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Personalamt 

 

Mitarbeitende einsetzen und führen 

 
Besondere Situationen mit Mitarbeitenden 

 
 Grundsätzliches  
 

 Ruhe bewahren, Führungsregelkreis beachten: 

 Ereignis 

 Analyse 

 Beurteilung/Varianten 

 Entscheid 

 Einflussnahme 

 Controlling 

 

siehe dazu den Führungsregelkreis 

 

 

 Mögliche Ereignisse/S ituationen 
 

Bei nicht erwähnten Ereignissen siehe auch Stichwortverzeichnis Personalamt A – Z. 

 

Thema 

 

Was ist zu tun Hinweise 

Administrativmassnahmen  Siehe Disziplinarisches 

 

 

Alkoholprobleme eines  MA 

 

 Kontaktaufnahme mit PA 

 Information der vorgesetzten 

Stelle 

 

Beratungsstelle für Alko-

holprobleme: 

Tel. 032 621 56 68 

Arbeits losigkeit nach Kün-

digung 

 MA darauf aufmerksam ma-

chen, dass sie sich bereits vor 

der Arbeitslosigkeit beim Ge-

meinde-Arbeitsamt anmelden 

 Formular "Arbeitgeberbeschei-

nigung" oder allenfalls "Be-

scheinigung über Zwischenver-

dienst", wird durch PA ausge-

füllt 

 

siehe auch 

www.treffpunkt-arbeit.ch 

https://so.ch/fileadmin/internet/fd/fd-pa/Personalamt/40_MA-einsetzen-und-fuehren/Regelkreis.gif
https://so.ch/verwaltung/finanzdepartement/personalamt/personalamt-a-z/
https://so.ch/verwaltung/finanzdepartement/personalamt/infos-fuer-mitarbeitende-und-fuehrungskraefte/mitarbeitende-informieren-und-beraten/beratungsangebote/konflikte/disziplinarisches/
http://www.treffpunkt-arbeit.ch/formulare/arbeitslos/
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Personalamt 

 

  

Bedrohung eines MA  Schutz sicherstellen 

 Notwendige Information si-

cherstellen, zB. 

 KAPO (Bedrohungsma-

nagemtent) 

 Vorgesetzte 

 Umfeld 

 PA 

 Ev. externe Unterstützung 

durch PA anfordern 

 

 SOMIHA Sicherheit 

 

 Broschüre Bedrohungs-

management,  

siehe Intranet: 

Departemente > Finan-

zen > Personalamt -> 

Broschüren 

Disziplinarisches   Gespräch Vorgesetzte/r mit 

dem/der Betroffenen 

 Sachverhalt klären 

 Allenfalls Information der 

vorgesetzten Stellen 

 In kritischen Fällen Kontakt-

aufnahme mit Personalamt 

 Klären, ob formelles Verfahren 

notwendig ist 

 Falls angebracht;  

 Disziplinarverfahren für 

Beamte,  

 Administrativverfahren für 

Angestellte  

 Führungsmassnahmen wie 

 organisatorische Massnah-

men 

 schriftliche Verwarnung, 

unter Umständen mit An-

drohung weiterer Mass-

nahmen (z.B. Kündigung) 

im Wiederholungsfalle  

 etc. 

 in jedem Fall Aktennotizen 

erstellen 

 

 Gesetz über das Staats-

personal (§ 8 und 50; 

BGS 126.1) 

 Verantwortlichkeitsge-

setz (§ 22 – 30; BGS 

124.21) 

 Verwaltungsrechtspfle-

gegesetz (§5, BGS 

124.11) 

 Raster Aktennotiz 

Führungsgespräch  

 

Hochzeit eines  MA  Amtsgepflogenheiten 

 Information der vorgesetzten 

Stelle 

 Information PA und Pensions-

kasse 

 Bei Namensänderung Formular 

bei PA für AHV-Ausweis anfor-

dern 

 

Siehe Personalamt Hoch-

zeit 

https://somiha.so.ch/einsetzenfuehren/bedrohunggewalt/sicherheit/
http://bgs.so.ch/frontend/versions/3966
http://bgs.so.ch/frontend/versions/4088
http://bgs.so.ch/frontend/versions/4089
https://so.ch/fileadmin/internet/fd/fd-pa/Personalamt/40_MA-einsetzen-und-fuehren/10_Veraenderung/fuehrungsgespraech_aktennotiz.pdf
https://so.ch/fileadmin/internet/fd/fd-pa/Personalamt/40_MA-einsetzen-und-fuehren/10_Veraenderung/fuehrungsgespraech_aktennotiz.pdf
https://so.ch/verwaltung/finanzdepartement/personalamt/anstellungsbedingungen-gesamtarbeitsvertrag/ferien-urlaub/hochzeit/
https://so.ch/verwaltung/finanzdepartement/personalamt/anstellungsbedingungen-gesamtarbeitsvertrag/ferien-urlaub/hochzeit/
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Personalamt 

 

  

Krisensituation 

 

 Situationsgerecht handeln; 

siehe Grundsätzliches (oben) 

 Information planen und durch-

führen: 

 wer muss 

 was 

 wann  

 wie 

 durch wen erfahren, 

 vereinbaren, worüber nicht   

informiert wird 

 Sprachregelungen 

 

 

Lang andauernde Krankheit 

eines MA 

 

 Kontaktaufnahme mit PA 

 Zweckmässige Information des 

Umfeldes und der Vorgesetzten 

unter Beachtung der notwen-

digen Diskretion 

 

Siehe Personalamt 

Lohnfortzahlung 

Mobbing  Kontaktaufnahme mit PA oder 

Ansprechperson Mobbing 

und/oder Kontaktperson Be-

drohungsmanagement 

 Siehe Personalamt 

Mobbing 

 Liste Ansprechpersonen 

Mobbing 

 

 Broschüre Bedrohungs-

management,  

s iehe Intranet: 

Departemente > Finan-

zen > Personalamt -> 

Broschüren 

 

Private Notsituation eines  

MA 

 Bei einem finanziellen Engpass 

ist eine Vorschusszahlung mög-

lich  

 

Siehe Personalamt Finanzi-

eller Engpass 

Schwerer Konflikt mit MA  Information nächsthöhere 

vorgesetzte Stelle 

 Ev. externe Unterstützung 

durch PA beantragen 

 

 

Schwerer Unfall eines MA 

 

 Unfall anmelden 

 Kontaktaufnahme mit PA 

 Unterstützung Angehöriger 

 Information der Mitarbeiten-

den und der vorgesetzten Stel-

len 

 

 

https://so.ch/verwaltung/finanzdepartement/personalamt/anstellungsbedingungen-gesamtarbeitsvertrag/lohnfortzahlung/
https://so.ch/verwaltung/finanzdepartement/personalamt/infos-fuer-mitarbeitende-und-fuehrungskraefte/mitarbeitende-informieren-und-beraten/beratungsangebote/mobbing/
https://so.ch/fileadmin/internet/fd/fd-pa/Personalamt/20_MA-informieren_und_beraten/40_Beratung/VP_Liste_Internet_2018.pdf
https://so.ch/fileadmin/internet/fd/fd-pa/Personalamt/20_MA-informieren_und_beraten/40_Beratung/VP_Liste_Internet_2018.pdf
https://so.ch/verwaltung/finanzdepartement/personalamt/infos-fuer-mitarbeitende-und-fuehrungskraefte/mitarbeitende-informieren-und-beraten/beratungsangebote/lebensfragen/finanzieller-engpass/
https://so.ch/verwaltung/finanzdepartement/personalamt/infos-fuer-mitarbeitende-und-fuehrungskraefte/mitarbeitende-informieren-und-beraten/beratungsangebote/lebensfragen/finanzieller-engpass/
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Personalamt 

 

 Sexuelle Belästigung  Siehe Führungshandbuch 

 

 Siehe Personalamt 

Sexuelle Belästigung 

 Liste Ansprechpersonen 

Sexuelle Belästigung 

Suchtprobleme eines  MA 

 

 Kontaktaufnahme mit PA 

 Information der vorgesetzten 

Stelle 

 

Beratungsstelle für Sucht-

probleme: 

Tel 032 622 84 48 

Tod eines  MA 

 

 Kontaktaufnahme mit PA 

 Unterstützung der Angehöri-

gen 

 Information der Mitarbeiten-

den und der vorgesetzten Stel-

len 

 

RRB Nr. 1680 vom 7. April 

1964: regelt die Zuständig-

keit für die Todesanzeige 

sowie für den Kranz im 

Namen des RR 

Tod von Angehörigen eines  

MA 

 Zweckmässige Anteilnahme 

und Unterstützung 

 Ev. Information der Mitarbei-

tenden und der vorgesetzten 

Stellen 

 

Siehe § 114 Ziff. 5 GAV 

bzw. SOMIHA Bezahlte 

Urlaube Ziffer 5 „Todesfäl-

le“ 

 

https://so.ch/verwaltung/finanzdepartement/personalamt/infos-fuer-mitarbeitende-und-fuehrungskraefte/mitarbeitende-informieren-und-beraten/beratungsangebote/sexuelle-belaestigung/
https://so.ch/fileadmin/internet/fd/fd-pa/Personalamt/20_MA-informieren_und_beraten/40_Beratung/VP_Liste_Internet_2018.pdf
https://so.ch/fileadmin/internet/fd/fd-pa/Personalamt/20_MA-informieren_und_beraten/40_Beratung/VP_Liste_Internet_2018.pdf
https://somiha.so.ch/anstellungsbedingungen/ferien-urlaub/urlaub/

