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Canton de Berne

Prozess Umgang mit Langzeitabsenzen

Hilfsmittel und Dokumente abrufbar unter: Konstruktiv und personlich unterstitzen (be.ch)

. . Hilfsmittel / Verant-
Ablauf Tatigkeit .
9 Dokumente wortlich
Bei Unfall: MA fillt die elektronische Unfallmeldung in jedem Fall aus. MA reicht ESS Fiori HCM MA
Arztzeugnis ab dem 3. Abwesenheitstag beim VG ein.
Absenz Bei Krankheit: MA reicht nach 5 Arbeitstagen beim VG ein Arztzeugnis ein. MA
>30 Kalendertage i . R B K
Bei Krankheit und Unfall: Wenn absehbar ist, dass MA langere Zeit ausfallen Checkliste fur HR HR
(mehr als 30 Tage), geht HR nach der «Checkliste fur HR bei Langzeitfallen» bei Langzeitfallen
Y vor. Krankheit und Un-
4 fall
ERSTGESPRACH ERSTGESPRACH
Spatestens nach 30 Kalendertagen Absenz
VG fuhrt mit MA das Erstgesprach und prift, ob ein Standortgesprach angezeigt Eormular VG
ist. VG informiert den MA Uber das weitere Vorgehen. Erstgesprach
MA erhélt eine Kopie des Protokolls.
Das Protokoll wird im Personaldossier abgelegt. VG /HR
Maisnazmi“ Sind Massnahmen notwendig, informiert VG das HR.
notwendig? '
d HR informiert MA schriftlich Giber die Begleitung im Langzeitprozess und holt die | Informations- HR
Ermé&chtigung zum Informationsaustausch ein. Schreiben, Er-
méchtigung zum
Informationsaus-
| IA MA reicht monatlich ein befristetes Arztzeugnis beim VG ein. tausch MA
NEIN VG leitet das Arztzeugnis an HR weiter. VG
HR legt Arztzeugnis im UKA ab und leitet dieses bei Unfall zusatzlich an die UKA HR
UVG weiter.
HR prift die Absenzeintrage im Zeiterfassungssystem auf Ubereinstimmung mit HR
dem Arztzeugnis.
Die Personalverantwortung liegt immer beim VG. VG
Die Fallverantwortung bleibt beim HR. HR kann BEM jederzeit kontaktieren HR
und/oder die Fallfihrung BEM ubergeben.
Sind keine Massnahmen notwendig:
Z.B. dann, wenn klar ist, dass MA am Tag x wieder zum vollen Pensum und bei
voller Leistung arbeiten wird, kann der Fall abgeschlossen werden.
Zum Zeitpunkt der Ruckkehr an den Arbeitsplatz fuhrt der VG ein Gesprach mit Ve
dem MA
STANDORTGESPRACH
Im Anschluss ans Erstgesprach oder spatestens nach 60 Kalendertagen
Absenz
VG fiihrt zusammen mit MA und HR (evtl. mit BEM) ein Gesprach beziiglich der Formular VG /MA/
aktuellen Situation, Dauer der Absenz und Méglichkeit der Eingliederung. Ge- Standortgesprach HR / BEM
meinsam werden Massnahmen besprochen und die nachsten Schritte definiert
und festgehalten.
MA erhélt eine Kopie des Protokolls.
Das Protokoll wird im Personaldossier abgelegt.
HR bespricht mit BEM den Fall und sie entscheiden tiber die Verantwortlichkeit Checkliste fir HR HR / BEM
der Fallfuhrung und das weitere Vorgehen. Wenn Fallfiihrung bei BEM, Uber- bei Langzeitfallen
nimmt BEM die Koordination, ist im direkten Austausch mit MA und allen Invol- Krankheit und Un-
vierten und informiert HR laufend. Wenn Fallfuhrung bei HR steht BEM dem HR fall
beratend zur Verfugung.
Zusatzlich bei Unfall: HR/BEM kontaktiert spatestens jetzt die UVG. HR / BEM
HR/BEM pruft die IV-Friiherfassung und entscheidet Giber den eventuellen Bei- IV-Fritherfassung HR / BEM
zug weiterer Partner (z.B. Arzte).
Elng!lfitl:itet[)ung HR/BEM stellt den Infofluss sicher und fiihrt regelmassige Fallbesprechungen.
gt Bei Bedarf holt HR/BEM beim behandelnden Arzt die notwendigen Informationen | Eormular HR / BEM
ein. detailliertes
Die Personalverantwortung liegt immer beim VG. Arztzeugnis VG
< JA NEIN
90 Kalendertage Checkliste fir HR HR/
HR fuhrt regelméssige Fallbesprechungen mit BEM und pruft weitere Massnah- bei Langzeitféllen BEM
men (bei Bedarf arztliche Zweitmeinung, vertrauensérztliche Untersuchung via Formular
A BEM). Standortgesprach
Ergreifen von zusétzli- VG halt regelmassigen Kontakt zum MA. Prozess vertrau-
chen méglichen Mass- ensarztliche Un- VG
nahmen tersuchung
Konnte nach 120 Kalendertagen Absenz noch keine Eingliederung erfolgen:
— HR (BEM, wenn in Fallfihrung) oder bei Unfallen UVG nach 150 Kalender- Briefvorlage Auf- HR / UVG
tagen fordert MA schriftlich auf, die IV Anmeldung vorzunehmen. forderung IV-An- / BEM
—  MA fullt die IV-Anmeldung aus und meldet sich an. meldung MA
— HR (BEM, wenn in Fallfihrung) prift, ob die IV Anmeldung erfolgt ist. IV Anmeldung HR / BEM
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— Bei Bedarf holt BEM in Absprache mit HR &rztliche Zweitmeinung, vertrau- Prozess vertrau- HR / BEM
ensarztliche Untersuchung ein. ensarztliche Un-
— PA PGM sendet an HR ein Informationsmail bezgl. Gehaltsfortzahlung. tersuchung PA PGM
Weitere anstehende Aufgaben des HR sind in der Checkliste aufgefihrt. Checkliste fir HR HR
bei Langzeitféllen
Krankheit und Un-
fall
Fall Abschl Fallabschluss:
& SCLILES HR schliesst den Fall ab bei Eingliederung oder bei Austritt des MA und infor- HR
miert alle involvierten Stellen.
Bei Austritt muss diese Meldung vom HR friihzeitig an PA PGM erfolgen.
Die Personalverantwortung liegt immer beim VG.
Alle Gesprachsprotokolle werden im Personaldossier abgelegt. VG sollte zwingend das HR beiziehen.
Legende:
MA: Mitarbeiterin, Mitarbeiter HR: HR-Beratung / Personaldienst VG: Direkte Vorgesetzte, direkter Vorgesetzter
UVG: Unfallversicherung IV: Invalidenversicherung BEM: Betriebliches Eingliederungsmanagement Personalamt

PA PGM: Gehaltsmanagement Personalamt
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