[image: image1.png]Ministerium far
Schule und Bildung
des Landes Nordrhein-Westfalen







Hinweise zur Durchführung von Mitarbeitendengesprächen
1. Ziele

Das jährliche Mitarbeitendengespräch ist ein Instrument der Personalführung. Es soll Verständigungsmittel zwischen den Kolleginnen und Kollegen und der (erweiterten) Schulleitung sein. Mitarbeitendengespräche sollen anstehende Aufgaben und Probleme im gemeinsamen Gespräch klären und die Wertschätzung für den gezeigten Einsatz und die erbrachte Leistung zum Ausdruck bringen. Mitarbeitendengespräche im Sinne dieser Hinweise sind weder Beurteilungs- noch Zielvereinbarungsgespräche!
Diese Hinweise unterstützen die Durchführung von Mitarbeitendengesprächen zwischen der Schulleitung und den Lehrkräften. Die Schulleiterin / der Schulleiter kann die Befugnis zur Durchführung von Mitarbeitendengesprächen im Rahmen des Schulgesetzes an die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter übertragen. Es soll sichergestellt werden, dass die Mitarbeitendengespräche nach einheitlichen Grundsätzen verlaufen.
2. Prozessbeschreibung

Das Mitarbeitendengespräch geht über die Alltagskommunikation hinaus. Beim Mitarbeitendengespräch geht es um konkrete Anlässe oder Themen, bei denen man sich zusammensetzt und Meinungen austauscht. Das Mitarbeitendengespräch hat folgende Merkmale:

· Findet regelmäßig zu geplanten Terminen und/oder anlassbezogen statt.

· Durchführung durch den direkten Vorgesetzten
· Vier-Augen-Gespräch
2.1 Anlässe und Themen

· Informationen gewinnen und weitergeben

· Sachaufgaben besprechen

· Kompetenzen und Verantwortung übertragen

· Kenntnisse und Fertigkeiten an Kolleginnen und Kollegen weitergeben

· Wertschätzung über Engagement und Leistung zum Ausdruck bringen

· Erfahrungsaustausch

· Lösung schulischer Probleme

· Unterstützung der Kolleginnen und Kollegen in schulischen Fragen und der persönlichen Weiterentwicklung
· Motivieren der Kolleginnen und Kollegen

· Entwicklung und Förderung von Kolleginnen und Kollegen

2.2 Phasen des Mitarbeitendengesprächs

Das Mitarbeitendengespräch erfolgt auf der Basis des Leitfadens Kapitel 4 und weist folgende Phasen auf:

· Gesprächsvorbereitung

· Gesprächsdurchführung

· Gesprächsnachbereitung

Von dem Mitarbeitendengespräch soll ein Protokoll erstellt werden. Es wird empfohlen, diese Aufgabe der Kollegin/dem Kollegen zu übertragen. Das Protokoll soll abschließend von den Gesprächsteilnehmenden unterzeichnet werden.

2.3 Einschränkungen der Befugnisse 

Abteilungsleiterinnen bzw. Abteilungsleiter als Gesprächsführende sind nicht befugt, rechtsverbindliche Zusagen Art zu machen. Dies gilt insbesondere für die Übernahme von besonderen Aufgabenbereichen, die nicht mit der Schulleitung abgestimmt sind, Entlastungen, Beförderungen etc. Abteilungsleitende dürfen mit den Kolleginnen und Kollegen keine Zielvereinbarungen treffen. Leistungsbeurteilungen durch Abteilungsleitende sind nicht erlaubt. Sie obliegen dem Schulleiter/der Schulleiterin.
2.4 Dokumentation

Diese Dokumentation ist ständig auf die neuesten Belange der Schule anzupassen. Bei Überarbeitung sind über den Änderungsdienst ungültige Ausgaben einzuziehen. 

Die Überprüfung der Gültigkeit und gegebenenfalls die Änderung erfolgen nach Bedarf, jedoch mindestens im zweijährigen Rhythmus durch den QM-Beauftragten.
2.5 Mitgeltende Unterlagen

2.1.1 NRW Beispiel Protokoll Mitarbeitendengespräch.doc
3. Kriterien zur Führung von Mitarbeitendengesprächen 

3.1. Gesprächsvorbereitung

Einladung (2 Wochen vor dem Gesprächstermin)

· mit Zielsetzung und Gesprächsthemenkatalog

· mit Möglichkeiten für den Mitarbeitenden, ggf. seine eigenen gewünschten Gesprächsschwerpunkte/-themen mitzuteilen (mündlich, schriftlich) 


3.2. Gesprächsdurchführung

Die Mitarbeiterin / der Mitarbeiter entwickelt auf der Grundlage ihrer / seiner bisherigen unterrichtlichen Arbeit und ihres / seines bisherigen außerunterrichtlichen Engagements im Berufskolleg eine Entwicklungsperspektive, die sowohl seine / ihre Arbeitsschwerpunkte als auch die Arbeitsschwerpunkte der Schule betreffen.

3.2.1 Gesprächseröffnung

· Vergewisserung des Kontakts mit der Mitarbeiterin / dem Mitarbeiter.

· Kurze Erörterung der Zielsetzung und des Gesprächsthemenkatalogs.

· MA wird ggf. aufgefordert, sich zur Wahl seines eigenen Themenschwerpunktes zu äußern.

· Klärung der Gesprächsinhalte, Vereinbarungen darüber.

3.2.2 Mögliche Themenbereiche
· Bisherige Aufgaben und Tätigkeiten:

· Wie hat sich Ihre Arbeit / Thematik bisher dargestellt? (Ggf. bezüglich des eigenen Themenschwerpunkts)

· Welche Möglichkeiten an unserer Schule gab es für Sie, diese Arbeit / Thematik umzusetzen (bei Schülerinnern / Schülern, in Klassen, im Kollegium, für die gesamte Schule)?

· Wie sehen Sie Ihren Erfolg / Wirkungsgrad in Bezug auf Ihre bisherige Arbeit?

· Gründe für den Erfolgsgrad aus Ihrer Sicht?

· In welchen Bereichen nehmen Sie außerschulische Aufgaben wahr?

· Erfolge:

· Auf welche Begebenheit bzw. Arbeitsleistung sind Sie besonders stolz? 

· Was hat Ihnen besonders Spaß gemacht?

· Wodurch haben Sie Aufmerksamkeit / Anerkennung gewonnen? Wer ist auf Sie aufmerksam geworden?

· Interessen / Fähigkeiten / Kompetenzen:

· Wie sehen Sie Ihre Aufgabe als Lehrerin / Lehrer im Allgemeinen?

· Decken sich Ihre (anfänglichen) Vorstellungen von Ihrem Beruf mit Ihren bisherigen Tätigkeiten an dieser Schule? Was hat sich im Laufe der Zeit und ihrer bisherigen Arbeit verändert? 

· Gibt es Arbeitsgebiete an dieser Schule, in denen Sie lieber arbeiten möchten? Oder müsste dieses Arbeitsgebiet erst noch entwickelt werden?

· Wie bewerten Sie Ihre fachlichen / beruflichen Kompetenzen und Fähigkeiten (auch bezogen auf andere Arbeitsgebiete)? Wo sehen Sie noch Defizite? Welche Möglichkeiten möchten Sie gerne ergreifen bzw. welche Angebote erwarten Sie, um diese auszugleichen (z.B. Fortbildungen)?  

· Welche Ihrer beruflichen Kompetenzen / Interessen sehen Sie an dieser Schule überhaupt nicht berücksichtigt?

· Wie stellen Sie sich die Umsetzung Ihrer beruflichen Interessen vor?

· Einbindung in das Kollegium:

· Gibt es Kolleginnen und Kollegen, mit denen Sie besonders intensiv zusammenarbeiten?

· Was gefällt Ihnen an der Zusammenarbeit mit diesen Kolleginnen und Kollegen, welche Hemmnisse treten auf? 

· Welche Unterstützung könnte die Schule leisten, damit die Teamarbeit in der Schule leichter fällt?

· Welchen beruflichen Nutzen können Sie aus der Teamarbeit ziehen, welchen Nutzen ziehen Ihre Kolleginnen und Kollegen Ihres Erachtens daraus?

· Gibt es auch Kontakte zu diesen Kolleginnen und Kollegen über die Schule hinaus (Freizeit, gemeinsame Unternehmungen, ...)


· Unterricht:

· Was gefällt Ihnen an Ihrem Unterricht, und welche Bereiche, Vorkommnisse, Voraussetzungen sehen Sie eher kritisch (Stundenplan, Klassengrößen, Schülerklientel: Lernvoraussetzungen und Leistungsniveau, soziale Atmosphäre in den Klassen)?

· Wie könnte Ihrer Meinung nach die Schule verfahren, um die unterrichtlichen Situationen – besonders in kritischen Fällen – zu verbessern? 

· Was möchten Sie für sich persönlich gerne geändert wissen (z. B. Zugang / Verfügbarkeit von Unterrichtsmitteln / Unterrichtsräumen, Anschaffungen)? 

· Schule / Schulkultur:
Information:

· Wie schätzen Sie Ihren Informationsgrad über das gesamte schulische Handeln ein?

· In welchen Bereichen fühlen sie sich gut informiert, in welchen eher weniger gut? Worauf führen Sie Ihre Informationsdefizite zurück?

· Gibt es Bereiche, in denen Sie unbedingt umfassendere Informationen benötigen oder wünschen, und gibt es solche, die sie nicht so stark tangieren?

· Gibt es Ihrerseits Vorstellungen darüber, wie Sie in der Schule besser und umfassender informiert werden könnte (z. B. Einrichten eines Info-Pools, ...)?

Kollegiales Verhältnis:

· Gibt oder gab es Momente, in denen Sie sich über Kolleginnen oder Kollegen (auch über Schul- und Fachleiter!) besonders geärgert haben?

· Gibt oder gab es Momente, in denen Sie sich über Kolleginnen und Kollegen besonders gefreut haben?

· Was finden Sie an unserem Kollegium gut, was finde Sie verbesserungs- oder entwicklungsfähig? 

Schulentwicklung:

· Wie geht es dem Berufskolleg Ihrer Meinung nach?

· Worin sehen Sie die Stärken des Berufskollegs? Was könnte Ihrer Meinung nach stärker ausgeprägt werden, was erscheint Ihnen überflüssig?

· Wie stehen Sie zur bisherigen Entwicklung des Berufskollegs? 

· Wie sehen Sie die zukünftige Entwicklung des Berufskollegs? In welche Richtung(en) sollte sich die Schule Ihrer Meinung nach entwickeln?

· Was müsste Ihrer Meinung nach (dringend) verändert werden, damit es am Berufskolleg besser als bisher läuft?

· Arbeiten Sie bereits an außerunterrichtlichen Aufgaben aktiv mit? Welche Rolle nehmen Sie dabei ein? Welche Ziele für die Schule verfolgen Sie damit?

· Gibt es Bereiche der Schulentwicklung, in die Sie mitarbeiten möchten? Welche Ziele würden Sie für diese Bereiche favorisieren?

· Welche Meinungen und Gefühle verbinden Sie persönlich mit den Begriffen „Schulinspektionen“ und „Qualitätsmanagementsystem“?

· Zukunftsperspektiven:

· Berufliche Ambitionen, Karrierewünsche

· Außerschulische Aktivitäten

· Unterstützung durch die Schule

· Was jetzt noch gesagt werden muss bzw. immer schon gesagt werden sollte: ...

3.2.3 
Gesprächsbeendigung

· Verlesung der Protokollnotizen, gemeinsamer Abgleich der Inhalte für das Protokoll

· Informationen über die Weiterverwendung der Protokollinhalte

· Feedback zum Gespräch

· Kontakt prüfen
· Neuen Termin vereinbaren

3.3. 
Nachbereitung


Auswertung der Gesprächsergebnisse
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