
Vorlage zur Dokumentation von Gesprächen 
 
Dokumentationen sollen immer (bei jedem Gespräch) angefertigt werden und 
müssen vertraulich verwahrt werden. 
 
Sie sollten immer enthalten: 
 
Wer? 
Name der Beteiligten – Betroffene, Beschuldigte*r, ggf. Zeugen, Mitarbeitende (Team) 
ggf. in Abkürzung/verschlüsselt 
 
 
 
Was? 
 
 
 
Wann? 
 
 
 
Wo? 
 
 
 
Wer wurde informiert? 
 
 
 
Welche Schritte wurden unternommen? 
 
 
 
Welche Verabredungen wurden getroffen? 

 


