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zur Regelung des Jahresgesprachs

Vorwort

Die Ergebnisse der Mitarbeiterbefragungen 2015, 2018 und 2021 haben deutlich gezeigt, wie wichtig
der regelmalige Dialog zwischen Fiihrungskraften und Beschaftigten ist: Beschaftigte, mit denen ein
Jahresgesprach (vormals Mitarbeitergesprach) gefiihrt wurde, waren im Durchschnitt deutlich
zufriedener und fiihlten sich starker an die Uniklinik K6In gebunden. Ebenso haben die Beschiftigten
zuruckgemeldet, dass sie sich von ihrer Fiihrungskraft eine regelmaRige Riickmeldung zu ihrer Leistung
wiinschen. Dies war der Anlass, das in 2007 eingefiihrte Konzept fiir Mitarbeitergesprache zusammen
mit Vertreterinnen und Vertretern von Fihrungskraften und Beschaftigten der Verwaltung, Pflege
sowie den Gremien zum Jahresgesprach weiterzuentwickeln.

Grundsatzlich soll das Jahresgesprach den offenen Dialog zwischen Flihrungskraften und Beschaftigten
an der Uniklinik Koln fordern. Das Jahresgesprach starkt die Beschaftigten bzgl. ihrer aktiven
Mitsprache- und Gestaltungsmaoglichkeiten und unterstiitzt gleichzeitig die Fiihrungskrafte bei der
Wahrnehmung ihrer Fiihrungsaufgaben. Es dient dazu, Potenziale und Perspektiven fiir Beschaftigte
als Teil einer systematischen Personalentwicklung herauszuarbeiten sowie im Sinne der Ziele der
Uniklinik K6In zu planen und zu steuern.

1 Geltungsbereich

Diese Dienstvereinbarung gilt fiir alle Beschaftigten und Beamtinnen und Beamte der Uniklinik KdIn
(nichtwissenschaftliche Beschéftigte), die seit mindestens einem Jahr an der Uniklinik K6In beschéaftigt
sind.

Sie gilt nicht fir Praktikanten und Praktikantinnen, Beschaftigte im Anerkennungsjahr/Praktischen
Jahr/Freiwilligen Sozialen Jahr (FSJ), Aushilfen, Zeitarbeitskrafte, Schiiler, Schulerinnen sowie
Auszubildende.

2 Was ist das Jahresgesprach?

Das Jahresgesprach ist ein regelmaRig stattfindendes, geplantes und vertrauliches Gesprach zwischen
der bzw. dem Beschaftigten und der Fihrungskraft (fir Erlauterungen und Ausnahmen siehe 4.1).
Grundlage und Rahmen fiir das Jahresgesprach bilden diese Dienstvereinbarung und die mitgeltenden
Unterlagen (siehe 5).

Jahresgesprache sind keine Krisen- oder Konfliktgesprache.
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3 Ziele des Jahresgesprachs
Forderung des Dialogs

Kommunikation ist eine zentrale Grundlage fiir erfolgreiche Zusammenarbeit —insbesondere zwischen
Fiihrungskraften und Beschaftigten. Losgelost vom operativen Tagesgeschaft soll das Jahresgesprach
den Dialog zwischen Fiihrungskraft und Beschaftigten unterstiitzen und die Moglichkeit bieten,
grundsatzliche Themen der Zusammenarbeit zu besprechen. Das Jahresgesprach ist dabei als
Ergdnzung zum standigen, ,alltdglichen” Austausch zwischen Fihrungskraft und Beschaftigten zu
sehen, in dem tagesgeschaft-ferne aber wichtige Themen haufig weder Zeit, Raum noch Gelegenheit

finden.
Wertschatzung

Im Rahmen des Jahresgesprachs nehmen sich Fiihrungskraft und Beschaftigte explizit Zeit fur die
Vorbereitung und den Dialog — dies soll als Ausdruck von Wertschatzung verstanden werden. Weiteres
Ziel des Jahresgesprachs ist es, Beschaftigte fiir erbrachte Leistungen zu wertschatzen und in ihren
Aufgaben zu starken.

Feedback als Grundlage fiir Qualifikation und berufliche Férderung

Im Rahmen des Jahresgesprachs sollen Beschaftigte durch den Austausch zum vergangenen Zeitraum
auch eine Riickmeldung zu ihrem Verhalten und ihrer Leistung erhalten. Diese Riickmeldung ist die
Grundlage, um die Qualifikation und berufliche Entwicklung der Beschaftigten individuell zu fordern
sowie um Vereinbarungen lber geeignete Unterstiitzungs- und Anpassungsmaoglichkeiten zu treffen
(siehe 4.4). Dariliber hinaus haben beide Gesprachspartner die Gelegenheit, sich gegenseitig Feedback
zur Zusammenarbeit zu geben.

4 Fuhrung des Jahresgesprachs
4.1 Wer fihrt mit wem Gesprache?

Die Jahresgesprdache sind Vier-Augen-Gesprache zwischen der bzw. dem Beschaftigten und der
direkten Fihrungskraft.

Nur in Ausnahmefillen kann es hiervon Abweichungen geben.

Zum einen kann es in Ausnahmefallen sinnvoll sein, dass das Jahresgesprach an eine unterstellte
Flihrungskraft (z. B. Stellvertretungen oder fachliche Fiihrungskrifte) delegiert wird. Zur
Verantwortung der obersten Fiihrungsebene (Geschaftsbereichsleitung, Pflegedienstleitung,
Stabstellenleitung) gehort es dann sicherzustellen, dass diese Ausnahmeregelung:

- strukturell und inhaltlich sinnvoll ist

- friihzeitig vorgenommen wird (z. B. zu Beginn eines Jahres)

- in Absprache mit den betroffenen Fiihrungskraften erfolgt

- transparent an Beschaftigte kommuniziert wird und

- fiir die Beschiaftigten eine moglichste hohe Kontinuitat bietet.

Moglich ist, dass z. B. im Bereich der Pflege Jahresgesprache, aufgrund der groRen Fiihrungsspanne
und ebenfalls groRer Ndhe zu den Beschaftigten, nach Riicksprache mit der entsprechenden
Pflegedienstleitung/ Leitung Patientenservice auch an stellvertretende Team- und
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Gruppenleitungen delegiert werden. Dabei sind die oben genannten Punkte zu beriicksichtigen
sowie insbesondere Regelungen zur Vertraulichkeit (Punkt 4.5) zu beachten.

Zum anderen kann es in Einzelfallen sinnvoll sein, die Jahresgesprache als Mehr-Augen-Gesprach
zu fiihren.

- So kann vorab und in gegenseitigem Einvernehmen zwischen Fihrungskraft und
Beschiftigtem/r vereinbart werden, dass das Jahresgesprach gemeinsam mit der
disziplinarischen als auch einer unterstellten fachlichen  Fihrungskraft
(z. B. Teamleitung) gefiihrt wird.

- Ebenso kann bei Projektmitarbeiterinnen bzw. -mitarbeitern vorab und in gegenseitigem
Einvernehmen zwischen Fiihrungskraft und Beschaftigtem/r vereinbart werden, dass das
Jahresgesprach gemeinsam mit der Fiihrungskraft und einer Projektleitung gefiihrt wird.

- Bei Bedarf kdnnen Beschaftigte eine Vertretung des Personalrats oder der Gleichstellung
des Klinikums zum Jahresgesprdach dazu bitten. Schwerbehinderte und ihnen
gleichgestellte Beschaftigte konnen auf Wunsch die Schwerbehindertenvertretung sowie
auslandische Beschéftigte eine Dolmetscherin bzw. einen Dolmetscher einbeziehen. Auch
dies sollte moglichst transparent vorab kommuniziert werden.

4.2 Wie haufig wird das Jahresgesprach gefiihrt und wer hélt dies nach?
Das Jahresgesprach findet einmal jahrlich bzw. innerhalb von zw6lf Monaten statt.

Die Einladung zum Jahresgesprach erfolgt durch die direkte Fihrungskraft. Dariiber hinaus ist
grundsatzlich die Flahrungskraft der obersten Fihrungsebene (Geschaftsbereichsleitung,
Pflegedienstleitung, Stabstellenleitung) dafiir verantwortlich, dass die Jahresgesprache in ihrem bzw.
seinem Bereich regelmaRig und nach der vorgegebenen Struktur durchgefiihrt werden sowie die
Flihrungskréafte hierfiir friihzeitig qualifiziert werden (siehe 4.3).

4.3 Wie wird das Jahresgesprach vorbereitet?

Die Durchfiihrung des Jahresgesprachs setzt grundsatzlich die Teilnahme der Fiihrungskraft an dem
von der Uniklinik K6ln angebotenen Fiihrungskraftetraining zum Thema ,Jahresgesprache fiihren”
voraus. In der Phase der Einfiihrung der Dienstvereinbarung wird ein erhohtes Angebot des
Flhrungskraftetrainings geschaffen, so das ausreichend Platze zur Verfiigung stehen. AnschlieRend ist
eine Teilnahme jahrlich moglich.

Fur Beschdftigte wird zur Einfilhrung der neuen Jahresgesprdche eine Informationsveranstaltung
angeboten. Nach der Einfiihrungsphase stellt die Personalentwicklung digitale Informationen zum
Thema Jahresgesprache fiir Beschaftigte zur Verfligung und bietet auf Wunsch auch personliche
Beratungen an.

Die direkte Fihrungskraft (s. 4.1) ist fir die Planung des Gesprachs verantwortlich. Damit sich beide
Gesprdchspartner bzw. Gesprachspartnerinnen ausreichend auf das Jahresgesprach vorbereiten
konnen, sollte es mit mindestens zwei Wochen Vorlauf terminiert werden.

Die Fiihrungskraft und die Beschéftigten bereiten sich einzeln auf das Gesprach vor und nutzen dafiir
jeweils das Dokument ,Vorbereitungsbogen fiir Beschéaftigte und Fiihrungskrafte”. Die Flihrungskraft
stellt sicher, dass das Gesprach in einer ruhigen, ungestdrten Atmosphare stattfinden kann und bucht
gef. einen Raum, in dem dies gewahrleistet werden kann.
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Es wird empfohlen fiir das Jahresgesprach etwa eine Stunde Zeit einzuplanen. Bei der Planung sollte
zudem ausreichend Zeit fiir die Vor- und Nachbereitung des Jahresgesprachs vorgesehen werden.

4.4 Was sind die Inhalte des Jahresgespréachs?

Im Folgenden werden Struktur und Inhalte des Jahresgesprachs erldutert. Diese Struktur findet sich
auch in den Dokumenten zur Vorbereitung und Dokumentation zum Jahresgespréach wieder. Es wurden
konkrete Leitfragen zu allen Themengebieten formuliert, an denen sich Beschaftigte und
Flihrungskrafte in der Vorbereitung und im Gesprach orientieren kénnen.

1. RUCKBLICK: Aufgabenschwerpunkte, Priorititen und Rahmenbedingungen

In diesem Gesprachsabschnitt erfolgt der gemeinsame Riickblick auf den vergangenen
Zeitraum, d. h. auf Aufgaben und damit verbundene Anforderungen, inwiefern diese
Anforderungen sowie getroffene Vereinbarungen erfiillt wurden und wie der bzw. die
Beschaftigte dabei zurechtgekommen ist. Durch den Riickblick kdnnen fundierte Erkenntnisse
zu moglichen Starken, Potenzialen, potenzieller Belastung sowie zu Wiinschen, Handlungs-
oder Unterstiitzungsbedarfen herausgearbeitet werden. Dabei sollte auch thematisiert
werden, was bei der Umsetzung von Vereinbarungen hilfreich war und welche Griinde
vorlagen, wenn Vereinbarungen nicht oder nur teilweise erfiillt wurden sowie was hilfreich
gewesen ware.

Hierfir schatzt die bzw. der Beschaftigte zundchst selbst die Anforderungen der Tatigkeit, die
eigene Leistung sowie die eigenen fachlichen und auBerfachlichen Starken und
Verbesserungsfelder im Zeitraum seit dem letzten Jahresgesprach ein und erhélt zu diesen
Punkten Feedback von der eigenen Fihrungskraft. Wichtig ist hierbei, dass sich die
Gesprachsbeteiligten gemeinsam Uber die Selbsteinschatzung des bzw. der Beschaftigten und
die Fremdeinschatzung der Fiihrungskraft austauschen und bei moglichen Diskrepanzen
Grinde fiir die unterschiedlichen Sichtweisen erarbeiten, um  gemeinsam
Verbesserungsmoglichkeiten fiir die Zukunft abzuleiten.

2. AUSBLICK: Aufgabenschwerpunkte, Prioritdten und Rahmenbedingungen

In diesem Gesprachsabschnitt geht es um den Austausch und die gemeinsame Reflexion des
bevorstehenden Zeitraums. Anstehende Aufgabenschwerpunkte, Rahmenbedingungen und
Prioritaten werden besprochen. Damit zusammenhdngende Erwartungen, lbergeordnete
Notwendigkeiten bzw. Erfordernisse werden eruiert und gemeinsam Vereinbarungen daraus
abgeleitet. Die Vereinbarungen kdénnen sich z. B. auf neue oder verdanderte Aufgaben, Projekte
(neben Projektthemen z. B. auch Publikationen o. &.) oder die personliche oder fachliche
Entwickiung beziehen.

Insgesamt sollten mindestens eine, maximal jedoch fiinf neue Vereinbarungen fiir den
Zeitraum bis zum nachsten Jahresgesprach festgehalten werden. Bei der Formulierung sollte
darauf geachtet werden, dass diese gemeinsam vereinbart werden und moglichst:

- spezifisch (d. h. konkret und eindeutig formuliert)

- messbar (d. h. Uberpriifbar)

- anspruchsvoll (d. h. herausfordernd)

- realistisch (d. h. mit den zur Verfiigung stehenden Mitteln zu erreichen) und
- terminierbar (d. h. auf ein Datum bezogen) sind.
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Dariiber hinaus koénnen mogliche Anpassungsmoglichkeiten (z. B. bzgl. Aufgaben,
Arbeitsumfeld, Handlungsspielraum) bzw. Unterstitzungsmaoglichkeiten (z. B. Empfehlungen,
Netzwerke, etc.) vereinbart werden.

3. Zusammenarbeit, Kommunikation und Fiihrung

In diesem Gesprachsabschnitt geht es um die Reflexion des bzw. der Beschaftigten in der
Zusammenarbeit und Kommunikation mit unterschiedlichen Gesprachspartnern, in jedem Fall
aber zwischen Beschaftigter bzw. Beschaftigtem und Fihrungskraft. Mogliche Starken,
Reibungs- oder Konfliktpunkte konnen besprochen sowie potenzielle Anpassungs- oder
Unterstutzungsmoglichkeiten vereinbart werden. Hierbei wird der Austausch mit
unterschiedlichen Gesprachspartnern bzw. Gesprachspartnerinnen zu jedem Punkt einzeln
betrachtet:

3.1 Zusammenarbeit mit direkten Kollegen und Kolleginnen

3.2Zusammenarbeit mit externen Personen, Z. B. Patienten/Patientinnen,
Projektpartner/innen, etc.

3.3 Zusammenarbeit mit der Fihrungskraft / zwischen lhnen beiden
3.4 Fur Beschaftigte mit Personalverantwortung: Zusammenarbeit mit Beschaftigten
4. MaRnahmen zur Qualifizierung und Entwicklungsmoglichkeiten

Medizinischer und technischer Fortschritt, sich verdndernde gesellschaftliche, politische und
wirtschaftliche Rahmenbedingungen sowie laufende gesetzliche Anderungen im
Gesundheitswesen stellen die Beschaftigten taglich vor neue Herausforderungen. Da die
Qualifikation der Beschaftigten Teil deren Beschéaftigungsfahigkeit ist, miissen Beschaftigte
daher ihre berufliche Leistungsfahigkeit den sich @ndernden Anforderungen anpassen.
Darliber hinaus ist stetige Qualifizierung fiir eine erfiillende und gesundheitsforderliche Arbeit
unabdingbar und liegt sowohl im Interesse des Arbeitgebers als auch der Beschaftigten.

In diesem Gesprachsteil flieBen daher die Erkenntnisse zu Erfordernissen, Notwendigkeiten,
Wiinschen und Bedarfen aus dem bisherigen Gesprdch zusammen und minden in
idealerweise moglichst konkreten MaRBnahmen (maximal fiinf). Mogliche MaRnahmen zur
Unterstiitzung des bzw. der Beschaftigten sind unter anderem Seminare, Trainings,
Hospitationen, Fort-/Weiterbildungen, Projektteilnahmen oder Job-Rotation.

Die Kosten einer vom Arbeitgeber veranlassten QualifizierungsmalRnahme — einschlieBlich
Reisekosten — werden grundsatzlich vom Arbeitgeber getragen, soweit sie nicht von Dritten
uibernommen werden. Eine mogliche Eigenbeteiligung der Beschaftigten kommt in Betracht,
wenn eine QualifizierungsmaBnahme iberwiegend im personlichen Interesse der bzw. des
Beschaftigten liegt und demgegeniiber nur ein geringes dienstliches Interesse des
Arbeitgebers besteht. Die gegebenenfalls getroffene Vereinbarung liber eine Kostenverteilung
ist schriftlich festzuhalten.

5. Sonstige Themen
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Wichtige sonstige, ggf. auch personliche Themen (wie z. B. (ibergeordnete Wiinsche oder die
besondere Beanspruchung aufgrund der Betreuung von Angehdrigen) konnen bei Bedarf
besprochen werden.

4.5 Vertraulichkeit

Das Jahresgesprach ist grundsatzlich ein vertrauliches Gesprach zwischen der bzw. dem Beschéftigten
und der entsprechenden Fiithrungskraft (wie in 4.1 erldutert), dies gilt insbesondere fiir persénliche
bzw. private Themen. Bei Bedarf/Notwendigkeit bzw. im Ausnahmefall kann die Fiihrungskraft
wichtige Gesprachsthemen mit der {ibergeordneten Fihrungskraft teilen und besprechen. In solchen
Situationen bezieht sich die Vertraulichkeit auf das entsprechende Fiihrungsteam.

Dabei ist zu beachten, dass im Jahresgesprach konkretisiert wird, welche Gesprachsthemen aus
welchem Grund mit wem besprochen werden sollen und dass dies dann im Einvernehmen zwischen
Flhrungskraft und dem bzw. der Beschaftigten erfolgt. Notwendigkeit besteht zum Beispiel i. d. R. fiir
den Gesprachspunkt ,, 4. MaBnahmen zur Qualifizierung und Entwicklungsméglichkeiten” (beschrieben
unter Punkt 4.4).

4.6 Wie wird der Gesprachsinhalt dokumentiert und abgelegt?

Die Gesprachsergebnisse werden im Dokumentationsbogen festgehalten. Dieser wird von beiden
Gesprdchsbeteiligten im Einvernehmen unterzeichnet.

Die Fiihrungskraft behdlt das Original, die bzw. der Beschaftigte erhélt eine Kopie der Dokumentation.
Die Dokumentationsbogen sind verschlossen, d. h. unter Einhaltung der datenschutzrechtlichen
Vorgaben von der Fihrungskraft aufzubewahren und diirfen nicht fiir Dritte zugénglich sein. Eine
maschinelle Erfassung, Speicherung und Auswertung der Dokumentationsbégen darf nicht erfolgen.
Die Dokumentationsbogen werden héchstens fiir die Dauer von drei Jahren aufbewahrt und werden
anschlieBend vernichtet. Sofern die Flihrungskraft oder die bzw. der Beschaftigte ausscheidet oder in
einen anderen Bereich umgesetzt wird, werden alle Dokumentationsbogen von der Fiithrungskraft
vernichtet. Bei einem Vorgesetztenwechsel kann die bzw. der Beschaftigte den letzten
Dokumentationsbogen der neuen Fiihrungskraft aushandigen, um ggf. an besprochene Inhalte
anknipfen zu kdnnen.

5 Mitgeltende Unterlagen

Grundlage und Rahmen fiir das Jahresgesprach bilden diese Dienstvereinbarung und die folgenden
Unterlagen:

- ,Vorbereitungsbogen Jahresgesprach fiir Beschaftigte und Fiihrungskrafte”
,Dokumentationsbogen Jahresgesprach”.

6 Inkrafttreten, Kiindigung

Diese Dienstvereinbarung tritt mit ihrer Unterzeichnung in Kraft. Sie wird auf unbestimmte Zeit
geschlossen.

Sie ist mit einer Frist von 3 Monaten zum Jahresende kiindbar. Die Vertragsparteien verpflichten sich,
im Falle der Kiindigung die Verhandlungen bei Vorliegen eines Anderungsvorschlages unverziiglich
aufzunehmen. Das Recht zur fristlosen Kiindigung der Dienstvereinbarung aus wichtigem Grund bleibt
unberiihrt. Die Nachwirkung wird ausgeschlossen.

Dienstvereinbarung zur Regelung des Jahresgesprachs | Stand: Oktober 2021 Seite 6 von 7



7 Salvatorische Klausel und Schlussbestimmungen

Sofern einzelne Bestimmungen dieser Dienstvereinbarung unwirksam sind oder werden, wird davon
die Wirksamkeit der {ibrigen Bestimmungen nicht beriihrt.

Sollte den VertragsschlieRenden dieser Dienstvereinbarung eine eventuelle Unwirksamkeit bekannt
werden, verpflichten sie sich schnellstmoglich eine neue Regelung zu treffen, die dem gewollten Sinn
und Zweck der unwirksamen Bestimmung soweit wie moglich entspricht.

Sollten Tatbestande durch diese Dienstvereinbarung nicht geregelt sein, die den VertragsschlieBenden
dieser Dienstvereinbarung bekannt werden, so verpflichten sie sich, umgehend eine Regelung
erganzend zu vereinbaren, die den Grundsatzen dieser Dienstvereinbarung entspricht.

Anlage 1: ,Vorbereitungsbogen Jahresgesprach fiir Beschéaftigte und Fliihrungskrafte”

Anlage 2: ,Dokumentationsbogen Jahresgesprach”.

KélIn, A% . 0. 292 4

Peter Sztatelman

Vorsitzender Personalrat

Universitatsklinikum Koln Universitatsklinikum Koln
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