
 
 
 
 

 العمل في ألمانیا - معلومات أولیة هامة عن حقوق وواجبات العمال والموظفین

 كیف أترك انطباعا جیدا ؟ كیف أبدأ عمل جدید بنجاح ؟

 ●  الإنضباط بالمواعید

     ○  إن دقة المواعید في المانیا قضیة مهمة جداً . وللوصول في الوقت المعین الى موقع العمل یستحب تجربة الوقت

         الذي یستغرقه الطریق للوصول إلى موقع العمل قبل یوم من بدء العمل ، ویحبذ توضیب ثیاب العمل وتوضیب

        الحاجات الأخرى اللازمة قبل یوم من بدء العمل .

   ● لیاقة التصرف

" Danke"  وشكرا " Bitte " ًكن لبقاً ومهذبا في تصرفاتك تجاه العاملات والعاملین معك . قل دائماً من فضلك  ○     

        كلمة ترحیب ودیة ، حیي الزملاء تحیة طیبة واستودعهم كذلك أیضا بوداع ودي طیب و یا حبذا لو رافقت تحیتك

       ووداعك بابتسامة صادقة أو عبارة عطرة في الممر أو في المصعد .

 ● تقبل كل جدید برحابة صدر

    ○  إن رأیت أو سمعت شیئاً لم تفهمه أو لم تكن متأكداً من أمر ما ، فما علیك إلا أن تسأل لتوضیح الأمر ، وهكذا تبدي

        اهتمامك بالموضوع وتتجنب ارتكاب أخطاء غیر ضروریة .

  ● كن بقدر المسؤولیة

ـل المهام الملقاة على عاتقك والتي علیك إنجازها ، ن لنفسك ملاحظات عن الأشیاء الجدیدة التي تتعلمها ، سجِّ      ○ دوِّ

       واكتب أسماء المعدات والآلات التي تدیرها وتعمل علیها وأطوار ومراحل العمل .

  ● عرض المساعدة على الآخرین

     ○ اسأل فیما إن كان بإمكانك انجاز أعمال أخرى خارجة عن نطاق عملك كتعبئة الماء للأزهار أأو توضیب ابریق

       الشاي في الخزانة الخ ....

 ● احرص على ترك انطباعات جیدة حول إنجازك

     ○ اسأل المسؤولین عنك بالعمل بعد مرور فترة زمنیة عن انطباعاتهم حول مستوى إنجازك للعمل ، وكرر هذا السؤال

        بین الحین والآخر بعد مرور شهرین أو ثلاثة أشهر، هل تحظى بسرورهم من نشاطك وإنتاجك وكیف یمكنك تحسین

       مستوى أداء وسیر العمل .

  ●  تعلُم اللغة الألمانیة

     ○ ثابر على تعلمّ اللغة الألمانیة بمبادرة ذاتیة منك وسجل نفسك في دورات تعلیم اللغة ، واسأل المسؤولین عنك بالعمل

       عن إمكانیة تغییر أوقات العمل كي تتوافق مع أوقات الدوام في دورات تعلیم اللغة بالتوازي مع العمل. سجل العبارات

       التي تستعمل لإنجاز العمل حتى تتمكن من حفظها .

  ● الاستفادة المبكرة من عروض خدمات المساندة والدعم

     ○ اطرح الأسئلة اللازمة على المسؤولین حول الدعم والمساندة في مكان العمل وفي مكتب العمل أیضاً إن واجهتك

        صعوبات في المدرسة المهنیة أو ما شابه ذلك . هناك عروض دعم ومساندة في مواضیع متعددة مثل تقدیم

       المساعدات المالیة لطلاب المدارس المهنیة لتمویل دروس خاصة خارج أوقات الدوام في ما یخص المهنة أو اللغة.
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  ● التطرق للحدیث عن المشاكل و الصعوبات التي تواجهك في العمل

    ○ من الطبیعي أن لا تسیر الأمور دائما دون عوائق ، ولذلك علیك التحدث مع المسؤولین حول القضایا والمعضلات

      التي تجدها والبحث عن سبیل لتجنبها وخاصة في بدایة العمل . لا تستسلم للأمر الواقع بل ابحث مع المسؤولین أو مع

      صدیق في العمل عن حل ملائم .

 لاتبدأ العمل دون إبرام عقد ( عقد عمل عمالة ، عقد عمل تعلیم المهنة ، عقد عمل تدریب مهني )

 یجب أن یتضمن العقد الشروط التالیة :

 ● أوقات العمل

   ○ یستمر العمل الیومي عادة 8 ساعات في وظیفة بدوام كامل .

   ○ یمكن للمرء في حالات استثنائیة العمل لمدة تصل إلى عشر ساعات في الیوم ، إن كان هنالك بعد 6 أشهر تقویمیة أو

       بعد 24 أسبوع إمكانیة العودة للعمل ثماني ساعات یومیا بمعدل متوسط .

   ○ یجب على كل عامل أن یأخذ أثناء عمله فرصة استراحة تبلغ نصف ساعة كل ستة ساعات عمل . وبعد 9 ساعات

       عمل یستحق العامل فرصة استراحة مدتها 45 دقیقة یجب الاستراحة خلالها .

  ○ على العامل قضاء فترة استراحة مدتها 10 ساعات بین وردیتین عمل .

  ● عقــــود العمل المحددة زمنیاً

   ○ في عقود العمل المحددة زمنیا یعمل المرء فقط خلال المدة المحددة في العقد والتي تنتهي بها مدة العمل مع انتهاء مدة

       العقد تلقائیا في تاریخ معین إن لم یتم تمدید مدة العقد أو إلغاء التحدید مسبقاً .

   ○ إلغاء التحدید یعني العمل الدائم أي العمل دون أي قید أو شرط زمني .

  ●  مقدار الراتب / الأجر

   ○ الرواتب (بما في ذلك المرتبات والأجور أو التعویضات) مختلفة.

    ○ یبلغ الحد الأدنى للأجور في ألمانیا حالیا 9,19 € في الساعة الواحدة . واعتباراً  من 1 ینایر/ كانون ثاتي  2020

      یرتفع مستوى أدنى أجر في الساعة الى 9,35 € / ساعة.

   ○ یستثنى من تحدید أدنى أجور في الساعة  كل الأحداث ما دون سن 18 سنة والأشخاص الغیر مؤهلین مهنیا

     والمتدربین والطلبة المتدربین ، والمتدربین المتطوعین للعمل  إلى حد أقصاه 3 أشهر والمشاركین في مسابقات

     التأهیل أیضاً .

 ● استمرار دفع الراتب أثناء المرض

    ○ یستمر دفع الرواتب الشهریة حتى لؤلئك الذین یمرضون لأسباب خارج ارادتهم  دون انقطاع. ویتم دفع الرواتب

       لجمیع الموظفین والمتدربین بغض النظر عن وقت عملهم في حالة المرض أو الإصابة بحادث أو أیة أعراض

       أخرى تدعوا لإ تخاذ إجازة مرضیة مدفوعة الأجر بنسبة 100٪ من قبل رب العمل تصل إلى حد أقصاه مدة 6

      أسابیع. یرجى ملاحظة التنویهات اللاحقة الخاصة بموضوع " المرض " .

 ○  ویشترط دفع الراتب للعامل في حالة المرض ، على أن تكون مدة علاقة العامـل بعملة لا تقل عن 4 أسابیع عمل

      متواصل دون انقطاع .

  ○ حینما یتغیب العامل عن عمله لنفس الأسباب المرضیة ولمدة تزید عن 6 أسابیع تبدأ شركة التأمین الصحي بدفع الراتب

     للعامل لمدة أقصاها 78 أسبوع خلال فترة زمنیة تبلغ 3 سنوات بتعویض یبلغ 70% من راتبه الأصلي .
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  ● مهــلــة الإشعار (مهلة فسخ التعاقد )

    ○ یتم عادة تحدید مهلة إنهاء التعاقد ضمن عقد العمل المبرم بین الطرفین وتستمر هذه الوهلة عادة بعد انتهاء الفترة

     التجریبیة أربعة  أسابیع الى منتصف أو إلى آخر یوم عمل من الشهر المیلادي إن لم یذكر غیر ذلك في عقد العمل .

      ویكفي أیضا الإشارة إلى قانون حمایة التوظیف. كما یتم الاتفاق على فترات إشعار/ فترات إنذار أطول جزئیا ، على

      سبیل المثال: حتى نهایة الربع السنوي ( أي نهایة شهر مارس/ آذار، نهایة شهر یونیو/ حزیران، في نهایة سبتمبر/

    ایلول أو في نهایة دیسمبر/ كانون الأول .

 ● العمـــل الجانبـــي

    ○ یمكن لرب العمل أن یشترط على العامل في عقد العمل إن أراد العمل بعمل جانبي ، أن یسجل ذلك لدى رب العمل .

       وعلى وجه العموم یسمح للمرء العمل بعمل جانبي إضافي في أیام العطل والأعیاد وبعد الانصراف من عمله

       الأساسي ولكن لیس بمواقع أو مؤسسات منافسة لرب عمله الأساسي .

  ● مكان مزاولة العمل

    ○ في أغلب الأحیان تتم مزاولة العمل في المكان الذي یخصصه رب العمل لذلك , وإذا اضطر العامل لتغییر مكان

     عمله أو اضطر للسفر في غالب الأحیان ، توجَّـب تدوین ذلك في عقد العمل .

 ● طول الفترة التجریبیة

   ○ یحق للعامل كما یحق لرب العمل في أوائل الفترة التجریبیة إنهاء العمل إنهاءً فوریاً دون الحاجة لذكر الأسباب التي

     دعت لذلك . والفترة التجریبیة هي نوع من فترات الاختبار یمكن لها أن تستمر لغایة ستة أشهر على أقصى حد . یتم

     تحدید طول فترة الاختبار في عقد العمل وتستمر مدته عادة من 2 – 4 أشهر، وإن لم یتم تحدید فترة الإشعار في العقد

     تنطبق الفترة القانونیة التي تستمر 4 أسابیع.

  ● واجب الحفاظ على السریة

 ○ لدى كل شركة وكل مصنع ومتجر مسائل ومعلومات ذات طابع سري وعلى كل العاملین في هذه المؤسسة الحفاظ على

    هذه المعلومات وعدم نقلها إلى الخارج .

 ● العمـــل / الشــغــل

     ○ تكمن مواصفات العمل في الوظائف والمهام التي یترتب إنجازها من قبل العامل

 ● العمل الإضافي

    ○ غالباً ما یحتوي عقد العمل على بند العمل الإضافي، والذي یحدد أقصى عدد ساعات العمل الإضافي وكیفیتها

      وإیجارها .

 ● الإجازات / العطلة

    ○ یحق للعمال البالغین ( فوق سن 18 عاما ) على الأقل قضاء 24 یوم عطلة استجمام سنویاً إن كانوا یعملون لمدة 6

       أیام في الأسبوع . ومن كان یعمل لمدة 5 أیام في الأسبوع له الحق بقضاء إجازة استجمام مدتها 20 یوما في السنة.

      وللمراهقین تحت 18 سنة والمعوقین حق الحصول على المزید من أیام العطلة.

    ○ ینبغي على كافة العاملین تخطیط / تحدید مواعید الإجازة السنویة  بالفعل في بدایة السنة المیلادیة وتقدیم طلب خطي

       بها لرب العمل . ویقرر في نهایة المطاف رب العمل أو رئیس القسم حول إمكانیة منح الإجازة في المواعید المطلوبة

       أم لا یمكن تحقیق ذلك  . وعلى رب العمل أو رئیس القسم  الاستجابة للطلب المعروض ، إن لم تكن هنالك دواع

       وأسباب عاجلة تقف ضد تحقیق موعد طلب الإجازة . ولذلك، فإنه في النهایة لا یمكن التأكد فیما اذا كان من الممكن
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       الحصول على الإجازة في الأیام المرجوة للعطلة وعلى وجه الخصوص ، خلال العطل المدرسیة ، حیث تكون أسبقیة

     الإجازات لآباء وأمهات تلامیذ المدارس.

  ○ من لا یتمكن من قضاء إجازته في سنة  تقویمیه ، یمكنه تأجیل قضاءها إلى السنة التقویمیة التالیة وفي هذه الحالة علیه

    قضاءها خلال الثلاثة أشهر الأولى من السنة الجدیدة أي لغایة تاریخ 31 مارس/ آذار من السنة التقویمیة التالیة .

  ○ من یمرض خلال إجازته ویقدم إلى رب العمل تقریر طبي بالمرض (وثیقة عدم إمكانیة القدرة على العمل) تضاف أیام

    مرضه إلى حساب أیام إجازته .

  ○ لا یمكن سحب اعتماد موعد قضاء الإجازة إلا في الحالات الاضطراریة . وإن تم البدء بقضاء الإجازة یصبح سحب

     اعتمادها مستحیلا .

 ○ یمكن الحصول على إجازة خاصة في الحالات التالیة :

 ● في حالة وفاة أحد أفراد العائلة

 ● حین الاحتفال بالزفاف الشخصي الخاص بالعامل

  ● للضرورة في حالة نقل السكن

  ○ عطلة المصنع / أو عطلة مؤسسة العمل : تقوم بعض المصانع / المؤسسات بتوقیف العمل توقیفاً جماعیاً لكافة العاملین

      لمدة أقصاها 14 یوماً وعلى كافة العاملین قضاء اجازاتهم السنویة في هذا الموعد ویتم سحب هذه الأیام من رصید

     اجازات العاملین .

 ○ إجازة الأمومة

     المفهوم من إجازة الأمومة هو استحقاق النساء الحوامل إعفاء عمل لمدة 14 أسبوعا وینبغي أن یستخدم الإعفاء قبل 6

     أسابیع من الموعد المحدد للولادة و8 أسابیع بعد الولادة. خلال هذا المدة یدفع رب العمل للمرأة راتبها كاملاً ٪100

    دون أي حسم .

 ● خرق عقد العمل

    ○ هنا یتم تحدید العقوبات التي تنطوي على خرق عقد العمل.

 ● أطراف العقد

    ○ یجب أن یذكر في عقد العمل أسماء وعناوین الأطراف المتعاقدة التي أبرمت هذا العقد وتبیان من هو العامل ومن هو

      رب العمل ، وإلا فإن العقد غیر صالح.

 عقــــود تعریفة الأجور ( الاتفاقات الجماعیة)

 بالنسبة لبعض المهن هناك ما یسمى الاتفاقات الجماعیة. الاتفاقات الجماعیة تتضمن الحد الأدنى من المعاییر لجمیع الأعمال

 الرئیسیة والدخل : الأجور والمرتبات والبدلات والتدریب، وساعات العمل والعطل والإجازات المدفوعة الأجر، والعیدیات ،

 مدة فترات الإشعار(إنذار عقد العمل) وغیرها الكثیر. وعادة یتم إبرام هذه الاتفاقیات بین النقابة وجمعیة أرباب العمل.

 النقابات

 ●  الاتحادات النقابیة هي رابطة العمال التي تمثل مصالحهم وتجري النقابات المفاوضات مع أرباب العمل وأصحاب العمل

 على الأجور وظروف العمل وحقوق المشاركة. الإضراب هو وسیلة لزیادة الضغط على أرباب العمل وأصحاب العمل في

 المفاوضات.
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  ●والنقابات هي ممثلة للعمال في الساحة السیاسیة، والمصالح الاجتماعیة والثقافیة والاقتصادیة. كما أنها تدافع عن أعضاء

 النقابة في النزاعات العمالیة، على سبیل المثال، في المحكمة.

 ●عضویة النقابات طوعیة غیر إجباریة ،  وعادة ما یدفع العضو العامل اشتراك شهري یبلغ  1٪ من إجمالي دخله الشهري

 ، ولكن لیس أقل من 2,50 یورو شهریا. والأعضاء تتلقى المساعدة والمشورة القانونیة والتقاضي في المسائل المتعلقة

 بالعمل.

 یمكن الاطلاع على معلومات عن حقوق العمال لدى  DGB، واتحاد نقابات العمال الألمانیة بالعنوان التالي:

http://www.dgb.de/extra/fluechtlinge/gewerkschaftsinfos-zum-thema-fluechtlinge 

  بیـــانات الرواتب
 ما هو بیان الراتب الشهري

  ●  من بیانات الرواتب یتبین المبلغ الذي یتقاضاه العامل من  الأجور الإجمالیة والصافیة (الأجور الصافیة هي المبلغ

     النهائي الفعلي الذي یحصل علیه العامل بعد حسم  جمیع الضرائب واشتراكات الضمان الاجتماعي). كما أنه یحتوي

    على جمیع البیانات الشخصیة للعامل أو الموظف ومعلومات الاتصال برب العمل.

  ● في نهایة السنة یحصل كل عامل أو موظف على بیان بضریبة الدخل التي حسمت من مرتبه والتي ینبغي استخدامها في

     طلب تسویة الضرائب الذي یقدمه العامل الى مكتب إدارة المالیة لیستعید ما یستحق تنزیله من الضرائب التي تم حسمها

    من مرتباته الشهریة.

  ● تحتوي بیانات الرواتب غالبا على الاختصارات التالیة التي هي عبارة عن أنواع المساهمات  التي تم دفعها إلى مختلف

   "التأمینات"  الإلزامیة في نظام الرعایة الاجتماعیة الألمانیة :

 ○ AN  = عامل موظف / عاملة موظفة

 ○ = AG صاحب العمل / رب العمل

 KV ○ = التأمین الصحي

  ○=  SV  التأمینات الإجتماعیة

 ○ RV  =   تأمینات التقاعد

 ○ AV   = تأمینات البطالة

  ○ PV   =  تأمینات الرعایة

 ○ Üb -STD.  = العمل الإضافي

  ○ VWL    =  الخدمات الفعّالة للممتلكات

 المرض

 ماذا یجب أن أفعل إذا مرضت ؟
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 ● على من یمرض من العاملین إبلاغ رب العمل بمرضه فورا، ولهذا الغرض یتصل العامل برب العمل في الصباح

     الباكر هاتفاً ویبلغه بمرضه وعدم تمكنه من أداء العمل في الأیام القادمة والمدة المرجح قضاؤها كي یستعید نشاطه بها

    إن أمكن ذلك ، وعادة یجب أن تصل وثیقة الإعاقة عن القدرة على إنجاز العمل والتي یحصل علیها العامل المریض

     من الطبیب المعالج  في الیوم الثالث للمرض على أبعد حد . تجري العادة في كثیر من الشركات  باستلام وثیقة الإعاقة

     من الطبیب في  الیوم الأول للمرض وعلى العاملین توضیح هذه الأحكام مباشرة حین بدء العمل.

 ● یستلم العامل المریض من الطبیب المعالج وثیقة طبیة مؤلفة من ثلاث نسخ ، یحتفظ العامل المریض بالنسخة

    المخصصة له ویعطي رب العمل أیضاً النسخة المخصصة له ویرسل النسخة الثالثة إلى شركة التأمین الصحي .

 ● یحبذ تحدید مواعید زیارة الطبیب خارج أوقات الدوام على العمل .

 فصل/ إنهاء التعاقد / الإشعار

 ● یمكن لرب العمل إنهاء عقد العمل بطریقتین : في الوقت المحدد للإنذار ودون سابق إنذار.

   ○ یمكن أن یتم إنهاء عقد العمل / الإشعار في الوقت المناسب لأسباب شخصیة ذات صلة سلوكیة ( مثال : شخص یعطل

     عملیات التشغیل ) أو لأسباب تشغیلیة ( سوء الوضع  الاقتصادي).

  ○ أو یتم إنهاء عقد العمل بشكل فوري ودون إنتظار فترة إشعار/  إنذار وهذا یجب أن یحدث  بعد أن یستلم العامل

     أو الموظف إنذار كتابي واحد على الأقل  ، وهذه الطریقة بحاجة لموافقة رئیس المجلس العمالي  في الشركات الكبیرة

    التي تحتوي على مجلس عمالي .

 التصریح ا لضریبي

  ● على كل عامل أو موظف یتقاضى راتباً سنویا یعلو عن المبلغ المعــفــى من الضرائب أن یدفع ضریبة دخل إضافیة

    (یبلغ مقدار المبلغ المعفى من الضرائب في سنة 2018  مبلغ   9000,00  یورو ) . ولهذا الغرض یقوم رب العمل

      بالإحتفاظ بمبلغ معین من راتب كل عامل أو موظف ویسدده  كضریبة إلى مكتب الإدارة المالیة في المدینة . ویظهر

     مقدار هذا المبلغ المحسوم من الراتب الشهري على جدول بیانات الراتب . ویمكن للعامل أو الموظف استعادة جزء من

    مبلغ الضریبة المحسومة إذا تقدم إلى مكتب الإدارة المالیة بتصریح ضرائبي بعد انتهاء السنة .

  ● على العامل أو الموظف أن یدون/ یسجل في التصریح الضرائبي المبلغ الذي تم حسمه من راتبه كضریبة دخل  كما

     علیه تدوین المصاریف التي أنفقها بخصوص العمل مثل نفقات التهیؤ للعمل (وتتضمن تكالیف ملابس العمل ، معدات

     العمل ، تكالیف السفر من البیت الى مكان العمل ، رسوم الحساب الجاري بالبنك ...الخ) أو المصاریف الخاصة ( مثل

     اشتراكات التقاعد والتبرعات ولذلك على المرء أن یحتفظ بالوصولات اللازمة لهذا الغرض طوال السنة لتقدیمها لمكتب

   الإدارة المالیة .

 ● ویجب تقدیم الإقرار الضریبي قبل حلول 31 مایو من السنة التالیة. وتتوفر في مكتب الضرائب الإستمارات اللازمة لهذا

 الغرض .  بدلا من ذلك ، یمكنك الدخول على الإنترنت عن طریق ما یسمى ELSTER أو استخدام البرمجیات اللازمة

 للضرائب.

 الشهادة

 على كل شخص ینهي عمله عند رب عمل أن یطلب من رب العمل تقییم عمله بواسطة شهادة یذكر بها معلومات مرجعیة

 مهمة حول نوع ومدة العمل، والخدمات المقدمة والمعرفة الشخصیة عند العامل  وعلى سلوك العامل / العاملة - ولیس فقط
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 من حیث موقف العمل، ولكن أیضا فیما یتعلق بالسلوك الاجتماعي والجماعي . یجب أن تصاغ شهادات العمل في ألمانیا

 بإحسان ، وأن لا یتم الانتقاد إلا بصورة غیر مباشرة إلى حد كبیر.

 

 المصدر

● http://www.arbeitsratgeber.com/kuendigung/ 

● http://www.azubi-atlas.de/lexikon/urlaub/ 

● http://www.bmas.de/DE/Service/Glossar/Functions/glossar.html;jsessionid=7F3C3845737C862613ED

FCF0F05EC795?cms_lv2=75984 

● http://www.info-arbeitsrecht.de/Arbeitsrecht_Kuendigung/arbeitsrecht_kuendigung.html 

● https://www.nettolohn.de/pkv-lexikon/mutterschaftsurlaub.html 

● http://www.planet-beruf.de/schuelerinnen/einsteigen/ausbildung-so-gehts/tipps-fuer-einen-guten-an

fang/ 

● http://www.zeit.de/campus/2014/s1/arbeitsvertrag-inhalte 
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