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0.1 Ausgangssituation und Zielsetzung

Der ,Werkzeugkasten BEM" ist Ergebnis des Projektes

<Werkzeugkasten Eingliederungsmanagement - Gestaltung, Umsetzung und Transfer von Praxis-
instrumenten zum Eingliederungsmanagement®.

Das Projekt wurde im Auftrag des Bundesministeriums fiir Arbeit und Soziales mit Mitteln des Eu-
ropadischen Sozialfonds (ESF) im Rahmen der Initiative ,job — Jobs ohne Barrieren® gefordert.

Der Werkzeugkasten unterstiitzt Unternehmen dabei, ein Betriebliches Eingliederungsmanage-
ment (BEM) im Unternehmen einzuftihren und aufzubauen, das den rechtlichen Anforderungen
des § 84, Abs. 2, SGB IX entspricht.

Die Unternehmen bekommen mit dem Werkzeugkasten praxisnahe Arbeitsmittel an die Hand, die
an die betrieblichen Anforderungen angepasst werden kénnen. Die Werkzeuge sind in Unterneh-
men unterschiedlicher Branchen (Mdbelindustrie, Maschinen- und Werkzeugbau, Eisen- und Stahl-
industrie, Callcenter und Energieversorger) und GroéRe (78 bis 2000 Mitarbeiter/innen) erprobt
worden.

Der Werkzeugkasten beinhaltet einfach nachzuvollziehende Prozesse und -schritte mit jeweils
zugeordneten Instrumenten und Dokumenten, womit eine systematische und ergebnisoffene
Suchstrategie angesto3en werden soll. Damit konnen die Handlungs- und LOsungsraume im
Rahmen des BEM passgenau an den Bedarfen der Betroffenen und der Unternehmen orientiert
werden und damit bessere Losungen fur die Wiedereingliederung gesundheitlich beeintrachtigter
Beschaftigter erreicht werden.

0.2 Grundsatzliche Leitgedanken zur Einfihrung von BEM

Das Betriebliche Eingliederungsmanagement erlangt durch den demografischen Wandel eine be-
sondere Bedeutung dadurch, dass mit ihm der Handlungsdruck der Unternehmen steigt, durch
Arbeitsgestaltung Rahmenbedingungen zu schaffen, die die Arbeitsfahigkeit der Mitarbeiter(innen)
wiederherstellen und bis zum Eintritt ins Rentenalter erhalten kdnnen.

Der Auftrag zur Einfihrung eines BEM richtet sich an den/die Arbeitgeber/in, der gem. § 84. Abs. 2
in Kooperation mit der Interessenvertretung ein BEM umsetzen soll. Die Projekterfahrung zeigt
aber in der Tat, dass sich ein erfolgreiches BEM nur einvernehmlich zwischen den Interessenver-
tretern im Unternehmen umsetzen lasst. Eine gleiche Wissensbasis aller am BEM Beteiligten zu
den inhaltlichen und gesetzlichen Anforderungen, dem Ablauf von BEM sowie den Rollen und Auf-
gaben der Akteure(innen) bilden eine wesentliche Grundlage fur seine erfolgreiche Einfiihrung.
Die Akzeptanz der Mitarbeiter(innen), am BEM teilzunehmen, h&ngt mafRgeblich von der jeweiligen
Vertrauenskultur im Unternehmen ab. Der Vorbereitung zur Einfihrung von BEM ist damit beson-

deres Augenmerk zu schenken. Eindeutige Zielsetzungen, bereits im Vorfeld definierte transparen-
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te, nachvollziehbare Ablaufe und Verantwortlichkeiten missen auf allen Ebenen im Unternehmen
kommuniziert und verdffentlicht werden.

Eine zu Beginn des BEM abgeschlossene Betriebsvereinbarung unterstitzt diesen Prozess, gibt
klare Handlungsanleitungen, férdert routinierte Ablaufe und schafft Vertrauen.

Im Mittelpunkt des BEM-Verfahrens steht der/die Betroffene. Er/sie ist in allen Prozessabschnitten
,=Herr/Frau des Verfahrens®. Seine/ihre Teilnahme ist freiwillig. Der/die Betroffene soll dazu befa-
higt werden, sich aktiv an den BEM-Aktivitaten zu beteiligen und selbst Entscheidungen zur Teil-

habe am Arbeitsleben zu treffen.

0.3 Die Qualitatskriterien im Rahmen des Werkzeugkastens
Damit der Werkzeugkoffer als instrumentelle Grundlage des Eingliederungsmanagements zur
nachhaltigen betrieblichen Einfihrung und Umsetzung der SGB IX-Norm beitragen kann, missen

die Instrumente:

e durchgangig normen- bzw. rechtskonform sein,
¢ Dbei der Gestaltung von Einzelfallldsungen
o sowohl die Situation der Person
o als auch die konkreten betrieblichen Rahmenbedingungen beriicksichtigen,
o Aspekte der Gestaltung des Arbeitssystems im Rahmen von BEM systematisch aufneh-
men,
¢ beteiligungsorientiert und
e ressourcenorientiert sein, was heifdt, dass sie personenbezogene und betriebliche Res-
sourcen wie z.B. im Betrieb vorhandene Erfahrungen und Kompetenzen einzubeziehen
haben,
¢ der sozialen Vielfalt der Beschaftigten (Geschlecht, Alter, kulturelle Hintergriinde usw.) ge-

recht werden.

Wird diesen Qualitatskriterien entsprochen, wird BEM zu einem qualitatsgesicherten Prozess aus-

gestaltet.

0.4 Struktur des Werkzeugkastens
Zur Umsetzung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements stehen dem/der Nutzer(in) eine
Vielzahl an Werkzeugen aus dem Werkzeugkasten zur Verfugung. Werkzeuge in diesem Zusam-

menhang sind Prozessbeschreibungen, Ablaufschemata, Instrumente oder Dokumente.
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Der Werkzeugkasten untergliedert sich grundsétzlich in drei verschiedene Prozesstypen:
o fallbezogene Prozesse (l.)
e dazugehorige Dokumentation im Einzelfall (II.) und dartber hinausgehende

e Dbegleitende Prozesse (lll.).

Zur besseren Unterscheidung sind die Prozesstypen farblich unterschiedlich gestaltet:
grin hinterlegte Kopfzeile: fallbezogene Prozesse
beige hinterlegte Kopfzeile: Dokumentation (fallbezogen)

blau hinterlegte Kopfzeile: begleitende Prozesse.

Die nachfolgende Abbildung gibt einen Uberblick (iber die Prozessstruktur.

|. Fallbezogene Prozesse

1.1 BEM- > I.2 Situations- > 1.3 MaRnahmen- bl'4 MaRnahmen- >I.5 BEM-
Einleitung analyse planung umsetzung Abschluss

. Dokumentation

Ill. Begleitende Prozesse:
IIl. 1 Betriebsinterne Offentlichkeitsarbeit

[I1.2 Bildung Integrationsteam
[11.3 Datenschutz
[11.4 Vernetzung mit betriebliche Prozessen und Strukturen

[11.5 Einbindung externe Leistungen und Hilfen

[11.6 Inner- und Uberbetriebliche Regelungen

[1l.7 Evaluation

Abb. 1: Struktur des Werkzeugkastens
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I. Fallbezogene Prozesse und Werkzeuge
Diese Prozesse und Werkzeuge beziehen sich stets auf den jeweiligen BEM-Einzelfall und
umfassen, systematisch durchstrukturiert, alle zu durchlaufenden Schritte von der Einleitung bis
hin zum Abschluss des BEM-Verfahrens auf einem einheitlichen Qualitatsniveau. Sie untergliedern
sich in:

I.1 die BEM-Einleitung

I.2 die Situationsanalyse

.3 die MalRBhahmenplanung

I.4 die MalBhahmenumsetzung

1.5 den BEM-Abschluss. (vgl. Abb.1: Struktur des Werkzeugkastens)

II. Dokumentation
Die Dokumentation der einzelnen BEM-Prozesse erfolgt mit Hilfe der Werkzeuge unter II:

Dokumentation.

lll. Begleitende Prozesse und Werkzeuge
Die begleitenden Prozesse beziehen sich auf die betrieblichen Rahmenbedingungen und auf vor-
handene Ressourcen, Strukturen und Ablaufe sowie die betriebsexternen Bedingungen, die mit
BEM in Verbindung stehen.
Sie gliedern sich wie folgt:

l1l. 1 Betriebsinterne Offentlichkeitsarbeit (Bekanntmachung von BEM)

[11.2 Bildung des Integrationsteams

[11.3 Datenschutz

[11.4 Vernetzung mit betrieblichen Prozessen und Strukturen

[11.5 Einbindung externer Leistungen und Hilfen

[11.6 Inner- und Uberbetriebliche Regelungen

[11.7 Evaluation
(vgl. Abb.: 1: Struktur Werkzeugkasten)

Untergliederung der Prozesse:

Alle Prozesse sind nach folgendem Grundschema gegliedert:
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l. Fallbezogene Prozesse lll. Begleitende Prozesse
Prozessbeschreibung %;‘.1!} %)1/} Prozessbeschreibung '@;‘g}
Z 5 ~
Ablaufschema JIT = ggf. Ablaufschema JlT
=
Q
— | & -
| N
Instrumente d{/} E Instrumente @L]
Dokumente/Beispiele @ G T Dokumente/Beispiele I \"|

Abb.2: Grundgliederung der Prozesse

Angelehnt an die Vorgehensweise in verschiedenen Managementsystemen, wird jeder Prozess im
Rahmen einer Prozessbeschreibung behandelt. Dabei werden die im Projekt entwickelten und
fur die gesetzeskonforme Umsetzung notwendigen Qualittskriterien beriicksichtigt bzw. sie

beschreiben die Handlungsorientierung.

Hier bekommt der/die Nutzer(in) einen Uberblick iiber das was im Rahmen des Prozesses
umgesetzt werden soll, wer die beschriebenen Aufgaben tGibernehmen kann und was im Sinne der

entwickelten Qualitatskriterien zu berticksichtigen ist.

Es werden die aufeinander aufbauenden Schritte zur Umsetzung beschrieben und es erfolgt der

Verweis auf dartiber hinaus zur Verfliigung gestellte Instrumente oder Dokumente.

Zur Unterstiutzung der Prozessbeschreibung gibt es ein Ablaufschema, das die jeweiligen Schritte
im Prozess, die durchfihrenden und unterstitzenden Akteure(innen) beschreibt sowie auf zur

Unterstitzung entwickelte Instrumente und Dokumente verweist. (vgl. Abb.: 3)
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Verantwortliche / Beteiligte Schritt Instrumente
Perspnal— AU > 6 Wochen 1.1.3 Instrument: AU-Liste
abteilung
Personal- 4
abteilung

Information an Integrationsteam

1.1.4 Instrument: Erst- und
Wiederholungskontakt
Koordinator/in Integrationsteam .
ausgewahltes Kontaktaufnahme durchfiihren 0
Mitgli;d des Integrationsteameams/ 1.1.6 Dokument:
Betroffene/r Erstanschreiben zur
Teilnahme
1.1.7 Dokument:
Wiederholungs- ° Wiederholungsanschreiben
ausgewahltes kontakt I .
Mitglied des

Integrationsteams/
Betroffene/r ) @
nein

Entscheidung, Teilnahme, Dokumentation in
Informationsgespréach Personalakte

Abb.3: Ablaufschema am Beispiel BEM-Einleitung (Ausschnitt)

Instrumente dienen der Unterstutzung, bzw. als Handlungshilfe fir die Akteure(innen) im BEM
(das Integrationsteam). Die Instrumente beinhalten konkrete, eingegrenzte Prozessabschnitte und
geben Hinweise zum Umgang mit bestimmten Situationen. Im Rahmen der BEM-Einleitung

werden z.B. folgende Instrumente zur Unterstiitzung eingesetzt:

e 1.2.3 Instrument AU-Liste
e |.2.4 Instrument Erst- und Wiederholungskontakt

e |.1.5 Instrument Informationsgesprach

Die Instrumente werden konkretisiert durch sogenannte Dokumente:
e exemplarische Beispiele und/oder

e Vorlagen zur Dokumentation.
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0. Leitfaden zum Umgang mit dem Werkzeugkasten

Die folgende Auflistung dient zur Veranschaulichung von exemplarischen Beispielen, die mit

geringem Aufwand an die jeweilige betriebliche Situation des/der Nutzers/in angepasst werden

koénnen:

[.1.6 Dokument Anschreiben zur Teilnahme

1.1.7 Dokument Wiederholungsanschreiben

1.3.5 Dokument Pool an Eingliederungsmafinahmen

1.3 Dokument Beispiel fallbezogene Dokumentation
[11.1.3 Dokument Flyer

[11.1.4 Dokument BEM-Plakat

[11.1.5 Rundschreiben an die Mitarbeiter/innen zu BEM

[11.1.6 Rundschreiben an die Fihrungskrafte zu BEM

Beispielhaft genannt sind im Folgenden Vorlagen, die das

Einzelfalldokumentation nutzen kann:

[.1.8 Dokument BEM-Deckblatt

1.1.9 Dokument BEM-Einleitung

I.2.4 Dokument Selbsteinschatzung Arbeitsbedingungen
[.2.11 Dokument Auftragsblatt Fallmanager(in)

1.2.12 Dokument Begehungsprotokoll

[.2.14 Dokument Anforderungs- und Fahigkeitsprofil

Beispiel: BEM- Einleitung

Integrationsteam  zur
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0. Leitfaden zum Umgang mit dem Werkzeugkasten

.1 BEM-Einleitung
1.1.9 Dokument: BEM-Einleitung

Datum BEM - Anschreiben

Erstkontakt am / durch: ‘

per: O Brief / Mail O Telefon O persanlich
Wiederholungskontakt ‘ ‘
am/durch |
per: [0 Brief / Mail [ Telefon [ persénlich
Informationsgesprach

am/durch:

Zustimmung zum BEM liegt: 1 vor O nicht vor
Information an Personalbereich: L ja, am LI nein

Abb.4: Bsp. Dokument als Vorlage

Orientierungshilfe durch grafische Aufbereitung

Die jeweilige Untergliederung der fallbezogenen und Begleitprozesse wird grafisch unterstitzt und

ist in Tabelle 1 abgebildet.

Tabelle 1: grafische Unterstiitzung durch Symbole
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0. Leitfaden zum Umgang mit dem Werkzeugkasten

Prozesswerkzeuge

Symbol

Prozessbeschreibungen

Ablaufschema

Instrumente

=G
(=

Dokumente/Beispiele

0.5 Die Arbeit mit dem Werkzeugkasten

Der beste Einstieg in die Arbeit mit dem Werkzeugkasten ist der, sich zunéachst einen Uberblick

Uber die Inhalte und den Ablauf der BEM-Prozesse zu verschaffen. Dies gelingt am besten, wenn

man sich zunachst alle Prozessbeschreibungen anschaut, da der Werkzeugkasten so aufgebaut

ist, dass er vom Allgemeinen (Prozessbeschreibungen), Uber die Beschreibung spezieller

Situationen (Instrumente) bis hin zu konkreten Beispielen (Dokumente) flihrt.
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1.1 BEM-Einleitung O @
1.1.1 Prozessbeschreibung: Einleitung des BEM-Verfahrens o)

Zweck
Die Verfahrenspflicht des/der Arbeitgebers/in gem. 8§ 84.2 SGB IX erfordert die Einleitung eines

BEM-Verfahrens. Ziel des Verfahrens ist die umfassende Information der Beschéftigten, damit sie

eine positive Entscheidung zur Teilnahme an BEM treffen kénnen.

Geltungsbereich

Die Einleitung des BEM-Verfahrens ist allen Beschaftigten anzubieten, die innerhalb eines Jahres
langer als 6 Wochen ununterbrochen oder wiederholt arbeitsunfahig sind (Geltungsbereich des §
84.2 SGB IX).

Schnittstellen zu anderen Prozessen

Vorgelagerte Prozesse:
- Betriebsinterne Offentlichkeitsarbeit
- Bildung des Integrationsteams
- Datenschutz

Nachgelagerter Prozess:

- Situationsanalyse

Gesetzliche Grundlagen

Gesetzliche Grundlagen fur die Einleitung des BEM-Verfahrens sind:

— die Verpflichtung des/der Arbeitgebers/in nach § 84.2 SGB IX, ein Betriebliches
Eingliederungsmanagement anzubieten.

— die Erfassung der Arbeitsunféhigkeit der Beschaftigten durch den/die Arbeitgeber/in. Sind
diese innerhalb eines Jahres langer als 6 Wochen ununterbrochen oder wiederholt
arbeitsunféahig, muss gemeinsam mit der Interessenvertretung geklart werden, welche
geeigneten Malinahmen mit dem Ziel zu ergreifen sind, die Arbeitsunfahigkeit zu
Uberwinden und erneuter Arbeitsunfahigkeit vorzubeugen. Hierbei ist die Basis fur die
Erfassung nicht das Kalenderjahr, sondern der Zeitraum der vorausgegangenen 12 Monate

vom Zeitpunkt der AU-Erhebung.

Beschreibung

Die Art und Weise der Einleitung des BEM-Verfahrens hat neben der internen betrieblichen

Offentlichkeitsarbeit zum BEM einen wesentlichen Einfluss darauf, ob die Betroffenen einer
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1.1 BEM-Einleitung O @
1.1.1 Prozessbeschreibung: Einleitung des BEM-Verfahrens o)

Teilnahme an BEM zustimmen oder diese verweigern. Eine umfassende Information der
Betroffenen uber die Inhalte, Ziele und Vorgehen im BEM bildet die Basis fir die Zustimmung zum
BEM. Sie beinhaltet selbstverstandlich die Information der Betroffenen tber und die Einhaltung von
datenschutzrechtlichen Aspekten. Dariiber hinaus bilden eine vertrauensvolle Kommunikation und
Zusammenarbeit zentrale Bausteine fur den Erfolg des BEM.

Die Einleitung des BEM-Verfahrens basiert auf der regelméaRigen Erfassung der Krankendaten und
der Erstellung der AU-Liste (monatlich aktualisiert). Sie lost die Kontaktaufnahme durch ein
Mitglied des Integrationsteams zu dem/der jeweils Betroffenen aus. In Abhangigkeit von der
jeweiligen Unternehmenskultur und vom jeweiligen Einzelfall (Vertrauensverhaltnis, sprachliche
Barrieren, etc.) kann die erste Kontaktaufnahme zu den Betroffenen schriftlich in Form eines
Anschreibens oder mindlich durch einen ersten Telefonkontakt bzw. eine persoénliche Ansprache

durch das vom Integrationsteam festgelegte Mitglied erfolgen.

Fur die Betroffenen besteht keine rechtliche Verpflichtung zur Teilnahme am BEM-Verfahren. Die
Mitwirkung des/der Betroffenen ist damit freiwillig. Aufgrund der Freiwilligkeit des Verfahrens durfen

den Betroffenen keine Nachteile entstehen.
Die Betroffenen werden im Erstkontakt (schriftlich, mundlich oder personlich) informiert tber:

e die Ziele und die gesetzlichen Hintergriinde des BEM,

e die Bedeutung der Mitarbeit des/der Betroffenen,

o die Freiwilligkeit der Teilnahme,

¢ die Selbstbestimmung im Rahmen des gesamten BEM-Prozesses sowie

e (ber den persdnlichen Nutzen.

Als Ergebnis des Erstkontaktes (ggf. eines Wiederholungskontaktes) entscheidet sich die/der
Betroffene, ob sie/er an einem Informationsgesprach mit einem von inm/ihr gewéhlten Mitglied des
Integrationsteams teilnimmt. Das Informationsgesprach dient der Information Gber BEM und der
Klarung von Fragen bzw. dem Abbau moglicherweise vorhandener Vorbehalte der Betroffenen. Im
Informationsgesprdch  wird die/der Betroffene Uber die Ziele, die verschiedenen
Vorgehensmaglichkeiten und die bei BEM beteiligten internen und externen Stellen informiert. Es
wird verdeutlicht, dass jeder Schritt nur mit ihrer/seiner Zustimmung erfolgt und sie/er wird
ausfuhrlich Uber das weitere Vorgehen sowie den Schutz ihrer/seiner personlichen Daten
informiert. Nach Zustimmung der/des Betroffenen zum BEM-Prozess beginnt das

.Fallmanagement®.
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1.1 BEM-Einleitung

1.1.1 Prozessbeschreibung: Einleitung des BEM-Verfahrens

Ablauf und beteiligte Personen bei der BEM-Einleitung

Im Folgenden werden der Ablauf der BEM-Einflihrung beschrieben und die Verantwortlichen/Beteiligten fir

die Durchfiihrung des jeweiligen Schrittes benannt.

Tabelle 2: Ablauf der BEM-Einleitung (siehe auch 1.1.2 Ablaufschema BEM-Einleitung)

Schritt

Verantwortlich/

Beteiligt

Einzusetzende
Instrumente und Do-

kumente

Anmerkung

1. Erstellung der AU-
Liste

Personalabteilung

1.1.3 Instrument: AU-

Liste

Die Personalabteilung er-
stellt die AU-Liste (als Pa-
pierliste, SAP-Dokument,
Excel-Liste)

mit monatlichem Update
und informiert das Integra-
tionsteam durch schriftliche

Weitergabe der Liste.

2. Auswahl der
Betroffenen zu denen
Kontakt aufgenommen

wird

Das Integrations-

team

Nach den gesetzl. Anforde-
rungen ist allen Mitarbei-
tern/innen, die unter das 6-
Woaochen Kriterium fallen,
BEM anzubieten. Haben
Mitarbeiter/innen Interesse
am BEM und sind diese
noch keine 6 Wochen er-
krankt, sollte ihnen den-
noch die Teilnahme am
BEM-Verfahren erméglicht

werden.
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1.1 BEM-Einleitung

1.1.1 Prozessbeschreibung: Einleitung des BEM-Verfahrens

o

den einzelnen
Betroffenen

3. Kontaktaufnahme zu

Ausgewahlter Teil-
nehmer/in des Integ-
rationsteams / Be-
troffene(r),
bei Anschreiben:

Koordinator

[.1.4 Instrument: Schrift-
licher Erst- und Wieder-

holungskontakt

[.1.6 Dokument: Erstan-
schreiben und
[.1.7 Dokument:
Wiederholungs-

anschreiben

Die Kontaktaufnahme kann
schriftlich, mundlich oder
persoénlich erfolgen. Ist
die/der Betroffene zdgerlich
oder unsicher, sollte eine
zweite Ansprache erfolgen.
Ergebnis soll die Entschei-
dung uber die Teilnahme
an einem Informationsge-
sprach sein. Die Zustim-
mung bzw. Ablehnung des
BEM-Angebotes wird auf
Hinweis des Integrations-
teams in der Personalakte

vermerkt.

gesprachs

4. Durchfuihrung eines

ersten Informations-

VVom/von der Betrof-
fenen ausgewahltes
Mitglied des Integra-
tionsteams, Betrof-
fene(r) ggf. Vertrau-
te(r) des/der Betrof-

fenen

[.1.5 Instrument: Infor-

mationsgesprach

Dokumente zur Ver-
laufsdokumentation
1.1.8 Dokument:
BEM-Deckblatt
1.1.9 Dokument:
BEM-Einleitung

Der/die Betroffene darf eine
Person seines/ihres Ver-
trauens zum Informations-
gesprach mitbringen. Ist
ein/e schwerbehinderte/r
Mitarbeiter/in betroffen, hat
der/die SBV am Gespréch
teilzunehmen. Die Ent-
scheidung der/des Betrof-
fenen Uber ihre/seine Teil-
nahme/Nichtteilnahme wird
in der Personalakte doku-

mentiert.

Qualitatskriterien bei der Einleitung von BEM

Gesetzeskonformitat

Zur Erfullung der gesetzlichen Anforderungen hat ein Erstkontakt zu den jeweils Betroffenen so

frih als moglich zu erfolgen, damit die Teilnahme am BEM-Prozess moglichst zeitnah erfolgen

kann und eine Teilhabe am Arbeitsleben wieder ermoglicht wird. Es muss verdeutlicht werden,

dass mit BEM ausschlief3lich die Ziele entsprechend der Bestimmungen des 8§ 84 Abs. 2 SGB IX
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1.1 BEM-Einleitung O @
1.1.1 Prozessbeschreibung: Einleitung des BEM-Verfahrens o)

(Arbeitsunfahigkeit Uberwinden, erneuter Arbeitsunfahigkeit vorbeugen, Arbeitsplatz erhalten)
angestrebt werden und keine Koppelung mit anderen Zielen (strikte Trennung von

Personalmal3nahmen) verfolgt wird.

Selbstbestimmung

Im Mittelpunkt der Einleitung des BEM-Prozesses steht die Freiwilligkeit der Teilnahme und die
Sanktionsfreiheit bei Ablehnung bzw. das Wahlrecht bei unterschiedlichen Optionen.

Durch die Art und Weise der Kontaktaufnahme und der Ansprache sowie durch die
Gesprachsinhalte werden die Teilhabeorientierung und die Selbstbestimmung sichergestellt. Die
Barrierefreiheit kann durch die Wahl der Sprache, durch die Teilnahme einer Vertrauensperson
des/der Betroffenen am Informationsgesprach und sofern erforderlich durch die Beteiligung von

Dolmetscher/innen sichergestellt werden.

Die Selbstbestimmung wird inshesondere dadurch deutlich, dass die Betroffenen ausdriicklich
selbst bestimmen koénnen, mit welchem Mitglied des Integrationsteams sie das
Informationsgesprach fihren und die weitere Zusammenarbeit im BEM gestalten mdchten. Im
Rahmen der BEM Einleitung sind die Besonderheiten der Betroffenen beziiglich Geschlecht, Alter
und Herkunft zu bertcksichtigen:

Die Wahl des Gesprachszeitpunktes und —ortes muss personlichen Anforderungen (Kinder-
betreuung, Pflege Angehdériger, Mobilitatsprobleme, etc.) gerecht werden.

Bei Beschéftigten mit Migrationshintergrund, Gehdrlosigkeit oder anderen behinderungsbezogenen

Einschrankungen muss die Gespréchssituation auf die Bedarfe der Betroffenen angepasst werden.
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1.1 BEM-Einleitung ?
>

1.1.2 Ablaufschema BEM-Einleitung

Verantwortliche / Beteiligte Schritt Instrumente
Personal- AU > 6 Wochen 1.3 Instrument: AU-Liste
abteilung
Personal-
abteilung

Information an Integrationsteam

1.1.4 Instrument: Erst- und
4 Wiederholungskontakt

Kontaktaufnahme durchfiihren \_/—\

1.1.6 Dokument:

Koordinator/in Integrationsteam
ausgewahltes
Mitglied des Integrationsteameams/

Betroffene/r Erstanschreiben zur
Teilnahme
1.1.7 Dokument:
Wiederholungs- p Wiederholungsanschreiben
ausgewahltes " kontakt -
Mitglied des
Integrationsteams/
Betroffene/r . . . -
nein @ Entscheidung, Teilnahme, Dokumentation in
Informationsgesprach Personalakte
1.1.5 Instrument:
Informationsgesprach
Fallmanager/in Durchfiihrung erstes
Betroffene/r Informationsgesprach
Betroffene/r

Entscheidung Giber BEM-
Teilnahme

Ja/ nein

Fallmanager/in

A

Festlegung
Fallmanager/in

Fallmanager/in Dokumentation in
(Info) Personalakte

Weiter mit

Situationsanalyse
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.1 BEM-Einleitung @i
1.1.3 Instrument: AU-Liste m

Aufgaben und Ziele

Aufgabe und Verwendungszweck:
Der/die Arbeitgeber/in hat die Arbeitsunfahigkeit (AU) der Beschéftigten zu erfassen, die langer als
6 Wochen ununterbrochen oder wiederholt innerhalb eines Jahres arbeitsunfahig sind, um

seinen/ihren gesetzlichen Pflichten nach § 84 Abs. 2, SGB IX nachzukommen.

Kurzbeschreibung:

Die AU-Liste dient dem/der Arbeitgeber/in dazu, einen Uberblick tiber die Betroffenen herzustel-
len, denen er ein BEM anzubieten hat. Die AU-Liste wird durch die regelmafRige monatliche Erfas-
sung, Fortschreibung und Auswertung der Arbeitsunféhigkeitsdaten aus dem Personalinformati-
onssystem oder vergleichbaren Instrumenten bzw. Unterlagen erstellt. Grundlage bilden dabei
jeweils die letzten 12 Monate.

Die Auswahlkriterien fur die AU-Liste sind folgende:
e Langzeiterkrankung: AU > 42 Tage

e mehrere Kurzerkrankungen

e 5-Tage-Woche: 30 AU — Tage

e 6-Tage-Woche: 36 AU — Tage

Siehe hierzu auch: www.igpr.de ,Forum B, Beitrag 14/2009; Gagel, Dr. A; ,Anmerkungen zu Be-

ginn und Dauer der Verpflichtung ein betriebliches Eingliederungsmanagement durchzufuhren®

Mit der schriftlichen Weitergabe der AU-Liste durch die Personalabteilung wird das Integrations-
team informiert und eine zeitnahe Kontaktaufnahme (Anschreiben, Telefonat, persénliche Anspra-

che) an die betroffenen Mitarbeiter/innen ausgelost.

Hinweise zu den Qualitatskriterien:
o Konformitat mit den gesetzlichen Anforderungen (6-Wochenfrist einhalten)

e Datenschutz: keine weiteren Informationen in die Auswertung einfligen.

Methoden und Bestandteile des Instruments

Fur die Form der Auswertung selbst gibt es keine expliziten Vorschriften. Sie erfolgt bei kleineren

Betrieben u. U. von Hand als einfache Auflistung der betroffenen Personen, sie kann als Excel-
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.1 BEM-Einleitung @i
1.1.3 Instrument: AU-Liste m

Liste oder als Ergebnis der Abfrage entsprechender Daten bei Nutzung eines Softwaresystems
(z.B. SAP) erstellt werden.

Die AU-Liste enthalt folgende Informationen:
- Name
- Vorname
- Stamm-/Personalnummer
- Tatigkeit
- Abteilung

- Schwerbehindert bzw. Gleichgestellt ja/nein

Weitere Informationen wie Anzahl der Fehltage usw. werden nicht in die Liste aufgenommen, um

den Bestimmungen des Datenschutzes zu entsprechen.

Rolle und Aufgaben der Akteure/innen im Prozessabschnitt

Die Erfassung von Krankendaten ist Aufgabe des/der Arbeitgebers/in bzw. der Personalabteilung.
Die Personalabteilung gibt die AU-Liste an das Integrationsteam weiter. Das Integrationsteam hat
dabei folgende Aufgaben:

e Ziigige Kontaktaufnahme mit dem/der Betroffenen

e Zeitnahes Angebot der Informationsgesprache

¢ Gleichbehandlung der Betroffenen

Dokumentation des Prozessabschnittes

Die Dokumentation der AU-Liste erfolgt betriebsspezifisch von Hand, als Excel-Tabelle oder als

Auszug von z.B. SAP.
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1.1 BEM-Einleitung ©1
1.1.4 Instrument: Erst- und Wiederholungskontakt m

Aufgaben und Ziele

Aufgabe und Verwendungszweck
Der schriftliche Erstkontakt (Anschreiben) ist die Regel fur die erste Kontaktaufnahme mit den
Betroffenen, um mit ihnen erstmalig in Verbindung zu treten und ihnen die Teilnahme am BEM

vorzuschlagen. (siehe 1.1.6 Dokument: Anschreiben zur Teilnahme)

Kurzbeschreibung

Im Anschreiben wird der/die Betroffene zu einem ersten Informationsgesprach zur Einleitung eines
BEM eingeladen. Dem Anschreiben liegt ein Antwortschreiben bei, in dem der/die Betroffene mit-
teilt, ob er/sie am Gespréch teilnehmen mdéchte und welche weiteren Personen er/sie an dem Ge-
sprach beteiligen mdchte.

Das Anschreiben |6st die Ruckmeldung tber die Teilnahme/Nichtteilnahme des/der Betroffenen
am Informationsgesprach aus. Eine fehlende Rickmeldung sollte nicht als Ablehnung gewertet
werden. Meldet sich ein/e Betroffene/r nicht zurlick, soll ein erneutes Anschreiben (siehe I1.1.7 Do-
kument: Wiederholungsanschreiben) verschickt werden.

Hinweise zu den Qualitatskriterien

Gesetzeskonformitat: Frihzeitigkeit des Ausldsens, Freiwilligkeit und Selbstbestimmung, es wer-
den ausschlieBlich die Ziele des § 84 Abs.2 SGB IX angestrebt

Sicherstellung der Teilhabeorientierung, Selbstbestimmung und Beteiligung durch die Art und Wei-
se der Ansprache und die vermittelten Inhalte.

Barrierefreiheit: Das Anschreiben ist so zu verfassen, dass es keine Kommunikations- und Ver-

standigungsbarrieren hervorruft.

Methoden und Bestandteile

Im Anschreiben wird dem/der Betroffenen mitgeteilt, dass er/sie langer als 6 Wochen innerhalb der
letzten 12 Monate arbeitsunféahig war und zu einem ersten Informationsgesprach zur Einleitung
eines BEM eingeladen wird, zu dem er/sie eine Person seines/ihres Vertrauens mitbringen kann.
Im Anschreiben wird kurz tber

e die Ziele des BEM,

e die gesetzlichen Hintergriinde,

o die Freiwilligkeit der Teilnahme sowie

e den Nutzen fur den/die Betroffene/n informiert.
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1.1 BEM-Einleitung ©1
1.1.4 Instrument: Erst- und Wiederholungskontakt m

Es wird mitgeteilt, dass ein Integrationsteam gebildet wurde, welches das BEM im Unternehmen
umsetzt und wer im Integrationsteam mitarbeitet. Aus dem Integrationsteam darf sich der/die Be-
troffene ein Mitglied auswéahlen, welches das Informationsgesprach durchfiihrt. Dem Anschreiben
werden weitere Informationen zu BEM z.B. in Form eines Flyers/Faltblattes (siehe 111.1.3 Doku-
ment: Flyer) oder der Betriebsvereinbarung (siehe 111.6.2 Dokument: Musterbetriebsvereinbarung
zum BEM) beigelegt.

Reagiert der/die Betroffene nicht auf das Anschreiben, ist ein wiederholtes Anschreiben sinnvoll.
Im Wiederholungsanschreiben wird Bezug genommen auf das erste Anschreiben und ihm/ihr wird
mitgeteilt, dass er/sie unter die Zielgruppe des BEM fallt. Selbstbestimmung und Freiwilligkeit

werden nochmals erlautert.

Besonderheiten in der Anwendung

In begriindeten Einzelfallen oder bei einer entsprechenden betrieblichen Vertrauenskultur ist die
personliche oder telefonische Ansprache des/der Betroffenen ein geeignetes Vorgehen, um erste
Informationen zum BEM zu geben und ein erstes Informationsgesprach zu vereinbaren. Die schrift-

liche Information Uber das BEM erganzt die persodnliche oder telefonische Ansprache.

Rolle und Aufgaben der Akteure/innen im Prozessabschnitt

Die Versendung des Anschreibens erfolgt durch einen Vertreter/eine Vertreterin des Integrations-
teams (z.B. Koordinator(in)) oder durch die Personalabteilung. Der/die Versender/in des Schrei-

bens beantwortet sachkundig die Rickfragen des/der Betroffenen.

Dokumentation des Prozessabschnittes

Die Zusage zu einem Informationsgespréach ist in der Verlaufsdokumentation festzuhalten. Kommt
trotz Wiederholungsanschreiben kein Informationsgespréach zustande, kann kein BEM

durchgefuihrt werden, was in der Personalakte festzuhalten ist.

5 Ein Musterbeispiel fur ein Anschreiben und Wiederholungsanschreiben findet man
H unter 1.1.6 Dokument Anschreiben zur Teilnahme sowie unter 1.1.7 Dokument

Wiederholungsanschreiben.
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1.1 BEM-Einleitung ©1
1.1.5 Instrument: Informationsgesprich m

Aufgaben und Ziele

Aufgabe und Verwendungszweck:

Das Informationsgesprach dient dazu, Beschaftigte, die langer als 6 Wochen ununterbrochen oder
wiederholt arbeitsunfahig sind, in einem persénlichen Gesprach so umfassend tUber BEM zu infor-
mieren, dass die Betroffenen anschlieRend eine Entscheidung Uber ihre Teilnahme am BEM tref-

fen kdnnen.

Kurzbeschreibung

Im Informationsgespréach wird der/die Betroffene umfassend zu den Zielen, dem Vorgehen, den
internen und ggf. externen Akteuren, aber auch zu seiner/ihrer eigenen Rolle innerhalb von BEM
informiert. Er/sie wird aufgeklart iber den Schutz seiner/inrer personlichen Daten und den Grund-
satz der Selbstbestimmung im gesamten BEM-Prozess. Im Rahmen dieses Informationsgesprachs
sollen die Betroffenen ihre Probleme und Fragestellungen zu BEM klaren konnen. Bei einer Ableh-
nung der Teilnahme am BEM-Verfahren wird das Ergebnis in der Personalakte dokumentiert und
das Verfahren kann nicht eingeleitet werden.

Das Ziel des Informationsgesprachs ist die umfassende Information der Betroffenen zu BEM, damit
einer Teilnahme an BEM zugestimmt werden kann.

Das Instrument I6st die Rickmeldung Uber die Teilnahme / Nichtteilnahme des/der Betroffenen am
BEM und die Einleitung der nachsten Schritte aus. Den Betroffenen wird eine angemessene

Bedenkzeit eingeraumt.

Hinweise zu Qualitatskriterien

Gesetzeskonformitat: Frihzeitigkeit des Auslésens, Freiwilligkeit und informationelle Selbstbe-
stimmung, ausschlieB3liche Orientierung auf die Ziele des § 84 Abs. 2 SGB IX.

Sicherstellung der Teilhabeorientierung, Selbstbestimmung und Beteiligung durch das Vorgehen
im BEM und die vermittelten Inhalte.

Barrierefreiheit: die Art und Weise des Erstkontaktes z.B. durch eine den Bedarfen der Betroffenen
angemessenen Sprache oder Hinzuziehung eines Dolmetschers/in bzw. Gebardendolmetschers/in

Auch Besonderheiten wie familiare Situationen miissen beachtet werden.

Methoden und Bestandteile

Vorbereitung
Das Informationsgesprach folgt auf einer positiven Riickmeldung der Betroffenen auf den Erstkon-

takt. Der Termin und der Ort fur das Erstgespréach werden mit den Betroffenen abgestimmt.
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1.1.5 Instrument: Informationsgesprach @

Die Raumlichkeit sollte der Teilnehmeranzahl angemessen und geeignet sein. Stérungen wéahrend
des Gespréaches sind zu vermeiden. Dies schafft Vertrauen und ein Geflhl von Sicherheit. Es soll-
ten sich auch keine Barrieren zwischen dem/der Betroffenen und dem/der jeweiligen Teilnehmer/in
aus dem Integrationsteam befinden, wie z.B. ein grol3er Tisch.

Durchfihrung
Die Kontaktperson teilt dem/der Betroffenen das Interesse an der Wiederherstellung der Gesund-
heit bzw. an der Uberwindung der Arbeitsunfahigkeit mit. Sie informiert den/die Betroffene/n tiber
die Ziele und die verschiedenen Vorgehensmdglichkeiten im BEM. Fur die Schaffung einer positi-
ven Gesprachsatmosphare ist es wichtig, das Informationsgespréach und die weiteren Gesprache
von Krankenriickkehrgesprachen abzugrenzen. Weiterhin wird der/die Betroffene tber folgende
Aspekte informiert:
e den Anlass, die Ziele und den persoénlichen Nutzen von BEM
e die einzelnen Schritte innerhalb von BEM und dass jeder Schritt nur mit Zustimmung der
Betroffenen erfolgen kann
e wie sich das Integrationsteam zusammensetzt und welche personliche Unterstiitzung der
/die Betroffene aus dem Integrationsteam/ vom Fallmanager(in) zu erwarten hat
o die Freiwilligkeit der Beteiligung am BEM, seine/ihre Rolle als ,Herr/Frau des Verfahrens®
und dass keine rechtlichen Konsequenzen entstehen, wenn sich der/die Betroffene gegen
eine Beteiligung ausspricht oder er/sie das Verfahren aussetzt oder abbricht
e die Zusammenarbeit mit internen oder externen Akteuren wie z.B. Sicherheitsfachkraft, Ar-
beitsmediziner(in), Fihrungskraft, Integrationsamt, Hausarzt/Hauséarztin, Kliniken
e die Art und den Umfang der Daten, die in den einzelnen Schritten des BEM erhoben und
verwendet werden konnen
e die Inhalte und klare Trennung von BEM- und Personalakte sowie die besondere Bedeu-

tung der Zustimmung der Betroffenen zur Verwendung der Daten im Einzelfall.

Die Sprache sollte einfach, klar und verstandlich sein. Fremdworter sind zu vermeiden. Bei Betrof-
fenen mit geringen Deutschkenntnissen sind Dolmetscher/innen hinzuzuziehen. Ist der/die Betrof-
fene gehdrlos, kann ein/e Dolmetscher/in fir Gebardensprache beteiligt werden, die Kosten hier-

fur werden vom Integrationsamt ibernommen.
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1.1.5 Instrument: Informationsgesprich m

Rolle und Aufgaben der Akteure/innen im Prozessabschnitt

An dem Informationsgesprach nimmt der/die Betroffene und der von ihm/ihr ausgewahlte Teilneh-
mer/in (Fallmanager(in)) des Integrationsteams teil. Auf Wunsch des/der Betroffenen wird eine
weitere Person seines/ihres Vertrauens beteiligt.

Die Aufgabe des/der Fallmanagers(in) im Erstgesprach besteht darin, den/die Betroffene/n
sachlich Uber alle Belange des BEMs zu informieren. Er/sie bendtigt neben fachlichen auch soziale
Kompetenzen, um eine Vertrauensbasis zum/zur Betroffenen aufzubauen. Er/sie unterstitzt
den/die Betroffene/n bei der Entscheidungsfindung, entscheidet aber nicht fur ihn/sie.

Der/die Betroffene soll Fragen offen ansprechen und Vorbehalte offenlegen kbnnen.

Dokumentation des Prozessabschnitts

Das Ergebnis Uber die Teilnahme/ Nichtteilnahme wird in der Personalakte dokumentiert und bei
Teilnahme wird eine BEM-Akte angelegt (siehe ,ll.1 Prozessbeschreibung: Fallbezogene

Dokumentation® sowie ,11.2 Dokument: Fallbezogene Verlaufsdokumentation®).

) Als Nachschlagewerk zum Nachlesen kann dem/der Betroffenen zusatzlich das Do-
E kument ,111.1.2 Leitfaden fur Betroffene® zur Verfigung gestellt werden.
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1.1.6 Dokument: Anschreiben zur Teilnahme

Anrede

Vorname

Name
Anschrift

Datum

Einladung zur Teilnahme
am Betrieblichen Eingliederungsmanagement (BEM)

(geméan § 84 Abs. 2 SGB IX)

Sehr geehrte Frau

Sehr geehrter Herr

unser Unternehmen legt groRen Wert auf die Gesundheit und das Wohlbefinden seiner Beschéftig-
ten. Deshalb bieten wir allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern Unterstiitzung an, die innerhalb der
vergangenen 12 Monate mehr als 6 Wochen arbeitsunféahig erkrankt waren. Diese Unterstitzung
leisten wir durch das Betriebliche Eingliederungsmanagement (BEM).

Nach unseren Unterlagen waren Sie in den vergangenen 12 Monaten mehr als 6 Wochen arbeits-
unfahig. Deshalb bieten wir Ihnen an, im Rahmen des BEM mit uns dariiber zu sprechen, was ge-
tan werden kann, damit Sie die Anforderungen an ihrem Arbeitsplatz auf Dauer bewaltigen kon-

nen.

Das Ziel des Betrieblichen Eingliederungsmanagements besteht darin, Hilfestellung bei der Wie-
derherstellung der Arbeitsfahigkeit zu geben, die Arbeitsfahigkeit auf Dauer zu sichern und Ihnen
dabei zu helfen, lhren Arbeitsplatz zu erhalten. Das Betriebliche Eingliederungsmanagement bietet
die Chance, dass Sie gemeinsam mit dem Integrationsteam einen Weg finden, wie Ihre gesund-

heitliche Situation und die Anforderungen des Arbeitsplatzes in Einklang gebracht werden kdénnen.

Die Teilnahme am Betrieblichen Eingliederungsmanagement ist absolut freiwillig. Aus der Nicht-
teilnahme oder Teilnahme am BEM entstehen Ilhnen keinerlei Nachteile. Ebenso werden alle Mal3-

nahmen im BEM nur mit Ihrer Beteiligung und ausdriicklichen Zustimmung durchgefthrt. lhre

personlichen Daten werden streng geschitzt. Die Mitglieder des Integrationsteams unterliegen der

Schweigepflicht.
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1.1.6 Dokument: Anschreiben zur Teilnahme

Fir das Betriebliche Eingliederungsmanagement haben wir ein Integrationsteam gebildet, dazu
gehdren:

Beauftragte/r des Arbeitgebers  Herr/Frau

Herr/Frau

Mitglied/er des Betriebsrates Herr/Frau

Herr/Frau

Schwerbehindertenvertretung Herr/Frau

Wir wiirden gerne mit IThnen einen Gespréchstermin vereinbaren. Dazu bitten wir um Mitteilung, mit
welchem Mitglied des Integrationsteams sie ein Informationsgespréach fihren méchten. Zu diesem
Gesprach kénnen sie gerne eine weitere Person lhres Vertrauens hinzuziehen. Wir wollen Sie
Uber die Ziele des Betrieblichen Eingliederungsmanagements informieren und Ihnen das Verfahren
erlautern.

Uber ihre Teilnahme wiirden wir uns freuen. Bitte schicken Sie uns den beiliegenden Antwortbo-

gen innerhalb von zwei Wochen zuriick.

Weitere Informationen zum BEM kdnnen Sie der beiliegenden Betriebsvereinbarung und dem bei-

liegenden Flyer zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement entnehmen.
Fur Rickfragen stehen wir Thnen gerne zur Verfligung.

Mit freundlichem Grul3,

Integrationsteam Musterfirma
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An
Integrationsteam

Musterfirma

Datum

Einladung zur Teilnahme

am Betrieblichen Eingliederungsmanagement (gemaf 8 84 Abs. 2 SGB IX)

An dem vorgeschlagenen Informationsgesprach nehme ich teil und bitte um einen Terminvor-

schlag:
Ja ]

Nein o

Als Mitglied des Integrationsteams soll teilnehmen:

Beauftragte/r des Arbeitgebers  Herr/Frau

Mitglied/er des Betriebsrates Herr/Frau

Schwerbehindertenvertretung Herr/Frau

Ich méchte zu dem Informationsgesprach Herrm/Frau ... mitnehmen.
Datum Unterschrift
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1.1.7 Dokument: Wiederholungsanschreiben

Anrede

Vorname

Name
Anschrift

Datum

Einladung zur Teilnahme
am Betrieblichen Eingliederungsmanagement (BEM)

(geméan § 84 Abs. 2 SGB IX)

Sehr geehrte Frau

Sehr geehrter Herr

In unserem Schreiben vom [DATUM] haben wir Sie tiber unser Betriebliches Eingliederungsmana-
gement informiert und lhnen ein personliches Informationsgespréach angeboten. Heute mdchten wir

unser Angebot wiederholen, da uns lhre Gesundheit und Ihr Wohlbefinden sehr wichtig sind.

Allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, die innerhalb der vergangenen 12 Monate mehr als 6 Wo-
chen arbeitsunfahig erkrankt waren, bieten wir mit einem Betrieblichen Eingliederungsmanage-

ment (BEM) unsere Unterstiitzung an.

Nach unseren Unterlagen waren Sie in den vergangenen 12 Monaten mehr als 6 Wochen arbeits-
unfahig. Deshalb wirden wir gerne mit lhnen dartiber sprechen, was getan werden kann, damit Sie

die Anforderungen an ihrem Arbeitsplatz auf Dauer bewaltigen kénnen.

Das Ziel des Betrieblichen Eingliederungsmanagements besteht darin, Hilfestellung bei der Wie-
derherstellung der Arbeitsfahigkeit zu geben, die Arbeitsfahigkeit auf Dauer zu sichern und Ihnen

dabei zu helfen, Ihren Arbeitsplatz zu erhalten.

Die Teilnahme am Betrieblichen Eingliederungsmanagement ist absolut freiwillig. Aus der Nicht-
teilnahme oder Teilnahme am BEM entstehen Ihnen keinerlei Nachteile. Ebenso werden alle Mal3-

nahmen im BEM nur mit Ihrer Beteiligung und ausdricklichen Zustimmung durchgefuhrt. Ihre
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1.1.7 Dokument: Wiederholungsanschreiben

personlichen Daten werden streng geschutzt. Die Mitglieder des Integrationsteams unterliegen der
Schweigepflicht.

Fir das Betriebliche Eingliederungsmanagement haben wir ein Integrationsteam gebildet, dazu
gehdren:

Beauftragte/r des Arbeitgebers  Herr/Frau

Herr/Frau

Mitglied/er des Betriebsrates Herr/Frau

Herr/Frau

Schwerbehindertenvertretung Herr/Frau

Wir wiirden gerne mit IThnen einen Gespréchstermin vereinbaren. Dazu bitten wir um Mitteilung, mit
welchem Mitglied des Betrieblichen Eingliederungsteams sie ein Informationsgesprach fiihren
mdochten. Zu diesem Gesprach kdnnen sie gerne eine weitere Person lhres Vertrauens hinzuzie-
hen. Wir wollen Sie Uber die Ziele des Betrieblichen Eingliederungsmanagements informieren und
Ihnen den Verlauf des Verfahrens aufzeigen.

Uber ihre Teilnahme wiirden wir uns freuen. Bitte schicken Sie uns den beiliegenden Antwortbo-

gen innerhalb von zwei Wochen zuriick.

Weitere Informationen zum BEM kdnnen Sie der beiliegenden Betriebsvereinbarung und dem bei-

liegenden Flyer zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement entnehmen.

Fur Rickfragen stehen wir Thnen gerne zur Verfligung.

Integrationsteam Musterfirma
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An
Integrationsteam

Musterfirma

Datum

Einladung zur Teilnahme

am Betrieblichen Eingliederungsmanagement (gemaf 8 84 Abs. 2 SGB IX)

An dem vorgeschlagenen Informationsgesprach nehme ich teil und bitte um einen Terminvor-

schlag:
Ja ]

Nein o

Als Mitglied des Integrationsteams soll teilnehmen:

Beauftragter des Arbeitgebers Herr/Frau

Mitglied des Betriebsrates Herr/Frau

Schwerbehindertenvertretung Herr/Frau

Ich méchte zu dem Informationsgesprach Herrn/Frau .......................... mitnehmen.
Datum Unterschrift
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1.1.8 Dokument: BEM-Deckblatt

Deckblatt zur BEM-Akte

Personal-Nr.:

Name, Vorname:

Schwerb. / gleichgestellt
(GdB):

Abteilung:

Tatigkeit:

Tel. Nr.:

Vorgesetzte/r:

Die im Rahmen des BEM-Prozesses erhobenen Daten sind entsprechend den

Bestimmungen des Datenschutzes zu behandeln.
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1.1.9 Dokument: BEM-Einleitung

Datum BEM - Anschreiben

Erstkontakt am / durch:

per: 1 Brief/ Mall [ Telefon
Wiederholungskontakt

am/durch

per: (1 Brief/ Malil [1 Telefon

Informationsgesprach

am/durch:
Zustimmung zum BEM liegt: LI vor
Information an Personalbereich: [ja, am

Wenn eine Zustimmung zum BEM vorliegt:

[ persdnlich

[ persdnlich

] nicht vor
] nein

BEM-Kennung

Alle weiteren Daten sind nur noch mit einer spezifischen BEM-Kennung zu
versehen. Hierfur wird jedem Betroffenen eine BEM-Nummer zugewiesen, um

jeglichen Bezug zur ldentitat der betroffenen Person zu verhindern.
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1.2.1 Prozessbeschreibung: Situationsanalyse @

Zweck

Anleitung zur Durchfihrung einer qualifizierten und differenzierten Situationsanalyse im Rahmen

des Betrieblichen Eingliederungsmanagements (BEM).

Geltungsbereich

Die Situationsanalyse ist mit allen Beschéftigten durchzufihren, die dem BEM zugestimmt haben.

Sie bezieht innerbetriebliche und, soweit zur Erreichung der Ziele des BEM erforderlich,

auRRerbetriebliche Aspekte mit ein.

Schnittstellen zu anderen Prozessen

Vorgelagerte Prozesse:

BEM-Einleitung

Nachgelagerter Prozess:

MalRnahmenplanung

Gesetzliche Grundlagen

Die Situationsanalyse im Rahmen des BEM ist getragen von den Zielsetzungen des § 84 Abs. 2

SGB IX: Arbeitsunfahigkeit zu Uberwinden, erneuter Arbeitsunfahigkeit vorzubeugen und so den

Arbeitsplatz zu erhalten.

Darlber hinaus geltende gesetzliche Grundlagen fir die Situationsanalyse sind

die Mitwirkung des/der Betroffenen auf der Basis der Freiwilligkeit und Selbstbestimmung,
die ebenfalls im § 84.2 SGB IX geregelt ist;

die systematische Einbeziehung externer Leistungen (8 84.2, SGB IX): Kommen
Leistungen zur Teilhabe oder begleitende Hilfen im Arbeitsleben in Betracht, werden die
ortlichen gemeinsamen Servicestellen oder bei schwerbehinderten Beschéftigten und ihnen

Gleichgestellten das Integrationsamt hinzugezogen;

die Einbeziehung des/der Werks- oder Betriebsarztes/arztin, soweit erforderlich (8 84.2
SGB IX);

die Verpflichtung des/der Arbeitgebers/in zur behinderungsgerechten Einrichtung und
Unterhaltung der Arbeitsstatten (einschlief3lich Maschinen, Gestaltung der Arbeitsplatze...)
fur schwerbehinderte Beschéftigte nach § 81.4, SGB IX;
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1.2.1 Prozessbeschreibung: Situationsanalyse @

— bei schwerbehinderten oder gleichgestellten Beschaftigten das Hinzuziehen des/der
Schwerbehindertenvertreters/Schwerbehindertenvertreterin

— die Beteiligungs- und Mitbestimmungsrechte des Betriebsrates gemafd 88 87.1.7, 90-91,
92-96 BetrVG;

— die Verpflichtungen des/der Arbeitgebers/in zur Realisierung von MaRnahmen des
Arbeitsschutzes gemalf3, 88 3-5 ArbSchG. Der/die Arbeitgeber/in hat die Arbeit so zu
gestalten, dass Gefahrdung fir Leben und Gesundheit der Beschaftigten vermieden wird,
er/sie hat die Gefahrdungen durch die Arbeit zu ermitteln und entsprechende MalRnahmen
des Arbeitsschutzes abzuleiten, der Arbeits- und Gesundheitsschutz ist kontinuierlich zu

verbessern;

— bei der menschengerechten Gestaltung der Arbeit haben entsprechend 8§ 3 ASIG die
Betriebsarzte/Betriebsarztin und gemal. § 6 ASIiG die Fachkrafte fir Arbeitssicherheit den

Arbeitgeber zu beraten;

— BEM-Mafinahmen mussen jeden denkbaren Spielraum zur Erreichung der Ziele des BEM
nutzen und kein verninftigerweise in Betracht zu ziehendes Ergebnis ausschliel3en (BAG 2
AZR 198/09).

Beschreibung

Um die gesetzlich vorgeschriebenen Ziele erreichen zu kénnen, muss im Rahmen einer
systematischen Situationsanalyse abgeklart werden, von welchen Bedingungen/Faktoren die
Arbeitsunfahigkeit der Betroffenen beeinflusst wird und welche Bedingungen/Faktoren seitens des
Betriebes verandert werden kdnnen und sollen. Eine qualifizierte und differenzierte Analyse der
Situation der betroffenen Beschéftigten ist deshalb die Grundlage fur ein zielfuhrendes

Betriebliches Eingliederungsmanagement.

Ebenfalls ist im Rahmen der Situationsanalyse abzuklaren, wie betrieblicherseits der/die
Beschaftigte unterstiitzt werden kann, seine/inre Gesundheit zu stabilisieren und/oder
Uberlastungen in seiner/inrer privaten Situation abzubauen. Dabei soll seine/inre Beteiligung und

Eigeninitiative gefordert werden.

Die Situationsanalyse ist nicht als einmalige Momentaufnahme zu verstehen. Vielmehr handelt es
sich bei der Situationsanalyse im Rahmen des BEM um einen fortlaufenden Prozess, in dem neue
Informationen und Erkenntnisse aufgenommen, analysiert und bewertet werden und jeweils bei der

Planung der betrieblichen Eingliederung Beriicksichtigung finden miissen.
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1.2.1 Prozessbeschreibung: Situationsanalyse @

Aspekte und Durchfiihrende der Situationsanalyse

Die Situationsanalyse ist der Prozessschritt des Betrieblichen Eingliederungsmanagements, bei
dem die Anforderungen des Arbeitsplatzes an den/die Betroffene/n (Anforderungsprofil) und sei-
nelihnre Ressourcen aus dem betrieblichen und privaten Umfeld sowie die Leistungsfahigkeit
der/des Betroffenen (Fahigkeitsprofil) ermittelt werden. Aus dem Vergleich werden MalRnahmen

mit dem Ziel abgeleitet, das Fahigkeits- und Anforderungsprofil in Ubereinstimmung zu bringen.

Die folgende Grafik zeigt die verschiedenen Aspekte der Situationsanalyse und ordnet sie jeweils
den fur die Durchfuhrung Verantwortlichen zu:

Zuordnung der verschiedenen Aspekte der Situationsanalyse

(1) Betriebsarzt/-arztin
(2) Integrationsteam, Fallmanager(in)
(1) Gesundheitsproblem (3) Fiihrungskraft
(4) Personalabteilung
(5) Fachkraft fiir Arbeitssicherheit
(6) BR
(7) Externe

(1) I (1)(5)(7) (2) (7) [

wa|qoud
-s)1aypunsan

(Krankheit, Verletzung, Storung, Trauma)

. Korperstruktur/ Aktivitdten Teilhabe
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g - Leistungseinschrankungen - an betrieblichen
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Abb.5: Die Aspekte der Situationsanalyse und die zur Durchfiihrung Verantwortlichen

Das ermittelte Anforderungsprofil des Arbeitsplatzes und das vorhandene Fahigkeitsprofil der/des
Betroffenen werden auf Ubereinstimmung bzw. Abweichungen gepriift. Gibt es Differenzen zwi-

schen den beiden Profilen, die bei dem/der Betroffenen zu Unter- oder Uberforderung (fachlich,
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1.2 Situationsanalyse

1.2.1 Prozessbeschreibung: Situationsanalyse

0

physisch, psychisch, geistig) fuhren konnen, sind die Moglichkeiten fir die Beseitigung der Abwei-

chungen zu prifen.

Diese kdnnen in der Anpassung des Arbeitsplatzes und/oder der Arbeitsorganisation an die vor-
handenen Fahigkeiten der/des Betroffenen oder in der Anpassung der/des Betroffenen an die An-

forderungen z. B. durch Qualifizierung liegen.

Anforderungs- VVergleich von Fahigkeits-
profil Anforderungen profil
Arbeitsplatz + Mitarbeiter

Fahigkeiten

<

Hinweise auf Handlungsfelder

| I

Gestaltung Betrieblichesund Forderungder
Arbeitssystem od. Soziales Umfeld Fahigkeiten
Arbeitsplatzwechsel —= Anpassung Arbeitsmethode

und Arbeitsweise

Abb. 6: Abgleich von Anforderungs- und Fahigkeitsprofil

Bei der Analyse ist es wichtig, dass die Beteiligten sich nicht einschranken beziiglich der Vielfalt an
Maflnahmen und/oder der Reichweite z.B. bei einer sinnvollen Veranderung, Umgestaltung oder
Neugestaltung des Arbeitsplatzes. Das zentrale Ziel ist, der/dem Betroffenen am vorhandenen, an
einem anderen oder einem ihren/seinen Fahigkeiten entsprechenden Arbeitsplatz die Teilhabe am

Arbeitsleben zu erméglichen.

Durchfiihrende und beteiligte Personen

Die Situationsanalyse wird jeweils von der Person aus dem Integrationsteam organisiert und
koordiniert, die das Fallmanagement auf Wunsch des/der Betroffenen tbernommen hat. Die
Zustimmung, Mitwirkung und Selbstbestimmung des/der betroffenen Beschéftigten bei der

Situationsanalyse sind Voraussetzungen fir die Durchfiihrung.
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1.2.1 Prozessbeschreibung: Situationsanalyse @

(1) Der/die Arbeitsmediziner(in) wird in aller Regel zu folgenden Aspekten an der
Situationsanalyse beteiligt:
e arbeitsmedizinische Untersuchung des/der betroffenen Beschéftigten,
e Auswertung hausarztlicher oder facharztlicher Stellungnahmen,
e Abstimmung mit Haus- bzw. Facharzten/innen zu den jeweiligen Stellungnahmen,
e Gefahrdungsbeurteilung des Arbeitsplatzes,
e qgf. arztliche Gesprache tber Belastungen und Entlastungsmoglichkeiten aus dem
privaten Umfeld
e arztliche  Gesprache Uber  Gesundheitsressourcen,  Mdoglichkeiten  zur
gesundheitlichen Stabilisierung und Bewaltigung von Belastungen.
Eazit: Der/die Arbeitsmediziner(in) soll aufgrund der ihm/ihr vorliegenden Informationen und
den daraus abzuleitenden Erkenntnissen aufzeigen, Uber welche Ressourcen und
Fahigkeiten der/die Betroffene verflgt. Dartiber hinaus soll er/sie aber auch auf
Einschrankungen hinweisen, um den betrieblichen Akteuren im Prozess der
Wiedereingliederung die Mdglichkeit zu geben, Anforderungen und Fahigkeiten in
Ubereinstimmung zu bringen. Er/sie soll sich ebenfalls aktiv bei der Arbeitsgestaltung
einbringen und bei medizinischen Fragen die Schnittstelle zu anderen Fachéarzten/innen

und/oder anderen medizinischen Institutionen bilden.

(2) Der/die Fallmanager(in) ibernimmt die Aufgaben

e im Rahmen der Eingliederungsgesprache die Situation des/der Betroffenen zu
erfassen sowie den Ablauf und die Inhalte der Situationsanalyse mit dem/der
Betroffenen und weiteren Akteuren zu koordinieren und die Ergebnisse
auszuwerten,

o den/die betroffene/n Beschéftigte/n wahrend der gesamten Situationsanalyse zu
begleiten,

e die emotionale Verarbeitung und Bewadltigung der Erkrankung und ihrer
Auswirkungen (Leistungseinschrankungen, Einschrankung der Beteiligung am
betrieblichen Geschehen, Beflurchtungen und Angste usw.) mit dem/der
Mitarbeiter(in) im Rahmen der gegebenen Mdglichkeiten zu bewerten,

e mit dem/der Beschaftigten die betriebliche Unterstitzung von Vorgesetzten und
Kollegen/-innen zu besprechen und zu organisieren,

e mit dem/der Vorgesetzten die Situation des/der Betroffenen zu untersuchen,

e zuséatzliche Belastungen im privaten Umfeld im Hinblick auf evtl. Unterstitzungs-

und Entlastungsmaoglichkeiten zu besprechen,
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e an der Erstellung des Anforderungsprofils des Arbeitsplatzes und des
Fahigkeitsprofils der/des Beschaftigten mitzuwirken,

e gemeinsam mit Vorgesetzten, Fachkraft fur Arbeitssicherheit, Arbeitsmediziner(in)
und Betroffenen/Betroffener Optionen zu prufen, die zur Ubereinstimmung von
Anforderungs- und Fahigkeitsprofil fihren.

e In der Vorbereitung des MaRRnahmenplanungsgesprachs mit dem/der Betroffenen

die Ergebnisse der Situationsanalyse auswerten und erste Lésungsansatze planen.

(3) Die Fuhrungskraft (Vorgesetzte/r) ist beteiligt

e an der Erstellung des Anforderungsprofils durch objektive Beschreibung der
Aufgaben, der Arbeitsanforderungen und der besonderen Belastungen des
Arbeitsplatzes und der Arbeitsumgebung (Aufgabenbeschreibung und
Geféahrdungsbeurteilung),

e mit einer nicht wertenden Beschreibung die Reaktionen des/der betroffenen
Mitarbeiters/Mitarbeiterin auf die Arbeitsanforderungen und die besonderen
Belastungen zu beleuchten,

e an Gesprachen Uber die soziale Situation der/des Beschaftigten am Arbeitsplatz
(Unterstiitzung durch Fuhrungskraft und Kollegen/-innen),

e an der Ermittlung von mdglichen Gestaltungsmafinahmen des Arbeitsplatzes und
der Arbeitsorganisation.

Der/die Vorgesetzte erganzt mit seiner/ihrer Beschreibung die Darstellung des/der

betroffenen Mitarbeiters/Mitarbeiterin.

(4) Die Personalabteilung bzw. der/die jeweils zustandige Personalreferent(in)
o stellt die Aufgabenbeschreibung des Arbeitsplatzes zur Verfligung
e informiert Uber ggf. bereits geplante MalRnahmen zur Qualifizierung oder

Arbeitsplatzanpassung/ Versetzungen des/der Betroffenen

(5) Die Fachkraft fur Arbeitssicherheit ist im Rahmen der Gefahrdungsbeurteilung an der

Situationsanalyse beteiligt und gibt Hinweise zur Arbeitsgestaltung.

(6) Der/die fur den Bereich zustandige Betriebsrat/Betriebsratin
e stellt sein/ihnr Wissen Uuber die Arbeitsplatze und Arbeitsanforderungen zur
Verfugung,

e unterstitzt den Prozess der Situationsanalyse.
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(7) Externe Stellen werden hinzugezogen, wenn Leistungen zur Teilhabe oder begleitende
Hilfen im Arbeitsleben in Betracht kommen:

e Die gemeinsamen Servicestellen der Krankenkassen, gesetzlichen
Rentenversicherung, gesetzlichen Unfallversicherung und der Agentur fur Arbeit
stellen den Bedarf von Leistungen zur Sicherung der Teilhabe am Arbeitsleben fest
(medizinische und/oder berufliche Rehabilitation, technische Beratung, Hilfsmittel,
weitere Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben).

e Das ortliche Integrationsamt fir begleitende Hilfen im Arbeitsleben z.B. fur Beratung,
technische Beratung, berufsbegleitender Dienst, Arbeitsplatzausstattung und
finanzielle Leistungen.

Externe Partner kdnnen im Rahmen der Situationsanalyse hilfreich sein

o flr eine vertiefte Abklarung des Gesundheitszustands, beispielsweise durch
Facharzte/Facharztin und/oder Einrichtungen der medizinischen Rehabilitation,

e flr eine umfassende Eignungsabklarung, beispielsweise durch eine/n Anbieter/in
von Leistungen der beruflichen Rehabilitation.

Der/die Fallmanager(in) bereitet gemeinsam mit dem/der Betroffenen die Vorstellung der
Ergebnisse der Situationsanalyse und der Mal3nahmenvorschldge im Integrationsteam vor. Sie
nutzen dazu das Dokumentationsblatt ,1.2.14. Anforderungs- und F&higkeitsprofil®, indem die
Ergebnisse der Situationsanalyse Ubersichtlich zusammengefasst werden. In diesem Gesprach
beraten sie, ob der/die Betroffene am MalRnahmenplanungsgesprach personlich teilnimmt und die

Ergebnisse der Situationsanalyse selbst vortragt.

Darliber hinaus sollte zur Vorbereitung der MaRnahmenplanung geklart werden, ob weitere
Akteure Uber das Integrationsteam hinaus an der Maflinahmenplanung beteiligt werden. Diese
kbnnen interne Experten (z.B. der/die Vorgesetzte oder die Sicherheitsfachkraft/
Arbeitsmediziner(in)) oder externe Experten (z.B. Vertreter/innen externer Leistungstrager wie
Integrationsamt, BG, KK etc.) sein. Der/die Fallmanager(in) informiert den/die Koordinator/in des
Integrationsteams Uber die Teilnahme interner und/oder externer Experten/innen. Der/die

Koordinator(in) stellt die Teilnahme der externen Leistungstrager sicher.

Ablauf und beteiligte Personen der Situationsanalyse

Im Folgenden werden der Ablauf der Situationsanalyse und die Verantwortlichen/Beteiligten fir die
Durchfuhrung des jeweiligen Schrittes dargestellt (siehe auch 1.2.2 Ablaufschema: Prozessanaly-

se).
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Tabelle 3: Ablauf und Beteiligte in der Situationsanalyse

Schritt

Verantwortlich/

Beteiligt

Einzusetzende Instru-

mente und Dokumente

Anmerkung

Beauftragung des/der

Fallmanager(in)

Integrationsteam/ Fall-

manager(in)

1.2.11 Dokument:

Auftragsblatt Fallmana-

ger(in)

Der Dokumentations-
bereich im Auftrags-
blatt dient dem/der
Fallmanager(in) als
Checkliste und Hilfs-
mittel Uber zur Verfu-
gung stehende Instru-
mente und Institutio-

nen

Erstes Eingliederungs-
gespréach
und weitere Eingliede-

rungs-gesprache

Fallmanager(in), Betrof-

fene(r)

[.2.3 Instrument: Leitfaden
Eingliederungsgesprache,
[.2.4 Dokument: Selbstein-
schéatzung Arbeitsbedin-
gungen,

[.2.5 Dokument: Selbstein-

schatzung private Situation

Grenzen zur Wahrung
der Privatsphare sind

zu beachten

Erstellung des Anforde-

grundsatzlich: Fallma-

1.2.6 Instrument: Anforde-

. nager(in), rungsprofil
rungsprofils
Betroffene(r)
a) Dokumente prifen ] )
zusétzlich: Aufgabenbeschrei-

und vervollstandigen:

ggf. Personalabteilung,

1.2.13 Dokument: Arbeits-

aufgabe (wenn Neuerstel-

bung auf Vollstandig-

Fahrungskraft, ) keit und Aktualitat
- Aufgabenbe- ) . lung notwendig) ) )
] Betriebsrat/rétin, prifen und ergéanzen,
schreibung
) gaf. neu erstellen
Arbeitsplatz
zusatzlich:
Gefahrdungs-
Fuhrungskraft, _
o beurteilung auf Voll-
- Geféahrdungs- Fachkraft fir Arbeitssi- [.2.7 Instrument: Geféhr- o
] ] . standigkeit und Aktua-
beurteilung cherheit, dungsbeurteilung .
_ o litét prifen und ergan-
Arbeitsmediziner(in),
zen
- Begehung zusatzlich: 1.2.8 Instrument: Begehung | Vervollstandigung der
Arbeitsplatz Fuhrungskraft, [.2.12 Dokument: Bege- oberen Instrumente
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1.2.1 Prozessbeschreibung: Situationsanalyse

Schritt

Verantwortlich/

Beteiligt

Einzusetzende Instru-

mente und Dokumente

Anmerkung

Betriebsrat/ratin,
Fachkraft fur Arbeitssi-
cherheit,

Arbeitsmediziner(in),

hungsprotokoll

b) Informationen zu
Anforderungsprofil zu-
sammenstellen

Fallmanger(in), Betrof-
fene(r)

Zusétzlich ggf. Fuh-
rungskraft, Arbeitsmedi-

ziner/in

[.2.14 Dokument: Anforde-
rungs- und Fahigkeitsprofil

Alle Anforderungen
des Arbeitsplatzes
(fachliche, soziale,
korperliche, psychi-
sche und geistige so-
wie die aus der Ar-
beitsumgebung) sind
in das Dokument

[.2.14. einzutragen

Erstellung des Fahig-

keitsprofils:

a) Informationen/ Do-
kumente zusammentra-
gen und ggf. vervoll-

sténdigen

Fallmanager(in),
Betroffene(r)
zusatzlich: ggf. Arbeits-
mediziner(in),

externe Dienstleis-
ter/finnen

Fihrungskraft

1.2.9 Instrument: Fahig-

keitsprofil

Informationen aus
Attesten, arbeits-
medizinischen Unter-
suchungen etc.,

— Ressourcen be-

ricksichtigen

ggf. weitergehende
Untersuchungen zur
Leistungs- und
Ressourcenein-
schatzung veranlassen
— Sicherstellen des

Datenschutzes

b) Informationen zu
Fahigkeitsprofil zusam-

menstellen

Fallmanger(in),
Betroffene(r)
zusatzlich:

Arbeitsmediziner(in)

[.2.14 Dokument: Anforde-
rungs- und Fahigkeitsprofil

Alle Ressourcen und
Fahigkeiten sind in das
Dokument 1.2.14 ein-

zutragen
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1.2.1 Prozessbeschreibung: Situationsanalyse

0

Schritt

Verantwortlich/

Beteiligt

Einzusetzende Instru-

mente und Dokumente

Anmerkung

Abgleich von Anforde-
rungs- und Fahigkeits-

profil

Fallmanger(in),
Betroffene(r)
zusatzlich:
Arbeitsmediziner(in)
Zusatzlich:

gof. Fuhrungskraft

[.2.14 Dokument: Anforde-
rungs- und Fahigkeitsprofil

Der Abgleich zeigt
Gestaltungsmaoglich-
keiten des Arbeits-
platzes und der Quali-
fikations-erfordernisse
auf. Diese sind in das
Dokument I.2.14 ein-

zutragen

Vorbereitung des Mal3-
nahmenplanungs-
gespréachs im Integrati-

onsteam

Fallmanager(in), Betrof-

fene(r)

[.2.14 Dokument: Anforde-
rungs- und Fahigkeitsprofil

Gemeinsames Ge-
sprach zur Auswertung
der Situationsanalyse
und Absprachen zum
MafRnahmenplanungs-
gesprach im Integrati-

onsteam

Methoden der Situationsanalyse

In der Situationsanalyse kommen insbesondere folgende Methoden zum Einsatz:

e Strukturierte Erfassung der Anforderungen am Arbeitsplatz durch:

Gesprache mit dem/der Betroffenen (Selbsteinschétzung der Arbeitsbedingungen)

— Ruckgriff auf vorhandene Daten sowie ggf. deren Aktualisierung bzw. Vervollstandigung

(Aufgabenbeschreibung, Gefahrdungsbeurteilungen, sonstige Auswertungen),

— Gespréach(e) mit dem/der Vorgesetzten des/der betroffenen Mitarbeiter/in,

— Begehung des Arbeitsplatzes.

e Strukturierte Erfassung des Fahigkeitsprofils:

strukturierte Selbsteinschatzung,

durch Qualifikationsnachweise (Berufsausbildung, Weiterbildung),

durch Auswertung von Attesten durch den/die Arbeitsmediziner/in,

— Erfassung weiterer Kompetenzen der/des Betroffenen wie z.B. Spezialkenntnisse und
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Erfahrungswissen,
— Gesprache mit Fuhrungskraften zur Einschatzungen von Féhigkeiten und Ressourcen

e Vergleich von Anforderungs- und Fahigkeitsprofil mit der Ableitung von Maf3nahmen

Qualitatskriterien bei der Situationsanalyse

Gesetzeskonformitat

Die Situationsanalyse liefert die Basis fur eine zielgerichtete Ma3nahmenplanung. Im Rahmen der
Situationsanalyse sind alle Potenziale zu Uberprifen, die im jeweiligen Fall dazu beitragen
konnten, die Ziele des 8 84 Abs. 2 SGB IX zu erreichen. Darliber hinaus ist die aktuelle
Rechtsprechung zu bericksichtigen:

BAG Urteil 2 AZR 716/06: Gestaltung eines leidensgerechten Arbeitsplatzes,

LArbG Berlin-Brandenburg 10.Kammer, Urteil vom 4.Januar 2010. Az:10 Sa 207/09 KSchG,
81, SGB IX § 84.2: betriebliches Eingliederungsmanagement, Sozialauswahl,

BAG Urteil 2 AZR 1012/06: Freimachen von Arbeitsplatzen durch Umsetzungen,

BAG Urteil 2 AZR 400/08: Anforderungen an ein betriebliches Eingliederungsmanagement.

Teilhabe und Selbstbestimmung

Zustimmung, Mitwirkung und Selbstbestimmung der betroffenen Beschaftigten bei der
Situationsanalyse sind die Voraussetzung fiir die Durchfiihrung der Situationsanalyse. Der/die
Fallmanager(in) bespricht mit dem/der Betroffenen, an welchen Analyseschritten er/sie teilnehmen
mochte. Verzichtet der/die Betroffene auf eine Teilnahme, werden ihm/ihr die Ergebnisse der
jeweiligen Analyse mitgeteilt. Der/die Betroffene wird an der Entscheidung {ber
MalRnahmenoptionen beteiligt und soll sein/ihr Erfahrungswissen einbringen. Mdgliche Folgen
werden mit ihm/ihr besprochen. Der/die Betroffene plant gemeinsam mit dem/der Fallmanager(in)

die Vorbereitung der MalRnahmen.

Barrierefreiheit

Die verschiedenen Analysephasen werden mit der/dem Betroffenen in einer fir sie/ihn
verstandlichen Form und Sprache durchgefiihrt. Bei Verstandigungsproblemen (z.B. Menschen mit
geringen Deutschkenntnissen, Menschen mit Sinnesbehinderungen) ist bereits im Vorfeld zu
klaren, ob zusatzliche Unterstitzung von Ubersetzern/Ubersetzerinnen  oder  z.B.

Gebardendolmetschern/-dolmetscherinnen erforderlich ist. Sollte der/die Betroffene unter
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korperlichen und/oder psychischen Einschrankungen leiden, sind die Rahmenbedingungen
(Erreichbarkeit bzw. Lage des Veranstaltungsortes, etc.) entsprechend zu gestalten.

Ressourcenorientierung/Nachhaltigkeit

Die Situationsanalyse wird unter Einbeziehung interner Experten/Expertinnen
(Sicherheitsfachkraft, Arbeitsmediziner(in)) durchgefuhrt. Es ist bereits wahrend der
Situationsanalyse zu Uberprifen, ob Vertreter/innen externer Institutionen (BG, KK, IFD,
Integrationsfachdienste, Rentenversicherungstrager etc.) hinzugezogen werden sollen. Dies ist mit
dem/der Betroffenen abzustimmen. Bei Malnahmenplanungen, die den Arbeitsplatz, die
Arbeitsorganisation und/oder die Qualifizierung der/des Betroffenen betreffen, sind die jeweiligen

Fuhrungskrafte sowie der Betriebsrat zu beteiligen.

Beteiligung

Die Situationsanalyse erfolgt im Rahmen eines beteiligungsorientierten Prozesses.

Diversity (Gender Mainstreaming, Alter(n)sgerechtigkeit, Migrationshintergrund)

Die Analyse der verschiedenen Aspekte soll auf die unterschiedlichen Lebenssituationen von
Frauen und Mannern, jungeren und alteren Beschéftigten sowie auf unterschiedliche kulturelle
Rahmenbedingungen Ricksicht nehmen. Die Ableitung der Maflinahmen aus der
Situationsanalyse sollte nicht vom Geschlecht beeinflusst werden. Es sind aber die verschiedenen
Voraussetzungen von Mannern und Frauen zu bertcksichtigen (z.B. Kinderbetreuung wéhrend
Reha-MalRnahmen, alleinerziehend, usw.). MalRhahmen zur Qualifizierung und Arbeitsgestaltung
haben darlber hinaus den veranderten Leistungsvoraussetzungen, Fahigkeiten und Fertigkeiten

alterer Mitarbeiter/innen Rechnung zu tragen.
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1.2.2 Ablaufschema: Prozessanalyse

Verantwortliche / Beteiligte

Fallmanager/in
Betroffene/r

grundsétzlich: Fallmanager /in
Betroffene/r

zusatzlich: ggf. Personalabteilung,

Fuhrungskraft, BR

zusatzlich: Fuhrungskraft, SIFA,
Arbeitsmediziner/in, BR

zusatzlich: Fuhrungskraft, SIFA, A

Arbeitsmediziner/in

zusétzlich: gof. Fihrungskraft,
Arbeitsmediziner/in

grundsétzlich: Fallmanager/in,
Betroffene/r

zusatzlich: ggf. Fuhrungskraft, Ar-

beitsmediziner/in,

externer Dienstleister

Fallmanager/in, Betroffene/r
zusatzlich: Arbeitsmediziner/in,
ggf. Flhrungskraft

Fallmanager/in, Betroffene/r

Schritt

Vorgelagerter Prozess:
BEM - Einleitung

Y

Eingliederungsgesprache

Y

Erstellung des Anforderungsprofils:
a) Dokumente priifen und
vervollstandigen:
- Aufgabenbeschreibung
- Gefahrdungsbeurteilung

- Begehung Arbeitsplatz

b) Information zu Anforderungs-
profil zusammenstellen

v

Erstellung des Fahigkeitsprofils

a) Informationen/Dokumente
zusammentragen und vervoll-
stéandigen

b) Informationen zu Fahigkeits-
profil zusammenstellen

Y

Abgleich von Anforderungs- und
Fahigkeitsprofil

Y

Vorbereitung
MafRnahmenplanungsgesprach

)

( Weiter mit Manahmenplanung >

a

Instrumente und Dokumente

1.2.11 Dokument Auftragsblatt
Fallmanager

1.2.3 Instrument Leitfaden
Eingliederungsgesprache

1.2.4 Dokumentation
Selbsteinschatzung
Arbeitsbedingungen

1.2.5 Dokumentation private
Ressourcen

@

1.2.6 Instrument
Anforderungsprofil

1.2.13 Dokument
Arbeitsaufgabe

1.2.7 Instrument
Geféhrdungsbeurteilung

¥/—\
1.2.8 Instrument Begehung

¥/\

1.2.12 Dokument
Begehungsprotokoll

\—/\

1.2.14 Dokument
Anforderungs- und
Fahigkeitsprofil

1.2.9 Instrument
Fahigkeitsprofil

1.2.14 Dokument
Anforderungs- und
Fahigkeitsprofil

1.2.10 Instrument Abgleich
Anforderungs- und
Fahigkeitsprofil

1.2.14 Dokument
Abgleich Anforderungs-
und Fahigkeitsprofil
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1.2.3 Instrument: Leitfaden Eingliederungsgesprach m

Aufgaben und Ziele

Aufgabe und Verwendungszweck:

Eingliederungsgesprache werden von der/dem Betroffenen und dem/der Fallmanager(in) gefuhrt
und dienen einer griindlichen Analyse der Situation. In den Eingliederungsgesprachen werden die
weiteren Schritte der Situationsanalyse vereinbart. Ein wesentlicher Bestandteil der Eingliede-
rungsgesprache ist die Selbsteinschatzung der eigenen Situation der/des Betroffenen und der Ar-
beitsbedingungen. Durch sie werden systematisch aus der Perspektive der/des Betroffenen Ursa-
chen bzw. Belastungsfaktoren oder Ressourcen ermittelt, die sich aus dem betrieblichen Umfeld
ergeben. Ziel ist es, eine offene Gesprachsatmosphéare herzustellen. Die Fragen des Dokumenta-
tionsblattes ,1.2.4 Selbsteinschatzung Arbeitsbedingungen® unterstitzen die Strukturierung des
Gesprachs und die Vertiefung der angesprochenen Probleme. Die Einschatzungsfragen werden
gemeinsam mit dem/der Fallmanager(in) bearbeitet.

In manchen Fallen des BEM kann es von Bedeutung sein, zusétzliche belastende oder unterstit-
zende Aspekte aus dem personlichen und privaten Bereich der/des Beschéftigten zu kennen. Dies
ist insbesondere dann der Fall, wenn zu vermuten ist, dass betriebliche Mal3nahmen allein fir eine
nachhaltige Eingliederung nicht ausreichend sein werden. Hierfur steht das Dokumentationsblatt

»1.2.5 Private Situation“ zur Verflugung.

Methoden und Bestandteile des Instruments

Vorbereitung von Eingliederungsgesprachen:

e Anstehende Termine werden einvernehmlich zwischen Betroffener/Betroffenem und Fall-
manager(in) vereinbart.

o Die Betroffene/der Betroffene wird dartiber hinaus tber den zeitlichen Rahmen und den Ort
der Besprechung informiert.

e Der/die Fallmanager(in) hat im Vorfeld mit der/dem Betroffenen geklart, ob diese/r eine
Person seines/ihres Vertrauens mitbringt (bei schwerbehinderten oder gleichgestellten Mit-
arbeitern/Mitarbeiterinnen kann dies z.B. der/die Schwerbehindertenvertreter/in sein).

¢ Der Raum ist entsprechend der Situation ausgewahlt (Platzverhéaltnisse der Teilnehmerzahl
angemessen, aul3ere Stdrungen werden vermieden etc.).

e Der Zeitrahmen eines ersten Eingliederungsgesprachs sollte 120 Minuten nicht Gberschrei-

ten.
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1.2.3 Instrument: Leitfaden Eingliederungsgesprach m

Handlungsanleitung Eingliederungsgespréche:

Fur Eingliederungsgesprache gelten grundsatzlich die gleichen Voraussetzungen wie fir das In-

formationsgesprach, d.h. der vertrauensvolle Umgang mit der/dem Betroffenen ist von entschei-

dender Bedeutung fir eine erfolgreiche Durchfiihrung. Eingliederungsgesprache haben das Ziel,

gemeinsam zu ermitteln, von welchen Bedingungen/Faktoren die Arbeitsunfahigkeit der/des Be-

troffenen beeinflusst wird und wie diese Situation seitens des Betriebes verdndert werden kann. In

den Gesprachen werden die Anforderungen an die/den Betroffene/n aus dem betrieblichen und

privaten Umfeld sowie die Leistungsfahigkeit und die Ressourcen (Starken, zufriedenstellende

Aspekte der Arbeit) der/des Betroffenen erértert. Moderiert wird das Gesprach durch den/die Fall-

manager(in).

Ablauf der Eingliederungsgesprache:

Der/die Fallmanager(in) erklart die Zielsetzung der Gesprache.

Die Gesprache werden mit Zustimmung der/des Betroffenen protokolliert (1.2.4 Dokumenta-
tion ,Selbsteinschatzung Arbeitsbedingungen®; 1.2.5 Dokumentation ,Private Situation®).
Das Protokoll kommt in die BEM-Akte und wird nicht weitergegeben. Sollten einzelne Fra-
gestellungen, die sich aus den Eingliederungsgesprachen ergeben, durch Hinzuziehung
von Dritten weiter geklart werden missen, so ist dafir eine schriftliche Einverstandniserkla-
rung vom Betroffenem/von der Betroffenen einzuholen (siehe Datenschutz ,111.3.6 Einwilli-
gungserklarung - Weitergabe an Dritte®). Dies wird im Vorfeld der Gesprache der/dem Be-
troffenen erlautert.

Mit Hilfe des Fragebogens zur Selbsteinschatzung werden systematisch mdgliche Ursa-
chen bzw. Belastungsfaktoren oder Ressourcen ermittelt, die sich in der subjektiven Wahr-
nehmung des betrieblichen Umfelds ergeben (siehe gesonderte Hinweise auf S. 3f).
Die/der Betroffene sollte auRerdem auf zusatzlich belastende oder unterstitzende Faktoren
aus dem privaten und personlichen Umfeld angesprochen werden, soweit er/sie diesen
Fragen ausdriicklich zustimmt (siehe gesonderte Hinweise auf S. 4f).

Der/die Fallmanager(in) fasst am Ende des Gespréachs die wesentlichen Erkenntnisse zu-
sammen und bespricht mit der/dem Betroffenen die nachsten Schritte, die im Rahmen der
Situationsanalyse durchgefiihrt werden. Diese werden - sofern moglich - bereits terminiert
(z. B. Auswertung der Gefahrdungsbeurteilung, Begehung des Arbeitsplatzes, Gesprache
mit Vorgesetzten und Kollegen/innen).

Der/die Fallmanager(in) bespricht mit der/dem Betroffenen, welche Informationen ggf. an
Aul3enstehende weitergegeben werden sollten, um einen zielorientierten Fortgang des

BEM zu erreichen. Geht es hierbei um sensible persdnliche Daten, ist dies von der/dem
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Betroffenen in einer Einwilligungserklarung gegenzuzeichnen (siehe Datenschutz ,I11.3.6
Einwilligungserklarung - Weitergabe an Dritte®).

Zum Abschluss eines jeden Gespraches werden protokollierte Inhalte einvernehmlich fest-
gehalten und von den Beteiligten unterschrieben.

In der Vorbereitung des MalRnahmenplanungsgesprachs werden die Ergebnisse der Situa-
tionsanalyse zusammengefasst und erste Losungsansatze besprochen. Zur Vorbereitung
des MalBhahmenplanungsgesprachs im Integrationsteam ist zu klaren, ob der/die Betroffe-
ne winscht, am Planungsgespréach im Integrationsteam teilzunehmen. Erklart er/sie sei-
nelihre Teilnahme, so sind die Rollen und Aufgaben zwischen Fallmanager(in) und Betrof-
fenem/Betroffener abzustimmen. Delegiert er/sie die Aufgabe an den/die Fallmanager(in),
ist einvernehmlich zu klaren, welche zur Entscheidungsfindung notwendigen Informationen
an das Integrationsteam weiter gegeben werden. (Dokument ,1.2.14 D Anforderungs- und

Fahigkeitsprofil*)

Methoden und Bestandteile:

Selbsteinschéatzung Arbeitsbedingungen

Allgemeine Hinweise

Der/die Fallmanager(in) erlautert der/dem Betroffenen zu Beginn der Situationsanalyse, dass es

bei der Selbsteinschatzung darum geht, Ressourcen und Problemfelder am Arbeitsplatz bzw. im

betrieblichen Umfeld zu ermitteln. Das Dokumentationsblatt ,Selbsteinschatzung Arbeitsbedingun-

gen“ ist nicht als ,Fragebogen” gedacht, der heruntergelesen wird oder von der/dem Betroffenen

selbst ausgefullt wird, sondern dient der strukturierten Erfassung und Bewertung der Arbeitsbedin-

gungen. Der Themenbereich 1 dient einer ersten Orientierung und gibt Hinweise auf vertiefende

Analysen zu Problemfeldern, die mit den Themenbereichen 2-5 analysiert werden kdnnen.

Der Aufbau des Fragebogens (FB):

Der Selbsteinschatzungsbogen gliedert sich in 5 Themenbereiche:

S

Arbeitsbewaltigung, Gesundheit, Lebensqualitat

Belastungen und Ressourcen aus dem Arbeits- und Betriebsklima
Belastungen aus der Arbeitsumgebung

Belastungen aus der Arbeitsaufgabe und Arbeitsorganisation

Belastungen aus der Arbeits- und Arbeitsplatzgestaltung
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Die Orientierung mit Themenbereich 1

Der Themenbereich 1 (Fragen 1.1 bis 1.11) dient dazu, Hinweise Uber das personliche Erleben
des Arbeitsumfelds und spezifischer Ressourcen und Belastungsschwerpunkte durch den/die Be-
troffene/n zu erhalten.

Die Fragen 1.1. und 1.2 dienen der Einschatzung von eigenen Ressourcen im Bezug zum Arbeits-
platz.

Frage 1.3 dient der Klassifizierung der Arbeitsanforderung.

Die Beantwortung von Frage 1.4 kann Hinweise auf kdrperliche Belastungen bzw. Gestaltungsbe-
darf am Arbeitsplatz geben. Schatzt der/die Betroffene ihre/seine Bewaltigungsfahigkeit fur die
korperlichen Arbeitsanforderungen eher schlecht ein, so ist in jedem Fall der Themenbereich 5
zusatzlich zur vertiefenden Analyse heranzuziehen.

Kann die/der Betroffene die psychischen bzw. zwischenmenschlichen Anforderungen (Fragen 1.5
u.1.6) eher schlecht bewaltigen oder fuhlt sich der/die Betroffene haufig gestresst (Frage 1.7),
kann dies ein Anzeichen flr Belastungen aus dem Arbeits- und Betriebsklima bzw. auf Belastun-
gen aus der Arbeitsaufgabe/Arbeitsorganisation sein. In diesen Fallen sollten die Themenbereiche
2 und 4 herangezogen werden.

Mit der Frage 1.8 lassen sich Erkenntnisse dariiber erhalten, ob Belastungen aus der Arbeitsum-
gebung die/den Betroffene/n gesundheitlich beeintrachtigen. Bei diesen Hinweisen sollte der The-
menbereich 3 vertiefend genutzt werden.

Die Frage 1.9 dient der aktuellen Einschatzung der perspektivischen Arbeitsfahigkeit durch die/den
Betroffene/n zum derzeitigen Zeitpunkt.

Die Themenbereiche 2 bis 5 dienen der vertieften Analyse bestimmter Belastungsgruppen am

Arbeitsplatz.

Private Situation

Allgemeine Hinweise
Die Informationen sollen im personlichen Gesprach erhoben werden, der/die Betroffene ist zuvor
nach seinem/ihren Einverstandnis zu fragen. Wahrend der Gesprachsfiihrung ist darauf zu achten,

dass Merkmale der privaten Situation sowohl unterstiitzend als auch belastend sein kénnen.

Es sollten offene Fragen verwendet werden;
e ,Gibt es jemanden aus |hrem privaten Umfeld, der Sie in lhrer jetzigen Situation
unterstutzt?*
e ,Gibt es sonst noch Belastungen in lhrem privaten Umfeld, mit denen Sie zurechtkommen

mussen?“
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Mogliche weitere Themen
Folgende Aspekte kdnnen angesprochen werden:

Person
e aulerberuflich erworbene Kompetenzen und Qualifikationen, die evtl. fir die berufliche
Eingliederung bzw. die Erstellung eines Fahigkeitsprofils von Bedeutung sind
> Computerkenntnisse
> Sprachkenntnisse
> Soziale Kompetenzen (z.B. Trainer im Sportverein)
> organisatorische Kompetenzen (z. B. Kassierer in einem Verein)

> sonstiges

e MalRnahmen zur gesundheitlichen Stabilisierung (ggf. dem betriebsarztlichen Gespréch

vorbehalten)
> Teilnahme an Selbsthilfe-Gruppen,
> geplante oder durchgefiihrte MaRnahmen der medizinischen Rehabilitation,

> sonstige MalRhahmen

Familiares Umfeld
e familiare Situation, Kinder etc.
e Beziehungen innerhalb der Familie,
e Unterstutzung durch Familienangehdrige bei der Bewaltigung der Erkrankung,
e Belastungssituationen durch Verpflichtungen in der Familie (Doppelbelastung Beruf und
Haushalt u./o. Erziehung, pflegebedurftige oder langzeiterkrankte Angehdrige,
Suchtprobleme bei Familienangehdrigen, Erziehungsprobleme etc.),

¢ finanzielle Situation.

sonstiges privates Umfeld
e Freunde/Freundinnen, Verwandte, Nachbarn/Nachbarinnen
e Freizeit mit Sport und Hobbies,
e Engagement in Gemeinde, Vereinen, Ehrenamter,
e kulturelle Aktivitaten,

e Garten, Haustiere.
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sachliches Umfeld
e Verkehrsanbindung,
e medizinische Versorgung,

e  sonstiges

Rolle und Aufgaben der Akteure und Akteurinnen im Prozessabschnitt

Die Eingliederungsgespréache finden zwischen Fallmanager(in) und der/dem Betroffenen ggf. unter
Beteiligung einer Vertrauensperson statt. Ziel ist die Erfassung eingliederungsrelevanter Faktoren

und die Entwicklung von Losungsansétzen in Zusammenarbeit mit der/dem Betroffenen.

Dokumentation des Prozessabschnittes

Die Dokumentation erfolgt nach Zustimmung der/des Betroffenen mit Hilfe der genannten
Dokumentationsblatter (siehe ,l1l.1 Prozessbeschreibung: Fallbezogene Dokumentation® sowie 1.2

Dokument: Fallbezogene Verlaufsdokumentation®).
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1. Themenbereich: Arbeitsbewaltigung, Gesundheit und Lebensqualitat:

1.1 Wie zufrieden sind Sie mit lhrer jetzigen Arbeitssituation?

e Was gefallt Ihnen gut?

e \Was bereitet Ihnen Probleme?

1.2 Wo sehen Sie lhre ganz personlichen Starken in Ihrer Arbeit?

e In der fachlichen Qualifikation

¢ Im Umgang mit Menschen

¢ Im Organisationstalent

e \Weiteres
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1.3 Wie schatzen Sie ihre beruflichen Arbeitsanforderungen ein? (Sind die Anforderungen vorwie-
gend korperlich, psychisch oder gemischt?)

1.4 Wie gut konnen Sie die kdrperlichen Arbeitsanforderungen durch ihre Arbeit bewéaltigen?

1.5 Wie gut kbnnen Sie die psychischen Arbeitsanforderungen durch ihre Arbeit bewéltigen?

(Konzentration, Merkfahigkeit, Ausgeglichenheit, Freude, Motivation)

1.6 Wie gut kdnnen Sie die zwischenmenschlichen Anforderungen, die durch ihre Arbeit entstehen,

bewadltigen?
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1.7 Fuhlten Sie sich in der letzten Zeit wahrend Ihrer Arbeit gestresst? (Stress aufert sich z. B.
durch Angespanntheit, Unruhe, Nervositat, Sorgen, Verargerung, Verunsicherung, Veréngsti-

gung)

1.8 Flhlen Sie sich an ihrem Arbeitsplatz gesundheitlichen Belastungen ausgesetzt?

1.9 Glauben Sie, dass Sie ihre derzeitige Arbeit auch in den nachsten Jahren noch ausiben kon-

nen?

1.10 Wie sieht es aus, mit der Vereinbarkeit von Privatleben und Beruf? (Uberstunden, Woche-
nendarbeit, Freizeit, familidre Verpflichtungen etc.)

1.11 Wie zufrieden sind Sie mit Ihrer derzeitigen Lebensqualitat?
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1.2.4 Dokument: Selbsteinschatzung Arbeitsbedingungen

2. Themenbereich: Belastungen und Ressourcen aus dem Arbeits- und
Betriebsklima

2.1 Wie bewerten Sie folgende Aspekte in lhrer Abteilung /Ihrem Team?

| sehrgut | MittelmaBig |  schlecht |

Die Zusammenarbeit (I [l O
D_as Verhaltnis zu den Kolle- O O 0
ginnen/ Kollegen
Das Verhaltnis zu den Vorge- 0 O O
setzten
Das Verhaltnis zu Kunden/innen

. . ) O O O
enten/innen, Patienten/innen
Anerkennung und Wert- O 0 O
schatzung durch Kollegen/innen
Anerkennung und Wertschat-

| O O

zung durch Vorgesetzte
UnterstUt;ung von 0 0 0
Kollegen/innen
Unterstitzung von Vorgesetz- . . ]
ten
Dlt_e Ruckmgldung zu lhren Ar- O O O
beitsergebnissen
Die Mdglichkeiten sich zu quali-
fizieren und beruflich weiter zu | O O
entwickeln
Die Mdglichkeit zur Kommuni-
kation mit Kolleginnen und Kol- O O O
legen
Den Umgang bei Konflikten | O O
Die Beteiligung an betrieblichen
Planungs- und Entscheidungs- O O O

prozessen
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1.2.4 Dokument: Selbsteinschatzung Arbeitsbedingungen

3. Themenbereich: Belastungen aus der Arbeitsumgebung

3.1 Wie bewerten Sie folgende Einflussfaktoren an ihrem Arbeitsplatz?

Larm

Klima

Hitze

Kalte

Zugluft

Feuchtigkeit/Nasse

Beleuchtung

Gefahrstoffe

Staub, Schmutz

Vibration

Dampfe/ Nebel

Geriche

Explosionsgefahr

Gar nicht oder

wenig belas- belastend stark belastend
tend
O O O
O O O
O O O
O O O
O O O
O O O
O O O
O O O
O O O
O O O
O O O
O O O
O O O
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1.2.4 Dokument: Selbsteinschatzung Arbeitsbedingungen

4. Themenbereich: Belastungen aus der Arbeitsaufgabe und Arbeitsorganisation

4.1 Fuhlen Sie sich durch folgende Einflussfaktoren an Ihrem Arbeitsplatz belastet?

Gar nicht oder

. belastet stark belastet
wenig belastet

Stérungen an den Arbeitsmit-
teln (Maschinen, Anlagen, O O O
Werkzeugen etc.)

Fehlende Informationen, die
Sie zur Erfullung Ihrer Arbeits- (| (| O
aufgaben bendétigen

M_pnoto_ne, sich wiederholende O 0 0
Tatigkeit

Enger Handlungsspielraum O [l O
Cieringe Entscheidungsspiel- 0O 0 0
raume

Pl6tzlich schnelles Eingreifen

z.B. bei Uberwachungs- O O O
tatigkeiten

Vorgegebenem Maschinentakt O O O
Hohe Konzentrat_ion und Dau- O O O
eraufmerksamkeit

St?ndlg Neues dazu lernen zu O O O
missen

Anstrengende, emotionale O O O
Kontakte

Arbeiten unter Zeitdruck O O O
Viele Uberstunden O O O
Unregelméafiige oder fehlende O O O
Pausen

Nacht- und Schichtarbeit O O O
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1.2.4 Dokument: Selbsteinschatzung Arbeitsbedingungen

5. Themenbereich: Belastungen aus der Arbeits- und Arbeitsplatzgestaltung

5.1 Fuhlen Sie sich durch folgende Einflussfaktoren im Arbeitsalltag belastet?

Gar nicht oder

wenig belastet belastet stark belastet

Hand-/ Armschwingungen O O O
Langes Stehen O O O
Sitzen O O O
Standiges Laufen O [l O
Schweres Heben und Tragen O [l O
Standiges Bewegen/Umsetzen 0O 0 0O
von Teilen/Gegenstanden

Ungtinstige Kérperhaltungen O O O
Biicken O O O
Wiederaufrichten (| O O
Knien O O O
Hocken (| O O
Zwangshaltungen O O O
Bewegungsarmut O O O
Ung[_J_nstjge Raum- bzw. Platz- 0 O O
verhéltnisse

Bedienerfreundlichkeit von

Maschinen, Geraten, PC und O O O

Software
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1.2.5 Dokument: Selbsteinschatzung private Situation

Auf diesem Blatt werden stichpunktartig, MaRnahmen zur gesundheitlichen Stabilisierung, zur Un-

terstltzung des familiaren und sonstigen privaten Umfelds sowie Aussagen zur Mobilitét festgehal-
ten.

1. auBerberuflich erworbene Kompetenzen und Qualifikationen

2. Malinahmen zur gesundheitlichen Stabilisierung

3. Malinahmen zur Unterstiitzung des familiaren und sonstigen privaten Umfeldes

4. MaRRnahmen zur Mobilitat

5. Weiteres

© Projekt ,Werkzeugkasten BEM“ 2011 Seite 66




1.2 Situationsanalyse ‘\
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Aufgaben und Ziele

Aufgabe und Verwendungszweck:
Das Anforderungsprofil charakterisiert die Anforderungen eines Arbeitsplatzes an den/die Mitarbei-

ter/in, das mit Hilfe einer methodischen Vorgehensweise erfasst werden kann.

Ziel des Anforderungsprofils:

Das Ergebnis einer Anforderungsanalyse ist das Anforderungsprofil eines konkreten Arbeitsplat-
zes, seiner organisatorischen Einbindung und seines sachlichen Umfeldes. Es wird erhoben, was
an

1) fachlichen,

2) sozialen,

3) methodischen,

4) geistigen, korperlichen (physischen) und psychischen

Voraussetzungen zur Ausfiihrung des Arbeitsauftrags erfillt sein muss (vgl. Abb. 7). Dartiber hin-

aus werden die aus der Arbeitsumgebung wirkenden Anforderungen genannt.

Nutzen des Anforderungsprofils:

Mit dem Anforderungsprofil wird ein gemeinsames Verstéandnis zwischen der betroffenen Person,
dem Integrationsteam, dem/der Fallmanager(in), den Fach- und Fuhrungskréften sowie externe/n
Experten/Expertinnen Uber die Bedingungen des Arbeitsplatzes gewonnen.

Methoden und Bestandteile des Instruments

Allgemeine Hinweise zum Anforderungsprofil:
Eine wesentliche Voraussetzung fir das Ermitteln eines Anforderungsprofils ist die genaue Kennt-
nis der zu erfullenden Aufgabe, ihrer organisatorischen Einbindung und der sonstigen Umge-

bungseinflisse.

Erstellen des Anforderungsprofils:

Das Anforderungsprofil eines Arbeitsplatzes lasst sich mit folgenden Hilfsmitteln erstellen:
¢ der Aufgabenbeschreibung,
e der Gefahrdungsbeurteilung,
e der Arbeitsplatzbegehung,

e Befragung des/der Mitarbeiters/in,
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1.2.6 Instrument: Anforderungsprofil

e ggf. weitergehende Messungen (z.B. Arbeitsbereichsanalysen bei Schadstoffbelastungen
der Luft),

o weitere Merkmale, die die psycho-physischen Anforderungen erfassen, die bei der Ausfiih-
rung der Tatigkeit erflllt werden mussen.

Datenquellen

L J
Y
Ganzheitliche _ Sgéipt‘l;éséngen am
. _ Gefahrdungsheurteilung Schall Befragung desfder
Arbeitsplatzbegehung | | Aufgabenbeschreibung | | +physisch Vibration Mitarbeiters/
*psychisch Gewichte Mitarbeiterin
*geistig *Kiima
T 1 1 l [
24
kérperlich: geistig:
fachlich sozial Korperhaltung und Informationen psychisch mgebungs:
Forthewegung (sehen hdren etc.) einflisse
Kdrperteilbewegung Komplexe Merkmale —
Anforderungsprofil
Arbeitsplatz

Abb. 7: Das Anforderungsprofil des Arbeitsplatzes

Erst ein Anforderungsprofil, das alle Aspekte der Arbeitstatigkeit erfasst, bietet im Vergleich mit
dem Fahigkeitsprofil von Mitarbeitern/innen mit gesundheitlichen Einschrankungen Gestaltungsop-
tionen, die den Anforderungen und Zielsetzungen des betrieblichen Eingliederungsmanagements
entsprechen.

Woher kommen die fir das Erstellen des Anforderungsprofils erforderlichen Informationen?

Eine Informationsquelle bildet die Aufgabenbeschreibung. Sie wird in der Regel von der Personal-
abteilung in Zusammenarbeit mit der zustandigen Fuhrungskraft erarbeitet und liegt in der Regel
bei der Personalabteilung vor. Aufgabenbeschreibungen sind fur die betriebliche Aufbau- und Ab-
lauforganisation unverzichtbar und bilden dartiber hinaus die Basis fur die Entlohnung.

Eine weitere Informationsquelle bildet die Gefahrdungsbeurteilung gemaR § 5 ArbSchG. Sie ist seit
1996 Aufgabe der betrieblichen Fuhrungskrafte, die bei der Durchfiihrung von den Stabsstellen im
Unternehmen, Fachkraft flr Arbeitssicherheit und dem/der Arbeitsmediziner(in) unterstitzt werden

konnen.
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Schliel3lich erfillt eine Arbeitsplatzbegehung im Zusammenhang mit der Erstellung des Anforde-
rungsprofils die Funktion, weil3e Flecken der Anforderungsanalyse, die beim Analysieren der Auf-
gabenbeschreibung und der Gefahrdungsbeurteilung erkannt worden sind, mit Inhalt aufzuftllen.

Beschreibung der Arbeitsaufgabe

Eine Aufgabenbeschreibung besteht in der systematischen Beschreibung von Arbeitssystemen
bzw. Arbeitsaufgaben und deren Organisationsbeziehungen, um daraus die Anforderungen ablei-

ten zu kénnen, die die Arbeitsaufgaben an den/die Mitarbeiter/in stellen. Das kleinste Arbeitssys-

tem ist der Arbeitsplatz.

Das Arbeitssystem als Analyse- und Gestaltungsfeld

Ergonomie
Anthropometrik
Arbeits- &
Betriebsmittel
Gefahrstellen und -

quellen Ausgabe:
* Produkte
« Abfall
Gefahrstoffe = Information
Larm . issi
Arbeitsumgebung Emission
Beleuchtung
Klima

phys. Belastung

psych. Belastung
Mensch
gesundheitl.
Einschrankungen

Eingabe:
« Material
* Energie
* Information Gefahrstellen & -
quellen

Arbeitsgegenstand
Gefahrstoffe

Vollstéandigkeit Verantwortung Lernerfordernisse
Arbeitsaufgabe — Arbeitsorganisation
Kooperation/ Kommunikation geistige Anforderungen

Abb. 8: Das Arbeitssystem

Die Arbeitsbeschreibung muss

die Arbeitsaufgabe und ihre Einbindung in die Arbeitsorganisation beschreiben,
die benutzten Arbeits- und Betriebsmittel benennen,
die zu bearbeitenden Arbeitsgegenstande aufzahlen und

die Arbeitsumgebung beschreiben (vgl. Abb. 8:).
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Daruber hinaus gelten folgende Anforderungen an Aufgabenbeschreibungen:
e Die Aufgabenbeschreibung muss eindeutig sein.
e Die Aufgabenbeschreibung muss verstandlich sein.
¢ In die Beschreibung sind alle Arbeiten aufzunehmen, mit denen der/die Beschéftigte durch
die/den Vorgesetzte/n beauftragt worden ist, unabhangig davon, wie oft und wie lange die

jeweilige Tatigkeit dauert.

Das Erstellen von Arbeitsbeschreibungen kann durch:
- Selbstaufschreibung oder

- Fremdaufschreibung erfolgen.

Bei der Selbstaufschreibung wird die Aufgabenbeschreibung durch die/den Beschéftigte/n selbst
durchgefiihrt, da diese/r die Aufgabe am Besten kennt. Bei der Fremdaufschreibung wird die Auf-
gabenbeschreibung entweder durch eine/n Beauftragte/n oder durch Vorgesetzte ausgefiihrt. Die
Fremdaufschreibung setzt im Allgemeinen eine Schulung fiur diese Aufgabe voraus und erfordert,
dass der/die Beauftragte in der Regel die Beschéftigten am Arbeitsplatz, die Beschéftigten an be-
nachbarten Stellen Uber die Arbeitsaufgabe, den Arbeitsablauf und die Organisationbeziehungen
befragt, um ein vollstédndiges Abbild der Aufgaben/Anforderungen zu erhalten.

Fir die Aufgabenbeschreibung kénnen die folgenden Hilfsfragen hinzugezogen werden:

- Was wird gemacht? Wie wird gearbeitet?

- Mit wem wird wie zusammengearbeitet?

- Welche Maschinen, Vorrichtungen oder Anlagen usw. missen benutzt werden?

- Worlber kann der/die Beschéftigte bei der Ausfihrung der jeweiligen Haupt-und Teil-
aufgaben Entscheidungen treffen?

- In welchen Situationen ist eine Zusammenarbeit mit anderen Beschaftigten (auch Ge-
sprache, Informationen einholen) erforderlich? Wie intensiv ist diese Zusammenarbeit?
Wie haufig ist diese Zusammenarbeit notwendig?

- Gehort es zur Arbeitsaufgabe oder zu einer Teilaufgabe, dass fachliche Hinweise an
andere Beschaftigte gegeben werden missen?

- Gehoren disziplinarische Aufgaben zur Tatigkeit?

Die Bewertung, welche Gefahrdungen und Belastungen sich aus der Arbeitsaufgabe ergeben, er-

folgt mit Hilfe der Gefahrdungsbeurteilung (siehe hierzu ,1.2.7 Instrument: Gefahrdungsbeurtei-

lung®).
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Beispiel fur eine Aufgabenbeschreibung

Das im Folgenden dargestellte praktische Beispiel soll eine Hilfestellung fur die Beschreibung einer
Arbeitsaufgabe geben. Eine Vorlage, um eigene Aufgabenbeschreibungen durchzufihren, ist im
Dokument ,1.2.13 Arbeitsaufgabe“ zu finden. Die Vorlage dient vor allem dazu, die Vergleichbarkeit

verschiedener Arbeitsaufgabenbeschreibungen sicher zu stellen.

Aufgaben- Nr. 08/15

1. Allgemeine Angaben

11 Art d?f Ta- Giel3en 1.2 Betriebsbereich: Stahlwerk
tigkeit:

13 Arbelts—_ Giel3pfanne fur Abstich vorbereiten
aufgabe:

- 2. Materielle Bedingungen

o flurbedienter Kran

e Brennrohr

e Stopfenstange

e Hakenstange

e Drucklufthammer

e Spezialschlussel fur Stopfenstange
e Gegensprechanlage

e PC

2.1 Arbeits-/ Betriebsmittel

e Ausgusssteine

2.2 Arbeitsgegenstande « Speziamortel

e Arbeitsplan

e Arbeitsanweisungen

e DGUV-Vorschriften

e Gefahrdungsbeurteilung

2.3 Arbeitsunterlagen, Vor-
schriften,
Informationen

¢ Die Giel3pfannen sind bis zu 600°C warm, dadurch

e starke Warmestrahlung

e Larmbelastung beim Ausbrechen von Ausmauerung mit dem
Drucklufthammer

e Staube entstehen beim Ausbrechen der Ausmauerung

e schlechte Hallenbeleuchtung

e Zugluft durch Hallenttr

2.4 Arbeitsplatz und Umge-
bungsbedingungen

3. Organisatorische Bedingungen
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=]
=

3.1 Disziplinarische(r) Vorge-

setzte(r) Meister(in)
3.2 Fachliche(r) Vorgesetz- . :

te(r) Meister(in)
3.3 Unterstellte(r) Entfallt

(Anzahl/ Bezeichnung)

3.4 Unterstellte(r)
(Qualifikation)

Neue Mitarbeiter/innen anlernen

3.5 Verbindungen
(inner-/ aulRerbetr.)

Materiallager, Giel3grube, Pfannenlager, Disposition

4. Organisatorische Einbindung

Materiallager

T

Meister(in)/Vorgesetzte(r)
Giel3grube

~ |

Pfannenlager

Pfannenmann

Giel3grube

il

Ausmauerung/Pfannenreparatur

Disposition

Kranfahrer/in

5. Erforderliche Qualifikationen

Anlernen
(Dauer der erforderlichen Anlernzeit)

Ausbildung
(Art/ Dauer/ Fachrichtung)

Huttenfacharbeiter/in (3 Jahre)

5.1 Kenntnisse/
Ausbildung

Zusatzkenntnisse/ Zusatzausbildung
(Art/ Dauer/ Fachrichtung)

o Gabelstaplerfahrer/in
e Kranfahrer/in
e PC-Kenntnisse

5.2 Berufserfahrungen (Dauer/ evil. auch spez. Art)

6. Arbeitsbeschreibung (Arbeitsablauf/Einzelaufgaben)

Teiltatigkeit

Ausfuhrliche Beschreibung der Tatigkeit
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Die Giel3pfanne wird mit Hilfe des Hallenkranes vom Lager-
platz zum verkippbaren Pfannenbock gebracht. Die Pfanne
Entleeren/Ausbauen | wird verkippt und die Schlacke mit Hilfe der Hakenstange
ausgerdumt. Mit Hilfe des Brennrohres wird der Ausguss
ausgebrannt.

Reparatur Die Ausmauerung wird gepruft und schadhafte Stellen wer-
den mit dem Drucklufthammer ausgebrochen. In die schad-
haften Stellen werden neue Ausgusssteine eingesetzt und
mit Spezialmortel verfugt.

Austausch Anschlieend wird die Pfanne ausgerichtet, die
Stopfenstange mit Hilfe des Spezialschlussels geltst und
abgelegt. Eine neue Stopfenstange wird mittels Kran aus
dem Lager geholt, eingesetzt und anschliel3end festge-
schraubt. Die Pfanne wird mit dem Kran im Pfannenlager
Fertigmeldung abgestellt.

Mit Hilfe des PC wird die Pfanne fertig gemeldet.

Abb. 9: Beispiel einer Arbeitsaufgabenbeschreibung

Rolle und Aufgaben der Akteure und Akteurinnen im Prozessabschnitt

Das Anforderungsprofil kann der/die Fallmanager(in) als Beauftragte/r des Integrationsteams in
Zusammenarbeit mit den Vorgesetzen, der Fachkraft fur Arbeitssicherheit, dem/der Arbeitsmedizi-
ner(in) und dem/der Betroffenen erarbeiten. Dazu kénnen die Gefahrdungsbeurteilung und die

weiteren 0.g. betrieblichen Unterlagen herangezogen werden.

Dokumentation des Prozessabschnittes

Das Anforderungsprofil wird gemeinsam mit dem Fahigkeitsprofii im Dokument ,1.2.14
Anforderungs- und Fahigkeitsprofil* niedergelegt. Dartuber hinaus siehe auch ,II.1
Prozessbeschreibung: Fallbezogene Dokumentation® sowie ,Il.2 Dokument: Fallbezogene

Verlaufsdokumentation®.
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Aufgaben und Ziele

Das Arbeitsschutzgesetz aus dem Jahr 1996 hat die bis dahin im Wesentlichen technische Orien-
tierung des Arbeitsschutzes zu einem ganzheitlichen Arbeits- und Gesundheitsschutz erweitert,
der alle belastenden und beanspruchenden Faktoren der Arbeitstétigkeit praventiv berticksichtigen
soll, um gesundheitsschadigende Belastungen auszuschlief3en.

Dies erfolgt im Rahmen einer Gefahrdungsbeurteilung, die unter Berticksichtigung von demografi-

schen Faktoren einen Beitrag zur alter(n)sgerechten Arbeitsgestaltung leisten kann.
Bestandteile und Methoden

Nichtalternskritische Arbetsanforderungen
Bewabhrt hat sich die Orientierung an den Geféahrdungs- und Belastungskatalogen der Berufsge-
nossenschaften.

Nachfolgend sind alle nicht alternskritischen Faktoren aufgelistet:

Tabelle 4: Nichtalternskritische Gefahrdungs- und Belastungsfaktoren

Mechanische Gefahrdungen | -  Scher- und Quetschstellen
- Schneid- und Aufwickelstellen
- Gefahr durch Einzug oder Getroffen werden

Elektrische Gefahrdungen - Geféahrliche Korperstréome

- Lichtbégen

Gefahrstoffe - Dampfe

- Durchgehende Reaktionen

- Feststoffe

- Flussigkeiten

-  Gase

- Schwebstoffe (Nebel, Dampfe, Rauche)
Biologische Gefahrdungen - Allergene u. toxische Stoffe von Mikroorganismen
- Gentechnisch veranderte Organismen

- Infektionsgefahr durch Mikroorganismen u. Viren
Brand- und Explosions- - Brandgefahrdung durch Feststoffe, Flissigkeiten, Gase
- Elektrostatische Aufladung

- Explosionsfahige Atmosphére

- Explosionsstoffe

Thermische Gefahrdungen - Kontakt mit heiRen Medien

- Kontakt mit kalten Medien

- Elektromagnetische Felder

Gefahrdungen

Gefahrdungen durch spezi-

elle physikalische Einwir- - lonisierende Strahlung
- Nichtionisierende Strahlung

kungen (1) - Ultraschall

sonstige Gefahrdungen - durch Menschen
- durch Pflanzen u. pflanzliche Produkte
- durch Tiere

- Hautbelastung
- Personliche Schutzausristung
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i

Alternskritische Arbeitsanforderungen

Alternskritische Arbeitsanforderungen sind solche, die Beschéftigte in verschiedenen Lebens-

phasen physisch (korperlich), psychisch, mental und emotional dauerhaft unter- bzw. tberfordern

konnen (vgl. Tab. 5).

Tabelle 5: Alternskritischen Gefahrdungs- und Belastungsfaktoren

Gefahrdungen durch spezielle phy-
sikalische Einwirkungen (ll) -

Arbeiten im Uber- oder Unterdruck
Vibrationen / Ganzkdrperschwingungen
Hand- und Armschwingungen

Physische Belastungen -
/Arbeitsschwere -

Dynamische Arbeit

wiederholende gleichférmige Bewegungen (Finger-Hand,
Hand-Arm-System, Ful3-Bein-System)

Arbeiten im Sitzen, Stehen oder Gehen

Arbeiten in Hocken, Knien oder Liegen

Arbeiten mit belastenden Koérperhaltungen (gebeugter oder
verdrehter Ricken, Gber Kopf)

Heben und Tragen, Ziehen Schieben, etc.
Zwangshaltungen

Belastungen aus der Arbeitsorga- |-
nisation -

taktgebundene Arbeiten
kurzzyklische Aufgaben
Zeitdruck

Informationsmangel
Informationsiiberlastung

unklare Arbeitsaufgabe

nicht eindeutige Anweisungen
unvorhersehbare und unerwartete Stérungen
Verantwortung

Schichtarbeit

Mehrarbeit

aul3erhalb normaler Arbeitszeiten

Belastungen aus der -
Arbeitsaufgabe -

zu hohe quantitative Anforderungen
unvollstandige, partialisierte Aufgabe

Belastungen aus der -
Arbeitsumgebung -

Larmbelastung
Hitze, Kélte, Zugluft
mangelhafte Beleuchtung

Belastungen aus der -
sozialen Umgebung -

Konkurrenz unter den Mitarbeitern/innen

fehlende Unterstiitzung

fehlende Anweisung

Konflikte mit den Vorgesetzten und Kollegen/innen
haufiger, ungeplanter Arbeitsplatzwechsel
zwischenmenschliche Konflikte

Isolation, Einzelarbeitsplatz

Belastungen aus -
der Person -

ineffiziente Handlungsstile

fehlende Lernerfahrung

geringer Erfolg

fehlendes Selbstvertrauen (Angst vor neuen Aufgaben u./o.
Kritik)

aul3erbetriebliche Konflikte

Belastungen aus der Unterneh- -
menskultur -
(Beschéftigungs- -
sicherheit, Personalpolitik) -

Perspektiviosigkeit fur die persdnliche Entwicklung
Dequalifizierung

Fehlzeitengesprache

Umsetzung

Sorgen um den Arbeitsplatz

Arbeitsplatzabbau
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Die Bewertung uber alle Kriterien (physisch, psychisch, geistig, emotional) ergibt ein Gesamtbild
Uber das durch das Arbeitssystem hervorgerufene Belastungsprofil und erganzt damit das Anfor-
derungsprofil des Arbeitsplatzes. Eine alter(n)ssensible Gefahrdungsbeurteilung kann dartber hin-
aus auch solche Gefahrdungen erfassen, die mdglicherweise durch die sich im Laufe eines Ar-
beitslebens veranderten Fahigkeiten von Beschéftigten entstehen.

Die Gefahrdungsbeurteilung hat eine Betrachtung des Arbeitssystems und der daraus resultieren-
den Gefahrdungen und Belastungen zum Inhalt. Die Beurteilung bildet die Grundlage fur die Mal3-

nahmenplanung und —durchfiihrung sowie die Wirksamkeitskontrolle.

Gefahrdungen im Rahmen dieser Betrachtung kénnen sich insbesondere ergeben aus:

- den Arbeits- und Betriebsmitteln (ihrer ergonomischen Gestaltung und den an ihnen vorhande-
nen Gefahrstellen und —quellen)

- der Arbeitsumgebung (Gefahrstoffe, Larm, Klima, Beleuchtung),

- sie konnen resultieren aus dem Arbeitsgegenstand (z.B. Werkstuick),

- sie kénnen verursacht sein durch den Arbeitsablauf (z. B. Heben & Tragen, unginstige Kor-
perhaltung) und

- sie kénnen Ergebnis der Arbeitsorganisation und der daraus abgeleiteten Arbeitsaufgabe sein
(kurzzyklische Tatigkeiten, unvollstandige Aufgaben mit nur ausfihrender Tatigkeit, fehlender

Planung, Kontrolle und Verantwortung, Uber- und Unterforderung). (vgl. Abb. 10)

Das Arbeitssystem als Analyse- und Gestaltungsfeld

Ergonomie
Anthropom etrik

phys. Belastung
psych. Belastung
Mensch
gesundheitl.
Einschrénkungen

Arbeits- &
Betriebsmittel
Gefahrstellen und -

quellen Ausgabe:
= Material * Produkte
= Energie = Abfall
= Information Gefahrstellen & - Gefahrstoffe = Information

_ Larm = Emission
Arbeitsumgebung

Beleuchtung
Klima

Eingabe:

quellen
Arbeitsgegenstand
Gefahrstoffe

Vollstandigkeit Verantwortung Lernerfordernisse
Arbeitsaufgabe — Arbeitsorganisation
Kooperation/ Kommunikation geistige Anforderungen

Abb. 10: Gefahrdungen und Belastungen des Arbeitssystems
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s

Die Analyse der aus den Tatigkeiten resultierenden Gefahrdungen hat dabei einer ganzheitlichen

Betrachtung der belastenden Faktoren fir den arbeitenden Menschen Rechnung zu tragen und sie

muss MalRnahmen ableiten, das heil’t es missen sowohl physische, psychische, geistige und so-

ziale Belastungen in die Betrachtung und Gestaltung einbezogen werden.

Die Gefahrdungsbeurteilung erfolgt in 3 Schritten.
1. Analyse

Erhebungsmethoden der Analyse sind die Auswertung vorhandener Dokumente (vorhandene

Messprotokolle, Begehungsprotokolle, etc), die Durchfiihrung von Messungen, Beobachtungen

am Arbeitsplatz sowie Gesprache mit Mitarbeitern/innen.

2. Bewertung der Analysedaten

Abgleich mit gesetzlichen Normen (Lastenhandhabungsverordnung, Arbeitsstattenverordnung

etc.), Berlcksichtigung arbeitswissenschaftlicher Erkenntnisse (z.B. Leitmerkmalmethode fur

Heben und Tragen, Ziehen und Schieben sowie manuelle Prozesse), die Berucksichtigung

subjektiver und objektiver Bewertungen, Erfahrungswissen
3. Ableitung von MalBhahmen

technische, organisatorische und individuelle MalRnahmen

Die MalRBnahmen, die sich aus der Gefdhrdungsbeurteilung ergeben, werden im Rahmen des BEM

unter zusatzlicher Bertcksichtigung individueller Besonderheiten des/der Betroffenen umgesetzt,

sind aber im Fall einer Ablehnung des BEM durch den/die Betroffene/n Pflicht des Arbeitgebers.

®

[ [ ]

Messungen Beobachtungen Mitarbeitergesprach ef
- Beleuchtung Mitarbeiterinnen

= Le_rm -gesprache

- Klima

Auswertung
vorhandener
Dokumente

®

Abgleich mit Bericksichtigung arbeitswissen- Berlcksichtigung subjekdiver
gesetzlichen Normen schaftlich er Erkenntnisse, Bewertung durch Mitarbeiterfinnen|
Insbeson dere bei objektive Bewertuna durch
alter(n )skritischen Faktoren Experten (Erfahrungswissen)

= LMW Heben und Tragen
= LMM Ziehen und Schieben
= LMM manuelle Prozesse

@ I Mafnahmen ableiten

=» Ergebnisprotokoll

Abb. 11: Das Vorgehen im Rahmen der Gefahrdungsbeurteilung

) Downloads zu Leitmerkmalmethoden erhalt man unter:
http://www.baua.de/cln_135/de/Themen-von-A-Z/Physische-
Belastung/Gefaehrdungsbeurteilung.html] ..
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Rolle und Aufgabe der Akteure/innen

Die Gefahrdungsbeurteilung gemafl 8 5 ArbSchG ist eine Querschnittsaufgabe. Sie ist zunéchst
Aufgabe des/der Arbeitgebers/in, bezieht aber bei der Durchfiihrung alle Betriebsbereiche mit ein.
Darlber hinaus ist die Gefahrdungsbeurteilung beteiligungsorientiert durchzufiihren. Das heifl3t,
dass was, wie und wann, mit welchen Instrumenten und Verfahren und von wem im Rahmen die-
ser Malinahmen getan und dokumentiert wird, mit dem Betriebsrat abzustimmen ist. Die Beteili-
gung der Mitarbeiter/innen ist fur die Erfassung der Gefahrdungen unerléasslich und gleichzeitig
Instrument fur die akzeptanzorientierte Ableitung von MalRnahmen zur Arbeitsgestaltung.

Der/die Fallmanager/in fordert die Gefahrdungsbeurteilung vom Arbeitgeber/von der Arbeitgeberin
an, pruft gemeinsam mit dem/der Betroffenen unter Umstanden unter Hinzuziehung von Sicher-
heitsfachkraft und Arbeitsmediziner/in die Vollstandigkeit und Aktualitat der Gefahrdungsbeurtei-
lung.

Weist die Gefahrdungsbeurteilung Liicken auf oder ist nicht aktuell, ist es notwendig, die Gefahr-
dungsbeurteilung zu Uberarbeiten.

Dies kann auch bei einer gemeinsamen Begehung des Arbeitsplatzes (Fallmanager/in, Betroffe-

ne/r, Sicherheitsfachkraft, Arbeitsmediziner/in, Vorgesetzte/r) erfolgen.

Dokumentation

Die Aspekte der Gefahrdungsbeurteilung, die fur die Fallbearbeitung (z.B. das Anforderungsprofil)
erforderlich sind, werden in das Dokument ,1.2.14 Anforderungs- und Fahigkeitsprofil“ aufgenom-
men.

Notwendige MaRnahmen z.B. zur Vervollstéandigung der Gefahrdungsbeurteilung, die im Rahmen
einer Begehung ermittelt werden, sind im Dokument ,1.2.12 Begehungsprotokoll* festzuhalten. Im
Dokument ,1.2.11 Auftragsblatt Fallmanager(in)* sind die durchgefihrten Aktivitadten zu kennzeich-

nen.

Daruber hinaus siehe auch ,ll.1 Prozessbeschreibung: Fallbezogene Dokumentation“ sowie ,|1.2

Dokument: Fallbezogene Verlaufsdokumentation®.
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Aufgaben und Ziele

Aufgabe und Verwendungszweck:
Das Begehungsprotokoll hat die Funktion erganzende Informationen zum Arbeitsplatz bzw.

Arbeitssystem zu ermitteln, um ein ganzheitliches ,Bild*“ zu gewinnen.

Methoden und Bestandteile des Instruments

Allgemeine Hinweise:
Bei der Uberpriifung des Arbeitsplatzes/Arbeitssystems sollen die Erkenntnisse aus der Datenana-

lyse und den Gespréachen uberprift und erganzt werden beztglich:

a) der Belastungen und Beanspruchungen,
b) der ablauf- und aufbauorganisatorischen Einbindung und

c) der informellen Ablaufe, die u. U. besondere Merkmale des Anforderungs- /Féhigkeitsprofils
beinhalten kdnnen.

Dabei dient die Besichtigung vor Ort insbesondere auch dazu, durch Inaugenscheinnahme ,weile
Felder” der bisher vorliegenden Dokumentation zu erkennen und diese mit Fakten zu fillen, um die

Erkenntnisse der Situationsanalyse zu vervollstandigen.
Zur Begehung notwendige Dokumente:

e Aufgabenbeschreibung

e Gefahrdungsbeurteilung des Arbeitsplatzes

¢ Anforderungsprofil (Informationen, die bereits vorhanden)
¢ Fahigkeitsprofil (Informationen, die bereits vorhanden)

¢ Selbsteinschatzung Mitarbeiter/in

Rolle und Aufgaben der Akteure/innen im Prozessabschnitt

An der Begehung sollten teilnehmen:

e Betroffene/r
e Fihrungskraft des Bereiches (Meister(in), Abteilungsleiter(in))
o Fallmanager(in)

e Arbeitsmediziner(in)
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e Sicherheitsfachkraft

e externe Berater/in der Rehabilitationstrager (im Einzelfall)

Die Begehung sollte im Vorfeld zeitlich grof3ziigig geplant und allen Teilnehmern/innen rechtzeitig
bekannt gegeben werden. Es ist dabei sinnvoll den/die Betroffenen aktiv an der Begehung zu be-
teiligen, in dem sie/er vor Ort die Arbeitstatigkeit erklart / ggf. demonstriert, sofern dies der ge-
sundheitliche Zustand zulésst .

Dokumentation des Prozessabschnittes

Die festgestellten Mangel oder Defizite des Arbeitsplatzes werden im Begehungsprotokoll festge-

halten werden (siehe ,1.2.12 Dokument: Begehungsprotokoll).

© Projekt ,,Werkzeugkasten BEM“ 2011 Seite 80




1.2 Situationsanalyse ‘|
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Aufgaben und Ziele

Aufgabe und Verwendungszweck
Das Fahigkeitsprofil beschreibt die Fahig- und Fertigkeiten und Kenntnissen des/der Betroffenen.
Darlber hinaus qualifiziert es die physische (kdrperliche), psychische und mentale Leistungsfahig-

keit der/des Betroffenen.

Ziel des Fahigkeitsprofils

Das Fahigkeitsprofil eines/einer Betroffenen muss einerseits den Anforderungen des entsprechen-
den Arbeitsplatzes bzw. der Arbeitsaufgabe und des organisatorischen Umfeldes entsprechen,
beinhaltet aber andererseits in vielen Fallen Fertigkeiten/ Qualifikationen, die bei der Ausfiihrung
der Tatigkeit nicht abgerufen werden, aber vorhanden sind. Das Fahigkeitsprofil Iasst sich wie das

Anforderungsprofil untergliedern in:

1) Fachliche Fahigkeiten
a. Berufsausbildung
b. Berufserfahrung
c. An- oder Ungelernt
d. AuBerberufliche Qualifikationen
2) Soziale Kompetenzen,
3) Methodische Kompetenzen,
4) Physisch, psychisch und mentale Leistungsfahigkeit,
5) Fahigkeit Umgebungseinfliisse (Larm, Klima, Beleuchtung) zu tolerieren.
(vgl. Abb. 12)

Nutzen des Fahigkeitsprofils
Das Fahigkeitsprofil zeigt auf, welche Starken und Schwéchen, Leistungseinschrankungen
und/oder sonstige Einschréankungen der/die Betroffene hat und bildet damit eine Basis fiir die dem

Fahigkeitsprofil entsprechende Arbeitsplatzgestaltung.

Methoden und Bestandteile des Instruments

Erstellen des Fahigkeitsprofils
Ein Fahigkeitsprofil kann aus verschiedenen Dokumenten und Quellen ermittelt werden:
e Personalakte:

o Zeugnisse uber die Berufsausbildung
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o Zeugnisse uber erworbene Zusatzqualifikationen
o Berufserfahrung (Leistungsbeurteilung, ausgetibte Tatigkeiten)
e Selbsteinschatzung Betroffene/r
o Informelle Kompetenzen (z.B. Erworben durch Vereinstatigkeit)
o Erlebte Belastungen und Ressourcen
e Arztliche Gutachten zum individuellen Leistungsbild
o der zumutbaren kérperlichen Arbeitsschwere,
o der geistigen / psychischen Belastbarkeit,
o der Sinnesorgane (Seh- / Hor- / Sprach-/ Tast- und Riechvermdgen),
o des Bewegungs- und Haltungsapparates (Gebrauchsfahigkeit der GliedmalZen, He-
ben/Tragen, Bewegung von Lasten, Gang und Standsicherheit, Zwangshaltung),
o der Wirkung von Belastungsfaktoren (Nasse, Zugluft, Temperaturen, inhalative Be-
lastungen, Larm, Erschitterungen, haufig wechselnde Arbeitszeiten).

¢ Reha-Entlassungsbericht

Datenquellen

J
'S
Selbstauskunft .
P Arbeits-und Be- || Verhaltensheobachtung .
Gutachten || Mitarbeitersin, | [2stungserpro- | Ergebnissetechnischer || petteaiebiiin
' bung durch Dritte || Untersuchungen 9
Personalakte
L y
s
fachlich sozial korperlich geistig psychisch Um_gebungs-
L einflisse
Fahigkeitsprofil w

Abb. 12: Das Anforderungsprofil des Arbeitsplatzes

Das Fahigkeitsprofil sollte mdglichst umfassend die Leistungsfahigkeit, Ressourcen und die Ein-

schrankungen des/der Beschéftigten aufzeigen, um daraus angepasste Arbeitsgestaltungsmaf3-
nahmen ableiten zu kénnen.

Woher kommen die fur das Erstellen des Fahigkeitsprofiles erforderlichen Informationen?
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1.2 Situationsanalyse ‘I
1.2.9 Instrument: Fahigkeitsprofil 1

Die Personalakte bildet die Informationsquelle Gber die fachlichen Fahigkeiten des/der Beschéftig-
ten. Das Fahigkeitsprofil wird durch Selbstauskunft des/der Mitarbeiters/in im Gesprach mit
dem/der Fallmanager/in um Elemente ergénzt, die aus den vorliegenden Dokumenten nicht her-
vorgehen. Ein Reha-Entlassungsbericht beschreibt die Leistungsfahigkeit aus medizinischer Sicht.
Weitere Informationen werden von den Arbeitsmedizinern(innen) bereitgestellt, indem sie Auskunft
Uber die individuelle Leistungsfahigkeit geben, unter Umstédnden durch den Einsatz spezifischer
Instrumente wie EFL (Evaluation der funktionalen Leistungsfahigkeit) und MELBA (Psychologische
Merkmalsprofile zur Eingliederung Behinderter in Arbeit).

In vielen Fallen aber wird der/die erfahrene/r Arbeitsmediziner/in, der/die die Arbeitsplatze im Un-
ternehmen kennt, unter Beriicksichtigung der Atteste, ggf. Diagnosen der Facharzte(innen), bereits

das Fahigkeitsprofil beschreiben kénnen.

Rolle und Aufgaben der Akteure im Prozessabschnitt
Das Fahigkeitsprofil erstellt der/die Fallmanager(in) in Zusammenarbeit mit dem/der Betroffenen
und dem/der Arbeitsmediziner(in). Dazu kdnnen die oben genannten Unterlagen herangezogen

werden.

Dokumentation des Prozessabschnittes

Das Fahigkeitsprofil wird gemeinsam mit dem Anforderungsprofii im Dokument ,.2.14
Anforderungs- und Fahigkeitsprofil* niedergelegt. Im Dokument ,.2.11 Auftragsblatt
Fallmanager/in® wird die durchgefuhrte Aktivitdt gekennzeichnet. DarUber hinaus siehe auch .1
Prozessbeschreibung: Fallbezogene Dokumentation® sowie ,ll.2 Dokument: Fallbezogene

Verlaufsdokumentation®.
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1.2 Situationsanalyse
1.2.10 Instrument: Abgleich Anforderungs- und Fahigkeitsprofil

Aufgaben und Ziele

Aufgabe und Verwendungszweck

Der Abgleich des Anforderungsprofils des Arbeitsplatzes eines/r von BEM betroffenen Mitarbei-
ters/in mit seinem/ihrem Fahigkeitsprofil, bildet eines der wesentlichen Elemente der Situations-
analyse im BEM. Aus dem Vergleich des Anforderungs- und Fahigkeitsprofils lassen sich die
Handlungsfelder erkennen, in denen zielgerichtete MaRnahmen zur Anpassung des Arbeitsplatzes
an die Fahigkeiten des/der Betroffenen und umgekehrt abgeleitet und geplant werden kénnen, mit
deren Hilfe zur Uberwindung der Arbeitsunfahigkeit oder zur Vorbeugung erneuter Arbeitsunfahig-
keit beigetragen werden kann.

Methoden und Bestandteile des Instruments

Allgemeine Hinweise

Malnahmen kdnnen sich beziehen auf die Gestaltung und Organisation des Arbeitsplatzes oder
auf die Forderung der Fahigkeiten des Mitarbeiters /der Mitarbeiterin.

Darlber hinaus kann insbesondere bei psychisch erkrankten Menschen oder behinderten Men-
schen eine Begleitung am Arbeitsplatz durch externe Experten (z.B. durch den Integrationsfach-

dienst) sinnvoll sein.

Anforderungsprofil Vergleich Fahigkeits-
Arbeitsplatz von profil
Anforderungen Mitarbeiter
- + -
_ Fahigkeiten 2

g

Hinweise auf Handlungsfelder

|

. l
Gestalt Kshaiteslaiz Betrieblichesund soziales Umfeld Forderungder
estaltungArbeitspla -> Anpassung der Arbeitsmethodenund Fahigkeiten
oder Arbeitssystem Arbeitsweise

Abb. 13: Der Zusammenhang der Instrumente Anforderungs- und Fahigkeitsprofil im Rahmen der Situati-

onsanalyse.
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.2 Situationsanalyse
1.2.10 Instrument: Abgleich Anforderungs- und Fahigkeitsprofil

Rolle und Aufgaben der Akteure und Akteurinnen im Prozessabschnitt
Den Abgleich des Anforderungs- und Fahigkeitsprofil erstellt der/die Fallmanager/in gemeinsam

mit dem/der Vorgesetzten, dem/der Arbeitsmediziner/in und der/dem Betroffenen.

Auswertung der Analyseschritte und Zusammenfihrung zu einem Mal3-

nahmenkatalog

Zur Ableitung von Malinahmen werden Anforderungs- und Fahigkeitsprofil miteinander verglichen.
Dabei werden die

e fachlichen

e korperlichen

e (Qeistigen

e psychischen

e sozialen und die

¢ Anforderungen an die Umgebungseinfliisse betrachtet:

Fachlich

Es werden die Aufgabenbeschreibung (Anforderungsprofil) und die Qualifikation (formal) miteinan-
der verglichen und damit festgestellt, ob die fachlichen Anforderungen des Arbeitsplatzes mit der
vorhandenen Qualifikation des/der Beschaftigten erfillt werden kénnen.

Korperliche, geistige, psychische, soziale Anforderungen/Fahigkeiten

Bei diesem Analyseteil werden die kritischen (rot und gelb gekennzeichneten) Merkmale aus der
Gefahrdungsbeurteilung und die aus der Selbsteinschatzung resultierenden Belastungen aus den
Dokumenten herausgefiltert. Hinzu kommen bei der Beurteilung der Fahigkeiten die Hinweise des
Arbeitsmediziners / der Arbeitsmedizinerin. Die gemeinsame Bewertung dieser belastenden Ele-
mente des Arbeitssystems im Abgleich mit den Fahigkeiten des/der Betroffenen fiihren zu Vor-

schlagen von Maflnahmen.
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1.2 Situationsanalyse
1.2.10 Instrument: Abgleich Anforderungs- und Fahigkeitsprofil

Tab. 6: Abgleich des Anforderungs- und Fahigkeitsprofils am Beispiel.

Anforderungsprofil

Fahigkeitsprofil

Resultierende Maf3-

nahmenfelder

fachlich e Anlerntatigkeit e Facharbeiter/in fachlich Gberqualifiziert,
(6 Wochen) Schreiner/in ungenutzte Fahigkeiten
e Sicherheitsunterwei- e PC-Kenntnisse
sung, elektrische und Word 2007
pneumatische Maschi- Excel
nen e Berufserfahrung
Quelle: 20 Jahre im Betrieb
Beschreibung der Arbeits- im Maschinensaal an
aufgabe verschiedenen Ma-
schinen tatig (...)
Quelle:
Personalakte, Selbstein-
schatzung
Sozial e Teamarbeit e Soziale Kompeten-
zen
Quelle: Trainer Jugendmann-
Beschreibung der Arbeits- schaft
aufgabe Quelle: Selbsteinschéat-
zung
korperlich e Arbeiten Gber Kopf, in | ¢ Arbeiten mit kérperli- | ¢ Rollengang mittels

gebeugter Haltung, im
Knien

e Dibelautomat erfor-
dert statische Haltear-
beit

e hohe korperliche Be-
lastung durch langes
Stehen

Quelle:

Gefahrdungsbeurteilung

cher Wechselbelas-
tung (Stehen, Sitzen)
sind erforderlich;
Uberkopfarbeit und
Arbeiten in knieender
Haltung sind auszu-
schlieen

e Stehen auf federn-
dem (elastischem)
Untergrund

Quelle:

arztliche Gutachten

Hebebihne hohen-

verstellbar gestalten

e schwenkbare Roll-

gangabschnitte

e auf Schienen fahrba-

rer Dubelautomat

e Sitzstehhilfe

¢ Gummimatte
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1.2 Situationsanalyse
1.2.10 Instrument: Abgleich Anforderungs- und Fahigkeitsprofil

psychisch e geringe Wertschét- e Arbeit wird als Strafe | ® Wertschatzung,
zung der Tatigkeit empfunden (Schulung, Vorge-
e Bedeutung unzurei- Quelle: Selbsteinschat- setzte)
chend zung
e Keine positive Riick-
meldung
Quelle: Gefahrdungsbeur-
teilung
geistig e Kurzzyklische Tatigkei- | ¢ Wird den Anforde- = keine
ten rungen gerecht
e Geringe Anforderun- Quellen: Selbsteinschét-
gen an Informations- zung, Gesprach mit Vor-
aufnahme und — gesetzten
verarbeitung
e Selbstandige Fehler-
kontrolle
Quelle:
Beschreibung Arbeitsauf-
gabe
Umgebungs- | e gehorschadigender e Larm stark belastend | = Pneumatikventile mit
einflisse Larm = 85dB(A) Schalldampfer  ein-

Quelle: Gefahrdungsbeur-

teilung

Quelle: Selbsteinschat-

zung

setzen

e Beleuchtung zu gering
Quelle: Gefahrdungsbeur-

teilung

e Arbeitsplatz wird als
dunkel empfunden
Quelle: Selbsteinschat-

zung

= Beleuchtung verbes-

sern mind. 500 Lux

Dokumentation des Prozessabschnittes

Die Dokumentation erfolgt nach Zustimmung des/der Betroffenen in der Dokumentationsvorlage

»1.2.14 Anforderungs- und Fahigkeitsprofil®.

Daruber hinaus siehe auch ,ll.1 Prozessbeschreibung: Fallbezogene Dokumentation® sowie ,11.2

Dokument: Fallbezogene Verlaufsdokumentation®.
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1.2 Situationsanalyse ',J
1.2.11 Dokument: Auftragsblatt Fallmanager(in) E

BEM — Nr:

Als Fallmanager(in) fir den o.g. BEM-Fall wurde vom Integrationsteam beauftragt:

Herr / Frau:

Die Ubernahme des Falls wird bestéatigt:

Datum Unterschrift (Fallmanager(in))

Dokumentationsbereich

Dokumente im Rahmen der Situationsanalyse

Dokument Datum

d Selbsteinschatzung Arbeitsbedingungen

d Dokumentationsblatt private Situation

d Beschreibung der Arbeitsaufgabe (gibt den derzeitigen Stand der

Arbeitsablauforganisation, sowie die Aufgabenteilung wieder)

d Gefahrdungsbeurteilung (nicht alter als 12 Monate, vollstandig,

ausreichend differenziert)

d Arbeitsplatzbegehung, Begehungsprotokoll

a Anforderungs- und Fahigkeitsprofil

Mitwirkung externer Stellen fir die Situationsanalyse erforderlich?

O Integrationsamt

technische/r Berater/in des Integrationsamts
Krankenkasse

Rentenversicherungstrager

Unfallversicherung

00000

Integrationsfachdienst
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1.2 Situationsanalyse

1.2.12 Dokument: Begehungsprotokoll

Begehungsprotokoll

Protokoll
Firma Teilnehmer/innen erhalten:
Begehungsort
Tag der Begehung
Pos.- Verant- zu erledigen bis /

Nr. Bereich Festgestellte Mangel Vorschlage zur Beseitigung / Bemerkungen wortlich erledigt am
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1.2 Situationsanalyse

1.2.12 Dokument: Begehungsprotokoll

Pos.- Verant- zu erledigen bis /
Nr. Bereich Festgestellte Mangel Vorschlage zur Beseitigung / Bemerkungen wortlich erledigt am

Protokoll erstellt:

Die Kontrolle der Umsetzung erfolgt am: / bis:
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1.2 Situationsanalyse
1.2.13 Dokument: Arbeitsaufgabe

Beschreibung und Bewertung von Arbeitsaufgaben

Aufgaben- Nr.

2.

Allgemeine Angaben

1.1 Art der Tétig-

keit:

1.2 Betriebsbereich:

1.3 Arbeitsaufgabe:

2. Materielle Bedingungen

2.1

Arbeits-/ Betriebsmittel

2.2

Arbeitsgegenstande

2.3

Arbeitsunterlagen, Vorschriften,
Informationen

2.4

Arbeitsplatz und Umgebungsbe-
dingungen

Organisatorische Bedingungen

3.1

Disziplinarische(r) Vorgesetzte(r)

3.2

Fachliche(r) Vorgesetzte(r)

3.3

Unterstellte(r)
(Anzahl/ Bezeichnung)

3.4

Unterstellte(r)
(Qualifikation)

3.5

Verbindungen
(inner-/ auRerbetr.)
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1.2 Situationsanalyse
1.2.13 Dokument: Arbeitsaufgabe

7. Organisatorische Einbindung

- | \

8. Erforderliche Qualifikationen

Anlernen
(Dauer der erforderlichen Anlernzeit)

Ausbildung
(Art/ Dauer/ Fachrichtung)

5.1 Kenntnisse/ Ausbil-
dung

Zusatzkenntnisse/ Zusatzausbil-
dung
(Art/ Dauer/ Fachrichtung)

5.2 Berufserfahrungen (Dauer/ evtl. auch spez. Art)

9. Arbeitsbeschreibung (Arbeitsablauf/ Einzelaufgaben)

Teiltatigkeit Ausfihrliche Beschreibung der Tatigkeit

© Projekt ,,Werkzeugkasten BEM*“ 2011

Seite 92




1.2 Situationsanalyse

1.2.14. Dokument: Anforderungs- und Fahigkeitsprofil

BEM — Nr:

Anforderungsart

Anforderungsprofil

Fahigkeitsprofil

Resultierende
MaRnahmenfelder

fachlich

sozial

geistig

korperlich

psychisch

Umgebungseinflisse
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1.3 MaBnahmenplanung O @
1.3.1 Prozessbeschreibung: MaBnahmenplanung im BEM-Verfahren @

Zweck

Anleitung zur Planung von fallbezogenen MalRnahmen.

Geltungsbereich

Wird im Rahmen der Situationsanalyse festgestellt, dass Handlungsbedarfe zur Uberwindung der
Arbeitsunfahigkeit, zur Vorbeugung erneuter Arbeitsunfahigkeit bzw. zur Erhaltung des
Arbeitsplatzes bestehen, sind gemeinsam mit dem/der Betroffenen geeignete MalRhahmen zum
Erreichen der Ziele zu planen und im né&chsten Schritt umzusetzen (siehe 1.4 MalRhahmen-

umsetzung).

Schnittstellen zu anderen Prozessen

Vorgelagerte Prozesse:
- Situationsanalyse

Nachgelagerter Prozess:

- MaBBnahmenumsetzung

Gesetzliche Grundlagen
Rechtliche Grundlagen fur die Ma3nahmenplanung im BEM-Verfahren sind:

— die Verpflichtung des/der Arbeitgebers/in nach 8 84.2 SGB IX, ein Betriebliches

Eingliederungsmanagement anzubieten,

— Die systematische Einbeziehung externer Leistungen (8 84.2, SGB IX): Kommen
Leistungen zur Teilhabe oder begleitende Hilfen im Arbeitsleben in Betracht, werden die
ortlichen gemeinsamen Servicestellen oder bei schwerbehinderten Beschéftigten und ihnen

Gleichgestellten das Integrationsamt hinzugezogen.

— Soweit erforderlich wird der/die Werks- oder Betriebsarzt/arztin hinzugezogen(8 84.2 SGB
IX)

— Bei der menschengerechten Gestaltung der Arbeit haben entsprechend § 3 ASIG die
Betriebsarzte/innen und entspr. 8 6 ASIG die Fachkrafte fur Arbeitssicherheit den

Arbeitgeber zu beraten.
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1.3 MaBnahmenplanung O @
1.3.1 Prozessbeschreibung: MaBnahmenplanung im BEM-Verfahren @

— Bei schwerbehinderten Beschaftigten die Verpflichtung des/der Arbeitgebers/in nach § 81.4,
SGB IX zur behinderungsgerechten Einrichtung und Unterhaltung der Arbeitsstatten

(einschl. ... Maschinen, Gestaltung der Arbeitsplatze...)
— Beteiligung und Mitbestimmung des Betriebsrates gemaf3 8§ 87.1.7, 90-91, 92-96 BetrVG

— Die Verpflichtung des/der Arbeitgebers/in zur Realisierung von MalRhahmen des
Arbeitsschutzes gemal 88 3-5 ArbSchG (,Der Arbeitgeber hat die Arbeit so zu gestalten,
dass Gefahrdung fur Leben und Gesundheit vermieden wird, er hat die Gefahrdungen
durch die Arbeit zu ermitteln und entsprechende MalRnahmen des Arbeitsschutzes

abzuleiten, der Arbeits- und Gesundheitsschutz ist kontinuierlich zu verbessern®.)

— BEM-Malnahmen miussen jeden denkbaren Spielraum zur Erreichung der Ziele des BEM
nutzen und kein verninftigerweise in Betracht zu ziehendes Ergebnis ausschliel3en (BAG 2
AZR 198/09 — siehe hierzu auch Gesetzeskonformitat S. 8)

Beschreibung

Die Planung von Malnahmen basiert auf einer systematischen und umfassenden
Situationsanalyse. Im Rahmen der Situationsanalyse wurde geklart, ob und wenn ja, welche
Aspekte/Bedingungen mit Unterstiitzung des Unternehmens verandert werden kdnnen, um die
Arbeitsunfahigkeit des/der Betroffenen zu Uberwinden bzw. erneuter Arbeitsunfahigkeit

vorzubeugen.

Die Situationsanalyse ergibt i.d.R. eine Empfehlung fir MaRnahmen, die geeignet erscheinen, die
Ziele des BEM zu erreichen. Diese Empfehlung ist die Grundlage fir die Beratung im
Integrationsteam, welche MalRnahmen einzuleiten sind. Auch hier ist die Selbstbestimmung
(Beteiligung und die Zustimmung) der/des Betroffenen entscheidend. Werden allerdings
MalRnahmen geplant, die gleichzeitig der Umsetzung der Anforderungen des ArbSchG (z.B. aus
der Gefahrdungsbeurteilung des Arbeitsplatzes) dienen, sind diese von der Zustimmung der/des
Betroffenen ausgenommen, weil sie zur gesetzlichen (Firsorge-) Pflicht des/der Arbeitgebers/in

gehoren.

Die Malinahmenplanung erfolgt nach Vorstellung der Ergebnisse der Situationsanalyse von
dem/der Fallmanager(in) und/oder dem/der Betroffenem/en im Integrationsteam im

Malnahmenplanungsgesprach.

Auf Grundlage der Ergebnisprasentation der Situationsanalyse im Integrationsteam erfolgt die
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1.3 MaBnahmenplanung O @
1.3.1 Prozessbeschreibung: MaBnahmenplanung im BEM-Verfahren @

Entscheidung, ob die durchgefiihrte Situationsanalyse umfassend genug ist, um zielgerichtete
MaRnahmen zur Uberwindung der Arbeitsunfahigkeit oder zur Vermeidung erneuter
Arbeitsunfahigkeit ableiten zu kénnen. Ist dies nicht der Fall, werden weitere Aktivitdten zur

Sicherung einer ausreichenden Informationsbasis festgelegt.

Liefert die Situationsanalyse die notwendigen Informationen fur eine zielgerichtete
Malnahmenplanung, werden im Integrationsteam die erforderlichen MaRnahmen diskutiert. Bei
der Mallnahmenauswahl beriicksichtigen die Beteiligten im Einzelfall ein breites Spektrum von
gesundheits- und beschaftigungserhaltenden Malnahmen: wie z.B. Belastungsabbau,
Arbeitsgestaltung, betriebliche Weiterbildung, berufsbegleitende (psychosoziale) Beratung,
Coaching, Mediation, Arbeitsplatzanpassung und technische Hilfen, medizinische, berufliche und
soziale Rehabilitation, stufenweise Wiedereingliederung, Arbeits- und Belastungserprobung,

Arbeitsschutz- und GesundheitsférderungsmalRnahmen.

Im Rahmen der MaRnahmenplanung ist folgendes Vorgehen sinnvoll:

Vorgehen in der MaBnahmeplanung

Wo sind Was konnen Was konnen Fiir welche Losung
die Ausloser ? wirtun? wir realisieren? entscheiden wir uns?

Erkrankung/AU
> 6 Wochen

« Arbeitsgestaltung
AMAElsplar, = « Arbeitsplatzwechsel =
-organisation « Rotation, Arbeitszeit... 3
o
« Gesundheit % 2
In der Arbeitskraft « Qualifikation % § Losungs.optlonen
der Person : « Motivation c 5 = abschlieBend
o} g = schrittweise
Imbetriebiich o FUihrungskraft g 2 = unklar, in Revision
m betrieblich- ) S
= « Konfliktmanagement § EX
i 3
Sozialen Umfeld « Begleitung C
2,
o
3
Im privaten « Unterstltzung =

— « Motivation

Bereich

Abb.14: Vorgehen in der MaRnahme
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1.3 MaBnahmenplanung O @
1.3.1 Prozessbeschreibung: MaBnahmenplanung im BEM-Verfahren @

1.

Im Rahmen der Situationsanalyse wurde festgestellt, in welchen Bereichen Ausléser,
Defizite und/oder Potenziale zur Uberwindung der Arbeitsunfahigkeit bzw. zur Vorbeugung
erneuter Arbeitsunfahigkeit zu finden sind.

Diese konnen sich befinden:
e am Arbeitsplatz bzw. in der Arbeitsorganisation
e in der Arbeitskraft der/des Betroffenen (der Person)
e im betrieblich-sozialen Umfeld
e im privaten Bereich.

Haufig sind die Probleme komplex und Ausloser liegen in verschiedenen Bereichen

gleichzeitig vor.

. Ausgehend von den festgestellten Ausldsern, werden zielgerichtet Malihahmen geplant, die

zur Uberwindung der Arbeitsunfahigkeit beitragen bzw. erneuter Arbeitsunfahigkeit

vorbeugen. (Was kdnnen wir tun?)

In diesem Schritt geht es darum, schrittweise nach MafRnahmen zu suchen, die zur

Zielerreichung fuhren kénnen (Finalitatsprinzip). Folgendes Beispiel zur Verdeutlichung:

Beispiel

Welche technischen Mdoglichkeiten bestehen, um die Beanspruchung am Arbeitsplatz

der/des Betroffenen auf die bestehende Leistungsféahigkeit anzupassen?

Sind arbeitsorganisatorische MalRRnahmen z.B. Rotation mit anderen Arbeitsplatzen
madglich, um die Beanspruchung des/der Betroffenen zu reduzieren? Welche Arbeitsplatze
bieten einen geeigneten Belastungswechsel und welche Qualifikationen/ F&higkeiten/

Fertigkeiten missen dafir entwickelt werden?

Welche medizinischen Reha-MalRnahmen sind sinnvoll, um die Gesundheit und

Leistungsfahigkeit der/des Betroffenen zu verbessern?

Barrierefreiheit: Die Auswahl und Planung der zu gestaltenden Mal3inahmen folgen dem

Prinzip der Barrierefreiheit. Barrierefreiheit im BEM fuhrt zum Ergebnis, dass die

© Projekt ,Werkzeugkasten BEM“ 2011 Seite 97




1.3 MaBnahmenplanung O @
1.3.1 Prozessbeschreibung: MaBnahmenplanung im BEM-Verfahren @

Betroffenen ohne fremde Unterstitzung ihren Fahigkeiten entsprechend eingesetzt werden

kénnen. Die Gestaltung der entsprechenden Arbeitssysteme, die einen solchen

Arbeitseinsatz unterstitzen, muss behinderungs- und einschrankungsspezifisch erfolgen.

3. Im dritten Schritt ist zu Uberprifen, welche unterstitzenden internen und/oder externen

Leistungen und Hilfen genutzt werden kénnen, um die MalRnahmen realisieren zu kénnen.

Als interne Ressourcen kdnnen genutzt werden:

Der/die Vorgesetzte des/der Betroffenen, um bei der Umgestaltung des
Arbeitsplatzes, bei der Reduzierung von Anforderungen, bei Arbeitsplatzwechsel

usw. zu unterstitzen

die Sicherheitsfachkraft, die bei der Reduzierung der Belastungssituation, der

Arbeitsplatz- und der Arbeitsorganisationsgestaltung beraten kann
REFA-Fachleute, die den Arbeitsplatz ergonomisch umgestalten helfen

die Personalabteilung, die die Umschulung/Fortbildung des/der Betroffenen

organisiert

der/die Arbeitsmediziner(in) z.B. bei der Festlegung der noch vorhandenen
Leistungsfahigkeit oder bei der Beratung zum Gesundheitsverhalten (z.B. richtiges
Heben und Tragen)

betriebliche Sozialdienste zur Unterstiitzung bei psychosozialen MaBhahmen

Als externe Ressourcen kénnen genutzt werden:

Krankenkasse, Rentenversicherungstrager, gesetzliche Unfallversicherung, Agentur

fur Arbeit fur alle Leistungen zur Teilhabe und/oder die gemeinsamen Servicestellen
das Integrationsamt fiir begleitende Hilfen im Arbeitsleben

der Integrationsfachdienst zur psychosozialen Begleitung

ortliche psychosoziale Beratungsstellen zur psychosozialen Begleitung
Hausarzte/Hausarztinnen, Fachérzte/Fachéarztinnen, Kliniken, Psychotherapeuten

ein Berufsforderungswerk (oder andere Einrichtungen) z.B. bei der Erstellung eines

Fahigkeitsprofils und eines Qualifizierungsplanes

Datenbanken, z.B.: REHADAT-Datenbank Praxisbeispiele
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) Die Datenbank REHADAT verdffentlicht Informationen zu den Themen Behinde-
H rung, Integration und Beruf. Sie ist eine gute Quelle bei der Suche nach geeigneten
EingliederungsmalRnahmen. Alle Informationen gibt es kostenlos im Internet unter
www.rehadat.de oder auf CD-ROM. Mehr als 86.000 Texte und 20.000 Bilder ste-

hen in REHADAT zur Verfigung. REHADAT wird durch das Bundesministerium
fur Arbeit und Soziales gefordert und ist ein Projekt des Instituts der deutschen
Wirtschaft Koln.

4. Als letzter Schritt wird entschieden, welche MalRnhahmen umgesetzt werden sollen. Dabei

kénnen 3 Lésungsoptionen unterschieden werden:
Lésungsoption 1
= MaRRnahmenplan ist vollstandig geklart und zigig realisierbar
= ein schneller MalRnahmenerfolg zur Erreichung der BEM-Ziele ist wahrscheinlich
Lésungsoption 2
= Schrittweise Anndherung an die passende MalRnahme z.B. durch
- zusatzlichen Unterstiitzungsbedarf, weitere vertiefende Umsetzungsanalysen

- Erproben von Eingliederungsmafinahmen, temporare Einsatz-/

Umsetzungsentscheidungen
- Qualifizierung und Personalentwicklung
Losungsoption 3
= Sijtuation ist nicht ausreichend transparent
= Ldsung nicht in Sicht

= Situationsanalyse muss Uberarbeitet, erganzt bzw. neu bewertet werden

Erfolgversprechende Malinahmen werden mit dem/der Betroffenen besprochen und ihre
Bedeutung und mdgliche Konsequenzen erértert. Danach wird ein verbindlicher schriftlicher
MalRnahmenplan im Konsens zwischen Betroffenen/er und Integrationsteam festgelegt. Die Rolle

und Aufgabe der/des Betroffenen im Rahmen der MaRnahmenumsetzung wird klar definiert.

Der MalBhahmenplan enthélt Angaben Uber Art, Umfang und Zielsetzung der MalRBhahmen (siehe

1.3.6 Dokument Maflihahmenplan)
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1.3 MaBnahmenplanung

1.3.1 Prozessbeschreibung: MaBnahmenplanung im BEM-Verfahren

Arbeitsplatzsichernde MalRnahmen erfolgen nach der Mal3gabe und Rangfolge:

AP O PRE

Schaffung eines gesundheits- und fahigkeitsgerechten Arbeitsplatzes

Ausschdpfung aller Eingliederungsmdoglichkeiten zum Verbleib am bisherigen Arbeitsplatz
Angebot eines vergleichbaren Arbeitsplatzes (mdglichst im angestammten Arbeitsbereich)

Versetzung auf einen den jeweiligen Fahigkeiten entsprechenden Arbeitsplatz

Die MaRnahmenplanung ist ein fortlaufender Prozess, der erst mit dem Abschluss des BEM-

Verfahrens beendet ist.

Ablauf und beteiligte Personen bei der MalRnahmenplanung

Im Folgenden werden der Ablauf der MalRnahmenplanung und die Verantwortlichen/Beteiligten fur die

Durchfuhrung des jeweiligen Schrittes dargestellt.

Tabelle 7: Ablauf und Beteiligte bei der MalZnahmenplanung

Schritt Verantwortlich/ Einzusetzende Instru- Anmerkung
Beteiligt mente und Dokumente
Fallmanager(in)
Integrationsteam/
[.3.3 Instrument Mal3-
Durchfihrung des MaRRnah- ggf. Betroffene/r
) nahmenplanungs-
menplanungsgesprachs gof. interne u./o
gesprach
externe Exper-
ten/innen
1.3.5 Dokument Pool an
Integrationsteam/ Eingliederungsmalf3-
Festlegung konkreter Mal3- | Fallmanager(in) ggf. nahmen
nahmen bzw. weitergehen- Betroffene/r ggf. [.3.4.Instrument Reha-
der Analysen interne u./o.externe Entlassungsbericht
Experten/innen [.3.6 Dokumentation der
Malnahmenplanung
MafRnahmenplanungsgesprache kdnnen je nach Verlauf fortgesetzt werden.
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Qualitatskriterien bei der MalBhahmenplanung

Gesetzeskonformitat
Die MalRBhahmen, die im jeweiligen Fall geplant werden, haben den Zielen des § 84 Abs. 2 SGB IX

zu entsprechen. DarUber hinaus sind die zur Zeit aktuellen Gerichtsurteile zu beachten:

BAG Urteil 2 AZR 716/06: Gestaltung eines leidensgerechten Arbeitsplatzes

LArbG Berlin-Brandenburg 10.Kammer, Urteil vom 4.Januar 2010. Az:10 Sa 207/09 KSchG
81, SGB IX § 84.2: betriebliches Eingliederungsmanagement, Sozialauswabhl

BAG Urteil 2 AZR 1012/06: Freimachen von Arbeitsplatzen durch Umsetzungen

BAG Urteil 2 AZR 400/08: Anforderungen an ein betriebliches Eingliederungsmanagement

Teilhabe und Selbstbestimmung

Der/die Betroffene wird zur Malnahmenplanung im Integrationsteam eingeladen. Seine/ihre
Teilnahme ist freiwillig. Der/die Betroffene wird ausfuhrlich Uber erfolgversprechende
Malnahmenoptionen und damit verbundene mdgliche Folgen informiert. Er/sie wahlt die
entsprechenden MalRnahmen mit aus und entscheidet mit dem Integrationsteam im Konsens uber

deren Durchfiihrung.

Barrierefreiheit

Die MaRnahmen werden der/dem Betroffenen in einer fir ihn verstandlichen Form und Sprache
beschrieben. Bei Verstandigungsproblemen (z.B. Menschen mit geringen Deutschkenntnissen,
Menschen mit Sinnesbehinderungen) ist bereits im Vorfeld zu klaren, ob zuséatzliche Unterstiitzung
von Ubersetzern/innen oder z.B. Gebardendolmetscher/in notwendig ist. Sollte der/die Betroffene
unter koérperlichen und/oder psychischen Einschrénkungen leiden, sind die Rahmenbedingungen

entsprechend zu gestalten.

Ressourcenorientierung/Nachhaltigkeiten

Es ist bereits im Vorfeld der MalRnahmenplanung zu Uberprufen, ob zur MafRnahmenplanung
Vertreter/innen externer Institutionen (Berufsgenossenschaft, Krankenkassen, Integrationsamter,
Integrationsfachdienste, Rentenversicherungstrager etc.) hinzugezogen werden sollen, oder die
Beteiligung weiterer interner Experten/innen (Sicherheitsfachkraft, Arbeitsmediziner/in) notwendig
sein kann. Dies ist mit der/dem Betroffenen abzustimmen. Bei MaRRhahmenplanungen, die den

Arbeitsplatz betreffen, sind die jeweiligen FUhrungskrafte sowie der Betriebsrat hinzuzuziehen.

© Projekt ,Werkzeugkasten BEM“ 2011 Seite 101




1.3 MaBnahmenplanung O @
1.3.1 Prozessbeschreibung: MaBnahmenplanung im BEM-Verfahren @

Beteiligung

Interessenvertretung, SBV (nicht nur von Personalabteilung)
Die MalRnahmenplanung erfolgt im Rahmen eines beteiligungsorientierten Prozesses (siehe Schritt

3 in der MaRhahmenplanung).

Diversity (Gender Mainstreaming, Alter(n)sgerechtigkeit, Migrationshintergrund)

Die Maflinahmen, die geplant werden, sollen auf die unterschiedlichen Lebenssituationen von
Frauen und Mannern, jingeren und alteren Beschéftigten sowie auf unterschiedliche kulturelle
Rahmenbedingungen Ricksicht nehmen. Es sind auch die verschiedenen Voraussetzungen von
Mannern und Frauen so zu bericksichtigen, dass die geplanten Malinahmen zum Erfolg fiihren
(z.B. Kinderbetreuung wahrend Reha-MalRnahmen etc.). MalBnahmen zur Qualifizierung und
Arbeitsgestaltung haben die veranderten Leistungsvoraussetzungen, Fahigkeiten und Fertigkeiten

alterer Mitarbeiter/innen zu bericksichtigen.
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1.3.2 Ablaufschema: MaBnahmenplanung

Verantwortliche / Beteiligte

Schritt

{

Situationsanalyse }

l

Koordinator/in
Integrationsteam /
Fallmanager/in

Vorbereitung MaBnahmen-
planungsgespréch

Nein

A

Integrationsteam
Betroffene/r
ggf. interne und/oder externe

MafRnahmenplanungsgespréach

a

Instrumente

1.3.3. Instrument
MafRnahmenplanungs-

Experten/Expertinnen

Integrationsteam L
Betroffene/r

Feststellung ob Analyse
abgeschlossen

Ja

v

Integrationsteam
Betroffene/r
ggf. interne und/oder externe

Festlegung konkreter MaBnahmen

gesprach

1.3.5 Dokument Pool an
EingliederungsmafRnahmen

Experten/Expertinnen

A

Integrationsteam
Betroffene/r
ggf. interne und/oder externe
Experten/Expertinnen

Ggf. Durchfuihrung weiterer
MaRnahmenplanungsgesprache

1.3.4 Instrument Reha-
Entlassbericht

@

1.3.3 Instrument
MafRnahmenplanungs-

gesprach

1.2.7 Instrument
Geféhrdungsbeurteilung am

umgestalteten Arb.platz

J\

1.3.6 Dokumentation

MaRnahmenplan

@

Instrumente wie oben!

C

A

Weiter mit MaBnahmenumsetzung

)
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Aufgaben und Ziele

Aufgabe und Verwendungszweck

Die MaRRnahmenplanungsgesprache dienen dazu, gemeinsam mit dem/der Betroffenen, dem/der
Fallmanager/in und dem Integrationsteam MalRnahmen abzuleiten, einen Malinahmenplan zu ent-
wickeln und Auftrdge zur Umsetzung der Malinahmen festzulegen, die geeignet sind, die Ziele des
§ 84.2 SGB IX zu erreichen.

Kurzbeschreibung

Im Mallnahmenplanungsgespréch legen Fallmanager(in) und Betroffene/r die Ergebnisse der Si-
tuationsanalyse vor. In der Regel haben sich aus der Situationsanalyse bereits erste Lésungsan-
sétze ergeben. Auf der Basis der Ergebnisse der Situationsanalyse erfolgt im Integrationsteam
eine Beratung geeigneter MaRnahmen, die Arbeitsunfahigkeit zu Uberwinden sowie erneuter Ar-
beitsfahigkeit vorzubeugen.

Das Ergebnis des MaRnahmenplanungsgespraches sollte die Festlegung eines Malinhahmenplans
sein, der im Konsens im Integrationsteam und mit der/dem Betroffenen vereinbart wurde. Teil des
Malnahmenplanungsgespraches ist es auch, die MaBhahmenumsetzung vorzubereiten. Lassen
die Ergebnisse der Situationsanalyse keine MaRRnahmenplanung zu, ist die Situationsanalyse zu
vervollstandigen bzw. durch weitere Aktivitaten, die im Integrationsteam festgelegt werden, zu er-

ganzen.

Hinweise zu Qualitatskriterien: (siehe 1.3.1 Prozessbeschreibung MaZnahmenplanung)

Bestandteile und Methoden des Instruments

Vorbereitung des Mallhahmenplanungsgesprachs
e Auswertung und Zusammenfassung der Ergebnisse der Situationsanalyse durch den/die
Fallmanager/in gemeinsam mit der/dem Betroffenen
e Abstimmung, welche Inhalte von wem (Fallmanager(in) oder Mitarbeiter(in)) im Maf3nah-
menplanungsgesprach vorgetragen werden
e wenn moglich, bereits Konkretisierung der Lésungsideen, die sich in der Situationsanalyse

unter Beteiligung des/der betroffenen Mitarbeiters/in ergeben haben

Die Gesprachssituation
Das MaRRnahmenplanungsgespréch findet im Rahmen einer Sitzung des Integrationsteams statt.

Der/die betroffene Mitarbeiter/in wird fur die Zeitdauer seines MaRhahmenplanungsgesprachs zur
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Sitzung des Integrationsteams eingeladen, entscheidet jedoch selbst tber seine/ihre Teilnahme.
Seine/ihre Anwesenheit ist freiwillig. Das Integrationsteam sollte jedoch grof3en Wert darauf legen,
damit die Malinahmenplanung mit der/dem Betroffenen im Konsens beschlossen werden kann.

Gesprachsfuhrung / Moderation

Die Gespréchseinleitung und -fihrung liegt in der Hand des/der Koordinators/Koordinatorin des

Integrationsteams.

Um einen Uberblick tiber die Situation des/der betroffenen Mitarbeiters/in zu bekommen, ist es
sinnvoll, wenn das Team zunachst den Sachvortrag des/der Fallmanagers/in und der/des
Betroffenen anhért und wéahrenddessen nur Verstandnisfragen stellt. Erst nach der Darstellung soll

in die gemeinsame Diskussion und Entscheidungsfindung eingestiegen werden.

Durchfihrung (siehe auch Prozessbeschreibung MalRnahmenplanung)
a) Darstellung der Situation durch Fallmanager(in) und Betroffenem/r
Kurze Darstellung des Ablaufs (was wurde gemacht, wer wurde dabei beteiligt), der

wesentlichen Inhalte und Ergebnisse der Situationsanalyse:

1. Gesundheitliche Situation der/des Betroffenen (weiterhin krank, im
Genesungsprozess, Gesundheit wieder hergestellt, gesundheitliche Situation

unklar)

2. gesundheitliche Versorgung (&rztliche, facharztliche Betreuung, ggf. geplante
therapeutische oder rehabilitative MaRnahmen usw.)

3. Allgemeine Beschreibung des Arbeitsplatzes und kurze Darstellung der Aktivitaten
im Rahmen der Situationsanalyse (Was wurde gemacht, welche Dokumente wurden

herangezogen etc.)
4. zusammenfassende Ergebnisse zur Situation am Arbeitsplatz

5. Fahigkeits-/Leistungsprofil und Vergleich mit den Anforderungen am aktuellen
Arbeitsplatz (siehe Ergebnisse aus 1.2.14 Dokument Anforderungs- und
Fahigkeitsprofil)

6. Erfolgversprechende MalRnhahmen zur Anpassung/Umgestaltung des Arbeitsplatzes

7. Weitere erfolgversprechende Malinahmen (z.B. Qualifizierung, ggf. auch

Umsetzung auf einen anderen Arbeitsplatz)

8. Unterstutzung durch Beteiligung interner oder externer Stellen vorstellen bzw.

prufen.
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Wichtig ist eine sachliche und ausfiihrliche Darstellung, damit das Integrationsteam den
Sachverhalt und erfolgversprechende Lésungen verstehen bzw. erarbeiten kann. Die
Erorterung von Ursachen und Auslésern ist immer dann von Bedeutung, wenn daraus
praventive Hinweise fur den Einsatz der/des Betroffenen oder fur arbeitsgestalterische
MafRnahmen an diesem Arbeitsplatz abgeleitet werden kdnnen. Neben der
Ursachenforschung (,Wo kommen die gesundheitlichen Probleme her?“) ist der Blick nach
vorn wesentlich (,Wie kann die AU Gberwunden und einer erneuten AU vorgebeugt

werden?*). Schuldzuweisungen sind in keinem Fall angebracht.

b) gemeinsame Erdrterung der unter a) dargestellten Situation und Festlegung des

Malnahmenplans

1. Feststellen, ob eine ausreichende Informationsbasis fir eine Entscheidungsfindung

gegeben ist, oder ob wesentliche Fragen noch ungeklart sind.

2. Benennen von erfolgversprechenden Lésungswegen, wobei der/die Betroffene

seine/ihre Ideen einbringen kdnnen muss.

3. Erorterung der Vor- und Nachteile bzw. Chancen und Risiken der verschiedenen

LOsungswege

4. Prifen, ob eine weitere Unterstitzung durch Interne oder Externe (Experten/innen,

Fachéarzte bzw. Fachéarztinnen) hilfreich ist.

5. Entscheidung im Konsens von Integrationsteam und Betroffenem/er fir einen

zielfihrenden Lésungsansatz und die weiteren Schritte.

Bei der Entscheidungsfindung fir einen Ldsungsansatz sollte folgender Grundsatz gelten: Es ist
der Losungsansatz der Richtige, mit dem die Planungsziele am Ehesten und am Nachhaltigsten

erreicht werden kénnen:

1. Einsatz am alten Arbeitsplatz, ggf. durch Umgestaltung und/oder mit Einsatz
technischer Hilfsmittel und/oder beruflicher Weiterbildung

2. Einsatz am alten Arbeitsplatz unter Berticksichtigung arbeitsorganisatorischer
Malnahmen mit Reduzierung belastender Faktoren (wechselnder Einsatz an

mehreren Arbeitsplatzen, Reduzierung der Arbeitszeit usw.)

3. Einsatz nach einem Arbeitsversuch an einem anderen Arbeitsplatz (moglichst im
angestammten Arbeitsbereich, wenn nicht moglich bereichsibergreifend), an dem

die ungunstigen Belastungen reduziert sind.

4. Schaffung eines neuen, gesundheits- und fahigkeitsgerechten Arbeitsplatzes
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In einigen Fallen ist die Sachlage auch bei einer detaillierten Situationsanalyse noch unklar,
die letztendliche LOsung wird erst durch Ausprobieren verschiedener MalRnahmen
deutlicher. Hier geht es zun&chst um die Entscheidung fur ein bestimmtes Vorgehen und
die Einleitung der nachsten Schritte.

In jedem Fall ist die Entscheidung mit dem/der betroffenen Mitarbeiter(in) abzustimmen.

Die Priffrage, ob die geplanten Maflinahmen eine gute Lésung darstellen, steht am Ende des Ge-

sprachs.

Was macht einen guten Lésungsansatz aus?
e Alle Parteien, erachten den Losungsansatz als sinnvoll und verbindlich.
e Materielle und/oder immaterielle Anreize fir alle Beteiligten (,win-win-Situation) sind
gegeben.
e Der/die Betroffene erkennt fir sich eine Wiedereingliederungsperspektive und bringt sich

aktiv in die Umsetzung ein.

Einen Uberblick Uber eine Vielzahl moglicher BEM-MaRnahmen erhalt man aus dem

O

Dokument 1.3.5 Pool an Eingliederungsmaf3nahmen.

c) inhaltliche und zeitliche Planung der Malinahmen, Festlegung der Zustandigkeiten unter
Einbeziehung der/des Betroffenen und Inanspruchnahme auch seiner/ihrer Kompetenzen
und Ressourcen (siehe 1.3.6 Dokumentation Mal3Bhahmenplan).

Der Plan wird méglichst noch wahrend des Gespréachs schriftlich dokumentiert.

d) Abschluss des Gesprachs

Bei gut vorbereitetem Sachvortrag und disziplinierter Diskussionskultur wird das

Malnahmenplanungsgesprach nach ca. 45 bis max. 60 Minuten beendet.

Rolle und Aufgaben der Akteure und Akteurinnen im Prozessabschnitt

Das MaRRnahmenplanungsgesprach wird vom Integrationsteam gemeinsam mit der/dem
Betroffenen durchgefiihrt. In Abhangigkeit von der Situation sind interne Experten/innen
(Sicherheitsfachkraft, Arbeitsmediziner/in etc.) oder externe Experten/innen hinzu zu ziehen.
Beteiligt wird, sofern vom/von der Betroffenen in Anspruch genommen, eine weitere Person

seines/ihres Vertrauens.
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Die gemeinsame Aufgabenstellung aller Beteiligten besteht darin,
e Dbei nicht ausreichender und nicht zielfihrender Situationsanalyse weitere Analyse- und Er-
mittlungsaktivitaten anzustof3en,
¢ ihre unterschiedlichen Sichtweisen auf die Eingliederungsproblematik in einen gemeinsa-
men Maflihahmenplan einzubringen.
e Dabei soll die fachliche Expertise der internen und externen Experten/innen zur differen-

Zierten MalRnahmenplanung und —umsetzung genutzt werden

Dokumentation des Prozessabschnitts

Die Dokumentation erfolgt im Dokument 1.3.6.Dokumentation: Malnahmenplan, der in der BEM-
Akte abgelegt wird.
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Aufgaben und Ziele

Aufgabe und Verwendungszweck:
Um die MalBnahmen des BEM im Falle einer beendeten Reha-MaRnahme aufeinander abzustim-

men, sind die Angaben des Reha-Entlassungsberichtes in vielen Fallen sehr hilfreich.

Methoden und Bestandteile des Instruments

Allgemeine Hinweise:

Die sozialmedizinische Leistungsbeurteilung bertcksichtigt im Reha-Entlassungsbericht nur die
Leistungsfahigkeit bezogen auf typische Anforderungen von Berufen und Téatigkeiten. Bisher eher
die Ausnahme ist die konkrete Bezugnahme auf die aktuelle berufliche Tatigkeit des/der Versicher-

ten.

Die Zielgenauigkeit eines Reha-Entlassungsberichts ist fir die Qualitdt des BEM von erheblicher
Bedeutung, allerdings kann sie durch das Unternehmen oder die/den Versicherte/n gegeniber der
Reha-Klinik nicht eingefordert werden.

Trotzdem kann der/die Fallmanager(in) mit Einverstéandnis der betroffenen Mitarbeiter/innen versu-
chen, mit dem Sozialdienst der entsprechenden Reha-Klinik Kontakt aufzunehmen und abzukl&-
ren, ob eine detaillierte positive Leistungsbeschreibung unter Berticksichtigung des jeweiligen An-
forderungsprofils durch den Arbeitsplatz der/des Versicherten moglich ist. Eine bereits bestehende
Beschreibung der Arbeitsaufgabe, die Gefahrdungsbeurteilung des Arbeitsplatzes bzw. ein Anfor-
derungsprofil ist dabei sehr hilfreich und erleichtert die Erstellung des Fahigkeitsprofils. Diese
muss dem Klinik-Sozialdienst rechtzeitig vorgelegt werden. Die Einbeziehung des/der Arbeitsme-

diziners/in kann in der Zusammenarbeit mit der Klinik sehr hilfreich sein.

Voraussetzung fur diese Art des Zusammenwirkens zwischen Betrieb und Reha-Klinik ist die
Schweigepflichtentbindung der Reha-Klinik (siehe 111.3.7 Schweigepflichtsentbindung) durch
den/die Versicherte/n hinsichtlich Erstellung und Herausgabe des Reha-Entlassungsberichtes und
des Fahigkeitsprofils unter Formulierung des Ziels und der rechtlichen Grundlage (8 84.2 SGB IX).
Auf der Basis dieses Berichts kann dann die fahigkeitsgerechte Anpassung des Arbeitsplatzes
durch den/die Arbeitgeber/in veranlasst werden, moglicherweise bereits vor Riickkehr des/der Mit-
arbeiters/in aus der Arbeitsunfahigkeit. Auch kann dies dazu fiihren, dass der Leistungstrager eher
bereit ist, sich an der Finanzierung der Ausstattung eines leidensgerechten Arbeitsplatzes zu betei-

ligen bzw. diese sogar in Summe zu Gbernehmen.
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Wichtig ist auch hier wieder die Zustimmung des/der Mitarbeiters/in und die vertrauensvolle Zu-

sammenarbeit zwischen Fallmanager/in und Betroffenem/er.

Idealer Ablauf:

1. Schweigepflichtentbindung der Reha-Klinik durch die/den Betroffene/n
(Schweigepflichtentbindung der/dem Betroffenen zur medizinischen Reha mitgeben und
diese/r legt sie dem Sozialdienst vor)

2. Tatigkeitsprofil des aktuellen Arbeitsplatzes erstellen

3. Fallmanager/in nimmt Kontakt mit dem Sozialdienst der Reha-Klinik auf

4. Arbeitsplatzprofil (Beschreibung der Arbeitsaufgabe, Gefahrdungsbeurteilung) der Reha-
Klinik zusenden

5. Reha-Klinik erstellt Fahigkeitsprofil der/des Betroffenen

6. Abgleich der Profile

Rolle und Aufgaben der Akteure und Akteurinnen im Prozessabschnitt

Der/die Fallmanager/in nimmt nach Ricksprache mit der/dem Betroffenen Kontakt zur Reha-Klinik
auf, um auf die Inhalte (Fahigkeitsprofil) des Reha-Entlassungsberichtes Einfluss zu nehmen.
Hierzu ist eine Schweigepflichtentbindung des/der Betroffenen erforderlich. Ggf. ist der/die

Arbeitsmediziner(in) zu beteiligen.

Dokumentation des Prozessabschnittes

Es gibt keine Vorgabe Uber Art und Umfang des Entlassungsberichtes. Der Reha-
Entlassungsbericht wird Bestandteil der BEM-Akte.
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1.3 MaBnahmenplanung
1.3.5 Dokument: Pool an EingliederungsmaBnahmen

Pool an EingliederungsmalRnahmen

Die Malinahmen sind nach verschiedenen Ansatzpunkten bzw. Handlungsfeldern fir MalBnahmen gruppiert, die sich aus der Situationsanalyse erge-
ben:

Mafl3nahmen, die sich auf den Arbeitsplatz und die Arbeitsorganisation beziehen

MalRnahmen, die sich auf die Arbeitskraft und Gesundheit der Person beziehen

Malnahmen, die sich auf das soziale Umfeld des/der betroffenen Beschaftigten im Betrieb beziehen

o0 wp»

MalRnahmen, die sich auf die private Situation des/der betroffenen Beschaftigten beziehen

Die folgende Auflistung ist zur grundséatzlichen Orientierung und Systematisierung gedacht und ist in keiner Weise vollstdndig und abschlieRend.
Grundsatzlich gilt fir alle MalBnahmen, dass sie im Rahmen des BEM nur mit Einverstandnis der/des betroffenen Beschéftigten geplant und durchge-
fuhrt werden durfen, sie missen jederzeit abgebrochen werden, wenn der/die Betroffene dies verlangt.

Verschiedene MalRnahmen, die sich auf den Arbeitsplatz und die Arbeitsorganisation beziehen, kdnnen im Rahmen der Arbeitgeberpflichten oder des
Direktionsrechts unter Beachtung der Mitbestimmungsregelungen auch auRerhalb des BEM und damit ohne Zustimmung der/des betroffenen Be-

schéftigten zum BEM oder zu dieser Mal3nahme durchgefiihrt werden.
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1.3 MaRnahmenplanung

1.3.5 Dokument: Pool an EingliederungsmaBnahmen

A. MalBnahmen, die sich auf den Arbeitsplatz und / oder die Arbeitsorganisation beziehen

MaRnahme

wer ist zu beteiligen

ergadnzende Hinweise

Gestaltung des Arbeitsplatzes

Fachkraft fur Arbeitssicherheit, Ar-
beitsmediziner(in), Fihrungskratft,

Interessenvertretungen

basierend auf einem Abgleich des Anforderungs- und Fahigkeitsprofils;
Bsp. Arbeitshdhe, Beleuchtung, Larm, Temperatur, Bereitstellung der erfor-

derlichen Informationen

Einsatz technischer Hilfen am Arbeits-
platz / Behinderungsgerechte Einrich-
tung von Arbeits- und Ausbildungsplat-

zen

Fachkraft fir Arbeitssicherheit, Ar-
beitsmediziner(in), Fihrungskraft
Interessenvertretungen,
Technische/r Berater/in des Integra-
tionsamts bei schwerbehinderten
Beschaftigten, die DGUV oder die
Agentur far Arbeit

basierend auf einem Abgleich des Anforderungs- und Fahigkeitsprofils

gaf. finanzielle Forderung bei schwerbehinderten Beschaftigten durch das
Integrationsamt, durch die Arbeitsagentur oder den zustandigen Rehabilitati-

onstrager

Anderung der Arbeitsorganisation

Arbeitsmediziner(in),
Fuhrungskraft ,
Personalabteilung,

Interessenvertretungen

basierend auf einem Abgleich des Anforderungs- und Fahigkeitsprofils z.B.
Veranderung von Arbeitsschritten oder —ablaufen,

der Zuordnung von Arbeitsschritten, des Informationsflusses, von Zustéandig-
keiten usw.

Ubernahme von unterstiitzenden Téatigkeiten durch andere Mitarbeiter/innen

Reduzierung der Arbeitsbelastung

Arbeitsmediziner(in), Personalabtei-
lung,
Fuhrungskraft,

Integrationsfachdienst

basierend auf einem Abgleich des Anforderungs- und Fahigkeitsprofils z.B.
Wechsel von Mehrschicht auf Normalschicht, Reduzierung der Leistung/

Ausbringmenge, Verlangerung der Taktzeiten

gof. gewahrt bei schwerbehinderten Beschéftigten das Integrationsamt einen
Minderleistungsausgleich, dazu ist das Vorliegen einer fachlichen Stellung-

nahme, die vom Integrationsamt in Auftrag gegeben wird, erforderlich
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1.3.5 Dokument: Pool an EingliederungsmaBnahmen

MalRnahme

wer ist zu beteiligen

erganzende Hinweise

Verkiirzung der Arbeitszeit

Arbeitsmediziner(in), Personalabtei-
lung, Fuhrungskraft,
Rehabilitationstrager,

evtl. auf einschlagigen Sozialver-

band verweisen

damit ist eine Kiirzung des Arbeitsentgelts verbunden;

Gdf. sollte eine teilweise Erwerbsminderungsrente beantragt werden.

Umsetzung auf einen anderen Arbeits-
platz

Arbeitsmediziner(in), Fihrungskraft
Personalabteilung

Interessenvertretungen/

Die Umsetzung eines/einer Beschaftigten auf einen anderen Arbeitsplatz
sollte in der Regel nur dann als MaRnahme gewahlt werden, wenn am ur-
sprunglichen Arbeitsplatz keine Einsatzmoglichkeit mehr zu erreichen ist.
Vor der Umsetzung ist der neue Arbeitsplatz in einem Arbeitsversuch durch
den/die Betroffene/n zu erproben.

Ist die Umsetzung mit einer anderen tariflichen Eingruppierung verbunden,
sind geeignete Malinahmen zu ergreifen, um den/die Beschéftigte/n einer-

seits vor einer einseitigen Benachteiligung zu schitzen.

Durchfihrung eines Arbeitsversuchs auf

einem anderen Arbeitsplatz

Arbeitsmediziner(in), Fihrungskraft,
Personalabteilung,

Interessenvertretungen,

Ein Arbeitsversuch auf einem anderen Arbeitsplatz muss sorgfaltig vorberei-
tet, begleitet und dokumentiert werden.

Die Eignung des Arbeitsplatzes, an dem der Arbeitsversuch unternommen
wird, muss zuvor vom Betriebsarzt bestatigt sein. Der Abgleich des Anforde-

rungs- und Fahigkeitsprofils ist notwendig.

Schaffung eines neuen Arbeitsplatzes

Arbeitsmediziner(in), Fuhrungskraft,
Personalabteilung,

Interessenvertretungen,

Integrationsamt

Durch Zusammenlegung von Téatigkeiten, durch Zurtickholen ausgelagerter
Tatigkeiten o. &. kann u.U. ein geeigneter Arbeitsplatz geschaffen werden.

Bei schwerbehinderten oder gleichgestellten Beschaftigten kann ggf. beim
Integrationsamt die finanzielle Férderung zur Schaffung eines neuen Arbeits-

platzes (Arbeitsplatzausstattung) beantragt werden.
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1.3 MaRnahmenplanung

1.3.5 Dokument: Pool an EingliederungsmaBnahmen

B. MalRnahmen, die sich auf die Arbeitskraft der Person beziehen

MaRnahme

wer

erganzende Hinweise

Erstellung eines Anforderungsprofils

Arbeitsmediziner(in), Fihrungskraft,
Personalabteilung,
Interessenvertretungen,

ggof. externe Stellen einbeziehen Integra-

tionsfachdienst

Im Rahmen der Situationsanalyse wird ein Anforderungsprofil erstellt, das
insbesondere auch die Qualifikationen enthalt, die fir die betriebliche Ein-

gliederung von Bedeutung sind oder sein kénnen.

Qualifizierung des/der Betroffene/n
entsprechend Abgleich Anforde-
rungs- und Féhigkeitsprofil

Personalabteilung, Personalentwicklung,
Interessenvertretungen,

Fihrungskraft

Integrationsamt,

Trager von Rehabilitationsleistungen

QualifizierungsmafRnahmen erhdhen die Einsetzbarkeit eines/einer Beschéf-
tigten und sichern dadurch seine/ihre Beschéftigungsféahigkeit.
Im Rahmen des BEM kdnnen unterschiedlich intensive und weitreichende
QualifizierungsmalRnahmen sinnvoll sein:
- interne Qualifizierungsmaflnahmen im Sinne von Anpassungsqualifi-
zierungen
- Fort- und Weiterbildungen bei internen oder externen Anbietern, ggf-
mit Férderung des zustandigen Leistungstragers (z.B. Agentur flr
Arbeit bei dlteren Beschéftigten, der zustandige Rehabilitationstra-
gern bei Rehabilitanden usw.)

- Umschulungsmalinahmen
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1.3.5 Dokument: Pool an EingliederungsmaBnahmen

MalRnahme

wer

erganzende Hinweise

Stufenweise Wiedereingliederung

Arbeitsmediziner(in), Fuhrungskratft,
Personalabteilung,

Interessenvertretungen,

Veranlassung durch behandelnden Arzt

Die Stufenweise Wiedereingliederung ist eine MalRnahme des BEM, mit der
ein/e Beschéftigte/r bereits wahrend der AU seine/ihre Leistungsfahigkeit
zunéchst erproben und dann stufenweise steigern kann. Wahrend der stu-
fenweisen Wiedereingliederung bezieht der/die Beschéftigte Krankengeld,
zustandiger Leistungstrager ist die Krankenkasse.

Die stufenweise Wiedereingliederung muss von dem/der Fallmanager(in)
begleitet werden. Enge Ricksprache ist mit dem/der Betriebs-
arzt/Betriebséarztin bzw. dem/der behandelnden Arzt/Arztin ist — mit Zustim-

mung des/der Betroffenen - zu halten.

Berufshegleitung

Integrationsfachdienst

Zur Sicherung des Beschéftigungsverhéltnisses kann bei Beschéftigten mit
Behinderung ein Integrationsfachdienst mit der Durchfiihrung von berufsbe-
gleitenden MalRnahmen beauftragt werden. Kostentrager sind der zustandige
Rehabilitationstrager oder bei schwerbehinderten Beschéaftigten das Integra-
tionsamt. Diese MalRhahme empfiehlt sich insbesondere beim Vorliegen einer

psychischen Erkrankung des/der Beschaftigten.

Einarbeitung
und Betreuung eines schwerbehin-

derten Beschaftigten

Integrationsamt

Besondere Aufwendungen bei der Einarbeitung und Betreuung eines/r
schwerbehinderten Beschaftigten konnen ggf. finanziell zumindest teilweise
ausgeglichen werden, jedoch nur dann, wenn die Einarbeitung und Betreu-
ung dem Arbeitgeber nicht zumutbar bzw. nicht zu seinen Pflichten nach §
81; 4 SGB IX zahlen.
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MalRRnahme

wer

erganzende Hinweise

Leistungen der medizinischen

Rehabilitation

behandelnder Arzt, Krankenkasse, Be-
triebsarzte
Reha-Kliniken, therapeutische Einrich-

tungen etc

Ambulante oder stationare Akutbehandlungen, Friihrehabilitation,
weiterfihrende Rehabilitation, Anschlussheilbehandlung, Nachsorge
etc. zum Erhalt bzw. zur Wiederherstellung der Arbeitsféhigkeit,
Anforderungen der Arbeitssituation sollen bereits wahrend der medi-
zinischen. Reha berlicksichtigt werden

Im Rahmen des Projektes WeB-Reha kénnen Betriebsérz-
te/arztinnen in verschiedenen Regionen Deutschlands medizinische

Rehabilitationen direkt beantragen.

Neben der stationaren oder wohnortnahen MalRnahme der medizinischen

Rehabilitation kdnnen weitere Leistungen in Frage kommen:

Psychotherapie als arztliche und psychotherapeutische Behandlung
Seh- und Horhilfen, Kérperersatzstiicke,

orthopadische und andere Hilfsmittel

Belastungserprobung und Arbeitstherapie

Medizinische, psychologische und padagogische Hilfen zur Siche-

rung des Rehabilitationsziels
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MalRRnahme

wer

erganzende Hinweise

Belastungserprobung / Reha-

Assessment

Rehabilitationstrager
Berufsforderungswerke

andere Reha-Einrichtungen

Belastungsfahigkeit abklaren etc., um die Entscheidungsfindung zu
unterstitzen, ob ein Einsatz an einem bestimmten Arbeitsplatz
moglich ist, ob eine Qualifizierungsmaflinahme durchgefihrt werden
sollte.

Um maglichst Gbertragbare Ergebnisse zu bekommen, sollte das
Anforderungsprofil am Arbeitsplatz der Belastungserprobung
zugrunde gelegt werden.

Job-Coaching

Fuhrungskraft,
erfahrene/r Kollege/in,

Integrationsfachdienst

gezielte Begleitung und Unterstiitzung an einem neuen Arbeitsplatz

oder bei einer neuen Arbeitsaufgabe

ggf. Finanzierung des Job-Coaching durch den zustandigen Reha-
Trager, bei schwerbehinderten Beschaftigten durch das

Integrationsamt

Arbeitsassistenz fir schwerbehinder-

te Beschéftigte

Integrationsamt

Die Kosten flr eine Arbeitsassistenz flir schwerbehinderte Beschaftigte kon-
nen unter bestimmten Voraussetzungen tlbernommen werden. Die Kernleis-
tung des Arbeitsplatzes muss jedoch immer vom/von der Arbeitsplatzinha-

ber/in erbracht werden kénnen.

MalRhahmen zur Steigerung der

Gesundheitsressourcen

Arbeitsmediziner(in), Interessensvertre-

tung, Personalabteilung

Aktivitdten zur Fitness, Erndhrungsberatung, Antirauchaktionen, Diabetes -

Sprechstunden etc. Pravention

© Projekt ,,Werkzeugkasten BEM“ 2011

Seite 117




1.3 MaRnahmenplanung

1.3.5 Dokument: Pool an EingliederungsmaBnahmen

C. Malinahmen, die sich auf das betriebliche soziale Umfeld des/der Beschaftigten beziehen

Allgemeiner Hinweis: diese Malinahmen setzen das ausdriickliche Einverstéandnis des / der Betroffenen voraus, im besten Fall kommen die Vorschlage vom/von der

Betroffenen selbst.

MaRnahme

wer

erganzende Hinweise

Organisation von Unterstiitzung am
Arbeitsplatz durch Fuhrungskraft oder

Kollegen

Fuhrungskraft bzw. Bereichsvorgesetzter,
Integrationsteam, Arbeitsmediziner(in),

Externe: Integrationsfachdienst

Braucht ein/e Beschaftigte/r Unterstiitzung bei der Arbeitsausfiihrung
durch den Vorgesetzten oder die Kollegen/innen, sollte Art und Umfang
dieser Unterstltzung mdoglichst konkret abgesprochen und vereinbart
werden. Die Dauer der notwendigen Unterstiitzung muss ebenfalls geklart

werden.

Malnahmen zur Férderung der Zu-

sammenarbeit im Team

Fuhrungskraft, betriebliche Personalent-
wicklung,

externe: Teamentwickler/in, Integrations-
fachdienst

Voraussetzung ist eine detaillierte Vorabvereinbarung mit dem/der Betrof-
fenen Uber Inhalte des Gespréachs mit den Kollegen/innen,

Information und Aufklarung des Teams Uber die arbeitsbezogenen Aus-
wirkungen einer Erkrankung

Vereinbarung zum Umgang mit diesen Auswirkungen: Hilfen, Notfallmaf3-

nahmen, Unterstlitzung im Betrieb usw.

MalBhahmen zur Bewaltigung / Reduzie-

rung von Konflikten

erfahrene und kommunikationsstarke
Fuhrungskraft bzw.
Interessensvertretungen,

externe/r Konfliktmediator/in,

Integrationsfachdienst

Konfliktgesprache mit dem Ziel, konstruktive Wege der Zusammenarbeit

und der Konfliktldsung zu vereinbaren

MaRnahmen zur besseren Einbezie-
hung des / der Beschéftigten in die Ab-

teilungskommunikation

Fuhrungskraft, Interessensvertretung,

Kollegen/innen

Ermdglichung der Teilnahme an Abteilungs- und Teambesprechungen,

Sicherstellung, dass wesentliche Informationen auch ankommen
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MalRnahme wer erganzende Hinweise

MaRnahmen zur Vorbereitung des Fuhrungskraft, Interessensvertretung, | Gesprach mit dem Team, mit den Kollegen/innen;

Teams /der Kollegen/innen der Wieder- | Betroffene(r) insbesondere wenn es sich um Anderungen in der Aufgabenverteilung,

eingliederung des / der Beschéftigten der Arbeitsorganisation handelt oder um zu beriicksichtigende Besonder-
heiten, die aus der Erkrankung resultieren
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D. MalRnahmen, die sich auf die private Situation des/der Beschaftigten beziehen

Malnahme wer erganzende Hinweise

Beratung hinsichtlich privater Belas- Fuhrungskraft, Interessensvertretung, | Verzeichnis regionaler psychosozialer Beratungsstellen, Pflegedienste,
tungen Personalabteilung, Arbeitsmedizi- Selbsthilfegruppen, usw.

ner(in),

betriebliche Sozialberatung (soweit

vorhanden)

Beratung hinsichtlich Fragen der Mo- | Fuhrungskraft, Interessensvertretung | beispielsweise Organisation von Mitfahrgelegenheiten 0.&.
bilitat
Beratung hinsichtlich Schwerbehindertenvertretung (SBV)

Nachteilsausgleiche fir schwerbe-

hinderte Beschéftigte

Beratung Uber MalRnahmen der ge- Interessensvertretung, Personalabtei- | Beratung Uber weitere gesundheitsférdernde Aktivitaten

sundheitlichen Pravention lung

Hinweis auf weiterfilhrende Zusammenstellungen von Leistungen zur Rehabilitation und Leistungen des Integrationsamts

~WVegweiser Rehabilitation und Teilhabe behinderter Menschen® der Bundesarbeitsgemeinschaft fiir Rehabilitation (www.bar-frankfurt.de)
- ZB info Behinderte Menschen im Beruf, Leistungen an Arbeitgeber und schwerbehinderte Menschen der Bundesarbeitsgemeinschaft der Integrationsamter

und Hauptfiirsorgestellen (BIH) (www.integrationsaemter.de)
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1.3 MaBnahmenplanung
1.3.6 Dokumentation MaBnahmenplan

MalRhahmenplanung

BEM-NTr.:

M

Datum: bearbeitet durch:
Maldn.- MaRnahmenbeschreibung Umsetzung Unterstitzung durch/ Umsetzung Ergebnis Bemerkung
Nr. durch Einbeziehung von bis
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1.4 MaBnahmenumsetzung » @
1.4.1 Prozessbeschreibung: MaBRnahmenumsetzung im BEM-Verfahren @

Zweck

Anleitung zur Umsetzung und Begleitung von fallbezogenen Malinahmen.

Geltungsbereich

Wahrend der Phase der Mal3nhahmenumsetzung werden eine oder mehrere erfolgversprechende
MaRnahmen zur Uberwindung der Arbeitsunfahigkeit, zur Vorbeugung erneuter Arbeitsunfahigkeit
bzw. zur Erhaltung des Arbeitsplatzes des/der Betroffenen durchgefuhrt. Dabei kann die
Umsetzung der Malinahmen betriebsintern und/oder extern erfolgen.

Schnittstellen zu anderen Prozessen

Vorgelagerte Prozesse:

¢ MalRnahmenplanung

Nachgelagerter Prozess:
e Abschluss des BEM-Verfahrens

e erneute Malinahmenplanung, wenn das Ziel noch nicht erreicht werden kann

Gesetzliche Grundlagen

Gesetzliche Grundlagen fur die MalRnahmenumsetzung im BEM-Verfahren sind:

— Die Verpflichtung des/der Arbeitgebers/in gemall 8 84.2 SGB IX Mallnahmen zur
Uberwindung der Arbeitsunfahigkeit, der Vorbeugung einer erneuten Arbeitsunfahigkeit und
zum Erhalt des Arbeitsplatzes des/der Betroffenen durchzufiihren

— Fur Behinderte und von Behinderung bedrohte Menschen: Leistungen zur Teilhabe am
Arbeitsleben § 33 SGB IX und flir schwerbehinderte oder ihnen gleichgestellte
Mitarbeitern/innen begleitende Hilfen im Arbeitsleben § 102 SGB IX sowie Pflichten des
Arbeitgebers und Rechte schwerbehinderter Menschen § 81.4 SGB IX

— BetrVG 88 87 Abs. 1.7; 90, 91, 92 -96

- 88 3-6 Arbeitsschutzgesetz
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1.4 MaBnahmenumsetzung O @
1.4.1 Prozessbeschreibung: MaBRnahmenumsetzung im BEM-Verfahren o)

Beschreibung

Das Integrationsteam entscheidet im Konsens mit dem/der Betroffenen Uber die Art und den
Umfang der Aktivitdten auch in diesem Prozessabschnitt.

Der mit dem/der Betroffenen abgestimmte MalRnahmenplan ist schnellstmdglich umzusetzen.
Zustandig fir die prozess- und maflinahmenbegleitende Beratung und Betreuung des/der
Betroffenen ist der/die jeweilige Fallmanager(in).

Neue Erkenntnisse bei der Durchfuhrung der Mafinahmen und sich daraus mdglicherweise
ergebender Entscheidungsbedarf, werden im Integrationsteam beraten und entschieden.
Ansonsten berichtet der/die Fallmanager(in) regelmaRig Uber den Verlauf der MaRnahmen. Die
Ergebnisse der Ma3nahmenumsetzung werden im Integrationsteam ausgewertet.

Erkennt das Team und/oder der/die Betroffene, dass die Eingliederungsziele durch die
Malnahmen nicht erreichbar sind, erfolgt eine Revision der MaRnahmenplanung ggf. eine weitere
Phase der Situationsanalyse. Koénnen die geplanten Ziele noch nicht erreicht werden, wird die
MalRnahmenumsetzung ausgesetzt und zu einem spéteren Zeitpunkt fortgesetzt.

Stimmt der/die Arbeitgeber/in den MalRnahmen des Integrationsteams nicht zu, kann das Verfahren
vorerst nicht weitergefiihrt werden. Uber die Fortsetzung des BEM miissen die
Betriebsverfassungsparteien entsprechend der Konfliktregelung in der Betriebsvereinbarung
entscheiden. Bis dahin wird das Verfahren ausgesetzt. Der/die Betroffene ist darlber zu
informieren. Bei dieser Fallkonstellation dokumentiert das Integrationsteam in der BEM — Akte,
dass der Fall an die Betriebsverfassungsparteien tbertragen worden ist.

Die folgenden Beispiele veranschaulichen unterschiedliche Aspekte, die bei der

Malnahmenumsetzung berticksichtigt werden sollten.

Beispiel 1: Der/die Betroffene kehrt von der medizinischen Rehabilitationsmaf3nahme zuriick und
im Entlassungsbericht werden weitere MalRnahmen, wie z.B. die stufenweise Wiedereingliederung
oder die Anpassung des Arbeitsplatzes durch entsprechende Arbeits- und Hilfsmittel empfohlen,
um die Arbeitsfahigkeit sicher zu stellen. Wichtig bei der Umsetzung der MalRnahmen ist die
Einbeziehung der betrieblichen Akteure und Akteurinnen, um die Akzeptanz der geplanten

Veranderungen zu erreichen.

Beispiel 2: Ein/e Mitarbeiter/in hat eine Erkrankung der Lendenwirbelsdule. In Folge der
Erkrankung darf er/sie nicht mehr schwer heben und tragen (laut medizinischem Gutachten). Im

MalRnahmenplan eine Hebevorrichtung als geeignetes technisches Hilfsmittel vorgeschlagen, um
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1.4.1 Prozessbeschreibung: MaBRnahmenumsetzung im BEM-Verfahren o)

einen Verbleib des/der Betroffenen am angestammten Arbeitsplatz zu sichern. Ein technische/r
Berater(in) wird eingeschaltet, um die technische Realisierbarkeit zu Uberprifen und Uber die
Beantragung finanzieller Leistungen zu beraten. Die geplante MaRnahme muss in Abstimmung mit
dem/der verantwortlichen Vorgesetzten, der Fachkraft fir Arbeitssicherheit, dem/der
Arbeitsmediziner(in) und u.U. einem/einer Berufshelfer(in) durchgefihrt werden. Nach
Beantragung und Bewiligung der MafRnahme erfolgt die notwendige technische
Arbeitsplatzanpassung.

Zur Durchfuihrung der MalRnahme gehdrt es, dass bei arbeitsorganisatorischen Verdnderungen
und insbesondere bei dauerhaften Einsatzeinschrankungen das betriebliche Arbeitsumfeld (Kolle-
ginnen und Kollegen) durch den/die Fallmanager(in), den/die Vorgesetzte/n und die Interessenver-
tretung informiert und beteiligt wird. Dabei sind folgende Aspekte anzusprechen:

e Artund Weise des Arbeitseinsatzes des/der Betroffenen

e Auswirkung auf die Arbeitsorganisation

¢ Notwendigkeit der Integration in die Gruppe

e ggf. notwendige Hilfeleistungen

e Zusagen zu Zeit- und/oder Personalausgleich fir ggf. zusatzlichen Betreuungsaufwand

Die Malinhahmenkoordination beinhaltet damit nicht nur die inhaltliche Gestaltung und formale
Abwicklung (was und wer finanziert die Manahme, wann beginnt diese etc.), sondern auch die
Begleitung und Unterstitzung des/der Betroffenen wahrend des Prozesses (Bewadltigung von
Angsten durch Unterstiitzung, Motivation usw.). Es ist wichtig, dass der/die Fallmanager/in auf
mdogliche Beflirchtungen der Gruppe und des/der Betroffenen eingeht. Der/die Fallmanager/in soll-
te sich darliber bewusst sein, dass gesundheitliche Krisen Einfluss nehmen kénnen auf das beruf-
liche Selbstverstandnis und die konkrete Gestaltung der betrieblichen Wiedereingliederung. Diese
psychosozialen Aspekte sollte der/ die Fallmanager(in) im Gesprach mit dem/der Betroffenen the-
matisieren. Fuhlt sich der/die Fallmanager(in) mit diesen Arbeitsschritten Uberfordert, sollte er/sie
in Abstimmung mit dem/der Betroffenen und dem Integrationsteam einen fir diese Aufgabe ge-

schulte/n Externe/n einbeziehen.

Ablauf und beteiligte Personen bei der Malihahmenumsetzung

Im Folgenden werden der Ablauf der MalRnahmenumsetzung dargestellt und die Verantwortli-

chen/Beteiligten fir die Durchfiihrung des jeweiligen Schrittes benannt.
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Tabelle 8: Ablauf und Beteiligte bei der Malinahmenumsetzung

Schritt Verantwortlich/ Einzusetzende Anmerkung
Beteiligt Instrumente und
Dokumente

. Integrationsteam/ | Zur Steuerung und
Ubernahme der MaRnahmen- ) o
] o Fallmanager(in)/ Koordination 1.3.6
begleitung und -koordination

Betroffene/r MaRRnahmenplan
Integrationsteam/
Fallmanager(in) und
Planung, Durchfiihrung und gof. 1.4.3 Dokument:
) Betroffene/r, Vorge- ]
Erfolgskotrolle einzelner Um- Protokoll Arbeits-
) setzte(r) und be-
setzungsschritte o versuch
triebliche Exper-
ten(innen)
Integrationsteam/

gof. weiter mit Wiederholung )
o Fallmanager(in)
von Situationsanalyse und/oder
Betroffene(r) gof.
MalRnahmenplanung oder Ab- |
interne u./o. externe
schluss der MaZnahmen

Experten/innen

Qualitatskriterien bei der MalBhahmenumsetzung

Gesetzeskonformitat

Die umgesetzten MaRhahmen haben den Zielen des § 84 Abs. 2 SGB IX zu entsprechen und
wurden im Konsens mit dem/der Betroffenen beschlossen. Der/die Fallmanager/in unterstitzt und
begleitet den/die Betroffene/n wahrend des Prozesses und zeigt alle Optionen wahrend der

Malnahmenumsetzung fur den/die Betroffene/n auf.

Teilhabe und Selbstbestimmung

Der/die Betroffene hat der MalRhahmenumsetzung zugestimmt. Er/Sie hat die entsprechenden
Malnahmen im Konsens mit dem Integrationsteam ausgewahlt und ist an der Umsetzung beteiligt.
Seine/lhre Teilnahme st freiwillig und er/sie kann jederzeit aus der MaRnahmenumsetzung
aussteigen. Der/Die Betroffene kann bzw. muss eigene Vorstellungen zur Mal3hahmenumsetzung

einbringen, um seine/ihre Interessen zu wahren.
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Barrierefreiheit

Barrierefreiheit im BEM fuhrt zum Ergebnis, dass die Betroffenen ohne fremde Unterstitzung ihren
Fahigkeiten entsprechend eingesetzt werden kénnen. Die Gestaltung der entsprechenden
Arbeitssysteme, die einen solchen Arbeitseinsatz unterstiitzen, muss behinderungs- und
einschrankungsspezifisch erfolgen. Bei Verstandigungsproblemen (z.B. Menschen mit geringen
Deutschkenntnissen, Menschen mit Sinnesbehinderung) ist bereits im Vorfeld zu klaren, ob
zuséatzliche Unterstitzung von Ubersetzern/innen oder z.B. Gebardendolmetschern/innen
notwendig ist. Die Rahmenbedingungen (z.B. Erreichbarkeit des Veranstaltungsortes etc.) sind
entsprechend der familiaren Situation, dem Alter des/der Betroffenen, seinen/ihrer physischen

und/oder psychischen Einschrankungen / Behinderungen zu gestalten.

Beteiligung/Ressourcenorientierung

Die betrieblichen Interessenvertreter sind bei der Vorbereitung und Umsetzung der einzelnen
MalRnahmenschritte einzubeziehen sowie weitere interne und externe Akteure und Akteurinnen
entsprechend der Planung. Dies ist stets mit dem/der Betroffenen abzustimmen und seine/ihre

Zustimmung ist Voraussetzung fiir diese Aktivitaten.

Diversity (Gender Mainstreaming, Alter(n)sgerechtigkeit, Migrationshintergrund)
Um den Erfolg der Mallinahmen zu gewahrleisten, ist das Qualitatsmerkmal ,Diversity“ unbedingt
zu beachten. (Manner, Frauen, Jugendliche, Altere, unterschiedliche kulturelle Hintergriinde etc.).

Es sind die unterschiedlichen Voraussetzungen und Rahmenbedingungen zu berucksichtigen.
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1.4.2 Ablaufschema: MaBnahmenumsetzung

Verantwortliche / Beteiligte

Integrationsteam /
Fallmanager/in, Betroffene/r

Integrationsteam / Fallmanager/in,
Kollegen/innen, Vorgesetzte/r

Integrationsteam / Fallmanager/in,
Betroffene/r, Vorgesetztelr,
ggf. interne + externe Akteure/innen

Integrationsteam / Fallmanager/in,
Betroffenelr, ggf. interne + externe
Akteure/innen

Schritt

+< MaRnahmenplanung >

Ubernahme MaRnahmenbegleitung

Y

Vorbereitung des Arbeitsbereiches
auf die Wiedereingliederung

Planung und der
MaRnahmenumsetzung

A

Auswertung der
MaRnahmenumsetzung

ja

A

< Weiter mit Mal3nahmenabschluf? >

A

Instrumente und Dokumente

1.4.3 Dokument:
Protokoll Arbeitsversuch
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1.4 MaBnahmenumsetzung
1.4.3 Dokument: Protokoll Arbeitsversuch

Dokumentation Arbeitsversuch

Mitarbeiter/Mitarbeiterin:

Name:

Vorname:

Geschlecht:

Personalnr:

Kostenstelle:

Vorgesetzte/r:

(BEM-NT.):

Arbeitsversuch

auf Kostenstelle:

zustandige FK

prinzipielle Eignung des
Arbeitsplatzes geprift
durch:

am:

Beginn Arbeitsversuch:

Ende Arbeitsversuch:
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1.4.3 Dokument: Protokoll Arbeitsversuch

Ergebnis: 1 Arbeitsplatz geeignet ) Arbeitsplatz nicht
geeignet
[ Abbruch durch Mitarbeiter/in: ) Abbruch durch:
Grund:
Grund:
Stellungnahme
Arbeitsmediziner(in):
Datum, Unterschrift Fihrungskraft
Datum, Unterschrift Mitarbeiter / Mitarbeiterin
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1.5.1 Prozessbeschreibung: BEM-Abschluss @

Zweck

Regelung fir die Strukturierung des BEM-Abschlusses in jedem Einzelfall

Geltungsbereich
Gilt fur alle BEM-Félle

Schnittstellen zu anderen Prozessen

Vorgelagerte Prozesse:

- MaBnahmenumsetzung

Nachgelagerter Prozess:
- Abschlussdokumentation

- Evaluation

Gesetzliche Grundlagen

Der Abschluss des BEM beinhaltet das Erreichen der gesetzlichen Ziele nach § 84.2 SGB IX. Das
BEM ist als Verfahren von den drei Zielen her definiert: AU Gberwinden, erneuter AU vorbeugen
und Arbeitsplatz erhalten. Ausgeldst wird es durch Arbeitsunfahigkeitszeiten von mehr als sechs
Wochen innerhalb der vergangenen 12 Monate. Der Abschluss des Verfahrens bezieht sich auf
diese Ziele und Kriterien. Das Verfahren gilt als bestimmungsgemal abgeschlossen, wenn die

Ziele erreicht sind.

Beschreibung

In dieser Prozessbeschreibung geht es um den Abschluss des BEM im Einzelfall. Der
Abschlussprozess umfasst die Entscheidungsfindung zur Beendigung des BEM-Verfahrens, Er legt
Art und Weise der Abschlussdokumentation fest und ist Bestandteil der Ergebnissicherung und

sorgt fur einen ausreichenden Informationsfluss an alle Beteiligten.
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Fallkonstellationen fiir die Beendigung des BEM

Kein Abschluss, wenn BEM ausgesetzt wird

Das BEM wird ausgesetzt, wenn der/die Betroffene das verlangt oder beispielsweise der

Krankheitsverlauf dies erfordert.
In diesem Fall ist zunachst kein BEM — Abschluss einzuleiten.

Konstellation 1: Ziele des BEM sind erreicht

Die Ziele des BEM konnen erreicht worden sein durch MaRnahmen, die im Rahmen des BEM
eingeleitet und durchgefiihrt worden sind. Im Einzelfall kann auch aufgrund &rztlich-therapeutischer
Malnahmen aulRerhalb der betrieblichen Einflusssphare oder durch Selbstheilung die
Wiederherstellung eines stabilen Gesundheitszustandes bei dem/der Betroffenen gelungen sein,
wodurch sich die Fehlzeiten reduziert haben.

Es missen vier Kriterien fir die Feststellung der Zielerreichung beachtet werden:

a) Die krankheitsbedingten Fehlzeiten sind Gberwunden oder zumindest so weit wie moglich
reduziert, dass dauerhafte Arbeits- und Beschéaftigungsfahigkeit gegeben ist.
b) Mit den BEM-Malinahmen ist einer erneuten Arbeitsunfahigkeit vorgebeugt.

c) Das Arbeitsverhaltnis ist erhalten.

d) Die personliche Einschatzung des/der betroffenen Mitarbeiters/in lber seine/ihre
Arbeitsfahigkeit und sein/ihr Wohlbefinden am Arbeitsplatz bestatigt die Einschatzung, dass
die Ziele des BEM erreicht sind.

Konstellation 2: BEM wird wegen befristeter oder unbefristeter Erwerbsunfahigkeit
abgeschlossen.

Das BEM wird abgeschlossen, wenn eine befristete oder unbefristete volle Erwerbsminderung
des/der Betroffenen festgestellt wurde und ein entsprechender Bescheid vorliegt. Bei
Wiederaufnahme der Beschaftigung nach befristetem Rentenbezug ist nicht von einer
vorliegenden Arbeitsunfahigkeit auszugehen. Deshalb wird das BEM-Verfahren nicht automatisch
wiedererdffnet, allerdings kann das Integrationsteam dem/der Betroffenen eine rechtzeitige

Kontaktaufnahme zur Klarung der Bedingungen des Wiedereinstiegs anbieten.

Im Falle der befristeten teilweisen Erwerbsminderung wird das BEM fortgefihrt.
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Konstellation 3: Mitarbeiter/in bricht das BEM ab

Der/die Mitarbeiter/in hat jederzeit die Moglichkeit, das BEM von sich aus zu beenden. Dazu muss
er/sie keine Begriindung abgeben, im Einzelfall kann aber die Rickmeldung des/der Betroffenen
zum BEM an das Integrationsteam hilfreich sein, damit ggf. vorhandene Schwachstellen im BEM

aufgezeigt werden und der Prozess weiterentwickelt werden kann.

Besondere Aufgabe bei schwerwiegenden Krankheitsverlaufen

Schwerwiegende Langzeiterkrankungen und Gesundheitskrisen z.B. Krebserkrankungen,
rheumatische oder psychotische Erkrankungen kénnen dazu fihren, dass der/die Betroffene
seine/ihre Arbeitsleistung trotz aller medizinischen und rehabilitativen Mal3Bhahmen nicht mehr zur
Verfligung stellen kann.

In diesen Fallen muss das Integrationsteam Kontakt zu den Rehabilitations- und
Sozialleistungstragern aufnehmen, um folgende Madoglichkeiten zu prifen: Einleitung des
Rentenverfahrens sowie Einleitung der Anerkennung als schwerbehinderte/r Betroffene/r, sofern
das noch nicht erfolgt ist. Bei schwerbehinderten Beschaftigten hat der Arbeitgeber gem. § 84.1
SGB IX zu prifen, ob eine Gefahrdung des Beschaftigtenverhaltnisses vorliegt und er hat das

Integrationsamt sowie die Interessenvertretung einzuschalten.

Das BEM-Verfahren geht damit in das Praventionsverfahren gemaf § 84.1 SGB IX uber.

Ablauf bis zur Feststellung des Abschlusses

1. Die Abschlussphase des BEM beginnt, wenn die letzte geplante BEM — MalRnahme umgesetzt

ist.

2. Mit dem/der Betroffenen wird mit Umsetzung der letzten geplanten BEM — MalRnahme ein
Zeitraum (mindestens 3 Monate) vereinbart, in dem die Wirkungen der MalRhahmen
beobachtet werden. Der/die Fallmanager(in) halt wahrend dieser Zeit Kontakt zum/zur

Betroffenen.

3. Nach Ablauf des vereinbarten Zeitraums fluhrt der/die Fallmanager(in) im Auftrag des
Integrationsteams ein Abschlussgesprach mit dem/der Betroffenen im Arbeitsbereich. Zu

diesem Gesprach sollte auch zumindest zeitweise der/die Vorgesetzte hinzugezogen werden.

Inhalte des Abschlussgesprachs zwischen Fallmanager(in) und Betroffenem/Betroffener sind

- Die Erorterung der Wirkung der EingliederungsmalRnahmen und der MalRhahmen zur

Sicherung des Eingliederungserfolges

- Bestéatigung des BEM-Abschlusses durch den/der Betroffenen
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- die Bewertung des gesamten BEM und der BEM — MalRnahmen durch den/die Betroffene/n

- die Vereinbarung weiterer Praventions- und gesundheitsfordernder MaRnahmen, um die
dauerhafte Erhaltung der Gesundheit zu unterstitzen und erneuter AU vorzubeugen.
Mdogliche Schwerpunkte der Vereinbarung sind: Starkung eines gesundheitsférderlichen
Verhaltens am Arbeitsplatz, Verabredung von erforderlichen MaRnahmen im Krisenfall,
Information Uber gesundheitsférdernde MalRhahmen inner- und auRerhalb des Betriebes,
begleitende MalBhahmen (z.B. Integrationsfachdienst, Psychotherapie, Selbsthilfegruppe,
psychosoziale Beratungsstellen), begleitende MalBhahmen (Bewegungsangebote,

Asthmaprophylaxe, Ernadhrung, Sport, ...);

- dem/der betroffenen Mitarbeiter/in wird ein Bewertungsfragebogen (111.7.3. Dokument
Beschatftigtenfragebogen) ausgehéandigt.

4. Abschlussbesprechung des Falls im Integrationsteam
Der/die Fallmanager/in berichtet im Integrationsteam Uber das Abschlussgesprach. Das

Integrationsteam stellt dann im Konsens den Abschluss des BEM — Falles fest.

5. Der/die Fallmanager/in dokumentiert den Abschluss des Falls in der Verlaufsdokumentation.

(siehe 1.2 Dokument fallbezogene Verlaufsdokumentation)

Ablauf und beteiligte Personen im BEM-Abschluss

Im Folgenden werden der Ablauf des BEM-Abschlusses und die Verantwortlichen/Beteiligten fir die Durch-

fuhrung des jeweiligen Schrittes dargestellt.

Tabelle 9: Ablauf und Beteiligte beim MalRnahmenabschluss

. Einzusetzende
) Verantwortlich/
Schritt o Instrumente und Anmerkung
Beteiligt
Dokumente

5. Begleitung im
Zeitraum der Betroffene(r), Fall-
Wirksamkeitskontrolle manager(in)

der MalRnahmen

© Projekt ,Werkzeugkasten BEM“ 2011 Seite 133




1.5 BEM-Abschluss ) @
1.5.1 Prozessbeschreibung: BEM-Abschluss @

) Einzusetzende
] Verantwortlich/
Schritt . Instrumente und Anmerkung
Beteiligt
Dokumente

6. Abschlussgesprach
mit Betroffenem/r:
e Gesprachim
Arbeitsbereich

I11.7.2 Instrument Be-
e Abschluss und

Betroffene(r), Fall- | schéaftigtenfrage- Mit dem BEM-Abschluss
Bewertung des } )
manage(in) bogen sollte auch ein Gesprach
BEM-Verfahrens ) ]
q Vorgesetzte(r) [11.7.3 Dokument Be- zwischen Fallmanager(in),
u. der
schaftigtenfrage- Betroffenem/r und dem Vor-
MaRnahmen i
bogen gesetzten stattfinden;

e ggf. Vereinbarung
mogl.
MalRnahmen zur

Pravention

7. Abschlussgesprach im .
) Fallmanager(in) In-
Integrationsteam )
tegrationsteam

_ [1.2 Dokument fallbe-
8. Dokumentation des )
Fallmanager(in) zogene Verlaufsdo-
Abschlusses )
kumentation
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Qualitatskriterien fir den BEM-Abschluss

Gesetzeskonformitat

Zur Erfullung der gesetzlichen Anforderungen muss das Integrationsteam alle nur denkbar
mdoglichen Loésungen prifen, damit eine Teilhabe am Arbeitsleben wieder ermdglicht wird. Es
muss deutlich werden, dass mit Hilfe des BEM ausschlieBlich die Ziele entsprechend der
Bestimmungen des 8§ 84 Abs. 2 SGB IX (Arbeitsunfahigkeit Uberwinden, erneuter
Arbeitsunfahigkeit vorbeugen, Arbeitsplatz erhalten) verfolgt wurden und keine Koppelung mit
anderen Zielen (strikte Trennung von Personalmaf3nahmen) erfolgt.

Selbstbestimmung
Der BEM-Abschluss erfolgt grundsatzlich nur mit der Zustimmung und Beteiligung des/der
Betroffenen.

Barrierefreiheit

Barrierefreiheit im BEM fuhrt zum Ergebnis, dass die Betroffenen ohne fremde Unterstiitzung ihren
Fahigkeiten entsprechend eingesetzt werden kénnen. Die Gestaltung der entsprechenden
Arbeitssysteme, die einen solchen Arbeitseinsatz unterstiitzen, muss behinderungs- und

einschrankungsspezifisch erfolgen.
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1.5.2 Ablaufschema: MaRhahmenabschluss

Schritt Instrumente und Dokumente

letzte BEM-MaRRnahme
umgesetzt

Verantwortliche / Beteiligte

A
Fallmanager/in; Zeitraum fur Wirksamkeitskontrolle
Betroffene/r vereinbaren
Fﬂ'g:;?%?%/:n; Beobachtung des/der Betroffenen
A
Abschlussgespréch:
- Gespréache am Arbeitsplatz I1L7.2 Instrument
FaBlgzrf]fi?]Z;/r'_n; - Bewertung des BEM-Verfahrens BB R
Vorgesetztelr; und -prozesses
ggf. Arbeitsmediziner/in - ggf. Vereinbarung méglicher T
Praventions- und Boschirt ofumegt
gesundheitsférderlicher eschaftigtenfragebogen
MaRBnahmen
A
Integrationsteam/ Abschlussgespréach im
Fallmanager/in Integrationsteam
Fallmanager/in Dokumentation 11.2 Dokument
9 BEM-Abschluss Verlaufsdokumentation

v

Information der Personalabteilung
zum BEM-Abschluss
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Il. 1 Prozessbeschreibung: Fallbezogene Dokumentation @

Zweck

Mit der Dokumentation der fallbezogenen Prozessschritte soll das Integrationsteam bzw. der/die
Fallmanger(in) dabei unterstiitzt werden den Verlauf des BEM-Prozesses im Einzelfall
nachvollziehbar und transparent zu gestalten. Die fallbezogene Dokumentation orientiert sich
dabei an der inhaltlichen Struktur der im Werkzeugkasten entwickelten Prozesse (BEM-Einleitung
bis BEM-Abschluss) und verweist auf vorhandene Dokumentenvorlagen im jeweiligen Abschnitt.
Durch die strikte Orientierung an den fallbezogenen Prozessen, kann die Verlaufsdokumentation
auch als Steuerungsinstrument fiir den Verlauf im Einzelfall genutzt werden. Die Dokumentation
dient daruber hinaus als Grundlage arbeits- und sozialrechtlicher Beweissicherung fur die Arbeit

des Integrationsteams.

Geltungsbereich

Die Verlaufsdokumentation erfolgt flr jeden Prozessabschnitt in jedem einzelnen BEM-Fall im

Unternehmen.

Schnittstellen zu anderen Prozessen

Die fallbezogene Verlaufsdokumentation erfolgt parallel zu allen fallbezogenen Prozessen.

Gesetzliche Grundlagen

Mit Hilfe der fallbezogenen Verlaufsdokumentation belegt das Integrationsteam die Verpflichtung
des Arbeitgebers nach § 84 Abs. 2 SGB IX, ein ordnungsgemalfies, rechtssicheres und den
Vereinbarungen in der Betriebsvereinbarung entsprechendes BEM durchgefiihrt zu haben. Da das
Gesetz keine Personen oder Stellen benennt, denen die Leitung des BEM anzuvertrauen ist, geht
es um die Etablierung eines unverstellten, verlaufs- und ergebnisoffenen Suchprozesses, der mit
Hilfe der Falldokumentation in der BEM-Akte festgehalten werden kann. Im Falle einer
krankheitsbedingten Kundigung, kann die fallbezogene Verlaufsdokumentation der/dem

Betroffenen und/oder dem Arbeitgeber der Beweissicherung dienen.

Beschreibung

Eine strukturierte und systematische Dokumentation von Maflinahmen/Aktivitaten und Ergebnissen
im Rahmen des Betrieblichen Eingliederungsmanagements ist fur die effiziente Bearbeitung eines
Falles von entscheidender Bedeutung. Fir das Integrationsteam bzw. den/die Fallmanager(in) gibt

die Dokumentation eine Hilfestellung zum strukturierten und systematischen Vorgehen im Rahmen
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aller fallbezogenen Prozessphasen. Mit Hilfe einer Ubersichtlichen Verlaufsdokumentation ist es
moglich, jederzeit einen Uberblick zu behalten, wie sich der Status jedes Einzelfalls darstellt,
welche Handlungsbedarfe bzw. Handlungsschritte notwendig sind oder der Planung bedirfen bzw.
welche Falle abgeschlossen oder vorzeitig beendet wurden. Gleichzeitig wird dokumentiert, wann
welche Informationen fiir die Personalakte bereitgestellt wurden.

Fur die/den Betroffene/n erméglicht die Dokumentation ein rickblickendes Bild auf die
Entwicklungen seines/ihres Falles zu nehmen bzw. die Nachhaltigkeit von getroffenen

Entscheidungen sicherzustellen.

Was ist bei der Dokumentation zu beachten?

Insbesondere stellt sich die Frage des Umfanges und der Informationstiefe der Dokumentation in
der BEM-Akte. Die einzelfallspezifische Dokumentation ist, trotz gewlinschter Transparenz eines
systematischen, unverstellten, verlaufs- und ergebnisoffenen Suchprozesses, so sparsam wie
mdoglich zu halten und so effizient wie mdglich zu gestalten. Die Erhebung und Verarbeitung von
Daten, insbesondere personenbezogener Daten bzw. Gesundheitsdaten, unterliegen den
Anforderungen des Bundesdatenschutzgesetzes (BDSG; vgl. auch Prozess Datenschutz). Das
Integrationsteam arbeitet einzig und allein fur die Erfillung der Ziele des § 84.2 SGB IX.

Daher wurde folgende Art der Dokumentation gewahlt:

Im Dokument ,I1.2 Fallbezogene Verlaufsdokumentation® werden im Zeitablauf alle Malinahmen /
Aktivitdten in den einzelnen Prozessphasen, wesentlichen Ergebnisse und sich daraus ergebende
neue Handlungsfelder bzw. —schritte stichpunktartig dokumentiert. Diese Art der Dokumentation
ermdglicht eine systematische Kontrolle der geplanten Schritte, schafft Transparenz und dartber
hinaus eine Prozesssteuerung des BEM im jeweiligen Einzelfall. Desweiteren kann die
Verlaufsdokumentation als Grundlage fir die Evaluation der BEM-Prozesse durch das
Integrationsteam genutzt werden.

In der Tabellenspalte Verweise im Dokument 1.2 wird auf dartiber hinaus vorliegende
fallspezifische Dokumente verwiesen. Diese kdnnen einerseits genutzte Dokumente aus dem
Werkzeugkasten sein: Kopien von Erstanschreiben, Antwortschreiben, Einwilligungserklarungen
zum Datenschutz, Ergebnisse aus der Situationsanalyse etc.. Andererseits konnen auch
weitergehende fir den Einzelfall wichtige Dokumente wie Atteste, Reha-Entlassungsberichte usw.
hinterlegt werden.

Die Frei- bzw. Weitergabe dieser hinterlegten Dokumente erfolgt ausschliel3lich im Einverstandnis
bzw. mit Zustimmung des/der Betroffenen (siehe Prozessbeschreibung Datenschutz).

Das Dokument 11.3 zeigt ein Beispiel einer mdglichen Dokumentation.
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Il. Dokumentation » @
Il. 1 Prozessbeschreibung: Fallbezogene Dokumentation @

Ablauf und beteiligte Personen bei der fallbezogenen Dokumentation

Der jeweils von der/dem Betroffenen gewdhlte Fallmanager(in) fuhrt die Dokumentation im
jeweiligen Einzelfall. Der/die Betroffene hat zu jedem Zeitpunkt die Mdglichkeit Einblick in die
Dokumentation zu nehmen. Die Zustimmung oder Ablehnung von MaRnahmen/Aktivitaten durch
die Betroffenen wird in der Verlaufsdokumentation vermerkt. Die Weitergabe von
Daten/Informationen an Dritte setzt die Einwilligung/Zustimmung der/des Betroffenen voraus.

Das Integrationsteam kann die Verlaufsdokumentation neben anderen Instrumenten als Grundlage

zur BEM-Evaluation nutzen.
Qualitatskriterien bei der Dokumentation

Gesetzeskonformitéat:
Das Dokumentationsverfahren, seine Instrumente und seine Methodik sind so gestaltet, dass sie
= dem Ziel der Einhaltung des § 84.2 SGB IX dienen, und

= konform mit den Datenschutzanforderungen sind.

Teilhabe und Selbstbestimmung:
Die Verlaufsdokumentation belegt zuriickschauend den Grad von Selbstbestimmung, Wahlfreiheit
und Teilhabe im jeweiligen BEM-Prozess.

Barrierefreiheit
Die Dokumentation beinhaltet verstandlich und nachvollziehbar die einzelnen Schritte und wesent-

lichen Handlungsfelder im Rahmen des jeweiligen BEM-Prozesses

Ressourcenorientierung/Nachhaltigkeit
Die Verlaufsdokumentation ist so zu filhren, dass sie als Grundlage zur Evaluation und dem damit
anstehenden Verbesserungsprozess genutzt werden kann. Sie soll aber auch der Beweissiche-

rung eines unverstellten, systematischen, ergebnisoffenen Suchprozesses dienen.

Beteiligung

Der/die Betroffene hat jederzeit das Recht zur Einsichtnahme und ggf. Korrektur von Daten.
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Il. Dokumentation
1.2 Dokument: Fallbezogene Verlaufsdokumentation

Zeitstrahl

Phase

MaRnahmen/Aktivitaten

Ergebnisse

Bemerkung

Verweis auf vorliegende

Dokumente

BEM-Einleitung

[.1.6 Dokument Anschreiben

zur Teilnahme (Kopie)

1.1.7 Dokument Wiederho-

lungsanschreiben (Kopie)

1.1.7 Dokument Wiederho-

lungs-anschreiben

-Rickantwort Eingang

1.1.8 Dokument Deckblatt
BEM

1.1.9 Dokument BEM-

Einleitung

[11.3.5 Einwilligung Erhebung

von Daten (Datenschutz)

Situationsanalyse

[.2.11 Auftragsblatt Fallmana-

ger/in
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Il. Dokumentation
1.2 Dokument: Fallbezogene Verlaufsdokumentation

Zeitstrahl

Phase

MafRnah-
men/Aktivitaten

Ergebnisse

Bemerkung

Verweis auf vorliegende Do-
kumente

1.2.4 Dokument

Selbsteinschatzung

[.2.5 Dokument

private Situation

[.2.12 Dokument Begehungs-

protokoll

1.2.13 Dokument Arbeitsauf-
gabe

[.2.14 Dokument Anforde-
rungs- und Fahigkeitsprofil

[11.3.6 Dokument Einwilli-
gungserklarung zur Ubermitt-

lung an Dritte

[11.3.7 Dokument
Schweigepflichtsentbindung

MaRnahmen-

planung

1.3.6 Dokument MaRnahmen-

planung
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1l. Dokumentation

1.2 Dokument: Fallbezogene Verlaufsdokumentation

. Mafnah- : . .
Zeitstrahl Phase men/AKtivitaten Ergebnisse Bemerkung Verweis auf vorliegende Do-
kumente
MaRnahmen- [.4.3 Dokument Arbeitsver-
umsetzung such
MaRnahmen- [11.7.3 Dokument Beschafti-
abschlui3 gungsfragebogen
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Il. Dokumentation
1.3 Dokument: Beispiel fallbezogene Verlaufsdokumentation

Zeitstrahl Phase MaBnahmen/Aktivitaten Ergebnisse Bemerkung Verweis auf vorlie-
gende Dokumente
05.03.10 BEM-Einleitung Schriftlicher Erstkontakt Am 20.03. noch keine Riickmeldung [.1.6 Dokument An-
schreiben zur Teil-
nahme (Kopie)
22.03.10 Wiederholungsanschreiben 1.1.7 Dokument
Wiederholungsan-
schreiben (Kopie)
27.03.10 Rickmeldung-Eingang Zusage zum Informationsgesprach; Ge- Terminvorschlag 1.1.7 Dokument
wahlte Mitglieder Integrationsteam: Frau mit Frau XY, Herr | Wiederholungs-
XY, Herr AB AB abstimmen anschreiben
-Rickantwort Eingang
01.04.10 Telefonische Terminabstim- Informationsgesprach fur den 13.04.11; Angste bzgl. Da-
mung 14:00 im BEM-Sitzungszimmer vereinbart | tenschutz und —
TN aus Integrationsteam: Frau XY, Herr sicherheit, aus-
fuhrlich daruber
AB,
informieren
Betroffene/r und Ehefrau/Ehemann als
Begleitung
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1l. Dokumentation

1.3 Dokument: Beispiel fallbezogene Verlaufsdokumentation

Zeitstrahl Phase MaRnahmen/Aktivitaten Ergebnisse Bemerkung Verweis auf vorlie-
gende Dokumente
13.04.10 Informationsgesprach Wurde umfassend tiber BEM und den 1.1.8 Dokument Deck-
damit verbundenen Umgang mit Daten blatt BEM
sowie Datenschutz informiert; 1.1.9 Dokument BEM-
Nimmt an BEM teil, Einwilligungserklarung Einleitung
unterschrieben, 111.3.5 Einwilligung
gewahlte(r) Fallmanager(in) Frau XY/Herr Erhebung von Daten
AB (Datenschutz)
Gesprachstermin Situationsanalyse am
28.04.10, 16:00 im BEM-Sitzungszimmer
14.04.10 Personalabteilung per E-Mail
informiert Uber die Teilnahme
an BEM
21.04.10 Situationsanalyse | Integrationsteamsitzung Beauftragung zum Fallmanager(in) 1.2.11 Auftragsblatt
Fallmanager(in)
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1l. Dokumentation

1.3 Dokument: Beispiel fallbezogene Verlaufsdokumentation

Zeitstrahl Phase MEBEIEA G Ergebnisse Bemerkung Verweis auf vorlie-
gende Dokumente
28.04.10 1. Eingliederungs- Hohe korperliche Belastung durch Bewe- Gefahrdungs- 1.2.4. Dokument

gesprach

gung schwerer Teile in groRen Stiickzah-

len;

Psychische Belastung durch Konflikte im

Arbeitsteam

Arbeitsplatzbegehung mit Betroffener/m

vereinbart;

Teilnehmer/innen: Fachkraft fur Arbeitssi-
cherheit, Arbeitsmediziner/in, Vorgesetz-

ter, Fallmanager/in, Betroffene/r

Gesprach mit Kollegen/innen und Vorge-

setzten vereinbart

Kontaktdaten zu privaten Pflegediensten

vermitteln

beurteilung Ar-
beitsplatz anfor-

dern;

Arbeitsbeschrei-

bung anfordern;

Begehungstermin
Arbeitsplatz ver-

einbaren;

Selbsteinschatzung

1.2.5 Dokument Priva-

te Situation
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1l. Dokumentation

1.3 Dokument: Beispiel fallbezogene Verlaufsdokumentation

Zeitstrahl Phase MaRnahmen/Aktivitaten Ergebnisse Bemerkung Verweis auf vorlie-
gende Dokumente
10.05.10 Sichtung der Dokumente Gefahrdungsbeurteilung bzgl. kdrperlicher Ggf. 1.2.13 Dokument
und psychischer Belastungen vervollstan- Arbeitsaufgabe
digen, aktuelle Messungen Beleuchtung
durchfihren (Begehung)
Uberpriifung der Arbeitsaufga-
be/Tatigkeitsbeschreibung vervollstéandi-
gen (Begehung)
15.05.10 Arbeitsplatzbegehung siehe Begehungsprotokoll 1.2.12. Dokument
Begehungsprotokoll
vom 15.05.10
21.05.10 2. Eingliederungs- Ergebnisse Begehung, Gesprache und [.2.14 Dokument An-
gesprach Fallmana- Dokumentenauswertung besprochen und forderungs- und Fa-
ger(in) Betroffene(r) Anforderungsprofil Arbeitsplatz erstellt; higkeitsprofil
Informationen zum Fahigkeitsprofil ge-
sammelt, Untersuchung und Gesprach mit
Arbeitsmediziner/in wg. Fahigkeitsprofil
erforderlich
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Il. Dokumentation
1.3 Dokument: Beispiel fallbezogene Verlaufsdokumentation

Zeitstrahl Phase MaRnahmen/Aktivitaten Ergebnisse Bemerkung Verweis auf vorlie-
gende Dokumente
25.05.10 Gesprach/Untersuchung Kontaktaufnahme Arbeitsmediziner/in mit 111.3.7 Dokument
Arbeitsmediziner/in behandelndem/r Arzt/Arztin erforderlich, Schweigepflichtsent-
dazu Entbindung der Schweigepflicht not- bindung
wendig —unterzeichnet;
5.06.10 Vervollstandigung/Erganzung des Fahig- 1.2.14 Dokument An-
keitsprofils; Abgleich Anforderungs- und forderungs- und Fa-
Fahigkeitsprofil inkl. MaRnahmen mit higkeitsprofil
Fallmanager/in, Betroffener/m und Ar-
beitsmediziner/in, MaRhahmenplanungs-
gesprach im Intergrationsteam bespro-
chen, vorbereitet und abgestimmt
15.06.10 MaRnahmen- Maflnahmenplanungs- MaRnahmen im Konsens festgelegt; ins- 1.3.6 Dokument Mal3-
planung gesprach im I-Team besondere Malinahmen zur technischen nahmenplanung
Umgestaltung Arbeitsplatz
Zeitstrahl Phase MaRnahmen/Aktivitaten Ergebnisse Bemerkung Verweis auf vorlie-
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1l. Dokumentation

1.3 Dokument: Beispiel fallbezogene Verlaufsdokumentation

gende Dokumente

15.06.10- Malnahmen- MafRnahmenumsetzung Technische Umgestaltung Arbeitsplatz
15.08.10 umsetzung
14.08.10 Vorbereitungsgesprach mit Kollege/Kollegin XY als Pate/Schlichter
den Kollegen/ Kolleginnen festgelegt
auf Wiedereingliederung
16.08.10 bis Arbeitserprobung und Beglei- | Nachjustieren der Federn am Balancer 1.4.3 Dokument Proto-
15.10.10 tung am umgestalteten Ar- durch Instandhaltung eingeleitet, koll Arbeitsversuch

beitsplatz

Zusatzlich Gummimatte fur dynamisches
Stehen
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1l. Dokumentation

1.3 Dokument: Beispiel fallbezogene Verlaufsdokumentation

Zeitstrahl Phase MaRnahmen/Aktivitaten Ergebnisse Bemerkung Verweis auf vorlie-
gende Dokumente
15.10.10 Malnahmen- Abschlussgespréach Mitarbeiter/in ist zufrieden mit der Wirk- [11.7.2 Dokument Be-
abschlufl samkeit der Malinahme und seinem/ihrem schaftigungsfrage-
Gesundheitszustand, bogen
keine krankheitsbedingten Fehlzeiten wéh-
rend Arbeitserprobung; Vorgesetzte/r
schétzt Gesundheit und Arbeitsfahigkeit
positiv ein;
BEM soll abgeschlossen werden;
weitere gesundheitsférdernde Mal3nah-
men werden vereinbart;
Betroffene/r bewertet gesamten BEM-
Prozess
20.10.10 Integrationsteamsitzung BEM-Fall wird abgeschlossen
21.10.10 Personalabteilung per E-Mail
informiert Uber den Ab-
schluss von BEM
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1.1 Betriebsinterne Offentlichkeitsarbeit 5
11.1.1 Prozessbeschreibung: Betriebsinterne Offentlichkeitsarbeit @

Zweck

Umfassende Information aller Beschaftigten zur Schaffung einer breiten betriebsinternen

Offentlichkeit zur Ein- und Durchfiihrung eines Betrieblichen Eingliederungsmanagements (BEM).

Geltungsbereich

Dient der Schaffung einer betriebsinternen Offentlichkeit zur Einfihrung eines Betrieblichen

Eingliederungsmanagements (BEM) und gilt fir alle im Unternehmen Beschéftigten.

Schnittstellen zu anderen Prozessen

Vorgelagerte Prozesse:
- Inner- und Uberbetriebliche Regelungen (Betriebsvereinbarung)
- Datenschutz
- Bildung des Integrationsteams

Nachgelagerte Prozesse:
- Vernetzung mit betrieblichen Prozessen und Strukturen
- Einbindung externer Leistungen und Hilfen
- Evaluation des BEM-Prozesses
- alle Prozesse der Einzelfallbearbeitung (Einleitung BEM, Situationsanalyse,

Malnahmenplanung, Manahmenumsetzung, Abschluss BEM)

Beschreibung

Im Rahmen der innerbetrieblichen Offentlichkeitsarbeit werden alle Beschaftigten tiber die Hinter-
grunde, den Umfang, den Ablauf und die Ziele des Betrieblichen Eingliederungsmanagements
informiert. Eine mdglichst breite Information und Kommunikation dient der Schaffung transparenter
Prozesse und zielt darauf ab, frithzeitig und offensiv auf mogliche Befiirchtungen und Angste der
Mitarbeiter/innen und Fihrungskrafte einzugehen.

Im Zusammenhang mit BEM kénnen erfahrungsgemal Angste auftreten, die mit der Erkrankung
verbunden sind, Angst vor einem Arbeitsplatzverlust oder vor einem ungewollten vorzeitigen Uber-
gang in den Ruhestand.

Kernbotschaften der innerbetrieblichen Offentlichkeitsarbeit zum BEM sollten sein:

1. BEMiist ein gesetzlicher Auftrag fur den/die Arbeitgeber/in.
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1.1 Betriebsinterne Offentlichkeitsarbeit 5
11.1.1 Prozessbeschreibung: Betriebsinterne Offentlichkeitsarbeit @

2. BEM hat eindeutige Ziele:
- Arbeitsunféhigkeit tberwinden
- erneuter AU vorbeugen

- Arbeitsplatz erhalten.

3. BEMist fur die betroffenen Mitarbeiter/innen absolut freiwillig, aus Ablehnung kdnnen ihnen
keine Nachteile erwachsen (auf3er dass ihnen ggf. nicht geholfen werden kann), sie kbnnen

jederzeit inre Zustimmung zuriickziehen und auch tber alle Mal3nhahmen mit entscheiden.

4. BEM wird gemeinsam getragen vom Arbeitgeber/von der Arbeitgeberin, dem Betriebsrat
und der Schwerbehindertenvertretung. Die Beteiligten haben den festen Willen, vertrau-
ensvoll zum Wohle der Beschéftigten zusammenzuarbeiten. Das BEM ist ein Zeichen fir

die Vertrauenskultur im Unternehmen.

5. Der Datenschutz ist im BEM absolut gewahrleistet.

Des Weiteren gehoren folgende Informationen zur innerbetrieblichen Information tGiber das BEM:

1. Wer gehort zum Integrationsteam?
2. Was sind die Aufgaben des Integrationsteams?
3. Es gibt eine Dienst- oder Betriebsvereinbarung zum BEM.

Die Art und Weise der betriebsinternen Offentlichkeitsarbeit ist so zu gestalten, dass alle Mitarbei-
ter/innen erreicht werden (Bertcksichtigung von Arbeitszeit- und Schichtmodellen, Sprachbarrieren
usw.). Die Verbreitung der Informationen findet Gber mdglichst verschiedene Kandle und Medien
stattfinden (Betriebsversammlungen, Gruppensitzungen, Rundschreiben an die Mitarbeiter/innen,
Flyer, Plakate, Aushange, Intranet usw.).

Unabdingbar ist stets erkennbar, dass es sich bei dem Verfahren zum Betrieblichen Eingliede-
rungsmanagement um ein von den Betriebsverfassungsparteien (Arbeitgeber/in und Betriebsrat)

gemeinsam getragenes und zwischen ihnen abgestimmtes Verfahren handelt.

Durchfihrende Personen

Bei einer mundlichen Information Uber das BEM sollten stets die Betriebsverfassungsparteien ge-

meinsam auftreten und die Beschaftigten informieren.
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1.1 Betriebsinterne Offentlichkeitsarbeit 5
11.1.1 Prozessbeschreibung: Betriebsinterne Offentlichkeitsarbeit @

Auch die schriftlichen Informationen sind zwischen Arbeitgeber/in und Beteiligten abgestimmt (In-
halt, Art und Weise). Die Unterschrift beider Betriebsverfassungsparteien kann ihn dies verdeutli-
chen.

Instrumente der betriebsinternen Offentlichkeitsarbeit

In Form von konkreten Beispielen sind im Werkzeugkasten BEM nachfolgend genannte
Instrumente zur betriebsinternen Offentlichkeitsarbeit zusammengestellt. Diese dienen der
Anregung oder kdnnen als Grundlage zur Anpassung an die eigene betriebliche Situation genutzt
werden.

e |l1.1.2 Dokument: Leitfaden flir Betroffene
e 111.1.3 Dokument: Flyer zu BEM

e |l1.1.4 Dokument: BEM-Plakat

¢ |l1.1.5 Dokument: Rundschreiben an die Mitarbeiter(innen)

¢ |l1.1.6 Dokument: Rundschreiben an die Fihrungskrafte

e |l.1.7 Prasentation im Rahmen einer Betriebsversammlung (unternehmensunspezifisch
darstellen)

e 111.1.8 Dokument: Beispielartikel BEM in Betriebszeitung

Besonderer Hinweis:

@, Die Informationen zum BEM missen haufiger aufgefrischt werden.

/|
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111.1 Betriebsinterne Offentlichkeitsarbeit
111.1.2 Dokument: Leitfaden fiir Betroffene

Langer krank im Job?

Vom Betrieblichen Eingliederungsmanagement profitieren -
das bringt es den Betroffenen!

Ein Leitfaden mit viel Information

Krank am Arbeitsplatz
Haben Sie das auch schon erlebt?

Sie sind schwer krank und kommen nicht rasch wieder auf die Beine. Oder es treten haufiger
kleinere Beschwerden auf, die immer wieder Krankheitstage verursachen. Das wirkt sich
mitunter am Arbeitsplatz aus: Sie fiihlen sich schlapp, sind den Aufgaben weniger gewach-
sen und kommen unter Druck. - Oder eine bestimmte Tatigkeit kann gar nicht mehr ausgeubt

werden, weil ein Unfall oder eine Erkrankung die Gesundheit verandern.

Manchmal reagieren Vorgesetzte und sogar Kolleginnen und Kollegen mit Unverstandnis.
Jemanden zum Reden zu bringen und Probleme zu I6sen tut dann gut: Niemand darf wegen
einer Krankheit diskriminiert werden. Am Arbeitsplatz sind unter Umstanden nach einer Er-
krankung Veranderungen noétig, manchmal nur voribergehend, damit man gesund werden

und wieder arbeiten kann.

Der Gesetzgeber hat fir diese Wechselféalle des Lebens im Jahr 2004 (8§ 84 Abs. 2, Sozi-
algesetzbuch 1X) das so genannte ,Betriebliche Eingliederungsmanagement® geschaffen: Es
verpflichtetet den/die Arbeitgeber/in, Beschaftigte mit gesundheitlichen Schwierigkeiten bei
der Uberwindung dieser Situation zu unterstiitzen. In Frage kommt zum Beispiel das Schaf-

fen eines gesundheitsgerechten Arbeitsplatzes.

Beim ,Betrieblichen Eingliederungsmanagement® — kurz BEM genannt — steht im Vorder-
grund, den arbeitsbedingten Griinden fir eine Erkrankung auf die Spur zu kommen — und sie
dann zu beheben. Darauf hat jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbeiter Anspruch. Dieser Leit-

faden informiert Gber die BEM-Regelungen und den Verfahrensablauf.

Adressen im Betrieb oder der Dienststelle, wo man weitere Informationen tUber das BEM
erhalten kann, sind der Betriebsrat, die Schwerbehindertenvertretung, das BEM- oder Integ-

rationsteam, der/die Betriebsarzt/-arztin oder die Personalabteilung.
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111.1 Betriebsinterne Offentlichkeitsarbeit
111.1.2 Dokument: Leitfaden fiir Betroffene

Im Unternehmen XY/in der Dienststelle XY wenden Sie sich am Besten an:

Kurz und blndig: Was ist das Betriebliche Eingliederungsmanagement?

o Das ,Betriebliche Eingliederungsmanagement®
- BEM - ist eine gesetzliche Vorschrift, die sich an den/die Arbeitgeber/in richtet. Sie steht
im so genannten Sozialgesetzbuch Neun, abgekirzt SGB IX; die genaue Fundstelle ist §
84 Absatz 2 im SGB IX.

) Anspruch auf Unterstitzung mit dem BEM
haben alle Beschaftigten, die in den letzten zw6lf Monaten langer als sechs Wochen
arbeitsunfahig waren, egal ob wiederholt, in kiirzeren Fehlzeiten oder ununterbrochen.

o Die Vorschrift gilt fir alle Arbeitgeber/innen,
egal wie grof3 ein Betrieb oder eine Dienststelle ist. Als
Arbeitgeberpflicht/Arbeitgeberinnenpflicht muss das BEM allen langer erkrankten
Beschaftigten angeboten werden!

. Aber: BEM st laut Gesetz ein Angebot fur
Arbeitskrafte, keine Pflichtveranstaltung! Das heif3t: Die Teilnahme ist freiwillig. Wer
mitmacht, kann das BEM unterbrechen oder abbrechen.

o Das BEM regelt, wie Arbeitgeber/in, Betriebsrat
und manchmal auch die Schwerbehindertenvertretung zusammenarbeiten, um langer
Erkrankte bei der Wiedereingliederung am Arbeitsplatz zu unterstlitzen.

o Es geht um Hife, Pravention (also
Gesundheitsvorsorge) und Arbeitsplatzerhalt. Das heif3t konkret: Hilfe und Beratung, um
die Arbeitsunfahigkeit zu Gberwinden, einer erneuten Arbeitsunfahigkeit vorzubeugen und

das Beschaftigungsverhaltnis zu erhalten.
Wichtig fur betroffene langer Erkrankte:

Die Teilnahme am BEM ist freiwillig, sie kann abgelehnt oder angenommen werden, norma-
lerweise geschieht das schriftlich. Eine Ablehnung des BEM darf nicht zu Nachteilen fur

den/die Betroffenen fuhren!

Allerdings gilt: Ohne BEM kénnen keine Hilfen und Erleichterungen am Arbeitsplatz ermittelt

und umgesetzt werden, die auf den speziellen Fall zugeschnitten sind.
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111.1 Betriebsinterne Offentlichkeitsarbeit
111.1.2 Dokument: Leitfaden fiir Betroffene

In den meisten Betrieben und Unternehmen regelt eine Betriebsvereinbarung den BEM-
Ablauf; sie wird zwischen Arbeitgeber/in und Betriebsrat ausgehandelt und bietet den Betei-
ligten Verbindlichkeit und Orientierung im Verfahren.

Wer gestaltet das BEM im Betrieb?
Verantwortlich fir das BEM ist der/die Arbeitgeber/in, er/sie ist gesetzlich dazu verpflichtet.

Der Betriebsrat und - bei schwerbehinderten Beschéftigten - die Schwerbehindertenvertre-

tung arbeiten mit dem/der Arbeitgeber/in zusammen.

Beide - Betriebsrat und Schwerbehindertenvertretung - sind laut Gesetz zur Beteiligung am
BEM und der Uberwachung eines einwandfreien Verlaufs aufgerufen. Sie achten darauf,
dass das BEM allen betroffenen Mitarbeitern/innen angeboten wird (langer als sechs Wo-

chen arbeitsunfahig in den letzten zwolf Monaten) und dass es korrekt ablauft.

In groReren Betrieben und Dienststellen wird in der Regel ein festes Team aufgestellt: das

BEM-Team oder Integrationsteam. Darin wirken mit:

o Arbeitgeber/in oder sein/ihr Vertreter oder
jemand aus der Personalabteilung

. ein Mitglied des Betriebsrats oder mehrere

. die Vertrauensperson der schwerbehinderten
Beschaftigten, das ist bei  schwerbehinderten Betroffenen Pflicht, bei nicht
schwerbehinderten freiwillig auf3erdem je nach Betrieb und Einzelfall

. Der Betriebsarzt oder die Betriebsarztin

. die Fachkraft fur Arbeitssicherheit.

Die Aufgaben des BEM-Teams

o BEM-Start:  Mit langer Erkrankten nimmt das
Integrationsteam Kontakt auf, meistens per Anschreiben, manchmal telefonisch. Dazu
erhalten Betroffene erste Informationen. Auf Wunsch werden Sie persdnlich beraten.

o In  einem Informationsgesprach  werden
Beschaftigte darlber aufgeklart, wie das BEM ablauft: dass zum Beispiel eine
Situationsanalyse am Arbeitsplatz - mit Arbeitsplatzbegehung - stattfindet, um einen
Eindruck von der Téatigkeit und den Arbeitsbedingungen zu gewinnen.

o Damit sich das BEM-Team ein umfassendes
Bild machen kann, spricht es zuallererst mit den Betroffenen selbst — und zwar am

Besten am Arbeitsplatz: Wo driickt der Schuh? Gibt es arbeitsbedingte Belastungen,
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die sich beheben lassen? Wie sehen mogliche Verbesserungen aus? In der Regel
sind die Arbeitskrafte am Arbeitsplatz die Experten in eigener Sache!

o Je nach Fall sind zuséatzliche Gesprache mit
dem/der Vorgesetzten, Kollegen/innen oder der Fachkraft fir Arbeitssicherheit notig:
Wer ubt im Arbeitsteam welche Tatigkeiten aus? Wie koénnen Ablaufe verbessert
werden? Wie wirkt sich die gesundheitliche Einschrédnkung am Arbeitsplatz aus?

. Falls erforderlich, erarbeitet das BEM-Team
dann einen Eingliederungsplan und zwar in enger Abstimmung mit den betroffenen
Beschaftigten, nicht tber deren Kopf hinweg. Es geht um die Auswahl geeigneter
MalRnahmen fir eine mdglichst erfolgreiche Wiedereingliederung am Arbeitsplatz:
zum Beispiel zur Arbeitsorganisation, technische Ausstattung (technische Hilfen), zum
Einsatz neuer Maschinen/Technik, zur Entlastung, der vorlbergehenden
Arbeitsumverteilung, der Versetzung an einen geeigneteren Arbeitsplatz oder
allméahliche Steigerung der Arbeitsleistung nach einer langeren Arbeitsunféahigkeit:
Nicht von Null auf Hundert, sondern schrittweise Wiedereingliederung nach einem
Plan des Integrationsteams, des/der Betriebsarztes/arztin oder des/der
Facharztes/arztin und der/dem betroffenen Beschéaftigten.

o Auch Arbeitsversuche sind denkbar, auf dem
alten oder einem anderen Arbeitsplatz. Manchmal ist eine Fortbildung,
Aufbauqualifizierung oder eine Umschulung der richtige Weg.

Grundsatzlich gilt: Wiedereingliederung im alten Arbeitsumfeld hat Vorrang, wenn sie ge-
wulnscht wird. Erlaubt ist was gefallt, wenn es realisierbar ist und am Besten der Genesung,

dem Erhalt der Gesundheit und der Sicherung des Beschaftigungsverhéltnisses dient.

Manchmal sind nicht vorgezeichnete Wege, sondern Phantasie und ldeen der Beteiligten
gefragt. Das BEM-Team schlie3t den Fall ab, wenn die Wiedereingliederung gelungen ist. Es

schaut von Zeit zu Zeit nach, ob sich die Verbesserungen in der Praxis bewahrt haben.

Wer hat im BEM den Hut auf?

Die Beschéftigten bestimmen mafgeblich, wo es langgeht. Vom BEM-Team wird ihnen oft
ein Begleiter zur Seite gestellt, eine erste Ansprechperson: oft auch ,Fallmanager(in) ge-
nannt. Zwischen beiden sollte die Chemie stimmen, denn Fallmanager(innen) nehmen eine
wichtige Position ein. Sie koordinieren in Abstimmung mit dem oder der Erkrankten alle
BEM-Maflinahmen, sammeln notwendige Informationen und Daten, begleiten und beraten

die Betroffenen und stimmen das Vorgehen ab.
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Mit dem BEM auf die Beine kommen - so lauft es ab, so wirke ich mit!
Zum ,Betrieblichen Eingliederungsmanagement® - BEM — gehdren in der Regel acht Schritte:

1. Das BEM-Team nimmt Kontakt mit langer
Erkrankten auf

2. betroffenen Beschéftigten wird das BEM
angeboten, sie werden informiert

3. Betroffene entscheiden tber ihre BEM-
Teilnahme

4. die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter wahlt eine/n
Fallmanager/in aus

5. die Situationsanalyse untersucht die

Arbeitsbedingungen

6. EingliederungsmalRnahmen werden geplant
7. Maflnahmen und Schritte werden umgesetzt
8. und das BEM wird abgeschlossen

1. Erstkontakt mit dem BEM-Team

Der/die Arbeitgeber/in sorgt dafiir, dass das BEM-Team dartber informiert wird, wer in den
vergangenen 12 Monaten langer als sechs Wochen ununterbrochen oder wiederholt arbeits-
unfahig war. Das BEM-Team nimmt mit den Betroffenen Kontakt auf. In der Regel wird das
per Brief geschehen — seltener telefonisch oder im personlichen Gesprach. Beschaftigte, die

arbeitsunfahig sind, erreicht das Angebot Ublicherweise per Post.

2. Eingehender liber das BEM informieren

Neben schriftlichen Informationen wird Beschéftigten angeboten, sich tber das BEM beraten
zu lassen. Denn zugegeben, manchen Betroffenen ist dabei nicht wohl in ihrer Haut: Es geht
schlieBlich darum, am Arbeitsplatz Uber Personliches zu reden. Deshalb steht es den Betrof-
fenen in vielen Betrieben frei, eine Person ihres Vertrauens aus dem BEM-Team zu wahlen,

mit der sie den Ablauf, die Chancen und die Risiken besprechen.
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Das Erstgesprach dient der Erdrterung offener Fragen: am Besten kommen alle Bedenken
und Unsicherheiten auf den Tisch. Schlief3lich geht es fur Beschaftigte um wertvolle Informa-
tionen, mit denen sie Uber eine BEM-Teilnahme entscheiden. Niemand muss sich unmittel-

bar festlegen, eine Bedenkzeit ist moglich.

Im ersten Informationsgesprach werden Betroffene auch dartber aufgeklart, wie mit ihren
Daten verfahren wird: Datenschutz, Verschwiegenheit der Beteiligten und Vertrauen sind die
Basis fur ein gutes BEM nach Recht und Gesetz. Nur das BEM-Team hat Zugriff auf person-

liche Informationen.

Spéatestens drei Jahre nach BEM-Abschluss sind alle Daten zu vernichten oder den Beschaf-
tigten auszuhandigen. In der Personalakte vermerkt der/die Arbeitgeber/in lediglich, wann ein
BEM angeboten und ob es durchgefiihrt wurde. Die BEM-Akte wird strikt getrennt von der

Personalakte gefihrt!

3. Betroffene entscheiden die BEM-Teilnahme

Die angesprochenen Beschéftigten teilen die Entscheidung lber ihre BEM-Teilnahme der
Ansprechperson mit. Lehnen sie ab, unternimmt das BEM-Team nichts weiter. Die Ableh-
nung wird in der Personalakte vermerkt. Damit dokumentiert der/die Arbeitgeber/in, dass
er/sie seiner/inre gesetzlichen Pflicht nachgekommen ist. Verschlechtert sich die Gesundheit
von Betroffenen, wird das BEM-Team spater erneut auf sie zukommen oder sie gehen selbst
auf das BEM-Team zu und er6ffnen damit das Verfahren.

4. Teilnahme am BEM - Wahl des/der ,,Fallmanagers(in)*“

Fallmanager/innen spielen eine Schlisselrolle im BEM, denn sie sind die unmittelbaren Be-
gleiter/innen der Beschaftigten durch das gesamte Verfahren: Das kann sich Gber Wochen
hinziehen, im Einzelfall Monate oder langer dauern. Deshalb ist es vorteilhaft, wenn Beschaf-
tigte und Fallmanager/innen gut miteinander kénnen. Fallmanager/innen sollten sich im Be-
trieb auskennen, kompetent und anerkannt sein; sie arbeiten nicht auf eigene Faust, sondern

sind eng in das BEM-Team eingebunden.

5. Die Situationsanalyse - Arbeitsplatzbegehung

Das Integrationsteam oder BEM-Team kiimmert sich um eine solide Informationsbasis — als

Planungsgrundlage fir WiedereingliederungsmafRnahmen. Das wichtigste Instrument ist die
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Situationsanalyse; sie wird von dem/der Fallmanager/in koordiniert und von Fachleuten im

Betrieb durchgefuhrt. Dazu gehort:

e das Erfassen der technischen, rAumlichen, organisatorischen Arbeitssituation, die

Zusammenarbeit mit Vorgesetzten und Kollegen/innen

o die Selbsteinschéatzung des/der Beschatftigten: zur Tatigkeit, den Arbeitsbedingungen

und (mdéglichen) Auswirkungen auf die Gesundheit
¢ manchmal eine Untersuchung bei dem/der Betriebsarzt/Betriebsarztin

o die Klarung, wie der Arbeitsplatz umgestaltet werden kann, um die Riuckkehr an den

Arbeitsplatz zu ermdglichen und erneuter Arbeitsunfahigkeit vorzubeugen

¢ manchmal weitere Hilfen und Angebote, fir die das private Umfeld mobilisiert werden

kann: etwa zum Bilden einer Fahrgemeinschatt etc.

Wichtig: Betroffene Beschéftigte bestimmen selbst dartiber, welche personlichen In-
formationen sie in der Situationsanalyse preisgeben und wie umfassend sie informie-

ren.

Achtung: Es gehort nicht zur Situationsanalyse oder zum BEM-Verfahren, tber arzt-
liche Diagnosen und die Erkrankung Auskunft zu geben. Nur gegenuber der Be-
triebsmedizin kommen derartige Angaben auf freiwilliger Basis in Betracht, denn sie

unterliegt der besonders strengen arztlichen Schweigepflicht.

6. Die Eingliederung planen

Nach der Situationsanalyse plant das BEM-Team oder Integrationsteam die erforderlichen
Umgestaltungsmaf3nahmen. Nichts darf an den Betroffenen vorbei oder gegen deren Willen
passieren; die Betroffenen sollen an der Planung teilhaben und sie beeinflussen kénnen.
Haben Beschaftigte Bedenken, sollten sie sich zunachst an ihre/n Fallmanager/in wenden.
Grundsatzlich gilt: Alle Beteiligten sollten hinter den Problemlésungen stehen und sie unter-

stitzen, d.h. MaRnahmen sollten einvernehmlich verabschiedet werden.

7. Die Umgestaltung wird realisiert

Auch beim Umsetzen der Planung kommt es mafRgeblich auf die Beteiligung der Beschéftig-

ten an. lhre Erfahrung am Arbeitsplatz und ihr Expertenwissen in eigener Sache sind gefragt.
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Denn in der Regel wissen sie gut dariiber Bescheid, was der Arbeitsfahigkeit und der Aufga-
benbewaltigung dient.

Manchmal sind MalRhahmen erforderlich, die ,gewdhnungsbedirftig und neu® sind, die zu-
nachst verunsichern. Dann gilt es, zu beraten und zu Uberzeugen. Alle Beteiligten sollten
sich am Ziel orientieren, die Arbeitsfahigkeit zu sichern, niemanden zu uberfordern, aber

auch keine Chancen ungenutzt zu lassen.
8. Das BEM wird abgeschlossen

Der Arbeitsplatz wurde gesundheitsgerecht umgestaltet oder der/die Beschéftigte hat einen
anderen gesundheitsgerechten Arbeitsplatz erhalten. Alle Beteiligten stimmen Uberein, dass
zur Uberwindung der Arbeitsunféhigkeitszeiten alles Mogliche unternommen wurde. In den
meisten Féllen ist die Genesung vorangekommen, die Arbeitsfahigkeit ist wiederhergestellt.
Dann kann das BEM-Verfahren positiv abgeschlossen werden. Gibt es noch weitere Verbes-
serungsvorschlage von Seiten der Beschéftigten oder Mitgliedern des BEM-Teams, dann

sind sie zunéchst zu prifen.

Unzufrieden mit dem BEM? Was kann ich unternehmen?

Der/die Fallmanager(in) ist die erste Ansprechperson fur Beschéftigte im BEM, mit dem sie
Probleme besprechen, ihren Unmut au3ern und auch mal Frust ablassen kdnnen.

Daneben haben Betroffene die Moglichkeit, sich bei Unstimmigkeiten an ihre Interessenver-
tretung zu wenden: den Betriebsrat oder Personalrat und die Schwerbehindertenvertretung.
Kdnnen die Interessenvertreter nicht zur Klarung und Vermittlung der Situation beitragen,

bleibt als Ausweg der Abbruch des Verfahrens — auch ohne Angabe von Griinden.

Am Ball bleiben - ein gutes BEM vorantreiben

Gunstiger ist es, das BEM bis zur Wiederherstellung der Arbeitsfahigkeit zu verfolgen. Sonst
bleibt bei allen Beteiligten, auch bei den betroffenen Beschaftigten, ein schaler Nachge-
schmack zuriick. Schliel3lich beglinstigt das BEM die Gesundheit und die Beschaftigungssi-

cherheit, wenn ein positiver Abschluss gelingt.

Gerat das BEM ins Stocken, kann ein/e neue/r Fallmanager(in) fir Schwung und Ideen sor-
gen. Auch andere Personen — zum Beispiel externer Sachverstand — kann hinzugezogen
werden: Die Krankenkasse, die Berufsgenossenschaft, das Integrationsamt, der Integrations-

fachdienst, die Rentenversicherungstrager oder die Arbeitsagentur. Diese Institutionen be-
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schaftigen unter anderem Eingliederungs- und Hilfsmittelfachkréfte, die sich mit entlastenden

Arbeitsplatzldsungen auskennen und diese auch bezuschussen.

Unter Umstanden ist einfach eine ,Verschnaufpause® das Richtige: das BEM wird fur einen

bestimmten Zeitraum unterbrochen, um neue Kréfte und Ideen zu sammeln.

Selbst das Heft in die Hand nehmen

Fur einen guten Verlauf und Erfolg des BEM kdnnen die Beschaftigten selbst viel beitragen,

wenn sie eine aktive Rolle spielen und diese Erfolgsfaktoren beachten:
—Selbst Verantwortung fur die eigene Gesundheit und den Arbeitsplatz tibernehmen
—sich ins Geschehen einbringen, nicht zuriickhaltend sein, nicht bevormunden lassen

—mit dem BEM-Team Kontakt halten, das Verfahren mit eigenen Vorschlagen

beschleunigen

—bei schweren oder chronischen Erkrankungen nach guten Fachéarzten/innen und
Therapien Ausschau halten, bei Bedarf die Familie, das soziale Umfeld, die
Betriebsmedizin und das BEM-Team um Unterstitzung bitten

—selbst einen Antrag auf medizinische Rehabilitation stellen, beim Ausflillen des Antrags
Hilfe einholen (Rechtsberatung der Sozialstelle im Betrieb, bei der Gewerkschaft, bei

einem Verband) und nach einer Ablehnung rasch Widerspruch einlegen!

Auf gute Gesundheit!
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Betriebliches Eingliederungsma-
nagement bei der Fa. Muster-
mann

Logo der Fa. Mustermann

Ab 2015 wird jeder dritte Arbeitneh-
mer/Arbeithnehmerin alter als 50 Jahre sein. Mit
steigendem Alter kdnnen auch die gesundheit-
lichen Probleme der Beschéftigten zunehmen.
Dadurch entstehen neue Herausforderungen
an die gesundheits- und alternsgerechte Ge-
staltung des Arbeitsplatzes.

Es ist gemeinsames Ziel von Geschafts-
fuhrung, Betriebsrat und Schwerbehinderten-
vertretung der Firma Mustermann, die Ge-
sundheit der Beschéftigten zu erhalten und zu
fordern.

Datum und Unterschrift: GF und BR

Was ist Betriebliches Eingliederungs-
management?

Auch der Gesetzgeber verpflichtet die Unter-
nehmen zum Handeln.

Dies ist im § 84 Abs. 2 des SGB IX festge-
schrieben. Beschaftigten, die innerhalb eines
Jahres langer als sechs Wochen ununterbro-
chen oder wiederholt arbeitsunfahig sind, ist
ein Betriebliches Eingliederungs-management
(BEM) anzubieten.

Diese Forderung bezieht sich auf:

e Langzeiterkrankte Beschéftigte, deren
Arbeitsunfahigkeit langer als 42 Tage
im Jahr andauert und

¢ Mehrfacherkrankte Beschéftigte, die in
Summe langer als sechs Wochen in ei-
nem Jahr krank sind.

Mit dem BEM sollen alle Mitarbeiter/innen und
Mitarbeiter mit groReren gesundheitlichen
Problemen durch den Betrieb unterstitzt wer-
den.

Was sind die Ziele des Betrieblichen
Eingliederungsmanagements?

Kurzfristige Zielsetzungen
1. Uberwindung der Arbeitsunfahigkeit
2. Vorbeugen erneuter Arbeitsunfahigkeit
3. Erhalten des Arbeitsplatzes des/der

Betroffenen (Vermeiden krankheits-
bedingter Kiindigungen)

Mittel- und langfristige Zielsetzungen
e Erhalt und Forderung der Gesundheit

¢ Vermeidung von Behinderungen, chro-
nischen Erkrankungen und moglichen
Folgeerkrankungen

e Vermeidung vorzeitiger
wegen Erwerbsminderung

Verrentung

o Dauerhafte Sicherung des Arbeits-
platzes
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Wie sollen die Ziele erreicht werden?

Zur Erreichung der Ziele des BEM werden
einerseits MalRnahmen zur Friherkennung
gesundheitlicher Fehlbelastungen zur Vermei-
dung von Behinderungen und chronischer Er-
krankungen umgesetzt. Es wird friihzeitig ge-
klart, ob im Rahmen von BEM praventive
Malnahmen umgesetzt werden kdnnen.

Auf der anderen Seite umfasst BEM nachsor-
gende MalRnahmen der medizinischen Reha-
bilitation und der stufenweisen Wiedereinglie-
derung sowie der beruflichen Rehabilitation
bzw. Leistungen, damit Beschaftigte am Ar-
beitsleben teilhaben kénnen.

Wer setzt BEM im Unternehmen um?

Es wird ein Team zur Durchfihrung von BEM
bei der Fa. Mustermann gebildet, welches
sich in Kirze im Unternehmen vorstellen wird.
Das Integrationsteam arbeitet im Auftrag der
Geschéftsfuhrung und wird vom Betriebsrat
und der Schwerbehindertenvertretung unter-
stutzt.

Welche Vorteile hat das Betriebliche
Eingliederungsmanagement?

Fur betroffene Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter:

e Die Arbeitsunfahigkeit soll tberwunden
werden.

e Umstdande am Arbeitsplatz, die immer
wieder zur Arbeitsunfahigkeit fiihren
kénnen, sollen beseitigt werden.

e Der Arbeitsplatz und damit das Ein-
kommen sollen erhalten werden.

e Die Beschiftigten kbdnnen aktiv am
Prozess zur Wiedereingliederung teil-
nehmen und darliber entscheiden

¢ Falls QualifizierungsmaRnahmen erfor-
derlich sind, um die Arbeitsfahigkeit zu
verbessern, kdnnen diese frihzeitig or-
ganisiert werden

e Die Beschaftigten werden entsprech-
end ihrer Fahigkeiten eingegliedert

fur den/die Arbeitgeber/in:

e krankheitsbedingte Fehlzeiten werden
gesenkt und damit Kosten gespart

e Zusatzliches Personal fur Vertretungen
kann eingespart werden.

¢ Durch Einsatz an leistungsgerecht ge-
stalteten Arbeitsplatzen steigt die Effek-
tivitat.

o Die Motivation der Beschaftigten kann
gefordert werden.

e Die Wettbewerbsfahigkeit des Unter-
nehmens wird gestarkt.

Was bedeutet die Teilnahme fir die Be-
schaftigten?

e Die Teilnahme am BEM ist grund-satzlich
freiwillig. Das BEM-Verfahren wird nur mit
ausdriicklicher Zustim-mung der betroffe-
nen Beschaftigten eroffnet.

o Betroffene Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
wirken als ,Experten/innen in eigener Sa-
che* mafgeblich am BEM — Prozess mit.

e Vertreter/innen des Betriebsrates und die
Schwerbehindertenvertretung sind Mitglie-
der des Integrationsteams. Sie stehen zur
Beratung und Unterstitzung der betroffe-
nen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zur
Verfugung.

e Der Datenschutz ist in allen Schritten von
BEM sicher gestellt.
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BEM - so lauft’s ab:

1. Das Integration steam nimmt Kontakt auf.

2. Der/die betroffene Mitarbeiter/in wird i ber das
BEM informiertund beraten .

3. Der/die betroffene Mitarbeiterfin entscheidet
sich.

4. Der/die Mitarbeiterfin wahlt seine/n
Fallmanager(in)aus.

5. Die Situationsanalyse wird durch gefuhrt.

6. Die Maknahmen zur Eingliederungwerden
geplant.

7. DieMalknahmen zur Eingliederungwerden
durchgefihrt.

8. Das BEM wird beendet.

Und meine Rolle?
Der/die betroffene Mitarbeiterfin ist Herr des

P <

Verfahrens! Y. 8 o

Jeder Schritt erfolgt nur nach seinervorherigen
Zustimmung. Ein Abbruch istjederzeit ohne Folgen
moglich .

Der/die Mitarbeiter/in gestaltet seinefihre
Arbeitsbedingungen, unter denen erfsie gesund
und arbeitsfahig bleiben kawlbst mit.

Ziele des BEM:

» Uberwindungbestehender
Arbeitsunfahigkeit

» Praventionund Erhaltvon Gesundheitund
Wohlbefinden

» Sicherungvon Beschaftigung, Qualifikation
und Einkommen

Wir kiimmern uns!
Das Integrationsteam
stellt sich vor:

(kleiner Text unter das
jeweilige Foto: Name,
Alter, Funktion, Rolle im
BEM,

Kontaktdaten!

—
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Liebe Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen,

Ab 2015 wird jeder dritte Beschéftigte in der Bundesrepublik Deutschland alter als 50 Jahre sein.
Mit steigendem Alter kénnen auch die gesundheitlichen Probleme der Beschaftigten zunehmen.
Dadurch entstehen neue Herausforderungen an die gesundheits- und alternsgerechte Gestaltung
des Arbeitsplatzes. Dies trifft auch fir unser Unternehmen zu und deshalb missen wir jetzt aktiv
werden, um die Leistungsfahigkeit unserer Mitarbeiter/innen zu erhalten und zu férdern. Wir wis-
sen, dass das Wohlbefinden, die Gesundheit und die Leistungsfahigkeit der Beschaftigten wesent-
liche Faktoren zur Erhaltung der Wettbewerbsfahigkeit unseres Unternehmens sind.

Daher ist es gemeinsames Ziel von Geschaftsfihrung, Betriebsrat und Schwerbehindertenvertre-
tung der Firma Mustermann, die Gesundheit der Beschéftigten zu erhalten und zu fordern.

Auch der Gesetzgeber verpflichtet die Unternehmen zum Handeln. Dies ist im § 84 Abs. 2 des
SGB IX festgeschrieben. Allen Beschaftigten, die innerhalb eines Jahres langer als sechs Wochen
ununterbrochen oder wiederholt arbeitsunfahig sind, ist ein Betriebliches Eingliederungsmanage-
ment (BEM) anzubieten.

Die gesetzliche Forderung gilt fur folgende Gruppen:

¢ langzeiterkrankte Beschéftigte, deren Arbeitsunfahigkeit langer als 42 Tage im Jahr andau-
ert und

¢ mehrfacherkrankte Beschéftigte, die in Summe langer als sechs Wochen innerhalb eines
Jahres erkrankt sind.

Mit dem BEM sollen alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit gréReren gesundheitlichen Proble-
men durch den Betrieb unterstitzt werden.

Um auch bei langeren oder haufigeren Erkrankungen eine optimale Unterstitzung der Beschéftig-
ten sicher zu stellen, muss der Arbeitgeber geeignete Mal3hahmen entwickeln und umsetzen.

Es sollen in jedem Fall eine(s)r betroffenen Mitarbeiter(s)in alle Moglichkeiten geprift und bei Eig-
nung genutzt werden, um die Arbeitsunfahigkeit zu beenden, weiterer Arbeitsunfahigkeit vorzu-
beugen, den Arbeitsplatz und damit das Einkommen zu erhalten. Insbesondere werden dabei die
arbeitsbedingten Ursachen fir eine Arbeitsunfahigkeit ermittelt und beseitigt.

BEM wird zum Nutzen aller Beteiligten eingefuhrt. Damit BEM aber seine positiven Wirkungen ent-
falten kann, sind die Akzeptanz und die Beteiligung aller Beschéftigten im Betrieb, der Mitarbei-
ter/innen ebenso wie der Flhrungskrafte erforderlich.

Grundsatzlich ist die Teilnahme am BEM freiwillig. Das BEM-Verfahren wird nur mit ausdricklicher
Zustimmung der betroffenen Beschéftigten erdffnet.

Weil BEM nachhaltige Ergebnisse erzielen soll, ist die aktive Mitwirkung der betroffenen Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter wichtig. Dies bedeutet auch, dass betroffene Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter als ,Experten in eigener Sache® maligeblich den BEM—-Prozess mitbestimmen, d.h. sie kdnnen
und sollen auch einzelne Schritte oder Mal3nahmen im BEM vorschlagen oder dirfen andere, die
sie fur ihre gesundheitliche Situation als nicht geeignet einschéatzen, ablehnen.

Vertreter des Betriebsrates und Schwerbehindertenvertreter/in stehen zur Unterstiitzung der Be-
schaftigten zur Verfigung und sind am gesamten Prozess beteiligt. Gleichzeitig kann auf die Un-
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111.1.5 Dokument: Rundschreiben an die Mitarbeiter(innen) E

terstlitzung externer Instanzen (Integrationsamt, Rehabilitationstrager, Krankenkassen, Berufsge-
nossenschaften etc.) zurtickgegriffen werden.

Obwohl es im Unternehmen bereits eine Vielzahl an MaRnhahmen zur betrieblichen Gesundheits-
férderung oder zur Arbeitsplatzgestaltung gibt, reichen diese nicht in jedem Fall aus. BEM bietet
die Moglichkeit, systematisch auf die individuellen Bedlrfnisse betroffener Beschéftigter ausgerich-
tete MalBnahmen zu entwickeln und mit ggf. vorhandenen MalRBhahmen der betrieblichen Gesund-
heitsforderung oder des Arbeitsschutzes zu verknlpfen.

Wie wird BEM im Unternehmen umgesetzt?

Mit der Durchfihrung von BEM wird ein Integrationsteam beauftragt:

Das Integrationsteam setzt sich wie folgt | In Einzelfall zusatzlich:

zusammen:
Der/die Arbeitgeberbeauftragte Der/die Arbeitsmediziner/in
Ein Mitglied des Betriebsrates Die Fachkraft fur Arbeitssicherheit

Der/die Schwerbehindertenvertreter/in

Von der Personalabteilung erhalt das Integrationsteam monatlich eine Aufstellung aller Beschaftig-
ten, die die BEM — Kriterien erflillen. Das Integrationsteam schreibt die betroffenen Beschaftigten
an und ladt sie zu einem Informationsgesprach tber das BEM ein. In diesem Gesprach wird zu-
nachst abgeklart, ob fir die betroffenen Beschéftigten ein BEM in Frage kommt oder nicht.

Das im Einvernehmen zwischen Geschaftsleitung und Betriebsrat gebildetem BEM-Team wird sich
in Kiirze personlich vorstellen.

MalRnahmen des BEM konnen auch gesunde Kolleginnen oder Kollegen mit einbeziehen, bei-
spielsweise, wenn ein/e gesundheitlich beeintrachtigte/r Beschaftigte/r an einen anderen Arbeits-
platz umgesetzt werden muss. Damit wir mit BEM erfolgreich sind, brauchen wir die Unterstiitzung
aller Beschaftigten im Unternehmen.

Es kdnnen sich aber auch Beschéftigte freiwillig fur die Teilnahme an BEM beim Integrationsteam
melden, die noch keine 42 Tage innerhalb des letzten Jahres erkrankt waren.

Wir bitten um lhre Unterstitzung und Mitwirkung.

Unterschrift GF und BRV
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Sehr geehrter Herr/ sehr geehrte Frau [Name],

Es ist gemeinsames Ziel von Geschaftsfihrung, Betriebsrat und Schwerbehindertenvertretung
unserer Firma, die Gesundheit der Beschaftigten zu erhalten und zu férdern. Zur Unterstiitzung
dieser Zielsetzung fihren wir ein Betriebliches Eingliederungsmanagement ein, um alle Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter die groRere gesundheitliche Problemen haben, besser als bisher un-
terstlitzen zu kénnen.

Hierzu gibt es auch eine gesetzliche Anforderung. Diese ist im § 84 Abs. 2 des SGB IX festge-
schrieben. Beschéftigten, die innerhalb eines Jahres langer als sechs Wochen ununterbrochen
oder wiederholt arbeitsunfahig sind, ist ein Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM) anzu-
bieten.

Diese Forderung bezieht sich auf:

e Langzeiterkrankte Beschaftigte, deren Arbeitsunfahigkeit langer als 42 Tage im Jahr an-
dauert und

e Mehrfacherkrankte Beschaftigte, die in Summe lénger als sechs Wochen innerhalb eines
Jahres erkrankt sind.

Mit der Einfuhrung von BEM soll die Arbeitsunfahigkeit der Betroffenen schnell Gberwunden wer-
den, erneuter Arbeitsunfahigkeit soll vorgebeugt und der Arbeitsplatz soll erhalten werden.

Sie als Fiuhrungskraft haben eine wichtige Rolle fur die Erreichung dieser Ziele im Rahmen Ihrer
Betreuung und Verantwortung fur lhre Mitarbeiter.

Wir wissen, dass Sie eine Vielzahl an MalRnahmen im Bereich Arbeitssicherheit und Gesundheits-
forderung umsetzen. Trotzdem sind diese Malinahmen in einigen Fallen nicht ausreichend und
einzelne Mitarbeiter/innen sind dennoch langere Zeit erkrankt. Mit BEM bekommen Sie gerade bei
diesen Fallen Unterstiitzung. Bei der Ermittlung moglicher arbeitsbedingter Ursachen fir die Er-
krankung wird Sie das Integrationsteam einbinden und gemeinsam wird nach den Ursachen und
geeigneten Malinahmen zur Beseitigung der Mangel gesucht. Die Kosten durch Fehlzeiten werden
reduziert und lhr Aufwand nach geeignetem Ersatzpersonal bei Krankheit zu suchen, wird gerin-
ger. Zusatzlich kénnen Sie auf gesunde, motivierte und leistungsfahige Mitarbeiter/innen zuriick-
greifen.

Soll BEM erfolgreich umgesetzt werden, bendtigen wir lhre Unterstiitzung.

Wir bitten um lhre aktive Teilnahme.

Unterschrift GF und BRV
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111.1.7 Prasentation im Rahmen einer Betriebsversammlung g

Werkzeughasten
BENM

Einfuhrung des Betrieblichen
Eingliederungsmanagement

bei der Mustermann GmbH in Musterstadt
Betriebsversammlung am XX YY.11

Jok By et ieg I
- Werkzenghasten
Worum geht es bei BEM? nzgt

§ 84 Abs. 2; SGB IX
Ziele und Aufgaben des Eingliederungsmanagements

Arbeitsunfahigkeit Gberwinden

Wiedereingliederung férdem

Ermeuter Arbeitsunfahigkeit vorbeugen

Arbeitsfahigkeit und Gesundheit erhalten
# Arbeitsplatz erhalten

+  Senkung der Krankenstande in den Schmiedewerken

ﬁ} L J——* .‘!lESF - B IT]‘JE f';::__ -
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Zielgruppen des BEM Wﬂl“t::ﬁlhaatnn
+ Beschaftigte mit Langzeiterkrankung

+ Beschaftigte mitwiederholter Arbeitsunfahigkeit

‘Sind Beschaftigte innerhalb eines Jahres langer als sechs Wochen
ununterbrachen cderwiederholt arbeitsunfahig...”

07 105200 & == "!ESF - B IT[_EE é" - I!SO S,
Schwerbehinderungen/Fehlzeiten Wﬂrkzgtéglhastﬂn
bei der Mustermann GmbH

Ausgangssituation:

+ Antell schwerbehinderter Mitarbeiter/innen / XX

Gleichgestellte (Anzahl)

+ Mitarbeitende mitAusfallzeiten = 6 Wochen/a Y'Y

TOUBE 2011 “‘ﬁb = "!ESF - B IT[_Ek é s «1 } ‘ ESO J;r?lll
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111.1.7 Prasentation im Rahmen einer Betriebsversammlung

Koordinierter Suchprozess Wﬂl‘“::glkastnn

| Arbeitpeberfin |

klGnt mit o tandig=n mit Zustinumwun

==
-

[1¥]
=]

ZIL

Interessenvertretung betroffenen Arbeitnehmerfinnen

gaf. unter Beteiligungvon

Warks-/ Betrizbsarzt/-3rztin
S=rvicestizlls
Integrationsamt

= wie die Arbeitsunfihigkeit Gberwundenwerden kann,
=mitwelchen LeistungenundHiffen erneuter Arbetsunfihigkeit vorgebeugt werden kann,
=wie der Arbeits platz erhatenwerden kann

. ® A= EBITEA"

Zusammensetzung des Werkzougkaston
q EBEM
Integrationsteams

+ Arbeitgebervertreter/in
* Vertreter/in des Betriebsrats

+ Schwerbehindertenvertretung

+ optional: Arbeitsmediziner/in

+ optional: Fachkraft fur Arbeitssicherheit

B — ot EBITSE =
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Aufgaben des Integrationsteams w“'“‘:‘;g‘““‘““

+ Aufgaben im Einzelfall

— steuertden Integrationsprozess (ggf. an
JFallmanager(in)‘ delegiert)

— plant gemeinsam mit Betroffenen BEM - Malinahmen,
begleitet und bewertet die Umsetzung, dokumentiert den
Prozess und beendet das Verfahren

— trifft einzelfallbezogene Entscheidungen

— koopenert mitinternen und externen Institutionen und
bindet diese in den BEM-Prozess ein

— verfugt ggf. dber ein Budget, um Malknahmen
eigenstandig veranlassen zu kbnnen

& o et EBITN B ~—="iso
Fachkompetenzen des Werkzoughkasten
BEM

Integrationsteams

Das Integrationsteam biindelt oder organisiert die erforderlichen
Fachkompetenzen fiir das Betriebliche
Eingliederungsmanagement:

aus dem Bereich des Personalmanagements

Sozialrechtliche Kompetenzen

Schwerbehindertenrecht / Integrationskompetenzen

Arbeitsmedizin

Ergonomie, Arbeitssicherheit

Frodulktion

Controlling usw.

@ e e M
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111.1.7 Prasentation im Rahmen einer Betriebsversammlung g

Modus der Entscheidungsfindung Wﬂl‘“!ﬂﬂ:glhastnn

+ Entscheidungenim Integrationsteam erfolgenim
Konsensl

L =" I | FN it i deatonchang B I A
.be | AEEF - B I T I-_i S famtalaiier JSG =Ll
Vorteile von BEM fiir wﬂth:;:glhaatnn

den/die Arbeitgeber/in

+ krankheitsbedingte Fehlzeiten werden gesenktund
damit Kosten gespart

+ Zusatzliches Personal fur Vertretungen kann eingespart
werden.

+ Durch Einsatz an leistungsgerecht gestalteten
Arbeitsplatzen steigt die Effektivitat.

+ Die Motivation der Beschaftigten kann gefordert werden.

+ Die Wettbewerbsfahigkeit des Unternehmens wird
gestarkt

+ Das Unternehmen handelt rechtssicher.

:ﬁb === .!IEEF - B IT[_,Eh ' watte
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111.1.7 Prasentation im Rahmen einer Betriebsversammlung g

Welche Vorteile hat das Betriebliche Workzougkasten
Eingliederungsmanagement fur die Mitarbeiter/inhen?

+ DieArbeitsunfahigkeit soll Gbernwunden werden.

+ Umstande am Arbeitsplatz, die immerwieder zur
Arbeitsunfahigkeit fihren kiénnen, sollen beseitigt
werden.

+ DerArbeitsplatz und damit das Einkommen sollen
erhalten werden.

+ Die Beschaftigten konnen aktivam Prozess zur
Wiedereingliederung teilnehmen und dartber
entscheiden

® — 3o WBITGHA -

Welche Vorteile hat das Betriebliche Werkzoughkaston
Eingliederungsmanagement fir die Mitarbeiter/inRen?

« Falls Qualifizierungsmalnahmen erforderlich sind, um
die Arbeitsfahigkeit zu verbessern konnen diese
frihzeitig organisiert werden

+ Die Beschaftigten werden entsprechend ihrer
Fahigkeiten eingegliedert

Jot e — AESF n B IT[E'E f',';:,_ _
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111.1.7 Prasentation im Rahmen einer Betriebsversammlung

Was bedeutet die Teilnahme flr Werkzoughkasten
die Beschaftigten?

Die Teilnahme am BEM ist grundsatzlich freiwillig. Das
BEM-Verfahren wird nur mit ausdracklicher Zustimmung
der betroffenen Beschaftigien erdffnet.

Betroffene Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter wirken als
Experten in eigener Sache" mafgeblich am BEM -
Prozess mit.

Vertreter/in des Betriebsrates und die
Schwerbehindertenvertretung sind Mitglieder des
Integrationsteams. Sie stehen zur Beratung und
Unterstitzung der betroffenen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter zur Verflgung.

Der Datenschutz istin allen Schntten von BEM sicher
gestellt.

Besondere Hinweise:

)
H Die Power Point Prasentation kénnen sie bei uns anfordern.
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111.1.8 Dokument: Beispielartikel in BEM-Zeitung g

Positive Zwischenbilanz
SWGJ/ESG - Einfihrung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements.

Das Problem ist altbekannt: Nicht selten verlieren Arbeitgeber diejenigen Mitarbeiter aus dem Blick, die
wegen Erkrankung lange arbeitsunfahig waren und den Zeitraum der Entgeltfortzahlung tber-schritten
haben. In diesen Fallen sind Arbeitgeber dann in der Regel unvorbereitet, wenn ein Mitarbeiter, der
gegebenenfalls iber Monate ausgefallen war, wieder beschéftigt werden will. Ahnliches gilt fur Mitarbeiter,
die immer wieder zwar nur fur kurze Zeit erkranken, es aber in der Summe auf erhebliche Fehlzeiten
bringen. Auch dies akzeptieren viele Arbeitgeber als unabanderlich, ohne Ursachenforschung zu betreiben.
Diese Probleme hat der Gesetzgeber erkannt und Arbeitgebern mit dem Betrieblichen Eingliede-
rungsmanagement (BEM) in 8§ 84 Abs. 2 SGB IX ein wichtiges Hilfsmittel an die Hand gegeben.

Das Gesetz will zweierlei erreichen:

o Es will gemeinsam mit dem betroffenen Mitarbeiter mégliche Ursachen fir die langen bzw. haufigen
Zeiten der Arbeitsunfahigkeit ergriinden (insbesondere Ursachen betrieblicher Natur).

o Es will MaRnahmen erarbeiten und umsetzen, die diese Ursachen beseitigen, damit es méglichst
erst gar nicht mehr zur Arbeitsunfahigkeit kommt.

Betroffen von dem Gesetz sind Mitarbeiter, die mehr als sechs Wochen am Stiick oder — innerhalb von zwolf
Monaten zusammengerechnet — sechs Wochen oder langer wegen Erkrankung arbeitsunfahig sind. Die
Schmiedewerke Groditz und Elektrostahlwerke Groditz haben mit der Einfihrung des BEM-Verfahrens
bereits Anfang 2010 begonnen. Ihr Haupt-Projektpartner war das Berufsforschungs- und Beratungsinstitut
fur interdisziplindre Technikgestaltung aus Bochum. Ebenfalls von Anfang an beteiligt und aktiv mit
einbezogen: der Betriebsrat beider Unternehmen. Vor der Einfihrung hatte man umfassend die Belegschaft
informiert (Anschreiben, Aushénge, Flyer) und die Fuhrungskrafte geschult. Zudem wurde ein
Integrationsteam gebildet, dem insgesamt acht betriebliche Fachleute angehéren, beispielsweise die
Fachkraft fur Arbeitssicherheit, die Schwerbehindertenvertretung und die Werksérztin. Es organisiert den
Ablauf jedes BEM-Verfahrens und steht den betreffenden Mitarbeitern als Ansprechpartner bzw. Betreuer
zur Verflgung.

Einmal monatlich trifft sich das Integrationsteam. Es klart, welche Mitarbeiter die gesetzlichen Vo-
raussetzungen erfillen, koordiniert laufende Verfahren und berat MalRnahmen zur Wiedereingliederung.
Jedes BEM-Verfahren folgt dabei einem fest strukturierten und vollstandig dokumentierten Ablauf.

Zentraler Bestandteil ist die sogenannte Situationsanalyse. Hier wird im Gesprach mit dem jeweiligen
Mitarbeiter systematisch ermittelt, ob und wenn ja welche Arbeiten es gibt, die er als besonders
schwerwiegende korperliche Belastung empfindet. Dann berat das Integrationsteam darlber, ob bei-
spielsweise der Arbeitsplatz umgestaltet, die Arbeitssicherheit verbessert oder die ermittelten Belastungen
auf andere Art und Weise beseitigt oder abgemildert werden kénnten. All dies wird eng mit den jeweiligen
Betriebsleitungen abgestimmt. Sie missen die vorgeschlagenen MalRnahmen beurteilen und letztlich — wenn
machbar — auch umsetzen. Bislang wurden 40 BEM-Verfahren eroffnet. Uber 50 Prozent der
angeschriebenen Mitarbeiter waren an dessen Durchfiihrung interessiert. 27 Verfahren sind bereits
abgeschlossen, zahlreiche MalRnahmen zur Wiedereingliederung in den Arbeitsprozess erfolgreich
umgesetzt. Diejenigen Mitarbeiter, fur die bereits Malnahmen durchgefiihrt wurden, haben erfreulicherweise
durchweg ein positives Feed-back abgegeben. Entscheidende Faktoren fiir diesen Erfolg sind der
vorbehaltlose Ruckhalt und die Unterstiitzung von Geschaftsfihrung, Bereichsleitern und Betriebsrat. Sie
alle sind davon uberzeugt: Das BEM-Verfahren wird noch viel zur Gesunderhaltung der Belegschaft
beitragen kénnen.

Autor: Torben Schmidt
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111.1.8 Dokument: Beispielartikel in BEM-Zeitung %

Auch einfache Mafinahmen bewirken viel: Nach Absenkung einer Schleifmaschine geht Mitarbeiterin Mandy Franz die

tdgliche Arbeit viel leichter von der Hand.
Test/Foto: Mit freundlicher Genehmigung der SWG/ESG Groditz
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111.2.1 Prozessbeschreibung: Bildung des Integrationsteams @

Zweck

Zusammenstellung und Aufbau eines betrieblichen Teams fir die Durchfiihrung des Betrieblichen

Eingliederungsmanagements gemaf 8§84 Abs.2SGB IX.

Geltungsbereich

Diese Prozessbeschreibung gilt fiir die Phasen:
— Auswahl der Teammitglieder und Zusammenstellung des Teams
— Teamentwicklung:
— Schulung und Vorbereitung des Teams
— Coaching fur das Team oder flr Teammitglieder
— Teamworkshops

— Evaluation der Teamarbeit

Schnittstellen zu anderen Prozessen

Vorgelagerte Prozesse:
- Inner- und Uberbetriebliche Regelungen (Musterbetriebsvereinbarung)
- Betriebsinterne Offentlichkeitsarbeit
- Datenschutz

Nachgelagerte Prozesse:
- alle Prozesse der Einzelfallbearbeitung (Einleitung BEM, Situationsanalyse,
MalRnahmenplanung, Ma3nahmenumsetzung, Abschluss BEM)
- Vernetzung mit betrieblichen Prozessen und Strukturen
- Einbindung externer Leistungen und Hilfen

- Evaluation des BEM-Prozesses

Beschreibung

Die gesetzlichen Grundlagen fur die Bildung und Zusammensetzung des betrieblichen Teams fur
die Durchfiihrung des BEM sind im § 84.2 SGB IX formuliert und in der standigen Rechtsprechung
dazu konkretisiert. In dieser wird die Bildung eines Integrationsteams nicht gefordert, der in der
aktuellen Rechtsprechung konkretisierte ,koordinierte Suchprozess® setzt jedoch eine entwickelte

Kompetenz voraus, fur die sich die Bildung eines Integrationsteams empfiehilt.
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111.2.1 Prozessbeschreibung: Bildung des Integrationsteams @

Bezeichnung des Teams:

Das Team kann die Bezeichnung ,Integrationsteam®, ,Eingliederungsteam®, ,BEM — Team® oder
andere Bezeichnungen tragen, die eindeutig auf den Auftrag der Durchfihrung des Betrieblichen
Eingliederungsmanagements hinweisen. Irrefuhrende Bezeichnungen wie ,Gesundheitsteam® 0.a.
sind dagegen ungeeignet. In dieser Prozessbeschreibung wird der Begriff ,Integrationsteam®

verwendet.

Zusammensetzung des Integrationsteams:
Das Integrationsteam besteht verpflichtend aus Vertretern des/der Arbeitgebers/in und Vertretern
der Interessensvertretung. Bei den Fallen schwerbehinderter Beschéftigter ist zudem die

Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen zu beteiligen.

Fallbezogen kénnen zur Beratung des Integrationsteams folgende weitere interne und externe
Experten/-innen hinzugezogen werden:
- der/die Arbeitsmediziner(in)
- die Fachkraft fir Arbeitssicherheit
- externe Stellen wie Fachkrafte des Integrationsamts, der Rehabilitationstrager
(Krankenkasse, Rentenversicherung, Unfallversicherung, Agentur fir Arbeit), von
Einrichtungen der medizinischen oder beruflichen Rehabilitation oder des
Integrationsfachdienstes.

Zu priufen ist fur jeden Betrieb, ob das Kernteam des BEM erweitert werden soll und
Funktionstrager aus der o.g. Liste oder auch Vertreter/innen der Fuhrungskrafte sténdige
Mitglieder des Integrationsteams werden. Voraussetzung dafiur ist, dass diese aufgrund ihrer
fachlichen Kompetenz einen substantiellen Beitrag zur Weiterentwicklung des BEM leisten kénnen,

sie kooperationsfahig sind und Vertrauen in der Belegschaft genielRen.

Die personlichen Anforderungen an die Mitglieder des Teams (Kernteam und erweitertes

Integrationsteam) sind:

— Verpflichtung auf die Ziele des Betrieblichen Eingliederungsmanagements: Arbeitsunféhigkeit
Uiberwinden, erneuter Arbeitsunfahigkeit vorbeugen und Arbeitsplatz erhalten (siehe auch 111.3.4
Dokument: Verpflichtungserklarung Integrationsteam)

— Bereitschaft und Kompetenz fir eine strukturierte, ziel- und ressourcenorientierte
Fallbearbeitung

— Bereitschaft zur vertrauensvollen Zusammenarbeit im Team
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111.2.1 Prozessbeschreibung: Bildung des Integrationsteams @

— Bereitschaft zur Ubernahme von Aufgaben in den BEM — Fallen: Fallmanagement, Aufgaben in

der Situationsanalyse oder der Mal3nhahmenumsetzung

— hohe Akzeptanz im Betrieb, bei Beschaftigten, bei Fiihrungskraften und im Betriebsrat

— Kommunikations-, Kooperations- und Konfliktfahigkeit

— Verschwiegenheit, Zuverlassigkeit und Belastbarkeit.

Daruber hinaus mussen die Mitglieder des Integrationsteams ausreichende zeitliche Ressourcen

fur die Mitwirkung im Integrationsteam zur Verfligung stellen kénnen bzw. zur Verfigung gestellt

bekommen. Der Zeitaufwand ist abhéngig von der Zahl und dem Aufwand fir die Bearbeitung der

BEM —

Falle.

Strukturelle Verankerung des Integrationsteams:

1. Das Integrationsteam wird in der Betriebsvereinbarung definiert:

=

Zusammensetzung
Aufgaben und Pflichten
Kompetenzen und Grenzen der Kompetenzen

Musterbetriebsvereinbarung (Dokument I11.6.2)

2. Das Integrationsteam gibt sich eine Geschaftsordnung, die von der Geschéftsfiihrung und dem

Betriebsrat bestatigt wird. Darin sind zu regeln:

Zustandigkeit fur welche Personen

personelle Zusammensetzung (entsprechend der BV)
Anforderungen an die Zusammenarbeit
Entscheidungskompetenzen (entsprechend der BV)
Einberufung des Integrationsteams

Durchfiihrung der Sitzungen des Integrationsteams

Aufgaben des Fallmanagements

Protokolle des Integrationsteams sowie personelle Dokumente
Sicherstellung der Vertraulichkeit

Offentlichkeitsarbeit

Mustergeschéftsordnung (Dokument 111.2.2)
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3. Das Integrationsteam evaluiert in eigener Regie oder durch Zuhilfenahme von externen
Moderatoren/innen in regelméafRigen Abstdnden den BEM-Prozess im Unternehmen, um zu
beurteilen ob und wie die Ziele und Aufgaben gemal3 8 84.2, SGB IX erfillt sind. Mit Hilfe der
Evaluation besteht die Mdoglichkeit einen kontinuierlichen Verbesserungsprozess des BEM-
Verfahrens zu etablieren. Die Evaluation liefert Hinweise auf den erforderlichen Anpassungs-
und Erweiterungsbedarf fur die Organisations- und Verfahrensablaufe. Wesentliche Ergebnisse
der Evaluation sind Aussagen:

e (Uber die Wirksamkeit des BEM im Einzelfall
e das Erreichen der Ziele des BEM
e (Uber die Einhaltung der Vereinbarungs-, Prozess- und Qualitatsziele des BEM.

Die Evaluation bildet dariber hinaus die Grundlage fur die Berichterstattung und Information von

Arbeitgeber/in und Interessenvertretung. Fir die Durchfiihrung der Evaluation gibt es folgende

Hilfsmittel:
= Prozessbeschreibung Evaluation (111.7.1)

Instrument Beschaftigungsfragebogen (111.7.2)

Dokument Beschéftigungsfragebogen (111.7.3)

Instrument Erhebungsbogen Fallevaluation (l11.7.4)

Dokument Beispiel Erhebungsbogen Fallevaluation (111.7.5)

Instrument Analyse des bestehenden BEM-Prozesses (111.7.6)

4 2 3 4 4 0

Dokument Analyse des bestehenden BEM-Prozesses (l11.7.7)

Mafnahmen zur Teamentwicklung:

o Schulung des Integrationsteams

Zur Vorbereitung des Integrationsteams auf seine Arbeit ist eine ausreichende Schulung
erforderlich. Die Schulung dient der Teambildung, der Vermittlung der Grundlagen des BEM, dem
Kennenlernen der Instrumente, zur Durchfiihrung und Umsetzung des BEM im Betrieb, der
Entwicklung eines gemeinsamen Verstandnisses der Rollen im BEM und einer ersten Klarung der
Zusammenarbeit im Team. Die Schulung sollte von Trainer(n)innen durchgefiihrt werden, die
sowohl das BEM sehr gut kennen als auch erfahren sind in der Durchfiihrung von
Teamentwicklungsmafnahmen.

= Schulungskonzept Integrationsteam
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. Coaching des Integrationsteams

Nach Aufnahme der Einzelfallarbeit kommt es haufig zu Fragen, die sich auf die Anwendung der
Instrumente, den Umgang mit innerbetrieblichen Konflikten, die im Zusammenhang mit BEM
stehen, auf Fragen der Zusammenarbeit im Team oder spezifische Falldynamiken beziehen
konnen. Eine Beratung des Integrationsteams (Coaching) durch externe Experten/innen ist
erforderlich, damit das Team diese Aufgaben erfolgreich bewaltigen kann. Ohne begleitende
Beratung von auf3en besteht ein hohes Risiko einer Fehlanpassung des Teams an scheinbar nicht
veranderbare betriebliche Gegebenheiten. Ein anderes Risiko liegt in den nicht reflektierten
Lernprozessen und nicht erfolgreich bearbeiteten BEM — Fallen: Resignation bei bestimmten
Fallkonstellationen (z.B. Mitarbeiter/innen mit psychischen Erkrankungen), nicht optimales
Ausschopfen der betrieblichen Méglichkeiten, Unkenntnis externer Leistungen usw. Der Coach
(weiblich/mannlich) sollte von auRen kommen, Experte/in im BEM und in der betrieblichen

Praventionsarbeit sein sowie liber Erfahrung und Kompetenzen im Coaching verfligen.

o Team — Workshops

Je nach Anforderungen des BEM im Unternehmen (Fallzahlen, Herausforderungen durch alternde
Belegschaft, systematische Erschliel3ung aller betrieblichen BEM-Ressourcen usw.) ist es fir das
Integrationsteam wichtig, in geeigneten Abst&dnden ein- oder mehrtdgige Teamentwicklungs-
workshops mit externer Moderation durchzufiihren. Ziel ist die Reflexion der eigenen Arbeit sowie
die Entwicklung von Zielen und Strategien zur effektiveren Erreichung der BEM-Ziele und der
Verknupfung mit anderen betrieblichen Prozessen (Arbeits- und Gesundheitsschutz,

Gesundheitsforderung, Personal- und Organisationsentwicklung usw.).

Flankierende MaRnahmen der innerbetrieblichen Offentlichkeitsarbeit

Das Integrationsteam stellt sich im Betrieb durch geeignete MaRnahmen vor. Im laufenden Betrieb

sorgt das Integrationsteam fiir ausreichende Prasenz in der innerbetrieblichen Offentlichkeit.

= Prozessbeschreibung innerbetriebliche Offentlichkeitsarbeit (Dokument 111.1.1)
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Qualitatskriterien bei der Bildung des Integrationsteams

Gesetzeskonformitat
Beteiligung des/der Arbeitgebers/in, des Betriebsrats und in den Fallen schwerbehinderter
Beschaftigter auch die Schwerbehindertenvertretung sind im Integrationsteam in jedem Fall

sicherzustellen.

Teilhabe und Selbstbestimmung

Die Mitglieder des Integrationsteams erfahren in den Schulungsmaf3nahmen die Bedeutung von
Selbstbestimmung der betroffenen Mitarbeiter/innen im BEM und den Beitrag, den das BEM zur
Sicherung der Teilhabe von Personen mit gesundheitlichen Einschrdnkungen oder mit
Behinderung am Arbeitsleben leistet.

In der Auseinandersetzung mit dem eigenen Rollenverstandnis werden Ansatzpunkte zur
Aktivierung der betroffenen Beschéaftigten und zur Sicherung bzw. Steigerung ihrer
Selbstbestimmung auch im betrieblichen Umfeld deutlich.

Barrierefreiheit

Den Mitgliedern des Integrationsteams ist bewusst, dass ihre Arbeit selbst ,barrierefrei“ im Sinne
von transparent, verstandlich und nachvollziehbar fir den/die betroffene/n Beschéftigte/n sein
muss. Darlber hinaus wissen die Mitglieder des Integrationsteams, dass es zu ihrem Auftrag
gehort, Barrieren (bauliche, technische, kommunikative) bei ihrer Arbeit zu beriicksichtigen bzw.

abzubauen.

Ressourcenorientierung/Nachhaltigkeit

Die Zusammensetzung des Integrationsteams erfolgt so, dass eine langfristige Zusammenarbeit
mdoglich wird. Ausscheidende Mitglieder des Integrationsteams mussen ihre Falle vor Ausscheiden
in Abstimmung mit den betroffenen Beschaftigten an andere Mitglieder des Integrationsteams
weiter geben.

Das Integrationsteam schlie3t mit seinen Aktivitdten an betriebliche Prozesse an, um den
Gedanken der Pravention und der Verbreitung der Ergebnisse (z.B. Ubertragung von
Erkenntnissen Uber Mdglichkeiten des Belastungsabbaus auf andere Arbeitsplatze) zu

gewabhrleisten.

Beteiligung

Die Vertreter des Betriebsrats und die Schwerbehindertenvertretung arbeiten aktiv am BEM mit
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und beteiligen sich an der Suche nach Losungen. Damit tragen sie dazu bei, dass die
,Beibringungspflicht* (= die Pflicht eigene substanzielle Vorschlage zur Weiterbeschaftigung zu
erbringen) seitens des/der betroffenen Beschaftigten erflillt werden kann.

Kommen Leistungen zur Teilhabe oder begleitende Hilfen im Arbeitsleben in Betracht, bindet das
Integrationsteam die ortlichen gemeinsamen Servicestellen oder bei schwerbehinderten
Beschaftigten das Integrationsamt ein, damit die erforderlichen Leistungen oder Hilfen

unverziglich beantragt und erbracht werden kénnen.

Diversity
Das Integrationsteam nimmt bei seiner Arbeit auf die unterschiedlichen Lebenssituationen von
Frauen und Mannern, jingeren und alteren Beschéftigten sowie auf unterschiedliche kulturelle

Hintergrinde Ricksicht.

Dokumentation der Bildung des Integrationsteams

Die Bestandteile der Dokumentation sind in nachfolgender Tabelle dargestellt.
Tabelle 10: Bestandteile der Dokumentation

Instrument Dokumentation

Betriebsvereinbarung Zusammensetzung, Aufgaben und Befugnisse des

Integrationsteams werden definiert.

Geschaftsordnung des Integrationsteams In der Geschéftsordnung werden die Mitglieder des
Integrationsteams namentlich benannt,
Anforderungen an die Zusammenarbeit, die
Sicherstellung der Vertraulichkeit, Aufgaben,
Kompetenzen und Ablaufe konkretisiert, Regeln zur
Durchfiihrung der Sitzungen gegeben und Hinweise
auf die Betriebsinterne Offentlichkeitsarbeit

gegeben.

innerbetriebliche Offentlichkeitsarbeit Die Mitglieder des Integrationsteams werden in den
verschiedenen MaRnahmen der innerbetrieblichen
Offentlichkeitsarbeit namentlich (ggf. auch mit Bild)
als Ansprechpartner/in fir das BEM bekannt

gemacht.

Schulungsdokumentation Die Schulungsunterlagen werden vom
Integrationsteam aufbewahrt und ggf.

nachriickenden Mitgliedern zur Verfiigung gestellt.
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Coaching Keine direkte Dokumentation, indirekt Uber die

Falldokumentation
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GESCHAFTSORDNUNG
des Integrationsteams des Unternehmens

... (Name der Firma) ...

Praambel

Die Geschéftsordnung regelt die laufende interne Zusammenarbeit und Geschéftsfihrung des In-
tegrationsteams und dient der Erfullung seiner Aufgaben, die ihm aufgrund der gesetzlichen Vor-
schrift des § 84 Abs. 2 SGB IX in Verbindung mit der Betriebsvereinbarung »Betriebliches Einglie-

derungsmanagement« Ubertragen wurden.

Das Integrationsteam verfolgt das Ziel, mit Zustimmung und Beteiligung der betroffenen Person
Mdglichkeiten zu suchen,

e wie die Arbeitsunfahigkeit berwunden werden kann,

e mit welchen Leistungen oder Hilfen erneuter Arbeitsunfahigkeit vorzubeugen ist und

e dass der Arbeitsplatz erhalten werden kann.

Allen Beschiftigten, die innerhalb eines Jahres langer als sechs Wochen ununterbrochen oder

wiederholt arbeitsunfahig sind, ist ein Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM) anzubieten.
Die gesetzliche Forderung gilt fur folgende Gruppen:

e Langzeiterkrankte Beschaftigte, deren Arbeitsunfahigkeit innerhalb der vorausgegangenen
12 Monate langer als 42 Tage andauert und

o wiederholt arbeitsunfahig erkrankte Beschéftigte, die innerhalb der vorausgegangenen 12
Monate in Summe langer als 42 Tage erkrankt sind.

Die Teilnahme am Betrieblichen Eingliederungsmanagement ist freiwillig und setzt Selbstbe-

stimmung voraus.

Zweck
Die Geschéftsordnung regelt den Aufgabenrahmen des Integrationsteams, regelt die Zusammen-
arbeit im Integrationsteam, die Organisation, den Ablauf und die Dokumentation der Sitzungen und

Fallbesprechungen des Integrationsteams.

Mitgliedschaft
Das Integrationsteam besteht verpflichtend aus Vertretern/-innen des Arbeitgebers und Vertretern/-
innen der Interessensvertretung. Bei den Fallen schwerbehinderter Beschéftigter ist zudem die

Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen zu beteiligen.
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Fallbezogen kdnnen zur Beratung des Integrationsteams folgende weitere interne und externe

Experten/in hinzugezogen werden:

o der/die Arbeitsmediziner(in) des Unternehmens

o die Fachkraft fur Arbeitssicherheit

o externe Stellen wie Fachkrafte des Integrationsamts, der Rehabilitationstrager
(Krankenkasse, Rentenversicherung, Unfallversicherung, Agentur fur Arbeit), von
Einrichtungen der medizinischen oder beruflichen Rehabilitation oder des

Integrationsfachdienstes.

Aufgaben des Integrationsteams

Das fur die Durchfilhrung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements gebildete Integrations-
team sorgt flr eine nahtlose, zligige sowie nach Gegenstand, Umfang und Ausfiihrung einheitliche
Erbringung der im Einzelfall erforderlichen Leistungen zur Teilhabe der von Behinderung betroffe-
nen oder bedrohten Mitarbeiter/ innen.

Aufgaben sind insbesondere:

e Start, Durchfihrung und Beendigung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements im
Einvernehmen mit dem/der Betroffenen

e Veranlassung bzw. Durchfiihrung von betrieblichen Malinahmen der Situationsanalyse,
des Arbeitseinsatzes und der Kompetenzentwicklung

e Organisation externer Beratung und Hilfen (Integrationsamt, technische Beratung, Berufs-
helfer/in, IFD, ...)

e Beantragung von Férdermitteln

Darliber hinaus berichtet das Integrationsteam regelmafig dem/der Arbeitgeber/in und dem Be-

triebsrat Uber die erzielten Ergebnisse der Wiedereingliederungsmaf3nahmen.

In Abstimmung mit den zustandigen betrieblichen Verantwortlichen und mit Zustimmung der Be-

troffenen regelt das Integrationsteam:

e Veranderungen der Arbeitsplatzgestaltung / der Arbeitsorganisation/ der Arbeitsaufgabe
o die Veranderung der Arbeitszeit des/der Betroffenen
e die Umsetzung auf einen anderen Arbeitsplatz

o die Ausstattung des Arbeitsplatzes mit Hilfsmitteln
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e die Teilnahme des/der betroffenen Beschéftigten an internen / externen Reha- und Qualifi-

zierungsmalinahmen
Dabei pflegt das Integrationsteam engen Kontakt zu folgenden Einrichtungen:

e gesetzliche Krankenkassen

e Bundesagentur fir Arbeit

e Berufsgenossenschaften

e Trager der gesetzlichen Rentenversicherungen

e Integrationsamter in Bezug auf Leistungen oder sonstige Hilfen fur schwerbehinderte Men-
schen

und bezieht diese bei der Losung von Eingliederungsaufgaben mit ein.

Zusammenarbeit und Koordination des Integrationsteams
Die Zusammenarbeit der Mitglieder des Integrationsteams erfolgt vertrauensvoll und im Bewusst-

sein, in dieser Rolle ausschlie3lich den Zielen des BEM verpflichtet zu sein.

Die standigen Mitglieder des Integrationsteams wahlen aus ihrer Mitte einen/eine Koordinator(in),

der/die die laufenden Geschéfte des Integrationsteams fiihrt. Dazu zahlen insbesondere

e Vorbereitung und Leitung der Sitzungen
e Koordination des Integrationsteams
o Dokumentation der Sitzungen (Anfertigen und Ablegen von Protokollen)

e Erledigung des Schriftverkehrs des Integrationsteams.

Schweigepflicht

Die Mitglieder des Integrationsteams sind wahrend ihrer Teamtétigkeit und auch nach deren Be-
endigung zur Verschwiegenheit tUber alle in dieser Funktion erhaltenen Kenntnisse und Unterlagen
verpflichtet. Im gleichen Umfange sind zu den Sitzungen und Beratungen hinzugezogene Perso-

nen von dem/der Koordinator(in) zur Verschwiegenheit zu verpflichten.
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Sitzungen des Integrationsteams

Das Integrationsteam tritt regelmaRig an jedem ...(Wochentag) des Monats um ... (Uhr) zu einer
Sitzung zusammen. Der/Die Koordinator(in) beruft zusatzliche Sitzungen des Integrationsteams
ein, wenn das Integrationsteam dieses beschlief3t oder aktuelle Notwendigkeit besteht.

Die Sitzungen des Integrationsteams sind nicht offentlich.

Einladung zu den Sitzungen

Die Einladung zu den Sitzungen erfolgt schriftlich durch den/die Koordinator(in) des Integrations-
teams unter Mitteilung der Tagesordnung. Jedes Teammitglied teilt dem/der Koordinator(in) unver-
zuglich mit, wenn es an der Sitzungsteilnahme verhindert ist. Langerfristig vorhersehbare Verhin-
derungen (Urlaub, Kur, Seminarbesuch, Dienstreise) sind dem/der Koordinator(in) so frih wie
mdoglich mitzuteilen. Der/Die Koordinator(in) hat im Falle einer Verhinderung einzelner Mitglieder
des Integrationsteams sofort das Ersatzmitglied einzuladen und sich zu vergewissern, dass eine

Teilnahme gesichert ist.

Der/Die Koordinator(in) ladt die betroffenen Beschaftigten, die fallbezogen hinzuzuziehenden Ex-
pertinnen sowie - auf Wunsch der betroffenen Beschaftigten - weitere Personen bzw. Institutionen

ein.

Tagesordnung und Ablauf der Sitzung
Das Integrationsteam bearbeitet wahrend seiner Sitzungen eine Standardtagesordnung, die in der

Regel folgende Punkte enthalt:

Aktuelle AU-Liste und Neueinleitung des BEM
Besprechung laufender Eingliederungsmafinahmen
Abschluss von Eingliederungsmafinahmen

Sonstige Aufgaben aus der Betriebsvereinbarung

o > w N

Informationen zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement (aktuelle Rechtsprechung,
Veroffentlichungen, etc.)

6. Verschiedenes

Sitzungsleitung
Der/Die Koordinator(in) des Integrationsteams leitet die Sitzung. Fir die Besprechung von laufen-

den EingliederungsmafRnahmen wird die Gesprachsleitung dem/der jeweiligen Fallmanager(in)
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Ubertragen. Zu jeder Eingliederungsmaflinahme wird von dem/der jeweiligen Fallmanager(in) ein
kurzer Bericht tiber den jeweiligen Bearbeitungsstand gegeben.
Der/die Koordinator(in) des Integrationsteams achten darauf,

e dass keine in Betracht zu ziehenden Anpassungs- und Anderungsmaoglichkeiten im Verfah-
ren ausgeschlossen werden,

e dass alle Teammitglieder Gelegenheit erhalten, Vorschlage zur Losung des Problems zu
machen und

e dass alle eingebrachten Vorschlage sachlich erortert werden.
Die Ergebnisse der Besprechung sollen zusammengefasst werden.

Beschlussfassung
Vor einer Beschlussfassung muss der Wortlaut der zu entscheidenden Angelegenheit durch die

Sitzungsleitung formuliert werden. Ziel ist es, vor der Beschlussfassung Konsens zu erzielen.

Das Integrationsteam kann durch Beschluss einzelne oder mehrere Teammitglieder mit der Bear-
beitung besonderer Aufgaben beauftragen. Dies betrifft insbesondere vorbereitende Arbeiten fir
die Diskussion des Integrationsteams bzw. zur Umsetzung seiner Beschllsse. Selbstandige Ent-

scheidungen einzelner Teammitglieder dirfen nicht getroffen werden.

Dokumentation der Sitzungen
Uber die Sitzungen des Integrationsteams werden Protokolle gefertigt. Das Protokoll soll zu jedem

Tagesordnungspunkt bzw. Beratungsthema enthalten:

e Thema des Tagesordnungspunktes

e Kurzbeschreibung der erdrterten Fallsituation und MalRnahmen

e Zusammenfassung aller Informationen, Fakten und Meinungen, die in der Diskussion zur
Sprache kommen

e Wortlaut der Beschlussfassung

e Arbeitsauftrége an einzelne Teammitglieder oder andere Personen mit Terminvorgabe
Die einzelfallbezogenen Aufzeichnungen werden Bestandteil der jeweiligen BEM-Akte.

Ort/ Datum Unterschriften
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Schulung Integrationsteam zum BEM

Zur Vorbereitung des Integrationsteams auf seine Arbeit ist eine ausreichende inhaltliche Schulung erforderlich. Die Schulung dient der Teambildung,

der Vermittlung der Grundlagen des BEM, dem Kennenlernen der Instrumente zur Durchfihrung des BEM, der Entwicklung eines gemeinsamen

Verstandnisses der Rollen im BEM und einer ersten Klarung der Zusammenarbeit im Team. Die Schulung sollte von Trainern/innen durchgefthrt

werden, die sowohl das BEM sehr gut kennen, als auch erfahren sind in der Durchfihrung von Teamentwicklungsmaf3nahmen.

Zielsetzungen der Schulung

Zentrales Ziel der Schulung ist es, Handlungssicherheit der zentralen betrieblichen Akteure/innen hinsichtlich der Prozesse und Instrumente des BEM

ZU erreichen.

Dazu sollen die Teilnehmer(innen)

1.

die Prozess-Schritte des BEM im Detail kennenlernen

2. die Instrumente des BEM in ihrer konkreten Anwendung einsetzen kdnnen

w

N o o bk

Methoden der Gesprachsfiihrung im BEM kennen: Informations- und Aufklarungsgesprach zum BEM, Gesprach im Rahmen der
Situationsanalyse, Vereinbarungen treffen, Klarungsgesprache usw.

die Arbeitsweise des Integrationsteams kennen und tben

Funktion und Aufgaben des Fallmanagers / der Fallmanagerin kennen

Die/den Betroffene(n) als Akteur/in nicht als Objekt behandeln und zur Beteiligung, zum Entscheiden und Handeln motivieren

die Aufgaben weiterer Akteure/innen im BEM kennen: Betriebsrat, Schwerbehindertenvertretung, Arbeitsmediziner(in), Fachkraft fur
Arbeitssicherheit, Flhrungskréfte, Integrationsamt, Integrationsfachdienst, Reha-Trager, Reha-Kliniken, Haus- und Facharzte/-arztinnen,

Therapeuten/ Therapeutinnen

© Projekt ,,Werkzeugkasten BEM*“ 2011 Seite 190




1.2 Integrationsteambildung @
111.2.3 Instrument: Qualifizierungskonzept der Integrationsteam m

Inhalte

e Welches sind die Prozessschritte im Rahmen von BEM (Einleitung, Situationsanalyse, Malinahmenplanung, -umsetzung, Abschluss von
BEM)

e Arbeitsweise des Integrationsteams

¢ Rolle und Aufgaben der Fallmanager(in) im Rahmen jedes Prozessabschnittes

e Haltung im Rahmen von Gesprachen mit den Betroffenen, die Selbstbestimmung und Teilhabe férdern erlernen und tiben

e Bedeutung der Situationsanalyse im BEM kennenlernen und diese umfassend durchfiihren kénnen

¢ Aufgaben und Zustandigkeiten externer Institutionen

Methodik und Vorbereitung der Schulung

o verpflichtende Teilnahme aller Mitglieder des Integrationsteams
e Training anhand von 2 Beispielfallen

e Aufzeichnung einzelner Trainingssequenzen auf Video und gemeinsame Auswertung
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Zeit Ziele Inhalte Methode
e Kontakt herstellen e Begriung und Vorstellung der TN Flipchart

e \Vorerfahrungen zum Thema BEM
aktivieren

e Erwartungen erfahren
e Schwerpunkte vereinbaren

e Inhalte des Seminars vorstellen
e Abfrage und Klarung der Erwartungen
e Ablauf und Organisation des Seminars abstimmen

Erwartungsabfrage ins Plenum, ggf.
Dokumentation der Erwartungen an
Flipchart

BEM-Ablauf im Uberblick kennenlernen

Einleitung
Situationsanalyse
Maflinahmenplanung
MaRnahmenumsetzung
Abschluss

ok e

Folie Ablauf BEM

Arbeitsweise des Integrationsteams
kennenlernen

Geschéftsordnung durchsprechen

Aufgaben der verschiedenen Beteiligten im Integrationsteam
kennenlernen

Fallbeispiele kennenlernen

Vorstellung der Falle und der Ausgangsinformation

Pause

BEM-Schritt Einleitung kennenlernen

BEM-Schritt Einleitung beschreiben:
e Kontaktaufnahme
e Mdgliches Vorgehen bei Nicht-Reaktion oder Ablehnung
e Festlegen des Informationsgesprachs

Informationsgesprach fiihren

Durchsprechen der wesentlichen
Punkte und Rollenspiel

Die Situationsanalyse im BEM
kennenlernen

e Warum eine sorgféaltige Situationsanalyse im BEM wichtig ist?
e Dimensionen der Situationsanalyse

Foliensatz,
Zurufabfrage: auf welche Dokumente
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Zeit

Ziele

Inhalte

Methode

keine Kenntnis der Diagnose erforderlich

Wahrung der Privatsphére im BEM

Datenschutz im BEM

Methoden der Situationsanalyse: Selbsteinschatzung,
Gefahrdungsanalysen, Aufgabenbeschreibung,
Anforderungsprofil Arbeitsplatz, arztliche Untersuchung,
arztliche Auswertung von Befundunterlagen, Anforderungsprofil,
Profilvergleichsverfahren, (externes) Assessment,

kann man im Unternehmen
zurtickgreifen (auf Flipchart notieren,
welche Unterlagen vorhanden sind)

Mittagspause

Rolle von Fallmanager(in) im Rahmen
der Situationsanalyse erlernen
e Haltungen im Rahmen des
Gesprachs, die
Selbstbestimmung und
Teilhabe fordern
e  Gesprachseroffnung
e Privatsphare wahren

Gesprache im Rahmen der Situationsanalyse durchspielen:

Gesprachseroffnung,

Selbsteinschatzung Arbeitsbedingungen

Private Ressourcen abklaren

Vereinbarungen zu einer weiteren Abklarung treffen

Rollenspiel, Videoaufzeichnung und
Auswertung

Pause

BEM-Abschnitt Malinhahmenplanung
kennenlernen und lben

Fallbesprechung im Integrationsteam:

Vorstellung des Falles
Entwicklung des Eingliederungsplans
nachste Schritte

— Diskussion und Ergénzung zu den MalRnahmen

Folie (Fallvorstellung)

Gruppenarbeit in zwei Gruppen,
Dokumentation auf Karten

Vorstellung der Ergebnisse im Plenum
(Karten auf Pinwand)

Leistungen und Zustandigkeiten
externer Institutionen kennenlernen

—Leistungen und Hilfen durch:

Foliensatz

© Projekt ,,Werkzeugkasten BEM*“ 2011

Seite 193




111.2 Integrationsteambildung
111.2.3 Instrument: Qualifizierungskonzept der Integrationsteam

erlernter Beruf: Metallbauer

Tatigkeit im Betrieb: Maschinenfihrer
weitere Qualifikationen: keine

Betriebszugehdrig seit: 1982

erlernter Beruf:

Tatigkeit im Betrieb:

weitere Qualifikationen:

Betriebszugehorig seit:

Zeit Ziele Inhalte Methode
BG, KK, Rentenversicherungstrager, Integrationsamter etc. vorstellen
Rolle von Fallmanager(in) bei MaRnahmen zur Begleitung des/der Betroffenen: Foliensatz
MafRnahmenumsetzung kennenlernen e Arbeitsversuch
e Aufenthalt in Reha-Klinik
e Vorbereitung betriebliches Umfeld
Wann ist ein BEM-Fall abgeschlossen? | Fallkonstellationen zum BEM-Abschluss vorstellen Foliensatz
Erfillung der Erwartungen abklaren Erwartungen reflektieren, Zurufabfrage
Offene Fragen ansprechen und ggf. Themen fir Coaching festlegen
Ende des Seminars
Fall 1: Fall 2:
Mitarbeiter Udo H. Mitarbeiter Mike N.
Alter: 51 Jahre Alter: 38 Jahre

Elektroniker

Anlagensteuerung / -programmierung

umfangreiche PC — Kenntnisse, Englisch in
Wort und Schrift

1999
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Sonstiges: Sonstiges:
Familienstand: verwitwet Familienstand: verheiratet
Kinder: 2 (29 und 25 Jahre), Kinder: keine
beide berufsbedingt in anderen | Fehlzeiten: 2009: 72 Tage

Bundeslandern 2008: 29 Tage

Fehlzeiten: 2009: 60 Tage 2007: 0 Tage
2008:  45Tage Erkrankung: psychische Erkrankung
2007: 90 Tage weitere Erkrankungen: keine

Erkrankung: Herzerkrankung MafRnahmen der med. Reha: keine

weitere Erkrankungen: Bluthochdruck, Hautekzem

MalRnahmen der med. Reha: Anschlussheilbehandlung nach Herzinfarkt
(2007: 6 Wochen)
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111.2.4 Anforderungen an den/die Arbeitsmediziner(in) m

Aufgaben und Ziele

Das Instrument dient dazu, das Anforderungsprofil von Arbeitsmedizinern(innen) fur die Wahrneh-
mung der Aufgaben im Betrieblichen Eingliederungsmanagement zu beschreiben und zu konkreti-

sieren.

Bestandteile und Methoden

Gemal Glasgower Konferenz (MAC DONALD, F. et al 1997) sind folgende Kompetenzen von Ar-

beitsmedizinern/innen von Bedeutung:

e das gesamte Feld der Arbeitsrisiken fur die Gesundheit bearbeiten kénnen

e eine Gesundheits- und Sicherheitspolitik mit Aufmerksamkeit fir Rechtsetzung und Ethik
formulieren kénnen

e Unvermdgen und Eignung zur Arbeit einschatzen kénnen

o Kenntnis spezifischer gesetzlicher Regeln und Vorschriften zur Lenkung der Eignung zur
Arbeit und Anpassung der Arbeit an die Bedurfnisse der Beschéftigten

e Forderung von Arbeitsfahigkeit

e fur Information, Schulung und Training und fir Kommunikationsfertigkeiten sorgen

e am wissenschaftlichen Erkenntnisgewinn durch Erforschung gesundheitlicher Probleme bei
der Arbeit beteiligen

e Umsetzung der Gesetzgebung

e arbeitsplatzbezogene Gesundheitsférderung und Gesundheitserziehung aktiv unterstiitzen

e Managen des betrieblichen bzw. arbeitsmedizinischen Gesundheitsdienstes

e Bereitschaft, Fahigkeit und Férderung multidisziplindaren Arbeitens

(Zitiert bei: Enderle, G., Nemitz, B.: Didaktische Modelle fiir die betriebsérztliche Qualifikation ge-
mafR 83 ASIG und modernem europaischem Arbeitsschutz, Hrsg. BAUA, Dortmund 2005, For-
schung Projekt 5189)
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111.2.4 Anforderungen an den/die Arbeitsmediziner(in) m

Rolle und Aufgabe der Akteure und Akteurinnen im Prozessabschnitt

Diese allgemeinen Anforderungen an Arbeitsmediziner(innen) werden konkretisiert durch spezielle

Anforderungen an Kenntnisse (Wissen) und Fahigkeiten (Handlungskompetenz)

Wissen

Das Fachwissen des/der Arbeitsmediziners/ der Arbeitsmedizinerin sollte erganzt werden durch

Kenntnisse in:

e Kommunikationstechniken
e Organisationsentwicklung
e Betriebswirtschaft

e Projektmanagement

e Qualitatsmanagement

Die Handlungskompetenzen von Arbeitsmediziner/innen gliedern sich in:
e Fachkompetenz (fachspezifische Fahigkeiten)
e Sozialkompetenz

¢ Methodenkompetenz (Zeitmanagement, Projektmanagement, u. 6.)

Im Detail bedeutet dies:

Fachkompetenz

Fahigkeit zur

e Beteiligung an der Gefahrdungsbeurteilung am Arbeitsplatz (Risiken erkennen und bewer-
ten)

e Durchfihrung von arztlichen Untersuchungen von Mitarbeiter/innen (Friherkennung, Eig-
nungsuntersuchung)

e Erstellen von Fahigkeitsprofilen von Betroffenen im BEM

e Organisation des betrieblichen Gesundheitsschutzes

e Mitwirkung in der betrieblichen Gesundheitsforderung

e Betreuung besonderer schutzbedurftiger Personengruppen
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Sozialkompetenz

Fahigkeit zur

e Kontextanalyse (wo bin ich, mit wem habe ich es zu tun?)

e Dbetrieblichen Zusammenarbeit (Teamfahigkeit)

e multidisziplindren Arbeit mit betrieblichen und auBerbetrieblichen Experten/innen
(Ergonomen/innen, Sicherheitstechnikern/innen, Psychologen/innen, Soziologen/innen, ...)

e Kommunikation mit Hausarzten/innen, Arzte/innen in Rehabilitationskliniken

e Konfliktmoderation

Daruber hinaus sind folgende Aufgaben fur das Betriebliche Eingliederungsmanagement von we-
sentlicher Bedeutung:
e Stufenweise Wiedereingliederung nach 8 74 des Sozialgesetzbuches (SGB) V
e Einleitung der stufenweisen Wiedereingliederung
e Berlcksichtigung von finanziellen Aspekten der stufenweisen Wiedereingliederung fur
den/die betroffene/n Arbeitnehmer/in und den/die Arbeitgeber/in
e Praktische Aufstellung eines Wiedereingliederungsplanes
e Unzulassigkeit der Uberprufung von Krankmeldungen nach § 3 des Arbeitssicherheits-
gesetzes
o Ubersetzer/innen facharztlicher Diagnosen in ein Fahigkeitsprofil

e Mitwirkung beim Abgleich von Anforderungs- und Fahigkeitsprofil

Allgemein gilt

Betriebs- und Arbeitsmediziner(innen) sollten in der Lage sein, psychosoziale Belastungen zu er-
fassen und zu bewerten sowie Mallnahmen zur Reduzierung der psychosozialen Belastung im

Rahmen der Betriebsbetreuung vorzuschlagen und umzusetzen.

Betriebs- und Arbeitsmediziner(innen) sind ,Expertenberater” des Integrationsteams mit den zu-

satzlichen Aufgaben: Vermittler, Ubersetzer, Interpretation von Aussagen.

© Projekt ,,Werkzeugkasten BEM*“ 2011 Seite 198




111.3 Datenschutz » @
111.3.1 Prozessbeschreibung: Datenschutz @

Zweck

Anleitung zur Einflhrung, Umsetzung und Sicherstellung eines normenkonformen Datenschutzes

im Rahmen des Betrieblichen Eingliederungsmanagements.

Geltungsbereich

Gilt fir das gesamte BEM im Unternehmen sowohl einzelfallbezogen als auch fur die Arbeit des

Integrationsteams und aller weiteren am BEM Beteiligten.

Schnittstellen zu anderen Prozessen

Prifung des Datenschutzkonzeptes durch den/die Datenschutzbeauftragte/n vor Abschluss der

Betriebsvereinbarung

Begleitend zu allen Prozessen

Gesetzliche Grundlagen

Bundesdatenschutzgesetz (BDSG) z.B. 8§ 3a,84,85,8 34

Personenbezogene  Daten, insbesondere Gesundheits- und  Krankheitsdaten von
Arbeitnehmern/innen sind als besonders sensible Daten im Sinne des 8§ 3 Abs.9 BDSG
einzustufen. Unabhangig von der konkreten Verwendung bergen diese Informationen als solche
Gefahren fur die betroffene Person. Datenschutzrechtlich kommen im bestehenden
Arbeitsverhaltnis nur zwei Mdglichkeiten fir die Erhebung solcher Daten in Betracht. Zum Einen ist
das die Geltendmachung oder Abwehr von Rechtsanspriichen (8 28 Abs. 6 Nr. 3 BDSG), z. B. bei
der Abwicklung von Entgeltfortzahlungen; zum Anderen fir Zwecke der Gesundheitsvorsorge, der
medizinischen Diagnostik oder anderer medizinischer Aufgaben (8 28 Abs. 7 BDSG), etwa fur
Verbesserungen des Gesundheitsschutzes. Uber die weiteren Eingrenzungen der Inhalte dieser
Daten entscheiden arbeitsrechtliche Regeln. Selbst bei rechtméafligem Gebrauch kdnnen sensible
Daten uber Gesundheit und Krankheit von Beschatftigten infolge absichtsloser Veranderungen oder
neuer Kontexte in anderen Zusammenhangen Schaden anrichten. Damit aber sind sie geeignet,
gegen die Interessen des/der ,Datenlieferanten/in“ eingesetzt zu werden; auch objektiver
Fehlgebrauch und Missbrauch sind nicht auszuschlie3en. Auf der anderen Seite sind gesetzlich
und vertraglich begrindete Auskunftsanspriiche des/der Arbeitgebers/in zur Durchfiihrung des

Arbeitsverhaltnisses zu beachten.

Fir die Materie ist vor allem das BDSG die maRgebliche Rechtsquelle. Als Grundsatz gilt:

personenbezogene, auch gleichbedeutend: personenbeziehbare Daten, kénnen ausschlielilich
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aufgrund eines Gesetzes oder einer wirksamen Einwilligung erhoben, verarbeitet und genutzt
werden, 8§ 4 Abs. 1 BDSG. Gesetze oder andere Rechtsvorschriften sind vergleichsweise leicht
festzustellen: Zunachst gelten die verbindlichen Rechtsakte der EU. Ferner kann es sich auler
dem BDSG und anderen Gesetzen des Bundes, der Lander oder der Gemeinden (,Satzungen®)
um Rechtsverordnungen sowie um die normativen Teile von Tarifvertragen oder von Betriebs- oder
Dienstvereinbarungen handeln. Diese kénnen allerdings die Normen des BDSG lediglich auslegen
und konkretisieren, nicht aber den Schutz verschlechternd aushebeiln.

Bei dem Tatbestand der Einwilligung ergeben sich im Arbeitsleben eine Reihe besonderer
Probleme. Die Einwilligung in die Erhebung, Verarbeitung und Nutzung personenbezogener
Daten muss vom/von der Arbeitnehmer/in ausdrticklich, vorherig, informiert, freiwillig und
widerruflich erklart worden sein. Wéahrend die Ausdricklichkeit und die Vorherigkeit recht einfach
zu prifen sind, ergibt sich die grof3te Schwierigkeit aus dem Merkmal der Freiwilligkeit.

Schlie3lich hat auch die Bedingung einer informierten Einwilligung grol3es Gewicht. Der/ die
Zustimmende muss den vollstandigen Inhalt, die Verwendungsmdoglichkeiten, den konkreten
Zweck, die Reichweite und denkbaren Folgen der Preisgabe seiner/ ihrer Personendaten kennen.
Die Widerruflichkeit der Einwilligung muss nicht in jedem Fall ausdriicklich formuliert sein. Aus
dem hdochstpersonlichen Charakter der verarbeiteten Daten folgt gleichsam als Teil des

Grundrechts das Recht, die Einwilligung jederzeit zuriicknehmen zu kénnen.

Auf die weiteren Regelungen des BDSG wird in den folgenden Abschnitten, in denen sie eine Rolle

spielen, eingegangen.

Einwilligung: Voraussetzungen ihrer Wirksamkeit
Die Einwilligung eines/einer Arbeitnehmer(s)in in eine MalZnahme des/der Arbeitgebers/in, die er nicht aus
eigenem Recht, also nur mit Einwilligung des/der Arbeitnehmer(s)in vornehmen darf, ist nur dann gultig,
wenn sie

- vor der der MaBnhahme erfolgt ist,

- inausdrucklicher Form abgegeben wurde,

- wirklich freiwillig war,

- involler Kenntnis ihrer Voraussetzungen, Inhalte und Folgen erklart wurde

- und widerruflich ist.

Neben dem Bundesdatenschutzgesetz sind auch im Betriebsverfassungsgesetz Regelungen

enthalten, die bezuglich der Uberwachung von Daten zu beriicksichtigen sind.
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Betriebsverfassungsgesetz (BetrVG) z.B. § 87, § 88
Mitbestimmungsrechte:

Zunéchst gehort es zu den Aufgaben der Interessenvertretungen, tber die Einhaltung des Daten-
schutzrechts gem. 8 80 Abs. 1 Nr. 1 BetrVG zu wachen. Bei der Bestellung des/der betrieblichen
Datenschutzbeauftragte/n nach § 4f BDSG kennt das Gesetz keine eigenstandigen Mitbestim-
mungsrechte, doch bleibt es bei den personellen Mitwirkungen nach 8 99 (Einstellung) oder § 95
(Versetzung) BetrVG.

8§ 80 Abs. 1 BetrVG:

Der Betriebsrat hat
1. darlber zu wachen, dass die zugunsten der Arbeithehmer/innen geltenden Gesetze, Ver-
ordnungen, Unfallverhitungsvorschriften, Tarifvertrage und Betriebsvereinbarungen durch-
gefuhrt werden,
9. Malinahmen des Arbeitsschutzes und des betrieblichen Umweltschutzes zu fordern.

§ 87 Abs. 1 BetrVG:
Der Betriebsrat in folgenden Angelegenheiten mitzubestimmen:

Nr. 7 Regelungen utber die Verhitung von Arbeitsunféllen und Berufskrankheiten sowie tiber den
Gesundheitsschutz im Rahmen der gesetzlichen Vorschriften oder der Unfallverhiitungs-
vorschriften.

Damit steht das uneingeschrankte Mitbestimmungsrecht nach § 87 Abs. 1 Nr. 7 BetrVG in Bezug
auf den Arbeits- und Gesundheitsschutz des Betriebsrates im Vordergrund. Die Verarbeitung
personenbezogener Gesundheits- bzw. Krankheitsdaten von Arbeitnehmern/innen steht unter dem
Vorbehalt dieses Rechts der Betriebsrate. Auch die freiwillige Mitbestimmung nach § 88 BetrVG Nr.

1 und 1a ist ein geeignetes Mittel zur Erreichung eines verbesserten Gesundheitsschutzes.

Betriebsvereinbarungen

Betriebsvereinbarungen sind geeignete Gestaltungsmittel fir eine sichere Verarbeitung
personenbezogener Gesundheitsdaten im Betrieb. Erzwingbare wie auch freiwillige
Mitbestimmung kann den Weg zu Regelungen ebnen, die Pannen, Fehlgebrauch und Missbrauch
sensibler, vor allem gesundheitsbezogener Beschéftigtendaten weitestgehend ausschlieRen. Der
betriebliche Kollektivvertrag ist am ehesten in der Lage, auf Besonderheiten der Belegschaft, der
alltaglichen Arbeitsbedingungen, der konkreten Betriebs- und Arbeitsumgebung, auf die

Fuhrungskrafte, das Betriebsklima und eingespielte Gewohnheiten und Ublichkeiten einzugehen.
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Gesetze, Verordnungen und selbst Tarifvertrage konnen diese Spezifikationstiefe nicht erreichen.
Es gilt freilich der generelle Vorbehalt einer gesetzlichen oder tariflichen Regelung im Sinne des
Eingangssatzes von 8§ 87 Abs. 1 BetrVG.

Beschreibung

Einfihrung und Durchflihrung

Die Regelung des Datenschutzes ist als zentrales Thema noch vor der eigentlichen Einleitung des
BEM-Verfahrens zu bearbeiten und zu Kklaren. Das Datenschutzkonzept beschreibt die
wesentlichen Eckpfeiler der Erhebung, Verarbeitung und Nutzung personenbezogener Daten und
definiert Malnahmen zur Datensicherheit. Die Erhebung, Verarbeitung und Nutzung
personenbezogener Daten ist nur zur Erfillung der Ziele des BEM zulédssig. Das
Datenschutzkonzept wird in der Betriebsvereinbarung zum BEM geregelt.

Die BEM-spezifischen Regelungen mussen mit den allgemeinen betrieblichen Regelungen zum

Datenschutz tibereinstimmen.

Beteiligung Datenschutzbeauftragte/r
Das BEM-Datenschutzkonzept muss durch den/die betriebliche/n Datenschutzbeauftragte/n

geprift werden, um die Rechtskonformitat zu gewahrleisten (8§ 4f Abs.1 BDSG).

Maflnahmen und Instrumente im Datenschutz
Malnahmen zur Herstellung und Durchfiihrung des Datenschutzes:

— BEM-Datenschutzkonzept (111.3.3 Instrument Datenschutzkonzept)
— Verschwiegenheitserklarung (111.3.4 Dokument Verpflichtungserklarung Integrationsteam)

— Einwilligungserklarung zur Erhebung von Daten (111.3.5 Dokument Einwilligungserklarung-
Erhebung von Daten)

— Einwilligung zur  Nutzung und Weitergabe von Daten (lll.3.6 Dokument
Einwilligungserklarung zur Ubermittlung an Dritte)

— Schweigepflichtsentbindung (I11.3.7 Dokument Schweigepflichtsentbindung)
— Zugangs- und Zugriffsberechtigungen zu den gesammelten Daten

— Regelungen zur Erhebung, Speicherung, Aufbewahrung, Nutzung und Vernichtung von
Daten

— Schulungsmallinahmen zum Datenschutz.
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Einwilligung der/des Betroffenen

Alle im Rahmen des BEM erhobenen Daten missen auf die Ziele des BEM abgestellt sein. Zur
Erfillung dieses Zwecks sollte ein zweistufiges Verfahren gewahlt werden. Dieses zweistufige
Verfahren (Erlauterung s. Seite 7 ff.) stellt sicher, dass das BEM datenschutzkonform durchgeftihrt
wird. Gleichzeitig entsteht dadurch eine Rechtssicherheit fur die betroffenen Beschéftigten, dass
die fur die Zwecke des BEM erhobenen und gespeicherten Daten nicht fir
arbeitsvertragsrechtliche oder sonstige Zwecke verwendet werden und nicht zum Nachteil des/der
Betroffenen filhren kénnen. Das heif3t, dass die Nutzung von Daten, die im BEM erhoben werden,
fur weitere Belange des Arbeitsvertrages nicht genutzt werden dirfen.

Beispiel: Die im BEM erhobenen Daten zur gesundheitlichen Situation des/der Betroffenen, diirfen
nicht in ein Kudndigungsverfahren mit der Begrindung einer krankheitsbedingten Kiindigung
eingebracht werden. Aus diesem Grund ist es wichtig, dass die erhobenen Daten nicht mit der

Personalakte zusammengefiihrt werden.

BEM-Akte und Personalakte

Fur die Fallarbeit im BEM ist vom Fallmanager bzw. der Fallmanagerin eine BEM-Akte anzulegen,
die alle auf den Fall bezogenen Unterlagen enthélt und die gleichzeitig r&umlich und physisch
getrennt von der Personalakte und zeitlich befristet zu fuhren ist. Dies bedeutet, dass das
Integrationsteam der Personalabteilung ohne Angabe von Griinden ausschliellich die folgenden

Informationen schriftlich mitteilt:

Einleitung, Abschluss, Nichtzustandekommen, Abbruch oder Unterbrechung des BEM-Verfahrens.

Verschwiegenheitserklarung

Das Integrationsteam muss vor der Aufnahme der Arbeit fir die Aufgaben des Betrieblichen Eingliede-
rungsmanagements sensibilisiert werden. Dabei ist besonders auf die Verschwiegen-heitspflicht nach 8 5
BDSG hinzuweisen. Alle Mitglieder des Integrationsteams haben dazu eine schriftliche Verpflichtungserkla-
rung abzugeben (siehe 11.3.4 Dokument Verpflichtungserklarung Integrationsteam). Nur im Einvernehmen
mit dem/der Betroffenen werden dem Integrationsteam die notwendigen Informationen durch den/die Fall-

manager/in in oder dem/der Betroffenen mitgeteilt.

Datenerhebung und -verwendung

Eine Erhebung, Weitergabe und Verarbeitung von personenbezogenen Daten erfolgt nach dem
Grundsatz der Datensparsamkeit (§ 3a BDSG) und nur in dem Umfang, der fur die Zweckbestim-
mung im Betrieblichen Eingliederungsmanagement erforderlich ist. Das Verfahren fir die automati-

sierte Verarbeitung von Daten langzeit- oder wiederholt erkrankter Beschéftigter zum Zweck der
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BEM-Einleitung unterliegt gem. § 4d Abs. 5 BDSG vor Beginn der Verarbeitung einer Vorabkontrol-
le durch den/die betriebliche/n Datenschutzbeauftragte/n.

Der Zugang von Mitgliedern des Integrationsteams zu sensiblen Daten setzt eine Einwilligung der
Beschatftigten zur Weitergabe von Daten nach § 4 BDSG voraus. Durch die Arbeit im Integrations-
team werden auch personenbezogene Daten verarbeitet, die durch Dritte zur Verfugung gestellt

werden, die dem gleichen Schutz wie selbst erhobene Daten unterliegen.

Auskunftsrecht des/der Betroffenen

Auf Antrag hat der/die Betroffene grundsatzlich Anspruch auf kostenlose Auskunft Gber alle zu seiner/ihrer
Person gespeicherten Daten durch den/die Fallmanager/in. Auf Verlangen ist er/sie vollstandig und umfas-
send Uber alle zu seiner/ihrer Person im BEM erhobenen Daten zu informieren. Fiir das konkrete Vorgehen
sollte der/die Datenschutzbeauftragte hinzugezogen werden. Vom/von der Betroffenen beauftragte Vertre-
ter/Vertreterinnen haben sich durch eine konkrete Einwilligungserklarung oder Vollmacht zu legitimieren. Die

Kontrollmdglichkeit des/der Betroffenen bleibt dariiber hinaus nach 88 33 — 35 BDSG jederzeit bestehen.

Aufbewahrung von Daten und Aufbewahrungsdauer

Alle Arbeitsunterlagen mit personenbezogenen Daten von Beschéaftigten sind so zu verwahren, dass jeder
Zugriff oder die Einsichthnahme durch Unbefugte ausgeschlossen ist. Als Arbeitsunterlagen verstehen sich
hierbei manuelle und elektronische Datentréager wie Karteien, Belege, Schriftstlicke, Akten und Aktensamm-
lungen einschlieB3lich ihrer Bestandteile. Jedes Mitglied des Integrationsteams tragt fur seinen/ihren Bereich
die Verantwortung dariiber, dass die Vertraulichkeit der Daten auch im Umgang mit den Arbeitsunterlagen
stets gewahrt wird.

Eine Aufbewahrungsdauer von 3 Jahren hat sich in der Praxis als sinnvoll erwiesen, da nach diesem Zeit-
raum von einer erfolgreichen Wiedereingliederung ausgegangen werden kann. Nach Erreichen der Aufbe-
wahrungsdauer werden die Unterlagen dann entweder dem/der Betroffen im Original Gbergeben, um ihm/ihr
die Mdoglichkeit zu geben, bei einem weiteren BEM Fall eine entsprechende BEM-Biografie vorbringen zu
kénnen oder die Daten werden datenschutzgerecht entsorgt. Uber die Verwendung der Daten entscheidet

der/die Betroffene.

Qualitatskriterien

Die explizite und zweistufige Freigabe von Informationen und die jederzeit mégliche Einsichtnahme
in die erhobenen Daten durch den/die Betroffene/n stellt seine/ihre Beteiligung, Freiwilligkeit,
Teilhabeorientierung und Selbstbestimmung sicher. Insbesondere durch eine umfassende
Information des/der Betroffenen uber die Inhalte, die Verwendungsmoglichkeiten, den konkreten
Zweck und die Tragweite sowie mdgliche Folgen der Preisgabe von Daten, ist die
Selbstbestimmung realisierbar. Dabei sind die formaljuristischen Begriffe und Zusammenhéange in

einer laienverstandliche® Sprache zu vermitteln (Barrierefreiheit). Die Teilnahme einer
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Vertrauensperson des/der Betroffenen und/oder von Dolmetschern/innen an den

Unterzeichnungen von Dokumenten kann dariiber hinaus zusatzlich hilfreich sein.

Methoden zur Sicherstellung des Datenschutz

Das Prinzip der schrittweisen Freigabe von Informationen hat sich als Standard fir die

Sicherstellung des Datenschutzes etabliert.

Grundvoraussetzungen daflr ist zum Einen das Erstellen eines Datenschutzkonzeptes (siehe
111.3.3 Instrument Datenschutzkonzept), in dem handelnde Personen, Prozessablaufe und -
schnittstellen definiert sowie grundlegende Datenschutzaspekte (z.B. Zugangsberechtigung,
Aufbewahrung, etc.) beschrieben werden. Zum Anderen ist fur die Einleitung des BEM Verfahrens
die Verpflichtung des Integrationsteams nach 8 5 BDSG erforderlich (siehe 11.3.4 Dokument
Verpflichtungserklarung). Diese soll eine Verwendung von Erkenntnissen zum Nachteil des/der
Betroffenen (z.B. bei Personalentscheidungen) ausschlieBen. Der/die Betroffene selbst ist
gefordert, schrittweise die Erhebung von Daten zu genehmigen. Dies kann auch eine Entbindung
des/der behandelnden Arztes/Arztin von der Schweigepflicht bedeuten. In diesem Zusammenhang
ist es wichtig, dass der/die Betroffene jederzeit seine/ihre Einwilligungen widerrufen kann.
AulRerdem hat er/sie das Recht vollen Einblick in die tUber ihn/ sie erhobenen Daten zu bekommen
und sich ggf. Kopien der angefertigten Dokumente geben zu lassen. Nach Abschluss der
Aufbewahrungsdauer kann er/sie frei tUber seine/ ihre Unterlagen verfiigen. Die Erhebung von AU-
Tagen bleibt, als Voraussetzung von BEM, datenschutzrechtlich zuldssig. Das heif3t, dass es sich
bei der Erhebung von AU-Tagen um eine zwingende gesetzliche Voraussetzung fur die
Durchfiihrung von BEM handelt. Es bleibt jedoch in den einzelnen Unternehmen zu klaren, wer fir
die Erhebung der Daten zustandig ist. In jedem Fall ist der Vorgang der Erhebung von AU-Daten
mitbestimmungspflichtig. Die Daten sollten allen Betriebsverfassungsparteien zuganglich sein.

Eine Einwilligung des/der Betroffenen hat in diesem Fall nicht zu erfolgen.

Dokumentation des Datenschutzes

Tabelle 11: Bestandteile der Dokumentation

Dokument/ Instrument Zweck
e Datenschutzkonzept Sicherstellung der grundsatzlichen Anforderungen an
(11.3.3) den Datenschutz.
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e Verpflichtungserklarung Integrationsteam
(1.3.4)

Verpflichtungserklarung des Integrationsteams zur
ausschlielichen Nutzung gewonnener Erkenntnisse
fur Zwecke des BEM sowie Verpflichtung zur

Verschwiegenheit.

e Einwilligungserklarung — Erhebung von Daten
(111.3.5)

Diese Einwilligung ermdglicht dem Integrationsteam;
dem/ der Fallmanager/in mit der BEM Arbeit zu
beginnen. Diese Einwilligung erstreckt sich jedoch
nur auf die Erhebung von Daten, die im Datenblatt

angegeben sind.

e Einwilligungserklarung - Weitergabe an Dritte
(11.3.6)

Freigabe des/ der Betroffenen, dass Daten z.B. an

Rehabilitationstrager weitergegeben werden dirfen.

e Schweigepflichtsentbindung
(1.3.7)

Entbindung des/ der behandelnden Arztes/ Arztin
von seiner/ ihrer Schweigepflicht zur problem- und

gesundheitsorientierten Maf3hahmenentwicklung.
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Verantwortliche / Beteiligte Schritt
Unternehmen

Betriebsinterne Offentlichkeitsarbeit

N

Integrationsteam, Datenschutz-
beauftragte/r,
Personalabteilung

Bildung Integratinsteam
* Sensibilisierung und Belehrung

N

BEM-Einleitung
* Informationsgespréch

Fallmanager/in, Betroffene/r

N

Medizinische Weiterer Verlauf BEM
Aussagen
Betroffene/r Einbezug externer
Fallmanagetr/in Stellen

2

_\‘f'“

Instrumente

Instrument 111.3.3
Datenschutzkonzept

Dokument 111.3.4
Verpflichtungserklarung

des Integrationsteams

Dokument 111.3.5
Einwilligungserklarung Erhebung
von Daten

Weitere betriebliche
Analysen

Dokument 111.3.6
Einwilligungserklarung Weitergabe
an Dritte (z.B. Integrationsémter,
Reha-Klinik)

Dokument 111.3.7
Schweigepflichtsentbindung (z.B.
Haus-, behandelnde/r-,
Betriebsarzt/arztin)

© Projekt ,,Werkzeugkasten BEM“ 2011

Seite 207




111.3 Datenschutz ‘I
111.3.3 Instrument: Datenschutzkonzept 1

Firma Datum

Datenschutzkonzept fir
das Betriebliche Eingliederungsmanagement

Verantwortlichkeit

Der Datenschutz gilt fir die Erhebung, Verarbeitung und Nutzung von personenbezogenen und
personenbeziehbaren Daten und ist bei allen Aktivitdten der Akteure und Akteurinnen im BEM zu
beachten. In diesem Sinne ist jedes Mitglied des Integrationsteams fir den Datenschutz verant-

wortlich.

Die Gesamtverantwortung fur den Datenschutz liegt bei der Geschéftsfliihrung als verantwortliche

Stelle im Sinne des Bundesdatenschutzgesetzes (BDSG).

Datenschutzbeauftragte/r

Fur Fragen zum Datenschutz muss ein/e Datenschutzbeauftragte/r hinzugezogen werden. Seine/
ihre Aufgabe ist es, auf die Sicherung des Datenschutzes hinzuwirken. In Angelegenheiten des
Datenschutzes ist der/die Datenschutzbeauftragte nicht weisungsgebunden. Er ist nur in beraten-

der Funktion tatig.

Datenerhebung und Datenumfang

Eine Erhebung von personenbezogenen oder personenbeziehbaren Daten darf nur in dem Um-
fang erfolgen, der fur die Erfillung des Betrieblichen Eingliederungsmanagement erforderlich ist.
Bei einem vertragsahnlichen Vertrauensverhaltnis mit dem/der Betroffenen ist der Maf3stab fir die

Datenerhebung die Einwilligungserklarung nach § 4 BDSG und dessen Zweck.

Dabei muss immer wieder geprtft werden, ob die Erhebung von Daten fiir das BEM erforderlich

und der erhobene Umfang angemessen ist. Dartiber hinaus gehende Erhebungen sind unzulassig.

Die Bearbeitung von Personendaten muss fir die Erfullung der Aufgabe geeignet und erforderlich
sein. Somit durfen nur diejenigen Daten bearbeitet werden, welche fur einen bestimmten Zweck

objektiv notwendig sind.
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Belehrung der Mitglieder des Integrationsteams und Verschwiegenheitserklarung

Jedes Mitglied des Integrationsteams wird mit Aufnahme der Téatigkeit im Integrationsteam zur
besonderen Verschwiegenheitspflicht durch den/die Datenschutzbeauftragte/n belehrt. Die zu un-
terzeichnende Verpflichtungserklarung nach 8 5 BDSG wird zur Personal-Akte genommen.

Sensibilisierung der Mitglieder des Integrationsteams
Zusatzlich zu der durchgefihrten Belehrung der Mitarbeiter/innen bei der Aufnahme der Tatigkeit
im Integrationsteam werden in regelmafigen Abstanden Aktivitdten zur Sensibilisierung der Integ-

rationsteammitglieder fir den Datenschutz durchgefthrt.

Dies kann in Form von spezifischen Schulungsmaflinahmen oder mit Hilfe von Verfahrensanwei-
sungen erfolgen. Ziel ist der Aufbau und die Aufrechterhaltung eines ordnungsgemafen Daten-

schutzes im BEM-Prozess.

Auskunftsrecht des/der Betroffenen

Auf Antrag hat der/die Betroffene grundsatzlich Anspruch auf kostenlose Auskunft tber alle zu
seiner/ihrer Person gespeicherten Daten. Fiur das konkrete Vorgehen kann der/die Datenschutz-
beauftragte hinzugezogen werden. Vertreter/innen des/der Betroffenen haben sich durch eine
konkrete Einwilligungserklarung oder Vollmacht zu legitimieren.

Auftragsdatenverarbeitung

Durch die Arbeit im Integrationsteam werden auch personenbezogene Daten verarbeitet, die durch
Dritte oder von Dritten zur Verfugung gestellt werden. Die dabei zur Verfigung gestellten Daten
unterliegen dem gleichen Schutz wie selbst erhobene Daten. Die Erhebung von schriftlichen und
digitalen Daten ist zulassig. Bei der Erhebung digitaler Daten sind besondere SchutzmafRnahmen

zu ergreifen (s. Absatz Organisatorische und technische MafRnahmen zum Datenschutz)

BEM-Akte/ Personalakte
Die BEM-Akte wird von dem/der jeweiligen Fallmanager/in geftihrt. Im Einvernehmen mit dem/der

Betroffenen werden dem Integrationsteam die notwendigen Informationen mitgeteilt.

Organisatorische und technische Mal3hahmen zum Datenschutz
Der Zugang zu sensiblen Daten der Betroffenen durch Mitglieder des Integrationsteams setzt eine

Einwilligung der Betroffenen zur Weitergabe von Daten gem. § 4 BDSG voraus. Sondergenehmi-
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gungen konnen nach Zustimmung des/der Betroffenen fir bestimmte Personen (z.B. Arbeitsmedi-

ziner/in) oder Institutionen (z.B. Integrationsamt) erteilt werden.

Bei der Verarbeitung der manuell/handschriftlich erstellten BEM-Daten sind geeignete organisato-
rische MalRnahmen nach 8 9 BDSG zu treffen, um die Ausfiihrungen und Anforderungen der da-
tenschutzrechtlichen Vorschriften zu gewéhrleisten. Das bedeutet u.a.,

- einzelne Schriftstlicke, Karteien, Karteikasten, Ordner, Mappen etc. sind niemals offen lie-
gen zu lassen und — nach Gebrauch — unverziglich in einem verschlieBbaren Mobiliar
(Schrank, Theke, Container etc.) unterzubringen,

- Gesprache, Telefonate etc. Uiber das BEM — Verfahren und seinen Betroffenen sind nicht in
Anwesenheit von Unbefugten (Dritten) zu fihren; das Mithéren Dritter (z.B. im Nebenraum
bei getffneter TUr) ist zu vermeiden,

- das Mobiliar (Schrank, Theke, Schreibtisch, Container etc.) ist bei einem voriibergehenden
Verlassen des Raumes sowie zum Ende des Arbeitstages immer zu verschliel3en,

- Schlussel sind abzuziehen und an einem fir Unbefugte nicht zugénglichen Ort aufzube-

wahren.

Eine gemeinsame Nutzung des Mobiliars durch eine fir das BEM zustandige Einzelperson bzw.
durch Mitglieder des Integrationsteams mit weiteren Beschéftigten ist wegen deren unterschiedli-
chen Aufgaben/Funktionen (Dritte, siehe oben) stets zu vermeiden. Es ist sicherzustellen, dass
jedes Mitglied des BEM-Teams Uber individuelle und ausreichende Sicherungsmdglichkeiten ver-
fugt. Alternativ ist eine gemeinsame Sicherungsmaoglichkeit bereitzustellen und ein/e Schlusselver-
antwortliche/r zu benennen. Diese/r ist Uber seine/ihre besondere Rolle und das besondere Ver-

trauensverhaltnis zu unterweisen.

Der Einsatz elektronisch erstellter BEM—Daten/Akten erfordert die Bereitstellung eines geschiitzten
Laufwerks auf einem sicherungsbehafteten Medium (Datenserver). Der Zugriff auf das Laufwerk ist

in Absprache mit dem Datenschutzbeauftragten und der EDV-Administration zu regeln.

Dateniibermittlung

Vor Austausch von Daten zwischen den Mitgliedern des Integrationsteams und sonstigen am BEM
- Verfahren beteiligten Dritten ist im Hinblick auf diesen Zweck vom/von der Betroffenen eine
weitere Einwilligung einzuholen. Dabei ist stets zu beachten, dass die Schriftstiicke und sonstigen

Unterlagen ausschlie3lich in einem verschlossenen Briefumschlag versandt werden. Um ein
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versehentliches Offnen von Briefumschlagen bei Abwesenheit der fur das BEM-Verfahren
zustandigen Einzelperson bzw. eines Mitgliedes des Integrationsteams durch weitere Beschatftigte
(Dritte) zu vermeiden, ist eine personliche Adressierung (Herrn/Frau ... c/o Behérdennamen -

Stellenzeichen -) vorzunehmen.

Bei der Ubermittlung digitaler Daten ist der Stand der EDV-Technik zu berticksichtigen. So sollte fiir
BEM Angelegenheiten eine eigene, gesicherte E-Mail Adresse (ggf. mit Signatur) genutzt und der
Zugriff auf diese durch die EDV-Administration eingeschrankt werden.

Verweise in andere Dokumente
Im Rahmen des BEM-Prozesses werden alle Daten in der BEM Akte hinterlegt. Einleitung, Ab-
schluss, Nichtzustandekommen, Abbruch oder Unterbrechung des BEM-Verfahrens sind schriftlich

an die Personalabteilung ohne Angabe von Griinden zu Ubermitteln.

Ubergabe oder Vernichtung von Daten

Die gespeicherten bzw. dokumentierten Daten sind nach Abschluss des BEM flr den Zeitraum von
drei Jahren datenschutzgerecht zu archivieren. Danach sind die Daten datenschutzgerecht zu ver-
nichten bzw. dem/der Betroffenen im Original zu Ubergeben. Kopien sind der Vernichtung zuzufiih-
ren. Uber die Verwendung der Dokumente entscheidet der/die Betroffene.
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Name, Vorname

Betrieb/ Abteilung Personalnummer

Verpflichtungserklarung
gem. 8 5 Bundesdatenschutzgesetz

Mir ist bekannt, dass das Erheben, Speichern, Verandern, Ubermitteln, Sperren und Léschen so-
wie Nutzen von personenbezogenen Daten grundsatzlich den Regelungen des Bundesdaten-
schutzgesetzes unterliegt. Uber den wesentlichen Inhalt der Vorschriften des BDSG bin ich unter-
richtet worden. Ich wurde gem. § 5 BDSG verpflichtet, das Datengeheimnis zu wahren. Diese Ver-
pflichtung besteht tber das Ende der Tatigkeit im Unternehmen hinaus.

Ich wurde insbesondere dariiber belehrt, dass Einzelangaben tber personliche und sachliche Ver-
haltnisse /beziglich Behinderungen/Leistungseinschrankungen/Diagnosen, die mir bei der Erfl-
lung der Aufgaben im Rahmen des betrieblichen Eingliederungsmanagements zur Kenntnis gelan-
gen, Dritten gegenliber geheim zu halten sind und nicht unbefugt offenbart werden duirfen.

Alle Unterlagen, mit personenbezogenen Daten im Sinne des BDSG sind so zu verwahren, dass
Dritte keine Einsicht nehmen, keine Anderungen oder Ldschungen vornehmen und nichts entneh-
men kénnen.

Als Dritter im vorstehenden Sinne gilt auch der/die Arbeitgeber/in bzw. das Personalbiro.

Der/die Arbeitgeber/in bzw. das Personalbliro darf von dem/der unterzeichnenden Mitarbeiter/in
nicht verlangen, gegen oben genannte Verpflichtungen zu verstofZen.

In der Rolle des/ der Fallmanagers/ in durfen die 0. g. Daten nur mit Zustimmung des/der Betroffe-
nen und nur soweit es zum Zwecke des betrieblichen Eingliederungsmanagements erforderlich ist,
an die benannten Mitglieder des Integrationsteams weitergeben werden. Die Ubermittlung von
Diagnosen, Prognosen oder Informationen, die auf gesundheitliche Einschrankungen schlie3en
lassen, diurfen generell nicht weitergegeben werden.

Ich wurde darauf hingewiesen, dass VerstoRe gegen das Datengeheimnis nach 88 43 und 44
BDSG und anderen Strafvorschriften mit Freiheits- und /oder Geldstrafe geahndet werden kénnen.
Eine Datenschutzverletzung kann auch zu arbeitsrechtlichen Konsequenzen fiihren.

Meine aus dem Arbeitsvertrag ergebenden Geheimhaltungsverpflichtungen werden durch diese

Verpflichtung nicht bertihrt. Durch meine Unterschrift bestatige ich gleichzeitig den Empfang einer
Ausfertigung der Vereinbarung

Ort, Datum

Unterschrift des/ der Verpflichteten Unterschrift des/ der Verpflichtenden
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Name, Vorname

Betrieb/ Abteilung Personalnummer

Vorgesetzte/ r Kostenstelle

Einwilligungserklarung zur Erhebung von Daten
gem. 8 4 Bundesdatenschutzgesetz

Das Unternehmen/die Dienststelle Musterfirma XY
vertreten durch

Herr/Frau Mustermann/Musterfrau, Fallmanager(in)

und

NAME Mitarbeiter/ Mitarbeiterin

schlie3en folgende Vereinbarung tber die Mitwirkung am Betrieblichen Eingliederungsmanage-
ment (BEM):

Der Mitarbeiter/ die Mitarbeiterin willigt ein, dass den benannten Mitgliedern des Integrationsteams
die im Rahmen des betrieblichen Eingliederungsmanagements zum Zwecke ihrer/seiner Eingliede-
rung erforderlichen Daten bekannt gemacht werden. Die Erhebung und Verarbeitung der Angaben
erfolgt dabei sparsam und ausschlieRlich zweckgebunden. Arztliche Angaben zu Krankheitsdiag-
nosen werden nicht erfasst und auch nicht zur Personalakte genommen. Es wird eine gesonderte
BEM-Akte angelegt. Diese wird nach 3 Jahren vollstandig geléscht bzw. dem/der Betroffenen aus-
gehandigt.

Der Mitarbeiter/die Mitarbeiterin ist dariiber informiert, dass die Mitglieder des Integrationsteams
zur Wahrung des Datengeheimnisses gemal § 5 Bundesdatenschutzgesetz verpflichtet sind.

Im weiteren Verlauf des betrieblichen Eingliederungsmanagements kénnen zum Zweck des BEM
u. U. auch Gesundheitsdatenerhoben und unter den genannten datenschutzrechtlichen Rahmen-
bedingungen verarbeitet und genutzt werden. Hierliber wird der Mitarbeiter/ die Mitarbeiterin vorab
informiert und die Einwilligung eingeholt.

Die erhobenen Daten in Papierform oder elektronischer Form werden zum Schutz vor unbefugtem
Zugriff unter Verschluss aufbewahrt. Der Zugriff auf die BEM-Akte erfolgt nach MalRgabe des Da-
tenschutzkonzeptes.

Eine Weitergabe von Daten, die im BEM erhoben worden sind, an Dritte (wie z.B. Einrichtungen
der Rehabilitation) erfolgt nur nach vorheriger Zustimmung des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin.

Der Mitarbeiter/die Mitarbeiterin ist belehrt worden uber die Freiwilligkeit der gemachten Angaben,
die Datenspeicherung, -verdnderung und -nutzung. Er/sie ist darauf hingewiesen worden, dass
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er/sie Einsicht in alle seine/ihre Personen betreffenden Urkunden und Dokumente nehmen kann
sowie einen Anspruch auf Kopien aller Akten hat.

Diese Einwilligung kann jederzeit widerrufen werden. Durch seine/ihre Unterschrift bestatigt der
Mitarbeiter/ die Mitarbeiterin gleichzeitig den Empfang einer Ausfertigung der Vereinbarung.

Ort, Datum

Unterschrift Mitarbeiter(in) Unterschrift Betrieb
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111.3.6 Dokument: Einwilligungserkldarung - Weitergabe an Dritte

Name, Vorname

Betrieb/ Abteilung

Personalnummer

Vorgesetzte/r

Kostenstelle

Einwilligungserklarung zur Ubermittlung an Dritte

Hiermit erklare ich, dass ich mit der Ubermittiung nachfolgend bezeichneter Daten zum Zwecke
des betrieblichen Eingliederungsmanagements an

19,9.9,0.9.0.9.9.9,:0.90.9.9,:9,9.9.0.9.9,0.9.9.9.9.0:0.0.9.9.9.099.999990999090999000990000900000000

(Institution/Rehabilitationstrager/Leistungserbringer)

einverstanden bin:

O Informationsgesprach vom

(ggf. einschlie3lich Gesundheitsdaten)

L] Erstgespréach vom

(gdf. einschliel3lich Gesundheitsdaten)

[ Verlaufsdokumentation vom

(ggdf. einschlieBlich Gesundheitsdaten)

] Arztbericht von Herrn/Frau

vom

L1 Anforderungsprofil des Arbeitsplatzes

] Sonstiges:

Ort, Datum

Unterschrift Mitarbeiter(in)
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Name, Vorname

Geburtsdatum

Postleitzahl Wohnort

Schweigepflichtentbindung

Hiermit entbinde ich

) 9.9.9.90.90.9.09.90.0990.909.0909.909090909990909909000009909009.0990.0909009.0090.04
Herrn/Frau

) 9,.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.90.99.9.9.9.9.9.9.9.9999099099999990909090990009000000
Institution (z.B. Krankenkasse)

von der Schweigepflicht gegentiber

)0 0.0.0.0.00.00.00.000000.000000000000000000000000000.00.00.0004
Herrn/Frau

als

) 9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.999.99.99999099099909099000
(Mitglied des Integrationsteams/Fallmanager(in))

Ich erklare hiermit, dass alle meine Angaben freiwillig sind und ich zur Kenntnis genommen habe,
dass ich diese Einwilligung jederzeit widerrufen kann. Durch meine Unterschrift bestatige ich
gleichzeitig den Empfang einer Ausfertigung der Vereinbarung.

Ort, Datum

Unterschrift Mitarbeiter(in)
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111.4.1. Prozessbeschreibung: Vernetzung mit betrieblichen Prozessen und Strukturen @

Zweck

Mit diesem Prozess soll sichergestellt werden, dass alle im Unternehmen vorhandenen
Ressourcen und Verfahren, die einen erfolgreichen BEM-Prozess im Einzelfall unterstitzen
konnen, genutzt werden. Es sollen fallibergreifende Erkenntnisse der BEM-Akteure/innen vom
Integrationsteam an die Fachabteilungen weitergegeben werden, das Integrationsteam wiederum
soll bei seiner Arbeit durch die betrieblichen Experten/innen unterstutzt werden.

Ziel ist eine effiziente Verzahnung der Arbeit des Integrationsteams mit der Arbeit der
Fachabteilungen und den betrieblichen Gremien bzw. Akteuren/innen. Unter Einhaltung des
Datenschutzes wird ein gegenseitiger, einzelfallunabhéangiger Erfahrungsaustausch zwischen

Integrationsteam und betrieblichen Kooperationspartnern/innen durchgefihrt.

Geltungsbereich

Die VerknlUpfung des BEM mit betrieblichen Prozessen erfolgt Uber den gesamten BEM-Zyklus.
Das BEM baut auf vorhandenen betrieblichen Informationen auf, die sowohl bei den fallbezogenen
Tatigkeiten des Integrationsteams im Rahmen der Situationsanalyse, MaRhahmenplanung und —
umsetzung als auch wahrend der gesamten Fallbearbeitung Berlcksichtigung finden,

insbesondere dann, wenn fallibergreifende Informationen von Bedeutung sind.

Schnittstellen zu anderen Prozessen

Eine Verknipfung von BEM erfolgt insbesondere mit der Arbeit der Akteure/innen des Arbeits- und
Gesundheitsschutzes, der betrieblichen Gesundheitsforderung bzw. mit dem betrieblichen

Gesundheitsmanagement (BGM), dem Personalmanagement sowie den Fihrungskraften.

Gesetzliche Grundlagen

Gesetzliche Grundlagen fiir die Verkntpfung mit betrieblichen Prozessen bzw. die

Zusammenarbeit mit den jeweiligen Fachakteuren/innen bilden:

1. Im Rahmen des Arbeits- und Gesundheitsschutzes (AGS)
88 2,3 ASIG (Arbeitssicherheitsgesetz): Aufgaben Arbeitsmedizinischer Dienst
88 5,6,7 ASIG: Aufgabe der Fachkraft fur Arbeitssicherheit
§ 10 ASIG: Zusammenarbeitspflicht zwischen Betriebsarzt/arztin und Fachkraft fir

Arbeitssicherheit
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8 9 ASiG: Zusammenarbeitspflicht zwischen Betriebsarzt/arztin, Fachkraft fir
Arbeitssicherheit und betrieblicher Interessenvertretung
8§ 84.2 SGB IX: soweit erforderlich wird der/die Betriebsarzt/arztin hinzugezogen

2. Im Rahmen der betrieblichen Gesundheitsférderung (bzw. des BGM) oder der Arbeitsfelder
des ,Disability Management” besteht keine verpflichtende Rechtsgrundlage; aber sie ist
Bestandteil der Rahmenkonzeption des Bundesverbands Betrieblicher Sozialarbeit (BBS
e.V) bzw. internationaler Standards des ,Disability Management*

3. Im Rahmen des Personalmanagements
§ 81 Abs. 4, Nr.2 und 3 SGB IX: Sicherung der inner- und auf3erbetrieblichen Aus-und
Fortbildung schwerbehinderter Beschaftigter
§ 28 SGB IX bzw. § 74 SGB V: Stufenweise Wiedereingliederung

Beschreibung

Das betriebliche Eingliederungsmanagement ist erfolgreich, wenn es gelingt, die damit verfolgten
Zielsetzungen in das Unternehmen zu transportieren und fr alle Beschéftigten nachvollziehbar zu
gestalten.

Dabei sind verschiedene Unternehmensebenen und Zielgruppen zu unterscheiden:

¢ Unternehmensleitung und Interessenvertretung
e Beschaéftigte des Unternehmens (Betriebsoffentlichkeit)

e Kooperationspartner des BEM im Stab und der Linie
Ablauf und beteiligte Personen bei der BEM-Einleitung

Unternehmensleitung und Interessenvertretung

Das Integrationsteam ist im Auftrag des/der Arbeitgebers/in mit Zustimmung des Betriebsrates
tatig.

Zur Aufgabenstellung gehort es damit, in regelmaiigen Abstéanden Rickmeldung an Den/die Ar-
beitgeber/in und die Interessenvertretung Uber die Arbeit des Integrationsteams zu geben, Erfolge
aufzuzeigen, unter Umstanden Schwierigkeiten bei der Durchfiihrung von BEM-Féllen zu benen-
nen und die Zusammenarbeit mit den betrieblichen Instanzen zu bewerten.

Ziel dieser Rickmeldung ist es, das Problembewusstsein der Unternehmensleitung auf allen Ebe-
nen fur das BEM zu schéarfen, die Bereitschaft fur betriebliche Veranderungen zu erhéhen und da-
mit die Erfolgsaussichten des BEM zu verbessern. Eine Schulung aller betrieblichen Interessenver-

treter/innen zu Beginn von BEM (Grundlagen, Prozesse und Ablaufe, Rollen und Aufgaben der
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Akteure) tragt zu einer einheitlichen Wissensbasis bei und schafft Transparenz tber die betriebli-
chen BEM-Prozesse. (siehe auch Instrument I11.4.3 Qualifizierungskonzept der Interessenvertre-
tungen zum BEM)

Der/die Arbeitgeber/in informiert die Belegschaft Gber die Ergebnisse des BEM.

Beschaéftigte des Unternehmens (Betriebsoffentlichkeit)

Das betriebliche Eingliederungsmanagement lebt vom Vertrauen der Beschéftigten darin, dass das
Verfahren ausschlief3lich mit dem Ziel durchgefiihrt wird, die Beschéaftigungsfahigkeit zu erhalten.
Vertrauensbildung heif3t in diesem Zusammenhang, Transparenz Uber den Ablauf des Verfahrens
herzustellen und der Belegschaft regelmaRig Rickmeldungen tber die Ergebnisse der Arbeit des
Integrationsteams zu geben.

Dabei sollen sowohl die Erfolge bei der Fallbearbeitung aufgezeigt werden, aber auch die notwen-
digen Lernprozesse skizziert werden, die die Arbeit des Integrationsteams begleiten.

(siehe auch I11.7.1 Prozessbeschreibung Evaluation)

Kooperationspartner des BEM in Stab und Linie

Das Integrationsteam setzt den gesetzlichen Auftrag des SGB 1X, § 84 Abs. 2 um. Dieser gesetzli-
che Auftrag fuhrt bei seiner Umsetzung in die betriebliche Praxis zur Zusammenarbeit mit betriebli-
chen Akteuren/innen aus verschiedenen Funktionsbereichen.

Die Personalabteilung liefert die AU-Daten, ist aber auch Ansprechpartnerin im Rahmen der Situa-
tionsanalyse fir die Uberlassung der Arbeitsplatzbeschreibungen, bei der Planung und Durchfiih-
rung von QualifizierungsmafRnahmen sowie allgemein fir die Dokumentation der Teilnahme oder
Nicht-Teilnahme der Beschaftigten am BEM.

Die betrieblichen Fuhrungskréfte sind grundsatzlich beteiligt im Rahmen ihrer Flrsorgepflicht fur
die betroffenen Beschéftigten. Sie sind aber insbesondere bei Arbeitsgestaltungsmalinahmen aktiv
einzubeziehen und letztendlich verantwortlich fir die inhaltlich korrekte und termintreue Realisie-
rung der vereinbarten MaRnahmen. Darlber hinaus tragen sie aber auch mit ihrem Wissen dazu
bei, das Anforderungsprofil des Arbeitsplatzes zu vervollstandigen und sind unmittelbare An-
sprechpartner/innen bei der Gefahrdungsbeurteilung.

Die Einstellung zum und die Einbindung in das Betriebliche Eingliederungsmanagement der Fih-
rungskrafte trdgt mafRgeblich zum Erfolg des BEM bei. Daher sind Grundlagen zum BEM (z.B. ge-
setzliche Anforderungen, Ablauf und Prozesse in BEM etc.), Rollen und Aufgaben innerhalb der

BEM-Prozesse, die Zusammenarbeit mit dem Integrationsteam im Rahmen von Schulungen zu
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vermitteln und klar zu definieren. Eine einheitliche Wissensbasis aller Akteure im BEM-Prozess
und die Transparenz der BEM-Prozesse bildet eine der wesentlichen Grundlagen fur einen erfolg-
reichen BEM-Prozess im Unternehmen. (siehe auch Instrument I11.4.2 Qualifizierungskonzept der
Flhrungskrafte zum BEM)

Arbeitsschutzausschuss

Der Arbeitsschutzausschuss hat die Aufgabe, die mit dem Arbeitsschutz und der Unfallverhiitung
befassten Funktionstrager zusammen zubringen, um Uber die Angelegenheiten des Arbeitsschut-
zes zu beraten.

Aufgaben des Arbeitsschutzausschusses sind unter anderem:

¢ Analyse des Unfallgeschehens im Betrieb

e Beratung uber MaRnahmen und Einrichtungen zur Vermeidung von Unfall- und
Gesundheitsgefahren

e Erfahrungsaustausch zu durchgefiihrten Manahmen

e Beratung sicherheitstechnischer und gesundheitsrelevanter Aspekte bei der Einfihrung

neuer Arbeitsverfahren, der Gestaltung von Arbeitsplatzen und neuer Gefahrstoffe

Damit ist der Arbeitsschutzausschuss die betriebliche Einrichtung, in der auch Uber die MaRRnah-

men des BEM berichtet werden kann und soll.

Integriertes Managementsystem

Arbeitsschutzmanagement, betriebliches Eingliederungsmanagement und betriebliches Gesund-
heitsmanagement sind drei Managementbereiche, die sich einerseits auf der Basis von gesetzli-
chen Vorgaben und andererseits auf der Basis von unternehmerischen Entscheidungen gebildet
haben.

Es ist sinnvoll, diese drei Systeme in einem integrierten Managementsystem zusammen zufihren,
um die Effizienz und Effektivitat der MalRnahmen zum Erhalt der Beschaftigungsfahigkeit der Be-
legschaft zu gewahrleisten.
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Fuhrungskrafteseminar zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement

Die Gesundheit von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern ist ein hohes Gut. Gesunde Mitarbeiter/innen kénnen ihre Aufgaben erfiillen und ihre Leistung erbringen.
Krankheit dagegen bedeutet nicht nur fir die erkrankten Mitarbeiter/innen eine mehr oder weniger grof3e EinbufRe an Lebensqualitat. Auch die betrieblichen Ablaufe
werden durch krankheitsbedingte Ausfélle beeintrachtigt. Es gibt kaum noch Bereiche, in denen die Personalschlissel so groRziigig bemessen sind, dass das Feh-

len von Mitarbeitern/ Mitarbeiterinnen problemlos von den Beschéftigten ausgeglichen werden kann.

Das Betriebliche Eingliederungsmanagement (BEM) dient der Wiedereingliederung von Mitarbeitern/ Mitarbeiterinnen mit gesundheitlichen Problemen in den Be-

trieb.
Den Fuhrungskraften kommt im Betrieblichen Eingliederungsmanagement eine Schlisselrolle zu. Von ihrem Engagement fir die Eingliederung eines/einer erkrank-

ten Kollegen/Kollegin hangt der Erfolg des BEM (Arbeitsunfahigkeit iberwinden, erneuter Arbeitsunféhigkeit vorbeugen, Arbeitsplatz erhalten) wesentlich ab.

Ziele:
e Information und Sensibilisierung der Fihrungskréafte zum BEM
e Starkung der Handlungs- und Rollensicherheit
Inhalte:
e Was ist betriebliches Eingliederungsmanagement, wie lauft es ab, welche Aufgaben haben die Fihrungskréafte im BEM?
e Handlungsfelder der Eingliederung:
— Erstellen eines Anforderungsprofils fir die Arbeitsplatze
— Mitwirkung bei der Erhebung eines Fahigkeitsprofils der Mitarbeiter/innen
— Arbeitsplatzgestaltung
— Arbeitsgestaltung, Verdnderung der Arbeitsorganisation

— Qualifizierung der betroffenen Mitarbeiter/innen

e Gesprache mit Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
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Zeit Ziele

Inhalte

Methode

e Kontakt herstellen

e Vorerfahrungen zum Thema
Gesundheit aktivieren

e Erwartungen erfahren
e Schwerpunkte vereinbaren

e Begrifung und Vorstellung der TN

¢ Inhalte des Seminars vorstellen

e Abfrage und Klarung der Erwartungen

e Ablauf und Organisation des Seminars abstimmen

Flipchart

Erwartungsabfrage ins Plenum, ggf.
Dokumentation der Erwartungen an
Flipchart

e Ausgangssituation im
Unternehmen verstehen

e BEM - als Hilfestellung
kennenlernen (Grundlagen)

e Situation Gesundheit der MA abfragen, Teilnehmer(innen)
beschreiben die Situation: hédufigere Fehlzeiten oder plotzlicher
langfristiger Ausfall von Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen

e Hintergrinde des BEM (Ursachen Fehlzeiten, demographische
Entwicklung)

e Ziele und Zielgruppen des BEM

e gesetzliche Grundlagen und aktuelle Rechtsprechung in
wesentlichen Punkten vorstellen

(8) Stichpunkte am Flipchart
aufzeichnen

(9) Diskussion

(10) Folien Krankheitsursachen,

demografische Entwicklung Region
und Unternehmen,

BEM-Ablauf im Uberblick
kennenlernen

Einleitung
Situationsanalyse
MaRnahmenplanung
Malinahmenumsetzung
10.  Abschluss

© 0 N

Folie Ablauf BEM

BEM-Schritt Einleitung beschreiben

Pause

Erarbeitung der Kriterien
Selbstbestimmung und Beteiligung

Frage an TN: Was bedeutet Beteiligung und Selbstbestimmung des /der
Betroffenen im BEM-Prozess

Zurufabfrage: auf Flipchart Stichpunkte
notieren (Sortieren was zutreffend ist
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und was nicht)

e Situationsanalyse kennen

e Rolle der FK in der
Situationsanalyse kennen

BEM-Schritt Situationsanalyse Folie vorstellen und kurz erlautern

Fallbeispiele bearbeiten lassen: e Gruppenarbeit am Fallbeispiel
(1) Welche Bedingungen sind in diesem konkreten Fall vorhanden um durchfuhren
die Ziele von BEM zu erreichen bzw. welche Bedingungen stehen e \Vorstellung der Ergebnisse und
dagegen? Diskussion

(2) alle Aspekte der Situationsanalyse berticksichtigen

Instrumente der Situationsanalyse
kennenlernen

Systematisierung der konkreten Situationsanalyse e Foliensatz
e Selbsteinschéatzung e Selbsteinschatzungsbogen
¢ Fahigkeits- und Anforderungsprofil e Hintergrinde personliches Umfeld
o Gefahrdungsbeurteilung erlautern

Arbeitsbeschreibung

Hintergrundinfos zum persodnlichen Umfeld

Abfrage der TN: Welche Instrumente sind bereits vorhanden
= Rolle und Aufgaben der FK in der Situationsanalyse

Mittagspause

Maflnahmenplanung vorstellen

BEM-Schritt MaRnahmenplanung e Foliensatz
¢ Handlungsfelder beschreiben
e Beteiligungs- / Mitwirkungsrechte

MalRnahmenumsetzung vorstellen

BEM-Schritt MaBhahmenumsetzung e Foliensatz
e MalRnahmenpool vorstellen e Fallbearbeitung in Arbeitsgruppen
e Rolle, Aufgaben und Verantwortung der FK

e Fallbeispiel bearbeiten (Welche MalRnahmen sind in den
jeweiligen Fallbeispielen moéglich?)
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Prasentation der Fallergebnisse und Diskussion Flipcharts
Diskussion
Konkrete Aufgaben und Systematisieren der Vorgehensweise bei der MaRhahmenumsetzung Folien

Mitwirkungsmaoglichkeiten im Rahmen
der MaBnahmenumsetzung kennen

und Mitwirkung der FK
e Arbeitsgestaltung
e Arbeitsplatzgestaltung
e Veranderung der Arbeitsorganisation
e Qualifizierung fur neuen AP oder neue Téatigkeit

e Arbeitsversuch am alten Arbeitsplatz, am anderen Arbeitsplatz,
Mitarbeiter aus anderem Bereich

e Organisieren
e Begleiten
e Bewerten

BEM-Schritt Abschluss: Stellungnahme zur Einsatzfahigkeit des
Mitarbeiters / der Mitarbeiterin am Arbeitsplatz

Bezug zum BEM-Einzelfall:
Durcharbeiten der
Mitwirkungspflichten und -
moglichkeiten anhand der
Arbeitsanweisungen und
Formblatter zu den jeweiligen
MafRnahmen sowie anhand
konkreter Praxisbeispiele

Kurze Pause

Gespréachsfuhrung im BEM-Prozess
grundséatzlich kennen lernen

Gesprachsfuhrung BEM bzw. bei Gesundheitsthemen
e Gesprachsanlasse im BEM und vor BEM
¢ Grundunterstitzende statt kontrollierende Grundhaltung (Haltung)

Kurzer Vortrag

Ausblick und Rickmeldung

Ende
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Seminar zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement fiir Interessensvertretungen
Das Betriebliche Eingliederungsmanagement (BEM) dient der Wiedereingliederung von Mitarbeitern/ Mitarbeiterinnen mit gesundheitlichen Problemen in den Be-
trieb.

Der Gesetzgeber sieht vor, dass die Interessensvertretungen am Betrieblichen Eingliederungsmanagement beteiligt werden bzw. dariiber wachen, dass der/die

Arbeitgeber/in seine gesetzlichen Verpflichtungen hinsichtlich des BEM erflllt.

Die Interessensvertretungen brauchen gute Kenntnisse Uber die Ausgestaltung des BEM in ihrem Betrieb, um diesen Aufgaben nachkommen zu kénnen. Mit ihrem
Einsatz tragen sie dazu bei, dass das BEM ordnungsgemaf durchgefiihrt wird, dass alle verniinftigerweise in Betracht zu ziehenden Beschaftigungsmdglichkeiten
eines/-r gesundheitlich beeintrachtigten Kollegen/-in im BEM sachlich geprift werden, dass Fuhrungskrafte am BEM konstruktiv mitwirken, dass Kollegen/-innen

eines/einer Betroffenen Verstandnis fur Losungen haben und bereit sind, evtl. damit verbundene Verénderungen mit zu tragen.

Zielgruppe des Seminars ist die gesamte Interessensvertretung des Betriebes einschlie3lich der Vertretung der schwerbehinderten Personen, unabhéngig davon,

ob die einzelnen Mitglieder der Interessensvertretung am BEM direkt beteiligt sind oder nicht.
Ziele des Seminars:
¢ Information und Sensibilisierung der Mitglieder der Interessensvertretung zum BEM

e Kenntnis der rechtlichen Grundlagen des BEM einschlieBlich der aktuellen Rechtsprechung sowie der wesentlichen rechtlichen Beziige zum

Betriebsverfassungsgesetz (BetrVG) und zum Arbeitssicherheitsgesetz (ASIG)

e Starkung der Handlungs- und Rollensicherheit
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Inhalte:

e Was ist betriebliches Eingliederungsmanagement, wie lauft es ab, welche Aufgaben hat die Interessensvertretung bzw. die Vertretung der
schwerbehinderten Beschéftigte im BEM?

e Handlungsfelder der Eingliederung:
— Arbeitsplatzgestaltung
— Arbeitsgestaltung, Veranderung der Arbeitsorganisation

— Qualifizierung der betroffenen Mitarbeiter/in

e Gesprache mit Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
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Zeit

Ziele

Inhalte

Methode

e Kontakt herstellen

e Vorerfahrungen zum Thema
Gesundheit aktivieren

e Erwartungen erfahren
e Schwerpunkte vereinbaren

e BegrufRung und Vorstellung der TN

e Vorstellung des Themas: Aufgaben und Mdglichkeiten der
Interessenvertretung (BR uns SBV) im Betrieblichen
Eingliederungsmanagement

e Inhalte des Seminars vorstellen
e Abfrage und Klarung der Erwartungen
e Ablauf und Organisation des Seminars abstimmen

Flipchart

Erwartungsabfrage ins Plenum, ggf.
Dokumentation der Erwartungen an
Flipchart

= Ausgangssituation im
Unternehmen verstehen

= BEM - als Hilfestellung
kennenlernen

e Situation Gesundheit der MA abfragen, Teilnehmer/innen
beschreiben die Situation: haufigere Fehlzeiten oder plotzlicher
langfristiger Ausfall von Mitarbeitern/innen

e Hintergrinde des BEM (Ursachen Fehlzeiten, demographische
Entwicklung)

(11) Stichpunkte am Flipchart
aufzeichnen

(12) Diskussion

(13) Folien Krankheitsursachen,
demografische Entwicklung Region
und Unternehmen,

Gesetzliche Grundlagen und aktuelle
Rechtsprechung kennenlernen

e Ziele und Zielgruppen des BEM

e gesetzliche Grundlagen und aktuelle Rechtsprechung in
wesentlichen Punkten vorstellen

e Qualitatskriterien vorstellen

(14) Foliensatz
(15) Diskussion

Pause

Ubersicht tiber Fallbezogene Prozesse
und Begleitprozesse des BEM
gewinnen

BEM-Ablauf im Uberblick
kennenlernen

Fallbezogene Prozesse und Begleitprozesse im Uberblick vorstellen

Folie Prozesslandkarte
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Begleitprozesse
¢ Information der Belegschaft und
¢ Bildung Integrationsteam
kennenlernen

e Bedeutung der Information der Belegschaft tiber das BEM fur die
Akzeptanz Managementsystem

e Madoglichkeiten der Interessensvertretung zur Information
e Bildung des Integrationsteams, Beteiligung der

Foliensatz,

Beispiele fur die Information der
Belegschaft

Ziele sowie Datenschutz analysieren

Betroffenen
e Bedeutung der Vorab-Information Uber Ziele des BEM im Betrieb
e sowie Uber Datenerhebung und —verwendung
e \Verschwiegenheitserklarung
e Umgang mit der BEM-Akte
e Personalakte
e Datenaufbewahrung
e Datenlbergabe
e Datenvernichtung

Interessensvertretung, Verweis auf Betriebsvereinbarung als Diskussion
Voraussetzung fiir die Arbeit des Integrationsteams (nachmittags),
Geschaftsordnung
Die Einleitung des BEM — Verfahrens | Ablauf Einleitung des Verfahrens unter Beteiligung der Foliensatz
unter den Aspekten Freiwilligkeit, Interessensvertretung im und auf3erhalb des Integrationsteams Vortrag
Beteiligung, Erreichung der BEM — e Gewiahrleistung der Freiwilligkeit und Selbstbestimmung der Diskussion

Mittagspause

Instrumente der Situationsanalyse
kennenlernen

Systematisierung der konkreten Situationsanalyse
e Selbsteinschatzung
o Fahigkeits- und Anforderungsprofil
e Geféhrdungsbeurteilung
e Hintergrundinfos zum personlichen Umfeld
Abfrage der TN: Welche Instrumente sind bereits vorhanden

e Rolle und Aufgaben der betrieblichen Akteure in der
Situationsanalyse

e Foliensatz
o Selbsteinschatzungsbogen

e Hintergrinde personliches Umfeld
erlautern

© Projekt ,,Werkzeugkasten BEM“ 2011

Seite 228




11l.4 Vernetzung mit betrieblichen Prozessen und Strukturen '|
111.4.3 Instrument: Qualifizierungskonzept der Interessensvertreter m
MafRnahmenplanung vorstellen BEM-Schritt MalRnahmenplanung e Foliensatz
= Handlungsfelder beschreiben
= Beteiligungs- / Mitwirkungsrechte
MafRnahmenumsetzung vorstellen BEM-Schritt MaBhahmenumsetzung e Foliensatz
(3) Malznahmenpool vorstellen e Diskussion
(4) Rolle, Aufgaben und Verantwortung der betrieblichen Akteure
Kurze Pause
Rolle und Aufgabe von Betriebsrat und | e Initiativ- und Mitbestimmungsrechte des BR e Flipchart
ekaf;Wn?];bnehmdertenvertretung e Beteiligungs- und Mitwirkungsrechte SBV e Diskussion
¢ Rechtsfolgen des Eingliederungsmanagements e Foliensatz
e Gestaltungs- und Uberwachungsaufgaben
Wesentliche Inhalte einer e Ziele und Grundsétze . Flipchart
Betriebsvereinbarung e Unterrichtung und Information der Belegschaft . Foliensatz
¢ Integrationsteam . Diskussion
e MaRnahmenplanung und —umsetzung
e Datenschutz und Schweigepflicht
e Qualitatskriterien
o Konfliktregelung
Ausblick und Rickmeldung 11.Arbeitsplan erstellen 15. Flipchart
12.Né&chste Schritte festlegen 16. Diskussion

13.Quialifizierungshedarf
14.Ausblick

Ende
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Zweck

Zweck der Prozessbeschreibung ist es sicherzustellen, dass alle im Einzelfall erforderlichen und
erhaltlichen Leistungen und Hilfen Dritter zuganglich gemacht und zur Lésung des Falles mit

einbezogen werden.

Geltungsbereich

Die Einbindung externer Ressourcen ist bei allen Fallen von Beschaftigten anzuwenden, die dem
BEM zugestimmt haben und bei denen Leistungen zur Teilhabe oder Leistungen des

Integrationsamtes flr schwerbehinderte Menschen in Betracht kommen.

Schnittstellen zu anderen Prozessen

Die Einbindung externer Ressourcen ist Bestandteil der Situationsanalyse der MalRnahmen-

planung und -umsetzung.

Vorgelagerte Prozesse:

e Einleitung des BEM — Verfahrens

Nachgelagerter Prozess:
e BEM-Abschluss

e FEvaluation

Gesetzliche Grundlagen

Gesetzliche Grundlagen fiir die Einbindung externer Leistungen ergeben sich:

e direkt aus den Regelungen des § 84 Abs. 2, SGB IX:

,Kommen Leistungen zur Teilhabe oder begleitende Hilfen im Arbeitsleben in Betracht, werden
vom Arbeitgeber die ortlichen gemeinsamen Servicestellen oder bei schwerbehinderten
Beschaftigten das Integrationsamt hinzugezogen. Diese wirken darauf hin, dass die erforderlichen
Leistungen oder Hilfen unverziglich beantragt und innerhalb der Frist des § 14 Abs. 2 Satz 2

erbracht werden.”

o der Aufgabenbeschreibung der gemeinsamen Servicestellen:
,Gemeinsame Ortliche Servicestellen der Rehabilitationstrager bieten behinderten und von Behinderung
bedrohten Menschen, ihren Vertrauenspersonen (...) Beratung und Unterstitzung an. Die Beratung und

Unterstitzung umfasst insbesondere,
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1. Uber Leistungsvoraussetzungen, Leistungen der Rehabilitationstrdger, besondere Hilfen im
Arbeitsleben sowie Uber die Verwaltungsablaufe zu informieren,

2. bei der Klarung des Rehabilitationsbedarfs, bei der Inanspruchnahme von Leistungen zur
Teilhabe, bei der Inanspruchnahme eines Persdnlichen Budgets und der besonderen Hilfen
im Arbeitsleben sowie bei der Erfillung von Mitwirkungspflichten zu helfen,

3. zu klaren, welcher Rehabilitationstrager zusténdig ist, auf klare und sachdienliche Antrage
hinzuwirken und sie an den zustandigen Rehabilitationstrager weiterzuleiten,

4, bei einem Rehabilitationsbedarf, der voraussichtlich ein Gutachten erfordert, den
zustandigen Rehabilitationstrager dartiber zu informieren,

5. die Entscheidung des zustdndigen Rehabilitationstragers in Fallen, in denen die
Notwendigkeit von Leistungen zur Teilhabe offenkundig ist, so umfassend vorzubereiten,
dass dieser unverziiglich entscheiden kann,

6. bis zur Entscheidung oder Leistung des Rehabilitationstragers den behinderten oder von
Behinderung bedrohten Menschen unterstitzend zu begleiten,

7. bei den Rehabilitationstragern auf zeitnahe Entscheidungen und Leistungen hinzuwirken
und

8. zwischen mehreren Rehabilitationstragern und Beteiligten auch wahrend der
Leistungserbringung zu koordinieren und zu vermitteln.

Die Beratung umfasst unter Beteiligung der Integrationsédmter auch die Klarung eines
Hilfebedarfs nach Teil 2 dieses Buches.“ (§ 22 Abs.1, SGB IX)

e 814 SGB IX regelt Zustandigkeiten und Fristen

Nach Antragstellung bei einem Rehabilitationstrager Uberprift dieser innerhalb von zwei Wochen
nach Eingang des Antrags seine Zustandigkeit. Ist der Rehabilitationstréger zusténdig, muss er
den Rehabilitationsbedarf unverziiglich feststellen. Muss fir diese Feststellung kein Gutachten
eingeholt werden, entscheidet der Rehabilitationstrager innerhalb von drei Wochen nach Antrags-
eingang.

Bei Nichtzustandigkeit ist der Antrag unverziglich an den nach seiner Auffassung zustandigen
Rehabilitationstrager weiterzuleiten. Muss flr eine solche Feststellung die Ursache der Behinde-
rung geklart werden und ist diese Klarung innerhalb der zwei Wochen nicht méglich, wird der An-
trag unverziglich dem Rehabilitationstréger zugeleitet, der die Leistung ohne Riicksicht auf die
Ursache erbringt. Fir den Rehabilitationstrager, an den der Antrag weiter geleitet wurde, gelten

dieselben Fristen: zwei Wochen fir die Prifung und drei Wochen fir die Entscheidung.

Trager der Leistungen zur Teilhabe (Rehabilitationstrager) kdnnen sein:
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1. die gesetzlichen Krankenkassen fur Leistungen der medizinischen Rehabilitation sowie
unterhaltssichernde und andere ergdnzende Leistungen

2. die Bundesagentur fur Arbeit fur Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben sowie
unterhaltssichernde und andere ergdnzende Leistungen ,

3. die Trager der gesetzlichen Unfallversicherung fir Leistungen zur medizinischen
Rehabilitation, Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben, unterhaltssichernde und andere
ergdnzende Leistungen sowie Leistungen zur Teilhabe am Leben in der Gemeinschaft

4. die Trager der gesetzlichen Rentenversicherung fir Leistungen zur medizinischen Rehabilitation,
Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben sowie unterhaltssichernde und andere erganzende

Leistungen

Bei schwerbehinderten Beschéftigten ist das Integrationsamt der zustandige Leistungstrager fur

begleitende Hilfen im Arbeitsleben.
Beschreibung

Aufbau und Pflege der Zusammenarbeit mit Rehabilitationstragern und Integrationsamt

Es empfiehlt sich, die Zusammenarbeit mit den zustdndigen Leistungstragern systematisch

aufzubauen und zu pflegen.

1. Kontaktaufnahme

Mit den fir den Betrieb bzw. seine Beschéftigten zustandigen Leistungstragern ist Kontakt
aufzunehmen. Das sind das Ortliche Integrationsamt sowie die gesetzlichen Krankenkassen,
Rentenversicherung, Unfallversicherung und Agentur fir Arbeit. Ein Verzeichnis der Servicestellen

ist unter http://www.reha-servicestellen.de/ zu finden.

Am besten ist es, eine Ansprechperson fir den Betrieb zu benennen, die in allen Fragen der

Zusammenarbeit im Betrieblichen Eingliederungsmanagement angesprochen werden kann.

2. Information Uber die betriebliche Situation im BEM

Die Ansprechpersonen sind, wenn moglich in einem Gesprach im Betrieb, Uber die Situation und
die Aufgabenstellung des BEM im Unternehmen zu informieren. In diesem Gesprach kdnnen
Schwerpunktsetzungen der Zusammenarbeit und weitergehende Unterstiitzung des Betriebes

vereinbart werden.

3. Information Uber Leistungen der Rehabilitationstréger und des Integrationsamtes sowie Uber

Verfahrenswege.
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Evtl. ebenfalls in diesem gemeinsamen Gesprach konnen die Rehabilitationstrager und das
Integrationsamt ihre Leistungen vorstellen und die Verfahren, wie die Leistungen erhalten werden

kénnen besprochen werden.

optional:

e \Vereinbarung Uber die Zusammenarbeit bei der Durchfilhrung von Leistungen der
medizinischen oder beruflichen Rehabilitation

In  einigen Modellregionen wird ein vernetztes Arbeiten zwischen Leistungstrager

(Rentenversicherung) und Betrieb (Arbeitsmedizin) erprobt (Web-Reha). Auch einige sehr grol3e

Arbeitgeber/innen haben insbesondere mit Leistungserbringern der medizinischen Rehabilitation

Vereinbarungen abgeschlossen, wie die Zusammenarbeit bei der Durchfiihrung von Leistungen

erfolgt.
Von Seiten des Betriebes soll Interesse angezeigt werden, eine vernetzte Zusammenarbeit mit den
Leistungstragern zu vereinbaren. Diese vereinbarte Zusammenarbeit kann folgende Punkte

umfassen:

o Kontaktaufnahme vor Einleitung der MaRnahme der medizinischen Rehabilitation
> Abklarung der vorhergegangenen Aktivitaten im BEM
> Information Uber die Anforderungen des Arbeitsplatzes

o Auf die Anforderungen abgestimmte Erprobung und Training wahrend der Reha-

MaRnahme

> Frihzeitige Information an den Betrieb tber evtl. erforderliche Mal3nhahmen wie z.B.
Arbeitsgestaltungsmalnahmen, Qualifizierungsmaf3nahmen, stufenweise

Wiedereingliederung, o.4.

> Freiwilligkeit und Zustimmungserfordernis durch den/die Versicherte/n (betroffener

Mitarbeiter, betroffene Mitarbeiterin)

Weitere externe Leistungen:
Weitere externe Leistungsangebote, die zum Erreichen der BEM — Ziele beitragen kénnen, sind:
¢ Integrationsfachdienst (IFD),
e technische Berater/in des Integrationsamts,
e psychosoziale Beratungsstellen: Sozialpsychiatrischer Dienst (SPDi), Suchtberatung,
Schuldnerberatung, Ehe-, Familien- und Lebensberatung, Erziehungsberatung

e Selbsthilfegruppen
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e Gesundheitsamter (koordinierende Funktion fur verschiedene psychosoziale Leistungen)

e USw.

Haufig gibt es regionale Verzeichnisse von Beratungsstellen, Selbsthilfegruppen und anderen
Hilfsangeboten. Diese kdnnen beispielsweise bei Gesundheitsamtern erfragt werden.

Es empfiehlt sich ein Verzeichnis mit den entsprechenden externen Stellen anzulegen und zu
pflegen.

Daneben kann es ggf. im Einzelfall hilfreich sein, die privaten Unterstiitzungsmaoglichkeiten
(Ressourcen) eines /einer betroffenen Beschaftigten aus seinem / ihrem familiaren Umfeld, aus
dem sozialen Netzwerk, der Nachbarschaft, Gemeinde usw. mit einzubeziehen, beispielsweise fur
die Entlastung bei der Betreuung pflegebediirftiger Angehdoriger.

Selbstverstandlich hangt es auch hier von der Bereitschaft des/der Betroffenen ab, ob und wie

diese professionellen und privaten Hilfen einbezogen werden kénnen.

Hinweis auf Instrumente
= 111.5.2 Instrument Kooperationsvereinbarungen
= 1l1.5.3 Instrument Rehabilitationsleistungen
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Aufgaben und Ziele

Um Leistungen zur Teilhabe im Arbeitsleben und Praventionsmaflinahmen der Leistungstrager und
Leistungserbringer aufeinander besser mit den persénlichen und betrieblichen Anforderungen ab-
zustimmen, bietet es sich an, die Zusammenarbeit zwischen Unternehmen und den Leistungstra-
gern sowie den jeweiligen Leistungserbringern mit Kooperationsvereinbarungen zu regein.

Als Leistungstrager werden alle Trager fir Leistungen zur Teilhabe (Rehabilitationstrager, 8 6 SGB
IX) sowie fir begleitende Hilfen im Arbeitsleben (§ 102, SGB IX) bezeichnet:

1. die gesetzlichen Krankenkassen fir Leistungen der medizinischen Rehabilitation sowie
unterhaltssichernde und andere erganzende Leistungen

2. die Bundesagentur fur Arbeit fir Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben sowie
unterhaltssichernde und andere erganzende Leistungen ,

3. die Tréager der gesetzlichen Unfallversicherung fir Leistungen zur medizinischen
Rehabilitation, Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben, unterhaltssichernde und andere
ergénzende Leistungen sowie Leistungen zur Teilhabe am Leben in der Gemeinschatft

4. die Trager der gesetzlichen Rentenversicherung fir Leistungen zur medizinischen
Rehabilitation, Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben sowie unterhaltssichernde und andere

erganzende Leistungen

Bei schwerbehinderten Beschéftigten ist das Integrationsamt der zustandige Leistungstrager fir

begleitende Hilfen im Arbeitsleben.

Die Leistungserbringer sind stationare und teilstationare Einrichtungen und Dienste der
medizinischen und beruflichen Rehabilitation sowie Integrationsfachdienste oder psychosoziale

Dienste, die begleitende Hilfen im Arbeitsleben erbringen.

Ziele einer Kooperationsvereinbarung sind:

e Bericksichtigung der betrieblichen Erfordernisse bei der Erbringung der Leistungen

e Zlgige Bearbeitung von Antragen auf Teilhabeleistungen

e Mit dem Betrieb abgestimmte Einleitung und Umsetzung der Reha-Maflinahme im Einver-
nehmen mit dem/der Betroffenen

e Gesicherte Ergebnisqualitéat der Dienstleistung
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Rechtliche Grundlagen

8§ 6 SGB IX Rehabilitationstrager
§ 26 SGB IX Leistungen zur medizinischen Rehabilitation
§ 33 SGB IX Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben

§ 84.2 SGB IX Betriebliches Eingliederungsmanagement
§ 102 SGB IX Aufgaben des Integrationsamtes

Bestandteile von Kooperationsvereinbarungen

Voraussetzungen fur die Wirksamkeit der Kooperationsvereinbarung:

Anspruchsvoraussetzungen fir Leistungen zur Teilhabe im Arbeitsleben insbesondere der
medizinischen oder beruflichen Rehabilitation bzw. fir begleitende Hilfen im Arbeitsleben
liegen vor und sind vom zustandigen Leistungstrager bestatigt.

Zustimmung des/der betroffenen Beschéftigten, dass die Leistungen zur medizinischen, be-

ruflichen Rehabilitation im Rahmen dieser Kooperationsvereinbarung koordiniert werden.

Das Vorgehen

1. Kontaktaufnahme vor Einleitung der MalRBnahme der medizinischen Rehabilitation

2. Abklarung der vorhergegangenen Aktivitaten im BEM

3. Information Uber die Anforderungen des Arbeitsplatzes, um die Reha-MalRnahmen
moglichst  zielgerichtet  durchfihren zu konnen: Den Leistungstragern und
Leistungserbringern werden z.B. das Anforderungsprofii des Arbeitsplatzes, die
Arbeitsplatzbeschreibung und/oder die Geféahrdungsbeurteilung vom Betrieb zur Verfigung
gestellt

4. Auf die Anforderungen abgestimmte Erprobung und Training wahrend der Reha-MalRnahme

5. Fruhzeitige Information an den Betrieb Uber evtl. erforderliche MalRnahmen wie z.B.
ArbeitsgestaltungsmalBhahmen, QualifizierungsmalRnahmen, stufenweise Wiederein-
gliederung, o.4a.

6. Freiwilligkeit und Zustimmungserfordernis durch den/die Versicherte/n (Mitarbeiter/in)

Datenschutz

Die Bestimmungen des Bundesdatenschutzgesetzes, die Regelungen zum Sozialdatenschutz so-

wie die Regelungen zum Datenschutz entsprechend der Betriebsvereinbarung zum BEM werden

eingehalten.
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Praxisbeispiele

Die folgende Aufzahlung erhebt nicht den Anspruch auf Vollstéandigkeit.

1. IKK Sudwest-Direkt mit der Fleischerei BG und der Fleischerinnung;

2. DaimlerChrysler AG Werk Waérth mit der LVA Rheinland Pfalz;

3. Zeiss AG mit den Waldenburg-Zeil Kliniken, der BKK Schott-Zeiss und der DRV;

4. Opel Eisenach GmbH mit der BKK Aktiv, der LVA Thuringen und der m&i Fachklinik Bad
Liebenstein.

5. Daimler mit Reha-Kliniken

6. Opel Risselsheim mit DRV Rheinland-Pfalz

7. DRV Hannover / Klinik Oberharz

8. DRV Baden-Wirttemberg, Programm 1 + 12

9. AOK Rheinland-Pfalz mit den gewerblichen BG-Landesverbénden Hessen, Mittelrhein und

Thuringen, Rheinland-Westfalen und Sidwestdeutschland;
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Aufgabe und Ziele

Das Instrument vermittelt in zusammengefasster Form einen Uberblick tiber wesentliche Aspekte
der medizinischen und beruflichen Rehabilitation.

MalRnahmen der Rehabilitation schitzen und férdern die Gesundheit und die Erwerbsfahigkeit der
Beschaftigten. Rehabilitation ist damit Teil der Risikoabwehr gegen Ausgliederung aus dem
Berufsleben. Positiv gewendet bedeutet Rehabilitation den Vorgang der (Wieder-) Eingliederung in
die Gesellschaft, insbesondere in das Arbeitsleben. Sie umfasst die Gesamtheit der medizinischen,
beruflichen und sozialen Mal3nahmen zum Erreichen der vollen gesellschaftlichen und beruflichen
Teilhabe.

Rechtliche Grundlagen

Die rechtlichen Grundlagen der Rehabilitation im SGB IX und in den einzelnen Leistungsgesetzen
der Reha-Trager gelten sowohl fir Menschen mit festgestellter Behinderung als auch fiir Personen

mit gesundheitlichen Schaden und drohender Gefahr der Behinderung.
Bestandteile und Methoden

MaRRnahmen der medizinischen Rehabilitation sollen einsetzen, sobald erste Anzeichen fir
gesundheitliche Schaden vorliegen. Ihr vorrangiges Ziel ist es, Gesundheitsschaden wieder
rickgangig zu machen. Dies gelingt allerdings nicht immer. Entsprechend haben Maflinahmen der
medizinischen Rehabilitation ganz unterschiedliche Ergebnisse; schematisch zeigt dies das

folgende Schaubild:

MEDIZINISCHE REHABILITATION

Wiederherstellen des fritheren Bleibende, u. U. chronische Gesund-
Gesundheitszustandes heitsschaden
Urspriingliche Veranderte Verlust der
Arbeitsfahigkeit Arbeitsfahigkeit Arbeitsfahigkeit

Abb. 15: Medizinische Rehabilitation
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Medizinische Rehabilitation ist haufig dann zielfuhrend, wenn sie von weiteren, insbesondere
arbeitsbezogenen MalRnahmen begleitet wird, denn die Beseitigung von krankheitsverursachenden
Arbeitsbedingungen bildet neben der medizinischen Rehabilitation eine der zentralen
Voraussetzungen fir den Erhalt des verbliebenen Gesundheitszustandes.

Berufliche Rehabilitation

Berufliche Rehabilitation setzt an den F&higkeiten, den beruflichen Kompetenzen und den
Arbeitserfahrungen von beeintrachtigten Arbeitnehmer/innen an. Sie soll eine benachteiligte
Stellung von Arbeitnehmer/innen auf dem Arbeitsmarkt oder im Beschaftigungsverhaltnis
ausgleichen. MaRnahmen der Kompetenzentwicklung sollen die Arbeitsfahigkeit behinderter
Menschen verbessern oder wiederherstellen, um Betroffene mdoglichst auf Dauer weiter zu

beschaftigen.
Rolle und Aufgaben der Akteure und Akteurinnen

Auskunft und Beratung

Das gegliederte System der Rehabilitation erschwert Betroffenen vielfach die Ubersicht, wenn es
darum geht, die zustandigen Leistungstrager herauszufinden. Diese Aufgabe, Lotse im System zu
sein, Ubernimmt die Gemeinsame Servicestelle (§ 22 SGB IX) sowohl fir Fragen der Rehabilitation
im engeren Sinne, als auch fur Fragen der Pravention und des Betrieblichen Eingliederungsmana-
gements. Zusatzlich existieren bei allen Reha-Tragern besondere Auskunfts- und Beratungsstellen
fur Fragen der Rehabilitation. Zu deren Aufgaben gehdren: Auskunft Uiber Sach- und Rechtsfragen
unabhangig von der eigenen Zustandigkeit; Unterrichtung des/der zustandigen Tragers/in, wenn
Reha/Teilhabe-Leistungen in Betracht kommen; Entgegennahme des Antrags und Weiterleitung

an den/die zustandige/n Reha-Tréager/in.

Beschleunigte Klarung von Zustandigkeiten

Ungeklarte Zustandigkeiten flr Reha-Leistungen schaden zuallererst den Betroffenen und behin-
dern einen raschen Beginn und die ziligige Durchfihrung einer erforderlichen MaRnahme. Damit es
bei den Rehabilitationstragern zu zeitnahen Entscheidungen und Leistungen kommt, sind nach 8
14 SGB IX klare Strukturen und strenge zeitliche Grenzen fir das Vorgehen bei der Zustandig-
keitsprifung fir die Rehabilitationstrager vorgesehen. § 14 regelt ein Verfahren, wodurch rasch fir
den konkreten Einzelfall ein zustandiger Rehabilitationstrager bestimmt wird.

Abs. 1 bestimmt, dass der/die mit einem Reha-Begehren angegangene Trager/in binnen zwei Wo-
chen seine/ihre Leistungszustandigkeit zu prifen hat bzw. den/die zustandigen Trager/in ermittelt

und den Antrag dorthin unverziglich weiterleitet.
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Abs. 2 fugt dem hinzu, dass der/die angegangene Leistungstrager/in dann, wenn er innerhalb der
Zweiwochenfrist nicht weiterleitet, selbst und unverziglich den Rehabilitationsbedarf des/der An-
tragstellers/in festzustellen hat. Leitet er/sie die Angelegenheit innerhalb der Zweiwochenfrist wei-
ter, so trifft diese Pflicht zur Feststellung des Rehabilitationsbedarfs den/die dadurch »zweitange-
gangenen« Tréger/in, der nun seinerseits nicht wieder weiterleiten kann (Abs. 2 Satz 3).

Aufgaben wéhrend und nach einer Reha-MalRnahme

Wichtige Schritte vor MaRnahmenbeginn missen deshalb sein:

= Zur Betreuung Betroffener wahrend der MafRnahme durch den/die Fallmanager/in ge-
hort es, dass schon frihzeitig der Kontakt zu der durchfihrenden Einrichtung aufge-
nommen wird. Der/die Fallmanager/in und die an Rehabilitation interessierten Beschaf-
tigten sollten sich darlber informieren, welche berufliche Orientierung die MalRBhahme

bietet und welche Gesundheitsprobleme unter Umstanden bestehen bleiben.

= Vor Abschluss der Mal3nahme sollten durch den/die Fallmanager/in in Abstimmung mit
dem/der Betroffenen einige Entscheidungen bereits eingeleitet werden. Dazu gehoren
die folgenden:
— das Festlegen geeigneter Arbeits- und Einsatzmdglichkeiten im Betrieb in
Absprache mit betrieblichen Stellen
— die Uberprifung des Gestaltungsbedarfs am vorgesehenen Arbeitsplatz
— eine enge Abstimmung mit dem/der Berufshelfer/in des/der Reha-Tragers/in

oder mit dem/der Arbeitsvermittler/in der Arbeitsagentur.
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Nr. Leistungsgruppen Rehabilitationstrager Leistungen Rechtl. Grundlagen, Bemerkungen
1
Leistungen zur medizi- die gesetzlichen Kranken- e Behandlung durch Arzte/Arztinnen, Zahnérzte/innen und Angehérige § 16 SGB |
nischen Rehabilitation kassen anderer Heilberufe §25SGB I

e Ambulante Vorsorgeleistungen

die Trager der gesetzlichen o Stationare Behandlungen §2SGBV
Unfallversicherung e Anleitung zur Entwicklung eigener Heilungskrifte (Gesundheitstraining) §11SGBV
e Arznei- und Verbandsmittel §235GBV
die Trager der gesetzlichen o Heilmittel (wie Bider und Massagen) § 40 bis 43 SGB V
Rentenversicherung o Psychotherapeutische Behandlungen
o Hilfsmittel (Kérperersatzstiicke, orthopadische und andere Hilfsmittel) §11sGBVI
§ 15 SGB VI

Belastungserprobung und Arbeitstherapie

e Psychosoziale Leistungen
§8§ 26 bis 34 SGB VII

Stufenweise Wiedereingliederung

§ 5 SGB IX

§ 6 SGB IX

§§ 26 bis 31 SGB IX
§ 33 SGB IX

(Die Leistungen der stufenweisen Wiedereingliederung - §
28 SGB IX - hat der Gesetzgeber tGber den Bereich der
gesetzlichen Krankenversicherung hinaus auf alle anderen
Leistungstrager der medizinischen Rehabilitation ausge-

dehnt.)

Ziele der Leistungen zur medizinischen Rehabilitation:
Leistungen zur medizinischen Rehabilitation werden von den Rehabilitationstragern im Wesentlichen erbracht, um Krankheitsfolgen zu beseitigen oder zu mindern, Einschrankungen der Erwerbsfahigkeit

zu vermeiden oder zu mindern sowie den vorzeitigen Bezug von laufenden Sozialleistungen zu vermeiden.

© Projekt ,,Werkzeugkasten BEM*“ 2011 Seite 241




l11.5 Einbindung externer Leistungen und Hilfen
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.\

Nr

Leistungsgruppen

Rehabilitationstrager

Leistungen

Rechtl. Grundlagen, Bemerkungen

Leistungen zur Teil-
habe am Arbeitsle-

ben

die gesetzlichen Kran-

kenkassen

die Bundesagentur fiir

Arbeit

die Trager der gesetzli-

chen Unfallversicherung

die Trager der gesetzli-
chen Rentenversiche-

rung

e Arbeitsplatzausstattungen

o Hilfsmittel zur Berufsauslibung

e Individuelle betriebliche Qualifizierung
e Aus- und WeiterbildungsmaBnahmen
e Berufliche Umschulung

e TrainingsmalRnahmen

e Mobilitatshilfen

® Zuschiisse Fuhrerschein, behindertengerechtes Auto

§ 16 SGB |
§21SGBII

§3SGB Il

§22SGB Il

§§ 97 bis 99 SGB IlI
§8§ 236 bis 238 SGB IlI

§51SGB YV

§ 11 SGB VI
§ 16 SGB VI

§ 26 SGB VII
§ 35 SGB VII

§55GB IX
§ 6 SGB IX
§ 8 SGB IX
§8§ 33 bis 38 SGB IX

Ziele der Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben:

Reicht eine medizinische Leistung alleine nicht, um den angestrebten Rehabilitationserfolg zu erreichen, kommen Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben hinzu.

Die Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben sollen die Leistungsfahigkeit der Betroffenen verbessern oder wiederherstellen, damit sie dauerhaft den beruflichen Anforderungen gewachsen sind.
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111.5.3 Instrument: Rehabilitationsleistungen m
Nr Leistungsgruppen Rehabilitationstrager Leistungen Rechtl. Grundlagen, Bemerkungen
3
Unterhalts- die gesetzlichen Kran- e Krankengeld §§ 160 bis 162 SGB IlI

sichernde und ande- | kenkassen
re ergdnzende Leis- e Verletztengeld §§ 43, 44, 46 bis 51 SGBV
tungen
die Trager der gesetzli- e Ubergangsgeld §§ 20, 21, 28 SGB VI
chen Unfallversicherung
e Unterhaltsbeihilfe §§ 45 bis 48, 49 bis 52 und 57 SGB VI
e arztlich verordneter Rehabilitationssport
die Trager der gesetzli- e Funktionstraining §§ 44, 53, 54 SGB IX
chen Rentenversiche- e Reisekosten
rung * Betriebshilfe

e Haushaltshilfe

e Kinderbetreuungskosten
die Bundesagentur fiir

Arbeit . :
! e Erganzende Leistungen

o effiziente PatientenschulungsmaRnahmen

e Kosten fiir Unterkunft und Verpflegung bei beruflichen Rehabilita-

tionsmaRnahmen

Unterhaltssichernde und andere ergdnzende Leistungen sind finanzielle oder medizinische Leistungen, die unter bestimmten Voraussetzungen vom/ von der Rehabilitationstréger/in be-

gleitend zu einer von ihm/ihr bewilligten Leistung zur medizinischen Rehabilitation oder zur Teilhabe am Arbeitsleben erbracht werden.

Die Leistungen zur medizinischen Rehabilitation und zur Teilhabe am Arbeitsleben werden durch erganzende Leistungen unterstitzt.
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l11.5 Einbindung externer Leistungen und Hilfen ©
111.5.3 Instrument: Rehabilitationsleistungen '

Nr Leistungsgruppen Rehabilitationstrager Leistungen Rechtl. Grundlagen, Bemerkungen

Leistungen zur Teil- die Trager der gesetzli- 16 SGB |

& & & e Hilfen zur Férderung der Verstandigung mit der Umwelt (Kommu- 5
habe am Leben in chen Unfallversicherung o .
nikationshilfen),

der Gemeinschaft . . §§ 55 bis 59 SGB IX
e Hilfen bei der Beschaffung, dem Umbau, der Ausstattung und der

Erhaltung einer Wohnung, die den Bedirfnissen behinderter Men-
schen entspricht,
o Hilfen zu selbstbestimmtem Leben in betreuten Wohnmoglichkei-

ten,

e Hilfen zur Teilhabe am gemeinschaftlichen und kulturellen Leben.

Leistungen zur Teilhabe am Leben in der Gemeinschaft sind Leistungen zur Teilhabe mit dem Ziel der sozialen Rehabilitation. Die soziale Rehabilitation will behinderten Menschen die Teilhabe am Leben in

der Gesellschaft ermoglichen oder sichern, so dass sie so weit wie moglich unabhangig von Pflege sind, sofern nicht Leistungen zur medizinischen Rehabilitation, Leistungen zur Teilhabe am Arbeitsleben

oder unterhaltssichernde und andere erganzende Leistungen vorrangig erbracht werden.
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l11.5 Einbindung externer Leistungen und Hilfen

111.5.4 Instrument Rehabilitationsleistungen

a

Nr Leistungsgruppen Rehabilitationstrager Leistungen Rechtl. Grundlagen, Bemerkungen
5
Ergidnzende (weite- Integrationsiamter e Technische Arbeitshilfen §16 SGB |
re) Leistungen fiir ¢ Geldleistungen zum Erreichen des Arbeitsplatzes
schwerbehinderte e Griindung und Erhaltung einer selbstindigen beruflichen Existenz | § 102 SGB IX
Menschen e Teilnahme an MaRnahmen zur Erhaltung und Erweiterung berufli- | § 103 SGB IX
cher Kenntnisse und Fertigkeiten § 134 SGB IX

e Einrichtung von Arbeits- und Ausbildungsplatzen

e Schulungs- und BildungsmaRBnahmen

e Notwendige Arbeitsassistenz

e Hilfen zur Forderung der Verstandigung mit der Umwelt (Kommu-
nikationshilfen),

e Hilfen bei der Beschaffung, dem Umbau, der Ausstattung und der
Erhaltung einer Wohnung, die den Bediirfnissen behinderter Men-
schen entspricht,

e Hilfen zu selbstbestimmtem Leben in betreuten Wohnmaoglichkei-
ten,

e Hilfen zur Teilhabe am gemeinschaftlichen und kulturellen Leben.

Die schwerbehinderten Menschen erhalten alle Leistungen der Leistungsgruppen 1 bis 4. Dariiber hinaus stehen den schwerbehinderten Menschen Mittel der Ausgleichsabgabe zu, die Uber die Integrati-

onsamter geregelt werden und nachrangig wirken.
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111.6 Inner- und iiberbetriebliche Regelungen » @
111.6.1 Prozessbeschreibung: Betriebliche und liberbetriebliche Regelungen @

Zweck

Betriebliche Regelungen in Form von Betriebs- bzw. Dienstvereinbarungen legen einige wesentli-
che Verfahrensregeln fest, um das Eingliederungsmanagement auf das Erreichen des gesetzli-
chen Ziels auszurichten und dauerhaft die Durchfiihrung des BEM sicherzustellen. Mit Blick auf die
jeweiligen betrieblichen Besonderheiten definiert eine Betriebs- bzw. Dienstvereinbarung, wie die
Organisationsstrukturen, Verfahrensablaufe und Verantwortlichkeiten im Eingliederungs-

management geregelt sind.

Fir die Beschéftigten macht eine Betriebsvereinbarung transparent, dass die Beschéaftigungs- und
Gesundheitssicherung und der Schutz ihrer Personlichkeitsrechte oberste Prioritat hat. Fur die
Arbeit des Integrationsteams gibt die Betriebs- bzw. Dienstvereinbarungen préazise Handlungsauf-
trdge, verbindliche und normkonforme Vorgehensweisen und klare Malstabe fur die Zielerrei-

chung formulieren.

Mit der betrieblichen Normierung des BEM-Verfahrens werden zugleich die mit dem BEM verbun-
denen Mitbestimmungsrechte nach § 87 Abs. 1 BetrVG realisiert. Als systematisches Verfahren
bertihrt das Eingliederungsmanagement Fragen der betrieblichen Ordnung und des Verhaltens
der/die Arbeitnehmer/in im Betrieb und es ist zugleich ein Instrument des betrieblichen Arbeits- und

Gesundheitsschutzes.

Das BEM wird von Uberbetrieblichen Regelungen in Form von Tarifvertragen und Gesetzen flan-
kiert, die Beschaftigung und Verdienst im Krankheitsfall sichern und die Entwicklung der Beschafti-

gungsfahigkeit férdern.
Geltungsbereich

Betriebliche Regelungen beziehen sich unmittelbar auf den Gesamtprozess des Betrieblichen Ein-

gliederungsmanagements und die Gestaltung der betrieblichen Umsetzungsbedingungen.

Uberbetriebliche Regelungen stehen in Verbindung zu einzelnen Aufgaben und Prozessschritten
des BEM.

Schnittstelle zu anderen Prozessen

Dieser Prozess ist ein Parallelprozess zu allen fallbezogenen und begleitenden Prozessen. Eine

Betriebsvereinbarung sollte vor Beginn des BEM abgeschlossen werden.
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Ein Parallelprozess von Betrieblichen Eingliederungsmanagement und Krankenrickkehrgespra-
chen ist grundsétzlich zu vermeiden. In Betrieben, die im Rahmen eines Fehlzeitenmanagements
mit Krankenrickkehrgespréachen operieren, ist das BEM klar von den Krankenriickkehrgesprachen
abzugrenzen. Das Bundesarbeitsgericht (BAG) qualifiziert Krankenriickkehrgesprache als eine
KontrollmafRnahme. Krankenrtickkehrgesprache sind weder ein integratives Verfahren noch besit-
zen sie eine gesetzliche Auftragsgrundlage. Krankenruckkehrgesprache unterliegen der Mitbe-
stimmung des Betriebsrats, der eine etwaige Betriebsvereinbarung mit einer Frist von drei Mona-
ten (8 77 BetrVG) kindigen sollte. Bei Nichteinigung zwischen Arbeitgeber/in und Betriebsrat ent-
scheidet spatestens die Einigungsstelle. Dort werden Krankenriickkehrgesprache keine Mehrheit
erhalten, weil das heutige Arbeitsschutz- und Rehabilitationsrecht Pravention durch BEM und an-

dere Vorbeugungsmafnahmen als vorrangigen Weg verlangt.
Gesetzliche Grundlagen

— Die Verpflichtung des/der Arbeitgebers/in nach § 84 Abs. 2 SGB IX ein Betriebliches
Eingliederungsmanagement anzubieten und mit BEM-MalRnahmen jeden denkbaren
Spielraum zur Erreichung der Ziele des BEM zu nutzen (BAG 2 AZR 198/09 — siehe hierzu
auch Qualitatskriterium ,Gesetzeskonformitat®).

— Beteiligung und Mitbestimmung des Betriebsrates gemaf 88§ 87.1, 90-91, 92-96 BetrVG

— Durchfiihrung gemeinsamer Beschlisse, Betriebsvereinbarungen gemai § 77 BetrVG

— Die systematische Einbeziehung interner Experten/innen (Werks- oder Betriebsarzt/arztin)
und externer Leistungen (8 84.2 SGB IX): Kommen Leistungen zur Teilhabe oder
begleitende Hilfen im Arbeitsleben in Betracht, werden die Ortlichen gemeinsamen
Servicestellen oder bei schwerbehinderten Beschaftigten und ihnen Gleichgestellten das
Integrationsamt hinzugezogen.

— Bei schwerbehinderten Beschaftigten die Verpflichtung des/der Arbeitgebers/in nach § 81.4
SGB IX zur behinderungsgerechten Einrichtung und Unterhaltung der Arbeitsstatten

— Die Verpflichtungen des/der Arbeitgebers/in zur Realisierung von Maflinahmen des
Arbeitsschutzes entspr. 88 3-5 ArbSchG (Der/die Arbeitgeber hat die Arbeit so zu
gestalten, dass Gefahrdung fir Leben und Gesundheit vermieden wird, er/sie hat die
Gefahrdungen durch die Arbeit zu ermitteln und entsprechende MalRnahmen des
Arbeitsschutzes abzuleiten, der Arbeits- und Gesundheitsschutz ist kontinuierlich zu
verbessern)

— Bei der menschengerechten Gestaltung der Arbeit haben entsprechend § 3 ASIG die
Betriebséarzte/innen und gem. § 6 ASIG die Fachkrafte fur Arbeitssicherheit den Arbeitgeber

Zu beraten.
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Beschreibung

Inner- und Uberbetriebliche Regelungen bilden fur die Arbeit des Integrationsteams und speziell
des/der Fallmanagers(in) wesentliche Rahmenbedingungen flr eine inhaltlich fundierte, die be-
trieblichen Ablaufe und organisatorischen Regelungen beachtende, aufnehmende und damit

nachhaltige Arbeit des Integrationsteams.

Insbesondere bei der Situationsanalyse, der Mal3nahmenplanung und — umsetzung sollte das In-
tegrationsteam und der/die Fallmanager(in) Kenntnis von unterstiitzenden Regelungen haben
(bzgl. Entlohnung/Qualifizierung bei der Umgestaltung des Arbeitsplatzes oder bei Versetzungen
auf einen dem Fahigkeitsprofil des/der Betroffenen entsprechenden Arbeitsplatz), um zielgerichtet

und regelkonform zu arbeiten.

Innerbetriebliche Regelungen im betrieblichen Eingliederungsmanagement

Das BEM-Verfahren und die Arbeit des Integrationsteams werden durch eine Betriebsvereinbarung
geregelt. Mit der Betriebsvereinbarung definieren Unternehmensleitung, Betriebsrat und Schwer-
behindertenvertretung Mindestanforderungen zu Aufgaben, die dauerhaft im BEM zu erledigen
sind: Information und Sensibilisierung, fallbezogene Beratung und Prozessbegleitung, MafRnah-
mengestaltung, Zusammenarbeit mit den Leistungstragern, Datenschutz und Schweigepflicht,
Quialitatssicherung. (siehe 111.6.2 Dokument Musterbetriebsvereinbarung zum Betrieblichen Ein-

gliederungsmanagement)

Andere gesundheitsschiitzende und —férdernde Betriebsvereinbarungen und Richtlinien wirken mit
der Betriebsvereinbarung zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement zusammen.
Dies konnen sein:
— Betriebsvereinbarungen zum betrieblichen Gesundheitsmanagement
— Betriebsvereinbarungen zur Tatigkeit der Arbeitsmediziner(in) und der Fachkréfte fir Ar-
beitssicherheit
— Betriebsvereinbarungen zu Suchtmittelabhangigkeit/-missbrauch
— Integrationsvereinbarungen
— Arbeitszeitregelungen
— Aufgabenbeschreibungen, Ergonomie-Richtlinien
— Regelungen zum Datenschutz
— Regelungen zur Kontrolle von Leistungen von Arbeitnehmern/Arbeitnehmerinnen
Darlber hinaus sind weitere gesetzliche (arbeits- und sozialrechtliche) Regelungen zu beriicksich-

tigen (vgl. Abschnitt Gesetzliche Grundlagen).
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Uberbetriebliche Regelungen
Flankierend zum BEM nehmen Tarifvertrage Einfluss auf die Arbeits-, Leistungs-, Entgelt-
und Entwicklungsbedingungen der einzelnen Beschéftigten. Tarifvertrage legen Rechtsnormen fur
ganze Wirtschaftszweige fest, die damit auch im Einzelbetrieb gelten, sofern das Unternehmen
tarifgebunden ist oder die Tarifvertrage durch das BMAS fiir allgemeinverbindlich erklart worden
sind.
Im Zusammenhang mit der Arbeit des BEM sind inshesondere Rahmentarifvertrdge mit folgenden
Inhalten zu berlicksichtigen:
e Tarifvertrag zur Arbeitszeit
e Tarifvertrag zur Gestaltung des demografischen Wandels
(siehe 111.6.3 Tarifvertrag zum demografischen Wandel in der Eisen- und Stahlindustrie,
NRW; 111.6.4 Tarifvertrag ,Lebensarbeitszeit und Demografie"; Arbeitgeberverband
Chemie und IG BCE)
o Qualifizierungstarifvertrage (siehe 111.6.5 Tarifvertrag zur Qualifizierung, Metall- und
Elektroindustrie NRW)

Daruber hinaus sind die jeweiligen Lohn- und Gehaltsrahmentarifvertrage zu beachten, die u.a. die
Grundsatze der Arbeitsbewertung und die Zuordnung bestimmter Tatigkeiten zu Tarifgruppen so-
wie den einschrankungsgerechten Arbeitseinsatz und die Arbeitsplatzsicherung (fir altere Be-

schaftigte) regeln.

Qualitatskriterien

Gesetzeskonformitat

Damit die Integrationsteams zielgerichtet ihre Eingliederungsaufgaben erledigen kénnen, missen
betriebliche Vereinbarungen die Verfahrensverpflichtungen im Rahmen des Anpassungs- und Ge-
staltungsspielraums der Betriebe gesetzeskonform regeln. Das Regelungswerk muss daher aus-
dricklich die gesetzlich geforderten Teilhabeziele erreichen und die Selbstbestimmung und die

Beteiligung der Betroffenen im Verfahren gewahrleisten.

Ressourcenorientierung/Nachhaltigkeit
Betriebsvereinbarungen und Tarifvertrage besitzen eine "Verteilungsfunktion”, indem sie alle Ar-
beithehmer/innen eines Betriebes bzw. alle Mitglieder eines tarifschlieRenden Gewerkschaftsver-

bandes nachhaltig an den Wirkungen der Rechtsnormen und Regelungen teilhaben lassen.
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Musterbetriebsvereinbarung
Betriebliches Eingliederungsmanagement

1. Prdambel

Mit dem Betrieblichen Eingliederungsmanagement (BEM) vereinbaren die Betriebsparteien eine Ver-
fahrensregelung zur betrieblichen Umsetzung des 8 84 Abs. 2 SGB 1X, damit flr Beschaftigte mit
Langzeit- oder wiederholter Erkrankung eine gesundheitsbedingte Gefahrdung des Arbeitsverhalt-
nisses friihzeitig abgewendet wird.

Auf der Basis dieser Zielsetzung definieren Arbeitgeber/in und Betriebsrat gemeinsam Organisati-
onsstrukturen und Verfahrensablaufe des BEM und vereinbaren Verantwortlichkeiten fir Maf3nah-
men zur Teilhabe am Arbeitsleben.

Neben dem gesetzlichen Auftrag des BEM verfolgen die Betriebsparteien das Ziel, die Gesundheit
und die Beschaftigungsfahigkeit der Beschéftigten dauerhaft zu erhalten und zu fordern. Sie orientie-
ren sich am MalRstab der Weltgesundheitsorganisation (WHO): »Gesundheit ist der Zustand des
vollstandigen kdrperlichen, geistigen und sozialen Wohlbefindens und nicht nur des Freiseins von
Krankheiten und Gebrechen«.

Grundlage fur ein erfolgreiches BEM ist eine vertrauensvolle Zusammenarbeit der Betriebsparteien
mit auBerbetrieblichen Fachkraften, Tragern und Anbietern von EingliederungsmafRnahmen und den
innerbetrieblichen Akteuren/-innen der Gesundheitsdienste, der Sozialdienste und der Arbeitssicher-
heit sowie den verantwortlichen Fuhrungskraften.

Alle Akteure/innen gewahrleisten durch eine systematische Koordination von MalBhahmen der Re-
habilitation und der Gesundheitsférderung, dass die Arbeits- und Beschaftigungsfahigkeit der betrof-
fenen Beschéftigten gesichert wird.

Das BEM ist Bestandteil einer beschaftigungssichernden Gesundheits- und Unternehmenspolitik.
Andere gesundheitsschiitzende und -foérdernde Betriebsvereinbarungen und Richtlinien wirken dabei
zusammen.

2. Geltungsbereich

Diese Betriebsvereinbarung gilt fir alle Beschaftigten, die innerhalb der vorausgegangenen 12 Mo-
nate langer als 42 Wochentage ununterbrochen oder wiederholt arbeitsunfahig waren und deren
Arbeitsunfahigkeit andauert.

Beschaftigte, die diese Voraussetzungen nicht erfillen, erhalten auf Wunsch ebenfalls ein BEM-
Angebot. Insbesondere finden diese Regelungen auch Anwendung auf Beschéftigte mit Einsatzein-
schrankung. Einsatzeingeschrankte sind Beschéftigte mit nicht nur voriibergehenden gesundheitli-
chen Einsatzeinschrankungen bezogen auf ihre aktuellen Arbeitsbedingungen.

Beschaftigte mit Einsatzeinschréankungen erhalten auf Wunsch ein Unterstitzungsangebot durch
BEM, damit die Leistungsanforderung und ihre Leistungsfahigkeit mit Hilfe eines entsprechend ge-
stalteten Arbeitsplatzes in Ubereinstimmung gebracht werden kann.
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3. Ziele und Grundsatze
Das Betriebliche Eingliederungsmanagement ist ein beschéaftigungserhaltender und gesundheitsfor-
dernder Suchprozess. Mit den dabei realisierten MalRnahmen werden folgende Ziele erreicht:
Uberwinden der Arbeitsunfahigkeit
Erhalten des Arbeitsplatzes
Vorbeugen einer erneuten Arbeitsunfahigkeit

Vermeiden von gesundheitlichen Beeintrachtigungen einschlie3lich chronischer Erkrankungen
und Behinderungen.

Diesen Zielen dienen Mal3inahmen des fahigkeitsgerechten Arbeitseinsatzes, des Arbeits- und
Gesundheitsschutzes, der gesundheitsforderlichen Gestaltung der Arbeit, der Gesundheitsférderung,
der Rehabilitation und der beruflichen Bildung.

Die Teilnahme von beschéftigten Arbeitnehmern/-innen am Betrieblichen Eingliederungsmanage-
ment ist freiwillig. Aus der Teilnahme oder Nichtteilnahme am Betrieblichen Eingliederungsmanage-
ment durfen Beschaftigten keinerlei Nachteile entstehen.

Insbesondere der Beginn, der Verlauf, die Unterbrechung, die Aussetzung und Beendigung des Ver-
fahrens, die Art der MaRnahmen, die Person des/der Fallmanagers/-in aus dem Integrationsteam,
die Hinzuziehung von Personen des Vertrauens erfolgen nur mit ausdriicklicher Zustimmung der
Betroffenen.

Fur die Zeitdauer des BEM und flir den Zeitraum von einem Jahr nach Abschluss des BEM ist eine
krankheitsbedingte Kiindigung ausgeschlossen.

4. Unterrichtung und Information der Belegschaft

Haben sich die Betriebsparteien tber ihre gemeinsame Absicht zur Einfihrung des BEM verstandigt,
erfolgt eine Erstinformation der Belegschaft Uber Inhalte und Zweck des Betrieblichen Eingliede-
rungsmanagements in der nachsten Betriebs- und Schwerbehindertenversammiung.

Nach Abschluss der Betriebsvereinbarung wird die Belegschaft Uber die Inhalte und Ziele der Be-
triebsvereinbarung unterrichtet. Dies erfolgt durch ein persénliches Anschreiben an alle Beschéftig-
ten, durch ein Informationsschreiben an die Fuhrungskréfte, wahrend einer Belegschaftsversamm-
lung, durch Informationen an den vorhandenen »Schwarzen Brettern«, im Intranet sowie durch eine
Unterweisung nach § 12 ArbSchG.

5. Integrationsteam

Zusammensetzung des Integrationsteams

Zur Bearbeitung der Eingliederungsaufgaben aus der Betriebsvereinbarung wird ein Integrations-
team aus Vertretern/-innen des/der Arbeitgebers/in, der Schwerbehindertenvertretung® und des Be-
triebsrates gebildet. Fallbezogen kénnen zur Beratung des Integrationsteams folgende weitere inter-
ne und externe Experten/-innen hinzugezogen werden: der/die Werks- oder Betriebsarzt/arztinnen,
die Fachkraft fir Arbeitssicherheit, externe Stellen wie Fachkrafte des Integrationsamts, der Rehabili-
tationstrager (Krankenkasse, Rentenversicherung, Unfallversicherung, Agentur fir Arbeit), Exper-
ten/-innen von Einrichtungen der medizinischen oder beruflichen Rehabilitation oder des Integrati-
onsfachdienstes.

1 Die Schwerbehindertenvertretung (SBV) ist wegen ihrer Kompetenz, externen Vernetzung (Integrationsamt,
Integrationsfachdienst usw.) und ihren praventionsbezogenen Aufgaben obligatorisches Mitglied des

Integrationsteams.
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Aufgaben des Integrationsteams

Das Integrationsteam hat die Aufgabe mit Zustimmung und Beteiligung der betroffenen Person, ge-
eignete MalRhahmen, Leistungen und Hilfen umzusetzen, damit die Arbeitsunfahigkeit tberwunden,
erneuter Arbeitsunfahigkeit vorgebeugt und der Arbeitsplatz erhalten werden. Dazu stellt das betrieb-
liche Integrationsteam zunéchst den Kontakt zu den betroffenen Beschaftigten her und unterrichtet
Uber das Betriebliche Eingliederungsmanagement und die Hilfsangebote.

Das Integrationsteam beurteilt unter Beteiligung der Betroffenen und mit Unterstiitzung interner und
externer Fachkréfte die gesundheitsbedingte Gefahrdung der Beschaftigungsfahigkeit, berat tber
Rechtsanspriiche und Integrationsmaf3nahmen und stellt den konkreten Handlungsbedarf fest.

Auf der Basis eines Malinahmenplans sorgt das Integrationsteam in enger Abstimmung mit den Be-
troffenen und mit allen relevanten Leistungstragern fir die Erbringung der im Einzelfall erforderlichen
Leistungen zur Teilhabe.

Das Integrationsteam stellt die Begleitung und Betreuung der Betroffenen wahrend inner- und au-
Rerbetrieblicher Mal3nahmen sicher.

Das Integrationsteam arbeitet eng mit Leistungstragern/innen und Leistungsanbietern/innen zusam-
men und sorgt fur die Einbindung des Unternehmens in die vorhandene psychosoziale und rehabili-
tative Versorgung am Ort bzw. in der Region. Das Integrationsteam wirkt auf den Abschluss von
Kooperationsvereinbarungen mit Leistungstragern/innen und Leistungserbringern/innen hin, um eine
frihestmdgliche Durchfiihrung und koordinierte Steuerung von Eingliederungsmal3nahmen zu errei-
chen.

Vertreter/innen des Integrationsteams berichten in regelméaRigen Abstanden im Betriebsausschuss,
den Betriebsratssitzungen, der Schwerbehindertenversammlung, der Betriebsversammlung, im Ar-
beitsschutzausschuss sowie in der betrieblichen Offentlichkeit tiber die erreichten Ziele und Fort-
schritte aus der Vereinbarung.

Das Integrationsteam fihrt regelmaRig Qualifizierungsmaflinahmen fir Fihrungs- und Fachkréfte,
Betriebsratsmitglieder und die Schwerbehindertenvertretung durch.

Das Integrationsteam ist auch zustandig fur die Dokumentation der jeweiligen Fallverlaufe, der MalR3-
nahmenplanung sowie fiir die Qualitatssicherung des BEM.

Kompetenzen des Integrationsteams
Das Integrationsteam arbeitet weisungsungebunden und koordiniert die beteiligten Akteure/innen
und Entscheidungen in regelmafigen Fallbesprechungen.

Das Integrationsteam hat folgende Kompetenzen

Einleitung, Unterbrechen und Beendigen des BEM im Einvernehmen mit den Betroffenen
Veranlassung bzw. Durchflihrung von betrieblichen Mal3nahmen der Situationsanalyse, des Arbeits-
einsatzes, der Um- und Versetzung, der Arbeitsplatzgestaltung der Arbeitszeitgestaltung, der Aus-
stattung mit Hilfsmitteln und der Kompetenzentwicklung in Zusammenarbeit mit den jeweiligen Ver-
antwortlichen.

Hinzuziehen inner- und aulBerbetrieblicher Fachkrafte zur Beratung (Integrationsamt, technische
Beratung, Rehafachberater/in, Berufshelfer/in, Integrationsfachdienst, ...)

Beantragung von Fordermitteln.
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Fallmanager(in)

Der/Die langzeiterkrankte Beschatftigte bestimmt mit der Einleitung des BEM eine Ansprechperson
aus dem Kreis des Integrationsteams. Diese(r) Fallmanager/-in berét und begleitet den/die jeweili-
ge(n) Betroffene(n) wahrend des gesamten Verlaufs des BEM. Er/Sie sorgt als fallftihrende(r) Ver-
antwortliche(r) fur die Erledigung der genannten Aufgaben. Der/Die Fallmanager/-in nimmt Erklarun-
gen der/des Beschaftigten entgegen, wie z. B. tUber die Beendigung oder Unterbrechung des Verfah-
rens.

Der/Die Fallmanager(in) hat seine/ihre Aufgaben mit der notwendigen Fachkenntnis auszufuhren.
Dazu ist er/sie im erforderlichen Umfang aus- und weiterzubilden. Dies schlief3t Supervision oder
andere Formen externer Fallberatung ein.

Geschaftsordnung
Das Integrationsteam arbeitet auf der Grundlage einer Geschaftsordnung und stimmt diese mit

dem/der Arbeitgeber/in und dem Betriebsrat ab. Die Geschéftsordnung regelt die Zusammenarbeit

im Integrationsteam, die Organisation, den Ablauf und die Dokumentation der Sitzungen und
Fallbesprechungen des Integrationsteams.

Qualifizierung des Integrationsteams

Die Mitglieder des Integrationsteams nehmen regelmafig an Weiterbildungsmafinahmen teil, die zur
Erledigung ihrer Aufgaben erforderlich sind. Erforderliche Kenntnisse sind insbesondere Wissensin-
halte zu den Themen Fallmanagement, Beratung, Datenschutz, Integrations-, Rehabilitations-, Pra-
ventionsmafnahmen, Gefahrdungsbeurteilung, Dokumentation, Qualitatssicherung.

6. Einleitung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements

Die Personalabteilung leitet dem Integrationsteam eine aktuelle Auflistung der Beschéftigten zu, die
die Voraussetzungen des BEM erfiillen. Die Auflistung (»AU-Liste«) enthalt die Namen, Personal-
nummer, den Arbeitsbereich und ggf. die Schwerbehinderteneigenschaft der Beschaftigten. Die AU-
Liste wird im regelméaRigem Abstand (monatlich) aktualisiert. Der Betriebsrat erhélt eine Kopie der
AU-Liste, sind schwerbehinderte Menschen betroffen erhalt die Schwerbehindertenvertretung eben-
falls eine Kopie der AU-Liste.

Das Integrationsteam nimmt zu den genannten Personen umgehend Kontakt auf. Das Integrations-
team informiert die Betroffenen in einem Anschreiben Uber Anlass, Ziel und Freiwilligkeit des BEM,
Uber das Angebot eines Erstgespraches sowie tber die Wahlmdglichkeit einer Ansprechperson aus
dem Integrationsteam.

Erfolgt keine Rickmeldung, wiederholt das Integrationsteam nach vier Wochen sein Informations-
und Gesprachsangebot. Erst- und Wiederholungskontakt konnen im begriindeten Bedarfsfall auch
telefonisch oder personlich erfolgen.

7. Informationsgesprach
Die vom/von der Betroffenen bestimmte Ansprechperson (Fallmanager/-in) informiert in einem per-
sonlichen Informationsgespréach tber

Anlass, Ziele und den personlichen Nutzen von BEM

die in der Betriebsvereinbarung festgelegten einzelnen Schritte des BEM

die Zustimmungserfordernis durch den/die Betroffene/n zu den einzelnen Prozessschritten und
MalRnahmen

die Freiwilligkeit der Beteiligung am BEM
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die Folgenlosigkeit der Nichtbeteiligung am BEM, der Aussetzung oder des Abbruchs des BEM-
Verfahrens

den in der Betriebsvereinbarung geregelten Datenschutz und die Art und den Umfang der
erhobenen und verwendet Daten

die Zusammensetzung des Integrationsteams und die personliche Unterstitzung durch das
Team und den/die Fallmanager(in)

die Zusammenarbeit mit internen und externen Experten/-innen (z.B. Werksarzt/arztin, Fachkraft
fur Arbeitssicherheit, Integrationsamt usw.)

8. Situationsanalyse

Stimmt der/die Beschaftigte dem Betrieblichen Eingliederungsmanagement zu, vereinbaren
Fallmanager(in) und Beschaftigte(r) Termine fur Eingliederungsgesprache. Zentraler Inhalt der
Eingliederungsgespréache ist eine grundliche Analyse der Situation der/des betroffenen
Beschaftigten.

Im Rahmen der Situationsanalyse wird ermittelt, welche Bedingungen zur Arbeitsunféhigkeit gefuhrt
haben und mit welchen betrieblichen und auRerbetrieblichen MalRhahmen eine dauerhafte Arbeitsfa-
higkeit und berufliche Teilhabe erreicht werden kann.

Die Situationsanalyse beinhaltet insbesondere folgende Aspekte und MaRnahmen:

Selbsteinschatzung der/des Betroffenen zu den Arbeitsbedingungen

Anforderungsprofil des Arbeitsplatzes: Auswertung vorhandener Dokumente und Daten aus
Arbeitsplatzanalysen und Aufgabenbeschreibungen

Fahigkeitsprofil der/des Betroffenen, einschlie3lich arztlicher Aussagen

Beschreibung der beruflichen und sonstigen Kompetenzen und Belastungen sowie der Leis-
tungsfahigkeit.

Dariiber hinaus sind in die Situationsanalyse Erkenntnisse aus folgenden MalRBnahmen einzubezie-
hen:
= Durchfiihrung einer Gefahrdungsbeurteilung gemaf3 8§ 5 Arbeitsschutzgesetz
Arbeitsplatzbegehung durch Fallmanager(in), BR, SBV, Betroffene, Fihrungskraft, Betriebs-
arzt/arztin, Fachkraft fir Arbeitssicherheit
vertiefende Analyse, soweit aus der Selbsteinschatzung oder sonstiger vorhandener betrieblicher
Daten Hinweise auf spezifische (Fehl-)Belastungen vorliegen.

Das Gesamtergebnis der Situationsanalyse wird den Betroffenen vorgestellt und gemeinsam mit
ihnen erdrtert. Ziel ist die Vorbereitung von Eingliederungsmaflinahmen. Kommen Leistungen zur
Teilhabe oder der Begleitenden Hilfe im Arbeitsleben in Betracht, ist die Hinzuziehung der zustandi-
gen Stellen einzuleiten.

9. MalRnahmenplanung
Integrationsteam und betroffene Beschatftigte verstandigen sich auf einen schriftlichen Maflnahmen-
plan. Dieser enthalt Angaben Uber Zielsetzung, Art und Umfang der Mal3hahmen.

MalRnahmenplanungsgesprach

Das Integrationsteam erdrtert dazu gemeinsam mit den Betroffenen in einem Mal3Bnhahmenplanungs-
gesprach die moglichen EingliederungsmalRnahmen. Bei der Mafinahmenauswahl berticksichtigen
die Beteiligten im Einzelfall ein breites Spektrum von gesundheits- und beschaftigungserhaltenden
MalRnahmen: Belastungsabbau, Arbeits(zeit-)gestaltung, betriebliche Weiterbildung, berufsbeglei-
tende (psychosoziale) Beratung, Coaching, Mediation, (barrierefreie) Arbeitsplatzanpassung und
Technische Hilfen, medizinische und berufliche Rehabilitation, stufenweise Wiedereingliederung (28
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SGB 1X), Arbeits- und Belastungserprobung, Arbeitsschutz- und Gesundheitsférderungsmal3nah-
men.

Um eine passgenaue Mal3nahmenauswahl und -gestaltung zu erreichen, sind bei der Eingliede-
rungsplanung zu bertcksichtigen:
Art und Ausmal3 der (Mehrfach-)Einschrankung und der Arbeitsplatzgefahrdung

persénliche Ressourcen, Motivation und Winsche der Betroffenen

Mehrfachbelastung durch Kinderbetreuung, Pflege Angehdériger, eigene Pflegebedurftigkeit,
eingeschrankte Mobilitat, lange Anfahrtswege

betriebliche Bedingungen und Ressourcen

Qualitat und Zugang zu Hilfen und Leistungen

schrittweise Annaherung an die eingliederungssichernde Malinahme

interne und externe Fachkrafte sowie die Leistungstrager werden bei der Manahmenauswahl,
Mafl3nahmenplanung und MalRnahmenfinanzierung systematisch mit herangezogen

Regelungen zum Zeit- und/oder Personalausgleich fir ggf. zuséatzliche Betreuungsaufwendun-
gen durch die Arbeitsteams.

Arbeitsplatzsichernde Mal3nahmen erfolgen nach der Maf3gabe und Rangfolge:

Ausschopfung aller Eingliederungsmaoglichkeiten zum Verbleib am bisherigen Arbeitsplatz

Angebot eines vergleichbaren Arbeitsplatzes

Versetzung auf einen den jeweiligen Fahigkeiten entsprechenden Arbeitsplatz ggf. mit Anpas-
sungsqualifizierung

Schaffung eines gesundheits- und fahigkeitsgerechten Arbeitsplatzes.

10. Maflinahmenumsetzung

Der mit den Betroffenen abgestimmte MaRRnahmenplan ist mit dem Ziel eines friihestmdglichen
MaRnahmebeginns umzusetzen. Der/Die Fallmanager(in) ist dabei zustandig fir die prozess- und
mafnahmenbegleitende Beratung und Betreuung. Er/Sie steht in regelmaRigem Kontakt zu den be-
troffenen Beschaftigten und begleitet die MaRnahmen. Der/Die Fallmanager(in) und die Betroffenen
bereiten gemeinsam mit dem Vorgesetzten, dem Betriebsrat die Wiedereingliederung vor. Sie infor-
mieren und beteiligen die Kolleginnen.

Erkennt das Team und/oder der/die betroffene Beschéftigte, dass die Eingliederungsziele durch die
MaRnahmen nicht erreichbar sind, erfolgt eine Revision der MaBhahmenplanung. Kénnen die ge-
planten Ziele noch nicht erreicht werden, wird die MalRhahmenumsetzung ausgesetzt und zu einem
spateren Zeitpunkt fortgesetzt.

11. Abschluss

Der Abschluss des BEM beginnt, wenn die letzte geplante BEM-MalRhahme umgesetzt ist. Es ist ein
Zeitraum von mindestens drei Monaten festzulegen, um das Erreichen der MalRnahmenziele zu
Uberprufen.

Abschlussgesprach

Nach Ablauf des vereinbarten Zeitraums filhren der/die Fallmanager(in), der/die Betroffen(e) und die
Leitung des Beschaftigungsbereichs ein Abschlussgesprach. Sie erértern die Wirkung der Eingliede-
rungsmafnahmen und der MaRnahmen zur Sicherung des Eingliederungserfolges. Falls erforderlich
wird ein Praventionsplan vereinbart, um einer erneuten Arbeitsunfahigkeit vorzubeugen.

Der/Die Fallmanager(in) berichtet im Integrationsteam Uber das Abschlussgesprach. Das Integrati-
onsteam stellt dann im Konsens den Abschluss des BEM-Verfahrens fest. Die Erkenntnisse aus dem
BEM-Verfahren werden auf das gesamte Arbeitssystem iibertragen.
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12. Datenschutz und Schweigepflicht

Datenerhebung und -verwendung

Eine Erhebung, Weitergabe und Verarbeitung von personenbezogenen Daten erfolgt nach dem
Grundsatz der Datensparsamkeit (8 3a BDSG) und nur in dem Umfang, der fir die Zweckbestim-
mung im Betrieblichen Eingliederungsmanagement erforderlich ist. Die automatisierte Verarbeitung
von Daten langzeit- oder wiederholt erkrankter Beschéftigter zum Zweck der Einleitung des BEM
unterliegt gem. § 4d Abs. 5 BDSG vor Beginn der Verarbeitung einer Vorabkontrolle durch den be-
trieblichen Datenschutzbeauftragten.

Der Zugang von Mitgliedern des Integrationsteams zu sensiblen Daten setzt eine Einwilligung der
Beschaftigten zur Weitergabe von Daten nach § 4 BDSG voraus. Durch die Arbeit im Integrations-
team werden auch personenbezogene Daten verarbeitet, die durch Dritte zur Verfigung gestellt
werden. Die dabei zur Verfiigung gestellten Daten unterliegen dem gleichen Schutz wie selbst erho-
bene Daten.

Verpflichtungserklarung und Qualifizierung des Integrationsteams

Jedes Mitglied des Integrationsteams ist mit Aufnahme seiner/ihrer Tatigkeit im Integrationsteam zur
besonderen Verschwiegenheit verpflichtet. Die zu unterzeichnende Verpflichtungserklarung nach § 5
BDSG wird zur Personalakte genommen. Die Mitglieder des Integrationsteams nehmen in regelma-
RBigen Abstéanden an allgemeinen und spezifischen SchulungsmafRnahmen zum Datenschutz teil.

BEM-Akte

Im Rahmen des BEM-Prozesses werden alle Daten in einer BEM-Akte hinterlegt. Die BEM-Akte ist
getrennt von der allgemeinen Personalakte zu fuhren. Die BEM-Akte wird von dem/der jeweiligen
Fallmanager/-in gefiihrt. Im Einvernehmen mit dem/der Betroffenen werden dem Integrationsteam
die notwendigen Informationen mitgeteilt.

Der/Die Betroffene ist auf Verlangen entsprechend § 34 Bundesdatenschutzgesetz (BDSG) durch
den/die Fallmanager/-in vollstandig und umfassend Uber alle zu seiner/ihrer Person im BEM erhobe-
nen Daten zu informieren. Vertreter/-innen der Betroffenen haben sich durch eine Einwilligungserkla-
rung oder Vollmacht zu legitimieren.

Personalakte

Einleitung, Abschluss, Nichtzustandekommen, Abbruch oder Unterbrechung des BEM-Verfahrens
sind informatorisch an die Personalabteilung zu tGbermitteln und werden ohne Angaben von Grinden
Teil der Personalakte.

Aufbewahrung von Daten zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement

Alle Arbeitsunterlagen mit personenbezogenen Daten sind so zu verwahren, dass jeder Zugriff oder
die Einsichtnahme durch Unbefugte ausgeschlossen ist. Als Arbeitsunterlagen verstehen sich hierbei
manuelle und elektronische Datentrager wie Karteien, Belege, Schriftstlicke, Akten und Aktensamm-
lungen einschlieBlich ihrer Bestandteile. Jedes Mitglied des Integrationsteams tragt flr seinen Be-
reich die Verantwortung dariiber, dass die Vertraulichkeit der Daten auch im Umgang mit den Ar-
beitsunterlagen stets gewahrt wird.

Archivraume, die fur die Aufbewahrung von BEM-Akten genutzt werden, sind stets abzuschliel3en
und dirfen nur von den zutrittsbefugten Mitgliedern des Integrationsteams zur Erledigung dienstli-
cher Aufgaben betreten werden.

Vernichtung bzw. Ubergabe von Daten zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement
Gesammelte oder erhobene Daten sind nach Abschluss des BEM fir den Zeitraum von drei Jahren
datenschutzkonform zu archivieren. Danach sind die Daten datenschutzgerecht zu vernichten bzw.
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den Betroffenen im Original zu Gbergeben. Kopien sind der Vernichtung zuzufiihren. Uber die Ver-
wendung der Dokumente entscheiden die Betroffenen.

13. Qualitatssicherung und Evaluation

Zur Qualitatssicherung des BEM erfolgt eine jahrliche Evaluation. Es wird ermittelt, inwieweit die
Verfahrenvorschriften und die durchgefiihrten Malinahmen des Betrieblichen Eingliederungsmana-
gements geeignet sind, die gesetzten Ziele zu erreichen. Uber die eingesetzten Evaluierungsinstru-
mente und das Evaluierungsverfahren ist vorab Einvernehmen zu erzielen.

Die Erfahrungen und Ergebnisse mit der Umsetzung dieser Betriebsvereinbarung sind spatestens
nach Ablauf von zwei Jahren zu bewerten. Das Integrationsteam wertet insbesondere die bearbei-
teten Falle aus und berichtet dem/der Arbeitgeber/in und dem Betriebsrat regelmafig tber die Er-
gebnisse der WiedereingliederungsmalRnahmen. Das Integrationsteam unterbreitet Arbeitgeber/in
und Betriebsrat Anderungs- und Verbesserungsvorschlage.

14. Berichterstattung

Nach der Erstinformation informiert der/die Arbeitgeber/in die Belegschaft im Rahmen des Integrati-
onsberichtes (83 SGB IX) und des Sozialberichtes (§ 43 BetrVG) mindestens einmal jahrlich auf der
Betriebsversammlung sowie der Schwerbehindertenversammlung tber den Stand und die Entwick-
lung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements.

15. Konfliktregelung
Streitigkeiten, die sich aus der Auslegung oder der Durchfiihrung der Betriebsvereinbarung ergeben,
werden durch die Einigungsstelle entschieden.

16. Schlussbestimmungen
Die Betriebsvereinbarung tritt mit ihrer Unterzeichnung in Kraft. Die Rechte des Betriebsrates und
der Schwerbehindertenvertretung bleiben unberihrt.

Die Betriebsvereinbarung kann von beiden Parteien mit einer Frist von sechs Monaten zum Jahres-
ende gekiindigt werden. Im Falle einer Kiindigung wirkt diese Betriebsvereinbarung nach.

Sollte eine oder mehrere Bestimmungen dieser Betriebsvereinbarung ungiiltig sein, so beeintrachtigt
dies die Wirksamkeit der Betriebsvereinbarung und der tibrigen Bestimmungen nicht.
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Tarifvertrag zwischen I1G Metall Vorstand Frankfurt am Main und Arbeitgeberverband Stahl e.V
fur die Eisen- und Stahlindustrie NRW

Abschluss: 21.09.2006
gultig ab: 01.11.2006
kiindbar zum: 31.12.2009

Arbeiter, Angestellte, Auszubildende

§ 1 Praambel

Angesichts des demographischen Wandels beabsichtigen die Tarifvertragsparteien der Eisen- und

Stahlindustrie durch diesen Tarifvertrag einen Beitrag zu leisten, der es den Betrieben ermdoglicht

- die Arbeitsbedingungen alternsgerecht zu gestalten,

- die Gesundheit der Beschaftigten zu férdern und somit

- die Beschaéftigungsfahigkeit der Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer zu erhéhen,

- Wege zum vorzeitigen und gleitenden Ausscheiden aus dem Arbeitsleben weiter zu erméglichen
und

- die Belegschaften zu verjingen.

§ 2 Geltungsbereich
Dieser Tarifvertrag gilt fachlich, raumlich und personlich im Geltungsbereich des MTV Stahl.

8§ 3 Altersstrukturanalyse

Eine Altersstrukturanalyse ist die Bestandsaufnahme, Prognose und Analyse der Altersverteilung
bezogen auf einzelne Organisationseinheiten.

Um dem Zweck dieses Tarifvertrages entsprechende Schlussfolgerungen aus der Altersstruktur-
analyse ziehen zu kdnnen, ist sie auch in Zusammenhang mit der Qualifizierung und dem Quialifi-
zierungsbedarf sowie den Belastungen und Gefahrdungen in diesen Organisationseinheiten zu

bringen.

Der Arbeitgeber erstellt die erforderliche Altersstrukturanalyse nach Beratung mit dem Betriebsrat.

Er stellt ihre Ergebnisse und die dazu gehérenden Unterlagen dem Betriebsrat zur Verfligung.

Mit der Altersstrukturanalyse ist spatestens 9 Monate nach Inkrafttreten dieses Tarifvertrages zu

beginnen. Die Frist zur Fortschreibung der Altersstrukturanalyse betragt in der Regel 3 bis 5 Jahre.
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Liegt eine Altersstrukturanalyse bereits vor, beginnt die Frist fiir die Fortschreibung der Altersstruk-
turanalyse spatestens 5 Jahre nach Fertigstellung der vorliegenden Altersstrukturanalyse.

8 4 Abzuleitende Mal3nahmen

Arbeitgeber und Betriebsrat beraten gemeinsam die Schlussfolgerungen, die aus der Altersstruk-
turanalyse zu ziehen sind, sowie die abzuleitenden MafRnahmen einschlief3lich der Vorschlage des
Betriebsrats dazu. Dies gilt unabhangig vom Zeitpunkt der Fertigstellung der Altersstrukturanalyse.
Halt der Arbeitgeber die Vorschlage des Betriebsrats fiir ungeeignet, hat er dies zu begrinden; in
Betrieben mit mehr als 100 Beschaftigten erfolgt die Begriindung schriftlich.

Abzuleitende Mallnahmen kdnnen zum Beispiel sein:

- Gesundheitsférderung und Arbeitsgestaltung einschlieZlich gesundheits- und alternsge-
rechter Gestaltung von Arbeitsbedingungen, Arbeitsprozessen und Arbeitsorganisation,

- Qualifizierung,

- Abbau von Belastungsspitzen,

- Belastungswechsel,

- Bildung von altersgemischten Teams,

- Arbeitszeitgestaltung,

- Gesundheits- und alternsgerechte Einsatzplanung,

- Befahigung und Motivation der Beschéftigten zu gesundheitsgerechtem Verhalten,

- Nutzung von Langfristkonten zur Verkirzung der Lebensarbeitszeit,

- vorrangig: Senkung des Durchschnittsalters durch verstarkte Ubernahme Ausgebildeter.

8§ 5 Initiative der Tarifvertragsparteien fur gleitenden / vorzeitigen Ubergang in den Ruhe-
stand

Die Tarifvertragsparteien vereinbaren, gemeinsam an den Gesetzgeber heranzutreten, um ihn zu

veranlassen, Regelungen fortzufilhren oder zu schaffen, die auch kinftig ein vorzeitiges oder glei-

tendes Ausscheiden aus dem Arbeitsleben unter Beteiligung des Gesetzgebers ermdglichen.

Gelingt dies, werden die Tarifvertragsparteien Verhandlungen aufnehmen, um die von den Tarif-

vertragsparteien angestrebten gesetzlichen Regelungen in den Betrieben umsetzen und ggf. er-

ganzen zu kénnen.

§ 6 Betrieblicher Fonds demographischer Wandel
Die Betriebsparteien entscheiden einvernehmlich tber die Einrichtung und — im Rahmen ihrer Be-

fugnisse — Uber die Finanzierung eines betrieblichen ,Fonds demographischer Wandel“ aus Mitteln
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der Arbeitgeber und Arbeitnehmer. Uber die beabsichtigte Einrichtung sind die Tarifvertragspartei-
en zu unterrichten.

Die Betriebsparteien entscheiden einvernehmlich tGber die Verwendung der Fondsmittel. Sie haben
hierbei die Moglichkeit, zwischen den folgenden Verwendungszwecken zu wahlen:

- Betriebliche Altersversorgung,

- Einzahlung in Arbeitszeitkonten gem. dem TV Langfristkonten,

- zusatzliche Ausstiegsmodelle fur altere Beschaftigte,

- Qualifizierung fur alternsgerechtes Arbeiten, soweit es Uber den betriebsnotwendigen Be-
darf hinausgeht,

- individuelle Hartefallregelungen.

Mit Zustimmung der Tarifvertragsparteien kann dieser Katalog erweitert werden.

Zwolf Monate nach der jeweiligen Zufihrung kann jede Betriebspartei feststellen, dal3 eine Eini-
gung Uber die Verwendung dieser Mittel nicht erfolgt ist. In diesem Fall sind die Betriebsparteien
aufgefordert, innerhalb von weiteren sechs Monaten eine Einigung zu versuchen. Gelingt dies in
diesem Zeitraum auch unter Hinzuziehung der Tarifvertragsparteien nicht, wird der arbeitnehmer-
seitig eingebrachte Anteil anschliel3end mit der nachstmdoglichen Abrechnung an die Beschaftigten
ausgezahlt; der vom Arbeitgeber eingebrachte Betrag flieRt an den Arbeitgeber zuriick. Arbeit-

nehmerseitige Einlagen in den Fonds sind wirksam gegen Insolvenz zu sichern

8 7 Begleitung der Umsetzung

Die Tarifvertragsparteien begleiten die Umsetzung dieses Tarifvertrages durch eine paritatisch
besetzte Kommission aus hdchstens je funf Mitgliedern. Sie hat die Aufgabe, Erfahrungen aus der
Umsetzung des Tarifvertrages zu sammeln, zu beraten, darliber zu berichten und gegebenenfalls
gemeinsame Empfehlungen auszusprechen.

Sie entscheidet Uber das ,,0b“, ,wann“ und ,wie“ einer wissenschaftlichen Begleitung.

§ 8 Schlussbestimmungen
Sofern ein Mitbestimmungsrecht des Betriebsrates besteht, entscheidet an Stelle der betriebsver-

fassungsrechtlichen die tarifliche Einigungsstelle gemaf § 23 MTV Stahl.

Durch diesen Tarifvertrag werden keine Mitbestimmungsrechte des Betriebsrates geschaffen, die
Uber kraft Gesetz oder Tarifvertrag bereits bestehende Mitbestimmungsrechte hinausgehen.
Dieser Tarifvertrag tritt am 1. November 2006 in Kraft. Er kann mit dreimonatiger Frist zum Jahres-

ende, erstmals zum 31.12.2009, gekindigt werden. Er wirkt nicht nach.
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Im Falle einer Kiindigung werden die Tarifvertragsparteien unverzuglich mit dem Ziel einer - gege-

benenfalls modifizierten - Fortfihrung des Tarifvertrages verhandeln.

Gelsenkirchen, den 21. September 2006

Arbeitgeberverband Stahl e.V. IG Metall

Bezirksleitung Nordrhein-Westfalen
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Tarifvertrag ,,Lebensarbeitszeit und Demografie”

Zwischen dem Bundesarbeitgeberverband Chemie e.V. und der IG Bergbau, Chemie, Energie wird

folgender Tarifvertrag ,Lebensarbeitszeit und Demografie" vereinbart:

Praambel

Der demografische Wandel in Deutschland wird in den kommenden Jahren als neue Einflussgréfie
auf den wirtschaftlichen Erfolg der Unternehmen und die Beschéftigungssituation der Arbeitnehmer
Auswirkungen haben. Indem sich die geburtenstarken Jahrgange dem Rentenalter n&hern, nimmt
die Zahl der &lteren Beschéftigten zu. Gleichzeitig wird sich die Anzahl junger Nachwuchskrafte
allmahlich verringern - eine Folge der gesunkenen Geburtenziffer.

Die Auswirkungen des demografischen Wandels missen gestaltet werden. Gemeinsame Intention
und Aufgabe der Sozialpartner der chemischen Industrie ist es, durch zukunftsfahige Rahmenrege-
lungen eine nachhaltige und vorausschauende Personalpolitik zu ermdéglichen. Diese berticksich-
tigt zum einen die Bedurfnisse der Unternehmen nach veranderten Personalstrukturen sowie die
Interessen der Beschaftigten nach alters- und leistungsgerechten Arbeitsbedingungen sowie flexib-
len Ubergangsformen in den Ruhestand. Bedarfsgerechte betriebliche Lésungen tragen dazu bei,
unter den sich weiter wandelnden globalen Rahmenbedingungen einen wesentlichen Beitrag zur
Sicherung der Wettbewerbsfahigkeit und damit der Arbeitsplatze zu leisten. Im Rahmen des ge-
samten Arbeitslebens des Arbeitnehmers soll dies durch verschiedene Instrumente ermoglicht
werden.

Zur Forderung einer nachhaltigen und vorausschauenden Personalpolitik in den Unternehmen der
chemischen Industrie sind die Tarifvertragsparteien deshalb Ubereingekommen, die anstehenden
Herausforderungen aufzugreifen, um dadurch einen Beitrag zur langfristigen Wettbewerbssiche-
rung zu leisten. Dabei beabsichtigen sie, durch diesen Tarifvertrag Anreize fir eine langere Be-

schaftigung zu setzen.
Die Elemente dieser ,Chemieformel zum demografischen Wandel" sind im Wesentlichen:

»  Durchfihrung einer Demografieanalyse (Alters- und Qualifikationsstrukturen}

* Malnahmen zur alters- und gesundheitsgerechten Gestaltung des Arbeitsprozesses
mit dem Ziel der Verbesserung der Beschéaftigungs- und Leistungsfahigkeit

* Malnahmen zur Qualifizierung wahrend des gesamten Arbeitslebens

* MalRnahmen der (Eigen-)Vorsorge und Nutzung verschiedener Instrumente

fiir gleitende Ubergange zwischen Bildungs-, Arbeits- und Ruhestandsphase.
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81 Geltungsbereich

Der Tarifvertrag gilt

1. raumlich:
fur die Bundesrepublik Deutschland,

2. personlich:
fur die den Tarifvertragsparteien angehdrenden Mitglieder, namlich Arbeitgeber und in deren
Betrieben tatige Arbeitnehmer, nicht aber fir Arbeitnehmer, deren Aufgabengebiet hbhere An-
forderungen stellt als die hdchste tarifliche Beschaftigungsgruppe verlangt und deren Entgelt
und allgemeine Arbeitsbedingungen im Ganzen gesehen die tariflichen Mindestbestimmungen
Uberschreiten, wenn sie durch Einzelvertrag aus dem Geltungsbereich des Tarifvertrages un-
ter Mitbestimmung des Betriebsrates gemaf
8§ 99 ff. BetrVG herausgenommen worden sind,

3. fachlich:

fur den jeweiligen manteltarifvertraglichen Geltungsbereich.

82 Demografieanalyse

Die demografiebedingten Herausforderungen fir Unternehmen und Beschéftigte kbnnen je nach
Geschaftsfeldern, technologischer Entwicklung, regionalem Umfeld sowie der gegenwartigen Zu-
sammensetzung der Belegschaft unterschiedlich sein.

Die Demografieanalyse umfasst die Klarung der personalpolitischen Ausgangssituation im Unter-
nehmen und die Ist-Analyse der Altersstruktur unter Berticksichtigung der vorhandenen Qualifikati-
ons- und Funktionsstruktur. Je nach UnternehmensgroRe und Organisationsstruktur empfiehlt es
sich, verschiedene Betrachtungsebenen heranzuziehen (z.B. Standorte, Unternehmens- oder
Funktionsbereiche, Abteilungen usw.).

Die Demografieanalyse ist spatestens bis zum 31. Dezember 2009 unter Beriicksichtigung der
Beteiligungsrechte des Betriebsrates zu erstellen, es sei denn, es liegt bereits eine
Demografieanalyse im Sinne des Tarifvertrages vor.

Eine Fortschreibung der Analyse soll in Abstimmung zwischen den Betriebsparteien vorgenommen

werden.

83 Handlungsfelder und MalRnahmen

Auf der Grundlage der jm Rahmen der Demografieanalyse ermittelten Daten berét der Arbeitgeber
mit dem Betriebsrat, in welchem Ausmald und zu welchem Zeitpunkt personalpolitischer Hand-
lungsbedarf besteht und welche Mal3nhahmen ergriffen werden sollen.

Dazu koénnen insbesondere gehdren:
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Information der Arbeitnehmer Uber die demografiebedingten Herausforderungen im Unter-
nehmen

Etablierung einer alters- und alternsgerechten Arbeitsgestaltung und

Arbeitsorganisation

Forderung der altersgerechten Arbeitszeitflexibilitat durch Weiterentwicklung

der betrieblichen Arbeitzeitmodelle

Starkung der betrieblichen Gesundheitsférderung und des gesundheitsgerechten Verhaltens
der Beschaftigten

Forderung und Forderung einer kontinuierlichen beruflichen Qualifizierung,

um die Fahigkeiten und Kompetenzen der Arbeitnehmer zu erhalten und zu aktualisieren
Sicherung des Erfahrungs- und Wissenstransfers im Unternehmen

Fortentwicklung von Instrumenten zur Nachwuchssicherung und Bindung der Arbeithehmer
und Ausgebildeten an das Unternehmen

Umsetzung einer familienbewussten Personalpolitik zur Férderung der Vereinbarkeit von Beruf

und Familie.

84 Arbeitsorganisation

1.

Arbeitgeber und Betriebsrat haben unter Beachtung der einschlagigen Schutzgesetze darauf
zu achten, dass die Arbeitsverfahren und Arbeitsablaufe nach gesicherten arbeitswissen-
schaftlichen Erkenntnissen eingerichtet werden. Dies soll insbesondere mit Blick auf die
Schaffung von giinstigen und gesundheitsgerechten Rahmenbedingungen fir eine verlangerte
Lebensarbeitszeit geschehen.

Bei der Schichtplangestaltung sollten, unter Beachtung der unternehmensindividuellen Beson-
derheiten, alternsgerechte Aspekt besonders berticksichtigt werden.

Arbeitgeber und Betriebsrat sollten nach Moglichkeit auf die Gestaltung alternsgerechter Ar-
beitszeitmodelle hinwirken, bei denen es insbesondere maoglich ist die Arbeitszeit in allen Er-
werbsphasen belastungsgerecht zu gestalten und ggf. gegen Ende des Arbeitslebens im Be-
darfs fall zu reduzieren und so die Ubergange gleitend auszugestalten. Dabei kénnten sich
Teilzeitmodelle bzw. an den Bedirfnissen alterer Arbeitnehmer ausgerichtete Arbeitszeitge-
staltungen anbieten. MaR3geschneiderte Lésungen kénnen dabei nur auf betrieblicher Ebene

gefunden werden.

85 Betriebliche Gesundheitsférderung

1.

Arbeitgeber und Betriebsrat haben unter Beachtung der einschlagigen Gesetze im Bereich

Arbeits- und Gesundheitsschutz darauf zu achten, das Arbeitsraume, Arbeitsplatze, Arbeits-
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verfahren und Arbeitsablaufe so eingerichtet werden, dass Unfall- und Gesundheitsgefahren
soweit wie moglich ausgeschlossen sind.

2. Die Tarifvertragsparteien empfehlen, durch gezielte betriebliche MaRnahmen das Gesund-
heitsbewusstsein der Arbeitnehmer zu schéarfen und Hilfestellungen zu bieten. Sie sind sich
der Tatsache bewusst, dass in den Unternehmen der chemischen Industrie bereits viele, den
Arbeitsschutz erganzende, funktionierende Systeme des betrieblichen Gesundheitsmanage-
ments bestehen.

3. Die Tarifvertragsparteien sind sich dabei dartber einig, dass der Arbeitgeber dem Einzelnen
nicht die Verantwortung fur den Erhalt oder die Verbesserung seiner Gesundheit und Leis-
tungsfahigkeit abnehmen kann. Es kénnen durch die Arbeitgeber die Verhaltnispravention er-
ganzende MaRRnahmen der Verhaltenspravention angeboten werden: dies sind z.B. MaRRnah-
men zur Verbesserung des Gesundheitsbewusstseins, zur Erhaltung der kdrperlichen Fitness,
zur Vorbeugung etwa gegen Zivilisationskrankheiten oder zur Friherkennung chronischer Er-
krankungen. Die einzelnen Ansatze kénnen dabei nach Kenntnis der Handlungsfelder und
nach den betrieblichen Mdglichkeiten innerhalb der eigenen Belegschaft unternehmensindivi-
duell auch in Kooperation z.B. mit Krankenkassen und Berufsgenossenschaften festgelegt
werden.

4. Ein betriebliches Eingliederungsmanagement kann friihzeitig unterstiitzen, unter welchen Be-
dingungen und ggf. mit welchen Hilfen arbeitsunfahige Arbeitnehmer ihre Tétigkeit wieder auf-
nehmen kénnen.

Die Betriebsparteien kénnen dabei auch praventive MaRnahmen, die der Uberwindung und
Vermeidung von Arbeitsunfahigkeit einschlie3lich einer gesundheitsgerechten Arbeitsplatzge-

staltung dienen, erortern.

86 Qualifizierung

I. Grundsatze

Ein hohes Qualifikationsniveau liegt im gemeinsamen Interesse von Arbeitnehmer und Arbeitge-
ber. Qualifizierung dient der Sicherung und Starkung der Wettbewerbsfahigkeit der Unternehmen
und dem Erhalt und der Verbesserung der Beschaftigungsfahigkeit der Arbeitnehmer.

Vor diesem Hintergrund stellt Qualifizierung nach diesem Tarifvertrag ein Angebot dar, das von
den Betriebsparteien durch freiwillige Betriebs Vereinbarung wahrgenommen und ndher ausgestal-
tet werden kann. Weiter gehende Mitbestimmungsrechte nach BetrVG werden dadurch nicht be-

ruhrt.

. Tarifliche Qualifizierung
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Als Qualifizierung im Sinne dieses Tarifvertrages gelten alle betriebsbezogenen und individuellen
beruflichen Fortbildungs- und Weiterbildungsmal3nahmen, mit Ausnahme arbeitsplatzbezogener
Einweisungen oder Schulungen aufgrund gesetzlicher Verpflichtung fur Arbeitnehmer mit besonde-
rer Funktion.

Tarifliche Qualifizierung ist unabhangig vom Lernort oder der Lernmethode

(z. B. auch Lernen im Prozess der Arbeit).

[l. Qualifizierungsplanung und Qualifizierungsmal3nahmen

1. Zur betrieblichen Qualifizierungsplanung gehdéren die Feststellung der bestehenden Qualifika-
tionen und des kinftigen Qualifizierungsbedarfs im Hinblick auf die Qualifikationsanforderun-
gen der jeweiligen Tatigkeiten. Auf dieser Grundlage kénnen Qualifizierungsziele und geeigne-
te Qualifizierungsmaflinahmen entwickelt werden.

2. Die Qualifizierungsplanung erfolgt anhand der betrieblichen Erfordernisse und der Anforde-
rungen an die Erhaltung und Weiterentwicklung der beruflichen Kompetenzen der Arbeitneh-
mer. Bei der Qualifizierungsplanung und den auf dieser Grundlage entwickelten Qualifizie-
rungszielen und Qualifizierungsmalnahmen sollen die Belange
der Beschaftigten einschlie3lich der Belange besonderer Arbeitnehmergruppen wie z. B. alte-
rer Arbeitnehmer, Arbeitnehmer in Wechselschicht oder Beschéftigten nach und wahrend El-
ternzeit berucksichtigt werden.

3. Betrieblich soll ein geeignetes Vorgehen fiur die Qualifizierungsplanung vorgesehen werden,
das auch Mitarbeiter- bzw. Gruppengesprache mit einbeziehen kann.

4. Die im Betrieb angebotenen Qualifizierungsmalinahmen kdnnen vom Arbeitnehmer geman
der betrieblichen und individuellen Bedurfnisse, den Qualifizierungszielen und den Teilnahme-
kriterien der Mal3nahme wahrgenommen werden. Arbeitgeber und Arbeitnehmer treffen dazu
eine entsprechende Qualifizierungsvereinbarung.

5. In der Qualifizierungsvereinbarung werden die Kostentragung des Arbeitgebers und der Ei-
genbeitrag des Arbeitnehmers angemessen festgelegt. Die Betriebsparteien sind gehalten, die
Grundsatze einer fairen Kosten Verteilung unter Beriicksichtigung des betrieblichen und indi-
viduellen Nutzens zu regeln.

6. Der Eigenbeitrag des Arbeitnehmers wird in der Regel in Zeit erbracht. Der Arbeithehmer kann
den Zeitanteil durch Zeitguthaben, auch Uber ein Langzeitkonto gemal den manteltariflichen
Bestimmungen sowie durch Reduzierung der vereinbarten individuellen regelmaRigen Arbeits-
zeit fur die Dauer der QualifizierungsmalRnahme erbringen.

7. Kommt im Einzelfall eine Vereinbarung tber eine tarifliche Qualifizierungsmal3nahme nicht
zustande, so kann der Arbeitnenmer allein Freistellung fir eine auf3erbetriebliche Qualifizie-

rungsmafnahme verlangen, wenn er dafiir Zeit aus einem betrieblich fir Qualifizierungszwe-
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cke nutzbaren Zeitwertkonto oder Zeitguthaben verwendet. Die Festlegung des Freistellungs-
zeitraums erfolgt unter Bertcksichtigung der betrieblichen Belange.

IV. Qualifizierungsberatung

Zu Fragen der tariflichen Qualifizierung werden die Tarifvertragsparteien unter Einbeziehung der
Weiterbildungsstiftung (WBS) ein Beratungsangebot aufbauen. Sie sorgen fur regionale Kontakte
zu einem Netzwerk aus bewéhrten Bildungsanbietern (z. B. Bildungseinrichtungen der IG BCE, der
Chemie-Arbeitgeberverbé&nde und Mitgliedsunternehmen).

V. Bestehende Vorschriften
Bestehende betriebliche und einzelarbeitsvertragliche Regelungen bleiben unberihrt.
Gesetzliche Forderungsmoglichkeiten kénnen in die betriebliche Qualifizierungsplanung

einbezogen werden.

87 Demografiefonds

Der Arbeitgeber stellt einen jahrlichen Demografiebetrag in Hohe von 300 Euro pro Tarifarbeit-
nehmer des jeweiligen Betriebs zur Verfuigung. Dieser Betrag erhdht sich jeweils zum 1. Januar
eines Kalenderjahres, erstmals zum 1. Januar 2011 um den jeweiligen prozentualen Tariferho-
hungssatz des Vorjahres. Die Verwendung des Demografiebetrages kann im Rahmen einer freiwil-
ligen Betriebsvereinbarung nur fiir einen oder mehrere der folgenden Zwecke erfolgen:

* Langzeitkonten, § 8

* Altersteilzeit, § 9

* Teilrente, § 10

* Berufsunfahigkeitszusatzversicherung Chemie (BUC), § 11

* Tarifliche Altersvorsorge, 8 12.

Der Demografiebetrag wird erstmals fur das Jahr 2010 zur Verfigung gestellt. Fir die Bemessung
und Feststellung der Anzahl der zu beriicksichtigenden Tarifarbeitnehmer des Betriebes sind die
Verhéltnisse zum 1.1. des jeweiligen Kalenderjahres maRgeblichl. Arbeitnehmer in Teilzeit sind
anteilig im Verhaltnis ihrer vertraglichen Arbeitszeit zur regelméaRigen tariflichen Arbeitszeit zu be-
riicksichtigen.

Die Verwendung des Demografiebetrags wird durch freiwillige Betriebsvereinbarung festgelegt.
Darin koénnen auch pauschalierte, auf bestimmte Arbeitnehmergruppen bezogene oder
Festbetragsleistungen vorgesehen werden. Der fur ein Kalenderjahr vorgesehene
Demografiebetrag kann durch freiwillige Betriebsvereinbarung auf folgende Kalenderjahre tbertra-
gen werden. Durch Gesamt- oder Konzernbetriebsvereinbarung kann der Demografiebetrag fur
mehrere Betriebe zusammengefasst und seine Verwendung geregelt

werden.
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Die Betriebsparteien unterrichten die Tarifvertragsparteien Uber die Verwendung des
Demografiebetrages. Erfolgt zwischen Arbeitgeber und Betriebsrat bis zum 31. Dezember 2009
keine Einigung Uber die Verwendung der Demografiebetrage, hat der Arbeitgeber

e in Betrieben mit bis zu 200 Arbeitnehmern den Demografiebetrag fur die tarifliche Altersvor-
sorge
e in Betrieben ab 201 Arbeithehmern den Demografiebetrag in Form eines Langzeitkontos zur

Verfligung zu stellen.

In betriebsratslosen Betrieben haben die Arbeitnehmer Anspruch auf die Verwendung des auf sie
entfallenden Demografiebetrages inklusive der Chemie-Tarifférderung gem. § 19 Ziffer 2 TEA als
Entgeltumwandlungsbetrag, es sei denn, es wird mit Zustimmung der Tarifvertragsparteien ein
anderer obengenannter Verwendungszweck festgelegt.

Die Tarifvertragsparteien verpflichten sich, wenn dies von einer der Parteien gewtinscht wird, die

Erweiterung der Verwendungszwecke zu prifen.

88 Langzeitkonten

Durch freiwillige Betriebsvereinbarung kann die Bildung von Langzeitkonten unter Beachtung der

nachfolgenden Grundséatze vereinbart werden:

1. Als Langzeitkonten gelten Arbeitszeitkonten, die einen Verteilzeitraum von tber 12 Monaten
sowie eine Zweckbestimmung im Sinne dieser Vorschrift vorsehen, ohne die Moglichkeit der
unterjdhrigen Entnahme auszuschliel3en. Sie setzen eine Regelung zur Insolvenzsicherung
voraus, die entweder betrieblich oder in einer ausfinanzierten tberbetrieblichen Einrichtung er-
folgt.

2. Die Betriebsvereinbarung regelt, aus welchen tariflichen Anspriichen Langzeitkonten gebildet
werden konnen. Hierfiir stehen Zeitguthaben gemal der tariflichen Vorschriften, Altersfreizei-
ten, Mehrarbeit, die Uber den gesetzlichen Urlaubsanspruch hinausgehenden Urlaubsansprii-
che, Mehrarbeitszuschléage, Zulagen und Zuschlage zur Verfligung sowie bis zu 10 % des ka-
lenderjahrigen Tarifentgelts.

3. Der Arbeitnehmer entscheidet nach MaRRgabe der Betriebsvereinbarung tber die Einbringung.
Fallige Anspriiche kénnen nicht eingebracht werden.

4. Zwischen Arbeitgeber und Arbeitnehmer ist Uber die Freistellung eine Vereinbarung zu treffen.
Fur diese Zeit kann durch Betriebsvereinbarung ein um bis zu 25 % abweichendes Arbeitsent-
gelt geregelt werden.

5. Langzeitkonten sind selbstandig unter Festlegung der Nutzungszwecke zu bilden und kénnen

auch in Geld gefuhrt werden.
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6. Die freiwillige Betriebsvereinbarung kann unter Berlcksichtigung der gesetzlichen Bestimmun-
gen neben Qualifizierung und Freistellung vor Altersrente auch andere Nutzungszwecke, wie
z. B. Teilzeit, Pflege und Elternzeiten vorsehen.

7. Der Arbeitgeber teilt den Arbeitnehmern schriftlich die zur Insolvenzsicherung der Langzeit-
konten getroffenen Mal3nahmen mit.

8. Bei einem Wechsel des Arbeitgebers kann das Langzeitkonto Ubertragen werden, soweit der
neue Arbeitgeber der Ubertragung zustimmt.

9. Soweit Leistungen von der Hohe der laufenden Monatsbezlige abhéngen, sind diese so zu
bemessen, als sei eine Einbringung in das Langzeitkonto nicht erfolgt.

10. Insbesondere flr kleine und mittlere Unternehmen haben die Tarifvertragsparteien in Abstim-
mung mit den von Ilhnen ausgewahlten Anbietern
ein Standardmodell fir die Einfiihrung und Fihrung von Langzeitkonten vorgesehen.

11. Im Ubrigen gelten die gesetzlichen Regelungen.

89 Altersteilzeit

Diese Regelung gilt fur Altersteilzeitarbeitsverhaltnisse, die ab dem 1. Januar 2010 beginnen.

Wird der Demografiebetrag gemalf § 7 fir Altersteilzeit verwendet, gelten die folgenden Regelun-
gen. Dabei ist sicherzustellen, dass die Verwendung des Demografiebetrages nicht zur Finanzie-

rung von Personalreduzierungen erfolgt.

1. Verwendungsvoraussetzungen

Eine Verwendung des Demografiebetrages zur Gestaltung von Altersteilzeitmodellen

ist unter der Voraussetzung maoglich, dass lediglich Arbeitnehmer, die das 59. Lebensjahr vollendet
haben, eine Teilzeitbeschéaftigung (Altersteilzeitarbeitsverhaltnis) von bis zu 6 Jahren Dauer durch-

fuhren kdnnen.

2. Belastungsgrenzen

Die freiwillige Betriebsvereinbarung muss gewahrleisten, dass der Abschluss eines Altersteilzeitar-
beitsVertrages ausgeschlossen werden kann, wenn und solange 5 % der Arbeitnehmer des Be-
triebes von einer Altersteilzeitregelung Gebrauch machen oder diese Grenze durch den Abschluss
eines Altersteilzeitarbeitsvertrages tberschritten wirde.

Fir die Berechnung der Zahl der Arbeitnehmer ist § 7 ATG mal3geblich.

3. Arbeitszeit
Die wochentliche Arbeitszeit eines Arbeitnehmers in Altersteilzeitarbeit betragt die Halfte seiner

bisherigen regelmafligen wdchentlichen Arbeitszeit. Soweit vor Beginn der Altersteilzeitarbeit die
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Arbeitszeit nach § 2 | Ziffer 3 MTV geregelt war, betragt die wochentliche Arbeitszeit die Halfte der
vereinbarten Arbeitszeit.

Fir Arbeitnehmer, deren Arbeitszeit sich nach 8 5 | MTV richtet, ist die regelmafige wochentliche
Gesamtarbeitszeit so festzulegen, dass sie der Halfte der Gesamtarbeitszeit vergleichbarer Arbeit-
nehmer in Vollzeitarbeit entspricht.

Fir Arbeitnehmer, deren hochstens 24-stiindige Anwesenheitszeiten im Betrieb sich unterteilen in
Arbeit, Arbeitsbereitschaft und Bereitschaftsruhe, halbiert sich die Zahl der jahrlich nach § 5 Il Zif-

fer 1 Abs. 2 MTV vorgesehenen Anwesenheitszeiten.

Die mantellarifvertragliehen Vorschriften tber Altersfreizeiten finden keine Anwendung. Durch Be-
triebsvereinbarung kénnen alle Formen eines Altersteilzeitarbeitsverhéltnisses vereinbart werden,

die den Bestimmungen des Altersteilzeitgesetzes entsprechen.

4. Tatigkeit und Eingruppierung

Beim Ubergang in ein Teilzeitarbeitsverhaltnis soll die Art der Tatigkeit auf dem Teilzeitarbeitsplatz
so wenig wie moglich verandert werden. Bei einer notwendig werdenden Umsetzung hat der Ar-
beitgeber vorher den Arbeitnehmer tber den Arbeitsplatz und Uber die Art der Tatigkeit zu unter-
richten. Der neue Arbeitsplatz soll den Kenntnissen und Fahigkeiten des Arbeithnehmers entspre-
chen. Die bisherige tarifliche Eingruppierung bleibt gewahrleistet.

5. Vergutung

Der Arbeitnehmer erhélt fir die Dauer des Teilzeitarbeitsverhaltnisses das Arbeitsentgelt fir die
Altersteilzeitarbeit sowie die Aufstockungszahlung nach Ziffer 6.

Sonntags-, Feiertags- und Nachtarbeitszuschlage fur Arbeitnehmer in vollkontinuierlicher und teil-
kontinuierlicher Wechselschichtarbeit berechnen sich nach dem tatsachlichen Umfang der geleis-
teten Sonntags-, Feiertags und Nachtarbeit. Sie sind, soweit sie steuerfrei sind, nicht in die Aufsto-

ckungszahlung einzubeziehen.

Far Arbeitnehmer in vollkontinuierlicher Wechselschicht sind beim Altersteilzeitarbeitsmodell 11
steuerpflichtige Sonntags-, Feiertags- und Nachtarbeitszuschlage in der Arbeitsphase zur Halfte
Teil des Arbeitsentgelts fir die Altersteilzeitarbeit und insoweit in die Bemessungsgrundlage fiir die
Aufstockungszahlung einzubeziehen. In der Freistellungsphase wird zur pauschalen Abgeltung der
steuerpflichtigen Sonntags-, Feiertags- und Nachtarbeitszuschlage das Arbeitsentgelt fur die Al-

tersteilzeitarbeit um 5 % erhoht.
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6. Aufstockungszahlung

Fur den durch den Ubergang auf die Altersteilzeitbeschéftigung ausfallenden Teil seiner bisherigen
regelmafigen Arbeitszeit erhalt der Arbeithehmer bei einem Altersteilzeitarbeitsverhdltnis bis zu 6
Jahren Dauer eine Aufstockungszahlung in Hohe von 40 % des Arbeitsentgelts fiir die Altersteil-
zeitarbeit.

Das Arbeitsentgelt fur die Altersteilzeitarbeit ist dabei auf mindestens 85 %, héchstens jedoch auf
100 % des um die gesetzlichen Abzlge, die bei Arbeithehmern gewoéhnlich anfallen, verminderten
Arbeitsentgelts6, das der Arbeithehmer ohne Eintritt in die Altersteilzeitarbeit erzielt hatte, aufzu-
stocken.

Liegen die Voraussetzungen des 8 9 Il oder IV Manteltarifvertrag vor, erhalt der Arbeitnehmer eine
Aufstockungszahlung in Hohe des tariflichen Zuschusses bzw. der tariflichen Zuwendung.

Bezieht ein Arbeitnehmer Kranken- oder Krankentagegeld von einem privaten Krankenversiche-
rungsunternehmen, zahlt der Arbeitgeber dem Arbeitnehmer flir die Dauer des Kranken- oder
Krankentagegeldbezuges eine Aufstockungsleistung in Héhe von 30 % des Arbeitsentgelts fir die
Altersteilzeitarbeit. Insoweit tritt der Arbeitgeber fir die Leistungen der Bundesanstalt flr Arbeit
nach 8§ 10 Absatz 2 Altersteilzeitgesetz in Vorlage. Etwaige Anspriche des Arbeithnehmers gegen

die Bundesagentur gehen damit auf den Arbeitgeber tber.

7. Beitrage zur Rentenversicherung

Neben den vom Arbeitgeber zu tragenden Sozialversicherungsbeitragen fur das Altersteil-
zeitarbeitsverhaltnis entrichtet der Arbeitgeber bei einem Altersteilzeitarbeitsverhéltnis bis zu 6
Jahre fur den Arbeitnehmer gemal} § 3 Ziffer 1 b des Altersteilzeitgesetzes Beitrdge zur gesetzli-
chen Rentenversicherung in Héhe von 80 % des Regelarbeitsentgelts fir die Altersteilzeitarbeit,
begrenzt auf den Unterschiedsbetrag zwischen 90 % der monatlichen Beitragsbemessungsgrenze

und dem Regelarbeitsentgelt, hochstens bis zur Beitragsbemessungsgrenze.

8. Mehrarbeitsverbot

Wird fiir den Teilzeitbeschéftigten Uber den in Ziffer 3 festgelegten Umfang der Teilzeitarbeit hin-
aus notwendige zusatzliche Arbeit angeordnet, ist diese innerhalb einer Frist von drei Monaten
durch entsprechende Freizeit auszugleichen. Kann der Zeitausgleich wegen Krankheit, Urlaub
oder aus ahnlichen Griinden nicht erfolgen, ist er in den darauffolgenden drei Monaten vorzuneh-

men.

9. Beschéftigungsverbot
Der Arbeithnehmer darf neben seiner Altersteilzeitarbeit keine Beschéftigungen oder selbstandige

Tatigkeiten ausiben, die die Geringfugigkeitsgrenze des § 8 des vierten Buches des Sozialgesetz-
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buches Uberschreiten oder fiir die er aufgrund einer solchen Beschaftigung eine Lohnersatzleis-
tung erhalt. Bei einem Uberschreiten der Geringfugigkeitsgrenze entfallt der Anspruch auf die Auf-
stockungszahlung nach Ziffer 6. Unbertcksichtigt bleiben Tatigkeiten, die der Arbeitnehmer schon
innerhalb der letzten funf Jahre vor Beginn der Teilzeitarbeit stdndig ausgelbt hat.

10. Urlaub

Far die Arbeitnehmer, die im Blockmodell beschéftigt werden, besteht kein Urlaubsanspruch fir die
Zeit der Freistellung von der Arbeit. Im Kalenderjahr des Ubergangs von der Beschaftigung zur
Freistellung hat der Arbeitnehmer fir jeden angefangenen Beschaftigungsmonat Anspruch auf ein

Zwolftel des Jahresurlaubs.

11. Ende des Altersteilzeitarbeitsverhaltnisses

Endet ein Altersteilzeitarbeitsverhéaltnis nach dem Blockmodell vorzeitig, hat der Arbeithehmer An-
spruch auf eine etwaige Differenz zwischen der erhaltenen Vergitung und dem Entgelt fiir den
Zeitraum seiner tatsachlichen Beschéftigung, das er ohne Eintritt in die Altersteilzeit erzielt hatte.
Sonntags-, Feiertags- und Nachtzuschlage bleiben hierbei aul3er Betracht.

Bei Tod des Arbeitnehmers steht dieser Anspruch seinen Erben zu.

12. Gesetzliche Regelungen
Im Ubrigen gelten die Vorschriften des Altersteilzeitgesetzes.

13. Abweichende Vereinbarung
Durch freiwillige Betriebsvereinbarung kann aufgrund betrieblicher Notwendigkeiten mit der Alters-
teilzeit zu einem friheren Zeitpunkt begonnen und mit einer Dauer von bis zu 6 Jahren durchge-

fuhrt werden.

810 Teilrente
Der Demografiebetrag kann auch im Rahmen der gesetzlichen Mdglichkeiten fur Teilrente nach 8
42 SGB VI verwendet werden.

811 Berufsunfahigkeitszusatzversicherung Chemie (BUZ)

1. Der Demografiebetrag gemald § 7 kann zur Finanzierung einer Berufsunfahigkeitszusatzversi-
cherung Chemie verwendet werden.

2. Die Tarifvertragsparteien haben gemeinsam einen Spezialtarif fiir die chemische Industrie
vereinbart. Dieser besteht aus einer Pramie, die unabhangig von Geschlecht und Berufsgrup-
pe gilt. Hierdurch erhalten die Arbeitnehmer eine Absicherung fur den Fall, dass sie aus ge-

sundheitlichen Griinden nicht bis zum Regelrenteneintrittsalter inren Beruf ausiiben kénnen.
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3. Auf der Grundlage einer stark vereinfachten Gesundheitspriufung sind von der Berufsunfahig-
keitszusatzversicherung Chemie alle Tarifarbeitnehmer im Unternehmen umfasst.

4. Bei einem Wechsel des Arbeitgebers ist die private Fortfihrung der Versicherung durch den
Arbeitnehmer maoglich.

5. Andere Berufsunféahigkeitsabsicherungen des Arbeithehmers werden durch die Berufsunfahig-
keitszusatzversicherung Chemie nicht berthrt.

6. Die Absicherung erfolgt in Hohe einer monatlichen Rente bis zu 1.000,00 Euro und umfasst
die Zeit bis zum Regelrenteneintrittsalter.
Neben der monatlichen Rente wird eine Todesfallleistung gewahrt.

7. Die Umsetzung erfolgt Uber eine rickgedeckte Chemie-Gruppen Unterstitzungskasse beim
ChemiePensionsfonds als Zusage im Rahmen der betrieblichen Altersversorgung.

8. Die Berufsunfahigkeitszusatzversicherung Chemie steht auch unabhangig
von der Verwendung im Rahmen des Demografiebetrages den Unternehmen der chemischen
Industrie zur Verfugung. Dariiber hinaus kann sie den Arbeithehmern auch im Rahmen einer

zusatzlichen Entgeltumwandlung angeboten werden.

812 Tarifliche Altersvorsorge
Durch freiwillige Betriebsvereinbarung kann der Demografiebeitrag gemalR § 16 Tarifvertrag Uber

Einmalzahlung und Alters Vorsorge verwendet werden.

813 Unterstutzung durch die Tarifvertrags Parteien
Zur Unterstitzung der Umsetzung dieses Tarifvertrages werden die Tarifvertragsparteien unter

Einbeziehung gemeinsamer Einrichtungen ein Beratungsangebot aufbauen.

814 Schlussbestimmungen
Dieser Tarifvertrag tritt am 1. Mai 2008 in Kraft. Er kann mit einer Frist von sechs Monaten erst-

mals zum Jahresende 2015 gekiindigt werden.

IV. Tarifvertrag Uber Einmalzahlungen und Altersvorsorge
Bundesarbeitgeberverband Chemie e.V. und IG Bergbau, Chemie, Energie werden den Tarif-
vertrag Uber Einmalzahlungen und Altersvorsorge vom 18. September 2001 in der Fassung
vom 15. August 2005 (gliltig seit 1. Januar 2006} an die gesetzliche Neuregelung zur Fortfiih-

rung der Bruttoentgeltumwandlung anpassen.

V. Manteltarifvertrag

Bundesarbeitgeberverband Chemie e.V. und IG Bergbau, Chemie, Energie
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andern den Manteltarifvertrag vom 24. Juni 1992 in der Fassung vom 21. August 2007 mit
Wirkung zum 1. Mai 2008 wie folgt:

* § 2 b entfallt

* §15 entfallt.

VI. Tarifvertrag zur Forderung der Altersteilzeit
Der Tarifvertrag zur Forderung der Altersteilzeit vom 17. Juli 1996 in der
Fassung vom 14. Mai 2004 wird zum um 31. Dezember 2009 aufgehoben.
Die Inhalte werden in den Tarifvertrag ,Lebensarbeitszeit und Demografie"

Ubertragen.

VII. Tarifvertrag Qualifizierung
Der Tarifvertrag zur Qualifizierung vom 8. Mai 2003 wird aufgehoben. Die Inhalte sind in den

Tarifvertrag ,Lebensarbeitszeit und Demografie" Ubertragen worden.

VIII. Schlichtungsregelung
Bundesarbeitgeberverband Chemie e.V. und IG Bergbau, Chemie, Energie vereinbaren, die
Schlichtungsregelung vom 28. Oktober 1981 in der Fassung vom 16. Juni 2005 in

8 9 Il wie folgt zu andern:

89 Inkrafttreten und Kindigung

I.  [unver&ndert]

II. Die Schlichtungsregelung kann mit einer Frist von sechs Monaten zum
Halbjahresende, friihestens jedoch zum 31. Dezember 2016, gekindigt

werden.

Lahnstein, den 16. April 2008
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Tarifvertrag zur Qualifizierung (TV Q), vom 22. April 2006
Zwischen Metall NRW (Verband der Metall- und Elektro-Industrie Nordrhein-Westfalen e.V.)

und der IG Metall, Bezirksleitung Nordrhein-Westfalen wird folgender Tarifvertrag zur Qualifizie-

rung vereinbart:

Praambel

Die Frage der Qualifizierung und des lebenslangen Lernens ist ein Schliissel fir die Sicherung der
Wettbewerbs- und Innovationsfahigkeit der Betriebe, der Sicherung der Arbeitsplatze und der Be-
schaftigungsfahigkeit der Beschéftigten im Betrieb.

Die Tarifvertragsparteien bekennen sich mit diesem Tarifvertrag zu diesen Zielen und zu

ihrer Aufgabe, den Rahmen fir diese Zukunftsaufgabe zu schaffen.

8 1 Geltungsbereich
Fur diesen Tarifvertrag gilt der Geltungsbereich des Manteltarifvertrages bzw. in Betrieben, die das
Entgeltrahmenabkommen betrieblich eingefihrt haben, der Geltungsbereich des Entgeltrahmen-

abkommens. Ausgenommen sind die Auszubildenden.

8 2 Qualifizierung

Qualifizierung im Sinne dieses Tarifvertrages sind betrieblich notwendige (Nr. 1 bis 3) sowie be-

trieblich zweckmafige (Nr. 4) Weiterbildungsmalnahmen, die dazu dienen:

1. die standige Fortentwicklung des fachlichen, methodischen und sozialen Wissens im
Rahmen des eigenen Aufgabengebietes nachvollziehen zu kénnen (Erhaltungsqualifizierung),

2. veranderte Anforderungen im eigenen Aufgabengebiet erfiillen zu kénnen (Anpassungsquali-
fizierung),

3. beim Wegfall von Arbeitsaufgaben eine andere gleichwertige oder hoherwertige Arbeitsaufga-
be fir einen durch den jeweiligen Beschaftigten im Betrieb zu besetzenden Arbeitsplatz tber-
nehmen zu kénnen (Umqualifizierung),

4. eine andere hoherwertige Arbeitsaufgabe im Betrieb Gbernehmen zu kénnen (Entwicklungs-

qualifizierung).

8 3 Feststellung des betrieblichen Qualifikationsbedarfs

1. Der Arbeitgeber unterrichtet den Betriebsrat gemaf3 88 90 ff. BetrVG lber die Planung
von technischen Anlagen, die Anderung von Arbeitsverfahren und Arbeitsablaufen oder
deren Neueinfiihrung oder die Anderung von Arbeitsplatzen rechtzeitig unter Vorlage

der erforderlichen Unterlagen. Der Betriebsrat kann hierbei eigene Vorschlage gem. 8
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92 a BetrVG einbringen.

2. Auf der Grundlage der geplanten und erwarteten Veranderungen des Betriebes ist der
kunftige betriebliche Qualifikationsbedarf vom Arbeitgeber festzustellen und mit dem
Betriebsrat zu beraten.

Bei diesen Beratungen sind gemaf? 8 92 BetrVG anhand des gegenwaértigen und des kinftigen

Personalbedarfs Mallnahmen der Qualifizierung darzustellen und der Betriebsrat anhand von Un-

terlagen rechtzeitig und umfassend zu unterrichten.

Der Betriebsrat kann dem Arbeitgeber Vorschlage fur die Einfihrung von MalBhahmen und ihre

Durchfiihrung machen.

Zu diesen Beratungen kénnen die Betriebsparteien im Rahmen der gesetzlichen Bestimmungen

Sachverstandige hinzuziehen.

Arbeitgeber und Betriebsrat haben darauf zu achten, dass unter Berilicksichtigung der betrieblichen

Notwendigkeiten den Beschéftigten die Teilnahme an betrieblichen oder au3erbetrieblichen Quali-

fikationsmalBnahmen ermdoglicht wird. Sie haben dabei auch die Belange éalterer Beschéftigter,

Teilzeitbeschaftigter und von Beschaftigten mit Familienpflichten sowie nach Mdglichkeit und Not-

wendigkeit an- und ungelernter Beschéftigter zu berlcksichtigen. Falls aufgrund von geplanten

oder durchgefuihrten MaRnahmen des Arbeitgebers sich Tatigkeiten der betroffenen Beschatftigten
andern und ihre beruflichen Kenntnisse und Féahigkeiten zur Erfillung ihrer Aufgaben nicht mehr
ausreichen, hat der Betriebsrat bei der Einfihrung von Qualifizierungsmafnahmen gem. § 97 Abs.

2 BetrVG mitzubestimmen.

8 4 Individuelle Qualifizierungsgesprache

Auf der Grundlage des gemal3 § 3 festgestellten betrieblichen Qualifizierungsbedarfs vereinbaren
die Betriebsparteien regelmaRige oder Anlass bezogene Gesprache der Beschéftigten mit dem
Arbeitgeber. Wird betrieblich nichts anderes geregelt, sind die Gesprache jahrlich zu fihren.

Diese Gesprache kénnen auch als Gruppengesprache durchgefihrt werden. Sie kénnen auch im
Rahmen anderer Personalgesprache (z. B. im Rahmen der Leistungsbeurteilung oder Zielverein-
barung) gefuhrt werden. In dem Qualifizierungsgesprach wird zwischen Beschaftigtem und Arbeit-
geber gemeinsam festgestellt, welcher konkrete individuelle Qualifizierungsbedarf besteht. Soweit
ein individueller Qualifizierungsbedarf besteht, werden die notwendigen Qualifizierungsmafinah-
men vereinbart. Hierzu kénnen die Beschaftigten Vorschlage machen. Zur Vereinbarung der Quali-
fizierungsmaflinahmen gehdort ggf. auch die Festlegung von Prioritdten zwischen notwendigen Qua-

lifizierungsmal3nahmen.

Der Beschéftigte kann bei der Erérterung ein Mitglied des Betriebsrats hinzuziehen.
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Wird zwischen Beschéftigtem und Arbeitgeber kein Einvernehmen tber den Qualifizierungsbedarf
und / oder die daraus resultierenden notwendigen Qualifizierungsmaflinahmen erzielt, gelten § 6
und 8 7 Nr. 1.

Steht fest, dass Beschaéftigte in der gesetzlichen Elternzeit und in Kindererziehungszeiten zu einem
bestimmten Zeitpunkt in den Betrieb zurtickkehren, wird auch mit ihnen ein solches Gesprach ver-
einbart. Eine evtl. daraus resultierende Malihahme soll nach Mdglichkeit vor Rickkehr durchge-

fuhrt werden.

8 5 Durchfuihrung der Qualifizierung

1. Allgemeine Bestimmungen

Quialifizierungsmafinahmen im Sinne dieses Tarifvertrages sind zeitlich, inhaltlich abgegrenzte und
beschriebene MalBhahmen. Sie sind nicht mit der Festlegung auf bestimmte Methoden verbunden
und konnen arbeitsplatznah (,training on the job“) oder in anderen internen und externen Mal3-
nahmen durchgefihrt werden.

Die Kosten der Qualifizierungsmafinahmen im Sinne von § 2 werden - soweit sie nicht von Dritten
Ubernommen werden - vom Arbeitgeber getragen. Der Betriebsrat bestimmt bei der Durchfiihrung

der Qualifizierungsmal3nahmen im Rahmen der gesetzlichen Bestimmungen mit.

Betriebsrat und Arbeitgeber stellen verbindlich fest, welche Form der betrieblichen Qualifizierung
gemal 8 2 vorliegt. Im Falle der Nichteinigung gilt 8 7 Nr. 2 entsprechend. Der Arbeitgeber berich-
tet dem Betriebsrat regelmafRig - mindestens einmal jahrlich - Uber die umgesetzten Weiterbil-
dungsmafinahmen. Die Teilnahme an einer Qualifizierungsmaflinahme wird dokumentiert und dem

Beschaftigten bestatigt.

2. Betrieblich notwendige Qualifizierungen

Die erforderliche Qualifizierungszeit gilt als zuschlagsfrei zu vergitende oder durch bezahlte Frei-
stellung auszugleichende Arbeitszeit im Sinne der tariflichen Bestimmungen. Die Bestimmungen
des 8§ 5 II. MTV / EMTV zur zu vergitenden Reisezeit gelten entsprechend.

Quialifizierungs- und Reisezeiten missen nicht auf Arbeitszeitkonten gutgeschrieben werden.

3. Entwicklungsqualifizierungen

Von der erforderlichen Qualifizierungszeit sind grundsatzlich 50 % bezahlte Arbeitszeit (s. Nr. 2)
und 50 % vom Beschéftigten als Eigenanteil in Form von zusétzlicher unbezahlter Arbeitszeit ein-
zubringen. Sofern Arbeitszeitkonten bestehen, kann der Beschaftigte auch Anspriiche aus diesen
Konten als Eigenanteil einbringen, soweit die betrieblichen Regelungen dies gestatten. Von den

Betriebsparteien soll in begriindeten Einzelfallen auf Verlangen des Beschéftigten ein geringerer
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Eigenanteil festgelegt werden, wenn ein Uberwiegender betrieblicher Nutzen zu erwarten ist.
Ebenso soll von den Betriebsparteien in begrindeten Einzelfallen auf Verlangen des Arbeitgebers
ein hoherer Eigenanteil des Beschaftigten festgelegt werden, wenn kein Giberwiegend betrieblicher

Nutzen zu erwarten ist.

§ 6 Pflichten der Beschaftigten

Die Beschaftigten sind verpflichtet, bei der Ermittlung des Qualifizierungsbedarfes mitzuwirken und
an den vereinbarten Qualifizierungsgesprachen und -malRnahmen teilzunehmen.

Lehnt der Beschéftigte die Teilnahme an einer fur ihn vereinbarten Qualifizierungsmafnahme ohne
wichtigen Grund ab, so kommen fir ihn die Bestimmungen der 88 2, 3 und 4 des Tarifvertrages zur
Entgeltsicherung bzw. des Tarifvertrages Lohn- und Gehaltssicherung in der Folge (einmalig) nicht
zur Anwendung. Im Ubrigen gelten die Rechte und Pflichten aus dem Arbeitsvertrag.

Beschaftigte, die an einer Qualifizierungsmaflinahme im Sinne dieses Tarifvertrages teilgenommen
haben, sind verpflichtet, die dadurch erreichte Qualifikation einzusetzen, soweit die Arbeitsaufgabe

dies verlangt.

8§ 7 Konfliktregelung
1. Bei Streitigkeiten zwischen Beschaftigtem und Arbeitgeber im Rahmen des Qualifizierungsge-
sprachs (8 4) haben sich auf Antrag einer Seite Arbeitgeber und Betriebsrat mit der Angele-

genheit zu befassen und mdglichst zu einer einvernehmlichen Lésung zu kommen.

a. Betrieblich notwendige Qualifizierung
Bei weiterhin bestehenden Streitigkeiten zwischen Beschaftigtem und Arbeitgeber aus
diesem Tarifvertrag Uber eine betrieblich notwendige Qualifizierung nach § 2 Nr. 1 bis 3
wird eine paritatische Kommission eingerichtet, der je zwei vom Arbeitgeber und vom
Betriebsrat bestellte Betriebsangehdrige angehéren. Kommt es in der paritatischen
Kommission zu keiner Einigung, so entscheidet auf Antrag einer Betriebspartei - nach
Durchfiihrung des tariflichen Vorverfahrens - die tarifliche Einigungsstelle gem. 8§ 24 MTV /
EMTV.
In Betrieben mit weniger als 100 Beschaftigten gilt folgendes: Kommt es betrieblich zu
keiner Einigung, so werden neutrale Gutachter Giber TESIK hinzugezogen, um die Streitigkeit
beizulegen. Gelingt keine Einigung, so entscheidet das Losverfahren.

b. Entwicklungsqualifizierung
Bei weiterhin bestehenden Streitigkeiten zwischen Beschéaftigtem und Arbeitgeber aus

diesem Tarifvertrag Uber eine betrieblich zweckmaflige Qualifizierung nach 8 2 Nr. 4 gilt
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Nr. 1 a) entsprechend, sofern eine BetriebsgréfRe von mehr als 50 Beschéftigten gegeben ist
und der Beschéftigte eine Betriebszugehorigkeitszeit von mindestens 2 Jahren erreicht hat.

2. Bei allen betriebsverfassungsrechtlichen Streitigkeiten aus diesem Tarifvertrag tritt an
die Stelle der gesetzlichen Einigungsstelle - nach Durchfiihrung des tariflichen Vorverfahrens -
die tarifliche Einigungsstelle gemal 8 3 24 MTV / EMTV.

§ 8 Personliche berufliche Weiterbildung

Keine Qualifizierung im Sinne der 88 2 bis 7 dieses Tarifvertrages ist eine personliche berufliche
Weiterbildung. Diese ist zwar im Grundsatz dazu geeignet, eine Tatigkeit im freistellenden Betrieb
auszuillben; es besteht jedoch aufgrund der aktuellen Beschéftigungssituation kein betrieblicher
Bedarf fiur derartige Qualifizierungsmaf3nahmen.

Wird eine solche persdnliche berufliche Weiterbildung durchgefiihrt, ist sie keine bezahlte Arbeits-
zeit. Die Kosten dieser MaBhahmen sind vom Beschaftigten zu tragen. Fir Winsche der Beschaf-
tigten auf Freistellung zur persoénlichen beruflichen Weiterbildung gelten folgende Bestimmungen:
Vereinbarungen Uber Freistellungen zur persdnlichen beruflichen Weiterbildung werden zwischen

dem Beschéftigten und dem Arbeitgeber getroffen.

In diesen Vereinbarungen sind mindestens festzulegen:
e Beginn und Dauer der Mal3nahme
o Art der Freistellung (Wechsel in ein Teilzeitarbeitsverhaltnis oder unbezahlte Freistellung)
e Wiedereinstellungsanspruch nach Ende bzw. Abbruch der MaRnahme auf den vorherigen
Arbeitsplatz oder zumutbaren gleich- oder hdherwertigen Arbeitsplatz. Dieser ist bei vorher
Vollzeitbeschaftigten ein Vollzeitarbeitsplatz.

¢ Anrechnung der Anspriiche aus dem AwbG NRW, soweit rechtlich mdglich.

Im Streitfall Gber einen Wunsch zur Freistellung fur personliche berufliche Weiterbildung

kann die Regelung nach § 7 Ziff. 1 a) in Anspruch genommen werden, sofern eine Betriebsgroflle
von mehr als 200 Beschaftigten gegeben ist und der Beschaftigte eine Betriebszugehdrigkeitszeit
von mindestens 5 Jahren erreicht hat.

Eine streitige Entscheidung einer Einigungsstelle nach § 24 MTV ist in diesen Féllen ausgeschlos-
sen, sofern festgestellt wird, dass der Beschéftigte eine Tatigkeit im Betrieb austibt, die im beson-
deren betrieblichen Interesse liegt und ein angemessener Ersatz auf dem Arbeitsmarkt nicht recht-
zeitig zu finden ist (analog TV BB/ ETV BB § 2 Nr. 5).

8 9 Betriebsratslose Betriebe

In allen Fallen, in denen dieser Vertrag eine Einigung einschlie3lich Betriebsvereinbarungen
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zwischen Arbeitgeber und Betriebsrat vorsieht und ein Betriebsrat im Betrieb nicht vorhanden ist,
ist die Einigung zwischen Arbeitgeber und Beschéftigtem herbeizufiihren.

8 10 Schlussbestimmungen

Durch diesen Tarifvertrag werden die Mitbestimmungsrechte des Betriebsrats nach dem BetrVG
weder eingeschrankt noch ausgeweitet und kiindigungsschutzrechtliche Wertungen des KschG
nicht verandert.

Unberlhrt bleibt bei aufwandigeren Qualifizierungsmaflinahmen die Moéglichkeit einer vertraglichen
Regelung der Arbeitsvertragsparteien im Rahmen der gesetzlichen Bestimmungen, fur den Fall der
Eigenkindigung des Beschaftigten eine Rickzahlungsverpflichtung (von Teilen) der Qualifikati-
onskosten zu vereinbaren.

Betriebliche Regelungen zur Qualifizierung werden durch diesen Tarifvertrag nicht betroffen, so-
weit sie wertgleich zu den Bestimmungen dieses Tarifvertrages sind oder Uber diesen hinausge-

hen.

§ 11 In-Kraft-Treten und Kindigung
Dieser Tarifvertrag tritt am 1. Juli 2006 in Kraft.
Er kann mit dreimonatiger Frist zum Jahresende, erstmals zum 31. Dezember 2010, gekindigt

werden.

Dusseldorf, den 22. April 2006

Zwischen Metall NRW, Verband der Metall- und Elektro-Industrie, NRW e.V. und der IG Metall
Bezirksleitung Nordrhein-Westfalen wird folgende Zusatzvereinbarung zum Tarifvertrag zur

Qualifizierung fir die Metall- und Elektroindustrie Nordrhein-Westfalen geschlossen:

1. Der oben bezeichnete Tarifvertrag gilt im Rahmen seines fachlichen, raumlichen und
sonstigen personlichen Geltungsbereiches auch fiir die Mitglieder des ehemaligen
DAG, die seit dem 2. Juli 2001 Mitglied der Gewerkschaft ver.di sind.
2. Die Bestimmungen des oben bezeichneten Tarifvertrages zur Laufzeit (In-Kraft-
Treten und Kiindigung) gelten auch fir diese Zusatzvereinbarung.
Eine Kiindigung des oben bezeichneten Tarifvertrages gilt als Kiindigung dieser Zusatzverein-

barung zum gleichen Zeitpunkt.

Dusseldorf, den 22. April 2006
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Zweck
Die betrieblichen zentralen Verfahrensbeteiligten — der Arbeitgeber/in, der/die betroffene

Beschaftigte und die Interessenvertretung haben daflr zu sorgen, dass in einem rechtlich
regulierten »Suchprozess«, durch individuelle Anpassung des bisherigen Arbeitsplatzes,
andernfalls durch Beschaftigung auf einem anderen geeignetem Arbeitsplatz und mit
Unterstlitzung durch geeignete Reha-und Qualifizierungs-Malinahmen Ldsungen  zur
Wiederherstellung und Vermeidung zukunftiger Arbeitsunfahigkeit und damit zum Erhalt des
Arbeitsplatzes ermittelt und durchgefihrt werden.

Damit die Beteiligten in der Lage sind, zu beurteilen ob und wie die Ziele und Aufgaben erfllt sind,
sollte das mit der Durchfuhrung des BEM beauftragte Integrationsteam ein BEM-
Qualitatsmanagement aufbauen. Dabei ermdglicht es Evaluation mittels geeigneter Verfahren und
Instrumente bestimmte Aspekte des BEM untersuchen und beurteilen zu kdnnen. Eine Evaluation
kann sich sowohl auf die betrieblichen Rahmenbedingungen, die Struktur, den Prozess als auch
auf das Ergebnis des BEM beziehen. Die ermittelten Ergebnisse und Empfehlungen mussen
nachvollziehbar auf quantitativen Daten beruhen.

Das Produkt eines solchen Evaluationsprozesses besteht in der Rickmeldung verwertbarer
Ergebnisse in der Form von Beschreibungen und Empfehlungen an die
Betriebsverfassungsparteien und die BEM-Betroffenen. Wesentliche Ergebnisse sind Aussagen
Uber die Wirksamkeit und in Bezug auf das Erreichen bzw. die Einhaltung der Vereinbarungs-,

Prozess- und Qualitatsziele des BEM.

Neben seiner Qualitatssicherungsfunktion liegt die Bedeutung von Evaluation auch in seiner
Steuerungsfunktion. Hier werden Informationen und Einschatzungen fur die laufende Praxis
bereitgestellt, um das Verfahren zu verbessern und die zukiunftige BEM-Praxis zu unterstutzen.
Hinzu kommt ein kontinuierlicher Anpassungsbedarf, denn das Eingliederungsmanagement ist ein
dynamisches Verfahren, das veranderte interne und externe Anforderungen aufnehmen und
bewdltigen muss. Eine systematische Evaluation liefert daher Hinweise zum erforderlichen

Anpassungs- und Erweiterungsbedarf fur die Organisations- und Verfahrensablaufe.
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Geltungsbereich

Die Betriebsvereinbarung und der Aufgabenkatalog des Integrationsteams benennen einen
Quialitatssicherungs- bzw. Evaluierungsauftrag, der Grundlage fur die Berichterstattung und
Information Uber den Stand und die Entwicklung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements

ist.

Die Evaluation erfolgt in dem jeweiligen Anwendungsbereich des BEM. Dies ist in der Regel ein
einzelnes Unternehmen. Eine Effizienz- und Erfolgskontrolle Iasst sich aber sinnvoll auch fir ein

Gesamt- oder ein Konzernunternehmen vornehmen.

Informationen Uber die Wirksamkeit und die Wirkungszusammenhange des Eingliederungsmana-
gements richten sich an mehrere Zielgruppen innerhalb und auf3erhalb des Unternehmens:
= Arbeitgeber/in

= Betriebsrat und Schwerbehindertenvertretung
. Kooperierende Fachkréfte

= Beschaftigte mit BEM-Erfahrung

= alle Beschaftigten des Unternehmens

= externe Kooperationspartner/innen

Diese Adressaten sind aber nicht nur Nutzer der Ergebnisse, sondern beim Einsatz von gqualitati-
ven Erhebungsverfahren (z.B. Fragebogen, Interview) unmittelbar im Evaluationsprozess beteiligt.
Bei der Beurteilung von Wirksamkeit und Erfolg und der Eignung der Erhebungsinstrumente selbst
kommt den Beschaftigten mit BEM-Erfahrung unter allen Adressaten eine besondere Bedeutung

ZU.

Schnittstellen zu anderen Prozessen

Vorgelagerte Prozesse:

— Abschluss des BEM und Dokumentation

Nachgelagerter Prozesse:
— Betriebsinterne Offentlichkeitsarbeit (Berichterstattung an den/die Arbeitgeber/in und die
betrieblichen Interessenvertretungen und im Fall der Fremdevaluation an das

Integrationsteam.)

Parallelprozesse: In Unternehmen mit einem systematischen Qualitdtsmanagementsystem zur
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Optimierungsgestaltung von Geschéaftsprozessen konnen sich  Berthrungspunkte und
Abstimmungsbedarfe insbesondere zu den Verantwortlichen fir das Qualitatsmanagement
ergeben. Daneben dokumentieren und evaluieren auch die Verantwortlichen im Arbeits- und
Gesundheitsschutz und die Rehaleistungstrager ihre Abschnitte und Beteiligungen der BEM-
Verlaufe.

Beschreibung

Evaluationsgegenstande: Worauf bezieht sich die BEM-Evaluation?
Ziele der Auswertung des BEM — Verfahrens sind:

1. Die Analyse, welche Erkenntnisse aus dem BEM-Verfahren hinsichtlich
arbeitsgestalterischer MalRnahmen oder Mallhahmen des Gesundheitsschutzes auch auf
andere Arbeitssysteme lbertragen werden kdnnen.

2. Die Analyse der Prozessqualitat des BEM beziiglich der zeitlichen Struktur des Prozesses
mit den Fragestellungen waren die Ablaufe zeitlich angemessen, kam es zu unndtigen

Verzdgerungen, ist die Schrittfolge eingehalten worden.

3. Qualitatskriterien des BEM — Prozesses: Waren Freiwilligkeit und Selbstbestimmung und
Beteiligung des/der Betroffenen ausreichend gesichert, sind die Kriterien der
Ressourcenorientierung, Nachhaltigkeit, Barrierefreiheit und der Berlcksichtigung der
Unterschiedlichkeit der Menschen (Geschlecht, Alter, kultureller Hintergrund) angemessen

berticksichtigt worden

4. Qualitdt der Zusammenarbeit im Integrationsteam: beziiglich der Aufgabenverteilung, des

Informationsflusses und der Einhaltung zum Werten

Die folgende Ubersicht gibt eine Hilfestellung bei der Durchfiihrung der Evaluation.
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Tabelle 12: Durchfiihrung der Evaluation

Fallbezogene

Strukturqualitat

Prozessqualitat

Ergebnisqualitat

Abbriiche / Unterbre-

chungen)

Grunddaten
Zahl der Félle (Ab- BEM-Einfuihrung Kontaktaufnahme Auswirkung der Mal3-
schlisse / nahmen auf BEM-Ziele

Ruckmeldeergebnisse Betriebsvereinbarung: | Zeitablaufe (Verzége- | Nachhaltigkeit der
normative VVorgaben rung, Beschleunigung) | MaRnahmen
und Qualitdtsanforde- | in den Prozessphasen
rungen
Art der Langzeiterkran- | Team und Teamko- Nutzbarkeit der In- MaRnahmenabbriiche
kungen operation strumente und Folgen

Art der Wiedereingliede-

rungsproblematik

Interne Kooperation

Planungsentschei-

dungen

Ubertragbarkeit ar-
beitsgestalterischer/
praventiver Mal3nah-
men auf andere Ar-

beitssysteme

0

Beschaftigungsbereiche
der BEM-Betroffenen

Externe Kooperation

Beteiligung und
Selbstbestimmung der
Betroffenen (Wunsch-
und Wabhlrecht)

Zahl der Unterbrechun-

gen

Datenschutz

Beratung durch das

Integrationsteam

Sparsame Datenerhe-

bung Integrationsteam

Art und Haufigkeit der
durchgefiihrte Maf3-

nahmen

Dauer der MalRnah-

men

Zeitnahe Umsetzung

MaRnahmenbegleitung

Kosten der Mafl3nah-

men
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Instrumente zur Evaluation

Die bei der Evaluation eingesetzten Instrumente sollen eine den Zielen und Evaluationsgegen-
standen Ubereinstimmende Beurteilung und Bewertung ermdglichen. Daraus folgt, dass die Eva-
luationsinstrumente speziell auf die Untersuchungsgegenstande bezogen und angepasst werden

mussen.

Fir die Evaluierung der vielfaltigen Aspekte des BEM sind die wichtigsten Evaluationsmethoden:

= die Befragung der BEM-Teilnehmer/innen per Fragebogen oder Interview: sie dient der Erfas-
sung der Effektivitat und Effizienz des Eingliederungsverfahrens aber auch der Beurteilung der
Rahmenbedingungen des BEM;

= die Dokumentenanalyse: bei einer Dokumentenanalyse wird die Informationsquelle »BEM-
Akte« zur Auswertung herangezogen. Damit eine gezielte Analyse der ausgewahlten Doku-
mente erfolgen kann, sind vorab Leitfragen bzw. Suchkriterien zu bilden, zu deren Beantwor-

tung die Auswertung der Dokumente dienen soll.

Tabelle 13: Ubersicht Uiber Evaluationsinstrumente

Evaluationsinstrumente Was kann damit ermittelt und bewertet werden?
Beschaftigtenfragebogen Wirksamkeit und Qualitat von MaRnahmen in den Pro-
(Befragung) zessphasen des Verfahrens

Erhebungsbogen Fallevaluation Strukturdaten zur Ergebnisqualitdt von abgeschlosse-
(Dokumentenanalyse) nen BEM-Fallen

QuickScan Umsetzung der festgelegten Strukturen und Ablaufe
(Starken/Schwéchen-Analyse: Befragung | des BEM

von Personalverantwortlichen und BR | (Lucken im Verlauf, Erwartungen und Zielen, Optimie-
zum Entwicklungsstand des BEM) rungsbedarfe, ...) Ressourcen

Selbstevaluation oder Fremdevaluation?

Die Evaluation des BEM kann als Selbstevaluation durch das Integrationsteam oder als Fremdeva-
luation durch externe Evaluationsexperten/innen durchgefuhrt werden. Eine Selbstevaluation be-
sitzt den Vorteil der Nahe zum Untersuchungsgegenstand, ist deutlich wenig angstbesetzt vor ex-
terner Kritik und beldsst die Verantwortung, aus der Selbstevaluation MaRnahmen abzuleiten und
Verbesserungen einzuleiten, vollstdndig bei den Akteuren/innen im jeweiligen Unternehmen. Eine
Selbstevaluation beinhaltet jedoch eine kritische Grenze vor allem dann, wenn das Eingliederungs-
team wesentlichen Einfluss auf die Evaluationskonzeption hat, gleichzeitig Uber die Evaluation
entscheidet und diese auch durchfihrt. Dadurch kdnnen — insbesondere dann wenn der Selbst-

rechtfertigungsdruck hoch ist — bestimmte Aspekte der BEM-Routine ungeprtft bleiben. Daher
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empfiehlt sich eine Begleitung/Moderation der Selbstevaluation durch aufl3enstehende
Evaluatoren(innen)/ Moderatoren(innen).

Evaluationsbericht: Bewertungen und Empfehlungen
Die ausgewerteten Erfahrungen und Beobachtungen der Evaluation liefern einen differenzierten
Befund der Leistungsfahigkeit des BEM-Verfahrens - Abweichungen von den urspriinglichen Zie-

len werden identifiziert und Umsetzungsprobleme werden aufgezeigt.

Uber folgende wesentliche Frage sollte die Evaluation Aufschluss bringen:

e Tut das Verfahren was es soll?

¢ Ist eine MalRnahme erfolgreich (eher als eine andere) und soll sie fortgesetzt werden? Wie wird
das Angebot von den Betroffenen und in welcher Art und Weise genutzt?

e Welche Voraussetzungen sind fur einen Eingliederungserfolg notwendig?

e Konnen auch Beschéftigte mit besonders schwerwiegenden Erkrankungen profitieren?

e |st das Verfahren auch fir neue Inhalte verwendbar?

e Was lauft noch nicht optimal, was kann so bleiben?

Am Ende des Evaluationsprozesses steht als Ergebnis ein Evaluationsbericht. Der Evaluationsbe-

richt zeigt nachvollziehbar auf,

= wie die Evaluation durchgefiihrt wurde und welche Konsequenzen auf welcher Ergebnisgrund-
lage gezogen wurden

= Verbesserungsvorschlage von Betroffenen und von anderen Befragten

= Vorschlage zur Verfahrensoptimierung durch das Team und

= sogar Prognosedaten zur Zukunft des Verfahrens

Das folgende Beispiel gibt eine Hilfestellung bei der Erstellung des Evaluationsberichtes.
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Beispiel: Gliederung eines Evaluationsberichts

Inhaltsverzeichnis
Vorwort (Redaktionsteam)

e Ziel und Ausgangbedingungen fir die Evaluation
Aufrag und Feststellung

e Methodische Vorgangsweise

Hinweise zu den Untersuchungsinstrumenten und in ihrer Nutzung im Evaluationsprozess

e Ergebnisse und Auswertung

Darstellung méglichst mit Visualisierung sowie Interpretation der gewonnenen Informationen

e Schlussfolgerung und Konsequenzen

Bedeutung der Ergebnisse flr die Weiterentwicklung des BEM

e Zusammenfassung

Rahmenbedingungen: Was muss vor der Durchfiihrung der Evaluation noch bedacht, ein-

geleitet oder entschieden werden?

= Bevor eine Entscheidung dartber getroffen wird, ob die Evaluation ausgefuhrt wird, sollte das
durchfihrende Evaluationsteam prifen, ob durch die Evaluation fur Personen oder Personen-
gruppen Nachteile entstehen kénnen. Ihre Anliegen sollten unbedingt berlicksichtigt werden.

= Die Breite und Tiefe der Evaluation ist mit den eingesetzten Instrumenten zu klaren: soll sich
die Evaluation mit dem Gesamtkonzept, mit dem BEM-Prozess, mit den erbrachten Leistun-
gen, mit den ausgelésten Wirkungen usw.. befassen?

» Es sollte realistisch eingeschéatzt werden, was mit der auszuftihrenden Evaluation erreicht wer-
den kann; davon hangen auch die Schlussfolgerungen und die Empfehlungen des Evaluati-
onsberichts ab.

= Ein Zeitplan fur die Evaluation ist zu erstellen, der Zugang zu den bendtigten Informationen ist
Zu sichern, evtl. ein Budget fur die Evaluation bereitzustellen.

= Die Auswahl der Instrumente muss erfolgen und wann und wie sie genutzt werden.
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= Vorbereitung einer EDV-gestitzten Auswertung sowohl der quantitativen als auch der qualitati-

ven Daten.
Qualitatskriterien bei der Evaluation

Gesetzeskonformitat

Das Evaluationsverfahren, seine Instrumente und seine Methodik sind so gestaltet, dass sie

= dem Ziel der Einhaltung der Verfahrensnorm dienen
= konform mit den Datenschutzanforderungen sind.

» den Uberwachungsauftrag der Interessenvertretung unterstiitzen

Teilhabe und Selbstbestimmung

Die Evaluationsinstrumente «messen» rickwirkend u.a. den Grad von Selbstbestimmung und
Teilhabe, der bei der Durchfiihrung des BEM erreicht wurde.

Evaluationen sollen so geplant und durchgefiihrt werden, dass die Wabhlfreiheit und die Rechte der

in eine Evaluation einbezogenen Personen geschitzt werden.

Barrierefreiheit
Die Evaluationsergebnisse sollen allen Beteiligten und Betroffenen soweit wie méglich zuganglich
gemacht werden. Evaluationsberichte sollen alle wesentlichen Informationen zur Verfigung stel-

len, leicht zu verstehen und nachvollziehbar sein.

Ressourcenorientierung/Nachhaltigkeit
Evaluationsvorhaben sollen so angelegt sein, dass ihre Ergebnisse in anstehende Verbesserungs-
prozesse einflieBen. Gleichzeitig soll die Evaluation die Beteiligten und Betroffenen dazu beféahi-

gen, die Evaluationsergebnisse nachhaltig zu nutzen.

Beteiligung
Die Interessen der im BEM betroffenen Personen bzw. Personengruppen sollen so weit wie mog-
lich bei der Anlage der Evaluation bertcksichtigt werden. Die Beschéaftigten mit BEM-Erfahrungen

sind als Befragte direkt im Evaluierungsprozess zu beteiligen.

Diversity
Evaluationsaktivitaten im BEM koénnen auch Teil einer qualitatsgesicherten Gleichstellungs-

strategie in Unternehmen sein. Bei der Planung und Durchfihrung der Evaluation sollten die
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Unterschiedlichkeiten (Diversity) von Menschen Bericksichtigung finden, wie z.B. Alter, Herkunft,
Religion, Geschlecht.

Im Einzelnen geht es um:

= einen breiten Diversity-Focus bei der Datenerfassung

= Gender- und Diversity-bewusste Fragen

= die Uberprifung des BEM-Angebots, die darin enthaltenen MaRnahmen, das Nutzerverhalten
bzw. Nutzerinnenverhalten sowie um die Ergebnisse von Handlungs- und Entscheidungsprob-
lemen hinsichtlich der Gleichstellung der Geschlechter und Diversity-Beziehungen

= Gender- und Diversity-orientierte Verbesserungen

= Diversity-Aspekte im Evaluationsbericht

» die Zusammensetzung des Evaluationsteams.

Dokumentation der Evaluation

Die Dokumentation der Evaluationsergebnisse ist in ihrer Form frei wéahlbar. Es sollte stets ein
Evaluationsergebnisbericht erstellt werden, der das komplette Evaluationsvorhaben darstellt. Der

Evaluationsbericht ist Teil des Dokumentenbestandes des Integrationsteams.

Die Kernergebnisse und Schlussfolgerungen des Evaluationsberichts flie3en in den (schriftlichen)
Personal- und Sozialbericht (§ 43 Abs. 2 BetrVG) und in den Integrationsbericht (§ 83 SGB 1X) ein.
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Aufgabe und Ziel des Instruments

Das Instrument dient der Evaluation der Struktur,- Prozess- als auch der Ergebnisqualitat der
durchgefihrten Eingliederungsverfahren.

Angestrebt wird die Gewinnung von subjektiven Einschatzungen der Befragungsgruppe «Beschaf-
tigte mit Erfahrungen im Betrieblichen Eingliederungsmanagement» zu «ihrem» Eingliederungsver-

fahren.

Der Fragebogen ist ein gut geeignetes Verfahren fir die Sammlung subjektiver Daten zur Evalua-
tion von BEM.

Bestandteile und Methoden des Instruments

Das gewahlte Evaluationsverfahren «Befragung» gehdort zu den riickblickenden Erhebungsmetho-
den. Es untersucht direkte Reaktionen auf Fragestellungen, mit denen die Betroffenen wahrend
ihrer Wiedereingliederung Erfahrungen gemacht haben.

Die ausgewahlten Fragen des Fragebogens stellen geeignete Merkmale dar, um eine zuverlassige
Bewertung der Verfahrensqualitdt zu erhalten. Der Fragebogen sieht Uberwiegend vorgegebene
Antwortmdglichen vor, in Teilbereichen auch freie Antwortmoéglichkeiten. Der Fragebogen eignet
sich nicht bei begrenzten Sprachkenntnissen. Die Befragung kann insbesondere auch bei diesen
Fallen mindlich als Fragebogeninterview durchgefiihrt werden. Hier sind dann entsprechende

Erlauterungen durch den/die Interviewer/in mdglich.

Durch die Form des Fragebogens und den einheitlichen Zeitpunkt des Instrumenteneinsatzes soll
die  Vergleichbarkeit der Ergebnisse gewahrleistet werden. Der Zeitpunkt des
Instrumenteneinsatzes ist so gewahlt, dass nachhaltige und nicht kurzfristige

Beschaftigungseffekte in der Evaluation sichtbar werden.

Der Fragebogen kann auch im Zuge einer Fragebogenaktion eingesetzt werden. Die Befragung

kann auch mindlich als Fragebogeninterview durchgefuhrt werden.

Rolle und Aufgaben der Akteure und Akteurinnen beim

Instrumenteneinsatz

Der/die Fallmanager/in handigt dem/der betroffenen Mitarbeiter/in den Beschéftigtenfragebogen

beim Abschlussgesprach aus und sorgt fur die zligige Fragebogenrickmeldung.
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Dokumentation der Fragebogenergebnisse

) Die Evaluierungsergebnisse fliel3en in den Evaluierungsbericht mit ein.

H Der Fragebogen befindet sich unter 111.7.3 Dokument: Beschéftigungsfragebogen
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In

Trifft Trifft  Trifft
zu teilweise nicht
zu zu
Das Anschreiben zu einem Eingliederungsgesprach hat mich gut iber das Betriebliche Eingliederungsmanagement
informiert. O O O
Durch das Anschreiben wurde ich motiviert, mich bei einem Mitglied des Integrationsteams zu melden. O O O
Die Moglichkeit mir eine/n Ansprechpartner/in im Integrationsteam auszusuchen, war wichtig fir mich. O O O
Das Wiederholungsschreiben war sinnvoll, weil
- sich mein Gesundheitszustand verschlechtert hat O O O
- ich das erste Schreiben nicht so wichtig genommen habe O O O
Das Eingliederungsgesprach mit meinem Ansprechpartner/meiner Ansprechpartnerin hat mir gezeigt, dass das Betriebliche
Eingliederungsmanagement eine sinnvolle Unterstiitzung fir mich sein kann. O O O
Im Eingliederungsgesprach wurden meine Fragen und Wiinsche aufgegriffen und erortert. 0 a 0
Im Gesprach mit dem Integrationsteam hatte ich ausreichend Zeit (iber mein Gesundheitsproblem zu sprechen. O O O
Das Team hat mich kompetent beraten O O O
Ich bin {iber den Schutz meiner Daten ausreichend informiert worden. O O O
Meine eigenen Vorschlage zur Wiedereingliederung wurden vom Eingliederungsteam aufgegriffen und
in die MalRnahmenauswahl einbezogen. 0 O 0
Die Vorschlage des Eingliederungsteams zu meiner Wiedereingliederung waren hilfreich. O O 0
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Die MaRnahmen des Betrieblichen Eingliederungsmanagements haben meine Arbeitsfahigkeit erhalten bzw.
wiederhergestellt?

Die MaBnahmen waren rechtzeitig.
Die MaBnahmen waren ausreichend.

Wahrend des gesamten Eingliederungsverfahrens hatte ich mir eine intensivere Begleitung
durch meine/n Ansprechpartner/in gewiinscht.

Gab es Probleme bei der MaRhahmenumsetzung?
Was waren die Ursachen?

Die Wiedereingliederung musste abgebrochen werden
Was waren die Griinde?

Was waren die Folgen?

Trifft Trifft
zu  teilweise nicht

zu
O O
O O
O O
O O

Trifft

Zu

O
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111.7 Evaluation
111.7.3 Dokument: Beschiftigtenfragebogen

Trifft Trifft Trifft
zu  teilweise nicht

zu zu
Das Abschlussgesprach nach der Wiedereingliederung war sinnvoll. O O O
Meine AU-Zeiten sind nach der Wiedereingliederung geringer geworden. 0 a 0
Um nach meiner Wiedereingliederung meine Leistungsfahigkeit zu stabilisieren, brauche ich
ein Angebot zur Gesundheitsforderung. O O O

Welche Angebote zur Gesundheitsférderung sollte der/die Arbeitgeber/in fiir mich bereitstellen?

Welche Verbesserungsvorschlage zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement haben Sie noch?
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111.7 Evaluation
111.7.4 Instrument: Erhebungsbogen Fallevaluation

Aufgabe und Ziel des Instruments

Das Instrument dient der Evaluation der Ergebnisqualitéat einer vorab festzulegenden Anzahl
von abgeschlossenen BEM-Féllen.

Mit dem Erhebungsbogen wird geprift, ob mit den durchgefiihrten Manahmen die Ziele des
BEM erreicht worden sind. Waren die durchgefuhrten MaBhahmen zielfUhrend, d.h. konnte
die Arbeitssituation so positiv verandert werden, dass die Arbeit wiederausgefiihrt werden
kann und die Ausfalltage reduziert worden sind oder keine Ausfalltage mehr zu verzeichnen
sind.

Aus der Anlage Einzelfallbetreuung (1.2 Dokument Fallbezogene Dokumentation und 111.7.3
Dokument Beschaftigtenfragebogen) werden verallgemeinerbare Hinweise fir die
Prozessgestaltung gewonnen (Uberpriifung der Qualitatskriterien). MalRnahmen der
Arbeitsplatzgestaltung geben Hinweise fur die Verbesserung im Einzelfall, kbnnen aber auch

auf andere Arbeitsplatze Ubertragen werden.

Bestandteile und Methoden des Instruments

Es handelt sich um ein fallmanagementorientiertes Instrument, mit dem wesentliche

Strukturdaten der Fallentwicklung und der Fallarbeit ausgewertet werden.

Daher wird eine Dokumentenanalyse durchgefuhrt. Der/die ehemalige Fallmanager(in)
untersucht nach vorab festgelegten Suchkriterien Daten, die bereits in der »BEM-Akte« als

Dokument vorliegen.

Der Zeitpunkt des Instrumenteneinsatzes ist so gewahlt, dass nachhaltige und nicht

kurzfristige Beschaftigungseffekte in der Evaluation sichtbar werden.

Rolle und Aufgaben der Akteure und Akteurinnen beim

Instrumenteneinsatz

Die Fallevaluation wird in Verbindung mit der Dokumentation der Abschlussbesprechung des

Falls im Integrationsteam durch den/die Fallmanager(in) vorgenommen.

Dokumentation des Instruments

Die Evaluierungsergebnisse flieRen in den Evaluierungsbericht mit ein. Die Fallevaluation
wird in 111.7.6 Dokument: Erhebungsbogen zur Fallevaluation im BEM dokumentiert.

()

H Ein  Musterbeispiel zur Dokumentation ist wunter |IIl.7.5. zu finden.

=r—
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l1l.7 Evaluation
111.7.5 Dokument: Beispiel zum Erhebungsbogen Fallevaluation

Erhebungsbogen zur Fallevaluation im BEM

@ {

=]
=S

Person Beschéfti- Wiedereingliede- Durchgefuhrte Malinahmen Dauer der Kosten der Auswirkung
(Fall) gungsbereich rungsproblematik MalRnahmen Malnahmen auf AU-Zeiten
Beispiel A: Schlosserei Handhabung von Lasten | Operation stationar 1 Woche Sachkosten: 0 nach Versetzung
Karl-Friedrich am Arbeitsplatz Anschluss-Rehabilitation 3 Wochen 100 Euro
Held Stehende Tatigkeit Ambulante RehamalRnahmen

Beantragung GdB 5 Monate

Beantragung Gleichstellung

Entlastung/ Unterstitzung am

alten Arbeitsplatz 4 Monate

Minderleistungsausgleich 6 Monate

Antrag Arbeitsgestaltung DRV 4 Monate

Techn. Beratung Integrationsamt

Anpassung Arbeitsplatz: Sitzsteh-

hilfe, Materialzufuhr, Hebehilfe, Sachkosten

Boden, Hohenverstellbarkeit 7.000 Euro

Versetzung

BFW-Anpassungsqualifizierung

4 Wochen
Fallmanagement (Beratung, Be-
gleitung, Betreuung)
0,8 Wochen

B
C
D
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l1l.7 Evaluation
111.7.6 Dokument: Erhebungsbogen zur Fallevaluation im BEM

Person
(Fall)

Beschéfti-
gungsbereich

Wiedereingliede-
rungsproblematik

Durchgefuhrte Malinahmen

Dauer der Mal3-
nahmen

Kosten der Mal3-
nahmen

Auswirkung
auf AU-Zeiten
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1.7 Evaluation “
111.7.7 Instrument: Analyse des bestehenden BEM-Prozesses @

Aufgabe und Verwendungszweck

Der Quick-Scan ,BEM-Status und Entwicklung® dient der raschen Analyse der Umsetzung
der festgelegten Strukturen und Ablaufe von BEM in einer Organisation. Das Ergebnis zeigt
Starken bzw. Schwachen der aktuellen betrieblichen Umsetzung des BEM-Auftrages auf und
gibt Hinweise zur Verbesserung der Stabilitit der Rahmenbedingungen des Betrieblichen

Eingliederungsmanagements.

Der Quick-Scan kann durch das Integrationsteam zur Selbstevaluation, d.h. zur eigenen
Prifung der Umsetzung der festgelegten Strukturen und Ablaufe des BEM eingesetzt werden
und dient in diesem Zusammenhang zur Berichterstattung und Information tber den Stand

und die Entwicklung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements.

Der Quick-Scan ist ferner ein Grundlageninstrument der Organisations- und Teamberatung
im BEM. Er dient in diesem Kontext der Orientierung tber das vorhandene BEM-Verfahren
(Instrumente,  Arbeitsschritte, Akteure), und klart  Entwicklungsbedarfe  und

Entwicklungsaufgaben zur Verbesserung des BEM.

Bestandteile und Methoden des Instruments

Mit Hilfe eines Bewertungsbogens werden der Entwicklungsstand der
wesentlichen Kernprozesse des Fallmanagements und die vorhandenen
Kontextbedingungen des praktizierten BEM-Verfahrens systematisch
ermittelt.

Die Bewertung des Entwicklungspotentials erfolgt auf der Basis der festgestellten Liicken
und Qualitatsprobleme in den Kernprozessen und der Abweichungen von den vereinbarten

Zielen und Vorgehensweisen.

Der Quick-Scan-Bogen kann im Rahmen eines Gruppeninterviews des Integrationsteams
und/oder bei einem Einzelinterview zum Beispiel Leitung Personalabteilung, Betriebsrats-

vorsitzender eingesetzt werde

Rolle und Aufgaben der Akteure/ innen beim Instrumenteneinsatz

Bei einer Verwendung des Quick-Scans im Rahmen einer Selbstevaluation wird das Instru-
ment vom Integrationsteam eingesetzt. Vor dem Instrumenteneinsatz ist die Funktion, der
Auswertungsaufwand und die Verbindung zu anderen eingesetzten Evaluierungsinstrumen-

ten zu thematisieren.
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111.7.7 Instrument: Analyse des bestehenden BEM-Prozesses

111.7 Evaluation
Ig

Ziele der Verwendung des Quick-Scans im Rahmen einer externen Analyse des BEM-

Entwicklungsstandes durch Beratungsexperten/ innen sind mitzubedenken:

e Auftragsklarung mit verantwortlichen Ansprechpartnern/ innen der Zielorganisation
e Erlauterung des Vorgehens zur Feststellung des Implementierungsstandes

e Vereinbarung von Interviewterminen.

Dokumentation des Instruments

Die Ergebnisse der Quick-Scan-Analyse werden durch das Integrationsteam in geeigneter

Form zur Berichterstattung dokumentiert.

@, Die Analyse des bestehenden BEM-Prozesses wird in 111.7.8 Dokument: Analyse

des bestehenden BEM-Prozesses dokumentiert.
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