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	Check: Mitarbeitergespräche vorbereiten und durchführen
	Ja
	Nein

	Vorbereitung
	
	

	Ich halte bereits im Vorfeld schriftlich fest, worin konkret das Fehlverhalten besteht und in welchen Situationen es auftritt.
	
	

	Ich achte darauf, meine Kritik nicht auf Mutmaßungen und Gerüchte zu gründen, sondern nur auf Punkte, die ich selbst beobachtet habe oder als gesichert annehmen kann.
	
	

	Ich sorge für eine ruhige und vertrauliche Umgebung, ohne Handygebimmel und andere Störungen.
	
	

	Ich behandele jeden Gesprächspartner mit Respekt und zeige dies, indem ich          z. B. im Voraus für einen Sitzplatz und ein Getränk sorge. 
	
	

	Ich habe gute Argumente parat, z. B. Zahlen, Fakten, Vorschriften, erkannte Risiken, Unfallbeispiele usw.
	
	

	Im Gespräch
	
	

	Ich zeige Wertschätzung für die Arbeit des Mitarbeiters, sehe ihn vor seinem gesamten Arbeitseinsatz und fokussiere nicht allein auf ein Fehlverhalten.
	
	

	Ich stelle meine Beobachtung sachlich dar, ohne zu werten oder dem Mitarbeiter irgendwelche Motive zu unterstellen („Sie tun das ja nur, weil Sie zu faul sind …“).
	
	

	Ich kritisiere stets ein bestimmtes Verhalten, nicht die Person als solche.
	
	

	Ich verwende Ich-Botschaften anstatt diffuser Umschreibungen per „man“ oder Passivsätzen: „Mir ist aufgefallen, dass Sie …“ statt  „Es wurde beobachtet, dass Sie …“
	
	

	Ich bleibe im Tonfall ruhig und gelassen, in der Sache jedoch klar, konkret und standhaft.
	
	

	Ich vermeide, aus einem bestimmten Verhalten in einer bestimmten Situation auf den Mitarbeiter insgesamt rückzuschließen („Sie sind ja immer …“  oder „Sie achten ja nie auf …“).
	
	

	Ich vermeide Pauschalisierungen wie „Sie arbeiten ja eh immer so unaufmerksam!“
	
	

	Ich rede nicht nur selbst, sondern ich stelle Fragen. Ich gebe dem Mitarbeiter ausreichend Gelegenheit, selbst seine Sicht der Dinge vorzutragen.
	
	

	Ich lasse mein Gegenüber ausreden und höre mir aufmerksam seinen Standpunkt an.
	
	

	Ich frage nach Hintergründen, nach den persönlichen Bedürfnissen und Arbeitsumständen, die mit dem Fehlverhalten zusammenhängen könnten.
	
	

	Ich versuche, die Situation oder Handlung aus Sicht des Mitarbeiters wahrzunehmen und seine Motive zu erkennen. Mir ist bewusst, dass ich dabei Berufliches und Privates möglichst auseinanderhalten sollte.
	
	

	Ich frage den Mitarbeiter, was aus seiner Sicht ein Weg zur Lösung sein könnte, und fordere ihn auf, mit Vorschlägen zur Entschärfung des Konflikts beizutragen.
	
	

	Ich habe eine konkrete Verhaltensänderung parat, statt pauschal ein „künftig sicheres Verhalten“ zu fordern.
	
	

	Zum Abschluss
	
	

	Ich lasse mich nicht auf Kompromisse ein und mache deutlich, dass sicherheitsrelevante Verhaltensweisen nicht verhandelbar sind. 
	
	

	Ich mache deutlich, welche Konsequenzen wiederholt sicherheitswidriges Verhalten haben kann.
	
	

	Ich formuliere zum Schluss in einer positiven Richtung: Ich sage konkret, wie ich mir ein Verhalten oder eine Situation künftig wünsche, und stelle nicht immer wieder heraus, was in der Vergangenheit alles falsch gemacht wurde. 
	
	

	Ich biete Unterstützung an und stehe für Fragen zur Verfügung. Ich mache deutlich, dass beide Seiten das gleiche Interesse haben: einen Konflikt vermeiden.
	
	

	In festgefahrenen Situationen ziehe ich spätestens im Folgegespräch eine dritte Person hinzu, z. B. einen Betriebsratsvertreter oder jemanden aus dem Personalbüro.
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