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Einleitung

Seit dem 01. Januar 2001 bilden die Fiihrungsgrundsatze die verbindliche Grundlage
fur die Zusammenarbeit und Personalfiihrung im Bischoflichen Ordinariat.

Mit einer an diesen Grundséatzen ausgerichteten Fihrung und Zusammenarbeit soll
erreicht werden, dass die Aufgaben im Bischoflichen Ordinariat effizient und
kooperativ zugleich erfiillt werden.

Leistung und Arbeitszufriedenheit bedingen sich gegenseitig. Aufgabe der Fiihrung ist
es daher, die Rahmenbedingungen und das Arbeitsklima zu schaffen, in dem sich
Leistungs- und Qualitatsorientierung entwickeln konnen.

Die Dezernentenkonferenz des Bischoflichen Ordinariates hat entschieden, dass die
Fluhrungsgrundsatze praktisch umgesetzt werden sollen. Hierzu haben die
Dezernenten bis Ende September 2001 zunachst im Rahmen einer Pilotphase mit ihren
direkten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern ,Mitarbeiter/innen-Gesprache” auf der
Basis von ,Arbeitsfeldbeschreibungen” gefiihrt. Die dabei gewonnenen Erfahrungen
wurden anschlielend bilanziert. Die Ausweitung der Mitarbeiter/innen-Gesprache auf
die ndachsten Ebenen des Bischoflichen Ordinariates, der Bezirksamter und der
zugeordneten Einrichtungen wurde fiir das Jahr 2002 von der Dezernentenkonferenz
beschlossen. Auf der Basis der gemachten Erfahrungen soll Ende 2002 entschieden
werden, ob das standardisierte Mitarbeiter/innen-Gesprach in dieser oder geanderter
Form im Jahr 2003 pilothaft und auf freiwilliger Basis in den pastoralen Raumen
erprobt wird.

Die Abteilung ,Personalentwicklung und -forderung” wurde beauftragt, fir die
JArbeitsfeldbeschreibung” und die ,Fortbildungsbedarfsanalyse” ein Formular zu
erstellen und fiir das Mitarbeiter/innen-Gesprach einen Leitfaden zu entwickeln.

Die ,Arbeitsfeldbeschreibung” und die ,Fortbildungsbedarfsanalyse bilden eine
wesentliche Grundlage fir die Durchfiihrung des ,Mitarbeiter/innen-Gesprachs”.

Der Leitfaden fiir das Mitarbeiter/innen-Gesprach gliedert sich in folgende
Fragestellungen bzw. Punkte:

1. Wozu fiihren wir Mitarbeiter/innen-Gesprache?

2 Was ist ein Mitarbeiter/innen-Gesprach?

3 Wie lasst sich das Mitarbeiter/innen-Gesprach gestalten?

4. Checkliste, Protokollbogen fiir das Mitarbeiter/innen-Gesprach
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Anhang: Phasen des Mitarbeiter/innen-Gespraches
Uberblicksliste ,Was ist zu tun...”
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1. Wozu fiihren wir Mitarbeiter/innen-Gesprache?

Flihrung und Zusammenarbeit im Bischoflichen Ordinariat werden im Wesentlichen
gepragt durch Gesprache zwischen Vorgesetzten und Mitarbeitern/innen. Die/der
Vorgesetzte fiihrt taglich Gesprache mit einzelnen Mitarbeitern/innen, ihre Thematik
bleibt jedoch meist auf den aktuellen Anlass in Verbindung mit den jeweiligen
Arbeitsaufgaben beschrankt.

Bei Dienstbesprechungen werden Arbeitsaufgaben und Probleme der
Zusammenarbeit in ihrem organisatorischen und zeitlichen Zusammenhang in einem
groReren Kreis erortert. Auch hier steht in der Regel die Beschaftigung mit der Sache
in Form von koordinierender Planung oder Informationsweitergabe im Vordergrund.
Auf die Belange einzelner Personen gezielt einzugehen, ist im Rahmen einer
Dienstbesprechung nicht moglich.

Sinn und Zweck des Mitarbeiter/innen-Gespraches ist es daher, ein geeignetes Forum
zu schaffen, in dem der/die Mitarbeiter/in als Mensch mit seinen/ihren individuellen
Bedirfnissen und Erwartungen im Mittelpunkt steht. In einem offenen und
vertrauensvollen Dialog hat der/die Vorgesetzte hier Gelegenheit, auf die
Besonderheiten der Arbeitsfelder der/des einzelnen Mitarbeiterin/s, auf die Ergebnisse
ihrer/seiner Arbeit, auf Fragen der gegenseitigen Zusammenarbeit sowie auf die
weitere berufliche und personliche Entwicklung der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters
ausfihrlich einzugehen.

Zentraler Bestandteil des Mitarbeiter/innen-Gesprachs ist die partnerschaftliche
Reflexion der Zusammenarbeit. Vorgesetzte und Mitarbeiter/in geben sich gegenseitig
Rickmeldung uber fordernde und hemmende Verhaltensweisen in der
Zusammenarbeit und erhalten so die Chance, Selbst- und Fremdbild abzugleichen, d.h.
den ,blinden Fleck” zu verkleinern. Die Qualitat dieser Zusammenarbeit pragt
malgeblich die Qualitat der Arbeitsergebnisse. Im Mitarbeiter/innengesprach ist
daher Raum und Zeit, um sich Uber die Arbeitssituation, die Schwerpunkte in den
Arbeitsfeldern sowie U(ber die erreichten Resultate der Mitarbeiterin bzw. des
Mitarbeiters auszutauschen. Hier kann erortert werden, welche Leistungen in welchen
Arbeitsfeldern erzielt wurden, wie sich diese Aufgabenschwerpunkte bzw.
Anforderungen voraussichtlich in Zukunft verandern werden und welche
Konsequenzen in Richtung beruflicher bzw. personlicher Forderung sich daraus
ergeben.

Fir die Orientierung und das Engagement des/der Mitarbeiters/in bei der Arbeit sowie
fur die Identifikation mit dem Dienstgeber ,Bischofliches Ordinariat Limburg” ist die
Aussprache ber Themen der personlichen Arbeitssituation und des
zwischenmenschlichen Miteinanders unverzichtbar und soll kiinftig nicht dem Zufall
Uberlassen bleiben.
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2. Was ist ein Mitarbeiter/innen-Gesprach?

Aus dem bisher Gesagten ist deutlich geworden, dass das Mitarbeiter/innen-
Gesprach kein alltagliches Gesprach ist, indem beispielsweise die Erledigung einer
konkreten Aufgabe im Vordergrund steht, ,mal eben” fachliche Fragen abgeklart oder
Termine abgesprochen werden etc..

Vielmehr handelt es sich beim Mitarbeiter/innen-Gesprach um ein geplantes und
strukturiertes Gesprach, das nicht spontan ,zwischendurch” stattfindet, sondern
anhand eines standardisierten Leitfadens von beiden Gesprachspartnern vorbereitet
wird.

Im Mitarbeiter/innen-Gesprach soll Raum und Zeit sein fir einen personlichen
Austausch, denn vieles Wichtige bleibt im Alltag unausgesprochen. Hier kann tber die
Faktoren der Arbeit und Zusammenarbeit gesprochen werden, fiir die im Alltag nicht
geniigend Zeit ist. Durch die Orientierung an einem standardisierten Leitfaden und die
Schriftlichkeit der Vereinbarungen wird verhindert, dass das Gesprach belanglos oder
unverbindlich bleibt.

Zusammenfassend handelt es sich beim Mitarbeiter/innen-Gesprach also um eine
partnerschaftliche und ergebnisorientierte Aussprache zwischen Mitarbeiter/in und
der/dem direkten Vorgesetzten.

3. Wie lasst sich das Mitarbeiter/innen-Gesprach gestalten?

Verantwortlich fiir das Zustandekommen des Mitarbeiter/innen-Gespraches ist
die/der unmittelbare Vorgesetzte. Jede/r Mitarbeiter/in hat das Recht zu einem
solchen Gesprach. Den Zeitpunkt der Durchfihrung vereinbaren die
Gesprachspartner.

Das Mitarbeiter/innen-Gesprach wird in der Regel 1 x jahrlich durchgefiihrt und stellt
ausdriicklich keine ,Leistungsbeurteilung” dar. Inhalte dieses Gespraches sind
vertraulich und dirfen Dritten gegeniber nicht offengelegt werden. Beide
Gesprachspartner kdnnen jedoch vereinbaren, dass Teile des Gespraches an Dritte
weitergegeben werden, wenn ihnen dies zur Unterstiitzung und Weiterentwicklung
hilfreich erscheint (z.B. Information an die Abteilung ,Personalentwicklung und -
forderung” bzgl. Fortbildung).

Die Gesprachsergebnisse und Vereinbarungen werden so aufgezeichnet, dass am
Ende nur eine gemeinsame Version in doppelter Ausfertigung besteht, um die sich
beide Gesprachspartner bei der Abfassung bemiihen. Die Aufzeichnungen
unterstiitzen den verbindlichen Charakter des Gespraches, dienen dazu
Missverstandnissen vorzubeugen und konnen als Ausgangspunkt fiir das nachste
Gesprach genutzt werden. Wenn zwischen zwei Gesprachen die Zusammenarbeit
beendet wird, werden die Aufzeichnungen vernichtet.
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Fundamentale Voraussetzung fiir das Gelingen eines Mitarbeiter/innen-Gespraches
ist die beidseitige Bereitschaft zur Offenheit, Ehrlichkeit und zum Verstandnis fir die
Gesichtspunkte des Gesprachspartners. Erst wenn sowohl Vorgesetzte als auch
Mitarbeiter/innen im Gesprach ein echtes Interesse an der Meinung und Sichtweise
des Gegenlbers zeigen, indem sie nachfragen und aktiv zuhoren, statt nur den eigenen
Standpunkt durchzusetzen, ist ein partnerschaftlicher Dialog mdglich.

4. Checkliste zur Vorbereitung und Fiihrung von
Mitarbeiter/innen- Gesprachen

Die Checkliste ist eine Hilfe bei der Vorbereitung und Durchfiihrung eines
Mitarbeiter/innen-Gesprachs. Sie enthélt eine Sammlung von Anhaltspunkten und
Leitfragen, die helfen sollen, das Gesprach besser zu strukturieren bzw. wichtige
Aspekte nicht zu vergessen. Als Orientierungs- bzw. Handlungsrahmen hat die
Checkliste Empfehlungscharakter. Damit soll gewahrleistet sein, dass die
Mitarbeiter/innen-Gesprache im Bischoflichen Ordinariat ein ,einheitliches Gesicht”
bekommen. Dies schlielt nicht aus, dass Flihrungskraft und Mitarbeiter/innen vor
bzw. wahrend des Gespraches schwerpunktmaRig die Fragen und Aspekte
bestimmen, die ihnen besonders wichtig erscheinen.

Einstieg in das Mitarbeiter/innen-Gesprach:

Was ist der Sinn und Zweck dieses Gespraches?

Wie lauft das Gesprach ab? Wie gliedert sich das Gesprach?

Welche Themen sind Bestandteil des Gespraches?

o Arbeitssituation/Arbeitsschwerpunkte/Qualitat der Arbeitsergebnisse
. Gegenseitige Rickmeldung, Qualitat der Zusammenarbeit
. Entwicklungsmaoglichkeiten, Forderbedarf/-wiinsch

Wie halten wir die Gesprachsergebnisse und Vereinbarungen schriftlich fest?
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Arbeitssituation, Arbeitsschwerpunkte,
Qualitat der Arbeitsergebnisse:

Wie erlebt der/die Mitarbeiter/in die personliche Arbeitssituation?

Was lauft gut, was weniger gut, welche Verbesserungsvorschlage hat der/die
Mitarbeiter/in?

In welchen Arbeitsfeldern und an welchen Aufgaben hat der/die Mitarbeiter/in
in der vergangenen Arbeitsperiode schwerpunktmalig gearbeitet?

(siehe ,Arbeitsfeldbeschreibung” bzw. Protokoll des
letzten Mitarbeiter/innengespraches)

Welche Arbeitsergebnisse hat der/die Mitarbeiter/in in seinen/ihren
Arbeitsfeldern und Aufgaben erzielt?

Wie zufrieden ist der/die Mitarbeiter/in mit der Qualitat der Arbeitsergebnisse?

Worauf sind besonders gute oder weniger befriedigende Ergebnisse
zurickzufuhren?

Wie zufrieden ist der/die Mitarbeiter/in mit seinem/ihrem Verantwortungs-
und Entscheidungsspielraum?

Wie zufrieden ist der/die Mitarbeiter/in mit der Ausstattung des Arbeitsplatzes?

Welche Arbeitsschwerpunkte (siehe Arbeitsfeldbeschreibung) werden fiir die
nachste Arbeitsperiode vereinbart?

Welche Ergebnisse werden im Hinblick auf die Qualitat der Arbeit
angestrebt?
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Aufzeichnungen zum Mitarbeiter/innen-Gesprach (1)

Mitarbeiter/in Vorgesetzte/r
Name: Name:
Funktion: Funktion:
Zusammenarbeit seit: Datum:

Arbeitssituation, Arbeitsschwerpunkte, Qualitat der Arbeitsergebnisse (siehe
JArbeitsfeldbeschreibung” bzw. Protokoll des letzten Mitarbeiter/innen-Gespraches):

Vereinbarungen iiber Arbeitssituation, Arbeitsschwerpunkte (s. Arbeitsfeldbe-
schreibung), Arbeitsergebnisse und kiinftige Projekte der Mitarbeiterin bzw. des
Mitarbeiters:
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Gegenseitige Riickmeldung, Qualitat der Zusammenarbeit:

e Wie schatze ich als Vorgesetzte/r den/die Mitarbeiter/in ein? Welche Starken
nehme ich wahr, was ist positiv, was verbesserungswiirdig?

Arbeitsmenge

Qualitat der Arbeit

Umgang mit Vorgesetzten und Dienstleistungsnehmern/innen
Zusammenarbeit mit Kollegen/innen (Verhalten im Team)

Engagement, Einsatzbereitschaft, Arbeitsmotivation

Selbstandigkeit, Verantwortungsbereitschaft

Innovationsbereitschaft (werden Verbesserungen vorschlagen?)
Dienstleistungsmentalitat

Zielorientierung, Qualitats- und Kostenbewusstsein

Falls Fihrungsaufgabe mit der Funktion verbunden ist: Fiihrungsverhalten

e Wie nimmt der/die Mitarbeiter/in das Flihrungsverhalten des/der
Vorgesetzten wahr? Was findet er/sie gut, was weniger gut, was wiinscht
er/sie sich fir die kiinftige Zusammenarbeit?

Klarheit in der Aufgabenstellung, der Ergebnisorientierung bzw. in der
Formulierung von Erwartungen

Bereitschaft zur Delegation von Aufgaben und Verantwortung
Informationsverhalten (rechtzeitig und ausreichend?)
Entscheidungsverhalten (nachvollziehbar und konsequent?)
Vertretung der Interessen des Dezernates/der Abteilung/des Referates
nach aullen

Umgang mit Mitarbeitern/innen (wertschatzend, respektvoll?)
Gesprachsverhalten (Lob/Anerkennung, Kritik, Konfliktverhalten, Beratung,
Forderung)

Mitgestaltungsmoglichkeiten, Umgang mit Verbesserungsvorschlagen
Vorbildfunktion

e Wie kann der/die Mitarbeiter/in sein/ihr Leistungsniveau erhalten
bzw. verbessern?

e Welche Vereinbarungen werden in Bezug auf die Zusammenarbeit getroffen?

e Welche Veranderungen im Verhalten des/der Mitarbeiters/in bzw. im
Verhalten des/der Vorgesetzten werden vereinbart?
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Aufzeichnungen zum Mitarbeiter/innen-Gesprach (l1)

Mitarbeiter/in Vorgesetzte/r
Name: Name:
Funktion: Funktion:
Zusammenarbeit seit: Datum:

Gegenseitige Riickmeldung, Qualitdt der Zusammenarbeit (siehe Protokoll des
letzten Mitarbeiter/innen-Gespraches):

Vereinbarungen iiber zukiinftige Zusammenarbeit und Fiihrung:
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Forderung und berufliche Entwicklung
des/der Mitarbeiters/in:

e Welche konkreten FérdermalRnahmen ergeben sich fiir den/die Mitarbeiter/in aus
der Gegenuberstellung von ,Aufgabenanforderungen” und ,Personlichem
Erflllungsgrad der Aufgaben“? (vgl. hierzu Formular zur ,Fortbildungs-
bedarfsanalyse” bzw. Protokoll des letzten Mitarbeiter/innengespraches)

e Welche konkreten Vorstellungen und Vorschlage hat der/die Mitarbeiter/in
bzgl. seiner/ihrer beruflichen Férderung und Entwicklung?

e Was will/soll der/die Mitarbeiter/in in der nachsten Arbeitsperiode lernen?
e Wie sieht der/die Vorgesetzte das Entwicklungspotential des/der Mitarbeiters/in?

e Welche FordermalRnahmen werden vereinbart und an die Abteilung
,Personalentwicklung und -férderung” zur Information weitergegeben?

Positiver Abschluss, Schlussvereinbarung:

e Wie wurde das Gesprach von den Gesprachspartnern empfunden? (Fazit)

e Welche Punkte sollten abschlieBend noch vereinbarend festgehalten werden?

e Wie bzw. in welchen zeitlichen Abstanden stellen beide Gesprachspartner den
Erfolg ihrer Vereinbarungen sicher?

e Wie sieht der Turnus fiir das nachste Mitarbeiter/innen-Gesprach aus?

Die Checkliste dient in erster Linie dazu, dass das Mitarbeiter/innen-Gesprach nicht in
einem unverbindlichen Rahmen, sondern mit konkreten Bezugspunkten stattfindet.
Unbedingte Voraussetzung fiir den Erfolg dieses Dialogs ist, dass die Gesprache offen
gefihrt werden. Jeder Gesprachspartner sollte seine Situation und seine Eindriicke
klar darlegen und dem anderen Gelegenheit geben, dasselbe zu tun. Jeder sollte sich
um das Verstandnis des anderen bemiihen sowie Anregungen und Rickmeldungen
annehmen. Beide Gesprachspartner missen ,ihre* Themen ansprechen und
Schwerpunkte setzen kdnnen, um das ihnen Wichtige zum Ausdruck zu bringen.

Auf diese Weise bietet das Gesprach die Moglichkeit zur offenen Aussprache, zur
Uberpriifung der Selbsteinschatzung, zur Klarung aufgetretener Missverstandnisse
und Konflikte und damit letztlich zur Steigerung der Arbeitszufriedenheit und
Arbeitsqualitat.

Wir wiinschen lhnen interessante und konstruktive Gesprache mit dem Ziel einer
kontinuierlichen Verbesserung der ,Fiihrung und Zusammenarbeit” im Bischoflichen
Ordinariat!

10
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Aufzeichnungen zum Mitarbeiter/innen-Gesprach (l11)

Mitarbeiter/in Vorgesetzte/r
Name: Name:
Funktion: Funktion:
Zusammenarbeit seit: Datum:

Forderung und berufliche Entwicklung (siehe ,Fortbildungsbedarfsanalyse” bzw.
Protokoll des letzten Mitarbeiter/innen-Gespraches):

Vereinbarungen iiber Qualifizierung, FordermaBnahmen und berufliche
Entwicklung:

"
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Aufzeichnungen zum Mitarbeiter/innen-Gesprach (V)

Mitarbeiter/in Vorgesetzte/r
Name: Name:
Funktion: Funktion:
Zusammenarbeit seit: Datum:

Zusatzliche Punkte, die im Gesprach thematisiert wurden:

Schlussvereinbarung(en):

12
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Anhang: Phasen des Mitarbeiter/innen-Gespraches

Positiver Einstieg
Kontakt herstellen
Zweck des Gespraches

Qualitat der Arbeit
Aufgaben/Arbeitssituation
Vereinbarung

Qualitat der Zusammenarbeit (Reflexion)

Gegenseitige Riickmeldung
Vereinbarung

Entwicklungsmoglichkeiten
Forderungsbedarf/- wiinsche
Vereinbarung

Positiver Abschluss
Schlussvereinbarung

13
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5. Anhang: Uberblicksliste fiir den Vorgesetzten: Was ist zu tun....

vor dem Mitarbeiter/innen-Gesprach:

e Ist der/die Mitarbeiter/in rechtzeitig (mindestens 4 Wochen vorher)
und ausreichend liber den Sinn und Zweck des Gespraches informiert? 1J

¢ Binich vorbereitet und habe ich den/die Mitarbeiter/in aufgefordert,

sich anhand des Leitfadens griindlich auf das Gesprach vorzubereiten? 1J
e Ist ein Gesprachstermin vereinbart (Dauer ca. 1,5 Stunden)? N
e Steht ein ungestorter Raum zur Verfligung? 1J

e Liegen die Arbeitsfeldbeschreibung und die Fortbildungsbedarfsanalyse
fur den/die Mitarbeiter/in vor? J

wahrend des Mitarbeiter/innen-Gespraches:

e Ist das Gesprach strukturiert anhand des Leitfadens? 1J

e Konnen beide Gesprachspartner die ihnen wichtigen Punkte ansprechen

- gebe ich dem/der Mitarbeiter/in genligend Raum, ohne die
Gesprachsfiihrung abzugeben? 1J

e Achte ich auf verbindliche Vereinbarungen, die gemeinsam schriftlich
formuliert werden? 1J

¢ Ist zum Ende des Gespraches klar geregelt, wie und in welchen
zeitlichen Abstanden der Erfolg der Vereinbarungen sichergestellt wird? 1J

nach dem Mitarbeiter/innen-Gesprach:

e Vereinbarte Informationen an Dritte (z.B. Abteilung Personalentwicklung

und -férderung) weitergeben! 1J
e Die vereinbarten MaRnahmen, Anderungen etc. umsetzen! 1J
e Den Erfolg der Vereinbarungen sicherstellen! N
e Notwendige Anderungen der Vereinbarungen mit dem/der lJ

Mitarbeiter/in abstimmen

e Lob und Anerkennung bei positiven Resultaten! 1J
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