FIRMENLOGO 

Dokumentationsbogen zum Mitarbeiterfördergespräch

	Gesprächsteilnehmer:

...............................................................................................

...............................................................................................
	Gesprächstermin:

..............................


	1. Rückschau: Was ist in der letzten Periode gut / weniger gut gelaufen? 

	Für welche Tätigkeiten wurden im vergangenen Jahr der Großteil der Zeit aufgewendet?
	..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

	Wie zufrieden sind Sie mit den erzielten Ergebnissen?
	Einschätzung Vorgesetzter:

I____I____I____I____I
0     25     50     75    100%

Einschätzung Mitarbeiter:

I____I____I____I____I
0     25     50     75    100%

	Wie war die Arbeitsquantität und Arbeitsbelastung?
	..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

	Wie funktionierte die Organisation der Arbeit?
	..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

	Wurde Initiative / Kreativität gefordert / gefördert?
	..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

	Wie funktionierte der Umgang mit Menschen?
	..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

	Führung und Zusammenarbeit?
	..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

	Wie zufrieden sind Sie mit der Arbeitssituation und dem Arbeitsumfeld (Arbeitsplatz, Arbeitsklima...)?
	..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

	Wie zufrieden waren Sie mit den Arbeitsaufgaben und Verantwortlichkeiten?
	..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................


	Welche förderlichen und hemmenden Faktoren haben die Aufgabenerfüllung beeinflusst?
	..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

	Inwieweit konnten die im letzten Mitarbeitergespräch vereinbarten Ziele und Maßnahmen erreicht verwirklicht werden?
	..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

	2. Vorschau: Treffen neuer Zielvereinbarungen für die nächste Periode

	Welche besonderen fachlichen Interessen haben Sie?
	..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

	Welche Ziele sollen in der kommenden Arbeitsperiode erreicht werden? Können neue oder zusätzliche Aufgaben übernommen werden?
	..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

	Sollen Aufgaben abgegeben werden?
	..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

	Welche Ziele wollen Sie erreichen?
	..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

	Welche Unterstützung brauchen Sie zur Erreichung der Ziele?
	..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

	Welche Erwartungen haben Sie an Ihren Vorgesetzten hinsichtlich Zusammenarbeit?
	..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

	Grobe Zielvereinbarungen für die nächste Periode:
	1. .......................................................................

..............................................................................

2. .......................................................................

..............................................................................

3. .......................................................................

..............................................................................

4. .......................................................................

..............................................................................

5. .......................................................................

..............................................................................

6. .......................................................................

..............................................................................


	3. Förderung der Mitarbeiterin / des Mitarbeiters 

	Welche Qualifikationen sind für die Zielerreichung notwendig? Welche Qualifizierungs- und Fördermaßnahmen sollten besucht werden?
	..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

	Wie stellen Sie sich Ihre persönliche und berufliche Weiterentwicklung / Zukunft vor?
	..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

	Welche zusätzlichen Qualifizierungs- und Fördermaßnahmen möchten Sie hinsichtlich auf Ihre persönliche und berufliche Weiterentwicklung besuchen?
	..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

	Grobplanung möglicher Qualifizierungs- und Fördermaßnahmen
	..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................

..............................................................................


	4. Sonstiges 

	.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................


	...................
..................................................

Datum

Unterschrift Vorgesetzter
	...................
..................................................

Datum

Unterschrift Mitarbeiter


Anhang:

Anleitung zur Durchführung eines Mitarbeiterfördergespräches:

Warum brauchen wir das Mitarbeitergespräch?

Mit dem Begriff "Mitarbeitergespräch" ist ein Gespräch gemeint, das nach vereinbarten Regeln, mit festen Inhalten und nach einem im gesamten Unternehmen einheitlich vereinbarten Ablauf mindestens einmal im Jahr stattfinden soll. Es dient dazu, wichtige, längerfristig wirkende Themen unabhängig vom Routinealltag systematisch zwischen Führungskraft und Mitarbeiter zu erörtern. Ebenso ist es ein Anlass, um offen und ungestört über ihre Zusammenarbeit nachzudenken und Schritte für mögliche Verbesserungen zu vereinbaren.

Das Mitarbeitergespräch ist somit ein Instrument für den Mitarbeiter. Dieser gewinnt beim Gespräch Orientierung über den Stand seiner Leistungen in der Einschätzung durch den Vorgesetzten sowie über die konkreten Erwartungen und Ziele für die weitere Zusammenarbeit.

Das Mitarbeitergespräch ist ebenso ein Instrument für den Vorgesetzten. Dieser erhält Orientierung über die Sichtweisen, Wünsche und Anliegen seiner Mitarbeiter, um diese, nach Möglichkeit, in seinem Führungsverhalten zu berücksichtigen.

Der Grundgedanke des Mitarbeitergespräches ist folgender: ein gutes Gespräch ist zunächst ein Ausdruck der gegenseitigen persönlichen Wertschätzung und gerade diese stellt eine Grundlage für effiziente und erfolgreiche Zusammenarbeit dar.

Welche Ziele werden mit dem Mitarbeitergespräch verfolgt?

Das Mitarbeitergespräch hat zum Ziel Klarheit in folgenden Punkten zu bringen:

	Rückblick

auf die vergangene Periode
	Vorgesetzter und Mitarbeiter diskutieren die wesentlichsten aufgabenbezogenen Ereignisse, inwieweit die gesetzten Ziele erreicht worden sind, und ziehen daraus gemeinsame Schlüsse.

	Vorschau

auf die nächste Periode
	Vorgesetzter und Mitarbeiter sprechen über die in der nächsten Periode auf die Mitarbeiter oder die Abteilung zukommenden Schwerpunkte, definieren Hauptaufgaben und vereinbaren Ziele für das nächste Jahr.

	Aus- und Weiterbildung
	Vorgesetzter und Mitarbeiter sprechen über die Schritte, die für die berufliche Ausbildung des Mitarbeiters notwendig wären. Auch persönliche Ziele des Mitarbeiters werden berücksichtigt


Durch einen offenen und vertrauensvollen Gedankenaustausch über die erwähnten Punkte sollen die Basis für eine fruchtbare Zusammenarbeit verbreitert, eine gemeinsame Linie für die Bewältigung der anstehenden Aufgaben erarbeitet und gegebenenfalls Maßnahmen zur beruflichen Weiterentwicklung des Mitarbeiters geplant werden. Dadurch verbessert sich die Kommunikation, Mitarbeiter werden informierter und handlungsbewusster und orientieren alle ihre Einzelhandlungen am Unternehmensziel.

So betrachtet stellt das Mitarbeitergespräch für den Vorgesetzten keine neue Aufgabe. Es zählt eindeutig zu einer seiner ganz ursprünglichen Führungsaufgaben. Es verpflichtet aber dazu, die eigentliche Führungsaufgabe des Vorgesetzten über die täglichen Einzelaktionen hinaus regelmäßig noch einmal in zusammenfassender Form wahrzunehmen.

Wie wird ein Mitarbeitergespräch geführt?

Da das Mitarbeitergespräch nicht "irgendein" Gespräch ist, werden Spielregeln zur Gesprächsführung vereinbart, die im ganzen Unternehmen verbindlich und somit von allen einzuhalten sind. Dadurch kommt auch zum Ausdruck, wie wichtig für das Unternehmen die Mitarbeiter, die Beziehung zwischen Mitarbeiter und Vorgesetzten und die Unternehmensentwicklung sind.

Anlass

Das Mitarbeitergespräch wird mindestens einmal pro Jahr geführt, der genaue Termin zwischen Mitarbeiter und Vorgesetztem frei vereinbart.

Mit einem neu eingestellten Mitarbeiter sollte das Gespräch erst nach Ablauf der Probezeit geführt werden, im Falle einer Versetzung nach einem entsprechenden Zeitraum zur Einarbeitung.

Zeitpunkt

Die Mitarbeitergespräche werden "top-down" geführt; daher sind auch die Gesprächstermine nach Funktionsebene zu staffeln.

Als den günstigsten Zeitpunkt für die unternehmensweite Gesprächsdurchführung erscheint der Zeitraum Mitte Februar bis Ende Mai.

Gesprächspartner

Grundsätzlich führen das Gespräch Mitarbeiter und unmittelbare Vorgesetzte; wenn ein Mitarbeiter zwei Vorgesetzten unterstellt ist, führt er mit jedem ein Gespräch.

Vorbereitung und Ablauf
Das Mitarbeitergespräch soll nicht stattfinden, wenn man "zufällig einmal eine Stunde Zeit dafür hat".

Die Einladung zum Gespräch erfolgt durch den Vorgesetzten, nach mündlicher Terminabsprache, ca 14 Tage vorher in schriftlicher Form. Mit der Einladung erhält der Mitarbeiter auch den Dokumentationsbogen zum Mitarbeiterfördergespräch sowie, wenn vorhanden, die Aufgaben- und Zielbeschreibung.

Das Gespräch selbst findet an einem - wenn möglich - neutralen Ort, beispielsweise in einem Besprechungszimmer, statt. Der Vorgesetzte sorgt dafür, dass es ungestört ablaufen kann und die Gesprächszeit von ca. einer Stunde - erfahrungsgemäß bis zu zwei Stunden - zu gleichen Teilen zur Verfügung steht.

Wie bereiten sich Mitarbeiter und Vorgesetzter auf das Mitarbeitergespräch vor?

Je besser die Vorbereitung, desto größer der Nutzen aus dem Gespräch.

Die gründliche schriftliche Vorbereitung auf das Mitarbeitergespräch verleiht dem Gespräch selbst eine bei weitem höhere Qualität und Verbindlichkeit. Als Unterstützung für die Vorbereitung dient der Dokumentationsbogen zum Mitarbeiterfördergespräch, sowohl für den Mitarbeiter als auch für den Vorgesetzten.

Eine entscheidende Grundlage des Gespräches ist die umfassende und klare Definition der Aufgabenbereiche und Arbeitsziele für jede Arbeitsstelle bzw. jeden Mitarbeiter (Führen durch Ziele). 

Die im Dokumentationsbogen zum Mitarbeiterfördergespräch für Mitarbeiter und Vorgesetzte enthaltenen Fragen sind unter anderem Anregungen, um sich auf das Gespräch vorzubereiten

Inhalte des Gespräches?

Vorweg gesagt: Ziel des Gespräches ist es nicht, möglichst große Übereinstimmung zu erzielen. Gerade aus den unterschiedlichen Betrachtungsweisen und Meinungen können wichtige Schlüsse für die zukünftige Zusammenarbeit und Aufgabenerfüllung gezogen werden. Obwohl der Inhalt, aufgrund des Dokumentationsbogen zum Mitarbeiterfördergespräch, größtenteils schon vorgegeben ist, so sollen jedoch keinesfalls wichtige offene Fragen des Alltages oder auch "heiße Eisen" ausgeklammert werden. Ebenso ist ganz klar zu definieren, dass das Mitarbeitergespräch nicht der Rahmen für Gehaltsverhandlungen ist und auch nicht daran gedacht ist, vom Gesprächsergebnis leistungsorientierte Entlohnungsbestandteile abhängig zu machen.

Die Fixpunkte des Gesprächsinhaltes sollen sein:

SYMBOL 113 \f "Wingdings" \s 10 \h
Rückblick auf das vergangene Arbeitsjahr

SYMBOL 113 \f "Wingdings" \s 10 \h
Analyse und Besprechung der Arbeitsleistung des Mitarbeiters

SYMBOL 113 \f "Wingdings" \s 10 \h
Anerkennung und Bestätigung zufriedenstellender Aufgabenerfüllung

SYMBOL 113 \f "Wingdings" \s 10 \h
Kritik und Ursachenforschung bei ungenügender Leistung

SYMBOL 113 \f "Wingdings" \s 10 \h
Stärken/Schwächenanalyse

SYMBOL 113 \f "Wingdings" \s 10 \h
Feedback für den Vorgesetzten über sein Führungsverhalten

SYMBOL 113 \f "Wingdings" \s 10 \h
Verbesserung der Arbeitsabläufe und Informationswege

SYMBOL 113 \f "Wingdings" \s 10 \h
Besprechung der Erwartungen und Wünsche des Mitarbeiters

SYMBOL 113 \f "Wingdings" \s 10 \h
Beurteilung des Qualifikationsniveaus und Entwicklungspotentials des Mitarbeiters

SYMBOL 113 \f "Wingdings" \s 10 \h
Arbeitsschwerpunkte und Aufgabenplanung für das nächste Jahr

SYMBOL 113 \f "Wingdings" \s 10 \h
Abstimmung und realistische Darstellung der Weiterentwicklungsmöglichkeiten des Mitarbeiters im Unternehmen

SYMBOL 113 \f "Wingdings" \s 10 \h
Festlegung der notwendigen (Bildungs-)Maßnahmen.

Abschließend schildern sich Mitarbeiter und Vorgesetzte ihre jeweiligen Eindrücke vom Gespräch.
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