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VIRWUERT VUN DER ACEL

Aurélie Nascimento Lynn Duchamp

Vizepresidentin Informatioun Comitésmember

Léif Lieserinnen,

Léif Lieser,

De ,,Guide du Futur Diplémé" ass eng Publikatioun, déi 1999 an d'Liewe geruff gouf, fir den zukinftegen
Absolventen déi néideg Informatiounen iwwert d'Aarbechtswelt an déi éischt Schrétt an d’onofhdngegt
Liewe mat op de Wee ze ginn.

De Wee bis bei den Diplom ass ee méi oder manner laangen.Wann een den Ofschloss bis huet, stellt
ee sech d’Froen ,,Wat maachen ech elo?",,Wou kann ech schaffe goen?",,,Op wat muss ech oppassen,
wann ech iergendwou kandidéieren?"* an ,,Ech hunn en Job ergattert, an elo, wat si meng ndchst Schrétt?*,

Dése Guide beintwert dés Froen an ass als Ennerstétzung geduecht, fir d‘Transitioun téscht dem Studi-
um an der Aarbechtswelt ze vereinfachen.

E grousse Merci gélit all deene Persounen, Entreprisen an Institutiounen, déi dozou baigedroen hunn, dés
nei Editioun op d'Been ze setzen.

Mir hoffen, datt dése Guide lech op der Sich no drem zukUnftegen Job an &rer éischter Wunneng, wéi och
bei dren éischte Schrétt an d'Liewen hélleft.






VIRWUERT VUM MINISTER

Dan Kersch

Ministre du Travail, de 'Emploi et de I'Economie sociale et solidaire

Léif Lieserinnen,

Léif Lieser,

Den Iwwergank vum Studenten- an d’Beruffsliewen ass ee spannenden a wichtege Moment am Liewe
vun engem jonke Ménsch. Dir hutt elo genee désen dacks net émmer einfache Schrétt virun lech.

D Aarbechtswelt ass am Gaang sech séier ze verdnneren an als zoustinnege Minister ass et mir beson-
nesch wichteg, datt mir eis un des Entwécklungen upassen ouni datt dobdi d ‘Rechter vun deene schaf-
fende Leit an iergendenger Form beschnidde ginn.

Grad fir jonk Leit, déi frésch vun der Uni kommen a villdicht schonn um Punkt si fir eng eege Famill ze
grénnen, stelle sech vill Froen. An op déi Froen heescht et Antwerten ze fannen. Et heescht Weegr fan-
nen, déi eng optimal Vereenbarkeet vun der Famill an dem Beruff erlaben. Dozou zielen z.B. d'Recht op
Deelzéitaarbecht oder och nach méi modern Forme vun Aarbecht wéi z.B. den Teletravail.

Et heescht awer och op d Digitaliséierung vun der Aarbechtswelt ze reagéieren. Als zoustdnnege Minister
sinn ech mer den Erausfuerderungen, déi duerch d'Digitaliséierung op eis duerkommen, absolut bewosst
ma ech gesinn des Entwécklung awer och als flott Chance. Et lafen elo schonn ee ganz Koup Projete fir
déi schaffend Leit op hirem Wee ze begleeden an et wéerten nach eng Rei Projeten dobdi kommen.

De Guide, deen Dir elo an Aren Hinn haalt, soll lech bei désem net ganz einfachen Iwwergank begleeden
an lech Antwerte ginn op vill wichteg Froen.

Fch wénschen lech eng gutt Lecture an all Guddes fir Ar berufflech Zukunft.
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m CERCLEN
e :» 1 LANNER
10 000 STUDENTEN

WAT ASS D’ACEL?

D'Association des Cercles d'Etudiants Luxem-
bourgeois (ACEL]) ass ee Comité den aus Létze-
buerger Studente besteet, déi sech dofir asetzen,
d’Schiiler an d’Studenten aus dem Land iwwert
déi verschidde Studiégang ze informéieren, se
reegelméisseg zesummen ze bréngen an se,
duerch ee permanenten Kontakt mat deene
verschiddene Ministére, zerepresentéieren.
D'ACEL ass 1984 gegrénnt ginn an huet saitdeem
d'Ziel verfollegt, dass d'Studente besser gehéiert
solle ginn. D'Association ass vun do un net méi
aus dem Létzebuerger Studentemilieu
ewechzedenken. Haut vertrétt d’ACEL iwwert 40
Studentencercelen déi duerch ganz Welt verdeelt
sinn. Et féennt een se an Daitschland, a Frankraich,
an der Belsch, zu Létzebuerg, an Eistraich, an der
Schwaiz, a Groussbritannien an an der USA. Dés
Cerclen empfanken d'Létzebuerger Studente
warend hire Studienzait an hirer Studentestad a
ginn de Studenten d'Méiglechkeet u flotten
Eventer deelzehuelen.

Dernieft ginn et nach déi fachspezifesch Cerclen.
Dozou gehéieren d’Medezinner, d’Ekonomisten,
dJuristen, d'Psychologen, d'Archivisten/Biblio-
thekaren, d’'Ingenieuren, d'Kommunikatiounsstu-
denten an d'BTS-Studenten.

Dést grouss Unzuel u Cerclen méscht d’ACEL zum
Gréissten a wichtegste Studentevertrieder zu
Létzebuerg.

WAT ASS D’AUFGAB VUN DER ACEL?

MIR REGROUPEIEREN

Ee vun den drai Haaptziler vun der ACEL ass
d’Studenten aus deene verschidde Stied zesum-
menzebréngen. Dofir organiséiert d’ACEL all
Joers verschidden Evenementer. Ee vun deene
gréissten Eventer ass ,de Studentebal” den all
Joers am Juli stattfénnt. Mat sengem eenzegaar-
tege Konzept bréngt en an engem Owend déi
verschidde Kulturen an Traditiounen aus deene
verschiddene Studentestied zesummen.

Ee weidert Event ass den ,,Tournoi de Noél“ deen
all Joers am Dezember stattféennt an deene
verschiddene Studentecerclen d’Méiglechkeet

gétt, warend 2 Deeg, am Basket, am Volleyball an
am Fussball géinteneen unzetrieden.

Och d’Réunion Européenne des Etudiants Lux-
embourgeois (REEL), déi all Joer ronn 150 Létze-
buerger Studenten an enger europaescher
Studentestad zesummebréngt ass ee wichtegt
Evenement wat d'Studente vereent.
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MIR INFORMEIEREN

Der ACEL ass et wichteg, dass d'Schiiler a
Studenten iwwert hier Méiglechkeeten nom Lycée
oder nom Studium informéiert ginn.

Fir dést Ziel ze erreechen brengt d’ACEL all Joer
zwou Publikatiounen eraus. Am ,,Guide du Futur
Etudiant” fannen d'Schiiler all déi néideg Infor-
matiounen iwwert déi verschidde Studentestied,
wei och iwwert déi verschidde Formatiounen déi
an deenen eenzele Lanner ugebuede ginn. De
»Guide du Futur Diplomé” gétt de Studenten eng
ganz Rei vun Informatioune mat op de Wee, déi
hinnen de Start an d'Beruffswelt erliichtere soll.
Niewent désen zwou Publikatioune geet d’ACEL
och reegelméisseg an déi verschidde Lycéeén
uechtert Land fir d’Schiler iwwert d'Studien ze
informéieren.

Fir de Schiiler bei hirer Entscheedung iwwer
zuklinfteg Studien ze héllefen, organisiert d’/ACEL
all Joer de ,Student fir 1 Dag”. Hei hunn
d'Schiiler d'Méiglechkeet mat engem Bus an hier
zuklinfteg Studentestad ze fueren an sech op der
Platz vun de Létzebuerger Studenten d’'Stad,
d’Uni an aner

KONTAKT

Gebaichlechkeeten weisen ze loossen. D'Schiiler
kommen esou a Kontakt zu den Létzebuerger
Studenten an kennen all hier Froen beantweren
loossen.

D'ACEL an hir Membercerclé sinn och all Joer op
der “Foire de UEtudiant”, déi am November
stattfénnt, vertrueden fir den zukinftege Student-
en esou vill wéi méiglech nétzlech Informatioune
mat op de Wee ze ginn an hinnen all hier Froe
bezliglech dem Studéieren ze bedntwerten.

MIR REPRESENTEIEREN

Nierwt dem Regroupement an der Information,
vertrétt d’ACEL d'Studente virun den Autoritéiten
a verdeedegt hir Rechter. An désem Kontext steet
d’ACEL a reegelméissegem Dialog mat de verant-
wortleche Ministéren, énner anerem dem
Ministere fir Héichschoulbildung a Fuerschung,
wei och dem Ministére du Travail, de lEmploi et
de UEconomie sociale et solidaire. D'ACEL ass
awer net némmen national aktiv, mee hélleft och
Studenten am Ausland bei Problemer mat den
Autoritéiten.

D'ACEL ass ideologesch a politesch neutral, dat
heescht datt si keng bestémmte parteipolitesch
Meenung vertrétt. Dat ass extrem wichteg, well
d’ACEL dem Usproch, all d’Studenten ze repre-
sentéieren, wéll gerecht ginn.

v
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contact(@acel.lu
www.acel.lu
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ENG NEI ETAPP AN AREM LIEWEN.
OUNI STRESS, DANK DER CMCM.

1JOER
GRATIS
CMCM (®

D’'Studié quasi faerdeg, en éischten Job en vue. Nei Responsabilitéiten, nei Challengen an nei Kollegen.
Finanziell Onofhangegkeet. Reesen, entdecken an Aventuren.

D'CMCM, Ar Gesondheetsmutuelle ass op Arer Szt wann et heescht Doktesch-, Zinndekteseh- a Klinikskischten ze decken, heiheem

an am Ausland. A mam Service CMCM-Assistance, dee gratis am Basispackage mat dran ass, kénnt dir Ar Wakanze voll gengissen.
De medikaliséierten Transport an de Rapatriement ass mat dran, an dat ouni Limitten. An sait kuerzem ass d'Annulation Voyage och inclus.

Vergiesst net Member bei der CMCM ze ginn!

Meai Detailer fannt Dir op: www.emem.lu

QO ) = <=

Jiddereen Kee medezineschen Consultatioun Medikaliseierten Hospitalisatioun bis zu deﬁriemerﬂ

ass wellkemm Test am Ausland Transport 100.000€ / Noutfall

(*) Fir all Jorken énner 30, deen als co-affilié iwwert seng Eltere Member bei der CMCM war, an deen elo selwer Member gétt, offréiert
d"CMCM d'Cetisaticun vum Joer wou een Member gétt an dat Joer drop. Méi Infe a nach méi Virdeeler fir di énner 30 fann dier an onse
Statuten op www.cmer.|u

Do, wann Dir 15 braucht. CMCM
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STAGEGESETZ

Wie kennt dat net? Et sicht een e Stage, well de Programm vun der Uni et virschreift oder well een
einfach wéll praktesch Erfahrunge sammelen, fir sech a sengem Studium besser orientéieren ze kénnen.
WEéi vill aner Studenten hunn och mir vun der ACEL eis domat missen auserneesetzen. Sou si mir och
drop opmierksam ginn, datt bei engem Stage villes guer net sou kloer war Wéini dderf de Patron mech
als Stagiaire huelen? Muss ech eppes verdéngen? Hunn ech Congé zegutt! Wéi eng Missioune muss ech
a mengem Stage erféllen? Vill Froen, op déi keng kloer Antwerte gi waren.

Ouni e gesetzleche Kader, deen d'Rechter a Flichte souwuel vum Stagiaire wéi vum Employeur festleet,
sinn et einfach ze vill Onkloerheete gi bei de Stagen.

A hirer Roll als Studentevertrieder ass d ACEL dunn 2017 eng éischte Kéier un den deemolegen Aar-
bechtsminister erugetrueden, fir mat him iwwert de Sujet ze schwétzen.Vun Ufank u si mir op een op-
pent Ouer gestouss, an no iwwert zwee Joer, wou mir fir d'éischt mam Nicolas Schmit, mam Dan Kersch
a mat aneren Acteuren zesummen un engem Projet geschafft hunn, ass 2019 een Accord fonnt ginn.

Désen Accord muss elo nach a Form vun engem Gesetzesprojet gestémmt ginn, fir datt e kann ap-
plizéiert ginn. Fir datt s du och weess, wéini et souwadit ass, a wat da mam neie Gesetz deng Rechter a
Flichte sinn, kanns du dech hei informéieren, wou d'Gesetz drun ass a wat dra steet.

https://acellu/stagegesetz/

UNERKENNUNG VUN DEN DIPLOME
HEI ZU LETZEBUERG

Mise a jour 2019
» ASCHREIWUNG VUM DIPLOM AM REGISTRE DES TITRES

WIE MUSS SAIN DIPLOM ASCHREIWE LOOSSEN?

D'Aschreiwung an de Registre des titres ass néideg fir d'akademesch Unerkennung vun auslanneschen
Héichschouldiplomer. Duerch dés Aschreiwung kritt een d'Recht, sdin akademeschen Titel ze droen.

Konkret gétt dés Aschreiwung fir déi iewescht Carriéren am éffentleche Secteur gefrot. Och e privaten
Employeur kann esou eng Inscriptioun verlaangen.

WAT KASCHT D’ASCHREIWE VU MENGEM DIPLOM?

D'Taxe fir en Diplom aschreiwen ze loosse kascht 75 € a muss virun der Demande bezuelt ginn. Och wann
dédin Diplom refuséiert gétt an dowéinst net ageschriwwe gétt, muss du dés Taxe bezuelen.

WOU FANNEN ECH DE FORMULAIRE?

De Formulaire fénns du um Site vum Ministére de I'Enseignement supérieur et de la Recherche (MESR)
énnert der Rubrik , Enseignement supérieur” — “Registre des titres de Formation” (http://www.mesr.public.
lulenssup/registre_des_titres/index.html) an op guichet.lu énnert der Rubrik , Etudes supérieures ou postse-
condaires” (https://guichet.public.lu/fr/citoyens/enseignement-formation/etudes-superieures/reconnaissance-diplo-
meslinscription-registre-titres.html ).

Kontakt
E-Malil : registre@mesretat.lu



En francais :

http:/lwww.mesr.public.lulenssup/registre_des_titres/ https://guichet.public.lu/fr/citoyens/enseignement-
index.html formation/etudes-superieures/reconnaissance-
diplomesl/inscription-registre-titres.html

» HOMOLOGATIOUN VUN DROIT’S DIPLOMER

WIE MUSS SAIN DIPLOM HOMOLOGEIERE LOOSSEN?

D’Homologatioun vum Diplom ass obligatoresch fir den Acces an den CCDL (Cours complémentaires de
droit luxembourgeois). Den CCDL gétt énner anerem fir de Beruff vum Affekot oder Riichter gefrot.

WEI FUNKTIONEIERT DAT GANZT?

D'Demandé fir dHomologatioun vun den Diplomer gi vun der Homologatiounskommissioun analyséiert,
déi e consultativen Avis doriwwer ofgétt, ob d'Diplomer mat de Létzebuerger Gesetzer a Reglementer
konform sinn. De Ministére fir Héichschoul a Recherche decidéiert dann, op Basis vum Avis vun der Kom-
missioun, ob d'Diplomer homologéiert ginn.

WAT KASCHT D’HOMOLOGATIOUN VU MENGEM DIPLOM?

D'Taxe fir d’Homologatioun vun engem Diplom kascht 125 € a muss virun der Demande bezuelt ginn. Och
wann ddin Diplom refuséiert gétt an s du keng Homologatioun kriss, muss du dés Taxe bezuelen.

WOU FANNEN ECHWEIDER INFORMATIOUNEN?

Weider Informatioune fénns du um Site vum Ministere fir Héichschoul a Fuerschung: http://www.mesr.public.
lulenssup/homologations/index.html

Kontakt

Madame Josiane Laures

Ministere de I'Enseignement supérieur et de la Recherche
Tel:24 78 51 35

E-Malil: josiane.laures@mesr.etat.|u

Mise a jour 2019

Vill Entreprisé froen d’Kandidaten en Extrait aus dem Strofregéster an erwaarde sech vun engem zukiinftege
Mataarbechter; datt en en eidele Casier huet.

Méi Informatiounen zum Casier (wat dra kénnt a wou een e kann ufroen) fénns du um Site www.guichet.lu,
énnert der Rubrik ,,Citoyenneté” — , Certificats, copies d'actes et extraits de casier judiciaire” — ,,Extrait de
casier judiciaire” — ,,Demander un extrait de casier judiciaire”.

En frangais: Auf Deutsch:
https://guichet.public.lu/fricitoyens/travail-emploi/  https://guichet.public.lu/de/citoyens/travail-emploi/
activite-professionnelle/prealables-vie-professionnelle/  activite-professionnelle/prealables-vie-professionnelle/
demander-extrait-casier-judiciaire.html demander-extrait-casier-judiciaire.html




ENG AARBECHT SICHEN

Mise a jour 2019

Nom Studium stellt ee sech oft eng ganz Rei Froen, fir déi richteg Aarbecht ze fannen — oder mol op der
richteger Plaz ze sichen: An elo? Wou fanken ech u mat sichen? Wéi war dat nach méi mat dem CV? A wat
ass e Motivatiounsbréif (lettre de motivation)? WEll ech Iéiwer an den éffentleche Secteur oder awer an de
private Secteur?

Den éischten Job fannen ass e wichtege Schrétt, deen oft d'Weiche fir déi professionell Zukunft vu jonke Leit
setzt. Eier een ufankt mat sichen, muss een awer fir d'éischt entscheeden, wat ee wéll.

Wann s du nach net richteg decidéiert bass, wat s de maache wélls oder wou ddi Wee hiféiert, probéier
e Patron ze fannen, deen der d'Méiglechkeet gétt, verschidde Facetté vum Beruff duerch Formatiounen
Z'entdecken. Lifelong Learning gétt hautdesdaags émmer méi wichteg, an et ass méiglech, am Laf vun enger
professioneller Carriére komplett d'Richtung ze wiesselen.

» WOU INFORMEIEREN ECH MECH?

Hautdesdaags fénnt een Jobofferen net némme méi an der Zeitung, mee virun allem um Internet. Oft hu
Firmaen eng Internetplattform, iwwert déi ee seng Kandidatur kann eraschécken.

Et kann een sech awer och op Jobfoiren a Porte-ouverten oder bei Bekannten informéieren. Och op soziale
Netzwierker wéi LinkedIn kann ee flott Jobbe fannen.

INTERNET

Um Internet ginn et eng ganz Rétsch Sitten, op deenen een no enger Aarbecht siche kann. Hei eng kuerz
Opzielung, déi sécher net komplett ass, mee déi dir eng Iddi vun deene wichtegste Sitte soll ginn:

www.acel.lu/jobs www.jobsearch.lu www.jobs.paperjam.lu
www.ajilon.lu www.efinancialcareers.lu www.jobs.youth.lu
www.adecco.lu www.eu.experteer.com www.itone.lu
www.monster:u www.moovijob.com www.itjobs.lu
www.jobs.lu www,jobserve.com www.ictjob.lu
Secteuren

Association des Banques et Banquiers, Luxembourg www.abbl.lu
Commission de Surveillance du Secteur Financier wwwi.cssflu
Association des Compagnies d'Assurances et de Réassurances www.aca.lu
Fedil Business Federation Luxembourg www.fedil.lu

Association of the Luxembourg Fund Industry www.alfi.lu
Chambre des Notaires www.notariat.lu

Ordre des Avocats www.mj.public.lu

Ordre des Experts-Comptables www.oec.lu

Ordre des Architectes et des Ingénieurs-Conseils www.oai.lu
Institut des réviseurs d'entreprises www.ire.lu

Association d'lngénieurs www.aliai.lu

Inspection du Travail et des Mines

3, rue des Primeurs - L-2361 Stroossen
Tel: (+352) 24 78 61 45

Fax: (+352) 49 14 47

Internetssite: www.itm.lu



Do’s and Don't's fir
d’Aarbechtssich op Linkedin

|‘ DO

Schaf der en detailléierten

Profil
D'Recruteure musse  wichteg

Schlésselwierder (passend zum
Beruff/Posten) fannen. Déi kann

® poNT

X Schéck keng Ufroen ouni
Message.

Wann s du enger Persoun eng Ufro

schécks, déi s du net kenns, sollsde e

Message dobéischreiwen. Esou hélt

een afligen, wann ee seng
Erfarunge beschreift oder ee
Resumé schreift.

déi Persoun dech éischter un.

Bewerb dech némmen wann

s du dain CV matschécks.
Och wann dai LinkedIn-Profil kom-
plett ass, schéck dain CV mat. Pa-
tronen kréien d'Bewerbunge per
Mail geschéckt a brauchen dann och
dain CV.

\/Activéier dJob-Alarmen

Da kriss du émmer eng
Benoriichtegung, wann  eng
Job-Offer gepost gétt, déi dech in-
teresséieren kéint. Esou kéints du
dann ee vun deenen éischte Kan-
didate sinn.

X Net forcéieren.

Ee Recruteur stanneg unzeschreiwe
fir e Posten ass net professionell an
dést Behuele gétt net als Motiva-
tioun opgeholl.

/ Benotz eng Profilfoto

LinkedIn-Profiller mat enger Foto si
40% méi visibel, wéi déi ouni Foto.
D’Foto soll awer professionell sinn
(kee Selfiel) x Denk drun, deng Noriichten
‘/ Kuck, wien dai Profil gesinn . all Dag ze liesen.
huet ann ee seng Messagen net all Dag
liest, kann et sinn datt een
eppes Wichteges verpasst, wéi
eng Demande fir een Entretien.

Kontrolléier reegelméisseg, wie
sech dai Profil ugekuckt huet. Et
ass villaicht ee Recruteur.

CAREER DAYS

Vill grouss Firmaen organiséiere sougenannten ,,Career Days" oder , Journée-de-recrutementen’. Dés si
virun allem fir Jonker geduecht, déi deemndchst hire Studium ofschléissen an op der Sich no enger éischter
Aarbecht sinn. Sou Deeg ginn dir d'Geleeénheet, d'Entreprisé méi genee kennenzeléieren a gldichzditeg un
der Astellungsprozedur deelzehuelen. Oft mussen d'Participanten hei eng Rei Tester maachen, déi hir Kom-
petenzen a verschiddene Berdicher iwwerpréiwen, fir ze kucken, ob se bei d’Entreprise passen.

Tipp: Informéier dech scho virdrun, wat op deem Dag alles geschitt. Esou kanns du dech besser op eventuell
Tester preparéieren an du weess, wat dech erwaart.

SOZIAL MEDIEN

Hautdesdaags ginn déi sozial Medie ganz vill am Rekrutement benotzt a ganz vill Firmae rekrutéieren iwwert
LinkedIn oder kucke sech virumVirstellungsgespréich d'Profiller vun de Kandidaten op de soziale Medien un.
Hei hues de e puerTipps, wéi s du déi LinkedIn-Profil méi intressant gestalte kanns:



» ADEM (AGENCE POUR LE DEVELOPPEMENT DE LEMPLOI)

Et ass net émmer einfach, nom Studium direkt eng Aarbechtsplaz ze fannen. Hei kann dir d ADEM duerch
verschidden Outilen héllefen. Si ass en direkt Méttel, dat all Ménsch zu deem Zweck zurVerfligung steet.
Et ass dofir oft gutt, d ADEM scho vum Ufank vun der Aarbechtssich un ze kontaktéieren, an net eréischt,
wann ee wierklech ndischt fénnt.

Bei der ADEM ginn et énner anerem de Service Demandeurs d'emploi an de Club Emploi.

All d'Informatiounen zur ADEM an hire Servicer fénns du énnert www.adem.lu.

WAT SOLL ECH ALS DIPLOMEIERTE MAACHEN?

Soubal ee mam Studium fderdeg ass, kann ee sech bei der ADEM umellen an a reegelméissegem Kontakt mat en-
gem Conseiller professionnel stoen. Dést déngt virun allem dozou, keng Zdit bei der Aarbechtssich ze verléieren.

Mell dech via de Contat Center vun der ADEM un 247-88888 oder féll en online Formulaire aus deen’s du
op www.adem.lu fénns, Rubrique Demandeurs d'emploi/Comment s'inscire.

Wichteg! Och wann ee sech bei der ADEM ugemellt huet, soll a muss ee selwer weider no engem Job sichen.

WAT MECHT DE SERVICE DEMANDEURS D’EMPLOI?

De Service Demandeurs d’'emploi mécht de Lien téschent de Leit, déi op der Sich no enger Aarbecht
sinn - dat heescht dir - a potentiellen Employeuren. De Beroder hélleft dir bei der Sich an informéiert
dech iwwert deng Rechter. En encadréiert d'Leit, déi eng Aarbecht sichen, och andeems en hinnen hélleft,
hire professionelle Projet ze definéieren a proposéiert de Kandidate Formatiounen oder Mesuren, déi hir
Chancen, sech um Aarbechtsmarché z'integréieren, erhéijen.

WAT MECHT D’JUGENDGARANTIE?

D’Jugendgarantie ass en europdesche Programm, deem sdin Zil et ass, Jonken téschent 16 a 30 Joer bannent
den éischte véier Méint, nodeems si sech bei der ADEM ageschriwwen hunn, eng qualitativ gutt Joboffer, en
Apprentissage, eng Mesure oder eng Formatioun ze proposéieren.

WAT ASS DE CLUB EMPLOI?

De Club Emploi steet all deene Leit zur Verfligung, déi bei der ADEM ageschriwwe sinn, an un hirem CV an/
oder hirem Motivatiounsbréif wélle schaffen.

De Club Emploi fénns du op den Agencen an der Stad an zu Esch-Belval.
Hei hues du Zougang zu Computeren, Informatiounen zu Entreprisen an engem Dokumentatiounszenter:

Wat ass den JobBoard?

Den JobBoard vun der ADEM ass en Online-Service, deen et dir erméiglecht, Jobofferen, déi vun den Entre-
prisé€ bei der ADEM gemellt goufen, online ze kucken. Ddin Acces op den JobBoard kriss du esoubal s du
ageschriwwe bass.

Wann eng Offer dech intresséiert, gees du an d'Rubrik “Candidature”. De Conseiller kuckt, ob dai Profil bei
dés Joboffer passt, a wann dat de Fall ass, setzt hien dech mam Patron a Relatioun.

Wat ass de ,,Pool des assistants pédagogiques”?

De ,,Pool des assistants pédagogiques” ass eng Mesure vun der ADEM, vun dér eng Persoun, déi op der Sich
no enger Aarbecht ass an déi mindestens eng Premiere oder eng Treizieme huet, ka profitéieren.

Wann ee fir dés Mesure selektionéiert gétt, huet ee wahrend engem Joer d'Méiglechkeet, Direktere vu Ly-
céeé mat administrativen Tachen ze assistéieren an et ass ee verantwortlecht fir d'Surveillance vun de Schiler.

En frangais :
Toutes les informations concernant I'Agence pour le développement de 'emploi : www.adem.lu

Informations concernant les jeunes demandeurs d'emploi : http://www.adem.public.lu/fr/jeunes/index.html
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SECH FIR ENG PLAZ MELLEN
/_\ Mise a jour 2019

THE ADECCO GROUP

Wann een eng Plaz fonnt huet, déi engem gefilt, an déi bei ee passt, geet et drém, den Dossier ze pre-
paréieren, an dat esou, dass ee sech méiglechst gutt an avantagéis beim Patron presentéiert.

» WOURAUSER BESTEET ENG KANDIDATUR?

Eng Kandidatur ka vun Employeur zu Employeur ganz verschidde sinn, mee meeschtens besteet se emol
aus engem Liewenslaf (CV) an engem Motivatiounsbréif. £ Patron ass am Recht, eng Kopie vun den-
gem Diplom a Referenzen ze froen. En Extrait vum Casier judiciaire ka gefrot ginn, mee et muss
an der Annonce stoen an et muss Sénn maachen, datt e verlaangt gétt (am finanzielle Berdich, Droit, asw.).
Wann s du am Ausland studéiert hues, muss du ddin Diplom am Registre des titres aschreiwe loossen.

Referenze ginn oft vum Patron gefrot a kénnen och kontrolléiert ginn, andeems de Patron deene ver-
schiddene Firmaen urifft, fir ze froen, ob s du do geschafft hues. No engem Stage kanns du ee Certificat
de stage froen, dee beweist, datt s du de Stage wierklech gemaach hues.Wann alles gutt gelaf ass am
Stage an d'Leit mat dir zefridde waren, kanns du eng Lettre de recommandation froen (wou de Patron
vun denger gudder Aarbecht an denge Stderkte schwatzt).

LIEWENSLAF (CV)

Den CV ass e bésse wéi eng Visittekaart, wou all déi wichteg Informatioune sollen drastoen. Et ass dat
Dokument, dat als éischt gekuckt gétt, awer némme ganz kuerz. Ddin CV muss also iwwersiichtlech an
iwwerzeegend sinn.

INHALT

Perséinlech Donnéeén

Den Numm, de Virnumm, d’Adress, d"Telefonsnummer, d’E-Mail-Adress, d'Nationalitéit, de Flhrerschain
an ob s du e perséinlechen Auto hues, muss op alle Fall um CV stoen. Du kanns dédi Geschlecht an dai
Gebuertsdatum och erwdnen, mee a verschidde Kulture sollen déi Informatiounen net um CV stoen.
Informéier dech, falls du eng Plaz am Ausland sichs.

Studium

Den Diplom, de Studiegang, d'Ofschlossjoer souwéi d’Etablissement sollen um CV stoen. Du kanns dai
Studium e bésse beschreiwen andeem s du deng Haaptfacher opziels oder Themen, déi dir wichteg sinn
(z.B.d'Thema vun denger Masteraarbecht). Wann s du op enger renommeéierter Uni waars, kanns de se
ervirhiewen,

Praktesch Erfarungen
An déser Rubrik solls de all deng praktesch Erfarungen opzielen a beschreiwen, zum Beispill deng Stu-
dentenjobben a Stagen.

Fir all Erfarung solls de den Numm vun der Firma, d'Stad an d’'Land, d'Dauer vum Studentenjob/Stage an
d'Positioun uginn. Beschreif deng Aufgaben a Responsabilitéiten.

Verschiddenes

- EDVI/Kenntnisser an der Informatik
Ziel déi Programmer a Systemer op, mat deenen s du scho geschafft hues. Déi Programmer; déi haut-
desdaags bal émmer gefrot ginn, sinn MS Office an Outlook.

- Sproochen
Fir deng Sproochekenntnisser unzeginn, benotz d'Referenz-Ofkierzunge vum CECRL (Al, A2, B,
asw.) a wann s du Certificaten hues, déi ddin Niveau bestdtegen, da schreif dat och op den CV.Wann
s du net weess, a wéi eng Kategorie deng Kenntnisser kénnen agestuuft ginn, da beschreif ddin Niveau
(fléissend, Basiskenntnisser, asw.). Dést ass awer relativ vague.



- Hobbyen an Interessi
Wann s du Hobbyen hues, déi eppes mam Job ze dinn hunn an déi wichteg Kompetenzen ervirhiewen,
kanns de déi op den CV dobdischreiwen (z. B. Fotografie fir e Posten am Marketing oder Graphikdesign).

Wann s du aktiv an Associatioune bass, kanns de dat och op den CV schreiwen. Géff den Numm vum
Verdin un a préziséier, a wéi engem Berdich en aktiv ass. Beschreif ddi Posten an deng Responsabilitéiten.

REEGELEN

Am Prinzip ginn et keng Reegelen, wat den CV betréfft. Dat hankt awer vum Land a vun der Kultur of.
Informéier dech, wann s du am Ausland wélls schaffen.

Do’s and Don‘t's vum CV

& DO ® DpONT

1/Denk drun, dain CV reegel-
méisseq upzedaten
(Telefonsnummer, Adress, Email,
déi verschidden Datumer an deng
Disponibilitéiten).

\/-Deng Erfarungesalls de an
emgekéierter chronologescher
Reiefolleg opzielen (als &ischt déi
rezenstst Erfarungen).

\/rFass dain CV dem Posten un,
fir deens du dech mells. Benotz
prazis Stéchwierder fr deng
Kompetenzen ervirzehierwen an
deng Aufgaben ze beschreiwen.

\/I Dain CV daerf natierlech
faarweg sinn, désthankt awer och
vumn Land an der Kultur of.

V/nain €V sall an der Sprooch
vun der Firma/Annonce sinn. bnfor-

meéier dech, wann s du dir net

x De Patron ka ganz einfach
d'Informatiounen an dErfarungen
napréiwen. Léi net a sief prazis. A
ganz wichteq: Bleif authentesch!

XMaach eng Foto op diin CV,
wann 5 du eng professionell Foto
hues. Wann s de keng hues, da
looss et sinn, Wann awer eng
gefrot gétt an der Annonce, da
muss de eng dropsetzen.

x En C¥ soll bannend e puer Se-
konnen analyséiert kénne ginn,
Schreif alse keng ze laang Sitz a
benotz éischter Stéchwierder

(déi dern Secteur ugepasst sinn), E
soll visuell sinn, benctz also weder
2@ grouss oder ze kleng Schréften,

x Benotz keng Ofkierzungen.
Schreif dNimm vun de Firmaen,
Linien an Diplomer aus.

XPass op datt dain CV net ze

laang ass. E osoll net méi wéi

secher bass. Meeschtens
ginn CVen zu Létzebuerg op ;Cv de Link op dii Linkedin

zwou Saiten hunn. Denk drun,

Franséisch verfaasst, Profil dranzesetzen.

e

* Schreif keng Feeler | —lwwerlies ddi CV a looss och aner Leit driwwer kucken. Schreiffeeler am CV sinn
absolut Tabu!

* Leinet!—verschidde Firmae kontrolléieren, ob s du och tatsdachlech op der Uni studéiert hues, a wéini
s du déin Diplom krus. Dobdi kénnt, dass een zu Létzebuerg oft ee kennt, deen dech och kennt a sou
Informatiounen aus dem CV iwwerpréiwe kann.

MOTIVATIOUNSBREIF

De Motivatiounsbréif gétt meeschtens mam CV matgeschéckt. Do solls du weisen, datt s du de perfekte
Kandidat fir de Poste bass. Et ass wichteg, datt s du dech iwwert d'Firma informéiers an d'Job-Beschrei-
wung genau lies.
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INHALT

Als éischt emol muss deng Adress an déi vun der Firma uewe stoen, souwéi de Sujet (Beispill: Objet:
Candidature pour le poste de XXX)
I. Stell dech kuerz vir an erkldr, wou s du d’Annonce gesinn hues a firwat s du dech mells.

2. Weis dem Employeur, datt s du d'Firma kenns, andeem s de vun den Haaptaktivitéiten a vum Poste
schwitz. Erklar, firwat dee Posten dech intresséiert a wat deng Motivatioune sinn.

3. Beweis, datt s du dee perfekte Kandidat bass an erkldr, wat s du der Firma brénge kanns.

4. Schléiss mat Héiflechkeetsformelen of. Denk drun, ze schreiwen, datt s de fir e Gespréich disponibel bass.

Hautdesdaags gétt de Motivatiounsbréif bal émmer um Computer geschriwwen. Wann awer an der
Annonce steet, datt si gdren en handgeschriwwene Motivatiounsbréif hitten (, lettre de motivation ma-
nuscrite™), da schreif en op der Hand.

* Genau wéi de CV, muss och de Motivatiounsbréif bei all Dossier ugepasst ginn, an och hei si Schreif-
feeler Tabu.

¢ Denk drun, ze énnerschreiwen.

* Online fénnt ee vill Modeller vun esou Bréiwer. Du kanns se als Virlag huelen an dech dovun inspiréie-
ren. Si sollen awer net einfach kopéiert ginn.

* Evitéier ze vill Floskelen — de Motivatiounsbréif soll en treit Bild vun dir ginn.

» Setz deng Stderkten an de Virdergrond a géff konkret Beispiller; fir deng Kompetenzen aus dem CV ze
beleeén.

* Benotz déi gingeg Schréften a schreif weder ze kleng, nach ze grouss.
» Schreif am Present a benotz aktiv Verben.

* Iwwerlies! Feeler am Motivatiounsbréif sinn absolut ze vermeiden a kénnen dozou féieren, datt deng
Kandidatur eliminéiert gétt.

Referenzen

+ Emmer méi Entreprisé froe Referenze vu Stagen an Diplomer. Heiansdo kontrolléiere si déi Donnéeé
selwer; ouni dass du agriife kanns oder muss.

* Wann s du e Stage gemaach hues, fro no engem Certificat de stage an duerno no engem Certificat
de travail. Dés kanns du mat dengem Dossier fir d'Kandidatur fortschécken.

Wann all deng Dokumenter prett sinn, kanns de deng Kandidatur fortschécken. Déi meescht Kandidature
gi per E-Mail, iwwert d'Internetsait vun der Firma oder iwwert LinkedIn verschéckt.

Verschéck all deng Dokumenter als PDF a géff de Fichiere passend Nimm (CV_Max_Mustermann.pdf;
Lettre_de_motivation_Max_Mustermann.pdf).

DEI NEXT ETAPPEN

VIRSTELLUNGSGESPREICH A SELE

Mise a jour 2019

» VIRSTELLUNGSGESPREICH

Nodeems de Patron deng Kandidatur analyséiert huet, kann en dech an e Virstellungsgespréich ruffen.
Dat weist, datt en intresséiert ass a méi Informatioune well.



DEN OFLAF

Weéi ee sech fire
Virstellungsgespréich virbereet

Kontaktdate wvum Interviewer.
Informéier dech wwaert des
Persoun, wat se meéscht a
wiri lsang se schann an der
Fimma schafft. Op  Linkedin
fennt ee meeschtens vill In
formatiounen.

Numm an Adress vun
der Firma. Informeier dech
ivwerl dFinma, wat  se
miécht a wat hir Waerter.
sint Kuck, wou se sech
befinnt an wél een am ein-
fachsten dohinner  kénnt.
Falls du mam Auto feers, in-
forméier dech wou s du
parke kanns, Et ass wichteg
datt s de pimktledh bass
{510 min éischter, net méi
frél an net ze spéir)
Lies ool B-“-|.||r4=i'.~.'||||-:_]
nach eemol an nrwerlee
a wel wart deng Effarungen
der Firma eppes brénge
kénnen.

Adequaten Outfir.

Du zolk dedh an denge
Kleader wuealhllen, sver
och prolessionel wierken.
Propper Schong, kee
Fleck oder Lach an de
Kleeder, net ze wvill
Parfurm a Makea-up,

B - .-
L]
‘
Du solls weéssen, wat op
dengem OV steet (Datumer
wun dengen Erfarungen, ...}
mee du solls en net einfach
opscen. Probéier, frii ze
schwiitzen an  natierlech

erwwerzekommen. Bréng
dldin CV mat.

P oyl Fherperspeocch o !
Hal dech riicht, blaif roueg
sétzen a behal e Bléeckkon-
takt. och wann e puer Per-
sounen  um  Gespréich
dealhuslen.

Preparéier @ puer Froen fir
de Schluss, Scheiitz net vum
Salaime warn den Intensewer
&0 met erwadnt.

Bleif Grmmer héiflech.
Kritiséier diim ale Patron net
a 95—5" nel desnen aneren
dSchold, wann eppes an
dengem  Studiom oder
Stage net geklappt huet,

Pratt ?

Hei e puer Tipps, wéi ee sech kompetent virstellt:

Et ka sinn, datt s du e Virstellungs-
gespréich mat enger oder mat e
puer Persounen hues. Dat hankt
vun der Firma of.

An enger éischter Phas probéiert
den Interviewer méi Informati-
ounen iwwert dech ze kréien.
Meeschtens muss ee sech direkt
am Ufank emol virstellen. Do solls
du iwwert ddin universitdre Par-
cours schwdtzen, deng Erfarungen
an dain eventuelle Benevolat oder
dédin Engagement an Associatiou-
nen oder Verdiner. Lies net einfach
dédin CV of, mee géff dem Intervie-
wer zousdtzlech Informatiounen,
zum Beispill iwwert deng konkret
Aufgaben an deng Stagen. Du wa-
erts dozou nach Froe gestallt kréi-
en. Fir deng Kompetenzen ze be-
wderten, wdert den Interviewer
konkret Situatiounen oder Beispil-
ler froen, wou s du déi verschidde
Kompetenze virweise konnts. Do
ass et wichteg, eng Antwert ze
ginn (et kénnt net positiv eriwwer,
wann een ndischt ze ziele weess)
an déi ze beschreiwen.

Den Elevator Pitch, eng effizient Method fir sech virzestellen

e michd du esou am LeEwen:™, Kernt Dir lech srstellens® . dést 41 Froen, dé e mol hewanido geitall kntt. Sech kompetam
wirstelien an net 2¢ vill oder 2e mann soen ass net fmmer einfach. Hei hees du ¢ puer Tipgs, fir dain Elevator pitch ze verbesseren an ¢

Eudden diichben Androck 2e hannerloosien,

1. Ech
Stell dech verstindlech a periris vir (Nemm, Fundticun
oder Posten). Benot: einfach Weerder &  kee
fachspezifesche Vocabulaire. G met 2o will Dotailer. DE&
aner Persoun soll relatey schoell begrasten, wat & du médhs.

2. Meng Leeschiungen

Giff een oder & puer  Beispiller wo  badeitend
profestiorellen Erfoll oder L htungen. Benol:
fuehen, fir se oo beschredwen (Boispdl; JEch hunn o Prozess
verbessert an doduerch des Emsar vun der Firma 8m 15%
erhdicht®) [t sall siedach fe verstee sinn, dodir solla ds net
e will an den Detail goen. Wann of dii Gesprdichsparines
interessdiert, waert hien dir Froen dozou stellen,

3. Dir
Schvwdts wun der Stustioun wam Interviewer anfoder der
Finma. Weis, datt 5 du d'Problemer kenrs, déi si begéinen an

eng Léisung dolir hiss, Benotr Auddréck wéi D, selwachn®™
an  Ahnbech® fir 2o weisen, datt s du o Situstioun verstees.

4, Mir

Iwrweelee, wat 8 du der Firma brénge kanns. Fawat solle 12
dech astelben an net oen aneren?

Beng Presentatioun scll net méi wiki zwou Minutten
daueren £ ass wichleg, datt ee siin Elevator patch
suswenneg kennt an en net eniach opseet, EC soll natieriech
wierken. Ub wiram Spigel oder mat engem Holleg.
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An enger zweeter Phas wdert den Interviewer dir d'Entreprise an de Poste virstellen, fir deen s du dech
gemellt hues. Et ass natierlech erwénscht, Froen ze stellen. Zéck also net. Et ka sinn, datt den Intervie-
wer an déser Phas scho vum Salaire schwitzt. Du kanns och roueg den Delai fir d'Antwert froen (e I4it
meeschtens téscht e puer Deeg an e puerWochen). Et kann natierlech och sinn, datt s du nom Gespréich
direkt e Kontrakt kriss. Dat ass allerdéngs seelen de Fall.

E Virstellungsgespréich dauert am Prinzip téscht 30 Minutten an enger Stonn. Dést kann awer variéieren
(et hankt dovun of, wéi vill Zait den Interviewer huet, ob s du d'Buroe gewise kriss, asw.).

Normalerweis huet een zwee bis drii Gespréicher, éier een eng Antwert kritt, awer dat variéiert jee no
Firma. A verschidde Fill geet ee Gespréich duer, wat awer seelen ass. Et ka sinn, datt dat éischt Gespréich
mat de Ressource-humainen ass an dat ndchst mam Chef, dat hankt och vu Firma zu Firma of.

* Wa méi wéi eng Persoun do ass, soll ee sech net némmen op eng Persoun konzentréieren, mee op
se all. Och wann némmen eng Persoun d'Froe stellt.

* Eng Erfarung vun zwee Joer an zéng Minutte presentéieren an déi zéng Joer duerno an némmen zwou
Minutten ass och net erwénscht. Am beschten alles émmer zditlech gutt equilibréieren.

* Net ze vill an net ze wéineg schwdtzen. E Virstellungsgespréich soll ausgeglach sinn. Du solls kloer op
dem Interviewer seng Froen dntweren ouni ze laang ze braddelen, op der aner Séit soll den Intervie-
wer dir och net all Wuert aus der Nues missen zéien.

NOM VIRSTELLUNGSGESPREICH

So dem Employeur Merci. Dat weist diin Interessi fir den Job an ass herno villdicht den Detail, deen den Enner-
scheed mécht. Schreif him eng E-Mail a ruff op kee Fall un (dat kénnt opdrédnglech eriwwer). Du kanns an dar
E-Mail och nach kleng Saache préziséieren, déi s du am Virstellungsgespréich vergiess hues. Hei ass e Beispill:

Objet: Suite a notre entretien pour le poste de « intitulé du poste »

Madame, Monsieur,

Faisant suite a notre entretien de ce matin, je tiens & vous remercier pour le temps que vous m'avez consacré
et la qualité de notre échange, qui n'ont fait que renforcer mon intérét pour le poste de XXX

Lors de notre discussion, nous avons évoqué le projet XXX que j'ai entrepris lors de mes études. Veuillez trouver
cijoint un document qui illustre les actions menées dans ce cadre.

Je me permets en outre de vous transmettre les coordonnées de mon ancien manager chez XXX, qui pourra
vous en dire davantage sur moi si vous le souhaitez : ...

Dans I'attente de votre retour, je reste a votre disposition pour de plus amples informations ou un second
entretien.

Veuillez agréer, Madame, Monsieur, 'expression de mes respectueuses salutations.

Virnumm Numm
Adress
Telefonsnummer

Stell dir d'Fro, wéi et gelaf ass. Du muss dech auto-evaluéieren. An iwwerlee, wat s du hdss sollen anescht
maachen a wat gutt war. Dat ass wichteg fir déi ndchst Gespréicher.

Verschidde Firmae froe méi wéi némmen e Virstellungsgespréich. Et ka sinn, datt nach Tester oder Assess-
ments duerchgeféiert ginn.

Sproochentester: Déi hunn als Zil, ddin Niveau ze bestdtegen.



Perséinlechkeetstest: Do ginn et keng richteg oder falsch Antwerten an d'Zil ass et net, dech ze jugéieren.
Et ass einfach fir erauszefannen, wat deng Preferenzen an deng Motivatioun op der Aarbecht sinn. Do
solls du also éierlech a spontan dntweren.

Weéssenstester: Excel, Kompatibilitéit, asw.

Logiktester: Déi sollen deng Raisonnementer a Léierfiegkeete moossen, fir ze kucken, ob s du fir dee
Poste géeegent bass.

Assessment centre: Wann eng Firma wéll, datt s du un engem Assessment centre deelhéls, da wéll se
eng méi komplett a komplex Vue vun denger Perséinlechkeet an denge Kompetenzen. Et dauert téscht
engem hallwen Dag an zwee Deeg, wou s du verschidden Tester méchs an Aufgabe Iéisen, u Fallstudie
schaffen a bei Rollespiller matmaache muss. Wahrend engem Assessment centre huet een och erém
Virstellungsgespréicher.

Wann de Patron den Delai net anhdlt, bannent deem e gesot hat, datt e géing dntweren, da waart nach
zwee bis dréi Deeg, éier s du dech mells. Och hei solls du eng E-Mail schécken an net uruffen. Hei ass e
Beispill:

Objet: Suite a notre entretien pour le poste de « intitulé du poste »

Madame, Monsieur,

A llissue de notre entretien dans vos locaux en date du (date de I'entretien) pour le poste de (intitulé du
poste), vous m'aviez indiqué que vous seriez en mesure de me faire un retour pour le (date). N'ayant a
ce jour aucune nouvelle et étant toujours intéressé(e) par le poste, je me permets de vous recontacter
afin d’en savoir plus sur votre position concernant ma candidature. Je reste a votre disposition pour toute
information complémentaire ou pour un autre entretien éventuel.

Je vous remercie par avance.
Avec mes cordiales salutations,

Virnumm Numm
Adress
Telefonsnummer

Wann s du trotz dér E-Mail keng Antwert kriss, da looss et sinn. Et huet kee Wiert nach weider Mailen
ze schécken oder unzeruffen. Géff net op a schéck weider Kandidaturen.

DEI VERSCHIDDEN AARBECHTSSEC

ZU LETZEBUERG

Wells du deng Carriere am Privatsecteur maachen? Oder awer éischter am éffentleche Secteur?

Fir dir dés Entscheedung ze erliichteren, hu mir eng Rei Informatioune vun deene verschidde Represen-
tante gesammelt an dés fir dech zesummegestalit.

» PRIVATSECTEUR

Fir méi iwwert de Privatsecteur gewuer ze ginn, muss du dir d’Editioun vum Guide du Futur Diplomé
2020/2021 besuergen.
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» ASSOCIATIOUN VUN DEN UNIVERSITAIREN OP DE GEMENGEN (AFUC)

Powr ure fonction publique d'awjourd i
WEI MELLEN ECH MECH OP ENG GEMENGEPLAZ?

De Rekrutement vun de Gemengenagente gétt op Basis vun ,,Appel-a-candidaturen” um Internet-Site
vun de Gemengen, déi rekrutéieren, oder/an an de verschidden Zeitunge publizéiert. D’Leit ginn da fir e
Virstellungsgespréich geruff.

Fir d'Carriere Al sinn Admissibilitéitsexame mat spezifeschen Tester néideg.

OP WEI ENG PLAZE KANN ECH MECH MAT ENGEM SECONDAIRES-, BACHELOR- ODER
MASTER-DIPLOM MELLEN?

D'Membere vun der AFUC sinn alleguerten an der Carriere supérieure (Al, sous-groupe scientifique
et technique) an hunn ee Master-Diplom. Déi verschidde Carrieré mat hire jeeweilegen Diplomer sinn
am Reglement grand-ducal du 28 juillet 2017 déterminant le régime et les indemnités des employés
communaux stipuléiert.

AWEI ENGER CARRIERE FANKEN ECH UN?

Widrend deenen éischte Jore muss de rekrutéierten Agent e Stage maachen, warend deem désen och
un enger Formatioun muss deelhuelen.

Wann den Agent dann definitiv noméiert gétt, gétt seng Remuneratioun (op Basis vun der viregter Aar-
bechtsdauer am privaten oder éffentleche Secteur) ugepasst.

D’Gemengebeamte ginn nom stipuléierte Bareme remuneréiert.

WOU FANNEN ECH D‘OFFEREN?

D’Aarbechtsplaze ginn iwwert ,, Appel-a-candidaturen” um Internet-Site vun deene Gemengen annon-
céiert, déi rekrutéieren, oder/an an de verschidde Medien/Zeitunge publizéiert.

VIRDEELER,WANN EEN OP DER GEMENG SCHAFFT
D'Gemeng bitt esouwuel ofwiesslungsrdich Tachen am Déngscht vum Bierger wéi och eng sécher Plaz.
WEI ENG EXAME MUSS EE MAACHEN?

De Kandidat muss een Admissibilitéitsexame maachen.

Warend sengem provisoreschen Déngscht muss den Agent eng Formatioun um Institut National de
I'Administration Publique (INAP) matmaachen.

Zum Schluss huet den Agent nach een definitiven Exame mat der Redaktioun vun engem spezifesche
Memoire, fir seng Formatioun a seng Stagezdit ofzeschléissen.

WEI MELLT EE SECH DOFIR UN?

Esouwuel fir den Admissibilitéitsexame wéi och fir dFormatioun an den definitiven Exame muss ee sech
iwwert den Inneministére, deen d'Ausschreiwung mécht, umellen.
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-20% SUR TON TICKET DE CINEMA
-20% SUR LES SNACKS ET LES BOISSONS
-TARIFS AVANTAGEUX SUR NOS EVENEMENTS

LES ETUDIANTS VIVENT LE FILM PLUS 1

TICKET DE CINEMA GRATUIT POUR TON ANNIVERSAIRE
N TICKET OFFERT DANS LES SHOPS ORANGE LUXE
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» FONCTION PUBLIQUE

.::GovJobs

Engagez-vous au service du citoyen

An der Fonction publique schaffen - en Engagement am Service

vum Bierger

Mat 24 Ministeren a méi wéi 120 Verwaltunge begéint
eis den éffentlechen Déngscht zu Létzebuerg iwwerall
am Alldag a suergt fir de grondleeénde Fonctionnement
vun eiser Gesellschaft. Deementspriechend villfélteg
sinn d'Gebidder, an deenen ee sech berufflech an der
Fonction publique abrénge kann, sief et als Fonctionnaire,
Employé oder Salarié.

Vun der Héichschoulbildung zur Fiskalitéit, vum
Aménagement du Territoire zu der Gesondheet oder der
Emwelt, et feelt net u Méiglechkeete fir am generellen
Intérét ze schaffen an e qualitativ héichwéaertegen
éffentlechen Déngscht z'offréieren.

GEMEINSAM WAERTER DEELEN

A sou verschidde wéi d'Aarbechtsberaicher, genee sou
verschidde sinn och d’Carrieren an d'Missiounen am
éffentlechen Déngscht.

Eng Carriere an der Fonction publique, dat heescht
nieft der Diversitéit u Beruffer och e grousse Choix un
adaptéierte Formatiounen, déi lech eng permanent
professionell Weiderbildung erlaben. Dozou kommen
Opportunitéiten am Berdich vun der interner Mobilitéit,
déi lech et erméiglechen, lech weiderzéentwéckelen an
nei Aspekter vum Déngscht um Bierger kennenzeléieren.
Flexibel an innovativ Aarbechtszditen erlaben zudeem
en Equiliber téschent Beruff, Famill a Fraizait.

* Eng Aarbechtskultur, déi op de Service an d'Effikassitéit ausgeriicht ass — d'Bierger stinn am Mé&ttelpunkt a
mir ginn op hir Besoinen duerch e schnellen a qualitativ héichwaertege Service an

* De Respekt vun de Prinzipie vum éffentlechen Déngscht: Integritéit, Objektivitéit, Respekt an Transparenz

D’Fonction publique an Zuelen . semester 2019)

28.505 Agenten

fimii

Duerchschnéttsalter: 41,5 Joer




OP DER SICH NO SPEZIALISEIERTE PROFILLER

Fir kénnen all d’'Missioune vum éffentlechen Déngscht z'erféllen, rekrutéiert d'Fonction publique spezialiséiert
Profiller an alle Berdicher. D'Besoine wat d’"Wé&ssen an d'’Kompetenzen am Beruff ugeet hunn enorm evoluéiert an
d’Fonction publique sicht Leit, déi héich motivéiert, qualifizéiert a spezialiséiert sinn. Egal a wéi engem Beraich Dir Ar
Ausbildung ofgeschloss hutt, den éffentlechen Déngscht brauch Mataarbechter, déi sech abréngen an engagéieren!

EIS VERSCHIDDE BERUFFSKATEGORIEN

Communication et

Affaires générales information

Affaires juridiques

: Economie
et contentieux

Education et
formation

Agriculture et
viticulture

Arts, culture et

patrimoine Emploi et travail

Enseignement

Cohésion sociale o
supérieur et recherche

Environnement et
aménagement du
territoire

Finances publiques,
gestion budgétaire
et financiere

Fiscalité

Justice

Logistique, maintenance
et acquisition

Mobilité et transport

Sécurité sociale
Technique et
infrastructure

Technologie de
I'information et de la
communication

Personnel et
organisation

Population, défense
et sécurité

Relations
internationales

Santé

An der Fonction publique schaffen - GovJobs.lu

Lﬁiﬁn IE‘E: -.u “

GovJobs.lu liwwert op ee Bléck all nétzlech
Informatiounen zum Rekrutement an der Fonction

publique.

Mat GovJobs.lu bleift Dir up-to-date wat déi aktuell
Job-Offeren am éffentlechen Déngscht ugeet. Dir
kénnt lech d'Posten online ukucken an lech per E-Mail
informéiere loossen, wann nei Plazen an Arem Beraich
publizéiert ginn.

Op GovlJobs.lu fannt Dir och all d'Detailler iwwert
déi verschidde Carrieren an der Fonction publique.

Informéiert lech zum Beispill iwwert d’Carriere vum
Fonctionnaire an de Rekrutement iwwert Examen-
Concours, oder iwwert d'Carriere vum Employé de
I'Etat.

Dir kénnt op GovJobs.lu och mat interessante Filmer
en éischten Abléck an d'Diversitéit vun de Beruffer an
der Fonction publique kréien. A mat de GovJobs.lu-
Newslettere bleift Dir @émmer um leschte Stand.

Interesséiert un engem Job an der Fonction publique?

Consultéiert déi aktuell Job-Offeren, d’'Informatiounen zum Examen-Concours a villes méi op

GovJobs.lu







KONTRAKT

Mise a jour 2019

Den Aarbechtskontrakt ass eng Konventioun, déi en Aarbechtsverhdltnis reegelt an duerch déi eng Per-
soun sech dozou engagéiert, enger anerer Persoun, dar déi éischt Persoun sech subordonnéiert, hir
Aarbechtskraaft géint eng Remuneratioun zurVerfligung ze stellen.

» WAT MUSS AM KONTRAKT STOEN?

En Aarbechtskontrakt soll prinzipiell schréftlech an an duebeler Ausféierung ofgeschloss ginn. Dat heescht,
dass souwuel du, wéi och de Patron, en énnerschriwwenen Exemplaire vum Kontrakt kritt.

De Kontrakt soll folgend Informatiounen enthalen:
e Numm a Sétz vun der Firma vum Patron

e Numm vum Vertrieder vun der Firma

e Numm a Wunnuert vum Salarié

»  Ufanksdatum vum Kontrakt

¢ Informatiounen zu der Proufzdit, wann eng virgesinn ass
* Funktioun vum Salarié

e Bruttoloun

* Aarbechtsplaz

* Aarbechtszditen

» Congésdeeg

* Detailer zur Kénnegungsfrist

Nieft den obligatoreschen Informatiounen, kénnen och nach eng Rei aner Klauselen am Kontrakt stoen.
Am Prinzip géllt, dass legal Prescriptiounen némme kénne gednnert ginn, wann dés Annerunge favorabel
fir de Salarié sinn am Verglach mam Aaarbechtsgesetzbuch.

Méi Informatioune fénns du
* Um Site vun der Chambre des salariés (www.csl.Iu), énnert der Rubrik , Vos droits"”

* Um Site www.guichet.lu, énnert der Rubrik ,, Travail/Emploi”

» KONTRAKTFORMEN

Et gi verschidden Zorten Aarbechtskontrakten, déi mir am folgende Kapitel méi genee virstelle wéerten:
* De Contrat a durée indéterminée (CDI)
* De Contrat a durée déterminée (CDD)

¢ De Contrat d'intérim

Modeller vun de verschiddene Kontrakter fénns du um Site vun der Chambre des salariés (www.csl.lu),
énnert der Rubrik ,,Vos droits”.

CONTRAT A DUREE INDETERMINEE
Wat ass e CDI?

De Contrat a durée indéterminée (CDI) leeft iwwert eng illimitéiert Period bis den Employeur oder de
Salarié de Kontrakt kénnegt.

Enn vum Kontrakt

Och wann de CDl fir eng illimitéiert Zait opgestallt ass, kann en duerch verschidde Situatiounen automa-
tesch énnerbrach ginn. Dést geschitt zum Beispill wann:
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* Den Dokter bei der Visite médicale d'embauche eng Onfiegkeet vum Salarié feststellt
* De Salarié oder den Employeur stierft
* Den Employeur fir faillite erkldert gétt

* De Salarié eng Alterspensioun oder eng Invaliderent kritt.

Weéi kann een e CDI kénnegen?

Delaien
Déi Persoun, déi de Kontrakt kénnegt, sief dat den Employé oder den Employeur, muss e gewéssen Delai
op Basis vun der Anciennetéit vum Salarié anhalen.

Am Fall vun enger Faute grave kann de Kontrakt vu béide Séite gekénnegt ginn, ouni dass en Delai agehal
muss ginn.

Muss ech uginn, firwat ech kénnegen?
Nee, d’Kénnegung vun engem Salarié muss net motivéiert sinn. Wann de Patron de Kontrakt kénnegt,
muss hien dogéint e Grond uginn.

Firwat kann ech gekénnegt kréien?
Et gi verschidde Grénn, firwat en Employeur engem Salarié kénnege kann:

* Kénnegung, déi duerch d'Persoun bedéngt ass: wéinst Problemer, wat d'Faegkeeten oder d'Behuelen
op der Aarbecht ugeet. Esou eng Kénnegung geschitt entweder mat engem Preavis oder ouni, am Fall
vun enger Faute grave vum Salarié.

* Kénnegung aus wirtschaftleche Grénn: aus Grénn, déi mam Fonctionnement vum Betrib ze dinn hunn.
Esou eng Kénnegung geschitt émmer mat Preavis.

* Kénnegung wéinst Faute grave: Eng Faute grave ldit vir, wann eng weider Zesummenaarbecht net méi méig-
lech ass, well d'Vertrauen téschent dem Employeur an dem Salarié gebrach ass, zum Beispill a folgende Fall:
o Feelen ouni Begrénnung
o Klauen
o Physesch Menace a Gewalt géintiwwer dem Employeur
o Verweigerung vun engem Uerder.

Wat fir eng Zorte vu Kénnegung ginn et?
Et gi folgend Fall:

* Kénnegung mat Preavis: D'Kénnegung mat Preavis ass de Broch vun engem Kontrakt duerch den
Employeur, deen eréischt no enger gewéssener Zdit a Kraaft trétt. Eng Kénnegung mat Preavis muss
prinzipiell duerch en ageschriwwene Bréif festgehale ginn. De Bréif kann och dem Salarié perséinlech
iwwerreecht ginn an de Salarié muss dann en Accusé de réception op eng Kopie vum Bréif ginn.Wann
d'Entreprise op d'mannst |50 Salariéen huet, muss virun der Kénnegung e Virgespréich stattfannen.
Wann d'Entreprise méi kleng ass, kann de Salarié ouni Virgespréich gekénnegt kréien.

* Direkt Kénnegung: D'direkt Kénnegung trétt, wéi den Numm et seet, direkt a Kraaft. Si kann némmen
am Fall vun enger Faute grave ausgeschwat ginn.Wann d'Entreprise op d'mannst |50 Salariéen huet,
muss virun déser Kénnegung vum Patron och e Virgespréich stattfannen.

CONTRAT A DUREE DETERMINEE

De Contrat a durée déterminée (CDD) ass op eng bestémmte Period a fir d'Ausféierung vun enger
bestémmter Aufgab limitéiert.

En CDD dierf net fir permanent an normal Aufgaben an enger Firma ofgeschloss ginn. Dofir muss een
e CDI ofschléissen.

WEéini kann een dat maachen?

E CDD kann een zum Beispill ofschléissen:

+ Fir e permanente Salarié ze ersetzen, deen aus gesondheetleche Grénn oder Ahnleches, eng Ziit laang
fort ass,

* Wann d'Firma temporar méi Aarbecht huet



¢ Fir saisonal Aarbechten auszeféieren

WEéi laang geet e CDD?

E CDD ka fir maximal zwee Joer ofgeschloss ginn. Seng Dauer muss un d'Missioun ugepasst sinn.

Et kann een och méi kuerz CDDen ofschléissen.An désem Fall dderf de Kontrakt zwee Mol erneiert ginn,
mee d'Gesamtdauer vun de Kontrakter déderf net iwwer 24 Méint erausgoen.

De CDD hilt automatesch no sengem Echéancedatum op.

WEéi kann een e CDD kénnegen?

Ausser bei enger Faute grave, kann de CDD net gekénnegt ginn, soss huet de Salarié oder den Employeur
gegebenenfalls d’Recht op Schuedenersatz.

Weéini gétt aus dem CDD e CDI?

Wann d'Aarbechtsverhéltnis nom Enn vum CDD weidergeet, gétt aus dem Kontrakt automatesch e CDI.
An deem Fall gétt et och keng nei Proufzdit.

INTERIMSAARBECHT

,Interimsaarbecht” ass, wann eng Interimsagence enger anerer Firma e Salarié zur Verfigung stellt, deen
eng prazis Aufgab warend enger limitéierter Zait ausféiert. Eng Firma kann zum Beispill op Interimsaar-
becht zeréckgréifen, wann e Salarié krank gétt oder se op eemol vill méi Aarbecht huet, wéi virgesinn.

An désem Fall énnerschreift de Salarié e Kontrakt mat der Interimsagence, duerch deen hien sech en-
gagéiert, eng Aufgab bei enger drétter Firma auszeféieren. D'Interimsagence ass also dem Salarié sdin
Employeur.

Méi Informatiounen zur Interimsaarbecht fénns du um Site vun der Chambre des salariés (www.csl.lu).

KOLLEKTIVVERTRAG

Wat ass e Kollektivvertrag?
E Kollektivvertrag ass e Kontrakt téscht de Vertrieder vun de Salariéen an dem Employeur oder engem
Patronsverband deen d'Aarbechtsrelatiounen a —konditioune reegelt.

Weéini ass e Kollektivvertrag giilteg?
E Kollektivvertrag ass némme valabel, wann en d'Gesetz respektéiert. Bestémmungen aus dem Gesetz
kénnen némmen da gednnert ginn, wann dés Annerunge favorabel fir de Salarié sinn.

Eenzel Vertrdg an intern Reglementer vun der Firma zielen och némmen dann, wa se méi génschteg wéi
de Kollektivvertrag sinn.

Fir wien géllt de Kollektivvertrag?
Wann d’Firma mat enger Gewerkschaft e Kollektivvertrag ofgeschloss huet, gélit dee fir samtlech Salariéé vun
déser Firma.Wanns du an esou engem Fall bass, kriss du de Kollektivvertrag och op dengem éischte Schaffdag.

Muss ech dofir Member bei enger Gewerkschaft sinn?
Nee, dat muss de net.

Mise a jour 2019

WAT VERSTEET EEN ENNER PROUFZAIT A WAT ASS D‘ZIL DOVUN?

D’Zil vun der ProufZidit ass et, dem Employeur Zdit ze ginn, fir d'Kompetenze vum Salarié ze bewderten
an dem Salarié d'Chance ze ginn, sech eng Iddi vu senger Aarbecht ze maachen.

MUSS D’PROUFZAIT AM KONTRAKT STOEN?

Jo, d'Klausel vun der Proufzéit muss schréftlech am Kontrakt festgehale ginn. Eng méndlech festgeluechte
Proufziit ass net glilteg.
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Allerdéngs, wann am Kollektivvertrag eng obligatoresch Proufzdit fir all neie Salarié virgesinn ass, muss dés
net méi explizit am Aarbechtskontrakt ernimmt ginn.

Eng ProufZiit kann u sech an all Kontrakt agebaut ginn, egal ob et sech ém e CDI, e CDD oder e Contrat
d'intérim handelt. D'Bedingungen si beim Contrat d'intérim awer aanescht.

WEI LAANG LEEFT D’PROUFZAIT?
D'Proufziit finkt mam Ufank vun engem Kontrakt un. Eng Proufziit, déi méi spéit ufankt, ass net gllteg.

D’Proufzdit muss fir minimum zwou Wochen an no maximal sechs Méint ofgeschloss ginn. Hei ginn et
awer zwou Ausnamen:

* Wann de Salarié als héchsten Diplom kee Certificat d'aptitude technique et professionnelle (CATP)
oder keen Dipléme d'aptitude professionnelle (DAP) huet, dierf d'Proufzéit maximal drdi Méint daueren.

* Eng Proufziit vu bis zu 12 Méint kann am Vertrag festgehale ginn, wann de Brutto-Ufanksloun méi héich
wéi 536 € de Mount beim Index 100 (4.365,18 € mam aktuellem Index vu 814,40) ass.

Am Fall wou am Kontrakt méi eng laang Proufziit virgesinn ass, wéi erlaabt, leeft se de Maximum vu
Méint an hdlt duerno automatesch op.

KANN ENG PROUFZAIT ERNEIERT,VERLANGERT ODER ENNERBRACH GINN?
Erneiert? Nee, d'Proufziit kann net erneiert ginn.

Verlangert! Jo, awer némme wann d'Aarbechtsziit warend der Proufzdit énnerbrach gouf, z.B. aus ge-
sondheetleche Grénn. D'Proufziit kann dann ém déi Deeg verlangert ginn, déi de Salarié gefeelt huet. De
Maximum, ém deen eng Proufziit ka verlangert ginn, lait awer bei engem Mount.

Ennerbrach? D'Proufziit kann am Fall vun enger Schwangerschaft énnerbrach ginn. Dést géllt awer ném-
me fir de CDI.

J'aborde
sereinement
l'avenir

avec
Luxembourg
Air Rescue

a mes coteés

En devenant membre LAR, je bénéficie

2477
365
d'un service d'un rapatriement d'une centrale d’alerte o @

professionnel gratuit en cas d'urgence a mon service
et personnalisé médicale a l'étranger 24/7 et 365 jours/an Plus d'infos sur lar.lu




WEI KENNEGEN ECH ENG PROUFZAIT?

Warend deenen éischten zwou Woche kann ee Kontrakt net gekénnegt ginn, ausser am Fall vun enger
Faute grave.

D’Kénnegung vun der Proufziit muss net begrénnt ginn.

No deenen zwou Woche kann de Kontrakt mat engem ageschriwwene Bréif gekénnegt ginn. Oder de
Kénnegungsbréif gétt der anerer Partei perséinlech iwwerreecht an déi gétt dann en Accusé de récepti-
on op d'Kopie vum Kénnegungsbréif.

MUSS ECH BEI DER KENNEGUNG VUN DER PROUFZAIT E PREAVIS ANHALEN?

Jo, souwuel de Salarié, wéi och den Employeur mussen en Delai anhalen, fir eng Proufziit ze kénnegen.
Déi eenzeg Ausnam ass d'Faute grave. Den Delai fir den Employeur an de Salarié ass deen ndmmlechten.

Dauer vun der Proufziit Kénnegungsfrist, déi agehale muss ginn
| Woch Kénnegung net méiglech ausser am Fall vun Faute
2 Woch grave

3 Wochen 3 Deeg

4 Wochen 4 Deeg

| Mount I5 Deeg

2 Méint I5 Deeg

3 Méint I5 Deeg

4 Méint |6 Deeg

5 Méint 20 Deeg

6 Méint 24 Deeg

7 Méint 28 Deeg

8 Méint | Mount

9 Méint | Mount

10 Méint | Mount

[l Méint | Mount

12 Méint | Mount

Et handelt sech heibdi ém Kalennerdeeg an net ém déi sougenannte Schaffdeeg.

De Preavis muss spéitstens de leschten Dag vun der Proufzdit ophalen, soss verwandelt de Kontrakt sech
an en definitive Kontrakt.

En francais s.v.p.:
www.guichet.public.lu/citoyens/fritravail-emploiltypes-contrat-travaillcontrats-travail

Auf Deutsch bitte:
www.guichet.public.lu/citoyens/de/travail-emploiltypes-contrat-travail/contrats-travail

In English please:
www.guichet.public.lu/entreprises/en/ressources-humaines/contrat-convention

Mise a jour 2019

De Code du travail gesdit vir, dass all Salarié, éier en op senger neier Aarbecht ufankt, fir eng Consultati-
oun bei den Aarbechtsdokter goe muss. Dat nennt een den Examen médical d’'embauche. Dés Visitt ass
gesetzlech virgeschriwwen an dofir obligatoresch.

Den Aarbechtsdokter decidéiert dann, ob s du ,faeg” bass, fir schaffen ze goen.

D’Médecine du travail ass virun allem praventiv an interesséiert sech an éischter Linn fir dat physescht
a psychescht Wuelbefanne vum Salarié. Et handelt sech deemno net ém eng Medezin, déi héllefe soll,
Kandidaten ze selektionéieren.
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WEINI MUSS ECH BEI DEN AARBECHTSDOKTER?

D'Visite médicale fénnt idealerweis virum éischte Schaffdag statt.VWWann awer kee besonnesche Risk vun
der Aarbecht hier besteet, ka se och an deenen éischten zwee Méint stattfannen. Dést ass bei ville BU-
rosberuffer de Fall.

WAT ASS D’ROLLVUN ENGEM AARBECHTSDOKTER?

Den Aarbechtsdokter huet verschidde Rollen, dozou gehéieren:

* D'Verbesserung vun den Aarbechtskonditiounen an der Entreprise

» D'Adaptatioun vun den Aktivitéiten an den Equipementer

* D'Férdere vun engem gesonden Aarbechtsrhythmus

* D'Protektioun vun de Salariéé géint physesch, chemesch a psychesch Nuisancen, déi mat der Aarbecht
verbonne sinn

+ D'Organisatioun vun der Fischter Héllef an der Entreprise

A verschiddenen Entreprisé kann den Aarbechtsdokter och als Mediateur oder Verméttler bei morale-
scher oder sexueller Beldstegung op der Aarbechtsplaz agesat ginn.

WAT GETT BEI DER VISITE MEDICALE GEKUCKT?

D'Zil vun désem Besuch beim Aarbechtsdokter ass et, erauszefannen, ob de Salarié aus medezinescher
Siicht géeegent ass, fir d'Aarbecht auszeféieren. Et gétt also gekuckt, ob e keng gesondheetlech Problemer
huet, déi en dru kéinten hénneren, d'Aarbecht ze maachen, respektiv déi eng Gefor fir hie selwer oder
seng Mataarbechter duerstelle kéinten.

DROGENTESTER

A verschiddene Firmaen, déi an der Industrie tdteg sinn, ginn och toxikologesch Tester vum Aarbechts-
dokter duerchgefouert, fir festzestellen, ob de Salarié keng Droge konsuméiert. Verschidde Substanze
kénnen nach e puer Méint nom Gebrauch am Blutt oder an den Hoer nogewise ginn. E positiven Test
huet oft als Konsequenz, dass een net agestallt gétt, an dat aus Sécherheetsgrénn.

An der Fonction publique sinn déi Drogentester duerch e Réglement grand-ducal fir verschidden Aar-
bechtsgruppe virgeschriwwen.

Déi Tester ginn op spezifesch Demande vum Dokter duerchgefouert. De Salarié muss allerdéngs sdin
Averstandnes zum Test ginn.Wann de Salarié den Test refuséiert, kann den Dokter verweigeren e ,,Cer-
tificat d'aptitude” auszestellen.

WAT MUSS ECH MAACHEN,WANN ECH ENG VISITE MEDICALE HUNN?

Well s du nach net fest agestallt bass, solls du, wéi fir all Virstellungsgespréich, gefleegt an net énner Alko-
hol- oder Drogenafloss dech beim Aarbechtsdokter presentéieren.

Am Fall vun enger chronescher Krankheet, vergaange Krankheeten oder bei reegelméissegem Anhuele
vu bestémmte Medikamenter, ass et wichteg, déi jeeweileg Ennerlagen derbii ze hunn - idealerweis a
Form vun engem Rapport vum Dokter, deen dech behandelt.

Huel och deng Impfkaart mat.

WAT GETT DEN EMPLOYEUR GEWUER?

WEi all aner Dokteren, ass och den Aarbechtsdokter un de Secret médical gebonnen. D'Informatiounen,
déi ausgetosch ginn, bleiwen deemno téschent dir an dem Dokter.

Den Employeur kritt just de Certificat, deen dokumentéiert, ob de Salarié faeg ass, ze schaffen oder net. Op
désem medezinesche Certificat kann den Aarbechtsdokter vermierken, ob de Salarié weider reegelméisseg
muss bei den Dokter goen, a wa jo, wéi oft. Ee vun den Ziler vun dése regelméissege Consultatiounen ass,
no eventuelle Symptomer oder Krankheeten, déi a Relatioun mat der Aarbecht stoe kénnen, ze sichen.

WAT GESCHITT,WANN ECH DE CERTIFICAT D’APTITUDE NET AUSGESTALLT KREIEN?

Och wann némme seelen entscheet gétt, dass e Kandidat fir eng Aarbecht onfdeg ass, soll ee sech be-
wosst sinn, dass esou eng Decisioun zum Verloscht vun der Aarbechtsplaz féiere kann an dass et och keen
aneren Auswee gétt. Géint dés Decisioun vum Aarbechtsdokter kann ee kee Recours aleeén.

En francais :
www.sante.public.lu/frlimpacts-milieu-vie/sante-travail/005-medecine-travail
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Als Salarié hues du d'Recht, fir deng Aarbecht bezuelt ze ginn. De Montant, deens du kriss gouf am Kontrakt
als Bruttoloun mat dengem Patron festgehalen. Duerch de Prinzip vum Sozialstaat an der Quellesteier kriss
du zu Létzebuerg awer net de Bruttoloun, mee de sougenannten Nettoloun.

Nieft dem Bruttoloun kann ee jee no Patron och vun aneren Avantagé profitéieren. Et handelt sech hei zum
Beispill ém d'Chéque-repasen, en Auto, asw.

» PRINZIPVUN DER QUELLESTEIER

Als Salarié zu Létzebuerg kriss du net de Bruttoloun op ddi Konto iwwerwisen, mee den Nettoloun. Déi
Patron bezilt all Mount fir dech deng Steieren a Sozialkotisatiounen an iwwerweist dir dann de Nettoloun.
Dat ass de Prinzip vun der Quellesteier.

» VUM BRUTTOLOUN OP DE NETTOLOUN

Bruttoloun

De Bruttoloun ass dat, wat ee kritt, éier d'Sozialkotisatiounen an d'Steieren ofgerechent ginn. Normalerweis
verhandelt een de Bruttoloun mam Patron. Dése Montant muss och am Kontrakt dra stoen.

Nettoloun

Den Nettoloun ass dat, wat ddi Patron dir all Mount op ddi Konto iwwerweist.

» WAT GETT ALLES VU MENGEM BRUTTOLOUN OFGERECHENT?

Vum Bruttoloun gi verschidde Saachen ofgerechent. Dee gréissten Deel dovu maachen d'Sozialkotisatiou-
nen an d'Steieren aus.

Zu de Sozialkotisatioune gehéieren:
* D'Krankekeess (3,05%)
* D'Pensiounskeess (8%)

* D'Fleegeversécherung (1,4%)
Als Abattement virun de Steiere kommen nach d'Deplacementskaschten.

Den [.Januar 2017 ass déi lescht Steierreform a Kraaft getrueden. Méi genau Informatiounen heizou fénns
du op http://www.reforme-fiscale.public.lu/frlindex.html.

» MINDESTLOUN

Zu Létzebuerg gétt et e soziale Mindestloun, dee jidderee fir seng Aarbecht als Minimum muss kréien.

Den onqualifizéierte Mindestloun lait aktuell bei 2 071,10 € (index 814,4) de Mount. De Salaire ldit ém
20% méi héich, wann de Salarié fir d'Plaz qualifizéiert ass an ém 20 bis 25% méi déif, wann et sech ém e
Jugendlechen handelt..

Alter a Qualifikatioun Stonneloun Salaire pro Mount
Méi al wéi |8 Joer an net qualifizéiert |00% 19717 € 2.071,10 €
Méi al wéi 18 Joer a qualifizéiert 120% 14,3660 € 248532 €
Téschent 17 an 18 Joer 80% 95773 € 1.656,88 €
Téschent |52 17 Joer 75% 89788 € 1.55333 €
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» SOZIALVERSECHERUNG

DE CENTRE COMMUN DE LA SECURITE SOCIALE A SENG AUFGABEN

De Centre commun de la sécurité sociale (CCSS) ass en autonomen Etablissement public, deen énnert
dem Ministere de la Sécurité sociale steet. Als Persoun, déi zu Létzebuerg schafft, muss ee beim CCSS affi-
ligiert si fir datt ee géint simtlech Riske verséchert ass.

Dem CCSS seng Haaptmissioune sinn:
e D'Affiliatioun vun de Salariéen a Fraiberuffler bei der Sécurité sociale,

* D'Festleeén an d'Ophiewe vun de Sozialkotisatiounen (fir Krankheet, Maternité, Aarbechtsaccident, Be-
ruffskrankheeten, Alter; Invaliditéit a Fleegebedierftegkeet)

* D'Verdeelung vun dése Sozialkotisatiounen op déi verschidden Institutioune vun der Sécurité sociale.

Wéi kommen ech do dran!?

All Persoun, déi zu Létzebuerg als Salarié schafft an dofir bezuelt gétt, ass als ,, Travailleur salarié” Zaffiliéieren.
De Patron iwwerhélt d'Umeldung vum Salarié beim CCSS. Dés Aschreiwung muss bannent aacht Deeg
vum Ufanksdatum vun dengem Kontrakt geschéien. Du kriss dann en Accusé heem geschéckt, deen deng
Affiliatioun attestéiert.

Wat hunn ech dovun?
D'Affiliatioun beim CCSS erlaabt et dem Salarié a senger Famill, énnert anerem vun de Prestatioune vun der
Kranken- a Maternitésassurance ze profitéieren a spéider eng Pensioun kennen ze kréien.

Wéi bezuelen ech meng Sozialkotisatiounen?
Als Salarié muss du selwer ndischt bezuelen. Dai Patron iwwerhélt dat fir dech.

Um Enn vun all Mount gétt de Patron de Montant vun dengem Bruttoloun an d’Zuel vun de Stonnen, déi's
du geschafft hues, un de CCSS weider. Op dar Basis rechent den CCSS de Montant vun de Sozialkotisati-
ounen aus, déi den Employé bezuele muss, an deelt dem Patron e mat. Dés Zomm enthilt souwuel dem
Patron sdin Deel (Part patronale) wéi dem Salarié sdin Deel (Part salariale). De Patron huet op senger Sdit
schonn d'Part salariale direkt vum Bruttoloun ofgezunn a kémmert sech drém, dass d'Sozialkotisatioune
bezuelt ginn.

Vum . Januar 2019 u sinn d'Kotisatioune fir de Salarié déi folgend:

RISK CHARGE
Salarié Employeur
Krankheet 3,05% 3,05%
Pensioun 8% 8%
Accident 0,8% (x facteur bonus/malus)
Mutualitéit Téscht 041 an 2,79%
Fleegebedierftegkeet 1,4%
Aarbechtsmedezin 0,11%
Kontakt

Centre commun de la sécurité sociale
Guicheten: 125, route d'Esch, Létzebuerg
Courrier: L-2975 Létzebuerg
Tel:+35240 14 |1

Internetsait: www.ccss.lu



» CAISSE NATIONALE DE SANTE (CNS)

WAT ASS D‘CNS?

D'Gesetz iwwert den Eenheetsstatut vun 2008 huet zur Grénnung vun der Caisse nationale de santé gefou-
ert. D'CNS, oder ,, d'Gesondheetskeess”, ass en autonoomt Etablissement public, dat énnert dem Ministére
fir Sozialversécherung steet. Siit der Aféierung vum Eenheetsstatut, ass d'CNS souwuel den Uspriechpart-
ner fir all d'Salariéen aus dem Privatsecteur, wéi och fir d’Aarbechter beim Staat.

De Conseil, vun deem si verwalt gétt, ass vun aacht Vertrieder vun de Salariéen an aacht Vertrieder vum Pa-
tronat zesummegestallt. De President vun der CNS, e Staatsfonctionnaire, gétt vum Grand-Duc nominéiert.

WAT ASS DEN ENNERSCHEED TESCHENT DEM CCSS AN DER CNS?

Jiddereen, deen zu Létzebuerg schafft, sief et fir een Aneren oder als Friiberuffler, gétt obligatoresch iwwert
de ,,Centre commun de la sécurité sociale” (CCSS) sozialverséchert. Dés Versécherung zielt fir Krankheet,
Maternité, Aarbechtsaccidenter a Beruffskrankheeten, Alter; Invaliditéit a Fleegebedierftegkeet. Dés Affiliati-
oun erméiglecht et dem Versécherten a senger Famill, vun de Leeschtunge vun der zoustdnneger Kranke-
versécherung ze profitéiren an zwar iwwert déi kompetent Keess, z.B. d'CNS.

WOUREM KEMMERT SECH D’CNS?

D'Gesondheetskeess ass énner anerem responsabel fir d'Leeschtunge vun der Kranken- a Maternitésassurance.
Hei gétt téschent Geldleeschtungen a Sachleeschtungen énnerscheet.

Prestation-en-especen
Prestation-en-especé si Geldleeschtungen. Et handelt sech heibdi ém Entschiedegungen, déi dem Haaptver-
sécherte bezuelt ginn, fir e verluerent Akommes auszegldichen.

Déi verschidde Geldleeschtungen si finanziell Entschiedegunge fir:
* Aarbechtsonfiegkeet

* Maternité an Accuell
* E Congé aus familidre Grénn
* Eng Aarbechtsdispens wéinst Maternité

» E Congé fir eng Persoun um Enn vun hirem Liewen ze betreien

Entschiedegung fir Aarbechtsonfaegkeet
E Certificat vum Dokter, deen zu Létzebuerg ausgestallt gétt, besteet aus drdi Deeler, déi déi folgend Infor-
matiounen enthale mussen :

e D’'Datumer vum Ufank a vum Schluss vun der Aarbechtsonfiegkeet
* De Code-diagnostic

e Den Datum, op deem de Certificat ausgestallt gouf.

Fir eng Aarbechtsonfdegkeet ze deklaréieren, muss de Versécherten den éischte Volet vum Krankeschdin un
d'CNS adresséieren, den zweeten un den Employeur an den drétte selwer behalen. D'Deklaratioun vun der
Aarbechtsonfdegkeet muss bannent dréi Schaffdeeg nodeems de Versécherten als aarbechtsonfaeg erkldert
gouf un d'CNS geschéckt ginn. Fir d’Anhale vum Delai ass de Poststempel ausschlaggebend. Ausserdeem ass
bei all Korrespondenz d'Matriculesnummer unzeginn.

E Krankeschdin ass net néideg fir Aarbechtsonfdegkeeten, déi zwee Deeg oder manner daueren. Allerdéngs
muss den Employeur an deem Fall trotzdeem benoriichtegt ginn. Falls d'Aarbechtsonfaegkeet éfters virkénnt,
kann d'Gesondheetskeess verlaangen, dass all Absence op der Aarbechtsplaz (wéinst Krankheet oder Acci-
dent) gemellt gétt, an dat direkt ab dem éischten Dag vun der Absence.

Falls d’Aarbechtsonfiegkeet méi laang dauert wéi de Krankeschdin am Ufank virgesinn huet, muss bis spéits-
tens den zweeten Aarbechtsdag, nodeems de leschte Certificat ofgelaf ass, en neie Certificat bei der Ge-
sondheetskeess agereecht ginn.

Den Employé huet d'Recht, séi Salaire wahrend der Aarbechtsonfiegkeet weider vum Patron bezuelt ze
kréien, an dat bis un d'Enn vum Mount an deem de 77. Dag vun der Aarbechtsonfidegkeet liit, gerechent
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iwwert eng Referenzperiod vun uechtzéng successive Méint. Ab dem Mount nodeem de 77. Dag Aarbecht-
sonfdegkeet erreegt ass, huet de Salarié d'Recht op eng finanziell Entschiedegung vun der Gesondheets-
keess, wann de Contrdle médical vun der Sécurité sociale e positiven Avis ofgétt.

Fir e Fraiberuffler ass dés Entschiedegung bis zum Enn vum Mount, an deem de 77. Dag Aarbechtsonfdeg-
keet ldit, gerechent iwwert eng Referenzperiod vun zwielef successive Kalennerméint, suspendéiert (Période
de carence). Fir d’Entschiedegung vum Friiberuffler wadrend déser Period, muss hie sech fraiwélleg bei der
"Mutualité des employeurs” versécheren. Dann gétt de Fraiberuffler op Basis vun de Krankeschdiner vun der
“Mutualité des employeurs” indemniséiert warend der Période de carence.

De Fréiberuffler muss d'Aarbechtsonfaegkeet deklaréieren, andeems en der CNS den éischte Volet vun de
Krankeschainer zoukomme [€ist, déi d'Period téschent dem Ufank vun der Onfdegkeet an dem Enn vun der
Période de carence integral ofdecken. D'Période de carence leeft eréischt ab dem éischten Dag vun der
Aarbechtsonfiegkeet, déi duerch e Krankeschdin, deen un d'CNS geschéckt gouf, ofgedeckt ass. Fir d'Aar
bechtsonfidegkeet ze verldngeren, muss en neie Certificat vum Dokter virum Enn vum lafende Certificat
ageschéckt ginn.

Waéhrend deenen éischte fénnef Deeg vun der Aarbechtsonfdegkeet ass et net erlaabt, aus dem Haus ze
goen (och wann um Krankeschdin de Géigendeel steet). Ab dem sechsten Dag si Sortien téschent 10:00
an 12:00 Auer an téschent 14:00 an 18:00 Auer erlaabt, wann den Dokter ukrdizt, datt ndischt géint eng
Sortie schwatzt.

Déi noutwenneg Sortié fir bei de Contrdle médical vun der Sécurité sociale, de behandelnden Dokter oder
en aneren Ubidder vu Gesondheetsleeschtunge sinn émmer erlaabt. D'Persoun muss dés Sortien awer
beleeé kénnen, falls néideg.

Persounen, déi als aarbechtsonfieg zielen, dierfen net:
* U Sportsaktivitéiten deelhuelen (ausser op Empfeelung vum Dokter)

e Aktivitéiten énnerhuelen, déi net mat hirem Gesondheetszoustand kompatibel sinn

* Sech an engem Café, engem Restaurant oder Ahnlechem ophalen, ausser fir eng Moolzecht zou sech ze
huelen an énner der Konditioun, datt d'CNS am Viraus informéiert gouf, sief et per Mail, Fax oder Telefon,
an dat ab dem éischten Dag vun der Aarbechtsonfiegkeet.

Déi aarbechtsonfaeeg Persoun muss der CNS déi genau Adress (Uertschaft, Strooss, Nummer, Etage, asw.)
uginn, op dar si sech wéhrend der Aarbechtsonfdegkeet ophalt. D'Adress vum Openthalt warend dem
Krankeschai muss um Certificat ugi sinn, falls et eng aner Adress ass, wéi déi legal Adress vun der Persoun.
Wann dat net de Fall ass, muss d'Persoun der CNS d'Adress entweder per Fax, Mail, Telefon duerchginn.

Ab deem éischten Dag vun der Aarbechtsonfdegkeet kann e Kontroller vun der CNS téschent 8:00 an
21:00 Auer op der Plaz iwwerpréifen, ob de Versécherten op dar Adress, déi hien eragereecht huet, unze-
treffen ass.Wann dat de Fall ass, stellt hie seng Presence fest, anerefalls huet de Versécherten dréi Schaffdeeg
Zit, fir seng Absence ze justifiéieren.

Entschiedegung fir Maternité oder Accueil

De Maternitéscongé fankt am Prinzip aacht Woche virum Accouchement un an halt zwielef Wochen duer-
no op. Bei der Adoptioun vun engem Kand, dat manner wéi zwielef Joer al ass, kann e Congé vun zwielef
Wochen accordéiert ginn.

Fir d'Recht op e Maternitéscongé oder e Congé d'accueil ze hunn, ass e Stage d'affiliation obligatoresch. An
deem Joer virum Ufank vum Maternitéscongé oder dem Congé d'accueil muss ee minimum sechs Méint
obligatoresch verséchert gewiescht sinn, fir datt dat Recht op Entschiedegung duerch d'CNS garantéiert ass.

Entschiedegung fir Congé aus familidare Grénn

All Salarié oder Non-Salarié (Frdiberuffler), deen e Kand zu Laaschten huet, huet d'Recht op e bezuelte
Congé aus familidre Grénn, fir kénne bei sengem Kand ze sinn, wann et krank ass, en Accident geschitt ass,
oder aner gesondheetlech Grénn seng Prasenz néideg maachen.

D'Dauer vum Congé pour raisons familiales hankt vum Alter vum Kand of. 3 Altersgruppen si virgesinn:
I. E Kand am Alter vu O bis manner wéi 4 Joer = 12 Deeg Congé pro Kand

2. E Kand am Alter vu 4 bis manner wéi |3 Joer = 18 Deeg Congé pro Kand



3. E Kand am Alter vun |3 bis manner wéi |8 Joer an hospitaliséiert = 5 Deeg Congé pro Kand am Fall
vun enger Hospitalisatioun

D'Unzuel u Congésdeeg gélle fir de ganzen Zaitraum fir deen se virgesi sinn a ginn net all Joers op O gesat.
Béid Elterendeeler kénnen déi selwecht Unzuel u Congésdeeg huelen awer net zur selwech-ter Zdit.
Eng Absence muss an désem Fall mat engem Certificat vum Dokter justifiéiert ginn.

Entschiedegung fir eng Aarbechtsdispens am Fall vu Maternité

Verschidden Aarbechte si geféierlech fir d'Gesondheet vu Fraen, déi schwanger sinn oder nieren. D'Evalua-
tioun vun de Risike vun der Aarbecht esou wéi och d'Dispens geschéien op Avis vum kompetenten Aar-
bechtsdokter, op Ufro vum Patron.Am Fall vun enger Dispens gétt de Loun net méi vum Employeur bezuelt,
mee vun der CNS. Déi néideg Dokumenter fir den Dossier unzeleeé sinn un d'CNS ze schécken.

Entschiedegung fir d’Betreiung vun enger Persoun um Enn vun hirem Liewen

Dése Congé ka vu Salariéé ugefrot ginn, déi Mamm/Papp, Schwéster/Brudder, Duechter/Jong, Partner (Mann/
Fra oder legal unerkannte Partner), Schwoer/Schwéiesch oder Schwéierpapp/Schwéiermamm vun enger
Persoun mat enger schlémmer Krankheet am Endstadium sinn. D'Dauer vun esou engem Congé ass op ma-
ximum fénnef Schaffdeeg (oder 40 Stonnen) d'Joer pro Fall begrenzt.Wann zwou oder méi Persounen sech
d'Betreiung deelen, mussen déi sech déi fénnef Deeg oder 40 Stonnen énnereneen opdeelen. D'Absence
vun der Persoun op der Aarbechtsplaz muss mat engem Certificat vum Dokter, deen d'Krankheet vun dér
Persoun, déi betreit gétt, attestéiert, justifiéiert ginn.

Entschiedegung am Stierffall
Falls de Versécherten oder ee vu senge Matversécherte stierft, gétt dés Entschiedegung ausbezuelt.

Prestation-en-naturé
Prestation-en-naturé si Sachleeschtungen. Dorénner versteet een d'Gesondheetsleeschtungen, déi d'Presta-
tairen an d'Fournisseuren dem Haaptversécherten an de Matversécherten ubidden.

Et handelt sech dobadi ém:

* Medezinesch oder zainnmedezinesch Versuergung

* Versuergung duerch aner Persounen aus dem Gesondheetssecteur
* Analysen an Ennersichunge vu Laboratoiren

* Therapeutesch Kuren an Erhuelungskuren no enger OP

* Rehabilitatioun a funktional a psychiatresch Readaptatioun

* Orthopedesch Protheesen, Ortheesen an Epitheesen

* Organspenden

* Medikamenter zu Laaschte vun der Krankeversécherung, ausserhalb vum Spidolssecteur
* Bréller a Kontaktlénsen

* Bluttproduiten a Plasmaderivater

* Transport

* Fleeg an der Klinik

* Néideg medezinesch Anlagen an Apparater

» Leeschtunge wahrend der Schwangerschaft

WEI KREIEN ECH MENG SUEN ZERECK?

De Prinzip vun der Entschiedegung

Zu Létzebuerg ass et jidderengem fréigestallt, fir seng medezinesch Versuergung, sdi Prestataire selwer ze
wielen. Zu Létzebuerg gétt et fir all Kategorie vu Prestatairen eng Konventioun an d'Prestatairé musse sech
un dTariffer halen, déi an de Nomenclature festgehale sinn.

D’Krankeversécherung iwwerhélt némmen d'Akten, d'Servicer an d'Fournituren, déi an enger Nomencla-
ture oder an de Léschten, déi vun de Gesetzer, Reglementer, Konventiounen a Statute virgesi sinn, ageschri-
wwe sinn.
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Falls et sech bei engem Patient ém en ongewéinleche Fall handele sollt, kénnen d'Prestatiounen, déi sech net
an enger Nomenclature befannen, némmen énner verschiddene Konditiounen iwwerholl ginn. De ,,Con-
tréle médical” vun der Sécurité sociale kann decidéieren, Leeschtungen, déi aus désem Kader erausginn,
Ziwwerhuelen,

Modalitéite vun der Entschiedegung
Beim Ausbezuele vun den Entschiedegunge ginn et zwou Méiglechkeeten:

» D'Gesondheetskeess iwwerhélt d'Leeschtung direkt (tiers payant)
e DeVersécherte muss d'Sue virstrecken a kritt se da vun der CNS rembourséiert.

An deene Fll, wou d'Gesetz et virgesdit, iwwerhélt d'Gesondheetskeess direkt hiren Deel, an de Versécher-
te muss némmen deen Deel, deen net vun derVersécherung iwwerholl gétt, bezuelen. Am anere Fall bezilt
de Versécherten den integrale Montant un de Prestataire (Honoraire, Fraisen, asw.) a schéckt duerno der
Gesondheetskeess d'Rechnungen, fir datt déi him deen Deel, deen him zousteet, rembourséiert.

Opgepasst: Rechnungen, déi méi wéi zwee Joer nom Bezuelen ageschéckt ginn, ginn net méi rembourséiert.

Et ass méiglech, d'Entschiedegunge per Scheck an enger vun den Agencé vun der CNS ze kréien, dofir dier-
fen déi concernéiert Leeschtungen awer net méi wéi |5 Deeg bezuelt sinn, a musse mindestens e Montant
vun 100 € erreechen. Dése Scheck kann een ouni Fraisen an all Blro vun der Post aléisen.

Déi |5 Agencé vun der CNS hu moies téschent 8:30 an | 1:30 Auer a méttes téschent 13:00 a 16:00 Auer
op (ausser Hollerech: vun 8:00 bis |6:00 Auer).

D'Agencé sinn op folgende Plazen ze fannen:

Beetebuerg, Maarnech, Dikrech, Déifferdeng, Diddeleng, Esch-Uelzecht, Ettelbréck, Gréiwemaacher, Holle-
rech, Létzebuerg Stad, Miersch, Réiden un der Atert, Réimech, Rémeleng a Wolz.

TIPP: Rechnungen, déi een op d’CNS schéckt, musse keen Timber kréien, wann se hei am Land
verschéckt ginn. Recommandéé sinn awer émmer zu Laaschte vun dem Versécherten.

D‘Krankeversécherung online via MyGuichet.lu
Zénter Oktober 2017 kann de Versécherte verschidde Servicer betreffend Krankeversécherung iwwer den
Onlineportal vun den administrativen Demarché vum Létzebuerger Staat, Guichet.lu, ufroen.

Konkret kann een:
* eng online Versioun vum Detail du remboursement vun de Kranken a Maternité Kischten ufroen;

» perséinlech Donnéeé consultéieren;

oder folgend Demarché maachen:
* en provisoreschen Ersatzzertifikat vun der Europde-scher Krankeversécherungskaart ufroen;

* eng Attestatioun ufroen déi bescheinegt datt ee Recht op Prestatiounen huet dé-i wédrend engem tem-
pordaren Openthalt a Kap Verde, Marokko, Québec, Bosnien a Herzegowina, Tunesien oder der Tierkei
kéinten néideg sinn;

* en Zertifikat datt ee matverséchert ass ;

¢ Bankdonnéeén dnneren.

Virdeeler

Et ginn etlech Virdeeler Et kann een d'Demarché vun iwwerall an der Welt 24 Stonnen am Dag, 7 Deeg an
der Woch maachen. D'Donnéeén si sécher, dDemarché gi séier traitéiert an d'Receptioun vun den Do-
kumenter geschitt am private Sécherheetsberdich. Well d'Lage-rung vun den elektroneschen Dokumenter
einfach ass, brauch een net méi d'Pabeier-Versioun vun der Keess, well d'Dokument kann iwwerall an zu all
Ablack consultéiert a ge-dréckt ginn.

Sécherheetsaspekter

D'Authentifizéierung mat engem LuxTrust Produkt oder enger elektronescher Identi-téitskaart (elD) suergt
fir e grousse Sécherheetsniveau bei der Umeldung am private Sé-cherheetsberdich op MyGuichet. Et er
laabt der Keess de Versécherte kloer ze identifi-zéieren.



Dés Authentifizéierung ass obligatoresch fir den Detail du remboursement am MyGuichet Berdich gesat
ze kréien.

Dofir, einfach den eDelivery aktivéieren. Duerno informéiert eng E-Mail Notifikatioun de Versécherten
iwwert den Depot vum Detail du remboursement am private Sécherheets-berdich MyGuichet, wou en
dann am PDF-Format consultéiert ka ginn.

D'Authentifizéierung erméiglecht et och, d'Donnéeé vun der Krankekeess fir d'Virberee-dung vun de Pro-
zeduren ze benotzen an déi perséinlech Donnéeé bei der Krankekeess ze consultéieren.

Dés online Servicer refletéieren de Weéllen, d'Informatiounsservicer ze moderniséieren an d'Bezéiung té-
schent de Versécherten an der Keess ze vereinfachen. Aner Demarché wéerten no a no op Guichet.lu
béigesat ginn.

Site
De Versécherte kann sech aloggen iwwert de Link

http:/lwww.guichet.public.lu/myguichet/frlindex.html

Mise a jour 2019

D’Caisse nationale d'assurance pension (CNAP) kémmert sech ém d’Pensiounsversécherung am Régime
général.

Mir bezéien eis an désem Kapitel némmen op d'Alterspensioun. Informatiounen zur Invalidepensioun oder
der Hannerbliwwenepensioun fénns du um Site vun der Caisse nationale d'assurance pension (www.cnap.lu).

» WEI ENG ASSURANCEN GINN ET?

Et gétt esouwuel d'Assurance obligatoire wéi d'Assurance volontaire.

ASSURANCE OBLIGATOIRE A WIE FALT DORENNER?

D’Assurance obligatoire ass un eng Beschiftegung gebonnen. D'Cotisatioune gi vun dengem Bruttoloun
direkt ofgehal.

Als Salarié ass een automatesch obligatoresch verséchert.

ASSURANCE VOLONTAIRE

D'Gesetz gesdit drédi Kategorien op fraiwélleger Basis vir; fir déi Cotisatioune musse bezuelt ginn:
* Fraiwélleg Weiderversécherung (assurance volontaire continuée)
 Fakultativ Assurance (assurance facultative)

* Nokaf vuVersécherungszaiten (achat rétroactif de périodes d'assurance)

PENSIOUNSALTER

Den normale Pensiounsalter ldit aktuell bei 65 Joer, wann ee minimum 120 Méint obligatoresch oder fréi-
wélleg abezuelt huet.

De Pensiounsalter kann, énnert verschiddene Konditiounen, no vir verréckelt ginn:

* Ab 57 Joer, wann ee minimum 480 Méint obligatoresch abezuelt huet

* Ab 60 Joer, wann ee minimum 480 Méint obligatoresch oder fraiwélleg abezuelt huet

Gl STUDIEN UGERECHENT?

Jo, d'Studien, déi een am Alter vun [8-27 Joer mécht, ginn ugerechent, mee se hunn awer net esou eng
grouss Valeur, wéi déi Joren, wou een abezilt. Fir se ugerechent ze kréien, muss du der Pensiounskeess ent-
weder en Diplom oder e Certificat d'études vun denger Studienziit erareechen.
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WEI GETT MENG PENSIOUN GERECHENT?

De Montant vun der Pensioun ergétt sech aus Majoration-forfaitairen a Majoration-proportionnellen.

D’Majoration-forfaitairé kritt een opgrond vun de Méint, déi een abezuelt huet, an d'Majoration- proporti-
onellen ergi sech aus de Kotisatiounen, déi een abezuelt huet.

D’Létzebuerger Gesetz gesiit énner verschiddene Konditiounen eng Mindestpensioun vir,

WAT GETTVU MENGER PENSIOUN OFGEHALEN?

Vun der Pensioun ginn nach e puer Montanten ofgehal, éier s du se op ddi Konto iwwerwise kriss:
» D'Kotisatioune fir d'Krankekeess (2,8%)
 Steieren

» D'Kotisatioune vun der Fleegeversécherung

BRAUCH ECH ENG ZOUSAZPENSIOUN?

Dat muss jidderee fir sech decidéieren. D'Assurancen an d'Banke bidde verschidde Produiten un. Wann
dech dat intresséiert, huel dir einfach e Rendezvous bei denger Bank oder denger Assurance, a looss der
d'Produite genee erkldren.

Kontakt

Caisse nationale d'assurance pension
L-2096 Létzebuerg

Tel: (+352) 22 41 41 - |

Fax: (+352) 22 41 41 - 6443

E-Mail: cnap@secu.lu

Liens et sites internet / Links and websites :
www.cnap.lu

Auf Deutsch:
www.cnap.lu/accueil-home/informationen-in-deutscher-sprache/

Mise a jour 2019
» WEI, WOU, WAT, FIRWAT?

FIRWAT BEZUELEN ECH STEIEREN?

D'Steieren zielen zu de Recetté vum Staat an droen zum gudde Fonctionnement vum Land bi.

WEINI BEZUELEN ECH STEIEREN? - QUELLESTEIER

Zu Létzebuerg ginn d'Steieren direkt vun dengem Salaire ofgehalen. Den Employeur gétt déi Suen direkt
un d'Steierverwaltung (Administration des contributions directes) weider. Dat nennt een ,,Quellesteier”. Als
Employé(e) muss du dengem Patron just deng Steierkaart ginn.D'Steierkaart (fiche de retenue d'impot) ass
en Dokument, dat festhdlt, a wat fir enger Steierklass du bass oder mat wéi engem Taux ddi Salaire besteiert
gétt. Et ass e wichtegt Dokument fir de Patron, fir d'Quellesteier vun denger Pai ofzerechnen

Fir d'éischt solls du kontrolléieren, ob all d'Informatiounen - virun allem d'Steierklass oder den Taux - op
der Fiche richteg sinn.Wann alles korrekt ass, kanns du dengem Employeur d'Fiche ginn. Dee kémmert sech
dann ém de Rescht.

Fraiberuffler a Geschéftsleit bezuele keng Quellesteier op hirem Revenu als Independant. Dofir musse si eng
Steiererkldarung maachen a bezuelen all dréi Méint eng Avance.



WEI KREIEN ECH MENG STEIERKAART?

Deng Steierkaart kriss du automatesch heem geschéckt, wann ddi Patron dech beim Centre commun de la
sécurité sociale (www.ccss.lu) umellt.

Wann s du zum Beispill bestuet géss oder plénners, muss du diin Etat civil oder deng Adress op denger
Gemeng dnneren. Déi Informatioun gétt dann vun der Gemeng un d'Steierverwaltung weidergeleet an du
kriss dann automatesch eng nei Steierkaart heemgeschéckt.

WEI GI MENG STEIERE GERECHENT?

De Montant vu Steieren, déi ee bezuele muss, hankt haaptsdchlech vun zwou Saachen of:
* Dem Gesamtsalaire an aneren Revenuen,

e Der familidrer Situatioun

Et ginn drédi Steierklassen, déi de Steiersaz matbestémmen:
* Kilass I: Fir onbestuete Leit ouni Kanner, déi manner wéi 65 Joer hunn

e Klass la: Fir Witfraen a Witmanner, onbestuete Leit mat Kanner zu Laaschten an onbestuete Leit, déi
iwwer 65 Joer hunn

» Klass 2: Fir Persounen, déi zesumme besteiert ginn, entweder duerch Bestietnis, PACS, mat oder ouni
Kanner zu Laaschten

Onofhdngeg vun der Steierklass gi Steieren no der Methode progressive gerechent. Dat heescht: Wat ee
méi verdéngt, wat ee méi Steiere bezuele muss. Den Taux variéiert téschent O an 42%.

Um Site vun der Steierverwaltung (impotsdirects.public.lu), énnert der Rubrik ,,Baremes” kanns du online
deng Steieren ausrechnen.

» STEIERERKLARUNG AN DECOMPTE ANNUELLE

D’'Quellesteier ass ewéi eng Avance ze betruechten a kann duerch d’Ausfélle vun engem Décompte annuel
oder enger Steiererklirung definitiv regulariséiert ginn. Et kann een énner gewéssen Emstinn d'Quellestei-
er ganz oder zu engem Deel zeréckkréien. Eréischt ab engem Joresakommes vun 11.265 € fankt een un,
Steieren ze bezuelen.

MUSS ECH ENG STEIERERKLARUNG ODER EN DECOMPTE ANNUEL MAACHEN?

Jee no Familljen- a Beruffsstand, muss du entweder en Décompte annuel oder eng Steiererklarung maachen.
Eng Steiererkldarung muss de zum Beispill maache:

* wann ddi Salaire méi héich wéi 100.000 € ass

* wann s du méi wéi eng Aarbechtsplaz hues, dat heescht wann s du fir méi Patrone gldichzditeg schaffs

* wann s du nach aner Revenue kriss ewéi zum Beispill Dividenden oder Loyeren.

Wann ddi Patron deng Steieren direkt vum Salaire ofhilt, hues du am Prinzip deng Steiere bezuelt.
A verschiddene Fall hues du awer Interét, en Décompte annuel unzefroen, zum Beispill:

* Wann s du Zénsen op engem Prét bezuelt hues (zum Beispill um Studenteprét)

* Wann s du eng Zousazpensioun bezils

* Wann s du eng Liewensversécherung, eng Krankeversécherung oder eng Haftflicht bezils (dozou gehéiert
och d'Haftflicht fir den Auto, awer net d'Kasko)

* Wann s du Kotisatioune bei enger bekannter Mutuelle bezils

* Wann s du an e Bauspuervertrag abezils.
An dése Fill kriss du héchstwahrscheinlech Steiere vum Steieramt zréck.

BIS WEINI MUSS ECH EN DECOMPTE ANNUEL ERASCHECKEN?

Den Delai fir en Décompte annuel vum Joer X eranzeschécken, ass den 3 1. Dezember vum Joer X+ 1.

ECH HU MATZEN AM JOER UGEFAANG MAT SCHAFFEN, MUSS ECH EN DECOMPTE ANNUEL
MAACHEN?

D'Steieren, déi ddi Patron vun dengem Salaire ofhdlt, sinn op engem Revenu vun engem Joer gerechent, dat
heescht, wéi wann een zwielef Méint schaffe géif an all Mount déiselwecht Pai kréich.Wann de Salaire net iwwer déi
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zwielef Méint vum Joer bezuelt gouf, kann et sinn, datt s du ze vill Steiere bezuelt hues. Et ass deemno unzeroden,
en Décompte annuel auszeféllen. Du kriss dee Moment déi Steieren zeréckbezuelt, déi s du ze vill ofgehale krus.

Weider Informatioune fénns du am A bis Z um Site vun der Steierverwattung an op Guichet.lu,,Connaftre
les conditions soumettant le contribuable résident a une obligation fiscale” oder ,,Régulariser Iimpot sur les
salaires par décompte annuel en tant que résident”.

Mise a jour 2019
» JAERLECHEN ERHUELUNGSCONGE

WEIVILL CONGE HUNN ECH ZEGUTT?

Bis elo huet d'Gesetz e jderlechen Erhuelungscongé (,,Congé annuel de récréation”) vu minimum 25 Schaffdeeg
virgesinn. Ab 2019 sinn déi 25 Congésdeeg op 26 eropgesat ginn.

Fir Salariéen, déi Deelzdit schaffen, géllen aner Reegelen. Déi Salariéé kréien undeeleg Congé op Basis vun hirer
Wochenaarbechtsziit.

WAT ASS E SCHAFFDAG?

Enner Schaffdag versteet een all Dag vum Kalenner; ausser sonndes a gesetzlech Feierdeeg,

WISOU MINIMUM 26 DEEG?

26 Deeg Congé sinn de Minimum, deen all Salarié zegutt huet. Duerch Kollektivwertrdg oder Eenzelvertrdg mam
Employeur kann een awer méi Congésdeeg kréien.

ABWEINI KANN EE CONGE HUELEN?
Am Prinzip kann de Salarié ab dem |. Januar vum Joer sdi Congé fir d'ganzt Joer huelen.

Mee! Wann een nei agestallt gouf, muss een dem Gesetz no drdi Méint waarden, éier ee ka Congé huelen. An
der Praxis hankt dat vill vum Employeur of. Dofir rode mir dir; am beschten direkt beim Chef nozefroen, wéi dat
an der Firma gehandhaabt gétt.

WEI HUELEN ECH CONGE?

D’Prozedur ass an all Firma e béssen aneschters. Am Prinzip freet de Salarié sdi Congé bei sengem Employeur
oder engem Virgesetzten un.Wann deen ndischt dogéint seet, ass de Congé acceptéiert.Wanns du mat anere
Leit zesummeschaffs, soll de Congé oft openeen ofgestémmit ginn, fir dass émmer ee present ass. Schwitz am
beschte mat dengen neien Aarbechtskollegen, fir gewuer ze ginn, wéi dat an drer Firma gehandhaabt gétt.

E Congé ka refuséiert ginn, wann een op der Aarbecht gebraucht gétt (Besoine vum Service) oder wéinst be-
grénnte Weénsch vun anere Salariéen (Prioritéit fir Salariéen, déi Kanner zu Laaschten hunn).

KA MAIN EMPLOYEUR MAI CONGE ZERECKHUELEN?

Wann de Congé bis accordéiert ass, muss e vum Salarié a vum Employeur agehale ginn, et sief dann si si sech
eens fir en ze annuléiren.

KANN ECH MAI CONGE AN DAT NACHST JOER MAT ERIWWERHUELEN?

Congé, deen am Laf vum Kalennerjoer wéinst Motif-de-Refusen (Besoine vum Service, VWeénsch vun anere Sala-
riéen) net konnt geholl ginn, ka bis den 31. Méerz dat Joer drop reportéiert ginn.

Och wann ee krank war, an dofir kee Congé huele konnt, kann een déi Deeg mat an d'nichst Joer huelen.

Congé vum éischte Schaffjoer;, deen net geholl gouf, kann op Demande vum Salarié onlimitéiert op dat ganzt
nachst Joer reportéiert ginn.

» EXTRA CONGEEN

FIR BEI DEN DOKTER ZE GOEN

D'Gesetz gesiit kee Congé fir, deen et dem Salarié erméiglecht, bei den Dokter ze goen. De Salarié muss also
den Employeur froen, ob hie warend der Aarbechtsziit ka bei den Dokter goen, ouni Congé ze huelen.



A verschiddene Kollektivvertrdg kréien d'Salariéen d'Recht, wérend der Aarbechtszdit bei den Dokter ze goen,

ouni Congé ze huelen.

ANER CONGEEN

Et ginn nach eng ganz Rétsch aner Grénn, fir déi ee ka Congé accordéiert kréien. Dorénner falen:
» Congéen, déi un déi perséinlech Situatioun gebonne sinn:
* Ausseruerdentleche Congé aus perséinleche Grénn (congé extraordinaire pour motifs personnels)
* Maternitéscongé (congé de maternité)
* Pappecongé
» Adoptiounscongé (congé d'accueil)
» Congé parental
» Congé aus familidre Grénn (congé pour raisons familiales)

» Congé fir eng Persoun um Enn vun hirem Liewen ze betreien (congé pour 'accompagnement d'une
personne en fin de vie)

» Congéen fir Formatiounen
* Individuelle Formatiounscongé (congé indidivuel de formation)

* Onbezuelte Formatiounscongé (congé sans solde pour formation)

» Congé fir sproochlech Weiderbildung (congé linguistique)

» Congéé, déi un e Mandat gebonne sinn
» Politesche Congé (congé politique pour €lus communaux)

» Congé fir d'Ausféiere vun engem Mandat (congé pour mandat social)

» Congéé fir extra-professionell Aktivitéiten
» Congé fir Leeschtungssport (congé sportif)
» Spezialcongé fir fraiwélleg Pompjeen (congé spécial des pompiers volontaires)
» Congé fir Entwécklungshéllef (congé de coopération au développement)
» Congé fir Jugendaarbecht (congé-jeunesse)

» Congé fir eng nei Aarbecht ze sichen

Informatiounen heizou fénns du um Site www.guichet.lu, énnert der Rubrik , Emploi/Travail” —,,Congés et jours féri¢s”

Mise a jour 2019
» WEI, WOU, WAT, FIRWAT?

WEINI MUSS ECH DEM EMPLOYEUR BESCHEED SOEN?

Am Fall wou de Salarié krank ass, muss en dem Employeur den éischten Dag, wou en net schaffe kénnt,

Bescheed soen.

WEI MUSS ECH DEM EMPLOYEUR BESCHEED SOEN?

Et kann een entweder perséinlech Bescheed soen oder eng Dréttpersoun froen. Dat Ganzt ka per Telefon
oder E-Mail/Fax geschéien, woubdi E-Mail a Fax et erlaben, duerno e schréftleche Beweis ze hunn. Ma opge-
passt: am Strditfall as et um Salarié ze beweisen dat den Patron d'Informatioun iwwert seng Krankmeldung
kritt huet. Et geet also net duer némmen een E-mail oder Fax ze schécken et muss een och eng Antwert
kréien comme quoi, datt de Patron dovun Kenntniss geholl huet.

AB WEINI BRAUCH ECH E CERTIFICAT VUM DOKTER?

Spéitstens den drétten Dag, wou een net ka schaffe goen, muss een e Certificat vum Dokter erareechen.
Virdru kann een dat awer och scho maachen. Den Employeur muss de Certificat spéitstens um Enn vum
drétten Aarbechtsdag hunn.
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FIRWAT MUSS ECH E CERTIFICAT VUM DOKTER ERASCHECKEN?

Wann een dem Employeur direkt den éischten Dag Bescheed gesot an de Certificat vum Dokter speits-
dens den 3. Dag vu sénger Absence eraginn huet, ass een per Gesetz géint Kénnegung geschiitzt. Fir dass
d'Gesetz gréift, mussen déi zwou Konditiounen erféllt sinn, an d'Protektioun duerch d'Gesetz ass och zditlech
limitéiert. Si spillt némme 26 Wochen ab dem éischten Dag vun der Krankheet.

Hei ginn et e puer Ausnamen. Et besteet kee Kénnegungsschutz wann:

e De Salarié kee Certificat vum Dokter no drdi Deeg ofginn huet;

* De Salarié duerch e Verbriechen oder e Verstouss, un deem hien absichtlech deelgeholl huet, krank ginn ass;

* De Salarié dem Employeur net Bescheed gesot huet an de Certificat vum Dokter eréischt ofgétt, nodeems
hie gekénnegt ginn ass;

* D'Schutzperiod ofgelaf ass.

GINN ECHWAREND DEM KRANKESCHAI BEZUELT?

Jo.

WAT GESCHITT, WANN ECHWAREND MENGEM CONGE KRANK GINN?

Wann de Salarié virun oder warend sengem Congé krank gétt, en doduerch net vu sengem Congé pro-
fitéiere kann an en e Certificat vum Dokter ofginn huet, ginn déi Deeg, déi e krank geschriwwen ass, net
vum Congé ofgerechent.

KANN HEEFEGT FEELEN DUERCH KRANKHEET ZUR KENNEGUNG FEIEREN?

Jo, wann een oft oder langer wéinst Krankheet feelt, kann dat e Grond fir eng Kénnegung sinn. Dést, well
villt Feelen och zu Problemer an der Organisatioun vun der Firma féiere kann, an den Employeur net méi
kann op sdi Salarié zielen. Den Employeur kann dem Salarié bei sengem Retour oder beim Auslafe vun der
Schutzperiod vu 26 Woche kénnegen, an als Grond eng schwéier Désorganisatioun vun der Entreprise
wéinst ldngerem, bezéiungsweis widderhueltem Fortbleiwe vum Salarié uféieren.

Wann s du op 104 Woche réckwierkend gekuckt méi wéi 78 Woche krank bass, da féiert dést zu enger
automatescher Opléisung vum Aarbechtskontrakt. Bei désen 78 Wochen ass et ganz egal, ob s du wéinst
verschidde Krankheete gefeelt hues oder Eémmer nees wéinst dar selwechter.

KANN DEN EMPLOYEUR MECH BEI EN DOKTER SCHECKEN?

Den Employeur kann de Salarié wédrend dem Krankeschdi bei en Dokter schécken, deen hien erausgesicht
huet. De Salarié kann dést net ouni gutt Grénn refuséieren.

Am Fall wou de Salarié soll refuséieren bei den Dokter ze goen, kann dat als Faute grave gewdert ginn. En
plus filt doduerch den Kénnegungsschutz.

WAT GELLT ALS AARBECHTSACCIDENT?

D'Gesetz definéiert en Aarbechtsaccident als en Accident, deen engem Assuréierten duerch seng Aarbecht
oder bei der Ausféierung vun senger Aarbecht geschitt.

Als Aarbechtsaccident gélit awer och den Trajetsaccident. Dat ass en Accident, deen um Wee fir op d'Aar-
becht oder um Retour geschitt:

» Téschent dem Haaptwunnsétz, dem Zweetwunnsétz oder all anerer Plaz, déi den Assuréierte ree-
gelméisseg fir familidr Zwecker besicht an der Aarbechtsplaz;

» Téschent der Aarbechtsplaz an dem Restaurant, der Kantin, oder — méi generell gesinn — der Plaz wou
den Assuréierte gewéinlech iesse geet a senger Méttespaus.

Ausser am Fall vun ,ausseruerdentlechen Emstinn” muss de Salarié direkt sengem Employeur iwwer den
Aarbechts- oder Trajetsaccident Bescheed soen.

Den Employeur deklaréiert den Accident bei der Association d'assurance accident (AAA) an deelt hir simt-
lech Informatioune mat. D'Association d'assurance accident (AAA) ass en Etablissement public, dat sech ém
d’Praventioun an d'Indemnisatioun vun Aarbechtsaccidenter a Beruffskrankheete kémmert.



KONTAKT

Association d’assurance accident Liens et sites internet / Links and websites:
125, route d'Esch www.aaa.lu

L-2976 Létzebuerg

Effnungsziite vun de Guicheten: 8:00 bis 16:00 Auer

Tel: (+352) 26 19 15 - |

Fax: (+352) 49 53 35

E-Mail:

* Service vun de Prestatiounen: prestation@secu.lu

* Service vun der Praventioun: prevention@secu.lu
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Lifelong Learning ass haut méi wéi jee en Thema fir Salariéen an Employeuren. Fir um neiste Stand ze blei-
wen an nei Techniken ze I€ieren, muss een émmer erém a Formatioune goen.

» INDIVIDUELLE FORMATIOUNSCONGE (CONGE INDIVIDUEL DE FORMATION)

FIR WIEN ASS DEN INDIVIDUELLE FORMATIOUNSCONGE?

Den individuelle Formatiounscongé (CIF) riicht sech u Salariéen aus dem Privatsecteur.

WEINI KANN ECH VUM CIF PROFITEIEREN?

Fir vum CIF profitéieren ze kénnen, muss een:

* Haaptsdchlech zu Létzebuerg schaffen;

* Duerch en Aarbechtskontrakt un eng zu Létzebuerg registréiert Entreprise gebonne sinn;

e Zum Ziitpunkt, wou een de CIF ufreet, op d’mannst sdit sechs Méint beim Employeur beschéftegt sinn.

N oeine ZUKUNFT

oLCGB ZUSAMMEN GESTALTEN

7 / AUIOURDHUI, CEST DEMAIN. gNﬂEVIB TN ﬂVENIB

WWW.LCGB.LU
Il RUE DU COMMERCE, BP 1208 L-1012 LUXEMBOURG | TEL: 49 94 24-1 | INFO@LCGB.LU
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WEIVILL INDIVIDUELLE FORMATIOUNSCONGE HUNN ECH ZEGUTT?

All Salarié huet am Laf vu senger Carriere 80 Deeg CIF zegutt. Dés Deeg kénnen, énner verschiddene Kon-
ditiounen, op verschidde Formatioune verdeelt ginn:

* 20 Deeg maximum wdrend enger Period vun zwee Joer;

* Een Dag Minimum.
Opgepasst! Een Dag CIF entsprécht net engem Schaffdag.
Emfro dech am beschten an denger Entreprise, wann et bis esou wiit ass.

Méi Informatiounen heizou fénns du um Site Guichet.lu, énnert der Rubrik ,,Citoyens” — ,, Travail/Emploi” —
,Congés et jours fériés” — ,,Congés pour formation professionnelle”.
GINN ECHWAHREND DEM CIF BEZUELT?

Jo.

» CONGE SANS SOLDE POUR FORMATION

De Congé sans solde pour formation riicht sech u Salariéen aus dem Privatsecteur. E gétt hinnen d'Méig-
lechkeet, sech fir eng limitéiert a festgeluechten Ziit onbezuelte Congé ze huelen, fir eng Formatioun ze
maachen.

WEINI KANN ECH VUM CONGE SANS SOLDE POUR FORMATION PROFITEIEREN?

Fir vum Congé sans solde pour formation profitéieren ze kénnen, muss een:
* Am Privatsecteur schaffen;

* Op d'mannst zwee Joer beim Employeur agestallt sinn.

WEI LAANG KANN ECH CONGE SANS SOLDE POUR FORMATION HUELEN?

Pro Salarié ass d’'Dauer vum Congé sans solde pour formation op zwee Joer maximum limitéiert:
e Minimum véier Wochen um Stéck;

e Maximum sechs Méint um Stéck.

Liens et sites internet / Links and websites:
http:/lwww.guichet.public.lu/citoyens/fr/travail-emploi/conges-jours-feries/formation-professionnelle/conge-
individuel-formation/index.htm/

http://www.guichet.public.lu/citoyens/frltravail-emploi/conges-jours-feries/formation-professionnelle/conge-sans-
solde-formation/index.html

http:/Iwww.guichet.public.lulcitoyens/fritravail-emploi/conges-jours-feries/formation-professionnelle/conge-linguistique/
index.html




IFBL (Institut de Formation Bancaire)
E-Mail: customer@ifbl.lu
Internetsait: www.ifbl.lu

Institut National des Langues & Centre de langues
Internetsdit: www.inillu

Chambre de Commerce
Internetsdit: www.cc.lu

Luxembourg School of Commerce
Internetsait: www.lsc.lu

Chambre des Salariés
Internetsait: www.csl.lu

Sacred Heart University Luxembourg
Internetsait: www.shu.lu
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WEéi scho virdrun erkldert, soll een sech als Jonken, wann ee mat der Uni fderdeg ass, direkt bei der ADEM
umellen. Dést géllt awer och, soubal een sdi Job verléiert.

All d'Informatiounen zur ADEM fénns du op hirem Site www.adem.lu.
WEINI KANN ECH MECH BEI DER ADEM MELLEN?

Bei der ADEM kann een sech mellen, wann:

* Ee gekénnegt krut

» D'Aarbechtsverhdltnis op en Enn gaangen ass (Oflafe vum CDD, Kénnegung, asw.)
* Ee mat senger Tategkeet als Friiberuffler ophalt oder am Fall vun enger Insolvenz
* Ee mat sengem Studium faerdeg ass

¢ Een zwar nach schafft, mee d'Aarbecht wéllt wiesselen.

WOU MUSS ECH MECH MELLEN?

Nom Uleeé vun dengem Dossier als Demandeur d'emploi kanns du dech beim Service Chémage vun der
ADEM mat denger Carte d'identité oder dengem Pass presentéieren.

WEI LEEFT D’'UMELDUNG BEI DER ADEM OF?

Mell dech beim Kontaktzenter vun der ADEM iwwer den 247-88888 un oder féll en Online-Formulaire aus,
deen s du op www.adem.lu, Rubrik ,,Demandeurs d'emploi* —,,Comment s'inscire” fénns. Dono kriss du e
Rendez-vous mat engem sougenannte ,,Conseiller professionnel”, deen dir hélleft, ddi professionelle Projet
Z'entwéckelen.

WAT SI MENG VIRDEELER,WANN ECH MECH BEI DER ADEM MELLEN?
Eng Umeldung bei der ADEM erméiglecht dir:

+ Ennerstétzung an Orientéierung duerch d ADEM bei der Sich no enger Aarbecht ze kréien
* Vun de Servicer vun der ADEM ze profitéieren
* Reegelméisseg Héllef vun engem Beroder vun der ADEM ze kréien

* Chbmage ze kréien, falls du d’'Konditiounen erfélls, an doduerch och weiderhi sozialverséchert ze sinn.

WEINI KREIEN ECH CHOMAGE!?

Am Fall wou d'Aarbechtsverhiltnis ouni Schold vum Salarié op en Enn geet, huet désen, énner verschiddene
Konditiounen, d'Recht op Chémage. Och als frésch Diploméierte kanns du heivunner profitéieren.
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Fir Chdémage kénnen ze kréien, muss du:

» Ouni eege Schold deng Aarbecht verluer hunn

* Zu Létzebuerg wunnen

» Téschent |6 a 64 Joer al sinn

* Aarbechtsfdeg a prett fir ze schaffe sinn

* Op der ADEM als Demandeur d'emploi ageschriwwe sinn

* Minimum 26 Woche vun deene leschten zwielef Méint geschafft hunn.

Liens et sites internet / Links and websites:
www.adem.lu

www.guichet.public.lu/citoyens/frisante-social/chomage/inscription-adem/inscription-demandeur-emploi

www.guichet.public.lu/citoyens/fritravail-emploi/chomage/indemnite-chomage/indemnite-chomage-resident

University must wait
10 raisons d’effectuer
une Gap Year

Vivez une Gap Year unique a I'étranger*. Profitez-en pour
renforcer vos compétences linguistiques, découvrir les
multiples facettes d’un ou plusieurs pays étrangers, bénéficier
d’'une expérience professionnelle mais aussi vous faire des
amis du monde entier.

Les avantages d’une Gap Year
Assurance examen, frais

d’inscription, examen de
- Maitrisez plusieurs langues langue international offerts sur

- Faites les bons choix d’études présentation du code promo :
- Effectuez un stage/volontariat EFGUIDE20

- Devenez citoyen du monde

- Evitez I'épuisement scolaire

- Développez de précieuses compétences

- Créez votre propre réseau a I'international

- Optimisez votre réussite universitaire

- Assurez votre carriere professionnelle

- Vivez I'année de votre vie

EF Education First
13 avenue de la Porte-Neuve
L-2227 Luxembourg

(@ﬁ 9\‘" Campus Internationaux Tel.: (+352) 2648 2748

///] Email: info.lu@ef.com
3

= de L
EducationFirst e angue S *Programme a partir de 3 mois et plus.
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» DE SECTEUR VUN DEN ASSURANCEN ZU LETZEBUERG

Den Assurancésecteur besteet aus zwou Branchen:

» D'Liewensversécherungen (assurances-vie): Se wierke bei engem Stierffall oder engem Invalidefall. Och
d'Assurancé fir Zousazpensioune falen an dés Branche. Létzebuerger Assurancé bidden esou Kontrak-
ter och Leit un, déi net zu Létzebuerg, mee an engem aneren EU-Land wunnen.

* D'Net-Liewensversécherungen (assurances non-vie): Dorénner falen énnert anerem Assurancen am
Fall vun engem Brand, engem Accident oder engem Schued. Och d'Krankeversécherung an d'Haftflicht
falen an dése Berdich.

Dés Produite sinn am Prinzip némme fir Persounen, déi zu Létzebuerg wunnen, mee verschidde Ge-
sellschaften hu sech och op Leit aus dem internationale Raum spezialiséiert.

» HAFTFLICHT

MUSS ECH ENG HAFTFLICHT HUNN?

Dés Assurance ass zu Létzebuerg net obligatoresch. Trotzdeem soll een onbedéngt eng Haftflicht hunn.

FIRWAT BRAUCH ECH ENG HAFTFLICHT?

Am deegleche Liewe geschéien émmer erém Accidenter, déi d'Haftflicht spille loossen. D'Haftflicht kénnt
fir all materiellen a kierperleche Schued op, deen ee selwer oder eng Persoun, fir déi ee responsabel ass
(z. B. e Kand), un engem Drétte verursaacht huet.

D’Haftflicht ass hirersdits nees an zwou Branchen opgedeelt:

* Privatliewen: Hei trétt d'Assurance zum Beispill a Kraaft, wann een eng Persoun am Stroosseverkéier
(z. B. mam V&lo, als Foussgdnger, mam Pedelec, mat der Trottinett, asw.) oder beim Sport sollt verlet-
zen, oder wann een e materielle Géigestand vun enger anerer Persoun iertemlech beschiedegt (z. B.
Schued um Haus). Et soll een onbedéngt beim Assureur nofroen, wann een déi nei elektresch Gefierer
(Pedelec, Trottinett, asw.) benotzt. Meeschtens sinn déi némme matverséchert, wa se net méi séier wéi
25 km/h fueren.

* Aarbechtswelt:
* Salariéen: Op der Aarbecht gétt d'Haftflicht am Prinzip vum Patron iwwerholl.

 Fréiberuffler: Fir Persounen, déi selbstdnneg sinn, zum Beispill Dokteren oder Architekten ass et
wichteg, an fir verschidden Beruffer obligatoresch, eng eegen Haftflicht ze hunn, déi si an hir Sala-
riéé géint eventuelle materiellen oder kierperleche Schied verséchert, déi op der Aarbecht kénne
virkommen oder Schied déi hir Aarbecht Dréttpersounen zouflitigt.

» ASSURANCEN UM AUTO

Soubal ee sech en Auto uschaaft, muss een deen och assuréieren. Heifir ginn et vill verschidde Produiten,
déi vun enger einfacher Haftflicht (obligatoresch) bis zurVollkasko (net obligatoresch) ginn. Looss dech
am beschte vun engem Agent beroden, fir ze kucken, wat fir dech ubruecht ass.

DEN AUTOMORBIL CLUB LETZEBUERG (ACL)

Den Automobil Club Létzebuerg (ACL) bitt senge Memberen eng Rei Servicer ronderém den Auto un.
Dobidi kann een téschent verschiddene Produite wielen, jee nodeem, ob ee just zu Létzebuerg oder och
am Ausland vun de Servicer Gebrauch maache wéllt.

Zu dése Servicer ziele beispillsweis d'Ofschleefe vum Auto an d'Heembrénge vun de Persounen am Fall
vun enger Pann, d'Bereetstelle vun engem Ersatzauto an déi juristesch Ennerstétzung, Op internationa-
lem Niveau kémmert sech den ACL och ém gesondheetlech Servicer am Ausland.
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» CHAMBRE-PROFESSIONNELLEN

Zu Létzebuerg gétt de Salarié op zwee Niveaue representéiert: De frdiwéllegen an den obligatoreschen.

WAT ASS ENG CHAMBRE PROFESSIONNELLE?

D’Chambre-professionnellé sinn éffentlech Institutiounen, déi vum Gesetz virgesi sinn. Si setze sech fir
d’Erhalen an d'Verbesserung vun den Intresse vun hirer jeeweileger Beruffsgrupp an. Se sinn aus zwou
Zorte Memberen zesummegesat, déi all fénnef Joer bei de Sozialwahle gewielt ginn:

* D'Membre-effectifen
* D’'Membre-suppléanten
Si hunn d’Recht, der Regierung Virschléi ze maachen zu Berdicher; déi an hirer Kompetenz leien. D'Regie-

rung muss am Géigenzuch d’'Chambre professionnelle ém hir Meenung froen, wann si e Gesetz oder e
Réglement grand-ducal, dat haaptsichlech dés Beruffsgrupp betréfft, duerchsetze wéllt.

Zénter dem 4. Abréll 1924 ginn et zu Létzebuerg fénnef Chambre-professionnellen, dorénner drdi fir
d'Patronen an zwou fir d'Salariéen.

KONTAKT

Chambre des salariés Chambre de Commerce

I8, rue Auguste Lumiére 7,rue Alcide de Gasperi, Létzebuerg-Kierchbierg
L-1950 Létzebuerg Postadress: L-298 | Létzebuerg
B.P 1263 Tel: (+352) 42 39 39 — |
L-1012 Létzebuerg Fax: (+352) 43 83 26

Tel.: (+352) 27 49 42 00 E-Mail: chamcom@cc.lu

Fax: (+352) 27 49 42 50 Internetsait: www.cc.lu

E-Mail: csl@csl.lu

Internetsait: www.csl.lu

Chambre des Métiers Chambre de I'agriculture

du Grand-Duché de Luxembourg 261, route d'Arlon

2, Circuit de la Foire Internationale B.R8I

Létzebuerg-Kierchbierg L-8001 Stroossen

B.P 1604 Tel: (+352) 31 38 76 — |
L-1016 Létzebuerg Fax: (+352) 31 38 75

Tel: (+352) 42 67 67 — | E-Mail: info@Iwk.Iu

Fax: (+352) 42 67 87 Internetsait: www.lwk.lu

E-Mail: contact@cdm.lu
Internetsdit: www.cdm.lu

Chambre des fonctionnaires et employés publics
26, boulevard Royal

L-2449 Luxembourg

Tel.. (+352) 47 22 24 - |

Fax: (+352) 47 23 74

E-Mail: chfep@chfep.lu

Internetsdit: www.chfep.lu
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» GEWERKSCHAFTEN

Zu Létzebuerg sinn d'Syndicaten op fraiwélleger Basis. Déi wichtegst Confederatioune sinn d'CGFP, d'FN-
CTTFEL, den OGB-L, den LCGB, d'FGFC an d'ALEBA.

GEWERKSCHAFTEN A KOLLEKTIVVERTRAG

D'Gewerkschaften hunn d'Recht, e Kollektivvertrag ofzeschléissen. Et handelt sech hei ém e Kontrakt
iwwert d'Aarbechtskonditiounen an d'Relatiounen, deen téschent de Vertrieder vun de Salariéen an de
Patronen, oder de Vertrieder vun de Patronen, énnerschriwwe gétt.

All Konventioun, Aarbechtsvertrag, internt Reglement oder aner Bestémmung, déi ofgeschloss gétt an
net mam Gesetz oder de bestoende Konventiounen iwwertenee stémmit, ass net glilteg, ausser se ass
favorabel fir d'Salariéen.

MUSS ECH AN ENG GEWERKSCHAFT GOEN?

Nee, zu Létzebuerg ass d'Affiliatioun bei enger Gewerkschaft fraiwélleg.

KONTAKT

ALEBA FNCTTFEL-Landesverband

29, av. Monterey 63, rue de Bonnevoie

L-2163 Létzebuerg L-1260 Létzebuerg

B.R 325 Tel.: (+352) 48 70 44 — |

L-2013 Létzebuerg Fax: (+352) 48 85 25

Tel.: (+352) 22 32 28 — | E-Mail: info@landesverband.lu
Fax: (+352) 223203 Internetsdit: www.landesverband.lu
E-Mail: info@aleba.lu

Internetsait: www.aleba.lu LCGB
I'l, rue du Commerce
CGFP B.P 1208

488, route de Longwy
L-1940 Luxembourg
Tel.: (+352) 26 48 27 27
Fax: (+352) 26 48 29 29
E-Mail: cgfp@cgfp.lu
Internetsait: www.cgfp.lu

FGFC

66, rue Baudouin

L-1218 Luxembourg

Tel: (+352) 40 77 20 — |
Fax: (+352) 40 77 20 - 40
E-Mail: fgfc@fgfc.lu
Internetsdit: www.fgfc.lu

L-1012 Létzebuerg

Tel.: (+352) 49 94 24 — 222
Fax : (+352) 49 94 24 — 249
E-Mail: infocenter@lcgb.lu
Internetsdit: www.lcgb.lu

OGBL

B.R 149

L-4002 Esch-Uelzecht
Tel: (+352) 54 05 45 — |
Fax: (+352) 54 16 20
E-Mail: ogbl@ogbl.lu
Internetsdit: www.ogbl.lu
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» ENG WUNNENG FANNEN

D'Sich no enger Wunneng geet meeschtens iwwert Annoncen (Verkaf a Locatioun), déi an der Zeitung
an op bestémmten Internetsitte publizéiert ginn, zB. op www.athome.lu. Du kanns awer och direkt
iwwert eng Immobilienagence fueren.

D’Informatioune vum Observatoire de I'Habitat kénnen dir heibdi och ganz nétzlech sinn. Dee sammelt
all dDonnéeén iwwert de Wunnengsmaart an analyséiert d' Offeren an d'Préisser vun de Wunnengen an
de Bauterrainen. ( http://observatoire.liserlul )



» ENG WUNNENG LOUNEN

Wann s du iwwert eng Immobilienagence fiers, fir eng Wunneng ze lounen, muss du dir bewosst sinn,
dass an der Reegel d'Fraise fir d'Agence bei engem Mount Loyer leien, wou dann nach eng Kéier 7%
TVA dobii kommen. Och d'Garantie locative fir de Propriétaire vun der Wunneng ka bis zu 3 Méint
Loyer ausmaachen.

Kuck och um Site vum Guichet Citoyens, fir dech iwwert d'Demarché fir d'Locatioun vun enger Wun-
neng an déi verschidden ,Wunnengsbdihéllefen” ze informéieren (www.guichet.public.lu).

» ENG WUNNENG KAFEN

Kuck um Site vum Guichet Citoyens, fir dech iwwert d'Demarché fir d'Acquisitioun vun enger Wunneng
an déi verschidden Heéllefen ze informéieren (www.guichet.public.lu).

» WUNNENGSBAIHELLEFEN

De Guichet unique des aides au logement vum Wunnengsbauministére bitt dir Informatiounen zu fol-
genden Themen:

* D'Wunnen op gesetzlechem, administrativem an techneschem Plang

* Individuell Héllefe fir de Logement

* Bautechniken a Gesetzer

* Ekologesch a performant Bauen op Basis vum Energieplang

De Service des aides au logement vum Wunnengsbauministére proposéiert énnert anerem eng grouss
Palett vun Héllefen, wéi zum Beispill d'Prime d'acquisition, d'Prime de construction oder d‘Subventioun
de loyer. Denk och un de Crédit d'impot op den Akte vum Notaire bzw. d'Zréckbezuele vun der TVA um
Logement, Mesuren, déi vun der Administration de I'enregistrement et des domaines proposéiert ginn.

» SUBVENTIONEIERT WUNNENGEN AN D‘GESTION LOCATIVE SOCIALE

Leit mat engem niddregen Akommes hunn d'Méiglechkeet, eng Wunneng iwwert ee vum Wunnengsbau-
ministere konventionéierte Partner ewéi z. B d'AlS, d'Wunnengshéllef etc. ze lounen. De Partner stellt
d'Wunneng, déi ee warend maximal drdi Joer ka lounen, zu engem korrekte Prédis zur Verfigung. Déi
konventionéiert Partner fénns du énnert www.logement.lu

De Fonds du Logement an d'Société nationale des habitations a bon marché sinn éffentlech

Promoteure vum Marché vun de subventionéierte Wunnengen, bei deenen een VWunnengen kafen oder
lounen kann, wann ee verschidde Konditiounen erféllt.

Mei heizou op www.guichet./u.

INTERNET:

www.luxembourg.lu

www.guichetlu (Rubrik ,,Logement)
www.logement.lu

www.snhbm.lu
www.fondsdulogement.lu
www.observatoire.liser.lu
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CIRIDIES

A i

» DE STUDENTEPRET VUM CEDIES BEI DER SPUERKEESS

Hei zu Létzebuerg studéieren oder an d’Ausland goen: Egal wéi s du dech entscheet hues, du has e Recht op
eng Studentebourse an och op e Studenteprét! Wann s du dech frees, wéi dat genau mam Prét funktionéiert,
ab wéini a wéi een en zréckbezilt an zu wéi engem Taux, dann ass désen Artikel fir dech.

DE PRET ZRECKBEZUELEN

* De Prét besteet aus 6.500 € (3.250 € pro Semester). D'Tauxe variéieren oft, mee de Létzebuerger
Staat garantéiert dir en Taux vu maximum 2%. Dat heescht, wann z. B den aktuellen Taux 3% sollt sinn,
iwwerhélt de Staat d'Differenz.

» D'Zénse ginn op de Montant vum Prét gerechent a sinn all Semester fdlleg. Du fanks un, ddi Studen-
teprét zwee Joer nom Schluss vun denge Studien zréckzebezuelen, an du hues am Ganzen zéng Joer
Zait, fir déi ganz Zomm zréckzebezuelen. Du kanns awer och schonn éischter ufinken, wann s du wélls
a kanns!

* Méi Infoen an Tipps fénns du op eisem Blog: www.bcee.lu/blog. Du kanns eis och gdren online kon-
taktéieren oder an enger Agence uruffen oder do laanschtgoen. D'Mataarbechter an eisen Agencen
héllefen dir och gar beim Ausfélle vun denger Demande de bourse!
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MENG EEGEN ENTREPRISE GRENNE

Mise a jour 2019

Du hues eng gutt Iddi a wélls gar ddin eegene Patron ginn? Oder du wélls eng Entreprise, déi et scho gétt,
iwwerhuelen? Hei kommen eng ganz Rei Froen op dech zou. Et géllt, wichteg juristesch, finanziell a steierlech
Aspekter an Uecht ze huelen, ouni awer seng eegen Ambitiounen an Iddien dobdi ze vergiessen.

An désem Kapitel fénns du vill Informatiounen, déi dir op dengem Wee kénne weiderhéllefen.

HOUSE OF ENTREPRENEURSHIP -

ONE-STOP SHOP

Mise a jour 2019

D’Zil vum House of Entrepreneurship — ONE-STOP SHOP — ass et, zukiinftegen, esou wéi och schonn
etabléierten Entrepreneuren eng émfangriich Palett Servicer unzebidden, a soumat all d'Schrétt vun der
Firmegrénnung oder Firmenentwécklung énnert een Daach ze bréngen.

»VUN DER IDDI BIS ZUR SELBSTANNEGKEET

All Firmegrénnung fankt mat enger Iddi un.

Fir dass aus ddr Iddi eng Kéier e konkrete Projet gétt, ass et fir d'alleréischt mol wichteg, dass den zukinf-
tegen Entrepreneur seng Iddi op Pabeier festhilt.

Den éischte Schrétt ass d'Definitioun vun der sougenannter ,Value proposition”.Verschidde Methoden
an Approchen, wéi z.B. de Business Model Canvas, erméiglechen et, de Geschdftsmodell ze entwéckelen,
a gldichzditeg den ekonomesche Potential vum Projet schonn um Stadium vun der Iddi ze analyséieren,
an idealerweis ze beweisen, dass effektiv Potential do ass.

Déi zweeten Etapp ass deemno de Business-Plang. Bei désem Dokument handelt et sech ém eng prézis
an detailléiert Analys, déi engem dobadi hélleft, Struktur a sdi Projet ze bréngen an eventuell Schwéchten
ze erkennen.

Dobii ass et wichteg, dass ee sech Zdit hélt a Gedanke mécht, well dés Phas vun der Firmegrénnung ass
net némme wichteg, fir seng Iddien ze konkretiséieren, de Business-Plang kann och zu engem spéidere
Moment dozou déngen, Anerer vu sengem Projet ze iwwerzeegen (z.B. fir finanziell Ennerstétzung vum
Staat oder eng Finanzéierung vun der Bank).

An der Etappe vun der Strukturatioun vum Projet a vum Business Modelling kann nyuko héllefen. Nyuko
ass eng Associatioun déi do ass fir Entrepreneuren an der Phase virun der Kreatioun, zZ'énnerstétzen. Et
kann een se iwwert hir Websait www.nyuko.lu kontaktéieren.

» ACCES ZU REGLEMENTEIERTE BERUFFER:AUTORISATION D’ETABLISSEMENT

Wann ee sdi Konzept bis kloer definéiert huet, stellt sech d'Fro, wéi eng Autorisatioun(en) een elo
brauch, fir de Projet och effektiv lancéieren ze kénnen.

De létzebuergesche Legislateur gesdit am Prinzip fir all kommerziell, handwierklech an industriell Aktivi-
téit eng obligatoresch Autorisatioun am Kader vum ,,Droit d'établissement’ vir.

Soubal eng Aktivitéit dauerhaft op Iétzebuergeschem Territoire ausgelilbt gétt, muss déi betraffe Firma
sech op létzebuergeschem Staatsgebitt néierloossen an hir Aktivitéit vun engem feste Standuert aus
ausUben.

Déi sougenannten , Autorisation d'établissement” muss vun dér Persoun, déi spéider fir d'Gestioun vun
der Entreprise zoustdnneg wdert sinn, bei der ,,Direction générale PME et Entrepreneuriat” vum Ekono-
miesministere, Divisioun Méttelstand, ugefrot ginn.



Fir déi Autorisatioun ze kréien, muss den Demandeur verschidde Viraussetzungen erféllen:

» E feste Sétz zu Létzebuerg: Der Demande muss e Beweis vun engem dauerhafte Firmesétz zu Lét-
zebuerg bidileeén. Dobdi ass och nach wichteg, dass dése mat ddr Adress, vun ddr den Demandeur
vun der , Autorisation d'établissement” effektiv a reegelméisseg d'Gestioun vun der Entreprise aus
assuréiert, iwwerteneestémmt.

* lwwert déi adequat Qualifikatioune verfligen — déi hdnke vun der Aktivitéit of. Se reeche vu Grond-
kenntnisser an der Firmegestioun, iwwer spezifesch berufflech Qualifikatiounen, bis hin zum Univer-
sitéitsofschloss. D'Aktivitéiten am kaafmannesche Berdich brauche neierdéngs jedoch keng Qualifika-
tiounsnoweis méi.

* Seng berufflech Integritéit noweisen: Déi berufflech Integritéit gétt unhand vun der juristescherVirge-
schicht vum Demandeur beuerteelt.

» WEI ENG RECHTSFORM (FORME JURIDIQUE) AUSWIELEN?

Nieft der Fro iwwert déi néideg Autorisatioun(en), muss ee sech och Gedanken driwwer maachen, wéi
eng Rechtsform am beschten zu senger Aktivitéit an der perséinlecher Situatioun passt.

Dés Decisioun soll gutt iwwerluecht sinn, well d'Rechtsform huet spéiderhin e signifikativen Impakt op de
Fonctionnement vun dar frésch gegrénnter Struktur.

Den Entrepreneur muss sech fir d'éischt téschent der “Entreprise am eegenen Numm® an der Handels-
gesellschaft entscheeden.

» ENTREPRISE AM EEGENEN NUMM

D’ Entreprise am eegenen Numm ass eng Rechtsform énnert dar den Entrepreneur, Handwierker oder
Geschaftsmann selwer decidéiert a seng Aktivitéite selwer finanzéiert.

Des Weideren ass et wichteg ze wéssen, dass d' Entreprise am eegenen Numm keng eegen Entitéit ass.
Dat bedeit, dass d’Entreprise an den Entrepreneur net vunenee ennerscheedbar sinn. Dést dréit mat
sech, dass dem Entrepreneur seng Responsabilitéit vis-a-vis vun Dréttparteien (Scholde vun der Entre-
prise) net limitéiert ass, an e mat sengem perséinleche Besétz haft.

De Virdeel vun der Entreprise am eegenen Numm ldit an der einfacher Gestioun, respektiv de wéinege
Formalitéiten, déi néideg sinn, fir esou eng Entreprise ze grénnen an ze leeden.

Den Entrepreneur ass net obligéiert, e Mindestkapital ze hunn, a brauch och keng Statute fir seng Akti-
vitéit ze lancéieren.

» HANDELSGESELLSCHAFTEN

D'Handelsgesellschafte sinn an drdi Gruppen opgedeelt:
* Kapitalgesellschaften

* Persounegesellschaften

* Hybrid Gesellschaften

Mir konzentréieren ons an désem Text an éischter Linn op d'Kapitalgesellschaften an op d’hybrid Gesell-
schaften, well déi Rechtsformen zu Létzebuerg am meeschte verbreet sinn.

» KAPITALGESELLSCHAFTEN

Bei de Kapitalgesellschaften ass déi meescht verbreete Gesellschaftsform d'Société anonyme (S.A.). Hei-
bdi handelt et sech ém eng Rechtsform, déi oft vu gréissere Firme gewielt gétt. Mee doduerch, dass
d'Undeeler einfach kénne verkaf ginn, kann d'Société anonyme och fir méi kleng Strukturen interessant
sinn.

De gréisste Virdeel vun déser Gesellschaftsform ass, dass d'Responsabilitéit vun den Aktiondre sech just
op d'Kapital limitéiert.
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Zousatzlech erméiglecht désen Typ vu Gesellschaft en einfachen Acceés op den Aktiémaart.

Eng S.A. ka just duerch en Notaire, deen zu Létzebuerg etabléiert ass, gegrénnt ginn. Des Weideren ass
e Kapital vu mindestens 30.000 € néideg an et brauch ee minimum eng natierlech Persoun (personne
physique) oder eng juristesch Persoun (personne morale), fir d'Gesellschaft kénnen ze grénnen.

» HYBRID GESELLSCHAFTEN

An der Kategorie vun den hybride Gesellschafte sinn d'S.a ril.an d'S.a rl.-S.

D’Société a responsabilité limitée (S.a rl) ass déi meescht verbreete Rechtsform zu Létzebuerg. Onge-
féier d'Halschent vun all de Gesellschaften zu Létzebuerg si Société-a-responsabilité-limitéeén.

Genau Wéi bei der S.A, geet d'Responsabilitéit vun den Associéé vun enger S.a rl. bis maximal de Mon-
tant vum Kapital. Bei der Grénnung vun enger S.a rl. muss den Entrepreneur iwwert e Kapital vu min-
destens 12.000 € verfuigen.Wann d'Gesellschaft bis gerénnt ass, kann den Entrepreneur déi 12.000 € fir
seng Aktivitéit benotzen.

Eng Sa rl ka mat engem eenzegen Associé (S.a rl. unipersonelle) bis hin zu maximal 100 Associéé ge-
grénnt ginn. Dés Rechtsform ka just vun engem zu Létzebuerg etabléierten Notaire gegrénnt ginn. Des
Weidere brauch ee mindestens eng natierlech Persoun oder eng juristesch Persoun, fir d'Gesellschaft
kénnen ze grénnen.

Mam Zil, méi Wuesstem, Aarbechtsplazen an Innovatioun ze schafen, gétt et zu Létzebuerg zénter dem
|6.Januar 2017 eng nei Rechtsform. Rieds ass vun der Société a responsabilité limitée simplifiée (S.a rl.-S).

De gréissten Ennerscheed zu der klassescher Sa ril. l4it beim Mindestkapital a bei den néidege Grén-
nungsformalitéiten.

Fir eng S.a rl.-S ze grénnen, ass mindestens | € Kapital néideg. Den Entrepreneur ka seng Statute selwer
schreiwen an d'Gesellschaft beim Registre de Commerce et des Sociétés - Luxembourg (RCSL) ouni
Heéllef vun engem Notaire selwer grénnen.

D'Viraussetzung fir eng Sa rl.-S grénnen ze kénnen, ass d'Areeche vun enger Demande d'autorisation
d'établissement beim Ekonomiesministére. Deemno kann ee just eng S.a rl.-S grénnen, wann een am
Viraus eng Autorisatioun ugefrot huet, an d'Aktivitéit déi een envisagéiert och effektiv vum ,,Droit d'éta-
blissement” reglementéiert ass.

Well ee just | € Kapital brauch, fir eng S.a rl.-S ze grénnen, huet de Legislateur virgesinn, dass all S.a rl.-S um
Enn vum Joer, en zwanzegstel (5%) vum Nettobenefice als Reserv op der Séit hale muss. Dés Reserv ass
eng Obligatioun bis dass dat initiaalt Kapital, zesumme mat der Reserv e Montant vun 12.000 € erreechen.

» ADMINISTRATIOUNEN

Wann den Entrepreneur seng Autorisatioun bis huet, muss e sech nach bei enger Rei vun Administrati-
ounen umellen, éier e mat senger Aktivitéit ufanke kann.

Luxembourg Busimess Register — LBR (Handelsregister)

* Am Fall vun enger Entreprise am eegenen Numm (“Freelancer”, Friiberuffler) muss den
Entrepreneur sech, nodeems e seng ,, Autorisation d'établissement” op de Centre Commun de la Sé-
curité Sociale (CCSS) siche war, iwwert en elektroneschen Depot als natierlech Persoun beim Luxem-
bourg Business Register (LBR) immatrikuléieren. Dés Obligatioun betréfft awer just Entrepreneuren,
déi eng kommerziell, industriell oder handwierklech Aktivitéit austiben. Frdiberuffler mussen sech net
um Handelsregister umellen.

* Am Fall vun enger Handelsgesellschaft (S.A., S.a r.l., asw.) mussen d'Statute vun engem
Notaire opgestallt ginn. Den Notaire kémmert sech ém d'Areeche vun de Statute beim LBR

* Am Fall vun enger Société a responsabilité limitée simplifiée (S.a r.l.-S) muss den Entre-
preneur, nodeems e seng , Autorisation d'établissement’” vum Ekonomiesministére krut, iwwert en
elektroneschen Depot oder andeems en e Rendezvous hélt, seng Statute beim Luxembourg Business
Register (LBR) areechen an domat seng Gesellschaft grénnen.



Vous étes jeune, dynamique et vous recherchez
un stage ou un premier emploi ?

Vous voulez travailler dans une entreprise
Innovante
Dynamique
En plein développement
Fortement orientée client
Bien implantée sur le marché et jeune d’esprit

Et bénéficier
D’un climat coopératif
D’un salaire attrayant
D’un programme de formation continue
D’un plan de santé et bien-étre au travail
De nombreux avantages extralégaux

N I °
Si , rendez-vous sur oBa OIse
Assurances
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Centre Commun de la Sécurité Sociale (CCSS): Fir seng Sozialbditrdg ze bezuelen, muss den Entre-
preneur sech beim CCSS affiliéieren.Am Fall wou den Entrepreneur Personal engagéiere wéll, muss en nach
zousdtzlech eng “Déclaration d'exploitation” areechen. Jeenodeem wéi héich d ‘Akommes pro Mount vum
Entrepreneur ass, kann hien beim CCSS speziell Regimer ufroen, déi u sdi Revenu adaptéiert sinn.

Administration de ’Enregistrement et des Domaines (AED): Fir kénne Rechnungen ausze-
stellen, muss den Entrepreneur sech bei der AED aschreiwen an eng TVAsnummer ufroen. Jeenodeem
wéi héich den Emsaz pro Joer ass, kann den Entrepreneur eng TVA-Befreiung ufroen a soumat och ouni
TVA fakturéieren, wat den Gewénn an / oder d ‘Kompetitivitéit vun der Entreprise erhéicht.

Administration des contributions directes (ACD): Am Prinzip gétt den Entrepreneur automa-
tesch vun der Steierverwaltung (ACD) kontaktéiert, fir senge steierleche Verflichtungen nozekommen.
Falls deem net sou wier, muss dee Betraffene selwer eng sougenannten , Déclaration initiale” bei der
ACD areechen.

Jiddereen, dee sech fir den Entreprenariat zu Létzebuerg interesséiert oder einfach némme virwétzeg ass,
ass hderzlech wéllkomm, d'House of Entrepreneurship ze besichen.

KONTAKT

House of Entrepreneurship — One-Stop Shop
[4, rue Erasme

L-1468 Létzebuerg-Kierchbierg

Tel: (+352) 42 39 39 - 330

E-Mail: info@houseofentrepreneurship.lu
Internetsdit: www.houseofentrepreneurship.lu

Effnungsziiten: Méindes bis freides vun 8:30 bis 17:30 Auer

LUXINNOVATION |

Mise a jour 2018

Niewent dem House of Entrepreneurship ginn et och nach eng Rei aner Partner, déi dir héllefen, dech
selbstdnneg ze maachen ,\wéi zum Beispill Luxinnovation (Agence nationale pour la promotion de l'inno-
vation et de la recherche). Si hélleft dir dobdi, ddi Projet op Héerz an Nieren ze préiwen, an dat vun der
Iddi bis de Suivi, no der Grénnung vun denger Entreprise.

KONTAKT

Luxinnovation GIE

7,rue Alcide de Gasperi
L-1615 Létzebuerg-Kierchbierg
Tel.: (+352) 43 62 63 - |

Fax: (+352) 43 81 20

E-Mail: info@luxinnovation.lu
Internetsait: www.luxinnovation.lu
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DEI EISCHT SCHRETT

A RICHTUNG CHERCHEUR

Mise a jour 2019

Bei dem Choix vun der Dokteraarbecht dierf ee sech ni op eng eenzeg Recommandatioun baséieren.Vill
Studente froen hir Professeren ém Rot, wéi eng Recherche-Aarbecht se wiele sollen. Esou een Avis ass
natierlech wichteg, mee fir de Choix vun der Dokteraarbecht an der spéiderer Aarbecht soll ee sech op
alle Fall och nach op anere Plazen informéieren, wéi zum Beispill um Internet, op de sozialen Netzwierker,
oder bei aneren Doktoranten, déi schonns eng gewéssen Erfarung an désem Berdich gesammelt hunn.
Donieft gétt et vill Literatur iwwert d'Recherche an et ass wichteg, d'Haaptwierker an der Recherche
emol duerchzeliesen. Ausserdeem soll een och e Bléck op d'international Rankinge werfen, déi engem
dann Informatiounen doriwwer ginn, wéi beléift dés Themen an der Recherche sinn. Allgemeng soll ee
sech och déi verschidden Alternativen zur Recherche an de gewielten Disziplinnen ukucken.

» WIE MUSS ECH KONTAKTEIEREN?

D'européesch Associatioun Eurodoc (http://eurodoc.net/members/) huet national Memberassociatiou-
nen an de meeschten EU-Ldnner. An dése Reseaue vun den Doktoranté fénnt ee vill Informatiounen zur
Recherche a si maachen engem d'Dieren op, wat Kontakter an der Recherche ugeet. LUXDOC ass déi
|étzebuergesch Memberassociatioun vun Eurodoc (www.luxdoc.org). Et ass och gutt, am Viraus bei sen-
ger Universitéit nozefroen, well si sécherlech Kontakter an hirem internationalen akademesche Reseau
huet, mat deene si dech aVerbindung brénge kann.

» DEIVERSCHIDDE MEIGLECHKEETEN, FIR E POSTEN AN DER RECHERCHE ZE
FANNEN

,,Euraxess” ass en internationale Reseau, dee vill Informatioune fir jonk Chercheure bitt. Dést Portal pro-
poséiert Chercheursposten a Bourssen oder Financementprogrammer fir déi verschidden europdesch
Lanner (ec.europa.eu/euraxess).

» WEI KOMMEN ECH U FINANZIELL ENNERSTETZUNG ZU LETZEBUERG!?

Zu Létzebuerg ginn et eng Rei Institutiounen, déi de Chercheure finanziell énnert d'Arem griife kénnen,
dorénner de Fonds National de la Recherche (www.fnrlu), virun allem mat sengem Programm ,,PRIDE",
an deem de Chercheur Formatiounen an den Haaptgebidder vun der Recherche zu Létzebuerg fénnt.
Dése Programm huet fir 2016-2017 ongeféier 140 Poste fir Doktoranten erméiglecht, souwuel op der
Universitéit zu Létzebuerg (www.uni.lu), wéi an de staatlechen Institutioune vun der Recherche, wéi de
LIST (wwwilistlu), den LIH (wwwilih.u) an de LISER (https://wwwiliserlu/). All dés Poste fénnt een och
an der Sektioun , Jobs" op dem Site vun Euraxess Létzebuerg (www.euraxess.Iu). wwert sdi Programm
,AFR Individual” finanzéiert den FNR eng limitéiert Unzuel vun Doktorater vun individuelle Kandidatu-
ren, an dat net némmen a Kollaboratioun mat der Unilu oder mat engem vun de Recherchezenteren
zu Létzebuerg, mee och mat Universitéiten am Ausland an — am Programm ,,Industrial Fellowships" —
mat Entreprisen déi zu Létzebuerg baséiert sinn. Dés verschidde Méiglechkeeten, fir seng Aarbecht ze
finanzéiere sinn natierlech jeeweils u spezifesch Konditioune gebonnen, déi warend dem Lancement vu
sougenannten ,, Appel-a-propositionen” am Detail beschriwwe sinn. Du fénns dés um Site vum FNR
(www.fnrlu), énnert der Rubrik ,,Funding Instruments". Reegelméisseg Informatiounen zu den Appeller
ginn et och an der FNR Newsletter an an de soziale Medien vum FNR (FB, Twitter a Linkedin).

» WAT FIR PRECAUTIOUNE MUSS ECH HUELEN?

Et ass hei wichteg, en Doktorat ze sichen an engem Domaine, an deem et nach vill Nofro vun der Industrie
gétt, wéi zum Beispill an de STEM-Domainer (VWeéssenschaft, Technologie, Ingenierie a Mathematik). Du
muss hei e Choix treffen, deen dech aus der Mass eraushiewe waert. Beispillsweis wderte Fraen an Zu-
kunft an de genannte STEM-Domainer vill gesicht ginn. Et ginn och émmer méi interdisziplindr Recherche-
programmer, mee éier s du dech fir esou Programmer entscheets, muss du dech ém hire Ruff renseignéie-
ren, soss kann d'Interdisciplinaritéit méiglecherweis Nodeeler fir deng spéider Carriere mat sech bréngen.



Dat bescht ass, den Doktorat esou séier wéi méiglech (no drdi bis véier Joer) mat dengem Recher
che-Superviseur ze definéieren. Hei ass et wichteg, dass du an ddr Ziit eng gutt Relatioun souwuel mam
Superviseur ewéi och mat den Aarbechtskollegen hdls an deem s du mat hinnen a reegelméissegem
Kontakt bleifs, ouni dech hinnen ze imposéieren. Et wier och gutt, wann s du géings envisagéieren, déi eng
oder aner Artikelen a bekannte wéssenschaftlechen Zeitungen ze veréffentlechen. Probéier och, duerch
weéssenschaftlech Reseauen eng gewésse Visibilitéit ze erreechen, zum Beispill duerch wéssenschaftlech
Préisser an duerch Evaluatiouns- oder Editiounsaarbechten, an eng gewéssen Experienz am universitiren
Enseignement ze kréien, ouni déi Projet aus den Aen ze verléieren.

Zu gudder Lescht, envisagéier och net-wéssenschaftlech Formatiounen en vue vun denger zukinfteger
Carriére, a maach och Stagé wérend dengem Doktorat, fir deng Perspektiven ausserhalb vun dem Aar-
bechtssecteur vun der universitarer Fuerschung ze erhéijen.

BERUFFER A CARRIEREN AM BEF
VUM GEESCHTEGEN EEGENTUM

Mise a jour 2019
Innovatiounen a kreativ Geschafftes brauchen Experten am Berdich vum geeschtegen Eegentum.

D'geeschtegt Eegentum émfaasst folgend Themen:

* Patenter (och Brevete genannt), fir technesch Erfindungen ze schiitzen an déi am Berdich Recherche
an Innovatioun wichteg sinn,

* Marken, fir Nimm oder Logoen ze schitzen, déi am Berdich Marketing wichteg sinn,
* Design, fir originell Formen am industriellen oder handwierkleche Berdich ze schiitzen,

* Droit-d'auteuren, fir Wierker aus dem Berdich vun der Literatur, der Musek, der moderner Konscht, der
Architektur, dem Theater, dem Film, asw. an doriwwer eraus och Computerprogrammen ze schitzen.

» VIRAUSSETZUNG, FIR AM BERAICH VUM GEESCHTEGEN EEGENTUM ZE
SCHAFFEN:

D'Viraussetzung, fir am Berdich vum geeschtegen Eegentum ze schaffen ass en Ofschloss vun en-
gem techneschen, naturwéssenschaftlechen oder juristesche Studium.

Weider gefrot si Gréndlechkeet am Schaffen, gutt redaktionnell a rhetoresch Kompetenzen, souwéi ana-
lytescht Denken a Flexibilitéit fir Themen aus verschiddene Berdicher interdisziplindr ze behandelen.

» MAT ENGEM TECHNESCHEN, NATURWESSENSCHAFTLECHE STUDIUM ...

... kann een zum Beispill Patentaffekot ginn:

Nom Studium fankt een an engem Cabinet de conseil en propriété industrielle un ze schaffen. Et beréit
een Entreprisen an Erfinder iwwer Patenter, Marken an Design. Warend dréi Joer kann ee parallel zur
Aarbecht eng Zousazausbildung beim Europdesche Patentamt maachen, fir en Ofschloss als europédesche
Patentaffekot ze kréien.

Mat engem juristesche Studium ...

... kann een, am beschte mat enger Spezialisatioun am Berdich vum geeschtegen Eegentum, och bei
engem Cabinet de conseil en propriété industrielle schaffen, an enger Affekotenetude, oder an enger
Entreprise. Hei ass een dann zoustdnneg fir déi juristesch Aspekter (Kontrakten, Contentieuxen, asw.) vu
Breveten, Marken, Designen an Droit-d'auteuren.

Weider Beruffer sinn op der Internetsdit ipil.lu/metiers-pi/ beschriwwen.

Wat mécht een op der Schaff?

D'Aarbecht vun engem Patentaffekot besteet doranner, Betriber iwwer Patenter ze beroden, technesch
Erfindunge vum Client a Konzepter ze verfaassen an dorausser eng Patentumeldung ze maachen.Am Beruff
muss ee kénne wéssenschaftlech an technesch Kenntnisser mat Kenntnisser am Patentrecht verbannen.
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E Jurist mat enger Spezialiséierung am Berdich vum geeschtegen Eegentum beréit Clienten a juristesche
Froen, déi dat geeschtegt Eegentum betreffen, e schafft z. B. Kontrakter aus. Mat der Qualifikatioun als
Avocat a la Cour kann den Affekot zousatzlech d’'Rechter vu senge Clienté viru Geriicht verdeedegen.

Méi Detailer zu Beruffer, déi et zu Létzebuerg ginn:

Op der Internetsdit vum IPIL GIE (www.ipil.lu/métiers-Pl) fannt dir d’Fichen zu allméigleche Beruffsbiller
op Franséisch an op Englesch. Den IPIL kann iech och méi detailléiert Informatioune ginn an iech gege-
benfalls weider Kontakter zu Spezialiste ginn.

Am Ausland ginn et och d'Beruffer als
 Patentpréifer beim Europdesche Patentamt (Minchen oder Den Haag) oder

* Markepréifer beim BeNeLux-Amt fir d'geeschtegt Eegentum (BOIP zu den Haag) oder beim Europa-
eschen Amt fir d'geeschtegt Eegentum (EUIPO zu Alicante).

Als Marken- oder Patentpréifer iwwerpréift een all Dag déi allerneist kreativ an technesch usprochsvoll
Innovatiounen, déi een deelweis eréischt Joren duerno um Marché als Produit oder Service gesiit.
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Seuls les textes légaux font foi (Mémorial A, Code du Travail).

Les informations contenues dans la présente publication ne préjudicient en aucun
cas a une interprétation et application des textes légaux par les administrations
étatiques ou les juridictions compétentes.

Le plus grand soin a été apporté a la rédaction de cette brochure. L'éditeur ou
l'auteur ne peuvent étre tenus responsables d'éventuelles omissions ou erreurs
dans le présent ouvrage ou de toute conséquence découlant de ['utilisation des
informations contenues dans la présente publication.
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