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KOSTENLOSER LEITFADEN

Mitarbeitergesprach: der Gesprachsleitfaden

Vorbereitung, Ablauf, Fragen und Follow-up auf einer Vorlage. Fur ein Gesprach, das
entwickelt, statt bloss abzuhaken.

So nutzen Sie diesen Leitfaden

Zweck. Ein Leitfaden ist kein Drehbuch, sondern die Sicherheit, nichts Wichtiges zu vergessen. Der
Wert eines Mitarbeitergesprachs entscheidet sich nicht am Formular, sondern an der Haltung: Wer
wirklich zuhort, entwickelt statt bloss zu beurteilen und Vereinbarungen ernst nimmt, macht aus
einer PflichtUbung ein Gesprach, das wirkt.

Die wichtigste Faustregel: die Redeverteilung. In einem guten Mitarbeitergesprach spricht
die mitarbeitende Person mindestens so viel wie die FUhrungskraft. Wer die ganze Zeit
sendet, fuhrt kein Gesprach, sondern halt einen Vortrag.

Vor dem Gesprach: Vorbereitung auf beiden Seiten

Die Qualitat entscheidet sich vor dem Termin, und zwar auf beiden Seiten. Ein Gesprach, in das nur
eine Seite vorbereitet geht, ist kein Dialog, sondern eine Ansage.

Die FUhrungskraft

 Konkrete Beobachtungen sammeln statt pauschaler Urteile (,In Projekt X hast du die Ubergabe
eigenstandig organisiert” statt ,Du bist zuverlassig").

e Ziele und mogliche Entwicklungsschritte Uberlegen.

e Sich prufen: FUhre ich das Gesprach, um zuzuhoéren, oder nur, um eine Botschaft zu platzieren?

Die mitarbeitende Person

» Die Themen und die Agenda vorab kennen und Zeit haben, sich Gedanken zu machen.

¢ Eigene Sicht auf die vergangene Periode, Winsche und Hindernisse Uberlegen.



Der Ablauf: funf Phasen

o Offener Einstieg

Eine ruhige, wertschatzende Eroffnung, die Rahmen und Ziel des Gesprachs klart.

,Wie geht es dir gerade, ganz allgemein?"

,Was ist dir fur dieses Gesprach am wichtigsten?”

e Rlckblick (Selbsteinschatzung zuerst)

Was lief in der vergangenen Periode gut, was weniger? Die mitarbeitende Person beginnt.

Worauf blickst du am zufriedensten zurtick?"

,Was wdrdest du ruckblickend anders machen, und was hat dir dabei gefehlt?”

a Dialog GUber Zusammenarbeit und Entwicklung

Ein echter Austausch, in dem auch die Fuhrungskraft Feedback annimmt, nicht nur gibt.

,Was brauchst du von mir, um deine Arbeit gut machen zu kénnen?"
,Wo méchtest du dich in der ndchsten Zeit weiterentwickeln?”

,Was sollte ich als Fuhrungskraft anders machen?"

Ziele und Massnahmen vereinbaren

Wenige, konkrete Vereinbarungen mit erkennbarem Sinn, gemeinsam getragen statt verordnet.

LAuf welche zwei bis drei Dinge einigen wir uns fur die ndchste Periode?”

a Klarer Abschluss

Das Wichtigste festhalten, die nachsten Schritte benennen und einen Zeitpunkt fur die
Nachverfolgung setzen.

,Was nehmen wir beide als das Wichtigste aus diesem Gesprédch mit?"



Vereinbarungen festhalten

Was wir vereinbart haben (wenige, konkrete Punkte):

Wer bis wann was tut:

Termin fUr die Nachverfolgung:




Nach dem Gesprach: das Follow-up

1. Vereinbarungen sichtbar festhalten und beiden Seiten zuganglich machen.

2.Dranbleiben statt versanden lassen. Vereinbarungen, die niemand wieder anschaut, entwerten
das nachste Gesprach, weil das Team lernt, dass ohnehin nichts folgt.

3.Inkurzeren 1:1 Gber das Jahr nachfassen, statt bis zum nachsten Jahresgesprach zu warten.
Haufiger und kurzer schlagt einmal, lang und ruckblickend.

Die ehrliche Grenze. Solange die FUhrungskraft zugleich beurteilt und tber Lohn oder
Beforderung mitentscheidet, wird im Vieraugengesprach nie alles gesagt. Deshalb ist das
Mitarbeitergesprach am starksten, wenn es durch ehrliches, auch anonymes Feedback
erganzt wird.

Mit Moodtalk ansetzen, wo es zahlt. Moodtalk erganzt genau die zwei LUcken des
Mitarbeitergespréachs. Dialogbasiert und anonym fragt es im Team nach, was im direkten
Gesprach selten offen ausgesprochen wird, und der Kl-Interview-Agent hakt beim Warum
nach, statt es bei einer Zahl zu belassen. Aus den offenen Antworten entsteht die Grundlage
fur Gespréache, die an den echten Themen ansetzen, plus konkrete Massnahmen, die nicht
versanden. Die Daten bleiben in der Schweiz.

Gesprache auf das ausrichten, was Ihr Team wirklich beschéaftigt.

Wir richten die dialogische, anonyme Befragung fur Inr Team ein, inklusive Auswertung und

Massnahmen.

Termin buchen
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