Evangelisch-lutherisches

KIRCHENKREISAMT BURGDORFER LAND

fur die Kirchenkreise Burgdorf und Burgwedel-Langenhagen

Ablaufschema:
Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM) mit Dienstvereinbarung !

Grundsatz.

Die Pflicht zum betrieblichen Eingliederungsmanagement (BEM) setzt ein, sobald die zeitliche Grenze
von sechs Wochen Arbeitsunfdhigkeit tiberschritten ist. Der Bezugszeitraum ist ein Jahr (nicht
Kalenderjahr). Dabei ist es gleichgiiltig, ob es eine zusammenhdéngende Arbeitsunféhigkeit ist und ob
es sich um dieselbe Ursache handelt, ob noch Entgeltfortzahlung geschuldet wird oder nicht.

1. Arbeitsunfihigkeit von mehr als sechs Wochen feststellen

1.1 Dienststellenleitung leitet AU-Bescheinigungen an KKA weiter

1.2 Dienststellenleitung kann zusatzlich Krankheitstage ohne AU-Bescheinigung an das KKA melden.
1.3 KKA dokumentiert die Zeiten der Arbeitsunfdhigkeit

1.4 KKA informiert die Dienststellenleitung und die MAV, wenn Arbeitsunfahigkeit langer als sechs
Wochen innerhalb eines Jahres betrégt

2. Erstkontakt mit der betroffenen Mitarbeiterin aufnehmen

Die Mitarbeiterin ist {iber das BEM zu informieren:

2.1 Dienststellenleitung Ubersendet bzw. Ubergibt der Mitarbeiterin eine Einladung zur Teilnahme am
BEM mit Informationsblatt und Erkidrungsbogen (Anlagen 1-3 der Dienstvereinbarung).

2.2 Die MAV erhélt eine Kopie des Anschreibens.

2.3 Die Mitarbeiterin muss der Durchfilhrung des BEM zustimmen. Die Zustimmung (weiter mit
Ziffer 3) oder Verweigerung der Zustimmung (weiter mit Ziffer 6) muss schriftlich erfolgen.

3. Erstes Kontaktgesprach

In einem ersten Gespréch sollfen zunédchst allgemein der Gesundheitszustand und die Absicht zur
Hilfestellung durch den Arbeitgeber im Vordergrund stehen. Der Hinweis auf die Geféhrdung des
Arbeitsverhéltnisses ist aber zuldssig. Das Hinzuziehen weiterer Personen ist abzustimmen.

3.1 Mitarbeiterin hat entschieden, ob MAV und/oder Vertrauensperson der Schwerbehinderten
teilnimmt (s. Erkidrungsbogen)

3.2 Dienststellenleitung (oder in Absprache MAV) koordiniert Gesprachstermin

3.3 zu den Inhalten des 1. Kontaktgespraches s. § 6 Abs. 2 der Dienstvereinbarung

3.4 Dokumentation der Gespréache und alier MaRnahmen geman Anlage 5 zur Dlenstvere:nbarung

3.4 Hilfestellungen: Gespréchsleitfaden 2 (Anl. 1) / Muster Gespréchsprotokolt ® (Anl. 2)

3.5 Abstimmung des weiteren Verfahrens: BEM ist beendet, wenn nach Ubereinstimmender Auffassung
der Gesprachsteilnehmer keine betrieblichen Mafinahmen zur Erhaitung/Wiederherstellung der
Arbeitsfahigkeit in Betracht kommen. Anderenfalls folgt in der Regel die Fallbesprechung (Ziffer 4.), die
Hinzuziehung weiterer Personen zur Fallbesprechung (z.B. Leiterin der Einrichtung) ist abzustimmen

4. Fallbesprechung

4.1 Gesprachsteilnehmer wie bei Ziffer 3, mit Ausnahme der Mitarbeiterin, ggf. weitere im Ersten
Kontaktgesprach festgelegte Personen

4.2 zu den Zielen und Inhalten der Fallbesprechung siehe § 7 Abs. 2 der Dienstvereinbarung

! Alle Personenbezeichnungen gelten fiir Frauen und Ménner.

Quelle Rundverfiigung G9/2010 des Landeskirchenamtes

* Quelle: Forschungsbericht des Bundesministeriums fiir Arbeit und Soziales zur Entwicklung tmd Integration eines
betrieblichen Eingliederungsmanagements (EIBE), http://www.bmas.de/SharedDocs/Downloads/DE/PDF-
Publikationen/f372-forschungsbericht-cibe-manual pdf? _ blob=publicationFile
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4.3 Beratung Uber die Beteiligung externer Stellen *
4.3 Dokumentation auf dem Datenblatt gemanR Anlage 4 der Dienstvereinbarung

5. weiteres Verfahren
Das weitere Verfahren richtet sich nach dem Einzelfall, siehe § 8 der Dienstvereinbarung.

6. Beendigung des BEM

6.1 Das BEM endet, wenn die Mitarbeiterin die Durchflihrung ablehnt. Sie hat auch das Recht, das
BEM jederzeit zu heenden. Zu weiteren Beendigungsgriinden siehe § 11 der Dienstvereinbarung.
6.2 Ein erneutes BEM wird von der Dienststellenleitung nicht vor Ablauf eines Jahres nach der
Beendigung eingeleitet. Die Mitarbeiterin hat aber die Méglichkeit, die Einleitung eines BEM zu
beantragen, siehe § 5 Abs. 4 der Dienstvereinbarung

7. Dokumentation

7.1 In die Personalakte werden ausschliellich folgende Unterlagen aufgenommen: Das
Einladungsschreiben zum Erstgesprach (Anlage 1 der Dienstvereinbarung), der Erklarungsbogen der
Mitarbeiterin Gber die Teilnahme bzw. Nichtteilnahme am BEM (Anlage 3 der Dienstvereinbarung), das
MaBnahmenblatt (Anlage 5 der Dienstvereinbarung).

7.2 Alle weiteren Unterlagen werden von der allgemeinen Personalakte getrennt aufbewahrt und dem
Zugriff der allgemeinen Personalverwaltung sowie der Pfarramtssekretérin entzogen. Die Unterlagen
werden nach einem Zeitraum von 3 Jahren vernichtet.

Schlussbemerkungen:

Keine Ordnungswidrigkeit

Ein  VerstoB gegen die Verpflichtung zur Durchfiihrung des BEM ist nicht im
Ordnungswidrigkeitskatalog des § 156 SGB IX aufgefiihrt, so dass er ohne staatliche Sanktionen bleibt.

Zuldssigkeit der krankheitsbedingten Kiindigung

Entscheidend ist fiir die Frage der Folgen eines Verstofles gegen die Verpflichtung zum BEM das
Verhéltnis zur krankheitsbedingten Kiindigung. Es ist zu erwarten, dass es eine krankheitsbedingte
Kiindigung erschweren wird. Ein unterlassener Versuch der Konfliktlésung fiihit nicht per se zur
Unwirksamkeit einer Kiindigung, denn die Durchfiihrung des BEM ist nach dem Gesetz keine
Wirksamkeitsvoraussetzung fiir eine Kiindigung.

Der Pflichtversto3 ist jedoch bei Priifung der Sozialwidrigkeit einer ausgesprochenen
Kiindigung geméaR § 1 Absatz 1 Kiindigungsschutzgesetz zu beriicksichtigen.

Zudem stellt das unterlassene BEM einen Versto3 gegen das ,ultima-ratio-Prinzip“ dar. Dieser
allgemeine Grundsatz des Kiindigungsrechts, der bei jeder Kindigung zu beachten ist, verlangt, dass
die Kiindigung immer nur bei Ausschépfung aller anderen Méglichkeiten als letztes Mittel
zZuléssig ist.

* zur Beratung konnen folgende externe Stellen einbezogen werden:

- Betriebsarzt: Vertragsbestandteil der Arbeitsmedizinischen Betreuung sind Beratungen der Mitarbeiterinnen auf eigenen
Wunsch, wenn sie einen Zusammenhang gesundheitlicher Beschwerden oder einer Erkrankung mit der Titigkeit am
Arbeitsplatz vermuten sowie die Beratung und/oder Untersuchung von Langzeiterkrankten oder von Schwerbehinderten zur
Ein- und Wiedereingliederung - BAD Zentrum Hannover, Vordere Schéneworth 14 in 30167 Hannover, Tel.: 0511/709060-0
- bei Schwerbehinderten oder Gleichgestellten: Landesamt filr Soziales, Jugend und Familie / Integrationsamt, Am
Waterlooplatz 11 (Behordenhaus), 30169 Hannover, Telefon: 0511/ 106 - 0, Telefax: 0511 / 106 — 2670

- gemeinsame Servicestelle der Rehabilitationstriiger: Diese Einrichtung beruht auf §§ 22 ff. SGB IX und hat eine
beratende und koordinierende Aufgabe. Bei einem betrieblichen Eingliederungsmanagement wird die Servicestelle bei der
Analyse der moglichen Hilfestellungen und Rehabilitationsméglichkeiten fiir die Mitarbeiterin wesentliche Hinweise geben
koénnen. Fachpersonal der Servicestelle kann die Kirchengemeinde bzw. die Einrichtung aufsuchen, um
Beratungsdienstleistungen zu erbringen.

In Niedersachsen existieren 75 Servicestellen, siehe wwy.reha-servicestellen.de. Grundsétzlich richtet sich die Zusténdigkeit
nach der Krankenkasse bei der die Mitarbeiterin versichert ist. Unterhélt die Krankenkasse keine eigene Servicestelle ist die
Servicestelle der Deutschen Rentenversicherung zustdndig. Bei der Suche der zustiindigen Servicestelle sind Ihnen die
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Personalabteilung im Kirchenkreisamt gerne behilflich.
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Gespriachsleitfaden
flir Dienststellenleitungen
flir Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen

Nachfolgend méchten wir Thnen ergénzend Hinweise zur Vorbereitung der Gesprache an
die Hand geben. '

Grundsaizliches:

Fiir die erfolgreiche Durchfiihrung eines BEM ist der vertrauensvolle Umgang miteinander
von entscheidender Bedeutung. Die Gespréche dienen vor allem der Hilfe und
Unterstlitzung, dem Erhalt des Arbeitsplatzes und der weitest gehenden Gesunderhaltung
des Mitarbeiters oder der Mitarbeiterin, Sollte sich im Verlauf der Gesprdche eine
Problematik aus dem privaten Bereich andeuten, kann es sinnvoli sein, die Vermittlung
zu einer aufen stehenden Person oder Einrichtung anzubieten (z. B, Beratungsstellen des
Diakonischen Werkes). '

Ziel der Gespréche ist: : .

»  Vertrauen zwischen dem Mitarbeiter oder der Mitarbeiterin und der
Dienststellenleitung herzustellen

« mdgliche Ursachen fiir die Erkrankungen zu erkennen

= Zusammenhénge mit Arbeitsbedingungen zu erkennen

» Ldsungsansatze mit den Betroffenen zu entwickeln und die betrieblichen
Méglichkeiten einzubringen

o die nachsten Schritte zu planen

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

» - Dienststellenleitung und Betroffene soliten méglichst frithzeitig miteinander kldren, ob
und in welcher Weise Kontakt (auch zu den Kollegen) erwiinscht oder erforderlich ist.

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

«  Die Dienststellenleitung kiimmert sich um Vertretung und dréngt nicht auf
schnellstmogliche Rickkehr. ‘

«  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 lingerer Abwesenheit, insbesondere bei

schweren oder psychischen Erkrankungen:

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

o Was diirfen Kollegen (iber die Erkrankung wissen?

«  Wie sollen die Kollegen mit dem Ruckkehrer oder der Riickkehrerin umgehen? Dirfen
sie Fragen stelien? ' :

»  Was koénnte eine Riickkehr an den Arbeitsplatz erleichtern? :

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

» Welche Ziele und Perspektiven hat der Mitarbeiter oder die Mitarbeiterin bezliglich des
Arbeitsplatzes? . ,

o Was wird von der Dienststellenleitung als Unterstiitzung gewlinscht?

»  Welche Vorstellungen gibt es beziiglich der Einarbeitung nach der Riickkehr? Welche
fachliche Unterstiitzung wird gew{inscht?

s Welche Informationen Uber fachliche oder organisatorische Veranderungen bendtigt.
der Mitarbeiter oder die Mitarbeiterin? .

«  Welche Hilfsmittel kbnnen die Arbeit erleichtern?

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




Vorbereitung der Gespriiche durch die Dienststellenleitung:

Der Termin flir ein Gesprach muss in Absprache mit dem Mitarbeiter oder der
Mitarbeiterin vereinbart werden.
Die Gesprachsrunde solite so besetzt sein, dass der Mltarbetter oder die Mitarbeiterin

. sich unterstiitzt fithlt und sich daher fiir das Gespréch offen zeigt.

bie geeignete Auswahl der R&umtichkeit und die Vermeidung von &uBeren Stérungen
vermitteln dem Mitarbeiter oder der Mitarbeiterin Sicherheit und ein Gefithl der
Wertschétzung,

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

- Nachfolgend sind bezogen auf' die Arbeitsbedingungen madgliche fiir die Gesundheit

schadliche Einflussfaktoren aufgelistet. Sie sollen im Vorfeld der Gespréche behilflich sein
und erheben nicht den Anspruch auf Vollsténdigkeit:

e & o e o o

a &

€ @ @ B8 & & & o9 o p

Larm

ungiinstige Beleuchtung

Zugluft, Hitze, Kélte

rdumliche Enge

stdndiges Stehen oder Sitzen ‘

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

schiechte ergonomische Gestaltung

_Probleme mit der Software (schwer versténdliche Masken und Felder, Bedlenung von

Funktionen, unversténdliche Fehlermeldungen)

JFehlende Zeitreserven bej der Arbeit

Keine eigenstédndige Planung des Arbeitsablaufes
Fehlende Entscheidungsmaéglichkeiten i
Unklare Vorgaben

Belastender Stress

lLeistungsdruck

Kurze Arbeitstakte, Arbeltsverdlchtung, Arbeitsverteﬂung
Hohe Verantwortung

Mehrarbeitsstunden/Uberstunden

Mangelnde QualifizierungsmaBnahmen

Unzureichende Einarbeitung

Fihrungsverhalten und Teamverhalten

Beispiele fiir Themen in Kontakt- und Préventionsgespréchen

Zur Kidrung von korperhch und/oder psychisch belastenden Arbeitsbedingungen:

mogliche Zusammenhénge zwischen der Erkrankung und belastenden Faktoren am
Arbeitsplatz,

‘bestehende Stérungen im Betriebsklima, in der Zusammenarbeit mit

Kollegen/Vorgesetzten, im Informationsfluss,

- bestehende Konflikte, Anlésse fur Arger.

Zur Klarung unterstlitzender MaBnahmen fiir die Ruckkehr an den Arbeitsplatz:

L]

Notwendigkeit zur Anderung von Arbentsbedingungen (Verkiirzung der Arbeitszeit,
Aufgabenumstrukturlerung, )

Unterstitzungsmdglichkeiten durch Kollegen, Dienststellenleitung oder externe
Stellen (z.B. Teamgespréch, Supervision)

Fortbildungen/Schulungen

Bereitstellung von (techmschen) Hilfsmitteln bei gesundheitlich bedingten
Einschrankungen
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