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	Mitarbeitergespräch Protokoll
	Vertraulich

	Name
	
	Personalkennung
	

	Funktion
	
	seit
	

	Unternehmen/Betrieb/Organisation
	

	Anstellungsdatum
	
	Vorgesetzter
	

	Ort und Datum des Gesprächs
	

	Anlass des Gesprächs

	Regelmäßiges Mitarbeitergespräch
	

	Gespräch über eine geplante Funktionsänderung
	

	Übernahme in neue Funktion befürwortet? (Ja/Nein)
	
	

	Erfüllung der mit der Stelle verbundenen Hauptaufgaben

	Aufgabe/Beschreibung
	

	Feedback der Führungskraft
	Selbstbild Mitarbeiter:in

	
	

	Getroffene Vereinbarungen bezüglich der Hauptaufgabe

	

	Neue Aufgaben und Anforderungen durch die neue Funktion

	

	Beschlossene Maßnahmen und Unterstützung zur Umsetzung der neuen Aufgaben

	Vereinbarungen
	Bis Datum
	Verantwortlich

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Erwartungen für die Zusammenarbeit

	Führungskraft
	Mitarbeiter:in

	
	

	Weitere Anmerkungen und Stellungnahmen

	




	
	


Datum, Unterschrift                                                      



	Beurteilungsbogen Mitarbeiter:in
	Vertraulich

	Name
	
	Personalkennung
	

	Funktion
	
	seit
	

	Unternehmen/Betrieb/Organisation
	

	Anstellungsdatum
	
	Vorgesetzter
	

	Ort und Datum des Gesprächs
	



	Beurteilung der Kompetenzen

	[bookmark: _Hlk109765503]Fachkönnen und Fachkenntnis

	[bookmark: _Hlk109765489]Keine Entwicklung erkennbar trotz Unterstützung
	20 %
	

	Hilfe und Unterstützung notwendig; Potenzial vorhanden
	40 %
	

	Leistung erwartungsgemäß; Entwicklung nur bedingt vorhanden
	60 %
	

	Selbstständig und sicher in der Aufgabenerfüllung
	80 %
	

	Schwierige Aufgaben werden aus eigenem Antrieb erledigt; Spezialwissen/-können
	100 %
	

	Anmerkungen und Beschreibungen

	

	Weiterbildung und Engagement

	Kein eigenes Engagement; kein Interesse an Tätigkeitsänderung
	20 %
	

	Nur nach Aufforderung interessiert an Weiterbildung; nur bedingt motivierbar
	40 %
	

	Offen für Weiterbildung, fordert sie aber selten aktiv ein
	60 %
	

	Bemüht sich um Weiterbildung und ist engagiert Kompetenzen zu erwerben
	80 %
	

	Selbstständige Weiterbildung; Interesse an allen Tätigkeiten vorhanden
	100 %
	

	Anmerkungen und Beschreibungen

	

	Einsatzbereitschaft und Übernahme von Verantwortung

	Kein Interesse daran, Verantwortung zu übernehmen
	20 %
	

	Macht das, was notwendig ist, hat darüber hinaus aber wenig Interesse
	40 %
	

	Übernimmt Verantwortung nach Aufforderung; arbeitet unaufgefordert mit
	60 %
	

	Arbeitet sich selbstständig ein; flexibel an anderen Positionen einsetzbar
	80 %
	

	Arbeitet selbstständig; sucht Herausforderungen und Wege zur Verbesserung
	100 %
	

	Anmerkungen und Beschreibungen

	

	Interne und externe Kund:innenorientierung

	Keine Kund:innennähe; will am liebsten in Ruhe gelassen werden
	20 %
	

	Geht nicht auf Kund:innenbedürfnisse ein; keine Zusatzleistungen
	40 %
	

	Sieht Kund:innen als wichtig fürs Geschäft; will Kund:innennähe ausweiten
	60 %
	

	Geht auf Bedürfnisse und Fragen von Kund:innen ein
	80 %
	

	Legt großen Wert auf die Umsetzung von Kund:innenanforderungen
	100 %
	

	Anmerkungen und Beschreibungen
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