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Das Jahresgespräch: Vorbereitungsbogen für Beschäftigte 
 

Die folgenden Fragen sollen Ihnen helfen, sich auf das Gespräch mit Ihrer Führungskraft 

vorzubereiten. Sie sind kein „Drehbuch“, sondern sollen lediglich dafür sorgen, dass Sie nichts 

Wichtiges übersehen. Selbstverständlich müssen nicht alle Themen angesprochen werden. 

Sie und Ihre Führungskraft entscheiden gemeinsam, auf welche Fragen Sie sich konzentrieren 

wollen. Natürlich können Sie im Rahmen des Jahresgesprächs auch persönliche Probleme 

ansprechen. 

Wenn Sie in einem oder mehreren Bereichen zukünftig etwas verändern wollen, sollten Sie 

möglichst konkrete Ziele miteinander vereinbaren. 

1 Arbeitsaufgaben 
□ Was genau sind meine Arbeitsaufgaben? 

□ Wie schätze ich meine Arbeitsergebnisse ein (Menge und Qualität)? 

□ Welche Aufgaben liegen mir besonders/welche bereiten mir Schwierigkeiten? 

□ Welche Ideen für Veränderungen im jetzigen Aufgabenbereich habe ich? 

□ Welche zukünftigen Arbeitsziele möchte ich besonders verfolgen? 

2 Arbeitsumfeld 
□ Bekomme ich alle Informationen, die ich zur Aufgabenerledigung benötige? 

□ Wie funktioniert die Zusammenarbeit mit meinen Kolleginnen und Kollegen? 

□ Ist die bürotechnische Ausstattung für mich ausreichend? 

□ In welchen Bereichen meines Arbeitsumfelds wünsche ich mir besonders eine 

Veränderung? 

3 Zusammenarbeit und Führung 
□ Wie erlebe ich die Führung durch meine Führungskraft? Was gefällt mir, was möchte ich 

anders haben? 

□ Wie erfahre ich Kritik und Anerkennung (häufig/selten; konstruktiv/entmutigend; 

konkret/pauschal)? 

□ Wie gehen wir mit gemeinsamen Konflikten um? Kann ich meine Führungskraft 

gelegentlich auch kritisieren? Tue ich dies auch? 

□ Wie selbständig kann ich arbeiten? Möchte ich eigenverantwortlicher arbeiten? 

□ Wünsche ich mir mehr Vorgaben? 

□ Wünsche ich mir bei meiner Arbeit mehr Unterstützung? 

4 Persönliche Entwicklungsmöglichkeiten 
□ Möchte ich mich über die bereits oben erfassten beruflichen Veränderungen hinaus 

beruflich weiterentwickeln? 

□ Möchte ich an Fortbildungen teilnehmen und – wenn ja – an welchen? 

□ Bin ich bereit, ggf. den Arbeitsplatz zu wechseln, um bessere Entwicklungsmöglichkeiten 

zu erhalten? 

5 Sonstiges 
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