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Kanton Bern
Canton de Berne

Prozess Fruherkennung und Umgang mit Kurzabsenzen

Checkliste und Formulare unter: Hinschauen, handeln! (be.ch)

Ablauf

Tatigkeit

Hilfsmittel /
Dokumente

Verant-
wortung

Absenz

aufgrund von Krankheit

oder Unfall

ABSENZ:
MA meldet sich bei einer Absenz persénlich bei VG ab.

Bei Krankheit:
MA reicht nach 5 Arbeitstagen beim VG ein Arztzeugnis ein.

Bei Unfall:

MA fiillt die Online-Unfallmeldung umgehend aus und reicht
spatestens nach 3 Kalendertagen beim VG ein Arztzeugnis
oder den Unfallschein ein.

Bei Krankheit und Unfall:

VG leitet das Arztzeugnis an HR weiter.

HR ladt Arztzeugnis in UKA hoch und pruft den Absenzein-
trag im Zeiterfassungssystem auf Ubereinstimmung mit dem
Arztzeugnis.

Online-Unfallmeldung
via SAP-fiori

UKA

MA

MA

MA

VG
HR

RUCKKEHRGESPRACH

4 Absenzen innert 12
Mt. oder verandertes
Verhalten (>4 Wochen)

Nein

RUCKKEHRGESPRACH:
Nach jeder Rickkehr von einer Absenz fihrt
VG mit MA ein Ruckkehrgesprach.

VG

Ja

ABSENZKRITERIEN:
HR schickt die Absenzliste aus dem Time monatlich an VG.
VG prift die Absenzliste.

FRUHERKENNUNG:

Bei verandertem Verhalten kann jederzeit auch ohne Absenz
ein Unterstutzungsgesprach gefuhrt werden. Bei Fragen
kann jederzeit PA BEM kontaktiert werden.

Time ,Absenzliste”

Checkliste Friherken-
nung

Tel. 031 636 98 79,
info.bem@be.ch

HR
VG

VG

PA BEM

Wurden Massnahmen

definiert?

Nein

UNTERSTUTZUNGSGESPRACH:

Sind die Absenzkriterien erflllt oder fallt ein verédndertes
Verhalten des MA auf, fuhrt VG mit MA das Unterstiitzungs-
gesprach.

Das Unterstitzungsgesprach wird im Formular festgehalten
und eine Kopie an MA ausgehéandigt. Das Protokoll wird im
Personaldossier abgelegt.

Checkliste Fruherken-
nung

Formular
Unterstitzungsge-
sprach

VG

Ja

Prifung weiteres
Vorgehen

Fall Abschluss

FOLGEGESPRACH:

Wurden im Unterstutzungsgesprach Massnahmen definiert,
wird ein Folgegespréch gefiihrt (innerhalb von 30 Kalender-
tagen).

Das Folgegesprach wird im Formular festgehalten und eine
Kopie an MA ausgehandigt.
Das Protokoll wird im Personaldossier abgelegt.

Formular
Folgegesprach

VG

WEITERES VORGEHEN:
VG fiihrt zusammen mit MA und HR erneut ein Folgege-
sprach, wenn zum Beispiel:

- sich die Situation nicht verbessert hat

- die Massnahmen nicht umgesetzt wurden
- weitere Absenzen angefallen sind

- neue Massnahmen notwendig sind

Das Gesprach wird im Formular festgehalten und durch alle
Parteien unterschrieben. Eine Kopie wird an MA ausgehén-
digt.

HR priift eine Uberfiihrung in einen anderen Prozess (z. B.
Langzeitprozess, arbeitsrechtlicher Prozess) oder eine Fall-
besprechung mit PA BEM.

Formular
Folgegesprach

VG/MA/HR

VG

HR

Ist das HR involviert, schliesst HR den Fall ab und
informiert alle involvierten Stellen.
Sonst schliesst der VG den Fall ab.

HR

VG

Alle ausgefillten Gesprachsformulare werden im Personaldossier abgelegt
VG kann bei Bedarf das HR jederzeit beiziehen. VG und HR kénnen sich bei Fragen jederzeit an PA BEM wenden.

MA  Mitarbeiterin, Mitarbeiter
HR  HR-Beratung / Personaldienst
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direkte Vorgesetzte, direkter Vorgesetzter

PA BEM Betriebliches Eingliederungsmanagement Personalamt



https://www.pa.fin.be.ch/de/start/themen/betriebliches-gesundheitsmanagement/absenzenmanagement/frueherkennung-und-kurzzeitabsenzen.html
mailto:info.bem@be.ch

