Vereinbarung

nach § 94 des Hamburgischen Personalvertretungsgesetzes (HmbPersVG)

zur betrieblichen Gesundheitsférderung in der hamburgischen Vereinbarung

hier: Regelung zum betrieblichen Eingliederungsmanagement (BEM)

Zwischen

der Freien und Hansestadt Hamburg — vertreten durch den Senat —

— Personalamt —
einerseits
und
dem dbb hamburg
— beamtenbund und tarifunion —
sowie
dem Deutschen Gewerkschaftsbund

— Bezirk Nord —

als Spitzenorganisationen der Gewerkschaften und Berufsverbénde

des offentlichen Dienstes

andererseits

wird Folgendes vereinbart:



Praambel

Gesundheit ist nicht nur ein hohes persénliches Gut, sondern auch neben Qualifikation eine
der grundlegenden Voraussetzungen zur Erfiiliung der Arbeitsaufgaben. Fiir die Freie und
Hansestadt Hamburg ist die betriebliche Gesundheitsférderung (BGF) deshalb seit vielen
Jahren integraler Bestandteil ihres strategischen Personalmanagements. Die Vereinbarung
nach § 94 HmbPersVG zur BGF vom 17. Juli 2008, die als Prozessvereinbarung angelegt
ist, benennt als einen prioritdren Baustein das betriebliche Eingliederungsmanagement nach
§ 84 Abs. 2 SGB IX.

Als weitere Bausteine der betrieblichen Gesundheitsférderung werden prioritér die Gefahr-
dungsbeurteilung und die Sensibilisierung fur Gesundheitsgefahren benannt. Diese Baustei-
ne sollen im Anschluss an diese Vereinbarung in einer Vereinbarung nach § 94 HmbPersVG
prazisiert werden.

Die zum 1. Mai 2004 in Kraft getretene gesetzliche Regelung des betrieblichen Eingliede-
rungsmanagements verpflichtet den Dienstherrn / Arbeitgeber, préventiv tétig zu werden,
wenn Beschaftigte im Laufe von zwdlf Monaten sechs Wochen (das entspricht 42 Kalender-
tagen) ununterbrochen oder aufsummiert arbeitsunfahig erkrankt waren. Der Dienstherr /
Arbeitgeber muss dann gemeinsam mit der zustdndigen Interessenvertretung, bei schwer-
behinderten Menschen auflerdem mit der Schwerbehindertenvertretung, mit Zustimmung
und Beteiligung der betroffenen Person die Méglichkeiten kléren, wie die Arbeitsunfahigkeit
moglichst Gberwunden werden und mit welchen Leistungen oder Hilfen erneuter Arbeitsun-
fahigkeit vorgebeugt und der Arbeitsplatz erhalten werden kann (Betriebliches Eingliede-
rungsmanagement).

Beschaftigte, die im Laufe von zwolf Monaten 42 Kalendertage ununterbrochen oder auf-
summiert arbeitsunfahig erkrankt waren, haben somit das Recht, vom Arbeitgeber / Dienst-
herrn ein betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM) angeboten zu bekommen (BEM-
Berechtigung). Die Teilnahme am Verfahren ist freiwillig. Die Nichtinanspruchnahme des
Angebotes darf fur die bzw. den BEM-Berechtigten keine Nachteile haben.

Das BEM ist damit ein wesentliches Instrument betrieblicher Gesundheitspolitik. Es soll dazu
beitragen, die Gesundheit und Arbeitsfahigkeit so bald wie moglich wiederherzustellen und
insbesondere der Chronifizierung von Erkrankungen sowie Behinderung vorzubeugen. Wei-
terhin sollen Arbeitsunfahigkeitszeiten reduziert sowie das vorzeitige Ausscheiden aus dem
Berufsleben bzw. die Versetzung in den Ruhestand aus gesundheitlichen Grinden vermie-
den werden. Darliber hinaus kann das BEM dazu beitragen, die Arbeitszufriedenheit und
Leistungsbereitschaft zu erhalten und die dauerhafte Teilhabe am Arbeitsleben zu ermdégli-
chen.

Unabhangig von der gesetzlichen Verpflichtung im Rahmen des BEM ist es aufgrund der
elementaren Bedeutung von Gesundheit im Interesse jeder Dienststelle und jeder einzelnen
Fuhrungskraft, méglichst frilhzeitig physische und psychische Risikofaktoren am Arbeitsplatz
zu identifizieren und MaBnahmen zu ergreifen, die einerseits zu einer Risikominimierung
und andererseits zu einer gesundheitsfordernden Arbeitsgestaliung beitragen. Dies ent-
spricht dem in der Vereinbarung nach § 94 HmbPersVG zur BGF sowie dem im Arbeits-
schutzgesetz formulierten Praventionsgedanken.

Das betriebliche Eingliederungsmanagement wurde im Laufe der vergangenen Jahre in den
Behorden, Amtern und Einrichtungen der Freien und Hansestadt Hamburg sukzessive einge-
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fuhrt. Die konkrete Durchfiihrung des BEM ist in den Dienststellen unterschiedlich geregelt.
Die verschiedenen Verfahren sind vor allem den jeweiligen Strukturen und Ressourcen vor
Ort geschuldet.

Protokollnotiz zur Praambel:

Die Spitzenorganisationen der Gewerkschaften und Berufsverbadnde regen an, zur Starkung
des betrieblichen Gesundheitsmanagements in der hamburgischen Verwaltung so genannte
.Leuchtturm-Projekte” zu den Themen ,altersgerechte Arbeit” und ,Erhalt und Férderung der
psychischen Gesundheit” durchzufihren.

1. Mindeststandards des BEM

Fir die betroffenen Beschéftigten berlihrt das betriebliche Eingliederungsmanagement einen
im Erwerbsleben héchst sensiblen Bereich: die eigene Gesundheit und die Arbeits- und Leis-
tungsfahigkeit zu einem Zeitpunkt, an dem diese gefadhrdet oder zumindest eingeschrankt ist
oder war. Deshalb haben — neben der unbedingten Vertraulichkeit — die méglichst individuel-
le Ausgestaltung des Prozesses einerseits und die Rechtssicherheit des Verfahrens ande-
rerseits einen hohen Stellenwert. Um dieses zu gewahrleisten, miissen die Verfahren in den
einzelnen Dienststellen den im Folgenden formulierten Mindeststandards entsprechen.

Die Ausgestaltung folgt dabei dem Leitsatz: ,Das BEM-Verfahren soll so einheitlich wie nétig,
der Umgang mit den BEM-Berechtigten so individuell wie méglich gestaltet werden.”

Mit den Mindeststandards soll sichergestellt werden, dass

¢ allen Berechtigten ein BEM angeboten wird (Verbindlichkeit),

¢ das BEM-Verfahren in den Grundzigen einheitlich strukturiert ist (Verlasslichkeit),

o die Wirksamkeit des BEM regelmaRig evaluiert werden kann (Vergleichbarkeit) und

+ die beteiligten Personen und Institutionen — BEM-Berechtigte, Personalabteilungen, Inte-
ressenvertretungen, Vorgesetzte, interne Fallmanagerinnen und Fallmanager’, interne
Beratungsstellen, arztliche Dienste und andere — ein zuverlassiges und rechtssicheres
Verfahren zur Hand haben (Verfahrenssicherheit).

Im BEM-Prozess kénnen drei Phasen unterschieden werden:

e die Angebotsphase, die den Zeitraum von der Feststellung der BEM-Berechtigung durch
die Personalabteilung bis zur Annahme oder Ablehnung des Gesprachsangebots durch
die bzw. den BEM-Berechtigten umfasst,

o die Durchfuhrungsphase, die die Gesprache zum BEM — gegebenenfalls mit verschiede-
nen Personen und Institutionen — sowie gegebenenfalls die Vereinbarung von Mal3nah-
men umfasst,

¢ die Umsetzungsphase, die den Zeitraum der Umsetzung der vereinbarten Ma3nahmen
umfasst.

! Falimanagerinnen und Fallmanager sind von der Dienststelle benannte, der Schweigepflicht unterliegende in-
nerbetriebliche Beraterinnen und Berater. lhre Aufgabe im BEM ist die Unterstitzung der BEM-Berechtigten;
hierzu kann auch die Koordination der Unterstitzung durch Dritte (beispielsweise Service- und Beratungsstellen,
Integrationsamt, Rehabilitationstrager) gehoren.
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Die Angebotsphase soll so einheitlich wie nétig gestaltet werden. Zum einen soll damit die
Verlasslichkeit des BEM-Verfahrens garantiert werden, zum anderen ist dies die Vorausset-
zung fur die geplante Evaluierung. Durch die weitgehend einheitliche Gestaltung wird eine
bessere technische Unterstiitzung des Verfahrens maéglich, etwa der Abruf von Textbaustei-
nen fir das Anschreiben, den Riickmeldebogen und das Informationsmaterial oder die au-
tomatische Generierung von Kennzahlen.

Die Durchflihrungsphase soll dagegen so individuell wie mdéglich gestaltet werden. Ablauf
und Dauer werden dabei ebenso wie die zu beteiligenden Personen bzw. Institutionen
hauptsachlich durch das Anliegen und die Bedirfnisse der bzw. des BEM-Berechtigten be-
stimmt. Die bzw. der BEM-Berechtigte bestimmt auch, ob und inwieweit Aspekte der Erkran-
kung zur Sprache kommen sollen. Sie bzw. er ist nicht verpflichtet, im BEM-Verfahren Aus-
kunft liber Diagnosen zu erteilen oder Prognosen iiber den weiteren Verlauf von Erkrankun-
gen bzw. die Entwicklung der Arbeitsfahigkeit abzugeben.

Sofern Malinahmen vereinbart werden, die die jeweils zustandige Beschéaftigungsstelle zum
Handeln verpflichten, schiief3t sich eine Umsetzungsphase an. Diese Phase tragt entschei-
dend zum Erfolg der betrieblichen Eingliederung bei.

Das Ablaufschema zum BEM-Verfahren (Anlage 1) ist Bestandteil dieser Vereinbarung.

Die folgenden Mindeststandards benennen die Aufgaben, Fristen, Rollen und Verantwort-
lichkeiten im BEM-Prozess.

Im betrieblichen Eingliederungsmanagement hat das Erstgesprach eine zentrale Funktion.
Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner hierfir kénnen die folgenden Personen und Ein-
richtungen sein:

o Vorgesetzie

e Fallmanagerinnen und Fallmanager

e Personalrat

» Schwerbehindertenvertretung

¢ behérdenspezifische Fachberatungsstellen

o die fir Gesundheitsférderung und / oder Personalentwicklung zustandigen Beschaftigten
o die fir BEM zustandigen Beschéftigten der Personalabteilungen

Die bzw. der BEM-Berechtigte kann die Ansprechpartnerin bzw. den Ansprechpartner fir das
Erstgesprach frei wéhlen. Jeder bzw. jedem BEM-Berechtigten sind hierfir mehrere potenti-
elle Ansprechpartnerinnen bzw. Ansprechpartner anzubieten. Zusatzlich stehen auch die
Arztinnen und Arzte sowie die weiteren Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Arbeitsmedizini-
schen Dienstes zur Verfiigung. Weitere mogliche Anlaufstellen werden im Informationsmate-
rial zum BEM benannt, das jedem Angebotsschreiben beigefiigt wird. Das Informationsmate-
rial enthalt einheitliche Textbausteine, die um behdrdenspezifische Informationen erganzt
werden kénnen.

Die Dienststellen tragen dafiir Sorge, dass die potentiellen Ansprechpartnerinnen und An-
sprechpartner fiir das Erstgesprach entsprechend qualifiziert sind, sowohl im Hinblick auf
das BEM-Verfahren als auch im Hinblick auf das Fiihren sensibler Personalgesprache.?

? Die Schulungen erfolgen tber das Angebot des Zentrums fur Aus- und Fortbildung.
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Zum Ablauf des BEM-Verfahrens:

1.

Die Ermittlung der BEM-Berechtigung erfolgt monatlich durch die Personalabteilung; die-
se steuert auch den gesamten Prozess.

Das Angebot des BEM erfolgt spatestens 14 Tagen nach der Feststellung der BEM-
Berechtigung. Das BEM-Angebot erfolgt immer schriftlich; beigefligt werden informatio-
nen Uber die Voraussetzungen und Ziele des BEM, den Ablauf des Verfahrens, die mog-
lichen Ansprechpartner flir das Erstgesprach, Art und Umfang der erhobenen und ver-
wendeten Daten sowie der Rickmeldebogen (einheitliche Textbausteine, die erweitert
werden koénnen). Zu verwendende Vorlagen fiir das Angebotsschreiben und den Riick-
meldebogen sind als Anlagen 2 und 3 Bestandteil dieser Vereinbarung.

Die Personalabteilung informiert die Vorgesetzte bzw. den Vorgesetzten Uber das BEM-
Angebot.

Die Personalabteilung informiert den Personalrat und gegebenenfails die Schwerbehin-
dertenvertretung Uber das BEM-Angebot, damit diese einerseits ihre Mitwirkungspflichten
und andererseits ihre Kontrolirechte ausiiben kénnen.

Die Personalabteilung nimmt den Riickmeldebogen entgegen. Bei Annahme des BEM-
Angebots informiert sie den vom BEM-Berechtigten benannten Ansprechpartner fur das
Erstgesprach sowie gegebenenfalls die benannten weiteren Beteiligten und Ubersendet
Informationen zum BEM.

Die Personalabteilung informiert ebenfalls den Personalrat und / oder die Schwerbehin-
dertenvertretung, sofern die bzw. der BEM-Berechtigte deren Beteiligung nicht abgelehnt
hat.

Die Ansprechpartnerin bzw. der Ansprechpartner organisiert das erste Gesprach mit der
bzw. dem BEM-Berechtigten sowie gegebenenfalls weiteren Beteiligten, die die bzw. der
BEM-Berechtigte zum Erstgesprach hinzuziehen méchte.

Das Datum des ersten Gesprachs und die beteiligten Personen werden in einem BEM-
Protokoll dokumentiert. Sofern im Erstgesprach weitere Eingliederungsgespréche verab-
redet oder Mallnahmen erértert werden, so ist dies ebenfalls im BEM-Protokoll festzuhal-
ten. Die Inhalte des Gesprachs und die einzelnen MaRnahmen werden nicht im BEM-
Protokoll dokumentiert. Das BEM-Protokoll wird von der bzw. dem BEM-Berechtigten
sowie der Ansprechpartnerin bzw. dem Ansprechpartner unterzeichnet. Eine Vorlage fur
das zu erstellende BEM-Protokoll ist als Anlage 4 Bestandteil dieser Vereinbarung.

Die Ansprechpartnerin bzw. der Ansprechpartner flir das Erstgesprach Ubersendet nach
Abschluss der Durchfithrungsphase das BEM-Protokoll an die Personalabteilung.

In den Behorden haben sich in den vergangenen Jahren verschiedene BEM-Verfahren etab-
liert. Diese Vielfalt ist gewollt, sofern die einzelnen Verfahren den oben genannten Mindest-
standards entsprechen.

2. Vereinbarung und Umsetzung von MaBnahmen

Werden im Erstgespréch oder in weiteren Eingliederungsgesprachen zur Uberwindung der
Arbeitsunfahigkeit oder zur Vorbeugung erneuter Arbeitsunfahigkeit Malinahmen erwogen,
die beispielsweise die Arbeitsaufgaben, die Arbeitszeit, die Arbeitsorganisation, die Arbeits-
platzausstattung oder die Arbeitsmittel betreffen, kénnen diese nur mit der Beschaftigungs-
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stelle wirksam vereinbart werden. Vereinbarungen im BEM ersetzen keine personalrechtli-
chen Genehmigungs- und Beteiligungsverfahren.

Die Umsetzung der MaRnahmen obliegt der jeweils zustandigen Beschaftigungsstelle. Die
Mitbestimmungsrechte des jeweiligen Personalrats sind hierbei zu beachten.

3. Datenschutz und Dokumentation

Eine grundlegende Voraussetzung des BEM ist der Schutz der persénlichen Daten. Deshalb
unterliegen die am BEM-Verfahren beteiligten Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner
der Schweigepflicht. Die bzw. der BEM-Berechtigte kann sie von der Schweigepflicht entbin-
den, diese Entbindung jedoch auch jederzeit widerrufen.

Da das BEM auf Seiten des Arbeitgebers / Dienstherrn eine gesetzliche Pflicht und auf Sei-
ten der Beschéftigten ein gesetzlich verankertes Recht darstellt, werden zum Nachweis der
Umsetzung des § 84 Abs. 2 SGB IX seitens des Arbeitgebers / Dienstherrn folgende Doku-
mente in der Teilakte ,Erkrankungen” der Personalakte abgelegt:

e das Anschreiben an die bzw. den BEM-Berechtigten zur Unterbreitung des BEM-
Angebots

o der Rickmeldebogen mit der Entscheidung der bzw. des BEM-Berechtigten, ob das An-
gebot angenommen wird oder nicht

¢ das BEM-Protokoll mit den Namen und Unterschriften der bzw. des BEM-Berechtigten
und der Ansprechpartnerin bzw. des Ansprechpartners fir das Erstgesprach, dem Datum
des Erstgesprachs sowie einer Angabe dazu, ob weitere Eingliederungsgesprache ver-
abredet oder MalBnahmen erértert wurden.

4. Evaluation des BEM

Die Vereinbarung nach § 94 HmbPersVG zur BGF benennt die Evaluation als wesentlichen
Teil der Qualitatssicherung und integralen Bestandteil der benannten Bausteine.

Die Verhandlungspartner sind sich einig, dass das BEM regelmaRig evaluiert werden muss,
um das Verfahren kontinuierlich zu verbessern und die Qualitdtssicherung kontinuierlich zu
gewahrleisten. AuBerdem verfolgt die Evaluation das Ziel, mehr Uber die Akzeptanz und
Wirksamkeit des Instruments zu erfahren.

Das System eines betrieblichen Eingliederungsmanagements ist dann erfolgreich eingefiihrt,

s wenn allen Beschaftigten das BEM angeboten wird, sobald bei ihnen die in § 84 Abs. 2
SBG IX formulierten Voraussetzungen vorliegen,

« wenn die BEM-Berechtigten liber die Voraussetzungen und Ziele des BEM, den Ablauf
des Verfahrens, die méglichen Ansprechpartner fiir das Erstgesprach sowie Art und Um-
fang der erhobenen und verwendeten Daten informiert werden und auf dieser Grundlage
ihre Entscheidung Uber die Annahme des Angebots treffen kdnnen und

s wenn die Strukturen zur Durchfiihrung eines BEM-Prozesses vorhanden sind.



Ein betriebliches Eingliederungsmanagement ist akzeptiert, wenn méglichst viele Berechtigte
auf das Angebot eines BEM reagieren und mdglichst viele das Angebot annehmen. Wirksam
ist das BEM als instrument, wenn die Fehlzeiten langfristig verringert werden bzw. nicht noch
weiter ansteigen und wenn die Zahl der krankheitsbedingten Frilhverrentungen und Friih-
pensionierungen zuriickgeht.

Da das BEM einen héchst sensiblen und persénlichen Bereich beriihrt, kann sich die Evalua-
tion des BEM aus Grunden des Datenschutzes zunéchst nur auf wenige MessgréRen aus
der Angebotsphase des BEM beziehen. In einem ersten Schritt soll eine rein quantitative
Evaluation zur Akzeptanz durchgefiihrt werden. Dazu sollen folgende Kennzahlen erhoben
werden:

* Anzahl der BEM-Berechtigten

¢ Anzahl der BEM-Angebote

¢ Anzahl der Riickmeldungen

e Anzahl der angenommenen BEM-Angebote

¢ Anzahl der abgelehnten BEM-Angebote

¢ Dbenannte Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner (nur Funktionsbezeichnung wie
beispielsweise Vorgesetzte oder Fallmanager)

s Zeitraum zwischen der Feststellung der BEM-Berechtigung und dem Absenden des An-
gebotsschreibens

Die Kennzahlen werden vom Personalamt jéhrlich fur das vorangegangene Kalenderjahr
erhoben. Sie sind nach Dienststelle, Alter und Geschlecht zu differenzieren. Auf Basis der
Ergebnisse der quantitativen Evaluation soll das BEM-Verfahren weiterentwickelt werden.

Eine qualitative Evaluation der Durchfiihrungs- und Umsetzungsphase des BEM in der ham-
burgischen Verwaltung wird zu einem spéteren Zeitpunkt mit den Verhandlungspartnern ver-
einbart. Denkbar ist unter anderem die anonyme Befragung von Beschéftigten, die ein BEM-
Verfahren durchlaufen haben, zur Zufriedenheit mit dem Instrument und zur Wirksamkeit der
vereinbarten MaBnahmen. Hierzu kénnen auch weitere Verfahrensbeteiligte, zum Beispiel
Personalrate, befragt werden.

Protokollnotiz zur Evaluation:

Voraussetzung fir die Evaluation ist die technische Unterstitzung der Kennzahlenerhebung
durch die neue Personalverwaltungssoftware KoPers, die derzeit entwickelt wird. Die Ver-
handiungspartner vereinbaren, dass sie nach drei Jahren zu einer Zwischenbilanz zusam-
men kommen.

5. Verhiltnis zu Dienstvereinbarungen auf Dienststellenebene

Weitergehende Konkretisierungen oder Dienstvereinbarungen vor Ort sind méglich. Beste-
hende Dienstvereinbarungen behalten ihre Glltigkeit, sofern ihre Inhalte den hier formulier-
ten Mindeststandards entsprechen.



6. Geltungsbereich der Vereinbarung

Die Vereinbarung gilt fur alle Verwaltungen und Gerichte der Freien und Hansestadt Ham-
burg im Sinne des § 1 Absatz 1 des Hamburgischen Personalvertretungsgesetzes.

7. Schlussbestimmung

Zweifel Uber die Einhaltung dieser Vereinbarung sollen durch direkte Kontaktaufnahme der
Partner dieser Vereinbarung ausgeraumt werden. Reicht dieses Verfahren im Einzelfall nicht
aus, treten die Partner dieser Vereinbarung zusammen.

Diese Vereinbarung tritt am 1. Januar 2013 in Kraft. Sie kann von jedem Vertragspartner mit
einer Frist von sechs Monaten zum Ende eines Jahres gekiindigt werden. Bei einer Kindi-
gung wirkt diese Vereinbarung bis zum Abschluss einer neuen Vereinbarung nach.

Hamburg, den

Freie und Hansestadt Hamburg

fur den Senat

/ig @A‘i“é’ | /? ~ /ﬂ"’/

dbb hamburg

b’eamtenbund und tarifunion

Deutscher Gewerkschaftsbund

— Bezirk Nord —



BEM-Ablaufschema* (ensuterungen siene Ruckseite) Anlage 1

Die Personalabteilung ermittelt monatlich, wer in den letzten 12 Monaten 42 Kalendertage erkrankt war.
Wer erstmalig BEM-berechtigt ist, erhait in jedem Fall ein schriftliches BEM-Angebot. Bei wiederholter BEM-
Berechtigung priift die Personalabteilung, ob zu diesem Zeitpunkt ein weiteres BEM-Angebot gemacht wird
und dokumentiert die Entscheidungsgriinde, wenn keines erfolgt. Als Grinde hierfirr kénnen gelten: aktuell
laufendes BEM-Verfahren, generelle Verzichtserkldrung der/des Beschaftigten oder Sinn und Zweck eines
BEM sind nach den besonderen Umsténden der Erkrankung zu diesem Zeitpunkt nicht erreichbar.

‘ il

Spatestens 14 Tage nach Feststellung der BEM-Berechtigung Die Personalabteilung iibermittelt
schickt die Personalabteilung das - gegebenenfalls um Behérden- monatlich die Namen der BEM-
spezifika ergénzte - FHH-weit einheitlich formulierte BEM-Angebot Berechtigten dem Personalrat, bei
mit Rickmeldebogen und Infoblatt an die/den Berechtigten und schwerbehinderten Beschaftigten
informiert die Vorgesetzte / den Vorgesetzten tiber die BEM-Be- auch der Schwerbehindertenvertre-
rechtigung und das BEM-Verfahren. tung.
{ +
Die/der BEM-Berechtigte schickt den Riick- L Die/der BEM-Berechtigte meldet sich nicht.
meldebogen an die Personalabteilung zuriick. l

Angebotsphase

Spétestens nach sechs Wochen schickt
die Personalabteilung der/dem BEM-Be-
rechtigten ein Erinnerungsschreiben mit
v Rickmeldebogen und Infoblatt.

Die/der BEM-Berechtigte nimmt l
das Angebot an. Sie/er benennt
eine Ansprechpartnerin / einen

—

Die/der BEM-Berechtigte meldet sich nicht.

Ansprechpartner und ggf. wei- ,L

tere Beteiligte fir das Erstge- Nach weiteren vier Wochen gilt das BEM-
sprach und &uRert sich zur Be- v Angebot als abgelehnt.

teiligung des Personairates am Die/der BEM-Berechtig- :

Verfahren. te lehnt das Angebot ab.

+

Die Personalabteilung informiert die Ansprechpartnerin / den Ansprechpartner fiir das Erstgesprich sowie ge-
gebenenfalls die weiteren benannten Beteiligten und ibersendet Informationen zum BEM.

v

Die Ansprechpartnerin / der Ansprechpartner und die/der BEM-Berechtigte erdrtern - ggf. mit weiteren be-
nannten Beteiligten - in einem oder mehreren Gespréchen, wie die Arbeitsunfahigkeit mdglichst iberwunden
werden und mit welchen Leistungen oder Hilfen erneuter Arbeitsunfihigkeit vorgebeugt werden kann. Datum
und Teilnehmende des Erstgespréchs werden neben der Angabe, ob weitere Eingliederungsgespréche ver-
einbart.oder MaRnahmen erértert wurden, in einem BEM-Protokoll festgehalten. Die Inhalte der Gesprache

sind vertraulich und werden nicht dokumentiert.
v +

Durchfithrungsphase

Im Gespréch werden keine Mafinahmen, die die Beschéaftigungsstelle be- Erhalt die Personalabtei-
weiteren Eingliederungs- treffen, bedirfen deren Zustimmung. Hierzu lung innerhalb von vier
gespréache vereinbart oder sind ggf. weitere Gesprache mit einer zustin- bis sechs Wochen kein
MaBnahmen erértert. Die digen Person aus der Beschéftigungsstelle BEM-Protokoll, fragt sie
Ansprechpartnerin / der notwendig. Die Ansprechpartnerin / der An- bei der Ansprechpartne-
Ansprechpartner  sendet sprechpartner des Erstgespréchs schickt das rin / dem Ansprechpart-
das BEM-Protokoll an die BEM-Protokoll nach Abschiuss der Durchfiih- ner des Erstgesprichs
Personalabteilung. rungsphase an die Personalabteilung. nach.

v v

Das Angebotsschreiben und - sofern vorhanden - der Ruckmeldebogen sowie das BEM-Protokoll werden in p

die Teilakte ,Erkrankungen” der Personalakte genommen.

Die zusténdige Beschéftigungsstelie ist fur die Umsetzung der mit ihr vereinbarten MalRnahmen verantwortlich.

Die Personalabteilung schreibt drei Monate nach Vereinbarung der MaRnahmen die/den BEM-Berechtigten an
und fragt, ob die Umsetzung gelungen sei oder begonnen habe oder sie/er weitere Unterstiitzung bendtige.




*) Nur in besonderen Ausnahmefaflen und unter griindlicher Abwagung des Einzelfalles kann das BEM-Angebot
zurlickgestellt werden.

Eine mindliche Ablehnung (persdnlich oder telefonisch) des BEM-Angebots wird durch die Personalabteilung schrift-
lich festgehalten; die/der BEM-Berechtigte wird gebeten, den Bogen zurtickzuschicken. Wenn die Ablehnung gegen-
Uber der Vorgesetzten / dem Vorgesetzten geduRert wird, leitet sie/er dies schriftlich an die Personalabteilung weiter.
Uber Riickmeldungen auf BEM-Angebote darf die Personalabteilung keine Auskinfte an Dritte geben.

Die Dokumentation in der Personalakte erfolgt gemaR den im Leitfaden formulierten datenschutzrechtlichen Be-
stimmungen. Wie das gesamte BEM-Verfahren technisch besser unterstiitzt werden kann, wird mit dem ZPD unter
Beachtung der personal- und datenschutzrechtlichen Bestimmungen geklért.



iii Anlage 2
—mn

Freie und Hansestadt Hamburg

Absender:
Personalabteilung

Datum

Angebot eines betrieblichen Eingliederungsmanagements

Sehr geehrte/r Frau/Herr ...

aus unseren Unterlagen geht hervor, dass Sie in den vergangenen zwélf Monaten mehr als
42 Kalendertage erkrankt waren.

Wir méchten Ihnen deshalb anbieten, gemeinsam zu klaren, wie wir Sie unterstitzen kén-
nen, lhre Arbeitsfahigkeit wieder herzustellen oder einer erneuten Erkrankung vorzubeugen.

Dieses betriebliche Eingliederungsmanagement (BEM) ist in § 84 Abs. 2 Sozialgesetzbuch,
Neuntes Buch (SGB IX) geregelt. In dem beigefiigten Faltblatt haben wir alle wichtigen In-
formationen hierzu fur Sie zusammengestellt. Bitte lesen Sie es sich in Ruhe durch.

Wir wissen, dass das betriebliche Eingliederungsmanagement einen sehr sensiblen Bereich
bertihrt. Deshalb ist es allein lhre Entscheidung, ob Sie das Angebot annehmen. Das BEM
ist freiwillig. Eine Ablehnung hat keine Folgen fir Sie.

Wenn Sie unser Angebot annehmen mdéchten, stehen lhnen fiir ein erstes Gesprach folgen-

de Personen und Einrichtungen zur Verflugung (rot. variabel)

+ lhre Vorgesetzte oder lhr Vorgesetzter

- die Fallmanagerin Frau . . der Fallmanager Herr

. vom Personalrat Frau ... oder Herr ...

+ die Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen, Frau ... oder Herr ...

+ die Fachberatungsstelle XY

- die fur Gesundheitsforderung / Personalentwicklung zustandigen Kolleginnen und Kolle-
gen

« die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Personalabteilung

Alle Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner sind selbstverstandlich an die Schweige-
pflicht gebunden. Die Inhalte der Gesprache bleiben vertraulich. Uber das Angebot des be-
trieblichen Eingliederungsmanagements werden nur lhre Vorgesetzte / |hr Vorgesetzter so-
wie der Personalrat und die Schwerbehindertenvertretung informiert.



-2.-

Auf dem beiliegenden Ruckmeldebogen kénnen Sie ankreuzen, ob Sie das BEM-Angebot
annehmen und mit wem Sie ein erstes Gespréach fithren méchten. Wir werden dann die von
Ihnen benannte Ansprechpartnerin bzw. den Ansprechpartner oder die Einrichtung informie-
ren und bitten, sich mit lhnen wegen eines Termins in Verbindung zu setzen.

Zu dem Gesprach konnen Sie gerne eine thnen vertraute Person mitbringen. Das kann ein
Kollege oder eine Kollegin sein, ein Freund oder eine Freundin oder jemand aus lhrer Fami-
lie.

Bitte senden Sie uns den Rickmeldebogen auch dann zuriick, wenn Sie das Angebot nicht
annehmen mdéchten.

Wenn Sie Fragen zum betrieblichen Eingliederungsmanagement haben, wenden Sie sich
gerne an mich.

Mit freundlichen GriiRen

Vorname Nachname
Personalabteilung



Anlage 3
Absender:

An

Dienststelle
Personalabteilung
— Vertraulich —

Riickmeldebogen
zum Angebot des betrieblichen Eingliederungsmanagements nach § 84 Abs. 2 SGB IX

d Ich méchte das Angebot eines betrieblichen Eingliederungsmanagements annehmen.

Das erste Gesprach méchte ich fiihren mit

= meiner Vorgesetzten Frau ..., meinem Vorgesetzten Herm ...

der Fallmanagerin Frau ... , dem Fallmanager Herrn ...

Frau ..., Herrn ... vom Personalrat

der Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen, Frau ..., Herrn ...

der Fachberatungsstelle ...

der flr Gesundheitsférderung / Personalentwicklung zustandigen Kollegin ..., dem Kollegen

o

0ol

[J

O Frau ..., Herrn ... von der Personalabteilung

O Ich mdchte, dass Frau ..., Herr ... vom Personalrat ebenfalls an dem Gespréch teilnimmt.*

2 Ich bin schwerbehindert oder mit den schwerbehinderten Menschen gleichgestellt und
mdchte, dass die Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen, Frau ..., Herr ...

ebenfalls an dem Gesprach teilnimmt.*

0 Ich méchte nicht, dass der Personalrat — und gegebenenfalls die Vertrauensperson der
schwerbehinderten Menschen — am Verfahren beteiligt wird.

[ lch méchte das Angebot eines betrieblichen Eingliederungsmanagements nicht annehmen.
Wenn Sie das Angebot annehmen, teilen Sie uns bitte lhre Telefornummer mit, unter der Sie

die gewunschte Ansprechpartnerin bzw. der gewiinschte Ansprechpartner tagsiiber erreichen
kann, um einen Gesprachstermin zu vereinbaren.

Datum und Unterschrift Telefonnummer

* Sofern nicht Personalrat bzw. Schwerbehindertenvertretung bereits als Ansprechpartner fur das erste
Gesprach gewahlt wurden.



Anlage 4

An

Dienststelle
Personalabteilung
— Vertraulich —

Protokoll

Uber das erste Gesprach im Rahmen des betrieblichen Eingliederungsmanagements
nach § 84 Abs. 2 SGB IX
(BEM-Protokoll)

Frau/Herr .. .o (BEM-Berechtigte/r)
und Frau /Herr .o (Ansprechpartner/in Erstgesprach)
habenam .................... erdrtert, ob und wie seitens des Arbeitgebers/Dienstherrn die Wieder-

herstellung der Arbeitsfahigkeit unterstiitzt oder einer erneuten Erkrankung vorgebeugt werden
kann.

An dem Gesprach haben neben den unterzeichnenden Personen teilgenommen

L die Vorgesetzte Frau ................... / der Vorgesetzte Herr ...................
O die Fallmanagerin Frau .................... / der FallmanagerHerr ....................
00 vom Arbeitsmedizinischen Dienst Frau ................... JHerr oo
00 vom Personalrat Frau ................... IHerr .
0 die Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen, Frau .................... /
Herr ....................
0 von der Fachberatungsstelle .................... Frau .....ccooeeeeeens THerr oo
C von der Gesundheitsférderung / Personalentwicklung Frau .................... THerr ..o
[ von der Personalabteilung Frau ................... IHerr ...
C als weitere Vertrauensperson Frau .................... [Herr ...................
C sowieFrau.................... [Herr...................
1Yo ] o T VPP OO
T Es wurden weitere Eingliederungsgesprache verabredet oder Maknahmen' erértert.

L Weitere Eingliederungsgesprache oder MaRnahmen wurden von der bzw. dem BEM-
Berechtigten nicht gewlinscht.

Unterschrift Ansprechpartner/in Unterschrift BEM-Berechtigte/r

" Werden in dem ersten Gesprach oder in weiteren Eingliederungsgesprachen MaRnahmen erwogen, die
eine Handlungsempfehlung fur die Beschéaftigungsstelle enthalten, miissen diese in einer gesonderten
Vereinbarung dokumentiert werden. Zu ihrer Wirksamkeit muss diese Vereinbarung von einer
autorisierten Vertreterin / einem autorisierten Vertreter der Beschaftigungsstelle und der bzw. dem BEM-
Berechtigten unterzeichnet werden. Beide erhalten jeweils ein Exemplar.



