UNFALLVERSICHERUNG

Als Teilnehmer*in sind Sie

/ wahrend der beruflichen Bildungsmallnahme und
/ auf dem direkten Weg zwischen Wohnung und Bildungsstatte

gegen Unfall versichert.
Sollten Sie wahrend lhres Praktikums eine regelmalige Vergitung von Ihrer Praktikums-

firma erhalten, missen Sie von dieser Firma fir die Zeit des Praktikums unfallversichert
werden.

UNFALLMELDUNG

Unfélle, die in AusUbung der Bildungsmafinahme eintreten, sind sofort dem Ausbil-
dungsteam sowie schnellstmoglich auch dem Bereich Teilnehmerservice, Haus 8,
3. Etage (BUro 8.301 / 8.304) zu melden.

Auch bei Wegeunfillen sind Sie verpflichtet, diese telefonisch oder schriftlich der
Abteilung Kunden- und Produktsupport (Kontaktdaten s. u.) zu melden.

LEGENDE ANWESENHEITSKALENDER MOODLE

A ganztagig anwesend

AB anwesend mit Beleg (Ersatzbeleg bei versaumter Zeiterfassung)
nur eingeloggt
nicht ganztagig anwesend

UE unentschuldigt gefehlt

AU/AF AU-Erst/AU-Folgebescheinigung eingereicht

E entschuldigte Fehlzeit (Nachweis mit wichtigem Grund eingereicht)
S sonstige Fehlzeit (gelben Eigenbeleg eingereicht)

A*/n*/a* anwesend (eingeloggt) trotz eingereichter AU/Beleg

vL virtuelles Lernen, Homeschooling

ex extern (z.B Exkursion, Hospitation, Probearbeit 0.3)

Postadresse fur Fehlzeiten
und Unfallmeldungen:

Bei Fragen zu den aufgefihrten
Hinweisen und Regelungen
wenden Sie sich gern jederzeit
an das Team KUPS /
Teilnehmermanagement

Bfz-Essen GmbH

KUPS / Teilnehmermanagement
Karolingerstrasse 93

45141 Essen

— Tel.: 0201 - 88 72 900
Fax: 0201 - 88 72 944
— E-Mail:  teilnehmerservice@bfz-essen.de
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WICHTIGE HINWEISE FUR TEILNEHMER*INNEN ZU

FEHLZEITEN UND ZEITERFASSUNG

Mit dem Eintritt in eine Bildungsmalnahme sind Sie als Teilnehmer*in verpflichtet, das
fUr Sie bestimmte Weiterbildungsangebot anzunehmen und daran teilzunehmen. Mit
der Unterschrift Ihres Weiterbildungsvertrages haben Sie diese Regelung bestétigt.

ELEKTRONISCHE ZEITERFASSUNG

Im Folgenden haben wir fUr Sie einige Hinweise zusammengestellt.

/  Als Teilnehmer*in verpflichten Sie sich bei Vertragsabschluss, lhr Kommen und Gehen
unter Nutzung des personlich zugeordneten Zeitschlissels zu erfassen. An drei zent-
ralen Eingangsbereichen stehen entsprechende Terminals bereit.

/ Die elektronische Zeiterfassung ermoglicht einen objektiven und zuverlassigen Nach-
weis |hrer Anwesenheit. Tage, an denen Sie sich elektronisch ein- und ausloggen,
werden automatisch in unser Erfassungssystem Ubertragen und erscheinen damit als
Anwesenheitstag in lhrem persoénlichen Anwesenheitskalender.

/ Beivergessener Schlisselnutzung oder technischen Problemen ist spatestens am
Folgetag ein von Ihren Dozent*innen unterzeichneter Ersatzbeleg Uber den Briefkas-
ten im Empfangsbereich (Haupteingang Karolingerstralle 93) einzureichen. Dieser
wird dann im System erfasst.

/ Jeder Unterrichtstag, an dem Sie den SchlUssel gar nicht nutzen, wird im System
automatisch so lange als ganztagige unentschuldigte Fehlzeit gefihrt, bis wir einen
Beleg (Fehlzeitennachweis, Ersatzbeleg) von lhnen erhalten.

7/ Uber den Verlust des Zeitschliissels muss unmittelbar im Kundencenter (Raum
8.202) Mitteilung gemacht werden. Ein ErsatzschlUssel wird dort ausgegeben
(Kosten bei Verlust 7,00 €).

/ Ein Missbrauch des ZeitschlUssels, z.B. SchlUsselUbergabe an eine andere Person
zwecks Anwesenheitserfassung kann zur fristlosen Kindigung fihren.



/ Die Versorgung von erkrankten Kindern bis zum 12. Lebensjahr gilt als Grund, wenn
der behandelnde Arzt die notwendige Pflege bescheinigt und andere im Haushalt
lebende Personen das Kind nicht betreuen kénnen.

VERFAHREN BEI FEHLZEITEN

/ Jede Nichtteilnahmezeit ist eine Fehlzeit. Dies gilt sowohl fir ganztagiges als auch

stundenweises Fehlen.

Ganztagige Fehlzeiten werden taglich elektronisch erfasst und monatlich rickwirkend
an lhren Kostentrager Ubersandt. lhren persdnlichen Anwesenheitskalender (Persdnliche
Anwesenheit), konnen Sie jederzeit in Moodle auf Ihrem Dashboard einsehen. Dieser
sollte von lhnen regelmalig - insbesondere zum Monatsende - auf Richtigkeit Uberprift
werden, um ggf. erforderliche Korrekturen vorzunehmen, z.B. Ersatzbelege oder Fehl-
zeitenbelege einzureichen. Blanko-Belege sind am Empfang, Eingang Karolingerstr. 93,
erhaltlich.

Sofern Sie nicht ganztdgig anwesend waren, erscheint in lhrem Kalender ein ,,n". Sollten
Sie einen Beleg eingereicht haben, werden diese individuellen Grinde von uns doku-
mentiert, jedoch nicht im System erfasst. Diese Tage, also stundenweise Fehlzeiten,
werden lhrem Kostentrager im Zuge der monatlichen Ubermittlung nicht gemeldet.
Sollte - begrindet fUr Ihre ganze Gruppe- kein ganztagiger Prasenzunterricht stattge-
funden haben, wird dies mit ,AE" in lnrem Kalender erfasst.

Im Falle unentschuldigter Fehltage wird am dritten Fehltag - automatisiert - ein Mahn-
brief an Sie gesandt.

Eine nicht oder nicht nachvollziehbar belegte ganztagige Fehlzeit kann von Seiten Ihres
Kostentragers zum Abzug von Leistungen fGhren.

Intern nutzt Ihr Ausbildungsteam die kontinuierliche Auswertung lhrer Fehlzeiten als
Controllinginstrument und entscheidet bei Bedarf, mit Ihnen, ggf. unter Einbeziehung
der Abteilung Kundensupport, ein Interventionsgesprach zu fihren. Jedoch sollten Sie
Ihrerseits im Falle bedenklicher Entwicklungen frihzeitig die Initiative ergreifen und Ihr
Ausbildungsteam ansprechen.

NACHWEISE FUR FEHLZEITEN

Fehlzeitenbegrindungen sind unverziglich schriftlich unter Nutzung des gelben Fehlzei-

/ tenbelegs, moglichst erganzt durch einen externen Beleg, Uber den Briefkasten im Emp-

fangsbereich, im Ausnahmefall auch postalisch (s. Adresse S.4), einzureichen. (Bei einer
Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung ist der zusatzliche Fehlzeitenbeleg nicht erforderlich.)

Begrindungen, die nicht als wichtig anerkannt werden kénnen oder fir die ein externer

/ Nachweis fehlt, werden als ,,Sonstiger Grund" (S-Grund) gewertet. Der von lhnen ange-

gebene Grund wird dann lhrem Kostentrager - ggf. zur weiteren Klarung und Entschei-dung -
im Zuge des monatlichen Fehlzeitenversands Ubermittelt.

Achtung! Gilt nicht fiir Teilnehmende mit Kostentriger DRV Bund: Eigenbelege ohne Nachweis/S-Griinde
werden nicht anerkannt und diirfen entsprechend auch nicht erfasst werden!

BEISPIELE FUR WEITERE WICHTIGE GRUNDE

/ Wohnungswechsel; EheschlieRung oder Eheschliefung eines Kindes; Teilnahme an
religiosen Festen (max. 1 Tag); Ehejubilaum des/der Teilnehmer*in, seiner/ihrer Eltern
oder Schwiegereltern; schwere Erkrankung des Ehegatten/der Ehefrau oder eines
Kindes; Niederkunft der Ehefrau; Ableben des Ehegatten/der Ehefrau, eines Kindes
oder eines Eltern- oder Schwiegerelternteiles; Wahrnehmung amtlicher, insbesondere
polizeilicher oder gerichtlicher Termine; AusUbung 6ffentlicher Ehrenamter; Regelung
sonstiger wichtiger personlicher Angelegenheiten.

/ FuUr Vorsprachen bei Behdrden oder anderen Einrichtungen oder fir Vorstellungs-
gesprache empfehlen wir, Fehlzeitenvordrucke (gelber Beleg) vorbereitet zu dem
Gesprach mitzunehmen und den Beleg dort durch Stempel und Unterschrift
bestatigen zu lassen.

HINWEISE FUR TEILNEHMENDE MIT PRAKTIKUMSPHASE

Sofern Sie wahrend der Praktikumsphase erkranken und eine Arbeitsunfahigkeitsbeschei-
nigung (AU) erhalten, ist uns das Original sowie Ihrem Praktikumsgeber eine Kopie einzu-
reichen bzw. postalisch zuzusenden. Das Original senden wir dann an Ihren Kostentrager.
Sonstige Abwesenheiten, Urlaubsplanung, etc. stimmen Sie direkt mit lhrem Praktikums-
geber ab.

HINWEISE FUR TEILNEHMENDE MIT KOSTENTRAGER
RENTENVERSICHERUNG

In der Regel wird von lhrem Kostentrager ein spezieller monatlicher und von der Bfz
(Kundencenter Haus 8, 20G) zu bestatigender Fehlzeitennachweis verlangt. Sofern Sie
diese Formulare nicht automatisch erhalten haben, erkundigen Sie sich bitte bei Ihrem/
Ihrer zustandigen Rehaberater*in Uber das Verfahren.

Bitte prifen Sie unbedingt bis zum letzen Werktag des Monats lhren Anwesenheitskalen-
der in Moodle und nehmen Sie entsprechende Korrekturen fir den Vormonat vor bzw.
leiten Sie diese rechtzeitig in die Wege. Die Bescheinigungen fir Rentenversicherungs-
trager werden jeweils am ersten Werktag des Folgemonats entsprechend der Eintrage
in Ihrem Kalender erstellt und kénnen ab mittags im Kundencenter abgeholt oder Ihnen
zwecks Einreichung bei lhrem Kostentrager zugesandt werden. Bitte beachten Sie, dass

.. nach Ausstellung nur in begrindeten Einzelfallen Korrekturen vorgenommen werden
WICHTIGE GRUNDE kénnen.

/ Damit ein Grund fUr eine Fehlzeit als wichtiger Grund anerkannt werden kann, muss Sofern Sie sich im Praktikum befinden, lassen Sie Ihren Anwesenheitsnachweis (in reinen

grundsatzlich ein externer Nachweis eingereicht werden.

Krankheit ist durch ein &rztliches Attest nachzuweisen. Die Arbeitsunfahigkeitsbescheini-
gung (AU) muss ab dem ersten Fehltag von lhrem Arzt ausgestellt sein und spatestens am
3. Krankheitstag im Original vorliegen (Abgabe Uber den Briefkasten im Empfangsbereich
oder durch postalische Zusendung. s. Adresse S.4). Die AU wird von uns an lhren Kosten-
trager gesandt.

Praktikumsmonaten) bitte dort bestatigen und reichen ihn direkt bei Ihrem Kostentrager
ein. In Monaten mit Prasenztagen in der Bfz lassen Sie sich die Anwesenheit wahrend
der Praktikumstage von lhrem Praktikumsbetrieb bescheinigen und schicken dann diese
Bescheinigung per Mail an das Kundencenter an info@bfz-essen.de. Dort wird dann die
Anwesenheit an den Unterrichtstagen erganzt und die Bescheinigung per Mail an Sie
zwecks Einreichung bei Ihrem Kostentrager zurickgesandt.





