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Leitfaden Mitarbeitergesprach

Das Mitarbeitergesprach ist ein in regelmalligen Abstanden (ein- bis zweimal jahrlich) stattfindender
Austausch zwischen Vorgesetztem und Mitarbeiter, der sich in Form und Inhalt von den taglichen
Routinegesprachen abgrenzt.

Das Gespach sollte geplant und strukturiert ablaufen und folgende Aspekte beinhalten:

e die Beurteilung des Mitarbeiters,
e die Vereinbarung von Zielen und
e die Erdrterung der Forderungs- und Entwicklungsmaéglichkeiten

Kerninhalte

Soll-Ist-Abgleich von Leistung und Verhalten

Leistungs- und Verhaltenserwartungen der nachsten Periode
Entwicklungsmadglichkeiten und Entwicklungswinsche der Mitarbeiter
MalBnahmen fur die Zielerreichung und die Entwicklung der Mitarbeiter

Zielsetzungen

e Verbesserungen in der Information (Mitarbeiter erfahrt wie seine Leistungen gesehen werden,
daraufhin konnen neue Ziele festgelegt werden)

e Erhdhung der Motivation der Mitarbeiter (positive RiUckmeldung an den Mitarbeiter um ihn in
seinem Verhalten zu starken)

e Leistungbewertung des Mitarbeiters (Menge, Gute, Zeit und Kosten der Leistung in der
Standardaufgabe werden besprochen und bewertet)

e Optimierung der Zusammenarbeit zwischen Vorgesetzten und Mitarbeitern

o Weiterentwicklung des Mitarbeiters (Vorgesetzter und Mitarbeiter kdnnen gemeinsam,
MaBnahmen der Weiterbildung und der Personlichkeitsentwicklung festlegen.

Mitarbeitergesprache sind zu trennen von Gesprachen zur Lohn- und Gehaltsentwicklung

Gespachsvorbereitung

Far den Erfolg des strukturierten Mitarbeitergesprachs ist eine grundliche organisatorische und
inhaltliche Vorbereitung wichtig.

Die organisatorische Vorbereitung beinhaltet die

e Rechtzeitige Terminplanung

e Abstimmung Uber Ziele und Inhalte bzw. geplante Dauer des Gesprachs zwischen Fuhrungskraft
und Mitarbeiter

e Raumliche Planung sowie Planung der ,Gesprachsatmosphare”
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Die inhaltliche Vorbereitung umfasst eine

 Tatigkeits- und Anforderungsanalyse (die Reflexion der Aufgaben, Kompetenzen, Verantwortung
des Mitarbeiters)

¢ Leistungsanalyse (die Reflexion der vereinbarten Leistungsziele und der erbrachten Leistung)

¢ Verhaltensanalyse (das Erfassen von Starken und Schwachen des Mitarbeiters)

e Bedingungsanalyse (die Erfassung des Zielerreichungsgrads, der Abweichungsursachen und der
Folgen)

« Zukunftsanalyse (die Planung konstruktiver Verbesserungen, Anderungen und Neuerungen)

e Potentialanalyse (VorUberlegungen zum Entwicklungspotential und zum Einsatz des
Mitarbeiters)

FUr die Vorbereitung des Mitarbeiters kann eine Vorbereitungshilfe erstellt werden z.B. an Hand einer
Checkliste. Zusatzlich sollten Vorgesetzte auch Uber personliche Belange mit ihren Mitarbeitern
sprechen kénnen. Mitarbeitergesprache sollten sachlich ablaufen, eine Unprofessionalitat seitens der
FUhrungskrafte kdnnte zu seelischen Verletzungen fihren und letztendlich zu einer inneren
Kindigung.

Gesprachsdurchfuhrung

Wichtig fur eine erfolgreiche Durchfiihrung des strukturierten Mitarbeitergespraches:
Allgemeine Gesprachsgrundsatze sollten beachtet werden. Beide Parteien sollten frei von Vorurteilen
sein. Flr eine angenehme Gesprachsatmosphare sorgen, Gesprach als Dialog gestalten (z.B die
Maglichkeit sich zu seinen Leistungen zu dauBern, aktives Zuhdren praktizieren), sachliche
Durchfuhrung des Gesprachs verfolgen, Kérpersprache und Aussagen sollten Ubereinstimmen,
Gesprach vertraulich halten.

Ziel des Gesprachs sollte eine Verbesserung der Motivation sein, ein fir beide Parteien
akzeptables Ergebnis und eine bessere Zusammenarbeit.

Gesprachseroffnung

FUr entspannte und ungestorte Atmosphare sorgen, Bedeutung und Ziele des Gesprachs erlautern
(zusammen festlegen), Transparenz Uber vorhandene Entwicklungsmadglichkeiten des Mitarbeiters im
Unternehmen schaffen

Kerngesprach
Festgelegte Inhalte werden besprochen.
Gesprachsabschluss

Positiver Gesprachsausklang (den Mitarbeiter in seinen Fahigkeiten bestarken).
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Ergebnisdokumentation

Das Gesprach sollte dokumentiert, wichtige Ergebnisse so wie Leistungsvereinbarungen und
beschlossenen MaBnahmen festgehalten werden.

Auswertung

Um den Erfolg des Mitarbeitergespraches zu sichern sollte es moglichst schnell ausgewertet werden
(wo gibt es Veranderungsbedarf), damit wesentliche Dinge nicht in Vergessenheit geraten.
Zielvereinbarungen sollten im Auge behalten werden, Forderungs- und EntwicklungsmaBBnahmen
moglichst schnell weitergeleitet und veranlasst werden.

info, HR
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