chkraftesicherung (KOFA)
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Sarah Pierenkemper
Senior Referentin Fachkraftesicherung
Institut der deutschen Wirtschaft/

Kompetenzzentrum Fachkraftesicherung (KOFA)

pierenkemper@iwkoeln.de

m www.linkedin.com/in/sarah-pierenkemper/
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Das KOFA

Personalarbeit erfolgreich
gestalten. Das KOFA hilft lhnen
praxisnah, zielorientiert und
kostenlos.

e www.kofa.de @

e Tipps, Trends und Handlungsempfehlungen
e Praxisbeispiele, Tutorials

e Studien zur Fachkraftesituation

e Newsletter

e Podcasts

e Vortrage, Webinare und Netzwerkarbeit

Das KOFA ist ein Projekt im Auftrag des Bundesministeriums
fir Wirtschaft und Klimaschutz (BMWK).

KW FA

www.kofa.de


http://www.kofa.de/

Warum Mitarbeitergesprache?

+Machen Sie Ihrer Belegschaft deutlich, dass Mitarbeitergesprache - richtig angewandt - keine
‘ ‘ lastige, jahrlich wiederkehrende Pflicht sind, sondern den Austausch zwischen Mitarbeitenden und
> Verbesseru ng der Kommunikation zwischen Flihrungskraft erhdhen und die eigenen Gestaltungsméglichkeiten steigern k&nnen®

Fihrungskraften und Mitarbeitenden
Sarah Pierenkemper
» Regelmaliger Austausch fordert beidseitiges KORA X pertin 10r Mitarbeitoraesetiche
Verstandnis

» Zielgerichtete Fliihrung durch klare
Kommunikation der Unternehmensziele

» Arbeitsleistung wird reflektiert und
Entwicklungsziele festgelegt
(Standortbestimmung)

» Wertschatzung und Mitarbeiterbindung

K(» FA www.kofa.de



Ziele und Inhalte

» Analysieren von vergangenen Leistungen und
Festlegen neuer Ziele

» Planung der weiteren Entwicklung
» Hilfe bei Konfliktlésung und Problembewaltigung

» Steigerung der Arbeitszufriedenheit und
Mitarbeiterbindung

» Weiterentwicklung der Unternehmens- und
FUhrungskultur

K FA

www.kofa.de



So funktioniert's

[Gesch'aftsfl‘lhrung einbeziehen

{Verantwortliche benennen

{Gesprachsleitfaden entwickeln

{Belegschaft informieren

{Bewertungskriterien festlegen

KW FA

www.kofa.de



Gesprachsvorbereitung

Liegt in der Verantwortung der Fiihrungskraft!

Organisatorische Vorbereitung:

» Termin finden und vorschlagen
» 60 - 90 Minuten einplanen

» Neutralen Gesprachsort wahlen

K(J FA www.kofa.de



Gesprachsvorbereitung

v’ Beteiligte informiert

v' Gesprachstermin frihzeitig vereinbart
v" Termin geblockt

v' Motivation kommuniziert

v Vorbereitung hat stattgefunden (Leitfaden)

l_ Hier
i,§|\ geht’s zur
Checkliste

K(»J FA www.kofa.de


https://www.kofa.de/media/Publikationen/Sonstige/Leitfaden_Gespraechsvorbereitung_Fuehrungskraft.pdf
https://www.kofa.de/media/Publikationen/Checklisten/Checkliste_Organisatorisches_Mitarbeitergespraeche.pdf

CHECKLISTE

Organisatorische Vorbereitung des
Mitarbeitergesprachs (Fuhrungskraft)

Die organisatorische Vorbereitung der Mitarbeitergesprache liegt in der Verant-
wortung der Flihrungskraft.

Um einen erfolgreichen und konstruktiven Verlauf der Mitarbeitergesprache zu gewdbhrleisten,
sollten folgende Punkte beachtet und abgearbeitet werden:

Beteiligte informieren:

Alle Beteiligten werden friihzeitig und ausgiebig iber die Durchfihrung von Mitarbeiterge-
sprachen informiert.

Gesprichstermin frilhzeitig vereinbaren:

Ein Gesprachstermin wurde friihzeitig auf Initiative der Fihrungskraft (ca. zwei bis drei
Wochen vorher) vereinbart.

Termin blocken:

Der Gesprachstermin wurde frihzeitig im Kalender geblockt. Es finden keine wichtigen
Anschlusstermine statt.

Motivation kommunizieren:
Motivation und persénlicher Nutzen der Gesprache wurde nochmal beim Versand des
Termins kommuniziert. Bei Bedenken wurde die Moglichkeit zur Ricksprache mit allen
Beteiligten angeboten.

Vorbereitung hat stattgefunden:

|_| Eine gezielte Vorbereitung des Gesprichs hat seitens der Fihrungskrafte und der Mitarbei-
tenden stattgefunden.

Checkliste
Vorbereitung



Fachliche Vorbereitung

» Diese Punkte will ich auf jeden Fall ansprechen
» Das schatze ich an meinem Mitarbeiter besonders

» Das weil} ich Giber den personlichen Hintergrund meines Mitarbeiters
(aktuelle Lebenssituation / besondere private Herausforderungen)

» Diese Veranderungen strebe ich mit dem Gesprach an. Setzen Sie
sich hierzu klare Ziele fir das Gesprach.

» So liefen die bisherigen Gesprache mit meinem Mitarbeiter. Das
waren besondere Diskussionspunkte.

» Das waren die Hauptaufgaben Ihres Mitarbeiters.

» Das lief besonders gut / das lief nicht so gut (Umfang und Qualitat)

K(»J FA www.kofa.de
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LEITFADEN
Gesprachsvorbereitung Fihrungskraft

Eine gute fachiche Vorbereitung auf ein Mtarbeitergesprach ist von entschei-
dender Bedeutung. Nutzen See de folgende Struktur, um [hre Gedanken zu
ordnen und sicherzustelien, dass alle relevanten Punkte angesprochen werden

1

Vi 1D
v dl

Owrse Purkte michie ch sl jeden Fall ansprechen

Durs wer §00h Wher Gen persdriachen Hntergrund mener Milutete n | menes Miarbeders Lo
tuetie Latarastuation | tasonders orawie Her ausforderurgen) s of st raaigetd ADws aber

APch st Mtuich mussen [ Misrtatenden M Aate sreoMn (R0 matonet mdeien

Welche Verinderungen strebe ich mt dem Catgrkch an? Setzen Se bch herzu bare Zisle fir

das Canprach

1 Ger Mitirtutiern | Gern Mitartater. Dus win

S0 beten du Destwrigen Gesoracte

Dabussnnigurkte

KOFA o, -

Dus maren dm Maptauifate rene Miletedenn 0te menes Miutaten

Duas [ b sondhers gut

Duas Lo mec!

Bt (mfang und Quiitie

Dus schirton ch an marer Mitartedenn | merem Mdateter teson

Art

Folgurde Ruckr
Kurd

Nabe xh won Ko ke roen uied Kolegen | arderes Abledurgen

KOFA tomrmamn
(@ Fachbrammecheniyg 24

11

Leitfaden
Gesprachsvorbereitung



Gesprachsvorbereitung Mitarbeitende

» Geben Sie ihren Mitarbeitenden die Gelegenheit das Gesprach
vorzubereiten

» Stellen Sie hierzu einen Gesprachsleitfaden zur Verfligung

Hautaufgaben
Das macht mir Freude / da liegen meine Starken
Das lief gut / das lief weniger gut

YV V V V

Das hat in der Zusammenarbeit mit Kolleginnen und Kollegen / anderen Abteilungen
/ externen Partnern besonders gut funktioniert

Das wirde ich an meinem Arbeitsumfeld am liebsten verandern

So kdnnte man Arbeitsablaufe und Aufgaben effizienter gestalten

Hier mochte ich gerne mehr zu lernen / diese Themen interessieren mich besonders

YV V V V

Diese Unterstiitzung (Weiterbildungen) bendtige ich

K(J FA www.kofa.de
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https://www.kofa.de/media/Publikationen/Sonstige/Leitfaden_Gespraechsvorbereitung_Mitarbeitende.pdf

Gesprachsvorbereitung Mitarbeitende

LEITFADEN
Gesprachsvorbereitung Mitarbeitende

Nehmen Sie sich Zeit, das bevorstehende Gesprach mit Ihrer Vorgesetzten oder
Ihrem Vorgesetzten in Ruhe vorzubereiten. Nutzen Sie die folgende Struktur, um
Ihre Gedanken zu ordnen und sicherzustellen, dass alle relevanten Punkte an-
gesprochen werden. 1

Arbeitsaufgaben und Ergebnisse:

Meine Hauptaufgaben in der letzten Zait waren:

Besonders gut dabei gefallen hat mirfdas lief besonders gut |/ hierbei konnte ich meine Stirken
besonders einsetzen:

Weniger gut gefallen hat mir/das lief nicht so gut / das ist mir eher schwergefallen:

Arbeitsumfeld:

Das hat in der Zusammenarbeit mit Kolleginnen und Kollegen [ anderen Abteilungen | externen
Partnern besonders gut funktioniert:

Ku FA Kompatenzzentrum
Fachkraftesicherung 1/3

Hier gab e Konflikte mit Kolleginnen oder Kollegen [ anderen Abteilungen [ externen Partnern:

Diaxs wiirde ieh an mainern Arbeitsumbeld am liebaten verindern:

So kiinnte man Arbeitsabliiofe und Aufgaben effisienter gestalten:

Sa kiinnte ich meine Arbeit besser mit meinem Privatieben verkndplen:

Veranderungs- und Entwicklungsperspektiven:

Das sind migine Stirken:

Hier mibchie ich germe mehr zu lernen | diese Themen interessieren mich besanders:

Das wiirde ich in meiner aktuellen Arbeit game verinderm:

Diese Fort- und Weiterbil vwiirde ich geme besuek

Das michte ich beruflich in der nbchsten Zeit erreichen:

Zielvereinbarungen

Diese Entwicklungsperspektiven wiirde ich germe vereinbaren:

Diese Unterstiitzung (Weiterbildumgen] bendtige ich hierzu:

Zu webchem Zeitpunkt | in welehem Zeitraum sallen die Ziele arreicht sain:

€T



Gesprachsdurchfiihrung
Auch hier tragt die Fihrungskraft die Verantwortung!
» Positive Gesprachsatmosphare

» Gesprachsablauf strukturieren

» Aber: kein Monolog!

K(»J FA www.kofa.de
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Gesprachsablauf

v' BegriBung und Einleitung

v Mitarbeitende schildern Eindruck

v" Rickmeldung geben

v Diskussion von Leistungszielen und Erwartungen
v" Entwicklungs- und Weiterbildungsmaoglichkeiten
v' Zusammenfassung und Vereinbarungen

v" Abschluss und Dokumentation

v" Nachverfolgung

’
I
I
1
I
I
1
1
i
i

KO FA www.kofa.de
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(Entwicklungs-)Ziele festlegen

Leistungsziele, die sich auf die zu erbringende (messbare) Leistung
beziehen

Beispiele: Senkung der Reklamationsquote im Bereich Z um X Prozent im
ersten Quartal oder Gewinnung von X Neukunden bis zum Jahresende.

Ziele zum Arbeitsverhalten der Mitarbeiterin / des Mitarbeiters
Beispiel: Fehlerquote in der Tatigkeit X monatlich, um Y Prozent zu senken.

Ziele der eigenen Weiterbildung, also bis wann welche neuen
Fahigkeiten vorhanden sein sollen.

Beispiel: Einarbeitung in das neue EDV-System bis Mitte des Jahres mit dem
Ziel, es selbststandig bedienen zu kdnnen.

KW FA

16
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(Entwicklungs-)Ziele festlegen

Spezifisch

Messbar

Beschreiben Sie Ihre Ziele so detailliert wie méglich.
Beugen Sie dadurch Missverstandnissen vor.

Das Ziel muss qualitativ oder quantitativ bewertbar sein.
So kann festgestellt werden, wann das Ziel erreicht ist.

Attraktiv
Realistisch

Terminiert

Ist das Ziel erstrebenswert? Attraktive Ziele steigern die
Motivation Ihrer Beschaftigten.

Kann das Ziel (mit den vorhandenen Fahigkeiten/in der vorgegebe-

nen Zeit) realisiert werden? Unrealistische Ziele wirken frustrierend.

Wurde die Erreichung des Ziels zeitlich vereinbart?
Bis wann soll das Ziel erreicht werden?

Praxistipp: Entscheidend fur den Erfolg des Mitarbeitergesprach ist, dass Sie die Ziele gemeinsam mit
Ihrer Mitarbeiterin oder lhrem Mitarbeiter entwickeln und sie oder ihn in den Entscheidungsprozess

miteinbeziehen.

KW FA

17
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Zielvereinbarungen und Dokumentation

o

Schriftliche _
Protokollierung fiir Zugriff auf“ProtokoII
Verbindlichkeit beschranken
(Unterschrift)

KW FA

0

Reflexion und
Uberprifung der
Zielerreichung

18

)

Festlegung des
nachsten Gesprachs

www.kofa.de



Leitfaden zur Dokumentation

Unterstitzung, die bendtgt wird, um dese Zisie 2u erreichen (Schulungen, Wenterdidungsn oder

LEITFADEN 3. Herausforderungen und Unterstutzungs- ———

bedarf.

Dokumentation Mitarbeitergesprach Akt Herustordarongen der MEwrbeern/ Gos Wttt

Halten Sie folgence Punkte Zumindest stichpunktartig im Laute des Gesprachs fest

1. Uberblick:

Datum: Fuhrungsaratt

Daver des Gesprachs: Mitarbedterin / Mitarberter

5. Zielsetzung: . sch zenecsinbarungen)

, Wie kann die FUhvrungsiraft das Unternchmen unterstitaon? Gemensam festgelegte Zioke fur Gen NAChS10n Bowertungazeitr aum

2. Leistungsuberprifung:

Erroichte Zisle und Erfolge:

Messbare Ergebrusse und Zeirahmen (5. Zittormuberungen)

4. Entwicklungsbedarf

Identdziens Entwickiungsbedarte und -winsche der Mitarberterin / des Mearboters:

Baroiche, in denan Verbesserungen erfordertich sind

6. Unterschrift

FUhrungskraft Maarbeterin / Metarborer

KO FA e, n KO FA o b

KOFA e, -

| @ www.kofa.de
19


https://www.kofa.de/media/Publikationen/Sonstige/Leitfaden_Dokumentation_Mitarbeitergespraeche.pdf
https://www.kofa.de/media/Publikationen/Sonstige/Leitfaden_Dokumentation_Mitarbeitergespraeche.pdf
https://www.kofa.de/media/Publikationen/Sonstige/Leitfaden_Dokumentation_Mitarbeitergespraeche.pdf

Bewertungskriterien?

» Die Verbindung von Mitarbeitergesprach und
Leistungsbeurteilung ist nicht unproblematisch.

» Vertrauen und gegenseitiger Austausch konnen
beeintrachtigt werden, wenn gleichzeitig eine
Beurteilung erfolgt.

> Uberlegen Sie daher gut, ob eine Beurteilung
durchgefihrt werden soll. Einige Unternehmen
trennen inzwischen die Beurteilung vom
Mitarbeitergesprach.

K(J FA www.kofa.de
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Bewertungskriterien

Beurteilungskriterium

Beobachtbares Verhalten

/ Konkrete Beispiele

(machen Sie sich
hierzu fortlaufend
Notizen)

Arbeitsqualitat: e Erflllt die Anforderungen und
Standards der eigenen Aufgaben?

Einsatzbereitschaft und e Zeigteine positive Einstellung und

Engagement: Engagement fur die eigenen

Aufgaben?

Arbeitsmengenbewaltigung: | e

Bewaltigt die Aufgaben effizient und
termingerecht?

Kommunikationsfidhigkeit e Kommuniziert klar und effektiv mit
Kollegen und Vorgesetzten
e Zeigt Bereitschaft, konstruktives
Feedback anzunehmen
Hier
\ geht’s zur
Checkliste

KW FA

21

Es ist wichtig, dass Ihre Bewertung nicht
aus dem Moment heraus erfolgt.

Machen Sie sich wahrend des gesamten
Beobachtungszeitraums regelmalig
Notizen.

So kénnen Sie sich ein moglichst
objektives Bild von Ihren Mitarbeitenden
machen.

Wenn eine Leistung nicht lhren
Erwartungen entspricht, fragen Sie nach
den Ursachen und Griinden.

Ein Mitarbeitergesprach sollte immer
zukunftsorientiert sein und Chancen
sowie Entwicklungsmoglichkeiten
thematisieren.

www.kofa.de


https://www.kofa.de/media/Publikationen/Checklisten/Checkliste_Bewertungskriterien_Mitarbeitergespraeche.pdf

Mehr Infos

Personalarbeit > Personalfihrung > FUhrungskultur > Mitarbeitergesprdche erfolgreich fiihren

Mitarbeitergesprache erfolg-

‘¥4 reich fuhren
K(»J FA www.kofa.de
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https://www.kofa.de/personalarbeit/personalfuehrung/mitarbeitergespraeche/
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Sarah Pierenkemper
Senior Referentin Fachkraftesicherung
Institut der deutschen Wirtschaft/

Kompetenzzentrum Fachkraftesicherung (KOFA)

pierenkemper@iwkoeln.de

m www.linkedin.com/in/sarah-pierenkemper/

K@ FA www.kofa.de
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