Vorwort

Gute Mitarbeitergesprache entstehen nicht spontan, sondern durch Vorbereitung. Diese Vorlage flihrt Sie durch
alle Bausteine eines strukturierten Gesprachs — vom Rahmen Uber Rickblick und Feedback bis hin zu
Entwicklungszielen und verbindlichen Vereinbarungen.

Ein durchdachter Leitfaden sorgt dafiir, dass beide Seiten vorbereitet ins Gesprach gehen, dass kein wichtiger
Punkt untergeht und dass am Ende nachvollziehbare Ergebnisse stehen. So wird aus einem einmaligen Termin ein
echter Entwicklungsschritt.

Flllen Sie die Felder nacheinander aus — vor, wahrend und nach dem Gesprach. Am Ende halten Sie ein
vollstandiges Gesprachsprotokoll in der Hand, das Sie ablegen und beim nachsten Termin wieder heranziehen
konnen.

Kurz gesagt: Ein gutes Mitarbeitergesprach macht aus Erwartungen Klarheit und aus guten Absichten
verbindliche Ziele — vorbereitet, dokumentiert und nachverfolgbar.

Gesprachsrahmen
Name der/des Mitarbeitenden Position / Bereich
Flhrungskraft Datum des Gesprachs

Art des Gesprachs
Jahresgesprach Feedbackgesprach Zielvereinbarung Entwicklungsgesprach

Nachster Gesprachstermin

Vorbereitung (Checkliste)

Vor dem Gesprach abzuhaken - von beiden Seiten.
Termin mit ausreichend Vorlauf angekiindigt (mind. eine Woche)
Ziel des Gesprachs definiert (Rickblick / Ziele / Entwicklung / Anlass)
Konkrete Beispiele und Beobachtungen gesammelt

Ergebnisse und Ziele des letzten Gesprachs bereitgelegt

Ungestorter Raum und genligend Zeit reserviert (mind. 60 Minuten)




Ruckblick & Leistungseinschatzung

Was ist gut gelaufen, was weniger? Die mitarbeitende Person schildert zuerst ihre eigene Sicht, die Fihrungskraft erganzt.

Themenfeld Selbsteinschatzung Mitarbeitende Einschatzung Flihrungskraft

Feedback in beide Richtungen

Ein Mitarbeitergesprach ist ein Dialog — Feedback flieBt in beide Richtungen.

Was lauft in der Zusammenarbeit gut? Was sollte sich andern?

Was winscht sich die/der Mitarbeitende von der Flihrungskraft?




Entwicklungsziele & MaBnahmen (SMART)

Ziele werden gemeinsam vereinbart — spezifisch, messbar, attraktiv, realistisch und terminiert.

Ziel (SMART) MaBnahme / Unterstiitzung Bis wann Wie liberpriift?

Weiterbildung & Lernbedarf

Welcher Lern- oder Qualifizierungsbedarf ergibt sich aus dem Gesprach?

Gewtlinschte Formate (Mehrfachauswahl mdglich)

Prasenz E-Learning Blended Learning Microlearning

Konkrete Kurse / Themen und Zustandigkeit

Tipp: Vereinbarte LernmaBnahmen lassen sich in einem LMS direkt zuweisen, mit Fristen versehen und
nachverfolgen — so bleibt die Entwicklung sichtbar und belegbar.

Zusammenfassung & Vereinbarungen

Die wichtigsten Ergebnisse und Vereinbarungen in Stichpunkten — beide Seiten bestatigen das gemeinsame Verstandnis.

Zentrale Ergebnisse, vereinbarte Ziele und nachste Schritte

Datum Unterschrift Mitarbeitende/r Unterschrift Fihrungskraft




Testen Sie reteach jetzt - kostenlos und unverbindlich

Erleben Sie selbst, wie einfach Sie Entwicklungsziele aus dem
Mitarbeitergesprach in konkrete Weiterbildung Uberfiihren — mit Kursen,
automatischen Erinnerungen und Nachweisen an einem Ort.

Jetzt kostenlos testen

Keine Installation, keine versteckten Kosten — sofort starten.

Kurs generieren

Beschreiben Sie hier |hren Kurs

<% Kl-Kurs generieren



https://www.reteach.com/testen/
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