Empfehlungen fiir das Jahresgesprach:

> Griindliche Vorbereitung mit dem Vorbereitungsbogen
> Ort und Zeit friihzeitig abstimmen
> Ausreichend Zeit einplanen

> Stérungsfreien Ablauf gewdhrleisten
(keine Besuche, kein Telefon etc.)!

> Das Positive ausfiihrlich besprechen und wiirdigen

Nicht auf den Gesprachsbogen, auf das Gesprach
selbst kommt es an!
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Einleitung

Steigerung der Arbeitszufriedenheit, Forderung der Ent-
wicklung der Mitarbeitenden und Arbeitsmotivation zahlen
zu den wichtigsten Aufgaben von Fiihrungskraften und si-
chern fiir die Zukunft eine leistungs- und wettbewerbsfahi-
ge Universitat. Dem Dialog zwischen lhnen und lhrer Fiih-
rungskraft sowie Ihrer Einbindung in den Informationsfluss
und die Entscheidungsprozesse kommt dabei besondere
Bedeutung zu. Es fehlt jedoch haufig die Gelegenheit, los-
geldst von Tagesgeschaft und Alltagsdruck ein eingehendes
personliches Gesprach zu fiihren, so die Kommunikation zu
intensivieren und das gegenseitige Vertrauen zu stérken.

Deshalb sind die Fiihrungskrafte der Universitdt Passau an-
gehalten, neben dem tdglichen Gesprach einmal im Jahr
ein ausfuhrliches Gespréch Uber die Zusammenarbeit des
letzten Jahres, das Erreichen der gemeinsamen Ziele und
wichtigsten Aufgaben des kommenden Jahres anzubieten.
Um Fihrungskrafte bei dieser Aufgabe zu unterstitzen,
werden regelmaRig Seminare zu Fiihrungskommunikation
organisiert.

Der Leitfaden zur Gesprachsfiihrung soll helfen, Jahres-
gesprache nach lhren personlichen Vorstellungen mit bei-
derseitigem Gewinn partnerschaftlich und erfolgreich zu
fihren. Ich freue mich, dass Sie sich dieser besonderen He-
rausforderung erfolgreich stellen und wir dadurch alle das
gute Miteinander innerhalb der Universitdt Passau weiter
fordern und ausbauen.

Dilling

Was ist ein Jahresgesprach?

Das Jahresgesprach ist ein unter vier Augen stattfindendes
Reflexions- und Orientierungsgesprach mit Blick auf die
gemeinsame Arbeit und die Vereinbarung von Zielen, aus-
gerichtet an zukiinftigen Aufgaben. In einem offenen und
vertraulichen Dialog sollen Sie und lhre Fihrungskraft als
gleichberechtigte Beteiligte auftreten.

Abgrenzung zu anderen dienstlichen Gesprachen

Tagesgesprach Jahresgesprach Beurteilungsgesprach
anlassorientiert anlassneutral periodische Beurteilung
Gruppengesprach
Besprechungen

Das Jahresgesprach stellt hohe Qualitatsanspriiche an die
Gesprachskultur und ist daher kein unverbindliches Geplau-
der. Der Schliissel zu einem erfolgreichen Jahresgesprach ist
eine sorgféltige Vorbereitung der Beteiligten.

Wer fiihrt es?

Jahresgesprache fiihren grundsétzlich alle Beschaftigten
einer Arbeitseinheit und die zusténdige unmittelbare Fiih-
rungskraft.



Zielsetzung

Die Beteiligten besprechen die Arbeitsergebnisse der
wichtigsten Aktivitdten in der abgelaufenen Periode.
Sie erfahren, wie die Fihrungskraft lhre Leistungen
und lhr Verhalten einschatzt.

Durch das Gesprach kdénnen Sie Dinge ansprechen,
die lhnen am Herzen liegen. lhre Fiihrungskraft erfahrt
damit auch, wie ihre Art der Fiihrung gesehen wird.

Ihrer Fihrungskraft bietet sich die Gelegenheit, Leistun-
gen anzuerkennen, aber auch durch konstruktive Vor-
schldge zu helfen, den jetzigen und kiinftigen Anforde-
rungen noch besser gerecht zu werden.

Ihre Fiihrungskraft soll Hinweise auf Entwicklungsmog-
lichkeiten und Vorschlage fiir konkrete Férdermafnah-
men geben. Personliche Zielvorstellungen werden mit
ihr besprochen und soweit wie méglich berticksichtigt.

Die wichtigsten Ziele des Jahresgesprachs
sind somit:

Offene und intensive Kommunikation zwischen allen
Beteiligten, die gegenseitige Anerkennung und Wert-
schatzung vermittelt und konstruktive Kritik zuldsst;

Umfassende Analyse der Arbeitssituation, um Rei-
bungsverluste friihzeitig zu erkennen und abzubauen;

Hohe Motivation und Identifikation mit den Zielen der
Universitat durch Anerkennung der Leistung und Forde-
rung der beruflichen Entwicklung;

Erkennen und Ausschopfen von Leistungspotentialen;

Steigerung der Effizienz durch die gemeinsame For-
mulierung und Vereinbarung realistischer Ziele fir den
jeweiligen Arbeitsbereich;

Optimierung der Organisation und Arbeitsablaufe.



Gesprachsbogen

In einem Gesprachsbogen wird das Jahresgesprach doku-
mentiert. Dabei sollen die Beteiligten nicht den Gesprachs-
inhalt, sondern die wesentlichen Ergebnisse des Jahresge-
sprachs festhalten. Sie unterzeichnen den Gesprachsbogen.

Bestehen Uber den in den Gesprachsbogen aufzunehmen-
den Inhalt unterschiedliche Auffassungen, ist die Fih-
rungskraft fir den Inhalt des Gesprachsbogens verantwort-
lich und unterzeichnet ihn allein. Auf einem gesonderten
Blatt halten Sie fest, aus welchen Griinden Sie die Nieder-
schrift in der vorliegenden Form nicht unterzeichnen.

Eine Ubermittlung des Gesprachsbogens oder von Auszii-
gen daraus an andere Personen oder Stellen ist unzuldssig,
soweit die Beteiligten dies nicht ibereinstimmend vereinba-
ren. Unmittelbar im Anschluss an das Jahresgesprach erhal-
ten Sie eine Kopie des Gesprachsbogens. Ist die Grundlage
zur Fuhrung des Jahresgespréachs zwischen den Beteiligten
nicht mehr gegeben (z. B. wegen Ausscheidens oder Verset-
zung), sind die Aufzeichnungen zu vernichten.

Gesprachsthemen

Arbeitsaufgaben

Unter dem Komplex , Arbeitsaufgaben® sind alle Fra-
gen zu erdrtern, die mit lhrem konkreten Aufgaben-
bereich zusammenhdngen. Die Stellungnahme Ihrer
Fuhrungskraft zu den Arbeitsergebnissen soll sich auf
Daten, Fakten oder sonstige eindeutig interpretierbare
Sachverhalte stiitzen, damit Sie nachvollziehen kénnen,
in welchem Male Sie die gestellten Anforderungen er-
flllen, Gbertreffen oder nicht erreicht haben. Dabei soll
Ihre Fihrungskraft kurz erldutern, wodurch diese Ar-
beitsergebnisse im Wesentlichen zustande gekommen
sind. Gedacht ist sowohl an sachliche wie persénliche
Ursachen von Erfolg und Misserfolg.

Arbeitsumfeld

Beim Arbeitsumfeld sind Faktoren anzusprechen, die
zwar am Rande oder aufRerhalb des eigenen Tatigkeits-
bereichs liegen, sich ihrer Bedeutung nach aber mittel-
bar oder unmittelbar auf das Arbeitsergebnis auswirken
(z. B. Informationsfluss, Organisation, Ausstattung).

Zusammenfiihrung und Fiihrung

Fragen der Beziehungen zwischen Mitarbeitenden un-
tereinander sowie Mitarbeitenden und Fiihrungskraften
bilden den Schwerpunkt des Bereichs ,Zusammen-
arbeit und Fiihrung“.



Veranderungs- und Entwicklungsperspektiven/
Fortbildung

Im Zusammenhang mit den ,Verdanderungs- und Ent-
wicklungsperspektiven” kénnen die Beteiligten Mal-
nahmen und Mdglichkeiten der weiteren beruflichen
Entwicklung sowie notwendige oder als wiinschens-
wert erachtete Fortbildungen diskutieren.

Vorschldge fir EntwicklungsmaRnahmen kdénnen sich
sowohl auf derzeitige als auch auf kiinftige Aufgaben
beziehen sowie auf den Umfang bzw. die Starkung der
Eigenverantwortung.

Bei EntwicklungsmalRnahmen fiir derzeitige Auf-
gaben geht es um eine bessere Qualifizierung fir die
jetzige Tatigkeit. Im Falle besonderer anderweitiger
Interessen sollen die Beteiligten unter Umstanden eine
verdnderte oder eine andere Aufgabe in Betracht zie-
hen, damit Eignung bzw. Interesse und Anforderung
sich besser entsprechen.

Bei EntwicklungsmaRnahmen fiir kiinftige Aufgaben
geht es darum, aufgrund des Eignungsprofils Entwick-
lungsmdoglichkeiten aufzuzeigen und entsprechende
Qualifizierungs- und Férdermalfnahmen vorzuschlagen.

Jeder der inhaltlichen Schwerpunkte kann sich aus folgen-
den Elementen zusammensetzen:

Riickblick und Analyse

Ruckblick und Analyse dienen der Bestandsaufnahme
sowie der Bewertung und kénnen damit Grundlage fir
kiinftige Zielvereinbarungen sein.

Zielvereinbarungen

Die Beteiligten legen gemeinsam die wichtigsten Auf-
gaben und Ziele fuir die kommende Periode fest. lhre In-
teressen und die Ihrer Fiihrungskraft sollen angemessen
berticksichtigt werden.

Die Beteiligten formulieren die Ziele ergebnisorientiert.
Sie benennen, was sie bezwecken und erreichen wollen.
Zielvereinbarungen sollen

Orientierung bieten fur Sie und lhre Fihrungskraft,

definierte Freirdume fiir Sie ermdéglichen und da-
mit lhre Eigeninitiative férdern,

die transparente Kontrolle durch die Fiihrungskraft
als auch die Selbstkontrolle erleichtern.



Die vereinbarten Ziele sollen sich nicht nur auf Ihre konkrete
Tatigkeit, sondern auch auf die Bereiche ,Arbeitsumfeld,
»Zusammenarbeit und Fihrung“ sowie ,Veranderungs-
und Entwicklungsperspektiven/Fortbildung“ beziehen.

Diese sind dann Ausgangs- und Bezugspunkt fur das nachs-
te Jahresgesprach.

Gesprachsfiihrung

Die Wirkung des Jahresgesprachs hangt wesentlich von der
positiven inneren Einstellung der Beteiligten und von der
Art und Weise der Gespréchsfiihrung ab.

Voraussetzung fiir einen guten Gesprachsablauf — auch
im Hinblick auf moglicherweise auftretende Konflikt- und
Stresssituationen — ist, dass die Beteiligten die Gesprache
offen fiihren. Sie sollen ihre Situation und Eindriicke klar
darlegen und dem Gegeniiber Gelegenheit geben, dasselbe
zu tun. Beide sollen sich jeweils um Verstandnis fiir den
Gegeniiber bemiihen und auch fiir Anregungen und Kri-
tik empfanglich sein. Ein Abgleiten des Gesprachs ins Ne-
gative vermeiden die Beteiligten am besten dadurch, dass
sie bei der Besprechung der Arbeitsergebnisse die sachli-
chen und personlichen Faktoren ausfiihrlich analysieren, die
Ursachen fiir gute Leistungen und Ergebnisse sind.

Es ist zu erwarten, dass die Beteiligten mit unterschiedli-
chen Erwartungen und Zielsetzungen in das Gespréach
gehen. Beide missen, um das ihnen Wichtige zum Aus-
druck bringen zu kénnen, ihre Themen ansprechen und
Schwerpunkte setzen.

Grundlage fir das Jahresgesprach sind die vorhandenen
Aufgabenstellungen und Zielvereinbarungen. Es emp-
fiehlt sich, diese als Ausgangs- und standigen Bezugspunkt
des Gesprachs zu wahlen. Dies gewdhrleistet am besten,
dass das Gesprach ergiebig fur die Beteiligten wird und
nicht in allgemeine und unverbindliche Redensarten oder
eine Debatte um nicht belegbare subjektive Eindriicke und
Meinungen abgleitet.

Insbesondere Fragen des personlichen Verhaltens in der
Fihrung und Zusammenarbeit sind fir die Beteiligten
leichter und fruchtbarer von den Auswirkungen auf die Er-
fullung bestimmter Sachaufgaben aus anzusprechen als
davon losgeldst.

Ein zwangloser Gesprachsablauf ergibt sich, wenn die Be-
teiligten mit einem Riickblick auf die Aufgaben, Arbeitsziele
und -ergebnisse des letzten Jahres beginnen. Aus einer Ana-
lyse der Faktoren, die dazu beigetragen haben, besonders
gute Leistungen zu erbringen, Ziele zu erreichen, hinter an-
deren Zielen zuriickzubleiben oder sie zu verfehlen, konnen
die Beteiligten dann einerseits praktische Folgerungen fir
das personliche Arbeitsverhalten sowie fiir die Gestaltung
der Fihrung und Zusammenarbeit ziehen; andererseits
lassen sich daraus Erfahrungen fiir die neben den Jahres-
gesprachen laufende Planung kiinftiger Aufgaben und Ar-
beitsziele gewinnen.
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