Dienstvereinbarung
Betriebliches Eingliederungsmanagement

Zwischen dem

Evangelisch-lutherischen Kindertagesstittenverband Grafschaft Diepholz,
vertreten durch den Verbandsvorstand,

nachfolgend Kindertagesstattenverband genannt

und

der Mitarbeitervertretung im Evangelisch-lutherischen Kirchenkreis
Grafschaft Diepholz,

vertreten durch den Vorsitzenden,

nachfolgend Mitarbeitervertretung genannt,

wird folgende Dienstvereinbarung iiber die Durchfithrung eines Betriebli-
chen Eingliederungsmanagements geschlossen:

Praambel

(1) Kindertagesstattenverband und Mitarbeitervertretung stimmen darin (berein,
dass das gemaB § 167 Abs. 2 SGB IX durchzufilhrende Betriebliche Eingliede-
rungsmanagement aktiv mit dem Ziel der Erhaltung, Verbesserung und Wieder-
herstellung der Gesundheit, Arbeitsfihigkeit und Leistungsfahigkeit der betroffe-
nen Mitarbeitenden durchgefiihrt werden soll. Dies soll heben der persdnlichen
Gesunderhaltung insbesondere auch dem Erhalt des individuellen Arbeitsplatzes
dienen.

(2) Es ist zu priifen, mit welchen MaBnahmen die Arbeitsunfahigkeit moglichst Uber-
wunden und mit welchen Leistungen oder Hilfen erneuter Arbeitsunfahigkeit vor-
gebeugt und somit der Arbeitsplatz erhalten werden kann.

8§ 1 Geltungsbereich
Diese Dienstvereinbarung gilt fiir die Mitarbeitenden im Sinne des § 2 MVG-EKD.

8§ 2 Ziele

Mit der Durchfiihrung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements werden insbe-
sondere folgende Ziele verfolgt:

 Erhaltung und Férderung der Arbeitsfahigkeit und Gesundheit
» Uberwindung der Arbeitsunfahigkeit und Vorbeugung erneuter Arbeitsunfahigkeit
e Erhaltung des Arbeitsplatzes und Verhinderung des Ausscheidens aus dem Dienst

§ 3 Rechtsgrundlage

Gemal § 84 Abs. 2 SGB IX sind Arbeitgeber verpflichtet, allen Mitarbeitenden, die
innerhalb eines Jahres langer als sechs Wochen ununterbrochen oder wiederholt

arbeitsunfdhig sind, ein Betriebliches Eingliederungsmanagement als MaBnahme der
Gesundheitspravention anzubieten.
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§ 4 Dokumentationspflicht und Federfiihrung

(1) Der Kindertagesstattenverband sorgt dafir, dass eine Dokumentation der Kran-
kenstande der Mitarbeitenden - unter Wahrung der Persénlichkeitsrechte der Be-
troffenen - gefiihrt wird. Die Dokumentation dient der Feststellung, ob Mitarbei-

tende innerhalb von zw6If Monaten langer als sechs Wochen arbeitsunféhig wa-
ren.

(2) Die jeweiligen Verfahrensschritte des Betriebliches Eingliederungsmanagements
einschlieBlich der Beendigung des Verfahrens sind zu dokumentieren.

(3) Die Federfihrung und Koordination obliegt der Padagogischen Leitung des Kin-
dertagesstattenverbandes.

8§ 5 Informationsschreiben fiir Mitarbeitende

(1) Sind Mitarbeitende innerhalb einer Frist von zw&If Monaten ldnger als sechs Wo-
chen arbeitsunfédhig krank, tbersendet der Kindertagesstéttenverband ihnen zu-
nachst eine Einladung zur Teilnahme am Betrieblichen Eingliederungsmanage-
ment (Anlage 1). Diesem Schreiben ist ein Informationsblatt tiber das Betriebli-
ches Eingliederungsmanagement (Anlage 2) und ein Erklérungsbogen liber die
Teilnahme bzw. Nichtteilnahme am Betriebliches Eingliederungsmanagement

(Anlage 3) beigefligt. Die Mitarbeitervertretung erhélt eine Kopie des Anschrei-
bens.

(2) Stimmt der bzw. die Mitarbeitende der Mitwirkung an dem Betrieblichen Einglie-
derungsmanagement zu, wird - ggf. durch die Vermittlung der Mitarbeitervertre-
tung - ein erstes Kontaktgespréch vereinbart.

(3) Lehnen Mitarbeitende die Durchfithrung des Betrieblichen Eingliederungsmana-
gements ab, ist das Verfahren beendet. Die Mitarbeitenden sind berechtigt, zu
jedem Zeitpunkt die Fortflihrung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements
auf jeder Stufe des Verfahrens zu beenden. Die Ablehnung der weiteren Durch-
flhrung des Betriebliches Eingliederungsmanagement durch die Mitarbeitenden
fahrt - unabhéngig von der Stufe des Verfahrens - fiir sich betrachtet nicht zu
arbeitsrechtlichen Konsequenzen.

8 6 Erstes Kontaktgesprich

(1) Wenn die Mitarbeitenden einverstanden sind, nimmt an dem ersten Kontaktge-
sprach auBer der Padagogischen Leitung des Kindertagesstattenverbandes auch
ein Mitglied der Mitarbeitervertretung sowie bei einer schwerbehinderten Mitar-
beiterin die Vertrauensperson der Schwerbehinderten teil. Den Mitarbeitenden
wird angeboten, eine Vertrauensperson eigener Wahl mitzubringen.

(2) Das erste Kontaktgespréach dient dazu

e Uber den Zweck des Gespréchs zu informieren, ‘

» die Moglichkeiten und Grenzen des Betrieblichen Eingliederungsmanagements
aufzuzeigen,

e Winsche und Befilirchtungen der Mitarbeiterin zu besprechen,

» etwaige betriebliche Ursachen fir die Arbeitsunfahigkeit auszumachen,

» mdgliche Leistungen oder Hilfen zur Vermeidung erneuter Arbeitsunfahigkeit
und der Erhaltung des Arbeitsplatzes zu beraten und

* zu erbrtern, ob die Hinzuziehung weiterer Personen (zum Beispiel Betriebsérz-

tin, Fachkraft fir Arbeitssicherheit, Integrationsamt) fiir das Praventionsge-
sprach sinnvoll ist.
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(3) Soweit nach Ubereinstimmender Auffassung aller Beteiligten keine betrieblichen
MaBnahmen zur Erhaltung der Arbeitsfahigkeit des bzw. der Mitarbeitenden in
Betracht kommen, ist das Verfahren beendet. Anderenfalls wird das weitere Ver-
fahren zwischen den Beteiligten abgestimmt. Grundsétzlich wird dann als erstes
ein Praventionsgespréch durchgefiihrt.

8§ 7 Praventionsgesprich

(1) Das Praventionsgesprich dient dazu

detaillierte Informationen Uber die krankheitsbedingten Einschrankungen zu
ermitteln,

in Betracht kommende MaBnahmen fiir einen leidensgerechten Arbeitsplatz zu
erwagen,

Ziele und Vorstellungen der Mitarbeiterin im Zusammenhang mit ihrem Ar-
beitsplatz in Erfahrung zu bringen,

betriebliche Méglichkeiten zur Eingliederung zu priifen und

einen Plan fiir das weitere Vorgehen zu erstellen.

(2) Soweit die bzw. der Mitarbeitende einverstanden ist, nehmen an dem Pr&venti-
onsgesprach neben der Pddagogischen Leitung auch ein Mitglied der Mitarbeiter-
vertretung, bei einer schwerbehinderten Mitarbeiterin die Vertrauensperson der
Schwerbehinderten sowie die in dem ersten Kontaktgespréach festgelegten zu-
sdtzlichen Personen teil. Den Mitarbeitenden wird wiederum angeboten, eine Ver-
trauensperson eigener Wahl mitzubringen.

8§ 8 Weiteres Verfahren

(1) Alle weiteren MaBnahmen sind abhingig vom Einzelfall und werden unter Beach-
tung der Mitbestimmungsrechte der Mitarbeitervertretung durchgefiihrt.

(2) Als einzelfallbezogene MaBnahmen zur Eingliederung kénnen zum Beispiel zur
Anwendung gelangen:

stufenweise Wiedereingliederung,

technische Umristung des Arbeitsplatzes,

Veranderungen der Arbeitsorganisation,

Veranderungen der Arbeitsumgebung,

Veranderungen der Arbeitszeitgestaltung,

Veranderung der Arbeitsinhalte,

QualifizierungsmaBnahmen (fahigkeitsgerechte Qualifizierung),
Arbeitsversuche,

medizinische Rehabilitation sowie

unterstitzende padagogische oder psychologische MaBnahmen, wie zum Bei-
spiel Coaching oder Supervision.

§ 9 Durchfiihrung der MaBnahmen

(1) Der Kindertagesstéttenverband organisiert die erforderlichen MaBnahmen und

setzt diese um. Die bzw. der Mitarbeitende ist wihrend der MaBnahmen zu be-
gleiten.

(2) Der Kindertagesstéittenverband ist dazu verpflichtet, mdgliche Férderungen beim
zustandigen Leistungstréger zu beantragen.
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§ 10 Bewertung der Eingliederung

Die einzelfallbezogenen MaBnahmen sind auf dem MaBnahmenblatt (Anlage 4) zu
dokumentieren und zu bewerten, wobei ein regelmaBiger Erfahrungsaustausch zwi-
schen den Beteiligten stattfindet.

8§ 11 Beendigung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements

Das Betriebliches Eingliederungsmanagement ist beendet, soweit alle vereinbarten
MaBnahmen durchgefiihrt sind oder die bzw. der Mitarbeitende dies wiinscht bzw.
weiteren Handlungsschritten nicht mehr zustimmt.

8§ 12 Datenschutz

(1) Daten werden ausschlieBlich fir die in § 2 dieser Dienstvereinbarung benannten
Ziele des Betriebliches Eingliederungsmanagement erhoben und verwendet. Die
Unterlagen des Verfahrens werden durch die Padagogische Leitung des Kinderta-
gesstattenverbandes von der allgemeinen Personalakte getrennt aufbewahrt und
dem Zugriff der allgemeinen Personalverwaltung entzogen. Die Unterlagen wer-
den nach einem Zeitraum von drei Jahren vernichtet.

(2) Dauerhaft zu den Personalunterlagen werden folgende Unterlagen genommen:
 Einladungsschreiben zum Erstgespréch,
» Erklarungsbogen des bzw. der Mitarbeitenden iber die Teilnahme bzw.
Nichtteilnahme am Betriebliches Eingliederungsmanagement und
* MaBnahmenblatt (hier werden die durchgefiilhrten MaBnahmen und der Ab-
schluss des Verfahrens dokumentiert).

8§ 13 Fortbildungen

Den mit Fragen des Betrieblichen Eingliederungsmanagements befassten Personen
ermdglicht die Dienststellenleitung die Teilnahme an Schulungs- und Fortbildungs-
veranstaltungen zum Thema Betriebliches Eingliederungsmanagement.

§ 14 Schlussbestimmungen

(1) Die Dienstvereinbarung tritt am 01. M&rz 2022 in Kraft und ist mit einer Frist von
sechs Monaten zum Jahresende schriftlich kiindbar. Im Fall der Klindigung gilt
diese bis zur Vereinbarung einer neuen Dienstvereinbarung fort.

(2) Die Dienstvereinbarung wird den Mitarbeitenden in geeigneter Weise bekannt
gemacht.
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MaBnahmenblatt fiir das Betriebliche Eingliederungsmanagement

Name:
Vorname:

Anstellungstrager:

Tatigkeitsfeld:

Endglltiger Abschluss des BEM-Verfahrens:

Ev.-luth. Kindertagesstattenverband

Datum

MaBnahme

Zeitraum

Ergebnis

Zustindigkeit
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Gesprachsleitfaden fiir
Dienststellenleitungen und Mitarbeitende

Grundsitzliches:

Fir die erfolgreiche Durchfilhrung eines Betrieblichen Eingliederungsmanagements
ist der vertrauensvolle Umgang miteinander von entscheidender Bedeutung. Die Ge-
sprache dienen vor allem der Hilfe und Unterstiitzung, dem Erhalt des Arbeitsplatzes
und der weitestgehenden Gesunderhaltung des bzw. der Mitarbeitenden. Sollte sich
im Verlauf der Gesprache eine Problematik aus dem privaten Bereich andeuten, kann
es sinnvoll sein, die Vermittlung zu einer auBenstehenden Person oder Einrichtung
anzubieten (zum Beispiel Beratungsstellen des Diakonischen Werkes Diepholz -
Syke-Hoya).

Ziel der Gespriche ist:

e Vertrauen zwischen dem bzw. der Mitarbeitenden und der Dienststellenleitung
herzustellen

» mdgliche Ursachen fir die Erkrankungen zu erkennen

» Zusammenhange mit Arbeitsbedingungen zu erkennen

* LOsungsansédtze mit den Betroffenen zu entwickeln und die betrieblichen Még-
lichkeiten einzubringen

» die nachsten Schritte zu planen

Was ist bei Erkrankung eines Mitarbeiters oder einer Mitarbeiterin zu tun?

* Dienststellenleitung und Betroffene sollten méglichst frihzeitig miteinander kl&-
ren, ob und in welcher Weise Kontakt (auch zu den Kollegen) erwlinscht oder er-
forderlich ist.

* Versuchen Sie die unterschiedlichen Interessen (Planungssicherheit und Bedirf-
nis nach Ruhe) miteinander in Einklang zu bringen.

e Die Dienststellenleitung kiimmert sich um Vertretung und drangt nicht auf
schnellstmdgliche Riickkehr.

» Sollte die Erkrankung im Zusammenhang mit der Arbeit stehen, kann sich der
bzw. die Mitarbeitende an eine Person seines oder ihres Vertrauens (zum Beispiel
Mitarbeitervertretung oder Vertrauensperson der Schwerbehinderten) wenden.

Mégliche Fragestellungen nach lingerer Abwesenheit, insbesondere bei
schweren oder psychischen Erkrankungen:

» Was gibt es fir die Riickkehr an Ihren Arbeitsplatz fiir Bedenken, Unsicherheiten
oder offene Fragen?

» Was dlrfen Kollegen Uber die Erkrankung wissen?

o Wie sollen die Kollegen mit dem Riickkehrer oder der Riickkehrerin umgehen?
Dirfen sie Fragen stellen?

» Was kdnnte eine Riickkehr an den Arbeitsplatz erleichtern?

» Was traut der Rlckkehrer oder die Rickkehrerin sich zu diesem Zeitpunkt zu?
Bei welchen Aufgaben gibt es besondere Bedenken oder Unsicherheit? Welche
Aufgaben kénnen/durfen (zurzeit) nicht mehr erledigt werden?

* Welche Ziele und Perspektiven hat der bzw. die Mitarbeitende bezliglich des Ar-
beitsplatzes?

» Was wird von der Dienststellenleitung als Unterstlitzung gewiinscht?

Welche Vorstellungen gibt es bezlglich der Einarbeitung nach der Riickkehr?
Welche fachliche Unterstiitzung wird gewtiinscht?

* Welche Informationen tber fachliche oder organisatorische Veranderungen beng-
tigt der Mitarbeiter oder die Mitarbeiterin?

* Welche Hilfsmittel kénnen die Arbeit erleichtern?
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Welche Angebote (zum Beispiel QualifizierungsmaBnahmen) kénnen dem bzw.
der Mitarbeitenden gemacht werden?

Vorbereitung der Gespriche durch die Dienststellenleitung:

Der Termin fir ein Gesprach muss in Absprache mit dem bzw. der Mitarbeiten-
den vereinbart werden.

Die Gesprdchsrunde sollte so besetzt sein, dass der bzw. die Mitarbeitende sich
unterstdtzt flhlt und sich daher fur das Gesprach offen Zeigt.

Die geeignete Auswahl der Rgumlichkeit und die Vermeidung von &uBeren Sté-
rungen vermitteln dem bzw. der Mitarbeitenden Sicherheit und ein Gefiih! der
Wertschatzung.

Checkliste fiir Mitarbeitende

Nachfolgend sind bezogen auf die Arbeitsbedingungen mégliche fiir die Gesundheit
schadliche Einflussfaktoren aufgelistet. Sie sollen im Vorfeld der Gesprdche behilflich
sein und erheben nicht den Anspruch auf Vollsténdigkeit:

Larm

unglinstige Beleuchtung

Zugluft, Hitze, Kalte

raumliche Enge

stdandiges Stehen oder Sitzen

schweres Heben/Tragen, einseitige Beanspruchung von Armen/Beinen
Zwangshaltungen und schlechte ergonomische Gestaltung
Probleme mit der Software (schwer versténdliche Masken und Felder, Bedienung
von Funktionen, unversténdliche Fehlermeldungen)
Fehlende Zeitreserven bei der Arbeit

Keine eigenstandige Planung des Arbeitsablaufes
Fehlende Entscheidungsméglichkeiten

Unklare Vorgaben

Belastender Stress

Leistungsdruck

Kurze Arbeitstakte, Arbeitsverdichtung, Arbeitsverteilung
Hohe Verantwortung

Mehrarbeitsstunden/Uberstunden

Mangelnde QualifizierungsmaBnahmen

Unzureichende Einarbeitung

FlUhrungsverhalten und Teamverhalten

Beispiele fiir Themen in Kontakt- und Praventionsgesprichen
Zur Klarung von kérperlich und/oder psychisch belastenden Arbeitsbedingungen:

mdgliche Zusammenhédnge zwischen der Erkrankung und belastenden Faktoren
am Arbeitsplatz,

bestehende Stérungen im Betriebsklima, in der Zusammenarbeit mit Kolle-
gen/Vorgesetzten, im Informationsfluss,

bestehende Konflikte, Anlésse fiir Arger.

Zur Klarung unterstiitzender MaBnahmen fiir die Riickkehr an den Arbeitsplatz:

Notwendigkeit zur Anderung von Arbeitsbedingungen (Verkiirzung der Arbeits-
zeit, Aufgabenumstrukturierung),

Unterstltzungsmaéglichkeiten durch Kollegen, Dienststellenleitung oder externe
Stellen (z.B. Teamgesprach, Supervision),

Fortbildungen/Schulungen,

Bereitstellung von (technischen) Hilfsmitteln bei gesundheitlich bedingten Ein-
schrénkungen.
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Informationsblatt fiir Mitarbeitende
zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement (BEM)

Auf der gesetzlichen Grundlage des § 167 Abs. 2 SGB IX besteht fir Arbeitgeber die
Verpflichtung zur Durchfiihrung eines Betrieblichen Eingliederungsmanagements (BEM),
wenn Mitarbeitende innerhalb eines Jahres lénger als sechs Wochen ununterbrochen
oder wiederholt arbeitsunfahig sind. Hierzu z&hlen auch Ausfallzeiten wegen Kur- oder
RehabilitationsmaBnahmen.

Mit dem Eingliederungsmanagement werden insbesondere folgende Ziele verfolgt:
 die Gesundheit und Arbeitsfahigkeit von langer erkrankten Mitarbeitenden wieder-
herzustellen, zu erhalten und zu verbessern,
 die Arbeitsplétze fir die betroffenen Mitarbeitenden zu erhalten und
e die betrieblich beeinflussbaren Fehlzeiten zu reduzieren.

Das Betriebliche Eingliederungsmanagement umfasst alle Aktivitaten, MaBnahmen und
Leistungen, die dazu beitragen kénnen, um die Arbeitsaufnahme nach langerer Krank-
heit zu erméglichen bzw. zu erleichtern und eine Neuerkrankung zu verhindern.

An dem BEM-Verfahren nehmen folgende Personen teil:

* Betroffener Mitarbeitender/ betroffene Mitarbeitende

» Padagogische Leitung des Kindertagesstittenverbandes bzw. eine von ihr zu benen-
nende Vertreterin/ein von ihr zu benennender Vertreter

» Mitglied der Mitarbeitervertretung (sofern der bzw. Mitarbeitende damit einverstan-
den ist)

» Vertrauensperson der Schwerbehinderten (sofern eine Schwerbehinderung vorliegt
und der bzw. die Mitarbeitende damit einverstanden ist)

» Eine Vertrauensperson nach Wahl des bzw. der Mitarbeitenden

» Weitere Personen, wie zum Beispiel Betriebsarzt oder Betriebsarztin, Fachkraft far
Arbeitssicherheit, Vertreter des Integrationsamtes (soweit die Hinzuziehung von den
Beteiligten im ersten Kontaktgespréch als sinnvoll erachtet wird)

 Vertrauensperson nach eigener Wahl des bzw. der Mitarbeitenden (sofern benannt)

Das Betriebliche Eingliederungsmanagement kann nur mit Einverstindnis des bzw. der
Mitarbeitenden durchgefiihrt werden. Dieses Einversténdnis kann in jedem Verfahrens-
stadium ohne Angabe von Griinden widerrufen werden. Bei einer Ablehnung des BEM-
Verfahrens kann sich der bzw. die Mitarbeitende im Fall einer moglichen krankheitsbe-
dingten Kiindigung nicht darauf berufen, dass kein Betriebliches Eingliederungsma-
nagement durchgefiihrt wurde.

Das Verfahren dient dazu, gesundheitliche Einschrankungen mit den konkreten Arbeits-
anforderungen bestméglich in Einklang zu bringen. Durch das Betriebliche Eingliede-
rungsmanagement soll die Beendigung des Beschéftigungsverhaltnisses vermieden und
ein der persénlichen Situation entsprechend angepasster Arbeitsplatz geschaffen wer-
den.

Liegt das Einverstandnis des bzw. der Mitarbeitenden vor, wird zunichst ein erstes Kon-
taktgesprach gefiihrt. Das erste Kontaktgespréch dient insbesondere dazu:

* Uber den Zweck des Gesprachs zu informieren,

» die Méglichkeiten und Grenzen des BEM aufzuzeigen,

e Wiinsche und Beflirchtungen des bzw. der Mitarbeitenden zu besprechen,

« etwaige betriebliche Ursachen fir die Arbeitsunfahigkeit auszumachen,
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