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Das Mitarbeitergesprach

Was ist ein Mitarbeitergesprach?

Das Mitarbeitergesprach — auch Entwicklungs-, Karriere-, Beurtei-
lungsgesprach — findet zwischen Fuhrungskraft und Mitarbeitenden
regelmafig, Ublicherweise jahrlich, statt.

Es werden Aspekte des Beschaftigungsverhaltnisses besprochen wie
Zielvereinbarung, Leistung, Weiterbildung, personliche Ruckmeldun-
gen, Entwicklungsmoglichkeiten, offene Fragen, wofur im alltéaglichen
Arbeitsablauf kein Platz ist.

Es dient der wechselseitigen Information zwischen Mitarbeitenden
und Fuhrungskraft. Soweit die Gesprache papiergebunden erfolgen,
orientieren sie sich haufig an Personalbdgen, Checklisten und/oder
Formularen, die die Struktur der Gesprachsfuhrung unterstutzen. In
der Regel finden die Gesprache als Zweiergesprach statt.

Das Mitarbeitergesprach ist ein kooperatives Fuhrungsinstrument fur
Vorgesetzte, um Verantwortung zu delegieren, Gestaltungsfreiheiten
zu schaffen und Arbeitsprozesse zu optimieren.

Kommunikation, die im direkten Zusammenhang mit der Erledigung
der Arbeit steht, z. B. Arbeitsanweisungen, fallen nicht unter den Be-
griff ,Mitarbeitergesprach®.
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Das Mitarbeitergesprach

Ziele

Aufbau einer Vertrauenskultur

Schaffung von Offenheit und Transparenz
Verbesserung von Fuhrung und Zusammenarbeit
Losung von Konflikten

Steigerung der Motivation

berufliche Forderung und Personalentwicklung
anforderungs- und leistungsgerechter Personaleinsatz

Verbesserung von Arbeitsumfeld und -klima
sowie effektivere Arbeitsleistung

Eigeninitiative von Mitarbeitenden fordern und férdern

Inhalte

Ruckmeldung von/an Mitarbeitenden
Orientierung fur Mitarbeitenden
Erwartungen an Mitarbeitenden
Anerkennung/Kritik fur Geleistetes
Vereinbarung kunftiger Arbeitsschwerpunkte

erwlnschte Verhaltensweisen
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Kopiervorlage ,Leitfaden Mitarbeitergesprach

und Beurteilung*

Mitarbeiter/in

Name Vorname Geburtsdatum

Eintritt (Monat / Jahr) Anlass Etztes M;Gespréch_
1 Aufgaben

1.1 Welche Hauptaufgaben hatte der Mitarbeitende im vergangenen Jahr?

1.2 Welche zuséatzlichen Aufgaben hat er/sie im vergangenen Jahr neu tbernommen?

1.3 Welche Aufgaben sind gut erledigt worden und warum?

1.4 Welche dieser Aufgaben machen dem Mitarbeitenden Spall und welche bearbeitet
er/sie weniger gerne ?
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Kopiervorlage ,Leitfaden Mitarbeitergesprach

und Beurteilung®

Bitte bewerten Sie wahrend des Gesprachs, ob ein Handlungsbedarf besteht
oder die Anforderungen erfullt bzw. sogar Ubertroffen werden. Bitte kreuzen Sie
die zutreffende Antwort an.

2 Fachkompetenz — Kenntnisse und Handlungs. ~ Anforderungen:
Fertigkeiten

2.1 Verfugt Uber breites, tiefgehendes und aktuelles
fachliches Wissen

2.2 Erfasst Sachverhalte und Zusammenhange,
erkennt Probleme vorausschauend

2.3 Besitzt die zur Arbeitserledigung erforderlichen
Kenntnisse und Erfahrungen und setzt diese im Rahmen
der Ubertragenen Aufgaben und Kompetenzen ein

2.4 Bestehen Weiterbildungswunsche bzw. -notwendigkeiten:

Wenn ja, in welcher Richtung:

a) Sicht Fuhrungskraft:

b) Sicht Mitarbeiter/in:
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Kopiervorlage ,Leitfaden Mitarbeitergesprach

und Beurteilung®

Bitte kreuzen Sie Zutreffendes an.

3 Methodenkompetenz — Planung und ~ Menqungs. Anforderdngen: -
Organisation

3.1 Erfasst das Wesentliche, denkt und handelt
vorausschauend, setzt richtige Prioritaten

3.2 Setzt Sonderaufgaben unter Berlcksichtigung
des Tagesgeschaftes erfolgreich um

3.3 Delegiert angemessen

3.4 Geht ergebnis- und zielorientiert vor

3.5 Nutzt Arbeitsmittel und Arbeitszeit rationell

3.6 Hinterfragt die eigene Arbeitsweise und strebt
Verbesserungen an

3.7 Falls der Mitarbeitende Fuhrungsaufgaben wahrnimmt:
Ist fair und gerecht, kommuniziert die zu erledigenden
Aufgaben klar und ordnet sie den Fahigkeiten seiner
einzelnen Teamkollegen zu

3.8 Bestehen Weiterbildungswunsche bzw. -notwendigkeiten:

Wenn ja, in welcher Richtung:

a) Sicht Fuhrungskraft:

b) Sicht Mitarbeiter/in:
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Kopiervorlage ,Leitfaden Mitarbeitergesprach

und Beurteilung®

Bitte kreuzen Sie Zutreffendes an.

N Handl - Anford :
4 Personliche Kompetenz — bedart erfullt _ubertrofren
Initiative und Engagement

4.1 Ubernimmt aus eigenem Antrieb Verantwortung
auch Uber das Aufgabengebiet hinaus

4.2 Bringt eigenstandig Ideen und
Verbesserungsvorschlage ein

4.3 Initiiert Veranderungen, treibt diese voran
und gestaltet mit

4.4 Entwickelt sich eigenstandig fachlich und personlich

4.5 Termine und Vereinbarungen werden eingehalten

4.6 Ruhiges Arbeiten auch unter Stress;
Misserfolge werden gut verkraftet

4.7 Geht konstruktiv mit Kritik um und setzt diese schnell um

4.8 |dentifiziert sich mit seinem Unternehmen
(auch nach aufen)
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Kopiervorlage ,Leitfaden Mitarbeitergesprach

und Beurteilung®

5 Ziele — Veranderungen — Losungen

5.1 Welche Prozesse / Dinge sollten verandert werden?

a) Sicht Fuhrungskraft:

b) Sicht Mitarbeiter/in:

5.2 Loésungsvorschlage

5.3 Einwande/Gegenargumente (Was steht einer Lésung entgegen?)

a) Sicht Fuhrungskraft:

b) Sicht Mitarbeiter/in:

5.4 Entwicklungswinsche / kunftige Arbeitsschwerpunkte / Ideen / Vorschlage

a) Sicht Fuhrungskraft:

b) Sicht Mitarbeiter/in:
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Kopiervorlage ,Leitfaden Mitarbeitergesprach

und Beurteilung®

5.5 Was soll als nachstes angegangen werden (Zielvereinbarung) ?

a) fachlich:

b) methodisch:

c) personlich (Verhalten):

5.6 Was ist fur die Zielerreichung Voraussetzung?

a) Wer ist verantwortlich?

b) Welche Rahmenbedingungen sind notwendig bzw. werden vereinbart?

Datum Unterschrift Mitarbeiter/in Unterschrift Fihrungskraft
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Kopiervorlage ,Leitfaden Mitarbeitergesprach

und Beurteilung®

Bitte bereiten Sie sich auf das Mitarbeitergesprach vor.
- Auszufullen von der Fuhrungskraft —

6 Vorbereitende Fragen fur die Fuhrungskfraft

6.1 Welche Leistungen verdienen Anerkennung?

6.2 Welcher Gesamteindruck beschreibt den Mitarbeitenden moglichst objektiv ?

6.3 Wo kam es zu Abweichungen im Verhalten oder bei Leistungsergebnissen im
Verhaltnis zur Zielsetzung ?

6.4 Wo liegen Neigungen und Starken des Mitarbeitenden ?

6.5 Welche MalRnahmen unterstitzen die personliche wie fachliche
Entwicklung des Mitarbeitenden?

6.6 Welche Aufgaben stehen an bzw. entsprechen den Neigungen
und Starken des Mitarbeitenden?
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Kopiervorlage ,Leitfaden Mitarbeitergesprach

und Beurteilung®

Bitte bereiten Sie sich auf das Mitarbeitergesprach vor.
- Auszufullen von dem/der Mitarbeiter/in —

7 Vorbereitende Fragen fur den Mitarbeitenden

7.1 Welche Erfolge und Enttauschungen pragten die Vergangenheit?

7.2 Wo besteht Gesprachsbedarf bzgl. Arbeitszufriedenheit
(hemmende und férdernde Rahmenbedingungen) ?

7.3 Welche Konfliktpotenziale existieren und sollten angesprochen werden?

7.4 Welcher Entwicklungs- und Qualifizierungsbedarf besteht (Starken starken) ?

7.5 Welche Anregungen und Ideen kénnten das Unternehmen voranbringen?

7.6 Wo bedarf es der Unterstutzung?
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Checkliste fur die Vorbereitung des Gesprachs

Zeit und Umfeld
* Legen Sie den Gesprachstermin rechtzeitig, evtl. schriftlich fest.
* Planen Sie genugend Gesprachszeit (ca. 1 Stunde) ein.

« Stellen Sie Storquellen (Telefon, Handy, Kunden, andere Mitarbei-
tende...) ab.

« Treffen Sie sich an einem angenehmen, evtl. ,neutralen* Ort
(nicht Buro der Fuhrungskraft). Denken Sie an Getranke.

+ Setzen Sie sich nicht direkt sondern in einem Neunziggradwinkel
zueinander.

Inhalt

+ Beide Seiten kennen den Inhalt und die Fragen des Gesprachs
(siehe Leitfaden).

» Die Fuhrungskraft sollte sich bereits im Vorfeld Uber Potenziale,
Entwicklungsmoglichkeiten und Ziele Gedanken gemacht haben.

+ Loben! Lob bedeutet Anerkennung der Leistung und ist somit ein
wichtiges Instrument der Mitarbeiterfihrung.

+ Das Mitarbeitergesprach ist grundsatzlich ein Ausdruck der Wert-
schatzung fur den Mitarbeitenden!

+ Beide Seiten sollten sich im Verlauf eines Jahres Notizen zu Erfol-
gen, Leistungen, Schwierigkeiten etc. machen. Kurzer zuricklie-
gende Ereignisse bestimmten sonst die Wahrnehmung und damit
auch den Gesprachsverlauf.
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Checkliste fur die Vorbereitung des Gesprachs

Durchfuhrung

*  Horen Sie aktiv zu. Wenn Sie etwas nicht verstanden haben, fra-
gen Sie nach. Fassen Sie das Gehorte kurz zusammen.

+ Stellen Sie offene Fragen, die nicht einfach mit Ja-Nein zu beant-
worten sind.

* Bleiben Sie sachlich.

* Formulieren Sie positiv. Bemuhen Sie sich um eine klare Aus-
drucksweise und Beispiele.

» Die Gesprachsfuhrung sollte auf Basis der Ebenburtigkeit stattfin-
den. Sie haben echtes Interesse am GegenUber.

« Machen Sie sich Notizen.

* Das Protokoll wird gemeinsam erstellt und abgezeichnet. Halten
Sie abweichende Sichtweisen fest.
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Checkliste fur die Vorbereitung des Gesprachs

Achtung: Falle Fehlbeurteilung!

Antipathie und Sympathie
< Wesensmerkmale von Menschen kédnnen unsere Neutralitat beein-
flussen, wenn sie auf uns anziehend oder abstoliend wirken.

Vorurteile

» Esist zutiefst menschlich, Vorurteile zu entwickeln. Es geht folglich
darum, sich diese Vorurteile bewusst zu machen, um die Selbst-
bestimmtheit zu bewahren.

Tendenzfehler

» Fuhrungskrafte, die in ihrer Beurteilung zur Milde neigen, wollen
keinem weh tun bzw. sind eher konfliktscheu. FUhrungskrafte, die
in ihrer Beurteilung zur Mitte neigen, vermeiden die Polarisierung.
FUhrungskrafte, die in ihrer Beurteilung zur Strenge neigen, legen
eine hohe Messlatte an.

Primacy- bzw. Primat-Effekt
+ Erste Eindrucke und Erfahrungen mit einer Person bestimmen
hier den Gesamteindruck.

Recency-Effekt
» Eindrucke und Erfahrungen der jungsten Vergangenheit bestim-
men den Gesamteindruck.

Halo-Effekt

* Nach Edward L. Thorndike ist dies die Tendenz, Merkmale einer
Person (z.B. das Aussehen) in positiver oder negativer Weise auf
Charakterzuge zu Ubertragen. (Neigung zu irrtumlichen Schluss-
folgerungen, wonach z.B. nicht jeder, der attraktiv und sympa-
thisch wirkt, automatisch auch ein intelligenter Mensch sein muss.)
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« Hilfsmittel fUr effektive Mitarbeitergesprache. Ich + der Mitarbeiter
[/5. S. 60ff.
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