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DAS ZIELFEEDBACK GESPRÄCH IM DETAIL

Durchführung

Individuelle Vorbereitung 
der Mitarbeiter_in mittels 
Checkliste (vertraulich)

Vereinbarung

Vorbereitung

Umsetzung

Dokumentation

Überprüfung

Individuelle Vorbereitung 
der Führungskraft mittels 
Checkliste (vertraulich)

Gespräch zwischen Führungskraft und Mitarbeiter_in

Schriftliches Protokoll zwischen Führungskraft und Mitarbeiter_in

Umsetzung der 
Protokollinhalte durch die 

Mitarbeiter_in

Umsetzung der 
Protokollinhalte durch 

Führungskraft

Dokumentation der ge -
führten Gespräche durch 
Führungskraft mittels: 
• ZFG Bestätigung 
•Anregung für 
Qualifizierungsmaßnahmen.
• Protokoll (intern)

Vereinbarung eines Termins für das nächste Zielfeedbackgespräch 
zwischen Führungskraft und Mitarbeiter_in

Zu Beginn der 
Vereinbarungsperiode ca. 

2 Wochen vor 
Gesprächstermin

Zum vereinbarten 
Zeitpunkt, zeitlich 

unbeschränkt

Zum Abschluss des 
Zielfeedbackgesprächs

Während des vereinbarten 
Beobachtungszeitraums, 
mit regelmäßiger Reflexion

Mitte Juni eines jeden 
Jahres

Am Ende der 
Vereinbarungsperiode, 
mind. 2 Wochen vor dem 
Gesprächtermin

Mitarbeiter_in Führungskraft ZeitPerson

Phase


