CHECKLISTE
Mitarbeltergesprach

Geschaftsfilhrung einbezogen: Die Geschaftsflihrung ist in den Prozess eingebunden und
steht hinter ihm.

Zeitrahmen geschaffen: Der Vorbereitung und Durchfiihrung im Unternehmen wurde genug
Zeit eingeraumt.

Mitarbeiter und Fiihrungskrafte informiert: Alle Fihrungskrafte sind tber die Ziele von
Mitarbeitergesprachen informiert und fiir ihre Durchfiihrung geschult. Etwaige Angste oder
Vorbehalte bei den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern sind thematisiert und so weit wie
moglich ausgeraumt.

Befugnisse geklart: Die Fiihrungskrafte sind (iber ihre Kompetenzen und ihre Entschei-
dungsbefugnisse — etwa im Bereich der Personalentwicklung — informiert.

Beteiligte informiert: Alle Beteiligten wurden friihzeitig und ausgiebig informiert.

Gesprachsleitfaden entwickelt: Ein Gesprachsleitfaden wurde vorab von einer Projekt-
gruppe entwickelt.

Gesprachstermin friihzeitig vereinbart: Ein Gesprachstermin wurde frithzeitig auf Initiati-
ve der Fiihrungskraft (ca. 2-3 Wochen vorher) vereinbart.

Termin geblockt: Der Gesprachstermin wurde friihzeitig im Kalender geblockt. Es finden
keine wichtigen Anschlusstermine statt.

Motivation kommuniziert: Motivation und personlicher Nutzen der Gesprache wurde
nochmal bei Versand des Termins kommuniziert. Bei Bedenken wurde die Moglichkeit zur
Ricksprache allen Beteiligten angeboten.

Vorbereitung stattgefunden: Eine Vorbereitung auf das Gesprach hat seitens der Fiih-
rungskrafte und der Mitarbeiter anhand des Gesprachsleitfadens stattgefunden.

Giinstige aufiere Rahmenbedingungen schaffen: Ich trage daflir Sorge, dass das Mitarbei-
tergesprach stoérungsfrei ablauft. Hektik, Zeitdruck, klingelnde Handys oder unerwartete
Besucher behindern das Gesprach stark.

Ich habe genug Zeit geblockt und direkte Anschluss-Termine vermieden.

Atmosphare schaffen: Ich trage Sorge dafiir, dass das Gesprach auf Augenhohe stattfindet.
Ich achte hierfiir auf eine angenehme Atmosphare. Ein Gesprach am Schreibtisch der
Flhrungskraft eignet sich weniger, da hier Hierarchieunterschiede unterstrichen werden.
Besser geeignet ist zum Beispiel ein kleiner Besprechungstisch, an dem sich die Beteiligten
schrag gegeniiber sitzen.

K( FA Kompetenzzentrum
| = Fachkraftesicherung 1/2


https://www.kofa.de

Wahrnehmung wiedergeben: Ich achte darauf, dass ich nicht den Menschen, sondern nur
seine Leistung und sein Verhalten werden bewertet. Ich achte darauf beschreibende
Formulierungen und Ironie, Andeutungen und Verallgemeinerungen (,,Sie machen im-

mer ...“) und Interpretationen (,,Sie machen das nur, um ...“) zu vermeiden.

Mitarbeiter einbeziehen: Ich gebe meinen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern die Moglich-
keit, die eigene Leistung und das eigene Verhalten des letzten Jahres zu reflektieren. Ich
ermutige sie zu einer ehrlichen Riickmeldung zu meinem Fiihrungsverhalten.

Bewertungskriterien festlegen: Ich bewerte die Leistung meiner Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter nach klar vordefinierten Kriterien. Bewertungskriterien erleichtern die objektive
Bewertung der erbrachten Leistungen meiner Mitarbeiter unabhangig von personlichen
Sympathien.

Ziele definieren: Ich vereinbare Ziele in Absprache mit meinen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern und anhand der ,,SMART“-Formel.*

Unterstiitzungsmaf3nahmen festlegen: Ich vereinbare gemeinsam mit meinen Mitarbei-
tern Entwicklungsbereiche und die hierzu notwendigen Unterstiitzungsangebote (zum
Beispiel Schulungen).

Ergebnisse festhalten: Ich halte im Anschluss an das Gesprach die wichtigsten Ergebnisse
schriftlich fest und lasse sie von meinem Mitarbeiter bestatigen.

Mehr Informationen zum Thema finden Sie
in der Handlungsempfehlung ,,Mitarbeiter-
gesprache”.

1 Ziele nach der SMART-Formel werden spezifisch, messbar, aktionsorientiert, realistisch und
terminiert formuliert. Mehr hierzu in der Handlungsempfehlung Mitarbeitergesprache
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