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Dienstvereinbarung

zur Umsetzung des § 167 Abs. 2 SGB IX(DV-BEM)

an der Akademie der Bildenden Kiinste Miinchen

Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)

Praambel

Das Betriebliche Eingliederungsmanagement der Akademie der Bildenden Kiinste
Minchen soll ein neues Bewusstsein im Umgang mit erkrankten Beschéftigten schaf-
fen bzw. starken. Insbesondere sollen die intensivere Kommunikation zwischen Be-
schaftigten und ihrer direkten Flhrungskraft sowie eine bedarfsgerechte fachliche Un-
terstltzung durch zentrale Stellen die Arbeitssituation nach langerfristigen oder hau-
figen Arbeitsunfahigkeiten nachhaltig verbessern. Bestehen nach der Riickkehr wei-
terhin gesundheitliche Probleme, bietet das Betriebliche Eingliederungsmanagement
Méoglichkeiten diesen zu begegnen. Dabei bestimmen die Beschéaftigten zu jeder Zeit
selbst, ob sie diese flr sich nutzen und gemeinsam mit ihrer Fhrungskraft nach ge-
eigneten MalRnahmen suchen wollen. Unterstltzend werden bestehende interne und
soweit erforderlich externe Beratungs- und Hilfsangebote starker vernetzt und in die
Handlungsstrange eingebaut. Unter dem Motto ,nicht abwarten, bis sich die Situation
von selbst wieder verbessert, sondern friihzeitig reagieren und gemeinsam Lésungen
finden®, baut das Betriebliche Eingliederungsmanagement auf die Chancen des pra-
ventiven Ansatzes. Dazu gehért auch, dass die Flihrungskraft sich zum jeweiligen
Befinden der erkrankten Beschaftigten bzw. des Beschaftigten Gedanken macht, um
bei jeder Ruckkehr aus einer Arbeitsunfahigkeit angemessen zu reagieren. Hier bietet
sich die Gelegenheit, Anteilnahme und Wertschatzung zum Ausdruck zu bringen so-
wie konkrete Schritte zum Gelingen des Wiedereinstiegs zu vereinbaren. Dies ent-
spricht der gegebenen Flrsorgepflicht und den Grundsétzen fiir Fiihrung und Zusam-
menarbeit.



Teil A: Grundsatzliches
§ 1 Geltungsbereich

Diese Dienstvereinbarung gilt fiir alle Beschaftigten (Tarifbeschaftigte, auRertarif-
lich Beschaftigte, sowie Beamtinnen und Beamte) im Gesamtbereich der Akademie
der Bildenden Kiinste Miinchen.

§ 2 Gesetzlicher Auftrag

§ 167 Abs. 2 SGB IX verpflichtet die Arbeitgeber fiir alle Beschaftigten ein Betrieb-
liches Eingliederungsmanagement (BEM) einzurichten. Handlungsbedarf im Ein-
zelfall besteht, wenn eine Beschaftigte/ein Beschéftigter innerhalb der letzten zwolf
Monate langer als sechs Wochen ununterbrochen oder langer als sechs Wochen

wiederholt arbeitsunfahiq ist.

Nachdem der Arbeitgeber die betroffene Person zuvor auf die Ziele des Betriebli-
chen Eingliederungsmanagements sowie auf Art und Umfang der hierfiir erhobe-
nen und verwendeten Daten hingewiesen hat, klart er

mit Zustimmung der betroffenen Person

mit der Personalvertretung

bei schwerbehinderten Beschaftigten aullerdem mit der Schwerbehinder-
tenvertretung

die Mdglichkeiten, wie die Arbeitsunfahigkeit moglichst liberwunden

e mit welchen Leistungen oder Hilfen erneuter Arbeitsunfahigkeit vorge-
beugt und
e wie der Arbeitsplatz erhalten werden kann.

§ 3 Freiwilligkeit

(1) Den Beschaftigten kommt eine verfahrensbestimmende Rolle zu. Es ist ihre
freie Entscheidung, die Moglichkeiten des Betrieblichen Eingliederungsmana-
gements flr sich zu nutzen. Sie bestimmen zu jeder Zeit selbst, ob sie das Be-
triebliche Eingliederungsmanagement gegebenenfalls friiher beantragen und
ob sie Angebote des Betrieblichen Eingliederungsmanagements annehmen.
Die Beschaftigten kénnen auch bereits laufende Verfahren jederzeit beenden.

(2) Die Durchfiihrung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements liegt im Inte-
resse der Beschaftigten. Das Verfahren dient dem Erhalt des Arbeitsplatzes
und der Vermeidung einer krankheitsbedingten Kiindigung. Die Verweigerung
des Betrieblichen Eingliederungsmanagements oder der Abbruch eines laufen-
den Verfahrens durch die Beschaftigte oder den Beschéftigten wird keine ne-
gativen Konsequenzen von Seiten des Arbeitgebers nach sich ziehen. Lediglich
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im Falle einer spateren krankheitsbedingten Kundigung kann sich die Verwei-
gerung fur Tarifbeschaftigte in einem Kindigungsschutzverfahren rechtlich
nachteilig erweisen.

Die Freiwilligkeit ist nur auf der Seite der betroffenen Beschaftigten gegeben.
Far die Arbeitgeberseite besteht die Verpflichtung, die in dieser Dienstverein-
barung festgelegten Ziele und Verfahrensschritte des Betrieblichen Eingliede-
rungsmanagements zu verfolgen und durchzufihren.

Personalgesprache auRerhalb des Betrieblichen Eingliederungsmanagements,
z.B. im Rahmen der allgemeinen Fursorgepflicht oder der Grundséatze zu Flh-
rung und Zusammenarbeit, werden nicht berthrt.

§ 4 Pravention und Integration

(1)

(2)

Aus der Gesetzesbegrindung zum § 167 Abs. 2 SGB IX geht hervor, dass
durch das Betriebliche Eingliederungsmanagement Beschaftigungshindernisse
Uberwunden werden und der Arbeitsplatz durch Leistungen und Hilfen erhalten
bleiben soll. Neben dem Ziel der Kiindigungspravention soll das Betriebliche
Eingliederungsmanagement fur alle Beschaftigten dem moglichen Verlust des
derzeitigen individuellen Tatigkeitsbereiches fruhzeitig entgegen wirken. Das
vertraute Aufgabenspektrum und Arbeitsumfeld sollen betroffenen Beschaftig-
ten nach Maoglichkeit erhalten sowie die oft langwierige Suche nach einem
neuen geeigneten Tatigkeitsbereich vermieden werden (z.B. auch durch die
befristete Beschaftigung von Aushilfen zur Uberbriickung einer langeren Ar-
beitsunfahigkeit).

Maoglichst frihzeitig und friher als bisher soll das Betriebliche Eingliederungs-
management krankheits- oder behinderungsbedingten Einschrankungen be-
gegnen und Beschaftigte mit voribergehenden oder dauerhaften Leistungsein-
schrankungen integrieren. Es soll auch dazu beitragen, die Arbeitsfahigkeit zu
erhalten.

§ 5 Dezentrale Verantwortung und zentrale fachliche Unterstiitzung

(1)

Aus der Umsetzung des § 167 Abs. 2 SGB IX und der Einrichtung eines Be-
trieblichen Eingliederungsmanagements ergeben sich konkrete Verpflichtun-
gen. Diese treffen zunachst alle, die vor Ort an der Akademie Verantwortung
fur einen geregelten Arbeitsablauf und ein gedeihliches Betriebsklima tragen.
Dies sind die Hochschulleitung, die Kanzlerin als Verwaltungsleitung, die Per-
sonalvertretung, die Personalstelle, Ubergeordnete und direkte FUhrungskrafte
und auch die Beschaftigten, die das Arbeitsumfeld maRgeblich mitgestalten.
Der auf allen Seiten vorhandene Wille, die Situation der betroffenen Dienstkraft
zu verbessern, schafft ein Klima, in dem sich Lésungsansatze und Lésungs-
wege entwickeln konnen.
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(2) Im Mittelpunkt der dezentralen Verantwortung fur die Umsetzung des Betriebli-
chen Eingliederungsmanagements steht das Flirsorgegesprach. Es fordert ins-
besondere die Kommunikation zwischen der Beschéaftigten oder dem Beschaf-
tigten und ihrer bzw. seiner Flihrungskraft und tragt dazu bei, dass

e erkrankte Beschaftigte mit ihren gesundheitlichen Problemen ernst ge-
nommen werden und mit den moglichen Folgen nicht allein gelassen wer-
den,

e die FUhrungskraft ihrer Flrsorgepflicht sowie der Verantwortung um das
Befinden der Beschaftigten besser gerecht werden kann, indem sie Infor-
mationen aus erster Hand erhalt und entsprechenden Handlungsbedarf
ableiten kann,

e Probleme gemeinsam bearbeitet und ggf. mit entsprechenden Hilfsange-
boten geldst werden.

(3) Alle Beteiligten, die das Betriebliche Eingliederungsmanagement vor Ort um-
setzen und anwenden, werden entsprechend unterstitzt.

§ 6 Wesentliche Ziele des Betrieblichen Eingliederungsmanagements
Die wesentlichen Ziele des Betrieblichen Eingliederungsmanagement sind

e die Ruckkehr aus langer Krankheit erleichtern,
» einer erneuten Arbeitsunfahigkeit vorbeugen,

e gesundheitsgefahrdende Arbeitsbelastungen verhindern oder so weit wie mog-
lich reduzieren,

die Gefahr der Leistungsminderung erkennen und entsprechend handeln,

der Chronifizierung von Erkrankungen sowie Behinderungen und Mehrfachbe-
hinderungen entgegenwirken.

Die Reduzierung der Fehlzeiten stellt kein vorrangiges Ziel des Betrieblichen Ein-
gliederungsmanagements dar, kann aber nach einer flachendeckenden und erfolg-
reichen Umsetzung durchaus als positiver Nebeneffekt erwartet werden.
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Teil B: Dezentrale Verantwortung

§ 7 Die besondere Rolle der Fihrungskraft

(1) Den direkten Fuhrungskraften kommt eine besondere Verantwortung bei der
Umsetzung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements zu.

(2) Aufgrund der unmittelbaren Nahe zu den unterstellten Beschaftigten und der
vorhandenen Kenntnisse um die individuellen Arbeitssituationen der erkrankten
Beschaftigten sind die Flihrungskrafte die geeigneten ersten Ansprechpartne-
rinnen und Ansprechpartner und auch diejenigen, die sich zunachst um die Ein-
gliederung nach Krankheit kimmern.

(3) Die Flihrungskrafte sind am ehesten in der Lage, vor allem arbeitsplatzbedingte
Gegebenheiten, die sich negativ auf die Gesundheit der Beschaftigten auswir-
ken, im Konsens zu erkennen und Anderungen anzustol3en.

(4) Die Hochschulleitung, die Kanzlerin bzw. die zustandige Personalstelle sowie
ubergeordnete Vorgesetzte sind verpflichtet, die direkten FlUhrungskrafte tat-
kraftig zu unterstiitzen. Sie tragen im Besonderen die Verantwortung dafir,
wenn Losungswege aulRerhalb der Moglichkeiten oder der Zustandigkeit der
direkten FUhrungskrafte liegen.

§ 8 Information uber die Fehlzeiten

(1) Ist eine Beschaftigte oder ein Beschaftigter langer als sechs Wochen (42 Ka-
lendertage einschlieRlich der Wochenenden und arbeitsfreier Tage) ununter-
brochen arbeitsunfahig, ist ihr bzw. ihm ein Firsorgegesprach anzubieten. Das
gleiche gilt, wenn die Beschaftigte oder der Beschaftigte in den letzten zwolf
Monaten insgesamt an mehr als 30 Arbeitstagen arbeitsunfahig ist. Die zustan-
dige Personalstelle informiert die Fuhrungskraft und den BEM-Beauftragten der
Personalvertretung, sobald entsprechende Arbeitsunfahigkeitszeiten angefal-
len sind.

(2) Bei Teilzeitkraften, die ihre Arbeitszeit nicht an funf Arbeitstagen einbringen, ist
das Fursorgegesprach abweichend von Abs. 1 Satz 2 anzubieten, wenn eine
Teilzeitkraft im Durchschnitt regelmafig

« 1 Tag in der Woche arbeitet und insgesamt an mehr als 6

« 2 Tage in der Woche arbeitet und insgesamt an mehr als 12
« 3 Tage in der Woche arbeitet und insgesamt an mehr als 18
* 4 Tage in der Woche arbeitet und insgesamt an mehr als 24

Arbeitstagen innerhalb der letzten zwolf Monate arbeitsunfahig war.

Abzustellen ist ausschlieBlich auf die Anzahl der regelmaRigen wdchentlichen
Arbeitstage; die Anzahl der Wochenstunden ist unerheblich. Abs. 1 Satz 1 bleibt
unberthrt.
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§ 9 Angebot des Fiirsorgegesprachs

(1)

(2)

(3)

(4)

)

Das Fursorgegesprach ist grundsatzlich durch den BEM-Beauftragten des Pra-
sidiums flr den Bereich der Lehre sowie durch die Kanzlerin fiir den Bereich
der Verwaltung anzubieten und zu flihren. Unabhangig von Satz 1 haben die
Beschaftigten zu jeder Zeit das Recht, ein Flirsorgegesprach zu beantragen.
Diesem Wunsch ist zu entsprechen. § 15 Abs. 1 gilt entsprechend.

Ist die Information durch die Personalstelle gemaR § 8 Abs. 1 Satz 3 erfolgt,
bietet der BEM-Beauftragten des Prasidiums bzw. die Kanzlerin den betroffe-
nen Beschéftigten innerhalb von einer Woche ein Flrsorgegesprach an. Ist der
BEM-Beauftragte des Prasidiums bzw. die Kanzlerin zum Zeitpunkt der Infor-
mation durch die Personalstelle langer als eine Woche abwesend, erfolgt das
Gesprachsangebot durch die Vertreterin bzw. den Vertreter. Die Fristen des §
15 sind zu beachten. Das Angebot des Flrsorgegesprachs kann in Absprache
mit dem BEM-Beauftragten des Prasidiums bzw. der Kanzlerin auch durch die
Personalstelle erfolgen. Die Riickmeldung der bzw. des Beschaftigten wird dem
BEM-Beauftragten des Prasidiums bzw. der Kanzlerin zugeleitet.

Das Angebot des Flirsorgegesprachs erfolgt in der Regel schriftlich mit Infor-
mation an den BEM-Beauftragten der Personalvertretung. Bei weiteren Arbeits-
unfahigkeiten ist unter Berlcksichtigung der Umstéande des Einzelfalls jeweils
nach sechs Monaten erneut ein Gesprachsangebot zu unterbreiten. Wiinschen
die Beschaftigten an dem Flrsorgegesprach nicht wahrend der Arbeitsunfahig-
keit teilzunehmen, ist es nach Wiederherstellung der Arbeitsfahigkeit bzw. nach
ihrer Ruckkehr erneut anzubieten.

Das Fursorgegesprach kann unabhéngig von den Voraussetzungen des § 8
angeboten und gefiihrt werden, wenn es im Rahmen der Fiirsorgepflicht gebo-
ten erscheint.

Beim Angebot des Flirsorgegesprachs wird/werden

« die wesentlichen Ziele und Inhalte des Betrieblichen Eingliederungsmanage-
ments vermittelt,

+ auf die Freiwilligkeit der MaRnahme, die erforderliche Zustimmung der bzw.
des Beschéaftigten und die Méglichkeit hingewiesen, auch ein bereits laufen-
des Verfahren jederzeit auf eigenen Wunsch beenden zu kénnen,

+ darauf aufmerksam gemacht, das das Flirsorgegesprach auch von einer an-
deren Person als der Fiihrungskraft (siehe § 13) geflihrt werden kann,

+ auf die Beteiligungsmdglichkeit der Personalvertretung und im Falle einer
bzw. eines schwerbehinderten bzw. gleichgestellten Betroffenen die Beteili-
gungsmoglichkeit der Schwerbehindertenvertretung hingewiesen und ggf.
anschlieend die entsprechende Zustimmung der bzw. des Betroffenen ein-
geholt,

* Uber Art und Umfang der hierfiir erhobenen Daten und tber die Dokumen-
tation des Verfahrens aufgeklart,
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« aufgeklart, dass sich an die Weigerung, ein Verfahren zum Betrieblichen Ein-
gliederungsmanagement durchzuflihren keine unmittelbaren negativen Fol-
gen knupfen,

* bei Tarifbeschaftigten darauf hingewiesen, dass sich die wiederholte Weige-
rung, ein Verfahren zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement durchzu-
fUhren, in einem evtl. Kindigungsschutzverfahren wegen einer moglichen
spateren krankheitsbedingten Kindigung rechtlich nachteilig auswirken
kann.

Samtliche Informationen und Aufklarungen gemaR Satz 1, insbesondere die
ausfuhrliche Darstellung zu Verfahren, Dokumentation und Datenerfassung
sind den Beschaftigten auch in schriftlicher Form auszuhandigen. Die Aushan-
digung ist zu dokumentieren.

Die Annahme des Gesprachsangebotes beinhaltet fiir die Beschaftigten keiner-
lei Verpflichtung, Griinde der Arbeitsunfahigkeit oder Einzelheiten tber ihren
Gesundheitszustand zu offenbaren. Die Beschéftigten entscheiden, inwieweit
sie sich offenbaren.

Auf das Angebot des Flrsorgegesprachs kann verzichtet werden, wenn das
Beschaftigungsverhaltnis absehbar innerhalb der ndchsten sechs Monate nach
der Information durch die Personalstelle endet, es sei denn, die Fehlzeiten ste-
hen offensichtlich im Zusammenhang mit den Arbeitsbedingungen. Das Firsor-
gegesprach ist zu fihren, wenn es die betroffenen Beschéftigten wiinschen.

Die Teilnahme Dritter am Flrsorgegesprach auf Wunsch der Flhrungskraft
(z.B. Mitarbeiterin/Mitarbeiter der Personalstelle oder ein Mitglied der Personal-
vertretung) kann nur im Einvernehmen mit der oder dem Beschéftigten erfol-
gen. Das Einvernehmen ist gegebenenfalls beim Angebot des Flrsorgege-
sprachs einzuholen.

§ 10 Ablehnung des Gespriachsangebotes

(1)

3)

Die betroffenen Beschaftigten kdnnen das Angebot des Fiirsorgegesprachs
ohne Angabe von Grinden ablehnen. Bei einer Ablehnung sollten die Beschéaf-
tigten insbesondere auf die Moglichkeit eines Gesprachs mit der Betriebsarztin
hingewiesen werden.

Wurde das Flirsorgegesprach abgelehnt, ist der oder dem Beschéftigten unter
Berlcksichtigung der Umsténde des Einzelfalls jeweils nach sechs Monaten
erneut ein Gesprachsangebot unter Bezugnahme auf das Erstangebot geman
§ 9 zu unterbreiten. Erneute Gesprachsangebote kdnnen wiederum abgelehnt
werden.

Die Ablehnung des Angebots / der Angebote des Fiirsorgegesprachs ist zu do-
kumentieren (siehe § 16). Signalisiert die oder der Beschéftigte bereits vor dem
Angebot des Fursorgegesprachs klar eine Ablehnung, sind zwingend die



schriftlichen Informationen und Aufklarungen gemaf § 9 Abs. 5 Satz 2 auszu-
handigen. Die Aushandigung ist zu dokumentieren.

(4) Der Prasident und die Kanzlerin sind auch bei einer Ablehnung des Fursorge-
gesprachs verpflichtet, Malnahmen (z.B. zur Arbeitsentlastung oder zum leis-
tungs- bzw. leidensgerechten Einsatz) zu ergreifen, wenn der Gesundheitszu-
stand der Beschaftigten dies erfordert.

§ 11 Mitwirkung der Personal- und Schwerbehindertenvertretungen

(1) Der Gesetzgeber sieht die Mitwirkung der Personalvertretung und ggf. der
Schwerbehindertenvertretung am Betrieblichen Eingliederungsmanagement
ausdriicklich vor. Dementsprechend kénnen die Beschaftigten die Personalver-
tretung und ggf. die Schwerbehindertenvertretung zum Fursorgegesprach und
zum weiteren Verfahren hinzuziehen.

(2) Wird die Beteiligung der Personalvertretung und/oder im Falle schwerbehinder-
ter Beschaftigter die Beteiligung der Schwerbehindertenvertretung gewunscht
und stimmt die oder der Beschaftigte einer entsprechenden Beteiligung zu, in-
formiert der Prasident bzw. die Kanzlerin die oder den BEM-Beauftragte/n der
Personalvertretung bzw. Schwerbehindertenvertretung tber die angefallenen
Arbeitsunfahigkeitszeiten und das Gesprachsangebot bzw. Uber den Stand des
Verfahrens.

§ 12 Fursorgegesprach

(1) Alle Teilnehmerinnen und Teilnehmer am Flrsorgegesprach setzen es sich
zum Ziel, eine moglichst offene Gesprachsatmosphare und einen intensiven
Informationsaustausch zu erreichen.

(2) Das Fursorgegesprach soll

* eine Vertrauensbasis schaffen und die Wertschatzung gegenuber der bzw.
dem erkrankten Beschaftigten zum Ausdruck bringen,

» den Kontakt zwischen Beschaftigten und Dienststelle, insbesondere bei
langwierigen Erkrankungen, pflegen helfen, um den Wiedereinstieg zu er-
leichtern,

« gemeinsam einen Weg mit konkreten Schritten (z.B. gemeinsam vereinbarte
Eingliederungsmafnahmen oder eine mit der behandelnden Arztin / dem be-
handelnden Arzt abgestimmte stufenweise Wiedereingliederung) zur Ruck-
kehr ins Arbeitsleben finden,

« auf die Moglichkeit der Beratung durch die Betriebsarztin hinweisen,
» klaren, ob Bedingungen am Arbeitsplatz geandert werden mussen.
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Auch bei anhaltender Arbeitsunfahigkeit ist ein Flirsorgegesprach zu fiihren,
wenn die oder der Beschaftigte es mdchte.

Das Flrsorgegesprach soll an einem geeigneten Ort stattfinden, den die oder
der erkrankte Beschaftigte mit Ricksicht auf den weiteren Genesungsverlauf
ohne grofllere Umstande erreicht. Es kann auch auBerhalb der Dienstraume
stattfinden.

§ 13 Gesprachsfiihrung durch eine andere Person

(2)

3)

(4)

(1) Bestehen von Seiten der Beschaftigten oder der direkten Flihrungskraft Be-
denken, die den Erfolg des Flrsorgegesprachs in Frage stellen oder spre-
chen andere wichtige Grlinde gegen eine Gesprachsflihrung durch die di-
rekte FUhrungskraft, kann insbesondere auf Wunsch der Beschaftigten das
Flrsorgegesprach auch von einer anderen Person, zu der ein entsprechen-
des Vertrauensverhaltnis besteht, geflihrt werden. Mdglich sind insbeson-
dere:

+ die Stellvertretung der direkten Flihrungskraft,

+ eine FUhrungskraft in der gleichen Ebene und in der organisatorischen Nahe
der direkten Flhrungskraft,

+ die nachsthdéhere Flhrungskraft.

Wird das Fursorgegesprach durch eine dritte Person gefiihrt, kann im Einver-
nehmen mit den betroffenen Beschaftigten die Fihrungskraft hinzugezogen
werden.

AuRern die Beschéftigten bereits vor dem Gesprachsangebot Bedenken ge-
mal Abs. 1 Satz 1, erfolgt auch das Angebot durch die andere Person gemaR
Abs. 1.

Ist die andere Person gemaR Abs. 1 langer als zwei Wochen abwesend, soll
die Gesprachsfiihrung und ggf. auch das Gesprachsangebot nach Méglichkeit
durch eine weitere andere Person gemaR Abs. 1 erfolgen. Der Wunsch der Be-
schaftigten ist zu beriicksichtigen.

Vor dem Flrsorgegesprach tauscht sich die andere Person gemaR Abs. 1 mit
der direkten FUhrungskraft, die fir das gesamte Verfahren verantwortlich
bleibt, aus, um deren Anliegen und Vorschlage in das Gesprach einbringen zu
konnen.

Nach dem Fursorgegesprach informiert diese andere Person den Prasidenten
bzw. die Kanzlerin sowie den BEM-Beauftragten der Personalvertretung tiber
die Gesprachsergebnisse.
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§ 14 Vertraulichkeit

(1)

(2)

(3)

Der Inhalt des Flrsorgegesprachs ist von den Beteiligten grundsatzlich vertrau-
lich zu behandeln. Eine anderweitige Nutzung der im Flrsorgegesprach ge-
wonnenen Informationen unterbleibt bzw. erfolgt grundséatzlich nur mit schriftli-
cher Einwilligung der /des Beschéftigten. Die einzigen Ausnahmen sind in Abs.
2 geregelt. Untersuchungsergebnisse aus personal- oder amtsarztlichen Unter-
suchungen kénnen auch im Rahmen des Betrieblichen Eingliederungsmana-
gements bericksichtigt werden.

Die Vertraulichkeit kann nur dann nicht gewahrt werden,

1. soweit sich Eingliederungsmafinahmen (z.B. die Anderung des Aufgabenzu-
schnitts) auf das Arbeitsumfeld auswirken oder andere Bereiche (z.B. Per-
sonal- oder Geschaftsstellen) zu beteiligen sind. Die zur Umsetzung der Ein-
gliederungsmallnahme zu unterrichtenden Stellen und der Inhalt dieser In-
formation sind der bzw. dem betroffenen Beschéaftigten bei Vereinbarung der
Eingliederungsmalinahme aufzuzeigen.

2. soweit eine andere Person als die direkte Flhrungskraft das Firsorgege-
sprach gemaR § 13 fuhrt. Die direkte Flihrungskraft wird schriftlich Uber die
Gesprachsergebnisse informiert. Die bzw. der Beschéftigte erhalt einen Ab-
druck dieser schriftlichen Information.

3. soweit erhobene personenbezogene Daten im Sinne von § 16 Abs. 1 Satz 4

4. fir den Nachweis erforderlich sind, dass die Akademie das Betriebliche Ein-
gliederungsmanagement ordnungsgemaf durchgefiihrt hat, also ihren ge-
setzlichen Pflichten nach § 167 Abs. 2 SBG IX nachgekommen ist. Der Zu-
griff auf diese Daten kann nur nach Information der bzw. des Betroffenen
und der zustandigen Personalvertretung erfolgen.

Angaben, die zur Erkrankung gemacht werden, finden keinen Eingang in die
Personalakte und dirfen bei einer evtl. spateren krankheitsbedingten Kindi-
gung einer/eines (Tarif- )Beschaftigten nicht herangezogen werden.

§ 15 Zeitliche Vorgaben

(1)

Das Fursorgegesprach ist innerhalb von einer Woche bis 10 Tagen nach der
Annahme des Angebotes zu fiihren. Ist der BEM-Beauftragten des Prasidiums
bzw. die Kanzlerin zum Zeitpunkt der Annahme noch mindestens vier Wochen
abwesend, flhrt die Vertreterin/der Vertreter das Flirsorgegesprach. Wiinscht
die betroffenen Beschéaftigten das Flirsorgegesprach mit dem BEM-Beauftrag-
ten des Prasidiums bzw. mit der Kanzlerin und ist dessen bzw. deren Ruckkehr
absehbar, so kann von Satz 1 und 2 abgewichen und die Riickkehr abgewartet
werden.

10
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(2) Bei anhaltender Arbeitsunfahigkeit ist das Firsorgegesprach innerhalb von ei-
ner Woche bis 10 Tagen nach der Annahme des Angebots zu fiihren, wenn die
oder der Beschaftigte das wiinscht.

(3) Winscht die oder der Beschaftigte das Flrsorgegesprich erst nach der Wie-
derherstellung der Arbeitsfahigkeit, ist es unverziiglich, spatestens jedoch am
dritten Arbeitstag nach der Riickkehr zu fuhren.

§ 16 Dokumentation

(1) Das Gelingen des Betrieblichen Eingliederungsmanagements erfordert
eine angemessene Dokumentation. Sie erfolgt nach Vorgabe durch die
Kanzlerin in Absprache mit dem BEM-Beauftragten der Personalvertretung
beschrankt auf die notwendigen Daten. Bei der Dokumentation sind Anga-
ben zur Erkrankung unbedingt zu vermeiden (§ 14 Abs. 3). Angemessen
zu dokumentieren sind:

« die Aufklarung und die Zustimmung der Beschaftigten zum Betrieblichen Ein-
gliederungsmanagement,

- das Datum des Gesprachsangebots gem. § 9,

+ das Datum des Flrsorgegesprachs/der Fiirsorgegesprache,
 ggf. die Ablehnung des Flrsorgegesprachs,

+ Teilnehmerkreis des Flrsorgegesprachs/der Flirsorgegesprache,

+ die erorterten/vereinbarten/durchgefiihrten Eingliederungsmafinahmen mit
den dazugehdrigen wesentlichen Verfahrensschritten,

* ggf. nach § 167 Abs. 2 Satz 2 und 4 SGB IX hinzugezogene Stellen.

Diese Daten werden zum Zwecke des Betrieblichen Eingliederungsmanage-
ments und des Nachweises seiner ordnungsgeméafRen Durchfiihrung erhoben
und gespeichert, vgl. § 14 Abs. 2 Ziffer 3.

(2) Verantwortlich fiir die Dokumentation gem. Abs. 1 ist grundsatzlich der BEM-
Beauftragten des Prasidiums bzw. die Kanzlerin. Das gilt auch dann, wenn das
Fursorgegesprach durch eine andere Person gemaR § 13 gefiihrt wurde. Diese
andere Person dokumentiert die Gesprachsergebnisse des Frsorgege-
sprachs, gibt sie an den BEM-Beauftragten des Prasidiums bzw. die Kanzlerin
weiter und vernichtet eigene Unterlagen. Die schriftichen Dokumentationen
des Fursorgegesprachs und weitere schriftliche Aufzeichnungen des BEM-Be-
auftragten des Prasidiums bzw. der Kanzlerin zum Betrieblichen Eingliede-
rungsmanagement im Einzelfall sind von ihm/ihr unter Verschluss zu halten.
Wird das Flrsorgegesprach aus wichtigen Griinden gemaR § 13 Abs. 1 in ei-
nem laufenden BEM-Verfahren regelmaRig von einer anderen Person gefiihrt,
gehen die Verpflichtungen aus Satz 1 und Satz 4 auf diese andere Person liber,

11



Satz 3 gilt nicht. Die weitere Aufbewahrung der in Abs. 1 bezeichneten Unter-
lagen bei einem Wechsel des BEM-Beauftragten des Prasidiums bzw. der
Kanzlerin oder nach Abschluss des BEM-Verfahrens bestimmt sich nach § 18
Abs. 4 ff,

(3) Die fur das Betriebliche Eingliederungsmanagement bei der oder dem Beschaf-
tigten erhobenen personenbezogenen Daten im Sinne des § 14 Abs. 3 werden
ausschlie3lich zu diesem Zweck gespeichert und verarbeitet. Diese Daten un-
terliegen ausschlieRlich dem Zugriff des BEM-Beauftragten des Prasidiums
bzw. der Kanzlerin, sind von ihm/ihr unter Verschluss zu halten und diirfen nicht
mit anderen Personalaktendaten zusammengefiihrt werden oder Eingang in
den Krankenakt des Personalgrundakts finden. Die Weitergabe der personen-
bezogenen Daten im Sinne des § 14 Abs. 3 an Dritte bedarf der schriftlichen
Einwilligung der betroffenen Beschaftigten. Sie sind an die/den Beschéftigten
zuruckzugeben, wenn die Dienstkraft ihre Zustimmung zum Betrieblichen Ein-
gliederungsmanagement widerruft oder das BEM-Verfahren aus anderen Griin-
den endet.

(4) Der/die BEM-Beauftragte der Personalvertretung erhalt auBer dem Datum des
Gesprachsangebots gemaR § 9, dem Datum des Fiirsorgegesprachs/der Fiir-
sorgegesprache bzw. dem Datum der Ablehnung sowie dem Datum des Wi-
derrufs keine personenbezogenen Daten tber den Namen der/des Beschaftig-
ten hinaus.

§ 17 Weiteres Vorgehen, Abschluss des Verfahrens, Wechsel der Fiihrungs-
kraft, Aufbewahrung

(1) Der BEM-Beauftragten des Prasidiums bzw. die Kanzlerin beobachten und be-
gleiten den weiteren Eingliederungsprozess ggf. gemeinsam mit der Person,
die das Flrsorgegesprach gefuhrt hat. Er bzw. sie sorgen dafiir, dass verein-
barte EingliederungsmafRnahmen durchgefiihrt werden. Er bzw. sie nehmen
dabei soweit notwendig Beratungs- und Unterstlitzungsangebote in Anspruch
und werden insbesondere durch die zustédndige Personalstelle unterstiitzt.

(2) Bei Bedarf sind weitere Flirsorgegesprache anzubieten.

(3) Das BEM-Verfahren soll durch ein abschlieRendes Gesprach beendet werden.
Soweit das BEM-Verfahren aus Sicht der Beschéaftigten und dem BEM-Beauf-
tragten des Présidiums, der Kanzlerin bzw. der anderen Person im Sinne von
§ 16 Abs. 2 Satz 5 erfolgreich abgeschlossen ist, halten sie dies im Rahmen
des abschlieRenden Gesprachs schriftlich fest. Das BEM-Verfahren ist auch
beendet, wenn die Dienstkraft das BEM-Verfahren ablehnt (§ 10 Abs. 1) oder
abbricht (§ 3 Abs. 1 Satz 4).

(4) Ist das BEM-Verfahren abgeschlossen oder beendet (Abs. 3), wird die Doku-
mentation (§ 16 Abs. 1 Satz 4) ohne Angaben zur Erkrankung in einem ver-
schlossenen Umschlag in einer speziell dafiir eingerichteten Registratur sicher
aufbewanhrt. Der verschlossene Umschlag ist mit dem Beendigungsdatum, dem



Namen, dem Geburtsdatum und der Personalnummer der oder des Beschéf-
tigten sowie dem Namen und der Unterschrift der FUhrungskraft bzw. der an-
deren Person zu versehen.

(5) Wird das BEM-Verfahren von einer anderen Person gem. § 16 Abs. 2 Satz 5
gefuhrt, informiert diese den BEM-Beauftragten des Prasidiums bzw. die Kanz-
lerin Uber den Abschluss/das Ende des Verfahrens im Sinne von Abs. 3.

(6) Bei einem Wechsel des BEM-Beauftragten des Prasidiums bzw. der Kanzlerin
klart die Person, die bislang das BEM- Verfahren durchgefiihrt hat, in einem
zusatzlichen Gesprach mit der oder dem Beschéftigten, ob das BEM-Verfahren
erfolgreich beendet ist bzw. fortgefiihrt oder abgebrochen werden soll (vgl.
Abs. 3). Die bzw. der Beschaftigte ist dabei aufzuklaren, dass

 sie bzw. er innerhalb von 4 Wochen ab dem Wechsel des BEM-Beauftragten
des Prasidiums bzw. der Kanzlerin entscheiden kann, ob das BEM-Verfah-
ren durch den neuen BEM-Beauftragten des Prasidiums bzw. der neuen
Kanzlerin bzw. eine andere Person (§ 16 Abs. 2 Satz 5) fortgefiihrt werden
soll; bei einer Fortfiihrung wird die Dokumentation (§ 16 Abs. 1 Satz 4) an
den neuen BEM-Beauftragten des Prasidiums, die neue Kanzlerin bzw. die
andere Person (ibergeben.

* soweit sie oder er sich nicht innerhalb der 4 Wochen aulert, das BEM-Ver-
fahren als abgebrochen gilt.

Das Gesprach sowie die Entscheidung der oder des Beschaftigten sind schrift-
lich zu dokumentieren.

(7) Die fur das Betriebliche Eingliederungsmanagement erhobenen personenbe-
zogenen Daten sind 5 Jahre nach dem abschlieRenden Gesprach bzw. der Ab-
lehnung oder dem Abbruch des Verfahrens zu vernichten bzw. zu léschen. Die
Vernichtung / Léschung erfolgt spatestens nach Ablauf von 5 Jahren und 6 Mo-
naten nach dem letzten Fiirsorgegesprach oder dem Abschluss der letzten Ein-
gliederungsmalnahme. Die genannten Fristen werden fliir den Zeitraum eines
Zugriffs auf die BEM-Dokumentation (Nachweis der ordnungsgemaRen Durch-
fihrung des BEM-Verfahrens, § 14 Abs. 2 Nr. 3) gehemmt.

Teil C: Fachliche Unterstiitzung

§ 18 Fortbildung

(1) Die Fuhrungskrafte werden in ihren Aufgaben, die sich aus dem Betrieblichen
Eingliederungsmanagement ergeben, durch konkrete Angebote im Bereich
Fortbildung unterstitzt.

(2) Andere Personen gemaR § 13 sowie die Personal- und Schwerbehindertenver-
tretungen haben einen Anspruch, am Fortbildungsangebot zum Betrieblichen
Eingliederungsmanagement gemal Abs. 1 Satz 1 teilzunehmen.
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Teil D: Inkrafttreten

(1) Diese Dienstvereinbarung tritt zum 01.01.2019 in Kraft. Sie gilt unbefristet.

(2) Bei bereits laufenden Verfahren sind die betroffenen Beschaftigten Gber die
neuen Dokumentationspflichten zu informieren und zu befragen, ob sie

1. einer Fortfuhrung des bisherigen BEM-Verfahrens unter Geltung der neuen
DV-BEM zustimmen oder
2. das BEM-Verfahren abbrechen.

(3) Die Dienstvereinbarung kann von jedem Vertragspartner unter Einhaltung einer
Frist von sechs Monaten zum Ende eines Kalenderjahres schriftlich gekiindigt
werden.

(4) Einzelne Bestimmungen kénnen im gegenseitigen Einvernehmen jederzeit ge-
andert oder erganzt werden.

(5) Die Dienstvereinbarung wirkt bis zum Abschluss einer neuen Dienstvereinba-
rung nach.

Munchen den, 7. Dezember 2018

Akademie der Bildenden Kiinste Miinchen

Die Kanzlerin Personalvertretung
/4 -/?/{ae P & 7 1)Lk Q. L
g : "::‘_'M.. .f'r,f;w-é. £ /)( L_bg /
orinna Deschauer Eva Krehl Mathias Schox
(Vorsitzende) (BEM-Beauftragter)
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Zusammenfassung der wichtigsten Informationen zum Betrieblichen Eingliederungsmanage-
ment (BEM) fiir alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

1. Was ist das BEM und wie lduft es ab?

Das Betriebliche Eingliederungsmanagement - kurz BEM - ist ein Instrument und vor allem
eine Chance, die Riickkehr ins Arbeitsleben zu erleichtern und wenn méglich, gesundheitliche
Arbeitsbelastungen zu reduzieren. Sobald Sie in einem Zeitraum von 12 Monaten mehr als ins-
gesamt 6 Wochen krank waren, werden Sie zu einem Gespréch, dem sog. Fiirsorgegesprich
eingeladen. Dabei miissen die 6 Wochen nicht zusammenhingen, d.h. auch einzelne Krank-
heitstage werden zusammengezahlt.

Das Gesprach findet nur statt, wenn Sie damit einverstanden sind und ausdriicklich zustim-
men. Wenn Sie wiinschen, kénnen auch die Personalvertretung und ggf. die Schwerbehinder-
tenvertretung am Gesprach teilnehmen. Mégliche UnterstiitzungsmaRnahmen werden ge-
meinsam vereinbart.

2. Wesentliche Ziele des BEM
Mit dem Betrieblichen Eingliederungsmanagement soll erreicht werden, dass

die Riickkehr aus langer Krankheit erleichtert wird,

einer erneuten Arbeitsunfahigkeit durch Leistungen oder Hilfen vorgebeugt wird,
gesundheitsgefahrdende Arbeitsbelastungen verhindert oder soweit wie méglich redu-
ziert werden und

der Arbeitsplatz erhalten bleibt.

VVV

Y

3. Grundsatz der Freiwilligkeit

lhre Teilnahme am BEM ist freiwillig. Das BEM beginnt mit dem Fiirsorgegesprach. Dieses Ge-
sprach und damit das BEM findet nur statt, wenn Sie ausdriicklich zustimmen. Sie kénnen lhre
bereits erteilte Zustimmung jederzeit widerrufen.

AuRerdem kdnnen Sie selbst die Durchfiihrung eines BEM-Verfahrens veranlassen, auch wenn
noch keine Arbeitsunfdhigkeitszeiten von 6 Wochen erreicht sind.

Das Verfahren dient dem Erhalt des Arbeitsplatzes. Die Durchfiihrung des BEM liegt damit in
Ihrem eigenen Interesse.

Fir Tarifbeschaftigte kann die Verweigerung der Teilnahme am BEM rechtlich nachteilig sein,
falls eine krankheitsbedingte Kiindigung in Betracht gezogen wiirde.

4. Datenschutz: Vertraulichkeit und Dokumentation

Die strenge Einhaltung des Datenschutzes ist eine Grundvoraussetzung fiir das BEM.

Sie miissen keine Angaben zu Ihrer Erkrankung machen. Fragen nach einer Diagnose sind
tabu. Im BEM geht es vielmehr darum herauszufinden, ob die Erkrankung mit der Arbeitssitua-
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tion zusammenhangt. Die Angaben zur Erkrankung sind daher freiwillig. Diese hochstpersénli-
chen Daten unterliegen immer der absoluten Vertraulichkeit, d.h. ohne lhre Zustimmung darf
nichts weitergegeben werden.

Davon zu unterscheiden sind die Daten, die sich auf das Verfahren und die besprochenen Un-
terstiitzungsangebote beziehen. Diese Daten werden auch als Nachweis bendtigt, dass das
BEM-Verfahren ordnungsgemaR durchgefiihrt wurde und den gesetzlichen Vorgaben ent-
spricht. Nur fiir diesen Nachweis und in folgenden Fallen ist es erforderlich, dass Personen
eingebunden werden, die nicht am Fiirsorgegesprach teilgenommen haben:

> Wenn sich EingliederungsmaRnahmen auf Ihr Arbeitsumfeld auswirken (z.B. die Ande-
rung des Aufgabenzuschnitts) oder andere Bereiche zu beteiligen sind. Bereits bei der
Vereinbarung dieser MaBnahmen werden Sie dariiber informiert, in welchem Umfang
weitere Personen in das BEM-Verfahren eingebunden werden und Informationen er-
halten.

Y

Bei Durchfithrung des Fiirsorgegesprachs durch eine andere Person wird Ihr Vorgesetz-
ter/lhre Vorgesetzte liber die Gesprachsergebnisse informiert. Sie erhalten einen Ab-
druck dieser schriftlichen Information. In allen anderen Féllen diirfen lhre Daten nur
mit lhrer schriftlichen Einwilligung weitergeben werden.

5. Gesprachsfiihrung durch eine andere Person
Das Fiirsorgegesprach kann auf lhren Wunsch auch von einer anderen Person, zu der Sie ein
entsprechendes Vertrauensverhiltnis haben, gefiihrt werden.

Mégliche Personen sind insbesondere
e die Stellvertretung lhres/r direkten Vorgesetzten,
e ein(e) Vorgesetzte(r) in der gleichen Ebene und in der organisatorischen Ndhe des/der
direkten Vorgesetzten,
e der/die nachsthéhere Vorgesetzte,

6. Mitwirkung der Personalvertretung (BEM-Beauftragter) und Schwerbehindertenvertre-
tung

Der Gesetzgeber sieht die Mitwirkungsmaoglichkeit der Personalvertretung (BEM-Beauf-
tragte/r) und ggf. der Schwerbehindertenvertretung am Betrieblichen Eingliederungsmanage-
ment ausdriicklich vor. Wenn Sie die Teilnahme wiinschen, vermerken Sie dies bitte auf dem
Antwortformular.

Die/der BEM-Beauftragte der Personalvertretung bzw. die Schwerbehindertenvertretung wer-
den in diesem Fall iiber die angefallenen Arbeitsunfidhigkeitszeiten und den Verfahrensstand
informiert.
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Verfahrensablauf im Uberblick (Hinweise fiir Vorgesetzte)

1. Personalstelle: stellt Arbeitsunfihigkeit von mehr als 6 Wochen fest
- Info an direkten Vorgesetzten, dass ein Fiirsorgegespriach angeboten werden muss.
- Info an BEM-Beauftragte(n) der Personalvertretung

2.  Vorgesetzte: Fiirsorgegesprach anbieten
¢ innerhalb von einer Woche mit folgenden Unterlagen:
Anschreiben, Informationsblatt, BEM-Dienstvereinbarung, Ubersicht Ablauf BEM,
Formular fir Riickantwort

- Info an BEM-Beauftragte(n) der Personalvertretung

bei Ablehnung: bei Zustimmung:

Aktennotiz fir BEM-Akte Terminfindung und Einladung der
und unter Bertcksichtigung des Einzelfalls | Teilnehmer

nach 6 Monaten erneutes
Gesprdchsangebot

- Info an BEM-Beauftragte(n) der Personalvertretung

3. Vorgesetzte: Flrsorgegesprach durchfiihren:
-> innerhalb von 4 Wochen nach der Annahme des Angebotes oder nach der Riickkehr
(nach langer AU auf Wunsch der/des Beschiftigten)
Missen bzw. kénnen MaBnahmen ergriffen werden?
Ergebnis des Fiirsorgegespraches in ,Dokumentation-BEM” festhalten

4.  Umsetzung der vereinbarten MaBnahmen durchfiihren und im Gesprich bleiben
- War die MaBnahme wirksam?
- Sind weitere MaRnahmen erforderlich? - Ggf. diese gemeinsam vereinbaren
- Dokumentation-BEM aktualisieren

5.  Abschlussgesprach

- Dokumentation-BEM aktualisieren

- Ruckantwort des/der Beschiftigten und Dokumentation-BEM fiir den/die
Beschdftigten kopieren und die beiden Originale in einen Umschlag geben und
verschlielRen.

- Diesen inneren Umschlag mit Name des Beschéftigten und Tag der
abgeschlossenen BEM-MaRnahme beschriften und zusammen mit der
Einverstandniserklarung des/der Beschaftigten zum Fiirsorgegesprach in einen
duBeren Umschlag (Datenschutz!) stecken und im Kanzlerbiiro abgeben.

Wichtige Hinweise:
Kuvert darf keine Angaben zur Erkrankung/Untersuchungsergebnisse enthalten.
Falls Angaben zur Erkrankung existieren, sind diese dem/der Beschiftigten auszuhandigen.
Es werden keine persénliche Aufzeichnungen oder Kopien zuriickbehalten.
Kein Austausch in elektronischer Form im Rahmen des Betriebl. Eingliederungsmanagements!
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Anschrift Mitarbeiter(in)

Datum

Betriebliches Eingliederungsmanagement

Sehr geehrter Herr..../geehrte Frau .....

ich bedauere Ihre derzeitige Erkrankung und mdchte lhnen auf diesem Wege eine baldige
Genesung wiinschen.

Zugleich méchte ich Sie tiber die Maglichkeit des Betrieblichen Eingliederungsmanagements
informieren. Der Gesetzgeber hat mit dem Betrieblichen Eingliederungsmanagement ein
Instrument geschaffen, um nach ldngeren Erkrankungen die Eingliederung in den
Arbeitsprozess zu erleichtern und erneuter Arbeitsunfihigkeit vorzubeugen.

Ziel des betrieblichen Eingliederungsmanagements ist es, Sie dabei zu unterstiitzen,

» |hre Gesundheit zu stabilisieren oder zu verbessern und
» auf Sie individuell abgestimmte MaRnahmen zu finden, damit Sie lhre Arbeit wieder
aufnehmen kénnen und lhnen die Arbeitsausfiihrung erleichtert wird.

Es gilt der Grundsatz: Das Eingliederungsmanagement ist ein Angebot, die Entscheidung tiber
die Annahme der Hilfe treffen ausschlieBlich Sie,

Zur besseren Information tiber die Bedeutung, die Anwendung und den Ablauf des
Betrieblichen Eingliederungsmanagements lege ich ein Informationsblatt zum Betrieblichen
Eingliederungsmanagement bei. Bei weiteren Fragen stehe ich Ihnen natiirlich gerne - auch im
personlichen Gesprach - zur Verfligung.

Uber eine persénliche Kontaktaufnahme Ihrerseits sowie iiber ein vertrauensvolles Gesprdach
mit Ihnen zur ndheren Erlauterung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements wiirde ich
mich sehr freuen.
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Falls Sie jedoch die Entscheidung liber die Annahme oder die Ablehnung der Durchfiihrung
eines Betrieblichen Eingliederungsmanagements bereits jetzt treffen mochten, bitte ich Sie,
die beiliegenden Formulare zu verwenden und ausgefiillt und unterzeichnet an mich
zurlickzusenden.

Ich méchte Sie darauf hinweisen, dass ein Termin fiir das Flirsorgegesprach bereits wahrend
Ihrer Arbeitsunfahigkeit angeboten werden kann. Alternativ kann das Gesprach auch nach
Dienstantritt stattfinden.

Zusatz bei Mitarbeiter(innen) mit Schwerbehinderung:

Ein von der értlichen Schwerbehindertenvertretung bestimmtes Mitglied erhdlt einen Abdruck
dieses Schreibens. Uber eine weitergehende Beteiligung der Schwerbehindertenvertretung
entscheiden jedoch ausschliefilich Sie. Sollten noch Unklarheiten bestehen, kénnen Sie sich
auch vertrauensvoll an die Schwerbehindertenvertretung wenden.

Mit freundlichen GriiRen

Name
Funktion

Anlagen

Informationsblatt zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement
Dienstvereinbarung Betriebliches Eingliederungsmanagement

Formular ,Einverstandniserkldrung zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement”
Ablauf Betriebliches Eingliederungsmanagement
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Name, Vorname:

Anschrift: Telefon:

Personlich/Vertraulich Antwort bitte bis zum:

Name direkte(r) Vorgesetze(r)

Akademie der Bildenden Kiinste Miinchen
Akademiestr. 2-4

80799 Miinchen

XX.XX.2019

Betriebliches Eingliederungsmanagement(BEM); Antwort zur Einladung zu einem Flirsorgegesprach

Das BEM-Informationsblatt mit den Hinweisen, insbesondere zur Freiwilligkeit und zum Datenschutz
habe ich erhalten.

Das Angebot zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement

0 nehme ich an.

3 nehme ich nicht an.

An dem Gespréach sollen folgende Personen teilnehmen:

O direkte(r) Vorgesetzte(r)

O Ich wiinsche, dass das Gesprdch nicht von dem/der direkten Vorgesetzten gefiihrt wird,
sondern von folgender Person (z.B. Stellvertretung des/der direkten Vorgesetzten):

0 Personalvertretung (BEM-Beauftragte/r)

O Schwerbehindertenvertretung

Dariiber hinaus wiinsche ich die Teilnahme einer personlichen Vertrauensperson:

m)

O Ich bitte Sie, mit mir telefonisch einen Gesprédchstermin zu vereinbaren.

Datum Unterschrift
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Akademie der Bildenden Klnste Munchen

Name, Vorname, Geburtsdatum

Name, Vorname des direkten Vorgesetzten:

Dokumentation/ Ergebnisse zum BEM

® \Verbleibt bis zum Abschluss unter Verschluss bei der/dem Vorgesetzten.

® Nach Abschluss/ Beendigung des BEM-Verfahrens wird diese Dokumentation in einem
verschlossenen Kuvert sicher in einer speziell dafiir eingerichteten Registratur getrennt von der
Personalakte aufbewahrt. Zusatzliche Kopien sind nicht zulassig.

@ Der/die Beschaftigte erhalt immer eine Kopie dieser Dokumentation.

® Bei der Dokumentation sind Angaben zur Erkrankung unbedingt zu vermeiden.

1. Fursorgegesprach wurde am angeboten.

O BEM-Informationsblatt wurde ausgehandigt bzw. zugesandt.

Hinweis bei erneuter Info durch die Personailstelle: Wenn bereits ein BEM lauft, dann kein weiteres
Angebot.

2. Angebot wurde 00 angenommen.

0 abgelehnt — weiter mit Ziffer 5

Wichtig bei Ablehnung:
Bei weiterer Arbeitsunfahigkeit erneutes Gesprachsangebot in sechs
Monaten - dabei sind die Umstande des Einzelfalls zu beriicksichtigen.

3. Flrsorgegesprach am

Neben dem/der 0.g. Beschaftigten nahmen folgende Personen teil:

a

m

)

Hinweise zum Flrsorgegesprach:
® Das Gesprach ist grundsatzlich vertraulich. Fragen nach der Diagnose sind tabu. Freiwillige
Angaben dazu sind jedoch moglich.

® Ziel ist eine mdglichst offene Gesprachsatmosphare und ein intensiver Informationsaustausch.

Gesprachsablauf:

Begrufung aller am Gesprach Beteiligten und Erkundigung nach dem aktuellen Befinden der/des
Beschaftigten.

Information Uber den Gesprachsanlass (Arbeitsunfahigkeit von 6 Wochen erreicht) und
die wesentlichen Ziele des BEM (Besprechen der Ziffer 2 auf dem BEM-Informationsblatt).

Hinweis darauf, dass das Verfahren und die Gesprachsergebnisse dokumentiert werden.
Die strenge Einhaltung des Datenschutzes ist eine Grundvoraussetzung fiir das BEM (Besprechen
der Ziffer 4 auf dem BEM-Informationsblatt).

Zustimmung der erkrankten Beschaftigte(r) zum BEM:

— Wurde das Formular ,Antwort zur Einladung zu einem Firsorgegespréach” unterschrieben?
— Wenn nein, bitte im Gesprach unterschreiben lassen.
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3.1 Ist die Arbeitssituation mit ursachlich fur die Erkrankung?
Erorterung eines evtl. Zusammenhangs zwischen Arbeitsunfahigkeit und der Tatigkeit.
Wichtig: Wenn das Gesprach durch eine andere Person als dem direkten Vorgesetzten
gefuhrt wird, ist der/die Beschaftigte darauf hinzuweisen, dass der/die direkte Vorgesetzte
diese Dokumentation grundsatzlich im Original erhalt (Ausnahme: Das Flrsorgegesprach
wird aus wichtigen Griinden in einem laufenden BEM-Verfahren regelméafRig von einer
anderen Person geflhrt)

ja

nein

3.2 Malknahmen gemeinsam vereinbaren

Es sind keine Vereinbarungen/ MalRnahmen erforderlich, da die Ruckkehr an den
Arbeitsplatz problemlos erfolgen kann. — Das BEM ist im Einvernehmen mit dem/der
Beschaftigten erfolgreich abgeschlossen (— weiter mit Ziffer 5).

Datum Handzeichen Beschaftigte(r)

Bitte bei der Vereinbarung von Malnahmen beachten:

» Wenn das Flrsorgegesprach durch eine andere Person als dem/der direkten Vorgesetzten
geflhrt wird, erhalt der/die direkte Vorgesetzte diese Dokumentation grundsétzlich im
Original. Die andere Person vernichtet eigene Unterlagen. Kopien sind unzuldssig. (Beachte
Ausnahmeregelung des § 16 Abs. 2 Satz 5 DV-BEM).

» Wenn sich EingliederungsmaRnahmen auf das Arbeitsumfeld auswirken (z.B. die Anderung
des Aufgabenzuschnitts) oder andere Bereiche zu beteiligen sind (z.B. Personal- oder
Geschéftsstellen), muss der/ die Beschéaftigte bereits bei der Vereinbarung dieser
MaRnahmen informiert werden, in welchem Umfang Personen oder Stellen in das BEM-
Verfahren eingebunden werden und Informationen erhalten.

a) Vorschlage des/der Beschaftigten zu moglichen
Mafinahmen: Datum und Hand-

zeichen
Beschaftigte(r)
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b) Vorschlage des/der direkten Vorgesetzten oder der
gesprachsfuhrenden Person zu moéglichen Mainahmen:

Datum und Hand-
zeichen
Vorgesetzte(r) "

c) Vorschlage, die nicht durchgefiihrt werden kénnen:

Wichtig: Wenn ein Vorschlag nicht durchgefuhrt werden kann, ist dies von der ablehnenden Seite
zu begriinden und
mit Handzeichen zu versehen.

Nicht durchfiihrbare Vorschldge mit den dazugehérigen Hinderungsgriinden:

Datum und
Handzeichen
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d) Gemeinsam festgelegte Vereinbarungen/ MalRnahmen:

Beispiele fur MaRnahmen (Nummerierung gibt keine Prioritat wieder):

1
2

13

14
15

16

Technische Ausstattung von Arbeitsplatzen, z.B. zur Verbesserung hinsichtlich Ergonomie

Gemeinsames Beheben von erkannten und I6sbaren Problemen am Arbeitsplatz innerhalb
einer bestimmten Frist

(Befristete) Reduzierung der Aufgabenmenge
Anderung des Aufgabenzuschnitts

Vereinbarung von regelmafigen Gesprachen zwischen Vorgesetzten und betroffener
Mitarbeiterin/betroffenem Mitarbeiter

Regelmafige Gesprache im Team, Sachgebiet etc.

Durchfithrung eines Flhrungsdialogs oder einer Teamfindung

Fortbildungsangebote

Befristete Reduzierung der persénlichen Arbeitszeit (Teilzeit)

Nutzen der stufenweisen Wiedereingliederung (Entscheidung durch die Haus/-Facharzte)
Betriebsarztliche Beratung zur Konkretisierung der kinftigen Einsatzméglichkeiten

Inanspruchnahme von konkreten Hilfs- oder Beratungsangeboten (z.B. Psychosoziale
Beratungsstelle, Schuldnerberatung)

Hinzuziehung von den gemeinsamen Servicestellen der Rehabilitationstrager (Beratung/Unter-
stiitzung behinderter, von Behinderung bedrohter und/oder kranker Menschen)

Hinzuziehung des Integrationsamtes (bei schwerbehinderten oder gleichgestellten DK)

Personal-/amtsarztliche Untersuchung zur Feststellung méglicher Einschrankungen
Wichtig: Untersuchungsergebnisse werden nicht Bestandteil der BEM-Dokumentation

Aulerbetriebliche Maknahmen (z.B. Kur, Reha)

Eine MalRnahme kann zunachst auch ein weiteres Gesprach sein.
gaf. Begriindung fur den weiteren Gesprachsbedarf:

Hierbei sollen anwesend sein:

Mitglied des Personalrates, ggf. Name

Schwerbehindertenvertretung, gaf. Name

Psychosoziale Beratungsstelle
Betriebsarztlicher Dienst
Fachdienst fur Arbeitssicherheit

Servicestellen der Rehabilitationstrager (Beratung und Unterstiitzung behinderter,
von Behinderung bedrohter und/ oder kranker Menschen)

Integrationsamt (bei schwerbehinderten oder gleichgestellten Dienstkraften)
weitere Person(en):
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Vereinbarung der MaBnahme s iede Matnanme ein 8latt Erlodigt
Gespréachs- Bis wann?  Hand- Hand- Handz. Vor- Gesprachs-
datu?'n Wer maCht Was'? zeichen zeichen gesetzte(r) datum
(genaue Beschreibung der Malinahme) Beschaf-  Vorge- bzw.
tigte(r) setzte(r) ' | Beschaftigte(r)
Ergebnisse
Gespréchs- P i 2 Hand- Hand-
datum War.dle Ma[&nahme wwkgam % zeichen zeichen
Maéglichst eine gemeinsame Einschatzung: Beschaftigt  Vorgesetzt
(Wenn die Manahme nicht wirksam war, dann bitte den Grund dafiir angeben) e(r) en '

" bzw. die gesprachsfiihrende Person
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4. Fur den Fall, dass der/die direkte Vorgesetzte wechselt:
Der/die direkte Vorgesetzte klart mit der/dem Beschaftigten, ob das BEM-Verfahren von

dem/der neuen direkten Vorgesetzten fortgefuhrt werden soll (§ 18 Abs. 6 DV-BEM). Mit der
Fortfhrung besteht
O Einverstiandnis =» Dokumentation bitte an den/die neue(n) direkte(n)
Vorgesetzte(n) ubergeben.

O kein Einverstiandnis — weiter bei Nr. 5.

Datum des Gesprachs Handzeichen Beschéftigte(r)

5. Abschluss des BEM
» Das BEM wurde im Gespréach vom
03 durch den/die Beschaftigte(r) abgelehnt/ abgebrochen.
O im Einvernehmen mit dem/der Beschaftigten erfolgreich abgeschlossen.

O wegen Rente/ Ruhestand/ Beendigung des Arbeits-/ Dienstverhaltnisses
abgeschlossen.

0 wegen Wechsel des/der direkten Vorgesetzten beendet, weil der/die Beschaftigte
das Verfahren nicht fortfihren will.

» Der/die Beschaftigte erhalt eine Kopie der Dokumentation. Weitere Kopien sind nicht zuléssig.

» Diese Dokumentation wird von dem/der direkten Vorgesetzten zusammen mit der
Einverstandniserklarung des/der Beschaftigten in einen Umschlag gesteckt und verschlossen.
Dieser Umschlag wird mit Namen des Beschaftigten sowie dem Datum des Abschlusses der
BEM-MalRnahme versehen.

Dieser beschriftete Umschlag wird mit der Einverstandniserklarung des/der Beschaftigten
zum Flrsorgegesprach (Ruckantwort) in einen duReren Umschlag (Datenschutz!) im
Kanzlerburo abgegeben und dort finf Jahre aufbewahrt.

Unterschrift direkte(r) Vorgesetzte(r)
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