Sabbatical

Gesprachsleitfaden fir vorgesetzte Personen und Mitarbeitende

Gesprachsleitfaden

Dieser Leitfaden dient vorgesetzten Personen (VG) und Mitarbeitenden
bei der Planung und Durchfiihrung eines Sabbaticals.
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Sabbatical mit VG abklarungen

Prozessablauf Kommentare / Notizen

1. Personlicher Entwicklungsplan / Idee fiir Sabbatical

e Hilfsmittel fir Standortbestimmung sowie berufliche und
personliche Entwicklungsmaoglichkeiten

e Daraus resultierend Idee Sabbatical

Persénlicher Entwicklungsplan (PEP) >

2. Gesprach mit vorgesetzter Person

e Mitarbeitende und vorgesetzte Personen diskutieren Ideen
und Moglichkeiten des Sabbaticals

Grundsatzliche Unterstiitzung (ja/neiln

3. Grobabklarungen
e Zeithorizont
¢ Definition fachliches Thema
e Zielsetzung
e Nutzen
e Wissenstransfer
¢ Institution
e Genauer Zeitpunkt / Dauer
- Allfdllige Kombination Sabbatical/Ferien
- Sabbatical muss zwingend am Stiick bezogen werden
e Kostenvorabklarungen fir Transport und Unterkunft
- keine Kosteniibernahme fiir Familie/Angehérige
- Finanzielle Entschadigungen/Spesen durch die Instituti-
on von Ort resp. durch das Gastland sind nicht zulassig
 Stellvertretung (bei Bedarf HR Beratung miteinbeziehen)
- Vollumfangliche Entbindung von taglichen Aufgaben
e Antragserstellung
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https://www.ethz.ch/content/dam/ethz/associates/services/Anstellung-Arbeiten/Downloads/files/formulare/Leitfaden_Formular_Persoenlicher_Entwicklungsplan.pdf

4, Detailliertes Gesprach mit vorgesetzter Personen
[Grundlage: schriftlicher Antrag)
Uberpriifung/Finalisierung des Antrages

ol

Arbeitsbewilligung einholen wo nétig (Sicherstellen mit
Institution vor Ort)
Klare Definition der Abgrenzung Ferien, Kompensation,
Dienstaltersgeschenk/Sabbatical
Arbeitszeit entspricht 41 Std./Woche bei 100% Beschéfti-
gungsgrad, resp. gemass giltigem Arbeitsvertrag
Stellvertretungsregelung fixieren
Kostenaufteilung Uberpriifen: Grundsatzlich soll der volle
Betrag von Fr. 10°000.- fir den Sabbatical-Aufenthalt
investiert werden. Falls eine Stellvertretung mitfinanziert
werden soll, empfiehlt HR, mindestens 2/3 der Kosten
fir den Sabbatical-Aufenthalt und 1/3 der Kosten fir die
Ersatzanstellung einzusetzen
Spesenabrechnung
- Sabbatical ist keine Dienstreise, deshalb kommt das
Spesenreglement nicht zum Tragen
- Firmen-Kreditkartenabrechnungen nicht zulassig
- Nur Economyfliige
- Auslagen fir Essen und Getranke gehen zu Lasten des
Mitarbeitenden (Einladungen fiir Geschéftsessen sind
von der vorgesetzten Person vorgdngig zu genehmigen)
Schlussabrechnung nach Riickkehr

. Genehmigung des Antrags

. Detaillierte Planung / Organisation

7. Pflege Zeiterfassungstool
In ETHIS als Abwesenheit unter Weiterbildung
https://ethis.ethz.ch >

8. Riickkehr

Rickkehrgesprach mit vorgesetzten Personen

- Berichterstattung

- Sicherstellen des Transfers in die Fachgruppe

- Allfallige Entwicklungsmaoglichkeiten auf Grund Sabba-
tical mit Mitarbeiter:in tGberprifen

Schlussabrechnung Spesen

Weitere Informationen zum Sabbatical finden Sie im
Reglement -, dem Merkblatt - und Antrag > oder unter
www.hr.ethz.ch/downloads >
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ETH Zirich

Gesprachsleitfaden Sabbatical

Kommentare / Notizen

Vizeprasidium fir Personalentwicklung und Leadership

Binzmiihlestrasse 130

8092 Ziirich
www.ethz.ch/vppl



http://www.hr.ethz.ch
https://ethis.ethz.ch
https://rechtssammlung.sp.ethz.ch/Dokumente/610.pdf
https://www.ethz.ch/content/dam/ethz/associates/services/Anstellung-Arbeiten/Downloads/files/infos/Merkblatt_Sabbatical.pdf
https://www.ethz.ch/content/dam/ethz/associates/services/Anstellung-Arbeiten/Downloads/files/formulare/Antrag_Sabbatical.pdf
http://www.hr.ethz.ch/downloads
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