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IMPRESSUM

Die vorliegende Dienstvereinbarung (DV) wurde am 29.05.2019 durch das Prasidium beschlossen und
stellt eine Uberarbeitung der 2008 in Kraft getretenen , Dienstvereinbarung Suchtmittelmissbrauch
am Arbeitsplatz - Alkohol - Medikamente - Drogen“ dar. Die DV wurde von der Arbeitsgruppe Sucht
erarbeitet, welche sich aus der Suchtbeauftragten sowie Vertreterinnen und Vertretern des Perso-
naldezernats, des Rechtsdezernats, der Arbeitssicherheit, dem Personalrat, der Jugend- und Auszu-
bildendenvertretung, sowie der Frauen- und Gleichstellungsbeauftragten, der Schwerbehinderten-
vertretung, der Betriebsarztin und den Fachkraften der kooperierenden Fachstelle fiir Suchthilfe zu-
sammensetzt.

Herausgeber

Der Prasident der Justus-Liebig-Universitat Giel3en
Der Personalrat der Justus-Liebig-Universitat GieRen

Kontakt

Dezernat C — Personal, C5 Abteilung Personalentwicklung, Miriam Schéafer, Suchtbeauftragte der

Auflage Stand 06.2019

Die PDF-Version dieses Dokuments sowie weiteres Informationsmaterial zum Thema ist erhaltlich
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PRAAMBEL

Suchtprobleme am Arbeitsplatz fordern Flihrungskrafte sowie Kolleginnen und Kollegen in besonde-
rem MaBe. Sucht und Abhangigkeit sind unabhangig vom Geschlecht und betreffen alle gesellschaft-
lichen Schichten, Hierarchieebenen und Altersgruppen. Suchtbedingtes Verhalten ist dabei keine
Willensschwéche, sondern eine Krankheit, die fachgerechter Behandlung bedarf.

Das Dulden von suchtbedingtem Verhalten widerspricht der Firsorgepflicht und der kollegialen Ver-
antwortung. Das Aufgreifen erscheint oftmals als heikel, ist aber notwendig, wenn einem fortschrei-
tenden Krankheitsverlauf, der zunehmenden Belastung und potentieller Gefahrdung Betroffener
sowie Kolleginnen und Kollegen entgegengewirkt werden soll.

Frihzeitige und konsequente Intervention bei ersten Auffalligkeiten am Arbeitsplatz geh6ren zu den
wirksamsten Schritten zur Vorbeugung und zur konstruktiven Losung von Suchtproblemen. Daher
kommt insbesondere Fihrungskraften sowie auch Kolleginnen und Kollegen in der Vorbeugung, als
auch im adaquaten Umgang mit auffalligen Beschaftigten, eine entscheidende Rolle zu.

Die Dienstvereinbarung soll Fihrungskraften eine Orientierung zum Thema geben sowie eine Hand-
lungsanleitung bereitstellen, um angemessen zu reagieren und Betroffenen Hilfe und Unterstiitzung
anzubieten. Im Gegenzug wird von Betroffenen erwartet, dass sie in eigener Verantwortung aktiv
werden und Unterstiitzungsangebote auch annehmen.

Alle Beschéftigten der Justus-Liebig-Universitat Gieen werden ermutigt, hinzuschauen sowie aktiv
zu werden und somit — egal ob als Flihrungskraft oder Kollegin bzw. Kollege — dazu beizutragen, Sto-
rungen am Arbeitsplatz vorzubeugen, positiv auf die Gesundheit einzuwirken und die Arbeitssicher-
heit aller zu erhdhen.



§ 1 GELTUNGSBEREICH UND GEGENSTAND

(1)
(2)

(3)

Diese Dienstvereinbarung gilt flir alle Beschéaftigen der Justus-Liebig-Universitat GieRen.

Die Dienstvereinbarung ist bei substanzgebundenen Abhangigkeiten (z. B. Alkohol, Drogen,
Medikamente) ebenso anzuwenden, wie bei Verhaltenssiichten (z. B. Gllicksspiel, Online-
Spiele, Medien).

Suchtpravention und -intervention sind Teil der betrieblichen Gesundheitsférderung und eng
verzahnt mit dem Personalmanagement, der Personalentwicklung und der Arbeitssicherheit.

§ 2 ZIELE DIESER DIENSTVEREINBARUNG

Die Justus-Liebig-Universitdt GieRen verfolgt mit der Dienstvereinbarung folgende Ziele:

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

dem Auftreten einer Abhangigkeit vorzubeugen, einer Verschlechterung entgegenwirken, zur
Gesundung beizutragen sowie einem Riickfall vorzubeugen.

Suchtgefdhrdeten oder abhadngigen Beschaftigten frihzeitig und mittels eines transparenten
und fir alle geltenden Vorgehens Unterstiitzung anzubieten.

fir Suchtprobleme zu sensibilisieren sowie Aufgaben und Verantwortlichkeiten aller Beteilig-
ten (Betroffene, Vorgesetzte, Kollegen/innen) zu regeln.

Flihrungskrafte zu befahigen und dabei zu unterstitzen, bei suchtbedingten Auffalligkeiten
am Arbeitsplatz sachgerecht zu reagieren.

die Arbeitssicherheit zu gewahrleisten bzw. zu verbessern.

§ 3 ANGEBOTE DER JUSTUS-LIEBIG-UNIVERSITAT ZUR ZIELERREICHUNG

(1)
(2)
(3)

(4)

(5)

(6)

Die vorliegende Dienstvereinbarung inklusive Stufenplan.
Informationsmaterial zum Umgang bei Auffalligkeiten am Arbeitsplatz.
Schulungsangebote fiir Fiihrungskrafte und Beschaftigte im Rahmen des internen Fort- und
Weiterbildungsprogramms sowie Schulungen in Fachabteilungen auf Anfrage.
Eine/n interne/n Suchtbeauftragte/n. Aufgaben: Persdnliche und vertrauliche Beratung von
FUhrungskraften sowie Kollegen/innen (z. B. zum Umgang oder rechtssicheren Vorgehen)
und Erstellung von Informationsmaterial.
Eine Kooperation mit einer externen Fachstelle fiir Suchthilfe (siehe
ratung von Betroffenen (z. B. Information zu Therapieoptionen, Therapieantragsstellung,
ambulante Therapie und Nachsorge), Kollegen/innen sowie Fiihrungskraften.
Zwei interne Arbeitskreise mit nachfolgenden Aufgaben und Zusammensetzungen

a. Kommission Sucht (kleiner Kreis):

i. Teilnehmende: Suchtbeauftragte/r, Personaldezernent/in, Personalratsmit-
glied, Frauen- und Gleichstellungsbeauftragte, Schwerbehindertenvertre-
tung, Fachkraft fir Suchthilfe, Betriebsarztin/-arzt

ii. Aufgaben: Besprechung von MalRnahmen sowie des personal- und dienst-
rechtlichen Vorgehens bei Einzelfillen. Die Tatigkeit in der Kommission ist
vertraulich.


http://www.uni-giessen.de/suchtberatung

b. Arbeitsgruppe Sucht (groRer Kreis):
i. Teilnehmende: Alle Mitglieder der Kommission Sucht (kleiner Kreis), Fach-
kraft fur Arbeitssicherheit, Mitglied der Jugend-/Auszubildendenvertretung.
Zum projektbezogenen Arbeiten kdnnen nach Bedarf weitere Personen hin-
zugezogen werden.
ii. Aufgaben: Erarbeitung von Konzepten zur Suchtpravention und strategische
Ausrichtung der betrieblichen Suchtarbeit.

§ 4 AUFGABEN VON VORGESETZTEN

(1)

(2)

(3)

Im Rahmen ihrer Fihrungsaufgabe und Firsorgepflicht kommt den Vorgesetzten eine wichti-
ge Rolle sowohl in der Pravention als auch im sachgerechten Umgang bei Sucht und suchtbe-
dingten Auffalligkeiten am Arbeitsplatz zu. Sie unterstiitzen betroffene Beschéftigte best-
moglich und vermeiden eine Belastung und Gefahrdung anderer. Zum adaquaten und rechts-
sicheren Umgang von Fihrungskraften mit auffalligen Beschaftigten stellt die Justus-Liebig-
Universitat GieRen Informationsmaterial bereit und bietet persénliche Beratung und
Coaching durch die/den Suchtbeauftragte/n sowie die kooperierende externe Fachstelle fur
Suchthilfe.
Vorgesetzte haben die Aufgabe, bei auffallig gewordenen Beschaftigten moglichst zeitnah
nach den jeweiligen Vorkommnissen aktiv zu werden und auf Basis der Dienstvereinbarung
zu handeln:

a. Ein Flrsorgegesprach (siehe Leitfaden Flrsorgegesprach, S. 11) ist zu fiihren, wenn

personliche, gesundheitliche oder soziale Probleme am Arbeitsplatz sichtbar werden,
die bei Fortsetzung des Verhaltens die Vernachlassigung arbeitsvertragli-
cher/dienstlicher Pflichten erwarten lassen. In diesem werden die wahrgenommenen
Veranderungen angesprochen und Unterstlitzung angeboten.

arbeitsvertragliche Pflichten vernachldssigt werden, die nicht unmittelbar oder nicht
eindeutig im Zusammenhang mit einem Suchtmittelkonsum oder suchtbedingtem
Verhalten gesehen werden. In diesem werden konkrete Vereinbarungen getroffen,
Unterstlitzung angeboten sowie ein Protokoll gefertigt.

re arbeitsvertraglichen/dienstrechtlichen Pflichten durch Suchtmittelgebrauch oder
suchtbedingtes Verhalten vernachlassigen und/oder dadurch Stérungen im Arbeits-
ablauf/-umfeld auftreten. Unter Berlcksichtigung des Einzelfalls wird empfohlen, vor
dem ersten Stufengesprach mindestens ein Flrsorgegesprach zu fihren.
Vorgesetzte tragen die Verantwortung fiir den Arbeitsschutz. Sind ihre Beschaftigten durch
Substanz-/Medikamentenkonsum oder sonstiges suchtbedingtes Verhalten (z.B. Ubermi-
dung bei Medienabhangigkeit) nicht in der Lage, die ihnen ibertragenen Arbeiten ohne Ei-

Sorge zu tragen, dass die betroffenen Beschéaftigten den Arbeitsplatz verlassen (zum rechtssi-
cheren Vorgehen in dieser Situation wird Informationsmaterial bereitgestellt, siehe


https://publikationen.dguv.de/dguv/pdf/10002/1.pdf
https://publikationen.dguv.de/dguv/pdf/10002/1.pdf
https://www.gesetze-im-internet.de/arbschg/__15.html
http://www.uni-giessen.de/suchtberatung

(4) Vorgesetzte haben die Verpflichtung,

a.
b.

Hinweisen aus dem Kreise der Beschaftigten mit gebotener Sorgfalt nachzugehen.
ihr Wissen zur Problematik durch Schulungsangebote und Informationsveranstaltun-
gen sowie mittels durch die Justus-Liebig-Universitat GieSen bereitgestelltes Infor-
mationsmaterial zu erweitern - besonders, wenn eine bzw. einer ihrer Beschaftigten
betroffen ist.

im Falle von suchtkranken Beschaftigten deren Arbeitsplatz auf suchtférdernde
Beanspruchungen zu priifen und diese nach Moglichkeit zu beseitigen, sofern diese

einer Gesundung nicht férderlich sind.

(5) Bei jugendlichen Beschaftigten, die noch nicht 18 Jahre alt sind, haben Vorgesetzte eine be-

sondere Schutzpflicht inne, da bei diesen per gesetzlicher Regelung ein strenges Abgabe- und

(6) Vorgesetzte haben dariiber hinaus eine generelle Vorbildfunktion hinsichtlich des Umgangs
mit Suchtmitteln sowie im Umgang mit betroffenen Beschaftigten.

§ 5 AUFGABEN VON BESCHAFTIGTEN BZW. KOLLEGINNEN UND KOLLEGEN

(1) Wer den sorglosen oder riskanten Umgang mit Suchtmitteln verharmlost, toleriert oder

deckt, tragt zur Entstehung und Verlangerung einer Abhangigkeitserkrankung bei. Daher er-

wartet die Justus-Liebig-Universitat GieRen von Beschaftigten auf allen Ebenen:

a.

ihr Wissen zur Problematik durch Schulungsangebote und Informationsveranstaltun-
gen sowie mittels durch die Justus-Liebig-Universitat Giellen bereitgestelltes Infor-
mationsmaterial zu erweitern.

Betroffene bestmdglich darin zu unterstitzen, ihre Krankheit zum Stillstand zu brin-
gen, indem Sie Auffalligkeiten oder Probleme nicht decken oder kompensieren, son-
dern Betroffene darauf ansprechen und sich an ihre Vorgesetzten wenden.

dass sie, sofern sie bemerken, dass Beschaftigte durch suchtbedingtes Verhalten fir
sich oder andere eine potentielle Gefahrdung am Arbeitsplatz darstellen, dies unver-

sich auch selbst nicht durch Substanz-/Medikamentenkonsum oder sonstiges sucht-
bedingtes Verhalten in einen Zustand zu versetzen, in dem sie sich oder andere ge-
Beschaftigte, die dem zuwiderhandeln, riskieren, bei Verunfallung ihren Versiche-
rungsschutz zu verlieren und Folgekosten alleine zu tragen.

§ 6 STUFENPLAN

(1) Anlass fur die Anwendung des Stufenplans: Wenn in Verbindung mit dem Gebrauch von

Suchtmitteln oder suchtbedingtem Verhalten gegen arbeitsvertragliche oder dienstrechtliche

Pflichten verstoRen bzw. diese vernachldssigt werden, setzt als Intervention eine Abfolge 16-

(2) Inhalte der Stufengesprache: Betroffene Beschéftigte erhalten mittels der Stufengesprache

Hilfsangebote, um sich frihzeitig intern oder extern Giber Gefahrdungen zu informieren und

beraten zu lassen. Ihnen wird empfohlen, Hilfe in Anspruch zu nehmen, wenn die Verande-


https://www.gesetze-im-internet.de/jarbschg/__31.html
https://www.gesetze-im-internet.de/juschg/__9.html
https://www.gesetze-im-internet.de/juschg/__10.html
https://www.gesetze-im-internet.de/arbschg/__15.html
https://www.gesetze-im-internet.de/arbschg/__16.html
https://publikationen.dguv.de/dguv/pdf/10002/1.pdf
https://publikationen.dguv.de/dguv/pdf/10002/1.pdf
https://www.gesetze-im-internet.de/arbschg/__15.html
https://www.gesetze-im-internet.de/arbschg/__16.html
https://publikationen.dguv.de/dguv/pdf/10002/1.pdf

(3)

(4)

(5)

(6)

rung ihres Verhaltens aus eigener Kraft nicht gelingt. Hierflr wird ihnen Unterstitzung von
Seiten der Dienststelle zugesagt und Uber die Stufen zunehmend konstruktiver Handlungs-
druck aufgebaut.
Ziele der Stufenplangesprache sind,

a. eine eigenverantwortliche Verhaltensanderung anzustoRen.

b. die Bereitschaft zu starken, sich gegeniber Unterstiitzungsangeboten zu 6ffnen.

c. eine Korrektur des Arbeits- bzw. Leistungsverhaltens herbeizufiihren.
Die Verantwortung Uber Einleitung und Durchfiihrung der Stufengesprache obliegt den direk-
ten Vorgesetzten. Diese werden zwecks Durchfiihrung durch die/den Suchtbeauftragte/n be-
raten und finden in den Beschreibungen der Stufengesprache eine Handlungsanleitung zur
Der Stufenplan ist fur alle Beschéaftigten, unabhangig von ihrem dienstrechtlichen Status (ta-
riflich Beschiftigte und Beamte/innen) gleichermaBen anwendbar, soweit sich nicht aus dem

len, dass die/der Vorgesetzte bei positiven Verhaltensanderungen (arbeitsvertragli-
che/dienstliche Pflichterfiillung, keine Stérungen im Arbeitsablauf/-umfeld und Auflagener-

S.11).

§ 7 RUCKFALL BZW. ERNEUTE AUFFALLIGKEIT UND WIEDEREINSTIEG IN DEN STUFENPLAN

(1)

(2)

(3)

Kommt es innerhalb von zwei Jahren nach einer Intervention oder eines Gesprachs im Rah-
men des Stufenplans erneut zur Vernachldssigung der arbeitsvertraglichen Pflichten oder ge-
troffener Vereinbarungen, so wird der Stufenplan in der nachsten Stufe fortgesetzt.

Kommt es nach lber zwei Jahren nach einer Intervention oder eines Gesprachs im Rahmen
des Stufenplans erneut zur Vernachlassigung der arbeitsvertraglichen Pflichten oder ge-
troffener Vereinbarungen, so beraten sich die Teilnehmenden des letzten Gesprachs dar-
Uber, welches Vorgehen des Stufenplans nun ansteht. Ein Mitglied der Fachstelle fiir Sucht-
hilfe und/oder ein/e Betriebsarztin/-arzt konnen hinzugezogen werden.

Kommt es nach Vernichtung aller Verfahrensdokumente erneut zur Vernachlassigung ar-
beitsvertraglicher Pflichten oder getroffener Vereinbarungen, so beginnt das Verfahren wie-
der auf Stufe 1.

§ 8 ABWEICHUNGEN VOM STUFENPLAN

(1)

(2)

Beim Vorliegen besonderer Griinde kann von der Abfolge des Stufenplans abgewichen
und/oder Stufen Ubersprungen werden.
Die Entscheidung dariiber und das alternative Vorgehen sind durch die Kommission Sucht zu



§ 9 REGELUNGEN FUR BEAMTINNEN UND BEAMTE

(1)

(2)

(3)

Anwendung des Stufenplans: Aus dem Dienstverhaltnis ergeben sich fir Beamte/innen be-

sondere Pflichten, die von den arbeitsrechtlichen Verpflichtungen abweichen. Da das Hessi-
sche Disziplinargesetz der Dienstvereinbarung tibergeordnet ist, kann der Stufenplan nur in-
soweit angewendet werden, als sich aus dem Disziplinarrecht keine Besonderheiten ergeben.
Disziplinarverfahren und Stufenplan:

a. Zujeder Stufe der Interventionsgesprache ist zu priifen, ob fiir die Einleitung eines
Disziplinarverfahrens tatsachliche Anhaltspunkte flir den Verdacht einer Dienst-
pflichtverletzung bestehen. Die Entscheidung und Zustandigkeit fiir die Einleitung des
Verfahrens obliegt der/dem Prasidenten/in als Dienstvorgesetzter/m.

b. Im Falle eines laufenden Disziplinarverfahrens sind disziplinarrechtliche Ermittlungen
und Stufenplan parallel zu verfolgen.

c. Der Stufenplan kann bei Beamten/innen nicht festlegen, dass bei positiver Verhal-
tensanderung keine weiteren Folgen entstehen, da dies Gegenstand des Disziplinar-
verfahrens ist.

d. Wegen der dienstrechtlichen Pflichten zur Gesunderhaltung, kann bei Beam-
ten/innen die Nichtannahme von Beratungs- oder Hilfsangeboten disziplinarisch be-
anstandet werden.

e. Nach erfolgreicher Sucht-Entwéhnungstherapie ist die/der Beamte/in tUber die Pflich-
ten zur Gesunderhaltung zu informieren und dariber, dass ein Rickfall disziplinarisch
belangt werden kann.

Pflicht zur Gesunderhaltung

a. Beamte/innen haben eine dienstrechtlich begriindete Pflicht, zur Erhaltung ihrer Ge-
sundheit beizutragen. Damit einhergehend haben sie alles zu vermeiden, was ihre
Gesundheit beeintrachtigen konnte, wie der riskante Konsum von Suchtmitteln oder
slichtiges Verhalten.

b. Beamte/innen sind angehalten, sich bei Krankheit arztlich behandeln zu lassen und
flr eine schnellstmogliche Genesung zu sorgen.

c. Fir Beamte/innen, die eine Sucht-Entwdhnungstherapie erfolgreich durchlaufen ha-
ben, gilt ein erneuter Konsum grundsatzlich als selbstverschuldeter Rickfall und kann
Anlass fir disziplinarische Konsequenzen sein, da wahrend der Therapie gelernt wur-
de, dass nur Abstinenz die Krankheit zum Stillstand bringen kann.

§ 10 VERTRAULICHKEIT UND VERNICHTUNG VON UNTERLAGEN

(1)

(2)

(3)

Die am Interventionsverfahren beteiligten Personen unterliegen der Schweigepflicht gegen-
Uber Dritten.

Aufzeichnungen, Unterlagen und Protokolle zum Interventionsverfahren und den Gespra-
setzte/n unzugéanglich fir Dritte und auRerhalb der Personalakte aufbewahrt. Ermahnungen
und Abmahnungen werden in der Personalakte aufbewahrt.

Ohne erneute Auffalligkeiten und unter Auflagenerfillung, werden Gesprachsprotokolle und
Unterlagen auf Stufe 1 nach zwei Jahren sowie auf allen anderen Stufen nach flinf Jahren



vernichtet — wenn keine Substitution erfolgt. Zeitlicher Startpunkt ist dabei nicht das Datum
der letzten Auffalligkeiten, sondern das in der Folge gefiihrte Interventionsgesprach.

(4) Ohne erneute Auffalligkeiten und unter Auflagenerfillung, werden Ermahnungen und Ab-
mahnungen flinf Jahre nach Erteilung vernichtet.

§ 11 WIEDEREINGLIEDERUNG UND NEUEINSTELLUNG

(1) Betroffene, die wegen Absolvieren einer Therapie langere Zeit aus dem Dienst abwesend wa-
ren, kénnen auf Wunsch ein betriebliches Eingliederungsmanagement in Anspruch nehmen.

(2) Kénnen Betroffene nach ihrer Entlassung aus dem Arbeitsverhaltnis zu einer abstinenten Le-
bensweise finden, bemiiht sich die Justus-Liebig-Universitat Giel3en, sie auf einer hierfiir ge-
eigneten Stelle wiedereinzustellen.

§ 12 INKRAFTTRETEN, UBERGANGSREGELUNGEN UND GELTUNGSDAUER

(1) Die Dienstvereinbarung tritt mit Wirkung vom 24.06.2019 in Kraft. Sie kann von beiden Ver-
tragsparteien jederzeit gekiindigt werden. Sie wirkt bis zum Abschluss einer neuen
Dienstvereinbarung, maximal jedoch fiir fiinf Jahre weiter. Redaktionelle Anderungen bediir

fen keiner Vereinbarung oder Kiindigung der Dienstvereinbarung.
(2) Fur Beschéftigte, die sich in einem Verfahren nach der bisherigen Dienstvereinbarung befin-
den, erfolgt nach Priifung des Einzelfalls, eine neue Einstufung durch die Kommission Sucht
(3) Sollte eine Bestimmung dieser Dienstvereinbarung ganz oder teilweise unwirksam oder un-
durchfiihrbar sein, so wird hierdurch die Giiltigkeit der (ibrigen Bestimmungen und Anhdnge
nicht beriihrt.

Der Prasident der Der Personalrat der
Justus-Liebig-Universitat GieRen Justus-Liebig-Universitat GieRen
Gez. Gez.

Prof. Dr. Joybrato Mukherjee Petra Becker (Vorsitzende)
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ANHANG
Leitfaden Fiirsorgegesprach

Anlass

Ein Flrsorgegesprach ist zu fiihren, wenn bei einer/einem Beschaftigten personliche, gesundheitliche
oder soziale Probleme am Arbeitsplatz sichtbar werden, die bei Fortsetzung des Verhaltens die Ver-
nachlédssigung arbeitsvertraglicher/dienstlicher Pflichten erwarten lassen.

Funktion

Das Firsorgegesprach ist nicht Bestandteil des Stufenplans, kann diesem aber vorausgehen. Es hat
keinen disziplinierenden Charakter, sondern

- dient der Ruckspiegelung der wahrgenommenen Probleme/Verdanderungen.

- bietet der/dem Beschéftigten Hilfe/Unterstiitzung an, sofern er/sie sich dies wiinscht.

- beugt der Verfestigung einer Problemsituation und einer unpassenden Bewaltigung vor.

Teilnehmende
Beschaftigte/r und direkte/r Vorgesetzte/r.

Vorbereitung

Die/der direkte Vorgesetzte

- kann sich zur Vorbereitung auf das Gesprach durch die/den Suchtbeauftragte/n beraten lassen.

- pruft, ob Anlass fur ein Flrsorge-, Klarungs- (siehe S. 12) oder Stufengespréach (siehe S. 15) gege-
ben ist.

- notiert personliche/gesundheitliche/soziale Probleme bzw. Auffilligkeiten die am Arbeitsplatz
sichtbar wurden (was ist vorgefallen, wann, was waren die Umstdnde, wer war dabei, was wa-
ren die Konsequenzen) und entscheidet, was er/sie ansprechen méchte.

- kann, je nach Art des Problemverhaltens, Informationsmaterial als Handreichung bereithalten
(z. B. Kontakte zu internen/externen Hilfsangeboten).

- bittet die/den betreffenden Beschaftigte/n zum Gesprach und sorgt fiir eine stérungsfreie Aus-
tauschmoglichkeit.

Durchfiihrung

- Anlass aufzeigen: Die wahrgenommenen Probleme/Auffalligkeiten sachlich benennen (was,
wann, wo, mit wem, was waren Konsequenzen?).

- Grinde erfragen: Wie kam es zu dem Verhalten? Gibt es personliche, gesundheitliche oder sozi-
ale Probleme, Uber die die/der Beschaftigte sprechen mochte? Ggf. eigene Vermutung duBern.

- Unterstitzung anbieten: Je nach Problemlage gemeinsam Losungs- bzw. Unterstiitzungsmog-
lichkeiten innerhalb der Abteilung / des Arbeitsbereichs besprechen und/oder auf interne An-
sprechpersonen oder externe Beratungs-/Hilfseinrichtung hinweisen (ggf. unterstiitzt durch
ausgehandigtes Informationsmaterial).

Nach dem Gesprach

- Die/der direkte Vorgesetzte kann fiir sich eine Gesprachsnotiz fertigen.

- Der/dem direkten Vorgesetzten wird empfohlen, im Arbeitsalltag auf das Verhalten der/des
Beschéftigten zu achten und erneutes Problemverhalten zu notieren.

Weiteres Vorgehen
a) Bei positiven Verhaltensinderungen wird empfohlen, dass die/der direkte Vorgesetzte der/dem

b) Sollten die Probleme weiterhin fortbestehen, kann das Flihren eines Flirsorgegesprachs wieder-
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Leitfaden Klarungsgesprach

Anlass

Ein Kldrungsgespréach ist zu fihren, wenn arbeitsvertragliche/dienstliche Pflichten vernachlassigt
werden oder es zu Storungen im Arbeitsablauf und -umfeld kommt, die in Verbindung mit personli-
chen, gesundheitlichen oder sozialen Problemen der/des Beschéftigten gesehen werden. Ein Zu-
sammenhang mit Suchtmittelkonsum / suchtbedingtem Verhalten wird dabei nicht unmittelbar oder
eindeutig gesehen.

Funktion

Das Klarungsgesprach ist nicht Bestandteil des Stufenplans, kann diesem aber vorausgehen. Es

- dient der Riickmeldung zu vernachlassigten Arbeitsaufgaben oder Stérungen im Arbeitsablauf
bzw. -umfeld.

- ermoglicht das Klaren von Ursachen und die gemeinsame Lésungsfindung.

- kommuniziert Erwartungen an das zukinftige Arbeitsverhalten (ggf. mit Vereinbarungen).

- bietet der/dem Beschéftigten Hilfe/Unterstiitzung an, sofern er/sie sich dies wiinscht.

- beugt der Verfestigung einer Problemsituation und einer unpassenden Bewaltigung vor.

Teilnehmende
Beschaftigte/r und direkte/r Vorgesetzte/r.

Vorbereitung

Die/der direkte Vorgesetzte

- kann sich zur Vorbereitung auf das Gespréch durch die/den Suchtbeauftragte/n beraten lassen.

- pruft, ob Anlass fir ein Flrsorge- (siehe S. 11), Klarungs- oder Stufengespréach (siehe S. 15) gege-
ben ist.

- notiert arbeitsvertragliche Pflichtverletzungen / Stérungen im Arbeitsablauf und -umfeld / Auf-
falligkeiten, die am Arbeitsplatz sichtbar wurden (was ist vorgefallen, wann, was waren die Um-
stande, wer war dabei, was waren die Konsequenzen) und entscheidet, was er/sie ansprechen
mochte.

- formuliert prazise Erwartungen an das zukiinftige Arbeitsverhalten.

- kann, je nach Art des Problemverhaltens, Informationsmaterial als Handreichung bereithalten
(z. B. Kontakte zu internen/externen Hilfsangeboten).

- ladt die/den betreffenden Beschéftigte/n mit ausreichend zeitlichem Vorlauf zum Gesprach und
sorgt fiir eine storungsfreie Austauschmoglichkeit.

Durchfiihrung

- Anlass aufzeigen: Die wahrgenommenen Pflichtverletzungen / Stérungen / Probleme / Auffallig-
keiten sachlich benennen (was, wann, wo, mit wem, was waren Konsequenzen?).

- Grunde erfragen: Wie kam es zu dem Verhalten? Gibt es personliche, gesundheitliche oder sozi-
ale Probleme, tber die die/der Beschéftigte sprechen mochte? Ggf. eigene Vermutung duRern.

- Unterstitzung anbieten: Je nach Problemlage gemeinsam Losungs- bzw. Unterstiitzungsmog-
lichkeiten innerhalb der Abteilung / des Arbeitsbereichs besprechen und/oder auf interne An-
sprechpersonen oder externe Beratungs-/Hilfseinrichtung hinweisen (ggf. unterstiitz durch aus-
gehandigtes Informationsmaterial).

- Erwartungen kommunizieren: Prazise Erwartungen an das zukiinftiges Arbeitsverhalten benen-
nen sowie ggf. konkrete Vereinbarungen treffen.

- Weiteres Vorgehen aufzeigen: In Abhangigkeit des Einzelfalls Ankiindigung von: Einem Nachbe-
sprechungstermin, dem Achten auf das zukiinftige Arbeitsverhalten, dem Fertigen einer Ge-
sprachsnotiz.

Nach dem Gesprach
- Die/der direkte Vorgesetzte fertigt eine Gesprachsnotiz in doppelter Ausfiihrung fir sich sowie
fur die/den Beschiftigten.
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- Der/dem direkten Vorgesetzten wird empfohlen, im Arbeitsalltag auf das Verhalten der/des
Beschéftigten zu achten und erneutes Problemverhalten zu notieren.

Weiteres Vorgehen

a) Bei positiven Verhaltensdanderungen wird empfohlen, dass die/der direkte Vorgesetzte der/dem
Beschaftigten nach einigen Wochen eine Riickmeldung gibt (siehe Riickmeldegesprach, S. 14).

b) Sollten die Probleme weiterhin fortbestehen und/oder getroffene Vereinbarungen nicht einge-
halten werden, kann das Flihren eines Klarungsgesprachs wiederholt werden. Dabei kann zu-
nehmend eine hohere Verbindlichkeit ggl. der/dem Beschéftigten geschaffen werden (z. B.
durch Hinzuziehen der/des nachsthéheren Vorgesetzten). Alternativ sollte gepriift werden, ob
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Leitfaden Riickmeldegesprach

Anlass

den, es zu keinen Stérungen im Arbeitsablauf/-umfeld kam und im Falle von erteilten Auflagen oder
getroffenen Vereinbarungen, diese fristgerecht und mit Nachweis erfillt wurden. In Abhangigkeit des
zuvor geflihrten Stufengesprachs und unter Berlicksichtigung des Einzelfalls, sollte die/der direkte
Vorgesetzte, in etwa achtwochigem Abstand mehrere Riickmeldegesprache fihren, um langfristig
auf eine positive Entwicklung einzuwirken. Empfohlen wird hierfr:

- Stufel - Etwa 2 Rickmeldegesprache liber 4 Monate
- Stufe2  —Etwa 3 Rickmeldegesprache liber 6 Monate
- Stufe3  —Etwa 4 Rickmeldegesprache liber 8 Monate

- Ab Stufe 4 — Etwa 6 Rickmeldegesprache Uiber 12 Monate

Funktion

Riickmeldegesprache sind nicht Bestandteil des Stufenplans, konnen die Stufengesprache aber er-
gdnzen. Riickmeldegesprache ermoglichen

- eine Ruckmeldung zu positiver Verhaltensanderungen und/oder Auflagenerfllung.

- das Abklaren weiterer Unterstlitzungsbedarfe.

- einthemenbezogenes in Kontaktbleiben zwischen Vorgesetzten und Beschaftigten.

Teilnehmende
Beschaftigte/r und direkte/r Vorgesetzte/r. Je nach Einzelfall kdnnen weitere Personen der jeweiligen
Stufe teilnehmen.

Vorbereitung

Die/der direkte Vorgesetzte

- sollte die/den Suchtbeauftragte/n mit in die Gesprachsvorbereitung einbinden, sofern es sich
um ein Rickmeldegesprach in Folge eines Stufengesprachs handelt.

- prift, ob positive Verhaltensdnderungen eingetreten sind und/oder getroffene Vereinbarungen
bzw. Auflagen erfillt wurden und notiert diese.

- formuliert Erwartungen an das zukiinftige Arbeitsverhalten, sofern Teile des Problemverhaltens
weiterhin bestehen oder das aktuelle Arbeitsverhalten noch weiter verbessert werden sollten.

- ladt die/den betreffenden Beschéftigte/n mit ausreichend zeitlichem Vorlauf zum Gesprach und
sorgt fiir eine storungsfreie Austauschmoglichkeit.

Durchfiihrung
Je nach Einzelfall und Bedarf:

- Riickmeldung geben zu positiv wahrgenommenen Verdanderungen und dem konkreten Ar-
beitsverhalten sowie im Falle von getroffenen Vereinbarungen oder erteilten Auflagen auch
zum Stand der Erfillung.

- Positive Entwicklung weiterhin férdern: Bedarf nach weiterer Hilfe/Unterstltzung erfragen
und gemeinsam Losungs-/Unterstiitzungsmaoglichkeiten besprechen. Erwartungen an zukiinf-
tiges Arbeitsverhalten benennen sowie ggf. weitere Vereinbarungen treffen und weitere
Entwicklungsschritte besprechen.

- Weiteres Vorgehen aufzeigen: Ggf. Ankiindigung eines weiteren Riickmeldegesprachs, um
die positive Entwicklung weiter zu férdern.

Nach dem Gesprach

- Die/der direkte Vorgesetzte fertigt fur sich eine Gesprachsnotiz. Sofern weitere Vereinbarungen
getroffen werden, fertigt die/der direkte Vorgesetzte eine Gespréachsnotiz in doppelter Ausferti-
gung, welche von der/dem direkten Vorgesetzten und der/dem Beschéaftigten unterschrieben
werden. Beide erhalten ein Exemplar.
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Stufengesprache

Allgemeine Informationen

Informationen aus Abschnitt § 6 Stufenplan (siehe S. 7)

Anlass

Wenn in Verbindung mit dem Gebrauch von Suchtmitteln oder suchtbedingtem Verhalten gegen
arbeitsvertragliche oder dienstrechtliche Pflichten verstolRen bzw. diese vernachlassigt werden, setzt
als Intervention eine Abfolge I6sungsorientierter Stufengesprache ein.

Funktion

Ziele der Stufenplangesprache sind,

- eine eigenverantwortliche Verhaltensdanderung anzustof3en.

- die Bereitschaft zu starken, sich gegeniiber Unterstiitzungsangeboten zu 6ffnen.
- eine Korrektur des Arbeits- bzw. Leistungsverhaltens herbeizufiihren.

Inhalte

Betroffene Beschéftigte erhalten mittels der Stufengesprache Hilfsangebote, um sich friihzeitig intern
oder extern Uber Gefdhrdungen zu informieren und beraten zu lassen. lhnen wird empfohlen, Hilfe in
Anspruch zu nehmen, wenn die Verdanderung ihres Verhaltens aus eigener Kraft nicht gelingt. Hierfir
wird ihnen Unterstiitzung von Seiten der Dienststelle zugesagt und lber die Stufen zunehmend kon-
struktiver Handlungsdruck aufgebaut.

Grundsatzliches

- Die Verantwortung Uber Einleitung und Durchfiihrung der Stufengesprache obliegt den direkten
Vorgesetzten. Diese werden zwecks Durchfihrung durch die/den Suchtbeauftragte/n beraten
und finden in den Beschreibungen der Stufengesprache eine Handlungsanleitung zur Durchfiih-

- Der Stufenplan ist fur alle Beschéaftigten, unabhangig von ihrem dienstrechtlichen Status (tarif-
lich Beschéftigte und Beamte/innen) gleichermaRen anwendbar, soweit sich nicht aus dem Be-

dass die/der Vorgesetzte bei positiven Verhaltensanderungen (arbeitsvertragliche/dienstliche
Pflichterfullung, keine Stérungen im Arbeitsablauf/-umfeld und Auflagenerfillung) ein bzw.

Ergéinzende Informationen

Einordnung von Eingestandnis und Leugnen einer Suchterkrankung im Stufenverfahren
Beschaftigte/r raumt Suchterkrankung ein: Auch eine Abhangigkeitserkrankung, rechtfertigt keine
dauerhaften oder wiederkehrenden arbeitsvertraglichen/dienstlicher Pflichtverletzungen. Da die
langfristige Prognose des Krankheitsverlaufs ohne Therapie unginstig ist, hat die/der Beschiftigte
die Verpflichtung eine addquate Behandlung einzuleiten. Handelt die/der Beschaftigte nicht dement-
sprechend, drohen ihr/ihm personalrechtliche Konsequenzen bis hin zur Kiindigung.

Beschiftigte/r weist Suchterkrankung von sich: Die Justus-Liebig-Universitdt GieRen ist nicht bereit,
Fehlverhalten und/oder Minderleistung hinzunehmen. Liegt nach Eigenaussage der/des Beschaftig-
ten keine Suchterkrankung vor, sind bei wiederholten arbeitsvertraglichen/dienstlichen Pflichtverlet-
zungen die Voraussetzungen zur verhaltens- bzw. personenbedingten Kiindigung erfiillt.
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Gesamtiiberblick

—

Ge- Fiirsorge * Kiérung M Stufe 1 *
sprach

Kern- Probleme ansprechen, Lésung und Probleme ansprechen, Losung und Kern- Ansprache vermuteter Abhdngigkeit
inhalte Unterstiitzung besprechen Unterstitzung besprechen, Verein- | inhalte und Empfehlung zur Annahme von
barungen treffen Hilfsangeboten
Anlass Personliche, gesundheitliche oder sozia- | Arbeitsvertragliche/dienstliche Anlass Arbeitsvertragliche/dienstliche
le Probleme werden am Arbeitsplatz Pflichtverletzung, ohne unmittelba- Pflichtverletzung oder Stérungen im
sichtbar und lassen bei Fortsetzung die ren oder nicht eindeutigen Zusam- Arbeitsumfeld/-ablauf, im Zusam-
Vernachldssigung arbeitsvertragli- menhang mit Suchtmittelkonsum / menhang mit Suchtmittelkonsum /
cher/dienstlicher Pflichten erwarten suchtbedingtem Verhalten suchtbedingtem Verhalten
Zeit- Moglichst zeitnah nach den jeweiligen Moglichst zeitnah nach den jeweili- Zeit- Moglichst zeitnah nach den jeweili-
punkt Vorkommnissen. gen Vorkommnissen. punkt gen Vorkommnissen.
Teil- Beschéftigte/r, Beschiéftigte/r, Teil- Beschiéftigte/r,
neh- direkte/r Vorgesetzte/r direkte/r Vorgesetzte/r neh- direkte/r Vorgesetzte/r
mende mende
Vorbe- | Mittels Leitfaden Fursorgegesprach, Mittels Leitfaden Kldrungsgesprach, | Vorbe- | Mittels Beschreibung
reitung S. 11. S. 12. reitung Gesprach Stufe 1, S. 18.
Ge- Anlass aufzeigen: Wahrgenommene - Anlass aufzeigen: Wahrgenommene | Ge- - Anlass aufzeigen: wahrgenommene
sprachs- | Probleme / Auffélligkeiten sachlich Pflichtverletzungen / Stérungen / sprachs- Pflichtverletzungen / Stérungen /
inhalte benennen. Probleme / Auffélligkeiten sachlich inhalte Probleme / Auffilligkeiten sachlich
(Kurz- benennen. (Kurz- benennen.
form) Griinde firr Verhalten erfragen, sowie form) .
ggf. eigene Vermutung dullern. - Grinde fiir Verhalten erfragen, - Griinde erfragen
sowie ggf. eigene Vermutung au- - Vermutung Sucht dulRern, deshalb
Unterstiitzung anbieten: Losungs- bzw. Rern. Stufengesprich. Dienstvereinbarung
Unterstitzungsmoglichkeiten innerhalb ausgeben.
Abteilung / Arbeitsbereich besprechen - Unterstiitzung anbieten: Losungs-
und/oder auf interne Ansprechperso- bzw. Unterstiitzungsmoglichkeiten - Unterstiitzung anbieten: Losungs-
nen oder externe Beratungs-/ Hilfsein- innerhalb Abteilung / Arbeitsbereich bzw. Unterstltzungsmoglichkeiten
richtung hinweisen. besprechen und/oder auf interne innerhalb Abteilung / Arbeitsbereich
Ansprechpersonen oder externe besprechen und/oder auf interne
Beratungs- / Hilfseinrichtung hin- Ansprechpersonen oder externe
weisen. Beratungs- / Hilfseinrichtung hinwei-
sen. Empfehlung aussprechen, Hilfs-
- Erwartungen benennen an das angebote anzunehmen.

zukiinftiges Arbeitsverhalten, ggf.

konkrete Vereinbarungen treffen. - Erwartungen benennen an das

zukinftiges Arbeitsverhalten und
ggf. Vereinbarungen treffen.

- Weiteres Vorgehen aufzeigen

- Konseqguenzen aufzeigen, falls Entzug
von Tatigkeiten.

- Weiteres Vorgehen aufzeigen

Proto- Gesprachsnotiz durch direkte/n Vorge- Gesprachsnotiz unterzeichnet durch Proto- Protokoll unterzeichnet durch Be-

koll setzte/n. direkte/n Vorgesetzte/n und Be- koll schaftigte/n und direkte/n Vorgesetz-
schaftigte/n. te/n.

Weite- | Ruckmeldegesprdch (S. 14) oder erneu- | Rickmeldegesprdch (S. 14) nach Weite- | Riickmeldegesprach (S. 14) nach 8

res tes Fursorgegesprach nach einigen einigen Wochen. Alternativ Klarungs- | res Wochen. Alternativ Gesprach Stufe 2.

Vorge- Wochen. Alternativ Kldrungs- oder oder Stufengesprach. Vorge-

hen Stufengesprach. hen
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(bei Beamten/innen siehe § 9, siehe S. 9)

h Stufe 2 * Stufe 3 * Stufe 4 * Stufe 5 Ge-
sprach
Erteilung tatigkeitsbezogener Erteilung tatigkeitsbezogener Erteilung tatigkeitsbezogener Erteilung tatigkeitsbezogener | Kern-
Auflagen Auflagen und Ermahnung Auflagen und 1. Abmahnung Auflagen, 2. Abmahnung und | inhalte
ggf. Kiindigungseinleitung
Fortgesetzt oder erneut Anlass wie | Wie Stufe 2 Wie Stufe 2 Wie Stufe 2 Anlass
Stufe 1 oder Nicht-Erfillung von
Vereinbarungen / Auflagen
Ca. 8 Wochen nach Stufe 1 oder Ca. 8 Wochen nach Stufe 2 Ca. 8 Wochen nach Stufe 3 oder Ca. 4 Wochen nach Stufe 4 Zeit-
anlassbezogen oder anlassbezogen anlassbezogen oder anlassbezogen punkt
Wie Stufe 1 Wie Stufe 2 Wie Stufe 3 Wie Stufe 3 Teil-
+ Suchtbeauftragte/r + Leitung Personaldezernat neh-
auf Wunsch von direkter/m Vorge- | Sofern Beschiftige/r zustimmt: nende
setzten oder Suchtbeauftragter/m: | + Mitglied der Fachstelle fir
+ nichsthéhere/r Vorgesetzte/r Suchthilfe
auf Wunsch von Beschéftigter/m: + Betriebsarzt/-arztin
+ Vertrauensperson (PR, JAV,
Kollege/in, Frauen-
/Gleichstellungsbeauftragte
auf Wunsch von behinderten
Beschaftigten:
+ Schwerbehindertenvertretung
Mittels Beschreibung Mittels Beschreibung Mittels Beschreibung Mittels Beschreibung Vorbe-
Gesprdch Stufe 2, S. 20. Gesprdch Stufe 3, S. 22. Gesprdch Stufe 4, S. 24. Gesprdch Stufe 5, S. 26. reitung
- Anlass aufzeigen: Riickbezug - Anlass aufzeigen (wie Stufe 2) |- Anlass aufzeigen (wie Stufe 2) - Anlass aufzeigen Ge-
herstellen. Wahrgenommenen (wie Stufe 2) sprachs-
Pflichtverletzungen / Stérungen / | - Griinde erfragen und erneut - Grunde erfragen und erneut inhalte
Probleme/Auffilligkeiten sowie Vermutung Sucht duBern (wie | Vermutung Sucht dufern (wie - Griinde erfragen und erneut (Kurz-
Nichterfillung von evtl. Vereinba- Stufe 2) Stufe 2) Vermutung Sucht duBern form)
rungen sachlich benennen. (wie Stufe 2)
. - Unterstiitzung anbieten (wie - Unterstiitzung anbieten (wie
- Griinde erfragen und erneut . . .
Vermutung Sucht suBern, deshalb Stufe 2) Stufe 2) - Unterstiitzung anbieten (wie
—g_“ Stufe 2)
Stufengesprach.
- Erwartungen benennen an - Erwartungen benennen an
- Unterstiitzung anbieten: Lésungs- | zukiinftiges Arbeitsverhalten. zukiinftiges Arbeitsverhalten. - Erwartungen benennen an
bzw. Unterstitzungsmdoglichkei- Weitere tatigkeitsbezogene Weitere tatigkeitsbezogene zukiinftiges Arbeitsverhalten.
ten innerhalb Abteilung / Arbeits- | Auflagen erteilen. Auflagen erteilen. Weitere tatigkeitsbezogene
bereich besprechen und/oder auf | - Konsequenzen aufzeigen: Auflagen erteilen.
interne Ansprechpersonen oder Beschaftige/n fur Verhalten - Konsequenzen aufzeigen:
externe Beratungs-/ Hilfseinrich- miindlich ermahnen und 1. Abmahnung erteilen oder - Konsequenzen aufzeigen:
tung hinweisen. schriftliche Ermahnung aus- deren Einleitung ankiindigen 2. Abmahnung erteilen oder
- Erwartungen benennen an zu- handigen (+ Hinweis Aufnah- (+ Hinweis Aufnahme in Perso- deren Einleitung ankiindigen
kiinftiges Arbeitsverhalten. Tatig- me in Personalakte). nalakte). (+ Hinweis Aufnahme in Per-
keitsbezogene Auflagen erteilen. Darauf hinweisen, dass im Darauf hinweisen, dass im sonalakte).
ndchsten Schritt 1. Abmah- nachsten Schritt 2. Abmahnung Ankiindigen, Weiterbeschaf-
- Arbeits-/dienstrechtliche Konse- nung droht und arbeits-/ droht und arbeits-/ dienstrecht- | tigung nur méglich unter
quenzen bis hin zur Kiindigung dienstrechtliche Konsequen- liche Konsequenzen bis hin zur Auflagenerfiillung. Ansonsten
aufzeigen (+ ggf. Tatigkeitsent- zen bis hin zur Kiindigung Kiindigung reichen kénnen (+ Kundigungsverfahren (+ ggf.
zug). reichen kdnnen (+ ggf. Tatig- gef. Tatigkeitsentzug). Tatigkeitsentzug).
- Weiteres Vorgehen aufzeigen keitsentzug). . .
. ) - Weiteres Vorgehen aufzeigen Weiteres Vorgehen aufzeigen
- Weiteres Vorgehen aufzeigen
Protokoll unterzeichnet durch Protokoll unterzeichnet durch Wie Stufe 3. Wie Stufe 3. Proto-
Beschaftigte/n und direkte/n Beschiftigte/n, direkte/n koll
Vorgesetzte/n. Vorgesetzte/n und Leitung des
Personaldezernats.
Riickmeldegespréach nach 8 Wo- Riickmeldegespréch nach 8 Ruckmeldegesprach nach 4 Ruckmeldegesprach nach 4 Weite-
chen (S. 14). Alternativ Gesprach Wochen (S. 14). Alternativ Wochen (S. 14). Alternativ Wochen (S. 14). res
Stufe 3. Gesprach Stufe 4. Gesprach Stufe 5. Vorge-
hen
EINLEITUNG
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Gesprach Stufe 1 -
Ansprache vermuteter Abhéangigkeit und Empfehlung zur Annahme von Hilfsangeboten

Anlass

Vernachlassigt ein/e Beschaftigte/r ihre/seine arbeitsvertraglichen oder dienstlichen Pflichten bzw.
fihrt ihr/sein Verhalten zu Stérungen im Arbeitsablauf oder -umfeld, die im Zusammenhang mit dem
Gebrauch von Suchtmitteln oder suchtbedingtem Verhalten gesehen werden, wird ein Gesprach der
Stufe 1 gefiihrt. Das Gesprach sollte dabei moglichst zeitnah nach den jeweiligen Vorkommnissen
stattfinden.

Teilnehmende
Beschaftigte/r und direkte/r Vorgesetzte/r.

Vorbereitung

Die/der direkte Vorgesetzte

- pruft, ob Anlass flr ein Flrsorge- (siehe S. 11), Kldrungs- (siehe S. 12) oder Stufengesprach (siehe
S. 15) gegeben ist.

- nimmt bei Gesprachsanlass Kontakt zur/zum Suchtbeauftragten auf, um sich zum Vorgehen
beraten zu lassen.

- notiert arbeitsvertragliche Pflichtverletzungen / Stérungen im Arbeitsablauf und -umfeld / Auf-
falligkeiten / Leistungsmangel, die am Arbeitsplatz sichtbar wurden (was ist vorgefallen, wann,
wo, was waren die Umstadnde, wer war dabei, was waren die Konsequenzen?) und entscheidet,
was er/sie ansprechen méchte.

- priift, ob potentiell selbst-/fremdgefiahrdende Tatigkeiten verrichtet werden, die Gibergangswei-
der/dem nichsthéheren Vorgesetzten und plant Umverteilung von Arbeiten.

- halt die vorliegende Dienstvereinbarung sowie Kontakte regionaler Suchtberatungsstellen als

- |adt die/den betreffenden Beschéftigte/n mit ausreichend zeitlichem Vorlauf zum Gesprach und
sorgt fiir eine storungsfreie Austauschmoglichkeit.

Es wird empfohlen, dass die/der Vorgesetzte vor dem ersten Stufengesprach mindestens ein Firsor-

Durchfiihrung

- Anlass aufzeigen: Die wahrgenommenen Pflichtverletzungen / Stérungen / Probleme / Auffallig-
keiten sachlich benennen (was, wann, wo, mit wem, was waren Konsequenzen?).

- Griinde erfragen: Wie kam es zu dem Verhalten? Gibt es persdnliche, gesundheitliche oder sozi-
ale Probleme, tber die die/der Beschéftigte sprechen mochte?

- Vermutung duRern, dass Zusammenhang mit Suchtmittelkonsum / suchtbedingtes Verhalten
gesehen wird. Erkldren, dass deswegen dieses Gesprach im Rahmen des Stufenplans stattfindet
und Dienstvereinbarung ausgeben.

- Unterstlitzung anbieten: Je nach Problemlage gemeinsam Lésungs- bzw. Unterstiitzungsmog-
lichkeiten innerhalb der Abteilung / des Arbeitsbereichs besprechen und auf interne Ansprech-
personen und externe Beratungs-/Hilfseinrichtung hinweisen (inkl. Ausgabe der Zusammenstel-
lung regionaler Suchtberatungsstellen). Empfehlung aussprechen, Hilfsangebote anzunehmen.

- Erwartungen kommunizieren: Prazise Erwartungen an das zukiinftiges Arbeitsverhalten benen-
nen sowie ggf. konkrete Vereinbarungen treffen. Darauf hinweisen, dass die/der Beschiftigte
sich per Gesetz nicht in einen Zustand versetzen darf, in dem sie/er sich selbst oder andere ge-

- Konsequenzen aufzeigen:
- Im Falle des Entzugs von selbst-/fremdgefdhrdenden Tatigkeiten: Konkret benennen, wel-
che Tatigkeiten nicht mehr verrichtet werden dirfen und dies mit Unfallverhiitungsvor-
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schriften und/oder gesetzlichen Vorgaben begriinden. Gemeinsame Uberlegung, wie
die/der Betroffene die notwendige Sicherheit iber seine/ihre volle Einsatzfahigkeit nach-
weisen konnte.
- Weiteres Vorgehen aufzeigen: Ankiindigen, dass zukiinftiges Verhalten aufgrund der Vorkomm-
nisse verstarkt beobachtet wird. Weiteres Vorgehen anhand des Stufenplans erklaren. Ankindi-
gung, von Protokollerstellung und Rickmeldegesprach in ca. acht Wochen.

Nach dem Gesprach

- Die/der direkte Vorgesetzte fertigt ein Protokoll in dreifacher Ausfertigung, das von der/dem
Beschaftigten und der/dem direkten Vorgesetzten unterschrieben wird. Ein Exemplar wird
der/dem Beschiaftigten ausgegeben und jeweils eines verbleibt bei der/dem direkten Vorgesetz-
ten und der/dem Suchtbeauftragten.

- Die/der Vorgesetzte hat die Verpflichtung, das Verhalten der betroffenen Person zu beobachten
und evtl. Auffalligkeiten zu notieren und die/den Suchtbeauftragte/n dariiber zu informieren.

Weiteres Vorgehen
Alternativ:

a) Wenn im Nachgang an das Stufengesprach die arbeitsvertraglichen/dienstlichen Pflichten in
erwarteter Weise erfiillt werden, keine Stérungen im Arbeitsablauf/-umfeld auftreten und im
Falle von erteilten Auflagen oder getroffenen Vereinbarungen, diese fristgerecht und mit Nach-

b) Beigegebenem Anlass, wird ein Gesprach der Stufe 2 gefiihrt (siehe S. 20).
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Gesprach Stufe 2 - Erteilung tatigkeitsbezogener Auflagen

Anlass

Bei erneuter oder fortgesetzter arbeitsvertraglicher/dienstlicher Pflichtverletzung oder Stérungen im
Arbeitsablauf/-umfeld, die im Zusammenhang mit dem Gebrauch von Suchtmitteln oder suchtbe-
dingtem Verhalten gesehen werden oder dem Nichteinhalten von evtl. getroffenen Vereinbarungen,
wird ein Gesprach der Stufe 2 gefiihrt. Das Gesprach sollte ca. acht Wochen nach dem Gesprach der
Stufe 1 oder anlassbezogen stattfinden.

Teilnehmende

Beschaftigte/r, direkte/r Vorgesetzte/r und Suchtbeauftragte/r.

Auf Wunsch der/des direkten Vorgesetzten oder der/des Suchtbeauftragten kann die/der
nachsthéhere Vorgesetzte ebenfalls hinzugezogen werden. Bei Bedarf kann auBerdem ein/e
weitere/r Vertreter/in der Dienststelle teilnehmen.

Auf Wunsch der/des Beschaftigten kann auch eine Vertrauensperson teilnehmen (ein/e Kol-
leg/in, Personalrat- oder JAV-Mitglied oder die Frauen- und Gleichstellungsbeauftragte).

Bei einer/einem behinderten Beschéaftigten kann auf ihren/seinen Wunsch auch die Schwerbe-
hindertenvertretung teilnehmen.

Vorbereitung
Die/der direkte Vorgesetzte

S. 15) gegeben ist.

nimmt bei Gesprachsanlass Kontakt zur/zum Suchtbeauftragten auf, um sich zum Vorgehen
beraten zu lassen.

notiert arbeitsvertragliche Pflichtverletzungen / Stérungen im Arbeitsablauf und -umfeld / Auf-
falligkeiten / Leistungsmangel, die am Arbeitsplatz sichtbar wurden (was ist vorgefallen, wann,
wo, was waren die Umstadnde, wer war dabei, was waren die Konsequenzen) und entscheidet,
was er/sie ansprechen méchte.

priift, ob potentiell selbst-/fremdgefiahrdende Tatigkeiten verrichtet werden, die Gibergangswei-
der/dem néachsthoheren Vorgesetzten und plant Umverteilung von Arbeiten.

halt die vorliegende Dienstvereinbarung sowie Kontakte regionaler Suchtberatungsstellen als
|adt die/den betreffenden Beschéftigte/n mit ausreichend zeitlichem Vorlauf zum Gesprach und
sorgt fiir eine storungsfreie Austauschmoglichkeit.

Durchfiihrung

20

Anlass aufzeigen: Riickbezug nehmen auf das/die vorangegangene/n Gesprach/e. Die wahrge-
nommenen Pflichtverletzungen / Stoérungen / Probleme / Auffalligkeiten sowie Nichterfillung
von evtl. Vereinbarungen sachlich benennen (was, wann, wo, mit wem, was waren Konsequen-
zen?).

Griinde erfragen: Wie kam es zu dem Verhalten? Gibt es personliche, gesundheitliche oder sozi-
ale Probleme, tber die die/der Beschéftigte sprechen mochte?

Vermutung dulern, dass erneut Zusammenhang mit Suchtmittelkonsum / suchtbedingtes Ver-
halten gesehen wird. Erklaren, dass deswegen dieses Gesprach im Rahmen des Stufenplans
stattfindet. Die Dienstvereinbarung kann erneut ausgegeben werden.

Unterstiitzung anbieten: Je nach Problemlage gemeinsam Losungs- bzw. Unterstlitzungsmog-
lichkeiten innerhalb der Abteilung / des Arbeitsbereichs besprechen und auf interne Ansprech-
personen und externe Beratungs-/Hilfseinrichtung hinweisen (inkl. Ausgabe der Zusammenstel-
lung regionaler Suchtberatungsstellen).

Erwartungen und Auflagen kommunizieren:
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- Prazise Erwartungen an das zukiinftige Arbeitsverhalten benennen. Ggf. erneut darauf hin-
weisen, dass die/der Beschaftigte sich per Gesetz nicht in einen Zustand versetzen darf, in

- Tatigkeitsbezogene Auflagen erteilen, deren Nachweise die/der Beschiftigte eigenverant-

wortlich zu erbringen hat.
- Konsequenzen aufzeigen:

- Darauf hinweisen, dass arbeits-/dienstrechtliche Konsequenzen bis hin zur Kiindigung dro-
hen, wenn Probleme am Arbeitsplatz andauern oder Auflagen nicht erfillt werden.

- Im Falle des Entzugs von selbst-/fremdgefahrdenden Tatigkeiten: Konkret benennen, welche
Tatigkeiten nicht mehr verrichtet werden diirfen und dies mit Unfallverhltungsvorschriften
und/oder gesetzlichen Vorgaben begriinden. Gemeinsame Uberlegung, wie die/der Betroffe-
ne die notwendige Sicherheit Gber seine/ihre volle Einsatzfahigkeit nachweisen kdnnte.

- Weiteres Vorgehen aufzeigen: Ankiindigen, dass zukiinftiges Verhalten aufgrund der Vorkomm-
nisse verstarkt beobachtet wird. Ankiindigen von Protokollerstellung und Riickmeldegesprach in
ca. acht Wochen.

Nach dem Gesprach

- Die/der Suchtbeauftragte fertig in Zusammenarbeit mit der/dem direkten Vorgesetzten ein Pro-
tokoll in dreifacher Ausfertigung, das von der/dem Beschéftigten und der/dem direkten Vorge-
setzten unterschrieben wird. Ein Exemplar wird der/dem Beschéftigten ausgegeben und jeweils
eines verbleibt bei der/dem direkten Vorgesetzten und der/dem Suchtbeauftragten.

- Die/der Vorgesetzte hat die Verpflichtung, das Verhalten der betroffenen Person zu beobachten
und evtl. Auffilligkeiten zu notieren und die/den Suchtbeauftragte/n dariber zu informieren.

Weiteres Vorgehen
Alternativ:

a) Wenn im Nachgang an das Stufengesprach die arbeitsvertraglichen/dienstlichen Pflichten in
erwarteter Weise erfillt werden, keine Stérungen im Arbeitsablauf/-umfeld auftreten und im
Falle von erteilten Auflagen oder getroffenen Vereinbarungen, diese fristgerecht und mit Nach-

b) Bei gegebenem Anlass wird ein Gesprach der Stufe 3 gefiihrt (siehe S. 22).
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Gesprach Stufe 3 - Erteilung tatigkeitsbezogener Auflagen und Ermahnung

Anlass

Bei erneuter oder fortgesetzter arbeitsvertraglicher/dienstlicher Pflichtverletzung oder Stérungen im
Arbeitsablauf/-umfeld, die im Zusammenhang mit dem Gebrauch von Suchtmitteln oder suchtbe-
dingtem Verhalten gesehen werden oder dem Nichteinhalten von getroffenen Vereinbarungen bzw.
erteilten Auflagen, wird ein Gesprach der Stufe 3 gefiihrt. Das Gesprach sollte ca. acht Wochen nach
dem Gesprach der Stufe 2 oder anlassbezogen stattfinden.

Teilnehmende

- Beschaftigte/r, direkte/r Vorgesetzte/r, Suchtbeauftragte/r und Leitung des Personaldezernats.

- Auf Wunsch der/des direkten Vorgesetzten oder der/des Suchtbeauftragten kann die/der
nachsthéhere Vorgesetzte ebenfalls hinzugezogen werden. Bei Bedarf kann auBerdem ein/e
weitere/r Vertreter/in der Dienststelle teilnehmen.

- Auf Wunsch der/des Beschaftigten kann auch eine Vertrauensperson teilnehmen (ein/e Kol-
leg/in, Personalrat- oder JAV-Mitglied oder die Frauen- und Gleichstellungsbeauftragte).

- Bei einer/einem behinderten Beschéaftigten kann auf ihren/seinen Wunsch auch die Schwerbe-
hindertenvertretung teilnehmen.

- Im Einvernehmen mit der/dem Beschéftigen kann ein Mitglied der Fachstelle fiir Suchthilfe
und/oder ein/e Betriebsarzt/-arztin teilnehmen.

Vorbereitung

Die/der direkte Vorgesetzte

- pruft, ob Anlass fur ein Flrsorge- (siehe S. 11), Kldrungs- (siehe S. 12) oder Stufengesprach (siehe
S. 15) gegeben ist.

- nimmt bei Gesprachsanlass Kontakt zur/zum Suchtbeauftragten auf, um sich zum Vorgehen
beraten zu lassen.

- notiert arbeitsvertragliche Pflichtverletzungen / Stérungen im Arbeitsablauf und -umfeld / Auf-
falligkeiten / Leistungsmangel, die am Arbeitsplatz sichtbar wurden (was ist vorgefallen, wann,
wo, was waren die Umstdnde, wer war dabei, was waren die Konsequenzen), prift Erfillung
vereinbarter Auflagen und entscheidet, was er/sie ansprechen méchte.

- prift, ob potentiell selbst-/fremdgefahrdende Tatigkeiten verrichtet werden, die libergangswei-
der/dem nichsth6heren Vorgesetzten und plant Umverteilung von Arbeiten.

- halt die vorliegende Dienstvereinbarung sowie Kontakte regionaler Suchtberatungsstellen als

- ladt die/den betreffenden Beschéftigte/n mit ausreichend zeitlichem Vorlauf zum Gesprach und
sorgt fiir eine storungsfreie Austauschmoglichkeit.

Die Aktennotiz Gber die Ermahnung kann vor oder nach dem Stufengesprach gefertigt werden, je
nachdem, ob sie wahrend oder nach dem Gesprach ausgegeben werden soll. Hierzu haben sich direk-
te/r Vorgesetzte und Suchtbeauftragte/r vor dem Gesprach auszutauschen und entsprechende
Schritte zu veranlassen.

Durchfiihrung

- Anlass aufzeigen: Riickbezug nehmen auf das/die vorangegangene/n Gesprach/e. Die wahrge-
nommenen Pflichtverletzungen / Storungen / Probleme / Auffalligkeiten sowie Nichterflllung
von evtl. Vereinbarungen sachlich benennen (was, wann, wo, mit wem, was waren Konsequen-
zen?).

- Grinde erfragen: Wie kam es zu dem Verhalten? Gibt es personliche, gesundheitliche oder sozi-
ale Probleme, Uber die die/der Beschaftigte sprechen mochte?

- Vermutung duBern, dass erneut Zusammenhang mit Suchtmittelkonsum / suchtbedingtes Ver-
halten gesehen wird. Erklaren, dass deswegen dieses Gesprach im Rahmen des Stufenplans
stattfindet. Die Dienstvereinbarung kann erneut ausgegeben werden.
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Unterstiitzung anbieten: Je nach Problemlage gemeinsam Losungs- bzw. Unterstlitzungsmog-

lichkeiten innerhalb der Abteilung / des Arbeitsbereichs besprechen und auf interne Ansprech-
personen und externe Beratungs-/Hilfseinrichtung hinweisen (inkl. Ausgabe der Zusammenstel-
lung regionaler Suchtberatungsstellen).

Erwartungen und Auflagen kommunizieren:

- Préazise Erwartungen an das zukinftiges Arbeitsverhalten benennen. Ggf. erneut darauf
hinweisen, dass die/der Beschéftigte sich per Gesetz nicht in einen Zustand versetzen darf,

- Weitere tatigkeitsbezogene Auflagen erteilen, deren Nachweise die/der Beschiftigte ei-
genverantwortlich zu erbringen hat.

Konsequenzen aufzeigen:

- Mindlich die/den Beschiftige/n fir ihr/sein Verhalten ermahnen und ihr/ihm die schrift-
liche Ermahnung aushandigen sowie darauf hinweisen, dass diese in die Personalakte
aufgenommen wird.

- Darauf hinweisen, dass im nichsten Schritt die erste Abmahnung droht und arbeits-/
dienstrechtliche Konsequenzen bis hin zur Kiindigung reichen kénnen, wenn Probleme am
Arbeitsplatz andauern oder Auflagen nicht erfiillt werden. Im Falle des Entzugs von selbst-
/fremdgefahrdenden Tatigkeiten: Konkret benennen, welche Tatigkeiten nicht mehr ver-
richtet werden durfen und dies mit Unfallverhitungsvorschriften und/oder gesetzlichen
Vorgaben begriinden. Gemeinsame Uberlegung, wie die/der Betroffene die notwendige Si-
cherheit Uber seine/ihre volle Einsatzfahigkeit nachweisen konnte.

Weiteres Vorgehen aufzeigen: Ankiindigen, dass zukiinftiges Verhalten aufgrund der Vorkomm-

nisse verstarkt beobachtet wird. Ankiindigen von Protokollerstellung und Rickmeldegesprach in

ca. acht Wochen.

Nach dem Gesprach

Die Ermahnung wird in die Personalakte aufgenommen.

Die/der Suchtbeauftragte fertig in Zusammenarbeit mit der/dem direkten Vorgesetzten und der
Leitung des Personaldezernats ein Protokoll in dreifacher Ausfertigung. Dieses wird von der/dem
Beschaftigten, der/dem direkten Vorgesetzten und der Leitung des Personaldezernats unter-
schrieben. Ein Exemplar wird der/dem Beschéftigten ausgegeben und jeweils eines verbleibt bei
der/dem direkten Vorgesetzten und der/dem Suchtbeauftragten.

Die/der direkte Vorgesetzte hat die Verpflichtung, das Verhalten der betroffenen Person zu be-
obachten und evtl. Auffalligkeiten zu notieren und die/den Suchtbeauftragte/n dariber zu in-
formieren.

Weiteres Vorgehen
Alternativ:

a)

b)

Wenn im Nachgang an das Stufengespréach die arbeitsvertraglichen/dienstlichen Pflichten in
erwarteter Weise erfillt werden, keine Stérungen im Arbeitsablauf/-umfeld auftreten und im
Falle von erteilten Auflagen oder getroffenen Vereinbarungen, diese fristgerecht und mit Nach-
weis erfillt werden, fuhrt die/der direkte Vorgesetzte ca. acht Wochen spater ein Riickmeldege-
sprach mit der/dem Beschaftigten. In Abhangigkeit der jeweiligen Stufe wird Vorgesetzten zu-
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Gesprach Stufe 4 - Erteilung tatigkeitsbezogener Auflagen und 1. Abmahnung

Anlass

Bei erneuter oder fortgesetzter arbeitsvertraglicher/dienstlicher Pflichtverletzung oder Stérungen im
Arbeitsablauf/-umfeld, die im Zusammenhang mit dem Gebrauch von Suchtmitteln oder suchtbe-
dingtem Verhalten gesehen werden oder dem Nichteinhalten von getroffenen Vereinbarungen bzw.
erteilten Auflagen, wird ein Gesprach der Stufe 4 gefiihrt. Das Gesprach sollte ca. acht Wochen nach
dem Gesprach der Stufe 3 oder anlassbezogen stattfinden.

Teilnehmende

- Beschaftigte/r, direkte/r Vorgesetzte/r, Suchtbeauftragte/r und Leitung des Personaldezernats.

- Auf Wunsch der/des direkten Vorgesetzten oder der/des Suchtbeauftragten kann die/der
nachsthohere Vorgesetzte ebenfalls hinzugezogen werden. Bei Bedarf kann auRerdem ein/e
weitere/r Vertreter/in der Dienststelle teilnehmen.

- Auf Wunsch der/des Beschéftigten kann auch eine Vertrauensperson teilnehmen (ein/e Kol-
leg/in, Personalrat- oder JAV-Mitglied oder die Frauen- und Gleichstellungsbeauftragte).

- Bei einer/einem behinderten Beschaftigten kann auf ihren/seinen Wunsch auch die Schwerbe-
hindertenvertretung teilnehmen.

- Im Einvernehmen mit der/dem Beschéftigen kann ein Mitglied der Fachstelle fiir Suchthilfe
und/oder ein/e Betriebsarzt/-arztin teilnehmen.

Vorbereitung

Die/der direkte Vorgesetzte

- pruft, ob Anlass fur ein Flrsorge- (siehe S. 11), Kldrungs- (siehe S. 12) oder Stufengesprach (siehe
S. 15) gegeben ist.

- nimmt bei Gesprachsanlass Kontakt zur/zum Suchtbeauftragten auf, um sich zum Vorgehen
beraten zu lassen.

- notiert arbeitsvertragliche Pflichtverletzungen / Stérungen im Arbeitsablauf und -umfeld / Auf-
falligkeiten / Leistungsmangel, die am Arbeitsplatz sichtbar wurden (was ist vorgefallen, wann,
wo, was waren die Umstande, wer war dabei, was waren die Konsequenzen), prift Erfillung
vereinbarter Auflagen und entscheidet, was er/sie ansprechen méchte.

- prift, ob potentiell selbst-/fremdgefahrdende Tatigkeiten verrichtet werden, die Gibergangswei-
der/dem nichsth6heren Vorgesetzten und plant Umverteilung von Arbeiten.

- hélt die vorliegende Dienstvereinbarung sowie Kontakte externer Hilfseinrichtungen (z. B. regio-
naler Suchtberatungsstellen, Klinikkontakte — Zusammenstellung auf

- ladt die/den betreffenden Beschiftigte/n mit ausreichend zeitlichem Vorlauf zum Gespréch und
sorgt fiir eine storungsfreie Austauschmoglichkeit.

Die Abmahnung kann vor oder nach dem Stufengesprach gefertigt werden, je nachdem, ob sie wah-
rend oder nach dem Gesprach ausgegeben werden soll. Hierzu haben sich direkte/r Vorgesetzte und
Suchtbeauftragte/r vor dem Gesprach auszutauschen und entsprechende Schritte zu veranlassen. Die
Abmahnung ist im Einzelfall rechtlich zu prifen.

Durchfiihrung

- Anlass aufzeigen: Riickbezug nehmen auf das/die vorangegangene/n Gesprach/e. Die wahrge-
nommenen Pflichtverletzungen / Stérungen / Probleme / Auffilligkeiten sowie Nichterfillung
von evtl. Vereinbarungen sachlich benennen (was, wann, wo, mit wem, was waren Konsequen-
zen?).

- Grinde erfragen: Wie kam es zu dem Verhalten? Gibt es personliche, gesundheitliche oder sozi-
ale Probleme, Uber die die/der Beschaftigte sprechen mochte?
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Vermutung duBern, dass erneut Zusammenhang mit Suchtmittelkonsum / suchtbedingtes Ver-

halten gesehen wird. Erklaren, dass deswegen dieses Gesprach im Rahmen des Stufenplans

stattfindet. Die Dienstvereinbarung kann erneut ausgegeben werden.

Unterstiitzung anbieten: Je nach Problemlage gemeinsam Losungs- bzw. Unterstlitzungsmog-

lichkeiten innerhalb der Abteilung / des Arbeitsbereichs besprechen und auf interne Ansprech-

personen und externe Beratungs-/Hilfseinrichtung hinweisen (inkl. Ausgabe der Zusammenstel-

lung regionaler Suchtberatungsstellen).

Erwartungen und Auflagen kommunizieren:

- Prazise Erwartungen an das zukiinftiges Arbeitsverhalten benennen. Ggf. erneut darauf
hinweisen, dass die/der Beschéftigte sich per Gesetz nicht in einen Zustand versetzen darf,

- Weitere tatigkeitsbezogene Auflagen erteilen, deren Nachweise die/der Beschiftigte ei-
genverantwortlich zu erbringen hat.

Konsequenzen aufzeigen:

- Sofern der Anlass dafiir gegeben, gegeniiber der/dem Beschiftigten die Abmahnung er-
teilen oder deren Einleitung ankiindigen sowie darauf hinweisen, dass diese in die Perso-
nalakte aufgenommen wird.

- Darauf hinweisen, dass im néichsten Schritt die zweite Abmahnung droht und arbeits-/
dienstrechtliche Konsequenzen bis hin zur Kiindigung reichen kénnen, wenn Probleme am
Arbeitsplatz andauern oder Auflagen nicht erfiillt werden.

- Im Falle des Entzugs von selbst-/fremdgefahrdenden Tatigkeiten: Konkret benennen, wel-
che Tatigkeiten nicht mehr verrichtet werden dirfen und dies mit Unfallverhitungsvor-
schriften und/oder gesetzlichen Vorgaben begriinden. Gemeinsame Uberlegung, wie
die/der Betroffene die notwendige Sicherheit iber seine/ihre volle Einsatzfahigkeit nach-
weisen konnte.

Weiteres Vorgehen aufzeigen: Ankiindigen, dass zukiinftiges Verhalten aufgrund der Vorkomm-
nisse verstarkt beobachtet wird. Ankiindigen von Protokollerstellung und Riickmeldegesprach in
ca. vier Wochen.

Nach dem Gesprach

Falls nicht bereits vor dem Gesprach geschehen, Einleitung der Abmahnung bei gegebenem An-
lass. Die Abmahnung wird in die Personalakte aufgenommen.

Die/der Suchtbeauftragte fertig in Zusammenarbeit mit der/dem direkten Vorgesetzten und der
Leitung des Personaldezernats ein Protokoll in dreifacher Ausfertigung. Dieses wird von der/dem
Beschaftigten, der/dem direkten Vorgesetzten und der Leitung des Personaldezernats unter-
schrieben. Ein Exemplar wird der/dem Beschéftigten ausgegeben und jeweils eines verbleibt bei
der/dem direkten Vorgesetzten und der/dem Suchtbeauftragten.

Die/der direkte Vorgesetzte hat die Verpflichtung, das Verhalten der betroffenen Person zu be-
obachten und evtl. Auffilligkeiten zu notieren und die/den Suchtbeauftragte/n dartber zu in-
formieren.

Weiteres Vorgehen
Alternativ:

a)

b)

Wenn im Nachgang an das Stufengesprach die arbeitsvertraglichen/dienstlichen Pflichten in
erwarteter Weise erfillt werden, keine Stérungen im Arbeitsablauf/-umfeld auftreten und im
Falle von erteilten Auflagen oder getroffenen Vereinbarungen, diese fristgerecht und mit Nach-
weis erfullt werden, fuhrt die/der direkte Vorgesetzte ca. vier Wochen spater ein Riickmeldege-
sprach mit der/dem Beschéftigten. In Abhangigkeit der jeweiligen Stufe wird Vorgesetzten zu-
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Gesprach Stufe 5 -
Erteilung tatigkeitsbezogener Auflagen, 2. Abmahnung und ggf. Kiindigungseinleitung

Anlass

Bei erneuter oder fortgesetzter arbeitsvertraglicher/dienstlicher Pflichtverletzung oder Storungen im Ar-
beitsablauf/-umfeld, die im Zusammenhang mit dem Gebrauch von Suchtmitteln oder suchtbedingtem
Verhalten gesehen werden oder dem Nichteinhalten von getroffenen Vereinbarungen bzw. erteilten Auf-
lagen, wird ein Gesprach der Stufe 5 gefiihrt. Das Gesprach sollte ca. vier Wochen nach dem Gesprach der
Stufe 4 oder anlassbezogen stattfinden.

Teilnehmende

- Beschaftigte/r, direkte/r Vorgesetzte/r, Suchtbeauftragte/r und Leitung des Personaldezernats.

- Auf Wunsch der/des direkten Vorgesetzten oder der/des Suchtbeauftragten kann die/der nachstho-
here Vorgesetzte ebenfalls hinzugezogen werden. Bei Bedarf kann auBerdem ein/e weitere/r Vertre-
ter/in der Dienststelle teilnehmen.

- Auf Wunsch der/des Beschéftigten kann auch eine Vertrauensperson teilnehmen (ein/e Kolleg/in,
Personalrat- oder JAV-Mitglied oder die Frauen- und Gleichstellungsbeauftragte).

- Bei einer/einem behinderten Beschaftigten kann auf ihren/seinen Wunsch auch die Schwerbehinder-
tenvertretung teilnehmen.

- Im Einvernehmen mit der/dem Beschéftigen kann ein Mitglied der Fachstelle fiir Suchthilfe und/oder
ein/e Betriebsarzt/-arztin teilnehmen.

Vorbereitung

Die/der direkte Vorgesetzte

- pruft, ob Anlass fur ein Flrsorge- (siehe S. 11), Kldrungs- (siehe S. 12) oder Stufengesprach (siehe
S. 15) gegeben ist.

- nimmt bei Gesprachsanlass Kontakt zur/zum Suchtbeauftragten auf, um sich zum Vorgehen beraten
zu lassen.

- notiert arbeitsvertragliche Pflichtverletzungen / Stérungen im Arbeitsablauf und -umfeld / Auffallig-
keiten / Leistungsmangel, die am Arbeitsplatz sichtbar wurden (was ist vorgefallen, wann, wo, was
waren die Umstande, wer war dabei, was waren die Konsequenzen), prift Erfiillung vereinbarter Auf-
lagen und entscheidet, was er/sie ansprechen méchte.

- prift, ob potentiell selbst-/fremdgefahrdende Tatigkeiten verrichtet werden, die libergangsweise
nachsthéheren Vorgesetzten und plant Umverteilung von Arbeiten.

- hélt die vorliegende Dienstvereinbarung sowie Kontakte externer Hilfseinrichtungen (z. B. regionaler
Suchtberatungsstellen, Klinikkontakte — Zusammenstellung auf

- |adt die/den betreffenden Beschiftigte/n mit ausreichend zeitlichem Vorlauf zum Gesprach und sorgt
flr eine storungsfreie Austauschmoglichkeit.

Die Abmahnung kann vor oder nach dem Stufengesprach gefertigt werden, je nachdem, ob sie wahrend
oder nach dem Gesprach ausgegeben werden soll. Hierzu haben sich direkte/r Vorgesetzte und Suchtbe-
auftragte/r vor dem Gesprach auszutauschen und entsprechende Schritte zu veranlassen. Die Abmahnung
ist im Einzelfall rechtlich zu priifen.

Durchfiihrung

- Anlass aufzeigen: Riickbezug nehmen auf das/die vorangegangene/n Gespréch/e. Die wahrgenom-
menen Pflichtverletzungen / Stérungen / Probleme / Auffalligkeiten sowie Nichterfillung von evtl.
Vereinbarungen sachlich benennen (was, wann, wo, mit wem, was waren Konsequenzen?).

- Grinde erfragen: Wie kam es zu dem Verhalten? Gibt es personliche, gesundheitliche oder soziale
Probleme, tiber die die/der Beschiftigte sprechen méchte?

- Vermutung duBern, dass erneut Zusammenhang mit Suchtmittelkonsum / suchtbedingtes Verhalten
gesehen wird. Erkldren, dass deswegen dieses Gesprach im Rahmen des Stufenplans stattfindet. Die
Dienstvereinbarung kann erneut ausgegeben werden.
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Unterstiitzung anbieten: Je nach Problemlage gemeinsam Losungs- bzw. Unterstitzungsmoglichkei-

ten innerhalb der Abteilung / des Arbeitsbereichs besprechen und auf interne Ansprechpersonen und

externe Beratungs-/Hilfseinrichtung hinweisen (inkl. Ausgabe der Zusammenstellung regionaler

Suchtberatungsstellen).

Erwartungen und Auflagen kommunizieren:

- Prazise Erwartungen an das zukiinftiges Arbeitsverhalten benennen. Ggf. erneut darauf hinwei-
sen, dass die/der Beschéftigte sich per Gesetz nicht in einen Zustand versetzen darf, in dem

- Weitere tatigkeitsbezogene Auflagen erteilen, deren Nachweise die/der Beschiftigte eigen-
verantwortlich zu erbringen hat.

Konsequenzen aufzeigen:

- Sofern der Anlass dafiir gegeben, gegeniiber der/dem Beschiftigten die Abmahnung erteilen
oder deren Einleitung ankiindigen sowie darauf hinweisen, dass diese in die Personalakte auf-
genommen wird.

- Ankindigen, dass Weiterbeschaftigung nur unter Erfiillung der zuvor genannten Auflagen
moglich sein kann und sonst das Kiindigungsverfahren eingeleitet wird.

- Im Falle des Entzugs von selbst-/fremdgefahrdenden Tatigkeiten: Konkret benennen, welche Ta-
tigkeiten nicht mehr verrichtet werden diirfen und dies mit Unfallverhltungsvorschriften
und/oder gesetzlichen Vorgaben begriinden. Gemeinsame Uberlegung, wie die/der Betroffene
die notwendige Sicherheit liber seine/ihre volle Einsatzfahigkeit nachweisen kénnte.

Weiteres Vorgehen aufzeigen: Ankiindigen, dass zukiinftiges Verhalten aufgrund der Vorkommnisse

verstarkt beobachtet wird. Ankiindigen von Protokollerstellung und Riickmeldegesprach in ca. vier

Wochen.

Nach dem Gesprach

Falls nicht bereits vor dem Gesprach geschehen, Einleitung der Abmahnung bei gegebenem Anlass.
Die Abmahnung wird in die Personalakte aufgenommen.

Die/der Suchtbeauftragte fertig in Zusammenarbeit mit der/dem direkten Vorgesetzten und der Lei-
tung des Personaldezernats ein Protokoll in dreifacher Ausfertigung. Dieses wird von der/dem Be-
schéaftigten, der/dem direkten Vorgesetzten und der Leitung des Personaldezernats unterschrieben.
Ein Exemplar wird der/dem Beschéftigten ausgegeben und jeweils eines verbleibt bei der/dem direk-
ten Vorgesetzten und der/dem Suchtbeauftragten.

Die/der direkte Vorgesetzte hat die Verpflichtung, das Verhalten der betroffenen Person zu beobach-
ten und evtl. Auffalligkeiten zu notieren und die/den Suchtbeauftragte/n dartber zu informieren.

Weiteres Vorgehen
Alternativ:

a)

b)

Wenn im Nachgang an das Stufengesprach die arbeitsvertraglichen/dienstlichen Pflichten in erwarte-
ter Weise erflllt werden, keine Storungen im Arbeitsablauf/-umfeld auftreten und im Falle von er-
teilten Auflagen oder getroffenen Vereinbarungen, diese fristgerecht und mit Nachweis erfullt wer-
den, fuhrt die/der direkte Vorgesetzte ca. vier Wochen spéter ein Riickmeldegesprach mit der/dem
Beschaftigten. In Abhdngigkeit der jeweiligen Stufe wird Vorgesetzten zudem das Fihren mehrerer

oder

Kommt die/der Beschiftigte den erteilten Auflagen nicht nach und kommt es erneut oder fortgesetzt
zu Verletzungen der arbeitsvertraglichen/dienstlichen Pflichten und/oder Stérungen am Arbeitsplatz,
die im Zusammenhang mit dem Gebrauch von Suchtmitteln oder suchtbedingtem Verhalten gesehen
werden und fallt auch eine Prognose fir die Zukunft negativ aus, so wird der/dem Beschaftigten
schriftlich oder im Gesprach angekiindigt, dass die Dienststelle innerhalb der nachsten zwei Wochen
das Kindigungsverfahren einleitet.
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Muster fiir Protokolle der Stufenplangesprache

Art des Gesprachs

Datum, Uhrzeit, Ort

mit Frau/Herrn

Teilnehmende

Auffélligkeiten / Probleme / arbeitsvertragliche Pflichtverletzung / Stérungen im Arbeitsablauf
und -umfeld (was, wann, gegeniiber wem, ...)

Unterstlitzungsangebote

Angekiindigte Konsequenzen

Erwartungen sowie getroffene Vereinbarungen/Auflagen

Weiteres Vorgehen (nachster Gesprachstermin)

(Name, Datum) (Name, Datum)

Beschaftigte/r Vorgesetzte/r

28



JUSTUS-LIEBIG-
ﬁ UNIVERSITAT

GIESSEN

Justus-Liebig-Universitit GieBen
Dezernat C — Personal
Personalentwicklung C5
Suchtbeauftragte - Miriam Schafer
Goethestralle 58

35390 GielRen

Tel.: 0641 99 -12351

Redaktion: Arbeitsgruppe Sucht
Grafiken: Miriam Schafer

@R PERSONAL
@ ENTWICKLUNG
(j Justus-Liebig-Universitat Giessen

29


mailto:miriam.schaefer@admin.uni-giessen.de
http://www.uni-giessen.de/suchtberatung

JUSTUS-LIEBIG-

GIESSEN

ﬁ UNIVERSITAT




