C§mpetentiaNRW

KOMPETENZZENTRUM FRAU & BERUF
MULHEIM-ESSEN-OBERHAUSEN

LEITFADEN: Gesprachsvorbereitung Fuhrungskraft

Eine gute fachliche Vorbereitung auf ein Mitarbeitergesprach ist von entscheidender Bedeutung.
Nutzen Sie die folgende Struktur, um lhre Gedanken zu ordnen und sicherzustellen, dass alle rele-
vanten Punkte angesprochen werden.

Vorab:

Diese Punkte mochte ich auf jeden Fall ansprechen:

Das weil3 ich Uber den personlichen Hintergrund meines/r Mitarbeitenden (aktuelle Lebenssitu-
ation / besondere private Herausforderungen). Dies ist nicht zwingend, kann aber hilfreich sein.
Natiirlich miissen lhre Mitarbeitenden Ihnen keine privaten Informationen mitteilen.

Welche Wirkung strebe ich mit dem Gesprach an? Setzen Sie sich hierzu klare Ziele fur das Ge-
sprach:

So liefen die bisherigen Gesprache mit der Mitarbeiterin / dem Mitarbeiter. Das waren besondere
Diskussionspunkte:
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Arbeitsaufgaben und Ergebnisse:

# Das waren die Hauptaufgaben meiner Mitarbeiterin oder meines Mitarbeiters:

# Das lief besonders gut:

Das schatze ich an meiner Mitarbeiterin / meinem Mitarbeiter besonders:

Arbeitsumfeld:

# Folgende Riickmeldungen / Lob habe ich von Kolleginnen und Kollegen / anderen Abteilungen /
Kundinnen und Kunden erhalten:

Veranderungs- und Entwicklungsperspektiven:

# Diese Starken sehe ich bei meiner Mitarbeiterin / meinem Mitarbeiter:

# Diese Veranderungs- und Entwicklungsperspektiven sehe ich:

Competentia MEO wird gefirdert durch:

Ministerium fiir Kinder, Jugend, Familie,
Gleichstellung, Flucht und Integration '&l

des Landes Nordrhein-Westfalen A



C§mpetentiaNRW

KOMPETENZZENTRUM FRAU & BERUF
MULHEIM-ESSEN-OBERHAUSEN

# Diese Fortbildung sollte meine Mitarbeiterin / mein Mitarbeiter besuchen:

Zielvereinbarungen:

# Diese Entwicklungsperspektiven wiirde ich gerne vereinbaren:

# Diese Unterstlitzung (Weiterbildungen) bendtigt meine Mitarbeiterin / mein Mitarbeiter hierzu:

# Zu welchem Zeitpunkt / in welchem Zeitraum sollen die Ziele erreicht sein:

Notizen:
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