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Vorbemerkungen

Dieses  Personalentwicklungsprogramm 2015 stellt die Fortschreibung des bisherigen
Personalentwicklungskonzeptes der Kreisverwaltung und gleichzeitig die schriftliche Zusammen-
fassung vieler Einzelaktivitaten auf dem Gebiet der Personalentwicklung dar. So wird verdeutlicht,
dass bereits an vielen wichtigen Vorhaben intensiv gearbeitet wird.

Hervorzuheben sind aus meiner Sicht insbesondere die groBe Verantwortung unserer
Flhrungskrafte fiir den Personalentwicklungsprozess und die damit bestehenden verbindlichen
Aktivitaten. Weitere Schwerpunkte sollen kiinftig in den Bereichen Fortbildung und weiterhin in der
Fortschreibung unseres Leistungsentgeltsystems gesetzt werden. Beide Themen sind meines
Erachtens ebenfalls fiir die Personalentwicklung maBgeblich.

Das Personalentwicklungsprogramm 2015 soll uns in den kommenden Jahren bei der
Personalentwicklungsarbeit begleiten. Insoweit wird es sicherlich weitere Erganzungen oder
Uberarbeitungen geben. Fiir Anregungen und erganzende Hinweise sind wir jederzeit dankbar.

Belzig, im November 2009

Wolfgang Blasig
Landrat



A. Ziele unseres Personalentwicklungsprogramms

Dieses Personalentwicklungsprogramm gilt fiir alle tarifvertraglich Beschaftigten sowie fir die
Beamtinnen und Beamten der Kreisverwaltung Potsdam-Mittelmark. Es ist unbegrenzt gliltig. Die
Angabe , Personalentwicklungsprogramm 2015" stellt lediglich eine Orientierungshilfe dar und soll
dem Wunsch Ausdruck verleihen, dass eine regelmaBige inhaltliche Anpassung vorgenommen
werden sollte.

Wir definieren ,Personalentwicklung” als einen Prozess, der darauf abzielt, das Leistungs- und
Lernpotential von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern zu erkennen, zu erhalten und in Abstimmung
mit dem Verwaltungsbedarf verwendungs- und entwicklungsbezogen =zu férdern. Die
Personalentwicklung orientiert sich dabei in Ihrer Aufgabenstellung an den strategischen Zielen, die
der Kreistag im Rahmen des Steuerungskreislaufs beschlossen hat.

Mit unserem ,Personalentwicklungsprogramm 2015" verfolgen wir insgesamt nachfolgende
Zielsetzungen:

Ziel 1: Attraktiver Arbeitgeber Potsdam-Mittelmark

Wir wollen ein attraktiver Arbeitgeber sein. Wir wollen uns mit unseren Angeboten und
Rahmenbedingungen von anderen 6ffentlichen Arbeitgebern absetzen.

Wir miissen uns als Kreisverwaltung Potsdam-Mittelmark den demographischen Herausforderungen
der Zukunft stellen. Bevolkerungsriickgang, Personalknappheit und ein steigendes
Durchschnittsalter unserer Beschaftigten sind und werden als Herausforderungen zu meistern sein.

Ziel 2: Gut ausgebildete und engagierte Beschaftigte fiir eine qualifizierte und biirgerfreundliche
Aufgabenerfiillung

Wir wollen unsere Beschaftigten regelmaBig und intensiv fortbilden und weiterqualifizieren. Wir
beabsichtigen, weiterhin konsequent auszubilden. Wir wollen sehr gut qualifiziertes Personal
gewinnen.

Wir erwarten von unseren Beschaftigten ein hohes Engagement bei der Bewaltigung der Aufgaben.
Durch die Teilnahme an Fort- und Weiterbildungsangeboten erméglichen wir unseren Beschaftigten
den steigenden Anforderungen auch zukiinftig gerecht zu werden.

Gut ausgebildete Beschaftigte sind motiviert und tragen zu einer effektiven und biirgerfreundlichen
Aufgabenerledigung in hochstem MaBe bei.

Ziel 3: Gesunde und motivierte Beschaftigte

Wir wollen als Arbeitgeber einen mal3geblichen Beitrag fiir die Gesundheit unserer Beschaftigten
leisten. Uns ist die Gesundheit unserer Beschaftigten wichtig. Das Gesundheitsmanagement der
Kreisverwaltung liefert dazu effektive Unterstlitzung und wichtige Anregungen.

Wir wollen unsere Beschaftigten motivieren — einerseits durch gute Rahmenbedingungen und
andererseits durch die Belohnung von guten Leistungen beispielsweise mithilfe der Instrumente des
TVaoDs.

Ziel 4: Ausgewogene Balance zwischen Dezentralitat und Zentralitat in der Personalentwicklung
Unser Ziel ist es, die Personalentwicklung ausgewogen in einer Balance zwischen der dezentralen
Ressourcenverantwortung und der zentralen Dienstleistung zu entwickeln. Dabei miissen den
zentralen und dezentralen Ressourcen entsprechende Berichtspflichten gegeniiberstehen.

Wir betrachten den Verwaltungsmodernisierungsprozess ganzheitlich, d.h. Personalentwicklung
kann nicht isoliert fiir sich stehen. Vielmehr miissen alle Verwaltungsmodernisierungsaktivitaten
sowie die Ubrigen Verwaltungsaktivititen nach zu beriicksichtigenden Aspekten der
Personalentwicklung untersucht werden.




B. Akteure unseres Personalentwicklungsprogramms

In den einzelnen Handlungsfeldern dieses Personalentwicklungsprogramms ({ibernehmen
unterschiedliche Akteure einzelne Programmpunkte. Wesentlich ist hierbei ein verlassliches und
vertrauensvolles Zusammenwirken aller Akteure.

Unser Verwaltungsvorstand und unsere Verwaltungsleitung

Verwaltungsvorstand sind in der Kreisverwaltung Potsdam-Mittelmark der Landrat und der 1.
Beigeordnete. Sie bilden mit den Fachbereichsleitern, dem Geschaftsfiihrer der MAIA und der
Leiterin des Rechnungspriifungsamtes die  Verwaltungsleitung. Die  Mitglieder  der
Verwaltungsleitung sind zielvorgebend und Vorbild zugleich.

Personalentwicklung muss von der Verwaltungsleitung gewollt und von ihrer Bedeutung her
erkannt sein. Sie hat den Fiihrungskraften klare Zielvorgaben zu machen und den notwendigen
Gestaltungsspielraum zu definieren. Personalentwicklungsziele werden mit den Mitgliedern der
Verwaltungsleitung entsprechend jahrlich vereinbart.

In der Hauptverwaltungskonferenz werden die wesentlichen Grundlagen und Richtlinien der
Personalentwicklungspolitik in der Kreisverwaltung erértert und zur Umsetzung beschlossen.
Einmal beschlossene Aktivitaten sind umzusetzen. Die Mitglieder der Verwaltungsleitung sind
verpflichtet, Zweifelsfragen in der Hauptverwaltungskonferenz zu erértern. Der Prozess der
Personalentwicklung darf jedoch nicht unterlaufen werden.

Unsere Fithrungskrafte

Flhrungskrafte sind die wesentlichen Akteure des Personalentwicklungsprozesses. Von ihrer
Einstellung, ihrer Veranderungsbereitschaft und ihrer Kompetenz hangt es ab, Veranderungen zu
fordern und zu steuern und die Mitarbeiter dabei zu unterstiitzen. Im Rahmen der dezentralen
Ressourcenverantwortung sind sie fir die Personalentwicklung in ihrem Bereich zustandig. Ihre
Aufgabe ist es, in regelmaBigen Gesprachen die personlichen Ziele der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter sowie die organisatorischen Ziele ihres Verantwortungsbereiches aufeinander
abzustimmen. Die Flhrungskrafte haben ihre Mitarbeiter zu férdern und entsprechend ihrer
Fahigkeiten einzusetzen. Sie selbst haben eine Vorbildfunktion.

Die Fuhrungskrafte erfassen fiir ihren Zustandigkeitsbereich den Personalentwicklungsbedarf und
leiten diesen an den Fachdienst 12 weiter.

Unsere Beschiftigten

Wir mochten erreichen, dass sich unsere Beschaftigten aktiv in den Personalentwicklungsprozess
einbringen. Sie konnen durch Eigeninitiative und Eigenverantwortung zu ihrer personlichen und
beruflichen Entwicklung beitragen. Sie sind dabei verpflichtet, insbesondere in den jahrlichen
Mitarbeitergesprachen mit Zielvereinbarung, auf ihre eigenen Interessen und Potenziale
hinzuweisen. Die Kreisverwaltung als Arbeitgeber férdert durch ihr Personalmanagement die
Eigeninitiative und Eigenverantwortung der Mitarbeiter in Bezug auf ihre personliche und
berufliche Entwicklung.

Der Fachdienst 12 unterstitzt diese Aktivitaten.



Fachbereich 1 als interner Dienstleister
Der Fachbereich Innerer Service und Zentrale Steuerung sieht seine Verantwortung:
- in der Steuerungsfunktion der Personalentwicklungsinstrumente und deren strategischer
Ausrichtung
- in der Servicefunktion als interner Dienstleister der Kreisverwaltung

Reine arbeitsrechtliche Aspekte bleiben von der Servicefunktion unberiihrt.

Personalrat

Der Personalrat ist in seiner Gesamtheit ein wichtiges Bindeglied im Personalentwicklungsprozess.
Neben den gesetzlich vorgegebenen Aufgaben ist er begleitend und beratend tatig. Der Personalrat
bringt eigene Vorstellungen in den Gesamtprozess ein.

Schwerbehindertenvertretung

Die Schwerbehindertenvertretung vertritt die Interessen unserer schwerbehinderten und unserer
gleichgestellten Beschaftigten. Sie ist in den vorgesehenen Féllen zu informieren und zu beteiligen.
Die bereits gute praktische Arbeit soll fortgefiihrt werden.

Gleichstellungsbeauftragte

Unsere hauptamtliche Gleichstellungsbeauftragte soll kiinftig intensiver in die einzelnen
Arbeitsschwerpunkte einbezogen werden. Es ist langfristig angedacht, hierzu einen
Gleichstellungsplan zu erarbeiteten.



C. Handlungsfelder der Personalentwicklung in der Kreisverwaltung Potsdam-
Mittelmark

1. Vorbildfunktion des Verwaltungsvorstandes, der Verwaltungsleitung sowie aller
Fithrungskrafte

Insbesondere der Verwaltungsvorstand und die Verwaltungsleitung, aber auch die Fiihrungskrafte
der Verwaltung insgesamt erfiillen fiir die Beschaftigten eine Vorbildfunktion. Anforderungen,
Chancen und Erwartungen der Fihrungskrafte sollen sich an dem eigenen Fiihrungsverhalten
messen lassen konnen. Die Flihrungskrafte sind dafiir verantwortlich, ihrer Vorbildfunktion gerecht
zu werden.

2. Fithrungskrafteentwicklung und Leitgedanken zu den Fiihrungsgrundsatzen

Die Fiihrungskrafteentwicklung ist fiir uns ein wesentlicher Teilbereich der Personalentwicklung,
mit der die Flhrungskompetenz von aktiven Flihrungskraften und Nachwuchsfiihrungskraften
gestarkt wird. Es handelt sich dabei um einen langfristigen Lernprozess, bei dem sowohl
individuelle als auch allgemeine MaBnahmen zur Weiterentwicklung der Fiihrungskrafte eingesetzt
werden.

Der individuelle Entwicklungsbedarf hangt dabei auch von den personlichen Ressourcen — Starken,
Schwachen, Zielen — und dem Selbstverstandnis in der Funktion als Flhrungskraft ab. Der
personliche Entwicklungsbedarf sollte durch die Fiihrungskraft eigenverantwortlich oder als
Ergebnis aus Gesprachen mit Vorgesetzten und Beschaftigten ermittelt werden. Der Fachdienst 12
steht den Fihrungskraften unterstiitzend zur Seite und hilft bei der Vermittlung externer
Schulungsangebote. Des Weiteren gibt es die Mdglichkeit, das interne Fiihrungskraftecoaching in
Anspruch zu nehmen.

Unter den allgemeinen MaBnahmen verstehen wir Schulungen, Seminare und andere
Veranstaltungen, in denen Fihrungsinstrumente wie zum Beispiel Mitarbeitergesprache,
Zielvereinbarungen, Motivations- und Konfliktlésungstechniken erlautert und erprobt werden.
Dariiber hinaus werden themenspezifisch Weiterbildungen angeboten — beispielsweise die
gesundheitsgerechte Mitarbeiterfiihrung. Diese Angebote sollen zukiinftig ausgebaut werden und
noch besser auf den Bedarf der Fiihrungs- und Nachwuchsfiihrungskréfte abgestimmt werden.
Langfristig soll mithilfe des Fiihrungskraftefeedbacks der Entwicklungsbedarf der Fiihrungskrafte
evaluiert und durch entsprechende MaBnahmen begleitet werden.

Da Fithrungskompetenz in groBer Abhangigkeit zu der Personlichkeit eines Menschen steht, wird
die Gewinnung von Nachwuchsfiihrungskraften, bei denen das entsprechende Fiihrungspotenzial
zu erkennen ist, an Bedeutung gewinnen. Dabei ist es Aufgabe der heutigen Fiihrungskrafte, dieses
Potenzial zu erkennen und zu fordern als auch entsprechende Mitarbeiter fiir Flihrungspositionen
vorzuschlagen und sie in ihrer Entwicklung zu unterstiitzen.

Die Fiihrungskrafteentwicklung orientiert sich sinngemalB an den im Leithild des Landkreises
Potsdam-Mittelmark entwickelten Grundsatzen:

Vorbildfunktion der Fiihrungskrafte fiir die Beschaftigten
Nachhaltige Nutzung der natiirlichen Umwelt

Schaffung einer integrierten Kommunalverwaltung
Soziale Gerechtigkeit

Zukunftsbestandige Wirtschaftsentwicklung

Buirgernahe Aufgabenerledigung

Konsequente Entwicklung des Kostenbewusstseins



e Forderung offener und ehrlicher Zusammenarbeit und Kommunikation
untereinander und nach auBen
e Starkung der Eigenverantwortung der Mitarbeiter

Die Fihrungskréafte sind in ihrem jeweiligen Verantwortungsbereich fir die Einhaltung und
Umsetzung dieser Grundsatze zustandig und verantwortlich. Die Ausrichtung an diesen
Grundsatzen ist fiir die tagliche Arbeit einer Fiihrungskraft und fir die Fiihrungskrafteentwicklung
maBgeblich.

3. Fiihrungskraftefeedback

Wir halten ein regelmaBiges Fiihrungskraftefeedback fiir notwendig und sinnvoll. Dabei soll jedem
einzelnen Beschaftigten in regelmaBigen Abstanden die Mdglichkeit gegeben werden, ausfiihrliche
Rlickmeldungen zu Flihrung und Verhalten seiner Fithrungskraft zu geben.

Die bereits bestehende Maoglichkeit, iiber die Fragen 1 bis 3 im jahrlichen Mitarbeitergesprach mit
Zielvereinbarung Riickmeldungen zu geben, soll weitergenutzt werden. Allerdings handelt es sich
hierbei um eine freigestellte Feedbackmethode. Eine systematische Auswertung sowie die Frage
der Ernsthaftigkeit auf beiden Gesprachsseiten sind nicht moglich bzw. nicht nachpriifbar.

Aus diesen dargestellten Griinden ist angedacht, langfristig ein strukturiertes Fiihrungsfeedback zu
schaffen. Ein neutraler Moderator holt gezielt Feedback innerhalb eines Teams ein und nimmt eine
strukturierte Auswertung vor. Die Ergebnisse des Prozesses werden sicherlich Einfluss auf die
weitere Fihrungstatigkeit haben. Dazu ist ein gesondertes Konzept zu erarbeiten, das mit
entsprechenden Schulungen einzufiihren ist.

4. Qualifizierung

Qualifizierung wird gemaB § 5 TVGD auch als Teil der Personalentwicklung gesehen. Wir wollen der
Aus-, Fort- und Weiterbildung weiterhin einen hohen Stellenwert beimessen und notwendige
MaBnahmen im Rahmen des Budgets fordern. Kurzfristig ist die Dienstvereinbarung Aus- und
Fortbildung gemeinsam mit dem Personalrat zu Uberarbeiten.

a. Ausbildung

Wir wollen weiterhin ausbilden und jahrlich die notwendige Zahl an Ausbildungsplatzen anbieten.
Die Ausbildung soll qualifiziert und stabil auf hohem Niveau durchgefiihrt werden. Dazu werden
Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen auf Grundlage der AEVO zur Ausbildung der Ausbilder (AdA)
entsandt, um im Rahmen einer 120 h Ausbildung die erforderlichen Handlungsfelder
kennenzulernen und anzuwenden. Um eine qualitatsgerechte Ausbildung in der Kreisverwaltung
realisieren zu kdnnen, bietet eine solche Ausbildung, die seit 2009 wieder eine pflichtige Grundlage
zur Ausbildung darstellt, die Basis.

Anhand von Rahmenplanen der jeweiligen Ausbildungsberufe bzw. der Studienordnung werden
vom Fachdienst 12 detaillierte Ausbildungsplane erarbeitet und die zu vermittelnden Kenntnisse
aufbereitet. Die praktische Unterweisung liegt in den nach dem Rahmenplan bestimmten
dezentralen Bereichen.

b. Fort- und Weiterbildung

Um dem gemeinsamen Interesse an einem hohen Qualifikationsniveau und lebenslangem Lernen
von Beschaftigten und Arbeitgeber gerecht zu werden, bietet der Arbeitgeber die entsprechenden
Mdglichkeiten der Qualifizierung. Dazu gehéren fachspezifische Fort- und Weiterbildungen,
Anpassungs- und Aufstiegsfortbildungen sowie ein- und mehrtagige Seminare. Im Rahmen des
jahrlichen Mitarbeitergespraches hat jeder Mitarbeiter die Mdglichkeit, der Fiihrungskraft seinen
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Fortbildungsbedarf mitzuteilen. In Abstimmung mit der Fiihrungskraft soll {iber den Bedarf und die
tatsachliche Inanspruchnahme einer Fort- und Weiterbildung entschieden werden. Auch die
Flhrungskraft hat hierbei die Mdoglichkeit, den Arbeitnehmer (ber eventuell notwendige
Qualifizierungen zu informieren.

Die Fachbereiche / Fachdienste erhalten ein jahrliches Fortbildungsbudget, (iber welches sie im
Rahmen der dezentralen Ressourcenverantwortung verfiigen kénnen.

Der Fachbereich 1 organisiert und finanziert zentrale SchulungsmaBnahmen, die sinnvollerweise fiir
die gesamte Verwaltung anzubieten und durchzufiihren sind, wie z.B. Inhouse-Seminare und
komplexere Schulungsreihen.

c. Akteure

Aus-, Fort- und Weiterbildung gehort grundsatzlich zu den zentralen Aufgaben des Fachdienstes
12. Akteure fiir die Ausbildung sind die jeweiligen Ausbilder in den Fachbereichen, die im Rahmen
einer Ausbildung zum Ausbilder die erforderlichen Kenntnisse und Fahigkeiten erlangt haben, um
eine qualitatsgerechte Ausbildung zu ermdglichen. Ebenso sind die Ausbildungsbeauftragten in den
Fachdiensten an der Ausbildung unserer Nachwuchskrafte wesentlich beteiligt. Hier erlernen die
Auszubildenden die praktischen Kenntnisse und Fahigkeiten, die sie befahigen sollen, nach
Abschluss ihrer Berufsausbildung eine eigenstandige Tatigkeit innerhalb der Kreisverwaltung
aufnehmen zu konnen.

Um Ablaufe zu optimieren und die Fiihrungskrafte im Rahmen von dezentraler Personal- und
Ressourcenverantwortung zu starken, wurden fiir die Realisierung von Fort- und Weiterbildung
dezentrale Fortbildungsbeauftragte benannt.

d. Die Rolle unserer Fithrungskrafte

In der betrieblichen Praxis nimmt die Bedeutung von Bildungscontrolling deutlich zu, ebenso
formiert sich eine starker an konkreten Erfordernissen und Zielgruppen orientierte Personalarbeit.
Somit haben Fiihrungskrafte eine entscheidende Rolle, die sich auf EntwicklungsmaBnahmen wie
Aus- Fort-, und Weiterbildung auswirkt. Die Fiihrungskraft soll durch Prasenz vor Ort die jeweiligen
Bedarfe ermitteln, analysieren und auswerten. Die Fiihrungskraft (ibermittelt den Bedarf Giber den
dezentralen Fortbildungsbeauftragten an den Fachdienst 12.

5. Programm zur Personalgewinnung

Die demographische Entwicklung, der Spezialkraftemangel, aber auch die Begrenzungswirkungen
des TVOD zwingen uns, die Aktivitaten zur Gewinnung qualifizierten Personals dauerhaft zu
verstarken. Es ist festzuhalten, dass der Landkreis in der Zukunft erhebliche Anstrengungen
unternehmen muss, um sehr gutes neues Personal zu gewinnen und um gleichzeitig dariiber hinaus
eine Arbeitgeberbindung zu erreichen, die langfristig gefestigt werden kann. Wahrend die
Personalgewinnung in erster Linie unter Federfiihrung des Fachbereichs 1 erfolgt, so bleibt die
Mitarbeiterbindung dauerhaft unseren Fiihrungskraften vor Ort vorbehalten. Die dargestellten
Personalentwicklungsinstrumente sind dabei als Unterstiitzung vor Ort gedacht, deren Anwendung
von den Flihrungskraften erwartet wird.

Insbesondere die Umsetzung der zum Abschnitt 5. und sodann zum Abschnitt 6. dargestellten
Programmpunkte wird mit zusatzlichen Kosten verbunden sein.
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a. Auswahlverfahren

Wir wollen in jedem Fall eine optimale Personalauswahl treffen. Hierzu sind im Vorfeld einer
Stellenausschreibung in  Zusammenarbeit mit den Fiihrungskraften vor Ort spezifische
Anforderungsprofile zu erarbeiten, die Grundlage fiir die Ausschreibung und das weitere
Stellenbesetzungsverfahren sind. Anforderungsprofile miissen sich immer an den jeweiligen
Aufgabeninhalten der Stelle orientieren und Aussagen zu den notwendigen Kompetenzen und
Voraussetzungen treffen. Diese Informationen werden in der Stellenbeschreibung verankert.
SchlieBlich soll mit der Gewinnung neuen Personals die Gewahr verbunden sein, qualitativ
hochwertiges Personal fiir die Aufgaben der Zukunft zur Verfiigung zu haben. Externe Bewerber,
die das Anforderungsprofil nicht erfiillen, werden nicht eingestellt.

Die derzeitige Dienstanweisung Nr. 13 regelt die Verfahrensweise zur Besetzung von Stellen. Sie
wird kurzfristig um entsprechende Rahmenregeln fiir die Personalbeschaffung erganzt.

Die Auswahlgesprache sind entsprechend der bestehenden Rahmenregeln vorzubereiten und
durchzufiihren. Dem eigentlichen Gesprach soll in der Regel ein praktischer Test von etwa einer
Stunde Dauer vorgeschaltet werden.

b. Einarbeitung neuer Beschaftigter

Wir wollen unsere neueingestellten Beschaftigten optimal einarbeiten und integrieren. Unsere
neuen Beschaftigten sollen sich rasch mit unserer Verwaltung identifizieren, ihre Aufgaben
erkennen und beherrschen lernen und mit Interesse an die Aufgabenerfiillung herangehen.

Nach der Auswahl eines Bewerbers beginnt die Aufgabe, den neuen Beschaftigten einzuarbeiten
und an die neue Tatigkeit heranzufiihren. Dies geschieht nicht automatisch, vielmehr ist es
erforderlich, den ,Neuen” intensiv zu beraten und zu begleiten. Die in den Rahmenregeln zur
Einfihrung neuer Mitarbeiter (Dienstanweisung Nr. 49) vorgegebene Vorgehensweise legt den
Mindeststandard fiir die notwendigen Begleitungsschritte fest. Sie dient gleichzeitig als
Orientierungshilfe fiir alle Beteiligten. So sind solche MaBnahmen wie das Gesprach im FD 12, die
Einflihrung durch den Vorgesetzten, die Benennung eines ,Mentors”, die Informations-
bereitstellung, das Feedback nach dem Ende der Probezeit im FD 12 einige MaBnahmen, die zur
Verbesserung des Personalmanagements beitragen. Die genannten MaBnahmen sind von allen
Flihrungskraften verbindlich anzuwenden.

Die Probezeit fiir neu eingestellte Mitarbeiter ermdglicht es dem Arbeitgeber vertreten durch die
Fihrungskrafte vor Ort, sich in dieser Zeit abschlieBend ein Bild (iber die getroffene
Personalauswahl zu machen und gegebenenfalls Fehler zu korrigieren. Die Fiihrungskrafte vor Ort
tragen die Verantwortung fiir die Einarbeitung neuer Beschaftigter sowie fiir eine erfolgreiche
Absolvierung der Probezeit. Der Fachdienst 12 kann diesen Prozess nur unterstiitzend begleiten.
Beschaftigte, die sich in der Probezeit nicht bewahren, kénnen nicht iiber die Probezeit hinaus
weiterbeschaftigt werden. Die Fachbereichsleiter tragen hierfiir die Verantwortung.

c. Einarbeitung bei internen Personalverdnderungen

Auch Beschaftigte, die intern umgesetzt werden, miissen mit derselben Sorgfalt wie neueingestellte
Beschaftigte in das neue Tétigkeitsfeld eingearbeitet werden.

Hierzu ist es notwendig, dass in den Fachdiensten vor Ort die notwendigen Vorbereitungen
getroffen und in der Folgezeit begleitet werden.
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Bei der Ubernahme unserer Ausgebildeten in feste Arbeitsverhéltnisse iiberwacht der Fachdienst
Personal- und Organisationsverwaltung diesen Einarbeitungsprozess lber einen langeren Zeitraum.
Mit den weiteren Aspekten dieses Punktes befasst sich auch der nachfolgende Punkt d.

d. Einarbeitung iibernommener Ausgebildeter und Rotationsverfahren

Wir wollen unsere Ausgebildeten in feste Arbeitsverhdltnisse Ubernehmen, wenn sie die
notwendigen Ausbildungsergebnisse erzielt haben.

Nach der Ubernahme in ein festes Arbeitsverhaltnis bedarf die weitere Begleitung einer besonderen
Aufmerksamkeit. Im Laufe eines Jahres werden nach Abschluss der Ausbildung in regelmaBigen
Abstanden Gesprache mit den Ausgebildeten geflihrt und protokolliert, um Aussagen zur
Einarbeitungsfortschritt am Arbeitsplatz und zu den personlichen Zielen zu erhalten. Gleichzeitig
konnen im Rahmen dieser Gesprache Hinweise und Anregungen gegeben werden oder Nachfragen
erfolgen.

Wir verfolgen das Ziel, dass unsere Ausgebildeten in den ersten Jahren nach Abschluss ihrer
Ausbildung auf mindestens zwei unterschiedlichen Stellen eingesetzt werden und ihnen erst dann
dauerhaft eine Tatigkeit Gibertragen wird (sog. Rotationsverfahren). Ein mehrmaliger Stellenwechsel
ist fiir die Personlichkeitsentwicklung und die spateren Einsatzmdéglichkeiten besonders wichtig und
forderlich. Die Flihrungskrafte und die Beschaftigten vor Ort sind gehalten, das Rotationsverfahren
nach besten Kraften zu unterstiitzen und zu fordern. Das entsprechende Verfahren ist in einer
Rahmenregel als Dienstanweisung 47 festgelegt worden.

e. Fiihrungskraftenachwuchs

Der Gewinnung neuer Fithrungskrafte soll zukilinftig mehr Bedeutung beigemessen werden. Den
Fihrungskraften wird im Rahmen ihrer Eigenverantwortung ein hohes MaB an
Verantwortungsbewusstsein und Fiihrungsgeschick abverlangt, was sich nicht zuletzt in der
Aufgabenerfiillung in hoher Qualitat niederschldagt. Deshalb ist dieses Potenzial mit geeigneten
MaBnahmen zukiinftig mehr zu fordern und zu fordern.

Flihrungskraftenachwuchs kann im Rahmen der Personalentwicklung zum einen aus dem eigenen
Personalbestand herausgebildet oder aber durch Einstellung gewonnen werden. Das neue
Tarifrecht bietet im Hinblick auf die Besetzung von Stellen mit Fiihrungsverantwortung neue
Mdglichkeiten. Fiihrungspositionen kénnen auf Probe fiir langstens 2 Jahre oder auf Zeit fiir die
Dauer von 4 Jahren bis langstens zwolf Jahre in Abhangigkeit von der Entgeltgruppe wahrend eines
bereits bestehenden Arbeitsverhaltnisses oder aber fiir ein vorerst befristetes Arbeitsverhaltnis
ibertragen werden.

Mit diesen Varianten haben wir die Méglichkeit, Fiihrungskraftenachwuchs zu testen, Starken aber
auch Schwachen friihzeitig zu erkennen und gegebenenfalls zu korrigieren, um uns nach Ablauf der
jeweils vorgegebenen Fristen abschlieBend zu entscheiden.

Es obliegt den Flihrungskraften vor Ort, Potenziale in ihren eigenen Reihen zu erkennen. Es ist dann
aber notwendig, diese Informationen an den Fachdienst 12 heranzutragen und
verwaltungsiibergreifend zu denken.

f. Personalgewinnung und TV6D

Der TVAD setzt fiir die Einstiegsgehalter neugewonnener Fachkrafte enge Grenzen. Es wird kiinftig
grundsatzlich nicht mdglich sein, hohere Einstiegsgehalter zu gewahren, als dies tarifvertraglich
vorgesehen ist. Dies wiirde zu einem Ungleichgewicht im Gesamtvergiitungsgefiige fiihren.
Hingegen ermdglichen unsere bereits vereinbarten Instrumentarien zum Leistungsentgelt
entsprechende Leistungsanreizmaoglichkeiten.
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6. Programme zur Motivationsférderung und zur Mitarbeiterbindung
Wichtige Instrumente der Personalentwicklung sind gleichzeitig MotivationsférdermaBnahmen, die
unterschiedliche Personengruppen ansprechen kénnen.

a. Mitarbeitergesprach mit Zielvereinbarung

Mitarbeitergesprache sind ein bedeutendes Instrument bei der Personalentwicklung. Sie geben die
Maoglichkeit, zwischen Fihrungskraft und Mitarbeiter im Abstand zum Tagesgeschehen
Zielvorstellungen zum Aufgabengebiet zu dauBern, mdgliche oder auch nétige Verbesserungen des
Arbeitsablaufs zu thematisieren und Erwartungen zur weiteren beruflichen Entwicklung zu
besprechen und dienen ebenso als Feedback fiir die Fiihrungskraft. Die Fiihrungskraft soll dieses
Gesprach nutzen, um die Auffassungen, Interessen und Probleme der Mitarbeiter/innen noch besser
kennen zu lernen.

Bereits im Jahr 2000 wurden in der Kreisverwaltung die Grundlagen fiir die Einfiilhrung der
jahrlichen  Mitarbeitergesprache geschaffen. Sehr zogerlich wurde anfangs davon Gebrauch
gemacht. Mit der Einflihrung des Leistungsentgelts sind die Mitarbeitergesprache wieder in den
Vordergrund gertickt.

Der Abschluss von entgeltrelevanten Zielvereinbarungen sollte Motivation und Leistungsanreiz fiir
Flihrungskrafte und Mitarbeiter gleichermaBen sein, denn den Mitarbeitern wird hier neben der
Erfillung der Arbeitsaufgaben die Maglichkeit eingeraumt, fiir zusatzliche Aufgaben, die ein hohes
MaB an Eigenverantwortung und Kreativitat erfordern, belohnt zu werden.

Das Mitarbeitergesprach mit Zielvereinbarung soll jahrlich geflinrt werden, wobei bei
Entgeltrelevanz das Abrechnungs- und das neue Zielvereinbarungsgesprach zusammenfallen
sollten. Die Verfahrensweise regelt der Leitfaden fiir das jahrliche Mitarbeitergesprach mit
Zielvereinbarung und zur Rahmendienstvereinbarung Leistungsentgelte.

b. Einbeziehung der Beschiftigten

Wir wollen, dass alle Beschaftigten der Kreisverwaltung regelmaBig und ausreichend informiert
werden.

Neben dem jahrlichen Mitarbeitergesprach mit Zielvereinbarung sind die Fihrungskrafte
verpflichtet, in regelmaBigen Abstanden Dienstbesprechungen durchzufiihren sowie die
Beschaftigten in sonstiger geeigneter Weise mit den notwendigen Informationen zu versorgen.

Der Fachbereich 1 bietet dariiber hinaus zu bestimmten Einzelthemen gesonderte Informations-
veranstaltungen an (Leistungsentgelt, Altersvorsorge ect.). Weitere Informationen werden
regelmaBig tber das Kommunalportal verbreitet.

Die Beschaftigten sind gehalten, Informationsdefizite aktiv anzumelden und entsprechende
Informationen und Gesprache abzufordern. Niemand darf benachteiligt werden, weil er notwendige
Informationen einfordert.

c. Flexible Arbeitszeitmodelle

Wir wollen unseren Beschaftigten eine weitgehend eigenstandige Handhabung des
Arbeitszeitbeginns und —endes ermdglichen. Dabei ist maBgeblich auch auf die Interessen der
Biirger und Kunden einzugehen. Die Offnungs- und Sprechzeiten fiir den Publikumsverkehr legen
die Fachbereichsleiter in eigener Zustandigkeit fest.

Die flexiblen Arbeitszeitgestaltungsmdglichkeiten erméglichen eine weitgehend selbstbestimmte
Einteilung der Arbeitszeit. Gleichzeitig erbringt der Arbeitgeber gegeniiber seinen Beschaftigten
einen groBen Vertrauensvorschuss. Langfristig soll gepriift werden, inwieweit die flexible
Arbeitszeit durch die Vertrauensarbeitszeit abgelost werden kann.
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e Kurzarbeitszeitkonten
Die Dienstvereinbarung zur flexiblen Arbeitszeit ist Grundlage fiir die Regelungen zu
Kurzzeitarbeitskonten. Die Madglichkeit, in arbeitsintensiveren Phasen Arbeitszeitguthaben
anzusammeln und in schwacheren Zeiten abzuldsen, starkt die Eigenverantwortung der
Beschaftigten und ist im Interesse der Biirger und Kunden.

¢ Langzeitarbeitskonten
Wir wollen priifen, ob mittelfristig sog. ,Langzeitarbeitskonten” eingefiihrt werden konnen.
Nachdem der Gesetzgeber die Mdglichkeiten nach dem ,Flexi ll-Gesetz” geschaffen hat, wird zu
prifen sein, inwieweit Langzeitkonten fiir die Beschaftigten der Kreisverwaltung eingefiihrt werden
konnen. Langzeitkonten ermdglichen es, flir bestimmte Lebensphasen Arbeitszeitguthaben
anzusparen, die dann in einer Freistellungsphase wieder in Arbeitsentgelt umgewandelt werden
kénnen. Dieses Modell konnte mittelfristig das Altersteilzeitmodell ablsen.

o Altersteilzeit
Altersteilzeitmodelle in der herkdmmlichen Art kdnnen langfristig aus Kostengriinden und aufgrund
des gesetzlich vorgesehenen spateren Renteneintrittsalters nicht mehr weitergefiihrt werden.
Fiir den Ubergangszeitraum sind —solange noch zuldssig- nur noch echte Teilzeitvereinbarungen
maglich. Dies bedeutet, dass wahrend der gesamten Vertragslaufzeit Teilzeitarbeit geleistet wird.

o Teilzeitarbeit
Wir wollen Teilzeitarbeitsmodelle fordern und unterstiitzen. Der gesetzliche und der
tarifvertragliche Anspruch auf Teilzeitarbeit kann in der Regel problemlos realisiert werden. Bislang
hat der Landkreis Potsdam-Mittelmark keine unbefristeten Teilzeitarbeitswiinsche ausgeschlagen.

Bevorzugt werden seitens des Arbeitgebers unbefristete Teilzeitarbeitsverhaltnisse. Befristete
Teilzeitarbeitsverhaltnisse werden zwar ebenso realisiert, allerdings kann eine befristete
Stellennachbesetzung nicht immer sinnvoll und nur mit unverhdltnismaBig hohem
Verwaltungsaufwand bewerkstelligt werden. Daher sind befristete Teilzeitarbeitsverhaltnisse mit
Nachbesetzungsoption nur fiir sinnvolle Stellenanteile und einen langeren Zeitraum denkbar.

e Heim- und Telearbeitsplitze
Heim- und Telearbeitsplatze existieren in der Verwaltung bislang nur aufgrund von
Einzelvereinbarungen. Es ist zu priifen, inwieweit Bedarf besteht und ob sinnvolle Rahmenregeln
zur Ausgestaltung geschaffen werden konnen.

e Arbeitsplatze an anderen Standorten
Es soll auBerdem gepriift werden, inwieweit allgemeine Arbeitsplatze an anderen Standorten der
Kreisverwaltung zur Verfligung gestellt werden konnten, um eine ortsnahe Aufgabenerledigung zu
erreichen.

d. Leistungsanreize

Leistungsanreize spielen fiir die Motivation der Beschaftigten eine immer groBere Rolle. Wir wollen
besondere Leistungen der Beschaftigten belohnen. Dabei haben die Fiihrungskrafte in den
einzelnen Organisationseinheiten eine hohe Verantwortung inne, denn Leistungsanreize miissen
gerecht und transparent ausgereicht werden. Wir wollen monetare und nicht-monetare
Leistungsanreize zur Anwendung bringen.
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o Steuerungskreislauf und Ziele
Leistungsanreize sollten sich am Steuerungskreislauf der Verwaltung sowie an den Zielen des
Kreises Potsdam-Mittelmark orientieren. Es empfiehlt sich, Belohnungen vorzugsweise dann zu
gewahren, wenn entsprechende Zielstellungen erreicht werden.

e Ausbau der nicht-monetaren Leistungsanreize
Wir wollen kinftig vermehrt nicht-monetdre Leistungsanreize setzen. Dazu zahlen wir
beispielsweise Lob und Anerkennung, aber z.B. auch Gutscheine fiir bestimmte herausragende
Leistungen. Dazu missen wir mittelfristig Arbeitsanleitungen und entsprechende Ressourcen zur
Verfligung stellen.

¢ Leistungsanreizsysteme nach Tarifvertrag und nach Rechtsverordnung
Das Leistungsentgeltsystem nach TVGD sowie das System zur Einbeziehung der Beamtinnen und
Beamten sollen nach MaBgabe des Tarifvertrages und der einschlagigen Besoldungsvorschriften
ausgebaut und regelmaBig fortgeschrieben werden.
Das Leistungsentgeltsystem wird durch den Erfahrungsaustausch mit anderen o6ffentlichen
Verwaltungen begleitet und weiterentwickelt.
Es ist vorgesehen, die ,Rahmendienstvereinbarung Leistungsentgelt” stetig fortzuschreiben.
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7. Verbesserung der Rahmenbedingungen

a. Ausstattung der Arbeitsplitze

Wir wollen eine moderne und zweckmaBige Ausstattung unserer Verwaltungsstandorte fiir unsere
Beschaftigten und fiir unsere Biirger und Kunden. Es soll mittelfristig eine Rahmenregel in Form
einer Dienstanweisung zum Ausriistungs- und Ausstattungsstandard der Arbeitsplatze erarbeitet
werden (verantwortlich ist Fachdienst 56).

b. Jobticket

Wir wollen als Arbeitgeber unsere Beschaftigten, die ihren Arbeitsplatz mit o6ffentlichen
Verkehrsmitteln erreichen, unterstiitzen. Im Rahmen der vorhandenen Mdglichkeiten bieten wir
unseren Beschaftigten ein Jobticket des VBB an, das gegeniiber dem Normalpreis glinstiger ist.
Zudem kann beim Erwerb des Tickets Ratenzahlung vereinbart werden, obwohl nur der Preis fiir die
Einmaljahreszahlung zugrunde gelegt wird. Daraus ergibt sich fir die Beschaftigten ein weiterer
Vorteil. Das Jobticket wird Gber den Fachdienst 12 ausgegeben.

c. Tarifgerechte Eingruppierung

Wir wollen, dass die nach Tarifvertrag Beschaftigten tarifgerecht eingruppiert sind. Dazu sind
seitens der Flihrungskrafte bei gednderten Arbeitsablaufen umgehend die Stellenbeschreibungen zu
aktualisieren und dem Fachdienst 12 zur Uberpriifung der Eingruppierung zu iibersenden. Dariiber
hinaus sind Stellenbeschreibungen jeweils nach 3 Jahren zu iberpriifen und dem Fachdienst 12
vorzulegen.

Flihrungskrafte verhalten sich in Eingruppierungsfragen neutral.

d. Standorte

Die grundsatzlichen Verwaltungsstandorte sind fiir die kommenden Jahre festgeschrieben. Ohne
Gebietsstrukturveranderungen soll es keine Standortveranderungen mehr geben.

Wir wollen, dass sich unsere Beschaftigten kiinftig auf die vorhandenen Verwaltungsstandorte
verlassen konnen.

e. Arbeitsschutz und arbeitsmedizinische Betreuung

Wir wollen die Gesundheit und die Leistungsfahigkeit unserer Beschaftigten erhalten und fordern.
Aus diesem Grund missen alle notwendigen MaBnahmen zur Verhiitung von Arbeitsunfallen und
arbeitsbedingten Gesundheitsgefahrdungen durchgefiihrt werden.

Die Aufgaben des Arbeitsschutzes und der arbeitsmedizinischen Betreuung werden vom Fachdienst
12, vom Fachdienst 56 und der Fachkraft fiir Arbeitssicherheit wahrgenommen. Das Nahere regelt
eine entsprechende Dienstanweisung.

Den Fachbereichsleitern und den Fachdienstleitern sind die ,Unternehmerpflichten zur
Unterweisung” Ubertragen, sodass diese Aufgabe dezentral zu erledigen ist. Der Fachdienst 12 und
der Fachdienst 56 sind dabei als Dienstleister tatig.

Wir wollen, dass die Arbeitsplatze unserer Beschaftigten so eingerichtet und gestaltet sind, dass die
Beeintrachtigungen fir die Gesundheit des Einzelnen so gering wie mdglich sind. Neben dem
Mobiliar und der technischen Ausstattung bedeutet dies auch, dass die Arbeitsplatze regelmaBig
durch die Fachkraft fiir Arbeitssicherheit iiberpriift werden und dass die notwendigen MaBnahmen
zur Behebung etwaiger Missstande zeitnah eingeleitet werden. Hierbei wird es auch notwendig
sein, dass sowohl die Fihrungskrafte als auch die Beschaftigten erkennen, dass ein optimal
gestalteter Arbeitsplatz dauerhaft zur Gesunderhaltung beitragt.
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f. Zeitarbeit

Wir wollen fiir die Erfiillung unserer Aufgaben grundsatzlich nur eigene Beschaftigte einsetzen. Nur
in bestimmten eng umgrenzten Ausnahmeféllen soll auch eine Zusammenarbeit mit
Zeitarbeitsfirmen mdglich sein. Dies wird vor allem dann der Fall sein, wenn der Einsatzzeitraum so
kurz bemessen wird, dass die Gewinnung eigenen Personals unwirtschaftlich ist oder qualifizierte
Kenntnisse notwendig sind, die erst aufgrund langerer Einarbeitungszeiten erlangt werden
konnten, aber dauerhaft nicht bendtigt werden. In diesen wenigen denkbaren Einsatzfeldern soll
jeweils gemeinsam mit dem Personalrat eine Losung erarbeitet werden.

g. Wiedereingliederung

Wir wollen kurzfristig ein betriebliches Eingliederungsmanagement (BEM) vereinbaren. Das BEM
soll unsere erkrankten Beschaftigten dabei unterstiitzen, ihre Arbeitsfahigkeit wiederherzustellen,
zu verbessern und zu erhalten.

In dem Konzept sind die weiteren Elemente einer gesunden Mitarbeiterfiihrung, die bereits
praktiziert werden (Riickkehrgesprache, Seminarreihen ,gesundes Fiihren”) zu integrieren.

h. Gleichstellung

Wir wollen langfristig eine Gleichberechtigung in unserer Verwaltung erreichen. Dazu soll in
Zusammenarbeit mit der Gleichstellungsbeauftragten ein Gleichstellungsplan erarbeitet werden.
Der Gleichstellungsplan soll sich insgesamt zu allen gleichstellungsrelevanten Themenbereichen des
Personalentwicklungsprogramms auBern und langfristig in das Programm integriert werden.
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8. Forderung der Verwaltungskultur und gesundheitsgerechte Mitarbeiterfiihrung

Im Mittelpunkt der Fortflihrung unserer Arbeit steht u. a. der Bereich der kulturellen Pravention, der
alle wertorientierten und flihrungsbezogenen Interventionen umfasst und darauf abzielt, eine
gesunde Unternehmenskultur zu etablieren.

a. Selbstverstandnis des Fithrungsteams

In diesem Kontext sehen wir die Fortfilhrung der Umsetzung einer gesundheitsgerechten
Mitarbeiterflihrung. Den Auftakt dazu haben wir im Jahr 2006 mit einem Training fiir die
Flihrungskrafte der Verwaltungsleitung begriindet. Wir haben so gemeinsam den Grundstein fiir ein
passgerechtes, reibungsfreies und lésungsorientiertes Miteinander im  Rahmen von
Klausurtagungen entwickelt.  Diese Arbeit soll weiterentwickelt werden. Im Fokus der
Aufmerksamkeit steht dabei auch kiinftig die Entwicklung des Selbstverstandnisses zum
Flihrungsteam.

Wir wollen weiterhin die Fiihrungskrafte der Kreisverwaltung in ihrer Fiihrungsrolle starken und
weiterentwickeln. Wir wollen den Austausch der Fiihrungskrafte fordern und fordern. Um dieses
Ziel zu erreichen, bieten wir regelmaBig eine mehrtdgige Strategietagung an, zu der neben allen
Flhrungskraften des Hauses auch die Geschaftsfiihrer der kreislichen Mehrheitsbeteiligungen eine
Einladung erhalten.

Zu Einzelthemen sollen weitere Konferenzen angeboten werden. Beispielgebend sei an dieser Stelle
der Entgelttag genannt, der sich allein mit dem Thema Leistungsentgelt beschaftigt.

Wir bieten auBerdem spezielle Seminare zu Fiihrungsthemen an, die sich nur an Fiihrungskrafte
richten.

b. Betriebliches Gesundheitsmanagement

Wir wollen das betriebliche Gesundheitsmanagement (BGM) als Managementaufgabe fortlaufend
entwickeln und die sich daraus ableitenden Projekte evaluieren. Wir begreifen das BGM als
Gesamtstrategie auf unserem Weg zur Verwaltungsmodernisierung. Deshalb sollen die
Schwerpunkte des betrieblichen Gesundheitsmanagements umfassen:

e MaBnahmen der Verhaltenspravention — Veranderung ungesunder Verhaltensweisen der
Beschaftigten  durch  aktives,  selbstverantwortliches ~ Arbeiten ~am  personlichen
Gesundheitsverhalten — Erhéhung der personlichen Gesundheitskompetenz

e MaBnahmen der Verhdltnispravention — Veranderung gesundheitsbelastender Verhaltnisse am
Arbeitsplatz — Verbesserung der Arbeitsbedingungen mit dem Ziel der Senkung
krankheitsbedingter Fehlzeiten

e Starkung gesundheitsforderlicher Potenziale — Etablierung eines gesundheitsgerechten
Flihrungsstils als dauerhafte Managementaufgabe

c. Betriebliche Gesundheitsforderung und demographischer Wandel

.Demografie” und ,Gesund alter werden” sind die Trendthemen nicht nur in Deutschland.
Unbeschadet des gesamtgesellschaftlichen demografischen Wandels ist fiir den 6ffentlichen Dienst
generell in Deutschland ein hohes Durchschnittsalter in den Belegschaften festzustellen. Hierzu
berichten wir jahrlich ausfiihrlich im Rahmen der Personalberichterstattung.
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Wir wollen langfristige Programme erarbeiten, die sich mit den Aufgaben einer ,alternden
Belegschaft” auseinandersetzen. Wir denken hier insbesondere an

- eine weitere Flexibilisierung der Arbeitszeit ab dem 63. Lebensjahr (,63plus”)
- altersgerechte Gestaltung der Arbeitsplatze
- gleitender Ubergang in die Altersrente mit Méglichkeiten der geringfiigigen Weiterbeschaftigung.

Beziiglich der Fragestellung ,Arbeitsbedingungen und altere Beschaftigte” planen wir die
Durchflihrung einer strukturierten Mitarbeiterbefragung. Langfristig sehen wir es als
erfolgsversprechend an, das von uns bisher noch nicht eingesetzte Instrument der Arbeits-
situationsanalyse in ausgewahlten Bereichen unserer Kreisverwaltung anzuwenden. Die
Arbeitssituationsanalyse ist ein Instrument der betrieblichen Gesundheitsférderung, in dem tber ein
moderiertes Gruppengesprach Mitarbeiter eines Arbeitsbereiches ihre wichtigsten Arbeits- und
Gesundheitsbelastungen analysieren und realistische Verbesserungsvorschlage erarbeiten. Die
Ergebnisse sollen generell bei Organisationsuntersuchungen Beriicksichtigung finden, ebenso wird
eine gemeinsame Reflektion mit der verantwortlichen Fiihrungskraft vereinbart.

d. Betriebliche Gesundheitsforderung — Gesundheitskompetenz und
Selbstmanagement

Die im Rahmen der betrieblichen Gesundheitsforderung von uns angebotenen Gesundheitskurse
sind eine Komponente, um die personliche Gesundheitskompetenz zu starken und das eigene
Gesundheitsverhalten positiv zu entwickeln. Unseren eingeschlagenen Weg der direkten und
indirekten Forderung krankenkassenfinanzierter Gesundheitsangebote werden wir fortsetzen und in
diesem Zusammenhang weitere Kooperationen entwickeln. Die psychosozialen Arbeitsbedingungen
sind weiterhin ein wichtiges Untersuchungs- und Handlungsfeld. Die bisher erfolgreich
durchgefiihrten Trainings zur Stressbewaltigung werden wir auch weiterhin fiir unsere
Beschaftigten anbieten.

Eine Erweiterung unseres Pramiensystems halten wir mittelfristig fir erstrebenswert, wird jedoch
im Kontext einer stabilen Haushaltslage gesehen.

e. Gesundheitsreporte - Fehlzeiten

Wir wollen die bereits erfolgreiche Zusammenarbeit mit den Krankenkassen unserer Beschaftigten
mit dem Ziel einer gemeinsamen Gesundheitsférderung fortsetzen.

Dazu liefern uns die Gesundheitsreporte der Krankenkassen Aufschluss iiber unsere Krankenstande,
die Diagnosehauptgruppen sowie deren Verteilung nach Altersgruppen. Insbesondere sind die
Dauer der Arbeitsunfahigkeiten sowie die Haufigkeit ein wichtiger Aspekt bei der Beurteilung
unserer Fehlzeiten. In unseren vergangenen Personalberichten haben wir ausfiihrlich (iber
Fehlzeiten als Storfaktor und Kostenfaktor in unserer Verwaltung berichtet. Ein besonderes
Augenmerk legen wir auf die Begutachtung so genannter motivationsbedingter Fehlzeiten, die als
verdeckte Fehlzeiten in den Karenztagen enthalten sein konnen. Es ist selbstverstandlich, dass wir
beziiglich unserer krankheitsbedingten Fehlzeiten die Ursachenanalyse weiter ausbauen,
gemeinsam mit den Fachbereichen und den Fachdiensten besprechen und die dazu notwendigen
gesundheitsforderlichen MaBnahmen entwickeln, umsetzen und evaluieren.

f. Soziale Betreuung

Gesundheitsmanagement erfordert auch die Fiirsorge und soziale Betreuung des Personenkreises,
der wegen langerer Abwesenheit seine Tatigkeit nicht wahrnehmen kann. Dazu gehéren die
Langzeiterkrankten wie auch Beschaftigte in Elternzeit oder sonstiger langerer Abwesenheit (z. B.
Beurlaubungen, langerfristige Abordnungen).
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Langzeitkrank sind Beschaftigte, sofern sie den Entgeltfortzahlungszeitraum von 6 Wochen
iberschreiten.

Wir wollen als Arbeitgeber im Rahmen unserer Fiirsorgepflicht unterstiitzend tatig werden. Bereits
im Leitfaden fiir Fiihrungskrafte aus dem Jahr 2000 wurde diese Problematik aufgenommen mit der
Beschreibung der Verfahrensweise im Umgang mit Langzeitkranken. Nach dem regelmaBigen
Kontakt wahrend der Arbeitsunfahigkeit soll sich zu Beginn der Wiederaufnahme der Tatigkeit ein
Riickkehrgesprach anschlieBen. Dieses dient vor allem dazu, dem Beschéftigten den Wiedereinstieg
zu erleichtern und um auch zu priifen, ob betriebliche Griinde die Ursache fiir eine Erkrankung sein
kénnten. Hier sind unsere Fiihrungskrafte vor Ort mit einem behutsamen Umgang gefragt, um
dieser sozialen Verantwortung und Betreuung gerecht zu werden. Fiir den dann gesunden
Beschaftigten soll die Arbeitsaufnahme bestmdglich gestaltet werden.

Wir wollen kiinftig unseren Beschaftigten in Elternzeit oder bei sonstiger langerer Abwesenheit
intensiver begleiteten, um den Wiedereinstieg in das Berufsleben bestmadglich vorzubereiten. Dazu
gehort, diesen Personenkreis mit landratsamtsinternen Informationen zu  versorgen
(Kommunalportal), in Veranstaltungen des Arbeitgebers miteinzubeziehen oder auch
FortbildungsmaBnahmen zum Wissenserhalt zu ermoglichen. Sofern Beschaftigte wegen der
Abwesenheit nicht mehr Stelleninhaber ihrer Stelle sind, sollen ihnen vor der Riickkehr
Stellenausschreibungen zur Kenntnis gegeben werden. Ebenso sollen wahrend der Kontakte in der
Abwesenheitszeit, insbesondere vor der Rickkehr, kiinftige Einsatzmoglichkeiten bzw.
entsprechende MaBnahmen zur Einarbeitung erértert werden. Es ist nicht immer maoglich, Monate
im Voraus den kiinftigen Einsatz abschlieBend festzulegen. Ziel ist es aber, dem Riickkehrer
rechtzeitig vor dem Wiedereinstieg seine kiinftige Tatigkeit zu benennen. Gleichzeitig ist der
Beschiftigte angehalten, uns Anderungswiinsche beziiglich der Konditionen zum Arbeitsverhéltnis
so rechtzeitig wie moglich anzuzeigen, um diese beriicksichtigen zu konnen(z. B. Teilzeitarbeit,
Dienstort).

g. Mediation

Wir wollen weiterhin die Mdglichkeit einer Mediation anbieten. Die Mediation ist ein kooperatives
Schlichtungsverfahren bei dem ein neutraler Dritter (Mediator/In) versucht, eine Einigung fir die
beiden Konfliktparteien zu erreichen. Es handelt sich bei einem Mediationsverfahren um ein
erprobtes Verfahren zur Losung von Konflikten, welches bestimmten Regeln und Phasen unterliegt.
Konflikte werden als Belastung, Bedrohung, als zeitraubend empfunden und binden wertvolle
Energien. Der Konflikt kann die Arbeit, die Menschen und deren Umgebung blockieren.

Wer mit Auseinandersetzungen leben muss, reagiert haufig mit gesundheitlichen Problemen
(Bluthochdruck, Magenschmerzen, Schlafstérungen). Standiger Arger und innere Unruhe schrénken
das allgemeine Wohlbefinden ein. Machtkdmpfe und Reiberein lassen manchen Mitarbeiter die
Krankschreibung als einzigen Ausweg scheinen. Nur durch die Abwesenheit vom Arbeitsplatz
gelingt es dann, sich aus dem Konfliktfeld zu I6sen und Ruhe zu finden. Ein hoher Krankenstand
kann durchaus ein Hinweis auf konfliktreiche Arbeitsbeziehungen sein.

Mit dem Einsatz des Verfahrens der Mediation in unserem Hause ist das Ziel verbunden, die
Kommunikation zu verbessern und langfristig eine positive Streitkultur zu entwickeln.
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h. Coaching

Im Rahmen eines modernen Personalmanagements bieten wir mit diesem Personalent-
wicklungskonzept das Instrument Coaching in unserem Hause an und mochten damit den Weg der
bereits ersten positiven Erfahrungen fortsetzen.

Das Coaching ist eines der innovativsten Personalentwicklungsinstrumente uberhaupt. In der
Wirtschaft bereits vielféltig etabliert und bisher vorwiegend dem Top-Management oder dem
Flihrungskraftenachwuchs vorbehalten, hat es sich zunehmend als effizientes Instrument auch fiir
die mittlere Flhrungsebene oder die Zielgruppe von Projektmanagern ausgeweitet. Es wird in
diesem Zusammenhang ressourcen- und lésungsorientiert gearbeitet. Die Ziele des Coache (Coache
ist die Ubliche Bezeichnung fiir den Gecoachten) in seiner konkreten beruflichen Lebenswelt stehen
im Mittelpunkt der Arbeit und miinden in einen unmittelbaren Praxistransfer.
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D. Personal- und Stellenbedarfsplanung

Der Fachdienst 12 erarbeitet in Zusammenarbeit mit den Fachdiensten einen Personal- und
Stellenbedarfsplan, der jahrlich aktualisiert wird. Es soll jeweils ein Zeitraum von 3 Jahren im
Voraus betrachtet werden.

E. Berichtswesen

Die Berichterstattung an den Kreistag Potsdam-Mittelmark sowie an interessierte Dritte erfolgt
weiterhin jahrlich in Form des Personalberichts, der bereits seit 1999 regelmaBig erscheint. In
diesem Bericht werden fiir das vorangegangene Jahr Fakten und Zahlen dokumentiert sowie
Entwicklungstendenzen aufgezeigt. In den Personalbericht werden neben der zentralen
Berichterstattung auch Berichte Uiber dezentrale Ressourcenverwendungen aufgenommen.
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