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Checkliste Mitarbeiterbewertung
	Wann
	To do
	Verantwortlich
	erledigt?

	1. Novemberwoche
	- Personalliste erstellen (s. Anlage 2)
- Termin für Kalibrierung festlegen und
  kommunizieren

- Krankenstandstatistik von 
  Personalabteilung anfordern

- Mitarbeit am Verbesserungsprozess 
  von Vorschlagswesenbeauftragtem 
  anfordern


	
	

	2. Novemberwoche
	Besprechung, Kalibrierung Vorgesetzte

	
	

	Mitte 2. Novemberwoche
	Ausgabe der Beurteilungsbögen

	
	

	Ende November
	Rückgabe der Beurteilungen


	
	

	1. Dezemberwoche
	Treffen Vorgesetzte

	
	

	1.-3. Dezemberwoche
	Gespräche Vorgesetzte/Mitarbeiter

	
	

	Ende Dezember
	Erstellen der Mitarbeiterliste mit Noten


	
	

	Mitte/Ende Januar
	Ausgabe der Briefe

	
	

	Mitte Januar
	Erstellen der Liste mit den Kommentaren der Mitarbeiter und Vorgesetzten und abteilungsweise verteilen an die Vorgesetzten

	
	


