@schritt

menschen bewegen

Checkliste fiir Mitarbeitende
zur Vorbereitung eines
Mitarbeiter*-Gesprachs (MAG)

1.Mein Handeln im Ruckblick

Notizen!

Nimm dir Zeit fir Notizen zu deiner Arbeit im vergangenen Jahr. Mach dir vor allem in
Ruhe bewusst, was du geleistet hast. Mit einigem zeitlichen Abstand ist das oft nicht
leicht, sich an einige Themen zu erinnern. Gerade dann, wenn viel los war.

+ Welche Aufgaben und Tatigkeiten waren fir meine Rolle besonders wichtig?

+ Was war in meinem Handeln préagend?

+ Welche weiteren Ziele hatten wir vereinbart?

+ Was dariber hinaus habe ich in diesem Jahr getan / gezeigt? (z.B. persénliche
Weiterbildung, Aushilfe in anderen Themen & Projekten, Engagement flr sonstige
Unternehmensthemen)

Wenn du mit deiner Fhrungskraft unterjahrige Feedback-Gesprache gefihrt hast, dann
wird dir dieser Uberblick wahrscheinlich leichter fallen.

Tipp:

Mach dir unabhangig von Feedback-Gesprachen mit deiner N
FUhrungskraft immer wieder Notizen zu deiner Arbeit (z.B. alle 2 oder 3 "

Monate). Notiere dir dabei moglichst konkrete Beispiele. Denn wenn es W =
dir schon schwer féllt, dich an konkrete Themen deiner Arbeit zu B -y
erinnern, dann wird es fir deine Flhrungskraft auch bei bester Absicht g %
noch kniffliger. Also: Hilf ihr/ihm, sich daran zu erinnern! =

* Flir eine bessere Lesbarkeit verwende ich im Text nur die méannliche Form.
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2.Herausforderungen und Erfolge

Sobald du deine Erinnerung an das zurlckliegende Jahr aktiviert

/ —_—
hast, solltest du Angeln gehen: Fisch dir deine Herausforderungen K\Xo> (j“\’\ﬁi

und Erfolge aus dem groBen Pool des letzten Jahres heraus.

T\ @
Inspirierende Fragen dafr: “i w\ \»L

+ Welche Aufgaben konnte ich erfolgreich umsetzen?

+ Was konkret war mein Anteil am Gelingen?

+ Wie passen meine Aktivitdten zu meinen Zielen und wie gut habe ich diese damit
erreicht?

+ Wo habe ich Routine gezeigt? Wo habe ich Neues ausprobiert oder angewendet?

+ Wo bin ich Uber die vereinbarten Aufgaben oder Ergebnisse hinausgegangen?

+ Welche Themen waren echte Herausforderungen flir mich?

+ Wie bin ich damit umgegangen? Wie habe ich mir einen Weg dadurch gebahnt?

+ Was ist mir dabei gut gelungen?

+ Was ist mir nicht so gut gelungen? Wo bin ich vielleicht sogar gescheitert?

+ Was glaube ich, weshalb? (durch mein Handeln beeinflusst, durch externe Einflisse
verursacht)

+ Wie wirde ich das Thema / diese Herausforderung heute angehen? Was habe ich
daraus fur mich gelernt?

Halte deine Erfolge und auch deine Hirden bzw. Misserfolge flr dich schriftlich fest. So
kannst du dir diese auch am néchsten Tag nochmals durchlesen und sie Uberprifen.

Es wird dir dann auch leichter fallen, die ,,Perlen” herauszupicken:

+ Was kannst und willst du besonders hervorheben?

+ Was wird wahrscheinlich auch als negativer Punkt Teil eures MAG werden?
Feedback anderer Personen einholen

Wenn deine Fihrungskraft wenig Gelegenheit hat, deine Arbeit QMJ/Q

zu erleben, dann such dir friihzeitig Personen, die dir Feedback A qj
geben kénnen. ‘

[BIEERE A
Befrage diese Menschen nach Beispielen, die sie mit dir erlebt ﬂ\r\ - Y

haben, und wie sie deine Arbeit dabei einschatzen. Gibt es
Wiinsche von diesen Personen an dich? Und wie schatzt du
diese Wiinsche mit etwas Abstand und Blick auf deine Aufgaben und deine Ziele ein?
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Du vermeidest damit, Uberraschungen von deiner Fiihrungskraft prasentiert zu
bekommen, die vielleicht von verschiedenen Seiten Feedback zu dir erhalt.

Und da unsere Selbsteinschatzung nicht immer zur Fremdeinschétzung durch andere
passt, erhaltst du ein vollstédndigeres Bild zu deiner Aussenwirkung.

Ein schoner Nebeneffekt:

So ein Wunsch nach Feedback férdert schnell die Offenheit der anderen Person zu dir, du
wirst sichtbarer fir sie, und vermutlich gelingt euch kiinftig beidseitig ein griffigeres
Feedback besser. Also: Hor zu, frag konkret nach, und nimm es ohne groBe Diskussion
und mit einem ,,Danke!“ mit.

Wichtig:

Diese konkreten Beispiele bendtigst du, um das MAG mit gestalten zu kénnen, anstelle
es Uber dich ergehen zu lassen. Nur du kannst deiner Fihrungskraft diese Bilder zeichnen
und fur die Gesamtschau Uber das Jahr zum Leben erwecken.

Und wenn du dich mit diesen Momenten schon beschaftigt hast, fallt es dir auch leichter,
sie im Gespréach gut einzuschatzen und deine Schllsse daraus zu ziehen.

3.Mein Blick nach vorne \ >

Beibehalten

Haufig spricht man von Weiterentwicklung, neuen Herausforderungen etc. Dabei ist es
absolut legitim, dass du Themen definierst, die du aus deiner Sicht sehr gut bearbeitet
hast und die du auch kinftig weiter bearbeiten willst.

Ein Grund daflr kann sein, weil diese Themen Kernbestandteil deines Berufsprofils sind.
Ein anderer, weil dir ein Thema liegt oder es eine Quelle fir andere Effekte ist (z.B. lernst
du dadurch wichtige Personen im Unternehmen kennen, die flr ein weiteres Thema
entscheidend sind).

Mach dir also klar, welches Thema du weiterhin behalten willst.

Dabei solltest du dir auch verdeutlichen, welchen Aufwand das Thema flir einen Vertreter
deiner Berufsrolle bedeutet. Gerade wenn du Spezialist dafir bist, fallt es dir womdéglich
leicht. FUr eine neuen Person in der Rolle bedeutet die Umsetzung aber vielleicht einen
deutlicher hdheren Aufwand.
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Neues

Werde Gestalter deiner Arbeit: Welche neue Aufgabe oder Tétigkeit méchtest du als Ziel
fur das neue Jahr aufnehmen?

Wichtige Fragen:
« Passt es zu meiner Berufsrolle?

« Kann ich es realistischerweise umsetzen? (z.B. bei Teilzeit, viele Projekte)
+ Was wirde ich dafir konkret abgeben oder reduzieren? Wer kdnnte das Ubernehmen?

Tipp: N V &
Gerade mit den kurz- und mittelfristigen Zielen kannst du deutlich h

machen, dass du initiativ gestaltest. - W -
Um es nuchtern zu formulieren: Es geht um deinen Job, also solltest -~
du mit-gestalten. %g

Auf der anderen Seite entlastest du damit auch deine Flhrungskraft.
Sie musste sich sonst Gedanken zu allen méglichen Entwicklungs-Perspektiven aller
Mitarbeiter machen, und liegt dann leicht mal daneben in der Einschatzung.

AuBerdem schliesst du damit aus, dass ihr auf einen Konflikt zusteuert, wenn z.B. deine
Flhrungskraft (in bester Absicht) neue Aufgaben fur dich definiert, und du mitgehst, weil
dir die Alternativen nicht bewusst sind.

Persoénliche Entwicklung

Hierflr kannst du dir ruhig eine Extra-Runde fur Reflexion génnen. Es ist oft gar nicht so
leicht, sich aus dem aktuellen Tun gedanklich herauszunehmen und zu forschen, was
einem kinftig davon wichtig ist oder was einen sonst noch motiviert.

+ Welches Themen interessiert mich in meiner Rolle und welche Weiterbildung wirde
dazu gut passen?

+ Welche inhaltlichen und persénlichen Themen sind flr mich aktuell spannend?

+ Was daran kdnnte fur das Team, die Abteilung oder das Unternehmen hilfreich sein?

+ Wie kann ich diese Erkenntnisse einbringen?

Natdrlich spielen hier auch persénliche Entwicklungsthemen eine Rolle (z.B.
Selbstmanagement, Gesundheits- und Resilienzthemen, persdnliches Auftreten etc.).
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Am besten lotest du friihzeitig mit deiner FUhrungskraft aus, ob sie oder das
Unternehmen generell ein Thema unterstutzt, das dir vorschwebt.

Tipp:

\ V%
Mit etwas zeitlichem Vorlauf kann sich deine Fiihrungskraft vielleicht ¢ -
auch besser fur ein ,exotisches“ Thema erwédrmen, das dir am Herzen -
liegt. Gib ihr also Zeit, damit sie auch Wege finden kann, dies fir sich = W =
und andere schlissig zu begrinden. Und bleib dabei realistisch, was & ~
den Rahmen deines Arbeitsfeldes angeht. %

Langfristige Ziele

Sobald du Uber deine Entwicklung im Beruf nachgedacht hast, kénnten dir auch Ziele klar
werden, die nicht mehr in den Rahmen deines aktuellen Jobs passen. Vielleicht ist das
der Start fir eine umfassendere Aufgabe in deinem Bereich, fUr eine andere Aufgabe im
Unternehmen oder sogar flr eine ganz neue Herausforderung.

+ Welche Aufgabe ist fur mich reizvoll, wenn ich Uber das nachste oder Giberndchste Jahr
hinaus denke?

+ Was daran fasziniert mich? Das ,,Handeln“ oder das ,,Sein“?

+ Wie kénnte ich dorthin gelangen? Welche Etappen oder Wege sind fir mich klar, welche
unklar?

+ Wie kdénnte mich meine Flhrungskraft dabei unterstiitzen? Wie tickt das Unternehmen
hier?

+ Wer hat diesen Pfad schon einmal eingeschlagen und kénnte flr mich Sparringspartner
sein?

+ Wer arbeitet in dieser Zielposition hier oder in einem anderen Unternehmen?

Kinftige Aufgaben brauchen meistens Zeit: Es missen interne Optionen geklart werden,
manchen Durchsprachen genommen werden, du musst an Sichtbarkeit bei wichtigen
Entscheiden gewinnen. Und vor allem musst du erleben kénnen, wie der weitere Weg auf
dich wirkt, was du daflr tun musst, welche Fertigkeiten du ausbauen solltest.

Hier lohnt es sich, friihzeitig das Gesprach mit deiner Fihrungskraft /\
oder mit Vertrauens-Personen aus deinem Umfeld zu suchen. Dann 7
erhalt deine Vorstellung auch bessere ,,Bodenhaftung®. Und vielleicht
verabschiedest du dich schnell vom Grlbeln oder es entsteht sogar
eine ganz neue Option, die du bisher nicht sehen konntest.
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4.Schwerpunkte fur das Gesprach

Zum Ende deiner Vorbereitung hin solltest du dir noch einmal einen
Uberblick lber die fir dich relevantesten Themen verschaffen. Klapper die
einzelnen Bereiche ab und markiere dir die wichtigsten Erkenntnisse.

Was von all dem ist fir meinen Job besonders relevant ?

Was ist fir unsere Zusammenarbeit / die Zusammenarbeit im Team wichtig?
Welches eine (zeitnahe) Beispiel steht besonders fiir ein relevantes Verhalten?
Was steht flir mich hinsichtlich meiner Weiter-Entwicklung im Wesentlichen an?

Beim Start eures Gesprachs kannst du die Bereiche dann gut einbringen, die dir wichtig sind.
Damit erkennt deine Fihrungskraft auch schnell, wo es sich lohnt, mehr Zeit zu verbringen.

Und du bleibst mit am Ruder fiir das MAG.

Letztendlich gestaltest du damit eine Tatigkeit, die dich hoffentlich auch langfristig motiviert.

)
Viel Erfolg bei deinem Mitarbeiter- m

/S ~——

Gesprach! O

Beste GriBe "\
Richard Schneider &/fb (dﬁ
(&

AL
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