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VORBEMERKUNGEN

Der Leitfaden fiir Orientierungsgesprache nimmt den Gedanken der Dienstgemeinschaft aller
in der Kirche Mitarbeitenden ernst.

Er gilt fur unterschiedliche Berufsgruppen auf allen Ebenen der Landeskirche: zum Beispiel fur
Beschaftigte in der Verwaltung, Pfarrerinnen und Pfarrer, Kirchenmusikerinnen und Kirchen-
musiker, Gemeindediakoninnen und Gemeindediakone. Der Leitfaden versteht sich daher als ein
Rahmen mit allgemeingliltigen Standards, die der berufsgruppen- und situationsbezogenen
Ausgestaltung bedurfen. Je eigene Varianten und Schwerpunkte bei den Orientierungsgesprachen
sind daher gewiinscht und notwendig.

Dementsprechend soll auch von den Anregungen im Anhang Gebrauch gemacht werden. Diese
stellen Vorschlage dar und sollen die Durchfiihrung der Orientierungsgesprache unterstiitzen - und
nicht reglementieren und einengen.

Der Leitfaden respektiert die Vielfalt der Evangelischen Landeskirche in Baden und dient gleich-
zeitig als MaBstab, der dem Gelingen von Orientierungsgesprachen dient.

Das Orientierungsgesprach ist abzugrenzen von anderen Gesprachstypen,
so zum Beispiel von einem Dienstgesprach, einem Konfliktgesprach,
einer Dienstbesprechung oder einem Seelsorgegesprach:

- Das Dienstgesprach ist ein Gesprach nach § 11 des Kirchlichen Gesetzes
uber das Dienstverhaltnis der kirchlichen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Bereich der
Landeskirche und des Diakonischen Werkes der Evangelischen Landeskirche in Baden (Rahmen-
ordnung), welches vom Arbeitgeber angeordnet werden und arbeitsrechtliche Konsequenzen
haben kann.

- Im Konfliktgesprach wird ein konkreter Konflikt thematisiert und versucht, diesen - eventuell
unter Einbeziehung Dritter - zu losen.

- Die Dienstbesprechung erfolgt regelmafig, um Termine, Arbeitsvorhaben, Ziele usw. mit-
einander abzustimmen, und kann mehrere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter einbeziehen.

- Ein Seelsorgegesprach dient der Begleitung in bestimmten Lebenssituationen und wird in der
Regel nicht mit Vorgesetzten gefiihrt.



|. ZIELE UND INHALTE

DAS ORIENTIERUNGSGESPRACH DIENT DER QUALITATSSICHERUNG UND
QUALITATSENTWICKLUNG KIRCHLICHER ARBEIT. ES ...

- wird von der bzw. dem jeweiligen unmittelbaren Vorgesetzten mit der Mitarbeiterin bzw.
dem Mitarbeiter gefiihrt,

-> ist Ausdruck einer wertschatzenden Haltung in der Kommunikation zwischen Vorgesetzten
und Mitarbeitenden in der Landeskirche,

- stellt einen offenen, vertrauensvollen und vorbereiteten Dialog zwischen der bzw. dem
unmittelbaren Vorgesetzten und der Mitarbeiterin bzw. dem Mitarbeiter dar; gegenseitige Er-
wartungen werden konkret benannt und miteinander abgestimmt, Meinungsverschiedenheiten
konnen offen gelegt und geklart werden,

- leistet einen wesentlichen Beitrag zu einer lebensphasenorientierten Personalentwicklung
und nimmt die zielgerichtete Teilnahme an Fort- und WeiterbildungsmaBnahmen in den Blick,

- sieht die Mitarbeiterin bzw. den Mitarbeiter im Kontext ihres bzw. seines Arbeitsumfeldes und
bietet die Moglichkeit zu Klarungen im Blick auf die kollegiale Zusammenarbeit,

- thematisiert das Verhaltnis zwischen der bzw. dem Vorgesetzten und der Mitarbeiterin bzw.
dem Mitarbeiter,

- bietet die Moglichkeit, Effektivitat und Effizienz von Arbeitsablaufen in direktem Dialog zu
Uberpriifen und gegebenenfalls zu verbessern,

- dient der Klarung von Arbeitsbedingungen und der Pravention von gesundheitlichen Einflissen
am Arbeitsplatz.

DAS ORIENTIERUNGSGESPRACH LEISTET EINEN WESENTLICHEN BEITRAG
ZUR PERSONALENTWICKLUNG UND PERSONALFORDERUNG:

- Die einzelne Mitarbeiterin bzw. der einzelne Mitarbeiter mit ihren bzw. seinen Interessen,
Winschen, Bedirfnissen und Ideen wird ernst genommen.

- Kompetenzen und Leistungen werden anerkannt und Starken herausgestellt. Schwachen
werden thematisiert und der Umgang damit wird besprochen.

- Anregungen fur die Gestaltung von Arbeitsprozessen und Denkanstosse fur Problemstellungen
konnen eingebracht werden.

- Individuelle Entwicklungsmoglichkeiten werden abgestimmt und so die Mitarbeitenden bei der
Bewaltigung gegenwartiger und zukinftiger beruflicher Aufgaben unterstitzt. Kompetenzen
werden wahrgenommen, genutzt und durch Anregungen zur Fort- und Weiterbildung gefordert.
Die Berufsperspektiven in den kommenden Jahren werden erortert.

- Das physische und psychische Wohlergehen der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters und die
Gesundheitsvorsorge stellen wichtige Themen dar.

- Fragen der Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben sollen unterstiitzend in den Blick genommen
werden.



ll. GESTALTUNG UND REGELN

DAS ORIENTIERUNGSGESPRACH DIENT DER VEREINBARUNG VON ZIELEN:

- Es schafft grundsatzlich Klarheit iber Arbeitsaufgaben und Entwicklungen.
- Es gibt Gelegenheit, gemeinsam verabredete Ziele festzuhalten.

- Es kann helfen, Zusammenhange zu erkennen zwischen Zielen der Arbeit am jeweiligen Ort
und ubergeordneten Zielen (z. B. im Kooperationsraum, im Kirchenbezirk, in der EKIBA).

Die bzw. der Vorgesetzte bietet der Mitarbeiterin bzw. dem Mitarbeiter in der Regel einmal jahr-
lich, mindestens alle zwei Jahre, ein Orientierungsgesprach an. Auch die Mitarbeiterin bzw. der
Mitarbeiter kann jederzeit um ein Orientierungsgesprach bitten.

Das Orientierungsgesprach lebt von der Gegenseitigkeit:
beide Gesprachsbeteiligte sind fur ein konstruktives Gesprachsergebnis verantwortlich.

EIN GESPRACH IM DIALOG ZU FUHREN HEISST:

- sich auf das Gesprach vorzubereiten,

sich gegenseitig zuzuhoren und aufeinander einzugehen,

sich der eigenen vorgefassten Meinungen bewusst zu werden,
zu beschreiben statt zu bewerten,

die Gesprachsrichtung offen zu lassen,

»lch-Botschaften® auszusprechen,
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die Gesprachsergebnisse gemeinsam zu finden und festzuhalten.

Fur das Orientierungsgesprach sollten 1 - 1 %2 Stunden reserviert und eng angrenzende Termine
vermieden werden.

Auch die auBeren Voraussetzungen sind zu beachten: eine ruhige, angenehme und vor allem
storungsfreie Gesprachsatmosphare dient einem erfolgreichen Gesprach.



lll. VORBEREITUNG

Eine gute Vorbereitung der am Gesprach Beteiligten fordert den Erfolg des Orientierungsge-
sprachs. Die Fragen zur Vorbereitung (siehe Anhang VI.1) konnen eine Hilfe sein.

Der Termin fur das Orientierungsgesprach ist rechtzeitig zu vereinbaren. Vorgesetzte bzw. Vorgesetz-
ter und Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter bereiten sich mit Hilfe des Leitfadens auf das Gesprach vor.

Je nach Themen, die angesprochen werden sollen, kann es hilfreich sein, sich diese vor dem
Gesprach mitzuteilen.



IV. DURCHFUHRUNG

Die Grundstruktur des Orientierungsgesprachs besteht in drei Perspektiven:
- Ruckblick: Was war?
- Gegenwart: Was ist?

- Ausblick: Was kommt? Was soll sein?

Im Vordergrund des Orientierungsgesprachs stehen der gegenseitige Informations- und
Meinungsaustausch sowie die Vereinbarung von Zielen fiir die Zukunft iiber:

- Arbeitsergebnisse der vereinbarten Aufgaben
- Berufliche Entwicklung, Fort- und Weiterbildung, Familienfreundlichkeit, Gesundheitsforderung
- Zusammenarbeit

- Zusammenarbeit mit der bzw. dem Vorgesetzten und im Team/in der Dienstgruppe

1. ARBEITSERGEBNISSE BElI DEN AUFGETRAGENEN AUFGABEN

Ziele dieses Gesprachsteils sind:
- die Ergebnisse der Arbeit zu besprechen

- eventuelle Verbesserungsmoglichkeiten sowohl auf Seiten der bzw. des Vorgesetzten als
auch auf Seiten der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters zu erkennen

- fur die nachsten 12 Monate konkrete Vereinbarungen zu treffen

2. BERUFLICHE ENTWICKLUNG, FORT- UND WEITERBILDUNG,
FAMILIENFREUNDLICHKEIT, GESUNDHEITSFORDERUNG

Ziele dieses Gesprachsteils sind:

- die Starken (Kenntnisse, Fahigkeiten und Neigungen), die Schwachen und die Entwicklungspo-
tentiale der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters deutlich zu machen

berufliche Interessen und Veranderungswiinsche zu klaren
Entwicklungsperspektiven aufzuzeigen

die Vereinbarkeit von beruflichen und privaten Herausforderungen wird in den Blick genommen
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gegebenenfalls Moglichkeiten der Arbeitsentlastung zu finden und Vorstellungen uber gezielte
Forder- und EntwicklungsmaBnahmen der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters zu entwickeln;
hierzu zahlen auch gesundheitsfordernde MaBnahmen



3. ZUSAMMENARBEIT

Ziele dieses Gesprachsteils sind:
- die Zusammenarbeit mit Kolleginnen und Kollegen, Ehrenamtlichen und Anderen zu erortern

- die Aufgabenverteilung zwischen Kolleginnen und Kollegen und der Mitarbeiterin bzw. dem
Mitarbeiter zu Uberprifen

4. ZUSAMMENARBEIT MIT DER BZW. DEM VORGESETZTEN

Ziele dieses Gesprachsteils sind:

- die sachliche und die personliche Seite der Zusammenarbeit zwischen der Mitarbeiterin bzw.
dem Mitarbeiter und der bzw. dem Vorgesetzten sowie die wechselseitigen Erwartungen zu
klaren

- Rickmeldungen der bzw. des Vorgesetzten an die Mitarbeiterin bzw. den Mitarbeiter sowie
der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters an den bzw. die Vorgesetzte zu geben

- gegenseitige Wiirdigung und Wertschatzung zum Ausdruck zu bringen

- Uber eventuelle Storungen, Missverstandnisse und Konflikte zu sprechen und nach Losungen
zu suchen



V. ERGEBNIS, NACHBEREITUNG UND DOKUMENTATION

Alle im Orientierungsgesprach gemeinsam erarbeiteten Zielvereinbarungen bzw. Arbeitsschwer-
punkte fur die nachsten Jahre und Ergebnisse werden schriftlich festgehalten (als Moglichkeit
dafur siehe Anhang VI.2: Dokumentation des Orientierungsgesprachs). Diese Vereinbarungen fir
das kommende Jahr geben Sicherheit und Orientierung im alltaglichen Handeln und dienen als
Grundlage fur das nachste Orientierungsgesprach.

Eine Einsichtnahme in die schriftliche Dokumentation durch Dritte ist auszuschlieBen. Die Doku-
mentation darf weder Bestandteil der P-Akte werden, noch darf die bzw. der Vorgesetzte sie

an ihre bzw. seine Nachfolgerin bzw. Nachfolger oder andere Dritte weiter geben. Festgestellter
Bedarf an Fort- und Weiterbildung wird der personalfuihrenden Stelle vermittelt.

Grundsatzlich sind die Ergebnisse des Orientierungsgesprachs vertraulich. Es kann untereinander
vereinbart werden, Ergebnisse des Orientierungsgesprachs (z.B. festgestellter Bedarf an Fort- und
Weiterbildung, wichtige Informationen, Vereinbarungen, die Dritte betreffen) im gegenseitigen
Einvernehmen an zustandige Stellen bzw. Personen weiterzugeben.



VI. ANHANG

Der Anhang enthalt
- einen detaillierten Fragenkatalog zur Vorbereitung (VI.1)

- einen Vorschlag zur Dokumentation des Orientierungsgesprachs (VI.2)

VI.1 DETAILLIERTE FRAGEN ZUR VORBEREITUNG

Der vorliegende Fragenkatalog versteht sich als Vorbereitungshilfe. Die Fragen sind kein ,,Dreh-
buch® fur die Gesprachssituation und auch keine Liste, die abgearbeitet werden muss, sondern
verweisen auf mogliche - aber nicht notwendige - Themen und sollten im Vorfeld des Orientie-
rungsgesprachs durchdacht werden. Es ist weder wiinschenswert noch erforderlich, bei jedem
Gesprach alle Fragen und Themen mit der gleichen Intensitat anzusprechen. Die am Gesprach
Beteiligten sollen sich auf die fir sie wichtigen Gesichtspunkte konzentrieren.



1. AUFGABEN UND ARBEITSERGEBNISSE

Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter

Vorgesetze bzw. Vorgesetzter

Wie sehe ich meine Arbeitsaufgaben, wofur
bin ich verantwortlich? Was waren meine
Aufgabenschwerpunkte?

Wie sehe ich die Arbeitsaufgaben und Verant-
wortlichkeiten der Mitarbeiterin bzw. des Mit-
arbeiters? Was waren meine Aufgabenschwer-
punkte in Bezug auf meine Mitarbeiterin bzw.
meinen Mitarbeiter? Was waren seine Aufgaben-
schwerpunkte?

Wie schatze ich meine Arbeitsergebnisse
ein (Menge und Qualitat)? Bin ich mit mei-
nen Ergebnissen zufrieden? Was mochte ich
daran verandern?

Wie schatze ich ihre bzw. seine Arbeits-
ergebnisse ein? Sehe ich Veranderungsbedarf?
Welchen? Was kann ich dazu beitragen?

Welche Aufgaben liegen mir besonders,
welche bereiten mir Schwierigkeiten?

In welchen Bereichen fiihle ich mich unter-
fordert/uberfordert?

Wo liegen meine Starken, wofiir brauche
ich fachliche Unterstutzung?

Wo hat sie bzw. er besondere Starken? Wofur
braucht sie bzw. er fachliche Unterstiitzung?

Habe ich zusatzliche Fachkenntnisse, die
ich gerne einbringen will? Welche Ideen
habe ich dazu?

Wie konnte ich auf Grund meiner Fahigkei-
ten anders oder besser eingesetzt werden?

Konnte sie bzw. er anders oder besser eingesetzt
werden?

Fallen Aufgaben weg? Kommen neue hinzu?
Stehen Veranderungen an? Was heifit das
konkret fir meinen Arbeitsbereich? Wie
fuhle ich mich dabei?

Fallen Aufgaben weg? Kommen neue hinzu?
Stehen Veranderungen an? Was heilt das
konkret fir meine Mitarbeiterin bzw. meinen
Mitarbeiter und fur unsere Zusammenarbeit?
Wie geht es mir dabei, wie geht es ihr bzw.
ihm? Was kann ich dabei tun?

Gibt es auBere Umstande, die sich hinder-
lich bzw. forderlich auf die Ergebnisse der
Arbeit auswirkten?

Gibt es auBere Umstande, die sich hinderlich
bzw. forderlich auf die Ergebnisse der Arbeit
auswirkten?

Wo sehe ich Probleme beim Arbeitsablauf
und bei der Dienstplangestaltung? Was soll-
te verandert werden?

Welche Probleme beim Arbeitsablauf und bei
der Dienstplangestaltung sind mir bekannt?
Welche kann ich verandern?

Bin ich an meinem Arbeitsplatz (die Aus-
stattung betreffend) zufrieden? Sind die
erforderlichen Arbeitsmittel vorhanden? Bin
ich mit meiner Arbeitszeitregelung einver-
standen?

Welche Notwendigkeiten und Moglichkeiten
sehe ich, den Arbeitsplatz der Mitarbeiterin
bzw. des Mitarbeiters fiir sie bzw. ihn zufrieden
stellend auszustatten? Kann ich auf Arbeitszeit-
regelungen Einfluss nehmen?




2. BERUFLICHE ENTWICKLUNG, FORT- UND WEITERBILDUNG,
FAMILIENFREUNDLICHKEIT, GESUNDHEITSFORDERUNG

Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter

Vorgesetze bzw. Vorgesetzter

Welche Erwartungen und Wiinsche habe ich
hinsichtlich meiner beruflichen Entwicklung?

Welche Perspektiven sehe ich fiir die berufliche Ent-
wicklung der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters?

Entsprechen diese Vorstellungen meinen
gegenwartigen Leistungen und Fahigkeiten?

Entsprechen diese Perspektiven den Leistungen
und Fahigkeiten?

Welche Fortbildungen kommen fiir mich in
Betracht?

Welche Fortbildungen sind fur sie bzw. ihn
empfehlenswert?

Mochte ich gegebenenfalls die Stelle/den
Arbeitsplatz wechseln, um bessere Ent-
wicklungsmoglichkeiten zu bekommen?

Kann ich mir einen Stellen- oder Arbeitsplatz-
wechsel als eine Entwicklungsperspektive der
Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters vorstellen?

Welche Forderungen kommen zur Ziel-
erreichung in Betracht?

Welche Forderungen kommen zur Zielerrei-
chung in Betracht?

Gibt es Rahmenbedingungen, die der Ein-
losung von Veranderungen und Zielen im
Moment entgegenstehen?

Gibt es Rahmenbedingungen, die der Einlosung
von Veranderungen und Zielen im Moment ent-
gegenstehen?

Ist mein Arbeitsplatz und -umfeld familien-
freundlich? Wie gelingt es mir, private (z.B.
Kinder, Pflege) und berufliche Anforderun-
gen auszubalancieren?

Wie geht es mir in physischer und psychischer
Hinsicht? Was brauche ich fur den Erhalt
meiner Gesundheit? Was lasst meine Arbeit
zu bzw. nicht zu?

Wie nehme ich die Mitarbeiterin bzw. den
Mitarbeiter in physischer und psychischer Hin-
sicht wahr? Was kann ich als Vorgesetzte bzw.
als Vorgesetzter zur Unterstiitzung ihrer bzw.
seiner Gesundheit tun?

3. ZUSAMMENARBEIT

Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter

Gibt es personliche Umstande, die sich auf
meine Arbeit und unsere Zusammenarbeit
auswirken? Inwieweit sollte ich die bzw.
den Vorgesetzten und/oder meine Kollegin-
nen und Kollegen davon unterrichten?

Vorgesetze bzw. Vorgesetzter

Gibt es eventuell personliche Umstande, die
sich auf die Zusammenarbeit und den Arbeits-
ablauf auswirken?

Funktionieren die gegenseitigen Vertre-
tungsregelungen?

Funktionieren die Vertretungsregelungen, in die
sie bzw. er einbezogen ist?

Wie erlebe ich die Zusammenarbeit mit
meinen Kolleginnen und Kollegen? Was kann
ich zur Verbesserung der Zusammenarbeit
tun?

Wie sehe ich die Zusammenarbeit unter den
Kolleginnen und Kollegen? Konnte sich die Zu-
sammenarbeit verbessern? Wie? Was kann ich
dazu tun? Was konnen die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter dazu tun?




4. FUHRUNG

Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter

Vorgesetze bzw. Vorgesetzter

Wie erlebe ich die Fiihrung durch meine
Vorgesetzte bzw. meinen Vorgesetzten?
Was schatze ich besonders? Wie konnte sich
unsere Zusammenarbeit verbessern?

Was schatze ich besonders? Wie konnte sich
unsere Zusammenarbeit verbessern? Wie reali-
siert die Mitarbeiterin bzw. der Mitarbeiter
die Zielvorgaben?

Fiihle ich mich anerkannt und akzeptiert?
Woran merke ich das?

Wie fuhre ich sie bzw. ihn? Was sagt mir an der
Zusammenarbeit zu, was mochte ich anders
haben?

Hat meine Vorgesetzte bzw. mein Vor-
gesetzter ausreichend Zeit fuir mich?

Wie empfinde ich die Arbeitsatmosphare?
Sind wir offen und ehrlich miteinander?
Verhalte ich mich loyal gegeniiber meiner
bzw. meinem Vorgesetzten?

Wie empfinde ich die Arbeitsatmosphare? Sind
wir offen und ehrlich miteinander? Kann ich
mich auf ihre bzw. seine Loyalitat verlassen?

Wie auBert meine Vorgesetzte bzw. mein
Vorgesetzter Anerkennung und Kritik (ange-
messen - unangemessen / haufig - selten)?

Lobe oder kritisiere ich sie bzw. ihn zu viel
oder zu wenig, in angemessener Art und Weise?

Bekomme ich rechtzeitig alle Informationen,
die ich zur Aufgabenerledigung benotige?
Welche fehlen mir, und welche sind tber-
flussig? Informiere ich die bzw. den Vorge-
setzten rechtzeitig?

Wie gebe ich Informationen an meine Mitarbei-
terin bzw. meinen Mitarbeiter weiter? Erhalte
ich von ihr bzw. ihm geniigend Informationen?

Fihle ich mich in Arbeitsprozesse und Ent-
scheidungen genigend einbezogen?

Beziehe ich die Mitarbeiterin bzw. den Mit-
arbeiter in Entscheidungen ein? Wie?

Werden meine Verbesserungsvorschlage
aufgenommen?

Entwickelt sie bzw. er Verbesserungsvorschlage,
die ich aufgreife?

Wie selbstandig kann ich arbeiten? Habe
ich genligend Entscheidungsspielraum?
Wiinsche ich mir bei meiner Arbeit mehr
Unterstutzung (in welcher Form)?

Wie selbstandig arbeitet sie bzw. er? Gebe ich
genugend Entscheidungsspielraum?

Bei welchen Konflikten und Spannungen
sollte sich die bzw. der Vorgesetzte ein-
schalten?

Sind mir Konflikte oder Spannungen bekannt,
bei denen ich vermittelnd eingreifen sollte?
Kann ich zur Losung etwas beitragen?




VI.2 DOKUMENTATION DES ORIENTIERUNGSGESPRACHS

Name, Vorname der Mitarbeiterin bzw. Name, Vorname der bzw. des Vorgesetzten:
des Mitarbeiters:

Datum des Gesprachs: Dauer des Gesprachs:

Themen - Ziele / Arbeitsschwerpunkte

Themen Ziele / Arbeitsschwerpunkte
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