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Dienstvereinbarung

zur Regelung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements (BEM)

Zwischen der
Hochschule Emden/Leer
vertreten durch den
hauptberuflichen Vizeprasidenten, Herrn Manfred Nessen
und dem
Personalrat der Hochschule Emden/Leer
vertreten durch die Vorsitzende Frau Renate Sanders-Janssen
wird Folgendes vereinbart:

Das Betriebliche Eingliederungsmanagement (BEM) gemaR § 84 Abs. 2 SGB IX ist ein Angebot an alle
Beschaftigten der Hochschule Emden/Leer mit dem Ziel, die Gesundheit zu erhalten und zu fordern.
Im Rahmen des BEM werden individuelle Hilfen angeboten, und die Arbeitsplatzsituation soll so ge-
staltet werden, dass die Arbeitsfahigkeit erhalten, verbessert oder wiederhergestellt werden kann.

Auf Basis dieser Zielsetzung schlieRen das Prasidium der Hochschule Emden/Leer und der Personal-
rat die folgende Dienstvereinbarung ab:

1. Personenkreis
Die Dienstvereinbarung gilt fiir alle Beschaftigten der Hochschule Emden/Leer.
2. Ziel der Dienstvereinbarung

Ziel des BEM ist die langfristige Erhaltung und Férderung der Gesundheit von Beschéftigten Gber die
Dauer des Berufslebens.

Dazu gehdren:
e die Uberwindung und Vorbeugung erneuter Arbeitsunfahigkeit oder absehbarer Behinderung
e die Vermeidung von Krankheiten und Behinderungen durch die Reduzierung betrieblich be-
einflussbarer Krankheitsfaktoren
e die Vermeidung bzw. Reduzierung betrieblich beeinflussbarer Gesundheitsgefahrdungen
e die Vermeidung krankheitsbedingter Kiindigungen (Erhalt des Arbeitsplatzes), Erwerbsunfa-
higkeit sowie Erwerbsminderung.

3. Geltungsbereich

Beschaftigten, die innerhalb eines Jahres ldnger als sechs Wochen ununterbrochen oder wieder-
holt arbeitsunfihig erkrankt sind, ist ein Eingliederungsmanagement gemal & 84 Abs. 2 SGB IX an-
zubieten.

Dabei ist es nicht relevant, ob die krankheitsbedingten Fehlzeiten zusammenhdngend oder unter-
brochen aufgetreten sind und ob sie einer oder verschiedenen Krankheitsursachen zugeordnet
werden kdnnen.

Uber die gesetzliche Regelung hinaus kann jeder Beschéftigte von sich aus ein BEM beantragen.
1
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4.2

Erfassung und Auswertung der Daten

Die Personalabteilung erhebt entsprechend § 84 Abs. 2 SGB IX die Daten, aus denen hervorgeht,
inwieweit Beschdftigte innerhalb eines Jahres ldnger als sechs Wochen ununterbrochen oder
wiederholt arbeitsunfahig erkrankt sind, und teilt dies dem Eingliederungsteam mit. Die Erhe-
bung der Daten erfolgt vierteljahrlich zum Quartalsende. Das Eingliederungsteam sichtet ge-
meinsam die Unterlagen.

Kontaktaufnahme/Bedarfsermittlung

Diese Beschéftigten erhalten in Absprache mit dem Eingliederungsteam von der Personalabtei-
lung ein Schreiben, in dem sie lGiber das BEM informiert werden und ihnen ein Gesprachsangebot
mit einem Mitglied des Eingliederungsteams, dem gesamten Eingliederungsteam oder auch wei-
teren Personen nach Wunsch unterbreitet wird (Anlage Anschreiben, Anlage Riickantwort).

Gibt der/die Beschéftigte seine Zustimmung hierzu nicht, ist der BEM-Prozess beendet.

Das Ergebnis muss dokumentiert werden und hat keine negativen Auswirkungen auf den/die
Beschaftigte/n. In die Personalakte wird nur aufgenommen, dass die Durchfihrung eines BEM
angeboten wurde und ob die die/der Beschiftigte damit einverstanden ist oder nicht.

Bei Zustimmung wird friihestméglich ein entsprechendes Gesprach gefiihrt. Mit Zustimmung
des/der Betroffenen kann dieses Gesprach auch schon wahrend der Arbeitsunfahigkeit gefiihrt
werden, spatestens jedoch nach Wiederaufnahme der Arbeit. Bei anstehenden Reha-
MaRnahmen wird ein Beratungsgesprach mit dem Betriebsarzt empfohlen, um in der Reha ta-
tigkeitsbezogene Aspekte mit bericksichtigen zu kdnnen.

Wiinscht die/der Beschiftigte eine Fortsetzung des Verfahrens, findet ein nichstes Gesprach mit
dem Eingliederungsteam und ggf. hinzugezogenen Experten statt. Dabei werden die weiteren
Schritte verabredet und mogliche MaBnahmen (einschlieRlich einer ggf. notwendigen Finanzie-
rung) erdrtert sowie mit Zustimmung der Beteiligten geplant und umgesetzt.

5. Eingliederungsteam

5.1 Zusammensetzung des Eingliederungsteams

Als Steuerungs- und Koordinierungsgremium des BEM wird an der Hochschule Emden/Leer
ein Eingliederungsteam gebildet.

thm gehéren an:

e Leiterin/Leiter (Vertreter) der Personalabteilung

e Vorsitzende/Vorsitzender (Vertreter) des Personalrates

e Ggf. die Vertrauensperson der Schwerbehinderten, soweit es sich um Personen han-
delt, die in den Betreuungsbereich fallen oder fallen kénnten.

Bei Bedarf kdnnen weitere interne Fachkrifte wie der betriebsérztliche Dienst, der/die Si-
cherheitsingenieur/in, die Gleichstellungsbeauftragte, bei Auszubildenden die JAV und exter-
ne Fachkrafte zur Beratung hinzugezogen werden.



Das Eingliederungsteam trifft sich bei Bedarf, jedoch mindestens vierteljahrlich, zur Erorte-
rung und Uberpriifung der in der Vereinbarung genannten Ziele sowie der beantragten und
eingeleiteten MaBnahmen. Die Leitung der Personalabteilung libernimmt die Koordination
des Eingliederungsteams.

5.2 Aufgaben des Eingliederungsteams

Aufgaben des Eingliederungsteams sind:

Aufnahme der Meldungen der Personalabteilung und der Antrage von Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeitern.

Einleitung und Koordinierung des Eingliederungsverfahrens in Zusammenarbeit mit
der Personalabteilung

Durchfiihrung des Eingliederungsgespraches und ggf. der Folgegesprache
Feststellung des Eingliederungsbedarfs

Erarbeitung méglicher MaBnahmen unter Beteiligung der Betroffenen

Verfolgung des Umsetzungsprozesses und Erfolgskontrolie

Dokumentation des Eingliederungsprozesses

Evaluation des Verfahrens und der Regelungen in der Dienstvereinbarung

6. MaBBnahmen zur Eingliederung

6.1 Arbeitsplatzanalyse

Zur Ermittlung geeigneter MaRnahmen des BEM wird im Einzelfall eine personenbezogene
Arbeitsplatzanalyse durchgefiihrt. Dabei werden insbesondere die Arbeitsplatzbedingungen,
die Anforderungen und die — absehbare — persénliche Leistungsfahigkeit in die Betrachtung
einbezogen.

6.2 MaRBnahmenspektrum

Geeignete MalRnahmen kdnnen insbesondere sein:

Gestaltung des Arbeitsplatzes (Arbeitsplatzanalyse, Aus- oder Umriistung des Ar-
beitsplatzes, Verdnderung der raumlichen Umgebung, Einsatz anderer Arbeitsstoffe
und —mittel)

Anderung der Arbeitsorganisation und der Arbeitsablaufe

Individuelle Gestaltung der Arbeitszeiten

Sensibilisierung und Beratung des personellen betrieblichen Umfeldes

Qualifizierung (Fort- und Weiterbildung, Umschulung, Coaching)

Stufenweise Wiedereingliederung

Empfehlung fachkompetenter Beratung (z.B. medizinisch, psychologisch)
Einbeziehung auRerbetrieblicher Stellen wie z.B. Rehabilitationstrager und Integrati-
onsamt (u.a. zur Erlangung von Zuschiissen)

6.3 Eingliederungsvereinbarung

Die vom Eingliederungsteam in Zusammenwirkung mit der betroffenen Person vorgeschlage-
nen Malnahmen werden in einer Eingliederungsvereinbarung dokumentiert und mit der
Dienststelle und dem Personalrat abgestimmt.



Im Zuge des Verfahrens erfolgt vorab eine Abstimmung auf Realisierbarkeit der MaBnahmen
unter Mitwirkung der/des Beschaftigten sowie bei Erforderlichkeit und nach vorheriger Ab-
stimmung/Zustimmung der/des Beschiftigten eine Information und ggf. Einbindung der Fiih-
rungskraft in die geplanten MaBnahmen.

7. Qualifizierung und Freistellung

Die Dienststelle stellt sicher, dass die fiir die MaRnahmen verantwortlichen Personen, insbeson-
dere die Mitglieder des Eingliederungsteams, die mit EingliederungsmaRnahmen beschéftigten
Mitglieder der Personalabteilung und des Personalrates sowie die Filhrungskrafte, in deren Be-
reich sich Beschéftigte mit gesundheitlichen Einschrankungen befinden, ausreichend Kenntnisse
iber die Belange und MaRnahmen des BEM erwerben. Geeignete QualifizierungsmaBnahmen
werden vom Eingliederungsteam vorgeschlagen.

Dem genannten Personenkreis wird die Méglichkeit der Teilnahme an internen und externen In-
formationsveranstaltungen und Schulungen gegeben.

Die Mitglieder des Eingliederungsteams und die hinzugezogenen internen Fachkréfte werden fiir
ihre Aufgaben im Rahmen des BEM freigestellt, soweit diese nicht zu den Dienstaufgaben geho-
ren.

8. Freiwilligkeit

Alle MaRnahmen des BEM setzen das Einverstindnis der/des Betroffen voraus. Sie werden unter
seiner Mitwirkung eingeleitet und durchgefiihrt.

Die Teilnahme am BEM ist freiwillig. Wird ein Eingliederungsgesprach nicht gewiinscht oder das
Verfahren zu einem spiteren Zeitpunkt abgebrochen, darf dies nicht zu Lasten der/des Betroffe-
nen gewertet werden und nicht unmittelbar arbeitsrechtliche Konsequenzen nach sich ziehen.

Das Eingliederungsteam berat im Einzelfall, ob bzw. wann ein erneutes Angebot gemacht wird
oder ob andere Hilfen zur Uberwindung bzw. Vorbeugung von Arbeitsunfahigkeit eingeleitet wer-
den kénnen. Ein unterbrochenes Verfahren kann jederzeit wieder aufgenommen werden.

9. Datenschutz und Schweigepflicht

Wihrend der Durchfithrung des BEM werden alle erhobenen Daten des/der Beschéftigten von der
Koordinatorin/dem Koordinator des Eingliederungsteam besonders geschiitzt aufbewahrt. Sie
diirfen nicht in der Personalakte abgelegt werden. Die Aufbewahrung der separaten BEM-Akte er-
folgt unter Verschluss in der Personalabteilung.

Ist die Weitergabe von personenbezogenen Daten notwendig, so ist vorher eine schriftliche Ein-
willigung der/des Betroffenen einzuholen. Alle Gesprache im Rahmen der Eingliederung sind ver-
traulich. Das Eingliederungsteam unterliegt der Schweigepflicht.

Nach Beendigung des BEM sind alle im Zusammenhang damit erhobenen persénlichen Daten
der/dem Beschiftigten auszuhindigen oder zu vernichten. Wie mit den Unterlagen verfahren
wird, entscheidet die/der Beschaftigte.



10. Finanzierung

Die Finanzierung der MaRnahmen im Rahmen des BEM sowie die Qualifizierung der unter Punkt 7
genannten Personen wird von der Hochschule sichergestellt. Zuschiisse anderer Tréger sollen

ausgeschopft werden.

11. In Kraft treten und Geltungsdauer
Diese Dienstvereinbarung tritt am Tag nach ihrer Unterzeichnung in Kraft.

Sie kann mit einer Frist von drei Monaten zum Ende eines Kalenderjahres gekiindigt werden. Bis
zum Abschluss einer neuen Dienstvereinbarung gilt die bisherige Dienstvereinbarung weiter.

Anderungen, die im Einvernehmen zwischen Dienststelle und Personalrat erarbeitet werden, kon-
nen erginzt werden, ohne dass die Dienstvereinbarung gekiindigt werden muss.

Emden, den 11.12.2017

P N

Manfred Nessen Renate Sanders-Janssen
Hauptberuflicher Vizeprésident Vorsitzende des Personalrats
Anlagen

Muster-Anschreiben
Muster-Ruckantwort
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\=, HOCHSCHULE Der Prasident
& EMDEN ) LEER Personalabteilung

HS Emden/Leer » Constantiaplatz 4 = 26723 Emden Auskunft erteilt
Name:

Herrn/Frau E-Mail;

...... Tel:

______ Fax:

L ] L}
Ihr Zeichen (Bei Antwort angeben) Emden,
Ihre Nachricht (Datum) Mein Zeichen
PA-Am

Einladung zu einem Informationsgesprach zum Betrieblichen Eingliederungsmanage-
ment gem. § 84 Abs. 2 Sozialgesetzbuch (SGB) IX

Sehr geehrte/r Frau/Herr..........,
Ihre Gesundheit und lhre Arbeitsfahigkeit sind uns wichtig!

Da Sie in den vergangenen zwdélf Monaten insgesamt mehr als 42 Kalendertage arbeitsunfa-
hig erkrankt waren bzw. derzeit noch sind, haben Sie nach § 84 Abs. 2 Sozialgesetzbuch IX
Anspruch auf ein Praventions- und Eingliederungsgesprach im Rahmen des Betrieblichen
Eingliederungsmanagements. Aufgrund unserer Flrsorgepflicht als Arbeitgeber sowie der
gesetzlichen Verpflichtung, méchten wir Ihnen hiermit ein Informationsgespréach anbieten.

Das Betriebliche Eingliederungsmanagement (kurz BEM) ist ein Unterstitzungsangebot bei
der Wiedereingliederung. Wir méchten mit lhnen gemeinsam und vertraulich klaren, ob Ihre
derzeitige gesundheitliche Situation im Zusammenhang mit Threm Arbeitsplatz oder lhrer Ar-
beitssituation steht und welche Hilfsangebote diese verbessern kénnten.

Sollten die Grinde fur lhre Erkrankung nicht von Ihrem Arbeitsumfeld beeinflusst worden
sein, mochte die Hochschule Sie trotzdem im Rahmen der gegebenen Méglichkeiten aktiv bei
der Wiedereingliederung in den taglichen Arbeitsablauf unterstitzen.

Uns ist bewusst, dass dies einen sehr sensiblen Bereich im Umgang zwischen Arbeitgeber
und der/den Beschéftigten beriihrt. Die Teilnahme an einem solchen Gespréach ist fur Sie
freiwillig und von Ihrem ausdriicklichen Einverstandnis abhangig. Fur den Fall, dass Sie auf
das Eingliederungsgesprach verzichten méchten, entstehen lhnen hieraus keinerlei arbeits-
oder dienstrechtliche Konsequenzen. Wir mochten Sie ebenso darauf aufmerksam machen,
dass Sie keine Angaben zum medizinischen Grund lhrer Arbeitsunfahigkeit/en machen brau-
chen. Sie kénnen dariber hinaus zu jedem Zeitpunkt des Verfahrens ohne Begriindung die
Fortfihrung beenden.

Gerne wirden wir vorab die Gelegenheit wahrnehmen, Sie Uber dieses Verfahren konkreter
zu informieren. Daher méchten wir Sie hiermit zu einem unverbindlichen Informationsge-
sprach einladen und bitten Sie, den beigefligten Rickantwortbogen ausgeflillt zu Gbersenden
oder sich telefonisch bzw. per E-Mail mit uns in Verbindung zu setzen. Wir mdchten Sie er-

Postanschrift Telefon (04921) 807-0 Bankverbindung: SWIFT-BIC: NOLADE2H Ust-1d-Nr.: DE266112800
Constantiaplatz 4 Telefax (04921) 807-1000 Nord/LB (BLZ 250 500 00) IBAN: Steuernummer: 58/200/01946
26723 Emden www.hs-emden-leer.de Kto.-Nr.: 199893132 DEB1250500000199893132



muntern, dieses Gesprachsangebot wahrzunehmen und verweisen darauf, dass wir hierbei
selbstverstandlich der absoluten Schweigepflicht unterliegen.

Die Teilnehmenden an dem angebotenen Informationsgesprach zum BEM sind Sie und das
Eingliederungsteam. Gerne kénnen Sie auch eine Person lhres persénlichen Vertrauens zum
Gesprach hinzuziehen, Sie entscheiden!

Dem beiliegenden Merkblatt konnen Sie die Hintergrinde des betrieblichen Eingliederungs-
managements entnehmen.

Sollte fur Sie ein Gesprach zum jetzigen Zeitpunkt unangebracht erscheinen, bitten wir Sie
um Entschuldigung und danken fur eine kurze Ruckmeldung.

Mit freundlichen GriiRen

Tanja Ammermann Renate Sanders-Janssen
(Personalleiterin) (Vorsitzende des Personalrats)

Zusétzlich, wenn Personen in den Betreuungsbereich fallen:
Stefan Prescher
(Vertrauensperson der Schwerbehinderten)

Anlagen:
Ruckantwort
Merkblatt zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement

Postanschritt Teleton (04921) 8o7-0 Bankverbindung: SWIFT-BIC: NOLADE2H Ust-1d-Nr.: DE266112800
Constantiaplatz 4 Telefax (04921) 807-1000 Nord/LB (BLZ 250 500 00) IBAN: Steuernummer: 58/200/01946
26723 Emden Kto.-Nr.: 100 803 132 DE81250500000100803122
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An
Bitte unbedingt

Personalleitung zuriick senden!

-personlich-

Hochschule Emden/Leer
Personalabteilung
Constantiaplatz 4

26723 Emden

Riickantwort

Einladung zu einem Informationsgesprach im Rahmen des Betrieblichen
Eingliederungsmanagements gem. § 84 Abs. 2 Sozialgesetzbuch (SGB) IX

Bitte senden Sie die Riickantwort bis zum im geschlossenen Briefumschlag zurtick.

Name, Vorname

Bitte Zutreffendes ankreuzen
O Ich wiinsche ein unverbindliches Informationsgesprach mit dem Eingliederungsteam (Leiterin der
Personalabteilung, Vorsitzende des Personalrates)
Folgende Personen sollen — sofern moglich — bei dem Gesprach ebenfalls anwesend sein
0O Schwerbehindertenvertretung
0 Gleichstellungsbeauftragte
[ Betriebsarzt
[0 Sicherheitsingenieur_in

[0 Jugend- und Auszubildendenvertretung
00 Andere Person des Vertrauens und zwar

[

Bitte nehmen Sie zur Terminabsprache Kontakt zu mir auf.
(Telefonisch / E-Mail / Postadresse):

0 Ich wiinsche jetzt kein unverbindliches Informationsgespraich zum betrieblichen
Eingliederungsmanagement und bin ggf. zu einem spateren Zeitpunkt einverstanden und melde
mich bei Ihnen.

O Ich mbchte derzeit nicht an einem Informationsgesprach zum  betrieblichen
Eingliederungsmanagement teilnehmen. Ein BEM ist nicht notwendig/gewiinscht.
Ggf. Begriindung:

Ort, Datum Unterschrift
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Merkblatt zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement

1. Was ist Betriebliches Eingliederungsmanagement?

Das Betriebliche Eingliederungsmanagement (BEM) gemaR § 84 Abs. 2 SGB IX ist ein Angebot an
alle Beschéaftigten der Hochschule Emden/Leer mit dem Ziel, die Gesundheit zu erhalten und zu
fordern. Im Rahmen des BEM werden individuelle Hilfen angeboten, und die Arbeitsplatzsituation soll
so gestallt werden, dass die Arbeitsfahigkeit erhalten, verbessert oder wiederhergestellt werden kann.

2. Welche Ziele hat das BEM?

Ziel des BEM ist die langfristige Erhaltung und Férderung der Gesundheit von Beschéftigten lUber die
Dauer des Berufslebens.

- Uberwindung und Vorbeugung erneuter Arbeitsunfahigkeit oder absehbarer Behinderung

- Vermeidung von Krankheiten und Behinderungen durch die Reduzierung betrieblich
beeinflussbarer Krankheitsfaktoren

- Vermeidung bzw. Reduzierung betrieblich beeinflussbarer Gesundheitsgeféahrdungen

- Vermeidung krankheitsbedingter Kiindigungen

3. Wann besteht ein Anspruch auf ein BEM?

Einen Anspruch auf ein Betriebliches Eingliederungsmanagement haben alle Beschaftigten, die
innerhalb eines Jahres langer als 6 Wochen ununterbrochen oder wiederholt arbeitsunfahig waren.
Bei der Jahresfrist ist nicht das Kalenderjahr relevant, sondern, ob die betroffene Person in den letzten
zwolf Monaten arbeitsunfahig war. Es kommt nicht darauf an, welche Ursachen zu der
Arbeitsunfahigkeit gefuhrt haben, also ob immer die gleiche oder ganz unterschiedliche Erkrankungen
vorliegen.

4. Wann muss der Arbeitgeber tatig werden?

Die Vorschrift kntpft allein an die Sechs-Wochen-Frist an, nicht an die gesunde Ruickkehr der
betroffenen Person. BEM ist also kein Krankenriickkehrgespréch, sondern die Einladung erfolgt immer
dann, wenn die/der Beschaftigte in der Summe mehr als sechs Wochen erkrankt ist.

5. Muss ich das Angebot zum Préaventionsgesprach annehmen?

Nein, Sie mussen es nicht annehmen und kénnen ohne Angabe von Grinden ablehnen. Das
Praventionsgesprach erfordert also die schriftiche Zustimmung der bzw. des betroffenen
Beschaftigten. Eine Zustimmung kann jederzeit zurlickgezogen werden.

6. Muss ich dem Arbeitgeber die Diagnose meiner Erkrankung mitteilen?
Nein, Sie sind nicht verpflichtet die Diagnose dem Arbeitgeber mitzuteilen.
7. Kommen Einzelheiten des BEM in die Personalakte oder nur das Ergebnis?

In die Personalakte darf nur aufgenommen werden, dass die Durchfiihrung eines BEM angeboten
wurde, ob die betroffene Person hiermit einverstanden war oder nicht, welche konkreten MaRnahmen
angeboten wurden und ob eine Umsetzung mit Einverstandnis der betroffenen Person erfolgen konnte
oder nicht.

Weitere Informationen:

https://www.integrationsaemter.de/Nachlesen-Handlungsempfehlungen-zum-Betrieblichen-
Eingliederungsmanagement/160c1121i1p/

Stand: 12/2017



