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Sehr geehrte Leser:in,

wir freuen uns, dass Sie sich fiir dieses Whitepaper
interessieren.

Im Nachfolgenden erhalten Sie wertvolle Einblicke,
Tipps und Handlungsempfehlungen fiir Ihren Job.

Aktuelle, praxisnahe Trends und Impulse erhalten Sie direkt
von unseren Experten. AuBerdem kénnen Sie mit unserem

Angebot an verschiedenen Weiterbildungen ihr Fachwissen
ausbauen und vertiefen.

Wir wiinschen lhnen viele neue Erkenntnisse beim Lesen.



Ein wirksames Fuhrungsinstrument

Das wichtigste Fiihrungsinstrument ist die formelle und informelle Kom-
munikation mit lhren Mitarbeitern sowohl im 1:1 als auch im Team.
Damit formelle Mitarbeitergespréache gut gelingen, mochte ich lhnen zu
folgenden Punkten hilfreiche Tipps geben.

e Auf was sollten Sie unbedingt im Vorfeld achten?
e Der ,rote Faden® durch das Gesprach
* Die Vorbereitung ist die Pflicht, die Nachbereitung ist die Kir

Auf was sollten Sie unbedingt im Vorfeld achten?

In jedem Fall sollten Sie mit dem Mitarbeiter vorab einen Termin ver-
einbaren. Damit er sich vorbereiten kann, sollten Sie ihm auBerdem

ein Stichwort zum Thema nennen. Fir das Gesprach empfiehlt es sich,
immer zwei Termine an unterschiedlichen Tagen und Uhrzeiten anzubie-
ten. Somit hat der Mitarbeiter eine Wahimoglichkeit. Mitarbeitergespréa-
che freitags sollten Sie vermeiden, da es wiinschenswert ist, am Folge-
tag mit dem Mitarbeiter Kontakt zu haben. Sie sollten beobachten,

wie er das Gesprach aufgenommen hat.

Eine gute Vorbereitung auf das Mitarbeitergespréach ist ,,die halbe
Miete“. Dabei sollten Sie sich Gberlegen, wie das Gesprach vermutlich
verlaufen wird. Wie kann der Austausch im besten und wie im schlech-
testen Fall ablaufen. Mehrere Szenarien in der Vorbereitung zu durch-
denken, hilft Ihnen im Gesprach schneller und flexibler zu reagieren.

Zu einer guten Vorbereitung gehort das Bearbeiten folgender
Punkte:

* Was wollen Sie dem Mitarbeiter sagen? Was ist das Thema? Welches
konkrete Ziel wollen Sie erreichen? Was ist Ihr Minimum- und Maxi-
mum-Ziel?

* Welche Argumente und Beispiele haben Sie um das zu untermauern?
Und in welcher Reihenfolge méchte Sie diese einbringen?
Welche unbedingt, welche nur im Bedarfsfall?

* Wie erleben Sie die Situation um die es geht? Wie geht es lhnen mit
dem Mitarbeiter? Und was von dem und Ihren Gefiihlen méchten Sie
mitteilen?

e Wie ist Ihre Beziehung zu Ihrem Mitarbeiter? Was schatzen Sie an
ihm? Welcher Mensch kommt zu lhnen? Wie geht es diesem?

e Welche Sichtweise wird Ihr Mitarbeiter vermutlich vertreten?
Mit welchem Verhalten rechnen Sie?

* Wie wollen Sie den Beginn des Gesprachs gestalten? Wichtig ist
dabei, dass Sie den Mitarbeiter schnell ins Gesprach kommen lassen
und ,den Ball abspielen®. Der Redeanteil des Mitarbeiters soll im
Gesprach bei 70% liegen. Uberlegen Sie sich entsprechende Fragen.
Smalltalk zu Beginn sollten Sie tendenziell vermeiden.

* Prifen Sie im Vorfeld ob Ihre Kompetenzen ausreichen oder ob eine
Abstimmung mit Ihrem Vorgesetzten im Vorfeld erforderlich ist.

e Und last but not least: Wo soll das Gesprach stattfinden? Welcher Raum
ist geeignet? Welche Sitzordnung? Welche Dauer ist angemessen?

Uber die Autorin

Marita Karle

begleitet Unternehmen im

Bereich Fuihrungskrafte und
Organisationsentwicklung.

Durch ihre langjahrige Erfahrung als
Personalleiterin und Coach verflgt
sie Uber enorme Expertise in der
Vorbereitung und Durchfiihrung von
Mitarbeitergesprachen.

In ihren Seminaren begeistert sie
regelmaBig durch ihre interaktive,
praxisnahe Wissensvermittlung mit
Losungen, die sich sofort umsetzen
lassen.




Der ,rote Faden“ durch das Gesprach

Das Mitarbeitergesprach beginnt bereits mindestens 15
Minuten vor dem offiziellen Termin. Legen Sie alles was
Sie bisher getan haben zur Seite und fokussieren Sie sich
auf das was kommt, stimmen Sie ich positiv ein. Wenn
Sie den Raum wechseln, seien Sie rechtzeitig dort.

BegriiBen Sie lhren Mitarbeiter passend und nennen Sie
ihm kurz und zielorientiert jedoch ohne Wertung den Ge-
sprachsanlass. Agieren Sie auf Augenhdhe und schenken
Sie dem Mitarbeiter die Aufmerksamkeit die sich selbst
auch winschen.

Lassen Sie zuerst den Mitarbeiter zu Wort kommen.
Horen Sie aktiv und achtsam zu. Stellen Sie passende
Fragen und hinterfragen Sie Aspekte. Versichern Sie sich,
dass Sie vollstéandig verstanden haben, wie der Mitarbeiter
zu dem Thema steht. Fordern Sie von Ihrem Mitarbeiter
ein, dass er sich konkret duBert.

Erst im Anschluss schildern Sie lhre Sichtweise und
begriinden diese. Lassen Sie sich nicht dazu verleiten zu
friih Ihre Meinung zu sagen. Sprechen Sie mit dem Mitar-
beiter auch Uiber Punkte, die Sie beide gleich bewerten.
Der Austausch dazu fordert die Bereitschaft auch bei
abweichenden Meinungen einen Kompromiss oder eine
gute Losung zu finden. Wichtig ist, dass Sie alle erfor-
derlichen Unterlagen im Gesprach dabeihaben, um bei
Bedarf darauf zuriickgreifen zu kénnen.

Teilen Sie dem Mitarbeiter mit, was Sie konkret von ihm
erwarten und was der Unterschied zwischen IST und
SOLL ist. Nur wenn der Mitarbeiter ein klares Zielbild hat,
kann er sich fokussieren.

Um das SOLL in der Zukunft zu erreichen, ist es notwen-
dig Uber den Weg zum Ziel zu sprechen. Lassen Sie den
Mitarbeiter Vorschlage machen und priifen Sie ob der
Vorschlag zum Erfolg flihrt. Halten Sie sich mit eigenen
Losungsvorschlagen und MaBnahmen zurtick. lhre Aufga-
be ist es, den Mitarbeiter durch gute Fragen zur selbst-
erarbeiteten Lésung zu fiihren. Denken Sie daran Ihren
Redeanteil gering zu halten.

Stellen Sie in jedem Fall sicher, dass der Mitarbeiter
verstanden hat um was es geht und was zu tun ist, indem
Sie ihn das Gesprach zusammenfassen lassen. Protokol-
lieren Sie parallel das Gesprachsergebnis.

Bevor Sie das Gesprach konstruktiv beenden, sollten Sie
nun mit dem Mitarbeiter direkt in den Kalender schauen
und einen neuen Termin vereinbaren. Dies stellt sicher,
dass der Mitarbeiter mit der Umsetzung beginnt und die
Wichtigkeit erkennt.

Die Vorbereitung ist die Pflicht, die Nachbereitung
ist die Kur

Bei jedem Mitarbeitergesprach lernen wir dazu und wer
besser werden will, bereitet sich nach. Nehmen Sie sich
nach jedem Gespréach kurz Zeit dieses zu reflektieren:
Was war gut? Mit was sind Sie weniger zufrieden? Wie
wollen Sie das kinftig anders machen? Legen Sie |hr
Augenmerk auf folgende Punkte: inhaltliche und organisa-
torische Vorbereitung, Beginn und Ende des Gespréachs,
Zielerreichung, MaBnahmen, Redeanteil, Korpersprache
und Blickkontakt, Stimme, Umgang miteinander, Zeit-
management. Loben Sie sich selbst und nutzen Sie lhre
Potentiale.



Passende Weiterbildungen finden Sie hier:

Praxiswissen fiir lhren Erfolg im Job

Erweitern Sie lhre Kommunikationskompetenz, steigern Sie Ihre Uberzeugungskraft und
verbessern Sie Ihren Auftritt und lhre Wirkung. Stébern Sie hier in unserem Seminar-
angebot. Jetzt informieren.

e-Learning - Klicken und Lernen

Das FORUM Institut bietet mit hochwertigen e-Learning-Programmen eine flexible
Weiterbildungsform. Entscheiden Sie selbst, wann und wo Sie lernen.
Jetzt testen.

Inhouse-Seminare - MaBgeschneiderte Losungen

Alle unsere Seminare eignen sich auch hervorragend als Inhouse-Training.
Jetzt individuelles Angebot anfordern.

FORUM - Institut fir Management GmbH - Postfach 10 50 60 - 69040 Heidelberg - Germany
Telefon: +49 6221 500-500 - Fax: +49 6221 500-555 - www.forum-institut.de



https://www.forum-institut.de/area/6560-kommunikation-rhetorik/117/N/0/0/0
https://www.forum-institut.de/ms/1558/117/0/0/0/0
https://www.forum-institut.de/ms/246/117/0/0/0/0
http://www.forum-institut.de/ms/697/117/N/0/0/0

