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MANAGEMENT - UND TEAMTRAINING





Leitfaden zur Erstellung von einem Mitarbeiter Profil

„Was brauche ich für einen MA ?!“
	Anforderungsprofil:
	  Anhaltspunkte
	  Notizen

	Wie soll mein idealer
Mitarbeiter sein?
	· Schulausbildung 

· Berufsausbildung 

· Zusatzqualifikationen 

· Alter 

· Gehaltsmaximum
· Ziele

	


	Tätigkeitsbeschreibung
	  Anhaltspunkte
	  Notizen

	Welche Tätigkeiten muss mein Mitarbeiter ausführen?
	· Kurzbeschreibung der Tätigkeiten geordnet nach Prioritäten 
· Angabe wie oft und in welcher Qualität die Aufgabe zu erledigen ist.

	


	Stellenbeschreibung
	  Anhaltspunkte
	  Notizen

	Alles wissenswertes zu der jeweiligen Stelle
	· Inhaber der Stelle

· Abteilung

· Bezeichnung

· Ziel und wertvolles Endprodukt der Stelle

· Direkter Vorgesetzter

· Untergeordnete Stellen

· Wird vertreten von?

· Erstelldatum

· Nächste Überprüfung

· Genaue Tätigkeits-beschreibung

· Kompetenzen 

· Verantwortung und Befugnisse der Stelle

· Beurteilungsmaßstäbe für die Leistung

· Berichtet an wen?

· erhält Bericht von?

· Teilnahme an welchen Besprechungen
· ...
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