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Einleitung

Mitarbeitergesprdche schaffen Raum fiUr den
Austausch zwischen FUhrungskraften und Mitar-
beiter:innen. Gleichzeitig spielen diese Gesprdche
eine groBe Rolle fur die Personalentwicklung. In
vielen Unternehmen fallen sie daher in den Aufga-
benbereich der Personalabteilung. Es passiert im-
mer wieder, dass Sie als Personaler:in in Mitarbei-
tergesprdchen dabei sind oder FUhrungskrafte der
Fachabteilungen bei der DurchfUhrung unterstit-
zen. In diesem Whitepaper finden Sie wertvolle
Tipps, die Sie selbst nutzen oder an FUhrungskraf-
te lhres Unternehmens weitergeben kénnen.
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Leitfaden fUr erfolgreiche Mitarbeitergesprdche

Der richtige Zeitpunkt fFur

ein Mitarbeitergesprach

Der Zeitpunkt des Mitarbeitergesprdches hdngt
von der Art des Gesprdches und von der Perspek-
tive, die man einnehmen moéchte, ab. Grob zusam-
mengefasst kann man sagen, dass Mitarbeiterge-
sprdche von folgenden drei Themenperspektiven
dominiert werden:

Retrospektive

Im Mittelpunkt stehen hier die Leistungsbeurtei-
lung und das Verhalten des Mitarbeiters. In der Re-
gel werden solche Mitarbeitergesprdche am Ende
eines Geschdftsjahres gefUhrt. Fragen, welche hier
im Zentrum stehen:

Hat die Mitarbeiter:in seine Ziele erreicht?
Wo steht er oder sie?
Was lief gut und was kénnte besser laufen?

v die Leistung (Retrospektive)
v die Zusammenarbeit (Retrospektive)

v die personliche Entwicklung der
Mitarbeiter:in (Prospektive)

P

Ziel

Gemeinsame
Reflexion

S

Ziel

Gemeinsame
Zukunftsvisionen
schaffen

Prospektive

Im Mittelpunkt steht hier die Entwicklungspers-
pektive einer Mitarbeiter:in, die personlichen Ziele,
die Entwicklung des Unternehmens, sowie die er-
warteten Leistungen. Ein solches Gesprach kann
auch zu einem anderen Zeitpunkt Sinn machen, wie
z. B. am Anfang eines Geschdftsjahres oder Projek-
tes. Bei Entwicklungsgesprdchen sind die zentralen
Fragen:

Wo geht es fiUr die Mitarbeiter:in zukinftig hin?
Wie méchte er oder sie sich weiterentwickeln?
Wie kann die FGhrungskraft unterstitzen?

Es ist auch moglich, beide Perspektiven in einem Gesprach einzunehmen. In agilen Teams macht es
aullerdem Sinn, im Laufe des Jahres noch weitere Gesprache zu fithren und gegebenenfalls die Ziel-

vereinbarungen/OKRs regelmaRig anzupassen.
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Ziele im Mitarbeitergesprach

richtig vereinbaren

Grundsdtzlich basieren Zielvereinbarungen auf
dem FUhrungsprinzip Management by Objectives
(MbO) - dem FUhren durch Ziele. Die Vereinbarung
von Zielen dient vor allem dazu, die Mitarbeitermo-
tivation zu steigern und Ressourcen zu fokussieren.

Sinnvoll gesetzte Ziele fUhren dazu, dass Mitar-
beiter:innen sich noch starker fUr das Unterneh-
men begeistern. Oft sind Zielvereinbarungen nicht
zuletzt deswegen auch Grundlage fur variable
Gehaltsanteile. Trotzdem, wenn das Mitarbeiter-
gesprdch ansteht, stehen viele Mitarbeiter:innen
(aber auch FUhrungskrafte) jedes Jahr wieder vor
der Frage: Was sind eigentlich meine persénlichen
Ziele? Dieses Kapitel gibt Anregungen.

Bei Zielvereinbarungen wird unterschieden zwi-
schen individuellen Zielen und Entwicklungszielen.
Die individuellen Ziele aller Mitarbeiter:innen leiten
sich aus den Unternehmenszielen ab. Daher ist es
wichtig, dass jede:r Mitarbeiter:in die Unterneh-
mensstrategie kennt. Nur, wenn die Ziele des Un-
ternehmens transparent und nachvollziehbar sind,

Beispiele Fiir individuelle Ziele

Hier sind einige Beispiel-Ziele fUr Mitarbeiter:innen
aus unterschiedlichen Bereichen:

v IT: ,Reduzierung der Systemabstirze unserer
Buchhaltungssoftware um 40 % bis zum Ende
des Geschdftsjahres.”

v Marketing: ,Erhéhung des Bekanntheitsgrades
unseres Produktes XYZ innerhalb der Zielgruppe
Mdanner Uber 50 Jahre um 20 % bis zum Jahres-
ende. Messung des Erfolges mithilfe einer
Marktforschungs-Umfrage."
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Wichtig ist,

v Mitarbeiter:innen bei der Zielverein-
barung zu involvieren
v die Zusammenarbeit (Retrospektive)

v die personliche Entwicklung der
Mitarbeiter:in (Prospektive)

kann ein:e Mitarbeiter:in sich auch mit diesen iden-
tifizieren. Typische Unternehmensziele sind z.B. die
Steigerung des Umsatzes, der Kundenzufrieden-
heit oder die Verbesserung der Produkte. Je nach
Abteilung und konkretem Aufgabenbereich kénnen
die Zielvereinbarungen sehr unterschiedlich aus-
fallen. Dennoch gilt fUr alle Ziele, dass sie sich aus
den Ubergeordneten Unternehmenszielen ableiten
mUssen. Dabei sollten sie klar definiert und mess-
bar sein. Zudem sollten fiUr jede:n Mitarbeiter:in
nicht mehr als fUnf Ziele festgelegt werden.
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v Vertrieb: ,Abschluss von 20 Neukunden unseres
Produktes XYZ im ersten Quartal."

v Kundendienst und Support: ,Steigerung der

Kundenzufriedenheit bei Supportanfragen
um 30 % bis zum Ende des Jahres."
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Beispiele Fiir personliche Entwicklungsziele

Erfolgreiche Zielvereinbarungen enthalten neben
den individuellen Zielen, die sich aus den Unterneh-
menszielen ableiten, auch ein bis zwei persoénliche
Entwicklungsziele. jede:r Mitarbeiter:in hat ihre/
seine personlichen Ziele, z. B. eine Qualifizierung
in eine bestimmte Richtung, eine FUhrungspositi-
on oder eine Gehaltserhéhung. Deswegen sollten
FUhrungskrafte bei der Vereinbarung von Zielen
auch den aktuellen Entwicklungsstand der Mitar-
beiter:in bertcksichtigen. Denn je nachdem haben
personliche Ziele das Potenzial fir mehr Bindung
an das Unternehmen zu sorgen, die Zufriedenheit
der Mitarbeiter:innen zu steigern und nicht zuletzt
eine starke Motivation hervorzurufen.

Zielarten fiir personliche Entwicklungsziele

Qualifizierungsziele sind insbe- Bindungsziele betreffen insbe- Verdnderungsziele dienen der

sondere fur Talente interessant, sondere Leistungstrdger:innen,

die auf neue Positionen vorberei-
tet und entwickelt werden sollen.
Ein Beispiel ist die Ubernahme
einer besonderen Aufgabe, wie z.
B. die Leitung eines Projekts.

:umantis

die bereits einen grossen Beitrag
fUr den Unternehmenserfolg leis-
ten. FUr diese Mitarbeiter:innen
ist es haufig interessant und mo-
tivierend sich fachlich auf dem
Laufenden zu halten, z. B. durch
den Besuch einer Fachveranstal-

tung oder eines Kongresses.

direkten Leistungsverbesserung
einer Mitarbeiter:in. Z. B hinsicht-
lich Soft-Skills. Ein Ziel kdnnte
sein, dass eine unsichere Mitar-
beiter:in mit Lampenfieber an
einem Training teilnimmt und
kinftig sicher und Uberzeugend
Prdasentationen halt. Oder, dass
eine Mitarbeiter:in im Kunden-
service an einem Kommunika-
tionstraining  teilnimmt, um
souverdner mit Kund:innen zu

kommunizieren.

Weitere Informationen unter:
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Ziele SMART definieren

Wurden personliche Entwicklungsziele sinnvoll und Ziele auf eine geeignete Weise zu formulieren. Ei-

messbar definiert, helfen sie dabei, Mitarbeiter:in- nige Kriterien fUr ,gute” Ziele stellt die sogenannte

nen zu motivieren. Dabei ist es gar nicht so leicht, SMART-Formel auf:

Spezifisch und simpel

Bei Zielen sollte eindeutig formuliert werden, was erreicht werden
und wie das Ergebnis aussehen soll.

Messbar

Quantitative Ziele lassen sich leicht erfassen, aber auch qualitative
Ziele sollten sich an bestimmten Werten orientieren.

Attraktiv

Ziele sollten motivierend, begeisternd und vor allem durch die Mit-
arbeiter:in selbst beeinflussbar sein.

Realistisch

Ziele sollten anspruchsvoll, aber dennoch realistisch sein — das Ziel
muss mit den vorhandenen Rahmenbedingungen erreichbar sein.
Terminiert

Ein klares Zeitfenster fur die Zielerreichung sollte unbedingt fest-
gelegt sein.

S
M
A
R
T

Gdngige Personalsoftware-Lésungen erlauben es,
die vereinbarten persénlichen Ziele und den Status
der Zielerreichung sauber zu dokumentieren und
nachzuverfolgen.

:umantis

Hier kénnen ausserdem Teilziele und geeignete
Meilensteine festgelegt werden. Damit sind die
Ziele sowohl fiUr Mitarbeiter:iinnen als auch fur
FUhrungskrafte transparent.

Weitere Informationen unter:
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KPI

KPI (Key Performance Indicator) steht
fUr eine Kennzahl, die den Erfolgsfak-
tor einer Organisation misst. Meist
werden mehrere KPls definiert, welche
dazu dienen, das Unternehmen und
die Mitarbeiteriinnen zu beurteilen.
Die geleistete Arbeit wird im Verhalt-
nis zu vordefinierten Zielen gut oder
schlecht bewertet. Mit Hilfe von KPls
kann also identifiziert werden, ob und
in welchem Umfang ein Unternehmen,
eine Abteilung oder ein Team die vor-
gegebenen Ziele erreicht hat.
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OKR

OKR ist die AbkUrzung fir ,Objectives and Key Results".
Hierbei werden fUr einen festgelegten Zeitraum. z. B.
ein Quartal, konkrete Ziele (Objectives) formuliert, wel-
che auf die KPIs einzahlen. Diesen Objectives werden
entsprechende Key Results gegenUbergestellt. OKRs
kénnen auf das ganze Unternehmen, gewisse Abteilun-
gen, auf Team- und Mitarbeiterebene definiert werden.
Wichtig ist, dass die OKRs nicht topdown geleitet sind,
sondern gemeinsam erarbeitet werden, dhnlich wie eine
geteilte Vision. Die Key Results sollten ambitioniert,
aber auch realistisch sein. Am Ende des Zeitraums er-
folgt dann jeweils eine Retrospektive, bei der man ge-
meinsam die Ursachen von Erfolg und Misserfolg be-
trachtet. Die gewonnenen Erkenntnisse kénnen direkt
mit in das ndchste Quartal genommen werden, um am
Ende doch noch die Ubergeordneten KPIs zu erreichen.
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LeitFaden fur ein erfolgreiches

Mitarbeitergesprach

FUr den Ablauf von Mitarbeitergesprdchen gibt es
grundsdtzlich kein Schema, das immer passt. Denn
Mitarbeitergesprdche miUssen immer auf die Situ-
ation und Gesprdchspartner angepasst sein. Trotz-
dem ist die strukturierte Planung des Gesprdchs
Voraussetzung fUr den Erfolg — das gilt fUr Mitar-
beiter:innen und FUhrungskraft. Es gibt daher ein
paar grundsdtzliche Punkte, die Sie bei jeder Art
von Mitarbeitergesprdch beachten kénnen. Gleich-
zeitig tragen auch die Rahmenbedingungen unge-
mein zum Erfolg eines Mitarbeitergesprdchs bei.
Wurde frUher alles handschriftlich festgehalten
und notiert, so gibt es heute zahlreiche digitale L&-

sungen, die auch im Hinblick auf das Thema Daten-
schutz einen Mehrwert bieten. Eine entsprechende
Software entlastet ungemein bei der Vorbereitung,
der DurchfUhrung und auch dem Nachhalten von
Mitarbeitergesprdchen. Gleichzeitig garantiert sie
Transparenz sowohl fUr das Unternehmen als auch
die Mitarbeiter:in.

Eine entsprechende

Software kann die

8

Vorbereitung, Durchfihrung

und Nachbereitung von
Mitarbeitergesprdchen

erheblich erleichtern.
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LeitfFaden

#1 Das Personalgesprach vorbereiten

Auf gut Glick in ein Mitarbeitergesprdach zu ge-
hen, geht selten gut aus. Deswegen sollten Sie sich
genigend Zeit fUr die Vorbereitung nehmen. Die
wichtigsten Punkte:

v Zielsetzung kl@ren, um was fur ein Gespréch
handelt es sich bzw. was ist Schwerpunkt des Ge-
sprachs (Jahresgesprach, Feedbackgesprdch, Ziel-
vereinbarungsgesprdch, Entwicklungsgesprdch).

v Die Mitarbeiter:in muss sich genauso vorberei-
ten wie FUhrungskraft. Deswegen frihzeitig Uber
Anlass und Schwerpunkt des Gesprdchs, Termin
und Ort informieren.

v Genlgend Zeit fir das Anliegen aller Beteilig-
ten einplanen.

#2 Mitarbeitergesprach eroffnen

Zu Beginn des Gesprdchs kurz Anlass, Zielsetzung,
Ablauf und Zeitrahmen skizzieren.

#3 Gesprachsfiihrung und Ablauf
des Mitarbeitergesprachs

Wenn Sie ein Personalgesprdch fUhren, sollte das
Gesprdch unbedingt auf Augenhdhe stattfinden.
Nur so ist ein konstruktiver Austausch mdaglich:

v Egal welche Art von Mitarbeitergesprachen Sie
fUhren, denken Sie daran, dass die Mitarbei-
ter:in ihre Sichtweise als erste darstellen sollte.
Stellen Sie anschliessend lhre eigene Sichwei-
se dar, arbeiten Sie an Losungen, die fir beide
Seiten in Ordnung sind.

v Achten Sie auf gleiche Redeanteile.

v Behalten Sie immer das Gesprdchsziel
vor Augen.
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#4 Abschluss des Mitarbeitergesprachs

v Dokumentieren Sie das Gesprach,
v klégren Sie offene Fragen,

v legen Sie Vereinbarungen fest.

#5 Reflexion des Gesprachs

v Wie war die Atmosphdare? Bin ich mit dem
Gesprdch zufrieden? Was kann ich beim
ndchsten Gesprdch verbessern?

v Leiten Sie vereinbarte Massnahmen in die
Wege.

Weitere Informationen unter:

www.umantis.com
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Vorteile einer Software
fiir Mitarbeitergesprache

Jahr fur Jahr stehen viele Mitarbeitergesprdche
fUr FUhrungskrafte und HR-Manager im Kalender.
Haufig spontan vorbereitet, fehlen oftmals Struk-
tur und Systematik. Doch dies wird der Bedeutung
des wichtigen FUhrungsinstrumentes nicht ge-

1. Optimale Struktur

Eine Software unterstitzt Sie bestmaoglich bei der
Vorbereitung, DurchfUhrung und dem Nachhalten
von Mitarbeitergesprdchen. Je nach Anbieter kén-
nen Sie einen fur |hr Unternehmen passenden Ab-
lauf im Tool hinterlegen.

3. DSGVO-Konformitat und Datensicherheit

Mit einer Software halten sie das Besprochene
nicht nur direkt in der Lésung fest, Sie schitzen
auch die Daten. Nur die Personen erhalten Zugriff,
fUr die das Informationsgut auch gedacht ist. Das
Risiko, dass sensible Daten verloren oder verse-
hentlich in die Hande Dritter gelangen, liegt quasi
bei Null.
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recht. Daher hat es viele Vorteile, einen einheitli-
chen Prozessablauf zu definieren. Am besten ge-
lingt dies durch eine digitale Umsetzung mit Hilfe
einer Software. Hier sehen Sie alle Vorteile auf
einen Blick:

2. Maximale Transparenz fir alle Beteiligten

Die Software ermdéglicht, die Mitarbeiter:innen be-
reits im Vorfeld in die Gesprdchsplanung mitein-
zubeziehen. Alle beteiligte Parteien starten in das
Mitarbeitergesprédch auf Augenhdhe und dem glei-
chen Informationslevel.

4. Einbezug von Kolleg:innen

Einige Softwareanbieter bieten erweiterte Funkti-
onen an: Feedback von Kolleg:innen oder externen
Feedbackgeber:innen kann via Tool elektronisch
eingeholt werden (360° Feedback). So kann der
Blick auf die Leistungen und Entwicklungen weiter
gefasst werden (oftmals arbeitet der/die Vorge-
setzte gar nicht so eng mit der Mitarbeiter:in zu-
sammen und kann daher nur schwer eine ganzheit-
liche Beurteilung erfassen).

n
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Mithilfe einer Software wollen wir manuelle Prozesse zukiinftig digita-
lisieren. Die Software soll nicht nur automatisch die Hohe der adaqua-
ten Leistungszahlung errechnen (auf Basis der Leistungsbeurteilung
im Mitarbeitergesprach), sondern diese direkt an das Payroll-System
Uibermitteln. Dies versprache eine enorme Entlastung fiir die HR-Ver-
antwortlichen und eine immense Steigerung von Effizienz und Effekti-
vitdt. Zudem wiirden wir Fehleranfalligkeiten vermeiden. Ich bin davon
iberzeugt, dass relativ viele Betriebe gerade an diesem Punkt stehen
und nach d igitalen L6sungen suchen, um den biirokratischen Aufwand
schneller und besser handhaben zu kénnen.

Dr. Thomas Johann, Gedore

{|
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Menschen, die das Richtige tun.

Wir sind davon Uberzeugt, dass es die Menschen
in einem Unternehmen sind, die nachhaltigen Er-
folg und Wettbewerbsfdhigkeit moglich machen.
Als Anbieter fUr integrierte Unternehmens und Ar-
beitsplatzlosungen stellen wir daher die Mitarbei-
ter:innen ins Zentrum unternehmerischen Denkens
und Handelns.

Mit dieser Grundphilosophie entwickeln wir unser
einzigartiges Angebot aus Software, Inhalten,
Weiterbildung und Beratung, die Menschen dabei
unterstiUtzen, mit ihrem Wissen und ihren Fahig-
keiten nachhaltig zum Unternehmenserfolg beizu-
tragen.

sumantis

Umantis ist das HR-Kompetenzzentrum der
Abacus-Gruppe mit Sitz in St.Gallen, Schweiz. Als
Spin-off der Eidgendssischen Technischen Hoch-
schule Zirich (ETH) und der Universitat St.Gallen
(HSG) vor 23 Jahren gegrindet, steht Umantis
for HR-Innovation und Lésungen mit echtem
Impact. Das Portfolio der Abacus Umantis deckt
die kompletten wertschépfenden sowie administ-
rativen HR-Prozesse aus einer Hand und vollinteg-
riert ab. Dabei macht uns das feinabgestimmte Zu-
sammenspiel aus Technologie (Software), Mensch
(Mitarbeitende) und Organisation (Unternehmen)
3-dimensional einzigartig. Wir stehen hochstper-
sonlich und mit progressiver Methodenkompetenz

hinter jedem Projekterfolg.
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