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Jahresgesprache
Vorbereitungsbogen fur Leitungspersonen

Danke, dass Sie sich auf ein Jahresgesprach vorbereiten!
Gut, dass Sie es fuhren!

Ziel der Jahresgesprache ist es, die Arbeitserfahrungen von Leitungspersonen und
Mitarbeitenden flr beide Seiten durchsichtig zu machen, Arbeitshindernisse zu
beseitigen, Schwerpunkte zu setzen und sich gegenseitig zu unterstlitzen. Die
Jahresgesprache sollen auch dabei helfen, die Entwicklung der Mitarbeitenden zu
fordern und Arbeitsziele zu vereinbaren.

Die zwischen Ihnen und Ihrem Mitarbeiter, Ihrer Mitarbeiterin verabredeten Ziele
werden auf einem Zielvereinbarungsblatt festgehalten. Dieses Blatt kopieren Sie
bitte nach dem Gesprach, sodass jeder Gesprachsteilnehmer ein Exemplar der
Zielvereinbarungen erhalt.

Ihr Exemplar wird von Ihnen fir Dritte unzuganglich abgelegt. Entsprechend hat
zu dieser Akte ohne Zustimmung des/der Mitarbeitenden auBer Ihnen niemand
Zugang. Die schriftlichen Zielvereinbarungen werden nach dem nachsten
Jahresgesprach aus der Akte entfernt und vernichtet.

Wir hoffen, dass Ihnen diese Unterlagen helfen, Ihre Anliegen vorzubereiten,

Schwerpunkte zu setzen und im Jahresgesprach zur Sprache zu bringen. Gutes
Gelingen!

Andreas Zachmann, Oberkirchenrat



Jahresgesprache
Vorbereitungsbogen fur Leitungspersonen

Als Leitungsperson strukturieren Sie das Jahresgesprach.
Es besteht aus drei Teilen:

I. Ruckblick
II. Feedback
ITI. Zielvereinbarungen

I. Riickblick:

Zur Vorbereitung auf den ersten Teil des JG kann Ihnen die Frage dienen:
~Welche Themen, Erfahrungen, Probleme wird mein Mitarbeiter, meine
Mitarbeiterin in der Rickschau auf das vergangene Jahr vermutlich einbringen?"

Das Gesprach selbst beginnen Sie am besten mit der Frage:
+~Wenn Sie auf Ihre Arbeit im letzten Jahr zurickblicken, was ist aus Ihrer Sicht
gut gelaufen und was ist weniger gut gelaufen?"

Hilfreich kann eine Frage zur Gesundheit sein: ,Was hilf Ihnen, Ihre Arbeit gut zu
bewaltigen?"

I1. Feedback:
Was ist Ihnen im Hinblick auf Ihren Mitarbeiter / Ihre Mitarbeiterin aufgefallen?

Bereiten Sie ein wirkungsvolles Feedback vor. Achten Sie auf ein ausgeglichenes
Verhaltnis zwischen Kritik und Lob.
Verhalten - Folge - Geflhl — Erwartung

III. Zielvereinbarungen:

Welche Zielvorschlage fur Ihren Mitarbeiter/ Ihre Mitarbeiterin wollen Sie im
Jahresgesprach einbringen?



(von Leitungsperson und Mitarbeiterin/Mitarbeiter gemeinsam auszufillen)

Zielvereinbarung

Zielinhalt:

Was ist das Ziel?

Wie sieht der angestrebte
Zustand aus?

Zielnutzen:
Wozu ist das Ziel gut?
Wer hat welchen Nutzen?

Zieltermin:
Wann ist das Ziel erreicht?
Nennen Sie ein Datum!

Zielschritte:
Welche Zielschritte sind gdf.
ZU vereinbaren?

Zielunterstiitzung:
Welche Unterstitzung
vereinbaren Sie miteinander?

ZielmaB:

Woran erkennen beide
Seiten, ob und in welchem
MaBe das Ziel erreicht ist?

Zielkontrolle:
Wie Uberprifen Sie die
Erreichung des Zieles?

Ort, Datum

Mitarbeiterin / Mitarbeiter

Leitungsperson



