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1.  Einleitung

Die Gemeindeverwaltung Rellingen befindet sich wie viele andere 6ffentliche Verwaltungen in ei-
nem grundlegenden Anderungsprozess. Wesentliche Bedeutung erhalt in diesem Zusammenhang
die Personalentwicklung, die einerseits die Erfullung der Aufgaben der Verwaltung sicherstellt und
andererseits allen Beschaftigten die Mdglichkeit bietet, sich Uber Qualifizierung und Weiterbildung
auf die neuen, veranderten Anforderungen einzustellen.

Wichtiger Baustein solcher Personalentwicklung ist das regelmalige Gesprach zwischen Fiih-
rungskraft und Mitarbeiter (MAG), das im Zusammenhang mit der leistungsorientierten Bezahlung
(LOB) erstmals eingefuhrt werden soll. Es soll die Voraussetzungen schaffen, dass sich die Be-
schaftigten der Gemeinde Rellingen mit den Zielen ihrer Verwaltung identifizieren kénnen. Es soll
aber auch genutzt werden, um Uber die Gestaltungsmaoglichkeiten der Aufgabenerfiillung zu disku-
tieren und eine Anerkennung des bisher gezeigten Leistungsbeitrags auszusprechen.

Hierzu bedarf es einer regelmafigen zielorientierten Kommunikation als Dialog zwischen Fih-
rungskraft und Mitarbeiter oder zwischen Flhrungskraft und Team.

Dieser Leitfaden soll helfen, die Gesprache mit Mitarbeitern zu erldutern und zu strukturieren. So-
wohl fur die Mitarbeiter als auch fur die Fuhrungskrafte wurden in der Vergangenheit Schulungen
zur Gesprachsfuhrung angeboten. Bei Bedarf werden diese Schulungen erganzt. Da die durchge-
fuhrten Schulungen mit zum Teil unterschiedlichen Zielen erfolgt sind, soll mit diesem Leitfaden
versucht werden, allgemeingtiltige Eckpunkte darzustellen.

Dieser Leitfaden erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit. Es gibt eine Reihe von unterschiedli-
chen Gesprachsanlassen. Nachstehend wird auf drei besondere Gesprachsanlasse eingegangen:
die erstmalig zu fihrenden Zielvereinbarungsgesprache im Zusammenhang mit der LOB, das Kon-
fliktgesprach sowie das Qualifizierungsgesprach. Eine Fortschreibung des Leitfadens auf weitere
Gesprachsanlasse ist moglich.

Soweit in diesem Leitfaden die mannliche Sprachform verwendet wird, gilt diese Bezeichnung glei-
chermalden fir Frauen in der weiblichen Sprachform.

2. Grundregeln fiir die Gesprachsfiihrung

Das MAG unterscheidet sich grundlegend von den alltaglichen Dienstgesprachen. Es ist ein sehr
personlicher Dialog und erfordert ein bestimmtes Mall an Vertrauen bei beiden Gesprachspart-
nern.

Fortbildungs-, Foérder- oder Umsetzungswiinsche werden in beiderseitigem Einvernehmen an die
Personalabteilung weitergeleitet werden. Auch bei Konfliktgesprachen kann die Notwendigkeit zur
Weitergabe an die Personalabteilung bestehen.

Das MAG ist in der Regel ein ,Vier-Augen-Gesprach®. Es ist im Zusammenhang mit der Einfiihrung
der LOB regelmaig zwischen Flhrungskraft und Mitarbeitern als nebeneinander gleichberechtigte
Partner zu fihren. Wird ein Teamziel als Grundlage fiir die LOB vereinbart, ist das Mitarbeiterge-
sprach zwischen Team und Flhrungskraft durchzuflhren.

Mitarbeitergesprache sind verpflichtend flr Flhrungskrafte und Mitarbeiter. Da die Gesprache
Flhrungsaufgabe sind, tragen alle Fuhrungskrafte flr ihre Durchfihrung eine besondere Verant-
wortung.

Das MAG dient der wechselseitigen Rickmeldung Uber erlebtes und erwiinschtes Verhalten und
Uber die jeweiligen Vorstellungen zu den Sach- und persoénlichen Zielen. Es hat die Einschatzung
der bisherigen Arbeitsergebnisse, des Arbeitsverhaltens und der Gestaltung der kunftigen Zusam-
menarbeit zum Inhalt. Grundlage fir die Einschatzung ist das Ubertragene Aufgabengebiet sowie
die vereinbarten Arbeitsziele.

Das MAG soll einen offenen, vorurteilsfreien, partnerschaftlichen und vertrauensvollen Dialog tber
ganz personliche Aspekte ermdglichen. Es dient der Analyse des Ist-Zustandes und der Beschrei-



bung des Soll-Zustandes in der taglichen Zusammenarbeit.

Es soll vor allem die Chance bieten, die Zusammenarbeit zwischen Fiuhrungskraft und Mitarbeiter
zu verbessern, Stérungen in der Zusammenarbeit aufzudecken und zu beseitigen und die person-
liche Entwicklung zu férdern.

Die Verantwortung fur die Durchfuhrung der MAG liegt bei den Flhrungskraften. Fuhrungskraft auf
der Grundlage des aktuellen Organigramms der Gemeinde Rellingen ist

der Burgermeister fur alle Amtsleitungen

die Leitung des Amtes flr Finanzen

die Leitung des Hauptamtes

die Leitung des Bauamtes

die Leitung des Amtes fur Soziales und Ordnung
die Leitung der Gemeindekasse

sowie die Leitung des Bauhofes fur die dortigen Beschaftigten

Arbeitet ein Mitarbeiter mehreren Flhrungskraften zu, sind fur jeden Aufgabenbereich getrennte
Mitarbeitergesprache zu flhren.

Bei nicht zu I6senden Fragen und Problemen zur Kommunikation oder zur Zusammenarbeit und
Flhrung ist der Blrgermeister Ansprechpartner. Auf besonderen Wunsch kann eine Vertrauens-
person (z.B. Personalrat) zum Gesprach hinzugezogen werden.

Fur folgende besondere Personengruppen ist der Abschluss einer Zielvereinbarung auf der Grund-
lage der Dienstvereinbarungen zur LOB nicht méglich, so dass die Verpflichtung fur die Amtsleitun-
gen zur Fuhrung eines Mitarbeitergespraches in diesen Fallen nicht gilt:

» fur die Schulsekretarinnen:
> fur die in die ARGE zugewiesenen Mitarbeiter
> fur die Gleichstellungsbeauftragte

Gleichwohl steht die flir die Aulienstelle zustidndige Amtsleitung bei Bedarf auch diesen Mitarbei-
tern flr grundsatzliche Mitarbeitergesprache aus ihrem Aufgabenbereich zur Verfligung.

Bezogen auf das Verfahren zur LOB in der Gemeinde Rellingen werden drei unterschiedliche Mit-
arbeitergesprache durchgefuhrt und dokumentiert:

Gesprach zur Vereinbarung eines Zieles
Gesprach(e) uber den Zwischenstand der Zielerreichung
Gesprach zur Feststellung der Zielerreichung

3. Mitarbeitergesprache im Zusammenhang mit der LOB
3.1 Bedeutung von Zielvereinbarungen

Die Vereinbarungen zu Arbeitszielen und zu personlichen Zielen sind als Bestandteile des MAG
wichtige Voraussetzungen fur ziel- und qualitatsorientiertes Verwaltungshandeln.

Arbeitsziele kdnnen aus allen Themenfeldern des Ubertragenen Aufgabenbereiches entwickelt
und gemeinsam erarbeitet werden. Die Ziele sollten méglichst zu Kernaufgaben im Zustandigkei-
tenbereich und damit zu Arbeitsschwerpunkten vereinbart werden. Im Mittelpunkt einer Zielverein-
barung steht die Frage nach dem ,wie?“ einer Aufgabe.

Die Anzahl der zu vereinbarenden Arbeitsziele sollte nicht mehr als 3 betragen. Die Vereinbarung
von personlichen Zielen fordert die Arbeitszufriedenheit der Mitarbeiter und verhindert Demotivati-
on.

Zielvereinbarungen umfassen qualitative wie quantitative Aspekte, z.B. macht diese oder jene Auf-
gabe noch einen Sinn? Wie kann eine Aufgabe besser, schneller oder kostenglnstiger erledigt
werden? Mit welchen festzulegenden Qulaitdtsmerkmalen soll eine Dienstleistung erbracht wer-
den? Welche Ressorcen sind zu veranschlagen? Welche FortbildungsmalRnahmen werden flr die
personliche Weiterentwicklung bendtigt? Wie kénnen personliche Arbeitszeitgestaltung und dienst-
liche Belange bestmdglich in Einklang gebracht werden?



Ein Ziel beschreibt einen gewlinschten Zustand. Im Vordergrund steht somit nicht, was getan wer-
den muss, sondern was erreicht werden soll. Ziele sind daher nicht mit Mallnahmen oder Aktivita-
ten zu verwechseln. MalRnahmen oder Aktivitaten beschreiben den Weg zur Zielerreichung. Durch
die Vereinbarung von Zielen legen Mitarbeiter und Fiihrungskraft gemeinsam eine beide Seite bin-
dende Regelung fest. Sie wird schriftlich festgehalten und unterliegt im vereinbarten Rahmen der
Vertraulichkeit.

Zielorientierung bedeutet nicht, dass sich die Fuhrungskrafte ihrer Fihrungsverantwortung entzie-
hen kdnnen, sobald eine Zielvereinbarung abgeschlossen ist. Vielmehr mussen sie beratend zur
Verfugung stehen, mit positiven Rickmeldungen Mitarbeiter zur Eigeninitiative ermutigen sowie bei
Fehlern steuernd eingreifen. Aufgabe der Flhrungskrafte ist es zudem, dem Mitarbeiter den Sinn
und Zweck seiner Zielvorstellungen zu erklaren. Dazu zahlt insbesondere, den Zusammenhang zu
den Ubergeordneten Zielen zu verdeutlichen sowie Prioritaten in den Zielvorstellungen erkennen
zu lassen.

Besonders gefordert sind die Fuhrungskrafte, wenn es um die Auflésung von Zielkonflikten geht.
Diese kénnen immer wieder auftreten. Spatestens auf der Bearbeitungsebene miissen sie jedoch
durch generelle oder den Einzelfall betreffende Abwagungen und/oder Prioritdtensetzungen aufge-
|6st sein.

3.2 Entwicklung und Formulierung von Zielen

Die Entwicklung, die Definition und die Vereinbarung von Zielen schafft eine verlassliche Arbeits-
grundlage zwischen Flhrungskraft und Mitarbeitern.

Bei der Vereinbarung von Zielen sind einige Grundregeln zu beachten.
Ziele missen

> genau definiert und messbar sein (z. B. nach Menge, Qualitat, Aufwand/Kosten, Zeitrau-
men/Fristen),

» umsetzbar sein in konkretes Handeln,

Uberschaubar, also zeitlich und inhaltlich begrenzt sein,

realistisch sein, d.h. herausfordernd, aber binnen einer Zielvereinbarungsperiode erreichbar

sein,

aus ubergeordneten strategischen Zielen ableitbar, jedenfalls mit ihnen vereinbar sein,

Handlungsspielrdume lassen,

ohne Widerspruch zu anderen Zielen sein,

annehmbar sein, also auf die individuellen Mdglichkeiten und Fahigkeiten bezogen (dabei

sind auch Freistellungen, die Leitung von Ubergreifenden Arbeitsgruppen, besondere per-

sonliche Belange oder der Grad einer Schwerbehinderung zu berticksichtigen).

v Vv
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Ein Merkwort aus dem Englischen verlangt, dass die Ziele SMART formuliert sind:

> Specific = spezifisch, fir sich allein erreichbar
> Measurable = messbar

> Acceptable = anspruchsvoll, annehmbar

> Realistic = realistisch im Sinne von praktikabel
> Timely = terminiert, in Jahresfrist erreichbar

Fur die Messbarkeit der Ziele sind konkrete Indikatoren zu bestimmen: Fristen, Zeitrdume, Menge,
Qualitatsmerkmale, Aufwand, Kosten usw.

Im Gesprach zur Feststellung der Zielerreichung wird erdrtert, ob und zu welchem Grad die Ziele
erreicht wurden. Deshalb ist auch zu Uberlegen, wie der Grad der Zielerreichung bestimmt werden
kann, wenn das vereinbarte Ziel nicht vollstandig erreicht wird. Hierflr sollen Indikatoren festgelegt
werden.

Ziele zu formulieren kann - gerade bei erstmaligen Vereinbarungen - einen langeren Klarungspro-
zess erfordern. Die hierfur investierte Zeit lohnt sich jedoch, da mit Hilfe von klareren Zielabspra-
chen ein fur alle Seiten effektiveres Arbeiten maoglich sein wird.



4. Voraussetzungen fiir die Durchfiithrung von Mitarbeitergesprachen im Zusammenhang
mit der LOB

4.1 Gesprachsfiihrung
Das Gesprach muss in einem offenen und ehrlichen Dialog gefuhrt werden.

Das Mitarbeitergesprach mit dem Baustein Zielvereinbarung lebt von der Gegenseitigkeit. Wah-
rend die FUhrungskraft die Verantwortung fiir die Durchflhrung des Mitarbeitergespraches tragt,
liegt die Verantwortung flir das Gesprachsergebnis bei beiden Gesprachsbeteiligten.

Das Mitarbeitergesprach ist daher ein sehr persénlicher Dialog. Er fordert von beiden Gesprachs-
partnern ein hohes Maf} an Offenheit, Ehrlichkeit und Bereitschaft, sich auf die Sichtweise der bzw.
des anderen einzulassen.

Dies bedeutet fir lhr Gesprach:

» Nehmen Sie lhren Gesprachspartner ernst.

Horen Sie Ihrem Gesprachspartner zu.

Steuern Sie das Gesprach durch Fragen.

Gehen Sie nicht mit vorgefassten Meinungen in das Gesprach.
Beschreiben Sie Sachverhalte, statt sie zu werten.

> Finden Sie ein gemeinsames Gesprachsergebnis.
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Das fur ein solches Gesprach notwendige Vertrauen kann nur aufgebaut werden, wenn beide Be-
teiligten im gemeinsamen Gesprach die wichtigsten Grundregeln der Gesprachsfliihrung kennen
und anwenden:

> Denken Sie daran, dass der Einstieg in das Gesprach das Klima pragt.

> Halten Sie Ihre Sichtweisen nicht fur die einzig objektive und richtige Art, Ereignisse, Sach-
verhalte oder Menschen zu sehen.

> Im Mittelpunkt des Gespraches stehen die Leistungen, das Arbeits- und das personliche
Verhalten ihres Gesprachspartners sowie die Rahmenbedingungen unter denen die ge-
meinsame Arbeit stattfindet.

> Wenn Sie Kritik Gben, kritisieren Sie die Leistung, nicht die Person.

> Formulieren Sie Kritik nicht als Vorwurf, sondern als Frage oder als ihre persdnliche Sicht-
weise.

> Wenn die Situation emotional zu sehr belastet ist, sollten Sie das Gesprach vertagen. Das
erneute Gesprach sollte jedoch sofort flir einen spateren Zeitpunkt festgelegt werden.

> Bleiben die Gesprachsversuche erfolglos, kann in auRergewdhnlichen Konfliktsituationen
eine dritte - unbeteiligte - Person (z. B. Mitglied des Personalrates) hinzugezogen werden.
Beide Beteiligten mussen jedoch mit der Hinzuziehung der weiteren Person einverstanden
sein und diese auch gemeinsam auswahlen. Die dritte Person ist zur Verschwiegenheit ver-
pflichtet.

4.2 Vor- und Nachbereitung des Mitarbeitergesprachs

Ein erfolgreiches Gesprach setzt eine sorgfaltige Vor- und Nachbereitung durch beide Gesprachs-
beteiligte voraus.

4.2.1 Zeitliche Ablaufplanung

Die Verantwortung flr die angemessene Ablaufplanung des Gesprachs liegt bei der Flihrungskraft,
von der auch die Initiative ausgehen muss.

> Vereinbaren Sie als Fuhrungskraft mit Inrem Mitarbeiter rechtzeitig - d.h. mindestens 5
Arbeitstage vorher - den geplanten Gesprachstermin.

> Terminieren Sie alle Mitarbeitergesprache, die Sie in lhrem Bereich zu flihren haben,
innerhalb eines Gberschaubaren Zeitraums.

> Sehen Sie fur das Gesprach ausreichend Zeit vor (ca. 60 bis 90 Minuten).

> Sorgen Sie dafir, dass Sie das Gesprach an einem Ort fihren kénnen, an dem Sie von
Dritten nicht gestért werden.



> Flhren Sie das Gesprach nicht unter Zeitdruck, verzichten Sie aber auch nicht auf eine
klare Zeitgrenze.

> Wenn Sie Themen, die lhnen wichtig sind, nicht mehr ansprechen kénnen, vereinbaren
Sie eine Fortsetzung des Gesprachs moglichst innerhalb der nachsten zwei Wochen.

4.2.2 Inhalte planen
Die Verantwortung flr die inhaltliche Vorbereitung des Gesprachs liegt bei beiden Beteiligten.
Uberlegen Sie als Fiihrungskraft insbesondere,

> welche konkreten Aufgaben, Zustandigkeiten und Verantwortungsbereiche der Mitarbeiter
hat und ob es eine Aufgabenentwicklung oder -veranderung gegeben hat oder geben wird,

> wie Sie mittelfristige Ziele klar und nachvollziehbar benennen kénnen,

> wie Sie lhren Mitarbeiter beim Erreichen dieser Ziele beteiligen kénnen,

> welche individuellen Qualifikationen und Entwicklungspotenziale Sie bei dem Mitarbeiter
sehen.

Uberlegen Sie als Mitarbeiter insbesondere,

> an welchen Stellen Ihr Arbeitsplatz mit Schwierigkeiten und Schwachstellen behaftet ist
(Organisation, Rahmenbedingungen, Zusammenarbeit mit dem Vorgesetzten und/oder
mit Dritten),

> was verandert werden musste, damit Ihre Arbeit flr Sie personlich zufriedenstellender
werden konnte bzw. zufriedenstellend bleibt,

> ob Sie eine Foérderung bendétigen oder ob andere MaRnahmen getroffen werden missen,
damit Sie die Qualitat Ihrer Leistungen verbessern oder halten kénnen,

> welche beruflichen Zielvorstellungen oder Veranderungswunsche Sie haben.

Sollten Sie bereits ein gemeinsames Mitarbeiter-/Zielvereinbarungsgesprach gefuhrt haben, sind
folgende Fragen in das Gesprach einzubeziehen:

> Welche der vereinbarten Arbeitsziele haben Sie erreicht bzw. nicht erreicht?

> Welche Aufgaben haben Sie abgeschlossen bzw. nicht abgeschlossen?

> Welche Griinde haben lhres Erachtens die Erreichung der Ziele und die Erfullung der
Aufgaben geférdert oder behindert?

> Wie sah lhre Zusammenarbeit im letzten Jahr aus?

» Welche Personalentwicklungsziele haben Sie vereinbart, welche wurden erreicht?

> Welche sonstigen Vereinbarungen haben Sie getroffen und wie haben Sie diese
umgesetzt?

Versuchen Sie darliber hinaus alle Themen anzusprechen, die lhnen wichtig sind und die lhre Mo-
tivation, Ihre Arbeitszufriedenheit, aber auch lhre Arbeitsfahigkeit im Alltag nachhaltig einschran-
ken oder férdern. Hierzu gehdren ausdrtcklich auch

> (arbeitsbedingte) gesundheitliche Belastungen,

> Belastungen durch Uberforderung oder Unterforderung,

> Belastungen durch verhaltensbedingte oder andere Konflikte mit einzelnen Personen aus
Ihrem Arbeitsumfeld und/oder

» arbeitsorganisatorische Belastungen, die fir Sie die Vereinbarkeit von Beruf und Familie
erschweren.

Respektieren Sie bei diesen sehr sensiblen Themen in besonderer Weise die Privatsphare lhres
Gesprachspartners.

4.2.3 Zusammenfassung
Bereiten Sie sich auf alle Bestandteile des Mitarbeitergespraches griindlich vor.

Klaren Sie dazu vor Beginn des Gesprachs gemeinsam, welche Themen Sie schwerpunktmaRig
ansprechen wollen.



Formulieren Sie lhre ganz personlichen Fragen und Ziele. Lenken Sie Ihre Blickrichtung in die Zu-
kunft. Nutzen Sie die bestehenden Gestaltungsmaoglichkeiten und vertrauen Sie bei Problemen auf
das gemeinsame Finden von Ldsungen.

4.2.4 Ziele und Ergebnisse festhalten

Sinn der schriftlichen Zielvereinbarung ist es, flr beide Beteiligten einen verbindlichen Handlungs-
rahmen fir die kommende Zielvereinbarungsperiode zu formulieren. Dieser gibt Ihnen Sicherheit
und Orientierung im alltaglichen Handeln. Einigen Sie sich gemeinsam auf die Punkte, die Sie mit
einer Zielvereinbarung fiir das kommende Jahr abschlieRen wollen.

Halten Sie die Vereinbarungen unter Verwendung der bereitgestellten Vordrucke schriftlich fest.
Jeder Gesprachspartner erhalt eine Ausfertigung der Zielvereinbarungen. Sie sind von den Ge-
sprachspartnern vertraulich zu behandeln.

Wenn beide Gesprachspartner einverstanden sind, kénnen Winsche nach konkreten Veranderun-
gen des Arbeitsumfeldes oder zur Personalentwicklung (z. B. Fortbildungsbedarf) an die Personal-
abteilung weitergegeben werden. Dies ist entsprechend in der Zielvereinbarung zu vermerken.

5. Das Konfliktgesprach
5.1. Definition

Das Gesprach uber Konflikte ist in der Regel anlassbezogen und wird somit als Einzelgesprach bei
Bedarf gefuhrt.

Das Konfliktgesprach soll einerseits helfen, Spannungen bzw. Widerstande zwischen Mitarbeitern
untereinander oder zwischen Mitarbeiter und Fuhrungskraft zu erfassen und zu analysieren.
Andererseits kann in diesem Gesprach auch Kritik an der Arbeitsleistung oder dem Verhalten des
Mitarbeiters, aber auch der Fuhrungskraft ausgesprochen werden. In diesem Fall kann das
Konfliktthema auch Inhalt eines Gesprachs zur Leistungsbeurteilung (Zielvereinbarung) sein.
Im Ergebnis sollen Losungen zur Beseitigung der besprochenen Kritikpunkte gefunden werden.

5.2. Durchfiihrung

Das Gesprach wird im Bedarfsfall auf Veranlassung der Fihrungskraft oder eines bzw. mehrerer
Mitarbeiter gefuhrt. Es sollte ein glnstiger Zeitpunkt fur die Gesprachsfuhrung gewahlt werden,
keinesfalls soll es in einer gespannten Atmosphare aus einem Argernis heraus stattfinden.

a) Beteiligte und Gesprachsfiihrung

Das Gesprach wird grundsatzlich zwischen dem/n betroffenen Mitarbeiter/n und der Flhrungskraft
gefuhrt. Der/die Mitarbeiter kann/kdnnen bei Bedarf eine Vertrauensperson hinzuziehen. Ist die
Fuhrungskraft nicht selbst Konfliktbeteiligter, handelt sie als Moderator.

b) Vertraulichkeit

Der Inhalt des Gesprachs ist auf Wunsch der/des beteiligten Mitarbeiter/s vertraulich zu
behandeln. Es sollte jedoch seitens der Flihrungskraft darauf hingewiesen werden, dass im Falle
von offenkundigem Fehlverhalten des Mitarbeiters ggfls. arbeitsrechtliche Konsequenzen
gemeinsam mit der Personalabteilung geprift werden kénnen.

5.3. Gesprachsinhalte
1. Konflikt zwischen Fiihrungskraft und Mitarbeiter oder
2. Konflikte zwischen Mitarbeitern

1.  Konflikt zwischen Fiihrungskraft und Mitarbeiter

Die FUhrungskraft und der Mitarbeiter sollen Probleme in der Zusammenarbeit offen ansprechen
und einen konstruktiven Umgang damit entwickeln. Grundsatzlich sollte ein offener Dialog auf



gleicher Augenhdhe ohne Hierarchiedenken zwischen ihnen zustande kommen. In Abhangigkeit
vom konkreten Konflikt ist einvernehmlich zu entscheiden, ob ein Dritter als Moderator
hinzuzuziehen ist.

Hat das Gesprach Missstande in der Arbeits- bzw. Verhaltensweise des Mitarbeiters zum Inhalt,
soll die Fuhrungskraft auch in ihrer Vorgesetztenfunktion auftreten, die Missstande darstellen und
Maflnahmen zur Verbesserung und zur Veranderung vorgeben.

Umgekehrt ist auch die Kritik des Mitarbeiters an der Arbeitsweise bzw. dem Verhalten der
Fuhrungskraft ein mdgliches Gesprachsthema. Hier sind gleichermal3en die Probleme darzustellen
und maoglichst ein Losungsweg vorzuschlagen.

2. Konflikt zwischen Mitarbeitern

Die Fuhrungskraft hat bei einem Konflikigesprach unter Mitarbeitern die Funktion eines Moderators
und achtet darauf, dass das Gesprach fair und konstruktiv verlauft und zu Lésungen fuhrt.

Der Gesprachsverlauf kann sich wie folgt gestalten:

> Stellen Sie Verhaltensregeln wahrend des Gesprachs auf (z. B. keine persoénlichen
Beleidigungen und Drohungen; Offenheit).

> Erlautern Sie Ihre Rolle als neutraler Moderator.

> Benennen Sie den Anlass des Gesprachs bzw. erldutern Sie die Vorgeschichte.

> Schildern Sie den Konflikt aus der Sicht des jeweils Betroffenen (wichtig: einer nach dem
anderen, bei Zwischenkommentaren einschreiten!).

> Erst dann kann eine Diskussion zwischen den Betroffenen folgen (Leitfragen: ,Was belastet
Sie?, Wo sehen Sie die Ursachen fir den Konflikt?, Was wiinschen Sie sich?, Welche
Mdoglichkeiten sehen Sie, den Konflikt beizulegen?*).

> Entwickeln Sie gemeinsam Ldsungsmdglichkeiten (Achtung: die FUhrungskraft gibt keine
Losungen vor, kann jedoch Anregungen geben).

Abschliellend fasst die Fuhrungskraft den Gesprachsinhalt kurz zusammen und benennt die
erarbeiteten Losungsvorschlage. Bei Bedarf wird ein Folgegesprach vereinbart.

5.4. Dokumentation

Der wesentliche Gesprachsinhalt sowie die getroffenen Vereinbarungen sollen schriftlich und
separat in einem Vermerk festgehalten werden. Alle Gesprachsteilnehmer erhalten je eine
Ausfertigung der Aufzeichnung.

5.5. Kontrolle

Bei Bedarf ist ein Folgegesprach in angemessenem zeitlichem Abstand zu vereinbaren, um die
Einhaltung der getroffenen Absprachen zu beurteilen. Wurden im vorangegangenen Gesprach
getroffene Vereinbarungen  zur Verbesserung der Arbeitsweise oder des Verhalten des
Mitarbeiters nicht umgesetzt, kdnnen ggf. arbeitsrechtliche Konsequenzen durch die Flihrungskraft
eingeleitet werden. In diesem Falle ist die Personalabteilung hinzuzuziehen.

6. Das Qualifizierungsgesprach

6.1. Definition

Das Qualifizierungsgesprach ist ein regelmafiges, einmal jahrlich durchzufihrendes Gesprach
zwischen Mitarbeiter und Flhrungskraft und dient zur gemeinsamen Ermittlung des Qualifizie-
rungsbedarfs. Dieses Gesprach kann auch einvernehmlich als Gruppengesprach durchgefihrt
werden. Dabei ist darauf zu achten, dass die Gesprache mit verhinderten Gruppenmitgliedern indi-
viduell nachzuholen sind.



6.2. Ziel und Funktion

Das Ziel eines Qualifizierungsgesprachs ist es, dass Mitarbeiter und Flhrungskrafte ihren Qualifi-
zierungsbedarf und ihre Qualifizierungswinsche formulieren, abgleichen und die entsprechenden
Qualifizierungsmalnahmen festlegen koénnen. Ein bedarfsgerechtes Angebot an Qualifizierungs-
mafnahmen soll die Personalentwicklung verbessern, die berufliche und persénliche Entwicklung
der Beschéftigten fordern sowie die Effizienz und Effektivitat der Dienstleistungen der Gemeinde
Rellingen steigern.

Hierzu gehoren die Nachwuchsforderung, die standige Fortentwicklung der fachlichen, methodi-
schen und sozialen Kompetenzen fir die Ubertragenen Tatigkeiten, die Vermittlung zusatzlicher
Kompetenzen im Sinne einer Aufstiegsqualifizierung und die Qualifizierung fir den beruflichen
Wiedereinstieg.

6.3. Vorbereitung des Gesprachs

Die Mitarbeiter sollten nicht ohne eine griindliche Vorbereitung in das Qualifizierungsgesprach mit
der Fuhrungskraft gehen. Deshalb sollte die Fuhrungskraft rechtzeitig (ca. eine Woche vorher) zu
dem Gesprach einladen, so dass genligend Zeit bleibt, sich auf den Termin vorzubereiten. Findet
das Gesprach im Rahmen eines Gruppengesprachs statt, sollte berticksichtigt werden, dass den
Arbeitsgruppen gentigend Zeit zur Vorbereitung und zur Nachbereitung zur Verfiigung steht.

Zu beachten ware aulierdem, dass der Gesprachsverlauf, die Gesprachsdauer und die einzelnen
Schritte zu Beginn des Gesprachs gemeinsam zwischen den Beteiligten geklart werden, wobei
eine ausreichende Gesprachszeit zu veranschlagen ist.

Je intensiver sich die Beteiligten auf das Gesprach vorbereiten, um so effektiver wird das Ge-
sprachsergebnis ausfallen. Zu klaren sind hier Fragen zu den Arbeitsmitteln und der technischen
Ausstattung der Arbeitsplatze, Fragen zu arbeitsorganisatorischen Veranderungen und Fragen zu
sozial-kommunikativen Veranderungen.

6.3.1. Arbeitsmittel und technische Ausstattung des Arbeitsplatzes

Die Arbeitsmittel verandern sich im Zeitablauf bestandig. Verdeutlichen kann man sich dies an der
Entwicklung von Computerprogrammen, die fast jahrlich aktualisiert werden oder neue
Programme, die fur den Arbeitsablauf notwendig werden.

Durch Bewertung von Arbeitsmitteln und der technischen Ausstattung von Arbeitsplatzen kénnen
sich die Mitarbeiter Gedanken darUber machen, welche Arbeitsmittel sie bei der taglichen Arbeit
stéren und wo die Griinde dafir liegen. Es muisste also der Frage nachgegangen werden, welche
bisherigen Arbeitsmittel die Mitarbeiter nur unzureichend beherrschen und welche MalRnahmen sie
bendtigen, um dies zu verandern. Es sollte auch die Frage gestellt werden, welche Arbeitsmittel
und technischen Verfahren die Arbeit verbessern kdnnten und welche die einzelnen Mitarbeiter in
ihrer personlichen Entwicklung starken kénnen.

Beschaftigen Sie sich deshalb als Mitarbeiter insbesondere mit den folgenden Fragen:

> Wenn ich spontan an die Arbeitsmittel und technische Ausstattung denke, was stért mich
ganz besonders daran?

Was musste geschehen, dass sich dies andert?

Welche Arbeitsmittel haben sich in der letzten Zeit verandert?

Welche bisherigen Arbeitsmittel beherrsche ich gegenwartig unzureichend?

Welche technischen Ausstattungen haben sich verandert?

Was hat mich bei den technischen Ausstattungen in meiner Arbeit behindert?

Welche zusatzlichen Arbeitsmittel/technische Verfahren wiirden meine Arbeit erleichtern?
Welche Qualifizierungsanforderungen entstehen dadurch und wirden mich in meiner
Personlichkeit starken?

VVVYVVYVY



6.3.2. Arbeitsorganisatorische Aufgaben

Arbeitsorganisatorische Veranderungen haben in den letzten Jahren enorm zugenommen.
Schlagworte hierfur sind z.B. Einflhrung der Kosten- und Leistungsrechnung fur den Bauhof,
Einrichtung eines zentralen Gebaudemanagements oder Einfuhrung der Doppik. Die Einfuhrung
solcher Veranderungen erfolgt nicht immer mit der notwendigen Vorbereitung. Daher sollten die
Mitarbeiter der Frage nachgehen, welche arbeitsorganisatorischen Anderungen sie problematisch
sehen, warum und wie dies geandert werden konnte.

Uberlegen Sie sich als Mitarbeiter bitte Antworten zu den folgenden Fragen:

> Wenn ich spontan an meine arbeitsorganisatorischen Aufgaben denke, was stért mich an
meinen Aufgaben?

> Was musste geschehen, dass sich dies andert?

> Welche arbeitsorganisatorischen Aufgaben haben sich an meinem Arbeitsplatz im letzten
Jahr verandert?

> Welche arbeitsorganisatorischen Aufgaben beherrsche ich an meinem Arbeitsplatz nur
unzureichend?

> Welche meiner arbeitsorganisatorischen Aufgaben sind sehr monoton und mussten
verandert werden?

> Welche arbeitsorganisatorischen Aufgaben sind so umfangreich, dass sie mich manchmal
uberfordern?

> Welche arbeitsorganisatorischen Aufgaben kodnnte ich zusatzlich leisten und welche wirde
ich daftir abgeben?

> Welche Qualifizierungsanforderungen entstehen dadurch und wirden mich in meiner
Personlichkeit starken?

6.3.3. Sozial-kommunikative Veranderungen

Mit Veranderungen der Arbeitsorganisation ergeben sich haufig auch neue Anforderungen an die
Zusammenarbeit mit den Kolleginnen und Kollegen. Es sollte daher auch der Frage nachgegangen
werden, ob die Mitarbeiter Uber ausreichend Kommunikationskompetenz verfligen, um sich
aufeinander abstimmen zu kénnen.

Machen Sie sich als Mitarbeiter bitte Gedanken zu den folgenden Fragen:

> Wenn ich an die Kommunikation zwischen den Kollegen denke, was stért mich ganz
besonders daran?

> Was musste geschehen, damit sich die Kommunikation verbessert?

> Welche MalRnahmen waren nétig, um das Arbeitsklima zwischen den Kollegen innerhalb
des Bereichs und auf3erhalb des Bereichs zu verbessern?

> Welche besonderen MalRnahmen waren flr mich hilfreich, um besser mit meinen
Kollegen/Vorgesetzten umzugehen?

> Welche neuen Herausforderungen sehe ich personlich im Umgang mit den
Kollegen/Vorgesetzten auf mich zukommen?

6.3.4. Organisation der Qualifizierungsangebote

Sie sollten sich als Mitarbeiter schon in der Vorbereitung auf das Gesprach lberlegen, wie die
Qualifizierungsangebote organisiert sein missten, insbesondere:

>  damit lhnen eine Teilnahme daran mdglich ist (zeitliche Lage, Kinderbetreuung...),

>  ob es Angebote zum Anschlusshalten an die betriebliche Entwicklung oder
Wiedereinsteigerqualifizierungsangebote gibt,

>  ob Sie als Beschaftigter in Elternzeit Gber Angebote zur Qualifizierung informiert worden
sind und die Moglichkeit hatten daran teilzunehmen.



6.3.5. Zusammenfassung der Entwicklungsziele

Ziehen Sie aus den genannten Punkten ein kurzes Restimee und Uberlegen sich, was flr lhre be-
rufliche Weiterbildung notwendig ware, um lhre Arbeitssituation zu verbessern.

Stellen Sie sich die Frage, wo Sie lhre Entwicklungsziele sehen und welche Mallnahmen als ers-
tes getroffen werden mussten, um dies zu erreichen und welches fiir Sie die wichtigste Qualifizie-
rungsmafnahme ist, die Sie bendtigen.

6.4. Gesprachsablauf

Auf Wunsch der Flhrungskraft bzw. des Mitarbeiters ist zu dem Gesprach ein Vertreter des Perso-
nalrates, die Gleichstellungsbeauftragte, die Schwerbehindertenvertretung, sowie die Personalab-
teilung hinzuzuziehen.

Der Erfolg des Gesprachs hangt auch von der Gesprachsatmosphare ab, d.h. davon, ob sich die
Mitarbeiter und der Vorgesetzte auf ein Gesprach uber die Ziele und Wiinsche der Mitarbeiter ein-
lassen. Hierfur kann es sinnvoll sein, wenn Sie zu Beginn des Gespraches die Ziele und Schritte
des Gespraches festlegen. Das Gesprach sollte strukturiert und regelgeleitet erfolgen. Dazu ist es
hilfreich, wenn Sie sich an der Struktur des Gesprachsprotokolls orientieren. Hierdurch kénnen die
Kernpunkte des Gesprachs besser im Blick behalten werden.

6.5. Dokumentation des Gespréachs

Um die im Qualifizierungsgesprach zwischen Fuhrungskraft und Mitarbeiter vereinbarten Maf3nah-
men festzuhalten und somit das Ergebnis zu einem spateren Zeitpunkt nachvollziehen zu kénnen,
muss das Gesprach dokumentiert werden. Die Dokumentation kann mittels eines Formblattes ,Ge-
sprachsprotokoll” erfolgen, das noch wahrend des Qualifizierungsgespraches von der Fuhrungs-
kraft und dem Mitarbeiter gemeinsam ausgefillt und unterschrieben wird. Hier wird protokolliert,
wo Qualifizierungsbedarf gesehen wird, welche Entwicklungsziele der Mitarbeiter hat, welche Ent-
wicklungsziele die Fuhrungskraft sieht, welche MalRnahmen konkret vereinbart werden, eventuell
gleich verbunden mit Terminen und Prioritatensetzung. Zum Abschluss des Gesprachs erhalten
der Mitarbeiter und die Fihrungskraft eine Ausfertigung des Gesprachsprotokolls.

7. Schlussbestimmungen

Dieser Leitfaden soll das Instrument des Mitarbeitergesprachs in der Gemeindeverwaltung Rellin-
gen naher beschreiben und als Orientierungshilfe flir dessen Vorbereitung und Durchflihrung die-
nen. Die im Gesprach erarbeiteten Ergebnisse und Festlegungen dienen der gegenseitigen Ver-
lasslichkeit, dem gemeinsamen Erfolg und der vertrauensvollen Zusammenarbeit zwischen Be-
schaftigten und Fuhrungskraften.

Der Leitfaden ist Bestandteil der Dienstvereinbarung zur Einfuhrung der leistungsorientierten Be-
zahlung (LOB) und gilt somit als einvernehmlich vereinbart zwischen den abschlieRenden Partei-
en.

Er tritt mit sofortiger Wirkung in Kraft.

Rellingen, den 31.10.2007

Rosi Haug Oliver Stolz
fur den Personalrat fur den Arbeitgeber



