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Mitarbeiter-Gespräch

Name, Vorname:
Funktion:
Beurteilungsperiode:
Vorgesetzte(r):
Datum Mitarbeitergespräch:

Ziel des jährlich stattfindenden dialogischen Gesprächs ist die Standortbestimmung für die Mitarbeitenden: „Wie bin ich unterwegs?“ Es ist auch qualifiziertes Feedback seitens ArbeitgeberIn sowie Sicht des/der MitarbeiterIn. Die aktuelle Stellenbeschreibung sowie die Zuständigkeitsbereiche und das Erreichen der vereinbarten Ziele werden besprochen. Daraus folgen eine neue Zielvereinbarung mit Massnahmen sowie eine allfällige Anpassung der Stellenbeschreibung und der Zusammenstellung der Aufgaben – Verantwortung – Kompetenzen (A-V-K’s). 
Die vorliegenden Unterlagen werden vorgängig zum Gespräch der/dem MitarbeiterIn zur Vorbereitung ausgehändigt.


	Leitfaden Mitarbeiter- / Zielvereinbarungsgespräch

	· Gedanken zur Vorbereitung:
-Das Mitarbeitergespräch dient dem Austausch über die Zusammenarbeit zwischen 
 Vorgesetzter(m) und MitarbeiterIn. Im Jahresgespräch werden die im Vorjahr festgelegten
 Ziele und deren Erreichung sowie der Erfolg der definierten Massnahmen überprüft. Es
 werden neue Ziele für das Folgejahr soie entsprechende Massnahmen definiert. 
-Eine sorgfältige Vorbereitung auf das Gespräch dient der Reflektion und erleichtert das
 Gespräch für die Teilnehmenden.


	· Unterlagen zur Vorbereitung:
-Legislaturziele der Kantonalkirche, Tätigkeitsprogramm des Synodalrats, Jahresziele Synodalrat und Kirchenkanzlei, ev. andere („externe Arbeitsorte“, Kommissionen etc.)
-Mitarbeiterbeurteilung(en) und Zielvereinbarung des Vorjahres
-sonstige Unterlagen (wie Facts und Zahlen)
-aktuelle Stellenbeschreibung und aktuelle AVK‘s
-Leitfaden Mitarbeiter- / Zielvereinbarungsgespräch


	· Themen:
Im Fokus stehen je die Sicht des/der MitarbeiterIn und des/der Vorgesetzten.
-Die Aufgaben, Verantwortung, Kompetenzen:
 Stimmigkeit aktuell; Zukunft: Wie kann der/die Mitarbeitende die
 Arbeitseffektivität und Arbeitszufriedenheit erhalten bzw. erhöhen?
-Fähigkeiten und Talente: 
 Wie werden diese aktuell eingebracht? Zukunft: Welche Talente und
 Fähigkeiten könnten besser zum Tragen kommen?
-Berufliche Ziele:
 Wie schätze ich die Qualität und den Grad der Zielerreichung ein (Sicht
 Mitarbeitende(r) und Sicht Vorgesetzte(r)?
 Welche Ziele werde ich / gilt es im definierten Zeitraum zu realisieren?
-Laufbahn-Ziele: Was entspricht meinen Laufbahn-Vorstellungen bis jetzt, was nicht?
 Welchen beruflichen Weg möchte ich mittel- bis langfristig verfolgen?
 Welches Potenzial sehe ich als Vorgesetzte(r) für meine(n) MitarbeiterIn?
-Weiterentwicklung:
 Welche beruflichen Weiterentwicklungsmöglichkeiten sehen wir aktuell?
-Vorstellungen über die beruflichen Weiterentwicklungsmöglichkeiten in der Freiburger Kirche, Kirchenkanzlei etc.? 


	· Zielformulierung:
Aufgrund der Vorbereitung der/ des Vorgesetzten und des/der MitarbeitenderIn sowie des Mitarbeiter-Gesprächs werden 1-2 Haupt- und ca. 5 Unterziele formuliert.
Diese müssen klar, konkret, terminiert und überprüfbar sein (smart: stimmig, machbar, attraktiv, realistisch und terminiert).
· Hauptziel(e):
1-3
· Unterziele
1-5


	· Wichtige zu berücksichtigende Faktoren bei der Zielsetzung:
-z.B. Infrastruktur, Weiterbildungen, Team usw.
-Anforderungen an die Zusammenarbeit: Kommunikation, Sozialkompetenz, Delegation
 usw.
-weitere Punkte





1. Arbeitssituation generell (positiv, negativ)
· Was war förderlich, was war hinderlich?
Sicht des/der MitarbeiterIn :
Sicht des/der Vorgesetzten :

2. Persönliche Anliegen (Schwerpunkte)
Sicht des/der MitarbeiterIn :
Sicht des/der Vorgesetzten :

3. Gesprächsthemen

- Die Aufgaben, Verantwortung, Kompetenzen:
[bookmark: _GoBack]Stimmigkeit aktuell;  Zukunft: Wie kann der/die Mitarbeitende die  Arbeitseffektivität und Arbeitszufriedenheit erhalten bzw. erhöhen?
Sicht des/der MitarbeiterIn :
Sicht des/der Vorgesetzten:

-Fähigkeiten und Talente: 
Wie werden diese aktuell eingebracht? Zukunft: Welche Talente und  Fähigkeiten könnten besser zum Tragen kommen?
Sicht des/der MitarbeiterIn :
Sicht des/der Vorgesetzten:

-Berufliche Ziele:
Wie schätze ich die Qualität und den Grad der Zielerreichung ein (Sicht  Mitarbeitende(r) und Sicht Vorgesetzte(r)? Welche Ziele werde ich / gilt es im definierten Zeitraum zu realisieren?
Sicht des/der MitarbeiterIn :
Sicht des/der Vorgesetzten:





-Weiterentwicklung:
Welche beruflichen Weiterentwicklungsmöglichkeiten sehen wir aktuell? Vorstellungen über die beruflichen Weiterentwicklungsmöglichkeiten in der Kirchenkanzlei?
Sicht des/der MitarbeiterIn :
Sicht des/der Vorgesetzten:


4. Zielvereinbarung für das letzte Jahr: siehe separates Blatt 

5. Zielvereinbarung für das nächste Jahr: siehe separates Blatt 


6. Schlussbemerkungen

Sicht des/der MitarbeiterIn :
Sicht des/der Vorgesetzten :




Datum:


Unterschrift Vorgesetzte(r)				Unterschrift Mitarbeitende(r)
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Eglise évangélique réformée
du canton de Fribourg

Evangelisch-reformierte Kirche
des Kantons Freiburg




