Ein gutes Miteinander von Fiihrungskraften und Mitarbeitenden
liegt uns als Bistum Hildesheim am Herzen. Um gut zusammen-
zuarbeiten, miissen direkte Fiihrungskrafte und Mitarbeitende
voneinander wissen, welche Vorstellungen das Gegeniiber hat
und welche Anforderungen an Arbeitsumfeld und Person gestellt
werden.

Das Jahresgesprach eroffnet den Raum, um Fragen und Entwick-
lungen im personlichen wie auch beruflichen Umfeld zu thema-
tisieren und daraus Ziele und Vereinbarungen fiir das kommende
Jahr abzuleiten. Den Rahmen dafiir bieten eine wertschatzende
Atmosphare und ein Dialog auf Augenhdhe.

Was soll mit dem Jahresgesprach erreicht werden?

= Fihrungskrafte geben ihren Mitarbeitenden mindestens ein-
mal pro Jahr Raum fiir deren individuelle Entwicklung (person-
liches Wachstum).

- Fuhrungskrafte unterstiitzen ihre Mitarbeitenden darin, ihre
individuellen Potenziale zu entdecken, und fordern diese im
beruflichen Kontext.

- Die Entwicklungswiinsche der Mitarbeitenden und die Heraus-
forderungen des Arbeitsbereichs beziehen sich aufeinander.

- Uber aktuelle sowie zukiinftige Schwerpunkte des Arbeits-
bereiches wird gesprochen; es werden konkrete Ziele fir das
kommende Jahr formuliert, terminiert und vereinbart.

- Die Kommunikation zwischen Fiihrungskraften und Mitarbei-
tenden wird reflektiert.

- Der Bedarf der Mitarbeitenden an Qualifizierung wird bespro-
chen und es werden gemaR § 6 AVO bzw. der jeweils geltenden
Grundlagen dazu Vereinbarungen getroffen.

- Die Mitarbeitenden erkennen ihren eigenen Beitrag zum gro-
Ben Ganzen.

- Die Schatze/Erfahrungen der ausscheidenden Mitarbeitenden
werden gehoben und gesichert.
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Wie gestalten sich Umsetzung und Rahmen dafiir?

- Die Fiihrungskraft ladt regelmaRig einmal im Jahr mit einem
Vorlauf von mindestens zwei Wochen zum Jahresgesprach ein.

= Fir die personliche Vorbereitung auf beiden Seiten stehen fiinf
Leitfragen sowie eine Reflexionshilfe zur Verfligung. Beide die-
nen dazu, die eigenen Betrachtungen zu erleichtern, das Ge-
sprach zu gliedern und die Punkte herauszuarbeiten, die beide
Seiten ansprechen mochten.

- Vereinbarungen werden am Ende des Gesprachs schriftlich
festgehalten und von beiden Gesprachsbeteiligten unter-
schrieben.

Erlauterungen und Lesehilfen zum Vorbereitungsbogen
,Jahresgesprach fiir alle Fiihrungskrafte*

Nachfolgend finden Sie zu jeder der fiinf Leitfragen des Vorberei-
tungsbogens eine kurze Erlauterung.

Die darunter aufgefiihrten Einzelfragen sind als Anregung ge-
dacht, um ein gemeinsames Bild zu gewinnen, was in dem Ge-
sprach alles angesprochen werden kann. Diese Fragen sind auf
keinen Fall als Checkliste zu verstehen, die im Jahresgesprach
nacheinander abgehakt werden sollen. Sie dienen zur Vorberei-
tung auf das Jahresgesprach und sie konnen helfen, fiir sich die
wichtigsten Punkte zu identifizieren, die Sie von Ihrer Seite her in
das Gesprach einbringen mochten.

Handreichung ,Jahresgesprach Leitende Pfarrer’

Die Handreichung ,Jahresgesprach fir Leitende Pfarrer benennt
flinf weitere Themenvorschlage inkl. Fragen, die die pastorale Si-
tuation in der Pfarrei/ im UPE in den Blick nehmen. Auch hier gilt:
Diese Themen/Fragen konnen, miissen aber nicht angesprochen
werden. Moglicherweise werden diese im Gesprach bereits an an-
deren Stellen thematisiert.
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1. Zur personlichen Situation
der Mitarbeitenden

Diese Fragestellung soll den Raum 6ffnen, dass im Jahresgesprach
auch Erfahrungen und Entwicklungen angesprochen konnen, die
Uber den rein beruflichen Rahmen hinaus gehen, die aber gleich-
wohl Auswirkungen auf das Arbeiten und die Zufriedenheit im
beruflichen Tun haben kdnnen. Hier soll auch deutlich und erfahr-
bar werden, dass uns im Bistum Mitarbeitende nicht nur in ihrer
Funktion, sondern als ganzer Mensch wichtig sind.

Das Jahresgesprach kann nur den Raum dafiir anbieten. Mitarbei-
tende entscheiden frei, ob sie zu dieser Fragestellung etwas ein-
bringen und ansprechen mochten. Bitte achten Sie diesen Frei-
raum.

Falls Ihre Mitarbeitenden konkrete Dinge ansprechen, schauen Sie
gemeinsam, welche konkrete Hilfestellung oder Unterstiitzung
das Bistum bzw. Sie selbst geben konnen.

Folgende Fragen zur personlichen Reflexion werden den
Mitarbeitenden zur Vorbereitung zu dieser Leitfrage an-
geboten, aus denen er/sie wichtige Punkte aufgreifen
kann, aber nicht muss:

-> Was lief im vergangenen Jahr besonders gut? Worlber habe ich
mich gefreut?

-> Auf welchen Erfolg bin ich besonders stolz?

- Ist es mir méglich, meine personliche und familidre Situation
mit den dienstlichen Erfordernissen in eine fiir mich gute Ba-
lance zu bringen? Spreche ich mit meiner Fihrungskraft tiber
mogliche betriebliche Angebote und MalRnahmen?

> Wie ist es mirim letzten Jahr gesundheitlich ergangen? Mdchte
ich etwas zu meiner gesundheitlichen Situation sagen? Gibt es
etwas in meinem Arbeitskontext, das ich als krank machend
empfinde? Fragen Sie bei Bedarf nach konkreten Unterstit-
zungsmoglichkeiten.

-> Wie erlebe ich das Miteinander der verschiedenen Geschlech-
ter? Erlebe ich Bevorzugungen oder fiihle ich mich gleichbe-
rechtigt behandelt?

> Gab es im letzten Jahr wichtige personliche Erfahrungen/Ent-
wicklungen? Mdchte ich davon etwas mitteilen?

> Was beschaftigt mich zurzeit in meinem Glaubensleben und
wie geht es mir damit im Arbeitskontext? Mochte ich davon
etwas in das Gesprach einbringen?

- Betrachte ich meine Arbeit als sinnstiftend?

- Bis zu welchem Alter mdchte ich aus heutiger Sicht arbeiten?

-> Gedankenstitze fir 60+: Kann ich meine jetzige Tatigkeit bis
zur Rente problemlos ausiiben oder rechne ich mit Einschran-
kungen?

Die Mitarbeitenden kénnen wichtige Punkte aufgreifen und in das

Gesprach einbringen. Sie kdnnen das Gesprach durch diese Fragen

in Gang bringen:

- Wie geht es hnen?

- Wie ist Ihre Work-Life-Balance?

- Empfinden Sie lhre Arbeit/Tatigkeit/Aufgaben als sinnstiftend?

- Ist Ihr Leben im vergangenen Jahr von einschneidenden Erleb-
nissen gepragt worden?

2.Was ist aus den Verein-
barungen des letzten Jahres-
gesprachs geworden?

Schauen Sie zum Beginn des Jahresgesprachs gemeinsam dar-
auf, welche Vorhaben umgesetzt werden konnten und wie das
gelungen ist. Sprechen Sie aber auch in aller Offenheit an, was
nicht umgesetzt werden konnte. Dies hat meist nachvollziehba-
re Griinde. Uberlegen Sie mit Ihren Mitarbeitenden gemeinsam
nachste Schritte. Moglicherweise verandern Sie auch gemeinsam
die Zielrichtung des Vorhabens, weil sich die Ausgangssituation in-
zwischen verandert hat. So kann sich eine gute Atmosphare des
Miteinander-Lernens entwickeln.

3.Potenziale/Starken der
Mitarbeitenden: Wo sehen
Sie Entwicklungs- und Ziel-
perspektiven fiir die Mit-
arbeitenden? Wo erkennen
Sie Herausforderungen im
Arbeitsbereich?

Hier geht es darum, die Potenziale der Mitarbeitenden wahr-
zunehmen oder bereits vorhandene zu starken und zu fordern.
In den ersten Jahresgesprachen wird das Entdecken ungenutz-
ter Potenziale vielleicht einen groRBeren Raum einnehmen. In
nachfolgenden Jahresgesprachen wird der Akzent der Starkung
und Forderung vermutlich mehr in den Vordergrund riicken.
Es geht bei diesen Uberlegungen immer auch darum, die Fahig-
keiten der Mitarbeitenden mit den Anforderungen des Arbeitsbe-
reichs in Beziehung zu setzen und daraus Entwicklungsperspekti-
ven und Ziele fiir die Arbeit abzuleiten.




Dabei konnen folgende Fragen unterstiitzen:

- Habe ich im letzten Jahr neue Potenziale bei der/dem Mitarbei-
tenden entdeckt, die weiter zu fordern sind?

- Kann sie/er ihre/seine Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfahrun-
gen in die Arbeit als Fiihrungskraft einbringen? Was sollte sie/
er gerne (noch mehr) beitragen?

- Wie schatze ich die Qualitat seiner/ihrer Arbeit ein, ist er/sie
damit zufrieden oder flihlt er/sie sich gelegentlich (iber- oder
unterfordert? Welche Bereiche erscheinen mir fiir die/den Mit-
arbeitenden fiir mich besonders herausfordernd?

->» Habe ich den Eindruck, dass die/der Mitarbeitende weil3, was
meine Aufgaben als Fiihrungskraft sind? Wie fiihre ich und wie
fuhrt die/der Mitarbeitende?

->» Habe ich den Eindruck, dass die/der Mitarbeitende motiviert
ist? Braucht es evtl. neue Impulse zur Orientierung?

- In welchen Aufgabenbereichen sehe ich neue Herausforderun-
gen auf sie/ihn zukommen?

- Sind aus meiner Sicht Arbeitsschwerpunkte neu festzulegen?

- Wo vermute ich Unterstiitzungsbedarf zur zukiinftigen Bewal-
tigung des Arbeitsbereiches (Fortbildung, Qualifizierung, ...)?

- Wo sehe ich die/den Mitarbeitenden in den nachsten Jahren?
Wie soll sie/er sich entwickeln? Braucht es dafiir fachliche oder
personliche Unterstitzung und wenn ja, welche?

-> Welches Feedback gebe ich als Fiihrungskraft?

- Wie entwickelt sich ihr/sein Team?

- Welche Teamkultur herrscht bei ihr/ihm vor? Feiert das Team
Erfolge? Gibt es Team-Events?

> Wie wiirde eine aulRenstehende Person das Team beschreiben?

- Nimmt die/der Mitarbeitende an einem Team-Coaching teil?

Ermutigen Sie lhre Mitarbeitenden, sich weiterzuentwickeln und
zeigen Sie lhre Zuversicht. Zusammen mit guten Angeboten zur Ver-
einbarkeit von Beruf und Familie trdgt dies dazu bei, sich nicht ge-
danklich zwischen familidren Aufgaben und dem beruflichen Fort-
kommen entscheiden zu miissen.
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4. Wie erlebe ich die Zusammen-
arbeit und Kommunikation?

Das Jahresgesprach soll auch die Moglichkeit er6ffnen, die Zusam-
menarbeit zwischen der Fiihrungskraft und dem Mitarbeitenden
oder auch der Teammitglieder untereinander zu thematisieren.
Eine gelingende Zusammenarbeit ist sowohl ein zentraler Faktor
fir die eigene Arbeitszufriedenheit wie auch fir die Selbstwirk-
samkeit im Handeln.

Folgende Fragen kdnnen zum Nachdenken dariiber an-

regen:

= Sind die Mitarbeitenden lber die aktuellen Entwicklungslinien
des Bistums gut informiert?

= Wie wird Informationsweitergabe gewahrleistet?

= Wie kommunizieren meine Mitarbeitenden unter- und mitei-
nander? Haben sie regelmaRige Dienst-, Teambesprechungen
etc.?

= Lasse ich meinen Mitarbeitenden die Moglichkeit, bei Entschei-
dungen, die seine/ihre Arbeit betreffen, mitzuwirken oder eher
nicht?

- Wird die Arbeit der Mitarbeitenden von mir und im Team wert-
geschatzt? Ist sie/er gut im Team integriert?

- Geht der Mitarbeitende konstruktiv mit Kritik in unserer Ab-
teilung bzw. Einrichtung, UPE-Raum etc. um? Was ist mein
eigener Beitrag dazu? Gibt es aktuell Konflikte mit dem Mit-
arbeitenden?

-> Was schatze ich besonders positiv ein; wo erwarte ich Verbes-
serungen in der Zusammenarbeit mit dem Mitarbeitenden?

- In welchen Momenten unseres Miteinanders erlebe ich unser
Team als Glaubensgemeinschaft? Bin ich als Fihrungskraft zu-
frieden damit? Mochte ich daran etwas verandern?



5. Wissenstransfer und
-management

Es kann jederzeit passieren, dass lhre Mitarbeitenden sich ent-
scheiden, eine neue Aufgabe im Bistum oder auBerhalb des Bis-
tums zu Ubernehmen, dass sie/er fir eine langere Zeit aufgrund
von Krankheit nicht im Dienst stehen wird oder sich kurz vor ih-
rem/seinem Eintritt in den Ruhestand befindet.

In all den Jahren ihres/seines Wirkens an der derzeitigen Position
hat sie/er einen Schatz an Wissen und Erfahrungen gesammelt
und Netzwerke aufgebaut. Es ware ein grolRer Verlust, wenn dies
durch den Weggang verloren ginge. Diese Kenntnisse sollen gesi-
chert und fir die Zukunft weiter genutzt werden kénnen.

Folgende Fragen konnten hierzu hilfreich sein:

> Welche Kompetenzen und welches Wissen hat der Mitarbei-
tende in den letzten Jahren erworben und sollten an eine mog-
liche Nachfolge/Vertretung weitergegeben werden?

> Welche Arbeitsbeziehungen zu welchen Personen und Institu-
tionen wurden aufgebaut und sind an die Nachfolge zu kom-
munizieren?

- Wie und wo wird die alltaglichen Arbeitspraxis gesichert/doku-
mentiert? Und wie kann es im Falle einer langeren Abwesen-
heit barrierefrei und datenschutzkonform zuganglich gemacht
werden?

- Welche Anliegen hat der/die Mitarbeitende fiir die Weiterfiih-
rung der Arbeit und fiir einen moglichen Ubergang? Bei Inte-
resse wird der/die Mitarbeitende Sie nach Seminarangeboten
fragen, wie z. B. zum Thema ,Den Ubergang gestalten®, ,Vor-
bereitung auf den Ruhestand“ etc..
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Vereinbarungen treffen

Am Ende des Gesprachs ist es wichtig und hilfreich, konkrete und
terminierte Vereinbarungen zu treffen bzw. Ziele fiir das kommen-
de Jahr festzuhalten. Ansonsten besteht die Gefahr, dass gute
Ideen und Vorhaben aus dem Gesprach wirkungslos bleiben.

Als Vereinbarung festzuhalten ist auch der Qualifizierungsbedarf,
wie in § 6 AVO festgelegt. Bitte teilen Sie den Qualifizierungsbe-
darf der Personalentwicklung mit.

Gemal’ § 10 j der Ordnung fur die Fiihrung von Personalakten und
Verarbeitung von Personalaktendaten von Klerikern und Kirchen-
beamten (Personalaktenordnung), Kirchlicher Anzeiger fir das
Bistum Hildesheim, Nr. 1/2022, S. 4-13, ist das Gesprachsproto-
koll des Jahresgesprachs in die Personalakte eines Klerikers aufzu-
nehmen.

Sie als Fiihrungskraft halten diese Absprachen auf einem Verein-
barungsbogen fest und lassen diese den Mitarbeitenden schrift-
lich zukommen. Durch die Unterschrift beider Gesprachsbeteilig-
ten werden diese verbindlich bestatigt.
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