EVANGELISCH-LUTHERISCHE
LANDESKIRCHE HANNOVERS

DAS LANDESKIRCHENAMT

Handreichung zur Durchfihrung der Jahresgesprache
in der Evangelisch-lutherischen Landeskirche Hannovers

Was sind Jahresgespréache?

Jahresgesprache sind vertrauliche Vier-Augen-Gesprache zwischen einem Mitarbeiter
oder einer Mitarbeiterin und der zustandigen Leitungsperson.

Jahresgesprache

e dienen dazu, die Arbeitssituation gemeinsam zu betrachten und Vereinbarungen
fur die weitere Arbeit zu treffen,

e sollen Wertschatzung vermitteln und helfen, die Gaben von Mitarbeitern und Mit-
arbeiterinnen zu entdecken, zu foérdern und zu entwickeln,

e sollen zielorientiertes Arbeiten erleichtern, die dienstliche Kommunikation verbes-
sern und die Strukturen und Ziele der Arbeit durchsichtiger machen.

Jahresgesprache wurden von 1999 bis 2003 in mehreren Kirchenkreisen und landes-
kirchlichen Einrichtungen erprobt. Im Sommer 2004 hat die Landesssynode beschlossen,
dass Jahresgesprache bis 2009 in allen Kirchenkreisen und landeskirchlichen Einrich-
tungen eingefuihrt werden.

Welche Themen werden in Jahresgesprachen erortert?
Jahresgesprache bestehen aus mehreren Abschnitten:

e Rickblick auf die Zeit seit dem letzten Jahresgesprach und die Verwirklichung der
bei diesem Jahresgesprach getroffenen Vereinbarungen,

e Austausch uber die aktuellen Arbeitsbedingungen und das gegenwartige Arbeits-
umfeld,

e wechselseitige Rickmeldung, wie die Arbeit des jeweils anderen Gesprachspart-
ners wahrgenommen wird.

e Erarbeitung und Vereinbarung von Arbeitszielen,

e Vereinbarung von Mal3nahmen der Personalentwicklung (z. B. Teilnahme an einer
Fort- oder Weiterbildung, einem Mentoring-Projekt, einer Supervision).
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Wie oft werden Jahresgesprache gefihrt?

Jahresgesprache werden in der Regel einmal im Jahr gefiihrt. Die Kirchenkreise und
landeskirchlichen Einrichtungen kénnen aber bestimmen, dass die Jahresgesprache nur
alle zwei Jahre stattfinden. Das kann sich u.U. nahe legen, wenn eine Leitungsperson
mehr als die vorgesehen Hochstzahl von 20-25 Jahresgesprache mit Mitarbeitenden zu
fuhren hat und eine Delegation an andere Leitungspersonen (s.u.) sich nicht nahe legt.

Welche Mitarbeitende nehmen an Jahresgespréachen teil?

Grundsatzlich kénnen Jahresgesprache mit allen Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen, be-
ruflichen wie ehrenamtlichen, gefiihrt werden. Der Kirchenkreis oder die landes-kirchliche
Einrichtung legt im Einzelnen fest, welche Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen in die Jahres-
gesprache einbezogen werden.

Zumindest sind Jahresgesprache aber mit allen Pastoren und Pastorinnen, mit allen Kir-
chenbeamten und Kirchenbeamtinnen und mit allen beruflichen Mitarbeitern und Mitar-
beiterinnen der Kirchenkreise vorzusehen.

Ist die Teilnahme an Jahresgesprachen verpflichtend?

Wenn die Konzeption eines Kirchenkreises oder einer landeskirchlichen Einrichtung Jah-
resgesprache mit bestimmten Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen vorsieht, sind diese Mit-
arbeiter und Mitarbeiterinnen verpflichtet, an dem Jahresgespréach teilzunehmen. Gleich-
zeitig haben sie aber auch ein Recht darauf, dass mit ihnen ein Jahresgesprach gefihrt
wird.

Welche Leitungspersonen fihren die Jahresgesprache?

Jahresgespréache sind jeweils durch die unmittelbare Leitungsperson zu fuhren, d.h.
durch diejenige Leitungsperson, die einem Mitarbeitenden oder einer Mitarbeitenden
unmittelbar Anordnungen fir die dienstliche Tatigkeit erteilen kann.

Soweit diese Leitungsfunktion von einem Gremium wahrgenommen wird, das aus meh-
reren Personen besteht (z.B. Kirchenvorstand), bestimmt dieses Gremium, welches sei-
ner Mitglieder das Jahresgespréach fuhrt.

Jahresgesprache mit den Pastoren und Pastorinnen flihren die Superintendenten und
Superintendentinnen; die Kirchenkreise konnen vorsehen, dass ein Teil der Gesprache
auch von den Stellvertretern und Stellvertreterinnen der Superintendenten und Superin-
tendentinnen gefuhrt wird.



Was ist bei der Vorbereitung des Gesprachs zu beachten?

Unter www.jahresgespraeche.de konnen die Vorbereitungsbdgen a) fur Mitarbeitende
und b) fur Leitungspersonen heruntergeladen werden. Wichtig ist, dass der oder die Mit-
arbeitende den Vorbereitungsbogen rechtzeitig (moglichst zwei Wochen) vor dem Ge-
spréach erhéalt. Je grundlicher ein Jahresgespréach vorbereitet wird, desto gréf3er ist der
Gewinn fur beide Gesprachspartner.

Wie lange dauert ein Jahresgesprach?

Die Dauer des Gesprachs wird im Einzelfall unterschiedlich sein. Langer als etwa 60 bis
maximal 90 Minuten sollte das Gespréach in der Regel allerdings nicht dauern.

Wie sind Zielvereinbarungen zu formulieren?

Zielvereinbarungen mussen so konkret formuliert sein, dass das Erreichen oder Verfeh-
len eines Zieles mit einem klaren Ja oder Nein beantwortet werden kann. Zielvereinba-
rungen muassen also SMART (= Spezifisch Machbar Attraktiv Realistisch Terminiert) sein.
Eine Hilfe ist das Zielvereinbarungsblatt auf der letzten Seite des Vorbereitungsbogens
flr Leitungspersonen.

Zielvereinbarungen werden von keiner der am Gespréach teilnehmenden Personen ein-
seitig vorgegeben, sondern missen miteinander ausgehandelt werden. Sie orientieren
sich an den Zielen der Kirchengemeinde, des Kirchenkreises oder der Einrichtung, in der
der Mitarbeiter oder die Mitarbeiterin tatig ist. Sind die Zielvereinbarungen einmal getrof-
fen, sind sie verbindliche Vorgaben fur die weitere Arbeit.

Was passiert in aul3ergewdhnlichen Situationen?

Jahresgespréche sind keine Seelsorge-Gesprache. Trotzdem kénnen sich wéahrend ei-
nes Jahresgesprachs personliche Probleme des Mitarbeiters oder der Mitarbeiterin so in
den Vordergrund drangen, dass die Fortsetzung des Jahresgesprachs nicht mehr mog-
lich ist. In solchen Fallen muss das Jahresgesprach ausdricklich abgebrochen und ein
neuer Gesprachstermin vereinbart werden. AnschlieBend ist es moglich, das Gesprach
als seelsorgliches Gesprach fortzusetzen.

Entsprechend ist zu verfahren, wenn ein Jahresgesprach scheitert, weil ein Konflikt zwi-
schen dem oder der Mitarbeitenden und der Leitungsperson das Gesprach uberlagert. In
solchen Féllen ist zunachst ein Konfliktlbsungsgesprach zu vereinbaren, an dem ggf.
eine dritte Person teilnehmen kann. Dies kann entweder eine Vertrauensperson des oder
der Mitarbeitenden (z.B. ein Mitglied der Mitarbeitervertretung, eine Vertrauensperson
aus dem Pfarrkonvent oder ein Mitglied des Pastorenausschusses) oder eine beiden
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Teilnehmenden Ubergeordnete Leitungsperson sein. Beide Teilnehmenden mussen sich
auf eine Person verstandigen.

In beiden Fallen sollte ein zweites Jahresgesprach moglichst innerhalb eines Monats
nach Abbruch des ersten stattfinden.

Wer erfahrt etwas tber den Inhalt des Jahresgesprachs?

Das Jahresgesprach ist vertraulich. Informationen dirfen an dritte Personen nur weiter-
gegeben werden, wenn die Gesprachspartner es vereinbaren. Dabei handelt es sich in
der Regel um die Zielvereinbarungen, die Auswirkungen auf andere Personen und Ar-
beitsbereiche haben.

Auch wenn die Leitungsperson das Gesprach als Mitglied eines Leitungsorgans (z.B.
Kirchenvorstand) gefihrt hat, darf sie den anderen Mitgliedern des Leitungsorgans tber
die getroffenen Zielvereinbarungen berichten.

Ahnliches gilt, wenn ein Superintendent oder eine Superintendentin die von ihm oder ihr
zu fuhrenden Jahresgespréache teilweise auf einen Stellvertreter oder eine Stellvertreterin
Ubertragen hat. Dann darf sich der Superintendent oder die Superintendentin mit dem
Stellvertreter oder der Stellvertreterin tber den Inhalt des Gespréchs austauschen.

Was wird schriftlich festgehalten?

Nur die Zielvereinbarungen werden schriftlich festgehalten und von beiden Gesprachs-
partnern unterschrieben. Beide Gesprachspartner erhalten je ein Exemplar der schriftli-
chen Vereinbarung. Ein Protokoll tiber den Gesprachsverlauf wird nicht gefertigt.

Die schriftlichen Vereinbarungen werden nicht Bestandteil der regularen Personalakte.
Sie sind vielmehr in eine gesonderte Akte aufzunehmen, die bei der Leitungsperson ver-
bleibt. Andere Personen durfen diese Akte nur mit Einwilligung des oder der Mitarbeiten-
den einsehen. Nach dem néchsten Jahresgesprach sind die Vereinbarungen aus der
Akte zu entfernen und zu vernichten. Dasselbe gilt dann, wenn der Mitarbeiter oder die
Mitarbeiterin die Stelle wechselt.

Wechselt in der Zeit bis zum nachfolgenden Jahresgesprach die Leitungsperson, sind die
Unterlagen allerdings an den Nachfolger oder die Nachfolgerin weiterzugeben, denn das
Jahresgesprach hat zwar einen persénlichen Charakter, ist aber kein personliches, son-
dern ein dienstliches Gesprach.
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