
 Sexuelle Belästigung am Arbeitsplatz – Übersicht für Führungskräfte 

ja nein

Belästigung stoppt Überprüfung der 
Glaubwürdigkeit

Ggf. weitere arbeits- 
und strafrechtliche 

Klärung in Absprache 
mit der tarif- oder 

beamtenrechtlichen 
Personalabteilung

Als Führungskraft 
können Sie sich  

an die Gleichstel
lungsstelle wenden, 

die Sie als Unter
stützerin im Ver
fahren berät und 

begleitet.

Während des ge
samten Verfahrens 
sind Sie verpflich
tet, die betroffene 

und die beschuldig
te Person über den 

jeweils aktuellen 
Stand zu infor

mieren.

Prüfung der verhältnismäßigen und 
 gebotenen Maßnahmen 

 ▶ Klärendes Gespräch
 ▶ Aufforderung, die sexuelle Belästigung zu 

beenden 

Ggf. weitere arbeits- und strafrechtliche 
Klärung in Absprache mit der tarif- oder 
beamtenrechtlichen Personalabteilung

 ▶ Ermahnung 
 ▶ Abmahnung

 ▶ Kündigung 
 ▶ Disziplinar

verfahren

Kenntnisnahme über einen Vorfall von sexueller 
Belästigung

Gespräch mit dem Amt für Personal  
(Beamten- oder tarifliche Abteilung)  

zur Abklärung möglicher weiterer Verfahrensschritte

 ▶ Protokollieren Sie das Gespräch 
 ▶ Händigen Sie der betroffenen Person den Flyer „Null

Toleranz bei sexueller Belästigung am Arbeitsplatz. 
Leitfaden für Beschäftigte“ aus

 ▶ Machen Sie auf die internen und externen Anlaufstel
len aufmerksam 

 ▶ Bitten Sie die betroffene Person um eine Dokumen
tation des Vorfalls 

Gespräch mit der betroffenen Person 
(Was Sie in einem ersten Gespräch mit der betroffenen Per-

son  beachten sollten, finden Sie am Ende dieses Flyers)

Protokollieren Sie das Gespräch

Gespräch mit der beschuldigten Person

Einsicht und 
 Entschuldigung der beläs-

tigenden Person?



 Tipps für das Erstgespräch mit der betroffenen Person 

1. Zu Gesprächsbeginn 

 ▶ Geben Sie der betroffenen Person ausreichend Zeit den Vorfall zu schildern
 ▶ Stellen Sie zu Beginn des Gesprächs wenige Fragen und unterbrechen Sie die 

Mitarbeitenden so wenig wie möglich
 ▶ Erklären Sie, weshalb Sie das Gespräch protokollieren 

2.  Im Gesprächsverlauf 

 ▶ Erklären Sie der betroffenen Person Ihre eigene Rolle als Führungskraft
 ▶ Nehmen Sie das Problem ernst, hören Sie zu, lassen Sie die Person ausreden
 ▶ Fragen Sie genau nach: Was ist passiert? Wer hat belästigt? Wo, seit wann, wie 

oft? Gibt es Beweise und/oder Personen, die den Vorfall gesehen haben?
 ▶ Machen Sie deutlich, dass detaillierte Angaben über Zeug*innen und Gedächnis

protokolle bzw. stichwortartige Dokumentation wichtig sind
 ▶ Informieren Sie die betroffene Person über die nächsten Schritte 
 ▶ Sichern Sie nur Maßnahmen zu, die auch eingehalten werden können
 ▶ Gegenüberstellungen sind kein geeignetes Mittel und sollten vermieden werden


