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1 Einleitung 

 

Die Berufsgenossenschaft Holz und Metall (BGHM) ist Träger der gesetzlichen Unfallversiche-
rung von rund 245.000 Betrieben des Holz und Metall verarbeitenden Gewerbes und versichert 
etwa 5,1 Millionen Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer. 

meineBGHM ist ein geschützter Online-Bereich für Ihr Unternehmen, auf dem Sie mit einer 
entsprechenden Berechtigung zugreifen können – vergleichbar mit dem Home- bzw. Online-
Banking. Datensicherheit und Datenschutz haben dabei oberste Priorität. Daher wurde 
meineBGHM gemäß ISO 27001 zertifiziert. Alle Angaben werden verschlüsselt an uns über-
tragen. Für diesen Service ist keine weitere Software erforderlich, lediglich ein gängiger aktu-
eller Internet-Browser. Die Nutzung ist kostenfrei. 

Dieses Handbuch unterstützt Sie bei der Nutzung von meineBGHM. 

Sie können 

• Unfallanzeigen aufnehmen 

• Unfallbelastung prüfen 

• Lohnnachweise anzeigen 

• Beitragskonto einsehen 

• Seminar buchen 

• Leistungen anfordern 

• Gefährdungsbeurteilung bearbeiten  

• Unfallquoten anzeigen 

• Formulare bearbeiten  

• Umfrage bearbeiten 

• Postfach bearbeiten / Dokumente versenden 

 

meineBGHM wird kontinuierlich um hilfreiche Angebote und Funktionen ergänzt. 

 

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an die Beschäftigten Ihres Präventionsbezirks oder rufen Sie 
uns unter der Telefonnummer 06131 802-0 an. Wir beraten Sie gern. 
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2 meineBGHM – Zugang  

 

Den Zugang zu meineBGHM finden Sie auf unserer Internet-Seite www.bghm.de. 
Klicken Sie dazu einfach auf das „meineBGHM“-Symbol oben rechts.  

 

 

 

 

 

Die Benutzerkennung sowie das Passwort für die Erstanmeldung haben Sie von uns erhalten. 
Bitte geben Sie die Daten ein. Sollten Ihnen die Informationen nicht vorliegen, rufen Sie uns 
einfach unter der 06131 802-0 an.  

 

http://www.bghm.de/
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Bei der Erstanmeldung bestätigen Sie bitte Ihre E-Mail-Adresse, damit Sie meineBGHM voll-
ständig nutzen können. Hierfür stehen Ihnen die beiden gekennzeichneten Möglichkeiten zur 
Verfügung. Ohne diese Bestätigung können Sie nur den Bereich „Mein Konto“ verwenden.  
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Sie erhalten eine E-Mail mit einem Link, um Ihre E-Mail-Adresse zu bestätigen und die Verifi-
zierung abzuschließen.  

Anschließend können Sie meineBGHM vollständig nutzen.  

Denken Sie bitte unbedingt daran, das Passwort nach der Erstanmeldung zu ändern (siehe 
hierzu Punkt 3.4)!  
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3 Registerkarte „Mein Konto“  

 

Startseite von meineBGHM:  

 

 

Über die Registerkarte „Mein Konto“ können Sie:  

• Persönliche Daten verwalten 

• Seminarbenachrichtigung löschen 

• Unterkonto verwalten (nur im Hauptkonto möglich)  

• Passwort ändern  
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3.1 Persönliche Daten verwalten  

 

Eine Änderung der Telefonnummer und/oder E-Mail-Adresse ist jederzeit möglich. Sollten sich 
Änderungen bei dem/der Hauptkontoinhaber/in ergeben, teilen Sie uns dies bitte per E-Mail 
an info@meinebghm.de mit dem Betreff „Änderung Hauptkontoinhaber“ mit.  

 

Hinweis: 
Der/die Hauptkontoinhaber/in kann evtl. Ihr/e Steuerberater/in sein. Hier sollte eine Abstim-
mung zwischen Ihnen und Ihrer Steuerberatung erfolgen.  

  

mailto:info@meinebghm.de
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3.2 Seminarbenachrichtigung löschen  

 

In der Übersicht aller abonnierten Seminarbenachrichtigungen ist es möglich, einzelne oder 
alle Benachrichtigungen zu löschen. Details zu Seminarbenachrichtigungen finden Sie unter 
Punkt 4.5.3. 

 

 

3.3 Unterkonto verwalten (anlegen und bearbeiten)  

 

Mit den Unterkonten haben Sie die Möglichkeit, Berechtigungen für Ihre Beschäftigten auf 
meineBGHM oder auf Teilbereiche zu vergeben. Diese Berechtigungen können nur von 
dem/der Hauptkontoinhaber/in verwaltet werden.  
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Über „Neues Unterkonto anlegen“ können neue Unterkonten hinzugefügt werden. 

 

Bitte tätigen Sie die erforderlichen Eingaben (Nachname, Vorname, Telefon, E-Mail), verge-
ben Berechtigungen in den Kategorien und klicken auf „Speichern“. 
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Bitte notieren Sie das Passwort, um es an den/die zuständige/n Beschäftigte/n weiterzuge-
ben. Dieses wird nur einmalig angezeigt!  

 

Als meineBGHM-Nutzer haben Sie die Möglichkeit, verschiedene Unterkonten einzeln zu den 
Kategorien zu berechtigen. Zusätzlich können Daten zur Person berichtigt sowie das Passwort 
für das Unterkonto zurückgesetzt werden.  

 

Hinweis: 

Sobald Sie als Hauptkontoinhaberin bzw. Hauptkontoinhaber ein Unterkonto mit den Berech-
tigungen für „Seminare buchen“ und „Postfach bearbeiten“ (Bereich „Seminare“) eingerichtet 
haben, erhalten Sie hierüber keine E-Mail-Informationen über Posteingänge mehr. 

Diese erhält nun ausschließlich die/der Unterkontoinhaber/in. 

Sollten Sie weiterhin diese E-Mail-Informationen als Hauptkontoinhaberin bzw. Hauptkontoin-
haber wünschen, so sollten Sie sich ein eigenes Unterkonto mit entsprechenden Berechtigun-
gen einrichten. 
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Über „Bearbeiten“ gelangen Sie auf das entsprechende Konto, um die Berechtigungen zu än-
dern. 
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3.4 Passwort ändern  

 

 

 

Das aktuelle Passwort kann jederzeit geändert werden. Aus Sicherheitsgründen ist es erfor-
derlich, das neue Passwort vor dem Speichern zweimal einzugeben.  
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4 Registerkarte „Unternehmen“  

 

 

 

Es gibt folgende Kategorien:  

 

• Unfallanzeige aufnehmen 

• Unfallbelastung prüfen  

• Lohnnachweis anzeigen  

• Beitragskonto einsehen  

• Seminar buchen 

• Leistung anfordern 

• Gefährdungsbeurteilung bearbeiten 

• Unfallquoten anzeigen  

• Formulare bearbeiten  

• Umfrage bearbeiten  

• Postfach bearbeiten  

 

Oben links auf der Startseite stehen Ihnen „Aktuelle Meldungen“ zur Verfügung. Diese kön-
nen Sie mit Klick auf den Pfeil schließen.  
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4.1 Unfallanzeige aufnehmen  

 

In der Übersicht finden Sie sowohl die Entwürfe als auch die gesendeten Unfallanzeigen. Über 
„Neue Unfallanzeige aufnehmen“ gelangen Sie zur Vorlage einer neuen Unfallanzeige.  
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Bitte füllen Sie die mehrseitige Unfallanzeige (4 Seiten) vollständig aus. Es besteht die Mög-
lichkeit, die Unfallanzeige als Entwurf zu speichern und später daran weiterzuarbeiten.  

Mittels „Senden“ wird die Unfallanzeige an die zuständige Bezirksverwaltung der BGHM über-
mittelt. Um die Kopie der Unfallanzeige an das Gewerbeaufsichtsamt kümmern wir uns, sofern 
Sie dies im Formular entsprechend kennzeichnen.  
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4.2 Unfallbelastung prüfen  

 

Unter „Unfallbelastung prüfen“ finden Sie eine Liste der Unfälle, die im Beitragsausgleichsver-
fahren (BAV) berücksichtigt werden.  

Für alle Mitgliedsunternehmen der BGHM gilt ein einheitliches Berechnungsverfahren zum 
Beitragsausgleichverfahren. Aufgrund der Vielzahl der gemeldeten Unfälle lassen sich Fehler 
nicht vermeiden. Deshalb kann es vorkommen, dass die Aufstellung zum Beitragsausgleichs-
verfahren Fälle enthält, die nicht zu berücksichtigen sind. In diesem Fall beantragen Sie bitte 
über meineBGHM eine Korrektur. Dies ist für noch nicht abgeschlossene Unfallbelastungen 
im derzeitigen Umlagejahr unter „Aktuell“ möglich. 
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Über „Einwand erheben“ ist dies ganz einfach. 

 

Beim Vorliegen mehrerer Unfallbelastungen erleichtert Ihnen die Ansicht „Geprüft“ die Kon-
trolle. Mit dem Symbol oben rechts können Sie sich die „Geprüft“-Ansicht einschalten.  
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Bitte begründen Sie, warum der Unfall nicht berücksichtigt werden soll. Anschließend „senden“ 
Sie die Daten an uns. Wir werden die Angelegenheit daraufhin prüfen.  
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4.3 Lohnnachweis anzeigen 

 

Die gemeldeten Lohnsummen werden erst angezeigt, wenn für das entsprechende Jahr ein 
Beitrag berechnet worden ist. Der Beitrag wird in der Regel Ende April des Folgejahres be-
rechnet.  
Bitte beachten Sie, dass eine Änderung der Lohnsummen ausschließlich von Ihnen über Ihr 
systemgeprüftes Entgeltabrechnungsprogramm oder eine systemgeprüfte Ausfüllhilfe 
(z. B.  sv.net) erfolgen kann. 
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4.4 Beitragskonto einsehen  

Sie haben die Möglichkeit, Ihre Kontoauszüge der letzten fünf Jahre einzusehen und im Falle 
eines Guthabens einen Antrag auf Auszahlung zu stellen.  

  

Über „Anzeigen“ gelangen Sie zum aktuellen oder auch zu den abgeschlossenen Kontoaus-
zügen der vergangenen 5 Jahre.  
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Beiträge zur Auslandsversicherung oder zu eventuell bestehenden freiwilligen Unternehmer-
versicherungen sind unter meineBGHM nicht einsehbar.  

 

 

Über „Formulare/Anfragen“ können Sie sich eine einfache Unbedenklichkeitsbescheinigung 
sofort ausdrucken, wenn Ihr Beitragskonto keine Rückstände aufweist.  
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Wählen Sie dazu die Sprache (Deutsch oder Englisch) und klicken auf das Druckersymbol. 
Anschließend wird ein PDF-Dokument erzeugt, welches Sie sich abspeichern oder ausdru-
cken können.  

Benötigen Sie eine qualifizierte Unbedenklichkeitsbescheinigung oder wünschen Sie die Er-
stattung eines eventuell bestehenden Guthabens, senden Sie bitte die Anfrage über das Um-

schlagsymbol  an uns.  
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4.5 Seminar buchen  

  

Hier finden Sie Ihre bereits gebuchten Seminare (ausstehende und abgeschlossene). Des 
Weiteren finden Sie allgemeine Informationen (Infopool, Ausbildung etc.) und Informationen 
zum Online-Seminarangebot.  

Über den Button „Seminar buchen“ gelangen Sie zum Seminarangebot der BGHM.  
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4.5.1 Seminar auswählen  

Sie haben die Möglichkeit, Seminare zielgruppenorientiert, nach Themen, Kompetenzstufen 
und Veranstaltungsart auszuwählen.  

 

  

Für die Suche von Seminaren können Sie in der Volltextsuche Schlagworte (z. B. Meister, 
Führungskräfte) eingeben.  
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Entsprechend der Abfrage werden alle Seminare angezeigt.  

  

 

Über den Kalender haben Sie die Möglichkeit, sich alle zu dem gewählten Seminar verfügba-
ren Veranstaltungen mit den dazugehörigen freien Plätzen, anzeigen zu lassen.  

Sollte ein Seminar ausgebucht sein, finden Sie anstatt des Kalendersymbols ein Umschlags-

symbol . Über dieses besteht die Möglichkeit, sich über freiwerdende Plätze zu informieren. 
Als E-Mail-Adresse wird die validierte Adresse des Benutzers vom System eingetragen. 

 

zeigt Ihnen Details zum Seminar an.  

Geben Sie zum Buchen eines Seminares die Teilnehmeranzahl der gewünschten „Anmeldun-
gen“ ein.  

 

Hinweis: 
Grundsätzlich können max. 5 Teilnehmende pro Betriebsstätte angemeldet werden.  

Ab 12 Wochen vor Veranstaltungsbeginn ist diese Begrenzung aufgehoben.  
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Über „Teilnehmer erfassen“ gelangen Sie zur Eingabemaske der Teilnehmerdaten. Wichtig 
ist, dass Sie eine E-Mail-Adresse der Teilnehmenden eingeben. Anschließend klicken Sie auf 
„In den Warenkorb“.  

Die Teilnehmerinnen und Teilnehmer erhalten einen eigenen Zugang zu meineBGHM für Se-
minarteilnehmende. Hierüber erhalten die Teilnehmenden ihre Auskünfte. Weitere Informa-
tionen finden Sie in der „Anleitung für Seminarteilnehmende“.  

 

 

4.5.2 Warenkorb 

 

 

Oben rechts in der Ecke befindet sich der Warenkorb.  
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Es erfolgt nun die endgültige Buchung der Seminarveranstaltung. 

Beachten Sie bitte den Hinweis und vergessen Sie nicht den Haken bei der Bestätigung zum 
Anstellungsverhältnis der Seminarteilnehmer/innen zu setzen. Vielen Dank.  
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4.5.3 Seminarbenachrichtigung einrichten  

 

 

Über „Benachrichtigung anmelden“ haben Sie die Möglichkeit, sich über freie Seminarplätze 
zu informieren.  

 

 

 

 

Als E-Mail-Adresse wird die validierte Adresse der Hauptkontoinhaberin bzw. des 
Hauptkontoinhabers vom System eingetragen. 
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4.5.4 Seminarabsage  

 

Möchten Sie eine gebuchte Seminarteilnahme absagen, wählen Sie die gebuchte Veranstal-
tung aus und öffnen diese mit „Anzeigen“. 

 

   

Durch Klick auf  kann die teilnehmende Person storniert werden. Mit  wird die/der Teil-
nehmer/in umgebucht.  
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Bestätigen Sie bitte mit „Ja“. Der Status des Teilnehmenden wechselt nun von „Reserviert/Be-
stätigt“ auf „Storniert“.  
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4.6 Leistung anfordern  

In meineBGHM haben Sie die Möglichkeit verschiedene Leistungen der Prävention und der 
Mitglieder- und Beitragsabteilung anzufordern:  

• Beratung  
Die individuelle Beratung Ihres Betriebes ist unser besonderes Serviceangebot für 
Sie.  

• Betriebsaktionen  
Sicherheits- oder Gesundheitstage bieten Ihnen Gelegenheit, Ihre Beschäftigten für 
Unfall- und Gesundheitsrisiken zu sensibilisieren, das Bewusstsein zu schärfen und 
zu sicheren, gesunden Verhaltensweisen zu motivieren.  

• Gütesiegel  
Das BGHM-Gütesiegel „Sicher mit System“ erhalten Unternehmen für die erfolgrei-
che Einführung eines Arbeitsschutzmanagementsystems. Es beruht auf dem Natio-
nalen Leitfaden für Arbeitsschutzmanagementsysteme.  

• Beitrag 
Wir stehen Ihnen gerne zu Fragen rund um das Thema „Beitrag“ zur Verfügung.  

• Veranlagung  
Wurde der Produktionsschwerpunkt verändert oder weitere Produktionsbereiche er-
öffnet? Lassen Sie es uns wissen.  

• Versicherungsschutz (Allgemein)  
Wir beantworten Ihnen gerne alle Fragen rund um den allgemeinen Versicherungs-
schutz (z. B. Freiwillige Unternehmerversicherung, Versicherungsschutz für Prakti-
kanten).  

• Versicherungsschutz Ausland  
Zum Versicherungsschutz im Ausland gibt es unterschiedliche Regelungen. Bei Fra-
gen stehen wir Ihnen gerne zur Seite.  
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Auf der Seite „Leistung anfordern“ finden Sie die angeforderten und die erledigten Leistungen. 
Über den Button „Neue Leistung anfordern“ starten Sie eine neue Leistungsanforderung. Fül-
len Sie bitte, je nach Leistungsart, die hierfür notwendigen Felder und „senden“ Sie diese.  

 

Wird eine Leistung angefordert, können Sie über den Status die Bearbeitung verfolgen. Fol-
gende Status gibt es:  

• Angefordert (nur bei Betriebsaktion)  

• Zugeordnet 

• Geplant  

• Durchgeführt  

• Abgeschlossen 

Den aktuellen Status Ihrer Leistungsanforderung erfahren Sie über „Anzeigen“. Nach Beendi-
gung einer Leistung wechselt der Status auf „Abgeschlossen“ und die Leistungsanforderung 
ist in der Übersicht auf der Seite „Abgeschlossen“ zu finden.  
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4.7 Gefährdungsbeurteilung bearbeiten  

Sie können über meineBGHM eine Gefährdungsbeurteilung online für Ihr Unternehmen er-
stellen. Näheres dazu finden Sie in der Anleitung zur Gefährdungsbeurteilung online. 

 

  

https://www.bghm.de/fileadmin/user_upload/Arbeitsschuetzer/Praxishilfen/Gefaehrdungsbeurteilungen/Benutzeranleitung-Gefaehrdungsbeurteilung-Online.pdf
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4.8 Unfallquoten anzeigen  

Nach erfolgter Beitragsrechnung – ab ca. April / Mai eines Jahres - können für das vorherge-
hende Geschäftsjahr die Unfallquoten Ihres Unternehmens eingesehen werden.  

Die Unfallquote zeigt die jährliche Unfalllast und damit das Unfallrisiko Ihres Unternehmens 
auf. 

 

Wichtig: 
Gerade in kleinen und mittelgroßen Unternehmen (weniger als 30 Mitarbeiter) kann die Unfall-
quote stark schwanken. Aus diesem Grund sind die Ergebnisse nur als grobe Tendenz und 
damit als Einzelfälle zu bewerten. 

 

Unter „Anzeigen“ und dem Button „Dokument (Unfallquotenstatistik) anzeigen“ finden Sie ei-
nen Vergleich mit Unternehmen der gleichen Gefahrtarifstelle bzw. zum gleichen Wirtschafts-
zweig und ähnlicher Größe:  
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4.9 Formulare bearbeiten  

Wir versenden elektronische Formulare bei Arbeitsunfällen und Berufskrankheiten. Sie können 
diese elektronischen Formulare online ausfüllen und an uns zurücksenden. Die Formulare 
werden in unserem Anwendungssystem automatisch den richtigen Aktenfällen zugeordnet. 
Somit entfällt der Postweg, Bearbeitungszeiten werden verkürzt.  
 
Neue oder von Ihnen bearbeitete, aber noch nicht an uns zurückgesandte Formulare finden 
Sie unter „Offen“, an uns zurückgesandte Formulare unter „Abgeschlossen“. 
 
 

 
 
In beiden Übersichten werden nur die aktuellen Formulare angezeigt. Mit Klick auf „Vollstän-
dige Liste anzeigen“ werden Ihnen alle offenen oder abgeschlossenen Formulare gezeigt.  
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Über „Bearbeiten“ gelangen Sie zum Formular (z. B. „Anforderung Unfallanzeige). Füllen Sie 
den Vordruck aus und „Senden“ Sie ihn an uns zurück. Er wird danach bei den „abgeschlos-
senen“ Formularen angezeigt. Sie haben die Möglichkeit ein bearbeitetes Formular als Entwurf 
zu speichern und zu einem späteren Zeitpunkt daran weiterzuarbeiten. Es wird Ihnen mit „Be-
arbeitet am“ und dem Datum der letzten Bearbeitung angezeigt. 
 
Offene Formulare werden mit „Erstellt am“ und dem Erstellungsdatum angezeigt, wenn Sie 
diese noch nicht bearbeitet haben. In der Übersicht der abgeschlossenen Formulare sehen 
Sie das Datum, an dem Sie die Formulare an uns zurückgesandt haben. 
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In der vollständigen Liste der offenen Formulare klicken Sie zum Bearbeiten auf das Stift-
Symbol. Mit Klick auf das „x“ können Sie ein Formular löschen. In der vollständigen Liste der 
„abgeschlossenen“ Formulare finden Sie zusätzlich das Versand-Datum.  
 
Hinweis: 
Sie können für diesen Bereich auch Unterkonten vergeben. Dann werden künftige Benach-
richtigungsmails an den Inhaber des Unterkontos gesendet. Wie man Unterkonten vergibt, 
können Sie in Kapitel 3.3 nachlesen 
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4.10 Umfrage bearbeiten  

In Absprache mit der/dem für Ihr Unternehmen zuständigen Beschäftigten der Prävention be-
steht die Möglichkeit für Sie und Ihre Beschäftigten an Umfragen teilzunehmen.  

Sprechen Sie uns an, wir beraten Sie gerne.  

 

 

 

In der Navigation über „Umfrage bearbeiten“ haben Sie die Möglichkeit, offene Umfragen zu 
beantworten oder abgeschlossene Umfragen einzusehen. Der jeweilige Umfragetyp wird im 
Titel angezeigt (Beispiel: „Kultur-Check (Unternehmerbefragung)“).  
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4.10.1 Umfragebeteiligung der Unternehmerin / des Unternehmers  
 

 

 

Das Umfrageangebot der BGHM richtet sich an Sie als Unternehmer/in und bietet Ihnen zu-
sätzlich die Möglichkeit, Ihre Beschäftigten bei Umfragen einzubinden.  

Mittels „Teilnehmen“ starten Sie die Umfrage.  

 

 
Bitte beantworten Sie alle Fragen, denn systemseitig ist erst nach vollständiger Beantwortung 
ein „Senden“ möglich.  

  



ST Organisation der Prävention   BGHM 

meineBGHM  Seite 41 von 47 31. Januar 2023 
Benutzerhandbuch  Version 1.12 
 

4.10.2 Umfragebeteiligung der Mitarbeiter/innen 

 

 
Aus datenschutzrechtlichen Gründen muss eine Mindestanzahl von Personen die Umfrage 
beantworten, da diese erst dann abgeschlossen und anonymisiert ausgewertet werden kann. 
Wir empfehlen Ihnen, mehr als die angegebene Zahl von Beschäftigten zu einer Befragung 
einzuladen, um die Ergebnisse auch bei einer geringeren Teilnahmequote zu sichern. 

Zur Beteiligung der Beschäftigten müssen Sie als meineBGHM-Berechtigte/r die offene Um-
frage den Beschäftigten zuweisen. Öffnen Sie zunächst die entsprechende Umfrage.  
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Über Eingabe der E-Mail-Adresse und „Hinzufügen“ werden die teilnehmenden Beschäftigten 

erfasst. Über den Button  können Sie die E-Mail-Adressen der Beschäftigten aus einer 
Excel-Liste in meineBGHM importieren.  

Für Beschäftigte im Unternehmen, die keine dienstliche E-Mail-Adresse haben, wurden die 
Umfrageteilnahmen in meineBGHM erweitert. 

Sie haben die Möglichkeit, zusätzlich zur E-Mail-Adresse auch ein Alternativfeld mit dem Na-
men und Vornamen zu füllen. Pro eingetragene E-Mail-Adresse bzw. eingetragenem Namen 
wird ein QR-Code angezeigt, der einen Link zur Umfrage beinhaltet. 

Über den Button „Drucken“ wird Ihnen ermöglicht, ein PDF-Dokument mit einer Liste der Teil-
nehmer/innen inkl. QR-Code zu erzeugen. Über diesen QR-Code können dann Umfrageteil-
nahmen erfolgen. 

Mit dem  unter „Aktion“, besteht die Möglichkeit, den/die Beschäftigte/n zu löschen und von 
der Teilnahme auszuschließen.  

Nachdem der Button „Einladung senden“ betätigt wurde, ist ein Löschen nicht mehr möglich. 
Die Teilnahme-Einladung wird per E-Mail an die/den Beschäftigte/n versandt. Die Einladungs-
mail enthält einen Link zur Umfrage und den Termin, wie lange eine Teilnahme möglich ist.  
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Mit Klick auf den Link können Ihre Beschäftigten an der Umfrage teilnehmen. Jede/r Mitarbei-
ter/in kann nur einmalig an einer Umfrage teilnehmen. Nach dem „Senden“ ist ein erneuter 
Aufruf nicht mehr möglich. Sobald die Mindestanzahl von Antworten erreicht ist, kann die Um-
frage abgeschlossen werden. Es müssen also nicht alle eingeladenen Beschäftigten die Um-
frage beantworten. 

 

 

4.11 Umfragen zur Evaluation bearbeiten  

Um neben der Organisation und Durchführung unserer Seminare, auch deren nachhaltige 
Wirksamkeit stetig zu verbessern, evaluieren wir u. a. Veranstaltungen mehrere Monate nach 
dem stattgefundenen Seminartermin. 

Hierzu erhalten Sie, als Seminarbeauftragte/r oder als Hauptkontoinhaber/in, von 
„meineBGHM-Umfrage“ eine entsprechende Einladungs-E-Mail zu dem Seminar, das evalu-
iert werden soll. Die Evaluation umfasst die Befragung sowohl von Teilnehmerinnen und Teil-
nehmern als auch von deren Vorgesetzten. 

In der Navigation in meineBGHM haben Sie die Möglichkeit, über „Umfrage bearbeiten“ die 
Evaluations-Umfragen zu verteilen. Bitte beachten Sie hierbei, dass Sie die jeweilige Umfrage 
(Seminarteilnehmer-Umfrage bzw. Vorgesetzten-Umfrage) an den entsprechenden Teilneh-
merkreis weiterleiten.  

 

Über „Vollständige Liste anzeigen“ können Sie die detaillierten Umfrage-Informationen einse-
hen.  
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Bitte beachten Sie: Wenn Ihr Unternehmen über Niederlassungen verfügt und Sie der/die 
Hauptkontoinhaber/in für meineBGHM sind, dann sehen Sie hier alle Umfragen – auch die, 
die für die Beschäftigten der Niederlassungen bestimmt sind. Damit Sie diese nicht selbst an 
die Seminarteilnehmer/innen und deren Vorgesetzte weiterleiten müssen, können Sie – sofern 
noch nicht geschehen – ein Unterkonto für eine/n Niederlassungsmitarbeiter/in einrichten. 
(Siehe hierzu Punkt 3.3) 

 

Um Ihnen das Weiterleiten zu vereinfachen haben wir Ihnen in den beiden Umfragen die je-
weilige Seminarteilnehmerin / den jeweiligen Seminarteilnehmer aufgelistet:  

 

Bitte tragen Sie über den Button  die E-Mail-Adresse der Teilnehmerin/des Teilnehmers ein 
und klicken Sie auf „Einladung senden“. 

 

Bitte tragen Sie über den Button  die E-Mail-Adresse des Vorgesetzten der Teilnehme-
rin/des Teilnehmers ein und klicken Sie auf „Einladung senden“. 

 

Sollte eine Führungskraft mehrere Teilnehmer/innen bei einem Seminar haben, so reicht es 
aus, wenn die Umfrage einmalig von der entsprechenden Führungskraft beantwortet wird. 
Gerne kann diese aber auch für jede/n Teilnehmer/in individuell die Umfrage beantworten.  

Ein „Abschließen“ der Seminarumfrage ist – im Gegensatz zu den unter Punkt 4.10 beschrie-
benen Umfragen – nicht erforderlich. 
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4.12 Postfach bearbeiten  

Über Ihren meineBGHM-Zugang haben Sie die Möglichkeit, der BGHM verschlüsselt Doku-
mente oder Nachrichten zu übermitteln. Klicken Sie auf „Dokumente versenden“.  

 

 

Wählen Sie zunächst bitte den gewünschten Themen-Bereich aus: 

• Allgemein (Mitglieder- und Beitragsabteilung  

• Arbeitsschutz (Prävention)  

• Beitrag (Mitglieder- und Beitragsabteilung)  

• Lohnnachweis (Mitglieder- und Beitragsabteilung)  

• Seminar (Akademie)  

• Unfallanzeige (Bezirksverwaltung)  

• Unfallbelastung (Mitglieder- und Beitragsabteilung)  
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Nun haben Sie die Möglichkeit, über „Dokumente hinzufügen“ ein oder mehrere Dokumente 
zur Übermittlung hinzuzufügen oder Sie lassen die Datei einfach auf das gekennzeichnete 
Feld „fallen“ (Drag and Drop). Mittels „Senden“ erfolgt die Übertragung an die BGHM. Über die 
Kommentarfunktion besteht die Möglichkeit einer Dokumentbeschreibung, die uns das Doku-
ment leichter zuordnen lässt. 

Sie haben auch die Möglichkeit, uns eine Nachricht zukommen zu lassen, ohne ein Doku-
ment anzuhängen. Hierzu können Sie uns ganz einfach über das Feld „Beschreibung“ Ihr 
Anliegen übermitteln. 
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Hinweis: 

Wir übermitteln Ihnen über diesen Weg auch Dokumente! Erhalten Sie über meineBGHM Do-
kumente, bekommt der Empfänger eine Benachrichtigungsmail mit dem Hinweis, dass neue 
Dokumente für einen Standort zur Verfügung stehen und aus welchem Bereich sie kommen.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Disclaimer 
Das vorliegende Handbuch wurde von Beschäftigten der BGHM als Arbeitshilfe für die Nut-
zung des Angebots „meine BGHM“ erstellt. Es steht Beschäftigten, Versicherten und versi-
cherten Unternehmen der BGHM zur Verfügung. Eine Weitergabe an Dritte ist nicht gestattet. 


