Checkliste / Mitarbeitergesprache apothekea
marketing

MAGAZIN FUR DAS MODERNE APOTHEKENTEAM

Vorbereitung der Mitarbeiterinnen

Als Vorbereitung auf das Jahresgesprach

bitte ich Sie, sich anhand der nachfolgenden Fragen Gedanken zu machen zu
@ |hren Leistungen im vergangenen Jahr

® [hrem Entwicklungsbedarf

® den Zielen fiir das ndchste Jahr

Bitte geben Sie mirbis................. eine Kopie der ausgefiillten Vorbereitungsunterlage.

I Aufgaben und Leistungen

Beschreiben Sie die Hauptaufgaben des vergangenen Jahres.

Welche zusdtzlichen Aufgaben haben Sie im vergangenen Jahr neu
Uibernommen?

Welche dieser Aufgaben sind gut erledigt worden und warum?

Welche dieser Aufgaben wurden nicht so gut erledigt und woran
hat dies gelegen?

Welche dieser Aufgaben machen Ihnen viel Spa8 und welche
bearbeiten Sie weniger gerne?

I AuBere Faktoren

Welche Faktoren — personlich und auch auBerhalb der eigenen
Person — haben Ihnen geholfen, gute Leistungen zu erzielen?

Welche Faktoren — personlich und auch auferhalb der eigenen
Person — haben gute Leistungen behindert?

Was macht Sie zufrieden und was erzeugt Frust?

I Entwicklungsbedarf und Ziele fiir das nachste Jahr

Welche Ziele haben Sie sich fiir hre personliche Entwicklung gesetzt
und welche MaBnahmen sind zu deren Erreichung wichtig?

Wo sehen Sie Verdnderungen lhres Aufgabenbereichesim kommen-
den Jahr und wo miissen deshalb Schwerpunkte gesetzt werden?

In welchem Aufgabenbereich mdchten Sieim nachsten Jahr
Schwerpunkte setzen und warum?

I Sonstiges

Was kdnnen wir Ihrer Meinung nachin der Apotheke
wie verbessern?

Uber welche Punkte méchten Sie sonst noch sprechen?

Quelle: Mitarbeitergespréache erfolgreich fiihren, Mentzel, Grotzfeld, Haub, Haufe Gruppe
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MAGAZIN FUR DAS MODERNE APOTHEKENTEAM

Gesprachsleitfaden zum Mitarbeitergesprach (1 von 2)

I Einleitung

Hoflichkeit und Freundlichkeit sind — unabhangig vom Gesprachsanlass — Grundvoraussetzungen eines jeden Gespraches.

Gehen Sie auf den Mitarbeiter zu, begriiBen Sie ihn und danken Sie ihm fiir sein Kommen.

Setzen Sie sich mit ihm an einen geeigneten Tisch und unterstreichen Sie so die Bedeutung des Gesprachs.

Uberpriifen Sie, ob der Mitarbeiter ,gedanklich anwesend"” ist.

Stellen Sie einen personlichen Kontakt her und tragen Sie so zu einem positiven und offenen Gesprachsklima bei.

I Darstellung des Gesprachsanlasses

UmreiBen Sie den Gesprachsanlass und die Gesprachsziele.

Stellen Sie dar, wie Sie im Gesprach vorgehen werden.

Nennen Sie den Zeitrahmen.

I Die Sichtweise des Mitarbeiters

Idealerweise haben Sie den Mitarbeiter bei der Vereinbarung des Gesprachstermins veranlasst, sich selbst vorzubereiten.

An dieser Stelle geben Sie ihm zundchst Gelegenheit, seine Sichtweise darzustellen.

Unterbrechen Sie ihn in diesem Gesprachsabschnitt nicht, sondern machen Sie sich Notizen zu Punkten, auf die Sie spéter eingehen wollen.

I lhre eigene Sichtweise

Fragen Sie jedoch nach, wenn Sie etwas nicht verstanden haben.

Stellen Sie nun Ihre eigene Meinung dar, indem Sie seine Ausfiihrungen bestatigen, korrigieren oder weiterfiihren.

I Frustrationen abbauen

Geben Sie dem Mitarbeiter Gelegenheit, seinen Gefiihlen unumwunden Luft zu =machen.

Achten Sie an dieser Stelle nicht auf Sachlichkeit, sondern akzeptieren Sie die Emotionalitat seiner Ausfiihrungen.

Kommentieren Sie diese AuBerungen nicht.

Leiten Sie zum Kerngespréch ber.
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MAGAZIN FUR DAS MODERNE APOTHEKENTEAM

Gesprachsleitfaden zum Mitarbeitergesprach (2 von 2)

I Das sachliche Kerngesprach

Arbeiten Sie gemeinsam mit dem Mitarbeiter die Unterschiede in den einzelnen Sichtweisen heraus.

Suchen Sie gemeinsam nach Ursachen fiir diese unterschiedliche Betrachtungsweise.

Suchen Sie nach Lésungen, die fiir beide Gespréachspartner akzeptabel sind.

Seien Sie offen fiir die Sichtweise des Mitarbeiters, und versuchen Sie, diese nachzuvollziehen.

Reden Sie nichtumden ,hei3en Brei” herum, sondern bringen Sie lhre eigene Meinung
deutlich zum Ausdruck und beziehen Sie Stellung.

Seien Sie soflexibel, Ihre eigene Meinung zu éndern, wenn sichim
Gesprach entsprechende Aspekte ergeben.

Fassen Sie zusammen und sichern Sie Zwischenergebnisse.

Behalten Sie das Gesprachsziel im Auge.

I Abschluss des Gesprachs

Fassen Sie alle wichtigen Punkte noch einmal kurz zusammen.

Vereinbaren Sie Ergebnisse und halten Sie diese schriftlich fest. (Wer macht was bis wann?)

Zeigen Sie noch einmal die Differenzen und die vereinbarten Kompromisse auf.

I Gesprachsauswertung

Welche Manahmen miissen Sie veranlassen?

Welche neuen Erkenntnisse haben Sie liber Ihren Gesprachspartner gewonnen und was sollten
Sie bei zukiinftigen Gesprachen beachten?

Welches Bild hat der Gesprachspartner von lhnen gewinnen kdnnen?

Haben Sie sich im Gesprach richtig verhalten, bzw. was wiirden Sie beim nachsten Mal anders machen?
Welche Gespréchsziele haben Sie erreicht?

Quelle: Mitarbeitergesprache erfolgreich fiihren, Mentzel, Grotzfeld, Haub, Haufe Gruppe

September 2017



Checkliste / Mitarbeitergesprache

Das Gesprachsprotokoll

apothekeg

marketing

MAGAZIN FUR DAS MODERNE APOTHEKENTEAM

Gesprachstermin

Gesprachsdauer

Name des Vorgesetzten, Funktion

Name des Mitarbeiters bzw. der Mitarbeiterin, Funktion

Weitere Gesprachsteilnehmer, Funktion
(ggf. auch Protokollant nennen)

Gesprachsanlass und Gesprachsziel:
® Anlass

® Ziel

lhre Sichtweise des Problems/Anlasses

Sichtweise des Mitarbeiters bzw. der Mitarbeiterin

Unterschiede der beiden Sichtweisen

Losungsvorschldge des Mitarbeiters bzw. der Mitarbeiterin

Ihre Lésungsvorschldge

Gemeinsamkeiten und mdglicher Kompromiss

Vereinbartes Ergebnis

Unterschriften

Apothekenleitung/Teamleitung

Mitarbeiterln
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