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Einleitung

Die Gesprachsfihrung im Jahresmitarbeitergesprach liegt bei der Fihrungskraft,
was nicht bedeutet, dass die Fihrungskraft den héchsten Redeanteil hat. Gerade
durch Fragen und Zuhdren sowie durch die bewusste Abfolge der Themen wird
das Beurteilungsgesprach besser gefiihrt als durch ausschweifendes Monologi-
sieren. Sie bezieht den Mitarbeiter aktiv durch offene Fragen und aktives Zuhéren
mit ein. Positive und genaue Fragen kénnen Verhérsituationen vermeiden helfen,
in denen der Mitarbeiter meint sich rechtfertigen oder verteidigen zu mussen.
Durch klare Begrindungen kann der Mitarbeiter die Beurteilung nachvollziehen.
Die Fuhrungskraft beeinflusst also durch Kommunikationstechniken das Ge-
sprach. Die kritischen Themen werden nicht gleich zu Beginn besprochen, um die
Atmosphére des ganzen Gespréaches nicht von vornherein zu belasten. Atmo-
sphérische Fragen und ausgesprochene Anerkennung zu erreichten Zielen und
Leistungen erleichtern es bei Konflikten oder unterschiedlichen Betrachtungswei-
sen, einen kontrollierten Dialog zu fihren.

1. Gesprachseroffnung

Auch wenn Sie unter Zeitdruck stehen, ist es fiur den Gesprachserfolg wichtig,
entspannt das Gesprach zu beginnen und hier nicht im Eiltempo die Sachthemen
abzuwickeln. Beginnen Sie das Gesprach, indem Sie zunéachst Themen anspre-
chen, die nicht direkt mit der Leistungsbeurteilung und der Tatigkeit des Mitarbei-
ters zu tun haben.

Ziele des Beurteilers:

- Angstfreie Situation herstellen
- Interesse am anderen bekunden

Fertigkeiten/Verhalten des Beurteilers:

- Small Talk zur Beziehungsstabilisierung

- Personliche Gesprachseroffnung, alternativ: sachliche Gesprachseroff-
nung

- Auf Interessen, Erfahrungen und Zufriedenheit eingehen

- Ziel, Ablauf und Dauer des Gespraches sowie Dokumentation bespre-
chen

- Fragen zum Verfahren beantworten
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2. Besprechung der Beurteilung und Entwicklung

Sie stellt den Kern des Jahresmitarbeitergespréaches dar. Hier sollten Sie die Ih-
nen wichtigen Inhalte ansprechen und diskutieren. lhre Gber das Jahr gesammel-
ten Eindriicke stellen eine gute Basis fir das Beurteilungsgesprach dar. Wenn es
um die Leistungsbeurteilung geht, sollten Sie Feilschen oder faule Kompromisse
vermeiden. Hat lhr Mitarbeiter das Gefihl, dass er mit lhnen handeln kann, wer-
den Sie auch in der Zukunft gedréangt werden, Ihre Bewertung nach oben hin zu
korrigieren. Sagen Sie klar Ihre Einschatzung und begriinden Sie diese. Es ist
besser, der Mitarbeiter kommentiert die Beurteilung als sich auf einen Beurtei-
lungswert zu einigen, hinter dem Sie nicht stehen. Entscheidend ist, dass Sie lhre
Einschatzung fur den Mitarbeiter plausibel belegen kénnen. Die Beurteilung ist
schlieBlich kein allgemeingiltiges Werturteil Gber den Mitarbeiter, sondern lhre
Einschatzung auf der Grundlage seines Verhaltens im Beurteilungszeitraum.

Nehmen Sie sich ausreichend Zeit, um hier Einwéande aufgreifen und diskutieren
zu kénnen. Spielen Sie Handlungsalternativen durch oder zeigen Sie auf, welche
Erwartungshaltung Sie im Hinblick auf eine bessere Beurteilung haben. So geben
Sie Ihrem Mitarbeiter eine klare Orientierungslinie fur die Zukunft.

2.1 Selbsteinschéatzung des Mitarbeiters

Ziele des Beurteilers:

- Die Sichtweise des Beurteilten kennen lernen

Fertigkeiten/Verhalten des Beurteilers:

- Durch aktives Zuhotren die Sichtweise des Mitarbeiters und seinen Mal3-
stab verstehen

- Bei Unklarheiten mit Fragen konkrete Aussagen erhalten

- Die Motivation des Mitarbeiters besser kennen lernen

2.2 Besprechung der Beurteilung durch die Fuhrungs kraft

Ziele des Beurteilers:

- Die Beurteilung begriinden und erlautern

- Konkrete und nachvollziehbare Beispiele nennen

- Verstandnis und Zustimmung beim Beurteilten bewirken

Fertigkeiten/Verhalten des Beurteilers:

- Mit Anerkennung und positiven Einschatzungen beginnen

- Beurteilung sachlich anhand von Beispielen und Beobachtungen begriin-
den

- Anerkennung anhand konkreter Leistungen und Situationen begriinden

- Kritik in Form von 3-teiligem Feedback formulieren kénnen
- Fragen des Mitarbeiters konkret beantworten
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- Auf Rechtfertigungen und Einwande sachlich reagieren

- Rechtfertigungen fiir die eigene Beurteilung vermeiden

- Feedback zur beruflichen Rolle des Mitarbeiters und zu den relevanten
Beurteilungskriterien

- Angriffe und Pauschalurteile vermeiden

- Keine Vergleiche mit anderen Mitarbeitern zulassen

- Unterschiedliche Einschatzungen und Mal3stébe sachlich diskutieren

- Dem Mitarbeiter zeigen, welche Leistungen von ihm erwartet werden

- Nach etwaiger Kritik sollte das Gesprach wieder in den positiven Bereich
geflihrt werden

2.3 Entwicklung des Mitarbeiters besprechen und Ve  reinbarungen tref-
fen

Ziele des Beurteilers:

- Folgen aus der Beurteilung aufzeigen

- Ruckblick auf bisherige FérdermaRnahmen halten

- Richtung weisen fir das kommende Jahr und Erwartungen und Vertrauen
in die positive Entwicklung signalisieren

- Anstd3e zur Verhaltenséanderung geben

- Verantwortungsiibernahme des Mitarbeiters fiir eigene Entwicklung errei-
chen

- Sich selbst in Hinblick auf Beurteilungsfehler priifen

Fertigkeiten/Verhalten des Beurteilers:

- Erwartungen und Messlatte klar kommunizieren
- Konkrete Vereinbarungen mit dem Mitarbeiter festhalten
- Sich auf die wichtigsten Themen konzentrieren

3. Positiver Gespréachsabschluss

Am Ende des Gespraches sollten Sie konkret vereinbaren, wie die weitere Vor-
gehensweise geplant ist. Fixieren Sie schriftlich, wer bis wann was tun wird. Nur
so erreichen Sie die notwendige Verbindlichkeit in Hinblick auf die Umsetzung.
Machen Sie lieber keine Zusagen und Versprechungen, die Sie nicht einhalten
kénnen. Wenn es ein konstruktives Gesprach war, bedanken Sie sich dafir und
sagen Sie, was lhnen gut gefallen hat. Hat Ihnen die Haltung des Mitarbeiters in
einigen Punkten nicht gefallen, so sprechen Sie dies auch offen an und tberlegen
Sie gemeinsam, worin dies begriindet sein kann. Auch der Mitarbeiter sollte Ge-
legenheit erhalten, sich zum Gespréch selbst zu au3ern. Dies kann wichtige Hin-
weise und Anregungen fir die Planung zukinftiger Gesprache geben. Versuchen
Sie in jedem Fall mit einem positiven Blick nach vorne aus dem Gesprach zu
gehen. Dies kann im Extremfall auch bedeuten, dass Sie sich einig darliber sind,
dass Sie zu einzelnen Fragen unterschiedliche Auffassungen vertreten und dies-
beziglich weiterhin den Dialog suchen. Dennoch muss am Ende des Gespréches
klar sein, welche Vereinbarungen getroffen wurden und wie die weitere Vorge-
hensweise ist.
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Ziele des Beurteilers:

- Wichtige Gesprachsergebnisse verdeutlichen
- Motivierende Wirkung der Beurteilung herausstellen
- Realistische Unterstiitzung anbieten

Fertigkeiten/Verhalten des Beurteilers:

- Zuversicht vermitteln durch Diskussion konkreter Schritte

- Nutzen fur die persénliche Verbesserung und Entwicklung verdeutlichen
- Positive Beziehung betonen

- Gesprachsergebnisse zusammenfassen und fixieren

- Beurteilung unterschreiben

- Positiver motivierender Gesprachsabschluss

Gerne unterstiitzen wir Sie bei der Entwicklung und Einfihrung von Jahresmitar-
beitergesprachen. Die wichtigste Phase bei der Einfihrung ist das Gesprachstrai-
ning der Fihrungskréafte.

Nehmen Sie bitte Kontakt mit uns auf.
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