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1. Einfiihrung

Mit der Dienstvereinbarung (DV) Nr. 25/2013 zur Zahlung von Leistungsentgeiten fiihrte die
Kreisverwaltung Teltow-Flaming ein System der leistungsbezogenen Bezahlung ein (vgl. §
18V TV&D). Die leistungsorientierte Bezahlung wird in Form der Leistungspréamie ais
einmalige Zahlung zum Tabellenentgelt gewahrt (vgl. DV Nr. 25/2013 Punkt 3 Nr. 1).

Die Leistungspramien werden auf der Grundlage individueller Zielvereinbarungen und/oder
einer systematischen Leistungsbewertung gewahrt.

Die Zielvereinbarungen werden im Rahmen von Mitarbeitergesprachen (MAG) geschlossen,
indem die jeweilige Fuhrungskraft mit jedem direkt unterstellten Beschaftigten jahrlich
mindestens ein MAG fiihrt (vgl. DV Nr. 25/2013 Punkt 3 Nr. 7 i. V. m. Punkt 11 Nr. 3).

Beim Abschluss von Zielvereinbarungen handelt es sich um eine freiwillige Vereinbarung. Es
steht somit jeder Mitarbeiterin/jedem Mitarbeiter frei, an dem System der leistungsbezogenen
Bezahlung teilzunehmen. Es ist empfehlenswert, das MAG auch zu fOhren, wenn sich die
Mitarbeiterin/ der Mitarbeiter im Vorfeld entschieden hat, an der leistungsbezogenen
Bezahlung nicht teilzunehmen. Somit kénnen im MAG die Grinde hierfir herausgearbeitet
werden und mdégliche Defizite/ Problemlagen erkannt und SteuerungsmaRnahmen ergriffen
werden. Gleichzeitig dient das MAG der Foérderung der Kommunikation zwischen
Fuhrungskraft und der Mitarbeiterin/ dem Mitarbeiter. im Ergebnis eines solchen MAG kann
fur die Mitarbeiterin/ der Mitarbeiter doch eine Teilnahme an der leistungsbezogenen
Bezahlung stehen.

Das MAG sollte als ein zusétzlicher, strukturierter, offener und vertraulicher Dialog zwischen
Flhrungskraft und Mitarbeiterin/ Mitarbeiter gefiihrt werden. In dem MAG soliten sich
Flhrungskraft und Mitarbeiterin/ Mitarbeiter ber Aspekte der FlUhrung sowie Stand und
Perspektiven der Zusammenarbeit in fachlicher und zwischenmenschlicher Hinsicht, der
Aufgabenwahrmehmung, der Arbeitsbedingungen, aber auch der beruflichen
Weiterentwicklung verstandigen.

Das MAG soll mit dem Ziel gefuhrt werden Arbeitsziele zu entwickeln und zu vereinbaren
(Zielvereinbarungsgesprach). Gleichzeitig dient es der Auswertung und Feststellung der
Zielerreichung und/oder der Bewertung der erbrachten Leistungen.

Hierzu empfiehlt es sich, das MAG unter den vorgenannten Gesichtspunkten zu fihren, denn
diese kdnnen die Ziele und deren Erreichung erheblich beeinflussen.

Ziel des MAG ist es nicht, die Gesprache zum unmittelbaren Tagesgeschehen zu ersetzen,
denn aktuelle Probleme missen unmittelbar besprochen und gelést werden und sind nicht
Teil des MAG.

Die vorliegende Handlungsempfehlung soll den Mitarbeiterinnen/ Mitarbeitern und
Fuhrungskraften Hilfestellung und Anregungen bei der Vorbereitung, Durchfiihrung und
Nachbereitung von Mitarbeitergespréchen geben.

Sie richtet sich an Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern und FiUhrungskrafite auf allen
Hierarchieebenen gleichermaen. Sowohl die Darstellung der Themenschwerpunkte als
auch die in den Leitfaden aufgefuhrten vorbereitenden Fragen erheben nicht den Anspruch
auf Vollstandigkeit, denn jedes Gesprach nimmt seinen eigenen Verlauf.




2. Vorbereitung des Mitarbeitergespraches

Fur ein erfolgreiches MAG ist es unerlasslich, dass sich beide Seiten (Fuhrungskraft und
Mitarbeiterin/ Mitarbeiter) sorgfiltig vorbereiten. Dabei liegt die Verantwortung zur
Durchfiihrung/ Ablaufplanung des MAG bei der Filhrungskraft, von der auch die Initiative zur
Fuhrung des MAG ausgeht. Der Mitarbeiterin/ dem Mitarbeiter steht es jedoch frei, das MAG
selbst bei der FUlhrungskraft einzufordern.

Beim MAG handelt es sich um ein Vieraugengesprach zwischen Fihrungskraft und
Mitarbeiterin/ Mitarbeiter. In den Fallen, in den Teamzielvereinbarungen (vgl. DV Nr. 25/2013
Punkt 6 Nr. 1) beabsichtigt werden oder abgeschlossen wurden, kénnen Gruppengesprache
sinnvoll bzw. notwendig sein.

Bei Gruppengesprachen ist darauf zu achten, dass persénliche Entwicklungsziele oder
Themen, die die persénliche Seite der Zusammenarbeit betreffen, nicht in
Gruppengesprachen sondern im Vieraugengesprach erdrtert werden.

Die Vorbereitung des MAG erfordert sowchl eine organisatorische als auch eine inhaltiiche
Vorbereitung beider Gesprachspartner.

21 organisatorische Vorbereitung
Terminvereinbarung

v' Das MAG ist mindestens einmal im Jahr zu fUhren (vgl. DV Nr. 25/2013 Pkt. 3
Nr. 7), spatestens bis zum 30.09. eines Jahres.

v Die Fuhrungskraft vereinbart rechtzeitig — zwei bis drei Wochen vorher - mit
dem Mitarbeiter/ der Mitarbeiterin ein Gesprachstermin (Muster siehe Anlage
1).

v Zur inhaltlichen Vorbereitung ist ein Hinweis auf die Gesprachsinhalte zu
geben (Muster siehe Anlage 2).

v" Alle Gespriche, die von der Flhrungskraft zu fuhren sind, sollten innerhalb
eines Uberschaubaren Zeitraums erfolgen.

v' Der Termin sollte so gewahlt werden, dass das Gesprach ohne Zeitdruck
stattfindet (nicht kurz vor Feierabend), dennoch sollte zur Planung eine
Zeitbegrenzung (ca. ein bis zwei Stunden) vereinbart werden.

Gesprédchsort

v Der Gesprachsort ist so zu wahlen, dass ein storungsfreier Gesprachsverlauf
gewahrleistet ist (keine Telefonanrufe - ggf. Telefonumleitung schalten —,
Schild ,Bitte nicht stéren” anbringen).

v Die réaumlichen Voraussetzungen sind so zu wahlen, dass ein
partnerschaftliches Gesprach gefihrt werden kann (aufgerdumter Tisch, nur
die Gesprachsunterlagen befinden sich auf dem Tisch).

2.2 inhaltliche Vorbereitung

Die inhaltliche Vorbereitung des MAG obliegt beiden Gesprachspartnern gleichermafien.
Dabei bereiten sich beide unabhangig voneinander auf das Gesprach und die
Gesprachssituation vor.

Zur inhaltlichen Vorbereitung des MAG sollen die in den Anlagen 2 (Leitfaden fur Mitarbeiter)
und 3 (Leitfaden fiir Vorgesetzte) zur Verfiigung gestellten Leitfaden Anregungen und
Hilfestellungen geben. Von den Flhrungskréaften ist zu beachten, dass der Mitarbeiterin/ dem
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Mitarbeiter mit der Einladung zum MAG der beabsichtigte Leitfaden zu Verfliigung gestelit
wird.

3. Durchfiihrung des Mitarbeitergespriaches bzw.
Zielvereinbarungsgespriaches

341 Allgemeine Hinweise zur Gesprachsfiihrung

Das MAG findet grundsétzlich ,unter vier Augen” statt, es sei denn, es handelt sich um
Teamzielvereinbarungen, die ein Gruppengesprach erfordern, bzw. der Wunsch besteht,
dass die Vertrauensperson der schwerbehinderten und diesen gleichgestellten Menschen
hinzugezogen werden.

Die Inhalte des MAG sind vertraulich zu behandeln (vgl. DV Nr. 25/2013 Punkt 10 Nr. 2).
Eine Weitergabe von Inhalten und Ergebnissen ist nur unter den in der DV Nr. 25/2013
genannten Voraussetzungen bzw. nur im beiderseitigem Einverstandnis zulassig. Sollte sich
aus dem Gesprach z.B. notwendige Fortbildungen oder Auswirkungen auf andere Kollegen
der Organisationseinheit ergeben, sollte von beiden eindeutiy verabredet werden, wer
welche Informationen an welche Personen herausgibt bzw. weiterleitet.

Das MAG ist kooperativ, offen und sachbezogen zu fihren. Die Fuhrungskraft tragt fur die
Gesprachsfuhrung die Verantwortung, fir das Ergebnis des MAG liegt bei beiden
Gesprachspartnern die Verantwortung. Daher ist die Mitarbeiterin/ der Mitarbeiter nicht als
Empfanger bestimmter Auftrdge zu sehen, sondern als gestaitend Beteiligter.

Der als Anlage 4 beigeflgte Gesprachsleifaden soll ihnen eine Hilfestellung bei der
erfolgreichen Vorbereitung/Gestaltung des MAG geben.

3.2 Spezielle Hinweise zum Zielvereinbarungsgespriache

Die Verstdndigung auf die zu erreichenden dienstlichen Ziele ist das Kernstiick des
Zielvereinbarungsgespraches.

3.21 Struktur des Zielvereinbarungsgespraches

Das Zielvereinbarungsgespréach unterteilt sich in 3 Phasen:

[ Orientierungsphase ]

«Uberblick Gber die vergangenen und zukinftigen Aufgaben verschaffen

*Rickblick auf die vereinbarten Ziele anhand der Niederschrift des Vorjahres
verschaffen

[ Anlaysephase

«Uberprifung und Bewertung der Arbeitsergbnisse
*Grunde/Ursachen fir den Erfolg bzw. Misserfolg suchen

( Lésungsphase

»Ziehen von Schlussfolgerungen flir die weitere Arbeit und Zusammenarbeit
*neue Ziele und Arbeitsschwerpunkte fir das kommende Jahr vereinbaren

*Vereinbarung Uber Rahmenbedingungen treffen, die zur Zielerreichung notwendig
sind




3.2.2 Zielfindung

Auch in Aufgabenbereichen, die durch Rechtsvorschriften weitgehend bestimmt werden und
somit aufgrund der GesetzmaBigkeit der Verwaltung wenig Handlungsspielraum lassen,
kénnen und mussen konkrete Ziele herausgearbeitet und entsprechend formuliert werden.
Anhaltspunkte flir  Zielvereinbarungen kénnen abstrakt gehaltene Vorschriften,
Verwaltungsleitbilder oder auch Stellenbeschreibungen liefern.

Konkrete Ziele kénnen sich u. a. aus folgenden Themenfeldern ergeben:

Effektivitat und
Effizienzsteigerung

Erfiillung von
Verhaltens- oder
persdnlichen
Entwicklungs-
zielen

Verbesserung der:
Qualitat und

Quantitat der
Arbeistergebnisse

Ziel-
moglichkeiten

Verbedsesre rng Verbesserung der
Zusammenarbeit Arbeitsmethodik

Verbesserung der
Arbeitsablaufe

3.2.3 Zielformulierung

Bei der Formulierung der Ziele ist darauf zu achten, dass sich daraus die Arbeitsgrundlage
fir den kommenden Jahreszeitraum und die Gesprachsgrundiage fir das ndchste MAG
(Zielvereinbarungsgesprach) darstellt. Die gemeinsam gefundenen Ziele, der
Zielerreichungsgrad und die Zielwertigkeit werden schriftlich entsprechend Anlage 2 der DV

Nr. 25/2013 festgelegt.

Um die Ziele praxistauglich zu formulieren, um somit als Arbeitsgrundlage dienen zu kénnen,
sollten die im folgenden genannten Grundsétze beachtet werden.

Zunéchst ist darauf zu achten, dass sie entsprechend der DV Nr. 25/2013 Punkt 6 Nr. 2 dem
Prinzip ,SMART" entsprechen.

S - Spezifisch

Ziele mussen eindeutig/konkret formuliert werden (so prazise wie mdéglich) und keine
unterschiedlichen Interpretationen zulassen. Es soliten keine Umschreibungen wie
,angemessen”, ,geeignet” oder ,geniigend” und keine Vergleiche wie ,besser als"

verwendet werden.
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M — Messbar

Ein Ziel muss messbar und damit kontrollierbar sein. Der tatsadchliche Grad der
Zielerfullung muss hinsichtlich Quantitat und Qualitat’ bestimmbar sein. Liegen keine
direkten Kennzahlen vor, so wahlt man Kennzahlen, die mittelbar mit dem Ziel in
Verbindung stehen.

A — Attraktiv und Anspruchsvoll

Ziele soliten eine Herausforderung darstelien. Die Notwendigkeit und Nutzlichkeit,
dieses Ziel zu erreichen, sollte gegeben sein. Niemand engagiert sich gerne fir
Unnétiges.

R — Realistisch

Ein Ziel soll realistisch und erreichbar sein, trotzdem herausfordernd formulierf. Die
Ziele sollten nicht dauerhaft ber den Belastungsgrenzen der Mitarbeiter liegen. Die
Ressourcen zur Zielerreichung missen gesichert sein. Ziele, die zu hoch oder zu
niedrig gesteckt werden, wirken eher demotivierend.

T - Terminbezogen

Ein Ziel muss terminiert sein. Zu dem angegebenen Zeitpunkt wird es kontroliiert.
Hierbei ist zu beachten, dass entsprechend der DV Nr. 25/2013 Punkt 3 Nr. 7 eine
abschlieRende Bewertung der Leistungen bzw. Festistellung der Zielerreichung
frihestens zum 15.08. des Jahres erfolgen kann.

Uber das SMART-Prinzip hinweg sollte bei der Zielformulierung folgendes beachtet werden:

Uberschaubar
Es sollte sich auf einige wenige Ziele, die fur den Arbeitserfolg entscheidend sind,
beschrankt werden.

Widerspruchsfrei
Ein Ziel ist auf das Verwaltungsleitbild ausgerichtet und lauft nicht anderen Zielen
bzw. Vereinbarungen zuwider (vgl. DV Nr. 25/2013 Punkt 6 Nr. 2).

Positiv
Ziele soliten moglichst positiv formuliert sein und Negationen vermieden werden.

Schriftlich
Die Zielvereinbarungen sind entsprechend der Muster der Anlage 1 und 2 der DV Nr.
25/2013 schriftlich abzuschliefien.

Anpassung

Bei veranderten Aufgaben oder Rahmenbedingungen nach Abschluss der
Zielvereinbarung, ist ein Zwischengesprach zu vereinbaren, in dem die Ziele neu
formuliert und von beiden Beteiligten unterschrieben werden.

' Die Zielerfullung hinsichtlich der Qualitat l&sst sich schwer in Zahlen messen. Fur die Beurteilung der
qualitativen Ziele kénnen andere Indikatoren herangezogen werden. Die Indikatoren sollten dann
Aufschluss dariiber geben, ob ein beabsichtigter Prozess erfolgt ist. Gute Indikatoren entsprechen den
Z\WERG-Kriterien:

Zentral - aussagekraftige Hinweise auf das jeweilige Ziel

Wirtschaftlich - mit verntnftigem Aufwand zu erheben

Einfach - fur jedermann verstandlich und nachvollziehbar

Rechtzeitig - Zahlen sind zu einem nutzlichen Zeitpunkt verfugbar

Genau - verlasslicher Mafistab




3.2.4 Zielverfolgung

Einmal formulierte Ziele bediirfen regelméRiger Uberprifung und ggf. der Anpassung an
verdnderte Bedingungen. Daflir tragen Fihrungskrifte und Beschéftigte gleichermallen
Sorge. Die Beschéftigte/ der Beschaftigte sollte von der FGhrungskraft im
Bewertungszeitraum die Moglichkeit erhalten, durch eine Zwischenbewertung ihre/seine
leistung anzupassen.

3.2.5 Der Gespriachsbogen als Grundlage fiir ein erfolgreiches MAG

Ein Gesprachsbogen ist eine wertvolle Hilfe bei der Vorbereitung und Durchfihrung des
MAG. Der Gesprachsbogen dient dazu, den Gesprachsveriauf vorhersehbarer zu machen
und erleichtert eine strukturierte Gesprachsfiihrung und vermeidet, dass wesentliche
Gesprachsinhalte unberiicksichtigt bleiben. Bei der Gestaltung des Gespréchsbogen sollte
darauf geachtet werden, dass dieser nicht zu umfangreich und stark differenziert wird,
wodurch das MAG zu einengend wird und Flexibilitét verliert.

In der Anlage 5 wird den Fuhrungskraften zur Gestaltung des Gespréachsbogens ein Muster
als Hilfestellung zur Verfugung gestellt. Er bedarf jedoch einer einzelfallbezogenen
inhaltlichen Ausgestaltung und Schwerpunkisetzung.

3.2.6 Zielauswertung

Fuhrungskrafte und Mitarbeiterinnen/ Mitarbeiter, die bereits eine Zielvereinbarung getroffen
haben, sollten die Auswertung der Ziele fir den vorangegangen Bewertungszeitraum in das
MAG integrieren. Dabei solite auf folgende Fragestellungen eingegangen werden:

Welche festgehaltenen Ziele wurden erreicht bzw. nicht erreicht?

Welche Faktoren haben die Erreichung der Ziele und die Erfullung der Aufgaben
gefordert oder behindert?

Wie war die Zusammenarbeit im letzten Jahr?

Welche Personalentwicklungsziele wurden vereinbart und auch umgesetzt?

Wurden weitere Vereinbarungen getroffen und umgesetzt?

A SANENEEENEN

Zur Auswertung der vereinbarten Ziele ist die Anlage 4 der DV Nr. 25/2013 zu verwenden.

4. Nachbereitung des Mitarbeitergespraches

Die Nachbereitung des MAG ist ebenso erforderlich, wie die Gesprachsvorbereitung.
Entsprechend der DV Nr. 25/2013 Punkt 10 Nr. 1 ist das gesamte Verfahren zu
dokumentieren und eine Ausfertigung der Unterlagen verbleibt bei den Gesprachspartnern.
Eine Kopie wird durch die Filhrungskraft an das SG Personal und Organisation Obermittelt.

Uber vereinbarten Fortbildungsbedarf, denkbare berufliche Weiterentwicklungsméglichkeiten
bzw. andere Vorstellungen unterrichtet die Flhrungskraft, soweit dies mit der
Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter abgestimmt wurde, die jeweiligen zusténdigen Stellen, z.B. das
SG Personal und Organisation.

Fur beide Gesprachspartner ist es empfehlenswert, fur sich den Ablauf des Gespraches, das
eigene Verhalten und das erzielte Ergebnis kritisch zu Gberprifen um ggf. Konsequenzen zu
ziehen. Somit stellt die Nachbereitung des MAG gleichzeitig den ersten Schritt zur
Vorbereitung fur das nachste MAG dar.



Anlage 1 - Mustereinladung

Landkreis Teltow-Flaming

Dezernat Datum:
Auskunft:

Dienstgebdude: Am Nutheflie® 2 Zimmer:
Telefon:
Aktenz.:

Herr/ Frau

Mustermann

Amt

im Hause

Einladung zum Mitarbeitergespriach nach DV Nr. 25/2013

Sehr geehrte Frau Mustermann/ geehrter Herr Mustermann

mit der Dienstvereinbarung (DV) Nr. 25/2013 zur Zahlung von- Lelstungsentge!ten fuhrte die
Kreisverwaltung Teltow-Flaming ein System der leistungsbezogenen Bezahlung ein (vgl. § 18V
TvéD). Die leistungsorientierte Bezahlung wird in Form der Lelstungspramle als einmalige Zahlung
zum Tabellenentgelt gewahrt (vgl. DV Nr. 25/2013 Punkt 3 Nr. 1). :

Die Leistungspramien werden auf der Grundlage mdwndueller Zielverembarungen und/oder einer
systematischen Lelstungsbewertung gewahrt :

In einem Gesprach mdchte ich mit lhnen die: Voraussetzungen zur leistungsbezogenen Bezahlung
besprechen und eine gemelnsame Verelnbarung zZu lhren personlichen Zielen fir den Zeitraum vom
bis treffen. .

Zur Vorbereitung auf'das Gesprach "tsb'ersende‘ ich- Ihnen in der Anlage ein Leitfaden, der ihnen
einen Uberblick Uber die Kernfragen unseres Gespraches geben soll. Darliber hinaus kann lhnen
die Handlungsempfehlung ,Das Mitarbeitergesprach (MAG)", welche im Intranet verdffentlicht
wurde, weiteré‘ Anhaltspunkte ft]r die Vorbereitur’;g geben.
Die Tellnahme an der Ielstungsbezogenen Bezahlung obliegt lhrer Entscheidung.
Als Termin schiage |ch lhnen’ den

Datum:

Zeit:

Raum: vor.
Ich freue mich auf ein vertrauensvolles und konstruktives Gespréch.

Mit freundlichen GriRen
i. A.




Anlage 2 — Leitfaden fiir Mitarbeiter

Leitfaden fiir Mitarbeiter

Dieser Leitfaden mit vorbereitenden Fragen soll lhnen die Durchfthrung des
Mitarbeitergesprachs erleichtern.

Die einzelnen Fragen sollen lhnen Anregungen und Hilfestellungen bieten und keinesfalls ais
starres Frageprogramm verstanden werden. Jedes Gesprach wird einen unterschiedlichen
Verlauf nehmen. Daher sollten Sie in Vorbereitung auf das Gesprach, insbesondere die
Ihnen wichtigen Themen ermittein.

Zu einer optimalen Gesprachsvorbereitung sollten Sie sich aulerdem darum bemihen, jede
der vorbereitenden Fragen zu beantworten. Auch lhre Vorgesetzte/lhr Vorgesetzter wird sich
anhand eines Leitfadens auf dieses Gesprach vorbereiten.




Anlage 2 — Leitfaden fiir Mitarbeiter

Zusammenarbeit

Dieser Gesprachsteil ist in erster Linie ein gemeinsamer Austausch Uber die
Rahmenbedingungen der Zusammenarbeit, wobei insbesondere Fragen des
Fuhrungsverhaltens und Probleme der Zusammenarbeit angesprochen werden sollen (Wo
gab es aus welchen Grinden Reibungsprobleme?). Ziel sollte es dabei sein, die
Zusammenarbeit zwischen der Mitarbeiterin/ dem Mitarbeiter und FUhrungskraft zu
verbessern und durch das gegenseitige ,Feedback’ Schiussfolgerungen fir das eigene
Verhalten zu ziehen.

» In welchen Bereichen wiirde ich die Zusammenarbeit mit meiner
Vorgesetzten/meinem Vorgesetzten als gut bezeichnen?

> Wie erlebe ich die Filhrung durch meine/n Vorgesetzte/n? Was falit mir positiv auf,
welche Anderungen wiinsche ich mir?

> Wie duBert meine Vorgesetzte/mein Vorgesetzter Kritik und Anerkennung?

» Bin ich der Ansicht, meine Vorgesetzte/mein Vorgesetzter akzeptiert mich und
erkennt meine Leistung und mein Verhalten an?

\4

Habe ich die Moglichkeit, Kritik an meiner Vorgesetzten/meinem Vorgesetzten zu
dulern?

Verhalte ich mich loyal gegeniber meiner Vorgesetzten/meinem Vorgesetzten?

Gibt es geniigend Spielraum fOr selbstandiges Arbeiten und eigene Entscheidungen?
Wuinsche ich mir mehr Unterstitzung durch meine/n Vorgesetzte/n?

Werden meine Ideen und Verbesserungsvorschlage diskutiert und ggf. umgesetzt?

Wie gestaltet sich der Informationsfluss durch meine/n Vor-gesetzte/n?

vV V ¥V V¥V VYV VY

Informiere ich meinen Vorgesetzten ausreichend tiber meine Aufgaben? Habe ich
ausreichend Gelegenheit, dies zu tun?

» Welche Vorstellungen habe ich hinsichtlich der Zusammenarbeit mit meiner
Vorgesetzten/meinem Vorgesetzten? Woran merke ich, ob die Zusammenarbeit gut
ist?

» Wie gehen wir mit unterschiedlichen Auffassungen/Konflikten um?

Arbeitsaufgaben

Im Gesprachsteil Gber die Arbeitsaufgaben sollen sich die Mitarbeiterin/ der Mitarbeiter die
Schwerpunktaufgaben der Vergangenheit vergegenwartigen und die konkrete Leistung bei
der Aufgabenerfullung besprechen. Ziel sollte dabei auch sein, kiinftige Arbeitsergebnisse
durch konkrete Zielvereinbarungen festzulegen und den Gesprachspartnern Gelegenheit zu
geben, eine Optimierung der Aufgabenverteilung und der Arbeitsablaufe gemeinsam zu
besprechen und ggf. einvernehmlich zu Lésungen zu kommen.

» Ist mein Aufgabengebiet/VVerantwortungsbereich konkret beschrieben?

»  Welche Aufgaben liegen mir besonders, welche bereiten mir Schwierigkeiten?
Mochte ich an meinem Aufgabenbereich etwas andern?

» Was haben wir erreicht, was haben wir nicht erreicht? Wenn nicht alles erreicht
wurde, waran lag es?

» Wie bewerte ich die Anforderungen meiner Vorgesetzten/meines Vorgesetzten an
meine Arbeit? Fuhle ich mich Uber- oder unterfordert?




Anlage 2 - Leitfaden fiir Mitarbeiter

» Wo liegen meine Starken?

> Wie schitze ich meine Arbeitsergebnisse ein (Qualitdt und Quantitat)? Mochte ich
daran etwas andern?

> Welche Ziele habe ich fur meinen Aufgabenbereich? Welche Voraussetzungen
mussen daflr erfullt sein, damit die gesteckten Ziele erreicht werden kénnen?
Inwieweit brauche ich hierfiir Unterstiitzung? In welchem Zeitraum méchte ich diese
Ziele realisieren?

» Welche Verbesserungsvorschlage kann ich machen? Kann insbesondere ,etwas"
rationalisiert werden? Kann auf etwas verzichtet werden?

Arbeitssituation

Der Gesprachsteil zur Arbeitssituation beinhaltet beispielsweise, welche Férdermalnahmen
notwendig sind, um das gemeinsame Ziel zu erreichen und beinhaltet auch die Méglichkeit,
so denn sinnvoll, die Handlungs- und Entscheidungsspielrdume der Mitarbeiterin/des
Mitarbeiters zu erhéhen. Dabei soliten organisatorische Ablaufe (z.B. Informationsfliisse
innerhalb der Organisationseinheit, Vertretungsregelungen...), aber auch Themen wie die
rdumliche Unterbringung der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters angesprochen werden. Nicht
zuletzt sollte die Arbeitsatmosphére thematisiert werden.

»  Wie empfinde ich das Arbeitsklima, den Umgangston untereinander?

» Was méchte ich meiner Vorgesetzten/meinem Vorgesetzten Kritisches sagen (Kenne
ich seine Einschatzung mir gegentber?)

> Erhalte ich gentugend Informationen von meinen Kollegen? Unterstitze ich meine
Kollegen ausreichend?

Wo sehe ich Probleme in meinem Arbeitsumfeld?
Funktionieren Vertretungsregelungen?

Gibt es Konflikte, in die sich meine Vorgesetzte/mein Vorgesetzter starker einbringen
musste?

» Bin ich mit meiner Burosituation/Ausstattung zufrieden?

Entwicklungsziele und -mdglichkeiten

Aus der Sicht der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters gehort dieser Teilbereich des Gespraches zu
dem ganz besonders wichtigen Bereich. Hier geht es um die gemeinsame Erorterung von
individuellen Entwicklungsperspektiven der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters, ohne dass dieser
sich ggf. selbst Gberfordert. Es geht um neue fachliche Herausforderungen und die
Méglichkeit, beruflich hieran zu partizipieren, wobei persénliche Interessen und dienstliche
Obliegenheiten angemessen beriicksichtigt werden sollen. Beiden Gesprachspartnern sollte
dabei bewusst sein, dass unter ,beruflicher Entwicklung" nicht eine Zusage von
Beférderungen oder Hohergruppierung verstanden werden kann.

» Welche Vorsteliungen habe ich hinsichtlich meiner beruflichen Entwicklung?

> Stimmen meine derzeitigen Leistungen und Fahigkeiten mit diesen Vorstellungen
Uberein?

» Welche Fortbildungsmafnahmen benétige ich? Werden diese in ausreichendem MafR
beriicksichtigt?

> Welche weiteren Forderungen benétige ich, um meine Vorstellungen zu realisieren?
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>

>

Strebe ich evtl. einen Stellenwechsel an, um glinstigere Entwicklungsperspektiven zu
erhalten?

Gibt es Rahmenbedingungen, die der Realisierung meiner Vorstellungen (derzeit)
entgegenstehen?

Personliche Ziele zur Zielvereinbarung
(Beachten Sie hierzu die Hinweise unter Punkt 3.2 der Handlungsempfehlung)

>

>

Welche Uibergeordneten und fachspezifischen Ziele sind mir bekannt?
Welche fachspezifischen Ziele sind fir meine Stelle von Bedeutung?

Welche persdnlichen Zielvorstellungen oder Veranderungswinsche fir die eigene
Aufgabe bestehen?

Was musste verandert werden, damit die Arbeit zufriedensteilend bleibt oder ggf.
zufriedenstellender werden kénnte?

Wie kdnnte die eigene Leistung in Zukunft noch effektiver sein?

Weitere Fragen bzw. Anregungen an den Vorgesetzten
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Leitfaden fiir Vorgesetzte

Dieser Leitfaden enthdlt ,Tipps“ fUr Sie zur Vorbereitung und Durchfihrung des
Mitarbeitergesprachs.

Jedes Gesprach wird einen anderen Verlauf nehmen, es ist daher fur Sie von Vorteil, Ihre
Gesprachsflihrung der jeweiligen konkreten Gespréachssituation anzupassen.

Dariiber hinaus sollten Sie lhre personliche Gesprachsvorbereitung dazu nutzen, fur sich
selbst schriftlich festzuhalten, welche konkreten Inhalte Ihnen in dem Gesprach wichtig sind
und aus welchen Griinden andere Themen angesprochen werden soliten.

Sie mussen und sollten sich nicht an selbst skizzierte Reihenfolgen halten, denn im
Gesprach muss es Freirdume geben und eine sich aus einer anderen Reihenfolge
ergebende Gesprachsatmosphare kann oftmals im Ergebnis wertvoller sein, als eine sture,
rein an den Formalien orientierte ,Abarbeitung®.

Fur lhre persdnliche Vorbereitung ist es von Bedeutung, dass Sie sich Uber das Zief des
Gesprachs, die persénliche Situation des Beschaftigten, die bisherigen gemeinsamen
Erfahrungen bzw. besonderen Situationen (persénlich/beruflich) klar werden und ggf. selbst
Verbesserungsvorschlage fir die weitere Zusammenarbeit unterbreiten kénnen.

Sie sollten die Mitarbeiterin/Mitarbeiter als gleichberechtigten Partner betrachten und auch
fur seine Vorschlage offen sein, ohne sogleich aber Ihre eigenen Ziele ,uber Bord zu
werfen®,

Die nachfolgenden Fragen sollen Sie bei der inhaltlichen Vorbereitung des
Mitarbeitergespraches unterstiitzen:
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Zusammenarbeit

Dieser Gesprachsteil ist in erster Linie ein gemeinsamer Austausch Gber die
Rahmenbedingungen der Zusammenarbeit, wobei insbesondere Fragen des
Fohrungsverhaltens und Probleme der Zusammenarbeit angesprochen werden sollen (Wo
gab es aus welchen Grinden Reibungsprobleme?). Ziel solite es dabei sein, die
Zusammenarbeit zwischen der Mitarbeiterin/ dem Mitarbeiter und FUhrungskraft zu
verbessern und durch das gegenseitige ,Feedback” Schlussfolgerungen fur das eigene
Verhalten zu ziehen.

> In welchen Bereichen wirde ich die Zusammenarbeit mit meiner
Mitarbeiterin/meinem Mitarbeiter als gut bezeichnen?

> Wie setzt meine Mitarbeiterin/mein Mitarbeiter meine Vorgaben und Anordnungen
um?

» Wie gestalte ich die FUhrung und Zusammenarbeit? Moéchte ich daran etwas dndern?
Was halte ich fUr besonders wichtig?

> Akzeptiere ich Leistung und Verhalten der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters? Mochte ich,
dass sich daran etwas andert?

Kritisiere ich angemessen?

>
» In welcher Form akzeptiere ich Kritik an meinem Flihrungsverhalten?
» Werde ich genligend informiert?

>

Nehme ich mir gentgend Zeit fur meine Mitarbeiterin/meinen Mitarbeiter? Informiere
ich ausreichend?

» Lasse ich selbstindiges Arbeiten und Entscheidungsspielrdume in ausreichendem
Maf zu? Greife ich Verbesserungsvorschidge auf?

» Vertrete ich die Leistungen und Interessen meiner Mitarbeiterin/meines Mitarbeiters
ausreichend gegeniiber hoheren Vorgesetzten?

» Wie gehe ich mit unterschiedlichen Auffassungen/Konflikten um?

Arbeitsaufgaben o .

Im Gespréachsteil Gber die Arbeitsaufgaben sollen sich die Mitarbeiterin/ der Mitarbeiter die
Schwerpunktaufgaben der Vergangenheit vergegenwaértigen und die konkrete Leistung bei
der Aufgabenerfillung besprechen. Ziel sollte dabei auch sein, kiinftige Arbeitsergebnisse
durch konkrete Zielvereinbarungen festzulegen und den Gesprachspartnern Gelegenheit zu
geben, eine Optimierung der Aufgabenverteilung und der Arbeitsabldufe gemeinsam zu
besprechen und ggf. einvernehmlich zu Lésungen zu kommen.

» Welche Aufgaben hat die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter im vergangenen Jahr
wahrgenommen? Wo lagen die Schwerpunkte? Welche Verantwortung hat die
Mitarbeiterin/der Mitarbeiter?

» st die aktuelle Aufgabenverteilung aus der jeweiligen Sicht in Ordnung und den
gegenwartigen Umstanden angemessen? Werden Verbesserungsmdéglichkeiten
gesehen? Wenn ja, welche? Welche Forderung kann ich diesbezglich anbieten?

> Wo liegen die Starken der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters? Welche anderen Aufgaben
kénnte die Mitarbeiterin/ der Mitarbeiter aufgrund ihrer/ seiner Starken Gbernehmen?
Welche Gestaltungsméglichkeiten gibt es?
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» Wie sehe ich die gegenwdartige Quantitdt und Qualitdt der jetzigen
Aufgabenwahrnehmung durch die Mitarbeiterin/den  Mitarbeiter?  Welche
Arbeitsergebnisse erwarte ich?

» Welche Verbesserungsvorschlage kann ich machen? Kann insbesondere ,etwas®
rationalisiert werden? Kann auf etwas verzichtet werden?

Arbeitssituation

Der Gespréachsteil zur Arbeitssituation beinhaltet beispielsweise, welche Fordermallnahmen
notwendig sind, um das gemeinsame Ziel zu erreichen und beinhaltet auch die Méglichkeit,
so denn sinnvoll, die Handlungs- und Entscheidungsspielrdume der Mitarbeiterin/des
Mitarbeiters zu erhdhen. Dabei sollten organisatorische Ablaufe (z.B. Informationsfliisse
innerhalb der Organisationseinheit, Vertretungsregelungen...), aber auch Themen wie die
rdumliche Unterbringung der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters angesprochen werden. Nicht
zuletzt solite die Arbeitsatmosphére thematisiert werden.

» st der Informationsfluss zu meiner Mitarbeiterin/meinem Mitarbeiter und innerhalb der
Organisationseinheit zufriedenstellend und fir die Aufgabenerledigung ausreichend?

> Wie verhalt sich die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter im Team? Unterstltzt er, wird er
unterstiizt?

> Welche Verbesserungsméglichkeiten gibt es bei der Gestaltung der Arbeitsablaufe
(z.B. hinsichtlich der Vertretungsregelung)?

» Wie tragt er zur Arbeitsatmosphére bei? Gibt es Konflikte, bei denen ich vermitteln
sollte?

» Sind Unterbringung und Ausstattung fur die Mitarbeiterin/den Mitarbeiter
ausreichend?

Entwickliungsziele und —mdéglichkeiten

Aus der Sicht der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters gehért dieser Teilbereich des Gespréches zu
dem ganz besonders wichtigen Bereich. Aber auch die FUhrungskraft solite diesem Aspekt
unter dem Gesichtspunkt, dass nur motivierte Mitarbeiter in der Lage sind, sich mit der Arbeit
zu identifizieren, als wichtigen Punkt ansehen. Hier geht es um die gemeinsame Erdrterung
von individuellen Entwickiungsperspektiven der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters, ohne dass
dieser sich ggf. selbst Uberfordert. Es geht um neue fachliche Herausforderungen und die
Méglichkeit, beruflich hieran zu partizipieren, wobei persdnliche Interessen und dienstliche
Obliegenheiten angemessen berlcksichtigt werden sollen. Beiden Gesprachspartnern sollte
dabei bewusst sein, dass unter ,beruflicher Entwicklung” nicht eine Zusage von
Beforderungen oder Hohergruppierung verstanden werden kann.

» Welche Weiterentwicklungsmdéglichkeiten sehe ich unter Berlcksichtigung von
Leistungen und Fahigkeiten fur die Mitarbeiterin/den Mitarbeiter?

» Fdérdere ich durch Fortbildung ausreichend? Was kann ich daran verbessern?

> Gibt es Rahmenbedingungen, die der Realisierung méglicher
Entwicklungsperspektiven entgegenstehen?

Mogliche Ziele zur Zielvereinbarung
(Beachten Sie hierzu die Hinweise unter Punkt 3.2 der Handlungsempfehlung)

> Welche Schwerpunkte und besondere Aktivititen stehen flir meinen
Organisationsbereich in im nachsten Jahr an?
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>

Welche Ziele lassen sich fiir meine Mitarbeiter/in daraus ableiten und kénnen diese
klar und nachvollziehbar benannt werden?

Welchen Beitrag kann die Mitarbeiterin/ der Mitarbeiter zum Erreichen der Ziele
leisten?

Wie lassen sich die Ziele nach ihrer Bedeutung bewerten?
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Gesprachs-Leitfaden

| Gesprichsbeginn -

v" Grundvoraussetzung eines jedes Gesprachs sind Hoflichkeit und Freundlichkeit.

v Begegnen Sie |lhrem Gesprachspartner unvoreingenommen und ohne
persénliche Wertung.

v" Gehen Sie auf ihn zu und begriiBen Sie ihn mit einem Handedruck.

Danken Sie ihm fur sein Kommen.

v' Setzen Sie sich mit ihm an einen aufgeraumten Tisch, auf dem nur die
Gesprachsunterlagen liegen. Setzen Sie sich nicht genau gegenuber, sondern
platzieren Sie sich (ber Eck.

v" Konzentrieren Sie sich auf lhren Gesprachspartner, halten Sie Blickkontakt und
sprechen ruhig und nicht hastig. Gehen Sie auf die Argumente lThres Gegenuber
ein.

v Bieten Sie ggf. Getranke an.

| Erértern des Gesprichsanlasses |

v’ Erlautern Sie detailliert das Ziel Ihres Gesprachs.

v" Nennen Sie den Zeitrahmen.

{ Die Position lhres Gesprichspartners |

v Fragen Sie lhren Kommunikationspartner nach seiner Sichtweise.

v Machen Sie sich Notizen und unterbrechen Sie ihn nicht.

| Ihre eigene Position |

v" Haken Sie nach, wenn lhnen etwas unklar ist.

v Stellen Sie lhre eigene Sichtweise dar.

v’ Bestétigen Sie den Standpunkt lhres Gegenubers oder (iberzeugen Sie ihn von
Ihrer Sichtweise.

| Negative Faktoren abbauen ‘ |

v’ Schaffen Sie Vertrauen, indem Sie auf die Geflhle lhres Gesprachspartners
eingehen. Akzeptieren Sie gegebenenfalls auch dessen Emotionalitdt. Achten
Sie jedoch darauf, dass das Gesprachsziel nicht aus den Augen verloren wird.

v _Reagieren Sie auf Aggression nicht mit Gegenaggression.

| Das Kerngesprich |

v' Erarbeiten Sie gemeinsam mit lhrem Gesprachspartner einen fir beide Seiten
akzeptablen Losungsweg.

¥v" Suchen Sie nach Ursachen fur die unterschiedlichen Sichtweisen.

v Seien Sie flexibel und tolerant.

v' Verlieren Sie das Gesprachsziel nicht aus den Augen.

v Wenn Ilhr Gesprachspartner seine Meinung nicht sofort &ndern méchte,

vertagen Sie den Punkt und bieten Sie an, sich Gedanken zu machen, weitere

Informationen einzuholen und diesen Punkt dann zu einem neu vereinbarten

Termin noch einmal zu besprechen.

| Gesprichsabschluss |

v" Fassen Sie die wichtigsten Punkte zusammen. Erértern Sie noch einmal
die Kompromisse und Differenzen.

v' Halten Sie die Ergebnisse schriftlich fest, und geben Sie eine Kopie an
Ihren Gesprachspartner weiter (Dokumentation, vgl. DV Nr.: 25/2013 Punkt
10 Nr. 1).
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Mitarbeitergesprach ~
Zielvereinbarungsgesprach

Datum des Gespriches:

Teilnehmer/-in

1. Zusammenarbeit
(Probleme/ Vereinbarungen/Zielinhalte)

Vorgesetzte/-r

2. Arbeitsaufgaben v
(Probleme/ Vereinbarungen/Zielinhalte)

3. Arbeitssituation -
(Probleme/ Vereinbarungen/Zielinhalte)
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4. Berufliche Entwicklung
(Vorstellungen/ Handlungsbedarf/ Vereinbarungen/Zielinhalte)

5. Teilnahme an der leistungshezogenen Bezahlung
[ ja (weiter mit Anlage 1 und 2 bzw. 3 zur DV Nr. 25/2013)
[J nein ¥

Unterschrift der Mitarbeiterin/ e ;Unté"rv's:'Chrift de'r/'d:es:\lo.rgesetzten
des Mitarbeiters : ' T AR

Ein Exemplar dieser Zielvereinbarung erhalt dlelder Vorgesetzte, ein zweites Exemplar
der/die Mitarbeiter/-in. : :

Beide Gesprachspartner verpfllchten “sich,. dle ‘Inhalte des Mitarbeitergespraches -
Zle}verembarungsgespraches vertrauhch zu behandeln




