
Entwicklungsgespräche in der
Ausbildung führen

Checkliste

Kläre den Anlass und das Ziel des Gesprächs (z. B. nach einem
Ausbildungsabschnitt, bei Verhaltensänderungen, vor oder nach Prüfungen etc.).
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Vorbereitung

Anhand dieser Checkliste kannst du als Ausbilderin oder Ausbilder die Entwicklungs-
gespräche mit deinen Azubis strukturiert durchführen. 

Sichte das Berichtsheft, Fehltage und/oder Arbeitsproben etc. und sammle eigene
Beobachtungen und konkrete Beispiele.

Mache dir die eigenen Vorannahmen und Erwartungen bewusst, die sich auf die
Wahrnehmung auswirken.

Plane ausreichend Gesprächszeit ein (ca. 30–60 Minuten) und organisiere einen
ruhigen Ort ohne Störungen.

Bereite eine Gesprächsstruktur vor z. B. anhand des WWW- Feedbackmodells
(Wahrnehmung - Wirkung - Wunsch).

Schaffe eine offene, wertschätzende Atmosphäre und erläutere Ziel und Ablauf des
Gesprächs.

Während des Gesprächs

Gib dein Feedback nach der WWW-Formel (wahrgenommenes Beispiel,
wahrgenommene Wirkung, Wunsch für die Zukunft).

Hole Selbstwahrnehmung und Feedback der Azubis ein und erfrage konkreten
Unterstützungsbedarf.

Formuliert eine gemeinsame Zielvereinbarungen (SMART: spezifisch, messbar,
attraktiv, realistisch, terminiert) und haltet verbindliche Maßnahmen fest.

Stimme einen Termin für das nächste Entwicklungsgespräch ab.

Informiere den/die Azubi über den Gesprächstermin und -ablauf sowie deren
individuelle Vorbereitung.

Fasse das Gespräch kurz zusammen und lasse Raum für Fragen.
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Lust auf mehr?
Weitere spannende
Angebote findest du
auf netzwerkq.de.

Halte den Gesprächsverlauf und die getroffenen Vereinbarungen schriftlich fest
(z. B. im Ausbildungsplan).

Nachbereitung

Behalte die Vereinbarungen im Blick (Monitoring).

Lasse wahrgenommene Veränderungen in Folgegespräche einfließen.

Literaturtipps

AUSBILDUNG GESTALTEN Hrsg.: BIBB. Bonn 2024 Lizenz: CC BY-NC-ND 4.0 
Leitfaden_Feedbackgespraech.pdf

https://www.bibb.de/dokumente/ablage/ab21_AG_Leitfaden_Feedbackgespraech.pdf
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