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 SEMINARBESCHREIBUNG
Das Mitarbeiterjahresgespräch ist ein zentrales Führungsinstrument zur Personalentwicklung, 
Leistungsbeurteilung und Zielvereinbarung. Professionell vorbereitet und strukturiert durchgeführt, 
entwickelt es Mitarbeiter gezielt weiter, stärkt die Zusammenarbeit und sichert gemeinsame Ziele 
transparent ab. Führungskräfte erleben allerdings häufig Herausforderungen: Wie bereite ich schwierige 
Themen vor? Welche Fragen führen zu konstruktiven Antworten? Wie dokumentiere ich Vereinbarungen 
rechtssicher? Unser Seminar vermittelt Ihnen systematische Vorbereitungs-Tools, praxiserprobte 
Gesprächsleitfäden und Techniken für konfliktfreie Nachbereitung. Besonders wertvoll: Realistische 
Übungsszenarien trainieren Sie darin, auch herausfordernde Situationen souverän zu meistern.

Praxis-Werkzeuge für strukturierte Jahresgespräche entwickeln
Sie entwickeln Fragenkataloge für alle Gesprächsphasen: Leistungsrückblick, Zielerreichung, 
Entwicklungswünsche und Karriereperspektiven. Gesprächsleitfäden strukturieren dabei Ihre Vorbereitung 
systematisch nach einem bewährten Phasenmodell – von der Einladung über den Dialog bis zur 
verbindlichen Dokumentation. Sie lernen, Mitarbeiter zur Selbstreflexion anzuleiten, sodass beide Seiten 
vorbereitet ins Gespräch gehen. Zielvereinbarungen formulieren Sie nach SMART-Kriterien messbar, 
erreichbar und motivierend. Besonders praxisnah: Sie erarbeiten konkrete Dokumentations-Vorlagen für 
rechtssichere Gesprächsprotokolle, die Sie direkt in Ihrem Führungsalltag einsetzen. Die Doppelperspektive 
– Führungskraft und Mitarbeiter – befähigt Sie, Erwartungen frühzeitig abzugleichen und Gespräche auf 
Augenhöhe zu führen.

 SEMINARINHALTE
Systematische Vorbereitung des Jahresgesprächs
> Jahresgespräch vs. Feedbackgespräch vs. Zielvereinbarung professionell abgrenzen
> Fragenkatalog für Leistungsrückblick und Zielerreichung entwickeln
> Mitarbeiter zur aktiven Vorbereitung anleiten mit Leitfaden
> Gesprächsablauf nach 5-Phasen-Modell strukturieren
> Dokumentations-Vorbereitung rechtssicher gestalten

 
Konstruktive Gesprächsführung und Zielvereinbarung
> Gesprächseinstieg professionell gestalten und Vertrauen aufbauen
> Leistungsbeurteilung wertschätzend kommunizieren mit Feedback-Regeln
> Zielvereinbarungen nach SMART-Kriterien messbar formulieren
> Entwicklungswünsche explorieren für Karriere-Perspektiven
> Schwierige Themen konstruktiv ansprechen ohne Demotivation

 
Nachbereitung, Dokumentation und moderne Ansätze
> Gesprächsergebnisse rechtssicher dokumentieren nach DSGVO
> Vereinbarungen nachhalten mit Follow-up-Terminen
> Entwicklungsmaßnahmen initiieren für Mitarbeiter-Wachstum
> Kontinuierliches Feedback etablieren statt nur jährlich
> Konflikt-Szenarien meistern bei Widerstand oder Emotionen

 



 UNSERE SEMINARMETHODEN

Öffentliches 
Seminar

Individual
Seminar

Inhouse
Seminar

Dauer 2 Tage 1 Tag Nach Absprache

Teilnehmerkreis Offene Gruppe Einzelcoaching Firmenschulung

Garantierte Durchführung*

Bundesweit verfügbar

Monatlich buchbar

Personalisiertes Zertifikat

Mittags- und Pausenverpflegung 
vor Ort

Professionelle Seminarunterlagen

Bei Ihnen vor Ort (optional ohne 
Aufpreis)

Berücksichtigung Ihres 
Wunschtermins

Persönliches Vorgespräch zum 
Dozenten

Schwerpunkt liegt auf Ihrer 
Branche

Individuelle Seminarinhalte

Höchste Diskretion und 
Datenschutz

Persönliche Nachbetreuung

Einplanung Ihrer Vorgaben zur 
Seminardauer

* Wir garantieren eine Durchführung unserer öffentlichen Seminare bereits ab einer Mindestteilnehmerzahl 
von 2 Personen. Nähere Informationen zu den kommenden Garantieterminen erhalten Sie nach Auswahl 
des Ortes.



 SEMINARGEBÜHR

> Öffentliche Seminare / 1.490,00 € netto zzgl. MwSt.

Große Auswahl praxisnaher Themen im gesamten Bundesgebiet

Ideal geeignet für mehrere Mitarbeiter eines Unternehmens, sowie für Privatkunden, die sich selektiv 
weiterbilden möchten. Ihnen stehen monatlich über 160 Seminare an 12 Lernumgebungen im gesamten 
Bundesgebiet zur Auswahl.

> Individuelle Seminare / 1.490,00 € netto zzgl. MwSt.

Maximaler Lernerfolg & höchste Flexibilität im Einzelcoaching

Unsere wirksamste Lernform, weil der Fokus an beiden Seminartagen ganz bei Ihnen liegt – bei Ihren 
Themen, Zielen und individuellen Fragen. Gemeinsam mit Ihrer Dozentin oder Ihrem Dozenten gestalten 
Sie ein Seminar, das exakt auf Ihre Situation zugeschnitten ist. Sie entscheiden selbst, wann und wo das 
Seminar stattfindet – in Ihrer vertrauten Umgebung oder online.

> Inhouse-Seminare / Preis auf Anfrage

Maximaler Lernerfolg & höchste Flexibilität für Ihr Unternehmen

Optimal für Unternehmen, die ihren Mitarbeiter:innen gezielte und passgenaue Trainings ermöglichen 
möchten. Behandelt werden ausschließlich Themen, die im Vorfeld gemeinsam mit Ihnen abgestimmt 
werden. Jedes Angebot wird individuell auf die Ziele und Anforderungen Ihres Unternehmens 
zugeschnitten und kalkuliert.

Falls Sie Fragen haben oder weitere Informationen Wünschen zögern Sie nicht uns zu kontaktieren.

Telefon: +49 (0)89 89559805

Telefax: +49 (0)89 87577306

eMail: kontakt@SEMINAR-INSTITUT.de

www.seminar-institut.de

mailto:kontakt@SEMINAR-INSTITUT.de
http://www.seminar-institut.de

