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innovative vocational training approaches
in small and micro enterprises

Mitarbeitergesprach

Mit dem Mitarbeitergesprdch wird eine Basis geschaffen, die Erwartungen des
Unternehmens an die Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortlichkeiten der Mitarbeiter
zu definieren und diese mit dem vorhandenen Potenzial sowie der Eignung abzugleichen.
Aus diesem  Soll-Ist-Vergleich kénnen  die Mitarbeiter ihre  persodnlichen
Entwicklungsanforderungen und das Unternehmen unter anderem notwendige
Weiterbildungsmaflnahmen ableiten.

Dieser Abschnitt befasst sich mit
1. den Phasen eines Mitarbeitergespraches
2. den Bestandteilen eines Mitarbeitergespréaches,
3. bietet Checklisten fur Filhrungskrafte
und liefert Hintergrundinformationen zum Bereich Mitarbeiterbefragung.

Neben diesen Informationen liefert dieser Abschnitt auf Materialen zu den Themen
Mitarbeiterprofil und Personalinspektion.

Ein weiteres Verfahren stellt die Ermittlung des Qualifizierungsbedarfes im Gruppen- und
Einzelgesprachen dar. Fir mehr Information zu diesem Thema klicken Sie bitte hier!

1. Phasen des Mitarbeitergesprachs

Vorbereitung
+ Termin zwischen Fihrungskraft und Mitarbeiter vereinbaren

+ Moglichkeiten zur gedanklichen Vorbereitung des Mitarbeiters und der
Fuhrungskraft herstellen

+ Angemessene raumliche und zeitliche Bedingungen herstellen
+ Aufgaben, Anforderungsprofil, aktuelle Ziele beachten

Durchfuhrung
+ Gesprachsfuhrung

+ Verbindliche Vereinbarungen treffen und dokumentieren (siehe dazu auch
Checklist 1 und Checklist 2)

Nachbereitung
+ Protokoll in Personalakten oder nur beim Mitarbeiter?
+ Kontrolle, um einen Prozess in Gang zu halten
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2.

3.

Bestandteile eines Mitarbeitergesprachs

Aufgabenprofil (Aufgaben/Kompetenzen/Verantwortung)

Ziele (Unternehmens-, Team- und personliche Ziele) und Orientierungen
Soll-Ist-Abgleich zwischen Anforderungs- und Eignungsprofil
Beobachtungen zur Filhrungs- und Arbeitssituation
Verbesserungsvorschlage bzw. Erwartungen an den Vorgesetzten

Vereinbarungen zur Mitarbeiterentwicklung (Selbstentwicklung, Lernen am
Arbeitsplatz, organisierte QualifizierungsmaflRinahmen innerhalb und aulierhalb des
Unternehmens).

Checkliste fur Fuhrungskrafte

Wie bereite ich mich auf ein Mitarbeitergesprach konkret vor?

+

+

+

+ o+

+

+ o+ o+

+

Zustandigkeiten, Ziele, Projekte des Mitarbeiters aktualisieren
Begriindungen fur Leistungsbeurteilung

Begrundungen fir Potenzialbeurteilung

Begrindungen fir Entwicklungsmalnahmen

Aussagen uber kunftige Entwicklung und Karrierechancen des Mitarbeiters
Unternehmens-, Bereichs-, Teamziele

Vorstellungen Uber neue Ziele, Projekte und Verantwortlichkeiten
Gespréachseinstieg

Detaillierte Argumente fur positive Gesprachspunkte (Anerkennungsphase)
Detaillierte Argumente fur kritische Gesprachspunkte (Kritikphase)
Gesprachsablauf

Gesprachsabschluss

Entwicklung des Unternehmens, des Bereichs, der Abteilung

Analyse der Interessen, Wiinsche, Bediurfnisse, Erwartungen des Mitarbeiters
Aussagen, Meinungen vom Mitarbeiter
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Um im Mitarbeitergesprach zwischen Fuhrungskraft und Mitarbeiter gezielte
FordermaBnahmen vereinbaren zu koénnen, ist ein Abgleich des Soll-Profils
(Stellenanforderungen) mit dem Ist-Profil (Eignungsprofil des Mitarbeiters) erforderlich.

Anforderungen . 2SOI:;L—P;ofiI5 S IS;'—Pr:fiI ——
Priorititensetzung, zidreaisengy |0 0/ 0100 0|00 0000
(utzens-icosenaspeitey |0/ 0/0 000000000
Egségfg)rientierung (Rentabilitats- OO0 00000o0onoonao
losetmnightt 0O0O0D0O00DDooOoDoo
Ifr:)i?i;zi:gghigkeit (Kundenakquise, OO0 00000o0onoonao
Eiohrirén‘:;;likations— und Verhandlungs- O0O00000o00OoOooOoooaog
Quaasmanagemeny -~ |0/0 0000000000
Eigenverantwortung und -motivation O0O0o0o00o0o0o0oooon
Kreativitat und Lernfahigkeit OO0 00000o0onoonao
Teameshigiet OO0ooooooooogao
Mitarbeiterfihrung OO0000oOooOoOooOoooao

Soll-Profil
Wichtigkeit: 1 = sehr hoch, 2 = hoch, 3 = mittel, 4 = weniger wichtig, 5 = unwichtig, 6 = nicht relevant

Ist-Profil
Erfullungsgrad 1 = sehr gut, 2 = gut, 3 = befriedigend, 4 = ausreichend, 5 = mangelhaft, 6 = ungentigend
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