Bezirksregierung, 50606 Kdln
Dez. 47.4-Beg

31.07.2009

An die

Leiterinnen und Leiter
der offentlichen Schulen,

Studienkollegs fur auslandische
Studierende an den Hochschulen,
Seminarleiterinnen und Seminarleiter

sowie nachrichtlich an die Schulamter

Pravention und Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)

Anlagen: - Ubersicht zur Einleitung des BEM
- Muster-Anschreiben an betroffene Person
- Antwortformular
- Gespréachsleitfaden

- Gesprachsprotokoll-Formular

Die Rundverfligungen zu diesem Thema vom 10.10.2006, veroffentlicht im amtlichen

Schulblatt vom 05.11.2006, werden aufgehoben und wie folgt neu gefasst:

Gemald § 84 Abs. 2 Sozialgesetzbuch IX ist der Arbeitgeber verpflichtet, Beschaftig-
te, die innerhalb eines Jahres langer als sechs Wochen ununterbrochen oder wie-
derholt arbeitsunfahig waren, bei der erneuten Eingliederung in den Arbeitsprozess

ZU unterstutzen.

Als Ziele werden ausdrucklich benannt:

- die Arbeitsunfahigkeit moglichst zu Uberwinden,
- erneuter Arbeitsunféhigkeit vorzubeugen,

- den Arbeitsplatz zu erhalten.



Diese Ziele sind mit allen verfigbaren Mitteln anzustreben, soweit der Arbeitgeber
darauf Einfluss nehmen kann. In Betracht kommen hier etwa verschiedene Unter-
stutzungsmalinahmen hinsichtlich der Arbeitsorganisation und der Ausgestaltung
des Arbeitsplatzes oder auch die stufenweise Wiedereingliederung nach langer
Krankheit.

Die Zielerreichung erfolgt mit Zustimmung und Beteiligung der betroffenen Person.
Ebenfalls mit deren Zustimmung wird die zustandige Personalvertretung und bei
schwerbehinderten oder gleichgestellten Menschen auflerdem die Schwer-
behindertenvertretung einbezogen.

Damit die Bezirksregierung und die Schulamter als personalfiihrende Stellen fur die
jeweils ihrer Aufsicht unterliegenden Lehrkrafte den gesetzlichen Anforderungen ge-
nigen konnen, ist eine schnelle Information dber krankheitsbedingte Fehlzeiten
zwingend erforderlich. Wie sich aus dem Gesetzestext ergibt, geht es nicht nur um
langerfristige, ununterbrochene Erkrankungen, sondern auch um wiederholte Erkran-

kungen, die sich innerhalb von 12 Monaten auf tber sechs Wochen summieren.

Wenn lhre Schule der Aufsicht durch ein Schulamt untersteht, teilen Sie mir bitte

fur Lehrkrafte im Beamtenverhaltnis tGber die Schulamter unverzuglich mit, wenn eine

Lehrkraft innerhalb von 12 Monaten mehr als sechs Wochen erkrankt ist. Die Schul-
amter werden gebeten, diese Unterlagen schnellstmdglich an die Bezirksregierung
weiter zu leiten.

(Fur tarifbeschéftigte Lehrkrafte treffen die Schulamter die erforderlichen MalRnah-

men in eigener Zustandigkeit.)

Wenn lhre Schule nicht der Aufsicht durch ein Schulamt untersteht, teilen Sie
dem Dezernat 47 der Bezirksregierung bitte unverziglich mit, wenn eine Lehrkraft

innerhalb von 12 Monaten mehr als sechs Wochen erkrankt ist.

Die betroffene Lehrkraft erhalt dann ein Schreiben der Bezirksregierung, mit dem das
Eingliederungsmanagement erlautert und die Zustimmung abgefragt wird. Die Lehr-
kraft kann wéhlen, wo das BEM durchgefuhrt werden soll. Sofern die betroffene Per-
son die Durchfuhrung des BEM in der Schule wiinscht, werden Sie als Schulleite-

rin/Schulleiter von mir aufgefordert, das entsprechende Praventionsgesprach mit der



Lehrkraft zu fihren, ggf. unter Beteiligung weiterer Gesprachspartner. Das Gesprach
kann bei Bedarf auch aus mehreren Gesprachsterminen bestehen.

Die Bezirksregierung kann im Verlauf des BEM-Verfahrens das Gesprach auch an
sich ziehen oder ggf. in Abstimmung mit dem Schulamt dorthin Ubertragen, insbe-
sondere wenn die betroffene Lehrkraft dies wiinscht. Die Bezirksregierung oder ggf.
das Schulamt wird jedenfalls immer dann tatig, wenn Sie als Schulleiterin/Schulleiter

personlich betroffen sind.

Bei Vorliegen der Voraussetzungen kann die betroffene Person auch schon vor Er-
halt des Anschreibens von der Bezirksregierung von sich aus auf dem Dienstweg um
Einleitung des BEM bitten.

Als weitere Gesprachspartner kommen jeweils mit Zustimmung der Lehrkraft insbe-

sondere in Betracht:

- Personalrat, Schwerbehindertenvertretung
(Hinweis fur Schulen mit Schulamtsaufsicht: Dies kann ein Mitglied des Be-
zirkspersonalrats oder des drtlichen Personalrats sein. Das Gleiche gilt fur die
Schwerbehindertenvertretung.),

- sonstige Person des Vertrauens,

- die/der Verantwortliche fur die Stundenplangestaltung,

- Arbeitsmedizinischer und sicherheitstechnischer Dienst (derzeit BAD GmbH),
Fachkraft fur Arbeitssicherheit, Integrationsamt, Integrationsfachdienst, Schul-
trager, Landesunfallkasse, Medizinischer Dienst der Krankenkasse

Bitte stellen Sie sicher, dass die von der betroffenen Lehrkraft gewtinschten Gremien

bzw. Personen am Gesprach teilnehmen und hiertber rechtzeitig informiert werden.

Sie kénnen auch selbst Vorschlage machen, wessen Teilnahme sinnvoll ware.

Der Teilnehmerkreis sollte grundsatzlich moglichst klein gehalten werden.

Fur die Inhalte des Praventionsgesprachs erhalten Sie den anliegenden Gesprachs-
leitfaden.

Zunéchst soll in dem Gespréach geklart werden, ob die betroffene Lehrkraft Beein-
trachtigungen im Schulalltag hat, die durch innerschulische Hilfsmoglichkeiten abge-
mildert werden kdnnen, z.B. durch schulorganisatorische Entlastungen mittels Stun-

denplangestaltung, Unterrichtsverteilung oder Befreiung von der Pausenaufsicht.



Darlber hinaus sind weitere Hilfsangebote in Betracht zu ziehen. Wenn eine Mal3-
nahme sinnvoll erscheint, tber die nicht schulintern entschieden werden kann, z.B.
die Wahrnehmung von Altersteilzeit oder der Wunsch nach Versetzung, so wird die
Lehrkraft dariber beraten und ggf. die Antragstellung vereinbart.

Der Gesprachsleitfaden ist Grundlage fir Gesprachsvorbereitung und Gesprachsab-
lauf. Er bedarf jedoch einer einzelfallbezogenen ergdnzenden Ausgestaltung und
Schwerpunktsetzung. Die genannten Punkte sollen eine Hilfe sein, keine Liste zum
Abhaken.

Die Schulleiterin/der Schulleiter ist verantwortlich fir die Umsetzung der vereinbarten

innerschulischen MaRnahmen.

Das Gesprach und dessen Ergebnis sind von der Schulleiterin/dem Schulleiter zu

dokumentieren. Bitte verwenden Sie dafir das ebenfalls anliegende Gesprachspro-

tokoll-Formular und legen es jeweils zeithah der Bezirksregierung vor. (Diese Bitte

richtet sich ggf. auch an das zustandige Schulamt, sofern das BEM dort durchgefiuihrt
wird.)

Die betroffene Lehrkraft ist darauf hinzuweisen, dass Angaben zu Erkrankungen im
Rahmen des BEM nur auf freiwilliger Basis erfolgen dirfen und der Schweigepflicht
unterliegen. Eventuell erfolgte freiwillige Angaben Uber die persdnliche und gesund-
heitliche Situation werden nicht protokolliert. Im Ubrigen kénnen Sie fir weitere Aus-

fuhrungen ggf. formlose Erganzungen vornehmen.

Samtliche Unterlagen tber das laufende BEM-Verfahren einschlielilich einer Kopie
des Gesprachsprotokolls sind von der gesprachsfihrenden Stelle in einer gesonder-
ten Sachakte verschlossen aufzubewahren. Falls die betroffene Lehrkraft Ihnen arzt-
liche Atteste 0.4. vorlegt, prifen Sie, ggf. unter Hinzuziehung des betriebsarztlichen
Dienstes, ob diese fur das BEM-Verfahren benétigt werden oder sofort bzw. mog-
lichst schnell zurtick gegeben werden konnen.

Nach Abschluss des Verfahrens einschlieBlich des Termins zur Uberpriifung der
Vereinbarungen lbersenden Sie die gesamte Sachakte mit einem Erledigungsver-
merk an die Bezirksregierung. Hier werden die nicht mehr benétigten Unterlagen
spatestens drei Jahre nach Abschluss des BEM vernichtet.



Bitte besprechen Sie das Betriebliche Eingliederungsmanagement einmal pro Schul-
jahr in der Lehrerkonferenz und tragen so dafur Sorge, dass dieses wichtige Instru-
ment der gesundheitlichen Prévention allen Lehrkraften lhrer Schule bekannt ge-

macht bzw. in Erinnerung gerufen wird. Dies ist schulintern zu dokumentieren.

Fur die Durchfihrung und Vorbereitung des BEM-Gesprachs und der weiteren Fall-
besprechungen kénnen die Dokumentation der Geféahrdungsbeurteilung (88 5 und 6
ArbSchG) sowie die Protokolle der Begehungen und Besichtigungen des Schular-
beitsplatzes hinzugezogen werden. Ergeben sich aus dem BEM-Gesprach - insbe-
sondere den Angaben der betroffenen Person - Hinweise auf bislang nicht ermittelte
Gefahrdungen, ist die Gefahrdungsbeurteilung insoweit zu ergéanzen, um zu prifen,
ob fir die Eingliederung arbeitsschutzrechtlich erforderliche Anpassungsmaf3nahmen

geboten sind.

Die Bezirksregierung stellt in anonymisierter Form Daten zum Betrieblichen Einglie-
derungsmanagement zusammen. Diese werden jahrlich statistisch ausgewertet und
zur Weiterentwicklung des BEM-Verfahrens, zur Uberprifung seiner Wirksamkeit

und zur Entwicklung praventiver Malinahmen genutzt.

Im Auftrag

gez. Gertrud Bergkemper-Marks



Ubersicht zur Durchfiihrung des BEM

Erkrankung Lehrkraft bekannt

Anschreiben durch Dez. 47 ——>» siehe Anlage
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Muster-Anschreiben an betroffene Person

Sehr geehrte Frau / sehr geehrter Herr ,

gemal’ 8§ 84 Abs. 2 Sozialgesetzbuch IX ist der Arbeitgeber verpflichtet, Beschéftig-
ten, die innerhalb eines Jahres langer als sechs Wochen ununterbrochen oder wie-
derholt dienstunfahig waren, Unterstiitzung bei der Eingliederung in den Arbeitspro-
zess anzubieten. Dieses so genannte betriebliche Eingliederungsmanagement
(BEM) hat zum Ziel, zu klaren, wie eine Arbeitsunfahigkeit méglichst tberwun-
den werden und mit welchen Leistungen oder Hilfen erneuter Arbeitsunféahig-
keit vorgebeugt und der Arbeitsplatz erhalten werden kann.

Aus meinen Unterlagen geht hervor, dass bei lhnen entsprechende krankheitsbe-
dingte Fehlzeiten vorliegen. Es ist mir deshalb ein Anliegen, Sie im Rahmen gesund-
heitlicher Pravention bei der Eingliederung in den Arbeitsprozess zu unterstitzen und

mit Ihnen das Gesprach uber eine solche Unterstitzung aufzunehmen.

Die Einleitung und Durchfihrung des betrieblichen Eingliederungsmanagements
kann allerdings nur erfolgen, wenn Sie dem ausdricklich zustimmen.
Sie kdnnen lhre bereits erteilte Zustimmung jederzeit mit Wirkung fir die Zukunft wi-

derrufen.

Selbstverstandlich kénnen Sie das betriebliche Eingliederungsmanagement auch
erst zu einem spéateren Zeitpunkt bei Bedarf in Anspruch nehmen, wenn die Durch-
fuhrung derzeit aus lhrer Sicht nicht erforderlich ist, z.B. weil bestimmte gesundheitli-
che Probleme auf dem Wege der Besserung sind oder weil bereits schulinterne L6-

sungen angestrebt werden.

Wenn Sie Unterstitzung durch den Personalrat oder gegebenenfalls durch die
Schwerbehindertenvertretung wiinschen, kdnnen Sie jederzeit von sich aus mit die-
sen Kontakt aufnehmen. Die Schwerbehindertenvertretung berat auch Personen, die
eine Anerkennung als schwerbehinderte oder gleichgestellte Person erst noch bean-

tragen wollen.



Eine Liste Ihrer Ansprechpartner mit Kontaktadressen ist in der Anlage beigefigt.
Diese stehen lhnen gern fur eine individuelle Beratung zur Verfiigung und werden

auf lhre Veranlassung in Ihrem Interesse tatig.

Sie haben die Wahl, wo das BEM durchgefihrt werden soll. Nach den bisherigen
Erfahrungen sind sehr haufig Hilfsangebote arbeitsorganisatorischer Art erforderlich
(z.B. Unterrichtsverteilung, Stundenplangestaltung etc.). In diesen Fallen wird emp-
fohlen, das Praventionsgesprach mit der Schulleiterin / dem Schulleiter zu fiihren, da
solche Unterstitzungen nur vor Ort umgesetzt werden kénnen. Auch wenn dartber
hinaus dienstrechtliche MalRnahmen beabsichtigt sind (z.B. stufenweise Wiederein-
gliederung, Versetzung etc.), kann die Schulleiterin / der Schulleiter Sie dartber be-

raten und ggf. die Antragstellung empfehlen.

Ich bitte Sie, die gewlinschte Gesprachsfuhrung im Antwortformular anzukreuzen.

Als weitere Gesprachspartner kommen insbesondere in Betracht:

- Personalrat, Schwerbehindertenvertretung
(Hinweis: Bei Schulen, die der Aufsicht der Schulamter unterliegen, kann dies
ein Mitglied des Bezirkspersonalrats oder des ortlichen Personalrats sein. Das
Gleiche gilt fur die Schwerbehindertenvertretung. Bitte teilen Sie diesbezlgliche
Winsche ggf. unter ,Weitere Mitteilungen® mit.),

- sonstige Person lhres Vertrauens,

- die/der Verantwortliche fur die Stundenplangestaltung,

- zur Einholung zusétzlichen Sachverstands ggf. auch arbeitsmedizinischer und
sicherheitstechnischer Dienst (derzeit: BAD GmbH), Fachkraft flr Arbeitssi-
cherheit, Integrationsamt, Integrationsfachdienst, Schultréager, Landesunfallkas-
se, Medizinischer Dienst der Krankenkasse.

Die Gesprachsleitung stellt sicher, dass die von lhnen gewlnschten Personen am

Gesprach teilnehmen, und macht eventuell selbst Vorschlage, wessen Teilnahme

sinnvoll wére.

Ihre Entscheidung, ob Sie der Einleitung des BEM zustimmen, teilen Sie mir
bitte innerhalb der nachsten 14 Tage anhand des beigefigten Formulars mit

und kreuzen Sie darauf an, wessen Beteiligung Sie wiinschen.



Mehrfach-Ankreuzungen sind maéglich.

Zu lhrer Information ist in der Anlage der Gesprachsleitfaden fur das Praventionsge-
sprach beigefugt. Der Gesprachsleitfaden ist Grundlage fir Gesprachsvorbereitung
und Gesprachsablauf. Er bedarf einer einzelfallbezogenen erganzenden Ausgestal-
tung und Schwerpunktsetzung. Die genannten Punkte sollen eine Hilfe sein, keine

Liste zum Abhaken.

Datenschutzrechtliche Hinweise:

Sofern Sie der Durchfihrung des oben beschrieben Eingliederungsmanagements
zustimmen und sofern Sie wiinschen, dass neben Bezirksregierung bzw. Schulamt
und Schulleitung auch der Personalrat und/oder ggf. die Schwerbehindertenvertre-
tung und/oder weitere Gesprachspartner beim BEM beteiligt werden sollen, werden
zu diesem Zweck aufgrund lhrer Zustimmung zu deren Beteiligung Ihr Name und lhre
Adresse an die beteiligten Stellen weitergegeben. Spater werden dem Personalrat
und/oder ggf. der Schwerbehindertenvertretung nur noch die im BEM vereinbarten
Malnahmen und die sich daraus ergebenden Pflichten des Arbeitgebers mitgeteilt.
Weitere Informationen erhalten die Beteiligten vom Dienstherrn nicht, sondern allen-
falls im Verlauf des Verfahrens als Gesprachsteilnehmer oder durch freiwillige Infor-
mation von lhnen. Angaben zu Erkrankungen dirfen im Rahmen des BEM nur auf
freiwilliger Basis erfolgen und unterliegen der Schweigepflicht. Eventuell erfolgte
freiwillige Angaben werden nicht protokolliert. Alle Beteiligten sind zum vertraulichen
Umgang mit samtlichen Daten verpflichtet und missen diese nach Abschluss des
Verfahrens unverziglich an Sie zurtick geben oder nach spatestens drei Jahren 16-
schen bzw. vernichten (8 19 Abs. 3 Satz 1b DSG NRW; 8§ 65 Abs. 4 LPVG,; § 84 Abs.
2 SGB X i.V.m. § 37 SGB ).

In die Personalakte werden nur die wesentlichen Grundinformationen zum BEM auf-
genommen, und zwar:

- dieses Anschreiben,

- das Antwortformular mit Ihrer Zustimmung oder Ablehnung,

- das Gesprachsprotokoll mit den vereinbarten MaRnahmen,

- sowie ein Vermerk Uber den Abschluss des BEM.



Die Bezirksregierung stellt in anonymisierter Form Daten zum Betrieblichen Einglie-
derungsmanagement zusammen. Diese werden jahrlich statistisch ausgewertet und
zur Weiterentwicklung des BEM-Verfahrens, zur Uberpriifung seiner Wirksamkeit und

zur Entscheidung praventiver Malinahmen genutzt.

Mit freundlichen Griif3en
Im Auftrag



Name:

Privatanschrift:
Schule:

Bezirksregierung Kaoln
Dezernat 47
50606 Kdln

Betriebliches Eingliederungsmanagement gem. 8 84 Abs. 2 SGB IX
Sehr geehrte Damen und Herren,

zur Einleitung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements (BEM) erklare ich:

O Ich stimme der Einleitung zu.

O Das BEM soll in der Schule durchgefiihrt werden.

0 Das BEM soll in der Bezirksregierung bzw. ggf. beim Schulamt
durchgefihrt werden.

Ich wiinsche die Beteiligung des Personalrats beim BEM.
Oja
O nein
Ich wiinsche die Beteiligung der Schwerbehindertenvertretung beim BEM.
Oja
O nein

O Die Einleitung ist zum jetzigen Zeitpunkt nicht erforderlich.
Ich werde mich bei Bedarf an Dezernat 47 der Bezirksregierung wenden.

O Ich stimme der Einleitung nicht zu.

Weitere Mitteilungen:

Die datenschutzrechtlichen Hinweise (am Ende des Anschreibens kursiv gedruckt)
habe ich zur Kenntnis genommen.

Mit freundlichen GriiRen

Datum Unterschrift



a)

b)

c)

d)

Gesprachsleitfaden

ggf. Vorstellung der Teilnehmer

Feststellung des formalen und juristischen Hintergrundes des BEM

- Hinweis darauf, dass Angaben Uber die Krankheit und die weitere Entwick-
lung nicht Gesprachsgegenstand sein missen und dass solche Angaben
jedenfalls nur freiwillig erfolgen durfen (auf Wunsch unter vier Augen ge-
genuber einem Arbeitsmediziner der BAD-GmbH)

- Hinweis auf Schweigepflicht aller Beteiligten und Strafbarkeit der Pflichtver-
letzung (8 203 Abs. 1 Nr. 5, Abs. 2 Nr. 1-3 StGB)

Fragen im Zusammenhang mit der Dienstunfahigkeit, falls diese noch

andauert

- Derzeitiges Befinden

- Derzeit zu vermutender Zeitpunkt der Ruickkehr in den Schuldienst
(evtl. mit stufenweiser Wiedereingliederung)

- Einschrankungen aufgrund der Erkrankung fur lhre Tatigkeit in der Schule

Fragen zur schulischen Situation

Zusammenhang zwischen der Erkrankung und lhrer jetzigen schulischen Situ-

ation bezuglich

- Uberbeanspruchung

- Konflikte mit Personen aus dem Arbeitsumfeld (Kollegen, Eltern, Schullei-
tung, Schiler) (dazu keine personenbezogenen Daten erheben!)

- Arbeitsplatz (z.B. behindertengerechte Einrichtung)

- Schulgebaude, Raumlichkeiten

- Arbeitsorganisation (Unterrichtsverteilung, Stundenplan, Aufsicht, Mehrar-

beit, Klassenleitung, Klassenfahrten etc.)



e)

f)

9)

Beispiele fur Hilfsangebote

aa) Hilfsangebote, fur die die Schulleitung zustandig ist:

- Arbeitsorganisatorische Anpassung im Rahmen der dienstlichen Moglich-
keiten (Unterrichtsverteilung, Stundenplangestaltung, kollegiale Teambil-
dung etc.)

- Entlastung im Rahmen der dienstlichen Moglichkeiten bzgl. Mehrarbeit,
Klassenleitung, Klassenfahrten, Aufsichten

- Hinweis auf evtl. erforderliche berufsbegleitende Therapie oder Rehabilita-
tionsmalinahme

- Beachtung der Richtlinien fir schwerbehinderte Kolleginnen und Kollegen

bb) Hilfsangebote, fur die die Bezirksregierung (ggf. unter Einbindung
des Schulamtes) zustandig ist:

(Die Schulleiterin oder der Schulleiter berat die Lehrkraft Gber diese Moglich-

keiten und empfiehlt ggf. die Antragstellung.)

- Stufenweise Wiedereingliederung

- Wahrnehmung der Altersteilzeit

- Teildienstfahigkeit

- Teilzeit

- Arbeitsplatzgestaltung (technische Hilfen und bauliche Verénderungen)

- Zusatzliche Stundenreduzierung fir Schwerbehinderte

- Inanspruchnahme von Integrationsfachdiensten fur Schwerbehinderte und
Gleichgestellte

- Abordnung / Versetzung

- Fortbildung

Protokollierung der Vereinbarungen und des Termins, an dem der Erfolg

uberpruft werden soll

Aushandigung einer Kopie des Gesprachsprotokolls an die betroffene
Lehrkraft und, sofern die Lehrkraft der Aushandigung an diese schrift-

lich zugestimmt hat, an die weiteren Beteiligten



Gesprachsprotokoll

Gesprachsteilnehmer

Wichtige Erlauterungen

Angaben Uber Erkrankungen sind
nicht zwingend erforderlich und jeden-
falls immer freiwillig. Sie werden kei-
nesfalls dokumentiert.

Alle Beteiligten unterliegen der
Schweigepflicht. Pflichtverletzung ist
strafbar.

Vorgeschichte und Entwicklung

Auswirkungen der gesundheitlichen
Beeintrachtigung(-en) auf den schuli-
schen Arbeitsablauf / Belastung durch
schulische Situation

(Angaben Uber personliche und ge-
sundheitliche Situation, Klinikaufent-
halte, Medikamente, Heilungsverlauf
etc. werden nicht protokolliert!)




Uberlegungen zum BEM

Welche Hilfsangebote sind bespro-
chen worden?

Vereinbarungen

Wer will wann was tun?

(z.B. Antrag stellen, Realisierungs-
madglichkeiten priufen, Hilfsangebote
einleiten etc.)

Termin zur Uberprifung der Ver-
einbarungen

Datum Unterschrift Unterschrift
der Gesprachsleitung der Lehrkraft

Ich bin einverstanden mit der Weitergabe einer Protokollkopie an:
O Personalrat

O Schwerbehindertenvertretung

O Sonstige:

Datum Unterschrift der Lehrkraft
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