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! Bei der Erstellung dieses Leitfadens wurde auf Erfahrungen und Leitfadentexte der Erzdiézese Bamberg
und anderer deutscher Bistiimer zuriickgegriffen. Wir danken allen, die uns ihre Leitfaden und Arbeitsma-
terialien zur Vorbereitung und Durchfiihrung des Mitarbeitergesprachs zur Verfiigung gestellt haben.

2 Fir eine bessere sprachliche Qualitit des Textes wird anstelle der Begriffe Jahresmitarbeitergespriach
bzw. Mitarbeiterjahresgesprach der verkiirzte und weit verbreitete fachliche Terminus ,Mitarbeiter-
gesprach® gebraucht. Die gewadhlte Form ist geschlechtsneutral gemeint. Der Begriff ist innerhalb der
dienstlichen Gesprache eindeutig zugeordnet.

2 Mit den Sammelbegriffen Beschaftigte und Mitarbeitende sind - um der einfacheren Lesbarkeit des Leitfa-
dens willen - die Priester und Diakone sowie alle pastoralen und nicht-pastoralen Mitarbeiterinnen und
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Vorwort

,Die Entdeckung, dass jeder Mann und jede Frau einen eigenen Platz im Her-
zen Gottes und in der Geschichte der Menschheit hat, stellt den Ausgangspunkt
fur eine neue Kultur der Berufungen dar” (Johannes Paul Il.).

Diese Aussage von Papst Johannes Paul Il. gilt insbesondere fiir die Kirche und
fir Menschen, die in ihr und fir sie arbeiten. Sie verpflichtet die Institution, die
Arbeit ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter nicht nur unter dem Aspekt von
Leistung und erreichten Ergebnissen, sondern auch unter der Aufmerksamkeit
fur die je individuelle Berufung zu sehen.

Bereits der Pastoralplan (2005) setzt auf das Mitarbeitergesprach als ein Instru-
ment der kooperativen Pastoral. Dieses Gesprach zwischen Dienstvorgesetzten
und ihren Mitarbeitenden wird jetzt auf allen Ebenen und in allen Arbeitsfeldern

eingefuhrt bzw. weiterentwickelt.

Das Mitarbeitergesprach ermdglicht einen offenen und konstruktiven Austausch,
in dem es um die Erfahrungen und Perspektiven der Mitarbeitenden in ihrer Ar-
beit geht. Von daher hat es einen anderen Charakter als die regelmafigen
Dienstgesprache. Seine Kennzeichen, Strukturen und Organisation fasst ein
eigener Leitfaden zusammen.

Die Bistumsleitung

e greift damit den Wunsch der Mitarbeitenden nach Wertschatzung ihrer Per-
son und Arbeit auf, gerade dann, wenn der Erfolg der Arbeit schwer mess-
bar ist;

e Dbietet den Mitarbeitenden einen institutionellen Ort, an dem sie die Mdglich-
keit haben, ihre Kompetenzen, Ressourcen und individuelle Berufung besser
zu erkennen, zu entwickeln und umzusetzen;

e erhofft sich, dass im Mitarbeitergesprach Mitarbeitende durch ihre Dienstvor-
gesetzten gezielt geférdert werden, um ihre Aufgaben gut erflillen zu kdn-
nen;

o erwartet, dass alle Dienstvorgesetzten ihre Fihrungsverantwortung wahr-
nehmen, um die Arbeit und die Entwicklung der Mitarbeitenden konsequent
zu fordern; will mit dem Mitarbeitergesprach die Dienstvorgesetzten in ihrer
Rolle und Aufgabe als Dienstvorgesetzte starken;

e sieht im Mitarbeitergesprach ein wirksames Instrument zu einer gezielten
und systematischen Personalentwicklung aller Mitarbeitenden, die die Be-
dirfnisse der Mitarbeitenden und den Bedarf des Bistums berlicksichtigt.

Ich wiinsche lhnen gute Gesprache und gute Erfahrungen.

Bamberg, im Juli 2009

Msgr. Georg Kestel
Generalvikar
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Personlicher Austausch

uber Alltagliches hinaus
Raum und Zeit geben
fur das Wesentliche

~
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1. Was ist ein Mitarbeitergesprach?

Das Mitarbeitergesprach ist ein anlassunabhangiges, turnusmaBiges, wenn
maoglich jahrlich wiederkehrendes strukturiertes Gesprach zwischen einer Mit-
arbeiterin bzw. einem Mitarbeiter und ihrer bzw. seiner Fihrungskraft. Im
Mitarbeitergesprach soll Raum und Zeit sein fiir einen persénlichen Aus-
tausch, denn vieles Wichtige bleibt im Alltag unausgesprochen.

Das Mitarbeitergesprach erganzt damit die
anlassbezogenen Dienstgesprache, in denen
in viel kiirzeren Intervallen in der Regel kon-
krete Arbeitsabsprachen getroffen und Prob-
leme geklart werden oder in denen Uber
Themen und Inhalte der Arbeit informiert
wird.

Durch die Orientierung an einem standardisierten Leitfaden und die schriftli-
chen Aufzeichnungen wird verhindert, dass das Gesprach belanglos, unver-
bindlich und ohne Konsequenzen bleibt.

Merkmale eines Mitarbeitergesprachs

e Das Gesprach ist partnerschaftlich

Auf beiden Seiten setzt das Gesprach die Bereitschaft voraus, sich auf die
Sichtweise des anderen einzulassen und Konkretes zu benennen.

e Das Gesprach weist in die Zukunft
Zukunftsorientierte Problemlésungen haben Vorrang vor der Suche
nach Ursachen. Auch das Folgegesprach, das auf den Notizen des vor-
hergehenden aufbaut, dient dazu, erkannte Fehler zu vermeiden und
ggf. zu realistischen Vereinbarungen zu gelangen.

¢ Die Gesprachsthemen werden gemeinsam gefunden
Beide Gesprachsparteien klaren, welche Themen sie im Gesprach
schwerpunktmaBig ansprechen wollen.
Hierbei soll die gesamte Themenbreite (Arbeitsaufgaben, Arbeitsum-
feld, Zusammenarbeit und Flihrung, berufliche Entwicklung) berick-
sichtigt werden. Persdnliche Grenzen sind zu achten.

e Das Gesprach ist vertraulich
Die Inhalte der Gesprache werden vertraulich behandelt; nur in gegenseiti-
ger Absprache werden Gesprachsinhalte an Dritte weitergegeben.

e Das Gesprach zeigt Aufmerksamkeit
Flhrungskrafte nehmen sich Zeit, héren zu und fragen nach, um zu er-
fahren, welche Bedirfnisse und Anliegen ihre Mitarbeiter haben.
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2. Wozu fiithren wir Mitarbeitergesprache?

Flihrung und Zusammenarbeit werden im Wesentlichen geférdert oder behindert
durch Gesprache zwischen Fiihrungskraft und Mitarbeitenden. Die Dienst— und
Fachaufsicht flihrt taglich Gesprache mit einzelnen Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
tern, ihre Thematik bleibt jedoch meist auf den aktuellen Anlass in Verbindung
mit den jeweiligen Arbeitsaufgaben beschrankt.

Fir ein gutes Arbeitsklima ist eine gesunde und konstruktive Kommunikationskul-
tur unerlasslich. Vieles erscheint in einem anderen Licht, wenn es mdglich ist,
darliber zu reden, Vorschlage zu machen, sich auszutauschen und angehért zu
werden.

Zentraler Bestandteil ist die gemeinsame Reflexion

Das Mitarbeitergesprach bietet Fiihrungskraften und Mitarbeitenden regelmaBig
die Gelegenheit, sich partnerschaftlich und vertraulich Gber die Arbeitssituation,
die Schwerpunkte in den Arbeitsfeldern, Uber die erreichten Resultate der Mitar-
beiterin bzw. des Mitarbeiters sowie Uiber die Zusammenarbeit auszutauschen.
Hier kann erdrtert werden, welche Ergebnisse in welchen Arbeitsfeldern erzielt
wurden, wie sich diese Aufgabenschwerpunkte bzw. Anforderungen voraussicht-
lich in Zukunft verandern werden und welche Konsequenzen in Richtung berufli-
cher bzw. personlicher Férderung sich daraus ergeben.

Das Recht auf ein Mitarbeitergesprach

Damit das Mitarbeitergesprach als Grundlage fiir eine systematische Personalent-
wicklung wirksam werden kann, wird es flir alle Haupt— und Nebenamtlichen so-
wie flir Ehrenamtliche mit hohem Verantwortungsbereich verpflichtend einge-
flhrt.

Fir die Orientierung und das Engagement der Beschaftigten bei der Arbeit sowie

fur die Identifikation mit dem Dienstgeber ist die Aussprache tber Themen der
personlichen Arbeitssituation und des zwischen-

menschlichen Miteinanders unverzichtbar und ([~

sollte nicht dem Zufall Gberlassen bleiben. Fiir ein gutes Arbeitsklima

Die Frage, wer mit wem das Mitarbeiterge- e
sprach zu fihren hat, ergibt sich aus dem Orga- rege ma_ Ige e exion
nigramm der jeweiligen Institution und ist in vertraulicher Dialog

Stellenbeschreibungen festzuhalten. In der Re- planvolle Personalentwicklung )

gel fuhrt die unmittelbar tGibergeordnete Person \

~

das Mitarbeitergesprach.

Fehlen der Dienst— und Fachaufsicht notwendige Fiihrungskompetenzen oder
fallt die FUhrungskraft als Gesprachspartei aus und kénnte daher das Mitarbeiter-
gesprach in dem festgelegten Zeitrahmen nicht gefiihrt werden, kann die Ge-
sprachsflihrung delegiert werden. Stimmt eine beteiligte Person der Delegation
nicht zu, ibernimmt die nachst hdhere Fiihrungskraft die Gesprachsleitung.
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3. Wie kann man ein Mitarbeitergesprach fiihren?
3.1 Rahmenbedingungen

e Vorbereitung

Verantwortlich flr das Zustandekommen des Mitarbeitergespraches ist die das
Gesprach flihrende Person. Den Zeitpunkt der Durchfiihrung vereinbaren die
beiden Gesprachsparteien.

. Er sollte rechtzeitig anberaumt werden, damit sich
beide Teilnehmenden in Ruhe vorbereiten kénnen.
Die Vorbereitung kann wahrend der Arbeitszeit ge-
schehen.

e Zeitaufwand

Fir ein Mitarbeitergesprach sollte eine Stunde einge-
plant werden. Bei Etablierung von Mitarbeitergespra-
chen finden diese in der Regel jahrlich statt, um die
dazwischen liegenden Arbeitsperioden nicht zu lang
und unubersichtlich werden zu lassen.

e Dokumentation

Das Mitarbeitergesprach ist fiir beide Teilnehmenden
vertraulich. Die Ergebnisse gehen nicht in die Perso-
nalakten ein.

Fir die Sicherung der Gesprachsergebnisse und Vereinbarungen zeigt sich die
Gesprachsleitung verantwortlich. Sie fertigt gemeinsam mit der Mitarbeiterin
bzw. dem Mitarbeiter handschriftliche Gesprachsnotizen, die der bzw. dem
Mitarbeitenden in Fotokopie ausgehandigt werden. Fiir die Dokumentation
befindet sich unter den Arbeitshilfen ein Vordruck.

In den Schlussvereinbarungen werden mdgliche Konsequenzen beider Ge-
sprachsparteien aus dem Inhalt und dem Ablauf des Gespraches gemeinsam
vereinbart.

Je nach Vereinbarung kdénnen im gegenseitigen Einvernehmen Teile der Ge-
sprachsergebnisse an zustandige Stellen weitergeleitet werden. Dazu liegt
dem Leitfaden ebenfalls ein Vordruck bei.

¢ Verbindlichkeit

Diese Dokumentation unterstiitzt den verbindlichen Charakter des Gespraches.
Die Aufzeichnungen verbleiben bei den persdnlichen Unterlagen der beiden
Gesprachsteilnehmenden. Sie kénnen als Ausgangspunkt flir das nachste Mit-
arbeitergesprach dienen.

Das Generalvikariat erhdlt eine Mitteilung Uber erfolgte Mitarbeitergesprache.
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3.2 Bestandteile eines Mitarbeitergespraches

e Arbeitsaufgaben

Im ersten Abschnitt des Mitarbeitergesprachs geht es um die konkreten Ar-
beitsaufgaben der Mitarbeitenden, um eventuelle Anderungen und um die For-
mulierung von Vereinbarungen von Aufgabenschwerpunkten bis zum nachsten
Mitarbeitergesprach.

e Arbeitsumfeld

Im Abschnitt , Arbeitsumfeld™ wird geklart, wie die Zusammenarbeit in der Abtei-
lung mit Kolleginnen und Kollegen sowie ehrenamtlichen und hauptamtlichen
Menschen, die der Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter anvertraut sind, funktio-
niert. Daneben geht es um die Ausstattung des Arbeitsplatzes.

e Zusammenarbeit und Fiihrung

Im Abschnitt ,,Zusammenarbeit und Flihrung" wird die Zusammenarbeit von Fiih-
rungskraft und der Mitarbeiterin bzw. dem Mitarbeiter thematisiert; auch geht es
darum, wie die Mitarbeitenden personlich Flihrung durch die Gesprachspartnerin
bzw. den Gesprachspartner erleben.

e Forderungs- und Entwicklungsperspektiven

Der vierte Abschnitt beschaftigt sich unabhangig vom Beschaftigungsumfang mit
den beruflichen Perspektiven der Mitarbeitenden und mdglichen persénlichen
oder organisatorischen EntwicklungsmaBnahmen. Zu diesen gehdren zum Bei-
spiel die Delegation von Sonderaufgaben, eine Aufgabenerweiterung oder Pro-
jektleitung, die Mitarbeit in externen Arbeitsgruppen, Kooperationen mit anderen
Bistimern oder nichtkirchlichen Institutionen, Patenschaft wahrend der Einarbei-
tungszeit neuer Kolleginnen und Kollegen, Teilnahme an Tagungen, Seminaren,
Lehrgéngen, Kursen und vieles mehr.

Hier geht es gegebenenfalls auch um MaBnahmen zur bes-

seren Vereinbarkeit von Beruf und Familie bzw. besonde- SR

rer Lebenssituation der Mitarbeitenden. sprechen Sie liber
e Schlussvereinbarungen Arbe!tsangaben

In den Schlussvereinbarungen ziehen Mitarbeiterin bzw. Arbeitsumfeld _
Mitarbeiter und Fiihrungskraft Schliisse aus den Ergeb- Zusammenarbeit
nissen des Gespraches in Form von gemeinsamen Ver- Entwicklung

einbarungen. Uberdies sind Gespréchsnotizen iiber ge-

genwartig unveranderbare Dinge gleichsam wichtig. Sie

sorgen dafir, dass die Aufmerksamkeit erhalten bleibt.

Die Gesprachsparteien sollen sich am Schluss auBerdem Feedback zum Ge-
sprachsverlauf geben.
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4. Vorbereitung auf ein Mitarbeitergesprach

Fir den Erfolg eines Mitarbeitergesprachs spielt die griindliche Vorbereitung
und die Gesprachshaltung beider Teilnehmenden eine wichtige Rolle.

1. Organisatorische Vorbereitung
Einbindung der Mitarbeitergesprache in die Jahresplanung
e rechtzeitige Einladung, mindestens drei Wochen vor dem Termin
e ausreichend Zeit einplanen
e geeigneten und stdrungsfreien Ort festlegen
e gezielte Vorbereitung anhand des Leitfadens und des Fragenkatalogs

2. Grundhaltungen fiir ein Mitarbeitergesprach

e Abteilungsverantwortung und Abhangigkeiten bedenken

e offen sein flr Anregungen

e Losungsansatze, Wiinsche und Kritik aufnehmen

e Unterschiedliche Interessen und Grenzen im Gesprach akzeptieren und
abwagen

3. Gesprachshaltungen

e Die Fuhrungskraft soll offene Fragen stellen und der Mitarbeiterin bzw.
dem Mitarbeiter zugewandt aktiv zuhdren.

o Uberpriifen Sie was Sie verstanden haben, indem Sie die Aussagen des
anderen mit eigenen Worten zusammenfassend wiedergeben.

e Verbalisieren Sie indirekte GeflihlsauBerungen des anderen.
e Geben Sie klare Informationen.

e Treffen Sie im Mitarbeitergesprach keine weitreichende Entscheidungen.
Halten Sie die Anliegen schriftlich fest. Vereinbaren Sie flir konkrete Ver-
handlungen ein spateres Dienstgesprach.

e Formulieren Sie Vereinbarungen und Absichten klar.

e Bei auftretenden Konflikten, die nicht sofort gelést werden kénnen, sollten
Sie einen separaten Termin fir ein Klarungsgesprach vereinbaren; notfalls
Mitarbeitergesprach abbrechen und die Stérung in die Aufzeichnungen auf-
nehmen. Gibt es im Klarungsgesprach keinen Konsens, kdnnen sich beide
Gesprachsparteien an die nachst héhere Flihrungskraft wenden.

4. Leitfragen

Den jeweiligen Abschnitten eines Mitarbeitergesprachs
entsprechend wurden Fragen aufgelistet, anhand derer
sich die Mitarbeiterinnen, Mitarbeiter und die Flihrungs-
krafte auf ein solches Gesprach vorbereiten kénnen.
Die Leitfragen dienen lediglich der Reflexion und Anre-
gung. Welche Themen schlieBlich ausflihrlich behandelt
werden, ergibt sich im Gesprachsverlauf durch die per-
sonlichen Anliegen beider Gesprachsparteien.

Fragen, die im Gesprach gestellt werden kénnten, haben wir flir Sie auBerdem
beispielhaft in einem Katalog zusammengestellt.
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Leitfragen fiir Mitarbeitende
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Notizen

Arbeitsaufgaben

Ar

Was sind meine Arbeitsaufgaben? Wofiir bin ich verantwortlich?

Mit welchen Aktivitaten und Aufgaben habe ich im vergangenen Jahr die
meiste Zeit verbracht? Was konnte ich mit diesen Aktivitdten erreichen?
Was ist meiner Meinung nach besonders gut gelungen (Beispiele, Wahrneh-
mungen)?

Wo sehe ich meine Verbesserungsmaoglichkeiten bzw. Verbesserungsbedarf
(Beispiele, Wahrnehmungen)?

Welche Rahmenbedingungen (sachliche, persdnliche) haben sich in Bezug
auf die Erflllung der Aufgaben als forderlich bzw. hinderlich erwiesen?
Welche Aufgaben/Arbeitsziele méchte ich in Zukunft besonders verfolgen?

beitsumfeld

Wie erlebe und beurteile ich fiir mich die Zusammenarbeit mit Kolleginnen/
Kollegen, Ehrenamtlichen und Hauptamtlichen vor Ort, Projektpartnern,... ?
Wie erlebe ich fiir mich den Umgang mit Menschen die sich an mich/uns
wenden bzw. die mir anvertraut sind?

Wie wird in meinem Arbeitsfeld mit Konflikten umgegangen? Werden sie
konstruktiv bearbeitet und geldst?

Sind die Arbeitsmittel fiir mich passend/ausreichend?

Welche Faktoren behindern mich in meiner Arbeit?

Welche Veranderungen in meinem Arbeitsumfeld halte ich fiir besonders
wichtig?

Zusammenarbeit und Fiihrung

Welche Erfahrungen habe ich im vergangenen Jahr gemacht, wie die Ge-
sprachspartnerin/der Gesprachspartner ihre/seine Fiihrungsaufgaben mir
gegeniber wahrnimmt?

(Informationsverhalten, Delegation von Aufgaben, Organisation und Koordi-
nation, Entscheidungsverhalten, Einbeziehung in Entscheidungsprozesse)?
Wie erfahre ich Anerkennung, Kritik und Loyalitdt (haufig/selten, konstruk-
tiv/entmutigend, konkret/pauschal)?

Welche Wiinsche habe ich an die Flihrungskraft beziiglich der Zusammenar-
beit?

Was sollte beibehalten, verstarkt oder vermindert werden?

Forderungs- und Entwicklungsperspektiven

Wo liegen aus meiner Sicht meine besonderen Starken und Begabungen/meine
Berufung/meine Charismen? Wie kann ich diese in meine Arbeit einbringen?
Wo sehe ich Probleme und Grenzen, die mir zu schaffen machen (z. B. Arbeits-
verdichtung, Belastung, Gesundheit)?

Wie gelingt mir die Vereinbarkeit von Beruf und Familie bzw. meiner besonde-
ren Lebenssituation?

Welche Qualifizierungen und Fortbildungen wiirden mir helfen, meine Aufga-
ben in fachlicher und personlicher Hinsicht jetzt und in Zukunft noch besser zu
erflllen?

Welche MaBnahmen halte ich fiir notwendig, welche fiir méglich? Wie schatze
ich die Machbarkeit im Hinblick auf meine Arbeitssituation/ mein Arbeitspensum
ein?

Besitze ich besondere Fahigkeiten/Qualifikationen/Charismen oder eine Beru-
fung, die ich aktuell nicht am Arbeitsplatz einbringen kann?

Welche Aktivitaten méchte ich mittel- oder langfristig ausbauen, weil sie mir
interessant erscheinen und ich hier eine gute persénliche Entwicklungsperspek-
tive sehe?

Welche Erwartungen und Wiinsche habe ich hinsichtlich meiner weiteren beruf-
lichen Entwicklung? Welchen Beitrag kann ich selbst leisten und welche Unter-
stitzung wiinsche ich mir von der Fiihrungskraft?
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Notizen

Arbeitsaufgaben

Was sind die Arbeitsaufgaben und Verantwortlichkeiten der Mitarbeiterin/des
Mitarbeiters?

Mit welchen Aktivitaten und Aufgaben hat die Mitarbeiterin/der Mitar-
beiter im vergangenen Jahr die meiste Zeit verbracht? Was wurde mit
diesen Aktivitaten erreicht?

Was ist meiner Meinung nach der Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter besonders
gut gelungen (Beispiele, Wahrnehmungen)?

Wo sehe ich seine Verbesserungsméglichkeiten bzw. Verbesserungsbedarf
(Beispiele, Wahrnehmungen)?

Welche Rahmenbedingungen (sachliche, persodnliche) haben sich in Bezug
auf die Erflillung der Aufgaben als férderlich bzw. hinderlich erwiesen?
Welche Aufgaben/Arbeitsziele kommen in Zukunft flr sie/ihn in Frage?

Arbeitsumfeld

Wie erlebe ich die Mitarbeiterin/den Mitarbeiter in der Zusammenarbeit mit
Kolleginnen/Kollegen, Ehren— und Hauptamtlichen, Projektpartnern,... ?
Wie erlebe ich die Mitarbeiterin/den Mitarbeiter im Umgang mit Menschen
die sich an sie/ihn/uns wenden bzw. die ihm anvertraut sind?

Wie wird im Arbeitsfeld der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters mit Konflikten um-
gegangen? Werden sie konstruktiv bearbeitet und geldst?

Sind die Arbeitsmittel fiir die Mitarbeiterin/den Mitarbeiter passend und aus-
reichend?

Welche Veranderungen im Arbeitsumfeld der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters
halte ich fiir besonders wichtig (z. B. Vertretungsregelungen, Beseitigung
von Storfaktoren,...)?

Zusammenarbeit und Fiihrung

Wie schatze ich mein Fiihrungs— und Entscheidungsverhalten gegeniiber der
Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter ein? (Informationsverhalten, Delegation von
Aufgaben, Organisation und Koordination, Entscheidungsverhalten, Einbezie-
hung in Entscheidungsprozesse)?

Lobe/kritisiere ich die Mitarbeiterin/den Mitarbeiter in angemessener Art und
Weise?

Bin ich der Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter gegeniber loyal?

Welche Wiinsche habe ich an die Mitarbeiterin/den Mitarbeiter in Bezug auf
die Zusammenarbeit? Was sollte beibehalten, verstérkt, vermindert werden?

Forderungs- und Entwicklungsperspektiven

Welche besonderen Stdrken und Begabungen/Berufung/Charismen nehme
ich bei der Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter wahr? Wie kann sie/er diese in ih-
re/seine Arbeit einbringen?
Wo sehe ich bei der Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter Schwierigkeiten (z. B.
Uberforderung, Kompetenzprobleme, Belastbarkeit)?
Was kann getan werden, um ggdf. die Vereinbarkeit von Beruf und Familie
bzw. besonderer Lebenssituation der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters zu
verbessern?
Auf welche Weise sollten ihre/seine Qualifikation und Entwicklung konkret
geférdert werden? Welche MaBnahmen halte ich fir notwendig, welche fir
moglich?
Besitzt die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter besondere Fahigkeiten/
Quialifikationen/Charismen oder eine Berufung, die sie/er aktuell nicht am
Arbeitsplatz einbringen kann?
Welche Begabungen und die Ubernahme neuer Aufgaben sollten im kom-
menden Jahr/in den kommenden Jahren besonders geférdert werden?
Welche Perspektiven sehe ich fiir die weitere berufliche Entwicklung der Mit-
arbeiterin/des Mitarbeiters? Wie kann ich sie/ihn dabei unterstiitzen?

11
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Erganzungsfragen fiir padagogische Fach— und Notizen
Erganzungskrafte in Kindertageseinrichtungen?

Arbeitsaufgaben

Projektarbeit

Welche Projekte/welche Projektentwicklungen des vergangene Jahres
waren mir besonders wichtig?

Was ist dabei gelungen?
Was war hinderlich?
- Konzeption
Wie stehe ich zur Konzeption unserer Kindertageseinrichtung?
Gibt Sie mir ausreichend Orientierung?
Bietet die Konzeption fiir mich eine Arbeitsgrundlage oder fehlt etwas?
Gelingt mir die Umsetzung?
— Bild vom Kind
Kann ich mich mit dem Bild vom Kind in unserer Einrichtung persénlich
identifizieren?
Kann ich damit gut arbeiten?
— Soziale Inklusion (uneingeschrankte Teilhabe und volle Akzeptanz)

Gibt es Kinder, die fiir mich eine besondere Herausforderungen an die
Bildung und Betreuung stellen?

Welche Veranderungen miissten in meinem Bereich vorgenommen wer-
den, damit ich der Situation gerecht werden kann?

Welche personliche Unterstiitzung brauche ich dazu?
- Beobachtung und Dokumentation
Wie lief in meinem Bereich die Beobachtung der Kinder?

Wie gelingt mir die Umsetzung der Beobachtung in die Planung der pada-
gogischen Angebote?

Was ist hilfreich? Was ist hinderlich? Wie kénnte man es besser machen?
— Qualitatssicherung

Habe ich ein transparentes Bild der Arbeitsabldufe und Zustandigkeiten?

Gibt es Schwierigkeiten? Sehe ich Verbesserungsmdglichkeiten?

Arbeitsumfeld

— Wie erlebe ich die Zusammenarbeit mit den Familien/die Elternarbeit? Was
kann beibehalten werden, was sollte verandert werden?

-~ Wie erlebe ich die Zusammenarbeit /Kooperation/ Vernetzung mit anderen
Institutionen und Diensten in meinem Bereich (Schule, Erziehungsberatung,
Jugendamt, Friihférderung ...)?

- Welche Wiinsche habe ich hinsichtlich meiner An— und Einbindung in die
Organisation bzw. in die Aktivitdten der Kirchenstiftung?

- Wie geht es mir mit den MaBnahmen zu meinem Arbeitsschutz? Gibt es hin-
sichtlich meiner individuellen Gefédhrdungsbeurteilung Veréanderungen?

! Grundlage ist der Bayerische Bildungs— und Erziehungsplan fiir Kinder in Tageseinrichtungen
(http://www.ifp.bayern.de/projekte/laufende/bildungsplan.html)



Erganzungsfragen fiir Religionslehrkrafte

" ERZBISTUM BAMBERG -h

Notizen

Arbeitsaufgaben

Was bereitet mir Freude an meinem Beruf?

Was macht es mir schwer, meine Arbeit zu tun?

Welche Aufgaben habe ich, die Gber die Erteilung von Religionsunterricht hinaus
gehen und wofiir genau bin ich da verantwortlich? (Z.B.:Gemeindeauftrag; eh-
renamtliche Tatigkeit in der Gemeinde, etc. )

Mit welchen Aktivitaten und Aufgaben, im Rahmen meines Religionsunterrichts,
habe ich im vergangenen Jahr die meiste Zeit verbracht? Was hat mich am meis-
ten beschaftigt?

Arbeitsumfeld

Wie geht es mir in meinen Klassen?

Kann ich Schiilerinnen und Schiiler motivieren, ihre Kompetenzen starken und sie
fur den Religionsunterricht begeistern?

Wie erlebe ich das/die Kollegium/Kollegien an meiner/meinen Schule/Schulen?
Wie erlebe ich die Zusammenarbeit mit meiner/meinen Pfarrei/Pfarreien?
Habe ich Kontakte zu Eltern?

Kenne ich die Anliegen und Erwartungen der Offentlichkeit an die Schule und
den Religionsunterricht und wie gehe ich damit um?

Welche Faktoren behindern oder fordern mich in meiner Arbeit?
Sind die Arbeitsmittel fiir mich passend/ausreichend?

Zusammenarbeit und Fiihrung

Welche Erfahrungen habe ich im vergangenen Jahr mit Schulleitung, Pfarrei,
Schulreferat gemacht?

Wie beurteile ich diese Zusammenarbeit in puncto Informationsverhalten, Dele-
gation von Aufgaben, Organisation und Koordination, Entscheidungsverhalten,
Einbeziehung in Entscheidungsprozesse?

Wie erfahre ich Anerkennung, Kritik und Loyalitat (haufig/selten, konstruktiv/
entmutigend, konkret/pauschal)?

Welche Wiinsche habe ich beziiglich der Zusammenarbeit? Was sollte beibehal-
ten, verstarkt oder vermindert werden?

Forderungs- und Entwicklungsperspektiven

Fallt es mir leicht Arbeitseinsatz und Engagement in meinem Beruf zu zeigen? Bin

ich mit meiner Arbeit zufrieden?

Was ist mir besonders gut gelungen? Wo liegen aus meiner Sicht meine beson-

deren Starken und Begabungen/meine Berufung/meine Charismen? Wie kann ich

diese in meine Arbeit einbringen?

Wo sehe ich Probleme und Grenzen, die mir zu schaffen machen (z. B. Arbeits-

verdichtung, Belastung, Gesundheit)?

Wie gelingt mir die Vereinbarkeit von Beruf und Familie bzw. meiner besonderen

Lebenssituation?

Welche Qualifizierungen und Fortbildungen wiirden mir helfen, meine Aufgaben

in fachlicher und personlicher Hinsicht jetzt und in Zukunft noch besser zu erfiil-

len?

Besitze ich besondere Fahigkeiten/Qualifikationen/Charismen oder eine Berufung,

die ich aktuell nicht am Arbeitsplatz einbringen kann?

Welche Aktivitaten méchte ich mittel- oder langfristig ausbauen, weil sie mir inte-

ressant erscheinen und ich eine gute personliche Entwicklungsperspektive sehe?
13
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Beispielfragen fiir die Gesprachsfiihrung

ERZBISTUM BAMBERG -h

Notizen

Arbeitsaufgaben

Fiir welche Arbeitsaufgaben waren Sie insbesondere verantwortlich? Was
waren Ihre Schwerpunkte?

Was ist Ihnen gelungen, was war fiir Sie schwierig?

Wo sehen Sie bei sich Verbesserungsbedarf?

Welche Rahmenbedingungen waren fiir Sie hilfreich bzw. hinderlich?
Was wollen Sie in Zukunft weiterverfolgen?

Arbeitsumfeld

Wie erleben Sie die Zusammenarbeit mit Kolleginnen bzw. Kollegen, Ehren-
amtlichen, Projektpartnern?

Wie geht es Thnen mit den Menschen, die Thnen anvertraut sind?

Wie erleben Sie flir sich den Umgang mit Konflikten?

Wie werden von Ihnen und mit Ihnen Konflikte bearbeitet?

Wie hilfreich sind die Arbeitsmittel, Giber die Sie verfiigen?

Was behindert Sie in der Arbeit?

Welche Veranderungen miuissen in Ihrem Arbeitsumfeld vorgenommen wer-
den?

Zusammenarbeit und Fiihrung

Wie erleben Sie mein Flihrungs— und Entscheidungsverhalten ihnen gegen-
Uber? (Informationsweitergabe, Delegation von Aufgaben, Organisation und
Koordination, Entscheidungsverhalten, Einbeziehung in Entscheidungsprozes-
se)

Wie erleben Sie Anerkennung, Verstarkung oder Kritik durch mich?

Welche Wiinsche haben Sie an mich fiir die Zusammenarbeit? Was kann bei-
behalten werden, was muss verdndert werden?

Forderungs- und Entwicklungsperspektiven

Worin sehen Sie Ihre Berufungsschwerpunkte?

Inwieweit kdnnen Sie Ihre Berufung in Ihrer Arbeit umsetzen?

Was kdnnen Sie nicht einbringen oder umsetzen?

Welche Arbeitsbelastungen erleben Sie?

Wie gelingt Ihnen die Vereinbarkeit von Beruf und Familie / besonderer Le-
benssituation?

Welche Qualifizierungen kdnnen Ihnen helfen, Ihre Aufgaben und Ihre Beru-
fung noch besser zu erfiillen?

Welche MaBnahmen halten Sie fiir mdglich?

Welche besonderen Fahigkeiten sehen Sie bei sich, die sie noch mehr aus-
bauen wollen?

Welche persdnliche Entwicklungsmdglichkeit sehen Sie an dem jetzigen Ar-
beitsplatz?

Welche Wiinsche haben Sie beziiglich Ihrer weiteren Perspektive?

Was konnen Sie selbst dafiir tun, was brauchen Sie von mir?

Auswertung des Gesprachs

Welche Gesprachsinhalte wollen Sie schriftlich festhalten? (Themen, Ge-
sprachsergebnisse, Vorhaben und angesprochene gegenwartig unverander-
bare Dinge)

(siehe Anlage: Notizen zum Mitarbeitergesprach)

Welche Inhalte wollen Sie an Dritte weitergeben? (siehe Anlage: Bedarfser-
hebungsbogen)

Wie hilfreich war das Gesprach fiir Sie?

Wie geht es Ihnen?



ERZBISTUM BAMBERG -h

VERTRAULICHE NOTIZEN zZUM MITARBEITERGESPRACH

Fahrungskraft:

Funktion:

Mitarbeiterin/Mitarbeiter:
Funktion:
Zusammenarbeit seit:
Termin des letzten MAG:

Datum des aktuellen MAG:

Die im Mitarbeitergesprach angesprochenen Themen sind in diesem Formular schriftlich festgehalten.
Die Aufzeichnung erfolgt durch die FUhrungskraft. Die Gesprachsnotizen sind vertraulich zu behan-
deln und finden keinen Eingang in die Personalakte. Beide Gesprachsteilnehmende erhalten jeweils
eine Ausfiihrung der Aufzeichnungen zur personlichen Verwahrung. Beim nachsten Mitarbeiterge-
sprach, spatestens jedoch bei einem Dienststellenwechsel oder dem Ausscheiden einer bzw. eines
der beiden Gesprachsteilnehmenden werden diese Unterlagen vernichtet. Etwaige Vereinbarungen
oder Vorgaben schaffen keine rechtserheblichen Fakten. Die Aufzeichnung ist auch kein Dokument
mit Wirkung gegentber Dritten. Eine entgeltrelevante Leistungsbewertung findet in Zusammenhang
mit dem Mitarbeitergesprach nicht statt.

FOLGENDE THEMEN WURDEN ANGESPROCHEN:

1. Arbeitsaufgaben, Arbeitsschwerpunkte, Qualitdt der Arbeitsergebnisse

2. Arbeitsumfeld, Zusammenarbeit, technische Ausstattung, Verdnderungen

15



16

ERZBISTUM BAMBERG ([l

3. Zusammenarbeit und Fiihrung - Gegenseitige Riickmeldung, Qualitat der gemeinsamen Zusammenarbeit und der eige-
nen Fiihrung

4. Verdnderungs- und Entwicklungsmoglichkeiten - Perspektiven fiir die berufliche Entwicklung, Fort- und Weiterbil-
dungsmafnahmen, MaBnahmen zur Vereinbarkeit von Beruf und besonderen Lebenssituationen

5. Schlussvereinbarung(en), Feedback

(Datum, Unterschrift)

UNTERSCHRIFT FUHRUNGSKRAFT

FUR DIE AUFZEICHNUNGEN
(Datum, Unterschrift)

UNTERSCHRIFT MITARBEITERIN/MITARBEITER
FUR DIE RICHTIGKEIT




ERZBISTUM BAMBERG -h

Ruickmeldung

Mitteilung iiber die Durchfiihrung des Mitarbeitergesprachs

Bitte ausgefiillt zuriicksenden an

Erzbischofliches Generalvikariat
Domplatz 3
96049 Bamberg

Fax: 0951 502-225
E-Mail: mitarbeitergespraech.gv@erzbistum-bamberg.de

JAHRLICHE MITTEILUNG UBER DIE DURCHFUHRUNG

Institution/Dienststelle:

Abteilung/Bereich
Name der Fuhrungskraft:

Funktion:

Berichtsjahr

Anzahl der Mitarbeitergesprache*

* Aufstellung und Wiedervorlage der Einzelgesprachstermine siehe Rickseite

Die in den Mitarbeitergesprachen angesprochenen Themen wurden schriftlich festgehalten.
Die Aufzeichnungen erfolgten durch die Fuhrungskraft. Die Gesprachsnotizen werden ver-
traulich behandelt und finden keinen Eingang in die Personalakte. Beide Gesprachsteilneh-
mende erhielten jeweils eine Ausfihrung der Aufzeichnungen zur persénlichen Verwahrung.
Beim nachsten Mitarbeitergesprach, spatestens jedoch bei einem Dienststellenwechsel oder
dem Ausscheiden einer bzw. eines der beiden Gesprachsteilnehmenden werden diese Unter-
lagen vernichtet. Etwaige Vereinbarungen oder Vorgaben schaffen keine rechtserheblichen
Fakten. Die Aufzeichnung ist auch kein Dokument mit Wirkung gegenulber Dritten. Eine ent-
geltrelevante Leistungsbewertung findet in Zusammenhang mit dem Mitarbeitergesprach
nicht statt.

UNTERSCHRIFT FUHRUNGSKRAFT (Datum, Unterschrift)
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Name
der Mitarbeiterin/
des Mitarbeiters

Dienststelle
der Mitarbeiterin/
des Mitarbeiters

Funktion
der Mitarbeiterin/
des Mitarbeiters

Zusammen-
arbeit seit

Datum des
aktuellen
MAG*

ndchstes
MAG
geplant fiir

* Die Kurzbezeichnung MAG steht fiir das Mitarbeitergespriich im Erzbistum Bamberg und wird in dieser Tabelle zur Vereinfachung gebraucht.
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Bedarfserhebungsbogen

QualifizierungsmaBnahmen

Freiwillige Angaben zur Auswertung:
Bitte ausgefiillt zuriicksenden an
Erzbischofliches Generalvikariat
Domplatz 3
96049 Bamberg

Name und Berufsgruppe der/des Mitarbeitenden:

Dienststelle:
O Pfarrei O Kindertageseinrichtung
O EOB O Einrichtung der Erzditzese

Fax: 0951 502-225 O Sonstige:

E-Mail: mitarbeitergespraech.gv@erzbistum-bamberg.de

Bitte unterstiitzen Sie uns bei der Planung und Organisation von gezielten Férderungs— und EntwicklungsmaBnahmen, indem Sie
uns den in ihrem Mitarbeitergespréch festgestellten Bedarf mitteilen.

Angebot
Gewiinschte Qualifizierungsmafnahmen: %Vevggz‘ascbﬁ‘tg
ankreuéen)
EDV-Anwenderschulung z. B. fiir MS-Office-Programme oder ein Internet-Redaktionssystem O
Fachliche Aus— bzw. Weiterbildung O
Erweiterung der personalen und sozialen Kompetenzen z. B. Trainings fiir Rhetorik und Kommu- O
nikation, Personlichkeitsentwicklung, Selbst— und Zeitmanagement, Moderation, Prasentation, Fiihrung
Erweiterung der spirituellen Kompetenz in Haltungen oder Fertigkeiten als Christ im taglichen Leben 0O
und im Dienst der Kirche z. B. in der Seelsorge, in der Beratung, in einer Bildungs— und Erziehungstatigkeit
UNTERSCHRIFT FUHRUNGSKRAFT (Datum, Unterschrift)
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Erzbischofliches Ordinariat
Personalentwicklung

Frau Andrea Bauer
Domplatz 2

96049 Bamberg

Telefon 0951 502-228
Fax 0951 502-299

mitarbeitergespraech.gv@erzbistum-bamberg.de



