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	Vorgesetzter:
	
	Mitarbeiter:
	

	Gesprächstermin: 
	
	Telefon Mitarbeiter: 
	

	Beginn/ Ende Uhrzeit:
	



	Haben Sie die Personalakte oder andere relevante Unterlagen besorgt?

	( erledigt
	Bemerkungen:

	( nicht nötig
	


	Ist das Gesprächsziel definiert?

	( erledigt
	Welches Ziel?

	( nicht nötig
	

	
	

	
	


	Haben Sie die Hauptpunkte des Gesprächs notiert?

	( erledigt
	Welche?

	( nicht nötig
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	Haben Sie sich überlegt, wie das Gespräch ablaufen soll?

	( erledigt
	Bemerkungen:

	( nicht nötig
	

	
	


	Haben Sie die nötigen Argumente formuliert?

	( erledigt
	Welche?

	( nicht nötig
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	Haben Sie die Gegenargumente bedacht?

	( erledigt
	Welche?

	( nicht nötig
	

	
	

	
	

	
	

	
	


