JAHRESGESPRACH

Leitfaden flir das Jahresgesprach

Das Jahresgesprach, das meine Fuhrungskraft und ich gemeinsam fuhren, ist eine gute Gelegenheit, wichtige
Fragen in aller Ruhe zu besprechen. Auch bei gutem und stdndigem Fuhrungskontakt ist es sinnvoll, einmal
im Jahr ein grundliches Gesprédch auBerhalb der Tagesroutine zu fihren.

Es behandelt die weitere gemeinsame Zukunft, bearbeitet Unklarheiten und maogliche Konflikte der Vergangen-

heit und dient dem/der MitarbeiterIn zu seiner/ihrer Standortbestimmung im Unternehmen.

Was wollen wir damit bewirken?

e Eine Verbesserung des Kontaktes und der Starkung der personalen Bezie-
hung zwischen mir und meiner Fihrungskraft.

e Absichern bzw. Ausbau einer guten Zusammenarbeit in unserem Arbeits- R
umfeld.

e Eine personliche Standortbestimmung im Sinne von:
,Wie sehe ich mich in meiner Arbeit?" bzw.
“Wie sieht mich meine Fuhrungskraft?* und
,Wie erlebe ich unsere Beziehung?”

o Klarheit Uiber meine wichtigsten Aufgaben und Schwerpunkte derzeit und in der Zukunft.

e Bewusstsein, was ich zur Umsetzung des Leitbildes der .... und den Jahreszielen meines Teams und
meiner Organisationseinheit personlich beitragen kann.

o Das gemeinsame Besprechen von wichtigen Themen flir meine personliche und fachliche
Weiterentwicklung.

e Eine lebendige Dialog- und Lernkultur in der ..., in der stimmige Ruckmeldungen

gegeben und entgegengenommen werden.

Wie bereiten wir uns vor? Wie lauft es ab?

1. Die Fuhrungskraft vereinbart den Termin schon 1-2 Wochen vorab und sorgt fir angenehme und sto-
rungsfreie Rahmenbedingungen.

2. Wir planen einen Zeitrahmen von 1 bis 1,5 Stunden.

3. Meine Fuhrungskraft und ich bereiten sich auf das Gesprach vor.

4. Dieser Leitfaden beinhaltet die wichtigsten Gespradchspunkte. Die Fragen sollen eine Hilfe und Inspira-
tion fir die Vorbereitung und Durchfiihrung des Gespraches sein.

5. Ich entscheide, was ich beim Gespréch einbringen will und welche Fragen flir mich wichtig sind.

6. Der Inhalt des Gesprachs ist vertraulich. Gesprachsnotizen werden vertraulich verwahrt!

7. Geplante Verdnderungen, Entwicklungs- und Qualifizierungsmafnahmen werden gemeinsam nieder-

geschrieben und an die ndchsthéhere Fihrungskraft weitergeleitet.



Mit welcher Haltung fiihren wir das Gesprach?

Diese Gesprache sollen fur offenen Dialog sorgen und keine formale Pflichtiibung sein.
Damit das gelingt ist auf beiden Seiten eine entsprechende Bereitschaft notwendig.
Daher sind unsere Grundhaltungen im Gesprach:

Grundhaltungen zum Gesprach:

e Neugierde, Offenheit und Klarheit

e  Mutige Gespréche flihren @@

o Dialog statt Monolog O O
e Horen und Nachfragen

Wie ist das Gesprich aufgebaut?

Teil 1

Das Gesprach beleuchtet das vergangene Jahr, meine aktuelle Situation sowie kuinftige Entwicklungen. Auf drei

Worte zusammengefasst: Riickschau - Rundschau - Vorschau

Dazu findest Du auf der ndchsten Seite vorbereitende Fragen.

Teil 2

Die Fihrungskraft bespricht kommende Verdnderungen und die Jahresziele des Bereichs/Standorts in einer
Teambesprechung vor den Jahresgesprachen. Diese kiinftigen Entwicklungen bilden gemeinsam mit den Er-
gebnissen des Gesprdchs die Grundlage fur die Vereinbarungen zur Zukunft.

Dazu findest Du auf der Uberndchsten Seite Erklarungen und ein Formular.
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JAHRESGESPRACH TEIL 1

Allgemei

ne Situation

Was waren im letzten Jahr die groten Herausforderungen fur mich?
Was waren Erfolgserlebnisse?

Inwieweit wurden Wiunsche, Anregungen und Manahmen aus dem letz-
ten Jahresgesprach umgesetzt? Was ist noch offen?

Was an meiner Arbeit im letzten Jahr freut mich am meisten?

Was habe ich als unangenehm oder sehr schwierig erlebt?

Was macht mich zufrieden?

Was macht mich unzufrieden?

Aufgaben und Arbeitssituation

Fachlich
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Was bedeutet es fur mich, bei der ..... tatig zu sein?

Sehe ich die Bedeutung /den Wert meiner Arbeit fur die ....? Wird das auch gesehen?

Wie geht es mir mit meiner derzeitigen Arbeitssituation? Was beschaftigt mich?

Was sind derzeit positive oder negative Aspekte meiner Arbeitssituation?

Kann ich das, was mir wichtig ist, in meiner Arbeit umsetzen?

Sind Deine Verantwortungsbereiche in der Stellenbeschreibung noch aktuell?

Was sind derzeit forderliche/hinderliche Faktoren und Rahmenbedingungen fur meine Leistungsfahig-
keit und Arbeitsfreude? (Arbeitsmittel, Rahmenbedingungen der Arbeit wie bspw. Arbeitszeit, Arbeits-

organisation...)

e Kompetenzen, persdnliche Kompetenzen und Haltungen

. Wenn ich an verschiedenen EntwicklungsmaBnahmen/Seminaren teilgenommen habe:
Konnte ich durch das Gelernte in meinem beruflichen Alltag eine Veradnderung

bewirken/etwas umsetzen?

O o O . Bezugnehmend auf meine Aufgaben und Funktion: Wo sehe ich meine Starken?

"

Wie schétze ich mich selbst ein?
. Bezugnehmend auf das Leitbild der ..... : Was gelingt mir gut?
Was weniger?

. Wenn ich Fihrungskraft bin: Wie gelingt mir meine Fihrungsaufgabe?



Zusammenarbeit

e  Wie erlebst Du die Zusammenarbeit mit mir?
Was schatzt Du besonders? 7
In welchen Bereichen/Situationen wurdest Du Dir
mehr Unterstitzung wunschen? '/

o  Wie erlebe ich die Zusammenarbeit mit meinen Kollegen / im Team?

e  Wie beurteile ich das Arbeitsklima in meinem Team? Kommen wir gut
miteinander aus?

o Wie erlebe ich die Zusammenarbeit im Team? Bekomme ich Unterstut-
zung und gebe ich diese?

e Wie erlebe ich die Zusammenarbeit in meiner Abteilung / meiner Gruppe / meinem Projekt?

o Passt die Verteilung von Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortungen im Team?

o Erhalte ich Anerkennung/Wertschatzung? Zeige ich Anerkennung/Wertschatzung?

e Geht man respektvoll mit mir um? Erhalte ich Respekt? Gebe ich ihn auch?

e Glaube ich, dass fair mit mir umgegangen wird?

Entwicklung

o Wie kann ich mich kiinftig noch besser einbringen?
e Mdchte ich etwas bei meiner Arbeit verdndern? Wenn ja: Was?

e  Welche Verdnderungen kommen auf mich und meinen Bereich zu,

die Bedeutung flir meine Arbeit haben? 0--o
e Welche Schlusselaufgaben sehe ich in meiner Arbeit? 0 &
e  Welche Entwicklungswege sehe ich fur mich in den nachsten Jah- { '

ren?

e  Welche Ziele setze ich mir fur die Zukunft?

o Welche Unterstlitzung (z.B. Jobrotation, Mitarbeit in Projekten oder
Projektleitungen, Seminare, Coaching, etc.) kénnte helfen, meine Fahigkeiten
fur bestimmte Aufgabenbereiche weiter zu entwickeln oder meine Ziele zu errei-

chen?
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Jahresgesprach Teil 2

Schliisselaufgaben, Ziele und EntwicklungsmafBnahmen

Meine Fuihrungskraft und ich planen magliche Verdnderungen und vereinbaren gemeinsam Schwerpunkte

meiner Arbeit sowie EntwicklungsmaBnahmen fiir die Zukunft.

Schliisselaufgaben kénnen sein:

« Schwerpunktaufgaben
e  Mitarbeit in Projekten und Vorhaben
e Leitung von Projekten und Arbeitsgruppen

Ziele konnen betreffen:

e mein Aufgabengebiet

e die Zusammenarbeit

e meine personliche Entwicklung

+ meine fachliche Entwicklung zum/zur SpezialistIn fur ..., Entwicklung zur Fihrungskraft

e wenn ich Fihrungskraft bin: Ziele im Zusammenhang mit dem Jahresarbeitsprogramm

Gemeinsam Uberlegen wir:

e Woran merken wir, dass Ziele erreicht wurden? O

Nl
EntwicklungsmaBnahmen

e Welche Unterstiitzungsmafnahmen sind notwendig, da-

mit ich die Schlisselaufgabe erfiillen oder das Ziel errei-

chen kann?

Halten Sie diese Vereinbarungen konkret und mit klarem Zeitplan und Verantwortlichkeit fest.



