ANHANG 1

Periodisches Mitarbeitergespräch

Vorbereitungsbogen für MitarbeiterInnen

Zur Einstimmung

Nehmen Sie sich einen Moment Zeit und stimmen Sie sich auf Ihre Gesprächspartnerin / Ihren Gesprächspartner ein. Wie erleben Sie Ihre momentane Arbeitssituation? Welche erfreulichen Ereignisse oder Phasen gab es und welche unerfreulichen, belastenden Situationen kommen in Erinnerung? Welche Erinnerungen, Bilder, Gefühle tauchen dazu auf? 

Welche Erfahrungen haben Sie in der Zusammenarbeit mit Ihrer /Ihrem  Vorgesetzten in der zurückliegenden Periode gemacht? Welche Gesprächsbasis haben Sie miteinander? 

Was möchten Sie in dem vor Ihnen liegenden Gespräch erreichen? Was wünschen Sie, soll nach dem Gespräch anders sein als vorher, was soll bleiben? Wie werden Sie selbst dazu beitragen, damit das Gespräch in Richtung der gewünschten Auswirkungen geht?

Die folgenden Fragen sind als Anregung und Checkliste aufzufassen. Die Gruppierung richtet sich nach den fünf Themenfeldern des MAG (siehe Leitfaden S.6). Nach jedem Fragenblock finden Sie Raum für Notizen. Machen Sie Gebrauch davon! Manche Fragen eignen sich, um sie 1:1 im Gespräch zu stellen, andere dienen mehr der inneren Vorbereitung. Es ist Ihnen freigestellt das Menü zu verändern und nach Bedarf zusammenzustellen: Sie können Fragen überspringen, abwandeln oder ergänzen, so wie es für Sie sinnvoll und zieldienlich ist (zur Vorbereitung und während der Gesprächssituation).

1) Rückschau:  Aufgaben und Ergebnisse der vergangenen Periode

	Wenn Sie auf das letzte Arbeitsjahr zurückblicken - was waren Ihre 3 bis 5 wichtigsten, tatsächlichen Tätigkeits-schwerpunkte im vergangenen Jahr und wie haben Sie diese erfüllt? Was war Ihnen dabei wichtig? Was ist gelungen, was weniger? Welche fördernden und hemmenden Einflüsse spielten dabei eine Rolle?


	Notizen

	Wie klar sind Ihre Zuständigkeiten und Verantwortungen definiert und mit Ihrer Führungskraft und Ihren KollegInnen abgestimmt? Wie wirken sich diese Vereinbarungen im Arbeitsalltag aus?


	

	Wie erleben Sie das Zusammenspiel Ihrer Tätigkeiten und Leistungen mit den Zielen und Entwicklungen des Bereichs, Fachgebiets etc.? Wo erleben Sie Einklang, wo sehen Sie Reibungsverluste?


	

	Wie nehmen Sie die Entwicklung Ihrer Organisationseinheit wahr? Wo sehen Sie Stärken, Potenziale zur Verbesserung, wo Schwachstellen? Was soll bleiben, wie es ist, was würden Sie gern ändern? Wie und wo würden Sie sich gerne künftig einbringen?


	


2) Ihre Fähigkeiten und Eignungen als Mitarbeiterin / Mitarbeiter

	Wie sehen Sie Ihre fachlichen und persönlichen Stärken? Welche Tätigkeiten gelingen Ihnen gut, was macht Ihnen Spaß?


	Notizen

	Welche Eigenschaften und Fähigkeiten zeichnen Sie besonders aus? Auf welche Ihrer Fähigkeiten, Qualitäten, Eigenschaften können Sie bauen? Was gelingt Ihnen gut?


	

	Was glauben Sie, schätzen Ihre Kolleginnen/Kollegen bzw. Ihre Vorge-setzte/ Ihr Vorgesetzter besonders an 

Ihnen ?


	

	Wo liegen Ihre besonderen Interessen? Welche möchten Sie in Zukunft gern in Ihre berufliche Tätigkeit einbringen? Wo in Ihrem Arbeitsumfeld sehen Sie dafür konkrete Ansatzpunkte, wo brauchen Sie Unterstützung durch Ihre Vorgesetzte / Ihren Vorgesetzten oder durch andere?


	

	Was gelingt Ihnen weniger gut? Wo kommen Sie an Ihre Grenzen? Was hätten Sie gerne, dass andere für Sie machen?


	

	Welche Fähigkeiten und Eignungen liegen derzeit brach? 


	

	Welche Aufgaben oder Einsatzgebiete reizen Sie, woran würden Sie gerne (mit)arbeiten?


	


3) Führung und Zusammenarbeit – Führungsfeedback

	Wie empfinden Sie Führung und "Führungsstil" Ihrer / Ihres Vorgesetzten und welche Wirkungen hat dies auf Sie und Ihr Verhalten? Wie würden Sie das Zusammenspiel zwischen Ihnen und Ihrer/ Ihrem Vorgesetzten beschreiben?


	Notizen

	Welche Erfahrungen haben Sie in der Zusammenarbeit mit Ihrer / Ihrem Vorgesetzten z.B. in folgenden Bereichen gemacht: 

Klarheit in der Vorgabe der Richtung

Klarheit der Anweisungen und Erwartungen an Ihre Arbeit 

Informationsweitergabe

Delegation von Aufgaben, Kontrolle und Feedback auf Leistungen

Umgang mit Krisen und Konflikten 

Umgang mit Fehlern und Lernprozessen

Umgangsformen und zwischenmenschliches Verhalten


	

	Wie nehmen Sie Führung und Unterstützung Ihrer Führungskraft wahr? Fühlen Sie sich eher über- oder unterfordert? Haben Sie zu viel oder zu wenig Spielraum? Wie wirkt sich das auf Ihre Motivation bzw. Zielerreichung aus? Wo fühlen Sie sich unterstützt, gefördert, gefordert, verärgert, gekränkt, vernachlässigt, gestärkt...?


	

	Welche Unterstützung hätten Sie sich   an welchen Stellen gewünscht?


	

	Welche Vereinbarungen wollen Sie gerne mit ihrer Führungskraft für die künftige Zusammenarbeit treffen? Welche Bitten und Erwartungen haben Sie dahingehend?


	

	Wie empfinden Sie die Zusammenarbeit 

mit gleichgestellten Kolleginnen/Kollegen,

Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern, die Ihnen unterstellt sind

anderen Bereichen, Abteilungen, 

Organisationseinheiten des Amtes der NÖ Landesregierung


	

	Wie bewerten Sie die Qualität der Zusammenarbeit hinsichtlich der Leistungen? Was würden Sie gegenüber diesen Personen/Gruppen gerne beibehalten, was verändern? Was wollen Sie mit Ihrer/Ihrem Vorgesetzten dazu vereinbaren?


	


4)
Vorschau: Vereinbarungen über künftige Ziele und Aufgaben. Kriterien für die Einschätzung der Ergebnisse

	Welche künftigen Ziele, Aufgaben- und Entwicklungsschwerpunkte sehen Sie für Ihre Organisationseinheit? Wie sehen Sie die Zusammenarbeit im nächsten Jahr? - Haben Sie genügend Information über diese Richtungen oder brauchen Sie diese von Ihrer Führungskraft? Folgende Bereiche könnten hier unterschieden werden: 

Fachlichkeit, Expertise der Organisationseinheit

Organisation und Arbeitsablauf

Zusammenarbeit, Kultur und Betriebsklima


	Notizen

	Welche Maßstäbe und Kriterien legen Sie für diese Entwicklungen jeweils an? (Woran erkennen Sie, ob eine Entwicklung z.B. effizient, kreativ, qualitätsvoll, positiv für das Arbeitsklima etc. ist?)


	

	Welche Hauptaufgaben erwarten und wünschen Sie für sich selbst im nächsten Jahr? Unterscheiden Sie eventuell auch hier: Liegen diese Aufgaben auf sachlich-fachlicher Ebene, auf organisatorischer Ebene und/oder auf der Ebene der Umgangsformen, der Zusammenarbeit und der Kultur? Welche Maßstäbe legen Sie an sich selbst und Ihren Leistungsbeitrag an? Woran werden Sie und Ihre Führungskraft im nächsten Jahr erkennen, das Sie die Ziele erreicht haben?


	

	Mit wem müssten Sie dafür künftig kooperieren oder anders zusam-menarbeiten? Gibt es neue Schnittstellen oder andere Aufgabenverteilungen?


	


	Wenn Sie aus der Vogelperspektive nochmals auf die Zukunft der Organi-sationseinheit und ihre Rolle darin blicken: Was im Aufgabengebiet und in der Qualität der Erledigung soll bleiben wie es ist, was soll sich ändern? Worin würde die Änderung bestehen und wer müsste dazu was beitragen?


	

	Welchen Beitrag würden Sie selbst dazu leisten? Was brauchen Sie dafür von Ihrer Führungskraft, was von anderen handelnden Personen oder Gremien?


	


5) Vereinbarung von Entwicklungsmaßnahmen

	Erinnern Sie sich an Punkt 4 und präzisieren Sie noch einmal für sich: Was sind schwerpunktmäßig Ihre wichtigsten Ziele und Aufgaben im nächsten Jahr? Wie stellen Sie sich die Umsetzung dieser Ziele und Aufgaben vor? Was werden Sie tun? (anders als jetzt, so wie jetzt...)? Wie werden und wollen Sie sich einbringen und welche Fähigkeiten wollen Sie dabei weiterentwickeln?


	Notizen

	Was haben bisherige Fördermaßnahmen bewirkt? Was hat sich bewährt, was hat sich weniger bewährt?


	

	Welche Förderungs- und Entwicklungsmaßnahmen brauchen und wünschen Sie sich künftig, um Ihre Entwicklungs-Ziele zu erreichen? Haben Sie ausreichend Kenntnis über diese Maß-nahmen oder brauchen Sie dafür Information von Ihrem Vorgesetzten, der Personalabteilung, anderen Kolleginnen / Kollegen etc.?

Einige Beispiele für Entwicklungs- und Fördermaßnahmen: 

Schulungen und Seminare

Kongresse, Vorträge besuchen oder 

selbst vortragen

Job Rotation und Job Enrichment 

(Änderungen der Arbeitsverteilung)

Kollegiales Lernen: Einschulung von

Kolleginnen/Kollegen, kollegiales "Coaching" für eine bestimmte Zeit, 

Lernpartnerschaften


	

	Welche Fördermaßnahmen wollen Sie mit Ihrer/Ihrem Vorgesetzten vereinbaren?


	


	Wenn Sie dies nützlich finden, nehmen Sie auch eine längerfristige Perspektive ein: Wie stellen Sie sich Ihre beruflichen Weiterentwicklungsmöglichkeiten in den nächsten Jahren vor? 

Aufstiegsschancen

Qualitatives Wachstum, z.B. 

verbesserte Arbeitsweise oder Umsteigen, Wachstum nach Innen - Reifung etc.


	Notizen


VIEL ERFOLG FÜR DAS GESPRÄCH!

