Fiuhrungskrafte | Checkliste zur Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung
Vor dem Gesprach

[0 Delegation der Gesprachsfiihrung: Sie haben als Dienstvorgesetze:r die Mdglichkeit, das
Gesprach selbst zu fihren oder an die Fachaufsicht zu delegieren. In der VIS:online Applikation
,Mitarbeiter:innenjahresgesprache” legen Sie bzw. administrativ Verantwortliche in Ihrer Organisations-
einheit die Gesprachspartner:innen fest.

O Beratung: Unterstitzung zur Organisation der Mitarbeiter:innenjahresgesprache holen Sie sich bei
den Mitarbeiter:innen der Personalentwicklung. Zur Vorbereitung konnen Sie auch die Angebote
Coaching fur Fihrungskrafte und die Seminare des internen Fortbildungsprogramms nutzen.
Fachvorgesetzte kdnnen offene Fragen auch mit der Leitung der Organisationseinheit klaren.

O Einladung/Eintrag im VIS:online: Laden Sie Ihre Mitarbeitenden bestenfalls zwei Wochen vor
dem Termin zum Gesprach ein und reservieren Sie ausreichend Gesprachszeit an einem ungestorten
Ort. Mit dem Eintrag in der VIS-Applikation ,Mitarbeiter:innenjahresgesprache® erhalt die:der
Mitarbeitende eine E-Mail mit dem Gesprachstermin. Die personalrelevanten Daten wie
Urlaubsguthaben, Daten der Zeiterfassung, Teilnahme bei Fortbildungen kénnen Sie 14 Tage vor dem
vereinbarten Gesprachstermin und sieben Tage nach dem Termin abrufen. Die Applikation kann auch
von administrativ berechtigten Personen z. B. Sekretariat bedient werden.

O Vorbereitung: Niitzen Sie den Leitfaden zur Vorbereitung. Uberpriifen Sie, welche Ziele,
Forderungen und Fortbildungen beim letzten Gesprach vereinbart wurden und reflektieren Sie Ihre
FUhrungsarbeit.

Wahrend der Durchfiihrung
O Gesprachsort: Sorgen Sie fir einen stérungsfreien, vertraulichen und angenehmen Rahmen.
O Dialogorientierung: Achten Sie auf ausgewogene Gesprachsanteile.

O Vertraulichkeit und Verbindlichkeit: Die Ergebnisse des Gesprachs sind absolut vertraulich (siehe
Dokumentation und Datenschutz).

O Feedback: Tipps fur die Rickmeldung an Mitarbeitende.

v' Positives Feedback starkt die Zusammenarbeit und die Motivation.

v' Einwande und Kritik duern Sie moglichst konkret in der ,Ich-Form® anhand von Beispielen
aus dem Arbeitsalltag.

v" Konkrete Hilfestellungen fordern die Verbesserung der Arbeitsergebnisse.

O Vereinbarung von Zielen: Legen Sie Ziele im Dialog méglichst konkret, messbar und terminiert fest
(siehe Mogliche Gesprachsinhalte zur Vorbereitung).

O Unterschiedliche Auffassungen/keine Einigung: Vereinbaren Sie einen weiteren Gesprachs-
termin. Nutzen Sie die Zeit, neue Erkenntnisse zu gewinnen, Klarungen vorzunehmen und/oder
wenden Sie sich mdglichst im gegenseitigen Einvernehmen an eine Vertrauensperson, die beim
nachsten Gesprach teilnimmt. Unterstitzungsangebote wie Coaching finden Sie bei der
Personalentwicklung.

O Entwicklungsmaoglichkeiten: In manchen Arbeitsbereichen sind Aufstiegsoptionen nur schwer zu
ermoglichen. Hier koénnen rechtliche Beratung zum Ausloten der Optionen, Zugang zu
Netzwerken/sientific community, die Ubernahme von interessanten Funktionen/Aufgabenbereichen und
spezielle Ausbildungs- und Fortbildungsangebote einen Anreiz darstellen.

[ Festhalten der Vereinbarungen: Mit Ihrer Unterschrift bestatigen Sie die Gesprachsergebnisse im
Formular ,Vereinbarung — Mitarbeiter:innenjahresgesprach®.

Nach dem Gespréach
O Eintrag VIS:online: Bestatigen Sie den Gesprachstermin und geben ggf. den Bildungsbedarf ein.

O Unterjahrige Zielkontrolle: Mit unterjahrigen Feedbackgesprachen kénnen Sie den Erfolg der
Vereinbarungen unterstitzen.
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