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Leitfaden für das Mitarbeitergespräch 
	Autoren:  Angélique Morio und Carmen Morgner , MOMO Consulting, Bahnhofstr. 40, D-86807 Buchloe, info@momocon.de, www.momocon.de, Mobil: +49 (0)151/40 40 71 40 (Angélique Morio)


1.
Persönliche Daten

	Mitarbeiter
	     
	
	Führungskraft
	     

	Kompetenzprofil "Projektmitarbeiter"
Projektmitarbeiter
	
	Projektleiter
	     

	Zusammenarbeit seit
	     
	
	Betrachtungszeitraum (von/bis)
	     


2.
Gemeinsame Analyse der erzielten Arbeitsergebnisse

2.1
Welche Arbeitsergebnisse wurden erreicht?

(aus letztem Mitarbeitergespräch hineinkopieren und gemeinsam beurteilen)

·      
2.2
Welche Arbeitsergebnisse wurden nicht erreicht?

(aus letztem Mitarbeitergespräch hineinkopieren und gemeinsam beurteilen)

·      
2.3
Was sind die Gründe hierfür?

·      
Stimmen Mitarbeiter und Projektleiter und Führungskraft in dieser Einschätzung überein?

Ja  FORMCHECKBOX 


Nein  FORMCHECKBOX 

3.
Analyse der Kenntnisse, Erfahrungen und Kompetenzen des Mitarbeiters

3.1
Welche wesentlichen Änderungen haben sich bei Kenntnissen, Erfahrungen und Kompetenzen des 

Mitarbeiters ergeben (Durchsprache des Kompetenzprofils)?
·      

3.2
Welche Kenntnisse, Kompetenzen und Erfahrungen des Mitarbeiters könnten noch genutzt werden?

·      

Stimmen Mitarbeiter und Projektleiter und Führungskraft in dieser Einschätzung überein?

Ja  FORMCHECKBOX 


Nein  FORMCHECKBOX 

3.3
Aktuelles Jobprofil des Mitarbeiters vorhanden?

Ja  FORMCHECKBOX 


Nein  FORMCHECKBOX 
, wird erstellt bis      
4.
Gemeinsame Überlegungen zum weiteren Einsatz

4.1
Wird eine Erweiterung des Kompetenzprofils bzw. ein Wechsel des Aufgabenbereichs angestrebt?
Ja  FORMCHECKBOX 
,      





Nein  FORMCHECKBOX 

4.2
Welches Kompetenzprofil könnte der Mitarbeiter innerhalb der nächsten zwölf Monate übernehmen?

Kompetenzprofil:
     
4.3
Welches Kompetenzprofil könnte der Mitarbeiter innerhalb der nächsten 13-36 Monate übernehmen 

(Potenzialeinschätzung)?

Kompetenzprofil:
     
4.4
Welche Voraussetzungen müssten für einen Aufgabenwechsel geschaffen werden?

·      
5.
Weiterentwicklungs-/Weiterbildungsmaßnahmen

5.1
Geplante Maßnahmen innerhalb der nächsten zwölf Monate:

	Ziele
	Maßnahme
	Verantwortlich
	Termin

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



5.2
Geplante Weiterbildungsmaßnahmen innerhalb der nächsten zwei bis drei Jahre: 

	Ziele
	Maßnahme
	Verantwortlich
	Termin

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6.
Anlagen und Ergänzungen

6.1
Ergänzende Bemerkungen

·      
6.2
Wird vom Mitarbeiter eine gesonderte schriftliche Erklärung zu diesen Aufzeichnungen abgegeben?

Ja  FORMCHECKBOX 
, siehe Anlage: 


Nein  FORMCHECKBOX 



7.
Unterschriften

Datum, Unterschrift Mitarbeiter
Datum, Unterschrift Führungskraft
Datum, Unterschrift Projektleiter
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