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Seminar 

Mitarbeitergespräche führen

 Was lernen die Teilnehmer/innen?
· Vorbereitung und Durchführung von Mitarbeitergesprächen

· zur Wertschätzung und Motivation

· zur Kritik

· zur Rückkehr nach längerer Abwesenheit

· Grundlagen der Gesprächsführung

· Kommunikationspsychologische Erkenntnisse

· Reflexion eigener Erfahrungen

 Für wen ist das Seminar geeignet?

· Nachwuchsführungskräfte/Trainees/High Potentials

· Führungskräfte, die noch keine Erfahrungen mit ‚formellen’ Mitarbeitergesprächen gemacht haben, solche aber in absehbarer Zeit führen sollen. 

· Führungskräfte, die Mitarbeitergespräche führen, dazu aber noch nicht geschult wurden.

 Wie wird das Seminar vorbereitet?

Vor Workshop-Beginn findet eine (telefonische) Verständigung über die konkreten Arbeitsbedingungen im Verantwortungsbereich des Teilnehmers statt, die Mitarbeitergespräche erforderlich machen. In diesem Vorgespräch ergeben sich persönliche Ziele, die der Teilnehmer während des Workshops erreichen will und die - bei Bedarf - mit seinem Vorgesetzten abgestimmt werden.

 Was sind die Inhalte des Seminars?

Checklisten, Hinweise und Arbeitskarten zum wertschätzenden, kritischen, beurteilenden und Rückkehr-Gespräch (Vorbereitung, Einstieg, Hinführen zum Thema, Einbeziehen des Gesprächspartners, Klärung der strittigen Sachverhalte, Vereinbarung von Verhaltensweisen in Zukunft, Verdeutlichung der Konsequenzen bei Nichteinhalten der Vereinbarungen, Abschluss); Grundlagen der Gesprächsführung: Aktives Zuhören, Systematisches Fragen, Ich- und Du-Botschaften; schwierige Gesprächssituationen und mögliche Vorgehensweisen; Sach- und Beziehungsebene; Empathie und Konsequenz

 Welche Lernmethoden werden angewendet?

Kurzvorträge und Arbeitspapiere zur Vorbereitung und Durchführung von Mitarbeitergesprächen; Einsatz von Checklisten zur Gesprächsvorbereitung und –durchführung; Fallbeispiele; Übungen zu einzelnen ‚Techniken’ der Gesprächsführung; Wichtige Inhalte werden in kurzen Simulations-Übungen erprobt.
Erfahrungsaustausch mit Kollegen; kollegiales und persönliches Feedback vom Workshop-Leiter; Beantwortung/Erörterung von Fragen der Teilnehmer/innen


 Wie lange dauert das Seminar?

Nach Vereinbarung; in der Regel 1 ½ bis 2 Tage 




































