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Checkliste Mitarbeitergespräch

Stand 24.10.2007

    vor dem Mitarbeitergespräch:




· Ist der/die Mitarbeiter/in rechtzeitig (mindestens 6 Wochen vorher 
mündlich und spätestens 2 Wochen vorher schriftlich) und 
ausreichend über den Sinn und Zweck des Gespräches informiert?

(

· Bin ich vorbereitet und habe ich den/die Mitarbeiter/in aufgefordert,
sich anhand des Leitfadens gründlich auf das Gespräch vorzubereiten?
(

· Ist ein Gesprächstermin vereinbart (Dauer ca. 11/2 Stunden)?


(

· Steht ein ungestörter Raum zur Verfügung?





(

· Liegt eine Arbeitsfeldbeschreibung für den/die Mitarbeiter/in vor?

(
    während des Mitarbeitergespräches:



· Ist das Gespräch strukturiert anhand des Leitfadens?



(

· Können beide Gesprächspartner die ihnen wichtigen Punkte ansprechen?
Gebe ich dem/der Mitarbeiter/in genügend Raum, 
ohne die Gesprächsführung abzugeben





(

· Achte ich auf verbindliche Vereinbarungen, die gemeinsam schriftlich
formuliert werden?








(

· Ist zum Ende des Gespräches klar geregelt, wie und in welchen
zeitlichen Abständen der Erfolg der Vereinbarungen sichergestellt wird?
(
    nach dem Mitarbeitergespräch:

· Vereinbarte Informationen an Dritte (z.B. Referat Personalentwicklung) weitergeben!









(

· Die vereinbarten Maßnahmen, Änderungen etc. umsetzen!


(

· Den Erfolg der Vereinbarungen sicherstellen!




(

· Notwendige Änderungen der Vereinbarungen mit 
dem/der Mitarbeiter/in abstimmen!






(
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Lob und Anerkennung bei positiven Resultaten!




(
Stand: 24.10.2007
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