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1 Betriebliches Eingliederungs-
management - Ziele, Nutzen, Grundlagen

Gesunde Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
sind eine wichtige Voraussetzung fiir Quali-
tat und Erfolg in Gesundheits- und Sozial-
berufen. Die Arbeit in der Medizin, Pflege,
Betreuung oder Erziehung verlangt viel Ein-
satz — die korperlichen und psychischen
Anforderungen sind grof3. Die Gesundheit
der Beschéftigten ist daher keine Selbstver-
standlichkeit, sondern liegt auch in der Ver-
antwortung der Unternehmen. Hohe Kran-
kenstdnde, Langzeiterkrankungen oder
wiederkehrende Krankheiten belasten alle
Beschdftigten, den Betrieb und vor allem
die Betroffenen selbst. Fallen Beschiftigte
krankheitsbedingt mehr als sechs Wochen
im Jahr aus, ist der Arbeitgeber oder die
Arbeitgeberin gesetzlich verpflichtet, ihnen
ein betriebliches Eingliederungsmanage-
ment (BEM) anzubieten.

Langzeiterkrankungen machen mehrals ein
Drittel der Arbeitsunfahigkeitszeiten aus.
Kehren Beschdaftigte nach langer Arbeits-
unfahigkeit zuriick an ihren Arbeitsplatz,
gelingt ihnen der Wiedereinstieg besser,
wenn dieser professionell gesteuert und
organisiert wird.

Dasbetriebliche Eingliederungsmanagement
hilft dabei, Betroffene erfolgreich wieder
einzugliedern und ihre Gesundheit und
Leistungsfahigkeit zu stabilisieren.

Beschiaftigte wertschatzen,
Einschrankungen akzeptieren

Ob die Wiedereingliederung gelingt, hangt
auch vom Betriebsklima ab, von der Wert-
schatzung der Unternehmensleitung fir die
Angestellten — und davon, ob die Gesund-
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Arbeitnehmer/in:
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Dezember
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+ .
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2 Wochen |: =
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Verpflichtung des Arbeitgebers zum Angebot eines BEM

Der Betrieb muss ein betriebliches Eingliederungsmanagement anbieten, wenn jemand mehr
als 42 Tage innerhalb von zwolf Monaten arbeitsunféhig ist — am Stiick oder unterbrochen.
Dabei spielt der Grund der Arbeitsunfahigkeit keine Rolle.

heit der Betroffenen wirklich im Zentrum des
Eingliederungsprozesses steht.

Denn Ziel ist nicht, dass Erkrankte am
Arbeitsplatz wieder reibungslos funktionie-
ren, sondern Betroffene sollten im Betrieb
so respekt- und riicksichtsvoll unterstiitzt
werden, dass sie eine reelle Chance haben,
inihre Tatigkeit zuriickzufinden — trotz even-
tuell bleibender gesundheitlicher Einschran-
kung. Dafiir muss die Unternehmensleitung
mogliche Leistungseinschrankungen akzep-
tieren und angemessen beriicksichtigen.

Welche MaBnahmen zum Ziel fiihren, sollten
der Arbeitgeber oder die Arbeitgeberin und
der oder die Erkrankte gemeinsam abstim-
men. Weitere Beteiligte im Unternehmen
sind die betriebliche Interessenvertretung,
der Betriebsarzt oder die Betriebsdrztin
und bei schwerbehinderten Beschaftigten
die Schwerbehindertenvertretung. Unter-
stlitzung leisten die Rehabilitationstrager

beziehungsweise bei Schwerbehinderten
die Integrationsamter. Das BEM ist also ein
gemeinsames Vorhaben verschiedener
Personen.

Der Betrieb und die beteiligten Rehabilitati-
onstrager sollten frithzeitig an den Ursachen
einer Arbeitsunfdhigkeit ansetzen, Reha-
bilitationsbedarf rechtzeitig erkennen und
entsprechend tdtig werden. Die vertrauens-
volle Zusammenarbeit aller Beteiligten ist
Voraussetzung fiir eine funktionierende
Wiedereingliederung.

Verantwortung zeigen, Daten

schiitzen — Vertrauen aufbauen
Funktioniert das betriebliche Eingliede-
rungsmanagement in einer Einrichtung,
kann das ein Zeichen fiir eine gut funktionie-
rende Praventionskultur sein. Die Unterneh-
mensleitung zeigt damit, dass sie sich fiir
die Gesundheit ihrer Beschéftigten mitver-
antwortlich fiihlt. Das BEM ist ein Angebot
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fuir die Betroffenen, das selbstverstandlich
nur mit deren Zustimmung stattfindet. Es
lebt von motivierter Teamarbeit und vertrau-
ensvoller Atmosphare. Erkrankte miissen
sich daraufverlassen kdnnen, dass die Ursa-
chen der Arbeitsunfdhigkeit und empfind-
liche Daten wie Diagnosen und Befunde ver-
traulich behandelt werden.

lhre Partnerin fiir BEM — die BGW

Bei Berufskrankheiten und Arbeitsunfallen
ist die Berufsgenossenschaft fiir Gesund-
heitsdienst und Wohlfahrtspflege (BGW) fiir
die versicherten Personen die zustandige
Rehabilitationstragerin. Sie tibernimmt in
diesen Fdllen die Rolle einer Eingliede-
rungsmanagerin. Gleichzeitig unterstiitzt
die BGW Sie dabei, ein professionelles BEM
einzufiihren.

Gesetzliche Verpflichtung fiir Unternehmen

,»Sind Beschaftigte innerhalb eines Jahres
langer als sechs Wochen ununterbrochen
oder wiederholt arbeitsunfahig, klart der
Arbeitgeber mit der zustandigen Interes-
senvertretung im Sinne des §176, bei
schwerbehinderten Menschen auerdem
mit der Schwerbehindertenvertretung,
mit Zustimmung und Beteiligung der
betroffenen Person die Méglichkeiten,
wie die Arbeitsunfadhigkeit moglichst
tiberwunden werden und mit welchen
Leistungen oder Hilfen erneuter Arbeits-
unfdhigkeit vorgebeugt und der Arbeits-
platz erhalten werden kann (betriebliches
Eingliederungsmanagement). Soweit
erforderlich, wird der Werks- oder
Betriebsarzt hinzugezogen. Die betroffene
Person oder ihr gesetzlicher Vertreter ist
zuvor auf die Ziele des betrieblichen
Eingliederungsmanagements sowie auf
Art und Umfang der hierfuir erhobenen
und verwendeten Daten hinzuweisen.
Kommen Leistungen zur Teilhabe oder
begleitende Hilfen im Arbeitsleben in
Betracht, werden vom Arbeitgeber die
Rehabilitationstrager oder bei schwerbe-
hinderten Beschaftigten das Integrations-
amt hinzugezogen.*

Auszug aus §167 Abs. 2
Sozialgesetzbuch (SGB IX)

Das Gesetz gilt fiir alle Unternehmen: fiir
Grof3betriebe ebenso wie fiir kleine. Giil-
tig ist es aufRerdem fiir alle Beschdftigten,
egal ob sie angestellt oder verbeamtet
sind, befristet oder in Teilzeit beschéftigt,
als Aushilfen tatig oder in Ausbildung.

Umstrukturierung des Sozialgesetzbuchs
Das Bundesteilhabegesetz vom Dezem-
ber 2016 zieht eine Reform des SGB IX
nach sich, die bis 2023 stufenweise in
Kraft tritt. Ziel ist dabei unter anderem,
dass die Rehabilitationstrager in Zukunft
starker zusammenarbeiten, um Bedarfe
von Menschen mit Behinderungen besser
zu erkennen und Leistungen zu koordi-
nieren. Auferdem sollen notige MaR-
nahmen fiir die Teilhabe direkt mit den
Betroffenen geplant werden. Betriebe
sollten sich daher moglichst frith im Ver-
lauf eines BEM an den zustdndigen
Rehatrager wenden.
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Das BEM ist immer abhadngig von den Gege-
benheiten im Betrieb und vom jeweiligen
Fall. Daher gibt es kein einheitliches Vor-
gehen, das fiir alle Unternehmen gleich
ablduft — BEM ldsst den Beteiligten Spiel-
raum. Sie missen deshalb das BEM auf
Basis der gesetzlichen Grundlagen indivi-
duell im Betrieb entwickeln und auf die
Erfordernisse vor Ort ausrichten.

Dieser Leitfaden bietet Ihnen dabei Orientie-
rung, welche grundlegenden Eckpunkte Sie
bedenken sollten. Wirerkldren die einzelnen
Schritte des BEM und geben praktische
Umsetzungstipps. Wir zeigen Beispiele auf
und stellen lhnen exemplarische Dokumente
wie Checklisten und Gesprachsleitfaden zur
Verfligung.

Vom BEM kdnnen alle profitieren:

» Unternehmensleitung: Qualifizierte
und erfahrene Beschéftigte bleiben dem
Unternehmen mit ihrem Know-how
erhalten. Das ist vor allem in Zeiten des
Fachkraftemangels wichtig. AuBerdem
verringern sich die Kosten fiir die Entgelt-
fortzahlung im Krankheitsfall, die in
Deutschland insgesamt rund 54 Milliar-
den Euro im Jahr 2015 ausmachten, laut
Institut der deutschen Wirtschaft Kéln.

Die BGW bietet Ilhnen
Seminare zum Thema
BEM oder Beratung

fur den Aufbau systema-
tischer Strukturen im
Betrieb.

Ein fairer Umgang mit gesundheitlich
beeintrachtigten Angestellten fordert die
Identifikation mit dem Betrieb und ver-
bessert das Image — auch bei Kundinnen
und Kunden sowie neuen Beschaftigten.

» Beschiftigte: Sie tiberwinden ihre
Arbeitsunfahigkeit und konnen langfris-
tig in ihrem Beruf weiterarbeiten. Betrieb-
lichen Ursachen von Krankheiten wird
auf den Grund gegangen, um einer mog-
lichen chronischen Erkrankung vorzu-
beugen. So tragt das BEM insgesamt zur
Gesundheit der Einzelnen wesentlich bei.

« Rehabilitationstrager: Sie kénnen ihre
Leistungen effektiver einbringen.

Weitere BGW-Hilfen

Besuchen Sie eines der kostenfreien
BEM-Seminare! Mehr unter
www.bgw-online.de, Suche ,,BEM*.
Oder lassen Sie sich von unseren
BEM-Beraterinnen und -Beratern bei
der Einfiihrung eines BEM unterstiit-
zen, das auf Ihre betrieblichen Belange
zugeschnittenen ist. Fragen dazu an:
eingliederungsmanagement@
bgw-online.de
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2 Betriebliches Eingliederungs-
management im Einzelfall

Voraussetzung fiir ein BEM ist immer die
Zustimmung der betroffenen Person: Sie
entscheidet in jeder Phase, ob das Verfah-
ren begonnen und fortgesetzt wird. Und sie
wird in die Mafinahmen einbezogen - etwa
bei der Begehung des Arbeitsplatzes, um
dort vorhandene Gesundheitsrisiken zu
beurteilen. Soweit die Person nicht selbst
handeln muss, informiert der Betrieb regel-
mafig iiber den aktuellen Stand.

Stimmt der oder die betroffene Beschiftigte
dem BEM-Verfahren nicht zu, zieht die
Zustimmung zuriick oder beteiligt sich nicht
an erforderlichen Mainahmen, endet das
Verfahren. In diesem Fall ist der Betrieb
nicht zu weiteren MaBnahmen verpflichtet.

Damit alle Beteiligten das BEM akzeptieren,
muss es transparent und nachvollziehbar
aufgebaut sein.

Wie die Wiedereingliederung im Betrieb im
Einzelnen ablaufen sollte, zeigt Ihnen die
Ubersicht auf Seite 11. Die einzelnen Pro-
zessschritte werden auf den Folgeseiten
ausfiihrlicher dargestellt.

2 Betriebliches Eingliederungsmanagement im Einzelfall



2.1 Die Prozesskette: Verfahrensablauf im Uberblick

BEM ist nicht
notwendig/Mitar-

beiter/in lehnt BEM ab
x

BEM endet

BEM ist nicht
notwendig/Mitar-
beiter/in lehnt BEM ab
|

BEM endet

»

1. Schritt:
Arbeitsunfahigkeit von mehr als
sechs Wochen feststellen

2. Schritt:
Erstkontakt mit der
betroffenen Person aufnehmen

3. Schritt:
Erstgesprach fiihren

Keine Masnahmen
moglich
|

BEM endet

Maf3nahmen nicht
erfolgreich

4. Schritt:
Fall besprechen

5. Schritt:
Mafinahmenplan aufstellen

6. Schritt:
Maf3nahmen umsetzen

7. Schritt:
Wirkung der Mafnahmen iiberpriifen

Mafnahmen erfolgreich

8. Schritt:
Evaluation und Transfer

BEM endet

Abfrage von
Fehlzeiten

Einladung

Leitfaden/
Ergebnisprotokoll

Leitfaden/
Ergebnisprotokoll

Maflnahmen-
protokoll

Leitfaden/
Ergebnisprotokoll

Abschluss-
dokumentation

2 Betriebliches Eingliederungsmanagement im Einzelfall
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2.2 Die einzelnen Prozessschritte:
Inhalte, Durchfiihrung, Praxishilfen

Die Praxishilfen in der rechten Spalte finden Sie im Anhang der Broschiire ab Seite 36.

1. Prozessschritt

Arbeitsunfdhigkeit von mehr als sechs Wochen feststellen — Fehlzeiten erfassen

Ablauf/Inhalt/Aufgaben/Ziel Praxishilfen und Tipps

Bedarf feststellen, BEM starten:  Dienst- oder Betriebsvereinbarung
bzw. Richtlinie zum BEM (A1, Seite 36)
» Wichtig: Rollen und Aufgaben beim
Erfassen und Bearbeiten der Arbeitsun- ¢ Systematische Erfassung von Arbeits-
fahigkeitszeiten sollten klar verteilt unfahigkeitszeiten (A3, Seite 40)
sein: Wer meldet an wen? Zum Beispiel:
Bereichsleitung an Personalsach-
bearbeitung an BEM-Verantwortliche/n

» Verfahren festlegen, wie Fehlzeiten
gemeldet werden, zum Beispiel:

- automatische Meldung bei Uber-
schreiten von 30 Tagen Arbeits-
unfahigkeit im Jahr

— Frithwarnsystem bei vier oder fiinf
Wochen Arbeitsunfahigkeit

— Meldung ab dem 42. Tag

— Meldung jeder Langzeiterkrankung ab
drei Wochen Arbeitsunfahigkeit

* Festlegen, wann ein BEM startet

« Festlegen, wer systematisch in das
Verfahren einzubinden ist (zum Beispiel
Betriebsarzt/Betriebsarztin, betrieb-
liche Interessenvertretung)

» RoutinemaRiges Auswerten der Kran-
kenstdnde — wir empfehlen, mindestens
monatlich auszuwerten

12 2 Betriebliches Eingliederungsmanagement im Einzelfall



2. Prozessschritt

Erstkontakt mit der betroffenen Person aufnehmen - zum Erstgesprach einladen

Ablauf/Inhalt/Aufgaben/Ziel Praxishilfen und Tipps
Kontakt aufnehmen - schriftlich, e Einladung zum Erstgesprach
telefonisch oder persénlich (,Informationsgesprach®) mit

Ruckantwort (A4, Seite 41)
o Ziel: Aufmerksamkeit des Betriebs sig-
nalisieren, tiber Moglichkeiten und » BEM-Datenblatt (A5, Seite 44)
Chancen des BEM informieren (Perspek-
tive ,,sicherer Arbeitsplatz®) und Ablauf
skizzieren

« Der Erstkontakt soll eine vertrauens-
volle Basis fiir die darauffolgenden
Schritte schaffen, daher miissen die
freiwillige Teilnahme und Bestandteile
des Datenschutzes erldautert werden.
Hierbei Bedeutung der aktiven Teil-
nahme am BEM-Prozess verdeutlichen

» Bekundet der/die Beschaftigte Interesse
am BEM, Erstgesprdch vereinbaren

» Entscheiden, wer den Erstkontakt

herstellen sollte, zum Beispiel:

— Team-/Bereichsleitung

— BEM-Experte oder -Expertin

— von der Geschaftsleitung beauftragte
Vertrauensperson

— Mitglied der betrieblichen Interessen-
vertretung

— Schwerbehindertenvertretung

— Gleichstellungsbeautragte/r

2 Betriebliches Eingliederungsmanagement im Einzelfall
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3. Prozessschritt

Erstgesprach fiihren

Ablauf/Inhalt/Aufgaben/Ziel

» Wichtig: BEM-Gespradche erfordern ein sensibles Vorgehen und sollten gut vorbe-
reitet sein. Der Gesprdchserfolg hdngt auch von der Gesprdchsfiithrung ab — die Teil-
nehmenden, vor allem der/die Leitende des Gesprachs, sollten entsprechend sensi-
bilisiert sein. Der Kreis der Gesprachsbeteiligten ist moglichst klein zu halten. Das
Erstgesprach ermoglicht der betroffenen Person, sich fiir eine konstruktive, freiwillige
Teilnahme am BEM zu entscheiden. Es ist dazu da, eventuell bestehende Vorbehalte
abzubauen, beteiligte Personen und Verfahrensablauf nochmals zu erldutern sowie
tber die rechtlichen Aspekte (inklusive Datenschutz) eines BEM aufzuklaren.

» Danach sind die Zustimmung zum BEM sowie die Datenschutzerklarung und
Schweigeverpflichtung einzuholen.

» Vertrauensbasis fiir das Verfahren im Betrieb schaffen

- Beteiligte am Erstgesprach festlegen (fiir den Einzelfall und als grundsatzliche
Regel). Dies konnen sein:
— BEM-Beauftragte/r des Betriebs
— Team-/Bereichsleitung
— Vertreter/in der betrieblichen Interessenvertretung
— Schwerbehindertenvertretung
— Gleichstellungsbeauftragte/r

 Eine angenehme Gesprdachsatmosphdre schaffen, Storungen — etwa durch Telefon —
vermeiden

« Die individuellen Bediirfnisse des/der Betroffenen berticksichtigen: beispielsweise
Gesprdch an einem Stehtisch fiihren, wenn jemand nicht lange sitzen kann

 Erkenntnisse zusammentragen iiber die moglichen Auswirkungen auf die Tatigkeit,
die hauptsdchlichen Einschrankungen der Leistungsfahigkeit und die verbleibenden

Leistungspotenziale

» Zusage oder Ablehnung in der Personalakte dokumentieren. Betroffene/n dariiber
informieren

» Ab diesem Zeitpunkt sind Nachfragen zu Ursachen, Einschrankungen etc. auch
zuldssig (BEM-Akte jetzt anlegen!)

14 2 Betriebliches Eingliederungsmanagement im Einzelfall



Praxishilfen und Tipps

Leitfaden fiir das Erstgesprach (A8, Seite 49)

« Vereinbarung tiber den Schutz personlicher Daten (A6, Seite 45)

Erklarung zur Schweigepflicht (A10, Seite 53)
* BEM-Datenblatt (A5, Seite 44)

« Ergebnisprotokoll (A9, Seite 51)

Gesprachsleitung fiir BEM-Gesprache qualifizieren

Im Erstgesprdch geht es vor allem darum, Betroffene in ihrer Situation wahrzunehmen
und ihre Anliegen ernst zu nehmen. Das Gesprdch sollte offen und vertrauensvoll gefiihrt
werden. Damit dies gelingt, sollte der Betrieb die/den Gesprachsleitende/n vorab fiir
BEM-Gesprache schulen lassen. Hilfreich dafiir kann eines der BEM-Seminare der BGW
(siehe Seite 9) sein sowie Kommunikationstrainings.

2 Betriebliches Eingliederungsmanagement im Einzelfall 15
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4. Prozessschritt

Fall besprechen — weiteres Vorgehen

Ablauf/Inhalt/Aufgaben/Ziel

Fallbesprechung vorbereiten: Der Gesprachserfolg hangt wie beim Erstgesprdach von
der Gesprachsfiihrung ab — die Durchfiihrenden sollten entsprechend qualifiziert sein.

Wichtig: Vorausgehende Situationsanalyse am bestehenden Arbeitsplatz: Klaren, ob
und in welcher Weise die Arbeitsbedingungen zu der Erkrankung beigetragen haben
oder sogar ursdchlich waren. Erforderlich ist es auch, die bestehende Gefahrdungs-
beurteilung hinzuzuziehen.

« Einladung: Der/Die Betroffene kann in der Einladung zur Fallbesprechung gebeten
werden, personliche Ziele zur Arbeit und eigene Vorstellungen fiir seine Wieder-
eingliederung zu formulieren.

» Haufig an der Fallbesprechung beteiligt sind:
— bei Schwerbehinderten die Schwerbehindertenvertretung
— Bereichs- oder Abteilungsleitung — Gleichstellungsbeauftragte/r
— betriebliche Interessenvertretung — falls notig, Betriebsarzt/Betriebsarztin

» Mogliche externe Stellen kontaktieren, um zu priifen, ob Kosten fiir BEM-Maflnahmen
tiibernommen werden oder zusatzliche Unterstiitzung angeboten wird:
— Integrationsamt - BGW
— zustandige Krankenkasse — Agentur fiir Arbeit
— Rentenversicherungstrager

« Falls nétig, andere Arztinnen/Arzte, Rehakliniken einbeziehen

 Eine angenehme Gesprdachsatmosphdre schaffen, Storungen — etwa durch Telefon —
vermeiden

« Die Bedirfnisse des/der Betroffenen beriicksichtigen, siehe Erstgesprach
» Informationen iiber Arbeitsaufgabe, -bedingungen und -umfeld abgleichen mit
Informationen liber Qualifikation, Starken und (momentane) Einschrankungen der

betroffenen Person

» Um gesundheitliche Einschrankungen zu beurteilen, eventuell drztliche Gutachten
heranziehen und beriicksichtigen — hierbei Datenschutz beachten!

« Falls eine Beschaftigte oder ein Beschéftiger nach einem Unfall oder einer Erkran-

kung mit einer Behinderung zuriick an den Arbeitsplatz kommt, priifen: Inwiefern
muss die Arbeitsstdtte barrierefrei gestaltet werden?

2 Betriebliches Eingliederungsmanagement im Einzelfall



Ablauf/Inhalt/Aufgaben/Ziel

« Ziel: Plan erstellen tiber das weitere Vorgehen, dem alle Beteiligten zustimmen:
— Inwieweit kdnnen Arbeitsplatz, -organisation, -umgebung und -zeit verandert
werden?
— Sind Fortbildungen und Qualifizierungsangebote fiir die/den Beschaftigte/n
moglich und sinnvoll?

Praxishilfen und Tipps

Leitfaden fiir die Fallbesprechung (A11, Seite 54)

« Ergebnisprotokoll (A9, Seite 51)

BEM-Datenblatt (A5, Seite 44)

Datenschutz: gezielte Datenfreigabe (A7, Seite 47)

Frithzeitig informieren, wie Rehatrdager im BEM-Verlauf helfen

Es kann hilfreich sein, sich bei der Vorbereitung eines BEM-Gesprdchs bei externen
Stellen zu erkundigen, welche Kosten sie {ibernehmen kénnen oder welche Unter-
stitzungsmaoglichkeiten existieren. Auch nach dem BEM-Gesprach kdnnen diese Stellen
dazu beraten — etwa wie sich Vorschldage aus dem Mafnahmenplan realisieren lassen.

\
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5. Prozessschritt

MaBnahmenplan aufstellen

Ablauf/Inhalt/Aufgaben/Ziel

 Ziel: Der Manahmenplan soll dabei

helfen, die betroffene Person effektiv

und dauerhaft wiedereinzugliedern.

Darin werden konkrete mogliche Maf3-

nahmen festgelegt, zum Beispiel:

— stufenweise Wiedereingliederung mit
verringerter Stundenzahl

— Ausstattung des Arbeitsplatzes
anpassen, etwa mit ergonomischen
Hilfen

— Arbeitsorganisation verdndern:
andere Aufgaben und Arbeitszeit

« Alle Beteiligten miissen die einzelnen
Mafinahmen verstehen und mittragen,
vor allem die Betroffenen selbst, das
Team und die unmittelbare Fiihrungs-
kraft

* MaBnahmenplan méglichst als Gesamt-
paket verbindlich fiir alle Beteiligten
vereinbaren (Unterschriften einfordern)

» Verantwortung und Zeitrahmen fiir die
einzelnen Maf’nahmen vereinbaren

« Fiir groflere Akzeptanz konnen Verein-
barungen zu ,,Testphasen® und ,,Probe-

zeiten® fiir die MaBnahmen sinnvoll sein

18

Praxishilfen und Tipps

» MaRnahmenplan (A12, Seite 56)

» Was fiir barrierefreies Arbeiten zu
beachten ist, steht in den Technischen
Regeln fiir Arbeitsstdtten ,,Barrierefreie
Gestaltung von Arbeitsstatten
(ASR V3a.2)

BEM-Beauftragte/r koordiniert

Hilfreich ist es, wenn eine Bezugsperson
den Umsetzungsprozess der MaBnahmen
koordiniert und Veranderungen wie verrin-
gerte Arbeitszeit oder gednderte Aufgaben
der/des BEM-Betroffenen dem Team ver-
mittelt. So kénnen sich alle auf die anste-
henden Verdnderungen einstellen.
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6. Prozessschritt

MafBnahmen umsetzen — Arbeitsversuch

Ablauf/Inhalt/Aufgaben/Ziel Praxishilfen und Tipps
¢ Um den Manahmenplan erfolgreich « Ergebnisprotokoll (A9, Seite 51), zum
umzusetzen, kann hilfreich sein: Beispiel dokumentierter Arbeitsversuch

— eine vom Unternehmen beauftragte
Person einzuschalten, die die Umset-
zung begleitet (BEM-Beauftragte/r,
Betriebsarzt/Betriebsarztin, Fachkraft
flir Arbeitssicherheit oder anderweitig
qualifizierte Beschaftigte)

— Termine festzulegen, an denen iber-
priift wird, ob Manahmen umgesetzt
sind (Teilschritte schriftlich proto-
kollieren)

— Feedbackschleifen zuvor planen,
sodass Schwierigkeiten bei der Um-
setzung rechtzeitig erkannt werden

Eventuell sind Korrekturen und Erfolge kommunizieren

Ergdnzungen der vereinbarten Maf- und wertschitzen

nahmen notig.
Informieren Sie alle, die im BEM unter-
stiitzt haben, liber erfolgreiche Fort-
schritte des BEM — und zeigen Sie lhre

Wertschatzung.
Ny \)
26
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7. Prozessschritt

Wirkung der Mafinahmen iiberpriifen — Ergebnisse bewerten

Ablauf/Inhalt/Aufgaben/Ziel Praxishilfen und Tipps

» Wichtig: Zusammenwirken aller Betei- « Ergebnisprotokoll(e)
ligten und fortwahrende Abstimmung
o Leitfaden fiir ein Folge- oder Abschluss-

* Maflnahmen iiberpriifen, zum Beispiel gesprach (A13, Seite 57)
durch:
- regelmafiige Begehungen des o Erklarung zum Ende des betrieblichen
Arbeitsplatzes Eingliederungsmanagements
— betroffene Beschdftigte befragen (A14, Seite 58)

— Fuhrungskraft befragen

— Erfahrungsaustausch aller Beteiligten

— eventuelle erneute Fehlzeiten erfassen

— Dokumentation und Protokollblatter
stetig auswerten

— Nachbesserungen dokumentieren
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8. Prozessschritt

Evaluation und Transfer — Prozess fortschreiben

Ablauf/Inhalt/Aufgaben/Ziel Praxishilfen und Tipps

o Ziel: Wirksamkeit der Masnahmen und  Ergebnisprotokoll/Abschluss-
des Vorgehens bewerten — generelles dokumentation
Vorgehen ableiten

 Riickschliisse ziehen, die sich aus dem
BEM-Verfahren fiir andere Beschiftigte
und Arbeitspladtze ergeben

 Systematische Dokumentation, unter
anderem auch sinnvoll fiir weitere
BEM-Verfahren: Schwierigkeiten und
Hindernisse sowie besonders erfolg-
reiche unterstiitzende Masnahmen und
Strategien hervorheben

» Zufriedenheit der Kollegen, Kolleginnen
und Fuhrungskraft mit den Ergebnissen
des BEM abfragen

e Schwerpunkte priifen: Hdufen sich in
bestimmten Arbeitsbereichen Erkran-
kungen? Sind besondere Félle von psy-
chischer Beanspruchung bekannt?

 Arbeitsschutz optimieren: Welche
betrieblichen Verbesserungsmanah-
men lassen sich aus den individuellen
BEM-Verfahren fiir die Sicherheit und
Gesundheitsforderung ableiten? Sind
hierfiir effektive und effiziente Struk-
turen sowie Prozesse vorhanden?

» Gegebenenfalls muss die Gefahrdungs-
beurteilung angepasst/vervollstandigt
werden. Sofern Behinderungen fort-
bestehen, sind die daraus resultieren-
den individuellen Erfordernisse im
Rahmen der Gefdhrdungsbeurteilung zu
beriicksichtigen.

 Sind die Ziele des BEM (etwa aus der
Betriebsvereinbarung) erreicht worden?

2 Betriebliches Eingliederungsmanagement im Einzelfall 21
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3 Einzelfalliibergreifender
systematischer Ansatz

Das betriebliche Eingliederungsmanage-
ment ist ein vielschichtiges Verfahren mit
vielen Beteiligten. Gesetzlich gefordert
ist das BEM fiir den jeweiligen Einzelfall.
Kleinere Betriebe kdnnen Einzelfdlle mit-
hilfe der externen Beteiligten (Rehatrager
und gegebenenfalls Integrationsamt)
bearbeiten.

Die Erfahrung zeigt allerdings, dass es fiir
Unternehmen ab circa 200 Beschiftigten
sinnvoll ist, das Verfahren einzelfalliiber-
greifend, systematisch geordnet und auf
der Basis einer vom Management gesteu-
erten Vereinbarung anzugehen. Dabei emp-
fiehlt es sich, die Verantwortlichkeiten fiir
den BEM-Prozess und fiir einzelne Schritte
dieses Prozesses klar festzulegen.

3.1 BEM als betriebliches System

Eine Vereinbarung zwischen den Beteiligten
im Betrieb sollte folgende Punkte regeln:

» Verfahrensablauf

» Verantwortlichkeiten fiir den BEM-Pro-
zess oder fiir Teilschritte (zum Beispiel
BEM-Team, Betriebsarzt oder -drztin)

» Mitwirkung der betroffenen
Beschaftigten

» Gewdhrleistung des Datenschutzes

» Ergebniskontrolle und Fallauswertung,
um mit diesen Erkenntnissen die
betriebliche Gesundheitssituation zu
verbessern

» Dokumentationsformen und -pflichten

3 Einzelfalliibergreifender systematischer Ansatz



Fiir ein systematisches und standardisiertes
BEM st eine betriebliche Vereinbarung sinn-
voll. Haufig eignet sich eine Betriebsverein-
barung, da das BEM alle Beschéftigten
betreffen kann und deshalb die betriebliche
Interessenvertretung unter Beteiligung der
Schwerbehindertenvertretung einzubezie-

henist. Gegebenenfalls sollte in einer Inklu-
sionsvereinbarung auf die Betriebsverein-
barung verwiesen werden.

In der entsprechenden Vereinbarung zum
BEM sollten folgende Punkte behandelt
werden:

1. Prdambel

3. Geltungsbereich

oderihnen Gleichgestellte

4. MaBinahmen zur Umsetzung

des BEM

5. Datenschutz

Fehlzeiten erheben
* Umgang mit sensiblen Daten

e Gemeinsame Grundlagen und Ziele von Arbeitgeber oder Arbeitgeberin,
betrieblicher Interessenvertretung und Schwerbehindertenvertretung

* Gemeinsame Arbeit mit dieser Vereinbarung zum Wohle der Beschaftigten

e Gemeinsame Weiterentwicklung des BEM-Verfahrens

2. Ziele des betrieblichen Eingliederungsmanagements

Die im §167 Abs. 2 SGB IX genannten Ziele
 Konkretisiert nach betrieblichen Gegebenheiten

Gilt fiir alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, nicht nur fiir Schwerbehinderte

Beauftragen eines BEM-Teams, des Betriebsarztes/der Betriebsarztin oder einer
sonstigen BEM-verantwortlichen Person (BEM-Beauftragte/r)
» Erfassen von Arbeitsunféahigkeitszeiten, Bedarfsfeststellung, Auslosen

Betriebliche Angebote zur Eingliederung

Koordination der Aktivitaten im Einzelfall

Ubergreifende MaRnahmen: Fithrungskréfte sensibilisieren, Information aller
Beschéftigten {iber das Thema Eingliederung im Betrieb

Wichtige Eckpunkte, die eine
betriebliche BEM-Vereinbarung abdecken sollte

3 Einzelfalliibergreifender systematischer Ansatz
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Fur ein systematisches BEM bietet es sich
an, ein festes BEM-Team (Integrationsteam)
zu bilden — je nach GréBe und Personal-
ressourcen lhres Betriebs. In der Regel sind
das:

BEM-Beauftragte/r

Vertreter oder Vertreterinnen des Arbeit-
gebers

Mitglieder der betrieblichen Interessen-
vertretung

Mitglieder der Schwerbehindertenver-
tretung

» Gegebenenfalls Betriebsarzt oder
Betriebsdrztin
Gleichstellungsbeauftragte/r

Fir die Fallbesprechung im BEM-Team kann
es sinnvoll sein, externe Beteiligte hinzuzu-
ziehen. Diese kdnnen sein:

e Integrationsamt

» Rentenversicherungstrager

Arzte und Arztinnen

Rehakliniken

Krankenkassen

o Agentur fiir Arbeit
Integrationsfachdienste
Unfallversicherungstrdgerin — BGW

3.2 BEM als Teil einer
systematischen Prdvention

Jeder BEM-Fall sollte zum Anlass genommen
werden, die Sicherheit und den Gesund-
heitsschutz bei derArbeit zu tiberpriifen und
zu verbessern. Dies unterstiitzt eine ganz-
heitliche Pravention, die letztlich zum Unter-
nehmenserfolg beitragt. Aus dem Einzelfall
ergeben sich moglicherweise Riickschliisse
auf Gefahrdungen, die bisher iibergangen
odernichtausreichend erkannt wurden —am
konkreten Arbeitsplatz der Betroffenen,
aberauch im gesamten Betrieb. Eventuell ist
die Gefahrdungsbeurteilung fiir bestimmte
Arbeitsbereiche und Personengruppen zu
verfeinern, insbesondere fiir dltere Beschaf-
tigte, die statistisch haufiger von Langzeit-
erkrankungen betroffen sind.

Gefdahrdungsbeurteilung: Risiko

erkennen, Belastung vermeiden

Beschdftigte haben Anspruch auf
einen gesunden und sicheren Arbeits-
platz. Um auf Gefdahrdungen reagieren
zu konnen und Belastungen zu vermei-
den, muss die Unternehmensleitung
sie kennen: Bei der gesetzlich verlang-
ten Gefdhrdungsbeurteilung ermitteln
Sie Gefdhrdungen und Belastungs-
schwerpunkte, die mit der Tatigkeit
verbunden sind. Anschliefend planen
Sie geeignete Schutzmafnahmen.

Mehr Infos rund um die Gefahrdungs-
beurteilung gibt es unter
www.bgw-online.de/
gefaehrdungsbeurteilung
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Der BEM-Fall bietet nicht nur einen Anlass,
die Gefdahrdungsbeurteilung auf Vollstan-
digkeit zu tiberpriifen, sondern auch kritisch
zu hinterfragen, wie wirksam der gesamte
BEM-Prozess und die beschlossenen Maf3-
nahmen tatsachlich sind. Mit betriebsarzt-
licher Unterstiitzung und einer engagierten
Fachkraft fiir Arbeitssicherheit sollten die
Fuhrungskrafte, die Teamleitung und die
Abteilungsleitung deshalb folgenden Fra-
gen nachgehen:

» Verstehen Fiihrungskrafte die Gefdhr-
dungsbeurteilung als ein hilfreiches
Instrument?

- Ja: Welche Vorschlage haben die
Fiihrungskrafte, um den Gesundheits-
schutz zu verbessern?

- Nein: Wie lassen sich die Fiihrungs-
krafte von einem tragfahigen Gesund-
heitsschutz tiberzeugen?

« Akzeptieren die Beschéftigten die
Mafinahmen und nutzen entsprechende
Vorsorgeangebote und Hilfsmittel?

- Ja: Welche weiterreichenden Vor-
schlage haben die Beschdaftigten?

- Nein: Welche Unterstiitzung bendoti-
gen die Beschéaftigten, damit sie
die MaBnahmen besser annehmen
und umsetzen?

Entlasten die MaBnahmen, die aus der
Gefdahrdungsbeurteilung resultieren,
tatsachlich?

- Ja: Der BEM-Fall bleibt ein besonderer
Einzelfall.

- Nein: Welche zusatzlichen Ma3nah-
men sind fiir den Arbeitsschutz und
die Gesundheitsférderung sinnvoll
und notwendig?

3 Einzelfalliibergreifender systematischer Ansatz

3.3 Angebote der BGW

Die BGW unterstiitzt Unternehmen dabei,
Strukturen und Prozesse aufzubauen, um
ein BEM nachhaltig im Betrieb zu etablieren.
Wir helfen, den Bedarf im Betrieb zu ermit-
teln, und stellen die notwendigen Kontakte
zu internen und externen Beteiligten her.
Mitgliedsunternehmen der BGW kdnnen
kostenfrei eine Beratung zum Aufbau eines
systematischen Eingliederungsmanage-
ments in Anspruch nehmen.

Fragen zum BEM oder zu unserer Beratung
richten Sie bitte an:
eingliederungsmanagement@bgw-online.de

Die BGW bietet verschiedene Fiithrungs-
krafte-Seminare an — unter anderem zum
Thema BEM. Informationen zu unseren
Seminaren finden Sie auf:
www.bgw-online.de/seminare

Das gesamte Seminarverzeichnis kdnnen
Sie als PDF herunterladen oder bestellen:
www.bgw-online.de/media/BGW21-00-001

BGWINT
Bildung und Beratung fiir
Sicherheit und Gesundheit im Betrieb

Programm 2020

P )
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4 Einfiihrung eines systematischen BEM

Erfolg oder Misserfolg des betrieblichen
Eingliederungsmanagements und der
Gesundheitsforderung im Betrieb hdangen
davon ab, wie das BEM als System ein-
gefiihrt wird. In der Praxis hat es sich
bewdhrt, fiir die BEM-Einfiihrung mindes-
tens eine Person (BEM-Beauftragte/r) aus-
driicklich zu bestimmen oder besser eine
Gruppe (BEM-Team/Integrationsteam).
Hilfreich ist es, wenn jemand die einzelnen
Sitzungen und den gesamten Einfiihrungs-
prozess moderiert. Auf Wunsch unter-
stiitzt Sie die BGW hierbei.

Folgende Themen sollten als Basis fiir den
Einflihrungsprozess bearbeitet werden:

1. Bestandsaufnahme: Unternehmens-
und Praventionskultur

2. Strukturen schaffen, Rollen klaren,
qualifizieren

3. Fallmanagement

4. Datenschutz

5. Information und Kommunikation

6. Dokumentation und Evaluation

Mit dem Abschluss einer Vereinbarung iiber
das BEM zwischen den Beteiligten im
Betrieb ist die Arbeit nicht getan — sie
beginnt erst.

4 Einfiihrung eines systematischen BEM



4.1 Bestandsaufnahme:
Unternehmens-
und Praventionskultur

Fur die Einflihrung eines systematischen
BEM-Verfahrens sollten Sie kldaren, wie in
Ihrem Betrieb bisher auf Arbeitsunfahigkeit
und Langzeiterkrankungen reagiert wurde.
Wer hat sich in diesem Bereich bislang enga-
giert? Waren die direkten Vorgesetzten, zum
Beispiel die Team- oder Abteilungsleitun-
gen, oder bereits das obere Management
gefragt? Welche Rolle spielte die Personal-
abteilung?

Das BEM basiert auf dem Vertrauen und der
freiwilligen Mitwirkung der Betroffenen.
Deshalb ist es wichtig zu erfahren, wie die
Beschaftigten den bisherigen Umgang im
Unternehmen mit langerer Arbeitsunfahig-
keit empfinden. Erscheint ihnen das ganze
Thema als eher bedrohlich, werden sie auch
das BEM als bedrohlich ansehen. Wie wur-
den Beschiéftigte nach langerer Krankheitim
Unternehmen begrii3t? Hat in der Vergan-
genheit jemand aktiv Kontakt gehalten zu
erkrankten Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
tern? Wer? Ist der bisherige Umgang mit
langerer Arbeitsunfdhigkeit fiir alle Beschaf-
tigten transparent? Empfinden sie ihn als
positiv, ist dies die beste Basis fiir die
BEM-Einfiihrung.

Neben den betroffenen erkrankten Perso-
nen sind die Fiihrungskrafte der mittleren
Fihrungsebene von besonderer Bedeutung
fur das BEM. Sie organisieren in der Regel,
wie krankheitsbedingte Ausfadlle kompen-
siertwerden kdnnen. Und sie sind Ansprech-
personen bei organisatorischen und tech-
nischen Mafnahmen am Arbeitsplatz.
AuBerdem sind sie bei méglichen internen
Arbeitsplatzwechseln gefragt. Wie ist diese
Filhrungsebene bislang an der Losung sol-
cher Probleme beteiligt worden?

4 Einflihrung eines systematischen BEM

Zudem ist zu klaren, wer {iberhaupt einen
Uberblick iiber den Krankenstand hat und
feststellen kann, ob jemand den Sechs-
wochenzeitraum erreicht hat. Sind dafiir
EDV-gestiitzte Auswertungen im Einsatz und
sind diese zuldssig?

Daneben sollte die Praventionskultur im
Unternehmen beleuchtet werden: Welche
Angebote der betrieblichen Gesundheitsfor-
derung stehen bislang zur Verfligung? Es
lohnt sich, sie zu betrachten. Oftmals sind
Hinweise auf einen gesundheitsférdernden
Umgang vorhanden, die sich auch im BEM
nutzen lassen. Wird mit Supervisions- und
Beratungsangeboten gearbeitet? Werden
beispielsweise Schulungen fiir riickenge-
rechtes Arbeiten und zur Pravention psychi-
scher Belastungen — etwa Stressbewalti-
gungsstrategien — angeboten?

Ein systematischer Arbeitsschutz bietet
die Moglichkeit, Gefahrdungen und Belas-
tungssituationen am Arbeitsplatz einer
erkrankten Person zu beschreiben. Daraus
ergeben sich Hinweise auf eine zielgerich-
tete Therapie und Steuerung des Eingliede-
rungsprozesses.

4.2 Strukturen schaffen,
Rollen klaren, qualifizieren

Die Rollenklarung setzt voraus, dass die Mit-
wirkenden benannt werden — etwa BEM-Ver-
trauensperson, Betriebsarzt oder Betriebs-
arztin, betriebliche Interessenvertretung,
Schwerbehindertenvertretung, Sicherheits-
fachkraft, Personalabteilung, Vorgesetzte
oder Geschéftsfiihrung; ebenso die etwa-
igen externen Beteiligten (zum Beispiel
Rehatrédger wie die BGW). Im Anschluss soll-
ten alle Beteiligten Gelegenheit haben, ihre
Sicht samtlicher Rollen zu beschreiben. So
entwickeln alle ein Verstandnis fiir den
Gesamtprozess und erkennen, wo mog-
liche Rollenkonflikte bestehen, aber auch
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Chancen, Krafte zu biindeln. Zudem kdnnen
sie erste betriebsbedingte Besonderheiten
identifizieren und entsprechende Strategien
entwickeln. Bereits zu diesem frithen Zeit-
punkt l@sst sich so die Basis fir ein trans-
parentes Vorgehen aufbauen.

Die betrieblichen Beteiligten des BEM-Ver-
fahrens setzen sich mit derRolle der Erkrank-
ten auseinander. Viele Einfliisse spielen
hierbei eine Rolle: das Arbeitsumfeld
(Kolleginnen und Kollegen, Vorgesetzte, Per-
sonalabteilung), das private Umfeld (Fami-
lie, Beziehung), Haus- oder Fachédrzte oder
-drztinnen, Rehakliniken, Rentenversiche-
rung. Es bietet sich an, die Situation von
Betroffenen an einem Flipchart zu verdeut-
lichen. So haben spater Mitwirkende im
BEM Gelegenheit, mogliche Hindernisse im
Eingliederungsprozess zu erkennen. Mégli-
cherweise ist es notig, BEM-Beauftragte fiir
die Aufgabe zu qualifizieren. Angebote zur
BEM-Qualifizierung gibt es viele, etwa die
Ausbildung zum Disability Manager der
DGUV oder des DGB-Bildungwerks.

Infos unter:

» www.dguv.de/disability-manager

* www.dgb-bildungswerk.de,
»Betriebsratsqualifizierung®, ,,Seminar-
suche®, Suche: ,,Disability Manager*

Zum Thema BEM-Umsetzung gibt es bei der
BGW ein Basis- und ein Vertiefungsseminar.
Weitere Informationen finden Sie hier:
www.bgw-online.de/seminare

4.3 Fallmanagement

Um das Verfahren im BEM anschaulich zu
machen, kénnen Sie einen konkreten Einzel-
fall zum Beispiel am Flipchart bearbeiten.
Eventuell gibt es bereits ein Vorgehen im
Betrieb, das sich weiterentwickeln ldsst. Die
Mitwirkenden sollten dabei erstmals ihre
Rolle im BEM einnehmen und beschreiben,
wie sie vorgehen wiirden. So ldsst sich
Schritt fiir Schritt ein fallspezifisches Vor-
gehen entwickeln. Geeignet fiir die Darstel-
lung sind beispielsweise Flussdiagramme.
Sie geben eine Ubersicht {iber alle notwen-
digen Schritte, tiber die Verantwortlichkei-
ten und iber hilfreiche Dokumente.

4.4 Datenschutz

Ein umfassender Datenschutz ist die Grund-
lage dafiir, dass Betroffene freiwillig am
BEM-Prozess teilnehmen. Deshalb sollte
dieses Thema im Einfiihrungsprozess
besonders bedacht werden. Die Betroffenen
missen stets wissen, was mit ihren Daten
passiert, wer Einsicht in die Unterlagen hat
und wie lange die Daten gespeichert wer-
den. Sollen Betroffene Erklarungen unter-
schreiben, miissen sie iiber den Daten-
schutz im Vorfeld umfassend informiert
werden. Vorab muss geklart sein, wie dies
am besten geschehen kann. Es bietet sich
an dieser Stelle an, auf die betriebsarzt-
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liche Schweigepflicht hinzuweisen und zu
beschreiben, welche Informationen tatsach-
lich weitergegeben werden. Ein wirksamer
und sorgfaltiger Datenschutz ist eine Grund-
voraussetzung fiir das BEM.

4.5 Information und
Kommunikation

Information und Kommunikation sollten im
Zusammenhang mit dem betrieblichen Ein-
gliederungsmanagement bereits beginnen,
wenn erstmals {iber die Einfiihrung eines
systematischen Verfahrens nachgedacht
und diskutiert wird. Haufig wird das BEM
ndamlich mit Krankenriickkehr-Gesprachen
verwechselt. Beschaftigte beurteilen diese
Gesprdche oft negativ und nehmen sie als
Ausiibung von Druck wahr. Um dieses nega-
tive Bild aufzulosen, muss von Anfang an
deutlich werden, dass BEM ein transparen-
tes Verfahren ist, das von der Freiwilligkeit
der Betroffenen lebt. Das konnen Sie am
besten durch frithzeitige und regelmafige
Information klarstellen, etwa im Rahmen
von Betriebsversammlungen, Teambespre-
chungen oder Personalgesprachen.

Wird das BEM eingefiihrt oder verdndert,
sollten alle Beschéftigten (nochmals) gezielt
informiert werden. Erstellen Sie beispiels-
weise eine libersichtliche Grafik zum Ablauf
des BEM-Verfahrens. So konnen sich Betrof-
fene einen schnellen Uberblick iiber das
gesamte Verfahren verschaffen und erken-
nen, welcher Schritt als ndachster ansteht.
Aus der Grafik sollte auch hervorgehen, wel-
che Personen mit welcher Funktion am
BEM-Verfahren und an den jeweiligen Schrit-
ten beteiligt sind.

Entsprechende Informationen sollten zum
Beispielauch im Intranet abrufbar sein, iber
eine Beilage zur Gehaltsbescheinigung
oder in Artikeln interner Medien verbreitet
werden. In der Anlage A2 ,Informations-

4 Einflihrung eines systematischen BEM

schreiben fiir alle Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter” finden Sie ein Muster fiir ein
Infoschreiben (Seite 38). In der Anfangszeit
sollten die Beschéftigten regelmafig infor-
miert werden, damit die Einfiihrung nicht
in der Arbeitsroutine untergeht. Bedenken
Sie bei lhrer Ansprache, dass sich gesunde
Menschen nur selten vorstellen kénnen, ein-
mal selbst langer arbeitsunfahig zu sein und
ein BEM zu bendtigen. Sie sollten fiir das
Thema ebenso sensibilisiert werden wie
Betroffene.

4.6 Dokumentation und
Evaluation

Schon bei der Einflihrung eines systemati-
schen BEM sollten Sie dariiber nachdenken,
das BEM planmagig zu dokumentieren und
zu evaluieren. Nur so ldsst sich das Ver-
fahren spater beurteilen. Kennzahlen sollten
Sie dabei nicht ohne Beteiligung der betrieb-
lichen Interessenvertretung beziehungs-
weise der Beschiftigten erfassen und aus-
werten.

Neben der reinen Auswertung von Arbeits-
unféahigkeitsdaten kann es sinnvoll sein,
die einzelnen Arbeitsbereiche und die
Altersstruktur der erkrankten Personen zu
analysieren. So lassen sich eventuell Ge-
fahrdungsschwerpunkte im Unternehmen
erkennen. Fir gréBere Unternehmen, in
denen viele Beschidftigte bei derselben
Krankenkasse versichert sind, kann auch ein
Gesundheitsbericht dieser Kasse hilfreich
sein. Genauere Informationen, auch zu even-
tuellen Kosten, liefert die entsprechende
Krankenkasse.
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5 Hinweise zur Handhabung

des Datenschutzes

Ein wirksamer und sorgfédltiger Daten-
schutz ist eine Grundvoraussetzung fiir
das BEM. Ihm kommt eine besondere
Bedeutung zu, da das Gelingen oder
Scheitern der Eingliederungsmafinahmen
ganz wesentlich vom Vertrauen der Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter in das
BEM-Verfahren abhdngt.

5.1 Grundsatzliches'

Soll die Zusammenarbeit der Beteiligten im
BEM erfolgreich sein, erfordert dies den
Austausch schiitzenswerter Informationen
zum Einzelfall. Aber wie viel muss bezie-
hungsweise darf ein Arbeitgeber oder eine
Arbeitgeberin wissen, um der BEM-Ver-
pflichtung nachzukommen?

Wie viel sollten die betroffenen Beschaftig-
tenvonihren Krankheits- und/oder Behinde-
rungsdaten im BEM-Verfahren (auch) gegen-

'Quelle: in Anlehnung an: Landschaftsverband
Rheinland — LVR-Integrationsamt/
Landschaftsverband Westfalen-Lippe -
LWL-Integrationsamt Westfalen, 2017:
»,Handlungsempfehlungen zum Betrieblichen
Eingliederungsmanagement®, S. 34
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iberdem Betrieb offenlegen, damit ein BEM
erfolgreich durchgefiihrt werden kann?

Die Antwort auf diese beiden Fragen lautet:
Nur so viel wie unbedingt erforderlich, um
ein zielfiihrendes, der Gesundwerdung und
Gesunderhaltung der Beschéftigten dienen-
des BEM durchfiihren zu kénnen.

Betroffenen muss mitgeteilt werden, welche
Krankheitsdaten erhoben und gespeichert
und inwieweit und fiir welche Zwecke sie
dem Arbeitgeber oder der Arbeitgeberin
zuganglich gemacht werden (BAG, Urteil
vom 22.11.2014 — 2 AZR 755/13).

Seit dem 25.05.2018 ist die Europdische
Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO)
unmittelbar anwendbar. Die DSGVO regelt
besondere Transparenz- und Informations-
pflichten bei der Erhebung und weiteren
Verarbeitung personenbezogener Daten
(Art. 6, 7,12 ff. DSGVO).

Einwilligungserklarungen miissen an die
neuen gesetzlichen Vorgaben angepasst
werden. Es ist zu erwarten, dass Aufsichts-
behdrden noch Hinweise zur Einwilligung
nach der Europdischen Datenschutz-Grund-
verordnung erarbeiten und veroffentlichen
werden. Die nach bisherigem Datenschutz-
recht wirksamen Einwilligungen werden
jedoch nicht automatisch unwirksam, sofern
die ,,Art der bereits erteilten Einwilligung*
den Bedingungen der Europdischen Daten-
schutz-Grundverordnung entspricht.

5.2 Fehlzeiten erheben
und speichern

Damit Sie feststellen kénnen, ob ein BEM
durchgefiihrt werden sollte, bendtigen Sie
Kenntnisse iiber die Fehlzeiten. In diesem
Rahmen diirfen Daten zur Arbeitsunfahig-
keit erhoben, ausgewertet und gespeichert
werden. Umstritten ist hierbei allerdings,

5 Hinweise zur Handhabung des Datenschutzes

inwieweit die Arbeitgeberin oder der Arbeit-
geber die betriebliche Interessen- und die
Schwerbehindertenvertretung bereits vorab
dariiber informieren darf, dass ein Arbeit-
nehmer binnen zwolf Monaten langer als
sechs Wochen arbeitsunfdahig war. Auch
schonvorderEinfiihrung des BEM durfte der
Betrieb Krankheits- und Fehldaten spei-
chern, um festzustellen, welche betrieb-
lichen Auswirkungen sie haben.

Bei einer automatisierten Auswertung stellt
die Europdische Datenschutz-Grundver-
ordnung ab dem 25.05.2018 besondere
Anforderungen an technische und organi-
satorische Sicherheitsmafinahmen, wenn
personenbezogene Daten automatisiert
verarbeitet werden. Beim Festlegen der
erforderlichen Sicherheitsmafinahmen
sollte deroderdie betriebliche Datenschutz-
beauftragte einbezogen werden.

5.3 Gesundheitsdaten erheben

Das BEM braucht eine ausreichende Daten-
grundlage. Allerdings sind Informationen
tiber die Ursachen der Arbeitsunfahigkeit,
den Behandlungsverlauf, den Gesundheits-
zustand und die Gesundheitsprognose
besonders schutzwiirdig.

Anders als bei der Ermittlung von Fehlzeiten
braucht derBetrieb fiir die Erhebung solcher
Gesundheitsdaten im Rahmen des BEM die
Einwilligung der betroffenen Person. Eine
solche Einwilligung ist nicht bereits mit der
Zustimmung der betroffenen Person zum
BEM gegeben. Sie muss vorab auf die Ziele
des BEM sowie auf Art und Umfang der hier-
flir erhobenen und verwendeten Daten hin-
gewiesen werden. Aus der Einwilligungser-
klarung muss derZweck der Datenerhebung,
-verarbeitung oder -nutzung (,,Durchfiihrung
des BEM“) klar hervorgehen. Die strikte
Zweckbindung einzuhalten, ist besonders
wichtig: Die im Zusammenhang mit dem
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BEM erhobenen, verarbeiteten oder genutz-
ten Daten diirfen auf keinen Fall fiir andere
Zwecke verwendet werden.

Die betroffene Person muss schriftlich ein-
willigen und eigenhdndig oder mit einer qua-
lifizierten elektronischen Signatur unter-
schreiben. Sofern die datenschutzrechtliche
Einwilligung gemeinsam mit der Zustim-
mung zum BEM gegeben wird, muss sie
besonders hervorgehoben werden.

Eine Einwilligung ist grundsatzlich vor dem
Beginn des BEM erforderlich und sie muss
sich ausdriicklich auf die Erhebung von
Gesundheitsdaten beziehen. Ein nachtradg-
liches Einverstdndnis geniigt nicht. Die Ein-
willigung kann jedoch jederzeit erweitert
oder widerrufen werden. Wenn die Arbeit-
nehmerin oder der Arbeitnehmer die Ein-
willigung widerruft, diirfen von da an keine
Daten mehrverarbeitet werden.

Bereits erhobene Daten miissen geldscht
werden. Auch auf das Widerrufsrecht muss
in der Einwilligung hingewiesen werden.
Sind Daten (rechtmaBig) an Dritte ibermit-
telt worden, miissen diese iiber den Wider-
ruf informiert werden. Ist die Einwilligung
erteilt, konnen die betroffenen Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter jederzeit Auskunft
iberdie Artund den Umfang der gespeicher-
ten Daten verlangen.

Sie haben auflerdem einen Anspruch darauf,
dass ihre Daten geloscht werden, wenn
deren Speicherung nicht mehr zuldssig ist.
Der betroffenen Person sollte eine Kopie
ihrer Einwilligungserklarung ausgehandigt
werden.

5.4 Gesundheitsdaten
weitergeben

Die Weitergabe von Gesundheitsdaten an
Dritte ist ebenfalls nur mit vorheriger Einwil-
ligung der betroffenen Beschaftigten zulds-
sig. Dies gilt auch fiir die unternehmens-
interne Weitergabe, zum Beispiel an die
Unternehmensleitung oder an andere am
BEM Beteiligte. Sie sollten die Betroffenen
bei der Einwilligung dariiber informieren,
welche Personen (mit Namen benannt)
Zugang zu welchen Daten und aus welchem
Grund erhalten sollen.

5.5 Gesundheitsdaten speichern

Gesundheitsdaten diirfen in einer BEM-Akte
gespeichert werden, sofern die betroffenen
Beschaftigten auf die Art und den Umfang
der Speicherung hingewiesen wurden, als
sie in die Datenerhebung einwilligten. Eine
Ubernahme der gesamten BEM-Akte in die
Personalakte ist jedoch nicht zuldssig.

Sensible Gesundheitsdaten miissen grund-
sdtzlich in besonderer Weise aufbewahrt
werden. Damit keine unbefugte Person
zufdllig Einblick erhdlt, sollte der Kreis der
Informationsberechtigten eingeschrankt
werden. Ausschlie3lich die direkt am Verfah-
ren beteiligten Personen diirfen die BEM-
Akte einsehen. Die Namen miissen auf der
BEM-Akte vermerkt sein. Formal gesehen
wiirde es schon ausreichen, die Daten in
einem verschlossenen Umschlag aufzube-
wahren. Zu empfehlen ist aber, sie in einem
verschlossenen Schrank aufzubewahren.

In die Personalakte kommen lediglich die
wesentlichen Grundinformationen iber
das BEM: das Informationsschreiben, die
Zustimmung oder Ablehnung der Beschaf-
tigten zum BEM einschlieBlich der da-
tenschutzrelevanten Erkldarungen, eine
Dokumentation ergriffener Masnahmen, um
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die Arbeitsunfahigkeit zu tiberwinden oder
zu vermeiden, sowie der Abschlussbericht.
Medizinische Daten hingegen gehoren nicht
in die Personalakte. Sie verbleiben je nach
Ausgestaltung des BEM bei den beteiligten
Arzten oder Arztinnen, bei der Betriebs-
drztin oder beim Betriebsarzt oder bei
denjenigen, die das BEM im Auftrag des
Betriebs durchfiihren.

Datensparsamkeit (Minimal-

prinzip) und Speicherdauer

s

Datenschuty

Richtlinien
A

Ziel sollte es sein, moglichst wenige
personenbezogene Daten zu erheben,
zu verarbeiten und zu nutzen. Hinter-

fragen Sie daher stets, ob die Daten fiir
das BEM wirklich notig sind.

Eine spezielle gesetzliche Frist fiir die
Loschung der Daten aus der BEM-Akte
gibt es nicht. Sie miissen geloscht
werden, wenn sie nicht mehr erforder-
lich sind. Empfohlen wird allgemein, die
BEM-Daten drei Jahre aufzubewahren.

Auf die elektronische Speicherung von
BEM-Daten sollte verzichtet werden.
Durch den geringen Aufwand einer
Datenweitergabe besteht die Gefahr,
dass sensible Informationen unberech-
tigten Personen zuganglich gemacht
werden.
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5.6 Dienst- und Betriebsverein-
barungen zum Datenschutz

Aufgrund der besonderen Bedeutung emp-
fiehlt es sich, Datenschutzregeln als wichti-
gen Bestandteil einer Dienst- oder Betriebs-
vereinbarung zum BEM aufzunehmen.

Dabei ist zu beachten, dass auch Betriebs-
vereinbarungen ab dem 25.05.2018 den
Anforderungen der Europdischen Daten-
schutz-Grundverordnung beziehungsweise
der Neufassung des §26 Abs. 4 Bundes-
datenschutzgesetz (BDSG) entsprechen
missen. Bestehende Betriebsvereinbarun-
gen missen eventuell angepasst werden.?

Folgende Punkte sollten in einer Betriebs-
oder Dienstvereinbarung geregelt werden:

» Die Daten werden erhoben, um Mafnah-
men der Pravention, der Gesundheits-
forderung und der Wiedereingliederung
entwickeln zu kdnnen.

e Grundsatzlich kdnnen dies folgende

Daten sein:

— Name, Vorname

— Geschlecht

— Personalnummer

— Kostenstelle

— Vorgesetzte/r

— Schicht

— Vollzeit/Teilzeit

— Geburtstag

— Betriebszugehorigkeit

— schwerbehindert/gleichgestellt

— Ausbildung

— Tatigkeiten im Unternehmen

— Fehlzeiten

— Leistungseinschrankungen laut
(betriebs-)arztlicher Stellungnahme

— BEM-Erstkontakt am/durch

— BEM-Erstgesprach am/durch

— Einverstandniserkldarung fiir BEM
liegt vor

2Wurzbergerin der
wZeitschrift fur
Datenschutz®, 2017,
258 ff.
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Ob daruber hinaus Daten erhoben werden
sollten, hdangt vom Einzelfall und von den
Gegebenheiten im Betrieb ab.

« Autorisierte Personen diirfen der Perso-
nalakte Daten entnehmen. Aufierdem
konnen jene Informationen der Betroffe-
nen verwendet werden, die sie der
Ansprechperson mitteilen. Vorher miis-
sen die Betroffenen schriftlich zustim-
men, dass diese Daten an Dritte weiter-
gegeben werden diirfen — an Arbeitgeber/
Arbeitgeberin, betriebliche Interessen-
vertretung, Schwerbehindertenvertretung.

Auf personenbezogene Daten, die nicht
dem Datenblatt oder der Personalakte
entnommen werden kdnnen, diirfen
Dritte (Arbeitgeber/Arbeitgeberin, betrieb-
liche Interessenvertretung, Schwerbe-
hindertenvertretung) nur mit vorheriger
schriftlicher Zustimmung der Betroffenen
zugreifen.

Die Entscheidung dariiber, ob und wem
Krankheitsdetails mitgeteilt werden,
bleibt den Betroffenen tiberlassen.

Datenschutz und Schweigepflicht (zum
Beispiel betriebsdrztliche Schweige-
pflicht) werden durch das BEM nicht
beriihrt. Datenschutzbeauftragte, sofern
vorhanden, sollten priifen, welche Daten
fir das BEM erhoben und verwendet
werden. In die Personalakte wird nur ein
Vermerk aufgenommen.

5.7 Folgen datenschutz-
rechtlicher Verstofle

Fehlt die Einwilligung der betroffenen Per-
son oder ist sie unwirksam, ist eine Daten-
erhebung, -verarbeitung und -nutzung unzu-
ldssig. Geschieht sie dennoch, miissen die
Daten geldscht werden. Auferdem liegt
dann eine Ordnungswidrigkeit vor, die mit
einem BuBgeld von bis zu 300.000 Euro
geahndet werden kann. Dies giltauch, wenn
das Minimalprinzip nicht beriicksichtigt
wird. Auch die Verletzung der Schweige-
pflicht kann schwer bestraft werden. Dari-
ber hinaus sind zivilrechtliche Schadens-
ersatzanspriiche moglich.

Die Sanktionsmdglichkeiten wurden mit der

Europdischen Datenschutz-Grundverord-
nung seit dem 25.05.2018 verscharft.
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Anhang

Dienst- oder Betriebsvereinbarung/Richtlinie betriebliches
Eingliederungsmanagement (BEM)

Informationsschreiben fiir alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
Erfassung von Fehlzeiten

Einladung zum BEM-Erstgesprach mit Riickantwort
BEM-Datenblatt

Vereinbarung tiber den Schutz personlicher Daten im Rahmen von Mafinahmen
des betrieblichen Eingliederungsmanagements (BEM)

Datenschutz: gezielte Datenfreigabe

Leitfaden fiir das Erstgesprach
Ergebnisprotokoll

Erklarung zur Schweigepflicht

Leitfaden fiir die Fallbesprechung
MaBnahmenplan

Leitfaden fiir ein Folge- oder Abschlussgesprach

Erkldrung zum Ende des betrieblichen Eingliederungsmanagements (BEM)
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A1 Dienst- oder Betriebsvereinbarung/
Richtlinie betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)

Eine Betriebs- oder Dienstvereinbarung beziehungsweise Richtlinie zum BEM regelt die
folgenden Punkte:

1. Prdambel

e Gemeinsame Arbeit mit dieser Rahmenvereinbarung zum Wohle der Beschaftigten

» Unternehmensleitung, betriebliche Interessenvertretung und Schwerbehinderten-

« vertretung einigen sich tibereinstimmend auf gemeinsame Ziele fiir das BEM und deren
Weiterentwicklung im Betrieb.

2. Ziele
e Dieim §167 Abs. 2 SGB IX genannten Ziele
» Konkrete Umsetzung der Ziele nach betrieblichen Gegebenheiten

3. Geltungsbereich

e Gilt fiir alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, nicht nur fiir schwerbehinderte oder
gleichgestellte; auBer: Beschaftigte, die im Wege der Arbeitnehmeriiberlassung im
Unternehmen tatig sind; Aushilfen; Honorarkréafte; diese kénnen zum Beispiel mithilfe
einer Freiwilligkeitsklausel in den Geltungsbereich einbezogen werden

 Bei Gestaltung einer Richtlinie anstelle einer Betriebs- oder Dienstvereinbarung ent-
fallen diese Unterscheidungen

4. Grundsatz

» Daten werden erhoben, um MaRnahmen der Pravention, der Gesundheitsférderung und
der Wiedereingliederung entwickeln zu konnen

Keine BEM-Aktivitdten ohne Zustimmung der/des Betroffenen

5. Maflnahmen zur Umsetzung

Beteiligte beauftragen: BEM-Team, Betriebsarzt/Betriebsarztin oder BEM-Beauftragte;
Rollen und Verantwortlichkeiten festlegen

» Erfassung von Arbeitsunfdhigkeitszeiten, Bedarfsfeststellung, BEM-Auslosung

e Planung von MaRnahmen zur betrieblichen Eingliederung

Einzelfallmanagement zur Koordination der Aktivitdten

Ubergreifend: interne Information und Kommunikation des Themas zur Sensibilisierung
der Flihrungskrafte sowie im Betrieb insgesamt

Anhang



6. Datenschutz

Es werden so wenig personenbezogene Daten wie moglich und nur fiir das BEM not-
wendige Daten erhoben, verarbeitet oder gespeichert (§ 3 a Bundesdatenschutzgesetz
(BDSG), Grundsatz der Datenvermeidung und Datensparsamkeit; ab dem 25.05.2018 gilt
entsprechend der Grundsatz der Datenminimierung und der Speicherbegrenzung nach
Art. 5 DSGVO0).
Die Personalakte enthdlt nur:
— Vermerk iber Zustimmung beziehungsweise Ablehnung von Manahmen im Rahmen
eines BEM
— Dokumentation der vom Betrieb veranlassten MaBnahmen gemaf
§167 Abs. 1und 2 SGB IX
— Dokumentation tiber den Abschluss des BEM
— Erstschreiben des Arbeitgebers/der Arbeitsgeberin sowie Antwortschreiben des/der
Betroffenen (soweit vorhanden)
Daten kdnnen der Personalakte nur durch autorisierte Personen entnommen werden.
Es konnen nur Daten verwendet werden, die die betroffene Person zuvor mit schrift-
licher Zustimmung zur Weitergabe an Dritte (Arbeitgeber/Arbeitgeberin, betriebliche
Interessenvertretung, Schwerbehindertenvertretung) freigegeben hat.
Daten, die Leistungsveranderungen und -fahigkeit der Beschaftigten betreffen, konnen
dem Betrieb mit Zustimmung der Betroffenen zuganglich gemacht werden, ebenso
wie Fehlbeanspruchungen am Arbeitsplatz und gegebenenfalls Gesundheitsgefahren.
Arztliche Diagnosen, Krankheitsdetails und Daten zur Gesundheitsprognose darf die
Betriebsdrztin oder der Betriebsarzt ohne Einverstandnis der Betroffenen anderen am
BEM Beteiligten nicht zuganglich machen.
Datenschutz und Schweigepflicht (zum Beispiel betriebséarztliche Schweigepflicht)
werden durch das BEM nicht ber{ihrt.

Hinweis: Seit 25.05.2018 sind aufgrund der unmittelbar anwendbaren Europdischen
Datenschutz-Grundverordnung sowie der Neufassung des § 26 Abs. 4 BDSG besondere

Transparenz- und Informationspflichten auch in Betriebsvereinbarungen zu beachten. Die
geltenden Betriebsvereinbarungen sind dann gegebenenfalls anzupassen.

7. Geltungsdauer

Eine Betriebsvereinbarung gilt ab dem Zeitpunkt des Zustandekommens fiir unbestimmte
Zeit. Abweichende Termine kdnnen vereinbart werden.

Anhang
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>Nach: EIBE Manual
Teil A. Praxishilfen.
P1,2007,S.1f.
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A2 Informationsschreiben fiir alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

Ihr Wohlbefinden und lhre Gesundheit sind neben lhrer fachlichen, intellektuellen und
sozialen Kompetenz ausschlaggebende Faktoren fiir unseren gemeinsamen Erfolg und
die Wettbewerbsfahigkeit unseres Unternehmens. Um diese Werte zu schiitzen und zu
fordern, hat die Sozialgesetzgebung den Arbeitgeberinnen und Arbeitgebern im Arbeits-
schutzgesetz von 1996 die Aufgabe {ibertragen, mit geeigneten Arbeitsschutzmaf-
nahmen die Sicherheit und Gesundheit ihrer Beschéftigten positiv zu beeinflussen. Das
Ziel ist, Gesundheitsschutz und Sicherheit am Arbeitsplatz kontinuierlich zu verbessern.

Aber nicht immer lassen sich durch vorbeugende Mainahmen Krankheiten und Unfélle
ganzlich vermeiden — ganz unabhdngig davon, ob ihre Ursache im beruflichen oder
privaten Umfeld liegt oder ob es sich um kiirzere oder ldngere, leichtere oder schwerere
Erkrankungen handelt. Damit Beschéftigte auch bei langeren und hadufigeren Erkrankun-
gen optimal betreut werden, fordert das Sozialgesetzbuch IX Arbeitgeber und Arbeitge-
berinnen in solchen Situationen dazu auf, bestimmte Malnahmen anzubieten. Diese
werden ,betriebliches Eingliederungsmanagement*“ (BEM) genannt und sind im §167
Abs. 2 SGB IX so beschrieben:

»Sind Beschaftigte innerhalb eines Jahres langer als sechs Wochen ununterbrochen oder
wiederholt arbeitsunfahig, klart der Arbeitgeber [...] mit Zustimmung und Beteiligung der
betroffenen Person die Moglichkeiten, wie die Arbeitsunfahigkeit méglichst iberwunden
werden und mit welchen Leistungen oder Hilfen erneuter Arbeitsunfahigkeit vorgebeugt

und der Arbeitsplatz erhalten werden kann (betriebliches Eingliederungsmanagement).*

Durch diese gesetzliche Regelung sind Betriebe dazu verpflichtet, ein BEM anzubieten,
wenn eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter innerhalb eines Jahres sechs Wochen lang
arbeitsunfahig war. Sie haben also einen Anspruch darauf. Die Teilnahme an den Gespra-
chen und Mafnahmen ist freiwillig und orientiert sich am Recht auf individuelle Selbst-
bestimmung.

Wir mochten Sie tiber die Moglichkeiten eines BEM in unserem Unternehmen umfassend
informieren, damit zukiinftig:

 Erkrankungen und Unfélle durch zielgerichtete MaBnahmen vermieden werden

» Beschaftigte ihren Fahigkeiten gemaf3 eingegliedert werden

« Die Arbeitsfahigkeit langfristig erhalten bleiben kann und somit alle einen Beitrag zur
Verbesserung der Wettbewerbsfahigkeit unseres Unternehmens leisten konnen

Wir legen grofRen Wert darauf, dass Sie die Angebote kennen und bei Bedarf auch nutzen.
Dabei ist es nicht notwendig, dass Sie lhre Arbeitsunfadhigkeitstage sorgfaltig zusammen-
rechnen. Wenden Sie sich bei Problemen am Arbeitsplatz — unabhdngig von der Lange
der Abwesenheit — an eine Person lhres Vertrauens. Dies bieten wir lhnen auch gern an,
falls die Probleme auBerhalb lhres Arbeitsumfelds liegen. Mit dem BEM verfolgen wir
unser gemeinsames Ziel: ein gesundes Unternehmen mit gesunden Beschaftigten.
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Unsere Ansprechpersonen sind:

Name Funktion Telefonnummer

Sollten Sie bereits im Vorfeld Fragen haben, so wenden Sie sich gern an eine der
Ansprechpersonen. Wir bedanken uns fiir Ihr Vertrauen und freuen uns, lhnen bei gesund-
heitlichen Beschwerden helfen zu diirfen.

Mit freundlichen Griif3en

(Unterschrift) Geschéftsleitung

Um eine eingescannte Unterschrift einzufiigen,
klicken Sie bitte in das Feld.
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A3 Erfassung von Fehlzeiten
Arbeitsunfahigkeitszeiten-Erfassung flir ...
Wenn die Anzahl der Krankentage insgesamt innerhalb von 365 Tagen mehr als 42 Tage

betrdgt, bitte die fiir das BEM verantwortliche Person informieren.

AU:Beschelnlgung Aktivitst
ja nein

[ ]

AU-Zeitraum AU-Tage

N I I e I B A I i B R R I
NN N A I B B I
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A4 Einladung zum BEM-Erstgesprach mit Riickantwort

Betriebliches Eingliederungsmanagement -
Einladung zum Erstgesprach

Sehr geehrte/r Frau/Herr ...,

uns ist es sehrwichtig, dass unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter gesund bleiben,
damit sie zufrieden und ohne Beschwerden ihren Aufgaben nachgehen kdnnen. Nach
einer langeren Krankheitsdauer oder Rehaphase fillt erfahrungsgemaf vielen Menschen
der Einstieg in den Arbeitsalltag nicht leicht.

Wir bieten deshalb allen unseren Beschéftigten, die langere Zeit erkrankt sind, unsere
Unterstiitzung an. Dazu sind wir auch gesetzlich verpflichtet. Es gibt zahlreiche Méglich-
keiten, den Wiedereinstieg in den Arbeitsalltag nach einer langeren Erkrankung zu erleich-
tern und den Genesungsprozess zu unterstiitzen: Angebote der Krankenkassen (etwa
Heilmittelverordnungen, Rehasport), Praventionskurse der gesetzlichen Unfall- und Ren-
tenversicherung (etwa Rehabilitationsangebote, Nachsorgeprogramme), Beférderungs-
hilfen und weitere Angebote unterschiedlicher Trager.

Wir mochten Sie deshalb zu einem unverbindlichen Gesprach einladen, um Ihnen unser
betriebliches Eingliederungsmanagement, kurz BEM, vorzustellen. Zusammen wiirden wir
die verschiedenen Mdéglichkeiten und den Verlauf eines Eingliederungsmanagements
erortern und herausfinden, was wir gemeinsam tun kdnnen.

Unter BEM verstehen wir einen Prozess der Wiedereingliederung, bei dem wir gemeinsam
nach individuellen Lésungen suchen, die lhnen den Arbeitseinstieg erleichtern und
erneute Arbeitsunfahigkeit vermeiden kénnen.

Alle Informationen iiber Ihren Gesundheitszustand behandeln wir selbstverstédndlich
streng vertraulich. Die Teilnahme am Eingliederungsmanagement ist freiwillig.

Mit der betrieblichen Eingliederung kennen sich bei uns mehrere Mitarbeiterinnen und

Mitarbeiter sehr gut aus und stehen lhnen als Ansprechpersonen zur Verfligung (siehe
ndchste Seite).

Anhang
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Unsere Ansprechpersonen sind:

Funktion Telefonnummer

Bei Fragen kdnnen Sie sich gern an uns wenden.

Wir freuen uns, wenn Sie einem unverbindlichen Informationsgesprach zustimmen. Mit
dem beiliegenden Antwortschreiben kdnnen Sie uns mitteilen, ob Sie dieses Gesprdch
wahrnehmen. Bitte senden Sie das ausgefiillte Schreiben nach Moglichkeit innerhalb der
ndchsten zehn Tage an uns zuriick.

Zundchst aber wiinschen wir lhnen im Namen aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter gute
Besserung!

Mit freundlichen Grifen

(Unterschrift) Personalabteilung

Um eine eingescannte Unterschrift einzufiigen,
klicken Sie bitte in das Feld.

Anlage: Rundbrief betriebliches Eingliederungsmanagement
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Antwort auf die Einladung zum BEM-Erstgesprach

Vorname/Name, Tel.-Nr. fiir evtl. Riicksprache

Ich mdchte an dem unverbindlichen BEM-Informationsgesprach

| | teilnehmen | |nicht teilnehmen
| Ich bitte um Kontaktaufnahme zu einem spateren Zeitpunkt

Wenn moglich, sollen folgende Personen ebenfalls an dem Gesprach teilnehmen:

a) BEM-Beteiligte: b) Personen meines Vertrauens

| Betriebsarzt/Betriebsarztin Frau/Herr

| Schwerbehindertenvertretung Frau/Herr

| Arbeitgeberbeauftragte/r Frau/Herr

[ Mitglied der betrieblichen Frau/Herr
Interessenvertretung

Bemerkungen/Wiinsche

Ort, Datum Unterschrift

Um eine eingescannte Unterschrift einzufiigen,
klicken Sie bitte in das Feld.
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A5 BEM-Datenblatt

BEM-Erstgesprach am/durch

Einverstandniserklarung fiirdas BEM liegtvor: [ [ja [ |nein

Bemerkung

“Hier keine Krankheitsbilder oder Diagnosen erfassen! Es geht um Einschréankungen wie ,Tatigkeiten
im Stehen diirfen nicht ldnger als zwei Stunden ausgefiihrt werden* oder ,,Darf keine Lasten tiber
15kg heben oder tragen® oder ,,Tatigkeiten in vorgebeugter Haltung bereiten Schwierigkeiten®
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A6 Vereinbarung iiber den Schutz personlicher Daten im Rahmen von
Maf3nahmen des betrieblichen Eingliederungsmanagements (BEM)

Vorgesetzte/r

Das Unternehmen wird vertreten durch

Das Unternehmen und

schlieBen folgende Vereinbarung zur Mitwirkung am betrieblichen Eingliederungs-
management:

Die Mitarbeiterin/Der Mitarbeiter wurde dariiber in Kenntnis gesetzt, dass sie/er rechtlich
nicht zur Durchfiihrung eines betrieblichen Eingliederungsmanagements verpflichtet ist.
Das betriebliche Eingliederungsmanagement kann ohne Begriindung abgelehnt werden.
Bei einer Ablehnung kann der Arbeitgeber jedoch keine leidens- oder behindertenge-
rechte Anpassung des Arbeitsplatzes vornehmen.

Angaben zur Durchfiihrung des betrieblichen Eingliederungsmanagements werden nicht
in der Personalakte vermerkt. Hierfiir 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 konkreten
MaBnahmen zur Uberwindung beziehungsweise Vorbeugung von Arbeitsunfahigkeit
angeboten und umgesetzt wurden.

In der BEM-Akte werden im Rahmen des betrieblichen Eingliederungsmanagements aufier
den im Datenblatt aufgefiihrten Informationen gegebenenfalls folgende weitere Informa-
tionen erhoben und zum Zweck des betrieblichen Eingliederungsmanagements verwendet:

« Protokoll tiber Arbeitsversuche: Verlauf und Ergebnis
 Protokoll tiber Verlauf und Ergebnis von Manahmen zur stufenweisen Wiederein-
gliederung

Arztliche Angaben zu Krankheitsdiagnosen werden nicht auf dem Datenblatt oder in der
BEM-Akte erfasst und auch nicht in der Personalakte vermerkt.

Es diirfen nur Personen die BEM-Akte einsehen oder ergdnzen, die schriftlich von der
Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter als Mitglieder 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.
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Die Mitarbeiterin/Der Mitarbeiter ist dartiber 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 berufliche Schweigepflichten
beachten (wie etwa die drztliche Schweigepflicht nach § 203 StGB). Die betriebsérztliche
Schweigepflicht bleibt unberiihrt. Ausnahmen hierzu kann nur der/die Beschéftigte
formulieren.

Eine Weitergabe von Daten, die im Rahmen des betrieblichen Eingliederungsmanagements
erhoben worden sind, an Dritte — zum Beispiel an Arbeitgeber/in, betriebliche Interessen-
vertretung oder Externe wie Einrichtungen der Rehabilitation — erfolgt nur nach vorheriger
Zustimmung der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters.

Die BEM-Akte wird einschlielich aller zur Durchfiihrung des BEM erhobenen Daten drei
Jahre nach Abschluss des Verfahrens vernichtet. Die Einhaltung des Datenschutzes stellt
das Unternehmen durch geeignete technische und organisatorische Maflnahmen jeder-
zeit sicher.

Die Mitarbeiterin/Der Mitarbeiter ist tiber 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.

Bei VerstofRen gegen datenschutzrechtliche Vorschriften besteht ein Beschwerderecht bei
der zustandigen Aufsichtsbehorde.

Diese Einwilligung kann der oder die unterzeichnende Mitarbeiter/in jederzeit widerrufen.
Durch den Widerruf der Einwilligung wird die Rechtmafigkeit der aufgrund der Einwilligung
bis zum Widerruf erfolgten Verarbeitung nicht beriihrt. 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 Eingliederungs-

managements ein.

Die Mitarbeiterin/Der Mitarbeiter erhilt eine Kopie dieser Erklarung.

Ort, Datum Betrieb
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A7 Datenschutz: gezielte Datenfreigabe

Weitergabe bestimmter, im Eingliederungsprozess erforderlicher Daten

Vorgesetzte/r

Vertreter/in des Unternehmens

Das Unternehmen und

(Name der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters)

schlieBBen folgende Vereinbarung zur gezielten Weitergabe bestimmter personlicher Daten
im betrieblichen Eingliederungsmanagement:

Der/Die oben benannte Mitarbeiter/in willigt ein, dass die auf diesem Datenblatt dokumen-
tierten Angaben an die nachfolgend benannte(n) Person(en) weitergegeben werden diirfen:

Name, Vorname Funktion
(Funktion im Unternehmen bzw. im BEM-Team
oder bei Externen: Tatigkeit + Betrieb)

Name, Vorname Funktion
Name,Vorname Funktion
(wenn zutreffend, bitte ankreuzen) | ]alle Mitglieder des BEM-Teams

Folgende Angaben/Daten diirfen an die hier gezielt benannte(n) Person(en) ausschliefilich
zum Zwecke der betrieblichen Wiedereingliederung weitergegeben werden:

Anhang
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Der/Die Mitarbeiter/in ist dariiber informiert, dass die benannte(n) Person(en) zur
Wahrung des Datengeheimnisses verpflichtet ist (sind). Eine dariiber hinaus erforderliche
Weitergabe von Daten an Dritte, die im Rahmen des betrieblichen Eingliederungsmanage-
ments erhoben worden sind, erfolgt nur nach vorheriger Zustimmung der Mitarbeiterin/
des Mitarbeiters.

Es wird erganzend auf die Vereinbarung tiber den Schutz personlicher Daten im Rahmen
von Mafinahmen des betrieblichen Eingliederungsmanagements verwiesen.

Diese Einwilligung ist freiwillig. Der/Die Mitarbeiter/in kann sie jederzeit widerrufen.
Durch den Widerruf der Einwilligung wird die RechtméaBigkeit der aufgrund der Einwilligung
bis zum Widerruf erfolgten Verarbeitung nicht beriihrt. Nach einem Widerruf werden alle
aufgrund dieser Einwilligungserklarung erhobenen Daten geldscht.

Die Mitarbeiterin/Der Mitarbeiter bekommt eine Kopie dieser Erklarung.

Die Mitarbeiterin/Der Mitarbeiter willigt in die vorbezeichnete Verarbeitung ihrer/seiner

personenbezogenen Daten zur Durchfiihrung des betrieblichen Eingliederungs-
managements ein.

Ort, Datum Betrieb

Diese Einwilligung kann jederzeit von der oder dem Unterzeichnenden widerrufen werden.

Anhang



A8 Leitfaden fiir das Erstgesprdch
Idealerweise flihrt und moderiert die/der BEM-Beauftragte das Gesprach.

Grundsatz

» Vertrauensvoller Umgang mit der betroffenen Person ist entscheidend fiir ein
erfolgreiches BEM

» Das Erstgesprdch dient als Hilfestellung und unterstiitzt eine sinnvolle Planung von
MaBnahmen zur Wiedereingliederung und Beschéftigungssicherung bzw. -forderung

Ziele

» Vertrauen zu dem/der Beschaftigten herstellen

e BEM erldautern

« Griinde fur die Arbeitsunfahigkeit ermitteln (betriebliche/private Griinde)

e Zusammenhdnge mit den Arbeitsbedingungen herstellen

« Bereitschaft des/der Betroffenen erfragen, am BEM mitzuwirken

» Gemeinsame Ziele mit der/dem Betroffenen definieren, wie Losungen entwickelt und
welche betrieblichen Méglichkeiten dazu genutzt werden kdnnen

Konkrete Planungs- und Umsetzungsschritte anstreben

Vorbereitung

 Einvernehmlich Termin absprechen mit dem/der Betroffenen

e Zusammensetzung der Teilnehmenden dahingehend wahlen, dass die betroffene
Person sich unterstiitzt filhlt und fiir ein Gesprach offen ist. Bei schwerbehinderten oder
gleichgestellten Beschaftigten kann Vertrauen geschaffen werden, indem die Schwer-
behindertenvertretung an dem Gesprach teilnimmt.

* Angenehme, ruhige Umgebung fiir das Gesprdach wahlen. Stérungen wie Anrufe
ausschlieBen. Die Bediirfnisse des/der Betroffenen beriicksichtigen, zum Beispiel
Stehtisch oder héhenverstellbarer Tisch, wenn jemand nicht lange sitzen kann, oder
Raum mit barrierefreiem Zugang wahlen bei Gehhilfen/Rollstuhl.

Inhalte/Ablauf
Das Gesprach sollte moderiert stattfinden.

1. Schritt - Moderator/in begriit die Teilnehmenden und erldutert die Ziele
— Gesprdch als Hilfsangebot beschreiben
— Anwesende Personen vorstellen

2. Schritt - Auf Dokumentation/Protokoll hinweisen sowie darauf, dass vertrauliche
Informationen nur mit ausdriicklicher Zustimmung des/der Betroffenen
weitergegeben werden.

— Darauf hinweisen, dass die/der Betroffene keine Angaben zu drztlichen
Diagnosen usw. machen muss, sondern dass sie/er dariiber mit dem
Betriebsarzt/der Betriebséarztin sprechen kann.

Anhang 49



50

3. Schritt

4, Schritt

5. Schritt

6. Schritt

7. Schritt

8. Schritt

9. Schritt

12. Schritt

13. Schritt

14. Schritt

Die/Den Betroffenen tiber das BEM informieren (insbesondere iiber die
Bedeutung des BEM-Teams)

— Abfrage: Besteht bei der/dem Betroffenen grundsatzlich Interesse und
Kooperationsbereitschaft fiir das BEM?

—Wenn ja, wird die Einverstandnis- und Datenschutzerkldarung unterzeichnet.

—Wenn nein, Ablehnung des BEM schriftlich festhalten — einschlieflich der
Aufklarung, dass dies keine direkten Nachteile fiir die Person bezogen auf
arbeitsrechtliche Schritte mit sich bringt.

Mégliche Ursachen und Auswirkungen feststellen: Zusammenhang zwischen
der Arbeitsunfahigkeit und der Tatigkeit der betroffenen Person beziehungs-
weise ihrem Arbeitsplatz herstellen

Sicht des Betriebs und Griinde fiir Handlungsbedarf darstellen

Bei Zustimmung zum BEM mogliche Losungsansatze frei diskutieren und
Wiinsche und Vorschldge des/der Betroffenen mit einbeziehen. Dabei betrieb-

liche Rahmenbedingungen und Mdéglichkeiten beachten

Gegebenenfalls klarstellen, dass eine Krankheit keine Besserstellung gegen-
tiber anderen Beschéftigten bewirken kann

Ndchste Schritte klar benennen und terminieren, zum Beispiel Fall-
besprechung und betriebsarztliche Riicksprache

Mit Unterschrift festhalten, wer an dem Gespradch teilgenommen hat
Moderator/in dankt fiir das Gesprédch und verabschiedet die Beteiligten
Protokoll wahrend des Gesprachs bzw. direkt im Anschluss fertigen, BEM-

Berechtigten vorlegen und unterzeichnen lassen. Auf Wunsch eine Kopie
aushadndigen. In der BEM-Akte ablegen.
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A9 Ergebnisprotokoll

TOP |

TOP I

TOP 1l

TOP IV
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Fester TOP: Protokoll der letzten Sitzung

Welche Tatigkeiten kann der/die Mitarbeiter/in gut ausfiihren?

Wo bestehen Einschrdankungen? Treten Schwierigkeiten auf —
etwa in statischen Zwangshaltungen?

Belastet zum Beispiel:

 Arbeiten in Rumpfbeuge » Langes Sitzen
» Hocken, Knien, Fersensitz, Kriechen, Liegen « Stehen

« Arbeiten liber Schulterniveau?
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A10 Erkldarung zur Schweigepflicht

Hiermit erklare ich,

dass ich tber die Datenschutzbestimmungen innerhalb eines BEM-Verfahrens ausrei-
chend informiert wurde beziehungsweise bin.

Ich verpflichte mich zur Beachtung des Datenschutzes und zur Wahrung der Vertraulichkeit.

Ich werde alle personenbezogenen
Daten im Rahmen des BEM von

wie Angaben {iber Leistungseinschrankungen, Diagnosen oder sachliche Verhiltnisse,
die ich bei meiner Tatigkeit innerhalb des BEM-Verfahrens mit Zustimmung der/des
Betroffenen erfahre, ausschlieBlich zum Zweck des betrieblichen Eingliederungsmanage-
ments verwenden, diese ansonsten geheim halten und nicht unbefugt offenbaren. Alle
diesbeziiglichen Unterlagen und Daten werde ich so aufbewahren, dass keine weiteren
Personen sie einsehen, dndern, l6schen oder entnehmen kdnnen. Dies gilt auch fiir die
Unternehmensleitung und die Personalabteilung.

Ich versichere, dass geeignete technische und organisatorische Mainahmen getroffen wur-
den, um sicherzustellen, dass eine Verarbeitung von personenbezogenen Daten im Rahmen
dieses BEM-Verfahrens gemaf geltenden datenschutzrechtlichen Bestimmungen erfolgt.

Ausnahmen zu dieser Schweigepflichtserklarung konnen nur durch die/den oben genannte/n
BEM-Betroffene/n und nur zum Zwecke des betrieblichen Eingliederungsmanagements
erteilt werden. Dies muss mit einer schriftlichen Entbindung von dieser Schweigepflicht in
dem entsprechenden Zusammenhang geschehen. Meine Verschwiegenheitserklarung
endet nicht mit meinem Ausscheiden aus dem betrieblichen Eingliederungsmanagement
und auch nicht mit dessen Ende.

Mir ist bewusst, dass Verstofie gegen Datenschutzbestimmungen nach geltenden Daten-
schutz- und Strafvorschriften mit Freiheits- oder Geldstrafe geahndet werden kdnnen.
Datenschutzverstofe konnen zugleich eine Verletzung arbeits- oder dienstrechtlicher
Pflichten bedeuten und entsprechende Konsequenzen haben.

Datenschutzverstofe sind ebenfalls mit méglicherweise sehr hohen Bufgeldern fiir das
Unternehmen bedroht, die gegebenenfalls zu Ersatzanspriichen gegeniiber dem/der zur

Verschwiegenheit Verpflichteten fiihren konnen.

Ich bestdtige mit meiner Unterschrift ebenfalls, dass ich eine Kopie dieser Vereinbarung
erhalten habe.

Ort, Datum Name der/des BEM-Verantwortlichen
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A11 Leitfaden fiir die Fallbesprechung

Grundsatz

« Vertrauensvoller Umgang mit dem/der Betroffenen ist fiir ein erfolgreiches BEM
entscheidend.

« Die Fallbesprechung ist unverzichtbar, um sinnvoll Manahmen fiir die Wiedereinglie-
derung zu planen und um die Beschaftigung zu sichern beziehungsweise zu fordern.

e Grundlage sind die Ergebnisse des Erstgesprachs. Eine kurze Zusammenfassung dieser
Ergebnisse sollte den Gesundheitszustand, mogliche Ursachen der Arbeitsunfahigkeit,
Informationen zur medizinischen Versorgung, die Erwartungen des/der Beschéftigten
und giinstigstenfalls die vereinbarten Planungs- und Umsetzungsschritte umfassen.

Ziele

 Vertrauen zu der/dem Betroffenen herstellen und festigen

Fallbesprechung erldutern

Problematik und die Entstehungsgriinde der Arbeitsunfahigkeit gemeinsam erkennen
und analysieren

Zielorientierte Losungsstrategien und betriebliche Moglichkeiten mit dem/der
Betroffenen erarbeiten

Konkreten Manahmenplan mit Umsetzungsschritten erstellen

Fokus auf die individuelle Hilfe am Arbeitsplatz legen

Vorbereitung

 Einvernehmlich mit dem/der Betroffenen Termin absprechen

» Zusammensetzung der Teilnehmenden so wahlen, dass der/die Beschéftigte sich
unterstiitzt flihlt und fiir ein Gesprach offen ist. Bei schwerbehinderten oder gleich-
gestellten Beschiftigten kann Vertrauen geschaffen werden, indem die Schwerbe-
hindertenvertretung am Gespréach teilnimmt.

e Angenehme, ruhige Umgebung fiir das Gesprach wahlen. Storungen wie Anrufe aus-
schlieflen

» Wahrend des Gespradchs der/dem Beschéftigten die Moglichkeit geben, ihr/sein Selbst-
bestimmungsrecht wahrzunehmen: vor allem das Recht, selbst zu steuern, welche
Auskiinfte sie/er gibt
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Inhalte/Ablauf
Das Gesprdch sollte moderiert stattfinden.

1. Schritt

2. Schritt

3. Schritt

4, Schritt

5. Schritt

6. Schritt

7. Schritt

8. Schritt

9. Schritt

Anhang

— Moderator/in begriit alle und erldutert die Ziele des Gesprachs
— Gesprdch als Hilfsangebot beschreiben
— Anwesende Personen vorstellen

— Auf Dokumentation/Protokoll hinweisen sowie darauf, dass vertrauliche
Informationen nur weitergegeben werden, wenn der/die Betroffene aus-
driicklich zustimmt

— Erneut Datenschutz erldutern und auf die vorliegende unterzeichnete
Vereinbarung tiber den Schutz persénlicher Daten hinweisen

— Probleme thematisieren und erdrtern, an Erstgesprach ankniipfen

— Mogliche Ursachen und Auswirkungen weiter erértern: Zusammenhang
zwischen der Arbeitsunfahigkeit und der Tatigkeit der betroffenen Person
beziehungsweise ihrem Arbeitsplatz herstellen

Vereinbarte Losungsansatze frei diskutieren und Wiinsche und Vorschlage
des/der Betroffenen mit einbeziehen. Dabei betriebliche Rahmenbedin-
gungen und Moglichkeiten beachten:

— Gibt es Arbeitsbelastungen, die verringert werden kdnnten? Wenn ja, wie?

— Kann die Ausstattung des Arbeitsplatzes, die Arbeitsorganisation oder die
Arbeitszeit verbessert beziehungsweise angepasst werden?

— Gibt es Qualifizierungsbedarf und -moglichkeiten?

— Sind alternative Tatigkeitsbereiche vorstellbar? Wenn ja, welche?

— Ist es sinnvoll, externe Kooperationspartner einzubinden?

— Liegen geniigend Informationen vor, um einen zielorientierten Manahmen-

plan zu erstellen?

— MaBnahmenplan erstellen
— Verantwortung und Zeitrahmen fiir die einzelnen Mafinahmen vereinbaren

Weitere Gesprachstermine abstimmen

Mit Unterschrift festhalten, wer an dem Gesprach teilgenommen hat
Moderator/in dankt fiir das Gesprach und verabschiedet die Beteiligten
Protokoll wahrend des Gesprachs bzw. direkt im Anschluss fertigen,

BEM-Berechtigten vorlegen und unterzeichnen lassen. Auf Wunsch eine
Kopie aushdndigen. In der BEM-Akte ablegen.
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A12 MaBnahmenplan

Start- End-

Wer Mit wem? Maf3nahme . . Notiz
termin termin

z.B. Betriebsarztin  Pflegedienst- stufenweise Wiederein- 01.02. 28.02.
leitung gliederung vereinbaren
Erkrankte Verwaltung rickengerechten Stuhl
beantragen

BEM-Beauftragte Heimleitung Wunsch nach innerbetrieb-
und Erkrankte licher Umsetzung erdrtern

Ort, Datum Vertretungsberechtigte/r des Betriebs

Ort, Datum Betroffene/r
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A13 Leitfaden fiir ein Folge- oder Abschlussgesprach

Grundsatz
« Vertrauensvoller Umgang mit dem/der Betroffenen
e Grundlage sind die Ergebnisse der Fallbesprechung und der erstellte MaBnahmenplan.
Eine kurze Zusammenfassung dieser Ergebnisse sollte umfassen:
— den aktuellen Gesundheitszustand der/des Beschéftigten
— bei erneuter Arbeitsunfahigkeit: mogliche Ursachen
— dokumentierte Erfahrungen der/des Beschiftigten mit der Umsetzung des Maf3-
nahmenplans
— eventuelle Erwartungen des/der Beschéftigten
» Das Gesprdch analog zum bisherigen Vorgehen dokumentieren

Inhalte/Ablauf

1. Schritt Gemeinsam die erreichten Ergebnisse besprechen sowie Erfolge und positive
Verdnderungen erfragen

2. Schritt  Offene Fragen kldren und sicherstellen, dass mit Abschluss dieses Gesprachs
alle offenen Fragen des/der Beschéftigten geklart sind

3.Schritt  Rickmeldungen erfragen zur verdnderten Arbeitsorganisation, zu neuen
Arbeitsmitteln, gednderten Arbeitszeiten usw. Reichen die Veranderungen am
Arbeitsplatz aus? Wurden beispielsweise neue Hilfsmittel und ihre Hand-
habung ausreichend erlautert?

4. Schritt  Treten neue Probleme auf, zielorientierte neue Mafinahmen zur Lésung erortern

5.Schritt Sowohl positives als auch negatives Feedback entgegennehmen und
dokumentieren

6. Schritt Wenn abschliefiend festgestellt wird, dass alle Beteiligten keinen weiteren
Handlungsbedarf innerhalb des BEM-Verfahrens sehen, einvernehmlich das
BEM-Verfahren beenden. Diese Vereinbarung wird schriftlich festgehalten
(A14 Erklarung zum Ende des BEM) und in der BEM-Akte abgelegt. In der
Personalakte wird das Ende des BEM-Verfahrens mit Datum eingetragen.
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A14 Erklarung zum Ende des betrieblichen
Eingliederungsmanagements (BEM)

Das BEM fiir

Der/Die Arbeitgeber/in ist der Verpflichtung nach §167 Abs. 2 SGB IX nachgekommen, ein
betriebliches Eingliederungsmanagement anzubieten beziehungsweise mit Zustimmung
der/des Betroffenen durchzufiihren.

Ort, Datum Unterschrift Beschéftigte/r
ortDatum ....................................................................... Unters chr|ftArbe|tgeber/|n .................................

Um eine eingescannte Unterschrift einzufiigen,
klicken Sie bitte in das Feld.

Anhang



Quellen

Vielen Dank an folgende Herausgeber, die uns mit Ideen und Textausziigen aus ihren
Materialien unterstiitzten:

IQPR - Institut fiir Qualitdtssicherung in Pravention und Rehabilitation (GmbH) an der
Deutschen Sporthochschule Kéln: EIBE-Projekt, Entwicklung und Implementierung eines
betrieblichen Eingliederungsmanagements. Manual Teil A. Praxishilfen. P1, 2007

Landschaftsverband Rheinland — LVR-Integrationsamt/Landschaftsverband Westfalen-

Lippe — LWL-Integrationsamt Westfalen, 2017: ,,Handlungsempfehlungen zum Betrieb-
lichen Eingliederungsmanagement®, 6. aktualisierte Auflage, Juni 2017

Quellen
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Kontakt — lhre BGW-Standorte und Kundenzentren

Berufsgenossenschaft fiir Gesundheitsdienst
und Wohlfahrtspflege (BGW)
Hauptverwaltung

Pappelallee 33/35/37 - 22089 Hamburg

Tel.: (040) 202 07 - 0

Fax: (040) 202 07 - 24 95
www.bgw-online.de

Berlin - Spichernstrafle 2-3 - 10777 Berlin

Bezirksstelle Tel.: (030) 896 85-37 01 Fax:-3799
Bezirksverwaltung Tel.: (030) 896 85 -0 Fax: - 36 25
schu.ber.z* Tel.: (030) 896 85 -36 96 Fax:-36 24
Bochum - Universitdtsstrafie 78 - 44789 Bochum

Bezirksstelle Tel.: (0234) 3078 - 64 01 Fax:-6419
Bezirksverwaltung Tel.: (0234) 3078 -0 Fax: - 62 49
schu.ber.z* Tel.: (0234)3078-0 Fax:- 6379
studio78 Tel.: (0234) 3078 - 64 78 Fax:-63 99

Bochum - Gesundheitscampus-Siid 29 - 44789 Bochum
campus29 Tel.: (0234) 3078 - 64 78 Fax:- 63 99

Delmenhorst - Fischstrafle 31- 27749 Delmenhorst

Bezirksstelle Tel.: (04221) 913-42 41  Fax:- 4239
Bezirksverwaltung Tel.: (04221) 913 -0 Fax: - 42 25
schu.ber.z* Tel.: (04221) 913- 4160 Fax:-4233

Dresden - Gret-Palucca-StraBBe 1a - 01069 Dresden

Bezirksverwaltung Tel.: (0351) 86 47 - 0 Fax: - 56 25
schu.ber.z* Tel.: (0351) 86 47 -57 01 Fax:-57 11
Bezirksstelle Tel.: (0351) 86 47 -57 71 Fax:-5777

Konigsbriicker LandstraBe 2 b - Haus 2
01109 Dresden
Tel.: (0351) 288 89 - 6110 Fax: - 6140
Konigsbriicker LandstraBe 4 b - Haus 8
01109 Dresden

BGW Akademie

Hamburg - Schaferkampsallee 24 - 20357 Hamburg

Bezirksstelle Tel.: (040) 4125-2901 Fax:-29 97
Bezirksverwaltung Tel.: (040) 4125-0 Fax:-29 99
schu.ber.z* Tel.: (040) 7306 -34 61 Fax:-3403

Bergedorfer Strale 10 - 21033 Hamburg
Tel.: (040) 202 07 - 28 90 Fax: - 28 95
Pappelallee 33/35/37 - 22089 Hamburg

BGW Akademie
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Diese Ubersicht wird bei jedem Nachdruck aktualisiert.
Sollte es kurzfristige Anderungen geben, finden Sie
diese hier:

-]

www.bgw-online.de/
kundenzentren

Hannover - Anderter StraBRe 137 - 30559 Hannover
AuBenstelle von Magdeburg

Bezirksstelle  Tel.: (0391) 6090-7930  Fax:-7939
Karlsruhe - Philipp-Reis-StraBe 3 - 76137 Karlsruhe
Bezirksstelle Tel.: (0721) 97 20 -5555 Fax:-5576
Bezirksverwaltung Tel.: (0721) 97 20-0 Fax:-5573
schu.ber.z* Tel.: (0721) 97 20-5527 Fax:-5577

Koln - Bonner StraRe 337 - 50968 Koln

Bezirksstelle Tel.: (0221) 3772-5356 Fax: -
Bezirksverwaltung Tel.: (0221)3772-0 Fax: -
schu.ber.z* Tel.: (0221) 37 72-53 00 Fax: -

5359
5101
5115

Magdeburg - KeplerstraBBe 12 - 39104 Magdeburg
Bezirksstelle Tel.: (0391) 6090 -79 20 Fax: -
Bezirksverwaltung Tel.: (0391) 60 90 -5 Fax: -

79 22
78 25

Mainz - Gottelmannstraie 3 - 55130 Mainz

Bezirksstelle Tel.: (06131) 808 -39 02 Fax: -
Bezirksverwaltung Tel.: (06131) 808 - 0 Fax: -
schu.ber.z* Tel.: (06131) 808-3977 Fax: -

3997
3998
3992

Miinchen - HelmholtzstraBBe 2 - 80636 Miinchen

Bezirksstelle Tel.: (089) 350 96 - 46 00 Fax: -
Bezirksverwaltung Tel.: (089) 350 96 - 0 Fax: -
schu.ber.z* Tel.: (089) 350 96 - 45 01 Fax: -

4628
46 86
4507

Wiirzburg - Rontgenring 2 - 97070 Wiirzburg
Bezirksstelle Tel.: (0931) 3575 - 59 51
Bezirksverwaltung Tel.: (0931)3575-0
schu.ber.z* Tel.: (0931) 3575 -58 55

59 24
58 25
59 94

Fax: -
Fax: -
Fax: -

*schu.ber.z = Schulungs- und Beratungszentrum

Kontakt — Ihre BGW-Standorte und Kundenzentren


http://www.bgw-online.de
http://www.bgw-online.de/kundenzentren

So finden Sie lhr zustandiges
Kundenzentrum

Auf der Karte sind die Stadte verzeich-
net, in denen die BGW mit einem
Standort vertreten ist. Die farbliche
Kennung zeigt, fiir welche Region ein
Standort zustandig ist.

Jede Region ist in Bezirke unterteilt,
deren Nummer den ersten beiden Zif-
fern der dazugehorenden Postleitzahl
entspricht.

Ein Vergleich mit lhrer eigenen Postleit-
zahl zeigt, welches Kundenzentrum
der BGW fiir Sie zustandig ist.

Auskiinfte zur Pravention erhalten Sie
bei der Bezirksstelle, Fragen zu Reha-
bilitation und Entschddigung beant-
wortet die Bezirksverwaltung lhres
Kundenzentrums.

Beratung und Angebote

BGW-Beratungsangebote

Tel.: (040) 202 07 - 48 62

Fax: (040) 202 07 - 48 53

E-Mail: gesundheitsmanagement@bgw-online.de

Medienbestellungen

Tel.: (040) 202 07 - 48 46

Fax: (040) 202 07 - 48 12

E-Mail: medienangebote@bgw-online.de
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Versicherungs- und Beitragsfragen

Tel.: (040) 202 07 - 1190

E-Mail: beitraege-versicherungen@bgw-online.de
Sie erreichen uns:

Montag bis Donnerstag von 9 bis 12 Uhr

und von 13 bis 16 Uhr.

Am Freitag von 9 bis 12 Uhr und von 13 bis 14.30 Uhr.



komm@mensch

Sicher. Gesund. Miteinander.

Wie machen Sie sicheres und gesundes Arbeiten selbstverstandlich? Indem Sie das
tagliche Miteinander gemeinsam gestalten. Damit kennen wir uns aus: Die BGW ist
Partnerin der Praventionskampagne kommmitmensch.

www.bgw-online.de/kommmitmensch

Zum Inhalt:

Werwegen Krankheit tiber langere Zeit nicht arbeiten kann, macht sich meist Sorgen
um seinen Arbeitsplatz. Die Riickkehr in den Job nach langer Arbeitsunfahigkeit
gelingt erheblich besser, wenn der Betrieb den Wiedereinstieg professionell managt.
Dieser Praxisleitfaden beschreibt die notwendigen Schritte bei der Wiedereinglie-
derung Betroffener am Arbeitsplatz. Und er erklart, wie Unternehmen systematisch
ein betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM) aufbauen. Neben Umsetzungs-
tipps bietet er Praxishilfen wie Checklisten und Gesprdchsleitfaden.

BGW - Pappelallee 33/35/37 - 22089 Hamburg

www.bgw-online.de

Bestell-Nr.: BGW 04-07-111-12/2019

¥ BGW
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