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L e i t f a d e n 

für Gespräche zwischen Mitarbeitern und Vorgesetzten *

1. Einführung 

Die Hochschule für Musik Franz Liszt Weimar geht neue Wege, um ihre Attraktivität und Leistungsstärke zu steigern. 

Motivation, Arbeitsfreude, menschliche sowie fachliche Kompetenz der Mitarbeiter und Vorgesetzten zählen zu den wichtigsten Grundlagen effektiven Verwaltungshandelns. Mit dem Leitbild der Verwaltung der Hochschule für Musik Franz Liszt Weimar haben sich die Mitarbeiter über den grundsätzlichen Weg zur Erreichung dieses Ziels verständigt. 

Dieser Anspruch effektiven Verwaltungshandelns kann nur erfüllt werden, wenn es gelingt, auf der Basis eines kooperativen Führungsstils jeden einzelnen Mitarbeiter in Veränderungen und Zielfindungen einzubeziehen, ihn zu fordern und zu fördern. Das persönliche Gespräch hierzu ist das effektivste Mittel dieser Zielerreichung und ist durch kein anderes zu ersetzen. 

Das Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gespräch unterscheidet sich grundlegend von alltäglichen Gesprächen. Es ersetzt keine Gespräche zu vorgangsbezogenen Informationen und Anweisungen, Arbeitsbesprechungen, Sitzungen, Konfliktgesprächen oder Beurteilungsgesprächen. Das Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gespräch soll sicherstellen, dass ein offener und vertraulicher Dialog zwischen Mitarbeitern und Vorgesetzten regelmäßig, nach Vorbereitung, in strukturierter Form, unabhängig vom Tagesgeschehen und ohne Zeitdruck stattfindet. Die in dieser Leitlinie zusammengefassten Informationen über Inhalt und Rahmenbedingungen sollen dazu beitragen, dass diese Gespräche zu einem Gestaltungsinstrument einer erfolgreichen Zusammenarbeit werden.

2. Grundlegende Empfehlungen

(Vorbereitung / Termine

Das Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gespräch soll mindestens einmal im Jahr von Vorgesetzten und Mitarbeitern geführt werden, die in einer direkten Leitungsbeziehung zueinander stehen. Bei Bedarf und nach Vereinbarung können auch kürzere Zeitabstände vereinbart werden. Der Gesprächstermin ist rechtzeitig mit einer Vorlaufzeit von mindestens zehn Arbeitstagen zu so zu setzen, dass das Gespräch ohne Zeitdruck und störungsfrei während der Arbeitszeit geführt werden kann. Es ist ein ausreichender Zeitrahmen von mindestens einer Stunde einzuplanen. Bei der Auswahl des Gesprächsortes soll auf eine entspannte und ungestörte Atmosphäre geachtet werden. Unterberechungen durch das Telefon oder Besucher sollen vermieden werden.

Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gespräche sind nur dann erfolgreich, wenn sich beide Gesprächspartner sorgfältig vorbereiten. Die Verantwortung für die inhaltliche Vorbereitung liegt bei beiden Partnern. Mitarbeiter und Vorgesetzter bereiten sich unabhängig voneinander auf das Gespräch vor. Schwerpunkte sollten dabei erreichte Ziele, Aufgaben, Tätigkeit, Arbeitsumfeld, Einschätzung der Zusammenarbeit, Entwicklungen, Ideen, zukünftige Ziele sein. Anregungen hierzu finden sich in der beigefügten Stichwortliste. 

( Ablauf / Regeln / Dokumentation / Vertraulichkeit

Das Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gespräch ist ein sehr persönlicher Dialog, der als Vier-Augen-Gespräch geführt wird. Er erfordert von beiden Gesprächspartnern ein hohes Maß an Offenheit, Ehrlichkeit und Bereitschaft, sich auf die Sichtweise des anderen einzulassen. Das heißt vor allem:

· nicht mit einer vorgefassten Meinung in das Gespräch gehen

· ernsthafte Gesprächsführung

· dem Gesprächspartner zuhören

· die eigene Sichtweise nicht für die einzige oder einzig richtige halten

· Zulassung von Kritik, diese sollte aber konstruktiv sein

· kein Abhalten von Monologen, sondern den Gesprächspartner zu Wort kommen lassen

· den Gesprächspartner nicht in der Rede unterbrechen, bei Unklarheiten nachfragen

· klares Ansprechen der eigenen Position und Sicht auf die Dinge

· persönliche Ziele klar und deutlich formulieren

· Thematisierung strittiger Punkte

· das Akzeptieren und Formulieren von Emotionen

· ziel- und verbesserungsorientierte Gesprächsführung

Das Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gespräch kann nicht erzwungen werden, sondern beruht vom Ansatz her auf Freiwilligkeit. Grundsätzlich ist es eine Dienstaufgabe des Vorgesetzten mit seinen Mitarbeitern diese Gespräche zu führen. Lehnt ein Mitarbeiter das Gesprächsangebot des Vorgesetzten ab, sind in diesem Fall die Gründe dem nächsthöheren Vorgesetzten darzulegen.

Beim Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gespräch ist Vertraulichkeit oberstes Gebot. Die in der Dienstvereinbarung hierzu getroffenen Verfahrensregelungen, insbesondere zur Vertraulichkeit und Dokumentation, sind unbedingt einzuhalten.

( Zielvereinbarungen

Zielorientiertes Arbeiten und zielorientierter Umgang miteinander gehören zu den Grundprinzipien der Entwicklung und sind insoweit eine wichtige Voraussetzung für ein ziel- und qualitätsorientiertes Verwaltungshandeln. Gegenseitige Vereinbarungen zu Arbeitszielen und persönlichen Zielen sind in der Niederschrift über das Gesprächsergebnis zu dokumentieren und von beiden Gesprächspartnern zu unterzeichnen. Die Schriftform von Zielvereinbarungen und das beiderseitige Unterschreiben sollen den Beteiligten einen verbindlichen Handlungsrahmen geben und dokumentieren, dass die Vereinbarungen gemeinsam getroffen worden sind und gemeinsam getragen werden.

Ziele sind eine nützliche und verbindliche Arbeitsgrundlage, wenn sie

· genau definiert und messbar sind

· persönlich überzeugend und akzeptabel sind

· zeitlich und inhaltlich überschaubar und erreichbar sind

· Handlungsspielräume zulassen

· im Einklang zu übergeordneten strategischen Zielen stehen bzw.

· nicht im Widerspruch zu anderen Zielen stehen

( Evaluierung und Optimierung des Verfahrens

Die Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gespräche werden durch einen Fragebogen begleitet. Dieser ist von den Gesprächspartnern anonym und unabhängig voneinander nach den Gesprächen auszufüllen und der Verantwortlichen für Personalplanung und –entwicklung zu zuleiten. Mit Hilfe des Fragebogens sollen Durchführung und Erfolg reflektiert bzw. über zweckmäßige Änderungen nachgedacht werden.

* Status- und Funktionsbezeichnungen in dieser Dienstvereinbarung gelten jeweils in weiblicher und männlicher Form


