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Mitarbeitendengespräch


	Institution / Abteilung	
	

	Mitarbeiter:in:	
	

	Funktion:	
	

	Führungsperson oder andere Gesprächsparter:in
	



	Beurteilungsperiode:
	

	Gesprächsdatum:	
	Klicken oder tippen Sie, um ein Datum einzugeben.

	Anlass des Gesprächs: ☐ Jahresgespräch ☐ Zwischengespräch






Wozu dient das Mitarbeitendengespräch?

· Vertrauen stärken: Mitarbeitendengespräche bauen Vertrauen auf und fördern eine positive Beziehung zwischen Führungskraft und Mitarbeitenden.
· Orientierung geben: Ziele, Erwartungen und Veränderungen werden klar besprochen, damit beide Seiten wissen, worauf es ankommt.
· Leistungen sichtbar machen: Stärken und Erfolge werden erkannt und gezielt gefördert.
· Entwicklung ermöglichen: Gespräche schaffen Raum, um individuelle Lernwege und Entwicklungsmöglichkeiten zu besprechen.
· Sinn der Arbeit verdeutlichen: Der Beitrag jedes Einzelnen zum grossen Ganzen wird erkennbar.
· Zusammenarbeit gestalten: Ideen, Feedback und Bedürfnisse können offen eingebracht werden.
· Kultur und Werte leben: Gemeinsam geteilte Werte und die Teamkultur werden gestärkt und erfahrbar gemacht.
· Führungsfeedback: Rückmeldungen der/des Mitarbeiter:in ermöglichen es, das Führungsverhalten zu reflektieren und die Beziehung zwischen Mitarbeitenden und Führungsperson zu stärken.




1. Einstieg und Orientierung schaffen

· Klärung der Erwartungen von Mitabeiter:in und Führungsperson: Welche Themen oder Anliegen sind für die Gesprächsbeteiligten heute besonders wichtig?
· Wie schaffen wir es gemeinsam, dass unser Austausch offen, wertschätzend und konstruktiv ist und wir die Zeit sinnvoll einsetzen?
· Passt der Durchführungsort für beide Parteien, damit wir ein gutes, vertrauensvolles Gespräch führen können?



2. Rückblick – Stärken und Erfolge (Reflexion Mitarbeiter:in)

Wenn du auf die letzten 12 Monate zurückblickst: Welche drei Highlights gab es im letzten Jahr?

	Highlight
	Was hat dir bei diesen Momenten/ dieser Tätigkeit / diesem Highlight besonders Freude bereitet?

	
	

	
	

	
	




Welche deiner Stärken kannst du im Berufsalltag leben?

	Was macht dir bei der Arbeit besonders viele Freude, wo erlebst du eine hohe Motivation? Womit hängt das zusammen? Gibt es konkrete Beispiele?

	Was gelingt dir im Job (im Alltag) besonders gut? Wo siehst du deine Stärken?

	

	Was schätzen andere an dir? 

	

	Wo und wie im Berufsalltag könnten deine Stärken noch gezielter eingesetzt werden?

	

	Gab es Situationen, die für dich besonders herausfordernd waren? Welche zusätzlichen Stärken hättest du dir in solchen Momenten gewünscht?

	







3. Feedback und Rückblick zu Stärken der/des Mitarbeiter:in 
Wie beurteilt die Führungsperson die Stärken der Mitarbeiter:in? (anhand von Beispielen. Siehe Kompetenzenbeschreibung, Leitfaden Anhang 2)

	Welche positiven Leistungen und Verhaltensweisen siehst du als Führungsperson bei
dem/der Mitarbeiter:in? 

	

	Wie kannst du diese Stärken unterstützen?





Welche Leistungen/Verhaltensweisen könnten aus deiner Sicht noch gestärkt werden?









4. Wo erlebst du in deinem Berufsalltag, dass deine Arbeit sinnvoll ist?

	Welche Aufgaben lassen dich Sinn und Zufriedenheit erleben? 

	

	Wie zeigt sich der positive Einfluss deiner Arbeit?




	Bei welchen Aufgaben wünschst du dir mehr Sinn oder Erfüllung und was könnte dir dabei helfen?

	




5. Zusammenarbeit im Team und Führungsperson

	Welche Teammomente waren für dich besonders positiv und oder bereichernd?

	

	Wo nimmst du aktuell Spannungen oder Herausforderungen im Team wahr, und was könnte helfen, damit besser umzugehen?

	

	Wie kannst du dazu beitragen, um die Beziehung im Team zu stärken?

	




6. Zusammenarbeit mit der Führungsperson

	Was funktioniert in der Zusammenarbeit mit mir als Führungsperson gut? Wo besteht noch Potenzial?

	

	Wo wird mehr Unterstützung gewünscht? Von wem in welcher Form?

	




Beitrag der Führungsperson zur Zusammenarbeit

	Was ist der Beitrag der Führungsperson zu einer erfolgreichen Zusammenarbeit? Was unternimmt sie, um die Zusammenarbeit weiter zu stärken?
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7. Ziele der abgelaufenen Periode 
	Zielbeschreibung
	Einschätzung der Zielerreichung durch Mitarbeiter:in
(übertroffen, erreicht, teilweise erreicht, nicht erreicht) 
	Welche deiner Stärken waren relevant für den Erfolg?
	Einschätzung der Zielerreichung und Beurteilung durch Führungsperson 
(übertroffen, erreicht, teilweise erreicht, nicht erreicht)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
		
	
	

	
	
	
	



8. Ausblick - Ziele neue Periode 
Im Gespräch werden gemeinsam konkrete, sinnvolle und motivierende Ziele (nach SMART) festgelegt. Diese orientieren sich an den Zielen der Institution/Abteilung, den individuellen Stärken sowie möglichen Entwicklungsfeldern. Empfohlen werden mindestens drei Ziele, in einem guten Mix aus Leistungszielen (Aufgaben/Ergebnisse) und Entwicklungszielen (Kompetenzen/persönliche Entwicklung). Die Ziele werden regelmässig überprüft und bei Bedarf angepasst. Statt Jahreszielen werden kürzere Intervalle empfohlen (3-4 Monate), um Schritt für Schritt Fortschritte sichtbar zu machen.
Persönliche Entwicklungs- und Leistungsziele 
	Zielbeschreibung
	Woran ist zu erkennen, dass ich das Ziel erreicht habe?
	Was benötige ich, um das Ziel zu erreichen? (Massnahmen) 
	Welche Stärken setze ich für das Ziel ein?
	Termin


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	

	
Teamziel (als Team erreichen oder ein individueller Beitrag zum das Teamwohl zu stärken)
	Zielbeschreibung
	Woran ist zu erkennen, dass ich das Ziel erreicht habe?
	Was benötige ich, um das Ziel zu erreichen? (Massnahmen)
	Welche Stärke setze ich für das Ziel ein?
	Termin

	
	
	
	
	




Bemerkungen/Ergänzungen
	



Bestätigung Gesprächsdurchführung: Bitte bestätige die Durchführung des Mitarbeitendengesprächs
	Mitarbeiter:in 
	Führungsperson oder andere Gesprächspartner:in

	
	

	Datum / Unterschrift
	Datum/ Unterschrift
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Anhang Werkzeugkoffer für Feedback zu Stärken und Kompetenzen

Dieser Werkzeugkoffer soll dir eine Auswahl an Stärken und Kompetenzen bieten, die dich bei deiner Selbstreflexion unterstützen.

Charakterstärken

Die 24 Charakterstärken basieren auf dem Modell von Peterson und Seligman (2004) und sind nach Hunziker (2024) aufgelistet.

Wissen und Weisheit - Kognitive Stärken, die das Erwerben und Anwenden von Wissen umfassen
	
Kreativität			Sich neue und produktive Arten ausdenken, Dinge zu tun
Neugierde			Sich für alle Erfahrungen interessieren
Urteilsvermögen		Dinge unvoreingenommen betrachten und untersuchen
Liebe zum Lernen		Neue Fertigkeiten erwerben, sich in Wissensgebiete einarbeiten
Weitblick/Perspektive	Dinge aus verschiedenen Blickwinkeln betrachten und weisen Rat geben

Mut - Emotionale Stärken, die mit Einsatz von Willensstärke das Erreichen von Zielen unter widrigen Umständen ermöglichen

Ausdauer			Zu Ende bringen, was man angefangen hat
Tapferkeit			Vor Herausforderung, Schmerz, Drohung nicht zurückweichen
Authentizität			Die Wahrheit sagen und sich offen und ehrlich zeigen
Pepp/Enthusiasmus		Das Leben mit freudiger Energie anpacken

Menschlichkeit - Zwischenmenschliche Stärken, die zur Gestaltung freundschaftlicher Beziehungen benötigt werden

Freundlichkeit			Gute Taten und Gefälligkeiten erweisen
Bindungsfähigkeit		Enge Beziehungen mit anderen schätzen und pflegen
Soziale Intelligenz		Gefühle und Motive wahrnehmen bei anderen und sich selbst

Gerechtigkeit - Zivilgesellschaftliche Stärken, die das gesunde Zusammenleben ermöglichen

Fairness			Menschen gleich behandeln im Sinne von Fairness und Gerechtigkeit
Führungsvermögen		Dafür sorgen, dass Gruppen Ziele erreichen
Teamarbeit			Sich verantwortungsbewusst in Gruppen einbringen


Mässigung - Stärken, die gegen Übertreibungen schützen

Vergebung			Schwächen anderer akzeptieren und Gnade walten lassen
Bescheidenheit			Die eigenen Erfolge für sich selbst sprechen lassen
Vorsicht			Keine unangemessenen Risiken eingehen
Selbstregulierung		Impulse und Emotionen im Zaum halten

Transzendenz - Stärken, die Verbindung zu einem grösseren Ganzen herstellen und Sinn stiften

Sinn für das Schöne 
und Hervorragende		Staunen über und beeindruckt sein von besonders Schönem und von herausragenden Leistungen
Dankbarkeit			Gutes, das einem widerfährt, deutlich empfinden und Dank ausdrücken
Zuversicht			Das Gute im Schlechten sehen und optimistisch in die Zukunft blicken
Humor				Viel Lachen und andere zum Lachen bringen
Spiritualität			Kohärente Vorstellungen über einen höheren Sinn haben und in eine höhere Macht vertrauen


	Fach- und Methodenkompetenzen

	Fachkompetenzen 
	- kennt das Arbeitsgebiet und die Aufgaben 
- setzt Wissen praxisgerecht ein 
- erweitert kontinuierlich und gezielt fachliche Fähigkeiten 


	Dienstleistungs-/ Kundenorientierung 
	- nimmt die Bedürfnisse der Kund:innen wahr und unternimmt die notwendigen Schritte, um sie zu erfüllen 
- ist freundlich und pflegt gute Umgangsformen 


	Arbeitsqualität 
	- erledigt Arbeiten zuverlässig, vollständig und exakt 
- sieht Zusammenhänge und Auswirkungen der eigenen Arbeit auf andere 
- packt Aufgaben entschlossen an und führt sie zu Ende 
- verfügt über ein hohes Pflichtbewusstsein 
- verfügt über ein gutes Kostenbewusstsein 
- geht korrekt und sorgfältig mit den zur 
Verfügung gestellten Ressourcen um 


	Arbeitsquantität/ 
Produktivität 
	- arbeitet effizient und zielstrebig 
- erledigt Aufträge auf den vereinbarten Termin 
- sucht Möglichkeiten zur Steigerung der Produktivität ohne Verlust der Qualität 


	Methodenkompetenzen 
	- findet realisierbare Lösungen 
- plant realistisch voraus, setzt Prioritäten und arbeitet strukturiert 
- setzt Hilfsmittel angemessen ein 
- erkennt Probleme frühzeitig und erfasst die Zusammenhänge 


	Sozialkompetenzen 

	Zusammenarbeit/ 
Teamfähigkeit 
	- bringt Wissen und Können ins Team ein 
- ist hilfsbereit und unterstützt 
- trägt Führungs- und Teamentscheide mit 
- trägt zu einem guten Arbeitsklima bei 
- verhält sich gegenüber seinem Team und seiner Führungskraft korrekt und loyal 


	Kommunikationsfähigkeit 
	- hört aktiv zu und ist in Gesprächen offen und transparent 
- informiert rechtzeitig und klar 
- besitzt angenehme Umgangsformen 
- drückt offen eigene Erwartungen und Meinungen aus 


	Konfliktfähigkeit 
	- kritisiert sachbezogen und konstruktiv 
- weicht Schwierigkeiten nicht aus, sondern versucht sie frühzeitig anzusprechen 
- kann Kritik entgegennehmen und umsetzen 


	Selbstkompetenz 

	Selbständigkeit/ 
Eigenverantwortung 
	- erledigt die zugeteilten Aufgaben selbständig 
- denkt vernetzt und ist zuverlässig 
- übernimmt Verantwortung für sich selbst und für seine Entscheidungen 
- stellt sich unangenehmen Situationen und Aufgaben 


	Engagement/ 
Initiative 
	- zeigt sich engagiert und einsatzbereit 
- greift anstehende Probleme auf 
- denkt mit und bringt Ideen ein 
- eignet sich Know-how aus eigener Initiative an 


	Belastbarkeit/ 
Stressbewältigung 
	- bleibt bei ungewöhnlichem Druck handlungsfähig und setzt Prioritäten 
- kann mit Unklarheiten und Missständen umgehen 
- geht haushälterisch mit den eigenen Kräften um 


	Flexibilität/ 
Lernbereitschaft 
	- geht gut mit Veränderungen um und nimmt diese als Chancen wahr 
- begegnet neuen und unvorhergesehenen Situationen offen 
- ist anpassungsfähig und bereit, Neues zu lernen 
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