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Uber diese Vorlage

Ein klares Krankmeldeprotokoll sorgt flr Transparenz, Verldsslichkeit und rechtliche
Sicherheit im Arbeitsalltag. Durch klare Regeln zu Meldung, Zustandigkeiten und
Ablaufen vermeiden Sie Missverstandnisse und stellen eine reibungslose
Personalplanung sicher.

Diese Mustervorlage hilft Ihnen, ein praxisnahes und rechtssicheres Krankmeldeprotokoll
zu erstellen — verstandlich fur Mitarbeitende, klar fur Fihrungskréafte und flexibel
anpassbar an lhre Organisation. Ideal zur Einfihrung neuer Regelungen oder zur
Aktualisierung bestehender Prozesse.
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Protokoll zur Krankmeldung

1. Zweck und Zielsetzung

Dieses Protokoll regelt, wie Mitarbeitende ihre Arbeitsunfahigkeit melden und wie
Krankmeldungen innerhalb der Organisation verarbeitet und dokumentiert werden. Ziel
ist es, die Kontinuitat der betrieblichen Abldufe sicherzustellen, klare Zustdndigkeiten
festzulegen und Krankmeldungen unter Beachtung der geltenden gesetzlichen
Vorschriften sorgfaltig zu behandeln.

2. Geltungsbereich

Dieses Protokoll gilt fur alle Mitarbeitenden, die auf Grundlage eines Dienst- oder
Einsatzplans tatig sind und sich aufgrund von Krankheit ganz oder teilweise
arbeitsunfahig melden.

3. Allgemeine Grundsdtze

1. Die Krankmeldung erfolgt grundsatzlich persénlich durch die betroffene Person,
sofern dies zumutbar ist.
Die Krankmeldung bezieht sich ausschlieBlich auf die Arbeitsunfahigkeit und nicht
auf deren Ursache.

2. Dieses Protokoll ergénzt gesetzliche, tarifliche und vertragliche Regelungen und
ersetzt diese nicht.

3. Die Verarbeitung von Krankmeldungen erfolgt im Einklang mit den geltenden
Datenschutzbestimmungen (DSGVO).

4. Bedingungen fiir die Krankmeldung

1. Eine Krankmeldung erfolgt unter den folgenden Bedingungen::
A) Die Krankmeldung ist unverzliglich tiber den von der Organisation
festgelegten Kommunikationskanal vorzunehmen.
B) Spéatestens erfolgt die Krankmeldung bis [Uhrzeit eintragen] vor Beginn
der nachsten geplanten Schicht.
C) Die Mitarbeitenden geben an, fiir welche Schicht(en) sie arbeitsunfahig

sind.
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D) Die Weitergabe der Krankmeldung uber nicht vorgesehene Kanéle ist nur
zuldssig, sofern hierzu im Vorfeld andere Vereinbarungen getroffen
wurden.

Der Arbeitgeber kann die Vorlage einer arztlichen Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung
verlangen. Gesetzlich ist diese spatestens ab dem vierten Kalendertag der
Arbeitsunfahigkeit erforderlich. Der Arbeitgeber kann die Vorlage auch ab dem ersten
Krankheitstag verlangen.

Flr gesetzlich krankenversicherte Mitarbeitende erfolgt der Nachweis in der Regel Uber
die elektronische Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung (eAU).

5. Verantwortlichkeiten nach der Krankmeldung

1. Die Mitarbeitenden sind fur die rechtzeitige und korrekte Krankmeldung
verantwortlich.

2. Die Einsatz- oder Dienstplanung bewertet die Auswirkungen der Krankmeldung
auf den Dienstplan und leitet erforderliche organisatorische Malknahmen ein.

3. Die Organisation entscheidet, ob und in welcher Form eine Vertretung organisiert

wird.
6. Dokumentation und Erfassung

1. Jede Krankmeldung wird unverzuiglich im Dienstplan dokumentiert.

2. Mindliche oder informelle Meldungen werden administrativ erfasst.

3. Die Dokumentation erfolgt unter Beachtung der geltenden datenschutzrechtlichen
Vorgaben.

7. Abwesenheit und Erreichbarkeit

1. Wahrend der Dauer der Arbeitsunfahigkeit sind Mitarbeitende fiir die Organisation
erreichbar, soweit dies ausschlieRlich zur Kl&drung organisatorischer Fragen
erforderlich und gesundheitlich zumutbar ist.

2. Dauert die Arbeitsunfahigkeit langer als urspriinglich gemeldet, informieren die
Mitarbeitenden die Organisation rechtzeitig.
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8. Abweichungen und unvorhergesehene Situationen

In Fallen, die durch dieses Protokoll nicht geregelt sind, entscheidet die Organisation
unter Berlicksichtigung der gesetzlichen Vorgaben. Abweichungen von diesem Protokoll
werden dokumentiert.

9. Inkrafttreten und Anderungen

Sofern im Unternehmen ein Betriebsrat besteht, erfolgt die Anwendung und
Ausgestaltung dieses Protokolls unter Beachtung der Mitbestimmungsrechte gemaf § 87
BetrVG.

10. Inkrafttreten und Anderungen

Dieses Protokoll tritt am [Datum eintragen] in Kraft. Anderungen kénnen durch die
Organisation vorgenommen werden und werden den Mitarbeitenden rechtzeitig
kommuniziert.
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Probieren Sie Shiftbase 14 Tage kostenlos aus.

) shiffbase

JETZT SHIFTBASE KOSTENLOS & UNVERBINDLICH FUR 14 TAGE TESTEN

Entdecken Sie die umfassenden HR-Funktionen von Shiftbase und erfahren
Sie, wie Sie alle Mitarbeiterdaten an einem Ort verwalten kdnnen. Mit
Shiftbase kdnnen Sie detaillierte Analysen Ihrer Geschaftsleistung erstellen
und wertvolle Einblicke in Ihr Unternehmen gewinnen. Profitieren Sie von

anpassbaren

Berichten und Dashboards, die lhnen einen Echtzeit-Uberblick

uber Ihr gesamtes Unternehmen bieten. Erleben Sie selbst, wie Shiftbase
Ihre HR-Prozesse vereinfacht und Ihr Unternehmensmanagement optimiert.
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https://app.shiftbase.com/signup?plan=premium&language=de&signup_cta_source=hero-main&signup_cta_url=https:%2F%2Fwww.shiftbase.com%2Fde%2Flexikon
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