FUHRUNG UND ZUSAMMENARBEIT - FACH 9 Mindmap Kapitel 2. Mitarbeitergespréche und Beurteilung Gepriifte Wirtschaftsfachwirte (IHK)

EX) Beurteilungskriterien und -systeme EX) Das Beurteilungsgesprich

EX) Mitarbeitergespriche im Uberbli

m Mitarbeiterbeurteilung: Grundsatze, Ziele und

Anlasse
Wichtigstes direktes Fuhrungsmittel Frei: individueller Text, schwer vergleichbar Prozess: Beobachten, Beschreiben, Bewerten, Besprechen,
Arten: Anerkennung, Kritik, Beurteilung, Zielvereinbarung, Leistungsbeurteilung (zuriick) und Potenzialbeurteilung Gebunden: Einstufung, Rangordnung, Kennzeichnung, kritische MaBnahmen
Forderung (voraus) Ereignisse Termin zwei Wochen vorher, Selbsteinschatzungsbogen
AuBerdem: Konflikt, Einfiihrung, Riickkehr, Austritt, Objektivitat, Gleichbehandlung, Kontinuitat Zielorientiert: Grad der Zielerreichung (MbO) Selbsteinschatzung zuerst, dann Sicht der Fiihrungskraft
Jahresgesprach Transparenz, Gesprachspflicht, Vertraulichkeit Stellungnahme, Vereinbarungen, Unterschrift = Erhalt und

Gemeinsames Grundmuster fir alle Gesprachsarten Kenntnisnahme

Vorbereitung: Ziel, Fakten, Unterlagen, Raum, Zeit, Einladung — — — Organisation und Vorbereitung
Freie Beurteilung Gebundene Beurteilung Zielorientierte Beurteilung .
Eréffnung

Er6ffnung: Anlass nennen, Atmosphare schaffen \
Freier Text ohne Vorgaben Einstufungsverfahren (Skalen) Grad der Zielerreichung AbSC h I uss un d DOkU mentatlo n
e it Sachverhalt Losung Aufsatz, Zeugnisentwurf Rangordnungsverfahren Basis: Zielvereinbarung (MbO)
klaren erarbeiten
+indviduet, el T ) B e
aabgdm L GEemn L]l ssmmew L) GEER L)) L) B — schwer vergleichbar Verfahren der krtischen Ereignisse — nur bei messbaren Zielen Beobachten Beschreiben Besprechen
Unterlagen Alposm;e Fragen, zuhdren Alternativen schriftlich " Termu: — stark vom Beurteiler abhangig + vergleichbar, strukturiert — Verhalten tritt zuriick . M| srmememm | = e L [N 210
mosphare erwachen, ‘
dokumentieren Zeitraum, Notizen zu ohne Wertung vergleichen Stellungnahme des Termine,
Ereignissen festhalten (Kriterien, Skala) Mitarbeiters Unterschriften
Abb. 42 - Buch S. 54 Abb. 43 - Buch S. 55
Abb. 36 - Buch S. 50 / Abb. 45 - Buch S. 56

m Das Anerkennungsgesprach

Zeitnah nach der Leistung

Konkret benennen statt pauschal loben

Wirkung fiir Kunden, Team, Unternehmen zeigen

Ehrlich und angemessen; nach Erfolgsfaktoren fragen

Auch vor dem Team mdoglich — besonders bei Teamleistungen
Weiterdenken KAPITEL 2

Mitarbeitergesprache und Beurteilung

Rahmenplan 9.2 - Buch S. 49 bis 60 Beurteilungsfehler

Wahrnehmung: Halo, erster Eindruck, Nikolaus, Kleber
MaBstab: Tendenz zur Mitte, Milde, Strenge; Kontrast
Beziehung: Sympathie, Vorurteile, Projektion, Hierarchie
Gegenmittel: Schulung, Notizen, erst beschreiben, dann

bewerten
Beurteilungsfehler
[ [ ]

EX) Das Kritikgesprich

Halo-Effekt (Uberstrahlung) Tendenz zur Mitte Sympathie und Antipathie
Erster Eindruck (Primacy) Tendenz zur Milde Vorurteile, Stereotype
1 Vorbereiten - 2 Er6ffnen - 3 Sachverhalt darstellen Nikolaus Eflekt (Recency) Tendenz zur Srenge Projekton (e )
4 Stellungnahme einholen - 5 Ursachen kléren q q \ Seter e Kot Andone Fe
wefungnann o _ EX) Das Arbeitszeugnis EX) Das 360-Grad-Feedback T — o S —
6 Ldsung vereinbaren - 7 Positiv abschlieBen
Vertraulich, ohne Publikum, zeitnah, nicht im Affekt Ausbildungszeugnis Fremdbilder von Vorgesetzten, Kollegen, Mitarbeitenden, Abb. 47 - Buch S. 57
Verhalten beschreiben, nicht die Person bewerten Zwischenzeugnis Kunden
Wissen: Kennt er die Erwartung? -> informieren Arbeitnehmer erhalten bei Beendigung des Am besten als Entwicklungsinstrument, anonym ab ca. 5
Konnen: Ist er dazu in der Lage? - schulen / Arbeitsverhaltnisses ein schriftliches Arbeitszeugnis nach § Personen
109 GewO
Trmmemmmmm——— Fir Auszubildende gilt § 16 BBIiG
pmm——"w"” Das einfache Zeugnis enthalt Angaben zur Person, Art und — — —
— pr. Dauer der Tétigkeit
i X . Fl(‘;::‘hnsgl::;a]n Tendenz zur Mitte Tendenz zur Milde Tendenz zur Strenge
iater 2 Wor ommenasen akc ahoen Grnde fagen Versteckte negative Botschaften (Geheimcodes) sind - Skala wie in der 1= erfillt e nicht ... 5 = dbertrft sie deutich

T TR T unzulassig

. . . . . I Abb. 48 - Buch S. 58
e Die regelmaBigen Beurteilungen sind eine wichtige Grundlage

fur ein faires Zeugnis

Abb. 49 - Buch S. 59
Abb. 38 - Buch S. 51
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