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Instrument: Mitarbeitergespräch

Mitarbeitergespräche dienen der Information der Unternehmensführung und der Motivation der Mitarbeiter. Sie können helfen, bestehende Defizite, aber auch Potenziale  besonders hinsichtlich der Qualifizierung innerhalb des Betriebes aufzudecken. 

Bitte beachten Sie, dass die Fragen lediglich Beispielcharakter besitzen und nach Ihren speziellen betrieblichen Anforderungen verändert bzw. ergänzt werden sollten.

Zielklärung für ein Mitarbeitergespräch: 

Welche Ziele wollen Sie mit dem Mitarbeitergespräch erreichen? Hier einige mögliche Beispiele:

· Die Sicht der Mitarbeiter auf das Unternehmen besser kennen lernen
· Erfassung von Informationen über Kunden, Projekte, Aufträge etc., über die nur einzelne Mitarbeiter verfügen (-> Leitfaden Wissensmanagement).

· Erhebung der vorhandenen Kompetenzen von einzelnen Mitarbeitern, Mitarbeiter-Gruppen oder der gesamten Belegschaft.

· Erhebung von Fortbildungsbedarf im Rahmen der Qualifizierungsplanung (-> Instrument Qualifizierungsplanung). 
· Aufzeigen von Karriereperspektiven zur Mitarbeiterbindung.

· Verbesserung der Unternehmenskultur (-> Leitfaden Unternehmenskultur).

· Bewältigung akuter Krisen und Konflikte z.B. innerhalb der Mitarbeiterschaft.

In Abhängigkeit vom Ziel gilt es, alle weiteren Vorbereitungen zu treffen: 

· Von bzw. mit welchen Mitarbeitern wird das Gespräch geführt?

· Sind Gruppengespräche sinnvoll?

· Welche Rahmenbedingungen gibt es für Vereinbarungen, z.B. Weiterbildungs-Budget?

· Soll die Maßnahme zunächst einmalig sein oder wird direkt ein nächster Termin  vereinbart? 

Hinweise zur Umsetzung: 

1. Informieren Sie die Teilnehmer des Mitarbeitergespräches mindestens 14 Tage vor dem Gespräch. Es kann an jedem hierfür geeigneten Ort stattfinden, auf den sich die beiden Gesprächspartner einigen. 

2. Die beteiligten Gesprächspartner erstellen bereits im Vorfeld eine Übersicht der Themen, die in dem Gespräch behandelt werden und machen diese den anderen Gesprächspartnern bekannt, so dass jeder Teilnehmer sich darauf vorbereiten kann. 

3. Stellen Sie sicher, dass das Gespräch in ruhiger und entspannter Atmosphäre, offen und vertrauensvoll, ohne Zeitdruck und ohne Unterbrechungen durch Dritte geführt werden kann.

4. Der Vorgesetzte moderiert das Gespräch. D.h., er begrüßt, klärt noch einmal den Zeitrahmen und fordert den Mitarbeiter auf, seine Sicht auf das jeweils vereinbarte Thema zu erläutern. Der Vorgesetzte sollte W-Fragen stellen (wie, warum, wann, etc.), aufmerksam zuhören und ggf. durch Wiedergeben der Aussagen des Mitarbeiters zeigen, was verstanden wurde. Ziel ist es, dem Mitarbeiter Raum zu geben, seine Berufssituation darzustellen.

5. Sollte der Vorgesetzte direkt in einen Konflikt involviert sein, so ist ein neutraler Moderator zu bevorzugen.

6. In einem allgemeinen, d.h. nicht zur Konfliktlösung gedachten, Mitarbeiterdialog sollten grundsätzlich folgende Themenbereiche angesprochen werden: 

· Arbeitsaufgaben (Zufriedenheit des Mitarbeiters mit den Aufgaben, wird eine Über- oder Unterforderung wahrgenommen? In dem Fall sollten Sie anhand der Stellenbeschreibung (-> Instrument Stellenbeschreibung) überlegen, ob Sie die Arbeitsaufgaben anders zuschneiden können.) 

· Arbeitsabläufe: Zulieferung von und zu anderen Mitarbeitern, Kommunikation mit anderen Mitarbeitern und Vorgesetzten.
· Rückblick: Was lief gut, was nicht, wo herrscht evtl. Verbesserungsbedarf?
· Entwicklung: Welche Veränderungs- o. Entwicklungswünsche gibt es seitens des Mitarbeiters? Wo sieht er selbst u. U. Qualifizierungsbedarf? 

· Ziele: Was ist seit dem letzten Gespräch erreicht worden (-> Instrument Zielvereinbarungen)? Welche Ziele verfolgt das Unternehmen, welchen Beitrag kann der Mitarbeiter hierzu leisten?

In der Checkliste weiter unten finden Sie weitere Themen, die angesprochen werden können.

7. Die Gesprächsanteile sollen ausgeglichen sein. Das Gespräch soll mehr durch Anerkennung als durch Kritik geprägt sein. Achten Sie darauf, Wünsche und Bewertungen durch „Ich-Botschaften“ zu formulieren 
8. Die in dem Gespräch getroffenen Vereinbarungen sind während des Gesprächs schriftlich zu dokumentieren und von beiden Gesprächspartnern zu unterzeichnen. Die Niederschrift ist streng vertraulich zu behandeln und verbleibt bei den jeweiligen Gesprächspartnern. Alle Unterlagen bilden die Grundlage für das folgende Mitarbeitergespräch.

9. Gesondert hiervon wird festgehalten, zu welchem Zeitpunkt das Mitarbeitergespräch stattgefunden hat und welche Maßnahmen (z.B. Fortbildungsbedarf) sich aus der Sicht des Mitarbeiters und des Vorgesetzten ableiten lassen.

10. Werten Sie die Protokolle aus, ob sich nicht genutzte Kompetenzen bzw. Fortbildungsbedarfe, Defizite in den Arbeitsabläufen o. Konflikte erkennen lassen. Wenn Sie Handlungsbedarf feststellen, planen Sie entsprechende Maßnahmen (-> Instrument Teambesprechung, -> Instrument Qualifizierungsbedarf).
11. Achten Sie darauf, dass aus den Mitarbeitergesprächen konkrete Veränderungen entstehen - auch wenn es kleine Schritte sind. Wenn die Mitarbeiter erfahren, dass sie tatsächlich etwas bewegen können, kann überdurchschnittliches Engagement entstehen. 

12. Mitarbeitergespräche sollten regelmäßig (z.B. jedes Jahr) durchgeführt werden.

Verweise auf im Text genannte Instrumente und Leitfäden:
· -> Instrument Qualifizierungsplanung 
· -> Instrument Stellenbeschreibung 
· -> Instrument Teambesprechung (im Leitfaden Wissensmanagement)
· -> Instrument Zielvereinbarung
· -> Leitfaden Unternehmenskultur
· -> Leitfaden Wissensmanagement
Weiterführende Quellen und Literatur:

· Leitfaden für die Durchführung von Mitarbeitergesprächen an der Johannes-Gutenberg Universität Mainz, abrufbar unter: http://www.uni-mainz.de/downloads/nsm_personal_leitfaden_mitarbeitergespraech.pdf
· Fischer, Günter; u.a.: Leitfaden für das Gespräch zwischen Mitarbeiterin oder Mitarbeiter und Vorgesetzten (Mitarbeitergespräch), abrufbar unter: http://www.kreis-stormarn.de/lvw/forms/1/12/Mitarbeitergespraech.pdf
Haftungsausschluss

Bitte beachten Sie, dass die aufgeführten Quellen/Links nur eine Auswahl darstellen. Wir weisen darauf hin, dass für die Inhalte externer Links und Quellen keine Verantwortung übernommen werden kann. Weiterhin existiert eine Vielzahl an Angeboten, die wir an dieser Stelle nicht vorstellen können. 
Beispiel: 

Checkliste für allgemeine Mitarbeitergespräche

Welche Bereiche wollen Sie ansprechen?

a. Arbeitsaufgaben:

· Arbeitsziele

· Arbeitsschwerpunkte

· Quantität der Arbeit

· Qualität der Arbeit

· Arbeitsabläufe

· Handlungs- und Entscheidungsspielräume

· Zusammenarbeit mit Kollegen und Kolleginnen und Dritten

· Führungsaufgabe der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters

b. Arbeitsabläufe:

· Einarbeitung und Erläuterung der Aufgaben

· Arbeitsanweisungen

· Delegation von Aufgaben

· Informationsfluss (zwischen Mitarbeitern und Vorgesetzten und Mitarbeitern)

· Mitsprache an Entscheidungen

· Kontrolle und Rückmeldungen

c. Kultur:

· Rückhalt und Unterstützung

· Anerkennung und Kritik

· Führungsverhalten

· …
d. Rückblick

· Was hat in der Vergangenheit gut funktioniert?

· Was war verbesserungswürdig?

· Welche (persönlichen) Ziele wurden erreicht?

e. Entwicklungen/Ziele:

· Wünsche und Erwartungen im Rahmen der jetzigen Aufgabenstellung

· Qualifizierungsbedarf und -wünsche

· Wünsche und Erwartungen hinsichtlich der weiteren beruflichen Entwicklung

· Zielvereinbarungen (s. Instrument Zielvereinbarungen)

· Sonstige Veränderungswünsche

· …
f. Weitere Punkte/Notizen:

· …
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