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im Rahmen des Gesamtprojektes
Personalentwicklungskonzept

Leitlinie zur Fihrung und Zusammenarbeit

Der Kreisausschuf3 des Kreises Stormarn hat in seiner Sitzung am 01. Febr. 1995 beschlossen,
die Kreisverwaltung zu einem birgerinnen- und ergebnisorientierten Dienstleistungsunter-
nehmen mit dezentraler FUhrungs- und Organisationsstruktur  weiterzuentwickeln. Dieses
wurde in einem Leithild prézisiert. Es schreibt allen Fuhrungskréften eine besondere Verant-
wortung zu. FUhrungskréafte sind derzeit der Landrat, die Fachbereichdeiter und die Fach-
dienstleiterlnnen. Sie Uben die Dienst- und Fachaufsicht aus.

Dieser Anspruch erfordert veranderte Formen der Zusammenarbeit und des Fihrungsstils. Die
Fuhrungsverantwortung wird getragen durch einen kooperativen, d.h., von Vertrauen und dem
erklarten Willen zur Zusammenarbeit bestimmten Flhrungsstil.

Fahrungskrafte sind bereit, den kooperativen Fihrungsstil umzusetzen und achten auf
Wertschétzung und Gleichrangigkeit aler Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Fuhrungskréfte haben Vorbildfunktion und sind loyal beziiglich der Ziele der Gesamtver-
waltung.

Flhrungskréfte fordern die Kommunikation und konstruktive Kritikfahigkeit.

Fihrungskréfte steuern die Aufgabenerledigung durch eindeutige Zielvereinbarungen und
Ergebniskontrolle umfassend und versetzen die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in die
Lage, eigenverantwortlich im Sinne der Zielvereinbarungen tétig zu werden. Vor diesem
Hintergrund wird von den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern erwartet, dal3 sie engagiert,
konstruktiv und kooperativ in ihren Arbeitsbereichen mitwirken und ihre FUhrungskréfte
sachkundig bei anstehenden Entscheidungen und Problemldsungen unterstiitzen.

Elemente zur Aufgabenerfillung der Flhrungskréfte (Definitionen im Anhang) sind Pla-

nung, Entscheidung, Kontrolle, Motivation, KommunikatiorvK ooperation und Unterstiit-
zung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.



Anhang zur Leitlinie zur Fihrung und Zusammenarbeit

Planung

Planung ist en in die Zukunft gerichteter Proze3, der Wege aufzeigt und transparent
macht, um Ziele zu erreichen und Aufgaben zu erfillen.

In allen Organisationseinheiten werden Strategien zur Aufgabenerfillung entwickelt und
vereinbart.

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind aufgefordert, die Aufgabenerledigung durch eigene
Vorschlage zu verbessern.

Aus den Zielen der Gesamtverwaltung werden die Ziele der Fachbereiche und Fachdienste
entwickelt, vereinbart und fortgeschrieben.

Innerhalb der Fachbereiche und Fachdienste werden mit den Betelligten die Ziele abge-
stimmt und vereinbart.

Entscheidung

In Entscheidungsprozesse sind die Sachbear beiterInnen einzubeziehen. Dies fordert die
Motivation der Beschaftigten und verbessert das Er gebnis.

Alle Mitarbeiterinnen haben die Pflicht, Entscheidungen nachvollziehbar vorzubereiten;
Flhrungskréfte begrinden ihre Entscheidungen.

Entscheidungen werden im Rahmen der jewells vereinbarten Entscheldungsbefugnisse
zeitnah getroffen.

Alle am Entscheidungsprozel3 Beteiligten tragen die Entscheidung und vertreten diese nach
aulien.

Aufgabenerfiullung

Die Aufgabenerfillung ist das entscheidende Mittel zum Erreichen unserer Ziele.

Hierbei sind Flhrungskréfte zu unterstiitzen durch:
- en Aus- und Weiterbildungskonzept
die Bereitstellung von Zeit zur Wahrnehmung der Fihrungsaufgaben
eine funktionsgerechte Aufbau- und Ablauforganisation
Information
Qualifizierung zur Fihrung
ein Personal entwicklungskonzept.

Fuhrungskréafte sind verantwortlich fir:
- die Beschreibung der Ziele und Aufgaben fur ihren Entscheidungsbereich,
die Bereitstellung des erforderlichen Personals und der Sachmittel,
die Verteilung der Aufgaben nach Art und Menge in Absprache mit den Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern,
den Informationsaustausch,
die Motivierung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
die Sicherung eines guten Arbeitsklimas,
die Qualifizierung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,.
den aufgaben und personlichkeitsgerechten Einsatz der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,



die Kontrolle der Aufgabenerledigung,
die Konfliktsteuerung und
die Durchsetzung und Einhaltung der Leitlinien zur Fihrung und Zusammenarbeit.

Kontrolle

Kontrolle ist ein Steuerungsinstrument zur Zielerreichung und Aufgabenerfillung.
Kontrolleist in erster Linie sachbezogen und in zweiter Linie per sonenbezogen.

Fuhrungskréafte erlautern Inhalt, Sinn und Form der Kontrolle.

Fuhrungskréfte besprechen das Arbeitsergebnis und geben Hinweise und Hilfestellungen;
dies dient der Ergebnissicherstellung.

Flhrungskréfte sprechen Lob und Kritik aus.

M otivation

Eine Aufgabe von Fuhrungskraften ist es, die Motivation ihrer Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter zu erhalten und zu férdern.

Ziel der Motivation ist die Herstellung einer moglichst groRen Ubereinstimmung personlicher
Nelgungen mit den Erfordernissen der Aufgabenerledigung.
Motivation ist erforderlich, um langfristig gute Arbeitsergebnisse zu erzielen.

Flhrungskréfte motivieren durch:

- grofmogliche Betelligung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an der Festlegung von
Arbeitsinhalten und Zielen sowie Entscheidungen,
umfassende Information der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
Er6ffnung von Entwicklungs- und Entfaltungsméglichkeiten,
Forderung von Erfolgserlebnissen, Anerkennung guter Arbeit, konstruktive Kritik, Ge-
rechtigkeit und
Schaffung eines guten Arbeitsumfeldes.

Kommunikation

Kommunikation ist Sprache und Verhalten

Die arbeitsteilige Aufgabenerledigung erfordert den wechselseitigen Austausch von Infor-
mationen durch Kommunikation.

Fehlende oder falsche Information behindert die Erfullung der Aufgaben.

Kommunikation mul3 offen sein und darf nicht herabsetzen oder verletzen; sie muf Wider-
spruch zulassen.

Fihrungskréfte fihrenin der Regel einmal monatlich Dienstbesprechungen durch. Im Vor-
dergrund steht der Informationsaustausch innerhalb eines Fachbereiches und Fachdienstes.



Unterstutzung

Fuhrungskrafte unterstiitzen ihre Mitarbeiter I nnen.

Das bedeutet:
- Gespréchsbereitschaft fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
Zugehen auf die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
Vertraulichkeit wahren,
Beriicksichtigung der Personlichkeit,
Gespréchsfuihrung auf partnerschaftlicher Ebene,
sich Kritik stellen und sich mit ihr auseinandersetzen,
Fehler eingestehen und sich entschuldigen,
sich fur die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter Zeit nehmen und
neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in ihre Aufgaben einfihren.

Erwartungen an die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter:

Das Zid einer burgerlnnen- und ergebnisorientierten Verwaltung wird gepragt einerseits
durch das Verhaten zu Burgerinnen und Blrgern, andererseits durch die Zusammenarbeit
zwischen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern und Fuhrungskréften. Daher kommt dem Verhal-
ten der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter untereinander und gegentiber Flhrungskréften eine
besondere Bedeutung zu.

Von den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern wird erwartet, dal3 sie:

- bereit und in der Lage sind, Verantwortung zu Ubernehmen und Entscheidungen zu treffen,
durch zielgerichtetes Mitdenken eine erfolgreiche Bearbeitung der Aufgaben gewdhrlei-
sten,
bestmégliche Leistungen erbringen,
wirtschaftlich denken und handeln,
offen und sachlich ihre Meinung aufern und berechtigte Kritik akzeptieren,

Informationen vollstandig weitergeben,

Fuhrungskréfte sachkundig bei anstehenden Entscheidungen und Problemlésungen unter-
stitzen,

Rickmeldungen der Zielerreichung an ihre Fihrungskréafte geben,

Fuhrungskréfte zeitnah Uber wichtige Sachverhalte unterrichten,

getroffene Entscheidungen anerkennen, beachten und vertreten, auch wenn sie nicht den
eigenen Vorstellungen entsprechen,

Zu einem guten Arbeitsklima beitragen,

in personlichen und sachlichen Konfliktfallen zuerst mit dem/r betroffenen Kollegen/In
eine Losung des Konfliktes versuchen und

Eigeninitiative Bereitschaft zur Fort- und Welterbildung zeigen.



