	Vorlage für einen Beurteilungsbogen




Orientierungsgespräch
	Name: 

	Vorname: 

	Eintrittsdatum: 

	Abteilung/Team:       

Vorgesetzter:      


	Gesprächsdatum: 

	Letztes Gespräch am: 


1. Hauptaufgaben (Schwerpunkte, Besonderheiten, Projekte etc.) 

	Tätigkeitsschwerpunkte (max. 5 – 7)
	Anteil

in %

	
	


2. Arbeitssituation
	Was motiviert den Mitarbeiter an seiner Arbeit?

	


	Welche Teilbereiche demotivieren den Mitarbeiter?

	


	Welche Aufgaben und Herausforderungen hat der Mitarbeiter aus seiner Sicht besonders gut gemeistert? Welche nicht? Aus welchem Grund?

	


	Welche Herausforderungen hat der Mitarbeiter aus der Sicht des Vorgesetzten besonders gut gemeistert? Welche nicht? Aus welchem Grund?

	


3. Festzulegende Entwicklungsschritte/Maßnahmen zur Verbesserung der Arbeitssituation/Leistungssteigerung
	Was kann der Vorgesetzte für den Mitarbeiter tun, damit dieser seine Aufgaben besser erledigen kann?

	


	Was erwartet der Vorgesetzte von seinem Mitarbeiter?

	


	Besteht Bedarf an Weiterbildungsmaßnahmen? (Umsetzung erfolgt nach Bewertung)

	


	Hat der Mitarbeiter ein berufliches Ziel? (z.B. Übernahme von Sonderaufgaben)

	


4. Sonstiges (Anmerkungen, Ergänzungen etc.)

	


	
	
	

	Datum, Unterschrift Mitarbeiter
	
	Datum, Unterschrift Vorgesetzter

	
	
	

	Datum, Unterschrift nächsthöherer Vorgesetzter
zur Kenntnis
	
	Datum, Unterschrift Bereichsleiter

zur Kenntnis


Verteiler:
Mitarbeiter
Vorgesetzter
Personalwesen (Original)

	Beurteilungsbogen für Mitarbeiter
(Bitte Mitarbeitern vor Beurteilungsgesprächen aushändigen)




Diesen Bogen bitte vor dem Beurteilungsgespräch/Jahresgespräch ausfüllen.

Name:
Datum: 

Rufen Sie sich bitte noch einmal die letzten 12 Monate an Ihrem Arbeitsplatz ins Gedächtnis und bewerten Sie dann die folgenden Aussagen.

· Nutzen Sie die Skala von 5= trifft für mich überhaupt nicht zu, bis 1= trifft für mich völlig zu.

· Bitte kennzeichnen Sie abschließend die Aussagen nach der Wichtigkeit für Sie persönlich.

Prio 1: für mich besonders wichtig
 Prio 2: für mich wichtig

 Prio 3: für mich nicht so wichtig

	Wertung
	Aussage
	Prio

	1
	2
	3
	4
	5
	
	1
	2
	3

	
	
	
	
	
	Ich freue mich auf jeden neuen Arbeitstag.
	
	
	

	
	
	
	
	
	Ich weiß, was bei der Arbeit von mir erwartet wird.
	
	
	

	
	
	
	
	
	Ich habe die Materialien und Arbeitsmittel, um meine Arbeit gut zu erledigen.
	
	
	

	
	
	
	
	
	Ich habe bei der Arbeit die Gelegenheit, meine Kompetenzen optimal einzusetzen.
	
	
	

	
	
	
	
	
	Von meiner Führungskraft bekomme ich regelmäßig Feedback.
	
	
	

	
	
	
	
	
	Meine Führungskraft zeigt Anerkennung und Wertschätzung für meine Leistung.
	
	
	

	
	
	
	
	
	Meine Führungskraft unterstützt meine persönliche und fachliche Entwicklung.
	
	
	

	
	
	
	
	
	Das Unternehmen bietet den Mitarbeitern gute Weiterbildungsmöglichkeiten.
	
	
	

	
	
	
	
	
	Wir arbeiten im Team alle gemeinsam an der Erreichung unserer Ziele.
	
	
	

	
	
	
	
	
	Die Unternehmensziele sind mir bekannt.
	
	
	

	
	
	
	
	
	Ich kenne die strategische Ausrichtung des Unternehmens.
	
	
	

	
	
	
	
	
	Mir ist die wirtschaftliche Lage des Unternehmens bewusst.
	
	
	

	
	
	
	
	
	Ich kann meine Meinungen und Vorschläge im Unternehmen einbringen.
	
	
	

	
	
	
	
	
	Bei der Arbeit herrscht ein angenehmes Arbeitsklima.
	
	
	

	
	
	
	
	
	Ich arbeite gerne hier.
	
	
	


Nehmen Sie diesen Bogen bitte mit zum Beurteilungsgespräch/Jahresgespräch. 

Vielen Dank!

