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  VORBEREITUNGSBOGEN FÜR MITARBEITER/-INNEN
Liebe Mitarbeiterin,

Lieber Mitarbeiter!

Die nachfolgenden Themenblöcke und Fragen sollen Ihnen zur persönlichen Gesprächsvorbereitung dienen und bleiben allein in Ihrem Besitz. Sie sind als Anregung gedacht. Wenn Sie zu einer Frage nichts sagen können, übergehen Sie diese. 

Bringen Sie aber bitte auch alle Themen in das Gespräch ein, die hier vielleicht nicht ausdrücklich genannt sind, die Sie aber von sich aus besprechen wollen!

	  A  RÜCKSCHAU ÜBER DIE ABGELAUFENE PERIODE

	1. Bisherige Aufgaben

Haben sich Ihre Aufgabenbereiche gegenüber der letzten Festlegung geändert? Wenn ja, was sind die wesentlichen Änderungen?

Sind Sie mit Ihrem Aufgabenbereich zufrieden?

Was trägt wesentlich zur Zufriedenheit bzw. Unzufriedenheit bei?

Waren in der Vergangenheit die Aufgaben und Ziele genügend bekannt?

2. Arbeitsergebnisse/Arbeitsleistung

Wie haben Sie aus Ihrer Sicht Ihre Arbeitsziele erfüllt?

Was ist besonders gut, was weniger gut gelungen?

Was hat Ihre Arbeit begünstigt?

Welche Umstände gab es, die Sie bei Ihrer Arbeit behinderten?

Konnten Sie Ihr Wissen und Ihre Erfahrung voll einsetzen?


	(



	
	

	  B  VORSCHAU

	
	

	3. Künftige Ziele
	
(

	
	

	Welche Arbeitsziele sind, aus Ihrer Sicht, für  Ihren Tätigkeitsbereich im nächsten Jahr besonders wichtig? Welche Schwerpunkte würden Sie selbst gern setzen? (maximal 5)

Woran erkennen Sie, dass die Ziele erreicht sind? Beschreiben Sie den Zustand nach der Zielerreichung möglichst konkret..


	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Haben Sie den Eindruck, dass manche Fähigkeiten nicht genutzt werden? Haben Sie Änderungsvorschläge? Gibt es Tätigkeiten und Aufgaben, die Sie gern übernehmen möchten?
	

	
	

	
	

	4. Verantwortung
	

	
	

	Welche Tätigkeiten könnten selbständiger als bisher erledigt werden?

Welche Kompetenzen sind dafür notwendig?
	

	
	

	
	

	
	

	  C  ZUSAMMENARBEIT / BEURTEILUNG DES UMFELDES

	
	

	5. Zusammenarbeit
	
(

	
	

	Fühlen Sie sich ausreichend und rasch informiert?
	

	
	

	Wie fühlen Sie sich bei Entscheidungen informiert und einbezogen? Werden Ihnen die Zusammenhänge ausreichend erklärt?
	

	
	

	Sind Sie mit der Gestaltung und Durchführung von Besprechungen zufrieden?
	

	
	

	Sind Aufgaben an Sie wirklich delegiert oder müssen Sie sich dauernd rückversichern? 
	

	
	

	Wird in der Abteilung bzw. Einrichtung konstruktiv mit Konflikten umgegangen?
	

	
	

	Erfahren Sie sowohl offene Anerkennung als auch konstruktive Kritik von Ihrem/Ihrer Vorgesetzten? 
	

	
	

	
	

	
	

	Werden die Arbeitsergebnisse gemeinsam besprochen? Werden Ursachen für Erfolg oder Misserfolg ermittelt und offen diskutiert?
	

	
	

	Was schätzen Sie besonders positiv ein, wo erwarten Sie Verbesserungen in der Zusammenarbeit mit Ihren Vorgesetzten / Kollegen/-innen / Mitarbeitern/-innen?
	

	
	

	Wodurch hat Sie Ihr(e) Vorgesetzte(r) 
sehr / weniger unterstützt?
	

	
	

	Welche Erwartungen, bezogen auf die oben genannten Punkte, haben Sie an Ihre(n) Vorgesetzte(n) für die Zukunft?
	

	
	

	
	

	6. Arbeitsklima / Arbeitsumfeld
	

	
	

	Wie beurteilen Sie das Arbeitsklima in Ihrer Abteilung bzw. Einrichtung?
	

	
	

	Sind Sie mit der Ausstattung Ihres Arbeitsplatzes zufrieden? Wenn nicht, welche Verbesserungen könnten gemacht werden?
	

	
	

	
	

	  D  UNTERSTÜTZENDE MASSNAHMEN

	
	

	7. 
Einsatz und Förderung


des/der Mitarbeiters/-in
	
(

	
	

	Welches sind, Ihrer Meinung nach, Ihre persönlichen Stärken und Talente?
	

	
	

	Wo glauben Sie sind bei Ihnen noch Verbesserungen erforderlich?
	

	
	

	Wie sehen Sie Ihre weitere Entwicklung 
am Arbeitsplatz?

Welche Maßnahmen könnten Sie dabei unterstützen?
	

	
	

	
	

	Welche Aktivitäten haben Sie als Mitarbeiter/-in von sich aus ergriffen, um sich beruflich weiter zu entwickeln? Wie haben diese Ihre Arbeit verändert?

Welches sind Ihre persönlichen Zielvorstellungen im Hinblick auf Ihre berufliche Entwicklung?
	

	
	

	Besteht die Notwendigkeit oder der Wunsch, anders eingesetzt zu werden?

Welche Alternativen zu den gegenwärtigen Aufgaben kämen dabei in Frage?

Welche konkreten Möglichkeiten der Aufgabenveränderung gibt es?

Können Sie Familie und Beruf gut miteinander vereinbaren und steht beides in einer guten Balance?


	

	
	

	  E  ... UND ZUM SCHLUSS

	
	

	
	

	Gibt es außer den vorgegebenen Themen noch Fragen, die Sie gern mit Ihrem/Ihrer Vorgesetzten besprechen möchten? Wenn ja, welche?
	
(


	
	

	Scheuen Sie sich nicht, auch kritische und unbequeme Fragen zu stellen bzw. solche Themen anzusprechen!
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