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TOOLS FOR BUSINESS SUCCESS
Betriebsvereinbarung Fehlzeiten-Ruckkehrgesprach

UseNOW - TeachNOW - LearnNOW - FindNOW

* Sofort nutzbar: Auswahlen - Anpassen - Anwenden

* In der Praxis erprobt und bewahrt

» Im Tagesgeschaft sofort anwendbare Hilfsmittel

» Aktuell durch regelmal3ige Updates



https://know-now.de/shop/fuhrung/mitarbeitergesprache/rueckkehrgespraech-betriebsvereinbarung-vorlage/

Betriebsvereinbarung
Tools for Success Fehlzeiten- |

Ruckkehrgesprach

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

e Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
 Einrichtung und Nutzung eines

riebsrat / /K%(Hne mervertretungSverfoIgen

Y grsem 94@ I, | n ra@( R tig zu
EI mten. Dug die stru turlerte%EFuhrunyd%u%%m@[ﬁPFe I |tengesmc e soll

den Beschaftigten die Ruckkehr und Arbeitsaufnahme erleichtert und sie sollen Uber

Kog;—ll%zu lag%en el em gerlneg]rsrlzla?nengbﬂgggl%lgseenBe% ts%e!.relnbarung

verabschiedet.

www.know-now.de/join

Geltungsbereich

Diese Betriebsvereinbarung gilt fur alle Beschéaftigten am Standort
Ziele

Die Durchfihrung von Ruckkehrgesprachen beinhaltet neben der Wertschatzung und
der nachhaltigen Sicherung des Arbeitsplatzes der Beschaftigten die folgenden Ziele:

e Uberblick zur aktuellen Belastbarkeit der Beschéftigten nach der Riickkehr
gewinnen
e Unterstitzung bei der Arbeitsaufnahme nach einer Erkrankung

SI€ méchten sich iiber dieses und weitere TOO I S
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

o Ausloser fur Behinderungen und chronlsche Erkrankungen vermeiden
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Betriebsvereinbarung
Tools for Success Fehlzeiten- |

Ruckkehrgesprach

Dvhfuhrung der che und VNB/W tjelten .

lhr Vorteil als Know- ser:

Mit der Durchfuihrung der Ruckkehrgesprache wird der/die direkte Vorgesetzte des/der
Beschaftigten durch den Arbeltgeber beauftra

e Freie Ngwmg kostenloserf-oolsund Experten=Links

Ablauf wurde ein genannter Stufenplan aufgestellt der als Anlag1<1 Bestandteil dieser

e Einrichtungsund Nutzung eines Prepay-Kontos
¢ Einsparungen-durchattraktive:Bonuspregramme:

Durchfiihrung der Gesprache zustandig.

Kostenlos:und.unverbindlich: registrieren-unter;.p:cn
unverzuglich durchgefuhrt werden. Zur Organisation der Gesprache sind in Anlage B
Hinweise zur Durchfuhr owie. Checklisten zur Vorbereitung beigefigt. Nach der

\gﬂﬂﬂ d(qéf@llnilese an die Personalabteilung zurickzumelden. Die

Ruckmeldunq erfolqt spatestens 2 Tage nach dem Gesprach.

Dokumentation der Gesprache

In jedem Ruckkehrgesprach wird der Grund der Abwesenheit (z.B. Urlaub, Unfall,
Sonderurlaub, Krankheit, usw.) durch den direkten Vorgesetzten festgehalten und dem
Ubernachsten Vorgesetzten mitgeteilt.

Nach Fehlzeitengespréachen, wird ein Protokoll (Anlage C) erstellt. Das Protokoll ist von
den Gesprachsteilnehmern zu unterschreiben und den Beschaftigten ist auf Wunsch
eine Kopie auszuhandigen.

Krankheitsursachen oder Diagnosen durfen darauf nicht aufgefihrt werden. Damit soll
ausgeschlossen werden, dass personliche Informationen zu evil. genannten

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Erfassung erd vom Personalberelch durchgefuhrt
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Betriebsvereinbarung .
Tools for Success Fehlzeiten- i |

Ruckkehrgesprach

Einpeziehyn dles Betriebgrates / Arbfi\trés rvﬁetung
Ihr Vorteil als Know-NOW User:
Der Betriebsrat / Arbeitnehmervertretung hat die Méglichkeit, mit explizitem schriftlichem
Einverstandnis des Mitarbeiters, der Mitarbeiterin, Einsicht in die Gesprachsprotokolle
o Fregewwmtzmngdmmoyew@m@l@Wa&xpm@ewemeks

lesen zu beraten’

e Einrichtung und Nutzung eines Preﬁay-Kontos

Falls es von—den Beschaftigten und de’EtBetriebsrat explizit“/gewunscht ist, kann der

o Einsparungen-durch-attraktive -Bonusprogramme o

gesundheitsforderlichen Maflinahmen eingebunden werden.

Kostenlos und-unverbindlich-registrieren-unter

Die Betriebsvereinbarung tritf, am in Kraft und ist bis zum befristet. Sie

WWWIKRNOW-NOWLAE/|oIN

Widerspricht eine Vorschriit dieser Vereinbarung hoherrangigem Recht, so bleibt die
Gultigkeit der Ubrigen Bestimmungen davon unberthrt. Die Parteien der
Betriebsvereinbarung verpflichten sich, diese unwirksame Vorschrift durch eine ihr
inhaltlich entsprechend wirksame Vorschrift zu ersetzen.

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Geschéftsfihrung Vorsitzender des Betriebsrates
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lhr Vorteil als Know-NOW User:

. etriebsyereinbarung
Toq ®: Ereie Nutzung kostenloset T

e Einrichtung und Nutzung '€inés’ Prepay-Kontos
Anigoe o Einsparungencdurchattraktive-Benusprogramme

00ls und Experten-Links "["_“

Kostenlos, und unverbindlich registrieren unter. ..

know-now.de/join

Prozdssablauf Erste (unklare) Fehlzeit _| Zweite (unklare) Fehlzeit _| Dritte (unklare) Fehlzeit | Vierte (unklare) Fehlzeit

—[ mnernarb von o Monaten —[ mnernarp von o Monaten mnernam von 6 Monaten

Gesprachsfilhrung Direkte Flhrungskraft Direkte Fihrungskraft Direkte und nachste héhere Direkte FUhrungskraft und
FUhrungskraft Personalabteilung

Stufe 3
Stufe 2 Aktivierung
Orientierung

Stufe 1

Eskalationstufe Vertrauensbildung

des Ruckkehr-
bzw. Fehlzeiten-
gespraches

Personliche Konsequenzen
Folgen der wiederholten der wiederholten Fehlzeiten
Fehlzeiten fir die Orga- verdeutlichen

Erkundigung nach dem
oiteren Wohlbefinden und

SI€ mochten sich iiber dieses und weitere TOOIS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Betriebsvereinbarung
Tools for Success Fehlzeiten- |

Ruckkehrgespréach

Anlage B Hinweise zur Gesprachsfuhrung und Checklisten zur Vorbereitung

vachiogdHreMofteH -als-Know sNOW AJSeFienoesprach

professionell vorzubereiten und zu fihren.

o Freie'Nutzung kostenloser Toolsund Experten-Links

relevanten Gesprachsinhalte in der Spalte Anmerkurlgen notieren.

e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos

Da die Liste fur dﬂlle esprachSphasgn Hinweise ™ fur~ Sie zu konstruktiven

e Einsparungen-durch-attraktive Bonusprogramme

Kostenlos-.und-unverbindlich registriereniunterden und

effizienten Gesprachsfuhrung bewahrt:

WWW/KROW-<ROW,AA0IR: Handy, keine Storungen).

Versuchen Sie, ein gunstiges Klima zu schaffen, bauen Sie den Gefiihlsberg ab.
Signalisieren Sie Gesprachsbereitschaft, d.h. verwenden Sie , Turoffner.
Vermeiden Sie grundsatzlich ,Killerphrasen®.

Vermeiden Sie bitte Abwertungen, Gegenaggressionen und Drohungen.
Konzentrieren Sie sich ganz auf Ihre Gesprachspartner.

Horen Sie aktiv zu, gehen Sie auf Bedurfnisse ein:

e Halten Sie Blickkontakt und signalisieren Sie durch Kopfnicken mimische und verbale
Verstarkungen (oh, mh - hmm) ,ich verstehe®.
e _Spiegeln Sie emotionalen Aussagen des Partners -> .verbalisieren®.

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Betriebsvereinbarung
Tools for Success Fehlzeiten- L

Ruckkehrgespréach
Gesprach Eskalationsstufe I: Pravention / Ursache

Gespréach zwischen und

lhr Vorteil als Know-NOW User.""

Gesprachs- |[Hinweise zum Ablauf des Anmerkungen zur Vor- und

hasen . Gesprachs Nachber _|_Lun
e Frele Nutzu nggQ,@pgnloser Tools und Experten-Links

e Einrichtung und-Nutzung-eines Prepay- Kontos
e Einsparungen dutch attraktive Bonusprogramme

Frage nach Einsatzfahigkeit und

Kostenlos ur:ldMEl‘ﬁ\‘?érbindlich registrieren unter

Evtl. bisherige Leistung wirdigen ™

WWW. knOW nOWJ.ldﬁ.{l@“ﬁehlen Verhalten Mitarbeiter/-in:

Verstehen 7||qr:|mmpnhann zwischen Arbeit
und Krankheit

Ist Krankheit schon einmal
aufgetreten?

Beschreibung der anstehenden
Aufgaben

- Auswirkungen, falls haufigeres
Fehlen?

. - Nachfragen, ob Einvernehmen Vorschlage Mitarbeiter/-in:
’ insti besteht

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!
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Betriebsvereinbarung
Tools For Success Fehlzeiten- "I]I_I_I
Ruckkehrgesprach
Gesprach Eskalationsstufe II: Ursache / Stérung
Gesprach zwischen und
Ihr Vorteil als Know=NOW User: "
Gesprachs- |Hinweise zum Ablauf des Anmerkungen zur Vor- und
= hasen , Gesprachs Nachbereitung X
e Freie Nutzu lgB%(raRyg-)nlober Tool Ielljolesqsegp)(([gerten Links
e Einrichtung und-Nutzung-eines Prepay-Kontos
. U : : . .
e Einsparungen durch’attraktive Bonusprogramme
- Vorstellen der Gesprachsrunde _
Kostenlos un dbU'rfvéTﬁfﬁHhth registrieren unter
- Konfrontation mit .
WWW. kn OW' n O%rd&/ri@jlﬂehlen Verhalten Mitarbeiter/-in:
Verstehen Veranderungen-seit-demletzten
Ruckkehrgesprach
Auffangen der Fehlzeiten schwer
fir das Team / zusatzliche
Belastung fur die Kollegen,
Kolleginnen
. Nachfragen, ob Einvernehmen Ldsungsvorschlage Mitarbeiter/-in:
Ubereinstim- besteht
men Gibt es noch offene Fragen?
Sind Situation und Konsequenzen

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

T_Betriebsvereinbarung_Rueckkehrgespraeche - Rev.
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Betriebsvereinbarung
Tools For Success Fehlzeiten- "I]I_I_I
Ruckkehrgesprach

Gesprach Eskalationsstufe Ill: Stérung / Konsequenzen

Gesprach zwischen und
Ihr Vorteil als Know=NOW User: "
Gesprachs- |Hinweise zum Ablauf des Anmerkungen zur Vor- und

hasen Gesprachs  Nachber

e Freie Nutzu ngmgg;‘gﬁ,m(ggggun& ools ur Egﬁserten—unks
e Einrichtung und°Nutzung-eines Prepay-Kontos

Unverzichtbarkeit aér Mitarbeit

e Einsparungen durch-attraktive Bonusprogramme

Konfrontation mit .

Kostenlos und“ﬁﬁ'?’/&af‘b‘?ﬁa‘l‘ﬁ:'h‘%qistrieren unter

. - Grunde fur das Fehlen Verhalten Mitarbeiter/-in:

WWWrRF?@W n Owgﬁ@]ﬁilﬁfhbel Fehlzeiten

veranqerungen Seit dem letzten
r(ul.,l\l\l','l mTYeSPI cll.,l I

Neue Gesichtspunkte

- Auffangen der Fehlzeiten ist fur
das Team nicht mehr méglich

Prifen arbeitsrechtlicher

MalRnahmen
- - Nachiragen, ob Einvernehmen Lésungsvorschlage Mitarbeiter/-in:
Ubereinstim- besteht

men - Gibt es noch offene Fragen?

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
Informieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

rechtliche Malshahmen zu
erwarten

T_Betriebsvereinbarung_Rueckkehrgespraeche - Rev.
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Betriebsvereinbarung
Tools For Success Fehlzeiten- "I]I_I_I
Ruckkehrgesprach

Anlage C  Vorlage Gesprachsprotokoll:

Gesprach inl n\/ il al 3 b

Mitarbeiter/-in:

e Freie Nutzung kostenloser-Tools und Experten-Links

e Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos

e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Name, Vorname Abteilung, Bereich

Kostenlos und unverbindlich'registrieren unter

[] Personalbeurteilungsbogen

www.know-now défjoin

1. Problembeschreibung aus Slcht des Unternehmens, Zielsetzung des Gespréachs

2. Grunde fur die Fehlzeiten aus Sicht der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters

Sie méchten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

. hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

Unterschrift Mitarbeiter/-in Unterschrift Vorgesetzte/-r

T_Betriebsvereinbarung_Rueckkehrgespraeche - Rev.
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Betriebsvereinbarung
Tools For Success Fehlzeiten- "I]I_I_I
Ruckkehrgesprach

Hinweise zur Nutzung des Dokuments

BeispielhuHFng rcteilllé ﬁlﬁbel@ﬂ)@WHN@WI M&a[ dirfen:

Mitarbeiter/-innen mussen wahrend oder nach der Arbeitsunféhigkeit keine Auskunft

o Freie'Nutzung-kostenlosercliools.und Experten-Links

. Gesyndheitszustand é?t zwar erlaubt, muss aber nicht beantwortet werden. Falls
e Einriehtung.un Nut@wm%;rs@me&rl%mpayﬂ ONLOSes in der
Regel ein Zeichen eirgr vertrﬁjensvo e Beziehur‘gzu ihrer FUhrungskraft.

. g
e Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Die Frage nach einer Schwangerschaft oder deren Planung ist Aufgrund der
Geschlechterdiskriminierung unzulassig, . . .
Kostenlos-und.unverbindlich:registrieren.unter

Fragen Uber das Privaaeb‘?n, pder gar dessen Einfluss auf die Gesundheit, sind

W-Now.ae/|oin

Achtung:

Die/der Vorgesetzte darf nicht die Aufhebung der arztlichen Schweigepflicht verlangen.
Dies gilt auch gegentber dem Betriebsarzt.

Beispielhafte Fragen, die Sie als Arbeitgeber stellen dirfen:

e Frage nach der voraussichtlichen Dauer der Krankheit. Diese Information ist zum
Beispiel wegen der Berechnung der Lohnfortzahlung im Krankheitsfall erforderlich.

SIe machten sich iiber dieses und weitere TOO IS
iInformieren?

... hutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!

;’_oBetrlebsverembarung_Rueckkehrgespraeche - Rev. Seite 11 von 12 02.10.2022



Betriebsvereinbarung
Tools For Success Fehlzeiten- "l]u_l
Ruckkehrgesprach

Hinweise zur Anpassung des Dokumentes an die Organisation:

Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der
Version MS Office 2010 dargestellt) bitte folgendermal3en vor:

1. Aktivieren Sie in der Leiste ,Start®, Gruppe ,Absatz“ das Symbol ,Alle anzeigen®.
Alternativ kdnnen Sie in der Leiste ,Datei“ auf ,Optionen® klicken, im sich 6ffnenden
Fenster ,Anzeige” auswahlen und das Hakchen bei ,alle Formatierungszeichen
anzeigen” setzen.

2. Loschen Sie nun zuerst das Textfeld mit dem Titel und danach die Grafik, indem Sie
diese Objekte jeweils markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

3. Danach léschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen
markieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

4. Mittels ,Doppelklick auf die Kopf- oder Ful3zeile kbnnen Sie diese nun 6ffnen und
die Texte und deren Formatierungen entsprechend lhren Wiinschen gestalten.

5. Lo6schen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die
Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

6. Ein neues Logo fugen Sie ein, indem Sie in der Leiste ,Einfigen®, Gruppe
Llustrationen” auf das Icon ,Grafik” klicken und lhre Datei auswahlen.

7. Diese Hinweisseite entfernen Sie, indem Sie (ab dem letzten Seitenumbruch) alles
markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betatigen.

8. Das Dokument ist im Kompatibilitatsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen
gespeichert. In der Leiste ,Datei”, konnen Sie das Dokument durch Betatigen der
Schaltflache ,Konvertieren® in das aktuelle Format *.docx umspeichern.

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen:

(1) Fur vorsatzliche oder grob fahrlassige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber.
Dies gilt auch fur Erfallungsgehilfen.

(2) Fur Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschrénkt.

(3) Fur leichte Fahrlassigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden.

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht fur Schaden, mit deren Entstehen im Rahmen des
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste.

(5) Fur Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der
Sorgfaltspflicht entsprechender Datensicherung entstanden wére.

(6) Eine Haftung fur entgangenen Gewinn, fir Schaden aus Anspriichen Dritter gegen
den Lizenznehmer sowie flir sonstige Folgeschéaden ist ausgeschlossen.

(7) Der Lizenzgeber haftet nicht fir den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools
oder Trainings.

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberthrt.
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