FRAGENKATALOG ®

FUR MITARBEITERINNEN UND MITARBEITER ZUR VORBEREITUNG AUF DAS JAHRESGESPRACH

Die folgenden Fragen konnen Ihnen helfen, sich in Bezug auf das Jahresgesprach vorzubereiten, Ihre person-
lichen Anliegen, Kompetenzen, erfullte und zukunftige Ziele zu reflektieren und diese somit strukturiert in
das Gesprach einzubringen. Eine sorgfaltige Planung des Gesprachs von beiden Seiten kann dazu beitragen,
dass alle Interessen berlcksichtigt werden und keine wichtigen Aspekte vergessen werden.

O Offene Fragen (,Welche Arbeitsaufgaben machen Ihnen zur Zeit besonders Spaf3? Woran liegt das?*)
statt geschlossener Fragen, die mit Ja oder Nein beantwortet werden kénnen (,Gibt es Arbeitsaufga-
ben, die Ihnen zur Zeit besonders Spafs machen?”).

O Suggestive Fragen, also solche, die eine bestimmte Antwort bereits nahe legen, vermeiden:
, Wie empfinden Sie die Zusammenarbeit in lnrem Team?“ statt , Fiihlen Sie sich in lhrem Team woh!?“.

O Konkret und themenbezogen statt abstrakt fragen:
,Haben Sie das Geftihl, Kritik und schwierige Themen dufSern zu kbnnen?
Wie kommen Sie zu dieser Einschdtzung?“ statt , Wie beurteilen Sie unsere Gespréchskultur?“

FRAGEN ZUR
VORBEREITUNG UND REFLEKTION RAUM FUR EIGENE NOTIZEN

Riickschau

Gibt es Themen mit akuter Dringlichkeit, die ich zur
Ansprache bringen mochte?

Welche Arbeitsschwerpunkte waren in der letzten
Periode ftir mich geplant? Welche konnte ich
erfiillen, welche noch nicht?

Wie zufrieden bin ich mit meinen erzielten Ergebnis-
sen, welche Grtinde habe ich ftir diese Einschatzung?

Was war forderlich/ hinderlich im Arbeitsprozess?
Wie kénnte dieser effizienter gestaltet werden?

Welche Stdrken und Schwdchen sind offensichtlich
geworden?
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Arbeitsaufgaben, Arbeitsorganisation

Wie zufrieden bin ich mit der Arbeitssituation und
dem Arbeitsumfeld (z.B. personelle und materielle
Ausstattung, Arbeitsbelastung, Arbeitsschutz, Ar-
beitszeit, Storfaktoren, familidre Rahmenbedingun-
gen)? Was soll verdndert werden?

Welche (Arbeits-) Aufgaben sind aktuell ftir mich
besonders wichtig oder schwierig? Wo gibt es
Verdnderungs- oder Untersttitzungsbedarf?

Filhrung und Zusammenarbeit

Wie empfinde ich den Umgang mit Kritik und Kon-
flikten im Umgang mit den Kolleginnen/ Kollegen
und der Ftihrungskraft? Bekomme ich gentigend
Anerkennung fiir meine Arbeit?

Besteht ausreichend Transparenz bei Entscheidun-
gen von Seiten der Flihrungskraft?

Werden Aufgaben delegiert? Empfinde ich meinen
Entscheidungs- und Handlungsspielraum als
ausreichend oder muisste er gqf. erweitert werden?

Steht mir die Fiihrungskraft als Ansprechperson und
Unterstiitzung zur Verfligung? Hat sie ein offenes
Ohr fiir meine Belange?

In welchen Aspekten funktioniert die Zusammen-
arbeit im Team/ mit der Flihrungskraft/ unter den
Kolleginnen/ Kollegen gut oder weniger gut?

Ggf.: Wie funktioniert die Zusammenarbeit mit den
mir unterstellten Mitarbeiterinnen/ Mitarbeitern?
Wie konnte ich sie verbessern? Brauche ich hier zu-
satzliche Untersttitzung?

Welche Erwartungen habe ich an meine Fiihrungs-
kraft (beziiglich der Zusammenarbeit etc.)? Was
méchte ich meiner Flihrungskraft liber die
Zusammenarbeit hinaus noch mitteilen?
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Personalentwicklung und Forderung

Welche Stdrken habe ich bei mir feststellen kénnen?
In welchen Situationen? Wo konnte ich diese nutzen
und einsetzen?

Wo habe ich noch Schwdchen und wann werden die-
se sichtbar? Was konnte getan werden, um an diesen
zZU arbeiten?

Welche zusdtzlichen Qualifikationen oder Kompe-
tenzen bendtige ich, um zuktinftige Arbeitsaufga-
ben erledigen zu konnen oder aktuellen Aufgaben
gerecht zu werden?

Welche MafSnahmen maochte ich in Bezug auf meine
mittelfristige personliche und berufliche Weiterent-
wicklung und Karriereplanung unternehmen?

Mochte ich neue Tatigkeiten und Verantwortlichkei-
ten tibernehmen oder abgeben?

Welche Anforderungen aufgrund méglicher Veran-
derungen/ neuer Aufgaben kommen auf mich zu?
Wie kann ich damit umgehen?
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