
Leitfaden Jahres-Gespräch

Vorbereitungs-Checkliste:
- Was Genau Ist Die Aktuelle Situation?
- Was Wurde Im Letzten Jahres-Gespräch (Oder Anderen Gesprächen) Vereinbart?
- Welche Themen Sollen In Diesem Gespräch Besprochen und Geklärt Werden?
- Übersicht Über Zusammenhänge: Situation des Unternehmens, Der Abteilung, Des 
(Arbeits-) Marktes, Der Engpässe, der Anstehenden Herausforderungen…
- Stärken: Was Hat der Mitarbeiter (m/w/d) (ab jetzt kurz „MA“) Gut Gemacht? 
Worauf Kann Er Stolz Sein? Was Liegt Ihm Besonders? So Konkret Wie Möglich!
- Welche Stärken Sollen Wie Ausgebaut Werden? Budget Dafür?
- Schwächen: Was Hat Er Nicht Gut Gemacht? Wo Liegen Schwächen?
- Mit Welchen Schwächen Kann Ich Leben? Welche Müssen Abgebaut Werden?
- Mit Welchen Maßnahmen Kann Ich Ihn Unterstützen?
- Habe Ich Das Mit Meinem Vorgesetzten Abgestimmt?
- Welche Unterlagen/ Vorbereitung Brauche Ich Für Dieses Gespräch?
- In Welchem Rahmen Führe Ich Das Gespräch?
- Warum Mag Ich Ihn?

Das Gespräch (Meilensteine):
1) Einladung
2) Positiver Einstieg (freundlich, offen, konzentriert, keine 
„Nebenbeschäftigungen“ Wie Emails, Smartphone etc.)
- „Ich Freue Mich, Dass Wir Uns Jetzt Die Zeit Für Dieses Mitarbeiter-Gespräch 
Nehmen. Mein Telefon Ist Leise Geschaltet. Ich Möchte Mich auf Dieses Gespräch 
Mit Ihnen Konzentrieren.“
3) Kurz Die Agenda (Vergangenheit, Gegenwart, Zukunft) Vorstellen
4) Vergangenheit: Den MA Sein Bild Der Situation Darstellen Lassen
- „Wo Sehen Sie Ihre Stärken?“ „Wo Noch?“ „Wo Noch?“
- „Was Ist Ihnen Besonders Gut Gelungen?“ „Was Noch?“ „Was Noch?“
- „Was Macht Ihnen Besonders Freude?“
- „Was Ist Nicht So Gut Gelungen?“ „Was Noch?“
- „Was Hätten Sie Besser Machen Können?“ „Was Noch?“
Wichtig: Schweigen, Zuhören, Ausreden Lassen,! Es Geht Um Den MA!
5) Offenheit Anerkennen
6) Vergangenheit: Mein Bild Des MA Darstellen
- Gemeinsamkeiten: „Ich freue Mich, Dass Wir In … Übereinstimmen.“
- Unterschiede: „Mir Ist Aufgefallen, Dass … . Das Sehe Ich Anders.“ (Achtung! Hier 
Konkrete Beispiele Nennen!); Ergänzend: „Mich Stört…“
7) Dialog Über Beide „Welt“-Bilder
8) Gegenwart: Was Ergibt Sich Aus der Betrachtung Der Vergangenheit?
- Erkenntnis Über Soll = Ist, oder Über Konflikt?
9) Zukunft: Wie Soll Es Weitergehen?
- Möglichst Konkret Und Verbindlich Rahmenbedingungen und Zielgrößen der 
Weiteren Zusammenarbeit Festlegen.
- Erhöhung Der Verbindlichkeit: „Wann Reden Wir Über Die Ersten Erfolge?“
- Gehaltsverhandlung? Vorher (Über Das Jahr Und In Der Vorbereitung Des 
Gesprächs) Informationen Sammeln, Ob Eine Gehaltserhöhung Berechtigt Ist Oder 
Nicht! So Konkret Wie Möglich!
10) Positives Gesprächsende (Bewusster Abschluss)
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