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OSPITATIONEN

ospitationen erméglichen das praktische Kennen-

lernen und die Optimierung von Arbeitsprozessen,

da sich Mitarbeiter/innen aus vor- und nachge-

lagerten Bereichen gegenseitig am Arbeitsplatz
besuchen und dadurch Téatigkeiten und Prozesse direkt
beobachtet werden. Zudem wirken sich diese Vernetzun-
gen positiv auf die Unternehmenskultur aus, denn die Kom-
munikation (ber Abteilungsgrenzen hinaus fihrt zu mehr
Verstandnis fir Abldufe und Probleme anderer.

Haufig wissen Mitarbeiter/innen nur wenig Uber die Aufga-
ben und Arbeitsbedingungen ihrer Kolleginnen/Kollegen,
was zu Reibungsverlusten bei den Abldufen und unnétigen
Konflikten fiihren kann.

Die Bezeichnung Hospitation stammt vom lateinischen
hospes ab, was mit ,,Gast” Ubersetzt werden kann und hier
bedeutet, dass sich Beschaftigte an ihrem Arbeitsplatz ge-
genseitig besuchen. Dadurch gewinnen sie wertvolle Ein-
blicke in den Arbeitsbereich und die spezifischen Anforde-
rungen ihrer Kolleginnen/Kollegen und lernen diese besser
kennen. Sinnvoll ist das vor allem fur vor- und nachgela-
gerte Bereiche, wenn Arbeitsschritte ineinandergreifen und
einen mdglichst flissigen Ablauf erfordern, aber auch fur



den Erfahrungsaustausch von Mitarbeiter/innen mit ahn-
lichen Aufgaben an unterschiedlichen Standorten. Hospi-
tationen sind in verschiedenen Branchen (z.B. Handwerk,
Industrie, Dienstleistung, etc.) einsetzbar und haben auf
mehreren Ebenen positive Effekte fur die Organisation:

e Mitarbeiter/innen entwickeln ein gréBeres Verstandnis
fur das Gesamtprodukt bzw. den -prozess, die
Organisation und fur ihre Kolleginnen/Kollegen

e sie kdnnen sich gut funktionierende Strategien
»abgucken” und lernen voneinander

® Prozesse kédnnen gemeinsam optimiert werden

e Probleme werden leichter/direkt gelost

e die Kommunikation tber Abteilungsgrenzen hinweg
wird flissiger
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Vorbereitung

Zu Beginn wird eine verantwortliche Person ermittelt, die
sich um die Hospitationen kiimmert. Zu ihren Aufgaben
gehort es, in den Abteilungen den Nutzen der neuen MaB-
nahme und das weitere Vorgehen zu kommunizieren, ei-
nen Plan zu erstellen, welche Mitarbeiter/innen sich wann
und wo treffen, diese zusammenzufiihren und, wenn mog-
lich, in groBeren Gruppen den Austausch anzuregen. Ide-
alerweise verfugt der/die Verantwortliche Uber Kenntnisse
in Moderationstechniken oder wird darin geschult, um die
Treffen optimal zu gestalten. Stehen die einzelnen Termine
fest, konnen sie Uber das Intranet oder am Schwarzen Brett
ver6ffentlicht werden. Eine Woche vor der Hospitation erin-
nert die Person die Beteiligten per Mail (erneut mit Namen,
Zeit und Ort) an das Treffen, wobei zur besseren Vorberei-
tung auch schon erste Informationen Uber die Abteilung
bzw. das Aufgabengebiet mitgeliefert werden kénnen.
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Durchfihrung

Der/die Verantwortliche fuhrt die Beteiligten zusammen,
stellt sie vor, bespricht noch einmal kurz den weiteren
Ablauf und vereinbart einen zeitlichen Rahmen. Bevor
sie/er die Mitarbeiter/innen allein lasst, konnen sie eine
Vertraulichkeitsvereinbarung unterzeichnen, um Angst vor
einer negativen Beurteilung oder dem ,Weitererzahlen”
von Details in Flurgesprachen entgegenzuwirken.

Der/die hospitierte Mitarbeiter/in zeigt und erklart dem/der
anderen den Arbeitsplatz und die Ablaufe. Jederzeit sind
Nachfragen méglich und im Anschluss haben beide noch
Zeit, umsich Gber Erfahrungen und Probleme auszutauschen.

Nachbereitung

Die verantwortliche Person kommt zur vereinbarten Endzeit
hinzu und moderiert ein gemeinsames Ergebnisgesprach, bei
dem Erkenntnisse und Ideen von beiden Mitarbeiterinnen/
Mitarbeitern in ihrem individuellen Erinnerungsprotokoll
festgehalten werden. Schwerpunkte kénnen hier Lésungs-
vorschlage fir gemeinsame Schwierigkeiten und die nachs-
ten Schritte sein, aber auch der allgemeine Eindruck tber die
Tatigkeit oder Dinge, die man nutzlich findet und am eigenen
Arbeitsplatz integrieren kénnte.

Zeitaufwand

e Durchfuhrung: ca. 90 Minuten bis ein Tag

e Vor- und Nachbereitung: ca. 60 Minuten pro Hospitati-
on (Verantwortliche/r)

Setting

e Arbeitsplatze der beteiligten Mitarbeiter/innen



Material

e Vertraulichkeitsvereinbarung

e Formblatter zum Festhalten der Ergebnisse (Erinne-
rungsprotokoll)

e E-Mail-Kommunikation/Intranet (oder alternativ
Schwarzes Brett)

Kosten

e Personalkosten (Verantwortliche/r)
e Ausfall der reguldren Arbeitszeit bei den Hospitieren-
den und Verlangsamung der Arbeit bei den Besuchten

Haufigkeit

e variabel wahlbar

e eventuell zwei bis drei Hospitationen pro Mitarbeiter/in,
die in einem Abstand von einem viertel bis halben Jahr
durchgefuhrt werden

%

Hospitationen eigenen sich nicht nur fir verschiede-
ne Unternehmensbereiche, sondern kdénnen auch den
Austausch  zwischen verschiedenen Hierarchieebenen
unterstlitzen. So kdnnen sie bspw. auch in Mitarbei-
tergesprachen vereinbart werden. Sie mussen keinem
festgelegten Plan folgen, sondern k&énnen von den
Mitarbeiter/innen selbst initiilert werden, indem sie Be-
suchswiinsche duBern. So koénnen sie sagen, in welche
Abteilungen sie gerne wollen und welche Abteilungen
ihren Arbeitsplatz besuchen sollten.

Beteiligte konnten Angst vor einer Beurteilung und nega-
tiven Konsequenzen flr sie haben. Da sie sich ihre Aufga-
ben nur oberflachlich vorstellen kénnten, sollte im Vorfeld,
wenn die MaBnahme den Mitarbeiter/innen vorgestellt
wird, ein besonderes Augenmerk auf Transparenz gelegt
werden. Hierbei ist es wichtig, den Sinn und Zweck von
Hospitationen darzulegen und zu erklaren, was mit den
gewonnenen Erkenntnissen geschehen soll. AuBerdem
sollte bei der Zusammenfuhrung der Mitarbeiter/innen
und der anschlieBenden Auswertung auf eine konstruktive
Atmosphéare geachtet und der Prozess strukturiert mode-
riert werden. Eventuell ist im Vorfeld das Einverstandnis des
Betriebsrates nétig.




OLLENKOMPRSS

fokuss I.CTU.H&

De(ead on &
Abaron!una,

Vc r.s*ar ku.na_

ieses Schema unterstditzt die Analyse, Kldrung und

Verdnderung der beruflichen Rolle, was vor allem

fur Fihrungskréfte wichtig ist und auch der/dem

Innovationsverantwortlichen bei der Orientierung
im Vorfeld und der spateren Arbeit hilft.

Jeder Beruf, aber auch jede Position und Tatigkeit inner-
halb einer Organisation, ist aufgeladen mit Stereotypen und
Modellerfahrungen: Diese Rollenerwartungen kénnen ex-
plizit (also bewusst zuganglich und benennbar) oder auch
implizit (unbemerkt im Hintergrund wie eine , Software”
arbeitend) sein. Da diese Rollenerwartungen in der eigent-
lichen Person, aber auch in Kolleginnen/Kollegen, Mitar-
beiter/innen, Vorgesetzten, Kundinnen/Kunden und dem
personlichen sozialen Umfeld aktiv sind, haben sie einen
Einfluss auf die Arbeit, denn Interaktionen werden maBgeb-
lich von ihnen beeinflusst. Die Auseinandersetzung mit den
eigenen Rollen (Rollenklarheit herstellen) ist daher wichtig,
um optimal arbeiten zu kénnen und stellt eine Vorausset-
zung fur Veranderungen dar. Das Hauptproblem dabei
ist, dass diese Rollenerwartungen keine klar definierten
Kriterien aufweisen, sondern indirekt vermittelt bzw. durch
die Organisationskultur tUberliefert werden. Der Rollenkom-
pass (nach Thomas Bachmann) hilft dabei, an den eigenen
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Erwartungen und dem Verhalten vertiefend und struktu-
riert zu arbeiten, sodass Aufgaben klarer und Verdnderun-
gen leichter moéglich werden. Anders ausgedrlckt: Durch
den Rollenkompass werden die eigenen Bilder und die
Erwartungen von aufBen sichtbar, zudem kénnen personale
und organisationale Ressourcen und Hemmnisse identifi-
ziert werden.

Vorbereitung

Dem/der Teilnehmer/in (Fihrungskraft, Innovationsverant-
wortliche/r) wird der Rollenkompass vorgestellt, wobei die
vier Seiten und die anvisierten Ziele (Reflexion, Klarung,
Strukturierung und Handlungsméglichkeiten) genauer
erklart werden.

Durchfihrung

Zu Beginn steht die Sammlung im Mittelpunkt: Auf einer
Pinnwand werden die vier Seiten des Kompasses (inklusive
Leitfrage) dargestellt, die nach und nach individuell bear-
beitet werden. Besondere Beachtung wird dabei auch der
Unterscheidung zwischen dem Blick nach innen und nach
auBen geschenkt. Der Coach bzw. der/die Leiter/in unter-
stUtzt diesen Prozess durch Nachfragen und Zusammenfas-
sungen.






