Checkliste fuir Fihrungskrafte:

Vorbereitung & Durchfiihrung von Mitarbeiter*innengesprachen

VOR dem Gesprach

Mitarbeiter*innengesprach rechtzeitig einplanen (mind.1Woche vorher)
Einladung mit Zweck, Ort und Zeit verschicken

Gesprachsunterlagen vorbereiten (Ziele, Aufgaben, Feedback, Notizen)
Gesprachsleitfaden/Protokollvorlage bereitlegen

Storungen vermeiden (Raum reservieren, keine Unterbrechungen)

Zeit einplanen (mind. 60 Minuten)

Ododododn

Optional: Fragen vorbereiten (z. B.zu Entwicklung, Zufriedenheit)

N

WAHREND des Gesprichs

BegrifRung und Gesprachsatmosphére schaffen

Ziel und Ablauf kurz skizzieren

Rickblick und Reflexion gemeinsam besprechen
Feedback geben und annehmen (wertschatzend, konkret)
Entwicklungsperspektiven erfragen und unterstiitzen
Ziele Klar formulieren (SMART-Prinzip)

Konkrete MaRnahmen und Zustandigkeiten vereinbaren

Dodododan

Gesprach zusammenfassen und Raum flr Feedback lassen

NACH dem Gesprach

Gesprach dokumentieren (kurz & klar)
Vereinbarte MaRnahmen anstofRen
Termin fur Follow-up festhalten

Erkenntnisse ggf. mit HR teilen

OO0 n fs

Eigene Gesprachsfihrung reflektieren: Was lief gut? Was nehme ich mit?
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