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PEK der Landeshauptstadt Schwerin

Vorwort
Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

die Stadtverwaltung Schwerin befindet sich wie viele ande-
re offentliche Verwaltungen in einem grundlegenden Ver-
anderungsprozess. Die Entwicklung zur Dienstleistungs-
gesellschaft, technologischer Wandel, gesellschaftspoliti-
sche und wirtschaftliche Faktoren, die demografische Ent-
wicklung sowie die knappen finanziellen Mittel beeinflus-
sen unsere Verwaltung und bestimmen zunehmend unse-

re Handlungsspielrdume. Zugleich muss ein wachsender

und immer komplexerer Aufgabenbestand mit einer gerin- : /A
ger werdenden Zahl von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern Norbert Claussen
bewaltigt werden. Eine zunehmende Kunden-, Produkt- Oberbirgermeister
und Ergebnisorientierung als Maxime des Verwaltungs-

handelns, eine Binnenreform mit Zweck- und Vollzugskritik sowie eine starkere interkommunale
Zusammenarbeit sind wichtige Antworten auf diese Veranderungsprozesse. Vielleicht von noch
wesentlicher Bedeutung fur die Weiterentwicklung der Stadtverwaltung ist jedoch eine wirksame
Personalentwicklung.

Mit dem vorliegenden Rahmenkonzept zur Personalentwicklung wird die strategische Ausrich-
tung auf der einen und die Erfahrungen mit bereits vorhandenen Entwicklungsinstrumenten auf
der anderen Seite zu einer umfassenden Strategie zusammengefasst. Das Konzept setzt Stan-
dards und liefert Hinweise fur eine Weiterentwicklung. Es zeigt Wege und Ansatze auf, die die
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter beféhigen sollen, ihr individuelles Eignungsprofil auf verandern-
de Anforderungen einzustellen. Denn neben Motivation sind Kenntnisse, Fahigkeiten und Fertig-
keiten der Beschaftigten die wichtigsten Ressourcen unserer Verwaltung. Doch auch der einzel-
ne Beschaftigte ist gefordert, fiir den Erhalt seiner Beschaftigungsfahigkeit zunehmend Sorge zu
tragen. Alle Malinahmen der Personalentwicklung missen am konkreten Bedarf ausgerichtet
sein. Dabei gilt es, frihzeitig und laufend den Bedarf zu analysieren und die Ziele der Verwal-
tung mit den individuellen Berufszielen und —fahigkeiten der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
systematisch abzustimmen und bestmdéglich zu verbinden. Der Gedanke des lebensbegleiten-
den Lernens gewinnt damit einen neuen Stellenwert. Das Personalentwicklungskonzept unter-
stitzt den individuellen Qualifizierungsprozess und ist ein Erfolgsfaktor fir die Weiterentwicklung
der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und deren zielgerichteten Einsatz im Interesse des ,Unter-
nehmens”* Stadtverwaltung Schwerin. Ich winsche uns bei der Einfihrung und Umsetzung die-

ses Konzeptes viel Erfolg.

Norbert Claussen
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Soweit in diesem Rahmenkonzept und dem Anhang Bezeichnungen, die fir Frauen und Manner
gelten, in der mannlichen Sprachform verwendet werden, gelten diese Bezeichnungen flr Frau-

enin

der weiblichen Sprachform.

! Beschaftigte sind alle Arbeitnehmer der Stadtverwaltung Schwerin einschlieRlich der Beamten
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1. Definition der Personalentwicklung (PE)

Personalentwicklung bezeichnet einen Prozess, der darauf abzielt,
das ,Leistungs- und Lernpotenzial von Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeitern zu erkennen, zu erhalten und in Abstimmung mit dem
Verwaltungsbedarf verwendungs- und entwicklungsbezogen zu
fordern®.

(KGSt-Bericht 3/2000, S. 13)

In Anlehnung an die Definition der Kommunalen Gemeinschaftsstelle fir Verwaltungsmanage-
ment (KGSt) verstehen wir unter PE die Summe aller Malinahmen, welche die Beschéftigten der
Stadtverwaltung Schwerin unter Bertcksichtigung ihrer individuellen Neigungen und Féhigkeiten
und in Ubereinstimmung mit den Verwaltungszielen weiter entwickeln.

PE steht damit im Spannungsfeld zwischen
e den Aufgaben, Leistungsanforderungen und Zielen der Verwaltung und Politik einerseits
und
e den Erwartungen, Bedurfnissen, Fahigkeiten und Entwicklungspotenzialen der Beschaf-
tigten andererseits )
und zielt darauf ab, diese so weit wie moglich in Ubereinstimmung zu bringen.

Das Leitbild einer leistungsstarken, flexiblen, birgerorientierten und wirtschaftlichen Verwaltung
lasst sich nur durch die zielgerichtete Entwicklung der in der Verwaltung tatigen Beschaftigten
erreichen. Hierzu bedarf es einer Reihe sorgféltig aufeinander abgestimmter Instrumente und
Mafinahmen, welche in diesem Konzept zusammengefasst sind.

2. Ziele der Personalentwicklung

Entsprechend der v. g. Definition zielt die PE sowohl auf die Erflllung der Interessen und Ziele
der Verwaltung als auch auf die der Beschaftigten ab. Sie erfordert nicht nur die Leistungsmoti-
vation aller Beschétftigten. Vielmehr gilt es auch, den Wechsel von einem angebotsorientierten
zu einem bedarfsorientierten Fortbildungssystem einzuleiten.

Aus der Verbindung der Individualziele der Beschéftigten und den Verwaltungszielen ergeben
sich fur die PE der Stadtverwaltung Schwerin folgende Hauptziele:

> Burgerzufriedenheit

- Foérderung Dienstleistungs- und Kundenorientierung
- Verbesserung Verwaltungsimage (Transparenz des Verwaltungshandelns,
Kommunikation zwischen Burgern und Verwaltung, Qualitat der Dienstleistungen)

> Leistungssicherung

- anforderungsgerechte Qualifikation der Mitarbeiter

- Sicherung Bestand an Fach- und Fuhrungskraften

- Erhaltung/Erh6hung Veranderungs- und Lernbereitschaft
- Entwicklung Qualitats- und Verantwortungsbewusstsein

2 Vgl. Strategisches Rahmenkonzept fur die Personalentwicklung bei der Stadt Karlsruhe, Stand: Dezem-

ber 2003, Seite 5
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Wirtschaftlichkeit

- Befahigung Mitarbeiter zu kosten- und produktverantwortlichem Handeln
- Starkung betriebswirtschaftlicher Denkweisen
- Motivierung zur Optimierung von Arbeitsprozessen

Mitarbeiterzufriedenheit

- Erhaltung/Starkung der Motivation, von Arbeitszufriedenheit und Flexibilitdt; Forderung
von Selbststandigkeit und Verantwortungsbewusstsein

- Einbindung in Veranderungsprozesse; rechtzeitige und umfassende Information;
Offenheit und Transparenz

- Leistungsanreize; Chancengleichheit; Vereinbarkeit von Familie und Beruf; gerechte,
leistungsorientierte Bezahlung

- Fdrderung Teamgeist; fairer Umgang zur Verbesserung der zwischenmenschlichen
Beziehungen; kooperative Fihrung und Zusammenarbeit

Die Reihenfolge der benannten Hauptziele stellt keine Rangfolge dar. Vielmehr stehen die ein-
zelnen Ziele in enger Wechselbeziehung zueinander, sind in gleicher Weise wichtig und durch
geeignete Malinahmen/Instrumente zu untersetzen.

3. Zielgruppen der Personalentwicklung

Personalentwicklung richtet sich an alle Beschaftigten der Stadtverwaltung - alle Beschéatftigten
sollen in die PE eingebunden sein und von den Mal3hahmen bzw. Instrumenten profitieren.

Personalentwicklung als Summe der MalBhahmen zur Einleitung von Lern- und Veranderungs-
prozessen geschieht dabei auf verschiedenen Ebenen:

auf der Ebene der einzelnen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, etwa durch aktive Teilnah-
me an Fortbhildungsveranstaltungen, Projektarbeiten und Rotationen

auf der Ebene bestimmter Zielgruppen, z. B. fur Beschéftigte, deren Arbeitsplatze von or-
ganisatorischen oder inhaltlichen Veranderungen betroffen sind,

auf der Ebene organisatorischer Verwaltungseinheiten oder der Gesamtverwaltung.

Unter den Bedingungen begrenzter Ressourcen (Finanzen / Zeit) sowie entsprechend dem Zu-
schnitt der verschiedenen PE-MalRnahmen empfiehlt sich eine Strukturierung nach Prioritaten
und unterschiedlichen Zielgruppen. Insoweit kann PE unterschiedliche Adressaten haben® z.B.:

alle Mitarbeiter/innen

Fachkrafte

Fuhrungskrafte

Fuhrungskraftenachwuchs

Teamleiter / Projektleiter

Arbeitsgruppen / Teams

Auszubildende

Beschaétftigte in besonderen Situationen (z.B. Leistungseinschrankungen, Riickkehr aus
Beurlaubung).

% Vgl. Personalentwicklungsprojekt der Stadt Wiirselen, Teil | — Rahmenkonzept, Stand: Oktober 2001,

Seite 7
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4. Trager der Personalentwicklung

Personalentwicklung ist ein Prozess, der grundséatzlich von allen Beschaftigten der Stadtverwal-
tung mitgetragen werden muss. FUr die langfristige Umsetzung des Konzeptes und die Wirk-
samkeit der PE-Instrumente ist jedoch eine klare Festlegung der Aufgaben und Zustéandigkeiten
notwendig.

PE bewegt sich dabei im Spannungsfeld zwischen der angestrebten dezentralen Ergebnis- und
Ressourcenverantwortung einerseits und der Notwendigkeit einer zentralen Steuerung und Ko-
ordinierung der PE-Instrumente mit anderen Ubergreifenden Zielen und Planungen der Verwal-
tung andererseits.

Beteiligte bzw. Trager der Personalentwicklung:
o Beschaftigte auf allen Ebenen

- sind mitverantwortlich fir die eigene berufliche Entwicklung; tragen Eigenverantwortung
im Hinblick auf die Befriedigung ihres individuellen Qualifizierungsbedarfs

- geben Anregungen fur die PE

- nehmen an PE-MalRnahmen teil, sichern deren Erfolg durch Bereitschaft zum Lernen
und durch eigenes Engagement

- setzen Zielvereinbarungen um

o unmittelbare Vorgesetzte auf allen Ebenen

- sind in erster Linie verantwortlich fir die Férderung und Entwicklung der ihnen unter
stellten Beschéftigten, erfassen PE-Bedarfe und setzen Leitlinien um

- tragen die dezentrale Verantwortung und gestalten die Rahmenbedingungen fir die PE
vor Ort,

- erkennen Starken und Schwachen der Beschaftigten, motivieren und kompensieren
innerhalb der Struktureinheit

- vereinbaren und Uberwachen die Erfullung von Arbeitszielen, fihren Mitarbeiter-
gesprache und erstellen Beurteilungen

- fungieren als Mentor und qualifizieren sich selbst (Vorbildfunktion)

o die zentrale Personalentwicklung (strategisch und operativ)

- ist verantwortlich fir die Einfuhrung der PE-Instrumente und die Fortschreibung des
PE-Konzeptes sowie das zentrale Controlling und Berichtswesen

- bereitet Entscheidungen der Verwaltungsfiihrung vor

- nimmt Koordinierungsfunktionen wahr und erarbeitet Rahmenvorgaben fiir dezentrale
PE-MalRnahmen, unterstitzt bei deren Umsetzung (Mitarbeitergespréache,
Zielvereinbarungen etc.)

- ist verantwortlich fur die fachibergreifende Fortbildung der Beschéftigten, die
Ausbildung von Nachwuchskraften, Fuhrungskrafteentwicklung und Aufstiegsférderung

o die Verwaltungsfiihrung

- tragt die Verantwortung fir die strategische PE-Konzeption, deren Weiterentwicklung
und Qualitatssicherung

- trifft Entscheidungen tber die zu verwirklichenden Leitlinien und Ziele, gibt Ansté3e zur
Verlagerung von Schwerpunkten

- schafft die personellen, finanziellen und organisatorischen Voraussetzungen fur PE

- tragt PE-Maflinahmen durch Vorbildwirkung mit, nimmt PE-Verantwortung im Verhéltnis
zu den Amts- und Stabsstellenleitern wahr
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o die Personalvertretung

- hat Mitbestimmungs- und Mitwirkungsrechte nach dem PersVG, wirkt an der Erarbeitung
der Konzeption mit

- trégt Verantwortung fur die angemessene Berlcksichtigung der Interessen der
verschiedenen Beschaftigtengruppen

- gibt Anstdl3e fur neue PE-Malinahmen.

Neben den benannten Tragern sind Gleichstellungs-, Gesundheits- und Beauftragte fiir die In-

tegration der Zuwanderer und Auslanderangelegenheiten sowie die Schwerbehindertenvertre-
tung in die PE einzubeziehen.

5. Handlungsfelder der Personalentwicklung®

Zur Erreichung der Ziele der Personalentwicklung ergibt sich eine Vielzahl méglicher Handlungs-
feldern, welche im weiteren mit geeigneten Mal3hahmen zu untersetzen sind:

Personalgewinnung
[ -einsatz

Personalbedarfspla-

nung

Erhaltung Motivation
u. Leistungsfahigkeit

Handlungs-

felder

Fuhrungskrafteent-
wicklung
Qualifizierungs-
konzept

Mitarbeiterfiihrung

Abbildung 1: Handlungsfelder der PE

Die dargestellten Handlungsfelder betreffen die verschiedenen Ebenen der PE (individuelle,
gruppenbezogen und gesamtverwaltungsbezogene PE) und stehen in einem engen Abhangig-
keitsverhdltnis: Sie sind miteinander vernetzt und sie bedingen, erganzen und unterstitzen sich
gegenseitig.

Basis fir alle aus den Handlungsfeldern zu entwickelnden MaRRnahmen ist eine stetige Aufga-
benanalyse und Aufgabenkritik einschlief3lich der Prioritdtensetzung durch die Politik und die
Verwaltungsfuhrung.

“ Vgl. Konzept zur Personalentwicklung des Wetteraukreises, Seite 6
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6. Instrumente der Personalentwicklung

Aus den Handlungsfeldern der PE lassen sich die erforderlichen und geeigneten Instrumente
und MalRnahmen der PE entwickeln. Diese bedirfen ebenfalls der gegenseitigen Abstimmung
und umfassen alle fur das Berufsleben der Beschéftigten der Stadtverwaltung relevanten Aspek-
te bzw. Abschnitte - von der bedarfsgerechten Einstellungsplanung und Ausbildung bis hin zur
dauerhaften Erhaltung der Leistungsfahigkeit.

Den Handlungsfeldern der PE lassen sich die mdglichen Instrumente wie folgt zuordnen:

1.

2.

Personalbedarfsplanung: quantitativ und qualitativ, Anforderungsprofile
Personalgewinnung und Personaleinsatz: Auswahlverfahren, Rotation

Erhaltung von Motivation und Leistungsfahigkeit: Gesundheitsvorsorge, flexible Arbeits-
zeiten, Leistungsanreize, Telearbeit, Projektarbeit, Behindertenférderung, Vorschlagswe-
sen

zukunftsfahiges Qualifizierungskonzept: Ausbildung, Fortbildung

Mitarbeiterfiihrung: Mitarbeitergesprache, Zielvereinbarungen, Beurteilungssystem, Kon-
fliktmanagement, Mitarbeiterbefragungen

Fuhrungskréafteentwicklung: Leitlinien fir Fihrungskréfte, Qualifizierungsmal3nahmen,
Fuhrungsnachwuchskrafteentwicklung, Vorgesetztenbeurteilung

7. Standortbestimmung der Personalentwicklung bei der Stadtverwaltung Schwerin

Bei der Stadtverwaltung Schwerin gibt es PE in systematischer Form im Sinne eines umfassen-

den PE-Konzeptes noch nicht. Gleichwohl existieren verschiedene PE-Bausteine, welche in den
vergangenen Jahren aufgrund aktueller Entwicklungen oder Bedarfe eingefiihrt wurden. Zumeist
handelt es sich hierbei um Dienstvereinbarungen (DV) oder Richtlinien.

Bereits vorhandene Bausteine sind im Einzelnen:

das Personalbedarfskonzept 2005-2006 fur die Landeshauptstadt Schwerin

die Rahmenrichtlinie zur bedarfsorientierten Qualifizierung von Mitarbeitern und Mitarbei-
terinnen

die DV Uber die Aus- und Fortbildung

die DV Uber die dienstliche Beurteilung der Beamten und Angestellten der Landeshaupt-
stadt Schwerin mit Ausnahme der Eigenbetriebe und des Mecklenburgischen Staatsthea-
ters

die DV Uber die Gestaltung der Rahmenbedingungen fir die betriebliche Gesundheitsfor-
derung innerhalb der Stadtverwaltung Schwerin

die Richtlinie fir die Ubernahme von Auszubildenden und Anwarter/innen der Stadtver-
waltung Schwerin nach Abschluss der Ausbildung / des Vorbereitungsdienstes

die DV Uber die Aus- und Fortbildung von Beamtenanwartern des mittleren und gehobe-
nen Verwaltungsdienstes, Auszubildenden fir den Beruf der Verwaltungsfachangestellten
sowie der Beamten, Angestellten und Arbeitern bei der Stadt Schwerin

die DV zur gleitenden Arbeitszeit bei der Stadtverwaltung Schwerin

die DV Uber das Betriebliche Vorschlagswesen

der Leitfaden fur die Einarbeitung neuer Kolleginnen und Kollegen

der Praxisleitfaden Projektmanagement.
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8. Eckpunkte der PE in der Stadtverwaltung Schwerin

Personalentwicklung ist als strategisches Handlungsfeld zur dauerhaften Sicherung der Leis-
tungsfahigkeit der Verwaltung zu verstehen. Das Rahmenkonzept soll dabei unter Bezug auf die
Verwaltungsziele und unter Beachtung der zur Verfiigung stehenden Ressourcen zunachst
grundsatzliche Aufgaben und Kompetenzen definieren, welche in der Folge mit Einzelbaustei-
nen zu untersetzen sind.

Angestrebt wird die Erarbeitung von Einzelkonzepten fir die im nachfolgenden Regelkreis dar-
gestellten PE-Instrumente (Abbildung 2). Im Anhang dieses Rahmenkonzeptes werden fiur die
einzelnen Instrumente der PE Rahmenvorgaben definiert. Dargestellt werden

Begriff / Bedeutung
Ziele

Zielgruppen

Inhalte und
Mafinahmen.

Im Rahmen der Umsetzung der Einzelkonzepte soll gewahrleistet werden, dass entsprechende
Instrumente der Personalentwicklung von weiten Teilen der Verwaltung sicher und effektiv ge-
handhabt werden kdnnen.
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Personalgewinnung

Personalauswahl

Ausbildung

Integration
- neue Beschaftigte
- Ruckkehrer aus
Beurlaubunaen

Zielvereinbarung im
Rahmen Mitarbei-

A

tergesprache

Personalbedarfsplanung
Anforderungsprofile

Basis fur alle
PE-MafRnahmen

v

Mitarbeitergesprach

Mitarbeiterbefragung

.
=
=

Anreizsystem

Rotation * Fortbildung

Potenzialanalyse

Projektarbeit Beurteilung

Fuhrungskrafteent-
wicklung

flankierend:
Gesundheitsférderung Flexible Arbeitszeiten
Konfliktmanagement Telearbeit
Leitlinien fur Fihrungskrafte Behindertenforderung
Vorgesetztenbeurteilung Vorschlagswesen

Fuhrungsnachwuchskrafteentwicklung

Abbildung 2: Regelkreis der Instrumente der PE
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9. Personalentwicklungs-Controlling

Strategische Personalentwicklung kann in vielfaltiger Weise als Diagnose- und Steuerungsele-
ment dienen. Basis fir eine effektive Steuerung ist die klare Vorgabe von Zielen. Aus diesen
vorgegebenen Zielen sind die erforderlichen und geeigneten Mal3nahmen abzuleiten, umzuset-
zen und anschliel3end beziglich der Erreichung der geforderten Ziele zu tUberpriufen. Bei er-
kennbaren Abweichungen sind neue MalRBhahmen zur Gegensteuerung zu entwickeln. Verdeut-
licht werden soll das Vorgehen anhand des nachfolgenden Steuerungskreislaufes®:

Steuerungskreislauf

Ziele festleaen

Zielerreichuna kontrollieren

MaRnahmen planen

MaRnahmen durchfihren )A/

Abweichuna analvsieren Geaensteueruna entwickeln

NN

Abbildung 3: Steuerungskreislauf PE

Zur laufenden Aktualisierung und Steuerung der PE-Aktivitaten ist der Aufbau eines PE-
Controllings erforderlich. PE-Controlling beinhaltet die Erhebung und Auswertung von Beschéaf-
tigtendaten im Rahmen des Personalberichtswesens und die auf dieser Basis festzulegenden
PE-Aktivitdten zum Erreichen der Verwaltungsziele und zur kiinftigen Entwicklung der Stadtver-
waltung Schwerin.

® Vgl. Personalentwicklungskonzept 2004 fiir die Kreisverwaltung Soest, Seite 6
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Im Rahmen der Ist-Analyse missen insbesondere folgende Beschaftigtendaten - differenziert
nach Alter und Geschlecht - im gesamtstadtischen Uberblick und bezogen auf die einzelnen
Verwaltungseinheiten erhoben und ausgewertet werden:
e Beschaftigtenstruktur (aufgeteilt nach Berufs-, Laufbahn-, Besoldungs- bzw. Entgeltgrup-
pe, Arbeitszeit, Beurlaubung etc.)
e Personal-, Fortbildungs- bzw. Ausbildungsbedarfe infolge Fluktuation (differenziert nach
Berufsgruppen)

¢ Ausbildungszahlen und externe Einstellungen (differenziert nach Berufsgruppen)
e Befahigungs- und Potenzialprofile der Beschéftigten

¢ Krankenstande

e Unfalldaten

¢ Umsetzungsantrage.

10. finanzielle Auswirkungen der PE

Fur eine erfolgreiche Personalentwicklung ist die Bereitstellung der notwendigen Ressourcen
(Personal- und Finanzressourcen) von entscheidender Bedeutung.

Wahrend in der Vergangenheit Haushaltsmittel vor allem fiir die Aus- und Fortbildung bereitge-
stellt wurden, werden kinftig — je nach Stand der Erarbeitung und Umsetzung der Einzelkonzep-
te zu den verschiedenen Instrumenten der PE — weitergehende finanzielle Auswirkungen zu
erwarten sein. Insbesondere durch die Malinahmen zur Fuhrungskrafteentwicklung, zu den
Leistungsanreizen und zur Gesundheitsférderung werden Kosten entstehen. Die bisherigen
Haushaltsansatze werden daher entsprechend dem Stand der Umsetzung der PE-Instrumente
zu Uberprifen und ggf. anzupassen sein.

Dem gegeniber werden durch eine systematische PE Verbesserungen erwartet, welche jedoch
nicht monetar messbar sein durften. Synergien dirften u.a. eintreten durch: hdhere Mitarbeiter-
zufriedenheit und Motivation, Kompetenz- und Leistungssteigerung, ggf. sinkende Krankenstan-
de und eine hohere Birgerzufriedenheit.

Gleichzeitig dient die Einflhrung einer umfassenden Personalentwicklung der Umsetzung der
Vorgaben im Personalbereich durch das Haushaltskonsolidierungs- und das Personalbedarfs-
konzept.

11. Ausblick

Dieses Rahmenkonzept liefert die allgemeinen Vorgaben fir die kiinftige Personalentwicklung
der Stadtverwaltung Schwerin. Die im nachfolgenden Anhang beschriebenen Instrumente sind
durch Einzelkonzepte zu untersetzen und in den beschriebenen Steuerungskreislauf zu Uberfiih-
ren.

Bei der Erarbeitung der Einzelkonzepte sind die Neuregelungen des TV6D sowie die angedach-
ten Anderungen im Beamtenrecht zu beriicksichtigen. Sofern zustimmungspflichtige Angelegen-
heiten behandelt werden sollen, ist eine friihzeitige Einbeziehung des Personalrates in die Kon-
zepterarbeitung zu gewahrleisten.

Aufgrund der weiteren Entwicklung der Verwaltung, insbesondere vor dem Hintergrund der ste-

tigen Aufgabenkritik und der anstehenden Verwaltungsreform, sind die Vorgaben des Rahmen-
konzeptes laufend zu Uberprifen und aktuellen Entwicklungen anzupassen.
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Anhang - Einzeldarstellung der Instrumente der Personalentwicklung

I. Personalbedarfsplanung

Begriff / Bedeutung:

Systematische Ermittlung und Darstellung des fiir eine effektive und effiziente Aufgabenerfiillung
notwendigen Bedarfs an Beschéftigten nach Anzahl (quantitative Personalbedarfsplanung)
und Qualifikationsstruktur (qualitative Personalbedarfsplanung) auf der Grundlage stetiger
Aufgabenkritik, von Prognosen und Beschéftigtendaten und unter Beachtung der finanziellen
Maoglichkeiten

Ziele:

Angestrebt wird, das zur absehbaren Aufgabenerledigung notwendige Personal rechtzeitig, aus-
reichend und mit der erforderlichen Qualifikation zur Verfligung zu stellen. Durch die exakte und
nachvollziehbare Einschatzung der mittel- bis langfristig malRgeblichen Einflussfaktoren sollen
Grundlagen fur sachgerechte Entscheidungen in personalwirtschaftlichen Angelegenheiten u.a.
im Rahmen von Stellenplanberatungen geschaffen werden.

Zielgruppen:
Alle Beschaftigten der Stadtverwaltung.

Inhalte:
Prognosen als Grundlage flr die Personalbedarfsplanung hinsichtlich z.B.
Bevolkerungsentwicklung (sowohl als Kunden als auch als Nachwuchskréaftepool)
¢ Aufgabenentwicklung der Stadtverwaltung (Outsourcing, Verwaltungs- und Funktionalre-
form)
e Finanzwirtschaftliche Entwicklung der Stadt (Zwange Haushaltskonsolidierung, Steuer-
aufkommen, Ausgaben Sozial-/Jugendhilfe etc.)
e Entwicklung Offentliches Dienstrecht (Arbeitszeit, Beurlaubungsmadglichkeiten, Lebensar-
beitszeit) und Informationstechnik (IT-Ausstattung, eGovernment)
e Fluktuation von Beschéftigten und Personalstruktur (Anteil Frauen und behinderte Be-
schaftigte).
Umfassende quantitative Analyse der Beschéftigtenstruktur u.a. nach
e Geschlecht
e Altersstruktur / voraussichtliche Altersabgange
o spezielle Qualifizierungen. )
Ermittlung des Ersatzbedarfs bzw. von Uberhdngen aufgrund von z.B.
e Altersabgéngen
Fluktuation
Einsparvorgaben
Konsequenzen der Verwaltungsmodernisierung
Veranderungen der Aufgabenentwicklung
e Reform des Offentlichen Dienstrechts.
Ermittlung des Stellenbedarfs anhand z.B.
e Stellenbemessung
e Interkommunaler Vergleiche (Stellenplane, Kennzahlen etc.)
o Kostenvergleich mit privaten Anbietern.

MalRnahmen:
1. Fortschreibung Personalbedarfskonzept 2005-2006 fir die Landeshauptstadt Schwerin
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II. Anforderungsprofile

Begriff / Bedeutung:

Beschreibung der Qualifikationen und Féhigkeiten, welche die Stelleninhaber/innen mitbringen
missen, um den Anforderungen der Planstelle gerecht zu werden. Orientierungsrahmen, in dem
die notwendigen Kenntnisse und Kompetenzen definiert werden.

Grundlage fur verschiedenste PE-MalRnahmen.

Ziele:
Schaffung Grundlagen fur
e anforderungsgerechte Stellenbesetzungen (siehe Ill)
e Leistungsbeurteilungen (siehe XI)
o Zielvereinbarungen (siehe VI), Mitarbeitergesprache (siehe VII) und Qualifizierungspla-
nungen (siehe X)

Zielgruppen:
Alle Beschéftigten der Stadtverwaltung sowie neu einzustellende Personen.

Inhalte:
Erarbeitung von Anforderungsprofilen fur alle Stellen der Stadtverwaltung mit folgenden Inhal-
ten:
e Fachliche Kompetenz
- Ausbildung (z.B. Abschluss, spezielle Ausbildung-/Fachrichtung)
- Berufserfahrung
- sonstige besondere Fachkenntnisse (z.B. BWL, IT)
e Soziale Kompetenz
- Kommunikationsfahigkeit
- Fuhrungsfahigkeit
- Kooperations-/Teamfahigkeit
- Kritikfahigkeit
- Konfliktlosungsfahigkeit
e Personliche Kompetenz
- Lernfahigkeit
- Ausdrucksfahigkeit (mundlich und schriftlich)
- Stressstabilitéat/Belastbarkeit
- Verhandlungsgeschick
- Organisationsfahigkeit
¢ Methodische Kompetenz
- Fuhrungstechniken
- Moderations-/Prasentationstechniken.

MaflRnahmen:
1. Erarbeitung eines Kataloges mit differenzierten Anforderungsmerkmalen
2. Erstellung eines Vordrucks fiir Anforderungsprofile
3. Erstellung von Anforderungsprofilen fur alle Planstellen auf der Basis aktueller Organisa-
tionsplane und Arbeitsplatz-/Stellenbeschreibungen
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lll. Personalgewinnung und -auswabhl

Begriff / Bedeutung:

Systematische und bedarfsgerechte Beschaffung des fur die Aufgabenerfillung erforderlichen
und geeigneten Personals auf der Basis von aktuellen Anforderungsprofilen und Personalbe-
darfsermittlungen.

Ziele:

Angestrebt wird die effektive Auswahl der flr eine zu besetzende Stelle am besten geeigneten
Person. Durch begrundete Personalauswahlentscheidungen soll die rechtzeitige und qualifizierte
Besetzung von Stellen gesichert und das Risiko von Fehlbesetzungen minimiert werden. Aus-
wahlentscheidungen auf Grundlage einheitlicher Mal3stabe sollen zu héherer Transparenz, Ak-
zeptanz und Chancengleichheit fihren. Durch aktuelle Anforderungsprofile soll der Verfah-
rensaufwand in einem angemessenen Verhaltnis zu der zu besetzenden Stelle stehen.

Zielgruppen:
Alle (auch kiinftigen) Beschaftigten der Stadtverwaltung.

Inhalte:
Sicherung einer hohen Qualitat des Auswabhlverfahrens durch Vorgabe von Standards u.a. fur:
e Erstellung eines Anforderungsprofils (siehe II) mit Gewichtung der Kriterien
e Festlegung Art der Einleitung des Auswahlverfahrens in Abhangigkeit von der Zielgruppe
(interne Ausschreibung fur Beschéftigte der Stadtverwaltung einschl. Auszubildende oder
externe Ausschreibung)
e qualifizierte Analyse der Bewerbungsunterlagen (Vorauswahl)
e Bildung und Einbeziehung einer Auswahlkommission
¢ Durchfuihrung des Auswahlverfahrens und Bewertung der Bewerber (Zeit-/Ablaufplan,
strukturierte Interviews, Assessment-Center, Tests)
e Dokumentation der Auswahlentscheidung
e Durchfiihrung von Riickmeldegesprachen mit den Bewerbern.

MaflRnahmen:
1. Erarbeitung einer Konzeption zur Personalgewinnung und -auswabhl
2. Bildung einer Auswahlkommission, Schulung der Mitglieder
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IV. Ausbildung

Begriff / Bedeutung:
Bedarfsorientierte Heranbildung von qualifizierten Nachwuchskraften auf Grundlage gesetzlicher

bzw. tarifvertraglicher Bestimmungen

Ziele:

Angestrebt wird Sicherung der Leistungsfahigkeit der Verwaltung durch eine kontinuierliche und
qualitativ hochwertige Ausbildung von Nachwuchskréften. Durch die Vermittlung der notwendi-
gen fachlichen, sozialen, methoden- und verhaltensorientierten Kompetenzen sollen Grundlagen
fur die spatere berufliche Tatigkeit in der Stadtverwaltung geschaffen werden. Die Stadtverwal-
tung nimmt ihre Verantwortung in der kommunalen Beschéftigungspolitik wahr.

Zielgruppen:
Alle Auszubildenden der Stadtverwaltung.

Inhalte:
Sicherstellung einer qualifizierten und aktuellen Ausbildung von Nachwuchskréften durch u.a.
e eine bedarfsorientierte Ausbildungsplanung (siehe I)
eine gute Auswahl der einzustellenden Nachwuchskréfte (siehe III)
aktuelle Anforderungsprofile (siehe Il) und Ausbildungsplane
die Betreuung in der praktischen Ausbildung durch motivierte und kompetente Ausbilder
die Abstimmung zwischen praktischer und theoretischer Ausbildung durch Zusammenar-
beit mit den Bildungstragern
e die Integration der Auszubildenden in die einzelnen Ausbildungsbereiche und auch in die
Gesamtverwaltung (siehe V)
e gezielte Kommunikation und Kooperation zwischen Ausbildungsbeauftragten, Ausbildern
und Ausbildungsstelle
o die optimale Gestaltung der Ausbildungsarbeitsplatze.
Im Rahmen der theoretischen und praktischen Ausbildungsteile erfolgt die Vermittlung von
e Fachkenntnissen
e betriebswirtschaftlichen Kenntnissen
e sozialen Kompetenzen
¢ methodischen Kompetenzen.
Permanente Anpassung der theoretischen sowie praktischen Ausbildungsinhalte an veranderte
Anforderungen der Verwaltungspraxis.

MalRnahmen:
1. Uberarbeitung der DV iber die Aus- und Fortbildung
2. Aufbau eines Ausbildungscontrollings (Bedarfsanalyse, Aktualitat Ausbildungsplatzbe-
schreibungen, Bewertung Ausbilder, Bewertung Abschliisse)
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V. Integration neuer Beschaftigter sowie Rickkehrer aus Beurlaubungen und Langzeiter-
krankungen

Begriff / Bedeutung:

Gezielte soziale Einfiihrung und fachliche Einarbeitung von Beschaftigten bei Neueinstellung,
Arbeitsplatzwechsel innerhalb der Stadtverwaltung und Rickkehr aus Beurlaubungen und Lang-
zeiterkrankungen

Ziele:

Durch eine systematische Vorbereitung und Begleitung im Einarbeitungsprozess sollen die Be-
schaftigten in moglichst kurzer Zeit befahigt werden, im neuen Aufgabenbereich eine optimale
Leistung zu erbringen. Durch eine intensive Betreuung in der Einarbeitungsphase wird die Stei-
gerung der ldentifikation, des Interesses und der Motivation mit bzw. an der neuen Aufgabe und
damit eine hohere Arbeitszufriedenheit angestrebt.

Zielgruppen:
Alle Beschéftigten der Stadtverwaltung.

Inhalte:
Sicherstellung einer erfolgreichen Einarbeitung durch ein gezieltes Einarbeitungsprogramm:
e Entwicklung von Informationsunterlagen und Durchfiihrung von Einfihrungsveranstaltun-
gen
e Strukturierung der Einfiihrungs- und Feedbackgespréache durch die Fihrungskrafte (Ge-
sprachsleitfaden)
¢ Entwicklung von Checklisten fur Fiihrungskréfte und Mentoren/Paten
e Rahmenvorgaben fir den Inhalt von Einarbeitungsplanen.

Mafnahmen:
1. Uberarbeitung des Leitfadens fir die Einarbeitung neuer Kolleginnen und Kollegen
2. Schulung Fuhrungskrafte und Mentoren/Paten
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VI. Zielvereinbarungen

Begriff / Bedeutung:

Zielvereinbarungen sind in der Regel zwischen Vorgesetzten und Mitarbeitern getroffene Ab-
stimmungen Uber konkrete angestrebte Arbeitsergebnisse bzw. ber beabsichtigte Verhaltens-
veranderungen innerhalb bestimmter Zeitrdume und unter Planung der daflir notwendigen Res-
sourcen.

Zielvereinbarungen werden zwischen Fihrungskraften und Beschaftigten auf allen Ebenen der
Verwaltung abgeschlossen und bilden somit die Briicke von den Gesamtzielen der Stadtverwal-
tung bis zum einzelnen Arbeitsplatz.

Ziele:

Mittels Zielvereinbarungen sollen Potenziale der Beschéftigten besser genutzt und damit eine
effiziente, effektive und kundenorientierte Aufgabenerfiillung erreicht werden. Darlber hinaus
wird eine hohere Identifikation der Beschéftigten mit ihren Aufgaben und damit verbunden eine
Steigerung der Motivation angestrebt. Zielvereinbarungen sollen ein ergebnisorientiertes Han-
dels aller Beschaftigten ermoglichen und die Zusammenarbeit verbessern.

Zielgruppen:
Alle Beschéftigten der Stadtverwaltung.

Inhalte:
In Zielvereinbarungen werden verbindliche Absprachen zur Erreichung von Zielen getroffen.
Inhalte dieser Absprachen sind dabei

e Menge und Qualitat der zu erbringenden Leistung,

e die zur Verfugung stehenden Ressourcen sowie

e die Kommunikation der beteiligten Akteure wahrend des Prozesses der Zielerreichung.
Ein Ziel beschreibt einen konkret angestrebten und hinsichtlich der Qualitat und Quantitat mess-
baren Zustand. Ziele geben einen ergebnisorientierten Handlungsrahmen, ohne dabei den Weg
der Zielverfolgung vorzuschreiben. Es sollten daher keine Ziele vereinbart werden, deren Errei-
chen sich nicht messen lasst.
Mittels Zielvereinbarungen sollen Prioritéten gesetzt werden; die Arbeitsschwerpunkte sind da-
bei den aktuellen Anforderungen anzupassen und damit Nachrangigkeiten zu verdeutlichen.
Aus Zielvereinbarungen kdnnen sich Kriterien fir eine Leistungsbewertung (siehe Xl) zur Ge-
wahrung von Leistungsentgelt (siehe 1X) ergeben.

MalRnahmen:
1. Erarbeitung eines Leitfadens flir die Vereinbarung von Zielen
2. Erarbeitung eines Musterbogens zur Dokumentation der Zielvereinbarung
3. Schulung der Fuhrungskréfte
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VII. Mitarbeitergespréche

Begriff / Bedeutung:

Vertrauliche, in regelmafRligen Abstéanden stattfindende und beiderseits vorbereitete Gespréache
zwischen direkten Vorgesetzten und unterstellten Beschéftigten tber Arbeitsinhalte, Organisati-
on, Zusammenarbeit, personliche Entwicklung und gegenseitige Erwartungen.

Das Mitarbeitergesprach ist ein grundlegendes Instrument zur Zielvereinbarung und zur Entwick-
lung einer Vertrauenskultur.

Ziele:

Mitarbeitergesprache sollen in erster Linie die Kommunikation und Zusammenarbeit zwischen
Fuhrungskréften und Beschaftigten verbessern und eine Vertrauenskultur zwischen den Beteilig-
ten entwickeln. Sie sollen der Férderung der perstnlichen Entwicklung der Beschéftigten dienen
und die Arbeitszufriedenheit verbessern. Mittels kritischer Betrachtung der Arbeitssituation und
des Arbeitsumfeldes soll eine Verbesserung der Arbeitsleistung auch durch Abschluss von Ziel-
vereinbarungen erreicht werden. Mitarbeitergesprache dienen der kontinuierlichen Potenzialbe-
obachtung und -weiterentwicklung.

Zielgruppen:
Alle Beschéftigten der Stadtverwaltung.

Inhalte:
Gleichberechtigter Austausch zwischen Beschéftigten und Fihrungskraften Gber

e Aufgaben und Ziele

e Zusammenarbeit, Kooperation, Fiihrung

e Arbeitszufriedenheit, Konfliktpotenziale

¢ berufliche Entwicklung, Fort- und Weiterbildung (Qualifizierungsgesprach nach § 5TVaD).
Im Rahmen der Mitarbeitergesprache sollen Zielvereinbarungen (siehe VI) abgeschlossen und
dokumentiert werden.
Zur Annaherung der im Mitarbeitergesprach ausgetauschten gegenseitigen Erwartungen sind
geeignete Malnahmen abzustimmen.

Maflnahmen:
1. Erarbeitung eines Leitfadens zur Fuhrung der Mitarbeitergespréache
2. Schulung der Fuhrungskréfte in der Fihrung von Mitarbeitergesprachen
3. Aufbau eines Controllings
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VIII. Mitarbeiterbefragungen

Begriff / Bedeutung:

Instrument zur Messung der Meinungen, Einstellungen und Bewertungen der Beschéftigten in
wichtigen Fragen der Personal- und Organisationsentwicklung mittels geeigneter Fragebégen.
Die Beschaftigten sollen so in Entscheidungsprozesse eingebunden werden und Gelegenheit
zur Mitbestimmung erhalten.

Ziele:

Mittels Erhebung von Informationen flr die Personal- und Organisationsentwicklung der Stadt-
verwaltung tber das Meinungsbild der Beschéftigten zu aktuellen Themenfeldern soll der Zufrie-
denheitsgrad der Beschéftigten mit den Arbeitsbedingungen und dem Arbeitsumfeld festgestellt
werden. Angaben zur Organisationskultur, zu den Bedurfnissen der Beschaftigten sowie zu
Schwachstellen in Filhrung, Zusammenarbeit und Arbeitsabldufen sollen erfasst und als Einstieg
in Veranderungsprozesse genutzt werden. Durch erkenn- bzw. erlebbare Konsequenzen aus
den Befragungsergebnissen soll eine Vertrauenskultur entwickelt und die Motivation der Be-
schaftigten erhoht werden.

Zielgruppen:
Alle Beschéftigten der Stadtverwaltung.

Inhalte:
In einem zu definierenden Turnus soll das Stimmungsbild der Beschéftigten mittels Fragebdgen
in anonymisierter Form und in Abstimmung mit den jeweiligen Interessenvertretungen zu einzel-
nen Themenbereichen wie z.B.

¢ Zusammenarbeit innerhalb der Verwaltung, Kommunikation, Flihrung
Zufriedenheit mit der personlichen Arbeitssituation, Arbeitsbedingungen
Arbeitsbelastungen
Qualifizierungsbedarfe, Qualitat der Fortbildung
Verwaltungsmodernisierung.
ermittelt werden.
Die Ziele der Befragung sind transparent zu machen, die Themenbldcke klar zu formulieren und
die Fragen eindeutig zu stellen.
Die Befragungsdaten sind moglichst zielgruppenspezifisch aufzubereiten, mit den Interessenver-
tretungen zu analysieren und den Beschétftigten zur Kenntnis zu geben. Bei erkennbaren
Schwachstellen bzw. Verdnderungsbedarf ist die Erarbeitung und Umsetzung von geeigneten
MalRnahmen zu initiieren.
Bei Befragungen in kleinerem Rahmen kann das Stimmungsbild mittels standardisierter Inter-
views ermittelt werden.

MalRnahmen:
1. Erarbeitung eines Leitfadens zu Abfragetechniken, Befragungshaufigkeit und Gestaltung
der Fragebogen
2. Abstimmung mit den Interessenvertretungen zu Themenfeldern, Auswertungstiefe und -
breite von Befragungen, ggf. Abschluss einer DV
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IX. Leistungsanreize / Motivation

Begriff / Bedeutung:

Leistungsanreize sind personalwirtschaftliche Steuerungsinstrumente materieller und immate-

rieller Art zur Steigerung der Motivation und Leistungsbereitschaft der Beschéftigten und damit
der Leistungsfahigkeit der Verwaltung. Sie schaffen einen Ausgleich flr persénliche Mehrleis-

tungen und ermdglichen damit eine leistungsbezogene Steuerung der Verwaltung.

Ziele:

Angestrebt wird die Honorierung tUberdurchschnittlicher Leistungen und damit leistungsgerechte-
re Vergitung der Beschétftigten der Stadtverwaltung auf der Grundlage einer nachvollziehbaren
Leistungsmessung. Erhéhung des Engagements und der Verantwortung, bessere Identifikation
mit den Arbeitsinhalten, Steigerung der Arbeitsquantitat und —qualitat und damit der Effizienz der
Verwaltung.

Zielgruppen:
Alle Beschéftigten der Stadtverwaltung.

Inhalte:

Leistungsanreize materieller Art sind mit direkten finanziellen Vorteilen fur die Beschéftigten
verbunden. Hierbei handelt es sich einerseits um den leistungsbezogenen Aufstieg in den Ent-
wicklungsstufen der Entgeltgruppen nach 8§ 17 TV6D (perspektivisch auch der Besoldungsgrup-
pen), wobei die Verweildauer in den jeweiligen Entwicklungsstufen

e bei Uber dem Durchschnitt liegenden Leistungen verkirzt und

e bei unter dem Durchschnitt liegenden Leistungen verlangert werden kdnnen.

Andererseits handelt es sich um Leistungsentgelt (vgl. § 18 TV6D) wie z.B.:

e Leistungszulagen (= befristete, bei Leistungsabfall jederzeit widerrufbare Zulage, die der
Anerkennung einer in einem Zeitraum von mindestens drei Monaten erbrachten und zu-
kunftig zu erwartenden herausragenden besonderen Einzelleistung dienen soll, grund-
sétzlich allen Beschéftigten zuganglich)

e Leistungspramien (= Einmalzahlung zur Anerkennung einer herausragenden Einzelleis-
tung, im Allgemeinen auf der Grundlage einer Zielvereinbarung)

e Erfolgspramie (= Einmalzahlung in Abh&angigkeit von einem bestimmten wirtschaftlichen
Erfolg).

Leistungsanreize immaterieller Art sind Aufgabe der Fihrungsarbeit wie z.B.:

e Madglichkeiten der Qualifizierung und Persdnlichkeitsentwicklung

e Erweiterung von Gestaltungsmoglichkeiten im Aufgabengebiet; Delegierung von Aufga-
ben, Verantwortung und Entscheidungsbefugnissen

» Erweiterung der Aufgabenbereiche in der Tiefe und in der Breite (job enrichment und job

enlargement), ohne eine Uberlastung der Beschéftigten zu bewirken

Beteiligung an Entscheidungsprozessen tber den eigenen Arbeitsbereich hinaus
Gewahrung von Arbeitsbefreiung bei besonderen Leistungen

Lob, Anerkennung und konstruktive Kritik durch Vorgesetzte

Umgehende Umsetzung von realisierbaren Verbesserungsvorschléagen (siehe XXIII)
Ausreichende Information, Beteiligung und Mitgestaltung von Verdnderungsprozessen
Intensivierung von Team- und Projektarbeit (siehe XiIlI)

Flexible Arbeitszeiten (siehe XX).
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MaRRnahmen:

1.

abrwh

Prifung der Auswirkungen des TV6D und der Anwendbarkeit der beamtenrechtlichen
Bestimmungen (Leistungspréamien und —zulagenverordnung, Leistungsstufenverordnung)
Erarbeitung einer Richtlinie zur Gewéhrung von Leistungsanreizen

Erarbeitung einer DV zur Gestaltung des Leistungsentgeltes (vgl. 8 18 Abs. 6 TVED)
Schulung Fuhrungskrafte

Bildung einer Kommission zur Behandlung von Beschwerden gegen Entscheidungen
zum leistungsbezogenen Stufenaufstieg bzw. zum Leistungsentgelt (8 17 Abs. 2 Satz 4
bzw. § 18 Abs. 7 Satz 1 TVdD).
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X. Fort- und Weiterbildung

Begriff / Bedeutung:

System von MalRnahmen zur Vertiefung und Erganzung vorhandener Qualifikationen sowie zum
Erwerb von neuen Kenntnissen, Fertigkeiten und Verhaltensweisen bezogen auf die derzeitige
Aufgabe (Fortbildung) sowie auf andere bzw. héherwertige Aufgaben (Weiterbildung)

Ziele:

Angestrebt wird eine zeit- und bedarfsgerechte Fort- und Weiterbildung der Beschéftigten der
Stadtverwaltung. Mittels individueller und gruppenbezogener BildungsmalRnahmen soll die ord-
nungsgemalle Aufgabenerfillung gewahrleistet und die Handlungskompetenz der Beschaftigten
langfristig gesichert werden. Die Beschaftigten sollen auf organisations- und strukturbedingte
Veranderungen vorbereitet werden.

Zielgruppen:
Alle Beschéftigten der Stadtverwaltung.

Inhalte:
Zeitgerechte und bedarfsorientierte Qualifizierung der Beschaftigten im Hinblick auf

e Fachkompetenz

¢ Methodenkompetenz

e Sozialkompetenz

e personliche Kompetenz
um mit gegenwartigen oder zukunftigen Aufgaben und Problemstellungen angemessen umge-
hen zu kdnnen.
Auf der Basis einer regelmaRigen Bedarfsermittiung bzw. Bedarfsanalyse (z.B. durch Mitar-
beiterbefragungen — siehe VIII, im Rahmen von Mitarbeitergesprachen — siehe VII oder Stellen-
besetzungsverfahren — siehe Ill) ist eine Fort- und Weiterbildungskonzeption mit u.a. folgen-
den Inhalten zu entwickeln:

e Zielgruppen

o Fort-/Weiterbildungsarten (individuell / gruppenbezogen, fachbezogen / fachiibergreifend)

e Fort-/Weiterbildungsmethoden (Seminare, Workshops, Coaching, Selbstlernprogramme

etc.)

e Bildungstrager

¢ Mafnahmen zur Erfolgskontrolle und zum Controlling

¢ Malnahmen zur Auswertung und Verbreitung erworbener Kenntnisse (Multiplikatoren,

Zurverfugungstellung Skripte).

Beachtung der Inhalte des 8§ 5 TVOD zu Qualifizierungsgesprachen und —vereinbarungen sowie
zu moglichen Kostenverteilungen.

Maflnahmen:

1. Uberarbeitung der DV Uber die Aus- und Fortbildung und der Rahmenrichtlinie zur be-
darfsorientierten Qualifizierung von Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen unter Beachtung
der Inhalte des TVGD

2. Erarbeitung einer Konzeption zu Fort- und Weiterbildung

3. Aufbau einer Datenbank zur Erfassung der besuchten Fortbildungsveranstaltungen (so-
fern nicht Giber das Personalinformationssystem/PIS abgedeckt)

4. Entwicklung MaRnahmen zur Transfersicherung
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XI. Beurteilungswesen

Begriff / Bedeutung:

Dokumentation der Leistungen, Kenntnisse und Erfahrungen von Beschéftigten als Grundlage
fur sachgerechte Personalentscheidungen (Stellenbesetzungen, Beférderungen) und Leistungs-
einstufungen

Ziele:

Angestrebt wird eine objektive Beurteilung von Befahigung und Leistung der Beschéftigten als
Grundlage fir eine zielgerichtete Personalentwicklung. Durch einheitliche Bewertungsmalf3stabe
soll die Vergleichbarkeit und Nachvollziehbarkeit der Bewertungen erreicht werden. Durch ein
einheitliches und objektives Bewertungsverfahren sollen Fehlentscheidungen bei Stellenbeset-
zungsverfahren vermieden werde.

Zielgruppen:
Alle Beschéftigten der Stadtverwaltung.

Inhalte:
Erfullung nachfolgender Anforderungen an ein Beurteilungssystem:

¢ Objektivitat (= Beurteilungsinformationen unabhangig von Willkir und Subjektivitat des
Beurteilers)

o Glltigkeit (= Aussagen entsprechen genau den jeweiligen Eigenschaften und Verhal-
tensweisen des Beurteilungsmerkmals)

e Zuverlassigkeit (= Aussagen unbeeinflusst von zufalligen Umstanden, Ergebnis eines
langeren Beobachtungszeitraums)

e Transparenz (= durch Beurteilte nachvollziehbare Beurteilungsergebnisse)

o Praktikabilitat (= Mdglichkeit der IT-Unterstitzung, Vergleichbarkeit der Ergebnisse durch
genaue Beschreibung von Inhalt (Qualitat) und Auspragung (Quantitat) der Beurteilungs-
merkmale)

Entwicklung bzw. Fortschreibung des Beurteilungssystems mit u.a. folgenden Inhalten:
e Arten der Beurteilung (Regel-, Anlass- und sonstige Beurteilung)
Inhalte einer Beurteilung (Kenntnisse, Fahigkeiten und Fertigkeiten)
Bewertungsskala (Einzelmerkmale mit Rangpunkten) und Kriterien
Zustandigkeiten (Erst- / Zweitbeurteiler)
Beurteilungsgesprache
¢ Beurteilungskonferenz.
RegelmaRige Uberpriifung der Beurteilungskriterien an den Zielen der Verwaltung.
Nutzung von Beurteilungen zur Bewertung und Dokumentation des Erfilllungsstandes der im
Rahmen von Zielvereinbarungen (siehe VI) getroffenen Absprachen.

Maflnahmen:
1. Fortschreibung der DV Uber die dienstliche Beurteilung der Beamten und Angestellten
und des Beurteilungsbogens unter Beachtung des 8§ 18 TVOD (Leistungsbewertung)
2. Schulung Fuhrungskrafte hinsichtlich Beurteilungstechniken, Fehlerquellen, Beurtei-
lungsgesprachsfihrung
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XII. Fihrungskraftequalifikation

Begriff / Bedeutung:

Systematische MafRnahmen zur Weiterentwicklung der Fihrungs- und Handlungskompetenz
und zur Persdnlichkeitsentwicklung von Fuhrungskraften unter Berticksichtigung der Leitlinien
fur FUhrungskrafte der Stadtverwaltung Schwerin (siehe XVII)

Ziele:

Durch gezielte Beratung soll die Fiihrungs- und Handlungskompetenz von Fiihrungskréaften ge-
starkt werden. Fuhrungskrafte sollen bei der Weiterentwicklung und Reifung ihrer Persdnlichkeit
unterstitzt werden, insbesondere auch, um emotional belastende und komplexe Situationen
bewaltigen zu kdnnen.

Zielgruppen:
Alle Fuhrungskréfte der Stadtverwaltung.

Inhalte:

Beratungsleistungen zur Vermittlung von Fihrungsverhalten und Fihrungswissen im Sinne der
Leitlinien fur Fihrungskrafte der Stadtverwaltung Schwerin und zur Starkung von Kompetenzen
wie z.B.

e der sozialen Kompetenz (Kommunikations-, Kooperations-, Integrations-, Entscheidungs-
und Durchsetzungsfahigkeit)

e der fachlichen Kompetenz (Fach- und Querschnittswissen, Kenntnisse IT, Fremdspra-
chen)

¢ der methodischen Kompetenz (Fuhrungs- und Organisationsmethoden, Zeit- und Quali-
tatsmanagement, Kostenbewusstsein, Projektsteuerung)

¢ der personlichen Kompetenz (Kreativitat, Belastbarkeit, Sensibilitat fur Problemstellungen,
Glaubwiirdigkeit, Fahigkeit zur Selbstkritik, Ausstrahlung.

Die Fuhrungskraftequalifikation kann dabei in Form von

o kollegialer Beratung (= gegenseitige Beratung und Losungsentwicklung nach vorgegebe-
ner Gesprachsstruktur)

¢ Coaching (= Unterstitzung durch psychologisch und fachlich geschulte Berater)

e Mentoring (= Unterstitzung durch erfahrenere Fuhrungskrafte)

e Supervision (= Beratungsform, in welcher Fragen, Problemfelder, Konflikte und Fallbei-
spiele aus dem beruflichen Alltag thematisiert und die berufliche Rolle und das konkrete
Handeln der Beschétftigten in Beziehung gesetzt werden zu den Aufgabenstellungen und
Strukturen der Organisation und zur Gestaltung der Arbeitsbeziehungen).

Aufgrund der Vielfaltigkeit der Themengebiete und der Unterstiitzungsform wird ein modularer
Aufbau der Fiuihrungskraftequalifizierung auf Basis eines Top-down-Prozesses angestrebt.

Uber obligatorische QualifizierungsmaRnahmen hinaus sollen individuelle Qualifizierungsbedarfe
von Fuhrungskréaften ebenfalls abgedeckt werden.

Maflnahmen:
1. Erarbeitung eines Grundkonzeptes zur Fihrungskrafteentwicklung
2. Aufbau einer Fuhrungskréaftedatei zur Erfassung und zum Controlling der Qualifizie-
rungsbedarfe und -mafinahmen
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XIIl. Projektarbeit

Begriff / Bedeutung:

Projekte sind zeitlich begrenzte Prozesse zur zielgerichteten Losung komplexer Aufgaben.
Projektmanagement ist ein systematischer Prozess zur Fihrung komplexer, aber zeitlich be-
grenzter Vorhaben.

Ziele:

Angestrebt wird die Lésung komplexer Aufgaben, insbesondere von Aufgaben mit Modernisie-
rungsinhalten. Dazu soll eine starkere fachibergreifende Zusammenarbeit und die Loslésung
von Hierarchien dienen. Im gleichen Zug soll die Teamarbeit forciert werden. Letztendlich soll
mit dieser Form der Bearbeitung komplexer Vorhaben auch eine neue Verwaltungskultur gefor-
dert werden.

Zielgruppen:
Alle Beschéftigten der Stadtverwaltung.

Inhalte:
In der Stadtverwaltung Schwerin sollen komplexe Aufgaben kiinftig in strkerem Malf3e in Pro-
jektform bewadltigt werden. Arbeit in Projekten beinhaltet eine starke fachiibergreifende Zusam-
menarbeit und die Loslésung von Hierarchien. Dabei kénnen Projektleitern weitgehende Kompe-
tenzen eingeraumt werden. Von Uberragender Bedeutung ist dartiber hinaus eine messbare,
realistische Zielsetzung, die mit dem Stadtleitbild Ubereinstimmt.
Innerhalb eines Projektes lassen sich zumindest drei Phasen unterscheiden:

e Projektvorbereitung (mit: Zieldefinition, Kostenschéatzung, Antrag und Auftrag)

e Projektplanung (mit: Struktur-, Kosten-, Ablauf- und Zeitplanung)

¢ Umsetzung bzw. Realisierung.
Grundsétzlich sollte eine Umsetzungsbewertung und -kontrolle erfolgen.
Alle Phasen sollten durch ein effektives Projektcontrolling begleitet werden. Das Projekt ist zu
dokumentieren. Um Akzeptanz fir das Ziel und den dahinfihrenden Prozess zu erreichen, ist
ein frih einsetzendes Projektmarketing unabdingbar.
Projektmanagement, -plane oder -techniken sind kein Selbstzweck, entsprechende Instrumente
kénnen den Projektbeteiligten wertvolle Hilfe leisten.

MalRnahmen:
1. Erarbeitung eines Praxisleitfadens fir Projektarbeit
2. Intensiv-Schulung von Fuhrungskraften und potenziellen bzw. konkret benannten Pro-
jektleitern
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XIV. Flexibilitat / Mobilitatsférderung

Begriff / Bedeutung:

Systematischer, geplanter regelmafiger Aufgaben- und Arbeitsplatztausch bzw. —wechsel unter
Beschaftigten der Stadtverwaltung auf gleichwertige Stellen (horizontal) oder zur voriibergehen-
den Ubernahme einer hoherwertigen Stelle (vertikal)

Ziele:

Angestrebt wird eine gréRere Mobilitat, Flexibilitat und Einsatzbereitschaft der Beschéftigten,
insbesondere auch von Nachwuchsfuhrungskréaften. Durch den Einsatz in verschiedenen Ver-
waltungsbereichen soll grof3ere Verwendungsbreite erreicht, der Erfahrungshorizont erweitert
und eine Uberspezialisierung verhindert werden. Die vertikale Rotation dient dem Erproben von
Fuhrungsfahigkeit und dem Erwerb von Fuhrungserfahrung. Darliber hinaus stellt Personalrota-
tion ein zweckdienliches Mittel zur Korruptionspravention dar.

Zielgruppen:
Alle Beschéftigten der Stadtverwaltung.

Inhalte:

Definieren von Rahmenbedingungen fir Mobilitdtsverfahren wie z.B.:
e Ziele der Mobilitat

Sicherstellung der Vergleichbarkeit der Stellen

Mindestverweildauer

Ermittlung Zielgruppen durch Personalbereich

Regularien zu Orientierungsgesprachen

Anreize und Zwénge

Federfuhrung fur Organisation und Moderation.

MalRnahmen:
1. Erarbeitung einer Konzeption zu Mobilitatsverfahren
2. Schulung Fuhrungskrafte zur Férderung der Mobilitat z.B. im Rahmen der Mitarbeiterge-
sprache (siehe VII)
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XV. Gesundheitsférderung

Begriff / Bedeutung:

System von Malinahmen zur Erhaltung bzw. Wiederherstellung der Gesundheit der Beschaftig-
ten der Stadtverwaltung unter Umsetzung der Vorschriften des Arbeits- und Gesundheitsschut-
zes.

Ziele:

Angestrebt wir die Erhaltung, Entwicklung bzw. Wiederherstellung der Gesundheit und des Leis-
tungsvermdgens der Beschaftigten durch ein gesundes Betriebsklima und préaventive Mafl3nah-
men der Gesundheitsfiirsorge. Durch Einhaltung der Vorschriften des Arbeits- und Gesundheits-
schutzes sollen der Krankenstand und die Unfallzahlen weiter gesenkt werden.

Zielgruppen:
Alle Beschétftigten der Stadtverwaltung.

Inhalte:
Pravention durch z.B.

o Verbesserung der Arbeitsorganisation und der Arbeitsbedingungen
Vorsorgeuntersuchungen zur Fritherkennung gesundheitlicher Risikofaktoren
Fortbildung der Beschéftigten mittels Informations- und Aktionsveranstaltungen
Teilnahme an gesundheitsférdernden MalRnahmen auch externer Angebote
gesundheitserhaltende und —férdernde Ausgestaltung aller Arbeitsplatze und Sitzungs-
raume.
Schulung aller Fiihrungskréafte zum qualifizierten Umgang mit Suchtkranken und zur Durchfih-
rung von Ruckkehrgesprachen mit Langzeiterkrankten.
Initiierung von Gesundheitszirkeln zur Ermittlung von gesundheitsbelastenden (physischen, psy-
chischen, biologischen und chemischen) Arbeitsanforderungen/-bedingungen und Beschwerden
und zur Erarbeitung von Abhilfevorschlagen.

Maflnahmen:

1. Fortschreibung der DV Uber die Gestaltung der Rahmenbedingungen fiir die betriebliche
Gesundheitsforderung innerhalb der Stadtverwaltung Schwerin
Erarbeitung einer Dienstvereinbarung zum betrieblichen Eingliederungsmanagement
Umsetzung neuer bzw. gednderter Vorschriften des Arbeits- und Gesundheitsschutzes
Ausbau des Controllings zu Krankenstdnden und Unfalldaten
Uberwachung des Systems Ersthelfer

abrwN
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XVI. Konfliktmanagement

Begriff / Bedeutung:
Strukturierter Prozess zur Vermeidung bzw. Lésung von sozialen Konflikten in allen Arbeitsbe-
reichen der Stadtverwaltung.

Ziele:

Angestrebt wird die Vermeidung negativer Auswirkungen von sozialen Konflikten. Durch die
Entwicklung eines professionellen Umgangs mit Konflikten am Arbeitsplatz, insbesondere die
Beteiligung der Betroffenen und ihre Einbindung in die Verantwortung, soll die Akzeptanz und
Qualitat der Konfliktlésung erhéht werden. Neben der Senkung von durch Konflikte ausgeltsten
Kosten und Arbeitsbelastungen sollen die Auflésung von Verdnderungsblockaden erreicht und
Arbeitsgerichtsprozesse vermieden werden. Durch den Abbau von Konfliktpotenzialen soll Ge-
sundheitsvorsorge betrieben werden.

Zielgruppen:
Alle Beschéftigten der Stadtverwaltung.

Inhalte:
Einrichtung einer Ombudsstelle (neutrale Schlichtungsstelle) zwecks
e Erstkontakt zur Aufnahme der Konfliktsituation
e Eroffnung des Dialogs zwischen den Konfliktparteien
¢ Intensive fachliche Begleitung bei der Lésung von Konfliktféallen (Konfliktmoderation, Me-
diation, Teamentwicklung, Coaching).
Systematische Beleuchtung und Abbau von Konfliktpotenzialen wie z.B.
o fehlerhaftes Fihrungsverhalten
e hoher Arbeitsdruck
e unzureichende soziale Kompetenzen
e schwierige Arbeitsbedingungen
o fehlende Leistungsfahigkeit und —bereitschaft.
Erarbeitung von Verfahrensvereinbarungen zum Umgang mit Konflikten sowie von tberpruf- und
sanktionierbaren Vereinbarungen zwischen den Konfliktparteien.

Maflnahmen:
1. Erarbeitung eines Konzeptes zum Konfliktmanagement
2. Schulung Fuhrungskrafte
3. Benennung und Schulung (Mediation) einer/s Ombudsfrau/manns
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XVII. Leitlinien fur FOhrungskréfte

Begriff / Bedeutung:
Allgemeine Vorgaben zum gewiinschten Verhalten von Fuhrungskréften und zu Leitlinien der
Zusammenarbeit, aus denen sich Anforderungen an Fihrungskréfte ableiten lassen.

Ziele:

Ziel ist zum einen, aus den Leitlinien Anforderungsprofile fir Fihrungskréfte (siehe Il) zu entwi-
ckeln, die verstarkt in die Personalauswabhl (siehe Ill) einflieen sollen. Zum anderen sollen
durch die Leitlinien mess- und nachvollziehbare Kriterien definiert werden, um gezielt Fortbil-
dungsmafinahmen fur Fihrungskréafte (siehe XIl) entwickeln und/oder bestimmen zu kdnnen.
Mittelbar soll durch Transparenz in der Wahrnehmung von Fuhrung ein vertrauensvoller Um-
gang gefordert werden, der fur die Identifikation aller Beschéaftigten mit dem Dienstherrn unab-
dingbar ist.

Schliel3lich sollen auf dieser Basis Instrumente entwickelt werden, die Fihrungskréften auf allen
Ebenen helfen sollen, Aufgaben ergebnisorientiert und erfolgreich wahrzunehmen.

Zielgruppen:
Alle FUhrungskrafte der Stadtverwaltung.

Inhalte:
Leitsatze zu Kernbereichen des Fuhrungsverhaltens wie z.B.
¢ Vorbildwirkung und partnerschaftliche Zusammenarbeit
e Zielvorgaben
o Kommunikation und Information.
Zur Sicherung der Umsetzung sind geeignete Instrumente zu definieren wie z.B.
e jahrliche Vorgesetzten-/Mitarbeitergesprache (siehe VII), insbes. Uber die Aufgabenerfiil-
lung und Zielvereinbarungen
e jahrliche Bewertung des Fuhrungsverhaltens der Vorgesetzten durch die ihnen unterstell-
ten Beschaéftigten (siehe XVIII).

Maflnahmen:
1. Erarbeitung von Leitlinien im Rahmen von Workshops fur Fihrungskrafte
2. Veroffentlichung und Umsetzung damit verbundener Ma3nahmen
3. Schulung der Fuhrungskrafte
4. Entwicklung von Controlling-Instrumenten
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XVIIl. Vorgesetztenbeurteilung

Begriff / Bedeutung:
Einschétzung des Fuhrungsverhaltens durch unterstellte Beschaftigte.

Ziele:

Angestrebt wird eine objektive Einschatzung des Fuhrungsverhaltens von Vorgesetzten mit dem
Ziel, dieses weiter zu verbessern bzw. vorhandene Defizite gezielt abbauen zu kénnen. Die
Kommunikation zwischen FUhrungskraften und Beschéftigten soll weiter geférdert und ein ko-
operativer Fuhrungsstil umgesetzt werden. Mittels der Vorgesetztenbeurteilung soll eine Ein-
schatzung ermdglicht werden, ob die Leitlinien fur Fiihrungskréfte in der taglichen Verwaltungs-
arbeit umgesetzt werden.

Zielgruppen:
Alle Beschétftigten der Stadtverwaltung.

Inhalte:
Erganzend zum Beurteilungssystem (Einschatzung durch die nachsthéhere Fuhrungskraft) wird
ein Instrument geschaffen, mit dessen Hilfe das Fihrungsverhalten
e durch die unmittelbar betroffenen unterstellten Beschéftigten
¢ hinsichtlich der Umsetzung der Leitlinien fur Fihrungskrafte (siehe XVII)
eingeschétzt werden soll.

MaflRnahmen:
1. Erarbeitung eines Konzeptes zur Einfliihrung der Vorgesetztenbeurteilung
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XIX. Fihrungsnachwuchskrafteentwicklung

Begriff / Bedeutung:
System zur Auswahl und Qualifizierung von Fihrungsnachwuchskraften.

Ziele:

Potenzielle zukinftige FUhrungskrafte sollen ermittelt und deren Fihrungskompetenzen durch
entsprechende MalRnahmen langfristig aufgebaut oder geférdert werden. Die Kompetenzen der
Fuhrungsnachwuchskrafte sollen festgestellt und notwendige FérdermalRnahmen vereinbart und
durchgefiihrt werden.

Frei werdende oder neue Fihrungspositionen sollen mit kompetentem und qualifiziertem Perso-
nal besetzt werden.

Zielgruppen:
Alle Beschétftigten der Stadtverwaltung mit Potenzial und Beféahigung zum Aufstieg in Fihrungs-
positionen.

Inhalte:
Grundlage fir eine zielgerichtete Fihrungsnachwuchskrafteentwicklung ist eine Bedarfsermitt-
lung zur Anzahl der mittelfristig bendtigten Fuhrungskrafte (siehe ). Der in Frage kommende
Personenkreis ist in einem Auswahlverfahren (z.B. mittels verwaltungsinterner Ausschreibung,
Assessment-Center, Beurteilungen — siehe Ill) zu ermitteln.
Auf der Grundlage von Starken — Schwéachen — Analysen sind individuell abgestimmte Férder-
und WeiterbildungsmalRnahmen abzustimmen. Hierbei kommen in Betracht:

e Fortbildung (siehe X)
Mentoring
Rotation (siehe XIV)
Coaching
Hospitation
Traineeprogramme.
Die Forderung von Fuhrungsnachwuchskréaften kann mit einer Verpflichtung zum zeitlich befris-
teten Verbleib in der Stadtverwaltung verbunden werden.
Beachtung der Inhalte des TV6D zur Fuhrung auf Probe (8 31) bzw. zur Fihrung auf Zeit (8 32).

Maflnahmen:
1. Erarbeitung eines Konzeptes zur Fuhrungsnachwuchskrafteentwicklung
2. Abstimmung mit offentlichen Bildungstragern zu moglicher Zusammenarbeit
3. Aufbau eines Controllings zur Qualitat der Auswahl- und Férderverfahren
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XX. Flexible Arbeitszeit

Begriff / Bedeutung:
System von Mal3nahmen zur individuellen Gestaltung der Arbeitszeit.

Ziele:

Durch die flexiblere Arbeitszeitgestaltung sollen die persénlichen Bedurfnisse der Beschéftigten
berlcksichtigt und mit den Zielen der Verwaltung in Einklang gebracht werden. Durch einen Ab-
bau von Uberstunden und Fehlzeiten soll die Wirtschaftlichkeit der Verwaltung erhéht werden.
Mittels Absicherung bedarfsgerechter und angebotsorientierter Offnungszeiten soll die Dienst-
leistungsqualitat der Stadtverwaltung erhéht werden.

Angestrebt wird eine verbesserte Vereinbarkeit von Familie und Beruf bzw. eine lebensphasen-
gerechte Arbeitszeiteinteilung mit dem Ziel der Erhéhung der Motivation der Beschaftigten.

Zielgruppen:
Alle Beschéftigten der Stadtverwaltung.

Inhalte:

Flexiblere Gestaltung der Arbeitszeit durch Zulassung von Abweichungen hinsichtlich z.B.
o Dauer der Arbeitszeit (Teilzeit)
e Lage der Arbeitszeit (Gleitzeit)
e Verteilung der Arbeitszeit (Arbeitszeitmodelle, Zeitausgleich)
e Ort der Arbeitserfillung (Telearbeit — siehe XXI).

Es sind Regelungen u.a. zu nachfolgenden Themen zu erarbeiten bzw. fortzuschreiben:
e Gleitzeit, Arbeitszeitkonten und -rahmen

Teilzeitmodelle

Beurlaubungen

Sabbatjahr

Altersteilzeit
e Alternierende Tele- und Heimarbeit (siehe XXI).

Beachtung der Inhalte der 88 6 und 10 TV6D.

Maflnahmen:
1. Fortschreibung der DV zur gleitenden Arbeitszeit unter Eibeziehung der Inhalte des
TV6D
2. FErarbeitung von Konzepten zur Teilzeitarbeit und Beurlaubungen
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XXI. Forderung der Vereinbarkeit von Familie und Beruf

Begriff / Bedeutung:
Angebote des Arbeitgebers zu
a) (abwechselnder) Tatigkeit von zu Hause und am Biroarbeitsplatz
e mit informations- bzw. kommunikationstechnischer Verbindung des hauslichen Arbeits-
platzes mit dem Verwaltungsstandort (Telearbeit) bzw.
¢ ohne derartige Verbindung (Heimarbeit)
b) Buroarbeitsplatzen mit Mdglichkeiten der Kinderbetreuung.

Ziele:

Angestrebt wird eine bessere Vereinbarkeit von Familie und Beruf und Erhéhung der Attraktivitat
der Stadtverwaltung als Arbeitgeber durch héhere Arbeitszufriedenheit. Neben der Motivation
der Beschatftigten sollen Selbststéandigkeit, Selbstdisziplin und Eigenverantwortlichkeit mit dem
Ziel einer weiteren Produktivitatssteigerung entwickelt werden. Dartiber hinaus wird ein Gewinn
an Freizeit und eine Einsparung von Fahrtkosten erwartet. Durch die ruhige Arbeitsatmosphare
zu Hause sollen eine hohere Kreativitat und ein héheres Leistungspotenzial erreicht werden.
Durch alternierende Tele- und Heimarbeit (ein bis maximal vier Tage in der Woche zu Hause)
sollen soziale Isolation und Informationsverluste verhindert werden.

Zielgruppen:
Alle Beschétftigten der Stadtverwaltung.

Inhalte:
Regelungsbedarf zur Telearbeit:

e Grunde fir die Beantragung, zeitliche Befristung der Telearbeit

o Arbeitsplatzausstattung Tele- und Blroarbeitsplatz, Arbeitsmittel (Hard- und Software, E-

Mail-Anschluss, Disketten etc., Telefon- und Telefaxanschluss und —gerate, Mobiliar)

e Kosten und Kostenerstattung (Informationstechnik, laufende Kosten Kommunikation,
Fahrtkosten, laufende Betriebskosten)
Zusammenarbeit, Informationsfluss und Kommunikation (Teambesprechungen etc.)
Erreichbarkeit und Arbeitszeit, Reaktionszeit bei Informationen
Datensicherung, IT-Sicherheitsmalinahmen, Zugriff auf Server, Datenschutz

e Einhaltung Arbeitsschutzbestimmungen.
Grundsétze fur Tele- und Heimarbeit:

e Gleichstellung von Tele-/Heimbeschéaftigten mit den Gbrigen Beschaftigten

e Tele-/Heimarbeitsplatze sind Bestandteile des Stellenplans

e Teilnahme ist freiwillig, bei Stellenausschreibungen darf Tele-/Heimarbeit nicht zwingend

vorgegeben werden

e kein Anspruch auf Tele-/Heimarbeit

e bei Stellenwechsel Prufung, ob Fortsetzung Tele-/Heimarbeit mdglich

e Madglichkeit der arbeitgeberseitigen Priifung von Kosten und Nutzen.
Einrichtung von Blroarbeitsplatzen mit der Mdglichkeit der Kinderbetreuung (z.B. Platz fur Kin-
derbett, Wickeltisch oder Spielecke, kindergerechte WC). Hierbei handelt es sich um Arbeits-
platze, an denen Beschétftigten die zeitweise Aufgabenerfillung im Beisein der Kinder ermdg-
licht wird.

MalRnahmen:
1. Erarbeitung eines Konzeptes zur Erprobung / Einfihrung der Tele-/Heimarbeit
2. Abschluss einer DV zur Telearbeit (Mitbestimmung nach § 70 PersVG)
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XXIIl. Behindertenforderung

Begriff / Bedeutung:
Gewabhrleistung der Chancengleichheit von behinderten Beschaftigten der Stadtverwaltung.

Ziele:
Angestrebt wird die Chancengleichheit von behinderten Beschaftigten in der Stadtverwaltung
durch den Abbau von Benachteiligungen mit dem Ziel, die Gleichbehandlung zu gewahrleisten.

Zielgruppen:
Alle behinderten Beschaftigten der Stadtverwaltung.

Inhalte:

Bericksichtigung der Interessen von behinderten Beschéftigten bei z.B.
o Stellenausschreibungen

Stellenbesetzungen (siehe 1l1)

Fortbildungsangeboten (siehe X)

Arbeitszeitflexibilisierung (siehe XX)

Arbeitsplatzgestaltung einschl. Angebot der Telearbeit (siehe XXI)

Parkerleichterungen.

Maflnahmen:
1. Beteiligung Schwerbehindertenvertretung bei Stellenbesetzungsverfahren
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XXIIIl. Frauenférderung

Begriff / Bedeutung:
Gewahrleistung der Chancengleichheit von Frauen in der Stadtverwaltung.

Ziele:

Angestrebt wird die Chancengleichheit von Frauen in der Stadtverwaltung durch den Abbau von
Benachteiligungen mit dem Ziel, die Gleichbehandlung zu gewahrleisten und die bessere Ver-
einbarkeit von Familie und Beruf zu ermdglichen.

Zielgruppen:
Alle weiblichen Beschaftigten der Stadtverwaltung.

Inhalte:
Berticksichtigung der Interessen von Frauen bei z.B.
e Stellenausschreibungen
Stellenbesetzungen (siehe III)
Fortbildungsangeboten (siehe X)
Arbeitszeitflexibilisierung (siehe XX)
Arbeitsplatzgestaltung einschl. Angebot der Telearbeit (siehe XXI)
Einrichtung von Liegerdumen nach 8§ 6 Abs. 3 Satz 4 Arbeitsstattenverordnung
Einrichtung von Frauenparkplatzen.

MaRRnahmen:
1. Beteiligung der Gleichstellungsbeauftragten bei Stellenbesetzungsverfahren
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XXIV. Vorschlagwesen

Begriff / Bedeutung:
Standige Einrichtung zur Gewinnung, Erfassung, Auswertung und Pramierung von Verbesse-
rungsvorschlagen der Beschéftigten der Stadtverwaltung.

Ziele:

Angestrebt wird die Verbesserung der Aufgabenerfillung hinsichtlich Effizienz und Effektivitat
durch Vorschlage und Anregungen der Beschéftigten. Durch die Umsetzung der eingebrachten
Vorschlage in der Verwaltungspraxis sollen die Erleichterung der Arbeit der Beschaftigten, mehr
Burgernahe aber auch Einsparungen bzw. Mehreinnahmen erreicht werden. Durch Schwach-
stellenanalyse und konkrete, umsetzbare Lésungsvorschlage wird eine Verbesserung von Ge-
schaftsprozessen angestrebt.

Zielgruppen:
Alle Beschéftigten der Stadtverwaltung.

Inhalte:
Motivation der Beschéftigten zur und Unterstiitzung bei der Einreichung von Verbesserungsvor-
schlagen.
Prifung der eingegangenen Verbesserungsvorschldge und Bewertung durch die ,Bewertungs-
kommission fur das Betriebliche Vorschlagswesen* mit Entscheidung tber die mdgliche Pramie-
rung mittels z.B.

e Sachpramien

e Geldpramien

e Dienstbefreiung / Sonderurlaub (auf Antrag)
und Anerkennungsschreiben des Oberbilrgermeisters.
Umsetzung anerkannter Verbesserungsvorschléage in der Verwaltungspraxis.

MaRRnahmen:
1. Fortschreibung der DV uber das Betriebliche Vorschlagswesen
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