Checkliste: Wie Sie als SBV Gespräche erfolgreich führen

	To do
	Check

	1. Sichtbarkeit schaffen
	

	Präsenz im Betrieb zeigen
	

	Regelmäßig an Besprechungen, Gesundheitstagen und Veranstaltungen teilnehmen
	

	Erreichbarkeit und Kontaktdaten bekannt machen
	

	Informationen über Aufgaben und Angebote der Schwerbehindertenvertretung veröffentlichen
	

	
	

	2. Vertrauen aufbauen
	

	Vertraulichkeit zu Beginn jedes Gesprächs betonen
	

	Schweigepflicht erklären
	

	Keine Informationen ohne Zustimmung weitergeben
	

	Auf Augenhöhe sprechen und aktiv zuhören
	

	
	

	3. Gesprächsanlässe erkennen
	

	Auf Veränderungen im Verhalten oder in der Stimmung achten
	

	Belastungssituationen frühzeitig ansprechen
	

	Gespräche auch außerhalb formeller Termine ermöglichen
	

	
	

	4. Gesprächsvorbereitung
	

	Neutralen und geschützten Raum wählen
	

	Störungen vermeiden
	

	Zeit für das Gespräch einplanen
	

	Ziel und mögliche Unterstützungsangebote im Blick haben
	

	
	

	5. Gesprächsführung
	

	Freundliche Begrüßung und Hinweis auf Vertraulichkeit
	

	Beschäftigte erzählen lassen
	

	Verständnisfragen stellen und Aussagen zusammenfassen
	

	Keine Bewertungen oder vorschnellen Ratschläge geben
	

	Gespräch mit einer klaren Vereinbarung abschließen
	

	
	

	6. Sensible Themen ansprechen
	

	Nur Beobachtungen ansprechen, keine Diagnosen vermuten
	

	Gespräch als Angebot formulieren
	

	Beschäftigte selbst entscheiden lassen, was sie mitteilen möchten
	

	
	

	7. Barrieren abbauen
	

	Einfache Sprache verwenden
	

	Bei Bedarf schriftliche Informationen anbieten
	

	Auf Hör- oder Sehbeeinträchtigungen Rücksicht nehmen
	

	Technische Hilfsmittel nutzen, wenn nötig
	

	
	

	8. Nachbereitung
	

	Wichtige Punkte kurz dokumentieren
	

	Vereinbarte Schritte festhalten
	

	Rückmeldung einholen, ob Unterstützung hilfreich war
	

	Eigene Gesprächsführung regelmäßig reflektieren
	

	
	

	9. Zusammenarbeit im Team
	

	Zuständigkeiten innerhalb der Schwerbehindertenvertretung klären
	

	Erfahrungen austauschen, ohne Vertrauliches preiszugeben
	

	Kooperation mit Personalrat, Personalabteilung und Führung abstimmen
	

	
	

	10. Gesprächskultur fördern
	

	Regelmäßige Austauschmöglichkeiten im Betrieb schaffen
	

	Beschäftigte ermutigen, frühzeitig Kontakt aufzunehmen
	

	Kommunikation als festen Bestandteil der Inklusionsarbeit verstehen
	

	
	

	Zu finden unter www.adiuva.de 
unter Eingabe des Titels im Suchfeld
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