Vorbereitung Wiedereingliederungsteilzeit Fiihrungskraft/
Personalabteilung

Name Mitarbeiterin

Planen Sie ausreichend Zeit fiir lhre Vorbereitung ein. Es geht darum, dass Sie aus lhrer Sicht derzeitige
Praferenzen und Méglichkeiten fiir die weitere Personalplanung voriiberlegen kénnen. Diese Checkliste soll

Sie dabei unterstiitzen.

Welche Téatigkeitsfelder soll die Mitarbeiterin |hrer Ansicht nach unbedingt weiterfihren?

Welche Tatigkeiten kann die Mitarbeiterin lhrer Ansicht nach an andere abgeben, delegieren oder reduzieren?

Wie sieht die gewlinschte Kommunikation durch die Mitarbeiterin aus, falls sie krankheitsbedingt ausfallt?

=
(3
A=
©
+
(U]
(2]
c
3
et
[
o
0
©
&=
[
bt
[
o
2

Machen Sie sich Gedanken zu aktuellen Projekten in lhrem Unternehmen.
Wird die Mitarbeiterin in zeitkritische Tatigkeiten und Projekte eingebunden oder nicht und wie genau sollte

dies lhrer Vorstellung nach ablaufen?




Fithren Sie am Ende der Wiedereingliederungsteilzeit ein Abschlussgespréch mit der Mitarbeiterin und

stellen Sie die Dokumentation durch die Personalabteilung sicher.

Welche MaBnahmen sollten nach der Wiedereingliederungsteilzeit fir die Mitarbeiterin weitergefiihrt werden?

Wie kann ein zukiinftiger Ausfall méglichst praventiv vermieden werden?

Hinweis!
Machen Sie sich Gedanken dartber, wie die Arbeitszeit der Mitarbeiterin am besten gewéhlt

werden sollte und was praktikabel fiir das Unternehmen ist.

@ Hinweis!

Bereiten Sie das Team auf die Riickkehr der Mitarbeiterin vor und sensibilisieren Sie dieses
(beispielsweise beziiglich extra Unterstiitzung, welche die Mitarbeiterin erhélt). So wird
sichergestellt, dass die Mitarbeiterin einen guten Wiedereinstieg hat und das Team gut vor-

bereitet ist.
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Hinweis!
Stellen Sie sicher, dass es mehrere Check-Ins wéhrend der Wiedereingliederungsteilzeit geben
kann. In einem kurzen Check-In Gespréch kann die Zufriedenheit der Mitarbeiterin und még-

liche nétige Anpassungen und Stundenaufstockungen besprochen werden.
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