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Einstieg

Der vorliegende Vorbereitungsbogen ist als Anregung gedacht, und soll Sie einerseits in der
Vorbereitung auf das Mitarbeitendengesprach (MAG) mit lhrer*lhrem Vorgesetzten

unterstitzen, und andererseits auch durch das Gesprach begleiten.

Bevor Sie nun diesen Vorbereitungsbogen durcharbeiten, stimmen Sie sich auf das Gesprach

ein und Uberlegen Sie Folgendes:

v' Was lief in diesem Jahr gut, was lief weniger gut? Wie sieht die momentane
Arbeitssituation aus? Wie gestaltet sich die Zusammenarbeit mit Ihrer*lhrem
Vorgesetzten und Ihren Kolleg*innen? Welche Art von Gesprachsbasis haben Sie

miteinander?

v/ Was wollen Sie mit dem Gesprach, das Sie bald filhren werden, erreichen?

Empfehlung: Nehmen Sie als Unterlage das Protokoll des letzten MAG und die
Arbeitsplatzbeschreibung zur Hand. Die Vereinbarungen bezuglich der Aufgaben und Ziele im
MAG sind als integrierender Bestandteil der Arbeitsplatzbeschreibung zu betrachten. Bei
nachhaltigen Anderungen des urspriinglich vereinbarten Aufgabengebietes sollte auch die

Arbeitsplatzbeschreibung adaptiert werden.
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Rickblick auf die Aufgaben und Ergebnisse des vergangenen
Jahres

Lassen Sie die vergangene Arbeitsperiode noch einmal Revue passieren und ziehen Sie Bilanz:

v' Mit welchen Téatigkeitsbereichen haben Sie sich im vergangenen Jahr primar

beschaftigt?
v" Sind lhre Zustandigkeiten und Verantwortlichkeiten klar definiert?
v' Haben sich Veradnderungen ergeben? Wenn ja, welche?
v" Welche Vereinbarungen wurden fur das letzte Jahr getroffen?

v' Konnten Sie die vereinbarten Ziele/Aufgaben umsetzen? Was ist gut/weniger gut

gelaufen? Was war forderlich/hinderlich? Haben Sie Verbesserungsvorschlage?
v' Wie zufrieden sind Sie selbst mit den Ergebnissen lhrer Arbeit? Warum?
v' Haben die vereinbarten EntwicklungsmaBnahmen etwas gebracht? Was hat sich im

alltaglichen Arbeitsgeschehen bewahrt bzw. nicht bewahrt?

Notizen:
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Arbeitsumfeld und Arbeitszufriedenheit

v' Auf welche Informationsquellen greifen Sie in Ihrer Arbeit zurtick? Erhalten Sie alle

notwendigen Informationen fur Ihre Arbeit rechtzeitig?

v' Wie funktioniert die Zusammenarbeit mit Kolleg*innen im Team und mit anderen

Organisationseinheiten?

v" Wo sehen Sie Ihre fachlichen und personlichen Starken? Worauf sind Sie stolz? Wo

sehen Sie lhre personlichen oder fachlichen Lernfelder?

v" Wie ist das Klima zu Ihrer*Ihrem Vorgesetzten? Wurden Sie im letzten Jahr

ausreichend unterstlutzt? Wo hatten Sie noch mehr Unterstutzung gebraucht?

v" Werden die BOKU Grundséatzen zur Personalfihrung' von Ihrer*lhrem

Vorgesetzten beachtet?

v" Fir Mitarbeitende mit Betreuungspflichten: Gibt es Moglichkeiten, die

Vereinbarkeit von Beruf und Familie zu verbessern?

" https://short.boku.ac.at/293wgk :

VORBILDFUNKTION

Als Fhrungskraft an der BOKU
verhatlte ich mich inhaltlich und
ethisch beisplelgebend und pro-
fessionell. Ich lebe vor, was ich von
anderen erwarte. AuBerdem bin ich
ein Vorbild In meiner Bereitschaft
zur Selbstreflexion und in meiner
Kritikfahigkeit. In diesem Sinne

bin ich bereit, positives wie
negatives Feedback anzunehmen
und zu geben.

VERANTWORTUNG
UBERNEHMEN
UND EINFORDERN

Ich fithre aktiv Entscheidungen
herbel und trage die Konse-
quenzen, Als Vorgesetzte und
Vorgesetzter fordere ich Verant-
wortungsiibemahme von meinen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitemn
ein. Gleichzeitig férdere ich eine
Kultur der Fehlertoleranz, in der
aus Fehlern gelemt werden und
Mut zu Kreativitat und Eigen-
Initiative wachsen kann.

ZIELE SETZEN
UND ERARBEITEN

In meinem Wirkungsbereich sorge
Ich dafiir, dass Zlele sorgfaltig im
Sinne der Strategien der BOKU
und Im Bewusstseln verschiedener
Spannungsfelder und Interessen
erarbeitet und gesetzt werden.
Dabei ist Raum fiir Innovation
genauso wichtig wie das Beachten
von Effizienz. Ich lasse Freirdume
zu, wo es mdglich ist, und definiere
Grenzen, wo es nétig ist.

TRANSPARENZ,
KOMMUNIKATION
UND PARTIZIPATION

Als FOhrungskraft achte Ich darauf,
dass Entscheidungen nachvoll-
ziehbar und begrindet gefalit

und kommuniziert werden sowle
méglichst unter Einbeziehung der
Betroffenen zustande kommen. Ich
sorge flr regelm&Bigen und umfas-
senden Informationsaustausch auf
allen Ebenen.
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VERTRAUEN,
WERTSCHATZUNG
UND RESPEKT

Ich vertraue darauf, dass Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter sowie
Vorgesetzte Ihr Bestes geben,
wertschatzend miteinander umge-
hen und Regeln des Zusammenar-
beltens einhalten. kch leiste aktiv
einen Beitrag zu gegenseitigem
Vertrauen und Respekt, indem ich
ausreichend Orientierung gebe,
getroffene Vereinbarungen
einhalte und Aufgaben deleglere.
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Notizen:

Ziele, Aufgaben, Erfolgskriterien
v' Welche mittel- und langfristigen Aufgaben sehen Sie in Ihrer Organisationseinheit?
Fuhlen Sie sich dazu ausreichend informiert?
v' Welche Hauptaufgaben sehen Sie fur sich im nachsten Jahr?

o Erhaltungsziele (fur gleichbleibende Leistungen/Aufgaben): Welche Aufgaben

mochten Sie im nachsten Jahr beibehalten?

o Gestaltungsziele (fur neue Aufgaben/Projekte): Welche Aufgaben wiinschen

Sie sich? Welche Aufgaben mochten Sie abgeben?

v" Inwieweit sind die geplanten Ziele mit den Ihnen zur Verfigung stehenden Ressourcen

durchfuhrbar?
v" Ergeben sich durch diese Aufgaben Veranderungen in lhrem Tatigkeitsfeld?
v" Ob und mit wem mussen Sie kooperieren, um diese Aufgaben zu erfiillen?
v" Gibt es da einen gemeinsamen Klarungs- und Abstimmungsbedarf?

v" Welche konkreten Ergebnisse erwarten Sie von sich bis zum Ende der nachsten

Periode? Wie werden die Ergebnisse (— Kriterien) gemessen?
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Empfehlung: Konkretisieren Sie, was Sie genau erreichen méchten. Achten Sie dabei auf die
Messbarkeit (,Das Ziel ist erreicht, wenn, ...“). Formulieren Sie einige wenige konkrete aber
wichtige Ziele. Denken Sie an die SMART-Regel (Ziele sollten spezifisch, messbar, aktivierend,

realistisch und terminiert sein).

Notizen:

Entwicklungs- und FordermaBnahmen

v" Welche Entwicklungs- und FérdermaBnahmen wirden Sie bei der Bewaltigung lhrer
derzeitigen und klnftigen Arbeit unterstltzen? Bitte nehmen Sie Bezug auf den BOKU

Trainingspass!

v' Was erwarten Sie in dieser Hinsicht von Ihrer*lhrem Vorgesetzten? Was kénnen und

wollen Sie selbst beitragen?
MaBnahmen zur Entwicklung und Férderung von Mitarbeitenden umfassen beispielsweise
v Steigerung der internationalen Kompetenz (z.B. Staff Mobility, Sprachkurs)
v/ Mitarbeit in Arbeitsgruppen oder Projekten

v Teilnahme an Tagungen, Lehrgangen, Kursen, Seminaren
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v Referent*innentatigkeit bei internen Seminaren, Einschulung neuer Kolleg*innen
v Selbststudium (Fachliteratur) mit anschlieBender Besprechung in der Gruppe

v/ Steigerung der Genderkompetenz (z.B. Genderaspekte in Lehre und Forschung)
v Verstéarkte Kooperation (intern und/oder extern)

v’ Beitrag zur Third Mission der Universitat (z.B. KinderUni, Citizen Science)

Notizen:

Vorbereitungsbogen MAG flir Mitarbeitende, Personalentwicklung 2024



BOKU

UNIVERSITY

Urlaubsplanung

Mit der Planung des Arbeitsjahres sollen immer auch die mdéglichen Ruhephasen und der

Urlaubsverbrauch mitbesprochen werden.

v' Haben Sie Resturlaub aus den Vorjahren?
v' Gibt es Zeiten, wo ein Urlaubsverbrauch sehr unginstig ist?

v" Sind die Moglichkeiten des Urlaubsverbrauches gerecht im Team verteilt?

Notizen:
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