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SCHULUNGSDOKUMENTATION

REHA-ERSTGESPRACHSPROTOKOLL

Abklrzungsverzeichnis

MA Mitarbeiter:in

VG Vorgesetzte:r

PVDS Personalverantwortliche:r Dienststelle

PVDSA Personalverantwortliche:r Dienststelle Advanced (mit Lohneinsicht)
PVDSB Personalverantwortliche:r Dienststelle Basic (ohne Lohneinsicht)
DSL Dienststellenleiter:in

DS Dienststelle

DPL Departementsleiter:in

PA Personalamt

Prozessubersicht

VG oder REHA-

PVDS Management
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ABACUS

1. Ubersicht Prozessablauf mit Rollen

Der Vorgesetzte oder der PVDS kann fur den Mitarbeitenden das REHA-Erstgesprachsprotokoll
erstellen. Dieses wird dann dem REHA-Management zugewiesen, welche den Fall bearbeiten.

2. Erstprotokoll erstellen

Der Prozess wird im MyAbacus unter der/dem jeweiligen MA gestartet.

1. Meine Mitarbeitenden anklicken

2. Mitarbeiter via Suchfeld (Name eintippen) oder mit scrollen suchen und auswahlen

< Mitarbeitende <,° O)

Alle gemiiss Rolle PerDawm | 19072023 & | §§
&, Aufgaben | Inbox
O, eine Daten Name * Stelle & Abteilung &
/AC
o ©
(7o)
%8% Meine MA Spesen / Einzelvergil ~
(w)
[A Auswertungen und Listen ~
REHA-Management in der Prozesszeile mittels Pfeil suchen
Mitarbeitende &Q
Personalien und Adressen  Anstellung und Organisation ~ Ausbildung  Lohninformation  Stelleninformation  Dossier  Zeugnisse ‘ertragsé@nderung hsel  Funktionszulage Z I:l

REHA-Management anklicken und "Formular fur Erstgesprach erstellen” anwéahlen

ziige  Spesen  Unfall | Reha-Management | Ferienkauf  Unbezahiter Urlaub  Individuelle Weiterbildungen ~ Nebenamt / Nebenbeschiftigung ~ Arbeitsumfanganderung  Indiv. Lohnerh@hui

Reha-Management

Reha-Management

Formular fiir Erstgesprach erstellen Riickmeldung aus Erstgesprach
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ABACUS

REHA-Management starten "Ja"

< ziige Spesen Unfall Reha-Management Ferienkauf  Unbezahlter Urlaub  Individuelle Weiterbildungen =~ Nebenamt / Nebenbeschaftigung  Arbeitsumfanganderung  Indiv. LohnerhGhun >

B e Reha - Management starten?

Reha-Management
Wollen Sie den Reha-Prozess fiir diesen Mitarbeiter starten?
Riickmeldung aus Erstgespréch
Der erste Schritt ist ein Erstgesprach mit dem Mitarbeiter. Nach
Bestatigung dieser Abfrage erhalten Sie ein Formular fir das
Erstgesprich

Bei den weissen Feldern kdnnen optional Erganzungen vorgenommen werden. Klick auf "OK"

Personalstammdaten

Bitte priifen Sie die Personalstammdaten und passen Sie diese gegebenenfalls an.

Mitarbeiter

Personal-Nr. |

Nachname | ‘

Vorname | ‘

Adresse

Zeile 1

Plz

Ort

Mobiltelefon

Telefon

Dienststellennummer

E-Mail | ‘

Zusatzinformationen

Sprache des Formulars |
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Bestéatigung der Meldung mit "Weiterfahren"

Sie erhalten in wenigen Augenblicken ein vorausgefilites PDF Formuar als Benachrichtigung.

Bitte nuizen Sie dieses PDF-Formular fiir das Gesprach und fillen Sie die Felder entsprechend

direkt im Formular aus

ABACUS

Wechsel in die Rubrik Aufgaben / Inbox. Sie finden hier das "Formular fir Erstgesprach mit ...".
Das Formular kann mittels Klicken auf die Benachrichtigung und auf den Anhang geotffnet werden.

i} Home

& Meine Daten

522 Meine Mitarbeitenden

58 Meine MA Spesen / Einzelvergl
Auswertungen und Listen

[ Betreuung und Entwicklung
[ Einzelvergiitungen/Spesen

&, Postausgang

(& Organigramm

[ Prozesse

Suchen
Kategorie Zusténdig Status Reservation Fallig vot
Alle anzeigen v || Alle ~ || Alle anzeigen ~ || Alle anzeigen v
Prio + Absender % Kategorie / Referenz & Betreff % Zustindig +
= - - Formuler fur Ersige.. (@) I
= P — Formular fir Erstge.
= e ] Antrag auf unbezahl.
L] LA e Antrag auf 1 Tage F
= s e Bl S Antrag auf 1 Tage F
.- e —— Zwischengespréch ..  Schneller Aless{
=] el ek Antrag auf 5 Tage F
L= - yrar Stellenbeschreibun,
(=] . Ablehnung Funktion
=] Funktionsbewertun.
Y: i Antrag auf unbezahl..

Download Formular und Schliessen der Benachrichtigung

Formular Erstgesprach mit =

Jpdf

KANTONALE VERWALTUNG GRAUBUNDEN

PROTOKOLL ERSTGESPRACH FUR REHA-MANAGEMENT

Die direkt vorgesetzie Person fiihit sa rasch als maglich ein Erstgespréch mit dem erkrankien- oder verunfallten Mitarbeitenden
durch, Der Gesprachsinhalt wird per E-Mail an das PA weitergeleitet,

Betroffene Person:

Vorgesetzte Person:

Name und Vorname: - -

Name und Vomame:

Daium und Zeit des Gesprches:

Dienststelle

Angaben fir die Kontaktaufnahme:
Teleton Prival

Mobile Privat:

Mitarbeiterl-in wurde Gber die Kontakiaufmahme
durch das Reha-Management informiert:

Oia

Protokoll Erstgesprach

1,

Auslosung Ersigespréch:
07 Tage Absenzen (direkt aufeinander folgend)
124 Tage Absenzen (im gleichen Kalenderair)
[CIWunsch der betroffenen Person

Benachrichtigung

Von

Empfangen

19.07.2023 10:56:49
Betreff

Formular fiir Erstgesprach

im Anhang finden Sie ein PDF Formular fiir das Erstgesprach mit

Bitte fiillen Sie das Formular wahrend des Gesprachs aus und
speichern Sie dieses lokal bei Ihnen ab.

Nach dem Gesprich laden Sie das ausgefilite Formular bitte tiber den
Prozess Riickmeldung Erstgespréch’ hoch

Besten Dank
Ihe Boha.Taam

Anhange

[ Formular Erstgesprach mit pdf (5]
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Formular ausfillen

A

BACUS

Wechsel zuriick auf den Mitarbeitenden in die Rubrik "REHA-Management" (gemass Anleitung
oben). Klick auf "Ruckmeldung aus Erstgesprach" und Bestatigung mit "Ja"

< ziige Spesen Unfall Reha-Management Ferienkauf  Unbezahlter Urlaub  Individuelle Weiterbildungen

TR Riickmeldung Erstgesprich

Reha-Management
Hat das Erstgespréch mit dem Mitarbeiter stattgefunden und méchten
Sie nun das Formular hochladen?

Formular hochladen und "Weiterfahren"

Formular Erstgesprach auswahlen

Datei ablegen Datewablegel‘ o

Abschliessen des Prozesses mit "Weiterfahren"

Prozess gestartet

Besten Dank fur die Riickmeldung. Der Zustandige REHA-Leiter wird das Formular priifen und die
entsprechenden Schritte in die Wege leiten.

Nebenamt / Nebenbeschéftigung

Formular fiir Erstgesprich erstellen

Arbeitsumfangdnderung  Indiv. Lohnerhhun >

Riickmeldung aus Erstgesprach

Der REHA-Manager erhalt das ausgefullte Formular und leitet die weiteren Schritte in die Wege.
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