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Leitfaden Personalgesprach «Dialog»
gultig ab 2024

1. Zielgruppen des Dialogs und dieses Leitfadens

Dieser Leitfaden richtet sich an Mitarbeitende in technisch-administrativen Funktionen, Senior
Scientists und Oberassistierende sowie ihre vorgesetzten Personen (inkl. Professor:innen).
Weitere wissenschaftliche Funktionen (z.B. Postdocs) kénnen den Dialog ebenfalls nutzen. Fur
Doktorierende bleibt der bisherige Fortschrittsbericht und das Standortgesprach weiterhin glltig,
siehe Fortschrittsbericht Standortgesprach Doktorierende.

Der Leitfaden flihrt durch das Formular des neuen Personalgesprachs Dialog, das im Sommer
2024 an der ETH Zrich eingefiihrt wurde. Der Prozess und die Schwerpunkte des Formulars
werden erklart und mit Beispielen erganzt.

2. Dialog — neues Personalgesprach

Der Fokus des neuen Personalgesprachs Dialog liegt auf:

e Mehr kontinuierlicher Dialog und Wertschatzung — weniger Beurteilung: Das Buchstaben-
rating fallt weg.

¢ Mehr Blick in die Zukunft — weniger Besprechung der Vergangenheit.

¢ Mehr gegenseitige Unterstlitzung — weniger einseitige Erwartungen.

Zudem wurden die Sozial- und Leadershipkompetenzen der ETH Zurich integriert.

Ausflhrliche Informationen zum Dialog, den Dialog-Piloten 2023 sowie Formulare und Hilfsmittel
stehen im Staffnet ethz.ch/dialog zur Verfligung.

3. Philosophie/Haltung im Dialog

Das Dialog-Gesprach gibt Gelegenheit fiir einen gemeinsamen Ruckblick sowie Ausblick, mit
dem Fokus auf die beruflichen und persénlichen Ziele und Entwicklungen. Die Sozial- und Lea-
dershipkompetenzen der ETH Zirich sind Grundlage fir das Gesprach. Eine gute Vorbereitung,
Selbstreflexion und Feedback, welches sowohl kritisch, entwicklungsorientiert als auch wert-
schatzend ist, sind wichtige Faktoren flir ein erfolgreiches und nachhaltiges Gesprach.

Ein Dialog-Gesprach wird angestrebt, das von gegenseitigem Interesse und Empathie gepragt
ist.

4. Ablauf Dialog (ab 2024)

Ab Ende Juni 2024 steht allen das neue Personalgesprachsformat Dialog zur Verfligung. Ubli-
cherweise werden die meisten Gesprache in den Monaten August, September und Oktober
durchgefihrt.

Nach der Einladung der:des Mitarbeitenden durch die vorgesetzte Person folgen die Kernele-
mente des Dialogs:
o Gesprachsvorbereitung durch beide Gesprachspartner:innen
o Dialog-Gesprach unter Beteiligung beider Gesprachspartner:innen
o Nachbereitung des Formulars
e Zwischengesprache, um im Austausch Uber gesetzte Ziele und Vereinbarungen zu blei-
ben
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Erfolgsfaktoren
Vorgesetzte

Phase

Einladen und vorbe-
reiten

Zeitaufwand:
individuell,
ca. 1 Stunde

Den Dialog fuihren:
Wertschatzung

und Austausch auf
Augenhdhe

Zeitaufwand:
ca. 1 Stunde

In Kontakt bleiben:
Nach dem Gesprach ist
vor dem Gesprach.

Mitarbeitende

Phase
Gut vorbereiten

Zeitaufwand:
individuell, ca. 1 Stunde

INTERN

Schritte
o Laden Sie friihzeitig zum gemeinsamen Gesprach und zur

selbststindigen Vorbereitung ein.

Mit jedem:r Mitarbeiter:in ist ein Personalgesprach pro Jahr
obligatorisch. Weitere Gesprache und ein kontinuierlicher Aus-
tausch sind empfohlen.

Bereiten Sie den Dialog anhand der Leitfragen im Formular
vor. In diesem Leitfaden finden Sie weitere Erklarungen und
Beispiele.

Bericksichtigen Sie Vereinbarungen vom Vorjahr.

Begriissen Sie lhre:n Mitarbeiter:in zum Gesprach.

Erlautern Sie den Ablauf und klaren Sie allfallige Fragen. Be-
sprechen Sie, wie und wer die Notizen im Formular macht. Die
Notizen sollten in Kurzform beide Sichtweisen sowie gemeinsam
getroffene Vereinbarungen beinhalten.

Besprechen Sie die vier Schwerpunkte des Formulars an-
hand der Leitfragen oder anhand von individuellen Gegebenhei-
ten. Nennen Sie Beispiele.

Fragen Sie nach der Sicht Ihres Gegeniibers.

Notieren Sie diese konsolidiert in den Textfeldern des Formulars.
Wenden Sie die Tipps zum Zuhoéren an. Sie finden diese unter
«Briicken baueny.

Fassen Sie das Gesprach kurz zusammen und schliessen
Sie es wertschéatzend ab.

Tipps zum Danke sagen finden Sie unter «Bricken baueny.

Teilen Sie das ausgefiillte Formular mit lhrem:r Mitarbei-
ter:in.

Klaren Sie allfallige Fragen.

Bleiben Sie mit lhrem:r Mitarbeiter:in in Kontakt.

Flhren Sie regelmassig Zwischengesprache durch.

Schritte
o Sie haben keine Einladung zum Personalgesprach erhalten?

Gehen Sie auf lhre vorgesetzte Person zu und fragen Sie nach.
Mindestens einmal pro Jahr steht Ihnen ein Dialog-Gesprach zu.
Gehen Sie die Leitfragen im Formular durch. Weiter unten in
diesem Dokument finden Sie bei Bedarf weitere Erklarungen
und Beispiele.

Berlicksichtigen Sie Vereinbarungen vom Vorjahr. Machen Sie
sich dazu Notizen.

Seite 3/12


https://ethz.ch/staffnet/de/anstellung-und-arbeit/fuehrung-und-entwicklung/sozial-und-leadershipkompetenzen/tipps.html
https://ethz.ch/staffnet/de/anstellung-und-arbeit/fuehrung-und-entwicklung/sozial-und-leadershipkompetenzen/tipps.html
https://ethz.ch/staffnet/de/anstellung-und-arbeit/fuehrung-und-entwicklung/sozial-und-leadershipkompetenzen/tipps.html

Leitfaden Personalgesprach «Dialog»
gultig ab 2024

Den Dialog aktiv o Bringen Sie lhre Sicht und lhre Anliegen ein.

mitgestalten Nennen Sie Beispiele. Machen Sie Vorschlage fir Ziele, Aufga-
ben, Projekte und/oder Entwicklungsmassnahmen.

Zeitaufwand: e Horen Sie lhre vorgesetzte Person an.

Fragen Sie nach, wenn etwas unklar ist. Wenden Sie die Tipps
zum Zuhoren an. Sie finden diese unter «Brlicken bauen».
o Geben Sie Feedback zum Gesprach.

individuell, ca. 1 Stunde

In Kontakt bleiben: o Kilaren Sie Fragen zu den Notizen im Formular méglichst
Nach dem Gesprach ist rasch.
vor dem Gespréch. o Bestitigen Sie durch Setzen des Hakens am Ende des For-
mulars, dass die Inhalte besprochen wurden. Retournieren
Sie das PDF an lhre vorgesetzte Person.
o Setzen Sie neue Ziele aus dem Dialog um.
Bei Bedarf: Fragen Sie nach Unterstitzung oder passen Sie
diese in Absprache mit Ihrer vorgesetzten Person an.
o Bleiben Sie mit lhrer vorgesetzten Person in Kontakt.
Fragen Sie Zwischengesprache an bzw. nehmen Sie Einladun-
gen zu diesen wahr.

5. Dialog Formular im Uberblick
Das Dialog-Formular beinhaltet vier Schwerpunkte:
1. Standortbestimmung
2. Personliche Entwicklung
3. Unsere Zusammenarbeit mit Blick nach vorne
4. Abschluss
Auf einer weiteren Seite gibt es zudem Platz flr Erganzungen.

ETHziirich 2. Personliche Entwicklung 3. Unsere Zusammenarbeit mit Blick nach vorne

Fachliche, mathodische, persénliche und soziale Kompetenzen bilden die Grundlage fir unseren
ozial- und ETH Orient

o rlolg.
Mitarbeiterin: Datum des Gesprichs: Zeitraum: Die St Diese gelten fiir Vorgesetzte Hier etzten Porson Fe b

D- l Dieses Gesprich gibt un Gelegenheit zusnem g 3
m . . .
1Al0g fniz s s, g 4 ; E!’ m!v‘i g
1. Standortbestimmung
etzten

Was wird an der

wird iger gewiinscht?
Wie kann die Zusammenarbaitin Zukunft noch besser gestaltet werden?

Riickblick  Was waren die Ziele, Aufgabs
Was waren Highlights/Heraus!

4. Abschluss

Fazit durch die vorgesatzte Pe Sicht der:des Mitarbeitenden zum Fazit

Potenzial  Wolieg
Inwelchen 9

Besprochen

1 dieder Mitarbeitende

1 die vorgesezte Person

34 ETH Zirich Dialog
24 ETHZirich Dialog

14 ETHZirich Dialog

Die Gesprachspartner:innen werden anhand von Leitfragen durch die Schwerpunkte gefihrt.
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6. Hinweise zum Dialog-Formular

Das Dialog-Formular kann als PDF oder Word-Format bearbeitet werden. Vor der Bearbeitung
sollte das Gesprachsformular lokal auf dem PC abgespeichert werden, um es dann im Adobe

Acrobat bzw. Word zu 6ffnen und auszufullen. Achtung: Wenn die webbasierte Version direkt
im Browser verwendet wird, kann es zu Datenverlusten kommen.

7. Schwerpunkt 1. Standortbestimmung

In der Standortbestimmung wird im «RUckblick», «Fazit» und «Ausblick» die berufliche Situation
der:des Mitarbeitenden gemeinsam geklart. Die drei Teile bilden eine Einheit, d.h. der differen-
zierte Ruckblick fliesst in das durch die vorgesetzte Person gezogene Fazit, welches wiederum
den Ausblick mit neuen Zielen, Aufgaben oder Projekten pragt.

1. Standortbestimmung

Riickblick Was waren die Ziele, Aufgaben und Projekte und wie wurden sie erfillt?
Was waren Highlights/Herausforderungen im letzten Jahr? Weshalb?

Ruckblick
Beim Riickblick wird die Sicht beider Gesprachspartner:innen zu Zielen, Aufgaben und Projekten
diskutiert und festgehalten.
Es werden zudem Highlights und/oder Herausforderungen besprochen, um diese wertzuschat-
zen oder um aus lhnen zu lernen und neue Ziele festzulegen:

e Welche Arbeitssituationen stachen hervor und waren relevant?

o Denken Sie an Arbeitssituationen oder frihere Abmachungen, die punkto Zusammenar-

beit, Leistung, Lernen und/oder Entwicklung der:des Mitarbeiters aufgefallen waren.

Fazit durch vorgesetzte Person

Die vorgesetzte Person zieht basierend auf dem differenzierten Rickblick ein Fazit und gibt

der:dem Mitarbeitenden friih im Gespréach eine Bestatigung zur Zusammenarbeit. Dabei kreuzt

die vorgesetzte Person das obere oder untere Feld an, welche wie folgt definiert werden:

e “Wir sind auf dem richtigen Weg...”: Die Anforderungen sowohl an Leistungen als auch
Verhalten werden im Allgemeinen erfillt bis Ubertroffen. Selbstverstandlich gibt es auch in
diesem Fall noch Entwicklungsbedarf. Dies, um Methoden- und Fachkenntnisse weiter auf-
zubauen, Verhaltensweisen zu optimieren und Herausforderungen zukinftig besser zu meis-
tern. Vereinbarungen dazu werden im untenstehenden «Ausblick» und im Schwerpunkt
«Personliche Entwicklung» getroffen.
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e “Wir sind nicht immer auf dem richtigen Weg...”: Es gibt im Bereich der Leistungserbrin-
gung oder dem Verhalten Aspekte, die in Ordnung sind. Einige wichtige Aspekte mussen je-
doch verbessert werden, da diese den Anforderungen an Leistungen und Verhalten in der
Funktion nicht ausreichend entsprechen.

Fazit durch die vorgesetzte Person

] Wir sind auf dem richtigen Weg und
schauen heute gemeinsam nach vorne.

] Wir sind nicht immer auf dem richtigen
Weg und besprechen dies heute.

Bei ungenigenden Arbeitsleistungen und/oder Verhalten
ist ein individueller Zielerreichungsplan natig.
HR Partner:innen sind dabei zu involvieren.

Sollte es Leistungs- und/oder Verhaltensthemen geben, die aus Sicht der vorgesetzten Person
deutlich ungentigend sind, missen Ziele und Massnahmen separat dokumentiert werden. lhr:e
HR Partner:in ist in diesem Fall zu involvieren sowie die vereinbarten Ziele/Massnahmen sind
zeitnah zu Uberprifen.

Sicht der:des Mitarbeitenden zum Fazit
Dieses Feld dient zur Festhaltung der allfalligen Sicht zum Fazit der:des Mitarbeitenden. Es
kann, muss aber nicht, ausgefiillt werden.

Sicht der:des Mitarbeitenden zum Fazit

Ausblick

Im Ausblick diskutieren die Gesprachspartner:innen gegenseitige Erwartungen an Ziele, Aufga-
ben oder Projekte, welche im nachsten Jahr anstehen. Neue Verantwortlichkeiten und Hand-
lungsfelder kdnnen ebenfalls hier festgehalten werden.

Als Hilfestellung und fur ausfuhrlichere Notizen kann das verlinkte Beiblatt verwendet werden.
Die detaillierten Ziele, Aufgaben oder Projekte werden meist in separaten Tools nachgefihrt,
z.B. Ziel-/Projektplanen, OneNote oder MS Planner.
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Grundsatze fur den Ausblick:
¢ Finden Sie die Balance zwischen Vorgaben seitens ETH/vorgesetzter Person und
Bedurfnissen der:des Mitarbeitenden.
¢ Achten Sie auf einen klaren und realistischen «Ausblick».
e Ziele, Aufgaben und Projekte sollen laufend im Auge behalten werden (auch nach Ab-
schluss des Dialogs), da sich diese verandern kénnen.

Ausblick  Welche Ziele, Aufgaben und Projekte werden fiir das nachste Jahr vereinbart?
Welcher Beitrag wird erwartet?
Ein Beiblatt fur Ziele, Aufgaben und Projekte steht hier optional zur Verfiligung.

8. Schwerpunkt 2. Personliche Entwicklung

Der Dialog Uber die personliche Entwicklung stellt die fachlichen, methodischen, persénlichen
und sozialen Kompetenzen der Mitarbeitenden und deren Weiterentwicklung ins Zentrum.
Eine bewusste Starkung der sechs Sozial- und Leadershipkompetenzen wird als ausschlagge-
bend flr den Erfolg und das Wohlbefinden jedes Einzelnen an der ETH erachtet.

Weiter ist es uns ein Anliegen, Potenziale in unseren Mitarbeitenden zu erkennen und deren
Entfaltung zu ermoglichen.

2. Personliche Entwicklung

Fachliche, methodische, personliche und soziale Kompetenzen bilden die Grundlage fir unseren Erfolg.

Die Sozial- und Leadershipkompetenzen der ETH Ziirich geben dazu Orientierung. Diese gelten fiir Vorgesetzte
wie auch fur Mitarbeitende.

Verantwortungs- Innovation ‘Wohlbefinden Inklusion Menschen
bewusst handeln antreiben férdern leben befihigen

@ ® ® @ @ ©

Klicke auf das Plus, um Indikatoren zu den einzelnen Sozial- und Leadershipkompetenzen zu finden.

Kompetenzentwicklung
Die Gesprachspartner:innen diskutieren fachliche, methodische, persénliche und soziale Kom-
petenzen. Denken Sie an zukunftsfahige Kompetenzen, wie z.B. digitale Kompetenzen, Umgang
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mit Cloud, KI und weiteren neuen Technologien. Der Einbezug der Sozial- und Leadershipkom-
petenzen bzw. deren Indikatoren kann helfen, Starken und Verbesserungsmadglichkeiten aus der
personlichen und sozialen Perspektive zu erkennen und weiterzuentwickeln.

Die Unterstitzung bei der Kompetenzentwicklung durch die vorgesetzte Person soll ebenfalls
diskutiert werden (z.B. Plattformen anbieten, wo Flihrungskompetenzen trainiert werden kon-
nen).

Kompetenzentwicklung Wo liegen Starken in den Kompetenzen (fachlich, methodisch, personlich, sozial)?
Wo gibt es Verbesserungsmaoglichkeiten?
Wie kann die vorgesetzte Person unterstiitzen?

Beispiele

Beispiel 1 zu Kompetenzentwicklung «Mika»

Stérke: «Wohlbefinden férdern» & «Inklusion leben»: Mika (Administrative:r Assistent:in) kiim-
mert sich um das Wohlbefinden aller Teammitglieder und setzt sich erfolgreich fiir den Zusam-
menhalt im Team ein. Mika berticksichtigt dabei die verschiedenen Bedlirfnisse der Teammit-
glieder und setzt sich dafiir ein, dass alle gleichwertig behandelt werden und interveniert, wenn
Jjemand zu kurz kommt.

Verbesserungsmdoglichkeit: «Briicken bauen» & «Menschen befdhigen»: Mika sollte den Aus-
tausch zu administrativen Assistenten:innen aus anderen Bereichen vermehrt suchen, um Wis-
sen auszutauschen und Gelegenheiten der Zusammenarbeit besser zu nutzen. Mika kann ver-
suchen, Feedback als Gelegenheit zur Entfaltung ihres Potenzials zu sehen, nicht als Kritik an
der eigenen Person.

Unterstiitzung durch VG: Mika anregen, Kontakte zu kniipfen; Mika an den wohlwollenden und
konstruktiven Teil von Feedback erinnern.

Beispiel 2 zu Kompetenzentwicklung «Chris»

Stérke: «Verantwortungsbewusst handeln» & «Briicken bauenx»: Chris (IT Entwickler:in) denkt
proaktiv an mégliche Konsequenzen des eigenen Handelns. Chris geht proaktiv auf Kolleg:innen
zu, involviert relevante Stakeholder friihzeitig, empathisch und umsichtig.
Verbesserungsmdglichkeit: «Innovation antreibenx»: Chris informiert sich vermehrt (iber Trends
und Entwicklungen. Er kann versuchen, noch mutiger zu werden, indem er Neues ausprobiert
und bereit ist, seine Perfektion manchmal abzulegen. Im Rahmen seines 1:1 mit seiner Vorge-
setzten nimmt er sich regelméssig Zeit, sich (ber sein neu erlerntes Wissen auszutauschen und
bringt seine Erfahrungen im Team ein.
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Unterstiitzung durch VG: Im 1:1 die 80:20 Regel diskutieren/erinnern, Trends im 1:1 diskutieren;
Plattform bieten im Teammeeting.

Beispiel 3 zu Kompetenzentwicklung «Robin»

Stérke: «Menschen befdhigen» & «Innovation antreibenx»: Robin (Teamleiter:in) versteht es sehr
gut, Teammitglieder zu coachen, eigene Lésungen zu finden und pflegt eine konstruktive Fehler-
kultur. Robin ist sehr innovativ und bringt Ideen, Lésungen und Technologien in Diskussionen
ein, um State-of-the-Art L6sungen umzusetzen und effizient zu agieren.
Verbesserungsméglichkeit: « Wohlbefinden férdern»: Robin ist sehr leistungsorientiert und setzt
sich stark fiir die ETH ein. Robin kann versuchen, mehr fiir die eigene Work-Life-Balance zu tun
und sollte Anspriiche an sich und andere etwas gelassener sehen.

Unterstiitzung durch VG: regelméssig auf die 80:20 Regel aufmerksam machen, anregen, eine
konstruktivere Fehlerkultur zu leben.

Potenzial

Im Gesprach Uber das Potenzial empfiehlt es sich, Bedlrfnisse von Mitarbeitenden zu diskutie-
ren, um das eigene Potenzial zu entfalten. Es kénnen Situationen sein, in denen das Potenzial
erkennbar wurde und auf denen weiter aufgebaut werden kann.

Daraus ableitend werden neue Entwicklungs- und Lernfelder fiir die nachsten Jahre definiert,
wie in beruflichen Situationen (z.B. durch die Ubernahme von neuen Aufgaben/Verantwortlich-
keiten), im Selbststudium und allenfalls auch durch eine Weiterbildung (intern/extern) das Poten-
zial der:des Mitarbeitenden noch weiter gefordert und zur Entfaltung gebracht werden kann. Be-
halten Sie fachliche, methodische, personliche und soziale Bereiche im Auge.

Potenzial Wo liegt Potenzial und wie kann es in den nachsten Jahren entfaltet werden?
In welchen Bereichen kann mehr Verantwortung ibernommen werden, um daraus zu lernen?

Weitere Informationen zur personlichen Entwicklung sind im Staffnet verfiigbar.

Mitarbeitende werden angehalten, lhre personliche Entwicklung und Laufbahnplanung selbst an
die Hand zu nehmen und erhalten dazu im Staffnet weitere Hilfsmittel und Anregungen.

Beispiel zu Potenzial «Camille»

Camille (Sachbearbeiter:in) hat sich erfolgreich im Projekt X eingebracht und empfindet diese
Arbeit als sehr motivierend. Camille méchte den Fokus mehr auf Projekte legen und sich mittel-
fristig Richtung Projektmanager:in entwickeln.
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Gemeinsam mit ihrer vorgesetzten Person (liberlegt sich Camille, welche Mdéglichkeiten es flir sie
gibt, in weiteren Projekten mitzuarbeiten und so einen Einblick in die Projektfiihrung zu erhalten.
Camille sucht auch den Austausch mit Projektmanager:innen an der ETH und klart ab, ob es
eine kompakte und jobspezifische Weiterbildung gibt, die sie im Thema weiterbringen kénnte.

9. Schwerpunkt 3. Unsere Zusammenarbeit mit Blick nach vorne

Im Schwerpunkt «Unsere Zusammenarbeit mit Blick nach vorne» geht es darum, den Mitarbei-
tenden die Mdéglichkeit zu geben, ihren vorgesetzten Personen Feedback zur Zusammenarbeit
zu geben, mit dem Ziel, die Zusammenarbeit zu verbessern.

Basierend auf den Aussagen des:der Mitarbeiter:in und nur falls sinnvoll/nétig, vereinbaren die
Gesprachspartner:innen, wo die vorgesetzte Person ihr Verhalten in Zukunft anpassen kénnte.
Beispiele fur mogliche angestrebte Verhaltensweisen: mehr Unterstiutzung geben, vermehrt Frei-
raum gewahren, administrativen Aufwand vermeiden, etc.

3. Unsere Zusammenarbeit mit Blick nach vorne

Hier konnen Mitarbeitende ihrer vorgesetzten Person Feedback geben.

Was wird an der Zusammenarbeit geschatzt? Was wird mehr oder weniger gewiinscht?
Wie kann die Zusammenarbeit in Zukunft noch besser gestaltet werden?

Beispiel

Andrea (Assistent:in) schétzt die Zusammenarbeit grundsétzlich sehr. Die hohe Dynamik im De-
partement und viele kurzfristige Anderungen im Tagesplan fiihren jedoch oft zu Stress.

Andrea wiinscht sich eine bessere Einhaltung von den 1:1 Sitzungen. Diese werden oft kurzfris-
tig ausfallen gelassen, was Andrea’s Weiterarbeit erschwert oder blockiert. Florin (vorgesetzte
Person) wird sich bemiihen, insbesondere die wichentlichen 1:1 nur zu verschieben, statt diese
ausfallen zu lassen.
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10. Schwerpunkt 4. Abschluss

Zum Abschluss des Dialogs nimmt die vorgesetzte Person die Gelegenheit wahr, den Dialog
wertschatzend abzuschliessen und Danke zu sagen. - Tipps zu Danke sagen unter «Brlicken
bauen», dann «Danke sagen».

Die:der Mitarbeitende darf sich ebenfalls abschliessend aussern.

4. Abschluss

Mit einem gemeinsamen Blick auf das Gesprach wertschatzend abschliessen.

Beispiel

Dominique (Vorgesetzte Person) an Jannick (Mitarbeiter:in mit Teamleiter:innen Funktion): Ich
schétze deine inspirierende Denkweise, deine Art, wie du dein Team sehr innovativ und proaktiv
voranbringst. Dein Umgang ist sehr angenehm. Schén, dich im Team zu haben und ein grosses
Dankeschoén flir deinen Einsatz.

Jannick an Dominique: Ich danke dir fiir die bereichernde Zusammenarbeit, den regen Aus-
tausch und die Unterstiitzung. Ich freue mich auf die Herausforderungen im neuen Jahr.

11. Nachbereitung

Durchsicht durch Gesprachspartner:innen

Sobald das Formular fertig ausgefiillt ist, sollte die vorgesetzte Person es der:dem Mitarbeiter:in
zur Durchsicht senden (oder umgekehrt, falls so vereinbart). Falls die:der Gegenleser:in Fragen
hat oder Textanpassungen bei den eigenen Sichtweisen wiinscht, ist das klarende Gesprach zu
suchen, um einen Konsens zu finden.

Bestatigung liber das gefiihrte Gesprach

Zur Bestatigung sollten beide Gesprachspartner:innen den Haken im eigenen Feld am Ende des
Formulars setzen. Damit wird bestétigt, dass die Inhalte des Dialog-Formulars so besprochen
wurden. Der Haken ist nicht mit einer Einverstandniserklarung gleichzusetzen. Insbesondere
beim «Fazit» oder bei «Unsere Zusammenarbeit mit Blick nach vorne» kénnen abweichende
Sichtweisen festgehalten und bestehen bleiben.
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Leitfaden Personalgesprach «Dialog»
gultig ab 2024

Das Formular sieht kein Feld flr die Unterzeichnung vor. Es liegt jedoch im Ermessen der Ge-
sprachspartner:innen, das Formular auszudrucken und zu unterzeichnen, falls dies gewinscht
wird.

Besprochen

[ die:der Mitarbeitende

7] die vorgesetzte Person

Ablage des Formulars
Die Ablage des Formulars im ePersonaldossier (SAP) wird empfohlen.

Senden Sie dazu das Dokument als PDF mit folgendem Dokumenten-Namen an Ihre HR-Sach-
bearbeitung:

Vertragsnummer*-Nachname-Vorname-Bereich/Dept.-Dialog-Jahr

Beispiel:
240551-Muster-Dominique-ARCH-Dialog-2024

*Ihre Vertragsnummer finden Sie in ETHIS unter «Anstellung & Lohn», dann «Meine Anstel-
lungsdateny.
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