Kritikgesprache

Kritik am Mitarbeiter: 9 Tipps, damit es optimal lauft

Tipp 1: Fuhren Sie das Gesprach unbedingt
selbst!

Es gibt Gespriche, die man in keinem Fall delegieren
darf. Kritikgesprache gehoren dazu. Deshalb miissen Sie
diese immer personlich fithren. Wer sich nicht daran halt,
schwicht nicht nur seine eigene Autoritdt, er muss sich so-
gar den Vorwurf der Feigheit gefallen lassen. Zudem ver-
dient es die Wertschdtzung gegeniiber Threm Mitarbeiter,
dass Sie sich personlich die Zeit nehmen, dieses Gesprach
mit ihm zu fithren. Die Delegation an einen Kollegen oder
gar an Thre Assistentin wire ein fataler Fehler!

Tipp 2: Der richtige Einstieg ist
entscheidend

Verschwenden Sie bei einem Kritikgesprach nicht zu viel
Zeit fiir ein ,Warming-up®, sondern kommen Sie schnell
zum Kernpunkt Thres Gesprachs. Sprechen Sie vor allem
in Ich-Botschaften. Starten Sie beispielsweise mit folgen-
dem Gesprichseinstieg:

»Herr Schneider, vielen Dank, dass Sie sofort Zeit gefunden
haben, um mit mir heute zu sprechen. Ich habe in letzter
Zeit beobachtet, dass ...

oder

»Herr Schneider, ich mochte heute iiber Ihr Verhalten spre-
chen, mit dem ich ganz und gar nicht einverstanden bin.
Mir ist aufgefallen, dass ...“

Sprechen Sie das an, was Sie stort, nennen Sie das Kind
also beim Namen! Denn einer der haufigsten Fehler
in einem Kritikgespriach besteht darin, dass manch ein
Vorgesetzter oder Arbeitgeber zu viel drum herumredet,
anstatt den Kritikpunkt klar und eindeutig auszusprechen,
etwa wie folgt:

»Herr Schneider, das von Ihnen gezeigte Verhalten kann ich
keinesfalls tolerieren, es geht mir personlich darum, dass ...

Tipp 3: Beschreiben Sie lhre Kritik prazise

Skizzieren Sie Thren Kritikpunkt so prazise wie moglich.
Beschranken Sie sich dabei auf die aktuellen und maf3-
geblichen Situationen. Somit sollte ein Kritikgesprach
unbedingt einen aktuellen Fall zum Gegenstand haben
und keinesfalls dazu dienen ,,schmutzige Wésche® aus der
Vergangenheit zu waschen.

Halten Sie sich an folgende 3 Regeln:

o Seien Sie klar und unmissverstandlich mit Ihren Kritik-
punkten.

« Haken Sie nach, wenn Thnen etwas an den Aussagen Ih-
res Mitarbeiters unklar ist.
« Stellen Sie Ihre eigene Sichtweise eindeutig dar.

Tipp 4: Horen Sie auch lhrem Mitarbeiter
unbedingt zu

Zuhoren zu konnen, ist eine wichtige Fahigkeit im Mit-
arbeitergesprach. Thr eigener Redeanteil sollte sich auf
20-30 % der Zeit beschranken. Lassen Sie Ihren Mitarbei-
ter reden und horen Sie genau zu. Unterbrechen Sie ihn
moglichst nicht. Oft erfahren Sie so viel mehr, als wenn
Sie ein kompliziertes Frage-und-Antwort-Spiel durchfiih-
ren. Achten Sie auf folgende Aspekte:

« Geben Sie Threm Mitarbeiter Gelegenheit, seine Posi-
tion darzustellen. Fairness ist auch im Kritikgesprach
angesagt!

« Machen Sie sich Notizen.

o Lassen Sie Thren Gesprachspartner ausreden und unter-
brechen Sie ihn nicht.

« Akzeptieren Sie seine Emotionalitit.

« Sorgen Sie dafiir, dass die sachliche Gespréichsebene
nicht allzu sehr verlassen wird.

o Gefiihle diirfen den Gesprachspartner durch personli-
che Angriffe oder harte Vorwiirfe etc. nicht verletzen.

« Kommentieren Sie seine Auf8erungen nicht.

« Leiten Sie zum Kerngesprich iiber und sprechen Sie die
Konsequenzen seines Verhaltens eindeutig und klar an.

Tipp 5: Finden Sie die mogliche Ursache fiir
das Kritikthema

Durch Zuhoren erfahren Sie mehr tiber die moglichen
Ursachen des Verhaltens Thres Mitarbeiters. Thr Mitar-
beiter muss sich Ihnen aber nicht vollstindig offenbaren,
vielmehr sind seine Angaben freiwillig. Dennoch kénnen
Sie hier auch gezielt nachfragen, etwa folgendermaflen:

»Konnen Sie sich vorstellen, warum es zu dem Kritikpunkt
gekommen ist?“

oder

»Was ist aus Ihrer Sicht die Ursache fiir die aktuell aufgetre-
tenen Probleme/Schwierigkeiten?

Tipp 6: Fragen Sie lhren Mitarbeiter, ob er
Hilfestellungen benotigt

Jedes Kritikgespréch sollte einen konstruktiven Ansatz zur
Verbesserung der Situation mitbringen. Daher ist es wich-
tig, dass Sie Ihren Mitarbeiter fragen, ob Sie ihn in irgend-
einer Weise unterstiitzen konnen oder er anderweitige Hilfe



Kritikgesprache

benotigt. Lassen Sie Ihren Mitarbeiter selbst nach einer
Losung suchen und diese selbst finden. Fragen Sie einfach
nach, beispielsweise mit folgenden Formulierungen:

»Lassen Sie uns gemeinsam einen Blick darauf werfen, wie
sich das in Zukunft anders machen ldsst.“

oder

~Wie lisst sich denn aus Ihrer Perspektive die Situation
verbessern?“

Tipp 7: Treffen Sie Vereinbarungen

Jedes Kritikgesprich sollte eine Verabredung beinhalten.
Stellen Sie Ihrem Mitarbeiter direkt die Frage:

,Wie stellen Sie sich eine Losung der aktuellen Situation vor?
Wie sehen Sie das?

oder

~Wie wollen wir jetzt weiter vorgehen, um Ihre Leistungen
wieder zu stabilisieren? Was kann ich da fiir Sie tun? Wie
kann ich Sie unterstiitzen?

Achten Sie also darauf, dass Sie tatsdchlich eine Vereinba-
rung treffen und halten Sie diese gegebenenfalls schrift-
lich fest. So schaffen Sie fiir beide Seiten Verbindlichkeit.
Machen Sie Threm Mitarbeiter klar, dass er sich spiter
an die Verabredungen zu halten hat. Machen Sie Threm
Mitarbeiter klar, dass es moglicherweise Konsequenzen
hat, wenn er diese Verabredungen nicht einhdlt, etwa mit
folgender Frage:

~Versetzen Sie sich doch einmal in meine Position: Falls ich
in 14 Tagen sehe, dass sich bei Ihnen nichts verdndert hat -
wie soll ich denn aus Ihrer Sicht darauf reagieren?

Tipp 8: Achten Sie auf einen positiven
Gesprachsabschluss

Kritikgesprache sind keine Moralpredigten, die Thren Mit-
arbeiter als ein Haufchen Elend zuriicklassen sollen. Sorgen
Sie daher fiir einen positiven Abschluss Thres Gesprichs,
denn das ist fiir beide Seiten wichtig und zeigt eine positive
Perspektive auf. Den Abschluss konnen Sie beispielsweise
so formulieren:

»Ich freue mich, dass wir dieses Gesprdch heute gefiihrt und
dazu noch ein konstruktives Gesprichsergebnis gefunden
haben. Ich denke wir sind uns einig, dass ...«

oder

»Ich bedanke mich fiir Ihren Vorschlag und finde, dass wir
ein konstruktives Gesprichsende gefunden haben. Lassen
Sie uns aber in 14 Tagen noch einmal zusammenkommen.“

Darauf sollten Sie am Ende des

Gesprichs achten Offen

Erledigt

Fassen Sie die wichtigsten Punkte
nochmals zusammen!

Erortern Sie noch einmal einen
moglichen Kompromiss, aber auch
eventuelle Konsequenzen des Ver-
haltens Thres Mitarbeiters.

Halten Sie die Ergebnisse des Kri-
tikgesprachs spéter schriftlich fest
und hdndigen Sie IThrem Mitarbeiter
eine Kopie aus.

Tipp 9: Bereiten Sie das Kritikgesprach fiir
sich unbedingt nach

Achten Sie darauf, dass Sie jedes Kritikgesprach fiir sich
aufarbeiten. Nur so werden Sie selbst besser und souve-
raner in diesen schwierigen Gesprachen. Die folgenden
Fragen sind wichtig fiir solch ein personliches Aufarbeiten
dieser Gesprache:

o Konnten Sie Ihren eigenen Fahrplan einhalten?

o Haben Sie den konkreten Kritikpunkt direkt angespro-
chen und konnte er geklirt werden?

o Ist ein Folgetermin notwendig und terminiert?

o Welche Informationen und Erkenntnisse haben Sie iiber
Ihren Gesprichspartner gewonnen?

« Waren Sie mit sich wihrend des Gesprdchs zufrieden?

o Was wiirden Sie beim néchsten Mal dndern?

Ob iiber das Personalgespriach ein Protokoll angefertigt
wird oder nicht, sollten Sie von Fall zu Fall entscheiden.
Bei Kritik- oder Trennungsgesprachen sollten Sie aber
in jedem Fall ein Protokoll fithren. Das dient spiteren
Beweiszwecken, etwa in einem moglichen Kiindigungs-
schutzprozess. Sichern Sie sich also mit so einem Proto-
koll selbst ab!
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Mitarbeitergesprach strukturieren

Wie Sie ein schwieriges Mitarbeitergesprach optimal

strukturieren

Das Ziel jedes schwierigen Mitarbeitergesprichs be-
steht erst einmal darin, etwa eine schlechte Leistung
des Mitarbeiters, ein Fehlverhalten oder eine nicht ge-
wihrte Gehaltserh6hung offen anzusprechen und eine
Klirung der Situation zu erreichen. Ein wichtiges Ziel
des Gesprichs ist es, konstruktive Hinweise zu geben
und nicht unbedingt eine Trennung vom Mitarbeiter
zu initiieren.

Vergessen Sie trotz aller Kritik die
Wertschatzung nicht!

Jedes Kritikgesprach bendtigt auch Wertschitzung und
Einfithlungsvermogen. Daher sollten Sie sich im Vorfeld
auch Gedanken dariiber machen, wie der Mitarbeiter

o auf die Kritik reagiert,
« seine Arbeitsleistung verbessern und
o Hilfen durch Sie erhalten kann.

Das Kritikgespriach dient also zuallererst der Forderung
des Mitarbeiters. Das sollten Sie ihm auch klar vor Augen
fithren. Thr Mitarbeiter sollte und sich weiterzuentwi-
ckeln. Bei einem abgelehnten Gehaltserhéhungswunsch
sollten Sie sich im Vorfeld die Fakten und Griinde fiir Ihre
Entscheidung bereitlegen.

Auf lhre Gesprachsvorbereitung kommt es
an!

Kritikgespriche sollten Sie in jedem Fall immer fiithren,
wenn es erforderlich ist. Dabei sollte die Initiative von Ih-
nen ausgehen. Wichtig ist, dass Sie das Gesprach Ihrerseits
optimal vorbereitet haben.

Legen Sie Ort und Zeitpunkt fest

Jedes Kritikgesprach braucht Ruhe. Als Ort fiir dieses Mit-
arbeitergesprich sollten Sie einen neutralen Raum oder
Ihr eigenes Biiro wéhlen.

Planen Sie auch fiir das Gesprich ausreichend Zeit ein.
Bei der Dauer des Gesprichs gilt folgende Regel: Langer
als 1-2 Stunden andauernde Gespriche sind irgendwann
nicht mehr besonders zielfithrend und deshalb ineffizient.

Vertraulichkeit muss unbedingt gewahrt
sein

Fithren Sie das Kritikgesprach immer unter vier Augen,
das heif3t, direkt zwischen Thnen und Ihrem Mitarbeiter.
Lediglich wenn Thr Mitarbeiter es ausdriicklich wiinscht,

darf ein Mitglied des Betriebsrats teilnehmen. Jedes Mit-
arbeitergesprach hat einen vertraulichen Charakter. In-
halte daraus sollten nur im beiderseitigen Einvernehmen
weitergegeben werden diirfen.

Legen Sie mit Threm Mitarbeiter am Ende fest, welche
Informationen eventuell an welche dritten Personen wei-
tergegeben werden diirfen und welche nicht.

Vor dem Gesprich sollten Sie die Weichen stellen und gut
vorbereitet sein. Die folgende Checkliste hilft Thnen dabei:

Ihre Vorbereitungspunkte ‘ Erledigt ‘ Offen

Anlass und Gesprachspartner stehen

fest. - -
Ort des Gesprichs, Datum und Uhr-
o . . a a
zeit sind gemeinsam vereinbart.
Sie sind auf Thren Gespréachspartner a a
eingestellt hinsichtlich
o Erfahrungen aus fritheren Gespra- 3 3
chen,
+ bestehender oder zu erwartender 2 2
Vorurteile.
Thre Ziele des Gesprichs stehen fest, a a

das heif3t

» notwendige Informationen liegen
vor,

o die Fakten sind Thnen vertraut,

« die Personalakte liegt Thnen néti-
genfalls vor,

« die Themen sind notiert.

Sie haben eventuelle Teil- oder Mini-
malziele fiir das Gesprach definiert.

Sie haben Thre Argumente festgelegt.

O |J| 00 do o
O |J| 00 do o

Die Vorgehensweise bzw. Strategie fiir
das konkrete Gespréch ist Thnen klar.

Sie sind auf eventuelle Gegenargu-

L
L

mente Thres Mitarbeiters vorbereitet.

Sie kennen die personliche, aktuelle

Situation Thres Gesprachspartners. - -

Achten Sie darauf, jeden der oben genannten Punkte auch
tatsachlich positiv beantworten zu kénnen. Nur dann ist
TIhre Vorbereitung vollstandig und Sie sind perfekt auf Ihr
Gesprich eingestimmt.



Fragenkatalog

Ilhre wichtigsten Fragen fiir ein schwieriges Mitarbeiter-

gesprach

Ohne Vorbereitung der richtigen Fragen sollten Sie
kein Mitarbeitergesprich fithren. Legen Sie sich einen
entsprechenden Fragenkatalog bereit. So ein Katalog
ist Ihr Geriist fiir das Gesprich und kann Ihnen helfen,
auch schwierige Gesprichssituationen zu entschirfen.

Dir richtigen Fragen - das A und O eines
erfolgreichen Mitarbeitergesprachs

Die folgende Checkliste hilft Thnen bei der Vorbereitung
TIhres Mitarbeitergespréchs:

Thre Fragen | Erledigt

Wie bewerten Sie die Zusammenarbeit mit 0
Threm Vorgesetzten/mit mir?

Sind Sie mit Ihrer Arbeitsaufgabe a
zufrieden?

Wo sehen Sie mogliche Schwierigkeiten bei 0
der Erfiillung Threr Arbeitsaufgaben?

In welchen Bereichen sehen Sie Probleme a
und Verbesserungsmaoglichkeiten?

Ihre Fragen | Erledigt

Wie wird Kritik und Anerkennung in Threm a
Arbeitsalltag geduflert?

Wie werden in Threm Bereich Konflikte

gelost? -

Wird Thre Arbeitsleistung von Threm
Vorgesetzten akzeptiert und anerkannt?

Ist fiir Sie die Unterstiitzung durch Thren
Vorgesetzten ausreichend?

Haben Sie Thre vereinbarten Ziele erreicht?

Haben Sie einen Spielraum fiir eigene
Entscheidungen und selbststandiges
Arbeiten? Wenn ja, wie grof? ist er?
Und sind Sie damit zufrieden?

Wie klappt der Informationsaustausch
zwischen Thnen und Ihrem Vorgesetzten?

Wo sind aus Ihrer Sicht Verbesserungen
der Arbeitsabldufe und Verdnderungen der 4
Aufgabengebiete sinnvoll?

Das sind die rechtlichen Rahmenbedingungen fiir

Personalgesprache

Gesetzliche Regelung fehlt

Im Arbeitsrecht sind Mitarbeiter- bzw. Personalgespréiche
nicht ausdriicklich geregelt. Dennoch ist Thr Mitarbeiter
zur Teilnahme an solchen Gesprichen verpflichtet, wenn
es um Inhalte seines Arbeitsverhdltnisses geht.

Hierzu konnen Sie sich auf § 106 Gewerbeordnung
(GewO) berufen, denn die Teilnahme an einem Personal-
gesprich ist Ausdruck Thres Weisungsrechts.

Wann Teilnahmepflicht fiir lhren
Mitarbeiter besteht

In den folgenden Fillen besteht eine Teilnahmepflicht am
Mitarbeitergesprach — also wenn Sie beispielsweise mit
Threm Mitarbeiter reden wollen iiber

« die Zuweisung neuer Arbeitsaufgaben,

« seine berufliche Entwicklung,

« die Festlegung von Ort und Zeit seiner Arbeitsaufgaben,
« Pflichtverletzungen,

o die Zusammenarbeit mit anderen Mitarbeitern,

« Fragen der betrieblichen Ordnung oder
« die Beurteilung seiner bisherigen Arbeitsleistung,

dann ist dieser zur Teilnahme an dem Gesprach verpflich-
tet. Weigert sich Ihr Mitarbeiter, ist eine Ermahnung oder
gar Abmahnung erlaubt.

Achtung, das sind die Grenzen der
Teilnahmepflicht!

Wollen Sie im Personalgesprach ausschliefllich eine An-
derung des Arbeitsvertrages - etwa zur Gehaltsredu-
zierung oder zur Erhohung der Stundenzahl - oder die
Beendigung des Arbeitsverhiltnisses besprechen, sind
Thre Mitarbeiter nicht verpflichtet, an diesem Gespriach
teilzunehmen.

In solch einem Fall haben Sie kein Weisungsrecht mehr.
Sie sind also darauf angewiesen, dass sich Ihr Mitarbeiter
freiwillig auf so ein Gesprich einlésst.

Bleiben Sie in so einem Fall hartnéckig bei Threm Vorha-
ben und fordern Sie den Mitarbeiter hartnackig auf.





