Dienstvereinbarung
iiber ein Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)

Zwischen dem Ev.-tuth. Kirchenkreis Wolfsburg-Wittingen, ,

dieser vertreten durch dan Kirchenlreisvorstand |
und

der Mitarbeiterverivetung im Bv.-luth. Kirchenlreis Wolfshurg-Wittingen

wird folgende Dienstvereinbarung liber die Durchiithrung eines betrieblichen

Eingliederungsmanagement geschiossen:

Praambel
(1) Die Dienststellenleitung und die Mitarbeltervertretung stimmen darin (berein, dass
das gemaB § 84 Abs. 2 SGB IX durchzufiihrende betrieblicha Eingliederungsmanagement
im Kirchenkreis Wolfsburg-Wittingen aktiv mit dem Ziet der Erhaltung, Verbesserung und
Wiederherstellung der Gesundheit (Arbeitsfahigkeit) und Leistungsfdhigkeit der betrof-
fenen Mitarbeiterinnen durchgefithrt werden soll. Dies soll neben der persénlichen
Gesunderhaltung insbesondere auch dem Erhalt des individuellen Arbeitsplatzes dienen.
Es ist zu priifen, mit welchen MaBnahmen die Arbeltsunféhigkeit méglichst Uberwunden,
mit welchen Leistungen oder Hilfen erneuter Arbeitsunfihigkeit vorgebeugt und somit der
Arbeitsplatz erhalten werden kann.
{2) Die im Folgenden gerannten Personenbezeichnungen gelten fir Frauen und Ménner.

g1
Geltungsbereich
Diese Dienstvereinbarung gilt fir die Mitarbeiter im Sinne des § 2 MVG-K des Ev.-luth.
Kirchenkreises Wolfsburg-Wittingen, der dem Kirchenkreis zugehdrigen Kirchenge-
meinden, der Diakonlestation Wittingen gGmbH und (dbrigen Anstellungstrager, die sich
diesar Vereinbarung angeschlossen haben.

g2
Ziele
Mit der Durchfithrung des BEM werden insbasondere die folgenden Ziele verfoigt:
+ die Arbeitsféhigkeit und Gesundheit der Mitarbeiter zu erhalten und zu férdern,
« Arbeitsunfahigkeit zu Uberwinden bzw. erneuter Arbeiisunfihigkeit vorzubeugen,
= den Arbeitsplatz der von Krankheit oder Behinderung betroffenen Mitarbeiter zu
erhalten und zu verhindern, dass sie aus dem Dienst ausscheiden.

§3
Rechtsgrundlage
Gemdh § 84 Abs. 2 SGB IX ist der Arbeiltgeber verpflichtet, allen Mitarbeltern, die
innerhalb eines lahres ladnger als 6 Wochen ununterbrochen oder wiederholt arbeits-
unfahig sind, ein Betriebliches Eingliederungsmanagernent (BEM) als MaBnahme der
Gesundheitspravention anzubieten.

g4
Doltumentationspfiicht

(1) Die Dienststellenleitung sorgt dafiir, dass eine genaue Dolkumentation der Kranken-
stdnde der Mitarbeiter - unter Wahrung der Persdnlichkeitsrechte der Betroffenen -
geflhrt wird. Sie dient der Feststellung, ob Mitarbeiter innerhalb von 12 Monaten langer
ats sechs Wochen arbeitsunfahig waren.

(2) Die Jewelligen Verfahrensschritte des BEM einschlieBlich der Beendigung des Verfah-
rens sind zu dokumentieren.

§5
Informationsschreiben fir den Mitarbeiter oder die Mitarbeiterin

(1) Ist ein Mitarbeiter innerhalb einar Frist von zwdlf Monaten langer als sechs Wochen
arbeitsunfdhlg krank, Ubersendet die Dienststellenieitung ihm innerhalb von 14 Tagen
eine Einladung zur Teilnahme am BEM (s. Anlage 1). Diesermn Schrethen ist ein
Informationsblatt {iber das BEM (s. Anlage 2) und ein Erkldrungsbogen (ber die
Tellnahme bzw. Nichtteilnahme am BEM (s. Aniage 3), beigeflgt. Die Mitarbeiter-
vertretung erhélt eine Kopie des Anschreibens.




(2) Stimmt der Mitarbelter der Mitwirkung an dem Betrieblichen FEingliederungs-
management zu, wird - ggf. durch die Vermittiung der Mitarbeitervertretung - ein
Kontaktgespréach vereinbart.

{3) Lehnt der Mitarbeiter die Durchfiihrung des BEM ab, ist das Verfahren beendet, Der
Mitarbeiter ist berechtigt, zu jedem Zeitpunkt die Fortflihrung des BEM auf jeder Stufe
des Verfahrens zu beenden. Die Ablehnung der weiteren Durchfiihrung des BEM durch
den Mitarbelter fiihrt - unabhéngig von der Stufe des Verfahrens - fiir sich betrachtet
nicht zu arbeitsrechtlichen Konsequenzen.

56
Kontakigesprich
{1) Wenn der Mitarbeiter einverstanden ist, nimmt an dem Kontaktgesprach auBer der
Dienststellenteltung auch ein Vertreter der Mitarbeitervertretung sowie bei einem schwer-
behinderten Mitarbeiter die Vertrauensperson der Schwerbehinderten teil.
(2) Das Kontaktgespr&ch dient dazu:
* liber den Zweck des Gesprichs zu informieren,
» die Mdglichkeiten und Grenzen des BEM aufzuzeigen,
» Wiinsche und Beflirchtungen des Mitarbeiters zu besprechen,
» afwaige betriebliche Ursachen fiir die Arbeitsunfahigkelt auszumachen,
» mdgliche Leistungen oder Hilfen zur Vermeidung erneuter Arbeitsunfahigkeit und
der Erhaltung des Arbeitspiatzes zu beraten und
oz erdriern, ob die Hinzuziehung weiterer Personen (z.B. Betrlebsarzt, Fachkraft
flir Arbeitssicherheit, Integrationsamt) fiir das Préventionsgesprach sinnvoll ist.
(3) Soweit nach Ubereinstimmender Auffassung aller Beteillgten keine betrieblichen
MaBnahmen zur Erhaltung der Arbeitsfahigkeit des Mitarbeiters in Betracht kommen, ist
das Verfahren beendet. Anderanfalls wird das weitere Verfahren zwischen den Beteiligten
abgestimmt. Grundsétzlich wird dann als erstes ein Préventionsgesprach durchgeflihrt.
{4} Als Grundlage fiir das Gespréch dient der Gespréachsieitfaden {Anlage 4).

§7
Priventionsgesprich
(1) Der Mitarbeiter nimmt, wenn er es wiinscht, am Gespréch teil. Soweit der Mitarbeiter
einverstanden ist, nehmen an dem Praventionsgespradch neben der Dienststellenleitung
und auch ein Vertreter der Mitarbeitervertretung, bei einem schwerbehinderten
Mitarbeiter die Vertrauensperson der Schwerbehinderten sowie die im Kontaktgesprach
fastgelegten zusétzlichen Personen teil.
{2) Das Praventionsgesprich dient dazu:
= detaillierte Informaticnen (tber die krankheitsbedingten Einschréankungen zu
ermitteln ( Anlage 5),
+in Betracht kommende MaBnahmen flir einen leldensgerechten Arbeitsplatz zu

arwdgen,
» Ziele und Vorstellungen des Mitarbeiters im Zusammenhang mit threm
Arbeitsplatz in Erfahrung zu bringen,
+ betriebliche Mdglichkeiten zur Eingliederung zu priifen und
« einen Plan fur das weitere Vorgehen zu erstellen. { Anlage 6)
(3) Das Préaventionsgesprach kann nach Vereinbarung der Beteiligten im Anschluss an
das Kontaktgespréch geflihrt werden.

§8

Waeiteras Verfahren
{1} Alle weiteren MaBnahmen sind abhéngig vom Einzelfall und werden unter Beachtung
der Mithestimmungsrechie der Mitarbeitervertretung durchgefiihrt.
(2} Als einzelfallbezogene MaBnahmen zur Eingliederung kdnnen z. B. zur Anwendung
gelangen:
» Stufenweise Wiedereingliederung,
» technische Umrlistung des Arbeltsplatzes,
» Verdnderungen der Arbeitsorganisation,
« Verdnderungen der Arbeitsumgebung,
« Verdnderungen der Arbeitszeitgestaltung,
« Verdnderung der Arbeitsinhalte,
» QualifizierungsmaBnahmen (fahigkeitsgerachte Qualifizierung),
+ Arbeltsversuche,




» medizinische Rehabilitation,
» unterstlitzende padagogische oder psycholegische MaBnahmen, wie z.B. Coaching
- oder Supervision,

g0
Durchfiihrung der MaBnahmen
Die Dienststellenleitung organisiert die erforderlichen MaBnahmen und setzt diese um.
Der Mitarbeiter ist wéhrend der MaBnahmen zu begleiten. Die Dienststellenleitung ist
dazu verpflichtet, mdgliche F&rderungen beim zustdndigen Leistungstrdger zu bean-
tragen. Hierzu scll sie die Unterstlitzung der zustdndigen Verwaltungsstelle in An-

soruch nehmen.

§ 10
Bewertung der Eingliederung
Die einzelfallbezogenen Mafinahmen sind auf dem MafBnahmenblatt (s. Anlage 6) zu
dokumentieren und zu bewerten, wobei ein regelméasiger Erfahrungsaustausch zwischen
den Beteiligten stattfindet,

' i1
Beendigung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements
Das BEM ist beendeat, soweit alle verainbarten Mafnahmen durchgefiihrt sind oder der
Mitarbeiter dies winscht bzw. weiteren Handlungsschritten nicht mehr zustimmt.

§ 12
Datenschutz

Daten werden ausschiieBlich flr die in § 2 dieser Dienstvereinbarung benannten Ziele des
BEM erhoben und verwendei. Die Unterlagen des Verfahiens werden von der allgemeinen
Personalakte getrennt aufbewahrt und dem Zugriff der allgemeinen Personalverwaltung
entzogen. Die Unterlagen werden nach einem Zeitraurn von 2 Jahren vernichtet.
Dauerhaft zu den Personalunterlagen werden folgende Unterlagen genommen:
» das Einladungsschreiben zum Erstgesprich,
» der Erkl&rungsbogen der Mitarbelterin (ber die Teilnahme bzw, Nichtteilnahme am

BEM und '
» das MaRnahmenblatt (hier werden die durchgefiihrten MaBnahmen und der Abschluss

des Verfahrens dokumentiert)

§13
Forthildungen
Den mit Fragen des Betrieblichen Eingliederungsmanagements befassten Personen er-
mbglicht die Dienststelienleitung die Teilnahme an Schulungs- und Fortbildungsver-
anstaltungen zum Thema BEM.

g 14
Schiussbestimmungen
(1) Die Dienstvereinbarung tritt am 01. Januar 2014 in Kraft und ist mit einer Frist
von sechs Monaten zum Jahresende schriftlich kiindbar, Im Fall der Kiindigung gilt diese
bis zur Vereinbarung einer neuen Dienstvereinbarung fort,
{2) Die Dienstvereinbarung wird den Mitarbeitern und insbesondere den Dienststellen-
teltungen In geeigneter Weise hekannt gernacht.

Wolfsburg, den 0F 12, . ko8

Die Mitarbeitervertretung




Anlage 1 zum Verfahrensablauf BEM

Briefkopf

Unterstlitzung bel der betrieblichen Wiedereinglicsderung

Sehr geehrte Frau oovcnae / Sehr geehrter Herr vivvviiiiineriinns, ;

Alternative 1 (flir Beschéftigte, die bei Kontaktaufnahme noch arbeitsunfahig sind):

Sie sind seit geraumer Zeit arbeitsunfahig erkrankt. Mit diesem Schreiben mdéchten wir
Kontakt zu thnen aufnehmen und Thnen die Durchfithrung eines Betrieblichen
Eingliederungsmanagements (BEM) anbieten. Ziel des BEM ist zu kldren, ob wir Sie in
Threm Gesundungsprozess unterstiitzen kénnen. Uns ist daran gelegen, durch
betriebliche Mafinahmen dazu beizutragen, thre Arbeitsfahigkeit wieder herzustellen und
dauerhaft zu erhalten.

Afternative 2 {fir Beschaftigte, die bei Kontaktaufnahme die Arbeit bereits wieder
aufgenommen haben):

Sie waren im letzten Jahr Gber einen ldngeren Zeitraum erkrankt. Mit diesem Schreiben
machten wir Kontakt zu Thnen aufnehmen und Thnen die Durchfiihrung eines
Betrieblichen Eingliederungsmanagements (BEM) anbieten. Ziel des BEM ist zu klaren, ob
betriebliche MaBnahmen dazu beitragen kénnen, eine erneute Erkrankung zu vermeiden
und Ihre Arbeitsfdhigkeit dauerhaft zu erhalten.

Die Kirchengemeinde / Der Kirchenkreis .........oooivian i, hat - einer Veorgabe des
Gesetzgebers folgend — gemeinsam mit der Mitarbeltervertretung und der
Schwerbehindertenvertretung ein BEM eingerichtet. Weitere Informationen hierzu
entnehmen Sie bitte dem belliegenden Informationsblatt zum BEM.

Wir wiirden gerne ein Gesprdch mit Ihnen vereinbaren, um mit Ihnen die Durchfilhrung
dieses Verfahrens zu besprechen. An diesem Gesprach sollen folgende Personen

ER 10T 1= 4 T PP
Das BEM kann nur mit Ihrem Emverstandms durchgefuhrt werden. Sie kdnnen dieses
Einverstédndnis aber in jedem Vetfahrensstadium ohne Angabe von Griinden widerrufen,
Wir bitten Sie deshalb, auf dem beiliegenden Erkidrungshogen anzukreuzen, ob Sie mit
der Durchflihrung des BEM einverstanden sind oder nicht und diesen Bogen
unterschrieben bis zum ... an uns zuriicksenden.

Wegen der Vereinbarung eines konkreten Termins werden wir uns ggf. mit Thnen in
Verbindung setzen. Wir wirden uns freuen, wenn Sie den Gesprichstermin wahrnehmen
wilrden. Bitte sprechen bzw. rufen Sie Herrn / Frat ... vvns {Name, Funktion, Tel.)
an, wenn Sie noch Fragen haben, Wir freuen uns von thnen zu hdren (nur fir
Alternative 1, s.0.) und wiinschen Ihnen eine baldige Genesung.

Mit freundlichen Griiflen

Aniagen:

Informationsblatt zum BEM

Gesprachsleitfaden

Erkidrungshogen




Anlage 2 zum Verfahrensablauf BEM

Informationsblatt fiir Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen
zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement {BEM)

Auf der gesetzlichen Grundlage des § 84 Abs. 2 SGB IX besteht filir Arbeltgeber die
Verpflichtung zur Durchfithrung einas Betrieblichen Eingliederungsmanagements (BEM),
wenn Mitarbeiter und Mitarbaiterinnen innerhalb eines Jahres ldnger als sechs Wochen
ununterbrochen oder wiederholt arbeitsunfaéhig sind. Hierzu zdhlen auch Ausfallzelten wegen
Kur- oder RehabilitationsmaBnahmen.

Mit dem BEM werden insbhesondere folgende Ziele verfolgt:

0 die Gesundhelt und Arbeitsfahigkeit von [dnger erkrankten Mitarbeitern und
Mitarbeiterinnen wiaderherzustellen, zu erhalten und zu verhessern,

0 die Arbeitsplitze fiir die betroffenen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen zu erhaiten und

11 dle betrieblich beeinflussbaren Fehlzeiten zu reduzieren,

Das BEM umfasst alle Aktivititen, MaBnahmen und Leistungen, die dazu beltragen kénnen,
um die Arbeitsaufnahme nach l8ngerer Krankhelt zu ermdglichen bzw. zu erlelchtern und
eine Neuerkrankung zu verhindern.

An dem BEM-Varfahren nehmen folgende Personen ieil:

17 betroffener Mitarbelter/ betroffena Mitarbeiterin

& mindestens ein Mitglied der Dienststellenleitung

i3 ein Mitglied der Mitarbeltervertretung (sofern der Mitarbeiter oder die Mitarbeiterin damit
einverstanden ist)

01 die Vertrauensperson der Schwerbehinderten {sofern eine Schwerbehinderung vorliegt
und der Mitarbeiter oder die Mitarbeiterin damit einverstanden ist)

O waitere Personen, wie z.B. Betriehsarzt oder Betriebsérztin, Fachkraft fir
Arbeltssicherheit, Vertreter des Integrationsamtes (soweit die Hinzuziehung von den
Beteiligten im ersten Kontaktgespréch als sinnvoll erachtet wird)

Das BEM kann nur mit Einverstindnis des Mitarbeiters oder der Mitarbeiterin durchgeflihrt
werden. Dieses Einverstiandnls kann in jedem Verfahrensstadium ohne Angabe von Grinden
widerrufen werden. Bel einer Ablehnung des BEM-Verfahrens kann sich der Mitarbelter oder
die Mitarbeiterin im Fall elner méglichen krankheitsbedingten Kiindigung nicht darauf
berufen, dass kein BEM durchgefihrt wurde.,

Pas BEM-Verfahren dient dazu, gesundheitliche Einschrankungen mit den konkreten
Arbeitsanforderungen bestméglich in Einklang zu bringen. Durch das BEM soll die
Beendigung des Beschiftigungsverhéltnisses vermieden und ein der persbnlichen Situation
des Mitarbeiters oder der Mitarbatterin entspraechend angepasster Arbeltsplatz geschaffen
werden.

Liegt das Einverstiindnis des Mitarbeiters oder der Mitarbeiterin vor, wird zunédchst ein
Kontaktgesprich gefiihrt, Das Kontakigespréch dient insbesondere dazu:

01 iiber den Zweck des Gesprédchs zu informieren,

0 die Maglichkeiten und Grenzen des BEM aufzuzeigen,

0 Wiinsche und Beftirchtungen des Mitarbeiters zu besprechen,

0j etwaige betriebliche Ursachen fur die Arbeitsunfahigkeit auszumachen,

(1 mégliche Lelstungen oder Hilfen zur Vermeidung erneuter Arbeltsunféhigieit und der
Erhaltung des Arbeitsplatzes zu beraten und

0 Uber die Hinzuziehung weitarer geelgneter Personen (z.B. Betriebsarzt/Betriebsarztin,
Fachkraft fir Arbeitssicherheit, Integrationsamt etc.) zum Praventionsgesprich zu
beraten.

Das darauf folgende Préventionsgesprach dient dazu:

1) krankheitsbedingten Einschrankungen zu ermitteln,

1 in Betracht kommende MaBnahmen fiir einen leidensgerechten Arbeitsplatz zu erwégen,
11 Ziele und Vorstellungen des Mitarbeiters odar der Mitarbeiterin im Zusammenhang mit
selnem oder ihrem Arbeitsplatz in Erfahrung zu bringen,

3 betriebliche Mdglichkeiten zur Eingliederung zu prifen und

1 einen Plan flir das weitere Vorgehen zu erstellen,

Im Rahmen des BEM-Prozesses wird dariiber beraten, welche MaBnahmen fiir eine
Wiedereingliederung in den Arbeftsprozess sinnvoll sind. Daftir werden gegebaneanfalis
externe Stellen, z.B. der Betrlebsarzt/die Betriebsdrztin oder bei schwerbehindarten
Beschaftigten das Integrationsamt hinzugezogen, Die besprochenen MaBnahmen werden




dann eingeleitet und durchgefiihrt,

Mafinahmen zur Wiedereingliederung sind z.B.:

T stufenweise Wiedereingliederung,

o rechnische Umi{istung des Arbeitsplatzes,

O Verdnderungen in der Arbeitsorganisation,

i Verinderungen der Arbeitsumgebung,

71 Verdnderungen der Arbeitszeligestaltung,

1 Verdnderung der Arbeitsinhalte,

0 QuaiifizierungsmaBnahmen (féhigkeitsgerechte Qualifizierung),

O Arbeitsversuche,

0 medizinische Rehabilitation,

1 unterstitzende padagogische oder psychologische Manahmen, z.B. Coaching oder
Supervision

Mach Ahschiuss der MaBnahme wird der Erfolg in sinem Gesprach zwischen den Beteiligten
im BEM-Verfahren ermittelt. Ggf, werden weitere MaBriahmen vereinbart,

Datenschutz:

Die Unterlagen des BEM-Verfahrens werden von der allgemeinen Personalakte getrennt
aufbewahrt und dem Zugriff der aligemeinen Personalverwaltung entzogen. Eine Weitergabe
von Daten, die im Rahmen des Betrieblichen Eingliederungsmanagements erhoben werden,
an externe Stelien, z.B. an Einrichtungen der Rehabilitation, erfolgt nur mit der vorherigen
Zustimmung des Mitarbelters bzw. der Mitarbelterin. Alle das Verfahren des Betrienlichen
Eingliederungsmanagements betreffenden Unterlagen werden separat und sicher
verschlossen bei Herrn/Frau (oo, (Mitgliad des BEM-Teams, das zur
Dienststellenleitung gehdrt) in dienstlichen R&umen aufbewahrt. Der Mitarbeiter bzw. die
Mitarbeiterin hat die Méglichkelt, den Vorgang dott einzusehen. Die Unterlagen werden nach
elnem Zeitraum von drel Jahren vernichtet, Eine elektronische Speicherung von BEM-Daten
findet nicht statt.

Dauerhaft zu den Personalakien (ggf. auch in elektronischer Form) werden ausschlieBlich
folgende Unterlagen genommen: '

i1 das Einladungsschreiben zum Erstgesprach,

i1 der vorilegende Erklarungsbogen und

1t das MaBnahmenblatt (hier werden die durchgeflihrten MaBnahmen und der Abschiuss

des Verfahrens dokumentiert).




Anlage 3 zum Verfahrensablauf BEM
(Hinweis: Dieser Erkidrungsbogen wird zur Personalakte genommen.}

................................................................
................................................................

An die

.................................................
.................................................

.................................................

Erldirungshogen zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement (BEM)

Ich wurde Uber die Ziele und das Verfahran des Betrleblichen Eingliederungsmanagements
unterrichtet,

i {ch mochte die Maglichkeit einer beruflichen Wiedereingliederung nutzen und bin mit
der Durchfiihrung des Betrieblichen Einglisderungsmanagements ainver-
standen.

Ich bin damit einverstanden, dass die im Rahmen des BEM notwendigen Daten durch
die Mitglieder des BEM -Teams zum Zweacke melner Eingliederung erhoben,
verarbeitet und genutzt werden, Ich bin darauf hingewiesen worden, dass hier auch
Gasundheitsdaten und somit besondere Arten persenenbezogener Daten nach § 2
Absatz 11 DSG-EKD erhoben, verarbeitet und genutzt werden sollen, und ich willige
auch hierzu ein. Bei den Daten handelt es sich insbesondere um die Dauer meiner
Erkrankungen, um meine Perscnaldaten sowie um Daten, die ich im Rahmen des BEM
zur Kenntnis gebe und die zur Umsetzung von MaBnahmen bendtigt werden. Von den
Ausfihrungen zum Datenschutz im Informationsblatt habe Ich Kenntnis genommen,
Ich bin damit einverstanden, dass eln Mitglied der Mitarbeitervertretung an dem

BEM teilnimmt.

itla I Neln

Ich bin damit einverstanden, dass die Vertrauensperson der Schwerbehinderten an
dem Kontaktgesprdch teilnimmt,

1 Ja i Neln

u Ich mdchte nicht, dass in meinem Fall ein Betriebliches Eingllederungsmanagement
durchgefiihrt wird.

..................... asp3ssersrTeRENIENEI N et labisNvtea Tt ek bad AR AN aNE

Ort, Datum: Unterschrift




Anlage 4 zum Verfahrensablauf BEM

Gesprachsleitfaden
flir Dienststellenieitungen
far Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen

Nachfolgend méchten wir Thnen ergénzend Hinwelise zur Vorbereltung der Gespréche an
die Hand geben.

@rundsitzliches:

Fir die erfoigreiche Durchfiihrung eines BEM ist der vertrauensvolle Umgang miteinander
von entscheldender Bedeutung. Die Gespréche dienen vor allem der Hilfe und Unter-
stiitzung, dem Erhalt des Arbeitsplatzes und der weitest gehenden Gesunderhaltung des
Mitarbeiters oder der Mitarbeiterin. Sollte sich Im Verlauf der Gesprache eine Problematik
aus dem privaten Berelch andeuten, kann es sinnvoll sein, dle Vermittlung zu einer
aufien stehenden Person oder Einrichtung anzubieten (z. B. Beratungsstellen des
Diakonischen Werkes).

Ziel der Gespriche ist:

« Vertrauen zwischen dem Mitarbeiter oder der Mitarbeiterin und der Dienststellenleitung
herzustellen,

« mdgliche Ursachen fiir die Erkrankungen zu erkennen,

« Zusammenhidnge mit Arbeitsbedingungen zu erkennen,

s Ldsungsansitze mit den Betroffenen zu entwickeln und die betrieblichen Méglichkeiten
einzubringen,

» und die nachsten Schritte zu planen.

Was ist bei Erkrankung eines Mitarbeiters oder einer Mitarbeiterin zu tun?

» Dienststellenteitung und Betroffene sollten méglichst friihzeitig miteinander klaren, ob
und in welcher Weise Kontakt (auch zu den Koilegen) erwilinscht oder erforderlich ist.

» Versuchen Sie die unterschiedlichen Interessen (Planungssicherheit und Bediirfnis nach
Ruhe) miteinander in Einklang zu bringen.

« Die Dienststellenleitung kilmmert sich um Vertretung und dréngt nicht auf schneilst-
mdgliche Rickkehr.

s Solite die Erkrankung im Zusammenhang mit der Arbeit stehen, kann sich der Mit-
arbeiter oder die Mitarbeiterin an eine Person seines oder ihres Vertrauens (z.B.
Mitarbeitervertretung oder Vertrauensperson der Schwerbehinderten) wenden,

Mogliche Fragestellungen nach ldngerer Abwesenheit, insbesondere bei

schweren oder psychischen Erlicrankungen:

» Was gibt es fir dle Riickkehr an Ihren Arbeitsplatz fiir Bedenken, Unsicherheiten oder
offene Fragen?

» Was diirfen Kollsgen iber die Erkrankung wissen?

» Wie sollen die Kollegen mit dem Riickkehrer oder der Riickkehrerin umgehen? Dlrfen
sie Fragen stellen?

= Was konnte aine Riicklkehr an den Arbeitsplatz erleichtern?

» Was traut der Rickkehrer oder die Rilckkehrerin sich zu diesem Zeitpunkt zu? Bei
welchen Aufgaben gibt es besondere Bedenken oder Unsicherheit? Welche Aufgaben
kénnen/diirfen {zurzeit) nicht mehr erledigt werden?

s Welche Ziele und Perspektiven hat der Mitarbeiter oder die Mitarbeiterin beziiglich des
Arbeitsplatzes?

» Was wird von der Dienststellenleitung als Unterstlitzung gewlinscht?

» Welche Vorstellungen gibt es bezlglich der Einarbeitung nach der Rickkehr? Welche
fachliche Unterstiitzung wird gewlinscht?

s Welche Informationen (iber fachliche oder organisatorische Verénderungen benétigt
der Mitarbeiter oder die Mitarbeiterin?

- Welche Hilfsmittel kénnen die Arbeit erleichtern?

« Welche Angebote (z.B. QualifizierungsmafBnahmen) kénnen dem Mitarbeiter oder der

Mitarbeiterin gemacht werden?




Vorbereitung der Gespréche durch die Dienststellenleitung:

» Der Termin fir ein Gesprach muss In Absprache mit dem Mitarbeiter oder der
Mitarbeiterin vereinbart werden,

+ Dle Gesprachsrunde sollte so besetzt sein, dass der Mitarbeiter oder die Mitarbeiterin
sich unterstiitzt fihlt und sich daher filr das Gespréch offen zeigt.

» Die geeignete Auswahl der Raumlichkeit und die Vermeldung von duBeren Stérungen
vermitteln dem Mitarbeiter oder der Mitarbeiterin Sicherhelt und ein Gefiih! der
Wertschatzung.

Checkliste fiir Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen

zur Vorbereitung von Gespréchen im Rahmen des BEM

Nachfolgend sind bezogen auf die Arbeitsbedingungen mégliche fiir die Gesundheit

schadiiche Einflussfaktoren aufgelistet. Sie sollen im Vorfeld der Gesprache behiiflich sein

und erheben nicht den Anspruch auf Vollstandigkeit:

o Ldrm

= ynglinstige Beleuchtung

s Zugluft, Hitze, Kdlte

» rBumliche Enge

+ st&ndiges Stehen oder Sitzen

+ schweres Heben/Tragen, einseitige Beanspruchung von Armen/Beinen, Zwangs-
haltungen

s schlechte ergoncmische Gestaltung

« Probleme mit der Software (schwer versténdliche Masken und Felder, Bedienung von
Funktionen, unverstandliche Fehlermeldungen)

¢« Fehlende Zeitreserven bei der Arbeit

« Keine eigenstdndige Planung des Arbeitsablaufes

+ Fehlende Entscheidungsmdglichkeiten

= Unklare Vorgaben

» Belastender Stress

» Leistungsdruck

« Kurze Arbeitstakte, Arbeitsverdichtung, Arbeitsverteilung

» Hohe Verantwortung

» Mehrarbeitsstunden/Uberstunden

» Mangelnde Qualifizierungsmabnahmen

« Unzureichende Einarbeitung

= Filhrungsverhalten und Teamverhalten

Beispiele filr Themsan in Kontaki- und Priventionsgesprichen

Zur Kldrung von kdrperlich und/oder psychisch belastenden Arbeitshedingungan:

« mogliche Zusammenhdnge zwischen der Erkrankung und belastenden Faktoren am
Arbeitsplatz,

s hestehenda Stdrungen im Betriebsklima, in der Zusammenarbeit mit Kollegen oder
Vorgesetzten, im Informationsfiuss,

» bestehende Konflikte, Anlésse fir Arger. Zur Klarung unterstiitzender MaBnahmen fiir
die Riicklkehr an den Arbeitsplatz:

» Notwendigkeit zur Anderung von Arbeitsbedingungean (Verkiirzung der Arbeitszeit,
Aufgabhenumstrukturierung, ...)

s Unterstlitzungsmdogiichkeiten durch Kollegen, Dienststellenleitung oder externe
Stellen (z.B. Teamgesprach, Supervision)

« Fortbildungen/Schulungen

« Bereitsteliung von (technischen) Hilfsmitteln bet gesundheitlich badingten Ein-
schrankungen




Anlage 5;zum Verfahrensablauf BEM

Datenblatt flir das betriebliche Eingliederungsmanagement

Name:

Vorname:
Geburtstag:

Anstellungstréger:

Tatigkeitsfeld:

BEM-Beauftragte des
Anstellungstrégers;

{ Beschaftigungsumfang: | v.H. |

| Beginn Beschéftigungszelt: | |

Grad der Schwerbehinderung l v.H.

BEM-Erstgesprach am:

Einverstéindnis fiir BEM vom:

Ausbildung:

Weitere Qualifikationen oder besondere Kenntnisse:

Fehlzeiten in den vergangenen zwdlf Monaten: Arbeitstage

Anforderungen der Stelle:

Gesundheitliche Situation nach Einschitzung des Beschéftigten/der Beschaftigten:

Gesundheitliche Sltuation bezogen auf den Arbeitsplatz It
Betriebsarzt/Betriebsarztin oder sonstiger drztlicher Steflungnahme:

Sonstides:




Anlage 6 zum Verfahrensablauf BEM

MaBRnahmenblatt flir das Betriebliche Eingliederungsmanagement

Name:

Vorname:

Anstellungstriger:

Tatigkeitsfeld:

Endgiiltiger Abschluss des BEM - Verfahrens!

Batum MaBnahme

Zeitraum

Ergebnis

Zust@ndigkeft




