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Ein Fahrplan gibt dem Jahresgesprich Struktur und vermeidet peinliche Schweigeminuten.
Gehen Sie den Fragenkatalog fiir jeden Mitarbeiter separat durch und suchen Sie jeweils die fiir
ihn oder sie passenden Fragestellungen heraus. So entsteht ein individueller Gesprichsleitfaden,
der dafiir sorgt, dass keine wichtigen Aspekte vergessen werden.

# VERGANGENHEIT - RUCKBLICK:
> Welche Vereinbarungen/Ziele haben wir fiir das letzte Jahr getroffen?
> Welche Vereinbarungen konnten Sie umsetzen? Welche nicht oder nur zum Teil?
> Welche Griinde/Hindernisse gab es aus Ihrer Sicht hierfiir?
> Wie beurteilen Sie die Erreichung der vereinbarten Ziele? (Qualitative und quantitative Ziele)
> Wo ist es Ihnen in vollem Umfang gelungen, wo nur zum Teil, wo nicht?
> Wie und durch was haben Sie sich im letzten Jahr entwickelt?
> Welche Verdnderungen in Ihrem Arbeitsfeld gab es im vergangenen Jahr?
> Welche neuen Aufgaben sind hinzugekommen?
> Welche Aufgaben sind weggefallen?

# GEGENWART - AKTUELLE SITUATION
> Wie sieht Thr derzeitiges Arbeitsfeld, Ihre Aufgaben aus?
> Womit gibt es derzeit Probleme? Welche Griinde sehen Sie?
> Wie zufrieden sind Sie?
> Welche Arbeiten erledigen Sie gerne, welche weniger gern?
> In welchem Umfang kénnen Sie Ihre Kenntnisse und Fahigkeiten, Wissen und Erfahrung im
Arbeitsbereich bzw. im Betrieb einbringen?
> Was kann in Ihrem Bereich so bleiben?
> Wie beurteilen Sie IThre Arbeitsbelastung?
> Schaffen Sie Ihre Arbeit in der dafiir vorgesehenen Zeit?
> Was gelingt Thnen gut (Stirken), wo sehen Sie bei sich selbst Verbesserungsbedarf?
> Wie schétzen Sie sich selbst ein?
> Wie beurteilen andere Personen Ihre Stirken und Ihre Schwiachen? (Kunden, Kollegen, Vorgesetz-
te, Lehrer, Ausbilder)
> Wie beurteilen Sie Ihre Leistung in Bezug auf die anderen Teammitglieder?
> Wie sieht bzw. wie beurteilen Sie die Zusammenarbeit zwischen den Mitarbeitern und Mitarbeite-
rinnen? — im Team und bereichsiibergreifend?
> Wie beurteilen/empfinden Sie die Zusammenarbeit mit Fiihrungskréften/Vorgesetzten?
> Gibt es Spannungen/Konflikte, die Sie ansprechen mochten?
> Empfinden Sie den gegenseitigen Umgang im Betrieb als korrekt, angemessen und wertschitzend?
> Erhalten Sie ausreichend und in angemessener Form Riickmeldungen iiber Ihre Leistungen und Ihr
Verhalten? Verhaltnis von Lob und Kritik?

# ZUKUNFT - ZIELVEREINBARUNGEN UND VERANDERUNGEN
> Was wiinschen Sie sich in Threm Arbeitsbereich mehr, was weniger?
> Was kann/sollte gedindert werden? Aus welchem Grund und was schlagen Sie vor?
> Was kann/sollte bei ...... verbessert werden? Wie kann das funktionieren? (Vorschliage, Ideen)
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> Wo und wie konnte der Informationsaustausch untereinander verbessert werden?

> In welchem Bereich wiinschen Sie sich mehr Verantwortung?

> Welche Unterstiitzung brauchen Sie dazu?

> Welche Hilfestellungen wiinschen Sie sich in Zukunft? Bei welchen Themen und/oder durch wem?
> Was erwarten Sie von mir als Vorgesetzen im nédchsten Jahr an Unterstiitzung, Information,
Feedback?

> Welche Erwartungen/Vorstellungen haben Sie fiir Ihre berufliche Zukunft?

> Welche Erwartungen haben Sie in Bezug auf eine neue Aufgabe in unserem Betrieb?

> Welche Aufgabe wiirde Sie reizen, welche neuen Aufgaben kénnen Sie iibernehmen?

> Wie konnen Sie Thre Schwichen oder Lernfelder durch gezielte Fort- und Weiterbildung verringert
werden? Was schlagen Sie vor?

> Wo sehen Sie bei sich personlich Entwicklungsfelder?

> Wer oder was hemmt Sie?

> Durch welche MaRnahmen kénnen Abhilfe und Verbesserungen geschaffen werden? Welchen
Beitrag konnen Sie dazu leisten?

> Wie konnen Sie Thre Stirken und Ihr Wissen durch gezielte Fort- und Weiterbildung ausbauen?

# ZUSATZLICHE FRAGEN FUR UNTERSCHIEDLICHE MITARBEITERGRUPPEN

# NEUE MITARBEITER: Hier kann durch gezielte Fragen die Qualitit der Einarbeitung, die Bewalti-
gung der Aufgaben und die Integration im Betrieb erfragt und beurteilt werden.
> Wie beurteilen Sie Ihre Einarbeitung in unserem Betrieb und in Ihrem Team? (Zeitlicher Ablauf
und Aufbau, Inhalte und Personen)
> Was war fiir Sie hilfreich, was fehlte fiir Sie personlich? Griinde?
> Was konnen wir im Betrieb in Bezug auf Einarbeitung noch verdndern?
> Wenn Sie das Vorstellungsgespriach und Ihre aktuelle Arbeitssituation vergleichen: Haben Sie sich
die Aufgabenfelder, die Zusammenarbeit und unseren Betrieb so vorgestellt? Was ist anders wie
vorgestellt?

# AUSZUBILDENDE: Fragen bei Auszubildenden sollten zusdtzlich den schulischen Bereich einbezie-
hen und die Umsetzung des Schulstoffes in die betriebliche Praxis (Widerspriiche, Praxisrelevanz,
Nutzen) aufgreifen.
> Wie beurteilen Sie Thre Ausbildung in unserem Betrieb und in Threm Team? (Zeitlicher Ablauf und
Aufbau, Inhalte und Personen)
> Wie beurteilen Sie Ihr Leistungen in der Berufsschule?
> Wie beurteilen Sie fiir sich die Moglichkeiten, den Schulstoff in die betriebliche Praxis umzuset-
zen?
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# FUHRUNGSKRAFTE: Fragen bei Fiihrungskriften sollten die Rolle und das Verhalten des Vorgesetz-
ten hinterfragen und Erfolge und Probleme in der Fithrung zum Thema haben.
> Wie schitzen Sie Ihr Team/Ihre Abteilung ein (Zielerreichung, Leistung, Motivation, Zusammenar-
beit, Informationsaustausch?
> In Threr Rolle als Vorgesetzter — wie beurteilen Sie selbst Thre Akzeptanz durch Ihre Mitarbeiter?
> In der Mitarbeiterfithrung: In welchen Bereichen sehen Sie Handlungsbedarf, Hindernisse und
Probleme? Was haben Sie schon unternommen, die Themen aktiv anzugehen bzw. zu 16sen?
> Wo brauche Sie ggf. Unterstiitzung und Feedback?
> Wie schéitzen Sie Thre Fithrungsqualititen ein? Womit sind Sie zufrieden, wo sehen Sie noch
Verbesserungsmoglichkeiten?
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