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2.1 Mitarbeitergespräche im Überblick

Abb. 33 · Buch S. 51

Wichtigstes direktes Führungsmittel

Arten: Anerkennung, Kritik, Beurteilung, Zielvereinbarung,
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Gemeinsames Grundmuster für alle Gesprächsarten
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Eröffnung: Anlass nennen, Atmosphäre schaffen
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2.2 Das Anerkennungsgespräch

Zeitnah nach der Leistung

Konkret benennen statt pauschal loben

Wirkung für Kunden, Team, Unternehmen zeigen

Ehrlich und angemessen; nach Erfolgsfaktoren fragen

Auch vor dem Team möglich – besonders bei Teamleistungen

Weiterdenken

2.3 Das Kritikgespräch

Abb. 34 · Buch S. 52

1 Vorbereiten · 2 Eröffnen · 3 Sachverhalt darstellen

4 Stellungnahme einholen · 5 Ursachen klären

6 Lösung vereinbaren · 7 Positiv abschließen

Unter vier Augen, zeitnah, nicht im Affekt

Verhalten beschreiben, nicht die Person bewerten

Wissen: Kennt er die Erwartung? → informieren

Können: Ist er dazu in der Lage? → schulen

1 Vorbereiten Fakten sammeln, Ziel festlegen, unter vier Augen, zeitnah, nicht im Affekt

2 Eröffnen freundlich begrüßen, Anlass direkt nennen – kein langes „Vorgeplänkel“

3 Sachverhalt darstellen konkretes, beobachtbares Verhalten beschreiben, Ich-Botschaften, Folgen aufzeigen

4 Stellungnahme einholen Mitarbeiter zu Wort kommen lassen, aktiv zuhören, Gründe erfragen

5 Ursachen klären gemeinsam analysieren: Wissen, Können, Wollen, Dürfen?

6 Lösung vereinbaren Mitarbeiter schlägt Lösung vor, Ziel und Termin festhalten, Unterstützung anbieten

7 Positiv abschließen Vertrauen aussprechen, Folgetermin vereinbaren, Gespräch dokumentieren

2.4
Mitarbeiterbeurteilung: Grundsätze, Ziele und
Anlässe

Abb. 37 · Buch S. 54
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2.5 Beurteilungskriterien und -systeme

Abb. 38 · Buch S. 55

Frei: individueller Text, schwer vergleichbar

Gebunden: Einstufung, Rangordnung, Kennzeichnung, kritische
Ereignisse

Zielorientiert: Grad der Zielerreichung (MbO)
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Aufsatz, Zeugnisentwurf

+ individuell, flexibel

– schwer vergleichbar

– stark vom Beurteiler abhängig

Gebundene Beurteilung
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Kennzeichnungsverfahren (Checkliste)

Verfahren der kritischen Ereignisse

+ vergleichbar, strukturiert

Zielorientierte Beurteilung

Grad der Zielerreichung

Basis: Zielvereinbarung (MbO)

+ objektiv, leistungsbezogen

– nur bei messbaren Zielen

– Verhalten tritt zurück

2.6 Das Beurteilungsgespräch

Abb. 40 · Buch S. 56

Prozess: Beobachten, Beschreiben, Bewerten, Besprechen,
Maßnahmen

Termin zwei Wochen vorher, Selbsteinschätzungsbogen
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2.7 Beurteilungsfehler

Abb. 41 · Buch S. 57

Abb. 42 · Buch S. 58

Wahrnehmung: Halo, erster Eindruck, Nikolaus, Kleber

Maßstab: Tendenz zur Mitte, Milde, Strenge; Kontrast

Beziehung: Sympathie, Vorurteile, Projektion, Hierarchie

Gegenmittel: Schulung, Notizen, erst beschreiben, dann
bewerten
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Skala wie in der Einstufungsskala: 1 = erfüllt die Anforderungen nicht … 5 = übertrifft sie deutlich

2.8 Das 360-Grad-Feedback

Abb. 43 · Buch S. 59

Fremdbilder von Vorgesetzten, Kollegen, Mitarbeitenden,
Kunden

Am besten als Entwicklungsinstrument, anonym ab ca. 5
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2.9 Das Arbeitszeugnis

Ausbildungszeugnis

Zwischenzeugnis

Das einfache Zeugnis enthält Angaben zur Person, Art und
Dauer der Tätigkeit

Versteckte negative Botschaften (Geheimcodes) sind
unzulässig

Die regelmäßigen Beurteilungen sind eine wichtige Grundlage
für ein faires Zeugnis

K A P I T E L  2

Mitarbeitergespräche und Beurteilung
Rahmenplan 9.2 · Buch S. 50 bis 60
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