
Checkliste  AU-1 
Meldung über Arbeitsunfähigkeit 

Mitarbeitergruppe: 4 öffentlich-rechtlich 

Mitarbeiterkreis 21 Diakon*innen 

Auslöser: 

Arbeitsunfähgikeitsmeldung geht ein.  

Dies kann per E-Mail, als Ausdruck oder als Posteingang erfolgen. 

 

A Prüfungen: Prüfmerkmale: Schlussfolgerung: 

1 Arbeitsunfähigkeit ohne 

Attest? 

Dauer der Arbeitsunfähigkeit maximal 3 

Kalendertage. 

Eine Arbeitsunfähigkeit ohne Attest darf nicht 

über ein Wochenende gehen, da eine 

Arbeitsunfähigkeit am Freitag und Montag, da Fr 

– Mo bereits 4 Kalendertage sind. 

Länger als 3 Kalendertage 

Bearbeitung 4 

2 Wurde der Dienstweg 

eingehalten? 

Eingangstempel Rummelsberg 

Hinweis im E-Mailtext, dass eine Kopie an 

Rummelsberg gegangen ist 

Verteiler des Anschreibens enthält Rummelsberg 

Rummelsberg nicht 

informiert 

zusätzlich Bearbeitung 5 

3 Erst- oder 

Folgebescheinigung 

Auf der Arbeitsunfähigkeitsbescheinigung ist das 

entsprechende Kästchen markiert 

Im IT 2001 sind davor bereits 

Arbeitsunfähigkeiten erfasst 

Arbeitsunfähigkeiten in den 

letzten 6 Monaten länger als 

drei Monate  

zusätzlich Bearbeitung 6 

4 Abwesenheiten in SAP 

vorhanden? 

Im IT 2001 ist im gleichen Zeitraum bereits eine 

Abwesenheit erfasst 

Dabei kann die Arbeitsunfähigkeit bereits erfasst 

worden sein oder 

Arbeitsunfähigkeit bereits 

erfasst 

Bearbeitung 3 

der Mitarbeiter ist als beurlaubt oder 

zugewiesern erfasst 

Bearbeitung 2 

 

 

B Bearbeitung: 

Wenn keine andere Bearbeitung benannt ist folgt Bearbeitung 1 

1 

Erfassen der Arbeitsunfähigkeit in 

SAP 

In SAP im entsprechenden Personalfall im IT 2001 für den Zeitraum 

eine Abwesenheit mit der Abwesenheitsart 9200 erfassen. 

Zusätzlich Bearbeitung 3 

2 

Erfassen der Arbeitsunfähigkeit in 

SAP 

In SAP im entsprechenden Personalfall im IT 2001 für den Zeitraum 

eine Abwesenheit mit der Abwesenheitsart 9201 erfassen. 

Zusätzlich Bearbeitung 3 

3 Meldung zur Personalakte 

Auf der Meldung vermerken, dass sie in SAP erfasst wurde und zum 

Personalakt schreiben. 

4 

Nachfordern einer 

Arbeitsunfähigkeitsbescheinigung 

Kopie für die Personalakte anfertigen und original Meldung zurück an 

die zusendenen Stelle mit der Information, dass eine 

Arbeitunsfähigkeitsbescheinigung notwendig ist. 

5 Meldung an Rummelsberg Eine Kopie der Meldung zur Information an Rummelsberg senden 

6 Meldung an Rummelsberg 

Information, dass die Voraussetzungen zur Überprüfung der 

dauerhaften Dienstunfähigkeit erfüllt sind. 
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