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Gesprachsablauf

Vorwort
Sehr geehrte Kolleginnen und Kollegen,

nicht selten ist die Meinung zu héren ,Wozu soll ein MitarbeiterInnen-
gesprach geftihrt werden, wir reden ohnehin dauernd miteinander?". Das
eine schlieBt das andere nicht aus. Die tagliche Kommunikation mit- und
untereinander am Arbeitsplatz ist wichtig fur die sachliche Zusammenarbeit,
ebenso wie die regelmaBigen Gesprache in den Arbeitspausen. Beide kénnen

aber die Aufgabe eines MitarbeiterInnengespraches nicht ersetzen.

Bedingung flr ein erfolgreich verlaufendes MitarbeiterInnengesprach sind
das ndétige ZeitausmaB (mind. eine Stunde) sowie ein ungestorter

Gesprachsort.

Das MitarbeiterInnengesprach verlangt von beiden Seiten die Bereitschaft
zum Dialog, zum gemeinsamen Uberpriifen und Analysieren gesteckter Ziele
und mdglicher Abweichungen. Es ermdglicht das Ausloten von Entwicklungs-
potentialen in Abstimmung mit daftur notwendigen Aus- und Fortbildungs-
maBnahmen sowie die Vereinbarung jahrlicher Ziele, zur Wahrnehmung der
Gesamtaufgabe der Organisationseinheit. Ebenso kdnnen bei Bedarf
Rahmenbedingungen flir die Leistungserbringung - wie Kinderbetreuung,

pflegebedirftige Angehérige etc. angesprochen werden.

Sein strukturierter Ablauf gibt sowohl der MitarbeiterIn wie der Fihrungs-
kraft die Mdglichkeit des Rickblicks (feedback) sowie zur Vereinbarung
kinftiger Ziele und Aufgaben. Durch die Schriftlichkeit erhalten diese
Vereinbarungen eine Uberprufbare Verbindlichkeit, sind aber zugleich
vertraulich, da unter vier Augen geflihrt. Keine Inhalte des Gespraches
(auBer dem festgestellten Bildungs- und Personalentwicklungsbedarf) gehen
an Dritte weiter. Das MitarbeiterInnengesprach soll das Vertrauen und die

Zusammenarbeit in der Organisationseinheit fordern.



Gesprachsablauf

Was ist ein MitarbeiterInnengesprach?

Nahezu taglich finden Gesprache zwischen Flihrungskraft und MitarbeiterIn
statt. Im 'jahrlichen' MitarbeiterInnengesprach werden jedoch folgende
Inhalte systematisch erdrtert:

Arbeit und Leistungen des zurilickliegenden Jahres besprechen -
Arbeitsaufgaben, Arbeitsbedingungen und Zusammenarbeit
Probleme und Missverstandnisse klaren

auf sachliche Weise gegenseitig Anerkennung und Kritik dauBern
Rahmenbedingungen flr die Leistungserbringung - wie
Kinderbetreuung, pflegebedlirftige Angehdrige etc.

MaBnahmen zur Férderung und Weiterbildung festlegen
gemeinsam langerfristige Ziele vereinbaren und
Aufgabenschwerpunkte setzen

Ein MitarbeiterInnengesprach ist also ein

mindestens einmal jahrlich stattfindendes,

von beiden Seiten vorbereitetes,

halbstrukturiertes

Einzelgesprach

zwischen der unmittelbaren Flihrungskraft und dem/der
MitarbeiterIn mit bestimmten Inhalten.



Gesprachsablauf

Warum ein MitarbeiterInnengesprach fiithren?

aus der Sicht der Fiihrungskraft

Der Erfolg als Fuahrungskraft hangt stark davon ab, wie gut die
MitarbeiterInnen betriebliche Aufgaben erflllen. Durch das
MitarbeiterInnengesprach kommt die Fihrungskraft zentralen
Fihrungsaufgaben nach. Er/Sie

o vereinbart mit dem/der MitarbeiterIn Ziele und gibt ihm/ihr damit eine
Orientierung,

. gibt wichtige Informationen Uber die Universitat bzw. die
Organisationseinheit weiter,

. evaluiert gemeinsam mit dem/der MitarbeiterIn Ziele und betreibt
Ursachenforschung,

o erhalt Informationen Uber sich selbst, seine/ihre MitarbeiterIn und lber
seine/ihre Organisationseinheit (gegenseitiger Austausch von
Erwartungen und Wiinschen)

. fordert seine/ihre MitarbeiterIn.

aus der Sicht des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin

Der Erfolg und die Karriere eines Mitarbeiters/einer Mitarbeiterin hangen
stark davon ab, wie er/sie seine/ihre Fahigkeiten und Fertigkeiten
entwickelt, Leistung und Zufriedenheit steigert und sich langfristig auf
madgliche spatere Aufgabengebiete und neue Anforderungen vorbereitet.
Der/die MitarbeiterIn

o erhalt im Gesprach eine Orientierung, an welchen MaBstaben er/sie
gemessen wird,

o erhalt eine Rickmeldung Uber seine/ihre Leistungen,

o erhalt Informationen Uber die Universitat und die Organisationseinheit,

o kann auf sein/ihr Aufgabenfeld und die ihm/ihr gesteckten Ziele
Einfluss nehmen,

o kann sich Uber mdégliche Entwicklungspfade, Anforderungen und
BildungsmaBnahmen informieren und kann seine/ihre Bildungswilinsche
deponieren.



Wie lauft das MitarbeiterInnengesprach ab?

Gesprachsablauf

Der Gesprachstermin sollte mindestens zwei Wochen im Voraus vereinbart
werden. Das Gesprach findet wahrend der Arbeitszeit statt. Planen Sie ca.
ein bis zwei Stunden an einem ungestérten Ort ein.

Fihrungskraft und MitarbeiterIn bereiten sich unabhangig voneinander auf

das Gesprach vor.

MitarbeiterIn und unmittelbare Fihrungskraft flihren das Gesprach

Aufgabe

Die Balance
im MitarbelterInnengesprach

Flhrungskraft

MitarbeiterIn

Fihrungskraft und MitarbeiterIn verfassen gemeinsam die Vereinbarungen
(Beiblatt MitarbeiterInnengesprach — Vereinbarungen)

Vereinbarungen verbleiben
bei der Fihrungskraft
(vertraulich), Kopie ergeht
an den/die MitarbeiterIn

Information, dass das
MAG durchgefihrt wurde
Eingabe im VIS-
online, angeschlossen
an die
Urlaubsverwaltung
Anleitung flir den Eintrag
im VIS-online:
http://www.uibk.ac.at/p
ersonalentwicklung/leitfa

eden/mag/mag_anleitun
g.pdf

Information Uber den
Férder- und Bildungsbedarf
ergeht an die
Personalentwicklung



http://www.uibk.ac.at/personalentwicklung/leitfaeden/mag/mag_anleitung.pdf
http://www.uibk.ac.at/personalentwicklung/leitfaeden/mag/mag_anleitung.pdf
http://www.uibk.ac.at/personalentwicklung/leitfaeden/mag/mag_anleitung.pdf
http://www.uibk.ac.at/personalentwicklung/leitfaeden/mag/mag_anleitung.pdf

Gesprachsvorbereitung

Leistungsbeurteilung

e die Leistung der Vergangenheit
und das AusmaB der
Aufgabenerflllung besprechen

e Probleme und Schwierigkeiten
analysieren und
Verbesserungsmaglichkeiten
diskutieren

(Vergangenheitsorientiert)

Standortbestimmung

e Wie arbeiten wir derzeit
zusammen?

e Starken und Schwachen des
Mitarbeiters/der Mitarbeiterin
aber auch der Flihrungskraft

(Gegenwartsorientiert)

&
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Ein Gesprach zu den Themen

@

%

Ziele/Arbeitsschwerpunkte

e neue Ziele und
Arbeitsschwerpunkte
vereinbaren (konkret, mit
Terminen und Kriterien der
Aufgabenerflllung)

(Zukunftsorientiert)

Systematische Férderung

e durch zielgerechte Férderung die
berufliche Weiterentwicklung
des Mitarbeiters/der
Mitarbeiterin férdern

e gemeinsam Entwicklungschancen
erdrtern und Qualifizierungs-
maBnahmen planen

(Zukunftsorientiert)




Gesprachsvorbereitung

Leitfaden zur Vorbereitung auf das MitarbeiterInnengesprach

zwischen unmittelbarer Fithrungskraft und allgemeinem Personal



Leistungsbeurteilung und Riickschau

Gesprachsvorbereitung

MitarbeiterIn

Fihrungskraft

Welche der vereinbarten Ziele wurden
erreicht?

Wie schatzen Sie Ihre diesbeziigliche
Leistung ein?

Welche MaBnahmen zur Erreichung der
Ziele wurden von dem/der MitarbeiterIn
umgesetzt? Zeitgerecht?

Siehe Formular MitarbeiterInnengespréach -
Vereinbarungen vom letzten Jahr

Welche Aufgaben wurden nicht oder mit
unbefriedigendem Erfolg erledigt — was
sehen Sie als Ursache daftir?

Welche Aufgaben wurden nicht oder mit
unbefriedigendem Erfolg erledigt?

Wo sehen Sie Chancen oder
Notwendigkeiten der Verbesserung?

Wie kénnen die Arbeitsergebnisse
verbessert werden - Aufteilung der
Arbeitszeit, Rahmenbedingungen?

Wie kénnen bisherige Arbeitsergebnisse
optimiert werden?

Wie schatzen Sie Thre
Leistungsbereitschaft, Engagement und
Motivation ein?

Sind Sie bezlglich Leistungsbereitschaft,
Engagement und Motivation des
Mitarbeiters/der Mitarbeiterin zufrieden?

Wird das Potenzial des Mitarbeiters/der
Mitarbeiterin optimal genitzt?




Gesprachsvorbereitung

Standortbestimmung und Zusammenarbeit mit der Fiihrungskraft und

KollegInnen

MitarbeiterIn

Fihrungskraft

Wie sind Sie mit der Zusammenarbeit mit
Ihrer Fihrungskraft zufrieden?

Was gestaltet die Zusammenarbeit positiv,
wo wiinschen Sie sich Veréanderungen?

Wie schatzen Sie das Klima der
gegenseitigen Zusammenarbeit ein?

Welche Erwartungen haben Sie hinsichtlich
der Zusammenarbeit an die/den
MitarbeiterIn?

Werden Sie ausreichend informiert?

Wie ist der Informationsfluss?

Bekommen Sie Riickmeldungen zur
geleisteten Arbeit (Anerkennung und
konstruktive Kritik)?

Geben Sie genligend Rickmeldungen lber
die geleistete Arbeit, konstruktive Kritik
und Anerkennung?

Wie sind Sie mit der Zusammenarbeit mit
KollegInnen zufrieden? — Arbeit in Ihrem
Team?

Wie beurteilen Sie die Zusammenarbeit
des Mitarbeiters/der MitarbeiterIn mit
KollegInnen? — den Beitrag zur
Teamarbeit?




Gesprachsvorbereitung

Arbeitsschwerpunkte / Ziele / Aufgaben

MitarbeiterIn

Fiihrungskraft

Welche spezifischen Ziele der
Organisationseinheit sind fir Ihren
Aufgabenbereich besonders relevant?

Welche spezifischen Ziele der
Organisationseinheit und daraus
abgeleitete Aufgaben sind in dem Bereich
und auf dem speziellen Arbeitsplatz
besonders wichtig?

Worlber missen Sie den/die MitarbeiterIn
informieren?

Welche Aufgabenschwerpunkte sehen Sie
flr das nachste Jahr?

Welche Schwerpunkte sehen Sie fiir
den/die MitarbeiterIn im nachsten Jahr?

Haben Sie Verbesserungsvorschlage flr die
Organisationseinheit?

Die Vereinbarungen werden in das Formular MitarbeiterInnengesprédch — Vereinbarungen
eingetragen und von der Fliihrungskraft und dem/der MitarbeiterIn unterschrieben. Bitte
héndigen Sie dem/der MitarbeiterIn eine Kopie aus.
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Systematische Forderung

Gesprachsvorbereitung

MitarbeiterIn

Fiihrungskraft

Entsprechen die Arbeitsaufgaben Ihren
Interessen, Fertigkeiten und Fahigkeiten?

Gibt es Qualifikationen, die Sie im Rahmen
Ihrer Arbeitsplatzbeschreibung noch
einbringen kénnten?

Passt das Profil der des Mitarbeiters/der
Mitarbeiterin zum Arbeitsbereich?

Welche Entwicklungsziele sehen Sie fir die
nachsten 1-3 Jahre?

Welche Entwicklungsziele sehen Sie fir
den/die MitarbeiterIn?

Welche Qualifizierungs- und
FortbildungsmaBnahmen sind notwendig
flr die Umsetzung der gesteckten Ziele?

Welcher Bildungsbedarf lasst sich aus den
Beobachtungen der letzten Zeit fir den/die
MitarbeiterIn ableiten?

Wie konnten Sie die letzten
QualifizierungsmaBnahmen nutzen?

Wie konnten besuchte Qualifizierungs- und
BildungsmaBnahmen von dem/der
MitarbeiterIn umgesetzt werden?

Welche sonstigen Rahmenbedingungen
sind notwendig fir die Erreichung der
Entwicklungsziele?

Welche sonstigen Rahmenbedingungen
sind notwendig flr die Erreichung der
Entwicklungsziele?

Der Férderungs- und Bildungsbedarf wird in das Formular MitarbeiterInnengesprédch -
Information an die Personalentwicklung eingetragen und an die Personalentwicklung

weitergeleitet.
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