Checkliste: Gesprächsführung in Konflikten für die Schwerbehindertenvertretung

	To do
	Check

	Vorbereitung
	

	Alle relevanten Fakten zum Konflikt sammeln (Beteiligte, zeitlicher Ablauf, bisherige Maßnahmen)
	

	Rechtliche Grundlagen prüfen (SGB IX, Mitbestimmungsrechte, Beteiligungsrechte des Betriebs- oder Personalrats)
	

	Ziel des Gesprächs klar definieren (z. B. Klärung, Lösung, Deeskalation)
	

	Eigene Emotionen reflektieren und neutralisieren
	

	Gesprächsleitfaden erstellen (Themen, Fragen, Reihenfolge)
	

	Mögliche Unterstützer identifizieren (Betriebs- oder Personalrat, Integrationsfachdienst, Mediatoren)
	

	
	

	Gesprächsbeginn
	

	Rahmenbedingungen klar festlegen (Ort, Dauer, Teilnehmer)
	

	Gesprächsziel zu Beginn deutlich machen
	

	Gesprächspartner auf sachliche Kommunikation einstimmen
	

	Auf respektvolle Begrüßung und eine offene Atmosphäre achten
	

	
	

	Kommunikationstechniken
	

	Aktiv zuhören (Wiederholen, Nachfragen, nonverbale Signale beachten)
	

	Ich-Botschaften verwenden (Eigene Wahrnehmung und Auswirkungen schildern)
	

	Sachlich bleiben, persönliche Angriffe vermeiden
	

	Struktur beibehalten (Themen fokussieren, nicht abschweifen)
	

	Emotionen erkennen, benennen und steuern
	

	Positive Gesprächsführung: Lösungsorientiert und konstruktiv
	

	
	

	Konfliktlösung
	

	Interessen der schwerbehinderten Menschen klar vertreten
	

	Rechtliche Grenzen und Zuständigkeiten beachten
	

	Gemeinsame Lösungsvorschläge entwickeln
	

	Kompromisse abwägen, wenn notwendig
	

	Präventive Maßnahmen vereinbaren (z. B. regelmäßige Absprachen, klare Arbeitsabläufe)
	

	
	

	Dokumentation
	

	Gesprächsinhalte schriftlich festhalten (Datum, Teilnehmer, besprochene Punkte)
	

	Vereinbarte Maßnahmen dokumentieren
	

	Nachverfolgung planen (Kontrollgespräche, Statusabfragen)
	

	Dokumentation rechtssicher aufbewahren
	

	
	

	Umgang mit schwierigen Gesprächspartnern
	

	Grenzen klar kommunizieren
	

	Sachlich bleiben, keine Eskalation zulassen
	

	Unterstützung durch Betriebsrat oder externe Stellen einholen
	

	Konflikte niemals persönlich nehmen
	

	Auf objektive Fakten fokussieren, Emotionen steuern
	

	
	

	Nachbereitung
	

	Ergebnisse überprüfen und bei Bedarf nachjustieren
	

	Rückmeldungen der Beteiligten einholen
	

	Präventive Maßnahmen etablieren (z. B. regelmäßige Informationsgespräche)
	

	Eigene Erfahrungen reflektieren und für zukünftige Gespräche dokumentieren
	

	
	

	Besondere Situationen
	

	Kündigungen, Versetzungen oder gesundheitliche Einschränkungen besonders sorgfältig behandeln
	

	Rechte der schwerbehinderten Menschen prüfen und einfordern
	

	Neutralität wahren, nicht Partei ergreifen
	

	Externe Beratung einbeziehen, wenn rechtliche Fragen oder Eskalationsrisiken bestehen
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Vorbereitung   

Alle relevanten Fakten zum Konflikt sammeln (Beteiligte, zeitlicher Ablauf,  bisherige Maßnahmen)   

Rechtliche Grundlagen prüfen (SGB IX, Mitbestimmungsrechte,  Beteiligungsrechte des Betriebs -   oder Personal rats)   
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Gesprächsbeginn   

Rahmenbedingungen klar festlegen (Ort, Dauer, Teilnehmer)   

Gesprächsziel zu Beginn deutlich machen   

Gesprächspartner auf sachliche Kommunikation einstimmen   

Auf respektvolle Begrüßung und eine offene Atmosphäre achten   

  

Kommunikationstechniken   

Aktiv zuhören (Wiederholen, Nachfragen, nonverbale Signale beachten)   

Ich - Botschaften verwenden (Eigene Wahrnehmung und Auswirkungen  schildern)   
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Konfliktlösung   

Interessen der schwerbehinderten Menschen klar vertreten   

Rechtliche Grenzen und Zuständigkeiten beachten   

Gemeinsame Lösungsvorschläge entwickeln   

Kompromisse abwägen, wenn notwendig   

