
 

Prozess Verantwortung Hilfsmittel 

Hauptprozess Abwesenheit bei Krankheit / Unfall 
Dauer der Abwesenheiten steuert den Prozess 

Legende: 
KGR: Kirchgemeinderat 
AZ: Arztzeugnis 

Start 

Mitarbeiter:in kommt nicht 
zur Arbeit: VG informieren 

 Ist MA ab dem 5. 
Arbeitstag wieder 

da? 

Abwesenheit in Zeiterfas-
sungsprogramm eintragen, 

Ende 

Mitarbeiter:in 

Prozess 
Rekrutierung 

Mitarbeiter:in 

Nein 

Gemeindeleitung /  
KGR Ressort Personelles 

Gemeindeleitung /  
KGR Ressort Personelles 

Geschäftsstelle,  
Bereich HR 

Telefonat sofort,  
am ersten Tag 

Wenn nötig Teilprozesse 
starten: 

Teilprozess Beglei-
tung Krankheit/
Unfall, evtl. mit 
Ferienkürzung 

Ende 

Gemeindeleitung /  
KGR Ressort Personelles 

Geschäftsstelle,  
Bereich HR 

Arztzeugnis in MyAbacus 
hochladen oder an HR mai-
len -> ins Personaldossier 

Art. 43 PV 

 Ist MA ab dem 15. 
Arbeitstag wieder 

da? 

Ja 

Abwesenheit eintragen, 
Arztzeugnis in MyAbacus  

Nein 
Geschäftsstelle, Bereich HR 
Informieren (um Begleitung 

sicherzustellen) 
Liegengebliebene Aufgaben 

im Auge behalten 

Ja Mitarbeiter:in 

 
Braucht es für Stell-

vertretung neue MA? 

Abwesenheit eintragen, 
Arztzeugnis in MyAbacus  

Nein 
HR Geschäftsstelle  

informieren 

Ja 

Gemeindeleitung /  
KGR Ressort Personelles 

Mitarbeiter:in 
 Ist MA ab dem 30. 

Arbeitstag wieder 
da? 

Ja 

Mitarbeiter:in 

Nein 

 Was braucht MA, 
um wieder zu arbei-

ten? 

Krankentaggeldversicherung 
und Pensionskasse einschalten 

Case Manager oder Be-
urteilung durch Vertrau-

ensarzt 

PK-Prämienbefreiung  
anmelden 

Bei Anstellung Pfarrstel-
len ist Info an Landeskir-

che nötig 


