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Informationsveranstaltung zur

EinfUhrung des Mitarbeitergespréachs bei der Fa.................

Dienstag, den 29.1.2002
15.00 - ca. 19.00 Uhr

 Begril3ung

e Ziele und Organisationsmodell
~Mitarbeitergesprach” vorstellen
und diskutieren

» Gesprachsfuhrung im
Mitarbeitergesprach Theorie und
Praxis




Das Mitarbeitergesprach

Generelle Zielsetzung:
& Aussprache Uber Themen der persdnlichen Arbeits- und Berufssituation

& Forderung des Engagements des Mitarbeiters

& |ldentifikation mit den Unternehmenszielen

Fihrungskraft und Mitarbeiterln nehmen sich einmal im Jahr Zeit fur ein
ausfuhrliches Gesprach, in dem sie gemeinsam ...

Zielvorstellungen Fragen der
zum Zusammenarbeit und

Erwartungen zur
weiteren beruflichen

Aufgabengebiet der Kommunikation Entwicklung




Der Ablauf eines Mitarbeitergespraches

1. Vorbereitung
und Eroffnung

v

2. Aufgaben
des Mitarbeiters

v

3. Ruckmeldung

4. Ziele und
Entwicklungs-
mallnahmen

5. Gesprachsabschluss

& Verabreden Sie sich einige Tage vorher! Bereiten Sie sich vor!
& Schaffen Sie Atmosphére — geben Sie Zeit und vermeiden Sie Stérungen!

& ,Wo sehen Sie zur Zeit Ihre Kernaufgaben und Kompetenzen? Wie sind
Sie damit zufrieden ? Wo winschen Sie sich Veranderungen?

¢ Wie bewerten Sie selbst Ihre Arbeitsergebnisse ?
Wo sehen Sie selbst lhre Starken? Was mochten Sie verbessern?

& Wie nehme ich Sie wahr? (Rickmeldung mit Beispielen hinterlegen)

¢ Vorsicht: Auf Entwicklungsorientierung achten — Hier sollen keine Zensuren
verteilt werden — gesucht ist das offene Gesprach

¢ Ziele und und MalRnahmen, die sich aus der Durchsprache der Aufgaben,
Ziele und Arbeitsergebnisse ergeben!
& Ziele und Erwartungen von Seiten des Unternehmens

¢ ,\Was mochten Sie wie weiter entwickeln?*

¢ Am Ende eine konkrete Vereinbarung treffen!
¢ ,Wie zufrieden sind Sie mit dem Gesprach?“




Regeln fur das Mitarbeitergesprach

¢ Es ist ein Entwicklungs- und Fordergesprach.
¢ Es wird einmal jahrlich geflhrt.
¢ Der Ablauf ist beiden Gespréachspartnern bekannt, beide bereiten sich vor.

¢ Das Gesprach wird partnerschaftlich gefuhrt: Der Mitarbeiter hat ausfuhrlich Zeit,
seine Wahrnehmungen zu formulieren.

¢ Feedback-Regeln und Gesprachstechniken werden beachtet
¢ Themen sind Zusammenarbeit, Starken und Schwéchen, Arbeitsorganisation usw.

¢ Es gibt ausreichend Zeit ohne Stérungen von auf3en (1-2 Stunden).
€ Die Vereinbarungen werden schriftlich festgehalten

¢ Die Inhalte und Ergebnisse sind vertraulich.




Der Ablauf eines Mitarbeitergespraches

1. Verbereitung @ Verabreden Sie sich einige Tage bzw.eine Woche vorher!
und Erdffinung @ Bereiten Sie sich vor!

T ¢ Schaffen Sie Atmosphare —geben Sie Zeit und vermeiden Sie Stérungen!

2. Das Gesprach
anhand des Gesprachs | ¢ .Mit offenen Fragen die Punkte 1- 4 einleiten (Beispiele siehe Bogen)
Bogens durehfiihren und zur Selbsteinschatzung ermuntern

— & Entsprechend der Feedbackregeln geben Sie Rickmeldung:

1.Wahrnehmung (Beispiele vorher tberlegen)
2. Wie interpretieren Sie das Wahrgenommene

3. Ruckmeldung 3. Empfindung
4. Verhaltenswinsche

¢ Vorsicht: Auf Entwicklungsorientierung achten — Hier sollen keine

T Zensuren verteilt werden — gesucht ist das offene Gespréach

§ @ Ziele und und MaBnahmen, die sich aus der Durchsprache
4. Z"@"@_ und der Aufgaben, Ziele und Arbeitsergebnisse ergeben!
Entwicklungs- & Ziele und Erwartungen von Seiten der Wefa
maknanmen ®,Was mochten Sie wie weiter entwickeln?*
@ Ziele sollten realistisch, terminiert und erreichbar sein!

s Am Ende eine konkrete Vereinbarung treffen!

5. Gesprachsabschluss

& ,Wie zufrieden waren Sie mit dem Gesprach?“




