
Powrót do pracy
Dyskusja RTW (Powrotu do pracy) 

z managerem prowadzona 
podczas powrotu pracownika do 

pracy. Poziom nieobecności 

zakomunikowany pracownikowi.

Pracownik dociera do punktu 
ktory wyzwala podjęcie akcji 
dotyczącej jego nieobecności
Pracownik zostaje poinformowany, 
że zostanie zaproszony na formalne 

spotkanie (ARM) aby omówić 
nieobecność.

Pracownik nie dotarł do 
punktu który wyzwala 

podjęcie akcji dotyczącej 
nieobecności

Pracownik jest poinformowany o 
poziomie nieobecności podczas 

RTW (Powrotu do pracy) i podczas 
corocznej dyskusji o ocenie 

wydajności pracownika.

Ocena miesięcznego 
raportu obecności

Kierownictwo dokona przeglądu 
protokołu obecności za okres 

ostatnich 12 miesięcy oraz 
wyników BF (Bradford Factor)

Pracownik jest 
zaproszony na formalne 

spotkanie (ARM)
Kierownik lub HR (osoba 
zarządzająca zasobami 

ludzkimi) zorganizują oficjalne 
spotkanie z pracownikiem, aby 
omówić ich poziom obecności z 
okresu ostatnich 12 miesięcy.

Wydruki Addtime (program 
do rejestracji obecności) z 

harmonogramem 
nieobecności, w tym 

przyczyny i inne istotne 
informacja powinna być 

sprawdzone i omówione z 
pracownikiem podczas 

spotkania (ARM) aby upewnić 
się, że przyczyny i okoliczności 

powodujące wszystkie 
nieobecności są w pełni 

zrozumiałe.

Poziom obecności będzie 
monitorowany

Po spotkaniu pracownik otrzyma 
określony czas aby poprawić 

obecność. Kolejne spotkanie (ARM) 
może być zaaranżowane w 
przypadku braku poprawy.

Skierowanie do 
rozpatrzenia 

postępowania 
dyscyplinarnego

Kierownik lub HR może 
zdecydować o wszczęciu 

postępowania 
dyscyplinarnego, wówczas 

należy zaprosić pracownika na 
spotkanie dyscyplinarne.

Postępowanie dyscyplinarne 
zorganizowane przez kierownika 

z HR (zasoby ludzkie)
Frekwencja jest omawiana z 

pracownikiem włącznie z innymi 
informacjami dotyczącymi problemów 
z jego obecnością. Potencjalne wyniki 
dyskusji są omawiane z pracownikiem 

oraz odbywa się dyskusja na temat 
poprawy obecności pracownika. 

Wynik postępowania 
dyscyplinarnego

Wynik postępowania 
dyscyplinarnego będzie 
wysłany do pracownika 

potwierdzając wyniki 
postępowania oraz plan 

poprawy frekwencji. 
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