e
=, -~

Leitfaden Mitarbeitergesprach

Ein vertrauensvolles Verhaltnis zwischen Fiihrungskraften und ihren Mitarbeitenden ist Voraussetzung fiir eine
gelingende und produktive Zusammenarbeit. Menschen mit Behinderung kénnen eigene spezifische Bediirfnisse
haben, um im betrieblichen Alltag gut zurecht zu kommen. Hier gilt es, diese im Gesprach abzukldren und heraus-
zufinden, wie die individuellen Starken am besten zur Entfaltung kommen kénnen und welche unterstiitzenden
Mafinahmen dabei helfen. So lassen sich gemeinsame Ziele am besten entwickeln und verfolgen.

Es bietet sich an, dass sowohl Sie als auch Ihre Mitarbeiterin bzw. Thr Mitarbeiter sich vor dem Gesprach Gedanken
und Notizen zu den folgenden drei Leitfragen machen:

1) Was brauche ich?
2) Was bringe ich ein?
3) Wie schaffe ich das? Wie schaffen wir das?

Ihr Gesprach konnen Sie dann anhand der drei Fragen strukturieren. So lernen Sie beide die Bediirfnisse und

Wiinsche des jeweils anderen kennen. Im Gesprach gleichen Sie die Perspektiven ab und suchen zusammen nach
Losungen und treffen Vereinbarungen. Bei Bedarf konnen Sie gemeinsame Meilensteine formulieren.

1) Was brauche ich?

Fiihrungskraft:
Bediirfnis / Wunsch: Mafnahme:
Mitarbeiter/in:
Bediirfnis / Wunsch: Maf3inahme:
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2) Was bringe ich mit?

Fiihrungskraft:
Potenzial: Mafinahme:
Mitarbeiter/in:
Potenzial: Mafinahme:

3) Wie schaffe ich das? Wie schaffen wir das?

Fiihrungskraft:
Ziel: Mafinahme:
Mitarbeiter/in:
Ziel: Mafinahme:

Halten Sie die Ergebnisse und eventuellen Meilensteine im Gesprach schriftlich fest. Versuchen Sie, aus den unter-
schiedlichen Bediirfnissen und Wiinschen gemeinsame Ziele abzuleiten und dann zu besprechen, mit welchen
Mafinahmen diese wie zu erreichen sind und wer was tun soll. Vereinbaren Sie am Schluss des Gesprachs, wann
Sie das nachste Mitarbeitergesprach fiihren und iiber das bis dahin Erreichte sprechen wollen.
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EERE R g e e et

Ausfiillhilfe fiir den Inklusionsleitfaden Mitarbeitergespriach:

Um Thnen zu veranschaulichen, wie Sie den Gesprachsleitfaden nutzen kdnnen, finden Sie im Folgenden ein Beispiel.
Dieses Beispiel soll nicht ausschliefiend sein, sondern eine erste Idee bieten.

Ausgangssituation:

Teamleiterin X und ihr Mitarbeiter Y, der oft starke Riickenschmerzen hat, haben sich im Vorfeld des Gespraches
vorbereitet. Vorgesetzte X ist mit den hohen Fehlzeiten von Y im letzten Jahr unzufrieden. Mitarbeiter Y mochte sich
intensiver einbringen, leidet aber stark unter seinen Schmerzen und den damit verbundenen Einschrankungen in
Beruf und Alltag. Insbesondere zu den ersten beiden Blécken, haben beide ihre Gedanken schriftlich festgehalten.

Block 1: Was brauche ich?

Vorgesetzte X wiinscht sich gute Arbeitsergebnisse und eine gute Zusammenarbeit im Team, um die anfallenden Ar-
beitsprozesse erfolgreich zu stemmen. Da Mitarbeiter Y selbst am besten einschatzen kann, welche Tatigkeiten er mit
seiner Erkrankung nicht oder nur mit Hilfe ausfiihren kann, wiinscht sie sich von ihm ehrliche Riickmeldungen,

um keine Uberforderungssituation eintreten zu lassen. Wichtig ist ihr vor allem auch ein loyales Verhalten ihr als
Fiihrungskraft gegeniiber.

Vorgesetzte X:
Bediirfnis / Wunsch: Mafinahme:
Bessere Arbeitsergebnisse bel geringeren Fenlzeiten Gemelnsame Zielveretnbarung zu realistischen

Arbeitsleistungen una daficr eventuell erforoer-
Liche Unterstittzungen oder Entlastungen

(Rechtzeitiges) Bescheld geben, wenn eine Tiitig-
Reit nicht oder nur mit Hilfe ausfithrbar ist, in
Elgeninitiative des Mitarbeiters; dann Klirung, ob
und wie Aufgaben anders verteilt werden Rénnen.
Gegebenenfalls Klirung, ob andere Aufgaben aus
demt Team itbermommen werden Ronnen.

Ehrliche Ritckmeldungen, wenn bestimmte
Titigkelten im Zusammenhang mit oer
Behinderung nicht (mehr) ausfithrbar sinad

Respektvoller und offener mgang im Team,
wertschitzende Zusammenarbeit im Team firr dewn die anderen Teammitglieder durch die
Fuhrungskraft sensibilisiert werden

wertschiitzende Feedbackkultur und zettinahe

A G R AT ARG T Rickmeldungen durch die Fikhrungskraft

KQCFA

Fachkraftesicherung fiir
kleine und mittlere Unternehmen




Mitarbeiter Y wiinscht sich Anerkennung und Wertschatzung fiir die von ihm geleistete Arbeit. Er m6chte von seiner
Vorgesetzten Vertrauen spiiren, dass sie seine Fahigkeiten und Kenntnisse anerkennt. Ein riickengerechter Stuhl wiir-
de ihm seine Tatigkeit erleichtern. Die Details fiir eine Neuanschaffung hat er vorab recherchiert. Nun wiinscht er sich

Unterstiitzung von seiner Fiihrungskraft bei der Bestellung.

Mitarbeiter Y:

Bediirfnis / Wunsch:

wertschitzung der geleisteten elgenen Arbelt

Mafinahme:

rRegelmirbiges Feedback wno Lob bel guter Arbeit

vertrauwew

erhshung der Selbststindigkeit bel der
Aufgabenerledigung

Unterstictzung bel der elgenen besseren
Avbeitsplatzgestaltung

Block 2: Was bringe ich ein?

Hilfe bel der Anschaffung eines Stubhls als
technischem Hilfsmittel

Vorgesetzte X unterstiitzt Mitarbeiter Y gerne mit Hilfeleistungen. Sie bemiiht sich, Erwartungen und Arbeitsauftrige
klar zu formulieren, um Klarheit und Sicherheit zu vermitteln. Gute Arbeit wird in regelmédfligem Feedback anerkannt
und wertgeschatzt. Kritik wird wertschatzend und respektvoll formuliert.

Vorgesetzte X:

Potenzial: Mafinahme:
nteretitzion. Vorgesetzte X steht immer als Ansprechpartnerin
9 fiur Hilfelelstungen zur Verfigung
; . ttsawtfrri a w L

Sicherneit Arbeitse uftrige unad Erwartungen werden klar
formuliert

AnerkRennung Gute Arbeit wird honoriert

Respekt Kritik wird wertschitzend formuliert
Dle besondere Situation von Mitarbeiter Y wird im

Teamzusammenhalt
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Mitarbeiter Y:

Mitarbeiter Y engagiert sich in seiner taglichen Arbeit und halt seine Zielvereinbarungen ein. Sind bestimmte
Tatigkeiten nicht oder nur mit Hilfestellung ausfiihrbar, gibt er das rechtzeitig und eigeninitiativ an seine Kollegin-

nen und Kollegen sowie seine Vorgesetzte weiter.

Potenzial:

Leistungsbereitschaft

Mafinahme:

Zielvereinbarungen werden verlisslich
elngehalten

Offenheit

Hilfsbedarfe werden (frichzeitig) angesprochen

Block 3: Wie schaffe ich das? Wie schaffen wir das?

Im gemeinsamen Gespriach haben Vorgesetzte X und ihr Mitarbeiter Y ihre Bediirfnisse und Wiinsche offengelegt und
aufgezeigt, was sie einbringen kénnen. Am Ende haben sie gemeinsam Ziele vereinbart und schriftlich fixiert. Sie ver-
einbaren einen konkreten Folgetermin in einen Monat, in dem sie priifen wollen, inwiefern die vereinbarten Ziele be-
reits erreicht wurden. Gegebenenfalls wollen sie einzelne Ziele und Mafinahmen anpassen.

Ziel:

Untersticttzung

Mafinahme:

Belde Seiten bemithen sich um Anschaffung elnes
Rickenstuhls zur Arbeitserleichterung von Mit-
arbeiter Y.

Offenheit und vertrauen

Bel Unterstittzungsbedarf wird der Mitarbeiter Vor-
gesetzte X aktiv ansprechen, bevor er droht krank-
heitsbedingt auszufallen oder ein Projektziel nicht
etnzuhalten Lst.

Sicherheit und Anerkennung
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Vorgesetzte X formuliert nur die Kernaufgaben
und Lisst dem Mitarbeiter Gestaltungsfreiravwm bet
der Art der msetzung. Zugleich stent sie jederzeit
fivr Ritckfragen zur Verficgung.




