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Mitarbeiterjahresgesprach

Gestalten Sie eine langfristige, erfolgreiche Zusammenarbeit

Das Mitarbeiterjahresgesprach ist das wohl tragfahigste Fihrungsinstrument.
Bei diesem Gesprach werden - weit Uber die alltdgliche Routine hinaus -
Grundlagen fiur die langfristige Motivation, das konfliktfreie Miteinander und
die Férderung und Entwicklung des Mitarbeiters im Sinne des Unternehmens
geschaffen. Meist wird es einmal pro Jahr durchgefihrt.

Die Ziele Mitarbeiterjahresgesprach:

Ein einmal pro Jahr durchzufiihrendes qualifiziertes Gesprach mit lhrem Mit-
arbeiter kann folgende Ziele haben:

- Die Motivation der Mitarbeiter zu erhéhen

- Die Erwartungen der Mitarbeiter erfahren

- Die ungenutzten Fahigkeiten erfahren

- Die Bedurfnisse der Mitarbeiter erfahren

- Vereinbarung von mittel- und langfristigen Zielen

- Konflikte bei der Zusammenarbeit aufzuarbeiten

- Die personliche und berufliche Entwicklung des Mitarbeiters zu gestalten
- FoérdermaBnahmen fir den Mitarbeiter vereinbaren

- Die Leistung des Mitarbeiters zu beurteilen

- Die Vertretungsregelung zu klaren

- Eine systematische Nachfolgeplanung aufzubauen

- Die Basis fur ein Wissensmanagement zu legen

- Den Mitarbeiter in die Zielsetzung des Unternehmens zu integrieren

- Die Leistungskomponente fir den Mitarbeiter festzulegen

Die Struktur des Mitarbeiterjahresgesprachs

Far ein Mitarbeiterjahresgesprach bietet sich folgende grundséatzliche Struk-
tur an:

1. Gesprachsvorbereitung
Sie vereinbaren oder besprechen mit dem Mitarbeiter seine Aufgaben-
beschreibung und sein Anforderungsprofil.

2. Analyse der Erwartungshaltung
Zu Beginn des Gesprachs erfragen Sie die Vorstellungen, Ideen, Vor-
schlage und Konflikte des Mitarbeiters, reduzieren Sie in einem part-
nerschaftlichen Dialog, wenn sie unrealistisch hoch sind, und ergénzen
sie, wenn sie zu niedrig sind.
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3. Besprechung des Mitarbeiterverhaltens
Im Sinne von Anerkennung und Kritik wird das Verhalten des Mitarbei-
ters im vergangenen Jahr in Bezug auf seine Fachkompetenz und seine
Sozialkompetenz als Basis fur individuelle FérdermaRnahmen bzw.
Aufgabenanderungen besprochen.

4. Rickmeldung an die Fihrungskraft
Die Fuhrungskraft holt sich vom Mitarbeiter eine Rickmeldung tber ih-
re Sozialkompetenz, vor allem Uber ihr FiUhrungsverhalten.

5. Vereinbarung zwischen Vorgesetztem und Mitarbeiter
Auf der Basis der Vorschldge des Mitarbeiters und der Vorschlage des
Vorgesetzten entstehen die Vereinbarungen, die dokumentiert und dem
Mitarbeiterausgehandigt werden.

Der Erfolg des MAG hangt wesentlich von einer qualifizierten Vorbereitung
ab.

- Der Termin fur das Gesprach ist ca. 4 Wochen, mindestens 14 Tage
vorher zu vereinbaren. Eine nicht GUberzeugend begrindete Verschie-
bung des Termins ist demotivierend.

- Fur das Gesprach ca. 2 Stunden veranschlagen.

- In der Regel wird nur ein Gesprach pro Tag durchgefihrt werden.

- Das Gesprach findet unter vier Augen statt.

- Das Gesprach findet an einem Ort statt, der Stérungsfreiheit sichert.

- Der Sinn des Mitarbeitergesprachs muss dem Mitarbeiter / Vorgesetz-
ten klar sein (Angst abbauen!).

- Die Aufgabenbeschreibung fir die Stelle ist bekannt.
- Das Anforderungsprofil liegt vor.

- Der Vorgesetzte bereitet sich darauf vor, zur Leistung des Mitarbeiters
Stellung zu nehmen.

- Der Mitarbeiter bereitet sich darauf vor, zum Flhrungsverhalten des
Vorgesetzten Stellung zu nehmen.

- Falls der Mitarbeiter den Wunsch aufiert, mit dem Vorgesetzten Uber
eigene private Angelegenheiten zu sprechen, weil sie seine Leistung
beeinflussen, ist der Vorgesetzte verpflichtet, auch darliber zu spre-
chen.

- Fur eine bessere Vorbereitung sollten wesentliche Themen vorher ge-
genseitig mitgeteilt werden.

Gesprachsklima

Vertrauen und ein konstruktives Gesprachsklima setzen eine angstfreie und
offene Atmosphére voraus.

Eine Mdglichkeit, zu Beginn des Gesprachs den Mitarbeiter mit positiven ei-
genen Aussagen zu 6ffnen, besteht z.B. darin, ihn Uber erfolgreich verlaufene
Arbeitssituationen (Projekte, Sondermalinahmen usw.) berichten zu lassen.
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Gesprachseroffnung

Offene Fragen des Vorgesetzten zu folgenden Themen helfen ihm, einerseits
die Bedlrfnisse und Erwartungen und andererseits die Ideen und Vorschlage
seiner Mitarbeiter zu erfahren.

Tatigkeitsbezogene Themen sind z.B.:

- Arbeitsablaufe (intern, extern, koordinierend)

- Arbeitsatmosphare

- Arbeitsbedingungen (Arbeitsschutz, Arbeitsmittel)
- Informationsflisse (Hol- und Bringschuld)

- Vorschlage fur Anderungen

- Klima im Bereich und Ubergreifend

- Ausreichende Handlungsspielraume

- Sinnvolle Informationsflisse

Personlichkeitsbezogene Themen sind z.B.:
- Probleme bzw. Konflikte mit Vorgesetzten oder Kollegen
- Entwicklungsmadglichkeiten
- Anderungswiinsche und -vorschlage
(Aufgaben, Arbeitszeit, Arbeitsprozesse usw.)
- Vergiltung
-  Weiterbildung

FordermafRnahmen

Die im Mitarbeiterjahresgesprach vereinbarte Entwicklung des Mitarbeiters
bzw. die zusatzliche Nutzung seiner Fachkompetenz und Sozialkompetenz
kann u.a. durch folgende MaRnahmen erfolgen:

- Interne und externe Schulung

- Ubertragen von Aufgaben Uber die Routine hinaus
- Mehr Kompetenz und Verantwortung tUbertragen

- Ubertragen von Sonder- bzw. Spezialaufgaben

- Ubertragen von Gemeinschaftsaufgaben

- Leitung von Dienstbesprechungen

- Ubertragen von Vertretungen von Kollegen

- Die Empfehlung von Fachliteratur

- Die Empfehlung von Literatur zur Sozialkompetenz
- Die Ubertragung interner Schulungsaufgaben

- Eine voribergehende Abordnung zur Information bzw. Mitarbeit in anderen
Organisationseinheiten, evtl. auch in einem anderen Unternehmen

- Regelmafige Information des Vorgesetzten durch die Mitarbeiter Gber Ar-
beitsfortschritte/-ergebnisse

- Erfolgsanalyse nach Erledigung einer bestimmten Aufgabe

- Die Beratung durch den Vorgesetzten in Bezug auf das Verhalten in kon-
kreten Situationen bzw. bei der Zusammenarbeit mit Mitarbeitern und Kol-
legen
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- Die Einbindung in eine Projektgruppe

- Einen geplanten, zeitlich begrenzten Wechsel in eine andere Funktion der
gleichen Hierarchieebene (Job-Rotation)

- Die Einbindung in Informationen und Entscheidungen, die lGber das lber-
tragene Aufgabengebiet hinausgehen

- Direkte Unterstltzung bei der Umsetzung einer vereinbarten Vorgehens-
weise

- Durchfihrung von Projekten

- usw.

Epilog

Falls es in Ihrem Unternehmen offiziell kein Mitarbeiterjahresgespréach gibt

oder es nicht qualitativ hochwertig durchgeflihrt wird, kénnen Sie es als Mit-
arbeiter (zusammen mit lhren Kollegen) einfordern oder als Vorgesetzter in

Ihrem Verantwortungsbereich durchfihren. Es lohnt sich.

WIE LANGE WAREN S(E BEL uns,
MORGEN NICHT MEHR MITGERECHNET?
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Das Mitarbeiterjahresgesprach bildet die Grundlage
fur eine langfristige Motivation
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