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AUSFULLHILFE

Das Musterschreiben enthalt Elemente, die von lhnen verandert bzw. angepasst werden
mussen. Die Textelemente sind durch Stichwdrter oder freie Stellen gekennzeichnet. Suchen
Sie im Musterschreiben nach diesen Stichwdértern bzw. Stellen und tragen Sie dort den

entsprechenden Text ein — fertig.

PRAXISTIPP

In vielen Fallen kénnen wir Ihnen schnell und persdnlich helfen. Die unten genannten
Rechtsanwalte beantworten lhre Fragen direkt am Telefon, per E-Mail oder geben persdnlich
eine Erstberatung und Rat fur die weitere Vorgehensweise. Haben Sie rechtliche Fragen

oder bendtigen Sie einen Rechtsbeistand, kann Ihnen hier geholfen werden:

o Intensive Rechtsberatung durch unseren Partneranwalt ,Online oder Persénlich®

Besuchen Sie unsere Webseite: www.berufszentrum.de/rechtsberatung.html

Viel Erfolg und gute Geschafte winschen Ihnen das Berufszentrum.
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Hinweis zur Verwendung der Arbeitsdokumente:

Diese Muster-Arbeitsdokumente wurden mit gréfiter Sorgfalt erstellt, erheben aber keinen
Anspruch auf Vollstandigkeit und Richtigkeit. Sie sind als Checkliste mit Formulierungshilfen
zu verstehen und sollen nur eine Anregung bieten, wie die typische Interessenlage zwischen
den Parteien sachgerecht ausgeglichen werden kann. Dies entbindet den Verwender jedoch
nicht von der sorgfaltigen eigenverantwortlichen Prifung. Die Arbeitsdokumente sind nur ein
Vorschlag fir eine mogliche Regelung. Viele Festlegungen sind frei vereinbar. Der
Verwender kann auch andere Formulierungen wahlen. Vor einer Ubernahme des
unveranderten Inhaltes muss daher im eigenen Interesse genau Uberlegt werden, ob und in
welchen Teilen gegebenenfalls eine Anpassung an die konkret zu regelnde Situation und die
Rechtsentwicklung erforderlich ist. Auf diesen Vorgang hat das Berufszentrum natirlich
keinen Einfluss und kann daher naturgemaf fur die Auswirkungen auf die Rechtsposition der
Parteien keine Haftung dbernehmen. Falls Sie einen mafligeschneiderten Vertrag bendtigen,
kontaktieren Sie bitte unseren Rechtsanwalt:

Rechtsanwaltskanzlei Markus Warmuth
Am WilRbrock 6

33647 Bielefeld

Telefon: 0521-948 55 20

Telefax: 0521-948 55 22

E-Mail: rechtsanwalt@berufszentrum.de
Blrozeiten: Mo. bis Fr. 9:00 — 18:00 Uhr




Leitfaden zum Mitarbeitergespréch © Berufszentrum — www.berufszentrum.de

2 Seiten

Einleitung

Mitarbeitergesprache werden mindestens einmal im Jahr durchgefuhrt?

Die Mitarbeiter kennen den Sinn, Zweck und Vorgehensweise der Mitarbeitergesprache?

Die Mitarbeiter werden frihzeitig Gber den Termin zum Mitarbeitergesprach informiert und kénnen sich fir den
Termin vorbereiten?

Erfassen Sie zwischen den einzelnen Mitarbeitergesprachen gewiinschte Leistungen und Anderungen des
Mitarbeiters.

Organisieren Sie fiir das Zielvereinbarungsgesprach einen Platz mit ungezwungener und ruhiger Atmosphare und
kalkulieren Sie gentigend Zeit ein (1-2 Stunden).

BegriRRen Sie den Mitarbeiter angemessen und bringen Sie ihm Wertschatzung entgegen. Verwenden Sie eine
faire Sitzkonstellation. Seien Sie im Mitarbeitergesprach zum Mitarbeiter stets freundlich, aber bestimmt und
zZielgerichtet.

Ermitteln Sie durch einen lockeren Einstieg die gedankliche Anwesenheit des Mitarbeiters und erzeugen eine
positive Gesprachssituation.

Erklaren Sie dem Mitarbeiter den Sinn und Zweck des Mitarbeitergesprachs sowie das Ziel.

Geben Sie vorab dem Mitarbeiter Gelegenheit eigene Positionen und Ansichten darzustellen sowie Frust und
Arger loszuwerden. Vermeiden Sie Unterbrechungen bzw. stellen nur Fragen bei Unverstandnis.

Diskutieren Sie vergangene Probleme, Schwierigkeiten und Unterschiede in den Sichtweisen in der Abteilung und
erfragen LOsungsansatze.

Stellen Sie lhre Sichtweise dar und korrigieren Sie Ausfiihrungen des Mitarbeiters, die nicht stimmen.
Vermeiden Sie eine Gesamtbeurteilung und belassen die Beurteilung bei den einzelnen Beurteilungspunkten.

Geben Sie dem Mitarbeiter nochmals die Gelegenheit eigene Positionen, Ansichten, Frust und Arger darzustellen
und leiten Sie wieder zum eigentlichen Gesprach Uber.

Erklaren Sie dem Mitarbeiter das Gesprachsziel und erarbeiten Sie sich gemeinsam die unterschiedlichen
Positionen und Ursachen.

Suchen Sie gemeinsam mit dem Mitarbeiter nach Losungen.

Vereinbaren Sie mit dem Mitarbeiter LOsungen bzw. Lésungsansatze und halten diese schriftlich fest.
Diskutieren Sie, welchen Malinahmen getroffen werden missen, um die LOsung zu erreichen.
Diskutieren Sie mégliche Probleme, Schwierigkeiten bei der Ldsungserreichung.

Legen Sie FérderungsmalRnahmen zur Lésungserreichung mit dem Mitarbeiter zusammen fest.

Starke Abweichungen zwischen Mitarbeiter und Vorgesetzten bei der Einschatzung der Leistungen, Verhalten, etc.
werden schriftlich festgehalten.

Fassen Sie alle wichtigen Punkte noch einmal zusammen und beschreiben Sie Abweichungen in den Positionen.

Das Mitarbeitergesprach sowie das schriftlich Festgehaltene erhalten alle Gesprachsteilnehmer als Kopie.



Das Mitarbeitergesprach sollte positiv, einvernehmlich und mit einer gemeinsam erarbeiteten Losung beendet
werden.

Verfolgen Sie die weitere Entwicklung des Mitarbeiters bis zum nachsten Mitarbeitergesprach.
Veranlassen Sie die aus dem Mitarbeitergesprach die notwendigen MalRnahmen.

Nutzen Sie den Fragebogen zum Selbsttest am Tag nach dem Mitarbeitergespréch
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Beurteilungsvorteile

- Die Unternehmensentwicklung wird positiv beeinflusst durch den besseren Informationsaustausch.
- Die Motivation wird durch mehr Unternehmens-Teilhabe und der gesteigerten Verantwortung verbessert.
- Die Mitarbeiter lernen die Unternehmen und Abteilungsziele kennen.

- Konflikte werden besprochen und kdnnen so geldst werden, Verbesserungsvorschlage kénnen erarbeitet
werden.

- Durch Anerkennung und Kritik wird der partnerschaftliche Umgang zwischen den Kollegen erhdht.
- Arbeitsférdende und arbeitshindernde Umstande werden besprochen und Lésungen kdnnen ermittelt werden.
- Der Mitarbeiter und die Vorgesetzte erhalten Feedback zu der fachlichen und persénlichen Leistung.

- Die Potenzial der Mitarbeiter kbnnen entdeckt und erschlossen werden. Damit kann die personliche und
fachliche Leistung der Mitarbeiter verbessert werden.

- Die Mitarbeiter lernen ihr Potenzial, ihre aktuelle Position und die erwartete Leistung, ihr Ziel und die berufliche
Perspektive im Unternehmen kennen.

- Die Mitarbeiter kbnnen ihre eigene Leistung im Unternehmen besser einschatzen.

- Die Mitarbeiter Gbernehmen mehr Verantwortung durch die gréRere Einbeziehung Ihrer Person in das
Unternehmen.

- Die Mitarbeiterzufriedenheit wird gesteigert.

- Die Arbeitsergebnisse verbessert und effizienter.

- Der Vorgesetzte lernt seine Fiihrungsqualitaten beim Gesprach besser einzuschatzen.

- Der Vorgesetzte kann die Leistungsfahigkeiten seiner Mitarbeiter besser vergleichen.

- Das Unternehmen lernt seine Mitarbeiter besser kennen.

- Durch die schriftliche Ausflihrung der Beurteilung erhalt das Gesprach bindenden Charakter.

Beurteilungsfehler

- Das Gesprach erfolgt ohne Zeitdruck.

- Das Gesprach erfolgt ohne Stérungen.

- Das Gesprach erfolgt in einem ruhigen und entspannten Platz / Raum.

- Das Gesprach erfolgt in einer fairen Sitzkonstellation.

- Das Gesprach erfolgt losgeldst vom Tagesgeschaft.

- Das Gesprach wird vom Mitarbeiter und Vorgesetzten unabhangig voneinander vorbereitet.
- Die Einladung zum Gesprach erfolgt frihzeitig.

- Der Gesprachstermin wird eingehalten.

- Der Gesprachseinstieg ist positiv.

- Die Sichtweise und Selbstbeurteilung des Mitarbeiters vorab anhoéren.

- Unterbrechungen bei den Ausfiihrungen des Mitarbeiters vermeiden.

- Beurteilungen des Mitarbeiters nur in den einzelnen Bewerbungspunkten und nicht als Gesamtbeurteilung.
- Bei den Beurteilungen auf die Ausfliihrungen des Mitarbeiters eingehen.

- Dem Mitarbeiter die Mdglichkeit geben eigene Positionen, Frust und Arger los zu werden.

- Immer Lésungen im Dialog suchen. Auf Monologe verzichten. Mitarbeiter fir Losungen mitverantwortlich
machen.

- Vermeiden dem Mitarbeiter Verantwortlichkeiten abzunehmen.

- Gesprache, Ziel, MalRnahamen, Kontrollkriterien, Zeitrdume und Vereinbarungen immer schriftlich festhalten
und als Kopie dem Mitarbeiter aushandigen.
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Mitarbeiter-Beurteilung

1 Seite
Vorbereitungspunkte Erledigt ?
Mitarbeitergesprache, -beurteilungen werden mindestens einmal im Jahr durchgefihrt? O
Die Mitarbeiter kennen den Sinn, Zweck und die Vorgehensweise des Beurteilungsgespraches? O
Die Mitarbeiter werden friihzeitig iber den Termin zum Beurteilungsgesprach informiert und O
kdénnen sich fiir den Termin vorbereiten (14 Tage)?
Erfassen Sie zwischen den einzelnen Beurteilungsgesprachen positive und negative Leistungen O
des Mitarbeiters.
Der Vorbereitungs-Beurteilungsbogen (Mitarbeiter) sollte vorab dem Mitarbeiter Gibergeben werden. |
Organisieren Sie fir das Beurteilungsgesprach einen Platz mit ungezwungener und ruhiger 0
Atmosphare und kalkulieren Sie gentigend Zeit ein (1-2 Stunden).
Erstellen Sie einen auf den Mitarbeiter zugeschnittenen Vorbereitungsbogen, in dem Sie O
anzusprechende Punkte und eine erste eigene Einschatzung mit Begrindungen vorab verfassen.
Erstellen Sie im Vorbereitungsbogen Punkte zu Starken und Schwéachen sowie zu Punkten, in dem O
Sie Veranderungen beim Mitarbeiter wiinschen.
Vergleichen Sie altere Beurteilungsbdgen mit dem neu erstellten Vorbereitungsbogen und kénnen O
die Veranderungen erklaren.
Uberprifen Sie die Ergebnisse der vergangenen Beurteilung und Zielvereinbarung. O
Fir das Beurteilungsgesprach sind neben dem Beurteilungsbogen, Stellenbeschreibung,
Fehlzeitentabelle der Vorbereitungsbogen vom Vorgesetzen mitzubringen. Der Mitarbeiter kann O
seinen Vorbereitungsbogen mitbringen.
Verwenden Sie einen Beurteilungsbogen, dessen Einschatzungskriterien fiir den Mitarbeiter O
verstandlich sind.
BegriRen Sie den Mitarbeiter angemessen und bringen Sie ihm Wertschatzung entgegen. Seien
Sie im Beurteilungsgesprach zum Mitarbeiter freundlich. Stellen Sie alle Gesprachsteilnehmer dem O
Mitarbeiter vor. Bieten Sie Getranke an.
Erklaren Sie zu Beginn des Beurteilungsgespraches dem Mitarbeiter den Sinn, Zweck, die O
Vorgehensweise und das Ziel des Gespraches.
Klaren Sie offene Fragen. O
Geben Sie vorab dem Mitarbeiter Gelegenheit seine Aufgaben zu beschreiben und seine eigene
Beurteilung zu verfassen und sich selbst einzuschatzen. Vermeiden Sie Unterbrechungen bzw. O
stellen nur Verstandnisfragen.
Beginnen Sie die Beurteilung mit dem Mitarbeiter-Beurteilungsbogen und stellen Sie unrichtige O
Positionen des Mitarbeiters klar.
Starke Abweichungen zwischen Mitarbeiter und Vorgesetzten bei der Einschatzung der Leistungen, O
Verhalten, etc. werden auf einer gesonderten Anlage aufgefiihrt.
Vermeiden Sie eine Gesamtbeurteilung, stattdessen beurteilen Sie den Mitarbeiter fir jedes O



einzelne Beurteilungsmerkmal. Erklaren Sie positive und negative Eigenschaften sowie
Verbesserungsmoglichkeiten und die Konsequenzen.

Versuchen Sie den Mitarbeiter zu verstehen, aber andern Sie nicht automatisch lhre Bewertung.

Diskutieren Sie vergangene Probleme, Schwierigkeiten und Unterschiede in den Sichtweisen in der
Abteilung und erfragen Lésungsansatze.

Fassen Sie alle wichtigen Punkte noch einmal zusammen und beschreiben Sie Abweichungen in
den Positionen.

Die Beurteilungsbogen werden nach der Beurteilung vom Mitarbeiter, Vorgesetzten und weiteren
Gesprachsteilnehmer unterschrieben.

Die Vorbereitungsbogen verbleiben bei jedem Gesprachsteilnehmer.
Die Beurteilungsbogen erhalten alle Gesprachsteilnehmer als Kopie.

Das Beurteilungsgesprach sollte positiv, einvernehmlich und mit einer gemeinsam erarbeiteten
Beurteilung beendet werden.

Um den Datenschutz zu gewahrleisten, werden alle Beurteilungsbdgen in einem Umschlag
verschlossen der Personalstelle iberbracht. Dort werden Sie unter Verschluss aufbewahrt.

Verfolgen Sie die weitere Entwicklung des Mitarbeiters bis zum nachsten Beurteilungsgesprach.

Nutzen Sie den Fragebogen zum Selbsttest am Tag nach dem Mitarbeitergespréch
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Mitarbeiter-Beurteilung (Vorgesetzter)
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Vorbereitung auf ein Beurteilungsgesprach
Dieser Vorbereitungsbogen dient zur Vorab-Einschatzung des Mitarbeiters vor dem eigentlichen Beurteilungs-
gesprach und verbleibt nach dem Beurteilungsgesprach im Besitz des Vorgesetzten (Aussteller). Vergeben Sie

bitte bei den Beurteilungen Schulnoten von 1bis6: © - @ - - ® - ® -®.

Name des Mitarbeiters:
Beurteilungsmerkmal

Allgemeine Zufriedenheit
Fachwissen, Anwendung
Initiative, Aktivitat
Ausdauer, Belastbarkeit
Fleil3, Sorgfalt
Arbeitsorganisation
Arbeitsweise, Leistungsstand
Auftreten, Verhalten
Kostenverhalten
Kundenorientierung
Kooperation, Kontaktpflege
Konfiktmanagement
Solidaritat
FUhrungsverhalten
Durchsetzungsfahigkeit
Selbststandigkeit
Umgangsformen

Potenzial des Mitarbeiters

Sonstiges

Beurteilung

0-0-0-®-0-G
0-0-0-®-0-G
0-0-0--0-®
0-0-0-®-0-G
0-0-0--0-®
0-0-0-®-0-6
0-0-0-®-0-G
0-0-0--0-®
0-0-0-®-0-6
0-0-0--0-®
0-0-0-®-0-6
0-0-0-®-0-G
0-0-0-®-0-6
0-0-0-®-0-6G
0-0-0--0-®
0-0-0-®-0-G
0-0-0-®-0-G
0-0-0-®-0-6

0-0-0-®-0-6

Datum:

Begriindung / Bemerkung



Potenzialeinschatzung

Gewiunschte / geplante Entwicklungsrichtung (Zielvereinbarung)

Geplante Entwicklungsschritte des Mitarbeiters (Zielvereinbarung)
Ziel 1: Forderungsmalfinahme: Zeitraum Zeitpunkt 1tes Zwischenziel

Erfolgskriterien / Bemerkungen:

Ziel 2: Forderungsmalnahme: Zeitraum Zeitpunkt 1tes Zwischenziel

Erfolgskriterien / Bemerkungen:

Ziel 3: Forderungsmalnahme: Zeitraum Zeitpunkt 1tes Zwischenziel

Erfolgskriterien / Bemerkungen:



Vorbereitungsbogen fur die
Mitarbeiter-Beurteilung (Mitarbeiter)
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Vorbereitung auf ein Beurteilungsgesprach
Bitte schatzen Sie Ihre eigenen Leistungen in der folgenden Tabelle ein und vergeben bei den Beurteilungen

Schulnotenvon 1bis6: © - Q@ -3 -® - ® -®.

Name des Mitarbeiters:
Beurteilungsmerkmal

Arbeitsplatzsicherheit
Fachwissen, Anwendung
Initiative, Aktivitat

Ausdauer, Belastbarkeit
Fleil3, Sorgfalt
Arbeitsorganisation
Arbeitsweise, Leistungsstand
Auftreten, Verhalten
Kostenverhalten
Kundenorientierung
Kooperation, Kontaktpflege
Konfiktmanagement
Solidaritat
FUhrungsverhalten
Durchsetzungsfahigkeit
Selbststandigkeit
Umgangsformen
Zufriedenheit mit der Position

Zufriedenheit mit der Arbeit

Beurteilung

0-0-0--0-®
0-0-0-®-0-6
0-0-0-®-0-G
0-0-0-®-0-6
0-0-0-®-0-6G
0-0-0--0-®
0-0-0-®-0-6
0-0-0-®-0-G
0-0-0-®-0-6
0-0-0-®-0-6
0-0-0--0-®
0-0-0-®-0-6
0-0-0-®-0-G
0-0-0-®-0-G
0-0-0-®-0-G
0-0-0--0-®
0-0-0-®-0-6G
0-0-0-®-0-G

0-0-0-®-0-G

Datum:

Begrindung / Bemerkung



Welche Ihrer Aufgaben waren die Wichtigsten im letzten Jahr?

Wie zufrieden sind Sie? Was war gut und was war nicht gut im letzten Jahr?

Beschreiben Sie eine typische Situation, tber die Sie sich haufig argern!

Wie wirden Sie diese Situation gerne gelést haben?

Wie wurden Sie sich gerne personlich und fachlich weiterentwicklen?

Welche FérdermalRnahmen bendtigen Sie zur Erreichung dieser Weiterentwicklungsziele?

Was mdéchten Sie noch gerne besprechen oder @&ndern?
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Beurteilungsbogen

Die Beurteilung wird gemeinsam mittels Schulnoten von 1 bis 6: @ - @ - @ - @ - ® -® durchgefiihrt. Der
Mitarbeiter (MA) und der Vorgesetzten (VG) vergeben ihre Beurteilungen zu den einzelnen Punkten ab.

Name des Mitarbeiters: Datum:
Abteilung des Mitarbeiters: Personalnummer:
Name des Vorgesetzten:

Beurteilungsmerkmal Beurteilung Begrindung / Bemerkung

Z
>
S

OO OO0 OO0 OO0 OO0 OO0 OO0 O OO0 OO0 060 06

Allgemeine Zufriedenheit

VGO -0-0-@-0 -
Fachwissen, Anwendung MAD-0-0-®-0 -
VGO -0-0-@-0 -
Initiative, Aktivitat MAD-@-®-@®-0 -
VGO -0-0-®-06 -
Ausdauer, Belastbarkeit MAD-@-0-@®-0 -
VGO -0-0-®-06 -
Fleil3, Sorgfalt MAD-@-®-@®-0 -
VGO -0-0-®-06 -
Arbeitsorganisation MAD-0-0-0®-06 -
VGO-0-0-®-0 -

Arbeitsweise, Leistungsstand

<
(@)

Auftreten, Verhalten

<
>

<
)

Kostenverhalten

<
>

<
)

Kundenorientierung

<
>

<
@®
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>

Kooperation, Kontaktpflege

<
®
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Solidaritat

FUhrungsverhalten

Durchsetzungsfahigkeit

Selbststandigkeit

Umgangsformen

Potenzial des Mitarbeiters

Zufriedenheit mit der Position

Zufriedenheit mit der Arbeit

Sonstiges:

Potenzialeinsché&tzung

Entwicklungsziele:

Weiter- und Fortbildung?

Nachster Karriereschritt?

Zu verbessernde Fahigkeiten?

<
>

<
@®

<
>

<
@®

=
Qe 00 06 006 @)C:) Qe 00 00 06
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Geplante Entwicklungsrichtung (Zielvereinbarung)



Geplante Entwicklungsschritte des Mitarbeiters (Zielvereinbarung)
Ziel 1: Forderungsmalnahme: Zeitraum Zeitpunkt 1tes Zwischenziel

Erfolgskriterien / Bemerkungen:

Ziel 2: Forderungsmafinahme: Zeitraum Zeitpunkt 1tes Zwischenziel

Erfolgskriterien / Bemerkungen:

Ziel 3: Forderungsmalflinahme: Zeitraum Zeitpunkt 1tes Zwischenziel

Erfolgskriterien / Bemerkungen:

Qualifikationen des Mitarbeiters, die nicht genutzt werden

Feedback vom Mitarbeiter an den Vorgesetzten

Persdnliche Ziele des Mitarbeiters



Weitere Winsche und Anmerkungen des Mitarbeiters

Sonstige Vereinbarungen und Bemerkungen

Punkte, Uber die keine Einigungen erzielt werden konnten

Auswertung des Gesprachs

Das Gesprach war produktiv
und partnerschaftlich

Vereinbarte Ziele sind
realistisch und eindeutig

Forderungsmalnahmen
wurden vereinbart

Unterschriften

Vorgesetzter

Datum:

Mitarbeiter

Datum:
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Checkliste Vorbereitung Erledigt ?
Zielvereinbarungsgesprache werden mindestens einmal im Jahr durchgefihrt? O
Die Mitarbeiter kennen den Sinn, Zweck und Vorgehensweise der Zielvereinbarungsgesprache? O
Die Mitarbeiter werden friihzeitig Gber den Termin zum Zielvereinbarungsgesprach informiert und O
kdnnen sich fur den Termin vorbereiten?
Erfassen Sie zwischen den einzelnen Zielvereinbarungsgesprachen gewlnschte Leistungen des O
Mitarbeiters.
Der Vorbereitungs-Beurteilungsbogen sollte vorab dem Mitarbeiter Gibergeben werden. |
Organisieren Sie fir das Zielvereinbarungsgesprach einen Platz mit ungezwungener und ruhiger O
Atmosphare und kalkulieren Sie gentigend Zeit ein (1-2 Stunden).
Organisieren Sie die Bewirtung. O
Erstellen Sie im Vorbereitungsbogen Wiinsche zur gewiinschten Entwicklungsrichtung sowie zu O
Punkten, in dem Sie Veranderungen beim Mitarbeiter winschen.
Vergleichen Sie altere Beurteilungsbdgen mit dem neu erstellten Vorbereitungsbogen und O
kénnen die Veranderungen erklaren.
Uberprifen Sie die Ergebnisse der vergangenen Beurteilung und Zielvereinbarung. O
Fir das Zielvereinbarungsgesprach sind neben dem Beurteilungsbogen, Stellenbeschreibung, O
Fehlzeitentabelle der Vorbereitungs-Beurteilungsbogen vom Vorgesetzen mitzubringen.
Verwenden Sie einen Mitarbeiter-Beurteilungsbogen mit Zielvereinbarung mit Einschatzungs- O
kriterien die flr den Mitarbeiter verstandlich sind.
BegriRen Sie den Mitarbeiter angemessen und bringen Sie ihm Wertschatzung entgegen. Seien
Sie im Zielvereinbarungsgesprach zum Mitarbeiter freundlich. Stellen Sie alle Gesprachs- O
teilnehmer dem Mitarbeiter vor. Bieten Sie Getranke an.
Erklaren Sie zu Beginn des Zielvereinbarungsgesprachs dem Mitarbeiter den Sinn, Zweck, 0
Vorgehensweise und Ziel der Beurteilung und der Zielvereinbarung.
Klaren Sie offene Fragen. O
Geben Sie vorab dem Mitarbeiter Gelegenheit eigene Positionen und Ansichten darzustellen, 0
Frust und Arger loszuwerden.
Diskutieren Sie vergangene Probleme, Schwierigkeiten und Unterschiede in den Sichtweisen in 0
der Abteilung und erfragen Losungsansatze.
Gehen Sie Punkt fir Punkt durch die einzelnen Beurteilungsmerkmale auf dem Beurteilungs-
bogen und vermerken dort die Beurteilung des Mitarbeiters und des Vorgesetzten. Bei stark aus O
einander liegenden Beurteilungen sollte dies ndher unter Bemerkungen beschrieben werden.
Vermeiden Sie eine Gesamtbeurteilung und belassen die Beurteilung bei den einzelnen O
Beurteilungspunkten.
Erklaren Sie dem Mitarbeiter die Unternehmen- und Abteilungsziele und stellen Sie ihm die zu O



bewaltigenden Aufgaben dar.

Ermitteln Sie mit dem Mitarbeiter zusammen mogliche Kapazitaten bezgl. Zeit, Qualifikation,
Kompetenz, Motivation, etc.

Vereinbaren Sie aus den Unternehmen- und Abteilungszielen hervorgegangen Aufgaben fir den
Mitarbeiter.

Diskutieren Sie welchen MaRnahmen getroffen werden missen um die Ziele zu erreichen.
Diskutieren Sie mdgliche Probleme, Schwierigkeiten bei der Zielerreichung.
Legen Sie Férderungsmalinahmen zur Zielerreichung mit dem Mitarbeiter zusammen fest.

Setzen Sie zur Zielerreichung Schwerpunkte, Zeitraume, Deadlines, Zwischenziele (Milestones),
Zielerreichungskriterien fest.

Starke Abweichungen zwischen Mitarbeiter und Vorgesetzten bei der Einschatzung der
Leistungen, Verhalten, etc. werden auf einer gesonderten Anlage aufgefiihrt.

Fassen Sie alle wichtigen Punkte noch einmal zusammen und beschreiben Sie Abweichungen in
den Positionen.

Die Zielvereinbarungsgesprachsbégen werden nach der Beurteilung vom Mitarbeiter,
Vorgesetzten und weiteren Gesprachsteilnehmer unterschrieben.

Die Zielvereinbarungsgesprach-Vorbereitungsbogen verbleiben bei jedem Gesprachsteilnehmer.
Die Zielvereinbarungsgesprachsbogen erhalten alle Gesprachsteilnehmer als Kopie.

Das Zielvereinbarungsgesprach sollte positiv, einvernehmlich und mit einer gemeinsam
erarbeiteten Zielvereinbarung beendet werden.

Um den Datenschutz zu gewahrleisten, werden alle Zielvereinbarungsgesprachsbogen in einem
Umschlag verschlossen der Personalstelle Gberbracht. Dort werden Sie unter Verschluss
aufbewahrt.

Verfolgen Sie die weitere Entwicklung des Mitarbeiters bis zum nachsten
Zielvereinbarungsgesprach.

Veranlassen Sie die aus der Vereinbarung notwendigen MaRnahmen.

Nutzen Sie den Fragebogen zum Selbsttest am Tag nach dem Mitarbeitergesprach



Mitarbeiter-Beurteilungsbogen ohne

Zielvereinbarung

© Berufszentrum — www.berufszentrum.de

3 Seiten

Beurteilungsbogen

Die Beurteilung wird gemeinsam mittels Schulnoten von 1 bis 6: @ - @ - @ - @ - ® -® durchgefiihrt. Der
Mitarbeiter (MA) und der Vorgesetzten (VG) vergeben ihre Beurteilungen zu den einzelnen Punkten ab.

Name des Mitarbeiters:
Abteilung des Mitarbeiters:
Name des Vorgesetzten:

Beurteilungsmerkmal

Allgemeine Zufriedenheit

Fachwissen, Anwendung

Initiative, Aktivitat

Ausdauer, Belastbarkeit

Fleild, Sorgfalt

Arbeitsorganisation

Arbeitsweise, Leistungsstand

Auftreten, Verhalten

Kostenverhalten

Kundenorientierung

Kooperation, Kontaktpflege

Konfiktmanagement

Solidaritat

Beurteilung
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Datum:
Personalnummer:

Begrindung / Bemerkung



FUhrungsverhalten

Durchsetzungsfahigkeit

Selbststandigkeit

Umgangsformen

Potenzial des Mitarbeiters

Zufriedenheit mit der Position

Zufriedenheit mit der Arbeit

Sonstiges:

Potenzialeinschatzung

Ve 0-0-0-®-0-0
MAD-0-0-®-0-®
VG D-0-0-®-0-G
MAD-0-0-®-0-®
VG D-0-0-®-0-®
MAD-0-0-®-0-G
VeD-0-0-®-0-®
MAD-0-0-®-0-G
VD -0-0-®-0-®
MAD-0-0-®-0-0
VGO -0-0-®-0-®
MAD-0-0-®-0-®
VeOD-0-0-®-0-®
MAD-0-0-®-0-®
Ve 0-0-0-®-0-0
MAD-0-0-®-0-®
VG D-0-0-®-0-G

Qualifikationen des Mitarbeiter, die nicht genutzt werden

Feedback vom Mitarbeiter an den Vorgesetzten

Weitere Winsche und Anmerkungen des Mitarbeiters



Sonstige Vereinbarungen und Bemerkungen

Auswertung des Gesprachs

Das Gesprach war produktiv MA @ -

@-0-®-0-6
und partnerschaftlich VeD-0-0-@-06 -6

Unterschriften

Vorgesetzter Mitarbeiter

Datum: Datum:



Fragebogen zum Selbsttest am Tag nach © Berufszentrum — www.berufszentrum.de

dem Mitarbeitergesprach

1 Seite

Fragepunkte Bemerkungen

Wurde dem Mitarbeiter das Interesse deutlich, dass die
allgemeine Zusammenarbeit verbessert wurde / werden
sollte?

Hat der Mitarbeiter auf die Bemuhungen die Zusammenarbeit

zu verbessern mit Widerstand reagiert?

Durch welche Bemerkungen wurde der Mitarbeiter nervds,
verargert und hat blockiert?

Hatte der Mitarbeiter Zeit und Gelegenheit sich, seine
Standpunkt und Ansicht zu prasentieren?

Wurde der Mitarbeiter wahrend des Gesprachs sicherer oder
unsicherer?

Hat der Mitarbeiter verstanden und akzeptiert welche
Leistungen von ihm in Zukunft erwartet wird?

Welche persénlichen Anderungen in seinem Verhalten
wurden vereinbart?

Wurde Versprechungen gemacht, die nicht gehalten werden

kénnen? Wenn ja, welche?

Wie hatte das Gesprach auf Unbeteiligte gewirkt?

Wie hatte das Gesprach auf mich als Mitarbeiter gewirkt?

Was kann beim nachsten Gesprach verbessert werden?



360°-Feedback-Beurteilungsbogen
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2 Seiten

360°Feedback

Hierbei geben der direkte Vorgesetzte, die Mitarbeiter, die Kollegen, die Kunden sowie die Lieferanten dem
Feedbacknehmer, der auch eine Selbsteinschatzung durchfiihrt, eine Riickmeldung tber sein Verhalten. Die

Beurteilung wird gemeinsam mittels Schulnoten von 1 bis 6: @ - @ - @ - @ - ® -® durchgefiihrt.

Name des Feedbacknehmers:
Abteilung des FB-Nehmers:
Name des Feedbackgebers:

Beurteilungsmerkmal

Allgemeine Zufriedenheit
Fachwissen, Anwendung
Initiative, Aktivitat
Ausdauer, Belastbarkeit
Fleil3, Sorgfalt
Arbeitsorganisation
Arbeitsweise, Leistungsstand
Auftreten, Verhalten
Kostenverhalten
Kundenorientierung
Kooperation, Kontaktpflege
Konfiktmanagement
Solidaritat
FUhrungsverhalten
Durchsetzungsfahigkeit
Selbststandigkeit
Umgangsformen

Potenzial des Mitarbeiters

Sonstiges:

Beurteilung
0-0-0-®-6-G
0-0-0-®-0-®
-0-0-®-0-G
0-0-0-®-0-®
0-0-0-®-0-G
0-0-0-®-6-G
0-0-0-®-0-®
-0-0-®-0-G
0-0-0-®-0-®
0-0-0-®-0-G
0-0-0-®-6-G
0-0-0-®-0-®
-0-0-®-0-G
0-0-0-®-0-®
0-0-0-®-0-G
0-0-0-®-6-G
0-0-0-®-0-G
-0-0-®-0-G

0-0-0-®-0-6G

Datum:
Personalnummer:

Begriundung / Bemerkung



Personliche Einschéatzung

Weitere Anmerkungen

Diese Mitarbeiterbeurteilung ist zu bestellen unter: www.berufszentrum.de/personal-vorlagen.html




