Talent /. Go

Checkliste

Beurteilungsgesprache mit Auszubildenden

Checkliste zur Vorbereitung

Organisatorisches

Frihzeitiges Terminieren des Gesprachs (bestenfalls vier Wochen vorher)
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Reservieren eines Besprechungsraums (ggf. virtuelle Einladung)

Optional: Terminabstimmung mit weiteren Gesprachsteilnehmenden

Zeitrahmen festlegen

Unterlagen und Formulare bereitlegen/ausdrucken

Festlegen von Gesprachszielen

Gespréachsstruktur planen (BegriiRung, Verlauf, Abschluss)

Zusammentragen der Leistungen (Berufsschule, Betrieb)

Zusammentragen der Verhaltensbeobachtungen

Vorbereitungsgesprach mit Ausbildungsleitung/Personalleitung

Ruckblick auf friihere Gesprache und Vereinbarungen
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Checkliste zur Nachbereitung
B
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Gesprachsprotokoll anlegen
Gesprachsprotokoll und ggf. neue Vereinbarungen an Ausbildende:n schicken
Gespréachsprotokoll archivieren (z.B. in digitaler Personalakte)

Né&chsten Gesprachstermin planen

Besprochene néachste Schritte und To-Dos notieren
Erkenntnisse fur zukiinftige Gespréache notieren

Optional: Gespréachsinhalt mit weiteren Personen teilen (z.B. Aktuelle
Abteilungsleitung, Personalleitung)
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Das Ausbilder:innen-Kit #

25+ kostenlose Ressourcen rund um das Thema
duale Ausbildung. Vorlagen, Checklisten, uvm.

Mehr erfahren )
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