CHANCE +

Netzwerk Fliichtlinge und Arbeit

ARBEITEN IN KOLN:
TIPPS ZUM BERUFSEINSTIEG FUR

GEFLUCHTETE MENSCHEN




WILLKOMMEN IN KOLN!

Geflichtete Menschen sind in dieser Stadt willkommen. Wir bieten Ihnen Unterkunft und Nah-
rung, Schutz vor Verfolgung und Not. Wir bieten lhnen vielféltige Hilfen zum Erwerb der deut-
schen Sprache, zur Orientierung in Deutschland und in KéIn. Doch damit ist es nicht getan.

Liebe Kolner Neubiirgerinnen und
Neubirger,

diese Broschire richtet sich insbesondere an

¢ \Wo bekomme ich eine Arbeitserlaubnis?

e Was ist eine Steueridentifikationsnummer?

e \Wo erhalte ich einen Sozialversicherungs-
gefllichtete Menschen, die neu in Kéln ange- ausweis?

kommen sind und sich Giber Wege zur
Arbeitsaufnahme informieren mochten.

Neben der Sprache ist die Arbeit der wichtigste Schritt zur Integration. Am Arbeitsplatz ent-
stehen Kontakte zu Kollegen*innen, Gber Arbeit wird das Einkommen sichergestellt, Arbeit
bietet Teilhabe und Partizipation in der Gesellschaft.

e Welche Krankenversicherung ist zustandig?

e Welche weiteren Dokumente kann der
Auf den folgenden Seiten mdéchten wir Thnen Arbeitgeber verlangen?
Tipps zur Jobsuche sowie niitzliche Hinweise
rund um das Thema der Arbeitsaufnahme
geben. Sie finden Antworten und Kontakt-
adressen zu folgenden Fragen: e Was sind meine Rechte und Pflichten als

Arbeitnehmer*in?

Um die Wege zur Arbeit zu erkldren, ist diese Broschiire entstanden. Sie gibt die wichtigsten
Tipps zur Arbeitssuche und informiert Sie dariiber, welche Vorbereitung zur Arbeitsaufnahme
notig ist. Sie erklart die deutsche Sozialversicherung und lhre Beitrdge dazu und schlieflich
informiert sie Sie Uber die wichtigsten Rechte und Pflichten als Arbeitnehmer*in.

e Welche Sozialleistungen kann ich neben
dem Arbeitseinkommen beantragen?

Nutzen Sie diese Information fir sich, fir Ihre Nachbarn und Freunde. Wir wiinschen uns, dass
moglichst viele Gefliichtete mit Hilfe dieser Broschiire Arbeit finden.

e Wo finde ich Unterstiitzung bei der
Arbeitssuche?

e Wie kann ich alleine nach Stellenanzeigen
suchen? lhr CHANCE+ Team

Wer wir sind und was wir tun:

Martina Wirker
Geschéftsflihrerin Jobcenter Koln

Peter Kruicker

Vorstand Caritasverband Kéln Wir beraten und begleiten Menschen mit Fluchthintergrund auf dem Weg ins Berufsleben und in den
Arbeitsmarkt. Unser Ziel ist es, Asylbewerber/-innen, geduldete und anerkannte Gefliichtete bei der
Entwicklung und Umsetzung beruflicher Perspektiven zu unterstiitzen — und ihnen so die Grundlage
fuir den Aufbau einer neuen Existenz in Deutschland zu ermdéglichen. Umgekehrt helfen uns die zu-

gewanderten Menschen, den steigenden Fachkraftebedarf auf dem Arbeitsmarkt zu decken.

Unser Konzept zur Integration in Arbeit beruht auf individueller Beratung und langfristig an-
gelegter Begleitung.

CHANCE+ ist ein Projektverbund mit sieben Partnern in vier Stadten / Regionen. In Kéln z3hlen
dazu die Caritas, der Katholische Verband fiir Madchen- und Frauensozialarbeit e.V. (IN VIA), der
Internationale Bund (IB West gGmbH) fir Bildung und soziale Dienste sowie das Jobcenter Koln.
In Bonn tibernimmt der Kolner Fliichtlingsrat e.V. die Betreuung und Vermittlung der Teilnehmer/-
innen, in Dusseldorf und dem Kreis Mettmann die jeweiligen Caritasverbande. Koordiniert wird
CHANCE+ vom Jobcenter KoIn. Dort ist es direkt am Integration Point des Jobcenter Kéln und der
Agentur fir Arbeit KoIn angesiedelt.

Weitere Informationen liber unser Netzwerk finden Sie unter: www.netzwerk-chance.de




DIE ARBEITSSUCHE

BERATUNG DURCH DEN INTEGRATION

POINT KOLN

Anlaufstelle fiir die Beratung und Vermittlung
von Flichtlingen in Ausbildung und Arbeit ist
der Integration Point der Agentur flr Arbeit
und des Jobcenter KéIn. Wir empfehlen
lhnen, sich dort arbeitslos zu melden. Damit
kénnen Sie Ihre Chancen bei der Arbeits-
suche erhéhen! (Dies gilt jedoch nicht fur
Gefllchtete, die einem Arbeitsverbot unter-
liegen, sie miissen damit warten).

Bitte denken Sie daran, folgende Dokumente
mitzunehmen:

® Pass bzw. Ausweisdokument
e Anmeldung (vom Einwohnermeldeamt)
e Lebenslauf

¢ Falls vorhanden: Zeugnisse (zum Beispiel
vom Schulabschluss, Berufsabschluss)

Falls vorhanden: Steuer-ldentifikations-
nummer

e Falls vorhanden: Sozialversicherungsausweis

Nach der Arbeitslosmeldung kdnnen Sie eine
Beratung zur Arbeitssuche in Anspruch neh-

men. Die Mitarbeiter*innen unterstitzen Sie:

¢ bei der Vermittlung von Stellenangeboten

e bei Zeugnisubersetzungen und bei der
Anerkennung von Berufsabschliissen

e mit Bewerbungstraining

e bei Qualifizierungsmafnahmen und MaR-
nahmen beim Arbeitgeber

Integration Point

im Haus der Agentur flr Arbeit
Butzweilerhofallee 1

50829 Kdln Ossendorf

Jobcenter Koln:

Tel.: (0221) 9 64 43 - 401
Jobcenter-Koeln.Integration-Point@
jobcenter-ge.de

Agentur fiir Arbeit:
Tel.: (0221) 94 29 55 00
Koeln.T310-Integrationpoint@
arbeitsagentur.de

Offnungszeiten:

Montag, Dienstag u. Donnerstag:
7.30-12.30 Uhr

Freitag:

7.30-12.00 Uhr




Selbststandige Stellensuche

Aktuelle Stellenangebote finden Sie:

¢ In Zeitungen: In KdIn gibt es Tageszeitungen,
in denen Sie samstags besonders viele
Stellenangebote finden, zum Beispiel im
Kolner Stadtanzeiger oder in der Kdlnischen
Rundschau. Darliber hinaus gibt es kosten-
lose Wochenblatter, die ebenfalls Stellen-
anzeigen beinhalten, zum Beispiel: KéIner
Wochenspiegel.

¢ Im Internet: Wenn Sie in einer Such-
maschine z.B. ,Jobs KoIn’ eingeben, finden
Sie verschiedene Internetseiten mit Joban-
geboten, zum Beispiel:

www.jobboerse.arbeitsagentur.de
www.workeer.de

www.jobs.meinestadt.de/koeln
www.join-now.org/de/ (Praktikumsplatt-
form fur Geflichtete)

¢ In Aushdngen: Zum Beispiel in Supermark-
ten oder auch in Cafés. Gehen Sie mit offe-
nen Augen durch die StralRen!

Sie kdnnen sich auch selbststdandig bewerben,
indem Sie Unternehmen direkt ansprechen.
Fragen Sie Freunde und Bekannte, ob sie
Arbeitgeber kennen, die neue Mitarbeiter*in-
nen einstellen wollen. Natdrlich sollten Sie
auch selbst telefonisch oder personlich bei
Unternehmen nachfragen. Adressen finden
Sie im Internet unter dem Stichwort Gelbe
Seiten (Branchenverzeichnis).

VORBEREITUNGEN ZUR
ARBEITSAUFNAHME

Sie haben bislang noch nicht in Deutschland gearbeitet, mochten nun aber damit beginnen?
Dann finden Sie hier Tipps, wie Sie sich auf das Arbeitsleben vorbereiten kdnnen.

Die Arbeitserlaubnis

Wenn in lhrem Ausweisdokument von der
Auslanderbehorde in den Nebenbestimmun-
gen zum Beispiel Stadt Koln
Auslanderamt
Arbeitsmigration
Dillenburger Str. 56-66

51105 KéIn

»Erwerbstdtigkeit gestattet”
»Beschdftigung erlaubt” oder
,Jede Beschdftigung gestattet”

Offnungszeiten:

Montag, Dienstag, Donnerstag, Freitag:
8.00 — 12 Uhr

Mittwoch geschlossen

steht, dann haben Sie bereits eine allgemeine
Arbeitserlaubnis. Das bedeutet, dass Sie
einen Arbeitsvertrag unterschreiben und die
Arbeit beginnen kénnen.

Falls Sie noch keine allgemeine Arbeitserlaub-
nis haben, aber schon seit mindestens vier
Jahren ununterbrochen in Deutschland leben,
kénnen Sie die allgemeine Arbeitserlaubnis
bei der Auslanderbehorde beantragen:




Eingeschrankter Arbeitsmarktzugang

Wenn in Ihrem Ausweis von der Auslander-
behoérde ,,Beschdftigung nur mit ausdriick-
licher Genehmigung der Auslénderbehérde
erlaubt” steht, dann haben Sie einen einge-
schrankten Arbeitsmarktzugang. Das bedeu-
tet, dass Sie eine Arbeit suchen kénnen.
Wichtig ist, dass der Arbeitgeber ein Formu-
lar mit dem Titel ,,Stellenbeschreibung “ aus-
fallt. Mit diesem Formular kdnnen Sie dann
bei der Auslanderbehorde die Arbeitserlaub-

nis fur diese konkrete Arbeitsstelle beantra-
gen (Adresse siehe Seite 7).

Wenn in Ihrem Ausweisdokument von der
Auslanderbehorde in den Nebenbestimmun-
gen ,Erwerbstéatigkeit nicht gestattet” steht,
haben Sie moglicherweise einen eingeschrank-
ten Arbeitsmarktzugang oder unterliegen
einem Arbeitsverbot. Bitte fragen Sie bei der
Auslanderbehoérde nach oder lassen Sie sich
bei einer Fliichtlingsberatungsstelle beraten.

Die Steuer-ldentifikationsnummer

Die Steuer-ldentifikationsnummer ist ein wichti-
ges Dokument. Sie ist lebenslang giltig. Sie
mussen sie jedem neuen Arbeitgeber und bei
der Beantragung von Arbeitslosengeld vorlegen.

Ihre steuerliche Identifikationsnummer be-
steht aus elf Ziffern. Sie wird lhnen automa-
tisch vom Bundeszentralamt fuir Steuern (BZSt)
in einem Mitteilungsschreiben zugeschickt.

Wenn Sie lhre steuerliche Identifikationsnum-
mer nicht (mehr) finden kdnnen, dann kénnen

Sie die erneute Mitteilung im Internet unter

https.//www.bzst.de/DE/Privatpersonen/

Steuerlicheldentifikationsnummer/
Mitteilung_IdNr/mitteilung_IdNr_node.html

oder schriftlich beim Bundeszentralamt fur
Steuern anfordern:

Bundeszentralamt fiir Steuern

Referat St 11 6
53221 Bonn

In Threm Schreiben missen Sie hierzu

folgende Daten angeben:

e Name

e \Vorname

¢ Adresse (StraBe, Hausnummer, Postleitzahl
und Ort)

e Geburtsdatum

e Geburtsort

Sie kénnen auch persénlich bei dem fiir Sie
zustandigen Finanzamt nachfragen, ob dieses
Ihnen eine Bescheinigung mit lhrer steuer-
lichen Identifikationsnummer ausstellen kann.

Der Sozialversicherungsausweis

Der Sozialversicherungsausweis (auch Ren-
tenversicherungsausweis) ist ebenfalls ein
wichtiges Dokument, das Sie beim zustandi-
gen Rentenversicherungstrager beantragen.
Die Sozialversicherung besteht aus der
Arbeitslosenversicherung, der gesetzlichen
Krankenversicherung, der Pflegeversiche-
rung, der Deutschen Rentenversicherung
sowie der Gesetzlichen Unfallversicherung.

Zur Beantragung des Sozialversicherungsaus-
weises benotigen Sie Ihren Pass bzw. Ihr Aus-
weisdokument.

Wichtig: Wenn Sie Ihren Sozialversicherungs-
ausweis verloren haben, dann miissen Sie
einen neuen Ausweis bei lhrer Krankenkasse
beantragen.

Deutsche Rentenversicherung Rheinland
Service-Zentrum
Lungengasse 35

50676 Koln
Tel: (0221) 3317 - 01
www.service-zentrum.koeln@drv-rheinland.de




Die Krankenversicherung

Zur Arbeitsaufnahme mussen Sie lhrem
Arbeitgeber eine Mitgliedsbescheinigung
einer gesetzlichen Krankenkasse vorlegen.

Er meldet Ihr neues Beschaftigungsverhaltnis
bei der Krankenkasse.

Falls Sie noch nicht krankenversichert sind,
kénnen Sie sich eine gesetzliche Kranken-

Die Bankverbindung

Der Arbeitgeber benétigt lhre Kontodaten,
damit er lhnen lhren Arbeitslohn tberweisen
kann. Bitte er6ffnen Sie ein Konto bei der Bank
lhrer Wahl.

Die Kontodaten bestehen in der Regel aus
folgenden Angaben:
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kasse aussuchen und Mitglied werden. Sie
erhalten dann eine Mitgliedsbescheinigung.

Gesetzliche Krankenkassen sind zum Beispiel:

AOK, BARMER, BKK, DAK, IKK, TK.

Wichtig: Dies gilt nicht fiir einen Minijob
(geringfligige Beschdftigung).

¢ Name des Kontoinhabers

¢ |BAN (International Bank Account Number;
besteht aus 22 Ziffern und Buchstaben)

e Name des Geldinstituts / Bank

BIC (Bank Identifier Code)

Wichtig: Die Bank kann fiir Ihr Konto Geblihren
erheben (sogenannte Kontofiihrungsgebiihren).

Weitere wichtige Dokumente

In bestimmten Fallen kann der Arbeitgeber von Ihnen ein polizeiliches Fliihrungszeugnis oder
auch eine Bescheinigung nach § 43 des Infektionsschutzgesetzes verlangen. Bitte beantragen
Sie diese Dokumente erst, wenn Sie dazu aufgefordert werden:

Das Fiihrungszeugnis

Das Flihrungszeugnis gibt Auskunft dariiber,
ob Sie vorbestraft sind oder nicht. Sie kdnnen
es in dem flr Sie zustdndigen Bezirksrathaus
(Kundenzentrum) beantragen. Dazu miissen
Sie personlich vorsprechen sowie lhren Pass
bzw. Ihr Ausweisdokument vorlegen. Bitte
geben Sie an, dass das Flihrungszeugnis fur
lhren Arbeitgeber ist. In der Regel bekommen
Sie das Dokument nach ein bis drei Wochen
zugesendet.

Die Gebuhr betragt 13 Euro.

Bescheinigung nach § 43 Infektionsschutz-
gesetz

Wenn Sie bei lhrer Arbeit mit Lebensmitteln
in Berihrung kommen, wird lhr Arbeitgeber
von lhnen eine Bescheinigung nach § 43 des
Infektionsschutzgesetzes (Infektionsschutz-
belehrung) verlangen. Diese erhalten Sie
vom Gesundheitsamt gegen eine Gebihr in
Hohe von 25 Euro. Dazu missen Sie an einer

ungefahr 40-minutigen Einfliihrung (Beleh-
rung) teilnehmen. Bitte denken Sie daran,
Ihren Pass bzw. Ihr Ausweisdokument dabei
zu haben.

Wichtig: Wenn Sie innerhalb von drei Mona-
ten nach Erhalt der Bescheinigung eine ent-
sprechende Tdtigkeit aufgenommen haben,
ist die Bescheinigung lhr Leben lang giiltig.
Deshalb bewahren Sie diese gut auf.

Gesundheitsamt Koln
Infektions- und Umwelthygiene
Neumarkt 15-21 (Raum 1), 50667 Koln

Offnungszeiten:

Montag bis Donnerstag:

8.30 bis 11.00 Uhr

(ohne Termin, aber Wartezeit einplanen)
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ARBEITSEINKOMMEN UND SOZIAL-

LEISTUNGEN

Sobald Sie eine Arbeit aufnehmen, @ndern sich lhre Anspriiche auf Sozialleistungen. Im Fol-

genden finden Sie hierzu wichtige Hinweise.

Falls Sie Sozialleistungen beziehen, missen
Sie das Sozialamt oder Jobcenter liber

lhre neue Arbeit informieren. Legen Sie
hierzu den Arbeitsvertrag vor. Das Sozialamt

12

oder das Jobcenter berechnet, ob lhr Arbeits-
einkommen ausreicht, damit Sie lhren
Lebensunterhalt sichern kénnen. Falls nicht,
erhalten Sie weiterhin Sozialleistungen.

Sie erhalten monatlich eine Entgeltabrech-
nung (Lohnabrechnung) von Ihrem Arbeitge-
ber. Auf dieser steht, wie viel Geld Sie in die-
sem Monat verdient haben und wie sich Ihr
Arbeitsentgelt zusammensetzt (zum Beispiel:
Grundlohn, Zuschlage, Abziige durch Lohn-
steuer und Sozialversicherungsbeitrage). Sie
missen die Kopie der ersten Lohnabrech-
nung dem Sozialamt oder dem Jobcenter
vorlegen, damit dieses lhren aktuellen Leis-
tungsanspruch berechnen kann.

Wichtig: Ab wann sich Ihr Leistungsanspruch
dndert, hdngt von der Auszahlung lhres ersten
Lohns ab — es hdngt nicht vom Datum lhres
ersten Arbeitstags oder dem Erhalt der ersten

Abrechnung ab. Sollte Ihr neues Einkommen
nicht fiir Ihren Lebensunterhalt ausreichen,
haben Sie weiterhin Anspruch auf ergdnzende
Sozialleistungen. Damit Sie diese erhalten,
miissen Sie monatlich eine Kopie der aktuellen
Entgeltabrechnung dem Sozialamt bezie-
hungsweise dem Jobcenter vorlegen.

Tipp: Geben Sie die Entgeltabrechnung per-
sonlich in der Eingangszone des Jobcenters
oder dem Sozialamt ab. Denken Sie daran,
sich hierliber eine Bescheinigung (Eingangs-
stempel) geben zu lassen.

Bewahren Sie die Entgeltabrechnungen gut
auf! Am besten sammeln Sie diese in einem
eigenen Ordner.

Beispiele:

eine Ratenzahlung vereinbaren.)

Wenn Sie zum ersten Marz eine Arbeit aufnehmen und Ihr erstes Arbeitsentgelt noch im Marz
auf Ihrem Konto eingeht, dann @ndert sich Ihr Leistungsanspruch riickwirkend ab Mérz. Die zu
viel gezahlten Leistungen fUr Marz missen Sie zuriickzahlen. (Hierfir konnen Sie in der Regel

Wenn Sie zum ersten Marz eine Arbeit aufnehmen und Ihr erstes Arbeitsentgelt erst im April auf
lhrem Konto eingeht, dann dndert sich lhr Leistungsanspruch erst ab April. Das heilt fir Marz
haben Sie noch den vollen Leistungsanspruch. Die zu viel gezahlten Leistungen fiir April miissen
Sie zuriickzahlen. (Hierflr konnen Sie in der Regel eine Ratenzahlung vereinbaren.)
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Wohngeld

Wohngeld ist ein Zuschuss zu den Kosten fiir In verschiedenen Stadtteilen Kolns gibt es
lhre Wohnung. Wenn Sie nur noch einen ge- Servicebiiros der Wohngeldstelle. Unter der
ringen Anspruch auf ergdnzende Sozial- Stadt-Hotline (0221) 221 - 0 erfahren Sie,
leistungen haben, dann lassen Sie sich bera- welches Servicebiro in lhrer Ndhe ist.

ten, ob ein Anspruch auf Wohngeld besteht.

Kinderzuschlag und Kindergeld

Ob Sie einen Anspruch auf Kinderzuschlag
haben, hangt"von der Hoéhe !hrer Sozialleis- Familienkasse KéIn
tungen ab. Ndhere Informationen erhalten
: . . Bonner Stralle 351

Sie bei der Familienkasse. 50968 K5In

Tel.: (0800) 455 55 - 30
Haben Sie Kinder, bisher aber keinen An-
spruch auf Kindergeld? Vielleicht hat sich mit
der Arbeitsaufnahme lhr Anspruch geandert.
Die Familienkasse wird Sie hierzu beraten:
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Koln-Pass

Mit dem KdélIn-Pass erhalten Menschen, die
nicht Gber gentigend Geld verflgen, einige
Vergiinstigungen bei der Stadt KéIn und be-
stimmten Unternehmen (zum Beispiel fiir
Bahnfahrten, Museums- oder Zoobesuche).
Dies ist der Fall, falls Ihr Einkommen eine be-
stimmte Hoéhe nicht ibersteigt. Zum Beispiel,
wenn Sie

Stadt Koln

Amt fir Soziales und Senioren

Abteilung Bildung und Teilhabe, K6In-Pass
Bezirksrathaus Milheim (3. Etage)
Wiener Platz 2a

51065 Koln-Mulheim

ergdnzende Sozialleistungen vom Sozial-
amt bzw. dem Jobcenter oder

Wohngeld und / oder

Kinderzuschlag erhalten

lhr Arbeitseinkommen maximal 30 Prozent
liber den Bedarfssatzen aus SGB Il bzw.
SGB XII liegt (Lassen Sie sich beraten, wenn
Sie unsicher sind, ob dies auf Sie zutrifft).

Bitte wenden Sie sich an:

Offnungszeiten:
Montag, Dienstag, Donnerstag, Freitag:
8.00—12.00 Uhr

Tel.: (0221) 221-0
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WELCHE RECHTE STEHEN IHNEN
ALS ARBEITNEHMER¥IN ZU? -
WELCHE PFLICHTEN HABEN SIE?

Als Arbeitnehmer*in haben Sie bestimmte Rechte und Pflichten. Im Folgen-
den erhalten Sie einen Uberblick zu wichtigen Themen.

lhre Rechte

¢ Bezahlung der Arbeitsleistung

(Gehalt, Lohn, Vergiitung, Entgelt)
Als Arbeitnehmer¥*in erhalten Sie
flr Ihre erbrachte Leistung einen Ar-
beitslohn. Im Arbeitsvertrag werden
die Hohe und das Datum der Aus-
zahlung festgelegt. Normalerweise
erhalten Sie lhr Gehalt am Ende des
Monats, zu Beginn des Folgemonats
oder bis zur Mitte des Folgemonats.

Der Arbeitgeber zieht vom Brutto-
lohn Beitrage fur die Sozialver-
sicherungen, die Lohnsteuer, einen
Solidaritdtszuschlag und mogli-
cherweise eine Kirchensteuer
(sofern Sie katholisch oder evange-
lisch sind) ab. Ausgezahlt wird
Ihnen der sogenannte Nettolohn
(Bruttolohn — Abziige = Nettolohn).

Wichtig: Sie haben das Recht auf
eine schriftliche Entgeltabrech-
nung. In dieser steht, wie hoch lhr
Bruttolohn ist, welche Betrdge
abgezogen werden und welcher
Nettolohn (ibrig bleibt.

16

® Pausen

Wenn Sie mehr als sechs Stunden
am Tag arbeiten, missen Sie min-
destens 30 Minuten Ruhepause
erhalten. Wenn Sie mehr als neun
Stunden am Tag arbeiten, missen
Sie mindestens 45 Minuten Ruhe-
pause erhalten. Die Ruhepausen
missen jeweils mindestens 15 Mi-
nuten lang sein.

Wichtig: Ruhepausen sind keine
Arbeitszeit — miissen also auch
nicht bezahlt werden!

Bei einer Arbeitswoche von sie-
ben Tagen haben Sie das Recht
auf eine mindestens 24-stiindige
Ruhezeit. Das heift, dass Sie An-
spruch auf mindestens einen
freien Arbeitstag pro Woche ha-
ben. Im Schichtdienst (Frih-,
Spat-, Nachtschicht) missen im
Regelfall mindestens elf Stunden
Ruhezeit bei einem Wechsel der
Schichten liegen.
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e Urlaub

Sie haben das Recht auf insgesamt mindes-
tens vier Wochen Erholungsurlaub. Wie
viele Urlaubstage Sie pro Jahr erhalten,
hangt davon ab, wie viele Tage Sie pro
Woche arbeiten. Bei einer Flinf-Tage-
Woche sind dies jahrlich mindestens 20
Arbeitstage als Erholungsurlaub. Haufig
stehen einem Arbeitnehmer / einer Arbeit-
nehmerin mehr Urlaubstage zu. Dies hdngt
von den Tarifvertragen oder Betriebsver-
einbarungen ab.

Sie kdnnen lhrem Arbeitgeber mitteilen,
wann Sie gerne Urlaub nehmen mochten.
Ihr Arbeitgeber wird in der Regel versu-
chen, lhre Wiinsche zu berticksichtigen,
sofern keine betrieblichen Notwendig-
keiten dagegen sprechen.

Wenn Sie wahrend lhres Erholungsurlaubs
krank werden, teilen Sie dies dem Arbeit-
geber sofort mit. Dazu bendtigen Sie eine
Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (Krank-
meldung) lhres Arztes. lhr Recht ist es, die
Urlaubstage, an denen Sie krank waren,
spater nachzuholen.

Wichtig: Sie miissen Ihren Urlaub beantra-
gen und im Regelfall im laufenden
Kalenderjahr nehmen! Wenn Sie Ihr Ur-
laubsrecht nicht bis zum 31.03. des Folge-
jahres in Anspruch genommen haben,
verfillt dieses in der Regel. Am besten er-
kundigen Sie sich bei Ihrem Arbeitgeber.

Es gibt nicht nur das Recht auf Erholungs-
urlaub, sondern auch noch andere Ur-
laubsarten. Zum Beispiel Bildungsurlaub,
Elternzeit, Mutterschutz, Sonderurlaub.
Informieren Sie sich lber lhre Rechte!

e Entgeltfortzahlung bei Krankheit

Wenn Sie schon langer als vier Wochen fir
einen Arbeitgeber arbeiten, muss der
Arbeitgeber Ihnen im Krankheitsfall bis zu
sechs Wochen lhren durchschnittlichen
Lohn weiterzahlen. Wenn Sie innerhalb der
ersten vier Wochen nach Arbeitsaufnahme
krank werden oder Sie langer als sechs Wo-
chen krank sind, missen Sie bei Ihrer Kran-
kenversicherung Krankengeld beantragen.

Kiindigungsschutz

Der Arbeitgeber muss Ihnen eine Kiindi-
gung schriftlich mitteilen. Wenn Sie mit der
Kiindigung nicht einverstanden sind, haben
Sie ab Erhalt der Kiindigung drei Wochen
Zeit, um beim Arbeitsgericht eine Kiindi-
gungsschutzklage einzureichen.

Grundsatzlich gelten gesetzlich geregelte
Kiindigungsfristen. Wenn Sie schon langer
als sechs Monate beschéftigt sind, darf der
Arbeitgeber Sie in der Regel nur aus ganz
bestimmten Griinden kiindigen und muss
zudem Fristen einhalten.

Wichtig: Wéihrend der Probezeit ist eine
Kiindigung einfacher und ohne Grund még-
lich. Die Probezeit kann fiir Iéingstens sechs
Monate zu Beginn des Arbeitsverhdiltnisses
vereinbart werden.

Arbeitszeugnis

Nach Beendigung des Arbeitsverhéltnisses
haben Sie das Recht auf ein qualifiziertes
Arbeitszeugnis. Sie kénnen verlangen, dass
das Arbeitszeugnis neben der Art und
Dauer Ihrer Tatigkeit auch eine Beurteilung
lhres Verhaltens und lhrer Leistungen im
Arbeitsverhaltnis dokumentiert.
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lhre Pflichten

e Vorlage von Unterlagen
Sie haben die Pflicht, Ihrem Arbeitgeber
bestimmte Unterlagen vorzulegen. Hierzu
zahlen zum Beispiel die steuerliche Identi-
fikationsnummer und die Mitgliedsbe-
scheinigung einer Krankenkasse.
Je nach Tatigkeit kann Ihr Arbeitgeber
weitere Unterlagen verlangen.

e Arbeitspflicht
Sie haben die Pflicht, die vereinbarte Ar-
beit personlich zu leisten und gesetzliche
Kiindigungsfristen einzuhalten. Sie dirfen
Ihrer Arbeit nicht grundlos fernbleiben
oder diese abbrechen. Ansonsten kann lhr
Arbeitgeber Schadensersatz fordern.

e Krankmeldung
Wenn Sie krank sind, miissen Sie lhren Ar-
beitgeber vor Arbeitsbeginn informieren
(telefonisch oder per E-Mail). Wenn Sie
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langer als drei Tage krank sind, missen Sie
lhrem Arbeitgeber spatestens am vierten
Tag eine Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung
(Krankmeldung) lhres Arztes vorlegen.

Wichtig: Méglicherweise gelten kiirzere
Fristen zur Krankmeldung. Schauen Sie auf
jeden Fall in Ihrem Arbeitsvertrag nach und
halten die angegebene Frist ein!

In der Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung
steht, wie lange Sie voraussichtlich krank
sind. Wenn Sie langer krank sind, miissen
Sie lhren Arbeitgeber rechtzeitig informie-
ren. Dazu bendtigen Sie eine erneute
Krankmeldung Ihres Arztes, die Sie sofort
Ihrem Arbeitgeber zuschicken missen.

Nebentatigkeiten
Nach dem Grundgesetz haben Sie das
Recht, eine Nebentatigkeit auszuliben.

Allerdings muss Ihr Hauptarbeitgeber die-
ser Arbeit zustimmen. In der Regel wird
dies in Ihrem Arbeitsvertrag geregelt. Falls
nicht, informieren Sie Ihren Arbeitgeber
personlich oder per Mail Giber Ihre Neben-
tatigkeit. Wenn lhr Arbeitgeber den be-
grindeten Eindruck hat, dass die Neben-
tatigkeit Ihre Arbeitsleistung einschrankt,
kann er lhnen verbieten, diese auszuliben.
Nebentatigkeiten missen zeitlich mit lhrer
Hauptarbeitsstelle vereinbar sein. Es muss
gesichert sein, dass Sie lhre Aufgaben voll
erbringen kénnen.

Wichtig: Wenn Sie Ihre Pflichten als Arbeit-
nehmer*in nicht einhalten, kann lhr
Arbeitgeber Sie abmahnen und im Wieder-
holungsfall kiindigen. Bei schwer-
wiegenden Griinden kann er Sie fristlos,
also sofort, entlassen.

Grlnde fir eine Abmahnung sind zum

Beispiel:

¢ unentschuldigtes Fehlen / Unpuinktlichkeit

¢ fehlende Krankmeldung / Vortduschung
einer Krankheit

e Missachtung von Anweisungen des
Vorgesetzten

e Mangelhafte Erledigung von Aufgaben

Hinweis

e Alkoholmissbrauch / Rauchen trotz Rauch-
verbot

¢ Beleidigung und Gewalt gegen
Kollegen*innen

¢ unerlaubte Nebentatigkeit

Weitere Informationen und Hinweise zum
Arbeitsrecht erhalten Sie unter:

Hotline FAIRE ARBEIT -
FAIRER WETTBEWERB

des Ministeriums fir Arbeit und
Integration und Soziales des Landes NRW
Tel.: (0211) 855 31 11

Montag bis Freitag:

8.00 Uhr - 18.00 Uhr

Biirgertelefon Arbeitsrecht
des Bundesministeriums fiir Arbeit und
Soziales

Tel.: (030) 221 911 004

Montag bis Donnerstag:

8.00 Uhr - 20.00 Uhr

Diese Infoblatter ersetzen keine Rechtsberatung und erheben kein Recht auf Vollstandigkeit!




CHANCE + — Netzwerk Fliichtlinge und Arbeit:

www.netzwerk-chance.de

Stadt Koln — Angebote fiir Fliichtlinge:
www.stadt-koeln.de/leben-in-koeln/soziales/
fluechtlinge/angebote-fuer-fluechtlinge-
refugees

Agentur fiir Arbeit — Fiir Menschen aus dem
Ausland:
www.arbeitsagentur.de/fuer-menschen-aus-
dem-ausland

Bundesagentur fiir Arbeit — Ubersicht Berufe:
https://berufenet.arbeitsagentur.de/
berufenet/faces/faces/index?path=null

Bundesministerium fiir Familie, Senioren,
Frauen und Jugend — Portal fiir Miitter mit
Migrationshintergrund:
www.starkimberuf.de

Bundesministerium fiir Bildung und
Forschung — Informationsportal zur Aner-
kennung auslandischer Berufsabschliisse:
www.anerkennung-in-deutschland.de

Integration durch Qualifizierung — Forder-
programm der Bundesregierung zur
Integration von Zugewanderten in Arbeit:
www.ig-netzwerk-nrw.de



Kontakt:

CHANCE+ Netzwerk Fliichtlinge und Arbeit
Teilprojektpartner: Caritasverband fiir die Stadt Kéln e.V.

Telefon: (0221) 98 74 53 10
doris.koelsch@caritas-koeln.de

www.netzwerk-chance.de
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