Checkliste Feedback-Gesprache

Organisatorische Vorbereitung:

O Wann und wo findet das Gesprach statt?

O Wurde (falls nétig) ein Besprechungsraum gebucht?
0 Wurde genugend Zeit eingeplant?

O Sind alle Teilnehmer informiert und haben eine Einladung zum
Termin ggf. mit Vorbereitungsdokumenten erhalten?

O Sind alle bendtigten Unterlagen vorbereitet (z.B. Feedbackbogen,
Projektstatus, Infos zu Weiterbildungsmaflnahmen, Gehalt, etc.)

O Gibt es Informationen zum Gesprach bzw. Mitarbeiter aus einem

HR Tool?

Inhaltliche Vorbereitung:

O Um was geht es (Gesprachsthema, -anlass)?

O Verfuge ich Uber alle bendtigten Informationen (wichtige Infos

zum Mitarbeiter selbst, Ziele, Aufgaben, Projekte, Feedback anderer
Abteilungen, etc.)

O Notiere bereits im Vorfeld alle wichtigen Themen, die Du besprechen
mochtest.

O Welches Gesprachsziel wird verfolgt?

O Mit welchen Einwendungen ist wahrend des Gesprachs zu rechnen?
O Wie wird das Gesprach gegliedert?

Vorbereitung auf den Gesprachspartner:

O Welche Einstellung habe ich gegenuber meinem Gesprachspartner
(Vorurteile, Sympathie, Antipathie,...)?

O Wie verliefen fruhere Gesprache mit dem Mitarbeiter?

O Gab es beim letzten Gesprach Besonderheiten, die besprochen
wurden?

O Was weil3 ich uber den Mitarbeiter (persdnliche Situation, Hobbys,
Eigenarten, etc.)

O Welche Ziele und Motive verfolgt der Mitarbeiter?

O Was kann ich tun, wenn das Gesprach zu emotional wird?



