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Leitfragen zum Mitarbeitendengespräch 
für Mitarbeitende 
 Die Fragen können nach Bedarf ausgewählt werden. Datum: 

1. Standortbestimmung und Rückblick: 

Leitfragen Mitarbeiterin/Mitarbeiter Platz für Notizen 

berufliche Situation allgemein: 
• Was gefällt mir bei meiner Tätigkeit? Was gefällt 

mir nicht so gut? 
• Was sind meine wichtigsten Aufgabenbereiche? 
• Welche Aufgaben mache ich gerne? Welche ma-

chen mir weniger Freude? 
• Wo gab es im zurückliegenden Jahr Veränderun-

gen in meinen Aufgabenbereichen, in meinen Ar-
beitsschwerpunkten? 

• Ist mein Zuständigkeits- und Verantwortungsbe-
reich ausreichend definiert? 

 

Arbeitsergebnisse: 
• Wie zufrieden bin ich mit meiner Arbeit bzw. 

meinen Arbeitsergebnissen? 
• Welche Erfolge hatte ich in meiner Arbeit? 
• Welche Probleme traten auf / treten regelmäßig 

auf? 
• Wie hoch war die Arbeitsleistung, die ich errei-

chen konnte?    auf einer Skala von 0 bis 10 
• Wie könnte ich noch wirksamer in meiner Arbeit 

werden? Was könnte mir dabei helfen? 

 

vereinbarte Ziele: 
• Welche Ziele wurden im letzten Mitarbeitenden-

gespräch vereinbart? 
• Inwieweit habe ich die vereinbarten Ziele erreicht? 
 

 

Arbeitsbedingungen: 
• Wie zufrieden bin ich mit meinen Arbeitsbedin-

gungen und dem Arbeitsplatz? 
• Was fördert, erleichtert oder erschwert meine Ar-

beit? 
• Welche Verbesserungsvorschläge habe ich dazu? 
• Was brauche ich noch, um gut arbeiten zu kön-

nen? 
 

 



2 

Arbeitsbelastung und Ausgleich: 
• Wie erlebe ich meine physische und psychische 

Arbeitsbelastung? 
 auf einer Skala von 0 bis 10 

• Welche Vorschläge habe ich ggf., um meine Ar-
beitsbelastung zu verringern? 

• Wie schätze ich meine persönliche Work-Life- 
Balance ein? 

• Welche Schritte können konkret zu einem Aus-
gleich helfen? 

 

persönliche Belastungen: 
• Belasten mich konkrete Situationen/Erfahrungen 

wie z. B. Konflikte, Mobbing, etc.?  
• Fühle ich mich an meinem Arbeitsplatz sicher? 
• Habe ich in meinem Arbeitsalltag Berührungs-

punkte mit dem Thema sexualisierte Gewalt? 
Wenn ja, wo und wie geht es mir damit? 

• Wo ist der Raum, in dem dies ggf. bearbeitet wer-
den kann? 

 

Führungsverhalten (nur bei Führungskräften): 

Wie erlebe ich mich als Führungskraft? 
• Was erfahre ich positiv, was ist eher schwierig? 
• Wie gehe ich mit den Mitarbeitenden um? 
• Wie setze ich Grenzen und halte sie ein? 
• Wie komme ich meiner Fürsorgepflicht nach? 
• Wie regelmäßig führe ich das Mitarbeitendenge-

spräch mit meinen Mitarbeitenden? 
• Wie beziehe ich andere in Arbeitsprozesse und 

Entscheidungen ein? 
• Wie informiere ich meine Mitarbeitenden? 

 

 

2. Zusammenarbeit und Kommunikation 

Leitfragen Mitarbeiterin/Mitarbeiter Platz für Notizen 

Mit den anderen Mitarbeitenden: 
• Wie erlebe ich und wie wünsche ich mir meine 

Kommunikation und Zusammenarbeit, 
o im Blick auf unser Team, 
o im Blick auf die anderen hauptberuflichen 

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, 
o im Blick auf Gremien und ehrenamtlich Mit-

arbeitende? (insofern vorhanden) 
• Welche Verbesserungsmöglichkeiten in der Kom-

munikation und Kooperation sehe ich? 
• Welche Konflikte sind aufgetreten? 
• Wie wurden diese bearbeitet? 
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Mit der/dem Vorgesetzten: 
• Wie schätze ich die Zusammenarbeit mit mei-

ner/meinem Dienstvorgesetzten ein? 
 auf einer Skala von 1 bis 10 

• Inwiefern finden regelmäßige Dienstbesprechun-
gen mit meiner/meinem Vorgesetzten statt? 

• Welche Rückmeldungen brauche ich von meiner 
bzw. meinem Vorgesetzten? 

• Welche Unterstützung brauche ich von ihr/ihm? 

 

 

3. Ausblick und Ziele 

Leitfragen Mitarbeiterin/Mitarbeiter Platz für Notizen 

• Welche konkreten Ziele ergeben sich für mich für 
das kommende Jahr? 

• Welche Rahmenbedingungen brauche ich, um 
diese Ziele zu erreichen? 

• Welche Kompetenzen brauche ich zur Erreichung 
dieser Ziele? 

• Wann und wie überprüfen wir, ob die Ziele er-
reicht wurden? 

• Welche sonstigen Veränderungen sind notwendig, 
um die gesteckten Ziele zu erreichen? 

 

 

4. Entwicklung und Fortbildung 

Leitfragen Mitarbeiterin/Mitarbeiter Platz für Notizen 

• Wo nehme ich in meiner Arbeit einen Entwick-
lungsbedarf wahr? 

• Welche beruflichen und persönlichen Entwick-
lungsmöglichkeiten sehe ich für mich? 

• Welche Fähigkeiten/Kompetenzen möchte ich 
weiterentwickeln? 

 
• Durch welche Maßnahmen (Qualifizierung, Super-

vision...) sollen - im Hinblick auf die vereinbarten 
Ziele - meine eigenen Kompetenzen vertieft oder 
zusätzlich Kompetenzen erworben werden? 

• Welche Ergebnisse erwarte ich mir von den Ent-
wicklungsmaßnahmen? 

• Welche Schritte werden dazu vereinbart? 
• Bis wann werden diese Entwicklungsmaßnahmen 

abgeschlossen? 
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5. Allgemein 

Leitfragen Mitarbeiterin/Mitarbeiter Platz für Notizen 

• Was möchte ich noch ansprechen? 
• Was wünsche ich mir noch für meine Arbeit? 
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