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Ziele entwickeln

Schwerpunkte setzen,
Zielvereinbarungsgesprache

in.der Erzdiozese Freiburg
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Erzdiozese
Freiburg

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
im Tageseinrichtungen fur Kinder,

an die katholischen Tageseinrichtungen fir Kinder richten sich viele
Erwartungen: Sie sollen Kindern ein geschuitzter und anregender Ort sein,
ihre Bildung in sozialer, religidser, sprachlicher und kognitiver Hinsicht
férdern, sowie Familien und das soziale Umfeld der Kinder miteinbeziehen.
Anhaltspunkte fir die notwendigen Schwerpunktsetzungen vor Ort geben
die auf den Pastoralen Leitlinien der Erzdiézese Freiburg beruhenden
Konzeptionen der Seelsorgeeinheiten, sowie der Orientierungsplan fur
Erziehung und Bildung in baden-wirttembergischen Kindergérten auf der
staatlichen Seite und die Konzeptionen der einzelnen Einrichtungen selbst.

Um die Verwirklichung konzeptioneller Entscheidungen auf allen Ebenen
zu gewabhrleisten, wurden in der ganzen Erzdiézese unter anderem
Zielvereinbarungsgesprache als eine spezifische Form der Zusammen-
arbeit von Dienstvorgesetzten mit ihren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
eingefuhrt. Mit ihnen soll die Arbeit weitblickender geplant und stérker
innovativ gestaltet werden. Zugleich werden in diesen Gesprachen auch
die Fahigkeiten und Vorstellungen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
noch starker angefragt und eingebunden. Weitere mit der Einfihrung
dieses Instrumentes verbundene Absichten sind ein wirksamerer Einsatz
der Arbeitskraft, eine starkere ldentifikation mit den Zielen der Arbeit und
- nicht zu vergessen - die groRere Aufmerksamkeit auf die berufliche
(Weiter-)Entwicklung der Einzelnen (vgl. Pastorale Leitlinien —

Den Aufbruch gestalten 4.1.1, Seite 19).

Zielvereinbarungen sind in verschiedensten Arbeitsfeldern der kirchlichen
Arbeit bereits ein bewahrter Weg, diese genannten Absichten wirkungsvoll
zu verfolgen. Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in der Pastoral haben
bereits im Jahr 2007 den Anfang gemacht. Auch im Erzbischdéflichen
Ordinariat, in den Verrechnungsstellen und anderen Einrichtungen werden
inzwischen Zielvereinbarungsgesprache mit guten Erfahrungen gefiihrt.

Gute Zielvereinbarungen sorgen fir eine gréRere Sicherheit aller
Beteiligten hinsichtlich der zu bewaltigenden Aufgaben. Damit sinkt der
Abstimmungsbedarf in der laufenden Arbeit. So bitte ich Sie, sehr geehrte
Dienstvorgesetzte, und Sie, die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, sich
dieses Instrument zueigen zu machen und es zu nutzen. Der vorliegende
Gesprachsleitfaden fur Katholische Tageseinrichtungen fir Kinder in der
Erzdidzese Freiburg zeigt die Gesprachsthemen und deren Zielrichtung
auf. Die Struktur dieser Gesprache ist vergleichsweise einfach und in den
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Uberschriften der Gesprachsabschnitte leicht zu erkennen. Einrichtungen,
die mit dem Qualitatsmanagement ,Quintessenz” arbeiten, werden in
dieser Broschire ihnen bereits vertraute Schritte und Fragestellungen
wiederfinden.

Vor einer Einfihrung muss die Zustimmung der 6rtlich zustandigen
Mitarbeitervertretung eingeholt werden. Die Regelungen auf den Seiten
10-11 sichern diesen Gesprachen einen verlasslichen und bewahrten
Rahmen, dem zahlreiche Gberortliche Mitarbeitervertretungen bereits
zugestimmt haben. Auf Seite 12 finden Sie Hinweise zu weiteren
Informationen und Vorlagen.

Ich bin gespannt auf lhre Erfahrungen mit den Zielvereinbarungs-
gesprachen, die auch bei der zukinftigen Weiterentwicklung dieses
Instrumentes einbezogen werden.

Ich danke Ihnen fiir Ihren Einsatz, den Aufbruch in unserer Erzditzese

auch in IThrem wichtigen Arbeitsbereich mitzugestalten, und winsche lhnen
personlich und Ihrem Wirken Gottes Segen!

Freiburg, den 14. September 2009

ek i,

Dr. Bernd Uhl
Weihbischof
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Zielvereinbarungsgesprache
Im Erzbischo6flichen Ordinariat

Sinn und Ziel

Zielvereinbarungsgespréache sind ein Instrument, um die Arbeit aller Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter moglichst wirksam im Sinne der Pastoralen Leitlinien zu gestalten.

Das in diesem Gesprachsleitfaden vorgestellte Zielvereinbarungsgesprach richtet sich an
beruflich in katholischen Tageseinrichtungen fur Kinder tatige Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.
Es hat dann seinen Zweck erreicht, wenn Vorgesetzte wie Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
erreichbare Ziele und Schwerpunkte fir das kommende Jahr vereinbart haben und die
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in ihrem Beitrag zur Arbeit und als Person gesehen und
gewdlrdigt werden. Zugleich férdert das Gesprach die gegenseitig wertschatzende
Zusammenarbeit.

Dieser Gespréchsleitfaden zeigt mit vier Hauptthemen die Struktur eines Zielvereinbarungs-
gesprachs 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
Gespréaches. Vereinbarte Ziele sollten am besten unmittelbar im Anschluss an das Gespréach
in einem Protokoll festgehalten und unterzeichnet werden. Beide Gesprachsteilnehmer
erhalten ein Exemplar. Das Protokollraster am Ende des Gesprachsleitfadens (Seite 8)
erinnert Sie an die wichtigsten Punkte der Vereinbarung. Weitere Regelungen zur Durch-
fihrung und zum Rahmen des Gesprachs entnehmen Sie bitte der Ubersicht auf den Seiten
10 und 11 dieser Broschiire.

Struktur eines Zielvereinbarungsgesprachs

Terminvereinbarung

'

1. Ruckblick — Standortbestimmung
Wie ist die Arbeitssituation?

'

2. Zusammenarbeit
Kommunikation und Kooperation

'

3. Ausblick — Ziele
Ziele und notwendige Schritte dahin

'

4. Entwicklung — FérdermalBhahmen
Unterstiitzung, Fahigkeiten weiterentwickeln

'

Protokoll
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1. Rickblick — Standortbestimmung

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

im Vordergrund.

Leitfragen Mitarbeiterin / Mitarbeiter

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

Sind meine Arbeitsschwerpunkte richtig gewahit?
Wie zufrieden bin ich mit den Arbeitsergebnissen?

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 erfiillt
und die Ziele erreicht?

Sind die Arbeitsschwerpunkte der Mitarbeiterin / des
Mitarbeiters richtig gewahit?

Wie zufrieden bin ich mit den Arbeitsergebnissen?

Was lief besonders gut / hat mir besondere Freude
gemacht?

Welche Probleme / Konflikte traten / treten
(regelmanig) auf?

Welche Umstande haben die Arbeit gefordert,
erleichtert oder behindert?
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2. Zusammenarbeit

Sie besprechen miteinander die Veranderungs- und Verbesserungsmoglichkeiten in der

Kommunikation und Kooperation.

Leitfragen Mitarbeiterin / Mitarbeiter

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

Welche Rickmeldung mochte ich ihm / ihr geben im
Hinblick auf Zusammenarbeit und Leitung? Was
fand ich besonders gut? Welche Veranderungen
wunsche ich mir?

Wie erlebe und wiinsche ich mir die Kommunikation

und Kooperation mit:

- Kollegeninnen / Kollegen im Team,

- anderen Kindertageseinrichtungen in der
Seelsorgeeinheit,

- Eltern,

- weiteren Verantwortlichen und Gruppen in der
Pfarrgemeinde / Seelsorgeeinheit,

- sonstigen Einrichtungen, Behorden und
Personen?

Was fand ich besonders gut?
Welche Verbesserungsmoglichkeiten sehe ich?

Zielvereinbarungsgesprache in Tageseinrichtungen fiir Kinder

Leitfragen Vorgesetzte / Vorgesetzter

Wie erlebe und wie wiinsche ich mir die Kommuni-
kation u. Kooperation mit der Mitarbeiterin / dem
Mitarbeiter?

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

Wie erlebe und wiinsche ich mir die Kommunikation

und Kooperation der Mitarbeiterin / des Mitarbeiters

mit:

- Kolleginnen / Kollegen im Team,

- anderen Kindertageseinrichtungen in der
Seelsorgeeinheit,

- Eltern,

- weiteren Verantwortlichen und Gruppen in der
Pfarrgemeinde / Seelsorgeeinheit,

- sonstigen Einrichtungen, Behérden und
Personen?

Was fand ich besonders gut?
Welche Verbesserungsmoglichkeiten sehe ich?



3. Ausblick — Ziele

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

notwendig sind.

Leitfragen Mitarbeiterin / Mitarbeiter

Wie und wohin sollte sich aus meiner Sicht die
Einrichtung weiterentwickeln?

Welche Ziele moéchte ich erreichen?

Wie sind meine Ziele mit dem Orientierungsplan und
der Konzeption der Seelsorgeeinheit verknipft?

In welchem Zeitraum kann ich sie verwirklichen?

Welche Ziele werden fir das kommende Jahr
vereinbart?

Woran erkenne ich, dass ich mein Ziel erreicht
habe?

Welche Unterstiitzung brauche ich dazu von wem?

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

Leitfragen Vorgesetzte / Vorgesetzter

Wie und wohin sollte sich aus meiner Sicht die
Einrichtung weiterentwickeln?

Welche Ziele soll die Mitarbeiterin / der Mitarbeiter
erreichen?

Welche Ziele sind vor dem Hintergrund des
Orientierungsplans und der Konzeption der
Seelsorgeeinheit vorrangig?

Welcher Zeitraum ist fiir die Verwirklichung dieser
Ziele erforderlich?

Welche Ziele werden fir das kommende Jahr
vereinbart?

Wie l&sst sich die Erreichung der Ziele Uberprifen
oder messen?

Wie kann ich meine Mitarbeiterin / meinen Mitarbeiter
bei der Umsetzung der Ziele unterstitzen?

Welche Ressourcen sind dafiir notwendig (Informa-
tion, Zeit, Kompetenz, Geld)? Wer stellt sie bereit?

Wer muss gegebenenfalls von wem informiert werden?

Zielvereinbarungsgesprache in Tageseinrichtungen fiir Kinder



4. Entwicklung — FérdermalRnahmen

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

wickelt werden kdénnen.

Leitfragen Mitarbeiterin / Mitarbeiter
Welche Kompetenzen kann ich einbringen?

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

Was kann ich unternehmen, um mich in diese
Richtung weiter zu entwickeln?

Mdchte ich Dinge abgeben? Worauf will und kann
ich klinftig 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 Entwicklungsmoglichkeiten sehe ich fir
die Mitarbeiterin / den Mitarbeiter?

Was und wie kann ich zur Férderung der
Mitarbeiterin / des Mitarbeiters beitragen?

Worin und wie kann die Mitarbeiterin / der
Mitarbeiter kunftig ggf. entlastet werden?

Welche Qualifizierungsmaflinahmen sind geeignet
bzw. erforderlich, damit die Mitarbeiterin / der
Mitarbeiter die vereinbarten Ziele auch erreichen
kann?



Protokoll des Zielvereinbarungsgesprachs

Dienststelle Mitarbeiterin / Mitarbeiter Beruf
Dienstvorgesetzte / Gesprachstermin
Dienstvorgesetzter
am . . von bis Uhr
1. Vereinbarungen
Ziele Ressourcen und Informationen an ... | Das Ziel ist erreicht
Malnahmen Kooperation mit ... wenn .../ Termin ...
Ziel 1
Ziel 2
Ziel 3
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2. Qualifizierungsvorhaben

Kompetenzentwicklung

MaRnahmen

Zeitraum

3. Sonstiges

Ort, Datum

Unterschrift der Mitarbeiterin /
des Mitarbeites

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

Praambel

Zielvereinbarungsgespréache haben sich in der Zusammenarbeit und Kommunikation zwischen
Vorgesetzten und Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern seit Jahren bewahrt. In der Erzdidzese
Freiburg wird ihre verbindliche Einfihrung, neben der Erstellung von pastoralen Konzeptionen
und anderen Aktivitdten dazu beitragen, die Pastoralen Leitlinien ,Den Aufbruch gestalten®
wirkungsvoll umzusetzen. Ziel ist es, aufbauend auf dem dienst- und arbeitsrechtlichen
Rahmen den gemeinsamen Erfolg und die Arbeitszufriedenheit zu férdern. Die vereinbarten
Ziele sollen prazise formuliert, terminiert, realistisch durch die Mitarbeiterin oder den
Mitarbeiter erreichbar, und anhand von klaren Kriterien Uberprifbar sein. Die folgenden
Regelungen gewahrleisten einen wirkungsvollen und fir alle Seiten transparenten Einsatz
dieser Gespréche.

1. Gesprachsform

Das Zielvereinbarungsgesprach erganzt die bestehende Struktur der Gesprache mit
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern. Es riickt die persdnliche Arbeitssituation der Mitarbeiterin /
des Mitarbeiters in den Mittelpunkt und fordert die Verknipfung der Ziele des jeweiligen
Arbeitsbereiches mit der personlichen Berufsbiographie. Vereinbarungen, die im Zielverein-
barungsgesprach von Vorgesetzten und Mitarbeiterinnen / Mitarbeiter getroffen werden,
erfordern stets eine beiderseitige Zustimmung aus eigener Uberzeugung.

2. Gesprachspartner

Das Gespréch fuhrt der / die unmittelbare Dienstvorgesetzte mit der Mitarbeiterin / dem Mitar-
beiter. Ist eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter in zwei getrennten Einsatzbereichen mit
verschiedenen Dienstvorgesetzten tatig, wird fir jeden Bereich ein eigenes Zielvereinbarungs-
gesprach gefihrt.

3. Turnus und Vorbereitung

Das Gesprach findet einmal pro Jahr statt. Damit sich beide Gesprachspartner anhand des
Gesprachsleitfadens vorbereiten kénnen, vereinbaren die Vorgesetzten hierflr rechtzeitig, in
der Regel mit zweiwdchigem Vorlauf, einen Termin.

4. Protokoll

Im Protokoll werden Zielvereinbarungen und Qualifizierungsvorhaben als Ergebnis des
Gesprachs festgehalten. Es wird gemeinsam unmittelbar im Anschluss an das Gespréach
erstellt und unterzeichnet. Die Gespréachspartner erhalten je ein Exemplar.
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5. Aufbewahrung

Das Protokollexemplar des Dienstvorgesetzten wird nicht zu den in den Verrechnungsstellen
gefuhrten Personalakten genommen. Es wird nicht tiber EDV gespeichert. Das Protokoll bleibt
bei der / dem unmittelbaren Dienstvorgesetzten und wird dort drei Jahre aufbewahrt. Altere
Aufzeichnungen werden vernichtet. Bei einem Wechsel des / der Dienstvorgesetzten werden
die Protokolle an die Nachfolgerin / den Nachfolger tibergeben und von dieser / diesem
fortgeschrieben.

6. Weitergabe von Informationen

Das Gesprach endet mit der verbindlichen Klarung, welche Informationen notwendigerweise
an andere weitergegeben werden muissen (z.B. Pfarrgemeinderat, Seelsorgeteam,
Verrechnungsstelle) und durch wen diese Information geschieht. Die / der nachsthéhere
Dienstvorgesetzte wird dariiber informiert, dass das Zielvereinbarungsgesprach stattgefunden
hat. Das Recht der / des Ubergeordneten Dienstvorgesetzten im Einzelfall das Protokoll
einzusehen bleibt unberihrt. Die Mitarbeiterin / 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 Kiindigungsbegehren
verwendet.

7. Abgrenzung

Zielvereinbarungsgespréache eignen sich weder als Krisenintervention oder Konfliktgesprach,
noch um Personalentscheidungen zu treffen oder arbeitsrechtliche Schritte einzuleiten. Sie
werden nicht mit dieser Absicht gefiihrt. Konflikte, die im Zielvereinbarungsgespréach zu Tage
treten und in diesem Rahmen nicht gelést werden kdnnen, sind aul3erhalb dieser Gespréachs-
form im jeweils dafir geeigneten Rahmen zu klaren.

8. Verfahren bei Differenzen

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

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

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

9. Anpassung und Ergéanzung

Zielvereinbarungsgesprache im Rahmen dieser Regelungen werden ab dem Jahr 2010
durchgeflhrt. Sollte sich im Zusammenhang mit evtl. Veranderungen im Tarifrecht die
Notwendigkeit von Anpassungen ergeben, werden diese Regelungen Uberarbeitet oder
erganzt.
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Diese Broschire steht zum Download bereit auf der Seite des Caritasverbandes fir die
Erzditzese Freiburg - Referat Tageseinrichtungen fur Kinder in der Erzditzese Freiburg e.V..
Dort finden Sie auch aktuelle erganzende Fragestellungen fir Ihre Gesprachsvorbereitung.

» http://www.dicvfreiburg.caritas.de/25206.html

Weitere Dokumente und aktuelle Informationen zu Zielvereinbarungsgesprachen in der
Erzditzese Freiburg finden Sie auf der Internetseite der Abteilung Seelsorgepersonal und
Bildung, Referat Personalentwicklung.

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

Eine Vorlage zur Information und Einholung der Zustimmung der 6rtlichen
Mitarbeitervertretung finden Sie im Download-Archiv des Erzbischoéflichen Ordinariates,
Abteilung Seelsorgepersonal und Bildung.

» http://www.ordinariat-freiburg.de/index.php?id=677
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