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Checkliste: Mitarbeitergesprache fihren
Anregungen fur Fuhrungskréfte

Mitarbeiterjahresgesprache sind jahrlich wiederkehrende Chancen: Planen Sie
bewusst, wortiber und wann genau Sie mit lhren Mitarbeitern sprechen werden.

Machen Sie deutlich, dass es wahrend des Gesprachs nichts Wichtigeres als
den Gespréachspartner und das Gesprachsthema gibt. Tragen Sie zu einem
positiven Gesprachsklima bei. Fordern Sie Ihren Gesprachspartner auf, seine
eigene Meinung zu formulieren und hdren Sie ihm aktiv zu.

Lassen Sie Sprechpausen zu.

Planen Sie geniligend Zeit ein. Fiuhren Sie keine Gesprache in Hast.
Schalten Sie mdgliche Stérungen bereits im Vorfeld aus (z.B. Anrufe).

Gehen Sie offen in das Gesprach, reagieren Sie je nach Gesprachsverlauf
flexibel, und urteilen Sie nicht vorschnell.

Scheuen Sie sich bei Fehleinschétzung einer Situation nicht, auch einmal
einen eigenen Irrtum zuzugeben oder ein Urteil zu revidieren.

Uberprufen Sie, ob Sie Ihre eigenen Formulierungen auch dem Gesprachspartner
gestatten wirden. Formulieren Sie sachlich und werden Sie nicht persdnlich.
Fuhren Sie das Gespréach nicht "zu kurz angebunden" oder in gereiztem Ton.

Lassen Sie erst den Mitarbeiter sprechen.

Gehen Sie auf die Ausfilhrungen des Mitarbeiters ein. Nehmen Sie
aber nicht zu frih Stellung, um den Mitarbeiter nicht zu beeinflussen.

Achten Sie im Gespréch auf Ihr eigenes nonverbales Verhalten, aber auch auf
das Ihres Gesprachspartners. Insbesondere Informationen auf der Beziehungs-
ebene werden nonverbal kommuniziert.

Klaren Sie jegliche Missverstandnisse maglichst rasch auf.
Behandeln Sie die Gesprachsinhalte vertraulich.
Versprechen Sie nichts, was Sie nicht halten kénnen.

Haben Sie Mut, ein Gespréach abzubrechen, wenn alle wesentlichen Argumente
ausgetauscht sind und keine Weiterentwicklung in der Sache zu erwarten ist.

Fuhren Sie ergebnisorientierte Mitarbeiterjahresgesprache! Behalten Sie das
Gesprachsziel im Auge, formulieren Sie Teil- und Zwischenergebnisse. Wenn
Sie mit dem Mitarbeiter verbindliche Vereinbarungen treffen, dann halten Sie
diese schriftlich fest.

Fuhren Sie keine Alibigesprache: wenn zu Fragen des Mitarbeiters Informationen
vorliegen bzw. Entscheidungen getroffen wurden, dann kommunizieren Sie diese
im Gespréach.

Sorgen Sie fir einen positiven Gesprachsabschluss. Vorher bestehende
Missverstandnisse sollten durch das Gesprach ausgeraumt sein.
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