Mitarbeitergesprache im Uberblick

Mitarbeitergesprache und Beurteilung

Mitarbeiterbeurteilung: Grundsatze, Ziele und Anlasse

Geprifte Technische Fachwirte (IHK)

Wichtigstes direktes Fuhrungsmittel

Arten: Anerkennung, Kritik, Beurteilung, Zielvereinbarung, Férderung
AuBerdem: Konflikt, Einflhrung, Riickkehr, Austritt, Jahresgesprach
Gemeinsames Grundmuster fiir alle Gesprachsarten

Vorbereitung: Ziel, Fakten, Unterlagen, Raum, Zeit, Einladung
Er6ffnung: Anlass nennen, Atmosphare schaffen

Sachverhalt klaren - Losung erarbeiten

Sachverhalt Losung Abschluss und

Vorbereitung

Vereinbarung

klaren erarbeiten Nachbereitung
Ziel, Fakten, BegriiBung, Sichtweisen Ursachen, konkret, Dank,
Ort, Zeit, = Anlass, = beider Seiten, = Ideen, = terminiert, = Zuversicht;
Unterlagen positive Fragen, zuhdren Alternativen schriftlich Termin
Atmosphare uberwachen,

dokumentieren

Abb. 27 - Buch S. 48
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Das Anerkennungsgesprach

Zeitnah nach der Leistung

Konkret benennen statt pauschal loben

Wirkung fiir Kunden, Team, Unternehmen zeigen

Ehrlich und angemessen; nach Erfolgsfaktoren fragen

Auch vor dem Team mdoglich — besonders bei Teamleistungen
Weiterdenken
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Das Kritikgesprach

1 Vorbereiten - 2 Er6ffnen - 3 Sachverhalt darstellen
4 Stellungnahme einholen - 5 Ursachen kléren

6 Losung vereinbaren - 7 Positiv abschlieBen

Unter vier Augen, zeitnah, nicht im Affekt
Verhalten beschreiben, nicht die Person bewerten
Wissen: Kennt er die Erwartung? - informieren
Konnen: Ist er dazu in der Lage? - schulen

rotnen freundich begrBer

inlanges ,Vorgeplankel”

3 Sachverhalt darstellen Konkrates, beobachtbares Verhalten beschraiben, ch-Botschaften, Foigen aufzeigen

Mitarbeitr zu Wort kommen assen, aktiv zuhéren, Grinde arfragen

gemeinsam analysieren: Wissen, Kinnen, Wollen, Difen?

Mitarbeiter schiagt Losung vor, Zil und Termin festhalten, Unterstitzung anbieten

Abb. 28 - Buch S. 49
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Leistungsbeurteilung (zurlick) und Potenzialbeurteilung (voraus)
Objektivitat, Gleichbehandlung, Kontinuitat

Transparenz, Gesprachspflicht, Vertraulichkeit

§ 82 Erlauterung - § 83 Personalakte - § 94 Zustimmung BR
Anlasse

KAPITEL 2

Rahmenstoffplan 10.2 - Buch S. 47 bis 55

Teambesprechung und Informationsveranstaltung

Vorbereitung

Funf Phasen

Die Informationsveranstaltung
Ziel und Tagesordnung
Teilnehmende und Zeitpunkt
Raum, Medien und Unterlagen
Rechtzeitig einladen

| Beurteilungskriterien und -systeme

Frei: individueller Text, schwer vergleichbar

Gebunden: Einstufung, Rangordnung, Kennzeichnung, kritische Ereignisse
Zielorientiert: Grad der Zielerreichung (MbO)

Kriterien: Arbeitsleistung, Arbeits-, Sozial-, Fihrungsverhalten

Beurteilungsverfahren

Freie Beurteilung Gebundene Beurteilung

Zielorientierte Beurteilung

Freier Text ohne Vorgaben Einstufungsverfahren (Skalen) Grad der Zielerreichung

Aufsatz, Zeugnisentwurf Rangordnungsverfahren Basis: Zielvereinbarung (MbO)

+ individuell, flexibel Kennzeichnungsverfahren (Checkliste) + objektiv, leistungsbezogen

- schwer vergleichbar Verfahren der kritischen Ereignisse - nur bei messbaren Zielen

- stark vom Beurteiler abhangig + vergleichbar, strukturiert - Verhalten tritt zuriick

Abb. 30 - Buch S. 51
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Das Beurteilungsgesprach

m Prozess: Beobachten, Beschreiben, Bewerten, Besprechen, MaBnahmen

m Termin zwei Wochen vorher, Selbsteinschatzungsbogen

m Selbsteinschatzung zuerst, dann Sicht der Flihrungskraft

m Stellungnahme, Vereinbarungen, Unterschrift = Kenntnisnahme

m Organisation und Vorbereitung

m Eroffnung

m Abschluss und Dokumentation
Beobachten Beschreiben Bewerten Besprechen v:r':'l‘::::::

{iber den ganzen —>| Fakten und Verhalten |—> mit MaBstab —| Beurteilungsgesprach, [~>|  Entwicklung, Ziele,
Zeitraum, Notizen zu ohne Wertung vergleichen Stellungnahme des Termine,

Ereignissen festhalten (Kriterien, Skala) Mitarbeiters Unterschriften

Abb. 32 - Buch S. 52
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Beurteilungsfehler

m Wahrnehmung: Halo, erster Eindruck, Nikolaus, Kleber

m MaBstab: Tendenz zur Mitte, Milde, Strenge; Kontrast

B Beziehung: Sympathie, Vorurteile, Projektion, Hierarchie

m Gegenmittel: Schulung, Notizen, erst beschreiben, dann bewerten

Beurteilungsfehler

Wahrnehmungsfehler MaBstabsfehler Beziehungs- und Personlichkeitsfehler

Halo-Effekt (Uberstrahlung) Tendenz zur Mitte Sympathie und Antipathie
Erster Eindruck (Primacy) Tendenz zur Milde Vorurteile, Stereotype
Nikolaus-Effekt (Recency) Tendenz zur Strenge Projektion (,wie ich")

Kleber-Effekt Kontrastfehler Andorra-Effekt
Selektive Wahrnehmung Hierarchieeffekt Selbstbestatigung

Abb. 33 - Buch S. 53
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