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Ausbildungskonzeption

Hintergrund

Innerhalb des demografischen Wandels und damit der Zunahme an nichtlibertragbaren Er-
krankungen, der Fachkraftverknappung und Arbeitsdichtung, werden die BEM-Verfahren in
dem nachsten Jahre quantitativ und qualitativ mehr Raum einnehmen. Da in der Praxis die
BEM-Beauftragten in der Regel keine bzw. nur in kleineren Anteilen eine qualitative Weiter-
bildung

zum Aufbau und zur Umsetzung eines BEM-Systems in Anspruch nehmen, hat sich die AG
»Aus- und Weiterbildung” des Bundesverbands Betriebliches Gesundheitsmanagement
(BBGM) sich aus diesen Griinden zum Ziel gesetzt, standardisierte Inhalte, die Weiterbildun-
gen zum Thema BEM grundlegend beinhalten sollen, zu entwickeln.

Ausbildungsempfehlung

Beim Strukturaufbau der neuen Ausbildungsempfehlung wurde darauf geachtet, dass eine
Vergleichbarkeit mit Ausbildungen anderer Managementsysteme wie dem Qualitdts-, Um-
weltschutz- oder Arbeitsschutzmanagement gewahrleistet ist. Zudem fand eine Ausrichtung
am Deutschen QualifikationsRahmen fiir lebenslanges Lernen [DQR] statt, eine nationale Um-
setzung des Europdischen Qualifikationsrahmens [EQR], die die Besonderheiten des deut-
schen Bildungssystems mitbericksichtigt und zum Ziel hat, bildungsbereichsiibergreifend
Gleichwertigkeiten sowie Unterschiede von Qualifikationen transparenter zu machen.

Fiir die Ausbildungsstufen werden vom Bundesverband Betriebliches Gesundheitsmanage-
ment Inhalte empfohlen (BBGM-Curriculum). Die Art und Weise der Lehrvermittlung bleibt
dabei jedoch den Ausbildungsinstitutionen liberlassen. Institutionen miissen aber ihre Ausbil-
dungen so anpassen, dass ihre Teilnehmenden angemessen auf die darauf folgende/n Pri-
fung/en vorbereitet werden.

Die Ausbildung sollte insgesamt zwei unterscheidbare Ausbildungsstufen enthalten:

Ausbildungsstufe | (Wissen), verbunden mit der Moglichkeit, ein Zertifikat ,Prozessberater:in

Betriebliches Eingliederungsmanagement BBGM*“ zu erwerben und

Ausbildungsstufe Il (Methoden und Anwendung), verbunden mit der Moglichkeit, das Zertifi-

kat , Fallmanager:in Betriebliches Eingliederungsmanagement BBGM* zu erwerben.

Es wird empfohlen, die Kompetenzentwicklung in beiden Ausbildungsstufen mit je einer Pri-
fung zu kontrollieren.
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Der Ablauf der Ausbildung gliedert sich wie folgt:

Zertifikat ist Voraussetzung

Ausbildungsstufe |
Basisqualifikation

Ausbildungsstufe I|
Aufbauqualifikation

. . Teilnahme ist
Teilnahme ist

Voraussetzung
Voraussetzung

Curriculum Ausbildungsstufe I:
Basisqualifikation (Wissen)

Flr das Bestehen der Priifung Stufe I ,,Wissen” sind die Inhalte aus dem Dokument zum Curri-
culum relevant. Dieses ist auf der Webseite des BBGM unter Themen - Qualitét im BGM 2>
Aus- und Weiterbildung = Info zu finden. Ab Seite 6 werden die einzelnen Inhalte und The-
menschwerpunkte dezidiert aufgefiihrt.

Curriculum Ausbildungsstufe I:
Aufbauqualifikation (Methoden & Anwendung)

Fiir das Bestehen der Prifung Stufe Il ,Methoden & Anwendung” sind die Inhalte aus dem
Dokument zum Curriculum relevant. Dieses ist auf der Webseite des BBGM unter Themen >
Qualitdt im BGM 2 Aus- und Weiterbildung = Info zu finden. Ab Seite 7 werden die einzelnen
Inhalte und Themenschwerpunkte dezidiert aufgefiihrt.
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Umfang und Vermittlung von Lehrinhalten

Zur Sicherung der Qualitat der Vermittlung von Lehrinhalten, mlssen bei der Ausbildungsstufe
I mindestens 125 Stunden mit einem Mindestanteil von 30 Stunden im synchronen Lehrmodell
erfolgen. Die Ausbildungsstufe Il umfasst mindestens 170 Stunden mit einem Mindestanteil
von 40 Stunden in synchroner Form. Dies bedeutet, dass eine Interaktion zwischen dem/der
Ausbilder:in und den Teilnehmenden erfolgen muss.

Allgemeiner Hinweis zur synchronen und asynchronen Kommunikation

Die synchrone Lehrform erfordert eine Interaktion und damit einen zeitgleichen
Kontakt zwischen Referent:in und den Teilnehmenden, unabhangig davon, ob diese
hybrid, online oder in Prasenz stattfindet. Daher besteht die synchrone
Kommunikation bspw. innerhalb einer Seminarsituation im Seminarraum oder
einem Videokonferenzsystem.

Die asynchrone Kommunikation besteht aus E-Mail-Konversationen, Newsletter
oder Online-Tutorials.

*1 Lehreinheit = 45min.

Priifungsvoraussetzungen fiir Teilnehmende
Fiir die Teilnahme an der Prifung zur Stufe | ist der Besuch der Ausbildungsstufe | erforderlich.

Fir die Teilnahme an der Prifung zur Stufe Il wird neben dem Besuch der Ausbildungsstufe Il
auch die bestandene Priifung zur Ausbildungsstufe | [Zertifikat zur/zum Prozessberater:in Be-
triebliches Eingliederungsmanagement(BBGM)] empfohlen.

Die Eingangsvoraussetzungen fir die jeweiligen Ausbildungsstufen definieren die zertifizier-
ten Ausbildungsinstitutionen.

Prifungsstellung durch den BBGM e. V.

Fir alle Ausbildungsstufen erstellt der BBGM e.V. einen Pool von Prifungsfragen. Zudem wer-
den durch den BBGM e.V. Probeprifungen zur Verfliigung gestellt. Der Pool an Prifungsfragen
wird sukzessive erweitert / erneuert. Der BBGM e.V. hat eine Prifungsordnung erstellt, die im
Fall der Priifungsstellung durch den BBGM e.V. zum Tragen kommt. In der Prifungsordnung
sind unter anderem Anmeldefristen, Bestehensgrenzen sowie Wiederholungspriifungen gere-
gelt. Es liegt in der Verantwortung der zertifizierten Ausbildungsinstitutionen, ihre Teilneh-
menden angemessen auf die bevorstehenden Prifungen vorzubereiten. Das Herausgeben der
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Priifungsfragen, sowie auch der Priifungen zu Ubungszwecken an die Priifungsteilnehmenden
ist nicht gestattet.

Schriftliche online Priifung BBGM Stufe | (Wissen)

Die schriftliche online Priifung | (Wissen) dient dem Nachweis der in Ausbildungsstufe | er-
worbenen Fahigkeiten, Fertigkeiten & Kompetenzen. Der BBGM e.V. hat fiir die Priifung
Stufe | (Wissen) einen Pool geschlossener Priifungsfragen entwickelt, der die empfohlenen
Inhalte der Ausbildungsstufe | abdeckt und etwa 2 bis 3 mal so viele Fragen enthalt, wie
letztendlich in der Prifung gestellt werden (ca. 35-40 Fragen). Die Fragen werden stetig er-
weitert und ergénzt bzw. verdandert. Die Auswahl der Fragen erfolgt fiir jede Prifung nach
dem Zufallsprinzip. Es werden sowohl Fragen mit Multiple-Choice-Charakter als auch Or-
dering Sentences gestellt. Fiir die Priifung Stufe | (Wissen) sind 35 Minuten Priifungszeit vor-
gesehen. Alle Personen, welche die unter 5. genannten Eingangsvoraussetzungen erfillen,
sind berechtigt, sich Gber ihre Ausbildungsinstitutionen zur Online-Prifung Stufe | (Wissen)
anzumelden. Eine direkte Anmeldung iber den BBGM e.V. ist nur moglich, wenn eine Teil-
nehmendenbescheinigung der zertifizierten Ausbildungsinstitution vorhanden ist. Wer die
schriftliche Online-Prifung Stufe | (Wissen) erfolgreich abgeschlossen hat, erhilt das digitale
Zertifikat ,,Prozessberater:in Betriebliches Eingliederungsmanagement BBGM “.

Miindliche online Priifung BBGM Stufe Il
(Methoden & Anwendung)

Die miindliche online Prifung Il (Methoden & Anwendung) dient dem Nachweis der in Ausbil-
dungsstufe Il erworbenen Fahigkeiten, Fertigkeiten & Kompetenzen. Der BBGM e.V. hat fir
die Prifung Il (Methoden & Anwendung) einen Pool von offenen Prifungsfragen entwickelt,
der die empfohlenen Inhalte der Ausbildungsstufe Il abdeckt und etwa 4 bis 6-mal so viele
Fragen enthadlt, wie letztendlich in der Priifung gestellt werden. Die Fragen werden stetig er-
weitert und ergdnzt bzw. verandert. Fir die Prifung werden Fragen mit offenem Charakter
(Situationsbeschreibung) gestellt. Aus der beschriebenen Situation heraus muss der Prifling
konkrete Handlungsvorschldage darstellen. Fir die Prifung Il (Methoden & Anwendung) ist
eine Prifungszeit von 45 Minuten vorgesehen.

Alle Personen, welche an der Ausbildungsstufe Il teilgenommen haben (hier ist ein Nachweis
durch die Ausbildungsinstitution zu erbringen), sind berechtigt, sich Gber ihre Ausbildungsin-
stitutionen zur miindlichen Online-Prifung Il (Methoden & Anwendung) anzumelden. Dar-
Uber hinaus ist es moglich, sich direkt fiir die Priifung | (Wissen) und Il (Methoden & Anwen-
dung) anzumelden.
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Der erfolgreiche Abschluss der miindlichen online Priifung Il (Methoden & Anwendung) ist
Voraussetzung zum Erhalt des digitalen Zertifikats ,Fallmanager:in Betriebliches Eingliede-
rungsmanagement [BBGM]“.

Ablauf der Priifungen

Die zertifizierte Ausbildungsinstitution meldet einen Prifungstermin mit einem Vorlauf von
mindestens 4 Wochen unter Nennung der Ausbildungsstufe, des Termins und der voraussicht-
lichen Teilnehmenden beim BBGM e.V. an. In diesem Zusammenhang sendet die Ausbildungs-
institution auch ein Berechtigungsformular zur Speicherung von personenbezogenen Daten
der Teilnehmenden.

Der BBGM e.V. setzt sich mit den Teilnehmenden in Verbindung, um individuelle Termine fir
die Prifungen abzustimmen. Im Anschluss erhalten die Priflinge von einem externen Dienst-
leister (Stufe 1) oder aus der Geschéaftsstelle des BBGM (Stufe Il) eine E-Mail mit den Zugangs-
daten.

Die Korrektur erfolgt durch die Prifungssoftware und ggf. eine Durchsicht der Proctoring-Auf-
nahmen (Stufe 1). Bei einer Stufe Il Prifung fullt der/die Priifer:in des BBGM e.V. im Anschluss
an die miundliche Prifung einen Bewertungsbogen aus. Die Nachricht Gber bestehen oder
nicht bestehen erhalten die Teilnehmenden im Anschluss an die Priifungen.

Die Teilnehmenden an BBGM-Prifungen werden zudem dauerhaft in einer elektronischen
Liste gefuhrt. Folgende Daten werden gespeichert: Vorname, Name, Geburtsdatum, Adresse,
Ausbildungsinstitution, erreichter Ausbildungsstand, Telefonnummer und E-Mail-Adresse. Die
Daten werden gespeichert um die Teilnehmenden zu kontaktieren und ggf. Dokumente er-
neut auszustellen.

Kosten der Priifungen

Die Kosten der Prifung belaufen sich je abgenommener Prifung auf

160 €* fur Stufe | (Wissen)
220 €* fur Stufe Il (Methoden & Anwendung)

* alle Preise verstehen sich exkl. gesetzlicher
USt.

In diesem Kostensatz sind folgende Leistungen enthalten:

e Prifungsentwicklung und -weiterentwicklung
e Prifung der Teilnahmevoraussetzungen
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e Individuelle Terminierung

e Regelmalige Softwareupdates zur Einhaltung aktueller Datenschutzrichtlinien (bspw.
Sicherheitszertifikate)

e Korrektur der Priifungen

e Ubermittlung der Priifungsergebnisse

e ggf. (z.B. bei Nichtbestehen) Erlauterungen

e Archivierung der Prifungsergebnisse

e Erstellung des digitalen Zertifikates (Erstellung eines haptischen Zertifikats kann unter
info@bbgm.de angefordert werden. Dies wird mit 15 Euro je Zertifikat berechnet.)

e Zusendung der Zertifikate bei Erfiillung aller Voraussetzungen

Bei Nicht-Bestehen der Prifung behalt sich der BBGM vor, dem Priifling den vollen Preis er-
neut in Rechnung zu stellen, wenn sich dieser zu einer Wiederholungspriifung anmeldet.

Zertifizierung von Ausbildungsinstitutionen

Ausbildungsinstitutionen kdnnen sich durch den BBGM e.V. zertifizieren lassen. Hierfiir durch-
laufen sie ein Audit. In einer Dokumentenprifung werden u.a. die eingereichten Ausbilder-
profile, ein Curriculum mit Lehrinhalten, Lernzielen, Methoden und Zeit / Umfang sowie einem
Nachweis zur Lehrstoffvermittlung (z.B. Studien- / Lehrbrief oder vergleichbare Dokumente)
sowie zu digitalen Losungen wie zum Beispiel Onlineseminare oder Onlinelehrmaterialien be-
gutachtet.

Allein die Zertifizierung durch den BBGM e.V. befdhigt die Ausbildungsinstitution Prifungen
durchfihren zu durfen.

Ausbildende sollten ein abgeschlossenes Hochschulstudium und mindestens 5 Jahre Berufs-
erfahrung im BGM besitzen, bereits Literatur zum Thema Arbeit und Gesundheit veroffentlicht
haben und eine erwachsenenbildnerische Eignung vorweisen, um vom BBGM e.V. anerkannt
zu werden. Die Ausbildungsinstitutionen missen einen Ausbilderersatz sicherstellen, bendéti-
gen also mindestens 2 Ausbildende. Ein Ausbilderwechsel ist dem BBGM e.V. mitzuteilen.

Ein nicht genehmigter Ersatz wird nur in Ausnahmefallen anerkannt. Neu hinzugekommene
Ausbildende miissen dem BBGM e.V. inkl. der zuvor genannten Qualifikationsnachweise mit-
geteilt und durch den BBGM e.V. geprift werden. Ausbildungsinstitutionen diirfen einen Au-
ditor in begriindeten Fallen einmal ablehnen und eine andere Person fiir das Audit verlangen.

Ist eine Institution zertifiziert, wird sie beim BBGM e.V. registriert und von diesem als emp-
fohlene Ausbildungsinstitution publiziert. Zudem hat eine zertifizierte Ausbildungsinstitution
die Berechtigung, mit dem Logo des BBGM e.V. in ihren eigenen Medien zu werben. Hierbei
sind die Marketingrichtlinien des BBGM e.V. zu beachten. Jede vom BBGM e.V. zertifizierte
Ausbildungsinstitution erhdlt einen Musterfragebogen, welcher zur Priifungsvorbereitung
auch an die Teilnehmenden herausgegeben werden darf.
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Nach 3 Jahren muss die Institution eine Re-Zertifizierung vornehmen, um weiterhin zertifiziert
zu bleiben. Die Rezertifizierung dient der Sicherstellung der Ausbildungsqualitat.

e Die Kosten der Erst-Zertifizierung belaufen sich bei einer Ausbildungsstufe auf 900,00 €%,
bei zwei Ausbildungsstufe auf 1300,00 €*, bei drei Ausbildungsstufen auf 1950,00 €*, und
bei vier Ausbildungsstufen auf 2600,00 €*,

e Die Kosten der Re-Zertifizierung belaufen sich bei einer Ausbildungsstufe auf 600,00 €*, bei
zwei Ausbildungsstufe auf 900,00 €%, bei drei Ausbildungsstufen auf 1350,00 €*, und bei
vier Ausbildungsstufen auf 1800,00 €*.

e Die Kosten fiir die Prifung weiterer Ausbildenden belaufen sich auf 150,00 €*.

* alle Preise verstehen sich exkl. gesetzlicher
USt.

Kriterien fiir BBGM e.V. — Auditierende und Priifende

Voraussetzungen fur eine / n BBGM-Auditor:in und / oder Prifer:in sind neben der Mitglied-
schaft beim BBGM e.V., der aktiven Mitwirkung in der AG ,,Aus- und Weiterbildung” und dem
Nachweis eigener formaler Qualifikationen (Hochschulabschluss) zudem mindestens 5 Jahre
nachgewiesene Berufserfahrung im Bereich BGM, die Veroffentlichung mindestens einer ein-
schlagigen Publikation und nachgewiesene padagogische Erfahrungen als Ausbilder:in. BBGM-
Auditierende und / oder Prifende haben zusatzlich Erfahrungen in der Prifungsstellung und -
durchfihrung nachzuweisen.

Qualitatskontrolle

Zur Sicherung der Ausbildungsqualitat behalt sich der BBGM e.V. vor, stichpunktartig und un-
angemeldet die Umsetzung der Ausbildung zu prifen. Eine solche Qualitatsprifung ist dem
BBGM e.V. uneingeschrankt zu ermoglichen. Eine Nichteinhaltung der Qualitatskriterien kann
zum Entzug der Zertifizierung fur die Ausbildungsinstitution fihren.

Berlin, 28.09.2026

Dirk Hiubel
Dr. Sarah Siefen

[Stand 28.09.2026]
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Prifungsordnung
Priifung Ausbildungsstufe | [Wissen]

Abschlusstitel

,Prozessberater:in Betriebliches Eingliederungsmanagement [BBGM]“

Zulassung zur Priifung
Fir die Zulassung und Anmeldung zur Prifung ,Prozessberater:in Betriebliches Eingliederungs-
management [BBGM]“ sind folgende Voraussetzungen zu erfiillen:

Fiir die Teilnahme an der Prifung zur Stufe | ist der Besuch der Ausbildungsstufe | erforderlich.

Die Eingangsvoraussetzungen fir die jeweiligen Ausbildungsstufen definiert die zertifizierte
Ausbildungsinstitution.

Die Teilnehmenden melden sich liber eine Ausbildungsinstitution zur Prifung an. Eine direkte
Anmeldung von Teilnehmenden iber den BBGM e.V. ist nur moéglich, wenn eine offizielle Teil-
nahmebestatigung der Ausbildungsinstitution vorliegt.

Bezahlung der Priifungsgebihr bis spatestens 2 Wochen vor dem Priifungstermin

Inhalte / Ablauf der Priifung
Die online Priifung | [Wissen] zur ,Prozessberater:in Betriebliches Eingliederungsmanage-
ment [BBGM]“ besteht aus einer Prifung zu den Themengebieten:

= Grundlagen von Gesundheit und Krankheit im Kontext BEM
= Psychische Erkrankungen im Kontext Arbeit und Gesundheit
= Rechtliche Grundlagen

= Ziele des BEM

=  Prozess, Falldokumentation, Strukturaufbau

= |nternes Marketing und BEM-Kultur, Netzwerke

= Evaluation

=  Grundlagen der Kommunikation und Gesprachsfiihrung

Die Prufung dauert 35 Minuten.

Die Prifung besteht aus Fragen zu den zuvor genannten Themengebieten. Es werden sowohl
Fragen mit Multiple-Choice Charakter als auch Ordering Sentences gestellt. Maximal 100 Pro-
zent sind zu erreichen.

Die Bewertung der Priifungen erfolgt durch die Prifungssoftware von bit media education
solutions GmbH und BBGM-zugelassene Prifende.
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Bestehen der Priifung

Zum Bestehen der Priifung miissen mindestens 50 % der maximal moglichen Punktzahl erreicht
werden. Statt einer Notenvergabe erfolgt nur eine Bewertung mit ,bestanden” oder ,nicht be-
standen”. Nach Beendigung der Priifung wird das Ergebnis durch die Software in einem Pro-
zentsatz dargestellt.

Wiederholungspriifung
Eine nicht bestandene Prifung kann maximal zweimal wiederholt werden. Bei Priifungswie-
derholung fallen erneut Kosten an.

Absagen / Fernbleiben der Priifung

Kann ein/e Teilnehmer:in seinen/ihren mit der Ausbildungsinstitution schriftlich vereinbarten
Priifungstermin nicht wahrnehmen, muss er/sie bis spatestens zwei Wochen vor dem Pri-
fungs-termin schriftlich absagen. Priifungsgeblhren fallen in diesem Fall nicht an. Die Ausbil-
dungsinstitution hat den BBGM e.V. hierliber unverziiglich zu informieren.

Fur den Fall, dass der/die Prifungsteilnehmer:in den vereinbarten Prifungstermin nicht wahr-
nimmt und spater als 2 Wochen vor dem Prifungstermin schriftlich absagt, fallt eine Verwal-
tungsgebihrin Hohe von 50% der Prifungsgebiihr an. Wiinscht der/die Prifungsteilnehmer:in
eine Terminverlegung oder nennt eine Ersatzperson, fallt keine zusatzliche Gebihran.

Eine Rickzahlung bereits entrichteter Priifungsgebiihren ist nicht moglich.

Die Hohe der Priifungsgebiihren ist dem Geblihrenverzeichnis des BBGM e.V. in ihrer jeweils
aktuellen Fassung zu entnehmen.

Sollte aufgrund einer Erkrankung nicht an der Prifung teilgenommen werden kénnen, muss
ein arztliches Attest eingereicht werden. Priifungsgebiihren fallen hierbei nicht an.

Bei unentschuldigtem Fernbleiben von der Prifung wird diese als ,,nicht bestanden” gewertet.
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Prifung Ausbildungsstufe Il [Methoden & Anwendung]

Abschlusstitel

,Fallmanager:in Betriebliches Eingliederungsmanagement [BBGM]“

Zulassung zur Prifung
Fiir Zulassung und Anmeldung zur mindlichen Prifung Il [Methoden & Anwendung] sind fol-
gende Eingangsvoraussetzungen zu erfillen:

Teilnahme an der Ausbildungsstufe Il [Methoden & Anwendung] bei einer beim BBGM e.V.
zertifizierten Ausbildungsinstitution [hier ist ein Nachweis durch die Ausbildungsinstitution zu
erbringen]. Ein Quereinstieg ist nicht moglich.

Die Teilnehmenden melden sich iber eine Ausbildungsinstitution zur Prifung an. Eine direkte
Anmeldung von Teilnehmenden iber den BBGM e.V. ist nur moéglich, wenn eine offizielle Teil-
nahmebestatigung der Ausbildungsinstitution vorliegt.

Bezahlung der Prifungsgebiihr bis spatestens 2 Wochen vor dem Priifungstermin.

Inhalte / Ablauf der Priifung
Die online Priifung Il [Methoden & Anwendung] zum/zur , Fallmanager:in Betriebliches Ein-
gliederungsmanagement [BBGM]“ besteht aus einer Priifung zu den Themengebieten:

e Vertiefende gesundheitswissenschaftliche Grundlagen

e Besonderheiten von psychischen Erkrankungen im Kontext Arbeit und Gesundheit
e Vertiefung rechtlicher Anforderungen an das BEM-Fallmanagement

e BEM-Falldokumentation

e BEM-Fallmanagement (Struktur)

e Methoden und Techniken der Kommunikation und Gesprachsfiihrung im BEM

e Situationsanalyse (Prozess)

e MalBnahmenplanung, -gestaltung und -umsetzung (Prozess)

e Evaluation im BEM-Fallmanagement

Die Prifung dauert 45 Minuten.

Die Priifung besteht aus Fragen aus den zuvor genannten Themengebieten. Die Fragen haben
offenen Charakter (Situationsbeschreibung). Aus der beschriebenen Situation heraus muss
der Prifling konkrete Handlungsvorschldge erlautern. Es sind maximal 100 Punkte zu errei-
chen.

Die Bewertung der Priifungen erfolgt durch vom BBGM-zugelassene Priifende.
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Bestehen der Priifung

Zum Bestehen der Priifung miissen mindestens 50 % der maximal erreichbaren Punktzahl er-
reicht werden. Statt einer Notenvergabe erfolgt nur eine Bewertung mit ,bestanden” oder
,hicht bestanden”.

Wiederholungspriifung
Eine nicht bestandene Prifung kann maximal zweimal wiederholt werden. Bei Priifungswie-
derholung fallen erneut Kosten an.

Absagen/Fernbleiben der Prifung

Kann ein/e Teilnehmer:in seinen/ihren mit der Ausbildungsinstitution schriftlich vereinbarten
Priifungstermin nicht wahrnehmen, muss er/sie bis spatestens zwei Wochen vor dem Pri-
fungstermin schriftlich absagen. Priifungsgebiihren fallen in diesem Fall nicht an. Die Ausbil-
dungsinstitution hat den BBGM e.V. hierliber unverziiglich zu informieren.

Flr den Fall, dass der/die Prifungsteilnehmer:in den vereinbarten Prifungstermin nicht wahr-
nimmt und spater als 2 Wochen vor dem Prifungstermin schriftlich absagt, fallt eine Verwal-
tungsgebihrin Hohe von 50% der Prifungsgebiihr an. Wiinscht der/die Prifungsteilnehmer:in
eine Terminverlegung oder nennt eine Ersatzperson, fallt keine zusatzliche Gebihran.

Eine Rickzahlung bereits entrichteter Priifungsgebiihren ist nicht moglich.

Die Hohe der Priifungsgebiihren ist dem Geblihrenverzeichnis des BBGM e.V. in ihrer jeweils
aktuellen Fassung zu entnehmen.

Sollte aufgrund einer Erkrankung nicht an der Prifung teilgenommen werden kénnen, muss
ein arztliches Attest eingereicht werden. Priifungsgebiihren fallen hierbei nicht an.

Bei unentschuldigtem Fernbleiben von der Prifung wird diese als ,,nicht bestanden” gewertet.

Allgemeine Priifungsbestimmungen

Grundsatzlich diirfen bei den Priifungen keine Hilfsmittel verwendet werden. Prifungsteilneh-
mende, die sich einer Tauschungshandlung schuldig machen, diirfen die Prifung nicht fortset-
zen und die Prifung wird als ,,nicht bestanden”

Berlin, 28.09.2026

Dirk Hiubel
Dr. Sarah Siefen

[Stand 28.09.2026]
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Digitale Hoflichkeit

Sehr geehrte Priifungsteilnehmende,

die Uberwachung der Online-Priifungen wird von realen Personen durchgefiihrt. Es werden
dabei Aufnahmen von dem Prifungsteilnehmenden sowie von der Prifungsumgebung ge-
macht (welche auch im Nachgang von festgelegten Angestellten des BBGM e.V. erneut ange-
sehen werden kénnen). Wir mochten Sie deshalb fir das Thema der ,Digitalen Hoflichkeit”
sensibilisieren und haben ein paar Tipps zusammengestellt:

1. Checken Sie vor der Priifung lhren Bildschirmhintergrund. (Zusammengeknillte Wa-
sche, Urlaubsbilder vom Strand etc., sollten privat bleiben.)

2. Tragen Sie angemessene Kleidung. Auch wenn die Prifung Zuhause abgelegt wird,
sollten Sie auf angemessene Kleidung achten. (Bitte nicht im Bademantel oder gar
oberkorperfrei an der Prifung teilnehmen.)

Suchen Sie sich einen ruhigen Ort und schalten Sie Hintergrundgerausche aus. (Ein im Hin-
tergrund laufender Fernseher oder anregende Gesprache der Mitbewohner:innen stéren die
Priifung und kdonnen ggf. zum Prifungsausschluss fihren.)

[Stand 28.09.2026]
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Informationen fiir die schriftlichen online Priifung Stufe | (Wissen)
»,Prozessberater:in Betriebliches Eingliederungsmanagement” des
BBGM e.V.

Liebe Teilnehmende,

bitte lesen Sie diese Informationen, sowie die Einwilligungserklarung sorgfaltig durch. Viele
Fragen werden in diesen Dokumenten bereits beantwortet. Sollten Sie dennoch Fragen haben,
die Sie nicht mit Hilfe der Dokumente beantworten kénnen, melden Sie sich gerne in der Ge-
schaftsstelle des BBGM e.V.

Allgemeine Informationen

Die Prifung dauert 35 Minuten und beinhaltet 35-40 Fragen. Dabei handelt es sich um die
Fragetypen Multiple-Choice und Ordering-Sentence. Es gibt eine Probeprifung (finden Sie
weiter unten im Dokument), bei welcher Sie die Fragetypen testen kdnnen. Sie brauchen 50%
um die Prifung zu bestehen. lhr Ergebnis wird lhnen nach Beendigung der Prifung angezeigt.

Kosten: 190,40€ (inkl. 19% Umsatzsteuer)
Bitte beachten Sie das Dokument digitale Hoflichkeit.

Fir das Live Proctoring wird die Software von PRUEFSTER Onlinepriifungen GmbH genutzt.
Das Proctoring wird von realen Personen durchgefiihrt. Die Priifungssoftware ist von bit media
education solutions GmbH.

Benotigte Hard-, Software und Materialien
Laptop oder Desktop PC (Sie diirfen nur einen Bildschirm nutzen):

e integrierte oder externe Webcam

e Tonausgabe (Kopfhorer und Headsets sind nicht erlaubt)

e Internetbrowser (Nutzen Sie Google Chrome oder Mozilla Firefox)
e Stabile Internet- und Stromversorgung

Smartphone:

e QR-Code-Scanner
e Empfehlung: PRUEFSTER — Mobile Streaming App (nicht zwingend erforderlich)
e Stabile Internet- und Stromversorgung
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Ausweisdokument:

e Personalausweis, Flihrerschein oder Reisepass

Prifungsumgebung:

e Leer gerdumter Tisch (ein Getrank im Glas ist erlaubt)

e Gut beleuchteter und ruhiger Raum

e Angemessene Bekleidung (Live Proctoring erfolgt durch eine:n Angestellte:n von
PRUEFSTER)

Nicht erlaubt ist/sind:
e Ein eingeschalteter, zweiter Bildschirm
e Kopfhorer / Headset oder ahnliche Gerate
e Weitere Personen im Raum
e Verlassen des Raums wahrend der Priifung (gehen Sie ggf. vor der Priifung zur Toi-
lette)
e Nutzung von Hilfsmitteln

Bitte beachten Sie: Sollten Sie die oben genannten Punkte missachten, gilt Ihre Priifung als
nicht bestanden.

Vorbereitung

Sie erhalten von lhrer Ausbildungsinstitution ein Formular um sich fiir die Prifung der Stufe |
anzumelden. Dort kdnnen Sie angeben an welchem Termin Sie die Priifung absolvieren moch-
ten. Wir bieten jeden Dienstag und Mittwoch (ausgenommen Feiertage) zwischen 11:00 Uhr
und 15:00 Uhr die Moglichkeit, die Prifung zu absolvieren.

Bitte reichen Sie mit lhrer Anmeldung die ausgefillte Einwilligungserklarung bei Ihrer Ausbil-
dungsinstitution ein. Ohne vollstandig ausgefillte Einwilligungserklarung und Anmeldung kén-
nen wir Sie nicht registrieren und Sie kdnnen die Priifung nicht absolvieren.

Sobald die Geschaftsstelle des BBGM e.V. Ihre ausgefiillten Unterlagen (eingereicht durch Ihre
Ausbildungsinstitution) erhalten hat, werden Ihre Daten beim BBGM und bei unseren exter-
nen Dienstleistern verarbeitet. Die Zugangsdaten erhalten Sie von PRUEFSTER spéatestens flinf
Tage vor lhrer Priifung. Bitte behalten Sie auch lhren Spamordner im Blick. Sollten Sie vier
Tage vor lhrer Prifung keine Zugangsdaten erhalten haben, melden Sie sich bitte unter
info@bbgm.de oder der 0800-000 92 20.

Uber folgenden Link gelangen Sie zur Probepriifung: https://its-itembank-api-bbgm.bitme-
dia.at/launchDemoExam/DEMOPRUEFLINGBEM,LANG-DE/
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Ablauf

Nach Abschluss der Vorbereitung erhalten Sie von PRUEFSTER (Live Proctoring) eine E-Mail
mit einem Link fur Ihre Priifung. Bitte nutzen Sie den Link bereits vor lhrer Prifung um einen
Technik-Check durchzufiihren. Der Zugang zum Prifungsraum wird erst zum vereinbarten Ter-
min und nach Beendigung des Technik-Checks freigeschaltet. Durch einen Klick auf die ent-
sprechende Schaltflache wird dann das Live Proctoring gestartet.

Bitte absolvieren Sie dann die einzelnen Schritte zur Einrichtung des Uberwachungssystems.
Zusatzlich werden Sie durch die Aufsichtsperson per Chat-Funktion begriiSt und gehen mit ihr
weitere Schritte durch. Sie werden aufgefordert, ein Ausweisdokument vorzuzeigen und mit
Ihrem Smartphone durch den Raum zu schwenken, sodass sichergestellt werden kann, dass
sich keine andere Person im Raum befindet. Haben Sie diese Schritte erfolgreich absolviert,
erhalten Sie den Link und die Zugangsdaten fir die Prifungssoftware. Planen Sie dafiir 10 —
15 Minuten ein.

Bitte beachten: Sollten Sie das Live Proctoring durch PRUEFSTER beenden (bspw. durch
schlieBen des Tabs), bevor Sie die Priifung fertig absolviert haben, wird lhre Priifung als
»hicht bestanden” gewertet

Durch einen Klick auf den entsprechenden Link, der angezeigt wird, sobald das Live Proctoring
begonnen hat, gelangen Sie zur Prifungssoftware. Geben Sie dort bitte Ihren Benutzernamen
und lhr Passwort ein, welche lhnen zusammen mit dem Link fur die Software bei PRUEFSTER
angezeigt werden.

Die Prifungszeit von 35 Minuten beginnt, sobald Sie den Test gestartet haben. Die Zeit wird
Ihnen im oberen rechten Bereich der Seite angezeigt. Die Optik der Prifung gleicht der Optik
der Probepriifung. Sie kdnnen zwischen den Prifungsfragen beliebig oft hin und her springen.

Wenn Sie alle Fragen beantwortet haben, kénnen Sie die Prifung per Klick auf den entspre-
chenden Button abgeben. Sollte die Zeit abgelaufen sein, bevor Sie die Priifung fertig ausge-
fallt haben, wird die Priifung automatisch abgegeben.

Die Punkteverteilung der Fragen wird lhnen nicht angezeigt. Innerhalb einer Frage bekommen
Sie fur die richtig angekreuzte/n Antwort/en einen bestimmten Punktsatz (der zwischen 0,5
P., 1 P., 2 P.und 3 P. variiert).

Fiir falsch angekreuzte Antworten wird der entsprechende Punktsatz abgezogen. Wird eine
eigentlich richtige Antwort nicht angekreuzt, erhalten Sie keine Punkte. Die niedrigste Punkt-
zahl einer Frage liegt bei 0 Punkten.
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Beispiel:

Antwortmoglichkeiten A und B von A,B,C,D sind richtig.
A und B wurden angekreuzt = 4 Punkte

A oder B wurden angekreuzt = 2 Punkte

A und B und C oder D wurden angekreuzt = 2 Punkte

C und D wurden angekreuzt = 0 Punkte

A oder B und C oder D wurden angekreuzt = 0 Punkte

A und B und C und D wurden angekreuzt = 0 Punkte

Die erreichte Punktzahl wird in einen Prozentsatz umgerechnet. Nach Beendigung der Priifung
wird Ihnen der Prozentsatz Ihres Priifungsergebnisses angezeigt. Um die Priifung zu bestehen
bendtigen Sie mindestens 50% der Gesamtpunktzahl. Sie erhalten keinen Einblick in die von
Ihnen beantworteten Fragen.

Wenn Sie |hr Ergebnis erhalten haben kdnnen Sie den Tab der Priifungssoftware schlieRen
und das Live Proctoring Uiber die entsprechende Schaltflache beenden.

Hinweis:

Sollten Sie Probleme mit der Live Proctoring Software haben nutzen Sie bitte die Chatfunktion
von PRUEFSTER.

Sollten Sie Probleme mit der Prifungssoftware oder mit den Fragen haben, wenden Sie sich
bitte an die Geschéftsstelle des BBGM e.V. Sie erreichen sie per Mail an info@bbgm.de oder
telefonisch unter 0800-000 92 20.

Nachbereitung durch den BBGM e.V und Zertifikat

Nach Abschluss Ihrer Priifung wird Ihr Prifungsergebnis den zustandigen BBGM e.V. Mitarbei-
tern zur Verfligung gestellt, ebenso die Aufnahmen des Live Proctoring. Nach Priifung dieser
Daten informieren Sie die zustandigen Mitarbeiter per E-Mail, ob Sie die Priifung bestanden
oder nicht bestanden haben. Dieser Prozess kann bis zu 14-Tage in Anspruch nehmen.

Im Anschluss wird Ihr Zertifikat mit dem Titel ,,Prozessberater:in Betriebliches Eingliederungs-
management” ausgestellt. (Das Zertifikat enthalt keinen Hinweis auf den Prozentsatz, mit dem
Sie die Priifung absolviert haben) Dieser Prozess kann zusatzlich bis zu 14-Tage in Anspruch
nehmen.

Je nach Ausbildungsinstitution wird das digitale Zertifikat direkt an Sie gesendet oder zuerst
an die Institution fur eine zweite Unterschrift. Bitte erfragen Sie direkt bei Ihrer Ausbildungs-
institution, wie dies gehandhabt wird.
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Informationen fiir die miindliche online Priifung Stufe Il (Methoden
& Anwendung) , Fallmanager:in Betriebliches Eingliederungsma-
nagement” des BBGM e.V.

Liebe Teilnehmende,

bitte lesen Sie diese Informationen, sowie die Einwilligungserklarung sorgfaltig durch. Viele
Fragen werden in diesen Dokumenten bereits beantwortet. Sollten Sie dennoch Fragen haben,
die Sie nicht mit Hilfe der Dokumente beantworten kénnen, melden Sie sich gerne in der Ge-
schaftsstelle des BBGM e.V.

Allgemeine Informationen

Die Prufung dauert 45 Minuten und beinhaltet 4-6 Fragen. Dabei handelt es sich um offene
Fragen zu einer Fallbeschreibung. Als Probeprifung konnen die schriftlichen Probeprifungen
genutzt werden, da der Fragentyp sich nicht gedndert hat. Die Probepriifung kdnnen Sie von
Ilhrer Ausbildungsinstitution erhalten. Sie benoétigen mindestens 50% der Gesamtpunktzahl,
um die Priifung zu bestehen. Ob Sie die Priifung bestanden haben wird Ihnen nach Beendigung
der Prifung mitgeteilt, sofern es eindeutig ist. Sollte das Ergebnis nicht eindeutig sein, wird
ein Zweitprifer lhre Prifung begutachten.

Kosten: 261,80€ (inkl. 19% Umsatzsteuer)

Als Meeting Software wird MS-Teams genutzt, eine kostenlose Software, die als Web- oder
Appversion genutzt werden kann. Fir die Prifung empfehlen wir die Nutzung der MS-Teams

App.

Benotigte Hard-, Software und Materialien
Laptop oder Desktop PC (Es darf nur ein Bildschirm genutzt werden):

e integrierte oder externe Webcam

e Tonausgabe (Kopfhorer und Headsets sind erlaub)

e integriertes oder externes Mikrofon

e Internetbrowser (Empfehlung: Google Chrome, Mozilla Firefox) oder MS-Teams App
e stabile Internet- und Stromversorgung
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Ausweisdokument:

e Personalausweis, Flihrerschein oder Reisepass

Prufungsumgebung:

e Gut beleuchteter und ruhiger Raum
e Angemessene Bekleidung

Nicht erlaubt ist:
e ein eingeschalteter zweiter Bildschirm
e weitere Personen im Raum, die Hilfestellung ermoglichen
e den Raum zu verlassen
e die Nutzung von Hilfsmitteln

Hinweis: Sollten Sie die genannten Punkte missachten gilt lhre Priifung als nicht bestanden.

Vorbereitung

Sie erhalten von lhrer Ausbildungsinstitution ein Formular um sich fiir die Priifung der Stufe Il
anzumelden. Dort kdnnen Sie angeben, ab welchem Termin Sie die Priifung absolvieren moch-
ten. Es stehen in jedem Monat verschiedene Termine zur Verfligung. Diese senden wir lhnen
zu, sobald wir lhre Daten verarbeitet haben.

Bitte reichen Sie mit lhrer Anmeldung die vollstandig ausgefillte Einwilligungserklarung bei
Ilhrer Ausbildungsinstitution ein. Ohne ausgefiillte Einwilligungserklarung und Anmeldung
konnen wir Sie nicht registrieren und Sie kdnnen die Prifung nicht absolvieren.

Sobald die Geschiftsstelle des BBGM e.V. lhre ausgefiillten Unterlagen (eingereicht durch lhre
Ausbildungsinstitution) erhalten hat, werden lhre Daten verarbeitet. Im Anschluss erhalten
Sie eine E-Mail vom BBGM e.V. mit Terminvorschldgen. Dieser Prozess kann bis zu 3 Wochen
in Anspruch nehmen.

Hinweis: Bitte behalten Sie auch lhren Spamordner im Blick.

Nach der Termin Abstimmung erhalten Sie eine Terminbestatigung, sowie die Zugangsdaten
fir lhr Prifungsmeeting. Sie bekommen die Moglichkeit einen Technik-Check zu vereinbaren.
Wir empfehlen allen Teilnehmenden, die nicht regelmaRig mit MS-Teams arbeiten, diesen
Check wahrzunehmen.
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Sollten Sie vier Tage vor lhrer Priifung keine Zugangsdaten erhalten haben, melden Sie sich
bitte per Mail an info@bbgm.de oder telefonisch unter 0800-000 92 20

Ablauf

Das Priufungsmeeting wird ca. 5 Minuten vor dem Beginn der Prifung gestartet. Betreten Sie
den Meetingraum rechtzeitig.

Sie werden vom/von der Prifer:in gefragt, ob Sie sich gesundheitlich dazu in der Lage fihlen
die Priifung zu absolvieren. Wenn nicht, wird die Priifung an dieser Stelle abgebrochen. Sobald
Sie dem BBGM e.V. eine Krankmeldung fiir den Priifungstag vorlegen, werden Ihnen die Pru-
fungskosten erstattet oder ein neuer Prifungstermin vereinbart.

Halten Sie bitte eines Ihrer Ausweisdokumente (Personalausweis, Fiihrerschein oder Reise-
pass) bereit, so dass der/die Prifer:in lhre Identitat Gberprifen kann.

Der/die Priifer:in wird Sie darauf hinweisen, dass das Aufzeichnen der Prifung Ihrerseits ver-
boten ist. Wenn Sie das Gesprach trotzdem aufzeichnen sollten, fiihrt dies zum nicht Bestehen
der Prifung.

Im Anschluss an die Formalien beginnt das eigentliche Fachgesprach.

Die Fallbeschreibung und Aufgabenstellung wird wahrend der Prifungszeit sichtbar sein.
Ruckfragen des/der Priifers:in auf Ihre Antworten sind maoglich.

Bei einem eindeutigen Ergebnis wird Ilhnen der/die Prifer:in direkt im Anschluss mitteilen, ob
Sie ,,bestanden” haben oder ,,nicht bestanden” haben. Sollte der/die Prifer:in unsicher sein,
wird er die Mitschrift an einen weitern/e Prifer:in des BBGM e.V. senden. Diese/r wird lhren
Fall Prifen und sich mit lhrem/Ihrer erst Prifer:in besprechen. Im Anschluss daran erhalten
Sie ein Feedback.

Nachbereitung durch den BBGM e.V und Zertifikat

Nach Abschluss Ihrer Priifung wird Ihr Prifungsergebnis den zustandigen BBGM e.V. Mitarbei-
tenden zur Verfligung gestellt, ebenso die Aufnahme der Priifung. Nach Priifung dieser Daten
erhalten Sie eine E-Mail mit der Information Uber , bestehen” oder ,nicht bestehen”. Dieser
Prozess kann bis zu 14-Tage in Anspruch nehmen.

Im Anschluss wird lhr Zertifikat mit dem Titel ,,Fallmanager:in Betriebliches Eingliederungsma-
nagement” ausgestellt. (Das Zertifikat enthalt keinen Hinweis auf den Prozentsatz, mit dem
Sie die Priifung absolviert haben) Dieser Prozess kann zusatzlich bis zu 14-Tage in Anspruch
nehmen.

Je nach Ausbildungsinstitution wird das digitale Zertifikat direkt an Sie gesendet oder zunachst
an lhre Institution fiir eine zweite Unterschrift. Wie dies bei lhrer Ausbildungsinstitution ge-
handhabt wird, konnen Sie dort erfragen.
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