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Orientierungshilfe zur Vorbereitung und Durchfuhrung des
Mitarbeiter-Vorgesetzten -Gesprachs (MVG)

Die Universitat Erfurt muss sich heute und auch zukiinftig neuen und in qualitativer wie
quantitativer Hinsicht gesteigerten Aufgaben stellen, die insbesondere aus der weiteren
Gestaltung des Bologna-Prozesses, der erhéhten Autonomie der Hochschule, der
Einflhrung umfassender Qualitdtsmanagement- und -sicherungssysteme sowie der
kaufmannischen Buchfilhrung und der Kosten- und Leistungsrechnung resultieren. Diese
Aufgaben unter Berlcksichtigung wettbewerblicher Vorgaben des Hochschulpaktes mit
seinen LUBOM-Indikatoren definieren neue und umfassendere Anforderungen an die
Organisation der Hochschule und damit an alle Universitatsmitglieder.

Die Personalentwicklung gewinnt in diesem Zusammenhang besonders an Bedeutung. So
ist einerseits die Erfiillung der Ziele in den unterschiedlichen Arbeitsfeldern in der Universitéat
Erfurt sicherzustellen und andererseits sind den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern die
notwendigen Qualifikationen (Kenntnisse, Fertigkeiten und Fahigkeiten) zu vermitteln, damit
sie den gegenwartigen und zukuinftigen Anforderungen gerecht werden kdnnen. Dies ist mit
dem Anspruch verbunden, die Bedarfe und Anforderungen der Universitat Erfurt mit den
Interessen, Wiinschen und Bedurfnissen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter so weit wie
moglich in Einklang zu bringen.

Die Einfuhrung regelmaRiger Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gesprache (MVG) dient daher als
erster Schritt, um diesen Anspruch in die Praxis umzusetzen. Das MVG soall
dementsprechend im Einklang mit der Rahmenleitinie  PERMANENT als wichtiges
Instrument zur Motivation und zur Personalentwicklung angewendet und aufgefasst werden.
Es ist also kein Beurteilungsgesprach.

Dieser Leitfaden soll grundséatzlich als Orientierungs- und Handlungshilfe in der Universitat
Erfurt fir die an Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gesprachen teilnehmenden Gespréachspart-
nerinnen und Gesprachspartner dienen.

Welche Ziele hat das Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gesprach?

Das MVG ist ein personliches, vertrauensvolles und vertrauliches Gesprach, das die/der
unmittelbare Vorgesetzte und die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter als gleichberechtigte Partner
zur wechselseitigen Rickmeldung tber erlebtes und erwiinschtes Verhalten fiihren. Es soll
anregen, die Selbsteinschatzung der/des Vorgesetzten als Fihrungskraft und der
Mitarbeiterin/des Mitarbeiters als Mitglied im Team zu bestatigen oder zu Uberdenken und
die Qualitst der Zusammenarbeit zu analysieren. Hierdurch soll eine konstruktive
Kommunikation geférdert sowie insgesamt eine Starkung der Leistungsfahigkeit und
Leistungsbereitschaft durch Feststellung des Standes der Qualitat der Zusammenarbeit und
gegebenenfalls durch Festlegung gezielter MaRnahmen erreicht und eine Verstandigung
Uber die Foérderung der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters erzielt werden. Dabei sollen auch tber
den Aufgabenbereich der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters hinausgehende Entwicklungs-
moglichkeiten beriicksichtigt werden. Der Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter bietet sich durch das
Gesprach die Moglichkeit, sich in verstarktem Mal3e aktiv in die Gestaltung aktueller und
zukUnftiger Arbeitsablaufe einzubringen. Durch die Rickmeldungen der Mitarbeiterin/des
Mitarbeiters erfahren Vorgesetzte, wie sie die Zusammenarbeit und die Flhrungstatigkeit
der/des Vorgesetzten einschatzen.
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Wer sind die Gesprachspartner?

Das Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gesprach ist ein Vieraugengesprach und von allen
Vorgesetzten (Fachvorgesetzte) mit den ihnen unmittelbar zugeordneten Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter zu fuhren.

Hat eine Mitarbeiterin/ein Mitarbeiter mehrere unmittelbare Vorgesetzte, so missen
grundsatzlich auch mehrere MVG gefihrt werden. Ausnahmen davon legt die Abteilung
Personal und Recht in Abstimmung mit der Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter und dem
Prasidenten bzw. dem Kanzler fest.

In besonderen Ausnahmeféllen (Rucksprache mit der Abteilung Personal und Recht
erforderlich) kann eine dritte, unbeteiligte Person hinzugezogen werden, wenn ein
Gesprachspartner dies winscht.

Der Personalrat erhalt eine Gesamtubersicht, mit welchen Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern MVG
zu fuhren sind.

Fur die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter handelt es sich um ein Gespréchsangebot. Sie
kénnen schriftlich gegeniiber der Abteilung Personal und Recht erklaren, dass kein MVG
gewdlnscht wird.

Wie soll das Gesprach vorbereitet werden?

Das MVG ist regelméafRig durchzufihren. Die Universitat strebt eine Durchfihrung im
Zweijahresrhythmus an. Bei Bedarf werden Fortbildungsveranstaltungen angeboten.
Werden Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter neu eingestellt oder findet ein Vorgesetztenwechsel
statt, so soll das Gespréach (spatestens) 5 Monate danach stattfinden.

Die Verantwortung fir die Vereinbarung des Gesprachstermins liegt beim Vorgesetzten.
Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter und Vorgesetzte bereiten sich unabhéngig voneinander auf das
Gesprach vor. Der Gesprachstermin sollte mindestens zwei Wochen vorher zwischen der
Mitarbeiterin/dem Mitarbeiter und seiner/seinem Vorgesetzten vereinbart werden, um eine
ausreichende Vorbereitung zu gewahrleisten.
Im Rahmen dieser Vorbereitung kann es hilfreich sein, sich vorab Uber Themen in Form
einer Stichwortliste auszutauschen. Im Gesprach kénnen alle Themen aufgegriffen werden,
die den Gesprachspartnern wichtig sind.
Folgende Themenschwerpunkte sind generell anzusprechen:

» Aufgaben, Arbeitssituation, Arbeitsumfeld

» Zusammenarbeit und Fihrung

» Ziele, Verdnderungs- und Entwicklungsperspektiven/ Fortbildungsbedarf

Als Orientierungshilfe zur Vorbereitung auf diese Themen konnen in Anlage 1
zusammengestellten Fragen dienen, die jedoch nicht schematisch abgearbeitet werden
sollten.

Anlage 1: Gesprachsthemen Verwaltungspersonal, Bibliotheksmitarbeiter

Wann und wie soll das Gespréch durchgefiuhrt werden?

Fur die Durchfuhrung der Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gesprache ist jeweils ein Zeitrahmen bis
zum 30.09. des jeweiligen Jahres vorzusehen.

Das Gesprach ist wahrend der ublichen Arbeitszeit zu fihren. Es soll in ruhiger und
entspannter Atmosphare, offen und vertrauensvoll, ohne jeden Zeitdruck und ohne
Unterbrechungen durch Dritte gefuhrt werden. Fir das Gesprach sind zwischen 45 und 90
min auf jeden Fall einzuplanen. Die Gesprachsanteile der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters und
der/des Vorgesetzten sollen ausgeglichen sein.
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Nach Méglichkeit soll das Gespréach vorwiegend durch Anerkennung als durch Kritik gepréagt
sein, obgleich Starken und Schwachen Gegenstand sein sollen. Beide Gesprachspartner
sollen um Verstandnis des anderen bemuht und auch fur Anregungen und Kritik empfanglich
sein, wobei Kritik nicht als personlicher Vorwurf vorgebracht oder verstanden werden soll.

Was und wie soll dokumentiert werden?

Die Gesprachspartner fertigen eine Gesprachsnotiz an, die im Original an die Abteilung
Personal und Recht weitergegeben wird und von der jeder der Gesprachspartner eine
Kopie erhalt. Hierflr ist das beiliegende Formblatt zu verwenden:

Anlage 2: Formblatt MVG Gesprachsnotiz.

Diese Gesprachsnotiz muss enthalten:
» den Zeitpunkt des MVG und die Namen der Beteiligten

und kann enthalten (freiwillige Angaben):
» eine gemeinsame Niederschrift zu den Themenschwerpunkten:
% Aufgaben, Arbeitssituation, Arbeitsumfeld
% Zusammenarbeit und Fiihrung
& Ziele, Veranderungs- und Entwicklungsperspektiven, Fortbildungsbedarf
% Sonstiges.

Die Gesprachsnotiz ist zeitnah nach dem Gesprach der Abteilung Personal und Recht
zuzuleiten.

Zuséatzlich koénnen die Gesprachspartner Uber das Gesprach eine ausfihrliche
Niederschrift anfertigen. Diese ist von den Gesprachspartnern zu unterzeichnen und
absolut vertraulich zu handhaben. Jeder Gespréachspartner erhalt eine Kopie. Eine
Weitergabe an Dritte ist unzuldssig, soweit nichts anderes vereinbart wird. Lassen sich
angesprochene Probleme und offene Fragen (z.B. zu Entwicklungsméglichkeiten) nicht mit
der/dem direkten Vorgesetzten klaren, kann im beidseitigem Einvernehmen das darauf
bezogene Gesprachsergebnis zur verbindlichen Klarung beispielsweise an die nachst
hohere Vorgesetzte/den nachst hoheren Vorgesetzten oder den Dienstvorgesetzten
weitergegeben werden.

Mdglicherweise getroffene Vereinbarungen mit Ausnahme der vorher einvernehmlich an
Dritte weitergegebenen, gelten nicht fur den neuen Vorgesetzten. Bei Vorgesetztenwechsel
soll ein neues MVG stattfinden. Die Niederschrift ist im Anschluss an das néchste MVG
ebenso wie bei einem Wechsel der/des Vorgesetzten oder der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters
zu vernichten, es sei denn beide Gesprachspartner vereinbaren etwas anderes.

Was geschieht mit den Formblattern bzw. den weitergegebenen Niederschriften?

Die Formblatter Gesprachsnotiz (Anlage 2) werden nicht zur Personalakte genommen, es
sei denn die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter wiinscht dies. Sie werden in der Abteilung Personal
und Recht unter Verschluss aufbewahrt und dienen als Grundlage fir die kunftige
Personalentwicklung. Sie werden nach dem nachsten MVG vernichtet.

Sofern die Niederschrift einvernehmlich an Dritte weitergegeben wird, wird sie ebenfalls
nicht zur Personalakte genommen. Sie wird vertraulich behandelt, bleibt unter Verschluss
und wird nach dem nachsten MVG vernichtet. Auf ausdriicklichen Wunsch der Mitarbeiterin
bzw. des Mitarbeiters kdénnen die Aufzeichnungen jedoch zur Personalakte genommen
werden.
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Einvernehmlich koénnen jedoch auch einzelne Informationen bzw. Informationen Uber
bestimmte Themenfelder weitergegeben werden, wenn sie beiderseits getragene Wiinsche
nach konkreten Veranderungen des Arbeitsumfeldes oder der Personalentwicklung (z.B.
Fortbildungsbedarf oder -wiinsche) enthalten. Dies ist entsprechend in der Niederschrift oder
Gesprachsnotiz zu vermerken.

Wie soll das Gesprach nachbereitet werden?
Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter und Vorgesetzte sollen das Gesprach unabhéngig voneinander
unter folgenden Gesichtspunkten analysieren:

» Wie war die Gesprachsatmosphéare?

» Welche Punkte erfordern zeitnah Nachfragen oder Klarungen?

» Was ist gut, was weniger gut gelungen und woran lag es?

» Was wirden Sie beim nachsten Gespréach anders machen?

Um eine Rickmeldung zu erhalten, wie das neue Instrument des MVG angenommen wird,
welcher Optimierungsbedarf besteht und welche Anregungen fir kinftige Gesprache
aufgegriffen werden sollten, werden alle Vorgesetzten und Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter
gebeten, bis spatestens 14 Tage nach dem Gesprachstermin das Formblatt ,Feedback”
(Anlage 3 fur die Mitarbeiterin/den Mitarbeiter bzw. Anlage 3a fir die/den Vorgesetzten)
auszufullen und an die Abteilung Personal und Recht (PF 41), Frau Frobe weiterzuleiten.
Falls gewinscht, kann von der Angabe des Namens abgesehen werden; der Name des
Bereichs ist unbedingt anzugeben.

Wie geht die Universitat Erfurt mit den Ergebnissen um?

In der Abteilung Personal und Recht wird eine Ansprechpartnerin benannt, die fur Erfassung
der Ergebnisse der Mitarbeiter-Vorgesetzten-Gesprache verantwortlich ist. Das Prasidium
und der Personalrat werden dariber informiert, welchen Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern ein
MVG angeboten wurde und wie viele Gesprache stattgefunden haben.

In einem weiteren allgemeinen Bericht werden das Préasidium und Personalrat dariber in
Kenntnis gesetzt, welche generellen Aspekte, Winsche und Probleme angesprochen
wurden und wie die MVG von den Gesprachspartnern an- und aufgenommen wurden.

Ergeben sich Punkte, zu denen in Niederschriften oder den Formblattern Gesprachsnotiz
eine Klarung ausdricklich gewilinscht oder von der Dienststelle fur notwendig erachtet wird,
entscheidet die Dienststelle Uber weitere MalRBnhahmen. Der/die Betroffene und der
Personalrat werden informiert.



