	Übersicht: Vorbereitung für Mitarbeiterjahresgespräch

	· Rückblick auf die Vereinbarungen/ Absprachen des Vorjahres sowie die Zielerreichung
· Arbeitsplatz und Arbeitsumfeld:
· Aufgaben und Inhalte (ggf. unter Zuhilfenahme einer vorhandenen Stellenbeschreibung oder weiterer Regularien)
· Arbeitsorganisation
· Optimierungspotenzial in den Arbeitsabläufen
· Überprüfung der Arbeitsvoraussetzungen (z. B. technische Ausstattung, Arbeitsmittel) Klarheit hinsichtlich der Aufgaben, Zuständigkeiten und zu erreichenden Ziele, Informationsfluss
· Beteiligung Arbeitszeitmanagement 
· Arbeitsbelastung
· Arbeitsklima und Stellung im Team 
· Arbeitszufriedenheit
· Standortbestimmung mit Abgleich des Eigen- und Fremdbildes (Stärken, Verbesserungspotenziale)
· Führung und Zusammenarbeit:
· Zusammenarbeit zwischen Mitarbeiter und Führungskraft 
· Reflexion des eigenen Führungsverhaltens 
· Zusammenarbeit zwischen Mitarbeiter und dem Team
· Zusammenarbeit zwischen Mitarbeiter und anderen Bereichen/ Abteilungen
· Erwartungen beider Seiten auf kurz- und langfristiger Basis (unter Berücksichtigung der betrieblichen Möglichkeiten)
· berufliche und persönliche Entwicklung:
· Ergebnisse/ Praxistransfer bisheriger Entwicklungsmaßnahmen 
· Entwicklungsfelder und berufliche Ziele 
· Unterstützungsmaßnahmen durch die Führungskraft
· Planung konkreter Entwicklungsmaßnahmen im Rahmen der betrieblichen Möglichkeiten (z. B. Aufgabenentwicklung durch Sonderaufgaben, Qualifizierungsmaßnahmen im Rahmen des Fortbildungsbudgets u. ä.)



