Anlage 4 zur

Dienstvereinbarung Uber die Durchflihrung eines betrieblichen Eingliederungsmanagement ( BEM )

Gesprachsleitfaden
fur Dienststellenleitungen und
fur Mitarbeitende

Nachfolgend mdéchten wir Ihnen erganzend Hinweise zur Vorbereitung der Gesprache an
die Hand geben.

Grundsatzliches

Fir die erfolgreiche Durchfiihrung eines BEM ist der vertrauensvolle Umgang miteinander
von entscheidender Bedeutung. Die Gesprdache dienen vor allem der Hilfe und
Unterstitzung, dem Erhalt des Arbeitsplatzes und der weitestgehenden Gesunderhaltung
des Mitarbeitenden. Sollte sich im Verlauf der Gesprache eine Problematik aus dem
privaten Bereich andeuten, kann es sinnvoll sein, die Vermittlung zu einer auBen
stehenden Person oder Einrichtung anzubieten (z. B. Beratungsstellen des Diakonischen
Werkes).

Ziel der Gesprache ist:

Vertrauen zwischen dem Mitarbeitenden und der Dienststellenleitung herzustellen
maogliche Ursachen flir die Erkrankungen zu erkennen

Zusammenhdnge mit Arbeitsbedingungen zu erkennen

Lésungsansatze mit den Betroffenen zu entwickeln und die betrieblichen
Méglichkeiten einzubringen

die nachsten Schritte zu planen

Was ist bei Erkrankung
eines Mitarbeitenden zu tun?

Dienststellenleitung und Betroffene sollten mdglichst frihzeitig miteinander klaren, ob
und in welcher Weise Kontakt (auch zu den Kollegen) erwtlinscht oder erforderlich ist.
Versuchen Sie die unterschiedlichen Interessen (Planungssicherheit und Bedirfnis
nach Ruhe) miteinander in Einklang zu bringen.

Die Dienststellenleitung kimmert sich um Vertretung und drangt nicht auf
schnellstmégliche Rickkehr.

Sollte die Erkrankung im Zusammenhang mit der Arbeit stehen, kann sich die / der
Mitarbeitende an eine Person seines oder ihres Vertrauens (z.B. Mitarbeiter-
vertretung, Gleichstellungsbeauftragte oder Vertrauensperson der Schwer-
behinderten) wenden.
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Mogliche Fragestellungen nach langerer Abwesenheit,
insbesondere bei schweren oder psychischen Erkrankungen:

Was gibt es fur die Rickkehr an Ihren Arbeitsplatz flir Bedenken, Unsicherheiten oder
offene Fragen?

Was dirfen Kollegen ber die Erkrankung wissen?

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

Was koénnte eine Rickkehr an den Arbeitsplatz erleichtern?

Was traut die Rickkehrerin oder der Riickkehrer sich zu diesem Zeitpunkt zu?

Bei welchen Aufgaben gibt es besondere Bedenken oder Unsicherheit?

Welche Aufgaben kénnen/dlrfen (zur Zeit) nicht mehr erledigt werden?

Welche Ziele und Perspektiven hat die / der Mitarbeitende beziiglich des Arbeits-
platzes?

Wie kann die Dienststellenleitung den Mitarbeitenden darin unterstitzen?

Welche Vorstellungen gibt es bezliglich der Einarbeitung nach der Rickkehr? Welche
fachliche Unterstitzung wird gewlinscht?

Welche Informationen lber fachliche oder organisatorische Veranderungen benétigt
die / der Mitarbeitende?

Welche Hilfsmittel kénnen die Arbeit erleichtern?

Welche Angebote (z.B. QualifizierungsmaBnahmen) kénnen der / dem Mitarbeitenden
gemacht werden?

Vorbereitung der Gesprache durch die Dienststellenleitung:

Der Termin fiir ein Gesprach muss in Absprache mit der / dem Mitarbeitenden
vereinbart werden.

Die Gesprachsrunde sollte so besetzt sein, dass die / der Mitarbeiterde sich unter-
stlitzt fuhlt und sich daher fir das Gesprach offen zeigt.

Die geeignete Auswahl der Raumlichkeit und die Vermeidung von auBeren Stérungen
vermitteln der / dem Mitarbeitenden Sicherheit und ein Gefluhl der Wertschatzung.
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Checkliste fiir Mitarbeitende
zur Vorbereitung von Gesprachen im Rahmen des BEM

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

Larm

unglinstige Beleuchtung

Zugluft, Hitze, Kalte

raumliche Enge

standiges Stehen oder Sitzen

schweres Heben/Tragen, einseitige Beanspruchung von Armen/Beinen,
Zwangshaltungen

schlechte ergonomische Gestaltung

Probleme mit der Software (schwer verstandliche Masken und Felder, Bedienung
von Funktionen, unversténdliche Fehlermeldungen)
Fehlende Zeitreserven bei der Arbeit

Keine eigenstandige Planung des Arbeitsablaufes
Fehlende Entscheidungsmadglichkeiten

Unklare Vorgaben

Belastender Stress

Leistungsdruck

Kurze Arbeitstakte, Arbeitsverdichtung, Arbeitsverteilung
Hohe Verantwortung

Mehrarbeitsstunden/Uberstunden

Mangelnde QualifizierungsmaBnahmen

Unzureichende Einarbeitung

Fihrungsverhalten und Teamverhalten

Oooooooooooono oo gooodgo

Beispiele fiir Themen in Kontakt- und Praventionsgesprachen

Zur Klarung von koérperlich und/oder psychisch belastenden Arbeitsbedingungen:

e mogliche Zusammenhange zwischen der Erkrankung und belastenden Faktoren am
Arbeitsplatz,

e bestehende Stérungen im Betriebsklima, in der Zusammenarbeit mit
Kollegen/Vorgesetzten, im Informationsfluss,

e bestehende Konflikte, Anldsse fiir Arger.

Zur Klarung unterstiitzender MaBnahmen fiir die Rickkehr an den Arbeitsplatz:

e Notwendigkeit von Anderungen der Arbeitsbedingungen (Verkiirzung der Arbeitszeit,
Aufgabenumstrukturierung, ...)

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

e Fortbildungen/Schulungen,

e Bereitstellung von (technischen) Hilfsmitteln bei gesundheitlich bedingten
Einschrankungen
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