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Mitarbeitendengespräch

Wegleitung 
Das Mitarbeitendengespräch soll die Möglichkeit bieten, die berufliche Tätigkeit zu reflektieren, sowohl einzeln 
als auch gemeinsam. Es soll über Stärken und Schwächen gesprochen werden. Aufgrund der Erkenntnisse aus
dem Gespräch werden Ziele für die Zukunft festgehalten. Dabei ist es relevant, die persönliche Weiterentwicklung 
sowie die Organisationsebene zu beachten. 
Die Basis des Mitarbeitendengesprächs (nebst des aktuellen Stellenbeschriebs oder der Pfarrdienstordnung) 
sind die Kompetenzstrukturmodelle der Reformierten Kirche Kanton Zürich. Es können individuell eine oder 
mehrere Kompetenzen ausgewählt werden, die für den Dialog mit der Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter 
sinnvoll sind (siehe auch MAG-Formular). 


Vor, während und nach dem 
Mitarbeitendengespräch

· Vereinbaren Sie den Termin für das Mitarbeitendengespräch frühzeitig, mindestens einen Monat vorher. 

· Versenden Sie das leere Formular im Vorfeld an die Mitarbeitenden. Die Mitarbeitenden sollen sich 
ebenfalls vorbereiten und Themenwünsche ins Gespräch einbringen können.

· Nehmen Sie sich genügend Zeit und überlegen Sie, welche Themen am wichtigsten sind für das 
Gespräch. Machen Sie sich Gedanken zu den restlichen Punkten im Formular. Berücksichtigen Sie die Themenwünsche der Mitarbeitenden. Das Gespräch selbst dient dem Austausch zu den einzelnen 
Punkten. Untermauern Sie Ihre Einschätzungen – falls möglich – mit konkreten Beispielen. Denken Sie daran: Wertschätzung ist die beste Motivation. Dokumentieren sie relevante Probleme detailliert.

· Falls der/die Mitarbeitende Ihr Führungsverhalten nicht anspricht, fragen Sie bewusst danach. 

· Lassen Sie das Formular unterschreiben. Mit der Unterschrift bestätigt der/die Mitarbeitende, dass 
das Gespräch stattgefunden hat. Das Formular ist Bestandteil des Personaldossiers und die/der 
Mitarbeitende erhält eine Kopie.

· Geben Sie der/dem Mitarbeitenden auch nach dem Gespräch regelmässig Feedbacks. 


Ergänzungen zu den Dialogen

Die Grundidee des Mitarbeitendengespräches ist, dass die Dialoge gesamthaft, einzeln oder auch zeitversetzt stattfinden können. Die Dialogteile können je nach Bedarf eingesetzt werden, d.h. es müssen nicht jedes 
Mal alle Dialoge des Mitarbeitendengesprächs geführt werden. Es ist jedoch wichtig, möglichst bei jedem 
Mitarbeitendengespräch Ziele zu formulieren. Diese Modularität unterstützt die Vielfalt und den Zweck der 
Gespräche. 
Für ein kollegiales Gespräch, wie es zwischen Dekan:in und Pfarrperson stattfindet, kann das ganze Formular oder Teile des Formulars genutzt werden, ohne die gesamthafte Einschätzung der Leistung und des Verhaltens. Für das Probezeitgespräch gibt es einen separaten Dialog. 

Dialog zum Rückblick
Dieser Dialog dient dem Einstieg ins Gespräch und sollte genutzt werden, um einen offenen und 
wertschätzenden Dialog zu starten. Die Fragen sind als Hilfestellung zu verstehen. Die letzten 
formulierten Ziele und deren Erreichung werden hier besprochen. 

Dialog zur aktuellen Situation
Dieser Dialog dient dazu, sich über die Leistung (Zielerreichung/Aufgabenerfüllung) und das Verhalten / Zusammenarbeit auszutauschen. Dabei wird bewusst auf eine Note oder Skala verzichtet. 
Es soll eine gesamthafte Rückmeldung abgegeben werden, welche Stärken und allfällige Entwicklungspunkte benennt. Im Falle einer «ungenügenden» Einschätzung unterstützen wir Sie gerne bezüglich 
der nächsten sinnvollen Schritte (siehe unten, Personal- und Rechtsdienst).

Dialog zum Ausblick
Dieser Dialog dient dazu, den Blick für die Zukunft zu schärfen. Es werden gemeinsam die wichtigsten Ziele und Erwartungen für die Zukunft festgehalten. Insbesondere sind auch sinnvolle und notwendige persönliche Entwicklungsschritte zu definieren, die der Entfaltung des beruflichen Potenzials und 
der beruflichen Weiterentwicklung dienen sollen. Wichtig hier: Weiterbildungsbedarf/-wünsche besprechen. Die Basis hierfür bilden Erkenntnisse aus den vorhergehenden Dialogen.

Dialog zum Abschluss
Dieser Dialog soll vor allem den Mitarbeitenden den Raum für ihr Feedback geben. Zudem können 
hier wichtige oder relevante Bemerkungen zum Prozess, zur Zusammenarbeit im Team oder zum 
Mitarbeitendengespräch erfasst werden. 






Informationen zu ergänzenden Themen 
und relevanten Dokumenten


Rechtliche Grundlagen
Diese finden sich in der Personalverordnung sowie in der Vollzugsverordnung zur Personalverordnung. 
Vgl. hierzu insbesondere die Indikatoren in § 25 und die Beurteilungsstufen gemäss § 27 VVO PVO, wobei 
«sehr gut» oder «gut» der gesamthaften Einschätzung «erfolgreich unterwegs» im Bogen entsprechen. 
Alle rechtlichen Grundlagen finden Sie hier: 
https://www.zhref.ch/kirche/ueber-uns/recht


Tool zur Selbst- und Fremdeinschätzung der Kompetenzen
Falls gewünscht, kann eine Selbst- und/oder Fremdeinschätzung zu den Kompetenzen gemacht werden. 
Gerade der Austausch zur unterschiedlichen Wahrnehmung ist ein zentrales Instrument eines entwicklungsorientierten Dialoges. Das Anmeldeformular für eine digitale Einschätzung finden Sie hier:
https://www.zhref.ch/kirche/sich-engagieren/kirchliche-berufe/kompetenzstrukturmodelle


Weiterbildungen
Das Mitarbeitendengespräch ist die Grundlage für die individuelle fachliche und persönliche Entwicklung. 
Eine Auswahl an Weiterbildungen finden Sie hier: 
https://www.zhref.ch/intern/kurse oder hier https://www.bildungkirche.ch/ 
oder hier:
https://lernen.zh.ch/portal/


Lohnentwicklungen
Allfällige Lohnanpassungen (Stufenanstiege) sollten Sie in einem separaten Gespräch im Rahmen des 
ordentlichen Prozesses der Lohnmassnahmen klären. Eine individuelle Lohnerhöhung ist ausgeschlossen, wenn bei Leistung oder Verhalten die Gesamteinschätzung «in wichtigen Bereichen genügen Leistung oder Verhalten nicht» resultiert. 

Datenschutz
Der Datenschutz und die rechtlichen Anforderungen müssen jederzeit gewährleistet werden (Ablage digital und/oder Papier). 


Stellenbeschriebe 
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Zur Erstellung von Stellenbeschrieben empfiehlt sich ein Blick in die Basisdokumente, Funktions-
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beschreibungen oder die Pfarrdienstordnung. 


Weitere relevante Dokumente
Wichtige Dokumente wie z.B. die Vorlage für Stellenbeschriebe oder zum Datenschutz sind hier zu finden: 
https://www.zhref.ch/kirche/kirchgemeinden/kirchenpflege/ressort-personal/personaldienst/downloads


Ansprechperson /Beratung
Bei Fragen zum Mitarbeitendengespräch wenden Sie sich bitte an Ihre/n Vorgesetzte/n, Dekan/in oder Ihr/e 
Ansprechpartner/in in den Gesamtkirchlichen Diensten:


Personaldienst
Harry Nussbaumer, harry.nussbaumer@zhref.ch

Personalentwicklung
Susana Méndez, susana.mendez@zhref.ch

Personalführung Pfarrschaft
Katharina Hiller, katharina.hiller@zhref.ch

Rechtsdienst
Martin Röhl, martin.roehl@zhref.ch 
oder Franziska Kramer, franziska.kramer@zhref.ch



Signatur 


Variante 1
Persönliche Signatur: 
Drucken Sie das Formular aus, unterzeichnen und scannen Sie es anschliessend ein.

Variante 2 
Signatur in Word als Bild einfügen,
Sie benötigen dafür einen Scanner oder ein Smartphone. Gehen Sie wie folgt vor:
1. Setzen Sie Ihre Unterschrift auf ein weißes Stück Papier. Nutzen Sie einen Kugelschreiber oder 
Füllfederhalter, damit die Signatur sich gut abhebt.

2. Scannen: Scannen Sie die Unterschrift ab. Wählen Sie zum Abspeichern ein gängiges Bildformat, wie PNG oder JPG.
Öffnen Sie das Bild und schneiden Sie es zu. Es sollten möglichst nur kleine weiße Ränder bleiben. 
So lässt sich die Unterschrift in Word besser einfügen. Wenn Sie das Bild fertig bearbeitet haben, 
speichern Sie es erneut in einem Bildformat. 

Smartphone: Fotografieren Sie die Unterschrift. Öffnen Sie das Bild und schneiden Sie es zu. 
Es sollten möglichst nur kleine weiße Ränder bleiben. So lässt sich die Unterschrift in Word besser 
einfügen. Senden Sie das Bild an Ihren Computer (Per Mail oder Airdrop) und speichern es ab.  

3. Klicken Sie im Word Dokument auf das Bild-Symbol im vorgegebenen Rahmen und wählen Sie das 
Bild Ihrer Signatur aus.
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