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Herzlich willkommen!

Liebe Mitarbeiterin
Lieber Mitarbeiter

Schon, dass Sie sich fur Clienia entschieden haben. Wir hoffen, dass Sie sich bei uns rasch einleben und wiin-
schen lhnen einen guten Start.

Ihre erste Ansprechperson ist grundsatzlich lhre direkte Vorgesetzte, Ihr direkter Vorgesetzter. Die Abteilung Hu-
man Resources (HR) steht lhnen ebenfalls zur Unterstutzung zur Verfigung. Wenden Sie sich bitte per E-Mail
oder Telefon immer an die fir Sie zustandige Ansprechperson oder vereinbaren Sie einen personlichen Termin.

In der heutigen schnelllebigen und digitalen Welt mochten wir, wenn immer mdéglich, auf Papier verzichten. Trotz-
dem ist es uns wichtig, dass Sie sich schnell zurechtfinden. Diese Broschire soll Ihre wichtigsten Fragen von

A wie Absenzen bis Z wie Zielorientiertes Mitarbeitergesprach beantworten. Unser ClieniaNet bietet zudem
einen unerschopflichen Schatz an Informationen, Vorlagen, Checklisten, Prozessen etc. Suchen Sie in der Voll-
textsuche nach Schliisselbegriffen.

Haben Sie ein wenig Geduld mit sich selbst und scheuen Sie sich nicht, Fragen zu stellen. Dann werden Sie sich
bestimmt innert kiirzester Zeit bei uns zurechtfinden.

Freundliche Griisse

lhr HR-Team



Absenzen

Wenn Sie krank wurden oder verunfallt sind, missen Sie sich unverziglich personlich bei lhrem Vorgesetzten /
Ihrer Vorgesetzten melden. Erkranken Sie an einem freien Tag oder am Wochenende melden Sie sich spatestens
ab dem 3. Tag. Falls Sie aufgrund Krankheit mehr als 5 Kalendertage abwesend sind, bendétigen wir ein Arztzeug-
nis. Aus versicherungstechnischen Griinden benétigen wir bei Krankheit aufgrund Schwangerschaft ab dem

1. Tag und bei Unfall spatestens ab dem 3. Tag ein Arztzeugnis. Unfélle mussen zusatzlich dem HR gemeldet
werden. Zudem ist eine Unfallmeldung (ClieniaNet) auszufillen.

Absenzmanagement
Es besteht ein Absenzmanagement, welches das Vorgehen bei Absenzen regelt, insbesondere sind die Forma-
lien durch die Vorgesetzten sicherzustellen. Die entsprechenden Informationen dazu finden Sie im ClieniaNet.

Akademische Titel / Funktionsbezeichnungen und Fachtitel

Das Auffiihren von akademischen Titeln, Funktionsbezeichnungen und Fachtiteln ist in der Clienia-Gruppe ein-
heitlich und verbindlich geregelt. Wir verweisen dazu auf die Regelung «Auffiihren von akademischen Titeln,
Funktionsbezeichnungen und Fachtiteln». Diese Regelung finden Sie im ClieniaNet.

Alkohol und Betaubungsmittel
Alkohol und Nebenwirkungen von Medikamenten durfen die Arbeit nicht beeintrachtigen. Alkohol ist wahrend der
Arbeitszeit untersagt.

Es ist nicht gestattet, Patienten oder Klienten Alkohol, Suchtmittel oder nicht arztlich verordnete Medikamente
auszuhandigen, zu verkaufen, zu verschenken oder ihnen solche zu verschaffen wie auch sich von Patienten
oder Klienten oben erwéhnte Mittel oder Alkohol besorgen zu lassen.

Anreise

Die Klinik ist mit dem 6ffentlichen Verkehr gut erschlossen. Fir den Dienstarzt/die Dienstérztin und Mitarbeitende
vom Spatdienst bis 22.30 Uhr besteht nach Dienstschluss um 20.45 Uhr und 22.45 Uhr die Mdglichkeit eines
Sammeltransportes (Taxi) nach Wil. Eine Meldung bis spatestens 19.00 Uhr am Empfang (Tel. 6060) ist notwen-
dig.

Apotheke
Private Medikamentenbeziige sind in der klinikeigenen Apotheke nicht méglich.

Im Anhang des Personalreglements sind Apotheken aufgefiihrt, in welchen Sie unter Vorweisung Ihres Badges
verglnstigt rezeptfreie Arzneimittel und Drogerieartikel erhalten.

Arbeitsmittel
Bitte gehen Sie mit den Ihnen zur Verfligung gestellten Arbeitsmitteln sorgféltig um. Bei fahrlassiger Beschadi-
gung oder Verlust missen wir Ihnen diese in Rechnung stellen.

Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz
Wir sind der Branchenlésung H+ angeschlossen. Sicherheitskoordinator ist der Leiter Hotellerie. Es finden regel-
massige Schulungen und Instruktionen fir die Mitarbeitenden statt.

Arbeitszeit

Die grundsatzliche Arbeitszeit betragt 42 Stunden pro Woche. Fir Assistenzarzte und Assistenzarztinnen gelten
die Bedingungen des Weiterbildungsvertrages. Fir detaillierte Informationen verweisen wir auf das Personal- und
Arbeitszeitreglement.

Arbeitszeugnis
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Arbeitszeugnisse werden auf den Zeitpunkt des Austritts ausgestellt. Sie konnen tber lhre Vorgesetzte / Ihren
Vorgesetzten jederzeit ein Zwischenzeugnis beantragen.

Arztbesuch / Kurzabsenzen

Kurze Absenzen zur Erledigung unaufschiebbarer personlicher Angelegenheiten sowie prophylaktische Untersu-
chungen beim Arzt oder Zahnarzt sind vor- oder nachzuholen. Solche Kurzabsenzen sind wenn immer maglich in
die Randzeiten zu legen. Teilzeitmitarbeitende legen solche Termine grundsatzlich in die Freizeit.

Austritt
Die Kundigung des Arbeitsverhaltnisses muss schriftlich erfolgen. Sie erhalten eine schriftliche Kiindigungsbesté-
tigung vom HR.

Badge
Der Badge dient als Namensschild sowie fiir die Bedienung der Zentraldrucker. Sie kbnnen damit auch im «das
café» bezahlen. Die Konsumation wird Ihnen direkt Gber den Lohn belastet.

Tragen Sie den Badge gut sicht- und lesbar auf Brusthéhe oder am Band um den Hals und nicht am Hosenbund.

Bei Verlust des Badges wird Ihnen gegen eine Umtriebsentschéadigung von CHF 50 vom HR eine neue Karte er-
stellt. Der Betrag wird Uber den Lohn verrechnet.

Berufskleidung
Gewisse Mitarbeitende sind aufgrund ihrer Funktion zum Tragen von Berufskleidern verpflichtet. Details finden
Sie in der «Richtlinie Berufskleider» im ClieniaNet.

Betriebliches Gesundheitsmanagement (BGM)

Das betriebliche Gesundheitsmanagement unterstiitzt mit diversen Angeboten die Gesundheitsférderung. Der
Gesundheitszirkel besteht aus hierarchie- und fachiibergreifenden Mitarbeitenden, welche entsprechende The-
men bearbeiten. Angebote und Ansprechpersonen finden Sie im ClieniaNet.

Bei schwierigen betrieblichen und persdnlichen Situationen kénnen sich die Mitarbeitenden der Clienia Littenheid
AG anonym an die Firma Movis AG wenden. Die Beratungsleistungen sind fir die Mitarbeitenden kostenlos. Wei-
tere Informationen erhalten Sie Uber die HR-Abteilung oder im ClieniaNet.

Bibliothek
Die Bibliothek im «das café» ist 6ffentlich. Nebst Unterhaltungsliteratur, Hérblchern und Filmen finden Sie hier
auch Fachliteratur. Die Offnungszeiten finden Sie im ClieniaNet.

Den Mitarbeitenden steht auch das ganze Onlineangebot der Digitalen Bibliothek Ostschweiz, kurz "Dibiost"
(www.dibiost.ch) zur Verfugung. Fir den Download muss von unserer Bibliothek ein Konto erdffnet werden.
Schreiben Sie dazu eine E-Mail an bibliothek.cll@clienia.ch und fordern Sie lhren Zugang an.

Bild- und Tonaufnahmen
Bild- und Tonaufnahmen sind auf dem Klinikgelande grundsétzlich nicht gestattet. Ausnahmen sind tber die Ver-

antwortliche Marketing und Kommunikation zu bewilligen.

Brand/Feueralarm
Siehe Notfalle
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BVG (Berufliche Vorsorge)
Siehe Pensionskasse

CIRS
Siehe Meldestellen

ClieniaNet
Siehe Intranet

Corporate Design

Ein einheitlicher Clienia-Auftritt ist uns wichtig. Arbeiten Sie deshalb nach dem Corporate Design Manual, verwen-
den Sie die vorhandenen Vorlagen (z.B. fur Vortrage, Briefe, Protokolle usw.) und veréandern Sie diese nicht. Das
CD-Manual finden Sie im ClieniaNet, die Vorlagen im jeweiligen Microsoft-Office-Programm unter >Datei> neu.

Datenschutz

Um die Vertraulichkeit der Daten zu schiitzen, missen alle E-Mails, die Patientendaten enthalten, tiber die zertifi-
zierte HIN-Plattform abgewickelt werden. Beachten Sie bitte dazu die Anleitung auf der Seite «Zulassiger Ge-
brauch / IT-Weisung» im ClieniaNet

Dienstplanung und Arbeitszeiterfassung

Die Dienstplanung erfolgt durch die Vorgesetzten und richtet sich nach den entsprechenden Richtlinien. Mitarbei-
tende, die ihre Arbeitszeiten selbst erfassen, missen die Abweichungen zur Sollzeit tAglich nachfuihren. Eine ent-
sprechende Schulung ist obligatorisch. Die Zustandigkeiten sowie die Verantwortlichkeiten sind in der «Weisung
Arbeitszeitplanung und -erfassung» geregelt. Alles rund ums PEP 2.0 finden Sie im ClieniaNet.

Dokumentenablage / Laufwerke
Fur geschéftliche Daten steht das Laufwerk L zur Verfigung. Speichern Sie nur in Ausnahmeféllen Daten auf Ih-
rem personlichen Laufwerk H. Diese Daten werden bei einem Austritt geléscht.

Dolmetscherdienst
Wenn Sie sich fiir Dolmetscherdienste zu Verfligung stellen méchten, wenden Sie sich bitte an den Pflegedirek-
tor. Eine Liste der internen Dolmetscherinnen und Dolmetscher finden Sie im ClieniaNet.

Dresscode
Mit unserem Aussehen akzentuieren wir unsere Professionalitat. Bitte beachten Sie unseren Dresscode im Perso-
nalreglement. Dieses ist im ClieniaNet zu finden.

Drucker

Wir haben Zentraldrucker im Einsatz. Mit Inrem Badge kdnnen Sie an jedem beliebigen Drucker Ihre Druckauf-
trage abrufen. Vermeiden Sie unnétige und teure Farbdrucke (Grundeinstellung andern). Beheben Sie bitte Pa-
pierstaus selbst und flillen Sie bei Bedarf Papier nach. Nachfolgende Nutzende danken es lhnen.

EFQM
Das EFQM-Modell unterstiitzt uns in der kontinuierlichen und umfassenden Weiterentwicklung der Organisation,
um eine qualitativ hochstehende Dienstleistung zu erbringen. Mit dem PDCA und dem Lean Management wird es
im Arbeitsalltag umgesetzt.

E-Learning
Siehe OpenOlat

E-Mail
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Beachten Sie bitte die Regelung im Personalreglement zur Nutzung von Internet, IT und Social Media. Denken
Sie bitte daran, die Abwesenheitsmeldung zu aktivieren, wenn Sie ausser Haus sind. Den vorgegebenen Text fur
die Abwesenheitsmeldung finden Sie im CD-Manual (ClieniaNet).

Die Clienia AG ist Mitglied bei HIN (HEALTH INFO NET), schiitzenswerte Daten (Patientenberichte) dirfen per
Mail nur an weitere Mitglieder des Netzwerkes gesendet werden. Das E-Mail wird nur verschlisselt gesendet,
wenn in der Betreffzeile die Zeichenfolge (HIN) oder (VERTRAULICH) eingegeben wird.

Fachtitel
Siehe Regelung zum Auffuhren von Akademischen Titeln, Funktionsbezeichnungen und Fachtitel in der Clienia-
Gruppe (ClieniaNet).

Funktionsbezeichnung
Siehe Regelung zum Auffihren von Akademischen Titeln, Funktionsbezeichnungen und Fachtitel in der Clienia-
Gruppe (ClieniaNet).

Entsorgung

Mit einem sorgfaltigen Umgang mit Materialien, Geréten und Abféllen leisten alle Mitarbeitenden einen wichtigen
Beitrag zum Umweltschutz unter Berucksichtigung der 6konomischen und 6kologischen Kosten. Wir verweisen
dazu auf das Entsorgungskonzept im ClieniaNet.

Ferien
Ferienwlinsche sprechen Sie bitte immer mit Ihrer Vorgesetzten / Ihrem Vorgesetzten ab. Sie / er informiert Sie
gerne uber die Handhabung der Ferienplanung in lhrem Team.

Fitnessraum

Mitarbeitende kdnnen den Fitnessraum auf eigenes Risiko gegen eine kleine Gebuhr nutzen. Details finden Sie
im Dokument «Fitnessraumx im ClieniaNet unter Gesundheitszirkel. Eine vorgangige Instruktion ist Vorausset-
zung.

Fort- und Weiterbildung
Siehe Personalentwicklung

Fuhrungsgrundsatze
Siehe Booklet «<Gemeinsam Perspektiven schaffen / Leitfaden fur unser tagliches Handeln» im ClieniaNet

FUhrungsinstrumente
Siehe Booklet «<Gemeinsam Perspektiven schaffen / Leitfaden fur unser tagliches Handeln» im ClieniaNet

Hygiene
Siehe Merkblatt «Basis Hygienemassnahmen sowie Prozess Klinik-Hygiene»

Impfungen

Wir empfehlen allen Mitarbeitenden die Hepatitis-Impfung sowie die jahrliche Grippeimpfung. Diese bieten wir
gratis Uber unseren Internistischen Dienst an.
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Informatik- und Kommunikationsmittel

Die Nutzung von Informatik- und Kommunikationsmittel, auch von privaten Geraten, ist wahrend der Arbeitszeit
fur private Zwecke auf ein Minimum zu beschranken. Im Weiteren verweisen wir auf den Anhang im Personalreg-
lement zur Nutzung von Internet, IT und Social Media sowie im ClieniaNet.

Informatikprobleme
Anlaufstelle fur Informatikprobleme ist unser ICT-Support. Im ClieniaNet unter ICT Help Desk kénnen Sie einfach
ein entsprechendes Ticket Iésen.

Informationen

Wichtige Informationen erhalten Sie:

- Uber Ihre Vorgesetzen sowie Sitzungsgefasse

- im ClieniaNet

- mit Beilagen zur Lohnabrechnung (elektronisch)

- per E-Mail

- im vierteljahrlich stattfindenden Info-Anlass CLL-Aktuell (vor Ort oder mit digitaler Teilnahme)
- Uber den elektronischen Newsletter ClieniaOnline (4mal jahrlich)

Internet
Siehe Informatik- und Kommunikationsmittel

Intranet «ClieniaNet»
Unser ClieniaNet ist eine zentrale Informations- und Kommunikationsplattform fiir die Mitarbeitenden und ermég-
licht den individuellen Zugriff auf gruppenweite Informationen.

Jahresbericht
Auf der Clienia-Homepage und im ClieniaNet finden Sie jeweils den Jahresbericht und die Kennzahlen der Clie-
nia-Gruppe.

Kindertagesstatte
Unsere Kita «Tuusigfuessler» ist 6ffentlich und wird von der Klinik subventioniert. Clienia-Mitarbeitende profitieren
von einem reduzierten Tarif. Flr Auskinfte steht IThnen die Kita-Leitung zur Verfligung.

Klinikinformationssystem
In der Bedienung unseres Klinikinformationssystems werden Sie geschult.

KMR
Siehe Meldestellen

Kompetenz- und Unterschriftenregelung
Diese finden Sie im Organisations-Reglement im ClieniaNet.

Krankheit
Siehe Absenzen

Lean Management

Der Lean-Gedanke ist bei uns gelebte Kultur. Decken Sie Verschwendungen von Ressourcen auf und beteiligen
Sie sich aktiv bei der Umsetzung von Verbesserungsvorschlagen. Unser Lean Manager sowie |hre Vorgesetzte /
Ihr Vorgesetzter unterstiitzen Sie gerne dabei.

Littenheider Begegnungen
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Am 1. Sonntag im September 6ffnen wir unsere Turen fur die breite Bevdlkerung.

Lohn
Die Uberweisung des Monatslohnes erfolgt bargeldlos auf ein Schweizer Bank- oder Postcheckkonto bis spéates-
tens zum 27. jeden Monats. Zulagen und Honoraranteile werden im Folgemonat ausbezahlt.

Mitarbeitende im Stundenlohn erhalten ihre erste Lohnzahlung erst im zweiten Anstellungsmonat.

Lohnabrechnung

Die Lohnabrechnungen erhalten Sie monatlich verschlisselt per E-Mail (IncaMail). Bitte stellen Sie sicher, dass
wir lhre aktuelle private E-Mail-Adresse kennen. Sie missen sich einmalig und kostenlos bei IncaMail registrieren.
Die Anleitung dazu finden Sie im ClieniaNet.

Mailstandard
Im ClieniaNet finden Sie einen Outlook-Leitfaden. Dort finden Sie unsere Grundsatze im Umgang mit Outlook und
E-Mails.

Meldestellen

Auf unserer Homepage gibt es unter «Feedback» eine interne Feedbackstelle fur Lob, Kritik, Ideen und CIRS.
Hier kbnnen unsere verschiedenen Anspruchsgruppen ihre Anliegen (z.B. Lob, Kritik/Reklamation, Verbesse-
rungsideen) melden.

Ebenfalls findet man hier die Meldestelle fiir Missstande und Fehlverhalten. Hier kénnen Mitarbeitende, Lieferan-
tinnen und Lieferanten, Patientinnen und Patienten sowie Angehérige Missstande und Fehlverhalten sicher und
vertraulich einer unabhéngigen Stelle melden.

Informationen Uber die Ombudsstelle (nur Littenheid) findet man ebenfalls auf der Hompage unter www.clie-
nia.ch/littenheid.

Mission / Vision
Siehe Booklet «Gemeinsam Perspektiven schaffen / Leitfaden fir unser tagliches Handeln» im ClieniaNet

Mitarbeitendenbefragung

Ihre Meinung ist uns wichtig! Mit unserer jahrlichen Pulscheck-Umfrage fihlen wir den Puls im Unternehmen. Alle
drei Jahre findet eine detaillierte Mitarbeitendenbefragung statt. Bitte beteiligen Sie sich auch an der Nachbear-
beitung der Umfragen.

Namensschild
Siehe Badge

Notfalle

Sorgen Sie dafir, dass das Notfallblatt «Ungewdhnliche und/oder gefahrliche Ereignisse» an lhrem Arbeitsplatz
aktuell und rasch zur Hand ist. Besuchen Sie regelmassig die angebotenen Schulungen und machen Sie sich mit
der Notfallorganisation vertraut. Die Unterlagen sind alle im ClieniaNet verfligbar.

Ombudsstelle
Siehe Meldestellen
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OpenOlat
Die Wissensvermittlung findet auch Online statt. Die Lernplattform «OpenOlat» steht dafiir zur Verfugung.

Organigramm
Das Organigramm finden Sie im ClieniaNet.

Outlook-Kalender

Bitte flhren Sie Ihren Outlook-Kalender. Sie erleichtern damit Terminvereinbarungen und ermdéglichen eine ra-
sche und verlassliche Auskunft durch den Empfang. Termineintrédge sind fir alle einsehbar, sofern nicht mit «Pri-
vat» gekennzeichnet. Ein entsprechender Outlook-Leitfaden finden Sie im ClieniaNet.

Parkplatze

Parkplatze sind kostenpflichtig. Die Geblhren und Bedingungen richten sich nach dem jeweiligen Hauptarbeitsort.
Am Standort Littenheid und Frauenfeld mussen alle Parkbewilligungen mit der Parkingpay-App oder der Web-
Applikation online bezogen werden. Details finden Sie im Parkplatzreglement (Personalreglement). Die Polizei
kontrolliert die Parkplatze regelméassig und verteilt bei Nichtbeachten Parkbussen.

Die meisten Parkplatze in Littenheid sind videoUberwacht und entsprechend gekennzeichnet. Bei mutwilligen Be-
schadigungen auf diesen Parkplatzen kdnnen Sie einen Antrag (ClieniaNet) zur Auswertung stellen. Die Daten
sind langstens 7 Tage verfiigbar.

Pausen
Die gesetzlichen Ruhepausen sind einzuhalten.

Kaffeepausen (bezahlte Pausen) werden, sofern aus betrieblichen Griinden mdglich, geméass Personalreglement
gewahrt. Ein grundsatzlicher Anspruch darauf besteht nicht.

PDCA
Uber den Begriff PDCA (Plan-Do-Check-Act) werden Sie bei uns laufend stossen. Im Leitfaden fiir unser tagliches
Handeln entdecken Sie mehr dartber.

Pensionskasse
Das fir Sie gultige Pensionskassenreglement erhalten Sie im HR.

Fir die arztlichen Mitarbeitenden besteht die Moglichkeit, die berufliche Vorsorge tber einen Vertrag beim VSAO
(Verband Schweizerischer Assistenz- und Oberérzte) zu l6sen.

Personalausschuss (PAL)
Fur die Interessensvertretung der Mitarbeitenden gegeniber der Unternehmensleitung gibt es einen Personalaus-
schuss. Infos dazu und die Kontaktdaten der gewahlten Mitarbeitenden finden Sie im ClieniaNet.

Personalentwicklung
Die Personalentwicklung ist uns sehr wichtig. Unter Fort- und Weiterbildung finden Sie dazu im ClieniaNet alle
wesentlichen Informationen.

Personalfest
Einmal jahrlich findet ein Personalfest statt. Alle Mitarbeitenden sind mit Partner/Partnerin eingeladen.

Personalien
Melden Sie bitte Adressanderungen und samtliche Mutationen des Zivil- und Familienstandes (Heirat, Scheidung,
Todesfalle, Geburten, Beendigung der Ausbildung der Kinder, Anderungen der Aufenthaltsbewilligung, E-Mail-
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Adressen etc.) jeweils unverziglich dem HR.

Personalreglement
Das Personalreglement mit den Anhangen ist integrierender Bestandteil des Anstellungsvertrages und regelt die
grundsétzlichen Rahmenbedingungen der Anstellung.

Personalzimmer
Fur alle Anliegen rund um unsere Personalzimmer wenden Sie sich bitte an den Empfang in Littenheid.

Personliche Effekten
Die Unternehmung Gbernimmt keine Haftung fiir verlorene, gestohlene und beschadigte personliche Effekten oder
Kleidung.

Post

Die Clienia Littenheid AG betreibt eine eigene, offizielle Postagentur am Empfang. Die Verteilung der eingehen-
den Post erfolgt geméass der entsprechenden Weisung (ClieniaNet). Private Lieferungen an den Arbeitsplatz sind
nicht gestattet.

Presse- und Medienanfragen

Anfragen von Medien und der Presse erfordern in jedem Fall eine Beurteilung durch die Verantwortliche Marke-
ting und Kommunikation und dirfen nicht selbst beantwortet werden. Siehe auch «Weisung zum Prozessablauf
bei Medienanfragen» im ClieniaNet.

Rauchen

Alle Buros und Arbeitsplatze sind rauchfrei. Rauchen ist nur in den definierten Pausen gestattet und darf nicht an
publikumswirksamen Orten stattfinden. Raucherinnen und Raucher sorgen dafiir, dass sie nicht nach Rauch rie-
chen.

Reka-Geld

Reka-Geld ist ein beliebtes Zahlungsmittel fur Ferien und Freizeit. Die Bedingungen sind im Anhang 10, Gruppen-
weite Verginstigungen / Nebenleistungen des Personalreglements geregelt. Weitere Informationen und Bestell-
maoglichkeiten zur Reka-Card und zum Reka-Geld erhalten Sie automatisch und direkt an lhre Privatadresse zu-
gestellt. Mit der gratis Reka-App fur Smartphones finden Sie rasch und einfach alle Annahmestellen in der
Schweiz. Die jahrliche Kartengebtihr geht zu Ihren Lasten.

Reparaturen
Sie stellen am Gebaude oder der Infrastruktur einen Defekt fest, dann flllen Sie bitte einen Meldeschein aus (Cli-
eniaNet, Help Desk, Betriebstechnik) oder melden Sie es der zustandigen Person.

Schlissel
Schlissel werden funktionsbezogen ausgegeben. Bei Verlust wird eine Umtriebsentschadigung von CHF 50 pro
Schlussel fallig. Der Betrag wird tiber den Lohn verrechnet.

Schutz der personlichen Integritét
Wir dulden keine Verhaltensweisen, die die personliche Integritat verletzen. Im Anhang «Regelung zum Schutz
der personlichen Integritat des Personalreglements» ist der Ablauf bei Verstéssen geregelt.

Seelsorge

Das Seelsorge-Team ist fur Patientinnen und Patienten, aber auch Mitarbeitende da, unabhangig von ihrer religio-
sen Einstellung oder Religionszugehorigkeit. Der Raum der Stille ist tagsiber fur alle gedffnet.
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Sitzungsgefasse
Uber die in Inrem Bereich bestehenden Sitzungsgefasse informiert Sie Ihre Vorgesetzte / Ihr Vorgesetzter. Sitzun-
gen laufen nach unserem Sitzungscodex (siehe ClieniaNet) ab.

Social Media
Siehe Regelung zur Nutzung von Internet, IT und Social Media

Sonderurlaub
Fur diverse familiare oder personliche Angelegenheiten wird bezahlter Urlaub gewéhrt. Dies muss in Absprache
mit den Vorgesetzten erfolgen. Weitere Informationen finden Sie im Personalreglement.

Unbezahlter Urlaub wird gestattet, wenn dies betrieblich méglich und von den vorgesetzten Stellen bewilligt ist.
Vor der Gewahrung eines unbezahlten Urlaubs missen Ferienanspriiche und Mehrstunden abgebaut sein. Im
Gesuch unbezahlter Urlaub (ClieniaNet) sind weitere wichtige Hinweise aufgefthrt.

Spesen
Das Spesenreglement sowie das Formular «Spesenabrechnung» finden Sie im ClieniaNet. Das Spesenformular
gilt nur fir Dienstreisen. Weitere betriebliche Auslagen werden mit dem «Ausgabenbeleg» zuriickerstattet.

Stellenbeschreibungen
Im Grundsatz verfugen alle Mitarbeitende uber eine Stellenbeschreibung. Mehrfach vorkommende Funktionen
werden Uber eine allgemeine Stellenbeschreibung abgedeckt.

Strategische Handlungsfelder
Siehe Booklet «<Gemeinsam Perspektiven schaffen / Leitfaden fir unser tagliches Handeln» im ClieniaNet

Teamhalbtag
Wir unterstiitzen die Teamforderung und erméglichen einmal im Jahr einen Team-Halbtag. Die Bedingungen
dazu finden Sie im Personalreglement (ClieniaNet)

Telefon
Private Telefongesprache wahrend der Arbeitszeit sind auf ein Minimum zu beschranken. Bitte beachten Sie den
glltigen Telefonstandard im ClieniaNet

Tennisplatz
Die Clienia Littenheid AG verfugt tGber einen eigenen Tennisplatz, der Patienten, Patientinnen und Mitarbeitenden
gratis zur Verfugung steht. Die Nutzungsbedingungen finden Sie im ClieniaNet.

Unfalle

Melden Sie alle Unfélle so rasch als mdglich dem HR. Die dazu nétigen Angaben finden Sie im Formular «Unfall-
meldung» im ClieniaNet unter Personal. Mit der Versicherungskarte haben Sie bei einem Unfall alle notwendigen
Informationen zu lhrem Versicherungsschutz zur Hand. Alle Mitarbeitenden sind bei Unfall privatversichert.

Verpflegung

Die Unternehmung stellt an definierten Orten Mineralwasser und Apfel gratis zur Verfiigung. In Littenheid kann
zudem «das café» (6ffentlich zugénglich) fir die Verpflegung genutzt werden. Die Mitarbeitenden-Preise sind ver-
gunstigt. Die Bezahlung mit dem Badge geht rasch und unkompliziert und verhindert Wartezeiten. Barzahlung
sowie Zahlungen mit Debitkarte und Twint sind ebenfalls moglich.
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Versicherungen

Siehe entsprechende Anhénge des Personalreglements und entsprechende Merkblatter im ClieniaNet. Sollten
Sie neben lhrer Anstellung bei uns einer zuséatzlichen selbsténdigen Tatigkeit nachgehen, Uberprifen Sie bitte
unbedingt Ihren Versicherungsschutz.

Vision / Mission
Siehe Booklet «Gemeinsam Perspektiven schaffen — Leitfaden fir unser tagliches Handeln» im ClieniaNet

Visitenkarten
Koénnen bei Bedarf Gber die Assistentin der Klinikdirektion oder der Verantwortlichen Marketing und Kommunika-
tion bestellt werden.

Weiterbildung
Siehe Personalentwicklung

Werte
Siehe Booklet «Gemeinsam Perspektiven schaffen / Leitfaden fur unser tagliches Handeln» im ClieniaNet

Ziele
Der Zielvereinbarungsprozess gehdrt zu unseren Fuhrungsinstrumenten und ist Bestandteil des ZOMAG-Prozes-
ses.

ZOMAG

ZOMAG (Zielorientiertes Mitarbeitergesprach). Alle Mitarbeitenden haben jahrlich Anspruch auf eine Beurteilung
ihrer Leistung und ihres Verhaltens. Als Grundlage dazu dient die Stellenbeschreibung. Ein Feedback an den Vor-
gesetzten / die Vorgesetzte ist in diesem Prozess ebenfalls vorgesehen. Alle Unterlagen dazu finden Sie im Clie-
niaNet.
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