Reformierte Kirchen
Bern-jura-Solothurn

Von Gott bewegt. Den Menschen verpflichtet. Eglises réformées
Animés par Dieu. Engagés pour les humains. Berne-Jura-Soleure

Leitfaden zum Gesprach mit Mitarbeitenden (MAG)

Einleitung

Es gehort zu den wesentlichen Verantwortungen des Kirchgemeinderats als Arbeitgeber, die
Mitarbeitenden in ihrer Arbeit zu begleiten, zu unterstiitzen und zu fihren (vgl. KiO Art. 113).
Das Mitarbeitergesprach (MAG) ist eines der ganz wichtigen und hilfreichen Instrumente da-
zu: es ist ein zentraler Baustein der Personalerhaltung und -entwicklung, sowie ein Fihrungs-
instrument. Es dient jedoch keineswegs bloss dem Kirchgemeinderat, sondern hat ebenso
grossen Nutzen flr die Mitarbeitenden. Allein schon indem das zustandige Mitglied des
Kirchgemeinderates sich Zeit fur ein sorgfaltig vorbereitetes Gesprach nimmt, wird damit ein
Zeichen der Wahrnehmung und Wertschatzung der Arbeit der Mitarbeitenden gesetzt.

Hinweis: Mitarbeitergesprdch mit Pfarrpersonen

Die Mitarbeitergesprache mit den Pfarrpersonen werden von den Regionalpfarrpersonen mo-
deriert und folgen einem Dreijahres-Konzept. Weitere Informationen und die Gesprachsbogen
dazu finden sich unter folgendem Link (Mitarbeitergesprache fur Pfarrpersonen, unten auf der
Seite): Regionalpfarramt | Reformierte Kirchen Bern-Jura-Solothurn

1. Was ist der Nutzen eines guten MAGs?
Mitarbeitende und Vorgesetzte sind mit einem MAG zufrieden, wenn im Vorfeld beiden
klar ist, wozu es dienen soll: Im Gesprach wird das gegenseitige Vertrauen gefestigt, die
Zusammenarbeit geférdert, Schwierigkeiten in guter Atmosphéare besprochen und nétige
Veranderungen eingeleitet. Das Ansprechen beruflicher Perspektiven der Mitarbeitenden
oder sinnvoller Weiterbildungen erhéht zudem die Arbeitsmotivation.

Als Fuhrungsinstrument im Rahmen eines partizipativen Fihrungsstils dient das MAG da-
zu, die Aufgaben und Aktivitaten der Mitarbeitenden (Jahresplanung inkl. der damit ver-
bundenen Ziele) und ihre Férderung und Entwicklung mit der Ausrichtung und den Ge-
samtzielen der Kirchgemeinde abzustimmen.

2. Was ist das MAG genau?
Das MAG unterscheidet sich von informellen Gesprachen zwischendurch. Es sollte ein
geplantes, vorbereitetes und strukturiertes Gesprach zwischen Vorgesetzten und Mitar-
beitenden sein, in dem sich beide Gesprachspartner offen Gber Aspekte der Fihrung,
Stand und Perspektiven der Zusammenarbeit in fachlicher und zwischenmenschlicher
Hinsicht, Gber die Aufgabenwahrnehmung, die Arbeitsbedingungen sowie mégliche beruf-
liche Weiterentwicklungen verstandigen.

Das MAG soll in der Regel einmal pro Jahr als ,Vier-Augen-Gesprach* zwischen Vorge-
setzten und Mitarbeitenden losgeldst vom unmittelbaren Tagesgeschehen gefihrt wer-
den. Mitarbeitergesprache ersetzen nicht das gegenseitige Feedback und die konstruktive
Kritik, die zeitnah und sachbezogen zu fiihren sind. Aktuelle Probleme mussen unmittel-
bar besprochen und geklart werden, nicht erst im MAG.

3. Vorbereitung des MAG
Ein gelingendes Mitarbeitergesprach setzt eine sorgfaltige Vorbereitung beider Ge-
sprachspartner voraus. Die Initiative zur Durchfihrung des MAG liegt normalerweise bei
der/dem Vorgesetzten, die Mitarbeitenden kénnen das Gesprach aber auch einfordern.

Checkliste fur die Vorbereitung des MAG

¢ Im Vorfeld muss fir beide Seiten klar sein, in welcher Konstellation das Gesprach ge-
fuhrt wird: in der Regel findet es unter vier Augen statt zwischen Mitarbeitenden und
Vorgesetzten (gemass Stellenbeschrieb). In Raten, in denen sowohl Personal- als auch
Ressortverantwortliche vorhanden sind, kann es sinnvoll sein, das Gesprach unter


https://www.refbejuso.ch/login/personal/anstellung/regionalpfarramt

sechs Augen zu flihren. Die Gesprachsrollen sind in diesem Fall aber vorgangig zu kla-
ren (wer ist Gesprachsleiter, wer fachlicher Beisitzer?).

Bei mehreren Vorgesetzten kann die/der Gesprachsfiihrende auch Informationen, die
zur sachlichen Beurteilung dienen, bei den Personen einholen, die dies beurteilen kon-
nen und kann sie im Gesprach einfliessen lassen.

e Termin: 2-3 Wochen vorher gemeinsam vereinbaren und so wahlen, dass ein produkti-
ves Gesprach in ruhiger und ungestoérter Atmosphare mdéglich ist (Telefone ausschal-
ten, keine Stérung durch Dritte).

e Gesprachsbogen abgeben (vgl. Mustergesprachsbogen fir das MAG. Der auf
Muster Gespraechsbogen MAG.pdf bereitgestellte ausfuhrliche Gesprachsbogen
kann auf die Bedurfnisse der Kirchgemeinde angepasst werden; wesentliche Teile des
MAG vgl. unten Kap 4): Der Bogen dient beiden als Vorbereitungshilfe und als Leit-
faden flr das Gesprach. Die Verantwortung fiir die inhaltliche Vorbereitung des MAG
liegt bei beiden Gesprachspartnern, sie bereiten sich beide unabhangig voneinander
VvOor.

e Sitzungszimmer reservieren: Das Gesprach soll kein , Tir- und Angelgesprach® sein
und nicht unter Zeitdruck stattfinden, deshalb Zeitrahmen vereinbaren (ca. 1,5 Std).

¢ Sitzordnung angenehm gestalten und Wasser bereitstellen.

4. Durchfiihrung des MAG
Das Gesprach hat vertraulichen Charakter. Informationen Uber Inhalte und Ergebnisse
werden nur mit beiderseitigem Einverstandnis weitergegeben. Dies sollte zu Beginn des
Gesprachs festgehalten werden.

Das Gesprach ist partnerschaftlich, offen und sachbezogen zu fihren. Das bedeutet, sich
gegenseitig ernst zu nehmen, aktiv zuzuhdren und offen zu sein auch fur kritische Hin-
weise oder neue Ideen. Das MAG setzt also die beiderseitige Bereitschaft voraus, sich
auf die Betrachtungsweise des jeweils anderen einzulassen. Es sollte von beiden Part-
nern mit Fragen geférdert werden. Die Gesprachszeit sollte mdglichst ausgewogen ver-
teilt sein. Die Mitarbeitenden werden nicht als Empfanger bestimmter Auftrage gesehen,
sondern als Mitgestaltende und Mitbeteiligte. Zwischenmenschliche Stérungen sollten
maoglichst friihzeitig angesprochen und ausgeraumt werden.

Das MAG besteht aus zwei grundsatzlichen Teilen, einem Riickblick und einem Ausblick
(vgl. Mustergesprachsbogen fir das MAG). Zu Gesprachsbeginn kommen beide Ge-
sprachspartner Gberein, was sie schwerpunktmaflig ansprechen wollen:

Im ersten Teil geht es um eine Riickschau auf die Arbeit des vergangenen Jahres. Ange-
sprochen werden die wichtigsten Aktivitaten, Aufgabenbereiche oder Arbeitsschwerpunk-
te mit Erfahrungen und Ergebnissen. In den Blick kommen aber auch soziale Kompeten-
zen, die gegenseitige Zusammenarbeit oder die grundsatzlichen Arbeitsbedingungen.
Abgeschlossen wird der Rickblick mit einer Beurteilung der geleisteten Arbeit aufgrund
der letztjahrig vereinbarten Ziele (vgl. auch Abschnitt 5). Die Beurteilung betrifft jedoch
nicht nur die Mitarbeitenden, sondern das MAG sollte auch Gelegenheit fir ein Feedback
an die vorgesetzte Person bieten. Eine zukunftsorientierte Sichtweise hat Vorrang vor der
Suche nach Ursachen von Problemen der Vergangenheit. Beide Gesprachspartner soll-
ten bemiiht sein, Probleme oder Situationen zu beschreiben, nicht zu bewerten.

Der zweite Teil ist dem Ausblick auf langerfristige Perspektiven und konkret ins nachste
Arbeitsjahr gewidmet. Besonderes Augenmerk ist dabei auf die kiinftigen Arbeitsziele
(z.B. Aufgaben / Aktivitaten / Arbeitsschwerpunkte oder besondere Projekte) und Entwick-
lungsbedarf bzw. —potential (Weiterbildung) zu legen. Sie werden gemeinsam besprochen
und im Sinne von einvernehmlichen Zielvereinbarungen festgehalten. Die Verantwortung
fur die Gesprachsfiihrung liegt stets bei der/dem Vorgesetzten, die Verantwortung fir das
Gesprachsergebnis einschliesslich der Zielvereinbarungen liegt jedoch bei beiden Ge-
sprachspartnern.
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5. Die Frage der Beurteilung
Eine grundsatzliche Schwierigkeit beim MAG zwischen ehrenamtlichem Kirchgemeinderat
und professionellen Mitarbeitenden besteht darin, dass den Ehrenamtlichen aus zeitlichen
Griinden meist ein vertiefter Einblick in die konkrete Arbeit fehlt und sie aus fachlichen
Grunden eine angemessene Beurteilung nur schwer vornehmen kénnen.

Gleichwonhl ist eine Beurteilung aufgrund der vorjahrig vereinbarten Ziele sinnvoll und n6-
tig - sei es als Ausdruck der Wertschatzung der Arbeit oder als Anhaltspunkt flr einzulei-
tende Weiterentwicklungen oder Unterstlitzungen. Im Mustergesprachsbogen flir das
MAG wird deshalb eine Beurteilung vorgeschlagen, die nicht mit fixen Zahlen operiert,
aber doch eine klare Aussage Uber die Erfullung der erwarteten Arbeit macht.

6. Abschluss des MAG
Wichtige Gesprachsinhalte werden als Ergebnis des MAG schriftlich festgehalten und
kénnen als Grundlage fiir das nachste Gesprach dienen. Aufgrund der Vertraulichkeit des
Gesprachs durfen Inhalte nur mit beiderseitigem Einverstandnis weitergegeben werden.
Falls sich also aus dem Gesprach z.B. notwendige Weiterbildungen oder Auswirkungen
auf andere Kolleginnen und Kollegen ableiten, muss zum Schluss eindeutig abgemacht
werden, wer welche Informationen an wen weiterleitet.

7. Rechte der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
Auch bei sorgfaltiger Vorbereitung des MAG kann nicht ausgeschlossen werden, dass
uber den Inhalt zwischen Vorgesetzten und Mitarbeitenden Meinungsverschiedenheiten
entstehen kdnnen. Lassen sich Differenzen aus dem MAG nicht bereinigen, kann eine
Aussprache bei der nachsthéheren vorgesetzten Person / Gremium verlangt werden.

8. Ort und Dauer der Aufbewahrung; Einsichtsrecht
Muss vom Kirchgemeinderat geregelt werden.

Weiterfuhrende Hinweise:
Mustergesprachsbogen fiirs MAG ist als Arbeitshilfe verfligbar unter:

Muster Gespraechsbogen MAG.pdf (er kann auf die Bedurfnisse der Kirchgemeinde angepasst
werden; Hinweise zu wesentlichen Teilen des MAG vgl. Kap 4)

Mitarbeitergesprach mit Pfarrpersonen: Informationen und die Gesprachsbogen dazu fin-
den sich unter folgendem Link (vgl. Mitarbeitergesprache fir Pfarrpersonen, unten auf der
Seite): Regionalpfarramt | Reformierte Kirchen Bern-Jura-Solothurn

Literatur:

o Mitarbeitergesprache. Zielorientiert gestalten und souveran fliihren, WEKA Business Me-
dien, Zurich 2012, 978-3-297-02053-1

e G. Baumgartner / |. Braunlich: Fair qualifiziert? Mitarbeitergesprache, Arbeitszeugnisse,
Referenzen. Beobachter-Ratgeber 2012, 978-3-85569-554-6
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