
So gehen Sie vor

Ablaufdiagramm 		  Gesundheit zahlt sich aus – Betriebliches Eingliederungsmanagement mit der AOK

Arbeitsschritte Arbeitshilfen

Personalvertretung der Mitarbeiter  
informieren; ggf. Werks-,  

Betriebsarzt oder Arbeitsmedizinische Dienste/
Zentren einbinden

Mitarbeiter informieren

Betriebs- bzw. Dienstvereinbarung mit der 
Personalvertretung beschließen

Formulare abstimmen und auflegen

BEM-Beauftragten bestimmen 
(abhängig von der Betriebsgröße)

Räumlichkeiten, Kommunikationsmittel und 
Bürobedarf zur Verfügung stellen

Durchführung des Betrieblichen 
Eingliederungsmanagements als Prozess

Checklisten: 

o	 Einführung BEM 

	 •	 Arbeitshilfe 1

o	 Betriebs- bzw. Dienstvereinbarung 

	 •	 Arbeitshilfe 2

Informationsmaterialien:

o	 Präsentation zum Thema BEM 

	 •	 Arbeitshilfe 3

o	 Mitarbeiterinformation 

	 •	 Arbeitshilfe 4

Diverse Mustervorlagen und Checklisten 
für die Durchführung des BEM:

o	 Vorlagen zum Datenschutz 

	 •	 Arbeitshilfen 5 und 6

o	 Vorbereitung Erstgespräch 

	 •	 Arbeitshilfe 7

o	 Musterbriefe 

	 •	 Arbeitshilfen 8 bis 10

o	 Einverständnis- und Ablehnungserklärung 

	 •	 Arbeitshilfe 11

o	 Erklärung zum Abbruch BEM 

	 •	 Arbeitshilfe 12

o	� Checkliste zur Erkennung möglicher 

	 Krankheitsursachen 

	 •	 Arbeitshilfe 13

o	 Vorlagen zur Dokumentation 

	 •	 Arbeitshilfen 14 bis 17

o	 Fragebogen zur Erfolgskontrolle 

	 •	 Arbeitshilfe 18

Ablauf der Einführung BEM


