Checkliste für das Erstellen eines eigenen Gesprächsleitfadens

· Kontrollieren Sie, ob Sie alle aufgeführten Punkte in Ihrem Gesprächsleitfaden berücksichtigt haben!

1. Der Anfang des Beurteilungsgespräches:

· den Auszubildenden begrüßen

· nach seinem Befinden fragen

· über etwas Belangloses plaudern, z.B. Hobbys

· die Bedeutung und den Anlaß des Beurteilungsgespräches erläutern

2. Der weitere Verlauf des Beurteilungsgespräches:

· kurz darstellen, welche Ziele und Maßnahmen im letzten Beurteilungsgespräch vereinbart wurden

· bereits erreichte Ziele und verwirklichte Maßnahmen herausstellen

· positive Entwicklungen des Auszubildenden würdigen

· auf kritische Punkte (z.B. noch nicht erreichte Ziele) eingehen und erläutern, welche Leistungen und Verhaltensweisen der Auszubildende noch weiter entwickeln muß

· die Selbsteinschätzung des Auszubildenden einbeziehen

· den Auszubildenden auffordern,  Ihnen Rückmeldung über Ihre Arbeit zu geben

· gemeinsam mit dem Auszubildenden zu erreichende Ziele und zu verwirklichende Maßnahmen festlegen

· dem Auszubildenden die Möglichkeit geben, Fragen zu stellen und weitere Dinge zu klären

3. Beenden des Beurteilungsgespräches:

· kurz zusammenfassen, was der Auszubildende bereits erreicht hat und welche Ziele und Maßnahmen sie gemeinsam vereinbart haben

· abschließend anerkennende und ermutigende Worte finden

· in etwa den Zeitpunkt für das nächste Beurteilungsgespräch festlegen

· den Auszubildenden verabschieden

