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ANLEITUNGEN ARBEITGEBER

Laufbahnunterbrechung 
Break@Work

Online schriftliche  
Benachrichtigung

Beschäftigte, die eine Laufbahnunterbrechung nehmen möchten, müssen Sie vorher schriftlich 
benachrichtigen. Über Break@work können Sie die Option „Online-Benachrichtigung“ aktivie-
ren. Auf diese Weise können Ihre Beschäftigten Sie online benachrichtigen.

Aktivieren Sie die Online-Benachrichtigungen

1.	 Öffnen Sie „Einstellungen“ im Menü auf der linken Seite.

2.	 Kreuzen Sie unten die Option „Beschäftigte dürfen mir ihre schriftliche Benachrichtigung über 
ihren Wunsch, eine Unterbrechung in Anspruch zu nehmen, elektronisch zukommen lassen.“ an.

3.	 Klicken Sie auf „Speichern“.
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Verarbeitung der Online-Benachrichtigung
Auf dem Übersichtsbildschirm finden Sie die Online-Benachrichtigungen Ihrer Beschäftigten. 

1.	 Klicken Sie auf das rechte Symbol, um die Benachrichtigung zu öffnen.

2.	 In der Benachrichtigung finden Sie die Angaben zu der oder dem Beschäftigten, die gewählte 
Unterbrechung und den Zeitraum.

3.	 Eine Benachrichtigung lässt sich wie folgt beantworten:

a.	 Annahme der Benachrichtigung

Kreuzen Sie „Ich bestätige, dass alle Angaben in diesem Formular korrekt sind.“ an und kli-
cken Sie auf „Bestätigen und senden“.

Sie können den Antrag nun wie in der Anleitung „Online-Antrag einreichen“ beschrieben aus-
füllen.

b.	 Aufschub des Unterbrechungsbeginns

Von der aufgeschobenen Benachrichtigung aus können Sie keinen Antrag mehr einreichen. 
Wenn Sie mit der oder dem Beschäftigten ein neues Beginndatum vereinbart haben, reichen 
Sie einen neuen Antrag ein.

Das Recht auf Aufschub und die maximale Dauer des Aufschubs entnehmen Sie den Infoblät-
tern auf unserer Website.

c.	 Verweigerung der Benachrichtigung

Wenn die oder der Beschäftigte die Voraussetzungen für die beantragte Unterbrechung nicht 
erfüllt, müssen Sie die Benachrichtigung verweigern.

Die Voraussetzungen für die verschiedenen Arten von Laufbahnunterbrechungen sind in den 
Infoblättern auf unserer Website zu finden.
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