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LEITFADEN FUR DIE DURCHFUHRUNG VON JAHRESGESPRACHEN

WAS IST EIN JAHRESGESPRACH?
Das Jahresgespréch ist ein

e gut vorbereitetes und strukturiertes,

e partnerschaftlich gestaltetes,

o riickblickendes und vorausschauendes,

e einmal jahrlich, und ggf. zusatzlich bei Bedarf gefiihrtes und

e vertrauliches
Gesprach zwischen der/dem direkten Vorgesetzten (nachfolgend Fiihrungskraft genannt) und der jeweiligen
Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter.
Am Ende sollen gemeinsam getragene Vereinbarungen stehen, die in einem vertraulichen Dokumentations-
bogen festgehalten werden. Die Inhalte sind nur fir die/den Mitarbeiter_in und die Fiihrungskraft, d.h. nicht
fiir Dritte bestimmt.
Die Durchfithrung der Jahresgesprache ist eine wichtige und nicht delegierbare Aufgabe der Fithrungskréafte.

ZIELE DES JAHRESGESPRACHS

Jahresgespréche sollen innerhalb der Leuphana Universitat Liineburg eine offene Kommunikation fordern
und die Zusammenarbeit auf eine vertrauensvolle Basis stellen. Die alltdgliche Kommunikation zwischen
Mitarbeiter_in und Fithrungskraft wird durch ein formales Jahresgesprach ergénzt, in dem sich beide Seiten
Zeit nehmen fiir wechselseitige Riickmeldung und die Abstimmung Gber Aufgaben und Verantwortlichkeiten.

Das Jahresgesprach bietet Gelegenheit,

e sich Klarheit iiber Aufgaben, Verantwortlichkeiten und damit verbundene Anforderungen zu
verschaffen sowie sich (iber férdernde oder hemmende Aspekte in den Arbeitsbedingungen zu
verstandigen,

e die wechselseitige Beziehung zwischen Fiihrungskraften und Mitarbeiter_innen offen zu besprechen
und so zu gestalten, dass eine vertrauensvolle Zusammenarbeit gefordert wird,

e zu gegenseitiger Riickmeldung, sei es als Anerkennung oder als konstruktive Kritik,

o Vereinbarungen fiir die kiinftige Aufgabenbearbeitung sowie die persénliche und berufliche
Entwicklung zu treffen.

Das Jahresgesprach ist ein Teil der Personalentwicklung der Leuphana. Das Jahresgesprach ist kein
Beurteilungsgespréch.

DURCHFUHRUNG

Das Jahresgesprach findet einmal jahrlich zwischen Fithrungskraft und der Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter
statt und ist streng vertraulich. Die Fiihrungskraft |adt ihre Mitarbeiterin/ihren Mitarbeiter mindestens eine
Woche im Voraus zu dem Jahresgesprach ein. Beide Seiten bereiten sich anhand dieses Leitfadens und der
Stellenbeschreibung vor und definieren vorab die fiir sie wichtigsten Themen und Anliegen.

Die Fithrungskraft dokumentiert wahrend des Gesprachs die getroffenen Vereinbarungen. Beide Seiten
unterschreiben anschlieBend den Dokumentationshogen, um die Verbindlichkeit der Vereinbarungen zu
unterstreichen. Der Dokumentationsbogen ist wie der Gespréchsinhalt vertraulich und wird nicht an die/den



nachsthdhere/n Vorgesetzten libersandt. Beide Gesprachspartner erhalten je eine Ausfertigung. Der
Dokumentationshbogen wird nach dem Folgegesprach im néchsten Jahr vernichtet.

AuBerdem bestatigen beide auf dem Bestatigungshogen, dass das Gespréach stattgefunden hat.

Der Bestatigungshogen dient der quantitativen Erfassung der Jahresgesprache. Erist durch die
Fithrungskraft an die Koordinationsstelle Personalentwicklung weiterzugeben, die mit der Umsetzung der
Jahresgespréche befasst ist.

Bei einem Wechsel der Fithrungskraft ist mit der/dem Mitarbeiter_in zu vereinbaren, ob der Gesprachshogen
an die neue Fiihrungskraft ibergeben werden darf.

GESPRACHSINHALTE
Folgende Aspekte sollten im Jahresgesprach besprochen werden. Die jeweils aufgelisteten Fragen dienen als
Anregung / Angebot, sind aber nicht strikt abzuarbeiten:

a. Reflexion und Bilanz seit dem letzten Jahresgesprach / seit dem letzten Jahr
Anhand des Gesprachsprotokolls des letzten Jahresgesprachs wird eine Bilanz gezogen. Es soll geklart
werden, ob das, was beim letzten Gesprach gemeinsam vereinbart wurde, umgesetzt werden konnte,
und wenn nicht, warum nicht.

o Welche Aufgaben/Ziele wurden vereinbart?
o Welche Aufgaben/Projekte liefen im letzten Jahr gut?
o Welche Vereinbarungen wurden getroffen und auch umgesetzt?

h. Arbeitsergebnisse und Feedback
Hier kann die Fiihrungskraft Riickmeldung dariiber geben, wie die Arbeitsergebnisse und das
Arbeitsverhalten der/des Beschéftigten wahrgenommen werden. Die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter kann
ebenfalls ihrer/seiner Fiihrungskraft Riickmeldung geben. Aus Griinden der Vertraulichkeit wird dieser
Punkt nicht im Dokumentationshogen aufgenommen.

o Wie zufrieden sind Sie mit den Arbeitsergebnissen?

o Wie zufrieden sind Sie mit der Erledigung der Aufgaben?

o Welche Aufgaben liegen der Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter besonders?

o Welche Stéarken kdnnte die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter noch besser einsetzen?
o Wo kann die Fiihrungskraft unterstiitzen um bessere Ergebnisse zu erzielen?

c. Arbeitssituation
Bei diesem Thema geht es um alle Punkte, die die Arbeitssituation insgesamt betreffen:
Arbeitszufriedenheit, Arbeitsbelastung, Arbeitsklima, Arbeitsorganisation, Ausstattung, etc.

o Welche Rahmenbedingungen werden fiir die Tatigkeit als unterstiitzend erlebt?
o Was stort und belastet?
o Welche Ideen gibt es um die Arbeitssituation zu verbessern (Organisation, Ausstattung etc.)?



d. Fiihrung und Zusammenarbeit
Dieses Thema betrifft die konkrete Zusammenarbeit zwischen Fiihrungskraft und
Mitarbeiterin/Mitarbeiter. Damit sind einerseits die Aufgabenerfiillung der Mitarbeiterin/des
Mitarbeiters in der Abteilung gemeint, zum anderen aber auch, wie die Fiihrung wahrgenommen wird.
o Wie beurteilen Sie die Zusammenarbeit?
o Was schatzen Sie besonders positiv ein?
o An welchen Punkten sollte die Zusammenarbeit verbessert werden?
o Wie wird die Rolle der Fithrungskraft erlebt?
e Erhélt die Mitarbeiterin / der Mitarbeiter ausreichend Informationen/Riickmeldung/Riickendeckung

von der Fiihrungskraft?

e. Weiterentwicklung und Perspektiven
Das vorletzte Gesprachsthema ist auf die Zukunft gerichtet. Es soll besprochen werden, welche Ziele im
Rahmen welcher Projekte im kommenden Jahr erreicht werden sollen und auf welche Weise. Hier ist
auch die Gelegenheit, Forthildungswiinsche bzw. -notwendigkeiten anzusprechen.
o Welche Fort- oder Weiterbildung kénnte fir die Mitarbeiterin/den Mitarbeiter in Frage kommen?
o Welche (zusatzliche) motivationsférdernde Tatigkeit konnte Ihrer Mitarbeiterin/Ihrem Mitarbeiter

iibertragen werden?

f. Vereinbarungen
Am Ende des Jahresgesprachs sollen konkrete Vereinbarungen stehen. Diese konnen Arbeitsprojekte
betreffen, aber genauso auch z.B. die interne Kommunikation, das kollegiale Verhalten oder das
Fiihrungsverhalten. Alle Vereinbarungen werden in einem vertraulichen Dokumentationsbogen
festgehalten, der von beiden Gesprachsteilnehmern einvernehmlich unterschrieben wird.
o Was kénnen Fithrungskraft und Mitarbeiterin/Mitarbeiter konkret zusagen?
o Welche Vereinbarungen mdchten Sie gemeinsam treffen?

GESPRACHSFUHRUNG

Eine wichtige Voraussetzung fiir das Zustandekommen eines offenen, fairen und vertrauensvoll gefiihrten
Gespréchs ist eine gelungene Gespréachsfiihrung. Das Gesprach soll auf Augenhdhe gefiihrt werden. Es ist
die Aufgabe der Fithrungskraft, das Jahresgesprach zu leiten und alle Punkte anzusprechen sowie Fragen zu
stellen. Auf folgende Aspekte ist besonders zu achten:

e Das Jahresgespréch sollte in ungestérter Atmosphére und ohne Zeitdruck erfolgen, d.h. mit einem
ausreichend groBen Zeitfenster (ca. 1 Stunde) und frei von moglichen Stérquellen (Telefon, E-Mails,
Kollegen/Kolleginnen).



o Beide Gespréachspartner sollten ihre Situation und ihre Eindriicke klar darlegen und Feedback
geben. Dabei kdnnen folgende Feedbackregeln hilfreich sein:
AxW — Wertschatzung — Wahrnehmung — Wirkung — Wunsch
1) Was ich an Dir/Ihnen schétze...
2) Was mich gelegentlich/haufiger/... irritiert/stort/... ist, ...
3) Was das bei mir auslést/bewirkt/mit mir macht, ist...
4) Was ich mir (fir die Zukunft) wiinsche, ist...

o Beide Seiten sollten ihren Fokus auf die Entwicklung von Losungen zur Verbesserung der
angesprochenen Aspekte richten, nicht auf Ursachenforschung oder gar Schuldzuweisungen.

e Essollte eine einvernehmliche Vereinbarung iiber kiinftige Schritte getroffen werden, um die
Akzeptanz und die Umsetzung des Vereinbarten auf beiden Seiten sicherzustellen.

e Falls es wahrend des Gesprachs zum Konflikt kommen sollte, ist es haufig sinnvoll, das Gesprach zu
vertagen und ggf. die Beratungs- und Unterstiitzungsangebote der Leuphana in Anspruch zu
nehmen (z.B. Personalrat).

In auBergewdhnlichen Konfliktsituationen kann eine dritte — unbeteiligte — Person (z.B. ein Mitglied des
Personalrates oder die Gleichstellungsbeauftragte und bei schwerbehinderten Personen die
Schwerbehindertenvertretung) hinzugezogen werden. Beide Seiten miissen jedoch mit der Hinzuziehung der
weiteren Person einverstanden sein und diese auch gemeinsam auswéhlen. Die dritte Person ist zur
Verschwiegenheit verpflichtet.



