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Dozent/in 

Hr. Grobosch 
Arbeitsblätter 

Kursunterlagen 

 

 

 

 

 

 

Die Mitarbeiterbeurteilung in der Organisation 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vorbereitung des Beurteilungsgespräches kann sich in verschiedene 
Phasen gliedern: 

ð organisatorische Vorbereitung 

ð inhaltliche Vorbereitung 

ð ablaufbezogene Vorbereitung 

Organisatorische Voraussetzungen 

ð Raum reservieren 

ð Raum sollte für das Gespräch in Größe, Beleuchtung und Ausstattung angemessen sein 

ð Störungen während des Gesprächs ausschließen 

ð Mitarbeiter ggf. Führungskraft, Vorgesetzter, usw. einladen 

ð Zeitrahmen festlegen 
 

Aufbauorganisation Ablauforganisation 

Organisationsstruktur Arbeitsanalyse 

Über-/Unterstellung 
 

• disziplinarisch 
• funktional 

Funktions-/  
Stellenbeschreibung 

Kontrollspannen 
Arbeitsanforderungen 

 

• Anforderungsprofile 
• Arbeitsplatzbewertung 
• Arbeitsziele 

Leistungsgerechte 
Gehaltspolitik 
 (Leistungsgehalt, 
Leistungszulagen) 

qualitative 
Personalplanung 
(Personalentwicklung) 

 

Beförderung 

Fort- und  
Weiterbildung 

Förderung 
(job enrichment) 

quantitative 
Personalplanung 

(Stellenbesetzung) 

Einstellung 

Versetzung 

Kündigung 

Mitarbeiterbeurteilung 



  

19 Mitarbeiterbeurteilung 29.11.2004 
 
 
 
 

© 2004 Daniel Andracsek  Seite 6 

www.personalfachkaufmann.net 

Inhaltliche Vorbereitung 

ð Unterlagen und Beurteilungsbogen bereitlegen 

ð Personalakte heraussuchen 

ð Personalakte durchsehen 

ð Letzte Beurteilung betrachten (Verbesserungen/Verschlechterungen) feststellen 

ð Potenzialanalyse, Fördergespräch (ggf.) 

ð Gehaltsüberprüfung 

ð Zielvereinbarung 

ð Gegenargumente und Einwände bedenken 

Ablaufbezogene Vorbereitung 

ð Begrüßung 

ð Situation auflockern (Wochenende, BV, Wetter, sonstiger Scheiß) 

ð Selbsteinschätzung erfragen 

ð Beobachtungen erläutern 

ð Lob/Tadel 

ð Beurteilung erläutern 

ð Wünsche des MA berücksichtigen 

ð Hilfestellung bieten 

ð Maßnahmen beschließen/besprechen (auch deren Kontrolle) 

ð Verabschiedung 
 


