 Jährliches Mitarbeitergespräch
g

Checkliste zur Vorbereitung
  während der gesamten Bewertungsperiode:                                                                   (
	1
	Regelmäßige Notizen zur Zielerreichung, zur Arbeitsleistung und zum Verhalten des Mitarbeiters – positive und kritische Anmerkungen!
	(

	2
	‚Zwischen-Feedback-Gespräche’ und Check-ups (vor allen Dingen zu vereinbarten ‚milestones’ und bei unvorhergesehen Ereignissen) durchführen
	(

	3
	Stichworte/Beispiele zur Zielerreichung
	(

	4
	Stichworte/Beispiele und Ankreuzen zur Leistungseinschätzung
	(


ca. 2 Wochen vor dem Mitarbeitergespräch:                                                                   (


	5
	Formulierung von Arbeitszielen für das kommende Jahr
	(

	6
	Formulierung von Entwicklungszielen für das kommende Jahr
	(

	7
	Stichworte zur Zusammenarbeit mit dem Mitarbeiter/der Mitarbeiterin
	(

	8
	bei Bedarf zu den Punkten 3 – 4 die Sicht der Kollegen, evtl. des Fachvorgesetzten einholen
	(

	9
	Überprüfen der Ressourcen/Rahmenbedingungen zu den Zielen
	(

	10
	Planen der Zwischenkontrollen, milestones
	(

	11
	Überprüfen möglicher Entwicklungsmaßnahmen
	(

	12
	Planen der Check-ups
	(

	13
	Einzelne Punkte mit dem eigenen Vorgesetzten bzw. der Personalabteilung abstimmen
	(

	14
	Über mögliche Reaktionen und entsprechende eigene Gegenreaktionen nachdenken (sich in die Rolle des Mitarbeiters versetzen)
	(

	15
	Terminplanung: eigene Zeit freiplanen
	(

	16
	Terminplanung: Mitarbeiter/in einladen und für das Gespräch freistellen
	(

	17
	Besprechungsraum organisieren
	(

	18
	für Getränke etc. sorgen
	(

	19
	Vorgesetzten über Termin informieren
	(

	20
	Betriebsrat informieren (je nach Entscheid: unterschiedlich)
	(
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