
PA-WP-008  Schutzfrist erfassen

Ablauf Input Output D       E       M       I   

Schutzfrist ist zu erfassen

Schwangerschaft inkl. 
ärztlicher Bestätigung 

betreffend voraussichtlichem 
Geburtstermin melden

Verständigungsschreiben 
„Beschäftigungsverbot“ 

vorbereiten

Verständigungsschreiben 
unterfertigen

  MA       -         -      PAW

 PAW       -         -        -

 PAW       -         -        -

PAWL       -         -     PAW

Meldung beim 
Arbeitsinspektorat durchführen 

und Kopie an den 
arbeitsmedizinischen Dienst 

übermitteln

Maßnahme 
„Beschäftigungsverbot“ in SAP 

erfassen

 PAW       -         -        -

Schreiben betr. 
Dienstfreistellung nach 

Mutterschutzgesetz inkl. 
Informationsblatt erstellen

 PAW       -         -      MA

Schreiben betreffend 
Dienstfreistellung unterfertigen 

und an MA senden
PAWL     -       PAW    MA

Arbeits- und 
Entgeltbestätigung für 

Wochengeld erstellen und an 
PAP weiterleiten

 PAW      -         -      PAP

KC-PA-WP-008-01
Beamtin?     -       PAW      -        -

Bei Bedarf Einstellung der 
Nebengebühren durchführen

Bezugseinstellung und BVAEB-
Meldung durchführen

Ja

Nein

 PAW      -         -    BVAEB

Interne 
Dokumentationen

KC



Schutzfrist ist erfasst

Geburtsurkunde übermitteln   MA       -         -      PAW

Bestätigung über Bezug des 
Wochengeldes übermitteln

Maßnahme „Ende 
Beschäftigungsverbot“ in SAP inkl. 
Wiederanweisung des Gehaltes und 
Anmeldung bei der BVAEB erfassen

  MA       -         -      PAW

KC-PA-WP-008-02
Erfolgt Dienstantritt nach 
Ende der Schutzfrist?

Nein

 PAW       -         -    BVAEB

   -       PAW       -        -

Überprüfung des 
Resturlaubsanspruchs

Dokumentation im 
Elektronischen Personalakt 

(ePA) ablegen

Ja

 PAW       -         -        -

Mutterschutzkarenzurlaub 
erfassen   MA       -          -     BVAEB

 PAW       -         -        -

Interne 
Dokumentationen

KC



Legende
____________________________________________________

D … Durchführung
E … Entscheidung
M … Mitarbeit
I … Information

____________________________________________________

KC … Key Control
____________________________________________________

BVAEB … Versicherungsanstalt öffentlich Bediensteter, Eisenbahnen und Bergbau
PAP … Personaladministration | FAG Personalverrechnung
PAW … Personaladministration | FAB Wissenschaftliches Personal
PAWL … Personaladministration | FAB Leitung Wissenschaftliches Personal
MA … Mitarbeiter_in
____________________________________________________

Prozessinformation
_________________________________________________

Aufgezeichnet:           E. Schmid-Müllegger
Prozessverantwortliche_r:   R. Laa
Freigegeben:           A. Steiger
_________________________________________________

Version:                          v0
Datum:                             2023-06-13
_________________________________________________


