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Sehr geehrte Mitarbeiterin,

der vorliegende Fragebogen soll Ilhnen dazu dienen, sich auf das anstehende Personalent-
wicklungsgesprach mit lhrer Vorgesetzten vorzubereiten. Ihre Vorgesetzte wird sich genauso
wie Sie mit einem Fragenbogen vorbereiten, der dieselben Fragen und Aussagen enthélt. Die
Fragebégen wurden auf der Grundlage des ,,Anforderungs- und Qualifikationsrahmen
fir den Beschéaftigungsbereich der Pflege und persénlichen Assistenz adlterer Men-
schen® entwickelt. Dort werden fiir acht Qualifikationsniveaus (QN) Verantwortungs- und
Aufgabenbereiche sowie notwendiges Wissen und Kénnen beschrieben, die sich - auf den
Punkt gebracht — in diesem Fragebogen wiederfinden.

Ziele des Personalentwicklungsgespréchs

Die vorgenommenen Selbst- und Fremdeinschatzungen (durch Mitarbeiterinnen oder Vorge-
setzte) sind abhangig von der jeweiligen Perspektive auf die Anforderungen des Arbeitsplat-
zes und auf das Wissen und Kdnnen der Mitarbeiterin. Die Fragebdgen zur Vorbereitung auf
das Personalentwicklungsgesprach werden von den Beteiligten mit dem Ziel der Reflexion
ausgefillt. Es geht darum, dass sich beide Gesprachspartnerinnen differenziert mit den An-
forderungen des Arbeitsplatzes und dem Wissen und Kénnen der Mitarbeiterin auseinander-
setzen. Im Personalentwicklungsgesprach steht der wechselseitige Austausch Uber die Refle-
xionsergebnisse und die Abstimmung von MaBnahmen zur lhrer Foérderung im Vordergrund.
Als grundlegende Voraussetzungen, um dieses Ziel zu erreichen, sind Akzeptanz und Wert-
schatzung anzusehen — auch wenn unterschiedliche Standpunkte vertreten werden.

Der vorliegende Leitfaden zum Personalentwicklungsgesprach unterstltzt diesen Prozess,
indem er dazu anregt:

- sich Ober den Verantwortungs- und Aufgabenbereich der Mitarbeiterin auszutauschen und
das daflr erforderliche Wissen und Kénnen der Mitarbeiterin in den Blick zu nehmen,

- die beruflichen Ziele und die berufliche Situation der Mitarbeiterin zu thematisieren,

- madgliche Unter- oder Uberforderungen im Aufgaben- und Verantwortungsbereich der Mit-
arbeiterin zu klaren,

- die Organisationsziele mit den Entwicklungschancen der Mitarbeiterin vor dem Hinter-
grund des Qualifikationsrahmens abzugleichen,

- weitere Schritte zur Férderung der Mitarbeiterin auf der Grundlage des Qualifikationsrah-
mens zu planen und

- auf diese Weise den Verantwortungs- und Aufgabenbereich der Mitarbeiterin mit den Zie-
len der Organisationsentwicklung zu verbinden.
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So fiillen Sie den Fragebogen aus:
Die meisten Fragen des Selbsteinschdtzungsbogens sind mit vorgegebenen Antworten zum

Ankreuzen verbunden. Dabei kédnnen Sie zwischen drei oder fiinf Abstufungen wahlen. Falls
Sie bei einer Aussage unsicher sind, haben Sie die Mdglichkeit ,kann ich nicht einschatzen*
anzukreuzen. Bitte wéahlen Sie die Antwortmdglichkeit aus, die Ihrer Einschdtzung nach am
ehesten zutrifft und setzen Sie |hr Kreuz in das entsprechende Kéastchen:

Beispiel: _ o | o S

Nl Z2|E |£5
Wenn Sie der Meinung sind, dass es zu |hrem Verantwortungsbe- 'GE) S| € ﬁ =
reich gehort, Klientinnen im Alltag zu unterstltzen, wirden Sie fol- | — = E’ ; = g
gendermafen antworten: "g “é o “é 2|82

Mein Verantwortungsbereich besteht darin, Klientinnen im Alltag zu
unterstitzen.

[]
[]
[X]
[]

Am Ende des Fragebogens finden Sie Fragen, zu denen Sie die Antworten frei formulieren
kdénnen.

Wichtig: Fiillen Sie bitte den gesamten Fragebogen aus, denn |lhr Verantwortungs- und
Aufgabenbereich sowie lhre Féhigkeiten kénnen sich auf unterschiedlichen Niveaus bewegen.
Gleichzeitig kann es vorkommen, dass nicht alle Beschreibungen eines Niveaus auf Sie zutref-
fen. Betrachten Sie deshalb Ihren ganz persdnlichen beruflichen Alltag bzw. lhr Wissen und
Kdnnen. Es geht nicht darum, was eine Pflegehelferin grundsatzlich kénnen musste oder wel-
che Aufgaben eine Pflegehelferin in der Regel ibernimmt.

Sie werden etwa 30-60 Minuten flir die gesamte Bearbeitung bendtigen.

Bitte nehmen Sie den ausgefillten Bogen zum vereinbarten Termin mit in |hr Perso-
nalentwicklungsgesprach.
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Einschédtzung I hrer Verantwortungs- und Aufgabenbereiche

Die nachfolgenden Aussagen beziehen sich auf lhre Verantwortungs- und Aufgaben-
bereiche in der Pflege und persénlichen Assistenz alterer Menschen.

Der Verantwortungsbereich ist dunkler unterlegt.

Die darunter stehenden Aufgaben sind dem Verantwortungsbereich zugeordnet.

Bitte schatzen Sie fur jede Aussage ein, inwiefern die dort angesprochenen Verantwor-
tungs- und Aufgabenbereiche mit Ihrer Tatigkeit Gbereinstimmen. Dabei kénnen Sie zwi-
schen drei Abstufungen wéhlen, von ,trifft nie zu* bis ,trifft immer zu®. Falls Sie bei einer
Aussage unsicher sind, haben Sie die Méglichkeit ,kann ich nicht einschatzen® anzukreu-
zen.

N R |z
2| & 8| 2§
(Bitte bewerten Sie alle Aussagen!) _g *qc: E .5 E
- -~ 2| = c O
t | Es| £ |58
+— — O — ~x O
01. | Mein Verantwortungsbereich besteht darin, Klientinnen im Alltag
Zu unterstitzen. D D D D
02. Ich gehe Klientinnen im Haushalt zur Hand. 11 1| L] [
03. Ich wirke daran mit, dass Pflegehilfsmittel aufgefillt
werden. D D D D
04. | Ich bin dafur verantwortlich, Klientinnen zu begleiten. |:| |:| |:| |:|
05. Ich begleite sie bei Arztbesuchen oder beim Einkaufen. |:| |:| |:| |:|
06. Ich unterstltze sie dabei, Wege in ihrer Wohnung/in
ihrem Zimmer zuriickzulegen. D D D D
07. | Ich Gbernehme Verantwortung dafiir, meine Servicehandlungen
in der jeweiligen Situation immer wieder mit Klientinnen abzu- |:| |:| |:| |:|
stimmen.
08. Ich bespreche mit der Klientin, wie es ihr im Moment |:| |:| |:| |:|

geht und wie ich sie bei der Kérperpflege oder beim
Aufstehen am besten unterstiitzen kann.

© Fachhochschule Bielefeld
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N R |z
2| & 8 | <8
(Bitte bewerten Sie alle Aussagen!) _g *qc: E .5 %
- -~ 2| = c O
t | Es| £ |s¢&
+— — O — ~x O
09. | Es gehdért zu meinem Verantwortungsbereich, Klientinnen bei der
Selbstpflege zu assistieren. D D D D
10. Ich unterstiitze Klientinnen dabei, sich zu bewegen
(zum Beispiel beim Positionswechsel, beim Aufstehen |:| |:| |:| |:|
oder beim Gehen).
11. Ich assistiere bei der Kérperpflege. |:| |:| |:| |:|
12. Ich assistiere beim Herstellen und Anrichten der Mahl-
zeiten. D D D D
13. | Ich bin dafur verantwortlich, Klientinnen zu betreuen, die auf- |:| |:| |:| |:|
grund einer Demenz ihren Alltag nicht alleine bewaltigen kénnen.
14. Ich unterstiitze Klientinnen darin, sich an alltagliche
Handlungsablaufe zu erinnern (zum Beispiel erinnere |:| |:| |:| |:|
ich an die Reihenfolge der Handlungen beim Waschen).
15. Stellvertretend fur die Klientinnen Gbernehme ich
Handlungen, die zur Sicherheit beitragen (zum Beispiel |:| |:| |:| |:|
Elektrogerate ausschalten oder Tlren abschlieBen).
16. | Ich bin dafir verantwortlich, Gesprache mit den Klientinnen zu
fihren, die sich auf die Gestaltung des Alltags beziehen. D D D D
17. Ich bespreche mit den Klientinnen, wie ich meine Auf-
gaben in der Haushaltsfihrung zeitlich planen soll. D D D D
18. | Zu meinem Verantwortungsbereich gehdrt es, daran mitzuwir- |:| |:| |:| |:|
ken, dass die Arbeitsprozesse im Team abgestimmt werden.
19. Ich gebe die Anliegen von Klientinnen an das pflegeri- |:| |:| |:| |:|

sche Team weiter.
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-
N R |z
3| S| 8 |<§
(Bitte bewerten Sie alle Aussagen!) L) *qc: E 5 ;g
ey = _ C
S |Es9| £ |58
— — O — ~x O
20. | Zu meinem Verantwortungsbereich gehort es, pflegerische Auf- |:| |:| |:| |:|
gaben zu Ubernehmen, die mir Gbertragen wurden.
21. Ich schatze den Allgemeinzustand ein (zum Beispiel die
Bewegungsfahigkeit oder den Hautzustand). D D D D
22. Ich wirke an der Férderung der Selbstpflegefahigkeit
der Klientinnen mit (zum Beispiel, indem ich sie moti- |:| |:| |:| |:|
viere, an Alltagsaktivitaten teilzunehmen).
23. Zu meinen Aufgaben gehoért es, an der Prophylaxe von
Sekundéarerkrankungen mitzuwirken (zum Beispiel zur |:| |:| |:| |:|
Vermeidung von Kontrakturen oder Dekubitus).
24. | Ich bin daflr verantwortlich, Klientinnen zur selbststandigen
Durchfihrung von PflegemaBnahmen anzuleiten. D D D D
25. Ich leite sie beispielsweise dazu an, die Kérperpflege
durchzufihren oder einen Rollator zu nutzen. D D D D
26. | Zu meinem Verantwortungsbereich gehoért es, dass ich meine
Aufgaben kontinuierlich im Team abstimme und auf den neusten |:| |:| |:| |:|
Stand bringe.
27. Ich gebe die Informationen weiter, die fiir die Gestal-
tung des Pflegeprozesses wichtig sind. D D D D
28. | Ich bin zustandig fir Aufgaben, die mir von einer verantwortli- |:| |:| |:| |:|

chen Pflegekraft Gbertragen werden.
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Einschdtzung Il hres Wissens und Kénnens

Nun geht es um Ihr Wissen und Kénnen im Bereich der Pflege und personlichen Assistenz
alterer Menschen. Bitte schatzen Sie fiir jede Aussage ein, inwiefern Sie Uber das dort
angesprochene Wissen und Kénnen verfligen. Dabei kénnen Sie diesmal zwischen finf
Abstufungen wahlen, von ,trifft gar nicht zu“ bis ,trifft vollstdndig zu“. Falls Sie bei einer
Aussage unsicher sind, haben Sie die Mdglichkeit ,kann ich nicht einschatzen® anzukreu-

zen.
>
2| 83 >
(Bitte bewerten Sie alle Aussagen!) = % » 5 | =
c|lz| | 2| | cc
c A | o <9
— () —_ (0] = o
© < D < o O ©
(@] () — () > N
s|le|lsls|s| 5
SIE|E|E|E |35
— — —— — —— X O
29. | Ich kenne die Ablaufe und Regeln, die in unserer Gesellschaft
tiblich sind (zum Beispiel Ablaufe beim Einkaufen oder Regeln | [ || [ 1|11 L1I1[]] []
der Hoéflichkeit).
30. | Ich weiB, wie man Gegenstande benutzt, die in einem Haushalt
Ublich sind (zum Beispiel Elektrogerate, Mobiltelefone). D D D D D D
31. | Ich bin in der Lage, meine Aufgaben zeitlich zu strukturieren
und dabei die gewohnten Tagesablaufe der Klientinnen zu be- |:| |:| |:| |:| |:| |:|
ricksichtigen.
32. | Ich weiB, wie Rollatoren und Rollstiihle zu handhaben sind. CIOT T L
33. | Ich weiB, dass Bewegung fiir die Selbststandigkeit alterer Men-
schen besonders wichtig ist. D D D D D D
34. | Ich bin in der Lage zu erkennen, welche Situationen eine Ge-
fahr fir die Klientinnen darstellen kénnten. D D D D D D
35. | Wenn ich eine Klientin begleite, kann ich mich so verhalten,
wie es in unserer Gesellschaft Ublich und anerkannt ist. D D D D D D
36. | Ich kann unvoreingenommen und freundlich auf Menschen |:| |:| |:| |:| |:| |:|

zugehen und Gesprache fuhren.
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37. | Ich weiBB genau, mit welchen Beeintrachtigungen die Klientin-
nen, fir die ich zustédndig bin, im Alltag konfrontiert werden. D D D D D D
38. | Ich kenne die wichtigsten Grundlagen fir eine gesunde Ernédh-
jon Oo|o|oo| d
39. | Ich weilB3, dass es wichtig ist, die Ressourcen der Klientinnen in
die Alltagsroutine einzubeziehen. D D D D D D
40. | Ich kann so umsichtig mit den Gegenstanden umgehen, die bei
Klientinnen taglich zu nutzen sind, dass niemand geféhrdet |:| |:| |:| |:| |:| |:|
wird.
Ich bin in der Lage, auf Bedurfnisse der Klientinnen nach Kon-
41. )
takt oder Distanz zu reagieren. D D D D D D
42. | Wenn sich eine Klientin ungewdhnlich verhélt, kann ich Ruhe
bewahren und dazu beitragen, dass sie sich in der Situation |:| |:| |:| |:| |:| |:|
(wieder) wohlfihlt.
43. | Ich kann durch verbalen und nonverbalen Kontakt zur Orien-
tierung und zum Wohlbefinden der Klientinnen beitragen. D D D D D D
44. | Ich bin in der Lage zu entscheiden, welche Informationen ich |:| |:| |:| |:| |:| |:|

an die verantwortliche Pflegekraft weiterleiten muss.
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45. | Ich kenne unterschiedliche PflegemaBnahmen zur Prophylaxe
von Sekundarerkrankungen. D D D D D D
46. | Ich weiB, wie bestimmte Pflegehilfsmittel zu handhaben sind
(zum Beispiel Kompressionsstrimpfe oder Kontinenzmaterial). D D D D D D
47. | Ich kenne den Verlauf und die Bedeutung des Pflegeprozesses. |:| |:| |:| |:| |:| |:|
48. | Ich kann daran mitwirken, dass die Ressourcen der Klientinnen
in der Tagesstrukturierung beriicksichtigt werden. D D D D D D
49. | Ich bin dazu in der Lage, biographische Erfahrungen der Klien-
tinnen zu bericksichtigen, wenn ich PflegemaBnahmen durch- |:| |:| |:| |:| |:| |:|
fuhre.
50. | Ich kann Gesprache flihren, die der jeweiligen Situation ange-
messen sind. D D D D D D
51. | Ich bin dazu in der Lage, meine Aufgaben im Pflegeprozess mit
den Klientinnen abzustimmen und zu strukturieren. D D D D D D
52. | Ich bin dazu in der Lage einzuschatzen, welche Ereignisse und |:| |:| |:| |:| |:| |:|

Informationen flr die Gestaltung des Pflegeprozesses wichtig
sind.

© Fachhochschule Bielefeld
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53.

Sind Sie mit lhrem Verantwortungs- und Aufgabenbereich zufrieden oder wiirden
Sie gerne etwas daran verdndern? Bitte begriinden Sie Ihre Aussage:

54.

Wenn Sie gerne etwas verdndern mdchten, beschreiben Sie hier bitte, in welcher
Weise sich Ihr Verantwortungs- und Aufgabenbereich verédndern sollte:

55.

Bringen Sie weiteres Wissen und Kénnen in lhre Arbeit ein, das Sie flr wichtig
erachten, im Fragebogen aber nicht aufgefihrt wurde? Bitte beschreiben Sie die-
ses Wissen und Kdnnen:

56.

Welche beruflichen Ziele haben Sie?

57.

Welches Wissen und Kénnen wirden Sie in Zukunft gerne weiterentwickeln?

58.

Welche MaBnahmen wiirden lhnen dabei helfen, Ihr Wissen und Kénnen weiter-
zuentwickeln?

59.

Was mochten Sie in lhrem Personalentwicklungsgespréach noch ansprechen?

© Fachhochschule Bielefeld
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» Informationen zur Durchfiihrung des Personalentwicklungsgesprachs

Die folgende Tabelle gibt dariuber Aufschluss, mit welchem Wissen und Kénnen die Ver-
antwortungs- und Aufgabenbereiche korrespondieren. Damit Sie sich im Reflexionsge-
sprach dber den Verantwortungs- und Aufgabenbereich austauschen und gleichzeitig das
dafir erforderliche Wissen und Kénnen in den Blick nehmen kénnen, betrachten Sie die
jeweils zusammengehdrenden Aussagen. Diese Gegenlberstellung kénnen Sie sich
dadurch erleichtern, dass Sie die Aussagen zum Verantwortungs- und Aufgabenbereich
und zum Wissen und Kénnen pro Niveau nebeneinanderlegen.

Beispiel:
QN 1
Verantwortungs- und in Verbindung Wissen und Kénnen
Aufgabenbereich mit
Nr. 1-3 | Nr. 29-31

Wie in der Tabelle aufgefihrt, wiirden Sie im Personalentwicklungsgesprach zunachst die
Aussagen mit den Nummern 1-3 (Verantwortung und Aufgaben) in Verbindung mit
Nummer 29-31 (dazu gehériges Wissen und Kénnen) betrachten. Die Aussagen beziehen
sich nicht immer eins zu eins aufeinander, sie sollten in einem ,Block® gemeinsam be-
trachtet werden. Verfahren Sie anschlieBend in der Reihenfolge weiter wie nachfolgend
aufgelistet:

QN 1
Verantwortungs- und in Verbindung Wissen und Kénnen
Aufgabenbereich mit
Nr. 1-3 Nr. 29-31
Nr. 4-6 Nr. 32-35
Nr. 7-8 Nr. 36
QN 2
Verantwortungs- und in Verbindung Wissen und Kénnen
Aufgabenbereich mit
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 Kénnen Nr. 44
QN 3
Verantwortungs- und in Verbindung Wissen und Kénnen
Aufgabenbereich mit
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

© Fachhochschule Bielefeld
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Um das Gespriach weiter zu gestalten, werden die folgenden Fragen eine Rolle
spielen:

Wie schéatzen Sie lhren Verantwortungs- und Aufgabenbereich ein?

Sind Sie mit den an Sie gestellten Anforderungen zufrieden oder fihlen Sie sich
Gber- bzw. unterfordert?

Teilt/ergéanzt die Vorgesetzte lhre Einschatzung?

Wie schéatzen Sie Ihr Wissen und Kénnen ein?

Teilt/ergéanzt die Vorgesetzte lhre Einschatzung?

Sind Sie der Ansicht, dass Ihr Wissen und Kénnen ausreicht, um den Verantwor-
tungs- und Aufgabenbereich zu bewéltigen?

Danach wenden Sie sich den offenen Fragen zu:

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

Bringen Sie weiteres Wissen und Kénnen in Ihre Arbeit ein, das Sie fir wichtig er-
achten, im Fragebogen aber nicht aufgefihrt wurde?

Welche beruflichen Ziele haben Sie?

Welches Wissen und Kénnen wirden Sie in Zukunft gerne weiterentwickeln?
Welche MaBnahmen wirden Ihnen dabei helfen Ihr Wissen und Kénnen weiterzu-
entwickeln?

Was mochten Sie in dem Gespréach noch ansprechen?

Das gesamte Reflexionsgesprédch (inklusive des nachfolgenden Gesprdchsabschlusses)
wird etwa 30-90 Minuten in Anspruch nehmen.

© Fachhochschule Bielefeld
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Zum Abschluss des Gespraches bearbeiten Sie gemeinsam mit lhrer Vorgesetzten dieses
Dokument zur Zielvereinbarung:

Name der Mitarbeiterin:

Einsatzbereich:

Beschaftigung als:

am Gespréach teilnehmende Personen:

Fassen Sie gemeinsam die Ergebnisse des Reflexionsgesprachs zusammen:

In welcher Weise ist der Verantwortungs- und Aufgabenbereich zu verdndern?
Um den Verantwortungs- und Aufgabenbereich zu erweitern oder zu reduzieren, orientie-
ren Sie sich am Anforderungs- und Qualifikationsrahmen fiir den Beschéaftigungsbereich
der Pflege und persdnlichen Assistenz &lterer Menschen.

Notieren Sie die gemeinsam vereinbarten Schritte zur Verdnderung des Verantwortungs-
und Aufgabenbereichs:

Fassen Sie gemeinsam die Ergebnisse des Reflexionsgesprachs zusammen:

In welcher Weise mdéchte die Mitarbeiterin ihr Wissen und Kénnen weiterentwickeln?
Welche Weiterentwicklungen korrespondieren mit den Zielen der Einrichtung? Um Pro-
zesse zu benennen, orientieren Sie sich am Anforderungs- und Qualifikationsrahmen fir
den Beschaftigungsbereich der Pflege und persénlichen Assistenz alterer Menschen.

Notieren Sie die gemeinsam vereinbarten Schritte zur Zielerreichung:

Termin fir das ndchste Personalentwicklungsgesprach:

Ort, Datum Unterschrift Leitung Unterschrift Mitarbeiterin
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