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Zu dieser Wegleitung gibt es eine Gesprachsbogen- und Protokollvorlage, die vom WikiRef heruntergeladen
werden kann.
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Sinn des Mitarbeitendengesprachs (MAG)

Das MAG ist ein offenes und partnerschaftliches Gesprach. Es ist ein wichtiges Verstandigungsmittel zwi-
schen den Vorgesetzten und ihren Mitarbeitenden, das eine vertrauensvolle Zusammenarbeit férdert und die
personale und berufliche Situation der Mitarbeitenden wiuirdigt. Das MAG reflektiert die Zusammenarbeit und
die Arbeitsatmosphdare und dient der Optimierung von Arbeitsablaufen, der Teamentwicklung und bildet die
Grundlage fir die Standortbestimmung, Beurteilung der Entwicklungsmoglichkeiten sowie die Festlegung der
Massnahmen und Aus- und Weiterbildungsbedurfnisse.

Die vertrauliche Atmosphére des MAGs tragt sodann die Chance in sich, dass auch Kritik gegenseitig gedus-
sert und Verbesserungen angestrebt werden kénnen. In diesem Sinne ist das MAG ein wirksames Instrument
der Friherkennung von Unstimmigkeiten und ein praventives Mittel zur Verhinderung von Konflikten.

Schliesslich ist das MAG eines der wirksamsten Instrumente in der Mitarbeitendenfiihrung. Unstimmigkeiten
kdnnen benannt und mit der gemeinsamen — oder im Streitfall von der ehrenamtlichen Kirchenpflege einsei-
tig erlassenen — Bestimmung von Zielsetzungen und Massnahmen kontrolliert und gesteuert werden.

Das MAG ist kein anlassbedingtes Gesprach zur Konflikt- oder Problemlésung oder der Seelsorge. Ebenso ist
es kein Instrument zur Bemessung des Lohnes.

Weiter bietet das MAG flr Vorgesetzte die Moglichkeit, Feedback Uber sich selber einzuholen und ihre Mitar-
beitenden zu fragen, wie zufrieden sie mit ihren Leistungen und ihrem Verhalten sind.

Die gesetzliche Grundlage fir das MAG ist § 32 DLM (SRLA 371.400):

" Die Kirchenpflege respektive das zustandige Mitglied fahrt jahrlich ein Mitarbeitendengesprach mit jeder
Mitarbeiterin und jedem Mitarbeiter. Die darin enthaltene Beurteilung, Zielsetzung und Férderung wird
schriftlich festgehalten und von beiden Gesprachsparteien unterzeichnet.

2 Die Kirchenpflege kann auf Grund der Mitarbeitendengespréche die Funktionsbeschriebe und Arbeitsziele
anpassen, neue Auftrdge erteilen und Empfehlungen fir die Weiterbildung abgeben.

Allgemeines zu Beurteilung und Feedback

Mitarbeitende wollen wissen, woran sie sind. Sie wollen Rickmeldungen erhalten, wie ihre Leistungen, ihre
Starken und Schwachen wahrgenommen werden. Sie mdchten wissen, wie sie sich weiterentwickeln und
welche Unterstlitzung sie von ihren Vorgesetzen erwarten kénnen.

Feedback geben ist manchmal gar nicht so einfach. Die nachfolgenden Tipps zeigen auf, worauf geachtet
werden sollte:

- Beschreiben der eigenen Wahrnehmung im Gegensatz zu bewerten. Z.B.” Ich habe beobachtet,
dass...” oder ,mir ist aufgefallen, dass...”

- Klar und genau formulieren, das Feedback soll nachvollziehbar sein

- Sachlich richtig, die Beobachtungen mussen auch von anderen nachvollzogen werden kénnen

- Ohne moralische Verurteilung. Dadurch verringert sich der Drang beim GegenUber, sich zu verteidi-
gen und das Feedback abzulehnen

- Konkret versus allgemein. Wenn jemandem beispielsweise vorgeworfen wird, unhéflich zu sein, kann
die Person damit wenig anfangen. Besser sind die beobachteten Verhaltensweisen und deren Wir-
kung konkret zu beschreiben, z.B. , mir ist aufgefallen, dass...und das wirkt fiir mich so als ob” o-
der”...das hat zu Folge, dass..."”

- Sich auf konkrete Beobachtungen beziehen im Gegensatz zu Vermutungen, Phantasien oder Inter-
pretationen

- Veranderbare Verhaltensweisen ansprechen und nicht Unzuldnglichkeiten, auf die die betreffende
Person relativ wenig oder keinen Einfluss nehmen kann



- Erbeten im Gegensatz zu aufzwingen. Feedback ist dann am Wirksamsten, wenn die Person darum
gebeten wird, z.B. ,Ich wirde mir wiinschen, dass..."

Im Sinne der oben aufgefuhrten Tipps soll die Beurteilung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter im Rahmen
des MAG eher als Feedback und nicht als streng klassifizierende Beurteilung oder gar Bewertung verstanden
werden. Dies macht deshalb keinen Sinn, da méglicherweise das fachliche Wissen tber den Beruf fehlt (z.B.
bei der Beurteilung von Organisten) und das Gesprach auch keinen lohnrelevanten Charakter hat. Das Ge-
sprach bietet die Mdglichkeit fur eine Rickmeldung zum Wirken und Verhalten der Mitarbeitenden aus sub-
jektiver Sicht, wobei auch Voten anderer Mitglieder der Kirchenpflege oder Mitarbeitenden miteinfliessen
kdnnen.

Allerdings soll im MAG sehr wohl beurteilt und festgestellt werden, ob die im Funktionsbeschrieb gesteckten
Ziele erreicht und die vereinbarten Massnahmen umgesetzt wurden.

Im Konfliktfall

Wenn schon vor dem MAG ein Konflikt zwischen ehrenamtlichem Kirchenpflegemitglied und Mitarbeitenden
besteht oder sich ein solcher fur das Gesprach abzeichnet, so ist es ratsam, das Gesprach mit Unterstitzung
einer weiteren Person aus der Kirchenpflege zu fuhren. Es ist auch méglich, den Dekan oder die Dekanin o-
der eine unabhdngige Mediatorin oder Mediator beizuziehen.

Entstehen wahrend des Gesprachs, insbesondere bei der Zielvereinbarung, Differenzen, so werden beide Mei-
nungen und Standpunkte im Protokoll festgehalten. Ist evtl. ein weiteres Gesprach mit einer Drittperson ge-
winscht, kann das unter den Bemerkungen festgehalten werden. Das Protokoll muss von beiden Seiten un-
terzeichnet werden (§ 32 Abs. 1 DLM). Die Unterschrift bezeugt lediglich die Richtigkeit und die Kenntnis-
nahme des Protokolls und seiner Aussagen, nicht aber das Einverstandnis mit ihnen.

Die gesprachsfuhrende Person und die Mitarbeitenden haben die Méglichkeit, die Streitpunkte der ehrenamt-
lichen Kirchenpflege zu unterbreiten. Kommt die ehrenamtliche Kirchenpflege bei der Behandlung der Diffe-
renzen zu einem Beschluss, so kann gegen diesen der Rechtsweg gemaéss §§ 140ff. KO beschritten werden.

Vertraulichkeit

Das MAG ist vertraulich. Das Original des Protokolls wird in der Personalmappe abgelegt und nur einmal zu-
handen der Mitarbeitenden kopiert. Informationen aus dem Gesprach dirfen nur mit gegenseitigem Einver-
standnis nach aussen gelangen. Ausgenommen davon sind Informationen an die ehrenamtlichen Mitglieder
der Kirchenpflege, die als Anstellungs- und Aufsichtsbehérde ihrerseits an die Schweigepflicht gebunden
sind.

Formelles

Ein gelingendes MAG muss geplant, beidseitig vorbereitet und gut strukturiert sein. Es kann nicht zwischen
Tur und Angel stattfinden und es ist inhaltlich losgelést vom unmittelbaren Tagesgeschehen zu fuhren. Es ist
klar zu unterscheiden von anderen Gesprachen zwischen ehrenamtlicher Kirchenpflege und den Mitarbeiten-
den, die zu einem bestimmten Thema oder aus einem bestimmten Anlass stattfinden. Bei Letzteren wird kein
Protokoll gefihrt, sondern nur eine Gesprachsnotiz erstellt, die dann aber wiederum Eingang ins ordentliche
MAG finden kann.

Erfahrungsgemass muss fur ein MAG mindestens eine Stunde veranschlagt werden. Es ist der gesprachsfih-
renden Person erlaubt, zur Vorbereitung auch Anliegen weiterer Kirchenpflegemitglieder und Angestellter zu
erfragen. Der Gesprachsbogen ist vorgangig abzugeben.



MAGe mUssen wenigstens einmal jahrlich durchgefihrt werden (§ 32 Abs. 1 DLM). Bei dringendem Hand-
lungsbedarf, bei vielen unerledigten Massnahmen und unerreichten Zielen, kann die ehrenamtliche Kirchen-
pflege aber auch zusatzliche MAGe anordnen, ebenso kénnen die Mitarbeitenden ein MAG verlangen.

Transparenz ist wichtig. Vor dem MAG muss klar sein, wer an ihm teilnimmt und — sofern es solche gibt —
welche grésseren Themen besprochen werden.

Das Protokoll gilt als Grundlage des jeweils folgenden MAGs. Auch der Funktionsbeschrieb und die Arbeits-
zeiterfassung, wenn eine solche von den Mitarbeitenden gefihrt wird, sind unerlassliche Unterlagen. Sofern
Notizen aus anderen Gesprachen bestehen, kdnnen sie ins MAG einfliessen und dem Protokoll angeheftet
werden.

Fragen und Ansprechstellen

Wenn Sie Fragen haben zur Organisation und Durchfiihrung oder zu den rechtlichen Grundlagen des MAGs,
nehmen Sie bitte Kontakt auf mit der Gemeindeberatung: Telefon 062 838 06 50; Email gemeindebera-
tung@ref-aargau.ch.

Die Landeskirche versteht sich als lernende Organisation. Verbesserungsvorschlage fur das MAG, Fehlermel-
dungen und Kritik nimmt die Gemeindeberatung gerne entgegen.

Gesprachsbogen und Protokoll

Der Gesprachsbogen kann vom WikiRef heruntergeladen und als Vorlage fiir das Protokoll verwendet wer-
den. Er kann direkt elektronisch ausgefullt oder ausgedruckt und mit handschriftlichen Notizen versehen wer-
den.

Der Gesprachsbogen ist in vier Teile gegliedert:

- Im ersten Teil geht es um das persénliche Befinden der Mitarbeitenden

- Der zweite Teil behandelt spezifisch die Themen der Aufgabenerfullung (Fachkompetenz), dem Ver-
halten im Team und gegeniber Dritten (Sozialkompetenz) und dem Verhalten gegeniber sich selber
(Selbstkompetenz). Weiter wird hier bei Bedarf das Fihrungsverhalten thematisiert. Es werden die
vereinbarten Ziele aus dem Vorjahr Gberprift, neue Ziele vereinbart, Massnahmen zu ihrer Erreichung
definiert und der Weiterbildungsbedarf evaluiert

- Der dritte Teil bietet den Mitarbeitenden sowohl die Gelegenheit, ein Feedback an ihre Vorgesetzten
abzugeben, als auch Uber Zukunftsplane nachzudenken

- Der vierte Teil bildet den Abschluss

Unterlagen fur die folgenden Gesprachsteile sind das Protokoll des letzten MAGs, die Arbeitszeiterfassung
und der Funktionsbeschrieb. Wurden gesetzte Ziel nicht oder nur teilweise erreicht und Massnahmen nicht
oder nur teilweise umgesetzt, ist zu diskutieren, warum dies nicht moglich war. Weiter soll entschieden wer-
den ob die Ziele und Massnahmen so nochmals im Protokoll festgehalten werden sollen oder ob diese einer
Anpassung bedirfen. Massnahmen sind Handlungen, Vorkehrungen und Aktionen, die helfen, gesetzte Ziele
zu erreichen. Sie sollen klar und kontrollierbar benannt werden. Eine Weiterbildung ist ein Beispiel fur eine
Massnahme. Weiterbildungen werden auf Antrag der Mitarbeitenden hin von der Kirchenpflege geprift und
genehmigt. Weitere Bestimmungen dazu finden sich im Weiterbildungsreglement und seiner Verordnung.

Ziele sollen immer gemass der SMART-Grundsatzregel formuliert werden:
Spezifisch = Inhalt ist klar definiert

Messbar = Zielerreichung ist Gberprifbar

Angemessen = Ziele sind herausfordernd, aber nicht Gberfordernd
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Realistisch = Ziele sind erreichbar und im Einflussbereich
Terminiert = Ziele haben einen Zeitbezug

1. Befindlichkeit des Mitarbeitenden

Unter diesem Gesprachspunkt kénnen die Mitarbeitenden im Sinne einer Selbstreflexion frei Gber ihr Befin-
den, die Zusammenarbeit und die Aufgaben nachdenken. Es darf und soll Positives und Negatives zur Spra-
che kommen.

Folgende Leitfragen kénnen helfen, diesen Gesprachspunkt zu strukturieren:
Wie geht es im Allgemeinen (Familie, Gesundheit, etc.)?
Wie ist die Zusammenarbeit mit den anderen Mitarbeitenden und der ehrenamtlichen Kirchenpflege?
Wie ist die Zufriedenheit mit den Aufgaben?

2. Aufgabenerfillung und Verhalten
2.1 Erfiillung der Aufgaben gemass Funktionsbeschrieb

Hier geht es um die Beurteilung der Fahigkeit und Bereitschaft, das fur die Aufgabe erforderliche fachliche
Wissen und Kénnen einzubringen, aus erworbenem Fachwissen entsprechende Schlisse zu ziehen und nut-
zenbringend anzuwenden. Dabei sollen die Qualitat sowie die Quantitat der Aufgaben beurteilt werden. Wei-
ter wird dem Zeitmanagement in diesem Abschnitt Rechnung getragen. Unterlagen fir diesen Gesprachs-
punkt sind Zeiterfassung und Funktionsbeschrieb. Diese sollen verglichen und auf eventuelle Anpassungen
gepruft werden. Idealerweise bilden die Kategorien in der Arbeitszeiterfassung die Kategorien des Funktions-
beschriebs ab, damit ein Vergleich auch méglich ist. Beide Unterlagen stellt die Landeskirche als Vorlagen im
WikiRef zur Verfligung. Stellt der Vergleich der Arbeitszeiterfassung und des Funktionsbeschriebs signifikante
Unterschiede fest, die nicht durch ausserordentliche Begebenheiten zu erkldren sind, sind in jedem Fall Mass-
nahmen zu definieren. Eine Massnahme kann z.B. die Anpassung des Funktionsbeschriebs, des Arbeitsverhal-
tens oder des Arbeitspensums sein.

Folgende Leitfragen kénnen helfen, diesen Gesprachspunkt zu strukturieren:
Zur Qualitat der Arbeit:
Werden die Arbeiten sauber, prézise und vollstdndig erledigt?
Wird auch unter Zeitdruck qualitativ gute Arbeit geleistet?
Spiegelt sich berufliches und fachliches Kénnen in der Arbeit wieder?
Zur Quantitat der Arbeit:
Wurden alle im Funktionsbeschrieb festgehaltenen Aufgaben bearbeitet?
Werden die Aufgaben in angemessener Zeit bewadltigt?
Werden unter Termindruck auch zusétzliche Arbeiten erledigt?
Zur Termineinhaltung:
Werden Aufgaben und Auftrdge termingerecht erledigt?
Werden wiederkehrende Routinearbeiten termingerecht ausgefihrt?
Werden Verzégerungen rechtzeitig mitgeteilt und sind begriindet?

2.2 Verhalten im Team

Hier geht es um die Beurteilung der Zusammenarbeit in Teams oder Arbeitsgruppen und wie man sich in
diese einbringt. Zu Beginn soll benannt werden, wer zum Team gehdrt.
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Folgende Leitfragen kdnnen helfen, diesen Gesprachspunkt zu strukturieren:
Zur Zusammenarbeit:
Werden konstruktive Arbeitsbeziehungen aufgebaut?
Ist der Umgang mit anderen respektvoll?
Wird Hilfsbereitschaft gezeigt?
Zur Kommunikation:
Ist die Ausdrucksweise verstandlich?
Wird aufmerksam zugehért?
Wird das Gespréch gesucht?
Besteht Offenheit fir sachliche Kritik?
Zum Umgang mit Konflikten:
Werden Konflikte rechtzeitig angegangen?
Wird I6sungsorientiert vorgegangen und ein aktiver Beitrag zur Konfliktlésung geleistet?

2.3 Verhalten gegeniiber Dritten

Unter diesem Gesprachspunkt beurteilt man das situationsangepasste Verhalten und den Auftritt gegentber
Dritten, das loyale Verhalten gegeniber der Arbeitgeberin sowie die Bereitschaft zur Dienstleistungsorientie-
rung. Auch hier sollen zu Beginn die Drittpersonen oder Gruppen benannt werden.

Folgende Leitfragen kdnnen helfen, diesen Gesprachspunkt zu strukturieren:
Zum Auftreten:
Wird das Verhalten in Diskussionen, Verhandlungen und Sitzungen der Situation angepasst?
Wird angepasst an sein Gegenlber kommuniziert?
Werden Anliegen (berzeugend vertreten?
Zur Loyalitat gegenlber der Arbeitgeberin:
Wird loyal gegenliber Vorgesetzten gehandelt?
Werden Weisungen eingehalten?
Werden die Anliegen der Arbeitgeberin nach innen und aussen vertreten?
Zur Dienstleistungsbereitschaft:
Wird auf Bedrfnisse von Dritten eingegangen?
Werden Anliegen von Dritten wahrgenommen?
Wird Initiative, um Beddrfnissen und Anliegen von Dritten gerecht zu werden, gezeigt?
Wird rasch reagiert?

2.4 Verhalten gegeniiber sich selber

Im Gegensatz zu Punkt 1 geht es hier um arbeitsrelevante Aspekte der Personlichkeit, wie z.B. Einsatzbereit-
schaft und Verantwortungstbernahme. Weiter werden in diesem Teil Themen wie selbstandiges Arbeiten,
Entwickeln von kreativen Losungen oder die Bereitschaft zur Verdanderung beurteilt und diskutiert.

Folgende Leifragen kénnen helfen, diesen Gesprachspunkt zu strukturieren:
Zur Einsatzbereitschaft:
Wird Engagement gezeigt?
Wird Verantwortung tibernommen?
Werden, wo nétig, Auftrdge ausserhalb des Aufgabenbereiches erfillt?
Wird Durchhaltevermégen bewiesen?



Zur Selbstandigkeit:
Ist man gut organisiert?
Werden Prioritdten gesetzt?
Werden notwendige Entscheidungen innerhalb des Kompetenzbereiches geféllt?
Weiss man sich zu helfen?
Zur Kreativitat/Innovation:
Werden Probleme erkannt?
Werden neue Ideen entwickelt?
Werden Vorschldge zur Arbeitsoptimierung gemacht?
Wird vernetzt und realistisch gedacht?
Zur Veranderungsbereitschaft:
Wird Neuem offen gegeniibergestanden?
Wird flexibel auf neue Situationen reagiert?
Eignet man sich Wissen aus eigener Initiative an?
Ist man motiviert, sich weiterzuentwickeln?
Wird neu Gelerntes in der Praxis umgesetzt?
Wird aus Fehlern gelernt?

2.5 Fihrungsverhalten und erweiterte Verantwortung

Dieser Abschnitt gilt nur flr Personen mit einer Leitungsfunktion. Beurteilt werden nebst der Leitungskompe-
tenz auch die Fahigkeit, umsichtige Entscheidungen zu treffen und damit eine klare Richtung vorzugeben so-
wie die Fahigkeit, Mitarbeitenden Wertschatzung zu vermitteln und sie auf die zu erreichenden Ziele hin zu
fihren. Zu Beginn soll benannt werden, wer gefihrt wird.

Folgende Leitfragen kdnnen helfen, diesen Gesprachspunkt zu strukturieren:
Zur Leitungskompetenz:

Werden komplexe Situationen analysiert?

Wird vorausschauend gedacht?

Werden klare Ziele gesetzt?

Wird kosten- und budgetbewusst geplant und gehandelt?

Werden Aufgaben und Kompetenzen situationsgerecht delegiert?
Zur Entscheidungsbereitschaft:

Wird eine klare Richtung vorgegeben?

Wird umsichtig und besonnen entschieden?

Werden andere angemessen mit einbezogen?

Wird Durchsetzungsvermdégen gezeigt?
Zum Foérdern und Motivieren:

Wird Wertschdtzung und Respekt vermittelt?

Werden Mitarbeitende auf Ziele hingefihrt?

Werden Informationen und Wissen weitergegeben?

Wird Entwicklungspotenzial erkannt?

Wird in Konflikten die Fiihrungsrolle wahrgenommen?

Zeigt man sich verldsslich und transparent?

Ziele, Massnahmen und Weiterbildungsbedarf kénnen im Abschnitt «Zielvereinbarung (2.6)» zusammenge-
tragen werden. Weiter ist zu beurteilen, ob eine Anpassung des Funktionsbeschriebs angezeigt ist.



3. Arbeitszufriedenheit und berufliche Zukunft

In diesem Abschnitt haben die Mitarbeitenden die Méglichkeit, ein Feedback an die Vorgesetzten abzugeben.
Ferner ist unter diesem Gesprachspunkt auch die kurz bis mittelfristige Zukunft der Mitarbeitenden zu be-
sprechen.

Folgende Leitfragen kénnen helfen, diesen Gesprachspunkt zu strukturieren:

- Wie ist das Gleichgewicht zwischen Privat- und Arbeitsleben? Z.B. durch flexible Arbeitszeiten?
- Werden die Ziele und Aufgaben mit mir geklart?

- Erhalte ich die Informationen, die ich zur Aufgabenerfillung brauche, rechtzeitig?

- Werde ich bei schwierigen Aufgaben unterstiitzt? Nimmt man sich Zeit fir mich?

- Sind die Entscheidungen, die getroffen werden, fir mich verstandlich?

- Werden meine Ideen und Vorschldge ernst genommen?

- Werden meine beruflichen Entwicklungspldne unterstiitzt?

- Wie wird mit mir kommuniziert? Ist der Umgang offen, ehrlich und respektvoll?

- Erfahre ich Vertrauen? Habe ich genligend Handlungsspielraum?

4. Abschluss, Informationen, Bemerkungen

Hier kdnnen besondere Informationen oder Bemerkungen einfliessen. Gehen beispielsweise Mitarbeitende in
einem Teilzeitpensum einer Zweitbeschaftigung (§ 34 DLM) nach, ist hier der Ort, dies festzuhalten.

Es erhoht die gegenseitige Verbindlichkeit des MAGs, wenn bereits Datum und Zeit fur ein nachstes MAG
festgehalten werden. Somit wird auch klar, dass die ordentlichen, regelméassigen MAGe Entwicklungen steu-
ern wollen.



