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Beurteilungs- und Beratungsbogen


	Name:
	
	Abteilung:
	
	Position:
	


	Beurteilungskriterium
	Note 1
	Note 2
	Note 3
	Note 4
	Note 5
	

	

	1.

HYPERLINK  \l "Text1" \o "...klick to infomation!"
 Fachliche Kompetenz: 

	Fachkenntnisse
	
	
	
	
	
	

	Denk- und Urteilsfähigkeit
	
	
	
	
	
	

	Problemlösungsfähigkeit
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	

	2. Individuelle, persönliche Kompetenz:

	Lernbereitschaft 
	
	
	
	
	
	

	Flexibilität
	
	
	
	
	
	

	Selbstständigkeit
	
	
	
	
	
	

	Verantwortungsbewusstsein
	
	
	
	
	
	

	Initiative, Kompetenz
	
	
	
	
	
	

	Ausdauer
	
	
	
	
	
	

	Belastbarkeit
	
	
	
	
	
	

	Genauigkeit
	
	
	
	
	
	

	Zuverlässigkeit
	
	
	
	
	
	

	Arbeitseinsatz, -qualität
	
	
	
	
	
	

	Arbeitssystematik
	
	
	
	
	
	

	Termintreue
	
	
	
	
	
	

	Kostenbewusstsein
	
	
	
	
	
	

	Sicherheitsverhalten
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	3.

HYPERLINK  \l "Text3" \o "...klick to infomation!"
 Soziale Kompetenz:

	Teamfähigkeit
	
	
	
	
	
	

	Hilfsbereitschaft
	
	
	
	
	
	

	Einsatzbereitschaft
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


4.

	 Kundenorientierung:

	Kontaktfähigkeit
	
	
	
	
	
	

	Kommunikationsfähigkeit
	
	
	
	
	
	

	Kundenfreundlichkeit
	
	
	
	
	
	

	Verhandlungsgeschick
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	5. Bei Führungskräften noch:

	Durchsetzungsvermögen
	
	
	
	
	
	

	Entscheidungsfähigkeit
	
	
	
	
	
	

	Zielsetzung
	
	
	
	
	
	

	Förderung der Mitarbeiter
	
	
	
	
	
	

	Führung der Mitarbeitern
	
	
	
	
	
	

	Delegationsfähigkeit
	
	
	
	
	
	

	Vertrauenswürdigkeit
	
	
	
	
	
	

	Persönliche Integrität
	
	
	
	
	
	

	Motivationsfähigkeit
	
	
	
	
	
	

	Repräsentation
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	


Der Mitarbeiter erfüllt die Anforderungen
	Hervorragend
	Überdurchschnittlich
	Uneingeschränkt
	Mit Einschränkungen
	nur zum Teil

	Sehr gut
	Gut
	Befriedigend
	Ausreichend
	Ungenügend

	1
	2
	3
	4
	5


Beratung und Zielvereinbarungen

1. Welche Ziele sollen bis zum nächsten Beratungs- und Beurteilungsgespräch erreicht werden?

   (mindestens 3 konkrete Ziele nennen)?

	

	

	

	

	


2. Welche Maßnahmen sind zu treffen, damit der Mitarbeiter seine Ziele besser erreichen kann?

	

	

	

	

	


3. Anregungen für die weitere Arbeit und ggf. Hinweise zu Möglichkeiten der beruflichen Entwicklung

	

	

	

	

	


	


Ort, Datum Unterschrift des Vorgesetzten

Im Rahmen des Beurteilungs- und Beratungsgesprächs wurde dieser Erfassungsbogen mit mir besprochen. Eine Kopie davon habe ich heute erhalten.

	


Ort, Datum Unterschrift des Mitarbeiters

Erläuterungen: Was die einzelnen Beurteilungskriterien bedeuten

Damit alle Beteiligten ein einheitliches Verständnis davon bekommen, was die einzelnen Beurteilungskriterien bedeuten, hier einige beispielhafte Fragestellungen:

1. Fachliche Kompetenz:
Fachkenntnisse, Denk- und Urteilsfähigkeit, Problemlösungsfähigkeit

· Verfügt der Mitarbeiter über die Fachkenntnisse und praktischen Erfahrungen, die zur Erledigung der ihm derzeit übertragenen Aufgaben nötig sind?

· Besitzt er genügend Grundlagenkenntnisse, um neues Wissen selbständig darauf aufbauen oder daraus ableiten zu können? Reichen seine praktischen Erfahrungen über sein derzeitiges Arbeitsgebiet hinaus? 

· Erweitert er die Kenntnisse auf seinem Arbeitsgebiet und auf den Randgebieten von sich aus; orientiert er sich über neue Probleme und Lösungen?

· Entwickelt er eigene Ideen?

· Sind diese sinnvoll?

· Denkt er eigenständig, ohne dabei eigensinnig zu sein?




ZURÜCK
2. Individuelle, persönliche Kompetenz:
Lernbereitschaft, Flexibilität

· Erfasst der Mitarbeiter auch ungewohnte Zusammenhänge rasch und richtig?

· Denkt er an verschiedene Möglichkeiten, einer Aufgabe beizukommen?

· Interessiert er sich auch für Fragen/Vorgänge, die über sein Aufgabengebiet hinausgehen?

· Stellt er sich schnell auf neue/veränderte Situationen/Personen ein?

· Kann er improvisieren?

Selbständigkeit, Verantwortungsbewusstsein, Initiative, Ausdauer, Belastbarkeit

· Setzt sich der Mitarbeiter selbst Ziele?

· Ist er eigeninitiativ im Rahmen der Aufgabenstellung und der damit übertragenen Kompetenzen tätig?

· Sieht er von sich aus, was getan werden muss?

· Ist er bereit, dies selbst in Angriff zu nehmen und zielstrebig zu lösen?

· Vertritt er seine Initiativen standfest?

· Hält er auch dann durch, wenn er auf Schwierigkeiten stößt oder die Arbeit für ihn uninteressant wird?

· Hält er auch außergewöhnlichen Belastungen stand, ohne den Überblick zu verlieren?

· Ist er bereit, die Verantwortung für sein Handeln zu übernehmen?

· Handelt er im Bewusstsein seiner Verantwortung für das Unternehmen, Kollegen usw.?

Genauigkeit, Zuverlässigkeit, Arbeitsqualität und -systematik, Termintreue

· Führt der Mitarbeiter seine Arbeiten mit der ihrem Zweck entsprechenden Genauigkeit aus?

· Kontrolliert er sorgfältig die Ergebnisse seiner Arbeit? Arbeitet er termingerecht und zuverlässig, auch bei zeitweilig erhöhtem Arbeitsanfall bzw. Zeitdruck? 

· Erbringt er fehlerfreie, praktisch verwertbare Ergebnisse?

· Hat er eine sinnvolle Zeiteinteilung (nach Wichtigkeit, Dringlichkeit, Wirtschaftlichkeit), und setzt er danach Prioritäten?








ZURÜCK
3. Soziale Kompetenz:
Teamfähigkeit, Hilfsbereitschaft, Einsatzbereitschaft

· Ist der Mitarbeiter aufgeschlossen, pflegt er von anderen den fachbezogenen Informationsaustausch mit Kollegen und gewährt Einblick in den eigenen Arbeitsbereich?

· Lässt er die Leistungen und Eigenarten der Teammitglieder gelten?

· Zeigt er kollegiale Wertschätzung, Achtung und Anerkennung?

· Bietet er Kollegen unaufgefordert notwendige Hilfe und nimmt solches bei Bedarf auch selbst in Anspruch? Nimmt er Anregungen und berechtigte Kritik positiv auf?


ZURÜCK
4. Kundenorientierung: 


Kontakt- und Kommunikationsfähigkeit, Kundenfreundlichkeit, Verhandlungsgeschick

· Ist der Mitarbeiter aufgeschlossen und kann auf andere Menschen zugehen?

· Sucht und festigt er den Kontakt zu Kunden und Nichtkunden?

· Erreicht er eine positive Außenwirkung durch Kontaktfreudigkeit und überzeugendes Auftreten?

· Überzeugt er die Kunden durch das Erfassen ihrer Wünsche und kompetente Beratung?

· Drückt er sich mündlich und schriftlich sachlich korrekt, klar, verständlich und ansprechend aus?

· Ist er bereit und fähig, auch vor einem großen Personenkreis zu sprechen?

· Begegnet er Kunden freundlich und zuvorkommend?

· Hat er die Fähigkeit, Gespräche und Verhandlungen sachlich, überzeugend, gewandt, verbindlich, zielsicher und letztlich erfolgreich zu führen?





ZURÜCK
5. Führungskompetenz: 


Durchsetzungsfähigkeit, Entscheidungsfähigkeit, Zielsetzung

· Entwickelt der Mitarbeiter für seine Arbeitsgruppe anspruchsvolle, realisierbare Ziele, die das Unternehmen weiterbringen? 

· Ist er in der Lage, in strittigen Fällen eine angemessene, für alle beteiligten nachvollziehbare Entscheidung zu treffen und diese durchzusetzen?

· Macht er auch höherrangige Unternehmensentscheidungen verständlich und setzt sie durch?

Förderung/Entwicklung von Mitarbeitern, Motivationsfähigkeit,

Delegationsfähigkeit, Vertrauenswürdigkeit

· Ist er in der Lage, sich selbst durch Delegation von Aufgaben zu entlasten sowie seine Mitarbeiter hierdurch zu motivieren?

· Motiviert er seine Mitarbeiter auch in schwierigen Situationen?

· Vertrauen seine Mitarbeiter ihm so, dass sie schwierige Fälle offen mit ihm besprechen?

· Kennt er die Stärken und Schwächen seiner Mitarbeiter?

· Bietet er ihnen entsprechende Förder- und Entwicklungsmöglichkeiten?

Persönliche Integrität, Repräsentation

Ist er in jeder Beziehung ein Vorbild für seine Mitarbeiter?

Verlangt er von anderen nicht mehr als von sich selbst?

Ist er in der Lage, das Unternehmen vor seinen Mitarbeitern und nach außen zu repräsentieren?    ZURÜCK
©  Küppers BÜROMANAGEMENT


