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AKTUELLES

Jetzt geht es los - Informations- und Trainingsangebote zum Jahresgesprach

Die Umsetzung des Jahresgesprachs steht nun an.

Zur Unterstlitzung von Fiihrungskraften und Mitarbeiter/-innen stellt die Personalentwicklung eine Vielzahl an
Informations- und Trainingsméglichkeiten zur Verfligung.

1. Homepage
Ausflihrliche Informationen finden Sie auf unseren Webseite unter http://www.personalentwicklung.uni-
mainz.de/jahresgespraeche

2. Mappe Jahresgespréach
Leitfaden, Tipps zur Vorbereitung der Jahresgesprache, die Dienstvereinbarung und einiges mehr haben wir
in der Mappe Jahresgesprach zusammengefasst, die allen (Fihrungskréften und Mitarbeiter/-innen) zur
Verfligung steht. Die Mappe, auch fiir gesamte Teams, kann bei uns iber personalentwicklung@uni-
mainz.de bestellt werden.

3. Informationsveranstaltungen Jahresgesprach
Fur alle Beschéftigten der JGU bieten wir zweistiindige Infoveranstaltungen zum Jahresgespréch an.

Kurs-Nr.: Datum Uhrzeit Titel |

[20150220] 28.7.2015 10:00 Uhr —12:00 Uhr Informationsveranstaltung Jahresgesprache:
Philosophicum

[20150221] 8.9.2015 10:00 Uhr — 12:00 Uhr Informationsveranstaltung Jahresgesprache:

Zentralmensa

Gerne kommen wir auch — bei Bedarf und nach terminlicher Absprache - in Ihren Bereich und informieren
Ihren Arbeitsbereich (iber das Jahresgesprach!

4. Trainings fiir Fiihrungskrafte
Fuhrungskrafte kdnnen das modular aufgebaute Trainings-Angebot nutzen.

Modul 1: Jahresgesprache sicher fiihren: Grundlagen
Inhalt
Warum Jahresgespréche fiihren (Grundlagen und Ergebnisse)?

Wie Jahresgesprache flihren (Ablauf und Inhalte in den Phasen)?

Wie kann ich andere verstehen (Kommunikationsmodell, aktives Zuhéren, Fragetechniken)?
Wie kann ich meine Botschaften formulieren (Grundlagen der Riickmeldung zu Leistung, Feedback
geben und nehmen)?

Wie komme ich zu motivationsforderlichen Vereinbarungen (partnerschaftliches Problemldsen,




Zielvereinbarungen, Motivation und Personalentwicklung)?

[20150176] 08.07.2015 08:30 Uhr — 12:30 Uhr Campus

Modul 2: Jahresgesprache sicher fiihren: Herausfordernde Situationen meistern
Inhalt:
Die Teilnehmenden kdnnen an konkreten, herausfordernden Situationen arbeiten und diese tiben (Umgang

mit motivationsschwachen Mitarbeitenden, Umgang mit Uneinigkeit,...).

Dabei werden vor allem konkrete Situationen der Teilnehmenden bearbeitet. Als Alternative kann die
Gespréachsflihrung auch an vorgegebenen Fallen erprobt werden.

Kurs-Nr.: Termin Uhrzeit
[20150177] 15.06.2015 13:30 Uhr — 17:30 Uhr Germersheim
[20150180] 08.07.2015 13:30 Uhr — 17:30 Uhr Campus

Modul 3: Erfahrungen auswerten
Inhalt:
Die Teilnehmenden werten ihre Erfahrungen beim Fiihren von Jahresgesprachen aus und kénnen Denk- und

Handlungsalternativen fir schwierige Situationen ausbilden.

[20150181] 30.09.2015 08:30 Uhr — 12:30 Uhr Campus
[20150182] 09.10.2015 08:30 Uhr — 12:30 Uhr Campus
[20150183] 02.11.2015 08:30 Uhr — 12:30 Uhr Campus

Wir beraten gerne bei der Auswahl der richtigen Veranstaltung.

5. Trainings fiir Mitarbeiter/-innen
Auch fiir Mitarbeiter/-innen bieten wir Trainings an

| Kurs-Nr.: Datum Uhrzeit Titel |
[20150186] 08.06.2015 08:30 Uhr - 17:30 Uhr Jahresgespréche sicher fliihren: Grundlagen
fur Beschaftigte in Germersheim
[20150184] 09.07.2015 08:30 Uhr - 17:30 Uhr Jahresgespréche sicher fliihren: Grundlagen
fur Beschaftigte

6. Beratung zum Jahresgesprach
Wenn Sie Fragen zur Einfilhrung oder zum Gesprach selbst haben, beraten wir Sie gerne.

1. Begleitgruppe zum Jahresgespréach
Laut Dienstvereinbarung ist eine Begleitgruppe einzurichten, die bei Problemen eingeschaltet werden kann. Infos
finden Sie dazu in Kiirze auf unserer Webseite.

Weitere Veranstaltungstermine sind in Vorbereitung!

Anmeldungen bitte liber http://www.personalentwicklung.uni-mainz.de/anmeldung




Freie Platze in aktuellen Veranstaltungen fiir Fliihrungskrafte

Wegweisende Entscheidungen uberzeugend vorbereiten, 07.07.2015, 13:00 - 17:00 Uhr und
08.07.2015, 09:00 - 17:00 Uhr

Leadership Kompakt: Resilienz - was ist das und was bringt es mir?, 20.07.2015, 14:00 - 16:00 Uhr

INHALTLICHES

Umsetzung der Fiihrungsleitlinien — good practice aus den Bewerbungen auf den
Leadership Team Award

Im vergangenen Jahr hatten wir, in der Weiterflihrung der im Leadership-Projekt entwickelten Ideen und
MaRnahmen, den JGU-Leadership Team Award ausgeschrieben (s. Newsletter 05/2014). In den Bewerbungen
auf den Team Award fanden wir so viele interessante Anregungen, dass wir die Teams angefragt haben, ob wir
aus ihren Bewerbungen good practice-Beispiel zitieren diirfen. Wir freuen uns sehr, dass wir das Material
verwenden kénnen und méchten Ihnen nun diese zur Verfiigung stellen. Abweichend von den Ublichen
Newslettern, fiigen wir dieses Material in den Newsletter ein.

Viel Spafy beim Stdbern, vielleicht ist die eine oder andere gute Idee fiir [hr Team dabei.

Redaktion: Elke Karrenberg und Dr. Jana Leipold, Personalentwicklung (28.05.2015)

Tel. 06131-3920634/25433, leadership@uni-mainz.de, www.leadership.uni-mainz.de
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TEAM AWARD 2014
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AUSSCHREIBUNG

Wandel gestalten - JGU-LEADERSHIP-
Kultur entwickeln

Nicht nur die beiden
Preistragerteams haben wunderbare
Beispiele fur gutes Fihrungshandeln
und gute Zusammenarbeit im Team
vorgestellt. In jeder Bewerbung
konnten wir Beispiele finden, die
aufgezeigt haben, wie die
FUhrungsleitlinien der JGU im Alltag
gelebt werden.

Deshalb mochten wir an dieser
Stelle noch einmal alle Teams
waurdigen und uns herzlich
bedanken — fir die Bewerbung und
das zur Verfligung stellen ihrer
Beispiele fur diese Verdffentlichung.

www.personalentwicklung.uni-mainz.de/teamaward
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Einarbeitung neuer o Ieadershlp
Teammitglieder

Ein Lehrstuhlteam hat einen ausfihrlichen Leitfaden fir neue Lehrende
entwickelt. Alle notwendigen Informationen erhalten hier die neuen
Lehrende in gebindelter Form, angefangen von der ZDV-Kennung in
Kombination mit dem vom Lehrstuhl genutzten Plattformen wie Jogustine,
ILIAS und Teamweb, Uber Lehrveranstaltungen und Prifungen mit ihren
formalen Richtlinien (Teilnehmer-zahlen, An- UND Abmeldung etc.) und
den Richtlinien, die sich das Team selbst gegeben haben (Was verstehen
wir unter aktive Teilnahme in Lehrveranstaltungen? Korrekturzeiten von
Hausarbeiten etc.), relevante Termine wie die Teamsitzungen und
Kolloquien, alle Ansprechpartner/-innen des Lehrstuhls und wichtige Links.
Weiterhin finden neue Lehrende hier auch die Antworten auf Fragen wie
. Wie stelle ich einen Urlaubsantrag?”, , Welche Regelungen gibt es bzgl.
Konferenzteilnahmen?”, , Wie bekomme ich meinen Bibliotheksausweis
und Mensakarte?” etc.

Ein weiteres Team berichtet, dass Verantwortlichkeiten fir bestimmte
Beratungsthemen auf unterschiedliche Teammitglieder verteilt sind, wobei
jedes Thema von mindestens zwei Berater/-innen abgedeckt wird. Neue
Teammitglieder kdnnen zum Einstieg in den Beratungen der erfahrenen
Kolleg/-innen hospitieren. Wahrend dieser Hospitationen werden sie
direkt in das Beratungsgeschehen eingebunden. Haben sie selbst Fragen
oder Probleme, werden sie von den Kolleg/-innen direkt unterstiitzt. Die
Hospitationsmdglichkeit steht so lange zur Verfligung, bis das neue
Teammitglied ausreichend Sicherheit gefunden hat und
Beratungsgesprache selbstandig durchfihrt.

www.personalentwicklung.uni-mainz.de/teamaward
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Einarbeitung neuer I Ieadershlp
Teammitglieder

In einem weiteren Team wurde eine Willkommenskultur etabliert. So wird
schon fir den ersten Tag die Einfahrterlaubnis organisiert, das neue
Teammitglied wird zeitnah auf der Homepage vorgestellt und ein
eigenstandig erstellter Leitfaden fir neue Mitarbeiter/-innen wird zur
Verflgung gestellt, der grundlegende organisatorische Notwendigkeiten
erldutert, wie z.B. die Einrichtung von Telefon, Organisationspostfachern,
Gruppenlaufwerken, Erhalt des Bibliotheksausweis etc.

Er/Sie erhalt eine Einflhrung in die universitaren Strukturen und eine
Campusfihrung, um den neuen Arbeitsplatz und die Universitat moglichst
gut kennen zu lernen. Das neue Teammitglied wird weiterhin bei relevanten
Fachbereichsangehorigen personlich vorgestellt und in die bestehenden
Netzwerke mit Promovierenden anderer Lehrstihle eingebunden.

Da bei der Einarbeitung und auch Verabschiedung neuer Mitarbeiter/-innen immer
wieder gleiche Aufgaben anfallen bzw. grundlegende Vereinbarungen und Regeln
kommuniziert werden mussen, wurde im Team zur besseren Ubersicht eine
ausfuhrliche Checkliste fur den Fall ,der/die Mitarbeiter/-in kommt/geht” entwickelt,
die von der Fihrungskraft bzw. den verantwortlichen Ansprechpartner/-innen
gepflegt/Uberprift wird. Hier sind zum einen alle notwendigen organisatorischen
Regelungen und Vereinbarungen (Vorstellungsrunde in relevanten Fachabteilungen
an der JGU, Einrichtung Arbeitsplatz, Serverzugang, Telefonnummer, Informationen
und Absprachen zu Arbeitszeit- und Urlaubsregelungen und Serviceversprechen) mit
entsprechenden Verantwortlichkeiten im Team sowie soziale und kulturelle Aspekte
(gemeinsame Mittagessen, jahrliche Sommergrillen, Prozedere Geburtstage)
hinterlegt.

Mit den Kategorien noch offen bzw. erledigt (bzw. nicht notwendig) kann sich so
die Fihrungskraft schnell einen Uberblick Gber den aktuellen Stand verschaffen.

www.personalentwicklung.uni-mainz.de/teamaward
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Einarbeitung neuer I Ieadershlp
Teammitglieder

Ein Team berichtete von einem strukturierten Gesprach am ersten Tag (einzuplanende

Zeit: ca. 2 Stunden), das die jeweilige Fihrungskraft mit dem neuen Teammitglied

fahrt.

Hier werden Organisatorische Rahmenbedingungen und Grundsatzliches besprochen

wie

» Allgemeine Struktur und Organisation des Bereichs

+ Arbeitszeiten (Arbeitszeiterfassung, Klarung der Verfligbarkeit von Arbeitsplatzen,
Urlaubsanspruch und Ubergabe an die Vertretung, Meldung von Krankheit)

+ Dienstreisen und deren Abrechnung

» Zeugnisse (Zwischen-/Abschlusszeugnis)

» PC-Programme (wichtigste Arbeitsinstrumente und Programme, Account, Hilfe beim
ZDV etc.)

sowie eine erste Aufgabenklarung zwischen Fihrungskraft und neuem Teammitglied:

+ Klarung der Frage, welche Aufgaben der / die MA konkret Gibernehmen und bis
wann er / sie diese erledigen soll (ggf. anhand von Meilensteinplanung)

« Klarung der Frage, wie Arbeitsauftrage erteilt werden sollen (Mail, mindlich,
anhand To-Do-Liste)

» Entscheidungsspielrdaume: Was entscheidet der / die neue Mitarbeiter/-in alleine, bei
welchen Dingen mochte die Fihrungskraft mitreden? Was darf der/die neue
Mitarbeiter/-in unterschreiben, was unterschreibt die Flihrungskraft?

Neuen Teammitgliedern werden zwei Mentor/-innen zur Seite gestellt:
Der/die Dienstjlingste steht als Ansprech-partner/-in fir alle organisatorischen
Fragen zur Verfliigung. Das auf fachlicher Ebene nahestehendste Teammit-
glied Gbernimmt die Einfihrung in die wissenschaftlichen Arbeiten der
Gruppe. Nach Mdéglichkeit wird auch der neue Arbeitsplatz in der raumlichen
Nahe des/der fachlichen Mentors/-in geschaffen. Soll das neue Teammitglied
auch bestimmte Routineaufgaben (technischer und administrativer Natur, die
dem ganzen Team nutzen) Ubernehmen, die im Team regelmaBig rotiert
werden, wird es entsprechend eingearbeitet und die Verantwortlichkeit
entsprechend in der Teamsitzung kommuniziert.

www.personalentwicklung.uni-mainz.de/teamaward
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Teamsitzungen Bl leadership

Am Ende der Teamsitzungen fragt die Fiihrungskraft
regelmaBig mit Hilfe des Stressbarometers den momentanen
Belastungsgrad eines jeden Teammitglieds ab, um sich ein
aktuelles Bild im Team zu verschaffen. In den meisten Fallen
wird dann in nachgelagerten Gesprachen nach Ursachen
bzw. Loésungen gesucht (z.B. durch kurzfristige Unter-
stdtzung, langfristige Aufgabenveranderung, Fortbildung
etc.) oder einfach ein offenes Ohr geboten.

Eine einfache Moglichkeit, Tagesordnungspunkte fur Sitzungen zusammen
zu tragen, ermdglicht das Onlinetool Etherpad. Warum hat sich das Team
derzeit fUr dieses kollaborative Tool entschieden? Etherpad ist von Uberall
aus nutzbar, egal ob jemand im Homeoffice ist, im Biro arbeitet oder auf
einer Tagung (oder gar im Ausland) ist. Technische Restriktionen (wie das
z.B. beim Zugriff Gber das Netzlaufwerk der Fall ist), gibt es hier nicht. Da
Eintrage von verschiedenen Personen in unterschiedlichen Farben
erscheinen, ist ersichtlich, dass die Eintrage von unterschiedlichen Personen
kommen. AuBBerdem wird in Etherpad eine Versionsgeschichte vorgehalten,
so dass nichts aus Versehen geldscht werden oder verloren gehen kann.
Zudem kann man zu jedem beliebigen Zeitpunkt in der Vergangenheit
zurlickgehen und sieht die zu diesem Zeitpunkt eingetragenen Inhalte.

Die Tagesordnung ist nach Arbeitsbereichen strukturiert, jedes
Teammitglied kann und soll seine oder ihre Tagesordnungspunkte unter
dem jeweiligen Arbeitsbereich in Stichpunkten und ihr Kirzel notieren. Dies
dient in der Teamsitzung als Grundlage fir die Besprechungen. Nach der
Sitzung werden die Eintrage geldscht — die Maske steht dann fir die
nachste Sitzung zur Verfliigung.

www.personalentwicklung.uni-mainz.de/teamaward



Teambildende MaBBnahmen e Ieadership

Ein Team veranstaltet einmal jahrlich eine zweitagige Klausurtagung.
Der erste Teil ist eine Forschungswerkstatt, in der jede/-r Mitarbeiter/-in
ein Zeitfenster hat, sein/ihr Forschungsprojekt vorzustellen. Die Gruppe
diskutiert das Projekt, spezifische Fragen dazu oder arbeitet gemein-
sam an der Interpretation von Daten. Im zweiten Teil der Klausur-
tagung wird ein flr das gesamte Team relevantes Thema (Lehre,
Publikationsstrategien 0.4.) bearbeitet.

Mit Blick auf die Lehre werden so z.B. gemeinsame Lernziele sowie
Anforderungen an Hausarbeiten oder Studienleistungen festgelegt.
Ergebnis einer solchen Diskussion findet sich z.B. in dem
Anforderungsprofil fiir Portfolioarbeiten wieder, welches fiir
Studierende verdffentlicht wurde. Welches Thema bei der Klausur-
tagung besprochen wird, wird gemeinsam in einer Teamsitzung
beschlossen, je nachdem, was besonders dringlich bzw. relevant fur
Einzelne und/oder die Mehrheit der Teammitglieder ist.

Umgang miteinander

Jeder Mitarbeiter/jede Mitarbeiterin des wissenschaftlichen Teams
(unabhangig davon, ob es sich um eine/-n Doktoranden/-in oder
einen Post Doc handelt) wird als eigenstandige/-r Wissenschaftler/
-in mit fundierter Ausbildung wertgeschatzt, indem jede/-r die
Maglichkeit hat, ein eigenes Forschungsprojekt vorzuschlagen und
dieses an einem Tag pro Woche nebenher umzusetzen. Somit kann
sich einerseits jedes Teammitglied eigenstandig profilieren, zum
anderen kann sich die Gruppe wissenschaftlich breiter aufstellen
und neue Ideen generieren.

www.personalentwicklung.uni-mainz.de/teamaward



