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Name der Mitarbeiter in:   _______________________  

Datum:     _______________________ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Zur Verbesserung der Lesbarkeit  werden im  Fragebogen durchgehend weibliche Endungen genutzt ,  

die männliche Form ist  dar in grundsätzlich eingeschlossen. 
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Sehr geehrte Mitarbeiterin, 
 
der vorliegende Fragebogen soll I hnen dazu dienen, sich auf das anstehende Personalent -
wicklungsgespräch m it  I hrer Vorgesetzten vorzubereiten. I hre Vorgesetzte wird sich genauso 
wie Sie m it  einem  Fragenbogen vorbereiten, der dieselben Fragen und Aussagen enthält . Die 
Fragebögen wurden auf der Grundlage des „Anforderungs-  und Qualifikat ionsrahm en 

für den Beschäft igungsbereich der Pflege und persönlichen Assistenz ä lterer  Men-

schen“  entwickelt . Dort  werden für acht  Qualifikat ionsniveaus (QN)  Verantwortungs-  und 
Aufgabenbereiche sowie notwendiges Wissen und Können beschrieben, die sich -  auf den 
Punkt  gebracht  – in diesem  Fragebogen wiederfinden. 
 
Zie le  des Personalentw ick lungsgesprächs 

Die vorgenom m enen Selbst -  und Frem deinschätzungen (durch Mitarbeiterinnen oder Vorge-
setzte)  sind abhängig von der j eweiligen Perspekt ive auf die Anforderungen des Arbeitsplat -
zes und auf das Wissen und Können der Mitarbeiterin. Die Fragebögen zur Vorbereitung auf 
das Personalentwicklungsgespräch werden von den Beteiligten m it  dem  Ziel der Reflexion 
ausgefüllt . Es geht  darum , dass sich beide Gesprächspartnerinnen differenziert  m it  den An-
forderungen des Arbeitsplatzes und dem  Wissen und Können der Mitarbeiterin auseinander-
setzen. Im  Personalentwicklungsgespräch steht  der wechselseit ige Austausch über die Refle-
xionsergebnisse und die Abst im m ung von Maßnahm en zur I hrer Förderung im  Vordergrund. 
Als grundlegende Voraussetzungen, um  dieses Ziel zu erreichen, sind Akzeptanz und Wert -
schätzung anzusehen – auch wenn unterschiedliche Standpunkte vert reten werden. 
 
Der vorliegende Leit faden zum  Personalentwicklungsgespräch unterstützt  diesen Prozess, 
indem  er dazu anregt :  
 
 

-  sich über den Verantwortungs-  und Aufgabenbereich der Mitarbeiterin auszutauschen und 
das dafür erforderliche Wissen und Können der Mitarbeiterin in den Blick zu nehm en, 

-  die beruflichen Ziele und die berufliche Situat ion der Mitarbeiterin zu them at isieren,  
-  m ögliche Unter-  oder Überforderungen im  Aufgaben-  und Verantwortungsbereich der Mit -

arbeiterin zu klären,  
-  die Organisat ionsziele m it  den Entwicklungschancen der Mitarbeiterin vor dem  Hinter-

grund des Qualifikat ionsrahm ens abzugleichen, 
-  weitere Schrit te zur Förderung der Mitarbeiterin auf der Grundlage des Qualifikat ionsrah-

m ens zu planen und  
-  auf diese Weise den Verantwortungs-  und Aufgabenbereich der Mitarbeiterin m it  den Zie-

len der Organisat ionsentwicklung zu verbinden. 
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So füllen Sie den Fragebogen aus: 

Die m eisten Fragen des Selbsteinschätzungsbogens sind m it  vorgegebenen Antworten zum  
Ankreuzen verbunden. Dabei können Sie zwischen drei oder fünf Abstufungen wählen. Falls 
Sie bei einer Aussage unsicher sind, haben Sie die Möglichkeit  „ kann ich nicht  einschätzen“  
anzukreuzen. Bit te wählen Sie die Antwortm öglichkeit  aus, die I hrer Einschätzung nach am 
ehesten zut r ifft  und setzen Sie Ihr Kreuz in das entsprechende Kästchen:  
 

Beispiel: 

 
Wenn Sie der Meinung sind, dass es zu Ihrem  Verantwortungsbe-
reich gehört , Klient innen im  Alltag zu unterstützen, würden Sie fol-
genderm aßen antworten:  tr
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Mein Verantwortungsbereich besteht  darin, Klient innen im  Alltag zu 
unterstützen. 

    

 
Am  Ende des Fragebogens finden Sie Fragen, zu denen Sie die Antworten frei form ulieren 
können.  
 
W icht ig: Füllen Sie  bit te den gesam ten Fragebogen aus,  denn Ihr  Verantwortungs-  und 
Aufgabenbereich sowie Ihre Fähigkeiten können sich auf unterschiedlichen Niveaus bewegen. 
Gleichzeit ig kann es vorkom m en, dass nicht  alle Beschreibungen eines Niveaus auf Sie zut ref-
fen. Bet rachten Sie deshalb Ihren ganz persönlichen beruflichen Alltag bzw. I hr Wissen und 
Können. Es geht  nicht  darum , was eine Pflegehelferin grundsätzlich können m üsste oder wel-
che Aufgaben eine Pflegehelferin in der Regel übernim m t .  
 
Sie werden etwa 30-60 Minuten für die gesam te Bearbeitung benöt igen. 

 

 

 

Bit te nehmen Sie den ausgefüllten Bogen zum vereinbarten Term in m it  in I hr Perso-
nalentwicklungsgespräch.  
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Einschätzung I hrer  Verantw ortungs-  und Aufgabenbereiche 
 

Die nachfolgenden Aussagen beziehen sich auf I hre Verantwortungs-  und Aufgaben-
bereiche in der Pflege und persönlichen Assistenz älterer Menschen.  

Der Verantwortungsbereich ist  dunkler unterlegt . 

 Die darunter stehenden Aufgaben sind dem  Verantwortungsbereich zugeordnet .  

Bit te schätzen Sie für jede Aussage ein, inwiefern die dort  angesprochenen Verantwor-
tungs-  und Aufgabenbereiche m it  I hrer Tät igkeit  übereinst im m en. Dabei können Sie zwi-
schen drei Abstufungen wählen, von „ t r ifft  nie zu“  bis „ t r ifft  im m er zu“ . Falls Sie bei einer 
Aussage unsicher sind, haben Sie die Möglichkeit  „ kann ich nicht  einschätzen“  anzukreu-
zen. 

  
 
 
(Bit te bewerten Sie alle Aussagen! )  

tr
if

ft
 n

ie
 z

u
  

tr
if

ft
  

g
e

le
g

e
n

tl
ic

h
 z

u
 

tr
if

ft
 i

m
m

e
r 

zu
 

k
a

n
n

 i
ch

 n
ic

h
t 

e
in

sc
h

ä
tz

e
n

 

01. Mein Verantwortungsbereich besteht  darin, Klient innen im  Alltag 
zu unterstützen.     

02.  I ch gehe Klient innen im  Haushalt  zur Hand.     

03. I ch wirke daran m it , dass Pflegehilfsm it tel aufgefüllt  
werden.     

04. I ch bin dafür verantwort lich, Klient innen zu begleiten.     

05.  I ch begleite sie bei Arztbesuchen oder beim  Einkaufen.     

06. I ch unterstütze sie dabei, Wege in ihrer Wohnung/ in 
ihrem  Zim m er zurückzulegen.     

07. I ch übernehm e Verantwortung dafür, m eine Servicehandlungen 
in der j eweiligen Situat ion im m er wieder m it  Klient innen abzu-
st im m en. 

    

08.  I ch bespreche m it  der Klient in, wie es ihr im  Mom ent  
geht  und wie ich sie bei der Körperpflege oder beim  
Aufstehen am  besten unterstützen kann.  
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(Bit te bewerten Sie alle Aussagen! )  
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09. Es gehört  zu m einem  Verantwortungsbereich, Klient innen bei der 
Selbstpflege zu assist ieren.      

10.  I ch unterstütze Klient innen dabei, sich zu bewegen 
(zum  Beispiel beim  Posit ionswechsel, beim  Aufstehen 
oder beim  Gehen) . 

    

11.  I ch assist iere bei der Körperpflege.      

12.  I ch assist iere beim  Herstellen und Anrichten der Mahl-
zeiten.     

13. I ch bin dafür verantwort lich, Klient innen zu bet reuen, die auf-
grund einer Dem enz ihren Alltag nicht  alleine bewält igen können.     

14.  I ch unterstütze Klient innen darin, sich an alltägliche 
Handlungsabläufe zu erinnern (zum  Beispiel erinnere 
ich an die Reihenfolge der Handlungen beim  Waschen) .  

    

15. Stellvert retend für die Klient innen übernehm e ich 
Handlungen, die zur Sicherheit  beit ragen (zum  Beispiel 
Elekt rogeräte ausschalten oder Türen abschließen) .  

    

16. I ch bin dafür verantwort lich, Gespräche m it  den Klient innen zu 
führen, die sich auf die Gestaltung des Alltags beziehen.     

17.  I ch bespreche m it  den Klient innen, wie ich m eine Auf-
gaben in der Haushaltsführung zeit lich planen soll.      

18. Zu m einem  Verantwortungsbereich gehört  es, daran m itzuwir-
ken, dass die Arbeitsprozesse im  Team  abgest im m t  werden.       

19.  I ch gebe die Anliegen von Klient innen an das pflegeri-
sche Team  weiter.      
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(Bit te bewerten Sie alle Aussagen! )  
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20. Zu m einem  Verantwortungsbereich gehört  es, pflegerische Auf-
gaben zu übernehm en, die m ir übert ragen wurden.     

21.  I ch schätze den Allgem einzustand ein (zum  Beispiel die 
Bewegungsfähigkeit  oder den Hautzustand) .     

22. I ch wirke an der Förderung der Selbstpflegefähigkeit  
der Klient innen m it  ( zum  Beispiel, indem  ich sie m ot i-
viere, an Alltagsakt ivitäten teilzunehm en) . 

    

23. Zu m einen Aufgaben gehört  es, an der Prophylaxe von 
Sekundärerkrankungen m itzuwirken (zum  Beispiel zur 
Verm eidung von Kont rakturen oder Dekubitus) . 

    

24. I ch bin dafür verantwort lich, Klient innen zur selbstständigen 
Durchführung von Pflegem aßnahm en anzuleiten.      

25.  I ch leite sie beispielsweise dazu an, die Körperpflege 
durchzuführen oder einen Rollator zu nutzen.     

26. Zu m einem  Verantwortungsbereich gehört  es, dass ich m eine 
Aufgaben kont inuierlich im  Team  abst im m e und auf den neusten 
Stand bringe. 

    

27.  I ch gebe die I nform at ionen weiter , die für die Gestal-
tung des Pflegeprozesses wicht ig sind.     

28. I ch bin zuständig für Aufgaben, die m ir von einer verantwort li-
chen Pflegekraft  übert ragen werden.     
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Einschätzung I hres W issens und Könnens 
 

Nun geht  es um  Ihr Wissen und Können im  Bereich der Pflege und persönlichen Assistenz 

älterer Menschen. Bit te schätzen Sie für j ede Aussage ein, inwiefern Sie über das dort  

angesprochene Wissen und Können verfügen. Dabei können Sie diesm al zwischen fünf 

Abstufungen wählen, von „ t r ifft  gar nicht  zu“  bis „ t r ifft  vollständig zu“ . Falls Sie bei einer 

Aussage unsicher sind, haben Sie die Möglichkeit  „ kann ich nicht  einschätzen“  anzukreu-

zen. 

  
 
(Bit te bewerten Sie alle Aussagen! )  
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29. I ch kenne die Abläufe und Regeln, die in unserer Gesellschaft  
üblich sind (zum  Beispiel Abläufe beim  Einkaufen oder Regeln 
der Höflichkeit ) . 

      

30. I ch weiß, wie m an Gegenstände benutzt , die in einem  Haushalt  
üblich sind (zum  Beispiel Elekt rogeräte, Mobiltelefone) .        

31. I ch bin in der Lage, m eine Aufgaben zeit lich zu st rukturieren 
und dabei die gewohnten Tagesabläufe der Klient innen zu be-
rücksicht igen. 

      

32. I ch weiß, wie Rollatoren und Rollstühle zu handhaben sind.       

33. I ch weiß, dass Bewegung für die Selbstständigkeit  älterer Men-
schen besonders wicht ig ist .       

34. I ch bin in der Lage zu erkennen, welche Situat ionen eine Ge-
fahr für die Klient innen darstellen könnten.       

35. Wenn ich eine Klient in begleite, kann ich m ich so verhalten, 
wie es in unserer Gesellschaft  üblich und anerkannt  ist .       

36. I ch kann unvoreingenom m en und freundlich auf Menschen 
zugehen und Gespräche führen.       
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(Bit te bewerten Sie alle Aussagen! )  
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37. I ch weiß genau, m it  welchen Beeint rächt igungen die Klient in-
nen, für  die ich zuständig bin, im  Alltag konfront iert  werden.       

38. I ch kenne die wicht igsten Grundlagen für eine gesunde Ernäh-
rung.       

39. I ch weiß, dass es wicht ig ist , die Ressourcen der Klient innen in 
die Alltagsrout ine einzubeziehen.       

40. I ch kann so um sicht ig m it  den Gegenständen um gehen, die bei 
Klient innen täglich zu nutzen sind, dass niem and gefährdet  
wird. 

      

41. I ch bin in der Lage, auf Bedürfnisse der Klient innen nach Kon-
takt  oder Distanz zu reagieren.       

42. Wenn sich eine Klient in ungewöhnlich verhält , kann ich Ruhe 
bewahren und dazu beit ragen, dass sie sich in der Situat ion 
(wieder)  wohlfühlt . 

      

43. I ch kann durch verbalen und nonverbalen Kontakt  zur Orien-
t ierung und zum  Wohlbefinden der Klient innen beit ragen.       

44. I ch bin in der Lage zu entscheiden, welche Inform at ionen ich 
an die verantwort liche Pflegekraft  weiterleiten m uss.       
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(Bit te bewerten Sie alle Aussagen! )  
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45. I ch kenne unterschiedliche Pflegem aßnahm en zur Prophylaxe 
von Sekundärerkrankungen.       

46. I ch weiß, wie best im m te Pflegehilfsm it tel zu handhaben sind 
(zum  Beispiel Kom pressionsst rüm pfe oder Kont inenzm aterial) .       

47. I ch kenne den Verlauf und die Bedeutung des Pflegeprozesses.        

48. I ch kann daran m itwirken, dass die Ressourcen der Klient innen 
in der Tagesst rukturierung berücksicht igt  werden.       

49. I ch bin dazu in der Lage, biographische Erfahrungen der Klien-
t innen zu berücksicht igen, wenn ich Pflegem aßnahm en durch-
führe. 

      

50. I ch kann Gespräche führen, die der j eweiligen Situat ion ange-
m essen sind.       

51. I ch bin dazu in der Lage, m eine Aufgaben im  Pflegeprozess m it  
den Klient innen abzust im m en und zu st rukturieren.       

52. I ch bin dazu in der Lage einzuschätzen, welche Ereignisse und 
Inform at ionen für die Gestaltung des Pflegeprozesses wicht ig 
sind. 
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53. Sind Sie m it  I hrem  Verantwortungs-  und Aufgabenbereich zufr ieden oder würden 
Sie gerne etwas daran verändern? Bit te begründen Sie Ihre Aussage:  

 
______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________  

 
54. Wenn Sie gerne etwas verändern m öchten, beschreiben Sie hier bit te, in welcher 

Weise sich Ihr  Verantwortungs-  und Aufgabenbereich verändern sollte:  
 

______________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________  

 
55. Bringen Sie weiteres Wissen und Können in I hre Arbeit  ein, das Sie für wicht ig 

erachten, im  Fragebogen aber nicht  aufgeführt  wurde? Bit te beschreiben Sie die-
ses Wissen und Können:  

 
______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

 
56. Welche beruflichen Ziele haben Sie?  
 
______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

 
57. Welches Wissen und Können würden Sie in Zukunft  gerne weiterentwickeln?  
 
______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________  

______________________________________________________________________ 

 
58. Welche Maßnahm en würden Ihnen dabei helfen, I hr Wissen und Können weiter-

zuentwickeln?  
 
______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

 
59. Was m öchten Sie in I hrem  Personalentwicklungsgespräch noch ansprechen? 
 
______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 
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 I nform at ionen zur  Durchführung des Personalentw ick lungsgesprächs 

 

Die folgende Tabelle gibt  darüber Aufschluss, m it  welchem  Wissen und Können die Ver-
antwortungs-  und Aufgabenbereiche korrespondieren. Dam it  Sie sich im  Reflexionsge-
spräch über den Verantwortungs-  und Aufgabenbereich austauschen und gleichzeit ig das 
dafür erforderliche Wissen und Können in den Blick nehm en können, bet rachten Sie die 
jeweils zusam m engehörenden Aussagen. Diese Gegenüberstellung können Sie sich 
dadurch erleichtern, dass Sie die Aussagen zum  Verantwortungs-  und Aufgabenbereich 
und zum  Wissen und Können pro Niveau nebeneinanderlegen. 
 
Beispiel:  

QN 1  

Verantwortungs-  und 
Aufgabenbereich 

in Verbindung 
m it  

Wissen und Können 

Nr. 1-3 Nr. 29-31 

Wie in der Tabelle aufgeführt , würden Sie im  Personalentwicklungsgespräch zunächst  die 
Aussagen m it  den Num m ern 1-3 (Verantwortung und Aufgaben)  in Verbindung m it  
Num m er 29-31 (dazu gehöriges Wissen und Können)  bet rachten. Die Aussagen beziehen 
sich nicht  im m er eins zu eins aufeinander, sie sollten in einem  „Block“  gem einsam  be-
t rachtet  werden. Verfahren Sie anschließend in der Reihenfolge weiter  wie nachfolgend 
aufgelistet :  

 
QN 1  

Verantwortungs-  und 
Aufgabenbereich 

in Verbindung 
m it  

Wissen und Können 

Nr. 1-3 Nr. 29-31 
Nr. 4-6 Nr. 32-35 
Nr. 7-8 Nr. 36 

QN 2  

Verantwortungs-  und 
Aufgabenbereich 

in Verbindung 
m it  

Wissen und Können 

Nr. 9-12 Nr. 37-40 
Nr. 13-15 Nr. 41-42 
Nr. 16-17 Nr. 43 

QN 1 und 2:   
Verantwortungs-  und Aufgabenbereich Nr. 18-19 und Wissen und Können Nr. 44 

QN 3  

Verantwortungs-  und 
Aufgabenbereich 

in Verbindung 
m it  

Wissen und Können 

Nr. 20-23 Nr. 45-49 
Nr. 24-25 Nr. 50-51 
Nr. 26-27 Nr. 52 

QN 1, 2 und 3:  Verantwortungsbereich Nr. 28 
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Um  das Gespräch w eiter zu gesta lten, w erden die folgenden Fragen eine Rolle  

spielen: 

-  Wie schätzen Sie Ihren Verantwortungs-  und Aufgabenbereich ein? 
-  Sind Sie m it  den an Sie gestellten Anforderungen zufr ieden oder fühlen Sie sich 

über-  bzw. unterfordert? 
-  Teilt / ergänzt  die Vorgesetzte I hre Einschätzung? 
-  Wie schätzen Sie Ihr  Wissen und Können ein? 
-  Teilt / ergänzt  die Vorgesetzte I hre Einschätzung? 
-  Sind Sie der Ansicht , dass Ihr  Wissen und Können ausreicht , um  den Verantwor-

tungs-  und Aufgabenbereich zu bewält igen? 
 

Danach w enden Sie sich den offenen Fragen zu: 

-  Sollte sich Ihr  Verantwortungs-  und Aufgabenbereich verändern? In welcher Wei-
se sollte er sich verändern? 

-  Bringen Sie weiteres Wissen und Können in I hre Arbeit  ein, das Sie für  wicht ig er-
achten, im  Fragebogen aber nicht  aufgeführt  wurde?  

-  Welche beruflichen Ziele haben Sie?  
-  Welches Wissen und Können würden Sie in Zukunft  gerne weiterentwickeln?  
-  Welche Maßnahm en würden Ihnen dabei helfen Ihr Wissen und Können weiterzu-

entwickeln?  
-  Was m öchten Sie in dem  Gespräch noch ansprechen? 

 
Das gesam te Reflexionsgespräch ( inklusive des nachfolgenden Gesprächsabschlusses)  

wird etwa 30-90 Minuten in Anspruch nehm en. 
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Zum  Abschluss des Gespräches bearbeiten Sie gem einsam  m it  I hrer Vorgesetzten dieses  
Dokum ent  zur Zielvereinbarung: 

 

Nam e der Mitarbeiterin:  ___________________________________________________ 

Einsatzbereich:  __________________________________________________________ 

Beschäft igung als:  _______________________________________________________ 

am  Gespräch teilnehm ende Personen:  ________________________________________ 

 

Fassen Sie gem einsam  die Ergebnisse des Reflexionsgesprächs zusam m en:  
I n welcher Weise ist  der Verantwortungs-  und Aufgabenbereich zu verändern? 
Um  den Verantwortungs-  und Aufgabenbereich zu erweitern oder zu reduzieren, orient ie-
ren Sie sich am  Anforderungs-  und Qualifikat ionsrahm en für den Beschäft igungsbereich 
der Pflege und persönlichen Assistenz älterer Menschen. 
 
Not ieren Sie die gem einsam  vereinbarten Schrit te zur Veränderung des Verantwortungs-  
und Aufgabenbereichs:   

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

 
Fassen Sie gem einsam  die Ergebnisse des Reflexionsgesprächs zusam m en:  
I n welcher Weise m öchte die Mitarbeiterin ihr Wissen und Können weiterentwickeln? 
Welche Weiterentwicklungen korrespondieren m it  den Zielen der Einrichtung? Um  Pro-
zesse zu benennen, orient ieren Sie sich am  Anforderungs-  und Qualifikat ionsrahm en für  
den Beschäft igungsbereich der Pflege und persönlichen Assistenz älterer Menschen. 
 

Not ieren Sie die gem einsam  vereinbarten Schrit te zur Zielerreichung:  

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 
 
 
 
 

Term in für das nächste Personalentwicklungsgespräch: ___________________________ 
 
 
 
 
 

______________________________________________________________________ 

Ort , Datum                            Unterschrift  Leitung                               Unterschrift  Mitarbeiterin 
 


	Einschätzung Ihrer Verantwortungs- und Aufgabenbereiche
	Einschätzung Ihres Wissens und Könnens
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