Leitfaden

Leitfaden

FUr eine gute Zusammenarbeit und die nachhaltige Umsetzung der Strategie der UnterstUtzungsbereiche der
Universitdt Bielefeld ist der regelmdBige Austausch zwischen FUhrungskrdften und Mitarbeitenden von grund-
legender Bedeutung. In einigen Bereichen werden bereits Jahresgesprdche zusdtzlich zum unterjdhrigen und

kontinuierlichen Austausch gefihrt. Dies wollen wir nun generell verbindlich einfUhren und unterstitzen.

Die Gesprdche sollen ein Instrument sein, um

= eine vertrauensvolle und kooperative Kultur der Zusammenarbeit weiter zu férdern,

= Aktivitdten an gemeinsamen Zielen der Organisation und der Arbeitsbereiche auszurichten und Prioritd-
ten zu setzen,

= Mitarbeitende mit ihren Kompetenzen und Erfahrungen aktiv einzubinden,

= die Entwicklung der Mitarbeitenden im Hinblick auf die sich stetig verdndernden Anforderungen und Auf-

gaben in ihrem jeweiligen Arbeitsfeld zu unterstitzen.

Inhalte des Gesprdchs
Das Gesprdch untergliedert sich in eine RUckschau auf die vergangene Arbeitsperiode - in der Regel ein Jahr -
und eine Vorausschau auf die kommende Arbeitsperiode:

Rickschau auf die vergangene Arbeitsperiode Vorausschau auf die kommende Arbeitsperiode

Was war wichtig in unserem Arbeitsbereich? Was wird in unserem Arbeitsbereich wichtig werden?
Ziele / angestrebte Ergebnisse fir die Mitarbei-

Was wurde erreicht? Ziele - Ergebnisse tende*den Mitarbeitenden in der kommenden Ar-
beitsperiode

Wie war / ist das Arbeitsumfeld? Was sollte gegebe-  Welche Entwicklungsaktivitdten braucht es, um die

nenfalls verbessert werden? Ziele / Ergebnisse zu erreichen?

Wie haben wir zusammengearbeitet? Weitere Gesprdchspunkte / Vereinbarungen

Im Ruckblick auf die vergangene Arbeitsperiode sollen FGhrungskrdfte und Mitarbeitende das Erreichte wirdi-
gen und sich Uber ihre Zusammenarbeit austauschen. Im Vorblick auf die kommende Periode sollen sie Ziele
und Vorhaben im Arbeitsbereich der*des Mitarbeitenden in den Blick nehmen und Vereinbarungen treffen, die
aus der Perspektive der Organisation (vertreten durch die FGhrungskraft) und der*des Mitarbeitenden wich-
tige Beitrdge zur Erfillung der Aufgaben von Technik und Verwaltung leisten. Weiterhin sollen Entwicklungs-
bedarfe besprochen und EntwicklungsmaBnahmen gemeinsam vereinbart werden, die die Mitarbeitenden un-

terstitzen kénnen.
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Leitfaden

Durchfilhrung des Gespréchs

Beim FUhrungs- und Mitarbeitendendialog handelt es sich um ein Gesprdch, dass unter vier Augen gefihrt
werden soll. Der Inhalt des Gesprdchs bleibt zwischen den beiden Gesprdchspartner*innen vertraulich. Die
FUhrungskraft Iddt die Mitarbeiterin*den Mitarbeiter zu dem Gesprdch ein. Dies sollte geschehen, nachdem

die FUhrungskraft mit ihrer*ihrem Vorgesetzten Uber die Ziele fUr ihren Arbeitsbereich gesprochen hat.

FUr die Vorbereitung des Gesprdchs steht ein Vorbereitungsbogen fir den*die Mitarbeiter*in und die FGhrungs-

kraft zur Verfigung (siehe Anlage 1).
Beide Gesprdchsteilnehmer*innen sollten ca. 1 - 1,5 Std. Zeit fUr das Gesprdch einplanen.

Die im Vorbereitungs- und Protokollbogen vorgegebene Struktur ist als ,roter Faden“ zu verstehen. Ob und wie
umfangreich alle Themenfelder besprochen werden und welche konkreten Fragen relevant sind, wird im Ein-
zelfall variieren. Uns ist in jedem Fall ein Austausch Gber die Zusammenarbeit wichtig, dariber hinaus ein
Ruckblick auf Erreichtes und grundsatzlich auch eine Verstdndigung Uber Ziele in der kommenden Arbeitspe-
riode. Eine Verstdndigung Uber Ziele und damit Uber Prioritdten tragt erfahrungsgemaB zu mehr Klarheit und
Orientierung bei. Es wird hierbei einzelne Bereiche geben, in denen Ziele nur eine marginale Rolle spielen und/o-
der auch Uber Iéingere Zeit gleichbleiben und/oder nicht fir einzelne Personen, sondern nur fir Teams sinnvoll
sind. Der Vorbereitungs- und der Protokollbogen sehen Platz fir weitere Themen vor, die individuell relevant
sind und ergdnzt werden kénnen. Hinweis: Eine Leistungsbeurteilung ist nicht Inhalt des Gesprdches.

Die Ergebnisse des Gespréchs hdlt die FUhrungskraft auf dem Protokollbogen (siehe Anlage 2) fest. Das Pro-
tokoll verbleibt ausschlieBlich bei den Gesprdchsteilnehmer*innen, die das Gesprédch gemeinsam gefihrt ha-
ben. Es bleibt bis zum nachsten Fiihrungs- und Mitarbeitendendialog bestehen und wird dann von beiden Ge-
sprdchspartner*innen vernichtet. Bei unterjéhrigen (maBgeblichen) Verdnderungen im Hinblick auf bespro-
chene Ziele verstdndigen sich die Fihrungskraft und die*der Mitarbeiter*in auf ggf. erforderliche Anpassun-
gen. Das Protokoll wird auch bei einem Vorgesetztenwechsel vernichtet. Die Ergebnisse zu den Entwicklungs-

bedarfen kénnen im Einvernehmen fir die Personalentwicklungsplanung genutzt werden.

Sollte im Einzelfall kein gemeinsames Gesprdchsergebnis zwischen Fihrungskraft und Mitarbeiter*in im Dialog
hergestellt werden kdnnen, kénnen die Ubergeordnete FUhrungskraft und die Beratungsstelle fir Mitarbei-

tende und FUhrungskrdfte eingebunden werden.

Im Anschluss an die Dialoge erfolgt eine Bestdtigung Uber die Dezernatsleitungen an das Dezernat P/O, dass
die Gesprdche stattgefunden haben. Definierte Entwicklungsaktivitdten werden von der FGhrungskraft, in
Ricksprache mit der*dem Mitarbeitenden, in die Personalentwicklungsplanung einbezogen bzw. an Dezernat

P/0.5 zur Planung / Prifung / Umsetzung weitergeleitet.

Die FUhrungskréfte nehmen vor der Durchfihrung der Gesprdche an einer entsprechenden Fortbildungsver-
anstaltung teil. Auch fUr Mitarbeitende besteht die M&glichkeit, vor dem FUhrungs- und Mitarbeitendendia-
log an einer Fortbildungsveranstaltung zur Gesprdchsfihrung teilzunehmen

Fihrungs- und Mitarbeitendendialog | UNIVERSITAT BIELEFELD 2



