
Einladung/ Angebot an Mitarbeiter 

zur Teilnahme an BEM-Infogespräch 

mit Rückantwortbogen 

Antwortfrist: 2 Wochen 

nein
 ja 

Kontakt zum Mitarbeiter, 

Terminvereinbarung zum 

Erstgespräch 

Führung Infogespräch mit 

Mitarbeiter, 

Dokumentation, 

Entscheidung BEM 

(Teilnahme-/Ablehnungs-

erklärung) 

Technische Lösung für monatliche 

Fehlzeitenanalyse: AU >= 42 KT in letzten 

12 Monaten; Liste für PR, Auszug für SBV 

Weitergabe der Rück-

antwort an gewünschten 

Ansprechpartner Infogespr. 

G2: Hr. Henning 

(Hr. Steinmann) 

 

BEM-Fallbegleiter 

erstellt Listen, 

Weitergabe an G2, an 

eine Person PR und SBV 

(Trennung A.ö.R./ FME) 

G2: Erstellung und 

Versand 

Mitarbeiter 

BEM-Fallbegleiter an 

Ansprechpartner für 

Infogespräch 

Ansprechpartner, 

Mitarbeiter 

BEM-Fallbegleiter 

Mitarbeiter 

Unterlagen an BEM-

Fallbegleiter 

Terminvereinbarung  

mit Mitarbeiter 

BEM: Informationsgespräch Verantwortung 

Ende* 

Teilnahme am  

Infogespräch  

gewünscht? 

Ansprechpartner, 

Mitarbeiter 

Rückmeldung 

erfolgt? 

Nichtantwort  

gilt als 

Ablehnung des 

BEM-Angebotes 

Dokumentation 

in PA+SAGE 

Dokumentation 

in PA+SAGE 

Ende* 

Ansprechpartner 

nein
 

ja 

ja 
nein

 

Anlage 1 zur DV Seite 1 

Terminüberwachung der 

RA durch G2,  

wenn RA: 

RA im Original an PSB, 

Kopie an BEM-

Fallbegleiter  

(Eintragungen in SAGE), 

wenn nach dem dritten 

Anschreiben keine RA:  

Vermerk in PA, Kopie des 

Vermerks an den BEM-

Fallbegleiter 

Ansprechpartner 

sendet Teilnahme-/ 

Ablehnungs-

erklärung (Original) 

an G2 

Fehlzeitenanalyse zum 15. des Monats 

Teilnahme am Erst-

gespräch/ 

BEM gewünscht? 

Legende Abkürzungen: 

AU  = Arbeitsunfähigkeit 

KT = Krankentage 

PA  = Personalakte 

PR  = Personalrat 

SBV  = Schwerbehinder-    

            tenvertretung 

Sekr  = Sekretariat 

RA = Rückantwort(en) 

PSB  = Personalsach- 

            bearbeiter 

SAGE = Personalinfor- 

    mationssystem 

Ablauf des BEMs an der Universitätsmedizin Magdeburg 

2. Einladung an 

Mitarbeiter zur Teil-

nahme an BEM- 

Infogespräch 

Rückmeldung 

erfolgt? 

nein
 

ja 

Antwortfrist: 1 Woche 

Starttermin: 

15.06.2017 

Starttermin: 

15.06.2017 

3. Einladung an 

Mitarbeiter 

nein
 

Rückmeldung 

erfolgt? 

ja 

Starttermin: 

15.11.2013 



BEM: Erstgespräch und Fallbegleitung 

Erstgespräch BEM-Fallbegleiter und Mitarbeiter: 

- Gesundheitliche und Arbeitssituation des MA 

- Datenschutzrechtliche Einverständniserklärung 

- Planung von ersten Maßnahmen und  

  Verantwortlichkeiten  

ja 

- Anlegen der BEM-Akte  

- Entwicklung Eingliederungsplan  

- Mögliche Lösungsansätze 

- Ggf. mögliche Mitglieder des  

Fürsorge- oder Eingliederungsteams 

nein 

Umsetzung der geplanten 

Maßnahmen,  

Überwachung und ggf. Anpassung 

der Maßnahmen 

Dokumentation 

Mitarbeiter 

BEM-Fallbegleiter, 

Mitarbeiter 

BEM-Fallbegleiter gibt 

Beendigungs-

mitteilung an PSB 

(Vermerk in PA) 

BEM-Fallbegleiter, 

Fürsorge- oder 

Eingliederungs-

team, Mitarbeiter 

ja 

Verbindliche Entscheidung 

des Mitarbeiters: 

Teilnahme am BEM? 

(Einverständniserklärung) 

Ende* 

nein 
Umsetzung  

erfolgreich? 

Ende* 

Erarbeitung der Maßnahmen im 

Fürsorge- oder Eingliederungsteam 

BEM-Fallbegleiter, 

Mitarbeiter, 

alle 

Prozessbeteiligten 

Anpassung  

Seite 2 

Einberufen/ Terminieren des 

Fürsorge- oder Eingliederungsteams 

BEM-Fallbegleiter 

Verantwortung 

BEM-Fallbegleiter 

BEM-Fallbegleiter, 

Mitarbeiter 

BEM-Fallbegleiter 

* Nach Ablauf von 2 Jahren ohne weitere BEM-Aktivitäten: 

Vernichtung der Unterlagen des BEM-Falls aus der 

Personalakte und der BEM-Akte 

Terminüberwachung 

im SAGE, 

Vernichtung durch 

PSB, BEM-Fallbegleiter  


