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Dozentin Die Mitarbeiterbeurteilung in der Organisation

Hr. Grobosch

Arbeitsblatter

Aufbauorganisation Ablauforganisation

Kursunterlagen

Organisationsstruktur Arbeitsanalyse

Uber-/Unterstellung Funktions-/

+ disziplinarisch Stellenbeschreibung
« funktional

Arbeitsanforderungen

« Anforderungsprofile
« Arbeitsplatzbewertung
* Arbeitsziele

Mitarbeiterbeurteilung

Leistungsgergphte quantitative qualitative
Gehaltspolitik Personalplanung Personalplanung

(Leistungsgehalt,

. Stellenbesetzun Personalentwicklun
Leistungszulagen) ( zung) ( g)

v v

Einstellung Beférderung

v v

Fort- und
Versetzung Weiterbildung

v

o Forderung
Kindigung (job enrichment)

Vorbereitung des Beurteilungsgespraches kann sich in verschiedene
Phasen gliedern:

= organisatorische Vorbereitung

= inhaltliche Vorbereitung

= ablaufbezogene Vorbereitung

Organisatorische Voraussetzungen

= Raum reservieren

= Raum sollte fir das Gesprach in Groéle, Beleuchtung und Ausstattung angemessen sein
= Stérungen wahrend des Gespréchs ausschliefien

= Mitarbeiter ggf. FUhrungskraft, VVorgesetzter, usw. einladen

= Zeitrahmen festlegen
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Inhaltliche Vorbereitung

= Unterlagen und Beurteilungsbogen bereitlegen

= Personalakte heraussuchen

Personal akte durchsehen

L etzte Beurteilung betrachten (V erbesserungen/V erschlechterungen) feststellen
Potenzialanalyse, Fordergesprach (gof.)

Gehaltstiberprufung

Zielvereinbarung

g 4 4 0 4 0

Gegenargumente und Einwande bedenken

Ablaufbezogene Vorbereitung

Begruftung

Situation auflockern (Wochenende, BV, Wetter, sonstiger Scheil?)
Selbsteinschétzung erfragen

Beobachtungen erlautern

Lob/Tadel

Beurteilung erlautern

Wiinsche des MA beriicksichtigen

Hilfestellung bieten

M al3nahmen beschlief3en/besprechen (auch deren Kontrolle)
V erabschiedung
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