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  VORBEREITUNGSBOGEN FÜR FÜHRUNGSKRÄFTE

Liebe Führungskräfte,

die nachfolgenden Themenblöcke und Fragen sollen Ihnen dazu dienen, sich auf das Gespräch mit Ihren Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen vorzubereiten.

Bringen Sie aber bitte auch alle Themen in das Gespräch ein, die hier vielleicht nicht ausdrücklich genannt sind, die Sie aber von sich aus besprechen wollen!

	  A  RÜCKSCHAU ÜBER DIE ABGELAUFENE PERIODE

	1. Bisherige Aufgaben

Hat sich der Aufgabenbereich des/der Mitarbei-ters(in) gegenüber der letzten Festlegung geändert? Wenn ja, was sind die wesentlichen Änderungen?

2. Arbeitsergebnisse/Arbeitsleistung
In welchem Ausmaß hat der/die Mitarbeiter(in) im letzten Jahr die festgelegten Perioden- oder Teilziele erreicht? Welche der vereinbarten Perioden- oder Teilziele wurden nicht bzw. nur teilweise erfüllt?

Falls einzelne Ziele nicht erreicht wurden: Lag es an dem/der Mitarbeiter(in), oder gab es dafür sachliche Gründe?
Wo lagen die besonderen Stärken des/der Mitarbeiters(in) bei der Zielerreichung?

Gab es auch auffallende Schwächen?

In welchen Punkten sollte der/die Mitarbeiter(in) geschult werden, um weitere Verbesserungen zu erzielen?


	
(



	  B  VORSCHAU

	
	

	3. Künftige Ziele
	
(

	
	

	Wie sind die mittelfristigen strategischen Ziele für meine Abteilung bzw. Einrichtung? Wie stehen sie im Zusammenhang mit den Bistumszielen?

Weiß der/die Mitarbeiter/-in davon?
	

	
	

	Welche Ziele sehen Sie für den Verantwortungsbereich des/r Mitarbeiters/-in? 

Lassen sich Kriterien beschreiben, an denen sich die Zielerreichung messen lässt?


	

	
	

	In welcher Form können Sie den/die Mitarbeiter(in) unterstützen, um die zukünftigen Arbeitsziele zu erreichen?
	

	
	

	
	

	4. Verantwortung
	

	
	

	Für welche Aufgaben kann der/die Mitarbei-ter(in) die unmittelbare Verantwortung übernehmen? Wie weit geht die Kompetenz der/des Mitarbeiters(in)? Kann der Handlungsspielraum der/ des Mitarbeiters(in) vergrößert werden?
	

	
	

	  C  BEURTEILUNG DES UMFELDES

	
	

	
	

	5. Zusammenarbeit
	
(

	
	

	Fühlen Sie sich von Ihrem/Ihrer Mitarbeiter(in) ausreichend und rasch informiert?
	

	
	

	Wie war die Zusammenarbeit

· zwischen Ihnen und dem/der Mitarbeiter(in)?

· zwischen diesem/dieser und anderen Mitarbeitern(innen)?

 
	

	
	

	Welche Verbesserungen in Organisation und Zusammenarbeit könnte es Ihrer Meinung nach in der Abteilung / Einrichtung geben?
	

	
	

	Wenn der/die Mitarbeiter/in eine Führungsposition ausübt:

Wie haben Sie sein/ihr Führungsverhalten erlebt? Wie werden

· Visionen und Zukunftsideen eingebracht,

· Ziele vereinbart und kontrolliert,

· Aufgaben und Verantwortung übertragen,

· Entscheidungen getroffen,

· Informationen weitergegeben,

·  Charismen der Mitarbeiter/-innen genutzt und gefördert,

· Leistungen gelobt oder kritisiert,

· Konflikte gelöst,

·  Loyalität gelebt,

· Besprechungen gestaltet und durchgeführt?
(Vgl. hierzu auch die Führungsgrundsätze des Bischöflichen Generalvikariats Hildesheim)
	     (

	
	

	
	

	6. Arbeitsklima
	

	
	

	Wie beurteilen Sie das Arbeitsklima in Ihrer Hauptabteilung / in Ihrem Fachbereich?
	

	
	

	Sind Sie mit der Ausstattung des Arbeitsplatzes des/der Mitarbeiters/in zufrieden? Wenn nicht, welche Verbesserungen könnten gemacht werden?
	

	
	

	
	

	
	

	  D  UNTERSTÜTZENDE MASSNAHMEN

	
	

	
	

	7. 
Einsatz und Förderung


des/der Mitarbeiters(in)
	
(

	
	

	Welche Stärken des/der Mitarbeiters(in) sollten gefördert/genutzt werden?
	

	
	

	 Welche Kompetenzen sind noch nicht so entwickelt und sollten in Zukunft gezielt gefördert werden?
	

	
	

	Welche Arbeiten haben den Fähigkeiten und Interessen des/der Mitarbeiters(in) am meisten entsprochen, welche weniger? Ist der/die Mitarbeiter(in) in seiner/ihrer gegenwärtigen Aufgabe insgesamt richtig eingesetzt?


	

	
	

	Welche Qualifizierungsmaßnahme hat der/die Mitarbeiter(in) im abgelaufenen Jahr besucht?

· Was hat es ihm/ihr gebracht?

· Konnte er/sie etwas davon in seinem/ihrem Arbeitsfeld umsetzen? Wo hat sich das gezeigt?


	

	Durch welche Maßnahmen könnten die Fähigkeiten und Kenntnisse des/der Mitarbeiters(in) erweitert werden?

· Interne Schulung am Arbeitsplatz

· Freistellung zu Sonderaufgaben / Projekten

· Kollegiale Lerngruppen

· Selbststudium

· Externe Seminare

· Tagungen

· Praktika

· Supervision 

· Coaching

· Teilnahme an Mentoringprojekt

· ...

· ...

Wie können Sie als Vorgesetzte(r) unmittelbar den/die Mitarbeiter(in) fördern?
	

	
	

	
	

	  E  WEITERE THEMEN
	

	Beruf und Familie

· Sind Verpflichtungen des/der Mitarbeiters(in) für Familie und die berufliche Tätigkeit miteinander vereinbar und in einer guten Balance?
· Habe ich den/die Mitarbeiter(in) auf die Broschüre „Beruf und Familie“ hingewiesen? 
(vgl. auch Homepage des Bistums: Stichwort „Mitarbeiterportal“ – Beruf und Familie)

Arbeitssicherheit und Brandschutz

· Habe ich den/die Mitarbeiter(in) hinreichend über die Brandschutzordnung informiert?

· Habe ich den/die Mitarbeiter(in) auf die niedrigschwelligen Informationen zum Thema Arbeitssicherheit in unserem Intranet hingewiesen? 
(vgl. Homepage Bistum Hildesheim: Stichwort „Mitarbeiterportal“ – Arbeitssicherheit /Gesundheitsschutz)
	
(
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