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Das Mitarbeitergesprach

Fragen zur Vorbereitung der Fihrungskraft

Vorgesetzte/r Mitarbeiter/in
Name: Name:
Abteilung:

Der Erfolg des Mitarbeitergesprachs hangt entscheidend von einer guten Vorbereitung ab.
Nachfolgend sind einige Fragen aufgefihrt, die Ihnen fir die Vorbereitung hilfreich sind. Die
Fragen sind nicht als Checkliste gedacht, sondern als Anregung. Sie orientieren sich am Ge-
sprachsleitfaden fir das Mitarbeitergesprach.

Was sind die wichtigsten Ziele Ihrer Abteilung/Einheit?

1. Rickblick: Ziele, Arbeitsschwerpunkte und Arbeitsergebnisse

Welche Ziele sollte der Mitarbeiter zuklinftig bei seiner Arbeit verfolgen?

Entsprechen diese Ziele seinen Fahigkeiten und bisherigen Leistungen?

Welche Ziele hat der Mitarbeiter |hrer Einschatzung nach gut erreicht? (Beachten Sie
dazu die im Vorfeld vereinbarten Mel3kriterien zur Ergebnismessung)

Welche Ziele hat der Mitarbeiter Ihrer Einschatzung nach nur teilweise bzw. nicht er-
reicht?

Anhand welcher Beispiele und Beobachtungen kénnen Sie lhre Bewertung begriin-
den?

Welche auReren Umstande oder andere Ursachen kénnen fur teilweise bzw. nicht er-
reichte Ziele angefiihrt werden?

Welche Starken und Schwachen zeigte der Mitarbeiter im vergangenen Beurteilungs-
zeitraum bei der Umsetzung seiner Ziele? Was hat er besonders gut gemacht? Wel-
che Verhaltensweisen waren forderlich oder hinderlich?

Welche zusatzlichen Aufgaben hat er Gbernommen?

e Was mochten Sie bei Ihrem Mitarbeiter positiv hervorheben und anerkennen, wo gibt

es Anlal® zur Kritik?

Zusammenarbeit
Wie kénnen Sie lhren Mitarbeiter bei der Erflllung seiner Ziele unterstitzen?

o Wie wollen Sie Uber seine Ziele von ihm informiert und einbezogen werden?

Wie haben Sie den Mitarbeiter bei der Erflllung seiner Ziele und Aufgaben unter-
stutzt?
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¢ Wie wlinschen Sie sich die zukiinftige Zusammenarbeit mit ihm?

Forderung und Entwicklung

Sind die vereinbarten Entwicklungsmaflinahmen durchgefihrt worden? Wie ist der Erfol)g
dieser MalRnahmen zu bewerten?

Uberlegen Sie anhand der Zielvereinbarung und des Starken- und Schwachenprofils des
Mitarbeiters, welche Kenntnisse und Fahigkeiten er noch hinzugewinnen sollte, um seine
derzeitige Aufgabe besser erfullen zu kdnnen: Wie schatzen Sie insgesamt die Zufrie-
denheit des Mitarbeiters mit seiner Aufgabe ein?

o Ist der Mitarbeiter seinen Fahigkeiten und Kenntnissen nach optimal eingestzt?

e Welche Entwicklung gab es in seinem Verantwortungsbereich, bzw. in seiner Abteilung?

¢ Wie hat sich sein Aufgabengebiet entwickelt?

e Welche mittelfristigen Perspektiven sehen Sie in den nachsten drei Jahren fur den
Mitarbeiter? Welches Potential steckt in ihm? Wie konnte seine nachste Stelle
aussehen?

e Welche EntwicklungsmalRnahmen sollten initiiert werden, damit der Mitarbeiter seine
mittelfristigen Karriereperspektiven realiseiren kann? (Weiterbildung, Qualifizierung am
Arbeitsplatz, Ubernahme spezieller Aufgaben, Mitarbeit bei Ubergreifenden Projekten,
etc.

4. Ausblick/Planung Zielvereinbarung

o Gibt es auler Aufgabenzielen auch Verhaltensziele, Teamziele oder Fihrungsziele,
(wenn der Mitarbiter Fuhrungsverantwortung tragt), die fir den zeitraum bis zum
nachsten Mitarbeitergesprach wichtig werden?

o Welche Mdglichkeiten zur Leistungssteigerung sehen Sie bei lhrem Mitarbeiter?

o Welche Verbesserungen durch organisatorische, strukturelle oder technische
Anderungen schlagen Sie vor?

¢ Wie kdnnen die Unternehmens-/Organisationsziele noch besser erreicht werden?

e Welche Ziele sollte der Mitarbeiter lhrer Meinung nach zukinftig in seinem
Aufgabengebiet verfolgen?

Ziel 1:

Ziel 2:

Ziel 3:

5. Weitere Ideen und Vorschlage




