
Ihre persönliche Checkliste – für erfolgreiche Feedbackgespräche

Wie Sie erfolgreich Lob, Kritik oder auch eine sonstige Rückmeldung in einem Gespräch  

mit Kollegen, Vorgesetzten oder Mitarbeitern ansprechen.

Zur Vorbereitung auf Ihr nächstes, erfolgreiches Feedbackgespräch, beantworten Sie nachfolgende Fragen 

in Ihrer persönlichen Checkliste. Sie können die Checkliste direkt an Ihrem System ausfüllen (PDF öffnen), 

abspeichern und anpassen, oder Sie drucken Ihre Checkliste zum Ausfüllen aus.

TIPP: Verwenden Sie regelmäßig Ihre persönliche Checkliste vor einem Feedback-Gespräch mit einem Kol-

legen, Vorgesetzten oder Mitarbeiter.

Denken Sie daran, positive Veränderungen brauchen Zeit und Übung.

Wir wünschen Ihnen viel Erfolg bei Ihrem nächsten Feedback-Gespräch.

Schritte für ein erfolgreiches  
Feedbackgespräch

WAS? WIE?

Das Thema konkret benennen 

Was sind meine Ziele/Wünsche 
in dem Feedbackgespräch

Der passende Rahmen für  
das Feedback
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Schritte für ein erfolgreiches  
Feedbackgespräch

WAS? WIE?

Einverständnis des  
Feedbacknehmers einholen

Die Vermittlung zum Beginn  
des Feedbackgesprächs

Fragen im Feedbackgespräch

Die Klärung

SONSTIGES
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