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Checkliste 10 — Mitarbeitergesprach

Mitarbeitergesprache

Mitarbeitergesprache dienen verschiedenen Zwecken. Die Mitarbeiter kbnnen gemeinsam mit der Fihrungs-
kraft motivierende Ziele fiir ihnren Arbeitsbereich vereinbaren. Das Gespréach bietet auch Gelegenheit, den
Mitarbeiter besser kennenzulernen und eine gute Beziehung aufzubauen. Und schlieflich sind sie ein In-
strument, um Konflikte bewusst zu machen und zu bearbeiten.

Arten von Mitarbeitergesprachen
Es gibt zum Beispiel Jahresgesprache, Karriereplanungsgesprache, Ruckkehrgesprache nach Krankheit,
Urlaub oder Elternzeit und Kritikgespréche, in denen ein Problem oder Konflikt bearbeitet werden soll.

Checkliste: Planung und Ablauf eines Mitarbeitergespraches

Vorbereitung
O Mitarbeiter rechtzeitig iber den Termin, die Dauer und den ungefahren Inhalt des Gesprachs infor-

mieren, dabei Planungen des Mitarbeiters berlcksichtigen (wichtige Kundentermine, Stichtage und
Abgabetermine, Urlaubsplanung, etc.)
O Mitarbeiter zur Vorbereitung auffordern und selbst grindlich und schriftlich das Gesprach vorbereiten
O Genug Zeit fir den Termin einplanen und keine anderen schweren Gesprache auf diesen Tag legen
O Geeigneten Gesprachsort aussuchen an einem Tisch ohne Telefon oder Gesprache wahrend des
Gesprachs nicht annehmen, keine Stérungen zulassen
O Eigene Ziele planen, gemeinsame Ziele notieren, die dem Mitarbeiter genannt werden sollen.
O Madgliche Problemsituationen voraussehen und eigene Reaktion vorausplanen

Einleitung
O Der Gesprachsstil sollte freundlich und hoflich sein.

O Zunachst BegriiBung und Dank fiirs Kommen

O Mit ein oder zwei Minuten Small Talk den persénlichen Kontakt herstellen, um eine positive und of-
fene Atmosphare zu erreichen (Frage nach persdnlichem Befinden, Befinden der Familie, Urlaub,
Wohnortbezogenes oder nach personlichen Projekten des Mitarbeiters)

Anlass darstellen
O Anlass und Ziele des Gesprachs nennen.

Beispiel Riickkehrgespréach: ,Ich habe Sie zum Gesprach eingeladen, um die neusten Entwicklun-
gen im XYZ-Projekt zu erdrtern und die wichtigsten Veranderungen in unserem Unternehmen als
Ganzes zu nennen. Dadurch sollten Sie in der Lage sein, direkt wieder im Projekt durchzustarten.”
Beispiel Kritikgespréach: ,Ich habe Sie zum Gesprach eingeladen, um den Verlust Ihres wichtigsten
Kunden zu analysieren, lhre Meinung zu héren und MaRnahmen fur die Zukunft zu vereinbaren,
damit uns nicht sobald wieder ein so wichtiger Kunde verloren geht.”

O Vorgehensweise und geplanten Gesprachsverlauf darstellen, damit der Mitarbeiter weil3, was auf ihn
zukommt. Den Mitarbeiter darauf hinweisen, dass er sich Notizen machen kann, falls ihm etwas ein-
fallt, das er an einem spateren Gesprachszeitpunkt einbringen mdchte.

O Zeitrahmen und ungefahre Dauer der einzelnen Gesprachspunkte nennen.

Sichtweise des Mitarbeiters
O Besonders wichtig beim Kritikgespréch: Zunachst nach der Sichtweise des Mitarbeiters fragen und

ihn dabei nicht unterbrechen. Auch beim Jahresgesprach sollte der Mitarbeiter zuerst zu Wort kom-
men.
O Notizen machen, falls etwas spater kommentiert werden soll.
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Eigene Sichtweise
O Verstandnisfragen stellen, falls Unklarheiten bestehen beziglich der Ausfiihrungen des Mitarbeiters
O Die eigene Meinung darstellen, indem man die Aussagen des Mitarbeiters bestétigt, korrigiert oder
weiterfihrt, neue Punkte erst am Ende einbringen.

Frustration abbauen
O Dem Mitarbeiter Raum lassen, seinen Geflihlen Uber unterschiedliche Sichtweisen Ausdruck zu ver-

leihen. Die Emotionalitét des Mitarbeiters akzeptieren, nichts wortlich nehmen, nichts tGbel nehmen.

O GeflhlsauRerungen auf keinen Fall kommentieren, solange sie nicht deutlich zu weit gehen, wie
zum Beispiel die Androhung kdrperlicher Gewalt (,Herr X, das geht deutlich zu weit und das wissen
Sie. Ich kann verstehen, dass Sie aufgebracht sind, aber derlei Aussagen werden weder in meinem
Biro noch sonst irgendwo in diesem Unternehmen akzeptiert. Und nun maRigen Sie sich!*). Ansons-
ten Blickkontakt herstellen und abwarten, auch auf Tranen mdglichst nicht reagieren.

O Sobald eine kurze Pause entstanden ist, zum sachlichen Kerngespréach liberleiten. Beispiel: ,Wie ich
sehe, sind wir hier unterschiedlicher Ansicht. Lassen Sie uns also versuchen herauszufinden, worin
die Unterschiede genau bestehen, damit wir die einzelnen Punkte besprechen kénnen.”

Sachliches Kerngespréch )

O Hier ist am wichtigsten fir die Fihrungskraft sachlich zu bleiben, auf Sarkasmus und Ubertreibungen
zu verzichten und nicht auf Hérensagen oder lange Vergangenes einzugehen.

O Unterschiede in den Sichtweisen herausarbeiten, feststellen, in welchen Punkten genau sich Aussa-
gen widersprechen, dabei die eigene Meinung deutlich darstellen.

O Ursachen fur Unterschiede suchen, dabei versuchen, den Standpunkt des Mitarbeiters nachzuvoll-
ziehen und wenn nétig die eigene Meinung revidieren

O Ldsungen suchen, die fur beide akzeptabel sind, dabei auf Vorschlage des Mitarbeiters eingehen

O Zwischenergebnisse schriftlich festhalten, beide miissen mit diesen einverstanden sein, bevor sie
notiert werden.

O Das Ziel und den Zeitrahmen vor Augen behalten

Abschluss
O Am Ende noch einmal die wichtigsten Punkte des Gesprachs nennen, Zwischenergebnisse vorlesen
O Geschlossene Kompromisse und Ungeklartes stichpunktartig nennen
O Endergebnis und getroffene Vereinbarungen schriftlich festhalten, wenn nétig gegenzeichnen lassen
und dem Mitarbeiter in Kopie aushandigen.

Auswertung
O Getroffene Vereinbarungen in Bezug auf eigene Aufgaben Uberprifen und diese fristgerecht in die
persdnliche Arbeitsplanung integrieren
Uberprifen, welche Gesprachsziele erreicht wurden
Neue Erkenntnisse tber den Gesprachspartner notieren
Eigene Wirkung auf Gesprachspartner einschétzen
Eigenes Verhalten wahrend des Gesprachs reflektieren, eigene Fehler bewusst machen und Ande-
rungen fur die Zukunft planen
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