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1-tägiges Seminar: Mitarbeiterjahresgespräche führen
 
Seminarbeschreibung: „Mitarbeiterjahresgespräche führen – Klar, wertschätzend und zielführend 
			         kommunizieren“ 
Dauer: 1 Tag  
Zielgruppe: Führungskräfte, Teamleiter:innen, Personaler:innen, Kanzleimanager:innen, Ausbilder:innen 
und alle, die regelmäßig Mitarbeitergespräche führen 
 
Seminarziel: 
Mitarbeiterjahresgespräche gehören zu den wichtigsten Führungsinstrumenten in Unternehmen und Kanz-
leien. Sie bieten die Gelegenheit, Rückmeldung zu geben, Entwicklungspotenziale aufzuzeigen, Ziele zu 
definieren und die Zusammenarbeit zu stärken. In diesem Seminar lernen die Teilnehmenden, strukturierte, 
wertschätzende und zielführende Jahresgespräche zu führen – auch in herausfordernden Gesprächssitua-
tionen.  
 
Inhalte des Seminars: 

�� Grundlagen und Ziele von Mitarbeiterjahresgesprächen  
	 Warum sie mehr sind als ein Pflichttermin – Nutzen für Mitarbeiter, Führung und Organisation.

�� Gesprächsstruktur und Vorbereitung 
	 Leitfaden zur Vorbereitung: Einladung, Datenschutz ,Themen, Zielsetzung, Unterlagen, Gesprächs	
	 atmosphäre.

�� Gesprächstechniken und Kommunikationsmethoden 
	 Aktives Zuhören, Feedback geben, Ich-Botschaften, Fragetechniken.

�� Umgang mit schwierigen Themen 
	 Leistungsschwächen, Konflikte, Kritikgespräche – wie man professionell bleibt.

�� Zielvereinbarungen und Entwicklungsperspektiven 
	 SMARTe Ziele definieren, Weiterentwicklung fördern, Maßnahmen dokumentieren.

�� Praxisübungen und Rollenspiele 
	 Realitätsnahe Gespräche üben mit Feedback der Trainerin/des Trainers. 
 
Methoden: 
 
Interaktiver Input, Gruppenarbeit, Praxisbeispiele, Rollenspiele, kollegiale Fallberatung 
 
Nutzen für die Teilnehmenden: 

�� Sicherheit in der Gesprächsführung
�� Besseres Verständnis für die Bedürfnisse der Mitarbeitenden
�� Stärkere Mitarbeitermotivation durch klare Kommunikation
�� Frühzeitiges Erkennen und Bearbeiten von Konflikten
�� Nachhaltige Personalentwicklung durch strukturierte Zielvereinbarungen 

 


