FAMILIENSERVICE

FORUM

@ Situation: Sie betreuen und pflegen einen
Angehdrigen und brauchen selbst mal eine
kleine Auszeit fiir einen Kino- oder Theaterbe-
such und suchen z.B. eine/n ,Vorleser/in” fiir
einige Stunden.

@ Umsetzung: Hier hilft Ihnen das ,Forum”
innerhalb unseres Mitarbeiterportals weiter.

Sie haben dort die Mdglichkeit, selbst
Anfragen bzw. Angebote iiber abzugebende/
gesuchte Gegenstdnde oder bestimmte Dienst-
leistungen, die Sie anbieten bzw. suchen, zu
schalten.

ESSEN IM ERZBISTRO

@ Situation: Die eigene tégliche Versorgung
und die der Kinder mit einem gesunden und
ausgewogenen Mittagessen ist hdufig mit viel
Aufwand verbunden, denn Planung, Einkauf
und Zubereitung der Speisen kosten viel Zeit.

@ Umsetzung: Mit unserem Angebot des
Essens fiir Mitarbeiterkinder bieten wir den be-
rufstatigen Eltern die Moglichkeit, Ihre Kinder
gesund und preiswert (zum Mitarbeiterpreis)
in unserem Erzbistro zu verpflegen. Dariiber
hinaus konnen die Kinder leichter eine Vorstel-
lung vom Arbeitsplatz Ihrer Eltern entwickeln.
Sie sollen wissen, wo diese sich wahrend des
Tages aufhalten und auch die Gelegenheit
haben, sich wahrend des gemeinsamen Mit-
tagessens mit Ihren Eltern iiber die Erlebnisse
des Vormittages und die weiteren Planungen
des Tagesablaufs auszutauschen.
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@ Hinweis: Das Angebot erstreckt sich
tibrigens nicht nur auf die Kinder unserer
Mitarbeitenden, sondern auf alle anderen
nahen Angehorigen in gerader Linie, also
auch auf: Ehepartner, Eltern, GrolReltern
und Enkel.

FREIZEITEN FUR KINDER UND
JUGENDLICHE

@ Situation: Sie sind mit Ihrer Familie drei
Wochen in den Sommerferien im Urlaub.
Danach miissen Sie die Urlaubsvertretung
fiir Ihren Kollegen iibernehmen.

>>Raus in die Natur und
gemeinsam viel erleben!
Kinderleicht, mit spannen-
den Ferienprogrammen. <«

Da bleibt nicht viel Zeit fiir die Betreuung
der Kinder, die noch drei weitere Wochen
Ferien haben.

@ Umsetzung: Viele Pfarrgemeinden bieten
Zeltlager und Ferienfahrten oder diverse
Ausfliige und Betreuungsmaglichkeiten vor
allem vormittags bis spatnachmittags mit
»Spiel und SpalR” an.

@ Hinweis: Informieren Sie sich in Ihrer
Pfarrgemeinde, in Schulen oder beim ,pme
Familienservice” liber verschiedene Feri-
enprogramme fiir Kinder und Jugendliche!
Unsere Abteilung Jugendseelsorge verdffent-
licht jahrlich im Mitarbeiterportal eine An-
gebotsliste der kirchlichen Jugendverbdnde.

VATER-KINDER-PROJEKTE UND
FAMILIENKURSE

@ Situation: Sie wollen als Vater mit Ihren
Kindern (ab 5 Jahren) mal einen Segeltdrn/
ein Zeltlager machen, haben aber z.B. gerade
ein Haus gebaut und die Finanzen sind knapp?

@ Umsetzung: Vater-Kinder-Projekte, Fa-
milienkurse und Kurse fiir alleinerziehende
Miitter/Vater, die von der Abteilung Erwach-
senenseelsorge angeboten werden, stehen
selbstverstandlich allen Mitarbeitenden des
EGV zur Verfiigung. Die Familienbildungs-
statten des Bildungswerkes der Erzdiozese
Koln e.V. bieten ebenfalls eine groRe Viel-
falt an Veranstaltungen, die sich gene-
rationsiibergreifend an Familien, Eltern,
Kinder und GroReltern richten.
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® Hinweis: Diese Projekte und Kurse werden
mit relevanten geldwerten Fordermitteln
unterstitzt.

PRAKTIKA FUR MITARBEITERKINDER

@ Situation: Gerade im Bereich der Schul-
praktika gewinnen die Jugendlichen in
der Praktikumszeit erste Einblicke in den
Berufsalltag.

@ Umsetzung: Vielfaltige Praktikumsange-
bote fiir Mitarbeiterkinder im EGV bieten
den Eltern noch ein wenig mehr Entlastung
und Hilfe bei der Berufsorientierung Ihres

Kindes. Die Praktikanten erhalten von uns

auRerdem viele wertvolle Hinweise zu den
eigenen Stdrken und Schwéchen und zahl-
reiche Tipps zur spateren Berufswahl. Uber
Bewerbungen fiir ein Praktikum freut sich

die Stabsstelle Personalentwicklung.

® Hinweis: Um die ersten Schritte der Kin-

der in das Berufsleben zu erleichtern, bieten

wir auch Bewerbungstrainings an.

BEWERBUNGSTRAINING FUR
MITARBEITERKINDER

@ Situation: Beim ersten Bewerbungsgesprach
sind Jugendliche oft nervds, wissen nicht, wie
man sich verhalten soll und machen Fehler.

Das ist vollkommen natiirlich und menschlich!

@ Umsetzung: Ein Bewerbungstraining
vorab nimmt die erste Angst und vermeidet
grolRe Fettndpfchen beim ersten richtigen
Gesprach. Das Training vermittelt den
Teilnehmern mit hoher Praxisorientierung
die wichtigsten Informationen rund um das
Thema Bewerbung um einen Ausbildungs-
platz oder ein Praktikum. Dariiber hinaus
wird durch praktische Ubungen und die
Beantwortung individueller Einzelfragen
die Sicherheit im Umgang mit Bewerbungs-
situationen erhoht.

@ Hinweis: Es stehen stets zwei Termine in

den Sommerferien zur Auswahl. Ein Training
in der ersten Ferienhalfte, das weitere in der
zweiten Ferienhalfte.
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SOMMERFEST

@ Situation: Ihre Kinder fragen Sie immer
wieder, ob sie sich Ihre Arbeitsstelle angucken
diirfen und Ihr Mann oder Ihre Frau wiirde gerne
die Kolleginnen und Kollegen aus Ihrer neuen
Abteilung kennenlernen?

@ Umsetzung: Nach einer gemeinsamen Messe
gibt das Sommerfest den Mitarbeitenden und
Thren Familien bei einem gemeinsamen Essen
die Gelegenheit zum Austausch und besseren
Kennenlernen untereinander. Fiir ,Spiel und
SpaR” fiir die Kinder ist auch gesorgt.

KIRCHLICHER KINDERGARTENPLATZ

@ Situation: Die Kinderbetreuung stellt fiir viele
berufstétige Miitter und Vater haufig eine schwie-
rige Aufgabe dar, wenn sie die Balance zwischen
Beruf und Familie finden wollen.

Dabei geht es vor allem darum, Betreuungsplatze
flir Kinder unter drei Jahren (Krippenplétze) und

Kindertageseinrichtungen zu finden, die bis zum
spaten Nachmittag gedffnet haben.

@ Umsetzung: Wenden Sie sich zundchst
an Ihren im Wohnort gelegenen katholischen
Kindergarten. Dieser ist entweder selbst aner-

kanntes Familienzentrum oder kann Ihnen zu-
mindest den Weg zum ndchsten Familienzentrum
weisen, wo Sie umfassende Beratungskompetenz
finden. Sollte dies nicht zum Erfolg fiihren,
wenden Sie bitte an unsere ,Fachstelle fiir
Kindertageseinrichtungen und Familienzentren”
in der Hauptabteilung Seelsorgebereiche. Hier
kann man Ihnen vielleicht bei der Vermittlung
behilflich sein.

@ Hinweis: Fiir eine Betreuung von Kindern
ab einem Alter von vier Monaten bietet der
~pme-Familienservice” die Tagesstdtten
,Florakinder” und ,Stadtwaldkinder” an.

BERATUNG & VERMITTLUNG DURCH
DEN ,,PME FAMILIENSERVICE"

@ Situation: Sie haben den Wunsch, ein Au-Pair
einzustellen, um eine gute Betreuung Ihres
Kindes vormittags sicherzustellen? Im Internet
verlieren Sie allerdings schnell den Uberblick
und werden mit Angeboten {iberhduft?

@ Umsetzung: Gemeinsam mit Ihnen ent-
wickelt der ,pme Familienservice” fiir Sie
individuelle Losungen in den Themenbereichen
Kinderbetreuung und Homecare-Eldercare
(pflegebediirftige Angehdrige). Der ,pme
Familienservice” zeigt verschiedene Betreu-
ungsmoglichkeiten auf, erldutert Vor- und
Nachteile und vermittelt Thnen auf Wunsch
auch eine konkrete Betreuung - schnell und
unkompliziert.

@ Hinweis: Beratung und Vermittlung sind

fiir Sie als Mitarbeitende des Generalvikariates
und der angeschlossenen Dienststellen kosten-
frei. ,pme” bietet auch eine Babysitterborse an.
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>> Antworten auf Ihre Fragen
rund um die Betreuung von
Kindern und pflegebediirftigen
Angehdrigen. Schnell, unkom-
pliziert und fiir Sie kostenlos. <«




UNTERSTUTZUNG IN SCHWIERIGEN
LEBENSSITUATIONEN

@ Situation: Irgendwann erreicht man den
Punkt, an dem die Grenze des Mdglichen
iiberschritten ist und man sowohl physisch
als auch psychisch die Lasten nicht mehr
tragen kann.

@ Umsetzung: Damit Sie nicht an diesen Punkt
kommen, stehen Ihnen Unterstiitzungsangebote
der Hauptabteilung Seelsorge zur Verfiigung.
Mitarbeiter, die einen Familienangehdrigen pfle-
gen oder diesen in den letzten Momenten seines
Lebens begleiten, werden individuell unterstiitzt!

@ Hinweis: Auch bei Lebens- und Sinnkrisen
finden Sie in der Hauptabteilung Seelsorge
qualifizierte Ansprechpartner.

>> Damit Sie durch eine
Lebenskrise nicht aus der
Bahn geworfen werden,
sind die Mitarbeiter in der
Seelsorge im Fall der Falle

gerne fiir Sie da. <«
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HILFE UND FREISTELLUNG BEI
DURCHFUHRUNG VON STERBE-
BEGLEITUNG

@ Situation: Sterben und Tod werden im
Alltag oft verdrangt. Bei der Begleitung
eines sterbenden Menschen ist es unver-
meidlich, sich auf dieses Thema einzulas-
sen. Fiir die Angehorigen ist es immer eine
hohe psychische und emotionale Belastung,
geliebten Menschen, deren irdisches Leben
zu Ende geht, in den letzten Tagen und
Stunden vor ihrem Tod Beistand zu leisten
und nahe zu sein. Fiir Menschen im Sterbe-
prozess ist menschliche Zuwendung und die

@ Hinweis: Unter weiter Auslegung des
840 Absatz 4 Satz 1 KAVO kénnen Mitar-
beitende bei der Sterbebegleitung eines
nahen Familienangehdrigen, dazu gehdren
Ehepartner, Eltern, GroRReltern etc., jeweils
eine bezahlte Arbeitshefreiung von bis zu
3 Arbeitstagen erhalten. Selbstverstandlich
ist bis zu dieser Hochstgrenze auch eine
stundenweise Zeitgutschrift moglich. Nutzen
Sie auch Ihr Arbeitszeitkonto.

Begleitung auf ihrem letzten Weg aber
besonders wichtig und hilfreich.

@ Umsetzung: Die Hauptabteilung Seelsorge
unterstiitzt Mitarbeitende bei der Sterbe-

begleitung Ihrer Angehdrigen und bei der

Bewdltigung Ihrer Trauerarbeit.
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FINANZIELLE
HILFEN

GEBURTSBEIHILFE

@ Situation: Kinderwagen, Kinderbett, Bug-
gy, Maxi-Cosi, Strampler, Spielzeug und auch
Windeln kosten viel Geld. Die Anschaffungen
summieren sich bei der Geburt eines Kindes.

@ Umsetzung: Um das neue Gliick nicht
gleich mit Geldsorgen zu triiben, unterstiitzt
der Dienstgeber Sie mit einer Einmalzahlung
(833 i.V.m. Anlage 10 §5 Abs. 1 KAVO).

@ Hinweis: GemaR §33 Anlage 10 §5 Absatz
2 KAVO wird die Geburtsbeihilfe auch fiir
adoptierte Kinder unter zwei Jahren gezahlt.

STERBEGELD

@ Situation: Die Beisetzung und die Trauer-
feier eines Verstorbenen verursachen hohe
Kosten.

@ Umsetzung: Ist ein Mitarbeiter des
Erzbistums verstorben, so erhalten die
Ehegatten oder die Kinder ein Sterbegeld.
Als Sterbegeld zahlt der Dienstgeber fiir
die restlichen Tage des Sterbemonats und
fiir zwei weitere Monate die Vergiitung
des Verstorbenen (834 KAVO).

24



VORSCHUSSE IN BESONDEREN
FALLEN/GEHALTSVORSCHUSS

@ Situation: Thre Wohnung ist mit schad-
lichem Schimmel befallen, der schwer zu
bekdmpfen ist. Aus gesundheitlichen Griin-
den ist ein schneller Umzug unverziiglich
von Noten.

@ Umsetzung: Nach der Anlage 9 KAVO
kann der Dienstgeber in besonderen Fallen
auf Antrag einen unverzinslichen Gehalts-
vorschuss gewdhren. Dieser Vorschuss ist ab
dem Zeitpunkt der Auszahlung in Monatsraten
zu tilgen. Vor Beendigung des Dienstverhalt-
nisses muss die gesamte Riickzahlung erfolgt
sein.

@ Hinweis: Aus steuerrechtlichen Griinden
ist eine genaue Priifung durch die Abteilung
Personal notwendig.

JOBTICKET

@ Situation: Es ist Rushhour und schon
wieder stehen Sie 40 Minuten im Stau?
Die Benzinpreise steigen zudem in schwin-
delerregende Hohe?

@ Umsetzung: Das Jobticket bietet Ihnen

die Mdglichkeit, kostengiinstig die Bahn- und
Busverbindungen (OPNV) zu nutzen. Neben der
Moglichkeit, den Arbeitsplatz giinstig und um-
weltschonend zu erreichen, berechtigt das Job-
ticket an Samstagen, Sonntagen und gesetz-
lichen Feiertagen ganztags sowie montags bis
freitags von 19.00 Uhr bis 3.00 Uhr des folgen-

den Tages zur kostenlosen Mitnahme eines
Erwachsenen und drei Kindern (bis 14 Jahren).
Ferner kann ein Fahrrad zu den genannten
Zeiten kostenlos mitgenommen werden.

@ Hinweis: An sogenannten ,Park & Ride”-
Platzen haben Sie meist die Mdglichkeit,
kostenfrei Ihr Auto abzustellen und direkt
auf die Bahn oder den Bus umzusteigen.

>> Umwelt- und familien-
freundlich: das preiswerte
Jobticket fiir Bus und Bahn. «
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GESUNDHEITS- HANDLUNGSFELDER FUR GESUND-
SCHUTZ HEITSFORDERLICHE MASSNAHMEN

Gesundheit ist das Fundament fiir alles was
wir tun. Wir finden gesundheitsforderliche
MalRnahmen in jedem Handlungsfeld des
audit berufundfamilie.

HF1 Arbeitszeit
HF2 Arbeitsort
HF3 Arbeitsorganisation

HF4 Informations- und Kommunikationspolitik

BERUF UND FAMILIE

@
m
wn
c
=
o
=
m
5

HF5 Fiihrungskompetenz
HF6 Personalentwicklung
HF7 Entgeltbestandteile/ geltwerte Leistungen

HF8 Service fiir Familien

Zu einigen der genannten Handlungsfelder
finden Sie nachfolgend Beispiele:

2

(o))



PHYSISCHE UND PSYCHISCHE
BELASTUNG

@ Situation: Physische und psychische Er-
krankungen infolge von Stress und Arbeits-
tiberlastung sind oft auf die Doppelbelas-
tung, die sich aus Beruf und Familie ergibt,
zuriickzufiihren.

@ MaRnahme: Das ,betriebliche Gesund-
heitsmanagement” (BGM) befasst sich mit
dem ,Arbeitsschutzmanagement” (ASM),
dem ,betrieblichen Eingliederungsmanage-
ment” (BEM) und der ,betrieblichen Ge-
sundheitsforderung” (BGF). Die drei Pfeiler,
die das BGM stiitzen, tragen unter anderem
dazu bei, dass dem Mitarbeiter optimale
Voraussetzungen geschaffen werden, um
auch eine Vereinbarkeit von Familie und
Beruf zu erreichen. Ein gesunder Mitarbeiter
ist engagierter und erzielt produktivere und
bessere Leistungen.

BGM

Betriebliches
Gesundheitsmanagement

ASM BEM BGF

@ Hinweis: Nehmen Sie die Angebote, die
vom BGM ausgehen, an! Mit einem ganz-
heitlichen Ansatz geht es um ein Geben und
Nehmen. Sie investieren in Ihre Gesundheit
und der Dienstgeber profitiert durch Ihre
besseren Leistungen. Lassen Sie sich von

Stabsstelle Personalstrategie beraten.

27



TOUCH-LIFE-MASSAGEN

@ Situation: Stress und Anspannung am
Arbeitsplatz, langes Sitzen, PC-Arbeit und
viele Telefonate sind hdufig verbunden
mit muskuldren Verspannungen - meist im
Schulter-Nacken-Bereich, Riicken oder in den
Armen - und mit Erschopfungszustanden.

@ Umsetzung: Touch-Life-Massage ist keine
medizinische Massage, sondern ein effek-
tiver und schnell wirksamer Weg zu einem
Gefiihl der Ruhe und Entspannung. In der
20-miniitigen Behandlung konnen Sie neue
Kraft sammeln, um danach ausgeglichener
weiterzuarbeiten.

>>In nur zwanzig Minuten
zu Ruhe und Entspannung:
mit Touch-Life-Massagen. <«

@ Hinweis: Der Dienstgeber beteiligt sich
an dieser Mallnahme der Gesundheitspraven-
tion durch die Bereitstellung von Raum und
Zeit. Die Massage findet also wahrend der
Arbeitszeit statt, und eine Bedienung der
Zeiterfassungsgerate ist nicht erforderlich.
Die Kosten (z.Zt. 18,-€) werden von Ihnen

getragen. Buchungen sind {iber das Mitar-
beiterportal moglich.

GESUNDHEITSTAG

@ Situation: ,Alles Gute und bleiben Sie
gesund!”, ein traditioneller Gliickwunsch
zum Geburtstag. Doch was ist nicht mehr
gesund? Riickenschmerzen, Verspannungen,
Migraneanfalle oder Fritten und die dritte
Pizza in einer Woche?

@ Umsetzung: Gesundheit ist ein Zusammen-
spiel vieler verschiedener Faktoren: Gesunde

Erndhrung, ausreichende Bewegung, Ergono-

mie am Arbeitsplatz. Beim Gesundheitstag

am 24.06.2014 wurden niitzlicheTipps fiir
den Alltag gegeben und man lernte Gesund-
heit von einer ganz anderen Seite kennen.
Zusammen mit dem DJK-Sportverband und
der Barmer GEK konnten Sie Ihre Gesund-
heit testen und erhielten wertvolle Tipps,
um diese zu erhalten und zu verbessern. Es
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bestehen fiir Sie und Ihre Familienangeho-
rigen ganzjdhrige Bewegungsangebote, die
in Kooperation mit dem DJK-Sportverband
durchgefiihrt werden. Der Dienstgeber be-
teiligt sich mit 50% an den Kosten. Machen
Sie mit und bleiben Sie gesund!

® Hinweis: Warten Sie morgens nicht auf
den Aufzug, denn die Treppe ist gut, um
den Kreislauf auf Trapp zu bringen und
gleichzeitig etwas fiir Ihre Fitness zu tun!
Ein weiterer Gesundheitstag ist vorgesehen.

EXERZITIEN/EINKEHRTAGE

@ Situation: Sie mochten ein paar Tage Ab-
stand vom stressigen Berufsalltag erhalten
oder z. B. nach Kevelaer pilgern?

@ Umsetzung: Angebote von Exerzitien,
Besinnungstagen und Wallfahrten werden
sowohl fiir Einzelne als auch fiir Paare und
Familien regelmdRig von der Abteilung
Erwachsenenseelsorge, Bereich ,Geistliches
Leben und Exerzitien” angeboten. Fiir viele
dieser Veranstaltungen, die der Personlich-
keitsentwicklung dienen, konnen auf Antrag
iiber diesen Fachbereich bis zu 10,- € pro
Person und Tag geldwert gefordert werden.

KORPER

GEIST SEELE

AuRerdem werden vom Dienstgeber fiir
Exerzitien und Einkehrtage bis zu drei Ar-
beitstage pro Jahr Arbeitsbefreiung gewahrt
(840 Abs. 1k KAVO). Beanspruchen Sie diese
drei Tage in einem Jahr nicht, so kdnnen sie
auf Antrag auf das ndchste Jahr tibertragen
werden. Vielfdltige Informationen erhalten
Sie bei der Abteilung Erwachsenenseelsorge,
Bereich ,Geistliches Leben und Exerzitien”.

® Hinweis: Fiir alle, die sich wihrend
der Exerzitien noch tiefgriindiger mit der
eigenen Person beschdftigen wollen, stellen
Schweigeexerzitien eine etwas andere und
spannende Herausforderung dar.
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ZUSATZLICHE
GOTTESDIENSTANGEBOTE

@ Situation: Sie wollen die Einheit von
.Korper”, ,Geist” und ,Seele”, das heilt
innere Ruhe und Ausgeglichenheit?

@ Malknahme: Donnerstags findet wichent-
lich um 8:00 Uhr eine Heilige Messe in der
Kirche St. Maria Himmelfahrt statt. Die
Mitfeier bietet Ihnen einen angenehmen
und besinnlichen Start in den Tag.

= .

JJ

>> Tanken Sie Kraft fir
Korper, Geist und Seele! «

@ Hinweis: In der Advents- und Fasten-

zeit, sowie an weiteren hohen kirchlichen
Feiertagen, finden fiir alle Mitarbeitenden
gesonderte Gottesdienste um 8.00 Uhr statt.
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KAVO

@ Situation: Sie wollen noch mehr Infor-

mationen?

@ MaRnahme: Die ,Kirchliche Arbeits- und
Vergiitungsordnung” (KAVO) gilt fiir die Ar-
beitsverhdltnisse aller kirchlichen Mitarbei-
ter/innen der (Erz-)Bistiimer Aachen, Essen,
Kéln, Miinster und Paderborn.

Diese Ordnung ist ausgerichtet auf die
besonderen Erfordernisse des Kirchlichen
Dienstes. Materiell entspricht sie den we-
sentlichen Bestimmungen des Tarifvertrages
fiir den offentlichen Dienst (TVGD).

@ Hinweis: Den vollstdndigen Text der KAVO
finden Sie unter: ,www.regional-koda-nw.de”
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ADRESSEN UND
KONTAKTE
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Biirgertelefon des Bundesministeriums ANSPRECHPARTNER IM EGV ZUR

filr Gesundheit VEREINBARKEIT VON BERUF
Tel. 030 3406066 01 Krankenversicherung
UND FAMILIE

Tel. 030 3406066 02 Krankenpflege
Tel. 030 3406066 03 gesundheitliche Pravention

Bundesministerium fiir Familien, Senioren,
Frauen und Jugend

www.familien-wegweiser.de

DJK Di6zesanverband Koln
Am Kielshof 2 | 51105 Koln

Tel. 0221 99 80 840 Hermann Baumeister

www.djkdvkoeln.de Stabsstelle Personalstrategie
im Erzbischoflichen Generalvikariat Kéln

Familienratgeber NRW
Tel. 0221 1642 1530

www.familienratgeber-nrw.de

Katholische Arbeitsgemeinschaft
fiir Miittergenesung im EBK
DomstraRe 18 | 50668 Koln

Tel. 0221 1642 7251

www.muettergenesung-koeln.de

Ehe-, Familien- und Lebensberatung

im Erzbistum Kéln
Wolfgang Schnichels
koeln.efl-beratung.de gang .
Stabsstelle Personalstrategie

Katholische Telefonseelsorge Koln im Erzbischoflichen Generalvikariat Kéln
Tel. 0800 111 0222 Tel. 0221 1642 1529

www.telefonseelsorge.de

pme Familienservice

An der Flora 27 | 50735 Kdln
Tel. 0221 767074
koeln@familienservice.de

www.familienservice.de

Beruf und Familie gGmbH
www.beruf-und-familie.de



STICHWORT
VERZEICHNIS

Abkiirzungen

ASM Arbeitsschutzmanagement

BEM Betriebliches Eingliederungsmanagement
BGF Betriebliche Gesundheitsférderung
BGM Betriebliches Gesundheitsmanagement
DV Dienstvereinbarung

EGV Erzbischéfliches Generalvikariat

GLAZ Gleitende Arbeitszeit

KAVO E:(rjcnhulinc;e Arbeits- und Vergiitungs-
MAV Mitarbeitervertretung
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Arbeitsbefreiung
Arbeitsschutzmanagement
audit ,berufundfamilie”

Babysitterborse

Betriebliches Eingliederungsma-
nagement

Bewegungsangebote
Bewerbungstraining fiir Mitarbei-
terkinder

Betreuungsmdglichkeit
Betriebliche Gesundheitsférderung
Betriebliches Gesundheitsmanagement
DV GLAZ

Eltern-Kind-Zimmer

Elternzeit

Erzbistro

Exerzitien/Einkehrtage

Fahrtkosten

Freistellung

Freizeit fiir Kinder und Jugendliche
Geburtsbeihilfe

Gesundheitstag

Gleitzeit

Heilige Messe

Heimarbeitsplatz
Homecare-Eldercare
Jahresgesprach

Job Ticket

KAVO

Kinderbetreuung

S.27

S.2

S.20

S.27

S.27

S.6

S.28

S.6

S. 30

S. 12

S.25

Kindergarten

Kur

Mittagessen
Mitarbeiterkinder
Mutterschutz

Namenstag

Paten

Pflege

pme Familienservice
Praktika Mitarbeiterkinder
Seelsorge

Sommerfest

Sonderurlaub

Spielekiste (mobil)
Stellenausschreibungen (intern)
Sterbebegleitung

Teilzeit

Telearbeit
Touch-Life-Massage
Vereinbarkeit von Beruf und Familie
Vorschiisse

Zeitausgleich

Z6li-Bad

S. 17, 20,22
S. 18, 20

S. 19

S. 18, 22,29
S.20

S.8

S.8

S.6
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» Die Arbeit bildet eine Grundlage fiir den
Aufbau des Familienlebens, welches ein Recht
und eine Berufung des Menschen ist. Diese
beiden Wertbereiche- der eine mit der Arbeit
verbunden, der andere aus dem Familiencharak-
ter des menschlichen Lebens folgend — miissen
auf rechte Art miteinander verbunden sein,
auf rechte Weise einander durchdringen. «

Johannes Paul II.
(Laborem Exercens 10, 14.09.81)
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