Mitarbeitergesprach Vorlage

1. Einleitung und Kontaktaufnahme:
[ ] BegruRung:

[ ] Gesprachsanlass und -ziel:

2. Riickblick und Analyse:
[ ] Leistungsbewertung:

[ ] Starken:

[ ] Verbesserungspotenziale:

[ ] Rickblick auf das letzte Jahr:

3. Zielsetzung und Planung:
[ ] SMART-Ziele:

[ ] MaRnahmenplan:

4. Feedback und Austausch:
[ ] Feedback des Vorgesetzten:

[ ] Mitarbeiter-Feedback:

5. Abschluss und Vereinbarungen:
[ ] Zusammenfassung der besprochenen Punkte:

[ ] Nachste Schritte:

[ ] Protokoll:

6. Nachbereitung:
[ ] Auswertung und FolgemalRnahmen:

[ ] Uberwachung der Zielumsetzung:

Bewertungskriterien:

e - Arbeitsqualitat: Genauigkeit, Vollstandigkeit, und Zuverlassigkeit der
Arbeitsausfihrung.
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- Arbeitsquantitat: Menge der erledigten Arbeit in Relation zur zur Verfiigung
stehenden Zeit.

- Fachwissen: Grad der fachlichen Kenntnisse und Fahigkeiten, die zur
Ausfuhrung der Arbeit notwendig sind.

- Teamfahigkeit: Fahigkeit zur effektiven Zusammenarbeit mit Kollegen und
Vorgesetzten.

- Kommunikationsfahigkeit: Fahigkeit, Informationen klar und verstandlich zu
Ubermitteln.

- Problemlésungskompetenz: Fahigkeit zur Identifikation und Losung von
Problemen.

- Eigeninitiative: Grad der Selbststandigkeit und Initiative in der
Arbeitsausfihrung.
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