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Konzept zur Fihrung von
MitarbeiterInnengesprachen

1. Zielgruppe

MitarbeiterInnengesprache werden mit allen Menschen, die in der DSBU

arbeiten, gefiuhrt.

Der/die SchulleiterIn fuhrt unter Anwesenheit eines Vorstandsmitglieds

Gesprache mit

allen Lehrkraften,

dem/der Schulpsychologin/en,
dem/der Sozialpadagogen/in,

allen Schulleitungsmitgliedern,

allen KindergartenmitarbeiterInnen,

allen KrippenmitarbeiterInnen.

Ein Vorstandsmitglied fuhrt unter Anwesenheit des/der SchulleiterIn

Gesprache mit

dem/der Verwaltungsleiterln,
dem/der AssistentIn der Schulleitung,

allen MitarbeiterInnen der Offentlichkeitsarbeit.

Ein Vorstandsmitglied fihrt unter Anwesenheit der Verwaltungsleitung

Gesprache mit

dem/der Schulhausmeisterln,

allen Angestellten im Bereich Sauberkeit und Kliche.
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Zwei VorstandsmitgliederInnen fihren ein Gesprach mit dem/der

SchulleiterIn.

2. Durchfihrungshaufigkeit

MitarbeiterInnengesprache werden regelmaBig wiederkehrend gefihrt.
Dabei wird in Abhangigkeit von den erforderlichen Zeitressourcen ein
Ein-Jahres-Rhythmus angestrebt.

Durchfliihrungszeitpunkt und -haufigkeit kdnnen sich auch
anlassbezogen ergeben (z. B. bei Dienstlichen Beurteilungen,
Bewerbungen um Stellen in Deutschland, Ruckkehr in den deutschen
Schuldienst der Bundeslander, auf eigenen Wunsch etc.).

Im Kindergarten und der Krippe findet zusatzlich zum Gesprach mit
dem/der SchulleiterIn, zum Halbjahr ein Gesprach mit der Kindergarten-

bzw. Krippenleitung statt.

3. Vorbereitung

Alle GesprachsteilnehmerInnen erhalten zur individuellen Vorbereitung
auf das Gesprach strukturierte Bdgen (siehe Anlagen). Diese dienen
dazu, den Verlauf des Gesprachs vorzuplanen, wesentliche
Gesprachspunkte zu akzentuieren und kdénnen dazu beitragen, dass
wichtige Aspekte nicht im Gesprachsverlauf in Vergessenheit geraten.
Es muss nicht Uber alle auf dem Vorbereitungsbogen aufgelisteten
Punkte gesprochen werden, sofern dies flr beide Seiten nicht
erforderlich/sinnvoll scheint. Es ist jedoch flr alle Seiten verpflichtend,

sich auf das Gesprach angemessen vorzubereiten.
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4. Durchflihrung

Zunachst einigen sich die GesprachspartnerInnen auf einen Zeitrahmen
und einen fur beide Seiten angenehmen Gesprachsort. Die Lehrkraft
bzw. die/der MitarbeiterIn flhrt das Gesprach mit Hilfe des
Vorbereitungsbogens. Schulleitung fragt nach, hilft oder greift ein.
AnschlieBend erhalt die Lehrkraft oder der/die MitarbeiterIn mit Hilfe
des Vorbereitungsbogens eine Ruckmeldung von der Schulleitung, die
insbesondere die positiven Aspekte der geleisteten Arbeit herausstellt.
Aber auch bedenkenswerte Punkte und ggf. Punkte, die einer
Veranderung bedirfen, werden benannt.

Die Lehrkraft bzw. die/der MitarbeiterIn hat die Madoglichkeit,

|\\

einen ,Wunschzettel® abzugeben, der - sofern moéglich — z. B. bei der
Gestaltung des Stundenplans oder bei der Anschaffung neuer Lehr- und

Unterrichtsmittel bertcksichtigt wird.
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5. Abschluss

In einem Protokollbogen werden der Gesprachsverlauf und das
Gesprachsergebnis dokumentiert. Dort werden auch Zielvereinbarungen
far die weitere Arbeit notiert.

Der Bogen wird von allen Gesprachspartnerlnnen unterschrieben,
alle Beteiligten erhalten eine Kopie.

Der Protokollbogen stellt beim nachsten MitarbeiterInnengesprach einen
Gesprachspunkt dar, es wird geschaut, inwieweit die getroffenen

Vereinbarungen umgesetzt wurden.
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MitarbeiterInnengesprach - Vorbereitungsbogen fur

Lehrkrafte / MitarbeiterInnen

1. Rickblick auf die Arbeit seit dem letzten
MitarbeiterInnengesprach (z. B. eigene Anteile am
Gelingen oder Nichtgelingen der Arbeit und der

Zielvereinbarungen (entfallt beim Erstgesprach))

2. Meine Tatigkeit an der DSBU
(z. B. stundenplanmaBiger Einsatz: Bin ich zufrieden? Welche
Anderungen kdmen mir im néchsten Plan entgegen?
Welche Facher unterrichte ich gern/weniger gern? In welchen

Bereichen fluhle ich mich wohl/unwohl?)

3. Kommunikation innerhalb des Kollegiums
(bezogen auf die Schulleitung, aber auch auf KollegInnen:
Bekomme ich genlgend und rechtzeitig genug
Informationen, die ich brauche, um meine Aufgaben zu
bewaltigen? Was verursacht mir Stress/Magenschmerzen? Wer
oder was kdénnte zur Verbesserung der Kommunikation

beitragen?)

4, Wo sehe ich meine Starken, dieich intensiver
einbringen moéchte?
(Was gelingt mir gut? Was macht mir SpaB8? Wo sind
meine Interessen? Wo kénnte die DSBU von meinem
Engagement starker profitieren (bezogen auf

Unterricht/auBerunterrichtliche Bereiche))?
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5. Ich als Mensch in der DSBU
(Wie geht es mir? Fuhle ich mich angenommen/wohl/ernst
genommen/respektiert? Was setzt mir zu? Was stort /argert
mich? Was fehlt mir? Was muss sich andern, damit es mir besser
geht?)

6. Meine Meinung zur Teamarbeit
(Neue Projekte in der Schule: Meine Rolle dabei? Was macht
SpaB? Wo flhle ich mich Uberlastet? Wie bringe

ich mich ein? Werden meine BemUhungen gewdlrdigt?)

7. Meine Verbesserungsvorschlage - konstruktive Kritik
(z. B. bezuglich der Arbeitsverteilung, der Arbeitsverfahren, des

Verlaufs von Konferenzen,...)

8. Welche Entwicklung braucht unsere Einrichtung, wo steht
sie jetzt? (Was unterscheidet uns von anderen
Schulen/Kindergarten? Wie kénnen wir uns von anderen

Schulen abheben, unser Eigenprofil scharfen?)

o. Meine Sonderaufgaben
(Welche Aufgaben traue ich mir zu? Welche tGbernehme ich
gerne? Wie fuhre ich sie aus? Wie stelle ich mir sie

vor? Was kann/will ich leisten?)

10. Fortbildungsbedarf
(Welchen Bedarf sehe ich flr die Einrichtung? In welchen
Bereichen modchte/muss ich meine Kompetenzen erweitern?

Wer kann mir helfen?)
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11. Meine Zukunftsperspektiven

(Was moéchte ich erreichen? Berufliche Ambitionen?

12. Was ich immer schon mal sagen wollte...
(...und was in diesem Gesprachs-/Fragenraster bisher keinen
Platz hatte)

13. Mein persdnlicher "Wunschzettel"
14. Gesprachszusammenfassung (erfolgt gemeinsam!)

(Starken, Verbesserungsmadglichkeiten, kunftig erwartetes

Verhalten, konkrete MaBnahmen)

Das MitarbeiterInnengesprach ist kein ,,Verhor™!
Es soll zum besseren, gegenseitigen Verstandnis beitragen, die

jeweiligen Positionen und Bedurfnisse klaren, sowohl aus konstruktiver
Kritik, als auch aus Lob bestehen. Allen Beteiligten soll nach dem
Gesprach klar sein, wie es weitergeht, was zu tun ist. Es soll
ermutigen und auch madgliche Hilfsangebote beinhalten. Der/die
MitarbeiterIn fUhrt das Gesprach, Schulleitung fragt nach, hilft, greift
ein. Alle GesprachspartnerInnen sollen sich anschlieBend ,besser"
fuhlen, sollen das Gesprach als Bereicherung empfinden. Das Gesprach

starkt unser Kollegium als Team!
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Bitte ganz konkrete Winsche benennen, die dem eigenen Wohlbefinden
im Umfeld der Einrichtung /in der eigenen Tatigkeit an der Einrichtung
gut tun, die die Berufszufriedenheit im Alltag erhéhen. Das kdnnen
Anschaffungswiinsche sein, Stundenplanwinsche, Winsche, welche die
Einbindung in schulische Arbeiten betreffen, Wiinsche, die an einzelne
Kolleg/-innen, die Verwaltung, den Hausmeister oder die

Schulleitung gerichtet sind.

/

Mein personlicher Wunschzettel

10| S



MitarbeiterInnengesprach - Vorbereitungsbogen flr die
Schulleitung

Gesprach mit Datum:

Was ich dir/IThnen schon immer sagen
wollte...

‘+++++++++++++++++‘
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MitarbeiterInnengesprach - Protokoll/Zielvereinbarung

Gesprach mit Datum:

Gesprachsteilnehmerlnnen:

Gesprachsanlass:

Dokumentation des Gesprachsverlaufs:

O siehe Anlage (Vorbereitungsbdgen/Stichwortzettel/...)

Schwerpunkte/Vereinbarungen flr die weitere Arbeit:

Bukarest, den .ccccvsssvsssnnnnnnnnnns

Unterschrift MitarbeiterIn Unterschrift SchulleiterIn

Unterschrift Mitglied des Vorstandes
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