
	Bestandteile des Gesprächs
	Beispiele

	Freundliche Begrüßung
	„Hallo, Herr Müller!“

	Freude über die Rückkehr Ihres Mitarbeiters
	„Schön, dass Sie wieder da sind!“

	Frage nach dem Befinden
	„Wie geht es Ihnen denn? Haben Sie sich gut erholt? Sind Sie wieder ganz gesund?“

	Frage nach möglichen betrieblichen Ursachen
	„Denken Sie, Ihre Knieschmerzen könnten mit Ihrer Arbeit zu tun haben?“

	Falls die vorherige Frage bejaht oder nicht vollkommen verneint wird: gemeinsam nach Lösungswegen suchen und auch realisieren (bei privaten Ursachen: Hilfsangebot, soweit möglich)
	„Was halten Sie davon, wenn wir uns einmal zusammensetzen und überlegen, was wir dagegen tun können? Würde es Ihnen am kommenden Montag um 10 Uhr passen?“

	Informationen über wichtige Vorkommnisse während der Abwesenheit Ihres Kollegen (kann auch als Einstiegshilfe in das Gespräch dienen)
	„In Ihrer Abwesenheit konnten wir das Problem mit der Verbandsgemeinde … endlich in den Griff bekommen. Die Unterlagen liegen auf Ihrem Tisch. Schauen Sie mal rein und setzen Sie sich gleich mit Herrn Henssler in Verbindung.“

	Positiver Ausklang, Wünsche für einen guten Start
	„Viel Spaß heute! Lassen Sie es ruhig angehen.“
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