Vorbereitungsbogen für das Mitarbeitergespräch


	Name des Mitarbeiters / der Mitarbeiterin


	Vorgesehener Termin


1. Teil des Mitarbeitergesprächs

Rückschau auf die Aufgaben und Ergebnisse des vergangenen Jahres

	Für welche Tätigkeitsbereiche wurde im vergangenen Jahr der Großteil der Zeit aufgewendet ?

Aus dem Leitbild der Bediensteten des Bundes:

Als Bedienstete der Republik Österreich verstehen wir unsere Arbeit als Dienstleistung für die Gemeinschaft. [...] Im Rahmen der rechtlichen Vorgaben wahren wir die Interessen Einzelner, arbeiten serviceorientiert und reagieren flexibel auf Veränderungen der Gesellschaft.
	


Was ist im letzten Jahr gut / weniger gut gelaufen? hinsichtlich:

	Arbeitsquantität und Arbeitsbelastung


	

	Organisation der Arbeit

Aus dem Leitbild der Bediensteten des Bundes:

Unser Ziel ist es, vorhersehbar, zuverlässig und nachvollziehbar zu handeln.

Die Aufgaben werden von uns zügig erledigt, wir nutzen die vorhandenen Mittel verantwortungsbewußt.
	

	Umgang mit Menschen

Aus dem Leitbild der Bediensteten des Bundes:

Wir suchen den Dialog mit den Menschen.
	

	Initiative/Kreativität

Aus dem Leitbild der Bediensteten des Bundes:

Unsere Erfahrungen nutzen wir auch, um an der Weiterentwicklung des geltenden Rechts mitzuarbeiten.
	

	Führung und Zusammenarbeit


	


	Inwieweit konnten die im letzten Mitarbeitergespräch vereinbarten Ziele erreicht/verwirklicht werden?
	

	Welche förderlichen und hemmenden Faktoren haben die Aufgabenerfüllung beeinflußt?
	


Führung und Zusammenarbeit

	Welche Erwartungen haben Sie hinsichtlich der Zusammenarbeit?

Aus dem Leitbild der Bediensteten des Bundes:

Unvoreingenommenheit, Wertschätzung und Vertrauen prägen unseren Umgang miteinander. Zusammenarbeit, gegenseitige Unterstützung und Informationsbereitschaft kennzeichnen unseren Arbeitsstil.

Entscheidungen werden gemeinschaftlich vorbereitet, Konflikte gemeinsam gelöst.
	

	Welche Erwartungen haben Sie hinsichtlich der Wahrnehmung von Führungsaufgaben? 

Aus dem Leitbild der Bediensteten des Bundes:

Führungsverantwortung beinhaltet die Vereinbarung klarer Arbeitsziele, die Förderung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die Stärkung eigenverantwortlichen Handelns und das Anerkennen von Engagement und Leistungen.
	· Ziele definieren

· Strategien entwickeln

· Entscheidungen treffen

· Ansprechpartner sein

· informieren, motivieren, delegieren

· Förderung der Mitarbeiter/innen

· Kontrolle der Mitarbeiter/innen

anderes: 




	Wurden die Vereinbarungen aus dem letzten Mitarbeitergespräch hinsichtlich Führung und Zusammenarbeit eingehalten?


	


Vereinbarung über die Arbeitsaufgaben des nächsten Jahres unter Berücksichtigung der Eignungsschwerpunkte des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin

	Was sind die mittel- und langfristigen Ziele und Entwicklungs​schwerpunkte Ihrer Organisationseinheit?


	

	Sind Sie darüber ausreichend informiert?


	

	Was sehen Sie als vorrangige Aufgaben für das nächste Jahr? 


	

	Welche Voraussetzungen werden dazu benötigt (sachliche, personelle Voraussetzungen, Zeit, Kompetenzen, etc.)?


	

	Wo sehen Sie persönliche oder fachliche Probleme, die die Erfüllung der Aufgaben behindern?


	

	Welche Aspekte der fachlichen und persönlichen Qualifikation sollen künftig besonders berücksichtigt werden?


	

	Welche Eignungen und Fähigkeiten können in der derzeitigen Verwendung nicht eingebracht werden?


	


2. Teil des Mitarbeitergesprächs:

Entwicklungs- und Fördermaßnahmen

Aus dem Leitbild der Bediensteten des Bundes:

Wir sehen Weiterbildung als Verpflichtung, um unsere Aufgaben 
auch in Zukunft kompetent und zielgerichtet zu erfüllen.

	Welche der im letzten Jahr vereinbarten Fördermaßnahmen wurden realisiert?


	

	Welche vereinbarten Fördermaßnahmen wurden nicht realisiert? 
Was war die Ursache dafür?


	

	Was haben die Fördermaßnahmen bewirkt? Was hat sich bewährt bzw.nicht bewährt?


	

	Gibt es einen Ausbildungsplan?

Wenn ja, welche Ziele des Ausbildungsplanes sollen im folgenden Jahr umgesetzt werden?
	

	Welche der folgenden Maßnahmen sollen in Zukunft eingesetzt werden?

· Instruktion und Unterweisung durch Vorgesetzte, Experten/innen oder Fachkollegen/innen

· Mitarbeit an bereichsübergreifenden Projekten; Projektleitung

· geändertes Aufgabengebiet

· Kennenlernen von Führungsaufgaben

· Referententätigkeit bei internen Seminaren oder Einschulungen

· Selbststudium (Fachliteratur) mit anschließender Besprechung mit Experten/innen 

· Job Rotation (innerhalb und außerhalb des Bundesdienstes)

· Teilnahme an Seminaren, Tagungen, Lehrgängen, Kursen

· Mitarbeit in externen Arbeitsgruppen

· Auslandsentsendungen

· Supervision/Coaching
	

	Fähigkeiten, die in der momentanen Verwendung nicht eingesetzt werden können:
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