CALENDAR DE MUNCA
ARBEITSZEITKALENDER

Noteaza-ti orele de munca!
Schreibe Deine Arbeitszeiten auf!

Asigura-ti salariul!
Sichere Deinen Lohn!
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Acest calendar apartine ...
Dieser Kalender gehort ...

Acest calendar apartine (Prenume, Nume)
Dieser Kalender gehort (Vorname, Nachname)

Sunt angajat la ...
Ich arbeite bei ...

Lucrezincepand de la data ...
Ich arbeite seit ...

Salariul meu:
Mein Gehalt:

intelegeri verbale
Mundliche Absprachen

Care a fost intelegerea?
Was ist die Absprache?

Ccand?
Wann?

Exista martori?
Gibt es Zeugen?




Cum sa utilizez acest calendar?
Wie benutze ich diesen Kalender?
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in acest calendar poti sa-ti notezi orele de munca.
Aceasta e important: Poate apare vreo problema
cu seful tau sau cu firma contractanta si va trebui
sa spui cand ai lucrat.

In diesem Kalender kannst du deine Arbeitszeit
aufschreiben. Das ist wichtig: Vielleicht gibt es ein
Problem mit dem Chef oder Auftraggeber und du
musst sagen, wann du gearbeitet hast.

Desfasori o activitate independenta (adica, mun-
cesti Tn baza unei licente comerciale?) Atunci, tre-
buie sa intocmesti facturi pentru munca efectu-
ata. Si cu acest scop trebuie sa-ti notezi orele de
munca.

Bist du selbststandig? (Das heil3t: Arbeitest du mit
Gewerbeschein?) Dann musst du eine Rechnung
fur deine Arbeit stellen. Auch dafur solltest du
deine Arbeitszeit aufschreiben.

In acest calendar vei gasi si informatii despre
drepturile tale in timpul muncii. iti explicim cele
mai importante legi pentru protectia ta.

In diesem Kalender findest du auch Informatio-
nen zu deinen Rechten auf der Arbeit. Wir erkla-
ren die wichtigsten Gesetze zu deinem Schutz.

Cand ai intrebari sau probleme, poti sa te adre-
sezila un centru de consiliere. Pe partea din spate
a calendarului vei gasi datele de contact din apro-
pierea ta.

Bei Fragen oder Problemen kannst du zu einer
Beratungsstelle gehen. Auf der Rickseite von
diesem Kalender findest du einen Kontakt in dei-
ner Nahe.



Important de stiut:
Wichtig zu wissen:

Documenteaza-ti munca
. y . . ’
Dokumentiere deine Arbeit ———

Drepturile muncii sunt valabile pentru toti. insd cand ai
0 ceartad cu sefa, trebuie sa arati ca ai dreptate. Pentru
aceasta trebuie sa-ti documentezi munca. Aceasta in-
seamna: noteaza intotdeauna orele tale de munca (chiar
si daca firma la care lucrezi inregistreaza electronic orele
de munca). Aduna dovezi, spre exemplu: E-mail-uri sau
mesaje WhatsApp de la sef, fotografii de la locul de mun-
ca, Tmbracaminte de lucru, chitante si fise de salariu.

Arbeitsrechte gelten fir alle Menschen. Aber bei einem
Streit mit der Chefin musst du zeigen, dass du Recht hast.
Dazu musst du deine Arbeit dokumentieren. Das heil3t:
Schreibe immer deine Arbeitszeiten auf (auch wenn deine
Firma die Arbeitszeit elektronisch registriert). Sammele
Beweise, zum Beispiel: Emails und WhatsApp Nachrich-
ten vom Chef, Fotos vom Arbeitsort, Arbeitskleidung,
Quittungen, Lohnzettel.

Formeaza o echipa cu colegii :.g
[

Tu dich mit Kolleginnen zusammen

Colegii se pot ajuta reciproc. Impreuna suntem mai pu-
ternici. De asemenea, colegii sunt martori. Trebuie sa
discuti cu sefa? Daca e posibil, ia cu tine o colega la
discutie.

Kolleginnen und Kollegen kénnen sich gegenseitig hel-
fen. Gemeinsam sind wir starker. Die Kollegen sind auch
Zeugen. Du musst mit der Chefin sprechen? Wenn es
geht, nimm eine Kollegin mit zum Gesprach.

Nu te lasa intimidat
Lass dich nicht einschiichtern
Nu semna nimic din ceea ce nu intelegi. Nu semna nimic

din ceea ce nu vrei sa semnezi. Poti sa spui: ,Nu, mai am
nevoie de ceva timp”.

Unterschreibe nichts, was du nicht verstehst. Unter-
schreibe nichts, was du nicht unterschreiben mochtest.
Du kannst sagen: ,Nein, ich brauche etwas Zeit."




Seful tau te ameninta? Te bate? Sau te forteaza sa
muncesti?

Dein Chef bedroht dich? Er schlagt dich? Oder er
zwingt dich zu arbeiten?

El nu are dreptul! Mergi la un centru de consiliere. Nici
nu este necesar sa-ti spui numele. Vom cauta o solutie
impreuna.

Das darf er nicht! Geh zu einer Beratungsstelle. Dort
musst du auch nicht deinen Namen sagen. Wir suchen
zusammen nach einer Lésung.

Obtine sprijin la un centru de consiliere sau la un
sindicat

Hol dir Unterstutzung bei einer Beratungsstelle oder
einer Gewerkschaft

Aifntrebari cu privire la drepturile tale de munca? Sau do-
resti ajutor pentru exercitarea drepturilor tale? Un centru
de consiliere te poate ajuta. Consilierii iti ofera informatii
si te sprijina in pasii urmatori. Poti sa ramai anonim. Con-
silierea nu costa nici un ban.

Poate la locul tau de lucru exista si un comitet de Intre-
prindere. Acesta este un grup de colegi din intreprinderea
la care lucrezi. Ei se asigura ca sefa respecta toate norme-
le legale.

Poti sa mergi si la sindicat. Aceasta este o organizatie
pentru angajati. Acolo trebuie sa fii membru. Atunci pri-
mesti sprijin, spre exemplu si la judecata.

Du hast Fragen zu deinen Arbeitsrechten? Oder du moch-
test Hilfe, um deine Rechte zu bekommen? Eine Bera-
tungsstelle kann dir helfen. Die Beraterinnen geben dir In-
formationen und unterstutzen dich bei weiteren Schritten.
Du kannst anonym bleiben. Die Beratung kostet kein Geld.

Vielleicht gibt es auf deiner Arbeit auch einen Betriebsrat.
Das ist eine Gruppe von Kollegen im Betrieb. Sie passen
auf, dass die Chefin alle Regeln beachtet.

Du kannst auch zu einer Gewerkschaft gehen. Das ist eine

Organisation fur Arbeitnehmer. Dort musst du Mitglied
sein. Dann bekommst du Unterstltzung, zum Beispiel

auch bei Gericht.
ﬂ 0® % I
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Drepturile tale de munca:
Deine Arbeitsrechte:

Protectia muncii
Arbeitsschutz

“
La locul de munca trebuie sa ramai sanatos. De aceea,
exista norme pentru protectia lucratorilor. De exemplu:
pe un santier de constructii, constructorii poarta o casca.

La curatatorie exista manusi de protectie. Seful trebuie sa
plateasca pentru imbracamintea de protectie.

Du sollst bei der Arbeit gesund bleiben. Deswegen gibt
es Regeln fir den Schutz der Arbeitnehmer. Zum Beispiel:
Auf einer Baustelle tragen die Bauarbeiter einen Helm.
In der Reinigung gibt es Schutzhandschuhe. Die Chefin
muss die Schutzkleidung bezahlen.

Contractul de munca - e posibil si verbal
Arbeitsvertrag - geht auch mindlich

Un contract de munca poate fi scris (pe hartie, cu semna-
turi) sau poate fi incheiat verbal (vorbit, fara hartie). Un
contract scris e mai bine. Dar si cu un contract verbal ai
drepturi de munca. Sefa trebuie sa-ti dea un document
semnat, care descrie toate conditiile de munca. Ar trebui
sa ai documentul la tine, cand incepi lucrul.

Ein Arbeitsvertrag kann schriftlich sein (auf Papier, mit
Unterschriften) oder er kann mundlich sein (gesprochen,
ohne Papier). Ein schriftlicher Vertrag ist besser. Aber
auch mit einem mundlichen Vertrag hast du Arbeitsrech-
te. Die Chefin muss Dir ein unterschriebenes Papier mit
allen Arbeitsbedingungen geben. Du solltest das Papier
haben, wenn du die Arbeit anfangst.




Timpul de munca
Arbeitszeit

Sa lucrezi mai mult de zece ore pe zi, In mod normal, nu
se permite. Atunci cand lucrezi mai mult de sase ore pe zi,
trebuie sa faci pauze. Aceasta este obligatoriu si seful nu
poate sa interzica acest lucru.

Pentru orele suplimentare se acorda fie bani, fie timp li-
ber. De aceea, trebuie sa notezi intotdeauna orele supli-
mentare.

Mehr als zehn Stunden am Tag zu arbeiten ist normaler-
weise nicht erlaubt. Wenn du mehr als sechs Stunden am
Tag arbeitest, musst du Pausen machen. Das ist Pflicht
und der Chef darf es nicht verbieten.

Fir Uberstunden gibt es entweder Geld oder Freizeit. Des-
wegen solltest du die Uberstunden immer aufschreiben.

Boala
Krankheit

+ Daca esti bolnav, trebuie sa informezi imediat sefa.

+ Daca esti bolnav pentru o perioada mai lunga de timp, ai
nevoie de un certificat de concediu medical de la medic.
Uneori chiar din prima zi de boala. Verifica contractul tau.

* Medicul tau va informa casa de asigurare medicala. Sefa
ta primeste certificatul de concediu medical de la casa de
asigurare medicala. Este necesar sa informezi sefa des-
pre durata concediului medical.

« Cand esti bolnav, primesti salariu Tn continuare: sase
saptamani plateste sefa salariul tdu complet. Dupa ace-
ea, casa de asigurare medicala plateste o indemnizatie
de boala.

* Wenn du krank bist, musst du der Chefin sofort Be-
scheid sagen.

*Wenn du langer krank bist, brauchst du eine Krank-
schreibung vom Arzt. Manchmal auch schon ab dem
ersten Krankheitstag. Schaue in deinem Vertrag nach.

* Dein Arzt informiert die Krankenversicherung. Deine
Chefin holt sich die Krankschreibung von der Kranken-
versicherung. Du muss die Chefin informieren, wie lan-
ge du krankgeschrieben bist.

* Wenn du krank bist, bekommst du weiter Geld: Sechs
Wochen bezahlt die Chefin deinen normalen Lohn. Da-
nach bezahlt die Krankenkasse ein Krankengeld.




Rezilierea 6

Kiindigung é
Reziliere Tnseamna: o persoana vrea sa Inceteze contrac-
tul. O reziliere trebuie sa fie intotdeauna n scris, cu sem-

natura. Chiar si daca este un contract verbal de munca!
Existd un termen de preaviz. Termenul de preaviz este

perioada cuprinsa intre reziliere si incetarea muncii. Ter-
menul de preaviz este, de obicei, de patru saptamani sau
mai mult. In acest timp, continui s lucrezi si s& primesti
salariu.

Eine Kundigung heif3t: Eine Person mdchte den Vertrag
beenden. Eine Kindigung muss immer schriftlich sein,
mit Unterschrift. Auch wenn es ein muindlicher Vertrag ist!

Es gibt eine Kiindigungsfrist. Die Kindigungsfrist ist die
Zeit zwischen der Kindigung und dem Ende der Arbeit.
Die Kuindigungsfrist ist normalerweise vier Wochen oder
langer. In dieser Zeit arbeitest du weiter und bekommst
deinen Lohn.

Salariul g
Lohn/Gehalt

Exista un salariu minim: 12,82 € brut pe ora in 2025. Sala-
riul minim este uneori majorat - consultati internetul pen-
tru a afla salariul minim actual. In unele sectoare exista
salarii minime mai mari, de exemplu in domeniul curatirii

cladirilor. Informatii despre aceasta pot fi gasite aici:
www.wsi.de/de/mindestloehne-in-deutschland-15302.htm

Uneori, seful retine o parte din salariu pentru locuinta si
mancare. Insa, el nu are voie sa retina prea multi bani.
Daca ai intrebari, un centru de consiliere te poate ajuta.

Es gibt einen Mindestlohn: 12,82 € brutto pro Stunde in
2025. Der Mindestlohn wird manchmal erhéht - schau im
Internet nach dem aktuellen Mindestlohn. In manchen
Branchen gibt es hohere Mindestléhne, z.B. in der Ge-
baudereinigung. Informationen dazu gibt es hier: https://
www.wsi.de/de/mindestloehne-in-deutschland-15302.htm

Manchmal behalt der Chef einen Teil vom Lohn fiir Woh-
nung oder Essen. Er darf nicht zu viel Geld nehmen. Bei
Fragen hilft eine Beratungsstelle.
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Accident m
Unfall

Daca ai un accident la serviciu sau in drum spre serviciu,
apeleaza imediat la un medic. Spune, ca a fost un acci-
dent de munca. Exista medici pentru accidente de munca.
Acestia sunt numiti ,Durchgangsarzt” sau ,D-Arzt". Nu-
mai ei pot stabili daca a fost un accident de munca. Acest
lucru e important pentru asigurare.

Wenn du auf der Arbeit oder auf dem Arbeitsweg einen
Unfall hast, rufe sofort einen Arzt. Sag, dass es ein Ar-
beitsunfall war. Es gibt Arzte fiir Arbeitsunfélle. (Sie hei-
Ren: ,Durchgangsarzt” oder ,D-Arzt".) Nur sie kénnen
sagen, dass es ein Arbeitsunfall ist. Das ist wichtig fur die
Versicherung.

Concediu
Urlaub

NP
o

In Germania, toti lucratorii au cel putin patru s&ptamani
concediu. Trebuie sa iei concediu doar pentru zile lucra-
toare. In zilele in care nu lucrezi - de exemplu duminica
- nu trebuie sa iei concediu. Pentru zilele de concediu pri-
mesti in continuare salariul tau.

In Deutschland haben alle Arbeitnehmerinnen mindes-
tens vier Wochen Urlaub. Du musst nur Urlaub flar Ar-
beitstage nehmen. An Tagen, an denen du nicht arbeitest
- z.B. am Sonntag - brauchst du keinen Urlaub zu neh-
men. Im Urlaub bekommst du weiter deinen Lohn.




Exercitarea drepturilor tale
Geltendmachung von Anspriichen

Ce facin cazul in care nu-mi primesc banii?
Was mache ich, wenn ich mein Geld nicht bekomme?

Poti solicita de la seful tau sa-ti achite salariul. Acest lucru tre-
buie sa-l faci In scris, deci intr-o scrisoare. Aceasta scrisoare
se numeste ,Geltendmachung” (solicitare de plata a salariului
restant). De aceea este foarte important, daca ti-ai notat orele
de lucru. Astfel poti sa calculezi, citi bani trebuie sa primesti.
Aceasta urmeaza sa scrii in solicitarea ta. Poti sa scrii singur
aceasta scrisoare, nu ai nevoie de avocat. Daca ai intrebari, te
poate ajuta un centru de consiliere. La pagina 20 poti gasi un
exemplu de solicitare.

Du kannst deinen Lohn vom Chef fordern. Das musst du
schriftlich machen, also in einem Brief. Dieser Brief heif3t:
.Geltendmachung”. Daflir ist es sehr wichtig, dass du deine
Arbeitsstunden aufgeschrieben hast. So kannst du ausrech-
nen, wie viel Geld du bekommen musst. Das schreibst du in
die Geltendmachung. Du kannst diesen Brief selbst schrei-
ben, du brauchst keinen Anwalt. Wenn du Fragen hast, hilft
dir eine Beratungsstelle. Auf Seite 20 findest du ein Beispiel
fUr eine Geltendmachung.
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Noteaza-ti orele de

muncé - Exemplu P€

pagina 2‘?-
schreib deiné

. uf -
rbeitsstunden 8
. piel auf seite 24.

Beis
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Tabela orelor de munca

Luna: Anul:
Monat: Jahr: Tabelle Arbeitszeit
Data inceput |[Sfarsit Pauze Ore de munca|Locul de Activitatea Bani primiti |Martori?
munca desfasurata
Datum Beginn Ende Pausen Arbeitszeit Arbeitsort Tatigkeit Geld erhalten [Zeugen?
MO | 06.06.2025 | 8:00 17:00 1 x 8:30 Hotel Plaza, Zimmer sauber —~2
30 min. Pacelliplatz 3 machen Marius Mauer
23456 Kreisstadt Empfangschef
pI | 07.06.2025 | 8:00 17:00 1x 8:30 Hotel Plaza, Zimmer sauber ~—~~T 2
30 min. Pacelliplatz 3 machen Marius Mauer
23456 Kreisstadt Empfangschef
MI | 08.06.2025 | 8:00 17:00 1 x 8:30 Hotel Plaza, Zimmer sauber 225,42 Euro in bar —~ 2
30 min. Pacelliplatz 3 machen am 91; Augu;t Marius Mauer
23456 Kreisstadt ‘(";" w:irgabéi) Empfangschef
DO
FR
Acesta este un .
sA exempl- 19 a-cestezi
fel ai putea s&H1 12
orele de munc‘a-\ so
%0 Dies ist ein BeisP!e™
kannst du de“"fe
Total Arbeitszeit aUt
otal ore: ‘hen.
Gesamtstunden: 25:30 schreib®
24 25




Luna: Anul: Tabela orelor de munca
Monat: Jahr: Tabelle Arbeitszeit
Data inceput [Sfarsit Pauze Ore de munca|Locul de Activitatea Bani primiti |Martori?
munca desfasurata

Datum Beginn Ende Pausen Arbeitszeit Arbeitsort Tatigkeit Geld erhalten [Zeugen?

MO

DI

MI

DO

FR

SA

so
Total ore:
Gesamtstunden:
Poti sa copii sau sa semnezi aceasta pagina. Kopiere diese Seite oder zeichne sie ab. Heb alle Listen auf!
Pastreaza toate listele!




Arbeit und - \i \
Leben I

BERLIN-BRANDENBURG Migration und Gute Arbeit

Berliner Beratungszentrum fur Migration und Gute Arbeit BEMA

Arbeit und Leben Berlin-Brandenburg gGmbH
Lorenzweg 5, 12099 Berlin

E-Mail:  migration@berlin.arbeitundleben.de
Web: www.bema.berlin

Das BEMA wird geférdert von der Berliner Senatsverwaltung fiir Arbeit, Soziales, Gleichstellung,

Integration, Vielfalt und Antidiskriminierung. Trdger ist Arbeit und Leben Berlin-Brandenburg gGmbH.

Senatsvenwaliung
fiir Arbeit, Soziales, Gleichstellung, Integration,
Vielfolt und Anfidiskriminierung

BERLIN




