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Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im pastoralen Dienst,

auf allen Ebenen unserer Erzditzese wurde und wird in den gewéhlten Ra-
ten und Gremien, im Kreis der hauptberuflich in der Seelsorge Tatigen und
bei ehrenamtlich Engagierten die Frage besprochen, wie der Auftrag der
Kirche, das Evangelium zu verkinden, in der heutigen Zeit angemessen
verwirklicht werden kann. Unter dem Motto ,Den Aufbruch gestalten” wur-
de der Ertrag dieses Beratungsprozesses in gemeinsamen Formulierungen
und diézesanen Zielvorgaben fir pastorale Handlungsfelder in den Pasto-
ralen Leitlinien veroffentlicht.

Neben dem Auftrag, auf allen Ebenen konzeptionelle Entscheidungen tber
kinftige Aufgaben und Schwerpunktsetzungen zu treffen, ist der még-
lichst wirksame Einsatz hauptberuflicher Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
eine weitere Verpflichtung. Die in den Leitlinien angekindigte Einflhrung
von jahrlichen Zielvereinbarungsgesprachen, beginnend im Jahr 2007 in
allen Seelsorgeeinheiten, Dekanaten, Regionen und im Erzbischoéflichen
Ordinariat, geschieht mit der Absicht, ,die pastorale Arbeit weitblickender
planen und starker innovativ gestalten zu kdnnen*“. Zugleich fuhren diese
Gespréache dazu, dass sich die Einzelnen ,angemessener mit inren Fahig-
keiten und Vorstellungen in die Arbeit einbringen kdnnen und starker in Ent-
scheidungen eingebunden werden” (Pastorale Leitlinien — Den Aufbruch
gestalten 4.1.1, S. 19).

Zielvereinbarungen sind ein bewahrter Weg, die beruflich-fachliche Kompe-
tenz und die personlichen Fahigkeiten aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
bei der Verwirklichung der pastoralen Ziele zur Geltung zu bringen. Zugleich
geben sie Anlass, die berufliche Entwicklung der Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter Uber die aktuelle Aufgabenstellung hinaus im Blick zu behalten und
damit auch langfristig deren Motivation und Identifikation zu starken. Beide
Dimensionen sind Bestandteil der Personalfihrung, die Dienstvorgesetzte
wahrzunehmen haben.

Gute Zielvereinbarungen sorgen fur eine groRere Sicherheit aller Beteili-
gten Uber die zu bewéltigenden Aufgaben. Damit sinkt der Abstimmungsbe-
darf in der laufenden Arbeit.

In diesem Sinne bitte ich Sie, sehr geehrte Dienstvorgesetzte, und Sie,
die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, sich dieses Instrument zu eigen zu
machen und es zu nutzen. Ein bereits erprobter Gespréachsleitfaden zeigt



die Gesprachsthemen und deren Zielrichtung auf. Alle Dienstvorgesetzten
werden in diese Aufgabe eingefiihrt und geschult. Mit den Mitarbeiterver-
tretungen wurden Regelungen vereinbart, die einen verlasslichen Rahmen
dieser Gesprache sicherstellen. Samtliche Materialien und Unterlagen
dazu erhalten Sie in Ihrer Regionalstelle. Dartber hinaus steht das Referat
Personalentwicklung der Abteilung Seelsorge-Personal im Erzbischoflichen
Ordinariat fur Ihre Fragen zur Verfligung. Auch auf der Internetseite der Ab-
teilung Seelsorge-Personal finden Sie inzwischen Dokumente und weitere
aktuelle Informationen: » http://www.ordinariat-freiburg.de/398.0.html.

Ich bin gespannt auf lhre Erfahrungen mit den Zielvereinbarungsge-
sprachen, die ich Uber die Konferenzen und Dienstgesprache erfragen
werde, damit sie bei der Weiterentwicklung des Instrumentes einbezogen
werden koénnen.

Ich danke Ihnen flr Ihren Einsatz am grofRen Vorhaben, den Aufbruch in
unserer Erzdidzese zu gestalten, und winsche lhnen personlich und Ihrem

Wirken Gottes Segen!

Freiburg, den 16. Februar 2007
lhr

=/=Uzofg&l Zollited,

Erzbischof
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Zielvereinbarungsgesprache
In der Erzdi6zese Freiburg

Sinn und Ziel

Zielvereinbarungsgesprache sind ein Instrument, um die Arbeit aller Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter in der Pastoral moglichst wirksam im Sinne der Pastoralen Leitlinien und der
Konzeption fir die Pastoral in der jeweiligen Arbeitsebene zu gestalten.

Das in diesem Gespréchsleitfaden vorgestellte Zielvereinbarungsgesprach richtet sich an
beruflich in der Pastoral tatige Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Es hat dann seinen Zweck
erreicht, wenn Vorgesetzte wie Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erreichbare Ziele und Schwer-
punkte fir das kommende Jahr vereinbart haben und die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in
ihrem Beitrag zur Arbeit und als Person gesehen und gewtirdigt werden. Zugleich férdert das
Gespréach die gegenseitig wertschatzende Zusammenarbeit.

Die pastorale Arbeit wird auf allen Ebenen von gewahlten Raten und Gremien mitgestaltet und
verantwortet. Die VerknUpfung der Arbeitsziele hauptberuflicher Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter mit diesen Entscheidungsgremien ist deshalb unerlasslich.

Dieser Gesprachsleitfaden zeigt mit vier Hauptthemen die Struktur eines Zielvereinbarungsge-
sprachs auf (Seite 4 bis 7). Was im Mittelpunkt des Gespraches steht hangt von der beruflichen
Situation und den Gegebenheiten des konkreten Arbeitsplatzes ab. Die auf den jeweiligen
Seiten unten formulierten Fragen sind eine Anregung fur die Vorbereitung des Gespraches.
Vereinbarte Ziele sollten am besten unmittelbar im Anschluss an das Gespréach in einem
Protokoll festgehalten und unterzeichnet werden. Beide Gespréachsteilnehmer erhalten ein
Exemplar. Das Protokollraster am Ende des Gesprachsleitfadens (Seite 8) erinnert Sie an die
wichtigsten Punkte der Vereinbarung. Weitere Regelungen zur Durchfihrung und zum Rah-
men des Gesprachs entnehmen Sie bitte der Ubersicht auf auf Seite 10 dieser Broschiire.

Struktur eines Zielvereinbarungsgesprach

Terminvereinbarung

‘

1. Ruckblick — Standortbestimmung
Wie ist die Arbeitssituation?

‘

2. Zusammenarbeit
Kommunikation und Kooperation

‘

3. Ausblick - Ziele
Ziele und notwendige Schritte dahin

!

4. Entwicklung — Férdermaflinahmen
Unterstltzung, Fahigkeiten weiterentwickeln

‘

Protokoll
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1. Ruckblick — Standortbestimmung

Hier steht die Wahrnehmung Ihrer Arbeit und lhrer Arbeitssituation als Mitarbeiterin / Mitarbeiter

im Vordergrund.

Leitfragen Mitarbeiterin / Mitarbeiter

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

Sind meine Arbeitsschwerpunkte 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?

Leitfragen Vorgesetzte / Vorgesetzter

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

Sind die Arbeitsschwerpunkte der Mitarbeiterin/des
Mitarbeiters richtig gewahit?

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?
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2. Zusammenarbeit

Sie besprechen miteinander die Veranderungs- und Verbesserungsmaoglichkeiten in der

Kommunikation und Kooperation.

Leitfragen Mitarbeiterin / Mitarbeiter

Wie erlebe ich und wie wiinsche ich mir die
Kommunikation und Kooperation mit meinem /
meiner Vorgesetzten?

Welche Riickmeldung mdchte ich ihm / ihr geben
im Hinblick auf Zusammenarbeit und Leitung? Was
fand ich besonders gut? Welche Veranderungen
winsche ich mir?

Wie erlebe und wiinsche ich mir die Kommunikation
und Kooperation mit hauptberuflichen und ehrenamt-
lichen Mitarbeiterinnen / Mitarbeitern:
— im Blick auf unser Team,
— im Blick auf die weiteren hauptberuflichen
Mitarbeiterinnen / Mitarbeiter,
— im Blick auf unsere Gremien (z.B. PGR) und
die ehrenamtlichen Mitarbeiterinnen / die ehren-
amtlichen Mitarbeiter?
Was fand ich besonders gut? Welche Verbesse-
rungsmaoglichkeiten sehe ich?
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Vorgesetzte / Vorgesetzter

Wie erlebe ich und wie wiinsche ich mir die
Kommunikation und Kooperation mit der
Mitarbeiterin / dem Mitarbeiter?

Welche Rickmeldung mochte ich geben im Hinblick
auf Zusammenarbeit und Unterstltzung in meiner
Fuhrungsaufgabe? Was fand ich besonders gut?
Welche Veranderungen wiinsche ich mir?

Wie erlebe und wiinsche ich mir die Kommunikation
und Kooperation mit hauptberuflichen und ehrenamt-
lichen Mitarbeiterinnen / Mitarbeitern:
— im Blick auf unser Team,
— im Blick auf die weiteren hauptberuflichen
Mitarbeiterinnen / Mitarbeiter,
— im Blick auf unsere Gremien (z.B. PGR) und
die ehrenamtlichen Mitarbeiterinnen / die ehren-
amtlichen Mitarbeiter?
Was fand ich besonders gut? Welche Verbesse-
rungsmaoglichkeiten sehe ich?



3. Ausblick — Ziele

Sie Uberlegen gemeinsam die Ziele flir das kommende Jahr und die Einzelschritte, die dazu

notwendig sind.

Leitfragen Mitarbeiterin / Mitarbeiter
Welche Ziele mdchte ich erreichen?

Wie sind meine Ziele mit den Pastoralen Leitlinien
und den Beschlissen des Pfarrgemeinde- / Deka-
natsrats verknupft?

In welchem Zeitraum kann ich sie verwirklichen?

Welche Ziele werden fur das kommende Jahr
vereinbart?

Woran erkenne ich, dass ich mein Ziel erreicht
habe?

Welche Unterstitzung und Rahmenbedingungen
brauche ich dazu von wem?

Mit wem sollten meine Ziele unbedingt abgespro-
chen sein (wer tut was mit wem bis wann)?

Leitfragen Vorgesetzte / Vorgesetzter

Welche Ziele soll die Mitarbeiterin / der Mitarbeiter
erreichen?

Welche Ziele sind vor dem Hintergrund der Pastora-
len Leitlinien und der Beschliisse des Pfarrgemein-
de- / Dekanatsrats vorrangig?

Welcher Zeitraum ist fur die Verwirklichung dieser
Ziele erforderlich?

Welche Ziele werden flr das kommende Jahr verein-
bart?

Wie lasst sich die Erreichung der Ziele Gberprufen
oder messen?

Wie kann ich meine Mitarbeiterin / meinen Mitarbei-
ter bei der Umsetzung der Ziele unterstiitzen?

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

Gemeinsam besprechen und vereinbaren Sie, wo welche Unterstlitzung nétig wird, welche
Kenntnisse erworben und / oder vertieft werden sollen, und welche Fahigkeiten weiterent-

wickelt werden kdnnen.

Leitfragen Mitarbeiterin / Mitarbeiter
Welche Kompetenzen kann ich einbringen?

Welche mittel- und langfristigen Perspektiven sind
mir in meiner personlichen und beruflichen Entwick-
lung wichtig?

Was kann ich unternehmen, um mich in diese Rich-
tung weiter zu entwickeln?

Méchte ich Dinge abgeben? Worauf will und kann
ich kinftig verzichten?

Welche Qualifizierung brauche ich, um meine Ziele
besser erreichen zu kbnnen?
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Leitfragen Vorgesetzte / Vorgesetzter

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

Welche Entwicklungsmdglichkeiten sehe ich fur die
Mitarbeiterin / den Mitarbeiter?

Was und wie kann ich zur Férderung der Mitarbeite-
rin / des Mitarbeiters beitragen?

Worin und wie kann die Mitarbeiterin / den Mitarbei-
ter kiinftig ggf. entlastet werden?

Welche Qualifizierungsmafinahmen sind geeignet
bzw. erforderlich, damit die Mitarbeiterin / der Mitar-
beiter die vereinbarten Ziele auch erreichen kann?



Protokoll des Zielvereinbarungsgesprachs

Dienststelle

Mitarbeiterin / Mitarbeiter Beruf

Dienstvorgesetzte /
Dienstvorgesetzter

Gesprachstermin

am . . von bis Uhr
1. Vereinbarungen
Ziele Ressourcen und Informationen an ... Das Ziel ist erreicht
Aktionen Kooperation mit ... wenn ... / Termin ...
Ziel 1
Ziel 2
Ziel 3
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2. Qualifizierungsvorhaben

Kompetenzentwicklung

Malnahme

Zeitraum

3. Sonstiges

Ort, Datum

Unterschrift der Mitarbeiterin /
des Mitarbeiters

Unterschrift der / des
Dienstvorgesetzten
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Regelungen zum Rahmen und zur Durchfiihrung von Zielvereinbarungsgesprachen

Praambel

Zielvereinbarungsgesprache haben sich in der Zusammenarbeit und Kommunikation zwischen
Vorgesetzten und Mitarbeiterinnen / Mitarbeitern seit Jahren bewahrt. In der Erzdiézese Frei-
burg wird ihre verbindliche Einfihrung, neben der Erstellung von pastoralen Konzeptionen und
anderen Aktivitaten dazu beitragen, die Pastoralen Leitlinien ,Den Aufbruch gestalten® wir-
kungsvoll umzusetzen. Ziel ist es, aufbauend auf dem dienst- und arbeitsrechtlichen Rahmen
den gemeinsamen Erfolg und die Arbeitszufriedenheit zu férdern. Die vereinbarten Ziele sollen
préazise formuliert, terminiert, realistisch durch die Mitarbeiterin / den Mitarbeiter erreichbar, und
anhand von klaren Kriterien Uberprifbar sein. Die folgenden Regelungen gewahrleisten einen
wirkungsvollen und fur alle Seiten transparenten Einsatz dieser Gesprache.

1. Gesprachsform

Das Zielvereinbarungsgesprach erganzt die bestehende Struktur der Gesprache mit Mitar-
beiterinnen und Mitarbeitern. Es riickt die personliche Arbeitssituation der Mitarbeiterin / des
Mitarbeiters in den Mittelpunkt und férdert die Verkntipfung der Ziele des jeweiligen Arbeits-
bereiches mit der personlichen Berufsbiographie. Vereinbarungen, die im Zielvereinbarungs-
gesprach von Vorgesetzten und Mitarbeiterinnen / Mitarbeitern getroffen werden, erfordern
stets eine beiderseitige Zustimmung aus eigener Uberzeugung.

2. Gespréachspartner

Das Gesprach fuhrt die / der unmittelbare Dienstvorgesetzte mit der Mitarbeiterin / dem Mitar-
beiter. Ist eine Mitarbeiterin / ein Mitarbeiter in zwei getrennten Einsatzbereichen mit verschie-
denen Dienstvorgesetzten tétig, wird fir jeden Bereich ein eigenes Zielvereinbarungsgesprach
gefuhrt.

3. Turnus und Vorbereitung

Das Gesprach findet einmal pro Jahr statt. Damit sich beide Gesprachspartner anhand des
Gespréachsleitfadens vorbereiten kdnnen, vereinbaren die Vorgesetzen hierflir rechtzeitig, in
der Regel mit zweiwdchigem Vorlauf, einen Termin.

4. Protokoll

Im Protokoll werden Zielvereinbarungen und Qualifizierungsvorhaben als Ergebnis des Ge-
sprachs festgehalten. Es wird gemeinsam unmittelbar im Anschluss an das Gesprach erstellt
und unterzeichnet. Die Gesprachspartner erhalten je ein Exemplar.
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5. Aufbewahrung

Das Protokollexemplar des Dienstvorgesetzten wird nicht zu den im Erzbischéflichen Ordina-
riat gefiihrten Personalakten genommen. Es wird nicht Giber EDV gespeichert. Das Protokoll
bleibt bei der / dem unmittelbaren Dienstvorgesetzten und wird dort bis zu drei Jahren aufbe-
wahrt. Altere Aufzeichnungen werden vernichtet. Bei einem Wechsel der / des Dienstvorge-
setzten werden die Protokolle an die Nachfolgerin / den Nachfolger tbergeben und von dieser
/ diesem fortgeschrieben.

6. Weitergabe von Informationen

Das Gesprach endet mit der verbindlichen Klarung, welche Informationen notwendigerweise
an andere weitergegeben werden missen (z.B. andere pastorale Mitarbeiterinnen / Mitarbeiter,
Pfarrgemeinderat, Personalentwicklung, interne Fortbildung, Dekan, Ordinariat u.a.) und durch
wen diese Information geschieht. Die / der nachsthdhere Dienstvorgesetzte wird darlber infor-
miert, dass das Zielvereinbarungsgesprach stattgefunden hat. Im Einzelfall kann das Protokoll
im Rahmen der Rechts- und Dienstaufsicht angefordert und eingesehen werden. Die Mitar-
beiterin / der Mitarbeiter und auf deren / dessen Wunsch die Mitarbeitervertretung wird davon
umgehend in Kenntnis gesetzt. Das Protokoll des Zielvereinbarungsgesprachs wird weder im
Zusammenhang mit einer vergutungsrelevanten Leistungsbewertung noch im Zusammenhang
mit leistungsbedingten Kindigungsbegehren verwendet.

7. Abgrenzung

Zielvereinbarungsgesprache eignen sich weder als Krisenintervention oder Konfliktgesprach,
noch um Personalentscheidungen zu treffen oder arbeitsrechtliche Schritte einzuleiten. Sie
werden nicht mit dieser Absicht geflihrt. Konflikte, die im Zielvereinbarungsgesprach zu Tage
treten und in diesem Rahmen nicht geldst werden kénnen, sind auf3erhalb dieser Gesprachs-
form im jeweils dafur geeigneten Rahmen zu klaren.

8. Verfahren bei Differenzen

Sollte keine Ubereinstimmung bei der Vereinbarung von Zielen und den dafiir notwendigen
Maflnahmen erzielt werden kdnnen, werden die noch zu klarenden Themen festgehalten.

In diesem Fall soll eine Fortflihrung des Gesprachs innerhalb der nachsten vier Wochen
vereinbart werden.

Falls auch dann keine Ubereinstimmung erzielt werden kann, wird das Zielvereinbarungs-
gesprach erst fortgesetzt, wenn im Rahmen der allgemeinen dienstlichen Konfliktregulierung
wieder eine arbeitsfahige dienstliche Beziehung hergestellt ist.

Freiburg, 16. Februar 2007
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Impressum

Herausgeber:

Erzbischoéfliches Ordinariat Freiburg
Schoferstralle 2

79098 Freiburg
www.ordinariat-freiburg.de

Kontaktadresse:

Erzbischoéfliches Ordinariat Freiburg
Abt. V — Seelsorge-Personal/
Referat Personalentwicklung

Ulrich Schabel

SchoferstralRe 2

79098 Freiburg

Tel 07 61-21 88-2 95
ulrich.schabel@ordinariat-freiburg.de

Download:

Download dieses Gesprachsleitfadens als pdf unter:
http://www.ordinariat-freiburg.de/fileadmin/gemeinsam/pastoraledienste/pdf/zvg_gespraechsleitfaden_download.pdf
Aktuelle Informationen zu den Zielvereinbarungsgesprachen

in der Erzdidézese Freiburg finden Sie im Internet unter:

http://www.ordinariat-freiburg.de/398.0.html

1. Auflage Marz 2007
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