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Checkliste für die wöchentliche Nachbesprechung durch Führungskräfte
Eine Checkliste für die wöchentliche 20-minütige Nachbesprechung durch die Führungskraft in einem 70-20-10-Entwicklungsplan: Fragen für jede Phase, worauf in der Arbeit zu achten ist, wann mehr übergeben werden kann, und ein Protokoll der Nachbesprechung. In der ursprünglichen Forschung hinter 70-20-10 waren die Menschen, die in den wichtigen Karriereereignissen der Führungskräfte vorkamen, meist deren Vorgesetzte. Deshalb gibt dieses Blatt der Führungskraft eine klar umrissene Aufgabe. Es ist ein Gesprächsleitfaden von Coursebox und kein Bewertungsinstrument: keine Punktwerte, und es bescheinigt keine Kompetenz. Als Beispiel ist eine hypothetische gemeinnützige Wohnungsgesellschaft ausgefüllt.
Aus dem Coursebox-Blog: coursebox.ai/de/blog/was-ist-das-70-20-10-lernmodell
So nutzen Sie diese Checkliste
Legen Sie die Nachbesprechung vor Beginn des Plans jede Woche auf denselben Termin. Im Beispiel dauert sie 20 Minuten und findet wöchentlich statt, nach Woche 12 alle zwei Wochen.
Sprechen Sie über echte Arbeit aus dieser Woche, nicht über den Kurs. Bitten Sie die Lernenden, eine Aufgabe oder einen Fall mitzubringen.
Erst fragen, dann erklären. Nutzen Sie die Fragen zur aktuellen Phase und geben Sie dann ein konkretes Feedback zur Arbeit.
Beenden Sie jede Nachbesprechung, indem Sie die nächste echte Aufgabe vereinbaren, und tragen Sie sie ins Protokoll ein.
Übergeben Sie mehr von der Arbeit, wenn die Anzeichen aus der letzten Spalte vorliegen, nicht wenn die Wochen um sind.
Entscheidungen, die Ihnen vorbehalten sind, bleiben bei Ihnen. Im Beispiel brauchen Abmahnungen und Räumungsklagen immer die Freigabe der Teamleitung, ganz gleich, in welcher Phase der Mieterbetreuer gerade ist.
Ausgefülltes Beispiel: Fragen für die Nachbesprechung nach Phase
Hypothetisches Beispiel. Die Teamleitung einer gemeinnützigen Wohnungsgesellschaft führt Nachbesprechungen mit neuen Mieterbetreuern, die den Umgang mit Mietrückständen lernen. Die Regeln des Unternehmens: Kontakt innerhalb von 5 Arbeitstagen, sobald der Rückstand 2 Wochenmieten erreicht; jede Ratenvereinbarung dokumentiert und schriftlich bestätigt; keine Abmahnung ohne Freigabe der Teamleitung; in jedem Rückstandsgespräch die Vermittlung an die Sozialberatung anbieten.
	Phase
	Diese Fragen stellen
	Worauf in der Arbeit zu achten ist
	Wann mehr übergeben werden kann

	Wochen 1 bis 2: beobachten und vorbereiten
	Was ist Ihnen bei den begleiteten Telefonaten aufgefallen? Was hat der Buddy gesagt, das Sie nicht gesagt hätten? Welche der vier Regeln kam vor, und wie?
	Übungsprotokoll nach jedem begleiteten Telefonat ausgefüllt; Fragen kommen ohne Aufforderung
	Der Mieterbetreuer kann die vier Regeln und die Gesprächsschritte an einem echten, miterlebten Telefonat erklären

	Wochen 3 bis 8: Gespräche mit Unterstützung führen
	Gehen Sie mit mir ein Gespräch durch. Was hat sich laut Mieter verändert? Woran haben Sie festgemacht, dass die Vereinbarung bezahlbar ist? Wann haben Sie Unterstützung angeboten?
	Jede Ratenvereinbarung vor der Bestätigung: bezahlbar, dokumentiert, schriftlich bestätigt, Unterstützung angeboten, Kontakt rechtzeitig
	Beobachtete Telefonate erfüllen Kontaktfrist, Bezahlbarkeit, Unterstützungsangebot, Dokumentation und Befugnisgrenzen; selbstständige Arbeit ausdrücklich freigeben

	Wochen 9 bis 24: größerer Bestand und Entwicklungsaufgabe
	Was hat Ihnen die Entwicklungswoche mit der Kontaktliste gezeigt? Bei welchem Fall sind Sie am wenigsten sicher? Was würden Sie in die Fallbesprechung einbringen?
	Kontakte im gesamten Bestand rechtzeitig aufgenommen; Abmahnungsentscheidungen kommen mit allen Fakten
	Nach Woche 12 auf Nachbesprechungen alle zwei Wochen umstellen; Abmahnungen bleiben bei Ihnen


Bestätigen Sie keine Vereinbarung, die nicht bezahlbar ist. Greifen Sie ein und korrigieren Sie sie, und fragen Sie den Mieterbetreuer dann in der Nachbesprechung nach den Lebenshaltungskosten und einem tragbaren Betrag. Aus schlechten Beispielen lässt sich ebenso lernen wie aus guten, besprechen Sie also einen missglückten Fall genauso bereitwillig wie einen gelungenen.
Ausgefülltes Beispiel: Protokoll der Nachbesprechung
	Woche
	Besprochene echte Aufgabe
	Was gut lief
	Eine Sache, die sich ändern soll
	Nächste echte Aufgabe

	2
	Begleitetes Telefonat mit einem Mieter, der 2 Wochen im Rückstand ist
	Hat bemerkt, dass der Buddy erst fragte, was sich verändert hat, bevor es um Geld ging
	Die Akte des Mieters vor dem Telefonat lesen, nicht währenddessen
	Ein weiteres Telefonat begleiten und die Notizen machen

	4
	Erstes selbst geführtes Gespräch, Buddy dabei: wie Fall A, Arbeitszeit gekürzt
	Vermittlung an die Sozialberatung früh angeboten
	Erste Vereinbarung ließ zu wenig zum Leben; kleinerer Betrag vereinbart, nachdem der Buddy eingegriffen hatte
	Nächstes Telefonat selbst führen; Bezahlbarkeit prüfen, bevor ein Betrag vorgeschlagen wird

	7
	Allein geführtes Telefonat: Mieter reagiert nicht, wie Fall B
	Innerhalb der 5 Arbeitstage SMS und Brief versucht und jeden Versuch dokumentiert
	Zu früh nach einer Abmahnung gefragt; dafür braucht es mehr Kontaktversuche und meine Freigabe
	Diesen Fall in die Fallbesprechung am Donnerstag einbringen


Nur Beispieleinträge. Das eigentliche Protokoll jedes Rückstandsgesprächs ist die Notiz im Wohnungsverwaltungssystem.
Ihre Fragen für die Nachbesprechung
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Ihr Protokoll der Nachbesprechung
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	Was gut lief
	Eine Sache, die sich ändern soll
	Nächste echte Aufgabe

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Auf Grundlage von McCall, M. W., Lombardo, M. M. und Morrison, A. M. (1988) The Lessons of Experience (Lexington Books), wonach Personen in fast 20 Prozent der Schlüsselereignisse der Führungskräfte vorkamen und „volle 90 Prozent“ davon Vorgesetzte waren (S. 67 bis 68, Zitat übersetzt), sowie DeRue und Wellman (2009), die feststellten, dass Feedback die abnehmenden Erträge anspruchsvoller Arbeit ausgleichen kann. Die Fragen, Anzeichen und das Beispiel stammen von Coursebox. Keine Punktwerte; diese Checkliste bescheinigt weder Kompetenz noch Befugnis.
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