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Leitfaden für alle (Erst-)Gespräche 
 
aus  
Mobbing – Leitfaden zur Prävention und Intervention 
 
 

1. Vorbereitung 

o Teilnehmende definieren 

o Zeitpunkt planen und fixieren 

o Dauer festlegen und kommunizieren 

o Ort planen und reservieren 

o Ungestörtheit organisieren 

o Unterlagen herrichten 

2. Einleitung 

o Begrüßung 

o Platz und evtl. Getränke (Wasser) anbieten 

o Einleitung des Gesprächs 

3. Gesprächsbeginn  

o Konkretes Gesprächsthema und Gesprächsziel aus Sicht der 

Betreuenden/Führungskraft kommunizieren 

o Rahmenbedingungen kommunizieren: Gesprächsdauer, Anonymität, Rollenklärung, 

mögliche Konsequenzen des Gesprächs 

o Definition von Mobbing 

o Hinweis auf Betriebsvereinbarung (sofern diese vorliegt) 

o Erwartungen der Teilnehmenden abfragen 
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4. Strukturierung 

o Besprechungspunkte sammeln 

o Tagesordnung und Ziel für dieses Gespräch festlegen 

o Definieren, was nicht Thema sein soll bzw. kann 

 

5. Besprechungspunkte abarbeiten 

 

6. Zusammenfassung und Ergebnisse der Gespräche festhalten 

o Besprochenes 

o Geplantes (wer, was, bis wann) 

o Offene Punkte 

o Neuer Termin 


