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Leitfaden der Universitat Bayreuth zum Personalgesprach

Sehr geehrte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
sehr geehrte Fihrungskrafte,

Gesprache zwischen Fiihrungskraft und Mitarbeiterin oder Mitarbeiter kommen wahrend der taglichen
Arbeit hdufig zustande, jedoch sind deren Inhalt meist akute Themen und Arbeitsaufgaben. In Ergdnzung
dazu bieten regelmaBige, strukturierte Personalgesprache fir alle Beschaftigten und Fiihrungskrafte ein
wichtiges Kommunikations- und Feedbackinstrument, weil deren Inhalt Gibergreifende Themen der
Zusammenarbeit und Entwicklungs- und Veranderungsperspektiven der Beschaftigten sind.

Ich lade Sie nachdriicklich dazu ein, von diesem wertvollen Instrument Gebrauch zu machen.

Zu |hrer Unterstiitzung haben die Personalabteilung, der Personalrat und die Koordinationsstelle
Personalentwicklung gemeinsam den ,Leitfaden der Universitat Bayreuth zum Personalgesprach”
entwickelt, den ich Ihnen mit dieser Nachricht Gberreiche.

Begleitend werden im Rahmen der Personalentwicklung und des universitaren Gesundheitsmanage-
ments im Wintersemester verschiedene Workshops fiir Fiihrungskrafte und fiir Beschaftigte ohne
Flihrungsaufgaben angeboten. Dieses Angebot soll auch im Sommersemester weitergefiihrt werden.

Ihre Rickfragen beantworten lhnen gerne Frau Dr. Braun (Koordinationsstelle Personalentwicklung) und
Frau Herrmann (Personalrat).

Mit freundlichen Grif3en,
Dr. Markus Zanner
Kanzler

Dr. Mabel Braun | Koordinationsstelle Personalentwicklung, Servicestelle S&P, ZUV, Zi. 2.03, Universitétsstr. 30, 95447 Bayreuth,
Tel: 0921 55-5386, Fax: 0921 55-845386, mabel.braun@uni-bayreuth.de



UNIVERSITAT
BAYREUTH

Leitfaden der Universitat Bayreuth
zum Personalgesprach

In der Fassung vom 09. November 2017

. Vorwort

Unsere Leistungsfahigkeit lebt vom Engagement unserer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Dabei
spielen nicht nur die Motivation der bzw. des Einzelnen eine wichtige Rolle, sondern besonders
auch die Wertschatzung der Fiihrungskrafte fiir lhre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und die
durch sie geleistete Arbeit.

Neben dem taglichen Umgang kommt die gegenseitige Wertschdtzung insbesondere in
regelmaBigen Personalgesprachen zwischen Flihrungskraft und Mitarbeiterin bzw. Mitarbeiter
zum Ausdruck.

Personalgesprache an der Universitat Bayreuth sollen daher

B die Kommunikation und den Informationsfluss zwischen der Mitarbeiterin bzw. dem
Mitarbeiter und der Fiihrungskraft intensivieren,

B das Verstandnis zwischen den Gesprachspersonen ausbauen und schlief3lich

B die Motivation und die Arbeitszufriedenheit der Beschiftigten und auch der
Flihrungskréfte fordern,

B die Kommunikations- und Fiihrungskultur der Universitadt verbessern.

Dieser Leitfaden soll den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern sowie den Fiihrungskraften
grundlegende Informationen zum Personalgesprach und zu dessen Durchflihrung vermitteln.



Grundlegendes

B Rechte und Pflichten:

Jede Mitarbeiterin bzw. jeder Mitarbeiter hat das Recht auf ein Personalgesprach.
Flhrungskréfte sind in der Pflicht, Personalgesprache anzubieten. Der Impuls zum
Gesprach geht in der Regel von der Fiihrungskraft aus. Die Mitarbeiterin oder der
Mitarbeiter kann das Gesprach ebenfalls veranlassen.

Turnus:

Mit jeder bzw. jedem Beschéftigten soll mindestens alle zwei Jahre ein Personalgesprach
gefiihrt werden. Mit Blick auf die Ziele des Personalgesprachs wird ein einjahriger Turnus
nachdriicklich empfohlen. Selbstverstandlich kann das Gesprach auch in kirzeren
Intervallen durchgefiihrt werden.

Vertraulichkeit:

Das Personalgesprach ist ein Vier-Augen-Gesprach (in der Regel) mit der unmittelbar
vorgesetzten Flihrungskraft. Das Gesprach und das dabei verfasste Gesprachsprotokoll
mussen von beiden Seiten absolut vertraulich behandelt werden. Protokolle diirfen bei
einem Wechsel der Fiihrungskraft nicht weitergegeben werden.

Das Protokoll ist weder Bestandteil der Personalakte noch hat es Rechtsfolgen.

Ein VerstoB gegen den Grundsatz der Vertraulichkeit ist ein Dienstvergehen.

Wertschatzende Kommunikation:

Es ist wichtig, dass beide Gesprachspersonen einen Dialog flihren und ihrem Gegeniiber
aufmerksam zuhoren. Deshalb...

O lassen Sie Ihr Gegenuliber ausreden.

O fragen Sie nach, um sicher zu stellen, dass Sie lhr Gegentiber richtig verstanden
haben.

O bleiben Sie sachlich und ruhig, besonders wenn Sie und lhr Gegeniiber
unterschiedlicher Meinung sind.

O formulieren Sie Kritik wertschatzend, zum Beispiel als Wunsch an lhr Gegeniiber.

O suchen Sie gemeinsam nach Lésungen.



lll. Rahmenbedingungen des Gespriches

B Vorbereitung

Fir den Erfolg des Personalgespraches ist es unerlasslich, dass sich beide Seiten auf das
Gesprach gut vorbereiten. Der Termin fiir das Gesprach sollte daher etwa zwei Wochen,
mindestens aber eine Woche vorher vereinbart werden.

Beide Gesprachspartner sollten zur Vorbereitung das Gesprachsprotokoll des letzten
Gespriches heranziehen und ihre vorbereitenden Uberlegungen auf seither eingetretene
Veranderungen oder Neuerungen fokussieren.

B Zeit und Ort

Fiir das Gesprach selbst sollte ausreichend Zeit eingeplant werden. Ein Orientierungswert
ist eine Dauer von etwa einer Stunde.

Das Personalgesprach soll in offener, entspannter Atmosphare gefiihrt werden. Vermeiden
Sie daher Storungen (Telefon, E-Mail u.a.) und achten Sie auf Vertraulichkeit (keine weiteren
Personen im Raum!).

IV. Inhalte des Personalgespraches

Die wesentlichen Themen des Personalgespraches sind

B Arbeitsaufgaben der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters, z. B.

O Welche Arbeitsschwerpunkte/-aufgaben gibt es?

O Wie entwickeln sich diese? Sind Aufgaben weggefallen? Gibt es neue Aufgaben?

O Welche Starken und Schwachen der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters kommen im
Arbeitsalltag besonders zum Tragen? Was wird gerne oder ungerne gemacht?

O Wo bendtigt die Mitarbeiterin bzw. der Mitarbeiter mehr Unterstiitzung?

O Wie gutist die Organisation der Arbeitsablaufe? Wie kdnnte sie verbessert werden?
a

B Arbeitsumfeld, z. B.

O Wie empfindet die Mitarbeiterin bzw. der Mitarbeiter die Arbeitsbedingungen?

O Wie lduft die Kooperation im Team (Organisation, Vertretungsregelungen,
Informationsfluss u.a.)?

O Wie lauft die Kooperation mit anderen Lehrstiihlen/Abteilungen/Stellen der
Universitat Bayreuth?

O Inwelchem Zustand sind die Arbeitsmittel, bzw. sind sie ausreichend vorhanden?

O Gibt es besondere Belastungsfaktoren am Arbeitsplatz? (Fragen im Hinblick auf
Arbeitssicherheit, psychische Belastung, Larm u.a.).

O Bei Schwerbehinderten sollen auch die besonderen Belange im Hinblick auf
Arbeitsplatz, Ausstattung und Arbeitsumfeld zum Thema gemacht werden.



B Zusammenarbeit und Fiihrung ...

... mit der eigenen Fithrungskraft, z. B.

O

OoO0O0O0oan

OO

Erhdlt die Mitarbeiterin bzw. der Mitarbeiter von der Fiihrungskraft die erforderliche
Hilfe und Unterstiitzung?

Sind die Vorgaben und Informationen fiir die Arbeit ausreichend?

Erfolgt ausreichend Riickmeldung durch die Fiihrungskraft?

Erfolgt die Rlickmeldung/Anerkennung/Kritik zeitnah?

Erfolgt Kritik respektvoll?

Wird die Mitarbeiterin bzw. der Mitarbeiter bei wichtigen Entscheidungen
ausreichend einbezogen?

Gibt es Verbesserungsmdglichkeiten in der Zusammenarbeit mit der Fiihrungskraft?

... mitdem Team, z. B.

OOoo0onoan

Gibt es Konflikte im Team?

Wie werden Konflikte ausgetragen?

Gibt es ausreichend Ruickhalt durch die Fiihrungskraft?
Gibt es Verbesserungsmdoglichkeiten?

B Verinderungs- und Entwicklungsperspektiven, z. B.

O

O

Welche Wiinsche hat die Mitarbeiterin bzw. der Mitarbeiter im Hinblick auf berufliche
Weiterentwicklung?

Welche Méglichkeiten sieht die Flihrungskraft im Hinblick auf die berufliche
Weiterentwicklung der Mitarbeiterin bzw. des Mitarbeiters?

Besprechen Sie kurzfristige Entwicklungsperspektiven (z. B. Fort- und
Weiterbildungsbedarfe) und auch solche, die langerfristig angelegt sind und an den
Rahmen der stellentechnischen Mdglichkeiten gebunden sind (z. B.
Umsetzungswiinsche oder -plane u. a.).

Jeder dieser inhaltlichen Schwerpunkte kann sich aus folgenden methodischen Elementen

zusammensetzen:

B Rickblick und Analyse:
Diese dienen der Bestandsaufnahme und gemeinsamen Bewertung des IST-Zustandes.

Vereinbarung von Zielen (optional):

Auf Basis von Riickblick und Analyse kdnnen Ziele fiir Verbesserungen vereinbart werden.

Vereinbarte Ziele sollen sich nicht nur auf die konkrete Tatigkeit der Mitarbeiterin oder des

Mitarbeiters, sondern auch auf andere Bereiche (z. B. Arbeitsumfeld, Zusammenarbeit u.a.)

beziehen.



V. Dokumentation

Wahrend des Gespraches soll in Abstimmung beider Gesprachsteilnehmender ein Protokoll Gber
die Gesprachsinhalte und -ergebnisse verfasst werden. Von diesem Protokoll erhalten beide
Parteien eine Ausfertigung, die vertraulich aufzubewahren und vor dem Zugriff Dritter zu schiitzen
ist. Das Protokoll darf nicht weitergegeben werden und findet keinen Eingang in die Personalakte.

Wird es von beiden Seiten befiirwortet, kénnen einzelne Teile des Protokolls (z. B. solche, die fir
die Fort- und Weiterbildung oder berufliche Entwicklung relevant sind) im Einverstandnis an
andere Stellen (Personalabteilung, Personalentwicklung) weitergegeben werden. Diese Stellen
sind ebenfalls zu absoluter Vertraulichkeit verpflichtet.

Nachstehend finden Sie zu lhrer Unterstiitzung eine Vorlage fiir ein Gesprachsprotokoll.



Gesprachsprotokoll

zum Personalgesprach

Mitarbeiterin/Mitarbeiter

Amts-/Dienstbezeichnung

Organisationseinheit und Funktion

Flhrungskraft

Datum des letzten Gesprachs

Zeitraum, auf den sich dieses Gesprach bezieht

Arbeitsaufgaben

Arbeitsumfeld




Zusammenarbeit und Fiihrung

Arbeitsergebnisse und Ziele

Verdnderungs- und Entwicklungsperspektiven

Von der Mitarbeiterin bzw. dem Mitarbeiter wird eine gesonderte Erkldrung abgegeben:

O ja O nein

Unterschriften

Kopie:
Mitarbeiterin bzw.
Mitarbeiter

Datum

Mitarbeiterin/Mitarbeiter

Flihrungskraft

Original:
Flihrungskraft




