
Vorfall

ja

ja

ja

Ende

Ende

nein

nein unklar

nein

Betroffene/r erstellt Gedächtnisprotokoll 
(wer, was, wann, wo, ggf. Zeug*innen)

Betroffene/r wählt eine 
Anlaufstelle (Fußnote 1)

wendet sich ggf. an VP oder GL, 
weiterer Verlauf siehe dort

Vertrauensperson  
(VP)

VP spricht mit Betroffener/m und er-
stellt Gedächtnisprotokoll (mit Unter-
schrift), dokumentiert ggf. Beweise 
und spricht das weitere Vorgehen 
mit Betroffener/m ab (Vgl. § 10). VP 
informiert dann GL u. GB.

GL u. GB sprechen mit Betroffener/m 
und/oder Vertrauensperson und erstellen 
Gedächtnisprotokoll (mit Unterschrift), 
dokumentieren ggf. Beweise, befragen ggf. 
Zeugen, stimmen weiteres Vorgehen mit 
Betroffener/m u. (wenn gewünscht und vor-
her noch nicht involviert ) VP ab. Es können 
bereits jetzt sichernde Maßnahmen zum 
Schutz der betroffenen Person eingeleitet 
werden. (Vgl. § 12). GL u. GB beraten, ob ex-
terne Kompetenz hinzugezogen werden soll 
(frühzeitiges Hinzuziehen wird empfohlen).

GL u. GB entscheiden, ob ein Gespräch mit 
dem/der Ausübenden erfolgen soll. Falls 
ja, sollte dies innerhalb einer Woche nach 
Kenntnisnahme des Vorfalls geschehen 
(Protokoll).

GL u. GB beraten, ob externe Kompetenz hinzugezogen werden soll. VP, GL u. GB vernichten 
Protokolle

GL u. GB beraten, ob externe 
Kompetenz hinzugezogen 
werden soll.

siehe Sanktionskatalog

GL u. GB informieren ggf. Bereichsleitung (BL) der ausübenden Person 
über den Vorfall und treffen Maßnahmen, um das unerwünschte Ver-
halten zu unterbinden (Vgl. § 13).

GL u. GB oder VP sprechen (14 Tage nach dem Gespräch zwischen 
GL u. GB mit Ausübender/m) mit der betroffenen Person (Protokoll): 
Wurde die sexualisierte Handlung eingestellt?

Bestätigt sich der Vorfall?

Geschäftsleitende Person (GL) u. Gleich-
stellungsbeauftragte/r (GB)(Regelfall)

sonstige Person 
(intern oder extern)

Lässt sich der Vorfall einvernehmlich 
zwischen Betroffener/m und 

Ausübendem/r klären?

Ende

Fußnote 1

Das Diagramm zeigt exemplarisch das Vorgehen am Beispiel »sowohl 
Betroffene/r als auch Ausübende/r sind Mitarbeiter*innen« .  
Bei anderen Personalkonstellationen gilt Folgendes:

• Falls die geschäftsleitende Person (GL) o. die/der Gleichstellungsbe-
auftragte/r (GB) Ausübende/r ist, kann als erste Anlaufstelle die  
geschäftsführende Person (GF) gewählt werden.

Das weitere Vorgehen entspricht dem Diagramm.

Legende

VP = Vertrauensperson
BL = Bereichsleitung
GB = Gleichstellungsbeauftragte/r (aktuell Anne)
GL = Geschäftsleitende Person (aktuell Kosta)
GF = Geschäftsführende Person (aktuell Mahi)
Geschäftsleitung = Geschäftsführende Person und geschäftsleitende Person

Beschwerdeablauf


