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Checkliste fiir ein erfolgreiches Mitarbeitergesprach

Phasen des To Do's Anmerkungen
Mitarbeitergesprachs

1) Vorbereitung O Laden Sie Ihren Mitarbeiter
rechtzeitig ein und informieren
Sie ihn Uber den Grund des
Gesprdches

O Organisieren Sie die Raumlich-
keiten

O Beschaffen Sie sich Informati-
onen

O Erstellen Sie einen Gesprdchs-

leitfaden
\2/ Gesprachs- O Nennen Sie dem Mitarbeiter
durchfiihrung den Grund fir das Gesprach

O Erldutern Sie anhand des fest-
gelegten Gesprachsleitfadens
lhre Anliegen

O Fragen Sie den Mitarbeiter
nach seiner Sicht

[ Tauschen Sie sich aus

O Erarbeiten Sie gemeinsam eine
Lésung

O Vereinbaren Sie gemeinsam
Ziele

O Legen Sie ggf. einen Termin fir
ein Anschlussgesprach fest, um
die Ziele zu Uberprifen




materna-tmt.de

Phasen des To Do's Anmerkungen
Mitarbeitergesprachs

3 )} Nachbereitung O Reflektieren Sie das Gespréch.
Ist es Ihnen gelungen, Ihr An-
liegen zu vermitteln?

O Machen Sie sich Notizen, was
Sie beim ndchsten Gesprach
anders machen wirden

O Stellen Sie dem Gesprachs-
partner das Protokoll zur Ver-
fugung

O Unterstltzen Sie lhren Mitar-

beiter dabei, Ihre Vorschlage
umzusetzen

Tipps

* FUhren Sie regelmaRige Feedbackgesprache

+ Treten Sie miteinander in einen Dialog

* Geben Sie Tipps, die Ihr Mitarbeiter umsetzen kann
* Bereiten Sie sich vor

* Horen Sie aktiv zu

+ Richten Sie lhre Fragen l6sungsorientiert aus

* Achten Sie auf lhre Stimme und Kérperhaltung

*  Filhren Sie Protokoll
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Hier ist Platz fiir lhre Notizen




