Inhaltsverzeichnis

VOIWOIt L n

1 Mitarbeitergespriche als Teil der Personalfiihrung ................ 13

2 Grundlagen .......... .. 17

2.1 Was genau ist ein Mitarbeitergesprach? .......................... 17

2.2 Asymmetrie: Was an Mitarbeitergesprachen so besondersist ........ 19

23 Grundlagen der Kommunikation .............. ... .. .. ... 20

2.3.1 Das erweiterte Kommunikationsmodell ..................... 21

2.3.2  Vier Ebenen einer Nachricht .............................. 23

2.3.3 Selbsterfiillende Prophezeiung . ................... ... ... 24

23.4 Johari-Fenster ........... . 25

2.4 Mitarbeitergesprache vorbereiten ................ ... ... ... ..., 26
2.4.1 Organisatorische Vorbereitung ............................ 26

2.4.2 ZielundInhaltdesGesprachs ............................. 27

2.43 VorbereitungaufdenPartner............................. 29

2.4.4 Vorbereitung des Gesprachspartners ....................... 30

2.5 Ein Mitarbeitergesprach optimal fihren .......................... 32

2.5.1 Sechs niitzlicheRegeln ....... ... ... ... ..., 32

2.5.2 Fragetechnik ...... ... . 36

253 RichtigesZuhdren ....... ... ... . . . 40

254 Feedback ...... ... 42

2.5.5 Uberzeugen statt iiberreden.............................. 43

2.6  Gesprachsleitfaden und Gesprachsprotokoll fiir alle Falle . ........... 48

3 Anleitung zu einzelnen Gesprichssituationen .................... 51

3.1 Zielvereinbarungsgesprach ........... .. ... .. ... o i 53

3.2 Ziel- und Arbeitstberpriifung ............ e 55

33 Beurteilungsgesprach ........... . 56

3.4 FOrdergesprach ............ouuuii i 59

3.5 Jahresmitarbeitergesprach ........ ... ... ...l 62

3.6  Einfuhrungsgesprach ........ ... ... . i 63

3.7 Feedbackgesprach (Anerkennung und Kritik) ...................... 67

3.8 Ruickkehrgesprach/Fehlzeitengesprach -........................... 74

3.9 Disziplinar- und Abmahnungsgesprach ........................... 75

3.10  Kundigungsgesprach ..............c i it 77

3.11  Trennungsgesprach mit Angebot einer Outplacement-Beratung . ... .. 79

3,12 Abgangsgesprach ....... ... 82

313 Innere KUNdiguNg .. ..o 84

7

Bibliografische Informationen
http://d-nb.info/1129705943 digitalisiert durch



http://d-nb.info/1129705943

3.14
3.15
3.16
3.17
3.18
3.19
3.20

4.1
4.2

43

4.4

5.2
53

Unterweisungsgesprach .. ... 86

Coachinggesprach . ... ... ... . i 88
Delegationsgesprach ..............iiiiiiiiiiiiiiiiniain., 91
Gehaltsgesprach ............. i 93
Konfliktgesprach . ... ... 97
Vorstellungsgesprach ... ... .. .. i 102
Lehrgesprach ... ... e 106
Moderierte Teamgesprache .................................... 109
Teamgesprache moderieren oder leiten ........................... 109
Techniken fiir eine erfolgreiche Teammoderation .................. 110
4.2.1 Kartenabfrage und Zurufabfrage .............. ... ... ..., m
4.2.2 Punktabfragen ........ ... ... m
4.23 Clustern und Themenspeicher ............. ... ... ....... 12
4.2.4 Kleingruppenarbeit ......... .. ... i 14
4.2.5 Mehr-Felder-Tafel (Szenario-Technik) ...................... 115
4.2.6 Matrixdarstellung ..... ... .. .. 116
4.2.7 MaBnahmenplan und Fragenspeicher ...................... 116
4.2.8 Werfragt,derfihrt ... ... ... ... . . il n7
Vorbereitung eines moderierten Teamgesprachs ................... 118
43.1 Welche Moderationserfahrungen haben die Teilnehmer? ... ... 118
4.3.2 Sorgen Sie fiir ein klares Gesprachsziel ..................... 119
433 Ablaufplan.... ... ... L 120
4.3.4 Die Rahmenbedingungen missen stimmen ................. 121
Durchfiihrung einer Teammoderation ............................ 122
4.4.1 EinfUhrungsphase ........ ... ... ... .. i i il 122
4.4.2 Spielregeln ... ... ... 122
443 Arbeitsphase ......... ... 124
4.4.4 Abschlussphase ........... . ... .. i il 126
Ziele vereinbaren ... ... ... . i il i i i 127
Fuhren mit Zielvereinbarungen .......... ... .. .. . 127
5.1.1  Zielvereinbarungen gehen weiter als Anweisungen

und Auftrdge ... ... . 128
5.1.2 Vorteile des Fuhrens durch Zielvereinbarungen .............. 130
Ausgangspunkt sind die Unternehmensziele ...................... 132
Artenvon zZielen ....... .. . .. 133
5.3.1 Quantitative und qualitative Ziele ...... N 133
5.3.2 Standardziele, Probleml6sungsziele und Innovationsziele . .. .. 134
5.3.3 Personliche Entwicklungsziele ............................ 135



5.4
5.5

5.6
5.7
5.8
5.9

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Mitarbeitertypen und Reifegrad ............. ... ... ... .. ... ..., 137

Kriterien fiir eine Zielvereinbarung . .............................. 139
5.5.1 Ziele mussen herausfordernd, aber erreichbar sein ........... 140
5.5.2 Ziele mussen prazise formuliert und messbarsein ........... 41
5.5.3 Ziele mussen widerspruchsfrei sein und sich auf
das Wesentliche konzentrieren ........................... 143
5.5.4 Zielvereinbarungen verlangenKonstanz .................... 143
5.5.5 Zielbindung und Geltungsbereich ......................... 144
5.5.6 Zwischenziele vereinbaren ............ ... ... ... ..., 145
5.5.7 Unabhdngigkeit ...... ... ... . .. 145
55.8 Teamziele....... ... ... i 145
Zielvereinbarungsgesprach und Kontrolle ......................... 145
Verkniipfung mit anderen Bereichen des Personalmanagements ..... 147
Zielvereinbarungsprozess ...t 148
Formularbeispiele ...... .. ... . .. ... 148
Mitarbeiter beurteilen ....... ... ... . 151
Was bedeutet Mitarbeiterbeurteilung? ........................... 151
6.1.1 Dimensionen der Mitarbeiterbeurteilung ................... 152
6.1.2 Wozu werden Mitarbeiterbeurteilungen durchgefiihrt? ..... .. 154
6.1.3 Nutzen der Mitarbeiterbeurteilung ........................ 156
Trager der Mitarbeiterbeurteilung ............................... 157
6.2.1 Vorgesetzte beurteilen ihre Mitarbeiter .................... 158
6.2.2 Mitarbeiter beurteilen ihren Vorgesetzten .................. 159
6.2.3 Kollegen beurteilenKollegen ............................. 161
6.2.4 Mitarbeiter beurteilensichselbst.......................... 162
Verfahren der Mitarbeiterbeurteilung ............................ 163
6.3.1 FreieBeurteilung ......... ... ... . . i, 163
' 6.3.2 Rangordnungsverfahren ........... ... .. ... ... ... ... 64
6.3.3 Zielorientierte Beurteilung ........... ... .. ... . ... 166
6.3.4 Einstufungsverfahren ........ ... ... ... ...l 169
Beurteilungskriterien ... 170
6.41 Auswahl ... .. ... . . 170
6.4.2 Gewichtung ....... ... ... i i 172
6.4.3 Skalierung . ... 174
Stufen der Mitarbeiterbeurteilung ............ ... ... o il 177
6.5.1 Beobachten und Beschreiben ............ ... ... oo L. 178
6.5.2 Bewerten ........... e 180
6.53 Besprechen ........ ... ... 181
Beurteilungsbogen ...... ... ... L 182



6.7  Beurteilungsfehler ... ... ... . . ... 190
6.8  Anforderungen an die Mitarbeiterbeurteilung ..................... 195
6.8.1 Akzeptanz ........... .. 196
6.8.2 Praktikabilitat ........ ... ... 196
6.83 Schulung ..........o i 197
6.8.4 Objektivitat ...... ... ... ... ... ... 199
6.9  EinfUhrung der Mitarbeiterbeurteilung ........................... 199
7 Rechtliche Aspekte ....... ... ... ... ... ... ... ... 203
7.1 Das Betriebsverfassungsgesetz . ............ ... .. ... 203
7.2 Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) ................... 207
AUTOreN . .o 213
Stichwortverzeichnis . ... ... 215

10



