Jahresgesprich: Uberarbeiteter Leitfaden zur Vorbereitung und Durchfiihrung
der Jahresgesprache

Die Evaluation der Jahresgesprach hat gezeigt, dass etwa die Halfte der Flhrungskrafte und
Beschaftigte das Jahresgesprach niitzlich finden, um ihre wechselseitige Wertschatzung auszudriicken
und die Zusammenarbeit zu verbessern. Der Uberarbeitete Leitfaden soll die Gesprachsfiihrung in
diesem Sinne unterstiitzen und die Vorbereitung, Durchfiihrung und Protokollierung besser
miteinander verbinden.

Wir empfehlen drei Gesprachsphasen zu unterscheiden:

- Rickblick auf die Zeit seit dem letzten Gesprach (neutral und ohne Bewertung)
- Austausch Uber Zufriedenheit und Zusammenarbeit
- Treffen von Vereinbarungen fir die zukiinftige (Zusammen-) Arbeit

Dabei dienen die drei Gesprachsphasen dazu, konkrete Vereinbarungen zur (Zusammen-)Arbeit zu
treffen.

Auf den folgenden Seiten finden Sie eine Vorlage, die sich an den drei Gesprachsphasen orientiert. Die
Vorlage dient Fihrungskraften und Mitarbeiter*innen

- inder Vorbereitung auf das Gesprach,

- als Durchfihrungsleitfaden fiir das Gesprach sowie

- zur Protokollierung der getroffenen Vereinbarungen (letzte Seite).

Die Vorlage enthalt Raum fir Ihre vorbereitenden Notizen und fiir das Festhalten von persénlichen
Notizen im Gesprach. Die letzte Seite dient als Protokollvorlage, auf der Sie gemeinsam
Vereinbarungen festhalten. Dieses Protokoll unterschreiben beide Gesprachsteilnehmer*innen nach
dem Gesprach und nehmen es anschlieBend zu ihren Unterlagen (nur die letzte Seite).

Die Vorlage kdnnen Sie Ihren Bedarfen entsprechend anpassen. Sie kann sowohl von der Fiihrungskraft
als auch dem*der Mitarbeiter*in fiir die Vorbereitung und Durchfliihrung des Jahresgesprachs genutzt
werden.

Wir empfehlen

- den Versand dieser (ggf. angepassten) Vorlagedatei mit der Einladung zum Jahresgespréach, so
dass sich beide Seiten entsprechend vorbereiten kénnen,

- den*die Mitarbeiter*in in jeder Gesprachsphase zuerst zu Wort kommen zu lassen,
- die Protokollvorlage (letzte Seite) gemeinsam im Gesprach auszufillen.

Der Nachweis Uber die Durchfiihrung des Gesprachs bzw. der Dokumentation der Griinde fiir das
Nicht-Fiihren erfolgt weiterhin tGber die versandten Dokumentationsbégen.




Allgemeine Empfehlungen

o

Betrachten Sie die Jahresgesprache als eine Moglichkeit Wertschatzung auszudriicken,
Leistungen anzuerkennen, gemeinsam zu reflektieren und lhre Zusammenarbeit proaktiv
weiterzuentwickeln.

Nutzen Sie die Jahresgesprache sowohl um zur individuellen Weiterentwicklung Ihrer
Mitarbeiter*innen beizutragen als auch um sich Feedback zu Ihrer Fiihrungsarbeit und der
Teamentwicklung einzuholen.

Ein gutes Jahresgesprach ermoglicht beiden Seiten die jeweiligen Themen anzusprechen und in
einen offenen Austausch zu Optimierungen und Weiterentwicklungen zu kommen.

Betrachten Sie die Jahresgesprache als Chance, etwas zu lernen oder zu sehen, was Sie bisher
nicht wussten oder wahrgenommen haben. Nutzen Sie diese Chance, um positive
Veranderungen gemeinsam anzustofen.

Im Jahresgesprache miissen nicht alle méglichen Themen besprochen werden —ganz im
Gegenteil. Setzen Sie ruhig einen Fokus auf die Themen, die Ihnen aktuell besonders wichtig sind.
Ein Fokus ist auch fiir die Umsetzung entsprechender Vereinbarungen hilfreich.

Empfehlungen fiir die Planung und Vorbereitung der Jahresgesprache mit wissenschaftlichen
Mitarbeiter*innen in der Qualifizierungsphase:

o Promovierende sind im Rahmen ihrer Promotion in weitere Betreuungs- und
Gesprachsstrukturen eingebunden. Falls in lhrem Bereich regelmaRige Treffen im
Rahmen eines Betreuungsausschuss (Thesis Committee Meetings) stattfinden, Gberlegen
Sie, ob die Vorschlage aus diesem Leitfaden in das geplante Gesprach integriert werden
kénnen und welche Themen zwischen lhnen und lhren Promovierenden direkt —im
Rahmen eines Jahresgesprachs — besser besprochen werden kénnen. Ein Jahresgesprach
kann eine Chance sein, die direkte Betreuungsbeziehung mit dem Vorgesetzten zu
reflektieren (z.B. Kommunikation miteinander), Anerkennung auszudriicken (z.B.
erreichte Meilensteine oder besondere Arbeitsergebnisse), persénliche Empfehlungen zu
geben (z.B. Forschungsaufenthalte im Ausland) und Planungen zu konkretisieren (z.B.
Veroffentlichungen oder Konferenzbeitrige). Uberlegen Sie, ob ein solches Gesprach vor
oder nach dem Treffen im Rahmen eines Betreuungsausschuss (Thesis Committee
Meetings) sinnvoll ist und passen Sie es im zeitlichen Rahmen an den tatsachlichen
Bedarf an bilateraler Abstimmung an.

o Promovierte in der Qualifizierungsphase kénnen im Rahmen eines Jahresgesprachs
wertvolle Hinweise zu ihrer weiteren Karriereentwicklung erhalten. Férdern Sie dabei
ihre Selbstreflexion und bauen Sie lhr Feedback auf den Karriereambitionen Ihrer
Mitarbeiter*innen auf. Auch hier bietet das Jahresgesprach die Chance, die
Zusammenarbeit zu reflektieren (z.B. Kommunikation miteinander), Anerkennung
auszudricken (z.B. erreichte Meilensteine oder besondere Arbeitsergebnisse),
personliche Empfehlungen zu geben (z.B. Forschungsaufenthalte im Ausland) und
Planungen zu konkretisieren (z.B. Veréffentlichungen oder Konferenzbeitrage).



Phase 1: Riickblick auf die Zeit seit dem letzten Gesprach

Riickblick zum Einstieg

Was geschah seit dem letzten Gesprach? (neutraler Riickblick ohne Bewertung)

Notizen in der Vorbereitung

Datum des letzten
Jahresgesprachs:

Ereignisse, Arbeits-
ergebnisse und Haupt-
aufgaben seit dem
letzten Gesprach:

Notizen im Gesprach

Mitarbeiter*in

Flhrungskraft

Hinweis: Werfen Sie einen Blick in Ihren Kalender und halten Sie wichtige Ereignisse kurz fest. Uberlegen Sie,
was in der Zeit seit dem letzten Gesprdch alles geschehen ist und woran Sie bzw. Ihr*e Mitarbeiter*in
gearbeitet hat.




Phase 2: Austausch zu Zufriedenheit und Zusammenarbeit

Zufriedenheit und Zusammenarbeit

Wie zufrieden sind beide Seiten mit den Arbeitsergebnissen und der Zusammenarbeit?
Highlights und Ergebnisse: Worauf ist der*die Mitarbeiter*in besonders stolz? Bzw. wofir sind Sie
als Fihrungskraft besonders dankbar?

Verbesserungspotentiale: Wo sehen Sie als Mitarbeiter*in Potentiale sich zu verbessern? Wo
sehen Sie als Filhrungskraft Potentiale zur Verbesserung? Was braucht es dafiir (z.B. mehr oder
weniger Absprachetermine; bessere Auftragsklarung; Weiterbildung)?

Erwartungen und Wiinsche aneinander: Wo sehen Sie beide Potentiale zur Verbesserung lhrer
Zusammenarbeit? Was wiinschen Sie sich voneinander fiir die Zusammenarbeit in der Zukunft?

Notizen in der Vorbereitung

Highlights und o
Ergebnisse:

Verbesserungspotentiale: | o

Erwartungen und o
Wiinsche aneinander:

Notizen im Gesprach

Mitarbeiter*in

Flhrungskraft

Hinweis: Basierend auf Ihrem Riickblick auf die Zeit seit dem letzten Gesprdich (iberlegen Sie, was davon
besonders gut gelaufen ist. Uberlegen Sie auch, was nicht ganz optimal gelaufen ist und wie das in Zukunft
besser laufen kénnte. Versuchen Sie méglichst konkret Beispiele zu benennen. Werden Sie auch so konkret
wie méglich, wie sich in Zukunft etwas dndern kénnte. Umso konkreter Sie werden, umso besser versteht Sie
Ihr Gegeniiber und umso besser kénnen Sie iiber konkrete Anderungen sprechen.




Phase 3: Treffen von Vereinbarungen fiir die zukiinftige (Zusammen-)Arbeit

Vereinbarungen fir die zuklinftige (Zusammen-)Arbeit

Was ist beiden Seiten fiir zukiinftige (Zusammen-)Arbeit wichtig?

Zentrale Arbeitsaufgaben und zu erzielende Ergebnisse: Welche drei Arbeitsaufgaben bzw.
Arbeitsergebnisse sind im kommenden Jahr besonders wichtig? Warum und was wird konkret
erwartet? In welchem Zeitraum bzw. bis wann ist diese Arbeit zu leisten?

Ideen fiir die Weiterentwicklung: Auf welche MaRBnahmen zur Forderung der Weiterentwicklung
wollen Sie sich verstandigen? Was ist daflir von wem zu klaren bzw. beizutragen?

Wiinsche an die Zusammenarbeit: Was wollen Sie in lhrer Zusammenarbeit verandern? Was
nehmen Sie sich hier konkret vor? Wer muss was dafiir tun?

Notizen in der Vorbereitung

Zentrale Arbeitsaufgaben | o
und zu erzielende
Ergebnisse:

Ideen fiir die o
Weiterentwicklung:

Winsche an die o
Zusammenarbeit:

Sonstiges o)

Hinweis: Werden Sie so konkret wie mdéglich in Ihren Vereinbarungen. Es sollte eindeutig sein, wer jetzt was
tun will und was ggf. noch (mit wem) zu kléren ist (z.B. Kostenilibernahme bei externen Weiterbildungen).
Vereinbaren Sie bis wann wer was tut.

Vereinbarungen im Gesprach (Wer macht was bis wann?)

Auf der folgenden Seite finden Sie eine Vorlage zum Festhalten der Vereinbarungen, die Sie beide als
Protokoll des Gesprdches zu Ihren Unterlagen nehmen kénnen.
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Protokoll* zum Jahresgesprach
Am
zwischen
Flhrungskraft:
und
Mitarbeiter*in:

Im Gesprach wurden folgende Vereinbarungen festgehalten:

Vereinbarungen fir die zukilinftige (Zusammen-)Arbeit

Vereinbarungen im Gesprach (Wer macht was bis wann?), inklusive zentraler Arbeitsaufgaben und
zu erzielende Ergebnisse, MaRnahmen zur Weiterentwicklung und Veranderungen in der
Zusammenarbeit

Mitarbeiter*in

Flhrungskraft

Beide

Unterschriften

Flhrungskraft Mitarbeiter*in

* Diese Aufzeichnungen sind vertraulich zu behandeln. Achten Sie dabei in der Datei auf Lese- und
Zugriffsschutz bei der Eingabe, eine sichere Speicherung der Daten und Aufbewahrung beider
Exemplare. Das Protokoll ist in der Regel nach drei Jahren zu vernichten.



