 Checkliste Kritisches Mitarbeitergespräch        Taschen-Memo

	(  So geht es nicht weiter!

(  Konsequenzen aufzeigen
	· Änderung einfordern 

· Unterstützung anbieten


· Gesprächsvorbereitung:
Um welches Fehlverhalten geht es? Welche ZDF zum Beleg?

Mit Kollegen oder Vorgesetzten absprechen, was zu beachten ist!

Was tun, wenn der MA die Dinge anders sieht? Sich herausredet?
Was erwarte ich – ganz konkret – an zukünftiger Veränderung?

Wie kann ich die getroffenen Vereinbarungen kontrollieren?

Was passiert, wenn sich nichts ändert?

· Gesprächsablauf:

	Kontaktbrücke - Cigarette, Kaffee - gleiche Augenhöhe

	Präzises Benennen/Belegen des kritisierten Verhaltens

	Kritische Beobachtungen in Ich-Botschaften

	Sichtweise des Mitarbeiters erfragen und erörtern 

	‚Lösungsvorschläge‘ des Mitarbeiters erfragen

	Vorstellen der eigenen Vorschläge/Anweisungen

	Sich keinen ‚Affen‘ in den Nacken setzen lassen

	Möglichst gemeinsam Vereinbarung suchen und treffen 

	Ankündigung von Aufmerksamkeit/Kontrolle 

	Erläutern des Vorgehens bei Bruch der Vereinbarung

	Zusammenfassung von Vereinbartem und Erwartungen 


· Besonders zu beachten:
	Auf kritisches Verhalten eines MA möglichst zeitnah reagieren 

	Blickkontakt gerade auch bei den schwierigen Punkten 

	Nicht auf Nebenschauplätze ablenken lassen

	Nicht über unterschiedliche Wahrnehmungen streiten – auf Lösungen für die Zukunft konzentrieren
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