Ablaufschema BEM-Verfahren im Einzugsgebiet der Verrechnungsstelle Offenburg 

	
	
	Zuständigkeit

	1
	Feststellung: Arbeitsunfähigkeit über 6 Wochen beim gleichen Dienstgeber innerhalb des letzten Jahres (Stichtag heute) 
· Info Kita-GF bzw. STR

	Personalabteilung


	2
	Erstinformation zum BEM
· Schriftliche Kontaktaufnahme durch Kita-GF bzw. STR-Vorsitzender
Musterschreiben (Anlage 1) mit Antwortblatt (Anlage 2)  anlegen/bearbeiten
· Kopie Erstinformation an MAV versenden
· Rückmeldung nach 2 Wochen kontrollieren
1. Bei Ablehnung: BEM beendet
2. Bei Annahme: weiter im Ablauf
· Keine Rückmeldung: Erinnerung mit Rückmeldefrist von 2 Wochen
· Erfolgt dann keine Rückmeldung – Fehlen der Bereitschaft zu BEM: BEM beendet
[bookmark: _GoBack]
	Kita-GF/
Stiftungsrat

	3
	zeitgleich mit 2. Anlage BEM-Akte => diese darf nur am Prozess beteiligten Personen zugänglich sein

	Personalabteilung

	4
	Terminvereinbarung Informationsgespräch
	Kita-GF/ Stiftungsrat


	5
	Informationsgespräch
· Vorstellung Ablauf und Gesprächsleitfaden (Anlage 3)
· Klärung Beteiligte (MAV, Leitung, Betriebsarzt, weitere Personen)
· Klärung Einbindung Servicestelle (bei nicht Schwerbehinderten) bzw. Integrationsamt (bei Schwerbehinderten)
· Schweigepflichtentbindung (Anlage 4) sofern notwendig
1. Bei Ablehnung: BEM beendet
2. Bei Annahme: weiter im Ablauf

	SGL Personal



	6
	Terminvereinbarung und Einladung aller erforderlichen Beteiligten

	Kita-GF/Stiftungsrat

	7
	Eingliederungsgespräch
· Analyse des Arbeitsplatzes
· Festlegung von Maßnahmen zur Eingliederung
· Ggf. externe Unterstützungsleistungen prüfen
· Keine Maßnahmen möglich: BEM beendet

	Kita-GF/Stiftungsrat

	8
	Umsetzung der Maßnahmen

	Alle Beteiligten

	9
	Evaluation der Maßnahmen 8 Wochen später
· Maßnahme nicht erfolgreich
1. zurück zu Nr. 6 und weiter im Ablauf
2. bei Ablehnung: BEM beendet
· BEM war erfolgreich und ist beendet

	Kita-GF/ Stiftungsrat

	10
	Vernichtung BEM-Akte - 6 Monate nach Abschluss des BEM
mit Ausnahme einzelner Dokumente (siehe Hinweise)

	Personalabteilung



Bitte wenden und Hinweise beachten!

Hinweise (nur für den internen Gebrauch):
1. Über jedes BEM-Gespräch ist eine Niederschrift zu fertigen, die ausschließlich den Zeitpunkt des Gespräches (Datum, Beginn und Ende) sowie die Ergebnisse des Gespräches erhält.
2. Die jeweilige Niederschrift bedarf der Gegenzeichnung der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters
3. Die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter erhält eine Kopie der jeweiligen Niederschrift.
4. Inhalt der BEM-Akte:
a. Gesprächsleitfaden Erstgespräch (Anlage 3)
b. Eingliederungsplan und Maßnahmendurchführung
c. Niederschriften über die BEM-Gespräche
d. Entbindung von der Schweigepflicht (Arbeitshilfe 4)
e. Mit Zustimmung der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters medizinische Detailinformationen/Diagnosen
5. Eingang die Personalakte finden nur folgende Unterlagen:
a. Erstinformation der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters (Anlage 1)
b. Zustimmung/Ablehnung zum BEM (Anlage 2)
c. Widerruf eines laufenden BEM
d. Erfolgreicher Abschluss des BEM
e. Start- und Enddatum BEM
