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ERFOLGREICHES
KARENZMANAGEMENT

Ein strukturiertes und sensibles Karenzmanage- Eine Win-Win-Situation fiur alle
ment ist flr alle Beteiligten von Vorteil. Durch Vorteile fiir Unternehmen:
friihzeitige Planung, offene Kommunikation und '

fundiertes Wissen Uber rechtliche Rahmenbe- /  Erhalt des Know-hows: Durch kontinuierlichen Kontakt und

dingungen kénnen sowohl die Bediirfnisse der eventuelle Mitarbeit wahrend der Karenz bleibt das Wis-

Mitarbeiterinnen als auch die Anforderungen sen der karenzierten Person im Unternehmen erhalten.

des Unternehmens berlcksichtigt werden. Dies  / Reibungsloser Wiedereinstieg: Eine gute Vorbereitung und

schafft eine Win-Win-Situation, die den Grund- Begleitung wihrend der Karenz erleichtern den Wiederein-

stein fur eine erfolgreiche Zusammenarbeit stieg und fordern eine schnelle Wiedereingliederung.

legt ~ sowohl wahrend der Karenzzeit als auch / Motivierte Mitarbeiter.innen: Durch die Berlicksichtigung der individuellen

danach.

Strukturierte Mitarbeitergesprache, basierend
auf den KOMPASS Gesprachsleitfaden, bieten . . o
die Gelegenheit, die Vorstellungen und Wiin- Vorteile flr Mitarbeiterinnen:
sche der schwangeren Mitarbeiterin bzw. des /
Vaters zu erértern und die Planung des
Aus- und Wiedereinstiegs zu unterstiitzen.

Ein wichtiger Schritt dabei ist auch die Sensi-
bilisierung der Fiihrungskrafte und Kolleg:innen
fur die besonderen Herausforderungen schwan-
gerer Mitarbeiterinnen. Ein offener Dialog

Bedirfnisse wahrend der Karenzzeit fiihlen sich die Mitarbeiterinnen wert-
geschatzt und motiviert, was zu einer hoheren Mitarbeiterbindung fihrt.

Schnellerer Wiedereinstieg: Mitarbeiterinnen kénnen sich besser auf
die Rickkehr vorbereiten und schneller wieder produktiv werden.

/  Individuelle Losungen: Die Beriicksichtigung der individu-
ellen Bediirfnisse und Winsche der Mitarbeite:rinnen, wie
z.B. flexible Arbeitszeitmodelle nach der Riickkehr, tragen
zur besseren Vereinbarkeit von Beruf und Familie bei.

fordert das gegenseitige Verstandnis und schafft /  Wertschdtzung und Motivation: Mitarbeiterinnen fihlen sich durch die
Vertrauen, was fiir eine erfolgreiche Zusam- individuelle Betreuung und die Beriicksichtigung ihrer Wiinsche wert-
menarbeit wahrend und nach der Karenzzeit geschatzt, was wiederum die Motivation und Zufriedenheit erhoht.

unerlasslich ist.
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Passworter und Zugange Entwicklung eines Wiedereinstiegsgesprach
andern, Lizenzen kiindigen Wiedereinstiegsplans
Antritt Karenz inkl. Abschluss einer R Ay Strukturiertes Onboarding
Karenzvereinbarung 9 geringiugig gung

RegelmaRige Feedbackgespréache

Ubergabe der Arbeitspakete Karenzzwischengesprach
Karenzplanungsgesprach inkl. L RegelmaRiges Kontakthalten mit Mitarbeiter:in
Fihrungskraft

Meldung der Schwangerschaft mit arztlicher
L Bestatigung

BENEFITS



Name des/der Mitarbeiters:in: Abteilung:

Bitte besprechen Sie folgende Punk-
te, auch wenn einige davon derzeit
unter Umstanden noch nicht absehbar

sind. Gegebenenfalls kénnen fehlende

. o Informationen auch zu einem spéteren

Wichtig ist das offene Ansprechen der
zeitig planen kdénnen und Klarheit Uber
die notwendigen MaRnahmen herrscht.

derzeitige Funktion: Gesprach geflihrt am:

Hauptaufgaben:
(vor allem jene, die jedenfalls auch whrend der Karenz bestehen bleiben miissen)

Basisdaten zur Karenzierung

voraussichtlich letzter Arbeitstag: bestehender Resturlaub und Verbrauch
(=Beginn Mutterschutz) bis zur Karenz:

Wie lange mdchte der/die Mitarbeiterin Karenz in Ist eine Beschaftigung wahrend der Karenz
Anspruch nehmen? denkbar/angestrebt?
(sofern aus heutiger Sicht bereits klar)

() Nein

() Ja/Details:




Uberlegungen zur Zeit wahrend der Karenzierung

Wie kann / soll die Zeit wahrend der Karenzierung aussehen?
(Uberbriickung durch Vertreterinnen aus dem Team; Einstellung einer Karenzvertretung (befristetes Dienstverhéltnis); Prakti-
kant:innen; Verteilung unter den Kollegen:innen und teilweise Beschéftigung wéahrend der Karenz; Stelle wird voll nachbesetzt)

Wie soll (aus heutiger Sicht) Kontakt gehalten Fir den Fall einer vollen
werden? (Rhythmus, Haufigkeit, telefonische Nachbesetzung der Stelle

Erreichbarkeit fir Notfzlle)
Welche Vereinbarungen gibt es beziiglich der
Rickkehr? (Tatigkeit, Zeit, Abteilung, ...)

Flhrungskraft Mitarbeiter:in Ort, Datum
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Leitfaden fiir das Gesprach unmittelbar vor Antritt

Name des/der Mitarbeiters:in: Abteilung:

Es ist uns wichtig mit unseren Mitarbei-
tern:innen, die in Karenz sind, in Kontakt
zu bleiben und laufend Informatio-
nen auszutauschen. Damit gelingt der
Wiedereinstieg nach der Karenz leich-
ter und wir kdnnen als Unternehmen
besser planen.

In diesem Dokument finden Sie ei-
nige Punkte, die wir gerne vor der
Karenzierung klaren mochten.

Flhrungskraft: Eintrittsdatum:

Gesprach gefiihrt am:

Ansprechpartnerinnen fiir Kernaufgaben Beginn und voraussichtliches
wahrend der Karenz: Ende der Karenzierung:
Beginn:
Ende:
Haufigkeit und Form des Kontaktes Kontaktadresse/Telefon/E-Mail
wahrend der Karenz: wahrend der Karenz:
Ein Karenzzwischengesprach soll zu etwa diesem Uber folgende Themen/Veranstaltungen
Zeitpunkt stattfinden: soll informiert werden:
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Eine Beschaftigung im Rahmen der Zuverdienstgrenzen
auch wahrend der Karenzierung wird angestrebt?

() Nein

() Ja, in folgendem Bereich:
Mit einer maximalen Stundenanzahl von:

(diese ist abhdngig von der Zuverdienstgrenze und muss individuell
berechnet werden! Der Arbeitgeber haftet nicht fUr eine falsche
Berechnung. Im Zwelifelsfall extern vorzunehmen!)

Folgende Weiterbildungen sollen im gegenseitigen
Einvernehmen auch wahrend der Karenz besucht werden:

Auch wahrend der Karenz besteht Zugriff auf folgende
Systeme / sind folgende Ressourcen verfligbar

() Intranet () Schliissel Folgende Uberlegungen wurden fir die Zeit nach der
Karenz bereits gemeinsam gestellt:

() Webmail () Sonstiges:

M

(_ Firmenhandy

Folgendes ist aus Sicht der Flhrungskraft Folgendes ist aus Sicht des/der Mitarbei-
wichtig festzuhalten: ters:in wichtig festzuhalten:
Flhrungskraft Mitarbeiter:in Ort, Datum

Karenzplanungsgesprach | www.kompass-ooe.at 6
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Leitfaden fiir das Gesprach wahrend der Karenz

Name des/der Mitarbeiters:in: Abteilung:

Flhrungskraft: Eintrittsdatum:

Gegenseitiges Update

Was hat sich bei der/dem Mitarbeiter:in in der
Zwischenzeit alles getan? Wie geht es in der
(neuen) Rolle?

Was hat sich im Unternehmen bzw. in der
Abteilung in der Zwischenzeit Wichtiges
getan? Was ist wissenswert?

Wie hat das Kontakthalten geklappt? Wie geht
es mit dem Informationsaustausch?

Wie sieht die weitere Planung der Karenz aus?
Welche Plandnderungen sind gewlinscht/
wahrscheinlich?

Karenzzwischengesprach | www.kompass-ooe.at

Gesprach geflihrt am:

Das Karenzzwischengesprach dient
dem strukturierten Austausch wahrend
der Karenz und soll dazu dienen, den
weiteren gemeinsamen Weg bis zum
Wiedereinstieg zu besprechen bzw. An-
derungen in den Vorstellungen zu dis-
kutieren

Rahmenbedingungen des

Wiedereinstiegs

Welche Uberlegungen/Wiinsche gibt es
seitens der FUhrungskraft flr die Zeit nach
der Karenz? (Arbeitszeit, Aufgaben, ...)

Welche Uberlegungen/Wiinsche bestehen
seitens der/des Mitarbeiterin/Mitarbeiters fir
die Zeit nach der Karenz?

Welche Weiterbildungen kdnnen/sollten
besucht werden, um up-to-date zu bleiben?

Ist eine Beschaftigung wahrend der Karenz im
Rahmen der Zuverdienstgrenze erwiinscht/sinnvoll?

() Nein

() Ja, in folgendem Bereich:

Mit einer maximalen Stundenanzahl von:

(diese ist abhdngig von der Zuverdienstgrenze und muss individuell
berechnet werden! Der Arbeitgeber haftet nicht flr eine falsche
Berechnung. Im Zweifelsfall extern vorzunehmen!)
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Weiteres Vorgehen

Folgendes wurde fr die Zusammenarbeit/ Ein Wiedereintrittsgesprach soll in diesem

das Kontakthalten wahrend der restlichen Zeitraum stattfinden:

Karenzzeit vereinbart: (mind. 3 Monate vor Ablauf der Karenz!)
Flhrungskraft Mitarbeiter:in Ort, Datum
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Leitfaden fiir das Gesprach vor Wiedereintritt

Name des/der Mitarbeiters:in: Eintrittsdatum:
Ein geordnetes Gespréch zu den Uber-
legungen rund um den Wiedereinstieg
ist eine wichtige Basis fiir eine erfolg-
reiche, weitere Zusammenarbeit.
- , o Bitte besprechen Sie die nachfolgenden
Flhrungskraft: Wiedereintrittsdatum: Punkte und halten Sie die wesentlichen

Ergebnisse fest.

Abteilung: Gesprach geflihrt am:
Welche Uberlegungen/Wiinsche gibt es seitens der Welche Uberlegungen gibt es fiir den Zeitraum nach
Flhrungskraft flr die Zeit nach der Karenz? ein bis zwei Jahren?
(Arbeitszeit, Aufgaben, ...) (z.B. nach dem Kindergarteneintritt)
Besteht der Wunsch/Anspruch auf Elternteilzeit?
() Nein, Wiedereintritt ist in Vollzeit geplant.
Welche Uberlegungen/Wiinsche gibt es seitens des/der () Jaes besteht Anspruch
Mitarbeiters:in flr die Zeit nach der Karenz? und zwar in folgender Form:

(Arbeitszeit, Aufgaben, ...)
Stunden/Woche verteilt auf:

Mo: Do:
Di: Fr:
Mi:

Wiedereintrittsgesprach | www.kompass-ooe.at 9



Folgende kiinftige Aufgaben und Einsatzge-
biete wurden festgelegt:

Folgende Ziele sind vereinbart:

Folgende Rahmenbedingungen und Regelungen
fUr eine gute Zusammenarbeit wurden vereinbart:

N KOMPASS

Kompet

m Aufirag

Folgende Aufgaben/Themen werden von
Kolleg:innen Gbernommen:

Die Einschulung erfolgt folgendermafen:

Die Teilnahme an folgenden Weiterbildungen
wurde vereinbart:

Flhrungskraft Mitarbeiter:in

Wiedereintrittsgesprach | www.kompass-ooe.at

Ort, Datum
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