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Seit 01.05.2004 ist der neugefasste § 84 Absatz 2 SGB IX in Kraft. Die Neuregelung

verpflichtet died mihren Beschéftigten, die innerhalb eines Jahres
langer als sechs Wochen ununterbrochen oder wiederholt dienst- oder arbeitsunfahig
sind oder waren, Hilfe im Rahmen eines betrieblichen Eingliederungsmanagements an-
zubieten. Die Vorschrift findet auf sémtliche Dienstverhéltnisse Anwendung, auch wenn
das SGB IX nur den Begriff des Arbeitgebers verwendet. Bei (dienstunfahigen) Beam-
ten tritt an seine Stelle der Dienstherr, der deren Dienstunfahigkeit, wenn moglich, ab-
zuwenden hat.

Durch gemeinsame Anstrengungen aller Beteiligten soll das betriebliche Eingliede-
rungsmanagement durch geeignete Gesundheitsprévention die Dienst- oder Arbeitsfa-
higkeit und den Arbeitsplatz moglichst dauerhaft sichern. Die Regelung des § 84 Absaiz
2 SGB IX verschafft der Gesundheitsprévention am Arbeitsplatz starkeren Stellenwert,
da die Akteure zur Klarung der zu treffenden MaBnahmen unter Einbeziehung der Be-
troffenen verpflichtet werden.

§ 84 Absatz 2 SGB IX Prévention

(2) ,Sind Beschéiftigte innerhalb eines Jahres ldnger als sechs Wochen ununterbrochen
oder wiederholt arbeitsunféhig, klart der Arbeitgeber mit der zusténdigen Interessenver-
tretung im Sinne des § 93, bei schwerbehinderten Menschen auBerdem mit der
Schwerbehindertenvertretung, mit Zustimmung und Beteiligung der betroffenen Person
die Méglichkeiten, wie die Arbeitsunfahigkeit méglichst liberwunden werden und mit
welchen Leistungen oder Hilfen erneuter Arbeitsunféhigkeit vorgebeugt und der Ar-
beitsplatz 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 Eingliederungs-
managements sowie auf Art und Umfang der hierfiir erhobenen und verwendeten Daten
hinzuweisen. Kommen Leistungen zur Teilhabe oder begleitende Hilfen im Arbeitsleben
in Betracht, werden vom Arbeitsgeber die értlichen gemeinsamen Servicestellen oder
bei schwerbehinderten Beschéftigten das Integrationsamt hinzugezogen. Diese wirken
darauf hin, dass die erforderlichen Leistungen oder Hilfen unverziiglich beantragt und
innerhalb der Frist des § 14 Absatz 2 Satz 2 erbracht werden. Die zustédndige Interes-
senvertretung im Sinne des § 93, bei schwerbehinderten Menschen auBerdem die
Schwerbehindertenvertretung, kénnen die Kldrung verlangen. Sie wachen dartiber,
dass der Arbeitgeber die ihm nach dieser Vorschrift obliegenden Verpflichtungen er-
faillt.”

Durch geeignete MaBnahmen soll einer erneuten Dienst- oder Arbeitsunfahigkeit vor-
gebeugt werden und es soll verhindert werden, dass Krankheiten chronisch werden.
Anders als die bisherige Regelung des SGB IX zielen diese MaBnahmen nicht nur auf
schwerbehinderte Menschen ab, sondern auf alle Beschéttigten.

" Erlauterung: das ist an def andige Personalrat




umzusetzen.
Die Beteiligten ertggjten mit,_dieser Handlungsanleitung eine Hilfestellung; fir die Be-
: Bt sie Information und schafft Transparenz.

Zlelgruppe des betrieblichen Eingliederungsmanagements sind alle Beschéftigten der

,. schwerbehinderte und nicht schwerbehinderte -, die in den
ten | nger als 6 Wochen ununterbrochen oder wiederholt dsenst- oder
arbeitsunfahig waren bzw. sind.

Bei der wiederholten Dienst- oder Arbeitsunféhigkeit ist auf die Dauer von insgesamt
mindestens 42 Kalendertage im vorangegangenen Jahr abzustellen.

GemaB § 84 SGB IX bietet die len betroffenen Beschaftigten
als erste MaBnahme ein Gesprach an, glichkeiten gesucht wird, wie die
Dienst- oder Arbeitsunfahigkeit moglichst tiberwunden und einer neuen Dienst- oder
Arbeitsunféhigkeit vorgebeugt werden kann.

Wahrend einer andauernden Erkrankung sind Beschéftigte nach Ablauf der sechsten
Erkrankungswoche {iber BEM zu informieren, indem ferner darauf hingewiesen werden
soll, dass ein Gespréch — falls gewlinscht — auch zu einem spéteren Zeitpunkt durchge-
flihrt werden kann.

Das Gespréach anzubieten, ist Pflicht des Arbeitgebers, das Gespréchsangebot anzu-
nehmen oder abzulehnen, steht den Beschéftigten frei. Aus der Ablehnung des Ge-
spréchs darf den Beschéftigten kein Nachteil erwachsen.




Beteiligie

Art der Beteiligung am Verfahren

Betroffene Be-
schéftigte (B)

erhalten nach 42 Fehl-Kalendertagen (ununterbrochen oder wiederholt) inkl.
Wochenenden das Angebot zu einem Eingliederungsgespréch. Sie kbnnen
wahlen, ob sie dieses mit der Geschifistelle Betriebliches Eingliederungs-
management (BEM) wahrnehmen méchten, oder aber mit Ihrem/r Vorge-
setzten, nichsthéheren Vorgesetzten oder der Personalstelle.

Die Beschéftigten kdnnen um die Teilnahme weiterer BEM-Beteiligter bitten
(z.B. Frauenbeauftragte, BAD).

Sie kdénnen das Gesprachsangebot annehmen oder es ohne Begriindung
ablehnen. Sie kénnen auch die Beteiligung des Personalrats ablehnen.

Die Beschéftigten kdnnen zudem zu jedem Zeitpunkt und ohne die Angabe
von Griinden das BEM abbrechen.

Personalrat (PR)

nimmt am Erstgespréch und weiteren MaBnahmen des BEM grundsétzlich
teil, es sei denn der/die B widerspricht der Teilnahme ausdricklich.

Schwerbehinder-

nimmt bei schwerbehinderten B am Erstgesprach und weiteren MaBnahmen

tenvertretung des BEM grundsétzlich teil, es sei denn der/die B widerspricht der Teilnah-

(SBV) me ausdriicklich.

Betriebsarzt/ wird bei Bedarf hinzugezogen. Seine Tatigkeit unterliegt der &rztlichen

arztin (BAD) Schweigepflicht.

Sozialberatung | wird hinzugezogen, wenn von Seiten des/r Beteiligten besonderer Unter-
stiitzungsbedarf besteht - auch bei Konflikten.

Fachkraft fiir wird bei technischen Themen einbezogen.

Arbeitssicherheit

Frauen- wird auf Wunsch des/r Betroffenen einbezogen.

beauftragte

Personalstelle
(PS)

ermitielt als Verireterin des Arbeitgebers/Dienstherrn anhand der Erkran-
kungsdaten, ob Beschaftigte zu Eingliederungsgesprachen eingeladen wer-
den.

Sie informiert den PR und die SBV (iber das anstehende BEM und stellt
anhand eines standardisierten Anschreibens danach den Kontakt zu
dem/der B her. Sofern sich die Information einer Schwerbehinderung im
Verlauf des BEM ergibt, informiert die Personalstelle die SBV dariiber so
bald wie méglich.

Sie informiert die Beschaftigungsstelle (vertraulich und verschlossen) dber
Beginn und Beendigung des BEM.

Die Personalstelle ist beteiligt bei arbeits-/dienstrechtlichen Fragen (Umset-
zung, Kuren, Reha, Kontakt zu Externen) und wenn ein/e Vertrauens-
arzt/arztin mit einbezogen werden soll.

Sie Ubernimmt die Gespréachsfiihrung, wenn dies von dem/r B gew(inscht
wird.




Beteiligte Art der Beteiligung am Verfahren
Beschaftigungs- | kontaktiert die Personalstelle, wenn Bedarf fir die Einleitung eines BEM
stelle gesehen wird.

Geschéfisstelle
Betriebliches
Eingliederungsm
anagement
(BEM)

fiihrt in der Regel das Gespréch, wenn dies von dem/r B gewiinscht wird.

wird bei erforderlichem Arbeitsplatzwechsel oder bei Verénderungswunsch
hinzugezogen.

{ibernimmt das Controlling.

Vorgesetzte/r

fiihrt das Gespréch, wenn dies von dem/r B gewilinscht wird.

Néchsthohere/r
Vorgesetzie/r

fiihrt das Gespréch, wenn dies von dem/r B gewiinscht wird.

Schulungen:

Schulungen zum Fithren der Priventionsgespréche werden fiir die Mitarbeiter der Ge-

schaftsstelle BEM verpflichtend durchgefihrt. Dariiber hinaus wirkt dic@
uf die Teilnahme an Schulungen zum Fihren der Praventlonsgesprac e aller

Personen, die Gespréache fiihren sollen, hin.

Einbezug von Externen:

Mogliche Externe sind:

Integrationsamt/-
fachdienste

werden, wenn bendtigt, bei Schwerbehinderten von der Personalstelle
ginbezogen.

Gemeinsame
Servicestellen

werden bei im Praventionsgesprach festgestelliem Bedarf von der Perso-
nalstelle einbezogen.

Mediatoren/innen

Vertrauens- werden bei im Praventionsgesprich festgestelltem Bedarf von der Perso-
arzt/arztin bzw. nalstelle einbezogen.

Amtsarzi/arztin

Externe werden einbezogen, wenn der jeweilige Konflikt intern nicht zu regeln ist,

eine Regelung jedoch notwendig erscheint.

Externe Coaches

werden bei besonderem Unterstiitzungsbedarf einzelner Beschéftigter
eingebunden.

1. Ermittlunag des Handlungsbedarfs (Summe von 42 Fehl-Kalendertagen inkl. Wo-

chenenden):
a) Personalstelle

b) Beschéftigungsstelle kontaktiert die Personalstelle, wenn Bedarf fir die
Einleitung eines BEM gesehen wird.

c) Betroffene B und die Interessenveriretungen kdnnen selbst ein BEM ein-
fordern. Ein Antrag auf Einleitung kann auch bei weniger als 42 Ausfallta-
gen bei der Personalstelle gestellt werden




2. Wer stellt wie Kontakt her?
Personalstelle mit standardisiertem Anschreiben (vgl. Anhang)

Wer fiihrt das Gespréch?
Partnermdglichkeiten im Antwortbrief mit Késtchen zum Ankreuzen versehen

a) Im Regelfall Geschaftsstelle BEM
b) Personalstelle, Vorgesetzie/r oder ndchsthdhere/r Vorgesetzte/r

3. Wer wird alles informiert?
PR und SBYV sind vor dem Absenden des Anschreibens zu informieren

Die Notwendigkeit eines personenbezogenen Krankenstands-Controllings besteht, da
die Personalstelle feststellen kénnen muss, wann ein BEM einzuleiten ist.

Die Datenerhebung zur Feststellung des BEM-Bedarfs mittels. SAP soll einmal im Monat
erfolgen. Hierzu wird eine Liste von Beschéftigien mit min. 42 Kalendertagen AU er-
stellt. Neben dieser Liste kann fiir jede/n Beschaftigte/n mit mehr als 42 Krankheitsta-
gen die Anzahl der Krankmeldungen mit ihrer Dauer angezeigt werden.

Diese Erfassung (Liste) darf nur von der Personalstelle erstellt werden und muss dort
auch verbleiben. Die Information {iber die Anzahl und Dauer der Krankmeldungen wird
dem Gesprachsfithrenden vertraulich zur Verfligung gestelit, um ein zielflihrendes Ge-
sprach zu erleichtern. Der Gesprachsflhrende ist verpflichtet diese Daten nach Ab-
schluss des jeweiligen BEM unverziiglich zu vernichten.

Der/die jewéilige Beschéftigte d e wird (ber Art und Umfang

der erhobenen Daten informiert.

Die Auswertung umfasst alle vorliegenden Daten. Die¥
strebt, noch bestehende Datenliicken (Meldungen von Kurz-AU, AU bei Beamten) Zu
schlieBen.

Das BEM gilt als abgeschlossen, wenn:

e der/die Angeschriebene das BEM nicht in Anspruch nimmt

o sich nach dem ersten Gespréch herausstellt, dass kein weiterer Eingliederungs-
bedarf besteht

e technische MaBnahmen durchgefiihrt bzw. eingerichtet sind

¢ in einem Folgegespréch/Feedback von den Gespréchspartnern/innen der Erfolg
der jeweiligen MaBnahmen erkannt wird

Des weiteren soll es die Mdglichkeit geben, in bestimmten Féllen ein BEM nicht weiter-
zufiihren (z.B. bei chronischen bzw. unheilbaren Krankheiten, wenn die Situation nicht
beeinflussbar ist).




Leitgedanke des Gesprachs ist die Flirsorgepflicht der&idi
tiber ihren Beschéftigten. Pravention und Gesunderhaltung dur
men am Arbeitsplatz stehen im Mittelpunkt des Gespréchs.

] egen-
geeig ete MaBnah-

Das Erstgespréch soll dazu dienen, die Beschéftigien nach den méglichen Ursachen
der Dienst- oder Arbeitsunfahigkeit zu befragen, die am Arbeitsplatz liegen konnten,
z.B. unzureichende Arbeitsmittel, krankmachende Arbeitsbedingungen, Uberlastungen.
Dabei ist zu beachten, dass die Beschéftigten nicht verpflichtet sind, &rztliche Diagno-
sen mitzuteilen. Die direkte Frage nach einer Diagnose ist zu vermeiden.

Im Gesprach sollen gemeinsam MaBnahmen verabredet werden, die aus der krankma-
chenden Situation herausfihren kdnnen.

Die folgenden Punkte stellen lediglich DenkanstoBe fur moghche MaBnahmen dar. Die-
se milssen auf den individuellen Fall angepasst werden:

o Arbeitsplatzausstattung, technische Hilfsmittel. Blromittel etc., ergonomische Hil-
festellung

o Arbeitsorganisatorische Verénderungen: Umsetzung, Arbeitszeitveranderung,
Aufgabenénderung (weniger, mehr, andere) etc.

o Weitere Gespréche (auch mit anderen Personen)
- Bei Konflikten ggf. Mediation

e MaBnahmen in Zusammenarbeit mit dem/der Vertrauensarzt/arztin bzw. Amis-
arzt/-arztin

Im Erstgesprach sollen Beschéftigte und Gesprachsfuhrende/r gemeinsam vereinbaren,
ob und wann eine Erfo!gsuberprufung in einem Folgegesprach stattfinden soll. Fir die
Uberpriifung des Erfolgs in einem Folgetermin kénnen im Gespréch schriftliche Auf-
zeichnungen angefertigt werden.

Zur En‘olgsuberprufung des gesamten Eingliederungsmanagements wird von der Ge-
schéftsstelle BEM eine Controllingdatei gefiinrt, fr die folgende Struktur vorgesehen
ist:

Name des Beschéftigten
(wird nach Beendigung Wiedervorlage
des BEM anonymisiert) [Schreiben  |Zustimmung |Gespréch (WV) Beendigung BEM

von | vom | ja | nein am mit am durch




Zustandig fiir die Pflege der Controllingdatei ist die Geschéftsstelle BEM. Dies umfasst
auch das Nachfragen, wenn bestimmte anstehende MaBnahmen (z.B. Erstgespréche
nach Einleitung eines BEM) noch nicht an die Geschéitsstelle BEM gemeldet sind.

Die Interessenvertretungen kénnen in die Controllingdatei einsehen. Sie wachen dar-
iber, dass der Arbeitgeber die ihm nach § 84 Absatz 2 SGB IX obliegenden Verpflich-
tungen erflllt.

Die Beschéftigten der$ werden von der Personalstelle mit dem
das BEM einleitenden Schreiben iiber Art und Umfang der zur Einleitung eines BEM
sowie fiir die Controllingdatei nétige Datenerhebung informiert.

Im Gbrigen erhélt liber die Gespréchsteilnehmer jede weitere Person nur dann Kenntnis
von dem BEM, wenn sie bei Bedarf einbezogen wird.

Unbeschadet dariiber hinausgehender gesetzlicher Verpflichtungen (z.B. &rztliche
Schweigepflicht) sind alle am BEM Beteiligten zur Vertraulichkeit verpflichtet.

Zum Umgang mit in Préventionsgespréachen erhobenen personenbezogenen Daten gilt:

o Personenbezogene Daten (Protokolle 0.4.) werden nicht in die Personalakte auf-
genommen.

o In der Personalakte wird nur vermerkt, dass ein BEM eingeleitet wurde. Dieser
Vermerk ist nach einem Ablauf von flinf Jahren zu I6schen.

e Wenn es fiir notwendig gehalten wird, dass andere Stellen bestimmte Informati-
onen iber das Gesprach und aus ihm erhalten, muss das Einversténdnis der Be-
troffenen eingeholt werden.

e Notizen: Es ist mit dem/r B zu klaren, ob Notizen gemacht werden und wenn ja,
wo diese aufbewahrt werden sollen (beim B und/oder beim Gesprachsfihren-
den). Sobald das BEM abgeschlossen ist, werden die schriftlichen Aufzeichnun-
gen vernichtet.

Aligemein gilt laut § 8 Berliner Datenschutzgesetz: Geschiitzt wird die Vertraulichkeit
von Daten sowie das Verbot unerlaubter Datenverarbeitung.




Vorschlag fiir ein Schreiben an den/die Mitarbeiter/in bei einer andauernden Erkrankung

Sehr geehrte/r Frau/Herr,

aus den uns vorliegenden Meldungen geht hervor, dass Sie seit dem [...] und damit in den
vergangenen zwdlf Monaten insgesamt mehr als 6 Wochen dienst- bzw. arbeitsunféhig
sind.

Zunachst méchten wir Ihnen unsere besten Wiinsche fiir eine baldige Genesung tbermit-
teln.

Gleichzeitig bieten wir lhnen ein Gesprach an, um festzustellen, ob die Grinde fUr Ihre
Dienst- bzw. Arbeitsunfihigkeit méglicherweise im Arbeitsumfeld liegen und ob es konkrete
Hilfen und MaBnahmen am Arbeitsplatz gibt, mit denen Ihre Gesundheit erhalten oder wie-
derhergestellt werden kann.

Dazu laden wir Sie am ein. Das Gesprach wird in Raum
stattfinden. Sollten Sie einen spateren Termin wiinschen, teilen Sie uns das bitte auf dem
anliegenden Bogen mit.

Das Praventionsgesprach ist nach den Regelungen des Sozialgesetzbuches (siehe Anlage
auf der nachsten Seite) als Angebot zu verstehen, das Sie selbstverstandlich — ohne Anga-
be von Griinden und ohne dass lhnen Nachteile daraus entstehen — ablehnen kénnen. Dies
gilt auch fiir das gesamte Eingliederungsverfahren, welches Sie ebenfalls zu jedem Zeit-
punkt abbrechen kénnen.

Fiur das Praventionsgesprach steht lhnen die Geschéftsstelle Betriebliches Eingliede-
rungsmanagement zur Verfligung.

Wenn Sie jedoch lieber mit der Personalstelle, Ihrer/lhrem Vorgesetzten oder Ihrer/lhrem
nachsthéheren Vorgesetzten sprechen mochten, so teilen Sie uns dies bitte auf dem anlie-
genden Bogen mit.

Um ein zielfihrendes Gesprach zu erleichtern, wird dem von lhnen gewéhlten Gespréchs-
fithrenden eine Auflistung (iber die Anzahl und Dauer Ihrer Krankmeldungen vertraulich zur
Verflgung gestellt. Diese Auflistung ist ebenfalls diesem Schreiben beigeflgt.

Wenn Sie keine Einwande dagegen haben, werden der Personalrat und ggf. die Schwerbe-
hindertenvertretung an diesem Gespréch teilnehmen. Sollte fir Sie deren Teilnahme nicht
in Frage kommen, so vermerken Sie dies bitte auf dem Bogen.

jederungsmanagements

Zu lhrer Information tber die Ziele und Handlungs
§ beschlossene Hand-

ist diesem Schreiben die vom Steuerkreis
lungsanleitung beigeflgt.

Mit freundlichen GriiBen




Vorschlag fiir ein Schreiben an den/die Mitarbeiter/in bei wiederholter Erkrankung (z.Zt.
arbeitsfahig)

Sehr geehrte/r Frau/Herr,

aus den uns vorliegenden Meldungen geht hervor, dass Sie in den vergangenen zwolf Mo-
naten insgesamt mehr als 6 Wochen dienst- bzw. arbeitsunfahig waren.

In der Hoffnung, dass es lhnen nun wieder besser geht, méchten wir lhnen ein Gespréch
anbieten, um festzustellen, ob die Griinde fiir ihre wiederholten Dienst- bzw. Arbeitsunfa-
higkeiten méglicherweise im Arbeitsumfeld liegen und ob es konkrete Hilfen und MaBnah-
men am Arbeitsplatz gibt, mit denen Ihre Gesundheit erhalten oder wiederhergestellt wer-
den kann.

Dazu laden wir Sie am ein. Das Gesprach wird in Raum

stattfinden. Sollten Sie einen spateren Termin wiinschen, teilen Sie uns das bitie auf dem

anliegenden Bogen mit.

Das Praventionsgespréch ist nach den Regelungen des Sozialgesetzbuches (siehe Anlage
auf der néchsten Seite) als Angebot zu verstehen, das Sie selbstverstandlich — ohne Anga-
be von Griinden und ohne dass Ihnen Nachteile daraus enistehen — ablehnen kdnnen. Dies
gilt auch fiir das gesamte Eingliederungsverfahren, welches Sie ebenfalls zu jedem Zeit-
punkt abbrechen kénnen.

Fir das Praventionsgesprach steht lhnen die Geschéftsstelle Betriebliches Eingliede-
rungsmanagement zur Verfugung.

Wenn Sie jedoch lieber mit der Personalstelle, lhrer/lnrem Vorgesetzten oder Ihrer/lhrem
nachsthéheren Vorgesetzten sprechen méchten, so teilen Sie uns dies bitte auf dem anlie-
genden Bogen mit.

Um ein zielflihrendes Gesprach zu erleichtern, wird dem von lhnen gewéhlten Gespréchs-
flihrenden eine Auflistung Uber die Anzahl und Dauer lhrer Krankmeldungen vertraulich zur
Verfligung gestellt. Diese Auflistung ist ebenfalls diesem Schreiben beigefligt.

Wenn Sie keine Einwande dagegen haben, werden der Personalrat und ggf. die Schwerbe-
hindertenvertretung an diesem Gespréch teilnehmen. Sollte fir Sie deren Teilnahme nicht
in Frage kommen, so vermerken Sie dies bitte auf dem Bogen.

Zu lhrer Information Uber die Ziele und Handlungsweisen des Eingliederungsmanagements
ist diesem Schreiben die vom Steuerkreis beschlossene Hand-
lungsanleitung beigefligt.

Mit freundlichen Grii3en

10




Anlage

Gesetzliche Grundlage

Die Neufassung des § 84 Abs. 2 Sozialgesetzbuch — Neuntes Buch — (SGB IX) verpflichtet
den Arbeitgeber/Dienstherrn zur Gesundheitsprévention am Arbeitsplatz. Danach hat er bei
einer langer als sechs Wochen andauernden oder wiederholten Dienst- bzw. Arbeitsunfa-
higkeit (insgesamt mehr als sechs Wochen im Kalenderjahr) seiner Beschéftigten zu klaren,
mit welchen MaBnahmen die Dienst- bzw. Arbeitsunfahigkeit ggf. iberwunden, bzw. einer
erneuten Dienst- bzw. Arbeitsunfahigkeit vorgebeugt werden kann (betriebliches Eingliede-
rungsmanagement).

Auflistung iiber die Anzahl und Dauer Ihrer Krankmeldungen in den letzten 365 Ta-
gen

xx.yy.2006 bis xx.yy.2006
xx.yy.2006 bis xx.yy.2006
xx.yy.2006 bis xx.yy.2006
xx.yy.2006 bis xx.yy.2006

AL~
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Antwortschreiben des/r Beschéftigten

Name, Vorname Datum

1 Ich nehme das Gespréachsangebot an und méchte es mit der Geschéfisstelle Be-
triebliches Eingliederungsmanagement filhren.

Ich nehme das Gesprachsangebot an, méchte es aber mit

(1 einer/m Angehorigen meines Personalreferats flihren

[J meiner/meinem Vorgesetzten Frau/Herrn fihren.

0 der/dem nachsthoheren Vorgesetzten Frau/Herrn fithren.

[0 Ich bin an einem Gespréach interessiert, kann aber den Termin zur Zeit nicht wahr-
nehmen.

[J Ich nehme das Gespriachsangebot nicht in Anspruch.

O Ich wiinsche keine Teilnahme des Personalrats

[ Ich wiinsche keine Teilnahme der Schwerbehindertenvertretung.

[J Sonstiges:

Zutreffendes bitte ankreuzen
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Schreiben an den/die Gesprachsfithrende/n

Verschlossen, vertraulich
An den/die
Gespréachsfihrende/n im Rahmen des BEM

Anlage

Sehr geehrte ,

Frau/Herr hat einem Betrieblichen Eingliederungsmanagement
zugestimmt, und mdéchte mit lhnen das Praventionsgesprach flihren.

Als Termin ist der um Uhr,

, 14195 Berlin in Raum vorgesehen.

Sollten Sie diesen Termin nicht wahrnehmen kdnnen, bitten wir uns schnellstméglich
einen Alternativtermin zu nennen.

Zur besseren Gesprachsvorbereitung erhalten Sie als Anlage eine Auflistung Gber die
Anzahl und Dauer der Krankmeldungen, die wir Sie bitten vertraulich zu behandeln und
- vor unberechtigtem Zugriff zu schiitzen.

Nach Abschluss des BEM miissen diese Daten unverziiglich unter Wahrung des Da-
tenschutzes vernichtet werden.

Mit freundlichen GriiBen

Auflistung (iber die Anzahl und Dauer der Krankmeldungen in den letzten 365 Tagen

xx.yy.2006 bis xx.yy.2006
XX.yy.2006 bis xx.yy.2006
xx.yy.2006 bis xx.yy.2006
xx.yy.2006 bis xx.yy.2006

ANGoh~
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Stufenlbersicht: Ablauf eines betrieblichen Eingliederungsmanagements (dient ausschlieBlich der Orientierung)

Folgeaktivitaten
d

MA-AU ununterbrochen/wiederholt
l&nger als 42 Kalendertage

\

Personalstelle (PS)
a) informiert Personalrat (PR) &

Schwerbehindertenveriretung (SBV) - o = - —y > D SR QT QST QU Y
b) Anschreiben an Beschétftigte/n
(Anlage Leitfaden) mit Riicklauf an Beschéftigte/r Beschéftigtelr Beschiftigte/r Beschiftigte/r
Personalstelle ~» — — — — — | nimmt das Gesprachs- | nimmt das Gespréchs- wiinscht das Gespréch wiinscht das Gespréch
angebot nichtin An- | angebot zur Zeit nicht mit Geschifisstelle BEM der Personalstelle bzw.

c) leitet Liste {ber AU-Zeiten an spruch in Anspruch d mit VG | ndchsthdherer/m VG
Geschiftsstelle BEM J J
(fiihrt Controllingdatei) d
Beschéftigungsstelle kontaktiert
die Personalstelle, wenn Bedarf fiir Information an die Geschafts- Information an
die Einleitung eines BEM gesehen 3 d stelle BEM , PR & SBY Gesprachsfiihrer
wird. 4 PR & SBV

A 4

Beschaftigte/r kann selbst ein BEM

BEM gilt als beendet

Wiedervorlage: Zeit-

Gesprach unter Beteiligung des PR & der SBV (wenn von B

anfordern PS informiert punkt fiir das néchste nicht abgelehnt) + Termin fiir Folgegespréach
Geschéftsstelle BEM, | Anschreiben festiegen d d
PR & SBY
- — «— « — « - Folgegespréch als vorldufiges Ende

MaBnahmen nicht er-
forderlich

Umsetzung erforderli-
cher MaBnahmen

$ J
BEM gilt als beendet (PS in- Folgegespréach
formiert s.0.) Einschétzung: Erfolg der Mal-
nahmen
Erfolg —»| BEM gilt als heendet

{PS informiert s.0.)

Kein Erfolg —

Kléren der Griinde &
neuer Termin
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