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1. EINFUHRUNG:
Was ist das ,, Jahresgesprach” an der UPB?

2. ZIELE & NUTZEN:
Warum fiihre ich ein Jahresgesprach?

3. RAHMENBEDINGUNGEN:
Wie werden Jahresgesprache zukiinftig an der UPB organisiert?
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5. ANSPRECHPERSONEN UND NACHSTE SCHRITTE
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1. EINFUHRUNG:

Was ist das ,,Jahresgesprach” an der UPB?
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Was genau sind Jahresgesprache an der UPB?

Das J"ahresgesprégh ero! e Ziel ist die Forderung einer offenen
regelmaliges Gesprach zwischen

Fiihrungskraften und ihren jeweiligen

Kommunikationskultur und einer
wertschatzenden, vertrauensvollen

Mitarbeitenden in allen Bereichen der Zusammenarbeit.

Universitat etabliert.
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. Einfiihrung

. Ziele und Nutzen der
Jahresgesprache

3. Rahmenbedingungen
. Begleitangebote

5. Ansprechpersonen &

Nachste Schritte
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Der Weg der UPB zu Jahresgesprachen

. Einfiihrung

« Jahrliche Gesprache zwischen « gesetzlicher Anspruch der . Ziele und Nutzen der
Fiihrungskraften und Mitarbeitenden in Mitarbeitenden auf ein Jahresgesprache
einigen Bereichen der UPB bereits fest jahrliches Gesprach mit der 3. Rahmenbedingungen
etabliert, in vielen jedoch noch nicht. FUhrungskraft . Begleitangebote

« Wunsch nach institutionalisierten « Jahresgesprache = fest > Q?SpreChpers.one” &

.. T . 0 achste Schritte

Jahresgesprachen von unterschiedlichen etablierter Bestandteil einer
Gruppen des Personals geaullert (z.B. im modernen Fuhrungskultur

Rahmen von Workshops der
Personalentwicklung).

Entscheidung des Abstimmungsprozess mit allen Kick-Off,

Pilotlaufe

Prasidiums zur Bereichen der Universitat & : Schulungen
& Pilot-

und Start der
Gesprache

Einfihrung von Einbindung der
Jahresgesprachen Interessensvertretungen

schulungen
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2. ZIELE & NUTZEN:

Warum fiihre ich ein Jahresgesprach?
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Welchen Nutzen haben Sie als Mitarbeiter*in?

 Unterstitzung einer vertrauensvollen Atmosphare und guten Arbeitsbeziehung zu
lhrer Fihrungskraft

« Raum fur den Austausch Uber gegenseitige Erwartungen

* Mdglichkeit, Inre Perspektiven, Ideen und Winsche einzubringen und lhrer
FUhrungskraft Rickmeldung zu ihrem Fahrungsverhalten zu geben

* Mdoglichkeit, Sorgen und Probleme anzusprechen und gemeinsam an Lésungen zu
arbeiten

* Erhalt von Rickmeldung zur Arbeitsleistung und zur Entwicklung lhrer
Kompetenzen

* Blick auf Ihre individuelle Situation und berufliche Entwicklung sowie gemeinsame
Planung individueller FérdermalBnahmen

| Kick-Off Jahresgesprache an der UPB - 28. Mai 2024

. Einfihrung

. Ziele und Nutzen der

Jahresgesprache

3. Rahmenbedingungen
. Begleitangebote

5. Ansprechpersonen &

Nachste Schritte




UNIVERSITAT
lLl PADERBORN

Welchen Nutzen haben Sie als Fliihrungskraft?

 Unterstitzung einer vertrauensvollen Atmosphare und guten Arbeitsbeziehung zu
lhren Mitarbeitenden.

« Raum fur den Austausch Uber gegenseitige Erwartungen
* Ausdruck von Wertschatzung und Forderung der Motivation Ihrer Mitarbeitenden

* Schaffen von Transparenz tUber Aufgaben und Anforderungen, ggfs. Vorbereitung
lhrer Mitarbeitenden auf etwaige Veranderungen

 Bei Bedarf Treffen von transparenten Vereinbarungen/ Absprachen fur die Zukunft

« Raum fur Austausch tber mogliche Sorgen und Probleme, friihzeitiges Begegnen
von Problemen und Vorbeugung von Konflikten

* Erhalt von Rickmeldung zu lhrem Fihrungsverhalten

| Kick-Off Jahresgesprache an der UPB - 28. Mai 2024
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3. RAHMENBEDINGUNGEN:

Wie werden Jahresgesprache zukiinftig an der
UPB organisiert?

o b




UNIVERSITAT
lLl PADERBORN

Organisatorischer Rahmen

Zielgruppe

Verbindlichkeit

Turnus

alle befristeten und unbefristeten wissenschaftlichen und
nichtwissenschaftlichen Mitarbeitenden der UPB

WHBs, WHKs und SHKs sollten moglichst mitgedacht
werden

bei Promovierenden: Kopplung mit Betreuungsgesprach
empfohlen

Jahresgesprach von Vorgesetzten verpflichtend allen
ihnen direkt unterstellten Mitarbeitenden anzubieten

Annahme auf Seiten der Mitarbeitenden freiwillig

jahrliches Gesprachsangebot

freie zeitliche Einteilung Uber das Jahr hinweg
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Organisatorischer Rahmen

Verantwort-  in der Regel: Vorgesetzte fluhrt Gesprach mit allen direkt
lichkeit unterstellten Mitarbeitenden

* in begrindeten Einzelfallen: Teil der Gesprache kann an
geeignete Stellvertreter*innen delegiert werden

* bei zwei Vorgesetzten: Mitarbeiter*in kann entscheiden,
mit wem das Gesprach gefiihrt wird (optional mit
beiden)

 auf Wunsch der Mitarbeitenden Vertrauensperson
hinzuziehbar (z.B. Mitglied des Personalrates,
Gleichstellungsbeauftragte,
Schwerbehindertenvertretung)
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Materialien zur Unterstiitzung
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Informationen zum Jahresgesprich

Warum ein Jahresgesprich?

In Ihrem Arbeitsalltag werden regelmafig Gespriche gefiihrt, um Informationen weiterzugeben, um
das Arbeitspensum des Tages zu besprechen oder um Aufgaben zu verteilen und um sich ganz
allgemein auszutauschen.

Warum sollten Sie noch ein zusatzliches, jahrliches Gesprach fiihren?

Das Jahresgesprich bietet die Chance, Uber fachliche Fragen hinaus auch die persanlichen Winsche,
Erwartungen und Ziele anzusprechen, Es bietet dabel Gelegenheit,

sich Klarheit tiber Aufgaben, Verantwortiichieiten und Anforderungen zu verschaffen,
sich Giber férdemde oder hemmende Aspekte in den Arbeitsbedingungen zu verstandigen,
die Zusammenarbeit zwischen Filhrungskraft und Mitarbeiter*innen offen zu besprechen und so zu

gestalten, dass eine offene
gefbrdert werden,
Vereinbarungen und Absprachen zu treffen,

und

sich gemeinsam vorausschauend auf zukiinfige Aufgaben und Anforderungen vorzubereiten und
Erwartungen und Wansche in Bezug auf die persénliche Entwicklung auszutauschen,

Was haben Sie als Mitarbeiter*in vom
Jahresgesprich?

Das Jahresgesprich gibt Ihnen die Méglichkeit,
wichtige Informaticnen und Orientierung zu
erhalten, Enwartungen zu kiiren, aber auch
mégliche Sorgen und Probleme anzusprechen und
gemeinsam an Lésungen zu arbeiten. Sie erhalten
Riickmeldung zur Arbeitsleistung und zur
Entwicklung Inrer Kompetenzen. Gleichzeiti
haben Sie im Gespréch die Méglichket, Ihre
Perspektiven, Ideen und Wiinsche einzubringen.

Was haben Sie als Fiihrungskraft vom
Jahresgespriich?
Fir Sie als Filhrungskraft ist das Gesprach eine
Chance, mehr Uber die Interessen, Potentiale und
Sorgen Ihrer Mitarbeiterinnen zu erfahren und
selbst Riickmeldung dber Ihr Fiihrungsverhalten
zu erhalten. Zudem kénnen Sie Ihre eigenen
Worstellungen und 5
machen. Das Jahresgesprich bietet einen
Rahmen, um lhre Mitarbeitenden individuel zu
unterstiitzen und Wertschitzung auszudriicken.

Rahmenbedingungen

Geltungsbereich

Die Filhrungskraft ist in der Verantwortung, das Jahresgesprach mit ihren Mitarbeiter*innen zu fiilren.
In begriindeten Einzelfallen kann ein Teil der Gespriche an geeignete Stellvertreter*innen delegiert
werden, Hat ein‘e Mitarbeiter'in zwel Vorgesetzte, kann er oder sie entscheiden, mit wem das
Gesprach gefiihrt wird. Es kénnen auch Gesprache mit beiden Vorgesetzten gefiihrt werden.

Infoblatt
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Jahresgesprich: Vorbereitungsbogen

Hinweise
Dieser Bogen diert zu itung auf das Jahresgesprach, Er verbleibt allein bei Innen und dient nur
Inrer persénlichen Vorbereitung.

Die sinzelnen Themen sallen nnen dzbei Anregungen und Hilfestellung bisten und sind nicht als
starres Frageprogramm zu verstenen, Sie missen 2150 nicht jede sufgetinnte Frage benandsin, Auch
mussen nicht alle Fragen jahrlich besprochen werden.

A Riickblick

Magliche Themen und Fragen:
‘Wie erging es Innen insgesammt im letzten Jahr?

Was bleibt als Hhepunkt vom zurlickliegenden Jahr in Erinnerung?

Welche besonderen Herausforderungen stellten sich im Rahmen |hrer Tatigkeit im letzten Jahr?
‘Welche Schwierigkeiten mussten gemeistert werden?

Welche persérlichen Entwicklungsmoglichkeiten gab es?

Jahresgesprich: Protokoll

Gesprichsrahmen!

Mitarbeiter*in:

Datum des Gesprachs:

A Riickbl

k

Riickblick: [hre Notizen / Einschitzungen / Rickmeldungen

B Aufgabenbereich und Arbeitsorganisation

Vorbereitungsbogen

- 28. Mai 2024

Protokollvorlage

1. EinfUhrung

2. Ziele und Nutzen der
Jahresgesprache

3. Rahmenbedingungen

4. Begleitangebote

5. Ansprechpersonen &
Nachste Schritte
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Der Vorbereitungsbogen

Beide Gesprachspartner bereiten sich mit Hilfe
des Bogens auf das Gesprach vor.

Themenbereiche:

A: Ruckblick auf das letzte Jahr

B: Aufgabenbereich und Arbeitsorganisation
C: Arbeitsumfeld

D: Fihrung und Zusammenarbeit

E: Ausblick

Fur jeden Themenbereich: Fragen als Hilfestellung
zur Auswahl/ zur Anregung

Der Fragebogen kann individuell angepasst
werden (Word-Format)

| Kick-Off Jahresgesprache an der UPB - 28. Mai 2024
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B Aufgabenbereich und Arbeitsorganisation

Méagliche Themen und Fragen:

* Aufgaben: Welche Aufgaben wurden im letzten Jahr schwerniinktmEai- o= =
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Die Protokollvorlage

. Einfihrung

. . Jah =
° Gesprachsergebnlsse und ggfs . resgesprich:; Protokolj . Ziele und Nutzen der
. . . espriichsry, en o0
Vereinbarungen werden in vertraulichem Prcharam Jahresgesprache

Mftarbeiter*in;

Protokoll dokumentiert ‘*’  3 Rahmenbedingungen

« Protokoll verbleibt ausschlieBlich bei A Rilckblic . Begleitangebote

dem*der jeweiligen Mitarbeitenden und
der Fihrungskraft

5. Ansprechpersonen &
Nachste Schritte
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Was ist das Jahresgesprach NICHT?

. EinfGhrung
Das Jahresgesprach 0 Gehaltsverhandlungsgesprach . Ziele und Nutzen der
it T ( Jahresgesprache
o e ,> 3. Rahmenbedingungen

. Begleitangebote

, 5. Ansprechpersonen &
Nachste Schritte

Abgrenzung zur psychischen Gefahrdungsbeurteilung: die beiden Instrumente
sind getrennt zu betrachten aufgrund unterschiedlicher Zielsetzungen/ Blickwinkel:

Gefdhrdungsbeurteilung:

Jahresgesprach:
Blick auf den Arbeitsplatz und dessen

mogliche Gefahrdungsquellen

Blick auf den*die Mitarbeiter*in

| Kick-Off Jahresgesprache an der UPB - 28. Mai 2024
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4. BEGLEITANGEBOTE:

Wie kann ich mich als Fiihrungskraft bzw. als
< Mitarbeiter*in auf mein(e) Jahresgesprach(e)
44 <« vorbereiten?

MINPO
4
bgof 4:4) <l l;‘ »ﬁj 8 o

4

O
P
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Informations- und Schulungsangebote

. EinfGhrung

Informationsveranstaltungen Termine (Zoom) . Ziele und Nutzen der
(Inkl. Questions & Answers) (1h)

Jahresgesprache

Mitarbeitende: 3. Rahmenbedingungen

« Kompaktinfos zu den 1) 04. Juni 2024, 09:00-10:00 Uhr . Begleitangebote
Rahmenbedingungen der 2) 25. Juni 2024, 13:00-14:00 Uhr 5. Ansprechpersonen &
Jahresgesprache Nachste Schritte

« Klarung von offenen Fragen Fihrungskrafte:
3) 06. Juni 2024, 13:00-14:00 Uhr

Ve M nEEN 4) 13. Juni 2024, 09:00-10:00 Uhr
Mitarbeitende

) - Anmeldung Uber die Webseite der
U s g i U5 Personalentwicklung

FUhrungskrafte

| Kick-Off Jahresgesprache an der UPB - 28. Mai 2024
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Informations- und Schulungsangebote

1. EinfUhrung

Schulungen Termine (Prasenz) 2. Ziele und Nutzen der
(4h) Jahresgesprache
Mitarbeitende: 3. Rahmenbedingungen

« Workshops in Kleingruppen 1) 07.06.2024, 09:00-13:00 4. Begleitangebote

» Vorbereitung auf die Durchfihrung RARLOKeR0rZ S eIHo 0 LY ISK0/0) 5. Ansprechpersonen &
von Jahresgesprachen 3) 26.06.2024, 13:00-17:00 Nachste Schritte

4) 24.07.2024, 09:00-13:00

Schulungen fiir Mitarbeitende Flhrungskrafte:
1) 17.06.2024, 13:00-17:00

_ 2 015

Schulungen fir Fuhrungskrafte 3) 20.08.2024, 09:00-13:00
4) 08.10.2024, 09:00-13:00 (Vertiefung)

| Kick-Off Jahresgesprache an der UPB - 28. Mai 2024
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Informations- und Schulungsangebote

. Einfihrung

LTI Inhalte . Ziele und Nutzen der
fir » Welchen Nutzen hat das Jahresgesprach fur mich? Jahresgespréche

Vo rouepip ©  Wie kann ich meine Themen, Fragen oder Sorgen einbringen? 3. Rahmenbedingungen

* Wie kann ich meiner Fihrungskraft konstruktiv Feedback geben?

* Was kann ich selbst zu einem guten Gelingen des Gesprachs
beitragen? 5. Ansprechpersonen &

Nachste Schritte

. Begleitangebote

Prasenz-

workshops «  Wie kann ich mit moglichen Herausforderungen im Rahmen des
Gesprachs umgehen?

Termine:

1: 07.06.2024, 09:00-13:00
2: 10.06.2024, 09:00-13:00
3: 26.06.2024, 13:00-17:00
4: 24.07.2024, 09:00-13:00

| Kick-Off Jahresgesprache an der UPB - 28. Mai 2024
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Informations- und Schulungsangebote

. Einfihrung

Schulungen RULELE . Ziele und Nutzen der

fiir Fiilhrungs- & Welchen Nutzen hat das Jahresgesprach fir mich und meine Jahresgesprache
krafte Mitarbeitenden? 3. Rahmenbedingungen

* Wie kann ich das Gesprach vorbereiten, er6ffnen und strukturieren? :
. . : . o . Begleitangebote
Prs »  Welche Gesprachstechniken sind fiir mich hilfreich?

rasenz= * Wie kann ich auf die kommunikativen Bedirfnisse meiner 5. Ansprechpersonen &

workshops Mitarbeitenden eingehen? Nachste Schritte

* Wie kann ich typische Fehler bei der Gesprachsflihrung vermeiden?

Termine:

1: 17.06.2024, 13:00-17:00
2:31.07.2024, 13:00-17:00

3: 20.08.2024, 09:00-13:00

4: 08.10.2024, 09:00-13:00 (Vertiefung)

| Kick-Off Jahresgesprache an der UPB - 28. Mai 2024
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Informations- und Schulungsangebote

lhre Regine Brombach
Trainerinnen

| Kick-Off Jahresgesprache an der UPB - 28. Mai 2024

Tanja Bastian
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Jahresgesprache: Was tun, wenn es mal schwierig wird?

» Mitarbeitende kdnnen auf eigenen Wunsch eine Vertrauensperson zum
Gesprach hinzuziehen (z.B. Mitglied des Personalrates, Gleichstellungsbeauftragte,
Schwerbehindertenvertretung)

« Mitarbeitende und Fuhrungskrafte finden im Fall von bestehenden oder sich
anbahnenden Konflikten Unterstitzung bei der Konfliktberatungsstelle:

 Einzelberatung: nutzen Sie die Telefonsprechstunde unserer Beraterinnen

» Konfliktmoderation: die Personalentwicklung vermittelt lhnen gerne eine*n Moderator*in,
die bei Konfliktgesprachen moderieren und vermitteln

» FUhrungskraften steht zudem ein individuelles Coachingangebot zur Verfligung.

- Weitere Informationen zu den Angeboten finden

Sie auf der Webseite der Personalentwicklung

| Kick-Off Jahresgesprache an der UPB - 28. Mai 2024
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5. ANSPRECHPERSONEN UND NACHSTE
SCHRITTE
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lhre Ansprechpersonen in der Personalentwicklung

Dr. Caroline Wozny Dr. Johanna Braukmann

Angebote flir Mitarbeitende in Angebote fir Mitarbeitende in
Technik & Verwaltung der Wissenschaft

- Konfliktberatung, —> Jahresgesprache allgemein,
Coaching Technik & Verwaltung Coaching Wissenschaft

| Kick-Off Jahresgesprache an der UPB - 28. Mai 2024

Lea Doren

Internes
Fortbildungsprogramm

- Infoveranstaltungen und
Schulungen Jahresgesprache
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. Ziele und Nutzen der
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3. Rahmenbedingungen

. Begleitangebote

5. Ansprechpersonen &
Nachste Schritte




A yvessim
Wie geht es weiter?

. EinfGhrung
* Sie haben Fragen? Kommen Sie zu unseren erganzenden . Ziele und Nutzen der
Informationsveranstaltungen (siehe PE-Webseite) oder sprechen Sie uns an! Jahresgesprache

3. Rahmenbedingungen

« Start der 2-jahrigen Pilotphase (im Anschluss Evaluation)
. Begleitangebote

 Fihrungskrafte: 5. Ansprechpersonen &

: . o Nachste Schritte
» Sprechen Sie das Thema Jahresgesprach proaktiv in lhrem Team an.
* Planen Sie einen Zeitraum fur die Gesprache in den kommenden 12 Monaten ein.
* Bieten Sie jedem*r Mitarbeiter*in ein Jahresgesprach an.

 Fuhrungskrafte und Mitarbeitende: Nutzen Sie unseren Vorbereitungsbogen und
die Schulungsangebote, um sich optimal auf Ihre Jahresgesprache vorzubereiten.

Wir winschen lhnen im Rahmen der Jahresgesprache

einen vertrauensvollen und gewinnbringenden Austausch!

| Kick-Off Jahresgesprache an der UPB - 28. Mai 2024
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