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♥lich 
willkommen!

Wirksame 
Weiterbildung
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TYPISCHE ANFRAGE

„Liebes HUMAGNIFY 
Team, wir möchten 

unsere Führungskräfte 
gerne schulen. Können 

Sie uns hierzu ein 
Angebot zukommen 

lassen?“

„Gerne!
Vorab hätten wir 

noch ein paar Fragen …“
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Kostengünstig

Geringer Zeit- und 
Reiseaufwand

Tagesgeschäft 
nicht lahmlegen

Akzeptanz der 
Maßnahme

ANFORDERUNGEN AN WEITERBILDUNG

Messbare 
Effekte

Nachhaltige 
Wirkung

Unternehmensziele 
und -strategie 

berücksichtigen
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WIE ES GROßE UNTERNEHMEN MACHEN

GF

Verkauf Einkauf Buchhaltung Controlling Produktion Logistik

PE/OE QM/UM



R. Klingbeil      www.HUMAGNIFY.de Stand: 16.09.2026

HEMMNISSE
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KENNEN SIE SOLCHE GEDANKEN?

„Unser Prozess XY läuft 
nicht reibungslos – er 

müsste dringend 
optimiert werden!“

„Das Selbst- und 
Zeitmanagement einiger 
Kolleginnen und Kollegen 
lässt zu wünschen übrig!“

„Die Zusammenarbeit 
zwischen den Teams A 
und B muss deutlich 

besser werden!“

„Unsere Führungsarbeit 
könnte deutlich 

professioneller laufen!“

…
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KEIN PLAN, KEIN ZIEL, KEIN EFFEKT?
- ZEIT FÜR EINEN NEUEN WEG!

Start

Ende

Bedarf 
erkennen

Maßnahme 
planen Durchführung Wirksamkeits-

bewertung

Ziel erreicht?
Transfer 

gelungen?

Nachjustieren
neu planen

nein

ja

Wer ist im Unternehmen für diesen 
Prozess zuständig? Wer vertritt bei 
Abwesenheit?
Wo werden Bedarf, Planung, Teilnahme 
und Ergebnisse dokumentiert (z. B. 
Excel, Personalakte, Tool)?
Wie und wann werden Mitarbeitende 
über Maßnahmen informiert? Wer 
kommuniziert das?
Wie viel Zeit, Budget und Personal 
stehen zur Verfügung? Wer gibt das frei?
Wer prüft regelmäßig, ob der Prozess 
läuft und wirksam ist?
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KEIN PLAN, KEIN ZIEL, KEIN EFFEKT?
- ZEIT FÜR EINEN NEUEN WEG!

Start

Ende

Bedarf 
erkennen

Maßnahme 
planen Durchführung Wirksamkeits-

bewertung

Ziel erreicht?
Transfer 

gelungen?

Nachjustieren
neu planen

nein

ja

Wann und durch wen wird der Prozess 
angestoßen? Automatisch (z. B. 
Jahresgespräch) oder bei Bedarf?
Welche Informationen nutzen wir zur 
Bedarfserkennung (z. B. Feedback, 
Zielvereinbarungen, Projektfeedback)?
Wie werden Mitarbeitende in die 
Bedarfsermittlung einbezogen?
Wer entscheidet, welche Bedarfe 
vorrangig bearbeitet werden? Nach 
welchen Kriterien?
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KEIN PLAN, KEIN ZIEL, KEIN EFFEKT?
- ZEIT FÜR EINEN NEUEN WEG!

Start

Ende

Bedarf 
erkennen

Maßnahme 
planen Durchführung Wirksamkeits-

bewertung

Ziel erreicht?
Transfer 

gelungen?

Nachjustieren
neu planen

nein

ja

Was genau soll durch die Maßnahme 
erreicht werden (z. B. Verhalten, Wissen, 
Haltung)?
Welche Lernformate sind realistisch und 
wirksam? Präsenz, online, Coaching, 
intern, extern?
Wer legt Termine fest, unter 
Berücksichtigung von Betriebskalender 
und Personalverfügbarkeit?
Wie wird die Maßnahme mit der 
Führungskraft oder Geschäftsleitung 
abgestimmt?
Wer entscheidet, wer teilnimmt? Gibt es 
objektive Kriterien?
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KEIN PLAN, KEIN ZIEL, KEIN EFFEKT?
- ZEIT FÜR EINEN NEUEN WEG!

Start

Ende

Bedarf 
erkennen

Maßnahme 
planen Durchführung Wirksamkeits-

bewertung

Ziel erreicht?
Transfer 

gelungen?

Nachjustieren
neu planen

nein

ja

Wer organisiert und begleitet die 
Durchführung?
Wie stellen wir sicher, dass der Trainer 
oder das Format zur Zielgruppe passt?
Wie wird die Teilnahme dokumentiert? 
Was passiert bei Krankheit oder 
Nichtteilnahme?
Gibt es Zeit zur Vor- und Nachberei-
tung? Werden Vorgesetzte einbezogen?
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KEIN PLAN, KEIN ZIEL, KEIN EFFEKT?
- ZEIT FÜR EINEN NEUEN WEG!

Start

Ende

Bedarf 
erkennen

Maßnahme 
planen Durchführung Wirksamkeits-

bewertung

Ziel erreicht?
Transfer 

gelungen?

Nachjustieren
neu planen

nein

ja

Wie erfassen wir direkt nach der 
Maßnahme, ob sie als sinnvoll erlebt 
wurde (z. B. Kurzfragebogen)?
Wann und wie wird überprüft, ob das 
Gelernte angewendet wird? Wer führt 
das Gespräch oder die Abfrage?
Können Mitarbeitende offen sagen, ob 
die Maßnahme hilfreich war oder nicht? 
Wie werden Rückmeldungen genutzt?
Welche messbaren Ziele (Kennzahlen, 
Beobachtungen) werden herangezogen? 
Wer wertet sie aus?
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KEIN PLAN, KEIN ZIEL, KEIN EFFEKT?
- ZEIT FÜR EINEN NEUEN WEG!

Start

Ende

Bedarf 
erkennen

Maßnahme 
planen Durchführung Wirksamkeits-

bewertung

Ziel erreicht?
Transfer 

gelungen?

Nachjustieren
neu planen

nein

ja

Was passiert mit dem gesammelten 
Feedback? Wer analysiert es?
Was tun wir, wenn eine Maßnahme nichts 
gebracht hat?
Wie oft schauen wir uns den 
Gesamtprozess an (z. B. 1x pro Jahr)? 
Wer nimmt Anpassungen vor?
Wo werden gute Erfahrungen, Trainer, 
Inhalte dokumentiert – für Wiederho-
lung oder Vermeidung?
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DIE DREI WICHTIGSTEN WERKZEUGE
FÜR EINE WIRKSAME WEITERBILDUNG IN KMU

Qualifikationsmatrix
Übersicht über vorhandene 
und benötigte Kompetenzen
Grundlage für individuelle 
Entwicklungsbedarfe und 
Nachfolgeplanung
Einfach umsetzbar mit Excel, 
Whiteboard oder Software

Mitarbeitergespräche mit 
Entwicklungsfokus

Kein „Smalltalk mit Protokoll“, 
sondern echtes Führungs-
instrument
Ziel u.a.: Stärken erkennen, 
Potenziale benennen, 
Entwicklung vereinbaren
Jährlich oder anlassbezogen, 
möglichst strukturiert

Transfergespräche / Follow-up
Nach jeder Maßnahme: Was 
wurde gelernt? Was wird 
angewendet?
Führungsinstrument zur 
Verstetigung & Wirkungs-
sicherung
Ggf. kurze schriftliche Reflexion 
– wichtig für Lernerfolg
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QUALIFIKATIONSMATRIX (BEISPIEL)
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GESPRÄCHSLEITFADEN MITARBEITERGESPRÄCH (BEISPIEL)

Stand: 12.05.2023

Seite 3 von 3

Handzeichen Mitarbeiter

7. Stellungnahme des Mitarbeiters(z.B. zu abweichenden Einschätzungen - bei Bedarf vom MA auszufüllen)

Stand: 12.05.2023
Seite 1 von 3

Zielbeschreibung inkl. Bewertungskriterien Termin Kommentar

3. Neue Ziele

2. Zielerreichung

(optional!)

1. Rückblick auf das vergangene Jahr

(bitte hier auf jeden Fall  Ihre Einschätzungen eintragen, z.B. was lief gut, was lief nicht so gut, 

wie haben Sie die Zusammenarbeit mit ... erlebt, …)

(wenn im letzten Jahresgespräch Ziele vereinbart worden sind)

Kommentar bei gelb oder rot

Ziel

nicht 
erreicht

teilweise 
erreicht

voll 
erreicht

gemeinsames GesprächsergebnisUnser Jahresgespräch am 11.07.23

und
zwischen Frau / Herrn

Vorname, Name

Frau / Herrn

Vorname, Name

Stand: 12.05.2023 Seite 2 von 3

(optional!)

Unterschriften der Gesprächspartner

(z.B. Loyalität zum Arbeitgeber, Eigeninitiative, selbstständiges Arbeiten, aktives Mitdenken, 
übergreifendes Denken, Kostenbewusstsein, Offenheit gegenüber Neuem, 
Veränderungsbereitschaft, …)

Verhalten
(gegenüber Vorgesetzten, Kolleg*innen, Kund*innen, Ehrenamt, …)

Arbeitsqualität
(z.B. Sorgfalt, Effizienz, Termineinhaltung, …)

4. Einschätzung von Leistung und Verhalten

6. Gegenseitige Wünsche

(z.B. Klarheit in den Anforderungen und im Feedback, Gerechtigkeit/ Fairness, 
Informationsverhalten, Ansprechbarkeit, …)

5. Berufliche Entwicklung (optional!)
(z.B. Schulung, Förderung, Entwicklungsmöglichkeiten, …)

Mitarbeiterführung (nur bei Führungskräften)
(z.B. Führungsstil/ -verhalten, angemessenes Verhältnis zwischen Führungs- und 
Detailaufgaben, überlegte Aufgabendelegation, Einführung neuer Mitarbeiter*innen, …)

Feedback von Mitarbeiter*in an Führungskraft

Engagement

(bitte hier auf jeden Fall  Ihre Einschätzung eintragen)
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HILFREICHE UNTERSTÜTZUNGSMAßNAHMEN
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Roland Klingbeil
HUMAGNIFY GmbH

Simmershäuser Straße 75, 34125 Kassel
E-Mail rk@HUMAGNIFY.de

Tel. 0151 1158 2298

BLEIBEN WIR IN KONTAKT?!

http://linkedin.com/in/roland-klingbeil-658aa4b7

