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Das Mitarbeitergesprach im ZBFS

Grundsatzliches zum Mitarbeitergesprach

Die o6ffentliche Verwaltung intensiviert allgemein ihr Selbstverstandnis einer ak-
tiven und gestaltenden Verwaltung. Jeder Einzelne ist in diesem Veréande-
rungsprozess wichtig. Ein bedeutender Baustein hierbei - wie ganz allgemein
fur ein erfolgreiches Arbeiten - sind Gesprache zwischen Vorgesetzten und ih-
ren Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen: Gesprache nicht nur Uber aktuelle Einzel-
falle und Probleme, sondern — losgel6st von der Alltagssituation — auch tber
grundséatzliche Fragen der Zusammenarbeit, Uber Interessen und Vorstellun-
gen, Uber den derzeitigen Standort, die bereichsspezifischen und tibergeordne-

ten Ziele und die Moglichkeiten zur individuellen Entwicklung.

Mitarbeitergesprache tragen gleichzeitig zu einer héheren Motivation und Ar-
beitszufriedenheit bei. In diesem Sinne bieten sie allen eine Chance. Diese
Chance zu nutzen, ist Aufgabe und Verantwortung der beiden Gesprachs-
partner. Das Gelingen hangt wesentlich von einer beiderseitigen positiven
Grundeinstellung ab. Es gilt, etwaige Vorbehalte abzubauen, fur eine vertrau-
ensvolle Atmosphéare zu sorgen und offen und konstruktiv in das Gespréach zu
gehen. Anregungen und Kritik dirfen einerseits nicht verletzend geaulert wer-
den, andererseits dirfen sie keine negativen persénlichen Konsequenzen nach

sich ziehen.

Im Mitarbeitergesprach wird nicht die personliche Eignung und fachliche Leis-
tung der Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen untereinander verglichen. Es unter-

scheidet sich darin wesentlich vom Beurteilungsgespréach.
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Ziele des Mitarbeitergesprachs

Das Mitarbeitergesprach hat insbesondere folgende Ziele:

e Ausbau des Verstandnisses zwischen den Gespréchspartnern
e FOrderung der Motivation und Arbeitszufriedenheit der Beschaftigten

¢ Intensivierung der Kommunikation und Information

e Starkung der Identifikation mit den Aufgaben und Zielen des Amtes und so-

mit auch der Eigenverantwortlichkeit

e Beitrag zu der interessen- und eignungsgerechten Verwendung und Weiter-

qualifizierung
e Positive Beeinflussung der Behdrdenkultur

e Feedback flir den Vorgesetzten Uber sein Fuhrungsverhalten und fir den

Mitarbeiter zur Aufgabenerfillung

e Optimierung von Arbeitsablaufen

e Steigerung der Qualitdt der Aufgabenerfillung und der Zusammenarbeit
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Vorbereitung und Durchfihrung des Gesprachs

Das Mitarbeitergesprach ist ein Vier-Augen-Gesprach, das grundsatzlich mit
dem unmittelbaren Vorgesetzten auf Wunsch des Mitarbeiters mit dem nachst
hoheren Vorgesetzten gefuhrt wird. Arbeitet ein Mitarbeiter mit mehreren Vor-
gesetzten zusammen, kann ein Gesprach mit jedem unmittelbaren Vorgesetz-

ten stattfinden.

Mit jedem Mitarbeiter ist das Mitarbeitergesprach mindestens alle zwei Jahre
zu fuhren. Selbstverstandlich kann das Gesprach auch in kurzeren Intervallen
durchgefuhrt werden. Der Vorgesetzte ist fur das Zustandekommen des Ge-
spraches verantwortlich, er muss das Mitarbeitergesprach anbieten. Der Mitar-

beiter kann das Gesprach gegebenenfalls verlangen.

Der Erfolg des Mitarbeitergespraches hangt nicht zuletzt von einer guten Vorbe-
reitung ab. Bei der Terminvereinbarung erhalt der Mitarbeiter deshalb den Ge-
sprachsbogen und den Perspektivbogen. Der Mitarbeiter sollte eine Zusam-

menstellung der Ubertragenen Aufgaben fertigen.

Fur das Gesprach selbst ist ein stérungsfreier Ort zu wéhlen. Es ist gentigend

Zeit einzuplanen.
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Dokumentation und Nachbereitung des Gesprachs

Die wesentlichen Ergebnisse des Gespraches sollen im Gesprachsbogen
(siehe Anlage 1) festgehalten und von den Gesprachsteilnehmern - gegebenen-
falls nach Bedenkzeit und eventueller Anderung/Erganzung — unterzeichnet
werden. Die Schriftform soll die Bindung an das Vereinbarte festigen, die Ver-
antwortlichkeiten festhalten und die Vorbereitung des néchsten Gespréaches

erleichtern. Jeder Beteiligte erhalt ein Exemplar.

Der Perspektivbogen (siehe Anlage 2) enthélt die Mitteilung an das Personal-
management, dass das Mitarbeitergesprach gefuhrt wurde. Auf Wunsch kénnen
zusatzliche Informationen an die Dienststellenleitung/Personalmanagement
aufgenommen werden. Jeder Gesprachspartner erhalt eine Kopie. Der Per-

spektivbogen wird Bestandteil der Personalakte.

Beide Gesprachspartner sind fur die vertrauliche Behandlung der Gesprachs-
inhalte und deren Dokumentation verantwortlich. Es ist sicherzustellen, dass
AuRRenstehende keine Kenntnis von der Niederschrift erhalten. Die Aufzeich-
nungen sollen mindestens bis zum nachsten Mitarbeitergesprach aufbewahrt
werden. Die Gesprachsnotizen sind zu vernichten, wenn einer der Gesprachs-
partner seinen bisherigen Arbeitsbereich verlaf3t. Es kann jedoch vereinbart
werden, dass die Gesprachsnotiz oder Ausziige daraus an andere Stellen wei-
tergeleitet werden. Jeder Verstol3 gegen den Grundsatz der Vertraulichkeit des

Gespraches stellt eine Dienstpflichtverletzung dar.



Das Mitarbeitergesprach im ZBFS

Checkliste fir ein erfolgreiches Mitarbeitergesprach

v Vereinbaren Sie den Gesprachstermin friihzeitig

v' Bereiten Sie sich auf das Gespréach vor

v Schalten Sie mogliche Stérquellen aus

v Planen Sie ausreichend Zeit ein

v Sorgen Sie fir eine positive Gesprachsatmosphare
v Fuhren Sie einen Dialog, keinen Monolog

v" Horen Sie dem anderen aufmerksam zu

v" Nehmen Sie Anregungen auch in Form von Kiritik offen und
aufgeschlossen entgegen

v" Formulieren Sie Fehler und Schwachen nicht als Vorwurf
v" Vermeiden Sie Aussagen Uber Andere

v AuRern Sie konkrete Vorstellungen und Wiinsche

v Suchen Sie gemeinsam nach Losungen

v' Fassen Sie die Ergebnisse des Gespraches zusammen

v" Beenden Sie das Gesprach in jedem Fall freundlich
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Themenkatalog fur das Gesprach

Eine wesentliche Voraussetzung fur das Gelingen eines Mitarbeitergesprachs
ist dessen gute Vorbereitung. Der nachfolgende Katalog orientiert sich an dem
Grundgedanken des Personalentwicklungskonzepts und dem Leitfaden fir Fih-
rung, Kooperation und Zusammenarbeit im ZBFS und soll Anregungen und Hil-

festellungen fur den wesentlichen Inhalt des Gespraches geben.

Arbeitsaufgaben

o An welchen Aufgaben wurde hauptsachlich gearbeitet?

o Welche Aufgaben wurden abgeschlossen?

o Wo sind die Schwerpunkte der Tatigkeit?

o Welche Aufgaben sind besonders anspruchsvoll bzw. besonders zeitauf-
wendig?

o Welche Teile der Arbeit liegen besonders?

o Was wird eher ungern gemacht oder bereitet Schwierigkeiten?

Arbeitsumfeld

o Wie ist die Ausstattung des Arbeitsplatzes (Arbeitsmittel, Unterbringung)?

o Wie ist das Arbeits- und Betriebsklima?

o Gefallt es dem Mitarbeiter/der Mitarbeiterin im Team?

o Wie lange ist der Mitarbeiter/die Mitarbeiterin schon in diesem Bereich
tatig?

o Gibt es Mangel in der Organisation?



Das Mitarbeitergesprach im ZBFS

Zusammenarbeit und Fihrung

Erhalt der Mitarbeiter/die Mitarbeiterin vom Vorgesetzten die erforderliche
Hilfe und Unterstiitzung?

Sind die Vorgaben fir die Arbeit ausreichend?

Steht der Vorgesetzte hinter den getroffenen Entscheidungen?

Erfolgt ausreichend Rickmeldung?

Werden Anerkennung und Kritik zeitnah ausgesprochen?

Erfolgt die Kritik respektvoll?

Wird der Mitarbeiter/die Mitarbeiterin bei wichtigen Entscheidungen ein-
gebunden?

Gab es Missverstandnisse?

Wie ist der Informationsfluss?

Bestehen Zusammenarbeitsprobleme mit anderen Organisationseinhei-
ten?

Bestehen Konflikte oder Spannungen im Team? Wie kénnen diese abge-
baut werden?

Welche Mdglichkeit gibt es, die Zusammenarbeit zu verbessern?

Arbeitsergebnisse und Ziele

Wie kam der Mitarbeiter/die Mitarbeiterin mit seinen/ihren Aufgaben zu-
recht?

Ist er mit seiner eigenen Leistung zufrieden?

War der Mitarbeiter/die Mitarbeiterin Uberfordert bzw. unterfordert?
Welche Arbeitsergebnisse wurden erzielt?

Worauf sind besonders gute oder weniger befriedigende Ergebnisse zu-
ruckzufuhren?

Wie sind die Arbeitsergebnisse zu bewerten?

Welche Mdoglichkeiten gibt es, erkannte Fehler zu beseitigen und Hinder-

nisse abzubauen?
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o Welche Mdoglichkeiten zur Verbesserung von Arbeitsablaufen und Wirt-
schaftlichkeit gibt es?
. Welche kunftigen Ziele werden vereinbart?

o Was ist zur Zielerreichung erforderlich?

Verdnderungs- und Entwicklungsperspektiven

o Wie stellt sich der Mitarbeiter/die Mitarbeiterin seine/ihre weitere berufli-
che Entwicklung vor?

o Was sind die personlichen Zielvorstellungen?

o Was wiirde er/sie gerne machen?

o Wirde ein anderer Einsatz dem Wunsch oder der Befahigung besser ent-
sprechen?

o In welchen Punkten soll der Mitarbeiter/die Mitarbeiterin an sich arbeiten?

o Was hat der Mitarbeiter/die Mitarbeiterin selbst bereits fir seine/ihre Wei-
terbildung getan?

o Welche Fortbildungsmal3hahmen sind dem Mitarbeiter/der Mitarbeiterin
besonders zu empfehlen?

o Wie kann das Erlernte besser umgesetzt werden?

o Wie kann der Vorgesetzte die Effektivitat fordern?
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Zur Zielvereinbarung

Ein Schwerpunkt des Mitarbeitergespraches liegt auf den Zielvereinbarungen.

Ein vereinbartes Ziel muf3 folgenden Anforderungen gentigen:

Es mul’

o relevant sein, d.h. Uber die Erledigung laufender Aufgaben hinausgehen

und fur den Gesamtarbeitserfolg des Teams von Bedeutung sein

o anspruchsvaoll sein, d.h. nicht selbstverstandlich zu erreichen, sondern

herausfordernd sein

o realistisch sein, d.h. dem personlichen und sachlichen Leistungsvermo-

gen angemessen und weder zu hoch noch zu tief angesetzt werden

o konkret und préazise formuliert sein, d.h. qualitativ, quantitativ, terminbe-

zogen und widerspruchsfrei beschrieben sein

o akzeptiert sein, d. h. von beiden Seiten angenommen sein

o uberprufbar sein, d.h. die Zielerreichung muf3 durch Standards (Zeit,

Kosten, Quantitat, Qualitat) meRbar sein

Die Vereinbarung von Zielen, die diesen Anforderungen entsprechen, ist noch
nicht ohne weiteres maoglich. Insbesondere die Messbarkeit der Zielerreichung
ist nicht hinreichend entwickelt. Das Mitarbeitergesprach ist daher zunachst

auch zur Erarbeitung entsprechender Ziele zu nutzen.
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ZBFS Zentrum Bayern Familie und Soziales

Gesprachsbogen

zum Mitarbeitergespréach

Mitarbeiter/Mitarbeiterin

Amts-/Dienstbezeichnung

Organisationseinheit und Funktion

Vorgesetzter/\Vorgesetzte

Amts-/Dienstbezeichnung/Funktion

Datum des letzten Gesprachs

Dem Gesprach liegt ein Rickblick auf den Zeitraum von bis zugrunde.

Arbeitsaufgaben

Arbeitsumfeld




Zusammenarbeit und Fihrung

Arbeitsergebnisse und Ziele

Veranderungs- und Entwicklungsperspektiven

Vom Mitarbeiter/Von der Mitarbeiterin wird eine gesonderte Erklarung abgegeben:

L] ja [ ] nein

Unterschriften Kopie: Mitarbeiter/in

Original: Vorgesetzter/
Vorgesetzte

Datum Mitarbeiter/Mitarbeiterin Vorgesetzter/Vorgesetzte




;( ) Anlage 2

ZBFS Zentrum Bayern Familie und Soziales

An die

Dienststellenleitung/Personalmanagement

Perspektivbogen

Das Mitarbeitergesprach zwischen

Herrn/Frau Herrn/Frau

Name, Vorname des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin Name, Vorname des/der Vorgesetzten

und

Datum
hat am stattgefunden.

Sonstige Mitteilungen (ausfillen freigestellt):

z.B. Fortbildungsbedarf / Fortbildungswunsch / persénliche Zielvorstellungen des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin fur die wei-
tere berufliche Entwicklung

Kopie:
Unterschriften [] Vorgesetzter/Vorgesetzte
[J Mitarbeiter/Mitarbeiterin

Eintrag in MG-Liste:
Original: zur Personalakte

Datum Mitarbeiter/Mitarbeiterin Vorgesetzter/Vorgesetzte
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