Anlage 11 Vorbereitungsfragen

Anlage 11 Vorbereitungsfragen fiir Mitarbeitende und Fihrungskrdfte

Der jahrliche FUhrungs- und Mitarbeitendendialog umfasst eine Rickschau und eine Vorausschau. Die
Themenbereiche sind folgendermaBen untergliedert:

Riickschau auf die vergangene Arbeitsperiode (i. d. R. 1 Jahr):
=  Was war in unserem Arbeitsbereich wichtig?

*  Was wurde erreicht? Ziele - Ergebnisse
*  Wie war / ist das Arbeitsumfeld? Was sollte gegebenenfalls verbessert werden?

*  Wie haben wir zusammengearbeitet?

Vorausschau auf die kommende Arbeitsperiode (i. d. R. 1 Jahr):
=  Was wird in unserem Arbeitsbereich wichtig werden?

» Ziele / angestrebte Ergebnisse fiUr die Mitarbeitende*den Mitarbeitenden in der kommenden
Arbeitsperiode

*  Welche Entwicklungsaktivitdten braucht es, um die Ziele / Ergebnisse zu erreichen?

= Weitere Themen / Vereinbarungen

Zur Vorbereitung und Einstimmung auf die einzelnen Gesprdchsthemen kénnen Mitarbeitende und
FUhrungskrdfte den folgenden Fragenkatalog nutzen.

Was war in unserem Arbeitsbereich wichtig?
=  Welche internen Entwicklungen gab es im Arbeitsbereich, z. B. Veréinderungen in Abldufen, technische

Neuerungen, Fluktuation?

=  Von welchen externen Verdnderungen wurde unser Arbeitsbereich beeinflusst, z. B. verdnderte Vorgaben
aus Wissenschaft, Politik, Gesetzgebung; gesellschaftliche Entwicklungen?

=  Was waren die Tatigkeitsschwerpunkte des*der Mitarbeiter*in im vergangenen Jahr, mit welchen
Aufgaben hat sie*er z. B. die meiste Zeit verbracht?

Was wurde erreicht? Ziele - Ergebnisse
=  Welche vorgesehenen Ziele / Ergebnisse konnten von der*m Mitarbeitenden erreicht werden?

=  Woran machen wir das fest, wie kdnnen wir dies ,,messen®?

= Auf welche Ergebnisse ist die*der Mitarbeitende besonders stolz, was zu erreichen hat besonders viel
Freude gemacht?

= Was konnte nicht oder nur teilweise erreicht werden?

= Was hat geholfen, die Ziele und Ergebnisse zu erreichen?

=  Was hat die Zielerreichung ggf. gehemmt?
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Wie war / ist das Arbeitsumfeld? Was sollte gegebenenfalls verbessert werden?
=  Wie erlebt die*der Mitarbeitende die persénliche Arbeitssituation? Macht ihr*ihm die Arbeit Freude? Wie

wird die Arbeitsbelastung erlebt? Ist der Arbeitsprozess fir die*den Mitarbeitend*en zweckmdaBig
eingerichtet?

= Wie wird die Teamsituation erlebt? Wie gut kooperiert das Team? Gibt es geniigend Raum fir Austausch
im Team? Wie ist die Arbeitsatmosphdre? Gibt es geniigend wechselseitige Unterstitzung und
Anerkennung im Team? Gibt es belastende Faktoren im Team?

= Wie gut ist der Arbeitsplatz ausgestattet? (z. B. technische Ausstattung, Ergonomie)

= Wie wird die Vereinbarkeit von beruflichen und familidren Belangen erlebt? Sind besondere Belastungen

durch die Betreuung von Kindern oder von pflegebedirftigen Angehorigen zu bericksichtigen?

Wie haben wir zusammengearbeitet?
= Welche Aspekte der Zusammenarbeit zwischen FUhrungskraft und Mitarbeiter*in funktionieren
besonders gut und sollten beibehalten werden?
= Welche Aspekte der Zusammenarbeit sollten verstdrkt werden? ... und welche vermindert?
=  Was sollte in der Zusammenarbeit neu eingefihrt werden?
= Wie wird die FGhrungskraft im Hinblick auf folgende Aspekte erlebt?
o Zielorientierung und Prioritdtensetzung
o Einbeziehen in Entscheidungen
o Wertschdtzendes Feedback
o Entwicklungsorientierung

Was wird in unserem Arbeitsbereich wichtig werden?

= Welche Entwicklungen kommen innerhalb unseres Arbeitsbereiches auf uns zu, z. B.
organisatorische Verdnderungen, Prozessénderungen, technische Neuerungen, personelle
Verdnderungen?

= Von welchen duBeren Einflissen werden wir voraussichtlich betroffen sein, z. B. zu erwartende neue
Vorgaben aus Wissenschaft, Politik, Gesetzgebung?

=  Welche Folgerungen, Handlungsnotwendigkeiten und Prioritdten ergeben sich aus den o. g.
internen und externen Dynamiken?

Ziele / angestrebte Ergebnisse fiir den*die Mitarbeiter*in in der kommenden Arbeitsperiode

=  Was sind die Ziele fir den Arbeitsbereich / fir das Team in der kommenden Arbeitsperiode, zu denen
die*der Mitarbeitende einen Beitrag leisten soll? Was sind wichtige Bestandsziele und Ergebnisse, z. B.
laufende und andauernde Verpflichtungen, die auf jeden Fall erreicht werden missen?

= Welche weiteren Ziele / angestrebte Ergebnisse gibt es, die einen wichtigen Beitrag dafir leisten,
dass das Team / der Arbeitsbereich seine Ziele erreicht bzw. seine Aufgaben erfillt?

=  Welche Ziele méchte die*der Mitarbeitende darUber hinaus persénlich erreichen?

=  Wie sollten die Ziele und angestrebten Ergebnisse priorisiert werden, was ist machbar?
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Welche Entwicklungsaktivitéten braucht es, um die Ziele / Ergebnisse zu erreichen?

Welche neuen fachlichen, methodischen und sozialen Kompetenzen benétigt die*der

Mitarbeitende, um ihre*seine Aufgaben in der kommenden Arbeitsperiode zu erfillen und

ihre*seine Ziele zu erreichen?

Welche dieser Kompetenzen lassen sich am Arbeitsplatz erwerben, z. B. durch die Ubernahme neuer
Aufgaben oder die Erweiterung des Aufgabenspektrums?

Welche dieser Kompetenzen sollten mittels Fortbildungen und/oder Seminaren erworben werden?
Was fir BildungsmaBnahmen kdnnten dies konkret sein?

Was sollte diesbeziiglich geplant und vereinbart werden?

Welche langerfristige Entwicklungsperspektive sieht die*der Mitarbeitende fur sich, z. B. auf der Basis
von Neigungen und Stdrken?

Weitere Gespréichspunkte / Vereinbarungen

Gibt es weitere wichtige Themen, Uber die die FGhrungskraft und die*der Mitarbeitende sich anldsslich

des Jahresgesprdchs austauschen sollten (z. B. personliche Themen oder Verbesserungsvorschldge), die

in dem Gesprdchsbogen jedoch nicht berlcksichtigt sind?
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