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A. Handreichung fur Fuhrungskrafte

1. Work-Learn-Life-Balance — Thema einer modernen Personalpolitik und des Praxis-
Forschungsprojekts , Allwiss — Arbeiten, Lernen, Leben in der Wissensarbeit”

2. Anmerkungen zur Handreichung
3. Das WLLB-Mitarbeitergesprdch
4, Rahmenbedingungen fiir das WLLB-Mitarbeitergespréich
5. Planung und Erstellung des Gespréchsleitfadens
6. Durchfithrung des WLLB-Mitarbeitergespréchs
7. Nachbereitung des WLLB-Mitarbeitergesprachs

8. Gesprdachsfiihrung zwischen Fiihrungskraft und Mitarbeiter
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A. Handreichung fiir Fiihrungskrafte

1. Work-Learn-Life-Balance — Thema einer modernen Personalpolitik und des
Praxis-Forschungsprojekts ,Allwiss - Arbeiten, Lernen, Leben in der Wissens-
arbeit”

Entwicklungen, wie die Zunahme von Dienstleistungs- und Wissensarbeit sowie die verstarkte
Nutzung von Informations- und Kommunikationstechnologien, intensivieren den Innovations-
und Wettbewerbsdruck, mit dem Unternehmen als Herausforderung konfrontiert sind. Um
diesem Druck Stand zu halten, befinden sich Unternehmen und ihre Beschaftigten in einem
kontinuierlichen Lern- und Entwicklungsprozess.

In einer komplexen und wissensintensiven Arbeitswelt kommt es dabei zu einer zunehmenden
Auflosung von zeitlichen, raumlichen, hierarchischen, sozialen und sachlichen Strukturen
betrieblich organisierter Arbeit. Beschaftigte werden zunehmend mit der Anforderung kon-
frontiert, ihre Ressourcen und Kompetenzen in den Dienst einer selbstverantwortlich
gestalteten Arbeit zu stellen und dabei ihre Arbeit mit ihrem Privatleben immer enger zu
verknuipfen.

Zudem erfordert die rapide Entwicklung des Wissens von den Wissensarbeitern eine schnelle
Anpassung an neue Situationen, Praktiken und Konditionen und somit ein permanentes und
lebenslanges Lernen. Haufig bleibt im Arbeitsalltag jedoch kaum Zeit zum Lernen oder zur
gezielten Weiterqualifizierung und mit diesem Zeit- und Lerndruck steigt die Gefahr einer
Imbalance von Arbeiten, Lernen und Privatleben. Diese Herausforderungen stellen sich nicht
nur den Mitarbeitern, sondern sind auch Anforderungen an Fuhrungskrafte und Personal-
entwickler.

Ein institutionalisiertes Personalentwicklungsinstrument, wie das hier im Folgenden vorge-
stellte Work-Learn-Life-Balance (WLLB)-Mitarbeitergesprach, greift diese Herausforderungen
proaktiv auf, indem es eine individuelle und ausgewogene Vereinbarkeit der Bereiche Arbeit,
Lernen und Leben unterstiitzt. Durch WLLB-Mitarbeitergesprache zwischen Fihrungskraften
und Beschaftigten wird die Reflexion der personlichen Work-Learn-Life-Balance angestol3en,
Imbalancen in diesen Bereiche werden aufgedeckt und der Weg zu einer gemeinsamen
Losungsfindung voran getrieben.

Das WLLB-Mitarbeitergesprach wurde als eine betriebliche Mallnahme zur Verbesserung der
Work-Learn-Life-Balance im Rahmen des vom Bundesministerium fur Bildung und Forschung
geforderten Praxis-Forschungsprojekts , Allwiss — Arbeiten, Lernen, Leben in der Wissensarbeit”
(www.allwiss.de) erarbeitet und in der Praxis erprobt. Die Entwicklung dieses und weiterer
Instrumente erfolgte in der Zusammenarbeit eines interdisziplinaren Projektteams aus
Forscherinnen und Forschern der Universitat Trier, des Instituts fiir Mittelstandsokonomie an
der Universitat Trier e.V. (Inmit) und der Hochschule RheinMain Wiesbaden mit dem Praxis-
Partnerunternehmen Human Solutions GmbH, Kaiserslautern (www.human-solutions.com).
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Die vorliegende Handreichung fur Fuhrungskrafte zum WLLB-Mitarbeitergesprach dient als
Praxishilfe flir Unternehmen, die im Rahmen einer modernen mitarbeiterorientierten Personal-
arbeit WLLB-Mitarbeitergesprache einfihren und institutionalisieren mochten.

Die Handreichung befindet sich als Download auf den Projektinternetseiten wwwe.allwiss.de.
Dort finden Sie auch weitere Instrumente fir Unternehmen und ihre Beschaftigten zur
Verbesserung der Work-Learn-Life-Balance, die im Rahmen des Projektes , Allwiss — Arbeiten,
Lernen, Leben in der Wissensarbeit” mit betrieblichen Praxis-Partnern entwickelt und erprobt
wurden. Dazu gehoren u.a. der Allwiss - UnternehmensCheck zur WLLB-Diagnose in Unter-
nehmen und der Moderations-Leitfaden zur WLLB-Teamanalyse.

2. Anmerkungen zur Handreichung

Die hier vorliegende Handreichung richtet sich an Fuhrungskrafte. Sie versteht sich als
Handlungsanleitung fir die Umsetzung von WLLB-Mitarbeitergesprachen zwischen Fiihrungs-
kraften und Mitarbeitern. Checklisten und Reflexionsfragen bzw. Leitfragen helfen bei der
Bearbeitung und Uberpriifung von inhaltlichen und formal-organisatorischen Aspekten. Somit
erfahren Sie mehr Uber die genaue Vorgehensweise des Instruments sowie Aufbau und Struk-
tur des Verfahrens.

Das Mitarbeitergesprach soll dazu dienen, Arbeitsaufgaben und -bedingungen zu besprechen
sowie ldeen der Mitarbeiter in den Arbeitsablauf einzubinden. Auch Probleme, Missver-
standnisse (arbeitsbezogen und personlich) sowie Lern- und Entwicklungsbedarfe des
Mitarbeiters konnen im WLLB-Mitarbeitergesprach thematisiert werden. Gleichzeitig erhalt die
Fihrungskraft eine Rickmeldung Uber ihr eigenes Flihrungsverhalten und kann Feedback an
einzelne Mitarbeiter geben.

Diese Handreichung informiert zunachst allgemein Uber das Instrument WLLB-Mitarbeiter-
gesprach und geht anschlieBend auf die Rahmenbedingungen sowie die einzelnen Abschnitte
des Gesprachs ein. Kommunikationstechniken und -methoden, die fur Gesprache zwischen
Fihrungskraft und Mitarbeiter sinnvoll angewendet werden koénnen, runden die Hand-
reichung ab. Im Abschnitt B befindet sich der WLLB-Fragenkatalog, auf dessen Grundlage das
Gesprach sowohl durch die Fuhrungskraft als auch den Mitarbeiter vorbereitet und
durchgefuhrt wird. Zur Dokumentation von WLLB-Mitarbeitergesprachen enthalt Abschnitt C
das Ergebnisprotokoll zum WLLB-basierten Mitarbeitergesprach sowie zum Follow-Up des
WLLB-basierten Mitarbeitergesprachs.

Handreichung | WLLB-Mitarbeitergesprach | Seite 6
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3. Das WLLB-Mitarbeitergesprdch

Das WLLB-Mitarbeitergesprach mit dem WLLB-Fragenkatalog erfiillt folgende Funktionen:

* Unterstiitzung bei der Abklarung und Optimierung der Rahmenbedingungen fiir das Lernen im beruf-
lichen und privaten Kontext

* Klarung moglicher Lernhindernisse im beruflichen und privaten Kontext

* |dentifizierung und Mobilisierung von Ressourcen, um insgesamt gezielter und effektiver die
Weiterentwicklung der Mitarbeiter fordern zu kdnnen.

Je nach Ausgangssituation kann es sich beim Anwendungskontext fir den WLLB-Fragen-
katalog um formalisierte Mitarbeitergesprache, wie beispielsweise Beurteilungsgesprach, Ent-
wicklungsgesprach, Zielerreichungsgesprach bzw. Zielvereinbarungsgesprach handeln oder
um einen geaulerten Entwicklungswunsch, der dann in ein Mitarbeitergesprach mindet.

Ubersicht: Anwendungsbeispiele fiir den WLLB-Fragenkatalog

Entwick-
lungs-
wunsch

Zielverein- Beurtei-
barungs- lungs-

gesprich ' gesprich
allwiss ‘
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Zieler- Entwick-
reichungs- lungs-

gesprach gesprach
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Der WLLB-Fragenkatalog ist dabei ein zentraler Baustein dieser verschiedenen Formen von
Mitarbeitergesprachen und umfasst Fragen, die sowohl die derzeitige Arbeitssituation thema-
tisieren als auch einen Ausblick auf die kommende Arbeitsperiode ermdglichen. Dabei werden
die folgenden vier Themenfelder berticksichtigt:

a) Arbeitsaufgaben
b) Arbeitsumfeld, Arbeits- und Lerninfrastruktur
¢) Zusammenarbeit und Fiihrung

d) Verdanderungs- und Entwicklungsperspektiven, Kompetenzentwicklung

Innerhalb dieser vier Themenfelder sind die Fragen so strukturiert, dass eine Abklarung
folgender Themen vorgenommen werden kann:

Entwicklungswille/ -bereitschaft/ -motivation

Hierbei werden die grundsatzliche Einstellung des Beschaftigten zum Thema Lernen sowie das
Interesse und die personliche Motivation an einer beruflichen und personlichen Weiter-
entwicklung abgeklart.

Entwicklungsinhalte

Hier ist zu prifen, ob ein Lernbedarf fur jetzige oder zukiinftige Aufgaben vorliegt und wie das
Lernen konkret gestaltet werden kann.

Entwicklungshindernisse

Im Fokus steht hier die Frage, ob kurz-/mittel-/langfristige Hindernisse in der Arbeit oder im
Privatleben des Mitarbeiters fir das Lernen vorliegen.

Entwicklungsunterstiitzung

Sind die moglichen Hindernisse im beruflichen und privaten Alltag identifiziert, so wird
gemeinsam mit dem Mitarbeiter gepruft, welche WLLB-forderliche Unterstiitzung fur das
Lernen seitens des Unternehmens, des Vorgesetzten und der (Team-)Kollegen notwendig ist.

Handreichung | WLLB-Mitarbeitergesprach | Seite 8
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4. Rahmenbedingungen fiir das WLLB-Mitarbeitergesprdch

Zunachst sollten fur das WLLB-Mitarbeitergesprach geeignete Rahmenbedingungen geschaf-
fen werden. Die wichtigsten Rahmenbedingungen sind ausreichend Zeit und ein Ort, der ein
ungestortes Gesprach zulasst. Das Gesprach sollte nicht unter Zeitdruck stattfinden und bei
der Wahl des Gesprachsortes ist darauf zu achten, dass Storungen ausgeschlossen werden und
eine angenehme Gesprachsatmosphare herrscht.

Der Gesprachstermin sollte den Beteiligten mindestens zwei Wochen vorab bekannt sein, da-
mit die Gesprachspartner ausreichend Zeit haben, sich auf das Gesprach vorzubereiten. Die
Einladung umfasst dabei bestimmte Aspekte: Neben einer rechtzeitigen Terminabstimmung
sollte dem Beschaftigten der Anlass und das zu besprechende Thema mitgeteilt werden. Um
dem Mitarbeiter die Moglichkeit zur Vorbereitung zu geben, ist es erforderlich, dem
Beschiftigten den zum Einsatz kommenden Fragenkatalog nicht nur rechtzeitig zur Verfligung
zu stellen, sondern auch ihn bei der Zusammenstellung des individuell zugeschnittenen WLLB-
Fragenkatalogs zu beteiligen. Stimmen Sie daher den von lhnen priorisierten WLLB-
Fragenkatalog mit dem Mitarbeiter im Vorfeld ab und raumen Sie ihm die Moglichkeit ein, die
von lhnen ausgewahlten Themen und Fragen zusatzlich um solche zu erganzen, die der
Mitarbeiter noch in das WLLB-Gesprach aufgenommen haben mochte. Daruber hinaus ist
eine Sensibilisierung des Mitarbeiters, durch Sie (als Fuihrungskraft), fur die WLLB-Thematik im
Unternehmenskontext fur den Gesprachsverlauf hilfreich. Um eine gute Basis zu schaffen,
empfiehlt es sich, dass Sie als Fihrungskraft den Mitarbeiter bereits bei der Gesprachs-
einladung darauf hinweisen, dass das Gesprach vertraulich ist. Sollte sich im Verlauf des
Gesprachs herausstellen, dass die zur Bewaltigung eines vertraulichen Problems hinzu-
zuziehenden MalRnahmen das Einbeziehen von Dritten voraussetzen, so ist dies mit dem
Mitarbeiter zu besprechen.

Sollte das Gesprach durch einen Mitarbeiter der Personalabteilung protokolliert werden, muss
bei der Terminabstimmung neben dem Gesprachspartner (Mitarbeiter) auch die Personal-
abteilung rechtzeitig einbezogen werden.

Generell sollte berticksichtigt werden

M Das Mitarbeitergesprach wird mindestens einmal im Jahr vom Vorgesetzten angeboten.

M Die Initiative geht vom Vorgesetzten aus, den Mitarbeitern sollte aber auch die Moglichkeit gegeben
werden, das Gesprach einzufordern.

M Zwischen zwei Mitarbeitergespréachen sollten nicht mehr als 12 Monate liegen.
M Fur das Mitarbeitergesprach sollten 1,5 bis 2 Stunden Zeit eingeplant werden.

M Bei der Festlegung des Termins (am besten ca. zwei Wochen vorher) informiert die Fiihrungskraft
den Mitarbeiter tiber Sinn und Zweck des Mitarbeitergesprachs und stimmt mit dem Mitarbeiter den
zum Einsatz kommenden Fragenkatalog fiir seine Vorbereitung auf das Gesprach ab.

M Es ist ein Ergebnisprotokoll anzufertigen fiir den Vorgesetzten, den Mitarbeiter und die Personalakte.

Handreichung | WLLB-Mitarbeitergesprach | Seite 9
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5. Planung und Erstellung des priorisierten Fragenkatalogs fir das WLLB-
Mitarbeitergesprach

Der umfangliche WLLB-Fragenkatalog, den Sie in Abschnitt B finden, gliedert sich in zwei
Teile: Die Fragen in Teil | beziehen sich auf das vorangegangene Mitarbeitergesprach und die
getroffenen Vereinbarungen und sollten vollstandig im Mitarbeitergesprach bearbeitet wer-
den, falls bereits ein solches Gesprach in der Vergangenheit gefiihrt worden ist.

Wahlen Sie in Teil Il des Fragenkatalogs jene Punkte aus, die Sie im Mitarbeitergesprach
besprechen wollen. Es ist eine Auswahl bzw. eine Priorisierung der Themenfelder nach
Fihrungskraft und Mitarbeiter notwendig, da der gesamte Fragenkatalog den zeitlichen
Rahmen des Mitarbeitergesprachs tbersteigen wirde. Am Ende der Vorbereitung sollte Ihnen
ein individuell zugeschnittener und priorisierter Fragenkatalog vorliegen, den Sie mit lhrem
Mitarbeiter abgestimmt haben. Zu beachten ist hier der Work-Learn-Life-Balance-Kontext des
einzelnen Mitarbeiters. Das bedeutet, dass die Klarung und Optimierung der Rahmen-
bedingungen vor dem Hintergrund der bestehenden Ressourcen, aber auch der Hemmnisse
sowohl im beruflichen als auch im privaten Kontext, erfolgen sollte.

Stellen Sie daher sicher, dass Sie bei der Zusammenstellung lhres priorisierten Gesprachs-
leitfadens gerade solche Fragen, die sich auf die Ressourcen und Hindernisse im beruflichen
und im privaten Kontext beziehen, nicht ausschlieBen. Um zu gewahrleisten, dass lhr
priorisierter WLLB-Fragenkatalog auch solche Themen umfasst, bei denen der Mitarbeiter
Klarungs- bzw. Handlungsbedarf hat, stimmen Sie den zum Einsatz kommenden Fragen-
katalog mit Ihrem Mitarbeiter im Vorfeld ab. Machen Sie sich bei Ihrer Gesprachsvorbereitung
zu einzelnen Punkten Notizen, wenn lhnen dazu Positives, Negatives oder ein konkretes
Beispiel aus der Arbeitspraxis mit dem Mitarbeiter einfallt.

Als weitere Vorbereitung auf das Mitarbeitergesprach ist die Sichtung der (gegebenenfalls)
bereits vorhandenen Protokolle von Mitarbeitergesprachen, Zielvereinbarungen, Potential-
analysen und Stellenbeschreibungen hilfreich. Es ist nitzlich, wenn diese Unterlagen auch
wahrend des Gesprachs zur Verfligung stehen, um bei Ruckfragen oder Missverstandnissen
aussagekraftige Angaben liefern zu konnen.

Koordinieren Sie mit der Personalabteilung die Erstellung des Protokolls, falls das Gesprach
durch einen Mitarbeiter der Personalabteilung protokolliert werden soll.

Leitfragen zur Vorbereitung

* Habe ich mit dem Mitarbeiter einen priorisierten Gesprachsleitfaden entwickelt? Und habe ich dabei
den WLLB-Kontext des Mitarbeiters berticksichtigt?

* Habe ich mir Notizen zum Gesprachsleitfaden (Positives/Negatives/Beispiele) gemacht?

* Habe ich alle vorhanden Unterlagen (altere Protokolle von Mitarbeitergesprachen, Potentialanalysen,
Stellenbeschreibung, ...) gesichtet und vorliegen?

» Wer unterstiitzt ggf. aus der Personalabteilung (Protokoll)?

¢ Fehlen mir noch Informationen?

Handreichung | WLLB-Mitarbeitergesprach | Seite 10
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6. Durchfiihrung des WLLB-Mitarbeitergespréchs

Beim WLLB-Mitarbeitergesprach gehen Sie gemeinsam mit dem Beschaftigten den fir das
Gesprach priorisierten Fragenkatalog durch. Nutzen Sie dabei die Kommunikationshinweise,
die Sie im Gliederungspunkt ,Gesprachsfuhrung” finden. Flihren Sie einen echten Dialog statt
eines Interviews oder eines Monologs — nur so kommen Sie und der Mitarbeiter ins Gesprach
und die wichtigen Dinge zur Sprache. Dabei ist es wichtig, dass auch der Mitarbeiter seine
Sichtweise (Stellungnahme/ Kritik/Wiinsche) aufern kann. Bedeutsam ist, zu Beginn des Ge-
sprachs nochmals auf das Ziel des Gesprachs und die Einbindung in die Personalent-
wicklungsstrategie des Unternehmens hinzuweisen.

Stellen Sie sicher, dass im Protokoll zu dem Gesprach (ggf. Protokollant aus der Personal-
abteilung) mindestens folgende Punkte festgehalten werden (siehe hierzu die Vorlage in
Abschnitt C.1):

* Was sind die zentralen Themen, die besprochen werden?
* Was soll verandert werden?

* Wie soll es verandert werden?

* Wer oder was kann dabei helfen?

* Bis wann soll die MaRnahme umgesetzt werden?

* Wie lasst sich die Veranderung durch die MalRnahme messen oder beobachten?

Die Ergebnisse und MaBnahmen, die wahrend des Gesprachs vereinbart werden, mussen in
das Protokoll (siehe hierzu die Vorlage in Abschnitt C.1) aufgenommen werden, um eine
beiderseitige Verbindlichkeit zu schaffen. Bei sehr allgemeinen Zielen ist es notwendig,
Indikatoren zu formulieren, an denen die konkrete Zielerreichung beobachtet bzw. gemessen
werden kann. Das datierte Protokoll und die einzelnen Vereinbarungen mussen von den
Gesprachspartnern (Fihrungskraft und Mitarbeiter) Gberpruft und unterzeichnet werden.

Reflexionsfragen zur Durchfiihrung

* Beachte ich die entsprechenden Kommunikationstechniken? (siehe Gliederungspunkt
»Gesprachsfiihrung”)

* Fiihre ich einen Dialog , auf Augenhohe”?
* Gebe ich dem Mitarbeiter Raum und Zeit zur Darstellung seiner Perspektive und eigenen Meinung?

» Konnten konkrete Vereinbarungen/Ziele zur Optimierung der WLLB-Situation formuliert werden?

Handreichung | WLLB-Mitarbeitergesprach | Seite 11
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7. Nachbearbeitung des WLLB-Mitarbeitergesprdachs

Alle Beteiligten (Fuhrungskraft, Mitarbeiter und ggf. Personalabteilung) erhalten eine Kopie
des datierten und unterzeichneten Ergebnisprotokolls. Die Erfahrungen im Projekt ,Allwiss —
Arbeiten, Lernen, Leben in der Wissensarbeit” zeigen, dass durch ein Mitarbeitergesprach, das
ausdrucklich WLLB-bezogene Themen beinhaltet, Reflexionsprozesse bei allen Beteiligten
angestoflen werden. Daher ist es hilfreich, wenn alle Beteiligten flir eventuelle Ruickfragen
offen sind. Es empfiehlt sich im Nachgang des Gesprachs noch einmal zu prufen, ob die
relevanten Themen ausfihrlich besprochen wurden. Falls noch Bedarf besteht, kann an dieser
Stelle ein erganzendes Gesprach sinnvoll sein.

Die Fuhrungskraft und der Mitarbeiter sollten, je nach den vereinbarten MalRnahmen, jedoch
spatestens vier bis sechs Monate nach dem Gesprach, ein Follow-Up-Gesprach fuihren, um zu
kontrollieren, ob die im Ergebnisprotokoll vereinbarten MalRnahmen und Prozesse angestofien
und umgesetzt sind sowie ob und inwiefern Optimierungsbedarf besteht. Falls keine der im
Protokoll festgehaltenen Vereinbarungen in diesem Zeitraum erfillt werden bzw. angestolRen
worden sind, sind im Rahmen des Follow-Up-Gesprachs Griinde hierfur zu ermitteln sowie
Vereinbarungen erneut zu treffen und zu protokollieren (siehe hierzu die Vorlage in Abschnitt
C.2). Als Fihrungskraft sollten Sie nach diesem Zeitraum den Mitarbeiter auch auffordern,
uber die personliche WLLB-Zufriedenheit zu reflektieren und zu prifen, ob sich hierbei
Veranderungen eingestellt haben. Es ist hilfreich, wenn im darauffolgenden Follow-Up-
Gesprach das Ergebnisprotokoll dieses vorangegangenen (ersten) Gesprachs Gegenstand ist.

Leitfragen zur Nachbereitung

* Hat jeder Beteiligte ein detailliertes und unterzeichnetes Protokoll erhalten inklusive Fragenkatalog als
Anlage?

* Sind wirklich alle relevanten Themen besprochen?
* Sind konkrete MalRnahmen vereinbart?
* Ist ein weiteres (informelles) Gesprach nétig?

* Wurde ein Termin fur ein Follow-Up-Gesprach vereinbart?
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8. Gespréchsfiihrung zwischen Fihrungskraft und Mitarbeiter

Kommunikation besteht nicht nur aus Sprache, sondern aus einer Vielzahl an Elementen. So
verraten Mimik und Gestik manchmal mehr als die eigentlichen Worte ausdricken. Zu
beachten ist, dass der nonverbale Teil (Mimik, Gestik und Korperhaltung) 38 % und der
paraverbale Teil (Stimmeigenschaften und Sprechverhalten) 55 % der Kommunikation
ausmachen. Das heillt, gemeinsam sind diese beiden Teile fir 93 % der Kommunikation
verantwortlich — lediglich 7 % der Kommunikation fallen auf den verbalen Bereich, also das,
was inhaltlich gesagt wird!

Fihrung, Kommunikation und Information gehoéren untrennbar zusammen. Der Mitarbeiter
ist nicht als Befehlsempfanger zu sehen, sondern als Kommunikationspartner. Dement-
sprechend sollten Respekt und Wertschatzung, die Meinungsverschiedenheiten nicht
ausschlieBen, das Mitarbeitergesprach pragen.

Mit folgenden Verhaltensweisen konnen Sie die erfolgreiche Kommunikation im Mitarbeiter-
gesprach fordern:

* Interesse am Sachverhalt ohne vorgefasste Meinungen oder Vorurteile

* Bemiihung um Obijektivitat und Vermeidung von suggestiver Beeinflussung
* Verzicht auf wertendes oder moralisches Urteil

* Verzicht auf Interpretation, wenn keine Daten und Fakten vorliegen

* Offenheit gegeniiber allen Fakten, Meinungen und Daten

Das aktive Zuhoren und das Widerspiegeln dessen was der Gesprachspartner sagt, tragen zu
einer dialogischen Gesprachsfihrung bei. So ist es notwendig, sich durch das Spiegeln
bewusst Gedanken uber das Gesagte zu machen. Durch aktives Zuhoren ist eine hohere Infor-
mationsgewinnung maoglich.

Achten Sie in der Gesprachsfuhrung darauf, dass Sie Techniken der Gesprachsforderung
(Do’s) gezielt einsetzen und Gesprachsstorer (Dont’s) vermeiden.
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Gesprachsforderer (Do’s) der Kommunikation

®

Gesprachsférderer (Do’s) Beispiele fiir Redewendungen

Offene Fragen Wie sehen Sie das?

3 . Was meinen Sie mit , vielleicht”?
i Nachfragen . Sie sagen: , irgendwie”?
] . Meinen Sie, dass...?

Zielorientierte Fragen Was kénnte lhre (Ausbildungs-/Lern-)Situation verbessern?

Aufmerksamkeit signalisieren,

' aktiv Zuhéren Mhm, ja, aha (Blickkontakt, Nicken)

i Zusammenfassen, Umschreiben : Sie meinen, dass ...

. Wenn ich Sie richtig verstanden habe, geht es Ihnen also ... und

Klaren, auf den Punkt bringen nicht ...

Sie mochten also am liebsten ...?7

Wiinsche herausarbeiten . Ihnen ist vor allem wichtig, ...

_ Gefiihle ansprechen . Sie fiihlen sich dann herabgesetzt:

» . Sie sind enttéuscht?

¢ Ich-Botschaften senden, : Ich habe den Eindruck, ...

¢ Konflikte konstruktiv : Ich wurde jetzt drei Mal hintereinander unterbrochen. Das argert
¢ ansprechen i mich, weil ich kaum zu Wort komme.

Positive Formulierungen Gerne, schon, klar, gut, ...

Namentliche Ansprache Ja, Herr Maier ...

. Ich kann gut verstehen, dass ...

 Versténdnis signalisieren : . .
3 9 . Das kann ich mir vorstellen.

Ich kiimmere mich jetzt sofort darum.

Wieroirue el sigh e Ich kiimmere mich bis/zum ... darum.
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®

Gesprdachsstorer (Dont's) der Kommunikation

Gesprachsstorer (Dont’s) Beispiele fiir Redewendungen

Du-/Sie-Botschaften Sie hatten auf jeden Fall ...

Vorwiirfe machen,

. Standig musst Du alles weitererzahlen.
Verallgemeinern

Ich prtife das.
Reizformulierungen Daftir bin ich nicht zustindig.
Aber / Trotzdem / Doch / Nur / ...

Das ist doch nicht so schlimm.
Da mdissen wir alle mal durch.

Herunterspielen

Ausfrage Warum haben Sie sich nicht friiher gemeldet?

Sie regen sich ja nur auf, well ...
Das liegt nur daran, dass Sie ...

Sie denken da falsch ...

Unterstellungen machen

B So kommen Sie nicht weiter ...

Zuerst beruhigen Sie sich mal ...
Befehlen . ..

Sie mdissen halt ...
Belehren Das habe ich Ihnen vorhin schon erklart.

Denken Sie an die Folgen.

TS e DI Das wiirde ich mir aber genau (iberlegen.

Wer einmal ligt ...
Ohne Fleil3 kein Preis.

Das haben wir schon immer so gemacht.
Du immer mit Deinen Ideen!

Lebensweisheiten

Killerphrasen

Weichmacher Irgendwie, eigentlich, vielleicht, eventuell, ...
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B. Fragenkatalog zum WLLB-
Mitarbeitergesprach

1. Umfdnglicher Fragenkatalog als Printversion

2. Umfdnglicher Fragenkatalog als online-basierte Version
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B. Fragenkatalog zum WLLB-Mitarbeitergesprdach

1. Umfénglicher Fragenkatalog als Printversion

Betrachten Sie die folgenden Themenfelder und die dazugehorigen Fragen als ,Pool”. Aus
den im Folgenden aufgefiihrten Themen werden fiir das jeweilige WLLB-Mitarbeitergesprach
von der Fuhrungskraft bei der Gesprachsvorbereitung die relevanten Themen mit den
dazugehorigen Fragen ausgewahlt. So entsteht der individuelle, priorisierte Fragebogen fur
das jeweilige WLLB-Gesprach mit dem Mitarbeiter. Zu beachten ist hierbei der Work-Learn-
Life-Balance-Kontext des einzelnen Mitarbeiters. Das bedeutet, dass die Klarung und Optimie-
rung der Rahmenbedingungen vor dem Hintergrund der bestehenden Ressourcen, aber auch
der Hemmnisse sowohl im beruflichen als auch im privaten Kontext, erfolgen sollte. Stellen Sie
daher sicher, dass Sie bei der Zusammenstellung lhres priorisierten Gesprachsleitfadens
gerade solche Fragen, die sich auf die Ressourcen und Hindernisse im beruflichen und im
privaten Kontext beziehen, nicht ausschlieBen. Stimmen Sie im néachsten Schritt den von
Ihnen zugeschnittenen WLLB-Fragenkatalog mit Ihrem Mitarbeiter ab und raumen Sie ihm die
Maglichkeit ein, die von lhnen ausgewahlten Themen und Fragen zusatzlich um solche zu
erganzen, die der Mitarbeiter noch in das WLLB-Gesprach aufgenommen haben mochte.

Themen des Fragenkatalogs im Uberblick

Riickblick auf die vergangene Arbeitsperiode

i (Teil 1)

a) Arbeitsaufgaben

Derzeitige Arbeitssituation und Ausblick auf die kommende Arbeitsperiode

- Planung, Organisation und Erfullung der Arbeitsaufgaben und Arbeitsablaufe
- Uberforderung oder Unterforderung
- Qualifikation, Kenntnisse, Fertigkeiten, Kompetenzen

b) Arbeitsumfeld, Arbeits- und Lerninfrastruktur

- Gestaltung des Arbeitsplatzes

- Technische Hilfsmittel und Arbeitsmaterialien

- Arbeitszeitregelung

- Flexible Arbeitszeitmodelle (u.a.) Teilzeitmodelle

- Korperliche Belastungen und gesundheitliche Beeintrachtigungen

¢) Zusammenarbeit und Fiihrung

- Zusammenarbeit mit Kollegen und anderen Bereichen

- Informationsaustausch, Kommunikation und Zusammenarbeit zwischen Vorgesetztem und
Mitarbeiter

- Bei Mitarbeitern, die selbst Fiihrungsfunktion haben

d) Verdnderungs- und Entwicklungsperspektiven

- Veranderungen, die auf das Unternehmen, den Bereich, das Team oder den einzelnen
Mitarbeiter zukommen
- Kompetenzentwicklung, Aufstiegsmaoglichkeiten oder berufliche Perspektiven
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Fragenkatalog im Detail

In diesem Teil des Gesprachs werden zunachst — sofern bereits ein WLLB-basiertes Mitarbeitergesprach
stattgefunden hat — das vorangegangene WLLB-Mitarbeitergesprach und die getroffenen Verein-
barungen betrachtet.

e Welche Vereinbarungen wurden fiir den zurtickliegenden Zeitraum getroffen?
(siehe Protokoll des letzten Mitarbeitergesprachs)

e Was wurde erreicht, was nicht? Warum nicht?

e Was ist seit dem letzten Gesprach gut gelungen? (Beispiele)

e Was ist nicht gut gelungen?

¢ Welche Griinde sehen Mitarbeiter und Vorgesetzter fiir das Erreichte/Nichterreichte der
gesetzten Ziele/Vereinbarungen?

e Welche (WLLB-)Rahmenbedingungen im beruflichen bzw. privaten Kontext haben die
Erreichung des Vereinbarten begtinstigt oder unglinstig beeinflusst?

e Waren die zur Verfligung gestellten Ressourcen (z.B. Arbeitsmittel) und Unterstiitzungs-

moglichkeiten seitens des Unternehmens und des Vorgesetzten hinreichend?
e Waren die Zustandigkeiten und Verantwortungsbereiche klar definiert?

e Weitere Anmerkungen zum letzten Mitarbeitergesprach

Teil Il
Derzeitige Arbeitssituation und Ausblick auf die kommende Arbeitsperiode

a) Arbeitsaufgaben
|:> Planung, Organisation und Erflillung der Arbeitsaufgaben und Arbeitsablaufe

e Wie viel Prozent, der in der Stellenbeschreibung ausgewiesenen Aufgaben werden regelmaRig
erfullt?

e Welche Aufgaben werden nicht oder nur unzureichend erfillt und warum?

e Welche Arbeitsaufgaben und Arbeitsablaufe sind gut, welche nicht gut organisiert oder
geplant? (z.B. Zeiteinteilung, Unterbrechungen, Umfang und Vielschichtigkeit der
Arbeitsaufgaben, Vernetzung einzelner Ablaufe bzw. Aufgaben)

e Sind Zustandigkeiten und Verantwortungsbereiche klar definiert?

e Mit wem muss der Mitarbeiter kooperieren und welche Schnittstellen miissen mit einbezogen
werden?

e Was soll verandert/verbessert werden und von wem?

|:> Uberforderung oder Unterforderung

» In welchen Bereichen besteht eine Uber- oder Unterforderung des Mitarbeiters und warum?
(z.B. Aufgaben- und Arbeitsmenge, Qualitatsanforderungen, Wissen und Kenntnisse,
Kompetenzen)

e Konnen die Fahigkeiten und Kenntnisse des Mitarbeiters voll eingebracht werden?

e Konnen die Aufgaben mit den bisherigen Fahigkeiten des Mitarbeiters bewaltigt werden?

»  Worin zeigt sich die Uber- oder Unterforderung? (z.B. Fehlerhaufigkeit, fehlende Freude an der
Arbeit, Resignation, Leistungsschwankungen, Nachlassen der Konzentration, korperliche und
gesundheitliche Beeintrachtigungen, Anspannung, Unzufriedenheit, Krankenstand)
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Qualifikation, Kenntnisse, Fertigkeiten, Kompetenzen

Welche Starken/Interessen des Mitarbeiters sollten besser genutzt werden?

Welche Entwicklungsperspektiven sind denkbar? (z.B. Jobenlargement, Ubernahme neuer
Aufgaben, Ubernahme von Fiihrungsverantwortung, Wechsel in einen anderen Bereich)
Welche Vorstellungen hat der Mitarbeiter bzgl. personlicher Weiterentwicklung im
Unternehmen?

Welche Veranderungsbereitschaft bringt der Mitarbeiter mit?

Wo besteht zur Bewailtigung der heutigen bzw. kiinftigen Aufgaben (Weiter-)Bildungsbedarf?
Welche Fort- und WeiterbildungsmalRnahmen (formales Lernen, z.B. in Form von Kursen,
Seminaren, Workshops, Lehrgangen, Fernstudium etc.) erscheinen sinnvoll, um die heutige
bzw. kiinftige Arbeit besser erledigen zu kénnen?

Kann es zeitliche Uberschneidungen mit anderen beruflichen Notwendigkeiten geben (z.B.
Dienstreisen und andere feste Termine)?

Welche MalRnahmen des informellen Lernens erscheinen sinnvoll, um die heutige bzw.
kiinftige Arbeit besser erledigen zu kdnnen? (z.B. Vereinbarung von regelmafigen
themenspezifischen Kick-Off-Meetings zur Forderung des Austauschs mit den Kollegen,
Anschaffung von Fachbiichern, Zeitschriften, Messe-Besuche)

Welche Rahmenbedingungen im Privatleben sind zu beriicksichtigen? (Hier sind eher
permanente/langfristige Bedingungen zu sehen. Dies konnten sein: ein Pflegefall in der
Familie, eine Behinderung, eine chronische Krankheit, Kinderbetreuung und -erziehung,
Ehrenamt etc.)

Mit welchen Veranderungen/Einschrankungen im privaten Kontext konnen die Mallnahmen
des formalen/informellen Lernens einhergehen?

Welche Ressourcen und UnterstiitzungsmafRnahmen sollen/konnen seitens des Unternehmens,
der Fuihrungskraft, des Teams oder der Kollegen zur Verfligung gestellt werden? (z.B.
finanzielle Betreuungsunterstiitzung fiir Kinder und/oder pflegebediirftige Personen im
Privathaushalt, Flexibilisierung der Arbeitszeiten, personelle Unterstlitzung zur Kompensation
von Ausfallzeiten wahrend der Weiterbildung)

Weitere Vorschlage zum Punkt Arbeitsaufgaben
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Teil 1l

Derzeitige Arbeitssituation und Ausblick auf die kommende Arbeitsperiode

b) Arbeitsumfeld, Arbeits- und Lerninfrastruktur
I:> Gestaltung des Arbeitsplatzes

e |Ist der Arbeitsplatz ergonomisch optimal gestaltet? (z.B. Gerauschkulisse, Beleuchtung,
Raumlichkeiten, Mobiliar)

|:> Technische Hilfsmittel und Arbeitsmaterialien

¢ In welchem Zustand sind die Arbeitsmittel, welche Mittel fehlen oder miissen erneuert werden
(z.B. Hard- und Software, Werkzeuge etc.)?

e Wie muss der Arbeitsplatz nachgerustet bzw. ausgerustet werden, damit das informelle Lernen
erleichtert/ermoglicht wird? (Damit informelles Lernen am Arbeitsplatz ermdglicht werden
kann, sollte der Arbeitsplatz z.B. mit Lernsoftware, mit Lern- und Arbeitsaufgaben, mit einem
Modell, um neue Techniken, Verfahren etc. zu erlernen, mit Blichern, mit Zeitschriften etc.
ausgeristet sein)

»  Welche strukturellen/organisatorischen Regelungen/Anderungen miisste es geben, damit
informelles Lernen erleichtert/ermoglicht wird? (Strukturelle Regelungen, die informelles
Lernen fordern, sind z.B. Team- und Projektarbeit, Coaching, Mentoring, Communities of
Practice, Innovationszirkel, Jobrotation, Tandemarbeit etc.)

I:> Arbeitszeitregelung

e Welche Regelungen haben sich bewahrt bzw. sind wenig hilfreich?
o Welche Anderungen konnten hilfreich sein, um eine Vereinbarkeit von Work-Learn-Life-Balance
zu fordern? (z.B. Flexibilitat, Vertretungsregelung, Urlaub, Einrichtung von Lernzeitfenstern)

I:> Flexible Arbeitszeitmodelle (u.a.) Teilzeitmodelle

e Welche flexiblen Arbeitszeitmodelle (z.B. Teilzeitmodelle) haben sich bewahrt bzw. welche
sind wenig hilfreich?

o Welche Anderungen in der Arbeitszeitgestaltung kénnten hilfreich sein, um eine Verbesserung
der Work-Learn-Life-Balance zu fordern?

I:> Korperliche Belastungen und gesundheitliche Beeintrachtigungen

e Welche Faktoren am Arbeitsplatz (z.B. Gestaltung des Arbeitsplatzes und der Arbeitsaufgaben,
die Zusammenarbeit mit Kollegen, Team, Flihrungskraft etc.) begtinstigen korperliche
Belastungen und gesundheitliche Beeintrachtigungen und wie duflern sich diese
Beeintrachtigungen? (z.B. Riickenschmerzen, erhohter Blutdruck, erhohte Reizbarkeit,
Fehlzeiten, Frustration, Resignation, Fehlerhandlungen und Leistungsschwankungen,
kontraproduktives Verhalten, psychosomatische Beschwerden)

e Was kann getan werden, um die Situation zu verbessern (z.B. Vermeidung von Uber- oder
Unterforderung, Klarung von Zustandigkeiten und Verantwortungsbereichen, Vermeidung von
widersprichlichen Arbeitsanforderungen, bessere Aufgabenplanung und -organisation,
Optimierung der Zusammenarbeit mit Kollegen, Team, Fiihrungskraft, Unterstiitzung und
Wertschatzung) und von wem?

e Weitere Vorschlage zum Punkt Arbeitsumfeld
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Teil lI

Derzeitige Arbeitssituation und Ausblick auf die kommende Arbeitsperiode

¢) Zusammenarbeit und Fiihrung
|:> Zusammenarbeit mit Kollegen und anderen Bereichen

¢ Wo funktioniert die Zusammenarbeit mit Kollegen und anderen Bereichen gut, wo weniger
gut? (Bitte Beispiele benennen zu den Themen Arbeitsklima, Informationsaustausch,
Wertschatzung und Anerkennung bei der Arbeit, gegenseitige Unterstiitzung)

e Was sollte bei der Zusammenarbeit verbessert werden?

e Wieist das zu tun?

e Wer ist daran zu beteiligen?

e Bis wann muss es getan werden?

|:> Informationsaustausch, Kommunikation und Zusammenarbeit zwischen Vorgesetztem und
Mitarbeiter

¢ In welchen Bereichen ist der Informationsaustausch gut, in welchen konnte er verbessert
werden? (z.B. Klarheit von Prioritaten und Aufgaben, Transparenz von Entscheidungen,
Klarheit der Zustandigkeiten und Verantwortungsbereiche)

e Wie konnte der Informationsaustausch verbessert werden? (Vorschlage fiir MaRnahmen)

e Auf welchen Gebieten ist die Zusammenarbeit zwischen Vorgesetztem und Mitarbeiter gut?
(Beispiele)

e An welchen Stellen kann sie verbessert werden und wenn ja, wie? (z.B. Delegation von
Aufgaben, Koordination von Aufgaben, Widerspruchsfreiheit bei Vergabe von Arbeitsauf-
gaben, Handlungs- und Entscheidungsspielraum)

¢ In welchen Situationen stimmt der gegenseitige Umgang, in welchen konnte er verbessert
werden? (z.B. Wertschatzung und Anerkennung, Unterstiitzung bei der Arbeit, Unterstiitzung
bei der personlichen Weiterentwicklung, Feedback, Umgang mit Konflikten)

|:> Bei Mitarbeitern, die selbst Fihrungsfunktion haben

¢ Wo ist die Zusammenarbeit mit unterstellten Mitarbeitern gut, an welchen Stellen kénnte sie
verbessert werden und wie?
e Wie kann die Fiihrungskraft den Mitarbeiter fiir seine Fiihrungsaufgaben unterstiitzen?

e Weitere Vorschlage zum Punkt Zusammenarbeit und Fiihrung

Handreichung | WLLB-Mitarbeitergesprach | Seite 21



allwiss ‘

arbeiten_lernen_leben
in der wissensarbeit

Teil Il Derzeitige Arbeitssituation und Ausblick auf die kommende Arbeitsperiode

d) Veranderungs- und Entwicklungsperspektiven
I:> Veranderungen, die auf das Unternehmen, den Bereich, das Team oder den einzelnen

Mitarbeiter zukommen

e Welche Verdanderungen finden statt oder sind in naher Zukunft geplant? (z.B. personelle
Veranderungen, neue Regelungen, neue Projekte)

e Welche Schwerpunkte sind im néachsten Jahr zu setzen?

e Was ist fir die Umsetzung der Schwerpunkte zu tun?

e Mit wem muss der Mitarbeiter kooperieren, und welche Schnittstellen miissen mit einbezogen
werden?

e Gibt es fir die Umsetzung Lern- und Qualifizierungsbedarfe und wenn ja, welche?

e Besteht flir die Umsetzung Bedarf an einer neuen Planung und Organisation der Arbeitsablaufe
(z.B. andere Zeiteinteilung, neue Vernetzung einzelner Aufgaben, neue Aufgabenverteilung,
neue Zustandigkeiten und Verantwortungsbereiche)?

e Besteht fiir die Umsetzung Bedarf an einer andersartigen/neuen Ausstattung des Arbeitsplatzes
bzw. der Arbeitsmittel?

e Welche Rahmenbedingungen im Privatleben sind hierbei zu beriicksichtigen? (Hier sind eher
permanente/langfristige Bedingungen zu sehen. Dies konnten sein: ein Pflegefall in der
Familie, eine korperliche/geistige Behinderung, eine chronische Krankheit, Kinderbetreuung
und -erziehung etc.)

e Mit welchen Verdanderungen im privaten Kontext gehen Veranderungen, die auf das
Unternehmen, den Bereich, das Team oder den Mitarbeiter zukommen, einher?

e Welche Ressourcen/Unterstiitzungsmalnahmen sollen/kénnen seitens des Unternehmens, der
Fuhrungskraft, des Teams oder der Kollegen zur Verfligung gestellt werden? (z.B. finanzielle
Betreuungsunterstiitzung fir Kinder und/oder pflegebediirftige Personen im Privathaushalt,
Flexibilisierung der Arbeitszeiten, Personelle Unterstiitzung zur Kompensation von Ausfallzeiten
wahrend der Weiterbildung)

e Wie kann der Erfolg der Umsetzung gemessen werden? Woran wird der Mitarbeiter feststellen
konnen, dass die Umsetzung erfolgreich war?
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|:> Kompetenzentwicklung, Aufstiegsmoglichkeiten oder berufliche Perspektiven

e Welche Vorstellungen hat der Mitarbeiter bzgl. seiner personlichen Weiterentwicklung im
Unternehmen?

e Welche Veranderungsbereitschaft bringt der Mitarbeiter mit?

e Welche Aufstiegs- oder Entwicklungsmaoglichkeiten kommen in Betracht (vertikal oder
horizontal)? (z.B. Fiihrungsverantwortung, sach- oder personenbezogen, Jobenlargement oder
Aufgaben in anderen Unternehmensbereichen)

e Welche Aufgabengebiete kdnnten zusatzlich ibernommen oder abgegeben werden?

e Was befahigt den Mitarbeiter hierfiir? (s. Potentialanalyse des Mitarbeiters)

e Sind hierfiir Fort- und Weiterbildungsmafnahmen erforderlich? Wenn ja, welche, in welchem
Zeitrahmen und unter welchen Bedingungen?

¢ Welche MalRnahmen des informellen Lernens waren sinnvoll? (Informelles Lernen erfolgt i.d.R.
im Arbeitsprozess/in Zusammenarbeit mit Kollegen, durch Blicher, Zeitschriften, Internet-
Recherche, Messe-Besuch, Messe-Auftritt etc.)

e Muss der Arbeitsplatz des Mitarbeiters nachgeriistet bzw. ausgeristet werden, damit das
informelle Lernen erleichtert/ermdglicht wird? (Damit informelles Lernen am Arbeitsplatz
ermoglicht werden kann, muss der Arbeitsplatz z.B. mit Lernsoftware, mit Lern- und
Arbeitsaufgaben, mit einem Modell, um neue Techniken, Verfahren etc. zu erlernen, mit
Biichern, mit Zeitschriften etc. ausgerustet sein.)

»  Welche strukturellen/organisatorischen Regelungen/Anderungen miisste es geben, damit das
informelle Lernen erleichtert/ermdglicht wird? (Strukturelle Regelungen, die das informelle
Lernen fordern sind z. B. Team- und Projektarbeit, Coaching, Communities of Practice,
Innovationszirkel, Jobrotation, Tandemarbeit)

e Welche Rahmenbedingungen im Privatleben sind hierbei zu beriicksichtigen? (Hier sind eher
permanente/langfristige Bedingungen zu sehen. Dies konnten sein: ein Pflegefall in der
Familie, eine korperliche/geistige Behinderung, eine chronische Krankheit, Kinderbetreuung
und -erziehung etc.)

e Wie lasst sich die Fort- und Weiterbildungsmafnahme in die personliche Lebenssituation des
Mitarbeiters integrieren?

e Welche UnterstiitzungsmaRnahmen seitens des Unternehmens, der Fihrungskraft, des Teams
oder der Kollegen waren hilfreich und méglich?

¢ Welche Rahmenbedingungen werden vereinbart? (Kostentragung, z.B. Freizeiteinsatz des
Mitarbeiters, andere rechtliche Absicherungen; was wird vereinbart, wenn der Mitarbeiter
nach dem Abschluss einer kostspieligen Weiterbildung kiindigt?)

e Weitere Vorschlage zum Punkt Veranderungs- und Entwicklungsperspektiven
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2. Umfanglicher Fragenkatalog als online-basierte Version

Zur Unterstutzung bei der Durchfiihrung von WLLB-Mitarbeitergesprachen wurde ein Online-
Tool (siehe Screenshots) zum Allwiss - WLLB-Mitarbeitergesprach — basierend auf der Hand-
reichung inklusive Fragenkatalog fur Fuhrungskrafte zur Durchfiihrung von Work-Learn-Life-
Balance-Mitarbeitergesprachen — entwickelt. Die technischen Umsetzungen erfolgten durch
das Praxis-Partnerunternehmen Human Solutions GmbH in engem Austausch und mit Unter-
stitzung von Inmit.

Dieses Personalentwicklungsinstrument dient dazu, WLLB-Mitarbeitergesprache vorzubereiten,
durchzufihren, zu protokollieren und den Gesprachsverlauf sowie die Umsetzung der verein-
barten MaBnahmen zu bewerten. Wesentlicher Bestandteil des Online-Tools ist ein Frage-
bogenmodul, mit dem sowohl der Vorgesetzte als auch der Mitarbeiter aus dem umfang-
lichen Fragenkatalog einen individuellen Gesprachsleitfaden in gegenseitiger Abstimmung
zusammenstellen konnen.

Screenshots: Online-Tool zum Allwiss - WLLB-Mitarbeitergesprach (Startseite; zusammenstellbarer

Fragebogen)
P PU >
a oy TN
allwiss > d R e : N @
arbeiten_lernen_leben

in der wissensarbeit arbeiteraespra

zur Work-Learn-Life-Balance (WLLB)-Unterstiitzung

as Online-Tool zum Allwiss - WLLB-Mitarbeitergespréch basiert auf der Handreichung inkl
rafte zur Durchfuhrung von WorkLearn-Life-Balance-Mitarbeitergesprachen. Es st ein Personalentwic
, WL 5 20 pr und den a

er

P
einbarten MaBnahmen zu bewerten.

fundiertes L
Handlungsfeld "Work-Learn-LifeBalance”. Entwickel
sprach im Rahmen des BMBF-geforderten Forschungspr
zum K

wahlen Sie ber die untenstehenden Schaltflachen zunachst Thre Funktion (Vorgesetzter oder Mit
d erhalts

un
Felgeseiten des Onli lktion als Vergesetzter empfichlt es sich im Vorfeld, die Handr:
Zum WLLB-Mitarbeitergesprach durchzuarbeiten.

..ich bin Vorgesetater

Mitarbeitergesprach

[pas
wird/wurde von mi gefihet/geleitet) )

...ich bin Mitarbeiter
e rheitergespré

[Das

=

s, DESE Bl e
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C. Unterstutzungs-Tools zur Anwendung im
Rahmen des WLLB-Mitarbeitergesprachs

1. Ergebnisprotokoll zum WLLB-basierten Mitarbeitergesprdch

2. Ergebnisprotokoll zum Follow-Up des WLLB-basierten Mitarbeitergespréchs
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C. Unterstiitzungs-Tools zur Anwendung im Rahmen des WLLB-Mitar-
beitergesprachs

1. Ergebnisprotokoll zum WLLB-basierten Mitarbeitergespréch

Diese Vorlage fiir das Ergebnisprotokoll dient als Hilfestellung fur die Fihrungskrafte bei der
Dokumentation des WLLB-Mitarbeitergesprachs. Das Ergebnisprotokoll zum WLLB-basierten
Mitarbeitergesprach umfasst zunachst allgemeine Informationen zu den beteiligten Personen.
Im Teil | werden zunachst — sofern bereits ein WLLB-basiertes Mitarbeitergesprach stattge-
funden hat — die Ergebnisse der Besprechung des vorangegangenen WLLB-Mitarbeiterge-
sprachs festgehalten. Im Teil Il werden zuerst die Ergebnisse der Besprechung der derzeitigen
Arbeitssituation des Mitarbeiters hinsichtlich der vier Bereiche (1. Arbeitsaufgaben, 2. Arbeits-
umfeld, Arbeits- und Lerninfrastruktur, 3. Zusammenarbeit und Fihrung sowie 4. Verande-
rungs- und Entwicklungsperspektiven und Kompetenzentwicklung) dokumentiert. Im
nachsten Schritt werden die vereinbarten Mallnahmen sowie die Voraussetzungen und
Kriterien fur die erfolgreiche Umsetzung der MalRnahmen festgehalten. AbschlieRend nehmen
die Fuhrungskraft und der Mitarbeiter eine Bewertung des WLLB-basierten Mitarbeiter-
gesprachs im Hinblick auf den Verlauf und Inhalt vor.

Allgemeine Information zu den beteiligten Personen

Das WLLB-basierte Mitarbeitergesprach findet statt zwischen:

Frau/Herr: Position:
(Mitarbeiter)

und

Frau/Herr: Bereich/Abteilung/Team:
(Fiihrungskraft)

Weitere Personen:

Datum heutiges Gesprach:

Datum letztes Gesprach:

Dauer des heutigen Gesprachs: von bis Uhr
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|:> In welchem Umfang wurden die vereinbarten MaBnahmen des letzten WLLB-basierten
Mitarbeitergesprachs umgesetzt?

I:> Welche (WLLB-)Rahmenbedingungen im beruflichen bzw. privaten Kontext des Mitarbeiters
haben die Erreichung des Vereinbarten begiinstigt?

I:> Welche (WLLB-)Rahmenbedingungen im beruflichen bzw. privaten Kontext des Mitarbeiters
haben die Erreichung des Vereinbarten verhindert?

I:> Welche MalRnahmen werden noch umgesetzt, bis wann und unter welchen Bedingungen/
Voraussetzungen? (Wer muss was bis wann tun, damit die MalRnahme bis zum vereinbarten
Termin umgesetzt ist?)
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Teil Il
Derzeitige Arbeitssituation und Ausblick auf die kommende Arbeitsperiode

Ergebnisse der Besprechung der Arbeitssituation des Mitarbeiters hinsichtlich der vier Themen-
bereiche

Im Folgenden sollten pro besprochenen Themenbereich stichwortartig die vom Mitarbeiter
thematisierten Probleme und Anliegen festgehalten werden. Sollte der Mitarbeiter bei einem
der Themenbereiche im Moment keinen Handlungsbedarf sehen, so sollte dokumentiert
werden, ob diesbezuglich in der nachsten Zukunft Veranderungen zu erwarten sind. Dies
sollte vor allem mit Beachtung der WLLB-Thematik erfolgen.

a) Arbeitsaufgaben

Planung, Organisation und Erfiillung der Arbeitsaufgaben und Arbeitsablaufe
Im Moment In der nahen Zukunft

Uberforderung oder Unterforderung
Im Moment In der nahen Zukunft

Qualifikation, Kenntnisse, Fertigkeiten
Im Moment In der nahen Zukunft

b) Arbeitsumfeld, Arbeits- und Lerninfrastruktur

Gestaltung des Arbeitsplatzes
Im Moment In der nahen Zukunft

Technische Hilfsmittel und Arbeitsmaterialien
Im Moment In der nahen Zukunft
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Arbeitszeitregelung

Im Moment

In der nahen Zukunft

Korperliche Belastungen und gesundheitliche Beeintrachtigungen

Im Moment

¢) Zusammenarbeit und Fiihrung

Zusammenarbeit mit Kollegen und anderen Bereichen

In der nahen Zukunft

Im Moment

In der nahen Zukunft

Informationsaustausch, Kommunikation und Zusammenarbeit zwischen Vorgesetztem und Mitarbeiter

Im Moment

d) Verénderungs- und Entwicklungsperspektiven, Kompetenzentwicklung

Verdnderungen, die auf das Unternehmen, den Bereich, das Team oder den einzelnen Mitarbeiter
zukommen

In der nahen Zukunft

Im Moment

In der nahen Zukunft

Kompetenzentwicklung, Aufstiegsmoglichkeiten oder berufliche Perspektiven

Im Moment

In der nahen Zukunft
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+ Teil Il
: Vereinbarte MalRnahmen und Kriterien zur Messung der erfolgreichen Um-
setzung der MalRnahmen

Im Folgenden sollten zunachst pro besprochenes Problem und Anliegen des Mitarbeiters
konkrete MalRnahmen festgehalten werden, die zur Bewaltigung des jeweiligen Problems
zwischen Flhrungskraft und Mitarbeiter vereinbart wurden. Ferner sollte je Malnahme
dokumentiert werden, wer, was und bis wann tun muss, damit die vereinbarte MalRnahme
umgesetzt werden kann, sowie bis wann und mit wem die MalRnahme umgesetzt wird.
SchlieBlich sollte die Fihrungskraft gemeinsam mit dem Mitarbeiter die spezifischen Kriterien
fur die erfolgreiche Umsetzung der jeweiligen MalRnahme definieren. Hierbei sollte auf die
SMARTe' und positive (i.S.v. was ist dann vorhanden) Formulierung der Kriterien geachtet
werden. Diese werden im Vorfeld des Follow-Up-Gesprachs von Fihrungskraft und Mitarbeiter
bewertet und dienen als Gesprachsgrundlage der Evaluation im Rahmen des Follow-Up-
Gesprachs.

|:> Welche MaRnahmen wurden vereinbart?

w

|:> Unter welchen Bedingungen/Voraussetzungen kann die Mallnahme umgesetzt werden? (Wer
muss was bis wann tun, damit die vereinbarte MalRnahme umgesetzt werden kann?)

's= spezifisch; M = messbar; A = aktionsorientiert; R = realistisch; T = terminierbar
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|:> Wann ist die Umsetzung der MafRnahmen erfolgreich? (Bitte gemeinsam mit dem Mitarbeiter
die spezifischen Kriterien fiir die erfolgreiche Umsetzung der jeweiligen Malnahme definieren.
Beispiel: Die Mallnahme ist erfolgreich, wenn meine Zustandigkeiten und Verantwort-
lichkeiten fir die Arbeitsaufgaben eindeutig definiert sind.

- 4
. J
... J
. J
... J
- 4y

Teil IV
Bewertung der Fiihrungskraft sowie des Mitarbeiters zum Verlauf und Inhalt

des Gesprachs

Zum Abschluss sollten die Fuhrungskraft und der Mitarbeiter das WLLB-basierte Mitarbeiter-
gesprach bewerten und sich tber das Resultat austauschen. Das Ergebnis dieser Bewertung
sollte der Fuhrungskraft bei der Einschatzung der eigenen Gesprachsfihrungskompetenz
helfen und kann daruber hinaus fir die Evaluation des WLLB-basierten Mitarbeitergesprachs
herangezogen werden.

|:> Wie bewertet die Fiihrungskraft das Gesprach?

: -gar nicht: wenig : etwas : sehr
-Eswarein ... 1 2 3 4

W offenes Gesprach. o0 oo - o0 . @0
W vertravensvolles Gesprach. o0 oo - o0 = en
T onstruktives Gespréch. o0 o0 | e | @0
o angenchmes Gesprach. o0 © oo - o0 - @O0
o Zelorientiertes Gesprach. o0 o0 . o0 @O0 |
We | .ergebnisorientiertes Gesprach. o0 - o0 . o0 - o0
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|:> Wie bewertet der Mitarbeiter das Gesprach?

“gar nicht : wenig : etwas : sehr

' 1 : 2 : 3 ; 4
w1 Eswareinoffenes Gesprach. o0 : @0 : o0 @ @0
w2 Eswareinverrauensolles Gesprich. o0 el o0 = @0
w3 iEswareinkonstruktives Gesprich. o0 = o0 : o0 = @O0
m+  Eswareinangenehmes Gesprich. o1  en | oo | en
ms  Eswareinzielorientiertes Gesprich. o0  en - o0 = @0
mes Eswarein ergebnisorientiertes Gesprach. ~ ©0 @O0 @0 @O0
w7 lchfihlemichverstanden. o0  en o0 @0
.e  DasGesprich tragt zumeiner persénlichen o o0 - gn g

- Entwicklung bei.

I:> Welche Anregungen, Anmerkungen oder Kommentare zum Verlauf und Inhalt des Gesprachs
haben die Fuihrungskraft sowie der Mitarbeiter?

Anmerkungen der Fiihrungskraft:

Anmerkungen des Mitarbeiters:

Zutreffendes bitte ankreuzen!

[0 Ausdruck des Protokolls fiir die Fiihrungskraft

[J Ausdruck des Protokolls wird in der Personalakte abgelegt

[J Fragebogen fiir das gefiihrte Gesprach wird als Anlage beigelegt
[J Folgetermin fir Follow-Up-Gesprach vereinbart (Monat/Datum):

Weitere Personen, die Ausdruck des Protokolls erhalten:

Ort, Datum Ort, Datum

Unterschrift (Fihrungskraft) Unterschrift (Mitarbeiter)

_____________________________________________________________________________________________

i [0 Ausdruck des Protokolls fir den Mitarbeiter E
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2. Ergebnisprotokoll zum Follow-Up des WLLB-basierten Mitarbeitergesprachs

Die Fihrungskraft und der Mitarbeiter sollten je nach den vereinbarten MalRnahmen
spatestens vier bis sechs Monate nach dem Gesprach ein Follow-Up-Gesprach fiihren, um zu
kontrollieren, ob die im Ergebnisprotokoll zum letzten WLLB-basierten Mitarbeitergesprach
vereinbarten MalRnahmen und Prozesse angestoflen und umgesetzt worden sind sowie ob
und inwiefern Optimierungsbedarf besteht.

Diese Vorlage fur das Ergebnisprotokoll dient als Hilfestellung fir die Flihrungskréfte bei der
Dokumentation des Follow-Up-Gesprachs. Das Ergebnisprotokoll umfasst zunachst allgemeine
Informationen zu den beteiligten Personen. Darauf folgend wird die Besprechung der
Umsetzung der vereinbarten MalRnahmen dokumentiert. AbschlieRend kénnen die Flihrungs-
kraft und der Mitarbeiter eine Bewertung des Follow-Up-Gesprachs im Hinblick auf den
Verlauf und Inhalt vornehmen. Das ausgefiillte Ergebnisprotokoll dient der Fihrungskraft und
dem Mitarbeiter als Grundlage fur die weiteren WLLB-basierten Mitarbeitergesprache und
sollte langfristig die Entwicklung des Mitarbeiters nachvollziehbar machen.

Allgemeine Information zum Follow-Up-Gesprach

Das Follow-Up-Gesprach findet statt zwischen:

Frau/Herr Position:
(Mitarbeiter)
und
Frau/Herr Bereich/Abteilung/Team:
(Fuhrungskraft)

Weitere Personen:

Datum heutiges Gesprach:

Dauer des heutigen Gesprachs: von bis Uhr

_________________________________________________________________________________________
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Teil |
: Bewertung der Umsetzung und Erreichung der vereinbarten MaRRhahmen

Im Folgenden sollte dokumentiert werden, welche der im Rahmen des letzten WLLB-basierten
Mitarbeitergesprachs vereinbarten Mallnahmen umgesetzt wurden und in welchem Umfang.
Darauf folgend werden die Ergebnisse der Evaluation der MalRnahmenumsetzung anhand von
spezifischen und allgemeinen Kriterien besprochen und festgehalten. Wichtig ist hierbei, dass
die spezifischen und allgemeinen Kriterien fir die erfolgreiche Umsetzung der MalRnahmen im
Vorfeld des Follow-Up-Gesprachs von Flhrungskraft und Mitarbeiter bewertet werden. Sollte
eine MalRnahme nicht umgesetzt worden sein oder die Erreichung der Kriterien erfolgreicher
Umsetzung einer MalRnahme im roten Bereich liegen, so sollte die Fiihrungskraft die Griinde
dafur explorieren und gemeinsam mit dem Mitarbeiter eine erneute Vereinbarung treffen und
dokumentieren.

Bitte je MafRnahme ein Blatt verwenden

Vereinbarte MalRlnahme:

|:> In welchem Umfang wurde die im Rahmen des letzten WLLB-basierten Mitarbeitergesprachs
vereinbarte MalRnahme umgesetzt?

|:> Bewertung der Erreichung mittels spezifischer Kriterien (Bitte tragen Sie in die Spalten die im
letzten WLLB-basierten Mitarbeitergesprach vereinbarten spezifischen Kriterien fur die
erfolgreiche Umsetzung der MalRlnahme ein und lassen Sie den Mitarbeiter im Vorfeld des
Follow-Up-Gesprachs eine Bewertung dieser Kriterien vornehmen. Zusammen mit lhrer
Bewertung dieser Kriterien dienen die Ergebnisse als Gesprachsgrundlage der Evaluation im
Rahmen des Follow-Up-Gesprachs)
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|:> Wurde die vereinbarte Mallnahme nicht umgesetzt? Warum?

|:> Unter welchen Bedingungen/Voraussetzungen kann die Mallnahme umgesetzt werden? (Wer
muss was bis wann tun, damit die vereinbarte Mallnahme umgesetzt werden kann?)

RYTAVER schlech- - unver- : besser : sehr viel -
schlech- ter : andert @ ist/sind : besser :

ter ist/sind @ ist/sind : ©ist/sind
ist/sind ] : ] '

i 2 @ 3 - 4 < 5

Inwieweit erlebt der Mitarbeiter Veranderungen
- durch die MaRnahmen im Hinblick auf seine...

.... Zusammenarbeit mit Kollegen und

Kriterium1 Kolleginnen (z.B. Informationsfluss, U eU @[] GlN
i :  Ablaufe)
Kriterium2 Zusammenarbeit mit Fiihrungskraft @0 ©lN @[] Gl
Kriterium3 Bewaltigung von Arbeitsaufgaben U oU @[ eU
oot T Vgreinbarkeit der Bereiche Arbeiten- o0 o0 ®0 o0
Privatleben
citeriums L Vereinbarkeit der Bereiche Arbeiten- o0 o0 @0 o
Lernen
citerumg Vgreinbarkeit der Bereiche Lernen- o0 o0 @0 o0
Privatleben
citeriumy Erholungsmoglichkeit nach der Arbeit o0 o0 @0 o

(Abschalten, Entspannen)
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Teil lI
Bewertung der Fihrungskraft sowie des Mitarbeiters zum Verlauf und Inhalt

des Gesprachs

Je nach Bedarf und Gesprachsgegenstand konnen die Fuhrungskraft und der Mitarbeiter das
Follow-Up-Gesprach zum Abschluss bewerten. Das Ergebnis dieser Bewertung sollte der
Fuhrungskraft bei der Einschatzung der eigenen Gesprachsfihrungskompetenz helfen und
kann dartber hinaus fur die Evaluation des Follow-Up-Gesprachs herangezogen werden.

|:> Wie bewertet die Fiihrungskraft das Gesprach?

: “gar nicht: wenig @ etwas : sehr
EEs war ein ... ; 1 5 2 ; 3 i 4
oo e offenes Gesprach. - o0 : o0 : o0 - @O0 -
w2 _vertrauensvollesGesprich. . o0 | o0 | o0 @O0
T konstruktives Gesprach. . o0 o0 = o0 = @O0
[ angenchmesGesprich. o0 - o0 - o0 | @O
oo Zelorientiertes Gesprach. o0 . el - o0 o0
W ergebnisorientiertes Gesprach. o0 @0 | o0 . @O0
I:> Wie bewertet der Mitarbeiter das Gesprach?

e “gar nicht : wenig : etwas - sehr
m1  EswareinoffenesGesprich. o0 o0 o0 @0
mz  Eswareinvertraensvolles Gesprich. o0 | @O0 - @0 | @0 |
w3 Eswareinkonstruktives Gesprich. . OO0 - @0 : o0 - @O0
m+ EswareinangenehmesGesprich. . o0 - @0 : o0 - @0
w5 Eswareinzielorientiertes Gesprach. OO0 ¢ @0 : o0 - @0
me  |ESwarleinlergebnisorientieries Gesprich o @n @0 | en
w7 Ichfihlemichverstanden. o0  ed o0 @0
.. DasGesprichtrigtzumeinerpersonlichen o o0 ol o

“ Entwicklung bei.
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Welche Anregungen, Anmerkungen oder Kommentare zum Verlauf und Inhalt des Gesprachs
haben die Fuihrungskraft sowie der Mitarbeiter?

Anmerkungen der Fiihrungskraft:

Anmerkungen des Mitarbeiters:

Zutreffendes bitte ankreuzen!

L1 Ausdruck des Protokolls fiir den Mitarbeiter

[J Ausdruck des Protokolls fiir die Fiihrungskraft

[J Ausdruck des Protokolls wird in der Personalakte abgelegt

LI Fragebogen fir das gefiihrte Gesprach wird als Anlage beigelegt
L1 Folgetermin fur Follow-Up-Gesprach vereinbart (Monat/Datum):

Weitere Personen, die Ausdruck des Protokolls erhalten:

Ort, Datum Ort, Datum

Unterschrift (Fihrungskraft) Unterschrift (Mitarbeiter)
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- Anhang -

Impressum und verwendete Fotos
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Impressum

Das Forschungsprojekt , Allwiss — Arbeiten — Lernen — Leben in der Wissensarbeit” wird vom Bundes-
ministerium fur Bildung und Forschung (BMBF) sowie aus Mitteln des Europdischen Sozialfonds (ESF)
fur die Laufzeit vom 01. August 2009 bis zum 30. April 2013 geférdert (FKZ 01 FH 09 089 und
weitere). Der Forderschwerpunkt gehoért zum BMBF-Forschungs- und Entwicklungsprogramm
+~Arbeiten — Lernen — Kompetenzen entwickeln. Innovationsfahigkeit in einer modernen Arbeitswelt.”
Begleitet wird das Projekt Allwiss durch den Projekttrager im DLR.

Zu den Allwiss - Verbundpartnern zéhlen die drei Wissenschaftlichen Partner
e Universitat Trier:
o Univ.-Prof. Dr. Conny Antoni
Professur fiir Arbeits-, Betriebs- und Organisationspsychologie (ABO)
o Univ.- Prof. Dr. Rita Meyer
ehemals Universitat Trier, jetzt: Institut fur Berufspadagogik und Erwachsenenbildung,
Leibniz Universitat Hannover
o Univ.- Prof. Dr. Axel Haunschild
ehemals Universitat Trier, jetzt: Institut fur interdisziplindre Arbeitswissenschaft,
Leibniz Universitat Hannover
e Institut fur Mittelstandsokonomie an der Universitat Trier e.V. (Inmit)
e Hochschule RheinMain (International Business Administration)

sowie die beiden Praxis-Partnerunternehmen IT-Haus GmbH, Féhren und Human Solutions GmbH, Kai-
serslautern und weitere vier Unternehmen als Value-Partner.

Initiator des Forschungsprojektes, antragsleitende Stelle und Gesamtverbundkoordinator fiir das Projekt
Allwiss ist das Institut flr Mittelstandsokonomie an der Universitat Trier e.V. (www.inmit.de)

Verwendete Fotos
Bildleiste Startseite:

© RTimages | fotolia.com

© Adam Gregor | fotolia.com
© fovito | fotolia.com

© gilles lougassi | fotolia.com
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