Leistungsbeurteilungsbogen Mitarbeiter

(Bereich)

1  Fachkonnen,
Fachkenntnis

2 Weiterbildung

Mitarbeit bei
Jobrotation

3  Einsatzbereit-
schaft,
Ubernahme von
Verantwortung

4 ' Zusammenarbeit,
Freundlichkeit

5 | Einstellung zu Fir-
ma und Vorgesetz-
ten, Mitarbeit an
shared values

6 Bereitschaft, flexi-
bel zu arbeiten

7 Mitarbeit am Verb.-
Prozess
(KVP, VVW,
20 Schiliissel)

8  Verschwendung,
Behandlung von
Arbeitsgeraten

9  Arbeitstempo

10 = Arbeitsqualitat,
Arbeitsgiite

11 ' Planung
Selbststandigkeit

12 ' Kundenbezug
(externe und inter-
ne Kunden)

13 ' Einstellung zu
Zielen, Mitarbeit
am Zieleprozess

Note 5

Unzureichendes
Koénnen. Bleibt trotz
Unterstutzung
unfahig.

Gleichgiltig,

lehnt Weiterbildung
ab.

Verweigerung von
Jobrotation.

Sehr trége, versucht
sich zu driicken,
mehrfach ausgefallen.

Wird abgelehnt,
unvertraglich, Gber-
empfindlich, un-
kameradschaftlich.

Beeinflusst andere
bewusst negativ,
rebellisch.

Keine Bereitschaft
bzw. Mdéglichkeit, fle-
xibel (nach Arbeitsan-
fall) zu arbeiten.

Beteiligt sich selten
oder nie, Verweige-
rung von Mitarbeit bei
KVP, 20 Schlissel
etc.

Geht verschwende-
risch mit Ressourcen
(Material, Arbeitsge-
rat) um.

Mude, sehr unsicher,
kein sichtbares Ergeb-
nis in vorgegebener
Zeit.

Unzureichend,
unbrauchbar

Braucht wiederholte
Erlauterungen und
Berichtigungen.

AusschlieBlich auf
sich selbst bezogen.

Macht nur widerwillig
am Zieleprozess mit.

(ausgefiillt durch)

Note 4

Entspricht nicht voll
den Anforderungen,
braucht Hilfe und
Unterstiutzung.

Nimmt nur nach Auffor-
derung an Weiterbil-
dung teil.
Eingeschrankte Mitar-
beit bei Jobrotation.

Etwas trage,
gleichguiltig,
uninteressiert.

Kontaktschwach,
geht seine eigenen
Wege, wenig beliebt.

Personlich wider-
spenstig, betont miss-
trauisch, unbeteiligt.

Widerstrebende Bereit-
schaft, flexibel (nach
Arbeitsanfall) zu
arbeiten.

Beteiligt sich nach Auf-
forderung, einge-
schrankte Mitarbeit
bei KVP, 20 Schlissel
etc.

Arbeitet nicht mit bei
der Vermeidung von
Verschwendung.

Bedachtig, langsamer
Typ, etwas unsicher.

Oberflachlich,
gelegentlich fliichtig
und fehlerhaft.

Versteht seine
Arbeit und erfillt sie
zweckmanRig.

Zu sehr auf sich selbst
bezogen. Schatzt die
Bedirfnisse der Kun-
den oft falsch ein.

Lasst sich Ziele
von Vorgesetzten
vorgeben.

Hinweis: Noten zusammenzahlen und durch 13 teilen = Durchschnittsnote

Note 3

Ausreichend,
normaler Durchschnitt

Nimmt teil an Weiter-
bildungsmafinahmen,
Jobrotation.

Bei Aufforderungen
gern und stets bereit,
mehr zu tun.

Ordnet sich ein,
macht mit,
vertraglich.

Lasst sich unter nor-
malen Bedingungen
gut leiten, korrekt.

Bedingte Bereitschaft,
flexibel (nach Arbeits-
anfall) zu arbeiten.

Macht gelegentlich Vor-
schlage, Mitarbeit/Teil-
nahme bei KVP,

20 Schlussel

etc.

Arbeitet nach Aufforde-
rung an der Vermeidung
von Verschwendung mit,
pflegt Arbeitsgerate.

Durchschnittlich
schnell, mal schnell,
mal langsam.

Durchschnittlich
sorgfaltig, mal gut,
mal schlecht.

Versteht weitgesteckte
neue Plane und erle-
digt sie zielstrebig.

Begreift, dass letzt-
endlich der Kunde das
Gehalt bezahlt.

Macht eigene Vor-
schlage fur moégliche
Ziele.

tempus.

Akademie & Consulting

Durchschnittsnote:

1,00 — 1,99: A-Mitarbeiter
2,00 — 2,99: B-Mitarbeiter
3,00 — 5,00: C-Mitarbeiter

Note 2

Gutes Konnen, selbst-
standig und sicher.

Ist bemiiht um Weiter-
bildung, nimmt gerne
daran teil.

Mitarbeit auch an
externer Jobrotation.

Erledigt Arbeit
selbstverantwortlich.

Kooperativ, auf gute
Zusammenarbeit
bedacht.

Sucht personlich auch
bei Schwierigkeiten
nach Verstandnis fir
Vorgesetzte + Firma.

Bereit, flexibel
(nach Arbeitsanfall)
zu arbeiten.

Macht ofters gute VV,
ist um konkrete Ver-
besserung bemdht, ar-
beitet konstruktiv mit.

Zeigt selbststéandig Po-
tenziale zur Verschwen-
dungsreduktion, halt
Wartungspléne ein.

Erflllt Vorgaben
schnell und gleich-
maRig.

Erfullt Vorgaben
gewissenhaft.

Erkennt selbst neue
Ziele und setzt sie
unter Anleitung um.

Bewusstsein ,Kunde ist
Konig“. Geht auf Wiin-
sche von internen und

externen Kunden ein.

Erarbeitet eigene
Ziele und MafRnahmen
selbst.

Note 1 Note

GroRRes Konnen, mehr
als Position erfordert.
Sicheres Urteil in
schwierigen Fragen.

Halt sich selbstandig
durch Weiterbildung fit.
Vorbildliche Mitarbeit
bei Jobrotation,

intern und extern.

Leistet von sich aus
mehr als nétig. Muss
gelegentlich gebremst
werden.

MitreiBend, hilfsbe-
reit, sehr bemiht um
reibungslose und gute
Zusammenarbeit.

Ubt einen bemerkens-
wert guten Einfluss auf
andere und das
Betriebsklima aus.

Stimmt selbststandig
Arbeitszeit auf Arbeits-
anfall ab (auch abtei-
lungsibergreifend).

Macht standig VV.
Innovativer Ideenliefe-
rant und Férderer von
KVP, 20 Schliissel
etc.

Setzt selbststandig Po-
tenziale zur Verschwen-
dungsreduktion um,
fihrt Wartung selbst-
standig aus.

Erfullt Vorgaben
auBerordentlich
zugig und schnell.

Erfullt Vorgaben
aulerst sorgfaltig
und genau.

Erkennt selbst neue
Ziele, stellt realisti-
schen Plan auf und
verwirklicht ihn.

Hochsensibel, wenn es
um Kundenbedirfnisse
geht. Setzt diese
konsequent um.

Kreativer Forderer des
Zieleprozesses.

Durchschnittsnote:
Bitte wenden



Vom Mitarbeiter und vom Vorgesetzten auszufiillen:
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Nur vom Mitarbeiter auszufiillen:

Wie lange méchten Sie noch in unserem Unternehmen BIEIDENT ...

Nur vom Vorgesetzten auszufillen:

Empfehlungen fir WeterDilAUNG: .......cooi ittt ettt e e et e s bt e e ante e e enne e e e nneeeeanneeeanns

www.tempus.de
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Mitarbeiterbewertung mit dem Leistungsbeurteilungsb ogen

1. Das Problem

Um lhre Mitarbeiter gezielt in ihrer personlichen und fachlichen Weiterentwicklung
unterstitzen zu kénnen, ist es wichtig, ihnen ein einigermaf3en objektives Feedback zu
geben. Damit haben jedoch viele Unternehmer und Vorgesetzte Probleme, denn es
herrscht Unklarheit dartber, welche Kriterien fiir eine Mitarbeiterbewertung zentral sind.

2. Die Ziele und der Nutzen

Veranlassen Sie, dass lhre Mitarbeiter regelmafig ein schriftliches Feedback erhalten.

Dies schafft Klarheit. Wenn Sie den ,Leistungsbeurteilungsbogen Mitarbeiter” einsetzen,

entstehen lhnen folgende Vorteile:

- Sie haben klare Kriterien sowie eine Bewertungsskala zur Beurteilung des
Mitarbeiters.

- Darauf aufbauend kénnen Sie einen Mitarbeiterentwicklungsplan erarbeiten.

- Der Vorgesetzte und der Mitarbeiter fillen gemeinsam einen Bogen aus und haben
somit eine ausgewogene Grundlage fur ein Feedback-Gesprach.

3. Muster eines Begleitbriefs an die Mitarbeiter

Mitarbeiterbeurteilung

Liebe Kolleginnen,
liebe Kollegen,

wie jedes Jahr werden wir Mitte November/Anfang Dezember wieder eine Mitarbeiterbeurteilung
durchfuhren.

Eine solche Bewertung ist eine gute Maglichkeit, eine Einschatzung der eigenen Stéarken und
Schwachen zu erhalten. Gemeinsam mit Ihrem Vorgesetzten kdnnen so Wege gefunden werden,
wie Sie z. B. Ihr Fachwissen durch Weiterbildung verbessern konnen.

Anbei finden Sie einen Blanko-Bewertungsbogen zu lhrer eigenen Bewertung. |hr Vorgesetzter
wird Sie ebenfalls bewerten. Sofern Sie Fragen haben, sprechen Sie lhren Vorgesetziten an.

Bitte beachten:

- Es kdonnen auch halbe Noten gegeben werden.

- Es ist uns sehr wichtig, dass Sie die Fragen auf der Rickseite des Bogens ebenfalls
beantwarten.

Bitte flllen Sie den beigelegten Bogen aus und werfen ihn bis spatestens ... in den blauen
Briefkasten im Sozialgang (beim Eingang der Kiiche). Ihr Vorgesetzter wird sich mit lhnen
anschliefend in Verbindung setzen.

Herzlichen Dank for lhre Mitarbeiter

Max Mustermann

Anlage
Blanko-Bewertungsbogen
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4. Die Methode

Lassen Sie aul3erdem die Mitarbeiter einmal im Jahr von ihren Vorgesetzten

anhand eines Bogens zur Leistungsbeurteilung bewerten. Der Mitarbeiter flllt diesen
Bogen ebenfalls aus. Die beiden Bogen werden verglichen. Ist die Abweichung zwischen
Eigen- und Fremdbewertung grof3er als eine halbe Note (im Durchschnitt) muss ein
Gesprach stattfinden. Die Erfahrung zeigt, dass die Selbsteinschatzung der Mitarbeiter
sehr gut ist.

Um den Punkt 7 ausfullen zu kénnen, hier ein Beispi

el von tempus:
Als Richtwert kann die Anzahl der Verbesserungsvorschlage genommen werden:

5 Verbesserungsvorschlage entsprechen der Note 3.
Mehr als 9 Verbesserungsvorschlage plus sonstiges Engagement im Bereich
Verbesserungen entsprechen der Note 2.
Mehr als 13 Verbesserungsvorschlage entsprechen der Note 1,0.

Teilzeitmitarbeiter mussen diese Punktzahlen entsprechend anpassen.

Durchschnittlich werden 2 von 3 Verbesserungsvorschlagen umgesetzt. Wenn lhre
Vorschlage da deutlich abweichen, sollten Sie dies auch einbeziehen.

Fachkénnen,
Fachkenntnis

Weiterbildung

Mitarbeit bei
Jobrotation

Einsatzbereit-
schaft,
Ubernahme von
Verantwortung
Zusammenarbeit,
Freundlichkeit

Einstellung zu Fir-

ma und Vorgesetz-

ten, Mitarbeit an
shared values
Bereitschaft, flexi-
bel zu arbeiten

Mitarbeit am Verb.-
Prozess

(KVP, VWW,

20 Schillissel)

(Bereich)

Note 5

Unzureichendes
Konnen. Bleibt trotz
Unterstiitzung
unfahig

Gleichgultig,
lehnt Weiterbildung
ab

Verweigerung von
Jobrotation.

Sehr trage, versucht
sich zu driicken,
mehrfach ausgefallen

‘Wird abgelehnt,
unvertraglich, iber-
empfindlich, un-
kameradschaftlich.

Beeinflusst andere
bewusst negativ,
rebellisch.

Keine Bereitschaft
bzw. Maglichkeit, fle-
xibel (nach Arbeitsan-
fall) zu arbeiten

Beteiligt sich selten
oder nie, Verweige-
rung von Mitarbeit bei
KVP, 20 Schiussel
etc.

(ausgefillt durch)

Note 4

Entspricht nicht voll
den Anforderungen,
braucht Hilfe und
Unterstitzung

Nimmt nur nach Auffor-

derung an Weiterbil-
dung teil
Eingeschrankte Mitar-
beit bei Jobrotation.

Etwas trage,
gleichgultig,
uninteressiert.

Kontaktschwach,
geht seine eigenen
Wege, wenig beliebt.

Personlich wider-
spenstig, betont miss-
trauisch, unbeteiligt

Widerstrebende Bereit-

schaft, flexibel (nach
Arbeitsanfall) zu
arbeiten.

Beteiligt sich nach Auf-
forderung, einge-
schrankte Mitarbeit

bei KVP, 20 Schlissel
etc

Note 3

Ausreichend,
normaler Durchschnitt

Nimmt teil an Weiter-
bildungsmafnahmen,
Jobrotation.

Bei Aufforderungen
gemn und stets bereit,
mehr zu tun

Ordnet sich ein,
macht mit,
vertraglich

Lasst sich unter nor-
malen Bedingungen
gut leiten, korrekt.

Bedingte Bereitschatt,
flexibel (nach Arbeits-
anfall) zu arbeiten

Macht gelegentlich Vor-
schldge, Mitarbeit/Teil-

nahme bei KVP,
20 Schiussel
etc.

Leistungsbeurteilungsbogen Mitarbeiter €7~ "™

pus.

Durchschnittsnote:
1,00 — 1,99: A-Mitarbeiter
2,00 — 2,99: B-Mitarbeiter
3,00 - 5,00: C-Mitarbeiter

Note 2

Gutes Kdnnen, selbst-

standig und sicher.

Ist bemint um Weiter-
bildung, nimmt gerne
daran teil.

Mitarbeit auch an
externer Jobrotation

Erledigt Arbeit
selbstverantwortlich.

Kooperativ, auf gute
Zusammenarbeit
bedacht.

Sucht personlich auch
bei Schwierigkeiten
nach Verstandnis fir
Vorgesetzte + Firma.

Bereit, flexibel
(nach Arbeitsanfall)
zu arbeiten.

Macht ofters gute V'V,
ist um konkrete Ver-

besserung bemiint, ar-

beitet konstruktiv mit

Note 1

GroRes Kénnen, mehr
als Position erfordert.
Sicheres Urteil in
schwierigen Fragen

Halt sich selbstandig
durch Weiterbildung fit.
Vorbildliche Mitarbeit
bei Jobrotation,

intern und extern.

Leistet von sich aus
mehr als notig. Muss
gelegentlich gebremst
werden.

MitreiRend, hilfsbe-
reit, sehr bemiht um
reibungslose und gute
Zusammenarbeit.

Ubt einen bemerkens-
wert guten Einfluss auf
andere und das
Betriebsklima aus.

Stimmt selbststandig
Arbeitszeit auf Arbeits-
anfall ab (auch abtei-
lungsiibergreifend).

Macht standig VV.
Innovativer Ideenliefe-
rant und Forderer von
KVP, 20 Schiissel
etc.

Akademie & Consulting

Note
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Wichtig sind auch die Punkte auf dem Bogen, die sich mit den Starken und dem
Verbesserungspotenzial beschaftigen. Sprechen Sie diese auf alle Falle an, falls hier
irgendwelche auffalligen Dinge geaul3ert werden. Sie kbnnen hier beispielsweise
erkennen, ob ein Mitarbeiter nicht seinen Starken entsprechend eingesetzt ist.

Vom Mitarbeiter und vom Vorgesetzten auszufiillen:

GroRte ST

T eSS e UN G S PO O ZIa e

Nur vom Vorgesetzten auszufiillen:

Empfehlungen fUr Vel e m Dl UG e et e oo e e e e e ee

Wichtig ist auch die Frage: ,Sind Sie zufrieden mit lhrer Position/Aufgabe?“ Mitarbeiter
wechseln ihre Arbeit in der Regel nicht aus finanziellen Griinden, sondern weil sie
unterfordert sind und neue Herausforderungen suchen.

Nur vom Mitarbeiter auszufiillen:

Wie lange mochten Sie noch in unserem Unternehmen bleiben? e

Welche MalRnahme zur Fortbildung wére fur Sie und das Untemnehmen wichtig? . .

Wenn Sie eine Entscheidung alleine treffen kdnnten, was wiirden Sie entscheden?



