[image: image1.png]



[image: image2.png]


Mitarbeitergespräch

Ergebnisprotokoll
[image: image3.jpg]IT-SERVICES DER SOZIALVERSICHERUNG GMBH





Mitarbeitergespräch

Leitfaden 

MITARBEITERGESPRÄCH

LEITFADEN 
Anmerkung:

Im Sinne einer einfacheren Lesbarkeit wurde für alle personenbezogenen Bezeichnungen wie „Mitarbeiter“ und „Vorgesetzter“ eine Form gewählt, die für beide Geschlechter gilt.
Jeder Mitarbeiter ist für seine eigene Entwicklung mitverantwortlich!

Insgesamt stellt das systematische Mitarbeitergespräch eines der wichtigsten Führungsinstrumente dar und gilt als wesentliches Element der modernen Personalentwicklung. Der Erfolg eines Unternehmens hängt stark davon ab, in welchem Maße Mitarbeiter motiviert sind und sich für die gemeinsame Zielerreichung einsetzen.

 Eine wesentliche Rolle für die Leistungserbringung spielen dabei:

· das Verhältnis zum Vorgesetzten und zu Kollegen,

· ein Arbeitsklima, das Selbständigkeit, Engagement und Verantwortungsübernahme fördert,

· Führung durch klare Zielvereinbarungen, Anerkennung und Lob, aber auch konstruktive Kritik,

· eine effiziente Arbeitsorganisation und wirksame Arbeitsmittel

und nicht zuletzt, dass

· die in jedem Mitarbeiter steckenden Potenziale erkannt und gefördert werden, 

· jeder Mitarbeiter auf seine derzeitigen und zukünftigen Aufgaben und Anforderungen vorbereitet ist und unterstützt wird.

Mitarbeiterförderung ist eine zentrale Aufgabe jeder Führungskraft!
Sie wird durch institutionalisierte Abläufe und Führungsinstrumente unterstützt. Eine bewährte Möglichkeit dazu ist das 

systematische Mitarbeitergespräch.

Es bietet jedem Mitarbeiter die Chance:

· einer gemeinsamen Standortbestimmung über seine Stärken und Entwicklungsbereiche,

· einem gemeinsamen Verständnis über die zu erreichenden Ziele,

· der gemeinsamen Findung von Verbesserungs- und Entwicklungsmaßnahmen,

· Anliegen und Vorstellungen, Interessen und  Schwerpunkte zu artikulieren,

· seine eigene Arbeits- und Entwicklungssituation aktiv mitzugestalten.
In weiterer Folge ergibt sich so ein größeres Maß an Transparenz und Nachvollziehbarkeit in Fragen innerbetrieblicher Stellenbesetzungen oder der Nachwuchsförderung. Aus der Summe der Mitarbeitergespräche ergeben sich Grundlagen für eine gezielte Weiterbildungsplanung sowie für zukunftsorientierte Personalplanung und -entwicklung.
1.
Grundsätze des systematischen Mitarbeitergesprächs

Gespräche zwischen Vorgesetzten und Mitarbeitern finden täglich statt. Sie dienen jedoch vorwiegend dem sachlichen Informationsaustausch im aktuellen Tagesgeschäft. Allgemeine, grundsätzliche Themen werden im Tagesgeschäft jedoch kaum besprochen.

Im Gegensatz dazu geht das systematische Mitarbeitergespräch zwischen dem Mitarbeiter und seinem direkten Vorgesetzten über die Anliegen des Tagesgeschäftes weit hinaus. Es bietet die Möglichkeit, in einer angenehmen, vom Alltagsstress abgehobenen Atmosphäre alle für den Mitarbeiter wesentlichen Angelegenheiten und Themen zu besprechen. Das Mitarbeitergespräch ist ein vertrauliches Gespräch, das mit Hilfe von Unterlagen gezielt vorbereitet wird. Vereinbarte Ergebnisse werden schriftlich festgehalten. 
1. Das Mitarbeitergespräch ist ein vertrauliches Vier-Augen-Gespräch mit dem direkten Vorgesetzten, das von beiden Gesprächspartnern vertraulich zu behandeln ist.

2. Mittelpunkt des Gespräches ist der Mitarbeiter.

3. Das Mitarbeitergespräch ist kein Gehaltsgespräch. Das Thema Gehalt ist im MA-Gespräch weder vom Vorgesetzten noch vom Mitarbeiter anzusprechen.
4. Jeder Mitarbeiter hat das Recht, einmal jährlich mit seinem direkten Vorgesetzten ein systematisches Mitarbeitergespräch zu führen.

5. Jeder Vorgesetzte hat die Pflicht, mit jedem seiner direkt unterstellten Mitarbeiter einmal jährlich ein Mitarbeitergespräch zu führen.

6. Wenn zwischen 2 Jahresgesprächen deutlich wird, dass es zu Abweichungen von den vereinbarten Zielen kommen wird, muss dies frühzeitig zwischen Vorgesetzten und Mitarbeiter besprochen werden (Meilensteingespräch).
7. Das Recht auf ein systematisches Mitarbeitergespräch haben alle bei der ITSV-GmbH tätigen Mitarbeiter.

2.
Ziele des systematischen Mitarbeitergesprächs 

Wird das Mitarbeitergespräch richtig durchgeführt, so ergeben sich  daraus

· ein vertieftes gegenseitiges Kennenlernen des Mitarbeiters und Vorgesetzten mit ihren persönlichen Sichtweisen, Vorstellungen und Anliegen

Informationsaustausch und Dialog sind wesentliche Voraussetzungen für die gegenseitige Akzeptanz und eine zufriedenstellende Arbeitsbeziehung. Führung bedeutet auch ein gemeinsames Verständnis über die Aufgaben und die zu erreichenden Ergebnisse und die notwendigen Rahmenbedingungen.

· Wechselseitiges Feedback
· Feedback, wie sich der Mitarbeiter in beruflichen Belangen selbst sieht und durch den Vorsetzten gesehen wird (Anerkennung, Lob und konstruktive Kritik), sowie eine verbesserte Information, was vom Mitarbeiter erwartet wird sowie

· Feedback, vom Mitarbeiter an die Führungskraft soll der Führungskraft helfen zu erfahren, wie diese sie selbst und ihren Führungsstil wahrnehmen
Häufig äußern wir sehr schnell Kritik und selten Anerkennung. Die Wahrnehmung in unserem Kulturkreis ist stark auf Fehler und vergleichsweise gering auf Positives fokussiert. 

· eine verbesserte Zusammenarbeit und Leistungs​bereitschaft anhand klarer, von beiden Seiten akzeptierten Zielvereinbarungen
In der Hektik des Tagesgeschäfts werden die gemeinsamen Ziele  oft nicht deutlich genug angesprochen. Das Mitarbeitergespräch soll die Ziele für beide Seiten klar festlegen und verständlich machen.
· ein gemeinsames Verständnis über die Stärken und Potenziale des Mitarbeiters im Zusammenhang mit seiner beruflichen Entwicklung

Die Stärken, aber auch die weniger gut ausgeprägten Fähigkeiten eines Mitarbeiters zu kennen, ist eine Voraussetzung für den besseren beruflichen Einsatz.

· zielgerichtete Entwicklungs- und Trainingsmaßnahmen

Das betrifft sowohl Wünsche des Mitarbeiters als auch wirksame Maßnahmen im Interesse des Unternehmens zur gezielten Entwicklung der Qualifikationen und Potenziale.

· gemeinsame Vorstellungen über die weitere berufliche Entwicklung und den Einsatzbereich des Mitarbeiters
Im Mitarbeitergespräch soll der Mitarbeiter Gelegenheit bekommen, Vorstellungen über seinen weiteren beruflichen Einsatzbereich zu äußern, und der Vorgesetzte soll dazu auch konkret Stellung nehmen.
3.
Vorbereitung auf das Gespräch

3.1.
Persönliche Vorbereitungsunterlagen

Zur Vorbereitung auf das Mitarbeitergespräch erhalten beide Gesprächspartner den „Vorbereitungsbogen Mitarbeitergespräch" und den vorliegenden Leit​fa​den. Die Unterlagen dienen vor allem als Checkliste für die Gesprächsvorbereitung und -durchführung, um keine wesentlichen Punkte zu vergessen, und verbleiben im persönlichen Besitz.

3.2.
Vereinbarung des Gesprächstermins

Mit mindestens zwei Wochen Vorlaufzeit wird ein fixer Termin (auf Einladung des direkten Vorgesetzten) für das Mitarbeiter​gespräch vereinbart, um eine optimale Vorbereitung zu ermöglichen. 

3.3.
Themen für das Gespräch

Wesentlich für die erfolgreiche Durchführung des Mitarbeitergesprächs ist eine gezielte Vorbereitung (anhand der persönlichen Vorbereitungsunterlagen):

· Bringen Sie alles vor, was Sie schon immer sagen wollten und einer vertrauensvollen Zusammenarbeit bisher eventuell im Weg stand. Auch Ihr Gesprächspartner wird sich auf das gemeinsame Gespräch vorbereiten. 

· Seien Sie offen und kritisch in Ihren Äußerungen, damit Sie so den größten Nutzen aus diesem Gespräch ziehen können. Sie können erwarten, dass sich auch Ihr Gesprächspartner um ein ehrliches Feedback bemühen wird.

· Versuchen Sie zuzuhören und den anderen besser kennen lernen und verstehen zu wollen. Das bedeutet nicht, dem anderen unbedingt Recht geben zu müssen.

Benützen Sie zur persönlichen Vorbereitung den Vorbereitungsbogen. Notieren Sie Ihre Überlegungen und Vorschläge so präzise wie nur möglich, es wird für Sie im Mitarbeitergespräch eine große Hilfe sein.

3.4.
Ausfüllen des Vorbereitungsbogens

Der Vorbereitungsbogen ist in fünf Abschnitte gegliedert:

Teil 1: 
Zielerreichung der gemeinsam geplanten Ziele (letztes Jahresgespräch)

Tragen Sie auf Ihrem Vorbereitungsbogen ein, ob die im letzten Mitarbeitergespräch vereinbarten Entwicklungs- und Fördermaßnahmen durchgeführt wurden.

Tragen Sie Ihre Einschätzung ein, ob die beim letzten Mitarbeitergespräch vereinbarten Ziele/Erwartungen erreicht wurden. Dafür stehen 3 Kategorien zur Verfügung:
(  
vollständige Erfüllung der Ziele/Erwartungen (100% Zielerreichung)
( 
Erfüllung der Ziele/Erwartungen mit geringen Einschränkungen


( 
Erfüllung der Ziele/Erwartungen mit deutlichen Einschränkungen
Bedenken Sie auch welche förderlichen und hemmenden Faktoren die Zielerreichung beeinflusst haben?
Teil 2: 
Gespräch über die Arbeitssituation und Verbesserungsmöglichkeiten
Denken Sie an konkrete Situationen in der Vergangenheit, die besonders gut oder weniger gut gelaufen sind. Notieren Sie sich, wie Sie die Arbeitssituation sehen. Im Zentrum aller Überlegungen steht der Mitarbeiter. 

Zu Ihrer Orientierung sind im Vorbereitungsbogen konkrete Anregungen für Ihre Überlegungen sowie mögliche Einflussfaktoren angeführt. 

Überlegen Sie folgende Punkte, und machen Sie sich auf Ihrem Vorbereitungsblatt Notizen.

Überlegen Sie sich auch konkrete Verbesserungsmöglichkeiten zu den einzelnen Themenbereichen:

· Derzeitige Arbeitssituation, Aufgabenverständnis und -erfüllung, Arbeitsstil etc. des Mitarbeiters 
· Zusammenarbeit mit Kollegen?

· Zusammenarbeit zwischen Mitarbeiter und direktem Vorgesetzten? 

· Zusammenarbeit mit den SV-Partnern?

Teil 3: 
Gemeinsame Zielsetzungen für das aktuelle Jahr
Tragen Sie die Ihrer Meinung nach zukünftig besonders wichtigen Ziele und Aufgabenschwerpunkte und Pläne (Anregungen, Wünsche) ein. Ausgehend von den derzeitigen (stellenspezifischen) Hauptaufgaben werden später im gemeinsamen Gespräch mit dem Vorgesetzten konkrete Arbeitsschwerpunkte für das aktuelle Jahr vereinbart.

Teil 4: 
Vorstellungen über die berufliche Entwicklung

Tragen Sie Ihre Vorstellungen, Wünsche und Erwartungen hinsichtlich der weiteren beruflichen Tätigkeit ein. Besonders zu berücksichtigen sind dabei allfällige andere Einsatzbereiche sowie zusätzliche oder geänderte Aufgaben. 

Bedenken Sie, wie vorhandenen Stärken im Rahmen der weiteren beruflichen Entwicklung genützt werden können. 

Teil 5:
Entwicklungs- und Fördermaßnahmen
Überlegen Sie, welche Berufserfahrungen und -kenntnisse bzw. auch welche ITSV-spezifischen Anforderungen für das derzeitiges Aufgabengebiet notwendig sind. 

Tragen Sie ein, wo Ihrer Ansicht nach Verbesserungsmaßnahmen bzw. Trainings- und Entwicklungsmaßnahmen erwünscht bzw. notwendig wären. Beachten Sie Unterschiede zwischen den Anforderungen des Arbeitsplatzes und den derzeitigen Kenntnissen. Denken Sie dabei nicht nur an Schulungsmaßnahmen sondern auch an „Training on the job“, Erfahrungen in anderen Bereichen, Übernahme anderer/ zusätzlicher Aufgaben etc. Geben Sie möglichst konkrete Hinweise für Maßnahmen. 

Die Umsetzung der Maßnahmen kann natürlich nur in  gemeinsamer Abstimmung in einem Gesamt-Personalentwicklungs-Konzeptes erfolgen (im Rahmen budgetärer und arbeitstechnischer Möglichkeiten). Der Vorgesetzte ist daher nicht alleine für die Umsetzung der Maßnahmen verantwortlich.
4.
Ablauf des Gespräches

Das systematische Mitarbeitergespräch ist:

· abgekoppelt vom täglichen Arbeitsablauf

· in einer entspannten und offenen Atmosphäre 

· in einem partnerschaftlicher Dialog

· Ihre Chance, alles los zu werden, was Ihnen am Herzen liegt und einer zufriedenstellenden Zusammenarbeit im Weg steht.

Jeder verbringt einen wesentlichen Teil seiner Lebenszeit am Arbeitsplatz. Die berufliche Tätigkeit ist ein wichtiger Teil des Lebens. Wir sind es uns daher selbst schuldig, alles zu tun, um hier auch Freude und Bestätigung zu erhalten.

Der Inhalt des Gesprächs kann sowohl arbeits- als auch allgemeinbezogen sein und beinhaltet ein breites Spektrum von Anliegen im Arbeitsablauf, in der konkreten Zusammenarbeit mit Vorgesetzten, Kollegen, anderen Bereichen usw.

Für die Durchführung des Mitarbeitergesprächs beachten Sie bitte folgende Regelungen:

1. Planen Sie genügend Zeit ein (mindestens eine Stunde), damit alle Themen in Ruhe durchgesprochen werden können. Selbst​verständlich ist das Mitarbeitergespräch ein vertrauliches Vier-Augen-Gespräch zwischen Vorgesetztem und Mitarbeiter.

2. Zum vereinbarten Termin treffen sich beide Gesprächspartner in einem möglichst angenehmen, vor allem aber störungsfreien Raum. Vorgesetzter und Mitarbeiter sollten sich als gleichwertige Partner gegenübersitzen. 

3. Nehmen Sie Ihren ausgefüllten Vorbereitungsbogen und besprechen Sie gemeinsam die einzelnen Themen. Stellen Sie wechselseitig Ihre eigene Eindrücke dar, und sprechen Sie offen und konstruktiv darüber.

4. Beide Gesprächspartner sollen etwa gleich lang zu Wort kommen. 

5. Beim Feedback und Meinungsaustausch kommt es nicht darauf an, wer Recht hat, sondern welche konkreten Verbesserungsmöglichkeiten gefunden werden können.

6. Es wird nützlich sein, in der Vergangenheit liegende Fehler und Konflikte anzusprechen. Vergangenes kann nicht ungeschehen gemacht werden. Ziehen Sie gedanklich einen Schlussstrich, um in Zukunft unbelastet und neu anfangen zu können.

5.
Gesprächsprotokoll

Das systematische Mitarbeitergespräch ist ein vertrauliches Vier-Augen-Gespräch, dessen Inhalt von beiden Gesprächspartnern vertraulich zu behandeln ist. Es wird dabei auch ein Gesprächsprotokoll erstellt:

Das Gesprächsprotokoll dient zum Nachweis, dass das Gespräch geführt wurde und als Grundlage für die Durchführung der vereinbarten Maßnahmen.

Es enthält:

· Namen der Gesprächspartner und Position des Mitarbeiters

· Datum des Mitarbeitergesprächs und Gesprächsdauer

· Die „Zielerreichung der gemeinsam geplanten Ziele“

· Die „Gemeinsamen Zielsetzungen für das nächste Jahr“

· Entwicklungs- und Trainingsmaßnahmen, die aus gemeinsamer Sicht notwendig (hohe Priorität) oder erwünscht sind, damit der Mitarbeiter seine derzeitigen und zukünftigen Aufgaben noch erfolgreicher erfüllen kann

Abschließend bestätigen beide Gesprächspartner das gemeinsam erarbeitete Gesprächsprotokoll durch ihre Unterschrift. Vorgesetzter und Mitarbeiter erhalten jeweils eine Kopie des Gesprächtsprotokolls. Das Original wird in der Personalakte abgelegt und für drei Jahre dort aufbewahrt.
6.
Regelung bei Unstimmigkeiten

Sollten wider Erwarten Unstimmigkeiten im Gespräch entstehen, so sollte das Gespräch notfalls unterbrochen und zu einem späteren Zeitpunkt fortgesetzt werden. Das systematische Mitarbeitergespräch dient dem Dialog, aber auch der gemeinsamen Lösung von Konflikten. 
Bei nicht lösbaren Unstimmigkeiten soll als nächster Schritt die Abteilung Recht und Personal als moderierende Stelle hinzugezogen werden. Auf Wunsch des Mitarbeiters kann dazu auch der Betriebsrat beigezogen werden.
Sollte dabei ebenfalls keine Einigung erzielt werden, so ist eine Eskalation zu dem Übergeordneten Vorgesetzten vorgesehen.
Mitarbeiter, die diese Konfliktregelung beanspruchen werden dadurch nicht benachteiligt.
7.
Umsetzung der Ergebnisse

Die Ergebnisse dienen 

· Schriftlichen Festhaltung der gemeinsam vereinbarten Ziele (Zieltransparenz),

· der Planung und Organisation der Ausbildungsmaßnahmen,

· der Umsetzung der besprochenen Verbesserungsmaßnahmen,

· der genaueren Prüfung des individuellen Entwicklungspotenzials,

· dem verbesserten Einsatz des Mitarbeiters entsprechend seiner persönlichen Stärken.

8.
Wann findet das Mitarbeitergespräch statt?

· Das periodische systematische Mitarbeitergespräch wird im Allgemeinen einmal jährlich zu Jahresbeginn (spätestens Ende Februar) durchgeführt, um die notwendigen Maßnahmen für das nächste Jahr vereinbaren zu können. 
· Der Beobachtungszeitraum für die im Mitarbeitergespräch besprochenen Inhalte ist jeweils das vergangene Kalenderjahr.

9.
Wer soll das Gespräch führen?

Mitarbeiterführung und -motivation zählen grundsätzlich zu den wesentlichsten Aufgaben jeder Führungskraft. Das Mitarbeitergespräch wird zwischen dem Mitarbeiter und seinem direkten Vorgesetzten geführt.

10. Meilensteingespräch

Um frühzeitig Abweichungen von der Zielvereinbarung zu erkennen und gegebenenfalls entsprechende Maßnahmen einzuleiten, sollten Vorgesetzter und Mitarbeiter unterjährig Meilensteingespräche vereinbaren.

Erweisen sich Ziele als nicht haltbar oder treten wesentliche Änderungen der Rahmenbedingungen ein, so ist es die Pflicht des Vorgesetzten und des Mitarbeiters, unverzüglich auf ein Meilensteingespräch hinzuwirken, in dem die getroffenen Vereinbarungen überprüft und ggf. korrigiert werden. Erfolgt trotz einer unvorhergesehenen Veränderung in den Rahmenbedingungen keine Initiative für Gespräch, darf daraus kein Anspruch auf Berücksichtigung dieser Veränderung in der Ergebnisbewertung gestellt werden!

Meilensteingespräche

· zeigen, dass der Vorgesetzte Interesse am Stand der Entwicklung des Mitarbeiters hat.

· ermöglichen, frühzeitig Probleme zu erkennen und steuernd einzugreifen.

· vermeiden Fehlinvestitionen von Mitarbeiterzeit.

· gewährleisten, dass Ziele mit höherer Wahrscheinlichkeit erfüllt werden.

· ermöglichen eine Anpassung der Ziele, z.B. bei geänderten Rahmenbedingungen.

11.
Wer hat das Recht auf ein Mitarbeitergespräch?

Das Recht auf ein jährliches Mitarbeitergespräch haben alle bei der ITSV angestellten Mitarbeiter.

12 Unterstützung in allen Phasen des Mitarbeitergesprächs 
Der Bereich Recht und Personal unterstützt die Gesprächspartner auf deren Wunsch in allen Phasen des Mitarbeitergesprächs (Schulung der Führungskräfte, Moderation bei Unstimmigkeiten, Ansprechpartner bei allen Fragen zum Thema Mitarbeitergespräch etc.).

13. Schlussbemerkung
Um für Sie persönlich den größtmöglichen Nutzen aus dem Mitarbeitergespräch zu ziehen, beachten Sie bitte folgendes:

Ihre aktive Beteiligung ist von großer Bedeutung für den Gesprächsverlauf. 

Je besser Ihre Vorbereitung war und je offener Sie Themen ansprechen, desto größer wird für Sie der Nutzen aus dem Gespräch sein für beide Gesprächspartner sein.
Denken Sie daran:

Mittelpunkt des Gespräches ist der Mitarbeiter!
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