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BESCHAFTIGTENGESPRACHE - GRUND-
LAGEN UND LEITFADEN

Beschaftigtengesprache dienen dazu, die Arbeitsleistung zu bewerten und die personli-
che und berufliche Entwicklung der Beschéftigten zu férdern. Beschéftigtengesprache
bieten eine strukturierte Méglichkeit, Lob und Kritik zu duf3ern, Ziele zu Gberpriifen und
neue Ziele zu setzen sowie die Zusammenarbeit zu verbessern. Insbesondere in Zeiten
von Veranderungsprozessen sind regelmafige und konstruktive Beschaftigtengesprache
zudem wichtig, um die Anpassungsfahigkeit und Motivation der Beschéftigten zu sichern.

Sie ermdglichen es, Missverstandnisse zu klaren, Erwartungen abzugleichen und indivi-
duelle Entwicklungsplane zu erstellen, die auf die Starken und Potenziale der Beschaftig-
ten abgestimmt sind. Dartiber hinaus férdern solche Gesprache eine offene Kommunika-
tionskultur und starken das Vertrauen zwischen Beschaftigten und FlUhrungskraften.
Durch kontinuierliches Feedback kénnen Unternehmen sicherstellen, dass ihre Beschaf-
tigten engagiert und zielorientiert bleiben, was zu héherer Leistung und Zufriedenheit

beitragt.

Beschaftigtengesprache unterscheiden sich dabei nach Inhalt und Teilnehmendenkreis:
€ Einzelgesprach: Das klassische Jahresgesprach zwischen Vorgesetztem und Be-
schéaftigten zur Leistungsbeurteilung und Zielvereinbarung
€ Gruppen-Gesprach: Gesprach Uber die Leistung eines Teams oder einer Abtei-
lung, in dem gemeinsame Ziele und Ergebnisse bewertet werden
€ Vorgesetzten-Feedback: Beschiftigte geben Riickmeldung zum Fihrungsver-

halten ihrer Vorgesetzten

€ Sondergesprache: Feedback bei besonderen Anlassen wie Kiindigung, Riickkehr

nach Krankheit oder am Ende der Probezeit

VORTEILE VON BESCHAFTIGTENGESPRACHEN

Beschaftigtengesprache bieten zahlreiche Vorteile sowohl fiir die Beschaftigten als auch

flr die Fihrungskrafte und das Unternehmen insgesamt:
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Erfolgskontrolle: Durch regelmaBiges Feedback wird die Arbeitsleistung der Be-
schiftigten objektiv bewertet. Dies hilft, Starken und Schwachen zu erkennen
und gezielt darauf einzugehen.

Motivation: Anerkennung und konstruktives Feedback kénnen die Motivation
der Beschaftigten deutlich steigern.

Verdanderungsprozesse: In Zeiten organisatorischer Veranderungen helfen Be-
schiftigtengesprache, Anpassungsprozesse zu begleiten und zu unterstitzen.
Die Beschiftigten flihlen sich ernst genommen und in den Veranderungsprozess
einbezogen.

Optimierung von Arbeitsprozessen: Durch Feedback kénnen Arbeitsbedingun-
gen und -prozesse kontinuierlich verbessert werden.

Beschaftigtenbindung: Regelmallige und offene Gesprache starken das Ver-
trauen zwischen Beschaftigten und Fihrungskraften und fiihren zu einer héhe-

ren Beschaftigtenzufriedenheit und -bindung.

DIE DURCHFUHRUNG DES BESCHAFTIGTENGESPRACHES

Ein erfolgreiches Beschiftigtengesprach folgt einem klar strukturierten Ablauf, welcher

das Gesprach in verschiedene thematische Bereiche differenziert. So kann ein Beschaf-

tigtengesprach beispielsweise in folgende flinf Hauptphasen unterteilt werden, wobei

jede der Phasen dabei ihre eigenen Ziele und Herausforderungen besitzt:

EINSTIEG

Der Einstieg in das Beschiftigtengesprach ist entscheidend, um eine angenehme und of-

fene Gesprachsatmosphare zu schaffen. Hierbei sind folgende Punkte wichtig:

¢

BegriiBung und Smalltalk: Ein lockerer Einstieg mit einem kurzen Smalltalk kann
helfen, Anspannungen zu I6sen und eine entspannte Atmosphéare zu schaffen.
Dies fordert ein offenes und ehrliches Gesprach.

Ziel des Gesprachs: Klare Kommunikation tiber den Zweck des Beschéftigtenge-
sprachs ist essenziell. Es sollte von Anfang an deutlich gemacht werden, dass es
um eine konstruktive Riickmeldung geht, die zur Weiterentwicklung und Verbes-
serung dienen soll.

Positive Grundstimmung: Das Gespréach sollte mit positiven Aspekten beginnen.
Dies schafft Vertrauen und zeigt Wertschatzung fiir die bisherigen Leistungen

des Beschiéftigten.
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ANALYSE & FEEDBACK

In dieser Phase geht es um die eigentliche Bewertung der Arbeitsleistung und das Geben
von Feedback. Wichtige Aspekte sind:

S

Leistungsbewertung: Eine objektive Analyse der Arbeitsleistungen ist notwen-
dig. Dabei sollten konkrete Beispiele fiir positive Leistungen und Bereiche mit
Verbesserungspotenzial genannt werden.

Konstruktive Kritik: Kritik sollte immer konstruktiv und spezifisch sein. Aussagen
wie "lhre Arbeit ist unzureichend" sollten vermieden werden. Besser ist es, kon-
krete Situationen zu benennen und mogliche Verbesserungswege aufzuzeigen.
Aktives Zuhoren: Den Beschaftigten sollte die Gelegenheit gegeben werden, ihre
Sichtweise darzustellen. Aktives Zuhoren zeigt Respekt und Interesse an den Ge-
danken und Geflihlen des Gegenlibers.

Reflexion: Die Beschéftigten sollten darum geben werden, die eigene Leistung
einzuschatzen. Selbstreflexion kann wertvolle Einsichten bieten und das Ver-

standnis fir die gegebenen Riickmeldungen erhéhen.

PLANUNG & ZIELE

Diese Phase konzentriert sich auf die zukiinftige Zusammenarbeit und Zielsetzungen. Da-

bei sollten folgende Schritte beachtet werden:

¢

Zielvereinbarung: Gemeinschaftlich sollten realistische und messbare Ziele aus-
gearbeitet werden, die spezifisch, messbar, erreichbar, relevant und zeitgebun-
den (SMART) sind.

EntwicklungsmaBnahmen: Diskussion moglicher Schulungen, Weiterbildungen
oder Coaching-MaBBnahmen, die die Beschiftigten bei der Zielerreichung unter-
stiitzen kdnnen.

Ressourcen und Unterstiitzung: Identifikation, welche Ressourcen und Unter-
stlitzung die Beschéftigten bendtigen, um die gesetzten Ziele zu erreichen (z. B
zusatzliche Hilfe von Kolleg*innen, anderes Material, mehr Zeit etc.).
Verantwortlichkeiten: Festlegung, wer fiir welche MaRnahmen verantwortlich ist
und wie der Fortschritt Giberpriift wird. RegelmaRige Uberpriifungen und Follow-

up-Gesprache sollten eingeplant werden.

PERSPEKTIVE & ENTWICKLUNG

Hier geht es um die langfristige Perspektive und die personliche Entwicklung der Be-

schéaftigten:
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Karriereplanung: Diskussion der langfristigen beruflichen Ziele der Beschaftigten
und mogliche Karrierewege innerhalb des Unternehmens.

Starken und Schwachen: Erértern der Starken der Beschéftigten und wie diese
weiter ausgebaut werden kénnen. Ebenso sollten Schwichen und deren Uber-
windung thematisiert werden.

Weiterbildungsmoglichkeiten: Besprechen moglicher Weiterbildungsangebote
und beruflicher Entwicklungsprogramme, die den Beschaftigten helfen kénnen,
ihre beruflichen Ziele zu erreichen.

Feedbackkultur: Aufzeigen der Wichtigkeit einer offenen Feedbackkultur und Er-
mutigung der Beschiaftigten, regelmaRig Riickmeldungen einzuholen und zu ge-

ben.

ABSCHLUSS

Der Abschluss des Gesprachs fasst die wichtigsten Punkte zusammen und stellt sicher,

dass beide Seiten mit klaren Erwartungen und Vereinbarungen aus dem Gesprach gehen:

¢

Zusammenfassung: Zusammenfassung der Hauptpunkte des Gesprachs, ein-
schlieBlich der besprochenen Leistungen, Ziele und Entwicklungsmalnahmen.
Dokumentation: Sicherstellung, dass alle Vereinbarungen schriftlich festgehalten
werden. Dies kann in Form eines Protokolls oder einer Zielvereinbarung gesche-
hen.

Offene Fragen klaren: Den Beschaftigten die Moéglichkeit geben, letzte Fragen zu
stellen und Unklarheiten zu beseitigen.

Positiver Abschluss: Das Gesprach positiv beenden. Dank fir die offene Kom-
munikation und Betonung der gemeinsamen Ziele und der weiteren Zusammen-
arbeit.

Nachbereitung: Planung eines Follow-up-Gesprachs, um den Fortschritt zu Giber-

prifen und gegebenenfalls Anpassungen vorzunehmen.

DO'S UND DON'TS BEI BESCHAFTIGTENGESPRACHEN

Gut vorbereiten: beide Seiten sollten sich auf das Gesprach vorbereiten, um kon-
krete und relevante Punkte ansprechen zu kénnen
Konstruktiv bleiben: Kritik sollte immer konstruktiv und mit Verbesserungsvor-

schlagen verbunden sein
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Ich-Botschaften nutzen: personliche Wahrnehmungen und Erfahrungen mittei-
len, um Missverstandnisse zu vermeiden

Zuhoren: aktives Zuhoren und Verstandnis fiir die Position des Gegenlibers zei-
gen

RegelmaRigkeit: Beschiftigtengesprache sollten regelmafig und nicht nur bei

Problemen stattfinden

Emotionen kontrollieren: personliche Angriffe und emotionale Ausbriiche ver-
meiden

Verallgemeinerungen vermeiden: Aussagen wie "immer" oder "nie" sind wenig
hilfreich

Lastern und Schuldzuweisungen: respektvoll und sachlich bleiben

Einseitigkeit: beide Seiten sollten die Moglichkeit haben, ihre Sichtweise darzu-
stellen

Unklarheiten vermeiden: Ziel und Zweck des Gesprachs sollten klar definiert sein
fehlendes Kritikverstandnis: Feedback nicht als negative Kritik, sondern vielmehr
als konstruktive AuRerungen auffassen

mangelnde Struktur: einen festen Ablauf fiir das Gesprach vorbereiten

fehlende Vorbereitung: beide Seiten sind unzureichend vorbereitet.

MOGLICHE FRAGEN IM BESCHAFTIGTENGESPRACH

Um ein Beschaftigtengesprach strukturiert und zielorientiert zu fiihren, konnen folgende

Fragen hilfreich sein:

FRAGEN

(GG

6}

S
FRAGEN
S

S

ZUR ARBEITSLEISTUNG UND AUFGABENBEWALTIGUNG:

Wie schiatzen Sie Ihre derzeitige Arbeitsleistung ein?
Welche Aufgaben bereiten Ihnen besonders viel Freude?
Gibt es Aufgaben, bei denen Sie Unterstilitzung benoétigen?

Wie gehen Sie mit lhren Arbeitsanforderungen um?
ZUR ZUSAMMENARBEIT UND KOMMUNIKATION:

Wie empfinden Sie die Zusammenarbeit mit lhren Kolleg*innen?

Gibt es Kommunikationsprobleme, die lhre Arbeit beeintrachtigen?

Gefordert durch:

@ Bundesministerium
fiir Wirtschaft
und Energie

aufgrund eines Beschlusses
des Deutschen Bundestages



@TRAIBER.NRW

TRANSFORMATION
DER AUTOMOTIVE INDUSTRIE
IN DER BERGISCHEN REGION

€ Wie kénnen wir die Teamarbeit verbessern?

€ Haben Sie das Gefihl, dass lhre Ideen und Vorschlage gehort werden?
FRAGEN ZUR MOTIVATION UND ZUFRIEDENHEIT:

5}

Was motiviert Sie aktuell in Ihrer Arbeit?

5}

Gibt es Faktoren, die Ihre Motivation negativ beeinflussen?

5}

Wie zufrieden sind Sie mit lhrer aktuellen Position?

5}

Was konnte lhre Zufriedenheit weiter steigern?
FRAGEN ZU ENTWICKLUNG UND WEITERBILDUNG:

€  Welche Ziele haben Sie fiir lhre berufliche Entwicklung?
€ Welche Weiterbildungsmaoglichkeiten wiirden Sie gerne wahrnehmen?
€ Welche neuen Fahigkeiten mochten Sie erlernen?

€ Wie kdonnen wir Sie bei lhrer beruflichen Entwicklung unterstitzen?
FRAGEN ZU VERANDERUNGSPROZESSEN:

6}

Wie empfinden Sie die aktuellen Veranderungen im Unternehmen?

6}

Welche Bedenken oder Sorgen haben Sie in Bezug auf die Veranderungen?

6}

Wie kénnen wir den Veranderungsprozess aus lhrer Sicht besser gestalten?

6}

Welche Unterstilitzung benétigen Sie wahrend des Veranderungsprozesses?

€ Haben Sie Verbesserungsvorschlage fiir den Umgang mit den Veranderungen?
FRAGEN ZU ZUKUNFT UND PERSPEKTIVEN:

5}

Wo sehen Sie sich in den nachsten drei bis fiinf Jahren?

5}

Welche beruflichen Herausforderungen méchten Sie in Zukunft annehmen?

5}

Welche Projekte oder Aufgaben interessieren Sie besonders?

5}

Wie kénnen wir lhre langfristigen Karriereziele unterstiitzen?
REFLEXIONSFRAGEN:

€  Welche Erfolge konnten Sie im letzten Jahr erzielen?
€  Welche Herausforderungen haben Sie gemeistert?
€ Was wiirden Sie riickblickend anders machen?

€ Welche Erkenntnisse haben Sie aus Ihren Erfahrungen gewonnen?

CHECKLISTE FUR EIN BESCHAFTIGTENGESPRACH

Eine griindliche Vorbereitung ist entscheidend fiir den Erfolg eines Beschiftigtenge-
sprachs. Die folgende Checkliste kann als Leitfaden dienen:

Gefordert durch:

ﬁ Bundesministerium
fiir Wirtschaft
und Energie

aufgrund eines Beschlusses
des Deutschen Bundestages



@TRAIBER.NRW

TRANSFORMATION
DER AUTOMOTIVE INDUSTRIE
IN DER BERGISCHEN REGION

VORBEREITUNG UND PLANUNG:

(NG

5}

¢

Ort und Termin bestimmen

Beschaftigte rechtzeitig informieren

benodtigte Unterlagen bereithalten (Personalakte, Arbeitsvertrag, Zielvereinba-
rungen, etc.)

weitere Gesprachsteilnehmer*innen einplanen und informieren

INHALTLICHE VORBEREITUNG FUR VORGESETZTE:

Gesprachsziel festlegen

Haupt- und Teilziele notieren

Informationen Uber die Beschéftigten einholen
friihere Gesprache beachten

mogliche Konflikte und Einwande bedenken

INHALTLICHE VVORBEREITUNG FUR BESCHAFTIGTE:

(GG

6}

¢

eigene Leistungen und Fehler reflektieren
Zusammenarbeit mit Kolleg*innen und Vorgesetzten einschatzen
Wiinsche und Ziele fir die Zukunft formulieren

Arbeitsbedingungen und Verbesserungspotenzial iberdenken

GESPRACHSFUHRUNG:

5}

5}

5}

5}

Einleitung: BegriiBung und kurze Einfihrung in den Zweck des Gesprachs
offene Fragen stellen: Fragen, die zu ausfiihrlichen Antworten anregen (z. B. "Wie
schiatzen Sie |hre aktuelle Arbeitsbelastung ein?")

aktives Zuhoren: gegenseitiges ausreden lassen, Verstandnis zeigen und gegebe-
nenfalls nachfragen

konstruktive Kritik Giben: konkrete Beispiele nennen, Verbesserungsvorschlige
machen und gemeinsam Losungen erarbeiten

positives Feedback geben: Leistungen und Erfolge anerkennen und loben
Zielvereinbarungen treffen: konkrete und messbare Ziele fiir die Zukunft festle-
gen

EntwicklungsmaBnahmen besprechen: moégliche FortbildungsmaBnahmen und

Entwicklungsmoglichkeiten erdértern
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NACHBEREITUNG:
€ Gesprachsverlauf und -fihrung reflektieren
€ Gesprachsprotokoll erstellen und allen Beteiligten zur Verfligung stellen

€ Unterstlitzung bei der Umsetzung der Zielvereinbarungen anbieten

Das Bundesministerium fiir Wirtschaft und Energie fordert TRAIBER.NRW im Rahmen
der Forderbekanntmachung ,Transformationsstrategien fiir Regionen der Fahrzeug-
und Zulieferindustrie“ mit 4,1 Mio. EUR bis Ende 2025.

Weitere Informationen zum Projekt finden Sie unter www.traiber.nrw
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