ERZBISTUM
BAMBERG

LEITFADEN ZUM UNTERWEISUNGSGESPRACH

Zur Person

Beschiftigte/Beschiftigter:

Stelle:

Bereich:

Gesprachsphase/Erlduterungen

Vorbereitung Notizen:

Bereiten Sie sich selbst und die Arbeit vor
e Zergliedern Sie den Arbeitsvorgang

e Bereiten Sie den Arbeitsplatz fiir die Unter-
weisung vor

e Nehmen Sie sich ausreichend Zeit

Bereiten Sie den/die Mitarbeiter/in vor

e Nehmen Sie ihm/ihr die Befangenheit und
vermitteln Sie ihm/ihr Sicherheit

e Stellen Sie fest, was er/sie schon kann

e Wecken Sie Interesse fir die Aufgabe

Erklaren und vormachen Notizen:

Vermitteln Sie den/die Mitarbeiter/in einen Ge-
samtiberblick Gber die Aufgabe, indem Sie diese in
geraffter Form vormachen und erklaren

Machen Sie die Aufgabe ein zweites Mal ausfihr-
lich vor

e Geben Sie ausfuhrliche Erklarungen

e Verwenden Sie die notwendigen Fachbe-
griffe

e Begriunden Sie Ihre Vorgehensweisen
e Weisen Sie auf mogliche Probleme hin

e Regen Sie den/die Mitarbeiter/in zu Fragen
an

Bei schwierigen Aufgaben: Nochmals vormachen

und Kernpunkte wiederholen
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Nachmachen lassen Notizen:

Lassen Sie die/den Unterwiesene/n die Aufgabe
ausfiihren

e Wenig Kommentar

e Verbessern Sie (zunachst) nur grobe Fehler

Lassen Sie die/den Unterwiesene/n die Aufgabe
ein zweites Mal ausfiihren

e Verlangen Sie detaillierte Erklarungen und
Begriindungen

e Priifen Sie das Verstandnis der einzelnen
Arbeitsschritte

e Verbessern Sie Fehler

e Lassen Sie Fachausdriicke verwenden

Falls erforderlich, weitere Wiederholung

e Lassen Sie nur noch Kernpunkte herausstel-
len

Abschluss Notizen:

Lassen Sie den/die Mitarbeiter/in selbststandig
Uben

e Erteilen Sie einen Probeauftrag

Benennen Sie eine Kontaktperson, die helfen kann
o Kollegialitaitsempfinden fordern

e Sicherheitsgefiihl erhdhen

Beobachten Sie die Ubungsfortschritte und erken-

nen Sie die erfolge an
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