Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

hohe Arbeitsqualitat und die Gestaltung optimaler Arbeitsbedingungen
lassen sich nur durch den engagierten Einsatz aller Beschaftigten
verwirklichen.

Als modernes Unternehmen ist die Technische Universitat Miinchen
deshalb bestrebt, lhnen allen einen méglichst groBen Entfaltungs-
und Entscheidungsspielraum einzurdumen und Sie in die Ausge-
staltung der allgemeinen Hochschulziele einzubinden.

Die von uns verfolgten Ziele

« gute Bedingungen fir Studierende,

« optimale Rahmenbedingungen fiir exzellente Forschung und Lehre,

« hohe Leistungs- und Qualitatsstandards in allen Bereichen,

« konstruktive und gesundheitsférdernde Arbeitsbedingungen in
einem guten Betriebsklima,

lassen sich nur umsetzen mit

« engagierten, teamfahigen Beschaftigten, die sich an betrieblichen
Veranderungsprozessen beteiligen,

« Strukturen, die Kommunikation, Vernetzung und Information auf
einem hohen Niveau gewahrleisten und berufliche Perspektiven
erbffnen.

Um diesem hohen Anspruch unter sich permanent verandernden
Bedingungen gerecht zu werden, ist es notwendig, sich immer wieder
neu zu orientieren, Reibungsverluste und Belastungsmomente aufzu-
spuren und abzubauen. Die tagliche Arbeit lasst uns dazu oft nicht
geniligend Zeit. Jahresgesprache als regelmafige Reflexionsrunden
zur Optimierung der Zusammenarbeit und der Erhaltung eines guten,
motivierenden Betriebsklimas sind flir uns deshalb eine Frage der
Qualitatssicherung.

Um diese Idee auch optimal umzusetzen, wurde die vorliegende
Handlungsanleitung gemeinsam mit dem Personalrat erarbeitet. Sie



gewabhrleistet in Kombination mit einer Schulung der betroffenen
Fuhrungskrafte und einer fortlaufenden Evaluation durch die
Hochschulleitung gute Voraussetzungen fiir den Erfolg dieser
Gesprache.

Letztendlich entscheiden jedoch Sie als Beschaftigte, wie weit es uns
gelingt, unsere Ressourcen in einem guten Betriebsklima effizient zu
nutzen und uns damit im nationalen und internationalen Wettbewerb
auf exzellentem Niveau zu behaupten.

Wir laden Sie herzlich ein, mit uns gemeinsam die Zukunft unserer
alma mater zu gestalten.

/
mh oo L. (G /Z@/@;J&L

Wolfgang A. Herrmann Ludwig Kronthaler
Préasident Kanzler



Was ist ein Jahresgesprach?

Ein Jahresgesprach ist ein Reflexions- und Orientierungsgesprach
mit dem Ziel, die gemeinsame Arbeit im Hinblick auf die aktuellen
Aufgaben und Rahmenbedingungen unter Wahrung eines guten
Betriebsklimas effizient zu gestalten. Es findet regelméafig zu einem
festgesetzten Zeitpunkt und nach festgesetzten Regeln in einer offe-
nen, vertraulichen Atmosphére statt.

Das Jahresgesprach ist kein Beurteilungsgesprach und ist deshalb
unabhangig von dem geltenden beamtenrechtlichen Beurteilungs-
system bzw. aufRerhalb der tarifrechtlichen Bewertungen. Es schafft
keine rechtsverbindlichen Fakten und ist kein Mittel zur Stellenbe-
schreibung.

Welche Ziele hat das Jahresgesprach?

1. Entwicklung einer guten Gesprachskultur zwischen allen Beteiligten,
die gegenseitige Anerkennung und Wertschatzung vermittelt und
konstruktive Kritik zulasst.

2. Reflexion und Verbesserung der Zusammenarbeit.

3. Umfassende Analyse der Arbeitssituation um Reibungsverluste
frihzeitig zu erkennen und abzubauen.

4. Orientierung aller Beteiligten in Bezug auf lhren Beitrag zur
Entwicklung der Hochschule und die zukilnftigen Aufgaben im
Rahmen der allgemeinen Zielsetzungen.

5. Bestandsaufnahme der verfiigbaren Ressourcen und Abgleich mit
den aktuellen Anforderungen.

6. Gemeinsame Formulierung und Vereinbarung realistischer Ziele
fur den jeweiligen Arbeitsbereich.

Dieses Vorgehen bildet die Basis fur ein gutes Betriebsklima und
gesundheitsférdernde Arbeitsbedingungen in Wissenschaft und
Verwaltung und stérkt damit die Motivation, Leistungsbereitschaft und
die Aufgeschlossenheit Neuem gegentiber.



Wer fuhrt das Jahresgespréach?

Jahresgesprache werden grundsétzlich zwischen allen Beschéftigten
einer Arbeitseinheit, die vernetzt miteinander arbeiten und der
zustandigen unmittelbaren Fuhrungskraft gefuhrt.

In besonderen Organisationsstrukturen werden im Einzelfall
Festlegungen zur Fuhrung der Jahresgesprache getroffen.

Wie ist das Jahresgesprach vorzubereiten?

Eine sorgfaltige Vorbereitung durch alle Beteiligten und eine
Schulung der zustandigen Fihrungskrafte ist der Schlissel zu einem
erfolgreichen Jahresgespréch.

Der Ort des Gesprachs ist so zu wahlen, dass das Gesprach
ungestort stattfinden kann (kein Telefon, keine Besuche).

Planen Sie gentigend Zeit ein (etwa 1 bis 2 Stunden pro Person).

Nehmen Sie sich vor allem Zeit zu Gberlegen, woriiber Sie sprechen
wollen.

Der auf Seite 6-8 aufgestellte Fragenkatalog ist 1 bis 2 Wochen vor
dem Gesprach an die Beteiligten auszuhandigen und von diesen
entsprechend vorzubereiten.



Vorgehen je nach Arbeitssituation




Wie gestaltet sich das Jahresgesprach ?

Das Jahresgesprach besteht aus zwei Komponenten:

Die ersten Teile des Jahresgespraches (Reflexion und Planungen der
gemeinsamen Arbeit) werden je nach Anzahl der Beschéftigten einer
Arbeitseinheit als Einzelgespréach oder Gruppengesprach gefiihrt.

Der dritte Teil des Jahresgespraches (Riickmeldungen und Erdrte-
rungen, z.B. der Perspektive fir die eigene berufliche Entwicklung) ist
in jedem Fall als Vier-Augengesprach zu fuhren.

1. Bestandsaufnahme und Analyse der bisherigen Arbeit

Das Reflexionsgesprach beginnt mit einer umfassenden Analyse der
bestehenden Arbeitssituation. Es umfasst folgende, zum Teil ineinan-
der greifende Themenbereiche:

1.1. Arbeitsaufgaben

« Was waren bisher unsere Aufgaben?

* Was tun wir?
Wo liegen die Schwerpunkte der Arbeit (zeitliche Inanspruch-
nahme, Bedeutung, ...)?
Wo liegen die Prioritaten?
Welche Aufgaben sind delegierbar / verzichtbar?

« Entspricht das, was wir tun unserer bisherigen Zielvorstellung?

1.2. Arbeitsdurchfiihrung
« Was funktioniert in unserer Arbeit, wo gibt es Probleme?
e War bei den Ubertragenen Aufgaben und den vereinbarten
Zielen immer klar, worum es eigentlich ging?
« Beachten wir alle Vorschriften (z. B. Arbeitssicherheit etc.)?
* Wie kénnen wir diese Probleme abbauen?



1.3.

1.5.

1.6.

Gegenseitige Unterstiitzung — Zusammenarbeit und Fiihrung
Wie erleben wir unsere Zusammenarbeit, was brauchen / erwarten
wir voneinander?

Wie gehen wir damit um, wenn diese Erwartungen nicht erfiillt
werden?

Wie gehen wir mit unseren Meinungsverschiedenheiten und
Konflikten um?

Konnten wir unsere Zusammenarbeit noch befriedigender
gestalten?

Ressourcen

Uber welche Ressourcen verfiigen wir (Starken der Beschéftigten,
Kompetenzen, Arbeitsplatzausstattung, Infrastruktur)?

Wie kdnnen wir diese Ressourcen sinnvoll einsetzen?
Genligen die vorhandenen Ressourcen?

Arbeitszufriedenheit

Wie zufrieden sind wir mit unseren Arbeitsbereichen?

Werden wir unseren Fahigkeiten entsprechend eingesetzt?
Wie empfinden wir unsere Arbeitsauslastung?

Wie empfinden wir das Arbeits- und Betriebsklima?

Werden unsere besonderen Umsténde bertcksichtigt (z. B. Behin-
derung, Arbeitszeit)?

Was sollte sich andern / muss unbedingt bleiben?

Weitere Punkte

z.B. individuelle Problemstellungen

2. Planung und Entwicklung der weiteren Arbeit

2.1

Veranderungs- und Entwicklungsperspektiven

Welche Qualifikationen sind fur kinftige Aufgaben erforderlich?
Was kann ich selbst zu meiner Weiterqualifizierung beitragen
und welche Unterstiitzung brauche ich dazu?

Welche innerbetrieblichen Veranderungen ergeben sich?



2.2. Zielformulierung

« Welche Aufgaben ergeben sich aus den Zielen der Hochschule
fir unseren Verantwortungsbereich?

« Entspricht das, was wir tun, diesen Aufgaben oder miissen wir
etwas verandern?

* Wie weit kénnen wir diesen Aufgaben mit den bestehenden
Ressourcen gerecht werden?

* Welche Ziele setzen wir uns?

» Mit welcher Prioritat?

« Wer wird welche Aufgaben bernehmen?

Bei der Vereinbarung von Zielen ist neben der gemeinschaftlichen
Erarbeitung darauf zu achten, dass sie

« realistisch und erreichbar, aber dennoch eine Herausforderung,
» konkret und widerspruchsfrei,

« zeitlich fixiert,

« messbar und reprasentativ fir das Aufgabengebiet

sind.

3. Weitergehende Rickmeldungen und Erérterungen

Wurde Teil 1 als Gruppengesprach gefiihrt, so hat in diesem Vier-
Augen-Gesprach zwischen Fuhrungskraft und Beschéftigten all das
Platz, was die Arbeitssituation betrifft und im Gruppengesprach nicht
angesprochen werden konnte, z.B. personliche berufliche Entwicklungs-
perspektiven, Fortbildungswiinsche, persdnliche Riickmeldungen.



Wie wird das Jahresgesprach dokumentiert?

Um einen Kkontinuierlichen Planungsprozess innerhalb einer
Arbeitseinheit zu gewahrleisten, ist es notwendig, die Ergebnisse
zwischen den Beteiligten festzuhalten.

Die Aufzeichnung soll nicht den Gespréchsinhalt wiedergeben, son-
dern nur das Ergebnis. Dieses ist am Ende des Gespréches von den
Beteiligten in Ubereinstimmung als Zielvereinbarung zu for-
mulieren.

Der Inhalt eines Jahresgespraches und das Gesprachsergebnis wer-
den vertraulich behandelt, d.h. es darf nicht an Dritte weitergegeben
werden.

Zur Dokumentation der im Einzel- oder Reflexionsgesprach for-
mulierten Ziele wird das anschlieRende Formblatt zum Kopieren emp-
fohlen.

Die Gespréachsteilnehmer erhalten je eine Ausfertigung der
schriftlichen Vereinbarung. Die Aufzeichnungen verbleiben bei ihnen.

Der bisherige Stand der Arbeit (Arbeitsergebnisse), die zukinftigen
Planungen in der Umsetzung der allgemeinen Ziele in den jeweiligen
Bereichen und die dazu notwendigen Ressourcen sind als
Information dem nachsthdheren Verantwortlichen mitzuteilen.
Vereinbarungen, die zur Umsetzung an Dritte weitergegeben werden
missen, z. B. Uber Fortbildung, Arbeitsplatzausstattung sind im
gegenseitigen Einverstandnis den zustandigen Stellen zuzuleiten.

Ist die Grundlage zur Fuhrung des Jahresgespréches zwischen den
Beteiligten nicht mehr gegeben (z.B. wegen Ausscheidens,
Versetzung), werden die Aufzeichnungen vernichtet. Dies gilt nicht fur
das Gruppengespréach.
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Wenn Sie weitere Fragen haben,
wenden Sie sich vertrauensvoll an:

Psychosoziale Beratung:
Margarete Szpilok

Sekretariat
Rosemarie Muller

Personalverwaltungen:

Stammdienststelle
Sylvia Heimkes

Verwaltungsstelle Weihenstephan
Josef Mages

Verwaltungsstelle Garching
Dr. Gerd Thannh&user

Personalvertretungen:

Gesamtpersonalrat
Personalrat Hauptdienststelle
Personalrat Garching
Personalrat Weihenstephan

12

Tel.

Tel.

Tel.

Tel.

Tel.

Tel.
Tel.
Tel.
Tel.

289 - 22187

289 — 25110

289 - 22270

08161 - 714012

289 - 14781

289 - 23995
289 - 22277
289 - 16385
08161 - 713700



Impressum:

Herausgeber:

Hochschulleitung der TU Minchen
Umschlaggestaltung:

Dipl.-Ing. Thomas Feile

Druck:

drucken & binden, Minchen

Stand:
Februar 2003



