Mutuel

Assurances
Versicherungen
Assicurazioni

Einfiihrung eines Absenzenmanagements

Das Absenzenmanagement kann in zwei Stufen eingefiihrt werden. Zuerst wird das
Unternehmen diverse organisatorische Massnahmen treffen. Danach kann auch
beschlossen werden, die Vorgesetzten liber Bilanzgesprache auszubilden.

1. Organisatorische Massnahmen:

1.1. Meldung und weitere Bearbeitung des Absenzen

Ein effizientes Absenzenmanagement basiert auf einem streng eingehaltenen Ablauf bei der
Meldung und Betreuung der abwesenden Mitarbeiter. Ziel dieses Verfahrens ist, einen
individuellen, regelmassigen Kontrakt mit dem abwesenden Mitarbeiter aufrechtzuerhalten,
angefangen bei der Meldung bis hin zur Ruckkehr an den Arbeitsplatz. Es ist wichtig, diese
Kontakte zu planen und die Initiative des Kontakts danach den Mitarbeitern zu Uberlassen. Bei der
Wiederaufnahme der Arbeitstatigkeit wird ein kurzes Riuckkehrgesprach gefiihrt. Bei diesem
informellen Gesprach werden die Rickkehr an den Arbeitsplatz aufgewertet, die Bedingungen der
Wiederaufnahme der Arbeit erldutert und Informationen Uber die Vorkommnisse wéhrend der
Absenz des Mitarbeiters gegeben. Diese Massnahmen gewéahrleisten allen Mitarbeitern bei einer
Absenz eine gerechte Behandlung.

Beispiel eines Absenzenmanagements:

Wahrend der Absenz Nach der Absenz

Meldung der Absenz

¢ Der Mitarbeiter meldet die Abwesenheit direkt beim Informelles Ruckkehrgesprach

zustandigen Verantwortlichen.

¢ Bei Bedarf wird dem Mitarbeiter zurtckgerufen.

Weitere Bearbeitung der Absenz
e Eingang des Arbeitsunfahigkeitszeugnisses sicherstellen
o Regelmassige Kontakte mit dem Mitarbeiter einplanen

e Der Mitarbeiter soll das Datum der Wiederaufnahme der
Arbeit sobald wie moglich mitteilen.

Die Groupe Mutuel stellt ihren Kunden ein detailliertes Prozessmodell zur Verflgung. Bitte
benutzen Sie das Kontaktformular fUr die Bestellung dieses Dokuments. Besten Dank.

Die EinfUhrung eines prazisen Verfahrens bedarf meist der Unterstitzung eines Informatiksystems,
damit die Einhaltung der Félligkeiten gewahrleistet und der Informationsaustausch zwischen den
Beteiligten sichergestellt werden kann.
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Wenn nétig muss das Personalreglement entsprechend angepasst werden. Die Groupe Mutuel
stellt ihren Kunden daher ein Memo zur Koordination zwischen Arbeitsvertrag und
Taggeldversicherungsvertrag zur Verfligung. Bitte benltzen Sie fur die Dokumentbestellung das
unter der Rubrik Kontakt verfligbare Kommunikationsformular. Besten Dank.

Ein Modell einer Betriebsordnung flr industrielle Betriebe wird vom SECO zur Verfligung gestellt
auf www.arbeitsbedingungen.ch, Rubrik Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz, Arbeits- und
Organisationspsychologie

1.2. Anwesenheitsanreize

Die Anwesenheitsanreize, d. h. die Faktoren, die vom Unternehmen gesteuert werden und die
An- bzw. Abwesenheit eines Mitarbeiters beeinflussen, missen analysiert werden.

Die finanziellen Anreize werden meist als Erstes beachtet. Beim Lohn muss sichergestellt
werden, dass kein negativer Anreiz entsteht und der Nettolohn bei Krankheit und Unfall nicht hoéher
ausfallt als normal, jedoch die finanzielle Sicherheit gewahrleistet ist.

Bei dieser Bewertung werden alle grundlegenden Elemente des Einkommens berUcksichtigt, wie
zum Beispiel:

e Teil des Leistungslohns

e verschiedene regelméssig ausbezahlte Ausgleichszahlungen und Entschadigungen
(Schichtarbeit, Uberstunden u.a.)

e Familienzulagen (beschrankte Auszahlungsdauer bei Krankheit)

e Befreiung von Sozialabzlgen bei Taggeldern der Erwerbsausfallversicherungen.

Nettolohn bei Krankheit
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Bei einer Taggeldversicherung zahit der Arbeitgeber den Lohn normalerweise wéahrend der Wartefrist nur zu
80%. Nach der Wartefrist zahlt die Versicherung ein Taggeld, das im Allgemeinen 80% des AHV-pflichtigen
Lohns deckt.

Vom Bruttolohn werden die Sozial- und BVG-Beitrdge abgezogen. Bei Krankentaggeld wird nur der BVG-
Beitrag abgezogen. Im Allgemeinen garantiert die Pensionskasse nach 3 bis 6 Monaten Prémiebefreiung.
NB: Auf der graphischen Darstellung sind eventuelle Lohnzuschldge, die bei Krankheit nicht mehr ausbezahlt
wdrden, nicht berticksichtigt.

Neben finanziellen Anreizen spielt auch Anerkennung eine wichtige Rolle. Es kann sich als sinnvoll
erweisen, beispielsweise bei den Qualifikationsgesprachen eine tiefe Absenzquote sowie
Bemuhungen zu einer frihstmdglichen Rickkehr hervorzuheben.

Die Foérderung des Verantwortungsbewusstseins der Mitarbeiter hat oft eine Senkung der
Kurzzeitabsenzen zur Folge, zum Beispiel durch die Massnahme, dass erst nach 5 Tagen ein
Arztzeugnis vorgelegt werden muss. Denn normalerweise hehmen Mitarbeiter, die es nicht als
notig erachten, einen Arzt zu konsultieren, die Arbeit spontan friher wieder auf, als wenn eine
bestimmte Dauer vom Arzt vorgeschrieben worden ware. Bei gewissen Fallen kann flr das
Arbeitsunfahigkeitszeugnis dennoch eine krzere Frist erforderlich sein.

Auf Druck basierende Anreize — sei es finanzieller Art, durch systematische Kontrollen oder bloss
die Angst vor dem Stellenverlust — erweisen sich oft als kontraproduktiv, fihren zu mangelndem
Verantwortungsbewusstsein und Demotivation der Mitarbeiter sowie KostenUbertragung via
Prasentismus. Nédheres Uber Prasentismus und den damit verbundenen Kosten und Risiken
entnehmen Sie dem entsprechenden Memo.

1.3. Anwesenheitsfahigkeit

Auch die Rahmenbedingungen des Unternehmens beeinflussen die Fahigkeit, am Arbeitsplatz
zu erscheinen. Ein nicht Ubersehbarer Teil der Kurzzeitabsenzen hangt von Faktoren ab, die nicht
in direktem Zusammenhang mit dem Gesundheitszustand stehen. Flexible Arbeitszeit stellt eine der
besten Moglichkeiten dar, das Erscheinen am Arbeitsplatz zu férdern und die Absenzquote zu
senken, beispielsweise durch die Einfuhrung eines flexiblen Stundenplans, die Genehmigung
kurzfristig angemeldeter Ferientage oder die Kompensierung von Uberstunden. Mit einem
Betreuungsdienst fur kranke Kinder oder einer Kinderkrippe in der Nahe des Unternehmens kann
zudem dazu beigetragen werden, dass die Mitarbeiter Berufs- und Familienleben in Einklang
bringen kdnnen. Das Vorhandensein von Transportmitteln soll in diesem Zusammenhang ebenfalls
bertcksichtigt werden. Auch ein unternehmensinterner Sozialdienst oder andere individuelle
Hilfsdienste kbnnen auf die Beine gestellt werden, um Losungen bei Problemen im Privatbereich zu
finden. Solche Probleme kénnen sich auf die Absenzquote und die Produktivitat auswirken.

1.4. Fihrungsdaten

Absenzenmanagement im Unternehmen kann nur mittels statistischen Fllhrungsdaten erfolgreich
getatigt werden. Die Zahlen zu den Absenzen und die Auswirkungen der verschiedenen
Massnahmen mussen regelmassig analysiert und interpretiert werden. Zuverlassige Statistiken
mussen entwickelt werden.

Zur Analyse der mittel- und langfristigen Arbeitsunfahigkeiten stellt die Groupe Mutuel ihren Kunden
ein Reporting zur Verflgung.

Einfihrung eines Absenzenmanagements / V.1.0. CorporateCare
© Groupe Mutuel — Nachdruck mit Quellenangabe gestattet. 3/5



2. Durch Bilanzgesprache die Zufriedenheit am Arbeitsplatz optimieren

Motivierte Mitarbeiter sind weniger oft und weniger lang abwesend. Ein leistungsfahiges und
nachhaltiges Absenzenmanagement basiert also auf einer optimierten Zufriedenheit der Mitarbeiter
am Arbeitsplatz. Die Einflhrung von systematisierten Bilanzgesprachen fordert die offene
Kommunikation mit dem Mitarbeiter und erhéht dessen Motivation.

Diese Gesprache finden hauptsachlich bei der Riuckkehr eines Mitarbeiters nach langfristiger oder
wiederholter Abwesenheit statt und kénnen auch vorbeugend zur frihzeitigen Behandlung von

Problemen durchgefihrt werden, bevor eine Absenz entsteht.

Rolle der Bilanzgesprache im Prozess Absenzenmanagement

Vor der Absenz Nach der Absenz

Erkennung von Stérungen Wahl der Gesprachsart

Bilanzgespréch
oder
Bilanzgesprach

3. Einfihrung eines leistungsfahigen Absenzenmanagements

Die organisatorischen Massnahmen kénnen im Prinzip vom Unternehmen selbst umgesetzt
werden. Wie bei allen Veranderungen muss ein besonderes Augenmerk auf Information der Kader
und Mitarbeiter gerichtet werden. Das Kader soll auf die Problematik Abwesenheit im
Unternehmen sensibilisiert werden. Auch miissen ihm die Ablaufe und die zu fiihrenden Gesprache
vorgestellt werden. Bei der Information der Mitarbeiter stellt die Groupe Mutuel ihren Kunden ein
Modell zur Mitarbeiter-Kommunikation (in Bearbeitung) zur Verfigung.

Zur FUhrung von Bilanzgesprachen ist eine Ausbildung der zustandigen Personen durch einen
spezialisierten Partner erforderlich sowie eine Sensibilisierung aller Kadermitglieder auf die
Zusammenhange zwischen Arbeit, Gesundheit und Motivation. Unter der Rubrik Partner finden Sie
Adressen von Fachberatern, die von der Groupe Mutuel empfohlen werden.

4. Bedingungen zur erfolgreichen Einfiihrung eines Absenzenmanagements

Absenzenmanagement basiert auf der strengen und gerechten Einhaltung der vorgeschriebenen
Arbeitsablaufe. In diesem Zusammenhang ist eine Uberwachung seitens der HR-Abteilung
unerlasslich.

Ein Absenzenmanagement, das auf Druck und Kontrolle aufbaut, zeigt nur kurzfristig
Auswirkungen. Damit verbunden ist zudem das Risiko, die Motivation zu senken und Prasentismus
zu férdern. Ein leistungsfahiges und nachhaltiges Absenzenmanagement stlitzt sich auf die
Optimierung der Mitarbeiterzufriedenheit, insbesondere durch die EinfUhrung einer jahrlichen
Mitarbeiterbeurteilung.

Die Verantwortlichen des Absenzenmanagements mussen zudem optimal unterstttzt werden,
wenn sie schwierigen Fallen gegenuberstehen. Diese Unterstitzung kann seitens der HR oder
durch externe Spezialisten (z. B. betriebliche Sozialdienste, Case Manager u.a.) erfolgen.
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FUr ein nachhaltiges und erfolgreiches Absenzenmanagement ist das Engagement der
Generaldirektion nétig. Meist ist es auch unerlasslich, dass das Kader die Absenzquote und deren
Bearbeitung bertcksichtigt.

Optimale Leistungsfahigkeit wird durch ein Absenzenmanagement erreicht, das sich in eine globale
Gesundheitspolitik mit Préavention und Wiedereingliederungsférderung einfugt.
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