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Einleitung

Dieses Dokument dient zur Ubersicht fiir alle User die keinen Zugang zum Collaboration Hub haben.
Das Dokument an sich dient nicht als Schulungsunterlage sondern als Basis zur Aufbereitung von
moglichen Schulungsunterlagen.

Die Konzeptgrundlage besteht aus Prozessbeschreibung und -ziel, Prozess Beteiligte, Aktivitat mit
Tatigkeitsbeschreibung, Verantwortung, sowie mogliche Instrumente.

Die vier HR-Hauptprozesse sind in Teilprozesse und diese in Subprozesse eingeteilt.
Nummerierung Struktur der Prozesse:

*  Hauptprozess 00

*  Teilprozess 00.00

*  Subprozess 00.00.00
+  Dokument

Wichtig:
Aktuell sind folgende Prozessgruppen erarbeitet:

+ 4. Gewinnung

+ 7.Beendigung

+ 8. HR-Administration
* 9. Payroll

Dokumentenebene umfasst folgende Dokumentenarten:

*  Antragsdokumente (AD)
*  Checklisten (CL)

+  Vorlagen (VL)

*  Formulare (FO)
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Folgende Rollen sind Systemtechnisch
vorhanden

HR-Beratung:

Die HR-Beratung ist die primare Ansprech - und Sparringpartnerin fur die Fihrungskrafte: bei
personalrelevanten Fragestellungen entlang des gesamten Mitarbeitendenzyklus, sofern deren HR-
Anliegen nicht Uber Selfservices oder HR-Services erledigt werden kdnnen. Sie Ubernimmt neben den
fachlichen Entscheidungen und der Beratung auch operative Aufgaben in definierten Prozessschritten,
und sie tragt die Verantwortung fir deren Durchfiihrung. Die HR-Beratung treibt strategische
Personalthemen unter Berlicksichtigung der HR-Strategien der Amter proaktiv voran. In kleineren
Organisationseinheiten kann die Rolle HR-Services durch die HR-Beratung ibernommen werden. Da
es dann keine systemseitige Einschrankung (segregation of duty) gibt, muss die Organisationseinheit
anderweitig die 4-Augen-Kontrolle gewahrleisten, so dass die Prif - von der Erfassungsrolle getrennt
wahrgenommen wird.

Version 1 (Stand: 26. Mai 2025).

HR-Services:

HR-Services erbringt als zentrale Dienstleistungsorganisation operative und administrative HR-
Leistungen fur Mitarbeitende und Fihrungskrafte, sofern sie nicht Uber Selfservices angeboten werden.
Zudem unterstutzt sie HR-Fachpersonen und die HR-Beratung in ihrer Tatigkeit.

HR-Services ist verantwortlich flr die Bearbeitung von administrativen Aufgaben und Anfragen in
verschiedenen HR-Prozessen.

In kleineren Organisationseinheiten kann die Rolle HR-Services durch die HR-Beratung Ubernommen
werden.

Da es dann keine systemseitige Einschrankung (segregation of duty) gibt, muss die Organisationseinheit
anderweitig die 4-Augen-Kontrolle gewahrleisten, so dass die Prif - von der Erfassungsrolle getrennt
wahrgenommen wird.

Version 1 (Stand: 26. Mai 2025)

Mitarbeitende:

Mitarbeitende kdnnen HR-bezogene Daten selbst pflegen und Informationen abrufen.

Sie sind verantwortlich fiir bestimmte Aufgaben und Prozessschritte, insbesondere die Erfassung und
Anpassung der eigenen Personaldaten Uber Selfservices.

Version 1 (Stand: 26. Mai 2025)

Fahrungskrafte:

FUhrungskrafte sind verantwortlich fur inhaltliche Entscheide und die Genehmigung der Antrage
entlang der HR-Prozesse.

Sie sind die ersten Ansprechpersonen flr Mitarbeitende fur HR-relevante Fragen und Anliegen.

Die FUhrungskrafte arbeiten eng mit der HR-Beratung zusammen.

Die Rolle der Fuhrungskraft muss je nach Organisationsregelung der Einheit nicht immer der gleichen
Person zugeteilt werden. Sondern sie kann je nach Prozess auf unterschiedliche Personen verteilt sein.
Version 1 (Stand: 26. Mai 2025)

Payroll:

Payroll verantwortet die korrekten sozialversicherungs - und steuertechnischen Abrechnungen. Payroll
stellt sicher, dass die im System erfassten lohnrelevanten Daten stimmen und die Lohne korrekt
ausbezahlt werden.

Version 1 (Stand: 26. Mai 2025).
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Technisches Payroll Personalamt:

Payroll im Personalamt, umfasst vor allem technische, systemunterhaltende und gesamtkantonale
Tatigkeiten.

Version 1 (Stand: 26. Mai 2025)

7.1 Kindigung AN

Der Prozess beschreibt den Ablauf bei einer Kiindigung durch den Arbeitnehmer, von der Aussprache
der Kiindigung bis zum Erhalt der Kiindigungsbestatigung.

RACI-Matrix
Aktivitat Tatigkeitsbeschreibung Verantwortung
1 | Kdndigungsprozess Mitarbeitende
starten
2 | Zustellungsform Mitarbeitende
Kindigung?
3 | Kindigung digital erfassen Mitarbeitende reichen ihre Kiindigung | Mitarbeitende
digital im SAP SF EC ein.
4 |Fahrungskraft informieren Mitarbeitende informieren die Mitarbeitende
FUhrungskraft mindlich Gber ihre
Kindigungsabsicht oder reichen eine
schriftliche Kindigung ein.
5 |KlUndigung digital erfassen Die Fihrungskraft erhalt die Kindigung | FiUhrungskrafte
des Mitarbeitenden in mindlicher oder
schriftlicher Form.
Die Fihrungskraft erfasst die
Kindigung digital im SAP SF EC.
6 | Effektives Austrittsdatum berechnen HR-Services erfasst das Austrittsdatum | HR-Services
und erganzen unter Berlcksichtigung der
fur Mitarbeitende geltenden
Kdndigungsfristen.
Ebenfalls Uberprift HR-Services, ob
es sich um Mitarbeitende handelt, bei
denen ein Regierungsratsbeschluss
bendtigt wird. Ein solcher Beschluss
ist notwendig, wenn der Regierungsrat
gemass 812 Abs.2 VWO die
Anstellungsbehérde ist.
7 | Kundigungsmeldung erhalten Die FUhrungskraft erhalt die Meldung FUhrungskrafte
Uber die Kundigungseinreichung.
Die FUhrungskraft Uberpriift, ob
es Abweichungen zwischen dem
gewunschten Austritt und dem
vertraglichen Austrittsdatum gibt, die
eine Abstimmung erfordern.
8 | Abweichungen Fahrungskrafte
Austrittsdatum?
9 | Abweichung prufen und Gesprach HR-Beratung und Fihrungskraft HR-Beratung
initiieren Uberprufen mogliche Abweichungen
des Austrittsdatum.
Bei Bedarf vereinbaren sie ein Gesprach
mit den Mitarbeitenden, um das weitere
Vorgehen zu klaren.
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Aktivitat

Abweichung prifen und Gesprach
initiieren

An Gesprach teilnehmen

Gesprach mit Mitarbeitendem fihren

Gesprach mit Mitarbeitendem fuhren

Wird das
Austrittsdatum
angepasst?

Austrittsdatum anpassen

Kindigung bestatigen

Austritt
erfassen

Kdndigungsbestatigung
erhalten

Kindigungsbestatigung erhalten

Kiindigung erfasst

Nachfolgeprozesse
7.7 Offboarding
8.14.1 Austritt administrativ verarbeiten

Tatigkeitsbeschreibung

HR-Beratung und Fihrungskraft
Uberprufen mogliche Abweichungen
des Austrittsdatum.

Bei Bedarf vereinbaren sie ein Gesprach
mit den Mitarbeitenden, um das weitere
Vorgehen zu klaren.

Die HR-Beratung und/oder die
FUhrungskraft fihren mit dem
Mitarbeitenden ein Gesprach, um
offene Fragen zu klaren.

Die HR-Beratung und/oder die
FUhrungskraft fihren mit dem
Mitarbeitenden ein Gesprach, um
offene Fragen zu klaren.

Die HR-Beratung und/oder die
FUhrungskraft fihren mit dem
Mitarbeitenden ein Gesprach, um
offene Fragen zu klaren.

Als Ergebnis des Gesprachs
erfasst die FUhrungskraft das
endgultige Austrittsdatum im
Genehmigungsworkflow.

Die nach der Kompetenzregelung
zustandige Rolle bestatigt abschliessend
den Erhalt der Kiindigung und das
Austrittsdatum.

Wird ein Regierungsratsbeschluss
bendtigt, wird ausserhalb des Prozesses
ein entsprechender Antrag erstellt

und der Beschluss eingeholt. Mogliche
offene Verpflichtungen sind ebenfalls zu
prifen und zu berUcksichtigen.

HR-Services erhalt die Aufgabe, den
Austritt zu verarbeiten und erfasst die
Kindigung mit Massnahmengrund in
der Anstellung der Mitarbeitenden.

Mitarbeitende erhalten eine
Kindigungsbestatigung.

Die HR-Beratung wird Uber den
Abschluss der Kuindigung informiert.

Verantwortung

Fahrungskrafte

Mitarbeitende

HR-Beratung

FUhrungskrafte

FUhrungskrafte

FUhrungskrafte

Fahrungskrafte

HR-Services

Mitarbeitende

HR-Beratung

HR-Services

Bei Aktivitdten die als Frage formuliert wurden, kann man davon ausgehen, dass es "Gateways"
sind.
Bei allen ubrigen Aktivitaten ohne Tatigkeitsbeschrieb, wurde darauf verzichtet.

Instrumente
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Name Description

Personliche Erklarung

Personliche Erklarung

7.2 Einvernehmliche Auflosung
Arbeitsverhaltnis

Der Prozess beschreibt den Ablauf einer einvernehmlichen Auflésung des Arbeitsverhaltnisses von der
Einleitung bis zur finalen Vereinbarung zur Auflésung des Arbeitsverhaltnisses.
Instrumente in diesem Prozess sind vollumfanglich im System integriert

RACI-Matrix

Aktivitat

1 | Einvernehmliche
Auflésung ausldsen

2 | Einvernehmliche Aufldsung starten

3 | Einvernehmliche
Auflésung auslésen

Vorgangerprozess:
7.3 & 7.4 Kundigung Arbeitgeber

4 |Einvernehmliche Auflésung starten

6 |Entlassung
altershalber?

7 | Abklarung mit Pensionskasse
vornehmen

8 | Entwurf Vereinbarung erstellen

01.04.2026

Tatigkeitsbeschreibung

Die HR-Beratung startet den Prozess
einer einvernehmlichen Auflésung
des Arbeitsverhaltnisses zwischen
Arbeitgeber und Mitarbeitenden. Dies
erfolgt zum Beispiel, wenn
unterschiedliche, im Vorfeld geklarte
Sachverhalte vorliegen.

Die FUhrungskraft startet den Prozess
einer einvernehmlichen Auflésung
des Arbeitsverhaltnisses zwischen
Arbeitgeber und Mitarbeitenden.
Dies erfolgt zum Beispiel, wenn
unterschiedliche, im Vorfeld geklarte
Sachverhalte vorliegen.

Im Rahmen einer einvernehmlichen
Aufldsung des Arbeitsverhaltnisses mit
altershalber Entlassung klart die HR-
Beratung die nachsten Schritte mit der
Pensionskasse ab. Dabei werden die
moglichen Konditionen gepruft.

Unter Berucksichtigung der Sachlage
und méglicher Verpflichtungen
erarbeitet die HR-Beratung einen
Entwurf der Vereinbarung zur
Aufldsung des Arbeitsverhaltnisses.
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Verantwortung

HR-Beratung

HR-Beratung

FUhrungskrafte

Fahrungskrafte

HR-Beratung

HR-Beratung

HR-Beratung

HR-Beratung



Aktivitat

Tatigkeitsbeschreibung

Verantwortung

9 |Abfindung
vorgesehen?

HR-Beratung

10 |Abfindung
prufen

Falls eine Abfindung vorgesehen ist,
klart die HR-Beratung dies im Rahmen
des bereichsspezifischen Vorgehens.
Gegebenenfalls ist zusatzlich das
Einvernehmen des Personalamts
einzuholen.

HR-Beratung

11 | Entwurf Vereinbarung ggf. anpassen

Die HR-Beratung passt den Entwurf
der Aufhebungsvereinbarung, sofern
erforderlich und auf Grundlage der
Rickmeldungen des Rechtsdienstes an.
Anschliessend leitet sie den Entwurf
zur Prufung und Erganzung an die
FUhrungskraft weiter.

Falls ein Regierungsratsbeschluss
erforderlich ist, wird ausserhalb

des Prozesses ein entsprechender
Regierungsratsantrag erstellt und der
Beschluss eingeholt. Etwaige offene
Verpflichtungen sind dabei ebenfalls zu
prifen und zu berUcksichtigen.

HR-Beratung

12 | Entwurf prifen, kommentieren und Die Fihrungskraft Uberpruft den FUhrungskrafte
zurGickmelden Entwurf der Vereinbarung, erganzt ihn
und nimmt bei Bedarf die notwendigen
Anpassungen vor.
13 [Anpassungen Fuhrungskrafte

notwendig?

14 | Entwurf prifen, kommentieren und
zurickmelden

Die Amtsleitung/GS Uberprift den
Entwurf der Vereinbarung, erganzt ihn
und nimmt bei Bedarf die notwendigen
Anpassungen vor.

Amtsleitung/GS

15 |Anpassungen
notwendig?

Amtsleitung/GS

16 |Entwurf prifen, kommentieren und
zurlickmelden

Mitarbeitende prifen den Vorschlag
und teilen ihre Rickmeldung mit. Dieser
Schritt kann systemseitig unterstitzt
oder postalisch erfolgen. Bei der
Zustellung an die Mitarbeitenden wird
darauf hingewiesen, dass der Vorschlag
unprajudiziell und ohne Anerkennung
einer Rechtspflicht erfolgt.

Mitarbeitende

17 |Anpassungen
notwendig?

Mitarbeitende

18 |Auflésungsvereinbarung finalisieren
und Unterschrift setzen

Die HR-Beratung finalisiert die
Vereinbarung, druckt sie bei Bedarf aus
und unterzeichnet sie.

HR-Beratung

19 |Unterschrift setzen Die FUhrungskraft unterzeichnet die Fahrungskrafte
Vereinbarung.
20 | Unterschrift setzen Die Amtsleitung/GS unterzeichnet die | Amtsleitung/GS

Vereinbarung.
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Aktivitat Tatigkeitsbeschreibung Verantwortung
21 |Vereinbarung Mitarbeitende
unterzeichnen?
22 | Unterschrift setzen Mitarbeitende erhalten die finalisierte | Mitarbeitende
Vereinbarung. Wenn sie postalisch
verendet wird, erhalten sie mindestens
zwei Exemplare. Anschliessend
unterzeichnen sie bei physischer
Zustellung das Exemplar und senden
ein Exemplar an den Arbeitgeber zurtick
und behalten das andere fiir ihre
Unterlagen.
23 | Meldung Uber finalisierte Vereinbarung |Die HR-Beratung erhalt eine HR-Beratung
erhalten Mitteilung, dass die Mitarbeitenden die
Vereinbarung unterzeichnet haben.
24 | Meldung uber finalisierte Vereinbarung | Die Fuhrungskraft erhalt eine FUhrungskrafte
erhalten Mitteilung, dass die Mitarbeitenden die
Vereinbarung unterzeichnet haben.
25 |Im Personaldossier ablegen Die finalisierte Vereinbarung wird im HR-Beratung
Personaldossier abgelegt.
26 | Einvernehmliche Auflésung HR-Beratung
abgeschlossen
Nachfolgeprozesse
7.7 Offboarding
8.14.1 Austritt administrativ verarbeiten
27 |Wieder- Zum gegebenen Zeitpunkt klart die FUhrungskrafte
besetzung FUhrungskraft in Absprache mit der HR-
klaren Beratung oder den bereichsublichen
Stellen, wie das Vorgehen bezuglich der
Wiederbesetzung der Stelle erfolgen
soll.
28 |Wird die Fahrungskrafte
Stelle wieder
besetzt?
29 |Wiederbesetzung der Stelle vorgesehen Fahrungskrafte
Nachfolgeprozess
4.1.1 Rekrutierungsvorbereitung
30 |Keine Wiederbesetzung Fahrungskrafte
der Stelle
31 |Unterzeichnung ablehnen Mitarbeitende entscheiden sich, Mitarbeitende
die Vereinbarung doch nicht zu
unterzeichnen. Dies ist in der Praxis ein
Ausnahmefall.
32 |Meldung tber abgelehnte Vereinbarung | Die HR-Beratung erhalt eine HR-Beratung
erhalten Mitteilung, dass die Mitarbeitenden die
Vereinbarung doch nicht unterzeichnen
wollen. Anschliessend Uberprift sie
das weitere Vorgehen und bespricht
sich mit der FUhrungskraft. Der Prozess
der einvernehmlichen Auflésung des
Arbeitsverhaltnisses endet an dieser
Stelle. Das bereits erstellte und von
der Arbeitgeberseite unterzeichnete
Dokument wird im Personaldossier zur
Dokumentation abgelegt.
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Aktivitat Tatigkeitsbeschreibung Verantwortung

33 | Einvernehmliche HR-Beratung
Auflésung abgelehnt

Moglicher Nachfolgeprozess:
7.3/7.4 Kindigung AG
unverschuldet/verschuldet

34 | Ruckmeldung mit Kommentar erhalten |Die HR-Beratung erhalt den Entwurf HR-Beratung
zurick, passt ihn bei Bedarf an und
leitet ihn erneut zur Prufung an die
FUhrungskraft weiter.

Bei Aktivitdten die als Frage formuliert wurden, kann man davon ausgehen, dass es "Gateways"
sind.
Bei allen ubrigen Aktivitdten ohne Tatigkeitsbeschrieb, wurde darauf verzichtet.

Instrumente

Name Description

Muster Aufldsungsvereinbarung Formulare in diesem Prozess sind vollumfanglich im System integriert.
7.2_Formular_Muster Aufloesungsvereinbarung_260121.pdf

Personliche Erklarung Verantwortlichkeiten:

Bei Austritt zwischen 21 und 59 Jahren oder Unterschreitung Eintrittsschwelle:
1. HR Services weist Mitarbeitende auf das BVK-Formular "7.1_F231_Personliche
Erklarung" (siehe Work Zone) hin

2. Mitarbeitende flillen Formular aus und senden es an BVK

Bei Vorzeitiger (Teil-)Entlassung altershalber:
HR Services fullt das BVK-Formular "7.2_F130_Vorzeitige_Entlassung_altershalber" (siehe
Work Zone) aus und sendet es an BVK

Dieses Instrument ist ausserhalb des Systems zu verwenden.
https://bvk.ch/de/formulare

7.3 & 7.4 Kundigung AG (verschuldet/
unverschuldet)

Verschuldet: Der Prozess beschreibt den Ablauf zur Beendigung des Arbeitsverhaltnisses, initiiert
durch den Arbeitgeber, aufgrund eines Verschuldens des Mitarbeitenden, vom Kindigungsentscheid
bis zur Abwicklung des Austritts.

Unverschuldet: Der Prozess beschreibt den Ablauf zur Beendigung des Arbeitsverhaltnisses, initiiert
durch den Arbeitgeber, ohne Verschulden des Mitarbeitenden, vom Kindigungsentscheid bis zur
Abwicklung des Austritts.

RACI-Matrix
Aktivitat Tatigkeitsbeschreibung Verantwortung
1 |Erhalt Entscheid BVK HR-Beratung

Mogliche Vorgangerprozesse:

4.2 Onboarding (bei Aufldsung nach
Probezeit)

8.12.1 Unfallmeldung BU/NBU

8.13 Krankheitsmeldung

(nicht abschliessend)
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https://ktzuerich.sharepoint.com/:b:/r/sites/fd-afi-signavio/Freigegebene%20Dokumente/Instrumente/7.2_Formular_Muster%20Aufloesungsvereinbarung_260121.pdf?csf=1&web=1&e=JSd5b7

Aktivitat

Tatigkeitsbeschreibung

Verantwortung

Fuhrungskraft Gber Entscheid
informieren

Die HR-Beratung informiert die
FUhrungskraft Uber die Beabsichtigung
der unverschuldeten Kiindigung

eines Mitarbeitenden aufgrund des
Entscheids externer Stellen wie der
BVK. Vorgangig zu diesem Prozess
haben notwendige Gesprache oder
Abklarungen bzw. Case Managements
stattgefunden und sind nun durch den
finalen Entscheid der externen Stellen
abgeschlossen.

HR-Beratung

Beabsichtigung Kindigung
Arbeitsverhaltnis

Mdogliche Vorgangerprozesse:

4.2 Onboarding (bei Auflésung nach

Probezeit)

8.12.1 Unfallmeldung_BU/NBU
8.13 Krankheitsmeldung
(nicht abschliessend)

Fahrungskrafte

HR-Beratung Uber Entscheid
informieren

Die Fihrungskraft informiert die
HR-Beratung Uber die beabsichtigte
Kindigung eines Mitarbeitenden durch
den Arbeitgeber, die aufgrund eines
Verschuldens des Mitarbeitenden
erfolgen soll. Vorgangig zu diesem
Prozess haben alle erforderlichen
Gesprache und Abklarungen
stattgefunden und es wurde der
Entschluss gefasst, dass der Arbeitgeber
die Kiindigung beabsichtigt.

FUhrungskrafte

Kriterien Kiindigung prufen

Die HR-Beratung pruft anhand des
Kindigungsfalles und der vorgangig
zum Prozess bereits geklarten und
abgeschlossenen Sachlage, was

fur Abklarungen im Rahmen dieser
Kindigung durchzufuhren sind.

Zu prufen ist:
- verschuldet oder unverschuldet
- Entlassung altershalber

HR-Beratung

Verschuldet?

HR-Beratung

Entlassung
altershalber?

HR-Beratung

Abklarung mit Pensionskasse
vornehmen

Im Rahmen einer unverschuldeten
Kindigung mit Entlassung altershalber
klart die HR-Beratung in Abstimmung
mit der Pensionskasse die mdglichen
Konditionen ab.

HR-Beratung

Entscheid Beabsichtigung bei
Anstellungsbehdérde

Der endgiiltige Entscheid Uber die
Kindigung durch den Arbeitgeber wird
gemass der Kompetenzregelung von
der Anstellungsbehdrde getroffen.

Fahrungskrafte
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Aktivitat Tatigkeitsbeschreibung Verantwortung
10 |Kdandigung vollziehen? Fahrungskrafte
11 |Kdndigung Fahrungskrafte

nicht vollzogen

12 |Abfindung HR-Beratung
vorgesehen?
13 |Abfindung Falls eine Abfindung vorgesehen ist, HR-Beratung
prufen klart die HR-Beratung dies im Rahmen
des bereichsspezifischen Vorgehens.
Gegebenenfalls ist das Einvernehmen
des Personalamts einzuholen.
14 HR-Services
15 HR-Beratung
16 |Kdandigung / HR-Beratung
Entlassung
vollziehen?
17 | Austritt Die HR-Beratung erfasst im SAP SF HR-Beratung
erfassen EC die Kuindigung mittels Erfassung
des Massnahmengrundes und des
Austrittsdatums.
18 |Wieder- Zur gegebenen Zeit klart die Fahrungskrafte
besetzung FUhrungskraft in Absprache mit z.B.
klaren der HR-Beratung oder den Ublichen
Stellen, wie das Vorgehen bezuglich der
Wiederbesetzung der Stelle sein soll.
19 |Wird die Fahrungskrafte
Stelle wieder
besetzt?
20 |Wiederbesetzung der Fahrungskrafte
Stelle vorgesehen
Nachfolgeprozess:
4.1.1 Rekrutierungsvorbereitung
21 |Keine Wiederbesetzung Fahrungskrafte
der Stelle
22 |Kundigung erfasst HR-Beratung
Nachfolgeprozesse:
7.7 Offboarding
8.14.1 Austritt administrativ verarbeiten
(nicht abschliessend)
23 | Kundigung nicht vollzogen HR-Beratung
Nachfolgeprozesse:
7.2 Einvernehmliche
Auflésung Arbeitsverhaltnis
8.3.2 Versetzung
8.3.9 Ruckstufung
(nicht abschliessend)
01.04.2026 SAP Signavio 12

Prozessdokumentation

Titel: 1.0.0




Bei Aktivitdten die als Frage formuliert wurden, kann man davon ausgehen, dass es "Gateways"

sind.

Bei allen ubrigen Aktivitaten ohne Tatigkeitsbeschrieb, wurde darauf verzichtet.

Instrumente

Name

HR-Formular: Checkliste Kriterien
Kindigung

Description

Personliche Erklarung

7.6.1 Vorbereitung Altersrucktritt / Erreichen

Dieses Instrument ist bereichsspezifisch.

Verantwortlichkeiten:

Bei Austritt zwischen 21 und 59 Jahren oder Unterschreitung Eintrittsschwelle:
1. HR Services weist Mitarbeitende auf das BVK-Formular "7.1_F231_Personliche
Erklarung" (siehe Work Zone) hin

2. Mitarbeitende flllen Formular aus und senden es an BVK

Bemerkungen:
Hinweis in den Austrittsunterlagen. Erstellung und Versand an BVK durch MA.

Dieses Instrument ist ausserhalb des Systems zu verwenden.
https://bvk.ch/de/formulare

Altersgrenze

Der Prozess beschreibt den Ablauf des jahrlichen Pensionierungsplanungsgesprachs fur
Mitarbeitende ab dem 58. Lebensjahr, vom Erhalt der Aufgabe zur Gesprachsfihrung bis zur

Gesprachsdokumentation.
RACI-Matrix

Aktivitat

Ab 58 Altersjahr
jahrliche Meldung

Aufgabe zur
Durchfihrung Gesprach Planung
Pensionierung erhalten

Bedarf
Gesprach?

Gesprach mit Mitarbeitendem
organisieren

Gesprach Planung Pensionierung
durchfuhren

Gesprach Planung Pensionierung
durchfuhren

01.04.2026

Tatigkeitsbeschreibung Verantwortung
Fahrungskrafte
Bei Bedarf wird die Fihrungskraft Fahrungskrafte
jahrlich beauftragt, ein Gesprach
zur Planung der Pensionierung oder
eines allfalligen Altersricktritts zu
fuhren. Dieses Gesprach findet mit
Mitarbeitenden statt, die Gber 58 Jahre
alt sind.
FUhrungskrafte
Die FUhrungskraft organisiert einen FUhrungskrafte

Gesprachstermin mit den betroffenen
Mitarbeitenden. Alternativ kann

auch die HR-Beratung das Gesprach
organisieren.

Die FUhrungskraft und die Mitarbeitende
Mitarbeitenden fihren das Gesprach
mithilfe der bereichsspezifischen

Hilfsmittel.

Die FUhrungskraft und die
Mitarbeitenden fihren das Gesprach
mithilfe der bereichsspezifischen
Hilfsmittel. Optional wird die HR-
Beratung beigezogen.

Fahrungskrafte

SAP Signavio
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10

11

12

13

Aktivitat

Gesprachsnotizen erfassen

Gesprachsnotizen priifen und ggf.
erganzen

Gesprach ablehnen inkl. Begriindung

Meldung
Abschluss Gesprach erhalten

Meldung
Abschluss Gesprach erhalten

Meldung
Abschluss Gesprach erhalten

Prozessende
Gesprach abgeschlossen

Nachfolgeprozesse:

7.1 Kindigung AN

7.6.2 Erreichen Altersgrenze
(nicht abschliessend)

Tatigkeitsbeschreibung

Die FUhrungskraft erfasst wahrend
oder nach dem Gesprach die
Gesprachsnotizen. Anschliessend leitet
sie diese an die Mitarbeitenden zur
Durchsicht und Bestatigung weiter.

Die Mitarbeitenden prifen die
Gesprachsnotizen und kdénnen eigene
Kommentare erganzen.

Anschliessend bestatigen sie den Inhalt
der Gesprachsnotiz.

Die Fihrungskraft erfasst eine kurze
Begrindung, weshalb kein Gesprach
notig ist.

Die Mitarbeitenden erhalten eine
Meldung, dass der Prozess zum
Vorgesprach abgeschlossen ist.

Die FUhrungskraft erhélt eine Meldung,
dass der Prozess zum Vorgesprach
abgeschlossen ist.

Die HR-Beratung erhélt eine Meldung,
dass der Prozess zum Vorgesprach
abgeschlossen ist.

Verantwortung

Fahrungskrafte

Mitarbeitende

FUhrungskrafte

Mitarbeitende

FUhrungskrafte

HR-Beratung

Fahrungskrafte

Bei Aktivitdten die als Frage formuliert wurden, kann man davon ausgehen, dass es "Gateways"
sind.
Bei allen ubrigen Aktivitdten ohne Tatigkeitsbeschrieb, wurde darauf verzichtet.

Instrumente

Name

HR-Formular: Gesprachsleitfaden

Pensionierung

Description

Dieses Instrument ist bereichsspezifisch.

7.6.2 Erreichen Altersgrenze

Der Prozess beschreibt den Ablauf der Abwicklung beim Erreichen der Altersgrenze, von der Erfassung
bis zur Abklarung einer moglichen Wiederanstellung.
RACI-Matrix

Aktivitat

Altersgrenze wird
in Kirze erreicht

Vorgangerprozesse

7.6.1 Vorbereitung Altersricktritt /
Erreichen Altersgrenze

(nicht abschliessend)

01.04.2026

Tatigkeitsbeschreibung

SAP Signavio
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Aktivitat

2 |8 Monate vor
Erreichen Altersgrenze

3 | Austritt des Mitarbeitenden auf
Pensionierungstag erfassen

4 | Aufgabe Gesprach
Pensionierungsplanung erhalten

5 | Nachricht Gber bevorstehenden Austritt
erhalten

6 |Gesprach durchfuhren

7 | Gesprach durchfiihren

8 |lIsteine
Weiterbeschaftigung
Uber Altersgrenze
hinaus vorgesehen?

9 | Bewilligung anfordern

10 |Antrag zur Weiter-beschaftigung prifen

01.04.2026

Tatigkeitsbeschreibung Verantwortung

HR-Services

HR-Services erfasst das Austrittsdatum | HR-Services
aufgrund Erreichen der Altersgrenze auf
den Pensionierungstag.

Ebenfalls Uberprift HR-Services, ob

es sich um Mitarbeitende handelt, bei
denen ein Regierungsratsbeschluss
bendtigt wird. Ein solcher Beschluss
ist notwendig, wenn der Regierungsrat
gemass 8§12 Abs.2 VWO die
Anstellungsbehdrde ist.

Die Fihrungskraft erhalt die Aufgabe, FUhrungskrafte
das erfasste Austrittsdatum zu priifen.

Zudem wird sie aufgefordert, das
Pensionierungsgesprach mit den

Mitarbeitenden zu fuhren.

Die HR-Beratung erhalt eine HR-Beratung
Benachrichtigung Gber den
bevorstehenden Austritt.

Die Fuhrungskraft und die Mitarbeitende
Mitarbeitenden fihren das Gesprach

mithilfe der bereichsspezifischen

Hilfsmittel.

Optional kann die HR-Beratung fur das

Gesprach beigezogen werden.

Die FUhrungskraft und die FUhrungskrafte
Mitarbeitenden fihren das Gesprach

mithilfe der bereichsspezifischen

Hilfsmittel.

Optional kann die HR-Beratung flr das

Gesprach beigezogen werden.

Fahrungskrafte

Ist eine Wiederanstellung vorgesehen, | Fihrungskrafte
holt die Fihrungskraft die

erforderlichen Bewilligungen bei den

zustandigen Stellen ein. Dabei gilt die
Kompetenzregelung der jeweiligen

Fachbereiche.

Fachliche Voraussetzung: Eine
Wiederanstellung ist nur unter den
Bedingungen von 8§ 160a VWO und
mit Zustimmung der Mitarbeitenden
zulassig.

Falls ein Regierungsratsbeschluss
erforderlich ist, wird der entsprechende
Antrag ausserhalb des Prozesses
erstellt und der Beschluss eingeholt.
Mégliche offene Verpflichtungen sind
dabei ebenfalls zu prifen und zu
bericksichtigen.

Der Antrag zur Wiederanstellung Leitung Direktion/Staatskanzlei und
wird gemass der geltenden Direktionsvorstehende
Kompetenzregelung von der

SAP Signavio
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Aktivitat

Tatigkeitsbeschreibung

Verantwortung

zustandigen Stelle geprift und
genehmigt.

11

Wird Antrag auf
Weiterbeschaftigung
bewilligt?

Leitung Direktion/Staatskanzlei und
Direktionsvorstehende

12

Ablehnungs-information erhalten

Die HR-Beratung erhélt von der
jeweiligen Genehmigungsstelle die
Ablehnungsinformation.

HR-Beratung

13 |Ablehnungs-information erhalten Die FUhrungskraft wird Gber die FUhrungskrafte
Ablehnung durch die HR-Beratung
informiert.
14 | Austrittsdatum genehmigen Die FUhrungskraft bestatigt systemisch, | Fihrungskrafte
dass das Pensionierungsdatum
korrekt ist und dass es keine
Wiederanstellung gibt.
Falls ein Regierungsratsbeschluss
bendtigt wird, wird hier vorgangig
ausserhalb des Prozesses der
Regierungsratsantrag verfasst und der
Regierungsratsbeschluss eingeholt.
Allfallige offene Verpflichtungen sind
hierfur ebenfalls zu prifen und zu
beachten.
15 |Wieder-besetzung Zur gegebenen Zeit klart die Fihrungskrafte
klaren FUhrungskraft in Absprache mit z.B.
der HR-Beratung oder den ublichen
Stellen, wie das Vorgehen beziglich der
Wiederbesetzung der Stelle sein soll.
16 |Wird die Fuhrungskrafte
Stelle wieder
besetzt?
17 |Wiederbesetzung der Fahrungskrafte
Stelle vorgesehen
Nachfolgeprozess
4.1.1 Rekrutierungsvorbereitung
18 |Keine Wiederbesetzung FUhrungskrafte
der Stelle
19 |Pensionierung erfasst FUhrungskrafte

Nachfolgeprozesse

7.7 Offboarding

8.14.1 Austritt administrativ verarbeiten
(nicht abschliessend)

20

Antrag bewilligen

Die jeweiligen Genehmigungsstellen
bewilligen den Antrag auf
Wiederanstellung und informieren die
HR-Beratung Uber die Genehmigung.

Falls ein Regierungsratsbeschluss
erforderlich ist, wird der entsprechende
Antrag ausserhalb des Prozesses
gestellt und der Beschluss eingeholt.

Leitung Direktion/Staatskanzlei und
Direktionsvorstehende

21 |Information zur Genehmigung erhalten |Die HR-Beratung erhalt die Information |HR-Beratung
Uber die Genehmigung der
Wiederanstellung und informiert die
FUhrungskraft.
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Aktivitat Tatigkeitsbeschreibung Verantwortung

22 | Information zur Genehmigung erhalten |Die Fihrungskraft erhalt die Fahrungskrafte
Information Uber die Genehmigung der
Wiederanstellung.

23 | Alte Anstellung beenden mit Die FUhrungskraft bestatigt im System, | FUhrungskrafte
Wiederanstellung genehmigen dass das Pensionierungsdatum
korrekt ist und dass eine
Wiederanstellung vorgesehen ist.

24 |Pensionierung erfasst FUhrungskrafte
Nachfolgeprozesse
8.14.1 Austritt administrativ verarbeiten
8.1 Eintrittsadministration (befristet fur
max. 1 Jahr)
(nicht abschliessend)

Bei Aktivitaten die als Frage formuliert wurden, kann man davon ausgehen, dass es "Gateways"
sind.

Bei allen ubrigen Aktivitaten ohne Tatigkeitsbeschrieb, wurde darauf verzichtet.

Instrumente

Name Description

Austrittsschreiben

HR-Formular: Gesprachsleitfaden Dieses Instrument ist bereichsspezifisch.
Pensionierung

Merkblatt Pensionierung fur MA https://bvk.ch/de/formulare

7.7 Offboarding

Der Prozess beschreibt den Ablauf des Offboardings, vom Erhalt der Austrittsmeldung bis zum Alumni-

Management.
RACI-Matrix

Aktivitat Tatigkeitsbeschreibung Verantwortung
1 | Offboarding-Aktivitaten einleiten HR-Beratung

4.2.2 Onboarding

7.1 Kindigung AN

7.2 Einvernehmliche Auflésung
Arbeitsverhaltnis

7.3 & 7.4 Prozess Kindigung AG
(verschuldet/unverschuldet)

7.6.2 Erreichen Altersgrenze

7.8 Todesfall

8.14.1 Austritt administrativ verarbeiten
(nicht abschliessend)

2 | Austrittsmeldung erhalten Die HR-Beratung erhalt eine HR-Beratung
Meldung aus einem der vorherigen
Austrittsprozesse und startet den
Offboarding-Prozess.

3 | Offboarding-Aktivitaten planen Die HR-Beratung plant die HR-Beratung
Offboarding-Aktivitaten anhand der
bereichsspezifischen Checklisten.
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https://bvk.ch/de/formulare

Aktivitat Tatigkeitsbeschreibung Verantwortung

4 | Gemass Austrittsgriinden HR-Beratung

5 |Ausldésungsgrinde HR-Beratung

6 | Online Austrittsbefragung erhalten und | Mitarbeitende erhalten die Aufgabe, Mitarbeitende

ausfillen den Austrittfragebogen auszufullen.
Mit RRB Nr. 1071/2009 legte der
Regierungsrat einen Musterfragebogen
flr Austrittsgesprache fest. Dieser
Fragebogen ist zu verwenden fur
Mitarbeitende, die freiwillig kiindigen,
ordentlich oder vorzeitig pensioniert
werden oder aufgrund eines befristeten
Anstellungsverhaltnisses mit einer
Anstellungsdauer von mindestens
einem Jahr austreten.
7 | Absenden der Onlinebefragung Mitarbeitende
8 |Aufgabe Durchfuhrung Die HR-Beratung entscheidet, ob ein HR-Beratung
Austrittsgesprach erhalten personliches Austrittsgesprach notig ist.
9 |Anfrage fur personliches Gesprach Die HR-Beratung sendet den HR-Beratung
senden Mitarbeitenden eine Anfrage fir ein
personliches Gesprach.
10 |Persoénliches Mitarbeitende
Gesprach
gewulnscht?

11 |Kein Austrittsgesprach Mitarbeitende

gewulnscht

12 |Positive Rickmeldung Die HR-Beratung erhélt eine HR-Beratung

erhalten Rickmeldung, dass ein persénliches
Austrittsgesprach gewinscht ist.

13 |Austritts-gesprach organisieren Die HR-Beratung organisiert das HR-Beratung
Austrittsgesprach und versendet die
bereichsspezifischen Hilfsmittel zur
Durchfiihrung des Gesprachs.

14 | Austrittsgesprach durchfihren Die HR-Beratung und die Mitarbeitende
Mitarbeitenden fuhren das
Austrittsgesprach.

15 | Austrittsgesprach durchfihren Die HR-Beratung und die HR-Beratung
Mitarbeitenden fuhren das
Austrittsgesprach.

16 | Gesprach auswerten und Massnahmen | Die HR-Beratung wertet das HR-Beratung

definieren Gesprach aus und definiert allfallige
Massnahmen.

17 |Austrittsfeedback HR-Beratung

ausgewertet

18 | Offboarding- Die HR-Beratung fuhrt die HR-Beratung

aktivitaten Offboarding-Aktivitdten gemass der
umsetzen bereichsspezifischen Checkliste durch.

19 | Offboarding-aktivitaten Die Fuhrungskraft fuhrt die Fuhrungskrafte

umsetzen Offboarding-Aktivitdten gemass der
bereichsspezifischen Checkliste durch.
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Aktivitat Tatigkeitsbeschreibung Verantwortung

20 |Intern Uber Austritt informieren Die FUhrungskraft informiert die Fahrungskrafte

internen Stellen Gber den Austritt.

21 | Bei Bedarf extern Uber Austritt Die FUhrungskraft informiert die Fahrungskrafte
informieren externen Stellen Gber den Austritt.

22 | Mitarbeitende am letzten Arbeitstag Die FUhrungskraft verabschiedet den Fahrungskrafte
verabschieden Mitarbeitenden am letzten Arbeitstag.

23 | Automatische Fahrungskrafte
Sperrung IT-Account
(Austrittsdatum +1 Tag)

24 | Offboarding Fahrungskrafte

abgeschlossen

Bei Aktivitdten die als Frage formuliert wurden, kann man davon ausgehen, dass es "Gateways"
sind.
Bei allen ubrigen Aktivitdten ohne Tatigkeitsbeschrieb, wurde darauf verzichtet.

Instrumente

Name Description

Austrittsfragebogen

HR Formular: Fragebogen
Austrittsgesprach

Infos fur HR-Fachpersonen | Kanton Zirich

Far HR-Profis | Kanton Zirich

HR Formular: Leitfaden Dialog
Austrittsgesprach

Dieses Instrument ist bereichsspezifisch.

7.7_Leitfaden_Dialog Austrittsgespraech_260121.pdf

7.8 Todesfall

Der Prozess beschreibt den Ablauf im Falle des Ablebens eines aktiven Mitarbeitenden, vom Erhalt der
Todesfallmeldung bis zur Abwicklung des Austritts.

RACI-Matrix
Aktivitat Tatigkeitsbeschreibung Verantwortung
1 |Information tUber Fahrungskrafte

Todesfall trifft ein

2 | Information Gber
Todesfall trifft ein

HR-Beratung

3 |Information Uber HR-Services

Todesfall trifft ein

Bei einem Todesfall eines
Mitarbeitenden erhalt die HR-Beratung
die Information entweder von den
Angehdrigen, von HR-Services oder
von der zustandigen FUhrungskraft.
Erhalt die HR-Beratung die Meldung

4 | Austrittserfassung starten HR-Beratung
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https://www.zh.ch/de/politik-staat/kanton/kantonale-verwaltung/digitale-verwaltung/strategische-initiativen/aurora/infos-fuer-hr-fachpersonen.html
https://www.zh.ch/de/arbeiten-beim-kanton/fuer-hr-profis.html#-1364804558
https://ktzuerich.sharepoint.com/:b:/r/sites/fd-afi-signavio/Freigegebene%20Dokumente/Instrumente/7.7_Leitfaden_Dialog%20Austrittsgespraech_260121.pdf?csf=1&web=1&e=6wxY9i

Aktivitat Tatigkeitsbeschreibung Verantwortung
direkt von den Angehdrigen, informiert
sie die zustandige Fuhrungskraft
personlich. Anschliessend leitet die
HR-Beratung die Austrittserfassung
ein, indem sie den entsprechenden
Massnahmengrund "Todesfall"
auswabhlt.
5 |Zu gegebener Zeit Wiederbesetzung Zum gegebenen Zeitpunkt klart die FUhrungskrafte
klaren FOhrungskraft in Absprache mit der HR-
Beratung oder den zustandigen Stellen
das weitere Vorgehen hinsichtlich der
Wiederbesetzung der Stelle.
6 |Wird die FUhrungskrafte
Stelle wieder
besetzt?
7 | Wiederbesetzung der Stelle vorgesehen FUhrungskrafte
Nachfolgeprozess
4.1.1 Rekrutierungsvorbereitung
(nicht abschliessend)
8 |Keine Wiederbesetzung Fahrungskrafte
der Stelle
9 | Aufgabe inkl. Checkliste erhalten Die FUhrungskraft erhalt eine Fahrungskrafte
Checkliste, die sie schrittweise durch die
weiteren Aufgaben fihrt.
Die Abarbeitung dieser Aufgaben
erfolgt in Zusammenarbeit mit der HR-
Beratung.
10 |Checkliste Todesfall abarbeiten Die FUhrungskraft fihrt die Fahrungskrafte
Folgeaufgaben gemass Checkliste in
Zusammenarbeit mit der HR-Beratung
durch.
11 | Aufgabe inkl. Checkliste erhalten Die HR-Beratung erhalt eine Checkliste, |HR-Beratung
die sie schrittweise durch die weiteren
Aufgaben fuhrt.
Die Abarbeitung dieser Aufgaben erfolgt
in Zusammenarbeit mit der zustandigen
FUhrungskraft.
12 | Checkliste Todesfall abarbeiten Die HR-Beratung fuhrt die HR-Beratung
Folgeaufgaben geméss Checkliste in
Zusammenarbeit mit der Fihrungskraft
durch.
13 | Intern/Extern Gber Todesfall Die HR-Beratung informiert HR-Beratung
informieren - in Abstimmung mit der
FUhrungskraft oder der Amtsleitung/
der Geschaftsstelle und unter
Berucksichtigung der jeweiligen
Umstdnde - die internen und externen
Stakeholder Uber den Todesfall.
14 |Bei Bedarf Betreuung (z. B. Care Team) | Die HR-Beratung zieht - sofern HR-Beratung
anfordern erforderlich und unter Berulcksichtigung
der Umstande des betroffenen Falles
- ein internes oder externes Care
Team bei, um die betroffenen internen
Stakeholder zu betreuen und zu
unterstutzen.
15 | Austritt ist HR-Beratung
verarbeitet
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Aktivitat Tatigkeitsbeschreibung Verantwortung
16 |Handelt es sich um HR-Services
einen Unfall/Suizid?
17 |Unfallmeldung vornehmen HR-Services Ubernimmt die Meldung HR-Services
des Todesfalls beim zustandigen
Versicherungsunternehmen.
18 HR-Services
19 |Informationen fiir Verfigung eingeholt HR-Services
Nachfolgeprozess:
8.14.1 Austritt administrativ verarbeiten
(nicht abschliessend)
20 | Formular Todesfall ausfullen HR-Services fullt das BVK-Formular HR-Services
"Austrittsmeldung infolge Todesfall"
aus und erganzt die Unfallmeldung
als Beilage, sofern dies erforderlich
ist. Anschliessend unterzeichnet HR-
Services das Formular auf Seiten des
Arbeitgebers.
21 | Ubermittlung des HR-Services
Formulars an BVK
22 | Entscheid BVK Uber HR-Services
Ausrichtung Leistungen
23 | Gibt es Leistungen HR-Services
an Hinterbliebene?
24 | Ausrichtung Lohn HR-Services
zu Gunsten der Erben
25 | Ist Empfanger HR-Services
der Leistungen
bekannt?
26 | Fall pendent halten bis Bescheid HR-Services halt den Fall pendent, HR-Services
bis sich die Hinterbliebenen melden
und die Kontakt- bzw. Bankangaben
vorliegen.
27 |Auszahlung Lohnnachgenuss Payroll erhalt die notwendigen Payroll
berechnen und erfassen Informationen von HR-Services zur
Weiterverarbeitung und berechnet
auf Grundlage geltender Vorgaben
den Anspruch auf Lohnnachgenuss im
vorliegenden Fall. Anschliessend erfasst
Payroll den Lohnnachgenuss und zahlt
gegebenenfalls noch ausstehende
Familienzulagen aus. Wurden bis zum
Todestag Familienzulagen ausgerichtet,
werden diese gemass FamzV fur
den Sterbemonat auf das Konto der
bzw. des Verstorbenen sowie die
drei darauffolgenden Monate an die
Hinterbliebenen weiterhin ausbezahlt.
28 |Ausrichtung Lohnnachgenuss Payroll
an Hinterbliebende
gem. Entscheid BVK
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Bei Aktivitdten die als Frage formuliert wurden, kann man davon ausgehen, dass es "Gateways"
sind.

Bei allen ubrigen Aktivitaten ohne Tatigkeitsbeschrieb, wurde darauf verzichtet.

Instrumente

Name Description

Austrittsmeldung infolge Todesfall Verantwortlichkeiten:

(BVK) Austrittsmeldung infolge Todesfall bei BVK:
HR Services fullt das BVK-Formular "7.8_F170_Austrittsmeldung_Todesfall" (siehe Work
Zone) aus und sendet es an BVK
Bemerkungen:
Erstellung und Versand an BVK durch HRB/HRS.
Dieses Instrument ist ausserhalb des Systems zu verwenden.
https://bvk.ch/de/formulare

Checkliste Todesfall 7.8_Checkliste_Todesfall_260121.pdf

7. Beendigung (Anforderung an HR-Soll Prozess)
RACI-Matrix

Bei Aktivitdten die als Frage formuliert wurden, kann man davon ausgehen, dass es "Gateways"
sind.

Bei allen ubrigen Aktivitdten ohne Tatigkeitsbeschrieb, wurde darauf verzichtet.

Instrumente

Name Description

7.1 Kindigung AN (Anforderung an HR-Soll

RACI-Matrix
Aktivitat Tatigkeitsbeschreibung Verantwortung
1 | Kundigungsprozess Mitarbeitende

starten (digital)

2 | Austritt im HR-Portal eingeben und Mitarbeitende
digital visieren

3 |Eingangsbestatigung erhalten Mitarbeitende
4 | Meldung Kindigung erhalten FUhrungskrafte
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https://ktzuerich.sharepoint.com/:b:/r/sites/fd-afi-signavio/Freigegebene%20Dokumente/Instrumente/7.8_Checkliste_Todesfall_260121.pdf?csf=1&web=1&e=eXV584

Aktivitat Tatigkeitsbeschreibung Verantwortung

5 |Kundigungsprozess Mitarbeitende
starten (mundlich)

6 | Fuhrungskraft informieren Mitarbeitende

7 | Austritt im HR-Portal eingeben Fahrungskrafte

8 | Kundigungsfrist HR-Services
eingehalten?

9 HR-Services

10 |Meldung Abweichung Kindigungsfrist HR-Beratung
erhalten

11 | Abweichung prifen und Gesprach HR-Beratung
initiieren

12 | Meldung Abweichung Kindigungsfrist Fahrungskrafte
erhalten

13 | Abweichung prufen und Gesprach FUhrungskrafte
initiieren

14 | An Gesprach teilnehmen Mitarbeitende

15 | Gesprach mit Mitarbeiter/in fihren HR-Beratung

16 |Gesprach mit Mitarbeiter/in fihren FUhrungskrafte

17 |Einverstanden FUhrungskrafte
mit Anpassung?

18 |Einhaltung der ordentlichen FUhrungskrafte
Kundigungsfrist gefordert

19 |Anpassung des Austrittsdatums im Tool HR-Beratung

20 HR-Services

21 | Auflésung im gegenseitigen HR-Services
Einverstandnis inkl. Frist bestatigen

22 |Kundigungsbestatigung Mitarbeitende
erhalten

23 | Offene Verpflichtungen AN priifen HR-Services
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Verpflichtungen?

Aktivitat Tatigkeitsbeschreibung Verantwortung
24 | Offene Verpflichtungen AG prifen HR-Services
25 |Bestehen HR-Services
offene

26

Info Uber offene Verpflichtungen
erhalten

HR-Beratung

erhalten

27 |Info Uber offene Verpflichtungen Fahrungskrafte
erhalten
28 | Info Uber offene Verpflichtungen Amtsleitung/GS

29

Umgang mit beidseitiger
Verpflichtungen koordinieren und
abstimmen

HR-Beratung

Nachfolgerprozess: 7.7 Offboarding

30 | Info Umgang mit HR-Services
Verpflichtungen erhalten

31 | Informationen fur Verfligung eingeholt HR-Services
Nachfolgerprozess: 8.14.1 Austritt
verfigen

32 |Intern/extern Uber Austritt informieren FUhrungskrafte

33 |Wiederbesetzung Fahrungskrafte
klaren

34 |Wird die Fahrungskrafte
Stelle neu
besetzt?

35 | Neubesetzung der Stelle vorgesehen Fahrungskrafte
Nachfolgerprozess: 4.1.1
Rekrutierungsvorbereitung

36 |Keine Wiederbesetzung Fahrungskrafte
der Stelle

37 | Meldung Kiindigungsbestatigung HR-Beratung
erhalten

38 |Austrittsdatum festgelegt HR-Beratung

Bei Aktivitdten die als Frage formuliert wurden, kann man davon ausgehen, dass es "Gateways"
sind.
Bei allen ubrigen Aktivitdten ohne Tatigkeitsbeschrieb, wurde darauf verzichtet.

Instrumente

Name

Description

Keine Datenobjekte vorhanden.
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7.2 Einvernehmliche Auflosung

Arbeitsverhaltnis (Anforderung an HR-Soll

Prozess)

RACI-Matrix

Aktivitat

1 | Entscheid Auflosung
Arbeitsverhaltnis

2 | Entscheid Aufldsung
Arbeitsverhaltnis

3 | Austrittsdatum im HR-Portal eingeben

4 | Massnahme im HR-Portal starten

5 | Offene Verpflichtungen AN prifen

6 | Offene Verpflichtungen AG prifen

7 | Bestehen
offene
Verpflichtungen?

8 |Info Uber offene Verpflichtungen
erhalten

9 | Info Uber offene Verpflichtungen
erhalten

10 |Info Gber offene Verpflichtungen
erhalten

11 |Umgang mit beidseitiger
Verpflichtungen koordinieren und
abstimmen

12 |Entwurf Vereinbarung erstellen

13 |Abfindung
vorgesehen und Einvernehmen
der Abteilung Personalrecht
des Personalamts notwendig?

14

15 | Entwurf Vereinbarung ggf. anpassen
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Verantwortung

HR-Beratung

FUhrungskrafte

FUhrungskrafte

HR-Beratung

HR-Services

HR-Services

HR-Services

HR-Beratung

Fahrungskrafte

Amtsleitung/GS

HR-Beratung

HR-Beratung

HR-Beratung

HR-Beratung

HR-Beratung
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Aktivitat Tatigkeitsbeschreibung Verantwortung

16 |Entwurf prifen, kommentieren und Fahrungskrafte
zurlickmelden

17 |Anpassungen Fahrungskrafte
notwendig?

18 | Entwurf prifen, kommentieren und Amtsleitung/GS

zurlckmelden

19 |Anpassungen
notwendig?

Amtsleitung/GS

20 | Entwurf priifen, kommentieren und
zurlickmelden

Mitarbeitende

21 |Anpassungen
notwendig?

Mitarbeitende

22 |Vereinbarung finalisieren und digitale
Unterschrift setzen

HR-Beratung

23 |Vereinbarung prifen und digitale FUhrungskrafte
Unterschrift setzen

24 |Korrekt? FUhrungskrafte

25 | Ablehnung inkl. Kommentar verfassen Fuhrungskrafte

26 |Vereinbarung prifen und digitale
Unterschrift setzen

Amtsleitung/GS

27 |Korrekt?

Amtsleitung/GS

28 |Vereinbarung prifen und digitale
Unterschrift setzen

Mitarbeitende

29 | Korrekt?

Mitarbeitende

30 | Meldung Uber finalisierte Vereinbarung

HR-Beratung

erhalten

31 | Meldung Uber finalisierte Vereinbarung Fahrungskrafte
erhalten

32 | Informationen fur Verfigung eingeholt HR-Services

Nachfolgerprozess: 8.14.1 Austritt
verfigen

33 | Austrittsdatum festgelegt
Nachfolgerprozess: 7.7 Offboarding

HR-Beratung

34 |Wiederbesetzung
kléren

Fahrungskrafte
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35

36

37

38

39

40

41

Aktivitat

Wird die
Stelle neu
besetzt?

Tatigkeitsbeschreibung

Neubesetzung der Stelle vorgesehen
Nachfolgerprozess: 4.1.1
Rekrutierungsvorbereitung

Keine Wiederbesetzung

der Stelle

Ablehnung inkl. Kommentar verfassen
Ablehnung inkl. Kommentar verfassen

Ablehnung mit Kommentar erhalten

Rickmeldung mit Kommentar erhalten

Verantwortung

Fahrungskrafte

Fahrungskrafte

FUhrungskrafte

Mitarbeitende

Amtsleitung/GS

HR-Beratung

HR-Beratung

Bei Aktivitaten die als Frage formuliert wurden, kann man davon ausgehen, dass es "Gateways"

sind.

Bei allen ubrigen Aktivitaten ohne Tatigkeitsbeschrieb, wurde darauf verzichtet.

Instrumente

Name

Description

7.3 & 7.4 Kundigung AG (verschuldet/
unverschuldet) (Anforderung an HR-Soll

Prozess)

RACI-Matrix

Aktivitat
1 | Beabsichtigung Kindigung
Arbeitsverhaltnis

2 | Austritt im HR-Portal eingeben
3 | Erhalt Entscheid

IV/BVK

4 | Massnahme im HR-Portal starten
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Verantwortung

Fahrungskrafte

Fahrungskrafte

HR-Beratung

HR-Beratung
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Aktivitat Tatigkeitsbeschreibung Verantwortung

5 |Kriterien Kindigung prifen HR-Beratung

6 |Entlassung HR-Beratung
altershalber?

7 | Abklarung mit Pensionskasse HR-Beratung
vornehmen

8 |Abfindung HR-Beratung
vorgesehen und Einvernehmen
der Abteilung Personalrecht
des Personalamts notwendig?

9 HR-Beratung

10 |Offene Verpflichtungen AN prifen HR-Services

11 | Offene Verpflichtungen AG prufen HR-Services

12 |Bestehen HR-Services
offene
Verpflichtungen?

13 |Info Gber offene Verpflichtungen Amtsleitung/GS
erhalten

14 |Info Gber offene Verpflichtungen FUhrungskrafte
erhalten

15 |Info Gber offene Verpflichtungen HR-Beratung
erhalten

16 |Umgang mit beidseitiger HR-Beratung
Verpflichtungen koordinieren und
abstimmen

17 |Rechtliches Gehdr schriftlich HR-Beratung
vorbereiten

18 |Rechtliches Gehor erdffnen Fahrungskrafte

19 | Rechtliches Gehér wahrnehmen Mitarbeitende

20 |angemessene Frist Mitarbeitende

21 |Stellungnahme HR-Beratung
eingegangen?

22 |Stellungnahme zum rechtlichen Gehor HR-Beratung
prifen und beurteilen
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Aktivitat Tatigkeitsbeschreibung Verantwortung

23 | Stellungnahme zum rechtlichen Gehor Fahrungskrafte
prifen und beurteilen

24 | Weitere Fahrungskrafte
Vorgehensweise?

25 | Entscheid einvernehmliche Auflésung Fahrungskrafte
Nachfolgerprozess: 7.2 Einvernehmliche
Aufldsung Arbeitsverhaltnis

26 |Mitarbeitende/n informieren FUhrungskrafte

27 |Stellungnahme in E-Dossier ablegen HR-Services

28 | Keine Kiindigung; HR-Services
Weiterfuhrung Arbeitsverhaltnis

29 |Begrundung fur Verfligung schriftlich HR-Beratung
vorbereiten

30 |Wiederbesetzung FUhrungskrafte
klaren

31 |Wird die FUhrungskrafte
Stelle neu
besetzt?

32 |Neubesetzung der Stelle vorgesehen FUhrungskrafte
Nachfolgerprozess: 4.1.1
Rekrutierungsvorbereitung

33 | Keine Wiederbesetzung Fahrungskrafte
der Stelle

34 | Austrittsdatum festgelegt HR-Beratung

35

Nachfolgerprozess: 7.7 Offboarding

Informationen fur Verfligung eingeholt
Nachfolgerprozess: 8.14.1 Austritt
verfigen

HR-Services

Bei Aktivitdten die als Frage formuliert wurden, kann man davon ausgehen, dass es "Gateways"
sind.
Bei allen ubrigen Aktivitdten ohne Tatigkeitsbeschrieb, wurde darauf verzichtet.

Instrumente

Name Description

7.6 Austritt Erreichung Altersgrenze

(Anforderung an HR-Soll Prozess)
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RACI-Matrix

Aktivitat Tatigkeitsbeschreibung Verantwortung

1 | Ab 58 Altersjahr Fahrungskrafte
jahrliche Meldung

2 | Automat. Aufgabe zur Fahrungskrafte
Durchfihrung Gesprach Planung
Pensionierung erhalten

3 | Bedarf Gesprach? Fahrungskrafte

4 | Gesprach mit Mitarbeitenden Fahrungskrafte
organisieren

5 | Gesprach Planung Pensionierung Mitarbeitende
durchfuhren

6 |Gesprach Planung Pensionierung FUhrungskrafte
durchfuhren

7 |Gesprachsnotizen erfassen FUhrungskrafte

8 | Gesprachsnotizen prifen und ggf. Mitarbeitende
erganzen

9 |Gesprach ablehnen inkl. Begrindung FUhrungskrafte

10 |Meldung Fuhrungskrafte
Abschluss Gesprach erhalten

11 |Meldung HR-Beratung
Abschluss Gesprach erhalten

12 |Vorgesprach abgeschlossen FUhrungskrafte
und in HR-Portal dokumentiert

13 |Ordentliche Pensionierung Mitarbeitende
eines MA
steht bevor

14 |8 Monate vor HR-Services
Erreichung Altersgrenze

15 | Automatische Info Uber Fahrungskrafte
bevorstehenden Austritt erhalten

16 |Automatische Info Giber HR-Services
bevorstehenden Austritt erhalten

17 | Automatische Info Gber HR-Beratung
bevorstehenden Austritt erhalten

18 |Automatische Aufgabe zur Fahrungskrafte
Durchfihrung Gesprach Pensionierung
erhalten
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Aktivitat

Tatigkeitsbeschreibung

Verantwortung

19 | Gesprach durchfuhren

Mitarbeitende

20 | Gesprach durchfiihren Fahrungskrafte
21 |Isteine Fahrungskrafte
Weiterbeschaftigung
Uber Altersgrenze
hinaus vorgesehen?
22 | Bewilligung anfordern Fahrungskrafte

23 | Antrag zur Weiterbeschaftigung prifen

Leitung Direktion/Staatskanzlei und
Direktionsvorstehende

24 | Wird Antrag auf
Weiterbeschaftigung
bewilligt?

Leitung Direktion/Staatskanzlei und
Direktionsvorstehende

25 | Ablehnungs-information erhalten

HR-Beratung

26 | Ablehnungs-information erhalten und Fuhrungskrafte
MA informieren

27 |Wiederbesetzung FUhrungskrafte
klaren

28 |Wird die FUhrungskrafte
Stelle neu
besetzt?

29 | Neubesetzung der Stelle vorgesehen Fahrungskrafte
Nachfolgerprozess: 4.1.1
Rekrutierungsvorbereitung

30 |Keine Wiederbesetzung Fahrungskrafte
der Stelle

31 | Offene Verpflichtungen AN priifen HR-Services

32 | Offene Verpflichtungen AG prifen HR-Services

33 |Bestehen HR-Services

offene
Verpflichtungen?

34 | Umgang mit beidseitiger
Verpflichtungen festlegen

Amtsleitung/GS

35 | Info Umgang mit
Verpflichtungen erhalten

HR-Services

36 | Antrag bewilligen

Leitung Direktion/Staatskanzlei und
Direktionsvorstehende
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37

38

39

40

41

42

43

44

45

Aktivitat Tatigkeitsbeschreibung

Dokument in
E-Dossier ablegen

Aktuelle Anstellung beendet
Nachfolgerprozess: 8.14.1 Austritt
verfigen

Aktuelle Anstellung beendet
Nachfolgerprozess: 7.7 Offboarding

RRB-Erfordernis prifen

RRB erforderlich?

Anstellung beendet und
neue Beschaftigung befristet

RRB einholen

Anstellung beendet und
neue Beschaftigung befristet

Verantwortung

HR-Services

HR-Services

HR-Services

HR-Beratung

HR-Beratung

HR-Services

HR-Services

HR-Beratung

HR-Beratung

Bei Aktivitaten die als Frage formuliert wurden, kann man davon ausgehen, dass es "Gateways"
sind.

Bei allen ubrigen Aktivitaten ohne Tatigkeitsbeschrieb, wurde darauf verzichtet.

Instrumente

Name Description

Checkliste Gesprach Pensionierung

Planung Pensionierung inkl. Link
Informationsplattform

7.7 Offboarding (Anforderung an HR-Soll

Prozess)

RACI-Matrix

1

2

Aktivitat Tatigkeitsbeschreibung

Information Gber Austritt

Aufgabe inkl. Checkliste erhalten
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Verantwortung

HR-Beratung

HR-Beratung
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Aktivitat Tatigkeitsbeschreibung Verantwortung

3 | Offboaring-aktivitaten planen HR-Beratung

4 | Austrittsgrund HR-Beratung

5 | Online Austrittsbefragung erhalten und Mitarbeitende
ausfillen

6 |Fragebogen Mitarbeitende
ausgefullt?

7 | Austritts-befragung anonymisiert HR-Kompetenzzentren
auswerten

8 |Austrittsfeedback HR-Kompetenzzentren
ist ausgewertet

9 |Meldung Austrittsfragebogen ausgefillt HR-Beratung

10 |Friendly Reminder Mitarbeitende
(Austrittsdatum t-30 Tage)

11 | Aufgabe Durchfuhrung HR-Beratung
Austrittsgesprach erhalten

12 | Anfrage flr persénliches Gesprach HR-Beratung
senden

13 |Personliches Gesprach Mitarbeitende
gewulnscht?

14 |Kein Austrittsgesprach Mitarbeitende
gewlnscht

15 |Positive Rickmeldung HR-Beratung
erhalten

16 |Austrittsgesprach organisieren HR-Beratung

17 |Austrittsgesprach durchfihren Mitarbeitende

18 |Austrittsgesprach durchfuhren HR-Beratung

19 | Gesprach auswerten und Massnahmen HR-Beratung
definieren

20 |Austrittsfeedback HR-Beratung
ist ausgewertet

21 | Offboardingaktivitaten HR-Beratung
umsetzen
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Aktivitat

22 | Offboardingaktivitaten
umsetzen

23 |Intern Uber Austritt informieren

24 | Bei Bedarf extern Uber Austritt
informieren

25 | MA am letzten Arbeitstag
verabschieden

26 |Bei Bedarf Kontakt halten Uber Austritt

hinaus

27 | Offboarding
ist abgeschlossen

28 | Automatische Sperrung IT-Account
(Austrittsdatum t+1 Tag)

29 |Mitarbeitender
ausgetreten

Tatigkeitsbeschreibung

Verantwortung

Fahrungskrafte

Fahrungskrafte

Fahrungskrafte

Fahrungskrafte

HR-Kompetenzzentren

HR-Kompetenzzentren

Mitarbeitende

Mitarbeitende

Bei Aktivitaten die als Frage formuliert wurden, kann man davon ausgehen, dass es "Gateways"

sind.

Bei allen Ubrigen Aktivitdten ohne Tatigkeitsbeschrieb, wurde darauf verzichtet.

Instrumente

Name Description

Austritts-fragebogen

Checkliste Austritt

Leitfaden Dialog Austrittsgesprach

7.8 Todesfall (Anforderung an HR-Soll Prozess)

RACI-Matrix

Aktivitat

1 Information Gber
Todesfall trifft ein

2 | Information Gber
Todesfall trifft ein

Tatigkeitsbeschreibung

Verantwortung

Fahrungskrafte

HR-Beratung

3 | Information Gber HR-Services
Todesfall trifft ein
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Aktivitat Tatigkeitsbeschreibung Verantwortung

4 |Workflow starten (Massnahme) HR-Beratung

5 |Zu gegebener Zeit Wiederbesetzung Fahrungskrafte
kléren

6 |Wird die Fahrungskrafte
Stelle neu
besetzt?

7 | Neubesetzung der Stelle vorgesehen Fahrungskrafte
Nachfolgerprozess: 4.1.1
Rekrutierungsvorbereitung

8 |Keine Wiederbesetzung FUhrungskrafte
der Stelle

9 | Aufgabe inkl. Checkliste erhalten Fuhrungskrafte

10 |Checkliste Todesfall abarbeiten FUhrungskrafte

11 | Aufgabe inkl. Checkliste erhalten HR-Beratung

12 | Checkliste Todesfall abarbeiten HR-Beratung

13 |Intern/Extern Uber Todesfall HR-Beratung
informieren

14 |Bei Bedarf Betreuung (z. B. Care Team) HR-Beratung
anfordern

15 | Austritt ist HR-Beratung
verarbeitet

16 |Handelt es sich um HR-Services
einen Unfall/Suizid?

17 |Unfallmeldung vornehmen HR-Services

18 | Offene Verpflichtungen AN prifen HR-Services

19 |Offene Verpflichtungen AG prufen HR-Services

20 | Informationen fur Verflgung eingeholt HR-Services
Nachfolgerprozess: 8.14.1 Austritt
verfigen

21 | Formular Todesfall ausftillen HR-Services

22 | Ubermittlung des HR-Services
Formulars an BVK
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Aktivitat Tatigkeitsbeschreibung Verantwortung

23 | Entscheid BVK Uber HR-Services
Ausrichtung Leistungen

24 | Gibt es Leistungen HR-Services
an Hinterbliebene?
(gem. BVK VSR / VWO Art. 111)

25 | Ausrichtung Lohn HR-Services
zu Gunsten der Erben

26 |Ist Empfanger HR-Services
der Leistungen bekannt?

27 | Fall pendent halten bis Bescheid HR-Services

28 | Auszahlung Lohnnachgenuss Payroll
berechnen und erfassen

29 |Ausrichtung Lohn an Hinterbliebene Payroll
gem. Entscheid BVK

Bei Aktivitaten die als Frage formuliert wurden, kann man davon ausgehen, dass es "Gateways"
sind.
Bei allen ubrigen Aktivitaten ohne Tatigkeitsbeschrieb, wurde darauf verzichtet.

Instrumente

Name Description

Austrittsmeldung infolge Todesfall
(BVK)

HR Formular: Checkliste Todesfall

Weisung Leistungen im Todesfall

Kernprozesse Prozesslandkarte

RACI-Matrix

Bei Aktivitdten die als Frage formuliert wurden, kann man davon ausgehen, dass es "Gateways"
sind.
Bei allen ubrigen Aktivitaten ohne Tatigkeitsbeschrieb, wurde darauf verzichtet.

Instrumente

Name Description
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