Ergebnisprotokoll zum Mitarbeiter:innen-Gespräch mit Zielvereinbarung
	Teil 1: Rückschau und Zielvereinbarung 
	Vorgesetzte:r


	Vertraulich!  
Je ein Exemplar verbleibt bei Mitarbeiter:innen und Vorgesetzten
	Mitarbeiter:in



Hinweis: Zur Vorbereitung stehen der Leitfaden zu Mitarbeiter:innen-Gespräch und Teamarbeitsbesprechung sowie ergänzende Materialien unter http://oeffentlicherdienst.gv.at (Bereich Personalmanagement/Personalentwicklung/ Mitarbeiter:innen-Gespräch) zur Verfügung. 
Rückschau auf das vergangene Arbeitsjahr
	In welchem Umfang konnten Sie die vereinbarten Ziele erreichen bzw. die Aufgaben erfüllen? 
Hinweis: Rückschau auf Zielerreichung anhand der schriftlichen Unterlagen des letzten Mitarbeiter:innen-Gesprächs, graue Spalte „Erörterung der Zielerreichung“

	Welche Faktoren haben Ihre Arbeit im vergangenen Jahr positiv oder negativ beeinflusst? (z.B.: Arbeitsmenge, Organisation der Arbeit, Informationsfluss, Abstimmung im Team, Zusammenarbeit mit Führungskraft, Initiative/Kreativität, Vereinbarkeit Familie und Beruf, externe Einflussfaktoren)

	


Erörterung der Arbeitsziele der Organisationseinheit

	Ziele, umzusetzende Maßnahmen sowie Aufgabenstellungen der Organisationseinheit im kommenden Arbeitsjahr:

	


Vereinbarung über die Ziele bzw. Hauptaufgaben der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters


für das Jahr ______ (bzw. für den Zeitraum von _______ bis_______)

	
	Erörterung der Zielerreichung/Aufgabenerfüllung 
im darauffolgenden Mitarbeiter:innen-Gespräch

	Vereinbarte Ziele/ Hauptaufgaben
	Zielerreichung/ Aufgabenerfüllung
	Einflussfaktoren

	Ziel 1/ Hauptaufgabe 1
Termin

______________________________  
________
Beschreibung:
(Das Ziel ist erreicht/ Die Aufgabe ist erfüllt, wenn…):  

Mögliche externe Einflussfaktoren:


	 FORMCHECKBOX 
 
erreicht

 FORMCHECKBOX 
 
teilweise 
erreicht

 FORMCHECKBOX 
 
nicht erreicht


	förderlich:

hemmend:



	Ziel 2/ Hauptaufgabe 2
Termin

______________________________  
________
Beschreibung:
(Das Ziel ist erreicht/ Die Aufgabe ist erfüllt, wenn…):  

Mögliche externe Einflussfaktoren:


	 FORMCHECKBOX 
 
erreicht

 FORMCHECKBOX 
 
teilweise 
erreicht

 FORMCHECKBOX 
 
nicht erreicht


	förderlich:

hemmend:



	Ziel 3/ Hauptaufgabe 3
Termin

______________________________  
________
Beschreibung:
(Das Ziel ist erreicht/ Die Aufgabe ist erfüllt, wenn…):  

Mögliche externe Einflussfaktoren:


	 FORMCHECKBOX 
 
erreicht

 FORMCHECKBOX 
 
teilweise 
erreicht

 FORMCHECKBOX 
 
nicht erreicht


	förderlich:

hemmend:




	Erörterung der Zielerreichung/Aufgabenerfüllung
im darauffolgenden Mitarbeiter:innen-Gespräch

	Vereinbarte Ziele/ Hauptaufgaben
	Zielerreichung/ Aufgabenerfüllung
	Einflussfaktoren

	Ziel 4/ Hauptaufgabe 4
Termin

______________________________  
________
Beschreibung:
(Das Ziel ist erreicht/ Die Aufgabe ist erfüllt, wenn…):  

Mögliche externe Einflussfaktoren:


	 FORMCHECKBOX 
 
erreicht

 FORMCHECKBOX 
 
teilweise 
erreicht

 FORMCHECKBOX 
 
nicht erreicht


	förderlich:

hemmend:



	Ziel 5/ Hauptaufgabe 5
Termin

______________________________  
________
Beschreibung:
(Das Ziel ist erreicht/ Die Aufgabe ist erfüllt, wenn…):  

Mögliche externe Einflussfaktoren:


	 FORMCHECKBOX 
 
erreicht

 FORMCHECKBOX 
 
teilweise 
erreicht

 FORMCHECKBOX 
 
nicht erreicht


	förderlich:

hemmend:




Hinweis: Sofern keine Zielvorgaben bestehen, ist der wesentliche Beitrag der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters zur Aufgabenerfüllung zu vereinbaren und die Aufgabenerfüllung zu erörtern.
Vereinbarungen zur Zusammenarbeit 
	z.B. Informationsfluss, Erwartungen an die Führungskraft, Zusammenarbeit im Team

	


	
	RÜCKSCHAU

	Vorgesetzte:r


	Mitarbeiter:in


	Vorgesetzte:r

	Mitarbeiter:in


	
Datum/Unterschrift
	
Datum/Unterschrift
	
Datum/Unterschrift
	
Datum/Unterschrift


	Standortgespräch im Laufe des Arbeitsjahres ________
	Vorgesetzte:r


	Vertraulich!  
Je ein Exemplar verbleibt bei Mitarbeiter:innen und Vorgesetzten
	Mitarbeiter:in



Sofern im Laufe der Arbeitsperiode Standortgespräche zur Begleitung der Zielerreichung durch den Vorgesetzten geführt werden (z.B. bei komplexen Zielen/Aufgaben oder bei wesentlichen Änderungen der getroffenen Vereinbarungen) werden die Ergebnisse hier festgehalten:
	Ergebnisse des Standortgesprächs 

	


	Vorgesetzte:r

	Mitarbeiter:in


	
Datum/Unterschrift
	
Datum/Unterschrift


Vorbereitungsblatt zur Erörterung der beruflichen Weiterentwicklung

Hinweis:

Dieses Blatt dient der Vorbereitung auf Teil II des Mitarbeiter:innen-Gesprächs (Qualifizierungsvereinbarungen) und verbleibt jeweils bei Mitarbeiter:innen und Vorgesetzten.

Vereinbarungen zu geplanten Entwicklungsschritten und entsprechenden Personalentwicklungs- und Qualifizierungsmaßnahmen werden im Teil II des Ergebnisprotokolls zum Mitarbeiter:innen-Gespräch festgehalten. 
Welche der im letzten Jahr vereinbarten Entwicklungsmaßnahmen wurden realisiert?
	Vereinbarte Entwicklungsmaßnahmen
	durch-geführt?
	wenn JA: 
Was haben die Entwicklungsmaßnahmen 


bewirkt? 

Was hat sich bewährt bzw. nicht bewährt?

wenn NEIN: 
Was war die Ursache dafür?

	
	 FORMCHECKBOX 
 JA

 FORMCHECKBOX 
 NEIN
	

	
	 FORMCHECKBOX 
 JA

 FORMCHECKBOX 
 NEIN
	

	
	 FORMCHECKBOX 
 JA

 FORMCHECKBOX 
 NEIN
	


Kompetenzen des Mitarbeiters bzw. der Mitarbeiterin 

	· Welche besonderen Fähigkeiten und Kompetenzen zeichnen die Mitarbeiterin bzw. den Mitarbeiter aus? 
(Fach-, Methoden-, Sozial- und Selbstkompetenz)

· Entwicklungsziele: Welche Kompetenzen sollen künftig weiter gefördert und entwickelt werden? 

	


Berufliche Weiterentwicklung

	Welche mittel- bis langfristigen Wünsche bzw. Erwartungen bestehen zur beruflichen Weiterentwicklung?

	


Ergebnisprotokoll zum Mitarbeiter:innen-Gespräch
	Teil 2: Qualifizierungsvereinbarungen 
für das Jahr ............
	Organisationseinheit


	Zur Weiterleitung an die personalführende Stelle bzw. an die Ausbildungsabteilung/Personalentwicklung
	Vorgesetzte:r


	Je eine Ausfertigung bleibt bei Mitarbeiter:innen und Vorgesetzten.

	Mitarbeiter:in



Hinweis:
Zur Unterstützung steht das Vorbereitungsblatt zur Erörterung der beruflichen Weiterentwicklung zur Verfügung. 

	Welche persönlichen oder fachlichen Entwicklungsschritte werden vereinbart? 
z.B. Mitarbeit an bereichsübergreifenden Projekten; Projektleitung, anspruchsvolleres Aufgabengebiet, Kennenlernen von Führungsaufgaben, Referententätigkeit bei internen Seminaren oder Schulungen, Auslandsentsendungen, …
	Dazu erforderliche Entwicklungs- und Qualifizierungsmaßnahmen:
z.B. Teilnahme an Seminaren/ Lehrgängen/ Kursen, Selbststudium von Fachliteratur, Besprechung mit ExpertInnen, Job Rotation, Coaching, Mentoring, …
	Zeitpunkt

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Kenntnisse und Fähigkeiten, die die Mitarbeiterin bzw. der Mitarbeiter auf ihrem bzw. seinem Arbeitsplatz nicht einbringen kann. 

	


	Vorgesetzte:r

	Mitarbeiter:in


	
Datum/Unterschrift
	
Datum/Unterschrift


Ergebnisprotokoll zum Mitarbeiter:innen-Gespräch
Teil 3: Ökologisierungs- und Nachhaltigkeitspotentiale
	
	Vorgesetzte:r



	Vertraulich!  
Je ein Exemplar verbleibt bei Mitarbeiter:innen und Vorgesetzten

	Mitarbeiter:in




	Erörterung möglicher Ökologisierungs- und Nachhaltigkeitspotentiale im Zusammenhang mit dienstlich bedingter Mobilität durch Dienstreisen und Arbeitswege, z.B. deren Vermeidung bzw. Reduktion durch alternative Telekonferenzen

	


	Wünsche der Mitarbeiterin bzw. des Mittarbeiters hinsichtlich ökologischer Mobilität, z.B. Fahrradabstellplätze

	


	Vorgesetzte:r


	Mitarbeiter:in



	
Datum/Unterschrift
	
Datum/Unterschrift


Ergebnisprotokoll zum Mitarbeiter:innengespräch - Teil I -Rückschau und Zielvereinbarung
2

