& Pfeiffersche Stiftungen Leitfaden Mitarbeiterjahresgesprach

Leitfaden zur Durchfuhrung

von Mitarbeiterjahresgesprachen
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Name Mitarbeitender
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PS-PS-FO-0014-01 Stand: Marz 2018 Seite 1 von 10



& Pfeiffersche Stiftungen Leitfaden Mitarbeiterjahresgesprach

1 Allgemeines

Woflr dieser Leitfaden?

Dieser Leitfaden unterstitzt den Mitarbeitenden und die Fuhrungskraft bei der Vorbereitung und
Durchfuihrung eines Mitarbeiterjahresgespraches und gibt praktische Tipps und Hinweise.

Was ist ein Mitarbeiterjahresgesprach?

Ein Mitarbeiterjahresgesprach ist ein regelmaRig stattfindendes strukturiertes Vier-Augen-Gespréach
zwischen Fuhrungskraft und Mitarbeiter, das auf gegenseitigem Respekt und der Wechselseitigkeit
des Feedbacks basiert. Es beinhaltet die anerkennende Reflexion der Arbeit im zurlickliegenden
Jahr sowie die Vereinbarungen fur das Folgejahr, die vertraulich festgehalten werden.

Es unterscheidet sich wesentlich vom zufalligen Gesprach, aber auch vom Beurteilungs- oder Kon-
fliktgesprach.

Mitarbeiterjahresgesprache zu fiihren, ist eine nicht delegierbare Aufgabe von Flhrungskraften.

Wofir ein Mitarbeiterjahresgesprach vorbereiten?

Das Mitarbeiterjahresgesprach ist fir den Mitarbeitenden die Chance, mit seiner Fihrungskraft aus-
fuhrlich zu sprechen. Das Sammeln von stichpunktartigen Fakten und Daten zu seiner Téatigkeit
sowie von Erwartungen und Zielen bezogen auf die berufliche und personliche Entwicklung tber

das ganze Jahr kann es dem Mitarbeitenden erleichtern, sich auf das Gesprach vorzubereiten.

2 Gesprachsgrundlagen

Das Mitarbeiterjahresgesprach sollte nach folgenden Regeln ablaufen:

+ Der Termin fur ein Mitarbeiterjahresgesprach wird durch die Fihrungskraft mit dem Mitarbeiten-
den vereinbart.

+ Beide Gesprachspartner fihren ein offenes und konstruktives Gespréch, das von gegenseitiger
Wertschéatzung und Wechselseitigkeit gepréagt ist.

« Ein Mitarbeiterjahresgespréach sollte in ungestérter und ruhiger Atmosphare und ohne Zeitdruck
erfolgen.

+ Das Mitarbeiterjahresgespréch ist ein sehr vertrauliches Gespréach, dessen Inhalte nicht an Drit-
te weitergegeben werden (es sei denn, beide stimmen dem zu), damit Mitarbeitender und Fih-

rungskraft die Mdglichkeit haben, offen Ihre Themen anzusprechen.

3 Gesprachsziele

* Wairdigung und Anerkennung des Mitarbeiters fir unterschiedliche Aspekte seiner Tatigkeiten

« Uberprifung der Zielerreichung aus dem vorangegangenen Mitarbeiterjahresgesprach

* gegenseitiges Feedback Riuckmeldung zu besonders gelungenen Aspekten in der Aufga-
benumsetzung und dem Grad der Zufriedenheit geben

+ personliche und berufliche Entwicklung planen
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4 Das Mitarbeitergespréach
4.1 Aufgabengebiet und aktuelle Arbeitssituation

Uberprifen Sie, wie gut Ihre Stellen- und Aufgabenbeschreibung Ihre Stellenbeschreibung
Ihren Arbeitsaufgaben entspricht.
] die Stellen- und Aufgabenbeschreibung entspricht der
aktuellen Tatigkeit.
] folgende Aufgaben sind hinzugekommen bzw. weg-

gefallen:

Was ist Ihnen im zuriickliegenden Jahr gut gelungen, welche Uberlegungen zu lhrer Tétig-
Aufgaben und Bereiche lhrer Tatigkeit liegen Ihnen am meisten? keit

Woran erinnern sie sich ganz besonders gern?

Was ist lhnen nicht so gut gelungen, welche Aufgaben machen
weniger Freude? Wobei gibt es Schwierigkeiten bei der Ausflih-
rung lhrer Tatigkeit?

Wo liegen lhre Starken und besonderen Interessen? Wie gut fih-

len Sie sich lhren Starken entsprechend eingesetzt?
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Welche lhrer Talente und Fahigkeiten kdnnen Sie in lhrem Auf-
gabenbereich derzeit noch nicht aktiv einsetzen? Welche Ideen

haben Sie, wie Sie diese einbringen kénnen?

Fur welche Ihrer Arbeitsaufgaben wirden Sie mehr oder weniger

Zeit benotigen? Wie erklaren sie sich das?

4.2 Rickblick

Welche der im vorangegangenen Mitarbeiterjahresgesprach ge- Check der Ziele aus dem letz-
troffenen Vereinbarungen konnten umgesetzt werden? Welche ten Jahr
der nicht umgesetzten Ziele und Vereinbarungen wirden Sie wei-

ter verfolgen und ggf. anpassen? Wie wollen Sie diese formulie-

ren?
Ziel/ Vereinbarung Einschatzung

Wie zufrieden sind Sie mit den Rahmenbedingungen (raumliche Uberlegungen zur Arbeitssitu-
Situation, techn. Ausstattung des Arbeitsplatzes)? Benennen Sie, ation
was Sie in lhrer Arbeit besonders unterstitzt und welche Verbes-

serungspotenziale Sie sehen.
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Wie empfinden Sie die Zusammenarbeit mit Ihrer Filhrungskraft?

Was lauft gut, was noch nicht?

Was wollen Sie selbst zur Weiterentwicklung beitragen und wie

kann lhre Fuhrungskraft Sie dabei unterstitzen?

Wie zufrieden sind Sie mit dem Informationsfluss, um lhre Ar-
beitsaufgaben umsetzen zu kénnen? Was mdchten Sie beibehal-
ten? Was mochten Sie andern? Womit und wie kann Sie lhre

Fuhrungskraft dabei unterstitzen?

4.3 Themen und Ziele

Die Themen beziehen sich auf:

» lhre berufliche Tatigkeit und Entwicklung
» lhre personliche Entwicklung
* lhren Beitrag zur Teamentwicklung

Wie stellen Sie sich lhre berufliche Zukunft konkret vor?
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Benennen Sie ein oder zwei konkrete Vorstellungen fir lhre be-
rufliche Entwicklung. Wo méchten Sie neu erworbene Kenntnisse

und Fahigkeiten einsetzen?

Wo sehen Sie fur sich Entwicklungsmaéglichkeiten in ihrer person-

lichen Entwicklung?

Was mdchten Sie tun, um diese Mdglichkeiten zu nutzen? Wie

konnte lhre Fuhrungskraft Sie dabei unterstiitzen?

Wie konnen Sie die Starkung Ihres Teams unterstiitzen? Benen-

nen Sie ein oder zwei Ideen.
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Ziel/ Vereinbarung

4.4  Fort- und Weiterbildungsmal3nahmen

Welche lhrer fachlichen und/ oder personlichen Kenntnisse und
Fahigkeiten mdchten Sie durch Fortbildung vertiefen oder weiter

entwickeln?

Wie mdchten Sie diese bestmdglich in lhren Arbeits-/ Verantwor-

tungsbereich einbringen?

Wofir bendtigen Sie zu einem konkreten Thema eine Auffri-

schung oder Vertiefung?

Welche konkrete/n WeiterentwicklungsmalRnahme/n schlagen Sie

vor?
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Ilhre Ziele fur Ihre Tatigkeit
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Was glauben Sie, welche Fort- oder Weiterbildung lhre Fih-

rungskraft fir Sie als bedeutsam ansieht?

Das Mitarbeiterjahresgesprach wurde durchgefinhrt.

Datum

Unterschrift Fihrungskraft Unterschrift Mitarbeitender
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5 Das Gesprachsprotokoll

Nach dem Gesprach dokumentiert die Fuhrungskraft die wesentlichen Ergebnisse sowie getroffe-
nen Vereinbarungen, damit Mitarbeitender und Fuhrungskraft damit arbeiten und sich darauf bezie-
hen kdnnen. Das Protokoll sollte von beiden Gesprachspartnern unterzeichnet werden. Mit der Un-
terzeichnung dokumentieren beide, dass sie die Gesprachsinhalte und Vereinbarungen gemeinsam

tragen. (Der Leitfaden kann als Protokoll genutzt werden.)

Wir winschen lhnen ein motivierendes und gutes Gesprach.
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Notizen
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