% \nes Hopfer-Pﬁster

Was muss ich bhei einem Krankenstand beachten?

Informieren Sie lhre*n Vorgesetzte*n oder die Assistenz iber Ihre Erkran-
kung spétestens vor Dienstbeginn telefonisch, schriftlich oder tiber SAP
Fiori. Alle Erkrankungen, selbst solche, die kiirzer als vier Tage dauern,
sind innerhalb einer Woche ab dem ersten Krankheitstag in SAP Fiori zu
erfassen. Krankmeldungen (ber drei Arbeitstage erfordern eine hochge-
ladene Krankenstandsbestatigung. Wenn eine Krankenstandsbestétigung
bereits bei Erkrankungen unter drei Tagen vorliegt, ist diese aus Griinden
der Entgeltfortzahlung ebenfalls hochzuladen. Stellen Sie sicher, dass Sie
bei Gesundmeldung in SAP Fiori fiir die gesamte Dauer des Krankenstan-
des eine liickenlose Krankenstandsbestétigung hochladen.

Was ist bei einer Pflegefreistellung zu beachten?

Pflegefreistellungen sind keine zusatzlichen Urlaubstage, sondern
dienstliche Verhinderungen aus wichtigen Griinden. Sie

miissen sofort gemeldet werden und erfordern

nachweisbare, gesetzlich geregelte Griinde. Bitte

beachten Sie, Ihre Kinder in der Personalabtei-

lung zu melden, um eine Pflegefreistellung fiir

die Pflege und/oder Betreuung Ihrer Kinder in

Anspruch nehmen zu kdnnen.

Wichtige Hinweise fiir
die Meldung von
Homeoffice-Tagen

Fiir die Meldung von Homeoffice-
Tagen in SAP Fiori und deren steuer-
liche Geltendmachung ist eine giilti-

ge und vom Vorgesetzten unterzeich-
nete Vereinbarung erforderlich. Dies

gilt fiir alle TU Graz-Mitarbeitenden,
auch fiir jene, die von der Ortsabhén-
gigkeit entbunden sind. Die Meldung
muss bis spatestens 10. Jénner des
Folgejahres erfolgen, um im Jahreslohn-
zettel berlicksichtigt zu werden.
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Seit Oktober steht allen TU Graz-Mitarbeitenden SAP Fiori als
zentrales Tool fiir die Erfassung, Beantragung und Genehmi-
gung bzw. Bestétigung von Abwesenheiten inklusive Krank-
und Gesundmeldung sowie die Meldung von Homeoffice-Tagen
zur Verfiigung. Alle Abwesenheiten und auch die Homeoffice-
Tage sowie Dienstreisen und Freistellungen laufen in einem
Verfiigbarkeitskalender zusammen.

Schulungsvideos
zur Anwendung
von SAP Fiori:

Personalabteilung der TU Graz

Das Team der Personalverrechnung
beantwortet all Ihre Fragen zu dem Thema.
Einfach eine E-Mail an: arbeitszeit@tugraz.at

Hier stellvertretend flir das Team:
Julia Hutter, Michaela Feier-Osmann,
Heide Jobstl (v. I.)
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