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Teil A: Handlungshilfe

1. Einleitung

Der Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L) ist am 1. November 2006 in Kraft
getreten und hat die Regelungen des Bundesangestelltentarifvertrages (BAT) und des
Manteltarifvertrages fir die Arbeiter und Arbeiterinnen (MTArb) abgeldst, die bisher flur die
tariflich beschaftigten Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen galten. Einheitlich ist nunmehr nur noch
vom Begriff der Beschéftigten die Rede.

Ein wichtiger Bestandteil des neuen Tarifvertrages ist 8 5 TV-L, der Regelungen zur
Weiterbildung und Qualifizierung enthalt (vgl. rechtliche Regelungen, Teil B.).

In 8 5 Abs. 4 TV-L ist der Anspruch auf das sog. Qualifizierungsgesprach geregelt, der an
sich nur fir Tarifbeschaftigte, nicht also fir die Beamtinnen und Beamten der Universitat Trier
gilt. Gleichwohl ist die Universitat vom Nutzen des Instruments des Qualifizierungsgesprachs
Uberzeugt und mdchte dies fir alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Universitat anbieten.
Damit erhalten auch Beamtinnen und Beamte auf freiwilliger Basis ebenso einen Anspruch auf
ein Qualifizierungsgesprach mit ihrer Vorgesetze/r wie die tariflich Beschéaftigten aufgrund 8 5
Abs. 4 TV-L.

Das Qualifizierungsgesprach stellt eine Sonderform des Mitarbeitergesprachs dar.

- Das Qualifizierungsgesprach soll helfen herauszufinden, in welcher Hinsicht fir den
Mitarbeiter/fur die Mitarbeiterin Weiterbildungsbedarf besteht und wie dieser befriedigt
werden kann.

- Es st ein Vier-Augen-Gespréch zwischen Mitarbeiter/in und Vorgesetzer/m)

- Es soll ein ausgewogenes, gleichberechtigtes Gesprach auf kooperativer Basis sein
(anders als z.B. das Kiritik- oder Beurteilungsgesprach, das in der Regel der/die
Vorgesetze/r initiiert und dominiert)

- Mitarbeiter/in und Vorgesetze/r sollen sich dabei offen und vertrauensvoll
gegenlberstehen.

- Das Qualifizierungsgesprach soll regelmafig mindestens einmal jahrlich gefiihrt werden.

- Das Gesprach soll von beiden Seiten vorbereitet sein.

- Das Gespréach sollte mit einer konkreten Vereinbarung enden (vgl. Teil D.)

- Das Qualifizierungsgesprach ist unabhéangig von der leistungsbezogenen Bezahlung, die
in Rheinland-Pfalz bislang noch nicht eingefihrt wurde.

Zusammenfassend:

Ein gutes Qualifizierungsgesprach stellt ein Beratungs- und Férdergesprach dar, in dem
zukunftige Herausforderungen und Handlungsfelder des jeweiligen Arbeitsplatzes
besprochen werden und miteinander vereinbart wird, wo der Mitarbeiter/die Mitarbeiterin
Unterstitzung bendtigt und in welcher Hinsicht Bildungsbedarf besteht.

Wichtig fur ein Gelingen des Qualifizierungsgesprachs ist eine gute Gesprachsvorbereitung,
eine strukturierte Gesprachsfiuhrung, die Dokumentation des Gespréchs und seine Einbindung
in die betriebliche Weiterbildungsplanung.

Mit dieser Handlungshilfe soll Vorgesetzten und Mitarbeiter/innen ein Instrument an die Hand
gegeben werden, um die Umsetzung des Qualifizierungsgespréchs nach 8 5 Abs. 4 TV-L zu



erleichtern, da ein hohes Qualifikationsniveau und lebenslanges Lernen im gemeinsamen
Interesse von Beschaftigten und Arbeitgeber liegen.

2. Warum wird Weiterbildung immer wichtiger?

Folgende Grunde sprechen fur den hohen Stellenwert von Qualifizierung/Weiterbildung und
stehen beim Qualifizierungsgesprach im Vordergrund:

1. Die Universitat Trier ist an aktuell und anforderungsgerecht qualifizierten Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern interessiert und sieht in der Qualifizierung und Weiterbildung ein
wichtiges Element ihrer Personalentwicklung.

2. Fur die Beschaftigten steigen mit ausreichenden Qualifizierungsméglichkeiten die

Arbeitszufriedenheit und die Qualitat der Arbeit.

Qualifizierung dient der Sicherung des Arbeitsplatzes.

Berufliche Entwicklungsmadglichkeiten und Mobilitat werden gefordert.

5. Berufliche Weiterbildung férdert auch die persodnliche Entwicklung der Beschaftigten und
stellt damit auch ein nicht- monetares Belohnungsinstrument dar.

6. Durch gezielte Qualifizierung entstehen vermehrt Mitwirkungsmaoglichkeiten bei der
Gestaltung und Veranderung der konkreten Arbeitsbedingungen.

how

3. Das Qualifizierungsgespréach und seine grundsatzlichen
Anforderungen

Das Qualifizierungsgesprach ist ein regelmafliges, mindestens einmal jahrlich anzubietendes
Gesprach zwischen Beschaftigten und Vorgesetzten und dient der gemeinsamen Ermittlung des
Qualifizierungsbedarfs. Dem Charakter nach ist das Qualifizierungsgespréch ein Abgleich
verschiedener Interessen und die Klarung von Entwicklungsmaoglichkeiten der Beschaftigten, die
zwischen ihnen und den Vorgesetzten gleichberechtigt diskutiert werden sollen..

Ziel eines strukturierten Qualifizierungsgesprachs ist es, dass Beschaftigte und Vorgesetzte
ihren Qualifizierungsbedarf und ihre Qualifizierungswiinsche formulieren, abgleichen und die
entsprechenden Qualifizierungsmaflinahmen im Rahmen der betrieblichen
Weiterbildungsplanung anfordern kdnnen. Das Qualifizierungsgesprach hat damit eine doppelte
Funktion:

Einerseits geht es darum, den Qualifizierungsbedarf jeder einzelnen Mitarbeiterin und jedes
Mitarbeiters festzustellen, im Vordergrund steht dann die individuelle berufliche
Weiterbildung.

Andererseits erméglichen die Qualifizierungsgespréache in inrer Gesamtheit der
Personalentwicklung eine Grundlage fur die Feststellung des betrieblichen
Qualifizierungsbedarfs und ermdglichen damit die betriebliche Bildungsplanung.

Ein erfolgreich durchgefiihrtes Qualifizierungsgesprach setzt folgende Arbeitsschritte voraus:
1. Vorbereitung des Gesprachs

2. Durchfiihrung des Gesprachs und Dokumentation des Gesprachsergebnisses

3. Nachbereitung des Gesprachs



Weitere Arbeitsschritte ergeben sich mittelfristig, wenn das Qualifizierungsgespréach in der
Zukunft auch als Grundlage fiir die Personalentwicklung genutzt werden soll, namlich:

4. Einbindung der Ergebnisse in die betriebliche Bildungsplanung
5. Dauerhafte Qualitatssicherung

3.1. Vorbereitung des Gesprachs

Das Qualifizierungsgesprach stellt vonseiten der Vorgesetzen ein Angebot an die Beschaftigten
dar. Die unmittelbaren Vorgesetzten sind aufgefordert und verpflichtet, ihren Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern ein Angebot auf ein Qualifizierungsgesprach zu machen. Kein/e Beschaftigte/r
ist jedoch verpflichtet, das Angebot eines Qualifizierungsgespraches anzunehmen, negative
Folgen bei Ablehnung drohen nicht.

Entscheiden sich Beschéftigte, das Angebot eines Qualifizierungsgesprachs anzunehmen,
sollte das Ergebnis des Gesprachs nicht dem Zufall oder den Interessen der/des Vorgesetzten
Uberlassen werden, sondern die Beschatftigten sollten zunachst fir sich klaren, welche
Erwartungen sie an das Qualifizierungsgesprach stellen und welchen Nutzen sie aus dem
Gesprach ziehen kdnnen.

Die grundliche Analyse des Arbeitsumfeldes, des Arbeitsplatzes und der Arbeitsaufgaben sowie
der Starken und Interessen der Beschéftigten sind Voraussetzung dafir, Veranderungen in
Gang zu bringen. Erst danach lasst sich der Nutzen von QualifizierungsmaRhahmen kurz-, mittel
und langfristig besser erkennen. Dabei geht es um drei Aspekte von Qualifizierung:

1. Welche Qualifizierungsmafinahmen sind notwendig, um den eigenen
Qualifikationsstand zu erhalten?

2. Welche Qualifizierungsmaflinahmen sind notwendig, um den kurzfristig
anstehenden Veranderungen in der Universitat gerecht werden zu werden?

3. Welche Qualifizierungserfordernisse ergeben sich aus der langfristig
Aufgabenentwicklung in der Organisation?

Je intensiver sich die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter auf das Gespréach vorbereiten, desto
erfolgreicher verlauft das Gespréach. Hierfur ist eine Bestandsaufnahme der derzeitigen
Arbeitstatigkeit sinnvoll. Zu klaren sind hier Fragen zu den Arbeitsmitteln und der technischen
Ausstattung der Arbeitsplatze, Fragen zu arbeitsorganisatorischen Veranderungen und Fragen
zu sozial-kommunikativen Verdnderungen.

Fragen zu den Arbeitsmitteln und der technischen Ausstattung

Die Arbeitsmittel verandern sich im Zeitablauf bestandig, neue kommen hinzu. Verdeutlichen
kann man sich dies an der Entwicklung von Computerprogrammen, die fast jahrlich aktualisiert
werden oder neue Programme fur den Arbeitsablauf notwendig werden. Durch die
Auseinandersetzung mit dem Thema Arbeitsmitteln sollen sich die Beschatftigten dartiber
Gedanken machen, welche Arbeitsmittel sie als unzureichend empfinden, und wo die Griinde
dafur liegen. Kann es z.B. daran liegen, dass eine Qualifizierung zur Nutzung einer neuen
technischen Ausstattung nicht erfolgte und die Anwendung mehr verunsichert als die Arbeit zu
erleichtern. Es muss daher der Frage nachgegangen werden, welche
Qualifizierungsmalnahmen bendtigt werden, um mit vorhandenen oder neuen Arbeitsmitteln
effektiv umgehen zu kdnnen.



Fragen zu Arbeitsablauf und -organisation

Auch arbeitsorganisatorische Veranderungen haben in den letzten Jahren enorm zugenommen.
Schlagworte hierfiir sind z.B. Einfiihrung von Gruppen- oder Projektarbeit. Die Einfuhrung
solcher Veranderungen erfolgt nicht immer mit der notwendigen Vorbereitung. Daher sollten die
Beschaftigten der Frage nachgehen, welche arbeitsorganisatorischen Anderungen sie als
problematisch sehen, warum und wie dies geéndert werden konnte.

Fragen zu sozial-kommunikativen Veranderungen

Aus den Veranderungen der Arbeitsorganisation ergeben sich haufig auch neue Anforderungen
an die Zusammenarbeit mit Kolleginnen und Kollegen. Es sollte sich daher jede/r Beschéftigte
selbst die Frage stellen, ob er/sie noch tber ausreichend Kommunikationskompetenz verfigt,
um sich mit den Kollegen/innen abstimmen zu kénnen.

Fragen zu beruflichen Entwicklungsmaglichkeiten

Das Gesprach dient auch dazu, Fragen der eigenen beruflichen Entwicklungsméglichkeiten zu
besprechen. Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sollten sich daher im Vorfeld auch die Frage
stellen, welche beruflichen Entwicklungswiinsche sie haben, sei es in Bezug auf eine
Erweiterung der Arbeitsaufgaben oder Projektbeteiligungen, sei es in Bezug auf andere
angestrebte Stellen oder einen beruflichen Aufstieg und welche Qualifizierungsmafinahmen
hierflr erforderlich sind.

3.2. Durchfihrung des Qualifizierungsgesprachs

Wichtig ist, dass eine rechtzeitige Terminvereinbarung fiir das Gesprach erfolgt, die eine
grundliche Vorbereitung erméglicht. Entscheidend ist auch, dass fur das Gesprach ausreichend
Gesprachszeit vorgesehen wird.

Der Erfolg des Gespraches hangt auch von der Gesprachsatmosphére ab, d.h. davon, ob sich
insbesondere die Vorgesetzen offen und ohne vor gefasste Meinung auf ein Gespréch tber die
Ziele und Wiinsche der Mitarbeiter/innen einlassen.

Das Gespréach sollte strukturiert erfolgen. Strukturierungshilfen bieten sich in Form der
Checkliste zur Vorbereitung des Gesprachs (vgl. Teil C.) oder tber das ausfuhrliche
Gesprachsprotokoll (long version, vgl. Teil D.) an.

Klaren Sie im Vorfeld des Gesprachs, ob ein Protokoll Uber die Ergebnisse des Gesprachs
erstellt werden soll oder nicht (Muster im Teil D.).

Wichtig ist, dass die Kernpunkte des Gespréaches im Blick behalten werden, ein Abgleiten in
Randthemen sollte vermieden werden.

Fuhren Sie das Gesprach bitte nicht unter Zeitdruck und stellen Sie wahrend des Gespréchs
sicher, dass Sie nicht gestort werden!



Auf Wunsch der Beschéftigten wird im Gesprachsprotokoll (zwei Muster in Teil D) festgehalten,
welchen Qualifizierungsbedarf Mitarbeiterinnen/ Mitarbeiter sowie Vorgesetzte sehen und
welche Qualifizierungsmalnahmen fir erforderlich gehalten werden. Je eine Ausfertigung des
Protokolls sollen die Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter und der/die Vorgesetzte erhalten. Ergibt sich
Weiterbildungsbedarf, der von zentraler Stelle organisiert werden kann (z. B. Uber die zentrale
Fortbildungsbeauftragte oder die Koordinationsstelle fur wissenschaftliche Weiterbildung), so
leitet der/die Vorgesetzte die Information tber die gewlinschten Qualifizierungsmaflnahmen in
anonymisierter Form an diese Stellen weiter.

Es empfiehlt sich, die gesamte Handlungshilfe (Leitfaden Qualifizierungsgesprach) im Vorfeld
des Gesprachstermin zu tbersenden oder den Mitarbeiter/innen rechtzeitig zu Uberreichen, bis
sich die Gesprache an der Universitat Trier in den nachsten Jahren etabliert haben.

3.3. Nachbereitung des Gespréaches

Hilfreich ist die gedankliche Nachbereitung des Gesprachs. Diese dient der Klarung, ob die in
das Gesprach gesetzten Erwartungen aus Sicht beider Beteiligten erfullt wurden.

Erstens gehort hierzu die Klarung, ob der formale Ablauf korrekt erfolgte: Wurde das Gespréach
rechtzeitig vereinbart, stand ausreichend Zeit zur Verfligung, wurde zu Anfang des Gespréches
ein Gesprachsverlauf vereinbart, sich Gber das Anfertigen eines Protokolls geeinigt und diese
Vereinbarungen auch eingehalten?

Zweitens ist zu klaren, ob die Qualifizierungswiinsche des/der Beschéftigten hinreichend
bericksichtigt wurden: Hat sich der/die Vorgesetzte auf das Gesprach eingelassen und sich fur
die Meinung des/der Beschaftigten zur Entwicklung des Arbeitsplatzes bzw. seine sonstigen
beruflichen Ziele interessiert und konnten eigene Gesprachspunkte eingebracht werden?
Drittens ist zu klaren, ob die erwinschten und entsprechend protokollierten
QualifizierungsmalRnahmen umgesetzt werden kénnen.

Die Nachbereitung dient damit zum einen bereits der Vorbereitung auf das néchste stattfindende
Gesprach, zum anderen der konsequenten und zeitnahen Umsetzung der besprochenen
MaRnahmen.

In ausreichendem zeitlichen Abstand zum Qualifizierungsgesprach empfiehlt sich, in jedem Fall
vonseiten der Beschaftigten beim/bei der Vorgesetzten eine Rickmeldung dazu einzuholen, ob
sich die gewtlinschten Qualifizierungsmafinahmen auch realisieren lassen.

Daflir dass das Qualifizierungsgesprach sich auch in konkrete MalBhahmen umwandelt, sofern
Weiterbildungsbedarf festgestellt wurde und entsprechende Haushaltsmittel zur Verfiigung
stehen, tragen sowohl die Vorgesetze/r als auch die Beschéftigten die Verantwortung.

3.4. Einbindung der Ergebnisse in die betriebliche Bildungsplanung

Um die Ergebnisse der einzelnen Qualifizierungsgesprache perspektivisch auch fiir die
betriebliche Bildungsplanung nutzen zu kénnen, ist es sinnvoll, mdglichst viele
Qualifizierungsmaflnahmen nicht individuell fir den einzelnen Mitarbeiter/die einzelne
Mitarbeiterin zu organisieren, sondern Uber die zentralen Fortbildungseinrichtungen der
Universitat Trier (z.B. zentrale Fortbildungsbeauftragte, Koordinationsstelle fur wissenschaftliche
Weiterbildung) in anonymisierter als Bedarf anzumelden.



3.5. Konfliktregelungsmechanismen

Es ist davon auszugehen, dass sich die Mitarbeiterin bzw. der Mitarbeiter und Vorgesetzte nicht
immer einvernehmlich auf einen Qualifizierungsbedarf verstandigen kdnnen. Wichtig ist es
daher, Konfliktregelungsmechanismen einzubauen, wie in solchen Fallen verfahren wird. Es
bietet sich u. a. ein zweites Qualifizierungsgesprach in zeitichem Abstand an, in dem nach
Klarung von Kosten- oder Veranstalterfragen noch einmal versucht wird, eine Einigung zu
erreichen. Es ist auch moglich, dass am ersten oder jedem weiteren Qualifizierungsgespréach ein
Vertreter des Personalrates, die Gleichstellungsbeauftragte oder die
Schwerbehindertenvertretung hinzugezogen wird.

Teil B: Der rechtliche Rahmen

In 8 5 des Tarifvertrags fiur den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L) ist folgendes
geregelt:

§ 5 Qualifizierung

(1) Ein hohes Qualifikationsniveau und lebenslanges Lernen liegen im gemeinsamen
Interesse von Beschaftigten und Arbeitgebern. Qualifizierung dient der Steigerung von
Effektivitat und Effizienz des offentlichen Dienstes, der Nachwuchsférderung und der
Steigerung von beschéftigungsbezogenen Kompetenzen. Die Tarifvertragsparteien
verstehen Qualifizierung auch als Teil der Personalentwicklung.

Kurzkommentar: Der Absatz 1 des § 5 TV-L stellt klar, dass die Tarifvertragsparteien der
Qualifizierung im 6ffentlichen Dienst ein deutlich starkeres Gewicht als bisher geben wollen.

In den Vorgangertarifvertrdgen z.B. dem BAT oder MTArb hat es keine Vorschriften zu Fragen
der Qualifizierung gegeben.

(2) Vor diesem Hintergrund stellt Qualifizierung nach diesem Tarifvertrag ein Angebot
dar. Aus ihm kann fur die Beschaftigten kein individueller Anspruch auf3er nach Absatz 4
abgeleitet werden. Es kann durch freiwillige Betriebsvereinbarung wahrgenommen und
naher ausgestaltet werden. Entsprechendes gilt fiir Dienstvereinbarungen im Rahmen der
personalvertretungsrechtlichen Moglichkeiten. Weitergehende Mitbestimmungsrechte
werden dadurch nicht beruhrt.

Kurzkommentar: Im Absatz 2 wird klargestellt, dass auf der Grundlage der Vorschrift kein
individueller Anspruch der Beschaftigten auf Fortbildung abgeleitet werden kann.

(3) Qualifizierungsmafinahmen sind

a) die Fortentwicklung der fachlichen, methodischen und sozialen Kompetenzen fir die
Ubertragenen Tatigkeiten (Erhaltungsqualifizierung),

b) der Erwerb zuséatzlicher Qualifikationen (Fort- und Weiterbildung),

c) die Qualifizierung zur Arbeitsplatzsicherung (Qualifizierung fur eine andere Tatigkeit;
Umschulung) und

d) die Einarbeitung bei oder nach langerer Abwesenheit (Wiedereinstiegsqualifizierung).
Die Teilnahme an einer Qualifizierungsmafnahme wird dokumentiert und den
Beschaftigten schriftlich bestatigt.




Kurzkommentar: Der Begriff der Qualifizierungsmaflinahmen ist im Abs. 3 umfassend geregelt.
Dabei sind neben den ,klassischen* Qualifizierungsmaflinahmen (Fort- und Weiterbildung sowie
Umschulung) auch die Begriffe ,Erhaltungsqualifizierung” und ,Wiedereinstiegsqualifizierung®
genannt.

Mit der Nennung der Erhaltungsqualifizierung als ,Fortentwicklung der fachlichen, methodischen
und sozialen Kompetenzen fir die Ubertragenen Tatigkeiten“ ist klargestellt, dass die
Aktualisierung des Wissens ohne Téatigkeitsdnderung grundsatzliche Bedeutung hat. Dies war in
vielen Fallen in den Betrieben und Dienststellen nicht ausreichend gegeben. Auch die
Erweiterung dieser Qualifizierungsart auf die ,methodischen” und ,sozialen* Kompetenzen ist ein
wesentliches Element dieser Tarifregelung.

Die ,Wiedereinstiegsqualifizierung“ hat insbhesondere Bedeutung bei Beschaftigten, die langere
Zeit — z.B. wegen Freistellung zur Kinderbetreuung — beurlaubt waren und an einen — in der
Regel — grundlegend veranderten Arbeitsplatz zurtickkehren. Diese Vorschrift zielt damit stark
auf Eltern, die wegen familiarer Pflichten aus dem Beruf zeitweise aussteigen mussten und im
Regelfall auf sich allein gestellt sind , sich nach der Rickkehr am Arbeitsplatz zurechtzufinden.

Die Teilnahme an Qualifizierungsmaflinahmen ist zu dokumentieren. Diese Dokumentation ist
Bestandteil der Personalakte. Nicht vorgeschrieben ist It. Tarifvertrag die Dokumentation von
einer aus einer MaRnahme herrihrenden Beurteilung der Beschaftigten (Leistungsergebnis etc.)

(4) Beschaftigte haben - auch in den Fallen des Absatzes 3 Satz 1 Buchst. d - Anspruch
auf ein regelméaRiges Gesprach mit der/dem jeweiligen Vorgesetzen/m. In diesem wird
festgestellt, ob und welcher Qualifizierungsbedarf besteht. Dieses Gesprach kann auch
als Gruppengesprach gefuhrt werden. Wird nichts anderes geregelt, ist das Gesprach
jahrlich zu fahren.

Kurzkommentar:

Der Begriff Beschéaftigte umfasst nicht nur die aktivim Beschaftigungsverhéltnis Stehenden,
sondern auch Beurlaubte, Langzeitkranke usw. Grundsatzlich sind nattrlich auch die in der
Freizeitphase von Altersteilzeit befindlichen Beschatftigten von der Regelung nicht
ausgenommen, allerdings stellt sich bei diesem Personenkreis, die nicht mehr an den
Arbeitsplatz zurtickkehren werden, die Frage nach der Sinnhaftigkeit zukunftsorientierter
Qualifizierungsgespréche.

| (5) Zeiten von vereinbarten Qualifizierungsmafnahmen gelten als Arbeitszeit.

Kurzkommentar: Diese Regelung macht deutlich, dass ohne Beachtung der individuellen
Arbeitszeit (z.B. bei Teilzeitbeschéftigten) die volle Zeit der Qualifizierungsmaflinahme

als Arbeitszeit gilt. Lediglich, wenn gemal3 Abs. 6 ein Eigenbeitrag in Zeit vereinbart ist, kann
davon abgewichen werden.

(6) Die Kosten einer vom Arbeitgeber veranlassten QualifizierungsmalRhahme —
einschlielllich Reisekosten —werden grundsatzlich vom Arbeitgeber getragen, soweit sie
nicht von Dritten iGbernommen werden. Ein moglicher Eigenbeitrag wird in einer
Qualifizierungsvereinbarung geregelt. Die Betriebsparteien sind gehalten, die Grundséatze
einer fairen Kostenverteilung unter Berticksichtigung des betrieblichen und individuellen
Nutzens zu regeln. Ein Eigenbeitrag der Beschaftigten kann in Geld und/oder Zeit
erfolgen.




Kurzkommentar: Kommen QualifizierungsmalRnahmen nach dieser tarifvertraglichen
Bestimmung zustande, so sind diese immer als vom Arbeitgeber veranlasst anzusehen. Damit
ist grundsatzlich erst einmal von einer Kostentragungspflicht des Arbeitgebers auszugehen.
Zu den Kosten gehoéren neben den Reisekosten die Kosten der MaRnahme selber
(Teilnehmerbeitrage, Materialien) .

Grundsatzlich er6ffnet der Tarifvertrag auch die Mdglichkeit eines Eigenbeitrages des /der
Beschaftigten. Dieser muss zwischen den Betriebsparteien (Personalrat und Arbeitgeber)
geregelt sein und darf nur dann vereinbart werden, wenn ein deutlich wahrnehmbarer
individueller Nutzen aus der Qualifizierung entsteht. Damit ist eine Kostenbeteiligung durch die
Beschaftigten bei der Erhaltungs- und Wiedereinstiegsqualifizierung, aber auch bei der
Umschulung in aller Regel ausgeschlossen.

Da der Eigenbeitrag sowohl in Geld oder Zeit erbracht werden kann, kommt hier sicherlich der
Frage der Zeit eine besondere Bedeutung zu. Der Eigenbeitrag in Zeit kann prinzipiell dadurch
erfolgen, dass die QualifizierungsmalRnahme auf3erhalb der individuellen Arbeitszeit abgeleistet
wird, dass vom Arbeitszeitkonto Zeiten abgebucht werden oder dass Urlaub auf3erhalb des
gesetzlichen Mindesturlaubs von 4 Wochen/Jahr in Anspruch genommen wird.

(7) Fur eine Qualifizierungsmalnahme nach Absatz 3 Satz 1 Buchstabe b oder ¢ kann
eine Rickzahlungspflicht der Kosten der Qualifizierungsmalnahme in Verbindung mit
der Bindung der/des Beschéftigten an den Arbeitgeber vereinbart werden. Dabei kann
der/die Beschaftigte verpflichtet werden, dem Arbeitgeber Aufwendungen oder Teile
davon fur eine Qualifizierungsmalinahme zu ersetzen, wenn das Arbeitsverhaltnis auf
Wunsch der/des Beschéftigten endet. Dies gilt nicht, wenn die/der Beschaéftigte nicht
innerhalb von sechs Monaten entsprechend der erworbenen Qualifikation durch die
Qualifizierungsmaflinahme beschaftigt wird, oder wenn die Beschaftigte wegen
Schwangerschaft oder Niederkunft gekiindigt hat oder einen Auflésungsvertrag
geschlossen hat. Die Hohe des Riuckzahlungsbetrages und die Dauer der Bindung an den
Arbeitgeber missen in einem angemessenen Verhéaltnis stehen.

Kurzkommentar: Neben den bereits in der Tarifvorschrift genannten Einschrankungen sind die
von der Rechtsprechung des BAG zur Zulassigkeit und zu den Grenzen von
Ruckzahlungsvereinbarungen aufgestellten Grundséatze zu beachten.

(8) Gesetzliche Forderungsmaoglichkeiten kénnen in die Qualifizierungsplanung
einbezogen werden.

Kurzkommentar: Kénnen QualifizierungsmalRnahmen, die auf Grund der
Qualifizierungsplanung und der entsprechenden Qualifizierungsgesprache als notwendig
erachtet worden sind, auf Grund gesetzlicher Vorschriften (Sozialgesetzbiicher usw.) geférdert
werden, so ist von dieser Moglichkeit Gebrauch zu machen.

(9) Fur Beschaftigte mit individuellen Arbeitszeiten sollen Qualifizierungsmalnahmen so
angeboten werden, dass ihnen eine gleichberechtigte Teilnahme ermdglicht wird.

Kurzkommentar: Durch diese Vorschrift soll insbesondere Riicksicht auf diejenigen
Beschaftigten genommen werden, die auf Grund z.B. familiarer Verpflichtungen nur zu
bestimmten Zeiten an Qualifizierungsmaflinahmen teilnehmen kénnen. Fir diese sollen die
Maflnahmen - bei interner Organisation von Veranstaltungen - zeitlich so angeboten werden,
dass diese von ihnen wahrgenommen werden konnen.




Teil C:
Checkliste zur Gesprachsvorbereitung als Mitarbeiter/in auf

das Qualifizierungsgespréach

Die Checkliste beinhaltet mdgliche Fragen, die Gegenstand des Qualifizierungsgesprachs sein
kénnen und der Gesprachsvorbereitung dienen.
Antworten kénnen direkt auf der Checkliste oder auf einem separaten Blatt festgehalten werden.

1. Arbeitsmittel und technische Ausstattung des Arbeitsplatzes (vgl. Seite 4)

Wenn ich spontan an die Arbeitsmittel und technische Ausstattung meines Arbeitsplatzes denke,
was stort mich ganz besonders daran?

O 0Was miisste geschehen, das sich dies dndert?

O 0Welche Arbeitsmittel haben sich in der letzten Zeit verdndert?

(0Welche bisherigen Arbeitsmittel beherrsche ich ge genwirtignur unzureichend?
J[0Welche technischenAusstattungen haben sich verandert?

U[0Was behindert mich bei der technischen Ausstattungen in meiner Arbeit?

O0Welche zusitzlichen Arbeitsmittel/technische Verfahren wiirden meine Arbeit erleichtern?
O 0Welche Qualifizierungsanforderungen entstehendadurch?

2. Arbeitsablauf und -organisation (vgl. Seite 5)

O JWenn ich spontan an meine arbeitsorganisatorischen Aufgaben denke, was stort mich an
meinen Aufgaben?

O JWas miisste geschehen, dass sich dies dndert?

O Welche arbeitsorganisatorischen Aufgaben haben sich an meinem Arbeitsplatz im letzten
Jahr verandert?

O JWelche arbeitsorganisatorischen Aufgaben beherrsche ich an meinem Arbeitsplatz nur
unzureichend?

10



O 0Welche arbeitsorganisatorischen Aufgaben sind so umfangreich, dass sie mich manchmal
Uberfordern?

O 0Welche Qualifizierungsanforderungen entstehen dadurch?

3. Sozial-kommunikative Veranderungen( vgl. Seite 5)

O[JWenn ich an die Kommunikation zwischen den Kolle gen/Kolleginnen denke, was stort mich
ganz besonders daran?

[[JWas miiss¢e geschehen, damit sich die Kommunikation verbessert?

O 0Welche MaBnahmen wiren nétig, um das Arbeitsklima zwischen den Kolle gen/Kolleginnen
innerhalb des Bereichs und aul3erhalb des Bereichs zu verbessern?

J[0Welche neuen Herausforderungen sehe ich persénlich im Umgang mit den
Kollegen/Kolleginnen oder Vorgesetzten auf mich zukommen?

O JWelche Qualifizierungsanforderungen entstehen dadurch?
4. Organisation der Qualifizierungsangebote
O[Wie missen die Qualifizierungsangebote organisiert sein, dass meine Teilnahme mdoglich ist

(zeitliche Lage, Kinderbetreuung...)?

OCJGibt es Angebote zum Anschlusshalten an die betriebliche Entwicklung, gibt es
Wiedereinstiegsqualifizierungsangebote (z.B. nach oder wahrend Elternzeit) ?

Zusammenfassung der Entwicklungsziele
O JWenn ich aus diesen Punkten ein kurzes Resiimee ziehe, was wire fiir meine berufliche

Weiterbildung notwendig, um meine Arbeitssituation zu verbessern?

O JWorin sehe ich meine Entwicklungsziele und welche MaBnahmen miissten als erstes
getroffen werden, um dies zu erreichen?

O 0Welches wiren die wichtigsten Qualifizierungsmaf3nahmen, die ich bendtige und warum?
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Teil D:

Musterprotokoll des Qualifizierungsgesprachs
(Variantel — long version)

Mitarbeiter/-in:

1. Die aktuelle Tatigkeit wurde zwischen Mitarbeiter/-in und Vorgesetzter/m besprochen.
O ja, WEICNE: ...eiiiiiiiiiiiiiii e
O nein

2. Zwischen dem/der Mitarbeiter/-in und dem/r Vorgesetzten wurde die zukiinftigen
Entwicklungen seines/ihres Arbeitsbereichs besprochen und auf seine/ihre
Qualifizierungsanforderungen hin erlautert.

(O I = T 1= od 1= o

O nein

3. Der/Die Mitarbeiter/-in sieht fur seine/ihre Tatigkeiten Qualifizierungsbedarf.
O A, WEICNEN: ... e
O nein

4. Der/die Vorgesetzte sieht notwendigen Qualifizierungsbedarf fir den/die Mitarbeiter/-in/
Gruppe

(@ T W= o] = o

O nein

5. Wurden die im letzten Qualifizierungsgesprach vereinbarten MalRnahmen umgesetzt?
Oja

Onein,weil ..o,

6. Konnten die erworbenen Kenntnisse in der Praxis angewandt werden?

Oja

Onein, Weil ....covviiiiiiii e

7. Auf folgende Qualifizierungsmaflinahmen haben sich Vorgesetzte/r und Mitarbeiter/-in
geeinigt:
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Erforderliche QualifizierungsmalRnahmen fur den/die Mitarbeiter/-in

MaRRnahme im einzelnen | Prioritat/Zeitraum | Extern oder intern | Kosten circa

7. Es wurde Einigung auf Qualifizierungsmafl3nahmen erzielt
Oja
O nein

8a. Begriindung bei Nein aus Sicht des/der Vorgesetzten:

9 Ein weiteres Qualifizierungsgesprach ist notwendig:
Oja

O nein

O ca. WaNN?......cooeeieeieeee e

10. Zu diesem Gespréch sollen hinzugezogen werden:

Datum und Unterschrift Vorgesetzte/r Datum und Unterschrift Mitarbeiter/-in

Wichtig:

Dies Protokoll verbleibt nur bei den beiden Gesprachspartner/innen und wird nicht
weitergegeben. Eine Meldung von individuellem Fortbildungsbedarf an zentrale
Stellen(z.B. die zentrale Fortbildungsbeauftragte oder die Koordinationsstelle fir
wissenschaftliche Weiterbildung) findet nur in anonymisierter Form statt.
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Musterprotokoll des Qualifizierungsgesprachs
(Variante 2 — short version)

Mitarbeiter/-in: Vorgesetztelr:

1. Der/die Vorgesetzte sieht notwendigen Qualifizierungsbedarf fur den/die Mitarbeiter/-in/
Gruppe
L@ = TV od =T o O nein

2. Der/Die Mitarbeiter/-in sieht fur seine/ihre Tatigkeiten Qualifizierungsbedarf.
L@ = TV (o] o T= T o PP O nein

Erforderliche QualifizierungsmalRnahmen fur den/die Mitarbeiter/-in sind:

MaRRnahme im einzelnen | Prioritat/Zeitraum | Extern oder intern | Kosten circa

Es wurde Einigung auf die oben stehenden Qualifizierungsmalinahmen erzielt
Oja Onein

Ein weiteres Qualifizierungsgesprach ist notwendig:
Oja Onein O ca, wann? .............

Zu diesem Gesprach sollen hinzugezogen Werden: ...

Bestatigung des Gesprachsergebnisses

Datum und Unterschrift Mitarbeiter/in

Wichtig:

Dies Protokoll verbleibt nur bei den beiden Gesprachspartner/innen und wird nicht
weitergegeben. Eine Meldung von individuellem Fortbildungsbedarf an zentrale
Stellen(z.B. die zentrale Fortbildungsbeauftragte oder die Koordinationsstelle fur
wissenschaftliche Weiterbildung) findet nur in anonymisierter Form statt.
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