Dienstvereinbarung
tiber ein Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)

Zwischen dem Ev.-luth. Kirchenkreis Celle,

dieser vertreten durch den Kirchenkreisvorstand,
und

der Mitarbeitervertretung im Ev.-luth. Kirchenkreis Celle
wird folgende Dienstvereinbarung tiber die Durchfiihrung eines Betrieblichen

Eingliederungsmanagement geschlossen:

Praambel
(1) Die Dienststellenleitung und die Mitarbeitervertretung stimmen darin Giberein, dass
das gemaB § 167 Abs. 2 SGB IX durchzufiihrende Betriebliche Eingliederungsmanage-
ment im Kirchenkreis Celle aktiv mit dem Ziel der Erhaltung, Verbesserung und Wieder-
herstellung der Gesundheit (Arbeitsfahigkeit) und Leistungsfahigkeit der betroffenen Mit-
arbeitenden durchgefiihrt werden soll. Dies soll neben der personlichen Gesunderhaltung
insbesondere auch dem Erhalt des individuellen Arbeitsplatzes dienen.
Es ist zu prifen, mit welchen MaBnahmen die Arbeitsunféhvigkeit mdoglichst (iberwunden,
mit welchen Leistungen oder Hilfen erneuter Arbeitsunféhigkeit vorgebeugt und somit der

Arbeitsplatz erhalten werden kann.

(2) Die im Folgenden genannten Personenbezeichnungen gelten fiir alle Geschlechter.

§1
Geltungsbereich
Diese Dienstvereinbarung gilt fiir die Mitarbeitenden im Sinne des § 2 MVG-EKD des Ev.-
luth. Kirchenkreises Celle yndOder dem Kirchenkreis zugehorigen Kirchengemeinden und
tbrigen Anstellungstrager, die sich dieser Vereinbarung angeschlossen haben.

§2
Ziele
Mit der Durchfiihrung des BEM werden insbesondere die folgenden Ziele verfolgt:
a) die Arbeitsfahigkeit und Gesundheit der/des Mitarbeitenden zu erhalten und zu fér-

dern,
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b) Arbeitsunféhigkeit zu Giberwinden bzw. erneuter Arbeitsunfahigkeit vorzubeugen,

c) den Arbeitsplatz der/des von Krankheit oder Behinderung betroffenen Mitarbeitenden
zu erhalten und ein Ausscheiden aus dem Dienst zu verhindern,

d) Eigenverantwortung und Eigeninitiative der/des Mitarbeitenden zu sichern.

§3
Rechtsgrundlage
GemaB § 167 Abs. 2 SGB IX ist der Arbeitgeber verpflichtet, allen Beschéftigten, die in-
nerhalb eines Jahres langer als 6 Wochen ununterbrochen oder wiederholt arbeitsunfahig
sind, ein Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM) als MaBnahme der Gesund-

heitspravention anzubieten.

§4
Dokumentationspflicht
(1) Die Dienststellenleitung sorgt dafiir, dass eine genaue Dokumentation der Kranken-
stande der Mitarbeitenden — unter Wahrung der Personlichkeitsrechte der Betroffenen -
gefiihrt wird. Sie dient der Feststellung, ob ein/e Mitarbeitende/r innerhalb von 12 Mona-

ten langer als sechs Wochen arbeitsunféhig war.

(2) Die jeweiligen Verfahrensschritte des BEM einschlieBlich der Beendigung des Verfah-

rens sind auf einem MaBnahmenblatt (s. Anlage 4) zu dokumentieren.

§5

Infofmationsschreiben fur die/den Mitarbeitende/n
(1) Ist ein/e Mitarbeitende/r innerhalb einer Frist von zwo6If Monaten lénger als sechs Wo-
chen arbeitsunfahig krank, Uibersendet die Personalabteilung des Kirchenamtes Celle
ihr/ihm zunéachst ein Angebot zur Teilnahme am BEM (s. Anlage 1). Diesem Schreiben ist
ein Informationsblatt (iber das BEM (s. Anlage 2) und ein Erklarungsbogen lber die Teil-
nahme bzw. Nichtteilnahme am BEM (s. Anlage 3) sowie eine Einwilligungserkldrung (s.
Anlage 5) beigefiigt. Die Mitarbeitervertretung erhalt eine Kopie des Anschreibens.
(2) Stimmt die/der Mitarbeitende der Mitwirkung an dem Betrieblichen Eingliederungs-

management zu, wird ein Kontaktgesprach vereinbart.

(3) Lehnt die/der Mitarbeitende die Durchfilhrung des BEM ab, ist das Verfahren beendet.

Die/Der Mitarbeitende ist berechtigt, zu jedem Zeitpunkt die Fortfihrung des BEM auf je-
der Stufe des Verfahrens zu beenden. Die Ablehnung der weiteren Durchfiihrung des BEM
.durch die/den Mitarbeitende/n fiihrt - unabhangig von der Stufe des Verfahrens - fiir sich

betrachtet nicht zu arbeitsrechtlichen Konsequenzen.
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. § 5a
Sofern die/der Mitarbeitende die Durchflihrung des BEM-Verfahrens ablehnt (Anlage 3),
wird die Ablehnung den Mitgliedern des BEM-Teams und der MAV zur Kenntnis gegeben
und zu der Personalakte genommen. Ob trotz Ablehnung des BEM-Verfahrens weitere

personelle MaBnahmen notwendig sind, wird von der Diénststellenleitung geprift.

§6
Kontaktgespréach
(1) Wenn die/der Mitarbeitende einverstanden ist, nimmt an dem Kontaktgespréch auBer
der Dienststellenleitung bzw. deren Stellvertretung auch ein/e Vertreter/in der Mitarbei—‘
tervertretung, bei schwerbehinderten Mitarbeitenden die Vertrauensperson der/des
Schwerbehinderten sowie ein/eine BEM-Koordinator/in und ggf. eine Vertrauensperson

der/des Mitarbeitenden teil.

(2) Das Kontaktgespréach dient dazu:

a) Uber den Zweck des Gesprachs zu informieren,

b) die Méglichkeiten und Grenzen des BEM aufzuzeigen,

c) Wiinsche und Beflirchtungen der/des Mitarbeitenden zu besprechen,

d) etwaige betriebliche Ursachen fiir die Arbeitsunfahigkeit auszumachen,

e) mogliche Leistungen oder Hilfen zur Vermeidung erneuter Arbeitsunfédhigkeit und der
Erhaltung des Arbeitsplatzes zu beraten und

f) zu erértern, ob die Hinzuziehung weiterer Personen (z.B. Betriebsarzt/arztin, Fach-
kraft fur Arbeitssicherheit, Integrationsamt) fiir das Praventionsgesprach sinnvoll ist.

(3) Fur die Gesprache wird ein Gesprachsleitfaden (s. Anlage 6) verwendet. Er wird allen

Beteiligten mit der Einladung zum Gesprdch zur Kenntnis gegeben.

(4) Soweit nach lbereinstimmender Auffassung aller Beteiligten keine betrieblichen MaB-
nahmen zur Erhaltung der Arbeitsfahigkeit der/des Mitarbeitenden in Betracht kommen,

ist das Verfahren beendet. Anderenfalls wird das weitere Verfahren zwischen den Betei-
ligten abgestimmt. Grundséatzlich wird dann als erstes ein Praventionsgesprach du‘rchge-
fahrt.

§7
Praventionsgesprach
Das Praventionsgesprach dient dazu:

a) detaillierte Informationen Uber die krankheitsbedingten Einschrankungen zu ermit-

teln,
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b) in Betracht kommende MaBnahmen fiir einen leidensgerechten Arbeitsplatz zu erwa-
gen, ’ ‘

c) Ziele und Vorstellungen der/des Mitarbeitenden im Zusammenhang mit ihrem/sei-
nem Arbeitsplatz in Erfahrung zu bringen, '

d) betriebliche Méglichkeiten zur Eingliederung zu priifen,

e) einen Plan fiir das weitere Vorgehen zu erstellen,

f) einen Hinweis auf die Mdéglichkeit zur Beantragung eines Schwerbehindertenauswei-

ses zu geben.

Soweit die/der Mitarbeitende einverstanden ist, nehmen an dem Praventionsgespréch ne-
ben dem/der BEM-Koordinator/in auch die Dienststellenleitung bzw. deren Stellvertre-

tung, ein/e Vertreter/in der Mitarbeitervertretung, bei schwerbehinderten Mitarbeitenden
die Vertrauensperson der/des Schwerbehinderten sowie die in dem Kontaktgesprach fest-

gelegten zusétzlichen Personen teil.

§8
Weiteres Verfahren
(1) Alle weiteren MaBnahmen sind abhangig vom Einzelfall und werden unter Beachtung

der Mitbestimmungsrechte der Mitarbeitervertretung durchgefiihrt.

(2) Als einzelfallbezogene MaBnahmen zur Eingliederung kdénnen z. B. zur Anwendung gelan-
gen: A |

a) stufenweise Wiedereingliederung,

b) technische Umriistung des Arbeitsplatzes,

c) Verdanderungen der Arbeitsorganisation,

d) Verénderungen der Arbeitsumgebung,

e) Veranderungen der Arbeitszeitgestaltung,

f) Veranderung der Arbeitsinhalte,

g) QualifizierungsmaBnahmen (fahigkeitsgerechte Qualifizierung),

h) Arbeitsversuche,

i) medizinische Rehabilitation,

j) unterstiitzende padagogische oder psychologische MaBnahmen, wie z.B. Coaching

oder Supervision.

§9
Durchfiihrung der MaBnahmen
Die Dienststellenleitung organisiert die erforderlichen MaBnahmen und setzt diese um.
Die/Der Mitarbeitende ist wahrend der MaBnahmen zu begleiten. Die Dienststellenleitung

ist dazu verpflichtet, mogliche Férderungen beim zustédndigen Leistungstrager zu
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beantragen. Hierzu soll sie die Unterstiitzung der zustandigen Verwaltungsstelle in An-
spruch nehmen.
§10
Bewertung der Eingliederung
Die einzelfallbezogenen MaBnahmen sind auf dem MaBnahmenblatt (s. Anlage 4) zu do-
kumentieren und zu bewerten, wobei ein regelmé&Biger Erfahrungsaustausch zwischen

den Beteiligten stattfindet.

§11
Beendigung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements
Das BEM ist.beendet, soweit alle vereinbarten MaBnahmen durchgefiihrt sind oder
AL S Ve % &% i
die/der Mitarbeitende dies wiinscht bzw. weiteren Handlungsschritten nicht mehr zu-

stimmt.

§12
k. e .t Datenschutz
Da‘ten‘_"\'):\;é’rderkiﬁau“ssch‘lri'eBIicvh.ft'Jr die in § 2 dieser Dienstvereinbarung benannten Ziele des
BEM erhoben und verwendet. Die Unterlagen des Verfahrens werden von der allgemeinen
Personalakte getrennt aufbewahrt und dem Zugriff der allgjemeinen Personalverwaltung

entzogen. Die Unterlagen werden nach einem Zeitraum von 3 Jahren vernichtet.

Dauerhaft zu den Personalunterlagen werden folgende Unterlagen genommen:
a) das Einladungsschreiben zum Kontaktgespréch,
b) der Erkldrungsbogen der/des Mitarbeitenden Uber die Teilnahme bzw. Nichtteilnahme
am BEM und
¢) Einwilligungserklarung.

§13
Fortbildungen
Den mit Fragen des Betrieblichen Eingliederungsmanagements befassten Personen er-
mdoglicht die Dienststellenleityng die Teilnahme an regelmaBigen Schulungs- und Fortbil-

dungsveranstaltungen zum Thema BEM.

§ 14
Schlussbestimmungen
(1) Eine eventuell bestehende Dienstvereinbarung zum Betrieblichen Eingliederungsma-

nagement wird hiermit aufgehoben.
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(2) Die Dienstvereinbarung tritt am 1. Januar 2022 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.

(3) Die Dienstvereinbarung wird den Mitarbeitenden und insbesondere den Dienststellen-

leitungen in geeigneter Weise bekannt gemacht.

Celle, den . j((mong‘;z Celle, den 027’¢'Za22

Der Kirchenkreisvorstand

Wt e B A BN RS S S 2SS —

Anlagen:
Anlage 1 - Musterschreiben ,,Angebot zu Teilnahme am BEM"

Anlage 2 - Informationsblatt Uber das BEM

Anlage 3 - Erklarungsbogen Uber die Teilnahme bzw. Nichtteilnahme am BEM
Anlage 4 - MaBnahmenblatt ,Verfahrensschritte des BEM"

Anlage 5 - Einwilligungserklarung |

Anlage 6 - Gesprachsleitfaden
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KIRCHENAMT CELLE

tor die Ev.-tuth. Kirchenkreise \ Colie - Soltau - Walsrode

Kirchenamt Celle » Postfach 1530 29205 Celle BerlinstraBBe 4 thr- Ansprechpartner:
29223 Celle Andrea Mattern
Tel: 05141-7505-0 Durchwahl;

Fax: 05141-7505-99610 05141-7505-600

E-Mail:
Andrea.Mattern@evlka.de

Interhet:
www.kirche-celle.de

lhr Zeichen: ) Ihre Nachricht vom: Unser Zeichen: Datum:
MAT/230/0001

Ang'ebot zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement
Sehr geehrte/r Frau/ Herr xxx,

mit diesem Schreiben méchten wir Kontakt mit Innen aufnehmen, da Sie seit langerer Zeit/ da
Sie in der vergangenen Zeit mehrfach arbeitsunfahig erkrankt sind und Ihnen die Durchfiih-
rung eines Betrieblichen Eingliederungsmanagement (BEM) anbieten, weil uns Ihre Gesundheit
wichtig ist. Ziel des BEM ist zu klaren, ob wir Sie in IThrem Gesundungsprozess unterstitzen
kénnen. Uns.ist daran gelegen, durch geeignete betriebliche MaBnahmen dazu beizutragen,

Ihre Arbeitsfahigkeit wieder herzustellen und dauerhaft zu erhalten.

Der Kirchenkreis Celle hat - einer Vorgabe des Gesetzgebers folgend - gemeinsam mit der
Mitarbeitervertretung und der Schwerbehindertenvertretung ein BEM eingerichtet. Weitere

Informationen hierzu entnehmen Sie bitte dem beiliegenden Informationsblatt zum BEM.

Wir bieten Ihnen gerne ein Kontaktgesprach an, um mit Ihnen die Durchfiihrung dieses \/er-
fahrens zu besprechen. An diesem Gesprach sollen folgende Personen teilnehmen: Die Einrich-
tungsleitung und/ oder die Dienststellenleitung, ein Mitglied der Mitarbeitervertretung, die
Vertrauensperson der Schyverpehinderten (sofern eine Schwerbehinderung vorliegt), ein/e

BEM-Koordinator/ in und ggf. eine Vertrauensperson der eigenen Wahl.

Das BEM wird nur mit Ihrem Einversténdnis durchgefiihrt. Sie kdnnen dieses Einverstandnis
aber in jedem Verfahrensstadium ohne AngabeA von Griinden widerrufen. Wir bitten Sie des-
halb, auf dem beiliegenden Erkldrungsbogen anzukreuzen, ob Sie mit der Durchfiihrung des
BEM einverstanden sind oder nicht und diesen Bogen sowie die Elnwnlugungserklarung unter-

schrleben bis zum xxx an uns zurlickzusenden. b.w.
(
Evangelische Bank varkasse Celle-Gifhorn-Wolfshurg (reissparkasse Soltau Kreissparkasse Walsrode
IBAN. DE76 5206 0410 0000 0061 06 IBAN DE72 2695 1311 0000 0013 13 IBAN DE27 2585 1660 0000 1036 63 IBAN DE69 2515 2375 0001 1600 19
BIC: GENODEF1EK1 BIC: NOLADE21GFW BIC: NOLADE21SOL BIC: NOLADE21WAL

e e o — — N S,




-2

Wegen der Vereinbarung eines konkreten Termins werden wir uns ggf. mit Ihnen in Verbin-
dung setzen. Wir wiirden uns freuen, wenn Sie den Gesprachstermin wahrnehmen wirden.
Bitte sprechen bzw. rufen Sie uns an (05141/7505-600), wenn Sie noch Fragen haben. Wir

freuen uns, von Ihnen zu héren.

Mit freundlichen GriiBen
i.V.

An'd rea Mattern

Anlagen: Informationsblatt zum BEM
Erkldrungsbogen

Einwilligungserkldrung



Informationsblatt fiir Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen
zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement (BEM)

Auf der gesetzlichen Grundlage des § 167 Abs. 2 SGB IX besteht fiir Arbeitgeber die
Verpflichtung zur Durchfiihrung eines Betrieblichen Eingliederungsmanagements (BEM),
wenn Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen innerhalb eines Jahres langer als sechs Wochen
ununterbrochen oder wiederholt arbeitsunfahig sind. Hierzu zéhlen auch Ausfallzeiten wegen
Kur- oder RehabilitationsmaBnahmen.

Mit dem BEM werden insbesondere folgende Ziele verfolgt:

= die Gesundheit und Arbeitsfahigkeit von léanger erkrankten = Mitarbeitern und
Mitarbeiterinnen wiederherzustellen, zu erhalten und zu verbessern,

= die Arbeitsplatze fiir die betroffenen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen zu erhalten,

= die betrieblich beeinflussbaren Fehlzeiten zu reduzieren und

= Eigenverantwortung und Eigeninitiative zu starken.

Das BEM umfasst alle Aktivitdten, MaBnahmen und Leistungen, die dazu beitragen kénnen,
um die Arbeitsaufnahme nach ldngerer Krankheit zu ermdglichen bzw. zu erleichtern und
eine Neuerkrankung zu verhindern.

An dem BEM-Verfahren sollen folgende Personen teilnehmen:

= betroffener Mitarbeiter/ betroffene Mitarbeiterin

= mindestens ein Mitglied der Dienststellenleitung

= ein Mitglied der Mitarbeitervertretung (sofern der Mitarbeiter oder die Mntarbelterm damit
einverstanden ist)

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

= weitere Personen, wie z.B. Betriebsarzt oder Betriebsdrztin, Fachkraft fir
Arbeitssicherheit, Vertreter des Integrationsamtes (soweit die Hinzuziehung von den
Beteiligten im ersten Kontaktgespréch als sinnvoll erachtet wird)

= ggf. Vertrauensperson der eigenen Wah|

Das BEM kann nur mit Einverstandnis des Mitarbeiters oder der Mitarbeiterin durchgefihrt
werden. Dieses Einverstiéndnis kann in jedem Verfahrensstadium ohne Angabe von Griinden
.widerrufen werden. Bei einer Ablehnung des BEM-Verfahrens kann sich der Mitarbeiter oder
die Mitarbeiterin im Fall einer mdglichen krankheitsbedingten Kindigung nicht darauf
berufen, dass kein BEM durchgefuhrt wurde.

Das BEM-Verfahren dient dazu, gesundheitliche Einschrédnkungen mit den konkreten

Arbeitsanforderungen bestméglich in Einklang zu bringen. Durch das BEM soll die

Beendigung des Beschaftigungsverhéltnisses vermieden und ein der personlichen Situation

des Mitarbeiters oder der Mitarbeiterin entsprechend angepasster Arbeitsplatz geschaffen

werden.

Liegt das Einverstédndnis des Mitarbeiters oder der Mitarbeiterin vor, wird zunachst ein

Kontaktgesprach gefiihrt. Das Kontaktgespréch dient insbesondere dazu:

= (iber den Zweck des Gespréachs zu informieren,

die Mdglichkeiten und Grenzen des BEM aufzuzeigen,

Wiinsche und Beflirchtungen des Mitarbeiters zu besprechen,

etwaige betriebliche Ursachen fiir die Arbeitsunfahigkeit auszumachen,

mogliche Leistungen oder Hilfen zur Vermeidung erneuter Arbeitsunfahigkeit und der

Erhaltung des Arbeitsplatzes zu beraten und

= (ber die Hinzuziehung weiterer geeigneter Personen (z.B. Betriebsarzt/Betriebsarztin,
Fachkraft fUr Arbeitssicherheit, Integrationsamt etc.) zum Praventionsgespréch zu
beraten.



Das darauf folgende Préventionsgesprach dient dazu:

»  krankheitsbedingten Einschrédnkungen zu ermitteln,

= in Betracht kommende MaBnahmen fir einen leidensgerechten Arbeitsplatz zu erwégen,

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

= betriebliche Méglichkeiten zur Eingliederung zu prifen und

= einen Plan fiir das weitere Vorgehen zu erstellen.

Im Rahmen des BEM-Prozesses wird darliber beraten, welche MaBnahmen fir eine
Wiedereingliederung in den Arbeitsprozess sinnvoll sind. Daflir werden gegebenenfalls
externe Stellen, z.B. der Betriebsarzt/die Betriebsarztin oder bei schwerbehinderten
Beschaftigten das Integrationsamt hinzugezogen, Die besprochenen MaBnahmen werden
dann eingeleitet und durchgefiihrt.

MaBnahmen zur Wiedereingliederung sind z.B.:
stufenweise Wiedereingliederung,

technische Umristung des Arbeitsplatzes,

Veranderungen in der Arbeitsorganisation,

Verdnderungen der Arbeitsumgebung,

Verdnderungen der Arbeitszeitgestaltung,

Veranderung der Arbeitsinhalte,

QualifizierungsmaBnahmen (fahigkeitsgerechte Qualifizierung),

Arbeitsversuche,

medizinische Rehabilitation,

unterstitzende padagogische oder psychologische MaBnahmen, z.B. Coaching oder
Supervision

Nach Abschluss der MaBnahme wird der Erfolg in einem Gesprach zwischen den Beteiligten
im BEM-Verfahren ermittelt. Ggf. 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 des Mitarbeiters bzw. der Mitarbeiterin. Alle das Verfahren des Betrieblichen
Eingliederungsmanagements betreffenden Unterlagen werden separat und sicher
verschlossen im Kirchenamt (Mitglied des BEM-Teams, das zum Kirchenamt gehért) in
dienstlichen Raumen aufbewahrt. Der Mitarbeiter bzw. die Mitarbeiterin hat die Méglichkeit,
den Vorgang dort einzusehen. Die Unterlagen werden nach einem Zeitraum von drei Jahren
vernichtet. Auf Wunsch kénnen die BEM-Unterlagen des Mitarbeiters bzw. der Mitarbeiterin
nach Beendigung des BEM-Verfahrens oder Kiindigung ihm/ ihr ausgehéndigt werden. Eine
elektronische Speicherung von BEM-Daten findet nicht statt.

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

= das Einladungsschreiben zum Erstgesprach,

= der vorliegende Erklarungsbogen und

= Einwilligungserkldrung.



Absender: XXX

Kirchenamt Celle

BerlinstraBBe 4

29223

Celle

Erkldrungsbogen zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement (BEM)

Ich wurde Uber die Ziele und das Verfahren des Betrieblichen Eingliederungsmanagements
unterrichtet. -

O

Hinweis:

Ich méchte die Méglichkeit einer beruflichen Wiedereingliederung nutzen und bin mit
der Durchfiihrung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements
einverstanden.

Ich bin damit einverstanden, dass die im Rahmen des BEM notwendigen Daten durch
die Mitglieder des BEM-Teams zum Zwecke meiner Eingliederung erhoben,
verarbeitet und genutzt werden. Ich bin darauf hingewiesen worden, dass hier auch
Gesundheitsdaten und somit besondere Kategorien personenbezogene Daten nach §
4 Absatz 2 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 Personaldaten sowie um Daten, die ich im Rahmen des BEM
zur Kenntnis gebe und die zur Umsetzung von MaBnahmen bendétigt werden. Von den
Ausflihrungen zum Datenschutz im Informationsblatt habe ich Kenntnis genommen.

Ich bin damit einverstanden, dass ein Mitglied der Mitarbeitervertretung an dem
ersten Kontaktgespréach teilnimmt,

0O Ja O Nein
Ich bin damit einverstanden, dass die Vertrauensperson der Schwerbehinderten an
dem ersten Kontaktgesprach teilnimmt (bei einem GdB von 50 oder bei einer
Gleichstellung). :

0 Ja O Nein

Ich mochte/ wiinsche, dass eine Person meines Vertrauens an dem ersten
Kontaktgesprach teilnimmt. Wenn ja, bitte Namen und Funktion nennen.

O Ja O Nein

NaME: ;i asmmmmonmmnnanans Funktion: ....oocooviiieeieeeeeeeiins

Ich mdchte nicht, (ﬁjasso in meinem Fall ein Betriebliches Eingliederungsmanagement
durchgefihrt wird.

Ort, Datum: Unterschrift

Dieser Erkldrungsbogen wird zur Personalakte genommen,



Gesprachsnotiz zum BEM Datum:

- Name des/ der Mitarbeitenden:
Anstellungstrager / Tatigkeitsfeld:
Beschaftigungsumfang:

Fehlzeiten in den vergangenen 12 Monaten:

Teilnehmer:

Einleitung:
Erlauterungen zum BEM durch den/ die BEM-Koordinator/in:

Vorstellung der Teilnehmer

Grund der Einladung

Méglichkeit des jederzeitigen Abbruchs des BEM

Mitteilung, dass eine anwesende Person den Raum verlassen muss (auBer
BEM-Koordinator/in), wenn betroffene Person dies wiinscht
Informationen zur Vertraulichkeit

e Erladuterung der Ziele

Angeben zur Art der Erkrankung:

Gesprachsnotizen:

Vereinbarung von MaBnahmen:

MaBnahme . Zejtraum Ergebnis Zustdndigkeit




Vereinbarung tiber den Schutz persénlicher Daten im Rahmen von MaRnahmen des
Betrieblichen Eingliederungsmanagements (BEM)

Name, Vorname:
BEM-Koordinatoren: Frau Mattern/ Herr Kunstmann/ Herr Sturm

Die Dienststellenleitung.und (Name der Mitarbeiterin/ des Mitarbeiters) schlieRen folgende
Vereinbarung zur Mitwirkung am Betrieblichen Eingliederungsmanagement:

Die Mitarbeiterin/ Der Mitarbeiter wurde dariiber in Kenntnis gesetzt, dass sie/ er rechtlich nicht zur
Durchfiihrung eines Betrieblichen Eingliederungsmanagements verpflichtet ist und bestatigt, dass
sie/ er Uber ihre/ seine Rechte, insbesondere aus §§ 16 — 25 DSG-EKD informiert wurde.

Das Betriebliche Eingliederungsmanagement kann ohne Begriindung abgelehnt werden.

Angaben zur Durchfiihrung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements werden nicht in der
Personalakte vermerkt. Hierfir wird eine gesonderte BEM-Akte angelegt. In der Personalakte wird
lediglich vermerkt, dass die Durchfiihrung eines BEM angeboten wurde, ob die betroffene Person
hiermit einverstanden war und gegebenenfalls welche konkrete Manahme, die in den
Einflussbereich des Arbeitgebers fallen, zur Uberwindung beziehungsweise Vorbeugung von

" Arbeitsunfihigkeit umgesetzt wurden.

In der BEM-Akte werden im Rahmen des Betrieblichen Eingliederungsmanagements auBer den im
Datenblatt aufgefihrten Informationen gegebenenfalls weitere Informationen erhoben und zum
Zweck des Betrieblichen Eingliederungsmanagements verwendet, z.B.: -

e BEM-Gesprachsnotizen

Arztliche Angaben zu Krankheitsdiagnosen werden nicht in der Personalakte vermerkt.

Es diirfen nur Personen die BEM-Akte einsehen oder ergénzen, die schriftlich von der Mitarbeiterin/ -
dem Mitarbeiter als Mitglied des BEM-Teams beziehungsweise als befugte Personen benannt
wurden. Die befugten Personen diirfen die Angaben in der BEM-Akte nur zum Zweck der
Eingliederung einsehen oder verwenden.

Die Mitarbeiterin/ Der Mitarbeiter ist darlber informiert, dass die Mitglieder des BEM-Teams zur
Wahrung des Datengeheimnisses beziehungsweise zur Verschwiegenheit verpflichtet sind. Alle
Beteiligten am Betrieblichen Eingliederungsmanagement miissen datenschutzrechtliche
Bestimmungen und gegebenenfalls Schweigepflichten beachten (wie etwa die &rztliche
Schweigepflicht nach § 203 StGB). Die betriebsérztliche Schweigepflicht bleibt unberihrt,
Ausnahmen hierzu kann nur der/ die Beschaftigte formulieren.

Eine Weitergabe von Daten, die ifh Rahmen des Betrieblichen Eingliederungsmanagements erhoben
worden sind, an Dritte — zum Beispiel an Arbeitgeber/in, betriebliche Interessenvertretung oder
Externe wie Einrichtungen der Rehabilitation — erfolgt nur nach vorheriger Zustimmung der
Mitarbeiterin/ des Mitarbeiters. :

Die BEM-Akte wird einschlieBlich aller zur Durchfiihrung des BEM erhobenen Daten drei Jahre nach
Abschluss des Verfahrens vernichtet oder auf Wunsch dem Mitarbeiter ausgehéndigt. Die Einhaltung
des Datenschutzes stellt die Dienststellenleitung durch geeignete technische und organisatorische
MaRnahmen jederzeit sicher.



Die Mitarbeiterin/ Der Mitarbeiter ist Uber die Freiwilligkeit der gemachten Angaben, die
Datenspeicherung, -veranderung und -nutzung unterrichtet worden. Sie/ Er ist darauf hingewiesen
worden, dass sie/ er Einsicht in alle Urkunden und Dokumente, die ihre/ seine Person betreffen,
nehmen kann. Die Mitarbeiterin/ Der Mitarbeiter hat das Recht auf Berichtigung der Daten, sofern
im Rahmen des Betrieblichen Eingliederungsmanagements unrichtige Daten gespeichert wurden.
Auch steht der Mitarbeiterin/ dem Mitarbeiter der/ die Datenschutzbeauftragte unter folgender
Mailadresse (datenschutz.ka.celle@evlka.de) zur Verfugung.

Bei VerstoRen gegen datenschutzrechtliche Vorschriften besteht ein Beschwerderecht bei der
zustdndigen Aufsichtsbehorde.

Diese Einwilligung kann der oder die unterzeichnende Mitarbeiter/in jederzeit widerrufen (§ 25 DSG-
EKD). Durch den Widerruf der Einwilligung wird die RechtméRigkeit, der aufgrund der Einwilligung bis
zum Widerruf erfolgten Verarbeitung nicht berlhrt. Nach einem Widerruf werden alle aufgrund
dieser Einwilligungserklarung erhobenen daten geldscht.

Der Mitarbeiter oder die Mitarbeiterin stimmt der Durchfiihrung eines Betrieblichen
Eingliederungsmanagements zu:

Die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter willigt in die vorbezeichnete Verarbeitung ihrer/ seiner
personenbezogenen Daten zur Durchfiihrung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements ein.

Die Mitarbeiterin/ Der Mitarbeiter erhalt eine Kopie dieser Erkldrung.

Ort, Datum, Unterschrift Mitarbeiter/in

Ort, Datum, Unterschrift BEM-Koordinator/in



Gesprichsleitfaden
flr Dienststellenleitungen
fr Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen

Nachfolgend mdchten wir Ihnen ergdnzend Hinweise zur Vorbereitung der Gesprache an die Hand geben.

Grundsaétzliches:

Fur die erfolgreiche Durchfiihrung eines BEM ist der vertrauensvolle Umgang miteinander von entscheidender
Bedeutung. Die Gesprache dienen vor allem der Hilfe und Unterstitzung, dem Erhalt des Arbeitsplatzes und der
weitestgehenden Gesunderhaltung des Mitarbeiters oder der Mitarbeiterin. Sollte sich im Verlauf der Gesprache
eine Problematik aus dem privaten Bereich andeuten, kann es sinnvoll sein, die Vermittlung zu einer
auRenstehenden Person oder Einrichtung anzubieten (z. B. Beratungsstellen des Diakonischen Werkes).

Ziel der Gesprache ist:

¢ Vertrauen zwischen dem Mitarbeiter oder der Mitarbeiterin und der Dienststellenleitung herzustellen
e mogliche Ursachen fur die Erkrankungen zu erkennen

¢ Zusammenhdnge mit Arbeitsbedingungen zu erkennen

*  Losungsansdtze mit den Betroffenen zu entwickeln und die betrieblichen Méglichkeiten einzubringen
¢ die nachsten Schritte zu planen

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

¢ Dienststellenleitung und Betroffene sollten méglichst frihzeitig miteinander kldren, ob und in welcher
Weise Kontakt (auch zu den Kollegen) erwiinscht oder erforderlich ist.

o Versuchen Sie die unterschiedlichen Interessen (Planungssicherheit und Bedirfnis nach Ruhe) miteinander
in Einklang zu bringen. A

< Die Dienststellenleitung kimmert sich um Vertretung und drangt nicht auf schnellstmogliche Ruckkehr.

¢ Sollte die Erkrankung im Zusammenhang mit der Arbeit stehen, kann sich der
Mitarbeiter oder die Mitarbeiterin an eine Person seines oder ihres Vertrauens (z.B. Mitarbeitervertretung
oder Vertrauensperson der Schwerbehinderten) wenden. '

Mégliche Fragestellungen nach langerer Abwesenheit, insbesondere bei schweren oder psychischen

Erkrankungen:

*  Was gibt es fur die Rickkehr an Ihren Arbeitsplatz fiir Bedenken, Unsicherheiten oder offene Fragen?

*  Was dirfen Kollegen iiber die Erkrankung wissen?

~«  Wie sollen die Kollegen 'mit dem Riickkehrer oder der Riickkehrerin umgehen? Diirfen sie Fragen stellen?

*  Was konnte eine Rlckkehr an den Arbeitsplatz erleichtern?

¢ Was traut der Riickkehrer oder die Riickkehrerin sich zu diesem Zeitpunkt zu? Bei welchen Aufgaben gibt
es besondere Bedenken oder Unsicherheit? Welche Aufgaben kénnen/durfen (zurzeit) nicht mehr erledigt
werden?

*  Welche Ziele und Perspektiven hat der Mitarbeiter oder die Mitarbeiterin bezliglich des Arbeitsplatzes?

¢ Was wird von der Dienststellenleitung als Unterstiitzung gewiinscht?

¢ Welche Vorstellungen gibt es bezliglich der Einarbeitung nach der Rickkehr? Welche fachliche
Unterstiitzung wird gewiinscht?

e Welche Informationen tber fachjiche oder organisatorische Veranderungen benétigt der Mitarbeiter oder
die Mitarbeiterin?

*  Welche Hilfsmittel kdnnen die Arbeit erleichtern?

e Welche Angebote (z.B. QualifizierungsmaBnahmen) kdnnen dem Mitarbeiter oder der Mitarbeiterin
gemacht werden?

Vorbereitung der Gespréche durch die Dienststellenleitung:

e Der Termin flir ein Gesprach muss in Absprache mit dem Mitarbeiter oder der Mitarbeiterin vereinbart
werden.

*  Die Gesprachsrunde sollte so besetzt sein, dass der Mitarbeiter oder die Mitarbeiterin sich unterstitzt
flhlt und sich daher fiir das Gespréch offen zeigt.

¢ Die geeignete Auswahl der Raumlichkeit und die Vermeidung von duferen Stérungen vermitteln dem
Mitarbeiter oder der Mitarbeiterin Sicherheit und ein Gefiihl der Wertschatzung.



Checkliste fiir Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen zur Vorbereitung von
Gesprachen im Rahmen des BEM

Nachfolgend sind bezogen auf die Arbeitsbedingung.en mégliche fur die Gesundheit schadliche Einflussfaktoren
aufgelistet. Sie sollen im Vorfeld der Gespriche behilflich sein und erheben nicht den Anspruch auf
Vollstandigkeit:

e Larm

* unglinstige Beleuchtung

e Zugluft, Hitze, Kalte

e rdumliche Enge

*  stdndiges Stehen oder Sitzen

e schweres Heben/Tragen, einseitige Beanspruchung von Armen/Beinen, Zwangshaltungen

e schlechte ergonomische Gestaltung :

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

e Fehlende Zeitreserven bei der Arbeit

e Keine eigenstindige Planung des Arbeitsablaufes

e Fehlende Entscheidungsmoglichkeiten

¢ Unklare Vorgaben

e Belastender Stress

¢ Leistungsdruck

< Kurze Arbeitstakte, Arbeitsverdichtung, Arbeitsverteilung

*  Hohe Verantwortung '

e Mehrarbeitsstunden/Uberstunden

*  Mangelnde QualifizierungsmaBnahmen

»  Unzureichende Einarbeitung

*  Fihrungsverhalten und Teamverhalten

Beispiele fiir Themen in Kontakt- und Praventionsgesprachen

Zur Klarung von karperlich und/oder psychisch belastenden Arbeitsbedingungen:

e mogliche Zusammenhinge zwischen der Erkrankung und belastenden Faktoren am Arbeitsplatz,

»  bestehende Stdrungen im Betriebsklima, in der Zusammenarbeit mit Kollegen/Vorgesetzten, im
Informationsfluss,

»  bestehende Konflikte, Anlésse fiir Arger.

Zur Kldrung unterstitzender MaRnahmen fir die Riickkehr an den Arbeitsplatz:

*  Notwendigkeit zur Anderung von Arbeitsbedingungen (Verkiirzung der Arbeitszeit,
Aufgabenumstrukturierung, ...) '

e Unterstiitzungsmoglichkeiten durch Kollegen, Dienststellenleitung oder externe Stellen (z.B.
Teamgesprach, Supervision)

*  Fortbildungen/Schulungen

*  Bereitstellung von (technischen) i-iilfsmitteln bei gesundheitlich bedingten Einschrankungen



