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KOMMUNIKATION IST DAS AUND O -

AUCH ZWISCHEN FUHRUNGSKRAFTEN
UND MITARBEITERN/-INNEN

Die Beschiftigten in den Krankenhiusern, in der Pflege und in den sozialen Einrichtungen
leisten tagtaglich Grofartiges. Ihre Arbeit verdient nicht nur gesellschaftliche Anerkennung,
sondern auch Respekt und Wertschiatzung. Und es ist ein Zeichen der Wertschatzung, wenn
sich Fihrungskrifte fiir ihre Mitarbeiter/-innen Zeit nehmen, um tiber deren Anliegen, Ziele
und personliche Weiterentwicklung zu sprechen. Dadurch wird die Motivation von Mitar-
beitern/-innen erhalten bzw. auch gesteigert. Ein Mitarbeitergesprach bietet den Rahmen,
die eigene Arbeit mitgestalten zu kdnnen, und stirke die Beziehung von Vorgesetzten und
Beschiftigten.

Das Mitarbeitergesprich schafft Platz fiir Feedback und erméglicht die Planung des kommen-
den Arbeitsjahrs. Fithrungskraft und Mitarbeiter/-in vereinbaren verbindliche Ziele, planen
die nachsten Entwicklungsschritte und legen dabei ein Augenmerk auf die individuellen
Starken und Potenziale. Doch das Mitarbeitergesprich darf nicht mit alltiglichen Gesprachen
verwechselt werden.

Die vorliegende Broschire informiert tiber das Mitarbeitergesprach, die Vorbereitung dafir
und wie ein Gesprach im besten Fall durchgefiihrt sollte, um sowohl Fithrungskriften als
auch Mitarbeitern/-innen eine respektvolle Kommunikation miteinander zu erméglichen.

sl

Dr. Josef Moser, MBA Dr. Johann Kalliauer
AK:-Direktor AK-Prisident



Was ist ein ,,Mitarbeitergesprach*?

Das Mitarbeitergesprich (MAG) ist ein Ge-
sprach zwischen Vorgesetzten und Mitarbei-
tern/-innen. Es ist aber mehr als reine Alltags-
kommunikation und unterscheidet sich von
einer spontanen Unterhaltung.

Das Mitarbeitergesprich ...

» findet regelmafig statt

» findet entweder an einem geplanten
Termin oder anlassbezogen statt

» wird von der/dem direkten Vorgesetzten
geftihrt

» ist ein Vier-Augen-Gesprach

» hat immer ein bestimmtes Ziel

Worin besteht der Unterschied zu
einem herkommlichen Gesprach?

Das MAG ersetzt keine anlassbezogenen Ein-
zelgespriche im Arbeitsalltag und keine Team-
besprechungen. Diese handeln vor allem vom
aktuellen Geschehen. Das MAG bietet hin-
gegen eine periodisch stattfindende ,,Auszeit
aus dem Alltagsgeschehen®

Die wesentlichen Unterschiede sind:

» vereinbarter Termin und von beiden reser-
vierte Zeitspanne von einer bis drei Stun-
den (kein , Tir-und-Angel-Gesprach®)

» schriftliche Vorbereitung beider Gesprachs-
partner/-innen anhand festgelegter Fragen

» Inhalte mit lingerfristiger Zeitperspektive
(z.B. was kommt im néchsten Jahr auf uns
zu, was miissen wir angehen), berufliche
Entwicklung der Mitarbeiter/-innen, Ver-
einbarung von Aufgaben und Zielen

» gemeinsam erarbeitete Gesprachsergebnisse,
die schriftlich festgehalten werden
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Wozu braucht man ein MAG?

Das MAG stellt einen Zeitrahmen zur Verfu-
gung, um positive Ergebnisse und Entwick-
lungen bzw. aufgestaute Spannungen und
Probleme zwischen den Gesprachspartnern/
-innen in einem ruhigen Rahmen anzuspre-

Es gelten zwei Prinzipien:

» Nur Themen, die die beiden Gesprdchs-
partner/-innen betreffen, sind Inhalt des
Mitarbeitergesprachs.

» Alle besprochenen Themen bleiben bei
den Gesprachspartnern/-innen und
werden nicht weitererzahlt.

Was ist NICHT Ziel eines MAGs?

Das MAG ersetzt nicht die laufende Riick-
meldung tiber Arbeitsergebnisse und die Be-

arbeitung anstehender Probleme und Kon-
flikte.

Mit wem soll ein MAG gefiihrt werden?

Haufig glauben Fiithrungskrifte, dass MAG
nur im Fihrungskriftebereich oder fiir hoch
qualifizierte Mitarbeiter/-innen sinnvoll sind.
Gerade weniger qualifizierte Mitarbeiter/-in-
nen erleben das MAG aber hiufig als Zeichen
von Aufmerksamkeit und Wertschatzung. Es
muss aber mit Sicherheit anders gefithrt wer-
den als auf der Fithrungsebene.

Wer fiihrt mit wem ein MAG?

Jede Mitarbeiterin/Jeder Mitarbeiter fiihrt das
Gesprach mit der unmittelbaren Fihrungs-
kraft. Von Ausnahmen abgesehen sollte eine
Fuhrungskraft nicht mehr als zehn Gespriche
zu fihren haben.

Empfehlenswert ist, wenn die Heimleiterin/
der Heimleiter z.B. das Gesprach mit der Pfle-

ARBEITERKAMMER OBEROSTERREICH

chen. Das MAG ist damit auch die Chance
fir eine Verinderung der Arbeitsbeziehun-
gen und hat eine positive Wirkung auf die
Beziechung zwischen Fithrungskriften und
Mitarbeitern/-innen.

Ausnahmen sind die Weiterleitung
vereinbarter WeiterbildungsmalRnah-
men und wenn Querabstimmungen
zwischen den Zielen verschiedener
Unternehmensbereiche vereinbart
sind.

Auch Konflikte mit nicht anwesenden Perso-
nen gehoren nicht in ein Mitarbeitergesprach,
sondern nur Themen, die die beiden Ge-
sprachspartner/-innen betreffen.

» Auf den unteren Ebenen sind die MAG
weniger an Zielen und der Analyse von
Leistungen orientiert. Es steht eher der Aus-
tausch tber wechselseitige Erwartungen
im Vordergrund.

» Auf den Fihrungsebenen steht grundsitz-
lich eher der Leistungsaspekt im Vorder-
grund.

gedienstleitung, der Kiichenleitung und dem
Verwaltungspersonal fiihrt. Die Pflegedienst-
leitung fihrt die Gespriche mit ihren Wohn-
bereichsleitungen. Diese wiederum sprechen
mit ihren Mitarbeitern/-innen. Keinesfalls
sollte die Pflegedienstleitung die Gesprache
mit allen Mitarbeitern/-innen in der Betreu-
ung und Pflege fihren!



Wann werden die MAG gefiihrt?

Je nach Zielsetzung der MAG kann die zeitli-
che Gestaltung der Gesprache variieren.

Beispiele, wie die Planung in verschiedenen
Alten- und Pflegeheimen geregelt ist:

» MAG werden im Monat des Geburtstags
der Mitarbeiter/-in gefiihrt.

» In jedem Monat werden zwei bis fiinf Ge-
sprache gefiihrt.

Zeitraum Gesprache

Janner Trager - Heimleitung

Bis Ende Februar

» Alle Mitarbeiter/-innen sollen einmal pro
Jahr ein Mitarbeitergesprich haben.

Soll tiber die Mitarbeitergespriche ein Min-
destmafl an Planung und Koordination von
Aktivititen erfolgen, so empfiehlt sich eine
klare zeitliche Regelung innerhalb eines Ka-
lenderjahres.

Die folgende Tabelle gibt ein Beispiel, wie die
Planung aussehen konnte:

Heimleitung - Pflegedienstleitung

Heimleitung - Hauswirtschaftsleitung

Heimleitung - Mitarbeiter/-innen (Verwaltung und techn. Personal)

Bis Ende Marz

Pflegedienstleitung - Wohnbereichsleitungen

Pflegedienstleitung - DGKPs

Bis Ende Mai

Wohnbereichsleitungen - Mitarbeiter/-innen

Hauswirtschaftsleitung - unterstellte Mitarbeiter/-innen

August, Sept., Okt. Zwischenchecks

Welchen Zweck kann ein Mitarbeitergesprich haben?

ins Team Abmahnung
Beurteilung einfihren Kritik
besprechen suRern Aufgaben
besprechen
Ziel vereinbaren Anerkennung
Ford ausdriicken Riickkehr- Abgangs-
_ rorderung gesprdch gesprach
Mitarbeiter/-innen
Fehlzeiten- Kiindigungs-
Fertigkeiten gesprach Kompetenz- VOI‘StE”l._.InES- gesprach
weitergeben iibertragung Sesprac
bei persdnlichen -
h h
Problemen Jahresgespréc
unterstitzen
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Ziel

Standardziele

Innovationsziele

Personliche

Entwicklungsziele

Verhaltensziele

Was konnten Ziele eines Mitarbeitergesprachs sein?

Die Ziele konnen in unterschiedliche Bereiche unterteilt werden:

Beschreibung

typische Aufgaben der Mitarbeiter/-innen
Aufgaben prdzisieren

Verantwortung an Mitarbeiter/-innen
delegieren

Ziele, die fuir den Erfolg wichtig sind

Arbeitsaufgaben, Ablaufe, Verdande-
rungen, die bisher nicht zu den laufenden
Aufgaben der Mitarbeiter/-innen gehdrt
haben.

Weiterentwicklung der Mitarbeiter/-innen
durch Seminare oder internen Erfahrungs-
austausch

Voraussetzung fiir die Erfiillung der
Standard- und Innovationsziele

personliches Verhalten der Mitarbeiterin/
des Mitarbeiters

Kommunikation und Zusammenarbeit mit
den Kollegen/-innen bzw. mit der Fiih-
rungskraft

Beispiele

 Der Eingangsbereich soll eigenverant-
wortlich alle zwei Monate umgestaltet
und neu dekoriert werden. Dafiir gibt
es ein Jahresbudget von z.B. 400 Euro.

 Bis Jahresende ist die Dokumentation
auf das neue System umgestellt und die
zustandigen Mitarbeiter/-innen sind in
der Lage, ausschlieRlich in diesem
System zu dokumentieren.

e Mitarbeiter/-in A absolviert eine Ausbil-
dung in Aromatherapie und gibt dieses
Wissen bis Jahresende an alle Kollegen/
-innen ihres Wohnbereichs weiter

» Den Austausch mit den Angehérigen
aktivieren, sodass ein besseres wechsel-
seitiges Verstandnis zwischen Personal
und Angehdrigen entsteht

Wie wird ein Ziel formuliert?

Ziele sollen so eindeutig formuliert werden,
dass fir die Fuhrungskraft und die Mitar-
beiter/-innen klar ist, was damit gemeint ist.
Grundsitzlich sollten gut formulierte Ziele
Aussagen zu folgenden Punkten machen:

» WAS soll konkret erreicht sein (nicht:
getan werden!)? — Zielinhalt

» WIE VIEL soll erreicht sein?/ WIE GUT
soll das Ziel erreicht sein? Anhand wel-
cher Kriterien werden wir feststellen, ob
das Ziel erreicht ist? — Zielausmafd

» BIS WANN soll das Ziel erreicht sein? —
Zeitbezug
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Welche Arten von Mitarbeitergesprichen gibt es?

Es gibt zwei Arten von Mitarbeitergesprachen:
anlassbezogene und institutionalisierte Ge-
sprache.

» Die anlassbezogenen Mitarbeitergespriche
stehen in einem direkten Zusammenhang
mit einem aktuellen Ereignis und kénnen

Anlassbezogen
Einflihrungsgesprach
Konfliktgesprach

Kritikgesprach
Anerkennungsgesprach
Unterweisungs- und Coachinggesprach
Abmahnungsgesprach
Kiindigungsgesprach
Feedbackgesprach

Riickkehr- und Fehlzeitengesprach
Delegationsgesprach

Austrittsgesprach

entweder von der Mitarbeiterin/dem Mit-
arbeiter oder von der Fithrungskraft initi-
iert werden.

» Bei den institutionalisierten (regelmafigen)
Mitarbeitergespriachen wird ein bestimm-
ter vergangener Zeitraum betrachtet. Meis-
tens finden diese einmal im Jahr statt.

Institutionalisiert
Zielvereinbarungsgesprdche
Ziel- und Arbeitsiiberpriifung
Fordergesprdache
Personalentwicklungsgesprache
Beurteilungsgesprache

Jahresmitarbeitergesprache

Welche Anlidsse konnen zu einem Gesprich fiihren?

» Fehlverhalten (z.B. stindiges Zuspatkom-
men, Aufgaben werden liegen gelassen)

» Bestimmungen werden nicht eingehalten
(z.B. Missachtung von Hygienestandards,
Missachtung des Datenschutzes)

» Organisatorische Umstrukturierungen

» Schlechte/herausragende Leistungen

» Akut auftretende Konfliktsituation (z.B. mit
anderen Teammitgliedern)

» Haufige bzw. lingere krankheitsbedingte
Fehlzeiten

Welche Vorurteile bestehen gegen das MAG?

Gelegenheit Ge§Erach
fiir Schuld- Befehls- Einweg- ;ler
zuweisungen ausgabe beurteilung ritte
Kaffee- Gelegenheit,
rituelles plausch es sich einmal
Priigeln gemeinsames Jrichtig rei“n-
Jammern zusagen

DAS MITARBEITERGESPRACH IN DER PFLEGE UND BETREUUNG



8

Was sind hdufig geduRerte Bedenken und Missverstandnisse?

»Wir stimmen

»Wozu brauchen . .
uns ja eh immer

wir das? Wir
. . ab, wenn etwas
reden ja eh jeden .
. ansteht.
Tag miteinan-
der.

»Wenn es Probleme und

, Wir haben
ja eh wochent-
liche Bespre-
chungen..

Konflikte gibt, will ich nicht
auf mein nachstes Mit-

,Wenn meiner Chefin
etwas nicht passt, soll sie mir
das gleich sagen; da warte ich

nicht auf das Mitarbeiter-
gesprach.”

arbeitergesprach warten.”

,Die wollen uns ja nur
aushorchen - wer weil},
was mit den Ergebnissen
passiert.”

»Was soll ich mit einer Hilfs-

»Das ist so ein aufge-
setztes Gesprdch; in
Wirklichkeit andert sich
ja sowieso nichts.”

Wie kann ein MAG erfolgreich sein?

Was vielen vielleicht als ,,aufgesetzt“ erscheint,
sind wichtige Erfolgsvoraussetzungen von
MAG: Die vorherige Ankiindigung, der klar
definierte Rahmen und die Moglichkeit fiir

Wie wird ein MAG verbindlich?

Tatsichlich erleben die Gesprichspartner/-in-
nen manchmal, dass sich nach dem Gesprich
nichts geandert hat. Hier stellt sich die Frage,
wie man Verbindlichkeit schaffen kann.

Verbindlichkeit wird unterstatzt ...

» durch klare Ziele und eine sorgfiltige
Uberpriifung beim nichsten MAG,

» durch ein schriftliches Protokoll Gber die
getroffenen Vereinbarungen,

ARBEITERKAMMER OBEROSTERREICH

kraft besprechen und verein-
baren? Der ist ja eh vorgegeben,
was sie zu tun hat*

beide Gesprachspartner/-innen, sich grindlich
vorzubereiten. Das alles bietet sowohl der
Fihrungskraft als auch den Mitarbeitern/-in-
nen die Chance, alles Wichtige einzubringen.

» durch einen ,,Zwischencheck® zur Uber-
prifung, ,ob die Mitarbeiter/-innen gut
auf dem Weg sind“ oder Unterstitzung
benotigen,

» durch Vereinbarungen, die wirklich fir
den Erfolg des Hauses relevant sind

» durch eine gute Vorbereitung. Fihren
Sie z.B. niemals ein Gesprach mit einer
Person, die nicht vorbereitet ist!



Wie sieht die Vorbereitung fiir ein MAG aus?

Die Vorbereitung ist ein wichtiger Teil des
Mitarbeitergesprichs und darf nicht unter-
schitzt werden. Es reicht nicht aus, ein paar
Gesprichsthemen im Kopf zu haben und auf
die Fahigkeit zur Improvisation zu vertrauen.
Durch die Vorbereitung soll sichergestellt

1) Organisatorische Vorbereitung

In einem ersten Schritt muss die Person zu
einem Gesprich eingeladen werden. Das kann
entweder schriftlich oder mindlich erfolgen
und sollte in jedem Fall rechtzeitig durchge-
fahrt werden, damit sich beide gut vorbereiten
konnen. Die Einladung sollte den Zeitpunkt,
den Ort und das Ziel des Gesprachs beinhal-
ten. Dabei sind der Ort und der Termin so zu
wihlen, dass das eigentliche Gespriach ohne
Storungen durchgefithrt werden kann.

Vorbereitung v
Termin

Ausreichend Zeit

Storungen ausgeschlossen

Unterlagen vorbereitet

Faire Sitzverhaltnisse

2) Ziel und Inhalt des Gesprichs

Das Mitarbeitergesprich verfolgt ein bestimm-
tes Ziel, das damit erreicht werden soll. Es ist
wichtig, dass das Ziel fiir beide Gesprichs-

Vorbereitung v
Thema, Anlass

Sonstige Themen notiert

Weitere Ziele

Auf Einwande vorbereitet

werden, dass das Gesprich weder zu lange
noch zu kurz dauert und die vorher festgeleg-
ten Ziele auch wirklich erreicht werden. Das
Ergebnis des Gesprichs soll fiir beide Perso-
nen akzeptabel sein.

» Dauer: Es gibt keine Richtlinie, wie lange
ein Mitarbeitergesprach dauern soll. Das
ist abhangig vom jeweiligen Ziel des Ge-
sprachs.

» Ort: Biro Fihrungskraft, Biro Mitar-
beiter/-in, Besprechungsraum ...

Die folgende Checkliste zeigt die wichtigsten
Aspekte fiir die organisatorische Vorberei-
tung;:

Ort (Raum gebucht?)
Information Mitarbeiter/-in
Raum vorbereitet

Benétigte Hilfsmittel vorhanden

Bewirtung (Wasserkrug, Gldser)

teilnehmer/-innen klar ist, da so leichter tiber-
pruft werden kann, ob es erreicht wurde.
Die folgende Checkliste zeigt die wichtigsten
Punkte fiir die inhaltliche Vorbereitung:

v
Ausreichend Informationen
Gesprachsziel
Argumente fiir das Ziel

Gliederung Gesprach vorbereitet
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3) Vorbereitung: Fiihrungskraft

Ein Gesprich kann nicht rein auf der sach-
lichen Ebene ablaufen, da es sich bei den
Gesprichsteilnehmern/-innen um zwei Men-
schen handelt. Je besser das Verhiltnis zwi-

Vorbereitung v
Einstellung zu Mitarbeiter/-in

Verlauf friiherer Gesprache
Ziele/Motive von Mitarbeiter/-in

Bediirfnisse von Mitarbeiter/-in

4) Vorbereitung: Mitarbeiter/-in

Fir ein gutes Mitarbeitergesprich miissen
sich beide Gesprachspartner/-innen gut vor-
bereiten. Es reicht also nicht aus, wenn sich
die Fihrungskraft gut vorbereitet, auch die

Aufgaben/Bewertung
Hauptaufgaben im
vergangenen Jahr?

Zusatzliche/neue Aufgaben im
vergangenen Jahr?

Gut erledigte Aufgaben
und Griinde dafir?

Weniger gut erledigte Aufgaben
und Griinde daftir?

Welche Aufgaben machen Spal}

nd welche eher nicht?
Leistungen/Zufriedenheit

Was hat geholfen, gute Leistungen zu
erzielen?

Was hat daran gehindert, gute Leistungen
zu erzielen?

Was fordert die Zufriedenheit?

Was erzeugt Frust?
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schen den beiden Personen ist, desto eher ist
ein sachliches Gesprach moglich. Die folgende
ChecKliste zeigt die wichtigsten Punkte fir die
Vorbereitung auf die Gesprachspartnerin/den
Gesprachspartner:

Beziehung zueinander
Informationen tiber Mitarbeiter/-in
Gesprdchstaktik von Mitarbeiter/-in

Maogliche Zustimmung/Einwdnde

Mitarbeiterin/der Mitarbeiter sollte sich ent-
sprechend vorbereiten.

Durch den folgenden Fragenkatalog kann dies
unterstitzt werden:

Ziele fiir das nachste Jahr
Ziele fiir die personliche Entwicklung
und MaRRnahmen, diese zu erreichen?

Inwiefern wird sich der Aufgabenbereich
im kommenden Jahr andern?

Wo sollen Schwerpunkte gesetzt werden
und Griinde daftir?

Erwartungen/Sonstiges

Erwartungen an die
Fihrungskraft?

Uber was soll sonst noch
gesprochen werden?



Was muss bei einem Mitarbeitergesprach auf jeden Fall beachtet werden?

Es gibt sechs ,,goldene” Regeln fiir ein erfolgreiches Mitarbeitergesprich:

Gegenseitige

Wert-
schatzung Ich- statt
Jede/l-r soll Du-Botschaften
gewinnen
Uberzeugung Kein

und Glaub- Zeitdruck
wiirdigkeit Auf Sachebene

bleiben

1.) Jede/-r soll gewinnen

Am Ende eines Gesprachs sollte eine soge-
nannte Win-Win-Situation entstehen. Beide
Gesprichspartner/-innen sollen das Gefiihl
haben, zumindest einen kleinen Erfolg erzielt
zu haben. Beide Teilnehmer/-innen sollten
am Ende ihren Bedirfnissen ein Stiickchen
nahergekommen sein, sodass kein Frust ent-
steht.

2.) Gegenseitige Wertschitzung

Im Laufe eines Gesprichs kann es passieren,
dass die Gesprachspartner/-innen eine unter-
schiedliche Meinung zu etwas haben. Trotz-
dem muss das Gegeniiber mit Respekt und
Wertschitzung behandelt werden. Es ist
wichtig zu versuchen, Meinung bzw. Bedurf
nisse des Gegeniibers nachzuvollziehen, um
so gemeinsame Losungen zu finden.

3.) Uberzeugung und Glaubwiirdigkeit
Die Mitarbeiterin/Der Mitarbeiter muss von
den Absichten der Fithrungskraft iiberzeugt
sein. Nur dann kann ein Mitarbeitergesprach
erfolgreich sein. Um die Glaubwiirdigkeit zu
erhdhen, muss das Gesprich offen und ehr-
lich ablaufen sowie durch fachliche Kompe-
tenz iberzeugen.

4.) Kein Zeitdruck

Es muss ausreichend Zeit fir die Anliegen
beider Gesprichspartner/-innen vorhanden
sein. Stérungen sollten vermieden werden,
damit die Aufmerksamkeit zur Ginze auf das
Gesprich gerichtet sein kann. Der Gesprachs-
partnerin/Dem Gesprachspartner kann durch
gewisse Dinge (un)bewusst Zeitdruck ver-
mittelt werden. Diese Fehler sollten daher
vermieden werden:

» Hiufig auf die Uhr sehen

» Mit den Fingern auf dem Tisch trom-
meln

> Auf einem Stlick Papier herumkritzeln

» Unterlagen zusammenrdumen

> Gedanken des Gegentibers in Gedanken
vollenden

» Haufig ins Wort fallen bzw. unterbre-
chen

» Unruhig auf dem Sessel sitzen

5.) Ich- statt Du-Botschaften

Du-Botschaften vermitteln hiufig einen ne-
gativen Eindruck auf die Gesprachspartnerin/
den Gesprachspartner. Dadurch werden (un)
bewusst wertende Urteile ausgedriickt und es
entsteht ein Machtgefille. Werden stattdessen
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Ich-Botschaften verwendet, werden keine

Absichten unterstellt und es erfolgt lediglich

eine Mitteilung tber die eigene Sichtweise.

Ein Beispiel:

» Du-Botschaft: ,Du arbeitest in unserem
Team nicht richtig mit.“

» Ich-Botschaft: ,Ich wiinsche mir von dir
eine starkere Zusammenarbeit in unserem
Team.“

Wann entstehen Missverstandnisse?

Die grofte Schwierigkeit bei der Kommunika-
tion ist, dass die Nachricht bei der Empfange-
rin/dem Empfanger so verstanden wird, wie es
die Senderin/der Sender gemeint hat. Ist dies
nicht der Fall, entstehen Missverstindnisse.
Einige Beispiele:

Was kann ein Gesprach storen?

Es gibt sogenannte ,Killerphrasen® die ein
gutes Gesprach schnell (zer)storen. Dabei wird
entweder das Gesprach unterbrochen oder
das, was gesagt wurde, herabgewtirdigt. Da-
durch wird eine stressige Situation fiir alle
Gesprachsteilnehmer/-innen erzeugt. Fol-
gende Sitze gelten als Killerphrasen:

» Die Diskussion wird abgebrochen.
. Was sollen wir da noch machen?“
» Eine Person wird eingeschiichtert.
»Naja, so schaffen Sie das bestimmt nicht.“
» Die Entscheidungsfindung wird verzo-
gert.
wDas hat schon einmal nicht geklappt, wir
haben Wichtigeres zu tun.“

ARBEITERKAMMER OBEROSTERREICH

6.) Auf Sachebene bleiben

Wenn ein Gesprich recht emotional gewor-
den ist oder immer wieder dieselben Argu-
mente vorgebracht werden, findet dieses nicht
mehr auf der Sachebene statt. Um das Ge-
sprich auf die Sachebene zuriickzufithren,
sollte dies direkt angesprochen werden: ,,Ich
habe das Gefiihl, dass wir immer wieder iiber die-
selben Argumente sprechen. Versuchen wir doch
nun, gemeinsam eine Losung zu finden.

Person A

» verwendet ein Fremdwort, das Person B
nicht kennt

» dricke sich nicht klar aus und Person B
kann dem nicht folgen

» verwendet ein Wort, das mehrere Bedeu-
tungen hat

» setzt Informationen voraus, die Person B
nicht hat

» Person A greift Person B personlich an.
wHaben Sie so einen Fall iiberhaupt schon
etnmal geseben oder warum reden Sie mite“

> Person A signalisiert Uberlegenheit.

LIch bin schon wviel linger hier und habe
dementsprechend viel mebr Erfabrung als
Sie.«

> Mogliche Veranderungen sollen verhin-
dert werden.

»Bei uns ist das immer schon so gewesen,
und das wird sich auch in Zukunft nicht dn-
dern.“



Wie kann mit schwierigen Situationen in einem Gesprach umgegangen werden?

Um Storungen durch Killerphrasen zu ver-  Folgende Beispiele zeigen, wie mit solchen
meiden, ist es wichtig, diese zu erkennen. Nur ~ Phrasen umgegangen werden kann, damit das
dann kann passend darauf reagiert werden.  Gesprach weitergehen kann.

s

»Das wird doch nie etwas!“
\_

-~
,Dafiir fehlt uns aber echt

die Zeit."
\_

-~
»Was soll uns denn das

bringen*“
\

-
,Das hat doch schon ein-

Die Meinung der anderen
einholen.

Den Einwand in die eigene
Argumentation einbeziehen.
Den Einwand positiv wiirdigen
und nachfragen.

( )

»Was sagen denn die anderen dazu?“
S J

s N
»Danke fir den Hinweis, den Zeit-

plan besprechen wir das nachste Mal."
L

s N
,Vielen Dank ftir den Einwand. Worauf
genau mochten Sie hinweisen?*

\

e ~
»,Was miisste denn dieses Mal anders

mal nicht funktioniert!"
\_

Nicht provozieren lassen und
fragen, warum dies gesagt wurde.
Nicht provozieren lassen und
sachlich antworten.
e A
»Sie haben doch keine Nicht provozieren lassen und
fragen, warum dies gesagt wurde.
J

a
»,Um das geht es doch jetzt

nicht.
\_

sein, damit es funktioniert?"
\_

r

wenig anders.”
\

»Ich formuliere es noch einmal ein

s

zu beleidigen?*
L

»Versuchen Sie, mich mit Ihrer Aussage

Ahnung!*

\
Fir eine gute Vorbereitung sollte sich die
Person, die das Gesprich leiten wird, vorab
ein paar Gedanken zu folgenden Punkten
machen:

» Wer nimmt an dem Gesprach teil?

> Was ist seit dem letzten Gesprach gut
gelaufen?

» Was ist das Ziel des Gesprachs?

» Was soll auf jeden Fall besprochen werden?

» Welche Entscheidung muss getroffen
werden?

» Gibt es Fragen, zu denen eine Antwort
gefunden werden soll?

» Wie lange soll das Gespriach dauern?

» Wie soll das Gesprich ablaufen?

DAS MITARBEITERGESPRACH IN DER PFLEGE UND BETREUUNG
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Tipps fiir ein gutes Gesprich:

Gesprachsumfeld
Vertrauensvolle, sichere Umgebung

Keine Unterbrechungen bzw. Stérungen
Ausreichend Zeit nehmen

Pausen anbieten und einplanen
Protokoll bzw. Dokumentation des Gesprachs
(Gesprachsteilnehmer/-in informieren)

Persénliche und telefonische Erreichbarkeit
signalisieren

Weitere Unterstiitzungsmoglichkeiten
besprechen

Gut vorbereitet sein

Gesprachsfiihrung

Das Gesagte ernst nehmen und
nicht verharmlosen

Ausreden lassen
Kein Verhor fiihren

Vorwurfsfreie Kommunikation

Fragen sensibel stellen und
»Warum-Fragen" vermeiden

Keine Bewertung durchfiihren

Aktiv zuhoren

Echtes Interesse zeigen

Was soll bei einem Mitarbeitergesprich protokolliert werden?

Je nach Inhalt und Zweck des Gesprichs
empfiehlt es sich, ein Protokoll anzufertigen.
Dadurch soll unter anderem festgehalten
werden, dass alle Mitarbeiter/-innen gleichbe-
handelt wurden und es zu keiner Benachteili-
gung gekommen ist.

Gesprachsprotokoll

Termin

Dauer des Gesprdchs
Fihrungskraft (Name, Funktion)
Mitarbeiter/-in (Name, Funktion)

Weitere Gesprachsteilnehmer/-innen
(z.B. Protokollant/-in)

Anlass und Ziel des Gesprachs

Problem/Anlass

« Sichtweise Mitarbeiter/-in
* Sichtweise Fiihrungskraft
* Unterschiede

Lésungsvorschlage

» Mitarbeiter/-in

* Fiihrungskraft

» Gemeinsamkeiten/moglicher Kompromiss

Vereinbartes Ergebnis
Unterschriften

Vorgesetze/-r

ARBEITERKAMMER OBEROSTERREICH

Mitarbeiter/-in

Folgendes Formular kann als grobe Vorlage
fur die Protokollierung eines Mitarbeiterge-
sprachs verwendet werden. Je nach Anlass
bzw. Zweck des Gesprichs muss dieses je-
doch individuell angepasst werden

Protokollant/-in



EMPFEHLUNGEN DER
ARBEITERKAMMER OBEROSTERREICH

» Fir die Durchfithrung von Mitarbeiterge-
sprachen muss ausreichend Zeit verfiigbar
sein. Damit alle Beteiligten sich diese Zeit
auch nehmen kdénnen, muss gentigend Per-
sonal vorhanden sein. Derzeit herrscht je-
doch im Gesundheits- und Pflegebereich
ein Personalmangel. Es braucht daher zeit-
gemafle Personalbedarfsberechnungsmo-
delle, die die Durchfithrung von Mitarbei-
tergesprachen ermoglichen.
Das Mitarbeitergesprich darf nicht auf
grund von Zeit- und Personalmangel abge-
sagt werden. Bei einer Verschiebung sollte
dieses so zeitnah wie moglich durchgefiihrt
werden.
Es braucht geniigend Zeit fiir die Vor- und
Nachbereitung eines Mitarbeitergesprichs,
denn diese ist beinahe ebenso wichtig wie
die Durchfiihrung des Gesprichs selbst.
» In der Aus- und Weiterbildung von Fuh-
rungskraften muss dem Thema Kommuni-
kation entsprechend Zeit gewidmet wer-

\4

v

Literatur zum Weiterlesen:

den. Diese sollten entsprechende Kennt-
nisse in der Gesprachsfihrung und Kon-
fliktlosung aufweisen.

» Ein besonderes Augenmerk muss auf die
Kompetenzen und Fahigkeiten der Mitar-
beiter/-innen gelegt werden. Die vereinbar-
ten und verbindlichen Ziele miissen auf
diese abgestimmt werden.

» Die Vereinbarungen, die im Rahmen eines
Mitarbeitergesprichs getroffen wurden,
sind verbindlich und somit einzuhalten.

> Gegenseitiger Respekt und Wertschatzung
sind die Grundpfeiler fiir ein erfolgreiches
Mitarbeitergesprich.

e FORMULARE

» Unter ooe.arbeiterkammer.at stehen [hnen
einige hilfreiche Formulare zum Download
zur Verfiigung.

Mentzel, W./Grotzfeld, S./Haub, C. (2014): Mitarbeitergesprache erfolgreich fiihren. Einzelgesprache,
Teamgesprache, Zielvereinbarungen und Mitarbeiterbeurteilungen.

11. Auflage. Haufe Gruppe: Miinchen

Neuberger, 0. (2015): Das Mitarbeitergesprach. Praktische Grundlagen fiir erfolgreiche Fiihrungsarbeit.

Springer Fachmedien: Wiesbaden

Welk, I. (2015): Mitarbeitergesprache in der Pflege. Springer Verlag: Berlin
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DIE ARBEITERKAMMER
IN LINZ UND DEN BEZIRKEN

Beratung, Vertretung und
Einsatz fur Ihre Interessen

AK Oberésterreich, Volksgartenstrafle 40,4020 Linz, Tel: +43 (0)50 6906-0

AK Braunau, SalzburgerstrafSe 29, 5280 Braunau, Tel: +43 (0)50 6906-4111

AK Eferding, Unterer Graben $, 4070 Eferding, Tel: +43 (0)50 6906-4211

AK Freistadt, Zemannstrafle 14, 4240 Freistadt, Tel: +43 (0)50 6906-4312

AK Gmunden, Herakhstrafle 15b, 4810 Gmunden, Tel: +43 (0)50 6906-4412

AK Grieskirchen, Manglburg 22,4710 Grieskirchen, Tel: +43 (0)50 6906-4511

AK Kirchdorf, Sengsschmiedstrafe 6, 4560 Kirchdorf, Tel: +43 (0)50 6906-4611

AK Linz-Land, Kremstalstraf$e 6, 4050 Traun, Tel: +43 (0)50 6906-5611

AK Perg, Hinterbachweg 3, 4320 Perg, Tel: +43 (0)50 6906-4711

AK Ried, Goethestrafle 29% 4910 Ried im Innkreis, Tel: +43 (0)50 6906-4813

AK Rohrbach, Ehrenreiterweg 17, 4150 Rohrbach, Tel: +43 (0)50 6906-4912

AK Schérding, SchulstrafSe 4, 4780 Scharding, Tel: +43 (0)50 6906-5011

AK Steyr, Redtenbachergasse 1a, 4400 Steyr, Tel: +43 (0)50 6906-5116

AK Vocklabruck, Ferdinand-Ottl-Str. 19, 4840 Vocklabruck, Tel: +43 (0)50 6906-5217

AK Wels, Roseggerstrafle 8, 4600 Wels, Tel: +43 (0)50 6906-5318

* Wihrend des Umbaus (voraussichtlich bis Herbst 2021); dann wieder Roseggerstrafle 26
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