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Checkliste für das Personalgespräch
(beraten & verkaufen 7-8/05)

Rahmen:

· Thema und Ziel des Mitarbeiterfördergespräches mit dem Mitarbeiter (MA) vereinbaren

· Thema rechtzeitig mitteilen

· Gespräch an einem neutralen Ort unter vier Augen vornehmen

· Zeitrahmen 1 ½ Stunden festlegen

· Notizen machen zu den gewünschten Gesprächsinhalten und als Kopie dem  

· Mitarbeiter vorlegen

· Gesprächsziel festlegen

Ablauf des Gesprächs:

· Pünktlich beginnen

· Bekannt geben, dass Sie 2 Tage später ein schriftliches Resümee des MA haben möchten

· Themen nennen

· Möglichkeit geben, eigene Ziele und Themen zu nennen

· Etappenziele und Endziele klarstellen

· Lösungen nochmals durchgehen

Verhalten:

· offen in die Augen sehen

· Assoziieren Sie sich mit Ihrem Mitarbeiter

· Verständnis und Respekt für die Meinung des MA zeigen

· Für die genannten Kritikpunkte gemeinsam eine Lösung finden, nicht im Raum stehen lassen
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Rhetorik:

· Beim Lokalisieren des Problems oder der Lösungsfindung Mitarbeiter nach Erfahrungswerten  fragen

· Wenn der MA keine Antwort findet: mehrere Möglichkeiten vorgeben

· Offene Fragen stellen: wie , wer, was, wann, etc.

Kommunikation:

· Stellen Sie W- Fragen, um auf die Sachebene zu kommen

· Schulz von Thun: Überprüfen sie bei Missverständnissen und Problemen auf welchem Ohr Sie gehört haben (Sache, Selbstoffenbarung, Beziehung, Appell)

· Aktives Zuhören: Bei Missverständnissen und Problemen fragen Sie nach oder paraphrasieren Sie das Gesagte.
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