Checkliste: Teilzeit und flexible Arbeitszeitmodelle

	To do
	Check

	1. Antrag prüfen
	

	Ist der Teilzeit- oder Flexible-Arbeitszeit-Antrag schriftlich gestellt?
	

	Liegt ein nachvollziehbarer Grund vor (Familie, Pflege, Studium, persönliche Gründe)?
	

	Ist die gewünschte Arbeitszeit mit gesetzlichen Vorgaben vereinbar?
	

	
	

	2. Betriebsorganisation prüfen
	

	Lässt sich die reduzierte Arbeitszeit mit den behördlichen Abläufen vereinbaren?
	

	Sind Vertretungsregelungen klar definiert?
	

	Entstehen keine ungleichmäßigen Belastungen im Team?
	

	
	

	3. Rechtliche Rahmenbedingungen sicherstellen
	

	Teilzeitgesetze, TVöD und andere Tarifverträge oder Dienstvereinbarung berücksichtigen
	

	Gleichbehandlung aller Beschäftigten prüfen
	

	Arbeitszeitkonten, Gleitzeitregelungen oder Homeoffice-Regeln einhalten
	

	
	

	4. Kommunikation und Abstimmung
	

	betroffene Teammitglieder informieren und einbinden
	

	Konfliktpotenzial frühzeitig erkennen
	

	Entscheidungen transparent dokumentieren
	

	
	

	5. Nachbereitung
	

	Umsetzung regelmäßig überprüfen
	

	Feedback der Beschäftigten einholen
	

	Anpassungen bei dienstlichen Änderungen rechtzeitig besprechen
	

	Zu finden unter www.adiuva.de unter Eingabe des Titels im Suchfeld




