@f ed CHECKLISTE

Leitfaden fur das
Jahresgesprach

Checkliste, Leitfragen und
Gesprachsprotokoll fiir Fiihrungskrafte

Enrich
connections.
For good.




1 VOl'bEfEitUﬂq CHECKLISTE

Checkliste Fiir Fiihrungskrafte

Je besser beide Seiten
vorbereitet sind, desto

konkreter und konstruktiver
Agenda vorab an Mitarbeiter:in senden F5llt der Austausch aus.

Termin friihzeitig vereinbaren

Ziele des vergangenen Jahres priifen

Erfolge und HerausfForderungen dokumentieren
Konkrete Feedback-Beispiele vorbereiten
Entwicklungsziele iiberlegen

Ruhigen Besprechungsraum reservieren

Ausreichend Zeit (45-90 Minuten) einplanen

00000000

Vorbereitung Fiir Mitarbeiter:innen

Bitte machen Sie sich vor dem Gesprach Gedanken zu folgenden Punkten:

Worauf bin ich im vergangenen Jahr besonders stolz?

Welche Herausforderungen habe ich erlebt?

Was ist mir besonders gut gelungen?

Wo wiinsche ich mir mehr Unterstiitzung?

In welchem AusmaR habe ich meine Ziele erreicht? - Erfolge zusammentragen und belegen

Welche Ziele mochte ich im kommenden Jahr erreichen?




2 Gesprachsleitfaden

Einstieg

Leitfrage: Wie blicken Sie auf das vergangene Jahr zuriick?

Riickblick

Leitfrage: Welche Erfolge und Herausforderungen sind lhnen aus dem
vergangenen Jahr besonders in Erinnerung geblieben?

Zusammenarbeit

Leitfragen: Was hat in der Zusammenarbeit besonders gut funktioniert?
Wo sehen Sie Verbesserungspotenzial?

CHECKLISTE




2 Gesprachsleitfaden

Entwicklung
Leitfragen: Welche Kompetenzen méchten Sie weiterentwickeln?

Welche Unterstitzung wiinschen Sie sich?

e Ziele fFiir das kommende Jahr



3 Vereinbarte
MafBnahmen

N



4 Haufige Fehler
vermeiden

Im Mittelpunkt stehen der
gegenseitige Austausch, konstruktives
Feedback und die personliche
Weiterentwicklung. Gleichzeitig hilft
das Jahresgesprach dabei,
Erwartungen zu kléren, die
Zusammenarbeit zu starken und
maogliche Entwicklungspotenziale
friihzeitig zu erkennen.

Konkrete Beispiele nennen
Mitarbeiter:innen aktiv einbeziehen
Offen zuhéren

Positives und konstruktives Feedback
ausgewogen ansprechen

SMARTE und klare Ziele vereinbaren

Ergebnisse schriftlich und fiir beide
Parteien zuganglich festhalten

Follow-up-Termin vereinbaren
(beispielsweise in einem halben Jahr als
Halbjahres-Review)

O v

Positives und konstruktives Feedback

AusschlieRlich Kritik duRern
ausgewogen ansprechen

Konkrete Beispiele aus dem

Allgemeine Aussagen treffen Arbeitsalltag nennen

Monolog statt Dialog Mitarbeiter:innen aktiv einbeziehen

Konkrete SMART-Ziele (spezifisch, messbar,

Keine klaren Ziele vereinbaren attraktiv, realistisch und terminiert)

Vereinbarungen regelmafig tiberpriifen und

Ergebnisse nicht nachverfolgen weiterentwickeln



5 AbSChIUSS CHECKLISTE

Wichtigste Erkenntnisse

Nachster Gesprachstermin

Datum:

Die zur Verfligung gestellten Informationen erfolgen ohne Gewdhr und stellen
keine Steuer- oder Rechtsberatung dar. Bitte wenden Sie sich hierfiir an die
entsprechenden Expert:innen.
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