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Standortgesprach / Checkliste fir Vorgesetzte

Vorbereitung

O.K.

Bemerkungen

O

Termin: ausreichend Zeit einplanen (1 - 2 Std.), auch fur
die personliche Nachbearbeitung

o Zeitrahmen und Ort festlegen

o Mitarbeiter/in (MA) friihzeitig einladen und informieren

o Hinweis auf Wegleitung, Stellenbeschreibung,
Qualitatsstandards, Unterlagen fir besondere
Auftrage und Projekte

o Vorbereitungsaufgaben bez. Standortgesprachs-

Formulare (inkl. Selbsteinschatzung der/des MA
sowie Formular F ,Rickmeldung an die Vorgesetzte /
den Vorgesetzten")

Unterlagen bereitstellen:

Wegleitung Standortgesprach

Vorjahres-Formulare Standortgespréch

Neue Formulare Standortgesprach
Stellenbeschreibung

Qualitatsstandards

Unterlagen zu besonderen Auftragen und Projekten
(inkl. Zwischen- und Schlussberichte)

O ooood

O

Einstieg und Gesprachsablauf vorbereiten

O

Mineralwasser und Glaser bereitstellen

Durchfiihrung (allgemeine Punkte)

O.K.

Bemerkungen

O

Besprechungspunkte bekannt geben
Gespréachsablauf vereinbaren

Interesse fur die Sichtweise des/der MA zeigen
Dialog suchen; kein Monolog des VG

Fragen stellen, gegebenenfalls nachhaken:

Was war gut? Was hat Spass gemacht? Was hat
die/der MA neues gelernt? Was hat sie/ihn motiviert?
Was war schwierig? Warum? (Hintergriinde,
Ursachen, Umstande, Einfllisse, etc.)

Was muss/soll wie verandert werden?

Welche Unterstitzung ist nétig?

O o ojo d

Teil D:

Beurteilung des Sozialverhaltens im Arbeitsumfeld

O.K.

Bemerkungen

Themen:

o Wille zur Kooperation

o Verlasslichkeit/Verbindlichkeit
Kommunikation/Information

Freundlichkeit

Fairness / Toleranz

Kontaktfahigkeit

Kritikfahigkeit / Frustrationstoleranz
Konfliktverhalten

Fuhrungsverhalten (bei MA mit Direktunterstellten)

O 0o ooood
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o Wichtig:

O

O
O
O

Verhalten so konkret wie mdglich beschreiben
Beobachtungen und Interpretationen unterscheiden
Wirkungen des Verhaltens aufzeigen

Gewinn fur den/die MA bei einer Verhaltenséanderung

Teil F: Rickmeldung an die Vorgesetzte/den Vorgesetzten

O.K.

O O

O o o o

MA auffordern, die einzelnen Punkte zu
kommentieren

Ruhig und aktiv zuhéren und nachfragen
Notizen machen
MA fragen, was sie/er von mir konkret erwartet

Verbesserungsmdoglichkeiten besprechen und ggf.
Vereinbarungen treffen

Am Ende des Standortgesprachs (allgemeine Punkte)

O.K.

Bemerkungen

O O

O

Gesprachsergebnisse zusammenfassen

Ruckfragen: Haben Sie alle fir Sie wichtigen Punkte
zur Sprache bringen kénnen?

Ungeklartes/offene Fragen?
Auf Fragen eingehen

Weitere Abmachungen und Folgetermine
Was kann ich als Vorgesetzte/r noch tun?
Was hat die/der MA noch zu bearbeiten?

O
O ooooo|jooojo o

Sind alle Formulare unterzeichnet?

Sind die Unterlagen komplett?

Ist die Stellenbeschreibung aktualisiert?
Sind die Qualitatsstandards aktualisiert?
Kopie aller Formulare an MA

Kopie Formular E (Gesamtbeurteilung) an die/den
nachsthéhere/n VG

O Weitere Pendenzen?

Nachbearbeitung

O.K.

Bemerkung

i Wie zufrieden bin ich mit dem Gesprach?

O
O
O
O

Einstieg

Durchfiihrung

Abschluss

Zielerreichung insgesamt?

O Was mochte ich das nachste Mal anders machen?

O

Was unterstiitzt mich dabei?
Was konnte hinderlich sein?

O
O O
O

Welche Massnahmen muss ich in die Wege leiten?

Wer braucht noch welche Informationen/
Rickmeldungen?
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