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1. Benennen Sie Anlass und Ziel des Gesprächs!
2. Stellen Sie die Faktenlage sachlich dar (Fehlzeiten, Entschuldigungsgebaren, Auffälligkeiten im Verhalten, Auffälligkeiten in der Lernleistung usw. Verwenden Sie ihre Dokumentationen!
3. Erfragen Sie die Sichtweisen von S und SoBe und hinterfragen Sie die Umstände
(Lebenssituation, Ängste, Sorgen, Konflikte in Schule, Konflikte im familiären Umfeld, Konflikte mit Freunden,….)!
4. Lassen Sie sich Lösungsvorschläge durch S und/oder SoBe unterbreiten!
5. Unterbreiten Sie Lösungsvorschläge aus Ihrer Sicht! 
6. Prüfen Sie gemeinsam die Vorschläge auf Machbarkeit und Umsetzbarkeit!
7. Legen Sie Konsequenzen weiteren Fehlens dar! 
8. Geben Sie Hinweise auf Hilfsangebote (schulische und außerschulische Unterstützungssysteme). Drängen Sie, je nach Dringlichkeit, auf die Annahme von Hilfen.
9. Treffen Sie gemeinsam Vereinbarungen zum weiteren Vorgehen!
10. Formulieren Sie klare Ziele und Maßnahmen!
11. Definieren Sie Zeiträume und Verantwortlichkeiten!
12. Fassen Sie kurz zusammen, bedanken Sie sich bei allen Beteiligten und drücken Sie Zuversicht und Mut aus. Zeigen Sie sich für das weitere Vorgehen gesprächs- und hilfsbereit.
13. Vereinbaren Sie einen Termin für das Folgegespräch zur Überprüfung der Wirksamkeit der getroffenen Maßnahmen und Vereinbarungen.
14. Fertigen Sie in jedem Fall ein Protokoll! Lassen Sie alle Teilnehmer unterschreiben! Händigen Sie den SoBe eine Ausführung aus!
