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l. Sachvortrag

Im Rahmen des Programms ,Die Kommunalverwaltung Baden-Wiirttemberg im Zeichen
des demografischen Wandels” der Robert-Bosch-Stiftung wurden der Stadt Blaustein fiir
den Zeitraum 01.07.2014 bis 30.06.2016 19.200 € fir das Vorhaben

~Einfihrung eines strukturierten Personalentwicklungskonzepts in der Stadtverwaltung
Blaustein mit den Schwerpunkten ,Férdern und Fordern® aller Mitarbeiter”

bewilligt.

In der Gemeinderatssitzung am 21.04.2015 wurde dem Gemeinderat das Projekt mit den
beiden dazugehdrigen Modulen vorgestellt. Zu einem ging es um ein strukturiertes
Personalentwicklungskonzept und zum anderen um die Qualifizierung der Filhrungskrafte
in der Stadtverwaltung. Das Projekt wurde fristgerecht abgeschlossen und der Robert-
Bosch-Stiftung der Abschlussbericht zur Verfiigung gestellt (Anlage 1).

Aus diesem Projekt ist ein Personalentwicklungskonzept entstanden, das der Personalrat
zusammen mit der Dienststellenleitung als Dienstvereinbarung verabschiedet hat und allen
Mitarbeitern in der Mitarbeiterversammlung im Juli vorgestellt wurde (Anlage 2).

In der Gemeinderatssitzung werden der Abschlussbericht und das Personal-
entwicklungskonzept kurz vorgestellt.

Die in der Gemeinderatssitzung am 21.04.2015 iiber das Konzept hinaus vorgestellten
weiteren Personalentwicklungsinstrumente

1. Mitarbeitergewinnung — Steigerung der Arbeitgeberattraktivitit durch
interessante Arbeitszeitmodelle und Wohnrauarbeit

2. Durchfiihrung von Leistungsbeurteilungen
3. Betriebliches Gesundheitsmanagement — ,,Gesunde Fiihrung*
4. Beendigung des Arbeitsverhiltnisses ( Ausstiegsberatung)

werden nach und nach ausgearbeitet und als Ergénzung in die Dienstvereinbarung mit
aufgenommen.

P R S
Leiterip Haupt- und Personalamt

Anlagen:
- Abschiussbericht des Projekts ,Die Kommunalverwaltung Baden-Wiirttemberg im
Zeichen des demografischen Wandels der Robert-Bosch-Stiftung“
Personalentwicklungskonzept der Stadt Blaustein
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Stadt Blaustein, Markiplatz 2, 89134 Bilaustein,
Haupt- und Personalamtsleiterin Anke Jaeger,
jaeger@blaustein.de, Tel: 07304 802 -100

Abschlussbericht des Projekts

»Die Kommunalverwaliung Baden-Wiirttemberg im Zeichen des
demografischen Wandels der Robert-Bosch-Stiftung*

Hier: Projektvorhaben der Stadt Blaustein ,Einfilhrung eines strukturierten
Personalentwicklungskonzepts in der Gemeindeverwaltung Blaustein mit den
Schwerpunkten ,Férdern und Fordern* aller Mitarbeiter

Allgemeines:

Die Stadt Blaustein versteht unter Personalentwicklung die systematische Fortbildung und
Weiterentwicklung von Beschéftigten mit dem Ziel, sie fir die derzeitig wahrzunehmenden
Tatigkeiten hervorragend zu qualifizieren und auf zukiinftige Aufgaben bestmdglich
vorzubereiten. Die Stadt Blaustein hat dabei insbesondere. ein Augenmerk auf die #lteren
Beschéftigten geworfen und als Projektziel die steigende Arbeitgeberattraktivitat fiir
qualifizierten Nachwuchs definiert.

1. Allgemeine Angaben

Bezeichnung des Vorhabens
Einfihrung eines strukturierten Personalentwicklungs-konzepts in der Gemeindeverwaltung
Blaustein mit den Schwerpunkten ,Férdern und Fordern” aller Mitarbeiter.
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Bewilligungsnummer und tatséchliche Dauer
32.5.3313.0036.0 / 01.07.2014 bis 14.07.2016

Antragsteller
Stadt Blaustein, Haupt- und Personalamtsleitung Herr Thomas Schwible, ab 01.02.2015
Frau Anke Jaeger (beide Diplomverwaltungswirte)

Teilnehmer

Das Vorhaben der Stadt Blaustein hat sich in zwei Teilprojekte gegliedert. Zum einem in den
Bereich der Flihrungskréfteentwicklung mit 30 Teilnehmern, die sich aus allen Bereichen und
unterschiedlichen Fiihrungsebenen zusammengesetzt haben.

Zum anderen aus dem Projekt ,Erarbeitung eines Personalentwicklungskonzepts* von
Mitarbeitern fUr Mitarbeiter unter der Leitung von Prof. Dr. Achim Weiand, Professor fiir das
Lehrgebiet Personalentwickiung der Hochschule Neu-Uim. In der Projektgruppe haben zu
Beginn aus unterschiedlichen Bereichen der Verwaltung 11 Beschaftigte mitgewirkt, zum
Abschluss waren es noch 7 Mitarbeitende.

Inhaite, Methoden und Zeitplan des Projexis

Die Inhalte des Vorhabens waren Teil des Antrags und werden hier nur kurz
zusammengefasst. Zum einen solten die Flhrungskréfte der Stadt Blaustein
weiterentwickelt und geschult werden, um damit fiir lhre Mitarbeiter kompetente und in der
Flhrung gut qualifizierte Ansprechpartner zu werden. So sollte in einem Teilprojekt ein
Augenmerk auf die Qualifizierung der Fiihrungskrifte geworfen werden. Bei dem zweiten
Teilprojekt  soltten  Mitarbeiter  angeleitet fiir die  Stadt Blaustein  ein
Personalentwicklungskonzept mit einzelnen Instrumenten entwerfen.

Beide Projekte wurden durch unterschiedliche Seminarleiter begleitet. So wurden die
Fiihrungskrafte Uber die Akademie fir Fiihrung und Verantwortung geschuit und die
Projektgruppe von Herrn Prof. Achim Weiand begleitet.

Aufgrund eines Flhrungswechsels in der Haupt- und Personalamtsleitung konnte der
Zeitplan zunéchst nicht wie im Antrag beschildert gestartet werden. Mit einer Verzégerung
von einem halben Jahr hat die Umsetzungsphase fiir beide Projekte erst im Mérz 2015
begonnen. Diese Verzdgerung wurde aber aufgrund einer straffen Organisation zum gréfiten
Teil wieder eingeholt.

2. Ziele und Erwartungen

Grundsétzlich wurde als Ziel in beiden Projekten die Steigerung der Arbeitgeberattraktivitat
der Stadt Blaustein fiir die bereits beschéftigten und die zukiinfigen Mitarbeiter definiert.
Dazu gehoren altersgerechte Weiterbildungsangebote und gute Ausstiegsberatung genauso
wie die Schulung und damit Vorbereitung der Fuhrungskréfte auf ganz unterschiedliche
Mitarbeiterstrukturen. Zum einen Beschiftigte, die bereits seit 30 Jahren bei der Stadt
arbeiten und zum anderen junge Mitarbeiter, die mit anderen EnNartungen und Zielen bei der
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Stadt Blaustein einsteigen. Unterschiedliche Altersgruppierungen bendtigen unterschiedliche
Flhrung. Darauf wurde bei der Fortbildung der Fiihrungskrifte geachtet.

Die Stadt Blaustein hatte in einem umfangreichen Organisationsentwickiungsprozess die
gesamte Aufbau- und Ablauforganisation neu strukturiert. Daran anschiiefend wurden in
einem Teamentwicklungsprozess die neu geschaffenen Teams, Abteilungen und
Fachbereiche bei der Zusammentfiihrung der Mitarbeiter, aber auch bei der Neuorganisation
threr Aufgaben professionell begleitet.

Das Projekt der Robert-Bosch-Stiftung solite an diese Mafinahmen ankniipfen und die
Flhrungskréfte und Mitarbeiter in den neuen Strukturen und mit teilweise neuen Aufgaben
weiter- und fortbilden, um sowohl den - Beschéftigten als auch der Stadt Blaustein als
Arbeitgeber einen Mehrwert zu schaffen. Die Mitarbeiter sehen dadurch in der Stadt
Blaustein einen attraktiven Arbeitgeber und die Stadt profitiert von den MaRnahmen durch
das Bleibeverhalten der Beschiftigten. Sollte es doch zu einem Wechsel bzw. Ausstieg
kommen, sind eine gute Ausstiegspolitk und durchdachte und systematisch entwickelte
Prozesse bei der Einfiihrl._lng neuer Mitarbeiter wertschétzende Faktoren, die zu einer
Steigerung der Arbeitgeberattraktivitit filhren kénnen,

3. Vorbereitung

Beteiligte

Begleitet wurde das Projekt Qualifizierung von Fihrungskriften® durch einen in der
Stadtverwaltung gegriindeten Steuerungskreis, der sich Zusammengesetzt hat aus dem
Burgermeister, einem Mitglied des Gemeinderats (stelivertr. Blrgermeisterin), dem
Personalratsvorsitzenden und der Hauptamtsieiterin sowie einer externen Beglsitung..
Aufgabe  des  Steuerungskreises st die strategische ~ Ausrichtung  der
Flhrungskréfteentwicklung sowie deren Controlling und die Zusammenfihrung beider
Themenbereiche, d.h. die Fiihrungskréfteentwicklung mit den
Personalentwicklungsinstrumenten in Einklang zu bringen.

Zum Teilnehmerkreis der Fihrungskréfteentwicklung gehérten der Birgermeister, die
Amtsleiter, die Fachbereichs- und Abteilungsleiter, die Teamleituhgen, die Leitung Biicherei,
die Kindergartenleitungen, die Mitarbeiter mit Personalverantwortung und  der
Personalratsvorsitzende. Insgesamt waren es 29 Teilnehmerfinnen, die in zwei Gruppen
eingeteilt  wurden. Begleitet wurde dieses Entwicklungsprogramm  von  der
Flhrungsakademie Bad Bol, mit der gemeinsam auch dis Gesamtkonzeption der
Flhrungskréfteentwicklung ausgearbeitet wurde.

Parallel dazu wurde mit den Stadtriiten eine Klausurtagung im Februar 2016 durchgefiihrt,
die u.a auch die Visionen der Stadt Blaustein zum Inhalt hatte. Diese Kiausurtagung wurde
ebenfalls von der Flihrungsakademie Bad Boli begieitet. So konnten diese Ergebnisse dann
auch zum Abschluss der Fﬁhrungskréifteentwicklung vorgestelt und in das weitere
Zielorientierte Vorgehen der Verwaltung einflieten.
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Die Arbeitsgruppe ,Strukturiertes Personalentwicklungskonzept* setzte sich zunéchst aus 12
Personen zusammen, die am 11. Juni 2015 mit einem Start-up-Workshop ihre Arbeit
aufgenommen hatten. Da alle Gruppierungen der Stadtverwaltung in der Gruppe vertreten
sein sollten, wurden vorab die Bereiche festgelegt, aus denen die Teilnehmer zu bestimmen
waren. Dazu gehérten das Haupt- und Personalamt, die Kémmerei, das Bauamt, der Bauhof,
die Kindergérten, der Personalrat und der Eigenbetrieb Bad Blau. Dazu konnten sich noch
weitere Freiwillige melden, die nach einer Personalversammlung, in der das Projekt
‘vorgestellt wurde, Ihr Interesse bekundet hatten. Im Projektverlauf hatte sich die Gruppe
dann auf 7 Beschaftigte reduziert. Als externer Moderator wurde Prof. Dr. Achim Weiand,
Professor fiir Personalentwicklung an der Hochschule fiir angewandte Wissenschaften Neu-
Ulm, eingesetzt.

Ablauf, Schwierigkeiten, Probleme

Bei der Vorbereitung des Projekts hat es weder bei der Qualifizierung der Fihrungskréfte
noch bei der Arbeitsgruppe Strukturiertes Personalentwicklungskonzept grofere Probleme
gegeben.

Aufgrund des personellen Wechsels in der Funktion der Haupt- und Personalamtsleitung ist
es zu einem verzdgerten Beginn des Gesamtprojekts gekommen.

Bei der Qualifizierung der Flhrungskréfte war der GroRteil der Teilnehmer von den
Malinahmen ganz begeistert. Einige sehr Iangjéhrige'Fiihrungskréfte (teilweise bis zu 25
Jahre bei der Stadt Blaustein tétig) haben grundsitziich die Sinnhaftigkeit von
Personalentwicklungsmafinahmen in Frage gestellt, die Fortbildungen aber trotzdem weiter
wahrgenommen.

Bei der Arbeitsgruppe Strukturiertes Personalentwicklungskonzept sind im Laufe des Jahres
5 Mitarbeitende ausgestiegen, weil ihnen der Arbeitsaufwand zu groft war oder ihnen der
Zugang zu dem Thema gefehlt hat. Auch hat es innerhalb der Gruppe kleinere
Abstimmungsprobleme gegeben. |

Im Ergebnis haben die 7 Teilnehmer jedoch ein hervorragendes Resultat erzielt.

4. Durchfiihrung

Der Projektverlauf war entsprechend des.Antrages, bis auf die ErsteIIuhg einer Broschiire fiir
Uber die Fihrungskréfteentwickiung. Auf den Druck wird verzichtet, da geplant ist, ein Artikel
in einer Zeitschrift (Verwaltung innovativ) zu verdffentlichen. Statt der Broschiire iiber die
Qualifizierung von Fihrungskraften wird nun jahrlich ab 2017 ein Inhouse-Schulungskatalog
herausgegeben, in denen Fortbildungen speziell fiir Flihrungskréfte aber auch Schulungen
fur Mitarbeiter im Rathaus angeboten werden. Néheres kann dem beigefligten
Personalentwicklungskonzept (Anlage 2) entnommen werden.
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Eine weitere Anderung erfolgte bei der Verausgabung der Mittel. Zunschst war aus dem
Gesamtbetrag ein  hoherer Anteil fur die Erarbeitung eines Strukturierten
Personalentwicklungskonzepts vorgesehen. Da diese Arbeitsgruppe aber hervorragende
Arbeit sehr eigenstindig und mit grolem Engagement geleistet hat, konnte der groRere Teil
des Budgets in die Fihrungskraftequalifizierung  einfliefien. Was aus Sicht der
Hauptamtsieitung eine sinnvolle Investition war.

Sowohl Dr. Dieh! von der Akademie ftir Flhrung und Verantwortung als auch Prof. Achim
Weiand waren sehr gute und hochkompetente Kooperationspartner. Beide konnten die
Teilnehmer bestens motivieren und fiir die einzelnen Themen begeistern.

Bei der Durchfihrung war. es wichtig, dass es eine Verzahnung 2wischen der
Flhrungskréfteentwicklung und der Arbeitsgruppe PE-Instrumente gegeben hat, damit die
Ergebnisse der Arbeitsgruppe von den Fiihrungskraften auch mit getragen wurden.

So wurden die Fi]hrungskréﬂebei den einzeinen Veranstaltungen immer iiber den Stand in
der Arbeitsgruppe .informiert. Diese hatte wiederum die Mdglichkeit, aufgrund von
Informationen aus der Flhrungsriege, ihre Personalentwicklungsinstrumente auf die
Flhrungskultur bei der Stadt Blaustein anzupassen.

Beide Projekte wurden wie folgt durchgefiihrt:

Qualifizierung der Fiihrungskréfte der Stadt Blaustein

Im September 2015 wurde mit einem Workshop gemeinsam mit allen Flhrungskriften eine
Vision zur Fiihrungskultur erarbeitet.

Daran anschlieBend wurden im Herbst 2015 zwei Flhrungswerkstatten und im Frihjahr
2016 eine Flhrungswerkstatt durchgefiihrt. Die Flhrungskréfte in der Stadtverwaltung
Blaustein sind gemeinsam  mit dem Biirgermeister verantwortlich  vielféltige
Managementaufgaben zu meistern und Menschen ganzheitlich und Zielorientiert zu férdern
und zu fordern. Dariiber hinaus haben sie eine Vorbildfunktion und sind dafiir zustandig,
dass in ihren Teams die Aufgaben blrgernah -und serviceorientiert erledigt werden. Sie
tragen eine hohe Verantwortung gegeniiber ihren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, die
aufgrund der gesellschaftlichen Entwicklung und immer héherer Anforderungen im
Berufsalltag stark gefordert werden und teilweise an Ihre Belastungsgrenzen stoRen. Um so
mehr ist eine gute FGhrungskultur in der Stadtverwaltunhg von enormer Bedeutung.

Das in der heutigen Zeit immer wichtiger werdende Thema ,FUHRUNG* wurde in den drei
Fuhrungswerkstatten mit den Themen -~Selbst~- und Rollenmanagement*, ,Kommunikation
und Konfliktmanagement* sowie »Change-Management — Verénderungsprozesse begleiten”
bearbeitet. Damit will die Stadt sich zukunftsféhig aufstellen und firr ihre Beschiftigten eine
gute FUhrungskuitur erlebbar machen und damit deren Zufriedenheit steigern. Denn nur
motivierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter kdnnen die Stadtverwaltung weiter tragen und fiir
die Biirger und Biirgerinnen ein Ort sein, an dem sie sich wahrgenommen und verstanden
fihlen.
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So wurde in einem abschlieenden Workshop im Juni 2016 das weitere Vorgehen mit den
Flhrungskréften erarbeitet und die Vision der Stadt Blaustein, die - wie bereits erwshnt -
parallel zur Fiihrungskréfteentwicklung in einer Klausuitagung mit den Gemeindersten
entwickelt wurde, vorgesteiit.

Als nachhaltige Entwicklung in dem Flhrungskréfteprogramm wird am Anschluss an dieses
Programm ein fortlaufendes Fiihrungskrafteprogramm erarbeitet, das regelmitige
Fortbildungen  zu  flhrungsrelevanten  Themen, regelmé&Rige  Klausurtagungen,
Einzelcoachings, Teamentwicklungen, Flihrungstandems und Hospitationen zum Inhalt hat.
Nur so ist eine nachhaltige Entwicklung der Flbrungskréfte méglich. Neue Fihrungskréfte
werden zunachst mit einem einwéchigen Einflihrungskurs extern zum Thema Fiihrung
fortgebildet und steigen dann bei dem laufenden Fuhrungskrafteprogramm der- Stagit
Blaustein mit ein.

Strukturiertes Personalentwicklungskonzept

Die Arbeitsgruppe hatte zunéchst mit 12 Personen am 11. Juni 2015 mit einem Start-up-
Workshop ihre Arbeit aufgenommen. Dieser halbtagige Workshop diente insbesondere zur
Festiegung und Formulierung des Projektauttrags, in dem sich die Arbeitsgruppe Spielregeln
festgelegt, Rahmenbedingungen definiert und das Ziel des Projektes dargelegt hat.
Auflerdem wurden auch die nicht 2u bearbeitenden Themen festgehaiten. Oberstes Ziel der
Arbeitsgruppe war die Entwicklung von PE-Instrumenten zur zielgerichteten und
systematischen Qualifizierung der Mitarbeiter der Stadt Blaustein sowie die Steigerung der
Attraktivitét der Stadt Blaustein als Arbeitgeber durch gute Personalentwicklung.

Prof. Weiand hat eine Einfiihrung in das Thema ,Was kann Personalentwickiung sein?*
gegeben und im weiteren Verlauf wurden mégliche PE-Instrumente vorgestellt. Daran
anschlieBend haben die Teilnehmer eine Auswahl von PE-Instrumenten getroffen, die sie
bearbeiten wollten. Bei der Auswahl wurde berlicksichtigt, dass sowohl dlteren Beschéftigten
die Mdglichkeit geboten wird, sich auf immer schwierigere und vieffiltigere Anforderungen im
Berufsieben vorzubereiten und sich dafiir weiterbilden zu kénnen, als auch jungen
Beschéftigten die Maglichkeit zur Weiterentwicklung und fiir zukiinftige Perspektiven eroffnet
wird. Bis Juni 2016 hat die Arbeitsgruppe 6 PE-instrumente auf Starken und Schwichen
Gberpriift und im Anschluss inhaltlich ausgearbeéitet, Checklisten und Fragebdgen entwickelt
und die PE-Instrumente im Juli 2016 in einer Mitarbeiterversammilung vorgestelit.

5. Nachbereitung

In beiden Projektgruppen war die Resonanz sehr positiv und hat die Zusammenarbeit
innerhalb der Amter aber auch dariiber hinaus - geférdert. Defizite sind offensichtlich
geworden und miissen nun dringend durch weitere Projekte aufgearbeitet werden (wie z.B.
Zustandigkeitsregelungen, Prozessdefinitionen, etc.).
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In der Mitarbeiterversammiung wurde die Versténdlichkeit und Sinnhaftigkeit der PE-
Instrumente nach deren Vorstellung auf einer groften Matrix abgefragt und durchweg mit gut
bis sehr gut bewertet.

Uber die PE-Instrumente hinaus .ist deutlich geworden, dass recht frihzeitig mit
Nachfolgeregelungen aufgrund von Versetzungen in den Ruhestand begonnen werden
muss. Die Stadtverwaltung Blaustein wird in den néchsten Jahren einen vergleichbar hohen
Wechsel in einigen Bereichen zu verzeichnen haben. Mit einer guten Nachfolgeplanung und
Aufbau von jungen qualifizierten Flhrungskréften kann man einem Engpass entgegen
wirken. AuRerdem wurde deutlich, dass das Thema Wissensmanagement bei der Stadt
Blaustein schnellstmdglich aufgegriffen werden muss, um einen guten Wissenstransfer zu
gewdhrleisten.

6. Zielerreichung

Zur Dokumentation der Zielerreichung wird auf das beigefiigte
,,Personalent\niickIungskonzept der Stadt Blaustein“ (Anlage 2) verwiesen.

Sowohl die Zusammenarbeit innerhalb der Projekigruppen als auch dariiber hinaus wurde im
Projektverlauf immer besser und hat zum Schiuss in Form eines guten Austausches
zwischen der Arbeitsgruppe und den Flhrungskraften stattgefunden. So Ronnten die
eingangs definierten Ziel vollumfanglich erreicht werden.

Jedoch wurden die weiteren auf die Zukunft auszurichtenden Aufgaben deutlich. So werden
als nachstes Projekt das Qualitdtsmanagement, von dem die Personalentwickiung ein
Baustein darstellf, in Form von Prozessdokumentationen und eine g'roISangelegte
Mitarbeiterbefragung, aus der sich dann weitere MaRnahmen ableiten werden, auf der
Agenda stehen.

Die guten Erfahrungen in der Ausarbeitung von Themen durch Mitarbeiter, wie es die
Arbeitsgruppe Strukturiertes Personalentwicklungskonzept gezeigt hat, werden dabei
einflieBen. Die Forderung der Robert-Bosch-Stiftung konnte damit bei der Stadt Blaustein als
Grundlage flr den Aufbau einer modernen, prozessorientierten und Mitarbeiter
wertschétzenden Verwaltung genutzt werden. Das Ziel und sogar Lust auf mehr konnte bei
den Mitarbeitern bestens erreicht werden. '

7. Offentlichkeitsarbeit
Zu Beginn des Projekts wurde in der Zeitung Uber die Férderung durch die Robert-Bosch-
Stiftung berichtet. Nun, nach Abschluss des Projekts, wird wieder ein groRerer Bericht in der
regionalen Zeitung erscheinen. Dies ist bereits mit der Redakteurin abgeklart. Aller
Voraussicht nach wird dies im September erfolgen.

-%
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Dartliber hinaus ist geplant gemeinsam mit Prof. Achim Weiand einen Artikel in der
Verwaltung innovativ herauszugeben.

Wahrend des laufenden Projekts wurden die Mitarbeiter der Stadt Blaustein immer wieder
entweder in der Mitarbeiter- oder in der Personalversammiung (ber den Stand informiert.
Auch in den Sprengeltreffen der Hauptamtsleitungen im Alb-Donau-Kreis wurde (iber diese
Férderung und dem Personalentwicklungsprogramm diskutiert.

In der Mitarbeiterversammiung am 14. Juni 2016 wurden dann die Ergebnisse aus der
Arbeitsgruppe PE-Instrumente vorgestelit.

8. Perspektiven

Die Stadt Blaustein wird auch ohne weitere Férdermittel zukiinftig (ab Haushaltsjahr 2017)
ein Budget fiir Personalentwickiungsmalinahmen und die weitere Qualifizierung von
Fuhrungskraften einstellen und damit das begonnene Programm fortsetzen.

Auf Wunsch der Mitarbeiterschaft werden weitere PE-Instrumenle vom Haupt- und
Personalamt erarbeitet und die eingefihrten Module begleitet bzw. die Umsetzung
iberwacht, wie z.B. die regelméfige Durchflihrung von Mitarbeitergespréchen und die
Ausarbeitung einer Qualifizierungsmatrix.

Das begonnene Konzept wird kontinuierlich weiter ausgearbeitet und durch eine Mitarbeiterin-
im Hauptamt betreut.

Dieser Abschlussbericht wird .den Stadtréten in der Septembersitzung vorgelegt und dem
Personalrat zur Kenntnis gegeben. Der Personalrat war jederzeit mit in die Thematik
involviert, da er durch Personalratsmitglieder sowohl bei der Fubhrungskréftequalifikation als
auch bei der Arbeitsgruppe PE-Konzept vertreten war. Das Personalentwickiungskonzept
wurde als Dienstvereinbarung gemeinsam zwischen Arbeitgeber und Personalrat
abgeschlossen und erhilt damit einen ganz besonderen Stellenwert,

Die Mittelabrechnung liegt als Anlage 1 ebenfalls bei.

Blaustein, den 01. August 2016

o

Thomas Kayser ARke JaeJé(

Biirgermeister Hauét- unEi Personalamtsleiterin
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PERSONALENTWICKLUNGS-
KONZEPT DER
STADT BLAUSTEIN

Dienstvereinbarung
zwischen der Stadt Blaustein, vertreten durch
Herrn Birgermeister Thomas Kayser
Und dem Personalrat der Stadt Blaustein,
vertreten durch den Vorsitzenden
Herrn Ralf Puchmayr

Marktplatz 2, 89134 Biaustein
Tel. 07304 802-0
Fax 07304 802-111
www.blaustein.de
stadt@blaustein.de

AZ: 052.25

Personalentwicklungskonzept der Stadt Blaustein
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|. Einfilhrung neuer Mitarbeiter

Leitfaden und Checkliste fiir Flihrungskrafte

Die Bedeutung der Einfilhrung neuer Mitarbeiter - ein Wichtiger und oft
vernachlassigter Teil

Die ersten Tage als Mitarbeiter bei der Stadt Blaustein sind — wie bei allen anderen
Arbeitgebern auch - einerseits von Neugierde und Motivation, andererseits aber
auch von Orientierungslosigkeit und Unsicherheit geprigt. Gerade am Anfang ist es
deshalb wichtig, neuen Mitarbeitern den:Einstieg zu erleichtern und sie schnell in die
Stadt Blaustein als attraktiven Arbeitgeber zu integrieren. Je mehr wir neuen
Mitarbeitern helfen, sich am neuen Arbeitsplatz einzurichten und Unsicherheiten
abzubauen, umso besser sind sie in der Lage, sich auf die Arbeit zu konzentrieren
und die Gesamtorganisation rasch kennenzulernen.

Was soll eine gute Einfilhrung von neuen Mitarbeiter/innen leisten?

Einflhrung in den Job: Wissen vermitteln iiber die genauen Arbeitsaufgaben und die
Anforderungen (dies beeinflusst wesentlich die Qualitét der Arbeit)

Einfihrung in das Team: Kennenlemen der neuen Kollegen organisieren sowie
Wissen vermittein tiber Aufgabenverteilung und Rollen im Team (wer macht was?
was ist mein Anteil daran?)

EinfGhrung bei der Stadt Blaustein: Wissen vermitteln Uiber die Stadt Blaustein, ihre
Schwerpunkte, das Organigramm, die Geschéftsverteilung, etc.

Eine systematische Einfiihrung ist Fiihrungsaufgabe

Die Personalverantwortung und die damit verbundene Einfihrung neuer Mitarbeiter
liegen bei der Fiihrungskraft. Die Flhrungskraft kann jedoch von einem Mitarbeiter
unterstiitzt werden, der bei der Orientierung untersttitzt oder Teile der Einfihrung
Ubernimmt (Startbegleiter fiir neue Mitarbeiter, siehe Seite 3).

Wichtig ist eine geplante und systematische Einfiihrung. Es gibt folgende Schritte
Einfihrungs- und Orientierungsgesprach am 1. Arbeitstag

Startbegleitung zur Einfihrung neuer Mitarbeiter

Erstellen eines systematischen Einarbeitungsplans

Feedback wahrend der Einarbeitungszeit sowie ein Gesprach am Ende des ersten
Monats

Mitarbeitergesprach am Ende der Einarbeitungsphase (frithestens nach drei Monaten
und spatestens nach sechs Monaten)
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Einfiihrungs- und Orientierungsgesprach am 1. Arbeitstag

‘Am ersten Arbeitstag sollen neue Mitarbeiter von der Fiihrungskraft bei Arbeltsbeglnn
personllch begrift und in einem Einfiihrungs- und Orientierungsgespréch folgende
Inhaite erfahren:

Einordnung der Organisationseinheit in die Stadt Blaustein und Einordnung der Stelle
in das Team

Aufgaben, Anforderungen und Erwartungen an den neuen Mitarbeiter

Besprechung des Einarbeitungsplans

Eriduterung der Startbegleitung

Rundgang und Kennenlernen der Koliegen sowie des Startbegleiters

Erklarung wichtiger Rahmenbedingungen: Teambesprechungen, Mittags- und
Pausenregelung....

Geben Sie dem neuen Mitarbeiter ein Gefuh! des ,Willkommen-Seins®.

Startbegleitung zur Einfiihrung neuer Mitarbeiter

Wenn Sie einen neuen Mitarbeiter in ihr Team aufnehmen, ist es sinnvoll, ihm eine
Startbegleitung zur Seite zu stellen. Startbegleiter sind vor allem fiir die soziale
Einflhrung in denersten Wochen zustandig, denn neue Mitarbeiter sind darauf
angewiesen, dass sie jemand in die Stadt Blaustein einfiihrt. Eine Startbegleitung
erleichtert die Eingliederung und entlastet die Fiihrungskraft.

Aufgaben von Startbegleitern

Soziale Integration férdern

Ré&umliche Orientierung im Unternehmen geben

Kultur und ,informefle Regeln* der Stadt Blaustein ndher bringen
Ansprechperson bei Fragen sein

Ewvtl. fachliche Unterstiitzung in der Einarbeitungsphase geben

Wichtig

Bei einer erneuten Einstellung in eine Organisationseinheit sollte nach Méglichkeit
eine andere Person die Startbegleitung ibemehmen, um die Uberlastung eines
einzigen Startbegleiters zu vermeiden.

Die Startbegleitung muss in den zeitlichen Ressourcen des Startbegleiters
bericksichtigt werden.

Wofir bleiben Sie als Fithrungskraft weiterhin verantwortlich? Diese Aufgaben
kdnnen nicht der Startbegleitung libertragen werden.

Im Vorfeld und wahrend des Starts gute Absprache mit dem Startbegleiter
BegruBung des neuen Mitarbeiters und Orientierungsgesprich
Reflexionsgesprache und Feedback Uber die Arbeitsleistung

Erstellung des Einarbeitungsplans sowie Absprache mit den betroffenen Abteilungen
Arbeitsplatzbeschreibung

Weisungsbefugnis

Der Einarbeitungsplan
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Denken Sie Uber mogliche erste Arbeitsinhalte fir die ersten Wochen und Monate
nach und erstellen Sie einen Einarbeitungsplan (Vorlage auf Seite 9), Beachten Sie
dabei, den neuen Mitarbeiter weder zu tiber- noch zu unterfordern. Folgende
negative Strategien sollen Sie bei der Einarbeitung vermeiden:

Bei der ,Wurf-ins-kalte-Wasser-Strategie” werden dem neuen Mitarbeiter
unverziglich schwierige Aufgaben mit hoher Verantwortung, ohne umfangreiche
Unterstiitzung und ohne Einweisung lGbergeben. Er ist auf sich gestellt und nicht
selten liberfordert, was zu Misserfolgseriebnissen und Demotivation fiihrt.

Bei der ,Schon-Strategie” wird der neue Mitarbeiter durch die Ubertragung einfacher
Aufgaben bei groRziigigen Zeitvorgaben wenig beansprucht. Bei dieser Form der
Einfithrung fehlt die Chance sich zu bewahren. Der Mitarbeiter langweilt sich und ist
unterfordert.

Feedbackgespriche - Gesprach am Ende der Probezeit - Erstes

Mitarbeitergesprach am Ende der Einarbeitungszeit

- In den ersten Wochen soliten Gesprache zwischen dem neuen Mitarbeiter und
der Flihrungskraft stattfinden. Diese Gespréche kénnen auch spontan ohne
Planung stattfinden. Sie dienen der Riickkoppelung fiir beide Seiten: Die
FOhrungskraft kann etwas (iber den Stand der Einarbeitung und die
Befindlichkeit wahrend der Einarbeitung erfahren. Der neue Mitarbeiter kann
zwischendurch Fragen stellen, fiir die er vielleicht nicht explizit ein Gesprach
erbeten héatte. Thematisieren Sie in diesen Gesprachen auch offen, was gut
und was weniger gut [auft.

- Fiihren Sie ein Gespréch drei Wochen vor Ende der Probezeit. Dieses
Gespréch ist ein Feedback-Gesprach, in dem Sie und |hr neuer Mitarbeiter
Gelegenheit haben, (iber thre gegenseitigen Eindriicke und Einschatzungen
sprechen zu kénnen.

- Es ist wichtig, neuen Mitarbeitern gentgend Zeit fiir die Einarbeitung zu
geben. Eine 100 %ige Arbeitsleistung ist nicht von Beginn an méglich. Die
Erfahrung zeigt, dass dies — abhingig von den Aufgaben — erst nach 3 - 6
Monaten realistisch ist. Ein Mitarbeitergesprach am Ende der
Einarbeitungszeit hilft, gegenseitige Erwartungen zu besprechen und
Aufgaben und Ziele zu definieren.

- Vor den bereits erwéhnten Gesprichen ist es sinnvoll, ein Feedback des
Startbegleiters einzuholen, der den neuen Mitarbeiter betreut.

Was sollten Sie beachten, wenn es am Ende der Probezeit doch zu einer Trennung

kommt?

- Sprechen Sie die Griinde klar an und holen Sie sich ein Feedback {iber die
Trennungsgrinde.

- Machen Sie sich bewusst, dass ein Trennungsgrund nicht nur bei dem
Mitarbeiter zu suchen ist, sondern auch bei lhnen liegen kdnnte (falsche
Auswahlentscheidung, zu wenig Kontakt gesucht,...).
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Trennen Sie sich fair. Achten Sie darauf, Ihrem Mitarbeiter jede Unterstiitzung
zukommen zu lassen, damit es zu einer ,sauberen” Trennung kommt.
Gestalten Sie den Prozess so, dass Sie sich danach noch in die Augen

schauen kénnen.
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Checkliste
Die folgende Checkliste unterstltzt Sie bei der Einflihrung neuer Mitarbeiter und
umfasst drei Bereiche.

-Vor dem ersten Arbeitstag
Vor dem ersten Arbeitstag werden alle Formalititen rund um den Dienstvertrag
erledigt und der Arbeitsplatz wird eingerichtet. Weiterhin sind die zukiinftigen
Kollegen zu informieren und ein Startbegleiter zu bestimmen. Denken Sie auch
dariiber nach, was die ersten relevanten Arbeitsaufgaben sind und erstelien Sie
einen Einarbeitungsplan.

Der erste Arbeitstag

Am ersten Tag begriiit die Flihrungskraft den neuen Mitarbeiter personlich und in
einem Orientierungsgespréch werden afle wichtigen Informationen gegeben.
Weiterhin sollen die Arbeitskollegen sowie der Startbegleiter vorgestellt werden, und
der Mitarbeiter an seinen Arbeitsplatz gebracht werden.

Die Einarbeitungsphase

In der Einarbeitungsphase (bis zu sechs Monaten) brauchen neue Mitarbeiter zur
fachlichen Einarbeitung und Integration besondere Aufmerksamkeit, insbesondere
durch den direkten Vorgesetzten. Betreuung und Rickkoppelung (Feedback zur
Arbeit durch die Flhrungskraft) sollen eine optimale Einarbeitung sicherstellen.

Die folgende Checkliste beinhaltet einige Punkte, die fiir alle Mitarbeiter der Stadt

Blaustein gelten. Die jeweilige Fihrungskraft muss die Checkliste in Bezug auf
Arbeitsplatz und Aufgaben des neuen Mitarbeiters konkretisieren.
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Checkliste zur Einfiihrung neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Mitarbeiter

Eintrittsdatum

Startbegleiter

Organisationseinheit

MaBnahmen / Aufgaben / Wer macht was? .= | Verantwortlicher | o
ek "z P aaC oA Thati sy e (konkret benennen) | -
3 Wochen vor Eintritt: Ausarbeitung eines .
. ] Fihrungskraft
Einarbeitungsplans , ,
2 Wochen vor Eintriti: Einarbeitungsplan (Soll- Flhrungskraft
Zustand) muss an das Haupt- und Personalamt
Uberreicht werden
Unmittelbare Kollegen informieren: Name, Filihrungskraft
Arbeitsbeginn, Aufgaben und Funktion des neuen
Mitarbeiters
Festlegen und Vorbereiten des Startbegleiters Fahrungskraft

EDV und Technik: Bereitstellen von Arbeitsplatz und
Ausstattung, wie z. B. PC, Telefon, Drucker,
Arbeitsgerate

Notwendige Software installieren / Passworter
einrichten

Bereitstellen von Arbeitsmitteln, Arbeitskleidung,
personlicher Schutzausriistung, ...

Schllssel, Stempelchip, ... organisieren

Eventuell Visitenkarten bestellen

Sonstiges, z. B. Dienstplan ausarbeiten
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‘Erster Arbeitstag N

Verantwortlicher
{konkret benennen)

BegrUBung und Orienﬁerungsgespréch

Flihrungskraft

Rundgang durch die Abteilung

- Arbeitsplatz zeigen

- Vorstellung der Koliegen

- Vorstellung des Startbegleiters

- Ré&umliche Orientierung (z. B. Aufenthaltsraum,
Toiletten, Fluchtwege, Rettungsschlauch, Erste-
Hilfe-Kasten, Feuerldscher) '

Flhrungskraft

Einarbeitungsplan besprechen

Fuhrungskraft

Schlilssel, Stempelchip, etc. (bergeben

Erkiarung Zeiterfassungs-System

Uberreichung Willkommensbroschiire

Sonstiges, z. B. Spinde, Sicherheitsficher

Erste ArbeitsWoche

Verantwortlicher
(konkret benennen)

Besprechung der ersten Arbéitssbh‘ritte, Definition -
erster Projekte und Aufgaben (siehe
Einarbeitungsplan)

Flhrungskraft

Eventuell I[T-Systeme erkldren (Regisafe,...)

Vorstellen bei erweitertem Personenkreis (z. B.
wichtigen Ansprechpersonen in Einrichtungen der
Stadt Blaustein, bei Kunden oder Lieferanten, bei
Kooperationspartnern, bei Behérden); Rundgang im
Rathaus -

fnformation Uber wichtige Formulare, wie Z. B.
Dienstreiseantrag, Unfallmeldung

Einflihrung in das Verbandsbuch, Einweisung in z.
B. Defibrillator

Interne Gebrauche und Regeln erkidren, wie z. B.
Teambesprechungen, Kaffeekasse

Sonstiges
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Die ersten drei bis se'ch's Monate .-

~ Verantwortlicher

| (konkret benennen) |-

Fortlaufende Betreuung des neuen Mitarbeiters und

Fuhrungskraft
Feedback zur Erledigung der ersten Aufgaben
Feedbackgesprach am Ende der Probezeit Flhrungskraft
Sonstiges, z. B. Corporate Design erklaren
Checkiiste und Einarbeitungsplan (Ist-Zustand) an Flhrungskraft

Haupt- und Personalamt geben
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Il. Qualifizierungsmatrix (QM)

Beschreibung des Instruments

Die Qualifizierungsmatrix ist eine Matrix, aus der hervorgeht, was genau welcher
Mitarbeiter in welchem Arbeitsbereich kann und wofiir er weitergebildet werden soll
oder weitergebildet werden mdchte. Dieses Instrument dient der systematischen
Personalentwicklung und dem Personaleinsatz von Mitarbeitern in einem Team zur
Gewahrleistung eines reibungslosen Ablaufs der Aufgabenerfillung.

Die Qualifizierungsmatrix ist kein Instrument zur Personalbeurteilung.

I,
1.

Anleitung fiir die Fithrungskrafte

Bitte fassen Sie alle Mitarbeiter Ihres Verantwortungsbereichs in einer Matrix
zusammen. Schreiben Sie die Namen lhrer Mitarbeiter untereinander in die
erste Spalte der Matrix. Das beigefiigte Beispiel hilft Innen beim Ausfiillen der
Matrix.

Sammeln Sie alle anfallenden Aufgaben in lhrem Team, fassen Sie diese zu
Oberbegriffen zusammen und tragen Sie diese in die erste Zeile der Matrix

‘ein. Bitte beachten Sie hierbei, dass Sie nur Aufgaben und keine Tatigkeiten

erfassen.

Beispiel - _
telefonieren—=T-atigkeit (diese Tatigkeit wird nicht in die QM aufgenommen, da
diese Tatigkeit nur Mittel zum Zweck ist)

Einsatz in der Telefonzentrale = Aufgabe (diese Aufgabe wird in die QM
aufgenommen, wenn ein Mitarbeiter dafiir zustandig ist)

Definieren Sie im néchsten Schritt, wie oft diese Aufgaben durch alle
Mitarbeiter wahrgenommen werden miissen zur Sicherstellung der
Aufgabenerledigung bei Abwesenheiten {(Urlaub, Krankhett, ...). Bestimmen
Sie den Soll-Zustand und tragen Sie den entsprechenden Wert in die zweite
Zeile ein.

Im néachsten Schritt erfassen Sie in der Matrix den IST-Zustand der aktuell
vorhandenen Qualifikation jedes Mitarbeiters anhand der in der Legende
benutzten Kiirzel.

Gleichen Sie das Ergebnis pro Aufgabenbereich mit [hrer Planung (SOLL-
Zustand) ab. Stellen Sie mégliche Uber- und Unterdeckung fest.

AbschlieRend besprechen Sie mit allen betroffenen Mitarbeitern die
ausgeflite Matrix, Gberprifen gemeinsam den Inhalt auf Richtigkeit und
Volisténdigkeit und nehmen ggf. Anderungen oder Ergdnzungen mit auf.

Bitte entscheiden Sie auf der Grundlage dieser Informationen, welche
Qualifikations-Maf3nahmen wichtig sind und fiihren Sie diese durch.
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IV.  Aktualisierung der Matrix

Die QM muss einmal im Jahr aktualisiert werden. Wir empfehlen die Aktualisierung
nach den jahrlich durchgefiihrten Mitarbeitergesprachen, um so den aktuellen Stand
zum Fortbildungsbedarf erfassen zu kénnen.

Ausnahmen

Nach dem Abschiuss einer Qualifizierung muss die QM-Matrix aktualisiert werden.
Ebenso ist eine Aktualisierung bei Personalwechsel oder Anderungen des
Aufgabenbereichs von Mitarbeitern notwendig.

V. Veroéffentlichung

Die QM wird innerhalb der genannten Abteilung / dem gesamten Team verotffentlicht.
Es besteht die Moglichkeit, die QM in der Abteilung auszuhéngen oder in einem flr
alle Mitarbeiter zugénglichen Datei-Ordner abzulegen.

VI. Dokumentation

siehe Verdffentlichung

Zusétzlich muss einmal im Jahr zum Jahresende eine Kopie an den direkten
Vorgesetzten weitergeleitet werden.

VIl. Verbindlichkeit
Die QM ist ein verbindliches Personalentwicklungsinstrument.

Vill. Zielgruppe

Die QM-Vorlage wird ailen Flhrungskréften mit der Bitte um Nutzung ausgehandigt.
Unterstiitzen Sie bitte die Einfihrung dieses Personalentwickiungsinstruments, auch
wenn das erste Ausfillen einen bestimmten Zeitaufwand erfordert.
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lll. Stellenbeschreibungen

Was sind Stellenbeschreibungen?
Stellenbeschreibungen sind ein wichtiges Fihrungs- und Organisationsinstrument fir das
Personalmanagement.

Mit ihrer Hilfe wird strukturiert und verbindlich dokumentiert:

- die Beziehungen und Charakterisierung einer Stelle bei der Stadt Blaustein

- die einzelnen Aufgaben, Zielsetzungen und Verantwortlichkeiten des Stelleninhabers

- seine Kompetenzen

- die organisatorische Einbindung in die Stadtverwaltung Blaustein mit Vorgesetzten und
Flhrungsverantwortung.

Der Arbeitéplatz / Die Stelle ist dadurch gekennzeichnet, dass der Stelleninhaber die mit der
Stelle verbundenen Aufgaben erledigen muss, fir seine Entscheidungen und Handlungen die
Verantwortung trégt und dafir die notwendigen Kompetenzen mitbringt.

Aufgaben, Verantwortungen und Kompetenzen missen aufeinander abgestimmt sein. Die
Stellenbeschreibung ist die Dokumentation dafiir.

§ 2 des Nachweisgesetzes definiert einen gesetzlichen Anspruch auf eine kurze
Charakterisierung oder Beschreibung der vom Arbeitnehmer zu leistenden Ttigkeit.
Dies ist schriftlich zu fixieren und wird ausschlieBlich intern verwahrt.

Definition

Eine Stellenbeschreibung ist eine personenneutrale, schriftliche Beschreibung einer Stelle
hinsichtlich ihrer

- Ziele

- Volimachten

- Aufgaben

- Kompetenzen

- Anforderungen

- Beziehungen zu anderen Stellen

Ziele einer Stellenbeschreibung

Die zentrale Funktion einer Stellenbeschreibung ist das Regeln und damit das Herstellen von
Klarheiten fir alle Beteiligte, hinsichtlich der mit dieser Stelle gegebenen Zustandigkeiten und
Verantwortlichkeiten:

- macht die Arbeit transparent

- Sicherheit fur den Arbeithehmerin Bezug auf seine Aufgaben

- bietet Filhrungskréften eine Ubersicht iber Aufgabenstellung und Aufgabenverteilung

- Qualitétssicherung, da zu allen Stellen die erforderlichen Kompetenzen sichtbar sind
oder da aus den Stellenbeschreibungen die erforderlichen Kompetenzen bei
Stellenneubesetzung ersichtlich werden i

- Grundlage fur Neueinsteiger bei der Einarbeitung / bessere und einfachere Auswahl von
Bewerbemn '

- Beschreibung der erforderlichen Kompetenzen / Qualifikationen der Stelle
(Soft Skills/Hard Skills siche Anhang)
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Die Inhalte und Aufgaben von Stellenbeschreibungen ergeben sich aus den Anforderungen der
Stelle. Je mehr Funktionen mit der Stelle verfolgt werden, umso umfassender fallen auch die
Stellenbeschreibungen aus.

Erstellung ,
Die Stellenbeschreibungen sind mit angehingtem Formblatt zu ersteilen. Sie werden zwischen
Flhrungskraft und den beteiligten Mitarbeitern durchgesprochen.

Es werden Stellen beschreiben, die von mehreren Personen besetzt werden kénnen.
Stellenbeschreibungen soliten pro Organisationseinheit abgefasst werden (d.h. eine
Stellenbeschreibung flr die Erzieher beim Kindergarten Regenbogen, eine Stellenbeschreibung
fir die Erzieher beim Kindergarten Béarenstark, eine Stellenbeschreibung flr die Erzieher beim
Kindergarten Wirbelwind, eine Stellenbeschreibung fiir die Géartner beim Bauhof...)

In einer einzigen Stellenbeschreibung kénnen Personen auf einer Stelle mit gleichem
Aufgabengebiet und mit gleichem Beschéaftigungsgrad zusammengefasst werden.

Fahrungspositionen sind in der Regel nur von einer Person besetzt, so dass Fiihrungskrifte
eine eigene Stellenbeschreibung bekommen mussen.

Um den Aktualisierungsaufwand zu begrenzen, sollte man bei den Vorgesetzten und den
Vertretungsregelungen nur die Stelle angeben und nicht die Person.

Ausfiillhinweis

Qualifikationen und Kompetenzen

Diese unterteilen sich in Hard Skills (harte Faktoren) und Soft Skills (weiche Faktoren).
Zusammen bilden sie die berufliche Handlungskompetenz einer Person.

Hard Skills

Sind berufstypische Qualifikationen. Sie werden durch Studium, Ausbildung und praktische
Erfahrungen vermittelt und kénnen durch Zeugnisse und Leistungstests objektiv sichtbar
gemacht werden.

- Fachliche Qualifikation (Studium / Ausbildung)

- Zusatzqualifikation z.B. Fortbildung

- Berufserfahrung

- Berufliche Tatigkeit, Studienzeit oder Praktika im Ausland

- Fremdsprachenkenntnisse

- EDV Kenntnisse

- Engagement im privaten Bereich (Vereine, Organisationen, Parteien)
- Besondere berufliche Fahigkeiten / Erfahrungen
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Soft Skills

Soziale Kompetenz haufig auch Soft Skills genannt, ist die Gesamtheit individueller
Einstellungen und Fahigkeiten, die dazu dienlich sind, eigene Handlungsziele mit den
Einstellungen und Werten einer Gruppe zu verkniipfen und in diesem Sinne auch das Verhalten
und die Einstellungen dieser Gruppe zu beeinflussen. Soziale Kompetenzen umfasst eine
Vielzahl von Fertigkeiten, die fur die soziale Interaktion nitzlich bzw. notwendig sind. Ein
zuweilen mit ihr gleichgesetzter Teilaspekt der sozialen Kompetenz ist dabei die sogenannte
soziale Intelligenz als ,Fahigkeit’, andere zu verstehen sowie sich ihnen gegeniber
situationsangemessen und klug zu verhalten.

Im Arbeitsleben versteht man unter Soft Skills die Fahigkeit, das Verhalten und die Einstellung
von Mitarbeitern positiv zu beeinflussen (Stichwort Teamfahigkeit und Motivation). -

Soft Skills sind auBerfachliche bzw. fachlibergreifende Kompetenzen. Sie betreffen direkt die
Persodnlichkeit und gehen tGber fachliche Fahigkeiten hinaus.

Zu thnen gehdren samtliche Eigenschaften, Féhigkeiten, Qualifikationen, die neben den Hard
Skills berufliche und private Erfolge bestimmen.

Sie betreffen persdnliche Kompetenzen, soziale Kompetenzen und methodische Kompetenzen.
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In dieser Liste finden Sie Soft Skills, die fiir lnren Bereich evil. zutreffend sind:

persénliche soziale methodische
Kompetenzen Kompetenzen . Kompetenzen
Selbstvertrauen Empathie Prasentationstechniken
Selbstdisziplin Teamfahigkeit Umgang mit neuen Medien
Selbstreflektion Uberzeugungskraft strukturierte und
Engagement Kontaktfreudigkeit zielorientierte Arbeitsweise
Eigeninitiative Punktlichkeit analytische Fahigkeiten
‘Motivation Zielstrebigkeit Problemldsungskompeten
Neugier Engagement z

Belastbarkeit Hilfsbereitschaft Stressresistenz
Eigenverantwortung | selbststandiges Arbeiten Organisationstalent
Flexibilitét Eigeninitiative Zeitmanagement
Ausdauer Toleranz Rhetorik

Kreativitat Konfliktfahigkeit Planungsfahigkeit
Leistungsbereitschaft Féhigkeit zu Kritik und Transferfahigkeit
Lemnbereitschaft Selbstkritik

Mobilitat Delegationsfahigkeit

Organisationsfahigkeit Kommunikationsféhigkeit

Zuverlassigkeit

selbststéndiges Arbeiten

Entscheidungsfahigkeit

Selbstvertrauen

Ehrgeiz

Die Soft Skills lassen sich zwar in diese drei Kategorien einteilen, jedoch greifen diese
ineinander (ber, sodass Kompetenzen aus dem einen Bereich zumeist auch Féhigkeiten aus
einem anderen Bereich erfordern.

Beispielsweise erfordert eine gelungene Prisentation auch ein gewisses MaR an
Selbstvertrauen.
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Stellenbeschreibung

1. Organisatoriséhe Einordnung der Stelle

1.1 Name, Vorname

1.2 Amt/ Fachbereich |

1.3 Teamleitung (Bauhof, Bad Blau)

1.4 Beschéftigungsgrad
O Volizeit
O Teilzeit

Wo.-Std. v. H.

2. Angaben zur Organisationsstruktur

2.1 Funktion der Stelie

2.2 FUhrungskraft
(wer ist Vorgesetzter?)

2.3 Fuhrung von Mitarbeitern
(wer ist unterstellt?)

2.4 Stellvertretung
(wen vertritt der MA?)

3. Befugnisse

Welche Befugnisse sind dem
Mitarbeiter {ibertragen?

In welchen Angelegenheiten?

3.1 Feststellungsbefugnis

3.2 Entscheidungsbefugnis

3.3 Unterschriftsbefugnis

3.4 Bewirtschaftungsbefugnis

Personareanklungskonzept der Stadt Blaustein




4. Aufgaben und Kompetenzen

4.1 a) Aufgaben

4.1 b) Erforderliche gesetzl.
Grundlagen

4.1 ¢) Erforderliche
Fachkompetenz(en)

4.1 d) Erfforderliche
Methodenkompetenz(en)

4.1 e) Erforderliche
Sozialkompetenz(en)

4.1 f) Erforderliche
Selbstkompetenz(en)

4.2 Sonderfunktionen

Blaustein, den Blaustein, den

Unterschrift Fﬁhrungskraft Unterschrift Mitarbeiter
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IV. Strukturiertes Mitarbeitergespriich bei der Stadt Blaustein

Ziel
RegelméRiger, gegenseitiger und verpflichtender Austausch zwischen Mitarbeiter und direktem
Vorgesetzten

Zielgruppe

Alle Mitarbeiter der Stadt Blaustein.

Dieses Gesprach muss nicht verpflichtend durchgefihrt werden fiir Praktikanten und
Auszubildende, da es dort das Ausbildungsgesprich gibt; es muss auch nicht durchgefiihrt
werden flr geringfiigig Beschaftigte.

Turnus
Einmal jéhrlich; der Vorgesetzte soll die Termine fiir aile ihm zugeordneten Mitarbeiter innerhalb
eines Vierteljahres wahrnehmen.

Vorbereitung des Gesprichs

1. Schulung / Vorbereitung der Flihrungskréafte
:‘é; 2. Ausgabe an die Flihrungskrafte von
E - Checkiiste fiir das jahrliche Mitarbeitergesprich bei der
2 | Stadtverwaltung Blaustein
E - Mitteilung Gber die Durchfiihrung des Mitarbejtergespréichs
o |- Protokoll iber das Mitarbeitergesprich
5 |3. Vorstellung des Personalentwicklungs-Instruments ~otrukturiertes
"é. Mitarbeitergesprach” im Rahmen einer Mitarbeiterversammlung
T
4. Festiegung der Raumilichkeit fir die Durchfiihrung des Gesprachs:
.= | Ausschluss von Stdrfaktoren (keine Kundschaft, kein Telefon); empfohlen
!‘ wird ein Raum auflerhalb des Biros als ,neutraler® Ort _
w |5, Einladung an den Mitarbeiter mindestens zwei Wochen vor Termin
| versenden und dem Mitarbeiter die Checkliste fiir das jéhrliche
| Mitarbeitergespréch bei der Stadt Blaustein aushandigen
8. Checkliste dient zur inhaltlichen Vorbereitung von Flhrungskraft und
X | Mitarbeiter
o
5
=
" -z 7. Weitere PE-Instrumente (Qualifizierungsmatrix, Einarbeitung von -
| .1t_| neuen Mitarbeitern...) kénnen zur Vorbereitung herangezogen werden
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Durchfiihrung des Gesprichs
8. Durchfuhrung des Gesprachs anhand der Checkliste

Nachbereitung des Gesprichs

9. Schriftliche Dokumentation anhand der Vordrucke

- Protokoll des Mitarbeitergespréchs an beide Gesprachspartner und
Mitteilung Gber die Durchfihrung des Mitarbeitergesprachs an Haupt-

| und Personalamt

10.  Umsetzung der mit dem Mitarbeiter vereinbarten MaRnahmen und ggf.
Anpassung anderer PE-Instrumente (Qualifizierungsmatrix, individueller
Entwicklungsplan...)

. Fuhrungskraft =+
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Checkliste fiir das jihrliche Mitarbeitergesprich bei der Stadt Blaustein

Diese Checkliste stellt exemplarisch fiinf wichtige Themengebiete mit entsprechenden Fragen
vor. Bitte entscheiden Sie selbst, welche Themengebiete mit welchen Fragen prioritdr mit lhrem
Mitarbeiter / Ihrer Mitarbeiterin im Rahmen des Mitarbeitergespréchs behandelt werden sollen.

1.

2.

= oL

QO kWD~

Arbeitsaufgaben

Wo lagen die Schwerpunkte lhrer Arbeit (z. B. in Bezug auf die zeitliche
Inanspruchnahme oder die Bedeutung)?

Was ist im letzten Jahr gelungen, was ist weniger gut gelungen? Wo liegen die Griinde
flr Erfolg und Misserfolg?

War bei den iibertragenen Aufgaben und den vereinbarten Zielen immer klar, worum es
eigentlich ging?

Welche Unterstiitzung ist zur Aufgabenerfiillung erforderlich (z. B. Veranderungen bei
Aufgabenzuschnitt oder Arbeitsmenge)?

Sind lhre Féhigkeiten richtig eingesetzt?

Weiche Aufgaben kommen auf uns zusatzlich zu bzw. werden sich verandern (kurzfristig,
langfristig)? Welche Aufgaben sind davon delegierbar / verzichtbar?

Arbeitsumfeld

Ist die Arbeitsplatzausstattung zufriedenstellend?

Ist die Infrastruktur ausreichend (Reinigung, Kopierer, ...)?

Wie ist das Arbeits- und Betriebsklima?

Kann der Arbeitsablauf optimiert werden?

Welche Storfaktoren gibt es?

Sind besondere (personliche) Umsténde zu beriicksichtigen (z. B. Behinderung,
Arbeitszeitregelung)? Gibt es eine besondere hiusliche Situation, Gber die wir reden
sollten z. B. in Bezug auf Arbeitszeit oder Einsatz?

Wie zufrieden sind Sie mit Ihrer Arbeitszeitgestaltung?

Was ist fiir Sie wichtig, damit Sie eine Balance zwischen lhrer Tétigkeit bei der Stadt

‘Blaustein und lhrem privaten Leben auflerhaib der Stadt erreichen kénnen?
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V.

n

o,

o N

10.

WN=2g

Ea

VI

Umgang mit Biirgern und Kunden

Wie klappt Inr Umgang mit Blirgern, Kunden und sonstigen Ansprechpartnern
(Lieferanten, Behorden)?

Ist der gegenseitige Umgang freundlich, hilfsbereit und verbindlich?

Gibt es Probleme mit Blirgern oder Kunden, die wir gemeinsam bearbeiten miissen?

Zusammenarbeit und Fiihrung

Wie sehen Sie die Zusammenarbeit zwischen Ihnen als Mitarbeiter und mir als
Flhrungskraft?

Wie bewerten Sie den Informationsaustausch zwischen uns?

Erhalten Sie die notwendigen Informationen von Kolleginnen / Kollegen oder aus
anderen Organisationseinheiten? Geben Sie die notwendigen Informationen an
Kolleginnen / Kollegen oder an andere Organisationseinheiten weiter?

Bekommen Sie ausreichend und adéquate Riickmeldungen von mir?

Brauchen Sie weitere Unterstiitzung (z. B. Riickhalt, Anerkennung)?

War Kritik von mir an Ihnen gerechtfertigt, hat Sie Kritik gedrgert oder hat sie lhnen
geholfen?

Sind Sie ausreichend in die Entscheidungsfindung eingebunden?

Ist mehr Verantwortung und Selbsténdigkeit zur Aufgabenerfiillung erforderlich?

Gibt es Bereiche, in denen es Ihnen schwerféllt, die Ihnen (ibertragenen Aufgaben und
Verantwortlichkeiten zu ibernehmen?

Beachte ich den Grundsatz der Vereinbarkeit von Familie und Beruf und gebe ich Ihnen
die Méglichkeit zur Balance zwischen Berufsalltag und Privatieben?

Persanliche Verédnderungs- und Entwicklungsperspektiven

Sind Sie mit lhrer Tatigkeit / Rolle / Situation zufrieden?

Wo liegen lhre Starken und Schwichen?

Sind berufliche Veranderungen gewollt oder absehbar (Aufgaben- oder
Arbeitsplatzwechsel, Jobrotation, Teilzeit...)?

Wo sehen Sie Fortbildungsbedarf und Fortbildungsméglichkeiten?

Was kdnnen Sie selbst zu Ihrer Weiterqualifizierung beitragen und welche Unterstiitzung
brauchen Sie?

Welche vorhandenen Potenziale bei Ihnen kénnen zukiinftig in der Arbeit ausgeschopft
werden?

Sonstiges
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Mitteilung liber die Durchfilhrung des Mitarbeitergesprichs

Arbeitgeber

Bereich / Einrichtung

Name der Fiihrungskraft

Name des Mitarbeiters

Termin des
Mitarbeitergespréchs .

Uhrzeit des
Mitarbeitergesprachs

Ortlichkeit des
Mitarbeitergesprachs

Die im Mitarbeitergesprach besprochenen Themen werden schriftlich festgehalten. Die
ProtokollfGhrung erfolgt durch die Filhrungskraft. Die Gesprachsinhaite werden vertraulich
behandelt und finden keinen Eingang in die Personalakie. Beide Gesprichsteilnehmer erhalten
jeweils eine Ausfertigung der Aufzeichnung zur persénlichen Verwahrung.

Unterschrift F_Clhrungskraft Unterschrift Mitarbeiter

Ausfertigung Haupt- und Personalamt
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Protokoll des Mitarbeitergesprichs

Name der Fiihrungskraft

Name des Mitarbeiters

Termin des
Mitarbeitergesprichs

8 Arbeitsaufgaben

II.  Arbeitsumfeld

lll. Umgang mit Biirgern und Kunden
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IV.  Zusammenarbeit und Fiihrung

Verinderungs- und EntwncklunQSperspektwen

——— e

Thlmln welche mit dritten Personen welter besprochen werden diirfen / solien
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Die im Mitarbeitergespréch besprochenen Themen wurden in diesem Protokoll schriftlich
festgehalten. Die Gesprachsinhalte werden von beiden Teilnehmern vertraulich behandelt und
finden keinen Eingang in die Personalakte. Beendet der Mitarbeiter das Arbeitsverhaitnis bei
der Stadt Blaustein, wird das Gesprachsprotokoll vernichtet.

Unterschrift Flihrungskraft Unterschrift Mitarbeiter
fir die Aufzeichnung fir die Richtigkeit

Ausfertigung Mitarbeiter

Ausfertigung FlUhrungskraft
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V. Weiterbildungskatalog

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

die Stadt Blaustein legt mit dem vorliegenden Weiterbildungskatalog erstmalig und einmal
jahrlich Angebote fiir Weiterbildungsaktivitdten mit den Schwerpunkten
Personlichkeitsentwicklung und fachgebundene Qualifizierung vor.

Lebensbegleitendes Lernen — ein aktuelles Thema — wird durch die Weiterbildungs-angebote
der Stadt Blaustein unterstiitzt. Die Angebote orientieren sich an lhren Bediirfnissen. Als
Teilnehmer erweitern Sie [hre Fertigkeiten und Kompetenzen.

Ihre Erkenntnisse und Ihre Entwicklung sind existenziel! fiir die Stadt Blaustein. Wenn sich jeder
Einzelne von uns entwickelt, entwickelt sich unsere Organisation weiter.

Ganz gleich, ob Sie lhre sozialen Kompetenzen erweitern méchten oder lieber Angebote des
Betrieblichen Gesundheitsmanagements nutzen wollen, hier finden Sie alles.

Bitte beachten Sie die jeweiligen Seminarbeschreibungen, die lhnen Informationen zur
Zielgruppe, zu Mindest- und Héchstteilnehmerzahl, zu Arbeitszeitregelung etc. geben,. Bitte
beachten Sie, dass wir erst nach Ablauf der Anmeldefrist eine feste Seminarzusage an Sie
versenden kénnen.

Selbstversténdlich stehen wir Ihnen nach der Weiterbildung fir weitergehende Fragen und
individuelle Umsetzungsmafinahmen sehr gerne zur Verfiigung.

Wir freuen uns, in-House-Seminare bei der Stadt Blaustein innerhalb dieses
Weiterbildungskataloges anbieten zu kénnen.

Gerne erwarten wir Thr Feedback zu den Veranstaltungen und Vorschlége dariiber hinaus,
damit wir den Katalog immer mehr lhren Bediirfnissen anpassen kénnen.

lhr
Haupt- und Personalamt
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inhaltsverzeichnis

IT

Word, Excel, Outiook
Powerpoint

Regisafe

Ingrada

Kommunikation

Rhetorik / Kérpersprache

Schreibstil

Telefonseminar

Konfliktmanagement / Beschwerdemanagement
Préasentations- und Moderationstechniken, Sitzungsleitung
MA-Gesprache fuhren

Fihrungsseminar

Arbeitssicherheit

Erste Hilfe

Hygiene, Reinigung
Brandschutziibung

Verwaltungsstab Notfallmanagement

Projektmanagement

Sprachkurse
Englisch

Organisation am Arbeitsplatz
Zeitmanagement / Selbstmanagement
Protokoliihrung

Betriebliches Gesundheitsmanagement
Aqua Cycling / Jogging

Yoga

Wirbelsédulengymnastik
Entspannungstechniken
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Kursname:

Nummer

‘Zielgruppe

Kurzbeschreibung der Inhalte

Termin / Dauer

Anmeldefrist

Ortlichkeit

Teilnehmerzahl (minimal, maximal)

Arbeitszeit

Ja/Nein

Anmeldung
Titel

Nummer
TeqninlDauer

Mitarbeiter:

Unterschrift Mitarbeiter

Unterschrift der unmittelbaren Fiihrungskraft
Ich befiirworte die Teilnahme meines Mitarbeiters
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Feedbackbogen
Titel

Nummer
Termin/Dauer

Bitte nehmen Sie sich Zeit, um uns Feedback zur Veranstaltung zu geben. Die Bewertung
erfolgt auf einer Skala von 1 — 4, wobei 1 die schlechteste und 4 die beste Bewertung ist.

Wie bewerten Sie den Seminarinhalt?

wissenswert 1 2 3 4
aktuell 1 2 3
praxisnah 1 2 3 4

Wie bewerten Sie den Referenten?
Kompetenz und Fachwissen 1 2 3 4

Methodik und Wissensvermittiung 1 2 3 4

Wie bewerten Sie das Seminar im Hinblick auf

Atmosphére 12 3 4
Verpflegung 1 2 3 4
Réaumiichkeit 1 2 3 4
Zeitdauer 1 2 3 4
Inwieweit wurden lhre Erwartungen hinsichtlich folgender Punkte erfiifit?
Die gesamte Veranstaitung 1 2 3 4
Neues Wissen und Erkenntnisse 1 2 3 4
Austausch zwischen den Teilnehmern 1. 2 3 4
Unterlagen 1 2 3 4

Welche weiteren Anregungen in Bezug auf das Seminar haben Sie?

Wiirden Sie das Seminar weiterempfehlen?
[ja

[ nein warum nicht:
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VL.

Vertretungsregelung

Zweck

Vertretungsregelungen haben den Sinn, fiir vorhersehbare (z.B. Urlaub, Dienstreise, langere
Besprechungen) und auch unvorhersehbare Fille (z.B. Krankheit, Unfall, Kindigung) des
Personenausfalls die Fortflihrung der Aufgabenwahrnehmung zu ermdglichen. Daher muss vor
Eintritt eines solchen Falles geregelt sein, wer wen in welchen Angelegenheiten mit welchen
Kompetenzen vertritt. Dies ist besonders in den Fachbereichen von Bedeutung, da dafiir meist
Spezialwissen erforderlich ist und eine rechtzeitige Einarbeitung unkundiger Mitarbeiter fiir den
Vertretungsfall nicht mdglich ist. AuBerdem werden unnétige Frustrationen wegen Nicht-
Erreichbarkeit bei Kollegen und Kunden vermieden.

Voraussetzungen fiir eine Vertretung

Fur die Vertretungsregelungen sind folgende Randbedingungen einzuhalten:

- Verfahrens- und Projektstand muss hinreichend dokumentiert sein; der eigene Termin-
Kalender oder der Team-Kalender miissen, falls vorhanden, gepflegt werden

- Das Benennen eines Vertreters allein reicht nicht aus; der Vertreter muss geschult
werden, damit er die Aufgaben inhaltlich ibermehmen kann. Der Vertreter muss
rechtzeitig informiert werden.

- Stellt sich heraus, dass es Personen gibt, die aufgrund ihres Spezialwissens nicht
kurzfristig ersetzbar sind, so bedeutet deren Ausfall eine gravierende Gefahrdung des
Normalbetriebes. Hier ist es von besonders groRer Bedeutung, eine Vertreter zu schulen.

- Der Aufgabenumfang im Vertretungsfall muss festgelegt werden, d.h. eventuelie
Aufteilung auf mehrere Personen

— Der Vertreter darf die erforderlichen Zugangs- und Zutrittsberechtigungen nur im
Vertretungsfall wahmehmen.

- Ist es in Ausnahmeféllen nicht méglich, fur Personen einen kompetenten Vertreter zu
benennen oder zu schulen, sollte frihzeitig Gberlegt werden, welche externen Krifte fiir
den Vertretungsfall eingesetzt werden kdnnen.

Vorgehensweise

Jeder Mitarbeiter hat in der Zeit seiner Biiro-Abwesenheit dafiir Sorge zu tragen, dass

1. Eingehende Anrufe zu einem anderen zustéindigen Mitarbeiter umgeleitet werden

2. Eingehende E-Mails zu einem anderen zusténdigen Mitarbeiter umgeleitet werden, oder
Uber den Outlook-Abwesenheitsassistenten automatisch beantwortet werden

3. Ein Hinweisschild an der Birotiir angebracht ist

1. Telefon umstellen
Wann wird umgestellt?

Grundsétzlich bei jeder Iangeren Abwesenheit (z.B. Urlaub, Dienstreise oder Dienstgang,
Besprechung, langere Pause).
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Zu wem wird umgestellt?
Die laut Stellenbeschreibung zur Vertretung vorgesehene Person. Mégliche Ausnahmen:
‘Umstellung auf eigenes, dienstliches Mobiltelefon (Dienst-Handy) falls vorhanden

Wie wird umgestellt?
Gemal Bedienungsanleitung fiir das Telefon, bzw. Dienst-Handy

Was ist zu beachten?

Der Stellvertreter ist wenn méglich, also bei vorhersehbarer léngerer Abwesenheit, iiber den
Zeitraum der Vertretung zu informieren. Der Vertretene meldet sich zuvor beim Stellvertreter ab
und bei seiner Wiederkehr zuriick.

2. E-Mails automatisch beantworten oder umieiten

Wann werden E-Mails automatisch beantwortet?
Je nach Erforderlichkeit und eigenem Ermessen in denjenigen Fillen, in denen keine standige
Vertretung benotigt wird.

Zur Einrichtung des Abwesenheitsassistenten erstellt der Administrator bei der Stadtverwaltung
Blaustein eine Anleitung.

Durch eine automatische Antwort, die durch den Abwesenheitsassistenten aktiviert werden
kann, kann u.a. der Absender einer E-Mail aufgefordert werden, die Mitteilung erneut zu senden
und an das angegebene neue Postfach zu adressieren. Alternativ sollte die direkte
Weiterleitungsfunktion genutzt werden.

Wenn der Nutzer keine Regelung im Abwesenheitsassistenten generieren kann, z.B. bei
unvorhersehbarer ldngerer Abwesenheit, richtet der Systemadministrator fiir den PC des
Abwesenden ein neues Passwort ein, mit dessen Hilfe der Vertreter das elektronische Postfach
auf dienstliche Mails sichtet und im Abwesenheitsassistenten die Regel zur automatisierten
Antwort an den Sender hinterlegt.

Wann und zu wem werden E-Mails weitergeleitet?

Je nach Erforderlichkeit werden die E-Mails mindestens bei jeder lingeren Abwesenheit, z.B.
Urlaub, Dienstreise, Fortbildung, Krankheit ab 1 Tag an die in der Stéllenbeschreibung zur
Vertretung vorgesehenen Person weitergeleitet.

Was ist zu beachten?

Der Stellvertreter ist rechtzeitig (iber den Zeitraum der Vertretung zu informieren. Der
Vertretene meldet sich zuvor beim Stellvertreter ab und bei seiner Wiederkehr zuriick.
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3. Hinweisschild anbringen

Wann ist das Hinweisschild anzubringen?
Grundsétzlich bei jeder langeren Abwesenheit, z.B. Urlaub, Dienstreise oder Dienstgang,
Besprechung, langere Pause.

Inhalt des Hinweisschildes?
Dauer der Abwesenheit, Name und Zimmer-Nummer des Stellvertreters, falls benstigt

Wie wird das Schild angebracht?
Individuelle Anpassung des Musterschilds in REGISAFE ausdrucken und in den vorgesehenen
Platzhalter neben der Biirotiir einstecken (Gréfte DIN-C-5)

Was ist zu beachten?
Der Stellvertreter ist rechtzeitig Gber den Zeitraum der Vertretung zu informieren. Der
Vertretene melde sich zuvor beim Stellvertreter ab und bei seiner Wiederkehr zuriick:

Blaustein, 14. Juli 2016

s L ,1 f’{/

Thomas Kayser Ralf Pbchrf‘{ayr )
Blrgermeister Vorsitzender Personalrat
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