Dokumentationsbogen zum Mitarbeitergespräch

I. Leistungsbeurteilung

Dienst dazu, vergangenheitsbezogen eine Bewertung für die in einem bestimmten Zeitraum erbrachten Leistungen des Mitarbeiters vorzunehmen.

Name des Mitarbeiters


         Funktion/Abteilung

________________________________               _______________________

Grundlegend sind die folgenden Kriterien im Schulnotensystem von 1-6 zu bewerten. Entsprechend bedeuten:

1= sehr gut

4= ausreichend

2= gut


5= mangelhaft

3= befriedigend
6= ungenügend

1. Arbeitsverhalten

	Kriterium
	Text
	Note

	Arbeitsplanung
	Gedankliche Vorausschau der zukünftigen Arbeit und Bereitstellung der benötigten Mittel
	

	Arbeitsqualität



	Güte der Arbeitsdurchführung

(Zufriedenheit der Kunden, Nachbearbeitungsauf-wand)
	

	Arbeitstempo
	Zeitaufwand zur Bewältigung der Arbeit
	

	Ausdauer
	Beständigkeit bei der Arbeitsausführung 
	

	Belastbarkeit


	Körperliche und geistige Ermüdung erkennen lassen
	

	Entschlußkraft
	In angemessener Zeit, entscheiden zu können
	

	Fleiß 
	Kontinuität der Arbeitsdurchführung
	

	Fachkenntnisse
	Anwendung von Fachwissen auf die zu lösenden Aufgaben
	

	Fehlerhaftigkeit
	Verhältnis Fehler zur Arbeitsmenge
	

	Initiative
	Aus eigenem Antrieb tätig werden
	

	Lernwillen
	Bemühen, sich weiter zu bilden
	

	Pünktlichkeit
	Vereinbarte Termine einhalten
	

	Selbständigkeit 
	Nach Anleitung ohne Rückfragen tätig werden
	

	Verantwortungsbereit-schaft 
	Die Konsequenzen der eigenen Handlung tragen
	

	Zuverlässigkeit
	Erfüllung von Zusagen
	

	Erreichte Durchschnittsnote
	


2. Verhalten gegenüber Kollegen

	Kriterium
	Text
	Note

	Aggressivität
	Vermeiden von Konfrontationen/Beitrag zur Konfliktlösung
	

	Aufgeschlossenheit
	Aktiv am Umweltgeschehen teilnehmen
	

	Empfindlichkeit
	Sensibilität im Bezug auf das eigene Selbstwertgefühl
	

	Hilfsbereitschaft
	Unterstützung der Mitmenschen
	

	Mitteilungsbereitschaft
	Informationen und Wissen weitergeben
	

	Toleranz
	Eigenschaften auch gelten lassen, wenn sie nicht der eigenen Überzeugung entsprechen
	

	Zusammenarbeit
	Bereitschaft zu gemeinsamen Aufgabenlösungen
	

	Erreichte Durchschnittsnote
	


3. Führungsverhalten (wird nur bei der Beurteilung von Mitarbeitern mit Führungsfunktion bewertet)

	Kriterium
	Text
	Note

	Arbeitsanleitung 
	Den Mitarbeitern Aufgaben zuteilen, die angestrebten Ziele definieren und Hilfsmittel zur Zielerreichung aufzeigen 
	

	Ausgeglichenheit
	Gemütszustände nicht erkennen lassen
	

	Delegation
	Aufgabenübertragungen an Mitarbeitern vornehmen
	

	Durchsetzungsvermögen
	Die Mitarbeiter zur Ausführung der Anordnungen bewegen
	

	Motivationsfähigkeit
	Mitarbeiter zur langfristigen Leistungssteigerung bewegen
	

	Objektivität
	Gleichheit der Mitarbeiterbehandlung
	

	Erreichte Durchschnittsnote
	


4. Problemlösungsverhalten

	Kriterium
	Text
	Note

	Auffassungsgabe
	Sachverhalte und Zusammenhänge schnell aufnehmen können
	

	Gedächtnis


	Merkfähigkeit
	

	Kreativität
	Neue, originelle Lösungen finden
	

	Logik
	Folgerichtige Schlüsse ziehen
	

	Erreichte Durchschnittsnote
	


5. Persönliches Auftreten

	Kriterium
	Text
	Note

	Ausdrucksvermögen
	In angemessener Weise sich ausdrücken
	

	Erscheinungsbild
	Zustand der Kleidung und Körperpflege
	

	Selbstbewußtsein
	Sich ohne Überheblichkeit seines Wertes bewußt sein
	

	Umgangsformen
	Art des Auftretens
	

	Erreichte Durchschnittsnote
	


Gewichtung 
Es ist möglich, die einzelnen Leistungsbereiche je nach Arbeitsgebiet der Mitarbeiter unterschiedlich zu gewichten. 

Ergebnis der Leistungsbeurteilung

	Leistungsbereich
	Note
	Gewichtung
	Ergebnis

	1. Arbeitsverhalten
	
	
	

	2. Verhalten gegenüber Kollegen
	
	
	

	3. Führungsverhalten
	
	
	

	4. Geistige Anlagen
	
	
	

	5. Persönliches Auftreten
	
	
	

	Gesamtergebnis
	
	
	


________________________________           ________________________________

Datum / Unterschrift Vorgesetzter

Datum / Unterschrift Mitarbeiter

Stellungnahme des Mitarbeiters 
Empfohlene Fördermaßnahmen 
(Hierzu gehörten der Besuch von Schulungen, die Versetzung in eine andere Abteilung etc.)
________________________________           ________________________________

Datum / Unterschrift Mitarbeiter

Datum / Unterschrift Vorgesetzter

Kurz-Anleitung zur Mitarbeiterbeurteilung
Die Leistungsbeurteilung dient dazu, vergangenheitsbezogen eine Bewertung für die in einem bestimmten Zeitraum erbrachten Leistungen des Mitarbeiters vorzunehmen.
Die vorliegenden Bewertungskriterien werden für jeden Mitarbeiter benotet. Die Benotung kann im Schulnotensystem erfolgen. Eine Gewichtung kann vorgenommen werden.

Die Leistungsbeurteilung sollte einmal jährlich durchgeführt werden. Sie sollte dem Mitarbeiter zur Kenntnis gebracht werden.

Sie stellt eine wesentliche Grundlage für Gehaltsverhandlungen dar. 

Gewichtung

Es ist möglich, die einzelnen Leistungsbereiche je nach Arbeitsgebiet der Mitarbeiter unterschiedlich zu gewichten.

Eine Gewichtung kann auch innerhalb der Leistungsbereiche vorgenommen werden. So kann für Mitarbeiter, die hauptsächlich in der Werkstatt eingesetzt werden die Arbeitsplanung höher in die Durchschnittsnote einfließen als bei Mitarbeitern aus dem Verkauf. Bei Mitarbeitern im Verkauf wäre beispielsweise das äußere Erscheinungsbild ein Kriterium, das stärker in die Durchschnittsnote einfließen könnte. 

Regeln für das Mitarbeitergespräch

Das Beurteilungsgespräch ist sorgfältig vorzubereiten. In diesem Gespräch werden dem Mitarbeiter die Ergebnisse der Leistungsbeurteilung mitgeteilt. Im besten Fall erfolgt nach einer freundlichen Begrüßung, der Einstimmungsphase und aufeinander Einstellen der Gesprächspartner zunächst die Selbsteinschätzung des Mitarbeiters. Das Ziel sollte sein, die Stärken des Mitarbeiters auszubauen und Schwächen des Mitarbeiters mit dessen Einsicht und Mithilfe zu verringern. Gleichfalls erfolgt die Vorstellung der Beurteilung durch den Vorgesetzen nach objektiven Kriterien. 
In einer weiteren Gesprächsphase sollten gemeinsam Ziele vereinbart und die Ergebnisse schriftlich festgehalten werden. Das Gespräch endet mit einem netten Ausklang. 
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