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Geführt am  zwischen  und  

 Datum  Name Vorgesetzter  Name Mitarbeiter/in 

 

1. Leistungsergebnis 

1.1 Qualität der Arbeit 

Arbeitsqualität entspricht meistens nicht den Erwartungen, Fehler werden häufig nicht verbessert  

Arbeitsqualität ist noch zufriedenstellend, jedoch erkennbarer Mangel an Sorgfalt und Genauigkeit   

Arbeitsqualität entspricht den Anforderungen  

Arbeitsqualität ist andauernd gut, arbeitet stets genau und sorgfältig, wenig Beanstandungen, selten Flüchtigkeitsfehler  

Arbeitsqualität ist immer sehr gut, arbeitet stets äußerst genau und sorgfältig  

Trifft nicht zu, weil:  

1.2 Kostenbewusstes Handeln 

berücksichtigt Kosten-Nutzen-Relationen häufig nicht, plant meistens nur sehr oberflächlich  

berücksichtigt nur teilweise Kosten-Nutzen-Überlegungen in seinem Handeln, wenig planvolles und unüberlegtes 
Vorgehen  

bezieht Kosten-Nutzen-Relationen im allgemeinen in sein Handeln ein, geht planvoll und überlegt vor, setzt 
Arbeitsmittel ökonomisch ein und Arbeitsvorgaben ökonomisch um  

bezieht Kosten-Nutzen-Relationen in sein Handeln ein, geht durchgehend planvoll und überlegt vor, setzt Arbeitsmittel 
ökonomisch ein und erfüllt Arbeitsvorgaben mit minimalem Aufwand  

bezieht stets Kosten-Nutzen-Relationen in sein Handeln ein, geht durchgehend äußerst planvoll und überlegt vor, setzt 
Arbeitsmittel ökonomisch ein, entscheidet sich immer für die wirtschaftlichste Alternative  

Trifft nicht zu, weil:  

1.3 Termineinhaltung/Zeitausnutzung 

gerät oft selbstverschuldet in vermeidbaren Zeitverzug und arbeitet umständlich  

kommt der Aufgabenstellung meistens noch nach, gerät gelegentlich in vermeidbaren Zeitverzug  

erledigt ein vorgegebenes normales Arbeitspensum und kann sich auf die Aufgabe konzentrieren  

ist bei der Aufgabenerfüllung fleißig, eifrig und teilt sich die Arbeit gut ein, hält vorgegebene Termine ein  

arbeitet mit großem Fleiß und Eifer, ist stets auf die Aufgabe konzentriert und teilt sich die Arbeit richtig ein und 
unterschreitet meist seine Terminvorgaben  

Trifft nicht zu, weil:  

1.4 Verantwortungsbereitschaft 

übernimmt Aufgaben nur selten aus eigenem Antrieb, arbeitet nur zögernd mit und delegiert Aufgaben häufig 
zurück  

übernimmt gelegentlich Aufgaben freiwillig, denkt und arbeitet noch mit, zeigt wenig eigene Initiative  

übernimmt Aufgaben freiwillig, denkt und arbeitet mit, zeigt eigene Initiative und steht für sein Handeln ein  

übernimmt häufig anspruchsvolle Aufgaben, zeigt großen Einsatz bei der Erfüllung der Aufgaben und identifiziert 
sich mit dem Ergebnis  

übernimmt stets anspruchsvolle Aufgaben, identifiziert sich mit der Aufgabenstellung und dem Ergebnis, stellt sich selbst 
auf die Tätigkeit bezogene Aufgaben   

Trifft nicht zu, weil:  

Bemerkungen: 
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Seite 2 zum Mitarbeitergespräch am  mit  

 Datum  Name Mitarbeiter/in 

 

2. Individuelle Qualifikation 

2.1 Fachwissen 

beherrscht nur begrenzt die Materie des eigenen Aufgabengebiets, in vielen Fällen ist Anweisung und Hilfestellung 
notwendig 

 

beherrscht im wesentlichen die Materie seines Aufgabengebiets und bedarf gelegentlich der eingehenden 
Unterstützung, zeigt wenig Interesse an der Erweiterung seiner Qualifikation  

beherrscht sein Aufgabengebiet weitgehend und bedarf nur gelegentlich der Unterstützung und Anleitung, ist für die 
Erweiterung seiner Qualifikation zu gewinnen  

beherrscht sein Arbeitsgebiet sicher und weitgehend selbstständig und bedarf nur selten der Unterstützung, ist aktiv 
bestrebt, seine Qualifikation zu erweitern  

beherrscht sein Arbeitsgebiet sicher und aktualisiert ständig sein Fachwissen, findet sich in fachlich neuen Situationen 
schnell zurecht, erweitert ständig seine Kenntnisse  

Trifft nicht zu, weil:  

2.2 Selbstständigkeit 

arbeitet sehr unselbstständig und muss in starkem Maße angeleitet und kontrolliert werden  

arbeitet wenig selbstständig, muss öfters angeleitet und unterstützt werden  

arbeitet im allgemeinen selbstständig, bedarf gelegentlich der Hilfe und Unterstützung  

arbeitet weitgehend selbstständig und bedarf nur selten der Hilfe  

arbeitet sehr selbstständig, plant und organisiert seine Arbeit und trifft Entscheidungen unabhängig  

Trifft nicht zu, weil:  

2.3 Belastbarkeit/Ausdauer 

unter Termindruck / hoher Arbeitsbelastung sinkt die Arbeitsleistung drastisch ab  

unter Termindruck / hoher Arbeitsbelastung erzielt der Mitarbeiter nur eine schwankende Arbeitsleistung  

unter Termindruck / hoher Arbeitsbelastung erbringt er weitgehend konstante Arbeitsleistung  

auch unter Termindruck / hoher Arbeitsbelastung erbringt er eine konstant hohe solide Arbeitsleistung  

auch unter Termindruck / hoher Arbeitsbelastung, erbringt er über einen längeren Zeitraum eine konstant hohe solide 
Arbeitsleistung  

Trifft nicht zu, weil:  

2.4 Systematisches Denken 

denkt und handelt konfus, kann das Wesentliche nicht vom Unwesentlichen unterscheiden, findet bei Problemen selten 
eine zufriedenstellende Lösung  

denkt und handelt wenig planvoll, kann häufig das Wesentliche nicht vom Unwesentlichen unterscheiden, findet bei 
schwierigen Problemen keine Lösung  

denkt im allgemeinen logisch und präzise, erkennt das Wesentliche und behält in schwierigen Situationen den Überblick  

denkt logisch und präzise, erkennt das Wesentliche und handelt planvoll und vorausschauend, löst häufig schwierige 
Probleme  

denkt logisch und präzise, erkennt immer schnell das Wesentliche und handelt planvoll und vorausschauend, löst auch 
schwierige Probleme mühelos  

Trifft nicht zu, weil:  

Ihr Vorteil als Know-NOW User:

 Freie Nutzung kostenloser Tools und Experten-Links
 Einrichtung und Nutzung eines Prepay-Kontos
 Einsparungen durch attraktive Bonusprogramme

Kostenlos und unverbindlich registrieren unter

www.know-now.de/join

Sie möchten sich über dieses und weitere Tools
informieren?

... nutzen Sie unseren Tool-Online-Shop:

Registrieren und downloaden!



 

 

Tools for Success 
Gesprächsbogen 

Mitarbeitergespräch 
 

T_MA_Gespraechsbogen_lang - Rev. 1.1 Seite 4 von 8 04.01.2019 

 

Seite 3 zum Mitarbeitergespräch am  mit  

 Datum  Name Mitarbeiter/in 

 

2.5 Kreativität/geistige Beweglichkeit 

verwaltet Probleme eher, als dass er sie löst, lehnt neue Ideen / Lösungen eher ab, ist mit neuen Situationen / Menschen 
schnell überfordert, lehnt es ab, Neues zu erlernen  

geht zögernd an Probleme heran, steht neuen Ideen / Lösungen zuerst skeptisch gegenüber, gewöhnt sich langsam an 
neue Situationen / Menschen, bemüht sich selten, Neues zu erlernen  

geht im allgemeinen ohne Vorbehalte an Probleme heran, übernimmt neue Ideen / Lösungen, kann sich auf wechselnde 
Situationen / Menschen einstellen, ist manchmal bestrebt, Neues zu erlernen  

geht meistens unvorbelastet an Probleme heran, übernimmt neue Ideen / Lösungen und entwickelt sie weiter, stellt sich 
auf wechselnde Situationen / Menschen ein, ist häufig bestrebt, Neues zu erlernen  

geht grundsätzlich unvorbelastet an Probleme heran, entwickelt neue Ideen / Lösungen, stellt sich auf neue Situationen / 
Menschen schnell ein, ist ständig bestrebt, Neues zu erlernen  

Trifft nicht zu, weil:  

Bemerkungen: 
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Seite 4 zum Mitarbeitergespräch am  mit  

 Datum  Name Mitarbeiter/in 

 

3. Sozialverhalten 

3.1 Information 

informiert Vorgesetzte und Kollegen ungern und verfälscht, meist nur nach Aufforderung  

informiert Vorgesetzte und Kollegen sachlich richtig, aber nicht immer vollständig und rechtzeitig  

ist sichtlich bestrebt, die zur Aufgabenerfüllung notwendigen Informationen rechtzeitig zur Verfügung zu stellen  

informiert meistens Vorgesetzte und Kollegen vollständig, sachlich richtig und rechtzeitig  

informiert stets aktiv Vorgesetzte und Kollegen vollständig, sachlich richtig und rechtzeitig  

Trifft nicht zu, weil:  

3.2 Kooperation 

ist schwer zur Zusammenarbeit zu bewegen, geht nicht auf andere zu, sachliche Kritik zu üben und zu akzeptieren wird 
abgelehnt  

muss häufig zur Zusammenarbeit angehalten werden, geht auf andere zu, ist selten bereit, sachliche Kritik zu üben und 
zu akzeptieren  

arbeitet gern mit anderen zusammen, geht oft auf andere zu, ist bereit sachliche Kritik zu üben und zu akzeptieren  

unterstützt die Zusammenarbeit, geht offen auf andere zu, übt und akzeptiert sachliche Kritik  

fördert aktiv die Zusammenarbeit, geht sehr gerne und offen auf andere zu, übt und akzeptiert sachliche und 
konstruktive Kritik  

Trifft nicht zu, weil:  

3.3 Konfliktbewältigung 

übersieht Probleme / Konflikte in der Zusammenarbeit völlig, lehnt Gespräche über zwischenmenschliche Themen 
grundsätzlich ab  

übersieht häufig Probleme / Konflikte in der Zusammenarbeit, ist nur gelegentlich zu einem zwischenmenschlichen 
Gespräch bereit, beschränkt sich auf die Sachebene  

erkennt im allgemeinen Probleme/ Konflikte in der Zusammenarbeit, steht als Gesprächspartner zur Verfügung, 
berücksichtigt in der Regel Sach- und Beziehungsebene  

erkennt häufig Probleme / Konflikte in der Zusammenarbeit, sucht das Gespräch mit den Beteiligten, beherrscht die 
Kommunikation auf der Sach- und Beziehungsebene  

erkennt sofort Probleme / Konflikte in der Zusammenarbeit, setzt sich persönlich für die Problemlösung / Änderung der 
Situation ein und berücksichtigt ausgewogen sowohl die Sach- als auch die Beziehungsebene  

Trifft nicht zu, weil:  

3.4 Eigenverantwortung 

hält Vereinbarungen und Absprachen nicht ein, mißbraucht Informationen zum eigenen Vorteil, für eigene Fehler werden 
grundsätzlich andere verantwortlich gemacht  

hält Vereinbarungen selten ein, verschweigt häufig seine eigene Meinung, gibt eigene Fehler bei Nachweis zu  

hält Vereinbarungen im allgemeinen ein, äußert seine Meinung im Kollegenkreis sachlich und offen, kann eigene Fehler 
zugeben  

hält Vereinbarungen und Absprachen möglichst ein, äußert seine Meinung gegenüber Vorgesetzten und Kollegen in 
gleicher Weise, gibt eigene Fehler zu  

hält Vereinbarungen und Absprachen stets ein, äußert und vertritt seine Meinung auch gegenüber Vorgesetzten, 
übernimmt stets die Verantwortung für eigene Fehler  

Trifft nicht zu, weil:  

Bemerkungen: 
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 Datum  Name Mitarbeiter/in 

 

4. Führungsverhalten 

4.1 Zielvereinbarung/Kontrolle der Zielerreichung 

Ziele werden einseitig vorgegeben und sind selten erreichbar, Mitarbeiter werden über- / unterfordert, Ergebniskontrolle 
findet nicht statt, Vorschläge der Mitarbeiter werden ignoriert 

 

vereinbart nicht immer klare und erreichbare Ziele, führt selten Ergebniskontrollen durch, über- / unterfordert seine 
Mitarbeiter gelegentlich, geht oft nicht auf sinnvolle Vorschläge der Mitarbeiter ein  

vereinbart im allgemeinen klare und erreichbare Ziele mit den Mitarbeitern, überprüft Arbeitsfortschritte und stellt 
Ergebnisse sicher, bemüht sich, sinnvolle Vorschläge und Zielvorstellungen der Mitarbeiter zu integrieren  

vereinbart klare und erreichbare Ziele mit den Mitarbeitern, berücksichtigt Zielvorstellungen der Mitarbeiter, überprüft 
regelmäßig Arbeitsfortschritte und aktiviert die Mitarbeiter Vorschläge zu äußern  

vereinbart immer klare und erreichbare Ziele, integriert Zielvorstellungen der Mitarbeiter, überprüft Arbeitsfortschritte 
systematisch und nachvollziehbar, stellt Ergebnisse sicher  

Trifft nicht zu, weil:  

4.2 Organisationsfähigkeit 

eigene Arbeitsabläufe sind weitgehend ungeplant, die Zusammenarbeit der Mitarbeiter verläuft unkoordiniert, ist mit 
Routineaufgaben häufig überfordert  

eigene Arbeitsabläufe werden selten effektiv und ökonomisch geplant, die Zusammenarbeit der Mitarbeiter verläuft 
wenig koordiniert, Arbeitsprojekte werden terminlich / zeitlich nicht eingehalten  

plant eigene Arbeitsabläufe im allgemeinen effektiv und ökonomisch, plant und koordiniert die Zusammenarbeit der 
Mitarbeiter, kann Abläufe steuern und kontrollieren  

plant eigene Arbeitsabläufe weitgehend effektiv und ökonomisch, plant und koordiniert die Zusammenarbeit der 
Mitarbeiter, steuert und kontrolliert Projektabläufe erfolgreich, arbeitet an der Optimierung von Arbeitsabläufen  

plant eigene Arbeitsabläufe immer effektiv und ökonomisch, plant und koordiniert die Zusammenarbeit von Mitarbeitern, 
steuert und kontrolliert Abläufe erfolgreich, optimiert Arbeitsabläufe mit Hilfe neuer Organisationstechniken  

Trifft nicht zu, weil:  

4.3 Überzeugungskraft / Durchsetzungsvermögen 

wirkt selten überzeugend, findet häufig keine Anerkennung bei den Mitarbeitern und Kollegen, Meinung / Argumente 
anderer werden im allgemeinen abgelehnt  

überzeugt nicht immer, wird von Mitarbeitern und Kollegen nur bedingt akzeptiert, Meinungen / Argumente anderer 
werden häufig nicht ausreichend angehört  

es gelingt ihm oft, die Mitarbeiter und Kollegen zu überzeugen, wird von den Mitarbeitern akzeptiert, Meinungen / 
Argumente anderer werden angehört  

überzeugt die Mitarbeiter und Kollegen, wird von Mitarbeitern anerkannt, geht auf Meinungen / Argumente anderer ein, 
ohne eigene Standpunkte zu verlieren  

versteht es die Mitarbeiter und Kollegen zu überzeugen, wird von diesen voll anerkannt, setzt sich mit Einwänden / 
schlüssigen Argumenten anderer sachlich und systematisch auseinander und entwickelt neue Einsichten  

Trifft nicht zu, weil:  

4.4 Delegation 

erledigt komplexe und schwierige Aufgaben lieber selbst, die Aufgabenstellung bleibt für Mitarbeiter oft unklar, 
selbständiges Handeln und Entscheiden der Mitarbeiter wird nicht akzeptiert  

gibt gelegentlich einfache Aufgaben an seine Mitarbeiter weiter, Aufgabenstellung bleibt für Mitarbeiter häufig unklar, 
selbständiges Handeln und Entscheiden der Mitarbeiter wird nicht honoriert  

gibt normale Aufgaben an seine Mitarbeiter weiter, gibt in der Regel klare und eindeutige Aufgabenstellungen, räumt im 
allgemeinen Handlungs- und Entscheidungsspielräume ein  

übertragt seinen Mitarbeitern häufig komplexe Aufgaben, gibt weitgehend klare und eindeutige Aufgabenstellung, stellt 
die notwendigen Handlungs- und Entscheidungsspielräume zur Verfügung  

überträgt seinen Mitarbeitern auch komplexe und schwierige Aufgaben, bespricht die Aufgabenstellung / 
Ergebniserwartung mit den Mitarbeitern, schafft Rahmenbedingungen, und räumt Mitarbeitern Entscheidungsfreiheit ein  

Trifft nicht zu, weil:  
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Seite 6 zum Mitarbeitergespräch am  mit  

 Datum  Name Mitarbeiter/in 

 

4.5 Motivation 

Ziele und Aufgaben werden an Mitarbeiter verteilt, zerstört befriedigendes Arbeitsklima durch nicht erreichbare 
Zielvorgaben und gibt äußerst selten Feedback und Anerkennung  

kann Mitarbeiter häufig nicht für Ziele und Aufgaben gewinnen, achtet nicht auf das Arbeitsklima, Zielvorgaben sind 
öfters nicht erreichbar, gibt selten Anerkennung  

fördert ein angenehmes Arbeitsklima, bemüht sich um die Entwicklung seiner Mitarbeiter, gibt Anerkennung anhand 
konkreter Beispiele  

kann Mitarbeiter häufig zu Leistung und Aufgabenerfüllung anspornen, schafft ein gutes Arbeitsklima, unterstützt die 
Entwicklung seiner Mitarbeiter, lobt konkret und nachvollziehbar die Leistungen  

kann Mitarbeiter stets für Leistung und Qualität begeistern, reißt andere mit, schafft ein sozial emotionales Arbeitsklima, 
gibt Anerkennung und ermöglicht den Mitarbeitern Karrierechancen  

Trifft nicht zu, weil:  

4.6 Mitarbeiterbeurteilung/-entwicklung 

nennt die Fähigkeiten der Mitarbeiter unzutreffend, hat häufig keine Zeit für Mitarbeiter, verhindert die Entwicklung seiner 
Mitarbeiter  

kann die Fähigkeiten der Mitarbeiter häufig nicht richtig einschätzen, führt nur manchmal Mitarbeitergespräche, fördert 
die Mitarbeiter nur vereinzelt  

kann Fähigkeiten der Mitarbeiter im allgemeinen richtig einschätzen, führt regelmäßig Mitarbeitergespräche, bespricht 
individuelle Förderungsmöglichkeiten  

kennt die Fähigkeiten seiner Mitarbeiter sehr genau, führt regelmäßig Mitarbeitergespräche, bespricht individuelle 
Förderungsmöglichkeiten und regt aktiv Weiterbildung an  

kennt die Fähigkeiten seiner Mitarbeiter sehr genau und setzt sie sinnvoll ein, führt regelmäßig Mitarbeitergespräche, 
erkennt und bespricht individuelle Förderungsmöglichkeiten, macht Vorschläge zur Weiterbildung/Karriereplanung  

Trifft nicht zu, weil:  

Bemerkungen: 
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Hinweise zur Anpassung des Dokumentes an die Organisation: 
 
Um das Tool an Ihre Dokumentenstruktur anzupassen, gehen Sie (hier am Beispiel der 
Version MS Office 2010 dargestellt) bitte folgendermaßen vor: 
 
1. Aktivieren Sie in der Leiste „Start“, Gruppe „Absatz“ das Symbol „Alle anzeigen“. 

Alternativ können Sie in der Leiste „Datei“ auf „Optionen“ klicken, im sich öffnenden 
Fenster „Anzeige“ auswählen und das Häkchen bei „alle Formatierungszeichen 
anzeigen“ setzen. 

2. Löschen Sie nun zuerst das Textfeld mit dem Titel und danach die Grafik, indem Sie 
diese Objekte jeweils markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betätigen. 

3. Danach löschen Sie den verbliebenen Abschnittswechsel (oben), indem Sie diesen 
markieren und ebenfalls die Entfernen-Taste (Entf) betätigen. 

4. Mittels „Doppelklick“ auf die Kopf- oder Fußzeile können Sie diese nun öffnen und 
die Texte und deren Formatierungen entsprechend Ihren Wünschen gestalten. 

5. Löschen Sie das Kopfzeilen-Logo wie vorher, indem Sie dieses markieren und die 
Entfernen-Taste (Entf) betätigen. 

6. Ein neues Logo fügen Sie ein, indem Sie in der Leiste „Einfügen“, Gruppe 
„Illustrationen“ auf das Icon „Grafik“ klicken und Ihre Datei auswählen. 

7. Diese Hinweisseite entfernen Sie, indem Sie (ab dem letzten Seitenumbruch) alles 
markieren und die Entfernen-Taste (Entf) betätigen. 

8. Das Dokument ist im Kompatibilitätsmodus (*.doc) zu vorherigen Office-Versionen 
gespeichert. In der Leiste „Datei“, können Sie das Dokument durch Betätigen der 
Schaltfläche „Konvertieren“ in das aktuelle Format *.docx umspeichern. 

 

Nutzungsbedingungen von Fachinformationen: 
 

(1) Für vorsätzliche oder grob fahrlässige Pflichtverletzungen haftet der Lizenzgeber. 
Dies gilt auch für Erfüllungsgehilfen. 

(2) Für Garantien haftet der Lizenzgeber unbeschränkt. 

(3) Für leichte Fahrlässigkeit haftet der Lizenzgeber begrenzt auf den 
vertragstypischen, vorhersehbaren Schaden. 

(4) Der Lizenzgeber haftet nicht für Schäden, mit deren Entstehen im Rahmen des 
Lizenzvertrags nicht gerechnet werden musste. 

(5) Für Datenverlust haftet der Lizenzgeber nur, soweit dieser auch bei der 
Sorgfaltspflicht entsprechender Datensicherung entstanden wäre. 

(6) Eine Haftung für entgangenen Gewinn, für Schäden aus Ansprüchen Dritter gegen 
den Lizenznehmer sowie für sonstige Folgeschäden ist ausgeschlossen. 

(7) Der Lizenzgeber haftet nicht für den wirtschaftlichen Erfolg des Einsatzes der Tools 
oder Trainings. 

(8) Die Haftung nach dem Produkthaftungsgesetz bleibt unberührt. 


