
Anlage 1 

Ziel 

Vorge
hen 

Akteure 

Ergebnis 

1. Schritt 
Beschäftigte für 

BEM identifizieren 

die Beschäftigten, 
die eventuell Unter
stützung für eine 
Wiedereingliede-
rung benötigen, 
identifizieren 
die Beschäftigten er
mitteln, die in den 
vergangeneo 12 Mo
naten mehr als 
sechs Wochen ar
beitsunfähig waren 

Referat Personal 

Übersicht über die in 
Frage kommenden 
Beschäftigten für ein 
BEM 

2. Schritt 
Erstkontakt aufneh
men 

Kontaktaufnahme zu 
der*dem Beschäftigten 
und Vermittlung erster 
Informationen über 
BEM 

schriftliche Information 
der*des Beschäftigten 
und der jeweils zustän
digen Personalvertre
tung über: Anlass, Ziel 
und Freiwilligkeit des 
BEM, Angebot eines 
Erstgesprächs, An-
sprechpersonen aus 
dem BEM-Team (siehe 
Anlage 2) 
Referat Personal 

Beschäftigte*r zeigt Be
reitschaft, am BEM mit
zuwirken oder lehnt ab; 
bei Zustimmung wird 
Erstgespräch vereinbart 

3. Schritt 
Erstgespräch führen 

4. Schritt 
4.1 F aUgesprich 
führen 

erste Analyse der Situa- Informationen über 
tion der*des Beschäftig- die*den Beschäftigte*n 
ten und Weitergabe an ln- zusammentragen und 
formationen über Ablauf mögliche Maßnahmen 
und Möglichkeiten des eruieren 
BEM 
Durchführen des Erstge- Durchführen des Fallge
sprächs gemäß Leitfaden sprächs gemäß Leitfaden 
Erstgespräch BEM Fallgespräch BEM 

ein Mitglied des BEM- SEM-Team, Beschäf
Teams, Beschäftigte•r, tigte*r, Vertrauensperson 
ggf. Vertrauensperson 

Beschäftigte•r stimmt wei- gemeinsamer Plan über 
teren Maßnahmen zu o- das weitere Vorgehen 
der lehnt ab wird formuliert 

5. Schritt 
4.2 Maßnahmen verein- Maßnahmen durchfüh-
baren ren und Auswertung Ver· 

fahren 

Vereinbarung zu dem ge
planten Vorgehen/Maß
nahmen schließen 

Erstellen des Maßnah
menplans mit Angabe von 
Zuständigkeiten und Zeit
plan (vgl. Mustermaßnah
menplan) 

Weiterbeschäftigung 
der*des Beschäftigten si
chern, Arbeitsunfähigkeit 
vorbeugen oder überwin
den 

die Beteiligten führen die 
vereinbarten Maßnahmen 
durch, das BEM-Team eva
luiert, indem die Maßnah
men nach Befragung der 
Beteiligten auf ihren Erfolg 
hin überprüft werden 

BEM-Team, Beschäf- die an den Maßnahmen Be-
tigte*r, Vertrauensperson, teiligten und BEM-Team 
ggf. Einbindung der*des 
unmittelbaren Vorgesetz-
ten und Betriebsärztin/Be-
triebsarzt 
verbindlicher Maßnah- Erfolg oder Misserfolg der 
menplan inkl. Zuständig- Maßnahme 
keilen und Zeitplan 
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