Anlage 11 Vorbereitungsfragen

Anlage 1| Vorbereitungsfragen fiir Mitarbeitende und Fiihrungskrafte

Der jahrliche Fiihrungs- und Mitarbeitendendialog umfasst eine Riickschau und eine Vorausschau. Die
Themenbereiche sind folgendermalen 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?

Wie war der Workload?

Waren die Vertretungssituationen passend geregelt?

Vorausschau auf die kommende Arbeitsperiode (i. d. R. 1 Jahr):

Was wird in unserem Arbeitsbereich wichtig werden?

Ziele / angestrebte Ergebnisse fir die*den Mitarbeitende*n in der kommenden Arbeitsperiode
Welche Entwicklungsaktivitaten braucht es, um die Ziele / Ergebnisse zu erreichen?

Weitere Themen / Vereinbarungen

Wie wird sich der Workload (tendenziell) entwickeln?

Gibt es einen Anderungsbedarf bei den Vertretungsregelungen?

Zur Vorbereitung und Einstimmung auf die einzelnen Gesprachsthemen kdnnen Mitarbeitende und Fihrungskrafte
den folgenden Fragenkatalog nutzen.

Was war in unserem Arbeitsbereich wichtig?

Welche internen Entwicklungen gab es im Arbeitsbereich, z. B. Verdnderungen in Abldufen, technische
Neuerungen, Fluktuation?

Von welchen externen Veranderungen 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?

War in der Regel genug Zeit, um die Aufgaben zu erledigen?

Gab es nach Phasen hohen Workloads auch Phasen, in denen der Workload geringer war?

Was wurde erreicht? Ziele — Ergebnisse

Welche vorgesehenen Ziele / Ergebnisse konnten von der*m Mitarbeitenden erreicht werden?

Woran machen wir das fest, wie kénnen 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 personliche Arbeitssituation? Macht ihr*ihm die Arbeit Freude? Wie
wird die Arbeitsbelastung erlebt? Ist der Arbeitsprozess fiir die*den Mitarbeitende*n zweckmaRig
eingerichtet?

Wie wird die Teamsituation erlebt? Wie gut kooperiert das Team? Gibt es gentigend Raum fiir Austausch im
Team? Wie ist die Arbeitsatmosphare? Gibt es geniigend wechselseitige Unterstiitzung 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 pflegebediirftigen Angehdrigen zu berlicksichtigen?

Wie haben wir zusammengearbeitet?

Welche Aspekte der Zusammenarbeit zwischen Fiihrungskraft und Mitarbeiter*in funktionieren besonders
gut und sollten beibehalten werden?

Welche Aspekte der Zusammenarbeit sollten verstarkt werden? ... und welche vermindert?

Was sollte in der Zusammenarbeit neu eingefiihrt werden?

Wie wird die Fihrungskraft im Hinblick auf folgende Aspekte erlebt?

o Zielorientierung und Prioritdtensetzung

o Einbeziehen in Entscheidungen

o Wertschatzendes Feedback

o Entwicklungsorientierung

Ist die Vertretungssituation passend geregelt?

Was wird in unserem Arbeitsbereich wichtig werden?

Welche Entwicklungen kommen innerhalb unseres Arbeitsbereiches auf uns zu, z. B. organisatorische
Veranderungen, Prozessanderungen, technische Neuerungen, personelle Veranderungen?

Von welchen duReren Einfllissen 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?

Wie kénnen wir dafiir sorgen, dass in der Regel genug Zeit fur die Aufgabenerledigung vorhanden ist?

Wie kénnen wir dafiir sorgen, dass auf Phasen hoher Aufgabendichte / hohen Workloads Phasen folgen, in
denen die Aufgabendichte / der Workload geringer ist?

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

Was sind die Ziele fiir den Arbeitsbereich / fiir 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 dafur leisten, dass das
Team / der Arbeitsbereich seine Ziele erreicht bzw. seine Aufgaben erfillt?

Welche Ziele mochte die*der Mitarbeitende darliber hinaus personlich erreichen?

Wie sollten die Ziele und angestrebten Ergebnisse priorisiert werden, was ist machbar?

Gibt es Potenziale unsere Ziele einfacher/ weniger aufwendig zu erreichen?
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Welche Entwicklungsaktivitidten 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 erfiillen 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 BildungsmaRnahmen kdnnten dies konkret sein?

=  Was sollte diesbeziiglich geplant und vereinbart werden?

= Welche langerfristige Entwicklungsperspektive sieht die*der Mitarbeitende fiir sich, z. B. auf der Basis von
Neigungen und Starken?

Weitere Gesprachspunkte / Vereinbarungen
= Gibt es weitere wichtige Themen, tber die die Filhrungskraft und die*der Mitarbeitende sich anl&sslich des
Jahresgesprachs austauschen sollten (z. B. persénliche Themen oder Verbesserungsvorschlage), die in dem
Gesprachsbogen jedoch nicht beriicksichtigt sind?
=  Gibt es personliche Rahmenbedingungen, die bei der Planung fiir das nachste Jahr beriicksichtigt werden
sollten?
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