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Anlass:

Die Richtlinie ,Mitarbeiterinnengesprache bei der Hansestadt Lubeck® wurde vom
Blrgermeister am 15.03.2016 in Kraft gesetzt.

Verfahren:
Beteiligte Bereiche/Projektgruppen: Fachbereiche 1-5 — zustimmend
Ergebnis: Zentrales Controlling — zustimmend
Frauenbiro — zustimmend
Gesamtpersonalrat — zustimmend
Gesamtschwerbehindertenvertretung -
zustimmend
Bereich Recht — keine rechtlichen Bedenken
Beteiligung von Kindern und Jugendlichen Ja
gem. § 47 f GO ist erfolgt: X | Nein
Begrindung:
Die Malinahme ist: X | neu
x_| freiwillig
vorgeschrieben durch:
Finanzielle Auswirkungen: X | Nein
Ja (Anlage 1)
Bericht:

Neben  QualifizierungsmaRnahmen  fur  Flhrungskrafte enthalt das  Konzept
,=Fuhrungskrafteentwicklung bei der Hansestadt Lubeck® auch den Auftrag zur Einfuhrung
von Fuhrungsinstrumenten. An zentraler Stelle steht dabei das
Jahresmitarbeiterlnnengesprach.

Die hierfir erarbeitete und abgestimmte Richtlinie wird in der Anlage zur Kenntnis gegeben.
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Mitarbeiterinnengespréache bei der
Hansestadt Lubeck

Richtlinie

Februar 2016

Fachbereich 1 Birgermeister
1.110 - Personal- und Organisationsservice



Mit dem ,Konzept zur FUhrungskrafteentwicklung bei der Hansestadt Lubeck” (2013) wird die
Verwaltung der Hansestadt Libeck unter anderem beauftragt, kinftig ein jahrliches Mitarbei-
tergesprach durchzufihren:

»Zur konkreten Unterstiitzung von Zusammenarbeit und Motivation und insgesamt zur Starkung einer
lebendigen Fuhrungskultur sind Fihrungsinstrumente zu entwickeln und einzufiihren. Die Forderung
von Vertrauen und Wertschatzung als motivationsférdernde Faktoren spielen dabei eine ebenso gro-
3e Rolle wie die Sicherung von Aufgabenklarheit und Unterstiitzung geeigneter Arbeitstechniken als
effizienzsteigernde Gesichtspunkte. Das Konzept stellt hier insbesondere ab auf die Einfihrung ei-
nes verpflichtenden jahrlichen Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gespraches wie es sich bereits in vielen
Verwaltungen und Betrieben bewahrt hat.”

Im Weiteren werden dort auch bereits Zielsetzung sowie Eckpunkte zum Vorgehen darge-
legt, die nun zu konkretisieren und fir die praktische Nutzung aufzubereiten sind.

LZielsetzung:
. Verstandigung uber die zu bewaltigenden Aufgaben und bestehenden Probleme und
Fragen,
gemeinsame Suche nach geeigneten Wegen und Ldsungen,
Verbesserung der Zusammenarbeit durch Aufmerksamkeits- und Vertrauenskultur,
Beforderung von Wissen Uber Starken und Schwéachen,
Verbesserung der Wertschatzung als produktiver Faktor flr Motivation, Zusammenar-
beit und Leistungsstarke,
Bindung guter Mitarbeiterinnen,
. produktiver Umgang mit Fehlern (Fehlerkultur),
. Konkretisierung der Personalentwicklungsbedarfe.”

Durch die Einbeziehung der konkreten, personenbezogenen Bedarfe zur Personalentwick-
lung/Quialifizierung wird mit dem Mitarbeiterinnengespréch zugleich der Umsetzung des § 5
TVOD Rechnung getragen, wonach Anspruch auf ein regelmaRiges Qualifizierungsgesprach
mit der jeweiligen Fihrungskraft besteht.

Wozu ein jahrliches Mitarbeiterinnengesprach?
... wo wir doch jeden Tag miteinander reden

Mitarbeitergesprache gehdren inzwischen zu den wichtigsten und anerkanntesten Fuhrungs-
instrumenten. Durch den individuellen Zuschnitt des Austauschs unter vier Augen werden die
Gesprache erfahrungsgemalf als in hohem Mal3e vertrauensbildend, wertschatzend und mo-
tivierend empfunden, und es wird eine positive Wirkung fir die Identifizierung mit der Aufga-
be und der Arbeitsumgebung festgestellt. Das direkte Gespréach schafft Raum fur Feedback
und folgt dem Grundsatz ,miteinander reden statt Ubereinander”. Es besteht die Chance, den
Fuhrungsprozess auf eine beiderseits verlassliche Grundlage zu stellen. Zugleich ist das
Mitarbeiterinnengesprach ein wichtiges Steuerungsinstrument fur die zielgerichtete Perso-
nalentwicklung entsprechend des vorhandenen Bedarfs. Auch in vielen Verwaltungen gehort
das Mitarbeiterinnengesprach mittlerweile zum Standard der Fuhrungsaufgaben.

Die Annaherung an die vorhandene hohe Erwartungshaltung erfordert allerdings auch einige
Voraussetzungen, die sich nicht alleine dadurch herstellen, dass ein neues Instrument im-
plementiert wird. Insbesondere wird der Erfolg der Mitarbeiterinnengesprache auch bei der
Hansestadt Lubeck davon abhéngig sein, dass Fihrungskrafte und Mitarbeiterinnen den Mut
und die Offenheit aufbringen, sich tber die vorhandenen Anforderungen und Erwartungen zu
verstandigen und sowohl positive als auch kritische Entwicklungen konstruktiv und 16sungs-
orientiert zu betrachten. Es wird also in der Praxis darum gehen muissen, das Vorgehen von
allen Seiten mit Leben zu fillen und den bestmdglichen Nutzen des Gesprachs zu erkennen
und zu realisieren.



Im Unterschied zu den im laufenden Arbeitsprozess gefihrten, in aller Regel aufgaben-
und/oder anlassbezogenen Gesprachen geht es beim jahrlichen Mitarbeiterinnengesprach
um einen intensiveren, strukturierten Austausch zwischen dem/der Vorgesetzten und der
einzelnen Mitarbeiterin bzw. dem einzelnen Mitarbeiter. Das Mitarbeiterinnengsprach ersetzt
insofern auch keinesfalls die notwendigen Gesprache im Tagesgeschaft, den fachlichen Aus-
tausch, aktuelle Auftragsbesprechungen oder aktuell notwendige Problemklarungen und
Teamgesprache. Es ist auch kein Beurteilungsgesprach oder unmittelbares Zielvereinba-
rungsgesprach und es verfolgt nicht den Zweck einer Sanktionierung.

Den Fihrungskraften kommt in diesem Prozess eine entscheidende Rolle zu. Sie bringen
Zeit fur Fragen, Losungen und Entwicklungsperspektiven ein, die ,zwischen Tur und Angel®
oder im Rahmen einer Dienstbesprechung nicht zielfihrend besprochen werden kénnen. Sie
sind es auch, die den Rahmen des Gesprachs setzen, die Gesprachsfiihrung tibernehmen
und die Auswirkungen des Gesprachs im Auge behalten. Insofern ist es auch notwendig, die
Initialisierung des Mitarbeiterinnengespréachs durch eine Fortbildungseinheit zu unterstitzen.

Bisher gibt es bei der Hansestadt Liibeck keine Absprachen oder Vorgaben zum Fihren von
Mitarbeiterinnengesprachen. Einige Bereiche haben dennoch bereits in Eigenregie damit
begonnen. Um die Vorteile des Mitarbeiterinnengesprachs gesamtstadtisch zu nutzen und
um allen die Chance zum offenen Gesprach zu geben, wird nun ein verbindliches jahrliches
Gesprach zwischen den Vorgesetzten und ihren Mitarbeiterinnen eingefiihrt. Die Konditionen
und gesamtstadtischen Absprachen werden in der vorliegenden Richtlinie abgesteckt.

Erganzend wird fir die Praxisanwendung zugleich ein Informationsblatt als Handout fur alle
Beteiligten zur Verfigung gestellt, dem die Grundsatze und Absprachen des gemeinsamen
Vorgehens bei der Hansestadt Libeck zu entnehmen sind. (S. Anlage 1)

Die konzeptionelle Ausarbeitung des Vorgehens bei der Hansestadt Libeck basiert im Sinne
einer guten Praxis-Theorie-Verzahnung sowohl auf fachlich-inhaltlichen Erkenntnissen und
Erfahrungen anderer Stadte als auch auf Riickmeldungen aus einer vorgezogenen prakti-
schen Erprobung des Mitarbeiterinnengesprachs in einigen Bereichen. Zum Testen wurde
vom Personal- und Organisationsservice ein ,Prototyp“ des Mitarbeiterinnengesprachs aus-
gearbeitet und nach eigener mehrjahriger Erprobung weiteren vier Bereichen als Orientie-
rungsrahmen uberlassen.

Was zeichnet die Mitarbeiterinnengesprache bei der Hansestadt Liibeck aus?

In den Bereichen werden die jahrlichen Mitarbeiterinnengesprache von den jeweiligen Vor-
gesetzten eigenstandig und friihzeitig geplant und zeitlich vereinbart. Folgende Prinzipien
sind einzuhalten:

» Die Durchfuhrung eines jahrlichen Mitarbeiterinnengespréachs ist fir die Vorgesetzten wie
fur die Mitarbeiterinnen verbindlich

Jede Fuhrungskraft spricht mit allen ihr direkt unterstellten Mitarbeiterinnen

Die Gespréache finden einmal jahrlich als vier-Augen-Gesprach statt

Es wird ein Zeitrahmen von einer Stunde vorgesehen

Fur positive Rahmenbedingungen ohne Stérung sorgt der/die Vorgesetzte
Vertraulichkeit Uber Inhalt und Ergebnis des Gespréchs wird gewahrleistet

Bei Bedarf kann ein Mitarbeitergesprach zeitlich verbunden werden mit dem Zielverein-
barungsgesprach zur Leistungsorientierten Bezahlung (LOB), verlauft aber inhaltlich ge-
trennt.

Das Gesprach folgt dem Grundsatz des Forderns und Forderns, des Unterstiitzens und
Weiterentwickelns

» Die Mitarbeiterinnen kommen zu Wort!
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» Der/die Vorgesetzte gibt dem Mitarbeiter/der Mitarbeiterin ein Feedback. Optional wird
den Bereichen empfohlen, auch ein Fiihrungsfeedback zu vereinbaren und zu nutzen
(s.u)

Fur die Gesprachsfihrung wird den Fuhrungskréaften ein Leitfaden als Gertist und Orientie-
rung zur Verfigung gestellt (S. Anlage 2). In der Praxis werden diese Gespréachsschwer-
punkte sich tberlagern und Uberschneiden. Es sollten jedoch alle Aspekte angesprochen
werden. Das Gespréach erfordert entsprechende Vorbereitung von den Vorgesetzten und von
den Mitarbeiterinnen.

Thematische Schwerpunkte des Gesprachs sind:

» Arbeitsinhalte und Arbeitszufriedenheit — z.B. Klarheit Giber Ziele, Prioritaten, Qualitat von
Informationsfluss und Kommunikation, ev. fachliche Uber-/Unterforderung, Freude an der
Arbeit, ev. Stolpersteine, leistungsbeférdernde und leistungsbehindernde Erfahrungen
und Gegebenheiten, Teamsituation, Verbesserungsvorschlage

» Selbsteinschatzung und fachliche sowie personliche Entwicklungsbedarfe und Entwick-
lungsmdglichkeiten — z.B. Schwachen und Starken, Kompetenzen und ungenutzte Fa-
higkeiten, berufliche Ziele, Interesse an anderen Einsatzgebieten, Entwicklungsbedarf
und Qualifizierungsmaoglichkeiten

» Feedback des/der Vorgesetzten — z.B. Rickmeldungen zur Selbsteinschatzung, Anspre-
chen problematischer Verhaltensweisen oder besonderer Beobachtungen, Bestarkung
positiver Entwicklung, Bewertung der Zusammenarbeit, Beispiele

» Feedback des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin — z.B. Ansprechen von schwierigen Situatio-
nen, Ungerechtigkeitsempfinden, Rickmeldungen zum persdnlichen Umgang.

Inhaltliche Eckpunkte und Ergebnisse des Gesprachs werden von den Vorgesetzten hand-
schriftlich festgehalten. Ein schematisiertes Aufzeichnungsblatt wird als Dokumentationsbo-
gen zur Verfugung gestellt. (S. Anlage 3) Um die Vertraulichkeit zu erhalten verbleibt die Mit-
schrift — auch im Falle des Wechsels der Fiihrungskraft - zwischen den beiden Gesprachs-
partnerinnen und wird nicht weiter gegeben. Das bedeutet zugleich auch, dass die Doku-
mentation nicht in der Personalakte abgelegt wird. An die Bereichsleitung weitergegeben
werden die Absprachen lber Personalentwicklungsbedarfe und Qualifizierungsvorschlage,
da die Entscheidung und Verantwortung hierlber bei der Bereichsleitung liegt. Ein Bogen zur
Weitergabe der Qualifizierungsbedarfe steht in der Anlage 4 zur Verfligung. Sofern aus dem
Mitarbeiterinnengesprach heraus Bedarf besteht, weitere Personen einzubinden, ist dies
zwischen den Gesprachspartnern abzusprechen.

Im Falle eines Wechsels der Vorgesetzten wird es darauf ankommen, dass in der neuen
Konstellation ein Vertrauensverhaltnis erst wieder neu aufgebaut wird. Auf frihere Ge-
sprachsinhalte z.B. auch in den Mitschriften kann zurtickgegriffen werden, wenn der Mitar-
beiter bzw. die Mitarbeiterin diese von sich aus ins Gesprach einbringt.

Sofern in Ausnahmefallen gréRere Unstimmigkeiten im Gesprach auftreten, kann ein Ge-
sprach mit der nachsthéheren Flhrungskraft angeboten werden.

Beide Gesprachspartnerinnen tragen Verantwortung daftr, dass die besprochenen Ergeb-
nisse im Laufe des nachsten Jahres ,aktiv* bleiben. An die Gesprachsergebnisse sollte beim
nachsten jahrlichen Mitarbeiterinnengesprach angekniipft werden. Zwischengesprache sind
bei Bedarf selbstverstandlich maglich.

Fuhrungsfeedback — optionale Nutzung
Das ,Konzept zur Fuhrungskrafteentwicklung bei der Hansestadt Libeck” (2013) fordert zur

Nutzung des Fihrungsfeedbacks auf. Die Koppelung mit dem Mitarbeiterlnnengesprach wird
dort bereits als optionale Méglichkeit enthalten und wird hier aufgegriffen. Im Flihrungsfeed-



back haben die Mitarbeiterinnen die Méglichkeit, Beobachtungen und Erfahrungen in Bezug
auf ihre/n Vorgesetzten anzusprechen. Charakteristisch fir ein Feedback ist insbesondere,
dass die Ausfuhrungen nicht durch Erklarungen oder Rechtfertigungen unterbrochen wer-
den.

Als damit verbundenen Zielsetzungen sind insbesondere zu nennen, der verstarkte AnstoR
zur Selbstreflexion der Fuhrungskréafte durch Riickmeldungen der Mitarbeiterinnen sowie die
Beférderung von Vertrauenskultur und gegenseitiger Wertschatzung als produktiver Faktor
far Motivation, Zusammenarbeit und Leistungsstarke.

Vor diesem Hintergrund empfiehlt die vorliegende Richtlinie in aller Deutlichkeit, das Fiih-
rungsfeedback in das Mitarbeiterlnnengesprach zu integrieren. Es wird zudem empfohlen,
vor Beginn der Realisierung des Mitarbeiterinnengespréchs im jeweiligen Bereich festzule-
gen, ob den Mitarbeiterinnen eine Riickmeldung zur/zum Vorgesetzten angeboten wird. Die
Option sollte dann fir alle Mitarbeiterinnen eines Bereichs einheitlich gehandhabt werden.
Eine Hilfestellung fur entsprechende Fragen zur Einleitung des Fiihrungsfeedbacks und das
Vorgehen im Gespréch sind dem Gesprachsleitfaden (Anlage 2) zu entnehmen.

Eine Bewertung des Fiuhrungsfeedbacks und Entscheidung tiber gegebenenfalls verbindli-
che Nutzung findet im Rahmen bzw. in Folge der Evaluation statt.

Grundsatze bei der Einfiihrung
1. Der Geltungsbereich umfasst die Kernverwaltung.

2. Der Beginn liegt auf dem Jahr 2016. Es wird empfohlen, eine Zeitplanung fiir die Ge-
sprache fruhzeitig vorzunehmen.

3. Schulungen fur die Vorgesetzten sowie Informationsveranstaltungen fur die Mitarbei-
terlnnen werden im Fortbildungszentrum zur Verfugung gestellt.

4. Sofern die Richtlinie z.B. bei sehr groRen Fiihrungsspannen und oder spezieller Ar-
beitsstruktur nicht eins zu eins umsetzbar ist, werden im Laufe des Jahres 2016 fur
diese Arbeitsbereiche gesonderte Absprachen zur Einbeziehung der betroffenen Mit-
arbeiterinnen getroffen. Der POS wird hierzu im Herbst 2016 eine Abfrage starten.
Die dann entstehenden Erganzungen zum Konzept sind mit dem Gesamtpersonalrat
abzustimmen.

5. Zur gesamtstadtischen Absicherung der Verbindlichkeit erfolgt an jedem Jahresende
eine standardisierte Rickmeldung der Bereiche an den POS als koordinierende Ein-
heit.

6. Als Hilfestellung fur die Praxis werden diverse Handreichungen vom POS zur Verfu-
gung gestellt (Anlagen 1-4)

7. Am Jahresende 2018 findet eine Evaluation statt. Anderungsbedarf wird dann erneut
mit den Verwaltungsbeteiligterrgbgestimmt.

Die Richtlinie wird in Kraft tzt.

e ————— .

Lubeck, (S[\16 I

Burgefmeister
Bernd Saxe




HANSESTADT LUBECK INFORMATIONEN ZUM MITARBEITERINNENGESPRACH

Anlage 1

Informationen zum Mitarbeiterinnengesprach bei der Hansestadt
Libeck

Das Mitarbeiterlnnengesprach (MAG) ist ein Gesprach zwischen Fiih-
rungskraft und MitarbeiterIn, das die Moglichkeit eréffnet, die alltagli-
chen Details von gemeinsamer Arbeit, Arbeitsumfeld und Weiterent-
wicklung gegenseitig in einem Gesamtbild auszutauschen und zu be-
werten.

Mitarbeiterlnnengesprache ersetzen nicht die notwendigen Gesprache
aus aktuellen Anlassen, wie dem fachlichen Austausch, dem Informati-
onsaustausch, dem Konflikt- oder dem Beurteilungsgesprach. Das Mit-
arbeiterlnnengespréach findet einmal im Jahr statt. Als Gesprachsdauer
wird eine Stunde vorgesehen

Das Mitarbeiterlnnengesprach ist flr alle Fihrungskrafte und Mitarbei-
terlnnen verbindlich. Es kann mit dem Zielvereinbarungsgesprach zeit-
lich verbunden werden.

Wir wollen ...

. das Vertrauen und unsere gegenseitige Wertschatzung ausbauen,
Erwartungen kommunizieren: Reden miteinander statt tber einan-
der,

. die Mitarbeiterlnnen mit ihren Anliegen zu Wort kommen lassen,

. der Fihrungsrolle und Fihrungsverantwortung nachkommen

. unsere wechselseitige Kritikfahigkeit verbessern,

. fur jede/n Mitarbeiterin die passgenau Forderung finden,
Entwicklungen erkennbar machen,

. uns wechselseitig besser kennenlernen und

. eine Rickmeldung zum Fihrungsverhalten erméglichen, als Chance
zur eignen Weiterentwicklung.

Jede Fiihrungskraft fuhrt ein Mitarbeiterlnnengesprach mit ihren direkt
unterstellten Mitarbeiterinnen. D.h. beispielsweise
. die TeamleiterInnen sprechen mit den Teammitgliedern,
die Sachgebietsleitungen sprechen mit den Sachbearbeitern, die
dem Sachgebiet zugehoren
. die Abteilungsleiterlnnen sprechen mit den Teamleiterinnen bzw.
Sachgebietsleiterlnnen und den Mitarbeiterinnen, die keinem Team
angehoren
. die Bereichsleiterln spricht mit den Abteilungsleiterinnen und den
nicht in einer Abteilung organisierten Teamleiterinnen bzw. Sachge-
biesleiterinnen.

Ry A

Was verstehen wir unter
einem Mitarbeiterinnenge-
sprach?

Was wollen wir mit unse-
rem Gesprach erreichen?

Wer spricht mit wem?



HANSESTADT LUBECK

INFORMATIONEN ZUM MITARBEITERINNENGESPRACH

Welche Themen werden
besprochen?

Wie vertraulich ist das Ge-
sprach und was wird doku-
mentiert?

Was passiert bei Unstim-
migkeiten?

Das Mitarbeiterlnnengesprach ist in folgende Themenkomplexe ge-

gliedert:

- Arbeitsinhalte/ -ziele und Arbeitsleistung

- allgemeine Arbeitszufriedenheit

- Entwicklungsmoglichkeiten/-angebote

- Selbsteinschatzung der Mitarbeiterin/ des Mitarbeiters

- Ruckmeldung der Mitarbeiterin/ des Mitarbeiters an die Filhrungs-
kraft

Das Mitarbeiterlnnengesprach ist vertraulich. Eine schriftliche Erinne-
rungs-Notiz zu den Gesprachen wird von der Fihrungskraft erstellt
und der Mitarbeiterin, dem Mitarbeiter zur Verfligung gestellt.

Uber die Férder- und Qualifizierungsabsprachen wird auch jeweils die
Bereichsleitung umgehend informiert, damit eine Planung erfolgen
kann.

Bei Unstimmigkeiten kann ein Folgegesprach zwischen Mitarbeiterin
und Fihrungskraft vereinbart werden. Alternativ kann der Mitarbeite-
rin angeboten werden, das Gesprach mit der nachsthéheren Fih-
rungsebene zu suchen.

Die Bereichsleitung wird jeweils tiber die Anzahl der gefiihrten und ggf.
nicht geflihrten Mitarbeiterinnengesprache informiert.



HANSESTADT LUBECK Gesprichsleitfaden Mitarbeiterinnengesprich

Anlage 2

Gesprachsleitfaden
Mitarbeiterinnengesprach bei der
Hansestadt Liibeck

fiir Filhrungskrafte
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Themenkomplex 1. - Arbeitsinhalte/ -ziele und Arbeitsleistung

Sind die Arbeitsinhalte, Ziele und Prioritaten klar vermittelt? Wo wird ggf. mehr Klarheit

bendtigt?

Gibt es im Arbeitsumfeld, in der Zusammenarbeit im Team etwas zu verbessern? Welche
Ursachen hat das? Wer und wie kann Abhilfe geschaffen werden?

Besteht das Gefiihl von Uber- oder Unterforderung?

Was macht Ihnen an der Arbeit Spal3?

Was ist besonders gut gelungen?

Ich habe Sie hinsichtlich Arbeitsleistung, Einsatz und Rolle im betreffenden Zeitraum wie
folgt wahrgenommen.

Themenkomplex 2. - aligemeine Arbeitszufriedenheit

© © O O

Womit sind Sie im derzeitigen Aufgabengebiet, unter den derzeitigen Arbeitsbedingungen
zufrieden? Womit nicht?

Ist die Unterstiitzung ausreichend?

Ist die Information und Kommunikation ausreichend?

Gibt es Verbesserungsvorschlage, Ideen?

Welche Wiinsche bestehen an Kolleginnen und Vorgesetzte?

Themenkomplex 3. - Entwicklungsmaéglichkeiten/-angebote

o O © O O

Wo wollen Sie in 5 Jahren stehen? Haben Sie ein berufliches Ziel?

Gibt es Interesse an anderen Aufgaben/ Einsatzgebieten? Welche sind das?
Wiirden Sie mehr Verantwortung tibernehmen wollen?

Welche Fortbildungen oder andere Angebote kénnen Ihre Entwicklung fordern?
Ich sehe bei lhnen folgende Entwicklungs- und Férdermaoglichkeiten.




HANSESTADT LUBECK Gesprichsleitfaden Mitarbeiterinnengesprich

Themenkomplex 4. - Selbsteinschdtzung der Mitarbeiterin

o Wo sehen Sie Ihre Kompetenzen und Starken, aber auch Schwachen? (fachlich, kommuni-
kativ)

o Welche Fahigkeiten werden zur Zeit nicht genutzt?

o Finden Sie, dass Ihre Fahigkeiten optimal Anwendung finden?

Themenkomplex 5. — Riickmeldung/Feedback Fiihrungskraft an Mitarbeiterin
(sofern nicht bereits im Laufe des bisherigen Gesprachs Feedback gegeben wurde)

Die Rickmeldung sollte vor dem Gespréach vorbereitet werden zu relevanten Fragen:

o Wie nehme ich den Mitarbeiter/die Mitarbeiterin wahr in Bezug auf Zusammenarbeit mit
anderen, Leistungsstarken und —defizite, Motivation ...

o Wo sehe ich Entwicklungsbedarf und Entwicklungspotenziale?

o Welche Schritte zur Weiterentwicklung rate ich an?

o Ggf. wie habe ich ihn/sie in Konflikten wahrgenommen?

Themenkomplex 5. — Riickmeldung/Feedback Mitarbeiterin an Fithrungskraft

o Was schatzen Sie an unserer Zusammenarbeit, was vermissen Sie?
o Erinnern Sie sich zurlick ins vergangene Jahr:
Welche Situationen und Vorfalle in unserer Zusammenarbeit haben Sie positiv empfunden?
— Welche Schwierigkeiten sind aufgetaucht? Haben Sie sich beispielsweise gedrgert?
Haben Sie sich ungerecht behandelt gefuhlt?
— Konnen Sie jeweils Beispiele dafiir benennen?
— Welche Griinde sehen Sie?




HANSESTADT LUBECK Dokumentation Mitarbeiterlnnengesprich

Anlage 3

Dokumentation
Mitarbeiterlnnengesprach

Datum des heutigen Gespraches Datum des letzten Gespraches

Name der Mitarbeiterin Name der FUhrungskraft

Beide Gesprachspartner verpflichten sich, diese Dokumentation vertraulich zu behandeln. Ist
fir die Weiterverfolgung von Gesprachsinhalten die Einbeziehung weiterer Personen erforder-
lich, sind hierfir Absprachen zu treffen.

Jeder Gesprachspartner erhalt ein Exemplar der Dokumentation.

Die Dokumentation ist fiir andere unzuganglich aufzubewahren, da sie zur Vorbereitung des

nachsten Mitarbeiterinnengespraches und zur Evaluation bendtigt wird.

1. Arbeitsinhalte/ -ziele und Arbeitsleistung




HANSESTADT LUBECK Dokumentation Mitarbeiterlnnengesprich

2. allgemeine Arbeitszufriedenheit

3. Entwicklungsmaglichkeiten/-angebote
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4. Selbsteinschatzung der Mitarbeiterin

5. Feedback der Fiihrungskraft an Mitarbeiterin
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6. Rickmeldung Mitarbeiterin an die Fiihrungskraft




Anlage 4

MitarbeiterInnengesprach bei der
Hansestadt Lubeck

Qualifizierungsbedarfe

An die Bereichsleitung

Im Rahmen des Mitarbeiterinnengespraches wurde folgender Qualifizierungs- bzw.
Fortbildungsbedarf festgestellt:

Mitarbeiterin:

Fuhrungskraft:

Organisationseinheit:

Welche Kompetenzen sollen im bevorstehenden Jahr insbesondere erweitert werden? Welcher
konkrete thematische Schwerpunkt soll Inhalt der Qualifizierung sein?

[] Fachliche Kompetenz [ ]EDV [] Allgemeine Sachkompetenz

[ ] Sozialkompetenz [] Methodenkompetenz [] Personlichkeitskompetenz

Thematische Schwerpunkte:

Datum, Unterschrift Fiihrungskraft Datum, Unterschrift Mitarbeiter/in
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