KANZLEIFUHRUNG

MITARBEITERFUHRUNG

In der Praxis werden Mitarbeitergesprache oft als notwendiges Ubel und
nicht als wertvolles Fihrungsinstrument verstanden. Dieser Beitrag liefert
Ihnen Hintergrundwissen und gibt lhnen Tipps fiir eine optimale Gesprachs-
vorbereitung. Richtig vorbereitet wird aus der Last vielleicht immer noch
keine Lust, aber Sie werden sich im Gesprach wohler fihlen und lhre Mitar-
beiter auch.

Vorweg ein wichtiger Hinweis: Vorgesetzter und Mitarbeiter fihren das Beide Seiten
Gesprach mit dem Wissen um die hierarchische Ordnung. Es liegt also kein wissen das
gleichgestelltes Verhaltnis innerhalb des Gesprachs vor (Asymmetrie).

Folgen der Asymmetrie

Der Mitarbeiter formuliert insgesamt vorsichtiger.

Er spricht seine Gedanken nicht offen oder vollumfanglich aus.

Ist er anderer Meinung, schweigt er lieber, als Ihnen zu widersprechen.

Sie monologisieren und der Mitarbeiter unterbricht nicht, weil er das fir nicht
angemessen halt. Es findet somit kein echter Austausch statt.

Das Gesprach erfillt nur eine Alibifunktion, weil Sie schon vor dem Gesprach
Uber den Ausgang entschieden haben.

Sie formulieren (bewusst oder unbewusst) suggestiv, sodass sich der Mitar-
beiter nur noch Ihrer Meinung anschlieBen kann, nicht wahr?

Damit lhre Mitarbeitergesprache erfolgreich verlaufen, gilt es im Vorfeld
einige organisatorische Hirden zu meistern, die einen wesentlichen Einfluss
auf die Atmosphare und den Ausgang des Gesprachs haben.

Wie wirden Sie sich fihlen, wenn Sie plétzlich zu einem solchen Gesprach Einladen nicht
gerufen wirden, um dann festzustellen, dass Sie in einem wichtigen Mitar- vorladen
beitergespréch ..gelandet” sind? So ist es viel besser: Sie schreiben Ihrem

Mitarbeiter eine freundliche Einladungsnachricht, in der Sie das Thema/die

Themen des Gesprachs und drei mdgliche Termine zur Auswahl stellen. Die

Termine sollten frihestens in der kommenden Woche liegen, sodass der

Mitarbeiter sich inhaltlich und zeitlich auf das Gesprach vorbereiten kann. Ihr

Mitarbeiter flhlt sich wahrgenommen und wertgeschatzt, weil er schon im

Vorfeld Einfluss auf den Termin und den Inhalt hat und sich vorbereiten kann.
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Der richtige Ort ist ganz klar nicht |hr Biro. Also: Stellen Sie bitte sicher, dass
ein Besprechungsraum fir den Termin mit lhrem Mitarbeiter frei ist. Auch
wenn Sie ein grofer Freund von piinktlichen Besprechungen sind, buchen Sie
bitte den Raum mit einem Zeitpuffer nach hinten. Sie konnen nicht wissen,
mit welchen Themen der Mitarbeiter letztlich kommt und wie lange Sie wirk-
lich fir das Gesprach bendtigen.

Fur die allermeisten Menschen ist der Vormittag die richtige Zeit. Ein Termin
kurz vor der Mittagspause ist ungunstig, weil das Ende nicht zuverlassig
planbar ist. Sie kdnnen auch den friihen Nachmittag wahlen, allerdings nicht
sofort nach der Mittagspause, weil da das ,Suppenkoma” bei den meisten
zuschlagt und zu wenig Konzentrationsvermdgen vorhanden ist. Bitte
kommen Sie nicht auf die Idee und setzen Sie den Termin zu spat an, weil
dann der Mitarbeiter beflirchtet, langer bleiben zu missen und sich eventuell
private Termine verschieben.

Hinsichtlich der Dauer gilt: So lange wie notig und so kurz wie maglich. So
lange, dass genug Zeit vorhanden ist - Zeit flir einen guten und angenehmen
Gesprachseinstieg und ein intensives Gesprach. Wenn Sie zwei bis vier
Themen zu besprechen haben, die iiberschaubar sind und wo Einigung
moglich erscheint, ist eine Stunde Gesprachszeit eine gute Wahl. Bei
Gesprachen, die langer als 12 Stunden dauern, vertagen Sie sich bitte. Die
Konzentration ist dann nicht mehr auf dem hochsten Niveau. Vereinbaren Sie
aber bitte einen zeitnahen Folgetermin, damit die offenen Themen zigig
besprochen werden kdnnen.

Welchen Zweck soll dieses Gesprach genau verfolgen? Mit welchen Zielen
gehen Sie in das Gesprach? Welche Bedeutung haben die Ziele fir den Mitar-
beiter, fur Sie, fir die Kollegen, die Mandanten, die Kanzlei? Und fragen Sie
bitte sich und lhren Mitarbeiter, was Sie als Fihrungskraft dazu beitragen
konnen, dass Ihr Mitarbeiter sein Ziel erreicht. Letztlich schaffen Sie ja die
Rahmenbedingungen, in denen lhr Mitarbeiter tatig ist. Natiurlich geht es
dabeiauch um die Themen des Gesprachs — und zwar um |hre und um die des
Mitarbeiters. Uberlegen Sie auch, welche Informationen oder Unterlagen Sie
fir das Gesprach bendtigen? Bereiten Sie Ihre Unterlagen in Ruhe und nicht
kurz vor dem Gesprachstermin vor. Dann kdnnen Sie sich besser gedanklich
sortieren.

Ob diese Beziehung gut oder schlecht oder irgendetwas dazwischen ist, hat
malgeblichen Einfluss auf den Inhalt und die Ergebnisse des Gesprachs.
Erst, wenn Sie die Beziehungsebene zwischen sich geklart haben, kdnnen Sie
auf die sachliche Ebene wechseln und ihre Inhalte besprechen. Sonst bleiben
Sie in der Klarung |hrer Beziehung gefangen und konnen letztlich gar nichts
klaren. Daher ist es von enormer Bedeutung, sich lber seine persdnliche
Sicht auf den Gesprachspartner klar zu werden. Hier sind ein paar Fragen,
die helfen, das Gegeniiber einzuschatzen:
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Orientierungsfragen

Welche Einstellung haben Sie in Bezug auf Ihren Gesprachspartner?

Wie schatzen Sie die Einstellung lhres Gesprachspartners lhnen gegeniiber ein?
Wie beschreiben Sie die aktuelle Beziehung zu diesem Gesprachspartner?
Welche Auswirkungen hat das Beziehungsklima auf das anstehende Gesprach?
Wie verliefen bereits gefiihrte Gesprache?

Welche Motive und Ziele verfolgt Ihr Mitarbeiter?

Was wissen Sie Uber die personliche Situation des Mitarbeiters?

Bei welchen Themen erwarten Sie im Gesprach Konsens und wo Dissens?

Wie gehen Sie mit einer unerwarteten Reaktion/ Wendung im Gespréach um?

Der Beginn und die Beendigung des Gesprachs sollten immer positiv sein.
Bitte stellen Sie fir die Dauer des Gesprachs auch sicher, dass Storungen

ausgeschlossen sind.

BegriiBung: Begriflen Sie |hren Mitarbeiter und danken Sie ihm fir sein
Kommen. Bitte seien Sie plinktlich. Kommen Sie zu spat, fuhlt sich der
Mitarbeiter personlich abgewertet. Eroffnen Sie das Gesprach mit einer
beziehungsstarkenden Frage. So versichern Sie sich der Aufmerksamkeit
Ihres Gegeniibers und gleichzeitig lenken Sie das Gesprach auf die
Beziehung zwischen lhnen und starken diese. Bewirten Sie |hr Gegentiber,

wie Sie das auch bei einem Mandanten taten.

Gesprachsanlass und -dauer: Nennen Sie bei der Gesprachseroffnung

noch einmal den Anlass und die Dauer des Gesprachs.

Man hore auch die andere Seite: Vermeiden Sie unbedingt Monologe -
eigene und die des Mitarbeiters. Allerdings hat es sich bewahrt, dem
Mitarbeiter den weitaus grofleren Redeanteil zukommen zu lassen. Auch
das driickt Wertschatzung aus. Kommen wegen unterschiedlicher Sicht-
weisen Emotionen auf, geben Sie diesem Raum. Mit unterdriickten Emoti-
onen ist ein Zuriick auf die Sachebene fast nicht maglich. Danach konnen

Sie die Ursachen fiir unterschiedliche Sichtweisen herausfinden.

Ergebnissicherung: Fassen Sie die wichtigsten Punkte und Ubereinkiinfte
noch einmal miindlich zusammen. Benennen Sie schriftlich die Ziele und
formulieren Sie sie SMART (spezifisch, messbar, akzeptiert, realistisch
und terminiert). Protokollieren Sie alle gemeinsam getroffenen Ergebnisse
schriftlich. Machen Sie auch hier bitte keinen Alleingang daraus, sondern
finden Sie gemeinsam die passende Formulierung. Sorgen Sie dafir, dass

Ihr Mitarbeiter zeitnah eine Kopie der schriftlichen Auswertung erhalt.

Abschluss: Benennen Sie die Themen, die vielleicht nicht oder nicht genug
besprochen wurden. Finden Sie dafiir noch im Gesprach einen neuen
verbindlichen Termin. Sorgen Sie auf jeden Fall fir einen guten Gesprachs-
abschluss z. B. indem Sie sich fur das konstruktive Gesprach und fir die

erzielten Ergebnisse bedanken.
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