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	Mitarbeitergespräch VORBEREITUNGSBOGEN
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	Mitarbeitergespräch VORBEREITUNGSBOGEN

(für Vorgesetzte und Mitarbeiter)



	Name Mitarbeiter



	
	Funktion



	Name Vorgesetzter (Gesprächspartner)


	Datum des Gesprächs

 


Teil 1: Zielerreichung der gemeinsam geplanten Ziele (letztes Jahresgespräch)

Wurden die im letzten Mitarbeitergespräch vereinbarten Entwicklungs- und Fördermaßnahmen durchgeführt?

(
ja

(
nein

(
teilweise
	Schwerpunkte der Aufgabenerfüllung 
 in der vergangenen Periode
	Zielerreichung
	Anmerkungen/ 
Erklärungen: Welche förderlichen und hemmenden Faktoren haben die Zielerreichung beeinflusst?

	
	(
	(
	(
	

	
	(
	(
	(
	

	
	(
	(
	(
	

	
	(
	(
	(
	


	(*) Legende  Ziele/Erwartungen

	( vollständige Erfüllung der Ziele/Erwartungen
	( Erfüllung der Ziele/Erwartungen mit geringen Einschränkungen
	( Erfüllung der Ziele/Erwartungen mit deutlichen Einschränkungen


Teil 2: Gemeinsames Gespräch über die Arbeitssituation und Verbesserungsmöglichkeiten

	Anregungen für Ihre Überlegungen
	Mögliche Einflussfaktoren

	Derzeitige Arbeitssituation, Aufgabenverständnis und -erfüllung, Arbeitsstil etc. des Mitarbeiters
	 

	· allgemeines Aufgabenverständnis und -ausführung 

· Erreichung der vereinbarten Ziele

· Aufgabendurchführung nach Prioritäten/ Wesentlichem

· Arbeitsverhalten unter Belastung

· neue Ideen und innovative Lösungen, Vorschläge zur Verbesserung

· selbständige Entscheidungen im Rahmen vorhandener Befugnisse

· ausreichende Entscheidungsmöglichkeiten 

· Verantwortungsübernahme, Denken in Ergebnissen 

· Einsatzbereitschaft, Initiative und Engagement

· Planung, Organisation, Ergebniskontrolle, persönliche Integrität

· Persönliche Lern- und Weiterentwicklungsbereitschaft 

· Aktives Informations- und Kommunikationsverhalten

· Konfliktverhalten/ Umgang mit Interessenskonflikten

· Vertretung der ITSV-GmbH nach außen

· Was sollte geändert oder verbessert werden, um die Aufgaben in Zukunft besser erfüllen zu können?


	· Einstellung des Mitarbeiters

· Verhalten des Vorgesetzten

· Beziehung unter Kollegen 

· Derzeitige Kompetenzen/ Befugnisse

· Freiraum im eigenen Aufgabenbereich

· Umfang der verfügbaren Informationen

· Einrichtung und Ausstattung des Arbeitsplatzes

· Aufgabenverteilung 

· Vorgaben durch den Vorgesetzten

· Ausreichende Delegation durch den Vorgesetzten

· Unterschiedliche Interessen

	Anmerkungen der Gesprächspartner:


	Anregungen für Ihre Überlegungen
	Mögliche Einflussfaktoren

	Zusammenarbeit mit Kollegen
	 

	· aktive Bereitschaft zur Zusammenarbeit im Team

· aktive Bereitschaft zur Zusammenarbeit mit Kollegen aus anderen Bereichen

· service- & partnerorientierte Einstellung

· interne Kunden als solche behandeln

· konstruktive Problemlösungen im Sinne des gesamten ITSV-Teams

· Interesse und Engagement für die ITSV-GmbH als Ganzes

· aktive Informationseinholung und -weitergabe

· Akzeptanz anderer Meinungen 

· Integration unterschiedlicher Interessenslagen in eine akzeptierte Lösung
· Was sollte geändert oder verbessert werden, um die Zusammenarbeit mit anderen noch zu stärken?
	· Einstellung des Mitarbeiters

· Beziehung zu Kollegen

· Einstellung zu anderen Abteilungen/ Landesgruppen 

· Aufgabenverteilung 
· Aufbau‑ und Ablauforganisation der Abteilung
· Verhalten des Vorgesetzten

· Arbeitsklima unter Kollegen 

· Derzeitige Kompetenzen/ Befugnisse

· Umfang der verfügbaren Informationen

· Einrichtung und Ausstattung des Arbeitsplatzes

	Anmerkungen der Gesprächspartner:




	Anregungen für Ihre Überlegungen
	Mögliche Einflussfaktoren

	Zusammenarbeit mit der/ dem Vorgesetzten
	 

	· Unterstützung durch die/ den Vorgesetzte(n)

· Förderung der Selbständigkeit der Mitarbeiter, Teamgeist und Zusammenarbeit

· Vereinbarung von klaren und realistischen Aufgaben und Zielen

· Feedback über die Arbeitsleistung (Anerkennung, konstruktive Kritik)

· Ausreichende Delegation

· Wurde ausreichend Zeit genommen, auf die Anliegen des Mitarbeiters einzugehen und zuzuhören?

· Ausreichende und rechtzeitige Information

· positives Beispiel sowohl im persönlichen Verhalten als auch in der Fach‑ und Führungskompetenz 

· Integration der Mitarbeiter ins Team

· Mitarbeiterförderung und -entwicklung

· Umgang mit Konflikten/ Integration unterschiedlicher Interessenslagen
· Was sollte geändert oder verbessert werden, damit die Mitarbeiter noch besser unterstützt werden?
	· Verhalten der/ des Vorgesetzten

· Führungskenntnisse

· Führungserfahrung

· Persönliches Verhalten 

· Zugang zu Informationen

· Aufgabenverteilung

· Aufbau- und Ablauforganisation der Abteilung

· Zeitmanagement/ Prioritätensetzung

	Anmerkungen der Gesprächspartner:


	Anregungen für Ihre Überlegungen
	Mögliche Einflussfaktoren

	Zusammenarbeit mit SV-Partnern
	 

	· allgemeine Kundenorientierung

· Freundlichkeit und Professionalität im Kontakt

· aktiver Informationsaustausch

· Umgang mit schwierigen Situationen
· Kompetenz über ITSV-Abläufe und Projekte
· Was sollte geändert oder verbessert werden, um die Zusammenarbeit mit den SV-Partnern noch zu stärken?
	· Einstellung des Mitarbeiters

· Zeitmanagement/ Prioritätensetzung

· Zugang zu Informationen

· ausreichende Kompetenzen vorhanden ?

· interne Organisation

	Anmerkungen der Gesprächspartner:




Teil 3: Gemeinsame Zielsetzungen für das aktuelle Jahr
	Schwerpunkte der Aufgabenerfüllung im aktuellen Jahr
	Termin
	Begleitende Maßnahmen

	
	
	

	 
	
	

	 
	
	

	
	
	


Teil 4: Vorstellungen über die berufliche Entwicklung

Fachliche/ persönliche Entwicklungsziele 
(Persönliche Interessen und Schwerpunkte, Vorstellungen, Wünsche und Erwartungen an die berufliche Tätigkeit und Entwicklung in der weiteren Zukunft. Einsatzbereiche, zusätzliche oder geänderte Aufgaben etc.)
Teil 5: Entwicklungs- und Fördermaßnahmen 
in Bezug auf den derzeitigen Aufgabenbereich sowie zukünftige Entwicklungen
	Berufserfahrungen/ Kenntnisse/

Fähigkeiten von beruflicher Relevanz
	Verbesserungs-, Trainings-, Entwicklungsmaßnahmen

	
	erwünscht
	not-wendig
	Vorschlag
(Seminare, Training on the job, Job Rotation, etc.)

	
	· 
	· 
	

	
	· 
	· 
	

	
	· 
	· 
	

	
	· 
	· 
	


Sonstiges
Anmerkung: Für alle personenbezogenen Bezeichnungen gilt die gewählte Form für beide Geschlechter. 
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