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MITARBEITER/INNENGESPRACH

Einleitung

Chancengleichheit von Frauen und Mannern ist nicht nur eine Frage der Gerechtigkeit. Sie wird in Zukunft
auch entscheidend fur den Unternehmenserfolg sein.

Es wird daher far Unternehmen zunehmend wichtiger, das Potenzial von Frauen und Mannern entsprechend
ihrer individuellen Bedurfnisse zu férdern. Mittelfristig kdnnen sie dadurch die Wettbewerbsfahigkeit ihres
Unternehmens erhdhen und Engpassen am Arbeitsmarkt entgegenwirken. Viele Unternehmen haben bereits
erkannt, dass die bewusste Fdérderung von Mitarbeiterinnen und damit auch die Unterstlitzung der
Gleichstellung von Frauen und Mannern neue innovative Entwicklungsmdglichkeiten bietet und zahlreiche
Vorteile schafft.

Das Mitarbeiterlnnengesprach ist dabei ein zentrales Instrument der Personalentwicklung. gendernow — die
Koordinationsstelle fiir Gender Mainstreaming in Niederdsterreich gibt lhnen hier einen Uberblick iber diese
Personalentwicklungsmafinahme. Chancengleichheit und ihre Beriicksichtigung bei
Mitarbeiterlnnengesprachen ist uns dabei ein Anliegen. Denn ein wirklich gutes
Personalentwicklungsinstrument unterstitzt die Weiterentwicklung von allen Mitarbeiterinnen, mannlichen wie
weiblichen.

Was missen Sie beachten, bevor Sie mit Mitarbeiterinnengesprachen beginnen? Welche Themen sollten in
so einem Gesprach behandelt werden, welche nicht? Was missen Sie wahrend des Gesprachs beachten? Was
tun Sie, wenn es zum Konflikt kommt? Wie dokumentieren Sie das Gesprach, um es auch nachhaltig fur die
Personalentwicklung zu nutzen?

Hier finden Sie eine Einflhrung in das Thema — von Regeln flr Mitarbeiterinnengesprache Uber Leitfaden zu
deren Durchflihrung bis zu Erfahrungsberichten und Vorschldgen zur Dokumentation.

Viel Erfolg bei Ihren Mitarbeiterlnnengesprachen winscht
das Team von gendernow — Koordinationsstelle fir Gender Mainstreaming in Niederdsterreich

Im Rahmen des territorialen Beschéftigungspaktes Niederosterreich

BUNDESMINISTERIUM fur
geférdert von: WIRTSCHAFT und ARBEIT
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MITARBEITER/INNENGESPRACH

Was ist ein Mitarbeiterinnengesprach

In einem Mitarbeiterinnengesprach geht es vorrangig um die Arbeitszufriedenheit der Mitarbeiterinnen und
was daran, auch im Sinne des Unternehmens, verbessert werden kénnte. Also vor allem um die
Zusammenarbeit mit der/dem Vorgesetzten, personliche und berufliche Weiterentwicklung und berufliche
Hoherqualifizierung, um nur einige Punkte zu nennen.

Das Mitarbeiterinnengesprach dient sowohl einer Rickschau auf die vorangegangene Arbeitsperiode als
auch der Planung der zukinftigen: Was hat in der Vergangenheit wie funktioniert? Was kann verbessert
werden?

Folgende Themen werden im Ruckblick auf die vergangene Arbeitsperiode behandelt:

m  die Einschatzung der Zielerreichung der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters (Feedback der/des Vorgesetzten
und Selbsteinschéatzung)

die Zusammenarbeit von Mitarbeiterln und Vorgesetzter/em
die Zusammenarbeit der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters mit Kolleginnen
und die Arbeitszufriedenheit der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters.

Im Ausblick auf die zuklnftige Arbeitsperiode geht es um folgende Themen:

m die gemeinsame Festlegung der Ziele der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters fir die zuklnftige
Arbeitsperiode

der Weiterbildungsbedarf der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters, um die Zielfestlegung zu erreichen

die Klarung, welche individuellen fachlichen, beruflichen und persénlichen Entwicklungsméglichkeiten
der/dem Mitarbeiterln offen stehen

B und die abzuleitenden Qualifizierungs- und FérdermaRnahmen.

Unternehmen, die Mitarbeiterinnengesprache einflhren, demonstrieren damit eine bestimmte
Firmenphilosophie: Mitarbeiterlnnengesprache zeugen von einem persénlichen Fihrungsstil, der das
Individuum anerkennt. Es wird durch Vertrauen statt durch Misstrauen gefiihrt. Anstelle eines Fihrens durch
Kontrolle steht ein Fihren durch Zielerreichung im Mittelpunkt. Es geht um Wirtschaftlichkeit statt Sparsamkeit
ohne Wirkungsbetrachtung (siehe dazu 4managers, o0.J.; Bundesverwaltungsamt, 2002).

WOZU EIN MITARBEITER/INNENGESPRACH GUT IST

Mitarbeiterinnengesprache bringen flr beide Seiten Vorteile, fir Mitarbeiterlnnen und fir Vorgesetzte. Sie
bieten die Moglichkeit, Mitarbeiterinnen in die Gestaltung ihrer Arbeits- und Berufssituation mit einzubeziehen.
Von der Unternehmensleitung her erfordert es aber auch die Bereitschaft, Verantwortung zu delegieren,
Kooperationen zu verbessern und Mitarbeiterlnnen zur Mitarbeit zu motivieren.

Vorteile fur beide:

B Die Zusammenarbeit und Kommunikation untereinander wird verbessert.

B Es bietet die Chance, die Sichtweise des Gegenlbers kennen zu lernen und dadurch das gegenseitige
Verstandnis zu verbessern.

Eine verstarkte gegenseitige Rickmeldung férdert Offenheit und ein positives Gesprachsklima.
Es entsteht ein direkter Kontakt — abseits der alltaglichen Arbeitsroutine.

B geschlechtsspezifische Potentiale kdnnen besser erfasst und gleichstellungsférdernde
Personalentwicklung kann optimiert werden.

gendernow broschire 3



MITARBEITER/INNENGESPRACH

Vorteile fur Mitarbeiterinnen:

®  Die Férderung und Weiterbildung von Mitarbeiterinnen wird verstarkt ermdglicht.
B Mitarbeiterlnnen kénnen besser als bisher auf die eigene berufliche Entwicklung Einfluss nehmen.

B Maldstébe, die der/die Vorgesetzte anwendet, um die Aufgabenerfillung der Mitarbeiterinnen zu
bewerten, werden transparenter.

B Chancengleichheit zwischen Frauen und Mannern kann geférdert werden.

Vorteile fur Fuhrungskrafte:

B Vorgesetzte kdnnen von ihren Mitarbeiterinnen Feedback erhalten.

B Sie bekommen Informationen Uber Anliegen und Probleme der Mitarbeiterlnnen und der
Organisationseinheit (auch Gber die Motivationslage).

B \Vorgesetzte kénnen die Ideen, den Sachverstand und die Erfahrungen der Mitarbeiterlnnen starker in
die Planung einbeziehen und damit die Identifikation der Mitarbeiterinnen mit ihren Aufgaben
erhéhen. Damit kann sich auch das Betriebsergebnis insgesamt verbessern.

B Flhrungskrafte haben die Gelegenheit, gerechter zu flhren, nicht zuletzt auch im Hinblick auf
Chancengleichheit von Frauen und Mannern.

(Siehe dazu.: 4managers, o.J.; AK Oberésterreich, o.J.; Bundesministerium fir 6ffentliche Leistung und Sport,
2001, Kreis Stormarn, o.J.; Peter Maas und Anke Rohn, 0.J.)

WAS DAS MITARBEITER/INNENGESPRACH NICHT ERSETZT

Mitarbeiterlnnengesprdche werden in der Regel einmal jahrlich gefihrt. Das bedeutet, sie kdnnen
regelmafiige Besprechungen innerhalb einer Organisationseinheit nicht ersetzen. Auch anlassbezogene
Gesprache (Anerkennung, Kritik, Konflikte) werden weiterhin notwendig sein. Mitarbeiterinnengesprache dienen
auch weder der permanenten Abstimmung der Aufgabenerflllung noch dem Zielfindungsprozess mit dem
Mitarbeiterlnnenteam. Sie kdnnen auch nicht eine regelmalige Steuerung der Zielerreichung ersetzen.

Betrachtet man die umfangreiche Literatur zum Thema Mitarbeiterilnnengesprach, fallt auch auf, dass die
Abgrenzung zum Beurteilungsgesprach oft nicht sehr klar ist. Manche betrachten beide als ein und dasselbe,
andere legen groRen Wert darauf, dass das eine mit dem anderen nichts zu tun hat.

Unterschiede zwischen diesen beiden Gesprachsformen lassen sich insoweit ausmachen, als das
Mitarbeiterinnengesprach einen eher partnerschaftlichen Ansatz wéhlt — hier geht es darum die
Zusammenarbeit zu verbessern, zu motivieren, zu férdern. Mitarbeiterinnengespréache sind nicht dazu da, von
oben nach unten zu beurteilen. Allerdings wird sich wahrscheinlich jede Fuhrungskraft mit begrenzten Mitteln
zur Forderung ihrer Mitarbeiterinnen konfrontiert sehen. Und wenn es um die Entscheidung geht, wer die
Chance zu einer teuren Weiterbildung bekommt, wer in seiner/ihrer Entwicklung geférdert wird und wem
Aufstiegschancen geboten werden, dann werden auch hier Mitarbeiterlnnen in gewisser Weise beurteilt.

Umso wichtiger erscheint es daher fir beide Seiten, sich grindlich auf das Gesprach vorzubereiten: fur die
Mitarbeiterlnnen, um moglichst zu erreichen, was sie sich vorstellen; flr die Vorgesetzten, um so gerecht wie
moglich zu fihren und die Potenziale aller Mitarbeiterinnen bestmdglich zur Geltung zu bringen (siehe dazu AK
Oberosterreich, 0.J). Zuerst aber zu den Voraussetzungen flr die Einflhrung des Mitarbeiterinnen-Gesprachs
als Personalentwicklungsmalinahme.
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MITARBEITER/INNENGESPRACH

Voraussetzungen fur ein Gesprach

Um Mitarbeiterinnengespréache einzufiihren empfiehlt es sich, im Vorfeld einige strategische Uberlegungen
und Abklarungen anzustellen:
1. Es braucht zunachst einmal die Unterstitzung und den erklérten Willen von oben: Auftraggeberin
des Projektes ist die Unternehmensleitung. Sie steht mit Nachdruck hinter dem
Mitarbeiterlnnengesprach und seinen Zielen und motiviert zur engagierten Durchflhrung.

2. Es ist ratsam, Mitarbeiterinnengesprache strukturell zu verankern: Es kénnen z.B.
Unternehmensleitlinien, Fihrungsgrundséatze und Ziele mit dem Schwerpunkt Zusammenarbeit
zwischen Flhrungskraft und Mitarbeiterin definiert werden.

3. Es sollte auch bedacht werden, dass flir das Gesprach gegebenenfalls Kompetenzen auf
FUhrungskrafte verlagert werden missen um den Mitarbeiterinnen gewisse Zusagen machen zu
kénnen (z.B. Weiterbildung). Begleitend sollte ein Anreiz- und Sanktionssystem existieren.

Fur die weitere Einfihrung der Mitarbeiterinnen-Gespréache ist folgender idealtypischer Ablauf vorstellbar:

1. Projektplanung

Es wird eine Projektgruppe eingerichtet, die ein gemeinsames Verstandnis Uber das Projektziel schaffen soll
und sich um die Ablaufplanung kimmert. Mitglieder dieser Projektgruppe koénnen z.B. die/der
Geschaftsfihrerin, Personalverantwortliche, Vertreterinnen des Betriebsrates usw. sein.

2. Modellentwicklung

Um ein firmenspezifisches Modell zu erstellen, wird die Situation des eigenen Unternehmens analysiert.
Dabei werden typische Fragen behandelt, etwa: Soll es rein um eine Rlickschau gehen oder soll auch eine
vorausschauende Zielsetzung vorgenommen werden? Sollen Leistungen oder Qualifikationen und Verhalten
von Mitarbeitern behandelt werden?

Die Inhalte des Mitarbeiterlnnengesprachs sollten verbindlich festgelegt werden (ev. fir unterschiedliche
Bereiche unterschiedliche Inhalte).

3. Information und Training

Es wird eine Informationsunterlage (z.B. Rundbrief, Broschiire, Aushang etc.) Uber Inhalt und Ablauf des
Mitarbeiterinnengespraches sowie Uber dazugehérige Themen (z.B. Kommunikationsregeln, Inhalte usw.)
erstellt. Zusatzlich dazu kénnen fir Mitarbeiterlnnen und Fuhrungskrafte auch Informationsveranstaltungen
angeboten werden.

Fuhrungskrafte werden in der Durchfihrung (Ziel, Kommunikation, Rolle und Haltung etc.) des
Mitarbeiterinnengesprachs geschult. (Hier ist zu Uberlegen, inwieweit dieses Training verpflichtend zu
besuchen ist.)

4. Durchfihrung der ersten Mitarbeiterlnnengesprache

5. Nachbereitungsphase

Verbesserungsvorschlage werden eingebracht und Unterlagen dementsprechend geandert. Dies kann in
Form einer L+Auswertungsveranstaltung” geschehen, WO Erfahrungen mit dem neuen
Personalentwicklungsinstrument ausgetauscht werden kénnen. Es ist auch denkbar, die Meinung der
Mitarbeiterlnnen zu erheben. Es ist auch eine Uberlegung wert, eine Zentralstelle zur Evaluation (ev.
Personalstelle) zu definieren, die sich um die Organisation und Kontrolle der Mitarbeiterlnnengesprache
kiimmert. Dazu ist es notwendig, die erhobenen Daten oder Vereinbarungen wenn maglich elektronisch zu
erfassen und flr spatere Auswertungen und Nachverfolgung aufzubereiten. Eventuell konnte der Prozess auch
durch kompetente Beraterlnnen begleitet werden.

(Siehe dazu AK Oberdsterreich, o.J.; Bundesministerium fir 6ffentliche Leistung und Sport, 2001, GMD
Forschungszentrum Informationstechnik, 2001, Peter Maas und Anke Rohn, 0.J.)

gendernow broschire 5



MITARBEITER/INNENGESPRACH

Regeln fur ein erfolgreiches Gesprach

Um Mitarbeiterlnnengesprache erfolgreich zu fihren, sind verschiedene Regeln zu beachten. Diese betreffen
zum einen die Rahmenbedingungen und Vorbereitungen fir das Gesprach, zum anderen die Durchfihrung und
das Gesprachsverhalten selbst. Die wichtigsten werden im Folgenden zusammengefasst.

RAHMENBEDINGUNGEN UND VORBEREITUNG

Die Terminvereinbarung fir ein Mitarbeiterlnnengesprach sollte mindestens 2 Wochen vor dem
geplanten Gesprachstermin stattfinden. Damit ist eine ausreichende Vorbereitungszeit fir die/den
Mitarbeiterln und die Fihrungskraft gegeben. Vereinbaren Sie auch Ort und Dauer des Gesprachs.
Termin und Uhrzeit sind unbedingt einzuhalten!

Fur das Gespréch sollte ausreichend Zeit zur Verfligung stehen. Vermeiden Sie Stérungen (Telefon
etc.) und Anschlusstermine, falls es langer als erwartet dauern sollte.

Das Mitarbeiterlnnengesprach beruht auf Freiwilligkeit. Bei Ablehnung sollten Vorgesetzte versuchen,
die Griinde zu erfahren.

Das Mitarbeiterlnnengesprach ist regelmafig auf Einladung der/des Vorgesetzten zu flihren (zumindest
einmal jahrlich).

Das Mitarbeiterinnengesprach ist ein vertrauliches Vier-Augen-Gesprach. Allerdings ist zu Gberlegen,
ob Mitarbeiterlnnen bei Bedarf ein Betriebsratsmitglied oder die/den Beauftragte/n fur
Chancengleichheit beiziehen kénnen.

In einer Organisationseinheit erfolgen Mitarbeiterinnengesprache nach dem Top-Down-Prinzip
(Sektionsleiterln, Abteilungsleiterin, Referatsleiterln, MitarbeiterIn).

Nach Abschluss aller Gesprache einer Organisationseinheit beruft die/der Vorgesetzte eine
Teamarbeitsbesprechung ein.

Die/Der Vorgsetzte versteht sich im Mitarbeiterinnengesprach als Beraterln, Begleiterln und Fordererln.
Die/Der Vorgesetzte ist flr das Einhalten der Themen aus der Vorbereitungsunterlage verantwortlich.

Das Mitarbeiterlnnengesprach ist ein Beratungs- und Férdergesprach, kein Beférderungsgesprach,
d.h. es verzichtet auf Benotung und Beurteilung.

Das Gespréach sollte an einem madglichst neutralen Ort stattfinden. Vorgesetzte und Mitarbeiterlnnen
sollten sich als gleichwertige Partnerlnnen gegenubersitzen.

Wird das Gesprach zum ersten Mal durchgefthrt, werden die in der Stellenbeschreibung definierten
Aufgaben zugrunde gelegt. Ist die Stellenbeschreibung veraltet und daher nicht mehr relevant, sollte
eine neue Stellenbeschreibung gemeinsam mit der Personalabteilung, mdglichst vor dem Gesprach,
erarbeitet und dem Mitarbeiterlnnengesprach zugrunde gelegt werden.

Jede/r Mitarbeiterln hat das Recht, die/den Vorgesetzte/n jederzeit um ein Mitarbeiterinnengesprach zu
bitten.

Das Mitarbeiterlnnen-Gesprach wird wahrend der Arbeitszeit gefihrt.

Bei der Terminvereinbarung erhélt die/der MitarbeiterIn von der/vom Vorgesetzten eine
Vorbereitungsunterlage mit einer Erklarung Uber Ziele, Rahmenbedingungen und Inhalte des Gesprachs.

gendernow broschire



MITARBEITER/INNENGESPRACH

GESPRACHSFUHRUNG

Neben diesen Regeln finden sich in der Literatur auch noch jede Menge Empfehlungen zur
Gesprachsfuhrung:

B Zuhoren heif3t nicht schweigen! Bemuhen Sie sich um aktives Zuhdren. Versuchen Sie, Ihre/n
Gesprachspartnerin und ihre/seine Aussagen nicht zu beurteilen, sondern zu verstehen.

B Achten Sie auf eine ausgewogene Gesprachsbeteiligung (mindestens 50 % der Redezeit steht
der/dem MitarbeiterIn zur Verfligung).

m  Stellen Sie offene Fragen (wie, was, wo, warum etc). Dadurch erhalten Sie mehr Information von
lhrer/lhrem Gesprachspartnerlin.

Seien Sie offen fur Kritik und betrachten Sie diese als Entwicklungschance.
Versuchen Sie, mit einer positiven Haltung in das Gesprach zu gehen!
Ich-Aussagen schaffen Kontakt statt Distanz.

Das Aufeinanderprallen von Meinungen kann ein Zeichen von Vertrauen sein.

Spannungen zwischen Gesprachspartnerinnen klar auf den Tisch gelegt, erleichtern das Lésen von
Sachproblemen.

B Beginnen Sie auch bei kritischem Feedback immer mit einer positiven Riickmeldung. Sie schatzen
die/den andere/n als Person und sehen nicht nur das zu andernde Verhalten.

B Geben Sie Rickmeldungen moglichst konkret und genau (auf eine Situation oder ein Verhalten
bezogen).

m  Verwenden Sie positive Formulierungen: z.B. ,Ich stelle mir vor, dass Berichte folgende Form
haben ...".

B Es gehtim Gespréch nicht darum Recht zu haben, sondern der/dem Mitarbeiterln eine Riickmeldung
Uber das selbst erlebte Verhalten zu geben.

B Reflektieren Sie vor dem Mitarbeiterinnengesprach Ihre Rolle als Mann/Frau als Fihrungskraft
(Verhalten Sie sich Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen gegentber unterschiedlich? Welche Rollenbilder
haben Sie im Kopf?)

REGELUNG BEI UNSTIMMIGKEITEN

Tritt wahrend des Mitarbeiterlnnengespréachs ein Konflikt auf, sollten Vorgesetzte/r und Mitarbeiterin
grundsétzlich versuchen, diesen unter vier Augen zu lésen. Ist dies nicht moglich und eine erfolgreiche
Weiterfihrung des Gesprachs deshalb geféhrdet, ist es ratsam, das Gesprach abzubrechen und eine
beiderseitige Stellungnahme auf dem Dokumentationsbogen festzuhalten.

Das Gesprach sollte wenige Tage spater erneut aufgenommen werden, um den bestehenden Konflikt zu
|6sen. Gelingt dies nicht, haben beide die Mdglichkeit, die nachsthdéhere Vorgesetzte/den nachsthoheren
Vorgesetzten (oder auch andere Moderatorlnnen) einzuschalten.

Die Mitarbeiterinnen haben das Recht, zu dem ,Schlichtungsgesprach” ein Betriebsratsmitglied ihres
Vertrauens oder — wenn sie es stattdessen winschen — die Beauftragte fir Chancengleichheit hinzuzuziehen.
(Siehe dazu 4managers, o.J.; AK Oberésterreich, o.J.; Bundesministerium fiir 6ffentliche Leistung und Sport,
2001; GMD Forschungszentrum Informationstechnik GmbH, 2001, Peter Maas und Anke Rohn, 0.J.)
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Fragestellungen zur Vorbereitung

Wie bereits gesagt: Basis eines erfolgreichen Mitarbeiterlnnengesprachs ist eine ernsthafte Vorbereitung.
Dabei gibt es Fragestellungen, die sich sowohl Mitarbeiterln als auch Fihrungskraft im Vorfeld stellen sollten:

FRAGESTELLUNGEN FUR BEIDE GESPRACHSPARTNER/INNEN

Ruckblick auf die vergangene Arbeitsperiode der Mitarbeiterin/des

Mitarbeiters:
Lassen Sie die vergangene Arbeitsperiode Revue passieren und ziehen Sie Bilanz:
1. Fur welche Tatigkeiten wurde im vergangenen Jahr der Grof3teil der Zeit aufgewendet?
2. Welche Erwartungen hatten Sie an die vergangene Arbeitsperiode?
3. Wourden diese Erwartungen erfillt? Welche Griinde haben Sie fur diese Einschatzung?
4. Wie zufrieden sind Sie mit dem Erreichten?
5. Was war forderlich/hinderlich? Was ist effizienter zu gestalten?
6. Welche Probleme sind aufgetreten (mit Verbesserungsvorschlagen)?

Ruckblick auf die Zusammenarbeit zwischen Mitarbeiterin und
Fuhrungskraft:

1. Welche erfreulichen und belastenden Situationen sind Ihnen aus dem vergangenen Jahr in
Erinnerung?

Welche Auswirkung hatten diese auf Ihre Zusammenarbeit?
Was flr eine Gesprachsbasis hatten Sie mit |hrer/lhrem Gesprachspartnerin?
Was mdchten Sie in Hinblick auf die Qualitat der Zusammenarbeit verdandern bzw. verbessern?

ok 0N

Was mdchten Sie diesbezlglich im bevorstehenden Gesprach erreichen?

VORBEREITUNG FUR MITARBEITER/INNEN

Sie haben mit |hrer/lhrem Vorgesetzten vereinbart, ein individuelles Mitarbeiterinnengesprach zu fihren. In
diesem Gesprach kann es sowohl um fachliche als auch um persénliche Aspekte gehen, die fur die berufliche
Tatigkeit von Bedeutung sind. Damit das Gesprach auch den groRtmadglichen Nutzen bringt, ist es wichtig, dass
Sie sich auf das Gesprach gut vorbereiten. Die nachfolgenden Fragen kénnen Ihnen dabei helfen, sich auf das
Gesprach mit lhrer/lhrem Vorgesetzten einzustimmen.

Fragen zur Vorbereitung

Arbeitszufriedenheit/Zusammenarbeit

1. Wie zufrieden sind Sie mit ihren derzeitigen Arbeitsaufgaben und Verantwortlichkeiten?

2. Wie zufrieden sind Sie mit der Arbeitssituation und dem Arbeitsumfeld (Arbeitsklima,
Arbeitsplatz)?

3. Wie zufrieden sind Sie mit der Zusammenarbeit mit den Kolleglnnen, der/dem Vorgesetzten?
(Verbesserungsvorschlage und -wilinsche)

4, Welche Erwartungen haben Sie hinsichtlich der Wahrnehmung von Fihrungsaufgaben?

5. Wie wurden Sie bisher bei |hrer persénlichen und beruflichen Weiterentwicklung von lhrer/m
Vorgesetzten unterstitzt?

6. Was ist im letzten Jahr hinsichtlich Arbeitsquantitat und Arbeitsbelastung gut/weniger gut
gelaufen?

8 gendernow broschire
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Entwicklung der Organisationseinheit

1.

Was sind die mittel- und langfristigen Ziele und Entwicklungsschwerpunkte lhrer
Organisationseinheit?

Sind Sie darlber ausreichend informiert?

Aufgaben und Tatigkeiten

1.

Welche Aufgaben/Tatigkeiten haben Sie in der letzten Zeit besonders angesprochen, welche
weniger? Warum?

Welche momentanen Rahmenbedingungen empfinden Sie als férdernd bzw. hemmend fir |hre
berufliche Entwicklung?

Welche Kenntnisse und Fertigkeiten kdnnen Sie am derzeitigen Arbeitsplatz nicht oder nur in sehr
geringem Umfang einsetzen?

Welche zusétzlichen oder anderen Aufgaben wirden Sie gerne Gbernehmen, um lhre Kenntnisse
und Fertigkeiten noch besser als bisher einsetzen zu kénnen? Sollen Aufgaben abgegeben
werden? Wenn ja, welche?

Berufliche Weiterentwicklung

1.

Welche fachlichen und persoénlichen Ziele wollen Sie in der kommenden Arbeitsperiode erreichen?
Wo sehen Sie momentan lhre fachlichen und/oder persénlichen Entwicklungsnotwendigkeiten?

Welche weiteren Mafinahmen kénnten Ihnen bei lhrer personlichen und fachlichen Entwicklung
helfen?

Wie kénnte Sie lhr/e Vorgesetzte/r dabei persoénlich unterstitzen?

Was haben Sie bisher selbst unternommen, um sich weiterzuentwickeln? Was wollen Sie
weiterhin tun?

Welcher Zeitraum ware flr die MalRnahme realistisch?

VORBEREITUNG FUR FUHRUNGSKRAFTE

Zunachst noch kurz zur Anbahnung des Gesprachs:

Listen Sie in der Einladung die wichtigsten Themen des Gespraches auf.
Bitten Sie lhre/n Mitarbeiterln, die Themenliste zu ergénzen.

Setzen Sie dann gemeinsam die endgultige Tagesordnung fest und klaren Sie Gberzogene Erwartungen
ab.

Der erste Schritt zu einem erfolgreichen Mitarbeiterinnengesprach ist die sorgféltige Vorbereitung. Im
Gesprach kann es sowohl um fachliche als auch personliche Aspekte, die fur die berufliche Tatigkeit der
Mitarbeiterin/des Mitarbeiters von Bedeutung sind, gehen. Die nachfolgenden Leitfragen kénnen lhnen die
Vorbereitungsarbeit erleichtern und sie bei der Vorbereitung des Gesprachs unterstitzen. Ideal ist es sicherlich,
wenn Sie im Gesprach moglichst viele konkrete Beispiele und Situationen nennen, um lhrer Mitarbeiterin/lhrem
Mitarbeiter besser verdeutlichen zu kénnen, was Sie ihr/ihm mitteilen wollen und um Pauschalaussagen zu
vermeiden.
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Fragen zur Vorbereitung"

Ziele in der kommenden Arbeitsperiode

1. Welche Aufgaben kommen in der nachsten Arbeitsperiode auf die Mitarbeiterin/den Mitarbeiter
zu?

Worlber muss ich sie/ihn informieren (Verdanderungen)?

Welche Erwartungen habe ich an die Mitarbeiterin/den Mitarbeiter (fachlich, hinsichtlich unserer
Zusammenarbeit etc.)?

4. Welche besonderen fachlichen Interessen habe ich bei der Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter
beobachtet?
B. Welche Ziele sollen vereinbart werden (maximal drei bis finf Vorschlage, bitte so konkret wie

moglich)? Uberlegen Sie genau, ob die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter alle nétigen Informationen zur
Zielerreichung erhalten hat.

6. Was kann ich zur Verwirklichung der Ziele der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters beitragen?

Weiterentwicklung der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters

1. Wo sehen Sie momentan die fachlichen und/oder persénlichen Stérken der Mitarbeiterin/des
Mitarbeiters?

2. Was kénnte getan werden, damit die Mitarbeiterln ihre/seine Starken stabilisieren oder weiter
ausbauen kann?

3. Welche Entwicklungsmalinahmen kénnten in Frage kommen?

4. Welcher Bildungsbedarf lasst sich fur die Mitarbeiterin/den Mitarbeiter ableiten? Welche

Qualifizierungs- und Férdermaflinahmen sollte/kénnte sie/er besuchen?

5. Welche andere Aufgabe oder Funktion als die derzeitige kénnten Sie sich flr die Mitarbeiterin/den
Mitarbeiter noch vorstellen? Was spricht daftir?

6. Was hat die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter bisher selbst unternommen, um sich
weiterzuentwickeln?

7. Welcher Zeitraum sollte fur die geplante Entwicklung vorgesehen werden?

Welche Moglichkeiten kénnen Sie der Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter anbieten, um sich weiter zu
qualifizieren und um an ihrer/seiner Karriereplanung arbeiten zu kdnnen? Wofur benétigen Sie
noch die Abstimmung mit lhrer/lhrem Vorgesetzten und/oder der Personalabteilung?

(Siehe dazu 4managers, o.J.; Bundesministerium fir éffentliche Leistung und Sport, 2001, GMD
Forschungszentrum Informationstechnik GmbH, 2001, Peter Maas und Anke Rohn, o0.J.)

RELEVANTE GESCHLECHTSSPEZIFISCHE ASPEKTE

Fuhrungskrafte sollten in ihrer Funktion auch geschlechtsspezifische Perspektiven ihrer Personalpolitik
und Mitarbeiterlnnenfiihrung berlcksichtigen. Scheinbar geschlechtsneutrale MaRnahmen koénnen bei
genauer Betrachtung sehr wohl unterschiedliche Auswirkungen auf Frauen und Ménner haben.

Die Schweizer Gleichstellungsstelle gibt etwa Folgendes zu bedenken: Es wird Frauen oft unterstellt, dass
sie wenig Interesse an beruflichem Aufstieg und an Weiterbildung hatten. Und von Vorgesetzten werden oft
eher Mitarbeiterlnnen geférdert, von denen man annimmt, dass sie karriereambitioniert und engagiert sind und
viel leisten. Allerdings sind nicht alle Leistungen gleich offenkundig — manche erkennt man erst bei genauem
Hinsehen. Es wird oft auch nicht erkannt, dass der Abteilungsleiter deshalb so tolle Arbeit leistet, weil er eine
geniale Sekretarin hat. Auch Leistungen, die als Selbstverstandlichkeit gelten, fallen nicht auf. Allerdings gelten
far Frauen und Méanner unterschiedliche Dinge als selbstverstandlich. Firsorgliche Frauen tun, was von ihnen
erwartet wird, flrsorgliche Manner werden extra dafir belohnt. (Auf der anderen Seite machen
konkurrenzierende Frauen sich unbeliebt, weil sie damit gegen das Rollenverhalten verstoRen ...)

' Eine Stichwortliste zu Themen, die in einem Mitarbeiterlnnengesprach angesprochen werden kénnen sowie ein ldeenkatalog
zur Férderung und Motivation von Mitarbeiterlnnen befindet sich im Anhang.
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Zu beachten ist auch, dass héaufig denen gegeben wird, die haben. Das zeigt sich in der
Weiterbildungsstatistik ebenso wie bei Beférderungen. Mitarbeiterinnen, die schon lange einen Posten
bekleiden, haben geringe Chancen auf einen Aufstieg — sie werden unterschatzt. Beschéftigte, die schon oft an
Weiterbildungen teilgenommen haben, werden auch in der Folge haufiger berlcksichtigt.

Fragestellungen:

1.

12.
13.
14.

Haben Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter den gleichen Zugang zur Teilnahme an Weiterbildungen
oder gibt es Unterschiede? (Steigen z.B. mit dem Dienstgrad vielleicht die Chancen auf
Weiterbildung? Sind Entscheidungen transparent und nachvollziehbar oder nicht? etc.)

Welche Weiterbildungen werden von Frauen, welche von Ménnern in Anspruch genommen und
wie haufig nehmen sie insgesamt an Fortbildungen teil?

Welche Ressourcen (Zeit und Geld) werden fir Frauen und Méanner ausgegeben/zur Verfligung
gestellt?

Wer erhalt die besonders interessanten Aufgaben, die als eher glinstig flr die berufliche
Weiterentwicklung eingeschatzt werden? (jeweils Frauen, Manner)

Welchen Anteil haben ,Nebentétigkeiten” (z.B. Telefon abnehmen fur Kolleglnnen, Vermittiung in
Konflikten etc.) im Arbeitsalltag einzelner Mitarbeiterinnen?

Wird bei Terminfestlegungen fiir Abteilungsbesprechungen auf BedUrfnisse von
Teilzeitbeschaftigten und Kolleginnen mit Familienaufgaben Ricksicht genommen?

Gibt es aulderhalb der offiziellen Dienstbesprechungen auch informelle? Wer nimmt daran teil?

Wie oft fallen in der Abteilung Uberstunden an? Wird erwartet, dass Uberstunden gemacht
werden? Wie ist das Ansehen von Kolleglnnen, die wegen Familienpflichten nur begrenzt oder gar
keine Uberstunden machen kénnen?

Wie ist das Ansehen von Teilzeitbeschéftigten? Welche Einstellung hat die/der Vorgesetzte
Teilzeitbeschaftigten gegeniber? Wie verhalten sich Kolleginnen Teilzeitbeschéaftigten gegentber?
(z.B. integrieren, akzeptieren, beneiden, beklagen usw.)

Erhalten Teilzeitkréfte im gleichen Umfang Informationen Gber Aufgaben, Arbeitsablaufe,
Veranderungen etc.?

Werden bei der Aufgabenzuteilung, abgesehen von der Menge, Unterschiede zwischen Teilzeit-
und Vollzeitbeschaftigten gemacht?

Werden Teilzeitkrafte genauso in Personalentwicklungsmafinahmen miteinbezogen?
Haben Teilzeitbeschaftigte die gleichen Weiterbildungschancen?

Sind Sie Uber die rechtlichen Regelungen fir Teilzeitbeschaftigte informiert?

(Siehe dazu Eidgendssisches Biiro fir die Gleichstellung von Frau und Mann, 2000)
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Durchfuhrung von Gesprachen

GESPRACHSSTRUKTUR

Kontaktphase: Es sollte immer versucht werden, durch einige persénliche Worte (Eisbrecher) eine positive
Beziehung zum Gegenlber herzustellen.

Aufmerksamkeitsphase: Auch im Falle der Vorinformation Tagesordnung des Gespréchs noch einmal kurz
vorstellen. Auch Informationen Uber Ziel des Gesprachs und Zeithorizont geben.

Gesprachsverlauf: Themen der Reihe nach abarbeiten — keine Themen vermischen — nach jedem Thema ein
Zwischenfazit ziehen.

Beschluss: Gesamtfazit und Zusammenfassung geben, auch um Missverstandnisse zu vermeiden.

LEITFADEN FUR DAS MITARBEITER/INNENGESPRACH

1. Aufgabenbereich

B Wie beurteilen Sie lhren Arbeitsplatz (Ausstattung, Rdumlichkeiten, Larm-/Geruchsbeldstigung etc.) und
die Arbeitsaufteilung in lhrer Organisationseinheit?

B Welche Tatigkeiten/Aufgaben haben Sie im vergangenen Jahr an Ihrem Arbeitsplatz hauptséchlich
ausgelbt?

B |Ist Ihr Aufgabenbereich ausreichend definiert und stimmt er mit Ihrer Arbeitsplatzbeschreibung Gberein?
Ist eine Anpassung notwendig?

Wie zufrieden sind Sie mit ihren derzeitigen Arbeitsaufgaben und Verantwortlichkeiten?
Von welchen Aufgaben wurden Sie in letzter Zeit besonders angesprochen, von welchen weniger?
Was motiviert bzw. demotiviert Sie derzeit bei Ihrer Arbeit?

Was ist im letzten Jahr gut/weniger gut gelaufen? (auch in Hinblick auf Arbeitsquantitat und
Arbeitsbelastung)

Was waren fordernde Faktoren/hemmende Faktoren?
Verbesserungsvorschlage?

2. Rahmenbedingungen, FuUhrung und Zusammenarbeit

Rahmenbedingungen
B Wie schéatzen Sie Ihren Arbeitgeber generell ein? Was geféllt Ihnen gut und was weniger gut?
m  Kennen Sie die Ziele Ihrer Organisationseinheit? Wie haben Sie die Ziele aufgefasst?
B Sind Sie ausreichend dartber informiert?

FUhrung

B Welche Erwartungen haben Sie an die Fihrungskraft (z.B. in Bezug auf Férderung, Delegation,
Freirdume, Motivation, Information, Zeit, offenes Ohr, Feedback, Verantwortung, Anerkennung,
Unterstltzung etc.)? Wurden diese erfillt?

Zusammenarbeit

B Wie funktioniert die Zusammenarbeit mit der Fiihrungskraft?

B Was mdchten Sie in Hinblick auf die Qualitat der Zusammenarbeit verandern bzw. verbessern?
B Wie funktioniert die Zusammenarbeit mit Ihren Kolleglnnen?
[ |

Gibt es Ihrer Meinung nach Verbesserungsmoglichkeiten in Bezug auf die Zusammenarbeit mit lhren
Kolleginnen?
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3. Berufliche Weiterentwicklung

Welche generellen Vorstellungen und Winsche haben Sie in Bezug auf Ihre berufliche Entwicklung?

Welche momentanen Rahmenbedingungen empfinden Sie als férdernd bzw. hemmend fir ihre
berufliche Entwicklung?

B Welche vorhandenen Fahigkeiten kénnen Sie derzeit nicht anwenden? Welche wiirden Sie klnftig gerne
einsetzen?

B Welche Aufgaben wirden Sie gern Ubernehmen, um ihre Kenntnisse und Fahigkeiten noch besser als
bisher einsetzen zu kdnnen? Wollen Sie Aufgaben abgeben?

Wo sehen Sie momentan lhre fachlichen und/oder persénlichen Entwicklungsnotwendigkeiten?

Welche fachlichen und personlichen Starken sehen Sie bei sich?

m  Welche Aus- und Fortbildungsmaflinahmen sehen Sie fir sich als notwendig an, um lhre Ziele und
Aufgaben erfolgreich umsetzen zu kénnen, |hre Starken zu stabilisieren, sich weiterzuentwickeln?

m  Welche Ziele sollen mit diesen MaRnahmen erreicht werden?

B Welcher Zeitraum ist fir die MaRnahmen realistisch?

B Gibt es Zusatzqualifikationen, die Sie gerne erwerben mochten?

B Wie wurden Sie bisher bei |hrer persénlichen und beruflichen Weiterbildung von lhrer/lhrem

Vorgesetzten unterstitzt?

4. Planung und Vereinbarung fir die kommende Arbeitsperiode

B Welche Ziele und Aufgabenschwerpunkte setzen Sie sich in der kommenden Arbeitsperiode (Jahr) fir
Ihren Aufgabenbereich?

B Wo sehen Sie persdnliche oder fachliche Probleme, die die Erfillung der Aufgaben behindern kénnten?

B Welche Unterstltzungen durch die/den Vorgesetzte/n sind notwendig, um lhre Ziele und Aufgaben
erfolgreich umsetzen zu kénnen (Fihrungsvereinbarungen)?

B Sehen Sie in lhrem Aufgabengebiet Modernisierungsmaglichkeiten (ohne Berlicksichtigung lhrer
Person)?

5. Vereinbarung uber Gesprachsergebnisse

Zentraler Punkt des Abschlusses eines Mitarbeiterlnnengesprachs ist die Vereinbarung Uber die weitere
Vorgehensweise und der Umgang mit den Ergebnissen. Eine Moéglichkeit zur dokumentierten Verwertung der
Ergebnisse ist das Abfassen von Zielvereinbarungen, die von Vorgesetzter/em und Mitarbeiterln unterschrieben
werden und in der die wesentlichen Arbeits- und Umgangsziele vereinbart werden. Auf diesen Punkt wird im
Folgenden noch genauer eingegangen.

6. Nachbereitung von Mitarbeiterlinnengesprachen

Vorgesetzte/r sowie Mitarbeiterln sollten den aktuellen Stand der Umsetzung der Zielvereinbarungen
wahrend der Arbeitsperiode sachlich und zeitlich angemessen prifen und besprechen (gegebenenfalls missen
zu diesem Zweck verbindliche Gesprachstermine vereinbart werden).

(Siehe zum Thema Leitfaden.: GMD Forschungszentrum Informationstechnik GmbH, 2001, Peter Maas und Anke
Rohn, o0.J.)
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ZIELVEREINBARUNG

Zentraler Punkt des Mitarbeiterlnnengesprachs ist die Vereinbarung von gegenseitig zu benennenden
Arbeits- und Umgangszielen. Es ist flr Mitarbeiterlnnen und Vorgesetzte jedoch gleichermalien ungewohnt,
sich auf schriftliche Vereinbarungen einzulassen. Dies ist gerade in einem ersten Mitarbeiterlnnengesprach zu
berlcksichtigen, um sich gegenseitig nicht zu Uberfordern.

Das Gesprach Uber Zielvereinbarungen ist kein einseitig von der Fiihrungskraft geflihrtes Gespréach, sondern
beinhaltet Zielvereinbarungen ,von oben nach unten” und ,von unten nach oben” (Gegenseitigkeit); auch
findet es in einem partnerschaftlichen, gleichberechtigten Rahmen statt.

Es werden sowohl fur die Tatigkeit und das Verhalten der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters als auch der/des
Vorgesetzten Ziele vereinbart. Dabei sind sowohl auftere Rahmenbedingungen als auch die personliche
Situation der Beteiligten, die das Erreichen der optimalen Ziele beeinflussen kénnen, zu erértern und bei der
Vereinbarung der Ziele zu bertcksichtigen.

Die Zielvereinbarungen beschreiben ein vorweggenommenes Ereignis (Zustand). Tatigkeiten werden in den
Zielvereinbarungen nicht beschrieben. Die Ziele missen spezifisch, messbar, terminiert, realistisch und
herausfordernd sein. Achten Sie darauf, dass Sie die Ziele aulserdem detailliert, préazise und unmissverstandlich
formulieren, sodass keine Interpretationsmaoglichkeiten bleiben.

Auf Zielkategorien ohne konkrete Festlegungen wie ,mehr, besser, hoher, schneller usw.” sollte verzichten
werden, weil sie nicht Uberprufbar sind.

Das Abschlielsen einer Zielvereinbarung bedeutet nicht, dass sich Vorgesetzte ihrer Fihrungsverantwortung
entziehen kénnen. Gerade in der Zeit der Umorientierung missen sie beratend zur Verfligung stehen und
Mitarbeiterlnnen mit positiven Rickmeldungen zur Eigeninitiative ermutigen. Auch die Mitarbeiterlnnen sind an
diesem Prozess beteiligt und aufgefordert, bei der Vertretung ihrer Interessen eigenstandig und aktiv zu
handeln.

Die getroffenen Zielvereinbarungen werden gemeinsam schriftlich festgehalten, von beiden
Gesprachspartnerinnen unterschrieben und unterliegen derselben Vertraulichkeit wie das gesamte
Mitarbeiterlnnengesprach. Bei konsensualer Zielvereinbarung kann das Dokument Bestandteil der Personalakte
werden, der Vorgesetzter leitet es an die Personalabteilung weiter. Bei einseitigen Stellungnahmen eines der
Gesprachspartner bekommt die/der andere Gespréchspartnerln Gelegenheit, sich vor Aufnahme in die
Personalakte schriftlich dazu zu auRern. Fur den Fall, dass keine/r der Beteiligten eine schriftliche
Stellungnahme abgibt oder kein Dokumentationsbogen gemeinsam unterschrieben wird, kann in der
Personalakte der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters vermerkt werden, dass ein Mitarbeiterinnengesprach
stattgefunden hat.

(Siehe dazu 4managers, o.J.; AK Oberdsterreich, o.J.;, GMD Forschungszentrum Informationstechnik GmbH,
2001, Kreis Stormarn, o.J.; Peter Maas und Anke Rohn, 0.J.)
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Erfahrungen mit Gesprachen

In der Praxis steht das Zielvereinbarungsgesprach nicht immer im  Mittelpunkt des
Mitarbeiterlnnengesprachs. Haufig werden eher Aspekte der Mitarbeiterlnnenfiihrung und Personalentwicklung
hervorgehoben. Manchmal werden Vorurteile, Stérungen und Bedirfnisse angesprochen. Allerdings wird davor
gewarnt, dass sich die Beteiligten dabei psychologisieren und unerlaubt in die geschitzte Privatsphére der/des
anderen eindringen.

In der Praxis ist man daher gut beraten, es den Mitarbeiterlnnen zu Uberlassen, Uber die personliche Seite
der Zusammenarbeit frei zu entscheiden. Vorgesetzte sollten sich dagegen nicht dem von der
Mitarbeiterin/vom Mitarbeiter gewlinschten Gesprachsthema verweigern.

Bezahlungsdifferenzierung

Nach Erfahrungen des deutschen Bundesverwaltungsamtes kritisieren die Beschaftigten nichts mehr als das
Verhéltnis von Leistung und Entgelt. Das Mitarbeiterinnengesprach ist aber kein Instrument der
Entgeltdifferenzierung. Vorgesetzte kénnen im Mitarbeiterinnengesprach nur sagen, dass sie die Frage der
Entgelthdhe in die daflr vorgesehene Budgetbesprechung einbringen werden. Voraussetzung daflr sind
dementsprechende erbrachte Leistungen sowie anspruchsvolle Ziele fir die Zukunft.

Positive Erfahrungen aus Sicht der Beteiligten

Mitarbeiterlnnen schétzen es, dass die/der Vorgesetzte sich einmal im Jahr ausgiebig Zeit flr ein
personliches Gesprach nimmt. Erfahrungen zeigen, dass Mitarbeiterlnnengesprache meistens bis zu einer
Stunde dauern, manchmal auch bis zu 2 Stunden.

Verbesserungswiirdiges

Das Mitarbeiterinnengesprach  wird oft noch zu wenig zur Vereinbarung von Foérder- und
EntwicklungsmalRnahmen genltzt. Von den FUhrungskraften wird daher erwartet, dass sie sich nach oben
starker fur die Weiterentwicklung ihrer Mitarbeiterlnnen einsetzen.

Im Mitarbeiterlnnengesprach sollte es darum gehen, Starken und Schwachen der Mitarbeiterin/des
Mitarbeiters und der FUhrungskraft zu reflektieren, um deren Zusammenarbeit zu verbessern. In der Praxis geht
es aber meist nur um die Starken und Schwachen der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters. Dieses Ungleichgewicht
sollte im Rahmen einer partnerschaftlichen Gesprachsfihrung nach und nach ausgeglichen werden.

Es wurde auch erkannt, dass das Mitarbeiterlnnengespréch allein oft nicht ausreicht, um langer bestehende
organisationsinterne Probleme zu I6sen. Speziell zur Verarbeitung von Spannungen und Konflikten innerhalb
eines Teams werden starker gruppenbezogene Malsnahmen, wie etwa Supervision und Coaching, bendtigt.

Als negativ erlebt wird ...
... eine Gesprachsfuhrung, die sich ausschliellich am schriftlichen Leitfaden orientiert
... Vereinbarungen, die niemals umgesetzt werden
. schriftliche Zusammenfassungen, die die/der Vorgesetzte ,im Alleingang” formuliert, teilweise auch erst
nach dem Gesprach, oder wenn die schriftliche Zusammenfassung Uberhaupt fehlt.
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. Anhang
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Stichwortliste zur Vorbereitung

Thema: Zusammenarbeit will ich ansprechen
Einarbeitung und Erlauterung der Aufgaben
Arbeitsanweisungen, Delegation
Informationsfluss

Mitwirken an Entscheidungen

Kontrolle und Ruckmeldungen

Ruckhalt und Unterstltzung

Anerkennung und Kritik

Einrdumen von Prasentationsmoglichkeiten
FlUhrungsverhalten

weitere Punkte:

OO0oOoOoOooooOoag

Thema: Aufgaben und Arbeitsumfeld will ich ansprechen
Arbeitsziele

Arbeitsschwerpunkte

Quantitat der Arbeit/Belastungen

Arbeitszeit (Teilzeit-Vollzeit - Anderungswiinsche)
Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben/Familie
Qualitat der Arbeit

Aufgabenkritik

Arbeitsablaufe

Handlungs- und Entscheidungsraume
Zusammenarbeit mit Kolleginnen, Kollegen und Dritten
Fuhrungsaufgabe der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters
weitere Punkte:

OO0O0OOo0O0O0O0oOoOoon

Thema: Forder- und EntwicklungsmafRnahmen will ich ansprechen
Winsche und Erwartungen im Rahmen der jetzigen Aufgabenstellung
Fortbildungsbedarf und —~wiinsche

Maoglichkeiten des arbeitsplatznahen Lernens

Wounsche und Erwartungen hinsichtlich der weiteren Entwicklung
weitere Punkte:

OooooOoo

Thema: Verdnderungen will ich ansprechen
Auswirkungen von Veranderungen am jetzigen Arbeitsfeld
Beflrchtungen

Erwartungen

Eigene Beitrage/Vorschlage/Initiativen

weitere Punkte:

Oooooo

Quelle. Personalentwicklungskonzept des Kreises Stormarn
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MITARBEITER/INNENGESPRACH

Ideen-Katalog zur Motivation

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

B Als Mitglied in ein Projektteam berufen

B Projektleitung Ubertragen

B Externes Referat oder Vortrag zu einem Thema Ubertragen

B Referentlnnentatigkeit im Rahmen der betrieblichen Fortbildung

B Stellvertretung Ubertragen und ,leben”

B Teilnahme an wichtiger Sitzung oder Besprechung anstelle der/des Vorgesetzten

®  Tagung vorbereiten oder leiten

B Abteilungsbesprechung moderieren

B Patenschaft fir neue Kollegin/neuen Kollegen, die/der in der Einarbeitungsphase ist, Gbertragen

B Zusatzliche, herausfordernde Aufgaben Ubertragen

B Eine Fuhrungskraft als Gesprachspartnerln zur Unterstlitzung in schwierigen Situationen gewinnen

B Mitarbeiterin/Mitarbeiter als Ausbildungsbeauftragten ernennen

B Handlungsspielraum der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters erweitern

B Mehr schwierige und verantwortungsvolle Sonderaufgaben an Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter delegieren

B Begleitung durch die Personalabteilung/Unterstitzung bei der Umsetzung

B Beobachtung durch die Vorgesetzte/den Vorgesetzten (vorher Vereinbarungen treffen!) in relevanten
Situationen und anschliefiend gemeinsames Auswertungsgesprach fihren

B Seminarbesuch gemeinsam vorbereiten (Lernziele vereinbaren!) und nach Seminarbesuch Auswertung
und Vereinbarung dartber, wie Erlerntes in das Arbeitsfeld Ubertragen werden kann

B Jahresziele vereinbaren

B Zielvereinbarungsgesprach = Entwicklungsmalinahme

B Jahresziele selbst = Entwicklungsmalinahme

B Lernpartnerschaft organisieren

B Seminarbesuch

Quelle: Personalentwicklungskonzept des Kreises Stormarn
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Dokumentationsbogen zum Gesprach

GESPrACNSTEINENMEIINNEN e

(€11 o] - 1e1 A T3 (=T a o] 1o F APPSR ROPRPUPPPRRTIN

Folgende Themen/Problemfelder wurden besprochen: ...

PP PP P PP PPPPPPPPPPPPPPN
e ettt
B e et h e h ettt e a ettt a ettt
PPN
Geplante Qualifizierungs- und F&rdermalinahmen: ... ...

Weitere Vereinbarungen bzgl. Zusammenarbeit, Arbeitssituation, Arbeitsplatz,

Hilfestellung der Vorgesetzten/des Vorgesetzten:

Datum, Unterschrift Vorgesetzte/r ........cccooovviiiiiiiiiicieeeee e Datum, Unterschrift Mitarbeiter/in

Quelle: GMD Forschungszentrum Informationstechnik GmbH
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