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1-tagiges Seminar: Mitarbeiterjahresgesprache fiihren

Seminarbeschreibung: ,Mitarbeiterjahresgesprache fihren — Klar, wertschatzend und zielfihrend
kommunizieren®

Dauer: 1 Tag

Zielgruppe: Fuhrungskrafte, Teamleiter:innen, Personaler:innen, Kanzleimanager:innen, Ausbilder:innen

und alle, die regelmalfiig Mitarbeitergesprache flihren

Seminarziel:

Mitarbeiterjahresgesprache gehoren zu den wichtigsten Flhrungsinstrumenten in Unternehmen und Kanz-
leien. Sie bieten die Gelegenheit, Rickmeldung zu geben, Entwicklungspotenziale aufzuzeigen, Ziele zu
definieren und die Zusammenarbeit zu starken. In diesem Seminar lernen die Teilnehmenden, strukturierte,
wertschatzende und zielfihrende Jahresgesprache zu fihren — auch in herausfordernden Gesprachssitua-
tionen.

Inhalte des Seminars:

»  Grundlagen und Ziele von Mitarbeiterjahresgesprachen
Warum sie mehr sind als ein Pflichttermin — Nutzen fur Mitarbeiter, Fihrung und Organisation.
»  Gesprachsstruktur und Vorbereitung
Leitfaden zur Vorbereitung: Einladung, Datenschutz ,Themen, Zielsetzung, Unterlagen, Gesprachs
atmosphare.
= Gesprachstechniken und Kommunikationsmethoden
Aktives Zuhdren, Feedback geben, Ich-Botschaften, Fragetechniken.
= Umgang mit schwierigen Themen
Leistungsschwachen, Konflikte, Kritikgesprache — wie man professionell bleibt.
= Zielvereinbarungen und Entwicklungsperspektiven
SMARTe Ziele definieren, Weiterentwicklung férdern, MalRnahmen dokumentieren.
=  Praxisibungen und Rollenspiele
Realitatsnahe Gesprache Uben mit Feedback der Trainerin/des Trainers.

Methoden:

Interaktiver Input, Gruppenarbeit, Praxisbeispiele, Rollenspiele, kollegiale Fallberatung
Nutzen fiir die Teilnehmenden:

= Sicherheit in der Gesprachsfuhrung

=  Besseres Verstandnis fiir die Bedurfnisse der Mitarbeitenden

= Starkere Mitarbeitermotivation durch klare Kommunikation

=  Frihzeitiges Erkennen und Bearbeiten von Konflikten
= Nachhaltige Personalentwicklung durch strukturierte Zielvereinbarungen
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