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Mitarbeitergesprache

Grundlage der Gesprachsfihrung:
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Positive Gesprachsatmosphéare aufbauen

Positive emotionale Signale (lacheln, offene Kérperhaltung, Gestik)
Positive Wortwahl

Aktiv zuhoren

MA ausreden lassen

Rechtzeitige Terminierung

Grindliche Vorbereitung

Bitte um Vorbereitung an beteiligte Personen
Stoérungsfreier Rahmen gewahrleisten

Zeitrahmen ausreichend wahlen

Infos sammeln; dokumentieren

Sachlich bleiben

Eigene Erwartungen erlautern

Vorurteile abbauen

Personliche Motive ausklammern

Auf Gefuhle und Motivation des MA eingehen
Positive Veranderungen hervorheben

Chancen und Potentiale aufzeigen

Positiv Motivieren

Positiver Gesprachsabschluss / Zusammenfassen

Zweck
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Mitarbeiter Gefuhl ernst genommen und geférdert zu werden vermitteln
Einstellung MA / Betrieb zu @ndern

MA Unternehmensziele Erlautern

Folgen bei Nichtbeachtung aufzeigen

MA motivieren

Dank fur Mitarbeit /Anerkennung der Leistung

Belohnung positiver Verhaltensweisen

Zielvereinbarung
- Vorbereitung

>
>
>

Geeignete Raumlichkeiten reservieren
Zeitrahmen festlegen
Stoérungsfreiheit sicherstellen

- Durchfiuihrung
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Kurze Einfihrung

Darstellung Unternehmensziele/ pers. Ziele

Mitarbeiter nach seinen Vorstellungen, Meinungen & Zielen befragen
Konstruktive Kritik beachten

Ziele vereinbaren

Schriftlich fixieren der MaRnahmen
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Beurteilungsgesprach

Gut vorbereiten

Gesprach langfristig Steuern

Sachverhalte bewerten, nicht die Person generell
Personliche Beurteilung erklaren

Stellungnahme MA

Weitere Vorgehensweise absprechen

Positiver Gesprachsabschluss mit aktionsplan
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Konflikt
- Zuerst Einzelgesprache mit den Parteien, anschliel3end Moderation eines
Konfliktgespraches

» Grund des Konfliktes

» Wer sind die Parteien

» Wie war der Konflikt entstanden

» Wodurch wurde der Konflikt ausgelost

Besprechung

inhaltlich vorbereiten

rechtzeitige Einladung des/ der Mitarbeiter
rechtzeitige Bekanntgabe des Themas
Einplanung ausreichender Zeit

Geeignete Raumlichkeiten bereitstellen
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Konferenz

Tagesordnung festlegen
Themen vorbereiten
Teilnehmerkreis wahlen
Einladung schreiben

Raum euvtl. Sitzordnung festlegen
Zeit begrenzen

Pinktlich beginnen und enden
Aktionen /Handlung einleiten
Ergebnisprotokoll anfertigen
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