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Einleitung

Einleitung

Dienstliche Gesprache sind das wichtigste Instrument eines zeitgemaRen
partnerschaftlichen und zielorientierten Umgangs mit Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern. Das Gesprach mit Untergebenen ist gelebte Fihrung!

Ob regelmaRig als (Jahres-)Mitarbeitergesprach oder anlassbezogen als
Vorstellungs-, Probezeit-, Riickkehr- bzw. Austrittsgesprach gefiihrt, geht
es stets darum, eine vertrauensvolle und zielgerichtete Zusammenarbeit
zwischen Vorgesetzten und Mitarbeitenden zu férdern.

Eine gute Kommunikation, auch tiber Verantwortungsbereiche und Auf-
gabengebiete hinweg, ist Voraussetzung fiir einen reibungslosen Be-
triebsablauf und damit fir eine groflere Arbeitszufriedenheit in der
Dienstgemeinschaft.

Diese Broschiire enthalt Leitfaden und Arbeitsmaterialien, die als
Anregung fur diverse, zum Teil auch schwierige Gesprachssituati-
onen im Berufsalltag dienen sollen.

Die Struktur der Gesprache ist nicht allgemein verbindlich und
auch nicht ein fur allemal festgelegt. Die Leitfaden sollen viel-
mehr praktische Unterstlitzung sein und kénnen daher jederzeit
verbessert und weiterentwickelt werden.

Gesprache fordern

Kommu- Koopera- Zielorien- Qualifika- Motivati-
nikation tion tierung tion on
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Vorstellungsgesprach

1. Vorstellungsgesprach

Warum werden Vorstellungsgesprache gefiihrt?

Beim Vorstellungsgesprach geht es darum, die Fahigkeiten der Bewerbe-
rinnen und Bewerber mit dem Anforderungsprofil der Stelle abzuglei-
chen. Dabei werden mindliche und schriftliche Angaben miteinander
vergleichen. Arbeitgeber haben hier die Moglichkeit, fehlende Angaben
zur Person, zum Leistungsstand und zur individuellen Einsatzfahigkeit zu
ermitteln.

Man mochte sich von der Bewerberin oder dem Bewerber einen person-
lichen Eindruck verschaffen, die daullere Erscheinung, das Auftreten, die
Haltung, die sprachliche Ausdrucksfahigkeit und die gesellschaftlichen
Umgangsformen beurteilen.

Innerhalb des Gespraches gewinnt man zudem einen Eindruck tber wich-
tige Personlichkeitswerte der sich bewerbenden Person. Was sind ihre
Ansichten und Uberzeugungen (im Hinblick auf die Arbeit und die kirchli-
che Einstellung), wie flexibel reagiert sie und wie ist die Leistungs- und
ggf. Aufstiegsmotivation? AuRerdem kann man Hinweise lGber den Grad
der Teamfahigkeit bekommen. Und nicht zuletzt bietet das Vorstellungs-
gesprach die Chance, die Erwartungen und Zielvorstellungen der Bewer-
berinnen und Bewerber festzustellen und mit den betrieblichen Maoglich-
keiten zu vergleichen.

Vorstellung gewinnen von..

Fachliche Personlich- Fachliche Fachliche
Qualifikation keit Qualifikation Qualifikation
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Mit wem wird ein Vorstellungsgesprach gefiihrt?

Der Arbeitgeber muss schon vor der Ausschreibung Kriterien festlegen,
die eine sich bewerbende Person auf alle Falle erfillen soll
(Qualifikationsprofil).

Es sollten alle sich bewerbenden Personen zum Vorstellungsgesprach
eingeladen werden, welche anhand des Inhalts der schriftlichen Bewer-
bungen die objektiven und unabdingbaren Anforderungen des Qualifika-
tionsprofils der Stelle erfiillen konnten.

Wer muss auBerdem eingeladen werden?

Es gibt noch eine Reihe von Personengruppen, die auf jeden Fall eingela-
den werden sollten, auch wenn sie die Anforderungskriterien nicht in vol-
lem Mal3 erfillen.

e Personen, bei denen ein Benachteiligungsmerkmal im Sinne des § 1
AGG vorliegen konnte (Alter, Geschlecht, Rasse, Ethnie, korperliche
Behinderung) und die lber die erforderliche fachliche Qualifikation
verfligen;

e Personen, die schwerbehindert sind, sofern die fachliche Eignung
nicht offensichtlich fehlt (§ 82 Satz 2 und 3 SGB IX);

e Personen, denen aufgrund von Familienarbeit, Teilzeitbeschaftigung,
Beurlaubung und Verzogerungen beim Abschluss der Ausbildung
Qualifikationsmerkmale fehlen (Art. 9 der Gleichstellungsordnung).
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Vorstellungsgesprach vorbereiten

Das Vorstellungsgesprach hat eine Sonderstellung. Die Bewerberinnen
und Bewerber sind noch keine abhangig Beschaftigte. Behandeln Sie sie
daher als Gast. SchlielRlich bewirbt sich auch Ihre Dienststelle.

Nehmen Sie sich genlgend Zeit (30 bis 90 Minuten abhangig vom Qualifi-
kationsprofil). Schaffen Sie eine angenehme Gesprachsatmosphare ohne
Unterbrechungen von auRen. Stellen Sie Getranke bereit und lassen Sie
die ,Gaste” nicht zu lange warten.

Wie werden Vorstellungsgesprache gefiihrt?

Arbeitgeber sollten Vorstellungsgesprache immer mit Zeugen fliihren. So
vermeiden sie Beurteilungsfehler, die sich zum Beispiel durch personliche
Sympathien ergeben.

Erleichtern Sie sich die Arbeit, indem Sie einen schriftlichen Katalog fir
die Fragen im Bewerbungsgesprach festlegen.

KEIN THEMA SIND...
Familienplanung
Krankheit und Infektion
Vermogensverhaltnisse
Nicht einschlagige Vorstrafen
Behinderungen
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Zulassig sind Fragen des Arbeitgebers nach Schulnoten, fachlicher Quali-
fikation, beruflicher Erfahrung und Eignung fur die konkrete Tatigkeit
(Fragen nach korperlicher Eignung sind nur zuldssig, falls Beschaftigte auf
der zu besetzenden Stelle unverzichtbare Voraussetzungen erfillen mus-
sen und ihre Einschrankungen nicht durch technische Arbeitshilfen oder
andere MalBnahmen ausgeglichen werden kdnnen.)

Unzul3ssig sind Fragen nach

e Schwangerschaft und Planen zur Familiengrindung
e HIV-Infektion

e Gesundheitszustand, Behinderung

e Vermogensverhaltnissen

e nicht einschlagigen Vorstrafen

Samtliche Anforderungen, die festgelegt wurden, sollen im Einzelfall auch
abgefragt werden. Die Bewerberin oder der Bewerber sollten Erfahrun-
gen und erlebte Situationen aus der Praxis schildern konnen. Bei ober-
flachlichen oder unprazisen Antworten muss nachgefragt werden.

Die Plus- bzw. Minus-Punkte jeder sich bewerbenden Person werden
wahrend des Gesprachs notiert.

Lassen Sie nach dem letzten Vorstellungsgesprach eine Nacht verstrei-
chen und beraten Sie sich, bevor Sie sich entscheiden. Mit etwas Abstand
sehen Sie die Dinge objektiver.

Die begriindete Entscheidung wird schriftlich festgehalten und die Auf-
zeichnungen sollten moglichst zusammen mit den Bewerbungsunterla-
gen mindestens zwei Monate lang nach einer erfolgten Absage aufbe-
wahrt werden.
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2. Unterweisungsgesprach

Wann wird ein Unterweisungsgesprach gefiihrt?

Unterweisungsgesprache werden insbesondere in Einarbeitungsphasen
gefihrt. Nachdem unsere moderne Arbeitswelt einem stetigen und
schnellen Wechsel unterliegt, gehoren Unterweisungsgesprache mittler-
weile zu den Daueraufgaben von Vorgesetzten.

Warum werden Unterweisungsgesprache gefiihrt?

RegelmaRige und umfassende Unterweisungen sind ein wesentliches
Fihrungsinstrument und gleichzeitig wichtige Voraussetzung fir eine gu-
te Qualitat der Arbeit. Das Unterweisungsgesprach soll sicher stellen,
dass das Aneignen neuer Arbeitsinhalte und —ablaufe nicht dem Zufall
uberlassen bleibt, sondern systematisch geschieht. Beschaftigte missen
neue Arbeitsabldaufe nicht lange und mit Fehlschlagen selbst probieren,
sondern erlernen unmittelbar und rasch die richtige Vorgehensweise.

In der Praxis wird dieses Potenzial von Unterweisungsgesprachen oftmals
noch nicht richtig erkannt und genutzt. Zeitaufwand und Engagement bei
der Unterweisung sind gefordert. Nicht immer wird hierbei mit der not-
wendigen Sorgfalt vorbereitet und geschult. Dadurch wird vielfach die
Chance vertan, die Mitarbeiter durch eine interessante, beteiligungsori-
entierte Unterweisung an neue Themen heranzufiihren und zu motivie-
ren.
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Wer fiihrt Unterweisungsgesprache?

Unterweisungsgesprache sind eine Fihrungsaufgabe und dennoch dele-
gierbar. Aufgabe der Fihrungskraft im Fall der Delegation ist die Auswahl
geeigneter, fachlich kompetenter Delegierter.

Bei der Einarbeitung neuer Beschaftigter empfiehlt sich die Begriindung
freiwilliger Patenschaften. Patinnen oder Paten erhalten von der Fih-
rungskraft eine einmalige Einflihrung in ihr Amt. Sie organisieren dann
anhand eines von der Fiuhrungskraft vorgegebenen Plans die Einarbei-
tung und sind Ansprechpartner flir neue Beschaftigte.

Wie werden Unterweisungsgesprache gefiihrt?

Bewahrt hat sich eine Vier-Stufen-Methode die im Wesentlichen auf dem
Prinzip des Vorfihrens und Nachmachens beruht. Mit dieser aktiven
Lernmethode werden aulRerdem Sinn und Zusammenhange von Tatigkei-
ten vermittelt. Die Lernschritte bleiben Gberschaubar und dem individu-
ellen Tempo der Lernenden angepasst.
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Inhalt und Ablauf einer Unterweisung
1. Vorbereitung

Zur Vorbereitung der Unterweisung muss der Arbeitsvorgang von der un-
terweisenden Person in einzelne Schritte untergliedert werden. Die vor-
gesetzte Person soll sich fir die Unterweisung ausreichend ungestorte
Zeit nehmen. Fir eine Ersteinweisung ist aullerdem ein vollstandig einge-
richteter Arbeitsplatz notig.

2. Erklaren und Ausfiihren

Zunachst stellt die unterweisende Person in kurzen Worten die Gesamt-
aufgabe vor. Sie erklart vereinfacht und zusammenfassend die Schritte
und macht sie nach Maoglichkeit praktisch vor. Im Folgenden wird die Auf-
gabe ein zweites Mal und dabei ausfuhrlich erklart, ggf. auch erneut von
der unterweisenden Person ausgefiihrt. Die Vorgehensweisen werden be-
grindet, Fachbegriffe verwendet, mogliche Probleme aufgezeigt. Unter-
wiesene sollen zu Fragen angeregt werden. Bei schwierigen Aufgaben
und komplexen Arbeitsablaufen werden die Kernpunkte nochmals wie-
derholt bzw. durchgefihrt.

3. Nachmachen lassen

Die unterwiesene Person |6st die Aufgabe selbst. Der Kommentar soll ge-
ring sein. Es werden nur grobe Fehler verbessert. Im zweiten Durchlauf
soll die oder der Unterwiesene die einzelnen Aufgabenschritte, ggf. unter
Verwendung wichtiger Fachbegriffe erklaren und begriinden. So wird das
Verstandnis geprift. Fehler werden verbessert. Falls noch eine Wiederho-
lung erforderlich ist, beschrankt sich diese auf die Kernpunkte.

4. Abschluss

Die unterwiesene Person (bt selbstandig, ggf. auch anhand eines Probe-
auftrags. Die oder der Unterweisende hilft bei Unsicherheit, beobachtet
die Ubungsfortschritte und gibt Feedback.
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3. Probezeitgesprach

Warum werden Probezeitgesprache gefiihrt?

Das Probezeitgesprach dient dem gegenseitigen Austausch, der gegensei-
tigen Ruckmeldung Uber die Einarbeitungsphase, die Arbeitsergebnisse
und die Zusammenarbeit, und gibt neuen Beschaftigten einen Ausblick
auf die beruflichen Perspektiven.

Nach dem Probezeitgesprach sollten folgende Fragen beantwortet wer-
den kdnnen:

e War die Einarbeitung gut und erfolgreich?

e Gibt es noch Schulungsbedarf?

e Wie beurteilen Sie die Arbeitsergebnisse und die Zusammenarbeit?

e Wurden die beiderseitigen Erwartungen erfillt?

e Welche beruflichen Perspektiven gibt es?

e Ist eine Weiterbeschaftigung zu erwarten?

e Mit welchen weiteren Zielen und Aufgaben erfolgt eine Weiterbe-
schaftigung?

Erwartunge’

Wann und mit wem werden Probezeitgesprache gefiihrt?

Probezeitgesprache werden mit neueingestellten Personen und bei inter-
nen Stellenwechseln gefiihrt. Sie sollten jeweils zur Halfte und zum Ende
der Probezeit stattfinden, im Fall von internen Stellenwechseln nach 2
und 4 Monaten.

11
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Rickkehrgesprach

4. Riickkehrgesprach

Warum werden Riickkehrgesprache gefiihrt?

Vor und wahrend einer langeren Berufspause sollen gezielte Gesprache
stattfinden, in denen die Interessen der Beschaftigten und der Dienststel-
le hinsichtlich der weiteren Berufsplanung besprochen sowie Wiinsche
bezliglich Beurlaubungs-, Wiedereinstiegs-, Informations-, Fortbildungs-
und Teilzeitmoglichkeiten erortert werden.

Fir den Dienstgeber werden Abwesenheitsvertretung und Wiederein-
stieg planbarer.

Die Beschaftigten sollen sich im Riickkehrgesprach tiber ihre Moglichkei-
ten zur Vereinbarkeit von Beruf und familiaren Verpflichtungen informie-
ren. Sie kdnnen dadurch die ,, Doppelbelastung” besser einschatzen und
ihre Rickkehr vorausschauender gestalten. Notwendige Unterstlitzung
kann friher und gezielter gesucht werden.

Beide Seiten profitieren somit von der rechtzeitigen Anzeige von Veran-
derungswiinschen hinsichtlich der Arbeitsbedingungen.

Wann wird ein Riickkehrgesprach gefiihrt?

Das Rickkehrgesprach soll stets rechtzeitig vor Beginn und dem Ende ei-
ner beruflichen Unterbrechung gefiihrt werden (spatestens im 6. Monat
einer Schwangerschaft und 6 Monate vor Ablauf einer beruflichen Unter-
brechung).

Wie bindend ist ein Riickkehrgesprach?

Das Gesprachsangebot ist flir Beurlaubte und Personen in Elternzeit frei-
willig. Die Gesprachsergebnisse sollten schriftlich festgehalten werden.
Die Angaben sind jedoch unverbindlich und stellen keine arbeitsvertragli-
chen Vereinbarungen dar.
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Was muss im Riickkehrgesprach angesprochen werden?

Vor einer beruflichen Pause sind die wesentlichen Punkte eines Ruck-

kehrgespraches die

Planung der Unterbrechung (Resturlaub, letzter Arbeitstag)

Wiinsche nach Kontakthaltemallnahmen (regelmaRige Informatio-
nen, Einladungen zu betrieblichen Veranstaltungen, Patenschaft,
Fortbildungs- bzw. QualifizierungsmaRBnahmen, Maoglichkeiten von
Aushilfs- und Vertretungstatigkeiten, ...)

voraussichtliche Dauer der beruflichen Unterbrechung

gewulnschte Arbeitszeit nach der beruflichen Unterbrechung bzw.
wahrend einer Wiedereinstiegsphase

Vereinbarung eines weiteren Rickkehrgespraches spatestens 6 Mo-
nate vor dem geplanten Wiedereinstieg.

Wahrend einer beruflichen Pause sind Inhalt der Riickkehrgesprache die

konkreten Plane der bzw. des Beschaftigten bezliglich des Zeitpunkts
der Ruickkehr

Moglichkeiten der Vereinbarkeit von Beruf und Familie nach der
Rickkehr

etwaige Anderung der Arbeitsbedingungen zum Wiedereinstieg bzw.
wegen fortbestehender familidarer Verpflichtungen.

Ruckkehr planen
Zeitpunkt
familiare Pflichten
Arbeitsbedingungen
Qualifizierungsbedarf

13
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5. Kritikgesprach
Warum werden Kritikgesprache gefiihrt?

Wo Fehler, Versaumnisse und Missstande nicht offen angesprochen wer-
den, kdnnen diese nicht beseitigt werden.

Mit einem offenen und positiv geflihrten Kritikgesprach zeigen Flihrungs-
krafte ihren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern gegentiber Wertschat-
zung, indem Sie ihnen Aufmerksamkeit schenken und sie konstruktiv an
der Suche nach Losungen und Verbesserungen beteiligen.

Fihrungskrafte, die ihren Beschaftigten berechtigte Kritik vorenthalten,
nehmen diesen die Mdglichkeit, sich zu entwickeln.

Kritikgesprache sind notwendig, um Mitarbeiterinnen oder Mitarbeiter
auf unerwiinschte Auswirkungen ihres Verhaltens hinzuweisen und ihnen
die Moglichkeit zu geben, ihre Leistungen zu verbessern.

Entscheidend dabei ist, zu wissen, wann und wie man Kritikgesprache
fahrt.
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Wann werden Kritikgesprache gefiihrt?

Menschen lernen durch ,positive Verstarkung" (Lob, Aufmerksamkeit)
besser als durch ,negative Verstarkung" (Tadel, Strafe). Sie bendtigen
zeitnah richtungweisendes Feedback. Fehlendes Feedback fiihrt sehr
haufig zu Unsicherheit oder Demotivation, kann aber ebenso als Zustim-
mung gewertet werden, wodurch unerwiinschtes Verhalten noch ver-
starkt wird.

Es ist daher wichtig, den richtigen Zeitpunkt fiir ein Feedback nicht zu
verpassen. Kritikgesprache aus Angst oder Unentschlossenheit auf die
lange Bank zu schieben, schadet sowohl der bzw. dem Vorgesetzten als
auch der Situation und macht das Gesprach letztendlich viel schwieriger,
da sich die Fronten bereits verhartet haben, die Situation fir die kritisier-
te Person schon nicht mehr prasent ist bzw. fir sie keine unmittelbaren
Folgen hatte.

Planung und Vorbereitung eines Kritikgespraches

e Informieren Sie sich genau Gber den Kritikanlass.

e Offenheit, Ausgeglichenheit und innere Ruhe sind Voraussetzungen,
um konstruktive Kritikgesprache souveran angehen zu kdnnen. Dies
gilt fir beide Seiten.

e Kritikgesprache sind in der Regel Vier-Augen-Gesprache.

e Legen Sie den Zeitpunkt des Gespraches gemeinsam fest.

e Wahlen Sie einen neutralen stérungsfreien Ort. Setzen Sie sich am
besten nicht gegentber, das verhindert Konfrontation. Sorgen Sie fir
Getranke und Taschentlcher.

15
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Gesprachsverlauf

Kritik:

Haufig werden zunachst die Starken der Person und Gelungenes er-
wahnt. Erst danach wird das Fehlverhalten und seine Auswirkungen be-
nannt, wie es die vorgesetzte Person wahrnimmt. Dazu eignen sich be-
sonders , Ich-Satze”. Vorgesetzte kdnnten auch fragen, wie der andere die
kritisierte Situation erlebt hat.

Anhorung:

Die kritisierte Person muss die Gelegenheit haben, Stellung zu nehmen.
Vorgesetzte sollten geduldig und unvoreingenommen zuhéren. Fragen
Sie bei Unklarheiten nach. Wagen Sie die Interessen ab.

Dialog:

Im Dialog suchen beide Seiten gemein-

sam nach Losungen.

Es geht nicht mehr um Ursachenforschung und Rechtfertigung sondern
um das zuklinftige Handeln und Miteinander. Sprachlich zeigt sich dies
durch den Gebrauch von ,Wir-Satzen”.

Vereinbarung:
Vereinbaren Sie verbindlich zukiinftiges Verhalten, KontrollmaBnahmen
und Konsequenzen bei wiederholtem Fehlverhalten.

Reflexion:
Reflektieren Sie Ablauf und Ergebnis des Gespraches. Bedanken Sie sich
fir das Zuhoren und das konstruktive Gesprach. Enden Sie zuversichtlich.
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6. Austrittsgesprach

Warum werden Austrittsgesprache gefiihrt?

Durch das Ausscheiden gehen haufig Wissen und Erfahrungen verloren,
welche fur bestehende und neue Arbeitsverhaltnisse wichtig sein kon-
nen. Mit dem Ausscheiden enden auBerdem die Loyalitatspflicht gegen-
uber dem Arbeitgeber und die Subordination. Es besteht daher die Mog-
lichkeit, Schwachstellen ebenso wie Konflikte offen anzusprechen.

Gleichzeitig wird mit einem Austrittsgesprach den austretenden Be-
schaftigten gegenltber Wertschatzung zum Ausdruck gebracht, wenn
zum Abschluss einer, in unserem Bereich oft langen, gemeinsamen Ar-
beitsperiode Interesse an ihren Erkenntnissen und Problemen gezeigt
und ihnen dabei fir die geleistete Arbeit persdnlich gedankt wird.

Mit Austrittsge-
sprachen:

Wertschatzung
zeigen, ()
Know-How
Sichern,
Schwachstellen
finden,

Klarung erwirken

17
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Mit wem werden Austrittsgesprache gefiihrt?

Das Austrittsgesprach soll immer dann gefihrt werden, wenn Beschaftig-
te in Ruhestand gehen, wenn sie befristete Arbeitsverhaltnisse nicht ver-
langern wollen bzw. wenn Mitarbeiterinnen oder Mitarbeiter aus eige-
nem Wunsch vorzeitig ihre Beschaftigung aufgeben.

Das Austrittsgesprach ist freiwillig und kann auf Wunsch auch mit einem
anderen Gesprachspartner als der Dienstvorgesetzten Person gefiihrt
werden, z. B. mit nachst hoheren Vorgesetzten, Fachvorgesetzten aber
auch mit der Personalentwicklungs- oder Gleichstellungsstelle.

Inhalt eines Austrittgesprachs

Von den Ausscheidenden wird ihr personliches Urteil tGber Position und
Aufgabe, Fihrung und Zusammenarbeit sowie die Arbeitsbedingungen
erfragt. Scheidet jemand vorzeitig aus, wird auch von Interesse sein, ob
und ggf. wie das vorzeitige Ausscheiden hatte verhindert werden kénnen.

Gesprachszeitpunkt

Das Austrittsgesprach wird in der Regel erst mit oder nach der Zeugnis-
ubergabe geflihrt.
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Gesprachsfiihrung

Zu Beginn wird vereinbart, dass allein die austretende Person bestimmt,
welche Inhalte weitergegeben werden. Die Ausscheidenden sollen ohne
Angst vor negativen Folgen zur Offenheit und Kritik ermutigt werden. Die
gesprachsfihrende Person kann nachfragen und sich nach konkreten
Vorfallen erkundigen. Um so besser es gelingt, die Stolpersteine zu eruie-
ren und Klarungsbedarf zu erkennen, desto groRer ist letzten Endes der
Nutzen eines Austrittsgesprachs. Am Ende des Gespraches wird ein ge-
meinsames Protokoll Uber diejenigen Inhalte verfasst, welche an verant-
wortliche Stellen weitergeleitet werden dirfen.

Informationen auswerten, Mal3nahmen planen

Die oberste Flihrungsebene sollte regelmaRig Giber die Resultate von Aus-
trittsgesprachen und die daraus notwendigen MaRnahmen informiert
werden, um die notwendige Sensibilisierung fir gewisse Probleme und
Rickendeckung fur Konsequenzen sicherzustellen.

Beispiele moglicher notwendiger MaRnahmen:

e Ruckmeldung an direkte oder tbergeordnete Vorgesetzte

e Einleitung von Personalentwicklungsmalinahmen

e Optimierung der Kommunikations- oder Organisationsstruktur

e Angehen von Fihrungsschwachen (Fihrungskultur)

e Angehen von aufgezeigten Schwachpunkten bei den Arbeitsbedin-
gungen, die Folgekiindigungen auslésen konnten.
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7. Teambesprechung
Warum sind Teambesprechungen notwendig?

Angelegenheiten, die mehrere Mitarbeitende betreffen, sollten immer im
Team besprochen werden. Damit wird das Fuhrungsverhalten transpa-
rent. Dies dient der Vertrauensbildung, der Akzeptanz von Entscheidun-
gen und somit der Arbeitsmotivation. Teambesprechungen fordern wei-
terhin eine erfolgreiche Zu— und Zusammenarbeit.

Vorbereitung von Teambesprechungen

Die Fuhrungskraft soll ihren Beschaftigten die Gelegenheit geben, eigene
Themen fur Berichte und Fragestellungen einzubringen.

Alle Beteiligten sollen sich gleichzeitig anhand einer Tagesordnung auf
das Gesprach vorbereiten kdnnen, sich Gber Themen Gedanken und ggf.
Notizen machen. Eine gute Tagesordnung hat wenige aber wesentliche
Punkte, die die Anwesenheit der Eingeladenen auch tatsachlich erfor-
dern.

Bei regelmaBigen Teambesprechungen muss die Vereinbarung des nachs-
ten Termins ein fester Tagesordnungspunkt sein, falls kein Jour fixe (z. B.
»jeder zweite Donnerstag im Monat”“) vereinbart wurde.
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Teambesprechung

Ablauf von Teambesprechungen

Teamsitzungen sollen moderiert werden. Moderator ist in der Regel die
vorgesetzte Person. Wenn jedoch die Kommunikation zwischen Teilneh-
mern erkennbar gestort ist, sollten interne, wenn sie gar zum Erliegen ge-
kommen ist, externe Moderatoren geholt werden.

Zu Beginn wird eine Protokollantin oder ein Protokollant bestimmt.

Die Tagesordnungspunkte werden der Reihe nach einzeln durchgegan-
gen. Am Ende eines jeden Berichts stellt sich jeweils die Frage, ob es
noch gemeinsamer Beratung bedarf. Beraten werden notwendige Mal3-
nahmen, wie

e Abgrenzung: besteht Abstimmungsbedarf — wenn ja, mit wem?
e Ressourcen: Finanzplanung und Beurteilung der Personalkapazitat
e Delegation: wer plant/macht im Auftrag was, mit wem, bis wann?

Angestrebt wird immer eine Konsensentscheidung aller Beteiligten.
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Einzelbesprechung

8. Einzelbesprechung
Wozu dienen Einzelbesprechungen?

Mit regelmaRigen Einzelbesprechungen wird die kontinuierliche Kommu-
nikation Uber Arbeitsaufgaben, -ziele und -fortschritte zwischen Vorge-
setzten und unmittelbar unterstellten Beschaftigten sichergestellt. Vorge-
setzte nehmen dadurch wichtige Fihrungsaufgaben war. Sie leiten an,
beraten, geben Feedback und steuern so projekt— bzw. zielorientiertes
Arbeiten.

Wichtige und eilige Dinge werden dartber hinaus in der taglichen Zusam-
menarbeit besprochen.

Vorbereitung von Einzelbesprechungen

Die Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter gibt der vorgesetzten Person vor-
ab einen Uberblick tiber die Themen, die sie bzw. er ansprechen will. Die
Flihrungskraft erganzt den Vorschlag um Themen, die ihr wichtig erschei-
nen. Daraus ergibt sich die zu vereinbarende Gesprachsdauer.

Bewahrt hat sich die Vereinbarung eines festen Termins (zum Beispiel
»jeden Montag um 9 Uhr“), auf den beide Beteiligte keine anderen Ter-
mine legen, sondern der eigens fir diese regelmallige Ziel- bzw. Zwi-
schenlberprifung reserviert ist. Der Gesprachsturnus ist abhangig von
den Aufgaben der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters bzw. der Dauer
und den Meilensteinen eines Projektes.
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Inhalte von Einzelbesprechungen

Zu den Inhalten von Einzelbesprechungen gehoren u. a.

ein Tatigkeitsbericht der Mitarbeiterin oder des Mitarbeiters
Vereinbarungen lber Ziele, Schwerpunkte, Prioritaten
Vereinbarungen von Rahmenbedingungen (Ressourcen, Kosten, Ter-
mine, Kompetenzen)

Ziel- und Arbeitsiiberprifung

Beurteilung des Zielfortschritts

Diskussion von Ursachen, aktuellen oder vorhersehbaren Problemen
und Schwierigkeiten

Gemeinsame Diskussion uUber Losungen und eventuelle Zielkorrektu-
ren

Ein Protokoll sichert die Gesprachsinhalte und —ergebnisse.
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Anhang

Anhang

Leitfaden zum Vorstellungsgesprach

Leitfaden zum Unterweisungsgesprach
Leitfaden zum Probezeitgesprach

Leitfaden zum Riickkehrgesprach

Leitfaden zum Kritikgesprach

Leitfaden zum Austrittsgesprach

Protokoll flir Besprechungen
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LEITFADEN ZUM VORSTELLUNGSGESPRACH

Stelle:

Bereich*:

Vorgesetzte Person:

Eintrittstermin:

Gesprachsteilnehmer:

*wie in der Stellenausschreibung z. B. EB, HA, Referat/Abteilung/Verband, Dienstort oder Fachbereich, KiSt, kirchl. Einrichtung, Dienstort

Beschiftigte/Beschiftigter:

Das Fragerecht des Arbeitgebers in Vorstellungsgesprache ist begrenzt. Unzuldssig sind z. B. alle Fragen nach Hei-
ratsabsicht und bestehender oder geplanter Schwangerschaft, nach Gesundheitszustand (Ausnahme: Frage nach
Schwerbehinderung) und nach den Vermogensverhaltnissen.

Gesprachsphase/Erlduterungen Notizen:

Gesprachsbeginn

Begriiung

LJAufwdrmphase”; angenehme Atmosphére schaf-
fen (Getrdnk anbieten, Fragen zur Anreise, ...)

Vorstellung aller Anwesenden mit Namen und Funk-
tion, Gespréchsablauf kurz skizzieren

Bisheriger beruflicher Werdegang Notizen:

Bewerber/in schildern lassen (nervise Bewer-
ber/innen nur unterbrechen, wenn unbedingt erfor-
derlich)

Ggf. nachhaken bei Unklarheiten, auch Ursachen
und Details erfragen

icklung (aktualisiert von Lisa Spielt
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LEITFADEN ZUM VORSTELLUNGSGESPRACH

Jetziges Aufgabengebiet Notizen:

Aufgaben und Kompetenzen

Ggf. typischer Tagesablauf

Welche Aufgaben werden gern/ungern erledigt?

Kritische Situationen

Grund fiir den angestrebten Wechsel

Zukinftiges Aufgabengebiet: Notizen:

Erwartungen und Ziele

Worauf legt der/die Bewerber/in besonders viel
Wert (Betriebsklima, Teamarbeit, Arbeitszeit, ...)?

Welche Dinge werden abgelehnt (Arbeitszeit, Rei-
sen, ...)

Fragen zur Berufserfahrung: Notizen:

Wichtige Aspekte des Anforderungsprofils hinter-
fragen

Real existierende Erfahrungen der Bewerberin/des
Bewerbers einbeziehen

Fiktive Situationen zur Diskussion stellen

Fragen zur ,kirchlichen Einstellung” Notizen:

Wie sind Sie auf uns und die ausgeschriebene
Stelle aufmerksam geworden?

Warum haben Sie sich bei uns beworben?

Entwicklung (aktualisiert von

on Lisa Spielberger) 15.06.2020

26



LEITFADEN ZUM VORSTELLUNGSGESPRACH

ERZBISTUM
BAMBERG

Was wissen Sie liber die Arbeitgeberin ,Katholische
Kirche“ und den Wirkungskreis?

Wie ist ihre kirchliche Einstellung?

Vorstellung des Wirkungskreises und der zu be-
setzenden Position:

Notizen:

Bewerber/innen sollen sich ein realistisches Bild von dem Arbeitsumfeld und der zu besetzenden

Position machen kénnen. Dazu gehdren

die Vorstellung der Arbeitgeberin , Katholische Kir-

“

che”,

deren Dienstleistungen/Arbeitsfelder,

der Tatigkeitsbereich (Aufgaben, Umfeld, ...},

vertragliche Fragen (Arbeitszeiten, Sozialleistun-
gen, ...).

Gibt es noch offene Fragen der Bewerberin/des Bewerbers?

AbschlieBende Formalitdten:

Notizen:

Frihster moglicher Eintrittstermin:

Derzeitiges Ist-Gehalt:

Erwartetes Gehalt:

Bestehende Schwerbehinderung:

Gesprachsabschluss:

Notizen:

Weiteres Verfahren erldutern

Dank fiir das Gesprach aussprechen

Verabschiedung

T
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Erganzungsfragen fiir padagogische Fach— und Erganzungskrafte
in Kindertageseinrichtungen

Arbeitsumfeld ‘ Notizen '

e Wie erlebe ich die Zusammen-
arbeit mit den Familien/die El-
ternarbeit? Was kann beibehal-
ten werden, was sollte veran-
dert werden?

e Wie erlebe ich die Zusammen-
arbeit/Kooperation/
Vernetzung mit anderen Insti-
tutionen und Diensten in mei-
nem Bereich (Schule, Erzie-
hungsberatung,  Jugendamt,
Frihforderung ...)?

e Welche Wiinsche habe ich hin-
sichtlich meiner An— und Ein-
bindung in die Organisation
bzw. in die Aktivitaten der Kir-
chenstiftung?

e Wie geht es mir mit den MaR-
nahmen zu meinem Arbeits-
schutz? Gibt es hinsichtlich
meiner individuellen Gefahr-
dungsbeurteilung Veranderun-
gen?
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Erganzungsfragen fiir Religionslehrkrafte

Arbeitsaufgaben ‘
Notizen ’

e Was bereitet mir Freude an
meinem Beruf?

e \Was macht es mir schwer, mei-
ne Arbeit zu tun?

e Welche Aufgaben habe ich, die
Uber die Erteilung von Religi-
onsunterricht hinaus gehen
und wofir genau bin ich da
verantwortlich? (z. B. Gemein-
deauftrag; ehrenamtliche Tatig-
keit in der Gemeinde, etc. )

e Mit welchen Aktivitaten und
Aufgaben, im Rahmen meines
Religionsunterrichts, habe ich
im vergangenen Jahr die meis-
te Zeit verbracht? Was hat
mich am meisten beschaftigt?
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Erganzungsfragen fiir Religionslehrkrafte

Arbeitsumfeld ‘ '
e Wie geht es mir in meinen Klas- Notizen

sen?

e Kann ich Schulerinnen und
Schiiler maotivieren, ihre Kompe-
tenzen starken und sie flir den
Religionsunterricht begeistern?

e Wie erlebe ich das Kollegium/
die Kollegien an der Schule/den
Schulen?

e Wie erlebe ich die Zusammen-
arbeit mit meiner Pfarrei/
meinen Pfarreien?

e Habe ich Kontakte zu Eltern?

e Kenne ich die Anliegen und Er-
wartungen der Offentlichkeit an
die Schule und den Religionsun-
terricht und wie gehe ich damit
um?

e Welche Faktoren behindern
mich oder fordern mich in mei-
ner Arbeit?

e Sind die Arbeitsmittel fir mich
passend/ausreichend?
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Erganzungsfragen fiir Religionslehrkrafte

Zusammenarbeit und Fiihrung

Welche Erfahrungen habe ich
im vergangenen Jahr mit Schul-
leitung, Pfarrei, Schulreferat
gemacht?

Wie beurteile ich diese Zusam-
menarbeit in puncto Informati-
onsverhalten, Delegation von
Aufgaben, Organisation und Ko-
ordination, Entscheidungsver-
halten, Einbeziehung in Ent-
scheidungsprozesse?

Wie erfahre ich Anerkennung,
Kritik und Loyalitat (haufig/
selten,  konstruktiv/entmuti-
gend, konkret/pauschal)?

Welche Wiinsche habe ich be-
zuglich der Zusammenarbeit?
Was sollte beibehalten, ver-

starkt oder vermindert wer-
den?

»

Notizen

ERZBISTUM

BAMBERG

o
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Erganzungsfragen fiir Religionslehrkrafte

Forderungs- und Entwicklungs-
perspektiven ‘ Notizen '

e Fallt es mir leicht Arbeitseinsatz
und Engagement in meinem
Beruf zu zeigen? Bin ich mit mei-
ner Arbeit zufrieden?

e Was ist mir besonders gut ge-
lungen? Wo liegen aus meiner
Sicht meine Starken/Begabun-
gen/Berufung/ Charismen? Wie
kann ich diese in meine Arbeit
einbringen? Welche kann ich
aktuell nicht am Arbeitsplatz
einbringen?

e Wo sehe ich Probleme und
Grenzen, die mir zu schaffen
machen (z. B. Arbeitsverdich-
tung, Belastung, Gesundheit)?

e Wie gelingt mir die Vereinbar-
keit von Beruf und Familie bzw.
meiner besonderen Lebenssitu-
ation?

e Welche Qualifizierungen und
Fortbildungen wirden mir hel-
fen, meine Aufgaben in fachli-
cher und personlicher Hinsicht
jetzt und in Zukunft noch besser
zu erfillen?
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Erganzungsfragen fiir Religionslehrkrafte

Forderungs- und Entwicklungs-

perspektiven ‘ Notizen ’

e Welche Aktivitaten mochte ich
mittel- oder langfristig aus-
bauen, weil sie mir interessant
erscheinen und ich eine gute
personliche  Entwicklungsper-
spektive sehe?

33



ERZBISTUM
BAMBERG

Beispielfragen fiir die Gesprachsfiihrung

Arbeitsaufgaben ‘
Notizen '

e Fir welche Arbeitsaufgaben
waren Sie insbesondere ver-
antwortlich? Was waren lhre
Schwerpunkte?

e Was ist Ihnen gelungen, was
war fir Sie schwierig?

e \Wo sehen Sie bei sich Verbes-
serungsbedarf?

e Welche Rahmenbedingungen
waren fur Sie hilfreich bzw. hin-
derlich?

e Was wollen Sie in Zukunft wei-
terverfolgen?

34



Beispielfragen fiir die Gesprachsfiihrung

Arbeitsumfeld

Wie erleben Sie die Zusam-
menarbeit mit Kolleginnen
bzw. Kollegen, Ehrenamtlichen,
Projektpartnern?

Wie geht es lhnen mit den
Menschen, die lhnen anver-
traut sind?

Wie erleben Sie flr sich den
Umgang mit Konflikten?

Wie werden von lhnen und mit
Ihnen Konflikte bearbeitet?

Wie hilfreich sind die Arbeits-
mittel, Uber die Sie verfligen?

Was behindert Sie in der Ar-
beit?

Welche Veranderungen mius-
sen in lhrem Arbeitsumfeld
vorgenommen werden?

.

Notizen

ERZBISTUM

BAMBERG

o
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Beispielfragen fiir die Gesprachsfiihrung

Zusammenarbeit und Fiihrung ‘ ’
e Wie erleben Sie mein Flihrungs- Notizen

und Entscheidungsverhalten lh-
nen gegenuber?
(Informationsweitergabe, Dele-
gation von Aufgaben, Organisa-
tion und Koordination, Entschei-
dungsverhalten, Einbeziehung
in Entscheidungsprozesse)

e Wie erleben Sie Anerkennung,
Verstarkung oder Kritik durch
mich?

e Welche Wiinsche haben Sie an
mich flr die Zusammenarbeit?
Was kann beibehalten werden,
was muss verandert werden?
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Beispielfragen fiir die Gesprachsfiihrung

Forderungs- und Entwicklungs-
perspektiven ‘ Notizen ’

e Worin sehen Sie lhre Beru-
fungsschwerpunkte? Inwieweit
konnen Sie lhre Berufung in Ih-
rer Arbeit umsetzen? Was kon-
nen Sie nicht einbringen oder
umsetzen?

e Welche Arbeitsbelastungen er-
leben Sie?

e Wie gelingt lhnen die Verein-
barkeit von Beruf und Familie/
besonderer Lebenssituation?

e Welche Qualifizierungen kon-
nen lhnen helfen, lhre Aufga-
ben und lhre Berufung noch
besser zu erfillen? Welche
Malnahmen halten Sie fur
moglich?

e Welche besonderen Fahigkei-
ten sehen Sie bei sich, die Sie
noch mehr ausbauen wollen?

e Welche personliche Entwick-
lungsmaglichkeit sehen Sie an
dem jetzigen Arbeitsplatz?
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Beispielfragen fiir die Gesprachsfiihrung

Forderungs- und Entwicklungs-
perspektiven ‘ Notizen ’

e Welche Winsche haben Sie
beziglich lhrer weiteren Per-
spektive?

e Was konnen Sie selbst dafiir
tun, was brauchen Sie von mir?
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Beispielfragen fiir die Gesprachsfiihrung

Auswertung des Gesprachs ‘

Notizen '

e Welche Gesprachsinhalte wol-
len Sie schriftlich festhalten?
(Themen, Gesprachsergebnis-
se, Vorhaben und angespro-
chene gegenwartig unveran-
derbare Dinge) (siehe Anlage:
Notizen zum Mitarbeiterge-
sprach)

e Welche Inhalte wollen Sie an
Dritte weitergeben?
(Bedarfserhebungsbogen)

e Wie hilfreich war das Gesprach
fur Sie? Wie geht es lhnen?

e Wie geht es lhnen?
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Vertrauliche Notizen zum Mitarbeitergesprach

FUhrungskraft:

Funktion:

Mitarbeiter/Mitarbeiterin:

Funktion:

Zusammenarbeit seit:

Termin des letzten MAG:

Datum des aktuellen MAG:

Die im Mitarbeitergesprach angesprochenen Themen sind in diesem Formular
schriftlich festgehalten. Die Aufzeichnung erfolgt durch die Flihrungskraft.

Die Gesprachsnotizen sind vertraulich zu behandeln und finden keinen Ein-
gang in die Personalakte.

Beide Gesprachsteilnehmende erhalten jeweils eine Ausfiihrung der Aufzeich-
nungen zur personlichen Verwahrung. Beim nachsten Mitarbeitergesprach,
spatestens jedoch bei einem Dienststellenwechsel oder dem Ausscheiden ei-
ner bzw. eines der beiden Gesprachsteilnehmenden werden diese Unterlagen
vernichtet.

Etwaige Vereinbarungen oder Vorgaben schaffen keine rechtserheblichen Fak-
ten. Die Aufzeichnung ist auch kein Dokument mit Wirkung gegeniiber Dritten.

Eine entgeltrelevante Leistungsbewertung findet in Zusammenhang mit dem
Mitarbeitergesprach nicht statt.
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Folgende Themen wurden angesprochen
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1. Arbeitsaufgaben, Arbeitsschwerpunkte, Qualitdit der Arbeits-
ergebnisse
2. Arbeitsumfeld, Zusammenarbeit, technische Ausstattung,

Veranderungen
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Folgende Themen wurden angesprochen

3. Zusammenarbeit und Fiihrung - Gegenseitige Riickmeldung, Quali-
tat der gemeinsamen Zusammenarbeit und der eigenen Fiihrung

4. Veranderungs- und Entwicklungsmoglichkeiten - Perspektiven fiir
die berufliche Entwicklung, Fort- und WeiterbildungsmalBnahmen,
MaBnahmen zur Vereinbarkeit von Beruf und Lebenssituationen
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Folgende Themen wurden angesprochen

5. Schlussvereinbarung(en), Feedback

Unterschrift Flihrungskraft
fiir die Aufzeichnungen:

Datum, Unterschrift

Unterschrift Mitarbeiterin/
Mitarbeiter fiir die Richtigkeit:

Datum, Unterschrift
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Riickmeldung
Mitteilung liber die Durchfiihrung des Mitarbeitergesprachs

Bitte ausgefillt zurlicksenden an
Erzbischofliches Generalvikariat
Personal— und Organisationsentwicklung
DomstralRe 5

96049 Bamberg

Fax: 0951 502-1709
E-Mail: mitarbeitergespraech.gv@erzbistum-bamberg.de

E-Mail: mitarbeitergespraech.gv@erzbistum-bamberg.de
* Aufstellung und Wiedervorlage der Einzelgesprachstermine siehe Riickseite

JAHRLICHE MITTEILUNG UBER DIE DURCHFUHRUNG

Institution/Dienststelle:
Abteilung/Bereich
Name der Flihrungskraft:

Funktion:

Berichtsjahr

Anzahl der Mitarbeitergesprache*

Die in den Mitarbeitergesprachen angesprochenen Themen wurden schriftlich festgehalten.
Die Aufzeichnungen erfolgten durch die Fiihrungskraft. Die Gesprachsnotizen werden vertrau-
lich behandelt und finden keinen Eingang in die Personalakte. Beide Gesprachsteilnehmende
erhielten jeweils eine Ausfiihrung der Aufzeichnungen zur persénlichen Verwahrung. Beim
nachsten Mitarbeitergesprach, spatestens jedoch bei einem Dienststellenwechsel oder dem
Ausscheiden einer bzw. eines der beiden Gesprachsteilnehmenden werden diese Unterlagen
vernichtet. Etwaige Vereinbarungen oder Vorgaben schaffen keine rechtserheblichen Fakten.
Die Aufzeichnung ist auch kein Dokument mit Wirkung gegeniber Dritten. Eine entgeltrele-
vante Leistungsbewertung findet in Zusammenhang mit dem Mitarbeitergesprach nicht statt.

. (Datum, Unterschrift)
UNTERSCHRIFT FUHRUNGSKRAFT
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Andrea Bauer
Referentin fiir Personal- und Organisationsentwicklung

Erzbischofliches Ordinariat Bamberg
DomstraBe 5 | 96049 Bamberg

E-Mail: mitarbeitergespraech.gv@erzbistum-bamberg.de

Tel.: 0951/502-1703
Fax: 0951/502-1709
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