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- Absenzenmanagement — Leitfaden filr Vorgesetzte

(Gemeinderatsbeschluss Nr. 610 vom 9. August 2007)

1. Einleitung

Das Absenzenmanagement ist eine wichtige Filhrungsaufgabe, denn als Vorgesetzte oder
Vorgesetzter leben Sie vor, was Sie von den Mitarbeitenden erwarten. Vorgesetzte im
Rahmen des Absenzenmanagements sind grundsétzlich die politischen Vorsteher/innen
sowie die Abteilungsleitenden, denn sie tragen im Rahmen ihrer FGhrungsaufgabe die
‘Hauptverantwortung. Selbstversténdlich kinnen sie die Ausfuhrung auf die in ihrer Organi-
sationseinheit passende Stufe delegieren.

Die durchschnittliche Arbeitsunféhigkeit eines Mitarbeitenden durch Krankheit und Unfall
entspricht ungefdhr 5 % der Jahres-Sollarbeitszeit. Vie! unproduktive Zeit, die viel kostet.

Je ldnger die Abwesenheit dauert, desto unwahrscheinlicher ist es, dass eine Person an
den Arbeitsplatz zuriickkehrt. Nach zw6lf Monaten liegt die Wahrscheinlichkeit einer Re-
integration in den Arbeitsprozess bei wenigen Prozenten.

Mit dem Absenzenmanagement wird nicht nur sozialen Aspekten Rechnung getragen,
sondern auch den ékonomischen. Die Friherkennung spielt dabei eine zentrale Rolle. Ein
effizientes, ganzheitliches Absenzenmanagement besteht aus zwei sich ergénzenden In-
strumenten, der Dafenbewirtschaftung zur Erfassung und Auswertung der Absenzdaten
sowie der Erweiterung des Flihrungsprozesses in Form von Gesprdchen mit Mitarbeiten-
den sofort nach deren Abwesenheit. Im konkreten Absenzfall sind Sie fiir Absenzen redu-
zierende und verkiirzende Massnahmen verantwortlich.

2. Ziele des Absenzenmanagements

Mit der Einfithrung konkreter Massnahmen im Rahmen des Absenzenmanagements sollen
folgende Ziele erreicht werden:

- unvermeidbare Absenzen sollen in ihrer Dauer reduziert und somit die Kosten ge-

senkt werden,
- durch ein transparentes Absenzenmanagement soll die Personaleinsatzplanung

vereinfacht werden,
- die Zusténdigkeiten fiir die einzelnen Aufgaben und Betreuungsschritte sollen klar

definiert werden,
- mit gezielter Prdvention (z.B. Arbeitssicherheit, Freizeitverhalien etc.) sollen Ab-

senzen verhindert werden.
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- 3. Datengrundlage
3.4 Erfassung der Absenzdaten

Es interessieren vor allem die nicht planbaren, nicht kalkulierbaren Abwesenheiten infoige
Berufs- und Nichtberufsunfillen, Berufskrankheiten und weiteren arbeitsassoziierten

Krankheiten.

Die GLAZ-Verantwortlichen der verschiedenen Abteilungen erfassen im Mobatime
laufend die Absenzmeldungen.

3.2 Auswertung der Absenzdaten

Die Aufbereitung der Absenzdaten wie :

- Absenzquote pro Absenzart (Berufsunfall und -krankheit, Nichtberufsunfall, Krank-
heit, Mutterschaft),

- Ausfalitage der Mitarbeitenden der elgenen Abteilung,

- Absenzquote pro Wochentag ’

-erledigen die GLAZ-Verantwortiichen mindestens alle 4 Monate (koordiniert mit den Tri- -

mesterberichten mvt). Grosseren Abteilungen schldgt das Personalamt eine monatliche

Auswertung der Absenzdaten vor. Jede Abteilung kann zusétzlich beim Personalamt eine

Auswertung bestellen, die zeigt, wie viele Stunden pro Absenzart/Monat aufgelaufen sind

und weiche Lohnkosten diese Ausfallstunden auslésen.

Sie kontrollieren die Absenzdaten regelméassig und prisfen diese auf Auffilligkeiten wie
z.B. regelméssige Abwesenheiten an Montagen und/oder Freitagen, Ausfalltage vor oder.
nach Ferien und Feiertagen sowie Krankheitshaufigkeit (Anzahl Absenzen innerhalb eines
bestimmten Zeitraumes). Wenn Sie Auffélligkeiten feststellen, sind Sie fiir die Einleitung
geeigneter Massnahmen verantwortiich.

Da die Ausziige und Auswertungen vertrauliche Daten enthalten, sind sie unter Verschluss
aufzubewahren und mittels Aktenvernichter zu entsorgen!

4. Vorgesetzte als Schliisselpersonen in der Betreuung

Im konkreten Absenzfall steht die Frage im Vordergrund: Was hindert den Mitarbeitenden
daran, zur Arbeit zu kommen? Welche Griinde kénnen wir beeinflussen? Der Schliissel fiir
eine rasche und erfolgreiche Wiedereingliederung liegt bei lhnen, denn Sie geniessen das
Vertrauen lhrer Mitarbeitenden und nehmen Ihre Verantwortung ihnen gegeniiber wahr,
indem Sie bei unfall- und krankheitsbedingten Absenzen die erforderlichen Massnahmen
treffen.

4.1 Erstgespréch bei lingeren Absenzen (Gespriachsformular 1)

in der Verordnung Uber Lohnanspriiche bei Dienstausfillen ist in Artikel 4 geregelt, dass
Erkrankte oder Verunfalite im Laufe des ersten Abwesenheitstages den/die Vorgesetzte zu
benachrichtigen haben. Dauert die Abwesenheit langer als 5 Arbeitstage, ist ein Arztzeug-
nis vorzulegen. Verunfalite haben zudem eine Unfallanzeige auszufiillen.
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Im Rahmen dieses Erstgespraches mit der/dem fehlenden Mitarbeitenden nehmen Sie die
Moglichkeit wahr, Einzelheiten liber die Krankheit bzw. den Unfall und die Genesungsfort-
schritte in Erfahrung zu bringen, den Abwesenden ihre Anteilnahme und Wertschétzung

‘auszudriicken und sie zur Wiederaufnahme der Tétigkeit zu motivieren. Bei diesem Ge-
‘spriach geht es nicht um die Manipulation von wirklich kranken Personen, sondern um ein
einfihlsam gestaltetes und konstruktives Gesprach, das beiden Seiten Vorteile bringen
‘soll. Falls noch keines vorliegt, verlangen Sie die Einreichung eines Arztzeugnisses (Kopie

davon an das Personalamt). Vereinbaren Sie verbindlich einen ndchsten Termin (Wieder-.
aufnahme der Arbeit oder erneute Kontaktaufnahme durch Sie oder dlelden Mltarbe1ten—

den)!

Es ist Ihre Aufgabe, zu prifen, cb der/die ausgefallene Mitarbeitende .in einem bffenflichu

- “rechtlichen (= Anstellungsverfilgung) oder einem privatrechtlichen Arbeitsverhaltnis (= Ar-

beitsvertrag) steht. Bei einer éffentlich-rechtfichen Ansteliung besteht zu diesem Zeitpunkt
kein weiterer Handlungsbedarf. Basiert das Anstellungsverhéitnis aber auf einem Vertrag,
sind Sie angehalten, mit dem Leiter Lohnwesen im Personalamt Kontakt aufzunehmen,
um die Dauer des Lohnanspruchs priifen zu lassen. Bei Stundenléhnern wird das Lohn-

. _'buro zusétzlich die «Krankstunden» fur dle kommende(n) Lohnauszahlungen berechnen

Das ausgefiilite Formular «Erstgesprach» blelbt in der jewelllgen Abteliung

4.2 Folgegesprich bei Langzeitabsenzen (Gesprachsformular i)

Bei Langzeitabsenzen nehmen Sie mindestens monatlich Kontakt (je nach Gesundheits-
zustand auch mal in Form eines Besuches) mit dem/der Mitarbeitenden auf, um beziiglich
Heilungsprozess und einer méglichen, ev. teilweisen, Wiederaufnahme der Arbeit auf dem
Laufenden zu sein. Vereinbaren Sie verbindlich einen nichsten Termin. (Wiederaufnahme
der Arbeit oder erneute Kontaktaufnahme durch Sie oder die/den Mitarbeitende/n)!

Zichen Sie bei allen langen, wiederkehrenden oder unklaren Absenzen das Personalamt
bei. Senden Sie eine Kopie des Gesprachsformulars und ein aktuelles Arztzeugnis an das
Personalamt. Gemeinsam werden Massnahmen, ein Gesprach mit dem behandelnden
Arzt und ein allfalliger Einbezug des Vertrauensarztes gepriift. Das Arztgespréch ist eine
wichtige Aufgabe des Absenzenmanagements und fordert die Vertrauensbildung. Damit
ein Kontakt mit dem behandelnden Arzt dem Datenschutzgesetz entspricht, muss dlelder
Betroffene den Arzt von seiner Schweigepflicht entbinden.

4.3 Riickkehrgesprich (Gesprachsformular 1ll)

Eine moglichst rasche Reintegration nach einem Unfall oder einer Krankheit ist in wiri-
schaftlicher, gesundheitiicher und sozialer Hinsicht vorteilhaft.

Fithren Sie nach einer mehrmonatigen Abwesenheit ein Riickkehrgesprach, in dem Sie
sich {iber den aktuellen Gesundheitszustand des/der Mitarbeitenden erkundigen und all-
fillige betriebliche Anpassungen besprechen, um einem Rickfall vorzubeugen. Prifen
Sie, welche Aufgaben der/die Mitarbeitende erledigen und in welchem Umfang die Arbeits-
leistung erbracht werden kann. Bei der Wiedereingliederung steht die Anwesenheit am
Arbeitsplatz und nicht die gewohnte Arbeitsleistung im Vordergrund. lhre Betreuung bei
der Reintegration ist von grosser Bedeutung und hat Vorbildfunktion sowie Emﬂuss auf
das Vertrauen zu lhnen.
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Leiten Sie die Kopie dieses ausgefiiliten Gesprachsformulars sofort an das Personalamt o

weiter.

4.4 Fehlzeitgesprédch bei Kurzabsenzen (Gesbrﬁchsformular Iv})

Die GLAZ-Verantwortlichen erstellen zu lhren Handen regelmiéssig eine Absenzenstatistik
nach Wochentagen. Gestltzt auf diese Auswertungen und auf eigene Beobachtungen
fllhren Sie mit den Betroffenen Fehlzeitgespréche bei Kurzabsenzen (bis 5 Tage), wenn
sich diese in einem aussergewd&hnlichen Mass hdufen (Faustregel: 4 und mehr Absenzen .
innerhalb von 12 Monaten), oder andere Auffilligkeiten aufweisen. Nicht selten sind héufig
auftretende Kurzabsenzen auf eine mangelnde Fithrung oder ein nicht zufriedenstellendes -

Betriebsklima (z.B. Betroffene filhlen sich ungerecht behandelt; sie haben das Gefiihl, ‘-

dass ihr Einsatz nicht geschitzt wird; sie empfinden die Entishnung als unzurelchend .
SchWIengkelten im Team etc.) zuriickzufiihren. Ziel dieser Gesprache ist es die Kurzab— S
senzen auf ein Minimum zu reduzieren. _ L

Kann keine eindeutige Anderung im Absenzverhaiten festgestellt werden, klaren Sle ge~ o
meinsam mit dem Personalamt folgende Fragen -

1. Ist der/die Mitarbeitende aus gesundheitlichen Grinden nicht mehr in der Lége,
die Arbeit im bisherigen Rahmen oder Umfang auszufithren?

- Kann er/sie in der bisherigen Form am bisherigen Arbeitsplatz weiterbeschéftigt
werden? _

- Ist eine andere Beschiftigung innerhalb der Stadtverwaltung méglich?

- Welche Massnahmen sind zu treffen (Untersuchung durch den Vertrauensarzt,
IV-Anmelidung, Umschulung, Kiindigung)?

2. Bestehen erhirtete Zweifel an der Arbeitseinstellung?

Das weitere Vorgehen ergibt sich aus der gemeinsamen Standortbestimmung mit dem/der
Betroffenen.

Kurzabsenzen unter 5 Arbeitstagen — falls sie sich nicht hdaufen — bedirfen keiner weiteren
Massnahme.

5. Ressourcenplanung bei Langzeitabsenzen von mehr als 4 Wochen

Als Vorgesetzte/r sind Sie gefordert, eine durch Unfall oder'Krankheit verursachte Vakanz
in Ihrem Team sinnvoll zu {iberbriicken. Einzelheiten dazu sind auf der letzten Seite dieser
Weisung festgehalten.

Thun, 9. August 2007 Fir den Gemeinderat der Stadt Thun

Der Stadfprasident: von Allmen
Der a.o. Ratssekretdr: Mauron




Erstgesprach. S

(ca. 1 Woche nach Eintreten der Krankheit bzw. des Unfalls)

Name

Vorname

Abteilung

Beginn der Absenz

Grund der Absenz (eine Kopie des Arzizeugnisses an das Personalamt weiterleiten)

O Krankheit 0O Betriebsunfall O Nichtbetriebsunfall

Abklirung der vertraglichen Grundlagen

Der/die Vorgesetzte Uberpriift, ob die ausgefaliene Person &ffentlich-rechtlich oder privatrechtlich
angestelit ist. Im Falle eines privatrechtiichen Anstellungsverhéltnisses (Vertrag) nimmt der/die
Vorgesetzte sofort mit dem Personalamt (Lohnblro: Markus Schneider, 8254) Kontakt auf, um die
Dauer des Lohnanspruches zu prifen und bei Anstellungen im Stundenlohn die «Krankstunden»

berechnen zu lassen.

Hauptfragen

1. Was fehlt dem/der Mitarbeitenden?

2. | Wie ist der aktuelle Gesundheitszustand? Bei Bedarf das noch ausstehende Arzizeugnis
einfordem.

3. 1Wie la'nge wird er/sie voraussichtlich abwesend sein? Persanlichen Besuch anbieten.

4. |Vereinbaren eines verbindlichen nichsten Temmins (Wiederaufnahme der Arbeit oder er-
neute Kontaktaufnahme durch den/die Vorgesetzte/n oder den/die Mitarbeitende/n).

5. | Weitere wichtige Informationen?

Datum des Gesprichs Unterschrift des/der Vorgesetzten

Laufweg: Vorgesetzte/r = Personaldossier in der Abteilung
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_vertraulich

(bei Langzeitabsenzen in monatlichem Rhythmus)

Name

Vorname

Abteifung

Beginn der Absenz

Grund der Absenz (laufend Kopien der Arztzeu_gnisse an das Personalamt weiterleiten)

L Krankheit O Betriebsunfall [ Nichtbetriebsunfall

Hauptfragen

1. Wie ist das Befinden des/der Mitarbeitenden?

2. | Wie ist der Heilungsverlaui?

3. |Wie beurteilt der behandelnde Arzt den Heilungsverlauf und die Dauer der Arbeitsunféihig- '
keit? '

4. |lst der Einbezug des Vertrauensarztes erforderlich bzw. sinnvoli?

5. {Wire eine teilweise Wiederaufnahme der Arbeit miglich? Ab wann?

6. |Besteht die Moglichkeit, die angestammten Aufgaben wieder zu iibernehmen?

7. | Braucht er/sie Hilfe von Seiten der Arbeitgeberin? {

8. | Nachste Kontaktaufnahme festlegen.

Bemerkungen auf der Riickseite festhalten

Datum des Gesprichs Unterschrift des/der Vorgesetzten

Laufweg: Vorgesetzte/r = Personaldossier in der Abteilung = Personalamt



(nach mehrmonatlgen Absenzen am ersten Arbeltstag)

Name

Vorname

1 Abteilung

| Beginn der Absenz

‘Grund der Absenz (bei einer Te1larbeusfah|gkelt eine Kople des aktuellen Arztzeugnlsses an das
Personalamt welterlelten) : .

0 Krankheit o 0 Betrieb_sunfail 10 Nichtbetriebsunfall

-Hauptfragen

1. | Wie ist das Befinden des/der Mitarbeitenden im aktuellen Zeitpunkt?

2. |Gibt es Schwierigkeiten (beruﬂlch gesundheitllch personllch) WElche eine bestimmte
Massnahme erfordemn?

3. |Besteht die Méglichkeit, die angestammten Aufgaben wieder zu iibernehmen?

4. |Liegen sowohl Arbeitsfahigkeit und Leistungsfahigkeit wieder bei 100 %?

5. |Bei einer Teilarbeitsfihigkeit milssen die Einsétze geplant werden. Winsche des/der Ar-
beitnehmenden?

6. Braucht er/sie Hilfe?

Bemerkungen/Massnahmen auf der Riickseite festhalten

Datum des Gespréchs Unterschrift des/der Vorgesetzten

Laufweg: Vorgesetzte/r & Personaldossier in der Abteilung = Personalamt
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(bei Kurzabsenzen bis 5 Tage, die sich haufen oder and.ere' Auf.féilﬁgke.ifen aufwelsen) |

Name

Vorname

Abteilung

Beginn der Absenz

Ende der Absenz

Grund der Absenz

{1 Krankheit , 1 Betriebsunfall (W Nichtbetﬁebsunféllll |

a anderer Grund

Hauptfragen

1. Was fehit dem/der Mitarbeitenden?

2. Worauf sind die Kurzabsenzen zuriickzufiihren?

3. Wie lassen sich die Kurzabsenzen reduzieren?

4. | Anderungsvorschldge des/der Vorgesetzten.

5. | Weitere wichtige Informationen?

Datum des Gesprachs Unterschrift des/der Vorgesetzten

Laufweg: Vorgesetzte/r @ Personaldossier in der Abteilung
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Ressourcenplanung bei Langzeitabsenzen von mehr als 4 Wochen

Bei einem unfall- oder krankheitsbedingten Ausfall von mehr als 4 Wochen ist es wichtig, dass Sie sich rechtzeitig um die personellen
und finanziellen Auswirkungen kilmmern. Das Personalamt berat Sie gerne.

Situation

Personelle Auswirkungen

Finanzielle Auswirkungen

Bemerkungen

Die zu iiberbriickende Vakanz
davert mehr als 4 Wochen. Sie
prifen, ob die Aufgaben auf ei-
ne oder mehrere Personen in
fhrem Team aufgeteilt werden
kdnnen.

Eine oder mehrere Personen in threm Team stocken
ihr Pensum auf.

Die Lohnkosten filr den ausgefallenen/die ausgefalie-
ne Mitarbeiterfin Jaufen geméss Vertrag oder Ver-
ordnung weiter. Handelt es sich bei der Absenzursa-
che um einen Unfall, erhdlt die Abteilung das Unfalil-
taggeld (BO % des Lohnes} von der Versicherung ver-
gltet.

Eine Krankentaggeldversicherung besteht keine.

Entsprechend den Pensenerhéhungen entstehen zu-
sétzliche Kosten, die — unter Anrechnung der vergii-
teten Unfalltaggelder — iiber das Globalbudget aufge-
fangen werden milssen,

Eine Umverteliung der Aufgaben
ist nicht oder nur in einem ge-
ringen Ausmass méglich.

Sie missen eine befristete Anstellung in Befracht zie-

hen.

o Kennen Sie jemanden, der iber die erforderli-
chen Qualifikationen verflgt?

e Das Personalamt unterhdlt einen Bewerberfin-
nen-Peol. Ev. kann jemand aus diesem Pool an-
gestellt werden.

» st ev, eine Uberbriickung mit einerfeinem Aus-
zubildenden mdglich?

»  Falls Uber die vorerwéhnten Kanéle niemand re-
krutiert werden kann, wird im Infra- und Internet
{www.thun.ch) ein Inserat aufgeschaltet. Gleich-
zeitig wird das Inserat an alle Abteilungsleitungen
verteitt und ein- Aushang im Thunerhof wird vor-
bereitet,

Die Lohnkosten fiir den ausgefallenen/die ausgefalle-
ne Mitarbeiterfin taufen gemass Vertrag oder Verord-
nung weiter. Handelt es sich bei der Absenzursache
um einen Unfall, erhakt die Abteilung das Unfalltaggeld
{80 % des Lohnes) von der Versicherung vergiitet,

Es besteht keine Krankentaggeldversicherung.

Ausgeldst durch die befristete Anstellung einer/eines
zusatzlichen Mitarbeitenden entstehen Kosten, die -

-unter Anrechnung der vergliteten Unfalltaggelder -

iiber das Globalbudget aufgefangen werden miissen.

Die Anstellungsformalititen
werden durch die Abteilung
erledigt.

Pas Personalamt unterstiitzt
Sie bei Lohn- und anderen
Berechnungen (z.B. Lohnan-
spruch, Ferienkiirzung efc.).
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Situation

Personelle Auswirkungen

Finanzielle Auswirkungen

Bemerkungen

» Bleiben auch diese Bemiihungen erfolglos, wird
ein Stelleninserat im Amisanzeiger und ev. im
Thuner Tagblatt geschaltet,

Das Personalamt gibt das In-
serat auf, Alfalige Inserate-
kosten werden zu Lasten des
Personalamtes verbucht.

Reintegration der/des Mitarbei-
tenden

Allenfalls erfolgt der Wiedereinstieg stufenweise {im
Rahmen eines Teilpensums, das nach Moglichkeit
laufend erhoht wird) und ein Tell der Aufgaben muss
weiterhin durch die Arbeitskolleginnen oder -kollegen
oder die’ Aushilfe erledigt werden. Pensen anpassen
(= Mutationsmeldungen an PA).

Die Zusatzkosten verringern sich bei einem teilweisen
Wiedereinstieg.




