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Mitarbeitergespräch GESPRÄCHSPROTOKOLL

 Verteiler: Original in Personalakt
Kopie: Vorgesetzter 
Kopie: Mitarbeiter
	Name Mitarbeiter




	Bereich/ Abteilung
	Funktion



	Name Vorgesetzter (Gesprächspartner)


	Datum des Gesprächs


Teil 1: Zielerreichung der gemeinsam geplanten Ziele (letztes Jahresgespräch)

	Schwerpunkte der Aufgabenerfüllung 
 in der vergangenen Periode
	Zielerreichung
	Anmerkungen/ 
Erklärungen: Welche förderlichen und hemmenden Faktoren haben die Zielerreichung beeinflusst?

	
	(
	(
	(
	

	
	(
	(
	(
	

	
	(
	(
	(
	

	
	(
	(
	(
	


	(*) Legende  Ziele/Erwartungen

	( vollständige Erfüllung der Ziele/Erwartungen
	( Erfüllung der Ziele/Erwartungen mit geringen Einschränkungen
	( Erfüllung der Ziele/Erwartungen mit deutlichen Einschränkungen


Teil 2: Gemeinsames Gespräch über die Arbeitssituation und Verbesserungsmöglichkeiten 

(auf Basis der vom Mitarbeiter und vom Vorgesetzten bearbeiteten Vorbereitungsbögen; schriftliche Aufzeichnungen über das Feedback des jeweiligen Gesprächspartners können jeweils für sich privat im Vorbereitungsbogen eingetragen werden)
Teil 3: Festhalten der gemeinsamen Zielsetzungen für das aktuelle Jahr
	Schwerpunkte der Aufgabenerfüllung im aktuellen Jahr 
	Termin
	Begleitende Maßnahmen

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Teil 4: Vorstellungen über die berufliche Entwicklung 
(auf Basis der vom Mitarbeiter und vom Vorgesetzten bearbeiteten Vorbereitungsbögen; schriftliche Aufzeichnungen können jeweils für sich privat im eigenen Vorbereitungsbogen eingetragen werden)


	Wurden die im letzten Mitarbeitergespräch vereinbarten Verbesserungsmaßnahmen durchgeführt?

(
ja

(
nein

(
teilweise


	Teil 5: Entwicklungs- und Fördermaßnahmen

	Tatsächliche Umsetzung dieser Vorschläge erfolgen im Rahmen eines durch die Geschäftsführung zu genehmigenden Gesamt-Personalentwicklungs-Konzeptes (im Rahmen budgetärer und arbeitstechnischer Möglichkeiten)
	on the Job
	Seminar
	erwünscht 
	not-   wendig
	bis wann?

	
	(
	(
	(
	(
	

	
	(
	(
	(
	(
	

	
	(
	(
	(
	(
	

	
	(
	(
	(
	(
	

	
	(
	(
	(
	(
	

	Unterschrift Mitarbeiter


	Unterschrift Vorgesetzter
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