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Das der Kirche anvertraute Amt gliedert sich in verschiedene Dienste. Die in diese Dienste
haupt-, neben- und ehrenamtlich Berufenen tragen die Verantwortung dafiir, dass jeweils in
ihrem Aufgabenbereich der Auftrag der Kirche wahrgenommen wird. Damit dienen sie der
Einheit der Kirche.

Artikel 19 der Verfassung der NEK

Personalentwicklung umfasst alle Mafnahmen, die der individuellen beruflichen Entwicklung
der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter dienen und ihnen unter Beachtung ihrer persoénlichen
Interessen die zur optimalen Wahrnehmung ihrer jetzigen und kiinftigen Aufgaben erforderli-
chen Qualifikationen vermitteln.

Prof. Wolfgang Mentzel
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1. Vorworte

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Kirchenkreis Hamburg-Ost,
der vorliegende Leitfaden stellt hnen mit dem Mitarbeiterjahresgesprach ein bewéhrtes
Hilfsmittel vor, das geeignet ist, die Zusammenarbeit zwischen Mitarbeitenden und Vorge-
setzten spurbar zu unterstttzen. Durch diese Gesprachsform kénnen Verantwortlichkeiten
klarer erkennbar und die Kommunikation in den Bereichen insgesamt geférdert werden.
Deshalb hat der Kirchenkreisvorstand beschlossen, Mitarbeiterjahresgesprache fur alle Be-
schéftigten des Kirchenkreises vom Jahr 2011 an verbindlich einzufiihren; den Kirchenge-
meinden und Einrichtungen des Kirchenkreises wird dies fir ihre Mitarbeitenden ebenfalls
ausdrtcklich empfohlen.
Nicht zuletzt die Mitarbeiterbefragung vom Herbst dieses Jahres hat ergeben, dass von vie-
len Mitarbeitenden ein intensiverer Kontakt und mehr Zeit fir Gesprache mit Vorgesetzten
gewunscht wird. Deshalb sehen wir die regelméafig und methodisch gefiihrten Mitarbeiterjah-
resgesprache als grof3e Chance flur unseren Kirchenkreis.
Allen, die an diesem Leitfaden mitgearbeitet haben, inshesondere Frau Libbers, sage ich
meinen herzlichen Dank!
Ich winsche den Mitarbeitenden und Leitenden im Kirchenkreis gute und vertrauensvolle
Mitarbeiterjahresgesprache, Ihnen eine anregende Lektire und dem Leitfaden viele interes-
sierte Leserinnen und Leser!

Propst Hartwig Liebich, Vorsitzender des Kirchenkreisvorstandes

Meine Erfahrungen mit dem Jahresgesprach:
Seit 2004 fuhre ich regelmafig Jahresgesprache mit Leitungen von Kindertagesstatten.
Ich schatze dieses Instrument sehr, weil es eine gute die inhaltliche Arbeit, die Teamentwick-
lung und die anstehenden Aufgaben zu richten. Es entsteht so etwas wie eine gemeinsame
Ausgangsbasis.
Der kronende Abschluss ist die Zielvereinbarung, die trotz der allgemeinen Arbeitsbelastung
eine Herausforderung aber keine Uberforderung darstellen soll. Kann das Ziel nicht erreicht
werden, wird gemeinsam Uberprft, was die Ursachen hierflir waren und eine neue Verein-
barung getroffen. Wenn das Ziel erreicht werden kann, fuhrt das zu grof3erer Arbeitszufrie-
denheit, Anerkennung und Lust auf den nachsten Schritt. Auch die Rickmeldungen der Lei-
terinnen zeigen, dass diese Gesprache eine Bereicherung sind.

Susanne Kienzler (Kita-Regionalleitung im Kirchenkreis Hamburg-Ost)

Gesprache mit Mitarbeitenden aus Sicht der Personalentwicklerin

Gespréche zwischen Vorgesetzten und Mitarbeitenden sind die Voraussetzung und Grund-
lage fir eine erfolgreiche Zusammenarbeit. Jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbeiter wie auch
alle Fiihrungskréafte nehmen sich immer wieder Zeit daftir. Dennoch bleibt im hektischen Ar-
beitsalltag fur die tGibergeordneten Themen oft wenig Zeit. Aber gerade diese Gesprache sind
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vor dem Hintergrund sich standig verandernder Rahmenbedingungen und wachsender An-
forderungen am Arbeitsplatz in allen Bereichen unserer Kirche von grof3er Bedeutung. Moti-
vation und Engagement der Mitarbeitenden hangen entscheidend von einer guten Kommuni-
kation mit der Fuhrungskraft ab.
In den meisten Einrichtungen und Firmen in Wirtschaft und den so genannten Non-Profit-
Organisationen werden Jahresgesprache durchgefihrt, um den tGbergeordneten Themen
Raum geben zu kénnen. Dabei werden die Gespréche unterschiedlich benannt: z.B. Perso-
nalentwicklungsgesprache, Jahresgesprache mit Zielvereinbarung, Zielvereinbarungsge-
sprache, Mitarbeiterjahresgesprache. Der Grundaufbau ist bei allen sehr &hnlich.
Mit diesem Leitfaden halten Sie das Konzept der Mitarbeiterjahresgesprache fir den Ev.-
Luth. Kirchenkreis Hamburg-Ost in der Hand.
Mit der Einfihrung der Mitarbeiterjahresgespréache in unserem Kirchenkreis ist die Erwartung
verbunden, dass der regelméfige und gute und wertschatzende Austausch zwischen Mitar-
beitenden und ihren Vorgesetzten geférdert wird.
Das Ihnen vorliegende Konzept dafiir soll ein lebendiges und hilfreiches sein, das sich weiter
entwickelt und Erfahrungswerte bertcksichtigt. D.h. es ist auf Inre Riickmeldungen aus der
Mitarbeiterschaft und der Filhrungsebene angewiesen, um sich qualitativ weiter zu entwi-
ckeln. Ich wiinsche mir, dass das Mitarbeiterjahresgesprach in unserem Kirchenkreis weiter
zu einer verbindlichen, guten und vertrauensvollen Gesprachskultur verhilft.
Allen, die die Entwicklung des Leitfadens mit Materialien, kritischen und unterstiitzenden
Ruckmeldungen, Mitarbeit und vielen Diskussionen unterstitzt haben, sei hier herzlich ge-
dankt.

Isa LUbbers, Personalentwicklung im Kirchenkreis Hamburg-Ost

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

zur Einfihrung von Mitarbeiterjahresgesprachen (MAJG) haben wir mit dem Kirchenkreis-
vorstand eine Dienstvereinbarung (DV) zur Durchflihrung dieser Gesprache abgeschlossen.
Sie ist das Ergebnis unserer Verhandlungen. Dabei haben wir besonderen Wert darauf ge-
legt, dass

arbeitsrechtliche Konsequenzen im Zusammenhang mit MAJG ausgeschlossen sind,
MAJG keine Beurteilungs-, Anordnungs- und Konfliktgesprache sind,
(Ziel-)Vereinbarungen nicht diktiert werden, sondern beiderseitig gewollt sein missen,

e bei Missachtung von DV-Regeln das MAJG abgebrochen werden kann.

Um eigene Belange im MAJG gegeniiber der/dem Vorgesetzten gut vertreten zu kénnen,
wird es auf Initiative der MAV ein Fortbildungsangebot (Kommunikationstraining) fir Mitarbei-
tende geben. Wir empfehlen lhnen, dieses Angebot wahrzunehmen.

Bei Fragen rund um das MAJG und zur DV stehen wir gerne mit Rat und Tat zur Verfligung.

Im Namen der Mitarbeitervertretung, Marlies Kropke
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3. Verzeichnis der Arbeitshilfen zum
Mitarbeiterjahresgesprdchs (MAJG) im Download

Im Downloadbereich des Kirchenkreises finden Sie den Leitfaden und weitere niitzliche Ar-
beitshilfen und Bogen zur Vorbreitung und Durchfuhrung des Jahresgespréaches unter:
www.kirche-hamburg-ost.de/downloads und auf der Website der Organisationsentwick-
lung unter: www.kirche-hamburg-ost-oe.de unter Personalentwicklung und jeweils unter
dem Stichwort Mitarbeiterjahresgesprache

e Dienstvereinbarung zur Durchfihrung von MAJG

e Schaubild: Prozessablauf zum MAJG

e Schaubild: Ablauf des MAJG

o Checkliste zur organisatorischen Vorbereitung des MAJG

e Vorlage Einladung zum MAJG

e Vorbereitungsbogen fur Mitarbeitende (MA) allgemein

¢ Vorbereitungsbogen fir Vorgesetzte (FK) allgemein

e Vorbereitungsbogen pad. MA Kindertagesstatten (Kita)

e \Vorbereitungsbogen Pastorinnen und Pastoren (Pastores)

¢ Vorbereitungsbogen Rickmeldung an Vorgesetzte (Fihrungskraftefeedback)

e Vorbereitungsbogen Ruckmeldung an Mitarbeitende (Mitarbeitereinschéatzung)

e Ziele - Theorie und Praxis

e Vereinbarungsbogen fiir das MAJG

e Tipps zur Gesprachsfuhrung
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4, Wozu der Leitfaden da ist

Dieser Leitfaden soll in die Thematik der Mitarbeiterjahresgesprache einfiihren sowie als
Orientierungshilfe die Gesprache und deren Vor- und Nachbereitung begleiten. Darlber hin-
aus bietet dieser Leitfaden in der jeweils aktuellen Version die Mdglichkeit zur intensiveren
Information Gber das Mitarbeiterjahresgesprach und seine Durchfiihrung.

Er ersetzt keine Schulung der Fihrungskrafte und keine gute Information der Mitarbeitenden.
Aus Grunden der besseren Lesbarkeit wird darauf verzichtet, streng die weibliche und méann-
liche Form zu beriicksichtigen.

Die Grundsatze fir die Mitarbeiterjahresgesprache sind vom Kirchenkreisvorstand fur die
Kirchenkreisebene verbindlich vorgegeben. Eine Dienstvereinbarung mit der Mitarbeiterver-
tretung des Kirchenkreises sichert diese Grundlage verlasslich ab*. Die zuséatzlichen Ar-
beitshilfen (im Download URL s.S. 4) kdnnen dabei nach Bedarf von den Arbeitsbereichen
und Einrichtungen modifiziert werden. Je nach Aufgabenbereich der Mitarbeitenden ist auch
bei den Vorbereitungsbégen eine angepasste Umsetzung in die Praxis mdglich und sinnvoll.
Die Dienstvereinbarung sieht bei Anderung der Vorbereitungsbdgen eine Abstimmung mit
der Personalentwicklung und der Mitarbeitervertretung des Kirchenkreises verbindlich vor.

3 Jahre nach Einfuhrung der Mitarbeiterjahresgesprache auf Kirchenkreisebene werden Kir-
chenkreisvorstand, Personalentwicklung und Mitarbeitervertretung die Praxis Mitarbeiterjah-
resgesprache wie auch den Leitfaden und die Arbeitshilfen einer Auswertung unterziehen
und ggf. verandern.

Der Leitfaden kann flr alle Organisationseinheiten, Einrichtungen und Arbeitsbereiche im
Kirchenkreis Hamburg-Ost genutzt werden. D.h. auch Dienstvorgesetzte in den Kirchenge-
meinden des Kirchenkreises, die in Austibung ihrer Personalverantwortung Mitarbeiterjah-
resgesprache fuhren wollen, kdnnen ihn daflr - in Abstimmung mit der Mitarbeitervertretung
- zur Grundlage machen.?

Damit kdnnen im Kirchenkreis Jahresgesprache mit haupt- und nebenamtlich Mitarbeitenden
wie auch mit Pastorinnen und Pastoren gefihrt werden. Auch fir Jahresgesprache mit eh-
renamtlich Mitarbeitenden ist er nutzbar. Vor Einfihrung der Jahresgesprache mit Ehrenamt-
lichen empfiehlt sich jedoch eine gesonderte Beratung, z.B. durch die Personalentwicklung,
da in der Zusammenarbeit mit Ehrenamtlichen eine Sondersituation der Mitarbeiterfihrung
vorliegt.

Der Gesprachsleitfaden enthalt eine Reihe von Vorbereitungsbégen mit Leitfragen, weitere
Vorlagen und Erlauterungen sowohl fir Mitarbeitende wie auch fir Filhrungskréafte. Nutzen

! Als Download URL s. S. 4
2 Zur Einfilhrung von Mitarbeiterjahresgespréche in Kirchengemeinden und Kirchengemeindeverbanden siehe Seite 11
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Sie die Bogen, die fir Sie gedacht sind und informieren Sie sich mit Hilfe der anderen Bégen
gern, wie sich Ihr Gegenlber vorbereitet hat.

Eine Ubersicht findet sich im Inhaltsverzeichnis und auch im Downloadbereich der Organisa-
tionsentwicklung. Die Handhabung der Materialien wird jeweils bei den einzelnen Vorlagen
erlautert.

5. Grundsatze des Mitarbeiterjahresgesprachs

Was ist ein Mitarbeiterjahresgesprach?

Das Mitarbeiterjahresgesprach ist ein vertrauliches, partnerschaftlich gefihrtes Vier-Augen-
Gespréach zwischen Vorgesetzten und deren unmittelbar unterstellten Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern. Es findet einmal im Jahr ohne konkreten Anlass in einem stérungsfreien Rah-
men mit ausreichend Zeit statt.

Mitarbeiterjahresgesprache sind verbindlicher Bestandteil der Personalverantwortung aller
Fuhrungskrafte im Kirchenkreis Hamburg-Ost.

Das Mitarbeiterjahresgesprach geht tiber die routineméalRige Alltagskommunikation hinaus.
Es ist ein geplantes, inhaltlich vorbereitetes Gesprach, das einen bestimmten Sachinhalt und
eine Zielsetzung hat. Es steht nicht im Zusammenhang mit der Erledigung bestimmter Auf-
gaben und ist auch nicht mit anlassbezogenen Gespréchen, wie z.B. regelméRigen Arbeits-
besprechungen, Beurteilungs-, Anordnungs- oder Konfliktgesprachen zu verwechseln.

Aus diesem Grund ist ein eigens fir diesen Gesprachstyp zugeschnittenes Umfeld sinnvoll
und hilfreich.

Was soll und kann mit den Mitarbeiterjahresgesprachen erreicht werden?
Das Mitarbeiterjahresgespréach
o ermdglicht Mitarbeitenden und Fihrungskraften, gemeinsam den zuriickliegenden
Arbeitszeitraum zu reflektieren und sich Uber die Arbeitssituation und Zufriedenheit
auszutauschen
0 vermittelt Wertschatzung und hilft, die Fahigkeiten von Mitarbeitenden zu wirdigen,
zu entdecken und weiter zu entwickeln (Personalentwicklung)
o fordert Offenheit und Vertrauen zwischen Vorgesetzten und Mitarbeitenden
o soll eine dauerhafte konstruktive Zusammenarbeit zwischen Vorgesetzten und ihren
Mitarbeitenden sowie die Entwicklung kooperativer Arbeitsbeziehungen voranbringen
und somit Arbeitsergebnisse und Arbeitsfreude verbessern
o vertieft die dienstliche Kommunikation, den Informationsfluss und Wissensaustausch
und macht die Strukturen und Ziele der Arbeit transparenter
o dient dazu (Ziel-)Vereinbarungen fur die weitere Arbeit zu treffen

o Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erhalten Rickmeldung tber ihre berufliche Tatigkeit
und gewinnen Klarheit, welche Erwartungen an sie gestellt werden
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o0 Verabredungen zur gezielten Férderung gegenwartig und zuktinftig bendtigter Kom-
petenzen und das Besprechen von realistischen beruflichen Perspektiven erhéht zu-
dem die Arbeitszufriedenheit und Motivation

0 Vorgesetzte hingegen erhalten Gelegenheit, die Probleme, Interessen und Potenziale
ihrer Mitarbeitenden besser kennen zu lernen und darauf bei der Entwicklung von
Forder- und Entwicklungsmaf3nahmen zu reagieren. Daruber hinaus haben sie die
Madglichkeit; inr FiUhrungsverhalten kritisch zu Uberprifen und zu optimieren

o Das Mitarbeiterjahresgesprach setzt einen Lern- und Entwicklungsprozess in Gang,
aus dem eine Verbesserung der gesamten Leitungs- und Fuhrungskultur folgen kann.
Eine verbesserte Zusammenarbeit und das angenehmere Betriebsklima werden sich
zudem positiv auf die Arbeitsqualitat und Aufgabenerfiillung auswirken

Wer nimmt am Jahresgespréach teil?

Das Mitarbeiterjahresgesprach ist ein Vier-Augen-Gesprach, das zwischen einer Fihrungs-
kraft und deren direkt unterstelltem/r Mitarbeiter/in gefuihrt wird, d.h. durch die / denjenige/n
Vorgesetzten, die/der dem/der Mitarbeiter/in unmittelbar Anordnungen fiir die dienstliche
Tatigkeit erteilen kann.

Die Unterstellungsverhaltnisse ergeben sich in der Regel aus dem Organigramm des Ar-
beitsbereiches - wenn vorhanden - und aus entsprechenden Beschlissen der Leitungsgre-
mien.

Wo findet das Jahresgesprach statt?

Der Erfolg des Mitarbeiterjahresgesprachs ist von einer angenehmen und stérungsfreien
Gesprachsatmosphére abhéngig. Es sollte ein Raum gewéhlt werden, in dem die Ge-
sprachsteilnehmer ungestort sind. Findet das Gesprach im Buro der Fuhrungskraft statt,
dann ist der Schreibtisch unglinstig. Es ist besser, das Gesprach an einem separaten runden
Tisch zu fiihren. Sollte dieser nicht vorhanden sein, bietet sich zumindest eine Uberecksitz-
ordnung an. Stérquellen in Bezug auf Telefon, weitere Personen. Akustik, Temperatur, Be-
leuchtung usw. sind zu vermeiden.

Wie oft findet das Jahresgesprach statt und wie lange dauert es?

Das Mitarbeiterjahresgesprach soll einmal jahrlich, am besten im Zwolf-Monatsrhythmus, auf
Einladung der/des Vorgesetzten durchzufihren.

Der Gesprachstermin wird mindestens zwei Wochen vor dem Gesprach zwischen den Ge-
sprachsteilnehmern vereinbart.

Die Dauer der Jahresgesprache wird im Einzelfall unterschiedlich sein. Es sollte dafur aus-
reichend ungestorte Zeit innerhalb der Arbeitszeit eingeplant werden (60-90 Minuten Ge-
sprachszeit plus Vor- und Nachbereitungszeit). Eine Gesprachslange von 90 Minuten sollte
jedoch nicht Gberschritten werden.
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Weder Vorgesetzte noch Mitarbeitende sollten wahrend des Gesprachs unter Zeitdruck ste-
hen. Aus diesem Grund sind z.B. Montagvormittage, Freitagnachmittage sowie der Zeitraum
kurz vor Ende der Arbeitszeit fur die Gespréche wenig geeignet.

Was wird im Jahresgesprach besprochen?
Jahresgesprache haben einen strukturierten Ablauf und werden in dieser Struktur in vielen
Bereichen des Arbeitslebens, also nicht nur im Kirchenkreis Hamburg-Ost, durchgefihrt.

Sie bestehen aus mehreren Abschnitten
1. Ruckblick
0 Rickblick auf die Zeit seit dem letzten Jahresgesprach (beim ersten Gesprach auf
das letzte Jahr) und auf das Erreichen der bei diesem Jahresgesprach getroffenen
(Ziel-)Vereinbarungen (ab dem 2. Jahr)
2. Gegenwartige Arbeitssituation
0 Austausch uber die aktuellen Arbeitsbedingungen und das Arbeitsumfeld
o0 wechselseitige Riickmeldung, wie die Arbeit der Gesprachfilhrenden wahrge-
nommen wird. Dies beinhaltet sowohl Rickmeldungen zu Kommunikation und Zu-
sammenarbeit zwischen beiden Gesprachsteilnehmern / -teilnehmerinnen, wie
auch auf das Leitungsverhalten der Vorgesetzten
3. Ausblick
0 Ausblick auf das und gemeinsame Planung des kommenden Arbeitsjahres
o0 Erarbeitung sowie Vereinbarung von Zielen fur die Arbeit und dazu nétigen Mal3-
nahmen
o Vereinbarung von MalRnahmen der beruflichen Entwicklung (Personalentwick-
lungsmalRnahmen, z.B. Teilnahme an einer Fort- oder Weiterbildung)

Was ist bei der Vorbereitung des Jahresgespraches zu beachten?

Die Mitarbeitenden erhalten von ihrer/ihrem Vorgesetzten rechtzeitig vor dem Gesprach, d.h.
mindestens 14 Tage vorher, die Vorbereitungsbégen, die eine Orientierungshilfe fir das Ge-
sprach darstellen.

Die Vorbereitungsbdgen dienen dazu, den Gesprachsverlauf zu strukturieren und ihn fur
beide Gesprachsteilnehmer/innen in Inhalt und Ablauf verlasslich und Gberschaubar zu ges-
talten. Im Jahresgesprach selbst geht es nicht um schematisches Abarbeiten der Fragen.
Die Vorbereitungsbdgen dienen ausschliel3lich der persdnlichen Vorbereitung und ggf. der
Gedéachtnisstitze wahrend des Gespraches. Deshalb ist ausreichend Zeit zur eigenen Vor-
bereitung und Einstimmung sinnvoll und natig.

Wer tragt die Verantwortung fir das Jahresgesprach?

Die Verantwortung fur die inhaltliche Vorbereitung des Mitarbeiterjahresgespréachs obliegt
beiden Beteiligten. Beide bereiten sich unabhangig voneinander auf das Gespréach vor. Die
Verantwortung fur die Gesprachsfiihrung und den Gesprachsablauf liegt vorwiegend bei der
Fuhrungskraft. Ihre Aufgabe ist es, eine Gesprachsatmosphéare zu schaffen, die einen nutz-
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bringenden, vertrauensvollen und zielorientierten Meinungsaustausch ermdglicht. Die Ver-
antwortung fur das Gesprachsergebnis liegt wiederum bei beiden Gesprachsteilnehmern.
Gemeinsam sind Ldsungen, Verbesserungsvorschlage und Ideen zu erarbeiten.

Welche Rechte und Pflichten fur das Fihren von Jahresgesprachen gibt es?
Das Fihren von Jahresgesprachen ist verbindlicher Bestandteil der Personalverantwortung
einer Fuhrungskraft im Kirchenkreis. Der Kirchenkreis bietet allen Fihrungskraften eine vor-
bereitende Schulung an.

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter haben das Recht, dass mit ihnen ein Jahresgesprach ge-
fuhrt wird. Gleichzeitig sind sie verpflichtet an den Jahresgesprachen teilzunehmen.
Kdnnen innerhalb eines Jahresgespraches nicht alle Themen behandelt werden, kann ein
weiteres Gespréach verabredet werden, wenn ein/e Gespréachsteilnehmer/in es winscht.

Was passiert in aul3ergewthnlichen Situationen?

Jahresgesprache sind, bei aller Vertraulichkeit, keine Privat- oder Seelsorgegesprache.
Trotzdem kann es vor oder wahrend eines Jahresgespraches zu Situationen kommen, die
die Fortsetzung oder sogar das Fihren des Jahresgespraches nicht mdglich machen. In
diesen Fallen sollte das Jahresgesprach auf keinen Fall ,auf Krampf* gefuhrt werden, son-
dern versucht werden, die Basis fir das geplante Jahresgesprach (wieder) herzustellen.
Mdchte ein/e Mitarbeiter/in das Jahresgesprach nicht fihren, dann sollte die Fihrungskraft im
direkten Kontakt zumindest versuchen, die Grunde dafir zu finden. Besteht auch dann noch
keine Bereitschaft, das Jahresgesprach zu fihren, dann wird eine dritte Person, die nicht aus
dem gleichen Arbeitsbereich kommt, hinzugezogen, um bei einem klarenden Gesprach un-
terstiitzend zur Seite zu stehen. Dies kann z.B. eine Person aus der Mitarbeitervertretung,
der Organisationsentwicklung oder der Leitungsebene sein. Ziel ist es, die Voraussetzungen
fur das Fuhren des Jahresgespraches zu schaffen. Die Person sollte von beiden Teilneh-
menden akzeptiert sein. Die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter hat das Recht, einen ersten Vor-
schlag fur eine entsprechende Person zu machen. Bis zur Klarung wird das Jahresgesprach
ausgesetzt.

Wird ein Jahresgespréach von einem Konflikt zwischen Vorgesetzter/Vorgesetztem und Mit-
arbeiter/in Uberlagert, ist es abzubrechen und ein Folgegespréch zu vereinbaren. Bei diesem
kann z.B. eine Person aus der Mitarbeitervertretung, der Organisationsentwicklung oder der
Leitungsebene gebeten werden, bei der Klarung unterstiitzend zur Seite zu stehen. Die Per-
son soll von beiden Teilnehmenden akzeptiert sein. Ziel dabei ist es, den Konflikt zu klaren
und damit die Voraussetzungen fur die Wiederaufnahme des Jahresgespréaches zu schaffen.
Auch in dieser Situation hat die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter das Recht, einen ersten Vor-
schlag fur eine entsprechende Person zu machen.

Wird ein Jahresgespréach von personlichen Problemen Uberlagert, so dass die Fortsetzung
des Jahresgespraches nicht moéglich ist, so ist das Jahresgespréach als solches ausdricklich
abzubrechen und ein neuer Gesprachstermin zu vereinbaren. Ein zweiter Termin sollte mog-
lichst innerhalb eines Monats nach Abbruch des ersten Gesprachs stattfinden.
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Wer erfahrt etwas Uber den Inhalt der Jahresgesprache?

Der Vertraulichkeit der Mitarbeiterjahresgesprache kommt eine grof3e Bedeutung zu. Nur
wenn die Gesprachsergebnisse vertraulich behandelt werden, besteht die Mdglichkeit zu
einem offenen und konstruktiven Dialog zwischen Vorgesetzter/Vorgesetztem und Mitarbei-
tenden, der die partnerschaftliche Fihrungskultur starkt und die Arbeitszufriedenheit und die
Arbeitsmotivation steigert. Die Inhalte und Ergebnisse des Mitarbeiterjahresgesprachs wer-
den daher von den Gesprachsteilnehmern sehr vertraulich behandelt, der Vereinbarungsbo-
gen verbleibt ausschlie3lich bei den beiden. Einzig die Informationen, die fur Dritte relevant
sind, etwa vereinbarte Forder- und EntwicklungsmalRnahmen oder Vorschlage fir eine Ver-
besserung der Zusammenarbeit, werden an die zustdndigen Stellen weitergegeben.

Was wird schriftlich festgehalten und wie wird damit umgegangen?
Das Jahresgesprach ist ein partnerschaftliches Gesprach, das unbelastet von einer Proto-
kollfUhrung stattfindet. Das heif3t, es wird kein Protokoll tber den Gesprachsverlauf gefertigt.
Ausschliel3lich die Ergebnisse des Jahresgespraches in Form von Vereinbarungen oder
Zielvereinbarungen werden auf dem Vereinbarungsbogen?® festgehalten.
Dabei sind die (Ziel-)Vereinbarungen zwischen den Gesprachsteilnehmern einvernehmlich
festzulegen und dann so konkret wie moglich zu formulieren.
Sie beinhalten:
0 was erreicht bzw. getan werden soll
0 bis wann es erreicht bzw. getan werden soll
o0 welche Schritte auf dem Weg dazu von wem bis wann gegangen werden / wie das
Ziel erreicht wird
o wer beteiligt / informiert / einbezogen wird
Dies ist besonders dann zu regeln, wenn das Aufgabengebiet Dritter berthrt ist
0 wann eine Ergebniskontrolle vorgenommen wird

Die (Ziel-)Vereinbarungen werden also ausgehandelt und missen von beiden Ge-
sprachsteilnehmern akzeptiert sein. Gemeinsam getroffene Vereinbarungen sind dann ver-
bindliche Vorgaben und Verabredungen fur die weitere Arbeit.

Die Vereinbarungen orientieren sich auch an den tGibergeordneten Zielen, die fur den jeweili-
gen Arbeitsbereich festgelegt sind.

Zeigt sich spater, dass eine (Ziel-)Vereinbarung nicht erreicht bzw. umgesetzt werden kann,
dann sollte méglichst zeitnah sowohl von der/dem Mitarbeitenden wie von der/dem Vorge-
setzten aus das unmittelbare Gesprach dartiber gesucht werden, um die Vereinbarung zu
Uberprifen und ggf. im gegenseitigen Einvernehmen zu verandern.

Der Vereinbarungsbogen wird am Ende des Jahresgespréaches von den Beteiligten unter-
schrieben und von ihnen persénlich und fir Dritte unzuganglich aufbewahrt. Andere Perso-
nen dirfen die Vereinbarungsbdgen nur mit Zustimmung der/des Mitarbeitenden einsehen.

3 im Download URL s. S. 4
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Sie sind nicht Bestandteil der Personalakte. Es erfolgt auch keine zentrale Aufbewahrung
oder computergestitzte Speicherung.

Es werden nur Vereinbarungen bzw. Zielvereinbarungen protokolliert, nicht der Verlauf des
Gespraches. Nach dem nachfolgenden Gesprach im nachsten Jahr wird der Vereinbarungs-
bogen des Vorjahres vernichtet.

Entgeltfragen sind nicht Bestandteil von Vereinbarungen des Jahresgespraches, ebenso wie
arbeitsrechtliche Konsequenzen im Zusammenhang mit dem Jahresgesprach ausgeschlos-
sen sind.

Bei einem Arbeitsplatzwechsel des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin werden die Vereinbarungs-
bdgen von den Beteiligten vernichtet.

Bei einem Wechsel der/des Vorgesetzten in der Zeit bis zum nachfolgenden Jahresge-
sprach, werden die Unterlagen der Nachfolgerin/dem Nachfolger weitergegeben, denn das
Jahresgesprach hat zwar einen personlichen Charakter, ist aber kein personliches,

sondern ein dienstliches Gesprach.

Welche weitere Unterstitzung fir die Mitarbeiterjahresgesprache gibt es?

Der Kirchenkreis Hamburg-Ost tragt Sorge fiir ein Fortbildungsangebot flr Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter im Kirchenkreis, das sie unterstiitzt, ihre Belange in den Gespréachen
mit ihrer / ihrem Vorgesetzten gut zu vertreten (Kommunikationstraining).

Die Personalentwicklung im Kirchenkreis Hamburg-Ost bietet den Fihrungskraften eine
zweitagige Fortbildung zum Fihren von Mitarbeiterjahresgespréachen an bzw. vermittelt
diese. Diese Fortbildung soll verbindlich von allen Fihrungskraften wahrgenommen werden,
bevor sie mit den Jahresgesprachen beginnen.

Bei Fragen, Unsicherheiten etc. steht neben der Personalentwicklung unter anderem auch
die Mitarbeitervertretung als Ansprechpartnerin zur Verfigung (Kontakte siehe letzte Seite).

Was ist bei der Einfiuhrung von Mitarbeiterjahresgesprachen in der Kirchenge-
meinde zu beachten?

Die Einfiihrung von Mitarbeiterjahresgesprachen unterliegt der Mitbestimmung der Mitarbei-
tervertretung. Da jede Kirchengemeinde eine Korperschaft des 6ffentlichen Rechts ist, ist fir
jede Kirchengemeinde gesondert dazu eine Dienstvereinbarung mit der Mitarbeitervertretung
des Kirchenkreises abzuschlie3en.

Im Download (URL s.S.4) finden Sie die Dienstvereinbarung, die zwischen Kirchenkreisvor-
stand und Mitarbeitervertretung fur die Kirchenkreisebene abgeschlossen ist und eine mit der
Mitarbeitervertretung abgestimmte Vorlage fur Kirchengemeinden. Kirchenkreisvorstand und
Mitarbeitervertretung empfehlen den Kirchengemeinden diese Dienstvereinbarung. lhre In-
halte entsprechen zudem diesen Leitfaden, der auch von Kirchengemeinden und Kirchen-
gemeindeverbanden genutzt werden kann.

Fir die praktische Umsetzung in der Kirchengemeinde ist zu klaren, wer die Mitarbeiterjah-
resgesprache fuhrt. Grundsatzlich ist die Dienststellenleitung, d.h. der oder die Vorsitzende
des Kirchenvorstandes die direkte Fuhrungskraft. Wo es andere Unterstellungsverhéltnisse
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gibt, sollten diese transparent und ggf. durch einen Kirchenvorstandsbeschluss bekraftigt
sein.

Eine gut geplante und transparente Einfihrung der Jahresgespréche beinhaltet auch die
Information von Mitarbeitenden und Leitung. Unterstlitzung bieten hier die Personalentwick-
lung des Kirchenkreises und die Mitarbeitervertretung.

6. Die organisatorische Vorbereitung

Der Erfolg des Mitarbeiterjahresgesprachs ist entscheidend von der aktiven Mitwirkung bei-
der Gesprachspartner abhangig. Mitarbeitende und Fuhrungskréfte sollten sich daher sorg-
faltig und unabhangig voneinander auf jedes der Gesprache vorbereiten.

Eine Checkliste zur organisatorischen Vorbereitung finden Sie im Download (URL s. S. 4).

7. Die inhaltliche Vorbereitung

Die nachfolgenden Fragen wie die Vorbereitungsbégen sollen Ihnen die Vorbereitung des
Mitarbeiterjahresgesprachs und die spatere Gesprachsdurchfiihrung erleichtern. Die Fragen
zur Vorbereitung und Durchfiihrung des Jahresgespraches stellen eine Orientierungshilfe dar
und dienen als Anregung. Sie missen daher nicht schematisch abgearbeitet werden.

Sie als Vorgesetzte/r oder Mitarbeitende/r haben damit die Mdglichkeit sich vor dem Ge-
sprach intensiv vorzubereiten, auf das Gesprach einzustimmen und Ihnen wichtige Anliegen
gut einbringen zu kbénnen.

Zur Einstimmung vor dem Jahresgesprach
Halten Sie sich unmittelbar vor dem Jahresgesprach Zeit (ca. 20 Minuten) fur lhre personli-
che Einstimmung frei.
Vergegenwartigen Sie sich:
0 Wer ist Ihr/le Gesprachspartner/in?
o Wie ist lhre Stimmung?
o Worauf wollen Sie achten? (als Fuhrungskraft z.B. auf: Zuhoren / Feedback / Lob /
Regeln / Zeitstruktur?...)
0 Welche Themen haben fir Sie Prioritat?
0 Was wollen Sie erreichen?
0 Wenn es schwierige Punkte gibt: Wann und wie méchten Sie sie ansprechen?

Zur Benutzung der Vorbereitungsbégen
Auf den folgenden beiden Seiten finden Sie zunéachst die allgemeinen Vorbereitungsbdgen
fur Mitarbeitende und Vorgesetzte.
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Mit der Einladung zum Jahresgesprach werden sie lhnen als Mitarbeiterin / Mitarbeiter von
Ihrer / Ihrem Vorgesetzten noch einmal gesondert zur Verfigung gestellt. Als Druckvorlage
finden Sie alle Vorbereitungsbégen im Download (URL s. S. 4).

Allgemeine Vorbereitungsbdgen

Bitte nehmen Sie sich ausreichend Zeit, um sich mit Ihrem Bogen auf das Gesprach vorzu-
bereiten. Sie kénnen sich Notizen machen und diese zum Gesprach mitbringen, damit die
Punkte, die Ihnen besonders wichtig sind, nicht verloren gehen. Ihr Vorbereitungsbogen ist
ausschlielich fur Sie bestimmt. Er soll Ihnen als Mitarbeiterin / Mitarbeiter ebenso wie Ihnen
als Vorgesetztem/r einen verlasslichen Orientierungsrahmen fir das Gesprach bieten, ist
jedoch nicht detailliert ,abzuarbeiten.”

Vorbereitungsbdgen fir Rickmeldungen an Mitarbeitende und Vorgesetzte

Gerade bei den ersten Jahresgesprachen fallt eine Rickmeldung an das jeweilige Gegen-
uber oft besonders schwer. Wir sind oft wenig getibt im wertschétzenden Feedback zu Arbeit
und Zusammenarbeit und im Austausch der Erwartungen an einander.

Als zusatzliche Unterstiitzung in lhrer eigenen Vorbereitung kénnen lhnen die Bégen zur
Rickmeldung an Mitarbeitende und an Vorgesetzte (Fuhrungskraftefeedback) dienen. Auch
diese Bogen sind zu lhrer persénlichen Vorbereitung gedacht.

Vorbereitungsbdgen fiur einzelne Berufsgruppen

Vorbereitungsbogen fiir einzelne Berufsgruppen wie z.B. flr Jahresgesprache mit padagogi-
schen Mitarbeiterinnen im Kindertagestattenbereich und fir Jahresgesprache mit Pastorin-
nen und Pastoren finden sich im Download (URL s. S. 4), da diese schon bisherige Praxis in
einigen Bereichen des Kirchenkreises sind.

Fir weitere einzelne Arbeitsbereiche, wie z.B. den hauswirtschaftlichen Bereich, kann es
sinnvoll sein spezifische Vorbereitungsbdgen zu entwickeln. Dies sollte in Abstimmung mit
der Personalentwicklung und der Mitarbeitervertretung unter Beibehaltung der Grundstruktur
fur das Jahresgesprach geschehen.
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7.1. Vorbereitungsbogen zum Mitarbeiterjahresgesprach
fur Mitarbeitende

1. Ruckblick auf das vergangene Arbeitsjahr
Fur welche Tatigkeitsbereiche habe ich im letzten Jahr die grof3ten Zeitanteile bzw.
die meiste Energie aufgewandt?

o0 Wie sind meine Aufgaben und Zusténdigkeiten geregelt bzw. abgesprochen? Gibt es

eine Regelung?

Wie hat sich diese Regelung bewahrt?

Habe ich meine Aufgaben erflillen kénnen?

Was ist gelungen?

Was ist weniger gelungen?

Was war dabei forderlich, was war hinderlich?

Was ist verbesserungswirdig?

Ab dem 2. Jahr:

0 Welche Ziele wurden im letzten Jahresgespréach vereinbart, welche Verabredungen
getroffen?

o Wourden die Ziele erreicht und die Verabredungen eingehalten?

O O O 0O O O

2. Gegenwartige Arbeitssituation
2.1. Arbeitszufriedenheit
0 Wie zufrieden bin ich mit meiner Arbeitssituation in Hinblick auf:
o Kommunikation und Zusammenarbeit mit Kolleginnen und Kollegen?
o0 Arbeitsorganisation? Arbeitsplatzgestaltung?
o Fduhle ich mich mit den derzeitigen Aufgaben richtig eingesetzt?
0 Wo sehe ich meine Starken und Schwachen?
o0 Gibt es aufgrund meiner personlichen Situation etwas, was ich in Bezug auf meine
Arbeitssituation ansprechen méchte?

2.2. Leitung und Zusammenarbeit
0 Wie erlebe ich das Fuhrungsverhalten meines / meiner Vorgesetzten mir gegentber?
0 Was starkt mich?
o0 Was winsche ich mir anders? (der Bogen zum Fihrungskraftefeedback kann
Ihnen eine Hilfe sein).
0 Wie erlebe ich mich in der Zusammenarbeit mit meiner / meinem Vorgesetzten?
Was vermute ich, welche Erwartungen an die Zusammenarbeit mein/e Vorgesetzte/r
an mich hat?

o

Ausblick auf das kommende Arbeitsjahr

Was steht in Bezug auf meine Arbeit im nachsten Jahr an?

Welche Schwerpunkte und Ziele habe ich?

Welche konkreten Ziele mochte ich mit meiner / meinem Vorgesetzten vereinbaren?
Was brauche ich an Unterstitzung (z.B. Fortbildung)

O O 0o W
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7.2. Vorbereitungsbogen zum Mitarbeiterjahresgesprach
far Vorgesetzte

1. Ruckblick auf das vergangene Arbeitsjahr
Fur welche Téatigkeitsbereiche hat die/der Mitarbeiter/in im letzten Jahr die grof3ten
Zeitanteile bzw. die meiste Energie aufgewandt?

o Wie sind ihre / seine Aufgaben und Zustandigkeiten geregelt bzw. abgesprochen?

Gibt es eine Regelung?

Wie hat sich diese Regelung bewahrt?

Hat sie/er ihre/seine Aufgaben erfullen kénnen?

Was ist gelungen?

Was ist weniger gelungen?

Was war dabei forderlich, was war hinderlich?

Was ist verbesserungswiirdig?

Ab dem 2. Jahr:

0 Welche Ziele wurden im letzten Jahresgespréch vereinbart, welche Verabredungen getroffen?

o0 Wourden die Ziele erreicht und die Verabredungen eingehalten?

O O O 0O 0O O

2. Gegenwartige Arbeitssituation

2.1. Arbeitszufriedenheit

o Wie zufrieden bin ich mit der Arbeitssituation der / des Mitarbeitenden?

0 Wie schatze ich die Zufriedenheit der / des Mitarbeitenden ein im Hinblick auf:
o Kommunikation und Zusammenarbeit mit Kolleginnen und Kollegen?
0 Arbeitsorganisation? Arbeitsplatzgestaltung?

o0 Sehe ich die / den Mitarbeitende/n mit den derzeitigen Aufgaben richtig eingesetzt?
o mitihren / seinen Starken und Schwéachen? (der Bogen zur Mitarbeiterein-

schéatzung kann Ihnen eine Hilfe sein)
o Ggf. Frage an die / den Mitarbeitende/n: ,Gibt es aufgrund lhrer persénlichen Situati-
on etwas, was Sie in Bezug auf Ihre Arbeitssituation ansprechen mochten?*

2.2. Leitung und Zusammenarbeit
0 Wie erlebe ich mein Fuhrungsverhalten meiner/meinem Mitarbeitenden gegeniiber?
0 Wie starke ich meine/n Mitarbeitende/n?
0 Was winsche ich mir anders?
0 Wie erlebe ich die/den Mitarbeitende/n in der Zusammenarbeit mit mir?
Welche Erwartungen an die Zusammenarbeit habe ich an meine/meinen Mitarbeitende/n? (der
Bogen zum Fihrungskraftefeedback kann lhnen eine Hilfe sein).

(@]

Ausblick auf das kommende Arbeitsjahr

Was steht in Bezug auf die Arbeit der/des Mitarbeitenden im nachsten Jahr an?
Welche Schwerpunkte und Ziele ergeben sich daraus fiur die/den Mitarbeitende/n?
Welche konkreten Ziele méchte ich mit meiner/meinem Mitarbeitenden vereinbaren?
Wo sehe ich Unterstiitzungsbedarf (z.B. Fortbildung)?

Was kann ich als Vorgesetzte/r dazu beitragen?

O OO0 o W
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7.3. Vorbereitungsbogen fiur die Riuckmeldungen
an den /die Vorgesetzte/n (Fihrungskraftefeedback)

Fur die Mitarbeiterin und den Mitarbeiter:

Dieser Bogen (auch im Download URL s. S. 4) kann Ihnen als Hilfestellung bei der Vorberei-
tung auf das Thema Leitung und Zusammenarbeit mit lhrem/Ihrer Vorgesetzten dienen. Er
ist fUr Sie personlich gedacht und kann Sie unterstitzen, einige Aspekte vorab strukturiert zu
durchdenken und ggf. auch von sich aus leichter Punkte anzusprechen, die Thnen wichtig
sind.

Bitte denken Sie daran, dass der Schwerpunkt des Gespraches nicht auf der Bewertung der
Vergangenheit liegt, sondern auf der Mdglichkeit, das Fuhrungsverhalten der/des Vorgesetz-
ten und die Zusammenarbeit in der Zukunft zu verbessern. Daflr ist es auch den Fihrungs-
kraften hilfreich/wichtig zu erfahren, welche Erwartungen Sie als Mitarbeiter/in haben.

TIPP: Sie kbnnen den Bogen auch von Vorgesetzten als Selbsteinschatzung ausfiillen las-
sen und beide Ergebnisse im Gespréch vergleichen.

Bitte kreuzen Sie an, in wie weit die Aussage auf das Verhalten lhres/lhrer Vorgesetzten lhnen gegenuber zutrifft.

trifft trifft neut | trifft trifft

Meine Vorgesetzte / mein Vorgesetzter voll | eher | ral | eher | gar | Bemerkungen
zZu zZu nicht | nicht
Zu Zu

...informiert mich umfassend, vollstandig und rechtzeitig
Uber Ereignisse, die meinen Arbeitsplatz betreffen

...aulert Kritik immer sachlich, ohne mich zu verletzen

...unterstitzt mich in meinen Belangen in ausreichendem
MalRe

...hélt Absprachen und Zusagen immer ein

...setzt mich entsprechend meiner Kenntnisse, Fahigkei-
ten und Interessen ein

...delegiert qualifizierte Arbeiten und Verantwortungen in
angemessenem Malie

...setzt sich fir meine Weiterbildung und berufliche Ent-
wicklung ausreichend ein

...bindet mich in wichtige Entscheidungsprozesse, die
mein Arbeitsgebiet betreffen, ein

...spricht mit mir Gber Ereignisse und Entwicklungen im
Kirchenkreis (bzw. in der Einrichtung oder der Kirchen-
gemeinde...), damit ich die einzelne Situation besser
beurteilen kann

...kann ihre/seine fachlichen Entscheidungen und Auffas-
sungen verstandlich und nachvollziehbar darstellen

...gibt mir gut strukturierte und nachvollziehbare Ar-
beitsauftrage, die ausfiihrbar sind

...erteilt regelmaRige Rickmeldung (Feedback) zu mei-
nen Leitungen und erkennt gute Leistungen an

...was mir sonst noch wichtig in der Zusammenarbeit mit
meiner/meinem Vorgesetzten ist
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7.4. Vorbereitungsbogen fiur die Ruckmeldungen an die
Mitarbeitenden (Mitarbeitereinschatzung)

Fur die FUhrungskraft:

Dieser Bogen (auch im Download URL s. S. 4) kann Ihnen als Hilfestellung bei der Vorberei-
tung auf den Gesprachsteil dienen, in dem Sie mit lhrem/lhrer Mitarbeitenden dartber spre-
chen in wie weit Sie die/den Mitarbeitenden mit ihren/seinen Starken und Schwéachen richtig
eingesetzt sehen. Er ist flr Sie personlich gedacht und kann Sie unterstiitzen, einige Aspek-
te vorab strukturiert zu durchdenken und prazise und wertschatzend anzusprechen.

Bitte denken Sie daran, dass der Schwerpunkt des Gespraches nicht auf der Bewertung der
Vergangenheit liegt, sondern auf der Mdglichkeit Arbeitszufriedenheit und Arbeitsleistungen
zu verbessern.

TIPP: Sie kbnnen den Bogen auch von Mitarbeitenden als Selbsteinschatzung ausfllen las-
sen und beide Ergebnisse im Gesprach vergleichen.

Bitte kreuzen Sie an, in wie weit die Aussage auf lhre Mitarbeiterin / Ihren Mitarbeiter zutrifft.

trifft trifft neut | trifft trifft

. . . . . . voll eher ral eher gar
Meine Mitarbeiterin / mein Mitarbeiter 2 | zu nicht | nicht | B€MeErkungen

Zu Zu

...ist ihren/seinen Fahigkeiten und Interessen entspre-
chend eingesetzt

...halt sich dem Aufgabengebiet entsprechend fachlich
auf dem Laufenden, z.B. durch regelméaRige Weiterbil-
dung und hat auch die Méglichkeit dazu

...arbeitet im Rahmen der Vorgaben eigenverantwortlich
in ihrem/seinem Aufgabenbereich

....trifft nétige Entscheidungen und kann sie verstandlich
und nachvollziehbar darstellen

...erledigt die Ubertragenen Aufgaben in angemessener
Zeit gut und verlasslich

...halt sich an Absprachen und Vereinbarungen

...geht offen mit Veranderungen um

...entwickelt eigene Ideen zur Verbesserung der Arbeits-
bedingungen/der Aufgabenerfiillung und bringt diese ein

...ist zugewandt und freundlich im Umgang mit Auf3en-
kontakten (Kunden, Ratsuchende...)

...arbeitet gut mit Kolleginnen und Kollegen im Arbeitsbe-
reich bzw. Team zusammen, wo es notwendig und sinn-
voll ist

...ist im Konfliktfall um konstruktive Lésungen bemiiht

...was mir sonst noch wichtig in Blick auf meine Mitarbei-
terin/meinen Mitarbeiter ist
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8. Die Durchfihrung

Die Durchfihrung des Mitarbeiterjahresgespréachs konnte sich wie folgt gestalten:

Die einzelnen Phasen mit den dazu gehotrigen Themenbereichen (s. Vorbereitungsbogen)
werden nacheinander behandelt.

Als Vorgehen dafir bietet sich, unter der Gesprachssteuerung der Fuhrungskraft an, jeweils
einen Austausch zu den Fragen vorzunehmen:

Austausch
a. aus Sicht der/des Mitarbeitenden (eventuelle Riuckfragen der/des
Vorgesetzten)
b. aus Sicht der/des Vorgesetzten (eventuelle Ruckfragen der/des
Mitarbeitenden)
c. Aussprache und Vereinbarungen
Hierbei kbnnen Themenkomplexe innerhalb einer Gesprachsphase zusammengefasst wer-
den. Achten Sie als Vorgesetzte/r auf ausgeglichene Gesprachsanteile: 50% Redeanteil fur
jede/n ist gut. Gehen Sie flexibel mit dem Vorbereitungsbogen um und behandeln Sie das
Wichtige.

9. Die (Ziel-)Vereinbarungen und der Vereinbarungsbogen

Wozu brauche ich den Vereinbarungsbogen?

In der letzten Phase des (Mitarbeiter)Jahresgespraches, in der die Zukunft in den Blick ge-
nommen wird, geht es im Wesentlichen darum, gemeinsam Ziele fur die Arbeit im kommen-
den Jahr zu vereinbaren, Verabredungen zu treffen und MafRnahmen zur Umsetzung und
Erreichung von Verabredungen und Zielen festzulegen.

Solche Vereinbarungen zu treffen, ist immer ein gemeinsamer Prozess. Ziele werden mitein-
ander vereinbart, und Verabredungen miteinander getroffen, also niemals von oben ange-
ordnet.

Danach werden sie schriftlich auf dem Vereinbarungsbogen festgehalten und dann von bei-
den Gesprachsteilnehmern am Ende des Jahresgesprachs mit ihrer Unterschrift fr verbind-
lich verabredet erklart. Damit haben beide Unterzeichnenden die Gewissheit, dass sie sich
auch auf das Vereinbarte verlassen kdnnen.

Nutzen Sie, wenn nétig, einen Bogen pro (Ziel-)Vereinbarung, das erleichtert das Ausfiillen.
(siehe hierzu auch den Abschnitt: Was wird schriftlich festgehalten und wie wird damit um-
gegangen? auf S. 10).

Es bedarf einiger Ubung, Ziele und Vereinbarungen und die entsprechenden MaRnahmen
klar und konkret zu formulieren. Haben Sie Geduld mit sich — Ubung macht die Meister!
Formuliert wird also mindestens:
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0 Was erreicht werden soll — (das Ziel)

0 Bis wann es erreicht bzw. getan werden soll

0 Welche Schritte auf dem Weg dazu von wem bis wann gegangen werden / wie das
Ziel erreicht wird — (die Malinahmen)

o0 Wer beteiligt / informiert / einbezogen wird. Dies ist besonders dann zu regeln, wenn
das Aufgabengebiet Dritter berihrt ist

0 Wann eine Ergebniskontrolle vorgenommen wird

Wie viele (Ziel-)Vereinbarungen sollen in einem Jahresgesprach getroffen werden?

o Treffen Sie nicht zu viele (Ziel-)Vereinbarungen. Beschranken Sie sich z.B. auf
héchstens 3-4. Mit der Zeit werden Sie ein Gefuhl dafir bekommen, wie viele Verein-
barungen sinnvoll sind. Das kann auch von Mitarbeitenden zu Mitarbeitenden unter-
schiedlich sein. Achten Sie darauf, dass die getroffenen Vereinbarungen realistisch
sind und erreicht werden koénnen.

9.1. Vereinbarungsbogen

(Ziel-)Vereinbarungsbogen

ZWISChen. ... (Vorgesetzte/r) und .........ccooieiiiii i (Mitarbeiter/in)

werden folgende Verabredungen fir die kommenden 12 Monate getroffen:

Ziel: Was soll bis wann erreicht werden?

Maflinahmen (Was wird getan, um das Ziel zu erreichen?) Wer Mit wem Bis Gof.
Ist ver- wird es wann ist | neuer
antwort- | gemacht? das Ziel Termin
lich? Wer wird zu errei- | (Wieder-
einbezogen | chen? vorlage
/ beteiligt / wann?)
informiert?
Wie?
Der Vereinbarungsbogen gibt den Inhalt der Vereinbarungen richtig wieder. Datum:
Unterschrift Leitung: Unterschrift Mitarbeiter/in:

Die Vorlage fur den Vereinbarungsbogen finden Sie im Download, ebenso wie eine ausfihr-
liche Erlauterung zur Theorie und Praxis von Zielformulierungen und Vereinbarungen (Down-
load URL s. S. 4).
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10. Nachbereitung

Die grundliche Nachbereitung des Mitarbeiterjahresgesprachs soll nicht nur der Vertiefung
gewonnener Erkenntnisse dienen, sondern auch die Grundlage fiur weitere Gesprache dar-
stellen. Neben der verbindlichen Dokumentation der Gesprachsergebnisse in Form von (Ziel-
)Vereinbarungen sollten daher beide Gespréachspartner/innen den Verlauf des Gesprachs
und die erzielten Ergebnisse reflektieren und fiir sich selbst beurteilen.

Folgende Fragen kénnen lhnen die Nachbereitung erleichtern:

Wie ist das Gesprach gelaufen?

Wie zufrieden bin ich mit dem Ergebnis? Welche Gesprachsziele wurden erreicht?
Welche MalRnahmen wurden vereinbart und missen veranlasst werden?

Welche neuen Erkenntnisse habe ich Uber meine/n Gesprachspartner/in gewonnen
und was sollte ich in zuklinftigen Gespréachen beachten?

Welches Bild hat mein/e Gesprachspartner/in von mir gewinnen kénnen?

Wie zufrieden bin ich mit dem Gesprachsverlauf und mit meiner Beteiligung?

Was in dem Gesprach ist gut gewesen / was habe ich gut gemacht??

Wirde ich beim nachsten Gesprach etwas anders machen und wenn ja, was?

©O O O ©O

©O O 0 o

11. Tipps zur Gesprachsfihrung

Der Erfolg des Mitarbeiterjahresgesprachs ist von einer offenen, wertschatzenden und positi-
ven Gesprachsatmosphare abhangig. Durch Einhaltung grundsatzlicher Regeln der Ge-
sprachsfihrung und Verwendung bestimmter Gesprachstechniken, kénnen alle Beteiligten
viel zu der Gesprachsatmosphére beitragen.

Natzliche Tipps zur Gespréchsfiihrung finden Sie ebenfalls im Download (URL s. S. 4).

12. Ansprechpartner/innen bei Fragen und Anregungen

Personalentwicklung Mitarbeitervertretung
Isa Lubbers MAV

Tel.: 040 — 519 000 155

Mobil: 0151 — 195 198 03 Tel.: 040 - 68959 94 — 0
Mail: i.luebbers@kirche-hamburg-ost.de Mail: buero@mavhhost.de
Personalentwicklung Kindertagesstatten

fur Pastorinnen und Pastoren

Michael Kempkes Gunda Salaheldin

Tel.: 040 — 519 000 162 Tel.: 040 — 519 000 702

Mail: m.kempkes@kirche-hamburg-ost.de Mail: g.salaheldin@kirche-hamburg-ost.de
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