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Seminarprogramm SP 128b

Mitarbeiter-Jahresgesprache professionell fihren.
Vorbereitung, Strukturierung, Techniken

Mitarbeiter-Jahresgespréche gehdren zu den wichtigen Fuhrungsmitteln einer zeitgeméalRen
Mitarbeiterflihrung. Ohne klare Ziele kann sich der Mitarbeiter nicht auf jene Punkte konzentrieren,
die das Unternehmen tatséchlich weiterbringen, und ohne klares Feedback des Vorgesetzten zu
seiner Leistung und zu seinem Verhalten kann er seine eigenen Stérken und Schwéchen nicht
ausreichend klar erkennen. Durch die personlich besprochene Leistungsbewertung erhélt der

E‘L Mitarbeiter im Jahresgespréch jene wichtigen Informationen, die ihm bei der Umsetzung zukuiinfti-
ger Zielanforderungen die notwendige Orientierung geben.

Welches ist Ihr Nutzen? Wie gehen wir vor?
Sie lernen Mitarbeiter-Jahresgespréche vorzubereiten, zu strukturieren und Die Themen werden grundlegend behandelt. Die
zu fuhren. Sie lernen Zielvereinbarungen zu treffen, Meilensteine und Ubertragung in die Praxis wird mit Beispielen,

Kontrolltermine zu setzen und die Leistungen Ihrer Mitarbeiter angemessen  Ubungen und Demonstrationen unterstiitzt.
zu beurteilen. Damit geben Sie lhren Mitarbeitern eine klare Orientierung.
Ihr Verhalten, auch in schwierigen Gesprachssituationen, wird sicherer. Dozent

Dr. Klaus P. Beer
Wer sollte teilnehmen?

Fuhrungskrafte, die ihre Gesprachs- und Fiihrungskompetenz verbessern Dauer

und sich gezielt auf Mitarbeiter-Jahresgespréache vorbereiten wollen. 1Tag

Welches sind die zentralen Themen? Abschluss

= Das Mitarbeiter-Jahresgespréach als Filhrungsinstrument. Qualifiziertes Teilnahmezertifikat des
= Schwerpunkte im Jahresgesprach. Veranstalters

= Unterschiedliche Gesprachsverlaufe und wie man sich darauf einstellt.

= Der Gespréchsleitfaden als Hilfsmittel.

= Gespréchsaufbau und Gespréchstechniken. B B B Dieses Seminar kann auch

n

Gespréchssteuerung: Zuhdrtechniken, Fragetechniken, gekonnte

Ruckmeldung.

= Zur Psychologie schwieriger Gesprachssituationen: Deeskalations-
strategien und Umgang mit Emotionen und Provokationen.

= Typische Gespréchsfilhrungsfehler, die sich vermeiden lassen.

innerbetrieblich durchgefiihrt werden. Lassen Sie
sich ein unverbindliches Angebot unterbreiten.

= Die Phasen des Mitarbeiter-Jahresgesprachs.

= Der Einstieg in das Gesprach: Die Kontaktphase.

= Rickschau- und Analysephase: Zielerreichung, Arbeitsverhalten,
Zusammenarbeit im Beurteilungszeitraum.

= Bewertung der Ergebnisse unter Berlcksichtigung der besonderen
Rahmenbedingungen, unter denen die Leistung erbracht worden ist.

= Ehrliche Anerkennung und sachliche Kritik.

= Klaren der positiven oder negativen Konsequenzen.

= Sind Personalentwicklungsmafnahmen erforderlich? — Wenn ja, welche?

= Vorschau auf das néchste Jahr. Die Rahmenbedingungen, die Ziele, die
Meilensteine und die Mittel.

= Techniken und Regeln fir die Zieldefinition und Zielvereinbarung.

= Qualifizierung und Quantifizierung von Zielen.

= Verbindliche Vereinbarungen eingehen und VVorgaben des VVorgesetzten
eindeutig definieren.

= Meilensteine und Kontrolltermine festlegen.

= Die positive Beendigung des Gesprachs.

= Dokumentation und Nachbereitung.
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= Hilfen flir die Umsetzung in die Praxis.
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