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BERLIN

Region Lichtenberg

Dienstvereinbarung
Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)
im Schulbereich

zwischen
den allgemeinbildenden Schulen in der Region Lichtenberg,
der Leitung der AuBenstelle Lichtenberg der SenBJF
und

den Beschéftigtenvertretungen (Personalrat, Schwerbehindertenvertretung,
Frauenvertreterin) der allgemeinbildenden Schulen in Lichtenberg

1. REGELUNGSGEGENSTAND UND GELTUNGSBEREICH

(1) Das BEM ist nach § 167 SGB IX gesetzlich vorgesehenes Verfahren zur
Unterstutzung von Beschéftigten, die innerhalb von 12 Monaten langer als sechs
Wochen krankheitsbedingt abwesend waren. Ziel ist es, gemeinsam MaBnahmen zu
erarbeiten, um die Arbeits- und Dienstféhigkeit flr die Beschéftigten der SenBJF im
Bereich Schule wiederherzustellen und zu erhalten.

(2) Die Dienstvereinbarung konkretisiert und ergénzt die Rahmendienstvereinbarung
Betriebliches Eingliederungsmanagement (RDV-BEM) vom 12.09.2025 in der Berliner
Verwaltung flr alle Arbeitsplatze der Beschéftigten im Bereich der allgemeinbildenden
offentlichen Berliner Schulen und schafft einheitliche und verlassliche Bedingungen.

(3) Die Grundlagen zum behdrdlichen betrieblichen Eingliederungsmanagement sind
in der RDV-Gesundheit und RDV-BEM enthalten. Die vorliegende Dienstvereinbarung
~legt besonderes Augenmerk auf das BEM als Préventionsinstrument im
Organisationsbereich Schule. Sie definiert Standards zur Durchflihrung des BEM und
stellt den Handlungsrahmen und die folgenden Formulare (Anlagen):
1_Erstanschreiben_DV-BEM,

2_Ruckmeldebogen_DV-BEM,

3_Einwilligungserklédrung zur Verarbeitung personenbezogener Daten _DV-BEM,
4_Gesprédchsprotokoll _DV-BEM,

5_Datenblatt BEM-Akte _DV-BEM,

6_Datenblatt-Personalakte_DV-BEM.

2. ZIELE DES BEM

(1) Das BEM sucht nach M®dglichkeiten, kinftige Arbeits- bzw.
Dienstunfahigkeitszeiten zu vermeiden oder zu verringern, Rehabilitationsbedarf zur
Sicherung der Erwerbs- bzw. Dienstfahigkeit der Beschéftigten friihzeitig zu erkennen
- und entsprechende RehabilitationsmaBnahmen rechtzeitig einzuleiten.

(2) Das BEM setzt auf eine gezielte Unterstiitzung bei der Rulckkehr an den
Arbeitsplatz und eine berufliche Perspektive, um das Beschaftigungsverhaltnis
moglichst. dauerhaft zu erhalten. Ergibt sich auf_ Grundlage des BEM, dass
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Beschéftigte ohne Gefahrdungen fir ihre Gesundheit nicht mehr an ihrem Arbeitsplatz
eingesetzt werden koénnen, soll zur Sicherung der Beschéftigungsverhéltnisse ein der
Ausbildung und der Leistungsféhigkeit angemessener Arbeitsplatz gefunden werden.

3. VERFAHRENSGRUNDSATZE

(1) Fur die betroffenen Beschéftigten beriihrt das BEM einen im Erwerbsleben héchst
sensiblen Bereich: die eigene Gesundheit und die Arbeits- und Leistungsfahigkeit zu
einem Zeitpunkt, an dem diese gefdhrdet oder zumindest eingeschrénkt ist oder war.
Deshalb héngt der Erfolg des BEM ganz wesentlich von den folgenden Faktoren ab:

- Verbindlichkeit: allen BEM-Berechtigten wird ein BEM-Angebot unterbreitet (siehe
auch 4.7), '

- Vertraulichkeit: allen BEM-Berechtigten wird unbedingte Vertraulichkeit wahrend
des gesamten Prozesses zugesichert,

- Verlasslichkeit: die Wirksamkeit des BEM wird regelméaBig evaluiert,
- Vergleichbarkeit: das BEM-Verfahren ist in den Grundzligen einheitlich strukturiert,

- Verfahrenssicherheit: die beteiligten Personen und Institutionen bekommen ein
zuverlassiges und rechtssicheres Verfahren an die Hand.

(2) BEM lebt von Akzeptanz. Entscheidend fir die Akzeptanz des Verfahrens innerhalb
der Dienststelle ist, dass sémtliche Beschaftigte um die generellen Vorteile des BEM
wissen.

(8) BEM lebt von Vertrauen. Entscheidend fiir die Annahme eines BEM-Angebots ist,
~dass die Beschéftigten dessen speziellen (persénlichen) Nutzen erkennen und das
BEM als MalBnahme im eigenen Interesse verstehen.

4. ZUSTANDIGKEITEN UND VERANTWORTLICHKEITEN

(1) Die Dienststelle, fur die Schulleitung die Schulaufsicht, flir die weiteren
Beschaftigten der SenBJF im Bereich Schule die Schulleitung bzw. Schulaufsicht, ist
fir den gesamten Ablauf des BEM-Prozesses und die ordnungsgemane Durchfiihrung
des Verfahrens verantwortlich. ;

(2) Die Durchfihrung und den Ablauf des Prozesses im BEM fiir Schulleitungen
organisiert die Schulaufsicht der Dienststelle, den flr die Beschéftigten der SenBJF im
Bereich Schule die Schulleitung oder Schulaufsicht.

(8) Im Verantwortungsbereich der Dienststelle erfolgt eine Uberpriifung, ob im
Einzelfall die Voraussetzungen, die ein BEM-Verfahren gemafR § 167 Absatz 2 Satz 1
(SGB) IX auslésen, gegeben sind, um dann das BEM-Verfahren durch eine erste
Kontaktaufnahme mit den Beschéftigten zu starten. Die Gesundheitskoordination der
Region unterstitzt den Prozess der Vorbereitung und Bearbeitung von
Verwaltungsvorgangen im Rahmen des Betrieblichen Eingliederungsmanagements.

(4) Wenn die Voraussetzungen zur Durchfiihrung eines BEM noch nicht erfillt sind
(siehe 1.1), kénnen Beschaftigte ein Interventionsgespréch einfordern.

(5) Das Integrationsteam besteht aus einer Vertretung des Arbeitgebers (Schulleitung
bzw. Schulaufsicht) und den gewahlten Beteiligten auf Wunsch der Beschéftigten.
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(6) Die Dienststelle (siehe 4.1) kann Betriebséarzte (Link) und Inklusionsbeauftragte mit
ausdricklicher ~ Zustimmung  der  betroffenen  Beschéftigten  beteiligen.
Inklusionsbeauftragte werden gemal3 § 181 SGB IX vom Arbeitgeber bestellt. In
Abgrenzung zur Schwerbehindertenvertretung vertreten die Inklusionsbeauftragten
nicht die Beschéftigten, sondern die Arbeitgeber mit Blick auf das
Schwerbehindertenrecht mit dem Ziel, ein inklusives, chancengerechtes und
barrierefreies ' Arbeitsumfeld zu schaffen. Sie Uberwachen die Einhaltung der
gesetzlichen Vorgaben gegenulber Beschéftigten mit Schwerbehinderung und diesen
gleichgestellten Beschéftigten und beraten und unterstliitzen die Arbeitgeber in
sonstigen Belangen des Schwerbehindertenrechts. Die Beteiligung der
Inklusionsbeauftragten am BEM-Verfahren erfolgt nur mit ausdriicklicher Zustimmung
der betroffenen Beschéftigten.

(7) Das BEM beruht flr die Beschéftigten auf dem Grundsatz der Selbstbestimmung.
Alle Beschaftigten kénnen ein BEM-Angebot ohne Angabe von Griinden ablehnen
~oder trotz zuné&chst erfolgter Zustimmung das BEM-Verfahren zu einem spéateren
Zeitpunkt abbrechen. Sie sind nicht verpflichtet, im BEM-Verfahren Auskunft iber
Diagnosen zu erteilen oder Prognosen Uber den weiteren Verlauf von Erkrankungen
bzw. die Entwicklung der Arbeits-/Dienstfahigkeit abzugeben.

(8) Die Gesundheitskoordination der Dienststelle begleitet alle betroffenen
Beschaftigten beratend und unterstiitzend durch das gesamte BEM-Verfahren.

5. DAS BEM-VERFAHREN

(1) Das BEM st ein abgestuftes Verfahren, in dem alle objektiv zur Verfligung
stehenden Maf3nahmen zur Reintegration geprift werden.

(2) Das BEM-Verfahren besteht aus drei Phasen: Dem Angebot eines BEM-
Verfahrens, der Durchfiihrung der BEM-Gesprache sowie der Umsetzung der BEM-
MaBnahmen.

5.1 Angebot eines BEM-Verfahrens

(1) Die Angebotsphase umfasst den Zeitraum von der Feststellung der BEM-
Berechtigung von Beschéftigten bis zur Annahme bzw. Ablehnung des
Gesprachsangebots der Dienststelle durch die Beschaftigten.

(2) Die tarif- und dienstrechtlichen Vorschriften sind zu beachten. Nahere
Ausflhrungen enthélt der Leitfaden gemal Nummer 9 Absatz 5 der RDV-BEM (Link).

(3) Zu den Mitgliedern des Integrationsteams zahlen

e die FUhrungskraft aus dem Kreis der von der Dienststelle beauftragten
Flhrungskréfte (Schulleitung oder Schulaufsicht). Betroffene Beschaftigte
kénnen statt der Schulleitung auch die Schulaufsicht (Link) fiir die
Gesprachsfuhrung wéhlen. :

Mit dem BEM-Angebot ist abzufragen, ob die Beschéftigten die Teilnahme
e eines Mitglieds des Personalrats (Link),

e einer personlichen Vertrauensperson,
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e der Ortlichen Schwerbehindertenvertretung (Link) (unabhangig davon, ob die
Beschaftigten schwerbehindert sind),
e der Ortlichen Frauenvertreterin (Link)

am BEM-Geépréich in beratender Funktion wiinschen.
5.2 Durchfiihrung der BEM-Gesprache

(1) Die Durchfiihrungsphase umfasst den Zeitraum der Durchflhrung der BEM-
Gesprache, in welchen idealerweise MaBnahmen zur Uberwindung der Arbeits-
/Dienstunféhigkeit vereinbart werden.

(2) Die Durchfiihrungsphase soll so individuell wie mdglich gestaltet werden. Ablauf
und Dauer werden dabei ebenso wie die zu beteiligenden Personen bzw. Institutionen
hauptsachlich durch die Bedurfnisse der BEM-Berechtigten bestimmit.

(8) Als Gespréchsgrundlagen kénnen auch das Anforderungsprofil, die Beschreibung
des Aufgabenkreises bzw. die Dienstpostenbeschreibung sowie die
Geféahrdungsbeurteilung herangezogen werden.

(4) Im ersten Schritt ist dabei grundsatzlich zu priifen, ob ein Einsatz im bisherigen
Arbeitsgebiet/eine Ruckkehr an den bisherigen Arbeitsplatz durch Planung und
Durchfiihrung von allen denkbaren, méglicherweise fir die Zielerreichung in Betracht
kommenden MaBnahmen erreicht werden kann.

(56) Sofern dies nicht mdglich ist, ist zunédchst dienststellenintern nach einem
Arbeitsplatz/Arbeitsgebiet zu suchen, welcher/welches den gesundheitlichen
Anforderungen der Beschéftigten entspricht. Diese Prifung kann auch probeweise im
Rahmen einer  Hospitation erfolgen. Zur  Reintegration  erforderliche
PersonalentwicklungsmafBnahmen sind umzusetzen. '

(6) Verlauft die interne Suche erfolglos, ist sie auf alle Dienststellen des Landes Berlin
auszuweiten. Fur eine erfolgreiche Vermittlung informiert die suchende Dienststelle die
anderen Dienststellen Uber die Qualifikationen- und Fahigkeiten wie auch die
gesundheitlichen Einschrédnkungen der zu vermittelnden Dienstkraft.

(7) Verlaufen sdmtliche MaBnahmen zur Reintegration erfolglos, sind entsprechende
arbeits- bzw. dienstrechtliche MaBnahmen einzuleiten. Hierbei sind die erforderlichen
Beteiligungsrechte und -pflichten zu beachten.

5.3 Umsetzung der BEM-MaBnahmen

(1) Die Umsetzungsphase umfasst den Zeitraum der Umsetzung der vereinbarten
MaBnahmen. Sie schlieBt sich an die Durchfiihrungsphase an, sofern MaBnahmen
vereinbart wurden, die die zustdndige Dienststelle zum Handeln verpflichten.

(2) Die Dienststelle hat gemeinsam mit den Mitgliedern des Integrationsteams und den
Beschéftigten fur die Umsetzung aller MaBnahmen zu sorgen. Es ist die Wirksamkeit
der MaBnahmen zu Uberprifen und das Gesamtergebnis des BEM Verfahrens zu
bewerten.
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6. ABSCHLUSS DES BEM-VERFAHRENS

(1) Vor Beendigung eines BEM-Verfahrens prift das Integrationsteam, ob die
umgesetzten MaBnahmen den gewinschten Erfolg hinsichtlich der Arbeits-
/Dienstunféhigkeitszeiten der Beschéftigten gebracht haben und ob sich das BEM
positiv auf den Gesundheitszustand der Beschéftigten ausgewirkt hat. Bei positivem
Prufergebnis schlieBt das BEM mit der erfolgreichen Wiedereingliederung der
Beschéftigten ab.

(2) Fuhrt ein BEM nicht zu einer Beschaftigungsmdglichkeit der Beschaftigten oder ist
es den Beschéftigten gesundheitsbedingt dauerhaft nicht mdéglich, ihre bisherige oder
eine andere angebotene Tatigkeit aufzunehmen, fihrt. dies zu einer vorzeltlgen
Beendigung des BEM.

(8) Das BEM endet mit der erfolgreichen Wiedereingliederung der Beschéftigten oder
wenn eine krankheitsbedingte Kiindigung bzw. ein Verfahren zur Versetzung in den
Ruhestand wegen Dienstunfahigkeit rechtsverbindlich umgesetzt wurde.

(4) Das BEM ist auch beendet, wenn Beschéftigte das BEM-Verfahren — sofort oder
zu einem spateren Zeitpunkt — ablehnen oder das BEM-Verfahren erfolglos verlauft,
weil die MaBnahmen ausgeschdpft sind oder das Verfahren abgebrochen wurde.

(5) Die Personalstelle wird Uber den Abschluss des BEM-Verfahrens informiert;
ebenso die Beschéftigtenvertretung, sofern die Beschéftigten einer Einbindung der
Beschéftigtenvertretung zugestimmt haben.

7. DATENSCHUTZ UND SCHWEIGEPFLICHT IM BEM-VERFAHREN

(1) Die Datenverarbeitung aller Gesundheitsunterlagen und -daten gemén Art. 9 Abs.
1 DSGVO ist grundsatzlich untersagt. Ausnahmen vom bestehenden Verbot der
Verarbeitung besonderer Kategorien personenbezogener Daten gelten nach Art. 9
Abs. 2 DSGVO.

(2) Informationen, z. B. Gber die Art der Erkrankung oder eine mégliche weitere Dauer,
ddrfen nur verwendet werden, wenn die Beschaftigten sie freiwillig zur Verfligung
stellen bzw. A&rztliches Personal oder andere Stellen von der Schweigepflicht
gegenuber der Dienststelle entbinden.

(3) Die Weitergabe personenbezogener Daten darf grundséatzlich nur mit schriftlicher
Einwilligung der Beschéftigten erfolgen. Sie missen bereits mit dem BEM-Angebot
Uber die Art der erhobenen Daten sowie Sinn und Zweck der Datenweitergabe
aufgeklart werden.

(4) Der Personalrat und ggf. die Schwerbehindertenvertretung werden durch die
Dienststelle dartber informiert, dass Beschéftigte innerhalb der letzten zwolf Monate
mehr als sechs Wochen arbeits-/dienstunfahig waren. Diese Information darf der
Arbeitgeber auch ohne Einwilligung der betroffenen Beschéftigten weitergeben (Art 9
Abs. 2 lit. b DSGVO i.V.m, § 167 Abs. 2 Satz I). Der Personalrat und ggf. die
Schwerbehindertenvertretung werden nur dann ber Annahme oder Nichtannahme
eines BEM-Angebots informiert, wenn die Beschéftigten einer Beteiligung des
Personalrats und ggf. der Schwerbehindertenvertretung in der Durchfliihrungsphase in
Textform zugestimmt haben.
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(5) Alle am BEM-Verfahren beteiligten Personen unterliegen der Schweigepflicht und
konnen nur mit Zustimmung der Beschéftigten davon entbunden werden. Personen,
die nicht ohnehin aufgrund ihrer dienstlichen Tatigkeit einer Verschwiegenheitspflicht
unterliegen, haben eine entsprechende Verschwiegenheitserkldrung  zu
unterzeichnen. -

(6) In die Personalakte diirfen zum BEM nur die folgenden Informationen (Eckdaten)
aufgenommen werden:

e dass die Durchfihrung eines BEM angeboten wurde,

e ob die Beschéftigten das Angebot angenommen haben,

e obdas BEM-Verfahren beendet wurde (inklusive des konkreten Zeitpunktes der
Beendigung des Verfahrens).

Die Eckdaten sind spétestens drei Jahre nach Beendigung eines BEM-Verfahrens
datenschutzgerecht zu vernichten.

(7) Alle weiterfihrenden Unterlagen wie bspw. Gesprachsvermerke, Protokolle,
sonstige Vereinbarungen oder arztliche Gutachten im BEM-Verfahren sind in einer
separaten BEM-Akte aufzubewahren. Die BEM-Akte mit den weiterfihrenden
Unterlagen ist unverziglich zu vernichten, wenn ein BEM-Verfahren beendet wurde
oder wenn die bereits erteilte Einwilligung widerrufen wurde.

Giltigkeit der DV

Die Dienstvereinbarung gilt, sofern keine Ubergeordneten Vereinbarungen und
Vorschriften widersprechen, jeweils fiir ein Jahr

ab dem OA1. Apvil 202,

Dienststelle und Beschaéftigtenvertretungen begleiten das Anwenden der DV
kontinuierlich mit dem Ziel der Evaluation und Optimierung in den Schulen.
Die Gultigkeit der DV verlangert sich jeweils um ein Jahr, wenn keine der beiden Seiten
dieser Verlédngerung mit einer Frist von einem Monat vor dem jahrlichen Ablauf in
Textform widerspricht oder beide Seiten die Beendigung vereinbaren.

Fur die Dienststellenleitung: Far de Personalrat LJchtenberg
B. /ozctucod 77 O A3 .26
Frau Tyedn/ers, | 11, Dienststellenleiterin Fra Pester, PR11, Vors
Frauenvertreterin: Schw/t?ehinwweter: ,:
//n /NO //d’ -1 e wF Ay
Frau Kopek, 1 | FV Herr Pawelski, 11 | SB
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Anlagen:
1_Erstanschreiben_DV-BEM,

2_Ruckmeldebogen_DV-BEM,

BERLIN | 3}

3_Einwilligungserklarung zur Verarbeitung personenbezogener Daten _DV-BEM,

4_Gesprachsprotokoll _DV-BEM,
5_Datenblatt BEM-Akte _DV-BEM,
6_Datenblatt-Personalakte_DV-BEM
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Anschrift Dienststelle

Geschdaftszeichen (bitte angeben)
Bearbeitung:

Telefon:

E-Mail:

Anschrift:

Datum:

Betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM)
nach § 167 Absatz 2 Sozialgesetzbuch - Neuntes Buch (SGB IX)

Anrede

in Anbetracht |hrer langer andauernden Erkrankung von mehr als 42 Tagen in den
vergangenen 12 Monaten und mit dem Ziel, Sie in dieser Phase bestmdglich zu unterstiitzen,
mochte ich lhnen im Rahmen unseres Betrieblichen Eingliederungsmanagements (BEM) ein
freundliches und offenes Erstgesprdch anbieten.

Das Ziel dieses Gesprdchs ist es, gemeinsam mit lhnen Wege zu finden, um bestehende
Herausforderungen zu bewdltigen und mdgliche Arbeits- bzw. Dienstunfdhigkeiten zu
iberwinden oder prdventiv zu verhindern. Wir - das Integrationsteam - méchten mit lhnen
Mafinahmen entwickeln, die lhre weitere Beschaftigung aufgrund gesundheitlicher
Beeintrachtigungen erleichtert sowie Vorschlédge erarbeiten, wie wir Sie bestmdglich wahrend
Ihrer taglichen Arbeit unterstiitzen kénnen. Dabei liegt uns insbesondere am Herzen, lhnen
Méglichkeiten aufzuzeigen, wie wir einer erneuten Arbeitsunféhigkeit vorbeugen und lhren
Arbeitsplatz erhalten kénnen.

Das BEM sieht ein freiwilliges Erstgespréach vor, bei dem wir gemeinsam die genannten Punkte
erortern konnen. Sollten Sie Interesse an einem solchen Gesprdch haben, kénnen Sie auf dem
beigefligten Rickmeldebogen eine weitere von Ihnen gewliinschte Person des Vertrauens
benennen..Eine solche Vertrauensperson kann aus lhrem privaten Umfeld stammen oder
Mitglied einer der Beschdftigtenvertretungen der Dienststelle sein. Ebenso-haben Sie die
Méglichkeit, gegebenenfalls Gesprdachsteilnehmende des Integrationsteams vom Gesprdch
auszuschlieBen oder hinzuzufiigen. Sofern Sie wiinschen und zustimmen, kann ein Mitglied des
Personalrats hinzugezogen werden.
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Bitte beachten Sie, dass |hre Beteiligung und Zustimmung zu jedem Zeitpunkt des BEM
vorausgesetzt werden. lhre En’rscheidung, ob Sie am BEM teilnehmen mé&chten oder nicht,
steht lhnen vollkommen frei. Es ist wichtig zu betonen, dass Sie keine Angaben zum
medizinischen Grund lhrer Arbeitsunfdhigkeit machen miissen.

Fiir die Durchfiihrung des BEM werden personenbezogene Daten erhoben und verwendet,
jedoch nur in dem Mafle, das fiir ein zielfiihrendes und gesundheitsfdrderndes BEM
erforderlich ist. Die Datenschutzbestimmungen gemdf3 der Datenschutz-Grundverordnung
werden dabei streng eingehalten. Alle am BEM-Verfahren beteiligten Personen unterliegen
der Schweigepflicht.

Ich bitte Sie, mir bis zum [Texteingabe/Datum] mitzuteilen, ob Sie mein Angebot annehmen

mochten und ein Gesprdch wiinschen. Bei Zustimmung werde ich mich zeitnah mit lhnen
zwecks der Abstimmung eines Gesprdchstermins in Verbindung setzen und gerne lhre
Terminwiinsche beriicksichtigen. ‘

Sollte hnen ein Gesprdch zum gegenwdrtigen Zeitpunkt nicht méglich sein, jedoch zu einem
spateren Zeitpunkt gewiinscht sein, kénnen Sie dies ebenfalls auf dem Riickmeldebogen
vermerken. Bitte beachten Sie, dass eine Nicht-Riickmeldung lhrerseits als Ablehnung des
Angebots gewertet wird, ohne dass lhnen daraus Nachteile entstehen. Es wird lediglich
dokumentiert, ob Sie das BEM-Angebot angenommen oder abgelehnt haben. Inhaliliche
Details werden nicht in |hrer Personalakte vermerkt.

Ich wiinsche Ihnen alles Gute und hoffe, dass Sie das Gesprdchsangebot annehmen. Zdgern
Sie nicht, mich zu kontaktieren, falls Sie Riickfragen haben oder weitere Informationen zum
BEM bendtigen.

Mit freundlichen Griif3en
Im Auftrag

[lhr Name]

Anlagen
Riickmeldebogen,

Einwilligungserklarung zur Verarbeitung personenbezogener Daten im Rahmen des

Betrieblichen Eingliederungsmanagements (BEM)
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PLZ-Wohnort

Verschlossen! Vertraulich!

An die Schulleiterin / den Schulleiter / die Schulaufsicht

Stempel der Schule bzw. Schulaufsicht

Riickmeldung zum BEM-Gesprdch

Ich m&chte an dem freiwilligen BEM-Gesprdch

[] teilnehmen.
[J Terminvorschlag: Texteingabe/Datum

[ teilnehmen, jedoch méchte ich das Gesprdch auf einen spateren Zeitpunkt verschieben.
O Terminvorschlag: Texteingabe/Datum
O Ich bitte um erneute Kontaktaufnahme ab: Texteingabe/Datum

L] nicht teilnehmen.

Folgende Gesprdchspartnerinnen und Gesprdchspartner stehen fiir Gespréche zur Verfiigung.

Bitte kreuzen Sie die gewiinschten Personen an.

Alle am BEM-Verfahren beteiligten Personen unterliegen der gesetzlichen Schweigepflicht gemaf3
Datenschutzgrundverordnung (DSGVO). Ihre Angaben werden vertraulich behandelt.

Zwischen der Schulleitung und der Schulaufsicht kann nur eine Gespréchsleitung gewdhlt werden.
Nicht markierte Personen/Beschdaftigtenvertretungen nehmen nicht am BEM-Verfahren teil.
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Als Gespréchsleitung wiinsche ich mir (eine namentliche Nennung ist bis auf die Person -
des Vertrauens nicht zwingend erforderlich):
Integrationsteam

Schulleitung oder Schulaufsicht (Link)

O Name, Vorname O Name, Vorname

" Eine Teilnehmerin oder Teilnehmer aus dem Kreis des Personalrats, gegebe-
nenfalls aus dem Kreis der Schwerbehindertenvertretung (unabhéngig davon,
ob eine Schwerbehinderung oder Gleichstellung vorliegt):

Personalrat (Link)
O Name, Vorname
Schwerbehindertenvertretung (Link)

O Name, Vorname

Person des Vertrauens

(Name, Vorname)

(Tel./Mobil.)

Daneben kann die Frauenvertreterin hinzugezogen werden:

Frauenvertreterin (Link
[ ] Name, Vorname

Anmerkungen/Wiinsche:

Zur vereinfachten Kommunikation und Terminabsprache kdnnen Sie hier eine

Mailadresse: Texteingabe '

Telefonnummer privat: Texteingabe ,

angeben. Der Nutzung kénnen Sie jederzeit widersprechen (siehe auch Einwilligungserklérung zur Verar-
beitung personenbezogener Daten im Rahmen des Betrieblichen Eingliederungsmanagements).

Datum/Unterschrift
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Name, Vorname (Druckbuchstaben)

Stempel der Schule bzw. Schulaufsicht

Verschlossen! Vertraulich!

Einwilligungserkldrung zur Verarbeitung personenbezogener Daten im Rahmen des
Betrieblichen Eingliederungsmanagements (BEM)

1. Zweck der Datenverarbeitung '

Die Erhebung, Verarbeitung und Nutzung lhrer personenbezogenen Daten erfolgt ausschliefllich zum
Zweck der Durchfiihrung des Betrieblichen Eingliederungsmanagements (§ 167 Abs. 2 SGB IX), insbe-
sondere zur Feststellung von Ursachen fiir Arbeitsunfdhigkeit, zur Planung geeigneter Maf3inahmen zur
Wiedereingliederung und zur Sicherung des Arbeitsplatzes.

2. Verantwortlicher im Sinne der Datenschutzgrundverordnung (DSGVO)
Verantwortlich fiir die Verarbeitung Ihrer Daten im Rahmen des BEM ist:
Name der Dienststelle: Schulaufsicht oder Schulleitung

Anschrift:

Telefonnummer:

E-Mail:

Name und Kontaktdaten des behérdlichen Datenschutzbeauftragten:

Senatsverwaltung fiir Bildung, Jugend und Familie
Umit Teke

Bernhard-Weif3-Str. 6

10178 Berlin

Tel: +49 30 90227 6361

E-Mail: uemit.teke@senbijf.berlin.de

3. Kategorien verarbeiteter Daten _
Im Rahmen des BEM kdnnen insbesondere folgende personenbezogenen Daten verarbeitet werden:

. Kontaktdaten (Name, Anschrift, Telefonnummer, E-Mail-Adresse)
. Angaben zur Dauer und Hdufigkeit von Arbeitsunfdhigkeiten
3_Einwilligungserklarung zur Verarbeitung personenbezogener Daten _DV-BEM
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. Angaben zur Erkrankung, soweit sie fiir das BEM erforderlich sind und von lhnen freiwillig mitgeteilt
werden

. drztliche Einschdtzungen zur Leistungsfahigkeit (sofern von lhnen vorgelegt)

. Angaben zu méglichen Anpassungsbedarfen am Arbeitsplatz

. Ergebnisse von Gesprachen im Rahmen des BEM

. Maf3inahmenvorschldge und Dokumentationen

4, Rechtsgrundlage der Verarbeitung

Rechtsgrundlage fiir die Verarbeitung lhrer Daten ist |hre ausdriickliche Einwilligung gemaf3 Art. 6 Abs. 1
lit. a DSGVO sowie Art. 9 Abs. 2 lit. a DSGVO (bei Gesundheitsdaten), in Verbindung mit § 167 Abs. 2
SGB IX.

5. Empfdnger der Daten
thre Daten werden ausschlief3lich im Rahmen des BEM und nur an folgende Personen bzw. Stellen wei-

tergegeben, soweit dies zur Durchfiihrung des BEM erforderlich ist und Sie dem ausdriicklich zugestimmt
haben:

. Mitglieder des Integrationsteams

. ggf. Personalrat (bei Zustimmung)

. ggf. Schwerbehindertenvertretung (bei Zustimmung)

. ggf. Frauenvertreterin (bei Zustimmung)

. ggf. externe Fachdienste oder Arztinnen oder Arzte (bei Zustimmung)

Eine Weitergabe an andere Stellen erfolgt nicht ohne lhre ausdriickliche Zustimmung.

6. Dauer der Speicherung

lhre Daten werden nur so lange gespeichert, wie dies fiir die Durchfithrung des BEM erforderlich ist. Nach
Abschluss des BEM-Verfahrens werden alle im Rahmen des BEM erhobenen Daten geléscht oder ver-
nichtet, spatestens jedoch 3 Jahre nach Abschluss des Verfahrens.

7. lhre Rechte

Sie haben als betroffene Person jederzeit das Recht:

. auf Auskunft iiber die zu Ihrer Person gespeicherten Daten (Art. 15 DSGVO)
. auf Berichtigung unrichtiger Daten (Art. 16 DSGVO)

5 auf Léschung der Daten (Art. 17 DSGVO)

e - auf Einschrankung der Verarbeitung (Art. 18 DSGVO)

. auf Dateniibertragbarkeit (Art. 20 DSGVO)

s auf Widerspruch gegen die Verarbeitung (Art. 21 DSGVO)

° auf Beschwerde bei einer Aufsichtsbehérde (Art. 77 DSGVO)

3_Einwilligungserkldrung zur Verarbeitung personenbezogener Daten _DV-BEM
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8. Erkl&rung und Einwilligung

Ich habe die obigen Informationen zum Datenschutz im Rahmen des Betrieblichen Eingliederungsmana-
gements (BEM) zur Kenntnis genommen. Ich bin darliber informiert worden, dass meine Teilnahme am
BEM freiwillig ist und dass ich meine Einwilligung jederzeit ganz oder teilweise widerrufen kann.

Ich willige ein, dass die oben beschriebenen Daten zum Zweck des BEM verarbeitet und an die in Ziffer
7 genannten Stellen weitergegeben werden diirfen, soweit dies zur Durchfiihrung des Verfahrens notwen-
dig ist.

Diese datenschutzrechtliche Einwilligung ist unabhdngig von der Entscheidung liber die Teilnahme am
BEM selbst und kann getrennt widerrufen werden. Es erfolgt keine Ablage in der Personalakte. Die Ein-
willigung wird ausschliefllich in der BEM-Akte verwahrt.

(Datum) (Unterschrift)

3_Einwilligungserkldrung zur Verarbeitung personenbezogener Daten _DV-BEM
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Stempel der Schule bzw. Schulaufsicht

Verschlossen! Vertraulich!

| Gesprdchsprotokoll
im Rahmen des Betrieblichen Eingliederungsmanagements nach

§ 167 Absatz 2 Sozialgesetzbuch - Neuntes Buch (SGB IX)

Am Datum wurden zwischen

Name

BEM-Berechtigte/r

Name

Gesprdchsperson Dienststelle

erortert, ob und wie seitens des Arbeitgebers/Dienstherrn die Wiederherstellung der Arbeits-

/Dienstfahigkeit unterstiitzt oder einer erneuten Erkrankung vorgebeugt werden kann.

An dem Gesprdach haben neben den unterzeichnenden Personen teilgenommen:

Name

Funktion

O Es wurden weitere Eingliederungsgesprache verabredet oder Ma3inahmen! erértert.

O Weitere Eingliederungsgesprdache oder Maf3nahmen wurden von der/dem

BEM-Berechtigten nicht gewiinscht bzw. sind nicht erforderlich.

1 Mafinahmen sind auf Seite 2 dokumentiert.
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Die nachfolgenden Mafinahmen werden gemeinsam und einvernehmlich vereinbart. Sie dienen aus-
schliefllich der Wiederherstellung bzw. dem Erhalt der Arbeits-/Dienstfahigkeit.

Technische Maf3nahmen:

Organisatorische Mafinahmen:

Personenbezogene Mafinah-

men:

Datum: Klicken oder tippen Sie, um ein Datum einzugeben.

BEM-Berechtigte/r Gesprdchsleitung der Dienststelle
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Stempel der Schule bzw. Schulaufsicht

Verschlossen! Vertraulich!

Datenblatt zum Abschluss des BEM zur Dokumentation
in der BEM-Akte

Dieses Datenblatt enthélt vertrauliche personenbezogene Angaben und wird ausschlielich in
'er BEM-Akte gefiihrt. Die Verarbeitung erfolgt gemé&f3 Art. 6 und 9 Datenschutzgrundverordnung
(DSGVO) sowie den geltenden dienstlichen Datenschutzbestimmungen.

Name

Vorname

Personalnummer

Schule (BSN)

BEM-Gesprdch am Datum

Ergebnis:
0] Zustimmung BEM

O Ablehnung BEM

Beginn des BEM- Verfahrens: Datum

Ende des BEM-Verfohrens: Datum

Griinde fiir die Beendigung des BEM-Verfahrens:
L Die Person ist wieder dienst- bzw. arbeitsfdhig und eingegliedert.

(] Abbruch
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[ Sonstiges (bitte erldutern)
Texteingabe

[J Folgende Maf3nahmen wurden durchgefiihrt:,

Technische Mafinahmen:

Organisatorische Mafinahmen:

Personenbezogene Mafinahmen:

O Das BEM-Verfahren wurde abgebrochen/eingestellt.

1 Sonstige Griinde (bitte erldutern):

Datum/Unterschrift (Schulleitung bzw. Schulaufsicht)
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Stempel der Schule bzw. Schulaufsicht

Verschlossen! Vertraulich!

Dcnf‘enblaﬂ zum Abschluss des BEM zur Dokumentation in der Personalakte

Dieses Datenblatt enthalt ausschliefilich die fiir die Personalakte relevanten Eckdaten des BEM-Verfah-

rens. Es werden keine Inhalte oder Gesundheitsdaten dokumentiert. Die Verarbeitung erfolgt gemaB Art.

6 und 9 Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) sowie den einschlégigen dienstlichen Datenschutzbe-
timmungen.

Name

Vorname

Personalnummer

Schule (BSN)

BEM-Gesprdch am Datum

Ergebnis:
(1 Zustimmung BEM
1 Ablehnung BEM

Beginn des BEM- Verfahrens: Datum

Ende des BEM-Verfchrens: Datum

Griinde fiir die Beendigung des BEM-Verfahrens:
O Die Person ist wieder dienst- bzw. arbeitsfdhig und eingegliedert.

0 Abbruch
[ Sonstiges (bitte erldutern)

Texféingobe

Datum/Unterschrift (Schulleitung bzw. Schulaufsicht)
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