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Grunde fur ein Mitarbeitergesprach
Sinn und Zweck eines Mitarbeitergesprachs
Zielgruppen

Struktur eines Mitarbeitergesprachs
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Mitarbeitergesprach fihren

AGENDA Inhalt & Ablauf

- Vorbereitung
- Geschickte Verhaltensstrategie

6. Ergebnisse festhalten
7. Typische fragen von der Chefseite

8. Erfahrungsaustausch
- Fragen & Antworten



Ende der Probezeit

Standortbestimmung
- Arbeissituation, Aufgaben, Befindlichkeit

Positionswechsel in der Unternehmung

G RU N D E FU R EI N Kritik-, Konfliktgesprache
MITARBEITERGESPRACH Krankenrickkehrgesprach

=> die 4 wichtigsten Aspekte Mitarbeitergespréch

=> versus Mitarbeiterbeurteilung
- Jahresgesprach

Zielvereinbarung
- was sind die Ziele des Mitarbeiters
- was stellen sie sich vor als Vorgesetzter

Forder- und Entwicklungsplanung
- gegenseitige Zukunftsvorstellungen

Trennungsgesprach
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Mitarbeitergesprache sind ein einfaches und doch
wirkungsvolles Tool, um Mitarbeiter- und
Unternehmenserwartungen abzugleichen, eine
Standortbestimmung vorzunehmen und mit voller
Kraft personliche und unternehmerische Ziele
anzugehen.

SINN UND ZWECK EINES  Werschatzende und ofene Gesprche au

Augenhdhe fihren

MITARBEITERGESPRACHS 1 bt e Fosat e ot

kann ein gegenseitiger Feedback-Kreislauf entstehen.
Mitarbeiter geben ,von unten Ruckmeldung zur
Unternehmensentwicklung, Fihrungskrafte geben
Ruckmeldung zur Mitarbeiterleistung. Gemeinsam
sollen personliche und unternehmerische Ziele in
Einklang gebracht werden.
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« Organisationsstruktur
- Fuhrungspersonen mit direkter Mitarbeiterfihrung

Unternehmensfihrung
Geschdaftsfihrung
Top Vorstand
Mgt

. Niederlassungsleiter/in
ZI E LG R U P P E N Mittleres Abteilungsleiter/in

Mgt

Gruppenleiter/in
Unteres Leiter Teilbereich
Mgt einer Abt.

Ausfuhrungsebene

event.
Teamleiter/in
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3 | 4 Gesprachseinstieg

: Analyse & Feedback
11 15 W - Aktuelle Arbeitsaufgaben
‘b mcmme—" - Bisherige Erfolge
- Event. Kritikpunkte
¢ - Arbeitszufriedenheit

T R KT R EI N E @ == Planung & Ziele
SMAR’m - Veré&nderungen

- Aufgabenplanung

MITARBEITERGESPRACHS

Perspektive & Entwicklung
- Berufliche Perspektiven

= - Persdnliche Winsche

- Entwicklungsoptionen
I Weiterbildung
- Férderplanung

€ »

%i j Gesprachsabschluss
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MITARBEITERGESPRACH

FUHREN

=> INHALT & ABLAUF

Vorbereitung
- Vorbereitung der Fihrungskraft und des Mitarbeitenden

Positive Voraussetzung
- sie schaffen die positive Voraussetzung fiur ein
erfolgreiches MAG

Persdnliche Beziehung
- zum Mitarbeitenden ein Briicke des Vertrauens
schaffen

Fragen Behandlung
- aktives Zuhoren

Losungs- und Zielorientierung im Gespréach
- einen positiven, konstruktiven Ansatz im Rahmen des
gesamten Gesprachs finden

Meilensteine richtig setzen

Ziele richtig setzen und schriftlich vereinbaren =>
Commitments schaffen
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MITARBEITERGESPRACH

FUHREN

=>VORBEREITUNG

Vorbereitung Vergangenheit

- Was waren die grossten Erfolge?

- Ursachen fur Herausforderungen und Misserfolge
- Ziele aus dem letzten Mitarbeitergesprach

- Schéatzung der Arbeitsleistung

Vorbereitung Gegenwart

- Zufrieden im Job

- Was sind die Herausforderungen im aktuellen Projekt?

- Welche Kritikpunkte aus der Vergangenheit sind bis heute
geblieben? Welche haben sich gel6tst?

- Welche Potentiale werden nicht genutzt?

- Welche Anforderungen tiberfordern momentan?

Vorbereitung Zukunft

- Welche vergangenen Erfolgsstrategien lassen sich auch auf
zukinftige Projekte anwenden?

- Woran muss weitergearbeitet werden?

- Welche Veranderungen am Arbeitsplatz konnten die Zukunft
beeinflussen?

- Weiterbildungsoffensive

- Kurz-, mittel- und langfristige Zielsetzung

- Welche Unternehmensziele der kommenden Jahre passen
zu den jeweiligen strategischen Fertigkeiten und persdnlichen
Zukunftsvisionen meines Gespréchspartners?

=> ACHTE darauf, dass die wichtigsten Anliegen schriftlich

protokolliert werden. Bei festen Vereinbarungen
(Commitment) => siehe Ergebnisse festhalten
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» Sachlich & professionell
Bringe das Gesprach nie auf eine vorwurfsvolle, persénliche
Ebene

Aufgeschlossen & Uberraschend
Uberraschungen kénnen gegenseitig auftauchen — auch wenn
zunachst keine Begeisterung aufkommt

Stoische Gelassenheit demonstrieren => d.h. aktiv zuhéren,
Mimik kontrollieren, um Bedenkzeit bitten und keine Option
rigoros ablehnen

MITARBEITERGESPRACH

Vorbereitung ist die Grundvoraussetzung fur jede Art von
Gesprachen

(X
F U H R E N Verliere dabei niemals deine gesunde Eigenkritik und

Selbsterkenntnis

=> G ESC H IC KTE Fir die konstruktive Gespréachsfiihrung ist das Timing

essenziell: Misserfolge platzierst du idealerweise in der Mitte

VERHA LTENSSTRATEG | E des Dialogs, wahrend Erfolge am Anfang und am Ende des

Gesprachs besser in Erinnerung bleiben

Realistisch & dialogisch
Gerade fiur die Traumer unter uns ist eine Gespréachsfuhrung
mit realistischen Zielen wichtig

Verschrecke dein Gegenuber nicht mit utopischen
Vorstellungen, sondern zeige Empathie im offenen Dialog

Entwickle idealerweise gemeinsam klar definierte Ziele
wahrend des Gesprachs
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Viel Reden hilft viel? Nicht ganz!

* Wichtige Ergebnisse des Mitarbeitergesprachs,
wie z.B. definierte Ziele und andere
Vereinbarungen, sollten unbedingt schriftlich
fixiert werden

ERGEBNISSE FESTHALTEN | . sigacensezogen omen das e neuen zet

sein. Nach einem Konfliktgesprach kann ein
Protokoll Losungen beinhalten.

Der Zweck eines solchen Dokumentes ist es,
sowohl den Chef, als auch den Mitarbeitenden
nach langer Zeit an die wesentlichen Punkte
des Gespréachs zu erinnern.
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Schweizerischer Plattenverbznd SPY
Asenclation Suisse du Canelage ASC
fsuidzioee Suiczen Jelle Fiastrele ASP

Mitarbeitergesprach

MName des Mitarbeiters:

Beurteilungzzeitraum

L]
W

Arbeitsweise

o

Erfiilit alle iibertragenen Aufgaben vorbildlich

Leistet mehr als en'sie muss

Zeigt hohes Interesse und hohe Motivation

Setzt klare Prioritaten und arbeitet effizient

Reagiert auf Probleme schnell und zuverlassig

Arbeitet sorgfiltig & gewissenhaft

Entwickelt eigenstandig neue ldeen & Losungen

Hélt Termine ein

Setzt hohe Anspriche an sich und die Arbeitsergebnisse
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Kommunikation / Umgangsformen

Besitzt rasche Auffassungsgabe und Lemwillen
Verarbeitet Informationen gewissenhaft & effektiv

Mimmmt Kritik dankbar an

Mindliche Kommunikation
Schriftliche Kommunikation
Hommunikation per E-Mail

Hommunikation per Telefon

Bleibt unter Stress ausgeglichen & freundlich
> EI N B E I SI I E L Fihrungsverhalten

Verhalten Vorgesetzten gegeniber
Verhalten Mitarbeitern/Kiollegen gegeniber
Konfiiktfahigkeit

Analysestirke

Strategisches Denken

Motivationsfahigkeit

Kann Aufgaben klar & verstandlich delegieran
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Zielerreichung
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Grad der Zielemeichung im Betrachtungszeitraum

Kommentar

André R. Eltschinger Eltschinger Consulting

Dadingen, Movember 2021




Qe Bte 8w .

Kommen sie mit ihrer Arbeit gut voran?

elj 3 :},,_. Blo e‘.' Was haben sie im letzten Projekt/Jahr Neues

K: dazu gelernt?

( _f,;_} b

mil

In welche Richtung wirden sie sich gerne
noch weiterentwickeln?

TYPISCHE FRAGEN VON Wie steht es um ihre Motivation und

Arbeitsatmosphare im Job/Team?

D E R < H E FS E ITE Liegt ihnen etwas auf dem Herzen, das sie

gerne besprechen wirden?

=> DIE KLASSIKER

Mit welchen Herausforderungen sehen sie
sich konfrontiert? Und wie konnen wir ihnen
bei diesen helfen?

_ Winschen sie sich haufiger
=> CHECKL|STEN Meetings/Gespréache/Feedbacks?
- VORBEREITUNG _'_:UR VORGESETZE Haben sie noch Anliegen an mich als
- VORBEREITUNG FUR MITARBEITENDE Vorgesetzter?
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ERFAHRUNGSAUSTAUSCH

FRAGEN & ANTWORTEN




