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Senior Referentin Fachkräftesicherung 
Institut der deutschen Wirtschaft/
Kompetenzzentrum Fachkräftesicherung (KOFA)

pierenkemper@iwkoeln.de

www.linkedin.com/in/sarah-pierenkemper/
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Das KOFA

Personalarbeit erfolgreich 
gestalten. Das KOFA hilft Ihnen 
praxisnah, zielorientiert und 
kostenlos.
• www.kofa.de

• Tipps, Trends und Handlungsempfehlungen

• Praxisbeispiele, Tutorials

• Studien zur Fachkräftesituation

• Newsletter

• Podcasts

• Vorträge, Webinare und Netzwerkarbeit

Das KOFA ist ein Projekt im Auftrag des Bundesministeriums 
für Wirtschaft und Klimaschutz (BMWK).

http://www.kofa.de/
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Warum Mitarbeitergespräche? 
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➢ Verbesserung der Kommunikation zwischen 
Führungskräften und Mitarbeitenden

➢ Regelmäßiger Austausch fördert beidseitiges 
Verständnis 

➢ Zielgerichtete Führung durch klare 
Kommunikation der Unternehmensziele

➢ Arbeitsleistung wird reflektiert und 
Entwicklungsziele festgelegt 
(Standortbestimmung)

➢ Wertschätzung und Mitarbeiterbindung
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Ziele und Inhalte

➢ Analysieren von vergangenen Leistungen und 
Festlegen neuer Ziele

➢ Planung der weiteren Entwicklung 

➢ Hilfe bei Konfliktlösung und Problembewältigung

➢ Steigerung der Arbeitszufriedenheit und 
Mitarbeiterbindung

➢ Weiterentwicklung der Unternehmens- und 
Führungskultur
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So funktioniert's
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Geschäftsführung einbeziehen

Verantwortliche benennen

Gesprächsleitfaden entwickeln

Belegschaft informieren

Bewertungskriterien festlegen
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Gesprächsvorbereitung
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Liegt in der Verantwortung der Führungskraft! 

Organisatorische Vorbereitung:

➢ Termin finden und vorschlagen

➢ 60 - 90 Minuten einplanen

➢ Neutralen Gesprächsort wählen
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Gesprächsvorbereitung

✓ Beteiligte informiert

✓ Gesprächstermin frühzeitig vereinbart

✓ Termin geblockt

✓ Motivation kommuniziert 

✓ Vorbereitung hat stattgefunden (Leitfaden)

Hier 
geht’s zur 
Checkliste 

https://www.kofa.de/media/Publikationen/Sonstige/Leitfaden_Gespraechsvorbereitung_Fuehrungskraft.pdf
https://www.kofa.de/media/Publikationen/Checklisten/Checkliste_Organisatorisches_Mitarbeitergespraeche.pdf
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Fachliche Vorbereitung 

➢ Diese Punkte will ich auf jeden Fall ansprechen

➢ Das schätze ich an meinem Mitarbeiter besonders

➢ Das weiß ich über den persönlichen Hintergrund meines Mitarbeiters 
(aktuelle Lebenssituation / besondere private Herausforderungen) 

➢ Diese Veränderungen strebe ich mit dem Gespräch an. Setzen Sie 
sich hierzu klare Ziele für das Gespräch.

➢ So liefen die bisherigen Gespräche mit meinem Mitarbeiter. Das 
waren besondere Diskussionspunkte.

➢ Das waren die Hauptaufgaben Ihres Mitarbeiters.

➢ Das lief besonders gut / das lief nicht so gut (Umfang und Qualität)
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Leitfaden 
Gesprächsvorbereitung 
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Gesprächsvorbereitung Mitarbeitende

➢ Geben Sie ihren Mitarbeitenden die Gelegenheit das Gespräch 
vorzubereiten 

➢ Stellen Sie hierzu einen Gesprächsleitfaden zur Verfügung

➢ Hautaufgaben 

➢ Das macht mir Freude / da liegen meine Stärken

➢ Das lief gut / das lief weniger gut 

➢ Das hat in der Zusammenarbeit mit Kolleginnen und Kollegen / anderen Abteilungen 

/ externen Partnern besonders gut funktioniert

➢ Das würde ich an meinem Arbeitsumfeld am liebsten verändern

➢ So könnte man Arbeitsabläufe und Aufgaben effizienter gestalten

➢ Hier möchte ich gerne mehr zu lernen / diese Themen interessieren mich besonders

➢ Diese Unterstützung (Weiterbildungen) benötige ich 

https://www.kofa.de/media/Publikationen/Sonstige/Leitfaden_Gespraechsvorbereitung_Mitarbeitende.pdf
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Gesprächsvorbereitung Mitarbeitende
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Gesprächsdurchführung

Auch hier trägt die Führungskraft die Verantwortung! 

➢ Positive Gesprächsatmosphäre

➢ Gesprächsablauf strukturieren

➢ Aber: kein Monolog!



www.kofa.de
15

Gesprächsablauf

✓ Begrüßung und Einleitung

✓ Mitarbeitende schildern Eindruck

✓ Rückmeldung geben

✓ Diskussion von Leistungszielen und Erwartungen

✓ Entwicklungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten

✓ Zusammenfassung und Vereinbarungen 

✓ Abschluss und Dokumentation

✓ Nachverfolgung
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(Entwicklungs-)Ziele festlegen
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Leistungsziele, die sich auf die zu erbringende (messbare) Leistung 

beziehen

Beispiele: Senkung der Reklamationsquote im Bereich Z um X Prozent im 

ersten Quartal oder Gewinnung von X Neukunden bis zum Jahresende. 

Ziele zum Arbeitsverhalten der Mitarbeiterin / des Mitarbeiters

Beispiel: Fehlerquote in der Tätigkeit X monatlich, um Y Prozent zu senken. 

Ziele der eigenen Weiterbildung, also bis wann welche neuen 

Fähigkeiten vorhanden sein sollen.

Beispiel: Einarbeitung in das neue EDV-System bis Mitte des Jahres mit dem 

Ziel, es selbstständig bedienen zu können. 
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(Entwicklungs-)Ziele festlegen

17

Praxistipp: Entscheidend für den Erfolg des Mitarbeitergespräch ist, dass Sie die Ziele gemeinsam mit 
Ihrer Mitarbeiterin oder Ihrem Mitarbeiter entwickeln und sie oder ihn in den Entscheidungsprozess 
miteinbeziehen. 
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Zielvereinbarungen und Dokumentation
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Schriftliche 
Protokollierung für 

Verbindlichkeit 
(Unterschrift)

Zugriff auf Protokoll 
beschränken

Reflexion und 
Überprüfung der 

Zielerreichung

Festlegung des 
nächsten Gesprächs
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Leitfaden zur Dokumentation 

https://www.kofa.de/media/Publikationen/Sonstige/Leitfaden_Dokumentation_Mitarbeitergespraeche.pdf
https://www.kofa.de/media/Publikationen/Sonstige/Leitfaden_Dokumentation_Mitarbeitergespraeche.pdf
https://www.kofa.de/media/Publikationen/Sonstige/Leitfaden_Dokumentation_Mitarbeitergespraeche.pdf
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Bewertungskriterien?

➢ Die Verbindung von Mitarbeitergespräch und 

Leistungsbeurteilung ist nicht unproblematisch.

➢ Vertrauen und gegenseitiger Austausch können 

beeinträchtigt werden, wenn gleichzeitig eine 

Beurteilung erfolgt. 

➢ Überlegen Sie daher gut, ob eine Beurteilung 

durchgeführt werden soll. Einige Unternehmen 

trennen inzwischen die Beurteilung vom 

Mitarbeitergespräch. 
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Bewertungskriterien 
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➢ Es ist wichtig, dass Ihre Bewertung nicht 
aus dem Moment heraus erfolgt. 

➢ Machen Sie sich während des gesamten 
Beobachtungszeitraums regelmäßig 
Notizen. 

➢ So können Sie sich ein möglichst 
objektives Bild von Ihren Mitarbeitenden 
machen. 

➢ Wenn eine Leistung nicht Ihren 
Erwartungen entspricht, fragen Sie nach 
den Ursachen und Gründen. 

➢ Ein Mitarbeitergespräch sollte immer 
zukunftsorientiert sein und Chancen 
sowie Entwicklungsmöglichkeiten 
thematisieren.

Hier 
geht’s zur 
Checkliste 

https://www.kofa.de/media/Publikationen/Checklisten/Checkliste_Bewertungskriterien_Mitarbeitergespraeche.pdf
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Mehr Infos 

https://www.kofa.de/personalarbeit/personalfuehrung/mitarbeitergespraeche/
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Senior Referentin Fachkräftesicherung 
Institut der deutschen Wirtschaft/
Kompetenzzentrum Fachkräftesicherung (KOFA)

pierenkemper@iwkoeln.de

www.linkedin.com/in/sarah-pierenkemper/
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Zeit für Ihre Fragen ...


