Rahmenpapier
Mitarbeitergespriche an der Technischen Universitit Darmstadt

In ihrem Leitbild zur Personalentwicklung hat sich die TU Darmstadt dem
Grundsatz des fairen und vertrauensvollen Umgangs miteinander, der gegensei-
tigen Wertschéitzung und einer hohen Verantwortlichkeit jeder Person in ihren
jeweiligen Arbeitsbereichen verschrieben. Verbunden ist dies mit der Selbstver-
pflichtung zu einer Fiithrungskultur, die Initiative, Kreativitit, Innovationsfahig-
keit und Chancengleichheit aller Beschaftigten unterstiitzt und das gegenseitige
Vertrauen fordert. Uber die fachliche Arbeit hinaus gilt es daher, in einem Kom-
munikationsprozess die Ziele und den Entwicklungsstand der gemeinsamen Ar-
beit zu {iberpriifen und anzupassen, Belastungsmomente aufzuspiiren und abzu-
bauen. In Ergdnzung zu der tagesaktuellen Kommunikation sieht die TU Darm-
stadt die Notwendigkeit, eine Kultur fiir Mitarbeitergesprache zu entwickeln und
zu pflegen.

Die folgenden Ausfithrungen sollen ein gemeinsames Verstdndnis zu Mitarbei-
tergespriachen an der TU Darmstadt schaffen.

Definition

Mitarbeitergesprache sind geplante, inhaltlich vorbereitete, vertrauliche Gespra-
che zwischen Vorgesetzten und Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern aufSerhalb der
tagesaktuellen oder spontanen Kommunikation.

Ziele

Mitarbeitergesprache sind Ausdruck einer kommunikativen, beteiligungsorien-
tierten Fiihrungs- und Arbeitskultur.

Sie zielen u. a. darauf ab:

- Vertrauen und Transparenz zu entwickeln und zu pflegen;

- Verstindnis und Einsicht in Strukturen des Arbeitsumfelds zu wecken;
- Schwichen aufzuspiiren und auszurdumen;

- Fiihrung und Zusammenarbeit zu verbessern;

- Motivation zu erh6hen und personelle Ressourcen zu aktivieren;

- Kooperatives und kreatives Verhalten der Beschéftigten zu fordern;

- Berufliche Weiterentwicklung der Beschéftigten zu unterstiitzen.
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Zentrale Merkmale des Mitarbeitergesprachs

- Mitarbeitergespriache konnen sowohl turnusmafdig (z.B. als Jahresgesprach)
als auch aus aktuellem Anlass (z.B. als Kritikgespréch) stattfinden.

- Mitarbeitergesprédche sind in der Regel Vier-Augen-Gespréche. In Einzelfil-
len (z.B. bei Gespridchen mit disziplinarischem oder arbeitsrechtlichem In-
halt) kann jeweils eine weitere Person des Vertrauens zum Gesprach hinzu-
gezogen werden.

- Die Vorgesetzten tragen die Verantwortung fiir die Gesprachsfithrung,
ihnen obliegt die organisatorische Vorbereitung.

- Die Initiative fiir ein Mitarbeitergespriach kann von beiden Seiten aus-
gehen.

- Mitarbeitergesprédche sind vertrauliche Gesprdche zwischen zwei Personen,
die sich gleichermal3en Respekt entgegenbringen.
Das Gespréch soll in einer Atmosphére der Offenheit und Ehrlichkeit statt-
finden, mit der Bereitschaft, sich auf die Sichtweise der bzw. des anderen
einzulassen.

- Mitarbeitergespriche unterscheiden sich vom Alltagsgesprach dadurch, dass
sie geplant, ergebnisorientiert und zielgerichtet sind.

- Fiir das Mitarbeitergespriach wird ein Termin vereinbart, der den Be-
teiligten ein ungestortes Gesprach ermdglicht.

- Die Beteiligten bereiten sich auf das Gesprach vor.

- Der Anlass fiir das Gesprach muss den Beteiligten klar sein.

- Das Mitarbeitergespriach hat immer einen bestimmten Sachinhalt und
eine Zielsetzung. Diese werden rechtzeitig vor dem Gesprich prézi-
siert und zwischen den Gespréachspartnern abgeklart. Dabei ist ggf. ei-
ne Zielbegrenzung zu beachten.

- Die Beteiligten achten darauf, dass vereinbarte Ziele realistisch sind.

- FErgebnisse und vereinbarte Mafnahmen bzw. Ziele werden in der Re-
gel zum Abschluss des Gespréches verbindlich in einem gemeinsamen
Dokument festgehalten. Vertrauliche Unterlagen werden grundsatzlich
nur von den Beteiligten aufbewahrt.

- Die Weitergabe von Gesprichsergebnissen an Dritte kann nur erfol-
gen, wenn dies gemeinsam vereinbart worden ist, oder ein besonderer
Anlass dies erfordert.

Die TU Darmstadt bietet Schulungen fiir die Durchfiihrung von Mitarbeiterge-

sprachen an. Alle Beteiligten, insbesondere die Fiithrungskréfte, sind gehalten,
entsprechende Angebote zur Kompetenzerweiterung zu nutzen.
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Regelmiflige Mitarbeitergespriche

- Jahresgespriache sind Mitarbeitergespriache, die in regelmifdigen Ab-
stinden an der TU Darmstadt durchgefiihrt werden. Zur Vorbereitung
und Durchfiihrung stellt die TU Darmstadt eine Handreichung zur Ver-
fligung.

- Beurteilungsgespriache nach den Richtlinien fiir die dienstliche Beurtei-
lung der Beamtinnen und Beamten des Landes Hessens (Staatsanzeiger
vom 21. Mai 2007).

Gesprache aus aktuellem Anlass u. a.

- Einfithrungsgesprache und Probezeitgesprache bei Neueinstellungen

- Anerkennungsgespriche

- Kritikgesprache

- Beforderungsgespréache (auch bei Ablehnung einer Beférderung)

- Gesprache zur wissenschaftlichen Qualifizierung

- Fehlzeitengespriache

- Riickkehrgesprache (nach Beurlaubung, Langzeiterkrankung)

- Gesprache bei Abmahnungen

- Gespréache iiber den Umgang mit Alkohol und Drogen am Arbeitsplatz
(s. Dienstvereinbarung vom Mai 1994)

- Versetzungsgespréache

- Trennungsgesprache bei Kiindigung durch eine Mitarbeiterin /
einen Mitarbeiter

- Kiindigung einer Mitarbeiterin / eines Mitarbeiters durch den Arbeit-
geber

- Ausscheiden einer Mitarbeiterin / eines Mitarbeiters aus Altersgriinden
oder Krankheit

- Gespréache zur Integration und Teilhabe schwerbehinderter Beschaftig-
ter.

Weiterfiihrende Literatur zum Thema Mitarbeiter-/Jahresgespriche u. a.:

1.

R. Fiege, P.M. Muck, H. Schuler: das Mitarbeitergesprach; in: Hrsg: H Schuler, Lehr-
buch fiir Personalpsychologie; Gottingen 2006

Hrsg: J. Ryschka, M. Solga, A. Mattenklott; Praxishandbuch Personalentwicklung;
Instrumente, Konzepte, Beispiele; Wiesbaden 2005

O. Neuberger; Das Mitarbeitergespréch, praktische Grundlagen fiir erfolgreiche Fiih-
rungsarbeit; Leonberg 2004 (6. Auflage)

Hrsg: R. Nagel, M. Oswald, R. Wimmer: das Mitarbeitergesprach als Fithrungsin-
strument, Stuttgart 2002

Hrsg: H.-E. Meixner; Das Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gesprach — Neue Wege der Perso-
nalentwicklung und -férderung in der offentlichen Verwaltung; Kronach, Miinchen,
Potsdam 2001 (3. Auflage)
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