Fﬂhrungswissen fiir " www.vorgesetzter.de
Verlag fur die Deutsche Wirtschaft AG

Vﬂl’g&SEtZtE Theodor-Heuss-Strale 2-4
D-53177 Bonn

Gesprachsleitfaden: So planen und strukturieren Sie Ihr Mitarbeitergesprach

Gesprachsbeginn

1.Grundvoraussetzung eines jeden Gespraches sind Hoflichkeit und Freundlichkeit.

2.Begegnen Sie lhrem Gesprachspartner unvoreingenommen und ohne personliche
Wertung.

3.Gehen Sie auf Ihren Mitarbeiter zu und begrif3en Sie Ihn mit einem freundlichen
Handedruck. Danken Sie ihm flr sein Kommen.

4.Setzen Sie sich mit Inrem Gesprachspartner an einen geeigneten Tisch. Sie
unterstreichen damit die Bedeutsamkeit des Gespraches.

5.Sorgen Sie fiir ein offenes und positives Gesprachsklima. Stellen Sie einen personlichen
Kontakt her.

Erorterung des Gesprachsanlasses

1.UmreiBen Sie den Gesprachsanlass und erdrtern Sie die Gesprachsziele.
2.Erklaren Sie, wie Sie das Gespréach gestalten wollen.
3.Nennen Sie den Zeitrahmen

Die Position des Mitarbeiters

1.Geben Sie dem Mitarbeiter Gelegenheit, seine Sichtweise darzustellen.
2.Machen Sie sich Notizen und unterbrechen Sie lhren Gesprachspartner nicht.

Ihre eigene Position

1.Haken Sie nach, wenn lhnen etwas unklar ist.
2.Stellen Sie lhre eigene Sichtweise dar. Bestatigen Sie den Standpunkt Ihres Mitarbeiters
oder korrigieren Sie ihn.

Negative Faktoren abbauen

1.Geben Sie Ihrem Mitarbeiter die Mdglichkeit, sich Giber seine Geflihle frei zu &uRern.
2.Akzeptieren Sie seine Emotionalitat. Sorgen Sie lediglich dafiir, dass die sachliche
3.Gesprachsebene nicht allzu sehr verlassen wird und Gefiihle nicht verletzt werden.
4.Kommentieren Sie seine AuRRerungen nicht.

5.Gehen Sie zum Kerngesprach tber.

Das Kerngesprach

1.Erarbeiten Sie gemeinsam mit lhrem Mitarbeit an einem flr beide Seiten akzeptablem
Losungsweg.

2.Suchen Sie nach Ursachen fiir die unterschiedlichen Sichtweisen.

3.Akzeptieren Sie die Sichtweisen lhres Mitarbeiters.

4 Nehmen Sie klar Stellung zur Ihrer Meinung.

5.Seien Sie flexibel, gegebenenfalls Ihre Meinung zu &ndern.

6.Verlieren Sie das Gesprachsziel nicht aus den Augen.

Gesprachsabschluss

1.Fassen Sie die wichtigsten Punkte zusammen.
2.Erortern Sie noch einmal die Kompromisse und Differenzen.
3.Halten Sie die Ergebnisse schriftlich fest.

Gesprachsauswertung

1.Welche Gesprachsziele haben Sie erreicht ?
2.Welche weiteren Schritte missen Sie veranlassen?
3.Welche Informationen und Erkenntnisse haben Sie Uber lhren Gesprachspartner
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gewonnen?
4. Waren Sie mit sich wahrend des Gespréchs zufrieden. Was wirden Sie beim néchsten

Mal andern?

Mehr Informationen zum Thema Mitarbeitergesprach finden Sie im "Praxishandbuch leiten-flihren-motivieren".
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