Mini-Leitfaden
Fehlzeiten ansprechen

Fehlzeiten anzusprechen ist Teil der Fiihrungsaufgabe, trotz Herzklopfen. Das Ziel dabei ist
nicht Rechtfertigung, sondern Unterstiitzung und Verstandnis.

Vor dem Gesprach: kurz klaren (fiir mich selbst)
0 Geht es mir um Sorge und Unterstiitzung — nicht um Druck?
o Kenne ich Fakten, ohne sie zu bewerten? Bin ich also gut vorbereitet und zugleich offen?
0 Was an diesem Team-Mitglied mag ich (noch)? Je mehr mir einfallt, umso besser fiir das Gesprach.
Dabei gilt: Haltung vor Inhalt. Mitarbeitende spiiren sofort, warum ein Gesprach gefiihrt wird.

Gesprachseinstieg: beschreiben (statt bewerten)
V Mir ist aufgefallen, dass Sie in letzter Zeit 6fter gefehlt haben — ich will verstehen, wie es lhnen geht.”
V4 LIch will hier keine Vorwiirfe machen, sondern horen, was aus lhrer Sicht gerade wichtig ist.”
Vermeiden: X ,Schon wieder krank?“
X ,Das fallt jetzt aber auf.”
X ,Wir missen dariiber reden, wie oft Sie fehlen.”

Im Gesprach: worauf es wirklich ankommt
o Zuhoren und nachfragen, ohne sofort 16sen zu wollen
0 Belastungen ernst nehmen — auch wenn sie ,privat” wirken
o trennen zwischen Person und Arbeitsfahigkeit

o MaRRnahmen wie
“Attestpflicht ab dem 1. Tag”
friihestens im 3. Gesprach!

o Friihzeitig (!) ins Gespréch

Hilfreiche Fragen: e
ehen, damit sich nic u
« ,Was belastet Sie aktuell am meisten?” 9
aufstaut und Ihnen

« ,Was wiirde lhnen helfen, gut arbeitsfahig zu bleiben?” Magenschmerzen bereitet
« ,Was kann ich als Fiihrungskraft dazu beitragen?”

zum Gesprachsende: kurz und verbindlich
o gemeinsame nachste Schritte festhalten (klein, realistisch)
o Termin fiir zweites Gesprach — nicht als Drohung, sondern als Unterstiitzung
O eigene Beobachtung reflektieren: Wie ging es mir im Gesprach?

Jedes Gespriach kann die Bindung stiarken, die Anwesenheit fordern und im Falle einer
Erkrankung die Riickkehr erleichtern.

Fehlzeiten sinken dort nachhaltig, wo Fiihrungskrafte und
Mitarbeitende nicht erst bei Auffalligkeiten miteinander
sprechen, sondern im “normalen” Alltag.

Die Fiihrungsblatter von “do care!” erleichtern genau das.

Die Fiihrungsblatter
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