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Mitarbeitendengesprach mit Beurteilung - Leitfaden -
mitarbeitende Person

1. Zweck des Mitarbeitendengesprachs mit Beurteilung und dieses Leitfadens

Das Mitarbeitendengesprach mit Beurteilung (MAG) ist eine wichtige Grundlage fiir Ihre berufliche Entwick-
lung. Die jahrliche Beurteilung durch Vorgesetzte ermoglicht eine Einschatzung, inwieweit Sie durch ihre Ar-
beitsleistung und Ihr Verhalten die Organisationsziele, aber auch Ihre personlichen beruflichen Ziele errei-
chen. Ebenso bietet das MAG die Gelegenheit, die Zusammenarbeit mit Ihrer vorgesetzten Person zu reflektie-
ren. In diesem MAG werden Ziele und damit Erwartungen an lhre Arbeit und Ihr Verhalten formuliert und bei
Bedarf konkrete Entwicklungsmassnahmen mit Ihnen vereinbart. Das Ergebnis des MAG bildet zudem die Ba-
sis fUr das Arbeitszeugnis, fiir Lohnrunden etc.. Sie haben grundsatzlich Anspruch auf ein jahrliches MAG.

Bereiten Sie sich gut vor. Nutzen Sie die Gelegenheit, lhre eigene Einschatzung von Leistung und Verhalten in
der Beurteilungsperiode zu reflektieren und dann im Gesprach mit lhrer vorgesetzten Person auszutauschen.
Ihre vorgesetzte Person hat das Recht und die Pflicht, eine differenzierte Beurteilung liber Sie zu machen,
kann aber lhre Leistung und/oder lhr Verhalten anders sehen als Sie selbst.

Im Folgenden erhalten Sie eine Anleitung zur Nutzung des MAG-Formulars sowie eine Ubersicht (“Checkliste”)
der wesentlichen Punkte zur Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung des MAG.

Bei Fragen steht lhnen lhre vorgesetzte Person sowie die fiir Sie zustandige HR Business Partner*in der Abtei-
lung Personal zur Verfiigung.

2, Inhalte des Formulars
a. Personalien
Das Formular ist fiir folgende Gesprachsanldsse nutzbar:
— Periodisches MAG
— Begleitdokument Verbesserungsfrist
— Begleitdokument bei der Erteilung eines Verweises

b. Beurteigungsbasis
Bitte nehmen Sie das anstehende MAG zum Anlass, zu liberpriifen, ob lhre Stellenbeschreibung noch aktuell
ist. Sollten Sie einen Anderungsbedarf der Stellenbeschreibung feststellen, thematisieren Sie diesen im MAG
und vereinbaren Sie das weitere Vorgehen mit der vorgesetzten Person. Beachten Sie, dass das aktuelle Aufga-
bengebiet der Beurteilungsperiode fiir das MAG massgebend ist. Falls eine Einigung mit der vorgesetzten Per-
son Uiber den Inhalt der Stellenbeschreibung im Rahmen des MAG nicht moglich ist, vereinbaren Sie mit ihr
einen separaten Gesprachstermin zur Klarung.

Sollten fiir Sie iber die mit Datum angegebene Stellenbeschreibung hinaus weitere Anforderungen und Erwar-

tungen fiir die Beurteilungsperiode festgelegt worden sein, werden diese in der daflir vorgesehenen Sektion
dokumentiert.
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¢. Beurteilungsmassstab

Der Beurteilungsmassstab ist die kantonale Skala gemdss der §§ 16-19 PVO. Sie wird sowohl in den Einzelkrite-
rien als auch fiir die Gesamtbewertung durchgéngig angewendet. Die Bewertung von Einzelkriterien und die
Gesamtbewertung miissen aber nicht mathematisch exakt zusammenhéangen, lhre vorgesetzte Person kann
selbst Einzelkriterien gewichten.
Die Beurteilung wird fiir Sie personlich erstellt und ist daher nur bedingt mit Beurteilungen von anderen Mitar-

beitenden vergleichbar.

Die Beurteilung kann sich auch an folgender Graphik orientieren:
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d. Zielerreichung vergangene Beurteilungsperiode
Das Gesprach beginnt mit der Beurteilung lhrer Zielerreichung in der vergangenen Beurteilungsperiode. The-
matisieren Sie zu Beginn auch aus lhrer Sicht, welche Erfolge die Beurteilungsperiode gepragt haben und was

allenfalls nicht gut gelaufen ist.

e. Beurteilungskriterien

Bei der Beurteilung einzelner Kriterien kdnnen folgende Teilkompetenzen herangezogen werden (Liste nicht
abschliessend):

Kategorie

Kriterien

Beurteilte Kompetenzen

Teilkompetenzen (optional)

Leistung

Arbeitserfiil-
lung

Fach- und Methodenwissen

Mit Bezug auf die aktuelle Aufgabe;
zusatzlich neu erworbenes Wissen

Praktische Umsetzung und Prob-
leml6sung

Anwendungsorientierung;
Innovationsfahigkeit

(eigene) Arbeitsorganisation und -
effizienz

Selbstmanagement, Arbeitstechnik,
Aufwand-/Ertrag bei Arbeitsleistung

Einhalten von gesetzlichen und
UZH-Vorgaben

Beachtung von Vorgaben; Beachtung
von Weisungen der vorgesetzten Per-
son

Selbstandigkeit Selbstandiges Arbeiten; Nutzung des ei-
genen Handlungsspielraums; Bildung
einer eigenen Meinung und deren Ver-
tretung

Fiihrung(sarbeit) Einhaltung der UZH Fiihrungsgrund-

satze https://www.staff.uzh.ch/de/per-
sonal/uzh-fuehrungsgrundsaetze.html;

Beurteilung in allen Kontexten, die an-
wendbar sind (sich selbst fiihren, an-
dere fiihren. Organisationseinheiten
flhren); ggf. in der Detailbewertung ein-
zelne Fiihrungsgrundsatze betonen;
wenn vorhanden, auch laterale Fiih-
rung(sarbeit) bewerten
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Kategorie | Kriterien Beurteilte Kompetenzen Teilkompetenzen (optional)

Digitale Fahigkeiten / Digital skills Effiziente und sicherheitsbewusste Ver-
wendung digitaler Instrumente / Tools
in unterschiedlichen Arbeitsumgebun-

gen
Arbeitser- Qualitat Einzelergebnisse und konstante Arbeits-
gebnis qualitat; bzgl. Lehre u.a. forschungsba-

sierte Lehre; didaktische Qualitat; lang-
fristige Wirksamkeit der Ergebnisse
Quantitat Arbeitsmenge, abgeschlossene Aufga-
ben /Vorhaben; Bzgl. Lehre u.a. Einhal-
tung der Lehrverpflichtung; zusatzliche
Anstrengungen zur Lehrleistung
Nachhaltigkeit Die Person tragt im Rahmen ihrer Funk-
tion zu Zielen der nachhaltigen Entwick-
lung bei (www.sustainability.uzh.ch/po-
licy). Sie bringt hierfiir neue Ideen und
Vorschlage ein.

Verhalten Ubernahme von Verantwortung Im eigenen Aufgabenbereich; ggf. dar-
uber hinaus
Kommunikation Ausdruck, Auftritt, Informationsma-
nagement
Integritat u.a. Verbindlichkeit, Loyalitat, Vorbild-
funktion
Initiative und Engagement Einbringen neuer Denkanstdsse, Identi-

fikation von Verbesserungspotentialen,
personlicher Einsatz fiir die Arbeit, Be-
reitschaft zur Mitwirkung in universita-
ren Gremien oder Arbeitsgruppen, Be-

lastbarkeit
Umgang mit neuen Arbeitsformen Anpassungsfahigkeit, Kollaborationsfa-
higkeit, vernetztes Denken und Handeln
Zusammenarbeit Intern und extern
Lernbereitschaft Offenheit fiir Neues, eigene Weiterbil-
dung, Kritikfahigkeit
Diversitatsfahigkeit Durch das personliche Verhalten einen

Beitrag dazu leisten, dass das Arbeits-
klima von Wertschatzung und Respekt
gegeniiber allen gepragt ist

Flr Forschungstatigkeiten liefert der “Leitfaden Laufbahngespréache” spezifische Einzelaspekte zur Beurtei-
lung.

f. Ziele fiir die neue Beurteilungsperiode
Ziele fir Sie sollten moglichst nach dem “SMART-Prinzip” gesetzt werden. Gute Ziele sind demgemass:
— Spezifisch und herausfordernd
— Messbar
— Attraktiv und akzeptiert
— Relevant und realistisch
— Terminiert

Bitte stellen Sie sicher, dass Sie jedes einzelne Ziel verstanden haben.
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g. Gesamtbeurteilung
In den Kommentaren zur Gesamtbeurteilung wird der Gesamteindruck Ihrer Leistung und lhres Verhaltens
(insbesondere Starken und Verbesserungspotentiale) von der vorgesetzten Person kurz zusammengefasst.

h. Entwicklungsplanung
Als ein Ergebnis des MAG sollen gezielte Uberlegungen zu Ihrer Weiterentwicklung angestellt werden. Diese
kann “on the job” (im taglichen Arbeitsleben) oder “off the job” (in Weiterbildungen 0.3.) stattfinden.
Bei der Beschreibung der diskutierten Entwicklungsmassnahme wird der inhaltliche Bezug zu der vorgenom-
menen Beurteilung hergestellt: welche konkret identifizierten Verbesserungspotentiale sollen mit was fiir ei-
ner Entwicklungsmassnahme gehoben werden? Bitte betonen Sie zudem Starken und Potentiale, die aus lhrer
Sicht forderungswiirdig sind.

i. Feedback mitarbeitende Person
Sie sollten in jedem Fall die Gelegenheit ergreifen, Feedback zu den aufgelisteten Punkten zu geben, insbeson-
dere auch zu lhrer Wahrnehmung der Qualitat der Fiihrung. Sie kénnen dieses Feedback entweder im Ge-
sprach geben und ihre vorgesetzte Person schreibt dieses Feedback mit, oder sie tiberldsst lhnen das Formu-
lar zur Vervollstandigung.
Ihre vorgesetzte Person muss lhre inhaltlichen Wiinsche und Erwartungen nicht erfiillen, aber sie sollte diese
kennen.

j.  Unterschriften
Mit ihren Unterschriften bestétigen die vorgesetzte und die mitarbeitende Person, dass die Beurteilung be-
sprochen und die Ziele festgelegt wurden. Ihre Unterschrift driickt nicht notwendigerweise die Zustimmung
zur Beurteilung durch die vorgesetzte Person und zu den Zielen aus.
Sollten Sie ein Gesprach mit der nachsthoheren vorgesetzten Person wiinschen, ist es die Aufgabe der vorge-
setzten Person, diese hierliber zu informieren und ihr das Beurteilungsformular sowie allfallige erganzende
Unterlagen zuzustellen. Die nachsthohere vorgesetzte Person organisiert dann das Gesprach, fiillt nach dem
Gesprach die Kommentarsektion in dem Beurteilungsformular aus und unterschreibt ebenfalls.

k. Inputvon Dritten
AufVorschlag von lhnen oder der vorgesetzten Person kann hier Feedback von Dritten dokumentiert werden,
die in der Beurteilungsperiode eng mit lhnen zusammengearbeitet haben, z.B. in einem Projekt.
Ihre vorgesetzte Person ist gehalten, dieses Feedback friihzeitig und moglichst schriftlich einzuholen. Den an-
gesprochenen Dritten und Ihnen muss dabei klar sein, dass das Feedback bzgl. des MAG angefragt wird und
mit Nennung des Namens der Dritten verwendet werden kann.

3. Checkliste zur Vorbereitung und Durchfiihrung des Gesprachs
Nachfolgend noch eine Liste mit den wesentlichen Punkten fiir das Mitarbeitendengesprach mit Beurteilung,
an die Sie denken sollten:

Jahreszyklus MAG | Aktivitat Detail Zu beachten

Durchgangig Reflektieren Sie Ihre — Nachvollziehbarkeit Ih- — Ein MAG bezieht sich auf
Leistung und lhr Verhal- rer Argumente fiir lhre eine ganze Beurteilungs-
ten: Worin sind Sie Selbsteinschatzung, periode (i.d.R. 1 Jahr),
stark, was konnen Sie auch nach Wochen oder und nicht nur auf die
verbessern? Welche be- Monaten letzten Wochen vor dem
sonderen Leistungen Gesprach
haben Sie erbracht? Was — Ein MAG bezieht sich auf
haben Sie fiir Entwick- eine ganze Beurteilungs-
lungs-wiinsche? periode (i.d.R. 1 Jahr),

und nicht nur auf die
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Jahreszyklus MAG

Aktivitat

Detail

Zu beachten

letzten Wochen vor dem

Gesprach

10 Monate nach
dem letzten MAG

Terminfindung fiir das
MAG

— Haben Sie von lhrer vor-
gesetzten Person den
nachsten MAG-Termin
erhalten?

1 Monat vor dem
MAG

Gesprachsvorbereitung

— Notizen zu folgenden
Leitfragen in Bezug auf
die eigene Arbeit/das ei-
gene Verhalten und in
Bezug auf die Zusam-
menarbeit mit Ihrer/lh-
rem Vorgesetzten:

a. Was lauft gut und
soll so bleiben, wo-
riiber freue ich mich?

b. Was lauft nicht mehr
oder noch nicht so
gut und sollte ver-
bessert werden? Wer
oder was konnte zu
einer Verbesserung
beitragen?

— Gehen Sie das MAG-For-
mular fiir sich durch: Wie
wirden Sie sich selbst
aus der Sicht lhrer vorge-
setzten Person bewer-
ten?

— Mit welchen Beispielen
mochten Sie lhre Selbst-
einschatzung begriin-
den?

— Formulierung von Kern-
Botschaften, die Sie her-
Uberbringen mochten

— Vorschlag neuer Ziele
und Entwicklungsmass-
nahmen

— Antizipation moglicher
Reaktionen der vorge-
setzten Person

— Realistische Selbstbe-
wertungen, Bemiihen
um Objektivitat und V

anschaulichung durch

Beispiele

er-

Am MAG-Termin

Mitarbeitendenge-
sprach

— Gemeinsames Durchge-
hen des von lhrer vorge-
setzten Person vorausge-
fiillten MAG-Bogens im
Gesprach. Lassen Sie
sich die

— Fokus auf Dialog: nutzen
Sie lhre Chance zum Ge-
spréch, fragen Sie nach

— Hinterfragen Sie sich.

Ihr/e Vorgesetzte/r sieht
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Jahreszyklus MAG | Aktivitat Detail Zu beachten
Einzelbewertungen und Sie ggf. anders als Sie
die zugehdrigen Stich- sich selbst.
worte erldutern. Fragen — Geben Sie selbst klares,
Sie nach Beispielen. deutliches Feedback
Schildern Sie lhre Selbst- | — Kontrollieren Sie lhre
einschatzung, liefern Sie Gefiihle
ebenfalls Beispiele dafiir. | — Das Gesprach moglichst

— Festlegung neuer Ziele zu Ende fiihren, nicht
und Entwicklungsmass- unterbrechen oder ver-
nahmen tagen

— Sie konnen das Gesprach
mit der nachsthoheren
vorgesetzten Person
Uber dieses MAG wiin-
schen. Festhalten lhrer
Entscheidung auf dem
MAG-Bogen.

— Bedanken Sie sich fir
das Gespréch (in jedem
Fall!) und verabschieden
Sie sich

Im Anschluss Nachbereitung des MAG | — MAG-Bogen (Original fiir | Selbst-Reflektion des Ge-

Personaldossier, Kopien
fiir Sie und fiir lhre vor-
gesetzte Person)

sprachs:

— Was kénnen Sie fiir sich
aus dem Gesprach mit-
nehmen? Wie kdnnen
Sie Gefordertes umset-
zen?

— Konnten Sie lhre Kern-
botschaften adressieren
und lhre eigenen Ziele
klar formulieren?

— Verbesserungsmoglich-
keiten fiir das nachste
Mal?

Ein halbes Jahr
nach dem MAG

(informelles) Zwischen-
gesprach

— Standortbestimmung:

— Stand Ihrer Zielerrei-
chung?

— Umsetzung der verein-
barten Entwicklungs-
massnahmen?

— Sonstiges?

— Weisen Sie Ihre vorge-
setzte Person friihzeitig
daraufhin, wenn fiir Sie
ein festgelegtes Ziel
schwierig zu erreichen
ist oder vereinbarte Ent-
wicklungsmassnahmen
noch nicht umgesetzt
wurden.
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