
 

 

Musterfragebogen für ein Mitarbeiterjahresgespräch  
 
Das Gespräch haben geführt: _____________________     ____________________ 
 
Datum:    _____________________ 
 
 

Rückblick / Bilanz 

Welche Vereinbarungen haben wir im letzten Jahresgespräch getroffen? Was haben Sie 
umgesetzt? Was hat das bewirkt? Was davon hat sich im Arbeitsalltag bewährt/ nicht bewährt? 

______________________________________________________
______________________________________________________
______________________________________________________
______________________________________________________ 
 

Zielvereinbarungen  

An welchem Ziel haben Sie im letzten Jahr gearbeitet? Wie schätzen Sie aktuell den Grad der 
Zielerreichung ein? Was ist gelungen? Was ist weniger gelungen? Was sollte verbessert werden? 

______________________________________________________
______________________________________________________
______________________________________________________
______________________________________________________ 

 

Themen Ideen/Verbesserungsvorschläge/Unterstützungsbedarf 

 
Arbeitssituation/ 
Arbeitszufriedenheit 
Was waren im letzten Jahr 
Ihre Arbeits-Schwerpunkte? 
Gab es für Sie besondere 
Herausforderungen?   

 

 
 

 
Gab es besondere 
Veränderungen in Ihrer 
Arbeitssituation?  
 

 

 
Wie beurteilen Sie Ihre 
aktuelle Arbeitsbelastung? 
 

 

  



 

 

 
Wie schätzen Sie auf einer 
Skala von 0 bis 10 Ihre 
aktuelle Tätigkeit in Punkto 
Arbeitszeit, Arbeitsmittel, 
Arbeitsabläufe und 
Arbeitsumgebung ein  
(10 = ++ / 0 = --) 
 

 
 
 

 
Welche Aufgaben und 
Tätigkeiten sehen Sie als 
Schwerpunkte für das 
nächste Jahr an? Was davon 
ist Ihnen besonders wichtig?  
 

 

  

 
Zusammenarbeit/ 
Führung/ Kommunikation 
Wie empfinden Sie die 
Zusammenarbeit mit Ihren 
Kolleg*innen?   

 

 

 
Wie empfinden Sie die 
Zusammenarbeit mit Ihrem 
Vorgesetzten? Fühlen Sie 
sich ausreichend informiert? 
Sind diese Informationen 
verständlich, nützlich und 
handhabbar? 

 

 

 
Wie werden Sie an 
Prozessen beteiligt? Wie 
werden Sie in 
Entscheidungen einbezogen? 

 

 
 
 
 

 
Können Sie sich mit Ihren 
Anliegen an Ihren 
Vorgesetzten wenden? 
 

 

 
Wie hilfreich empfinden Sie 
Dienstberatungen bzw. 
Teamsitzungen für Ihre 
Arbeit? 
 

 
 
 
 
 



 

 

 

  

 
Mitarbeiterentwicklung 
Haben Sie Pläne für Ihre 
Weiterentwicklung und/oder 
Ihre berufliche Zukunft? Wo 
sehen Sie Ihre Perspektiven? 

 

 
 
 
 
 
 

 
Welche Ihrer fachlichen und 
persönlichen Stärken können 
Sie derzeit besonders gut 
einbringen? 
 

 
 

 
Welche Ihrer Kenntnisse und 
Fähigkeiten können Sie 
derzeit nur wenig einsetzen? 
 

 

 
Wo sehen Sie fachliche und 
persönliche Entwicklungs-
potentiale?  
 

 

 
Welchen Qualifizierungs-
bedarf in Bezug auf Ihren 
Aufgabenbereich sehen Sie? 
 

 

 
Welche anderen Aufgaben 
würden Sie gern 
übernehmen, um Ihre 
Kenntnisse/Fertigkeiten noch 
besser einzusetzen? Wie 
könnte Sie Ihr Vorgesetzter 
dabei unterstützen? 
 

 

 
Was ist Ihnen ansonsten 
noch wichtig anzusprechen? 
 

 

 

 


