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Checkliste: Mitarbeitergesprach

Das Jahresgesprach dient dazu, gemeinsam auf die Leistungen des vergangenen Zeitraumes
zurickzublicken, Einschatzungen abzugleichen und neue Ziele fur das Jahr festzulegen. Es schafft
Transparenz und Verbindlichkeit, die in spateren Check-Up Gesprachen im Jahresverlauf Uberprift
werden kann. Der Leitfaden fuhrt Sie durch die drei Phasen von Jahresgesprachen.
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Schritt 1- Vorbereitung von Setting und Gesprachsbasis
1.1 Setting des Gesprachs vorbereiten

|:| Das Jahresgesprach dauert 60-90 Minuten und findet ohne Unterbrechungen statt.
|:| Der Termin wird mit ausreichend Vorlaufzeit von mindestens einer Woche verschickt.

|:| Dem Mitarbeitenden wurde ein Selbstbeurteilungsbogen ausgehandigt mit der Bitte,
sich entsprechend aus das Jahresgesprach vorzubereiten.

|:| Die Termineinladung vermittelt einen positiven, wertschatzenden Rahmen.

1.2 Reflektion der Leistung vor dem Gesprach

D Notizen zum Erreichungsgrad der Ziele, die im letzten Entwicklungsplan vereinbart
wurden, sind gesichtet und mit dem Ist-Stand abgeglichen.

|:| Zwei bis drei Starken sowie Kompetenzliicken / Entwicklungsfelder sind definiert.
|:| Starken und Kompetenzdefizite, die weiter ausgebaut werden sollen, sind reflektiert.

|:| Erste Ideen fur neue Jahresziele wurden Uberlegt, um diese gemeinsam mit dem
Mitarbeitenden weiter auszuarbeiten.

1.3 Beurteilungsstufen

Stufe Leistungsbild
1 Den Anforderungen nicht entsprechend
2 Den Anforderungen nur teilweise entsprechend
3 Den Anforderungen groBteils entsprechend
4 Den Anforderungen voll entsprechend
5 Ubertrifft die Anforderungen
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1.4 Beurteilungsbogen in Vorbereitung auf das Gesprach
Beurteilungsstufen

1 2 3 4 5
A. Leistung & Ergebnisse
Zielerreichung:
Vereinbarte Ziele wurden erfullt. L - L - L
Qualitat der Arbeit:
Sorgfalt, Fehlerfreiheit, Zuverlassigkeit. L - L - L
Termintreue:
Einhaltung von Fristen und Absprachen. L - L - L
Eigenverantwortung:
Aufgaben wurden selbststandig umgesetzt. N a N a N
B. Zusammenarbeit & Verhalten
Teamfahigkeit:
Kooperation & Unterstutzung von Kollegen. L - L - L

Dieses PDF ist eine Vorschau des Leitfadens
Mitarbeitergesprdch / Jahresgesprdch
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Schritt 2 - Gesprachsablauf

Das Gesprach gliedert sich in sechs Phasen: 1. den Einstieg, 2. den Ruckblick auf das
vergangene Jahr und die Selbsteinschatzung des Mitarbeitenden, 3. die Rickmeldung
der Fuhrungskraft, 4. die gemeinsame Reflexion von Verhalten und Zusammenarbeit, 5.
die Vereinbarung konkreter Ziele und Entwicklungsschritte sowie 6. den Abschluss mit
einem klaren Ausblick auf die nachsten Schritte.

2.1Einstieg & Gesprachsrahmen

Der Einstieg umfasst eine wertschatzende BegriiBung sowie eine kurze Erlauterung von Ziel
und Ablauf des Gesprachs. Zudem gilt es, eine positive Atmosphare zu schaffen und den
Mitarbeitenden aktiv zur Beteiligung einzuladen.

Formulierungshilfen:
5. © ,Danke, dass Sie sich Zeit fur unser Jahresgesprach nehmen.”
l? « ,Heute geht es darum, gemeinsam das vergangene Jahr zu reflektieren,
Leistungen und Verhalten zu besprechen und Ziele fur das kommende Jahr zu
vereinbaren.”

Mein Einstieg:

2.2 Ruckblick & Selbsteinschatzung Mitarbeitende

Der Mitarbeitende schildert zunachst seine Sicht auf das vergangene Jahr und benennt
Erfolge, Starken und besondere Highlights. AnschlieBend werden Herausforderungen
aufgenommen und Unterschiede zu meiner eigenen Einschatzung festgehalten.

Formulierungshilfen:

« ,Wie blicken Sie selbst auf das vergangene Jahr zurtick?"”
44 » ,Welche Erfolge oder Highlights waren fir Sie besonders wichtig?"
* ,Wo haben Sie selbst noch Herausforderungen gesehen?”

Themen, Uber die der Mitarbeitende gerne sprechen moéchte:
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2.4 Verhalten & Zusammenarbeit reflektieren

In diesem Schritt wird (auch in Bezug auf Ihre Bewertung in 1.4) die Zusammenarbeit im
Team angesprochen sowie Kommunikation und Konfliktverhalten reflektiert. Positives
Verhalten wird anerkannt, wahrend kritische Punkte konstruktiv thematisiert werden.

Formulierungshilfen:

N - <Wie haben Sie die Zusammenarbeit im Team erlebt?”
E.j « ,Mir war wichtig, zu sehen, wie Sie mit ... umgegangen sind.”
« ,In der Kommunikation mit ... gab es gute Beispiele —an anderen Stellen sehe
ich Entwicklungsmaoglichkeiten.”

Notizen zu Zusammenarbeit & Verhalten des Mitarbeitenden:

Dieses PDF ist eine Vorschau des Leitfadens
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Entwicklungsplan
Im Gesprach gemeinsam mit dem Mitarbeitenden auszufllen:
Entwicklungsziel Woran merkt MaBahmen zur Zeitpunkt, der
Flihrungskraft die Zielerreichung Zielerreichung

Zielerreichung

2.6 Abschluss & Ausblick

Zum Abschluss werden die wichtigsten Ergebnisse und Vereinbarungen zusammengefasst
und Raum fur letzte Fragen oder Anmerkungen gegeben. AuBerdem werden Zwischenziele
oder Follow-ups vereinbart, bevor das Gesprach wertschatzend beendet wird.

Formulierungshilfen:
l'a_ + ,Zusammengefasst haben wir vereinbart ..."
4 « Gibt es von lhrer Seite noch Themen, die Ihnen wichtig sind?"
« ,Wir treffen uns in....zu einem Check-in, um die Fortschritte zu besprechen.”
« ,Wie haben Sie unser Gesprach empfunden?”

Wichtigste Ergebnisse:

www.changexperten.com
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Schritt 3 - Nachbereitung & Evaluation des Gesprachs

3.1Ergebnisse & Zielerreichung

|:| Starken und Entwicklungsfelder sind klar benannt und dokumentiert.

Die wichtigsten Leistungen und Verhaltensaspekte des letzten Jahres sind gemeinsam
mit dem Mitarbeitenden besprochen.

|:| Neue Ziele und MaBnahmen flr das kommende Jahr sind eindeutig und realistisch
vereinbart.

Die Verantwortung fir Umsetzung und Ergebnisse liegt klar beim Mitarbeiter. Die
Unterstutzung durch mich ist festgelegt.

Dieses PDF ist eine Vorschau des Leitfadens
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Simuliertes Beispiel-Gesprach

Ausgangssituation:

Ein Mitarbeiter (MA) im Vertrieb hat im vergangenen Jahr seine Umsatzziele erreicht
und wird von Kunden flir seine Zuverlassigkeit geschatzt. Gleichzeitig kam es mehrfach
zu verspateten Abgaben von internen Berichten.

1. Einstieg

Heute schauen wir gemeinsam zurlck auf lhre Leistungen und Erfahrungen im
vergangenen Jahr und legen Ziele flur das kommende Jahr fest. Mir ist wichtig,
dass Sie lhre Sicht einbringen und wir am Ende konkrete Vereinbarungen haben.”

6) Flihrungskraft: ,Danke, dass Sie der Einladung zum Jahresgesprach gefolgt sind.
dh

Mitarbeiter: ,Danke, das passt fur mich gut. Ich habe mir auch ein paar Punkte
notiert.”

Do

2. Ruickblick & Selbsteinschatzung des Mitarbeitenden
.Wie sehen Sie selbst Ihre Leistung und Entwicklung im letzten Jahr?*

JAnsgesamt war es ein gutes Jahr. Ich habe mein Umsatzziel erreicht, die
Kundenkontakte liefen gut. An einigen Stellen habe ich mich nicht so
weiterentwickelt.”

~Welche Erfolge waren denn fur Sie besonders wichtig?”

.Besonders, dass ich einen neuen GroBkunden gewinnen konnte, der flir uns viel
Potenzial hat.”

De Do Do P

3. Riuckmeldung durch Fiihrungskraft

LIch mdchte Ihre sehr gute Leistung im Vertrieb betonen — besonders die
® Kundengewinnung war ein groBer Erfolg. Gleichzeitig habe ich wahrgenommen,
dl Jdass die Abgabe der internen Berichte mehrfach verspatet war. Das hat manchmal
Verzogerungen in der Planung verursacht. Wie sehen Sie das?”

,Das stimmt, da war meine Prioritat eher beim Kunden. Ich muss mich besser
organisieren.”

Do
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