STUGO

Unternehmensservice

Mitarbeiter-Gesprach mit am

O Jahresgesprach O Ende der Probezeit O Sonstiges

Beschaftigt seit Die folgenden Fragen dienen als Einstiegsfragen und sollten unbedingt vertieft werden:

-Wie sind die letzten 12 Monate fir

-Sie beruflich und privat gelaufen?

-Welche Konsequenzen ziehen Sie
aus den Erfahrungen dieser Zeit?

-Was tun Sie fur lhre Gesundheit?

-Wie sehr sind Sie vor allem bei Ihren Starken eingesetzt? zu > 50 % O zu <50 % O
Bei < 50 %: Welche Aufgaben kénnten lhnen besser liegen?

-Was gefallt lhnen an Ihrer Arbeit besonders?

-Welche Dinge sind es, die Sie an einer
noch besseren Leistung hindern?

-Was stort Sie an lhrer Arbeit am meisten?

-Was haben Sie bisher dagegen getan?

-Wie kann die Organisation bzw.
wie kann ich Ihnen kinftig helfen?

-Sind Anderungen zu erwarten, die
Einfluss auf Ihre Arbeit haben kénnen?

-Wie sind Sie mit meiner Dienstleistung
als Fuhrungskraft zufrieden?

Selbst- / Fremd-Einschatzung im Vergleich zum Anforderungsprofil:

Basis-Kriterien 12345 Kommentar / Beispiel

Eigeninitiative, Engagement

Arbeitssystematik, Methodenkomp.

Weiterbildung /-entwicklung

Ubernahme v. Verantwortung

Flexibilitat

KVP-Beitrage, Kreativitat

Zusammenarbeit,Info-Weitergabe

Arbeitsergebnisse (taglich)

Pers. Zielerreichung (jahrlich)

1 = weit Uber Durchschnitt, 2 = wirklich gut, 3 = normal, 4 = erkennbare Licken , 5 = Probleme, Grau = Anford.-Profil
Wird eingetragen: M = Selbstbeurteilung durch den Mitarbeiter, F = Beurteilung durch die Fihrungskraft




Erganzende Anforderungen an Mitarbeiter mit Filhrungsverantwortung:

Kriterien 12345 Kommentar / Beispiel

Mitarbeiterfihrung/-férderung

Organisationsentwicklung

Probleml6sung

Unternehmerisches Denken

Entscheidungsverhalten /
Prios

Zielerreichung (Abteilung)

Erganzende Anforderungen an Mitarbeiter der Fachlaufbahn (Spezialisten):

Kriterien 12345 Kommentar / Beispiel

Erkennen von Innovationen

Kreative Kunden-Beratung

Interdisziplinares Denken

Umsetzung von Innovationen

Projektmanagement

Erfolgskontrolle

1 = weit Uber Durchschnitt, 2 = wirklich gut, 3 = normal, 4 = erkennbare Liicken , 5 = Probleme, Grau = Anford.-Profil
Wird eingetragen: M = Selbstbeurteilung durch den Mitarbeiter, F = Beurteilung durch die Fihrungskraft

Gesprachsergebnis:
Der Mitarbeiter ist im derzeitigen Aufgabengebiet Uberfordert JaO Nein O

Der Mitarbeiter ist auch fur folgende Aufgabe(n) geeignet bzw. wiinscht Veranderung:

Zielformulierungen fur die nachsten 12 Monate:
(1. Starken weiter verstarken, 2. Schwachen abbauen/vermeiden)

Notwendige Rahmenbedingungen zur Zielerreichung (z.B. Schulungen usw.):

Der Mitarbeiter erhalt den Gesprachsbogen auf Wunsch 2 Tage zur Einsicht.
Ich bin mit dem Gesprachsergebnis

O einverstanden

O nicht einverstanden, well

O nicht einverstanden und mdchte, dass unter Hinzuziehung von
innerhalb von zwei Wochen ein weiteres Gesprach stattfindet.

Datum Unterschrift Fihrungskraft Unterschrift Mitarbeiter




Arbeitshilfe flr das Mitarbeiter-Gespréach

Ziele - Klarung der Ist-Situation und der bisherigen Zielerreichung, d.h.
- Abgleich von Fremdbild (Sichtweise Fuhrungskraft) und Eigenbild (Sichtweise Mitarbeiter)
- Erkennen und Nutzen von Verbesserungspotentialen
- Erarbeitung neuer personlicher Ziele bzgl. unternehmensspezifischer bzw. abteilungsspezifischer
Belange und damit Gestaltung von gemeinsamer Zukunft

Spielregeln - Durchfuhrung des Gespréaches mindestens 1 Woche vor Ende der Probezeit bei neuen Mitarbeitern
- Mindestens 1 Gespréach pro Jahr bei fest angestellten Mitarbeitern und freien Mitarbeitern
- Das Gesprach wird mind. 2 Wochen vorher angekiindigt, damit sich beide gut vorbereiten kdnnen
- Das Gespréach findet im Normalfall ,unter 4 Augen* in einem neutralen Raum mit gleichberechtigter
Sitzordnung statt und dauert in der Regel ca. 1 Stunde, bei Bedarf auch deutlich langer.
- Ohne Vorbereitung und vollstandige Selbsteinschatzung des Mitarbeiters findet kein (!) Gesprach statt
- Der Ablauf des Gespréaches wird jedes Mal von der Fihrungskraft kurz erklart
- Es beginnt immer der Mitarbeiter mit seiner Sicht der Dinge zu allen (!) Themen und Kriterien
- Der Wert 3 entspricht 100 % und ist 0.k. Es sind Zwischenwerte in 0,5er-Stufen méglich
- Wer keine Weiterentwicklung/Weiterbildung betrieben hat bekommt den Wert 4
- Wer keine Verbesserungsvorschlage gemacht hat bekommt den Wert 5
- Die Lange der Zugehdrigkeit zur Organisation spielt kiinftig keine Rolle
- Die Differenz zwischen Eigen- und Fremdbild zeigt den Handlungsbedarf auf

Beurteilungs - Klaren Sie immer wieder das Verstandnis um die einzelnen Themen und Kriterien
kriterien - Verglichen wird immer mit dem Anforderungsprofil und nie mit anderen Mitarbeitern
- Beurteilt wird nicht das Bemuhen sondern immer nur das tatséchlich erzielte Ergebnis
- Fullen Sie die Spalte ,Kommentar/Beispiel“ mdglichst immer aus, damit Sie im Gesprach
entsprechend argumentieren kdnnen. Je grol3er die Abweichung vom Anforderungsprofil,
desto mehr und bessere Argumente und Beispiele sind erforderlich
- Nur wenn Sie die volle Bandbreite (inkl. Zwischenwerten) bei Ihrer Einschatzung nutzen, zeigen
Sie die Verbesserungsmaglichkeiten deutlich auf - dies gilt auch fiir die eigene Einschatzung

Erkenntnis - Je besser die Vorbereitung auf beiden Seiten, desto besser das Gesprach
Begriffserlauterungen Mogliche Fragen zu den einzelnen Begriffen
Eigeninitiative / Engagement - Wie reagiert der Mitarbeiter (MA) auf die Anforderungen der Aufgabe?
Der Wille und die Fahigkeit, selbstandig eine gute - Wie selbstandig setzt sich der Mitarbeiter fur diese Aufgaben ein?
Arbeit zu erbringen. - Wie sehr ergreift der Mitarbeiter auch eigenstandig Initiativen?
Arbeitssystematik / Methodenkompetenz - Wie verbessert der Mitarbeiter die Produktivitat seiner Arbeit?
Die Fahigkeit, die eigene Arbeitsweise zu optimieren, - Wie gut lernt der Mitarbeiter aus eigenen und fremden Fehlern?
Fehler zu reduzieren, Arbeitsmittel rationell einzusetzen - Wie rationell geht der Mitarbeiter mit den Ressourcen (Mitteln) um?
und Erfahrungen weiter zu geben. - Wie gut gibt der Mitarbeiter seine Erfahrungen weiter?
Weiterbildung / Weiterentwicklung - Welches Wissen benétigt der Mitarbeiter fur seine gegenwartigen /
Die kontinuierliche Weiterentwicklung von Fahigkeiten zukunftigen Aufgaben? Wie gut kimmert er sich darum?
bzgl. Aufgaben, Methoden und Verhaltensweisen - Wie setzt er sich fiir die Erweiterung seiner Fahigkeiten ein?
Ubernahme von Verantwortung - Wie sehr ist sich der Mitarbeiter seiner Verantwortung bewusst?
Das Bewusstsein und die Fahigkeit, jederzeit Verantwor- - In welchen Situationen hat der MA zusatzliche Verantwortung
tung fiir das eigene Tun und Handeln zu Gibernehmen. Ubernommen? Wie sehr denkt und handelt er zum Wohle aller?
Flexibilitat - Welche Anforderungen waren im Arbeitsbereich des Mitarbeiters
Bewegliches und angemessenes Reagieren auf neu oder unerwartet? Wie hat sich der Mitarbeiter darauf eingestellt?
neue und/oder unerwartete (zeitliche) Anforderungen. - Welche zeitlichen Anforderungen waren / sind erforderlich?
KVP-Beitrage / Kreativitat - Welche Ideen/Anregungen sind in letzter Zeit vom MA gekommen?
Die Féahigkeit, auch au3erhalb eingefahrener Wege nach - Wie sinnvoll und kreativ waren diese Ideen/Anregungen?
Lésungen und Verbesserungsvorschlagen zu suchen. - Wie intensiv hat sich der MA selbst um die Umsetzung gekimmert?
- Was konkret wurde verbessert?
Zusammenarbeit / Informations-Weitergabe - Wie geht der Mitarbeiter mit anderen Menschen um?
Die Fahigkeit, mit Kollegen, Mitarbeitern, Flihrungskraften - Wie bringt er sich ein, ohne sich und seine Ideen dabei aufzugeben?
und Externen im Ubergeordneten Firmeninteresse - Wie bereitwillig und umfassend gibt der MA Informationen weiter?
optimal zusammen zu arbeiten - Wie intensiv lebt er das interne Kunden-Lieferanten-Verhaltnis?
Arbeitsergebnisse (taglich) - Wie ist das tagliche Arbeitsergebnis des Mitarbeiters?
Die Anzahl von ,verkaufbaren® Leistungseinheiten/Zeit - Wie kann das Ergebnis zum Durchschnitt eingestuft werden?
bei Einhaltung qualitativer und terminlicher Forderungen. - Halt der Mitarbeiter qualitative und terminliche Forderungen ein?
Persénlich Zielerreichung (jéhrlich) - Was sind die Ziele im Aufgabenbereich des Mitarbeiters?
Erreichen der eigenen Ziele, - Wieweit kennt er diese Ziele und identifiziert sich damit?

Unterstutzung beim Erreichen der Abteilungsziele. - Wie beharrlich verfolgt der MA seine eigenen Ziele?



Zuséatzliche Begriffe bei Mitarbeitern mit Fihrungsverantwortung

Mitarbeiterfihrung / Mitarbeiterférderung - Wie klar werden Aufgaben und nétige Befugnisse Ubertragen?
Zielbildung und Ubertragen von Aufgaben und Befugnissen - Wie wird dabei die Eignung der Mitarbeiter berticksichtigt?
sowie Verfolgen und Rickmelden von Ergebnissen. - Wie wird Riickmeldung Uber Ergebnisse gegeben?

- Wie wird auf Mitarbeiter eingegangen?
Fordern und Fordern der Starken sowie Abbauen - Wie gut sind die Starken und Schwéchen der Mitarbeiter bekannt?
der Schwachen durch geeignete Hilfestellungen - Was wird zur Férderung der Mitarbeiter getan?
und Einrdumen von Zeit fur Lernerfahrungen. - Wie werden Anregungen zur Weiterentwicklung gegeben?

- Wie werden Mitarbeiter fur Forderungsaktivitaten freigestellt?
- Wie werden Situationen geschaffen, in denen sich die MA
entwickeln kdnnen?

Organisationsentwicklung - Wie werden die Rahmenbedingungen kontinuierlich optimiert?
Zielgerichtetes und eignungsgerechtes Einsetzen - Wie systematisch werden Ablaufe geplant und organisiert?

aller Ressourcen (Mittel) sowie Schaffen optimaler - Werden Mitarbeiter entsprechend ihren Fahigkeiten eingesetzt?
Rahmenbedingungen. - Wie gut werden Ressourcen eingesetzt und/oder beschafft?
Problemlésung - Wie ist das Verhalten in kritischen Situationen?

Umgang mit kritischen Situation und Finden von - Wie gut werden Symptome von wahren Ursachen unterschieden?
wahren Ursachen und sog. WIN-WIN-Ldsungen - Wie professionell werden kritische Situationen gelést?

- Wie sehr wird fur WIN-WIN-L&sungen gesorgt?

Unternehmerisches Denken - Wie gut denkt/handelt die Fihrungskraft im ganzheitlichen Sinne?

Die Fahigkeit, die Dinge aus der Vogelperspektive - Wie sehr kann sich die Fihrungskraft z.B. in die Sichtweise eines

bzw. von auf3en zu betrachten. Kunden, Bankers oder Lieferanten einflihlen?

Entscheidungsverhalten / Prioritéatenbildung - Wie eindeutig und ganzheitlich sind die Entscheidungen?

Das angemessene Treffen von Entscheidungen - Werden mogliche Konsequenzen von Entscheidungen
berticksichtigt?

im Sinne des Ubergeordneten Ganzen. - Wie werden die Mitarbeiter in Entscheidungen eingebunden?

- Wie wirkungsvoll/nach welchen Kriterien werden Prioritaten gesetzt?

Zielerreichung (Abteilung) - Wie wird fir eindeutige Ziele und Messkriterien gesorgt?
Festlegen, was in der Abteilung unter welchen Bedin- - Wie systematisch werden Ziele und Ergebnisse verglichen?
gungen bis wann erreicht werden soll (Zielbildung) - Wie verstandnisvoll und verstarkend sind die Rickmeldungen?
und Vergleichen der Ergebnisse mit den Zielen. - Wie groR ist die Fahigkeit zu offener aber hilfreicher Kritik?

Zusatzliche Begriffe bei Mitarbeitern in der Fachlaufbahn

Erkennen von Innovationen - Wie gut erkennt der Mitarbeiter die Chancen in Visionen?

Die Ideen, mit denen wir die gréf3ten Probleme unserer - Wie setzt er Visionen in konkrete machbare Ideen um?
Zielgruppe losen - Wie verhindert er die Demontage von neuen ldeen?

Kreative Kunden-Beratung - Wie schafft es der Mitarbeiter, dem internen und externen Kunden
Nicht nur das tun, was der interne oder externe Kunde eine noch bessere Lésung anzubieten?

will, sondern auch bessere Alternativen anbieten - Wie begeistert er den int./ext. Kunden fir seine |deen?
Interdisziplindres Denken - Wie gut kann der Mitarbeiter interdisziplinér und vernetzt denken?
Das Zusammenbringen von Ideen aus unterschiedlichsten - Wie kommt er zu einer optimalen Losung?

Disziplinen auf ein letztendlich héheres Ergebnisniveau - Mit welchen Methoden tberprift er die Machbarkeit der Lésung?
Umsetzung von Innovationen - Wie gut kann der Mitarbeiter neue Ideen in die Praxis umsetzen?
Die fur den Kunden Nutzen bringende Umsetzung - Wie schafft er es, konsequent am Ball zu bleiben?

neuer ldeen - Wie weist er den nachhaltigen Nutzen fur den Kunden nach?
Projektmanagement - Wie gut beherrscht der Mitarbeiter die  Proj.methoden?

Die Methoden und Techniken zur erfolgreichen - Wie stellt er Termin-, Qualitats- und Kosteneinhaltung sicher?
Umsetzung von Projekten - Wie gut fiihrt er das Projektteam?

Erfolgskontrolle - Wie sorgt der Mitarbeiter fur eindeutige Ziele und Messkriterien?
Festlegen, was unter welchen Bedingungen bis - Wie systematisch vergleicht er Ziele und Ergebnisse?

wann erreicht werden soll (Zielbildung) und - Wie verstandnisvoll und verstarkend sind seine Riickmeldungen?
Vergleichen der Ergebnisse mit den Zielen - Wie sehr ist er zu offener aber hilfreicher Kritik in der Lage?

Achtung: Diese Texte sind weder gut noch schlecht,
richtig oder falsch, sondern nur Beispiele.




:-I;UIGtO BG n;;H 5354 Hiirth HRB Kdln 78407 Kreissparkasse Kéln
T' |e-2;a23e3 o6 o5 800‘; 255 - 06 63 802 Geschaftsfiihrerin IBAN: DE68370502990137280379
e _ ax: i Manuela Stibing BIC:COKSDE33

Email: info@stuego.de Ust-1dNr:DE288887652 Web: www.stiigo.de



