WOLLSCHLAGER GBR
KANZLEIMARKETING imPULS

Mitarbeiter-Feedbackgesprach

1. Gesprachsatmosphare schaffen

- Gehen Sie nicht gehetzt,
sondern ruhig und konzentriert in
das Gesprach.

- Nutzen Sie sprachliche und
nonverbale Signale, um eine
sachliche und entkrampfte
Atmosphére zu erzeugen — etwa
durch offene Gesten und Lacheln.

- Eroffnen Sie das Gesprach,
indem Sie dem Teammitglied eine
Frage Giber eine auerberufliche
Angelegenheit stellen. Damit
lockern Sie nicht nur die Situation
auf, Ihre Mitarbeiter:innen
starten auch mit einem positiven
Gefiihl ins Gesprach.

2. Grund des Gesprachs klaren und motivieren

Als Fuhrungskraft behalten Sie das
Ubergeordnete Ziel im Auge.
Uberlassen Sie es jedoch dem
Teammitglied, einen Plan
vorzuschlagen, wie es dieses Ziel
ansteuern will —und geben Sie,
wenn notig, Hilfestellung.
Introvertierte und sehr unsichere
Mitarbeitende kénnen Sie bei der
Ausarbeitung eines zielfiihrenden
Vorgehens fester an die Hand
nehmen.

3. Gemeinsam auf den vergangenen Leistungszeitraum zurtckblicken

Egal, ob alle Ziele erreicht wurden
oder nicht: Sprechen Sie lhrem
Teammitglied |hre Anerkennung &
Wertschatzung aus und verweisen
Sie darauf, wie dessen Leistung die
Ziele und Visionen der Kanzlei
stutzt. Ermutigen Sie
Mitarbeiter:innen, die ihr Ziel
erreicht haben, ihre
Erfolgsstrategien mit dem Team zu
teilen.




4. Beurteilen, beraten und konkrete Mallnahmen ableiten

- Lassen Sie Ihr Team-Mitglied zu
jedem Bewertungskriterium
zunachst Stellung nehmen, bevor
Sie Ihre Beurteilung abgeben. So
fordern Sie seine Fahigkeit zur
Selbstkritik und stellen einen
ausgewogenen Dialog sicher.

- Unterstreichen Sie dhnliche
Einschatzungen und machen Sie,
falls notig, Abweichungen in lhrer
Bewertung deutlich. Begriinden Sie
diese.

- SchlieRen Sie die Beratung direkt
an die Beurteilung an. Damit
unterstitzen Sie Ihr Teammitglied
dabei, Starken auszubauen und
Schwiéchen zu verringern.

5. Mitarbeitenden gezielt Fragen stellen

Stellen Sie offene Fragen zu
Aspekten, die sich auf die
Zufriedenheit, Motivation und
Leistung des Teammitglieds
auswirken. Besonders hilfreich ist
es, die Phase mit einer positiven
Frage einzuleiten, etwa mit ,Was
war lhr schonster Moment im
letzten Quartal/Halbjahr/Jahr?”

Die Antwort kann Ihnen bereits viel
Uber Ihr Teammitglied, dessen
Motivationen und die
Teamatmosphare verraten.

Auch folgende Fragen eignen sich:

- ,Wie gefillt lhnen der
Arbeitsplatz?”

- ,Wie zufrieden sind Sie mit lhren
Entwicklungsmdglichkeiten?”

- ,Wie bewerten Sie das fur Sie
verfligbare
Weiterbildungsangebot?”

- ,Wo sehen Sie
Verbesserungspotenziale in der
Zusammenarbeit mit lhrem Team?”
- ,Wie empfinden Sie unsere
Zusammenarbeit?”

- ,Wie kann ich Sie unterstitzen?”




6. Neue Zielvereinbarung definieren

Im Normalfall ergeben sich Ziele
aus:

- Personlichen & fachlichen Starken
und Entwicklungspotenzialen des
Mitarbeiters.

- Unternehmerischen und
Ubergreifenden strategischen
Zielen.

- Vorschlagen,
Entwicklungswiinschen, |deen,
Initiativen.

7. Das weitere Vorgehen planen

Natdrlich wollen Sie lhren
Mitarbeiter:innen nicht bei jeder
Kleinigkeit auf die Finger schauen,
doch als Fiihrungskraft ist es fir Sie
wichtig, Gber die Entwicklung im
Bilde zu sein:

- Sie wollen sicherstellen, dass Ihr
Teammitglied mit den neuen Zielen
zurechtkommt.

- Wenn |hr Teammitglied Hilfe
bendtigt, mochten Sie es rechtzeitig
unterstitzen.

- Sie wollen sehen, ob die
getroffenen Vereinbarungen
eingehalten werden.

8. Das Gesprach positiv beenden

- Falls Sie Entwicklungspotenziale bei
sich selbst erarbeitet haben,
bedanken Sie sich fir das ehrliche
Feedback des Mitarbeitenden.

- Legen Sie mit lhrem Teammitglied
MaRnahmen zur Verbesserung lhrer
Potenziale als Fihrungskraft fest.
Damit zeigen Sie, dass Sie nicht nur
Leistung von anderen erwarten,
sondern auch an sich selbst arbeiten.




