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Förder- und Entwicklungsgespräch – Leitfaden zum  
Gesprächsablauf 
 
 
 
Schritt 1: Kontakt aufbauen 

§ Freundlich begrüßen. 
§ Sitzplatz und Getränk anbieten. 

§ Entspanntes Gesprächsklima schaffen durch eine lockere Einstiegsfrage. 
 
 
Schritt 2: Rahmenbedingungen festlegen 

§ Gesprächsinhalte und -ziele erläutern. 

§ Vorgehensweise vereinbaren. 
§ Zeitrahmen festsetzen: erfahrungsgemäß ca. 1 Stunde. 

 
 
Schritt 3: Tätigkeitsschwerpunkte und Arbeitssituation beschreiben 

§ Gemeinsam die Hauptaufgaben und Kerntätigkeiten des/der Mitarbeitenden her-
ausarbeiten und beschreiben. 

§ Zufriedenheit mit dem gegenwärtigen Ausgabengebiet erheben. 

§ Stärken und Schwächen des/der Mitarbeitenden hinsichtlich seiner/ihrer Tätigkeit 
erheben. 

§ Mögliche Verbesserungen hinsichtlich der Arbeitsabläufe identifizieren. 
 
 
Schritt 4: Sich über Kooperation und Führung austauschen 

§ Darstellen lassen, wie der/die Mitarbeitende Arbeitsklima und -bedingungen sowie 
den Informationsfluss einschätzt. 

§ Ihn/sie Führung und Zusammenarbeit mit Vorgesetzten einerseits sowie die Koope-
ration mit den Kollegen und Kolleginnen andererseits bewerten lassen. 

§ Aus Sicht der Führungskraft Rückmeldung zur Zusammenarbeit geben. 

§ Ggf. gemeinsam nach Verbesserungsmöglichkeiten suchen. 
 
 
Schritt 5: Themen zu Laufbahn und Entwicklung besprechen 

§ Skizzieren lassen, in welcher Hinsicht der/die Mitarbeitende sich fachlich oder per-
sönlich weiterentwickeln möchte, um aktuelle oder zukünftige Aufgaben optimal 
erfüllen zu können. 

§ Die Entwicklungsmöglichkeiten und Perspektiven aus Sicht der Führungskraft be-
schreiben. 

§ Potenzialeinschätzung durch die Führungskraft geben. 

§ Gemeinsam die betrieblichen Möglichkeiten diskutieren. 
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Schritt 6: Konkrete Vereinbarungen für das kommenden Jahr 

§ Konkrete Absprachen zu den zukünftigen Hauptaufgaben und Tätigkeitsschwer-
punkten treffen. 

§ Entwicklungs- bzw. Fördermaßnahmen definieren: Art, Zeitraum, Voraussetzungen,  
Rahmenbedingungen etc. 

 
 
Schritt 7: Ergebnisse zusammenfassen und schriftlich vereinbaren 

§ Offene Fragen klären. 

§ Den Gesprächsdokumentationsbogen entsprechend den besprochenen Inhalten 
ausfüllen und vereinbarte Entwicklungsmaßnahmen fixieren. 

§ Durch Unterschrift von beiden Seiten bestätigen. 
§ Ausblick auf die nächsten Schritte geben und dem/der Mitarbeitenden Unter- 

stützung zusichern. 

§ Ggf. Termin für ein Zwischengespräch zur Überprüfung der Fortschritte des/der 
Mitarbeitetenden vereinbaren. 

 
 
Schritt 8: Gespräch positiv beenden 

§ Bedeutung der Gesprächsergebnisse würdigen. 
§ Für die aufgewendete Zeit und die konstruktiven Beiträge danken. 

§ Verabschieden. 
 
 
	



Zum Online-Shop

Als Mitglied von Training aktuell erhalten Sie  
beim Kauf von Trainingsmedien Sonderpreise. 
Beispielsweise bis zu 20 % Rabatt auf Bücher.

TRAININGSDESIGN TRAININGSDESIGN

Wie sich mit dem Online-Tool 

„SessionLab“ Workshops planen lassen

Wie sich mit dem Online-Tool

Trainingaktuell
EUR 12,80 | G 25220

Die Zeitschrift für Training, Beratung und Coaching

www.trainingaktuell.de

32. Jahrgang Nr. 11/2021, 3. November 2021

CUBE – DAS VISU-EVENT

Bilder mit 
Botschaft

DIGITAL COACHING PROVIDER

Wie Plattformen den Coachingmarkt ändern

ONLINE EMOTIONEN WECKEN

Wie sich virtuell Nähe zwischen 

Teilnehmenden schaffen lässt

SEMINARMETHODEN DESIGNEN

Alltägliches als Inspirationsquelle 

für agile Methoden nutzen

POSITIONIERUNG

Wie Coachs ein positives 

Marketing- Mindset entwickeln

TRAININGSDESIGN TRAININGSDESIGN

Wie sich mit dem Online-Tool 

„SessionLab“ Workshops planen lassen

Wie sich mit dem Online-Tool 

Trainingaktuell
EUR 12,80 | G 25220

Die Zeitschrift für Training, Beratung und Coaching

www.trainingaktuell.de

32. Jahrgang Nr. 11/2021, 3. November 2021

CUBE – DAS VISU-EVENT

Bilder mit 

Botschaft

DIGITAL COACHING PROVIDER

Wie Plattformen den Coachingmarkt ändern

ONLINE EMOTIONEN WECKEN

Wie sich virtuell Nähe zwischen 

Teilnehmenden schaffen lässt
SEMINARMETHODEN DESIGNEN

Alltägliches als Inspirationsquelle 

für agile Methoden nutzen

POSITIONIERUNG

Wie Coachs ein positives 

Marketing- Mindset entwickeln

Jetzt
einen Monat

testen

eine ePaper-Ausgabe Training aktuell (auch Printabo möglich)

Teil-Flatrate auf 5.000 Tools, Bilder, Inputs, Vertragsmuster www.trainerkoffer.de 

Sonderpreise auf Trainingsmedien: ca. 20 % Rabatt auf auf Bücher, Trainingskonzepte 
im Durchschnitt 100 EUR günstiger 

Flatrate auf das digitale Zeitschriftenarchiv: monatlich neue Beiträge, Dossiers, 
Heftausgaben

Mitgliedschaft testen

Training aktuell 
einen Monat lang testen

Ihre Mitgliedschaft im Testmonat beinhaltet:

Hat Ihnen diese Leseprobe gefallen?

https://www.managerseminare.de/Trainingsmedien
https://www.managerseminare.de/Trainingaktuell/Abonnement/Testabo



