Vorlagen fiir Feedbackgesprache

Feedbackgesprach Vorlage fiir Vorgesetzte, Berater und Coaches

Nutzen Sie diese Vorlage, um ein strukturiertes und effektives Feedbackgesprach mit Ihren
Mitarbeitern zu fiihren:

1. Vorbereitung

- Ziele des Gesprachs festlegen (z.B. Anerkennung, Verbesserungspotenziale aufzeigen).
- Konkrete Beispiele fiir Lob und konstruktive Kritik vorbereiten.

- Einen ruhigen und ungestorten Raum auswahlen.

2. Gesprachsstart

- Mit einem positiven Aspekt beginnen (z.B.,Ich m6chte mich zuerst fiir Ihre harte Arbeit
bedanken.“).

- Gesprachsziel klar formulieren (z.B. ,Ich mdchte heute iiber Ihre Leistungen und mdgliche
Weiterentwicklungen sprechen.”).

3. Feedback geben

- Die Sandwich-Methode anwenden (positives Feedback - konstruktives Feedback -
positives Feedback).

- Konkrete Beispiele nennen und Ich-Botschaften verwenden.

- Nach der Meinung des Mitarbeiters fragen (,Wie sehen Sie das?“).

4. Abschluss

- Gemeinsam Ziele festlegen und Mafdnahmen vereinbaren.

- Den Mitarbeiter fiir das offene Gesprach danken.

- Follow-up-Termin fiir die Uberpriifung der Fortschritte festlegen.



Feedbackgesprach Vorlage fir Mitarbeiter
Diese Vorlage hilft Ihnen als Mitarbeiter, sich auf ein Feedbackgesprach vorzubereiten und
das Beste daraus zu machen:

1. Vorbereitung

- Uberlegen Sie sich, welche Themen Sie ansprechen méchten (z.B. Erfolge,
Herausforderungen, Fragen).

- Notieren Sie sich Beispiele fiir [hre Leistungen und Projekte.

- Gehen Sie mit einer offenen Haltung ins Gesprach.

2. Gesprachsfiihrung

- Zuhoren und aktiv Fragen stellen (,Was kann ich verbessern?“).

- Bei Unklarheiten nachhaken (,Kénnten Sie ein Beispiel dafiir geben?*).
- Eigene Anliegen einbringen (z.B. Weiterentwicklungswiinsche oder
Unterstilitzungsbedarf).

3. Abschluss

- Klaren Sie, welche nachsten Schritte gemeinsam vereinbart wurden.

- Bedanken Sie sich fiir das Feedback und die Zeit.

- Notieren Sie sich nach dem Gesprach wichtige Punkte und setzen Sie diese gezielt um.



