
Das BEM ist ein Angebot
Das Betriebliche Eingliederungsmanagement (BEM) 
ist ein Angebot Ihres Arbeitgebers/Dienstherrn. Wenn 
Sie im Verlauf von zwölf Monaten insgesamt mehr als 
42 Kalendertage erkrankt waren, bieten wir Ihnen an, 
gemeinsam zu klären, wie wir Sie dabei unterstützen 
können, wieder gesund zu werden oder nicht erneut 
zu erkranken. 
Gesetzlich geregelt ist das BEM in § 84 Abs. 2 Sozial-
gesetzbuch Neuntes Buch (SGB IX). Personalrat und 
Schwerbehindertenvertretung wachen darüber, dass 
der Arbeitgeber/Dienstherr die ihm nach dieser Vor-
schrift obliegenden Verpflichtungen erfüllt und stehen 
Ihnen im BEM zur Seite, wenn Sie das wollen. 
Sie allein entscheiden, ob Sie das BEM-Angebot an-
nehmen möchten oder nicht. Wenn Sie es ablehnen, 
hat dies keine Folgen für Sie. 

Sie entscheiden über Ob und Wie
Wenn Sie das Angebot annehmen, entscheiden Sie, 
mit welcher Ansprechpartnerin oder mit welchem An-
sprechpartner Sie ein erstes Gespräch führen möch-
ten, ob ein Mitglied des Personalrats oder die Vertrau-
ensperson der Schwerbehinderten oder beide an dem 
Gespräch teilnehmen sollen und ob Sie jemanden aus 
Ihrer Familie, Ihrem Freundes- oder Kollegenkreis an 
Ihrer Seite haben möchten. 
Sie allein entscheiden auch, ob und mit wem Sie wei-
tere Gespräche führen möchten, ob Sie sich Rat und 
Hilfe bei anderen Einrichtungen, etwa dem Arbeits-
medizinischen Dienst oder der Suchtberatung holen 
möchten, oder ob Sie mit Ihrer Vorgesetzten oder Ih-
rem Vorgesetzten über mögliche Veränderungen an 
Ihrem Arbeitsplatz sprechen möchten. 

Sie können den Prozess des betrieblichen Eingliede-
rungsmanagements jederzeit beenden, zum Beispiel, 
wenn Sie meinen, ausreichend Hilfe erhalten zu ha-
ben oder wenn Sie nach dem ersten Gespräch keine 
Möglichkeit sehen, wie wir Sie bei der Genesung oder 
Vorbeugung unterstützen können. Wer in Ihrer Dienst-
stelle für ein erstes Gespräch im BEM zur Verfügung 
steht, entnehmen Sie bitte dem Anschreiben mit dem 
BEM-Angebot.
Im BEM spielt es übrigens keine Rolle, welche Er-
krankung Sie haben und wodurch diese verursacht 
wurde. Gesundheitliche Einschränkungen als Folge 
eines Sportunfalls können ebenso Gegenstand eines 
BEM sein wie häufige Migräne-Anfälle, bei denen Sie 
übermäßigen Termindruck und Stress bei der Arbeit als 
Auslöser vermuten. 

Vertraulichkeit garantiert
Alle Gespräche im BEM sind vertraulich. Sie müssen 
Ihre Krankheit nicht offenlegen und keine Prognose 
über die voraussichtliche Dauer der Erkrankung abge-
ben. Im Mittelpunkt des BEM stehen die Aspekte, die 
für Sie wichtig sind. Um herauszufinden, wie wir Sie bei 
der Genesung oder Vorbeugung unterstützen können, 
kann eine gewisse Offenheit hilfreich sein. Das Aus-
maß bestimmen Sie selbst. 
Wie alles rund um das Thema Krankheit berührt auch 
das BEM einen höchst sensiblen Bereich. Alle An-
sprechpartnerinnen und Ansprechpartner unterliegen 
deshalb der Schweigepflicht.

Dokumentation notwendig
Der Schutz der persönlichen Daten hat eine hohe Be-
deutung im BEM. Trotzdem geht es nicht ohne Doku-
mentation. Das BEM ist auf Seiten des Arbeitgebers/
Dienstherrn eine gesetzliche Pflicht und auf Seiten 
der Beschäftigten ein gesetzlich verankertes Recht. 
Um dieser gesetzlichen Pflicht nachkommen zu kön-
nen, müssen wir die Zahl der krankheitsbedingten 
Fehltage erfassen und auswerten. Das ist in der Re-
gel die Aufgabe der Personalabteilung, die auf dieser 
Grundlage das BEM-Angebot unterbreitet. 
Auch die einzelnen Verfahrensschritte müssen doku-
mentiert werden: das Angebot eines BEM, Ihre Zu-
stimmung oder Ablehnung  sowie das erste Gespräch 
zur betrieblichen Eingliederung. Dabei werden in ei-
nem so genannten „BEM-Protokoll“ nur das Datum 
des ersten Gesprächs und die beteiligten Personen 
vermerkt sowie die Angabe, ob weitere Eingliede-
rungsgespräche verabredet oder ob Maßnahmen 
erörtert wurden. Angaben zur Krankheit oder zu den 
einzelnen möglichen Maßnahmen werden nicht doku-
mentiert. 
Das Anschreiben, der Rückmeldebogen und das 
BEM-Protokoll werden in der Teilakte „Erkrankungen“ 
Ihrer Personalakte abgelegt.

Das BEM als Chance
Gesundheit ist ein hohes persönliches Gut. Gesund-
heit ist auch eine grundlegende Voraussetzung zur 
Erfüllung der dienstlichen Aufgaben. Das BEM kann 
für Sie eine Chance sein, mit Ihrem Arbeitgeber/
Dienstherrn ins Gespräch zu kommen und gemein-
sam Mittel und Wege zu finden, um Ihre Gesundheit 
und Leistungsfähigkeit wieder herzustellen, zu erhal-
ten und zu fördern. 



Angebot, Durchführung, Umsetzung:
Die drei BEM-Phasen im Überblick Senat  der  Fre ien  und Hanses tad t  Hamburg

Persona lamt
Personalabteilung ermittelt monatlich, wer BEM-berechtigt 
ist und übersendet Angebot mit Rückmeldebogen und 
Faltblatt, informiert die/den Vorgesetzte/n sowie Personal-
rat und Schwerbehindertenvertretung.

Angebotsschreiben und - sofern vorhanden - Rückmelde-
bogen sowie BEM-Protokoll werden in die Teilakte 
„Erkrankungen“ der Personalakte genommen.

Sofern mit der zuständigen Beschäftigungsstelle Maß-
nahmen vereinbart wurden, ist diese für die Umsetzung 
verantwortlich.

BEM-Berechtigte/r und Ansprechpartner/in führen 
Erstgespräch. Datum, beteiligte Personen und An-
gabe, ob weitere Eingliederungsgespräche verein-
bart oder Maßnahmen erörtert wurden, werden im 
BEM-Protokoll festgehalten.

Weitere Gespräche, ggf. mit 
verschiedenen Beteiligten 
und ggf. Vereinbarung von 
Maßnahmen. Ansprechpart-
ner/in des Erstgesprächs 
sendet BEM-Protokoll nach 
Abschluss der Gespräche 
bzw. der Vereinbarungen an 
Personalabteilung.

Keine weiteren Ein-
gliederungsgesprä-
che vereinbart oder 
Maßnahmen erörtert: 
Ansprechpartner/in 
des Erstgesprächs 
sendet BEM-Proto-
koll an Personalab-
teilung.

BEM-Berechtigte/r schickt 
Rückmeldebogen an Per-
sonalabteilung zurück.

BEM-Berechtigte/r 
lehnt Angebot ab.

BEM-Berechtigte/r 
nimmt Angebot an, 
benennt Ansprech-
partner für Erst-
gespräch und ggf. 
weitere Beteiligte. 

BEM-Berechtigte/r meldet 
sich nicht. Personalabteilung 
schickt nach sechs Wochen 
Erinnerung. Wenn sie/er 
sich auch dann nicht meldet, 
gilt Angebot nach weiteren 
vier Wochen als abgelehnt.A
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Mehr zum BEM
Weitere Informationen zum Betrieblichen Ein-
gliederungsmanagement in der Freien und Han-
sestadt Hamburg haben wir für Sie in einem 
Leitfaden zusammengestellt. Dieser enthält Nä-
heres zur gesetzlichen Grundlage und zu den 
Zielen des BEM. In dem Leitfaden werden auch 
die Rollen und Aufgaben der beteiligten Perso-
nen beschrieben. Zudem zeigt er das Spektrum 
der möglichen Maßnahmen auf, die in einem 
BEM vereinbart werden können. Der Leitfaden 
enthält neben Fallbeispielen auch allgemeine 
Hinweise zu Rechten und Pflichten aus dem Ar-
beits- bzw. Dienstverhältnis sowie den Text der 
Vereinbarung nach § 94 Hamburgisches Perso-
nalvertretungsgesetz (HmbPersVG) zum BEM.
Den Leitfaden finden Sie im Personalportal in 
der Rubrik Gesundheit. Im Internet finden Sie 
ihn unter 
www.hamburg.de/personalamt
Sie erhalten den Leitfaden auch in Ihrer Perso-
nalabteilung bzw. beim Personalservice.
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