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Bestimmungen zur Durchführung von Mitarbeitergesprächen 

- Handreichung für Vorgesetzte -

Der nachfolgende Fragenkatalog soll Sie bei der inhaltlichen Vorbereitung 

der Mitarbeitergespräche unterstützen: 

1. Arbeitsaufgaben

(konkreter Aufgabenbereich des Mitarbeiters) 

 Welche Aufgaben hat der Mitarbeiter im vergangenen Jahr wahrgenom-

men? Wo lagen die Schwerpunkte? Welche Verantwortung hat der Mit-

arbeiter?

 Ist die aktuelle Aufgabenverteilung aus der jeweiligen Sicht in Ordnung

und den Umständen angemessen?

 Wo liegen die Stärken des Mitarbeiters? Welche anderen referats- bzw.

abteilungsinternen Aufgaben sollte der Mitarbeiter übernehmen? Welche

Gestaltungsmöglichkeiten gibt es?

 Wie sehe ich die gegenwärtige Qualität und Quantität der jetzt wahrge-

nommenen Aufgaben? Welche Arbeitsergebnisse erwarte ich?

2. Arbeitsumfeld

(äußerer Rahmen, innerhalb dessen der Mitarbeiter seine Dienstleistungen 

erbringt) 

 Ist der Informationsfluss zu meinem Mitarbeiter zufriedenstellend und für

die Aufgabenerledigung ausreichend?

 Wie verhält sich der Mitarbeiter im Team? Unterstützt der Mitarbeiter,

wird der Mitarbeiter unterstützt?

 Wie trägt der Mitarbeiter zur Arbeitsatmosphäre bei? Gibt es Konflikte,

bei denen ich vermitteln sollte?
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3. Zusammenarbeit und Führung 

(Beziehungen zwischen Mitarbeitern untereinander sowie zwischen dem 

Vorgesetzten und dem Mitarbeiter) 

 Wie setzt mein Mitarbeiter meine Vorgaben und Anordnungen um? 

 In welchen Bereichen würde ich die Zusammenarbeit mit meinem Mitar-

beiter als gut, in welchen Bereichen als weniger gut bezeichnen? 

 Wie gestalte ich die Führung und Zusammenarbeit? 

 Akzeptiere ich die Leistungen und das Verhalten meines Mitarbeiters? 

 Kritisiere ich angemessen? 

 In welcher Form akzeptiere ich Kritik an meinem Führungsverhalten? 

 Nehme ich mir genügend Zeit für meinen Mitarbeiter? Informiere ich aus-

reichend? 

 Lasse ich selbstständiges Arbeiten und Entscheidungsspielräume in 

ausreichendem Maße zu? 

 Vertrete ich die Leistungen und Interessen meiner Mitarbeiter ausrei-

chend gegenüber meinen Vorgesetzten? 

 

4.  Veränderungs- und Entwicklungsperspektiven 

(Möglichkeiten der weiteren beruflichen Entwicklungen, Fortbildungen) 

 Welche Weiterentwicklungsmöglichkeiten sehe ich unter Berücksichti-

gung von Leistung und Fähigkeiten für den Mitarbeiter? 

 Fördere ich durch Fortbildung ausreichend? 

 Kann ich mir einen Stellenwechsel als Entwicklungsperspektive für den 

Mitarbeiter vorstellen? 

 Gibt es Rahmenbedingungen, die der Realisierung der Entwicklungsper-

spektive möglicherweise entgegenstehen?

 


