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5. Qualifizierungsgesprach
Das Qualifizierungsgespréach ist das Kernstiick des Tarifvertrages.
Die Ausgestaltung dieses Regelungspunktes in einer Betriebsver-
einbarung ist deshalb von hoher Bedeutung. Hierbei sind folgende
Punkte zu beachten:

Allgemeines zur Durchfuhrung:

? Wer fihrt das Gesprach von Seiten des Arbeitgebers (Fachvor-
gesetzter, Projektleiter, ...)?

? Wann wird das Gesprach durchgefihrt (z.B. Monat, Quartal, ...)?

? Wer ladt zum Gesprach ein (Personalabteilung, Fachvorgesetz-
ter, ...)?

? Wann wird spéatestens zum Gespréch eingeladen (z. B. 14 Tage
vorher)?

? Welche Zeitdauer sollte mind. fur das Gesprach eingeplant
werden (z.B. 45 Min.)?
In welcher Form findet das Gespréach statt:
? Einzelgesprach oder Gruppengesprach?
? Wo bietet sich welche Form an ?

? Wie sollten sich die Gesprachspartner auf das Gespréch vor-
bereiten?

? Welche Ziele verfolgt das Qualifizierungsgesprach?

21



Dokumentation des Qualifizierungsgesprachs:

? Wie wird dokumentiert (Papierform oder evtl. sogar elektroni-
sche Dateneingabe)?

? Wie werden Vorschlage der Beschéftigten behandelt?
? Wie wird ggf. eine Konfliktsituation festgehalten?

? Wo und wie werden gesammelte Dokumente verwaltet (Perso-
nalabteilung, Weiterbildungsabteilung, Fachvorgesetzter, ...)?

? Wer hat Zugang zu den Dokumenten (Betriebsrat, Vorgesetzter, Q-Tipp:
Beschaftigte, ...)? Anlagen 1 und 2
sind im Anhang
dieser Broschire
abgedruckt

§... Qualifizierungsgesprach
Q-Tipp:
1. Beschaftigte und Vorgesetzte fiihren mindestens einmal - bei Weitere Mustervor-

lagen zum Qualifi-

Bedarf auch mehrmals - im Jahr ein Qualifizierungsgesprach. In . .

. .. . . . o zierungsgesprach
diesem Gesprach wird der betriebliche Qualifizierungsbedarf aus siehe Handlungs-
Sicht des Vorgesetzten und der individuelle Qualifizierungsbedarf  hilfe fiir die
aus Sicht des Beschéftigten erortert. Beide leiten daraus konkrete E‘:tge_bsg::ﬁ;;‘i
Weiterbildungsmafinahmen ab und legen die Prioritaten fest. rungsgespréche er-
Der personliche Weiterbildungsplan wird zwischen Vorgesetzten folgreich gestalten”

und Beschéftigten vereinbart.

2. Die Forderung der Beschéftigten ist eine Hauptaufgabe jeder
Fuhrungskraft. Sie haben die Qualifizierungsgesprache mit der
notwendigen Sorgfalt und entsprechen der Regularien dieser
Betriebsvereinbarung regelméaRig mit allen Beschéftigten durch-
zufiihren. Um den Umgang mit dem Instrument Qualifizierungs-
gesprach zu erlernen und zu Uben, ist als Unterstltzung bei der
Einfihrung und Durchftihrung der Gesprache die Information
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4,

und das Training von Vorgesetzten und Beschaftigten notwen-
dig. Geschaftsleitung und Betriebsrat legen dazu verbindliche
Einfahrungsschritte fest. Entsprechende Qualifizierungsmalinah-
men werden allen Akteuren auch nach Einfihrung dauerhaft
angeboten.

. In der Regel wird das Qualifizierungsgesprach vom direktem

Vorgesetzten und Beschéftigten gefiihrt. Bei Projektarbeit fiihren
es disziplinarischer und fachlicher Vorgesetzter gemeinsam mit
dem Beschaftigten. Bei Gruppenarbeit fuhrt der direkte Vorge-
setzte ein Qualifizierungsgesprach mit allen Gruppenmitgliedern
gemeinsam. Ergdnzend wird auf Antrag des Beschéftigten auch
ein Einzelgespréch gefihrt.

Zur Vorbereitung und Unterstitzung auf die Qualifizierungsge-
spréache erhalten die Beschaftigten rechtzeitig im Vorfeld eine
Mitarbeiter- Information und einen Leitfaden, der als Anlage 1
Bestandteil dieser Betriebsvereinbarung ist. In der Mitarbeiter-
Information wird insbesondere auf die Zielsetzung, den organisa-
torischen Ablauf und den Hinweis zum Fihren von Qualifizie-
rungsgesprachen sowie Erlauterungen zum Gesprachsbogen
eingegangen.

. Das Qualifizierungsgesprach wird in Form eines strukturierten

Gespréachs gefiihrt. Das Gesprach wird im dazugehorigen Ge-
sprachsbogen (Anlage 2) dokumentiert. Die Gesprachsbdgen
werden als Grundlage zur Erstellung des betrieblichen Bildungs-
planes an die fur Personalentwicklung zusténdige Fachabteilung
weitergeleitet. Der Beschéftigte erhélt eine Kopie.

6. Wird im Qualifizierungsgespréch zwischen Vorgesetztem und

Beschaftigtem kein Einvernehmen Gber den persénlichen Quali-
fizierungsplan erzielt, ist dies auf dem Gesprachsbogen zu
vermerken. Von den Gesprachsbdgen mit entsprechendem Ver-
merk erhalt der Betriebsrat eine Kopie.

Im Konfliktfall versucht zunachst der zustandige Betriebsrat (und
der nachsthoéhere Vorgesetzte) im Gesprach mit dem betroffenen
Beschaftigten und seinem Vorgesetzten eine einvernehmliche Lo-
sung herbeizuftihren. Sollte dieser Versuch scheitern, wird entspre-
chend dem 8...dieser Vereinbarung [Konflikt/osung] verfahren.
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8. Der Betriebsrat kann nach Rucksprache mit dem Beschéftigten
an den Qualifizierungsgesprachen teilnehmen.

9. Das Qualifizierungsgesprach wird jeweils im Zeitraum vom...
bis...eines jeden Jahres oder bei Bedarf auch mehrmals jahrlich
durchgefiihrt. Fir neu eintretende Beschaftigte wird erstmalig
nach Ablauf der Probezeit ein Qualifizierungsgesprach gefihrt.
Der Personalabteilung obliegt die Terminiberwachung. Sie for-
dert die Betriebstellen jeweils rechtzeitig auf, die Qualifizierungs-
gesprache zu fuhren.

10. Mit Beschaftigten, die aus einem ruhenden Arbeitsverhaltnis
(z. B. Elternzeit, Bundeswehr/Zivildienst bzw. nach zeitweiligem
Ausscheiden, z. B. Familienpause, sonstige Beurlaubung) wieder
ins Unternehmen zurlckkehren wollen, wird spatestens drei
Monate vor Wiedereintritt ein Qualifizierungsgesprach gefthrt.
Falls eine Ruckkehr in den Bereich, in dem der/die Beschéaftigte
bislang beschaftigt war, nicht mdglich ist, wird das Qualifizie-
rungsgesprach zwischen Beschaftigtem und einem fur diese
Falle zustandigen Personalbetreuer gefuhrt.

Falls eine Rickkehr in diesen Bereich maglich ist, fiihrt das Ge-
sprach der bisherige direkte Vorgesetzte. Ihnen wird im Rahmen
der Bildungsmalfinahmen betriebliche und auRerbetriebliche
Fort- und Weiterbildung angeboten, damit die zeitweilige Unter-
brechung der Berufstatigkeit keine nachteiligen Auswirkungen
auf die berufliche Entwicklung hat.

Sofern dies mdaglich ist, werden notwendige Weiterbildungs-
maflnahmen noch vor der Wiederaufnahme der Arbeit durchge-
fihrt bzw. begonnen.

In manchen Betrieben ist das Instrument des Mitarbeitergespréchs
schon seit einiger Zeit géngige Praxis. Es wird aber festgestellt,
dass im Rahmen dieses Gespréaches auch die Leistung beurteilt
wird und Leistungszulagen neu festgelegt werden oder Uber Ziel-
vereinbarungen gesprochen wird.
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Q-Tipp:

siehe Handlungs-
hilfe Nr. 3 - ,Quali-
fizierungsgespréach
erfolgreich gestal-
ten,, mit ausfuhrli-
chen Infos zum
Qualifizierungsge-
sprach

Im Qualifizierungsgespréach sollte nur Gber Qualifizierungsbedarfe
gesprochen werden. Unweigerlich konnen hierbei aktuelle oder zu
erwartende Qualifikationsdefizite zur Sprache kommen - genau
das ist das Ziel. Es ist zu erwarten, dass Defizite aber nur mit Vor-
behalten gedulRert bzw. ganzlich verschwiegen werden, wenn sie
im Zusammenhang mit Leistungsbewertung diskutiert werden.

Ein allgemeines Unbehagen vor solchen Qualifizierungsgesprachen
auf Seiten der Beschéftigten aber auch auf Seiten der Vorgesetz-
ten, die diese Gespréche zu fihren haben, liegt meist an einer
unzureichenden Vorbereitung. In der Musterformulierung oben ist
dies teilweise schon beriicksichtigt.

Wichtig fur die Beschéaftigten ist, dass sie sich im Vorfeld eines
Qualifizierungsgespréches tber folgende Bereiche intensiv Gedan-
ken machen.

1. Welche Kompetenzen habe ich mir in meinem bisherigen
Arbeits- und Berufsleben, aber auch in der Freizeit schon ange-
eignet, die ich beruflich nutzen kann. Wo mdchte ich mich
weiterentwickeln bzw. neues lernen?
> Diese Frage macht deutlich, dass Weiterbildung immer auch

mit der persdnlichen Lernmotivation zusammmenhangt. Da
heute am Arbeitsplatz umfassende Kompetenzen verlangt
werden, ist es sinnvoll einmal zu betrachten, welche organi-
satorischen, methodischen und sozialen Kompetenzen im
Arbeitsleben auch in der Freizeit erworben wurden. So kdn-
nen moglicherweise personliche Interessen auch auf den Ar-
beitsbereich Ubertragen werden

2. Welche Arbeitsbedingungen finde ich an meinem Arbeitsplatz
vor, und wie sind meine bisherigen Lernerfahrungen?
> Die Arbeitsbedingungen beeinflussen nicht nur die Zufrie-

denheit am Arbeitsplatz, sie hat auch Auswirkung auf Lernbe-
reitschaft und Entwicklungsmaglichkeiten
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3. Wie sind die derzeitigen Anforderungen an meinem Arbeits-
platz,und was ist in Zukunft zu erwarten?
> Zusammen mit den Informationen der Unternehmensleitung
Uber Strategie des Unternehmens, die Produktentwicklung
und geplante Investitionen ist eine Wissensbasis vorhanden,
auf der man den persdnlichen und betrieblichen Weiterbil-
dungsbedarf konkret bestimmen kann.

Eine intensive Auseinandersetzung mit den eigenen Kompetenzen
und der Situation am Arbeitsplatz im Bezug auf die Arbeit und
Weiterbildung soll Mut machen und eine intensive und erfolgsver-
sprechende Vorbereitung auf das Qualifizierungsgesprach sein.

Auch fur Vorgesetzte ist es ratsam, dass sie die Situation der Be-
schaftigten reflektieren. Auch sie haben oft nicht einen umfassen-
den Eindruck von den Kompetenzen der Beschéaftigten und kénnen
nicht immer die gesamte Arbeitssituation Uberblicken.

Auch wenn in einem Qualifizierungsgesprach unterschiedliche
Sichtweisen und Einschatzungen zu Tage treten, diese aber in Form
einer strukturierten Gesprachsfihrung entsprechend vorbereitet
diskutiert werden, ist das Gesprachsergebnis mit Sicherheit produk-
tiver, als wenn konfliktfreie” Themen, die im Grunde nichts Neues
bringen, diskutiert werden.

Eine gute Vorbereitung verhindert, dass das Qualifizierungsge-
sprach zur Pflichtibung verkommt und nutzt die fur Arbeitgeber
und Beschaftigten gewinnbringende Mdoglichkeit einer zukunfts-
fahigen Personalentwicklung.

Dies macht deutlich, dass im Vorfeld von Qualifizierungsgesprachen
Zeit investiert werden sollte, um alle Beteiligten gut darauf vorzube-

reiten.

So waére ein Zusatz sinnvoll:
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Zur Vorbereitung auf das Qualifizierungsgesprach werden den Be-
schéftigten Instrumente an die Hand gegeben, die eine genaue
Analyse der eigenen beruflichen Kompetenzen (z. B. Bildungspass)
und der Arbeits- und Lernsituation ermoglichen. Zur Bearbeitung
der Instrumente, die in Einzel- oder in Gruppenarbeit durchgefihrt
werden kénnen, wird den Beschaftigten ausreichend Zeit wahrend
der Arbeitszeit zur Verfiigung gestellt.

Das Projekt Kompass erprobt derzeit solche Instrumente. Diese
werden nach der Erprobungsphase den Betrieben zur Verfigung
gestellt. In der Betriebsvereinbarung kénnen diese Instrumente
als Anlage mit aufgenommen werden.

Die derzeit abgeschlossenen Betriebsvereinbarungen orientieren
sich bei dem Regelungspunkt Qualifizierungsgespréach Gberwie-
gend an dem oben aufgeflihrten Musterbeispiel.

Dennoch gibt es einige Konkretisierungen hinsichtlich des Inhalts
des Gespréachs, der Dokumentation, der Schulung von Mitarbeitern
und Vorgesetzten und der Mitbestimmung des Betriebsrates.

Ein Betrieb regelt zum Inhalt des Gesprachs:

Es wird darliber gesprochen, ob die Beschéftigten im —eigenen
Aufgabengebiet - der stédndigen Fortentwicklung des Wissens oder
den veréanderten Anforderungen auf Grund ihrer vorhandenen
Qualifikation nachkommen kdnnen (82 Spiegelstrich 2 des Quialifi-
zierungstarifvertrages BaWi). Es wird auch darlber beraten, ob
und in welchem Umfang die Wahrnehmung einer anderen konkre-
ten gleichwertigen oder ggf. hoherwertigen Aufgabe (82 Spiegel-
strich 3 des Qualifizierungstarifvertrages) auf Grund der vorhande-
nen oder einer weiterentwickelten Qualifikation in Betracht kommt.
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Ein anderer Betrieb regelt zur Dokumentation:

Wird im Qualifizierungsgespréach zwischen Fihrungskraft und Mit-
arbeiter kein Einvernehmen tber den Qualifizierungsbedarf erzielt,
ist dies auf dem Qualifizierungsbogen zu vermerken. Von dem
Qualifizierungsbogen erhélt der Betriebsrat eine Kopie.
Aufbewahrungsort des Originals des Gesprachsbogens ist eine Ge-
sprachsflihrungsakte fir jede Fihrungskraft im Personalwesen.
Diese stellt keine zweite Personalakte dar. Hier sind die Bogen vier
Jahre aufzubewahren. Es erfolgt keine zentrale Aufbewahrung der
Personalunterlagen auf Unternehmensebene.

Zur Schulung und Information im Zusammenhang mit dem Qualifi-
zierungsgesprach regelt dieser Betrieb Folgendes:

FUhrungskrafte

Far die Fihrungskréfte finden Informationsveranstaltungen tber
Sinn, Zweck und Inhalt der Beratungs- und Fordergesprache statt.
Als unterstiitzende MaRRnahme wird jede Fihrungskraft, die Ge-
sprache fuhrt, ein Training erhalten. Wo dies aus terminlichen und
organisatorischen Grtinden nicht maglich ist, wird die Personalent-
wicklung eine Unterweisung durchfihren.

Mitarbeiter

Es finden Informationsveranstaltungen fur die Mitarbeiter/-innen
statt, die Uber Ziele, Zweck, Aufbau des Gesprachsbogens und die
Phasen des Gesprachs informieren.

Hinsichtlich der Mitbestimmung des Betriebsrates geht der gleiche
Betrieb auf Nummer sicher und regelt:

Bei den sich aus dem Fordergespréach ergebenden Qualifizierungs-
mafdnahmen fiir die betroffenen Beschaftigten sind die Mitbestim-
mungsrechte des Betriebsrates nach den entsprechenden 88
BetrVG sowie der tariflichen Bestimmungen zu wahren. Dies betrifft
insbesondere die Erorterung des Weiterbildungsbedarfs, die
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Planung der Weiterbildungsmafinahmen und die Erstellung eines
Bildungsberichts.

Je nach Betrieb sind weitere Regelungen denkbar. So kann z. B.
das Infomaterial zur Vorbereitung auf das Qualifizierungsgesprach
erweitert werden. Ein Katalog der Weiterbildungsmaoglichkeiten

im Unternehmen kann verbindlich vereinbart werden und sicherge-
stellt werden, dass alle Beschaftigte ihn erhalten.

Um den moglichst chancengleichen Zugang zur Weiterbildung
sicherzustellen, kann vereinbart werden, dass spezielle Infomateria-
lien fur auslandische Kolleginnen und Kollegen oder fur Leistungs-
geminderte erstellt werden.

Dartiber hinaus kann vereinbart werden, dass regelmafige Schu-
lungen und Informationsveranstaltungen auch nach Einfihrung
der Qualifizierungsgespréche stattfinden.
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Anhang

Leitfaden zur Vorbereitung auf das Qualifizierungsgesprach

1. Arbeitsmittel und technische Ausstattung der Arbeitsplatze

Q-Tipp:

Der Leitfaden
stellt lediglich ei-
ne mogliche
Form fiir eine Ge-
déchtnisstiitze
dar. GUnstig wére
es, wenn die Ant-
worten auf einem
separaten Blatt
festgehalten wer-
den.

Wenn ich spontan an die Arbeitsmittel und technischen Anlagen
denke, was stort mich ganz besonders daran?

Was miisste geschehen, dass sich dies &ndert?
Welche Arbeitsmittel haben sich in der letzten Zeit verédndert?

Welche bisherigen Arbeitsmittel beherrsche ich gegenwértig
unzureichend?

Welche technischen Ausstattungen haben sich verédndert?

Was hat mich bei den technischen Ausstattungen in meiner
Arbeit behindert?

Welche zusatzlichen Arbeitsmittel/technische Verfahren wirden
meine Arbeit erleichtern?

Welche Qualifizierungsanforderungen entstehen dadurch und
wlrden mich in meiner Personlichkeit starken?

2.Arbeitsorganisatorische Aufgaben

Wenn ich spontan an meine arbeitsorganisatorischen Aufgaben
denke, was stort mich an meinen Aufgaben?

Was miisste geschehen, dass sich dies &ndert?

Welche arbeitsorganisatorischen Aufgaben haben sich an
meinem Arbeitsplatz im letzten Jahr veréndert?

Welche arbeitsorganisatorischen Aufgaben beherrsche ich in
meinem Arbeitsbereich nur unzureichend?



Welche meiner arbeitsorganisatorischen Aufgaben sind sehr
monoton und mussten verandert werden?

Welche arbeitsorganisatorischen Aufgaben sind so umfangreich,
dass sie mich manchmal tGberfordern?

Welche arbeitsorganisatorischen Aufgaben kénnte ich zusétzlich
leisten und welche wiirde ich dafur abgeben?

Welche Qualifizierungsanforderungen entstehen dadurch und
wirden mich in meiner Personlichkeit stérken?

3.Sozial-kommunikative Veranderungen

Wenn ich an die Kommunikation zwischen den Kolleglnnen
denke, was stort mich ganz besonders daran?

Was musste geschehen, damit sich die Kommunikation
verbessert?

Welche MalRnahmen waren ndétig, um das Arbeitsklima zwischen
den Kolleginnen innerhalb des Bereichs und aulRerhalb des
Bereichs zu verbessern?

Welche besonderen MalRnahmen wéren fir mich hilfreich, um
besser mit meinen Kolleglnnen/Vorgesetzen umzugehen?

Welche neuen Herausforderungen sehe ich personlich im
Umgang mit den Kolleglnnen/Vorgesetzten auf mich zukommen?

Zusammenfassung meiner Entwicklungsziele

Wenn ich jetzt aus den Punkten 1-3 ein kurzes Reslimee ziehe,
was ware fir meine berufliche Weiterbildung notwendig, um
meine Arbeitssituation zu verbessern?

Worin sehe ich meine Entwicklungsziele und welche Mal3nah-
men mussten als erstes getroffen werden, um diese zu errei-
chen?

Welches waére die wichtigste Qualifizierungsmafinahme die ich
benotige und warum?



Mustervorlage zur Dokumentation des
Qualifizierungsgesprachs (Vorgesetzte/r fullt Dokumentation aus)

Allgemeine Daten

Mitarbeiter/-in: Abteilung/Ort:

Gruppe: Dauer (von/bis):
Tag des Gespréchs: Letztes Gesprach:
Tatigkeit/Funktion:

Letzte Stellenbeschreibung:

Vorgesetzte/r: Verwendete Unterlagen:

1. Die aktuelle Tatigkeit wurde zwischen Mitarbeiterin/Gruppe und Vorge-

setzter/m anhand der Tatigkeitsbeschreibung besprochen.

0 ja, welchen:
0 nein

2. Mit dem/der Mitarbeiterln/Gruppe wurden die zukinftigen Entwicklungen

seines/ihres Arbeitsbereichs vom Vorgesetzten dargelegt und auf
seine/ ihre Qualifizierungsanforderungen hin erlautert

0 ja, welchen:
o nein

3. Der/die Mitarbeiterln/Gruppe sieht fur seine/ihre Tatigkeiten Qualifizierungs-

bedarf

0 ja, welchen:
0 nein

ba.

Der/die Vorgesetzte sieht notwendigen Qualifizierungsbedarf fiir den/die
Mitarbeiterln/Gruppe

o0 ja, welchen:
o nein

Wurden die im letzten Qualifizierungsgespréch vereinbarten Maflinahmen
umgesetzt?

oja o teilweise o nein, weil
Konnten die erworbenen Kenntnisse in der Praxis angewandt werden?
oja o teilweise o nein, weil

Auf folgende QualifizierungsmalRnahmen haben sich Vorgesetzte/r und
Mitarbeiterln geeinigt:

Erforderliche Qualifizierungsmal3nahmen

fur den/die MitarbeiterlIn:

Bezeichnung der Begrindung fur = Prioritdt Voraussichtlicher = Intern (l)
Qualifizierungs-  die notwendige = (1-3)*  Zeitraum Extern (E)
malnahme Mafinahme

* 1=hoch; 2= mittel; 3=niedrig



Erforderliche Qualifizierungsmafldnahmen

fur die Gruppe:

Bezeichnung der Begrindung fir = Prioritat
Qualifizierungs-  die notwendige = (1-3)*
malnahme MaRnahme

Voraussichtlicher
Zeitraum

Intern (I)
Extern (E)

* 1=hoch; 2= mittel; 3=niedrig

Es wurde Einigung auf Qualifizierungsmafinahmen erzielt
(bei nein Begrindung):
o ja 0 nein

. Aus Sicht des/der Vorgesetzten:

. Aus Sicht des/der Mitarbeiterln/Gruppe:

8. Der Betriebsrat/Paritatische Kommission wurde informiert
oja o nein

Bestatigung des Gespréchsergebnisses

Datum und Unterschrift Vorgesetzte/r

Datum und Unterschrift Mitarbeiterln/Gruppe




