In Assessment-Centern und Bewerbungssituationen werden Flihrungskrafte haufig mit Rollenspielen
konfrontiert, in denen sie Mitarbeitergesprache professionell, strukturiert und rechtssicher fihren sollen.
Eine gute Vorbereitung ist dafiir entscheidend.

1. Vorbereitung (inhaltlich & organisatorisch)

Inhaltliche Vorbereitung

= |etzte Ziele, Gesprachsnotizen und Leistungsdaten prifen
= Relevante Unterlagen aus der Personalakte sichten
= Klaren, ob besondere Schutzrechte bestehen
o Schwerbehinderung / Gleichstellung
= Schwangerschaft / Mutterschutz
o Betriebsratsmitgliedschaft
o Tarifliche / vertragliche Sonderregelungen
= Prufen, ob der Betriebsrat zu beteiligen ist
= Gesprachsanlass und Ziel klar definieren

Organisatorische Vorbereitung

= Neutralen, ungestorten Raum reservieren
= Einladung per E-Mail: Anlass, Ziel, Zeit, Ort, Bitte um Vorbereitung
= FEigene Notizen vorbereiten (Fakten, Beispiele, Fragen)

2. Gesprachssituation & Rahmen

Sitzposition & Raumgestaltung

= Nicht frontal-konfrontativ sitzen

= 90-Grad-Winkel oder leicht versetzt

= Gemeinsame Sichtachse (z. B. Richtung Fenster)
= Tisch als Arbeitsflache, nicht als Barriere

= Ruhiger, neutraler Raum ohne Stérungen

Atmosphare

=  Getrank anbieten
= Kurzer, wertschatzender Einstieg
= Mitarbeiter ankommen lassen

Umgang mit Aufregung

=  Tempo reduzieren, Pausen zulassen
= Ruhige Koérpersprache
= Beistarker Anspannung kurze Pause anbieten



3. Gesprachsfuhrung

Einstieg

= BegruBung, Dank, Ablauf erklaren
= Gesprachsziel klar benennen und Vertraulichkeit betonen

Sichtweise des Mitarbeiters

= Mitarbeiter zuerst sprechen lassen, nicht unterbrechen
= Verstandnisfragen stellen
= Notizen machen

Eigene Sichtweise

= Auf Fakten, Ziele, Vereinbarungen, Vertrage, Gesetze beziehen
= Keine moralischen Bewertungen

= Konkretes Verhalten + Wirkung beschreiben

= Erwartungen klar formulieren

Hinweis: ZDF-Methode nutzen

Zur Versachlichung und zur Auflosung emotionaler Blockaden kann die ZDF-Methode (Zahlen-
Daten-Fakten) eingesetzt werden. Durch gezielte Konkretisierungsfragen (,,Woran genau
machst du das fest?”, ,Wie oft ist das vorgekommen?“, ,Was war der konkrete Ablauf?“) wird
das Gespréach auf nachvollziehbare Fakten gelenkt und der Mitarbeiter aus der Emotion in die
Sachlichkeit begleitet.

Gemeinsame Klarung

= Unterschiede in den Sichtweisen herausarbeiten
= Ursachen gemeinsam analysieren und Losungen entwickeln
=  Unterstutzungsmoglichkeiten anbieten

4. Dokumentation

Organisatorische Vorbereitung

=  Stichpunkte zu Fakten und Aussagen
= Keine Wertungen oder Emotionen dokumentieren

Nach dem Gesprach

= Gesprachsdokumentation erstellen:

o= Anlass

o Sichtweisen

= Vereinbarte Ziele

= MaBnahmen, Verantwortlichkeiten, Fristen
=  Dokumentation mit Mitarbeiter abstimmen



5. Zielvereinbarung (SMART)

SMART-Kriterien Follow-up
= Spezifisch = Kontrolltermin festlegen
=  Messbar = Zwischenfeedback ermdglichen
= Attraktiv = Unterstutzungsbedarf prifen

= Realistisch

=  Terminiert

6. Abschluss

= Ergebnisse zusammenfassen

= Vereinbarungen schriftlich festhalten

=  Wertschatzender Abschluss

= Nachste Schritte und Termine bestatigen

7. Reflexion der Fuhrungskraft

= Sachlich, klar und wertschatzend kommuniziert
= Fakten statt Bewertungen genutzt

= Erkenntnisse fur zukunftige Gesprache

= Notwendige MaBnahmen

= Unterstutzungsbedarf des Mitarbeiters

»~Fuhrungskrafte missen Mitarbeitergesprache sachlich, strukturiert und
wertschatzend fuhren, weil sie neben ihrer Weisungsbefugnis auch eine gesetzlich
verankerte Flrsorge- und Rucksichtnahmepflicht nach § 241 Abs. 2 und § 618 BGB

tragen, die jede Form von Machtmissbrauch, moralischer Bewertung oder unnoétiger
Belastung ausschliet.“

Ein professionelles Mitarbeitergesprach lebt nicht von Autoritat, Moral oder Vorwurfen, sondern
von Struktur, Sachlichkeit und Wertschatzung. Fuhrungskrafte sollten keine Machtposition
ausspielen, sondern auf Augenhéhe kommunizieren, sich an Fakten, Vereinbarungen und
rechtlichen Rahmen orientieren und moralische Bewertungen konsequent vermeiden.

Entscheidend ist, dass Gesprache nachvollziehbar, dokumentierbar und rechtssicher gefuhrt
werden — denn FUihrung bedeutet nicht nur Weisungsbefugnis, sondern auch Fursorgepflicht.
Diese Fursorgepflicht ist gesetzlich verankert (z. B. im Burgerlichen Gesetzbuch Uber die Pflicht
zur Rucksichtnahme im Arbeitsverhaltnis) und muss im Zweifel auch vor Gericht Bestand
haben.

Wer Mitarbeitergesprache strukturiert vorbereitet, sachlich fuhrt und respektvoll dokumentiert,
zeigt Fuhrungsreife und erflllt zugleich seine rechtlichen und menschlichen Verpflichtungen.



Mitarbeitergesprach-Themen flr Rollenspiele  (MA=Mitarbeiter, FK=Fiihrungskraft)

1. Leistungs- und Verhaltensgesprache

Diese Szenarien prufen Sachlichkeit,
Struktur und Deeskalation.

= Wiederholte Verspatungen

= |eistungseinbruch ohne Grinde

=  Fehlerhaufungin Projekten

= Unzuverlassige Deadlines

= Unprofessionelles Verhalten
gegenuber Kollegen oder Kunden

= Mangelnde Priorisierung oder
chaotisches Arbeiten

= Nicht eingehaltene Absprachen

2. Konflikt- und Teamgesprache

Hier wird die Fahigkeit zur Mediation
getestet.

= Konflikt zwischen Teammitgliedern
= MAsieht sich unfair behandelt
= MAklagt Uber zu hohe Arbeitslast
* Team-Spannungen nach Anderung
= Konflikt zwischen MA und FK

(z. B. Kommunikationsstil)

3. Entwicklungsgesprache

Diese Szenarien prufen
Coaching-Kompetenz und Foérderung.

=  MA mochte mehr Verantwortung
=  MA mochte weniger Verantwortung
=  Wunsch nach Weiterbildung oder
Rollenwechsel
= Vorbereitung auf eine Beforderung
= MA zeigt Potenzial,
aber wenig Selbstvertrauen

4. Kritikgesprache mit heiklen Themen

Hier wird besonders auf Wertschatzung,
Rechtssicherheit und klare Sprache
geachtet.

= Unangemessenes Verhalten
(z. B. laute Kritik im Team)

= Grenzuberschreitende
Kommunikation

= Fehlende Dokumentation oder
Compliance-VerstoBe

= Kunden-Umgang unprofessionell

= VerstoB gegen interne Regeln

5. Veranderungs- &
Organisationsgesprache

Diese Szenarien testen Klarheit,
Transparenz und Umgang mit Widerstand.

= EinfUhrung neuer Prozesse/ Tools

= Veranderung Aufgabenverteilung

= Anpassung Arbeitszeiten

=  Umsetzung Unternehmensziele

=  MAunzufrieden mit Veranderungen

6. Gesundheits- und
Belastungsgesprache

Hier wird die Fursorgepflicht besonders
gepruft.

=  MAwirkt Uberlastet

=  Haufige Kurzzeiterkrankungen

= Ruckkehrgesprach nach langerer
Krankheit

= Psychische Belastung im Team

= MA zieht sich zuruck, wirkt erschopft

7. Karriere- und
Zielvereinbarungsgespriache

Diese Szenarien prufen Struktur,
SMART-Ziele und Zukunftsorientierung.

= Jahresgesprach mit
Zielvereinbarung

=  MA modchte Karriere machen

=  MA modchte sich neu orientieren

=  MA erfullt Ziele nicht und braucht
Unterstutzung

=  MA erfullt Ziele Uberdurchschnittlich

8. Schwierige Sonderfalle

Diese Szenarien testen Souveranitat und
rechtssichere Kommunikation.

= MAfordert Gehaltserhdhung,
die nicht madglich ist

=  MA mochte Homeoffice, obwohl es
nicht vorgesehen ist

= MAlehnt Aufgaben ab

=  MAfUhlt sich unterfordert

=  MA modchte Kundigungsgesprach
oder Aufhebungsvertrag



Professionelles Mitarbeitergesprach im Assessment-Center

Fuihrungskompetenz, Struktur, Wertschatzung und Rechtssicherheit im Gesprach zeigen.

1. Vorbereitung

= Anlass, Ziel, Unterlagen, Schutzrechte
= Raum & Einladung
= Fakten & Beispiele

2. Rahmen & Atmosphare

= Sitzposition 90°

= Gemeinsame Sichtachse

=  Getrank anbieten

= Ruhe, Pausen bei Aufregung

3. Gesprachsfiihrung

= Einstieg: Ziel & Ablauf

= Mitarbeiter zuerst

= Sachlich: Verhalten + Wirkung

= Ldsungen gemeinsam entwickeln

4. Dokumentation

= Fakten notieren
= Ziele & MaBnahmen festhalten

5. SMART-Ziele

= Spezifisch, Messbar, Attraktiv, Realistisch, Terminiert
= Follow-up vereinbaren

6. Abschluss

=  Zusammenfassung
=  Wertschatzender Abschluss

7. Reflexion

= Was lief gut
=  Wasverbessern
= Welche MaBnahmen folgen

NOTIZEN




