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Was ist das Instrument?
Wozu kann es eingesetzt werden?
Mitarbeitergesprach

‘ Gesprachsfuhrungs-Tool zur
allwiss systematischen Durchftihrung von
Work-Learn-Life-Balance-orientierten
Mitarbeitergesprachen

Work-Lecrn-Life-Balance-

Mizarasitergesprécn

Entwick-

Der Fragenkatalog zum Jungs.
Allwiss - WLLB-Mitarbeitergesprach
kann z.B. eingesetzt werden bei:

Zielverein- A Beurtei-
barungs- lungs-

gesprach ' Hﬂﬂe%hﬂ v gesprach
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Was kann das Instrument leisten?

Systematik fir die Beachtung der
WLLB-Thematik in Mitarbeitergesprachen

allwiss ‘
Work-Learn-Life-Balance-
Mitarbeitergesprach

Gegenseitige Sensibilisierung

von Fihrungskraft und Mitarbeiter

allwiss ‘
Work-Learn-Life-Balance-
Mitarbeitergesprach

Unterstitzung bei der Abklarung
und Optimierung der Rahmen-
bedingungen flr das Lernen im
beruflichen Kontext

Klarung maoglicher Lernhinder-
eaam NiSS€ iM beruflichen und privaten
Kontext

|ldentifizierung und Mobilisierung

von Ressourcen, zur gezielten
Weiterentwicklung der Mitarbeiter
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Womit arbeitet das Instrument?

Mitarbeitergesprach

o Strukturierter Fragenkatalog mit Fragen-Pool, der situations- und personen-
bezogen angepasst werden kann

o Leitfaden/Hilfestellungen zur Gesprachsvorbereitung und Gesprachsfihrung
fur die Fuhrungskraft

« Materialien zur Dokumentation und Evaluation des Gesprachs

® E Gespréchsstorer (Dont’s) der Kommunikation @ Gespriichsforderer (Do's) der Kommunikation
Gesprachsstorer (Dont's) Beispiele fir Redewendungen Gesprachsforderer (Do's) Beispiele fir Redewendungen

Offene Fragen

Wie sehen Sie das?

Du-/Sie-Botschaften Sie haren auf jeden Fall ..

Was meinen Sie mit,, vielleicht”?
Ste sagen: , frgendwie”?
Meinen Sie, dass...?

Vorwirfe machen,

Verallgemeinern Standig musst Du alles weitererzahken. Nachfragen

Ich priife das.

Dafiir bin ich nicht zustindig.
Aber / Trotzdem / Doch / Nur / ...
Das ist doch nicht so schifmm. Aufmerksamkeit signalisieren,
Da miissen wir alle mal durch. aktiv Zuhoren

Zielorientierte Fragen Was kannte lhre (Ausbildungs-/Lern-)Situation verbessern?

Reizformulierungen

Herunterspielen Mhm, ja, aha (Blickkontakt, Nicken)

Ausfrage Warum haben Sie sich nicht frither gemelder? Zusammenfassen, Umschreiben | Sie meinen, dass ...

Wenn ich Sie richtig verstanden habe, geht es lhnen also ... und
nicht ..

Sie regen sich ja nur auf, weil ...
Das fiegt nur daran, dass Sie __.

Sie denken da falsch ...

Unterstellungen machen Klaren, auf den Punkt bringen

Sie mochten also am liebsten .. 7

& e So kommen Sie nicht weiter ... WATEE T e thnen ist vor alferm wichtig, ...
- — . - 5
Befehlen €€Ei{[i€r_ui?fn Sie sich mal ... Gefiihle ansprechen _Zfz fmff”ﬂm dann herabgesetzt;
Sie missen falt ... Ste sind e ekt
. . ~ Ich-Botschaften senden, fch habe den Eindruck,
Belehren Das habe ich Ihnen vorfin schon erkiare. Konflikte konstruktiv Ich wurde jetzt aref Mal hintereinander unterbrochen. Das drgert

ansprechen mich, weil ich kaum zu Wort komme.

Warnen und Drohen

Denken Sie an die Folgen.
Das wiirde ich mir aber genau dberfegen.

Wer einmal lggr ...

Positive Formulierungen

Gerne, schon, kar, gut, ...

Namentliche Ansprache

Ja, Hem Maier ...

(elparerasiaieT Ofine Aeild kein Preis.
Killerphrasen Das haben wir schon immer 5o gemacht.
P Dy immer mit Deinen ldeen!
Weichmacher Irgendwie, eigentlich, vielleicht. eventuel] .

Verstandnis signalisieren

ich kann gut verstehen, dass ..

Das kann ich mir vorsteflen.

Verbindlichkeit signalisieren

fch kdmmere mich jetzt sofort darum.
fch kidimmere mich bis‘zum ... darum.
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Wie funktionieren die Elemente des Instruments? S —
Mitarbeitergesprach

Strukturierter Fragenkatalog mit Fragen-Pool zur Auswahl/Anpassung

Aufbau des Fragenkatalogs zum WLLB-Mitarbeitergesprach im Uberblick

Riickblick auf die vergangene Arbeitsperiode

Derzeitige Arbeitssituation und Ausblick auf die kommende Arbeatspenode
a) Arbeitsaufgaben

- Planung, Organisation und Erfillung der Arbeitsaufgaben und Arbeitsablaufe
- Uberforderung oder Unterforderung
- Qualifikation, Kenntnisse, Fertigkeiten, Kompetenzen

b) Arbeitsumfeld, Arbeits- und Lerninfrastruktur

- Cestaltung des Arbeitsplatzes

- Technische Hilfsmittel und Arbeitsmaterialien

- Arbeitszeitregelung

- Flexible Arbeitszeitmodelle (u.a.) Teilzeitmodelle

- Korperliche Belastungen und gesundheitliche Beeintrachtigungen

) Zusammenarbeit und Fihrung

- Zusammenarbeit mit Kollegen und anderen Bereichen

- Informationsaustausch, Kommunikation und Zusammenarbeit zwischen Vorgesetztem und
Mitarbeiter

- Bei Mitarbeitern, die selbst Fihrungsfunktion haben

d) Veranderungs- und Emwicklungsperspektiven

- Veranderungen, die auf das Unternehmen, den Bereich, das Team oder den einzelnen
Mitarbeiter zukommen
- Kompetenzentwicklung, Aufstiegsm dglichkeiten oder berufliche Perspektiven 6
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Wie funktionieren die Elemente des Instruments?

Mitarbeitergesprach

Fragenkatalog als Online-Version

I:> konfigurierbar; Fragenauswahl gesprachspartnerspezifisch zusammenstellbar

(exemplarischer Screenshot)

o s
\2 ke allwiss
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WeIths . o menungen nat der Mitarbeiter D251, ac-.. " im

in der wissensarbeit

Welche Veranderungsbereitschaft bringt der Mitarbeiter mit?

Welche Aufstiegs- oder Entwicklungsmaglichksiten kemmen in Betracht (vertikal eder horizontal)? (z.8. Fihrungsverantwertung, sach-

oder personenbezogen, Jobenlargement oder Aufgaben in anderen Unternehmensbereichen)

Was befshigt den Mtarbeiter hierfir? (s. Potentialanalyse des Mitarbeiters)
« Die Fragen in Teil I beziehen sich auf das vorangegangene Mitarbeitergesprach und die
?EI"‘:’”E"E“ VE'E'";:W"G'J;‘ “"Cr““':e“\‘:“”m"d'gr:'" "'t:::m“:m‘“ bearbeltet werden, al sind hierfur Fart- und Weiterbildungsmabnahmen erforderlich? Wenn ja, welche, in welchem Zeitrahmen und unter welchen Bedingungen?
falls bereits ein solches Gesprach in der Vergangenheit gefihrt worden ist.
- Weiche MaBnahmen des informellen Lernens wiren sinnvoll? (Informelles Lernen erfoigt i.d.R. im Arbeitsprozess/in Zusammenarbeit mit

Kollegen, durch Bucher, X , Messe-Besuch, Messe-Auftritt etc.)
« Wahlen Sie in Teil II des Fragenkatalogs Jene Punkte aus, die Sie im Mitarbeitergesprach .
besprechen wollen. Es ist eine Auswahl bzw. eine Priorisierung der Themenfelder nach Muss der des baw. werden, damit das informelle Lenen erleichtert/ermoglicht wird?
Fuhrungskraft und Mitarbelter notwendig, da der gesamte Fragenkatalog den zeitichen F (Damit informelles Lemen am Arbeitsplatz ermaglicht werden kann, muss der Arbeitsplotz 2.8, mit Lemsoftware, mit Lern- und
Rahmen des Mrtarbeitergesprachs Ubersteigen wirde. Arbeitsaufgaben, mit sinem Madel, um neus Techniken, Verfahren etc. zu erlernen, mit Biichern, mit Zeitschriften etc. ausgeristet sein.

Am Ende der Vorbereitung solite Thnen ein individuell zugeschnittener und priorisierter Fragenkatalog vorliegen, den Sie mit Threm
Mitarbeiter abgestimmt haben. Zu beachten ist hier der Wark-Leam-Life- Balance-Kontext des

einzelnen Mitarbeiters. Das bedeutet, dass die Klarung und Optimierung der Rahmenbedingungen

vor dem Hintergrund der bestehenden Ressourcen, aber auch der Hemmnisse welche im sind hierbei zu (Hier sind eher per
sawohl im beruflichen als auch im privaten Kontext, erfolgen sollte.

stig 2u
sehen. Dies konnten sein: ein Pflegefall in der Familie, eine krperliche/geistige Behinderung, eine chronische Krankheit, Kinderbetreuung
und -erziehung etc.)

= Diese Frage(n) wurde(n) durch Sie als Vorgesetzten ausgewahit und wird/werden in den vorlaufigen individuellen
WLLE-Fragebogen aufgenommen.

Wwelche werden 2B, des Mitarbeiters, andere rechtliche Absicherungen;

welche wurden fir den Zsitraum getroffn? (siehe Protokoll des letzten Mitarbeitergesarachs)

was viird vereinbart, wenn der Mitarbeitar nach dem Abschluss einer kostspisligen Weiterbildung kundigt?)

Was wurde erreicht, was nicht? Warum nicht? Weitere ge zum Punkt und

Was ist seit dem etrten Gesprach gut gelungen? (Beispiele)

Wias ist nicht gut gelungen?

Teil 2a - Derzeitige Arbeitssituation und Ausblick auf die kommende Arbeitsperiode - Arbeits

Planns, Orgarisation, Erfaluns des Arbsssutgsben und Arbsitsa Vorgesetzter:

wiie viel Prozent, der in der Stellenbeschreibung susgewiesanen Aufgsben werden rageimsBig arfullt?

<}

o

Mitarbeiter:
(] Sind Zustandsgkeiten und Verantwortungsbereiche kiar definiert?

I Mit wem muss der Mitarbeiter kooperieren und welche Schnittstellen massen mit einbezagen werden?

o Was soll versndert/verbessart werden und von wem?
l Zurick ! [ Weiter !

In welchen Bereichen besteht sine Uber- oder Unterfarderung des Mitarbeiters und warum? (z.8. Aufgaben- und Arbeitsmenge,

Qualitatsanforderungen, Wissen und Kenntnisse, Kempetenzen)

] Konnen die Aufgaben mit den bisherigen Fahigkeiten des Mitarbeiters bewaltigt werden?

Worin =~ oder Unterforderuna? I = e ‘ s »
" ae- wait aliwiss @ I e
- imchng
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WLLB-Mitarbeitergesprachs

Ergebnisprotokoll zur Dokumentation

des Gesprachs

e Teil I: Ruckblick auf vergangene Arbeits-
periode

* Teil II: Derzeitige Arbeitssituation und
Ausblick auf die kommende Arbeits-
periode

e Teil Ill: Vereinbarung Malinahmen und
Kriterien zur Messung der erfolgreichen
Umsetzung der Maf3nanmen

* Teil IV: Bewertung der Fuhrungskraft
sowie des Mitarbeiters zum Verlauf und
Inhalt des Gesprachs

Wie funktionieren die Elemente des Instruments?

Unterstitzungs-Tools zur Anwendung im Rahmen des

Die Fragen in Teil I beziehen sich auf das und die
Vereinbanmgen und sollten vollstandiz im Mitarbeitergesprach bearbertet werden falls bereits ein
solehes Gespraich in der \ugﬂnemhmt!eﬂmnmdmm

=

Riickblick auf die vergangene Arbeitsperiode

In wekhem Umfang wurden die vereinbartem MaBpahmen des letzten WLLB-basierten
Mitarbeitergesprichs umgesetzt?

Welche vereinbarten MaBnahmen wurden nicht wngesetzt?

allwiss ‘
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Welche (WLLB-)Rahmenbedingungen im beruflichen bzw. privaten Kontext des Mirarbeiter
haben die Erveichung des Vereinbarten begiinstigt?

Welche (WLLB-)Rahmenbedingungen im bernfli lwn bzw, privaten Kontext des Mitarbeiters
haben die Erveichung des Vereinbarten verhindert

\‘\ I(be !hﬂn:\hmm verden poch umgeserzt, bis wamn und unter welhen Bedingungen'
!zg_ ? (Wer muss was hls\\ﬂnuﬂmdanﬂdx&}viaﬂmhmehszumusmimﬂmen

Malmabne Bis wann Wer? Wast Biz wana?
winzecetzt?

(exemplarische Screenshots)




Wie funktionieren die Elemente des Instruments? R —
Mitarbeitergesprach
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WLLB-Mitarbeitergesprachs

Ergebnisprotokoll zum Follow-Up

des Gesprachs

e Teil I: Bewertung der Umsetzung und
Erreichung der vereinbarten Mal3-
nahmen (mittels im Gespréach
zuvor definierter Kriterien)

auch Klarung der Grinde bei
Nicht-Umsetzung oder unzufrieden-
stellender Umsetzung der MalRnahmen

e Teil Il: Bewertung des Follow-Up-
Gesprachs durch Fiuhrungskraft
und Mitarbeiter

Unterstitzungs-Tools zur Anwendung im Rahmen des

) Eensrtauy o By wilic sprifiabee Ksieina (B i Vardl -
Ergebnisprotokoll zum  Follow-Up-Gesprich des WLLB-basierten (f'"mufinm‘:::m“'mwmgm_ S—
Mitarbeitergespriiches - . B - (=
Diese Vorlage fir das Ergebni koll dient als Hilfestelhmg fir die Fil krifte bei der = H I
Dolumentation des Follow-up-Gesprachs. Das Ergebnisprotokoll umfasst zmdchst allgemeine = o
Informtionen zu den befiligten Perscren. Darauf folgend wird die Besprechung der Unisetzung der £ e

i d kénnen die Fihnngskraft ind der Mitarbeiter —

eine Beuemmg des Follow-up- Ges-prachs im Hinblick auf den Verlauf ind Inhalt vomehmen Das = Wk veriabete Mabasb it uogsca® Woma?
ausgefilllte Ergebnisprotokell dient der Fibnmgskraft wnd dem Mitarbeiter als Gnmdlage fir die |

weiteren WLLB- basierten Mitarbeitergespréche und sollte langfristig die Entwicklung des Mitarbeiters
nachvollziehbar machen

U9 vt e BtV onergur i e Ml g e 1
i, et e
= T Tt
Allgemeine Information z7um Follow-up-Gespriich

:p Wam iaf elie Mallsiban
Dzs Follow-Up-Gesprach findst statt zwischen: i — —
Pesition:
(Mitarbeiter)
und
/Team:
(Fihrme=lrafl)
Weitere Personen:
_— JESS) N U
- a
JE——
[—r—
[——
Dauer des heutigen Gesprichs: von bis T . EE———

(exemplarische Screenshots)




