Anleitungen und Anmerkungen zu Anlage 1
(s. auch Rundschreiben)
 
1. Zielsetzungen
 
1.1    Es gehört zu den wichtigsten Führungsaufgaben eines/einer Vorgesetzten, mit seinem/seiner Mitarbeiter/in jährlich über seine Leistung zu sprechen und Aufgaben/Ziele/Ergebnisse/Verhalten (zumindest Aufgabenschwerpunkte) zu vereinbaren.
 
1.2   Das damit verbundene Mitarbeitergespräch bietet eine wunderbare Gelegenheit, positive Leistungen des/der Mitarbeiters/in anzuerkennen und die Förderung und Entwicklung des/der Mitarbeiters/in z.B. durch klarere Zielvorgaben, mehr Handlungsfreiraum, Änderung des Führungsverhaltens, die Zuweisung anderer Aufgaben usw. zu vereinbaren.
 
1.3   Die klare Definition der Aufgaben/Ziele/Ergebnisse am Beginn und der Soll-Ist–Vergleich am Ende der Beurteilungsperiode tragen wesentlich zur Versachlichung der Leistungsbeurteilung bei.
 
1.4   Die Akzeptanz der Leistungsbeurteilung steigt mit der Qualität des Mitarbeitergesprächs.
 
2. Durch das Gespräch zur Beurteilung
 
2.1   Das Gespräch bildet die Grundlage für die Beurteilung und Förderung des/der Mitarbeiters/in. Deshalb muß das Gespräch auf alle Fälle vor Abgabe der Beurteilung geführt werden.
 
2.2  Fachleute charakterisieren ein gutes Mitarbeitergespräch wie folgt:
 
a)     Auf das Mitarbeitergespräch bereiten sich sowohl der/die Vorgesetzte als auch der Mitarbeiter vor;
 
b)    Der/die Vorgesetzte teilt dem/der Mitarbeiter/in vor allem mit, welche Aufgaben er gut erledigt hat; dadurch wird das Vertrauen des/der Mitarbeiters/in in den eigenen Fähigkeiten gestärkt;
 
c)     Der/die Vorgesetzte lädt den/die Mitarbeiter/in ein, Vorschläge zur weiteren Arbeit zu machen, greift geeignete Vorschläge auf und bindet sie in seine Planungen ein.
 
3. Organisatorische Aspekte
 
3.1   In den Monaten Septemer/Oktober eines jeden Schuljahres werden zwischen jedem/jeder Mitarbeiter/in und dem/der direkten Vorgesetzten die Aufgaben/Ziele/Ergebnisse vereinbart. Gleichzeitig wird die Leistung des abgelaufenen Schuljahres beurteilt. Mit der Vereinbarung der Aufgaben/Ziele/Ergebnisse und der Beurteilung der Leistung kann vom/von der direkten Vorgesetzten der/die stellvertretende Vorgesetzte bzw. der/die Koordinator/in beauftragt werden.
 
3.2  Die Leistungsbeurteilung sowie die Vereinbarung der Aufgaben/Ziele/Ergebnisse werden auf zwei getrennten Formblättern festgehalten und erstrecken sich jeweils auf das abgelaufene bzw. laufende Schuljahr.
 
3.3  Im Falle von befristeten Aufnahmen werden die Aufgaben/Ziele/Ergebnisse für den Bruchteil des Jahres bis zum Ende des Schuljahres vereinbart.
 
3.4  Die auf Grund der Leistungsbeurteilung zustehende individuelle Gehaltserhöhung wird vom 1. Jänner bis zum 31. Dezember des darauffolgenden Jahres gewährt.
 
3.5  Bei einer Beurteilung der Leistung mit mindestens „zufriedenstellend“ wird die in der Zeit vom 1. September bis zum 31. August des darauffolgenden Jahres fälligen 2-jährlichen Gehaltsentwicklung von Amts wegen gewährt. Bis zum Fälligkeitsdatum kann die Gewährung bzw. Nicht-Gewährung der 2-jährlichen Gehaltsentwicklung auf Grund einer ausführlichen sachlichen Begründung revidiert werden.
 
3.6  Das Formblatt, mit dem die Aufgaben/Ziele/Ergebnisse vereinbart bzw. die Leistung beurteilt wird, wird bei der jeweiligen Führungsstruktur aufbewahrt. Es kann von der Prüfstelle bzw. der Personalabteilung – unter Wahrung der erforderlichen Diskretion – jederzeit eingesehen bzw. angefordert werden.
 
3.7  In folgenden Fällen werden die Formblätter an die Personalabteilung geschickt:
a)     wenn die Leistung mit „ausreichend“ oder „unzureichend“ beurteilt wird und somit die fällige 2-jährliche Gehaltsentwicklung nicht gewährt werden kann;
b)     wenn die Leistung mit „anhaltend unzureichend“ beurteilt und die Entlassung des Bediensteten beantragt wird.
