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M anchmal sind Sie und lhr Arbeitgeber
nicht einer Meinung, wie viele Stunden
Sie gearbeitet haben. Wenn Sie dann den
Lohn fir lhre Arbeitszeit einfordern wollen,
ist es gut, genau zu wissen wann man
gearbeitet hat. Darum empfehlen wir, zusatz-
lich zur Dokumentation der Arbeitszeit
durch den Betrieb auch selbst immer genau
aufzuschreiben, wann man gearbeitet hat.
Dafiir haben wir als Hilfe ein Formular zur
Stundenaufzeichnung entwickelt. In diesem
kénnen Sie fir jede Woche nach Tagen
getrennt ihre Arbeits- und Pausenzeiten auf-
schreiben. Diese Arbeitszeiten kénnen Sie
dann mit ihrer Gehalts- oder Lohnabrechnung
vergleichen. Wenn Sie diese Aufzeichnun-

gen zusammen mit lhren Abrechnungen
aufbewahren, kann man auch spater noch
vergleichen, wenn es mal Probleme geben
sollte. Bei Montage und Leiharbeit ist es
besonders hilfreich, sich den Einsatzort auf-
zuschreiben, weil dieser haufig wechselt.

Wenn Sie das Gefuhl haben, dass Ihre Lohn-
abrechnung nicht richtig ist, lassen Sie sich
beraten!

Arbeitszeit

In Deutschland ist per Gesetz geregelt,
wie viele Stunden Sie pro Tag und Woche
maximal arbeiten dirfen. lhre Arbeits-
zeit darf pro Arbeitstag maximal 8 Stunden
betragen. Die Arbeitszeit darf nur dann
verlangert werden, wenn im Durchschnitt
von 24 Wochen oder 6 Monaten die
Arbeitszeit 8 Stunden pro Tag nicht liber-
schreitet. Die Arbeitszeit am Tag darf

aber auch 10 Stunden nicht Gberschreiten.
Flr bestimmte Berufe kann es aber Aus-
nahmen geben. Lassen Sie sich beraten!

Pausen

Pausen werden nicht bezahlt. Wenn man
mehr als 6 Stunden am Tag arbeitet,

muss man mindestens 30 Minuten Pause
machen. Arbeitet man mehr als 9 Stun-
den, dann muss man 45 Minuten Pause
machen. Es ist auch erlaubt, dass diese
Pause geteilt wird — aber dann muss eine
Pause mindestens 15 Minuten lang sein.
Man hat ein Recht auf diese Pausen. Es ist
moglich, dass in manchen Betrieben die
Pausen langer oder auf eine feste Zeit
gelegt sind. Sie haben das Recht, bei Beginn
der Arbeit zu wissen, wann Sie an diesem
Tag lhre Pause nehmen kdnnen.

Ruhezeit

Nach der Arbeit muss man geniligend Zeit
haben, um sich auszuruhen. Deswegen

ist im Gesetz geregelt, dass Sie nach dem
Ende der Arbeit mindestens 11 Stunden
frei haben mussen, bevor die Arbeit wieder
anfangt. Fir bestimmte Berufe kann es
aber Ausnahmen geben.

Uberstunden

Wenn es im Betrieb mehr Arbeit gibt als
geplant, kann der oder die Vorgesetzte
auch Uberstunden anordnen. Zum Beispiel:
Sie arbeiten normalerweise 7 Stunden
am Tag. Dann wird aber angeordnet, dass
sie an einem Tag 10 Stunden arbeiten
sollen. Diese 3 Stunden sind dann Uber-
stunden. Diese missen auch bezahlt
werden oder durch Freizeit ausgeglichen
werden. Aber sie miissen immer von
Vorgesetzten angeordnet werden.

Arbeitszeitkonto

In ihrem Arbeitsvertrag steht, wie viele
Stunden Sie in der Woche arbeiten missen.
Manchmal missen Sie aber Uberstunden
machen. Je nach Betrieb kann es sein, dass
diese Uberstunden auf ein Arbeitszeit-
konto (AZK) geschrieben werden. In der
Leiharbeit/Zeitarbeit gibt es immer ein
Arbeitszeitkonto. Zum Beispiel: Sie haben



eine Arbeitszeit von 35 Stunden pro Woche,
werden aber in einem Betrieb eingesetzt,
in dem 40 Stunden pro Woche gearbeitet
wird. Diese 5 Stunden sind dann Plus- oder
Uberstunden und werden auf das Arbeits-
zeitkonto geschrieben. Entweder bekommt
man diese Stunden an einem anderen Tag
frei oder man bekommt sie bei einer gewis-
sen Anzahl ausbezahlt. Spatestens wenn
das Arbeitsverhaltnis beendet wird, hat
man den Anspruch, alle offenen Stunden
bezahlt zu bekommen.

Ausschlussfrist / Verfallsfrist

In einem Arbeitsvertrag oder Tarifvertrag
sind oft so genannte Ausschlussklauseln
oder Verfallsklauseln vereinbart. Diese
bedeuten, dass man nur eine gewisse Zeit
hat, um Fehler in der Abrechnung oder
offene Forderungen mitzuteilen. Oft ist
diese Zeit 3 Monate. Das heiRt zum Beispiel:
Wenn Sie weniger Stunden bezahlt bekom-
men, als Sie gearbeitet haben, dann haben
sie nur 3 Monate Zeit, die Bezahlung die-
ser fehlenden Stunden einzufordern.

Stundenaufzeichnung

Jede Stunde, die man arbeitet, muss der
Arbeitgeber auch bezahlen. Manchmal hat
der Arbeitgeber vielleicht keine Arbeit

flr Sie, zum Beispiel in der Leiharbeit. Wenn
aber im Arbeitsvertrag eine bestimmte

Stundenzahl vereinbart ist und Sie fur

die Arbeit zur Verfligung stehen, muss der
Arbeitgeber Ihnen auch diese Stunden
bezahlen. Daflir ist es sinnvoll, dass Sie dem
Arbeitgeber auch mitteilen, dass Sie zur
Arbeit bereit sind.
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ometimes you and your employer

may not be in agreement on how
many hours you have worked. If you
then wish to claim a wage for the hours
you worked, you need to be able to
proof when you were working. So, we
recommend that, in addition to the
documentation on working hours held
by the company, you yourself also
always take an exact note of when you
worked. To help you with this, we have
developed a template which you can
use to note down your working hours
and break periods over the course
of each week divided into days. You
can then compare these working hours
with your payroll or wage roll. If you
keep this record together with your
salary statements or pay slips, they
can be compared again later, if ever
there should be a problem. In the case
of construction work or temping, it
is especially helpful to also note down
the place where you worked, as this
often changes.

If ever you get the feeling that your
wage slip is not correct, ask for help or
support!

Working hours

In Germany, the maximum number of hours
you are allowed to work a day and a week
is regulated by law. You may work a maxi-
mum of 8 hours per working day. Working
hours may only be extended when they

do not exceed 8 hours a day on average
over 24 weeks or 6 months. However, in
most occupations working hours on any
day may not exceed 10 hours. But there
can be exceptions for certain occupations.
Don’t hesitate to ask for advice or support!

Breaks

You have the right to take breaks. Break
time is not paid. If you work more than

6 hours in a day, you must take at least
30 minutes break. If you work more than
9 hours, then you must take a 45-minute
break. You may split up your break into
smaller breaks —a break must be at least
15 minutes long. In some companies it

is possible that breaks are longer or set to
within a fixed time period. When you
start work, you have the right to know
when you can take your breaks.

Rest periods

After work, there must be enough time for
you to rest up. For this reason, under law,
you are entitled to 11 free hours between

starting and finishing work. However,
exceptions can be made for certain profes-
sions.

Overtime

If, within a company, there is more work
to do than planned, managers may also
request that employees work overtime.

For example: you normally work 7 hours in
a day. You are then requested to work

10 hours in one day. These 3 extra hours
are then overtime. They must be paid hours
or balanced with free time. However, you
must always be directed by your manager
to work these extra hours.

Working time account

How many hours you must work in a week
is stated in your contract. Sometimes,
however, you must work overtime. Accord-
ing to the company, it may be the case
that this overtime is credited to a working
time account (Arbeitszeitkonto —or AZK).
When it comes to subcontracted labour or
temping, there is always a working time
account. For example: you have a working
time of 35 hours a week. However, you

are working for a company where 40 hours
per week is the norm. These 5 hours are
then plus hours or overtime. Either these
hours are set aside as free hours on
another day or they are counted as a



certain number of paid working hours. You
may claim to be paid for all extra hours
worked when your employment period
finishes, at the latest.

Limitation period/expiry period

Your work contract or collective wage
agreement may have sections called dis-
claimers or forfeiture clauses. These
clauses mean that there is only a certain
amount of time during which errors in
accounting or outstanding claims must be
reported. Often, this is a period of

3 months. This means, for instance: If
you are paid for fewer hours than you
have actually worked, then you have only
3 months in which to ask to be paid for
these hours.

Records of working hours

If you are contracted for hours but there
is no work, you are still entitled to be paid
for your time. Sometimes your employer
might not have any work for you, for exam-
ple if you are temping. If, however, there
is a certain number of hours specified

in your employment contract and you are
available for work, your employer must
also pay you for these hours. This is why
it makes sense that you also let your
employer know that you are available to
work.

Arbeitszeit-
erfassung

Record of
working hours

Name @ Name
Calendar week @ Kalenderwoche
Month € Monat
Day @ Tag
Work started at @) Arbeitsstart
Work finished at @@ Arbeitsende
Breaks @) Pausen
Hours worked @ Arbeitsstunden

Job site @) Einsatzort
Work undertaken Tatigkeit
Comments Anmerkung

Total hours @ Gesamtstunden
of which ) davon

Overtime Uberstunden
Plus hours Plusstunden
Minus hours Minusstunden




Parfois, votre employeur et vous ne
serez peut-étre pas d’accord sur le
nombre d’heures de travail que vous
avez effectuées. Si vous souhaitez récla-
mer le paiement des heures que vous
avez travaillées, il est nécessaire de les
noter. Nous vous recommandons donc,
en plus de la documentation sur la
maniere dont les heures de travail sont
gérées par votre entreprise, de toujours
tenir un décompte précis des heures
de travail que vous avez effectuées.
Pour vous aider, nous avons développé
un modele de formulaire que vous
pouvez utiliser pour noter vos heures
de travail et vos temps de pause

sur une période de chaque semaine
divisée en journées. Vous pourrez ainsi
comparer ces heures de travail avec
votre fiche de paie. Si vous stockez ces
données avec vos fiches de paie ou

vos factures, elles peuvent étre com-
parées plus tard si vous rencontrez

un probléme. Dans le cas de travail de
construction ou intérimaire, il est
particulierement utile de noter le lieu
de travail, car il peut souvent changer.

Si vous avez le sentiment que votre
fiche de salaire n’est pas juste, n’hési-
tez pas a demander de l'aide.

Heures de travail

En Allemagne, le nombre maximum
d’heures pour lesquelles on est autorisé a
travailler par jour est réglementé par la
loi. Vos heures de travail sont de 8 heures
maximum par jour. Les heures de travail
peuvent étre prolongées lorsqu’elles ne
dépassent pas 8 heures par jour en
moyenne sur une période de 24 semaines
ou 6 mois. Toutefois, pour la plupart des
professions, les heures de travail ne peuvent
pas dépasser 10 heures par jour. Mais il
peut y avoir des exceptions en fonction de
certaines professions. N’hésitez pas a
demander des conseils ou de l'aide !

Pauses

Les temps de pause ne sont pas payés.

Si vous travaillez plus de 6 heures par jour,
vous devez faire une pause d’au moins

30 minutes. Si vous travaillez plus de

9 heures, vous devez faire une pause d’au
moins 45 minutes. Vous pouvez diviser
ces pauses : une pause doit faire au moins
15 minutes. Vous avez le droit de faire

ces pauses. Dans certaines entreprises, il
est possible que les pauses soient plus
longues ou définies au cours d‘une période
donnée. Lorsque vous commencez un
nouvel emploi, vous avez le droit de savoir
quand prendre ces pauses au cours d‘une
journée donnée.

Périodes de repos

Aprés une journée de travail, vous devez
avoir assez de temps pour vous reposer.
C’est pour cette raison que, conformément
a la loi, vous avez le droit de disposer de
11 heures de libre avant de reprendre le
travail. Toutefois, il peut y avoir des excep-
tions pour certaines professions.

Heures supplémentaires

Si, dans une entreprise, il y a plus de travail
a faire que prévu, les responsables peuvent
également demander que les employés
fassent des heures supplémentaires. Par
exemple: vous travaillez normalement

7 heures par jour. On vous demande de
travailler 10 heures au cours d‘une journée.
Ces 3 heures additionnelles sont considé-
rées comme des heures supplémentaires.
Elles doivent vous étre payées ou com-
pensées par des heures de repos. Vous
devez toutefois toujours étre dirigé par
votre responsable de travailler des heures
supplémentaires.

Décompte des heures travaillées

Le nombre d’heures de travail que vous
devez effectuer au cours d’'une semaine
doit étre établi dans votre contrat. Toute-
fois, vous devrez parfois faire des heures
supplémentaires. En fonction de I'entre-



prise, cela peut étre le cas si ces heures
supplémentaires sont créditées sur votre
compte de temps de travail (Arbeitszeit-
konto ou AZK). Lorsqu’il est question de
travail en intérimaire ou en sous-traitance,
vous bénéficiez toujours d‘un compte de
temps de travail. Par exemple, votre temps
de travail est de 35 heures par semaine.
Toutefois, vous travaillez pour une entre-
prise dans laquelle travailler 40 heures par
semaine est la norme, ces 5 heures addi-
tionnelles sont des heures en plus ou des
heures supplémentaires. Elles doivent étre
considérées comme des heures de repos

a prendre sur une autre journée ou comp-
tées en tant qu’heures supplémentaires
payées. Vous pouvez demander a étre payé
pour tout le temps pendant lequel vous
avez travaillé lorsque votre période d’emploi
prend fin au plus tard.

Période de limitation/Période d’expiration

Souvent, de prétendues clauses de non-
responsabilité ou de renoncement sont
indiquées dans les contrats de travail ou les
conventions collectives salariales. Ces
clauses signifient qu’il n’y a qu’une seule
période de temps pendant laquelle des
erreurs de comptabilité ou des réclamations
non résolues peuvent étre communiquées.
Cette période est souvent définie a une
durée de 3 mois. Cela signifie par exemple:

si vous étes payé pour moins d’heures que
vous avez travaillées, vous avez alors

3 mois pour demander a étre payé pour ces
heures qui n‘ont pas encore été payées.

Enregistrement des heures de travail

Chaque heure travaillée doit également
étre payée par votre employeur. Parfois,
celui-ci peut ne pas avoir de travail a vous
proposer, par exemple si vous travaillez
en tant qu’intérimaire. Néanmoins, si un
nombre d’heures spécifique est indiqué
dans votre contrat d'embauche et que vous
étes disponible pour travailler, votre
employeur doit également vous payer ces
heures. C’est pourquoi vous devez égale-
ment informer votre employeur que vous
étes disponible pour travailler.

Arbeitszeit-
erfassung

Enregistrement des
heures de travail

Nom @ Name

Semaine du @ Kalenderwoche
calendrier

Mois € Monat

Jour @ Tag

Travail commencé a @ Arbeitsstart
Travail terminé a @ Arbeitsende
Pauses @ Pausen
Heures travaillées @) Arbeitsstunden

Lieu de travail @ Einsatzort
Travail effectué Tatigkeit
Commentaires Anmerkung

Nombre total {® Gesamtstunden
d‘heures

Dont ) davon
Heures  Uberstunden
supplémentaires
Heures en plus
Heures en moins

Plusstunden
Minusstunden




veces puede darse una disconfor-

midad entre el empresario y usted,
en las horas que ha trabajado. En el
caso de deber realizar una reclamacion
por el pago de estas horas de trabajo,
es aconsejable tener control auténomo
de las horas de trabajo realizadas.
Por lo cual le recomendamos, que adi-
cionalmente a la documentacion de
las horas de trabajo por parte de la
empresa, usted mismo escriba detalla-
damente su jornada laboral. Por ello
hemos creado como ayuda un formula-
rio para el registro de las horas. En este
puede compilar separadamente por
semana y dia, las horas de trabajo y las
pausas. Asi puede comparar sus horas
de trabajo con su salario o nomina.
Si mantiene estos registros junto con
sus facturas, también puede comparar
mas adelante si hay algun problema.
En caso de trabajo por horas o tempo-
ral es especialmente util anotar el lugar
de empleo, ya que frecuentemente
cambia.

Si considera que su nomina no es
correcta, jpermitanos asesorarlo!

Jornada laboral

En Alemania estan reguladas por ley, la
duracién maxima de la jornada ordinaria
de trabajo en horas semanales de trabajo
efectivo. Las horas de trabajo por jornada
laboral diaria pueden ser de un maximo

de 8 horas. La horas de trabajo pueden solo
prolongarse, cuando el promedio de estas
a partir de las 24 semanas o0 6 meses no
supere las 8 horas por dia. Las horas de tra-
bajo al dia no pueden exceder las 10 horas.
Por algunas profesiones puede haber
excepciones. jPermitanos asesorarlo!

Pausas / Descansos

Las pausas no seran pagadas. Cuando se
trabaja mas de 6 horas al dia, se debe
minimo hacer 30 minutos de pausa. Si uno
trabaja mas de 9 horas, entonces debe
hacer una pausa de 45 minutos. También
esta permitido, que esa pausa sea divi-
dida — pero entonces esta debe ser de un
minimo de 15 minutos. Se tiene derecho a
estas pausas (a dichos descansos). Es posi-
ble, que en algunas empresas las pausas
se hagan mas larga o sea un tiempo fijado/a
un horario fijo. Tiene el derecho, a saber
con antelacién, cuando puede realizar estas
pausas o descansos.

Tiempo de descanso

Después del trabajo debe tener suficiente
tiempo para descansar. Por eso la ley ha
regulado, que al final de la jornada, debe
tener como minimo 11 horas libres antes
de volver a comenzar la jornada laboral.
En algunos sectores profesionales se dan
excepciones en este ambito.

Horas extraordinarias

Cuando en una empresa hay mas carga
laboral de la planificada por contrato
(cuando en una empresa se supera el nivel
de trabajo en horas), el superior/a puede
organizar/plantear horas extraordinarias.
Por ejemplo: si trabaja normalmente

7 horas al dia. Y le requieren trabajar 10 ho-
ras (un dia). Esas 3 horas son horas extra-
ordinarias. Estas deben ser pagadas o com-
pensadas con horas libres. Pero deben

ser siempre planteadas desde el principio,
y tales horas vendran organizadas por su
superior/a.

Plantilla de control de horario
(horas trabajadas)

En su contrato de trabajo se expone cuan-
tas horas por semana debe trabajar. A
veces debe hacer horas extraordinarias.
Segun la empresa puede darse, que esas
horas extraordinarias se contabilicen den-



tro de la cuenta de horas de trabajo (AZK).
En el trabajo por horas/trabajo a través

de agencia de empleo temporal siempre
hay una cuenta de horas de trabajo. Por
ejemplo: si tiene una jornada laboral de
35 horas por semana, pero es empleado
en una empresa que trabaja 40 horas por
semana. Esas 5 horas son un plus o horas
extraordinarias y seran escritas en la cuenta
de horas de trabajo. Estas horas pueden
ser contabilizadas como dias libres o en
caso de un cierto nimero serian pagadas /
remuneradas. No mas tarde del final del
contrato / del vencimiento del contrato,
se tiene derecho a que dichas horas no
pagadas o usadas como tiempo libre, sean
remuneradas.

Periodo de exclusién /
fecha de vencimiento

En un contrato de trabajo o convenio colec-
tivo a menudo hay una clausula de entrega
o de vencimiento. Eso significa que hay

un tiempo fijado para comunicar errores
en la liquidacion o crédito abiertos. A
menudo ese tiempo es de 3 meses. Es decir
por ejemplo: cuando recibe menos horas
pagadas de las que ha trabajado, dispone
de maximo 3 meses para reclamar.

Registro de las horas /
Registro de plantilla laboral

Cada hora que trabaja, el empresario debe
pagarla. A veces el empresario quizas no
tiene trabajo para Usted, por ejemplo en el
caso del trabajo por horas, sin embargo,

si se ha acordado anteriormente un nimero
de horas en el contrato de trabajo, para

las cuales usted estd disponible, el empre-
sario debe pagarle por las horas estable-
cidas en el contrato. Tiene sentido, hacer
saber al empresario, que esta dispuesto

a trabajar.

Arbeitszeit-
erfassung

Registro de horas
de trabajo

Nombre @ Name
Semana del afio @ Kalenderwoche
Mes € Monat
Dia @ Tag
Inicio del trabajo @) Arbeitsstart
Fin del trabajo @@ Arbeitsende
Pausas @ Pausen
Horas de trabajo @ Arbeitsstunden

Lugar de trabajo Q Einsatzort
ocupacién Tatigkeit
observacién Anmerkung

Horas totales {® Gesamtstunden

De lo que @ davon
horas Uberstunden
extraordinarias
horas de mas
horas de menos

Plusstunden
Minusstunden

espanol




M Horga Bbl M Baw pabotogartens
pacxoAuTecb BO MHEHUAX OTHOCK-
TEe/IbHO TOTO, CKO/IbKO YacoB Bbl MPO-
paboTanu. Ecnu Bbl 3aTEM XOTUTE Tpe-
60BaTb 3apn/iaTy 3a paboyee Bpems,
XOPOLLO TOYHO 3HATb, KOFAa UMEHHO Bbl
paboTtanu. Mo 310 NPUYMHE Mbl PEKO-
MeHAyeM, B AONO/HEHWNE K SOKYMEHTa-
UuMn paboyero BpemeHU NpeanpuaTua,
BCEr4a U CaMoMy 3amnmcbiBaTb TOYHO,
Korga Bbl paboTanu. s 3Toro mbl pas-
paboTanun aHKeTy, YTobbl NOMOYb 3anu-
CbIBaTb Yacbl. B HEM Bbl MOKeTe 3anu-
caTb Bpems paboTsl U NepepbIBOB 4/A
KayKZoM HeJenun no gHAm. 3atem Bbl
MOKeTe CpaBHWUTL 3TW paboune Yachbl ¢
BalUMM pacyETom 3apaboTHOM NnaThbl.
EcAau Bbl XpaHMTE 3TU 3aNMCKh BMecTe
CO CBOMMM pacyéTamu 3apaboTHoM
NAaTbl, Bbl TAK}KE MOMKETE CPABHUTb UX
Mo3’Ke, eCIM BO3HUKHYT Kakue-1mbo
npobsembl.

B cnyyae c6OpoUHbIX U BpEMEHHbIX
paboT 0cobeHHO Noe3HO 3anuChbl-
BaTb MECTOMOJIOXKEHWE, MOCKO/IbKY OHO
YacTo MeHseTcA.

Ecnn y Bac BO3HUK/IO OLLYLIEHUE, YTO
Balll pacyéT 3apaboTHOWM NaaTbl He
COOTBETCTBYET AeNCTBUTENbHOCTH,
obpatuTech 3a coseTom!

Pa6ouee Bpems

B lfepmaHuu 3aKOH peryanpyeTt makcm-
Ma/lbHOEe KOJIMYeCTBO 4YacoB, KOTOPOE Bbl
MmorKeTe paboTaTb B leHb U B Heaento.
Balue paboyee Bpems He MOXKET MpeBbl-
WaTb 8 4acoB B TeueHMe paboyero gHs.
Pabouee BpeMs MOKeT BbITb yBEANYEHO
TONIbKO B TOM C/ly4ae, ecin paboyee Bpema
He npeBblllaeT 8 YacoB B AeHb B CPeHEM,
B TeYeHue 24 Hepaenb Unv 6 Mecsues.
OpHako paboyee Bpems B AieHb HE JOIKHO
npesblwaTtb 10 Yacos. Tem He meHee, moryT
6bITb UCKOYEHUA ANA OnpeseneHHbIX
npodeccuii. Mo3BosbTE HaM NOCOBETOBATb
Bam!

Mepepbiebl / May3bi

MepepbiBbl HE onnaynBatoTca. Ecam Bbl
paboTtaeTte 60siee 6 4acoOB B AEHb,

Bbl IO/IXKHbI cAeNaTb NepepbiB He MeHee
30 muHyT. Ecnv Bbl paboTaeTe bonee

9 yacoB, Bam HY»KHO caenaTb 45-MUHYTHbIN
nepepbiB. ITOT NEPEpPbLIB TaKKe MOXKET
6bITb pa3genéH Ha HeCKONIbKO YacTel, HO
TOrAA KaXAabli NepepbIB AOMKEH OANTHCA
He meHee 15 muHyT. Bbl UMmeeTe npaso

Ha 3TV NepepbIBbl. B HEKOTOPbIX Npeanpu-
ATUAX BO3MOXKHO, YTO NepepbIBbl A/IMHHEE
nUAn GUKCMPOBaAHHO Ha onpeaenéHHoe
Bpemsa. Korga Bbl HauMHaeTe paboTy, Bbl
MMmeeTe NpaBo 3HaTb, KOTAA Bbl MOXKeTe
cAenatb nepepbiB B 3TOT AEHb.

Mepuop oTabixa

Mocne paboTbl y Bac f0MKHO H6bITb AOCTa-
TOYHO BpemeHu Ana otabixa. MmeHHo
No3TOMY 3aKOH NpeaycMaTpUBaeT, YTo y
BaC A0/KHO bbITb He MeHee 11 yacos
nocsie oKOHYaHUA PaboTbl, Npexae yem
Bbl CMOXKeTe HavyaTb paboTy 3aHOBO.

Tem He meHee, MOryT 6bITb UCKAOYEHUA
Ansa onpeaeneHHbIX npodeccuit.

CBepxypouHas pabora

Ecnum B npeanpuaTumn 6onblie paboTbl, Yem
NJ1aHMPOBANOCh, PYKOBOAUTENb TaKKe
MOXeT BBECTU CBePXypOoUHble. Hanpumep:
Bbl 06bIYHO paboTaeTe 7 4acoB B AeHb.

Ho 3aTem KomaHZAyoT, YTobbI Bbl paboTtanu
10 yacoB B geHb. TN 3 Yaca cBepxypou-
Hble. OHM TaK¥Ke L0/1KHbI 6bITb Onna-
YeHbl UM KOMMEeHCUPOBaHblI CBOHOAHbBIM
BpemeHeMm. Ho oHM Bceraa AoNKHbl 6bITb
yKa3aHbl HAa4a/1IbCTBOM.

Cuét pabouero BpemeHu

B Ballem TpyA0BOM [I0roBOpeE YKasaHo,
CKOJIbKO 4acOB Bam HyXHO paboTaTb

B Heaento. Ho nHoraa npuxoamutea pabo-
TaTb CBEPXYPOUHO. B 3aBMCHMOCTM OT
npeanpuUATUA MOXET CYYUTbCA TaK,

YTO 3TO CBEPXYPOUYHOE BPeMSA 3amnmnchbl-
BaeTcA Ha ,,CYET paboyero BpemeHn”
(AZK - Arbeitszeitkonto). B paboTe no



Haiimy / B BpeMeHHOM TpyA0yCTpoicTBe 3anucb yacos
BCeraa ecTb ,,CYET paboyero BpemeHn”
(Arbeitszeitkonto). Hanpumep: y Bac
paboyee Bpema 35 yacoB B Heaento, HO
paboTaeTe B NnpeAnpuATME, B KOTOPOM
O0MKHbI paboTaTb 40 YacoB B HeZento.
3TK 5 yacoB ABNAIOTCA JONONHUTENbHbBIMM
WY CBEPXYPOYHBIMM M 3aMUCbIBAOTCA

Ha ,,CYET paboyero BpemeHun".

JIn60 Bbl NONy4YaeTe 3TM Yacbl B KayecTse
cBoboaHoOro AHA, NMbo onnaynsaoTca
npu onpegenéHHom Konnyectse. Camoe
nosgHee Npu NpeKpaLLeHnn Tpya0Boro
OTHOLLUEHMSA, Bbl MMeeTe NPaBo Ha onnaTy
BCEX OTKPbITbIX YacOB.

Kakablit oTpaboTaHHbIM paboyunii yac
[0/IKEH ObITb onslavyeH paboTogaTtenem.
MHoraa pabotogaTenb MOXKET HE UMETb
paboTy A Bac, Hanpumep, B paboTe no
Haimy. OfHaKo, ecnun B TPYA0BOM A0r0-
BOPE OrOBOPEHO ONnpeseneHHoe Koau-
YeCcTBO YacoB, U Bbl TOTOBbLI paboTaThb, pabo-
ToAaTeNb [O/IXKEH BaM OMJIaunBaTh 3TU
yacbl. [lns 3TOro MMeeT CMbIC/1 COO6LWMTb
paboTogaTento, YTo Bbl FOTOBbI paboTaTb.

WUcknountenbHblii cpok / Cpok ageictens

B TpyZOBOM 4OrOBOPE UM B TapuPHOM
CornalleHMm B OCHOBHOM I0rOBOPEHbI TaK
Ha3blBaeMble UCKNOUYUTE/NbHbIE YCI0BUA
WAV YCNOBME MO CPOKY AENCTBMA. ITO 03Ha-
YaeT, YTo y BacC eCTb TO/IbKO onpeaeneH-
Hoe BpeMms, 4Tobbl CO0bLWUTL 06 OLMbKax
B pacyéTax uam coobLmTb 06 OTKPbLITbIX
Tpe-60oBaHMAX. YacTo 310 Bpems cocTas-
naet 3 mecAua. ITo 03HaYaeT, Hanpumep:
€C/IM BaM MNATAT MEHbLLE YacoB, YEM Bbl
paboTanu, TO y BacC ecTb TO/IbKO 3 mecaua,
4TO6bI 3aNPOCUTL OMATY 3a 3TU NPOMy-
LeHHble Yyacbl.
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M ararka qaar adiga iyo shago-bixi-
yaha isku aragti kama nogoney-
saan inta saacadood ee aad shageysay.
Marka haddii aad dooneyso inaad
dalbato lacagta saacado aad shageysay
waa muhiim inuu qofka ogaadaa inta
uu shageeyay. Sidaas darteed waxaan
soo jeedineynaa inuu qofku shirkadda
ku xisaabsado ama si iskiis ah u xisaab-
sado inta uu shageeyay. Waxaan kaloo
kugu caawin karnaa diiwaaan aan

kuu diyaarinay oo lagu xisaabsan karo
saacadaha. Waxaad ku qoran kartaa
toddobaadyada iyo maalmaha shagada
iyo shago-hakinta ama biririfta oo kala
saaran. Saacadaha aad qoratay ayaad
kaddib la barbar-dhigi kartaa xisaabta
lacageed ama lacagta kuu timid. Marka
xisaabtaada saacadaha iyo xisaabta
lacagta aad meel wada dhigato, waxaa
dib u tixraaci kartaa marka ay dhibaato
ka timaado.

Marka shago wareegto ah laguu diro
ama shagaalaha ammaahda, way ku
caawineysaa inaad qorto halka aad

ka soo shageysay, madaama ay inta
badan is-bedbedesho.

Marka uu ku galo dareen, in xisaab-
taada mushaarka aysan sax ahayn, Aan
kula talinno!

Xilliga shagada

Jarmalka, Xeerka ayaa sharciyeeyay ugu
badnaan inta saacadood ee uu qofku
shageyn karo maalinta iyo toddobaadkaba.
Xilliga shagada ee maalintii waxaa ugu
badnaan ku dhigan 8 saacadood. Xilliga sha-
gada waxaa celcelis ahaan la oggol-yahay
in la kordhiyo kaliya marka 24 Toddobaad
ama 6 bilood aanay saacadaha shagada ka
badan maalintii siddeed saacadood. Xilliga
shago waxaa sidoo kale la oggol-yahay

in 10 saacadood aysan ka badan maalintii.
Xirfado gaar ah baan xeerkan loo eegin.
Aan kula talinno!

Biririfta

Biririfta ama hakinta shagada lacag laguma
bixiyo. Qofka, marka 6 saacadood ka
badan uu maalintii shageeyo, waa inuu
ugu yaraan 30 daqiiqo oo Biririf ah helaa.
Qofka, haddii uu 9 saacadood ka badan

uu shageeyo, waa inuu 45 dagiiqo hakiyaa
shagada. Waxaa sidoo kale la oggol-yahay
in Biririfta la kala geybiyo; balse waa in

ugu yaraan Biririf kasta ay 15 dagiiqo la
ekaato. Qofka xaq ayuu u leeyahay Birirfta
shagada. Waxaa suuragal ah in shirkadaha
gaar Biririfta ay dheer-tahay ama wakhti
loo gooyay. Waxaad xaq u leedahay inaad
ogaato, kahor inta aadan shagada billaabin,
xilliyada Biririfta aad gaadan karto.

Xilliga nasiinada

Shagada kaddib, gofku waa inuu helaa
wakhti ku filan, si uu u nasto. Sidaas dar-
teed xeerka ayaa dhigaya in gofka, marka
uu shagada dhameeyo, uu ugu yaraan

11 saacadood firaaqo helo, kahor inta aanu
shagada dib u billaabin ama ugu laaban.
Xirfadaha qgaarkood baase xeerkan loo
eegin.

Saacadaha dheeriga ah

Haddii shirkadda ay jirto shago ka badan
intii la qorsheeyay waxaa qofka madaxda
ah uu nidaamin karaa saacado shago oo
dheeri ah. Tusaale ahaan: Waxaad caadiyan
shageysaa 7 Saacadood maalintii. Waxaa
maalin la nidaamiyay inaad 10 saacadood
shageyso. Saddexdaan saacadood waa
Saacado dheeri ah. Saacadahan dheeriga
ah waa in sidoo kale laguu lacageeyaa
ama wakhti firaago ah lagu siiyaa. Waase
in marka horeba dadka madaxda ah ay
nidaamiyaan.

Xisaabta saacadaha shaqo

Kunturaadda —ama heshiiska shagada,
waxaa ku dhigan inta saacadood ee ay
tahay inaad toddobaadkii shageyso.
Mararka qaarse saacado dheeri ah ayay
tahay inaad shaqgeyso. Marka loo eego
shirkadaha gaar, waxaa laga yaabaa in



saacadahan dheeriga ah lagu qoro Xisaabta
saacadaha shaqgo (AZK). Shagaalaha
ammaahda (Zeitarbeit) waxaa mar kasta
jira Xisaabta saacadaha shaqo. Tusaale
ahaan: Waxaad toddobaadkii leedahay

35 saacadood oo shaqo ah, balse shirkad
baa laga yaabaa inay u degsan tahay in

40 saacadood toddobaadkii la shageeyo.
Shanta saacadood waa dheeri- ama
Saacado dheeri ah, waxaana lagu qorayaa
Xisaabta saacadaha shaqo. Qofka ama
waxay u nogoneysaa fasax maalin kale ama
waa loo lacageynayaa. Ugu dambeyn marka
xaaladda shaqo ay dhammaato, wuxuu
sheegan karaa in dhammaan saacadaha u
yaalla loo lacageeyo.

Wakhtiga kama dambeysta

Kunturaadda shagada ama Heshiiska sicirka
aagga waxaa ku xusan wax loogu yeero
Wakhtiga kama dambeysta ah (Ausschluss-
frist / Verfallsfrist). Tani waxaa lagu mac-
neeyaa, in qofka uu heysto wakhti cayiman,
si uu galad xisaab-dejinta ah ama dalab
lacageed u gudbiyo. Caadiyan wakhtigaas
waa saddex bilood. Waxaa laga wadaa
tusaale ahaan: Marka lacagta kuu timaado
ay ka yar-tahay intii aad shaqgeysay, waxaad
heysataa muddo 3 bilood, si aad u dalbato
saacadaha magan lacagtooda.

Wakhti xisaabsasho

Saacad kasta, ee uu qofka shageeyay, waa
inuu shaqo-bixiyaha lacageeyaa. Mararka
gaar, waxaa laga yaabaa in shaqo-bixiyaha
aanu wax shaqo ah kuu heynin, tusaale
ahaan Shagaalaha Ammaahda (Leiharbeit).
Balse marka saacado shaqo oo cayiman

ay ku goran yihiin Kunturaadda shaqada,
adiguna aad diyaar u tahay inaad shaqgeyso,
shaqo-bixiyaha waa inuu saacadahaas

kuu lacageeyaa. Sidaas darteed macno
ayay sameyneysaa inaad shaqo bixiyaha

u sheegto inaad diyaar u tahay inaad
shageyso.
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Anerkennungs- und Qualifizierungsberatung

Sie mochten in Deutschland arbeiten? Sie méchten lhren auslandischen Abschluss

anerkennen lassen? Wir beraten Sie zur Anerkennung lhres auslandischen Abschlusses

und unterstiitzen Sie beim Antrag. Wir beraten auch zu passenden Qualifizierungen.

Sie finden die IBATs (Informations- und Beratungsstellen Anerkennung Thiiringen)
in Muhlhausen, Eisenach, Erfurt, Jena, Gera und Meiningen. Wir beraten in ganz
Thiiringen.

Die Beratung erfolgt online, telefonisch oder personlich. Die Beratung ist kostenfrei.
Die Kontakte finden Sie unter
www.ig-thueringen.de/ig-beratung/anerkennungs-und-qualifizierungsberatung.
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Das Férderprogramm »Integration durch Qualifizierung (1Q)« wird durch
das Bundesministerium fir Arbeit und Soziales und den Europdischen Sozialfonds gefordert.

* AESF H

fiir Deutschland Union

Bundesministerium
fiir Arbeit und Soziales

Zukunft.

Das Forderprogramm »Integration durch
Qualifizierung (1Q)« zielt auf die nachhaltige
Verbesserung der Arbeitsmarktintegration
von Erwachsenen mit Migrationshintergrund
ab. Daran arbeiten bundesweit Landes-
netzwerke, die von Fachstellen zu migrations-
spezifischen Schwerpunktthemen unter-
stiitzt werden. Das Programm wird aus Mitteln
des Bundesministeriums fiir Arbeit und
Soziales (BMAS) und des Europdischen

Sozialfonds (ESF) gefordert. Partner in der
Umsetzung sind das Bundesministerium
fiir Bildung und Forschung (BMBF) und die
Bundesagentur fiir Arbeit (BA).

Ubersetzungen

Arabisch — Joudat Nasra

Dari — Zaki Farooqi

Russisch — David Usubian
Tigrinya — Fkreyesus Ghebreyesus
Franzosisch — Kristin Fischer
Englisch — Kristin Fischer

Somali — Tahlil Olad Hassan
Spanisch — lolanda Benzo Pflug

In Kooperation mit:

Bundesagentur

& Bundesministerium
fir Bildun L B
i fiir Arbeit

und Forschung



