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Leitfaden für Mitarbeitergespräche

1.
Zielvorstellungen

Ziel der Einführung von systematischen Mitarbeitergesprächen ist die Verbesserung der Qualität von Unterricht und Erziehung, die Verstärkung der Kommunikation und Kooperation zwischen Schulleitung und Kollegium, die Erhöhung der Arbeitseffektivität und Arbeitszufriedenheit der Lehrerinnen und Lehrer und die Förderung des personellen Entwicklungspotenzials der BBS I Emden. Der Schulleiter (nach Absprache stellvertretender Schulleiter) bietet allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern Mitarbeitergespräche an. Jede Mitarbeiterin/ jeder Mitarbeiter führt im Abstand von ca. zwei Jahren ein strukturiertes Mitarbeitergespräch. Regelmäßige Zielvereinbarungsgespräche mit Mitgliedern der Schulleitung ersetzen in der Regel die Mitarbeitergespräche.

Im Einzelnen bedeutet dies:


(
gegenseitiges Feed-back von Schulleiter und Lehrkraft über die schulische Arbeit


(
Verbesserung der Unterrichtsqualität durch möglichst optimalen Einsatz der Kolleginnen und Kollegen entsprechend ihren Fähigkeiten und Wünschen


(
größere Verbindlichkeit in der schulischen Arbeit 


(
Verbesserung der Bedingungen für außerunterrichtliche Aktivitäten


(
Abstimmung von besonderen Aufgabenbereichen sowie Projekten bei Funktionsträgerinnen


(
Erörterung von Schwachstellen bzw. Problemen der schulischen Arbeit und deren Reflexion über Verbesserungsmöglichkeiten 


(
Verringerung des Konfliktpotenzials durch offene Aussprache 


(
Förderung der beruflichen Kompetenz einer jeden einzelnen Lehrkraft
2.
Voraussetzungen


(
Der Termin für das Mitarbeitergespräch wird im gegenseitigen Einverständnis mindestens 14 Tage vorher festgelegt.


(
Der zeitliche Rahmen wird flexibel gehandhabt; im Normalfall sind 45 Minuten vorgesehen.


(
Das Mitarbeitergespräch ist vertraulich; es findet keine Aufnahme der Gesprächsergebnisse in die Personalakte statt.


(
Die beidseitige Vorbereitung auf das Gespräch erfolgt durch Selbstreflexion (siehe Leitfragen der Durchführung)

3.
Durchführung


(
Das Mitarbeitergespräch findet in einem offenen Dialog in entspannter und störungsfreier Atmosphäre statt.


(
Die Kolleginnen und Kollegen führen das Mitarbeitergespräch mit dem Schulleiter bzw. nach Absprache mit dem ständigen Vertreter des Schulleiters.


(
Das Gespräch ist offen für alle Themen und Inhalte. Es betrifft auch immer den Rückblick auf das vergangene und die Vorausschau auf das zukünftige Schuljahr.

(
Inhaltliche Grundlage des Gesprächs mit Funktionsinhabern/Funktionsinhaberinnen ist vor allem die Stellenbeschreibung.

Das Mitarbeitergespräch wird durch nachfolgende Leitfragen strukturiert:


(
Welche Arbeitsziele, Arbeitsinhalte bzw. -schwerpunkte wurden im vergangenen Schuljahr verwirklicht?


(
Wie beurteilten beide Seiten die Zusammenarbeit im vergangenen Schuljahr?


(
Welche Arbeitsziele, Arbeitsinhalte bzw. -schwerpunkte möchte die Lehrkraft im kommenden Schuljahr verwirklichen?


(
Ist die Lehrkraft ihren Stärken entsprechend eingesetzt?


(
Welche Wünsche hat die Lehrkraft an die Schulleitung? In welchen Bereichen möchte sie stärker unterstützt werden?


(
Welche Wünsche hat die Schulleitung an die Lehrkraft?


(
Worüber hat sich die Lehrkraft/die Schulleitung gefreut bzw. geärgert?


(
Welche Entwicklungsschwerpunkte setzt sich die Lehrkraft persönlich?


(
Die Schulleitung dokumentiert die Ergebnisse in einem kurzen Ergebnisprotokoll, über das ein Konsens erzielt werden soll und der Lehrkraft zur Kenntnisnahme und ggf. zur Änderung zugeht. 
4.
Nachbereitung


(
Die Teilnehmer/-innen des Gespräches können sich kurze Zeit (1 - 3 Tage) nach dem Gespräch ein gegenseitiges Feed-back über Atmosphäre und Ablauf des Gespräches geben.


(
Die Schulleitung unterstützt die Lehrkraft bei der Umsetzung der vereinbarten Arbeitsschwerpunkte, Maßnahmen etc.

(
Die Schulleitung ist stets offen für weitere Gespräche mit den Kolleginnen und Kollegen.

Evaluationsbogen nach einem strukturierten Mitarbeitergespräch

für Führungskräfte

	
	
	trifft zu
	trifft überwiegend zu
	trifft teilweise zu
	trifft nicht zu

	1.
	Die Wahl der Themen war passend.
	(
	(
	(
	(

	2.
	Die Themen sollten im Vorfeld noch besser abgesteckt sein, damit ich mich effektiver vorbereiten kann.
	(
	(
	(
	(

	3.
	Mein/e Gesprächspartner/in war gut vorbereitet.
	(
	(
	(
	(

	4.
	Ich hatte den Eindruck, dass ich auf das Gespräch gut vorbereitet war.
	(
	(
	(
	(

	5.
	Wir haben einen Konsens über zukünftige Arbeits-schwerpunkte gefunden.
	(
	(
	(
	(

	6.
	Ich hatte das Gefühl, dass das Gespräch effektiv war.
	(
	(
	(
	(

	7.
	Der Zeitumfang des Gespräches war angemessen.
	(
	(
	(
	(

	8.
	Das Mitarbeitergespräch habe ich als sinnvoll empfunden.
	(
	(
	(
	(

	9.
	Der Leitfaden „Mitarbeitergespräche“ war mir eine gute Hilfe.
	(
	(
	(
	(


Verbesserungsvorschläge / Zu Frage _______________möchte ich noch sagen ...

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Evaluationsbogen nach einem strukturierten Mitarbeitergespräch

für Kolleginnen und Kollegen

	
	
	trifft zu
	trifft überwiegend zu
	trifft teilweise zu
	trifft nicht zu

	1.
	Die Wahl der Themen war gut.
	(
	(
	(
	(

	2.
	Die Themen sollten im Vorfeld noch besser abgesteckt sein, damit ich mich effektiver vorbereiten kann.
	(
	(
	(
	(

	3.
	Mein/e Gesprächspartner/in war gut vorbereitet.
	(
	(
	(
	(

	4.
	Mein Gesprächspartner kannte sich in meinem Arbeitsbereich gut aus.
	(
	(
	(
	(

	5.
	Ich hatte den Eindruck, dass ich auf das Gespräch gut vorbereitet war.
	(
	(
	(
	(

	6.
	Ich habe den Eindruck, dass die Schulleitung auf meine Wünsche eingehen wird. 
	(
	(
	(
	(

	7.
	Wir haben einen Konsens über zukünftige Arbeitsschwerpunkte gefunden.
	(
	(
	(
	(

	8.
	Der Zeitumfang des Gespräches war angemessen.
	(
	(
	(
	(

	9.
	Die Gesprächsatmosphäre war angenehm.
	(
	(
	(
	(

	10.
	Die Gesprächsführung der Schulleitung war gut.
	(
	(
	(
	(

	11.
	Das Mitarbeitergespräch habe ich als sinnvoll empfunden.
	(
	(
	(
	(

	12.
	Der Leitfaden „Mitarbeitergespräche“ war gut.
	(
	(
	(
	(


Verbesserungsvorschläge / Zu Frage _______________möchte ich noch sagen ....

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Kollege/Kollegin:__________________________________

Ich bitte um Rücksprache wegen eines Mitarbeitergesprächs. Zu klären wären in einem kurzen Vorgespräch folgende Punkte:

(
Termin des Gesprächs:
__________________________________________
(
Teilnehmer des Gesprächs:
__________________________________________
(
Dauer des Gesprächs:
__________________________________________
(
Themen des Gesprächs:













________________________________________________




________________________________________________





________________________________________________





________________________________________________





________________________________________________

Grundlage der Mitarbeitergespräche ist der entsprechende Leitfaden zu deren Durchführung. Das Mitarbeitergespräch soll in einem offenen Dialog stattfinden. Vereinbarungen zu den angesprochenen Punkten können von uns frei getroffen werden. In dem Vorgespräch werde ich einige Gesprächsthemen benennen; eigene Vorstellungen des Gesprächspartners bzw. der Gesprächspartnerin über mögliche Gesprächsinhalte sind möglich und wünschenswert.

	
Datum:

__________________
	
Mitarbeitergespräch 

Schuljahr 2004/2005
	Gesprächsteilnehmer:

1. ______________________

2. ______________________



	Folgende Absprachen wurden zwischen den Gesprächsteilnehmern vereinbart:
	Geplanter Zeitraum:

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


________________________________





_______________________________


Kollegin/Kollege











Mitglied der Schulleitung

Mitarbeitergespräche: Vorbereitungsbogen für Lehrkräfte

	1. Rückblick

Ziele, Arbeitsschwerpunkte und Arbeitsergebnisse: Wie sehe ich meine Arbeit als Lehrerin/Lehrer an den BBS I Emden?

	Schwerpunkt 1: Unterrichtsentwicklung:

(Fach- und Methodenkompetenz - Umsetzung des Lernfeldkonzepts)
	· Welche Teile der Arbeit waren leicht zu erreichen, welche schwer, welche habe ich nur teilweise erreicht bzw. nicht erreicht?

· Welche äußeren Umstände oder andere Ursachen kann ich als teilweise bzw. nicht erreichte Ziele anführen?

	Schwerpunkt 2: Arbeit in Gremien (Konferenzen, Arbeitsgruppen, Teams etc.)
	· Wie habe ich mich in diese Gremien einbringen können? Wie habe ich die Arbeit in den Gremien wahrgenommen?

	Schwerpunkt 3: Weitere im letzten Mitarbeiterjahresgespräch gesetzte Ziele
	· War ich mit der Unterstützung der Schulleitung bei meiner Arbeit zufrieden?

· Welche zusätzlichen Aufgaben habe ich übernommen?

· Was kann ich als besonders positiv hervorheben? Worauf bin ich besonders stolz?

	2. Zusammenarbeit

	Anerkennung, Atmosphäre, Freiräume
	· Wie zufrieden bin ich mit der Anerkennung meiner Leistung (allgemein sowie durch die Schulleitung)?

· Wie zufrieden bin ich mit dem Arbeitsklima an den BBS I Emden? (Wie geht es mir an dieser Schule? Was ist besonders positiv? Was könnte verbessert werden? Wie könnte es verbessert werden?)

· Wie zufrieden bin ich mit meinen Freiräumen für das eigene Handeln?

· Wie ist meine Meinung zur Teamarbeit in den BBS I Emden

· Wie geht es mir mit der Arbeitsregelung? 

	Schulleitung
	· Welche Unterstützung wünsche ich mir durch die Schulleitung?

· Erhalte ich genügend Informationen, um meine Aufgabe als Lehrerin/Lehrer gut zu bewältigen? (Sehe ich Probleme hinsichtlich der Kommunikation an unserer Schule? Was könnte meiner Meinung nach zur Verbesserung der Kommunikation beitragen?)

	3. Ausblick/Planung/Zielvereinbarungen

Was möchte ich im kommenden Jahr weiterführen - verändern - oder neu beginnen?

	Schwerpunkt 1: Unterrichtsentwicklung (s.o.)
	· Welche konkreten Ziele möchte ich bis zum nächsten Mitarbeitergespräch umgesetzt haben?

	Schwerpunkt 2: Arbeit in Gremien s. o.
	· Was möchte ich in der Arbeit in den unterschiedlichen Gremien ändern?

	Weitere Vorhaben
	·  ...

	4. Förderung und Entwicklung

	
	· Habe ich an Fortbildungsmaßnahmen teilgenommen? Wie bewerte ich den Erfolg dieser Maßnahmen?

a) für mich persönlich?

b) für die BBS I Emden insgesamt?
· Welche Unterstützung wünsche ich mir durch die Schulleitung?

· Wo stehen die BBS I Emden zurzeit und welche Entwicklung braucht sie?

· Zukunftsperspektiven (berufliche Ambitionen/Karrierewünsche) 

	5.
Was ich schon immer mal sa-
gen wollte:
	...

	6.
Gesprächsende
	(Blick zurück auf den Gesprächsverlauf, Atmosphäre, Vorschläge zur Verbesserung des ‚Instrumentes’ Mitarbeiterjahresgespräch)


Mitarbeitergespräche

Zielvorstellungen

Ziel der Einführung von systematischen Mitarbeitergesprächen ist die Verbesserung der Qualität von Unterricht und Erziehung, die Verstärkung der Kommunikation und Kooperation zwischen Schulleitung und Kollegium, die Erhöhung der Arbeitseffektivität und Arbeitszufriedenheit der Lehrerinnen und Lehrer und die Förderung des personellen Entwicklungspotenzials der BBS I Emden. Der Schulleiter (nach Absprache stellv. Schulleiter) bietet allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern regelmäßig Mitarbeitergespräche an. Jede Mitarbeiterin/jeder Mitarbeiter führt im Abstand von ca. zwei Jahren ein strukturiertes Mitarbeitergespräch. Regelmäßige Zielvereinbarungsgespräche mit Mitgliedern der Schulleitung ersetzen in der Regel die Mitarbeitergespräche.

Im Einzelnen bedeutet dies:

(
gegenseitiges Feed-back von Schulleiter und Lehrkraft über die schulische Arbeit

(
Verbesserung der Unterrichtsqualität durch möglichst optimalen Einsatz der Kolleginnen und Kollegen entsprechend ihren Fähigkeiten und Wünschen

(
größere Verbindlichkeit in der schulischen Arbeit
(
Verbesserung der Bedingungen für außerunterrichtliche Aktivitäten

(
Abstimmung von besonderen Aufgabenbereichen sowie Projekten bei Funktionsträgerinnen

(
Erörterung von Schwachstellen bzw. Problemen der schulischen Arbeit und deren Reflexion über Verbesserungsmöglichkeiten 

(
Verringerung des Konfliktpotenzials durch offene Aussprache 

(
Förderung der beruflichen Kompetenz einer jeden einzelnen Lehrkraft

(
Förderung der Leitungskompetenz der Schulleitung, der Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter und auch der Branchen- und Bereichsleiterinnen und -leiter, der Fachsprecherinnen und Fachsprecher

Ich möchte das Mitarbeitergespräch führen im:
	
	
	1. Quartal 2006
	

	
	
	2. Quartal 2006
	

	3. Quartal 2005
	
	3. Quartal 2006
	

	4. Quartal 2005
	
	4. Quartal 2006
	


Name:






Unterschrift

02.08.2010
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