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Zusammenfassung

Zusammenfassung
Im Zeitraum von Ende September bis Mitte Oktober 2021 wurden im Auftrag der FAU

insgesamt sechs halbtagige Workshops mit Sekretaren/innen aus den Fakultaten und der
ZUV der FAU durchgefihrt. Insgesamt 46 Mitarbeitende haben an den von
Arbeitspsychologinnen (Lehrstuhl fir Psychologie im Arbeitsleben) moderierten und tber

Zoom abgehaltenen Veranstaltungen teilgenommen.

Die psychische Gefahrdungsbeurteilung (GBPsych) dient dem Erkennen und Vorbeugen von
psychischen Risiken und Fehlbelastungen am Arbeitsplatz. Darliber hinaus sollen ein
gesundes Arbeitsumfeld geschaffen sowie Folgen negativer psychischer Belastungen am

Arbeitsplatz vermieden werden.

Unter den fakultatstibergreifenden (bereichsiibergreifenden) Handlungsfeldern wurden vor
allem die betrieblichen Rahmenbedingungen (u.a. Diskrepanz zwischen
Sekretariatsaufgaben und Eingruppierung, verbesserungswirdige AuRenwirkung der
Sekretariatsstelle, unzureichende berufliche Weiterentwicklung, Stellenbefristung) haufig und
ausfuhrlich diskutiert. Weitere Gbergreifende Handlungsfelder zeigten sich in der
Kommunikation und Information (u.a. schnittstellentbergreifende Kommunikation,
Aufbereitung von Informationen, E-Mail-Kultur, Digitalisierung) sowie in Stérungen und
Unterbrechungen bei der Arbeit (durch Kollegen/innen/ Publikumsverkehr/ raumliche
Gegebenheiten). Daneben liel3en sich auch einige fakultatsspezifische (bereichsspezifische)
Handlungsfelder wie verbesserungswiirdige Umgebungsbedingungen (v.a. Larm und
Temperatur), Fihrung und Fihrungskultur (v.a. mangelnde Personalfiihrungskompetenz
sowie Verstandnis und Rickendeckung fir Sekretéare/innen), emotionale
Inanspruchnahme (u.a. unzureichendes Fuhrungsverhalten, belastende Situationen im
Arbeitsalltag) und ein hohes Arbeitspensum (u.a. Beschaftigung an mehreren Lehrstihlen)
identifizieren. Obwohl diese Themen nur in einzelnen wenigen Workshops zur Sprache
gekommen sind, wird empfohlen zu prifen, ob bereichsubergreifende Malinahmen
notwendig sein kénnen. Gleichzeitig ist den Besonderheiten einzelner Bereiche Rechnung

zu tragen.

Die Mitarbeitenden haben insgesamt ca. 150 Ideen fiir mégliche MaRnahmen in den
Handlungsfeldern entwickelt, die entweder kurz- mittel- oder langfristig implementiert werden
kénnen und sich auf technische, organisatorische sowie personenbezogene Faktoren
beziehen. Diese Ideen werden in einem néchsten Schritt in dem fir die Durchfiihrung des
Prozesses der GBPsych zustandigen Arbeitskreis diskutiert und in den Vorschlag eines

Maflnahmenplans mit festgelegten Fristen und Verantwortlichkeiten tberfuhrt werden.
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I. Uberblick und einleitende Informationen

1.1 Hintergrinde zur
GBPsych

® Belastung und

Beanspruchung

Belastungen sind alle extern
einwirkenden psychischen
Einflisse auf den Menschen.
Beanspruchung bezeichnet
die unmittelbare Auswirkung
von Belastungen auf die
Gesundheit. Diese Reaktion
auf Belastungen hangt von
individuellen Faktoren wie
Einstellung, Motivation und
Bewadltigungsstrategien ab
(vgl. KUVB, S. 11).

( Nutzen der GBPsych

Die GBPsych erfiillt Uber die
gesetzliche Vorgabe hinaus
weitreichenden Nutzen.
Durch angemessene
MalRnahmenumsetzung kann
sie die Gesundheit der
Mitarbeitenden férdern,
krankheitsbedingte Fehltage
und Kosten absenken und so
durch Geldeinsparung zu
einem positiven Return on

KUVB, S. 10).

Investment (ROI) fuihren (vgl.

Die GBPsych ist seit Herbst 2013 im Arbeitsschutzgesetz
(ArbSchG) festgelegt. Nach 8§ 4 Nr. 1 ArbSchG ist die Arbeit so zu
gestalten, dass eine Gefahrdung fir das Leben sowie die physische
und psychische Gesundheit mdglichst vermieden und die
verbleibende Gefahrdung méglichst geringgehalten wird. Der
Arbeitgeber/ Dienstherr hat durch eine Beurteilung der fur die
Beschaftigten mit ihrer Arbeit verbundenen Geféahrdung zu ermitteln,
welche Mal3nahmen des Arbeitsschutzes erforderlich sind (8 5 Abs.
1 ArbSchG).

Eine Gefahrdung kann sich u.a. insbesondere durch psychische
Belastungen bei der Arbeit ergeben (8 5 Abs. 3 Nr. 6 ArbSchG).
Psychische Belastungen sind definiert als die Gesamtheit aller
erfassbaren Einflusse, die von auf3en auf den Menschen zukommen
und psychisch auf ihn einwirken (vgl. KUVB, S. 11). Das Ausmal}
der Beanspruchung durch Belastungen ist dabei individuell
unterschiedlich. Dennoch gibt es bestimmte stressverursachende
~psychischen Fehlbelastungen®, auf die alle Menschen mit hoher
Wahrscheinlichkeit negativ reagieren und die zu Krankheits- und
Arbeitsausfallen fihren kénnen (vgl. KUVB, S. 11).

Die GBPsych hat das Ziel, Gefahrdungen, sogenannte
Handlungsfelder, zu erkennen und abzubauen, wahrend
Ressourcen erhalten und ausgebaut werden. So wird
Fehlbelastungen vorgebeugt und die Gesundheit der Mitarbeitenden
nachhaltig geférdert. Die GBPsych beurteilt die Arbeitsgestaltung in
Bezug auf die psychische Belastung und nicht die psychische
Verfassung der Beschéftigten. Sie tragt damit zur
menschengerechten Gestaltung von Arbeit bei und dient dem
Erhalt der Gesundheit, Motivation und Beschaftigungsfahigkeit der
Mitarbeitenden (vgl. KUVB, S. 8 1.).

Die Verantwortung fir die Planung und Umsetzung der GBPsych
liegt beim Arbeitgeber. Zuverlassige und fachkundige Personen
koénnen ihn bei der Durchfiihrung unterstitzen (8§ 13 Abs. 2
ArbSchG).
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Der Betriebs-/ Personalrat wird an der Organisation und
Durchfuihrung der GBPsych beteiligt und hat im weiteren Prozess
bei der Entwicklung und Umsetzung von MalRBhahmen
Mitbestimmungsrechte. Fachkrafte flr Arbeitssicherheit und
Betriebsarzte haben den Arbeitgeber und den Betriebs- bzw.
Personalrat bei der Planung der GBPsych zu beraten sowie fachlich
Zu unterstitzen (gemaf AsiG, DGUV Vorschrift 2).

Die GBPsych stellt einen fortlaufenden Prozess dar, der
(@ Prozessschritte

Der Ablauf einer GBPsych
umfasst mehrere

schematisch folgendermaf3en dargestellt werden kann:

Prozessschritte: Neben Festlegen von
- Tatigkeiten/
den Schritten zur T
Vorbereitung, Durchfiihrung
und Nachbereitung der Ermitteln der
. . Dokumenta- psychischen
Beurteilung stellt dabei v.a. tion Belastungen

bei der Arbeit

die Ableitung und
Umsetzung konkreter
Maflnahmen den zentralen
Kern des Prozesses dar.
Entscheidend fur den Erfolg
einer E—)BPsych |§t die F— Beurteien der
Qualitat der aus ihr N gq{asmngs,]
resultierenden MaRnahmen Eelcogiutiat
(vgl. KUVB, S.7; S. 14 ff.)

Entwicklung
und
Umsetzung
von
MalRnahmen

Wirksamkeits-
kontrolle

Abbildung 1 Prozess der GBPsych (vgl. KUVB, S.14).

Zusammenfassung: Was ist GBPsych

e Durch ihre gesetzliche Fundierung im Arbeitsschutzgesetz unterscheidet sich die GBPsych
malf3geblich von einer einfachen Mitarbeitendenbefragung.

e Die Verantwortung fir die Durchfiihrung der GBPsych liegt beim Arbeitgeber, der sich fir die
Umsetzung Unterstiitzung vom entsprechenden Fachpersonal einholen kann.

e Die GBPsych endet nicht mit der Beurteilung der psychischen Gefahrdungen, sondern stellt einen
umfassenden Prozess dar, dessen Kern in der Ableitung und Umsetzung von MalRnahmen liegt.

e Die GBPsych fokussiert sich ausschlie3lich auf die Beurteilung der jeweiligen Arbeitsplatze, nicht
auf die der einzelnen Mitarbeitenden.

o Die GBPsych betrachtet dabei gleichermafl3en Handlungsfelder sowie Ressourcen in den

entsprechenden Tatigkeitsbereichen.
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1.2 GBPsych in der FAU

(0 Methoden

Der Gesetzgeber gibt zwar
vor, dass eine GBPsych
durchgefuihrt werden muss,
aber nicht, wie diese
umgesetzt werden soll. Es
stehen dem Arbeitgeber
vielféltige Moglichkeiten zur
Verfligung. Gangige
Methoden sind u.a.
Befragungen, Workshops
oder Interviews. Dabei gibt
es nicht den einen
Kdnigsweg: jede Methode
hat ihre eigenen Vor- und
Nachteile.

() Moderierter Workshop

Der moderierte Workshop
ermdglicht es, mit den
Mitarbeitenden ins
Gesprach gehen und
Themen zu vertiefen. Er
eignet sich flr eine Ist-
Analyse der Gefahrdungen
sowie flr das gleichzeitige
Sammeln von mdglichen
MaRnahmen. Es ist auf
eine reprasentative
Zusammensetzung der
Teilnehmenden und auf
eine vertrauensvolle sowie
geschitzte
Arbeitsatmosphére zu
achten.

Im Fruhjahr 2017 entwickelten Fachkréfte der sechs grof3ten
bayerischen Universitaten zusammen mit der Bayerischen
Landesunfallkasse ein Verfahren zur GBPsych an bayerischen
Universitaten. Zur Diskussion mdglicher Verfahren der GBPsych
bildete sich im Januar und April 2018 eine Arbeitsgruppe an der
FAU mit dem Ziel einer merklichen Verbesserung im Umgang mit

psychischen Fehlbelastungen (siehe Abbildung 2, S. 8).

Zusammensetzung der Arbeitsgruppe in der FAU

e Sachgebiet Arbeitssicherheit

e Betriebsarztlicher Dienst

e Gesamtpersonalrat

e Personalabteilung und -entwicklung

e Projektstelle zum Gesundheitsmanagement

Abbildung 2 Zusammensetzung der Arbeitsgruppe in der FAU.

Im Fruhjahr 2019 wurde der Kanzler Gber den aktuellen Stand
informiert. Die Projektstelle zum Gesundheitsmanagement an
der FAU sollte die Fortfihrung des Prozesses koordinieren und
beauftragte den Lehrstuhl fir Psychologie im Arbeitsleben
(FAU) mit der Konzeption und Durchfiihrung moderierter
Workshops sowie der Auswertung und Dokumentation des
Prozesses (siehe Anhang A: FAU Grobkonzept 2020/21, S. 101).
Fir die GBPsych an Hochschulen kdnnen vier Tatigkeitsbereiche
unterschieden werden (s. Abbildung 3, S. 8):

Zu unterscheidende Téatigkeitsbereiche

e Professoren/innen

e Wissenschaftliche Mitarbeitende (mit/ ohne
Weiterqualifizierungsaufgaben)

¢ Nichtwissenschaftliches, technisches Personal (Labor,

Technik)

e Verwaltungspersonal (aus Fakultaten und Verwaltung)

Abbildung 3 Zu unterscheidende Tatigkeitsbereiche.
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@Tétigkeitsgruppen festlegen

In einem ersten
Prozessschritt der
GBPsych werden
Tatigkeitsgruppen
festgelegt. Bereiche mit in
Bezug auf die
Arbeitsbedingungen
vergleichbaren psychischen
Belastungen kénnen dabei
zusammengefasst werden.
Die Zusammenlegung sollte
dabei nachvollziehbar
begrindet sein.

Der Arbeitskreis entschied, zunachst in der Tatigkeitsgruppe der
Mitarbeiter/-innen aus den Sekretariaten die Gefahrdungsanalyse
durchzufiihren (siehe Abbildung 4, S. 9), um erste Erfahrungen mit
dem Vorgehen zu sammeln. Bei erfolgreicher Durchfiihrung soll
das gewahlte Verfahren dann auf die gesamte FAU angewendet
werden (vgl. BAUA, S. 24).

Grinde fur die Wahl der Sekretariate fir die erste Pilotphase

e |m Austausch mit der Personalentwicklung in den
Dienstleistungsbereichen der FAU ist ein besonderer
Handlungsbedarf fiir die Mitarbeiter/-innen aus den
Sekretariaten aufgedeckt worden. Sowohl in der
Verwaltung als auch in den Fakultaten scheinen sie
vielfach belastet.

e Die Mitarbeiter/-innen aus den Sekretariaten sind gut
miteinander vernetzt und kénnen in ihrer Schnittstellen-

Funktion gut als Multiplikator/-innen fungieren.

Abbildung 4 Grunde fur die Wahl der Pilotgruppe.

In Vorgesprachen zur Gestaltung des Feinkonzepts (siehe
Anhang B: FAU Feinkonzept 2020/21, S. 108) wurde deutlich, dass
sich die Tatigkeitsbereiche der Sekretariate sowohl innerhalb als
auch zwischen den Fakultaten bzw. der ZUV stark unterschieden
(hohes Malf3 an Heterogenitat, siehe Abbildung 5, S. 9).

Unterschiede der Tatigkeitsbereiche der Sekretariate

zwischen den Fakultaten bzw. der ZUV

e Ausmal an Drittmittelverwaltung am jeweiligen Lehrstuhl
e Anzahl an Sekretare/innen je Lehrstuhl

e Anzahl an Mitarbeitenden je Lehrstuhl

Abbildung 5 Unterschiede der Tatigkeitsbereiche der Sekretariate

zwischen den Fakultaten bzw. der ZUV.

Diese Unterschiede stehen mit verschiedenen psychischen
Belastungen in Verbindung. Daher wurde die Tatigkeitsgruppe der
Sekretariate auf Grundlage des Organigramms (siehe Abbildung 6,
S. 10) feiner aufgliedert.
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1.2.1 Kommunikation der

Workshops

@ Kommunikation

Die Beteiligung der
Mitarbeitenden an der
GBPsych stellt einen
wesentlichen Erfolgsfaktor
dar — die Mitarbeitenden
sind die Expert/-innen ihrer
Arbeitsplatze und kénnen
fundierte Einblicke in ihre
Belastungen, aber auch in
mogliche Lésungs-
strategien liefern.

Rechts- und Wirtschaftswissenschaftliche
Fakultat (WiSo)

Naturwissenschaftliche Fakultat (NatFak)

Technische Fakultat (TechFak)

Medizinische Fakultat (MedFak)

Philosophische Fakultat und Fachbereich
Theologie (PhilFak)

Zentrale Universitatsleitung (ZUV) und
weitere universitare Einrichtungen

Abbildung 6 Feingliederung anhand des Organigramms.

Es sollten neben tbergreifenden Belastungen aller
Sekretare/innen und Assistenzen der Geschéftsleitung auch
spezifische, aus der Zugehdrigkeit zur jeweiligen Einrichtung
resultierende, Belastungen abgebildet werden. Daher wurde fir
jeden der sechs genannten Bereiche ein eigener Workshoptermin

angeboten (siehe auch Gliederungspunkt 1.2.3 Workshoptermine).

Der Prozess der GBPsych wurde gegeniber friheren Prozessen
klar abgegrenzt sowie die gesetzliche Basis verdeutlicht. Das
Projekt wurde mittels einer Rundmail durch die Universitatsleitung
(UL) an alle Sekretare/innen und Assistenzen der Geschéftsleitung
sowie an deren jeweilige Vorgesetzte beworben (siehe Anhang C:
Mailanschreiben der Universitatsleitung, S. 115). Zudem wurde von
dem Projektteam eine 30-minltige online Informations-
veranstaltung zur GBPsych Uiber Zoom abgehalten. Hier wurden
auch der Anmeldeprozess zu den Workshops und das
Workshopkonzept vorgestellt (siehe auch Gliederungspunkt 1.2.5
Workshopdurchfihrung, S. 13). Die Mitarbeitenden wurden fir ihre
besondere Rolle als Expert/-innen fur lhren Arbeitsplatz
sensibilisiert und zur aktiven Teilnahme an der GBPsych motiviert.
Eine Aufzeichnung der prasentierten Informationen steht online
zur Verfligung (https://www.bgm.sport.fau.de/files/2021/07/info-
veranstaltung-22072021.mp4). Uber den Webauftritt konnten



https://www.bgm.sport.fau.de/files/2021/07/info-veranstaltung-22072021.mp4
https://www.bgm.sport.fau.de/files/2021/07/info-veranstaltung-22072021.mp4
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1.2.2 Anmeldung zu den
Workshops

1.2.3 Workshoptermine

124

Workshopteilnehmende

zusatzliche Informationen aufgerufen werden

(https://www.bgm.sport.fau.de/gefaehrdungsbeurteilung-

psychischer-belastungen/, siehe Anhang D: Webauftritt

Projektstelle zum Gesundheitsmanagement der FAU. S. 116).

Fragen konnten an die Projektmailadresse (gbpsych@fau.de)

gerichtet werden.

Interessierte Mitarbeitende meldeten sich nach Abstimmung mit
ihrer jeweiligen Fuhrungskratft fur die Teilnahme an den Workshops
an (siehe Anhang E: Anmeldeformular, S. 117). Die Mitarbeitenden
wurden dazu aufgerufen, sich fir den Termin ihrer jeweiligen
Einrichtung anzumelden, konnten aber bei terminlichen
Uberschneidungen stattdessen auch an einem anderen Workshop
teilnehmen. Bei der Anmeldung konnten zudem freiwillige Angaben
zu Alter und Betriebszugehdrigkeit gemacht werden. Im Vorfeld der
Workshops erhielten die Teilnehmenden weiterfihrende
Informationen zu den Workshops per Mail (siehe Anhang F:

Mailanschreiben Workshopinformationen, S. 118).

Die Workshops wurden in der vorlesungsfreien Zeit Ende
September bis Mitte Oktober 2021 (jeweils am Vormittag, 09.00
Uhr bis 13.00 Uhr, wahrend der Arbeitszeit) durchgefihrt (siehe
Abbildung 7, S. 12). Die Teilnehmenden wurden hierfir von ihrer

jeweiligen Fuhrungskraft freigestellt.

Insgesamt haben 46 Sekretdre/innen und Assistenzen der
Geschaftsleitung an den sechs Workshopterminen
teilgenommen. Der Workshop der philosophischen Fakultat war mit
insgesamt 11 Teilnehmenden der Workshop mit der gré3ten
Teilnehmendenanzahl, der Workshop der medizinischen Fakultat
war mit insgesamt vier Teilnehmenden derjenige mit der geringsten

Teilnehmendenanzahl®.

1 weil die MindestgroRe fir die Workshops aus Datenschutzgriinden auf funf Teilnehmende festgelegt wurde, wurden die
Teilnehmenden vor Beginn der Veranstaltung nach ihrem Einverstandnis gefragt, ob sie den Workshop dennoch abhalten
mochten. Nach dem Einversténdnis aller wurde der Workshop wie geplant durchgefuhrt.


https://www.bgm.sport.fau.de/gefaehrdungsbeurteilung-psychischer-belastungen/
https://www.bgm.sport.fau.de/gefaehrdungsbeurteilung-psychischer-belastungen/
mailto:gbpsych@fau.de

Uberblick und einleitende Informationen

(i) stichprobengroRe (N)

Eine Stichprobe ist eine
Teilmenge einer
Grundgesamtheit
(Population), die unter
Beriicksichtigung
bestimmter Aspekte
ausgewahlt wurde. Die
StichprobengroéfRe (N)
beschreibt dabei die Anzahl
der Personen, die in dieser
Teilmenge vorhanden ist.

(i) standardabweichung (SD)

Die Standardabweichung
(SD) beschreibt, wie die
einzelnen Werte um den
Mittelwert liegen. Ein
Mittelwert M = 3 kann z.B.
einerseits zustande
kommen, wenn alle
Angaben ,3" entsprechen
(SD = 0). Ein Mittelwert M =
3 kann jedoch auch
zustande kommen, wenn
die Halfte der Werte ,1“ und
die andere Halfte der Werte
,D“ sind. Hier ware die SD =
2 —d.h., die Angaben sind
um zwei Abstufungen
abweichend vom Mittelwert.
Die Standardabweichung
hilft also, die Abweichungen
voneinander zu beurteilen.

In den Workshops der philosophischen und der medizinischen

12

Fakultat war jeweils ein Teilnehmender der ZUV und den weiteren

universitaren Bereichen? zugehdrig (siehe Abbildung 7, S. 12).

Datum Bereich

29.09.2021 WiSo

30.09.2021  NatFak

05.10.2021 TechFak

12.10.2021 ZUV

13.10.2021 MedFak

14.10.2021  PhilFak

Teilnehmende | Teilnehmende | Teilnehmende

des eigenen

Bereichs

3

10

anderer
Bereiche

13

13

Abbildung 7 Workshoptermine und Teilnehmende.

Teilnehmende Frauenanteil (%) @ Alter (Jahre)
7

gesamt

11

WiSo 100.00 47.57
NatFak 9 100.00 48.25
TechFak 8 100.00 49.13
ZUV? 7 85.71 45.38
MedFak 3 100.00 42.67
PhilFak 10 100.00 46.40
Gesamt 46 97.83 46.98

Abbildung 8 Teilnehmendenzusammensetzung in den reprasentierten Bereichen.

Der Frauenanteil unter den insgesamt 46 Teilnehmenden lag tber

alle Workshops hinweg bei 97.83 Prozent (siehe Abbildung 8,
S.12), was dem hohen Frauenanteil in der Grundgesamtheit aller

Sekretare/innen und Assistenzen der Geschaftsleitung entspricht.

Das durchschnittliche Alter der Teilnehmenden lag bei 46.98

Jahren (SD = 10.15, N = 44%), bei einem Minimum von 24 Jahren

2 ZUV* umfasst und nachfolgend neben der ZUV auch die weiteren universitaren Bereiche. Die verkirzte Form wurde aufgrund
der besseren Darstellbarkeit gewahlt, beinhaltet in jedem Fall aber alle darin zusammengefassten Bereiche.

3 Eine teilnehmende Person aus dem Bereich der ZUV.
4 Zwei der insgesamt 46 Teilnehmenden haben hierzu keine Angaben gemacht.
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1.25
Workshopdurchfiihrung

1.2.5.1 Ist-Analyse der
Ressourcen und

Handlungsfelder

und einem Maximum von 62 Jahren. Die durchschnittliche
Betriebszugehdrigkeit unter den Teilnehmenden lag bei 11.43
Jahren (SD =9.17, N = 442). Dabei lag die geringste Zugehorigkeit

bei weniger als einem Jahr und die htéchste bei 31 Jahren.

Die Workshops wurden jeweils von zwei Arbeitspsychologinnen
des Lehrstuhls fur Psychologie im Arbeitsleben moderiert und von
einem Mitglied des Gesamtpersonalrats (GPR) begleitet. Die
insgesamt sechs Workshops wurden aufgrund der Umstande der
Corona-Pandemie und zum Schutz aller Beteiligten ausschliel3lich
online via Zoom durchgefihrt. Sie folgten alle demselben Konzept
(siehe Abbildung 9, S.13 sowie Anhang G: Workshopfolien, S.
120). Nach einer kurzen Vorstellungsrunde und Einfuhrung in
das Thema wurde die Ist-Analyse der Ressourcen und
Handlungsfelder durchgefiihrt. Im Anschluss wurden passende
mogliche Malinahmen gesammelt.

Am Ende des Halbtagesworkshops gab die Workshopleitung noch
einen kurzen Ausblick auf zukiinftige Prozessschritte der
GBPsych und wie es mit den Ergebnissen nun weitergehen wirde.
AuRRerdem erfolgte ein Hinweis auf die Kontaktdaten und

Projektmailadresse (gbpsych@fau.de) fir eventuelle Rickfragen.

Unser gemeinsamer Vormittag

l — Vorstellungsrunde

— Hintergrinde

Auswertung der Kurzbefragung

Gruppenarbeit(en)

Workshopprotokoll

— Ausblick und Abschluss

Abbildung 9 Workshopagenda.

Die Ist-Analyse der Ressourcen und Handlungsfelder erfolgte
anhand einer Unipark-Befragung auf Basis der Checkliste der
Bayerischen Gewerbeaufsicht (siehe Anhang H: Checkliste der
Bayerischen Gewerbeaufsicht fir die GBPsych, S.128). Diese

erhielten die Teilnehmenden im Vorfeld des Workshoptermins. Die


mailto:gbpsych@fau.de
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1.2.5.2 Ableiten moglicher

MaRnahmen

anonymisiert aufbereiteten Erkenntnisse aus der Befragung
dienten als eine erste Gesprachsgrundlage. Bei Bedarf wurden
Themen in ihrer Priorisierung verandert oder auch erganzt.
Geschilderte Situationen und Beispiele lieferten ein detaillierteres
Verstandnis Uber die Belastungen der Mitarbeitenden. Die
Workshopleitung fasste sich Gberschneidende und

zusammenhangende Themen zu Arbeitspaketen zusammen®.

In angeleiteten Gruppenarbeiten setzten sich die Teilnehmenden
intensiver mit den einzelnen Themen der Arbeitspakete
auseinander und sammelten passende mdgliche Mal3nahmen. Die
MalRnahmen in Bezug auf das erste Handlungsfeld wurden
exemplarisch im Plenum erarbeitet, sodass alle Teilnehmenden
einen Eindruck Uber die Vorgehensweise bekommen konnten. Alle
weiteren Themen wurden in Kleingruppen behandelt. Hier wurden
jeweils zwei Themen parallel bearbeitet und die Teilnehmenden
konnten selbststandig der Kleingruppe (BreakOut Session)
beitreten, deren Thema sie bearbeiten wollten. Die Ergebnisse der
Kleingruppen wurden im Plenum prasentiert. So konnte die jeweils
andere Gruppe weitere Punkte ergénzen. Die Teilnehmenden
sollten sich kritisch damit auseinandersetzen, welchen Nutzen sie
sich von der Umsetzung der jeweiligen Maflinahme versprechen
und welche Kosten (finanziell, zeitlich, personell) sie mit der
Umsetzung in Verbindung bringen. Die gesammelten Malihahmen
wurden auf einer Mallnahmenmatrix eingeordnet (siehe Anhang I:

Vorlage MalRnahmenmatrix, S.133).

Mit den moderierten Mitarbeitendenworkshops wurden mehrere
Prozessschritte der GBPsych (siehe Abbildung 1, S. 7) abgebildet:
Die Gefahrdungen wurden erhoben sowie beurteilt und im
Anschluss wurde mit dem Sammeln von mdglichen Malinahmen
die Grundlage fiir die anschlieRende Ausgestaltung eines

MaRnahmenplans geschaffen.

5 Der Vollstandigkeit halber sei an dieser Stelle erwahnt, dass ebenfalls die Ressourcen der jeweiligen Arbeitsplatze
aufgenommen wurde. Aus Zeitgrinden wurde im Rahmen des Workshops aber priorisiert an den identifizierten

Handlungsfeldern und an dafur passenden moglichen MalRnahmen gearbeitet.



Identifizierte Ressourcen und Handlungsfelder 15

1.2.6 Datenschutz Das gesamte Verfahren wurde mit dem Datenschutzbeauftragten
der FAU abgestimmt. Der Schutz personenbezogener sowie -
beziehbarer Daten ist zu jedem Zeitpunkt gewéahrleistet (fir
genauere Informationen zur Datenschutzvereinbarung siehe

Anhang J: Datenschutzvereinbarung, S. 134).

Zusammenfassung und wichtige Informationen

e Die GBPsych in der FAU startete mit einem Pilotprojekt in der Tatigkeitsgruppe der
Sekretare/innen und Assistenzen der Geschaftsleitung.

e Hierfur wurden insgesamt sechs Halbtagesworkshops (online) in den verschiedenen Bereichen
und unter der Moderation erfahrener Arbeitspsychologinnen durchgefihrt. Sie wurden auRerdem
jeweils von einem Mitglied des GPR begleitet.

e Die Workshops dienten gleichermal3en dem Erheben und Beurteilen der Belastungen sowie
dem Ableiten und Sammeln passender moglicher Malinahmen zu den identifizierten
Handlungsfeldern.

¢ Insgesamt nahmen 46 Vertreter/innen der Tatigkeitsgruppe an den sechs Veranstaltungen teil.
Der Frauenanteil lag dabei tUber alle Workshops hinweg bei 97.83 Prozent, das durchschnittliche
Alter bei 46.98 Jahren.

e Der gesamte Prozess bis hin zur Durchfihrung und Auswertung der Workshops ist mit dem
Datenschutzbeauftragten der FAU abgestimmt und garantiert den Schutz personenbezogener

und personenbeziehbarer Daten.

[I. Identifizierte Ressourcen und Handlungsfelder

2.1 ldentifizierte Aufgrund begrenzter zeitlicher Ressourcen in den

Ressourcen Maflnahmenworkshops (vier Stunden je Termin) wurde vor allem
und priorisiert an den Handlungsfeldern und entsprechenden
Ldsungsideen fur eben diese gearbeitet. Dabei sollen die
gewidmete Zeit und Ausfuhrlichkeit fiir die Berichterstattung tber
diese Handlungsfelder nicht Gber die Bedeutsamkeit der
Ressourcen hinwegtduschen. Insgesamt zielt die GBPsych
darauf ab, Ressourcen aus- und Handlungsfelder abzubauen.
Dabei soll ein gesundheitsbeeintrachtigendes Ungleichgewicht
zwischen tbermaRigen Anforderungen und gleichzeitig wenigen

Ressourcen vermieden werden (siehe Abbildung 10, S. 16).
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Produktivitat und Qualitat der Arbeit/ Arbeitsfahigkeit

Anforderungen Ressourcen

Gesund

Abbildung 10 Waage zwischen Ressourcen und Anforderungen.

Auch wenn die identifizierten Ressourcen an dieser Stelle knapp
beschrieben werden, kann es sich lohnen, zukiinftig gemeinsam
mit der Tatigkeitsgruppe genauer auf eben diese einzugehen
und nach Mdglichkeiten zu suchen, sie auszubauen (fur eine
Ubersicht der bereichsiibergreifenden Ressourcen siehe
Abbildung 11, S. 17). Die fur die einzelnen Bereiche
identifizierten Ressourcen lassen sich dem

Anhang K: Identifizierte Ressourcen der einzelnen Workshops
(S. 139) entnehmen (fiir eine Ubersicht der bereichsspezifischen
Ressourcen siehe Abbildung 12, S.17). Hierbei ist zu beachten,
dass die Auflistung der einzelnen Ressourcen je Workshop vor
allem auf der jeweils zuvor durchgefiihrten Online-Befragung
(siehe Gliederungspunkt 1.2.5.1 Ist-Analyse der Ressourcen und
Handlungsfelder) basiert. Dargestellt wurden solche Themen, die
von den Teilnehmenden mehrheitlich positiv bewertet wurden.
Auf die Darstellung konkreter Mittelwerte wird an dieser Stelle
bewusst verzichtet, weil die im Vorfeld durchgefihrte Online-
Befragung zu keinem Zeitpunkt den Anspruch erhoben hat, eine
vollumfangliche Befragung abzubilden. Vielmehr sollte sie als
Gespréachsgrundlage fir die jeweiligen Workshops dienen. Die
Reprasentativitat der Ergebnisse ist deswegen und angesichts
der teilweise kleinen Anzahl an Teilnehmenden kritisch zu

bewertens.

6 Anmerkung: Einzig fur den Workshop der MedFak wurden keine Ressourcen identifiziert, weil die Online-Befragung aufgrund
einer niedrigen Teilnehmendenquote nicht ausgewertet werden konnte. Die Handlungsfelder dieses Bereichs wurden
zusammen mit den Teilnehmenden im Workshop erarbeitet.
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PSA
Schutzmalnahmen bzgl.
Gefahrenstoffen/ Geruchsbelastigung

Umgang mit Unsicherheit und Angst
auslésenden Bedingungen

Schutzmalnahmen bzgl.
Infektionsgefahrdung

Fuhrungsverhalten

Kommunikation und Kooperation
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Mitsprache

Betriebsklima
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Arbeitsanfall und zeitlicher Ablauf

Verantwortung und klare Zustandigkeit

NN

Larm/Gerausche
Vollstéandigkeit der Tatigkeit
Arbeitszeit

Beleuchtung

LLLLLLCL FLCUELLLL«L K«

Handlungsspielraume

RN NN
<

Umgang mit Kollegen*innen

Abbildung 11 Bereichslbergreifende Ressourcen.

Anmerkung: ./ bedeutet, dass das jeweilige Thema in dem entsprechenden Bereich als eine der Top

Ressourcen identifiziert wurde. Ausgegraute Symbole bedeuten, dass das das Thema in dem

entsprechenden Bereich nicht unter den Top Ressourcen gelistet wurde.

L L

Klimatische Bedingungen
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Rahmenbedingungen
(leistungsgerechte Bezahlung,
Arbeitsplatzsicherheit, soziale
Sicherheit

<

Besondere Personengruppen \/

Abbildung 12 Bereichsspezifische Ressourcen.

Anmerkung: ¥ bedeutet, dass das jeweilige Thema in dem entsprechenden Bereich als eine der
Top Ressourcen identifiziert wurde. Ausgegraute Symbole bedeuten, dass das das Thema in dem
entsprechenden Bereich nicht unter den Top Ressourcen gelistet wurde.
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Zusammenfassung und wichtige Informationen

e Es existieren viele Ressourcen, die den Mitarbeitenden bei der Bewaltigung der taglichen

Anforderungen ihrer Arbeit helfen.

e Aus Zeitgriinden wurde in den Workshops vor allem an den identifizierten Handlungsfeldern

gearbeitet, die Aufnahme des Ausbaus bestehender Ressourcen in den Mal3nahmenplan kann

aber lohnenswert sein. Hierfiir sind ggf. weitere Gesprache mit der Tatigkeitsgruppe notwendig.

e Die im Anhang dargestellten Ressourcen je Bereich erheben nicht den Anspruch auf

Reprasentativitat oder Vollstandigkeit: Sie bilden vor allem die Ergebnisse der im Vorfeld

durchgefiihrten Online-Befragung ab, deren Reprasentativitat nicht zuletzt aufgrund der teilweise

geringen Teilnehmendenanzahl als eingeschrankt bewertet werden muss.

2.2 ldentifizierte

Handlungsfelder

Nachfolgend werden die im Rahmen der sechs Workshops
identifizierten bereichstbergreifenden und
bereichsspezifischen Handlungsfelder zusammenfassend
dargestellt. (siehe Abbildung 13, S. 19). Im folgenden Kapitel (l11.
Bereichsubergreifende Handlungsfelder und gesammelte
Malnahmen) wird dabei zunachst allgemein auf das Sammeln
der Mal3nahmen, die Ubergreifenden Handlungsfelder (siehe
Abbildung 14, S.19), und die entsprechenden moglichen
Malnahmen eingegangen. Die spezifischen Handlungsfelder mit
den passenden Maflinahmen folgen in Kapitel 4 (1V.
Bereichsspezifische Handlungsfelder und gesammelte
MalRnahmen).

Der vorliegende Bericht stellt ein ausfihrliches Protokoll der
Workshops dar. Alle Handlungsfelder und MalRnahmen werden
dabei so dargestellt, wie sie in den Workshops diskutiert worden

sind, entsprechen also der Wahrnehmung der Sekretére/innen.
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Umgebungs-
bedingungen*

Befriabliche
Rahmenbadingungen

Emationale
Inanspruchnahme

Betriebliche Betriebliche
Rahmenbedingungen Rahmenbedingungen
(Benuflichae {Berufliche
Qualifizierung und Qualifizierung und
Entwickiung, Enbwicklung,

Arbeitsplatzsicharhait)

Umgebungs-
badingungean®

Fiihrung*

Berucksichtigung
besonderer
Personengruppen

Abbildung 13 Identifizierte Handlungsfelder je Bereich.

Batriabliche
Rahmanbedingungen
(Berufliche

Qualifizierung und
Entwickiung,

Arbeitsplatzsicherheit)

Betriebliche
Rahmenbedingungan
(Berufliche
Qualifizierung und

Entwicklung,

Arbaitspensum

Fidhrung®

Anmerkung: Ubergeordnete Themen sind farblich dargestellt, spezifische Themen der Bereiche sind in Weil3

dargestellt.

* Die Themen Umgebungsbedingungen und Fiihrung kamen mehrfach auf. Da sich die dahinter verbergenden

Aspekte jedoch stark unterscheiden, werden die beiden Themen als bereichsspezifische Handlungsfelder

betrachtet.

** Bei der MedFak beinhaltet das Handlungsfeld Kommunikation und Interaktion den spezifischen Aspekt

Kommunikation mit Schnittstelle Universitatsklinikum (UK), der fiir die anderen Bereiche nicht relevant ist. Daher

wird dieser Aspekt gesondert bei den spezifischen Handlungsfeldern aufgenommen.

Betriebliche
Rahmenbedingungen
(Berufliche
Qualifizierung und
Entwickiung,
Arbeitsplatzsicherheit)

Unterbrechungen

A\
A
A

B b

Abbildung 14 Bereichsibergreifende Handlungsfelder.

b b

B b

Anmerkung: A bedeutet, dass das jeweilige Thema ein Handlungsfeld in dem entsprechenden Bereich ist.

Ausgegraute Symbole bedeuten, dass das Handlungsfeld in dem entsprechenden Bereich nicht zur Sprache

kam.
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lll.  Bereichstbergreifende Handlungsfelder und gesammelte

MalRnahmen

3.1 Ableiten von
maoglichen Mallnahmen in

den Workshops

Die durchgefuihrten Workshops mit den Mitarbeitenden dienten
nicht nur der Identifikation von Handlungsfeldern und
Ressourcen, sondern fokussierten vor allem auf die Ableitung
passender moglicher MaBnahmen, die zur Beseitigung
beziehungsweise Verringerung der entsprechenden
Handlungsfelder beitragen sollen. Mit den Workshops wurden
somit — wie bereits beschrieben — mehrere Prozessschritte der
GBPsych abgebildet. Die Lésungsorientierung der Workshops
zeigte sich vor allem daran, dass ein Grof3teil der Workshopzeit
den Gruppenarbeiten zum konstruktiven Ableiten
entsprechender Losungsideen gewidmet war. Die Aufbereitung
dieser Ergebnisse dieser Gruppenarbeiten orientiert sich hierbei
an der zuvor eingefuhrten Zweiteilung und Unterscheidung
zwischen bereichsibergreifenden und -spezifischen Themen
(siehe Abbildung 13, S. 19 und Abbildung 14, S. 19 sowie
Abbildung 18, S. 54). Fur Handlungsfelder, die unter den
bereichstibergreifenden Themen beschrieben werden, werden
entsprechend samtliche Losungsideen der jeweiligen
Workshops zusammengefasst, in denen dieses Thema
behandelt wurde. Dabei gibt es einige Ideen, die in mehreren
Terminen genannt wurden. In diesen Fallen wird die Mal3nahme
nur einmal beschrieben, um Dopplungen zu vermeiden.
Gleichzeitig werden auch solche Themen und Lésungsideen
separat dargestellt, die nur in einem oder wenigen Workshops
aufgekommen sind. Bei der Darstellung der moglichen
MaRnahmen ist zu beachten, dass dieselbe MaRnahme
gleichzeitig fir mehrere Handlungsfelder relevant sein kann. So
koénnen beispielsweise Malinahmen, die auf die Reduzierung
von Stdrungen und Unterbrechungen abzielen, gleichzeitig auch
zu einer Verbesserung im Handlungsfeld des hohen
Arbeitspensums beitragen. Dies ist bei der Ableitung und

Umsetzung des MalRnahmenplans noch kritisch flr die
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3.2 Betriebliche

Rahmenbedingungen

(berufliche Qualifizierung
und Entwicklung,

Arbeitsplatzsicherheit)

3.2.1 Aspekte des

Handlungsfeldes

einzelnen Themenfelder und mdglichen Mal3nahmen zu prifen.
Mafnahmen, die mehrfach und explizit bei den verschiedenen
Themen genannt wurden, werden mit einem Ful3notenvermerk
gekennzeichnet. Vereinzelt werden mdgliche Mal3hahmen
hinsichtlich eines bestimmten Themas unter den Malnahmen
eines anderen Handlungsfeldes gelistet. Dies kommt vor allem
dann vor, wenn zu einem Handlungsfeld breitere Themen und
MaRRnahmen diskutiert wurden, die in Wirklichkeit zum Teil fur
ein anderes Handlungsfeld relevant waren. Es kann somit zu
kleineren Abweichungen in der Darstellungsweise zwischen den
im Anhang aufgefuhrten Malinahmenmatrizen (siehe Anhang L:
MafRnahmenmatrizen der einzelnen Workshops, S. 142) und
den in den Tabellen gelisteten mdglichen Malinahmen kommen.
In den MaRnahmenmatrizen und den Tabellen enthalten sind die
jeweiligen Einschatzungen der Mitarbeitenden zum
versprochenen Nutzen der MaRnahme und zu dem mit der
Umsetzung verbundenen Aufwand (personell/ zeitlich/
finanziell). Diese Kosten-Nutzen-Einschatzungen konnen dem
Arbeitskreis eine gute Orientierung fur die Fertigstellung eines
Mafnahmenplans liefern sowie bei der Strukturierung in kurz-,
mittel- und langfristige MaRnahmen helfen. In jedem Fall sollten
die Einschatzungen der Mitarbeitenden (insbesondere in
Hinblick auf den mit den MalRnahmen verbundenen Aufwand)
aber mit den Einschatzungen der Mitglieder aus dem
Arbeitskreis abgeglichen und durch weitere Erfahrungswerte

erganzt werden.

Das meistdiskutierte Thema der insgesamt sechs Workshops
waren die betrieblichen Rahmenbedingungen mit ihren

verschiedenen Facetten.

Unter dem Handlungsfeld der betrieblichen
Rahmenbedingungen wurden verschiedene Aspekte diskutiert,

die nachfolgend differenziert beschrieben werden.
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3.2.1.1 Entwicklung der

Sekretariatsaufgaben und

Eingruppierung

() Gratifikationskrise

Der Begriff der
Gratifikationskrise
beschreibt die Entstehung
von Stress aufgrund eines
Missverhéltnisses zwischen
den Anforderungen und zu
erbringenden Leistungen
sowie den Belohnungen
und Gratifikationen. Es geht
also um die (moglichen)
gesundheitlichen Folgen
eines Ungleichgewichts
zwischen Geben und
Nehmen.

In den Workshops wurde wiederholt die Entwicklung der
Sekretariatsaufgaben und die daraus resultierende
Eingruppierung in die TV-L Entgeltgruppe (EG) 6 diskutiert. Die
Teilnehmenden adressierten, dass die jeden Tag mehrheitlich
zu bewaltigenden Aufgaben nicht mehr mit dem klassischen
Berufsbhild eines/r Sekretars/in (wie beispielsweise die
Terminkoordination fur den/die jeweiligen Vorgesetzten zu
Ubernehmen) tbereinstimmten. Die tatséchlichen, tagtaglichen
Aufgaben entsprachen eher denen eines/r Projektmanagers/in
und umfassten (neben vielen weiteren Punkten) unter anderem
die Budgetierung und das Controlling finanzieller Mittel des
jeweiligen Lehrstuhls sowie die Betreuung des Personals. Die
Kenntnisse, Uber die sie bei ihren vielfaltigen Aufgaben verfligen
mussten, erstreckten sich von Personal- und Reisekostenrecht
Uber Prufungsordnungen bis hin zu Vorschriften vom
Bundesministerium fur Bildung und Forschung (BMBF), der
Deutschen Forschungsgemeinschaft (DFG) und der
Europaischen Kommission (EU) bei der Drittmittelverwaltung.
Die Belastung fur die Mitarbeitenden ergebe sich hierbei
insbesondere aus der mangelnden Ubereinstimmung zwischen
der Eingruppierung in EG6 und den Glbernommenen Aufgaben,
die mehrheitlich denen einer hoheren EG entsprechen wiirden
(z.B. Drittmittelverwaltung). Diese Diskrepanz zwischen den
tatsachlich tbernommenen Aufgaben und der
Stellenbeschreibung trage zu einer Verunsicherung bei, welche
Aufgaben in den eigenen Verantwortungsbereich fallen.
Gleichermal3en sorge die Diskrepanz fiir eine erlebte
Gratifikationskrise unter den Mitarbeitenden: Die — vor allem
auch finanzielle — Wertschatzung fur die Verantwortung, die die
Sekretéare/innen und Assistenzen der Geschaftsleitung
Ubernehmen, fehle ganz oder sei zu gering ausgepragt. Dabei
schatzten die Mitarbeitenden den Abwechslungsreichtum, der
sich aus den vielfaltigen Aufgaben ergebe, als wichtige
Ressource. Es ginge ihnen vor allem um die fehlende

Wertschatzung fur die Gibernommene Verantwortung.
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3.2.1.2 Berufliche

Entwicklung

3.2.1.3 Stellenbefristung

Daran lasst sich mit der beruflichen Entwicklung und der als
unzureichend wahrgenommenen Entwicklungsperspektive das
nachste haufig diskutierte Handlungsfeld im Bereich der
betrieblichen Rahmenbedingungen anknipfen. Die
Teilnehmenden beschrieben mangelnde Aufstiegsmdglichkeiten
und eine mangelnde Perspektive fir die eigene berufliche
Entwicklung. Dabei scheitere es nicht am eigentlichen
Fortbildungsangebot — dieses sei laut Aussagen der
Teilnehmenden ausreichend vorhanden — sondern vielmehr an
den Mdglichkeiten, dieses Angebot wahrzunehmen. Weiterhin
mangele es an der beruflichen Perspektive nach der Teilnahme
an einer solchen Weiterqualifizierung. Die Mitarbeitenden
schilderten, dass eine solche Weiterqualifizierung und die damit
verbundene Erweiterung des Aufgabenspektrums keinen
Widerhall in der finanziellen Vergitung oder in einer
Hohergruppierung finde. Mogliche Folgen seien eine gré3ere
Frustration und Demotivation der Mitarbeitenden. Gleichzeitig
wurde vermehrt der Eindruck geschildert, die Teilnahme an
einer Fortbildungsmalnahme sei nicht gerne gesehen und
werde von der jeweiligen Fuhrungskraft nicht gewiinscht.
Besuche von Fortbildungen nach Interesse seien daher kaum
bis gar nicht mdglich. Dabei wiirde das Fortbildungsangebot in
den Augen der Mitarbeitenden eine willkommene Abwechslung
und eine Form der Wertschatzung reprasentieren, die sich
forderlich auf die Motivation auswirken kénne. Das beziehe sich
unter anderem auch auf Auslandsaufenthalte (bspw. im Rahmen
des ERASMUS Staff Programms der FAU). AbschlieRend
schilderten die Teilnehmenden noch eine Herausforderung, die
mit der tats&chlichen Teilnahme an einer
Fortbildungsmafl3inahme verbunden sei: Daraus resultierend,
dass sich in der Zeit der Fortbildung Aufgaben ansammelten,
koénne dies zu einem (noch) héheren Arbeitspensum im

Anschluss fuihren.

Ein weiterer Aspekt des Arbeitspakets der betrieblichen

Rahmenbedingungen besteht in der Befristung der
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3.2.1.4 Halbtagesstellen

3.2.1.5 Vertretung/-

sregelung

Sekretariatsstellen. Diese fuhre zu einer grof3en
Arbeitsplatzunsicherheit unter den Mitarbeitenden und einem
doppelten Abhangigkeitsverhaltnis gegentber der
Fuhrungskraft. Dartiber hinaus erschwere es die Befristung,
Stellen neu zu besetzen, da diese flr Bewerber/innen aufgrund
dieser Befristung weniger attraktiv erschienen. Gleichzeitig —
und in Ubereinstimmung mit den unter dem Gliederungspunkt
3.2.1.1 Entwicklung der Sekretariatsaufgaben und
Eingruppierung beschriebenen Aspekten — kénne die
Tatigkeitsbeschreibung in den Ausschreibungen falsche
Erwartungen unter Bewerber/innen wecken und so zu einem
weiteren Frusterleben beitragen. Laut der Personalabteilung
mussen sich Stellenausschreibungen an der EG6 orientieren.
Eine realitatsnahe Beschreibung der Tatigkeiten sei daher
aufgrund der Diskrepanz zur EG nicht méglich. Erschwerend
kdme das Gefuhl hinzu, durch die Personalabteilung nur

unzureichend Unterstitzung zu erfahren.

Der Umfang der jeweiligen Sekretariatsstelle sei ein weiteres
Handlungsfeld. So stiinde jedem Lehrstuhl in der Regel nur eine
Halbtagesstelle im Sekretariat zur Verfligung. Verbunden mit
der Eingruppierung der Tatigkeitsgruppe biete das den
Mitarbeitenden nur eine unzureichende Existenzgrundlage. Teils
hatte dies weitreichende Folgen fir die privaten
Lebensbereiche. Fir manche der betroffenen Mitarbeitenden sei
eine individuelle Lésung, jeweils eine Halbtagesstelle an zwei
verschiedenen Lehrstiihlen innezuhaben. Dies konne wiederum
zu einer Verscharfung des ohnehin schon hohen
Aufgabenpensums fuhren (siehe 4.6.3 Aspekie des
Handlungsfeldes des Arbeitspensums), das zwar spezifisch nur
in der PhilFak diskutier wurde, sich aber vermutlich auch auf die

anderen Bereiche Ubertragen lasst.

Die beschriebene Thematik werde ferner dadurch verstarkt,
dass es aufgrund der begrenzten Sekretariatsressourcen je

Lehrstuhl keine Vertretung/-sregelung fur den Krankheitsfall
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3.2.1.6 Stellensperrung

3.2.1.7 Umstrukturierung

der Sekretariatsstruktur

oder fur den Urlaub gibt. Die Aufgaben hauften sich in der Regel
wahrend der Abwesenheit an, sofern sie nicht von dem
Sekretariat eines anderen Lehrstuhls freiwillig und unbezahit
Ubernommen wirden. Dies kdnne zu einer weiteren Steigerung
des Arbeitspensums beitragen, welches stellenweise aufgrund
der Begrenzung auf eine Halbtagesstelle in der Freizeit und

unbezahlt aufgefangen werden misse.

Ahnliches resultiere aus der Sperrung der Sekretariatsstelle
nach Beschéftigungsende: Hierdurch werde eine Ubergabe
zwischen den Mitarbeitenden verhindert und neue Mitarbeitende
missten sich Gberwiegend selbststandig in die Aufgaben
einarbeiten. Kollegen/innen anderer Lehrstiihle kdnnten hier
allenfalls in ihrer Freizeit unterstiitzen. Neben dem hohen

Arbeitspensum sei ein Frustrationserleben eine mogliche Folge.

Ein letztes Thema des Arbeitspakets der betrieblichen
Rahmenbedingungen besteht in der zuklnftigen
Umstrukturierung der Sekretariatsstruktur im Rahmen der
Hochschulinnovation. Das Thema wurde nur in einem Workshop
diskutiert. Es ist jedoch davon auszugehen, dass dies alle
anderen Bereiche gleichermalf3en betrifft. Daher wird es an
dieser Stelle unter den bereichsiibergreifenden

Handlungsfeldern zusammengefasst.

Die Teilnehmenden aulRerten eine grol3e Verunsicherung, die
sich vor allem auf ein fehlendes Wissen tber und eine
wahrgenommene mangelnde Eingebundenheit in diesen
Prozess zurtickfuhren lasst. Die Mitarbeitenden firchteten einen
eintdnigen Arbeitsalltag mit wenig Abwechslung in den
Arbeitsaufgaben. Diese Angst sei der neuen Struktur
geschuldet, die sich — dem Wissensstand der Mitarbeitenden
nach — eher aus einer Aufgabenteilung als aus der
Lehrstuhlstruktur ergeben solle. Gleichzeitig furchteten die
Mitarbeitenden die Herausforderung, mehreren Vorgesetzten

zuzuarbeiten, sowie den Verlust des familiaren Arbeitsumfelds.



Bereichstibergreifende Handlungsfelder und gesammelte Maf3hahmen 26

Die Mitarbeitenden fuhlten sich in Bezug auf diese mogliche
Entwicklung nicht gut abgeholt. Die aufgrund der befristeten
Stellen ohnehin bestehende Arbeitsplatzunsicherheit wiirde

dadurch noch mehr verstarkt.

Zusammenfassung und wichtige Informationen

e Das in den Workshops am meisten diskutierte Handlungsfeld bezieht sich auf die betrieblichen
Rahmenbedingungen: es wurde in allen sechs Workshops bearbeitet und stellt daher ein
bedeutsames, bereichsiibergreifendes Handlungsfeld dar.

e Als besonders belastend schilderten die Mitarbeitenden den Widerspruch zwischen den
gewachsenen Aufgaben- und Verantwortungsgebieten mit der tariflichen Eingruppierung sowie
einer mangelnden Entwicklungsperspektive.

¢ Betriebliche Rahmenbedingungen wie Stellenbefristungen, Stellensperrungen, limitierte
Sekretariatsressourcen je Lehrstuhl und eine fehlende Vertretungsregelung waren weitere
Punkte, die in diesem Zusammenhang diskutiert wurden.

e Die Teilnehmenden schilderten ein dadurch zunehmendes Frustrationserleben sowie ein
steigendes Aufgabenpensum, was den allgemeinen Zeitdruck noch verschéarfen und zu deren
psychischen Beanspruchung beitragen wirde.

Entwicklung der Sekretariatsaufgaben
und Eingruppierung

- Berufliche Entwicklung
Gesteigertes Frustrationserleben

Gefihl der Verunsicherung

Erlebte Gratifikationskrise

e Stellenbefristung

Verringerte Motivation
Halbtagesstellen .
Steigendes Aufgabenpensum

Steigender Zeitdruck
Erlebte Arbeitsplatzunsicherheit

e Vertretung/-sregelung
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Umestrukturierung der
Sekretariatsstruktur

Psychische Belastungsfaktoren Berichtete Folgeerscheinungen

Abbildung 15 Facetten des Handlungsfeldes der betrieblichen Rahmenbedingungen inkl. méglicher Folgen.
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3.2.2 Gesammelte

MalRnahmen

(@ ,Quick Wins*

,»Quick-Wins“ beschreiben
schnelle Erfolge, die mit
wenig Aufwand erreicht
werden kdnnen. Quick-
Wins erfordern also nur
einen geringen Einsatz, um
eine grofRe Wirkung zu
erzielen.

Das Handlungsfeld der betrieblichen Rahmenbedingungen
wurde in allen sechs Workshopterminen diskutiert. Entsprechend
wurden auch in allen Workshops zahlreiche mégliche
Maflnahmen zu den einzelnen Facetten dieses Handlungsfeldes
(fur eine Zusammenfassung der Facetten siehe Abbildung 15,
S.26) gesammelt. Eine Zusammenfassung aller im Rahmen
dieses Handlungsfeldes genannte Mal3nahmen lasst sich der
Tabelle 1 Mégliche MaRnahmen zum Handlungsfeld der betrieblichen
Rahmenbedingungen. (S. 29) entnehmen. Hier wird deutlich, dass
die Mitarbeitenden viele Loésungsideen genannt haben, die mit
einem groReren Aufwand verbunden sein kénnten. Diese
kénnten daher eher als mittel- bis langfristige MaRnahmen
aufgefasst werden. Betroffen sind hier vor allem der Wunsch
nach einer Anderung der Tatigkeitsbeschreibung im TV-L
und der damit verbundenen hdheren Eingruppierung. Dabei
handelt es sich zudem um Aspekte, deren Bearbeitung den
Handlungsspielraum der Universitat Uberschreiten kénnte. Eine
mogliche Umsetzung beziehungsweise ein méglicher Anstol3
des Themas an hoherer Stelle bleibt zu prufen. Insbesondere gilt
dies bei allen mdglichen MaRnahmen, deren Nutzen als
besonders grol3 eingeschatzt wurde und die dementsprechend
eine besondere Berlicksichtigung finden sollten. Alternative
Mafnahmen, die ebenfalls einen hohen Nutzen versprechen,
aber auch mit einem gewissen Aufwand verbunden sind, kdnnen
an dieser Stelle darin bestehen, den Handlungsspielraum der
Fuhrungskrafte bewusst zu machen und zu nutzen.
Beispielsweise kénnten die Sekretariatsstellen mit bestehenden
finanziellen Ressourcen kurz- oder langfristig aufgestockt
werden. Gleichzeitig wurden an vielen Stellen auch solche
Lésungsvorschlage genannt, die eher als ,Quick Wins*
bezeichnet werden und die Grundlage fur kurzfristige
Maflnahmen darstellen kénnten. Sie versprechen einen grof3en
Nutzen bei gleichzeitig niedrigem Aufwand. Derartige
Maflnahmen kdnnen sich vor allem auf Themen der
Kommunikation sowie auf die Organisation von

Arbeitsprozessen beziehen. Die Sensibilisierung der eigenen
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(i) Horizontale und
vertikale Entwicklung

Unter horizontaler
Entwicklung versteht man
eine Vertiefung von Wissen
in die ,Breite®, die
Kompetenzen im eigenen
Bereich werden erweitert.
Unter vertikaler
Entwicklung versteht man
eine Entwicklung ,nach
oben*, die mit einer
erhohten Komplexitat und
Verantwortung innerhalb
der Aufgaben einhergeht.

Fuhrungskraft fur die Situation und die Aufgabenbereiche der
Sekretare/innen sowie die Rickendeckung durch die
Fuhrungskraft kdbnnen hier als Beispiele genannt werden.
Gleiches betrifft eine Anderung der AuRenwirkung der
Sekretariatsstelle durch eine wertschatzende Kommunikation
und dem Verwenden neuer, passender(er) Bezeichnungen
(z.B. als ,Teamassistenz*). Eine wichtige Anmerkung
insbesondere in Hinblick auf die betriebliche
Entwicklungsperspektive bezieht sich darauf, dass eine
horizontale Entwicklung an dieser Stelle wenig zielfihrend sei.
Die Sekretare/innen iberndhmen aktuell bereits viele zusatzliche
Aufgaben und schatzten diese Abwechslung sehr. Vielmehr
seien flr sie eine Hohergruppierung und eine bessere
Bezahlung ausschlaggebend. An Stellen, an denen dies nicht
moglich sei, kdnnten alternative Belohnungsfaktoren wirken.
Hier wurden beispielsweise eine hohere Flexibilitat im
Arbeitsalltag oder eine bessere Arbeitsplatzsicherheit durch
Aufhebung der Befristung der Sekretariatsstellen genannt. Die
unter diesem Themenfeld gesammelten Mal3hahmen besitzen
zudem das Potenzial, die beschriebene emotionale
Inanspruchnahme (siehe Gliederungspunkt

) der
Sekretare/innen zu verringern, die sich unter anderem aus einem
mangelnden Gefuhl der Wertschatzung fiir die Arbeit der
Sekretare/innen ergeben kann. Gleichzeitig werden
Schnittmengen mit dem Handlungsfeld der Kommunikation
und Information deutlich (siehe Gliederungspunkt 3.3
Kommunikation und Information), beispielsweise was die
Kommunikation und das Wissen tber Handlungsspielraume der
Fuhrungskréafte betrifft. Entsprechende Uberschneidungen mit
diesem Handlungsfeld bleiben zu prifen und bei der Ableitung

des Malinahmenplans zu berticksichtigen.
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Tabelle 1 Mdgliche MaBnahmen zum Handlungsfeld der betrieblichen Rahmenbedingungen.

Anderung der Tatigkeitsbeschreibung und der entsprechenden Eingruppierung grofl grof
Die Tatigkeitsbeschreibung sollte den tatséchlichen Aufgabenbereichen der Sekretare/innen angepasst werden, die Uber die der EG6
hinausgehen. Daraus sollten eine entsprechende Hohergruppierung und eine bessere Entlohnung resultieren.

Handlungsspielraum der Fuhrungskraft nutzen: mdgliche Stellenreste grof grof
Fuhrungskrafte sollten ihren Handlungsspielraum nutzen und die Sekretariatsstelle mit Hilfe von méglichen Stellenresten anheben, sofern
keine Héhergruppierung maéglich ist. Diese Spielraume sollten sowohl der Fihrungskraft bewusst gemacht (und genutzt) werden.

Handlungsspielraum der Fuhrungskraft nutzen: Drittmittelpramie groi3 grol3
An Lehrstiihlen mit Drittmittelverwaltung sollten Fiihrungskrafte die Moglichkeit nutzen, die Leistung von Sekretaren/innen mit Hilfe von

Drittmittelpramien zu wurdigen. Diese Spielraume sollten sowohl der Fuhrungskraft als auch den Sekretéaren/innen bewusst gemacht und

genutzt werden.

Handlungsspielraum der Fiihrungskraft nutzen: Jahrliche Leistungspramie grof3 groi3

Fuhrungskrafte sollten ihren Handlungsspielraum nutzen und regelmafig die Sekretariatsstelle bei aul3erordentlicher Leistung mit Hilfe der
jahrlichen Leistungspramie wirdigen. Einschrankungen ergeben sich aus der Vorgabe, dass die Leistungspramie nicht jahrlich an
denselben Mitarbeitenden ausgezahlt und fair auf alle Mitarbeitenden am Lehrstuhl verteilt werden sollte. Gleichzeitig sei die Leistung der
Sekretare/innen im Gegenzug zum wissenschaftlichen Personal schwieriger zu beurteilen, weil es an konkreten Kriterien (z.B. Anzahl an
Publikationen beim wissenschaftlichen Personal) fehle.

Handlungsspielraum der Fiihrungskraft nutzen: Aufwertung der Stelle fiir einen begrenzten Zeitraum mittel mittel
Wenn eine langfristige Hohergruppierung der Sekretariatsstelle nicht moglich ist, sollten Fihrungskréafte ihnren Handlungsspielraum (z.B.

durch Projektgelder) nutzen und die Sekretariatsstelle durch voribergehende Héhergruppierungen wenigstens kurzfristig aufwerten.

Aufgaben der Sekretare/innen, welche die EG6 Uberschreiten, kdnnten so fir einen gewissen Zeitraum wertgeschatzt werden. Diese

Spielrdume sollten sowohl die Fihrungskréafte nutzen als auch die Sekretare/innen Kenntnis davon erlangen.

Betriebliche Rahmenbedingungen
Entwicklung der Sekretariatsaufgaben
und Eingruppierung

Vermitteln von Hintergrundwissen Uber genannte HandlungsspielrAume der Fuhrungskraft klein groi3
Mitarbeitende sollten Uiber die beschriebenen Handlungsspielrdume der Fuhrungskraft aufgeklart werden, um tber das entsprechende

Hintergrundwissen zu verfiigen und ihren Standpunkt in Gesprachen mit ihren Vorgesetzten besser vertreten zu kénnen. Der Personalrat

kann unterstiitzend hinzugezogen werden.
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Berufliche
Entwicklung

Flexibilitét in der Suche von Ansprechpartnern in der Personalabteilung

Mitarbeitende sollten ihre/n Ansprechpartner/in in der Personalabteilung flexibel wahlen bzw. sich eine Zweitmeinung eines weiteren
Mitarbeitenden der Personalabteilung einholen diirfen. Dies soll zu einer Gleichbehandlung aller Mitarbeitenden beitragen.

Unterstitzung durch die Personalabteilung
Mitarbeitende der Personalabteilung sollten sich fiir die Anliegen der Sekretare/innen engagieren und sie mit wichtigen Informationen und
einer offenen, wertschatzenden Kommunikation unterstitzen.

Bewusstsein fiur die Tatigkeitsbereiche schaffen
Bereichsubergreifend sollte ein Bewusstsein fir die (tatsdchlichen) Tatigkeitsbereiche der Sekretare/innen geschaffen werden. Dies betrifft
unter anderem auch die Ausschreibung neuer Sekretariatsstellen, die sich mehr an den tatsachlichen Aufgabenbereichen orientieren sollte.

Zustandigkeiten in Teambesprechung verdeutlichen
Ein solches Bewusstsein sollte auch und vor allem im eigenen Team geschaffen werden, um die Perspektivenibernahme zu erleichtern und
Verstandnis fir die Situation der Sekretéare/innen aufbringen zu kénnen.

Umbenennung der Berufsbezeichnung

Unterstutzend fiir dieses neue Bewusstsein tber die tatsachlichen Aufgaben der Sekretare/innen sollte bereichsiibergreifend von der
Bezeichnung als ,Sekretar/in“ abgesehen werden. Die Bezeichnung der ,Teamassistenz“ wirde den tatsdchlichen Aufgaben eher gerecht
werden und koénnte gleichzeitig zur neuen AuRenwirkung der Sekretariatsstelle beitragen, insbesondere im Kontakt mit Studierenden.

Anderung des Tirschildes
Entsprechend der vorangegangenen moglichen MaRnahme sollte auch die Beschilderung an der Sekretariatstiire von ,Sekretar/in“ zu
~Teamassistenz” geandert werden.

Anderung der internen Kommunikation
Entsprechend der beiden vorangegangenen mdglichen MalRnahmen sollte auch in der internen (schriftlichen sowie mundlichen)
Kommunikation auf die Verwendung der neuen Bezeichnung als ,Teamassistenz“ geachtet werden.

Angebot interner Fortbildungen an verschiedenen Terminen

Es sollte eine groRRere Auswahlmaoglichkeit an Terminen fur interne Schulungen geben, sodass Terminuberschneidungen, die eine
Teilnahme verhindern, vermieden werden kdnnen. Einschrankend sei auf die teilweise kostenintensiven Angebote externer Dienstleister
sowie auf die unmdgliche Berticksichtigung der Termine aller Einzelpersonen verwiesen.

Angebot interner Fortbildungen an Samstagen

Bei wichtigen Schulungen kénnte es sich anbieten, Termine auch an Samstagen anzubieten. Hier sei aber zu bericksichtigen, dass
Samstagstermine fur Einzelpersonen eventuell schwer zu realisieren oder schlichtweg nicht erwiinscht sind und das Wochenendtermine mit
groReren Anforderungen verbunden sein kénnen (z.B. Hausmeisterdienst organisieren, freier Ausgleichstag unter der Woche).

klein

klein

grol3

klein

grol3

klein

grol3

grol3

grof3

grol3

grol3

groi3

grof3

klein
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Spezifischeres Ausrichten einzelner Schulungen klein
Einzelne Schulungen (z.B. Datenschutzschulung) sollten noch spezifischer auf die Themen und Belange der FAU zugeschnitten werden,

um einen maximalen Nutzen daraus ziehen zu kénnen. Das betrifft nicht nur die Wahl von Inhalten und Beispielen, sondern ebenfalls die

Auswahl des Kursleitenden.

Rickendeckung durch die Fuhrungskraft klein grof3
Es brauche die Rickendeckung und Unterstiitzung der jeweiligen Fuhrungskraft, um die Inanspruchnahme interner Fortbildungsangebote

zu ermdglichen. Fuhrungskrafte sollten die Teilnahme an Schulungen férdern und die entsprechende Organisation/ Priorisierung von

Aufgaben und Terminen vornehmen, damit die Sekretére/innen an der Schulung teilnehmen kénnen.

Schaffen von Aufstiegsmdéglichkeiten grol3 grol3
Den Sekretaren/innen sollten berufliche Entwicklungsperspektiven in Form von Aufstiegsméglichkeiten gegeben werden.

Entfristung der Sekretariatsstellen grol3 grol3
o An den Lehrstiihlen sollten feste, unbefristete Sekretariatsstellen geschaffen werden, die den Mitarbeitenden eine gewisse
5 g Arbeitsplatzsicherheit und eine langfristige Perspektive versprechen.
= un
% % Abschaffen der Zweijahres-Befristung groi3 groi3
o)

Entsprechend der vorangegangenen maoglichen Maf3nahme sollte auch die Zweijahres-Befristung auf einer Planstelle entfallen und
stattdessen bei Besetzung auf einer Planstelle die sechsmonatige Probezeit nutzen.

Aufstockungsmdglichkeiten flir Sekretéare/innen groi3 grof3
Sekretéare/innen, die ihre woéchentliche Arbeitszeit ausweiten mdchten, sollten die Mdglichkeit bekommen, ihre Stelle aufzustocken.

Halbtages-
stellen

Aufstocken der personellen Ressourcen in den Sekretariaten” grof grof
Erhohen der personellen Ressourcen in den Sekretariaten.

Vertretung/-
sregelung

" MaRnahme ist auch fur den Punkt ,Weitere mégliche MaRnahmen“ unter dem Handlungsfeld ,Arbeitspensum*® relevant.
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Aufheben der Wiederbesetzungssperre und Ubergabe zwischen zwei Sekretéren/innen® gro3 grol3
Fiir eine zielgerichtete und effiziente Einarbeitung brauchte es eine Ubergabe zwischen aktuellen und nachfolgenden Sekretaren/innen. Dies
erfordert eine Aufhebung der Stellensperrung und eine Uberschneidung von etwa zwei bis drei Monaten.

Stellen-
sperrung

Méoglichkeit der Partizipation klein grol3
Sekretére/innen sollten die Méglichkeit erhalten, den Prozess der Umstrukturierung aktiv mitzugestalten. Eingebrachtes Feedback dirfe
nicht gerauschlos ,versickern®, sondern sollte berticksichtigt werden.

Zeitnahe und gute Kommunikation klein grof
Informationen zum Prozessfortschritt sollten zeitnah und in einer passenden Aufbereitung an die Sekretare/innen kommuniziert werden,
um Nachvollziehbarkeit und Verstandnis schaffen zu kénnen.

Umstrukturierung der
Sekretariatsstruktur

8 MaRnahme ist auch fiir den Punkt ,Weitere mogliche MaRnahmen“ unter dem Handlungsfeld ,Arbeitspensum® relevant.
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3.3 Kommunikation und

Information

3.3.1 Aspekte des

Handlungsfeldes

3.3.1.1 Kommunikation mit
der Schnittstelle ZUV

In finf der insgesamt sechs Workshops wurden Aspekte der
Kommunikation und Information diskutiert. Damit macht es
nach den oben beschriebenen betrieblichen
Rahmenbedingungen das zweithaufigste Handlungsfeld der
Tatigkeitsgruppe aus und weist auf die Bedeutsamkeit dieses
Themas fur die Beschéftigten hin. Auch dieses Themenfeld
beinhaltet verschiedene Aspekte, auf die nachfolgend

differenziert eingegangen wird.

Unter dem Handlungsfeld der Kommunikation und Information
wurden verschiedene Aspekte diskutiert, die nachfolgend

differenziert beschrieben werden.

Als ein erstes zentrales Handlungsfeld unter dem Aspekt der
Kommunikation und Information hat sich die
schnittstellentibergreifende Kommunikation zwischen den
Sekretariaten und der ZUV herausgestellt. Hierbei wurde in
den Workshops vielfach die Aufbereitung und Bereitstellung der
Informationen durch die ZUV als verbesserungswiirdig
beschrieben. Besonders haufig wurde in diesem
Zusammenhang das Formularwesen genannt. Die
Sekretare/innen schilderten, dass es vielfach zu
Rucksendungen ausgefiilliter Formulare (z.B. im Rahmen von
Personaleinstellungen oder Dienstreiseantragen) durch die ZUV
kame, weil die entsprechende Dokumentenvorlage veraltet und
nicht mehr gultig sei. Die erneute Bearbeitung des
entsprechenden Formulars und das erneute Versenden an die
ZUV bedeute fiir die Sekretare/innen zusétzlichen
Arbeitsaufwand. Dies wiederum trage zu einer Verscharfung des
ohnehin schon hohen Aufgabenpensums und der damit

verbundenen psychischen Beanspruchung bei.

Magliche Ursachen fir diese Kommunikations- und
Verstandnisschwierigkeiten sdhen die Mitarbeitenden in der Art
und Weise, ob und wie Neuerungen im Formularwesen

kommuniziert wirden. In vielen Fallen erhielten die
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3.3.1.2 Bereitstellung von

Informationen im Intranet

Sekretéare/innen keine Information durch die ZUV, wenn
Anderungen im Formularwesen/ in Dokumentenvorlagen
vorgenommen wurden. In den Fallen, in denen eine Information
durch die ZUV erfolgt, wird vor allem die Aufbereitung dieser
Informationen als kritisch beschrieben. Die Bereitstellung der
Informationen erfolge vor allem durch Mailbenachrichtigungen,
die in der alltaglichen Informationsflut leicht untergingen.
Zudem seien die Informationen in diesen E-Mails haufig nicht
leser-/nutzerfreundlich aufbereitet. Das Lesen dieser
Informationen koste die Sekretare/innen im Alltag zu viel Zeit,
weshalb derartige Informationen oft unbemerkt blieben. In
manchen Fallen erreiche die Information tiber Anderungen die
Sekretére/innen zudem weit im Voraus. Bis zu dem Zeitpunkt,
zu dem die entsprechenden Anderungen tatsachlich in Kraft
treten, seien die Informationen dann bereits in Vergessenheit
geraten. Neben der Aufbereitung der Informationen merkten die
Beschaftigten auRerdem an, dass die Art und Weise der
Rickmeldung durch die Mitarbeitenden der ZUV vielerorts einen
Belastungsfaktor darstelle. Das Zurlicksenden falsch
ausgefillter oder veralteter Formulare geschehe in einer wenig
wertschatzenden Art und Weise, welche die psychische
Beanspruchung der Sekretare/innen zusatzlich verstarken kann.
Es fehle hier an Perspektivenibernahme und Verstandnis fir die
Situation der Sekretare/innen, die sich nicht nur um den
Haushalt, sondern um viele weitere Themenfelder kiimmerten

und demnach eine erhéhte Belastung erlebten.

Eine verbesserungswiirdige Aufbereitung und Bereitstellung von
Informationen diskutierten die Teilnehmenden auch hinsichtlich
der im Intranet zur Verfugung gestellten Informationen. Die
Suche nach Formularen und Informationen tber das Intranet sei
umstandlich und zeitintensiv. Dieser zusatzliche Zeitaufwand der
aktiven und umstéandlichen Suche kdnne das ohnehin schon
hohe Arbeitspensum und den damit verbundenen Zeitdruck
weiter verscharfen und so zu einer gesteigerten psychischen

Beanspruchung der Beschaftigten beitragen.
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3.3.1.3 Bereitstellung von
Informationen zu neuen

Prozessen

3.3.1.4 Wunsch nach

Digitalisierung

3.3.1.5 Partizipation

Ahnlich verbesserungswiirdig schatzen die Mitarbeitenden die
Bereitstellung von Informationen zu neuen Prozessen (z.B.
durch die Buchhaltung) ein. Die entsprechenden E-Mails seien
wenig leserfreundlich aufbereitet. Sie enthielten unter anderem
auch komplizierte Paragrafen und Formulierungen, die nicht
zum Verstandnis der Prozessanderung beitriigen. Das Lesen
derartiger E-Mails sei fUr die Sekretare/innen mit einer

entsprechenden Anstrengung und Frustration verbunden.

Anknipfend an die zuvor beschriebenen Aspekte beschrieben
die Teilnehmenden den Wunsch nach einem schnelleren
Vorantreiben der Digitalisierung in der FAU. Aktuell nAhmen
die Mitarbeitenden viele Prozesse als sehr umstéandlich und
birokratisch wahr. In Kombination mit den durch die ZUV
festgesetzten Abgabefristen und der teilweise langen
Bearbeitung durch die Hauspost konne dies zum allgemeinen
Zeitdruck beitragen. Weiter brauche es in vielen Situationen auf
Formularen noch die Originalunterschrift von dem/der
Vorgesetzten, die dann rechtzeitig via Hauspost bei der ZUV
eintreffen misse, damit der Vorgang innerhalb der Frist
bearbeitet werden kdnne. Gerade zu Zeiten, in denen der/die
Vorgesetzte nicht regelmafig vor Ort ist, kdnne dies zum

Stresserleben der Sekretare/innen beitragen.

Ein weiterer Aspekt, der im Zusammenhang mit dem Thema
Kommunikation und Information aufgekommen ist, besteht in
dem Wunsch nach einer starkeren Einbindung
(Partizipation). Die Sekretare/innen beschrieben unter anderem
Situationen, in denen wichtige Informationen aus
Departmentsitzungen oder aber auch geschéftliche
Entscheidungen nicht an sie weitergegeben wurden. Die
Problematik betreffe auch oder vor allem zentrale Einrichtungen
wie beispielsweise das Sprachenzentrum oder die
Universitatsbibliothek, die in manchen Verteilern nicht
bertcksichtigt wiirden. Folgen bestiinden gleichermal3en in

blockierten Arbeitsprozessen sowie in einer erlebten
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3.3.1.6 Informationen Uber

den Sekretariatsverteiler

3.3.1.7 E-Mail-Kultur

Geringschéatzung und einem verringerten Wir-Gefuhl. Die
Beschaftigten beschrieben, dass sie viele Informationen lediglich
Uber den Flurfunk oder aufgrund ihrer guten Kontakte zu den
Kollegen/innen erhielten. Beispielsweise seien die
Sekretéare/innen nicht in Vorlesungsplanungen eingebunden,
was einen optimalen Arbeitsablauf verhindere. Urséachlich sei
hier fiir die Sekretare/innen vor allem das mangelnde Wissen
Uber die breit gefacherten Zustandigkeiten und Aufgaben des
Sekretariats (siehe auch Gliederungspunkt 3.2.1.1 Entwicklung

der Sekretariatsaufgaben und Eingruppierung).

Im Gegensatz dazu gabe es auch Informationen, die sich
lediglich an die Sekretéare/innen richteten, obwohl sie eine
breitere Masse an Beschatftigten betréfen. Diese Informationen
erhielten die Sekretare/innen vor allem in Form von Rundmails
Uber den Sekretariatsverteiler. Diese Informationen mussten
sie dann an die Mitarbeitenden des jeweiligen Lehrstuhls
weitergeben. Dies flihre nicht nur zu einem Mehraufwand fir die
Sekretare/innen, sondern sei gleichzeitig hinsichtlich einer
mangelnden Vertretungsregelung und der Nicht-Besetzung des
Sekretariats bei Urlaub oder Krankheit problematisch. Wichtige
Informationen kdnnten in solchen Fallen nicht beziehungsweise

(zu) spat weitergegeben werden.

Die Kommunikation via E-Mail sei fur die Mitarbeitenden auch
noch aus einem weiteren Grund verbesserungswurdig:
Angesichts der vielfaltigen Aufgaben, welche die
Sekretare/innen Gbernehmen (siehe Gliederungspunkt 3.2.1.1
Entwicklung der Sekretariatsaufgaben und Eingruppierung)
nahmen sie Bezeichnungen wie ,Sekretare/innen“ und
»~Sekretariate” in E-Mail-Rundschreiben eher als
Geringschéatzung wahr. Diese Bezeichnungen unterstiitzen in
ihren Augen ein falsches Fremdbild uber ihr tatséchliches
Tatigkeitsfeld. Besonders kritisch wahrgenommen héatten sie
eine Mail der UL vom 16.09.2021 zu den Regelungen im
Wintersemester 2021/22 unter Bericksichtigung der COVID-19
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3.3.1.8 FAU Webauftritt

3.3.1.9 Sekretariatsplattform

Pandemie (siehe Anhang M: Mail der Universitatsleitung vom
16.09.2021, S. 148) und der darin enthaltenen Formulierung, die
.Sekretariate sollen wieder 6ffnen®. Neben der Bezeichnung
empfanden die Mitarbeitenden vor allem den folgenden Aspekt
problematisch: Die Wahrnehmung einiger Vorgesetzten sei
gestarkt worden, dass die Sekretare/innen nicht weiter aus dem
Homeoffice arbeiten dirften und wieder die komplette
Arbeitszeit vor Ort erbringen mussten. Die Mitarbeitenden sahen
darin einen Widerspruch zu der allgemeinen Aussage, man solle
aufgrund der Pandemie vorzugsweise aus dem Homeoffice

arbeiten, sofern es der Dienstbetrieb zulasse.

Ein zuséatzlicher — in den Augen der Beschéftigten vermeidbarer
— Mehraufwand fir die Sekretare/innen ergebe sich aus dem
Webauftritt der FAU: So existierten in der Regel zwar sowonhl
deutsch- als auch englischsprachige Homepages, viele
Informationen wirden aber lediglich auf den deutschsprachigen
Versionen gepflegt. Auslandische Studierende k&dmen daher
verstarkt mit inren Fragen auf die Sekretare/innen zu, was deren

Arbeitspensum und Zeitdruck zuséatzlich verscharfe.

Ein weiterer unter diesem Arbeitspaket diskutierter Aspekt
bezieht sich auf die Bereitstellung von Informationen auf der
Sekretariatsplattform. Diese sei im Zuge des Sekretérinnen-
Netzwerk-Treffens der FAU im Jahr 2015 entstanden und ziele
vor allem auf die Vernetzung und den besseren Austausch
zwischen den Sekretaren/-innen ab. Sie solle insbesondere
neuen Sekretaren/innen helfen, ein Netzwerk aufzubauen und
Unterstitzung in fachlichen Fragen durch Kollegen/innen zu
erhalten. Dies sei insbesondere aufgrund der oben
beschriebenen Sperrung der Sekretariatsstelle (siehe
Gliederungspunkt 3.2.1.6 Stellensperrung) nach
Beschaftigungsende wichtig, da diese Sperrung eine fundierte
Einarbeitung verhindere. Die Mitarbeitenden schéatzen diese
Plattform prinzipiell als hilfreich ein und beschreiben einen guten

Austausch mit den Kollegen/innen anderer Sekretariate.
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3.3.1.10 Wissen Uber
bestehende

Unterstltzungsmaoglichkeiten

Gleichzeitig fehle es ihnen aber an konkreten, praktischen
Hinweisen im Sinne von Questions and Answers (Q&As). Die
Pflege dieser Plattform schéatzen die Mitarbeitenden als &ufRerst
aufwendig ein. Diese Mehrarbeit misse zudem durch
Kollegen/innen passieren, welche die Seiteninhalte freiwillig in
ihrer Freizeit aktualisierten. Dieser Mehraufwand, der bis dato
nicht im Sinne einer Zusatzleistung honoriert werde, sei daher in
den meisten Féllen kaum leistbar. Dies schréanke den Nutzen
dieser Plattform erheblich ein. Gleichzeitig kristallisierte sich bei
dieser Diskussion heraus, dass sich viele Kollegen/innen dieser
Unterstitzungsmaglichkeit nicht bewusst waren. Dieser Aspekt
wurde in einem separaten und im Folgenden beschriebenen

Handlungsfeld aufgenommen.

Durch die Workshops zeigte sich an einigen Stellen, dass
Mitarbeitende teilweise Uber ein mangelndes Wissen uber
bestehende Unterstiitzungsmaoglichkeiten verflgten. Dies
war etwa der Fall bei der soeben beschriebene
Sekretariatsplattform oder auch bei den
Kompetenzsekretariaten. Die Teilnehmenden fuhrten dieses
mangelnde Wissen auf eine verbesserungswirdige
Kommunikation und Information tGber diese Werkzeuge zurtick.
Ahnliches betreffe auch das interne Schulungsangebot. Dieses
sei zwar in einem sehr groBen Umfang vorhanden, gleichzeitig
sei es schwierig einzuschatzen, welche Schulungen sich hiervon
explizit an neue Mitarbeitende richteten. Die Folge sei, dass
viele Unterstiitzungsangebote nicht wahrgenommen wirden,
obwohl sie vor allem hinsichtlich der fehlenden Einarbeitung
auRRerst wichtig seien — schlichtweg, weil die Mitarbeitenden

nicht (ausreichend) tber diese Angebote Bescheid wissten.
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Zusammenfassung und wichtige Informationen

e Infunf der insgesamt sechs Workshops wurde das Thema der Kommunikation und
Information diskutiert. Dieses stellt demnach nach den betrieblichen Rahmenbedingungen ein
zweites bedeutsames, bereichsiibergreifendes Handlungsfeld dar.

e Hierbei hat sich herausgestellt, dass es vor allem die Aufbereitung und Bereitstellung von
Informationen ist, welche die Mitarbeitenden als verbesserungswiirdig beschreiben. Insbesondere
die Zusammenarbeit mit der Schnittstelle ZUV wurde h&ufig und ausgiebig diskutiert.

e Weiterhin wurde der Wunsch nach dem Vorantreiben der Digitalisierung in der FAU gedul3ert
sowie nach einer gréReren Partizipation der Sekretare/innen.

e E-Mail-Verteiler und die allgemeine E-Mail-Kultur waren ebenfalls Themen, die in diesem
Zusammenhang diskutiert wurden.

e Daruber hinaus wurde die Bereitstellung von Informationen auf englischsprachigen Websites der
FAU als verbesserungswirdig eingestuft, ebenso wie die Aufbereitung und Pflege der
Sekretariatsplattform, die zudem, zusammen mit weiteren Unterstiitzungsmdglichkeiten, noch
besser beworben werden miisse.

e Das eher bereichsspezifische Handlungsfeld der medizinischen Fakultét, das sich aus deren
Zusammenarbeit mit der Schnittstelle Universitatsklinikum ergibt, wird an spaterer Stelle unter den
bereichsspezifischen Themen beschrieben.

¢ Die genannten Aspekte wiirden fir die Teilnehmenden unter anderem zu einem hdheren
Aufgabenpensum, suboptimalen Arbeitsprozessen sowie einem mangelnden Wir-Gefuhl

beitragen.

= Kommunikation mit der Schnittstelle ZUV

= Bereitstellung von Informationen im Intranet

| Bereitstellung von Informationen zu neuen

Prozessen
= Wunsch nach Digitalisierung — Gesteigertes Frustrationserleben
— Erlebte Geringschatzung
- Partizipation

— Mangelndes Wir-Gefihl

- Informationen tiber den Sekretariatsverteiler — Steigendes Aufgabenpensum

— SteigenderZeitdruck
- E-Mail Kultur _

Kommunikation und Information

= FAU Webauftritt

- Sekretariatsplattform

Wissen liber bestehende
Unterstiitzungsmaoglichkeit

Psychische Belastungsfaktoren Berichtete Folgeerscheinungen

Abbildung 16 Facetten des Handlungsfeldes der Kommunikation und Information inkl. méglicher Folgen.
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3.3.2 Gesammelte

MalRnahmen

Abbildung 16 (S. 39) fasst Aspekte der Kommunikation und
Information schematisch zusammen. Eine Zusammenfassung
aller im Rahmen dieses Handlungsfeldes genannten mdglichen
Mafnahmen findet sich in Tabelle 2 (S. 41). Es wurden viele
Maflnahmen genannt, deren Umsetzung die Mitarbeitenden mit
einem lediglich kleinen bis mittleren Aufwand in Verbindung
bringen. Derartige MaRBnhahmen beziehen sich vor allem auf
Veranderungen von Arbeitsprozessen (wie vor allem
Kommunikationsschleifen) oder dem Schaffen eines
gegenseitigen Verstandnisses. Aufwendigere Mal3hahmen
beziehen sich beispielsweise auf das Vorantreiben der
Digitalisierung innerhalb der FAU, wozu bereits Projekte/-
gruppen existieren. Dabei konnten sich die MalRnahmen daher
eher auf die begleitende und zeitnahe Kommunikation des
Prozessfortschritts beziehen. So wirden die Mitarbeitenden ,gut
abgeholt® und Transparenz geschaffen. Unter den mdglichen
MaRnahmen zu diesem Handlungsfeld befinden sich viele
Lésungsvorschlage, die gleichzeitig fir das Thema des hohen
Arbeitspensums (siehe auch Gliederungspunkt 4.6.3 Aspekte
des Handlungsfeldes des Arbeitspensums) und insbesondere
das einer mangelnden Einarbeitung relevant sein kénnen, wie
beispielsweise die Bereitstellung nitzlicher Informationen und
die Kommunikation Gber bestehende
Unterstltzungsmaoglichkeiten. Gleichzeitig lassen sich
Schnittmengen mit weiteren Aspekten der Kommunikation und
Information erkennen (z.B. was die Fremdwahrnehmung/ das
.iImage® der Sekretare/innen betrifft; sieche Gliederungspunkt 3.3
Kommunikation und Information). Auch das Fihrungsverhalten
(z.B. Einbinden der Sekretére/innen in Kommunikationsrunden)
spielt hierbei eine wichtige Rolle. Die nachfolgend gelisteten
MaRnahmen sind entsprechend kritisch hinsichtlich solcher

moglichen Uberschneidungen zu prifen.
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Tabelle 2 Mégliche Mainahmen zum Handlungsfeld der Kommunikation und Information.

Kommunikation von Anderungen im Vorfeld klein grofid
Anderungen, wie sie zum Beispiel das Formularwesen betreffen, sollten im Vorfeld von Mitarbeitenden der ZUV kommuniziert werden und
nicht vorrangig als Rickmeldung auf falsch ausgefullte Formulare erfolgen.

Zeitliche Erinnerungen klein groR3
Informationen zu neuen Formularen (z.B. neue Gehaltszettel) sollten zeitnah vor Inkrafttreten der Anderungen (noch einmal) versandt
werden, sodass Neuerungen bis dahin nicht in Vergessenheit geraten.

Kleinere Korrekturen durch Mitarbeitende der ZUV mittel mittel
Kleinere Aspekte bei nicht korrekt ausgefullten Formularen kénnten gegebenenfalls durch die Mitarbeitenden der ZUV selbst korrigiert und
somit weitere, teils zeitintensive Feedbackschleifen verhindert werden.

Verstandnis von Mitarbeitenden der ZUV klein groi3
Das Verstandnis der Mitarbeitenden der ZUV gegeniiber der Situation der Sekretare/innen, welche viele Dinge zeitintensiv selbst
recherchieren missen, sollte ausgebaut und durch Perspektiveniibernahme geschaffen werden.

Freundliche(re), wertschatzende(re) Ruckmeldung durch Mitarbeitende der ZUV klein grofd
Mitarbeitende der ZUV sollten einen freundlichen und wertschatzenden Umgangston mit den Sekretaren/innen pflegen (z.B. bei der
Rucksendung nicht korrekt ausgefillter Formulare), der von Verstandnis fur die Situation der Sekretéare/innen gekennzeichnet ist.

Kommunikation mit der Schnittstelle ZUV

Kommunikation und Information

Einrichten eines Newsfeeds im Intranet mittel groi3
Nach dem Positivbeispiel des Intranets der WiSo kdnnte der Upload neuer Formulare im Intranet tiber ein integriertes Newsfeed
kommuniziert werden.

Bereitstellung von
Informationen im
Intranet
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- Informationen und Schulungen bei Einfihrung neuer Systeme grof3
g N § Mitarbeitende sollten Uiber die Einfilhrung neuer Systeme (z.B. StudOn Exam) informiert werden und die Moglichkeit erhalten, sich mit diesen
= é § durch die Teilnahme an begleitenden Schulungen vertraut zu machen.
2 0o o
92 &
8o e c
253
s
Vorantreiben des Projekts ,Move @ FAU* groi groR3
> Bereits laufendes Projekt der FAU zum Vorantreiben der Digitalisierung (siehe auch https://www.fau.de/2019/05/fauintern/movefau-ein-
S projekt-mit-vielen-vorteilen/).
2
% [Digitalisierungs-Task-Force WiSo* groi3 grofd
=4 »Digitalisierungs-Task-Force WiSo“
2 Bessere Gestaltung bereitgestellter Dokumente groi3 grofd
= Dokumente sollten im Zuge der Digitalisierung besser/ interaktiver gestaltet werden (z.B. ausfillbare Felder in der PDF-Datei).
=
§ Bereitstellen von Word- anstelle von PDF-Dokumenten groi3
g Formulare und andere wichtige Unterlagen sollten vorrangig in einem offenen Dateiformat (Word-Datei) und nicht als PDF zur Verfiigung
gestellt werden, sodass ein Seriendruck méglich ist.

_ Weiterleiten wichtiger Themen auch an die Professoren/innen klein grof
g % Wichtige Informationen sollten auch an die jeweiligen Professoren/innen weitergeleitet werden, sodass diese in der Abwesenheit der
:2 s Sekretéare/innen (z.B. aufgrund von Urlaub oder Krankheit) auch bertcksichtigt werden kénnen.
S5 2
‘® © 5 Optimales Anlegen und Nutzen weiterer Verteiler grofR
E @ In diesem Zusammenhang sollte tiberlegt werden, ob weitere Verteiler sinnvoll sein kénnten oder ob es sich hierbei eher um interne
2 é Abstimmungsprozesse handeln kann.


https://www.fau.de/2019/05/fauintern/movefau-ein-projekt-mit-vielen-vorteilen/
https://www.fau.de/2019/05/fauintern/movefau-ein-projekt-mit-vielen-vorteilen/
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Leserfreundliche(re) Gestaltung von E-Mails klein grof3
= 5
S = Infomails (wie beispielsweise die der Buchhaltung) sollten maximal leserfreundlich gestaltet werden. Dies bedeutet, dass die E-Mail kurz
=5
w X und pragnant formuliert sein sollte und kein GbermaRiger Fachjargon verwendet wird. Ausfiihrlichere Hintergrundinformationen und juristische
Aspekte, die flr das Verstandnis der Neuerungen nicht relevant sind, sollten als Dateianhang versendet werden.
Bereitstellen von Informationen auf englischsprachigen Homepages groi3
Informationen sollten, analog zu denjenigen auf den deutschsprachigen Homepages, ebenfalls auf den englischsprachigen Websites zur
= Verfuigung gestellt werden.
::é Ubersetzungen durch Fachpersonal oder Muttersprachler grofd
= Entsprechende Ubersetzungen fir die englischsprachigen Homepages sollten dabei nicht von den Sekretaren/innen, sondern durch
= Fachpersonal oder Muttersprachler vorgenommen werden.
)
E Webauftritt des Personalreferats als Positiv-Beispiel groi3 groi3
Heranziehen des Webauftritts der Personalabteilung der FAU als Positiv-Beispiel fur die Gestaltung von Homepages (u.a. fiir Buchhaltung
und Reisekostenstelle).
Bewerben der Sekretariatsplattform® klein grof
= Die Sekretariatsplattform sollte, insbesondere bei neuen Kollegen/innen, wiederholt beworben werden.
S
(_% Interaktive Gestaltung der Sekretariatsplattform grol3
oL Die Sekretariatsplattform sollte, um einen (noch) gréBeren Nutzen daraus ziehen zu kdnnen, interaktiver gestaltet werden. Der
k& Erfahrungsaustausch unter Kollegen/innen sollte unterstiitzt und die Plattform um praktische Tipps und Tricks erganzt werden (im Sinne von
% Q&A’s). Es sollte die Mdglichkeit geben, Fragen zu stellen und beispielsweise Uber eine Chatfunktion miteinander in Kontakt zu treten.
=
3 Teilen von Neuerungen auf der Sekretariatsplattform klein groi3

Neuerungen, wie sie beispielsweise neue Prozesse oder Formulare betreffen, sollten auf der Sekretariatsplattform geteilt werden.

9 MaRnahme ist auch fiir den Punkt ,Wissen Uber bestehende Unterstiitzungsmaoglichkeiten® unter dem gleichen Handlungsfeld relevant.
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Honorierung des zuséatzlichen Aufwandes

Die aufwendige Pflege der Sekretariatsplattform sollte als zusatzlicher Aufwand berticksichtigt und honoriert werden. Nur so sei
gewahrleistet, dass die Seite immer wieder auf den neuesten Stand gebracht und kontinuierlich bespielt wird. Eine derartige Aufgabe miisse
»von oben“ gewollt und vorangetrieben werden.

Bewerben der Sekretariatsplattform??

§ Die Sekretariatsplattform sollte, insbesondere bei neuen Kollegen/innen, wiederholt beworben werden.
Qo
[
2 § < Bewerben der Kompetenzsekretariate
2 17 %; Die Mdglichkeit, sich Unterstiitzung bei den Kompetenzsekretariaten (zu den Bereichen Drittmittel, Buchhalten und Dienstreisen) suchen zu
z % g konnen, sollte, insbesondere bei den neuen Kollegen/innen, wiederholt beworben werden.
§ )
=
Einrichten einer ,Online-Sprechstunde*
Einrichten einer ,,Online-Sprechstunde (z.B. via Zoom) mit Experten/innen zu verschiedenen Themenbereichen (vgl.
Kompetenzsekretariate). Im Rahmen dieser Sprechstunde kdnnte jede Woche ein anderes Schwerpunktthema besprochen werden. Die
s Aufzeichnung der Sprechstunde kdnnte solchen Kollegen/innen zur Verfligung gestellt werden, die nicht live an dem Termin teilnehmen
= konnten.
I
© &  Honorierung des zusétzlichen Aufwandes
2 g Ahnlich wie bei der Pflege der Sekretariatsplattform sollte auch der zusatzliche Aufwand, der mit der Organisation und Durchfiihrung einer
§ o entsprechenden ,Online-Sprechstunde® verbunden ist, berlicksichtigt und honoriert werden. Nur so sei gewahrleistet, dass das Angebot
9 durch das Engagement einzelner Mitarbeitender aufrechterhalten wird. Eine derartige Aufgabe musse ,,von oben“ gewollt und
= vorangetrieben werden.
=

Newsletter aus den Departmentsitzungen
Einfihren eines Newsletters aus den Departmentsitzungen mit Informationen, die fiir alle relevant sind. Dies setzt ein entsprechendes
Bewusstsein dariiber voraus, welche Kollegen/innen welche Informationen benétigen.

10 MaRnahme ist auch fur den Punkt ,Sekretariatsplattform* unter dem gleichen Handlungsfeld relevant.

grof3

klein

klein

groi3

groi3

grof3

grol3

grof3

groi3

groi3
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Protokolle zum wechselseitigen Austausch groi3
Ein im Rahmen der (Department-) Sitzungen gefihrtes Protokoll kdnnte den wechselseitigen Austausch zwischen den Kollegen/innen

unterstutzen.

Einrichten eines Jour Fixes klein grof

Einrichten eines Jour Fixes mit einer/m festgelegten Ansprechpartner/in, der/die weif3, welche Informationen das Sekretariat benétigt und
die entsprechenden Aspekte aus den (Department-) Sitzungen an die Sekretare/innen weiterleitet

Wechselseitige Kommunikation von Department und Verwaltung klein groi3
Fordern des wechselseitigen Kommunikationsflusses von Department und Verwaltung.

Schaffen von Transparenz grof3
Allgemein sollte Transparenz fur Mitarbeitende zu fur sie wichtigen Themen geschaffen werden.

(De-) Abonnieren von Newslettern klein
Die Einzelperson kann tber den IDM-Login auswéhlen, welche Newsletter er/sie (de-) abonnieren méchte.

Sammeln von Rundschreiben klein groi3
Schaffen einer Stelle, an der Rundschreiben gesammelt werden.
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3.4 Stérungen und

Unterbrechungen

3.4.1 Aspekte des

Handlungsfeldes

3.4.1.1 Stérungen und
Unterbrechungen durch

Kollegen/innen

3.4.1.2 Stérungen und
Unterbrechungen durch

Publikumsverkehr

Ebenfalls in funf der insgesamt sechs Workshops wurden
Stoérungen und Unterbrechungen als bedeutsame Quelle fur
die erlebte psychische Beanspruchung beschrieben. Zusammen
mit den oben beschriebenen Aspekten der Kommunikation und
Information machte dieses Handlungsfeld nach den betrieblichen
Rahmenbedingungen daher das zweithaufigste Handlungsfeld

der Tatigkeitsgruppe aus.

Unter dem Handlungsfeld der Stérungen und Unterbrechungen
wurden verschiedene Aspekte diskutiert, die im Folgenden

beschrieben werden.

Generell beschrieben die Sekretare/innen vielfaltige Quellen fur
mogliche Stérungen und Unterbrechungen. Unter anderem
wurden die Stérungen durch die eigenen Kollegen/innen
genannt. So komme es beispielsweise haufig zu privaten oder
beruflichen Gespréchen unter Kollegen/innen, die im Sekretariat
gefuihrt wirden. (Private) Telefonate von Kollegen/innen seien
eine weitere Stoérquelle. Oft fehle es hier an
Perspektivenibernahme und Verstéandnis fur die Situation der
Sekretare/innen. Letzteres trafe auch auf Situationen zu, in
denen Kollegen/innen mit ad-hoc Anfragen auf die
Sekretare/innen zukamen und eine sofortige Unterstiitzung

verlangten.

Eine weitere bedeutsame Quelle fiir Stérungen und
Unterbrechungen bestehe im Publikumsverkehr und darin,
dass das Sekretariat oft als erste Anlaufstelle und ,Informations-
Desk® wahrgenommen wurde. Studierende wendeten sich in der
Regel zuerst an das Sekretariat — personlich, via E-Mail oder via
Telefon. Das Fehlen fester Sprechzeiten verhindere das
Kanalisieren von Studierendenanfragen und trage zu stéandigen
Stérungen und Unterbrechungen bei, die sich Giber den

gesamten Vormittag erstreckten.
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3.4.1.3 Stbérungen und
Unterbrechungen durch

raumliche Gegebenheiten

SchlieBlich verscharften die rAumlichen Gegebenheiten die
oben beschriebenen Situationen weiter: In der Regel sei das
Sekretariat als Durchgangs- oder Vorzimmer ausgerichtet — mit
einer offenen Burotir sowohl zum Vorgesetztenbiro als auch
zum Flur. Das verstarke zunehmend die allgemein hohe
Geréauschkulisse, die ein konzentriertes Arbeiten erschwere. Die
offene Sekretariatstire, die von den jeweiligen Vorgesetzten
mehrheitlich verlangt werde, senke zudem die Hemmschwelle
fur Kollegen/innen und Studierende, die Sekretére/innen in ihrer
Arbeit zu unterbrechen. Ahnliches betreffe auch
Raumsituationen, in denen sich mehrere Sekretare/innen ein
Biro teilen: Auch hier erschwere die allgemein hohe
Gerauschkulisse, beispielsweise entstehend durch Telefonate
und Gespréache von Kollegen/innen, ein stérungsfreies Arbeiten.

Allen genannten Stérungen und Unterbrechungen ist gemein,
dass sie eine wesentliche psychische Beanspruchung fir die
Sekretare/innen darstellen. Sie erschwerten ein konzentriertes
Arbeiten, das fur die Sekretére/innen angesichts ihrer vielen
anspruchsvollen Aufgaben (siehe auch Gliederungspunkt 3.2.1.1
Entwicklung der Sekretariatsaufgaben und Eingruppierung), die
eine hohe Konzentration verlangen, essenziell sei. Nach jeder
Stérung miussten sich die Sekretare/innen wieder mihevoll in
ihre Aufgabe hineinarbeiten und mit jeder Unterbrechung fiele
ihnen das schwerer. Das fiihre zu steigendem Frust und
verscharfe das allgemein hohe Aufgabenpensum und den damit
verbundenen Zeitdruck zunehmend. Weil ein konzentriertes
Arbeiten unter den genannten Umstanden in der Regel nicht
maoglich sei, verlangerten zudem viele Mitarbeitende ihre
Arbeitszeiten Uber ihre Halbtagesstelle hinaus. So kénnten sie
nachmittags oder an den Wochenenden konzentriert an den
anspruchsvollen Aufgaben arbeiten, die sie vormittags im Blro
mangels fehlender stérungsfreier Zeiten nicht erledigen kénnten.
Dies ginge auf Kosten der notwendigen Erholungs- und

Freizeiten und trage zur psychischen Beanspruchung bei.
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Zusammenfassung und wichtige Informationen

Ebenfalls in funf der insgesamt sechs Workshops wurden Stérungen und Unterbrechungen bei
der Arbeit als eine wichtige Quelle fur die psychische Beanspruchung der Sekretéare/innen
beschrieben. Auch dieses Themenfeld kann somit als bedeutsames, bereichstibergreifendes
Handlungsfeld gewertet werden.

Die Quellen fur derartige Stérungen haben sich hierbei als besonders vielseitig herausgestellt:
sowohl im Kontakt mit Kollegen/innen als auch mit Studierenden k&me es haufig zu
Unterbrechungen, die ein konzentriertes Arbeiten erschwerten. Die raumlichen Gegebenheiten
verscharften die Problematik weiterhin.

Die diversen Stérungen und Unterbrechungen wiirden dazu beitragen, dass ein stérungsfreies
Arbeiten fir die Mitarbeitenden kaum mdglich sei. Die Bearbeitung von Aufgaben, die ein
gewisses Mal3 an Konzentration erfordern, geschehe dann verstarkt auRerhalb der reguléren
Arbeitszeiten und trage zu einer Mehrbelastung der Sekretare/innen bei.

Storungen und Unterbrechungen durch
Kollegen/innen Gesteigertes Frustrationserleben

Kein storungsfreies Arbeiten

Stérungen und Unterbrechungen durch Steigendes Aufgabenpensum
Publikumsverkehr . .
Steigender Zeitdruck

Verlangerte Arbeitszeiten

Stoérungen und
Unterbrechungen

Stérungen und Unterbrechungen durch

raumliche Gegebenheiten

Psychische Belastungsfaktoren Berichtete Folgeerscheinungen

Abbildung 17 Facetten des Handlungsfeldes der Stérungen und Unterbrechungen inkl. méglicher Folgen.
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3.4.2 Gesammelte

MalRnahmen

Auch zu dem Themenfeld Stérungen und Unterbrechungen
wurden verschiedenartige Mdgliche MalRnhahmen gesammelt, die
sich wesentlich in dem Aufwand unterscheiden, der mit ihrer
Umsetzung verbunden ist (siehe Tabelle 3, S. 50). So wurden
teils individuelle Malinahmen genannt, die sich vor allem auf
die Eigeninitiative der Mitarbeitenden und das Fuhren von
Gesprachen beziehen und damit mit einem geringen Aufwand
verbunden sind. Ahnliches betrifft auch das Ausarbeiten von
Verhaltensregeln im Team, die zu einer gréReren
gegenseitigen Ricksichtnahme und einem stérungsfreien
Arbeiten beitragen sollen. In Abgrenzung dazu wurden auch
Lésungsideen genannt, die sich auf die rAumlichen
Gegebenheiten beziehen. Aufgrund der damit verbundenen
logistischen Herausforderungen (z.B. Schaffen r&umlicher
Trennungen) konnen diese als eher langfristigere Mal3nahmen
gelten. Kurz- und mittelfristig kann hier eine hohere
Flexibilitat in der Wahl des Arbeitsortes und der Arbeitszeiten
helfen (hybrides Arbeiten). Auf Grund der grofR3en inhaltlichen
Uberschneidungen mit dem Handlungsfeld des spezifischen
Handlungsfeldes des hohen Arbeitspensums (siehe
Gliederungspunkt 4.6.3 Aspekte des Handlungsfeldes des
Arbeitspensums) erscheint es naheliegend, dass viele der unter
diesem Thema gesammelten moglichen MalRnahmen
gleichzeitig auch fur dieses zweite Handlungsfeld relevant sein
kénnen. So kann die Unterstiitzung eines stérungsfreien
Arbeitens dazu beitragen, der Verdichtung von Aufgaben
vorzubeugen, da die einzelnen Themen konzentriert und ohne
Unterbrechungen bearbeitet werden kénnen. Stérungen kénnen
sich hierbei auch aus Umgebungsbedingungen ergeben (siehe
Gliederungspunkt Bereichsspezifische Handlungsfelder und

gesammelte MaRnahmen).
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Tabelle 3 Mdgliche MaRnahmen zum Handlungsfeld der Stérungen und Unterbrechungen.

Personliches Gespréach mit Kollegen/innen*! klein groR
Im Falle einer Stérung oder Unterbrechung durch Kollegen/innen (z.B. durch private Telefonate) sollte in einem ersten Schritt das

personliche Gesprach gesucht werden, um Bedurfnisse und Beeintrachtigungen klar kommunizieren und eine gemeinsame Ldsung finden

zu kénnen. Sollte es zu keiner konstruktiven Losungsfindung kommen, kann in einem nachsten Schritt die Fihrungskraft einbezogen

werden.

Verhaltens-/ Spielregeln im Team*? klein groR
Zusammen mit der jeweiligen Fuhrungskraft sollten Verhaltens-/Spielregeln im Team erarbeitet werden, wie eine Zusammenarbeit unter

moglichst geringen Stérungen und Unterbrechungen aussehen kann (z.B. auch, wo und wann private Telefonate stattfinden kdnnen). Hierzu

gehort auch das Schaffen von Verstandnis fur die Situation und Aufgabenfelder der Sekretére/innen und die mit Stérungen verbundenen

Beeintrachtigungen und Folgen (z.B. durch Perspektiveniibernahme). Jedes Teammitglied ist angehalten, sich an diese Vereinbarungen zu

halten.

Grenzsetzung (,Nein“ sagen) mit Gegenangeboten?? klein grof
Auf ad-hoc Anfragen von Kollegen/innen sollten die Sekretare/innen, sofern mdglich, mit Gegenangeboten antworten (z.B. ,Ich bin gerade

Uber einer wichtigen Aufgabe, kann mich aber gerne spéter deiner Anfrage widmen). Hierfur braucht es gegebenenfalls Unterstiitzung fur

solche Mitarbeitenden, denen es schwerfallt, sich abzugrenzen (z.B. in Form eines Trainings oder Coachings).

Training/ Coaching zum ,Nein“-Sagen mittel groi3
Schaffen eines Unterstiitzungsangebotes fiir diejenigen Mitarbeitenden, denen es schwerféllt, sich gegeniiber anderen abzugrenzen und die
eigenen Bedurfnisse zu vertreten (siehe auch vorherige mégliche MaBnahme). Mogliche Umsetzungsformen: Training oder Coaching.

Storungsfreie Zeiten mittel groi3
Festlegen storungsfreier Zeiten fir konzentriertes Arbeiten und Kommunikation dieser Zeitfenster im Team mit Unterstiitzung durch die

Fuhrungskraft. Stérungsfreie Zeiten sollten von allen Teammitgliedern beriicksichtigt und respektiert werden. In diesem Zusammenhang

bleibt der Umgang mit eingehenden Telefonaten zu kléren, ebenso wie die Méglichkeit, die Sekretariatstiire zu schlieRen (siehe

entsprechende mogliche MalRnahme).

Stérungen und Unterbrechungen
Stérungen und Unterbrechungen durch Kollegen/innen

11 MaRnahme ist auch firr den Punkt ,Larm* unter dem Handlungsfeld ,Umgebungsbedingungen in der ZUV* relevant.

12 MaRnahme ist auch fiir den Punkt ,Larm* unter dem Handlungsfeld ,Umgebungsbedingungen in der ZUV* relevant.
13 MaRnahme ist auch fur den Punkt ,Weitere mogliche Malnahmen* unter dem Handlungsfeld ,Arbeitspensum* relevant.
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JPost-it‘- Kommunikation klein
Kommunikation Giber Klebezettel an der Sekretariatstiire, solange diese fir stérungsfreies Arbeiten geschlossen ist (siehe auch mogliche
MaRnahmen zum stérungsfreien Arbeiten und zur geschlossenen Tire).

Liste mit Ansprechpartnern/innen zu gréReren Themen!4 klein grol3
Liste mit Ansprechpartnern/innen zu grof3eren Themen bereitstellen, auf die im Bedarfsfall verwiesen werden kann (z.B. psychosozialer
Dienst fur besonders belastete Mitarbeitende).

Liste mit Ansprechpartnern/innen zu spezifischen Themen*® klein
Liste mit Ansprechpartnern/innen zu spezifischen Themen bereitstellen, auf die im Bedarfsfall verwiesen werden kann (z.B.

Dienstreiseantrag). Hier kann auch auf kompetente wissenschaftliche Mitarbeitende verwiesen werden, die z.B. auch organisatorische

Aufgaben Ubernehmen oder unterstiitzen kdnnen.

Festlegen konkreter Sprechzeiten grof3
Es sollten feste Sprechzeiten festgelegt und kommuniziert werden (ebenfalls an der Sekretariatstiire ausgeschrieben). Auf diese Weise
kann der Publikumsverkehr kanalisiert und ein konzentriertes Arbeiten auerhalb der Sprechzeiten unterstitzt werden.

Hybrides Arbeiten!6171819 groRR
Hybrides Arbeiten, d.h. der Wechsel zwischen Homeoffice und Prasenzphasen, sollte ermdglicht werden. In Absprache mit der

Fuhrungskraft und den Kollegen/innen sollte festgelegt werden, wie ein solches hybrides Arbeiten funktionieren kann, sodass zu den

festgelegten Sprechzeiten ein/e Ansprechpartner/in vor Ort ist. Dazu gehért auch die Besprechung mit der Fiihrungskraft, welche Arbeiten im

Homeoffice und welche in Prasenz erfolgen sollten sowie Terminvereinbarungen.

Vertrauen durch die Fuhrungskraft grof3
Eine essentielle Grundlage fiir ein solches hybrides Arbeiten ist das Vertrauen der Fihrungskraft, dass auch im Homeoffice gewissenhaft
gearbeitet wird.

Stoérungen und Unterbrechungen
durch Publikumsverkehr

14 MaRnahme ist auch fur den Punkt ,Weitere mogliche Manahmen* unter dem Handlungsfeld ,Arbeitspensum* relevant.
15 MaRnahme ist auch fiir den Punkt ,Weitere mogliche MaRnahmen* unter dem Handlungsfeld ,Arbeitspensum* relevant.
16 MaRnahme ist auch fur den Punkt ,Weitere mogliche Malnahmen* unter dem Handlungsfeld ,Arbeitspensum* relevant.
17 MaRnahme ist auch fir den Punkt ,Larm“ unter dem Handlungsfeld ,Umgebungsbedingungen® relevant.

18 MaRnahme ist auch fiir den Punkt ,Temperatur unter dem Handlungsfeld ,Umgebungsbedingungen® relevant.

19 MaRnahme ist auch fur den Punkt ,Weitere mogliche Malnahmen* unter dem Handlungsfeld ,Arbeitspensum* relevant.
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Stérungen und
Unterbrechungen durch

Weitere

maogliche
MaRnahmen

Raumlichkeiten

Auslagerung der Postfécher grof3
Postfacher sollten, wenn méglich, aus den Sekretariaten ausgelagert werden (z.B. in den Druckerraum), um Stdérungen zu vermeiden.
Alternativ kann die Post auch personlich tibergeben werden.

Geschlossene Tiren
Ture(n) des Sekretariats sollten fir konzentriertes Arbeit geschlossen werden durfen. Ein entsprechendes Hinweisschild (,Bitte nicht stéren®
oder ,storungsfreie Zeit von ... bis ...“) kann unterstiitzend wirken.

Raumliche Trennung des Sekretariats grofd
Raumliche Trennung des Sekretariats, sodass dieses nicht weiter als ,Vorzimmer* dient. Ahnliches betrifft auch geteilte Biiros oder

Grof3raumbiiros, in denen raumliche Trennungen vorgenommen werden sollten. Dies kann sich aufgrund der logistischen Herausforderungen

als besonders schwierig gestalten.

Einbeziehen der Arbeitssicherheit
Einbeziehen des Sachgebiets Arbeitssicherheit zur Unterstiitzung bei der Kontrolle der Einhaltung von Hygienerichtlinien (im Rahmen der
COVID-19 Pandemie).

Einrichten eines ,Spuckschutzes* klein
Einrichten eines ,Spuckschutzes” und Einhalten der Abstandsregeln (im Rahmen der COVID-19 Pandemie) bei Zusammentreffen im
Sekretariat.

groi3
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Zusammenfassung der bereichstbergreifenden Handlungsfelder und MaBRnahmen

e Mit den betrieblichen Rahmenbedingungen, Aspekten der Kommunikation und Information
sowie dem Thema der Storungen und Unterbrechungen wurden insgesamt drei
bereichsibergreifende Handlungsfelder identifiziert.

e Kriterium fiir die Bezeichnung eines Handlungsfeldes als bereichsiibergreifend war, dass dieses in
der Mehrheit der insgesamt sechs Workshops diskutiert wurde.

e Zu den identifizierten bereichsiibergreifenden Handlungsfeldern wurden zahlreiche konstruktive
maogliche MaBnahmen durch die Mitarbeitenden gesammelt, welche die Grundlage fir die
anschlieRende Ausgestaltung des MalRnahmenplans darstellen.

e Unter den genannten Losungsvorschlagen befinden sich dabei sowohl MaRnahmen, die mit einem
relativ geringen Aufwand und kurzfristig umgesetzt werden kénnen, als auch solche, die aufgrund
der damit verbundenen hohen Ressourcen (personell/ finanziell/ zeitlich) eher als mittel- oder
langfristige Interventionen gelten kénnen.

IV. Bereichsspezifische Handlungsfelder und gesammelte Mal3hahmen

4.1 Ubersicht tiber die Neben den soeben beschriebenen bereichstibergreifenden
bereichsspezifischen Handlungsfeldern mit den daraus abgeleiteten mdglichen
Handlungsfelder MaRnahmen (fur eine Ubersicht siehe auch Abbildung 14, S. 19),

kamen in den verschiedenen Fakultaten bzw. der ZUV auch
bereichsspezifische Handlungsfelder auf?’. Manche der Themen
wurden zwar in mehreren Workshops diskutiert, beinhalten aber
sehr spezifische Aspekte (fiir eine Ubersicht siehe auch
Abbildung 18, S. 54). Die gesammelten Mal3nahmen werden pro
Fakultat und Handlungsfeld dargestellt.

4.2 WiSo Mitarbeitende der WiSo beschrieben verschiedenartige
Beeintrachtigungen, die sich aus den spezifischen
Umgebungsbedingungen ergeben, sowie eine hohe

emotionalen Inanspruchnahme.

20 In der NatFak wurden keine Themen diskutiert, die spezifisch fiir diesen Bereich sind. Daher werden im Folgenden
lediglich die spezifischen Themen der anderen vier Fakultaten und der ZUV beschrieben.
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Umgebungs- A 3
bedingungen N 4 1

Fuhrung V e J 3

Emotionale \ 1
Inanspruchnahme )

Bertcksichtigung
besonderer v 1
Personengruppen

Arbeitspensum 3 1

Abbildung 18 Bereichsspezifische Handlungsfelder.

Anmerkung: £ bedeutet, dass das jeweilige Thema ein Handlungsfeld in dem entsprechenden Bereich ist. Ausgegraute
Symbole bedeuten, dass das Handlungsfeld in dem entsprechenden Bereich nicht zur Sprache kam.

4.2.1 Aspekte des Die Belastung der Mitarbeitenden der WiSo durch die
Handlungsfeldes der Umgebungsbedingungen lasst sich in verschiedene Aspekte
Umgebungsbedingungen unterteilen.

4.2.1.1 LArm Ein grol3er Belastungsfaktor ist der Larm. Hauptquellen fir Larm

und Gerausche bestiinden hier vor allem im Baustellenlarm, der
Zu einer Beeintrachtigung des konzentrierten Arbeitens flhre.
Die schlechte (Schall-) Dammung der Fenster verschérfe dieses
Problem weiter. Au3erdem wurde in diesem Zusammenhang die
mangelnde Kommunikation/ Information Uber die Baustelle
kritisiert, die eine frihzeitige L6sungsfindung blockiere (wie z.B.
das Ausweichen auf Homeoffice). Eine zusatzliche Belastung
stellten die Lerninseln dar, die sich in den Fluren und in
unmittelbarer Nahe zu den Sekretariaten befanden. Aufgrund der
offenen Sekretariatstire (siehe auch Gliederungspunkt 3.4
Stérungen und Unterbrechungen) verhinderten der teilweise
laute Austausch der Studierenden untereinander sowie deren
Telefonate ein konzentriertes Arbeiten. Verstarkt werde diese
ohnehin schon hohe Gerauschkulisse durch die raumlichen
Gegebenheiten des Sekretariats als Durchgangszimmer z.B.
zum Druckerraum. Damit verbunden sei neben dem
Personenverkehr auch die durch die Gerate bedingte
Gerauschkulisse. Als eine weitere Larmquelle beschrieben die
Mitarbeitenden der WiSo das laute Knallen der Turen mit

elektronischen Schildssern.
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4.2.1.2 Klimatische

Bedingungen

4.2.1.3 Zustandigkeiten

4.2.1.4 Sanitare Anlagen

Hinsichtlich der klimatischen Bedingungen am Arbeitsplatz
thematisierten Mitarbeitende der WiSo vor allem die mangelnde
Beluftung. Diese brachten sie in einen Zusammenhang mit der
noch nicht vorgenommenen Anbringung der
Brandschutzklappen. Zugluft durch nicht gut isolierte Fenster sei

dariber hinaus ein Thema des Altbaus in der Findelgasse.

Darlber hinaus beschrieben Mitarbeitende der WiSo ein
Problem, dass anhand einer defekten Leuchte deutlich gemacht
wurde: Es hatte sich niemand fir die Problemlésung zustéandig
gefuhlt. Mitarbeitende, die das Problem angesprochen hatten,
seien immer wieder weiter verwiesen worden, ohne dass es zu

einer Losung kam.

Schliel3lich schilderten Mitarbeitende der WiSo nicht
funktionierende Toiletten. Stellenweise seien die sanitaren
Anlagen durch Baustellenarbeiten verstaubt und/oder verstopft.
Hinzu kdmen die allgemeine Verschmutzung der sanitaren
Anlagen sowie stark beeintrachtigende Geriiche. Nicht
funktionierende oder verschmutzte sanitare Anlagen kénnen das
Wohlbefinden der Mitarbeitenden ebenfalls stark

beeintrachtigen.
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Zusammenfassung und wichtige Informationen

e Aspekte, die in dem Workshop der WiSo diskutiert wurden, waren vor allem diverse Larmquellen,

sowie Zustandigkeiten und

die sanitare Ausstattung.

¢ Allen Umgebungsbedingungen ist gemein, dass sie einen wesentlichen Einfluss auf das

Wohlbefinden und die psychische Beanspruchung der Mitarbeitenden nehmen kénnen.
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Erlebte Geringschatzung
digkeiten Steigendes Aufgabenpensum
Steigender Zeitdruck

Sanitére Anlagen

Psychische Belastungsfaktoren Berichtete Folgeerscheinungen

Abbildung 19 Facetten des Handlungsfeldes der Umgebungsbedingungen inkl. méglicher Folgen.

4.2.2 Gesammelte
MalRnahmen zu den

Umgebungsbedingungen

Zu dem Themenfeld Umgebungsbedingungen (siehe
Abbildung 19, S. 56) wurden im Workshop der WiSo
verschiedenartige mogliche Malinahmen gesammelt (siehe
Tabelle 4, S.57). Dabei wurde weniger tUber aufwendige bauliche
Mafinahmen diskutiert. Vielmehr standen zu optimierende
Arbeitsprozesse im Fokus, die zu einer Verbesserung der
Situation beitragen kénnen. Beispielsweise wurde der Wunsch
nach mehr Flexibilitat in der Wahl der Arbeitszeiten und des
Arbeitsortes (inshesondere Homeoffice) geaul3ert, um
beeintrachtigenden Umgebungsbedingungen ausweichen zu
kénnen. Auch das verbindliche Festlegen von
Ansprechpartnern sowie ein nachdruckliches Verfolgen der
Renovierungen der sanitdren Anlagen kdnnen dazu beitragen,
Belastungen zu verringern. Inshesondere diejenigen
Ldsungsideen, die im Zusammenhang mit der Larmbelastung
genannt wurden, kdnnen dabei gleichzeitig auch Stérungen und
Unterbrechungen (siehe Gliederungspunkt 3.4 Stérungen und

Unterbrechungen) vorbeugen.
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Tabelle 4 Mogliche Malnahmen der Mitarbeitenden der WiSo zum Handlungsfeld der Umgebungsbedingungen.

Kommunikation Homeoffice Méglichkeit klein groi3
Mitarbeitende sollten mit ihren Vorgesetzten ins Gesprach gehen und die Méglichkeit von Homeoffice abklaren. Hierbei braucht es eine

Sensibilisierung der Vorgesetzten, dass die Produktivitat im Homeoffice nicht leidet. Ein entsprechendes Verstandnis und die

Ruckendeckung durch die Fuhrungskraft sind dabei essentiell. Der Personalrat kann Unterstiitzung bieten.

Hybrides Arbeiten?!2223 klein groR
Maoglichkeit, aus dem Homeoffice zu arbeiten (solange es der Dienstbetrieb zulasst), wenn ein konzentriertes Arbeiten im Bliro aufgrund der

lauten Gerauschkulisse nicht moglich ist. Dies setzt eine gewisse Absprache im Team voraus, sodass zu Sprechzeiten immer ein/e

Ansprechpartner/in vor Ort ist. Jede/r sollte dabei mindestens ein oder zwei Tage in Préasenz verbringen, um eine Mehrbelastung der

Kollegen/innen zu vermeiden (Publikumsverkehr). GleichermaRen ist eine gute und zeitnahe Kommunikation Uber anstehende

Baustellenarbeiten essentiell, um Homeoffice Zeiten im Voraus planen zu kdnnen (siehe nachste mogliche Malnahme).

Larm

Kommunikation iber anstehende Baustellenarbeiten klein groi3
Anstehende Baustellenarbeiten sollten mit ausreichend zeitlichen Vorlauf kommuniziert werden (zumindest eine grobe Aussicht, wann

was passiert). Dies ermdglicht eine entsprechende Planung von Homeoffice und Prasenzzeiten, sodass ein konzentriertes Arbeiten jederzeit

moglich ist (siehe auch vorherige mégliche Malnahme).

Umgebungsbedingungen

Verbindlichkeiten und Zustandigkeiten festlegen klein grol3
Ansprechpartner (z.B. Hausmeisterdienst) sollten Anfragen ernst nehmen und ihren Zustandigkeiten nachkommen. Fur Mitarbeitende
kann es hilfreich sein, den/die Vorgesetzten bei Mailanfragen in CC zu nehmen.

Zustandig-
keiten

21 MaRRnahme ist auch fiir den Punkt ,Stérungen und Unterbrechungen durch Publikumsverkehr unter dem Handlungsfeld ,Stérungen und Unterbrechungen® relevant.
2 MaRnahme ist auch fiir den Punkt ,Weitere mogliche MalRnahmen*“ unter dem Handlungsfeld ,Arbeitspensum* relevant.
2 MaRnahme ist auch fir den Punkt ,Temperatur“ unter dem gleichen Handlungsfeld relevant.
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Renovierung der Toiletten grof3 grol3
Eine bereits bestehende Anfrage beziiglich der Renovierung der Toiletten sollte erneuert und mit Nachdruck weiterverfolgt werden.
GC.)
2 Einrichten von Mitarbeitendentoiletten grofl
g Toiletten, die ausschlieR3lich Mitarbeitenden zur Verfiigung stehen, sollten eingerichtet werden (z.B. mit Schlissel fur Mitarbeitende). In
) diesem Zusammenhang: Priifen der Richtlinie der Arbeitssicherheit, wie viele Toiletten bei wie vielen Mitarbeitenden zur Verfliigung stehen
e miissen.
=
S
U) . . . . . . .
Reinigungspléne Toilettenhygiene klein klein

Kommunikation mit zustédndigen Ansprechpartnern (Rahmenvertrag mit Reinigungsdienst, Referat G zustandig) bzgl. Reinigung der
Toiletten.



Bereichsspezifische Handlungsfelder und gesammelte MaRRnahmen 59

@ Emotionale
Inanspruchnahme

Unter Emotionaler
Inanspruchnahme
versteht man das Eingehen
auf die Bedurfnisse Anderer
oder auch das Zeigen
geforderter Emotionen
unabhangig von dem
eigenen Empfinden.

(i) Emotionsregulation

Der Begriff der
Emotionsregulation
beschreibt den Prozess,
durch den man die Art, die
Intensitat oder die Dauer
von Emotionen (in eine
bestimmte Richtung)
beeinflusst. Effektive
Emotionsregulation besteht
darin, positive Emotionen
aufrechtzuerhalten und
negative Emotionen zu
verringern.

In dem Workshop der WiSo kam aufRerdem das Thema der

emotionalen Inanspruchnahme auf.

Von den Fuhrungskraften gegeniiber den Sekretaren/innen
ausgeubter Druck (z.B. hinsichtlich der schnellen Einstellung von
Personal, s.0.) trage zur allgemeinen emotionalen
Inanspruchnahme bei, ebenso wie ein mangelndes Verstandnis
der Fuhrungskraft fur die Situation der Sekretare/innen.
Gleichzeitig fehle den Sekretaren/innen in vielen Situationen die
Ruckendeckung durch die FUhrungskraft. Konkret auf3ere sich
das beispielsweise bei den aktuellen COVID-19
HygienemalRnahmen, welche die Sekretare/innen bei den
Studierenden nachhalten miissen, obwohl das nicht in ihren
Zustandigkeitsbereich falle. Vielmehr schatzten sie dies als

Aufgabe der jeweiligen Fihrungskraft ein.

Daruber hinaus schilderten die Mitarbeitenden belastende
Situationen in ihrem Arbeitsalltag, die eine besondere
Emotionsregulation erfordern. Unter anderem komme es
wiederholt zu schwierigen/ anspruchsvollen Situationen mit
Studierenden, welche die Mitarbeitenden emotional berthrten. In
solchen Situationen falle es den Sekretaren/innen oft schwer,
nach der Arbeit abzuschalten und derartige Situationen nicht ,mit
nach Hause zu nehmen®. Dies wirke einer guten Erholung
entgegen, die wiederum von essentieller Bedeutung fiir den

Umgang mit diesen taglichen Herausforderungen ist.

Die geschilderte emotionale Inanspruchnahme lasst sich
demnach insbesondere durch die vielfaltigen Anforderungen, die
an die Sekretare/innen herangetragen werden, erkléaren. Vor
allem der Kontakt mit Studierenden sowie mit der eigenen
Fuhrungskraft werden hier als bedeutsame Quellen emotionaler
Inanspruchnahme beschrieben. Es ist davon auszugehen, dass
dieses Phanomen mehr Bereiche betrifft als nur die WiSo, bei

deren Workshop dieser Punkt zur Sprache gekommen ist.
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Zusammenfassung und wichtige Informationen

e Emotionale Inanspruchnahme bezieht sich in den geschilderten Fallen vor allem auf den
Umgang der Sekretare/innen mit belastenden Situationen.

e Letztere ergaben sich vor allem aus deren Kontakt mit den Studierenden sowie aus gewissen
Verhaltensweisen der jeweiligen Fihrungskraft.

e Obwohl dieses Thema nur in dem Workshop der WiSo explizit zur Sprache kam, ist davon
auszugehen, dass die beschriebenen Aspekte auf mehrere Bereiche zutreffen kdnnen. Auch in
diesem Fall kann ein lohnenswerter Ansatz darin bestehen, bereichsiibergreifende Lésungen zu

suchen und umzusetzen.

° E — Verringertes Wohlbefinden
T 8 ’ Fihrungsverhalten ‘ — Erlebte Geringschatzung
S5 _| — Steigendes Aufgabenpensum
I g_ . A A — Fehlende Abgrenzung
E @ ’ Belastende Situationen im Arbeitsalltag ‘ —  Fehlende Erholung

o

[ = T s

Psychische Belastungsfaktoren Berichtete Folgeerscheinungen

Abbildung 20 Facetten des Handlungsfeldes der Emotionalen Inanspruchnahme inkl. moglicher Folgen.

Bei dem explizit nur im Workshop der WiSo diskutierten Thema
der emotionalen Inanspruchnahme ist kritisch zu prufen, ob
bereichstbergreifende MalRhahmen zielfilhrender sein kénnen.
Da das Fuhrungsverhalten eine bedeutsame Quelle fir die
(Bewaltigung der) emotionale(n) Inanspruchnahme der
Mitarbeitenden darstellen kann, sind hier insbesondere
MalRnahmen umzusetzen, die auf das Verhalten der
Fuhrungskraft abzielen. Auch wird der Wunsch der
Mitarbeitenden nach Unterstitzung im Umgang mit besonderen
und/oder belastenden Situationen im Arbeitsalltag deutlich. An
dieser Stelle kénnen Angebote wie (freiwillige) Trainings zur
Steigerung der Sozialkompetenz oder der Resilienz der
Mitarbeitenden die Einzelperson dabei unterstitzen, zukinftigen
Situationen gelassener entgegenzutreten und nach Feierabend
besser abzuschalten. Tabelle 5 (S. 61) fasst die unter dem
Handlungsfeld der emotionalen Inanspruchnahme gesammelten

MaRnahmen zusammen.
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Tabelle 5 Mdgliche MaRnahmen der Mitarbeitenden der WiSo zum Handlungsfeld der emotionalen Inanspruchnahme.

Sensibilisieren der Fihrungskraft klein groi3
Sensibilisieren der Fiihrungskréafte und Schaffen von Verstandnis fur die Situation der Sekretére/innen. Wiinschenswerte

Fuhrungskraftverhaltensweisen seien unter anderem: Herausnehmen von Druck, Priorisierung von Aufgaben, wertschatzende und

verstandnisvolle Kommunikation mit den Sekretaren/innen. Eine entsprechende Sensibilisierung hierfir kann beispielsweise im Rahmen von

unter dem Handlungsfeld Fihrung genannten Trainings oder Coachings erfolgen (siehe vorherige Tabelle).

Wertschatzung durch die Fihrungskraft klein groR3
Wertschatzung und Unterstiitzung durch die Fiihrungskrafte. Eine entsprechende Sensibilisierung hierfiir kann beispielsweise im Rahmen
von unter dem Handlungsfeld Fiihrung genannten Trainings oder Coachings erfolgen (siehe vorherige Tabelle).

Fuhrungsverhalten

Training fir Mitarbeitende zum Umgang mit schwierigen/ belastenden Situationen mittel grof
(Freiwilliges) Trainingsangebot fiir Sekretare/innen zum Umgang mit schwierigen und/oder belastenden Situationen. Hierfur kdnnten
bereits bestehende Fihrungskrafteschulungen zu éhnlichen Themen fiir Mitarbeitende adaptiert werden.

Resilienztraining fur Mitarbeitende mittel grofd
(Freiwilliges) Trainingsangebot fiir Sekretare/innen zum Umgang mit schwierigen und/oder belastenden Situationen. Hierfur kdnnten
bereits bestehende Fiihrungskrafteschulungen zu éhnlichen Themen fiir Mitarbeitende adaptiert werden.

Emotionale Inanspruchnahme

Klaren der Verantwortlichkeiten des Security-Dienstes grol3 grol3
Entlastung der Sekretare/innen durch Klaren der Verantwortlichkeiten des Security-Dienstes, sodass Sekretare/innen kiinftig nicht weiter
die Einhaltung der COVID-19 Hygienerichtlinien Gberprufen mussen.

Kontakt zu Professoren/innen vermitteln klein mittel
In schwierigen und/oder belastenden Situationen sollten Sekretare/innen Studierende an die Professoren/innen weitervermitteln durfen

(entsprechend der Fursorgepflicht der Flihrungskrafte gegentber ihren Mitarbeitenden; siehe auch Handlungsfeld Fiihrung in der vorherigen

Tabelle).

Belastende Situationen im Arbeitsalltag
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4.3 TechFak

4.3.1 Aspekte des

Handlungsfeldes der Fihrung

43.1.1

Personalfihrungskompetenz

(@) Soft Skills

Soft Skills sind
Fahigkeiten,
Verhaltensweisen,
Einstellungen und
Eigenschaften, die nur
schwer messbar sind
(weiche Faktoren). Sie
gehen uber erlernte
Fachkompetenzen hinaus
und umfassen neben
Dingen wie Fairness,
Respekt, Gelassenheit und
Kritikfahigkeit auch soziale
Kompetenzen wie
Teamfahigkeit und
Empathie.

4.3.1.2 Fursorgepflicht der

Fuhrungskraft

Mitarbeitende der TechFak beschrieben verschiedenartige
Beeintrachtigungen, die sich aus Themen der Fihrung und
der Beriicksichtigung besonderer Personengruppen

ergeben.

Auch wenn das Thema Fuhrung in den meisten Bereichen
eher als Ressource gesehen wurde, kam das Thema Fuhrung
bei der TechFak als Handlungsfeld auf.

So beschreiben die Mitarbeitenden der TechFak eine
stellenweise

der Vorgesetzten. Die
Vorgesetzten verfiigten zwar Uber die entsprechend
erforderliche Fachkompetenz, die Soft Skills bzw. Fahigkeiten
in der Mitarbeitendenfiihrung seien aber teils noch
ausbaufahig. Grund hierfir sei beispielsweise, dass der
Fortbildungskatalog der FAU zwar Schulungen fur
Fuhrungskréfte enthalte, diese Schulungen aber nicht

verpflichtend seien.

Ein weiterer unter dem Aspekt der Fihrungskultur
beschriebener Punkt schlief3t an die stellenweise kritisierte
Personalfiihrungskompetenz der Fuhrungskrafte an. Dabei
geht es um eine nicht immer wahrgenommene

gegenuber den
Sekretaren/innen. Konkret wurden in diesem Zusammenhang
Situationen geschildert, welche die Sekretare/innen an ihre
Belastungsgrenzen brachten (wie beispielsweise das
KUimmern um einen suizidalen Mitarbeitenden). Hier hatten sie
sich ein Eingreifen der Fihrungskraft gewtunscht. Das Fehlen
einer solchen Rickendeckung kénne erheblich zur
emotionalen Inanspruchnahme und psychischen

Beanspruchung der Mitarbeitenden beitragen.
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Zusammenfassung und wichtige Informationen

¢ Invielen Bereichen gilt das Fuhrungsverhalten als wichtige Ressource am Arbeitsplatz. In der
TechFak wird das Fuihrungsverhalten jedoch eher als Handlungsfeld gesehen.

e Hierbei schilderten die Mitarbeitenden eine verbesserungswiirdige
Personalfiihrungskompetenz sowie eine nicht immer wahrgenommene Fursorgepflicht der
Fuhrungskraft gegentber den Mitarbeitenden.

e Folgen kdnnen eine erhéhte emotionale Inanspruchnahme und psychische Beanspruchung der

Mitarbeitenden sein.

— Erlebte Geringschéatzung

o Personalfihrungskompetenz — Gesteigertes Frustrationserleben
.'c:" — Verringerte Motivation

=]

L Farsorgepflicht der Flhrungskraft — Emotionale Inanspruchnahme

Psychische Belastungsfaktoren Berichtete Folgeerscheinungen

Abbildung 21 Facetten des Handlungsfeldes der Fihrung inkl. méglicher Folgen.

4.3.2 Gesammelte Zu dem Handlungsfeld der wurden im Workshop der

MaRnahmen zum TechFak einige mogliche MalRnahmen gesammelt (siehe

Handlungsfeld der Fiihrung Tabelle 6, S. 64). Neben langerfristigen MalRBhahmen (wie
beispielsweise der Einflihrung verpflichtender
Personalfuhrungsschulungen fur Fihrungskréfte) wurden auch
mit mittlerem Aufwand verbundene Lésungsvorschlage
angebracht. Im Einzelfall kann es sinnvoll sein, begleitende
Unterstiitzungsangebote fir Fihrungskrafte (z.B. Training oder
Coaching) anzubieten. Weil das Verhalten der Fiihrungskraft
eine zentrale Quelle fir die emotionale Inanspruchnahme der
Mitarbeitenden darstellen kann, sollten Mal3nahmen, die auf das
Fuhrungsverhalten abzielen, gleichzeitig zu einer Verbesserung
in Bezug auf das Thema der eng mit der emotionalen
Inanspruchnahme verbundenen Berticksichtigung besonderer

Personengruppen (siehe Gliederungspunkt

) beitragen kénnen.
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Tabelle 6 Mogliche MaRnahmen der Mitarbeitenden der TechFak zum Handlungsfeld Fuhrung.

Verpflichtende Schulungen fur Fihrungskréfte zu Fiihrungskompetenzen grof3 grof3
Die regelméaRige Teilnahme an (zum Teil bereits vorhandenen) Fiihrungskompetenz?*-Schulungen fir Fiihrungskrafte (z.B.

Kommunikation auf Augenhohe, respektvolles Miteinander) sollte fir Flihrungskrafte aller Bereiche als verpflichtend gelten. Hierfir bedarf

es voraussichtlich der Zustimmung durch das Ministerium.

Feedback auch ,von unten nach oben® mittel grof3
Einfuhren (anonymer) Evaluationen durch Mitarbeitende, um Fihrungskréften ,,von unten nach oben® Feedback geben zu konnen.
Verwerten dieses Feedbacks (z.B. durch Beruicksichtigen bei den Mitarbeitendengesprachen der Fuhrungskrafte mit deren Vorgesetzten).

Personalfiihrungs-
kompetenz

Fihrung

Wahrnehmen der Firsorgepflicht durch die Fihrungskraft mittel mittel
Fuhrungskrafte sollten ihre Firsorgepflicht wahrnehmen und Mitarbeitende bei belastenden Ereignissen am Arbeitsplatz entlasten. Eine
entsprechende Sensibilisierung hierfiir kann beispielsweise im Rahmen der oben genannten Trainings oder Coachings erfolgen.

Fursorgepflicht
der
Fihrungskraft

24 \Jon den Sekretaren/innen in den Workshops als ,Soft Skills* bezeichnet
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Bei der Diskussion des Themas der Berucksichtigung
besonderer Personengruppen im Workshop der TechFak hat
sich herausgestellt, dass hierunter vor allem die emotionale
Inanspruchnahme verstanden wurde, die mit dem Eingehen auf
die unterschiedlichen Personengruppen (wie beispielsweise
Fremdsprachler oder Schwerbehinderte) verbunden ist. Die
Sekretare/innen fihlten sich im Umgang mit diesen besonderen
Herausforderungen allein gelassen, was mit Gefuihlen der

Uberforderung und/oder Frustration einhergehen kann.

Zusammenfassung und wichtige Informationen

e Die Sekretare/innen der TechFak flihlen sich im Umgang mit den Herausforderungen in Bezug auf
besondere Personengruppen allein gelassen.

e Madgliche Folgen bestehen in Gefiihlen der Uberforderung und Frustration.

— Uberforderung
Beriicksichtigung besonderer Personengruppen — Frustration

Psychischer Belastungsfaktor Berichtete Folgeerscheinungen

Abbildung 22 Facetten des Handlungsfeldes der der Beruicksichtigung besonderer Personengruppen inkl. méglicher
Folgen.

Das Handlungsfeld der Berticksichtigung besonderer
Personengruppen, das im Workshop der TechFak diskutiert
wurde, weist groRe inhaltliche Uberschneidungen mit dem Punkt
der emotionalen Inanspruchnahme aus dem Bereich der WiSo
auf. Besonders wird der Wunsch der Mitarbeitenden nach Listen
fur Ansprechpartner/innen deutlich, an die Sie betroffene
gegebenenfalls weitervermitteln kdnnen. Auch kénnte das
Einbeziehen offizieller Stellen oder das Festlegen eines
»,Betreuungsschliissels” hilfreich sein. Tabelle 7 (S. 66) fasst
die unter dem Handlungsfeld der Berticksichtigung
besonderer Personengruppen gesammelten Malinahmen

Zusammen.
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Tabelle 7 Mogliche MaRnahmen der Mitarbeitenden der TechFak zum Handlungsfeld der Beriicksichtigung besonderer Personengruppen.

Liste fur Sekretére/innen mit Ansprechpartnern/innen fiir spezifische Themen mittel groi3
Bereitstellen einer Liste fur Sekretare/innen mit Ansprechpartnern/innen fur spezifische Themen (z.B. psychosozialer Dienst), an die sie

Studierende bei Bedarf weiterleiten konnen. Eine derartige Liste sollte fakultatsiibergreifend und zentral bereitgestellt sowie regelmagig

aktualisiert werden.

Liste flr Studierende mit Ansprechpartnern/innen fiir spezifische Themen mittel grof
Bereitstellen einer Liste fir Studierende mit Ansprechpartnern/innen fur spezifische Themen (z.B. psychosozialer Dienst), sodass sie

nicht das Sekretariat als Weitervermittlungsstelle aufsuchen missen. Eine derartige Liste sollte zentral bereitgestellt werden (z.B. auf dem

Blog).

Einbeziehen des Integrationsamts/ der Schwerbehindertenvertretung zur Unterstiitzung klein mittel
Einbeziehen des Integrationsamts oder der Schwerbehindertenvertretung zur Unterstiitzung.

Festlegen eines ,Betreuungsschlissels® grof3 grol3

Faktoren, die auf die Arbeitszeit einzahlen, berticksichtigen. Dies kann beispielsweise in Form eines ,Betreuungsschlissels erfolgen (nach
dem Beispiel aus dem Kindergarten) und in einer Ressourcenerhdhung fiir das Sekretariat resultieren (d.h. es sollte berticksichtigt werden,
wie viel Arbeit an einem Lehrstuhl mit einer gewissen Anzahl an Mitarbeitenden anféllt anstelle der pauschalen Regelung von 0.5
Sekretariatsstellen je Lehrstuhl).

Beriicksichtigung besonderer
Personengruppen
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4.4 ZUV

4.4.1 Aspekte des
Handlungsfeldes der

Umgebungsbedingungen

4.4.1.1 Larm

4.4.1.2 Klimatische
Bedingungen

Mitarbeitende der ZUV beschrieben verschiedenartige
Beeintrachtigungen, die sich aus den Umgebungsbedingungen

sowie der Fuhrung ergeben.

Die Belastung der Mitarbeitenden der ZUV durch die
Umgebungsbedingungen lasst sich in verschiedene Aspekte

unterteilen.

Die Sekretare/innen schilderten einen mit der Innenstadtlage
einhergehenden hohen Larmpegel. Der ganzjahrige Rummel am
Marktplatz fihre zu einer hohen Gerduschkulisse fir
Mitarbeitende am Schlossplatz. Mitarbeitende der
Universitatshibliothek schilderten eine &hnliche Larmbelastigung
aus der Schuhstral3e. Dartiber hinaus forderten auch die
raumlichen Gegebenheiten eine hohe Gerauschkulisse:
Mitarbeitende, die in mehrfach besetzten Buros arbeiten, seien
einer erhdhten Gerauschkulisse ausgesetzt, die sich unter
anderem auf Telefonate und Gesprache von Kollegen/innen
zurlckfiihren lasse. Hohe Larmbelastung kann dazu fuhren,
dass kein konzentriertes Arbeiten mdglich sei. Dies kann das
allgemein hohe Aufgabenpensum und den damit verbundenen
Zeitdruck - insbesondere unter den aktuell vorherrschenden
Rahmenbedingungen der COVID-19 Pandemie durch das
regelmafige Luften - nochmals weiter verscharfen (siehe auch

Gliederungspunkt 3.4 Stérungen und Unterbrechungen).

Hinsichtlich der klimatischen Bedingungen in den Gebauden der
ZUV wurde vor allem auf die hohen Temperaturen im Sommer
eingegangen. Diesen hohen Temperaturen seien die
Mitarbeitenden am Schlossplatz ausgesetzt, betroffen sei
insbesondere die Stdseite des Gebaudes zum Schlossplatz hin.
Die bisher angebrachten Lamellenvorhange triigen hier zu keiner
Isolierung bei. Ahnlich gestalte sich die Situation auch fiir
Mitarbeitende, die ihre Biros in der BismarckstraRe 1 haben:

Auch hier wurde das Vorherrschen sehr hoher Temperaturen im
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4.4.1.3 Beleuchtung

4.4.1.4 Ergonomie am

Arbeitsplatz

Sommer geschildert. In diesem Fall kdme verstarkend hinzu,
dass die Versorgung mit kaltem Wasser bei extremer Hitze nicht
mehr gewahrleistet sei. Hohe Temperaturen im Sommer seien
auch ein Thema der Universitatsbibliothek. Das Thema habe
sich zwar seit der energetischen Sanierung schon gebessert.
Dennoch gébe es aber noch (Eck-)Zimmer, die sich im Sommer
extrem aufwarmten und die im Winter extrem herunterkuhlten.
Die angebrachten elektronischen Rollladen mit Zeitschaltuhr
seien extrem stérungsanfallig und wirden nicht mehr
herunterfahren. Nach langem Dréngen sei es zur Anbringung
von Innenlamellen gekommen. Dariber hinaus kénnen die
beschriebenen klimatischen Bedingungen ein konzentriertes
Arbeiten zusatzlich erschweren und zur allgemeinen
psychischen Beanspruchung beitragen. Bisherige
Ldsungsversuche der Mitarbeitenden bestiinden vor allem darin,
die Arbeitszeiten den jeweils vorherrschenden klimatischen
Bedingungen anzupassen (z.B. ein friiherer Arbeitsbeginn im
Sommer). Dies sei aber von der Zustimmung der jeweiligen
Flahrungskraft abh&ngig, die nicht in jedem Fall gegeben sei.
Auch ein Ausweichen auf das Homeoffice sei nicht immer gerne
gesehen und die Prasenz der Sekretare/innen fir die

vollstandige Arbeitszeit vielerorts gewlinscht oder gefordert.

Mitarbeitende der ZUV beschrieben aul3erdem, dass die
Anbringung der Leuchtstoffréhren in den Baroraumen am
Schlossplatz nicht immer mit der Anordnung der Birotische
Ubereinstimme. Dies fuhre stellenweise dazu, dass
Mitarbeitende nicht blendfrei an ihren Bildschirmen arbeiten

kdnnen.

Mitarbeitende der ZUV beschrieben, dass sie teilweise
ausschlie3lich ausgemusterte Burostiihle und Bildschirme

erhielten, die teilweise nicht mehr richtig funktionsfahig seien.
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Zusammenfassung und wichtige Informationen

e Aspekte, die in dem Workshop der ZUV diskutiert wurden, waren vor allem diverse Larmquellen,

sowie beeintrachtigende klimatische Bedingungen, Aspekte der Beleuchtung und der

Ergonomie am Arbeitsplatz.

¢ Allen Umgebungsbedingungen ist gemein, dass sie einen wesentlichen Einfluss auf das

Wohlbefinden und die psychische Beanspruchung der Mitarbeitenden nehmen kénnen.

Umgebungsbedingungen

Psychische Belastungsfaktoren Berichtete Folgeerscheinungen

Klimatische Bedingungen

Beleuchtung am Arbeitsplatz

Larm/ Gerausche

Erschwertes konzentriertes Arbeiten

Verringertes Wohlbefinden

Beeintrachtigung der Arbeitsleistung
Erlebte Geringschéatzung
Steigendes Aufgabenpensum

Steigender Zeitdruck

Ergonomie am Arbeitsplatz

Abbildung 23 Facetten des Handlungsfeldes der Umgebungsbedingungen inkl. méglicher Folgen.

4.4.2 Gesammelte
MalRnahmen zu dem
Handlungsfeld der

Umgebungsbedingungen

Auch im Workshop der ZUV wurden zu dem Themenfeld
Umgebungsbedingungen (siehe Abbildung 23, S. 69)
verschiedenartige Malinahmen gesammelt (siehe Tabelle 8,
S.70). Gerade in Hinblick auf die unzureichende Temperatur
wurde eher Uber aufwendige MaRnahmen diskutiert. Wie auch
bei der WiSo wurde der Wunsch nach mehr Flexibilitat in der
Wahl der Arbeitszeiten und des Arbeitsortes (insbhesondere
Homeoffice) gedullert. Auch diese Losungsideen haben das
Potenzial, gleichzeitig bei der Beseitigung bzw. Verringerung
weiterer identifizierter Handlungsfelder in Bezug auf Stérungen
und Unterbrechungen (siehe Gliederungspunkt 3.4 Stérungen

und Unterbrechungen) zu unterstitzen.
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Tabelle 8 Mogliche MaZnahmen der Mitarbeitenden der ZUV zum Handlungsfeld der Umgebungsbedingungen.

StralRenlarm: Gespréach suchen mittel mittel
Kurzfristige Lésung: Gesprach mit den ,Verursachern® des Larms suchen. Auf Lautstarke aufmerksam machen und um Veréanderung und

um Ricksichtnahme bitten.

StralRenlarm: Vorgesetzte auf Problematik aufmerksam machen klein mittel
Vorgesetzte auf Problematik aufmerksam machen und in Lésungsfindung einbeziehen.

Larm im Buro: Turen schlieRen klein grof
- (Zwischen-) Tiren schlieen und fir eine rAumliche Trennung sorgen.
()
(@]
= g Larm im Buro: Personliches Gespréach mit Kollegen/innen? klein grof3
_g — Im Falle einer Stérung oder Unterbrechung durch Kollegen/innen (z.B. durch private Telefonate) sollte in einem ersten Schritt das
E persdnliche Gesprach gesucht werden, um Bedurfnisse und Beeintrachtigungen klar kommunizieren und eine gemeinsame Ldsung
G finden zu kénnen. Sollte es zu keiner konstruktiven Losungsfindung kommen, kann in einem nachsten Schritt die Fihrungskraft
g einbezogen werden.
o]
L Larm im Biiro: Verhaltens-/ Spielregeln im Team?® klein groR
g Zusammen mit der jeweiligen Fuhrungskraft sollten Verhaltens-/Spielregeln im Team erarbeitet werden, wie eine Zusammenarbeit unter
maoglichst geringen Stérungen und Unterbrechungen aussehen kann (z.B. auch, wo und wann private Telefonate stattfinden kénnen).
Hierzu gehort auch das Schaffen von Verstandnis fir die Situation und Aufgabenfelder der Sekretare/innen und die mit Stérungen
verbundenen Beeintrachtigungen und Folgen (z.B. durch Perspektiventibernahme). Jedes Teammitglied ist angehalten, sich an diese
Vereinbarungen zu halten.
& Einbeziehen des Sachgebiets Arbeitssicherheit mittel grol3
5 . Einbeziehen des Sachgebiets Arbeitssicherheit zu Fragen der besseren Gestaltung der klimatischen Bedingungen am Arbeitsplatz.
Q S
GE, = Einbeziehen der Dienststelle/ des Bauamts grol3 grol3
|_

Einbeziehen der Dienststelle/ des Bauamts zu Fragen der besseren Gestaltung der klimatischen Bedingungen am Arbeitsplatz.

25 MaRnahme ist auch fiir den Punkt ,Stérungen und Unterbrechungen durch Kollegen/innen“ unter dem Handlungsfeld ,Stérungen und Unterbrechungen relevant.
26 MaRRnahme ist auch firr den Punkt ,Stérungen und Unterbrechungen durch Kollegen/innen“ unter dem Handlungsfeld ,Stérungen und Unterbrechungen relevant.
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Bereitstellen von Heizliftern
Bereitstellen von Heizluftern bei Kalte (Ausktihlen der Raumlichkeiten durch haufiges Liiften entsprechend der COVID-19
Hygienerichtlinien).

Bereitstellen von tragbaren Klimaanlagen
Bereitstellen von tragbaren Klimaanlagen und Kléaren der entsprechenden Finanzierung.

Flexibilitét in den Arbeitszeiten
Flexibles Anpassen der Arbeitszeiten an die klimatischen Bedingungen (z.B. friherer Arbeitsbeginn im Sommer, wenn Hitze am
Nachmittag unertraglich wird). Entsprechende Abstimmungen im Team und Abwechslung zwischen den Kollegen/innen.

Hybrides Arbeiten?7282°

Mdoglichkeit, aus dem Homeoffice zu arbeiten (solange es der Dienstbetrieb zulédsst), wenn ein konzentriertes Arbeiten im Biro aufgrund
der klimatischen Bedingungen nicht moglich ist. Dies setzt eine gewisse Absprache im Team voraus, sodass zu Sprechzeiten immer ein
Ansprechpartner vor Ort ist

Anpassen der Kleiderordnung
Anpassen der Kleiderordnung an die klimatischen Bedingungen am Arbeitsplatz.

Tégliches Luften
Tagliches Luften der Raumlichkeiten am Morgen und/oder am Abend.

Arbeitssicherheit einbeziehen
Einbeziehen des Sachgebiets Arbeitssicherheit zur besseren Gestaltung der Lichtverhaltnisse am Arbeitsplatz.

Licht

27 MaRnahme ist auch fiir den Punkt ,Stérungen und Unterbrechungen durch Kollegen/innen® unter dem Handlungsfeld ,Stérungen und Unterbrechungen relevant.
28 MaRnahme ist auch fiir den Punkt ,Weitere mogliche MaRnahmen* unter dem Handlungsfeld ,Arbeitspensum* relevant.
2% MaRnahme ist auch fir den Punkt ,Ladrm*“ unter dem gleichen Handlungsfeld relevant.

grofd

grofd

grol3

grof3

grof3

groi3
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4.4.3 Aspekte des Die Belastung der Mitarbeitenden der ZUV durch die Fuhrung

Handlungsfeldes der Fiihrung lasst sich in verschiedene Aspekte unterteilen.

4431 Wie die Mitarbeitenden der TechFak beschrieben auch die
Verbesserungswiirdige Mitarbeitenden der ZUV eine stellenweise

Personalfiihrungskompetenz der
Vorgesetzten. Auch hier verfiigten die Vorgesetzten zwar tber
die entsprechend erforderliche Fachkompetenz, die Soft Skills
bzw. Personalfihrungskompetenzen seien aber teils noch

ausbaufahig.

4.4.3.2 Mangelendes Eine fehlende Personalfiihrungskompetenz auf3ere sich
Verstandnis der konkret beispielsweise in einem der
Fuhrungskraft Fuhrungskraft fur die Situation der Sekretare/innen. Es fehle

beispielsweise am Verstandnis, dass die internen Prozesse
der Personaleinstellungen eine gewisse Zeit in Anspruch
nehmen und eine Einstellung nicht ad hoc passieren kdnne.
Vermehrt wirden in solchen Situationen Fuhrungskrafte
vermehrt Druck auf die Sekretare/innen ausiiben. Deren
Handlungsspielraum sei jedoch begrenzt, da sie an die
offiziellen Prozesse gebunden seien. Entsprechend wirden
auch Hinweise der Sekretare/innen zu deren Uberlastung
uberhort/ ignoriert. Eine gemeinsame Losungsfindung oder
Priorisierung von Themen durch die Fuhrungskraft fande nicht
statt. Die Folgen fir die Mitarbeitenden kénnen in einer
erlebten Geringschatzung sowie Angsten und Vorbehalten

bestehen, sich offen gegentber der Fihrungskraft zu auRern.

4.4.3.3 Mangelende Ahnliches zeigt sich auch bei der

Einbindung der

Sekretarefinnen in Anstelle von gemeinschaftlichen Besprechungen mit den

Entscheidungen Vorgesetzten sehen sich die Mitarbeitenden vielerorts mit

vorgegebenen Entscheidungen konfrontiert. Die

Mitarbeitenden entwickelten infolgedessen das Gefiihl, nicht
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gesehen und in ihrer Meinung/ Expertise nicht wertgeschéatzt

zu werden.

Zusammenfassung und wichtige Informationen

e Fur die Mitarbeitenden der ZUV lassen sich Aspekte wie eine verbesserungswirdige
Personalfiihrungskompetenz, ein mangelndes Verstandnis fir die Situation der
Sekretare/innen und eine mangelnde Einbindung eben dieser als Handlungsfelder identifizieren.

e Dysfunktionale Fuhrungskraft-Mitarbeitenden Beziehungen kdnnen einen wesentlichen
Belastungsfaktor darstellen und sich negativ auf die psychische Gesundheit der Beschéaftigten

auswirken.
: — Erlebte Geringschétzung
Verbesserungswirdige )

Personalfiihrungskompetenz — Angste und Vorbehalte in der
o Kommunikation mit der Fihrungskraft
.j:: Mangelndes Verstandnis der Flhrungskraft — Gesteigertes Frustrationserleben
= — Verringerte Motivation

Mangelnde Einbindung der Sekretére/innen in X
— Emotionale Inanspruchnahme

Entscheidungen

Psychische Belastungsfaktoren Berichtete Folgeerscheinungen

Abbildung 24 Facetten des Handlungsfeldes der Fiihrung inkl. mdglicher Folgen.

Auch zu dem Handlungsfeld der (siehe Abbildung 24,
S. 73) wurden im Workshop der ZUV einige mogliche
Maflnahmen gesammelt (siehe Tabelle 9, S. 75).

4.4.4. Gesammelte
MalRnahmen zu dem
Handlungsfeld der Fuhrung

Neben langerfristigen Mal3nahmen in Bezug auf die Einfuhrung
verpflichtender Personalfihrungsschulungen fiir Fihrungskrafte
wurden auch mit kleinem Aufwand verbundene
Ldsungsvorschlage angebracht, z.B. in Form einer Einflihrung
eines Feedbacksystems ,von unten nach oben®. Die erfolgreiche

Umsetzung und Implementierung solcher MaRnahmen erfordert
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dabei eine gewisse Offenheit und Perspektivenibernahme
der Fuhrungskraft, die in einzelnen Fallen eventuell schwieriger
und nur mit einem begleitenden Unterstiutzungsangebot fur
Fuhrungskrafte (z.B. Training oder Coaching) zu erreichen ist.
Insgesamt wurde der Wunsch der Sekretare/innen nach einem
wertschatzenden Umgang und einer Kommunikation auf

Augenhdohe deutlich.
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Tabelle 9 Mégliche MaRnahmen der Mitarbeitenden der ZUV zum Handlungsfeld Fuhrung.

Verpflichtende Schulungen fiir Fihrungskrafte zur Personalfiihrung grof3 groi3
Die regelmaRige Teilnahme an (zum Teil bereits vorhandenen) Fihrungskrafteschulungen zur Personalfiihrung (z.B.

Mitarbeitendenfiihrung, Fiihren von Mitarbeitendengesprachen, Wahrnehmen der Firsorgepflicht, gesunde Fuhrung) sollte fur

Fuhrungskréafte aller Bereiche als verpflichtend gelten. Hierfir bedarf es voraussichtlich der Zustimmung durch das Ministerium.

Verpflichtende Schulungen fiir Fiihrungskrafte zu Fiihrungskompetenzen grof3 grof
Die regelmé&Rige Teilnahme an (zum Teil bereits vorhandenen) Fiihrungskompetenz®°-Schulungen fur Fuhrungskréfte (z.B.

Kommunikation auf Augenhdhe, respektvolles Miteinander) sollte fir Fihrungskréfte aller Bereiche als verpflichtend gelten. Hierflr bedarf

es voraussichtlich der Zustimmung durch das Ministerium.

Individuelle Begleitung in Form von Fiihrungskréaftecoachings grof grof’
Die oben genannten Schulungen sollten durch individuelle Fihrungskraftecoachings begleitet werden, die eine mittel- und langerfristige
Zielverfolgung unterstitzen.

Verbesserungswirdige
Personalfiihrungskompetenz

Feedback auch ,von unten nach oben* klein groi3
Einfuhren (anonymer) Evaluationen durch Mitarbeitende, um Fihrungskréften ,,von unten nach oben“ Feedback geben zu kdnnen.
Verwerten dieses Feedbacks (z.B. durch Berticksichtigen bei den Mitarbeitendengesprachen der Fiuihrungskrafte mit deren Vorgesetzten).

Fihrung

Ruckendeckung und Unterstitzung durch die Fihrungskraft klein groi3
Fuhrungskrafte sollten ihren Mitarbeitenden Riickendeckung und Unterstiitzung — auch in nicht-belastenden Situationen — bieten. Dies

” g = erfordert ein entsprechendes Verstandnis der Fuhrungskrafte fir die Situation der Sekretare/inne (siehe nachfolgende mogliche MaRnahme).

3 » £ Eine entsprechende Sensibilisierung hierfiir kann beispielsweise im Rahmen der oben genannten Trainings oder Coachings erfolgen.

c c 9

5 (@]

2 E S Verstédndnisvoller und wertschatzender Umgang®! klein grof
G % £ Die Zusammenarbeit von Fuhrungskraften mit Mitarbeitenden sollte von gegenseitigem Verstandnis fur die Situation des/der anderen

= g i gekennzeichnet sein. Hierzu gehort das Uben von Perspektiveniibernahme genauso wie eine wertschatzende Kommunikation auf

Augenhdhe und ein respektvolles Miteinander. Eine entsprechende Sensibilisierung hierfur kann beispielsweise im Rahmen der oben
genannten Trainings oder Coachings erfolgen.

30 VVon den Sekretaren/innen in den Workshops als ,Soft Skills“ bezeichnet
31 MaRRnahme ist auch fir den Punkt ,Mangelnde Einbindung der Sekretare/innen“ unter dem gleichen Handlungsfeld relevant.
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Verstandnisvoller und wertschatzender Umgang®? klein grof
Die Zusammenarbeit von Fihrungskraften mit Mitarbeitenden sollte von gegenseitigem Verstandnis fir die Situation des/der anderen

gekennzeichnet sein. Hierzu gehort das Uben von Perspektiveniibernahme genauso wie eine wertschatzende Kommunikation auf

Augenhdhe und ein respektvolles Miteinander. Eine entsprechende Sensibilisierung hierfur kann beispielsweise im Rahmen der oben

genannten Trainings oder Coachings erfolgen.

Mangelnde Einbindung
der Sekretare/innen

32 MaRRnahme ist auch fir den Punkt ,Mangelndes Verstandnis der Flihrungskraft‘ unter dem gleichen Handlungsfeld relevant.
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4.5 MedFak

4.5.1 Aspekte des
Handlungsfeldes der

Umgebungsbedingungen

45.1.1 Larm

4.5.1.2 Ergonomie am

Arbeitsplatz

Mitarbeitende der MedFak beschrieben verschiedenartige
Beeintrachtigungen, die sich aus den Umgebungsbedingungen
sowie der

ergeben.

Die Belastung der Mitarbeitenden der MedFak durch die
Umgebungsbedingungen lasst sich in zwei Aspekte

unterteilen.

Baustellenlarm war, ahnlich wie bei den Mitarbeitenden der
WiSo, auch ein Thema unter den Sekretaren/innen der MedFak.
Dieser ergebe sich vor allem aus der Innenstadtlage und sei
Folge von Bauarbeiten in der Henkestral3e sowie in der
Bismarckstral3e. Mogliche Folgen einer hohen Larmbelastung
bestiinden unter anderem darin, dass kein konzentriertes
Arbeiten moglich sei, was das allgemein hohe Aufgabenpensum
und den damit verbundenen Zeitdruck nochmals weiter
verscharfen kann (siehe auch Gliederungspunkt 3.4 Stérungen
und Unterbrechungen). Wie bei der ZUV verschérfe sich die
Situation durch Hygienerichtlinien der FAU im Zuge der COVID-
19 Pandemie, das regelmafiiges Liften vorgesehen sei. Das

Offnen der Fenster verstarke die Gerauschkulisse von auf3en.

Ahnlich wie bei den Mitarbeitenden der ZUV war auch im
Workshop der MedFak das Thema Ergonomie am Arbeitsplatz
prasent: Mitarbeitende der MedFak schilderten, dass die
Fuhrungskréfte zwar gerne eine neue Biroausstattung
anschaffen wirden, dass das Problem hierbei jedoch eher in der

Finanzierung bestlnde.
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Zusammenfassung und wichtige Informationen

e Aspekte, die in dem Workshop der MedFak diskutiert wurden, waren vor allem diverse
Larmquellen sowie, Aspekte der Ergonomie am Arbeitsplatz.

e Allen Umgebungsbedingungen ist gemein, dass sie einen wesentlichen Einfluss auf das
Wohlbefinden und die psychische Beanspruchung der Mitarbeitenden nehmen kénnen.

Erschwertes konzentriertes Arbeiten

Verrringertes \Wohlbefinden
Larm/ Gerdusche N e
Beeintrachtigung der Arbeitsleistung

Erlebte Geringschatzung

Ergonomie am Arbeitsplatz Steigendes Aufgabenpensum
Steigender Zeitdruck
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Psychische Belastungsfaktoren Berichtete Folgeerscheinungen

Abbildung 25 Facetten des Handlungsfeldes der Umgebungsbedingungen inkl. méglicher Folgen.

4.5.2 Gesammelte Auch im Workshop der MedFak enthielten die Mal3hahmen
MaRnahmen zu dem (siehe Tabelle 10, S. 79) zu dem Themenfeld

Handlungsfeld der Umgebungsbedingungen (siehe Abbildung 25, S. 78) vielfach
Umgebungsbedingungen den Wunsch nach mehr Flexibilitat in der Wahl der

Arbeitszeiten und des Arbeitsortes (insbesondere Homeoffice),
um beeintrachtigenden Umgebungsbedingungen ausweichen zu
kénnen. Dies kann gleichzeitig bei der Beseitigung bzw.
Verringerung weiterer identifizierter Handlungsfelder in Bezug
auf Storungen und Unterbrechungen (siehe Gliederungspunkt

3.4 Stérungen und Unterbrechungen) untersttitzen.
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Larm

Infektionsschutz

Tabelle 10 Mégliche Malinahmen der Mitarbeitenden der MedFak zum Handlungsfeld der Umgebungsbedingungen.

.- S

Hybrides Arbeiten333435 klein groR
Moglichkeit, aus dem Homeoffice zu arbeiten (solange es der Dienstbetrieb zuldsst), wenn ein konzentriertes Arbeiten im Biro aufgrund der

lauten Gerauschkulisse nicht mdglich ist. Dies setzt eine gewisse Absprache im Team voraus, sodass zu Sprechzeiten immer ein

Ansprechpartner vor Ort ist. GleichermalRen ist eine gute und zeitnahe Kommunikation tiber anstehende Baustellenarbeiten essentiell, um

Homeoffice Zeiten im Voraus planen zu kdnnen (siehe néchste Malinahmenidee).

Kommunikation tber anstehende Baustellenarbeiten klein mittel
Anstehende Baustellenarbeiten sollten mit ausreichend zeitlichen Vorlauf kommuniziert werden (zumindest eine grobe Aussicht, wann

was passiert). Dies ermdglicht eine entsprechende Planung von Homeoffice und Présenzzeiten, sodass ein konzentriertes Arbeiten jederzeit

maoglich ist (siehe auch vorherige MaRnahmenidee).

Klarheit in Bezug auf Homeoffice Regelungen klein grof3
Ausgangssituation: unklare und widerspriichlich wahrgenommene Kommunikation beziiglich Homeoffice Regelungen und Wiederbesetzung

der Sekretariate (siehe Mail der Universitétsleitung, Anhang M: Mail der Universitatsleitung vom 16.09.2021, S. 148). Wunsch nach klarer

Kommunikation eines einheitlichen Konzepts und Vermeiden von unklaren Formulierungen, die Interpretationsspielraum lassen.

Einhalten von HygienemaRnahmen durch Fuhrungskraft klein gro3
Kontrolle der Umsetzbarkeit der Wiederbesetzung der Sekretariate entsprechend den Arbeitsschutzvorgaben (v.a. keine Mehrfachbelegung
der Biros).

33 MaRnahme ist auch fiir den Punkt ,Stérungen und Unterbrechungen durch Publikumsverkehr unter dem Handlungsfeld ,Stérungen und Unterbrechungen® relevant.
3 MaRnahme ist auch fiir den Punkt ,Weitere mogliche MalRnahmen*“ unter dem Handlungsfeld ,Arbeitspensum* relevant.
3 MaRnahme ist auch fir den Punkt ,Temperatur“ unter dem gleichen Handlungsfeld relevant.
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Bei dem grundsatzlich bereichsiibergreifenden Thema der
Kommunikation und Information (siehe Gliederungspunkt 3.3
Kommunikation und Information) hat sich ein spezifisches

Handlungsfeld fur Sekretare/innen der MedFak ergeben: Die

Diese Besonderheit ergibt sich maRRgeblich aus der engen
Verknlpfung der medizinischen Fakultat mit dem
Universitatsklinikum (UK) der FAU. So existiere beispielsweise
Personal, das sowohl an der FAU als auch am UK angestellt ist.
Fur diese Sekretare/innen ergéaben sich gewisse
Herausforderungen und Besonderheiten, mit denen sie in ihrer
taglichen Arbeit konfrontiert seien. Dabei beschrieben die
Mitarbeitenden, dass ihnen wichtige Informationen, die sie
brauchten, nicht vorlagen. Unter anderem hatten sie keinen
Zugriff auf das Intranet des UKs und die flr sie wichtigen, darin
enthaltenen Informationen. Das UK wiederum setze dieses
Wissen voraus. Somit gehe die Situation fir die Beschaftigten
mit einem zuséatzlichen Arbeitsaufwand einher. Das kann zu

einer erlebten Beanspruchung beitragen.

Zusammenfassung und wichtige Informationen

e Bei dem grundsatzlich bereichsiibergreifenden Thema der Kommunikation und Information hat
sich ein fur Mitarbeitende der MedFak bereichsspezifisches Thema ergeben.

o Die Besonderheit ergibt sich hierbei vor allem aus der engen Zusammenarbeit der MedFak mit dem
Universitatsklinikum (UK). Sekretaren/innen der MedFak fehlten wichtige Informationen des UK,
die bei der Bearbeitung schnittstelleniibergreifender Prozesse notwendig sind.

e Dies verlangsame Arbeitsprozesse, steigere das Arbeitspensum zusatzlich und trage so zur
psychischen Beanspruchung der Mitarbeitenden bei.
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— Zusétzlicher Arbeitsaufwand

— Gesteigertes Frustrationserleben
Erlebte Geringschétzung

— Mangelndes Wir-Gefiihl

Kommunikation mit der Schnittstelle UK

Kommunikation und
Information
I

Psychische Belastungsfaktoren Berichtete Folgeerscheinungen

Abbildung 26 Facetten des Handlungsfeldes der Kommunikation und Information erganzt durch den
spezifischen Aspekt der Kommunikation mit der Schnittstelle UK inkl. méglicher Folgen.

Ein zweites bereichsspezifisches Handlungsfeld der MedFak
bestand in der Kommunikation mit dem Universitatsklinikum
(siehe Abbildung 26, S. 81). Die hierzu gesammelten Mégliche
Malnahmen der Mitarbeitenden finden sich in Tabelle 11 (S.
82). Die an dieser Stelle aufgelisteten Losungsideen sollten als
Erganzung zu den in Tabelle 2 (S. 41) beschriebenen
bereichstibergreifenden Mdgliche Mal3hahmen betrachtet
werden. Auch in diesem Fall sollten mégliche inhaltliche
Uberschneidungen mit weiteren Themenfeldern berticksichtigt

werden.
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Tabelle 11 Mégliche Malinahmen der Mitarbeitenden der MedFak zum Handlungsfeld der Kommunikation und Information mit dem spezifischen Aspekt der Kommunikation mit der
Schnittstelle UK.

Wechselseitiger Austausch klein gro3
Der wechselseitige Austausch zwischen Mitarbeitenden der MedFak und denen des UKs sollte geférdert werden (z.B. durch einen
regelmafigen ,runden Tisch®).

Ansprechpartner/in seitens des UK klein gro3
Festlegen eines/r Ansprechpartners/in seitens des UKs.

Versténdnis von Mitarbeitenden des UKs klein grof3
Das Verstandnis der Mitarbeitenden des UKs gegentiber der Situation der Sekretare/innen, die vieles zeitintensiv selbst recherchieren
missen, sollte ausgebaut und durch Perspektiveniibernahme geschaffen werden.

(Eingeschrankte) Zugriffe auf Intranet des UKs mittel grofl
Schaffen (eingeschrankter) Zugriffe auf das Intranet des UKs.

Kommunizieren der Kontoibersichten des UKs mittel gro3
Kommunizieren der Kontolibersichten des UKs.

Kommunikation und Information
Kommunikation mit der Schnittstelle UK

Schulungen zu den Besonderheiten am UK mittel grof3
Schaffen eines Schulungsangebots zu den Besonderheiten am UK.
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4.6 PhilFak

4.6.1 Aspekte des

Handlungsfeldes der Fihrung

46.1.1
Verbesserungswaurdige

Personalfihrungskompetenz

4.6.1.2 Fehlen von jahrlichen

Mitarbeitendengesprachen

Mitarbeitende der PhilFak beschrieben verschiedenartige
Beeintrachtigungen, die sich aus der Filhrung sowie dem

ergeben.

Beim Thema Fihrung identifizierten die Mitarbeitenden der
PhilFak zwei Aspekte.

Auch die Mitarbeitenden der PhilFak nannten eine
stellenweise

der Vorgesetzten. Die
Vorgesetzten verfiigten auch im Bereich der PhilFak tber die
entsprechend erforderliche Fachkompetenz, die Soft Skills
bzw. Personalfiihrungskompetenzen seien aber auch hier zum

Teil noch ausbaufahig.

Ein Gefluhl der geringen Wertschéatzung empfanden die
Sekretare/innen der PhilFak beim

. Nicht jede Fuhrungskraft fihre
dieses so wie vorgeschrieben. Dies kénne das Geflhl, nicht
gesehen zu werden, zunehmend verstérken. Gleichzeitig
konne das ausbleibende Feedback durch den Vorgesetzten zu
einer steigenden Verunsicherung hinsichtlich der eigenen
Leistung beitragen. Das Fihren von
Mitarbeitendengesprachen stellt gleichzeitig eine wichtige
Maoglichkeit fir das AuBern von Lob und Anerkennung dar.
Fehlt diese Mdglichkeit, und wird die tagliche Arbeit der
Sekretare/innen ohnehin schon nicht oder nur kaum gewdrdigt,
kann dies zu einem gesteigerten Frustrationserleben und zu

einer verringerten Motivation beitragen.
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Zusammenfassung und wichtige Informationen

e In der PhilFak lassen sich zum Thema Fuhrung eine verbesserungswirdige Personalfiihrungs-

kompetenz und das Fehlen von jahrlichen Mitarbeitendengespréchen identifizieren.

e Folgen kdnnen beispielsweise in einem Gefiihl erlebter Geringschétzung oder einer verringerten

Motivation liegen.

. — Erlebte Geri hétz
Verbesserungswirdige rievte senngschazung
g: Personalfiihrungskompetenz — Gesteigertes Frustrationserleben
:E — Verringerte Motivation
L Fehlen von jahrlichen Mitarbeitendengespréachen — Emoctionale Inanspruchnahme

Psychische Belastungsfaktoren Berichtete Folgeerscheinungen

Abbildung 27 Facetten des Handlungsfeldes der Fihrung inkl. méglicher Folgen.

4.6.2 Gesammelte
MalRnahmen zum

Handlungsfeld der Fuhrung

Die Mitarbeitenden der PhilFak sammelten einige mdgliche
MaRRnahmen (siehe Tabelle 12, S. 85) zu dem Handlungsfeld der
(siehe Abbildung 27, S. 84).
Neben langerfristigen Mal3Bhahmen in Bezug auf die Einfiihrung
verpflichtender Personalfuhrungsschulungen fur Fuhrungskréfte
oder der Beriicksichtigung von Soft Skills im
Einstellungsverfahren neuer Professoren/innen, wurden auch mit
kleinem Aufwand verbundene Lésungsvorschlage angebracht.
Hierzu zahlt neben der Einfuhrung eines Feedbacksystems ,von
unten nach oben® auch die Sensibilisierung der UL bezlglich der
Bedeutsamkeit der Personalfuhrungskompetenz von
Professoren/innen oder auch in Bezug auf die Notwendigkeit und
die Verpflichtung zum Fihren jahrlicher

Mitarbeitendengesprache.
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Tabelle 12 M&gliche MaRnahmen der Mitarbeitenden der PhilFak zum Handlungsfeld Fihrung.

Verpflichtende Schulungen fiir Fihrungskréafte zur Personalfiihrung grol3 groid
Die regelmafige Teilnahme an (zum Teil bereits vorhandenen) Fihrungskrafteschulungen zur Personalfihrung (z.B. Mitarbeiterfihrung,

Fihren von Mitarbeitergesprachen, Wahrnehmen der Firsorgepflicht, gesunde Fiihrung) sollte fir Fihrungskréfte aller Bereiche als

verpflichtend gelten. Hierfiir bedarf es voraussichtlich der Zustimmung durch das Ministerium.

Verpflichtende Schulungen fuir Fiihrungskrafte zu Fihrungskompetenzen grof3 groi3
Die regelmé&Rige Teilnahme an (zum Teil bereits vorhandenen) Fiihrungskompetenz®6-Schulungen fur Fuhrungskréfte (z.B.

Kommunikation auf Augenhdhe, respektvolles Miteinander) sollte fir Fihrungskréfte aller Bereiche als verpflichtend gelten. Hierflr bedarf

es voraussichtlich der Zustimmung durch das Ministerium.

Beriicksichtigen der Fiihrungskompetenz bei Berufungsverfahren grofR3 grof
Bereits bei Neueinstellungen sollte die Filhrungskompetenz der Professoren/innen als ein wichtiges Kriterium neben dem
wissenschaftlichen Hintergrund bertcksichtigt werden. Hierflr bedarf es voraussichtlich der Zustimmung durch das Ministerium.

Sensibilisierung der UL3? klein groi3
Die UL sollte fur die Bedeutsamkeit der Personalfihrungskompetenz von Professoren/innen sensibilisiert werden. Dazu gehort auch, dass

die Fuhrungskréfte durch die UL an die Notwendigkeit und die Verpflichtung zum Fihren jéhrlicher Mitarbeitendengespréache erinnert

werden. Letztere sollen vor allem dem konstruktiven Feedback und Austausch dienen.

Fihrung

Feedback auch ,von unten nach oben® klein grof
Einfihren (anonymer) Evaluationen durch Mitarbeitende, um Fihrungskraften ,,von unten nach oben* Feedback geben zu kénnen.
Verwerten dieses Feedbacks (z.B. durch Beriicksichtigen bei den Mitarbeitendengesprachen der Filhrungskréafte mit deren Vorgesetzten).

Verbesserungswiirdige Personalfiihrungskompetenz

Sensibilisierung der UL® klein groR
Die UL sollte fur die Bedeutsamkeit der Personalfihrungskompetenz von Professoren/innen sensibilisiert werden. Dazu gehort auch, dass

die Fuhrungskrafte durch die UL an die Notwendigkeit und die Verpflichtung zum Fihren jahrlicher Mitarbeitendengesprache erinnert

werden. Letztere sollen vor allem dem konstruktiven Feedback und Austausch dienen.

Fehlen von
Mitarbeitenden-
gesprachen

36 Von den Sekretaren/innen in den Workshops als ,Soft Skills“ bezeichnet
37 MaRnahme ist auch fiir den Punkt ,Fehlende Mitarbeitendengesprache“ unter dem gleichen Handlungsfeld relevant.
38 MaRRnahme ist auch firr den Punkt ,Verbesserungswiirdige Personalfiihrungskompetenz® unter dem gleichen Handlungsfeld relevant.
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4.6.3 Aspekte des
Handlungsfeldes des

Arbeitspensums

Ein Thema, das zwar in nur dem Workshop der PhilFak
aufgekommen ist, von dem aber anzunehmen ist, dass es auf
mehrere Bereiche Ubertragbar ist, besteht im hohen
Arbeitspensum der Sekretare/innen. Bereits in den zuvor
beschriebenen Handlungsfeldern wurde deutlich, dass die
Sekretéare/innen allgemein unter einem hohen Leistungs- und
Zeitdruck arbeiten, der durch gewisse Rahmenbedingungen wie
Stérungen und Unterbrechungen weiter verscharft wird (siehe
auch Gliederungspunkt 3.4 Stérungen und Unterbrechungen).
Die unter diesem Gliederungspunkt beschriebenen Facetten
sollten dementsprechend bewertet und bei der Planung von

bereichsubergreifenden Malinahmen berlcksichtigt werden.

Die limitierten Sekretariatsressourcen mit in der Regel nur einer
halben Stelle je Lehrstuhl seien in den Augen der
Mitarbeitenden eine wichtige Quelle fir das hohe Arbeitspensum
und den damit verbundenen Zeitdruck (siehe auch
Gliederungspunkt 3.2 Betriebliche Rahmenbedingungen). Die
Menge an anfallenden Aufgaben sei mit einer halben Stelle
kaum aufzufangen, sodass sich die Arbeitszeiten der
Sekretare/innen Uber die offizielle Arbeitszeit hinaus
verlangerten. Das ginge vor allem zu Lasten der Erholungszeiten
und trage zur psychischen Beanspruchung der Mitarbeitenden
bei.

Gleichzeitig und verscharfend komme hinzu, dass in vielen
Fallen das Wissen der Fuhrungskraft um die Aufgaben und
den jeweils damit verbundenen Aufwand fehle. An dieser Stelle
sei auf das Beispiel der Personaleinstellungen verwiesen, bei
denen Fuhrungskréafte den zeitlich damit verbundenen Aufwand
unterschatzten und zusatzlichen Druck ausubten. Gleichzeitig
setzten die Fuhrungskréfte voraus, dass die Mitarbeitenden tber
alle Prozesse und Themen des jeweiligen Lehrstuhls Bescheid

wissen, was insbesondere bei groRen Lehrstihlen oder solchen
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mit verschiedenen (zuséatzlichen) Einrichtungen kaum leistbar

sei.

Eine besondere Situation ergebe sich aul3erdem fur
Mitarbeitende, die gleichzeitig an zwei Lehrstuhlen beschaftigt
sind: Das Aufgabenpensum der beiden Sekretariatsstellen (mit in
der Regel jeweils 50%) sei nicht immer gut zu bewaltigen und
mache in Summe mehr als 100% Arbeitszeit aus. Dadurch
werde das grundsatzliche Problem des hohen Arbeitspensums
zunehmend verschérft. Gleichzeitig seien viele Mitarbeitende
aber aus finanziellen Griinden auf beide Stellen angewiesen,
was bereits auch unter dem Gliederungspunkt 3.2 Betriebliche

Rahmenbedingungen beschrieben wurde.

Zusammenfassung und wichtige Informationen

¢ In den verschiedenen Workshops immer wieder angesprochen, explizit aber nur in dem Workshop
der PhilFak thematisiert, wurde der Aspekt des hohen Aufgabenpensums unter den
Sekretaren/innen.

e Dieses lasse sich vor allem daran festmachen, dass die vielen Anforderungen nur schwer mit den
limitierten Sekretariatsressourcen (= eine Halbtagesstelle) je Lehrstuhl vereinbar seien.
Besondere Herausforderungen ergaben sich fur Mitarbeitende, die gleichzeitig an zwei
Lehrstihlen beschéftigt sind. Ferner kann ein fehlendes Wissen der Fihrungskraft um den
Aufwand, der mit gewissen Aufgaben verbunden ist, den Leistungs- und Zeitdruck zunehmend
verscharfen.

e Weil ein hohes Aufgabenpensum indirekt/ am Rande auch in weiteren Workshops zur Sprache
gekommen ist, sollte dieses Handlungsfeld mehr als ein Bereichsubergreifendes verstanden und

behandelt werden. Bereichsiibergreifende Malinahmen werden an dieser Stelle empfohlen.

Halbtagesstellen

g — Fehlende Erholungszeiten
% — Erlebte Geringschéatzung
o Mangelndes Wissen der Fuhrungskraft um Aufgaben — Uberforderung
¥ — Frustration
0 —
il

Beschéftigung an zwei Lehrstlihlen

Psychische Belastungsfaktoren Berichtete Folgeerscheinungen

Abbildung 28 Facetten des Handlungsfeldes des hohen Arbeitspensums inkl. mdglicher Folgen.
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4.6.4 Gesammelte
MalRnhahmen zum
Handlungsfeld des

Arbeitspensums

Ein zweites, zunéachst als bereichsspezifisch gekennzeichnetes
Thema der PhilFak besteht im hohen Arbeitspensum der
Sekretéare/innen (siehe Abbildung 28, S. 87). Das Thema wurde
zwar lediglich von Mitarbeitenden der PhilFak explizit diskutiert,
»Schwingt® aber durchaus auch bei den in den anderen
Workshops behandelten Themen mit. Zudem weist es grof3e
inhaltliche Uberschneidungen mit anderen Handlungsfeldern
auf, wie beispielsweise den betrieblichen
Rahmenbedingungen (siehe Gliederungspunkt 3.2 Betriebliche
Rahmenbedingungen) oder den beschriebenen Stérungen und
Unterbrechungen (siehe Gliederungspunkt 3.4 Stérungen und

Unterbrechungen).

Fur eine Ubersicht der gesammelten Mdgliche MaRnahmen
siehe Tabelle 13, S. 89). Das Ableiten und Umsetzen
bereichstbergreifender MaRnahmen empfiehlt sich nicht
zuletzt aufgrund dieser groRen Uberschneidungen mit weiteren
Handlungsfeldern, die in mehreren Workshops zur Sprache

kamen.
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Tabelle 13 Mdgliche MaRnahmen der Mitarbeitenden der PhilFak zum Handlungsfeld des hohen Arbeitspensums.

Aufstockungsmdglichkeiten fiir Sekretare/innen3® groR groR
Sekretéare/innen, die ihre wochentliche Arbeitszeit ausweiten mdchten, sollten die Mdglichkeit bekommen, ihre Stelle aufzustocken.

Halbtages-
stellen

Klare Priorisierung durch die Fihrungskraft klein grof
Fuhrungskrafte sollten Aufgaben klar priorisieren bzw. Mitarbeitende eine Priorisierung einfordern dirfen, wenn sich Aufgaben derart
verdichten, dass sie nicht alle sofort erledigt werden kénnen.

Wissen der Fuhrungskraft um die Aufgaben der Sekretare/innen*° klein mittel
Wissen der Fuhrungskraft schaffen beziiglich Aufgaben der Sekretare/innen und den damit verbundenen Zeitaufwand als wichtige
Grundlage fur eine realistische Zeit- und Aufgabenplanung (z.B. Beriicksichtigung der 6-wéchigen Vorlaufzeit fir Personaleinstellungen).

Riickendeckung und Verstandnis der Fiihrungskraft** klein mittel
Ruckendeckung und Verstandnis der Fihrungskraft gegenliber den Sekretaren/innen.

Arbeitspensum

Klare Kommunikation mit Filhrungskraft bezuglich Grenzen und Ausnahmefallen klein groi3
Klare Kommunikation gegenuber Fuhrungskraft bezuglich Grenzen und Ausnahmeféllen (beispielsweise, wenn eine Personaleinstellung
in einem Ausnahmefall in weniger als sechs Wochen erfolgen konnte).

Mangelndes Wissen der
Fihrungskraft um Aufgaben

Wissen der Fuhrungskraft um Aufgaben der Sekretare/innen*? klein mittel
Wissen der Fuhrungskraft schaffen beziglich Aufgaben der Sekretéare/innen und den damit verbundenen Zeitaufwand als wichtige
Grundlage fur eine realistische Zeit- und Aufgabenplanung (z.B. Bericksichtigung der 6-wdchigen Vorlaufzeit fur Personaleinstellungen).

Ruickendeckung und Verstandnis der Fiihrungskraft*® klein mittel
Rickendeckung und Verstandnis der Fuhrungskraft gegeniiber den Sekretéaren/innen.

Beschéaftigung
an zwei
Lehrstiihlen

3% MaRnahme ist auch fiir den Punkt ,Halbtagesstellen unter dem Handlungsfeld ,Betriebliche Rahmenbedingungen® relevant.

40 MaRnahme ist auch fiir den Punkt ,Beschéftigung an zwei Lehrstiihlen* unter dem gleichen Handlungsfeld relevant.

4 MaRnahme ist auch fiir den Punkt ,Beschaftigung an zwei Lehrstlhlen unter dem gleichen Handlungsfeld relevant.

42 MaRnahme ist auch fiir den Punkt ,Mangelndes Wissen der Flihrungskraft um Aufgaben unter dem gleichen Handlungsfeld relevant.
43 MaRnahme ist auch fiir den Punkt ,Mangelndes Wissen der Flihrungskraft um Aufgaben® unter dem gleichen Handlungsfeld relevant.
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Verbesserte Einarbeitung mit Leitfaden grofd grof3
Die Einarbeitung neuer Kollegen/innen in die verschiedenen Themen (Personalhandbuch, Haushaltsfragen, Formularwesen) sollte
verbessert werden. Ein begleitender Leitfaden kann und sollte hier unterstiitzend wirken.

Aufheben der Wiederbesetzungssperre und Ubergabe zwischen zwei Sekretéaren/innen* grol3 groi3
Fur eine zielgerichtete und effiziente Einarbeitung brauchte es eine Ubergabe zwischen aktuellen und nachfolgenden Sekretaren/innen. Dies
erfordert eine Aufhebung der Stellensperrung und eine Uberschneidung von etwa zwei bis drei Monaten.

Einrichten eines internen Wikipedia grof3

Einrichten einer formlosen, internen Plattform nach dem Beispiel von Wikipedia mit wichtigen Informationen, die die Einarbeitung neuer
Kollegen/innen unterstiitzen kann.

Klares Kennzeichnen interner Schulungen klein grof
Interne Schulungen, die sich explizit an neue Mitarbeitende richten, sollten als solche kenntlich gemacht werden.

Aufstocken der personellen Ressourcen in den Sekretariaten® grofd grof3
Erhoéhen der personellen Ressourcen in den Sekretariaten.

Weitere mogliche MaBnahmen

Festlegen klarer Zusténdigkeiten unter den Sekretéren/innen klein
Bei mehr als einer/m Sekretar/in je Lehrstuhl sollten die Zust&ndigkeiten unter den Sekretaren/innen klar festgelegt und kommuniziert

werden.

Experten/innen fur bestimmte Themen klein

Entsprechend der vorangegangenen moglichen MaRnahme kénnen Zusténdigkeiten so unter den Sekretaren/innen verteilt werden, dass
sich Expertenwissen zu bestimmten Themen entwickeln kann. Hierbei ist auf eine ausreichende Balance zu achten und eine monotone
Gestaltung der Arbeitsaufgaben unbedingt zu vermeiden (die Vielfaltigkeit der Aufgaben wird prinzipiell als eine wichtige Ressource
geschatzt).

Unterstutzung im Team suchen klein
Gewisse Arbeiten kdnnten an die Teammitglieder delegiert werden (beispielsweise kdnnten Doktoranden/innen ihre

Reisekostenabrechnungen selbst vornehmen). Ebenso kénnten gewisse Ansprechpartner/innen im Team fur bestimmte Themen festgelegt

werden (beispielsweise fur das Pflegen der Homepageinhalte).

44 MaRnahme ist auch fur den Punkt ,Stellensperrung“ unter dem Handlungsfeld ,Betriebliche Rahmenbedingungen® relevant.
4 MaRnahme ist auch fir den Punkt ,Vertretung/-sregelung“ unter dem Handlungsfeld ,Betriebliche Rahmenbedingungen relevant.
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Liste mit Ansprechpartnern/innen zu spezifischen Themen*® klein
Liste mit Ansprechpartnern/innen zu spezifischen Themen bereitstellen, auf die im Bedarfsfall verwiesen werden kann (z.B.
Dienstreiseantrag). Hier kann auch auf kompetente wissenschaftliche Mitarbeitende verwiesen werden, die z.B. auch organisatorische
Aufgaben tbernehmen oder unterstitzen kdnnen.
Liste mit Ansprechpartnern/innen zu gréReren Themen*’ klein groid
Liste mit Ansprechpartnern/innen zu gréBeren Themen bereitstellen, auf die im Bedarfsfall verwiesen werden kann (z.B. psychosozialer
Dienst flr besonders belastete Mitarbeitende).
Nutzen unterstiitzender Angebote klein grof
Unterstiitzende Angebote und Mdglichkeiten sollten genutzt werden (z.B. Getréanke liefern lassen, Catering-Angebot der Stidmensa bei
groReren Veranstaltungen nutzen und im Team absprechen, wer hier unterstiitzen/ ibernehmen kann).
Hybrides Arbeiten484950 groR
Hybrides Arbeiten, d.h. der Wechsel zwischen Homeoffice und Préasenzphasen, sollte ermdglicht werden. In Absprache mit der
Fuhrungskraft und den Kollegen/innen sollte festgelegt werden, wie ein solches hybrides Arbeiten funktionieren kann, sodass zu den
festgelegten Sprechzeiten ein/e Ansprechpartner/in vor Ort ist. Dazu gehért auch die Besprechung mit der Filhrungskraft, welche Arbeiten im
Homeoffice und welche in Prasenz erfolgen sollten sowie Terminvereinbarungen.
Uberlastungsanzeige klein
Stellen einer Uberlastungsanzeige.
Transparenz schaffen klein
Moglichkeiten (z.B. Stellen einer Uberlastungsanzeige) klar kommunizieren und transparent machen.
Grenzsetzung (,Nein“ sagen) mit Gegenangeboten®? klein groi

Auf ad-hoc Anfragen von Kollegen/innen sollten die Sekretéare/innen, sofern mdéglich, mit Gegenangeboten antworten (z.B. ,Ich bin gerade
Uber einer wichtigen Aufgabe, kann mich aber gerne spater deiner Anfrage widmen.*). Hierfur braucht es gegebenenfalls Unterstiitzung fur
solche Mitarbeitenden, denen es schwerfallt, sich abzugrenzen (z.B. in Form eines Trainings oder Coachings).

46 MaRnahme ist auch firr den Punkt ,Stérungen und Unterbrechungen durch Kollegen/innen“ unter dem Handlungsfeld ,Stérungen und Unterbrechungen® relevant.

47 MaRnahme ist auch fir den Punkt ,Stérungen und Unterbrechungen durch Kollegen/innen“ unter dem Handlungsfeld ,Stérungen und Unterbrechungen® relevant.

48 MaRRnahme ist auch firr den Punkt ,Stérungen und Unterbrechungen durch Publikumsverkehr unter dem Handlungsfeld ,Stérungen und Unterbrechungen® relevant.
4 MaRnahme ist auch fiir den Punkt ,L&rm* unter dem Handlungsfeld ,Umgebungsbedingungen* relevant.

50 MaRnahme ist auch fiir den Punkt ,Temperatur unter dem Handlungsfeld ,Umgebungsbedingungen relevant.

51 MaRRnahme ist auch fir den Punkt ,Stérungen und Unterbrechungen durch Kollegen/innen“ unter dem Handlungsfeld ,Stérungen und Unterbrechungen® relevant.
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Zusammenfassung der bereichsspezifischen Handlungsfelder und MaRnahmen

e Neben den zuvor beschriebenen bereichstibergreifenden Handlungsfeldern (betriebliche
Rahmenbedinungen/ Kommunikation und Information/ Stérungen und Unterbrechungen) haben
sich zudem einige Themen herauskristallisiert, die nur in einen oder wenigen Bereichen
aufgekommen sind

e Diese bereichsspezifischen Themen beziehen sich auf Aspekte der Umgebungsbedingungen,
der Fiihrungskultur, der emotionalen Inanspruchnahme, der Berlicksichtigung besonderer
Personengruppen sowie des hohen Arbeitspensums.

e \Wahrend einige dieser Punkte tatsachlich sehr bereichsspezifisch erscheinen (z.B.
Umgebungsbedingungen), ist bei anderen anzunehmen, dass sie, obwohl sie nur in einem oder in
wenigen Workshops thematisiert wurden, in der Realitét tatsdchlich mehrere Bereiche betreffen
konnten (z.B. emotionale Inanspruchnahme).

e Ein moglicher Grund dafiir, warum derartige Themen, von denen wir annehmen, dass sie mehrere
Bereiche betreffen kénnten, nicht in mehreren Terminen angesprochen wurden, kénnte in der
zeitlichen Begrenzung der Workshops liegen.

e Unter den genannten Losungsvorschlagen befinden sich dabei sowohl MaBnahmen, die mit einem
relativ geringen Aufwand und kurzfristig umgesetzt werden kénnen, als auch solche, die aufgrund
der damit verbundenen hohen Ressourcen (personell/ finanziell/ zeitlich) eher als mittel- oder
langfristige Interventionen gelten kénnen.

e Trotz der vorgenommenen Kategorisierung in bereichstibergreifende und -spezifische Themen
sollte in jedem Fall kritisch gepruft werden, welche Themen (noch) mehrere Bereiche betreffen
konnten und daher tbergreifende MaflRnahmen nahelegen.

e Dafiir sprechen auRerdem die groRen Uberschneidungen zwischen den verschiedenen
Themenbereichen: In zahlreichen Fallen betrifft eine MalRnahmen nicht nur ein Handlungsfeld,
sondern mehrere Handlungsfelder gleichzeitig. Diese Besonderheiten sollten ebenfalls bei der

Ausgestaltung des MalRnahmenplans beriicksichtigt werden.
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V. Ausblick

5.1 Entwicklung und
Umsetzung von

Malnahmen

Die moderierten Mitarbeitendenworkshops stellen die Grundlage
fur die weiteren Schritte und insbesondere fur die Entwicklung
und Umsetzung von Maflinahmen dar. Konkret wurden im
Rahmen der Workshops und fiir jeden Bereich Handlungsfelder
und jeweils dazugehoérige MaRnahmen identifiziert. Letztere
liefern dem Arbeitskreis wichtiges Expertenwissen der
Mitarbeitenden dartber, wie aktuell bestehende psychische
Belastungen bei der Arbeit verringert werden kénnten. Der
Arbeitskreis besitzt nun die Aufgabe, dieses Expertenwissen mit
eigenen Einschatzungen und Abwagungen in Verbindung zu
bringen und in den Vorschlag eines Mal3nahmenplans zu
Uberfihren (eine entsprechende Vorlage findet sich in Anhang H:
Checkliste der Bayerischen Gewerbeaufsicht fir die GBPsych,
S. 128). Dieser MalRBnahmenplan sollte dabei sowohl
Ubergeordnete, bereichsubergreifende Handlungsfelder und
mogliche Malinahmen berticksichtigen als auch auf die
spezifischen Besonderheiten in den einzelnen Bereichen
eingehen. Eine wichtige Unterscheidung, die es hierbei zu treffen
gilt, besteht folglich in der Differenzierung zwischen
bereichstbergreifenden und bereichsspezifischen
MaRRnahmen. Welche Themen und Lésungsideen von
Ubergreifender Natur sind oder sein kénnten wurde in vorherigen
Abschnitten bereits beschrieben. Nichtsdestotrotz sollten diese
ersten Einschatzungen unbedingt im Arbeitskreis und
gegebenenfalls unter Einbezug der betroffenen Bereiche weiter
diskutiert werden. Daruiber hinaus ist auRerdem den
Uberschneidungen zwischen mehreren Themen Rechnung zu
tragen. Diese kdnnen damit einhergehen, dass dieselbe
MaRnahme gleichzeitig zur Verringerung verschiedenartiger
Belastungen beitragen kann. Auch solche Falle wurden in
vorherigen Abschnitten angedeutet und sollten in weiteren
Diskussionsrunden Berticksichtigung finden. Generell, das
betrifft sowohl bereichsiibergreifende als auch -spezifische

MalRnahmen, gilt das Prinzip ,Verhéltnispravention vor
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(@ Verhaltnis- und
Verhaltenspravention

Bei der Verhéltnis-
pravention (strukturelle
Pravention) zielen die
MaRnahmen auf eine
Beseitigung oder
Reduzierung allgemeiner
umgebungs- bzw.
arbeitsplatzabhangiger
Risikofaktoren.

Die Verhaltenspravention
hingegen nimmt Einfluss
auf das individuelle
Gesundheitsverhalten
(durch Aufklarung,
Information, Stérkung der
Personlichkeit oder auch
Sanktionen).

Verhaltenspravention®. Weil die GBPsych an den
Arbeitsverhaltnissen der Mitarbeitenden ansetzt, sollten im
Rahmen der GBPsych umgesetzte Mal3nahmen auf die gesunde
Arbeitsgestaltung und -organisation ausgerichtet sein (siehe
auch 84 Abs. 2 ArbSchG: ,Gefahren sind an ihrer Quelle zu
bekampfen®). Wo verhéltnispraventive Ma3nahmen (z.B. das
Anpassen von Prozessen) nicht moglich oder ausreichend sind,
konnen sie jedoch durch verhaltenspraventive Ma3nahmen (z.B.
individuelle Unterstitzungsprograme wie Trainings oder
Coachings fir die betroffenen Mitarbeitenden) erganzt werden.
Letzteres entspricht dem TOP-Prinzip des Arbeitsschutzes, das
eine klare Reihenfolge von technischen vor organisatorischen
und schlieBlich vor personenbezogenen MalRnahmen beschreibt
(siehe Abbildung 29, S. 94).

Weiter ist zu beachten, dass Mal3Bhahmen aus der GBPsych
haufig arbeitsplatzibergreifende Handlungsfelder wie
Arbeitsorganisation oder soziale Beziehungen betreffen. Bei der
Umsetzung von MalRnahmen in einem Bereich missen daher
mogliche Auswirkungen auf andere Arbeitsbereiche
bericksichtigt oder Verschiebungen von Belastungsproblemen in
andere Bereiche vermieden werden. Die Umsetzung der
erforderlichen MalRBhahmen sollte aulRerdem mdglichst zeitnah
beginnen. Wenn mehrere Problemfelder vorliegen, kann die
Entwicklung und Umsetzung entsprechender Malinahmen auch
schrittweise erfolgen. Es ist empfehlenswert, nicht alle
Problemfelder gleichzeitig zu bearbeiten, sondern Schwerpunkte
bzw. Prioritdten zu setzen (z.B. nach Dringlichkeit, Anzahl der

betroffenen Beschéftigten, Umsetzbarkeit).

TOP-Prinzip

Technische MaRnahmen Z. B. Abschrankung von Quetschstellen, Lichtschranken an
beweglichen Maschinenteilen, Kapselung einer Larmquelle ...

Organisatorische MafRnahmen z. B. Trennung von FuBwegen und Gabelstapler-Fahrwegen im
Produktionsbereich, Sichtpriifung von Elektrowerkzeugen vor
jeder Benutzung, Beschrankung der Arbeitszeit bei Arbeiten mit

hoher korperlicher Belastung, Bildschirmpausen ...

Personenbezogene MaRnahmen  z. B. arbeitsmedizinische Vorsorgeuntersuchungen, Benutzung
Personlicher Schutzausriistungen, Sicherheitsunterweisungen ...

Abbildung 29 TOP-Prinzip im Arbeitsschutz. Adaptiert nach:
http://www.arbeitsschutz-kmu.de/_topprinzip.htm
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5.2 Kommunikation an

die Mitarbeitenden

5.3 Wirksamkeitskontrolle

In jedem Fall, aber insbesondere dann, wenn die Umsetzung
von MalRnahmen nicht zeitnah starten kann, ist die
prozessbegleitende Kommunikation an die Mitarbeitenden
weiterhin von zentraler Bedeutsamkeit. Die Mitarbeitenden
sollten frihestmoglich Uber die Ergebnisse der moderierten
Workshops sowie Uber die nachfolgenden Schritte informiert
werden (z.B. im Rahmen einer weiteren, kurzen Online-
Informationsveranstaltung). Eine gute und zeitnahe
Kommunikation an die Mitarbeitenden kann deren Akzeptanz fur
die umgesetzten MaRnhahmen steigern und dazu beitragen, dass
sich die Mitarbeitenden gehdrt und abgeholt fihlen. Beides sind
essentielle Voraussetzungen dafir, dass die Mitarbeitenden
auch zukunftig bereit sind, an Befragungen und/oder Workshops
mitzuwirken. Dies ist auch und vor allem im Rahmen der
GBPsych relevant, weil die weitere Einbindung von
Mitarbeitenden in kinftige Prozessschritte der GBPsych (wie
beispielsweise bei der Wirksamkeitsbewertung oder bei der

Fortschreibung der Ergebnisse) notwendig werden kann.

Die Wirksamkeitskontrolle stellt einen weiteren wichtigen
Prozessschritt der GBPsych dar: Sie verpflichtet den
Arbeitsgeber, die im Rahmen des Maflinahmenplans
festgelegten und umgesetzten MalRnahmen hinsichtlich ihrer
Wirksamkeit zu bewerten. Ausschlaggebend ist die
Fragestellung, ob sich die identifizierten Belastungen durch die
Umsetzung der jeweiligen MaRnahmen verringert haben. Ahnlich
wie bei der Ermittlung der psychischen Belastungen bei der
Arbeit gibt es auch hierbei nicht den einen Kénigsweg: Die
Methodik der Wirksamkeitsbewertung richtet sich nach der
entsprechenden MalRnahme und kann beispielsweise in einer
erneuten Befragung, Workshops oder Interviews mit den
Mitarbeitenden bestehen. Idealerweise wird fir jede Mal3hahme
bereits bei der Ausgestaltung des MalRnahmenplans festgelegt,
wann und wie deren Wirksamkeit geprift werden sollte. Der

Zeitpunkt der Wirksamkeitskontrolle ist dabei abhangig von der
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5.3 Fortschreibung und

Aktualisierung

jeweiligen Malinahme. So zeigen manche Maf3nahmen nicht
unmittelbar, sondern erst mittel- oder langfristig Auswirkungen.
Dies sollte bei der Festlegung des Zeitpunkts der Kontrollen
bedacht und bertcksichtigt werden. Kommt die
Wirksamkeitsbewertung zu einem negativen Ergebnis, sprich hat
die MalRnahme nicht zu einer Verbesserung der Belastung
beigetragen, so sind weitergehende oder andere MalRhahmen zu
entwickeln und umzusetzen, um die Gefahrdung zu reduzieren.
Die Fulle der im Rahmen der moderierten
Mitarbeitendenworkshops identifizierten Losungsvorschlage
kann hier wiederholt eine wichtige Ressource darstellen.

Die Wirksamkeitsbewertung der umgesetzten MalRnahmen kann
dariiber hinaus auch im Rahmen beziehungsweise in
Kombination mit der erneuten Durchfiihrung der GBPsych
stattfinden: Weil sich die Bedingungen am Arbeitsplatz schnell
und wesentlich verandern kénnen, kann nicht davon
ausgegangen werden, dass heute identifizierte Handlungsfelder
und Ressourcen in zwei bis drei Jahren in gleicher Form

bestehen (bleiben).

Dementsprechend muss die GBPsych regelméRig aktualisiert
und fortgeschrieben werden. Das Gesetz macht zu den
Zeitintervallen keine konkreten Vorgaben, allgemein empfohlen
wird aber eine Wiederholung der GBPsych alle zwei bis drei
Jahre. Unabhéangig davon muss eine Aktualisierung der
GBPsych erfolgen, wenn es zu wesentlichen Veranderungen
am Arbeitsplatz gekommen ist (z.B. durch
Umstrukturierungsprozesse, Reorganisation von Tatigkeiten und
Arbeitsablaufen, Anschaffung neuer Arbeitsmittel), die
nahelegen, dass die bisher gesammelten Ergebnisse nicht mehr
zutreffen. Weitere Anlasse fiir eine frihere Wiederholung der
GBPsych kénnen in geanderten Arbeitsschutzvorschriften
oder neuen arbeitswissenschaftlichen Erkenntnissen
bestehen, ebenso wie in der auffalligen Haufung von

beispielsweise Beschwerden, Arbeitsunféallen oder
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5.4 Dokumentation

5.5 Projektplan

Gesundheitsbeeintrachtigungen, die auf Gefahrdungen durch
psychische Belastungen bei der Arbeit hindeuten.

Abschlieend soll noch auf die Dokumentationspflicht im
Rahmen der GBPsych eingegangen werden: Entsprechend § 6
ArbSchG sind alle Betriebe zur Dokumentation der GBPsych
verpflichtet. Aus der Dokumentation muss erkennbar sein, dass
die GBPsych angemessen durchgefiihrt wurde. Die Unterlagen
mussen daher Angaben zum Ergebnis der jeweiligen GBPsych,
zur Festlegung der erforderlichen Arbeitsschutzmaflinahmen
sowie zu den Ergebnissen der Uberpriifung der durchgefiihrten
Mafnahmen enthalten (siehe Abbildung 30, S.97). Die
Dokumentation erfordert dabei keine bestimmte Art von
Unterlagen, so kénnen diese beispielsweise in Papierform oder
auch in Form elektronisch gespeicherter Dateien bestehen. Uber
die gesetzliche Pflicht hinaus empfiehlt sich die
prozessbegleitende und nachvollziehbare Dokumentation fur die
interne Planung und Umsetzung der Arbeitsschutzaktivitaten.
Der vorliegende Ergebnisbericht stellt hierbei eine erste wichtige
Ausgangsbasis dar und sollte durch die weiteren
dokumentationspflichtigen Aspekte ergéanzt werden.

Dokumentation

Beurteilung der Gefahrdungen

Festlegung konkreter ArbeitsschutzmaRnahmen einschliellich
Terminen und Verantwortlichen

Durchfiihrung der Maltnahmen
Uberpriifung der Wirksamkeit

Datum der Erstellung

Abbildung 30 Dokumentation der GBPsych.

Die aktuell geplanten weiteren Schritte im Rahmen der GBPsych
an der FAU lassen sich dem Anhang N: Projektplan GBPsych
FAU (S.149) entnehmen.
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Hintergrund

Seit Ende 2013 schreibt der Gesetzgeber explizit vor, dass Arbeitgeber eine Gefahrdungsbeurteilung
auch fir psychische Belastungen durchflhren missen, um psychische Risiken am Arbeitsplatz zu er-
kennen und ihnen vorzubeugen.

Die rechtlichen Grundlagen sind im Arbeitsschutzgesetz (ArbSchG) festgelegt. Mach § 4 N 1
ArbSch ist die Arbeit 5o zu gestalten, dass eine Gefahrdung fir das Leben sowie die physische und
psychische Gesundheit mdglichst vermieden und die verbleibende Gefahrdung maglichst gering gehal-
ten wird. Der Arbeitgeber/Dienstharr hat durch eine Beurteilung der fir die Beschaftigten mit ihrer Arbedt
verbundenen Gefahrdung zu ermitiein, welche Maknahmen des Arbeitsschuizes erforderlich sind (§ 5
Abs. 1 ArbSchG). Eine Gefahrdung kann sich u. a. insbesondere dureh psychische Belastungen bei der
Arbeit argeben (§ 5 Abs. 3 Nr. 6 ArbSchG).

Eine Gefahrdungsbeurteilung for psychische Balastungen durchzufihnen, ist nicht nur gesetzlich vorge-
schriegban — sie lohint sich auch. Expenen gehen davon aus, dass die Krankheitskosten in Unternehmen
nach einer angemessenen Durchfihrung der Gefahrdungsbeurteilung und der Umsatzung entsprechen-
der Mainahmen um durchschnittich 26 Prozent sinken. Krankheitsbedingte Fehitage sinken durch-
schnittlich um ein Viertel; aulerdem fihren sie zu einem positiven Return on Investment (ROI). Das
heikt: Mit jedem imvestierten Euro kinnen 2,73 Euro durch reduzierte Fehizeiten eingespart werden
(vol. KUVE, 5. 10).

Zudem zeigt die Erfahrung, dass sich die Durchfihrung der Gefahrdungsbeurteilung positiv auf den
Arbeitsalltag auswirkt. Die innerbetriebliche Kommunikation wird durch den Prozess verbessert und
dadurch auch die Produktivitit erhdht. Malknahmen kinnen dazu fihren, dass Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter in einer besseren kirperlichen und peychischen Verfassung sind (ebd.).

Im Frohjahr 2017 haben die Betriebsarzte, Fachkrafte fur Arbeitssicherhedt und Sicherheitsingenieure
der sechs grolten bayerischen Universitaten in einem Workshop zusammen mit der Bayerischen Lan-
desunfallkasse ein Verfahren zur Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen an bayerischen
Universitaten entwickell. Es orientiert sich an Empfehlungen des Bayerischen Staatsministeriums fir
Bildung und Kultus, Wissenschaft und Kunst sowie des Bayerischen Staatsministeriums der Finanzen,
fir Landesentwicklung und Heimal Flr die Universititen wird von den sceben beschriebenen
Fachleuten das Verfahren der moderierten Workshops empfohlen.

Im Januar und April 2018 haben sich an der FAL Verreter/-innen folgender Institutionen zur Diskussion

méglicher Verfahren der Gefahrdungsbeurtellung psychischer Belastungen an der FAU zusammenge-
selzt:

Sachgebiet Arbeitssicherheit,
Betriebsarztlicher Dienst,
Gesamtparsonalrat,

Personalabtailung & -entwicklung,
Projektstelle zum Gesundheitsmanagement.

Die Arbeitsgruppe hat vereinbart, dass sie mit dem Thema nicht nur Pflichten erfillen, sondem auch
eine merkliche Verbesserung im Umgang mit psychischen Fehlbelastungen an der FAU anstreben
michibe.

Im Frihjahr 2018 wurde der Kanzler der FAU ausfibrlich Ober den akiuellen Stand der Arbeilsgruppe
informiert und nahm zudem an einer Fortbildung des Arbeitskreises der Kanzlerinnen und Kanzler der
Universitaten Deutschlands zum Thema teil. Im direkten Austausch zwischen dem Kanzler, der Leitung
Personal, dem Sachgebiet Arbeitssicherheit und dem Projekt zum Gesundheitsmanagement an der
FAU wurde im Einvernehmen beschlossen, dass sich die Projektstelle zum Gesundheitsmanagerment
an der FAL um die Fortfihrung des Prozesses und die Durchflihrung von moderierten Mitarbaiter-
workshops kimmert.
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1 Allgemeine Beschreibung der
Gefdhrdungsbeurteilung psychischer Belastungen

1.1 Psychische Belastungen vs. Beanspruchungen

Psychische Belastungen sind definiert als die Gesamtheit aller erfassbaren Einflisse, die von auen
auf den Menschen zukommen und psychisch auf ihn einwirken. Psychische Belastung sind neutrale
Merkmale der Arbeit, die positiv aber auch negativ sein kdnnen. Wesentliche Belastungsfaktoren, die
auch bei der Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen berlcksichiigt werden missen, sind:

Arbeitsinhalt’ Arbeitsaufgabe
Arbeitsorganisation

Soziale Baziehungen
Arbeitsmittel und -umgebung
neue Arbeitsformen

MNegative Belastungen ktnnen als Fehlbelastungen® bezeichnet werden (z.B. Zeitdruck oder Larm).
Positive Belastungen waren folglich .Ressourcen” (2.B. guter Zusammenhalt im Team). Auch die Res-
sourcen werden in der Gefahrdungsbeurteilung emittelt (vgl. KUVB, 5. 11).

Jader Mensch reagiert individuell auf aufere Einflisse. Unmittelbare Auswirkungen von Belastungen
auf den Gesundheitszustand von Mitarbeitenden nennt man Beanspruchungen. Sie sind abhangig von
Faktoren. die im Individuum begrandet sind (z_B_: Einstellung, Motivation, Bewdltigungsstrategien, Alter,
Geschlecht, Selbstvertrauen).

Die Forschung hat allerdings herausgefunden, dass es bestimmte Bedingungen gibt, auf die alle Men-
schen mit hoher Wahrscheinlichkeit negativ reagieren. Denn solche _psychischen Fehlbelastungen® ver-
ursachen Stress, der wiederum zu Krankheits- und Arbeitsausfallen fihren kann (vgl. KUVE, 5. 11).

1.2 Ziele

Bei der Gefahrdungsbeuneilung psychischer Belastungen geht es darum, gesunde Strukturen in der
Organisation zu schaffen, und NICHT die Aufdeckung psychischer Erkrankungen (vgl. KUVB, S. 8). Es
ist nicht der Sinn der Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen, konkrete Auswirkungen auf die
einzelne Mitarbeiterin / den einzelnen Mitarbeiter herauszufinden.

Ziele der Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen sind:

+ Psychische Risiken und Fehlbelastungen am Arbeitsplatz zu erkennen und thnen vorzubeu-
gen (nach At der Tatigkeit),

+ Schaffung eines gesunden Arbeitsumfelds, in dem Mitarbeiter/-innen angfristig gesund blei-
ben,

+ Wermeidung von Folgen negativer psychischer Belastungen am Arbeitsplatz.
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1.3 Prozessbeschreibung

Die Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen ist ein fortlaufender Prozess, der schematisch
folgendermafien dargestelit werden kann (vgl. KUVB, S. 14):

/"” Ermittiung
Fortschreibung der Gefdhrdungen

und Belastungen

Dokumentation l Beurteilung

Oberpriifung \ ri
der Wirksamkeit estlegung
4—-/ von Mainahmen
Durchflihrung

von MaBnahmen
Quede: XUVE

Abb. 1.! fortlaufender Prozess der Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen

2 Derzeitiges Vorgehen fiir die Gefahrdungsbeurteilung
psychischer Belastungen an der FAU

Im Hinblick auf das an der FAU praktizierte Verantwortungssystem obliegt es den jeweiligen Leitungen
der Institute, Lehrstahle und sonstigen Einrichtungen, die in threm Zustandigkeitsbereich vorhandenen
Arbeitsplatze gemaR den Forderungen des Arbeitsschutzgesetzes zu beurteilen und zu dokumentieren
(vgl. Erlauterungen zur Gefahrdungsbeurteilung des SG Arbeitssicherheit).

Zur Qualitatssicherung untemimmt das SG Arbeitssicherheit Begehungen insbesondere in risikobehaf-
teten Einrichtungen/Abteillungen. Ein universitatsweites Controlling der Gefahrdungsbeurteilung ist nicht
vorgesehen.

Ausfihrliche Informationen zur Beurteilung der Arbeitsbedingungen nach dem Arbeitsschutzgesetz
stellt das Sachgebiet Arbeitssicherheit auf lhrer Homepage zur Verfigung, ua.:

Rechtsgrundlagen,

Anleitung zur Gefahrdungsbeurteilung,
Erlauterungen,

Checklisten.

Die Checkliste Arbeitsschutzorganisation aligemein® ist zur gesetzlichen Pflichterfallung 2018 durch
Fragestellungen zu psychischen Belastungen erganzt worden. Fohrungskrafte, Sicherheitsbeauftragte
und weitere Interessierte werden in regelmagigen Abstanden per E-Mail/Newsletter vom SG Arbeitssi-
cherheit Gber Anderungen im Arbeitsschutz informiert. Des Weiteren werden Schulungen zur Durchfiih-
rung der Gefahrdungsbeurteilung angeboten.

Die Durchfuhrung einer eigenverantwortlichen Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen an
sich stellt noch nicht die Gefahrdungsbeurteilung dar, sondem hilft lediglich dabei, psychischen Belas-
tungen zu erfassen. Die Auswertung und Manahmenentwicklung obliegen der Verantwortung der Aus-
fahrenden.
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3 Konzept fiir die Durchfiihrung moderierter Mitarbeiterworkshops

Zum Sammeln von Erfahrungen im Umgang mit der Ermittiung und Bearbeitung psychischer Belastun-
gen bietet sich ein schrittwelses Vorgehen in Pilotbereichen an. Im kleinen Rahmen lassen sich nach-
folgende Gesichispunkte berlcksichtigen, die fir die weitere Steverung der Gefahrdungsbeurteilung
notwendig sind:

Einsatz personeller Ressourcen,

Storungen des Betriebsablaufs durch die Gefahrdungsbeurteilung,
Mativation von Beschaftigten und Leftungen zur Unterstitzung der Analyse,
Aussagekraft ausgewahlter Instrumente zur Feinanalyse,

zu erwartende Ergebnisse einer Feinanalyse.

Mach einer kritischen Oberprifung des Vargehens in den Pilotbereichen kann das ausgewahite Verfah-
ren dann auf die gesamte FAL angewendet werden (vgl. BAuA, 5. 24), um eine nachhaltige Versteti-
gung des Prozesses und einen kontinuiedichen Verbesserungsprozess anzustreben.

3.1 Zielgruppe

Die Arbeitsplatze an den Universitdten sind extrem vielfaltig. Eine Grundstrukturierumng lasst sich durch
die Einteilung in Beschaftigiengruppen emeichen. Es werden in zur Gefahrdungsbeurteilung psychi-
scher Belastungen an Hochschulen grundsatzlich vier Gruppen gebildet:

Professoren,

Wissenschaftliche Mitarbeiter (mit und ohne Weilterqualifizierungsaufgaben),
Michtwizsenschaftliches, technisches Personal (Labor, Technik),
Verwaltungspersonal (aus Fakultaten und Verwaltung).

Im Gesprach mit dem Kanzler wurde entschiedenen, im ersten Piloten die Mitarbeiter/-innen aus den
Sekretariaten genauer in den Blick zu nehmen. Zwel wesentliche Grinde sprechen fir diese Wahl:

« Im Austausch mit der Personalentwickiung in den Dienstleistungsbereichen der FAL ist ein
besonderer Handlungsbedarf fur die Mitarbeiter/-innen aus den Sekretariaten aufgedeckt
worden. Sowehl in der Verwaltung als auch in den Fakuliéien scheinen sie vielfach belastet.

+ Die Mitarbaiter/-innen aus den Sekretariaten sind gut miteinander vernetzt und kénnen in ih-
rer Schnittstellen-Funktion gut als Multiplikaton'-innen fungieren.

3.2 Methode

Bei der Methode der moderienen Workshops soll pro Beschaftigtenkategorie eln Workshop mit dem
Expertengremium und flnf reprasentativen Vertretern der Beschaftigtengruppe durchgefihn wer-
den. Die Universitdtsleitung gibt Kriteren fir die Auswahl der Beschaftigten vor (z.B. Mischung aus
mannlichiweiblich, Vollzeit Teilzeit etc.). Diese Methode lasst sich ggf. auch for eine spatere, differsn-
zZiertere Betrachtung in kleineren Organisationseinheiten (Institute, Lehrstihle...) sinsetzen (vgl. Schrei-
ben der KUWVE vom 0704 2017).

Auswahl der Checkliste fiir Leitfragen

Als Grundlage fir die Leitfragen, die im Workshop behandelt werden sollen, wird die Liste der Bayeri-
schen Gewerbeaufsicht empfohlen, die for die praktische Anwendung in den Workshops angepasst
wurde (s. Anhang). Eine differenzierte Bewertung der einzelnen Faktoren, wie sie in anderen Fragebi-
gen angewendet wird, erscheint hier nicht notwendig.

Teilnehmer am Expertengremium

Die empfohlens Zusammensetzung des Expetdengremiums soll es den Universitaten ermaglichen, die
moadererten Workshops weitestgehend mit bestehenden Ressourcen durchzufihren. Als Moderator/-in
bietet sich ein Betriebspsychologe an, der in einigen Universitaten bereits for die Beratung der Beschaf-
tigten zur Verflgung steht. Dieser sollte fur die Bearbeitung der Thematik der Gefahrdungsbeurteilung
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psychischer Belastungen qualifizient sein. Zudem konnen die Verreter der Betrisbsarzte und Fachkrafte
fur Arbeitssicherheit inre Erfahrungen aus Betriebsbagehungen mit einbringen.

Die Wahmehmung der Aufgaben aus § 5 ArbSchG erfolgt durch Beteiligung eines Verreters der Uni-
versitatzsleitung. Hier bietet sich z.B. ein Mitgled aus der Personalabteilung oder wenn vorhanden, aus
der Organisationsentwicklung an. Die Anforderungen an die Beteiligung der Personalveriretung sind
durch Teillnahme eines Verreters im Expertengremium arflllt.

Fusammensetzung des Expartengramiums:

» 1 Betrisbspsycholog-in, gof. auch extern, als Moderaton'-in
1 Vertreter/-in der Universitatsleitung (2. B. aus Personalabteilung)
* 1 Betriebsarzt/-arztin
+ 1 Fachkraft fOr Arbeitssicherheit
+ 1 Personalvertratung

Ob die Beteiligung einer Mitarbeiterin aus dem Gesundheitsmanagement sinnvoll erscheint, wird sich
im Prozessverlauf ergeben.

Stérken und Schwéchen

Die Methode der moderierten Mitarbeiterworkshops eignet gich sehr gut, um die Gefahrdungsbeurei-
lung psychischer Belastungen fir Tatigkeitsgruppen anzuwenden und ist daher fiir dezentral organi-
sierte Organisationen — wie Universititen — bestens geeignet. Sie erzeugt eine hohe Unterstitzungsbe-
reitschafi bei teilnehmenden Fohrungskrafien und Mitarbeitenden und liefert im direkien Austausch sehr
praxisrelevante Ergebnisse. Der Dialog starkt die innerbetriebliche Kommunikation, 2o dass auch un-
bekannte Schwachstellen offengelegt werden kénnen. 5o kann ein kontinuierlicher Verbesserngspro-
zess entstehen. Diese Methode ist geeignet zur Ermittiung von Belastungen UND MaRnahmen.

Auf der anderen Saite ist dieses Verfahren sehr zeitintensiv und — bei externer Moderation — auch kos-
tenintensiv. Es kann passieren, dass bei der Teilnahme durch eine FOhrungskraft manche Probleme
nicht affen kammuniziert werden oder dass die entstandens Erwartungshaltung bei den Mitarbeitenden
nicht erfiilt werden kann. Die Ergebnisse der moderierten Mitarbeiterworkshops sind tellweise sehr in-
dividuella und ligfern keine Vergleichswerte und Zusammenhange.

Einbindung in bestehende Strukturen

Empfehlenswern st es, die Gefahrdungsbeurteilung in bereits bestehenda Strukturen (2. B. ASA oder
Betriebliches Gesundheitsmanagement) einzubinden. Wird der Prozess in ein Betriebliches Gesumnd-
heitsmanagement integriert und werdan die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter regelmakig einbezogen
iz.B. durch Gesundheitszirkel, Befragungen, etc.), kann die FAL ein Gespir dafir entwickeln, welche
Themen bei den Mitarbeiter/-innen relevant sind und welche Verbesserungen notwendig sind.

Voraussetzungen fiir das Gelingen

Die Universitatsleitung sollte sich von Anfang an in den Prozess einbringen und das Verfahren befir-
worten, damit geplante Malnahmen anschliebend auch umpgesetzt werden. [deal ist as, wenn die Uni-
versitatsleitung selbst an wichtigen Sitzungen des Steuerungsgremiums teilnimmt (wgl. KUVE, 5. 14).°

Eine weitere Voraussetzung fir das Gelingen der Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen ist
= im Sinne einer guten Organisationsentwickiung — das Commitment der obersten FOhrungsebens.
Fohrungskrafte sollten sich in den Prozess einbringen und nicht nur die Erhebung der Belastungsfakio-
ren, sondern auch die Umsetzung der Malnahmen unterstitzen (val. Laro-Jacab, 2017).

Des Weiteren sind finanzielle, personalle und zeitliche Ressourcen fir die Prozessbegleitung (dh. Er-
mittlung von Belastungen, deren Beurteilung, eine zigige Bearbeitung der Malnahmenvorschiage so-
wie eine gut geplante Kommunikation) vorauszusetzen (vgl. Larmo-Jacob, 2017).

Wichtig ist ebenso, die Mitarbeiter von Beginn an dariber zu informieren, was konkret geplant ist und
welches Ziel die Gefahrdungsbeurteilung hat. Schon wahrend des Projektablaufs sollte den Mitarbeitern
klar kommunizien werden, was der akiuelle Stand ist und nach Ablauf der Gefahrdungsbeurteilung,
welche Malnahmen aus den Ergebnissen abgeleitet werden (wgl. KUVE, 5. 14-15).
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3.3 Ressourcen

3.3.1 Personalkosten
Ez bleibt die Einschatzung des umsetzenden Dienstleisters abzuwarten. Fir das Pilotprojekt ist eine
Finanzierung einer % Stelle for ca. 1 Jahr zu erwarten.

Hinzu kommit die Personalressource des Gesundheitsmanagements zur Begleitung des Prozesses, die
Teilnahme des Expertengremiums der FAL an den Workshops und die Personalressourcen des FAL-
Teams-BGM welches sich an der Anpassung/Meuentwickiung von Maknahmen beteiligt.

3.3.2 Sachkosten
Sachkosten for die Durchfohrung der Workshops werden im Angebot des Dienstleisters inkludiert sain.

Gegebenenfalls kommen weitere Kostan for die die Umsetzung von Maknahmen for die Vemeidung
psychischer Belastungen am Arbeitsplatz hinzu, sofern sie nicht im Budget des Gesundheitsmanage-
ments bericksichtigt werden kannan.

3.4 Projektpartner
» Projekt zum Gesundheitsmanagament (Projektisiung)

* Dienstlelster (Durchfiihrung des Prozesses)
+ Lehrstuhl fur Peychologie im Arbeitsleben (Prof. Dr. Miessen)

« Expertengremium (Teilnahme an den Workshops)

1 Betriebspsycholog/-in, ggf. auch extern, als Moderator/-in

1 Vartreter/-in der Universitatsleitung (z. B. aus Personalabteilung)
1 Betriebsarzt/-arztin

1 Fachkraft for Arbeitssicherhait

1 Personalveriretung

* FALU-Team-BGM (Umsetzung der Ergebnisse in Maknahmen des BGM)
Abteilung Personal

Arbeitssicherheit

Betriebliches Eingliederungsmanagemeant
Beftriebsarzilicher Dienst

Department fur Sportwissenschaft und Sport
Familienservice

Gesamtpersonalrat
Gleichstellungsbeaufiragter
Hochschulpfarramt

Konflikimanagerment

Personalentwicklung

Projektstelle zum Gesundheitsmanagement
Pzychosoziale Beratungsstelle
Schwerbehinderenvertreiung

Die Durchfihrung der Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen fallt in den Verantwortungshe-
reich des Arbeitgebers. Sollten zukonfig neben den Workshops auch Mitarbeitendenbefragungen
durchgefihrt werden, kénnte die Techniker Kasse (TK) als Kooperationspartnerin im Gesundheitsma-
nagement an der FAL im Rahmen des Praventionsgesetzes §20 5GB V fordernd aktiv werden.
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3.7 Aufgaben - Projektstrukturplan

Dwer folgende Projektstrukturplan dient der Gliederung und Kontrolle des Projekts. Er gibt einen Uber-
blick Ober Arbeitspakete und Teilaufgaben und deren zeitlichen Verlauf. Die zeitliche Planung dient der
Orientierung, gilt als unverbindlich und sollte jederzeit flaxibel an die jeweiligen Gegebenheiten ange-
passt werden kinnen.

Tatigkeiten 2020

Sep. Okt Mov. Dez. |

Vorstellung Konzept im ASA

ergabeverfahren
(in Rilcksprache mit relevanten Akfaura)

Entwicklung Feinkanzept (unter Einbe-
Zug relevanter Akteurs & Dienstleister)

‘orstellung KanzerUL

Erstellung Kommunikationsplan

Teilnehmear-Akguise

Dwurchfihreng des/—+ Workshops
+Ergebnissichansng

Diatenausweriung

Anpassung oder Meusntwicklung von
Malnahmen im FALU-Team-BGM

Erfahrungsbericht
+ Ubsartragbarkeit auf weitere Zislgrup-
pen

Kommunikation der Ergebnisse
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1. Schrelben der KUVEB vom O7.04 2017
2. Liste der Bayerischen Gewerbeaufsicht
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Anhang B: FAU Feinkonzept 2020/21

Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen

ASA Sitzung am 15. Juli 2021

Wie wird sie bei uns umgesetzt?

Wo befinden wir uns im Prozess?

Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen

Prozessbegleitend:
Kommunikation
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Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen
Wie wird sie bei uns umgesetzt?

I Pilotprojekt unter den Sekretdren/innen und Assistenzen der
Geschiftsleitung

®

Moderierte Mitarbeitendenworkshops zur Identifizierung

tatigkeitsgruppenspezifischer Handlungsfelder und Ressourcen
- sowie zum Sammeln von MaRnahmenideen

Ableiten und Umsetzen eines entsprechenden MaBRnahmenplans
inklusive Wirksamkeitsbewertung

Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen
Wie wird sie bei uns umgesetzt?

[Frz Halbtagesworkshop wahrend der Arbeitszeit

Moderation durch Arbeitspsychologen/innen

8 bis 12 Vertreter/innen der eigenen Tatigkeitsgruppe
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Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen
Wie wird sie bei uns umgesetzt?

I Bayerische Musterdokumentationshilfe fiir die
Gewerbeaufsicht betriebliche Gefdhrdungsbeurteilung psychischer Belastungen

Unternehmen/Arbeitsbereich:

1. Arbeitsaufgabe/-inhalte Handlungsbedarf Maknahmen Durchfiihrung Wirksamkeit

Titigheitsmerkmal: ja nein are wer: u eriedigen | erledigtam: | Gherprift
Ziet: [ am:
Vollstindigkeit der Tatigheit

dgiichit geschlsene wnd i mit

Verantwortung
Kiare. fled
; . und oal.

Informationsangebot
sum possenden

Viermeidung unnaeiges lnfoemationen

Handlungsspielraum

Mogicht i bl
ouf Arbeitsinhaite, M!M rﬂbﬂuﬁ

o|gojo|o

O
O
O
g

https://www.gewerbeaufsicht.bayern.de/arbeitsmedizin/arbeitspsychologie/doc/dokumentationshilfe. pdf

Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen
Wie wird sie bei uns umgesetzt?

Rechts- und 29.09.2021 WISO
Wirtschaftswissenschaftliche Lange Gasse 2
Fakultat 90403 Nurnberg

2 Naturwissenschaftliche Fakultat 30.09.2021 T DSS Sportzentrum
Gebbertstrale 123b

von 09.00 Uhr 91058 Erl

bis 13.00 Uhr angen

Raum 00.537

3  Technische Fakultat 05.10.2021 DSS Sportzentrum
Gebbertstrale 123b
91058 Erlangen
Raum 00.537
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Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen
Wie wird sie bei uns umgesetzt?

4  ZUV und weitere universitare 12.10.2021 Kollegienhaus
Einrichtungen Universitatsstralke 15
91054 Erlangen
Raum KH 0.014

5 Medizinische Fakultat 13.10.2021 Jeweils Kollegienhaus
von 09.00 Uhr ) iversitatsstrale 15
bis 13.00 Uhr 91054 Erlangen
Raum KH 0.014

6  Philosophische Fakultat und 14.10.2021 Kollegienhaus
Fachbereich Theologie Universitatsstrale 15
91054 Erlangen

Raum KH 0.014

Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen
Wie erfolgt die Anmeldung zu den Workshops?

S AU FAU==

Anmeldeformular

psychischer

—— Anmeldeformular aus Maileinladung

Anmeldung bis zum 06.08.2021
Ansprechpartnerin: Julia Gishamer

Wefee pimatonen efulen S md uneens Womepage el Dol wmeer Zoom
203107 0 am 11 000 Ut it

W Beliken e e ferzich B I Engagemn und Mo U il B9 gumermen
iy = 7
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Geféahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen
Wo finden sich weiterfuhrende Informationen?

I Projekt zum f j = FA .
Gesundheitsmanagement an *)
der FAU QE.SH,

bkt Dmpresum

dan sich hisr: ghiyslies . Gafahidngsbeursiusg gevchischer Belastusgen

I f— Gefidhrdungsbeurteilung psychischer

Beojalt FALBemegt Aktuelles
Angetone fur Beschaftigne
Camna
Ruickenpasundhet
s v
e s
Archiv e Fal) i i nech o inler Aban serinkl’ iy Hiol

© Was ist die psychische Gefiihrdungsbeurteilung?

i G wr e

FAuUs

https://www.bgm.sport.fau.de/gefaehrdungsbeurteilung-psychischer-belastungen/

Geféahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen
Wo befinden wir uns im Prozess?

2 Kick-Off Vesanstaimungen 3
|
3 WS Vorbereitung und TH Akaui WS Vo I
s 209 bis 1410 1
5 Auflareitang dor WS Epetnis Catenauswenung und -aufoeeinng |
im s im oy e

Nachbereaung des Terming | ]
7 Madnanmengian Werksnop(s) mit Acbeirskneis L]

Wectereming desft Workshoss —

Frasenaation an UL

Finalisisrung Mafinahmengian F

Duwchfiheung der Ergebnisprisesmationen )
9 Leassons besmed und Rollout Workshop mit Arbeitsireis
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Vielen Dank fur |hre Aufmerksamkeit!

Julia Gishamer

Friedrich-Alexander-Universitat Erlangen-Nlrnberg
Lehrstuhl fiir Psychologie im Arbeitsleben
Ndgelsbachstr. 49¢

D-91052 Erlangen

Telefon: 09131/ 85 64070
Mail: Julia.g.gishamer@fau.de

===z
E_FRE 5 omocucuon
B S e
opo—
oot

)

Nora Rosenhdger
Friedrich-Alexander-Universitit Erlangen-Nlrnberg
Department fiir Sportwissenschaft und Sport
GebbertstraRe 123 b

D-91058 Erlangen

Birozeiten: Mo-Do vormittags

Tel.: 09131 /8528171
Mobil: 0162 / 2028563
Fax: 09131/ 85 28198
Mail: FAU-gesund@fau.de

www.bgm. .fau.d FAU ()

gesund
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Anhang C: Mailanschreiben der Universitatsleitung

Q Kanzler <kanzler@fau.de> 9 Allen antworten | v
Di 13.07, 08:12

'uni-einrichtungsleitungen@fau.de’; ‘uni-sekretariate@fau.de’s FAU gesund; Gishamer, Julia ¥

Diese Nachricht besitzt eine digitale Signatur, die jedoch nicht iberprift wurde, weil das 5/MIME-Steuerelement fir lhren Browser bzw. lhre Plattform zurzeit
nicht unterstiitzt wird.

20210707 _Anmeldefar...
368 KB

Herunterladen

Sehr geehrte Professorinnen und Professoren,
liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

fur ein Projekt, das der Universitdtsleitung sehr am Herzen liegt, mbchten wir Sie als Expertinnen und Experten fir lhre Mitwirkung bzw. als
Vorgesetzte fir lhre Unterstitzung gewinnen,

Die gesundheitsfordernde Gestaltung von Arbeitspldtzen an der FAU ist ein wichtiges Thema, die Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen
ist seit Herbst 2013 im Arbeitsschutzgesetz verankeart.

In einem von FAUGesund und dem Lehrstuhl fiir Psychologie im Arbeitsleben durchgefiihrten Pilotprojekt méchten wir einen umfassenden Einblick
in Gefdhrdungan und Ressourcen sowie vor allem in magliche Lasungsideen gewinnen. Das Pilotprojekt adressiert die Tatigkeitsgruppe bzw. die
Belastungen der Sekretdre/innen und der Assistenzen der Geschiftsleitung. Im Rahmen von moderierten Mitarbeitendenworkshops werden
|dsungsorientierte Malnahmenideen zur Verbesserung der Arbeitsbedingungen gesammelt. Flr jede Fakultat, die ZUV sowie weitere universitire
Einrichtungen ist ein eigener Workshop mit einer Dauer von vier Stunden geplant.

Die genauan Termine und Workshopzeiten finden Sie auf der Projekthomepage unter ,Infos fir FAU-Beschaftigte”.

Interessierte Mitarbeitende kdnnan sich freiwillig und nach Ricksprache mit ihrer jeweiligen Fuhrungskraft direkt fur die Workshops anmelden.
Bitte fullen Sie hierfur das beigefugte Anmeldeformular aus und senden es bis zum 06.08.2021 an julia.g.gishamer@fau.de.

Weiterfiihrende Informationen zur psychischen Gefahrdungsbeurteilung sowie den Termin und die Anmeldeinformationen fur die einflihrende
Zoom Informationsveranstaltung am 22.07.2021 um 11.00 Uhr finden Sie auf der Homepage des Projekis FAUgesund.

Wir bitten insbesondere Sekretdren/innen und Assistenzen der Geschiftsleitung, fur die eigene Gesundheit und die ihrer Kollegen/innen aktiv zu
werden, Nehmen Sie diase Maglichkeit wahr, sich kenstruktiv und l18sungsorientiert fiir gesundheitsforderliche Arbeitsbedingungen einzusetzen und
uns mit lhrem Wissen als Experte/fin fiir Ihren Arbeitsplatz bei diesem Prozess zu unterstiitzen. Gleichzeitig richten wir unsere Bitte an die jeweiligen
Vorgesetzten, interessierte Mitarbeitende fur die Workshops, die wahrend der Arbeitszeit stattfinden, freizustellen und unser vorhaben zu
unterstiitzen. Gehen Sie gerne mit lhren Mitarbeitenden ins Gesprach und fragen Sie aktiv nach, wer sich an den Workshops beteiligen méachta.

Auf Basis der anonymisierten Workshopergebnisse wird im Anschluss ein Maknahmenplan ausgearbeitet und umgesetzt. Das gesamte Vorgehen
wird begleitet vom Gesamtpersonalrat sowie dem Datenschutzbeauftragten.

Bei Riickfragen wenden Sie sich jederzeit gerne an das Projektteam Julia Gishamer und Nora Rosenhdger.

Wir freuen uns auf eine rege Beteiligung und bedanken uns im Vorfeld fir Ihre Unterstitzung.

Mit freundlichen Grien

Joachim Hornegger Christian Zens

Prasident Kanzler
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Anhang D: Webauftritt Projektstelle zum Gesundheitsmanagement der FAU.
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Anhang E: Anmeldeformular

Anmeldeformular

Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen (GBPsych) gemafl
Arbeitsschutzgesetz

Liebe Sekretdre/innen und der Assistenzen der Geschiftsleitung,

wir freuen uns Uber Ihr Interesse an dem Workshop zur psychischen Gefahrdungsbeurteilung. Mit
diesem Anmeldeformular kénnen Sie sich freiwillig und nach Ricksprache mit lhrer jeweiligen
Flhrungskraft selbst direkt fir die Workshops anmelden.

Um eine reprasentative Teilnehmerzusammensetzung und damit méglichst nachhaltige Ergebnisse
aus den Workshops zu emeichen, méchten wir Sie im Folgenden noch um ein paar Angaben zu
Ihrer Person bitten. Diese werden ausschlieltlich fir die Workshopplanung verwendet und nur vom
Projekiteam eingesehen. Alle personenbezogenen und -beziehbaren Daten werden streng
vertraulich behandelt (*Pflichtangaben).

Bitte ankreuzen, 1 29.09.2021: Rechts- und Wirtschaftswissenschaftliche Fakultat
(jeweils 9-13 Uhr)*: 1 30.09.2021: Maturwissenschaftliche Fakultat
[ 05.10.2021: Technische Fakultat
12.10.2021: ZUV & weitere universitire Einrichtungen
13.10.2021: Medizinische Fakultdt
14.10.2021: Philosophische Fakultdt und Fachbereich Theologie

Vor- und Nachname*:

Mailadresse*:

Vorgesetzte/r:

Betriebszugehdrigkeit:  Von: Bis:
Geburtsdatum:

Bitte senden Sie dieses Formular bis zum 06.08.2021 an julia.g.gishame

Weitere Informationen erhalten Sie auf unserer Homepage und bei unserer Zoom
Infoveranstaltung am 22.07.2021 um 11.00 Uhr (Information & Anmeldung).

Wir bedanken uns ganz herzlich fur |hr Engagement und freuen uns auf die gemeinsamen

Veranstaltungen!

Julia Gishamer Nora Rosenhdger

FAU Erlangen-Nirnberg FAL Edlangen-Nambeng

Lehrstuhl fir Psypchalogie im Arbeitsleben Department fir Sportwisserschaft und Spart
Hagelsbachstr. 45¢ Gebbertstrafie 1235

D-91052 Erlangen D-91058 Erlangen

Telefon: 091317 8% 64070 Bismzeiten: Mao-Do vormattags

Mail: Julia.g gishamerEfau.de
Tel: 09131/ 85281711
hdobil: 0062 f 2028563
Mail: FAU-gesund @ fau.de
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Anhang F: Mailanschreiben Workshopinformationen

Beispielhaft fir den Workshop der technischen Fakultdt vom 05.10.2021

Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen  Allen antworten
Mi 22.09, 13:26

michasla krebs@fau.de; margitzenk@fau.de; gabriele.zehbe@faude; +13 weitere ¥

20210922_Anhang_Hin...
143 KB

W

Herunterladen

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir freuen uns Gber Ihre zahlreichen Anmeldungen flr unseren Workshap zur psychischen Gefahrdungsbeurteilung. Mit
dieser Mail erhalten Sie weiterfiihrende Infermationen zu unserem gemeinsamen Workshoptag:

Wann findet der Workshop statt?
Der Workshop fur die technische Fakultit findet am Dienstag, den 05. Oktober 2021 von 09.00 Uhr bis 13.00 Uhr und in der
Arbeitszeit statt.

Wo/ wie findet der Workshop statt?

Gerne hatten wir den gemeinsamen Workshoptag in Prasenz miteinander verbracht. Leider mussen wir aufgrund der
aktuellen Umstande und zum Schutz aller Beteiligtan nun aber doch auf eine Online-Veranstaltung umstellen. Gerne kdnnen
Sie den Waorkshop nach Absprache mit lhrer Fihrungskraft aus dem Home Office besuchen.

Am Veranstaltungstag gelangen Sie unter folgendem Link zu unserem gemeinsamen Zoom Raum:
https://fau.zoom.us/j/63774513733 ?pwd=ZXI1MESxcndlcml¥VDk1RzViM1VnUTOS
Bitte beachten Sie hierflr auch die Hinweise zu Online-Veranstaltungen, die Sie im Anhang zu dieser Mail finden.

Wie lduft der Workshoptag ab?

Im Workshop flhren wir Sie noch einmal kurz in die Hintergriinde und in den aktuellen Prozessfortschritt der psychischen
Gefahrdungsbeurteilung ein. Die im Vorfeld und mittels 2ines Online-Fragebogens (sighe nachster Punkt) erfasstan
Handlungsfelder und Ressourcen werden im Workshop vorgestellt und diskutiert. Sie bilden die Grundlage fur die
anschliefenden Gruppenarbeiten, die darauf abzielen, |dsungsorientierte Maknahmenidesn fur die identifizierten Themen zu
erarbeiten. Abschliefend geben wir Ihnen einen Ausblick, wie mit diesen Maknahmenidesn weitergearbeaitet wird.

Was kann ich fiir den Workshop vorbereiten?

Die Grundlage fir unsere Arbeit im Workshop bildet eine erste Status-Quo Erfassung spezifischer Handlungsfelder und
Ressourcen lhrer Tatigkeit. Aus diesem Grund bitten wir Sie, den nachfolgenden Online-Fragebogen, dessen Bearbeitung nur
circa 10 Minuten in Anspruch nehmen wird, bis spatestans 03.10.2021 auszufillen. Vielen Dank fiir thre Mithilfe.

Hier gelangen Sie zum Fragebogen: https://ww3.unipark.de/uc/gbpsych_techfak/

Wichtig: Bei dieser Befragung erheben wir keinerlei personenbezogene oder -beziehbare Daten. Die Ergebnisse werden in
anonymisierter Form ausgewertet und aufbereitet, Die Befragung ist aukerdem nur fur angemeldeta Teilnehmende zu
unserem Workshop ausgerichtet. Bitte geben Sie den Link daher nicht weiter.



Anhang 119

An wen wende ich mich, wenn ich nicht am Workshop teilnehmen kann?
Sollten Sie nicht am Workshop teilnehmen kénnen, bitten wir Sie, uns rechtzeitig bescheid zu geben. Bitte schreiben Sie uns
hierfir eine kurze Mail inklusive Nennung lhres Workshoptermins an gbpsych@fau.de.

Was brauchen wir sonst noch von lhnen?

Wir sind uns der Herausforderungen, die eine Online-\Veranstaltung mit sich bringt, bewusst und méchten Sie daher bittan,
sich rechtzeitig mit uns in Verbindung zu setzen, sollten wichtige Rahmenbedingungen (z.B. ruhige Umgebung, Laptop) fir Sie
nicht gegeben sein. Wir versuchen dann, gemeinsam eine passande Lésung zu finden. Vielen Dank fdr Thre Mithilfe!

Wir hoffen, Sie mit dieser Mail gut auf den gemeinsamen Workshoptag eingestimmt zu haben und freuen uns auf den
gemeinsamean Vormittag! Bei Fragen und Anregungen melden Sie sich bitte jederzeit gerne bei uns.

Mit freundlichen Grifen,
Julia Gishamer
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Anhang G: Workshopfolien

Beispielhaft fir den Workshop der technischen Fakultat vom 05.10.2021

Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen (GBPsych)

Moderierter Mitarbeitendenworkshop Sekretare/innen und Assistenzen der GL
Technische Fakultat

05. Oktober 2021

Julia Gishamer, M.Sc. Psychologin
Julia Schmidbauer, M.Sc. Psychologin
Sophie Zech, B.Sc. Psychologin

BegriiBung und Vorstellung

I — Wer bin ich?
— Welche Berihrpunkte habe ich mit dem Thema?

— Welche Erwartungen habe ich?
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Unser gemeinsamer Vormittag

Vorstellungsrunde
Hintergrinde

Auswertung der Kurzbefragung
Gruppenarbeit(en)
Workshopprotokoll

Ausblick und Abschluss

Besonderheiten der digitalen Durchfiihrung

Inhaltliche Fragen: In den Chat oder Handzeichen (dringend)

Technische Fragen: Direktnachricht an Co-Host

A

Begleitende Visualisierung durch (Co-) Host ‘.

BreakOut Sessions fir Gruppenarbeit(en)

ﬂ: .
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»yopielregeln“ fir den gemeinsamen Vormittag

Stérungen minimieren

Wertschatzung und Respekt

Gemeinsame Verantwortung

Vertraulichkeit

Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen
Warum brauchen wir eine Gefahrdungsbeurteilung?

Gesetz Uber die Durchfiihrung von des A zur ung der it und des der bei der Arbeit

(Ar -
§ 5 Beurtellung der Arbeitsbedingungen

(1) Der Arbenpeber hat durch eine mit Bver Arbed ermiten weki 5 erforderiich sind
zxwmwrmmmwpummw‘rmen s(desuteqw enes ‘oder einer Taligkail ausreichend.
{3) Eme Getiwdung kann sich nsbescndere erpeben du

e Gestatung und die Ervichiung der .\m.ume und des Arbeitsplatzes,
physikalische, chemische und biclogische Einvirkungsn

e Gestatung, die Auswshi und den Ensatz von Maschingn, Geratan und Aniagen sowke den Umpang damit
6 Gestanung von Arbats- und Fartgungsvertahren, Arbetsablauten und ArbeRs2e und deran Zusaeemarhan
CQuaidsanon und S8

prychsche Belastungen bel der Arbed I

[T »w b =8
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Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen
Was ist die Gefahrdungsbeurteilung (nicht)?

Was die Gefdhrdungsbeurteilung ist: Was die Gefdhrdungsbeurteilung nicht ist:

Die gesetzlich vorgeschriebene Fiirsorgepflicht Eine gewodhnliche Mitarbeiterbefragung

Ein Instrument zur Analyse von Arbeitsbedingungen Ein Instrument zur Einzeldiagnostik

Ein ganzheitlicher Prozess J Ein Prozess, der mit der Erhebung endet x

Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen

Prozessbegleitend:
Kommunikation
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Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen

Arbeitsaufgabe

Soziale Belastungen/ Arbeits-
Beziehungen Gefahrdungen umgebung

Kurzbefragung
Zur Identifikation von Ressourcen und Handlungsfeldern

— Online Fragebogen im Vorfeld des Workshops

— Grundlage: Mustervorlage der Bayrischen Gewerbeaufsicht

— Anonymisierte Auswertung und Aufbereitung
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Kurzbefragung
Zur Identifikation von Ressourcen und Handlungsfeldern

I Arbeitsaufgabe/-inhalte

Bitte geben Sie an, wie sehr die folgenden Aussagen auf lhren Arbeitsplatz zutreffen.

Trifft dberhaupt Trifft woll und ganz
Trifft eher nicht zu Teils teils Trifft eher zu
nicht zu zu
Vollstandigkeit der Tatigkeit: Moglichst
geschlossene und umfassende Arbeitsablaufe
O o} O O @]

mit vorbereitenden, ausfOhrenden und

nachbereitenden Aufgaben

w

!

1 2 4 5
®_ - : e ©

Gruppenarbeit(en)
Zum Sammeln von Malkhahmenideen
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Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen

Prozessbegleitend:
Kommunikation

Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen
Wo finde ich weiterfihrende Informationen?

r = =
Projekt zum A &
Gesundheitsmanagement ' - FAU S
der FAU — = gesund

[ irad Kontait  mpreszum
|

Sis bafinck

ch iar: Altuellys # Galahrdungebeurtallusg sychischer Balastusgen

e Sia bafindan s

e Gefihrdungsbeurteilung psychischer

Pouait Falbamigt Belastungen Aktuelles
Angetane fir Beschafige. L N

it dem Lehrstahi
Corona N

rujakt FaLgesusd S
Fll, Dies uméasst
Ergensmis

Riichinpasundhait

-miteinaner peseni
e

Sre Mitarbeit st guagt!
archis

hitps://www.bgm.sport.fau.de/gefaehrdungsbeurteilung-psychischer-belastungen/
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Vielen Dank fur lhre Teilnahme!

Julia Gishamer

Friedrich-Alexander-Universitat Erlangen-Nirnberg
Lehrstuhl fir Psychologie im Arbeitsleben

Nagelsbachstr. 49¢
D-91052 Erlangen

Telefon: 09131/ 85 64007
Mail: Julia.g.gishamer@fau.de

PeLOSGPMIACIE PARULTAT
UN FACHECSERM THECLOSE

Projektmailadresse
Gbpsych@fau.de

Nora Rosenhdger
Friedrich-Alexander-Universitat Erlangen-Nlrnberg
Department fiir Sportwissenschaft und Sport
GebbertstraBe 123 b

D-91058 Erlangen

Birozeiten: Mo-Do vormittags

Tel.: 09131/ 8528171

Mobil: 0162 / 2028563

Fax: 09131/ 85 28198

Mail: FAU-gesund@fau.de
f

A R A
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Anhang H: Checkliste der Bayerischen Gewerbeaufsicht fiir die GBPsych

iﬁ Bayerische Musterdokumentationshilfe fiir die
Gewerbeaufsicht betriebliche Gefiahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen

Unternehmen/Arbeitsbereich:

1. Arbeitsaufgabe/-inhalte Handlungsbedarf MaRnahmen Durchfithrung Wirksamkeit
Tatigkeitsmerkmal: ja nein Art: wer: zu erledigen | erledigt am: iberpriift
Ziel: bis: am:

Vollstandigkeit der Tatigkeit

Mdoglichst geschlossene und umfassende Arbeitsabldufe mit vorbereitenden,
ausfihrenden und nachbereitenden Aufgaben

Verantwortung

Kiare Zustandigkeiten, zumutbare Verantwortung (bel ongemessener
Qualiffkation, Handlungssplelrdumen und ggf. Unterstlitzung)

Informationsangebot

Notwendige Informationen zum passenden Zeitpunkt in geelgneter Darstellung,
Vermeldung unndtiger Informationen

Handlungsspielraum

Moglichst grofie inhaitliche und zeitliche Gestaltungsmdglichkeiten im Hinblick
auf Arbeftsinhalte, Methoden und Abldufe

Emotionale Inanspruchnahme

Kompetenz zu Umgang mit belastenden Situationen/Widerspruch zwischen zu
zeigenden und erlebten Gefihlen, Unterstltzung
Abwechslungsreichtum

Geistlg und kdrperlich obwechslungsreiche und domit Konzentration anregende
Tatigkeiten

Qualifikation und Einsatz

Anforderungsgerechte Qualifikation (fochspezifisch und -Ubergreifend),
addguater Einsatz

Sonstige:

O og|g|jg| g
0| 0|0g|igg|g
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Eﬁg Bayerische
H Gewerheaufsicht

2. Arbeitsorganisation

Tatigkeitsmerkmal:
Ziel:

Handlungsbedarf

MaBnahmen

Musterdokumentationshilfe fiir die
betriebliche Gefdhrdungsbeurteilung psychischer Belastungen

Durchfiihrung

erledigt am:

Wirksamkeit

liberpriift
am:

Anforderungen / Realisierungsbedingungen

Ubereinstimmung von Anforderungen und Realisierungsbedingungen,
widerspruchsfreie Auftrige, Vermeidung unnitiger Anderungen

Arbeitszeit

glinstige Arbeitszeitmodelle (keine dauerhaften Uberstunden/kein permanenter
Zeitdruck, Berlicksichtigung persdnlicher Bedirfnisse/Pousen )

Arbeitsanfall und zeitlicher Ablauf

Reolistische Zeitvorgaben, ousgeglichene und werldssliche Arbeitszuwelsung
(ansonsten Zeitpuffer)

Stérungen und Unterbrechungen

Vermeldung unndtiger Stdrungen und Unterbrechungen, voroussehende Planung,
frilhzeitige Information Gber Abweichungen

Riickmeldungen

Angemessene, konstruktive Riickmeldung dber Aufgobeneriedigung und eigene
Leistung

Transparenz

Betriebliche Abidufe, Entscheidungen und Perspektiven sind transparent und
nachvollziehbar

Sonstige:

O Ojojgo|gd|o|d
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Bayerische

Gewerbeaufsicht

Musterdokumentationshilfe fiir die
betriebliche Gefdhrdungsbeurteilung psychischer Belastungen

3. Soziale/betriebliche Rahmenbedingungen Handlungshedarf MaRnahmen Durchfiihrung Wirksamkeit
Tatigkeitsmerkmal: ja nein Art: wer zu erledigen | erledigtam: |  iberpriift
Ziel: bis: am:
Fiihrungsverhalten

Wertschatzung der Persan, klare Vorgaoben, firdernde Rickmeldung zu Lefstung,
Unterstlitzung bei Problemen

Umgang mit Kollegen

Frilhzeitige und konstruktive Themaotisierung von Konfiikten, keine Ausgrenzung
einzelner Personen oder Gruppen

Kooperation/Kommunikation

Funktiomierende fachliche und soziale Kommunikation, Kooperation bzgi.
Aufgobeneriedigung, gegenseitige Unterstiitzung

Informationsaustausch

frilhzeitiger, angemessener Informationsaustausch 2.8. bei Anderungen von
Vargoben, gewohnten Betriebsabldufen, Stdrfdllen...

Mitsprache der Beschiftigten

Beteiligung von Mitarbeitern on Entscheidungen, konstruktives Vorschlogs-/
Beschwerdewesen

Berufliche Qualifizierung und Entwicklung

Angemessene Qualifizierungsangebote und férdernde, longfristige berufliche
Entwicklungsmbaglichkeiten

Forderung des Betriebsklimas

Betriebliche Gemeinschaftsoktivitdten und Gesundheitsangebote, Unterstitzung
an der Schnittstelle Beruf / Privatieben

Besondere Personengruppen

Berlicksichtigung besonderer Bedirfnisse z.8. von Behinderten, diteren
Arbeitnehmern, Jugendlichen, Alleinerziehenden, Schwaongeren

Rahmenbedingungen

Leistungsgerechte Bezahlung, Arbeitsplatzsicherheit, soziale Sicherheit (soweit
betrieblich beeinfiussbhar)

Sonstige:

OO0/ 0|/0o|gjd|b|t

OOC|C|Ujo|jo|a|o|d|d
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Bayerische

Gewerbeaufsicht

4. Arbeitsplatz-/Umgebungsbedingungen

(Achtung: Hier nur Beurteilung der psychischen Belastungen, iibrige
Gefdhrdungen werden an erforderlicher Stelle beurteilt!)

Handlungsbedarf

MaBnahmen

Musterdokumentationshilfe fiir die
betriebliche Gefdhrdungsbeurteilung psychischer Belastungen

Durchfiihrung

Wirksamkeit

Tatigkeitsmerkmal: ja nein Art: wer. zu erledigen | erledigtam: | Giberpriift
Ziel: bis: am:
Larm

Vermeiden subjektiv stérender oder vegetativ beeintrachtigender Gerdusche

Klima

Zutrdgliche und angenehme kiimatische Bedingungen mit Berdcksichtigung auch
des individuellen Empfindens

Beleuchtung

Optimaole Beleuchtung im Hinbiick auf Aufgobe und persanliche Bedlrfnisse (2. B.
ditere Mitarbeiter)

Ergonomie
Ergonomische Arbeitsmittel {Bildschirm, Softwareergonomie...)

Gefahrstoffe/Geruchsbelistigung

Ausreichendes Wissen Uber Art der Gefdhraung, Maglichkeit der Umsetzung der
erforderlichen Schutzmagnahmen, mdaglichst keine stdrenden
Geruchsbeldstigungen

Infektionsgefdhrdung

Ausreichendes Wissen und Mdglichkeit der Umsetzung der erforderlichen
Schutzmafnohmen

Beeintrachtigung durch PSA

Varrang von technischen vor persénlichen Schutzmafnahmen, sofern PSA
erforderlich, geringst magliche Beeintrdchtigung

Unsicherheit/Angst auslésende Bedingungen

Werden thematisiert, ernst genommen und ggf. erforderliche Schutzmafinahmen
umgesetzt.

Sonstige:

OO0 oo b dd
OO0 ojo |gjo|o|d
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Bayerische Musterdokumentationshilfe fiir die
Gewerbeaufsicht betriebliche Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen

Hinweise zur Verwendung der Priifliste:

Die Dokumentationshilfe enthalt eine Auswahl psychisch relevanter Tatigkeitsmerkmale bzw. daraus resultierender psychischer Belastungen, erhebt aber keinen
Anspruch auf Vollstandigkeit.
Im konkreten Fall ist deshalb immer zu prifen, ob weitere psychische Belastungsfaktoren identifizierbar sind!

Zur Orientierung sind zusatzlich kursiv Gestaltungsziele genannt, bei deren Erreichen im Allgemeinen ein geringes Fehlbelastungsrisiko besteht.

Die umfassende Gefahrdungsbeurteilung beziiglich psychischer Belastungen nach dem Arbeitsschutzgesetz liegt im Verantwortungsbereich des Arbeitgebers. Dies
schlieRt insbesondere auch die Entscheidung tber die Auswahl der anzuwendenden Analyseverfahren ein.

Der Arbeitgeber hat alle relevanten Tatigkeitsmerkmale daraufhin zu tiberpriifen, ob von ihnen psychische Fehlbelastungen fiir die eigenen Mitarbeiter ausgehen kénnen.
Bei Anhaltspunkten fur kritische psychische Tatigkeitsmerkmale, sind diese im Rahmen der Gefahrdungsbeurteilung einer genaueren Analyse zu unterziehen und geeignete
MaRnahmen abzuleiten und umzusetzen, um das Risiko psychischer Fehlbelastungen fiir die Mitarbeiter zu reduzieren. Grundsatzlich haben dabei verhaltnispraventive
MaRnahmen Vorrang vor verhaltenspraventiven, konnen durch letztere aber sinnvoll erganzt werden.

An der Beurteilung soliten die Mitarbeiter bzw. - sofern vorhanden - deren Vertretung beteiligt werden, um aussagekraftige Ergebnisse zu erhalten und die Akzeptanz
umzusetzender MalRnahmen zu erhohen.

Sofern der Arbeitgeber selbst nicht iber entsprechende Kenntnisse verfugt, sind fachkundige Berater wie Betriebsarzt/-arztin, Sicherheitsfachkraft oder externe Berater
einzubeziehen.

Die Dokumentationshilfe wurde erstellt in Anlehnung an www.gefaehrdungsbeurteilung.de und die LASI-Verdffentlichung LV 31, S. 21 (Download unter:
http://lasi.osha.de/docs/Iv31.pdf ).
Dort finden sich auch weiterfilhrende Hinweise zu Beurteilungskriterien, Priffragen und moglichen GestaltungsmaRnahmen.

Seite 5von 5§
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Anhang I: Vorlage Manahmenmatrix

grof’

Nutzen
mittel

Arbeitspakete

Thema 1
Thema 2
Thema 3

klein

Aufwand
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Anhang J: Datenschutzvereinbarung

Beschreibung einer Verarbeitungstatigkeit

H Erstmalige Beschreibung der Verarbeitungstatigkeit
O Anderung der Beschreibung vom:

1. Allgemeine Angaben

Bezeichnung der Verarbeitungstitigkeit Aktenzeichen Stand:
efdhrdungsbeurteilung psychischer 28.04. 2021
Belastungen

Verantwortlicher (Bezeichnung. Anschrift, E-Mail-Adresse und Telefonnummer der &ffentlichen Stelle)

[ Friedrich-Alexander-Universitdt Erlangen-Niirnberg
Schlokplatz 4
91054 Edangen

2 poststellei@fau_de
= +48 9131 85-0
& +49 9131 85-22131

Falls zutreffend: Angaben zu weiteren gemeinsam fiir die Verarbeitung Verantwortlichen (jeweils Bazeichnung,
Anschrift, E-Mail-Adresse und Telefonnummer)

v Kooperationspariner:
o Auftragsverarbeiter:

Behédrdlicher Datenschutzbeauftragter (Mame, dienstliche Anschrift, E-Mail-Adresse, Telefonnummer)

= Norbert Gariner
Friedrich-Alexander-Universitat Erlangen-Mirnberg
Datenschutzbeauftragtar
Schlokplatz 4
91054 Edangen

2 datenschutzbeaufiragtenifau. de
= +40 9131 85-25860

2. Verantwortliche Organisationseinheit

Fakultit f Department / Lehrstuhl I Sachgebiet / Abteilung und Kontaktperson
Philosophische Fakultat und Fachbereich Theologie

Psychologisches Instit

Lehrstuhl for Psychologie im Arbeitsleben Prof. Dr. Comelia Niessen
Magelsbachstr. 409¢

91052 Erlangen

Ansprechpartner: Prof. Dr. Cornelia Niessen und Julia Gishamer, M.Sc.

Betriebliches Gesundheitsmanagement

Department for Sportwissenschaft und Sport

Lehrstuhl fir Sportwissenschaft mit dem Schwerpunkt Bewegung und Gesundhait
Gebbernstrake 123b

91058 Erlangen

Ansprechpariner: Nora Rosenhager

3. Zwecke und Rechtsgrundlagen der Verarbeitung

Zwecks

Meoderierte Mitarbeiterworkshops (Zielgruppe: Sekretariate) im Rahmen der Gefahrdungsbeurteilung psy-
chischer Belastungen (gema} Arbeitsschutzgesetz). Ziel ist die Analyse der psychischen Belastungen am
Arbeitsplatz (Ressourcen und Handlungsfelder) sowie das Ableiten von Malnahmenideen als Grundlage
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fiir die anschliefende Ausarbeitung eines Malknahmenplans zur Bearbeitung identifizierter Handlungsfel-
dermn.

Tellnehmende werden Reprasentanten/-innen der Organizationsbereiche (Sekretariate) sein, die sich frei-
willig zur Tellnahme entscheiden kdnnen. Die Fakultatsleitungen schlagen hierbed eine reprasentative
Auswahl an Tedlnehmenden ihrer Fakultat vor (anhand vorgegebener objektiver Kriterien), die sie in einer
Excelliste vermerken (inkl. Name, Mailadresse, Vorgesetzte'r) und an das Projekiteam weiterleiten. Das
Projektteam nutzt diese Kontaktdaten zur individuellen Ansprache und Aufklarung der moglichen Teilneh-
menden. Die Mitarbeitenden entscheiden sich freiwilli fir eine Tellnahme am Workshop.

Die Mindestanzahl an Teilnehmenden pro Workshop liegt bei 5 Teilnehmenden, um aus den anonymi-
sierten Aufberaitungen keine personenbezogenen oder -beziehbaren Daten herauslesen zu kdnnen. Bei
weniger als 5 Anmeldungen fir einen Workshop kénnen altemativ und zum Schutz der personenbezoge-
nen und -beziehbaren Daten zwel Workshops Shnlicher Tatigkeitsgruppen zusammengelegt werden. In
diesem Fall erfolgt eine gemeinsame Auswertung fir die beiden zusammengelegten Bereiche (anstelle
von Zwel separaten Auswertungen). Fur den basonderen Fall, dass trotz vorheriger zahlreicher Anmel-
dungen am Workshoptag weniger als 5 Tellnehmende erscheinen, weist die Workshopleitung auf diese
besondere Situation und die gesetzlichen Grundlagen fir die Durchfilhrung der Gefahrdungsbeurteilung
hin. Wenn sich die Teilnehmenden ausdricklich bereit erklanen, trotz des Unterschreitens der Mindestteil-
nehmeranzahl am Werkshop teilzunehmen, kann dieser auch mit einer reduzierten Teilnehmeranzahl
stattfinden.

Mach allgemeinen Informationen Ober die Workshops, Freiwiligkedt der Teilnahme, die Anforderungen an
gine Teilnahme und eine Aufkldrung Ober Art, Vertraulichkeit und Verwendung der erhobenen Daten wird
bei Einverstandnis und entsprechender Unterzeichnung der Einverstandniserkldrung durch die Teilneh-
menden deren Teilnahme geplant.

In den Waorkshops wird Verschwiegenheit vereinbart, d.h. Namen oder Inhalte, die in den Workshops ge-
nannt werden, sind streng vertraulich. Teillnehmenden steht es fred, die Teilnahme an den Workshops je-
derzeit abzubrechen.

Zur Kontaktaufnahme werden nur die unbedingt notwendigen Daten erfasst (z.B. E-Mail Adresse)

Aufbau der Workshops:

- Worstellung und Begrilumng

. Einfihrung durch die Kursleitung: Hintergrinde und Gesamiprozess
. Kurzbefragung via Checkliste (siehe auch Punkt 4)

. Ergebnizsauswertung und -reflaxion

. Sammeln von MaBnahmenideen

. Ausblick und Abschluss

[=rIN 4 I R LR R

Dhie Auswertung der Daten erfolgt o, dass keine Ricksehlisse auf die Einzelpersonen maglich sind.

Rechtsgrundlagen

Art. 6 Abs. 1 it a DSGVO

Gesetzliche Grundlage fir die Durchfihrung der Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen am
Arbeiteplatz: §5 Arbeitsschutzgesetz sowie §3 Arbeitsstattenverordnung

4. Kategorien der personenbezogenen Daten
Lfd. Nr. Bezeichnung der Daten

1 Selbstauskinfte der Teilnehmenden im Rahmen des Workshops:

- Bearbeitung eines Kurzfragebogens (Checkliste der Bayrischen Gewerbeaufsicht
fur die betriebliche Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen)

- Beschreibungen der eigenen Tatigkeit und der damit verbundenen Belastungen
(Ressourcen und Handlungsfelder)

= Sammeln von Malinahmenideen zur Beseitigung der im Rahmen des Workshops
identifizierten Handlungsfelder

Aufbereitung der Workshopergebnisse (Kurzbefragung, identifizierte

2 Handlungsfelder und Lisungsideen) in einem anonymisierten Gesamtbericht
(Excelliste)
3 Fotos (von Metaplanwanden/ FlipCharts) zum Festhalten der in den Gruppen

erarbeiteten Inhalte
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5. Kategorien der betroffenen Personen

Lfd. Mr.

Betroffene Personen

1

Teilnehmende als Reprasentanten/-innen ihres Tatigkeitsbereichs (Sekretanate), die
sich freiwillig zur Teilnahme entscheiden kénnen

6. Kategorien der Empfanger, denen die personenbezogenen Daten offenge-
legt worden sind oder noch offengelegt werden, einschliefilich Empfinger in
Drittlandern oder internationalen Organisationen

Lfd. Mr.

Empfinger

Anlass der Offenlegung

"

Wissenschaftliche Mitarbeiter/-in-
nen sowie Leitung des Lehr-
stuhls fiur Psychologie im Arbeits-

leben; ggf. studentische Hilfs-
krafte

Wissenschaftliche Mitarbeiter/-in-
nen des Betrieblichen Gesund-
heitsmanagements

Zoom

unipark

Moderation der Mitarbeiterworkshops durch Pro-
jektmitarbeitende des Lehrstuhls. Damit verbun-
den die Auswertung der im Rahmen des Work-
shops ausgefillten Checklisten und deren Aufbe-
reitung in anonymisierter Form. Dokumnentieren
der von den Mitarbeitenden berichteten Hand-
lungsfelder und Ressourcen sowie der entspre-
chenden Manahmenideen. Aufbereiten dieser
Workshopergebnisse in Form anonymisierter Be-
richte und Ausarbeiten eines Malknahmenplans
mit der Unterstiitzung des Betreblichen Gesund-
heitsmanagements

Erhalt der anonymisierten Workshopprotokolle.
Unterstiitzung des Lehrstuhls fir Psychologie im
Arbeitsleben bei der Ausarbeitung eines entspre-
chenden Malknahmenplans

MNutzung des Tools zur Durchfihrung der Work-
shops im Video-Format, da Prasenzveranstaltun-
gen aufgrund persdnlicher und pandemischer Be-
dingungen ausgeschlossen sind.

Mit der Mutzung des Online-Befragungstools wird
in Vorbereitung auf die Workshops eine Abfrage
der Belastungssituation durchgefihrt.

7. Falls zutreffend: Ubermittlungen von personenbezogenen Daten an ein
Drittland (aufierhalb der EU bzw. des europdischen Wirtschaftsraumes) oder
an eine internationale Organisation

Lfd. Mr.

Drittland oder internationale Organi-
sation

Geeignete Garantien im Falle einer Ubermittlung nach
Art. 49 Abs. 1 Unterabsatz 2 DSGVOD

rien

8. Vorgesehene Fristen fiir die Loschung der verschiedenen Datenkatego-

Lfd. Mr.

Léschungsfrist = Beginn und Dauer

1

Beginn: Abschluss der Datenerhebung (voraussichtlich Mitte/Ende Oktober 2021)
Dauer: 10 Jahre (entsprechend der Regeln zur Sicherung guter wissenschaftlicher
Praxis der Max-Flanck-Gesellschaft, 2009)
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9. Allgemeine Beschreibung der technischen und organisatorischen Mai-
nahmen geman Art. 32 Abs. 1 DSGVO, ggf. einschlieBlich der Maknahmen
nach Art. 8 Abs. 2 Satz 2 BayDSG

Vertraulichkeit (Art. 32 Abs. 1 lit. b DS-GVO)

= Zutrittskontrolle: Kein unbefugter Zutritt zu Datenverarbeitungsanlagen, z.B.: Magnet- oder
Chipkarten, Schlissel, elektrische Tordffner, Werkschutz bzw. Pfértner, Alarmanlagen,
Videoanlagen;

» Zugangskontrolle: Keine unbefugte Systembenutzung, z.B.: (sichere) Kennwarier,
automatische Sperrmechanismen, Zwei-Faktor-Authentifizierung, Verschidsselung von
Datentragern;

* Zugriffskontrolle: Kein unbefugtes Lesen, Kopieren, Verandern oder Entfernen innerhalb des
Systems, z.B.: Berechtigungskonzepte und bedarfsgerechte Zugriffsrechte, Protokollierung von
Zugriffen;

*Trennungskontrolle: Getrennte Verarbeitung von Daten, die zu unterschiedlichen Zwecken
erhoben wurden, z.B. Mandantenfahigkeit, Sandboxing;

*Pseudonymisierung (Art. 32 Abs. 1 lit a DS-GVO; Art. 25 Abs. 1 DS-GVO): Die Verarbeitung
personenbezogener Daten in einer Weise, dass die Daten ohne Hinzuziehung zusatzlicher
Informationen nicht mehr einer spezifischen betroffenen Person zugeordnet werden kinnen,
sofern diese zusétzlichen Informationen gesondert aufbewahrt werden und entsprechende
technischen und organisatorischen Malnahmen unterliegen;

2. Integritat (Art. 32 Abs. 1 lit. b DS-GVO)

*Weitergabekontrolle: Kein unbefugtes Lesen, Kopieren, Verandern oder Entfernen bei
elektronischer Obertragung oder Transport, 2.B.: Verschliisselung, Virtual Private Networks
(VPM), elektronische Signatur;

Eingabekontrolle: Feststellung, ob und von wem personenbezogene Daten in
Datenverarbeitungssysteme eingegeben, veréndert oder entfernt worden sind, z.B.:
Protokollierung, Dokumentenmanagement;

3. Verfugbarkeit und Belastbarkeit (Art. 32 Abs. 1 lit. b DS-GVO)
*\ferflgbarkeitskontrolle: Schutz gegen zufillige oder mutwillige ZerstGrung bzw. Verlust, z.B.:

Backup-Strategie (online/offline; on-site/off-site), unterbrechungsfreie Stromversorgung (USV),
Virenschutz, Firewall, Meldewege und Motfallplane;

* Rasche Wiederherstellbarkeit (Art. 32 Abs_ 1 lit. ¢ DS-GVOY;

4. Verdahren zur regelmaltigen Uberpritfung, Bewertung und Evaluierung (Art. 32 Abs. 1 lit. d
DS-GVO; Art. 25 Abs. 1 DS-GVO)

. Datenschutz-Management;

. Incident-Response-Management;

. Datenschutzfreundliche Woreinstellungen (Art. 25 Abs. 2 DS-GVO);

. Auftragskontrolle

Keine Auftragsdatenverarbeitung im Sinne von Art. 28 DS-GVO ohne entsprechende Weisung
des Auftraggebers, z.B.: Eindeutige Vertragsgestaltung, formalisiertes Auftragsmanagement,
strenge Auswahl des Dienstleisters, Vorabliberzeugungspflicht, Nachkontrollen.

Weitere Angaben
Werden vom Datenschutzbeauftragen ausgefilit

10. Datenschutz-Folgenabschétzung
Ist fiir die Form der Werarbeitung eine Datenschutz-Folgenabschitzung nach Art. 35 DSGVO erforderlich?
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O Ja, = Nein  Falls ja, bis wann durchzufihren oder zu Oberprifen

Begriindung

11. Stellungnahme des behdrdlichen Datenschutzbeauftragten
O Keine Einwande O Ablehnung

Ggf. ndhere Edduterung
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Anhang K: Identifizierte Ressourcen der einzelnen Workshops®?

Umgang mit Unsicherheit und angstauslésenden
Bedingungen

Schutzmalnahmen bzgl.
Gefahrenstoffen/Geruchsbeldstigung
Qualifikation und Einsatz

Abbildung 31 Identifizierte Ressourcen der WiSo.

52 Anmerkung: Abgebildet sind die jeweiligen Rangordnungen fur die einzelnen Workshops. Die gro3ten Ressourcen, d.h. die
Themen mit den hochsten Mittelwerten, sind dabei jeweils an der Spitze dargestellt. Die restlichen Ressourcen folgen dann in
absteigender Rangordnung. Themen, die einen gleichen Mittelwert aufweisen, sind dabei im gleichen Blauton dargestellt.
Ressourcen, die mit einem Sternchen (*) markiert sind (z.B. Personliche Schutzausriistung), weisen eventuell auch deswegen
grolRe Mittelwerte auf und stehen daher an der Spitze der Rangordnung, weil sie von den Teilnehmenden als ,nicht relevant®
markiert wurden. Hinweis: Im Workshop der MedFak konnten aufgrund der zu geringen Teilnehmendenanzahl bei der Online-
Befragung keine Ressourcen identifiziert werden.



Anhang 140

Schutzmalnahmen bzgl.
Gefahrenstoffen/Geruchsbelastigung*

Umgang mit Unsicherheit und Angst auslésenden
Bedingungen*

Schutzmalnahmen bzgl. Infektionsgefahrdung*
Personliche Schutzausriistung (PSA)*
Foérderung des Betriebsklimas
Verantwortung und klare Zustandigkeit
Larm/Gerausche
Vollstandigkeit der Tatigkeit

Arbeitszeit

Abbildung 32 Identifizierte Ressourcen der NatFak.

Persénliche Schutzausristung (PSA)*

Schutzmalnahmen bzgl.
Gefahrenstoffen/Geruchsbelastigung

Schutzmalnahmen bzgl. Infektionsgefahrdung

Umgang mit Unsicherheit und angstauslésenden
Bedingungen

Beleuchtung

Fahrungsverhalten ’

Arbeitszeit

Abbildung 33 Identifizierte Ressourcen der TechFak.
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Personliche Schutzausriistung (PSA)*

Schutzmalinahmen bzgl.
Gefahrenstoffen/Geruchsbelastigung*

Schutzmalnahmen bzgl. Infektionsgefahrdung

Vollstandigkeit der Tatigkeit

Arbeitsanfall und zeitlicher Ablauf

Abwechslungsreichtum

Handlungsspielraume

Abbildung 34 Identifizierte Ressourcen der ZUV.

Persénliche Schutzausriistung (PSA)*

Umgang mit Unsicherheit und angstauslésenden
Bedingungen*
Schutzmalnahmen bzgl.
Gefahrenstoffen/Geruchsbelastigung

Schutzmalnahmen bzgl. Infektionsgefahrdung

Umgang mit Kollegen*innen

Abbildung 35 Identifizierte Ressourcen der PhilFak.
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Anhang L: MaBnahmenmatrizen der einzelnen Workshops
Lo i Drittmittelpramie
Sensibilisierung Wertschatzung .Handwerkszeug an die Toiletten mit L S_anlerungsblog = E
des*der VG/ durch VG Hand bekommen Schiiissel fur mit Push- DL THET
Priofisierung etc./ (Schulungen, Infos Gber Mitarbeitende Benachrichtigungen, Spielraume bewusst
Druck raus nehmen R — Ansprechpartner) — Abonnieren machen und nutzen
o Schnittstellen hinweg Information und Schulungen Anspretlz_rzsg:rtf#;r*innen Digitalisierungs- Toiletten Aufstockungs-
o ‘Lm'ﬁm bei Einfuhrung neuer zu bestimmtean TasicForce renovieren maoglichkeiten,
5 Sysieme (zB. StudOn Exam) Themen firr Seletariat WISO {Anfiage Stunden on
iiber Ablaufe o ~ Training far FThemenitorprefind uem. Move Shuslisieren Top fiir TZ MA
Kommunikation Sozialkompetenzvermittiung @ FAU" fordem)
o uber Homeoffice- bei schwierigen Fallen Training fiir "
VRLIETEETED v Moglichkeit Resilienz Kompetenzen kidren
Zustandigkeiten Corona MaBnahmen
) festliegen _ . =+ Security. klar vom
{oof. Profiessor*in einbeziehen) Homeoffice: Word Mailverteiler B Sekretariat abgrenzen
Absfimmung, sodass Dokumente S optimal nutzen €35ere
auch Vorort statt PDF Liste fir el e Gestaltung von
Ansprechparinerinnen [Seriendruck) ms‘;{?gggﬁ:::tzwnen wissMA; nicht Dokumenten
il N immer Info iiber I
fiir Publikumsverkehr Themen, auch fiir Sakrataris) (Digitalisierung
Studierende
c IDM Login: - Zentral suffindoar
oD Newsletter
N Kontakt zu (de-)abbonieren
3 é Professortinnen
= vermitteln
ebungsbedingungen
Anforderungen und
Realisierungsbedingungen
c Befristungen,
D Eingruppierungen
= S
Kommunikation und

Toiletien-Hygiene:

Reinigungsplane

klein

Abbildung 36 MalRhahmenmatrix der WiSo.

Information

Emotionale
Inanspruchnahme

mittel grol®

Aufwand



Anhang

143

Jour Fixe einrichten

Auch Feedback
von Verwaltung
an Departement,

Definieren: Was ist
fur alle interessant?
Kommunikation
iber Infos, die uns
betreffen

Telearbeit in
Absprache mit VG

Leistungspramief
Drittmittelpramie

Verwendung
anderer Begriffe von

Professoren*innen/ Mailverteilern

St auf
Wertschatzung

ZUV efc. in
Studierendenkontakt und Image
achien

Sprechzeiten
einfilhren/ Tir nicht
standig offen/ Termine
nach Vereinbarung

2
o
= Klare Kommunikation
mit VG in Bezug auf el A
Grenzen & Tar nicht standig offen/
Ausnahmefillen Termine nach Vereinbarung
Umbezeichnung Zustandigkeiten in
an der Tir {nicht Teambesprechung
Sekretariat”) verdeutlichen
c Verstandnis fir
[ Storungszeiten durch
N = VG: Kommunikation,
= E im Zweifelstall
= Mediation
Post-i-Kommunikation
Vereinbarungen, Tiren
leise zu schlieffen &
nicht angesprochen zu
= werden
5
>~

klein

Abbildung 37 MaRnahmenmatrix der NatFak.

mittel

Aufwand

QAs/ _Tipps und
Tricks" {erganzend zur
Sekretérinnenplatiform)

Umbezeichnung
der Stelle

Newsletter aus Bewusstsein fiir
Departementsitzungen die
mit wichtigen Infos Tatigkeitsbereiche
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Protokolle zum
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Internes
Wiki*

grof’
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Raumliche
Trennung vom
Biiro
= kein
Morzimmer®

mehr

Rahmenbedingungen inkl.
Emotionaler
Inanspruchnahme

Kommunikation und
Eingebundenheit

Storungen und
terbrechungen
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Honerierung zusatzlicher
Aufgaben wie z B. die

LOnline“-Sprechstunde, muss
Jvon oben® gewiinschi und

Ei . _ vorangetrieben werden
e | usicgsmogiciion schaflen
bei belastenden £ 5?”"9& Aufstiegsmoglichkeiten schaffen
Stelle, an der Ereignissen pramien und Soft Skill Schulungen
i 5 Rundschreiben 5 Sonderzahlungen FK/MA mit

ausschreiben {Neulinge" pu o
S reu_ JE SR gesammelt s Fiirsorgepfiicht (Drittmittelprami-  [FITIHEEE LGS

o e AL der FK: en), Stellenreste verpflichtend

Fiirsorgepflicht der|

Kommunikation

schon langer dabei sind) Unterbrechungen i s JBetreuungs"-
] Aufgaben- {Themsa offene Unleril:it’_ung Fachliche Soft Skill Schliussel festlegen:
gebiete Anford Schulungen Faktoren, die auf

e} belastenden L = FKI MA mit Arbeitszeit einzahle:
5 ALEEE D Ereignissen (MA-Gesprache._.) R P —

(Bsp. Ubersetzung der Siidmensa bei einer Filhrungsrolle i 3

T ST Veranstaliungen Soft Sk (verpflichtend) O,

nung bei internat. verpflichtend

Ma) Priorisierung hulungen MA schulen e —
einfordern, um FK B Einarbeitung (u_.a. mit Leitfaden)

Postfach, wenn
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Eing__ruppieru ng: _Mein"-Sagen Seh'etagalgglalﬂfunn: (Onling) Feedback zu
Klarurig und Gaf. an kompetente 25 L, Sprechstunde® geben aus
Transparent- Kollege*innent MAS LESlE P I - MA-Sicht
Machung der zentrale Nachfragen, FAQs, ALSLE “'_:_‘:' =
; bl % Zu gewissen Themen
Handlungsspielr Ansprechparinertinnen [CE i st Kompetenzsekretariste); ggf. iiber
aume der FK venweisen, in Liste Zoom; gof. mit Stundenplan® mit
Eigene Anspruchshalung = gewissen Themen pro Woche, offen
Jeduzieren” und T gehalten; ggf. Aufzeichnen und zur
Anforderungen spiegeln verginbarungen Verfugung stellen, mit Schlagworten
kennzeichnen (Schiagwortsuche
Kommunikation

Seite vom Personalreferat als

Positiv-Beispiel persiinfich diberbringen)

Bereiche

Integrationsamt/

Nutzen
mittel

Schw\?r:)'ehtinderten- Wiss. MA o ——
ertretun: a1
inbezieh g . Organisations- Zeiten (stile Stunden) {Hinweisschilder)
einbeziehen bzgl. Punkte einbeziehen
Unterstiitzung ibernehmen Absprache/

Emotionale

. lassen Abwechseln
CLmEEEE Homeoffice-Tage
Spuckschutz”

Inanspruchnahme: inkl.
Rahmenbedingungen

Storungen und
Unterbrechungen

Informationsaufber

=
g
= Feedback und
Fahrungskompetenz
Berticksichtigung
besonderer
Personengruppen

klein mittel grof®
Aufwand

Abbildung 38 MaRnahmenmatrix der TechFak.
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Private Telefongesprache: Gaf.

Priva_ie Telefungespléf:ha: unter Einbezug der FK klaren Struktur der
Vereinbarungen, wo diese Riickendeckung . \.!’erlei_ermals_
{Maikverteiler, den ich

Gesprache statffinden durch FK, Aufschub

wvon Terminarbeiten
Unterstiotzung beim Private Riicken-
Personalrat suchen Telefongesprache: deckung
Ggf. unter Einbezug | durch FK
der FK klaren {An )
onymes;
Kommunikation auf Feedback durch
= = Augenhohe{l)f MA an FK
Telef Fmale._ he: Sensibilizierung fir Umgang
elefongesprache: mit Team/ Werischatzung
\ereinbarungen, wo
diese Gesprache -
stattfinden Private P m;
I ausenzeiten
Pt Toon S
ges = [z . entsprechender einhalten
Gesprache mit Kollegi
entsprechender Eou schliellen)

brauche, auch bekommen]

Konflikimanage-
mentkurs {Angebot der

Kollegin
Homeoffice

Nutzen
mittel

klein

klein

Abbildung 39 MaRnahmenmatrix der ZUV.

Kleiderordnung/

Stellenreste

Verpflichtende
Schulungen fiir FK
{z.B. MA-Filhrung}

FK Coaching
iber langere
Zeit

Klima/ Beleuchtung:
Arbeitsschutz/-
sicherheit einbeziehen

{Interne) Foribildungen
an verschiedenen
Terminen anbieten

Laute Musik:
Rechtmaligkeit klaren
(Stadt, Polizei)
Bzgl. Lautstarke:
Mit den
.verursachem”
sprechen

{Interne) Fortbildungen
(in Ausnahmefallen) an
Samstagen arbeiten

Datenschuiz-Schulung:
FAU intern {z_B. bzgl.
Beizpielen)

mittel

Aufwand

(auter Corona)- ) -
Klima: Tragbare 1_a_uE.e.r Corona)-
Klimaanlage Klima: Heizlifter

Klima: Diensistelle,
Eauamt einbeziehen

grof®

Berufliche Qualifizierung

Klima, Gerausche und
Geriiche

Fahrungskultur

Stérungen
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Grenzsetzung mit

Power hour*/
Gegenangeboten Storungsfreie Verstandnis
(Mittagessen statt Zeiten Unikdinikourm-
festiegen MA ggii.

Sekretariaten

Ansprechpartner
Unikdinikum-
MA festiegen

Kontodbersichten
Uniklinium
kommunizieren

Klarheit z. B. 5 =
in Bezug auf jetzt0.a.)

Homeoffice- ST TEANT
Regelungen .
(Corona) und Perspekiiv-
Ubemnahme von FK) einflhren/
Kolleginnen erarbeiten

Ansprechpariner Runder Tisch/ Austausch
it hatten” v.a. bei Unikfinikum und MedFal
groteren P!ah . Wertschatzendere
Riickmeldungen von der

Verhaltensregeln

Hom: -Infos auch
im Team (inkL G

auf Englisch
Verfiigung stellen

Verstandnis der
ZUV fur Situation

Einstellung engl. Intranet
Neuerungen auf Muttersprachler Uniklinikum
Sekretariatsplattiorm teflen  (Diversitat leben,
Mutzung eigner

Ressourcen) Verbesserte

Einarbeitung

Zeitliche Erinnerungen
Umstellungen zum
Info! Erinnerung

Einhalten von

HygienemaEnahmen - P
kurz vorher. nicht 1,5 Mehr Flexibilitat —
durch FK Jahre vorher) aheisten in | enr Flexibiitat Schulungen in
(Mehrfachbelegung) S in Arbeitszeiten Bezug auf
— . T Kommunikation eien gewéhrleisten Besonderheiten
Ho;aenl;nrﬁce . (Buchhaltung) von Ander_ungen Uniklinikum
sl Kiirzen, im Vomhinein, Kei
ermaglichen nicht als RM auf =59

Leserireundlich- Komrekiuren

durch ZUV-Ma

falsche Formulare

Uber anstehende
Baustellenmalinahmen

5 — informieren

[}
N
= E

£

2

=

klein mittel

Aufwand

Abbildung 40 MalRnahmenmatrix der MedFak.

Hohergruppierung

Information, Kommunikation
und Kooperation

Rahmenbedingungen,
Qualifizierung und
Entwicklung

Stérungen und

Unterbrechungen

Arbeitsbedingungen

grof}
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Auf Mitarbeitertinnen-
gesprache akiiv
hinweizsen {durch Uni-

Leitung)

Hintergrundwissen iber Mehr
Maoglichkeiten, um fur Unterstiitzung

sich einsiehen zu kinnen durch
iy o) Personalrat

der Tar

Flexibilitat in
Suche von
Ansprechparinern
{Personal-

Shybrides®
Gegense..._ _Arbeten
Verirauen

Unterstitzung
durch
Personal-

Kommunikatio

Absprache im Biro/ Homeoffice bei neuen

Eessere
Einarbeitung besetzungs-

Team: bieilung} i Formularen >
Abs=prache . . abieilung), abteil p— 8
zwi:d'ien Storungsfrei ist Austausch = Storungsfreie T zB. als
Kolleg*innen bzgl Storungsfrei Zeiten plattform aktiv  Trapsparenz fir  Newsfeed
Homeoffice und Weniger Willkiir bewerben MA zu wichtigen ~ (Intranet)
Abdeckung Besuchszeiten/ bzgl. Eingruppierung Mitspracherecht Themen schaffen!
Publikumsverkehy ] erminvereinbarung (Umstrukiurierung) Sensibilisierung Zahlen
Kommunikation mit FK Uni-Leitung Konflikistelle
Angebot und Kolleg*innen/ StGrungsfreie iz
Konfliktstelle Priorisierung durch FK Homeoffice  Zeiten’ auch Softskills bei = Praventive
wahmehmen Kommunikation Information/  ermoglichen . Telgfnn . Profs MaRnahmen
Kommunikation el AMONOTNErEN
Transparenz Anderungen
e 2= (Umstrukturisrung)
an FK Wissen der FK

um Aufgaben

Leistungspramie

Stellenreste

Experttinnen
* fiir best.
Themen

Rilckendeckung/
Verstandnis
durch FK

stellen (hinsichil.
Machdruck Personal)

Aufwertung® der
Stelle fir begrenzien
Zeitraum
(Senderzahlungen)

Aufgaben
abgeben im Team

Nutzen
mittel

Klare (Hilfskrafte)
Zustandigkeit
{z.B. bei mehr als
einer Sekretarin je
LS)

klein

mittel

Aufwand

klein

Abbildung 41 MaRnahmenmatrix der PhilFak.

Wieder-

Mehr Personal
in Sekretariaten/
Aufstockung

speme
aufheben

Hohergruppierung

(Verpflichtende)
FKE-Schulungen
Personalfiihrung

(verpflichtende) FK-
Schulungen Softskills
und Augenhohe

Abschaffen der 2-
Jahres Befristung
{(wo maglich)

Bei Profs: beim Berufungsverfahren
(nachdringlich) auf Softskills achien

Berufliche Qualifizierung und
Rahmenbedingungen

Arbeitspensum und

Ressourcen

Storungen und
Unterbrechungen

Fuhrungsverhalten

Informationsangebot

grold
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Anhang M: Mail der Universitatsleitung vom 16.09.2021

Von: uni-mitarbeiter-ohne-uk <uni-mitarbeiter-ohne-uk-bounces+eva.zeisel=fau.de@lists.fau.de> Im Auftrag von FAU COROMA Informationen

Gesendet: Donnerstag, 16. September 2021 08:51
An: 'studisrende@fau.de’ <studierende@fau.de>; 'mitarbeiter-ohne-uk@fau.de' <mitarbeiter-ohne-uk@fau.de>; MED DEKANAT <med-dekanat@fau.de>; 'uni-

gastwiss@lists.fau.de' <uni-gastwiss@lists.fau.de>
Betreff: Regelungen im Wintersemester / Important information for the winter semester

English version see below
Liebe Studierende, licbe Lehrende, liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

auch wenn uns das Rahmenhygienekonzept fiir die Bayerischen Universititen bislang noch nicht in finaler Fassung vorliegt, méchte ich Thnen gerne
den aktuellen Plan fiir das kommende Wintersemester kurz erlfutern. Die mit den Regelungen verbundenen Details werden nach und nach

festgelegt und kommuniziert:

. Wir werden im Wintersemester den Prisenzbetrieb wiederaufnehmen, und zwar so umfangreich wie méglich und sinnvoll. Informationen
zum Format der einzelnen Lehrveranstaltungen finden Sie in UniviS. Ab sofort soll hier konkret und verbindlich mitgeteilt werden, wie die

Veranstaltung geplant sind.

. An der FAU gilt die 3G-Regel. An Lehrveranstaltungen teilnehmen darf nur, wer getestet, geimpft oder genesen ist und eine freiwillige
Selbstauskunft (in Kombination mit der Kontaktdatenerfassung tiber darfichrein oder tiber ein analoges Formular) abgegeben hat. Eine
stichprobenartige Uberpriifung der Giiltigkeit des 3G-Nachweises wird auf Fakultdtsebene organisiert, eine Checkliste zur Durchfihrung der
Gliltigkeitspriifung finden Sie auf der Corona-Seite. Bitte halten Sie Ihre Nachweisdokumente sowie einen Lichtbildausweis jederzeit bereit.

. Kann kein giiltiger 3G-Nachweis erbracht werden, haben die Lehrenden oder die mit der Kontrolle auf Fakultitsebene Beauftragten das
Recht und die Pflicht, Personen eine Teilnahme an der Prisenzveranstaltung bzw. den Gebiudezugang zu verweigern.

. In Prasenzveranstaltungen ist, bei verantwortbaren Belegungskonzepten, der Mindestabstand von 1,5 Meter NICHT mehr erforderlich. Da
fiir Lehrveranstaltungen die 3G-Regel gilt und zusétzlich eine Maskenpflicht am Platz, wird keine Hochstgrenze fiir die Belegung festgelegt.
Hinweise zur korrekten Liiftung der R&ume werden nachgereicht beziehungsweise auf der Corona-Website zur Verfiigung gestellt.

. Auf dem Universititsgeldnde besteht in Geb&uden und geschlossenen R&umen durchgéngig Maskenpflicht. Ausreichend ist eine so
genannte OP-Maske. Das Tragen einer FFP2-Maske ist NICHT mehr zwingend vorgeschrieben. In mehrfach belegten Biiros und bei
Besprechungen muss am Platz grunds&tzlich keine Schutzmaske getragen werden, wenn der Abstand von 1,5 m durchgéngig eingehalten wird
und fiir eine ausreichende Beliiftung gesorgt ist. Weitere Informationen zum Tragen von Masken finden Sie hier.

. Nach Riicksprache mit den Gesundheitsbeh&rden ist eine Kontaktdatenerfassung weiterhin erforderlich. Dazu nutzen Sie den QR-Code am
Platz oder den néchstgelegenen QR-Code. Bei R&umen ohne sitzplatzgenaue Kontaktdatenerfassung ist der Raum-QR-Code zu nutzen.
Weitere Hinweise zur konkreten Durchflihrung finden Sie in Kiirze auf der Corona-Website.

. Priifungen sind von der 3G-Regel ausgenommen, ebenso ein Aufenthalt auf dem HochschulgelZnde von Personen im Rahmen ihrer
beruflichen Tatigkeit.

. In den Bibliotheken wird die Sitzplatzreservierung via RSVP weitergefihrt. Die Anzahl der angebotenen Plétze wird schrittweise ausgebaut.
Es besteht durchgingig Maskenpflicht, OP-Masken sind jedoch ausreichend. Das Personal vor Ort kontrolliert stichprobenartig die Einhaltung
der 3G-Regel.

. Service-Theken und Sekretariate sollen wieder &ffnen. Es besteht durchgéingig Maskenpflicht, OP-Masken reichen aus. Die Kontrolle von 3G
erfolgt durch das Personal vor Ort.

Ich mdchte an dieser Stelle besonders denjenigen Studierenden danken, die uns durch die Teilnahme an unserer Befragung zum Impfstatus eine
zuverldssigere Planung flir das Wintersemester erméglicht haben. Ich freue mich sehr, dass die FAU wieder zu einem Ort der Begegnung und des

Austauschs werden kann.

Wichtig fir Studierende, die aufgrund von Reiserestriktionen in ihrem Heimatland nicht einreisen kinnen oder mit anderen Beschrinkungen zu
kdmpfen haben: Selbstverstandlich werden wir unser Moglichstes tun, auch Ihnen ein Studium chne Nachteile zu erméglichen. Bitte sprechen Sie
Ihren Dozenten, lhre Dozentin direkt an.

Ansonsten freuen wir uns, méglichst viele von lhnen bald auf dem Campus zu sehen.
Herzlichen Grul und nach wie vor gilt: Bleiben Sie gesund.
Ihr Joachim Hornegger

Prsident
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Anhang N: Projektplan GBPsych FAU

Stand: 24.11.2021

04

April Mai Oktober November Dezember
Projektschritt Unterpunkt 15 16 17 18 19 20 21 3] 34 3 1 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 1 11 12 13

1 Projektplanung Ausarbeitung Feinkonzept
Prasentation an UL am 06.05.21 !
Prasentation an Datenschutzbeaufragten am 20.05.21 1
Finalisierung Feinkonzept -

2 Kick-Off Veranstaltungen Kick-Off im Arbeitskreis am 09.06.21 !
Kick-Off im Sekretariatsgremium am 09.06.21 !
Vorbereitung Kick-Off Mitarbeitende
Kick-Off Mitarbeitende am 22.07.21

1
3 WS Vorbereitung und TN Akquise WS Vorbereitungen _

4 WS Durchfihrung WS Durchflihrung vom 29.09 bis 14.10.21 [
5 Aufbereitung der WS Ergebnisse  Datenauswertung und -aufbereitung
Fertigstellung des Abschlussberichts
6 Ergebnisprasentationen Ergebnisprasentation UL am 17.12.2021 !

Nachbereitung des Termins -

Ergebnisprésentation im Arbeitskreis
7 Maknahmenplan Workshop(s) mit Arbeitskreis

Nachbereitung des/r Workshops -

Prasentation an UL

Finalisierung Maknahmenplan
8 Ergebnisprasentation MA und FK  Vorbereitung der Ergebnisprasentationen

Durchfihrung der Ergebnisprasentationen
9 Leassons learned und Rollout Workshop mit Arbeitskreis A
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Glossar

Im Folgenden werden wiederkehrende Abklrzungen im Bericht erklart.

ArbSchG Arbeitsschutzgesetz

ASIG Arbeitssicherheitsgesetz

BMBF Bundesministerium fur Bildung und Forschung
DFG Deutsche Forschungsgemeinschaft

DGUV Deutsche Gesetzliche Unfallversicherung

EG Entgeldgruppe

EU Europaische Kommission

GBPsych Gefahrdungsbeurteilung psychischer Belastungen
GPR Gesamtpersonalrat

KUVB Kommunale Unfallversicherung Bayern

MedFak Medizinische Fakultat

N StichprobengrofRe

NatFak Naturwissenschatftliche Fakultat

PhilFak Philosophische Fakultat und Fachbereich Theologie
Q&A Question and Answer

ROI Return on Invest

SD Standardabweichung

TechFak Technische Fakultat

TV-L Tarifvertrag der Tarifgemeinschaft deutscher Lander
UK Universitatsklinikum

UL Universitéatsleitung

WiSo Fachbereich Wirtschafts- und Sozialwissenschaften

ZUv Zentrale Universitatsverwaltung



