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6. Arbeitsmaterialien

6.2. Vorbereitungsbogen
fiir unmittelbare Dienstvorgesetzte

Diese Vorbereitungsbogen sollen lediglich eine Orientierungshilfe sein und lhnen die
Gesprachsfihrung erleichtern. Dabei ist es nicht erforderlich, alle Fragen schematisch
abzuarbeiten.

Wichtig ist, nicht bei der Bewertung der Vergangenheit stehen zu bleiben, sondern
Veranderungsmoglichkeiten zu finden und umzusetzen. Dann kann das Gesprach sowohl zu
einer Optimierung der Aufgabenerledigung wie auch der Zusammenarbeit fihren und
Perspektiven fir die Zukunft aufzeigen.
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Dienstvorgesetzte/r
1. Riickblick und Standortbestimmung

Hier steht die Wahrnehmung als unmittelbar Vorgesetzte/r im Vordergrund.

Leitfragen Notizen:

Inwieweit wurden die (vereinbarten)
Aufgaben erfiillt und die Ziele erreicht?

Sind die Arbeitsschwerpunkte des/der
Mitarbeiters/in richtig gewahlt?

Bin ich mit den Arbeitsergebnissen
zufrieden?

Was lief besonders gut/hat mir
besondere Freude gemacht?

Welche Probleme/Konflikte
traten/treten (regelmaRig) auf?

Welche Umstande haben die Arbeit
gefordert, erleichtert oder behindert?

Inwieweit habe ich im Blick, dass
der/die Mitarbeiter/in seinen Beruf mit
dem privaten Bereich in Einklang
bringen muss?

Wie ist die Balance zwischen
Arbeitsbelastung und Gesundheit?

Woran kann ich erkennen, dass der/die
Mitarbeiter/in als Teil der
Dienstgemeinschaft in seinen
Arbeitsbereichen zu einer
gemeinsamen Kultur der Achtsamkeit
und zur Sicherheit Schutzbefohlener
beitragt?
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2. Zusammenarbeit

Sie besprechen miteinander die Veranderungs- und Verbesserungsmoglichkeiten in der Kommunikation
und Kooperation.

Leitfragen Notizen:

Wie erlebe ich und wie wiinsche ich mir
die Kommunikation und Kooperation
mit meinem/r Mitarbeiter/in?

Wie erlebe und wiinsche ich mir die
Kommunikation und Kooperation mit
hauptberuflichen und ehrenamtlichen
Mitarbeiter/innen:

- im Blick auf unser Team,

- im Blick auf die weiteren
hauptamtlichen Mitarbeiter/innen,
- im Blick auf unsere Gremien (z.B.
Pfarreirat) und die freiwillig
Engagierten?

Was fand ich besonders gut? Welche
Riickmeldungen mochte ich geben?
Welche Verbesserungsmoglichkeiten
seheich?
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3. Ausblick und Ziele

Sie liberlegen gemeinsam die Ziele fiir das kommende Jahr und die Einzelschritte, die dazu notwendig
sind.

Leitfragen Notizen:

Welche Ziele soll der/die Mitarbeiter/in
erreichen?

Welche Ziele sind vor dem Hintergrund
der Leitlinien im lokalen Pastoralplan
vorrangig?

Welcher Zeitraum ist fur die
Verwirklichung dieser Ziele
erforderlich?

Welche Ziele werden fiir das
kommende Jahr vereinbart?

Wie ldsst sich die Erreichung der Ziele
Uberpriifen oder messen?

Wie kann ich meinen/e Mitarbeiter/in
bei der Umsetzung der Ziele
unterstiitzen?

Wer ist fiir die Rahmenbedingungen
verantwortlich und wer muss ggf. (von
wem) informiert werden (Information,
Zeit, Kompetenz, Geld)?
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4. Entwicklung und FérdermalRnahmen

Gemeinsam besprechen und vereinbaren Sie, wo welche Unterstltzung notig wird, welche Kenntnisse
erworben und/oder vertieft werden sollen, und welche Fahigkeiten weiterentwickelt werden kénnen.

Leitfragen Notizen:

Wie kann ich die Fahigkeiten des/der
Mitarbeiters/in noch besser wahrnehmen
und einsetzen?

Welche Entwicklungsmoglichkeiten sehe
ich fir den/die Mitarbeiter/in?

Was und wie trage ich zur Férderung des
/der Mitarbeiters/in bei?

Worin und wie kann der/die Mitarbeiter /in
kiinftig ggf. entlastet werden?

Welche QualifizierungsmafRnahmen sind
geeignet bzw. erforderlich, damit der/die
Mitarbeiter/in die vereinbarten Ziele auch
erreichen kann?

Gibt es sonst noch Themen oder Dinge, die
im Rahmen des MAJG angesprochen
werden missen?



