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“Sardinen wissen, dass Gleichmachen mit

Kopfabschneiden beginnt” - Jeannine Luczak

1. Begruung und Aufbau einer guten Gesprachsatmosphére

2. Rickblick Uber das vergangene Arbeitsjahr

Klaren Sie, inwieweit die im Vorjahr getroffenen Vereinbarungen erfullt wurden.
Betrachten Sie dabei sowohl die individuellen Ziele und Aufgaben des Mitarbeiters
als auch die Ziele und Aufgaben der Organisationseinheit des Mitarbeiters.

Ziele, Arbeitsschwerpunkte und Arbeitsergebnisse

Maogliche Themen und Fragen an den Mitarbeiter:

Wie wurden die im letzten Gesprach vereinbarten Ziele und Aufgaben erreicht
bzw. erledigt?

Welche Ziele wurden nur teilweise bzw. nicht erreicht?

Welche aufReren Umstéande oder andere Ursachen haben dazu gefihrt, dass die
Ziele nur teilweise bzw. nicht erreicht wurden?

Wie sind die erzielten Ergebnisse des Mitarbeiters zu bewerten?

Welche zusétzlichen Aufgaben hat er lbernommen?

Wurde der Mitarbeiter bei der Erfullung seiner Aufgaben und Ziele durch die
Fuhrungskraft ausreichend unterstitzt?

Entsprachen die vereinbarten Ziele den Fahigkeiten und bisherigen Leistungen
des Mitarbeiters?

Ziele und Aufgaben des Mitarbeiters seit dem ............ (nur far das Erstgesprach,
ansonsten siehe Gesprachsbogen des letzten Mitarbeitergesprachs)

Neue oder zuséatzliche Aufgaben und Ziele seit dem letzten Mitarbeitergesprach
Erzielte Ergebnisse:

Ziel 1:

Ziel 2:

Ziel 3:

Grunde fir sehr hohe Zielerreichung/nicht oder nur teilweise erreichte Ziele
(selbst beeinflussbar, nicht beeinflussbar):
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Zusammenarbeit

Die gegenseitige Einschatzung und die Erwartungen der Fihrungskraft und des
Mitarbeiters an die zuklnftige Zusammenarbeit sind Thema dieses Abschnitts.

Mogliche Themen und Fragen:

In welchem MafRe wurde der Mitarbeiter bei der Erfullung der Aufgaben
unterstutzt?

Welche Winsche hat der Mitarbeiter an die zukinftige Zusammenarbeit?

Wie kann der Mitarbeiter bei der Erfullung seiner Ziele zukunftig noch besser
unterstitzt werden?

Wie will die Fihrungskraft vom Mitarbeiter Uber seine Vorgehensweisen zur
Zielerreichung informiert werden?

Wie zufrieden ist der Mitarbeiter mit der Riickmeldung tber seine Leistung?

Ist der Mitarbeiter mit dem Arbeitsklima zufrieden?

Hat der Mitarbeiter genligend Freiraum fir das eigene Handeln?

Sind dem Mitarbeiter die betrieblichen Zusammenhange mit den tbergeordneten
Zielen bekannt und einsichtig?

Ist die gegenseitige Information ausreichend?

Vereinbarungen fir die weitere Zusammenarbeit...

Forderung und Entwicklung des Mitarbeiters

In diesem Teil des Gesprachsleitftadens werden die beruflichen Erwartungen,
Interessen und Perspektiven des Mitarbeiters besprochen sowie Malinahmen zur
Kompetenz Entwicklung und Férderung vereinbart.

Maogliche Themen und Fragen:

Sind EntwicklungsmaBnahmen durchgefiihrt worden? Wie ist der Erfolg dieser
MalRnahmen zu bewerten? Wo besteht weiterer Bedarf?

Wie zufrieden ist der Mitarbeiter mit seiner derzeitigen Aufgabe?

Welche Entwicklung ist in seinem Verantwortungsbereich bzw. in seiner Abteilung
zu verzeichnen?

Wie hat sich sein Arbeitsgebiet entwickelt? Wie zufrieden er damit?

Welche Aufgaben haben den Fahigkeiten und Interessen des Mitarbeiters am
meisten entsprochen?

Welche Einsatzplanung ist flr den Mitarbeiter zukinftig vorgesehen?

Welche Kenntnisse und Fahigkeiten sollte der Mitarbeiter noch hinzugewinnen,
um seine derzeitige Aufgabe besser ausflillen zu kénnen?

Welche mittelfristigen Perspektiven hat der Mitarbeiter (in den nachsten drei
Jahren)? Wie kdnnte seine nachste Stelle aussehen?

Welche EntwicklungsmalBnahmen sollten initiert werden, damit seine
mittelfristigen Karrierevorstellungen realisiert werden kénnen?

Was sind die Auswirkungen der letzten Qualifizierungsmaflinahme?

Fur welche Téatigkeiten erscheint der Mitarbeiter in Zukunft besonders geeignet?
Welche personlichen Zielvorstellungen hat der Mitarbeiter fir seine weitere
berufliche Téatigkeit?
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Ausblick/Planung
Zielvereinbarungen zu Aufgaben, Verhalten, Team und Fuhrung

Es werden auf Grundlage der Ubergeordneten Zielsetzungen die Ziele fir den
Mitarbeiter vereinbart, damit er seinen Beitrag zum Gesamterfolg leisten kann. Die
Ziele sollten den Kriterien der Zielformulierung entsprechen.

Mdgliche Themen und Fragen:

= Welche wichtigen Aufgaben stehen an?

= Welche Mdglichkeiten zur Leistungssteigerung gibt es?

= Welche Verbesserungen durch organisatorische, strukturelle oder technische
Anderungen sind moglich?

=  Wie kbénnen die Unternehmensziele noch besser erreicht werden?

=  Welche Ziele sollte der Mitarbeiter zuklinftig in seiner Arbeit verfolgen?

= Welchen Beitrag leisten diese Ziele zu den Unternehmenszielen?

=  Gibt es auRBer Aufgabenzielen auch Verhaltensziele, Teamziele, (Fuhrungsziele),
die fir den Zeitraum bis zum nachsten Mitarbeitergesprach wichtig werden?

= Welche Prioritaten sollten gesetzt werden?

= Welche Ziele sollten realisiert werden?

= Sind diese Ziele klar, eindeutig Uberprufbar und realistisch formuliert?

» Folgende Ziele werden vereinbart:

3. Vereinbaren von Weiterbildungsmafnahmen

Wie kann der Mitarbeiter durch Férdermalinahmen seine bisherigen Aufgaben besser
erflllen und/oder fir kiinftige qualifiziert werden? Denken Sie nicht nur an Seminare,
vieles ist ,on-the-job“ moglich!

Maogliche Themen und Fragen:

= Durch welche MalRnahmen kann die fachliche/persénliche Qualifikation geférdert
werden? Was tragt der Mitarbeiter, was die Fuhrungskraft dazu bei?

= Welche Laufbahnwiinsche hat der Mitarbeiter? Welche Mdoglichkeiten fiir die
Ubernahme anderer oder neuer Aufgaben gibt es?

= Bei Erweiterung/Veranderung des Aufgabenbereichs: Was bedeutet das fir das
Gehalt des Mitarbeiters?

=  Wann soll der Erfolg der Mal3hahmen (zwischen-)kontrolliert werden?

4. Feedback an die Fuhrungskraft (optional)

Dieser Teil setzt einen grofRen Teil an Vertrauen voraus. Hier kann der Mitarbeiter
Ihnen als Fuhrungskraft ein Feedback zu lhrer Fllhrungsarbeit geben. Manche
Mitarbeiter haben Vorbehalte, die es zu respektieren gilt.

6. Zusammenfassen der Gesprachsinhalte und positiver Gesprachsabschluss

Es werden nochmals grob die Punkte zusammengefasst, die Termine fir
Zwischengesprache festgelegt und dem Mitarbeiter fur das offene Gespréach gedankt.
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