Auszug aus dem Buch ,Mitarbeitergespriche — Anleitungen, Checklisten, Beispiele aus der Praxis®

Checkliste: Einschatzungsgesprach

Diese Ubersicht stellt die wesentlichen Punkte im Ablauf der Vorbereitung und Durchfiihrung eines
Einschatzungsgespraches dar. Sie erganzt damit die Checkliste ,,Planung und Ablauf von
Mitarbeitergesprachen”.

Im Einschatzungsgesprach steht die Uberpriifung der Passung des Mitarbeiters zum aktuellen
Arbeitsplatz im Vordergrund. Einschdtzungsgesprache sind niemals an Bonus- oder
Entgeltentscheidungen gekoppelt. Im Einschatzungsgesprach konzentrieren sich sowohl der
Vorgesetzte als auch der Mitarbeiter ausschlieBlich auf die Leistungsfahigkeit und Motivation des
Mitarbeiters und wie diese weiter optimiert werden kdnnen.

Vorbereitung und Durchfiihrung des

. o - Kommentar
Einschatzungsgespraches

Festlegen von Indikatoren/MaRstdben zur Passung von Position
und Mitarbeiter
Im ersten Schritt wird festgelegt, wie eine korrekte Passung zum

Arbeitsplatz definiert ist, durch die Formulierung von technischen
Anforderungen (z. B. Fachkenntnisse, Qualifizierung,
Sprachkenntnisse...) sowie persénliche Anforderungen (Qualitat
der Zusammenarbeit, Sorgfalt in der Umsetzung etc.). Die
Qualitat dieser Kriterien ist ausschlaggebend fiir die Sicherheit in
der spateren Einschatzung.

Beobachtung
Im Verlauf der Zeit beobachtet der Vorgesetzte, inwieweit der

Mitarbeiter die Kriterien, die eingangs gemeinsam verabschiedet
wurden, erfillt. Durch regelmaRige Dokumentation erhélt der
Vorgesetzte dadurch ausreichend Daten und Fakten, die die
spatere Einschatzung erleichtern.

RegelmaRiges Feedback

Im Verlaufe des Zeitraums zwischen dem Festlegen der Kriterien
und der Einschatzung finden regelmalig Feedback-Gesprache
statt, sodass der Mitarbeiter zeitnah erfahrt, wann er ein
Kriterium besonders gut erfillt hat oder wo noch Liicken sind.
Das spatere Einschatzungsgesprich sollte keine Uberraschungen
mehr beinhalten.

Durchfiihrung des Einschatzungsgespraches

Im Einschatzungsgesprach werden die Beobachtungen dargelegt.
Anhand von moglichst vielen Daten und Fakten lasst sich die
Einschatzung dann recht klar und eindeutig vornehmen. Sind
Licken zwischen Anforderungen und Leistung identifiziert,
werden MaRBnahmen und Aktionen zum SchlieRen dieser Liicken

identifiziert. Werden die Kriterien tGbererfillt und erscheint
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dadurch der Eindruck einer Uberforderung, wird gepriift, mit
welchen MaRnahmen der Mitarbeiter weiter gefordert und
motiviert werden kann (bis hin zur moglichen Versetzung in eine
andere Position). Ggf. werden die MaRstabe und Indikatoren fir
den darauffolgenden Einschatzungszeitraum angepasst.
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