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Checkliste: Kritikgespräche sicher führen

	
	Checkpunkte
	✓

	Vorbereitung
	Gesprächsziel klar definiert
	☐

	
	Anlass und Situation geprüft
	☐

	
	Konkrete Beispiele gesammelt
	☐

	
	Eigene Emotionen reflektiert
	☐

	
	Gespräch angekündigt
	☐

	
	Ungestörten Ort organisiert
	☐

	Durchführung
	Gespräch wertschätzend eröffnet
	☐

	
	Anlass klar benannt
	☐

	
	Konkrete Beispiele genannt
	☐

	
	Keine Verallgemeinerungen verwendet
	☐

	
	Azubi zu Wort kommen lassen
	☐

	
	Aktiv zugehört
	☐

	
	Erwartungen klar formuliert
	☐

	
	Gemeinsam Lösungen erarbeitet
	☐

	
	Konkrete Vereinbarungen getroffen
	☐

	Nachbereitung
	Ergebnisse schriftlich festgehalten
	☐

	
	Ggf. Protokoll erstellt und übergeben
	☐

	
	Folgetermin vereinbart
	☐

	
	Umsetzung überprüft
	☐

	
	Eigenes Gespräch reflektiert

	☐

	Schnell-Check vor dem Gespräch
	Weiß ich genau, was ich erreichen will?
	☐

	
	Kann ich meine Kritik konkret belegen?
	☐

	
	Bin ich sachlich und nicht emotional?
	☐

	
	Habe ich eine klare Erwartung formuliert?
	☐
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