Verfahrensanweisung we-ef

VA-0087.1

Jahresgesprach
Richtlinie

Revision: 1
Besitzer: Personalabteilung

Erstellt: BW Geprift: AP Freigegeben: TC

Datum: 4:} AZZ’(( Datum: /7? //,{? Datum: /ﬁ-»/{Z Z((

R Jaws | - s — | )bt

4
B

Revision 1 Seite 1 von 12

Wweefa\IMS \Qualitstsmangement\01_Dokumentenmanagement\02_Verfahrensanweisungen\



Jahresgespréach we-ef

1 BEGRIFFE/ABKURZUNGEN ......ccovenrmrrnsisministmmsmsreestsesassssosssasssasssenssesmsssmssssssesssssssesasssssmssssssasseasansnss 3
2 ZWWECK ...vvisveecveerenesesereraresensassnessssssnsseseeasssssss seassssbasnesasssnssnsssnnrasnsesstssssssssstsnsmiastesarsoressssesassatsansessensssssss 3
3 GELTUNGSBEREICH ..o ccirveececcvnrreserosnessasssssssasisnemensnsssnsssanesssesisssasssssssnsnsnenssisansosnsssesassassassnssnssassss 4
4 ZUSTANDIGKEITEN ..cvvuerunemersessersnessssssssssssesssnssssssssassssssssssessssss sss sassssssssssss sssssssssssssassesssssssassasssass 4
B VORGEHEN......covitriierrrereeeseeeseesarsmmsonssnssstssssssssaessssssssssss snnsnsssssas sanesasnssssssssssssssssssssnsstsntsuesssss snssnssarassss 4
5.4 Phase 1 - Start des Prozesses — Jahresgesprach (Januar/Februar) .......c.oooviniiinnnnn 5
51.1 AbBlaUf .. P 5
5.1.2 = oY 122 T T R E IR TIYITRT TR 5
5.1.3 o = L T Y TN TITTPPRTLL Yy 5
51.4 Bestandteile des FOMMUIAIS «..iiiiive et riea s v e s ree i b e s e s s s enn 6

5.2 Phase 2 — RegelmaRiger AUSTAUSCh ....oiviiir i 7
53 Phase 3 - Halbjahres-Zwischencheck (Juli) — Feedback und Coaching, Trainingsbedarfsplanung........ 8

B ANLAGEN.......c.coeeeriureerrmrrserrseresesssncsssssssnssssssessonsesnesmessnssasseresassessssse s ssssssssas aseesssssentssssssassassasstarasssassns 9
6.1  Ideen-Katalog EMWICKIUNG ...ivveviuivrnieiiiinei e TP TTT T TIPSR 9
6.2 Das Gesprach im UBErblICK «.......ciiiirriuiiiiiiiiiniiirensr e e s 10
6.3 Feedback REJEIN ...vu.ee ettt s s e e e 11

7 MITGELTENDE UNTERLAGEN.......cooooicrirncenisisessinsicrssnesiesssenmsmnnssssssesssasesssnestsssammsnmssssasesessessssese 12
8  ANDERUNGSINDEX ..ocoooreveererenerersseesensacsmsesisssssssssesisnsssassassassnssnsssmsansessssssserssssssassasssssstasssmssnsissnsasas 12

Revision 1 Seite 2 von 12

A\ MS \Qualitét: \gement\01_Dokumentenmanagement\02_Verfahrensanweisungen\



Jahresgesprach we-ef

1 Begriffe/Abkiirzungen

Aus Grunden der leichteren Lesbarkeit wird in dem vorliegenden Leitfaden die gewohnte mannliche Sprachform
bei personenbezogenen Substantiven und Pronomen verwendet. Dies impliziert jedoch keine Benachteiligung des
weiblichen Geschlechts, sondern soll im Sinne der sprachlichen Vereinfachung als geschlechtsneutral zu verstehen

sein,
2 Zweck

Die Zukunft von WE-EF hangt davon ab, dass wir engagierte und qualifizierte Mitarbeiter einstellen, entwickeln und
halten. Es ist wichtig, dass diese Mitarbeiter durch ihre Leistung und ihr Verhalten im Einklang mit unseren Unter-
nehmenswerten dazu beitragen, dass wir unsere Unternehmensziele erreichen.

Daher etablieren wir einen Jahresgesprachsprozess, in dem Fiihrungskrafte mit ihren Mitarbeitern individuelle Ziele
vereinbaren, die sich aus den Unternehmens- und Teamzielen ableiten, eine Leistungsbeurteilung vornehmen,
sowie Entwicklungsbedarf identifizieren und konkrete Mallnahmen festlegen.

Warum brauchen wir einen Jahresgesprichsprozess?

Das Jahresgesprich bietet den Mitarbeitern den Rahmen, ihre eigene Leistung und Erfolge zu reflektieren und ihre
Entwicklung zu planen. Unser Prozess soll zudem eine offene, motivierende und entwicklungsorientierte Feedback-
Kultur férdern, in der auch zwischen den Jahresgespréachen Austausch zum Status der Zielerreichung stattfindet
gepaart mit Coaching und Feedback.

Das Jahresgesprach gilt fir Mitarbeiter und Fuhrungskréfte auf allen Hierarchieebenen. Es ist wichtig, dass der
Dialog von beiden Seiten gut vorbereitet sowie offen und vertraulich gefuhrt wird. Also nicht, wie so oft, zwischen
Tur und Angel gesucht und haufig nur bei unangenehmen Entwicklungen oder aus konkretem Anlass.

Das sich jahrlich wiederholende Gesprach ist gekennzeichnet durch:

¢ sich gegenseitig emst nehmen

e  Zuhobren

o den Gebrauch beiderseitig offener Fragen

e unvoreingenommen sein

¢ beschreiben statt werten und

e die Gesprachsergebnisse gemeinsam finden

Dieses Miteinander ist eine groRe Chance. Wie Erfahrungen gezeigt haben, werden durch eine von gegenseitigem
Vertrauen getragene Zusammenarbeit gemeinsam definierte Ziele, die den Interessen von Mitarbeiter und Fih-
rungskraft gerecht werden, leichter erreicht.

Mitarbeiter kénnen:

e starker als bisher auf eigene berufliche Entwicklungen Einfluss nehmen,

s  Gestaltungsideen und Anregungen fur die Arbeit bzw. Arbeitsabléufe geben,
e Losungsansétze fir bestimmte Problemstellungen aufzeigen und damit

+ die Personalentwicklung aktiv unterstiitzen.

Durch diese Art der Zusammenarbeit wird:

e eine Erhdhung der Arbeitszufriedenheit erreicht,
e der Sachverstand und die Erfahrung des Mitarbeiters stérker in die Planung einbezogen
e der Mitarbeiter eine Riickmeldung tber die eigene Leistung und das eigene Verhalten erméglicht
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die Arbeit effektiver gestaltet und
ein Ergebnisse/Ziel beurteilbar

Geltungsbereich

Diese Anweisung gilt fir alle Mitarbeiter der WE-EF Leuchten GmbH.

4 Zustindigkeiten

Mitarbeiter

. Ubernimmt Verantwortung fiir den Prozess und dessen Ziele

. Erarbeitet zusammen mit seiner Fuhrungskraft ambitionierte, aber realistische, Ziele und bemiht sich, diese
zu erreichen

. Kommuniziert offen und regelmanig seinen Fortschritt, holt Feedback ein

° Gibt seiner Fuhrungskraft Feedback

Fithrungskraft

. Ubernimmt Verantwortung fur den Prozess und dessen Ziele

. Koordiniert und dokumentiert die Gesprache im vorgegebenen Zeitraum

. Identifiziert relevanten Entwicklungsbedarf

. Gibt seinen Mitarbeitern regelmaRig Feedback und Coaching

5 Vorgehen

Der Prozess besteht aus einem 12-Monatszyklus, der 3 Phasen beinhaltet

1. Start des Prozesses — Jahresgespréch

Diskussion der Leistung und Erfolge des vergangenen Jahres

Beurteilung

Richtungsvorgabe fiir das kommende Jahr

2. RegelmaRiger Austausch — Erfolg sicherstellen

3. Halbjahres-Zwischencheck — Feedback und Coaching, Budgetierung Training

Q1 Q2 Q3 Q4
—@ @ ® & >
Jahresgesprach RegelmaBiger Zwischencheck / RegelméBiger

Austausch

P i

Budgetierung

Austausch

Selbst- Feedback / Input
reflektion Flihrungskraft
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5.1 Phase 1 - Start des Prozesses — Jahresgesprich (Januar/Februar)

51.1 Ablauf

° Terminierung — Die Fiihrungskraft ladt mit 2-3 Wochen Vorlauf zu einem 1-2 stiindigen Meeting ein, das im
Januar oder Februar stattfinden muss, spatestens am 28. Februar eines jeden Jahres.

. Einschitzung durch Mitarbeiter — Der Mitarbeiter fiillt das Jahresgespréchs-Formular aus seiner Sicht aus
und bringt das Formular mit zum Gespréch.

. Einschitzung durch Fiihrungskraft — Die Fihrungskraft holt relevantes Feedback ein und fillt ebenfalls
das Jahresgesprachs-Formular aus seiner Sicht aus und bringt das Formular mit zum Gespréch.

. Gesprich — Fihrungskraft und Mitarbeiter treffen sich und besprechen offen und konstruktiv anhand ihrer

beiden Gesprachsformulare die Leistung/Erfolge und Beurteilung des Vorjahres, sowie die Entwicklungspla-
nung und die Ziele fur das folgende Jahr

. Dokumentation — innerhalb 1 Woche nach dem Gesprach erstellt die Fiuhrungskraft das finale Formular,
das das Gesprachsergebnis darstellt, und gibt es dem Mitarbeiter zur Unterschrift. Danach leitet sie es an
HR weiter zur Aufbewahrung in der Personalakte.

5.1.2 Rolien

Die Verantwortung fir die inhaltliche Vorbereitung des Gesprachs liegt bei beiden Beteiligten. Beide bereiten sich
unabhangig voneinander auf das Gesprach und die Gespréchssituation vor.

Die Verantwortung fur die Gespréchsfiihrung liegt vorrangig bei der Filhrungskraft. Die Verantwortung fur das Ge-
sprachsergebnis liegt bei beiden Gespréchsbeteiligten. Beide sollten sich vor dem Gespréch die Feedbackregeln
im Anhang ansehen und diese beachten, um eine konstruktive, entwicklungsorientierte Atmosphare sicherzustel-

len.

Das Jahresgespréch ist ein sehr persénlicher Dialog. Er fordert von beiden Gesprachsbeteiligten ein hohes MaB
an Offenheit, Ehrlichkeit und Bereitschaft, sich auf die Sichtweise der/des anderen einzulassen sowie die Pri-
vatsphére des Gegentiibers zu respektieren.

Ein Gesprach im Dialog zu fuhren heift vor allem, dass die Gespréchspartner

e einander ernst nehmen,

e einander zuhdren,

e das Gesprach durch Fragen gestalten,

¢ nicht mit vorgefassten Meinungen ins Gespréch gehen,

e beschreiben statt werten,

o die Ergebnisse des Gesprachs nach Méglichkeit gemeinsam finden.

5.1.3 Regeln

Das Unterschreiben des Jahresgespraches soll dokumentieren, dass die Vereinbarungen gemeinsam getroffen
worden sind und von beiden Beteiligten getragen werden. Sollte es zu keiner Ubereinstimmung kommen, werden
die abweichenden Positionen festgehalten. Es kann ggf. auch abgesprochen werden, Jahresgespréch erst nach
einer Bedenkzeit von bis zu max. 3 Tagen zu unterschreiben.

Der finale Jahresgesprachsbogen wird auch an die Personalentwicklung weitergegeben, um die beiderseits gefra-
genen Wiinsche und Anregungen nach konkreten Verénderungen des Arbeitsumfeldes oder Personalentwicklungs-
mafinahmen umsetzen zu kénnen. Andere schriftliche Abreden, die ggf. wahrend des Gespréches notiert werden,
verbleiben bei der Filhrungskraft und miissen nicht an die Personalabteilung weitergegeben werden, sofern der
Mitarbeiter dem nicht zustimmt.

Revision 1 Seite 5von 12

WweefAIMS \Qualitatsmangement\0t_Dokumentenmanagement\02_Verfahrensanweisungent



Jahresgesprach we-ef

5.1.4 Bestandteile des Formulars
AIM HIGHER / MEHR ERREICHEN

1. Wichtigste Leistungen / besondere Erfolge / Zielerreichung (vergangene 12 Monate)
2. Beurteilung anhand von Kriterien zum Bereich Aim Higher / Mehr Erreichen

COMMITTED TOGETHER / GEMEINSAM ENGAGIERT

3. Beurteilung anhand von Kriterien zum Bereich Committed Together / Gemeinsam Engagiert
4, Feedback an den Vorgesetzten
5. Feedback an WE-EF

CURIOUS CREATORS / NEUGIERIGE ENTDECKER

6. Beurteilung anhand von Kriterien zum Bereich Curious Creators / Neugierige Entdecker
7. Faérder- und EntwicklungsmafRnahmen

ALLGEMEIN

8. Ziele (fur die kommenden 12 Monate)
9. Anmerkungen Mitarbeiter.

Zu 1. Wichtigste Leistungen

In diesem Abschnitt werden die wichtigsten Erfolge der vergangenen 12 Monate dargestellt. Wenn der Prozess in
den Jahren nach der Einfuhrung durchgefiihrt wird, soll hier auch auf die Erreichung der geplanten Ziele eingegan-
gen werden.

RegelmaRiger Austausch zwischen den Jahresgespréchen und den Halbjahres-Zwischencheck sollten dazu flh-
ren, dass es hier keine grofien Uberraschungen gibt.

Zu 2., 3. und 6. Beurteilung anhand von Kriterien

Hier wird die Leistung eingeschatzt, die der Mitarbeiter in Bezug auf Kriterien, die zu unseren Werten passen,
erbringt. Die Einschatzung erfolgt mit Hilfe einer Skala im Vergleich zu den Anforderungen:

1 = Ubertrifft die Anforderungen in besonderem Male
2 = Ubertrifft die Anforderungen

3 = Entspricht den Anforderungen in vollem Umfang

4 = Entspricht den Anforderungen im Wesentlichen

5 = Entspricht den Anforderungen mit Einschrénkungen
6 = Entspricht nicht den Anforderungen

Fir jeden der drei Beurteilungsblécke sind nahere Erlauterungen in der Kommentarbox zu liefern.

Zu 4: Feedback an den Vorgesetzten

Da das Gesprach auf Augenhéhe stattfindet, bekommt auch der Mitarbeiter die Gelegenheit, Feedback an seinen
Vorgesetzten zu geben. Die Einschétzung erfolgt anhand der Kriterien Fuhrungs-, Sozial- und Fachliche & metho-
dische Kompetenz analog der Mitarbeiterbeurteilung.
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Zu 5: Feedback an WE-EF

An dieser Stelle hat der Mitarbeiter die Gelegenheit, Feedback an WE-EF zu geben, wie stark die Kernwerte bei
WE-EF gelebt werden.

Zu 7: Férder- und Entwicklungsmanahmen

WE-EF méchte seine Mitarbeiter dadurch entwickeln, dass gemeinsam Forder- und EntwicklungsmaRnahmen aus-
gewihlt werden, die in der Praxis angewandt werden. Auf Basis der langfristigen Karrierew{insche und der in 3.
vereinbarten Entwicklungsfelder werden die kurzfristigen Mainahmen besprochen, die zur Erreichung der langfris-
tigen Entwicklungswiinsche notwendig sind. Der Ideenkatalog am Ende dieses Dokumentes bietet eine Reihe von
Entwicklungsméglichkeiten, die iber Schulungen hinausgehen.

Es ist Aufgabe der Fuhrungskraft, fir geplante Schulungen Freigaben einzuholen, die Buchung zu veranlassen,
ggf. mit Unterstiitzung von HR, und den Mitarbeiter entsprechend zu informieren.

Zu 8: Ziele

In diesem Abschnitt sollen Mitarbeiter mit ihren Flihrungskraften Ziele vereinbaren, die sich aus den Unternehmens-
und Teamzielen ableiten. Es ist daher wichtig, dass die Fihrungskraft die Unternehmens- und Teamziele klar kom-
muniziert.

Durch das Setzen von Zielen werden die gegenseitigen Erwartungen geklart und abgestimmt. Das schafft Sicher-
heit bei Mitarbeitern und Filhrungskraften. Es ist erwiesen, dass das Setzen von Zielen auch dazu beitragt, dass
Mitarbeiter motivierter sind und eine bessere Leistung erbringen, weil sie sehen, wie das eigene Handeln zum
Unternehmenserfolg beitragt.

Die vereinbarten Ziele sollten

e definiert sowie Uberpriifbar bzw. messbar sein (z.B. nach Qualitat, Menge, Aufwand, Zeitrdumen, Fristen
etc.),

e umsetzbar sein in konkretes Handeln,

e (berschaubar und eindeutig, also zeitlich und inhaltlich begrenzt sein,

e erreichbar sein sowie

e Handlungsspielraume beinhalten.

Auf Zielkategorien wie ,mehr, besser, héher, schneller usw.", d.h. ohne konkrete Festlegungen, ist zu verzichten,
denn sie sind nicht Uberprifbar.

Damit unsere Mitarbeiter sich ihre Ziele auch wirklich zu eigen machen kénnen, sollten sie selbst aktiv Vorschlage
machen, die sie dann mit ihrer Fihrungskraft abstimmen.

Das Jahresgesprach wird schriftlich festgehalten und unterliegt der Vertraulichkeit.

Das Unterschreiben des Jahresgespriches soll dokumentieren, dass Vereinbarungen gemeinsam getroffen wor-
den sind und von beiden Beteiligten getragen werden.

5.2 Phase 2 - RegelmiRiger Austausch

Diese Phase beinhaltet regelmaRigen informellen Austausch und Coaching, das sicherstellt, dass die Leistungs-,
Verhalts- und Entwicklungsziele erreicht werden kénnen. Jeder Mitarbeiter ist selbst dafur verantwortlich, seinen
eigenen Fortschritt im Blick zu behalten. Es ist die Aufgabe der Mitarbeiter, regelmaRig (z.B. monatlich) Feedback
und Unterstiitzung von ihrer Fihrungskraft einzuholen, damit sie ihre Ziele erreichen kénnen.
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5.3 Phase 3 — Halbjahres-Zwischencheck (Juli) - Feedback und Coaching, Trainingsbedarfsplanung

Jeder Mitarbeiter sollte zur Jahresmitte, also bis zum 31. Juli eines jeden Jahres, einen informellen Zwischencheck
mit seiner Fiihrungskraft durchfuhren. Fuhrungskraft und Mitarbeiter besprechen zusammen anhand des Jahres-
gesprachsformulars vom Anfang des Jahres, welche geplanten Leistungs-, Verhaltens- und Entwicklungsziele be-
reits erreicht wurden und ob Ziele ggf. angepasst werden miissen. Aufterdem besprechen sie konkret den Bedarf
an Trainings / Schulungen, damit die dafiir notwendigen Kosten in den jéhrlichen Budgetprozess aufgenommen

werden kénnen.
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6 Anlagen

6.1 Ideen-Katalog Entwicklung

Lernen und damit Entwicklung findet iberwiegend am Arbeitsplatz statt! Der entwicklungsférdernden Gestaltung
des Arbeitsumfeldes eines Mitarbeiters kommt deshalb eine groRe Bedeutung zu. Der nachfolgende Ideenkatalog
kann Ihnen einige Anregungen dazu geben.

O In ein Projektteam als Mitglied berufen
0 Projektleitung tGibertragen
externes Referat oder Vortrag zu einem Thema Obertragen
Referententétigkeit im Rahmen der betrieblichen Fortbildung
Stellvertretung Gbertragen und leben®
Teilnahme an wichtiger Sitzung oder Besprechung anstelle der/des Flihrungskraft
0  Tagung vorbereiten oder leiten
Abteilungsbesprechung moderieren
Patenschaft fiir neue WE-EFler, die in der Einarbeitungsphase sind, lbertragen
Zusatzliche, herausfordernde Aufgaben tbertragen
eine Fuhrungskraft als Gespréchspartner zur Unterstlitzung in schwierigen Situationen gewinnen
als Ausbildungsbeauftragten benennen
Handlungsspielraum des Mitarbeiters erweitern
mehr schwierige und verantwortungsvolle Sonderaufgaben an Mitarbeiter delegieren
Begleitung durch die Personalabteilung/Unterstitzung bei der Umsetzung
O Beobachtung durch die Fihrungskraft (vorher Vereinbarungen treffen!) in relevanten Situationen und
anschlieBend gemeinsames Auswertungsgespréch flhren
Seminarbesuch gemeinsam vorbereiten (Lernziele vereinbaren!) und nach Seminarbesuch Auswertung
und Vereinbarung dariiber, wie Erlerntes in das Arbeitsfeld iibertragen werden kann
Jahresziele vereinbaren. Zielvereinbarungsgesprach = Entwicklungsmalnahme, Jahresziele selbst =
Entwicklungsmafinahme
Lernpartnerschaft organisieren
Seminarbesuch
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6.2 Das Gesprich im Uberblick

Phase Inhalt Hilfsmittel
Vorbereitung ¢ Organisatorische Vorbereitung ¢ Verfahrensanweisung
e  Gesprachsvorbereitung ¢ |deenkatalog Entwicklung
e Jahresgesprachsbogen (insb.
| Kommentare) FB-0213.3
e Feedback-Regeln
" : " : i
Durchfiihrung ¢ Einstieg, gemeinsamen Kontakt herstellen: « Ideen-Katalog Entwicklung
o Gesprachsanlass nennen |
o Zielsetzung des Gespréches | o Jahresgesprachsbogen FB-
o Erwartungen an das Gespréach 0213.3
o Zeit
o Fragen im Vorfeld
¢ Sichtweise, Selbsteinschatzung und Feedback des
Mitarbeiters und der FGhrungskraft austauschen
o Ziele und Wunsche des Mitarbeiters erfragen
¢ Méglichkeiten und Grenzen aus Unternehmenssicht
nennen
e« Gemeinsamkeit der Sichtweisen identifizieren und
festhalten
¢  Entwicklungsziel und Férderziele gemeinsam defi-
nieren
¢ Entwicklungsmafinahmen besprechen und im Jah-
resgesprachsbogen festhalten
e gemeinsame Bewertung und Abschluss des Ge-
spréaches
e  Wie ist das Gespréach verlaufen?
e  Wie werden Inhalt und Ergebnis des Gespréaches
bewertet?
e  Was haben beide daraus gelernt?
Nachbereitung e Auswertung des Gespréches
e Was lief gut/nicht gut?
e Was werde ich beim nachsten Gespréch anders
machen?
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6.3

Feedback Regeln

Feedback Geben

Positive Dinge zuerst

Verbesserungsméglichkeiten auf konstruktive Art und Weise
Hor auf deine Geflhle

Offen und Ehrlich

Ich-Botschaften

Direkt

Spezifisch

Keine Spekulation/Interpretation

Frage nach, ob du Feedback geben darfst

Feedback Erhalten

Hére zu ohne zu kommentieren

Kein Feedback zum Feedback

Keine Rechtfertigung oder Schuldzuweisung
Frag nach, wenn du etwas kiéren méchtest

Nutze das Feedback fir deine persénliche Entwicklung

Revision 1

WweefdIMS \Qualitatsmangement\01_Dokumentenmanagement\02_Verfahrensanweisungent

Seite 11 von 12



Jahresgespréach

we-ef

7  Mitgeltende Unterlagen

FB-0213.3 Jahresgespréachsbogen

FB-0213.3 Jahresgesprachsbogen - Fuhrungskrafte

8  Anderungsindex

Revision 0 Dokument erstellt
Revision 1 Anderung Beurteilungskriterien S.6
Klarstellung Aufgaben Fihrungskraft in Bezug auf Schulungen S.7
Aufnahme Bogen fir Fuhrungskrafte als mitgeldende Unterlage S.12
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