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Teil 1: Beratung und ggf. BEM-Angebot 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
   
 

 
 
   
 

 
 
 
 
 
 
 

Teil 2: Durchführung des BEM 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

Erklärung der Mitarbeiterin / des Mitarbeiters, ob BEM gewünscht wird. Wenn JA: Einstieg in BEM 

 schriftliche Erklärung oder protokollierte mündliche Erklärung 

Leitung der Einrichtung erstellt Proto-

koll 
(abgestimmt mit den Gesprächsteilnehmern) 

Leitung der Einrichtung lädt schriftlich 

ein 

Bilanzgespräch 

Die Fortsetzung des „BEM“ hängt in jeder Phase von der Zustimmung  
der Mitarbeiterin / des Mitarbeiters ab. 

Mitarbeiter/in 

Schwerbehindertenvertretung 

Vorbereitung des BEM durch die Leitung der 
Einrichtung 
Klärung der Gesprächsteilnehmer/innen 
mit der Mitarbeiterin / dem Mitarbeiter 

Folgegespräch 

Erstgespräch 
mit den vereinbarten Teilnehmern  

 Vereinbarung weiterer Schritte und 
Maßnahmen 

Eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter ist länger als sechs Wochen im Lauf eines Jahrs, ununterbrochen 
oder mit Unterbrechungen, arbeitsunfähig. 

Beratung  
Erstberatung der Mitarbeiterin / des Mitarbeiters über Rekonvales-
zenz / stufenweise Wiedereingliederung, Reha / Kur, Antrag auf 
Schwerbehinderung, Altersteilzeit etc. 
Informationen über BEM (Möglichkeiten und Chancen; Ziele, Ab-
lauf, Bedingungen) mit Hilfe einer Checkliste 

reagiert nicht auf das Ge-
sprächsangebot 

nimmt Kontakt zur Schulleitung 
auf 

nimmt Kontakt zur MAV oder zur 
SBV auf und lässt sich beraten 

reagiert nicht 

zweites Anschreiben mit 
Nennung einer Frist 

reagiert 

BEM-Beauftragte(r) 

MAV 

Schulleitung 
Erstkontakt/ Anschreiben 

 Signal, dass die Arbeitsunfähigkeit wahrgenommen wird 

 Versand der Erstinformation der Schwerbehindertenvertretung über das BEM 

 Gesprächs-/ Beratungsangebot 
Kopie des Anschreibens an örtliche Mitarbeitervertretung und Schwerbehindertenvertretung 


