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Leitfaden

Ruckkehrgesprach

Das Ruckkehrgesprach bei Teilarbeitsfahigkeit findet idealerweise vor dem ersten Arbeitstag statt.
Dieser Leitfaden dient FUhrungspersonen zur persdnlichen Vorbereitung auf das Rickkehrge-
sprach und den Prozess des Wiedereinstiegs.

1. Rahmenbedingungen & Medizinische Fakten
e Stammdaten & Arztliches Zeughnis:
o Liegt das aktuelle Zeugnis vor? Wie hoch ist der Beschaftigungsgrad?
e Arztliche Vorgaben & Einschriankungen:
o Gibt es medizinische Schonfristen oder Einschrdnkungen?
o Welche ergonomischen Anpassungen oder Ruhepausen mussen eingeplant wer-
den?
e Termin & Raum:
o Isteinruhiger, ungestorter Raum fur das Ruckkehrgesprach reserviert? (Zeitbedarf:
ca. 45-60 Minuten).
e Infrastruktur &IT:
o Istder Arbeitsplatz einsatzbereit?
o Sind alle Logins, Badges und Zugange fur den 1. Arbeitstag bereit?

2. Personliches Empfinden & Befinden
e Gesprachseinstieg & Haltung planen:
o Wie gelingt ein unbefangener Einstieg, um das Befinden und die Erwartungen an
den Wiedereinstieg anzusprechen?
o Istgentgend Zeit fur personliche Anliegen eingeplant (sensible Grenzen beachten,
keine Fragen nach Diagnosen)?

3. Aufgaben- & Arbeitszeiteinteilung
e Aufgabenportfolio priifen:
o Welche Aufgaben hatte die Person bisher?
o Welche davon kénnen bei der reduzierten Arbeitsfahigkeit wiederaufgenommen,
temporar gestoppt oder an andere Personen delegiert werden? (Grundsatz: Bei 50
% Arbeitszeit durfen maximal 50 % des bisherigen Arbeitspensums verbleiben).
e Arbeitszeitmodell planen:
o Wie sollen die Arbeitsstunden verteilt werden (Wochentage / Uhrzeiten)?
o Wie kdénnen voraussichtliche Therapietermine integriert werden?
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4. Kommunikation & Erwartungsmanagement
¢ Interne Kommunikation vorbereiten:
o Wie werden das Team und die Belegschaft Uber die Ruckkehr und das Pensum in-
formiert?
o Werinformiert (evtl. mochte der/die Mitarbeitende selbst informieren)?
o Externe Kommunikation klaren:
o Wie wird die reduzierte Erreichbarkeit nach aussen signalisiert (z. B. Abwesenheits-
notiz, Stellvertretung)?

5. Fruhwarnsystem & Nachfassung
e Frihwarnsystem vorbereiten:
o Woran lasst sich eine beginnende Uberlastung im Arbeitsalltag friihzeitig erkennen?
o Welche Massnahmen lassen sich bei drohenden Riickschritten oder Uberlastungs-
phasen definieren und wie lasst sich ein Stopp-Signal gestalten?
¢ Taktung fiir Check-ins planen:
o Wie sieht ein sinnvoller Rhythmus und Rahmen fur regelmassige Folgetermine in
den ersten Wochen aus?

6. Empfang & Interne Schnittstellen
¢ Empfang & 1. Arbeitstag gestalten:
o Wer empfangt die Person am ersten Tag personlich?
o Gibtes eine passende Form der Begrussung (z. B. Kaffee im Team), ohne Erwar-
tungsdruck aufzubauen?
o Wasistfur den/die Mitarbeitende*n wichtig?
¢ Schnittstelle Betriebliche Sozialberatung / Case Management:
o Istdie betriebliche Sozialberatung in die Riickkehrplanung eingebunden?
o Sind Folgetermine zur Reintegrationsbegleitung sowie regelmassige Abstimmungen
im Voraus geplant und zeitlich abgestimmt
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