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Freiburg Erzbischofliches
Seelsorgeamt

Dienstvereinbarung iiber die Durchfiihrung eines

Betrieblichen Eingliederungsmanagements

Zwischen

Erzbischéflichen Seelsorgeamt, Okenstrae 15, 79108 Freiburg,
vertreten durch den Rektor Domdekan Andreas Moéhrle

(nachfolgend ,,Dienstgeber“ genannt)

und

der Mitarbeitervertretung des Erzbischoflichen Seelsorgeamtes,
vertreten durch den Vorsitzenden Johannes Jurth

(nachfolgend ,,MAV“ genannt)

wird gemal § 38 Abs. 1 Nr. 12 MAVO folgende Dienstvereinbarung geschlossen.

Praambel
Mit dieser Dienstvereinbarung verstandigen sich Dienstgeber und Mitarbeitervertretung auf

eine Verfahrensregelung zur betrieblichen Umsetzung des § 167 Abs. 2 SGB IX (ehemals §
84 Abs. 2 SGB IX). Gemeinsames Ziel ist die Gesundheit und Beschaftigungsfahigkeit aller
Mitarbeitenden zu erhalten und zu férdern und so eine méglichst dauerhafte Teilhabe am
Arbeitsleben zu gewahrleisten. Dabei ist die Sicherstellung einer strukturierten
Vorgehensweise und systematischen Koordination von Manahmen notwendig. Grundlage fur
ein erfolgreiches Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM) ist ein kooperativer,
verlaufs- und ergebnisoffener Prozess, der von den Gegebenheiten des Einzelfalls bestimmt
wird. Dies kann nur gelingen, wenn ein duerst sensibler Umgang mit personenbezogenen
Daten des/der Betroffenen durch die Verfahrensbeteiligten sichergestellt wird.

Die Beteiligten sind sich einig, dass erkrankte Mitarbeitende nicht wegen ihrer Krankheit,
Schwerbehinderte und behinderte Mitarbeitende nicht wegen ihrer Behinderung benachteiligt

werden dirfen.
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§ 1 Geltungsbereich
(1) Diese Dienstvereinbarung gilt fur alle Beschaftigten fur die das Erzbischéfliche
Seelsorgeamt Dienstgeberfunktion innehat.
(2) Sie findet auf alle Beschéaftigten nach Absatz 1 Anwendung, die innerhalb eines

Jahres insgesamt langer als sechs Wochen arbeitsunfahig sind.

§ 2 Ziele
Mit der Durchfilhrung des BEM werden insbesondere folgende Ziele verfolgt:
- Feststellung, ob die Arbeitsunfahigkeit in einem direkten oder indirekten
Zusammenhang mit der Tatigkeit des Mitarbeitendes steht
- Feststellung, mit welchen MalRnahmen die Arbeitsunfahigkeit iberwunden und erneute
Arbeitsunfahigkeit vorgebeugt werden kann bzw. welche Mé&glichkeiten bestehen, um
die Gesundheit und Arbeitsfahigkeit des Mitarbeitenden zu erhalten und zu férdern
- Vermeidung von chronischen Erkrankungen und Behinderungen
- Erhalt des Arbeitsplatzes des/der betroffenen Mitarbeitenden
- Vermeidung unzuldssiger Benachteiligung und sozialer Ausgrenzung wegen Krankheit
oder Behinderung sowie Foérderung dauerhafter Integration von schwerbehinderten
Menschen
- Reduzierung einrichtungsbedingter Fehlzeiten und Krankheitskosten
- Steigerung der Arbeitszufriedenheit und der Arbeitsmotivation
- Das Betriebliche Eingliederungsmanagement ist losgelést von einer durch den

Sozialversicherungstrager gewahrten Wiedereingliederung zu behandeln.

§ 3 Aufgaben der Dienstvorgesetzten

Vorgesetzte haben eine besondere Verantwortung fir die Gesunderhaltung ihrer Mitarbei-
tenden sowie fur die Qualitat der Arbeit. Sie haben mit dafur Sorge zu tragen, dass dem
genannten Personenkreis madglichst friihzeitig praventive Malnahmen zuteilwerden. Die
Teilnahme an entsprechenden Fortbildungsveranstaltungen ist winschenswert. Der
Geschéftsfuhrer/die Geschéaftsfuhrerin und/oder das Integrationsteam stehen beratend zur

Verflgung.
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§ 4 Information der Mitarbeitenden
Nach Abschluss dieser Dienstvereinbarung werden alle Mitarbeitenden in geeigneter Weise

Uber den Inhalt und die Ziele dieser Dienstvereinbarung in Kenntnis gesetzt.

§ 5 Einleitung des BEM - Verfahrens

(1) Die Hauptabteilung 7 des Erzb. Ordinariates erstellt mindestens einmal im Quartal eine
Arbeitsunfahigkeitsstatistik, die alle Mitarbeitenden erfasst, die im Verlauf der zuriickliegenden
12 Monate zusammengenommen lénger als 6 Wochen ununterbrochen oder wiederholt
arbeitsunfahig waren und stellt diese den Mitgliedern des Integrationsteams zur Verfiigung.
Die Mitteilung beschrankt sich auf den Namen des/der betroffenen Mitarbeitenden und die
Tatsache, dass die Voraussetzungen fiir die Einleitung des BEM - Verfahrens vorliegen bzw.

vorlagen.

(2) Auf Antrag der/des Mitarbeitenden kann das BEM - Verfahren bereits vor Ablauf einer 6

Wochen ununterbrochen oder wiederholt andauernden Arbeitsunfahigkeit beantragt werden.

§ 6 Integrationsteam
(1) Das BEM wird von einem Integrationsteam durchgeftihrt. Das Integrationsteam setzt sich

wie folgt zusammen:
- der Geschéftsfuhrer/die Geschaftsfiihrerin des Erzb. Seelsorgeamtes
- ein Mitglied der Mitarbeitervertretung des Erzb. Seelsorgeamtes
- der Schwerbehindertenvertretung oder deren Stellvertretung

- die Gleichstellungsbeauftragte

(2) Der Dienstgeber ist fur die Durchfiihrung des BEM und die Kontaktaufnahme mit dem/der
betroffenen Mitarbeitenden verantwortlich. Soweit keine anderen Absprachen getroffen

werden, leitet er die Sitzungen des Integrationsteams und die Gesprache mit dem betroffenen

Mitarbeitenden.

(3) Entscheidungen des Integrationsteams werden gemeinsam mit dem betroffenen

Mitarbeitenden einvernehmlich getroffen.

(4) Die Mitglieder des Integrationsteams, sowie deren Stellvertreter sind verpflichtet

Fachkenntnisse, die fur die Aufgabenwahrnehmung im BEM - Verfahren erforderlich sind, zu
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erwerben und fortwahrend zu vertiefen. Der Dienstgeber ermdglicht die Teilnahme an

Schulungen im notwendigen Umfang und tragt die hierfur erforderlichen Kosten.

(5) Zu den Aufgaben des Integrationsteams gehéren insbesondere:

- die Teilnahme an den Gesprachen im Rahmen des Betrieblichen
Eingliederungsmanagements, soweit von dem/der betroffenen Mitarbeitenden
gewinscht;

- die Begleitung der/des betroffenen Mitarbeitenden wahrend des Betrieblichen
Eingliederungsmanagements;

- Erarbeitung von Vorschldgen zu MaRnahmen im Einzelfall und fir die Allgemeinheit,

die aus dem Betrieblichen Eingliederungsmanagement abgeleitet werden.

§ 7 Hinzuziehung weiterer Verfahrensbeteiligter

(1) Falls im Einzelfall erforderlich, kdnnen auf Wunsch oder mit Zustimmung des/der
betroffenen Mitarbeitenden weitere Fachkrafte bzw. Stellen hinzugezogen werden. Das kann
intern insbesondere der Betriebsarzt, die Fachkraft fur Arbeitssicherheit, der/die
Sicherheitsbeauftragte oder die direkte Fuhrungskraft sein. Externe Unterstiitzung bieten die
Rehabilitationstrager (Krankenkasse, Rentenversicherung, Unfallversicherung und Agentur flr
Arbeit), die Integrationsédmter mit angeschlossenen Fachbereichen, die gemeinsamen
Servicestellen fur Rehabilitation, die Berufsgenossenschaften, Selbsthilfegruppen oder

Beratungsstellen.

(2) Der/die betroffene Mitarbeitende kann seinen/ihren Arzt / Therapeuten im BEM - Verfahren
hinzuziehen. Nach Absprache mit dem Integrationsteam kann eine Vertrauensperson des/der

Mitarbeitenden an den Gesprachen teilnehmen.

§ 8 Schweigepflicht
Die Mitglieder des Integrationsteams unterliegen der Schweigepflicht. Sie unterschreiben eine

Verschwiegenheitserklarung (siehe Anlage 1).

§ 9 Erstinformation

(1) Der Dienstgeber versendet in Absprache mit dem Integrationsteam das Merkblatt
,Erstinformation Betriebliches Eingliederungsmanagement* (siehe Anlage 2) zusammen mit
dem Formular ,Ruckantwort® (siehe Anlage 3) an den gemaR § 4 Abs. 1 betroffenen

Mitarbeitenden.



Erzditzese

Freiburg Erzbischofliches
Seelsorgeamt

Das Merkblatt informiert die Mitarbeitenden Uber die Ziele und den méglichen
Verfahrensablauf des BEM, sowie Uber die Freiwilligkeit zur Teilnahme und sein/ihr
Zustimmungserfordernis zu den einzelnen Prozessschritten und MaBnahmen. Gleichzeitig
weist das Merkblatt auf die Art und den Umfang der Datenerhebung und Verwendung im
Rahmen des BEM hin und die Méglichkeit einer persénlichen Beratung mit dem

Integrationsteam oder einzelnen Mitgliedern des Integrationsteams.

(2) Der/die betroffene Mitarbeitende hat die Méglichkeit das BEM-Verfahren auch ohne
einzelne Mitglieder des Integrationsteams, ausgenommen die Dienstgebervertretung,
durchzufiihren (§ 84 Abs.2 S.2 SGB IX).

(3) Sollte der/die betroffene Mitarbeitende innerhalb von zwei Wochen keine Erklarung zur
maéglichen Teilnahme abgeben, wird er unter Fristsetzung von zwei weiteren Wochen durch
den Dienstgeber erneut zur Abgabe einer entsprechenden Erklarung aufgefordert. Bei
ausbleibender Erklarung des/der Mitarbeitenden nach Fristablauf, stellt das Integrationsteam

die fehlende Bereitschaft zur Teilnahme fest.

§ 10 BEM - Verfahren
(1) Erklart sich der/die betroffene Mitarbeitende zur Teilnahme an einem BEM - Verfahren
bereit, 1adt der Dienstgeber nach Absprache mit dem Integrationsteam zu einem
Eingangsgespréach ein. Auf Wunsch oder mit Zustimmung des/der Mitarbeitenden werden zu
dem Gesprach weitere Fachkrafte bzw. Stellen gemal § 7 hinzugezogen. Dieses
Eingangsgespréch dient der:
- ergdnzenden Information des/der betroffenen Mitarbeitenden Uber das BEM -
Verfahren mit der Méglichkeit zur Klarung offener Fragen
- Uberprufung des Bestehens eines Zusammenhangs zwischen der Arbeitsunfahigkeit
und der Arbeitssituation des/der betroffenen Mitarbeitenden
- ldentifizierung der einrichtungsbedingten Grinde (Arbeitsplatz / Tatigkeit /
Arbeitsumgebung) fur die Erkrankung
- Feststellung der bestehenden Einschrankungen bzw. Belastungen die bei der
Ausfuhrung der Téatigkeit auftreten
- Festlegung der einzelfallbezogenen (Zwischen-)Ziele des BEM
- Ermittlung und Diskussion méglicher Lésungsanséatze und MaRnahmen, die geeignet
sind, um die im Gesprach herausgearbeiteten Ziele umzusetzen. In Betracht kommen

unter anderem MaRnahmen wie Veranderungen der Arbeitsorganisation,
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Arbeitszeitumgestaltung, Mitarbeitendengesprache, Qualifizierungsangebote,
berufsbegleitende (psychosoziale) Beratung, Coaching, Supervision,

Arbeitsplatzbegehung,  Arbeitsplatzanpassung,  innerbetriebliche  Versetzung,
technische Hilfen, medizinische und berufliche Rehabilitation, stufenweise
Wiedereingliederung, Belastungserprobung oder Arbeitsschutz- und
GesundheitsférderungsmaRnahmen

- Uberprifung der Realisierbarkeit moglicher Losungsansidtze und konkreter
Malnahmen

- Abstimmung externer Unterstuitzungsleistungen mit den jeweiligen Tragern.

- Es sollen Méglichkeiten aufgezeigt werden, wie die Arbeitsunfahigkeit Uberwunden
werden kann und mit welchen Leistungen oder Hilfen erneuter Arbeitsunfahigkeit
vorgebeugt und der Arbeitsplatz erhalten werden kann. Es durfen keine
Krankheitsdiagnosen oder Angaben zur voraussichtlichen Entwicklung der
Arbeitsunfahigkeit erhoben werden.

- Zur Strukturierung des Gespréachsverlaufs dient der Gesprachsleitfaden (siehe Anlage

4).

(2) In einem weiteren Planungsgesprach wird auf Grundlage der Ergebnisse im
Eingangsgesprach mit dem/der betroffenen Mitarbeitenden ein individueller MaRnahmenplan
zusammengestellt, der eine Auswahl gesundheits- und beschaftigungserhaltender
Vorkehrungen vorsieht. Auf Wunsch oder mit Zustimmung des/der Mitarbeitenden werden zu
dem Gesprach weitere Fachkrafte bzw. Stellen gemaR § 7 hinzugezogen. Fihrt die
Durchfihrung der MaRnahmen nach dem MaBnahmenplan zur Notwendigkeit der
Einbeziehung weiterer Personen, (etwa einer Fuhrungskraft, die bei Umsetzung der
MaRnahmen beteiligt werden muss) sollte dieser Umstand darin festgehalten werden. Mit
seiner/ihrer Unterschrift stimmt der/die betroffene Mitarbeitende dem MaRnahmenplan

ausdrtcklich zu. Der/die Mitarbeitende erhalt eine Abschrift des Malnahmenplans.

(3) Im MaBnahmenplan wird ein zweckmaRiger Zeitpunkt festgelegt an dem ein
Ergebnisgesprach stattfinden soll. In diesem Gesprach Uberprift das Integrationsteam
zusammen mit dem/der betroffenen Mitarbeitenden den Stand der Umsetzung der
eingeleiteten MalRnahmen und deren Erfolg. Gegebenenfalls werden zusétzliche MaRnahmen

vereinbart.
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(4) Jedes BEM - Gesprach kann nach Bedarf in mehreren Sitzungen stattfinden. Umgekehrt
kann in einfach gelagerten Fallen das Eingangs- und Planungsgespréch zusammengefasst
werden. Jede Sitzung wird in einer Niederschrift protokolliert. Die Niederschrift wird von
dem/der betroffenen Mitarbeitenden unterzeichnet. Der/die Mitarbeitende erhélt eine Abschrift

der Niederschrift.

(5) Der betroffene Mitarbeitende hat jederzeit das Recht, auch wéhrend eines bereits
laufenden BEM - Verfahrens seine Zustimmung zur Durchfilhrung zu widerrufen. Lehnt der/die
Mitarbeitende die Durchfilhrung ab, kann er jederzeit die Wiederaufnahme des Verfahrens
beantragen. Bei andauernder Arbeitsunfahigkeit unterbreitet der Dienstgeber dem/der
betroffenen Mitarbeitenden nach Ablauf von drei Monaten nach Beendigung des BEM -
Verfahrens ein erneutes Gesprachsangebot. Bei erneuter Arbeitsunfahigkeit wird ein BEM -

Verfahren eingeleitet, wenn die Voraussetzungen in § 4 Abs. 1 vorliegen.

(6) Kommt das Angebot fiir den/die Mitarbeitende nach dessen/deren Einschétzung zu friih,
wird sie/er nach drei Monaten an das Angebot erinnert. Lehnt sie/er das Gesprachsangebot

danach endglltig ab, wird dies vermerkt.

(7) Das BEM - Verfahren endet, wenn
- der/die Mitarbeitende die Durchfiihrung des BEM auf Grundlage der Erstinformation

ablehnt
- das Integrationsteam im Einvernehmen mit dem/der Mitarbeitenden feststellt, dass
zum Zeitpunkt des ersten BEM - Gespriachs keine MaRnahmen und

Unterstltzungsleistungen erforderlich sind
- der/die Mitarbeitende seine Zustimmung widerruft
- der MalRnahmenplan durchgefiihrt wurde
- das Integrationsteam feststellt, dass erforderliche und geeignete MaRnahmen und

Unterstitzungsleistungen nach Abwagung aller Umstande des Einzelfalls nicht in

Betracht kommen

(8) Die Ablehnung oder der Widerruf der Zustimmung fihren nicht zu arbeits- oder

dienstrechtlichen Konsequenzen, sie werden nicht zu Lasten der betroffenen Person gewertet.

§ 11 Datenschutz
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(1) Das BEM - Verfahren wird unter Wahrung der jeweils giiltigen datenschutzrechtlichen

Bestimmungen durchgefiihrt.

(2) Sofern personenbezogene Daten an Dritte weitergegeben werden missen, hat das
Integrationsteam den/die betroffenen Mitarbeitenden dariiber aufzuklaren und ihr schriftliches
Einverstédndnis einzuholen. Wenn die Einholung von medizinischen Daten fur die
Durchfuhrung des BEM erforderlich ist, muss der/die Mitarbeitende die Auskunftsstelle
schriftich von der Schweigepflicht gegeniber dem Integrationsteam entbinden

(siehe Anlage 5).

(3) Das BEM - Verfahren wird in einer separaten BEM - Akte dokumentiert, die nur dem
Integrationsteam zugénglich ist und die nach Beendigung des BEM - Verfahrens unverziglich
zu vernichten ist. Folgende Inhalte werden in die BEM - Akte aufgenommen:

- Merkblatt ,Erstinformation” (siehe Anlage 2)

- Formular ,Rickantwort” (siehe Anlage 3)

- Verschwiegenheitserklarung (siehe Anlage 1)

- Gespréchsleitfaden Eingangsgespréach (siehe Anlage 4)

- MafBnahmenplan

- Niederschriften Uber die BEM - Gesprache

- Erklarung zur Zustimmung der Weitergabe der Daten an Dritte / Entbindung von der

Schweigepflicht (siehe Anlage 5)

Weitere Daten werden nur mit schriftlicher Zustimmung des/der betroffenen Mitarbeitenden

zur BEM - Akte genommen.

(4) In der Personalakte darf lediglich vermerkt werden, dass ein BEM - Verfahren durchgefiihrt
wurde, bzw. dass der/die betroffene Mitarbeitende keine Zustimmung zur Durchfiihrung des
BEM - Verfahrens erteilt oder diese im weiteren Verfahrensverlauf zuriickgezogen hat.
Etwaige Mallnahmen der Eingliederung werden nur dann zur Personalakte genommen, wenn
sich mit ihrer Verwirklichung eine Anderung des Inhaltes des

Dienstvertrages hinsichtlich Art, Zeit und Ort ergibt. Medizinische Daten durfen nicht in die

Personalakte aufgenommen werden. Sie verbleiben bei den beteiligten Arzten.

§ 12 Verfahrens- und MaBnahmeniiberpriifung
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Zur Verbesserung und Entwicklung des BEM - Verfahrens erfolgt mindestens einmal im
Halbjahr eine Auswertung. Dabei Uberprift das Integrationsteam, inwieweit die
Verfahrensvorschriften und die durchgefiihrten MalRnahmen geeignet sind, die in dieser
Vereinbarung unter §2 genannten Ziele des BEM zu erreichen. Daneben werden die
Erfahrungen mit der Umsetzung dieser Dienstvereinbarung bewertet. Das Integrationsteam
unterbreitet dem Dienstgeber Anderungs- und Optimierungsvorschlage und wirkt auf deren

Umsetzung hin.

§ 13 Geltungsdauer, Kiindigung

Diese Dienstvereinbarung tritt mit ihrer Unterzeichnung in Kraft. Zugleich tritt die bestehende
Dienstvereinbarung vom 28.10.2010 aufer Kraft. Sie ist in geeigneter Weise in allen
Einrichtungen des Erzb. Seelsorgeamtes durch das Rektorat bekannt und allen Mitarbeitenden
zugéanglich zu machen.

Diese Dienstvereinbarung kann von beiden Seiten mit einer Frist von drei Monaten zum
Monatsende schriftlich gekiindigt werden. Im Falle einer Kiindigung wirkt die Dienst-
vereinbarung bis zum Inkrafttreten einer neuen Vereinbarung, langstens jedoch ein Jahr nach.

Anderungen und Ergénzungen im gegenseitigen Einvernehmen sind jederzeit moglich.

§ 14 Schlussbestimmungen

Sollte eine Bestimmung dieser Dienstvereinbarung ganz oder teilweise unwirksam sein oder
werden, so wird hiervon die Wirksamkeit der tGbrigen Bestimmungen nicht beriihrt. Anstelle
der unwirksamen Bestimmung werden der Dienstgeber und die Mitarbeitervertretung die
gesetzlich zul&ssige Bestimmung vereinbaren, die dem mit der unwirksamen Bestimmung

gewollten wirtschaftlich am nachsten kommt. Dasselbe gilt fir den Fall der vertraglichen Liicke.

Dienstgeber
Domdekan Andreas Mohrle Johannes Jurth
Rektor MAV-Vorsitzender
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Verschwiegenheitserklarung
Hiermit verpflichte ich
I E= L TSI ] £ =1 2 =
UM SOAIUM. e

mich, alle personenbezogenen Daten, die mir im Rahmen meiner Tatigkeitim BEM - Verfahren
zur Kenntnis gelangen, geheim zu halten. Diese Verpflichtung besteht tiber das Ende der Ta-
tigkeit in der Einrichtung / Seelsorgeeinheit / Kirchengemeinde hinaus.

Die Weitergabe von personenbezogenen Daten (insbesondere Gesundheitsdaten) an Dritte
ist untersagt. Soweit die Weitergabe von personenbezogenen Daten an Dritte im Rahmen des
BEM - Verfahrens erforderlich ist, ist dies nur mit schriftlicher Zustimmung des betroffenen
Mitarbeiters / der betroffenen Mitarbeiterin méglich.

Ort, Datum Unterschrift

Geschaftsstelle fur Mitarbeitervertretungen DIAG/MAV/KODA Freiburg - Stand: 22.09.2017
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Erstinformation

Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)
Sehr geehrte/r Frau/Herr,

wir wenden uns mit diesem Schreiben an Sie, da Sie in den vergangenen zwolf Monaten langer
als 42 Tage arbeitsunfahig waren. Wir hoffen, dass es Ilhnen inzwischen wieder bessergeht und
mochten lhnen auf diesem Weg zundchst gute Besserung und eine baldige Genesung
winschen.

Ihre Gesundheit liegt uns am Herzen. Daher sehen wir uns als lhr Dienstgeber in besonderer
Weise in der Verantwortung, die Rahmenbedingungen Ihrer beruflichen Tatigkeit so zu gestalten,
dass diese Ihre gesundheitliche Entwicklung positiv unterstitzen.

Gemeinsam mit Ihnen mochten wir dartiber nachdenken, wie es nach Ihrer Erkrankung maglich
sein kann, dass Sie lhre Arbeit wiederaufnehmen und gut weiterfilhren kénnen. In diesem
Zusammenhang mdchten wir mit Ihnen lhr Arbeitsumfeld in den Blick nehmen und gemeinsam
Uber eventuelle Veranderungen oder MaRnahmen nachdenken, die lhre Gesundung férdern und
zu einer nachhaltigen Stabilisierung lhrer gesundheitlichen Situation beitragen konnen.

Der Gesetzgeber hat zu diesem Zweck das ,Betriebliche Eingliederungsmanagement® (BEM)
zur Verfliigung gestellt. Auf der Basis der gesetzlichen Regelungen (Sozialgesetzbuch IX im §
167 Absatz 2) wurde vom Dienstgeber und der Mitarbeitervertretung eine Dienstvereinbarung
Uber die Durchfiihrung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements getroffen.

Mit der Durchfihrung des BEM verfolgt das Erzbischofliche Seelsorgeamt insbesondere
folgende Ziele:
- der Arbeitsunfahigkeit vorzubeugen bzw. diese zu Uberwinden und damit Fehlzeiten zu
verringern;
- zu klaren, ob die Arbeitsunfahigkeit in einem direkten oder indirekten Zusammenhang
mit der Tatigkeit steht;
- zu klaren, mit welchen Hilfen und Leistungen (internen und externen) erneuter
Arbeitsunfahigkeit vorgebeugt werden kann bzw. wie die Arbeitsfahigkeit und
Gesundheit der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters erhalten und gefordert werden kann.

Néahere Informationen Uber den Ablauf des BEM, die Dienstvereinbarung sowie einen
Gespréachsleitfaden finden Sie auf der Homepage unter: www.ebfr.de/bem
Diese dienen lhrer Vorbereitung auf ein mogliches Erstgesprach.

Wichtig ist es festzuhalten, dass die Durchfiihrung eines BEM Ihr Einverstandnis und
Ihre Bereitschaft aktiv mitzuwirken voraussetzt!
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Es steht lhnen frei, der Teilnahme am BEM zu widersprechen. Wir empfehlen Ihnen aber, sich
vor einer entsprechenden Entscheidung eingehend beraten zu lassen, da von dieser auch
arbeitsrechtliche Belange berihrt sein kbnnen.

Fur eine solche personliche und vertrauliche Beratung stehen Ihnen die Mitglieder des

BEM-Integrationsteams

BEM-Lotsen: bem@ordinariat-freiburg.de, Tel: +49 (761) 2188 800
BEM-Verantwortliche/r

MAV:

Schwerbehindertenvertretung:

gerne zur Verfigung.

Wir bitten Sie, uns spatestens zwei Wochen nach Erhalt dieses Schreibens mittels
beiliegendem Antwortblatt schriftlich in Kenntnis zu setzen, ob Sie der Teilnahme an einem
BEM zustimmen.

Wir wiinschen lhnen weiterhin gute Besserung bzw. eine baldige Genesung und verbleiben mit
gesunden und herzlichen Griil3en
Ihre BEM-Lotsen


mailto:bem@ordinariat-freiburg.de
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Antwortblatt

Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)

Nachdem ich uber das Betriebliche Eingliederungsmanagement (BEM) des Erzbischoflichen
Seelsorgeamtes informiert wurde, erklare ich, an einem Verfahren des betrieblichen
Eingliederungsmanagements

a) () teilzunehmen.

Bei Bedarf der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters:

Zusatzlich zu den Mitgliedern des Integrationsteams rege ich die Teilnahme folgender
Person/en am Betrieblichen Eingliederungsmanagement an, z.B. eine von mir benannte
Vertrauensperson, namentlich

[ (0 74 = 10 TR

[ (0 74 2= 10 RPN

b) ( ) nicht teilzunehmen.

Grinde fur die Nichtteilnahme, wenn Sie sich dazu auf3ern mochten:

Ort, Datum Unterschrift der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters



Anlage 4
zur Dienstvereinbarung uber die Durchfuhrung eines BEM des Erzbischéflichen Seelsorgeamtes

Gesprachsleitfaden Erstgespréach

Datum des GeSPraChS: . ...
GEeSPIrACNSIEIUNG: ...t
Name der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters: ...
ADLEIIUNG: .o e
AKtUelle TAUIGKEIL: . ...
Anzahl der AU-Tage in den letzten zwoIf Monaten: ...,
Haufigkeiten der AU-Zeiten in den letzten zwdlf Monaten: ...................c.ooceill.
Letzter AU-Tag des Beschaftigten: ............................

Derzeitiger Status: [] arbeitsfahig [ ] arbeitsunfahig

Gesprachsteilnehmer

Integrationsteam:
BEM-LOtSEN: ...
BEM-VerantwortliChe/r: ... ...
MitarbeitervertretUng: .. ...c.oeiii

Schwerbehindertenvertretung: ..........ooieiiiii i

Weitere Person/en auf Wunsch oder mit Zustimmung der Mitarbeiterin/
des Mitarbeiters:
NI . L e

NP2 1 0 1=



Ziele des Erstgesprachs:

= |nformation der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters tiber das BEM-Verfahren mit

der Mdglichkeit zur Klarung offener Fragen;

 Abklaren des Bestehens eines Zusammenhangs zwischen der
Arbeitsunfahigkeit und der Arbeitssituation / den Arbeitsbedingungen der

Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters;

» Ggf. Herausarbeiten der einrichtungsbedingten Grinde fur die Erkrankung
(Arbeitsplatz / Tatigkeit / Arbeitsumgebung) und Feststellung der bestehenden

Einschrankungen bzw. Belastungen bei der Ausfihrung der Téatigkeit,

* Moglichkeit fur die Mitarbeiterin oder den Mitarbeiter, weitere Grinde fur die

Erkrankung zu benennen,

» Bereitschaft der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters zur Mitwirkung am BEM

erfragen,

+ Entwickeln moglicher Losungsansatze mit der Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter,
Berlcksichtigung eigener Vorschlage der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters,

Prufung betrieblicher Mdglichkeiten,

« Planen der nachsten Schritte / weiteres Vorgehen.

Hinweis fir die Mitarbeiterin/den Mitarbeiter:

Die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter wird darauf hingewiesen, dass zu é&rztlichen
Diagnosen etc. keine Angaben gemacht werden missen, sondern hierzu das

Gespréach mit der Betriebsarztin oder dem Betriebsarzt gefuhrt werden kann.



Durchfiihrung des Gesprachs:

1. Was wissen Sie bereits Uber das BEM?

Sicherstellen, dass der Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter folgende Sachverhalte

bekannt sind:

Grund des Gesprachs

Ziel des BEM

Freiwilligkeit des BEM

Freiwilligkeit der Beantwortung der Fragen
Nutzen/Folgen fur die Mitarbeiterin/den Mitarbeiter
Ablauf des BEM

Anforderungen an die Teilnehmerin/den Teilnehmer

Umgang mit Daten

Ist die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter mit der Durchfiihrung des BEM einverstanden

und ist sie bereit dabei mitzuwirken?

Ja[ ] Nein [ ]

2. Abklarung, ob zwischen der Arbeitsunfahigkeit der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters

und dem Arbeitsplatz/Tatigkeit/Arbeitsumgebung der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters

ein Zusammenhang besteht.

Sind Sie der Ansicht, dass ein Zusammenhang zwischen der AU und dem Arbeitsplatz

/ der Tatigkeit / der Arbeitsumgebung besteht?

Ja[ ] Nein [ ] falls nein, weiter zu 3.

Wo sind die Ursachen fir lhre AU-Zeiten zu suchen?

Tatigkeit
Arbeitsbedingungen



e Arbeitsorganisation
e Flhrungskraft
e Kollegen

e nicht mit dem Arbeitsplatz im Zusammenhang

Ergadnzungen/weitere  Ausfihrungen zu den o.g.

Punkten:

Sind lhre AU-Zeiten der letzten zwolf Monate auf die gleichen Ursachen

zurickzufiuhren?

Ja[ ] Nein [ ]

Erganzungen:

Haben bzw. hatten Sie Probleme bei der Ausfuhrung Ihrer Tatigkeit?
Habe Ja [ ] Nein [ ]

Hatte Ja [ ] Nein [ ]

Beschreibung der Probleme:

Worin bestehen die hauptséchlichen Belastungen bei der Ausiibung der
Tatigkeit? (z.B. Zeitdruck, Arbeitsdichte, Uber-/Unterforderung,...)



3. Madglichkeit fur die Mitarbeiterin oder den Mitarbeiter, weitere Griinde fur die

Erkrankung zu benennen.

Welche nicht in einem unmittelbaren Zusammenhang mit der Arbeit bestehenden
Grunde fur die Erkrankung bzw. fur die bestehenden gesundheitlichen

Einschrankungen und Belastungen mdchten Sie mitteilen? (Freiwillige Angabe)

Wodurch sind Sie durch die Erkrankung bzw. die gesundheitlichen

Einschrankungen und Belastungen bei lhrer beruflichen Tatigkeit eingeschrankt?

4. Entwicklung méglicher Losungsansatze mit der Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter,
Bericksichtigung eigener Vorschlage der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters, Prifung

betrieblicher Moglichkeiten

Sind medizinische Rehabilitationsmaflinahmen durchgefihrt worden oder geplant?

Durchgefuhrt: Ja [ ] Nein [ ]
Geplant: Ja [ ] Nein [ ]
Bemerkungen:

Welche der nachfolgenden Mal3inahmen — bezogen auf ihre AU-Zeiten — wurden

bereits durchgefuhrt?

e Arbeitsmedizinische Malihahmen



e Arbeitsplatzbezogene MalRnahmen (z.B. Veranderung in der
Arbeitsplatzergonomie/ Gestaltung des Arbeitsplatzes, Veranderung in der

Arbeitsorganisation, Veranderungen der Arbeitsumgebung, ...)
e Stufenweise Wiedereingliederung
e Gesprach mit der oder dem Vorgesetzten
e Supervision
o Konfliktmanagement, (z.B. Mediation, Coaching, ...)
¢ Innerbetriebliche Versetzung
¢ Qualifizierungsangebote
e Externe Unterstiitzungsmaoglichkeiten (z.B. Rehatrager)

e Weitere MaRnahmen

Was wirde lhrer Ansicht nach am ehesten helfen, lhrer Arbeitsunfahigkeit

vorzubeugen bzw. diese zu Uberwinden?

Welche Erwartungen und Befurchtungen haben Sie hinsichtlich des BEM?

Erwartungen?



Fur den Fall, dass im Gesprach umsetzbare Mal3nahmen gefunden werden, werden

diese zu einem MalRnahmenplan zusammengefasst und schriftlich festgehalten.

Folgende MalRnahmen werden vereinbart:

Nachste Schritte/Weiteres Vorgehen:

Das BEM-Team prift, ob und durch welche MafRnahmen die Ziele des BEM erreicht

werden konnen.

Es klart insbesondere, durch welche betrieblichen und/oder externen Malinahmen
der Eingliederungsprozess unterstitzt werden kann. Vorrangig sind dabei die

betrieblichen Mdglichkeiten zu betrachten.



Die MaRnahmen werden mit der Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter in einem

Eingliederungsplan zusammengefasst.

Nach Absprache des Integrationsteams unter Einbeziehung der Mitarbeiterin oder des
Mitarbeiters wird am ... ein weiteres BEM-Gesprach
anberaumt. Dabei soll der Stand der Umsetzung der eingeleiteten MaRnahmen erfragt
bzw. der Erfolg der MaRnahmen Uberprift werden. Bei Bedarf sind weitere

MalRnahmen zu vereinbaren.

Die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter ist nochmals darauf hinzuweisen, dass er jederzeit
das Recht hat, auch wahrend eines bereits laufenden Verfahrens seine Zustimmung

zum BEM zu widerrufen.

Hiermit bestatige ich, dass die gemachten Angaben in diesem

Erstgesprach von mir durchgesehen und fiur richtig befunden wurden.

Ort, Datum Vorname, Name der Mitarbeiterin/ des Mitarbeiters

Die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter erhélt eine Kopie dieses Leitfadens Uber das

Erstgesprach



Anlage 5
zur Dienstvereinbarung Uber die Durchfiihrung eines BEM des Erzbischéflichen Seelsorgeamtes

Datenschutzhinweise fiir BEM-Verfahren

Der Dienstgeber verwendet im Zusammenhang mit dem BEM-Verfahren nur solche Daten,
deren Kenntnis fur das Verfahren erforderlich sind, um ein zielfUhrendes, der Gesundung und
Gesundhaltung der betroffenen Person dienende betriebliche Wiedereingliederung
durchfihren zu kénnen.

Wir méchten lhnen gerne Informationen zur Verarbeitung lhrer personenbezogenen Daten im
Zusammenhang mit dem BEM-Verfahren geben:

Wer ist fur die Datenverarbeitung verantwortlich?

Der Verantwortliche im Sinne des Datenschutzrechts ist auf der Homepage der Einrichtung,
fur die Sie tatig sind, aufgeflihrt.

Welche Daten von lhnen werden von uns verarbeitet, und zu welchen Zwecken?

Der Zweck des Erstgesprachs ist die Ermittlung und Analyse aller die Arbeitsunfahigkeit
verursachenden und beeinflussenden Faktoren des betrieblichen Geschehens. Es wird
gemeinsam uber mogliche Einschrankungen oder Belastungen am Arbeitsplatz gesprochen,
inwieweit die Arbeit zu gesundheitlichen Beschwerden fihrt und wie diese behoben werden
kénnen.

Vor der Einladung zu einem BEM-Gesprach wird aus dem Personalsystem eine Auswertung
erstellt, um feststellen zu kénnen, wer eine Einladung zu einem BEM-Gesprach erhalten soll.
Diese Daten werden in einer Excel-Liste gespeichert.

Daten im Zusammenhang mit der Einleitung des BEM-Verfahrens werden in der Personalakte
gespeichert:

- Erstinformation der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters

- Zustimmung/Ablehnung zum BEM

- Widerruf eines laufenden BEM

- Erfolgreicher Abschluss des BEM

Daten im Zusammenhang mit der Durchfihrung des BEM-Verfahren werden in einer
separaten BEM-Akte gespeichert:

- Gesprachsleitfaden Erstgesprach (siehe Anlage 4)

- Zustimmung/Ablehnung zum BEM

- Widerruf eines laufenden BEM

- Erfolgreicher Abschluss des BEM

- Eingliederungsplan und MaRnahmendurchfihrung

- Niederschriften tber die BEM-Gesprache

- Zustimmung zur Weitergabe der Daten an Dritte/Entbindung von der Schweigepflicht

- mit Zustimmung der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters medizinische

Detailinformationen/Diagnosen.

Rechtsgrundlage fur die Einladung zum Erstgesprach vor einem BEM-Verfahren ist § 167
Abs. 2 SGB IX.

Rechtsgrundlage fiir die Weitergabe personenbezogener Daten an Dritte, ist Ihre Einwilligung
(§ 6 Abs. 1 lit. b i.V.m. § 11 Abs. 2 lit. h KDG). Falls ein Arzt angehdrt werden soll, muss die
betroffene Person diesen zusatzlich von der Schweigepflicht (§ 203 Abs. 1 StGB) entbinden.



Anlage 5
zur Dienstvereinbarung Uber die Durchfiihrung eines BEM des Erzbischéflichen Seelsorgeamtes

Wie lange werden die Daten gespeichert?

Die Daten, die fur die BEM-Einladung in einer Liste gespeichert werden, werden nach
Beendigung des BEM-Verfahrens zzgl. drei Jahren Aufbewahrungsfrist geldscht.

Die BEM-Akte wird drei Jahre nach Beendigung des BEM-Verfahrens geloscht.
Die in der Personalakte gespeicherten Unterlagen werden dauerhaft aufbewahrt.
An welche Empfanger werden die Daten weitergegeben?

Wenn personenbezogene Daten an Dritte weitergegeben werden miussen, klart das
Integrationsteam die Beschaftigten dartber auf und holt deren schriftliche Einwilligung vorher
ein (siehe Anlage 5.1 der Regelungsabrede).

Wenn Arzte angehért werden sollen, muss die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter diese zudem
schriftlich von der Schweigepflicht gegeniiber dem Integrationsteam entbinden (siehe Anlage
5.2 der Regelungsabrede).

Wo werden die Daten verarbeitet?

Die Daten werden ausschliel3lich in Deutschland verarbeitet. Eine Weitergabe lhrer Daten in
Drittlander findet nicht statt.

Allgemeine Datenschutzhinweise

Bitte beachten Sie die weiteren Datenschutzinformationen, die Sie finden unter
www.ebfr.de/dshm.



http://www.ebfr.de/dshm

Anlage 5.1
zur Dienstvereinbarung Uber die Durchfiihrung eines BEM des Erzbischéflichen Seelsorgeamtes

Erklarung zur Weitergabe von Daten an Dritte

=T LT 0T = 0 1 =,

GEUM SO At UM o e

Soweit die Weitergabe meiner personenbezogenen Daten an Dritte fur die
Durchfiihrung des BEM erforderlich ist, bin ich beziglich der bezeichneten Personen
einverstanden:

P (Name, Vorname, Funktion)

L (Name, Vorname, Funktion)

Zusatzliche BemerkUNgen: ...

Ort, Datum Unterschrift der  Mitarbeiterin/  des
Mitarbeiters

Diese Erklarung erfolgte freiwillig und kann jederzeit von mir widerrufen werden.

Ort, Datum Unterschrift der Mitarbeiterin/ des
Mitarbeiters



Anlage 5.2
zur Dienstvereinbarung Uber die Durchfiihrung eines BEM des Erzbischéflichen Seelsorgeamtes

Erklarung

zur Entbindung von der Schweigepflicht

=T LTV 0 = 0 1=,

(€1=] o U] o F= 110 1 1 0 M

Definition medizinische Daten:

Medizinische Daten sind in drei Datenarten unterschieden:

Daten zur medizinischen Diagnose

Die eigentlichen medizinischen Diagnosen sind fir die Planung von
MalRnahmen des BEM nicht erforderlich. Nur die Betriebséarztin oder der
Betriebsarzt sollte die Diagnose kennen, um Aussagen dartber treffen zu
kénnen, ob im Einzelfall der Zeitpunkt fur MaRnahmen des BEM geeignet ist
beziehungsweise ob geplante Malinahmen des BEM dem
Krankheitsgeschehen geniigend Rechnung tragen.

Daten zur Aufklarung von Krankheitsursachen im Betrieb

Gibt es plausible Hinweise darauf, dass bestimmte Arbeitsbedingungen mit
erhohten Krankheitsraten von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern im
Zusammenhang stehen, ist der Betrieb auf entsprechende Daten angewiesen,
um handeln zu kénnen. Dies betrifft nicht nur generelle Zusammenhéange,
sondern auch den Einzelfall.

Daten Zu den gesundheitsbedingten Einschrédnkungen der
Einsatzmdglichkeiten einer Person

Diese Daten sind fur das BEM unerlasslich. Fur die Planung von Mal3nahmen
ist es notwendig, die Einschréankungen der Einsatzmdglichkeiten einer Person
zu kennen, eventuell auch erwartbare Veranderungen, die sich etwa durch den
Krankheitsverlauf oder durch die Auswirkungen medizinischer oder
rehabilitativer Malinahmen ergeben kénnen.

Soweit die Weitergabe von medizinischen Informationen fir die Durchfihrung des
BEM erforderlich ist, entbinde ich hiermit die bezeichneten Personen gegeniber den
Verfahrensbeteiligten aus dem Integrationsteam von der Schweigepflicht:

. die Betriebsarztin oder den Betriebsarzt, namentlich

. ggf. weitere Personen, namentlich



Anlage 5.2
zur Dienstvereinbarung Uber die Durchfiihrung eines BEM des Erzbischéflichen Seelsorgeamtes

Ort, Datum Unterschrift der Mitarbeiterin/
des Mitarbeiters

Diese Erklarung erfolgte freiwillig und kann jederzeit von mir widerrufen werden.

Ort, Datum Unterschrift der Mitarbeiterin/
des Mitarbeiters
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