
Mitarbeiter*innengespräch –  
Vorlage für Protokoll
(Für Führungskräfte zur strukturierten Dokumentation)

Name der Mitarbeiter*in:  ________________________________

Name der Führungskraft:   ____________________________________

Datum des Gesprächs:  __________________________

Dauer:  __________        Uhrzeit: von  __________ bis __________

Ort:  __________________________

Art des Gesprächs:          Jahresgespräch    	 Entwicklungsgespräch	  Anlassbezogen 

	 Feedback-Gespräch		 Sonstiges:  _________________________

Welche Aufgaben/Projekte wurden bearbeitet?

 

Was ist gut gelaufen?

 

Wo gab es Herausforderungen oder Entwicklungsfelder?

 

Feedback der Führungskraft:

 

Feedback der Mitarbeiter*in:

Allgemeine Angaben

Rückblick auf die vergangene Periode
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Welche Stärken wurden beobachtet?

 

Welche Entwicklungspotenziale sind vorhanden?

 

Welche Weiterbildungen oder Maßnahmen werden gewünscht/geplant?

 

Berufliche Ziele der Mitarbeiter*in:

Ziel	 Bis wann	 Unterstützungsbedarf

_____________________________________________            ___________	 __________________________

_____________________________________________            ___________	 __________________________

_____________________________________________            ___________	 __________________________

Mitarbeiter*in: _____________________________

Führungskraft: ______________________________

Entwicklung & Perspektive

Zielvereinbarungen (SMART)

Ort, Datum, Unterschrift (optional)
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Wie wird die Zusammenarbeit im Team bewertet?

 

Wie funktioniert die Zusammenarbeit mit der Führungskraft?

 

Gibt es Verbesserungsvorschläge?

Zusammenarbeit & Kommunikation3
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