Verfahrensanweisung Verhalten bei Krankheit
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1. Allgemeines zur Krankmeldung von Mitarbeitern

1.1 Was ist eine Krankmeldung?

Laut den glltigen Arbeitsvertragen im Servicehaus Sonnenhalde bedarf es ab dem 3.

Krankheitstag einer arztlichen Arbeitsunféhigkeitsbescheinigung (Krankmeldung). Diese
Krankmeldung muss spatestens am 3. Krankheitstag dem Arbeitgeber vorliegen. Zudem
finden unten aufgefiihrte Regelungen entsprechende Anwendung.

1.2 Trotz Krankmeldung zur Arbeit kommen?

Fahlt sich der Mitarbeiter wieder genesen, ist aber noch krank geschrieben, kann er mit
einer Bescheinigung seines Arztes seinen Dienst wieder aufnehmen.

2. Vorgehen bei Krankheit von Mitarbeitern

2.1. Pflichten des Mitarbeiters

= Bei Friihdiensten muss der Mitarbeiter spatestens 2 Stunden vor Dienstbeginn, bei

Nacht- und Spatdiensten 4 Stunden vor Dienstbeginn seinen Bereich

benachrichtigen. Die Information Uber Krankheit gibt der Mitarbeiter an die

Schichtleitung oder den Vorgesetzen.

Die Krankmeldung muss persénlich per Telefon erfolgen und muss folgende

Aussagen beinhalten:

) ab wann krank

) wann erfolgt Arztbesuch
)

)

O O T Q®

wann erfolgt erneute Rickmeldung

ist schon Dauer der Krankheit absehbar

= Die erneute Meldung des Mitarbeiters hat am 1. Krankheitstag im Frihdienst und
Nachtdienst spatestens bis 12 Uhr, im Spatdienst spatestens bis 18 Uhr bei der
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verantwortlichen FK im Wohnbereich zu erfolgen um mitzuteilen wie lange der
Mitarbeiter krank ist.

= Spatestens am 3. Tag der Krankheit muss die arztliche Bescheinigung
(Krankmeldung) dem Arbeitgeber vorliegen.

Die Frist von 3 Tagen bezieht sich auf den 1. Tag der Krankheit des arztlichen
Attests.

= Am letzten Tag der Krankheit muss sich der Mitarbeiter bis 12 Uhr telefonisch wieder
in seinem Bereich melden. Dies hat auch dann zu geschehen, wenn der Mitarbeiter
am ersten Tag nach der Krankheit frei oder Urlaub hat.

a) Mitarbeiter ist wieder gesund: Info weitergeben, dass Mitarbeiter wieder zum
Dienst kommt, ab Tag nach Krankmeldung. Verantwortliche Fachkraft/Teamleiter
gibt dem Mitarbeiter die Dienstzeiten der nachsten 2 Tage durch.

b) Mitarbeiter muss am folgenden Tag nochmals zum Arzt, ist weiterhin krank:
Mitarbeiter gibt Information der andauernden Krankheit an verantwortliche
Fachkraft/Teamleiter weiter. Mit der Folgekrankmeldung beginnt das Vorgehen
wieder bei telefonischer Information an Bereich...

2.2. Aufgabenstellung an die verantwortliche Fachkraft im Dienst

= Die Verantwortliche Fachkraft im Dienst schreibt eine Mail an Verteiler LZPF
Stockach und an die PDL und HL.

= Sie organisiert den Dienstausfall des MA.

2.3. Aufgabenstellung an PDL/ Teamleiter des Bereichs

= Eingang der arztlichen Bescheinigung: Die arztliche Bescheinigung wird mit einem
Eingangsstempel versehen, die VP Personal der ZVE schriftlich (per Mail) informiert
und danach an die VP Personal in der ZVE weitergeleitet.

= Nach Eingang der arztlichen Bescheinigung tber die Krankheit eines Mitarbeiters in
der Personalabteilung der ZVE, gibt die VP Personal die Information tber Eingang,
Name, Zeitraum schriftlich (per Mail) an die zustandige Fuhrungskraft weiter. Die VP
Personal prift dabei, ob &rztliche Bescheinigung rechtzeitig (nach Reglement)
eingegangen ist und ob eine Durchgangigkeit vorhanden ist.

= Fdr das Einfordern von arztlichen Bescheinigungen (Krankmeldung) ist die PDL/
Teamleiter des jeweiligen Bereichs verantwortlich.

= Nach Wiederaufnahme der Arbeit erfolgt am ersten gemeinsamen Arbeitstag ein
Krankheitsriickkehrgesprach (KRG) zwischen dem Vorgesetzten und dem
Mitarbeiter. Das Gesprach ist schriftlich im Protokoll KRG zu dokumentieren und
aufzubewahren.
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3. Darstellung der Mitarbeiterpflicht im zeitlichen Ablauf

Im Folgenden eine Darstellung vom zeitlichen Verlauf an dem Beispiel 5 Tag
plus 4 Tage Folgekrankmeldung:

Beispiel Krankheitstage:

5 Tage Krankschreibung mit 4 Tagen Folgekrankschreibung

e Krankmeldung

: 2. 4, ohy 6. 2 8. 9.
Tag Tag Tag Tag Tag Tag Tag Tag Tag
4
Zuerst: Arztliche Letzter Tag . Arztliche 1 stter Tag
Tel. Info an Bescheinigung Krank- ‘Bescheinigung Folgekrank-
Bereich iiber igt im Betrieb schreibung ist im Betrieb schreibung
Krankheit fr———— —
gemal Giltigkeit Jetzt: Gilltigkeit | Jetzt:
2.2 (Seite 1) | ab3.Tag | Tel Info an ab 1. Tag Tel. Info an
ey Bereich ob Fn:_lgelf:t;ank— Bereich ob
weiter krank Rakindinainie) weiter krank
oder gesund oder gesund
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