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Grundlage für die Durchführung eines Personalentwicklungsgespräches ist die Schaffung ei-
ner angenehmen Atmosphäre und Sicherstellung, dass das Gespräch ohne Störungen 
durchgeführt werden kann. 

Es sind die Gründe für Durchführung des Personalentwicklungsgespräches, das damit ver-
folgte Ziel und der Aufbau zu erläutern. 

Zu Beginn des Gespräches wird darauf hingewiesen, dass für das Gespräch ein Zeitrahmen 
von zwei Stunden eingeplant ist. 

Vertraulichkeit ist zu vereinbaren. 

 

Gesprächsführung 

 

A. Arbeitsumfeld, Aufgaben und Rahmenbedingungen 

 

1. Arbeitsschwerpunkte im zurück liegenden Jahr? 

▪ Wurden die Erwartungen erfüllt? 

▪ Was ist gut und was ist nicht gut gelaufen? Gründe analysieren! 

2. Arbeitsschwerpunkte, Erwartungen und Perspektiven für das kommende Jahr? 

▪ Welche Aufgaben sollen fortgeführt werden, welche entfallen, welche neuen Aufga-
ben kommen hinzu? 

3. Ist der Arbeitsplatz für die zu erledigenden Aufgaben entsprechend ausgestattet? 

▪ z.B. Arbeitsmaterialien, Raumausstattung, technische Mittel etc. 

4. Geben die bestehenden Rahmenbedingungen genügend Möglichkeiten für die Errei-
chung von optimalen Arbeitsergebnissen? 

▪ z.B. Organisation, Arbeitsklima, Auslastung, Schnittstellen mit anderen Abteilungen 
etc. 

 

B. Zusammenarbeit und Führung 

 

1. Beurteilung der Zusammenarbeit zwischen Mitarbeiter*in und Führungskraft 

▪ gegenseitige Information und Kommunikation 

▪ Gestaltung von Entscheidungsprozessen 

▪ Leben und Umgang mit Feedback  

▪ Rückendeckung und Unterstützung durch den Vorgesetzen 

Was lief gut, was lief nicht gut? Gründe analysieren! 

 

2. Wechselseitige Erwartungshaltung benennen 

3. Umgang mit Konflikten 
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C. Berufliche Förderung und persönliche Entwicklung 

 

1. IST-Stand erörtern 

2. Perspektiven ermitteln 

3. Entwicklung ermöglichen 

▪ Schulungen 

▪ Coaching 

▪ Übertragung anderer Aufgaben und Verantwortungen 

▪ Rotation/Hospitation 

Zeitraum für die gemeinsam entwickelten Perspektiven festlegen. 

 

D. Zielvereinbarungen 

 

Mitarbeiter*in und Vorgesetzte legen gemeinsam Ziele fest. Diese werden auf einem geson-
derten Blatt als Anlage zum Protokoll festgehalten. 

Es sollen nicht mehr als drei Ziele vereinbart werden. 

Ein Ziel beschreibt einen gewünschten Zustand. Im Vordergrund steht nicht, was getan werden 
muss, sondern das Ergebnis.  

Ziele sind nicht mit Maßnahmen oder Aktivitäten zu verwechseln, diese beschreiben den Weg 
zur Zielerreichung.  

 

Ziele müssen 

Spezifisch 

Messbar 

Angemessen 

Realistisch 

Terminiert 

formuliert und vereinbart werden. 

 

Spätestens im nächsten Personalentwicklungsgespräch wird erörtert, ob und zu welchem 
Grad die Ziele erreicht wurden. 

 

Davon unberührt sind die Beteiligten angehalten, auch unterjährig das Gespräch zu suchen, 
um evtl. Abweichungen vom geplanten Zielvereinbarungsprozess zu erörtern und das weitere 
Vorgehen zu vereinbaren.  


