Meldung Arbeitsunfahigkeit
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MA ist Arbeitsunfahig
Weniger als 3 Tage

Priifung/ Tatigkeit:
Erfassung im Dienstplan
Planung Dienstnachbesetzung
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Ma ist wieder im Dienst
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MA meldet sich weiter Arbeitsun-

MA ist Arbeitsunfahig
Langerals 3 Tage
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EL/FBL
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Weitergabe an Personalverwal-

STIFTUNG DER

ORDENSGEMEINSCHAFT
DER SCHWESTERN VON DER
GOTTLICHEN VORSEHUNG/

DEUTSCHE PROVINZ
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v v y
. . . e Anschreib MA erstell
Prozess beendet Meldung MA liegt vor Meldung MA liegt nicht vor nschreiben an MR erstetien
e Erfassung der Daten time office
e Abruf Krankenkasse
\ 4 \ 4
Priifung der Daten < Wiedervorlage * Prlfung der AU mit Gehaltslauf
\ 4 \ 4 v \ 4
Daten richtig Daten falsch Meldung vorhan- Meldung nicht
den vorhanden
\ 4 v
Prozess beendet » MalRnahmen Ansprache mit FBL
e Anschreiben MA
e Kirzung Gehalt
Umsetzung der MaRnahmen
A 4
MA meldet sich
Meldungen liegen vor
Prozess Zustandigkeit Zeitraum Informationen
Erfassung in time office Personalverwaltung Direkt nach Eingang der AU e Eintragungins Krankenbuch
o Abfrage der Daten bei der Krankenkasse
o Auswertung zur Prifung
L]
Planung in time office Fachbereichsleitung/ Dienstplaner Direkt nach bekanntwerden der AU e Anpassung Dienste
e Ggf. Klarung Urlaub
Anschreiben zur fehlende AU an MA Personalverwaltung Direkt bei Feststellung, oder durch Mitteilung der FBL e Muster aus QM

¢ Anschreiben als Kopie in die Personalakte
¢ Keine digitale Archivierung

Erfassung Lohnprogramm

Personalverwaltung

Zur Gehaltsabrechnung

Anschreiben zur Gehaltskirzung

Fachbereichsleitung

Zur Gehaltsabrechnung einen Monat nach Priifung fehlen- |

der AU*s

lich

o Ggf. Riicksprache mit MAV
e Ubernahme im Lohnprogram

Erstellung durch Personalverwaltung
e Muster aus QM
e Anschreiben als Kopie in die Personalakte
¢ Keine digitale Archivierung
¢ Einrichtungsleitung ist zu informieren, Unterschrift im Anschreiben erforder-

Wiedervorlage

Personalverwaltung

Ab bekannt werden, laufend

o Pflege von notwendigen Ubersichten
e Prifungvon Langzeiterkrankungen
¢ Auswertungen BEM

1066-1 AHF/ EMH
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