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Mit digitalen Lernmodulen konnen Sie sich Weiterbildungsthemen interaktiv aneignen. Alle dazu
wesentlichen Lerninhalte und niitzliche Unterlagen sind tbersichtlich in einem Modul
zusammengefasst. In diesem Lernmodul beschaftigen Sie sich ca. 40 Minuten mit den wesentlichen
Aspekten rund um das Thema Mitarbeiterforderung und Mitarbeiterentwicklung. Im Fokus steht
dabei das Forder- und Entwicklungsgesprach.
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Wohin werden Mitarbeitende
entwickelt? Nach diesem Lernmodul wissen Sie:
Wie fiihre ich das Erder- und e weshalb es zunehmend notwendig ist, Mitarbeitende aus
Entwicklungsgesprich? den eigenen Reihen zu fordern und weiterzuentwickeln.
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Lernziele

Warum Mitarbeitergesprache
fihren zum Thema ,Férderung
und Entwicklung'?

Wohin werden Mitarbeitende
entwickelt?

Wie fiihre ich das Forder- und
Entwicklungsgesprach?

Verschiedene Arten von
Mitarbeitergesprachen -
Hintergrundwissen

Praxisfalle — Mitarbeiterentwicklung
10 Fragen zur Lerniberprifung

Mehr Wissen Uber
Mitarbeitergesprache

Warum Mitarbeitergesprache flihren zum Thema ,Forderung und
Entwicklung™

Stellen

Derzeit nimmt das Angebot an (qualifizierten) Arbeitskraften rapide ab. Zeitgleich beschleunigen sich
technologische und konjunkturelle Entwicklungen. Deswegen gewinnt eine gezielte, kontinuierliche
Weiterqualifizierung von Mitarbeitenden aus den eigenen Reihen zunehmend an Bedeutung.
Mitarbeitende intern zu fordern und zu entwickeln sollte heutzutage zum festen Bestandteil der
Unternehmensstrategie zahlen. Denn diese Mitarbeitenden bringen schon vieles mit!

Dreh- und Angelpunkt fiir eine erfolgreiche Mitarbeiterentwicklung sind regelmafsige
Mitarbeitergesprache. Welche Gesprache dazu zahlen, wird an dieser Stelle des Lernmoduls erklart.
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Wer tragt wofiir Verantwortung?
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Wohin werden Mitarbeitende entwickelt?

Beispiele:
IT-Projektleiter,
Personalleiter

Entwicklung in die Hohe:
Fuihrungskraft

Entwicklung in die Tiefe Beispiele:

Spezialist IT-Spezialist fiir Cloud-Systeme,
Recruiter fiir Ingenieure

Entwicklung in die Breite: Beispiele:

Generalist Ansprechpartner fiir alle IT-Fragen,

Personalfragen in einem KMU

Abbildung: Richtungen der Mitarbeiterentwicklung an zwei Beispielen

Mitarbeiterentwicklung ist in viele Richtungen maglich, wie die Grafik oben zeigt. Fir ihren Erfolg sind
Mitarbeitergesprache der Dreh- und Angelpunkt. Denn nur im Dialog und durch intensiven Austausch
konnen die dafir relevanten Aspekte fiir beide Seiten zufriedenstellend herausgearbeitet werden. Genauso
wichtig ist dabei das gelungene Zusammenspiel von Personalabteilung und Fiihrungskraften, das fir eine
gezielte Mitarbeiterentwicklung unabdingbar ist.

Die Grafik zeigt beispielhaft die Entwicklungsrichtungen fir je eine Personen aus dem Bereich IT sowie
dem Personalwesen. Es wird deutlich, dass bei der Mitarbeiterentwicklung verschiedene Zielsetzungen
maglich sind.

« Sie kann innerhalb der derzeitigen Funktion einer Person stattfinden, indem ihr Aufgabenbereich
durch neue, veranderte Anforderungen erweitert wird - vorausgesetzt, dass sie die an die Position
bestehenden Anforderungen gut erfiillt. Dazu finden Sie an dieser Stelle des Lernmoduls auch ein
Fallbeispiel.

e Oder es kann eine Entwicklung angestrebt werden mit dem Ziel, innerhalb des bisherigen
Tatigkeitsfeldes oder in einem anderen Berufsfeld eine neue Funktion einzunehmen. An dieser Stelle
des Lernmoduls befindet sich ein Fallbeispiel hierzu.
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Welche Kompetenzen konnen entwickelt werden?

Im Rahmen von Mitarbeiterforderung und -entwicklung geht die Tendenz aktuell dahin, berufliche
Kompetenzen (weiter) zu entwickeln statt formale Abschlisse zu erwerben.

Fur die professionelle Beschreibung beruflicher Anforderungen ist die Einteilung in vier verschiedene Arten
von Kompetenz notwendig und hilfreich. Um sie in der Folge gezielt entwickeln zu konnen, werden neben
der fachlichen Kompetenz drei weitere Kompetenzarten, die sogenannten ,weichen Faktoren‘ oder ,Soft

Skills', unterschieden.

Person-
lickeit

personale
Kompetenz

....................

Abb.: Vier Kompetenzfelder
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Fachliche Kompetenz  Methodische Kompetenz ~ Soziale Kompetenz

Personale Kompetenz

Bei der sogenannten fachlichen Kompetenz ist von Wissen, Fertigkeiten und Kenntnissen die
Rede. Diese Kompetenzen konnen erworben werden in

e Ausbildung,

Studium,

Praktika,

Berufstatigkeit

oder einer Weiterbildung.

lhre Bandbreite reicht beispielsweise von Fremdsprachen iber Erfahrung mit bestimmter Software
bis hin zu Rechts- oder BWL-Kenntnissen. In vielen Zusammenhangen werden fachliche
Kompetenzen und formale Voraussetzungen fiir eine Tatigkeit auch als ,harte Faktoren' oder ,Hard
Skills* bezeichnet.

Gehen Sie Kompetenzen eines/einer Mitarbeitenden zur Ubung im Kopf #
durch.

Fachliche Kompetenz

Methodische Kompetenzen

Soziale Kompetenzen

Personale Kompetenzen

e Kann eine Kompetenz mit ,Gut’ bewertet werden? Dann darf sie im Gesprach gerne lobend
erwahnt werden. Eventuell lasst sich das Wissen, diese Fahig- oder Fertigkeit des/der
Mitarbeitenden aufgreifen und besser nutzen?

 Neutral’ bedeutet, dass es zu dieser Kompetenz nichts zu sagen gibt bzw. sie fiir die Stelle nicht
relevant ist.

e Bei Kompetenzen mit Verbesserungspotenzial' ist zu fragen:

o Welche dieser Kompetenzen sind fiir gut funktionierende Arbeitsablaufe bedeutsam?
o Welche dieser Kompetenzen werden in Zukunft eine grofSere Rolle spielen und sollten
daher gestarkt werden?

Unter diesem Link kénnen Sie die Kompetenzenliste als Excel-Datei herunterladen. So konnen Sie die
Kompetenzen frei nach lhren Wiinschen und Beduirfnissen anpassen und erganzen und erhalten alle
Auswertungen auf einen Blick.

/
=
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Arbeitsunterlagen
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Mehr Wissen Uber
Mitarbeitergesprache

Wie flhre ich das Forder- und Entwicklungsgesprach?

Ganz praktisch: Wie gehe ich bei einem Forder- und Entwicklungsgesprach®
vor?

Das Gesprach

Dokumentations-
bogen

©managerSeminare

Erkiarfilm von managerSeminare

@ Zusammenfassung der wichtigsten Punkte

Der Trend geht zum separat gefiihrten Forder- und Entwicklungsgesprach. Ein solches Forder- und
Entwicklungsgesprach dauert im Schnitt sechzig Minuten und findet in regelmafsigen Abstanden von
ein oder zwei Jahren statt.

Damit dieses Gesprach effektiv ist, werden vorab einige Punkte ins Auge gefasst. Die Fiihrungskraft
macht sich Gedanken zur betreffenden Person. Mit einem | v |kann das
Gesprach am besten vorbereitet werden.

Dieser Bogen und alle weiteren Formulare fiir das Gesprach konnen Ubrigens an dieser Stelle des
Lernmoduls heruntergeladen werden.




Uber dieses Lernmodul

Arbeitsunterlagen

Lernziele

Warum Mitarbeitergesprache
flihren zum Thema ,Foérderung und
Entwicklung?

Wie bei allen institutionalisierten Mitarbeitergesprachen stellt das Unternehmen
auch fur Forder- und Entwicklungsgesprache unterstiitzend Formularvorlagen
bereit, die Sie hier als editierbare Word-Dokumente finden.

Wohin werden Mitarbeitende
entwickelt?

Wie fiihre ich das Forder- und
Entwicklungsgesprach?

Arbeitsunterlagen 8 Formula rvorlagen

Verschiedene Arten von
Mitarbeitergesprachen -
Hintergrundwissen

Fragenliste zur Vorbereitung von Mitarbeitenden (Neues Fenster)
Reflexionsbogen zur Vorbereitung von Flihrungskraften (Neues Fenster)
Leitfaden zum Gesprachsablauf (Neues Fenster)
Gesprachsdokumentationsbogen (Neues Fenster)

Bestdtigungsbogen zur Gesprachsdurchfiihrung (Neues Fenster)

Praxisfalle - Mitarbeiterentwicklung

10 Fragen zur Lernlberprifung

Mehr Wissen Uber

Mitarbeitergesprache
Dartber hinaus erhalten Sie Unterlagen fiir eine PowerPoint-Prasentation, um die wichtigsten

Punkte zu Forder- und Entwicklungsgesprachen auch anderen Gbersichtlich vermitteln zu konnen.

8 PowerPoint-Prasentation flr Multiplikatoren

Forder- und Entwicklungsgesprache
motivierend fiihren

e PowerPoint-Prasentation zum Forder- und Entwicklungsgesprach (Neues Fenster)
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Institutionalisierte Gesprache z.B.

Zielverein- Entwicklungs- Mitarbeiter-
barungs- oder Forder-

Beurteilungs-

jahres-
gesprach J

gesprach gesprach gesprache

Anlassbhezogene Gesprache z.B.

Feedback- Unterweisungs- Konflikt-
gesprach gesprach gesprach

Ruickkehr- Delegations-

gesprach gesprach

Abb.: Gesprachsarten

Anlassbezogene Mitarbeitergesprache Institutionalisierte Mitarbeitergesprache

Anlassbezogene Mitarbeitergesprache zeichnen sich dadurch aus, dass sie punktuell erfolgen und
sowohl von der Fiihrungskraft als auch vom Mitarbeitenden initiiert werden kénnen. Inhaltlich
liegen ihnen fast immer aktuelle Begebenheiten aus dem Tagesgeschaft zugrunde.

Es wird unterschieden zwischen

« verhaltensbedingten Gesprachsanlassen
wie Anerkennung, Kritik, Beforderung etc.

e betriebsbedingten Anlassen,
zu denen unter anderem Fehlzeiten- oder Riickkehrgesprache, Einfiihrung oder Versetzung
zahlen,

 aufgabenbezogenen Anldssen
wie Unterweisung oder Delegation und

e personlichen Gesprachsanlassen,
in denen es etwa um private Schwierigkeiten oder Lebenskrisen eines Mitarbeitenden gehen
kann.

In Abhangigkeit von Thema und Zweck stehen die Ankiindigung, die Intensitat der Vorbereitung
sowie Ablauf, Dauer und Dokumentation eines anlassbezogenen Mitarbeitergespraches.
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A
Anhand zweier konkreter Beispiele erfahren Sie, wie Mitarbeitende weiterentwickelt werden
konnen. Dabei geht es zum einen um die Entwicklung in eine neue Funktion, zum anderen um neue,
veranderte Anforderungen innerhalb der derzeitigen Funktion. Schauplatz ist das Unternehmen, in
dem Lisa und Elias tatig sind.
Ausgangssituation o

Das mittelstandische Unternehmen Office Friends GmbH stellt
Biirotechnik wie hochwertige Kopierer her und vertreibt sie auch. Infolge
schlechter Geschaftsergebnisse wurde bei dem Unternehmen eine
umfassende Reorganisation durchgefiihrt. Dabei ging es sowohl um
Personaleinsparungen als auch um eine starkere (digitale) Vernetzung von
Marketing-, Vertriebs-, Innendienst- und Serviceprozessen.

Unter anderem wurden die bislang getrennt agierenden Einheiten
"Technischer Verkauf" und "Auftragsabwicklung" zusammengelegt. Zwei
der betroffenen Mitarbeitenden gingen anlasslich der Umstellung in den
vorzeitigen Ruhestand, so auch der Teamleiter "Auftragsabwicklung". Zwei
andere kiindigten ihr Arbeitsverhaltnis, einer davon der vormalige Teamleiter "Technischer Verkauf",
der zur Konkurrenz wechselte.

Die neue Einheit heifst nun "Technischer Vertrieb" und besteht aus fiinf Mitarbeitenden. Aufgaben
mussen anders verteilt werden, und die Teamleitung ist aktuell vakant. Der zustandige Bereichsleiter
der Office Friends GmbH mdchte die Position am liebsten intern besetzt wissen und denkt dabei an
Elias.

Y Praxisfall Elias >
Elias (26 Jahre) wurde nach seiner Ausbildung zum Industriekaufmann
Ubernommen und arbeitet seit fiinf Jahren als Mitarbeiter im technischen

Verkauf. Hier erbringt er fachlich eine sehr gute Leistung und zeigt sowohl 0.0
Einsatzbereitschaft als auch Verantwortungsbewusstsein. Berufsbegleitend
qualifizierte sich Elias ,off the Job' zum ,Gepriiften Betriebswirt IHK". Im
letzten Mitarbeitergesprach hatte er gedufSert, mit seinem derzeitigen
Aufgabengebiet nicht mehr zufrieden zu sein. Viele Tatigkeiten erledige er
inzwischen routiniert und eher gelangweilt. Uberdies wolle er sein frisch
erworbenes betriebswirtschaftliches Know-how starker einsetzen.

Aus Sicht der Bereichsleiterin bringt Elias die grundlegenden Kompetenzen mit, um Teamleiter der
neuen Einheit ,Technischer Vertrieb” zu werden: Sie schatzt ihn als kommunikativ und
liberzeugungsstark, eigenstandig, problemldsefahig und gut organisiert ein. Allerdings fehlt es Elias an
Fiihrungserfahrung, denn bislang hat er lediglich Auszubildende angeleitet und betreut.

Welchen Entwicklungsbedarf sehen Sie im Fall von Elias?
Denken Sie kurz tiber diesen Fall nach: Gibt es Hard Skills und Soft Skills, die Sie ansprechen wiirden?

' Hard Skills? |

| Soft Skills? |
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Forder- und Entwicklungsgesprach — Lernziele

Nach dieser Trainingseinheit wissen Sie,

weshalb es zunehmend notwendig ist, Mitarbeitende aus den eigenen Reihen zu férdern und ihre
Kompetenzen weiterzuentwickeln,

welche Rahmenbedingungen im Unternehmen dafiir gegeben sein sollten,
welche Dokumente fir ein Forder- und Entwicklungsgesprach benétigt werden,
wie Sie das Gesprach organisieren und motivierend durchfiihren,

wie Mitarbeiterentwicklung und Kompetenzerweiterung zusammenhangen.

managerSel Learning Leadership

Forder- und Entwicklungsgesprache
motivierend fuhren

*Klicken Sie, um Notizen hinzuzufugen
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Forder- und Entwicklungsgesprach — Lernziele

Nach dieser Trainingseinheit wissen Sie,
Mitarbeitende aus den eigenen Reihen zu fordern und ihre

ernehmen dafir gegeben sein sollten,

und Entwickiung: N bendtigt werden,
seren und motivierend hflhren,

terung usammenhangen

Mitarbeiterférderung und -entwicklung

Personalabteilung

Mitarbeitende

Mitarbeiterentwicklung: Rolle der Personalabteilung

2Zu den Aufgaben der Personatabteilung z3hlt es

gerwart und Zukunft 2u bewiltigen
Btigt werden,

ontale

mioglichkeiten untes ediiches
npetenzen bereit

Mitarbeiterentwicklung: Rolle der Flihrungskraft

Den Filhrungskriften obliegt ...

Mitarbeiterentwicklung: Rolle der Mitarbeitenden

Die mitarbeitende Person sollte..

chwiichen und zu

Punkte aus- und anzusprechen,

der vereinbarten Entwickhung: ekte Ubernehmen.

Mitarbeiterentwicklung - Zwei Richtungen

Innerhalb der

In eine neue Funktion
derzeitigen Funktion g

neue Funktion.

Mitarbeiterentwicklung - Drei Beispiele

Entwickung In die Hohe:
Flhrungskraft t
Entwicklung in die Brefte: Gepemadrtige
Generalist Qualifikation

Spezalist

Belspiel
IT{ProjektLeiter,
iter

Betsphed

Ansprechperson for alle
T-Fragen/Personalfragen
In einem KMU

Beisplel:
IT-Spezialist fur Cloud-Systeme,
Recrulter fur Ingenieure

Méglichkeiten zur (Weiter-)Entwicklung von Kompetenzen

Tralning on the Job, 2.8. Tralning off the Job, 2.8.

+ Arbeitsplatraechsel « Seminare

* Neue Aufgabengeblete + Schulungen
Stelvertretung der Fuhrungskraft « Selbstiernmethoden
Trainee-Programm + Benssbegleitendes Studium

sch
navationszirkel

ung helft Mit

Forder- und Entwicklungsgesprach: Dokum

Das Unternehmen
stellt unterstitzend
ormularvoriagen bereit:

Reflexionsbogen fir die mitarbeitende Person
Reflexionsbogen fir die Fahrungskraft

Leitfaden zum Gespriichsablauf far die Fihrungsiraft
Gespeichsdokumentationsbogen
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Mitarbeiterforderung und -entwicklung

Personalabteilung

Forder- und Entwicklungsgesprach — Lernziele

Fiihrungskrafte Mitarbeitende

Nach dieser Trainingseinheit wissen Sie,

Mitarbeitende intern zu fordern und zu entwickeln, sollte fester Bestandteil der Unternehmensstrategie sein.

managerss Learning Leadership @

weshalb es zunehmend notwendig ist, Mitarbeitende aus den eigenen Reihen zu férdern und ihre
Kompetenzen weiterzuentwickeln,

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufugen
welche Rahmenbedingungen im Unternehmen daflir gegeben sein sollten,

welche Dokumente fur ein Forder- und Entwicklungsgesprach benotigt werden,

wie Sie das Gesprach organisieren und motivierend durchfthren,

wie Mitarbeiterentwicklung und Kompetenzerweiterung zusammenhangen.
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Nach dieser Trainingseinheit wissen Sie,
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Fiihrungskriifte

Personalabteilung
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3 Tralning an the Job, 2.8. % Training off the Job, 2.8.
« Arbel wechsed + Seminare
* Neue Aufgabengebiete + Schulungen
+ Stelvertretung der FUhrungskraft + Selbstiernmethoden
+ Trainee-Programm + Benssbegleitendes Studium

Forder- und Entwicklungsgesprach: Dokumente

Das Unternehmen
stellt unterstiitzend
Formularvorlagen bereit:

= Reflexionsbogen fir die mitarbeitende Person
= Reflexionsbogen fir die Fihrungskraft

= Leitfaden rum Gespriichsablauf fr die Fihrungsiraft
* Gesprichsdokumentationsbogen
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Forder- und Entwicklungsgesprach: Dokumente

Das Unternehmen
stellt unterstiitzend Reflexionsbogen fir die mitarbeitende Person
Formularvorlagen bereit:

Moglichkeiten zur (Weiter-)Entwicklung von Kompetenzen

Reflexionsbogen fiir die Fiihrungskraft
Leitfaden zum Gesprachsablauf fir die Fliihrungskraft

Gesprachsdokumentationsbogen

Training on the Job, z.B. Training off the Job, z.B.
= Arbeitsplatzwechsel = Seminare

Neue Aufgabengebiete Schulungen
Stellvertretung der Fihrungskraft Selbstlernmethoden

Trainee-Programm Berufsbegleitendes Studium

Forder- und Entwicklungsgesprache zdhlen zu den institutionellen Mitarbeitergesprachen.

managerss Learning Leadership @

Klicken Sie, um Notizen hinzuzufugen

Training near the Job, z.B.

= Systematischer Kollegenaustausch
Qualitats- und Innovationszirkel
Coaching
Mentoring

Mitarbeiterentwicklung heilst Kompetenzerweiterung - Kompetenzerweiterung heil3t Mitarbeiterentwicklung.

managerSeminare Learning Leadership i

22 (cc ( Folie 9 von 15 )

5A 5V
or Personalabteilung Mitarbeiterentwicklung: Rolle der Flihrungskraft Mitarbeiterentwicklung: Rolle der Mitarbeitenden Mitarbeiterentwicklung - Zwei Richtungen Mitarbeiterentwicklung - Drei Beispiele

Maoglichkeiten zur (Weiter-)Entwicklung von Kompetenzen Forder- und Entwicklungsgesprach: Dokumente Forder- und Entwicklungsgesprach: Vorbereitung Forder- und Entwicklungsgesprach: Ablauf in 10 Schritten Forder- und Entwicklungsgespréach: Nachverfolgung ' Exkurs: Vier Komponenten
Den Fiihrungskriften obliegt ... Die mitarbeitende Person sollte...

Entwickiung In die Hohe: ?:4':..; . Tralning on the Job, z.8. P raining off the Job, z.5. ch effektiv wird, zur mitarbeitenden Person LK fbauen. Sich Giber Kooperation und Filhrung Damit das Gesy schhaltig wird, sollte die Fihrungskraft e
Innerhalb der Fhrungskraft e ~ . abetsplatrwechae LTS richanhalte, 21 Fa austauschen. Unter Kompetenz wird ,allgemein die
Personalieiter dchsinhalte, -ziele und -daues " - 1
reeieen FanEtin In eine neue Funktion Neue Aufgabangeblete 1 e Das Unternehmen ; o - e Zelt auf? et S Pyt Ty - S e i e ey i Verbindung von Wissen und Kannen in
. + Stalivertretung der Fohrungskraft L pmae stellt unterstitzend Reflexionsbogen fir die mitarbeitende Person - J der Bewsltigung von Handlungs-
wic nt Entwichd B G o R Fd E = rmularvorlagen bereit: e e Ty e itsat 3 n Thtigkeitsschwerpunkte b . </de nden Verei en, bei denen Dritte invelviert sind, an anforderungen verstanden. Als
- te: 1w . o) . shogieiterdes Studn T : .
he zu kiren und - vor dem Hintergrund 2 dank g 'tk ieren, Bei Erfiillung der bestehenden tuAckiung in cis Srelie: - agueearlstige Ansprechperson flr alle % Bendsbegleitendes Studum lexionsbogen fir die Fhrungskral

srmer hreiben c e 2 » kompetent gelten Personen, di
ruzeig Anforderungen E Ganerallat Quahlllation TEragen, ragen = Leitfaden zum Gesprichsablauf fiir die Fihrungsiraft . . : g - - Bt der Grundlage von Wissen, Fa
ven aufzuzeigen, ndere bei Unzufriedenheit und Kritik den Mut haben, diese Punkte aus- und anzusprechen, T In einem KMU e priichsal Ghrung age von Wissen,

A ‘ — s - olgung der festgelegten MaBnshmen und Ziele vereinbaren, .
. 5 . und Fertigheten aktuell gefordertes
e Gesprichsdokumentationsbogen : - . 5 nCkoms e ey
er Kollegenau: oge X i 9 < . n betroffen sind, im Teammeeting oder in der Handeln neu generieren kinnen.
Entwicklung In die Tiefe: ns‘mlanmammg und innavaticezrhel shigkeiten, kannten be 8
-spex Systeme,

5. 2uf neltn - -
: tigkeiten kannte sie gut Gbernehmen? Zufriedenheit mit dem gegermrtigen Coftias s uscen P——
S Recruster fur Ingenieure e Aufgabengebiet erheben 10 v . . €

d Zukunft 2u bewiitigen e Nl g itenden auf die aktuelle P 2 ken 21 f gebiet, ihren Stiirken und Schw
Gtigt werden, i d vereinbar

7%

n egenen Ver. neue Funktion.

gkeitsfeldes oder in
verantwortung fir die Umsetzung der w ten Entwicklungsaspekte ibernehmen. gen 8 l

ng und -entwicklun Mitarben; g helt: erung - Komy weiterung helfit Mit #order- und Entwl

|




01:39 » G

Mitarbeiterentwicklung -

Entwicklung in die H6he:
Fuhrungskraft

Entwicklung in die Breite:
Generalist

Entwicklung in die Tiefe:
Spezialist

managersemina
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Moglichkeiten zur (Weiter-)Entwicklung von Kompetenzen

Training on the Job, z.B. 3 Training off the Job, z.B.
= Arbeitsplatzwechsel = Seminare
= Neue Aufgabengebiete = Schulungen
Stellvertretung der Fihrungskraft Selbstlernmethoden
Trainee-Programm Berufsbegleitendes Studium

Drei Beispiele

Training near the Job, z.B.
= Systematischer Kollegenaustausch
= Qualitats- und Innovationszirkel
Coaching
Mentoring

Beispiel:
IT-(Projekt-)Leite
Personalleiter

Mitarbeiterentwicklung heit Kompetenzerweiterung - Kompetenzerweiterung heillt Mitarbeiterentwicklung.
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Beispiel: *Klicken Sie, um Notizen hinzuzufugen

Gegenwartige Ansprechperson fiir alle
Qualifikation IT-Fragen/Personalfragen
in einem KMU

Beispiel:
IT-Spezialist fiir Cloud-Systeme,
Recruiter fir Ingenieure
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order- und Entwicklungsgesprach: Dokumente

Das Unternehmen
stellt unterstitzend
Formularvorlagen bereit:

Reflexionsbogen fur die mitarbeitende Person
Reflexionsbogen fur die FiUhrungskraft
Leitfaden zum Gesprachsablauf fir die Flihrungskraft

Gesprachsdokumentationsbogen

Forder- und Entwicklungsgesprache zahlen zu den institutionellen Mitarbeitergesprachen.
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Forder- und Entwicklungsgesprach: Vorbereitung

Damit das Gesprach effektiv wird, macht die Flihrungskraft sich Gedanken zur mitarbeitenden Person:

Wofilr wendet sie ihre Zeit auf?
Wie sind ihre Arbeitsablaufe?
Welche Aufgaben und Tatigkeiten liegen ihr am meisten? Und was liegt ihr eher nicht?

Wie arbeitet sie mit anderen zusammen?

Welche Fahigkeiten, konnten bei dieser Person eventuell noch geférdert werden? Oder welche
Tatigkeiten konnte sie gut ibernehmen?

Mit der Hilfe eines Reflexionsbogens kann das Gesprach am besten vorbereitet werden.
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Klicken Sie, um Notizen hinzuzufugen

Gedanken zur mitarbeitenden Person:

liegen ihr am meisten? Und was liegt ihr eber nicht?

eventuedl noch gefrdert werden? Oder welche
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Forder- und Entwicklungsgesprach — Leitfaden zum
Gesprachsablauf

Schritt 1: Kontakt aufbauen
= Freundlich begriiRen.
= Sitzplatz und Getrdnk anbieten.

= Entspanntes Gesprachsklima schaffen durch eine lockere Einstiegsfrage.

Schritt 2: Rahmenbedingungen festlegen
= Gesprachsinhalte und -ziele erlautern.
= Vorgehensweise vereinbaren.

= Zeitrahmen festsetzen: erfahrungsgemaf ca. 1 Stunde.

Schritt 3: Tatigkeitsschwerpunkte und Arbeitssituation beschreiben

= Gemeinsam die Hauptaufgaben und Kerntatigkeiten des/der Mitarbeitenden her-
ausarbeiten und beschreiben.

= Zufriedenheit mit dem gegenwartigen Ausgabengebiet erheben.

= Stdrken und Schwéchen des/der Mitarbeitenden hinsichtlich seiner/ihrer Tatigkeit
erheben.

= Mogliche Verbesserungen hinsichtlich der Arbeitsabldufe identifizieren.

Schritt 4: Sich iiber Kooperation und Fiihrung austauschen

= Darstellen lassen, wie der/die Mitarbeitende Arbeitsklima und -bedingungen sowie
den Informationsfluss einschatzt.

= lhn/sie Fihrung und Zusammenarbeit mit Vorgesetzten einerseits sowie die Koope-
ration mit den Kollegen und Kolleginnen andererseits bewerten lassen.

= Aus Sicht der Flihrungskraft Riickmeldung zur Zusammenarbeit geben.

= Ggf. gemeinsam nach Verbesserungsmoglichkeiten suchen.

Schritt 5: Themen zu Laufbahn und Entwicklung besprechen

= Skizzieren lassen, in welcher Hinsicht der/die Mitarbeitende sich fachlich oder per-
sonlich weiterentwickeln mochte, um aktuelle oder zukiinftige Aufgaben optimal
erfillen zu kénnen.

= Die Entwicklungsmdglichkeiten und Perspektiven aus Sicht der Fiihrungskraft be-
schreiben.

= Potenzialeinschatzung durch die Flihrungskraft geben.

= Gemeinsam die betrieblichen Moglichkeiten diskutieren.

HANDOUT
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Schritt 6: Konkrete Vereinbarungen fiir das kommenden Jahr

= Konkrete Absprachen zu den zukiinftigen Hauptaufgaben und Tatigkeitsschwer-
punkten treffen.

= Entwicklungs- bzw. FordermalRnahmen definieren: Art, Zeitraum, Voraussetzungen,
Rahmenbedingungen etc.

Schritt 7: Ergebnisse zusammenfassen und schriftlich vereinbaren
= Offene Fragen klaren.

= Den Gesprachsdokumentationsbogen entsprechend den besprochenen Inhalten
ausfillen und vereinbarte EntwicklungsmalRnahmen fixieren.

= Durch Unterschrift von beiden Seiten bestéatigen.

= Ausblick auf die nachsten Schritte geben und dem/der Mitarbeitenden Unter-
stltzung zusichern.

= Ggf. Termin fiir ein Zwischengesprich zur Uberpriifung der Fortschritte des/der
Mitarbeitetenden vereinbaren.

Schritt 8: Gesprach positiv beenden
= Bedeutung der Gesprachsergebnisse wirdigen.
= Fir die aufgewendete Zeit und die konstruktiven Beitrage danken.

= Verabschieden.

HANDOUT
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Hat lhnen diese Leseprobe gefallen?

Als Mitglied von Training aktuell erhalten Sie
beim Kaufvon Trainingsmedien Sonderpreise.
Beispielsweise bis zu 20 % Rabatt auf Biicher.

Zum Online-Shop

einen Monat lang testen

°

’ Jetzt

einen Monat
testen

Ilhre Mitgliedschaft im Testmonat beinhaltet:
eine ePaper-Ausgabe Training aktuell (auch Printabo méglich)

Teil-Flatrate auf 5.000 Tools, Bilder, Inputs, Vertragsmuster www.trainerkoffer.de

Sonderpreise auf Trainingsmedien: ca. 20 % Rabatt auf auf Biicher, Trainingskonzepte
im Durchschnitt 100 EUR giinstiger

Flatrate auf das digitale Zeitschriftenarchiv: monatlich neue Beitrage, Dossiers,

Heftausgaben


https://www.managerseminare.de/Trainingsmedien
https://www.managerseminare.de/Trainingaktuell/Abonnement/Testabo



