Vorbereitungsbogen flr Personalentwicklungsgesprache
Anlage 1 gemaf § 5 Abs. 1 Satz 3 und 4 PEVO

Dieser Vorbereitungsbogen wird der Mitarbeiterin / dem Mitarbeiter spatestens 14 Tage vor dem
Personalentwicklungsgesprach tibergeben.

Begleiten und Férdern durch
das
Personalentwicklungsgespréach
Im Personalentwicklungsgesprach

sprechen Sie als
Mitarbeiterin/Mitarbeiter bzw. als

Vorgesetzte / Vorgesetzter Uber die
Arbeitszufriedenheit, die
Zusammenarbeit und das Ergebnis
der Arbeit und versuchen diese

Name der Mitarbeiterin / des Mitarbeiters

Name der / des Vorgesetzten weiterzuentwickeln.

Das Personalentwicklungsgesprach

Datum des Gesprachs soll dazu beitragen, die Fahigkeiten
von Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
zu erkennen und zu erhalten. Dabei
sollen Mitarbeiterinnen und

Von (Uhrzeit) bis (Uhrzeit) Mitarbeiter entsprechend den
Anforderungen und dem Bedarf der
jeweiligen Arbeitsstelle und der

Ort/ Raum Landeskirche begleitet und gefdrdert
werden.

Das Personalentwicklungsgesprach
findet einmal jahrlich statt. Hierflr

Datum des letzten Gesprachs soll mindestens eine Stunde

eingeplant werden. Der oder die
Vorgesetze ladt hierzu mindestens
zwei Wochen vorher ein.

Schwerpunkte im Personalentwicklungsgesprach

Es ist sinnvoll, die Schwerpunkte des PE-Gesprachs in einer bestimmten Reihenfolge zu
besprechen. Der Vorbereitungsbogen will Sie hierbei unterstitzen.

Bereiten Sie sich bitte auf die Fragen vor, die lhnen besonders wichtig sind und Uber die Sie
im PE-Gesprach auf jeden Fall sprechen wollen.

1. Was ist der gegenwartige Stand?
- Arbeitsbedingungen, Arbeitsumfeld und gegenseitige Riickmeldung zur Zusammenarbeit -
2. Was ist gewesen? - Ruckblick auf die vereinbarten Ziele und PE-MalRnahmen
3. Was wird angestrebt? - Ziele fur die kommenden 12 Monate -
4. Was ist dafiir nétig? - PE-MalRnahmen -
5. Dokumentation



Was ist der gegenwartige Stand?
Arbeitsumfeld, Arbeitsbedingungen und gegenseitige Rickmeldung zur Zusammenarbeit

Folgende Fragen kdnnen bei der Vorbereitung des PE-
Gesprachs unterstitzen

Was hat die Arbeit erleichtert, was erschwert? Was schafft
beim Arbeiten Zufriedenheit, was ist hilfreich? Was ist derzeit
belastend, macht unzufrieden, bereitet Probleme?

Wie kénnen die Fahigkeiten bei der derzeitigen Tatigkeit voll
eingesetzt werden? Wo bestehen (fir die Mitarbeiterin/ den
Mitarbeiter) Verbesserungsmdaglichkeiten und
Weiterentwicklungsféahigkeiten?

Wie wird der Vorgesetzte/die Mitarbeiterin erlebt? Welche
Ruckmeldung zur Zusammenarbeit, Kommunikation und der
Informationsfluss zwischen mir und

a) meiner/meinem Vorgesetzten,

b) den Kolleginnen und Kollegen,

¢) ggf. den Mitarbeitenden,

d) den ehrenamtlichen Mitarbeitenden,

e) den flir meine Arbeit wichtigen Gremien kann gegeben
werden?

Wie erleben Sie persoénlich Chancengleichheit (zwischen
Méanner und Frauen)? Wie erleben Sie personlich die
Vereinbarkeit Familie und Beruf?

Was ist gewesen?
Ruckblick auf die vereinbarten Ziele und PE-MalRnahmen

Folgende Fragen kdnnen bei der Vorbereitung des PE-
Gesprachs unterstitzen

Welche vereinbarten Ziele wurden erreicht?

Inwieweit haben Vorgesetzte / Vorgesetzter und Mitarbeiterin /
Mitarbeiter den vereinbarten Beitrag zur Zielerreichung
geleistet?

Was hat das Erreichen der Ziele unterstitzt, was hat es
erschwert?

Konnten die vereinbarten PE-MaRhahmen umgesetzt
werden?

Welche Auswirkungen hatte bzw. hat dies auf das Arbeiten?



Was wird angestrebt?
Ziele fur die kommenden 12 Monate

Folgende Fragen kdnnen bei der Vorbereitung des PE-
Gespréachs unterstitzen

Welche Verbesserungsvorschlage/ Anderungswiinsche gibt
es fur den derzeitigen Arbeitsplatz?
Welche Ziele sind fur das nachste Jahr wichtig?

Folgende Fragen kénnen beim Uberlegen der Ziele helfen:
Ziele helfen:

* Welche mittelfristigen Ziele (Zeitraum bis ungefahr 3 Jahre)
verfolgt die Organisation / die Einheit?

* An was lasst es sich erkennen oder messen, ob ein Ziel
erreicht wurde oder nicht?

« Bis wann soll das Ziel erreicht sein (Termin)?

* Wie kann das umgesetzt werden und wer kann und muss
helfen?

Was ist dafur notig?
PE-MalRhahmen

Folgende Fragen kdnnen bei der Vorbereitung des PE-
Gespréachs unterstitzen

Welche beruflichen und persénlichen Entwicklungen werden
angestrebt?

Welche PE-MalRnahmen kénnen hierbei unterstiitzen?
Welche konkreten PE-MalRhahmen sollten vereinbart werden?

Beispiele fir PE-MalRnahmen

Arbeitsplatzanreicherung, Coaching, Fort- und Weiterbildung,
Flexible Arbeitszeiten, Hospitation, Kollegiale Beratung, Lern-
und Problemlésungsgruppen, Mentoring, Mitarbeit in einer
Arbeitsgruppe, Projektarbeit, Rotation, Sonderauftrage,
Supervision, Workshops, etc.

Weitere Informationen finden Sie im Handbuch
.Personalentwicklung® oder im Internet unter www.personal-
und-kirche.de



Abschluss des
Personalentwicklungs-
gesprachs

Zum Abschluss des PE-
Gespréachs werden die
vereinbarten Ziele und PE-
Mafinahmen auf dem
beiliegenden
Vereinbarungsbogen
festgehalten. Der bzw. die
Vorgesetzte und die Mitarbeiterin
bzw. der Mitarbeiter erhalten je
ein Exemplar mit identischem
Inhalt.

Die festgehaltenen
Vereinbarungen sind fiir Sie
beide (Mitarbeiterin / Mitarbeiter
und Vorgesetzte / Vorgesetzter)
verbindlich und sind
Gesprachsgrundlage fur das PE-
Gesprach im kommenden Jahr.
Die Vereinbarungsbdgen kénnen
aufbewahrt werden, sie verlieren
nach Ablauf eines Jahres bzw.
nach dem néchsten PE-Gespréach
ihre Gultigkeit. Die/der
Vorgesetzte darf sie nicht ohne
Einverstandnis der
Mitarbeiterin/des Mitarbeiters
weitergeben.

Im PE-Gesprach werden
Absprachen getroffen, was von
den vereinbarten Zielen und PE-

Maflinahmen vertraulich bleibt
und was 6ffentlich werden darf
und muss. Denn erst wenn
Mitarbeiterin/Mitarbeiter und
Vorgesetzte/Vorgesetzter
einverstanden sind, kbnnen
vereinbarte Ziele und/oder
festgestellter Bedarf an PE-
Maflinahmen (z. B. Fort- und

Weiterbildung, Rotation,
Sonderauftrage, Vertretungen,

Projektarbeit etc.) an die

entsprechenden Stellen

weitergeleitet werden.

Die Aufzeichnungen sind nicht
Bestandteil der Personalakte.
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