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Die IG Metall ...

• verbessert die Arbeitsbedingungen durch ver-
bindliche Tarifverträge und vertritt die Interessen 
der Arbeitnehmer/-innen in der Politik,

• berät, qualifiziert und unterstützt Betriebsrätin-
nen und Betriebsräte und bietet ihnen eine Platt-
form um Netzwerke aufzubauen. So kann er Sie im 
Betrieb kompetent beraten,

• bietet ein umfangreiches Seminarangebot für Mit-
glieder und fördert so auch die persönliche Ent-
wicklung,

• bietet Informationen und Unterstützung durch 
persönlichen Kontakt vor Ort, im Internet sowie im 
Rahmen von Flyern und Broschüren,

• bietet ihren Mitgliedern einen kompetenten 
Rechtsschutz und eine kostenlose Rechtsbera-
tung in allen arbeits- und sozialrechtlichen Fragen 
(u. a. bei Versetzung, Kündigung, Leistungen der 
Arbeitslosenversicherung) – nicht nur im Konflikt-
fall,

• hat Einfluss auf wirtschaftspolitische Entschei-
dungen und trägt dazu bei, Arbeitsplatzsicherheit 
für Beschäftigte und Zukunftsfähigkeit für Bran-
chen und Regionen zu gewährleisten, 

• kann im Rahmen von Aufsichtsratsmandaten die 
Unternehmensstrategie mitbestimmen und den 
Vorstand kontrollieren.
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Was kann die IG Metall für mich tun?



Der Betriebsrat ...

• ist Ihr Ansprechpartner vor Ort im Betrieb – auch 
wenn Sie als Leiharbeitnehmer/-innen beschäftigt 
sind,

• berät Sie kompetent zu Themen wie: Entgelt und 
Entgeltentwicklungsmöglichkeiten, Arbeitszeit, 
Weiterbildung, Teilzeit und Elternzeit, Versetzung, 
Abmahnung und Kündigung,

• verhandelt Betriebsvereinbarungen über Arbeits-
bedingungen, 

• achtet darauf, dass Gesetze, Tarifverträge und Be-
triebsvereinbarungen eingehalten werden,

• hat Informationsansprüche und Mitbestimmungs-
rechte, beispielsweise bei Eingruppierung, Beginn 
und Ende der täglichen Arbeitszeit, Weiterbildung, 
Versetzung, Umstrukturierung, Kündigung,

• arbeitet eng mit der IG Metall zusammen.
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Was kann der Betriebsrat 
für mich tun?



Regelungen zu Arbeitszeit, Einkommen, Urlaub etc. 
finden Sie in unterschiedlichen Quellen:

• In Gesetzen
• In Tarifverträgen
• In Betriebsvereinbarungen
• Im Arbeitsvertrag zwischen Arbeitgeber
 und Beschäftigten

Grundsätzlich gilt: Alle Quellen sind hierarchisch ge-
ordnet. An unterster Stelle steht der Arbeitsvertrag. 
Übergeordnet sind die Regelungen aus Betriebsverein-
barungen, darüber stehen Tarifverträge, anschließend 
Verordnungen und Gesetze. Die jeweils höhere Ebene 
setzt Mindeststandards für die Ebene darunter (Rang-
prinzip). Keine Bestimmung darf gegen die nächst hö-
here verstoßen. Sollte dies dennoch der Fall sein, greift 
das Günstigkeitsprinzip: Für die Beschäftigten gilt die 
jeweils günstigere Regelung!

Arbeitsvertrag, Betriebsverein-
barungen, Tarifverträge, Gesetze

Verordnungen

Tarifverträge

Betriebsvereinbarung

Arbeitsvertrag

Gesetze Gesetzgeber

Ministerien

Gewerkschaften
– Arbeitgeber

Betriebsrat
– Arbeitgeber

Arbeitnehmer
– Arbeitgeber
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• Name und Anschriften der Vertragsparteien   
(Wichtig im Fall eines Rechtsstreites)

• Beginn des Arbeitsverhältnisses
(Wichtig für viele Fristen)

• Tätigkeitsbeschreibung 
 (Grundlage für die tarifkonforme Eingruppierung)

• Arbeitsort 
 (Fehlt er, ist eine Versetzung leichter möglich)

• Optional 
 (Dauer der Probezeit –  p er Gesetz: max. 6 Monate)

• Tarifliche Entgeltgruppe

Gibt es keinen Tarifvertrag, gehören zusätzlich 
folgende Punkte in den Vertrag:

• Arbeitszeit inklusive Bezahlung oder Ausgleich 
von Mehrarbeit und Reisezeiten

• Genaue Zusammensetzung und Höhe des Entgelts 
einschliesslich Zuschlägen, Zulagen, Prämien und 
Sonderzahlungen

• Kündigungsfristen
• Dauer des jährlichen Urlaubs, Urlaubsgeld 

Ihr Betriebsrat oder die Kollegen/-innen in Ihrer IG Metall-
Verwaltungsstelle vor Ort beraten Sie bei Fragen zu Ih-
rem Arbeitsvertrag kompetent und können, auch bei Än-
derungen des Arbeitsvertrages, hilfreiche Tipps geben.

Was gehört in meinen Arbeitsvertrag?
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Wer vertritt Ihre Interessen?

Der 
Betriebsrat

Gewählt

von der 

Beleg-

schaft

Über 53.000 
Betriebsräte 
sind Mitglied 
der IG Metall – 
73 Prozent der 
Betriebsräte 
in der Metall-, 
IT- und Elektro-
industrie.

    Verhandelt die Betriebsvereinbarungen 

über Ihre Arbeitsbedingungen: zum Bei-

spiel die Eingruppierung, die konkreten 

Arbeitszeiten wie Beginn, Pausen und 

Betriebsferien oder den Arbeits- und 

Gesundheitsschutz.

    Berät und unterstützt die Beschäftigten 

bei der Durchsetzung ihrer Interessen 

und achtet darauf, dass Tarifverträge 

und Betriebsvereinbarungen eingehalten 

werden.

    Hat sowohl echte Mitbestimmungsrechte, 

zum Beispiel bei personellen Maßnah-

men wie Einstellungen, Eingruppierung, 

Versetzungen oder Kündigungen, als 

auch ein Initiativrecht bei Weiterbildung 

und ein Informationsrecht.

    Wird alle 4 Jahre von den Beschäftigten 

gewählt. Sie dürfen ihn jederzeit während 

der Arbeitszeit aufsuchen, ohne Angabe 

von Gründen.

    Arbeitet eng mit der Gewerkschaft 

zusammen.



Mitbestimmung im Unternehmen

Die Beschäftigten wählen ihre Vertreter/-

innen aus der Belegschaft und der IG Metall 

als Kontrolleure in den Aufsichtsrat. Sie 

bestimmen die Unternehmensstrategie mit. 

Die Mehrheit im Aufsichtsrat haben die An-

teilseigner (außer Montanmitbestimmung). 

Die Vertreter/-innen der IG Metall geben ihre 

Tantiemen aus der Aufsichtsratstätigkeit an 

die gemeinnützige Hans-Böckler-Stiftung ab.

    Verhandelt die Tarifverträge mit den 

Arbeitgeberverbänden. Zum Beispiel 

Tarifverträge über Ihr Einkommen, die 

Arbeitszeit und den Urlaub. Beispiel 

Urlaub: laut Gesetz 24 Tage (Montag bis 

Samstag), laut Tarifvertrag IG Metall 30 

Tage (Montag bis Freitag).

    Führt mit den Mitgliedern die Tarifbe-

wegungen in den Betrieben.

    Berät und qualifiziert Betriebsräte und 

unterstützt sie in Konflikten mit dem 

Arbeitgeber.

    Pflegt überbetriebliche Netzwerke 

für den fachlichen und branchenweiten 

Austausch der Betriebsräte.

    Spricht in Entscheidungs- und Bera-

tungsgremien der Landes- und Bundes-

politik für die Beschäftigten der Metall-, 

IT- und Elektroindustrie.

Die 
IG Metall

Aufsichts-
räte

Wer Mitglied 
ist, kann mit-
bestimmen!

Stark 

durch 

Mitglieder



Bei Beendigung des Arbeitsverhältnisses (auch bei 
fristloser Kündigung) haben Sie Anspruch auf ein Zeug-
nis. Sie können ein einfaches oder ein qualifiziertes 
Zeugnis verlangen. Ein einfaches Zeugnis beinhaltet: 
Ihre Personalien, die Dauer der Beschäftigung sowie 
eine Beschreibung Ihrer Tätigkeit. Ein qualifiziertes 
Zeugnis beinhaltet zusätzlich eine Bewertung Ihrer 
Leistung und Ihres Verhaltens. Ein Endzeugnis ist ab 
Ausspruch der Kündigung oder bei Abschluss eines 
Aufhebungsvertrages fällig, spätestens beim Ausschei-
den aus dem Betrieb. Wenn Sie dann noch keines ha-
ben, setzen Sie schriftlich eine Frist! Ein Zwischenzeug-
nis muss der Arbeitgeber zeitnah ausstellen, nachdem 
er darum gebeten wurde. Anlässe sind beispielsweise: 
Bewerbung, Umstrukturierung, Versetzung, Elternzeit, 
Wechsel von Vorgesetzten. 

Jedes Zeugnis muss folgende Kriterien erfüllen:

• Inhaltlich wohlwollend und wahrheitsgemäß
• Nur arbeitsbezogene Tatsachen
• Keine versteckten negativen Aussagen, keine   

einmaligen, uncharakteristischen Vorfälle

Lassen Sie Ihr Zeugnis von Ihrem Betriebsrat oder der 
IG Metall prüfen. Ist es nicht korrekt, können Sie eine 
Berichtigung verlangen oder gegebenenfalls rechtliche 
Schritte einleiten. Sollten rechtliche Schritte notwen-
dig sein, haben IG Metall-Mitglieder Rechtsschutz.

Wann habe ich Anspruch auf ein 
Zeugnis?
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IT-Seminare, Sprachkurse, Seminare zum Zeitmanage-
ment, berufsbegleitende Studiengänge oder eine Auf-
stiegsfortbildung – die Angebote für kaufmännische 
Angestellte sind sehr vielseitig. Die Frage, die sich zu-
nächst Jede/-r stellen muss: Was möchte ich mit einer 
Weiterbildung erreichen? Orientierung kann hier der 
IG Metall-Jobnavigator geben: Mit Kompetenzcheck 
sowie Tipps rund um die Themen Bewerbung, Wei-
terbildung und Arbeitsvertrag.          
 www.jobnavigator.org

Gute Möglichkeiten sich nach Abschluss einer kauf-
männischen Ausbildung und einigen Jahren Berufser-
fahrung zu spezialisieren und beruflich weiterzuentwi-
ckeln, bieten die Abschlüsse der Aufstiegsfortbildung 
(siehe Schaubild auf S. 18/19). Denn Tatsache ist: Wei-
terbildung lohnt sich! Einer DIHK-Erhebung nach ver-
bessern sich sechs von zehn Absolventen der Aufstiegs-
fortbildung sofort beruflich und finanziell.  Nach 3 bis 5 
Jahren haben bereits 70 Prozent der Absolventen/-innen 
von ihrer Weiterbildung profitiert: Durch eine bessere 
Position, einen größeren Verantwortungsbereich und 
ein höheres Entgelt. Mitglieder finden im IG Metall-Be-
rufsbildungsportal alle wichtigen Infos zur Aufstiegs-
fortbildung für kaufmännische Angestellte. 
www.wap.igmetall.de
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Welche Weiterbildungsmöglichkeiten 
gibt es?



Auftstiegsfortbildung für 
kaufmännische Angestellte

Betriebswirt/-in

Kaufmännische

• Controller/-in
• Bilanzbuchhalter/-in
• Fachwirt/-in für Büro- und 
 Projektorganisation
• Fachwirt/-in für Einkauf
• Fachkaufmann/-frau Personal
• Fachwirt/-in für Logistiksysteme
• Fachwirt/-in für Marketing
• Industriefachwirt/-in
• Handelsfachwirt/-in
• Technische/-r Fachwirt/-in*
• Wirtschaftsfachwirt/-in

*Zugang auch zum/-r Technischen Betriebswirt/-in

Diese Fortbildungsabschlüsse qualifizieren für eine 
Tätigkeit im Bereich der mittleren Führungsebene. Als 
Fachwirte, Fachkaufleute oder operative Professionals.



Berufsausbildung

Operative Professionals:

• IT Systems Manager/-in
• IT Business Manager/-in
• IT Business Consultant
• IT Marketing Manager/-in

Mit einem Abschluss 
der Aufstiegsquali-
fizierung erwerben 
Sie gleichzeitig einen 
allgemeinen Hoch-
schulzugang.

Strategische IT-Professionals

Diese Abschlüsse bauen darauf 
auf. Sie qualifizieren für die 

Unternehmensführung
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Humane Arbeitszeiten: Ein wichtiger 
Beitrag, um auf Dauer gesund zu bleiben!

Herz- 
Kreislaufprobleme

Magenschmerzen

Schlafstörungen

Psychische Erschöpfung

Nervosität

Kopfschmerzen

Rückenschmerzen

35 bis 40 h über 40 h

0 50 %40302010

Wochenarbeitszeiten & Gesundheitsbeschwerden:

Wer seine Arbeit schätzt, engagiert sich gerne über 
das gesunde Maß hinaus. Das gilt erst recht, wenn Not 
am Mann oder an der Frau ist, wenn sich Aufträge tür-
men, Termine rutschen, Kunden warten und ein Projekt 
dringend abgeschlossen werden muss. Doch werden 
Überstunden zur Regel, kann dies enorme Folgen für 
die Gesundheit haben. 

Arbeitsmedizinisch ist erwiesen, dass bestimmte Sym-
ptome und Gesundheitsstörungen vermehrt im Zusam-
menhang mit zu langen Arbeitszeiten auftreten. Dazu 
zählen beispielsweise:

• Rücken-, Nacken-, Kopfschmerzen
• Infektanfälligkeit
• Übermüdung und Schlafstörungen
• Nervosität und psychische Erschöpfung
• Tinnitus und Hörsturz



In den Tarifverträgen der IG Metall (Metall- und Elek-
troindustrie) ist für die westlichen Tarifgebiete die 
35-Stunden-Woche und für die östlichen die 38-Stun-
den-Woche als individuelle regelmäßige Arbeitszeit 
festgeschrieben. Mit Teilen der Belegschaft kann bei 
entsprechendem Entgeltausgleich eine Erhöhung der 
individuellen wöchentlichen Arbeitszeit auf bis zu 40 
Stunden vereinbart werden. Über die regelmäßige 
individuelle Arbeitszeit hinaus kann in begrenztem 
Maße auch Mehrarbeit vereinbart werden, für die dann 
Zuschläge bezahlt werden. Die Mehrarbeitszeit kann 
auch durch Freizeit ausgeglichen werden.

Die Tarifverträge der IG Metall ermöglichen eine flexi-
ble Gestaltung und Verteilung der Arbeitszeit. So kann 
die Arbeitszeit sowohl den betrieblichen Erfordernis-
sen als auch den individuellen Bedürfnissen entspre-
chend angepasst werden. Auch zur Beschäftigungssi-
cherung konnte die flexible Verteilung der Arbeitszeit 
schon erfolgreich eingesetzt werden.

Der Betriebsrat hat bei Fragen der Lage und Verteilung 
sowie individueller Änderung der Arbeitszeit ein Mitbe-
stimmungsrecht. 
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Welche Arbeitszeitregelungen gelten 
laut Tarifvertrag?



Nach dem Arbeitszeitgesetz (ArbZG) darf die Arbeits-
zeit pro Werktag im Höchstfall zehn Stunden betra-
gen. Im Durchschnitt von sechs Monaten darf sie acht 
Stunden nicht überschreiten. Das ergibt bei einer Fünf-
Tage-Woche eine maximal zulässige durchschnittliche 
Wochenarbeitszeit von 40, bei einer Sechs-Tage-Woche 
von 48 Stunden. 

Zwischen Arbeitsende und erneutem Arbeitsbeginn 
müssen mindestens elf Ruhestunden liegen. Bei einer 
Arbeitszeit von 6 bis 9 Stunden muss der Arbeitgeber 
im voraus festgelegte (unbezahlte) Ruhepausen von 
mindestens 30 Minuten, bei mehr als neun Stunden 
von 45 Minuten gewähren. Die gesetzliche Höchstar-
beitszeit gilt auch für außertariflich Angestellte. Le-
diglich leitende Angestellte dürfen laut Gesetz mehr 
arbeiten.

Teilzeit
Manchmal gibt es gute Gründe kürzer zu treten. Nach 
dem Teilzeit- und Befristungsgesetz (TzBfG) haben Sie 
die Möglichkeit, von einem Vollzeitarbeitsverhältnis in 
ein Teilzeitarbeitsverhältnis zu wechseln. Dabei schreibt 
das Gesetz ausdrücklich vor, dass Teilzeitbeschäftigte 
nicht diskriminiert werden dürfen, zum Beispiel bei der 
Gehaltsentwicklung. Weitere Informationen zu den An-
spruchsvoraussetzungen finden Sie auf Seite 22.
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Welche Arbeitszeitregelungen gelten 
laut Arbeitszeitgesetz?



Ihr Überstundenkonto ist ständig im Plus? Ihre Vorge-
setzten setzen stillschweigend voraus, dass Sie und 
Ihre Kolleginnen und Kollegen eine zu dünne Perso-
naldecke oder eine zu optimistische Planung mit Ihrem 
Arbeitseinsatz wettmachen? Hier ist der Betriebsrat Ihr 
kompetenter Ansprechpartner – denn alleine kommt 
man in so einer Situation häufig nicht weiter. Der Be-
triebsrat ist darauf angewiesen, dass Sie ihn über sol-
che Missstände informieren. Nur dann kann er gemein-
sam mit Ihnen nach Lösungen suchen und sich dafür 
einsetzen, dass sich an der Situation etwas ändert. 
Beispielsweise, indem neue Mitarbeiter eingestellt 
werden.
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Was tun, wenn Überstunden zur 
Normalität werden?



Mutterschutz

Geburtstermin

Was? 
Beginn des 
gesetzlichen 
Mutterschut-
zes
Wann? 
6 Wochen 
vor dem 
voraussicht-
lichen Ge-
burtstermin

Broschüre:
Mutterschutz / 

Elternzeit / 
Elterngeld /

 Teilzeit

Wir bekommen ein Kind 
– welche Fristen sind einzuhalten?

Was? 
Meldung der 
Schwangerschaft 
beim Arbeitgeber 
Wann? 
Möglichst früh-
zeitig - denn ab 
diesem Zeitpunkt 
greifen die 
Mutterschutzvor-
schriften.

Was? 
Mutter-
schaftsgeld 
beantragen
Wann? 
7 Wochen 
vor dem 
voraussicht-
lichen Ge-
burtstermin

Was? 
Antrag auf Elternzeit beim 
Arbeitgeber stellen
Wann? 
Frühzeitig, spätestens 7 
Wochen vor Beginn der 
Elternzeit
Hinweis: Lassen Sie sich 
nicht drängen und überle-
gen Sie folgende Punkte 
in Ruhe:
•  Verteilung   (Mutter/
Vater)
•  Teilzeit während der 
Elternzeit gewünscht?

Was? 
Elterngeld (Plus) beantragen
Wann? 
Nach der Geburt, max. 
3 Monate rückwirkend. 
Bezugsdauer: 
14 Monate Elterngeld bzw. 
28 Monate Elterngeld Plus
Hinzu kommen ggf. noch 
4 Monate Elterngeld 
Plus, wenn beide Partner 
parallel zwischen 25-30 
Stunden / Woche arbeiten.

Was? 
Kindergeld 
beantragen
Wann? 
Nach der 
Geburt 
(Vorausset-
zung: 
Geburtsur-
kunde)

Schwangerschaft

Faltblatt/
Broschüre:
 Für Zwei 
Denken



Elternzeit (bis zum vollendeten 3. Lebensjahr des Kindes)

Elterngeld

Faltblatt: 
Zeit fürs Kind

Achtung:
Die Mutterschutzfrist nach der Geburt wird auf 
die Elternzeit und die Elterngeld-Bezugsdauer 
angerechnet.
Sie verkürzt beides um 8 Wochen.

Wichtige Überlegung: 
Möchte einer der Eltern-
teile nach dem 3. Ge-
burtstag des Kindes (d.h. 
nach Ende der Elternzeit) 
Teilzeit arbeiten?
Wenn ja: Antrag 3 Monate 
vor Ende der Elternzeit

Was? 
Endes des Mutterschutzes
Wann? 
8 Wochen nach Geburt (12 
Wochen bei Früh- und Mehrlings-
geburten) 

Teilzeitarbeit (bis zu 30 Stunden in der Elternzeit möglich)   

Die Faltblätter/Broschüren bekom-

men Sie bei Ihrem Betriebsrat oder 

in Ihrer IG Metall Verwaltungsstelle.

Teilzeit/Vollzeit

Broschüre:
Mutterschutz / 

Elternzeit / 
Elterngeld /

 Teilzeit

Wir bekommen ein Kind 
– welche Fristen sind einzuhalten?

Broschüre:
Informationen für 
werdende Eltern



Bei Erkrankung des Kindes haben Beschäftigte unter 
bestimmten Voraussetzungen Anspruch auf Kranken-
geld. Die Voraussetzungen sind:

• Sie sind in der gesetzlichen Krankenversicherung 
mit Anspruch auf Krankengeld versichert.

• Das Kind ist jünger als 12 Jahre (Altersgrenze gilt 
nicht bei behinderten Kindern).

• Der Arzt muss bestätigen, dass das Kind krank ist 
und Sie es betreuen und pflegen müssen.

• Eine andere im Haushalt lebende Person kann das 
Kind nicht betreuen.

Wie lange wird Kinderkrankengeld bezahlt?

• 10 Arbeitstage pro Kalenderjahr für jedes Kind (un-
ter 12 Jahren), maximal jedoch 25 Arbeitstage je 
Elternteil pro Jahr (auch bei 3 und mehr Kindern).

• 20 Arbeitstage pro Kalenderjahr und Kind (unter 
12 Jahren) für alleinerziehende Versicherte, höchs-
tens jedoch 50 Arbeitstage je Kalenderjahr. 

Für die Tage, die Sie zur Betreuung Ihres Kindes zu Hau-
se bleiben, erhalten Sie Krankengeld. Das Krankengeld
zahlt Ihre Krankenkasse.

Mein Kind ist krank – 
welche Rechte habe ich?
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Hinweis: In einigen unserer Tarifverträge gibt es Re-
gelungen, nach denen Beschäftigte die Differenz zwi-
schen Krankengeld und Nettolohn vom Arbeitgeber 
erhalten, so dass ihnen in dieser Zeit keine Entgelt-
einbußen entstehen. Teilweise ist auch tarifvertraglich 
geregelt, dass die Altersgrenze der Kinder höher ange-
setzt wird (14 statt 12 Jahre). Entsprechende Regelun-
gen wurden zum Teil auch in Betriebsvereinbarungen 
zwischen Betriebsrat und Arbeitgeber getroffen. 

Ob es solche Regelungen bei Ihnen im Betrieb gibt, er-
fahren Sie bei Ihrem Betriebsrat. 
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Sie haben Anspruch auf Teilzeit nach § 8 des Teilzeitbe-
fristungsgesetzes (TzBfG), wenn ...

• das Arbeitsverhältnis länger als 6 Monate besteht,
• im Unternehmen regelmäßig mehr als 15 Arbeit-

nehmer/-innen beschäftigt sind (ohne Azubis),
• Sie Ihren Teilzeitwunsch 3 Monate vor Beginn der 

Teilzeit geltend machen,
• Sie das genaue Datum des Beginns der Teilzeit und 

den konkreten Umfang angeben (die gewünschte 
Stundenzahl und Verteilung, sowie wenn möglich 
eine Alternativ-Verteilung),

• Sie innerhalb der vorangegangenen 2 Jahre keinen 
Teilzeitwunsch geltend gemacht haben,

• kein wichtiger betrieblicher Grund Ihrem Teilzeit-
wunsch entgegensteht. 

 Wichtig: Liegt die Ablehnung einen Monat vor dem 
gewünschten Termin nicht vor, so gilt die neue Ar-
beitszeit als vereinbart.

Tipp: Ihr Teilzeitantrag hat bessere Erfolgschancen, 
wenn Sie bereits während der Elternzeit in Teilzeit gear-
beitet haben. Hat dies reibungslos funktioniert, wird es 
für den Arbeitgeber schwer zu argumentieren, warum 
Teilzeitarbeit nach der Elternzeit nicht mehr möglich 
sein soll (Vgl. BAG 13.10.2009, 9 AZR 910/08).

Wann habe ich das Recht auf Teilzeit-
arbeit?
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Der Weg zurück in die Vollzeit ist oft hürdenreich. Keine 
Probleme gibt es, wenn Sie im Anschluss an die Eltern-
zeit wieder voll arbeiten möchten. Ist man unabhängig 
von Elternzeit als Teilzeitbeschäftigte/-r eingestellt 
worden oder hat seine Arbeitszeit nach § 8 TzBfG ver-
ringert und will später doch wieder zur Vollzeit zurück-
kehren, so besteht lediglich das Recht aus § 9 TzBfG, 
bei freien Stellen bevorzugt zu werden. Aber: In den 
meisten Tarifverträgen der IG Metall ist ein besseres 
Rückkehr- bzw. Aufstockungsrecht geregelt.* Sprechen 
Sie hierzu Ihren Betriebsrat an! 

Arbeitnehmer/-innen, die einen nahen Angehörigen 
pflegen wollen, haben Anspruch auf Freistellung von 
der Arbeit (vollständig oder teilweise) für 
• bis zu 10 Tage (= kurzfristige Arbeitsverhinderung) 

oder
• bis zu 6 Monaten (= Pflegezeit).

I. Kurzzeitige Arbeitsverhinderung 
Wenn sich ein naher Angehöriger in einer akut aufge-
tretenen Pflegesituation befindet, haben Sie unab-
hängig von der Betriebsgröße und der Dauer Ihrer Be-
triebszugehörigkeit Anspruch auf Freistellung, um eine 

Habe ich ein Rückkehrrecht von Teil-
zeit in Vollzeit?

Welche Rechte habe ich im Pflegefall?
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bedarfsgerechte Pflege zu organisieren und sicherzu-
stellen. Folgendes ist zu beachten ... 
• unverzügliche Mitteilung an den Arbeitgeber (Ver-

hinderung, Dauer),
• Vorlage einer ärztlichen Bescheinigung über Pfle-

gebedürftigkeit und Erforderlichkeit auf Verlangen  
des Arbeitgebers.

II. Pflegezeit
• Arbeitgeber mit mehr als 15 Beschäftigten.
• Pflegebedürftigkeit des nahen Angehörigen, d.h. 

mindestens Voraussetzungen der Pflegestufe 1. 
• Pflege des Angehörigen in häuslicher Umgebung.
• Nachweis der Pflegebedürfigkeit durch Vorlage ei-

ner Bescheinigung.
• Schriftliche Ankündigung spätestens 10 Tage vor 

Beginn (Dauer, Umfang, Verteilung).
• Schriftliche Vereinbarung mit dem Arbeitgeber 

über die Verringerung und Verteilung der Arbeits-
zeit bei teilweiser Freistellung.

• Kündigungsschutz ab Ankündigung bis Ende der 
Pflegezeit

• Rechtsanspruch auf zinsloses Darlehen, Rückzah-
lung nach Pflegezeit

Aus dem Pflegezeitgesetz selbst ergibt sich kein An-
spruch auf Entgeltfortzahlung. Ein Anspruch kann sich 
allerdings aus dem Arbeitsvertrag, aus einer Betriebs-
vereinbarung oder dem Tarifvertrag ergeben. Lassen 
Sie sich deshalb von Ihrem Betriebsrat oder in Ihrer 
IG Metall-Verwaltungsstelle vor Ort beraten. 
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Tipp: Weitere Informationen zum Familienpflegezeitgesetz finden 
Sie unter www.bmfsfj.de

III. Familienflegezeit
• Arbeitszeitreduzierung für maximal 2 Jahre
• Verbleibende Arbeitszeit = mind. 15 Wochenstunden
• Gehaltsaufstockung um die Hälfte des reduzierten 

Arbeitsentgelts während der Familienpflegezeit 
(Beispiel: Verringerung der Arbeitszeit von 100 Pro-
zent auf 50 Prozent bei einem Gehalt von 75 Prozent 
des letzten Bruttoeinkommens)

• Rückkehr zur alten Arbeitszeit – bis zum Ausgleich 
des Gehaltsvorschusses wird das reduzierte Gehalt 
gezahlt

• Schriftliche Vereinbarung zwischen Arbeitgeber 
und Arbeitnehmer

• Verpflichtung zum Abschluss einer privaten Famili-
enpflegezeitversicherung

• Rentenansprüche etwa auf dem Niveau der Voll-
zeitbeschäftigung durch Beitragszahlungen aus 
dem reduzierten Gehalt und Leistungen der Pfle-
geversicherung in der Familienpflegezeit

• Sonderkündigungsschutz während der Inanspruch- 
nahme der Familienpflegezeit & der Nachpflegephase

• Rechtsanspruch auf zinsloses Darlehen, Rückzah-
lung nach Familienpflegezeit
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Tarifverträge
Wer Mitglied der IG Metall ist, hat Anspruch auf die 
Leistungen aus unseren Tarifverträgen. Dort finden 
Sie beispielsweise Regelungen zu: Entgelt, wöchent-
licher Arbeitszeit, Urlaubsansprüchen, Urlaubs- und 
Weihnachtsgeld, vermögenswirksamen Leistungen 
sowie Regelungen zur Freistellung während Qualifi-
zierungs-, Pflege,- und Kinderbetreuungszeiten. Dass 
sich Tarifverträge lohnen, zeigt eine Auswertung des 
WSI-Lohnspiegels: Demnach verdienen kaufmännische 
Angestellte in tarifgebundenen Unternehmen 23,7 Pro-
zent mehr, als in nicht tarifgebundenen Unternehmen. 
Genauere Infos zu den Inhalten der Tarifverträge erhal-
ten Sie bei Ihrem Betriebsrat oder in Ihrer IG Metall-
Verwaltungsstelle.

Rechtsschutz
Die IG Metall bietet Ihren Mitgliedern einen kompeten-
ten Rechtsschutz und eine kostenlose Rechtsberatung 
in allen arbeits- und sozialrechtlichen Fragen. Dieser 
Rechtsschutz greift nicht erst im Konfliktfall. Sie kön-
nen sich jederzeit beraten lassen, auch wenn es noch 
keinen Rechtsstreit gibt. Unsere Juristen sind sehr er-
fahren und auf dem aktuellsten Stand der Rechtspre-
chung zugunsten der Arbeitnehmer. Einen kompetenten 
Ansprechpartner vor Ort finden Sie in Ihrer IG Metall- 
Verwaltungsstelle.

Was kann die IG Metall noch 
für mich tun?
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Freizeit-Unfallversicherung
Wer in der Freizeit einen Unfall erleidet, erhält bei ei-
nem Krankenhausaufenthalt von wenigstens 48 Stun-
den eine einmalige Entschädigung bis zum 30-fachen 
des monatlichen Mitgliedsbeitrages (maximal 51,13 
Euro/Tag der stationären Behandlung). Bei Vollinvalidi-
tät gibt es den 500-fachen Monatsbeitrag als einmalige 
Entschädigung, bei Teilinvalidität entsprechende Bei-
träge. Im Todesfall erhalten die Hinterbliebenen den 
200-fachen Monatsbeitrag. Näheres in der IGM-Satzung § 26.

Unterstützung in besonderen Fällen:

... bei Streik
Im Falle eines Streikes zahlt die IG Metall ihren Mitglie-
dern Streikgeld. Die Höhe richtet sich nach der Dauer 
der Mitgliedschaft und der Höhe des Beitrags. 

... bei Sterbefällen
Hinterbliebenen kann ein Sterbegeld gezahlt werden, 
das sich aus Dauer der Mitgliedschaft und Höhe der 
Beitragsleistung berechnet. Näheres in § 30 der IGM-Satzung.

... bei Notfällen
Eine Notfallunterstützung können Mitglieder erhalten,
die sich in einer außerordentlichen Notlage befinden. 
Näheres in der IGM-Satzung § 28.

Was kann die IG Metall noch 
für mich tun?
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Wir machen den Unterschied – 
Pluspunkte durch Tarifverträge*

Tarif Gesetz

30 Tage Jahresurlaub 24 Tage Jahresurlaub

Zusätzliches Urlaubsgeld Keine Regelung

Weihnachtsgeld Keine Regelung

Arbeitszeit: 
35-Stunden-Woche 
(M+E-Industrie* West) 
bzw. 38-Stunden-Woche 
(M+E-Industrie* Ost)
*Metall- und Elektroindustrie

Bis zu 60 
Wochenstunden

Regelungen zur Über-
nahme nach der Ausbil-
dung

Keine Regelung

Entgelt, Ausbildungs-
vergütung: meistens 
jährlich steigend

Keine Regelung

Vermögenswirksame 
Leistungen

Keine Regelung

Bezahlte Freistellung bei 
besonderen Anlässen, 
z. B. Eheschließung, 
Wohnungswechsel

Keine Regelung

* Individuelle Rechtsansprüche aus den Tarifverträgen haben nur 
    IG Metall-Mitglieder.
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Im vergangenen Jahr ist die Zahl der studentischen Mit-
glieder in der IG Metall um 37,1 Prozent gestiegen. Das 
hat gute Gründe: Die aktuellen Infos aus der Berufs-
praxis und das große Netzwerk der IG Metall helfen bei 
der Orientierung auf den künftigen Job, im Praktikum 
und dabei, sich im Arbeitsleben zurechtzufinden. Die 
IG Metall bietet spezielle Seminare für Studierende an. 
Dazu gehören auch Trainings zu Lernstrategien und Ex-
kursionen in die Betriebe. In ihren Hochschulinformati-
onsbüros bietet die IG Metall Studierenden Informatio-
nen, Rechtsberatung und Rechtsschutz in allen Fragen 
des Arbeits- und Sozialrechts – auch während eines 
Praktikums oder im Nebenjob.

Die ISIC-Card für Mitglieder
Für alle Azubis, Schüler/-
innen und Studierende, die 
Mitglied der IG Metall sind, 
gibt es die kostenlose International Student Identity 
Card. Sie ist der weltweit akzeptierte Nachweis für den 
Schüler/-innen-, Auszubildenden- und Studierenden-
status. Sie ermöglicht Zugang zu vielen Rabatten und 
Vergünstigungen (z.B. Unterkünfte, Carsharing, Sprach-
kurse, Online-Shops, Museen uvm.). Bei Auslandsauf-
enthalten kann in Notlagen Tag und Nacht eine kosten-
freie Helpline in Anspruch genommen werden. Weitere 
Infos und Bestellung unter: www.igmetall.de/isic

Angebot der IG Metall für 
(dual) Studierende
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Bei Tarifverhandlungen und auch bei Verhandlungen 
zwischen Betriebsrat und Unternehmensleitung gilt: 
Allein mit guten Argumenten kämen IG Metall und Be-
triebsrat oft nicht weit. Ob wir erfolgreich sind, hängt 
in erster Linie davon ab, wie stark wir sind und wie viel 
Druck wir für unsere Sache entfalten können. Je mehr 
Beschäftigte in der IG Metall organisiert sind, desto 
stärker ist unsere Verhandlungsposition. Deshalb: Wer-
den auch Sie Mitglied in einer starken Gewerkschaft. 
Die IG Metall hat das Vertrauen von 2,2 Millionen Mit-
gliedern. Davon sind über 53.000 als Betriebsräte in 
den Unternehmen tätig.
www.igmetall.de/beitreten

Wie viel kostet die Mitgliedschaft? 

Der Mitgliedsbeitrag beträgt 1 Prozent Ihres Brutto-
Entgelts. 1 Prozent ist kein Pappenstiel. Doch Tatsache 
ist: Die IG Metall finanziert sich aus Mitgliedsbeiträgen 
und setzt diese ein, um die Arbeits- und Lebensbedin-
gungen der Beschäftigten zu verbessern. Mit Ihrer Mit-
gliedschaft in der IG Metall leisten Sie einen Beitrag 
dazu.

Eine Frage der Stärke: Einkommen, 
Arbeitszeit, Arbeitsbedingungen
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Nützliche Internetadressen

www.igmetall.de
Fundgrube zu Arbeitsrecht und Infos rund um den Job

Tarifdatenbank der IG Metall
Hier finden Sie alle gültigen Tarifverträge der IG Metall
www.igmetall.de > Tarife > Tarifinfo

www.extranet.igmetall.de 
> Praxis > Rat&Tat > Vereinbarkeit von Beruf &Familie
Mitglieder finden hier ausführliche Infos rund um das 
Thema Vereinbarkeit von Beruf und Familie

www.igmetall-wap.de
Mitglieder finden hier alle wichtigen Infos zur Auf-
stiegsfortbildung für kaufmännische Angestellte
 
www.faircrowdwork.org
Digitale Arbeiter (Crowdworker) können sich hier unter-
einander vernetzen und von Experten beraten lassen. 

www.lohnspiegel.de
Kostenloser Lohn- und Gehaltscheck - bietet Informati-
onen zu 300 Berufen

www.ergo-online.de
Wissensbausteine mit Informationen und Tipps zu 
Projektarbeit, Selbstmanagement, mobilem Arbeiten, 
Stressabbau etc.
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www.igmetall.de
23006-59384 


