Institutionalisierte Mitarbeitergesprache — Das Beurteilungsgesprach

3.3 Vorbereitungsfragen zum Beurteilungsgesprach
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A. Vorbereitungsfragen fur die Fiihrungskraft

Lesen Sie noch einmal die getroffenen Aufgaben- und Zielvereinbarungen des vorausge-
gangenen Mitarbeitergesprachs sorgfaltig durch, und stellen Sie sich dabei folgende Fragen:

1.

Welche Ziele hat der Mitarbeiter erreicht, welche dagegen nur zum Teil oder gar nicht?
Ziehen Sie fur Ihre Bewertung die im Vorfeld vereinbarten Kriterien zur Messung der Er-
gebnisse hinzu.

Welche Beispiele und Beobachtungen konnen Sie zur Begrundung lhrer Bewertung an-
fuhren? Sind Ihre Argumente fir den Mitarbeiter nachvollziehbar?

Welche auReren Umstande oder anderen Ursachen haben dazu geflihrt, dass bestimmte
Ziele nur in Teilen oder nicht erreicht wurden?

Welche Starken und Schwachen hat der Mitarbeiter bei der Umsetzung seiner Aufgaben
im vergangenen Beurteilungszeitraum gezeigt? Was hat er besonders gut gemacht, wo
ist noch Entwicklungsbedarf festzustellen? Welche hinderlichen oder positiven Verhal-
tensweisen hat er an den Tag gelegt?

Gab es Aufgaben, die der Mitarbeiter zusatzlich ibernommen hat?

Wie schatzt der Mitarbeiter selbst seine Leistungen und Kompetenzen ein? Bei welchen
Feldern haben Sie ahnliche Einschatzungen, wo gibt es Unterschiede?

Neben diesen Fragen sollten Sie auch Uberlegen, in welchem Male der Mitarbeiter bei der
Umsetzung seiner Aufgaben lhre Unterstlitzung bendtigte und auf diese ,bauen® konnte, fir
welche Leistungen er besondere Anerkennung verdient hat und wo berechtigte Kritik ange-
bracht ist.
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B. Vorbereitungsfragen fiir den Mitarbeiter

Auch der Mitarbeiter sollte die im vorausgegangenen Mitarbeitergesprach getroffenen Ziele
und andere Vereinbarungen noch einmal sorgféltig lesen und folgende Uberlegungen anstel-
len:

1. Welche Aufgaben und Ziele wurden erreicht, welche nicht oder nur in Teilen? Grundlage
fur die Bewertung sind auch hier die zuvor vereinbarten Kriterien zur Messung der Er-
gebnisse.

2. Mit welchen Beispielen und Beobachtungen kann er seine Bewertung begriinden?

3. Welche duflReren Umstidnde oder Ursachen macht er daflir verantwortlich, dass Ziele nur
zum Teil oder nicht erreicht wurden?

4. Wie beurteilt er seine Starken und Schwachen bei der Umsetzung seiner Aufgaben? Was
hat er besonders gut gemacht, wo muss er sich noch steigern? Welche Verhaltenswei-
sen sind noch verbesserungswurdig?

5. Welche Aufgaben hat er neben seiner Tatigkeit zusatzlich tibernommen?
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