
Leitfaden für das Feedbackgespräch 
für Mitarbeiter und Führungskräfte 

Ein Feedbackgespräch ist ein zentrales Element in der beruflichen Kommunikation. Es 
dient sowohl der persönlichen Weiterentwicklung als auch der Verbesserung der 
Zusammenarbeit und der Leistung. Hier finden Sie einen ausführlichen Leitfaden für 
Feedbackgespräche, sowohl aus der Sicht der Führungskraft als auch des Mitarbeiters.


 
1. Ziel des Feedbackgesprächs 
Ein Feedbackgespräch verfolgt mehrere Ziele: 

• Leistungsbewertung: Die Führungskraft gibt dem Mitarbeiter Rückmeldung über 
seine Leistungen und sein Verhalten.


• Entwicklung: Das Gespräch soll den Mitarbeiter unterstützen, sich beruflich 
weiterzuentwickeln und persönlich zu wachsen.


• Motivation: Positives Feedback kann dazu motivieren, Herausforderungen 
annehmen und sich zu steigern.


• Zielklarheit: Feedbackgespräche ermöglichen es, gemeinsame Ziele zu definieren 
und Missverständnisse zu klären.


 
2. Vorbereitung auf das Feedbackgespräch 
Für Führungskräfte: 

• Informationen sammeln: Stellen Sie sicher, dass Sie im Vorfeld alle relevanten 
Informationen zur Leistung des Mitarbeiters haben. Dies kann durch die 
Beobachtung, Rückmeldungen von Kollegen oder Leistungskennzahlen erfolgen.


• Ziele definieren: Überlegen Sie sich, welche Ziele Sie mit dem Gespräch erreichen 
wollen. Sollen vor allem Defizite angesprochen oder Entwicklungsmöglichkeiten 
aufgezeigt werden?


• Beispiele finden: Planen Sie konkrete Beispiele ein, um Ihre Rückmeldung zu 
untermauern. Dies hilft, das Feedback klarer und nachvollziehbarer zu machen.


• Setting wählen: Wählen Sie einen geeigneten Ort und Zeitpunkt für das Gespräch. 
Es sollte eine ruhige und ungestörte Atmosphäre herrschen.
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Für Mitarbeiter: 

• Selbstreflexion: Überlegen Sie, wie Sie Ihre eigene Leistung wahrnehmen. Wo 
sehen Sie Stärken und Schwächen? Haben Sie Verbesserungspotenzial in 
bestimmten Bereichen?


• Offenheit: Bereiten Sie sich mental darauf vor, sowohl positives als auch 
konstruktives Feedback zu erhalten. Eine offene Haltung trägt zu einem positiven 
Gespräch bei.


• Wünsche: Überlegen Sie, welche beruflichen Ziele Sie haben und welche 
Unterstützung Sie dafür benötigen. Dies kann im Gespräch thematisiert werden.


 
3. Struktur des Feedbackgesprächs 
1. Einstieg: 

• Begrüßung und Agenda: Beginnen Sie das Gespräch mit einer freundlichen 
Begrüßung und einem kurzen Überblick über den Ablauf des Gesprächs.


• Ziel des Gesprächs: Stellen Sie klar, dass das Ziel des Gesprächs sowohl die 
Stärkung der Leistung als auch die persönliche Entwicklung des Mitarbeiters ist. 

2. Positives Feedback (Stärken): 

• Anerkennung: Beginnen Sie mit dem positiven Feedback. Erkennen Sie die 
Stärken des Mitarbeiters an und benennen Sie konkret, was gut läuft.


• Würdigung: Erklären Sie, welche positiven Auswirkungen das Verhalten des 
Mitarbeiters auf das Team, das Unternehmen oder die Projekte hat.


• Motivation: Betonen Sie, dass die Stärken des Mitarbeiters wertgeschätzt werden 
und weiterhin gefördert werden sollen. 

3. Konstruktives Feedback (Entwicklungsfelder): 

• Konkrete Beobachtungen: Geben Sie klar und konkret an, in welchen Bereichen 
der Mitarbeiter Verbesserungspotential hat. Verwenden Sie dabei konkrete 
Beispiele, die nachvollziehbar sind.


• Zukunftsorientierung: Sprechen Sie nicht nur über vergangenes Verhalten, 
sondern auch über Lösungen und Verbesserungsmöglichkeiten. Unterstützen Sie 
den Mitarbeiter, indem Sie gemeinsam überlegen, wie die Entwicklung aussehen 
kann.
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• Verantwortung: Erklären Sie, welche Unterstützung Sie als Führungskraft bieten 
können, und ermutigen Sie den Mitarbeiter, auch eigene Ideen und Lösungen 
einzubringen. 

4. Gemeinsame Zielsetzung: 

• Ziele und Erwartungen: Definieren Sie konkrete Ziele und Erwartungen für die 
Zukunft. Diese sollten messbar und erreichbar sein.


• Entwicklungspläne: Besprechen Sie, wie der Mitarbeiter seine Ziele erreichen 
kann. Welche Weiterbildungsmaßnahmen, Unterstützung oder Ressourcen sind 
erforderlich?


• Feedback-Rhythmus: Legen Sie fest, wie und wann weiteres Feedback gegeben 
wird. Ein kontinuierlicher Dialog fördert die Motivation und Entwicklung. 

5. Abschluss: 

• Zusammenfassung: Fassen Sie die wichtigsten Punkte des Gesprächs zusammen 
und stellen Sie sicher, dass beide Seiten die besprochenen Themen verstanden 
haben.


• Positiver Abschluss: Beenden Sie das Gespräch mit einer positiven Note. 
Dankbarkeit für die Arbeit des Mitarbeiters und Zuversicht in die zukünftige 
Zusammenarbeit fördern ein gutes Arbeitsklima.


 
4. Kommunikationstechniken


Für Führungskräfte: 

• Ich-Botschaften: Verwenden Sie Ich-Botschaften, um Feedback zu geben (z.B. 
„Ich habe beobachtet, dass…“). Dadurch vermeiden Sie, dass der Mitarbeiter sich 
angegriffen fühlt, und fördern eine konstruktive Diskussion.


• Aktives Zuhören: Zeigen Sie Interesse an der Meinung und den Perspektiven des 
Mitarbeiters. Bestätigen Sie das Gehörte, um Missverständnisse zu vermeiden.


• Empathie: Achten Sie darauf, einfühlsam zu sein und Verständnis für die 
Sichtweise des Mitarbeiters zu zeigen, insbesondere wenn es um 
Verbesserungsmöglichkeiten geht. 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Für Mitarbeiter: 

• Respektvoll reagieren: Reagieren Sie auf Feedback stets dankbar, ruhig und 
reflektiert. Wenn Sie mit einem Punkt nicht einverstanden sind, können Sie dies 
respektvoll und ohne Abwehrhaltung äußern.


• Fragen stellen: Scheuen Sie sich nicht, nach Beispielen oder weiteren Erklärungen 
zu fragen, wenn etwas unklar ist. Dies zeigt Ihr Interesse an der persönlichen 
Weiterentwicklung.


• Eigenverantwortung beweisen: Zeigen Sie Bereitschaft zur Weiterentwicklung 
und nehmen Sie das Feedback als Chance, sich zu verbessern.


 
5. Tipps für die Führungskraft 
• Feedback-Flut vermeiden: Geben Sie nicht zu viele Informationen auf einmal, 

sondern fokussieren Sie sich auf 2-3 wichtige Themen.


• Konstruktive Kritik: Das Ziel des Feedbackgesprächs ist es, den Mitarbeiter zu 
fördern und nicht zu kritisieren. Sehen Sie Feedback als Entwicklungschance.


• Balance wahren: Ein ausgewogenes Verhältnis von positiven und konstruktiven 
Rückmeldungen sorgt für eine faire und respektvolle Gesprächsführung.


 
6. Tipps für den Mitarbeiter 
• Seien Sie offen und ehrlich: Geben Sie auch Feedback, wie Sie die 

Zusammenarbeit und die Führungskraft wahrnehmen. Dies trägt zur Verbesserung 
des gesamten Teams bei.


• Setzen Sie klare Ziele: Seien Sie aktiv bei der Zieldefinition und zeigen Sie, dass 
Sie Ihre persönliche Weiterentwicklung ernst nehmen.


• Nutzen Sie die Chance: Ein Feedbackgespräch ist eine wertvolle Gelegenheit, 
sich selbst und seine berufliche Entwicklung kritisch zu hinterfragen.


 
7. Nachbereitung des Feedbackgesprächs 
Für Führungskräfte: 

• Dokumentation: Notieren Sie die besprochenen Punkte und die vereinbarten 
Ziele. Dies hilft, den Fortschritt zu verfolgen und die nächsten Schritte zu planen.
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• Follow-up: Planen Sie regelmäßige Feedbackgespräche, um sicherzustellen, dass 
die Entwicklung des Mitarbeiters kontinuierlich unterstützt wird.


 
Für Mitarbeiter: 

• Selbstreflexion: Überdenken Sie das Gespräch, machen Sie sich Notizen und 
setzen Sie sich mit den Zielen und Entwicklungsmöglichkeiten auseinander.


• Umsetzung: Entwickeln Sie einen Plan, wie Sie die besprochenen Ziele erreichen 
können, und holen Sie sich gegebenenfalls Unterstützung.


 
Ein gutes Feedbackgespräch ist ein wertvolles Instrument zur Förderung der beruflichen 
Entwicklung und zur Verbesserung der Zusammenarbeit. Es sollte immer respektvoll und 
zielorientiert geführt werden, wobei sowohl positive Rückmeldungen als auch konstruktive 
Verbesserungsvorschläge Platz finden. Führungskräfte und Mitarbeiter sollten das 
Gespräch als Chance sehen, sich weiterzuentwickeln und gemeinsam an der 
Verbesserung der Arbeitsbeziehungen und der Teamleistung zu arbeiten.
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