Bezirksamt Marzahn-Hellersdorf von Berlin 18.08.2015

Vorlage zur Kenntnisnahme

fur die Sitzung der Bezirksverordnetenversammlung am 24.09.2015

1. Gegenstand der Vorlage: Vorlage zur Kenntnisnahme fir die BVV,

Leitfaden fur die Durchfuhrung von Jahresgesprachen im
Bezirksamt Marzahn-Hellersdorf von Berlin

2. Die BVV wird um Kenntnisnahme gebeten:

Das Bezirksamt Marzahn-Hellersdorf von Berlin hat in seiner Sitzung am 18.08.2015
beschlossen, die BA-Vorlage Nr. 0990/1V der BVV zur Kenntnisnahme vorzulegen.

Die Vorlage ist als Anlage beigefugt.

Komof}

Bezirksblrgermeister
Anlage



Bezirksamt Marzahn-Hellersdorf von Berlin 02.07.2015
Pers 11 / Pers 1 2121/2114
Frau Eismann / Frau Radecker

Vorlage fur das Bezirksamt
- zur Beschlussfassung —
Nr. 0990/IV

A. Gegenstand der Vorlage: Leitfaden flr die Durchfiihrung von Jahresgesprachen im
Bezirksamt Marzahn-Hellersdorf von Berlin

B. Berichterstatter/in: Bezirksblrgermeister Herr Komof}

C.1 Beschlussentwurf: Das Bezirksamt beschlief3t, den als Anlage beigefligten
Leitfaden zur Durchfiihrung von Jahresgesprachen, in
Erganzung zu den landesweiten Leitlinien fir Personal-
entwicklung der Senatsverwaltung fur Inneres und Sport
in der Bezirksverwaltung anzuwenden.

C.2 Weiterleitung an die BVV
zugleich Verdffentlichung:  Das Bezirksamt beschlie3t weiterhin, diese Vorlage der
BVV zur Kenntnisnahme vorzulegen und umgehend zu
veroffentlichen.

D. Begriindung: Die Fuhrungskrafte der Bezirksverwaltung sind auch heute
schon gefordert, regelmafig Gesprache mit den Beschaf-
tigten zur Sicherung einer wirksamen Kommunikation zu
fuhren. Die Grundlagen hierfur sind:

- § 6 Absatz 6 Verwaltungsgrundsatzegesetz
(MAVG = Mitarbeiter/Mitarbeiterin-Vorgesetzten-
Gesprach),

- § 5 TV-L (Qualifizierungsgesprach),

- jeweilige Laufbahnverordnungen, wie LVO Just,
LVO-Gesetz, LVO-SozD, LVO-Ges, BLVO,

- §4 LVO-AVD (Jahresgesprach),

- LVO-TD, den Beurteilungsvorschriften / AV BVVD
(Orientierungsgesprach)

- Landesweite Leitlinien flr Personalentwicklung der
SenlnnSport

Das Jahresgesprach ist Ausdruck einer mitarbeiter-
orientierten FUhrungskultur und verbindet die oben
genannten Gesprache miteinander. Die Organisation und
Durchfiihrung sind Kernstlick der Flihrungsarbeit im Sinne
der politischen Ziele der Personalentwicklung im Land
Berlin.

Zur einheitlichen Vorgehensweise der Organisation und
Durchflhrung der Jahresgesprache im Bezirksamt
Marzahn-Hellersdorf von Berlin werden mit dem
beigefugten Leitfaden die Ziele, die Regeln, der
Geltungsbereich, die Verantwortlichkeiten, die Umsetzung



E. Rechtsgrundlage:

F. HaushaltsmaRige
Auswirkungen:

G. Gleichstellungsrelevante

Auswirkungen:

H. Behindertenrelevante
Auswirkungen:

I. Migrantenrelevante
Auswirkungen:
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und Durchfiihrung sowie die Dokumentation verbindlich
und standardisiert definiert.

Auf dieser Grundlage wird das Personalentwicklungs-
instrument Jahresgesprach verbindlich in die Bezirks-
verwaltung eingeflhrt und ist mindestens alle zwei Jahre
von den Fuhrungskraften durchzuflihren bzw. anzubieten.

Das Controlling zur Einflihrung des Jahresgespraches
erfolgt im Rahmen des landesweiten Benchmarkings
Personalmanagement der Senatsverwaltung fur Inneres
und Sport. Die Ergebnisse finden ihren Niederschlag im
jahrlichen Personalmanagementbericht. Hierbei ist die
Zielstellung, dass der Indikator - Anteil der Beschaftigten,
mit denen Jahresgesprache bzw. MAVG gefuhrt und
dokumentiert wurden, an allen aktiven Beschéaftigten -
von derzeit 26,01% (2013) wesentlich zu verbessern ist.

Der Leitfaden wurde im Fihrungskraftezirkel in seiner
Sitzung am 23.03.2015 behandelt.

Die Beteiligung der Beschaftigtenvertretungen ist
abschlielRend erfolgt.

§ 1 GO BA Marzahn-Hellersdorf, §§ 15, 36 Abs. 2
Buchstabe b) und f) sowie Abs. 3 BezVG,

§ 6 VGG Abs. 6 (MAVG),
§ 5 TV-L (Qualifizierungsgesprach),

jeweilige Laufbahnverordnungen (Jahresgesprache),
Beurteilungsvorschriften (Orientierungsgesprach),

Landesweite Leitlinien fur Personalentwicklung.

Voraussichtlich keine. Die FortbildungsmaflRnahmen sollen
kostenneutral Gber die Verwaltungsakademie des Landes
Berlin (VaK) organisiert werden.

keine

keine

keine
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Berlins beste Aussichten

1. Einleitung

Fur eine moderne und funktionierende Verwaltung ist eine systematische Personal-
entwicklung unumgéanglich. Um sich den aktuellen Herausforderungen auf den ge-
sellschaftlichen, 6konomischen und technologischen Sektoren als Bezirksverwaltung
stellen zu kdnnen, ist ein darauf abgestimmtes Personalmanagement erforderlich.

Fur die Berliner Verwaltung findet diese Neuausrichtung seine gesetzliche Veranke-
rung im Dritten Gesetz zur Reform der Berliner Verwaltung (Verwaltungsreform-
Grundsatze-Gesetz — VGG) in der Fassung vom 21. Dezember 2005. Gemal3 8§ 6
Abs. 6 VGG ist bereits gesetzlich geregelt, dass Mitarbeiter- und Vorgesetztenge-
sprache (MAVG) regelmalig, mindestens jedoch alle drei Jahre durchzuflhren sind.
Mit den nunmehr verdffentlichten landesweiten Leitlinien zur Personalentwicklung (2.
Auflage 2012 / Erscheinungsjahr 2011) wird das Personalentwicklungsinstrument
Jahresgesprach neu definiert. Das Jahresgesprach nimmt eine besondere Rolle
hinsichtlich einer vertrauensvollen, wertschatzenden, motivierenden und orientie-
rungsgebenden Kommunikation ein, auf deren Grundlage eine gezielte Personalent-
wicklung vollzogen werden kann.

Mit dem vorliegenden Leitfaden wird das Personalentwicklungsinstrument ,Jahres-
gesprach” im Bezirksamt Marzahn-Hellersdorf von Berlin eingefuhrt. Fur die Durch-
fuhrung von Jahresgesprachen wird mit dem vorliegenden Leitfaden ein Handlungs-
rahmen fur die handelnden Akteure des Jahresgesprachs — Mitarbeiter/innen und
Fuhrungskrafte — bereitgestellt. Es wird dariber hinaus sichergestellt, dass ein ein-
heitliches Vorgehen in der Bezirksverwaltung des Bezirksamtes Marzahn-Hellersdorf
von Berlin bei der Durchfiihrung der Jahresgesprache gewahrleistet wird. Der Leitfa-
den beschreibt die Zielstellung, Wirkung, Funktionsweise und Umsetzung des Jah-
resgesprachs.

2. Ziele und Regeln des Jahresgesprachs sowie die Bestimmung des Gel-
tungsbereichs und der Verantwortlichkeit

2.1 Das Jahresgesprach

Das Jahresgesprach ist ein Unterstiitzungs- und Férdergespréach zwischen dem/der
Mitarbeiter/in und der direkten Fuhrungskraft.

Im Jahresgesprach ziehen Fuhrungskrafte und Mitarbeiter/innen mindestens alle
zwei Jahre strukturiert und zusammenfassend unter vier Augen Bilanz ihrer Zusam-
menarbeit. Sie tauschen sich Uber die Arbeitssituation und ihre Erwartungen aus,
reflektieren gemeinsam die Arbeitsbedingungen, geben einander Ruckmeldung zur
Zusammenarbeit und besprechen Personalentwicklungsbedarfe und -moglichkeiten.
Das Jahresgesprach soll die Mdglichkeit bieten, Schwierigkeiten und Perspektiven
anzusprechen. Es verbindet, gemald der landesweiten Leitlinien fir Personalentwick-
lung, das Personalentwicklungsgesprach, das Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gesprach
(MAVG), das Qualifizierungsgesprach nach TV-L und das Orientierungsgesprach
miteinander und ersetzt diese. Demnach erfillt das Jahresgesprach als neues For-
mat die vorgenannten Funktionen und ist Ausdruck einer mitarbeiterorientierten Fuh-
rungskultur.
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Das Jahresgesprach grenzt sich von den taglichen Gesprachen, Fachgesprachen,
routinemaliigen Dienstbesprechungen, Beurteilungsgesprachen, Konfliktgesprachen
und Gesprachen zum Betrieblichen Eingliederungsmanagement (BEM) sowie Feed-
backgesprachen ab und ersetzt diese nicht.

Das Jahresgesprach ist auf der Grundlage des Anforderungsprofils zu fuhren.

2.2 Ziele des Jahresgesprachs

Das Jahresgespréach hat das Ziel, die Zusammenarbeit, Aufgabenerfillung und Per-
sonalentwicklung zu verbessern und damit positiv auf die Arbeitszufriedenheit und
Arbeitsmotivation, das Arbeitsklima und die Arbeitsleistung aller Beteiligten einzuwir-
ken.

Mit ihm wird im Sinne eines kooperativen Fihrungsstils angestrebt,

a) einen offenen und wertschatzenden Umgang zwischen Fuhrungskraften und Mit-
arbeitern/Mitarbeiterinnen zu férdern,

b) gemeinsam Verbesserungsvorschlage und Lésungen im Bereich der Aufgaben
und Ablaufe zu entwickeln und

c) Perspektiven der beruflichen Fortentwicklung zu klaren und Entwicklungspotenzi-
ale optimal einzusetzen bzw. zu férdern.

Das Gesprach bietet die Chance, dass

a) die Strukturen der Zusammenarbeit und das Arbeitsklima nachhaltig verbessert
werden kdnnen,

b) die Mitarbeiter/innen ihre Vorstellungen bzgl. der Zusammenarbeit mit ihren Fih-
rungskraften auf3ern und ihre beruflichen Weiterentwicklungswiinsche anspre-
chen kdnnen,

c) die Mitarbeiter/innen Rickmeldungen zu ihrer geleisteten Arbeit bekommen und
ihnen magliche Entwicklungsperspektiven aufgezeigt werden kdnnen,

d) die FUhrungskrafte bessere Kenntnisse Uber ihre Mitarbeiter/innen und deren
personliche Zielvorstellungen erhalten,

e) die Mitarbeiter/innen einen tiberschaubaren Uberblick tiber die mittel- und lang-
fristigen Zielvorstellungen und Leistungserwartungen der FUhrungskréafte erhal-
ten.

Das Gespréach soll ein offener und vertraulicher Dialog sein. Es geht um Verstandnis

fur die jeweils andere Sichtweise, um ein ehrliches, wertschatzendes und konstrukti-
ves Feedback beider Seiten sowie um die Vereinbarung konkreter Mal3nahmen.
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Im Jahresgesprach geht es nicht darum, die Mitarbeiter/innen zur Rede zu stellen
oder Arbeitsaufgaben anzuweisen. Die Ergebnisse des Gesprachs sollen gemein-
sam erarbeitet werden. Der Erfolg des Gesprachs héangt von einer grindlichen Vor-
bereitung beider Gesprachsparteien ab. Den Gesprachsparteien stehen zur Vorbe-
reitung auf das Jahresgesprach der vorliegende Leitfaden sowie die Checkliste zur
Verfliigung (Anlage 1). Eine gute Vorbereitung fordert Transparenz und Vertrauen.

2.3 Grundregeln des Jahresgespréachs

Verbindlichkeit der Durchfiihrung
a) Das Jahresgesprach soll einmal im Jahr mindestens alle zwei Jahre von der Fuh-
rungskraft angeboten werden.

b) Den Mitarbeitern/-innen steht es frei, dieses Angebot anzunehmen.

c) Das Gesprach kann von beiden Seiten jederzeit abgebrochen werden.

Gesprachsrahmen und Dauer
a) Fur jedes Jahresgesprach soll ausreichend Zeit eingeplant werden. Es soll ma-
ximal zwei Stunden dauern.

b) Der Raum und der Gesprachsrahmen sind so zu wahlen, dass eine gute und sto-
rungsfreie Gesprachsatmosphare ermdglicht wird. Beispielsweise sollte eine fron-
tale Sitzordnung vermieden werden. Ebenso sind Unterbrechungen z. B. durch
Telefonate oder Personen auszuschlief3en.

c) Es empfiehlt sich, nicht mehr als zwei Gesprache am Tag zu fihren.

Vorlauf und Vorbereitung
a) Das Gesprach findet wahrend der Dienstzeit statt.

b) Die Terminvereinbarung soll einvernehmlich mit einem entsprechenden Vorlauf
von mindestens 2 Wochen erfolgen, so dass beide Gesprachsparteien ausrei-
chend Zeit zur Vorbereitung haben. Der Einladung ist der vorliegende Leitfaden
beizufiigen. Sofern die Unterlagen im Beschéftigtenportal abrufbar sind, gentgt
ein entsprechender Hinweis.

c) Mit Hilfe der Checkliste - Vorbereitung auf das Jahresgesprach - (Anlage 1) be-
reiten sich die Gespréchsparteien inhaltlich vor und prifen jeweils aus ihrer Sicht,
welche Themen schwerpunktmalig besprochen werden sollen.

d) Die Ubersicht Ablauf und Organisation des Jahresgespraches (Anlage 2) ver-
schafft den Fuhrungskraften und Mitarbeitern/-innen einen Uberblick, wie das
Jahresgesprach aus ihrer jeweiligen Sicht organisatorisch vorzubereiten und
durchzufihren ist.
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Vertraulichkeit

a) Das Jahresgespréach findet grundsétzlich unter vier Augen statt. Die besonderen
Belange der Menschen mit Behinderungen finden Berlcksichtigung (ggf. durch
Hinzuziehung einer unterstitzenden Person z. B. Gebardensprachendolmet-
scher/in).

b) Fur beide Seiten (FUihrungskraft und Mitarbeiter/in) gilt Vertraulichkeit, d. h. Inhal-
te und Vereinbarungen werden nicht ohne vorherige Absprache aul3erhalb des
Rahmens des Jahresgesprachs an Dritte kommuniziert. Wenn Informationen zur
Umsetzung (z. B. bei Personalentwicklungsbedarf) weitergegeben werden mus-
sen, wird im Gesprach vereinbart, wer diese in welchem Umfang an wen weiter-
gibt.

c) Die wichtigsten Inhalte und Vereinbarungen des Jahresgesprachs werden schrift-
lich fixiert und von den Beteiligten unterzeichnet. Mit der Unterschrift verpflichten
sich die Gesprachspartner/innen, die Inhalte des Jahresgespréchs vertraulich zu
behandeln. Die schriftiche Dokumentation unterstreicht die Ernsthaftigkeit der
getroffenen Vereinbarungen und motiviert zu deren Umsetzung. Durch das
Schrifterfordernis ist es auch leichter, zwischen und in den folgenden Jahresge-
sprachen verlasslich Gber Veranderungen der Arbeitssituation, die Durchfiihrung
von verabredeten PersonalentwicklungsmalRnahmen und Uber die Erreichung
sonstiger vereinbarter Ziele Rechenschaft abzulegen und gemeinsame Schluss-
folgerungen zu ziehen.

Die/Der Beschaftigte willigt mit der Unterschrift in die Erhebung seiner personen-
bezogenen Daten auf dem Dokumentationsbogen ein.

Zur Dokumentation ist der Vordruck - Dokumentationsbogen Jahresgesprache
(Anlage 3) — unter Beachtung der Hinweise gem. Punkt 3.4. zu verwenden.

d) Hinsichtlich des Vorgehens im Falle von Stérungen/Konflikten siehe Punkt 3.5
des Leitfadens

2.4 Geltungsbereich

Jahresgesprache entsprechend diesem Leitfaden werden mit allen Mitarbeitern/-
innen (Tarifbeschaftigten, Beamten und Beamtinnen) des Bezirksamtes Marzahn-
Hellersdorf von Berlin gefuhrt, mit Ausnahme der

o Dbefristet beschaftigten Mitarbeiter/innen mit einer zusammenhéngenden Gesamt-
beschaftigungsdauer von bis zu einem Jahr und
o freien Mitarbeitern/innen (Honorarkrafte).

2.5 Verantwortlichkeit

Die Organisation und Durchfihrung der Jahresgesprache sind Kernsttick der Fh-
rungsarbeit im Sinne der politischen Ziele der Personalentwicklung im Land Berlin.
Die direkte Fuhrungskraft ist in der Verantwortung, das Jahresgesprach ihren Mitar-
beitern/Mitarbeiterinnen anzubieten und nach Annahme mit ihnen zu fuhren.
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3 Umsetzung des Jahresgesprachs

3.1 Inhalte des Jahresgesprachs

Wesentliche Elemente des Jahresgesprachs sind:

a) Ruckmeldung zur Arbeitssituation, Arbeitsumfeld, Zusammenarbeit und Zielerrei-
chung sowohl durch die Mitarbeiterin bzw. den Mitarbeiter als auch durch die
Fuhrungskraft (Dokumentationsbogen Pkt. 1 bis 3 — Anlage 3)

b) eine gemeinsame Analyse der bereits vorhandenen Kompetenzen und der Ent-
wicklungspotenziale mit dem Ziel der Erstellung oder Weiterentwicklung des

Kompetenzprofils der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters (Dokumentationsbogen Pkt.
4 — Anlage 3)

c) die Erérterung von sonstigen Zielen und Winschen der Mitarbeiterin bzw. des
Mitarbeiters (Dokumentationsbogen Pkt. 5 — Anlage 3)

d) die Vereinbarung von Aufgaben und Zielen fir das kommende Jahr (Dokumentati-
onsbogen Pkt. 6 — Anlage 3)

e) die Erorterung und Vereinbarung von PersonalentwicklungsmalRnahmen (Kompe-
tenzentwicklung z. B. durch Einzelfortbildung, berufsbegleitende Qualifizierungen

und sonstige Studien-, Lehrgange oder Rotation) (Dokumentationsbogen Pkt. 7 — Anla-
ge 3)

Personliche Belange der Mitarbeiter/innen, wie z. B. die Vereinbarkeit von Beruf und
Familie oder Situationen aufgrund von Behinderung kénnen — sofern sie diese Berei-
che beruhren — auf Wunsch der Mitarbeiter/innen Thema des Jahresgespréchs sein.

Im Jahresgesprach ist auch dem Aspekt der Chancengleichheit von Frauen und
Mannern Rechnung zu tragen.

Im Jahresgespréach sollte es um einen Dialog zu allen der oben genannten Themen-
felder gehen, ohne dass ein Themenfeld die anderen dominiert.

Anhand der Checkliste zur Vorbereitung auf das Jahresgesprach (siehe Anlage 1)
kénnen sich beide Gesprachsparteien zu den einzelnen Themengebieten vorberei-
ten. Es geht nicht darum, alle dort aufgefihrten Punkte und Unterpunkte wéhrend
des Gespraches zu behandeln. Vielmehr handelt es sich hierbei um Anregungen,
welche Aspekte besprochen werden kdnnen.

Fir die inhaltliche Strukturierung des Gesprachs sollte das ,ressourcenorientierte
Feedback” (Anlage 1) als Gerlst genutzt werden, welches folgende Leitfragen vor-
sieht:

Was kann so bleiben, wie es ist?
Was winsche ich mehr?

Was winsche ich weniger?

Was sollte/darf Neues hinzukommen?
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3.2 Durchfuhrung

Fur einen erfolgreichen Gespréachsverlauf sollten folgende Empfehlungen beachtet
werden:

e Gehen Sie mit einer positiven Einstellung ins Gesprach.

e Flhren Sie das Gesprach ernsthaft.

e Achten Sie wahrend des Gesprachs immer auf die Beibehaltung eines sachlichen
Gesprachstons.

e Lassen Sie Ihr Gegentiber zu Wort kommen. Halten Sie keine Monologe und un-
terbrechen Sie sie/ihn nicht.

e Fragen Sie bei Unklarheiten nach.

e Seien Sie geduldig.

o Akzeptieren Sie, wenn lhr Gegentuber Geflihle anspricht.

e Formulieren Sie Ziele klar: Machen Sie deutlich, was Sie méchten, nicht nur, was
Sie nicht mochten.

Je besser sich beide Gesprachsparteien auf das Gespréach vorbereiten, desto besser
wird es gelingen und gute Ergebnisse hervorbringen.

3.3 Vereinbarungen

Wie bereits unter Punkt 2.3 — Vertraulichkeit - ausgefuhrt, werden in jedem Jahres-
gesprach Vereinbarungen getroffen, an denen sich die Mitarbeiter/innen und die Fih-
rungskrafte fir den kommenden Zeitraum (i. d. R. ein Jahr) orientieren kénnen. Die
Vereinbarungen sollen einen verbindlichen Charakter fir beide Seiten haben. Bei
mangelnder Umsetzung/Einhaltung von Vereinbarungen soll zunachst eine gemein-
same kurze Analyse Uber die mdglichen Grunde stattfinden und anschlielend das
weitere Vorgehen gemeinsam besprochen werden.

Vereinbarungen konnen in den Bereichen Arbeitsplatzgestaltung, Aufgabengebiet,
Verantwortungsbereich, Zusammenarbeit und Fortbildung/Personalentwicklung ge-
troffen werden. Es kdnnen auch ,Meilensteine“ festgelegt werden — das sind festge-
setzte Termine, an denen Fuhrungskraft und Mitarbeiter/innen kurz tber den Stand
der Umsetzung der Vereinbarung sprechen.

Folgendes soll beachtet werden:

e Die Ziele sollen klar und positiv formuliert sein.

e Es empfiehlt sich, Grofl3en zu definieren, an denen die Umsetzung messbar wird.

e Es soll darauf geachtet werden, dass die Vereinbarung in zeitlicher, finanzieller
und organisatorischer Hinsicht realistisch ist.

e Ferner soll ein Termin fir die Realisierung verabredet werden.
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3.4 Dokumentation

Die Gesprachsergebnisse und getroffenen Vereinbarungen werden von der Flh-
rungskraft in Abstimmung mit der Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter in einem Dokumenta-
tionsbogen vertraulich festgehalten. Der Vordruck fur die Erstellung des Dokumenta-
tionsbogens ist dem Leitfaden als Anlage 3 - Dokumentationsbogen Jahresgespréach
- beigefugt.

Der Dokumentationsbogen umfasst die Themenbereiche:

Berufliche Situation und Arbeitsumfeld (Pkt. 3.1 a)

Zusammenarbeit in der Arbeitsgruppe und mit der Fihrungskraft (Pkt. 3.1 a)
Zielerreichung (Pkt. 3.1 a)

Analyse vorhandener Kompetenzen und der Entwicklungspotenziale (Pkt. 3.1 b)
Sonstige Ziele und Wiinsche der/des Beschaftigten (Pkt. 3.1 c)

Aufgaben und Ziele fir das kommende Jahr (Pkt. 3.1 d)

N o g~ ® D PRE

PersonalentwicklungsmalRnahmen (Pkt. 3.1 e)
8.  Sonstige Anmerkungen oder Vereinbarungen aus dem Gespréach

Noch offene Punkte aus dem Dokumentationsbogen des Vorjahres werden im bei-
derseitigen Einvernehmen in den neuen Dokumentationsbogen Ubernommen. Beide
Exemplare des alten Dokumentationsbogens werden datenschutzkonform vernichtet.

Der Dokumentationsbogen wird am Ende des Gesprachs von beiden Gesprachs-
partnern/-innen unterschrieben.

Einigen sich beide Seiten, dass das Ausfilllen des Dokumentationsbogens entfallen
kann, genugen die Unterschriften zur Bestéatigung der Teilnahme am Gesprach.

Am Ende des Gespréachs erhalten beide Gesprachspartner/innen ein Exemplar des
Dokumentationsbogens. Die Dokumente werden nicht in die Personalakte abgelegt,
sondern separat, vertraulich, verschlossen sowie vor dem Zugriff und der Einsicht-
nahme durch Dritte geschuitzt von den Gesprachspartnern/-innen aufbewabhrt.

Die Grundregeln zur Vertraulichkeit gemaR Punkt 2.3 des Leitfadens sind unbedingt
zu beachten.

Kommt es zu einem Weggang der Fuhrungskraft oder der/des Beschaftigten, so darf
der Dokumentationsbogen nur mit beiderseitigem Einverstandnis der Fuhrungskraft
und der/des Beschéftigten an die nachfolgende Fuhrungskraft weitergegeben wer-
den. Dieser Sachverhalt ist von beiden Gesprachspartnern/-innen zu dokumentieren.
Andernfalls sind beide Exemplare des alten Dokumentationsbogens vor dem Weg-
gang der Fuhrungskraft oder der/des Beschéftigten datenschutzkonform zu vernich-
ten.
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Berlins beste Aussichten

3.5 Umgang mit Stérungen/Konflikten

Das Gesprach kann zu jedem Zeitpunkt von beiden Seiten abgebrochen und auch zu
einem spéateren Zeitpunkt fortgefuhrt werden.

Wenn dem Jahresgesprach bestehende Konflikte entgegenstehen oder wahrend des
Gesprachs Konflikte auftreten, bestehen folgende Mdglichkeiten mit den Konflikten
umzugehen:

e Einvernehmlich jemand anderes hinzuziehen/mit ins Gesprach nehmen (z. B. die
nachst hohere Fuhrungskraft, Vertreter/innen der Beschéftigtenvertretung)

e Hilfestellung und Beratung durch die Arbeitsgruppe Partnerschaftliches Verhalten
des BA Marzahn-Hellersdorf von Berlin in Anspruch nehmen

3.6 Bedarfsmeldung aus den Jahresgesprachen

Im Anschluss an das Jahresgesprach informiert die Fuhrungskraft den Personalent-
wicklungsbereich Uber die erkennbaren Personalentwicklungsbedarfe in dem von ihr
verantworteten Fachbereich, z. B. wenn die Realisierung der Malinahmen das Aktiv-
werden von Dritten erfordert. Dazu wird der Vordruck Bedarfsmeldungen aus den
Jahresgesprachen zur Verfigung gestellt (Anlage 4).

Diese Bedarfsmeldung kann daruber hinaus auch mit der Meldung der zentralen
Fortbildungsbedarfe entsprechend der Abfrage nach dem Fortbildungskonzept des
Bezirksamtes Marzahn-Hellersdorf von Berlin erfolgen (siehe Fortbildungskonzept
des Bezirksamtes Marzahn-Hellersdorf von Berlin, Pkt. 5.2.3 und Anlage 2).

Fur Fragen, Feedback und Probleme, die im Zusammenhang mit den Jahres-
gesprachen auftauchen, stehen die Mitarbeiter/innen des Fachbereiches Perso-
nal/Personalentwicklung als zentrale Ansprechpartner/innen zur Verfigung.

4. Berichterstattung zum landesweiten Benchmarking Personalmanagement /
Controlling

Zur laufenden, quantitativen Evaluierung der Jahresgesprache melden die Amter,
Serviceeinheiten und Bereiche spatestens zum 1. Februar des laufenden Jahres die
Anzahl der angebotenen und tatséchlich durchgefiihrten Jahresgespréache (Indikator
aus dem landesweiten Benchmarking = Anteil der Beschéftigten, mit denen Jahres-
gesprache bzw. MAVG gefuihrt und dokumentiert wurden, an allen aktiven Beschaf-
tigten) mit Stand 31.12. des vorangegangenen Jahres an den Fachbereich Perso-
nal/Personalentwicklung. Die entsprechende Abfrage erfolgt durch den Fachbereich
Personal unter Beachtung der jeweiligen von SeninnSport vorgenommenen Aktuali-
sierungen fur die Erhebungen zum landesweiten Benchmarking Personalmanage-
ment.
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\
&~ Marzahn- im Bezirksamt Marzahn-Hellersdorf von Berlin BA-Vorlage Nr. 0990/1V
= H?llersdorf

Berlins beste Aussichten

Der Fachbereich Personal/Personalentwicklung arbeitet die gemeldeten Informatio-
nen im Rahmen des landesweiten Benchmarkings Personalmanagement auf und
meldet die Daten an die zustandige Senatsverwaltung weiter, wo eine Gesamtbe-
trachtung der Bezirks- und Hauptverwaltungen des Landes Berlin vorgenommen
wird.

5. Fortbildungsangebote

Zur Vorbereitung auf die Jahresgesprache und fir eine optimale Gesprachsfihrung
stehen der FUhrungskraft und dem/der Mitarbeiter/in die Fortbildungsveranstaltungen
der Verwaltungsakademie (VAK) zum Thema Kommunikation, Gesprachsfihrung
und Umgang mit Konflikten zur Verfiigung, die von allen Gesprachsparteien wahrge-
nommen werden konnen. Das jeweils aktuelle Fortbildungsangebot der VAKk ist zu
beachten.

Fur die Einfuhrungsphase 2015 bis 2016 gilt:

Zur Unterstitzung der Einfihrung des Personalentwicklungsinstruments Jahresge-
sprach werden alle Fuhrungskréafte des Bezirksamtes verpflichtend fortgebildet. Dar-
Uber hinaus werden alle Mitarbeiter/innen des Bezirksamtes in geeigneter Weise zur
Einfihrung des Personalentwicklungsinstrumentes Jahresgespréch informiert.

Durch den Fachbereich Personal (FB Pers) werden hierzu im Einvernehmen mit der
Verwaltungsakademie Berlin (inhaltliche, organisatorische und finanzielle Unterstit-
zung) und unter Einbeziehung der Internen Dienste (organisatorische Unterstlitzung)
nachstehende FortbildungsmalRnahmen bis zum 31.12.2016 organisiert und durch-
gefuhrt.

¢ Eine eintagige Fortbildungsveranstaltung fur alle Fihrungskrafte.

¢ Eine einstiindige Informationsveranstaltung fur die Mitarbeiter/innen unter Be-
gleitung der/des zustédndigen Bezirksstadtratin / Bezirksstadtrates und/oder
der/des zustandigen Amts-/SE-Leiterin / Amts-/SE-Leiters.

DarlUber hinaus haben die Amts- und SE-Leiter/innen mit Unterstiitzung der Internen
Dienste im Sinne der Nachhaltigkeit dafir Sorge zu tragen, dass neue Fuhrungskraf-
te in ihrem Zustandigkeitsbereich im Rahmen der Fortbildungsplanung entsprechend
fortzubilden sind. Neue Mitarbeiter/innen sind im jeweiligen Zustandigkeitsbereich in
geeigneter Weise Uber den Leitfaden und die Fortbildungsangebote der VAK zu in-
formieren (z. B. bei der Aushandigung des Anforderungsprofils im Zusammenhang
mit dem dazugehdrigen Orientierungsgesprach).

6. Bekanntgabe / Verdffentlichung

Die Beschéftigtenvertretungen des Bezirksamtes sind vor Vergffentlichung des Leit-
fadens beteiligt worden.
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Die Mitarbeiter/innen des Bezirksamtes Marzahn-Hellersdorf von Berlin werden
durch ihre jeweiligen Fuhrungskréfte in geeigneter Weise uber den ,Leitfaden fur die
Durchfihrung von Jahresgesprachen im Bezirksamt Marzahn-Hellersdorf von Berlin®
informiert.

Der Leitfaden fur die Durchfiihrung von Jahresgespréachen im Bezirksamt Marzahn-
Hellersdorf von Berlin inkl. Vordrucke wird im Beschaftigtenportal unter dem Pfad
StDPersFin/Personalservice/Personalentwicklung eingestelit.

Link:

http://www.verwalt-berlin.de/ba-marzahn-hellersdorf/se-personal-und-
steuerungsdienst/pe jahresgespr.html

Fur Fragen, Feedback und Probleme, die im Zusammenhang mit den Jahresgespra-
chen auftauchen, steht der StDPersFin, Fachbereich Personal als zentraler An-
sprechpartner gerne zur Verfiigung.
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Quellenverzeichnis

e Drittes Gesetz zur Reform der Berliner Verwaltung (Verwaltungsreform-
Grundsatze-Gesetz — VGG) in der Fassung vom 21. Dezember 2005 (GVBI Nr. 1
vom 14. Januar 2006)

e Landesweite Leitlinie fur Personalentwicklung (Herausgeber: Senatsverwaltung
fur Inneres und Sport, Berlin 2011 — aktualisiert 2012 / 2. Auflage)

e Leitfaden fur die Durchfihrung von Jahresgesprachen an der Freien Universitat
Berlin vom 22.06.2011

e Leitfaden Mitarbeiter- und Fuhrungskraftegesprach / Institut Verwaltungsma-
nagement

e Fortbildungskonzept des Bezirksamtes Marzahn-Hellersdorf von Berlin
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Anlagenverzeichnis

Anlage 1 Checkliste — Vorbereitung auf das Jahresgesprach (Ruckblick, ressour-
cenorientiertes Feedback, Fragekatalog sowohl aus Sicht der Fih-
rungskraft bzw. als auch des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin oder alterna-
tive Festlegung von Themenschwerpunkten)

Anlage 2 Ubersicht zum Ablauf und zur Organisation des Jahresgespréaches

Anlage 3 Dokumentationsbogen Jahresgesprach

Anlage 4 Bedarfsmeldungen aus den Jahresgesprachen
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ﬁ"‘"mh"' Leitfaden fur die Durchfiihrung von Jahresgesprachen Anlage zur
fen im Bezirksamt Marzahn-Hellersdorf von Berlin BA-Vorlage Nr. 0990/IV

Anlage 1/ Punkt 1

Checkliste fur die Vorbereitung auf das Jahresgesprach

Diese Checkliste (Rickblick, ressourcenorientiertes Feedback, Fragekatalog sowohl aus Sicht der
Fuhrungskraft bzw. als auch des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin oder alternativ Festlegung von The-
menschwerpunkten) soll Ihnen zur Vorbereitung auf das Jahresgesprach dienen und dessen Durch-
fuhrung erleichtern. Die einzelnen Fragen sollen Ihnen dabei Anregungen und Hilfestellung bieten und
keinesfalls als starres Frageprogramm verstanden werden, welches es ,abzuarbeiten® gilt. Jedes Ge-
sprach wird einen unterschiedlichen Verlauf nehmen. Daher sollten Sie vorab die flir Sie wichtigen
Themen und Aspekte, die Sie in dem Gesprach gerne ansprechen méchten, ermitteln.

1. | Erster Rickblick auf das letzte Ihre Notizen
Jahresgespréach

Welche Vereinbarungen wurden fur
das letzte Jahr/die letzten
Jahre getroffen?

Welche Vereinbarungen konnten um-
gesetzt werden? Welche nicht?

Welche Griinde/Hindernisse gab es
hierftir?

Welche Veréanderungen gab es?

Wie sehen die derzeitigen
Arbeitsaufgaben aus?

Welche neuen Aufgaben sind
hinzugekommen?

Welche Aufgaben sind weggefallen?
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: Mﬁ{ezggrgrf Leitfaden fur die Durchfiihrung von Jahresgesprachen Anlage zur
Berlins beste Aussichten im Bezirksamt Marzahn-Hellersdorf von Berlin BA-Vorlage Nr. 0990/IV

Anlage 1/ Punkt 2

2. Ressourcenorientiertes Feedback Ihre Notizen

Was kann so bleiben, wie es ist?

Was wuinsche ich mehr?

Was winsche ich weniger?

Was sollte/darf Neues hinzukommen?
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Leitfaden fur die Durchfihrung von Jahresgesprachen
ins beste Aussichten im Bezirksamt Marzahn-Hellersdorf von Berlin

Anlage zur
BA-Vorlage Nr. 0990/IV

Anlage 1/ Punkt 3

Schwerpunkte des
Jahresgespréachs

Ihre Notizen

Berufliche Situation und Arbeitsumfeld

Zusammenarbeit in der Arbeitsgruppe
und mit der Fuhrungskraft

Zielerreichung

Analyse vorhandener Kompetenzen
und der Entwicklungspotenziale

Sonstige Ziele und Wiinsche der/des
Beschaftigten

Aufgaben und Ziele fur das
kommende Jahr

Personalentwicklungsmal3nahmen

Sonstige Anmerkungen oder
Vereinbarungen aus dem Gesprach
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Leitfaden fur die Durchfihrung von Jahresgesprachen
fen im Bezirksamt Marzahn-Hellersdorf von Berlin

Anlage zur

BA-Vorlage Nr. 0990/IV

Anlage 1/ Punkt 4, 4.1und 4.1.1

4 Festlegung von Themenschwerpunkten

4.1
4.1.1

Variante - Fragekatalog zur Vorbereitung des Jahresgesprachs *
Arbeitsaufgabe und Organisation

aus Sicht der Fihrungskraft

aus Sicht des/der Mitarbeiters/-in

will ich an-
sprechen ?

Wie ist das Aufgabengebiet meiner
Mitarbeiterin/meines Mitarbeiters
gestaltet? Was sind ihre/seine
Aufgaben? Sind diese klar definiert?

Wie ist mein Aufgabengebiet gestal-
tet? Was sind meine Aufgaben?

Empfinde ich diese als klar definiert?

Wo liegen aus meiner Sicht die
Starken und Schwachen meiner
Mitarbeiterin/meines Mitarbeiters bei
der Aufgabenerledigung?

Was sind meine Starken und Schwa-
chen?

Welche Arbeiten erledige ich gerne
und welche nicht?

Wie zufrieden ist mein/e Mitarbeiter/in
mit seinem/ihrem Aufgabengebiet?

Bin ich zufrieden mit meinem
Aufgabengebiet?

Wie beurteile ich die Arbeitsbelastung
meiner Mitarbeiterin/meines Mitarbei-
ters? Nehme ich in bestimmten Berei-
chen eine Uberforderung oder Unter-
forderung wahr?

Wie sieht meine Arbeitsbelastung
aus?

Fihle ich mich in bestimmten
Bereichen lberfordert oder unter-
fordert?

Wie sehen meine Erwartungen und
Vorstellungen aus hinsichtlich der
quantitativen und qualitativen
Aufgabenerfillung?

Welche Ziele/Erwartungen habe ich an
mich und meinen Arbeitsbereich hin-
sichtlich der quantitativen und qualita-
tiven Aufgabenerfillung?

Welche Unterstitzung kann ich meiner
Mitarbeiterin/meinem Mitarbeiter zur
Aufgabenerfillung geben?

Welche Unterstitzung wiinsche ich
mir, um meine Aufgaben zu erledigen?

Wie sind die Arbeitsablaufe struktu-
riert?

Wie sind die Arbeitsablaufe struktu-
riert?

Was lauft gut und was nicht?

Was lauft gut und was nicht?

An welchen Stellen sehe ich
Verbesserungsbedarf?

An welchen Stellen sehe ich
Verbesserungsbhedarf?

Wie sieht die technische/raumliche
Ausstattung des Arbeitsplatzes aus?
Was konnte verbessert werden?

Wie sieht die technische/rdumliche
Ausstattung meines Arbeitsplatzes
aus? Was konnte verbessert werden?

Welche kinftigen Aufgaben bzw.
Anderungen kommen evtl. auf meine
Mitarbeiterin/meinen Mitarbeiter zu?
Welche Hilfestellung kann ich bieten?

Welche kiinftigen Aufgaben bzw. An-
derungen kommen evtl. auf mich zu?
Welche Hilfestellung wiinsche ich mir,
um diesen zu begegnen?

! Quelle: Leitfaden f. d. Durchfiihrung von Jahresgesprachen der Freien Universitat Berlin v. 22.06.2011

2 entsprechende Frage ankreuzen
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Leitfaden fur die Durchfihrung von Jahresgesprachen
fen im Bezirksamt Marzahn-Hellersdorf von Berlin

Anlage zur

BA-Vorlage Nr. 0990/IV

Anlage 1/ Punkt 4.1.2

4.1.2 | Fihrung und Zusammenarbeit

aus Sichte der Fiithrungskraft

aus Sicht des/der Mitarbeiters/-in

will ich an-
sprechen

Wie sieht die Zusammenarbeit
zwischen den Mitarbeitern und Mitar-
beiterinnen in meinem Fihrungsbe-
reich aus?

Bestehen Spannungen/Konflikte?

Wie empfinde ich die Zusammenarbeit
mit meinen Kolleginnen und Kollegen?

Gibt es Spannungen/Konflikte die ich
gerne ansprechen moéchte?

Wie sieht die Zusammenarbeit mit
anderen Arbeitsbereichen aus?

Wie empfinde ich die Zusammenarbeit
mit anderen Arbeitsbereichen? Sehe
ich Verbesserungsbedarf?

Wie empfinde ich die Zusammenarbeit
mit meiner Mitarbeiterin/meinem Mit-
arbeiter?

Wie empfinde ich die Zusammenarbeit
mit meiner Fuhrungskraft?

Fuhlt sich mein/e Mitarbeiter/in ausrei-
chend informiert?

Fuhle ich mich von meiner Fihrungs-
kraft ausreichend informiert?

Wo und wie konnte der Informations-
austausch untereinander verbessert
werden?

Wo und wie konnte der Informations-
austausch untereinander verbessert
werden?

In welchen Bereichen sieht mein/e
Mitarbeiter/in die Zusammenarbeit als
gut an, in welchen kénnte sie verbes-
sert werden?

Wie schatze ich die Zusammenarbeit
mit meiner Fihrungskraft ein? Wo ist
sie gut und an welchen Stellen kénnte
sie verbessert werden?

Inwieweit hat mein/e Mitarbeiter/in das
Geflhl, dass ich ihm/ihr gentigend Zeit
einrdume, aufgetauchte Probleme zu
besprechen?

Inwieweit konnte ich eine ausreichen-
de Unterstiitzung bei der Probleml6-
sung geben?

Inwieweit habe ich das Gefihl, dass
meine Flhrungskraft mir gentigend
Zeit einrdumt, aufgetauchte Probleme
zu besprechen?

Inwieweit konnte sie/er mir ausrei-
chende Unterstitzung bei der Prob-
lemlésung geben?

Empfinde ich unseren gegenseitigen
Umgang als korrekt? Habe ich den
Eindruck, dass er verbessert werden
musste?

Wie nehme ich Kritik an und wahr?
Wie nimmt mein/e Mitarbeiter/in meine
Kritik an und wahr?

Empfinde ich unseren gegenseitigen
Umgang als korrekt? Habe ich den
Eindruck, dass er verbessert werden
musste?

Wie nehme ich Kritik an und wahr?
Wie nimmt meine Fuhrungskraft meine
Kritik an und wahr?

Gebe ich gentigend positive Riickmel-
dung, wenn etwas gelungen ist?

Gibt meine Fuhrungskraft geniigend
positive Rickmeldung, wenn etwas
gelungen ist?
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Leitfaden fur die Durchfihrung von Jahresgesprachen
im Bezirksamt Marzahn-Hellersdorf von Berlin

Anlage zur

BA-Vorlage Nr. 0990/IV

Anlage 1/ Punkt 4.1.3

4.1.3 | Personalentwicklung

aus Sicht der Fithrungskraft

aus Sicht des/der Mitarbeiters/-in

will ich an-
sprechen

Welche Erwartungen/Vorstellungen
hat meine Mitarbeiterin/mein Mitarbei-
ter fur ihre/seine berufliche Zukunft?

Welche Erwartungen/Vorstellungen
habe ich/hat meine Fihrungskraft be-
zogen auf meine berufliche Zukunft?

Welche beruflichen Aufstiegs- oder
Entwicklungsmdglichkeiten kommen in
Betracht?

Welche beruflichen Aufstiegs- oder
Entwicklungsmdglichkeiten kommen in
Betracht?

Wo sehe ich ihre/seine Starken? Wie
koénnen diese gegebenenfalls durch
gezielte Fort- und Weiterbildung aus-
gebaut werden?

Wo liegen meine Starken? Habe
ich/hat sie/er Vorstellungen bzw. Emp-
fehlungen, wie diese verstarkt werden
koénnten/sollten?

Wo sehe ich evtl. ihre/seine Schwach-
stellen?

Wie kénnen diese gegebenenfalls
durch gezielte Fort- und Weiterbildung
verringert oder beseitigt werden?

Wo liegen meine Schwachstellen?

Habe ich Vorstellungen, wie diese
abgebaut werden kénnen?

Hat meine Mitarbeiterin/mein Mitarbei-
ter dariiber hinaus Fort- und Weiterbil-
dungswiinsche?

Welche Fort-/ Weiterbildungswiinsche
habe ich daruber hinaus?
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Leitfaden fur die Durchfihrung von Jahresgesprachen
este Aussichten im Bezirksamt Marzahn-Hellersdorf von Berlin

Anlage zur
BA-Vorlage Nr. 0990/IV

Anlage 1/ Punkt 4.2
4.2 Variante - Festlegen von Themenschwerpunkten alternativ zu Anlage 1 Punkt 4.1:

Zusammenarbeit Aufgaben und Arbeitsumfeld

(] Einarbeitung und Aufgabenerlauterung [] Arbeitsziele

[] Arbeitsanweisungen

[] Delegation

[] Informationsfluss

[] Mitwirkung an Entscheidungen
[] Kontrolle und Riickmeldungen
[] Unterstiitzung

[] Anerkennung und Kritik

[] Starkung und Verbesserungsmaoglich-
keiten

[] Fiihrungsverhalten

[] Gesundheitsférderung
[] Vereinbarkeit von Familie und Beruf

Forderung und Entwicklung

[] Wiinsche und Erwartungen im Rahmen

der jetzigen Aufgabenstellung

[] Fortbildungsbedarfe und —wiinsche

Sonstiges

[

[] Arbeitsschwerpunkte

[] Arbeitsergebnisse

[] Quantitat / Qualitat der Arbeit

[] Arbeitsablaufe

[] Arbeitsbelastung

[ ] Arbeitszeit

[] Handlungs- und Entscheidungsspiel-
raume

[] Zusammenarbeit mit Kollegen und
Kolleginnen

[] Fiihrungsaufgaben der Mitarbeiterin
oder des Mitarbeiters

[] berufliche Perspektiven

[] sonstige Veranderungswiinsche
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Leitfaden fur die Durchfiihrung von Jahresgesprachen
im Bezirksamt Marzahn-Hellersdorf von Berlin

Anlage zur
BA-Vorlage Nr. 0990/IV

Anlage 2

Ablauf und Organisation des Jahresgespraches (Ubersicht)

Schritte

Inhalt

Wer N

Einladung

Festlegung von Ort und Zeit (mind. zwei Wo-
chen vorher)

Fuhrungskraft

Gespréachs-
vorbereitung

Informationen beschaffen

Unterlagen vorbereiten

Eigene Interessenlagen klaren

Themen anhand der Themenliste benennen
(Anlage 1)

Eigene Zielsetzungen des Gespraches klaren

Fuhrungskraft
und
Mitarbeiter/in

Unterlagen bereit-
legen

Leitfaden zur Durchfiihrung von Jahres-
gesprachen im BA MarzHelld
Anforderungsprofil

Auszug GVPI

Fortbildungsplan (siehe Fortbildungskonzept)
Dokumentationsbogen (zweifach)
Dokumentationsbogen vom Vorjahr

Fuhrungskraft
und
Mitarbeiter/in

Er6ffnung und
Fuhrung des Ge-
sprachs

Konstruktives und stdrungsfreies Klima schaf-
fen

Zielsetzung und Gesprachsregeln erlautern
Inhalte/Schwerpunktthemen abstimmen
Zielorientierung im Gesprachsverlauf
Gesprachsergebnisse zusammenfassen und
abstimmen

Fuhrungskraft

Gespréachs-
abschluss

Dokumentation (Anlage 3) der

Ergebnisse
Absprachen/Vereinbarungen
Offene Frage

Ggf. Bedarfsmeldungen (Anlage 4)

Fuhrungskraft
und
Mitarbeiter/in

Nachbereitung

Klarung offener Punkte

Ggf. Information Dritter

Vereinbarte MaRhahmen einleiten, organisie-
ren, Uberwachen

Reflektion des Gespréchs

Meldung Uber die Anzahl der durchgefiihrten
Jahresgesprache

Uberpriufung des Erreichten durch die Fiih-
rungskraft und den/die Mitarbeiter/in zum ver-
einbarten Termin

Fuhrungskraft
und / oder
Mitarbeiter/in
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Hellersdorf Leitfaden fur die Durchfihrung von Jahresgesprachen Anlage zur
Berlins beste Aussichten im Bezirksamt Marzahn-Hellersdorf von Berlin BA-Vorlage Nr. 0990/IV
Anlage 3

Dokumentationsbogen Jahresgesprach !

Das Jahresgesprach ist ein Unterstitzungs- und Fordergesprach zwischen der/dem Be-
schaftigten und der direkten Fuhrungskraft. Es ist von Vertrauen und Offenheit gepragt und
unterliegt der Vertraulichkeit. Dieser Bogen dient der Dokumentation des vertraulichen Ge-
spraches und der einvernehmlich getroffenen Vereinbarungen entsprechend den daten-
schutzrechtlichen Bestimmungen. Hierlber, insbesondere lUber die Freiwilligkeit der Doku-
mentation des Jahresgespraches, wurde der/die Beschéftigte vor Beginn des Gespraches
aufgeklart.

Name der/des Beschaftigten: Name der Fihrungskraft:

Datum des Gesprachs

1. Berufliche Situation und Arbeitsumfeld

Feststellungen und Vereinbarungen:

2. Zusammenarbeit in der Arbeitsgruppe und mit der Fihrungskraft

Feststellungen und Vereinbarungen:

3. Zielerreichung

Feststellungen und Vereinbarungen:

4. Analyse vorhandener Kompetenzen und der Entwicklungspotenziale

Feststellungen und Vereinbarungen:

! Quelle: Landesweite Leitlinie fiir Personalentwicklung (2. Auflage 2012)
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5. Sonstige Ziele und Wiinsche der/des Beschaftigten

Feststellungen und Vereinbarungen:

6. Aufgaben und Ziele fur das kommende Jahr

Feststellungen und Vereinbarungen:

7. Personalentwicklungsmaflnahmen

Feststellungen und Vereinbarungen:

8. Sonstige Anmerkungen oder Vereinbarungen aus dem Gespréch

Feststellungen und Vereinbarungen:

Der Dokumentationsbogen wird in zweifacher Ausfihrung angefertigt. Jeweils ein Exemplar
geht an die Flhrungskraft und eines an die/den Beschaftigte/n. Bei elektronischer Anferti-
gung wird die Datei nach Beendigung des Gespraches unverziglich von der direkten Fuh-
rungskraft geldscht.

Der Dokumentationsbogen wird ausschlie3lich von der direkten Fuhrungskraft der/des Be-
schaftigten genutzt und von dieser in einem eigenen Ordner verschlossen und langstens flr
zwei Jahre aufbewahrt. Beim Weggang der Fuhrungskraft oder der/des Beschéftigten bzw.
spatestens nach zwei Jahren wird der Dokumentationsbogen datenschutzgerecht vernichtet.

Mit der Unterschrift verpflichten sich die Gesprachspartner/-innen, die Inhalte des Jahresge-
spraches vertraulich zu behandeln. Um die Vertraulichkeit zu bewahren, hat die Fihrungs-
kraft den Dokumentationsbogen vor dem Zugriff und der Einsichtnahme durch Dritte zu
schiitzen. Eine Ubermittlung an Dritte ist untersagt, auer, der/die Beschéftigte wiinscht dies
ausdricklich. Dieser Sachverhalt ist von beiden Gesprachspartnern/-innen zu dokumentie-
ren. Die/Der Beschaftigte willigt mit der Unterschrift in die Erhebung seiner personenbezoge-
nen Daten auf dem Dokumentationsbogen ein.

Unterschrift Beschéftigte/r Unterschrift Fihrungskraft

Hinweis: Bitte bewahren Sie die Dokumentation gut und sicher auf! Sie wird zur Vorbereitung des nachsten Jah-
resgespraches benétigt.
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Bedarfsmeldungen aus den Jahresgesprachen !

zur Weiterleitung an den Personalentwicklungsbereich

Arbeitsbereich:

verantwortliche Fuhrungskraft:

In dem von mir verantworteten Arbeitsbereich wurden die Jahresgesprache mit allen Mitar-
beiterinnen und Mitarbeitern geflhrt.

Folgende Maflinahmen der Personalentwicklung wurden gemeinsam eroértert und vereinbart:

Art der MalRnahme Anzahl der Be-
schéaftigten

Datum/Unterschrift der Fuhrungskraft

1

Quelle: Landesweite Leitlinie fir Personalentwicklung (2. Auflage 2012)
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