LICH LAM VIEC
ARBEITSZEITKALENDER

Ghi lai thoi gian lam viéc!
Schreibe Deine Arbeitszeiten auf!

Dam bao tién lrong cta ban!
Sichere Deinen Lohn!
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Lich nay cua...
Dieser Kalender gehort...

Lich nay cda (tén, ho)
Dieser Kalender gehort (Vorname, Nachname)

Toi lam viéc tai...
Ich arbeite bei...

Toi lam viéc tur...
Ich arbeite seit...

MUrc lurong cla toi:
Mein Gehalt:

Théa thuan miéng
Mundliche Absprachen

Hai bén thda thuan gi?
Was ist die Absprache?

Khi nao?
Wann?

C6 nhan chirng khéng?
Gibt es Zeugen?

Version: Mai 2026




Str dung lich nay nhu thé nao?
Wie benutze ich diesen Kalender?
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Ban c6 thé ghi lai th&i gian 1am viéc ctia minh
trong cuén lich nay. Biéu nay rat quan trong: Cé
thé sau nay ban s& gap van dé vdi sép hodc nguoi
giao viéc cho ban. Khi dd, ban can chirng minh gi&
lam viéc clia minh.

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.

Néu tu kinh doanh, (Ttrc la: ban c6 gidy phép kinh
doanh) ban phai tu viét héa don, vi vay ban cling
nén ghi chép thoi gian lam viéc clia minh mét
cach day du.

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

Trong quyén lich nay con cé nhiéu théng tin vé
quyén lgi lao dong. Chung toi gidi thich cac luat
quan trong nhat dé€ bao vé ban.

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

NE&u c6 thac mac, ban cé thé dén trung tam tu van.
O mat sau clia quyén lich nay, ban cé thé tim thay
dia chi lién hé gan noi ban 6.

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



Nhirng diéu quan trong can biét:
Wichtig zu wissen:

Ghi chép cdng viéc cta ban
. . . ’
Dokumentiere deine Arbeit ————

Quyén lao ddng ap dung cho tat cd moi ngudi. Nhung khi
c6 tranh chap vai sép, ban phai chirng minh minh dung.
Vi vay, hay ghi lai thgi gian lam viéc cla ban. Diéu nay cé
nghia la: Ghi lai gi&r lam viéc mbi ngay (k& ca khi cong ty c6
chdm cong dién ti) Gilr bang chirng, vi du: Email, tin nhan
WhatsApp tir sép, Anh chup noi lam viéc, Quan 4o lam viéc,
Hda don, Bang luong, Phiéu luong.

Arbeitsrechte gelten fur 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.

Hop tac véi dong nghiép .0
ala

Tu dich mit Kolleginnen zusammen

Péng nghiép c6 thé gitp d& 1an nhau. Khi di chung s&
tuong trg nhau tét hon. Dong nghiép cling c6 thé 1am nhan
ching. Néu ban phai néi chuyén vai sép, hdy ri mét déng
nghiép di cung.

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.

Pirng dé bi de doa
Lass dich nicht einschiichtern

DPing ky bat cr gidy t& nao ban khéng hi€u.bing ky néu
ban khéng muén. Ban ¢6 quyén noi: “Khdng, t6i can thém
thoi gian.”

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




Néu sép de doa hoac danh ban? Hoac ép ban lam viéc?
Dein Chef bedroht dich? Er schlagt dich? Oder er
zwingt dich zu arbeiten?

Ho khéng dugc phép! Néu chuyén dé xay ra, hay dén trung
tam tu van. Ban khoéng can néi tén that. Ching tbi sé cing
ban tim céch gidi quyét.

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

Hay tim sy hé tro tir trung tam tu van hodc cdng doan
Hol dir Unterstiitzung bei einer Beratungsstelle oder
einer Gewerkschaft

Ban mudn hdi vé quyén lao déng cla minh? Hoac can
dugc giup d& dé doi lai quyén Igi? Trung tdm tu van cé
thé giup ban: Giai thich vé quyén lgi ctia ban. Huéng dan
cac budc tiép theo. Ban khéng can ndi tén that. Hoan
toan mién phi.

O nai lam viéc clia ban c6 thé c¢é ban dai dién ngudi lao
dong. Do la nhirng déng nghiép trong céng ty. Ho c6 nhiém
vy gidm sat va bdo dam sép tuan tha luat Ié.

Ban cling c6 thé tim dén céng doan. Day 1a t6 chirc danh cho
ngudi lao ddng. Ban can dang ky lam thanh vién. Sau do, ban
s& dugc hé trg, vi du: Tuvan phap ly, hé trg tai toa an.

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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Quyeén lgi lao doéng cta ban:
Deine Arbeitsrechte:

An toan lao ddng
Arbeitsschutz

I
Ban phai dugc ddm bdo an toan trong qua trinh lam viéc. Vi
vay, c6 nhirng quy dinh bdo vé ngudi lao dong. Vi du: trén
cbng trudng xay dung, cdng nhan phai déi ma bao hiém.

Trong nganh vé sinh, phai deo gang tay bdo hd. Sép phai
chi tra chi phi cho quan &o bao hé.

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.

Hgp déng lao ddng - c¢6 thé théa thudn miéng
Arbeitsvertrag - geht auch mundlich

Hop déng lao déng c6 thé & dang van ban (trén gidy td, c6
chr ky) hoac théa thuan miéng (qua ndi chuyén, khéng cé
gidy t&). Hgp ddong bang van ban chac chan hon. Nhung
ngay ca khi chi c6 thda thudn miéng, ban van cé quyén lgi
cla ngudi lao dong. Sép phai cung cdp cho ban mot van
ban cé chir ky véi tat ca cac diéu kién lam viéc. Ban nén cé
van ban nay khi bat dau lam viéc.

Ein Arbeitsvertrag kann schriftlich sein (auf Papier, mit
Unterschriften) oder er kann mindlich 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.




Thai gian lam viéc
Arbeitszeit

Thoéng thudng, ban khéng dugc phép lam viéc hon 10h/
ngay. Néu ban lam viéc hon 6h/ngay, ban phai dugc nghi
giai lao. Day la nghia vu va sép khéng dugc cdm ban lam
diéu do.

Néu lam thém, ban sé dugc tra tién hodc dugc nghi bu. Vi
vay, ban nén ghi chép lai s6 gio lam thém clia minh.

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.

Pau ém
Krankheit 0

« Néu 6m, ban phai thdng bao ngay cho sép.

« Néu 6m trong thdi gian dai, ban can c6 gidy xac nhan cda
bac sT. T6t nhat ngay tir ngay dau tién bi 6m. Hay xem lai
hop déng clia ban.

* B4c sT clia ban s& théng béo cho hdng bao hiém. SEp cua
ban s& 14y gidy xac nhan tir hang bao hiém. Ban phai théng
bao cho sép biét ban sé nghi 6m trong bao lau.

+ Khi dm, ban van ti€p tuc dugc trd luong: SEp sé tra luong
binh thudng cho ban trong sdu tuan. Sau dé, bao hiémy
té sé tra tien dau 6m.

* 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 musst 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.




Théi viéc e
Kundigung &

Théi viéc c6 nghia la: Mot trong hai bén muén cham dit hop
déng. Viéc cham dit hgp dong phai dugc thuc hién bang van
ban va cé chir ky. Ngay ca khi d6 la théa thuan miéng!

Viéc cham dut hgp déng phai c6 thai han. Thai han cham
dirt hgp dong la khodng thai gian tir khi théng bao cham dirt
hop déng dén khi chinh thirc két thdc cong viéc. Thai han
cham durt hgp dong thudng la bén tuan hodc 1au hon. Trong
khoang thai gian nay, ban ti€p tuc lam viéc va nhan luong.

Eine Kindigung heil3t: Eine Person mochte den Vertrag
beenden. Eine Kindigung muss immer schriftlich sein,
mit Unterschrift. Auch wenn es ein mindlicher Vertrag ist!

Es gibt eine Kiindigungsfrist. Die Kiindigungsfrist 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.

Luwong g
Lohn/Gehalt

Ml luong téi thi€u: 13,90 euro/gid vao ndm 2026. Mrc
lwong t6i thi€u co6 thé ting - hay tra clru trén Internet dé
biét murc luong t6i thi€u hién tai. Trong mét sé nganh, murc
lwong téi thi€u cao han, vi du nhu trong nganh vé sinh. Tim
hiéu thém tai day:
www.wsi.de/de/mindestloehne-in-deutschland-15302.htm

Doi khi, sép gitr lai mét phan luong dé tra tién nha & hodc
an uéng. Tuy nhién khéng dugc trir qua nhiéu tién. Néu cé
thac mac, hay lién hé vdi trung tam tu van.

Es gibt einen Mindestlohn: 13,90 € brutto pro Stunde in
2026. Der Mindestlohn wird manchmal erhéht - schau
im Internet nach dem aktuellen Mindestlohn. In man-
chen Branchen gibt es héhere Mindestlohne, z. B. in
der Gebaudereinigung. Informationen dazu gibt es hier:
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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Tai nan m
Unfall

Néu ban gap tai nan tai noi lam viéc hoac trén dudng di
lam, hay goi bac si ngay lap tirc. Hay noi rang dé la tai nan
lao dong. Cé nhirng bac sT chuyén vé tai nan lao déng. (Ho
dugc goi la ,Durchgangsarzt” hoac ,,D-Arzt"). Chi ho méi cé
thé xac dinh d6 1a tai nan lao ddng. Diéu nay rit quan trong
déi véi bdo hiém.

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 Arbeitsunfalle. (Sie hei-
Ren: ,Durchgangsarzt* oder ,D-Arzt".) Nur sie konnen
sagen, dass es ein Arbeitsunfall ist. Das ist wichtig fur die
Versicherung.

Nghi phép
Urlaub

& birc, tat cd ngudi lao ddng déu c6 it nhat bon tuan nghi
phép. Ban chi can xin nghi néu dé la ngay lam viéc cdia ban.
Vao nhirng ngay ban khéng lam viéc - vi du nhu Chd nhat -
ban khéng can phai nghi phép. Trong thai gian nghi phép,
ban van dugc tra luong.

In Deutschland haben alle Arbeitnehmerinnen mindes-
tens vier Wochen Urlaub. Du musst nur Urlaub fir 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.




18

Yéu cau thanh toan tién lvong
Geltendmachung von Anspriichen

T6i phai lam gi néu khéng nhan dwoc tién lwvong?
Was mache ich, wenn ich mein Geld nicht bekomme?

Ban ¢ thé yéu ciu sép thanh todn luong. Ban phai viét
bang van ban. Van ban nay dugc goi la ,Geltendmachung -
Yéu cau thanh toan”. Diéu quan trong la ban phai ghi lai sé
gig'lam viéc ca minh. Nhu thé ban méi tinh dugc s6 tién chud
can tra. Ban ghi so tién nay vao thu yéu cau thanh toan. Ban
€6 thé tu viét thu ndy ma khéng can luat su. Néu c6 thdc mac,
vui long dén trung tadm tu van dé dugc gitp d&. Xem trang 20
c6 mau van ban yéu cau thanh toan.

Du kannst deinen Lohn vom Chef fordern. Das musst
du schriftlich machen, also in einem Brief. Dieser Brief
heil3t: ,Geltendmachung”. Daflr ist es sehr wichtig, dass
du deine Arbeitsstunden aufgeschrieben hast. So kannst
du ausrechnen, wie viel Geld du bekommen musst. Das
schreibst du in die Geltendmachung. Du kannst diesen
Brief selbst schreiben, du brauchst keinen Anwalt. Wenn
du Fragen hast, hilft dir eine Beratungsstelle. Auf Seite 20
findest du ein Beispiel fur eine Geltendmachung.

Ghi lai s6 9i0 |"21m .
viéc chia ban - Vidud

trang 24.
schreib deiné

en auf -

beitsstund
- Seite 24

eispiel auf
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Bang thai gian lam viéc

Thang: Nam:
Monat: Jahr: Tabelle Arbeitszeit
Ngay Bat dau [Kétthic |Gionghi |Thaigianlam |Noilam viéc Céng viéc Tién nhan C6 nhan
viéc duoc chirng?
Datum Beginn Ende Pausen Arbeitszeit Arbeitsort Tatigkeit Geld erhalten |Zeugen?
06.06 N Hotel Plaza, . —~—
Mo | 7270 8:00 17:00 o 8:30 Pacelliplatz 3 |Zimmer Marius Maner
2026 30 min. 23456 Kreisstadt | Sauber machen Empfangschef
07.06. - Hotel l'?laza, 2 ~—~ 2
DI 2026 8:00 17:00 I 8:30 Pacelliplatz 3 immer Marius Mauer
man. 23456 Kreisstadt | Sauber machen Empfangschef
Hotel Plaza, ) 225,42 Euro in bar —~~T 2
wmr | 98:06- 8:00 17:00 b 8:30 Pacelliplatz 3 |Zimmer am 9. August -
2026 i von Herrn Z. Marius Mauer
30 min. . sauber machen
23456 Kreisstadt (Y. war dabei) Empfangschef
DO
. & cach
FR paylamétV! duve c:‘:\‘ -
L 1A
pan ghi lai thai g'an
"~ vigc coa mink .50
* Dies ist €in Be‘spf itszeit
o Arbel
du deine
kannst :
SO aufschreiben:
Téng s6 gio:
25:30
Gesamtstunden:
24 25




Bang thaoi gian lam viéc

Thang: Nam:
Monat: Jahr: Tabelle Arbeitszeit
Ngay Bat dau [Kétthic |Gionghi |Thaigianlam |Noilam viéc Cdng viéc Tién nhan C6 nhan
viéc duoc chirng?
Datum Beginn Ende Pausen Arbeitszeit Arbeitsort Tatigkeit Geld erhalten |Zeugen?
Mo
DI
MI
DO
FR
SA
so
Téng s6 gio:
Gesamtstunden:

Sao chép lai trang nay. Nhé giir lai tat ca cac danh sach!

Kopiere diese Seite oder zeichne sie ab. Heb alle Listen auf!
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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
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_\ / NETZWERK Die Ubersetzung wurde erstellt von unserem Kooperationspartner
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Das Projekt wird aus Mitteln der Europdischen Union (Asyl-, Migrations- und Integrationsfond AMIF) und
von der Beauftragten des Senats fiir Partizipation, Integration und Migration aus Mitteln der Senats-
verwaltung fiir Arbeit, Soziales, Gleichstellung, Integration, Vielfalt und Antidiskriminierung gefordert.
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