[image: ]
Checkliste: Der Prozess Ihrer Beratung in 4 Schritten
Arbeitshilfe für die Schwerbehindertenvertretung


Nehmen Sie diese Checkliste mit ins Gespräch oder gehen Sie sie direkt danach durch. So sehen Sie auf einen Blick, an welchem Punkt Sie stehen und was noch offen ist.
	Nr.
	Schritt
	Erledigt?

	1
	Das Problem erkennen
	☐

	2
	Erwartungen des Ratsuchenden klären, Wunsch und Realität miteinander in Einklang bringen
	☐

	3
	Lösungen aufzeigen und den Kollegen bei der Entscheidungsfindung unterstützen
	☐

	4
	Die Umsetzung der gewählten Lösung planen und eventuell Unterstützung bei der Umsetzung leisten
	☐



	
	Denken Sie daran
Ab Schritt 2 übernehmen Sie die Gesprächsführung – aber erst, wenn Sie sicher sind, dass Sie das Problem gemeinsam erfasst haben.
Die Entscheidung trifft Ihr Kollege auch nach Schritt 4 selbst. Das Problem bleibt seine Sache.
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