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Mitarbeitergesprach

1 Prozessverantwortlicher: SIO= Beauftragte(r) fur das interne Managementsystem

2 Prozessbeteiligte: GBL, BL, MA, SIO, ZB

3 Gultig fur Standort/e: Berlin, Brissel

4 Prozessbeginn: Vorbereitung des Mitarbeitergesprachs (MAG) durch den Vorgesetzten und

den Mitarbeiter

5 Prozessende: Mitarbeitergesprache vollstdndig durchgefiihrt und dokumentiert. Hand-

lungsbedarf abgeleitet und Umsetzung geplant.

6 Prozessziel: Gute Feedbackkultur und Basis zur Weiterentwicklung der Mitarbeiter und

des Verbandes.

7 Ggf. Prozessintervall: Bei Bedarf, mindestens jahrlich
8 Input: Vorlagen Mitarbeitergesprach (Siehe Prozessablauf Folgeseite)
9 Output: Ausgefillte Dokumentation, evtl. Organisationsziele,

Weiterentwicklungsbedarf des Mitarbeiters, vereinbarte Ziele aus MAG, Ziel-

erreichung der Vorjahresziele F-5-303

10 | Schnittstellen P-5-304 Einarbeitung (Probezeitgesprach)
P-6-201 Ziele
11 | Kennzahl/MessgroRe: Anzahl der gefiihrten Gesprache >90% zum Stichtag 15.02.20XX
12 | Kurze Prozessbeschreibung: Mitarbeiter (befristete und unbefristete Arbeitsverhaltnisse) und Vorgesetzte

bereiten sich anhand der Vorlage(n) auf das Gesprach vor. In dem Gesprach
wird sich Gber die Einschatzung zur Zielerreichung, den Weiterbildungsbedarf
und die Ziele flr das nachste Intervall vereinbart. SIO wertet die Gesprache

anhand der Dokumentation aus.

13 | Begriffe: OE - Organisationseinheit, in der Regel = Bereich, SIO = Beauftragte(r) fur das
interne Managementsystems, BL — Bereichsleitung, GBL — Geschéftsbereichs-
leitung, MA — Mitarbeiter, MAG - Mitarbeitergesprach

Verantwortlichkeiten ,rutschen” bei BL und GBL grundsatzlich nach ,,oben”.
D.h., Bereichsleitergesprache fiuhrt Geschéaftsbereichsleiter, Geschéaftsbe-
reichsleitergesprache fihrt HGF

14 | Verantwortungsmatrix Die A-5-301 VDMI-Matrix gilt ibergeordnet mit.
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= > =2 Input Ablauf/Tatigkeit Output Systeme
Vorbereitung
Start
i Ff5'302 . Analog Terminplanung Vorgesetz-
Mltarbeltergesprach ter findet eine Einladung zum
(Jahresgespréch) Gesprach durch den Vorgesetzten
Vorgesetzter und statt
MA BL F-5-305 Mitarbeiter bilden sich Mita.rbeiter erhalt leeren®
- Andere u einelVeinting Fragebogen zur individuellen
Mitarbeitergesprache 8
\—/\ Vorbereitung.
BL Einladung zum
Mitarbeitergesprach . Lo
Die Verantwortung liegt in diesem
Vi bv' g Fall gleichermalen bei Mitarbeiter
; Y elterbun ' und Fiihrungskraft. Jeder trifft
BL/MA \{orr]ges]:egter ?rﬁlten seine Einschatzung der Punkts
SIENANTEESPrachivor aus dem Gesprachsbogen.
v Mitarbeitergesprach Die Mitarbeitereinschatzung
erfolgt stets zuerst.
BegriiBung / Diese wird durch den
MA BL Gespréachsfiihrung / Vorgesetzten aufgenommen und
Aufzeichnungen durch eigene Anmerkungen und
Bewertungen kommentiert
] ] Wenn in einzelnen Punkten keine
Verelnbgrung einer Einigung erzielt wird, wird dies mit
MA BL gemeinsamen im Gesprachsbogen
Einschatzung aufgenommen.
F5303 Ziele aufgeliedern nach
Ziele fur das nachste . k strategischen, Arbeitszielen und
Zielvereinbarung e ) .
MA BL Intervall werden Mitarbeiter persoénlichen Entwicklungszielen.
vereinbart Einfligen in F-5-303
(Nicht erf. bei Probezeitgespréach)
Fortbildungsbedarf
MA BL des Mltgrbelters wird
ermittelt und
vereinbart
F-5-302
Mitarbeitergesprach
Abschiuss/ Gahesaesoiach) Abschluss des Gespréchs.
Schiuss Kontrolle ob alle erforderlichen
MA BL Positiver Ausblick D Dokumente ausgefiillt sind.
Andere
Mitarbeitergesprache
Nachbereitun Fortbildungsbedarf wird in F-7-
F-5-302 v 9 201 ubertragen, bzw. erganzt. Er
BL Mitarbeitergesprach Schulungsbedf:lrf aus F-7-201 geht ferner in den verbandweiten
(Jahresgespréch) MAG extrahieren Weiterentwicklungs- Weiterentwicklungsplan ein.
pla (Nicht erf. bei Probezeitgespréch)
7B BL Dokumentation Alle beim Gesprach ausgeftillten
weiterleiten Formulare an SIO weiterleiten
In der Verantwortung der
Umsetzung der Fuhrungskraft werden die Punkte
BL F-5-302 Vereinbarung einmal / Halbjahr bewertet und
Mitarbeitergespréach fortgefiihrt.
(L=hiesaesprich) Gespréch / Mitte eines Jahres:
F.5-305 Be:S:)er:I:un Was konnen fiir ibergeordnete
Andere zwisch'ujan BL/G%L/ Erkenntnisse aus den
BL/GBL/ SIO ; ; . " Mitarbeitergesprachen gewonnen
HGF/ZB Mitarbeitergesprache HGF und SIO fur werden?
E-5-303 _ Verbgnd§2|elg Datenschutz und betriebliche
(=Organisationsziele) - N
Zielvereinbarung Mitbestimmung beachten
Mitarbeiter
Gy Aus den MAG lassen sich ggf.
GBL zie?e ableitbar? ja Verbandsziele ableiten. Diese
g flieBen in den Zielfindungsprozess
ein.
nein
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