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Uber diese Vorlage

Diese Mitarbeitergesprach-Protokollvorlage richtet sich an KMU, Fuhrungskrafte und
HR-Teams, die Gesprache mit Mitarbeitenden strukturiert, fair und nachvollziehbar
dokumentieren mochten - ohne unnotige Burokratie.

Sie eignet sich fur regelmallige Feedbackgesprache, Entwicklungsgesprache, Leistungs-
oder Klarungsgesprache und sorgt dafur, dass Absprachen nicht verloren gehen.

Fur wen ist sie gedacht?

e Fuhrungskrafte, die Mitarbeitergesprache fuhren

e HR/ People Operations zur sauberen Dokumentation

e Teamleiter, die Ziele, Feedback und Malinahmen festhalten wollen
So nutzt du die Vorlage (15 Minuten)

1. Nutze ein Protokoll pro Gesprach.

2. Halte dich an Fakten und konkrete Aussagen, keine Bewertungen.

3. Dokumentiere Vereinbarungen, MalBnahmen und Fristen klar.

4. Teile das Protokoll bei Bedarf mit der/dem Mitarbeitenden oder lege es vertraulich
ab.

Diese Vorlage unterstutzt eine strukturierte Gesprachsfuhrung, ersetzt jedoch keine
arbeitsrechtliche Beratung. Datenschutz und Vertraulichkeit sind stets zu beachten.
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Mitarbeitergesprach - Protokoll

Gesprachsdaten

Mitarbeiter: []
Rolle / Team:[ ]
Fuhrungskraft:[ ]
Datum: [ ]

Art des Gesprachs:

(] Regelmalliges Feedbackgesprach
O Entwicklungsgesprach

[J Leistungs- / Zielgesprach

O Klarungs- / Konfliktgesprach

L] Sonstiges: []

Protokoll gefiihrt von: [ ]

Gesprachsanlass & Ziel

Warum findet das Gesprdch statt? Was soll erreicht werden?

[l

Rickblick & aktueller Stand

Sicht der Fiihrungskraft (Fakten & Beobachtungen)
[]
Sicht der/des Mitarbeitenden

[
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Besprochene Themen

(Stichpunkte, sachlich und nachvollziehbar)

e Thema 1:[]
e Thema2:[]
e Thema 3:[]

Feedback & Einordnung

Positives / Stirken

[]

Entwicklungsfelder / Kldrungspunkte

[]

Vereinbarungen & MaBnahmen
Was wird konkret vereinbart?

Malnahme Verantwortlich
[] []
[] []

Frist

[1
[i

Ziele (falls zutreffend)

Kurzfristige Ziele (bis zum ndichsten Gesprdch)
[]

[]

Mittelfristige Ziele

[]

[]

Unterstutzung & Ressourcen
Welche Unterstiitzung wird benétigt?
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00 Schulung / Weiterbildung
[0 Klarung von Prioritaten

[0 Anpassung der Arbeitslast
L] Sonstiges: []

Details: []

Zusammenfassung

Kurzfassung der wichtigsten Punkte und nachsten Schritte

[]

Nachster Termin

Folgegesprach geplant fiir: [Datum]

Bestatigung
Dieses Protokoll dient der gemeinsamen Orientierung und Dokumentation.

e Fuhrungskraft: Datum:
e Mitarbeitende:r (optional): Datum:

Aufbewahrung & Datenschutz

e Ablageort: [System / Ordner]
e Zugriff: [Rollen]
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Probieren Sie Shiftbase 14 Tage kostenlos aus.

v) shiffbase

Entdecken Sie die umfassenden HR-Funktionen von Shiftbase und erfahren Sie, wie
Sie alle Mitarbeiterdaten an einem Ort verwalten kdnnen. Mit Shiftbase kdnnen Sie
detaillierte Analysen Ihrer Geschaftsleistung erstellen und wertvolle Einblicke in Ihr
Unternehmen gewinnen. Profitieren Sie von anpassbaren Berichten und
Dashboards, die Ihnen einen Echtzeit-Uberblick Gber Ihr gesamtes Unternehmen
bieten. Erleben Sie selbst, wie Shiftbase Ihre HR-Prozesse vereinfacht und Ihr
Unternehmensmanagement optimiert.

o
Ubersicht  Neuigkeiten Dienstplan Arbeitszeitprotokeoll Mitarbeiter Statistiken @ @ e
Tag Woche Monat Mitarbeiter  Team + schicht hinzufagen v

:ﬂ“f‘he Montag ”' Mittwoch Donn Jasper
/ = - @D oo o
Offene Schichten l;abgo_mo f@ que Mi’tqrbejtgr {ur |'Labgo o B Diesewoche >
Richte deine Teams - Uffene Schichten ein P
und Standorte ein Ben Peters reae N ko
- 2 :?Bﬂ 13:00 @
@ e e o) S
[ — ] [ ToE ] gsep (] AUfgabe o=
Matthias Kiein 07:30 - 13:00 09:00 - 17:30
3 Praktische
a“] Wilma Schmitt |llar§ R I L : MOLIIE APP
@ Offnen Erforderliche Schichten  E) Offene Schichten © Geplante;
@ & 0 8 -
Bemerke Konflikte in
deiner Planung

Erstellt von

“ shiftbase


https://app.shiftbase.com/signup?plan=premium&language=de&signup_cta_source=hero-main&signup_cta_url=https:%2F%2Fwww.shiftbase.com%2Fde%2Flexikon

	Shiftbase-Vorlage​Mitarbeitergespräch – Protokoll 
	 
	 
	 
	Über diese Vorlage 
	 
	Mitarbeitergespräch – Protokoll 
	Gesprächsdaten 
	Sicht der Führungskraft (Fakten & Beobachtungen) 
	Sicht der/des Mitarbeitenden 
	(Stichpunkte, sachlich und nachvollziehbar) 
	●​Thema 1: [ ] 
	●​Thema 2: [ ] 
	●​Thema 3: [ ] 
	Positives / Stärken 
	[ ] 
	Entwicklungsfelder / Klärungspunkte 
	[ ] 
	[ ] 
	[ ] 
	[ ] 
	[ ] 
	[ ] 
	[ ] 
	Kurzfristige Ziele (bis zum nächsten Gespräch) 
	[ ] 
	[ ] 
	Mittelfristige Ziele 
	[ ] 
	[ ] 
	☐ Schulung / Weiterbildung 
	☐ Klärung von Prioritäten 
	☐ Anpassung der Arbeitslast 
	☐ Sonstiges: [ ] 
	Details: [ ] 
	Kurzfassung der wichtigsten Punkte und nächsten Schritte 
	 [ ] 
	Folgegespräch geplant für: [Datum] 

	Bestätigung 
	Aufbewahrung & Datenschutz 
	●​Ablageort: [System / Ordner] 
	●​Zugriff: [Rollen] 
	 
	 
	 


