Rickkehrgesprdche )I Karla Kdmmer

Beratungsgesellschaft
Funktion
Das Ruckkehrgesprach ist ein Beratungsgesprach bei Arbeitsaufnahme einer/eines

Mitarbeitenden nach Krankheit, Erziehungsurlaub oder nach fortbildungs-/firmen-
spezifischer Abwesenheit,

Vorbereitung

. Durchfuhrung moglichst am ersten Arbeitstag / in der ersten Arbeitswoche
. Ca. 10 bis 60 Minuten Zeit einplanen

. Ruhiger Raum, ungestorte Gesprachsumgebung

. Ziel des Gespraches soll vorher mit der/dem Mitarbeitenden geklart sein

. Aktuelle Rahmenbedingungen / Situation des Bereiches vorab mit zustandiger
Fuhrungskraft in den Blick nehmen

Vorbereitung spezieller Dokumente

. Statistisches Material zur Abwesenheit, z. B. Krankheitstage, spezielle Haufun-
gen, Jahreszeiten, Wochentage / Rahmendaten
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Durchfuhrung

= Zugewandfer, freundlicher Empfang an der Tlr.

= Zum Besprechungstisch geleiten, Sitzplatz und Getrank anbieten.

= Zeitkorridor transparent gestalten, Ruhe ausstrahlen.

» Geben Sie der/dem Mitarbeitenden die Gelegenheit von sich und ihrer/seiner
Situation zu berichten.

= Horen Sie aufmerksam zu, achten Sie auf Untertone, ,Nicht-Gesagtes® uber in-
re/seine Situation und Arbeit.

= Erkundigen Sie sich nach ihrer/seiner aktuellen Situation / Befindlichkeit / noch be-
stehenden Gesundheitsprobleme.

» Inferessieren Sie sich fUr inre/seine Erfahrungen und ggf. neue Erkenntnisse (je
nach Abwesenheitsgrund differenzieren).

= Signalisieren Sie, dass Sie sich freuen, dass sie/er wieder da ist.

=  KnUpfen Sie an die Zeit vor der Krankheit / Abwesenheit an und gehen Sie mit
den Informationen ihrer/seiner Fuhrungskraft sensibel um. Kleiden Sie sie am bes-
fen in Fragen.

=  Besprechen Sie mit ihr/ihm Dauer und besondere Aspekte ihrer/seiner Abwesen-
heit.

* Fragen Sie sie/inn, wie sie/er ihre/seine Leistungsfahigkeit selbbst einschatzt.

= Sprechen Sie offen mit der/dem Mitarbeitenden, was sie/er sich zutraut, verein-
baren Sie eine schrittweise Steigerung der Belastung. Richten Sie sich dabei nach
lhrem Gefuhl und den Angaben der/des Mitarbeitenden. Dadurch bauen Sie ei-
ne Vertrauensbasis auf.

= Lassen Sie Ihre/n Mitarbeitende/n Vorschldge machen, wie sie/er inren/seinen
Wiedereinstieg sieht. Uberprifen Sie in Ruhe, welche Vorschiége Sie annehmen
kbnnen.

= Treffen Sie ggf. Zielvereinbarungen.

= Unterstutzen Sie alle AktivitGten, um Ihre/n Mitarbeitende/n leistungsfahig zu ma-
chen. Fordem Sie ihre/seine Eigeninitiative und beziehen Sie ihre/seine veranderte
Ausgangsposition mit ein.

= AuRem Sie am Ende des Gespréchs noch einmal inre Freude Uber den Neuan-
fang lhrer/lhres Mitarbeitenden. Sie starken so inr/sein Selbstverfrauen und fordem
ihre/seine Motivation.

Nachbereitung

= Gesprach dokumentieren und auf Wiedervorlage legen (Frist gemaR Zielset-
zung).
» Uberprufung der gesteckten Ziele.
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Einrichtungsanschrift Ruckkehrgesprdch
Protokoll Einrichtungs
Logo

Name Vorname

Abteilung

Anlass des Gespraches:
= Bisherige Abwesenheifstage in
= Vereinbarung vom mit Betriebsrat uber die DurchfUhrung von

Ruckkehrgesprachen

Bisherige Abwesenheitstage in Folge von
Krankheit
Urlaub

Losungsmoglichkeiten / Zielvereinbarungen / Einschatzung des Mitarbeiters zur vo-
raussichtlichen Prognose :

Mogliche MaBnahmen seitens der Einrichtung zur Vermeidung von Fehlzeiten:

Erneuter Gesprachstermin am:

Datum / Unterschrift Mitarbeiter

Datum / Unterschrift direkter Vorgesetzter

zur Kenntnis genommen durch Hausleitung am

Kopie an Betriebsrat/Original in Personalakte Anlage Aufstellung Abwesenheitszeiten
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