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Praambel

Suchtmittelmissbrauch am Arbeitsplatz ist ein Thema, das eine Flihrungskraft wie
auch die Kolleginnen und Kollegen in ganz besonderem MaBe fordert. Ihn zu dulden,
widerspricht der Firsorgepflicht und der kollegialen Verantwortung, ihn aufzugreifen
erscheint vielen als heikel. Aufféllige Kollegen und Kolleginnen auf einen vermuteten
Suchtmittelmissbrauch anzusprechen, ist unbedingt notwendig, will man eine Belas-
tung und Gefahrdung anderer vermeiden. Wird das Umfeld friihzeitig aktiv, erhéht das
die Chancen fiir Betroffene, sich aus dem Sog der Abhéngigkeit zu befreien. Mit fort-
schreitendem Krankheitsverlauf wird es zunehmend schwieriger, das eigene Verhalten
zu reflektieren und angebotene Hilfen auch zu nutzen.

Ihnen als Fuhrungskraft kommt sowohl in der Pravention wie auch im addquaten
Umgang mit suchtgeféhrdeten bzw. abhangigen Beschéftigten eine wichtige Rolle
zu. Die vorliegende Handlungsanleitung dient lhrer Orientierung bei der Friiherken-
nung und erleichtert lhnen eine angemessene Reaktion auf das Problemfeld Sucht
am Arbeitsplatz. Im Sinne unserer gemeinsamen Verantwortung haben wir die Pflicht,
den betroffenen Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen jede mégliche Hilfe anzubieten. Im
Gegenzug erwarten wir von Betroffenen, dass sie sich in eigener Sache engagieren
und die Unterstitzungsangebote auch annehmen.

Unterstutzen Sie uns in unserem Engagement fur eine gutes Miteinander und den
angemessenen Umgang mit gefdhrdeten bzw. abhdngigen Beschéftigten. Leiten Sie
rechtzeitig die richtigen Schritte ein. Die psychosoziale Beratung steht Ihnen gerne
mit Rat und Tat zur Seite.

Haben Sie den Mut, hinzuschauen und aktiv zu werden.

Wolfgang A. Herrmann Albert Berger
Prasident Kanzler



Einleitung

Menschen mit Suchtproblemen sind Uberall in der Arbeitswelt und auf allen Hierar-
chieebenen zu finden. Die Technische Universitat Minchen trégt eine soziale Verant-
wortung fir Ihre Beschéaftigten. Vor diesem Hintergrund wurde eine Dienstvereinba-
rung zum Umgang mit suchtgefédhrdeten bzw. abhangigen Beschéftigten getroffen.



Ziel dieser Vereinbarung ist es

e Suchtgeféhrdeten oder abhéngigen Beschaftigten Hilfe anzubieten,

¢ das Verstandnis fur die besondere Problematik am Arbeitsplatz zu entwickeln,

e die Arbeitssicherheit zu erhdhen,

¢ die Gleichbehandlung aller Betroffenen bezliglich der erforderlichen MaBnahmen
sicherzustellen.

Zur Umsetzung dieser Ziele bietet die TUM

e Aufklarungs- und Schulungsangebote fiir Beschéaftigte und Flihrungskrafte auf
allen Ebenen,

e Unterstlitzung in Form einer psychosozialen Beratung fir Betroffene, ihr betriebli-
ches Umfeld und die verantwortlichen Flihrungskréfte,

e die Arbeitsgruppe Betriebliche Gesundheitsférderung als Ansprechpartnerin,

e den vorliegenden Leitfaden, der Informationen zum Thema Sucht und die im Rah-
men der Dienstvereinbarung festgelegte Vorgehensweise mit betroffenen Beschaf-
tigten darstellt.

Die TUM erwartet von ihren Beschéftigten auf allen Ebenen

e die Schulungsangebote anzunehmen und ihr Wissen um die Problematik
weiterzugeben,

e Beschéftigte nicht zum Suchtmittelkonsum zu animieren,

¢ Betroffene bestmdglich darin zu unterstitzen, ihre Krankheit zum Stillstand
zu bringen.

Sie als Fiihrungskraft befinden sich in einer besonderen Verantwortung

e durch Ihr Verhalten und Ihren Fiihrungsstil nehmen Sie Einfluss auf den Umgang
der Beschéftigten miteinander,

e wenn eine Gefdhrdung oder Abhangigkeit vorliegt, initiileren und steuern Sie die
Durchfiihrung des Stufenplans.

Sie als FUhrungskréafte haben eine Flrsorgepflicht gegeniiber lhren Beschéftigten.
Dazu gehort auch, dass Sie suchtgefahrdeten bzw. suchtabhangigen Beschaftigten
frihzeitig und konsequent die notwendige Hilfe anbieten, damit sie sich stabilisieren
bzw. aus ihrer Verstrickung in die Abhangigkeit I6sen kdnnen. Wir werden Sie darin
unterstitzen, dieser Verpflichtung nachzukommen.



Hintergrundinformationen - Suchtmittel Alkohol

Das am weitesten verbreitete Suchtmittel ist Alkohol. Ein GroBteil der Beschaftigten
trinkt téglich oder gelegentlich wéahrend der Arbeitszeit. Haufig fiihrt ein méaBig
begonnener Alkoholkonsum zum Alkoholmissbrauch, zum Alkoholismus.
Alkoholismus ist eine Krankheit.

Nach bundesweiten Schatzungen sind mindestens 5 % aller Beschéftigten
alkoholabhéangig.

Alkoholabhéngigkeit und die Auswirkungen

Alkohol verursacht betriebswirtschaftlich relevante Kosten

¢ Alkoholmissbrauch fuhrt zu langjahriger Minderleistung:
Betroffene bringen schon zu Beginn der Erkrankung maximal 75 % der Arbeits-
leistung, mit fortschreitendem Krankheitsverlauf sinkt die Arbeitsleistung weiter.
Gleichzeitig nehmen die Fehlentscheidungen zu.

¢ Die Rate der Fehlzeiten steigt:
Alkoholkranke sind 2,5 mal haufiger krank als andere Beschéftigte, sie bleiben 16
mal haufiger dem Arbeitsplatz fern.

* Das Arbeitsklima verschlechtert sich:
Zunehmende Minderleistung und Unzuverléssigkeit verursacht Konflikte im kollegi-
alen Umfeld.

Alkohol ist ein Sicherheitsproblem fiir alle

e 15 - 25% der Arbeitsunfalle geschehen unter Alkoholeinfluss, die Betroffenen brau-
chen die 1,4-fache Zeit um wieder gesund zu werden.
Alkoholkranke sind 3,5 mal haufiger in Arbeitsunfélle verwickelt.

Flihrungskréafte haben auf die Einhaltung der Unfallverhtungsvorschriften zu
achten. Sie tragen Mitverantwortung und riskieren Regressanspriiche. Das gilt auch
bei einem Unfall auf dem Heimweg.

FUhrungskréafte haben daher ihre Flrsorgepflicht konsequent wahrzunehmen und
auffallige Beschéftigte zu beobachten, um rechtzeitig die richtigen Schritte einleiten
zu kénnen.

Nur so kann Betroffenen oder Gefahrdeten geholfen werden.



Unfallverhiitungsvorschrift GUV - VA1; § 15

(2) Versicherte durfen sich durch den Konsum von Alkohol, Drogen oder anderen
berauschenden Mitteln nicht in einen Zustand versetzen, durch den sie sich
selbst oder andere gefahrden kdnnen.

(8) Absatz 2 gilt auch fiir die Einnahme von Medikamenten.

Berauschte bzw. suchtkranke Beschéftigte riskieren

Arbeits- bzw. dienstrechtliche Konsequenzen:

¢ Sie riskieren EntgelteinbufBen,

¢ sie haften unter Umsténden selbst fir Personen- und Sachschaden,

¢ sie gefahrden unter Umstanden ihren Versicherungsschutz und ihren Arbeitsplatz,
e sie riskieren DisziplinarmaBnahmen.

Soziale Folgen:

e Sie werden am Arbeitsplatz und im privaten Umfeld zu AuBenseitern,
¢ finanzielle Sorgen wachsen und fiihren zu Konflikten,

e Ehe-/Partnerschaftsprobleme nehmen zu,

e Konflikte am Arbeitsplatz haufen sich.

Korperliche Schadigungen:
¢ Sie riskieren Organerkrankungen und je nach Suchtmittel eine Schadigung des
Nervensystems.

Beschiftigte unter Suchtmitteleinfluss sind ein Sicherheitsrisiko fiir sich und
andere und Suchtkranke brauchen konsequente Fiihrungskrafte

Fiirsorgegesprach

Das Flrsorgegesprach ist ein Personalgesprach bei Auffalligkeiten am Arbeitsplatz,
die zu Stérungen im Arbeitsablauf und Arbeitsumfeld fiihren (kdnnen). Das Gesprach
ist absolut vertraulich.

Ziel:

Das Flrsorgegesprach soll der Verfestigung einer problematischen Situation entge-
genwirken und Beschaftigten mit auffalligem Verhalten frihzeitig signalisieren, wo sie
stehen und dass sie Unterstiitzung erhalten kénnen. Es hat keinen disziplinierenden
Charakter.



Anwendung:
Wenn Sie den Eindruck haben, dass Beschéftigte personliche, gesundheitliche oder
soziale Probleme haben, die am Arbeitsplatz sichtbar werden.

Ablauf:

e Benennen Sie die wahrgenommenen Auffélligkeiten konkret.

e Fragen Sie danach, ob Unterstiitzung gewiinscht wird und in welcher Form.

e Geben Sie Hinweise auf interne und externe Hilfsangebote.

¢ \ereinbaren Sie einen nachsten Gesprachstermin in ca. 6 — 8 Wochen, um der
betroffenen Person Uber die weitere Entwicklung des Verhaltens Rlickmeldung zu
geben.

e Fertigen Sie eine Gesprachsnotiz an, die Sie der betroffenen Person aushandigen.

Weiteres Vorgehen:
Das Ruckmeldegespréch wird auf jeden Fall durchgefiihrt.

Liegen Hinweise auf eine Suchtgefédhrdung vor und kdnnen keine positiven
Verhaltensdnderungen festgestellt werden, findet der Stufenplan Anwendung.

Stufenplangesprache

Stufenplangesprache sind aufeinander abfolgende Personalgesprache bei Auffallig-
keiten am Arbeitsplatz, die in Zusammenhang mit einer Suchterkrankung gesehen
werden. Durch zunehmenden Druck auf die/den Betroffene/n soll erreicht werden,
dass sie/er adaquate Hilfsangebote in Anspruch nimmt und sich aus der Sucht
befreit. Die Erfolgsaussichten hdngen wesentlich davon ab, dass diese Gesprache zu
einem moglichst friihen Zeitpunkt in der Suchtentwicklung gefiihrt werden.

Ziel:
e Eine Korrektur des Arbeits- und Leistungsverhaltens,
e Motivation zur Wahrnehmung adaquater Unterstitzungsangebote.

Einsatz:

Nach fruchtloser Durchfiihrung eines Firsorgegesprachs bei Verdacht auf eine Such-
terkrankung.

10



Anwendung des Stufenplans

Der Stufenplan ist fur alle Beschaftigten, unabhangig vom dienstrechtlichen Status
(tariflich Beschéftigte, Beamte), gleichermaBen anwendbar. Hinsichtlich der dienst-
rechtlichen MaBnahmen sind in jedem Fall die Besonderheiten des Disziplinarrechts
zu beachten.

Ein Abweichen von der Stufenfolge ist nur bei Vorliegen besonderer Griinde maéglich.
Die Entscheidung ist von der Personalabteilung bzw. der personalverwaltenden Stelle
unter Beteiligung der Personalvertretung, der psychosozialen Beratung und der un-
mittelbaren Fihrungskraft zu treffen.

1. Stufenplangesprach

Vorgehensweise:

In diesem Gesprach wird der oder die Beschaftigte mit den beobachteten Auffallig-
keiten am Arbeitsplatz konfrontiert. Je klarer und stichhaltiger dies geschieht, um so
gréBer sind die Chancen, dass Betroffene schon zu diesem Zeitpunkt erkennen, dass
sie sich nicht Ianger durchmogeln kénnen und Motivation entwickeln, Hilfe in An-
spruch zu nehmen.

Sie missen sich allerdings darauf einstellen, dass Sie zunéchst nur als Gegner gese-
hen werden. Lassen Sie sich dadurch nicht entmutigen. Die Konfrontation wird von
Betroffenen leichter akzeptiert, wenn Sie signalisieren, dass Sie Ihr Gegeniber als
Mensch und Mitarbeiter/in schatzen.

e Bereiten Sie sich griindlich auf das erste Gesprach vor. Die psychosoziale Beratung
oder die Mitglieder der Arbeitsgruppen Betriebliche Gesundheitsférderung unter-
stiitzen Sie gerne.

¢ Sprechen Sie mit der betroffenen Person mdglichst dann, wenn sie niichtern ist,
z.B. morgens oder nach einer langeren Arbeitsphase ohne Mdglichkeit des Sucht-
mittelgebrauchs.

e Vermeiden Sie Diskussionen Uber Trinkmengen, Tabletteneinnahmen etc.

¢ Verdeutlichen Sie, dass der Suchtmittelmissbrauch zur Verletzung der arbeitsver-
traglichen Pflichten fihrt.
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1. Fakten benennen:
Sagen Sie dem/der Betroffenen so klar wie mdglich, wie man ihn/sie erlebt, seit wann
und wie er/sie sich verandert hat. (vergleiche Symptomliste)

Symptomliste:

e Sie sind unplnktlich,

e Sie haben kurzfristig Urlaub genommen (Datum, Zeit),

e Sie haben haufige Einzelfehlzeiten, besonders nach Wochenenden
und Feiertagen,

e die Haufigkeit der krankheitsbedingten Abwesenheiten hat
zugenommen (Datum, Zeit),

e das Tempo lhrer Arbeit hat nachgelassen (Beispiele),

e Sie erledigen Ihre Arbeit unzuverléssig (Beispiele),

¢ |hr Reaktionsvermdgen hat nachgelassen,

e Sie arbeiten fehlerhaft (Beispiele),

e Sie sind auBerstande (z.B. wegen Trunkenheit) bestimmte Leistungen
zu erbringen,

¢ Sie waren dienstunféhig (Datum),

¢ Sie trinken/haben eine Fahne/zeigen folgende Anzeichen von
Suchtmittelmissbrauch,

e Sie verhalten sich aufféllig (Beispiele),

e Sie storen den Betriebsfrieden (Beispiele),

¢ Sie begunstigen/verursachen durch lhr Verhalten Unfélle.

Bewegen Sie ihn/sie dazu, die Sachverhalte zu bestétigen und duBern Sie Ihre Ein-

schéatzung, dass der Hintergrund fiir die beobachteten Verhaltensweisen der Sucht-

mittelkonsum darstellt. Stellen Sie keine Diagnose und diskutieren Sie ihre Einschét-
zung nicht.

2. Erwartungen ansprechen:
Zeigen Sie ihre Erwartungen in Bezug auf das Arbeits- und Sozialverhalten konkret
auf.

3. Auf Beratungsméglichkeiten hinweisen und Merkblatt aushandigen:
Ermutigen Sie Betroffene dazu, sich Unterstlitzung zu holen, verweisen Sie auf die
Psychosoziale Beratung und den Betriebséarztlichen Dienst und h&ndigen Sie das
Merkblatt Alkohol am Arbeitsplatz aus.
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4. Klare Absprachen treffen:

Treffen Sie Ihren Erwartungen gemaBe Absprachen. Uberlegen Sie sich, wie Sie sich
in der folgenden Zeit die Beobachtung lhres Mitarbeiters/lhrer Mitarbeiterin erleich-
tern kdnnen und treffen Sie entsprechende Vereinbarungen. Entbinden Sie ihn/sie von
Aufgaben, die sich aufgrund lhrer Firsorgepflicht mit einem eventuellen Suchtmittel-
gebrauch nicht vereinbaren lieBen und Uberlegen Sie gemeinsam, wie Ihnen der/die
Betroffene die notwendige Sicherheit Uber seine/ihre volle Einsatzfahigkeit nachwei-
sen konnte. Treffen Sie gegebenenfalls entsprechende Vereinbarungen. Gleiches gilt,
wenn Betroffene den Suchtmittelkonsum leugnen: Drehen Sie die Beweispflicht um.

5. Konsequenzen aufzeigen:

Machen Sie dem/der Betroffenen klar, dass sein/ihr suchbedingtes Verhalten letztlich
arbeitsrechtlich bzw. disziplinarrechtlich zu einem Verlust des Arbeitsplatzes fihren
kann. Teile Sie ihm/ihr mit, dass er/sie in nachster Zeit weiter von Ihnen beobachtet
wird. Erlautern Sie die nachste Stufe im Stufenplan.

6. Ergebnissicherung:

Vereinbaren Sie in jedem Fall einen nachsten Gesprachstermin (maximal 8 Wochen
spéter). Halten Sie alle Auflagen und Vereinbarungen schriftlich fest und geben Sie
dem/der Betroffenen eine Ausfertigung.

Weiteres Vorgehen:

Der Beobachtungszeitraum in der Stufe 1 betréagt ein halbes Jahr. Bleibt lhr Mitarbei-
ter/Ihre Mitarbeiterin unaufféllig, fihren Sie alle 8 Wochen ein Gespréach, um dem/der
Beschéftigen eine Riickmeldung zu geben und die Situation zu diskutieren. Ein halbes
Jahr nach Abschluss des Beobachtungszeitraums vernichten Sie die Unterlagen.
Sollte es erneut zu suchtbedingten Auffélligkeiten kommen oder sollten Sie feststel-
len, dass die getroffenen Absprachen nicht eingehalten werden, tritt die ndchste Stufe
in Kraft. In diesem Fall informieren Sie umgehend die daran beteiligten Gespréachsteil-
nehmer und vereinbaren einen gemeinsamen Gesprachstermin.

2. Stufenplangespréach
Bleibt der oder die Betroffene auffallig bzw. tritt keine Besserung ein, so ist davon

auszugehen, dass er/sie ein Suchtproblem hat. Ziel ist es deshalb nicht nur, dem/der
Betroffenen die bei unverandertem Verhalten in Zukunft zu erwartenden arbeitsrecht-
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lichen und dienstrechtlichen Konsequenzen aufzuzeigen, sondern auch die umgehen-
de Annahme der Hilfsangebote verbindlich festzulegen. Ein entsprechender Nachweis
ist von dem/der Betroffenen innerhalb von 2 Wochen und dann fiir den Beobach-
tungszeitraum wdchentlich zu erbringen.

Vorgehensweise:
Der Ablauf des Gesprach entspricht dem der Stufe 1.

Ergebnissicherung:
Alle Gespréachsbeteiligten erhalten ein von allen unterschriebenes Ergebnisprotokoll.

Weiteres Vorgehen:
Der achtwdéchige Gesprachsturnus wird beibehalten.

Verhélt sich der/die Betroffene kooperativ, wird aber riickfallig bzw. zeigt krankheits-
bedingtes Fehlverhalten, hat er/sie ein halbes Jahr Zeit dieses Verhalten zu verén-
dern. Ist das Verhalten unkooperativ bzw. ist nach diesen Zeitraum keine Korrektur
des Fehlverhaltens zu beobachten, wird die dritte Stufe eingeleitet. In diesem Fall
leiten Sie alle Unterlagen rechtzeitig an die Personalabteilung weiter.

Bei positiver Verhaltensdnderung schlieBt sich ein Beobachtungszeitraum von einem
halben Jahr an.

3. Stufenplangespréch - erste arbeitsrechtliche /dienstrechtliche Konsequenzen

Ziel dieses Gespréaches ist es, dem/der Betroffenen durch erste arbeitsrechtliche bzw.
dienstrechtliche Konsequenzen noch einmal seine Situation vor Augen zu flihren und
ihn/sie zum Handeln zu motivieren.

Vorgehensweise:
Der Ablauf des Gesprachs entspricht dem der Stufe 2.

Ergebnissicherung:

Neben den zu vereinbarenden individuellen Auflagen wird eine Aktennotiz Uber die
mindliche Abmahnung/Ermahnung bzw. die disziplinarrechtlichen Konsequenzen
gefertigt und von dem/der Betroffenen unterschrieben in die Personalakte genom-
men.
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Weiteres Vorgehen:

Die Flihrungskraft unterrichtet die Personalabteilung Uber das weitere Verhalten des/
der Betroffenen. Bei positiver Verhaltensénderung schlieBt sich ein Beobachtungszeit-
raum von einem Jahr an, in dem alle 8 Wochen ein Riickmeldegesprach stattfindet.

4. Stufenplangespréch - Konfrontationsgesprach mit schriftlicher Abmahnung/
DisziplinarmaBnahmen

Falls die erteilten Auflagen nicht eingehalten werden bzw. innerhalb von 4 Wochen
keine positive Verhaltensénderung auftritt, wird mit diesem Gespréch ein letzter Ver-
such unternommen, die Motivation zur Verhaltensédnderung zu erzeugen. Gleichzeitig
erfolgt eine schriftliche Abmahnung mit Kiindigungsandrohung bzw. eine entspre-
chende dienstrechtliche MaBnahme und damit verbundene Auflagen.

Vorgehensweise:
Der Ablauf des Gesprach entspricht dem der Stufe 3.

Weiteres Vorgehen:

Die Fuhrungskraft unterrichtet die Personalabteilung Uber das weitere Verhalten
des/der Betroffenen.

Bei positiver Verhaltensénderung wird ein achtwdchiger Gespréchsturnus tber ein
Jahr beibehalten.

Hinweis:
In jedem Fall gilt fir Beschéftigte das Allgemeine Arbeitsrecht, fir Beamte das
Allgemeine Dienstrecht.

5. Stufenplangespréach

Sollte es erneut zu Auffélligkeiten kommen oder die vereinbarten Auflagen nicht ein-
gehalten werden, leitet die Personalabteilung bei Beschéaftigten das Kiindigungsver-
fahren ein. Bei Beamten wird eine disziplinarrechtliche Entscheidung herbeigefiihrt.

Hinweis:
In jedem Fall gilt fir Beschéftigte das Allgemeine Arbeitsrecht, fir Beamte das
Allgemeine Dienstrecht.
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Der Finf-Stufenplan

Feststellen des Problemverhaltens

Fiirsorgegespréach \ 4

Beobachtung und Dokumentation

1. Stufenplangesprach

Beobachtung und Dokumentation

2. Stufenplangespréach

Beobachtung und Dokumentation

3. Stufenplangespréach - erste arbeitsrechtliche/
dienstrechtliche Konsequenzen

Beobachtung und Dokumentation

4. Stufenplangesprach — Konfrontationsgesprach mit schriftli-
cher Abmahnung/DisziplinarmaBBnahmen

Beobachtung und Dokumentation

5. Stufenplangesprich - Kiindigung /
disziplinarrechtliche Entscheidung
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Unauffélliges Verhalten

Selbsthilfegruppen

bzw. Therapie:

ambulant

stationér
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Checkliste zur Anwendung der Handlungsanleitung

Im folgenden finden Sie die einzelnen Schritte der Handlungsanleitung in Form einer
Checkliste. Jeweils neu hinzugenommene Gesprachsteilnehmerinnen oder Interventi-
onen sind fett gedruckt.

Einstieg:

Der/die Beschéftigte zeigt Auffalligkeiten am Arbeitsplatz, die zu Stérungen im Arbeits-
ablauf und im Arbeitsumfeld fiihren (kdnnen). Die Fihrungskraft, die dies beobachtet
oder darauf aufmerksam gemacht wird, dokumentiert dies Uiber einen gewissen Zeit-
raum. Bei Fragen zum Procedere wendet sie sich an die Psychosoziale Beratung.

Es folgen nun mehrere Gesprache mit zunehmend offiziellem und dienstrechtlich re-
levanten Charakter mit dem Ziel, die Betroffenen zur Annahme eines Hilfsangebots zu
motivieren und damit ihr evil. suchtbedingtes Fehlverhalten zu korrigieren.

Beteiligte Fiirsorgegespréach Inhalte

Fihrungskraft L] Auffalligkeiten sachlich aufzeigen

[] Betroffene/r
[] Unterstiitzung anbieten

[] Auf Beratungsméglichkeiten
hinweisen

[ ] N&chsten Gesprachstermin
vereinbaren

[] Gespréchsnotiz fertigen
und aushandigen

[] Riickmeldegesprich
(6 — 8 Wochen spéter)

Das Rickmeldegesprach wird auf jeden Fall durchgefhrt.

Liegen Hinweise auf eine Suchtgefahrdung vor und kénnen keine positiven Verhal-
tensanderungen festgestellt werden, findet der Stufenplan Anwendung.
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Beteiligte

Stufe 1

Inhalte

FUhrungskraft
[] Betroffene/r

[ Auffalligkeiten sachlich aufzeigen

[] Erwartungen ansprechen

L] Auf Beratungsmaglichkeiten hinweisen

[] Merkblatt aushidndigen

[ klare Absprachen treffen

] Konsequenzen aufzeigen

[] Kontrolle ankiindigen

[] Nachsten Gesprachstermin vereinbaren

[] Gesprachsnotiz fertigen und aushan-
digen

Beobachtungszeitraum: bei Unauffalligkeit: Y2 Jahr.
Der/die Beschéftigte stellt sein suchtbedingtes Fehlverhalten ein und hélt sich an
die getroffenen Absprachen

Ja

Nein

[] Rickmeldegesprach 1 (8.Woche)
] Rickmeldegesprach 2 (16. Woche) Die Absprache des Termins und die
[] Rickmeldegesprach 3 (24. Woche) Einladung der Beteiligten erfolgt

Einstieg in Stufe 2

durch die Fihrungskraft
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[] Betriebsarztlicher
Dienst

[ sonstige bereits Betei-
ligte, soweit bekannt
(z.B. Mitglieder der
Arbeitsgruppe Betrieb-
licher Gesundheitsfor-
derung)

O 0o

Beteiligte Stufe 2 Inhalte
Fihrungskraft [] Auffalligkeiten sachlich aufzeigen
[] Betroffene/r [J Erwartungen ansprechen
[J klare Absprachen treffen
[] Psychosoziale Beratung [J Vereinbarung liber die An-

nahme eines Beratungs- oder
Therapieangebotes

Kontrolle ankiindigen
Konsequenzen aufzeigen
Nachsten Gesprachstermin
vereinbaren

Ergebnisprotokoll fertigen, von
allen unterschreiben lassen
und aushédndigen

Beobachtungszeitraum bei kooperativem Verhalten (d.h., die getroffenen Vereinba-
rungen werden eingehalten) und Einstellung des suchtbedingten Fehlverhaltens nach

spéatestens Y2 Jahr: 1 Jahr

Nachweis Uber die Annahme von Hilfsangeboten (der erste spéatestens 2 Wochen
nach dem Gesprach, danach wéchentlich)

Erstes halbe Jahr:

Beschéftigte/r hélt sich an die Absprachen

Ja

Nein

(11 2 O3 [J4 5 U6 [J7 18 Nachweise
[] Ruckmeldegesprach 1 (8.Woche)
(11 2 O3 [J4 5 U6 [J7 18 Nachweise
] Ruckmeldegesprach 2 (16. Woche)
(11 2 O3 [J4 5 U6 [J7 18 Nachweise
[J Ruckmeldegesprach 3 (24. Woche)

Sofortiger Einstieg in Stufe 3
die FUhrungskraft leitet alle
Unterlagen an die zustandi-
gen Personalabteilung weiter.

Diese vereinbart dann den
Termin zum Stufengesprach
mit allen Beteiligten.
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2. Halbjahr

Der/die Beschéftigte hat sein suchtbedingtes Fehlverhalten eingestellt und halt sich

an die getroffenen Absprachen

Ja

Nein

] Riickmeldegesprach 4 (32. Woche)
[] Riickmeldegesprach 5 (40. Woche)
[] Riickmeldegesprach 6 (50. Woche)

Sofortiger Einstieg in Stufe 3

Beteiligte Stufe 3 Inhalte
Personalabteilung [ Auffalligkeiten sachlich
[] Personalrat aufzeigen
[J Fuhrungskraft [ ] Abmahnung/Ermahnung
[] Betroffene/r aussprechen
[] Erwartungen ansprechen
[] Psychosoziale Beratung [] klare Absprachen treffen
[J Betriebsarztlicher Dienst [ Vereinbarung uber die
[ sonstige bereits Beteiligte, Annahme eines Beratungs-
soweit bekannt (z.B. Mit- oder Therapieangebotes
glieder der Arbeitsgruppe L] Erteilen individueller Auflagen
betrieblicher Gesundheits- [] Kontrolle ankiindigen
férderung) [] Konsequenzen aufzeigen
[] N&chsten Gesprachstermin
vereinbaren
L] Individuelle Auflagen und

die miindliche Abmahnung/
Ermahnung bzw. die diszip-
linarischen Konsequenzen
werden in einer Aktennotiz
festgehalten und, vom/von
der Betroffenen unter-
schrieben, in die Personal-
akte genommen
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Der/die Beschéftigte halt sich an die Absprachen und stellt sein suchtbedingtes
Fehlverhalten nach spatestens 4 Wochen ein

Ja

Nein

(1 2 03 4 5 Lle LJ7 18
L] Riickmeldegesprach 1 (8.Woche)

(U1 23 4 s e L17 8
[] Riickmeldegesprach 2 (16. Woche)
(J1 D2 3 4 s e L17 8
[] Riickmeldegesprach 3 (24. Woche)

1 020304 05 e L7 L8
[] Riickmeldegesprich 4 (32. Woche)

(1 2 03 4 5 Lle LJ7 18
[ Riuckmeldegesprach 5 (40. Woche)

(1 20304 5 e L7 18
[] Riickmeldegesprach 6 (50. Woche)

Nachweise

Nachweise

Nachweise

Nachweise

Nachweise

Nachweise

Unterlagen werden nach einem weiteren Jahr aus

der Personalakte entfernt

Sofortiger Einstieg
in Stufe 4
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Beteiligte Stufe 4 Inhalte
Personalabteilung [] bisherigen Verlauf sachlich
L] Personalrat aufzeigen
[] Fihrungskraft [] schriftliche Abmahnung mit
[ Betroffene/r Kiindigungsandrohung bzw.
eine entsprechende dienst-
[J Psychosoziale Beratung rechtliche MaBnahme
[J Betriebsarztlicher Dienst [] Erwartungen ansprechen
[] sonstige bereits Beteiligte, L] klare Absprachen treffen
soweit bekannt (z.B. Mit- [] Vereinbarung tiber die An-
glieder der Arbeitsgruppe nahme eines Beratungs- oder
betrieblicher Gesundheits- Therapieangebotes
férderung) [] Erteilen individueller Auflagen
[] Kontrolle ankiindigen
[ betriebliches bzw. [] Konsequenzen aufzeigen
soziales Umfeld [] Né&chsten Gespréachstermin
vereinbaren
L] Individuelle Auflagen und die

Abmahnung bzw. die diszi-
plinarischen Konsequenzen
werden in einer Aktennotiz

festgehalten und, vom/von der

Betroffenen unterschrieben, in
die Personalakte genommen
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Beschéftigte/r hélt sich an die Absprachen und stellt sein suchtbedingtes Fehlverhalten
ein

Ja Nein

(01 O2 O3 J4 5 e 7 [J8 Nachweise | Sofortiger Einstieg
[] Riickmeldegesprich 1 (8. Woche) in Stufe 5

(J1 U2 J3 4 5 e [J7 I8 Nachweise
[] Riickmeldegesprach 2 (16. Woche)

(J1 02 J3 4 5 e 7 I8 Nachweise
[] Riickmeldegesprach 3 (24. Woche)

(J1 U2 J3 4 5 e [J7 I8 Nachweise
[] Riickmeldegesprach 4 (32. Woche)

(11 02 O3 [J4 5 16 [J7 18 Nachweise
[ Riickmeldegesprach 5 (40. Woche)

(J1 02 J3 4 5 e 7 I8 Nachweise
[] Riickmeldegesprach 6 (50. Woche)

Unterlagen werden nach einem weiteren Jahr aus
der Personalakte entfernt

Stufe 5

Das Kundigungsverfahren wird eingeleitet bzw. eine disziplinarrechtliche Entschei-
dung herbeigeflhrt.
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lhre Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner:

Psychosoziale Beratungsstelle:

Margarete Szpilok
Tel +49.89.289.22187
Tel +49.89.289.14550

Gesamtpersonalrat:
Tel +49.89.289.22286

Personalrat Standort Miinchen:

Tel +49.89.289.22277

Personalrat Standort Garching:
Tel +49.89.289.16385

Zentrale Personalabteilung:
Tel +49.89.289.22270
Tel +49.89.289.22220

Personalverwaltung Garching
Tel +49.89.289.14781

Personalverwaltung Weihenstephan
Personalrat Standort Weihenstephan: Tel +49.8161.71.3200
Tel +49.8161.71.13700 Tel +49.8161.71.4012



