LEITFADEN
Dokumentation Mitarbeitergesprach

Halten Sie folgende Punkte zumindest stichpunktartig im Laufe des Gesprachs fest:

1. Uberblick:

Datum: Flhrungskraft:

Dauer des Gesprachs: Mitarbeiterin / Mitarbeiter:

2. LeistungsUberprifung:

Erreichte Ziele und Erfolge:

Bereiche, in denen Verbesserungen erforderlich sind:
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3. Herausforderungen und Unterstltzungs-
bedarf:

Aktuelle Herausforderungen der Mitarbeiterin / des Mitarbeiters:

Wie kann die Fiihrungskraft das Unternehmen unterstiitzen?

4. Entwicklungsbedarf:

Identifizierte Entwicklungsbedarfe und -wiinsche der Mitarbeiterin / des Mitarbeiters:
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Unterstltzung, die bendtigt wird, um diese Ziele zu erreichen (Schulungen, Weiterbildungen oder
Ressourcen)

5. Zielsetzu ﬂgi (s. auch Zielvereinbarungen)

Gemeinsam festgelegte Ziele fiir den nachsten Bewertungszeitraum:

Messbare Ergebnisse und Zeitrahmen (s. Zielformulierungen)

6. Unterschrift

Flihrungskraft Mitarbeiterin / Mitarbeiter
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