Anlage 3

Informationsblatt fiir Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen zum Betrieblichen Eingliederungs-
management (BEM)

Auf der gesetzlichen Grundlage des § 84 Abs. 2 SGB IX besteht fir Arbeitgeber die Verpflichtung zur
Durchfiihrung eines Betrieblichen Eingliederungsmanagements (BEM), wenn Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter innerhalb eines Jahres langer als sechs Wochen ununterbrochen oder wiederholt
arbeitsunfahig sind. Hierzu zahlen auch Ausfallzeiten wegen Kur- oder RehabilitationsmaRnahmen.

Mit dem BEM werden insbesondere folgende Ziele verfolgt:

¢ die Gesundheit und Arbeitsfahigkeit von langer erkrankten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
wiederherzustellen, zu erhalten und zu verbessern,

¢ die Arbeitsplatze fiir die betroffenen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu erhalten und

¢ die betrieblich beeinflussbaren Fehlzeiten zu reduzieren.

Das BEM umfasst alle Aktivitdten, MalRnahmen und Leistungen, die dazu beitragen kdnnen, um die
Arbeitsaufnahme nach ldangerer Krankheit zu ermoglichen bzw. zu erleichtern und eine
Neuerkrankung zuverhindern.

An dem BEM-Verfahren nehmen folgende Personen teil:

¢ betroffene Mitarbeiterin/betroffener Mitarbeiter

¢ mindestens ein Mitglied der Dienststellenleitung

¢ ein Mitglied der Mitarbeitervertretung (sofern die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter damit
einverstanden ist)

¢ die Vertrauensperson der Schwerbehinderten (sofern eine Schwerbehinderung vor- liegt und die
Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter damit einverstanden ist)

e weitere Personen, wie z.B. Betriebsarzt oder Betriebsarztin, Fachkraft flir Arbeits-sicherheit,
Vertreter des Integrationsamtes (soweit die Hinzuziehung von den Beteiligten im ersten
Kontaktgespréach als sinnvoll erachtet wird)

Das BEM kann nur mit Einverstandnis der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters durchgefiihrt werden.
Dieses Einverstdandnis kann in jedem Verfahrensstadium ohne Angabe von Griinden widerrufen
werden. Bei einer Ablehnung des BEM-Verfahrens kann sich die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter
jedoch im Fall einer moglichen krankheitsbedingten Kiindigung nicht darauf berufen, dass kein BEM
durchgefihrtwurde.

Das BEM-Verfahren dient dazu, gesundheitliche Einschrankungen mit den konkreten
Arbeitsanforderungen bestmoglich in Einklang zu bringen. Durch das BEM soll die Beendigung des
Beschaftigungsverhaltnisses vermieden und ein der personlichen Situation der Mitarbeiterin oder des
Mitarbeiters entsprechend angepasster Arbeitsplatz geschaffen wer- den.

Liegt das Einverstandnis der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters vor, wird zunachst ein erstes
Kontaktgesprach gefiihrt. Das erste Kontaktgesprach dient insbesondere dazu:

o (ber den Zweck des Gesprachs zu informieren,

o die Moglichkeiten und Grenzen des BEM aufzuzeigen,

¢ Wiinsche und Beflirchtungen der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters zubesprechen,

¢ etwaige betriebliche Ursachen fir die Arbeitsunfahigkeit auszumachen,

¢ mogliche Leistungen oder Hilfen zur Vermeidung erneuter Arbeitsunfiahigkeit und der Erhaltung
des Arbeitsplatzes zu beraten und

o (ber die Hinzuziehung weiterer geeigneter Personen (z.B. Betriebsarzt/Betriebsarztin, Fachkraft
flr Arbeitssicherheit, Integrationsamt etc.) zum Praventionsgesprach zu beraten.
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Das darauffolgende Praventionsgespréch dient dazu:

o krankheitsbedingten Einschrankungen zu ermitteln,

¢ in Betracht kommende MaBBnahmen fiir einen leidensgerechten Arbeitsplatz zu erwagen,

o Ziele und Vorstellungen der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters im Zusammenhang mit seinem
oder ihrem Arbeitsplatz in Erfahrung zu bringen,

¢ Dbetriebliche Moglichkeiten zur Eingliederung zu prifen und

¢ einen Plan flr das weitere Vorgehen zu erstellen.

Im Rahmen des BEM-Prozesses wird dartber beraten, welche MalRRhahmen fiir eine Wieder-
eingliederung in den Arbeitsprozess sinnvoll sind. Daflir werden gegebenenfalls externe Stellen, z.B.
der Betriebsarzt oder bei schwerbehinderten Beschaftigten das Integrationsamt hin- zugezogen. Die
besprochenen MalBnahmen werden dann eingeleitet und durchgefihrt.

MaRnahmen zur Wiedereingliederung sind z. B:

¢ stufenweise Wiedereingliederung,

¢ technische Umristung des Arbeitsplatzes,

¢ Veranderungen in derArbeitsorganisation,

¢ Veranderungen der Arbeitsumgebung,

¢ Veranderungen der Arbeitszeitgestaltung,

¢ Veranderung der Arbeitsinhalte,

¢ QualifizierungsmaBnahmen (fahigkeitsgerechte Qualifizierung),
¢ Arbeitsversuche,

¢ medizinische Rehabilitation,

¢ unterstltzende padagogische oder psychologische MaRnahmen, z.B. Coaching oder Supervision

Nach Abschluss der MaRnahme wird der Erfolg in einem Gesprach zwischen den Beteiligten im BEM-
Verfahren ermittelt. Gegebenenfalls werden weitere MaBnahmen vereinbart.

Datenschutz:

Die Unterlagen des BEM-Verfahrens werden von der allgemeinen Personalakte getrennt aufbewahrt
und dem Zugriff der allgemeinen Personalverwaltung entzogen. Eine Weitergabe von Daten, die im
Rahmen des Betrieblichen Eingliederungsmanagements erhoben werden, an externe Stellen, z.B. an
Einrichtungen der Rehabilitation, erfolgt nur mit der vorherigen Zustimmung der Mitarbeiterin bzw.
des Mitarbeiters. Alle das Verfahren des Betrieblichen Eingliederungsmanagements betreffenden
Unterlagen werden separat und sicher verschlossen bei Frau Andrae (Mitglied des BEM-Teams) in
dienstlichen Radumen aufbewahrt. Die Mitarbeiterin bzw. der Mitarbeiter hat die Moglichkeit, den
Vorgang dort einzusehen. Die Unterlagen werden nach einem Zeitraum von drei Jahren vernichtet.

Dauerhaft zu den Personalakten (ggf. auch in elektronischer Form) werden ausschlieRlich folgende
Unterlagen genommen:

¢ das Einladungsschreiben zum Erstgesprach,

o der vorliegende Erklarungsbogen und

¢ das MalBnahmenblatt (hier werden die durchgefiihnrten MalRnahmen und der Abschluss des
Verfahrens dokumentiert).



