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Name des/r Mitarbeiters/in

Bitte besprechen Sie folgende Punkte, auch wenn einige davon derzeit unter Umständen noch 
nicht absehbar sind. Gegebenenfalls können fehlende Informationen auch zu einem späteren 
Zeitpunkt ergänzt werden. Wichtig ist das offene Ansprechen der möglichen Gestaltung, damit 
wir rechtzeitig planen können und Klarheit über die notwendigen Maßnahmen herrscht. 

Eintrittsdatum

Führungskraft

Abteilung

Gespräch geführt am

leItfAden  
PLANuNG- uNd PErsPEktivENGEsPräch

derzeitige Funktion

hauptaufgaben
(vor allem jene, die jedenfalls auch während der Karenz bestehen bleiben müssen)

voraussichtlich letzter Arbeitstag 
(= Beginn Mutterschutz)

bestehender resturlaub und verbrauch 
bis zur karenz

Basisdaten zur Karenzierung
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Wie lange möchte der/die Mitarbeiter/in karenz 
in Anspruch nehmen? (sofern aus heutiger sicht 
bereits klar)

ist eine Beschäftigung während der karenz 
denkbar/angestrebt?

Wie kann / soll die Zeit während der karenzierung aussehen?
(Überbrückung durch vertreter/-innen aus dem team; Einstellung einer karenzvertretung (befristetes dienst-
verhältnis); Praktikant/innen; verteilung unter den kollegen/innen und teilweise Beschäftigung während der 
karenz; stelle wird voll nachbesetzt)

Wie soll (aus heutiger sicht) kontakt gehalten werden (rhythmus, häufigkeit, telefonische 
Erreichbarkeit für Notfälle)?

ÜBerlegungen zur zeit während der Karenzierung

q ja / details:

q nein
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FÜr den Fall einer vollen nachBesetzung der stelle

Führungskraft Mitarbeiter/inOrt, datum

Welche vereinbarungen gibt es bezüglich der rückkehr (tätigkeit, Zeit, Abteilung, ...)?


