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Der Leitfaden zum Personalentwicklungsgesprach

Das Instrument zur Personalentwicklung umfasst neben dem vorliegenden Leitfaden fir
pflegerische Leitungen Fragebdgen zur Vorbereitung auf das Personalentwicklungsge-
sprach flur Mitarbeiterinnen und Vorgesetzte. Alle Materialien basieren auf dem Anforde-
rungs- und Qualifikationsrahmen fir den Beschaftigungsbereich der Pflege und persoénli-
chen Assistenz alterer Menschen. Der Anforderungs- und Qualifikationsrahmen beinhaltet
acht ausdifferenzierte Qualifikationsniveaus (QNs). Auf jedem Niveau werden einerseits
die Anforderungen in Form von Verantwortungs- und Aufgabenbereichen und anderer-
seits das dafir erforderliche Wissen und Kénnen beschrieben. Auf dieser Grundlage sind
drei Fragebdgen zur Vorbereitung auf ein Personalentwicklungsgesprach entstanden. Die
Qualifikationsniveaus 1-3, 3-5 und 5-7 wurden jeweils in einem Bogen zusammengefasst.
Diese drei Fragebdgen liegen jeweils in einer Version fur die Mitarbeiterin und in einer
Version flr die Vorgesetzte vor.

Ziele des Personalentwicklungsgesprachs

Die vorgenommenen Selbst- und Fremdeinschdatzungen (durch Mitarbeiterinnen oder
Vorgesetzte) sind abhdngig von der jeweiligen Perspektive auf die Anforderungen des
Arbeitsplatzes und auf das Wissen und Kénnen der Mitarbeiterin. Die Fragebdgen zur
Vorbereitung auf das Personalentwicklungsgesprach werden von den Beteiligten mit dem
Ziel der Reflexion ausgeflillt. Es geht darum, dass sich beide Gesprachspartnerinnen dif-
ferenziert mit den Anforderungen des Arbeitsplatzes und dem Wissen und Kénnen der
Mitarbeiterin auseinandersetzen. Im Personalentwicklungsgesprach steht der wechselsei-
tige Austausch Uber die Reflexionsergebnisse und die Abstimmung von MaBnahmen zur
Foérderung der Mitarbeiterin im Vordergrund. Als grundlegende Voraussetzungen, um die-
ses Ziel zu erreichen, sind Akzeptanz und Wertschatzung anzusehen - auch wenn unter-
schiedliche Standpunkte vertreten werden.

Der vorliegende Leitfaden zum Personalentwicklungsgesprdach unterstlitzt diesen Prozess,
indem er dazu anregt:

- sich Uber den Verantwortungs- und Aufgabenbereich der Mitarbeiterin auszutauschen
und das daftir erforderliche Wissen und Kénnen der Mitarbeiterin in den Blick zu neh-
men,

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

- mogliche Unter- oder Uberforderungen im Aufgaben- und Verantwortungsbereich der
Mitarbeiterin 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 Qualifikations-
rahmens zu planen und

- auf diese Weise den Verantwortungs- und Aufgabenbereich der Mitarbeiterin mit den
Zielen der Organisationsentwicklung zu verbinden.
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» Instruktion zur Durchfiihrung des Personalentwicklungsgesprachs

1. Vorbereitung des Gesprachs

Zur Vorbereitung auf das Personalentwicklungsgesprach reflektieren die Mitarbeiterin und
Sie als Vorgesetzte Verantwortungs-, Aufgabenbereich, Wissen und Kénnen der Mitarbei-
terin mit Hilfe der Fragebdgen zur Vorbereitung auf das Personalentwicklungsgesprdch
(Version flr Mitarbeiterinnen und Version flir Vorgesetzte). Vereinbaren Sie zundchst
einen Termin zum Personalgesprach mit der Mitarbeiterin und handigen Sie ihr dabei den
Fragebogen zur Vorbereitung aus, der zu ihrer formalen Qualifikation passt (vgl. Deck-
blatter der Fragebdgen). Sie selbst und die Mitarbeiterin fillen die jeweiligen Fragebégen
aus, dabei kann es sich als hilfreich erweisen, dass Sie mit der Mitarbeiterin in einem
Raum sitzen, um Verstandnisschwierigkeiten direkt klaren zu kénnen. Manchmal kann es
beispielweise hilfreich sein, wenn Sie eine in dem Fragebogen eher abstrakt erscheinende
Formulierung durch ein praktisches Beispiel aus der Pflege verdeutlichen.

Die meisten Fragen des Fragebogens sind mit vorgegebenen Antworten zum Ankreuzen
verbunden. Dabei kdnnen Sie zwischen drei oder finf Abstufungen wahlen. Falls Sie bei
einer Aussage unsicher sind, haben Sie die Moéglichkeit ,kann ich nicht einschatzen™ an-
zukreuzen. Bitte wahlen Sie die Antwortmdglichkeit aus, die Ihrer Einschatzung nach am
ehesten zutrifft und setzen Sie Ihr Kreuz in das entsprechende Kastchen:

| -
- - -

Beispiel: N B g
Wenn Sie der Meinung sind, dass es zum Verantwortungsbereich .“C_J S S| E -{j
der Mitarbeiterin gehért, Klientinnen im Alltag zu unterstitzen, e|e PN é c
wuirden Sie folgendermaBen antworten: E | E5S5|E 515

fu s O s
) - O = S N | X

nicht

beurteilen

Der Verantwortungsbereich der Mitarbeiterin besteht darin, Klien-
tinnen im Alltag zu unterstiitzen.

[]
[]
[X]

[]

Bei weiteren Fragen am Ende des Leitfadens sind die Antworten frei zu formulieren.

Wichtig: Flllen Sie bitte den gesamten Fragebogen aus. Die Fragebdgen sind nicht so
angelegt, dass ein Niveau ausgewahlt und fir sich allein betrachtet werden kann. Denn
die Anforderungen und Kompetenzen einer Mitarbeiterin kdnnen sich auf unterschiedli-
chen Niveaus bewegen. Gleichzeitig werden mit hoher Wahrscheinlichkeit nicht alle Be-
schreibungen eines Niveaus einer Mitarbeiterin entsprechen.

Die Vorbereitung mit Hilfe des Fragebogens wird etwa 30-60 Minuten in Anspruch neh-
men.
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2. Durchfiihrung des Personalentwicklungsgesprachs

Einstieg in das Gespriach

Beginnen Sie das Gesprach mit der Mitarbeiterin, wie in Ihrer Einrichtung Ublich, indem
Sie schon durch die BegriBung und die Gestaltung der Umgebung eine vertrauensvolle
Atmosphare schaffen. Erklaren Sie die Vorgehensweise und weisen Sie darauf hin, dass
am Ende des Gesprachs eine gemeinsam entwickelte Vereinbarung zur weiteren Férde-
rung und/oder Veranderung getroffen werden kann (Zielvereinbarung).

Auswertung der Selbst- und Fremdeinschdtzung

Die folgenden Tabellen geben dariber Aufschluss, mit welchem Wissen und Kénnen die
Verantwortungs- und Aufgabenbereiche korrespondieren. Damit Sie sich im Reflexionsge-
sprach Uber den Verantwortungs- und Aufgabenbereich der Mitarbeiterin austauschen
und gleichzeitig das dafir erforderliche Wissen und Kénnen in den Blick nehmen kénnen,
betrachten Sie die jeweils niveauspezifischen, zusammengehérenden Aussagen. Diese
Gegeniberstellung kénnen Sie sich dadurch erleichtern, dass Sie die Aussagen zum Ver-
antwortungs- und Aufgabenbereich und zum Wissen und Kénnen pro Niveau nebeneinan-
derlegen.

Beispiel:
QN1
Verantwortungs- und in Verbindung Wissen und Kénnen
Aufgabenbereich mit
Nr. 1-3 | Nr. 29-31

Wie in der Tabelle aufgefiihrt, wiirden Sie im Personalentwicklungsgesprach mit einer
Mitarbeiterin, die zur Vorbereitung den Bogen QN 1-3 ausgefillt hat, zundchst die Aussa-
gen mit den Nummern 1-3 (Verantwortung und Aufgaben) in Verbindung mit Nummer
29-31 (dazu gehériges Wissen und Kdénnen) betrachten. Die einzelnen Aussagen bezie-
hen sich nicht immer eins zu eins aufeinander, sie sollten als ,Block™ betrachtet werden.
Verfahren Sie anschlieBend in der Reihenfolge weiter wie nachfolgend aufgelistet.

FOr ein Personalentwicklungsgesprach mit Assistenz-, Servicekraften, Pflegehelferinnen,
Mitarbeiterinnen ohne pflegerische Ausbildung (QN 1-3):

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
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Fir ein Personalentwicklungsgesprach mit examinierten Pflegefachkraften/examinierten
Pflegefachkraften mit abgeschlossener Fachweiterbildung (QN 3-5):

QN 3
Verantwortungs- und in Verbindung Wissen und Kénnen
Aufgabenbereich mit
Nr. 1-4 Nr. 30-34
Nr. 5-6 Nr. 35-36
Nr. 7-8 Nr. 37
QN 4
Verantwortungs- und in Verbindung Wissen und Kénnen
Aufgabenbereich mit
Nr. 9-12 Nr. 38-41
Nr. 13-15 Nr. 42-43
Nr. 16-17 Nr. 44
QN5
Verantwortungs- und in Verbindung Wissen und Kénnen
Aufgabenbereich mit
Nr. 18-21 Nr. 45-47
Nr. 22-25 Nr. 48-50
Nr. 26-28 Nr. 51-52

QN 3, 4 und 5: Verantwortungsbereich Nr. 29

Fir ein Personalentwicklungsgesprach mit Wohnbereichsleitungen und Pflegedienstleitun-

gen (QN 5-7):
QN 5
Verantwortungs- und in Verbindung Wissen und Kénnen
Aufgabenbereich mit
Nr. 1-4 Nr. 39-41
Nr. 5-8 Nr. 42-44
Nr. 9-11 Nr. 45-46
QN 6
Verantwortungs- und in Verbindung Wissen und Kénnen
Aufgabenbereich mit
Nr. 12-16 Nr. 47-50
Nr. 17-20 Nr. 51-54
Nr. 21-23 Nr. 55-56
Nr. 24
QN 7
Verantwortungs- und in Verbindung Wissen und Kénnen
Aufgabenbereich mit
Nr. 25-28 Nr. 57-60
Nr. 29-32 Nr. 61-64
Nr. 33-35 Nr. 65-67
Nr. 36-38 Nr. 68-70

Leitfaden zum Personalentwicklungsgesprach fir pflegerische Leitungen

© Fachhochschule Bielefeld

Seite 5



FH Bielefeld
University of
Applied Sciences

Zur Gestaltung des Gesprachs nutzen Sie diesen
Leitfaden zum Personalentwicklungsgesprach

Lassen Sie sich zunachst die Reflexionsergebnisse der Mitarbeiterin (in der oben genann-
ten Reihenfolge) vorstellen:

- Wie schatzt die Mitarbeiterin ihren Verantwortungs- und Aufgabenbereich ein?
o Ist sie mit den Anforderungen zufrieden oder flhlt sie sich Uber- bzw. un-
terfordert?
o Winscht sich die Mitarbeiterin eine Veranderung des Verantwortungs- und
Aufgabenbereichs?

- Wie schatzt die Mitarbeiterin ihr Wissen und Kénnen ein?
o Ist die Mitarbeiterin der Ansicht, dass ihr Wissen und Kénnen ausreicht, um
den Verantwortungs- und Aufgabenbereich zu bewaltigen?
o Welches Wissen und Kénnen mochte die Mitarbeiterin in Zukunft gerne
weiterentwickeln?
o Welche MaBBhahmen wirden ihr dabei helfen?

- Welche beruflichen Ziele hat die Mitarbeiterin?
o Welche MaBnahmen wirden ihr bei der Erreichung der Ziele hilfreich sein?

Besprechen Sie nacheinander die offenen Fragen.
Bitten Sie die Mitarbeiterin, jeweils zum Einstieg ihre Reflexionsergebnisse darzustellen
und erganzen Sie dann Ihre Sichtweise.

- Winscht sich die Mitarbeiterin eine Verdanderung des Verantwortungs- und Aufgaben-
bereichs?

- Welches Wissen und Kénnen der Mitarbeiterin wird im vorhandenen Verantwortungs-
und Aufgabenbereich nicht abgerufen?

- Welche offenen Fragen oder Themen sind aus der Perspektive beider Gesprachspart-
nerinnen noch zu klaren?

Das gesamte Reflexionsgesprdch (inklusive des nachfolgenden Gesprdchsabschlusses)
wird etwa 30-90 Minuten in Anspruch nehmen.
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3. Abschluss des Gespriachs

Dokument zur Zielvereinbarung
Bearbeiten Sie zum Abschluss an das Auswertungsgesprach folgendes Dokument:

Name der Mitarbeiterin:

Einsatzbereich:

Beschaftigung als:

am Gesprach teilnehmende Personen:

Fassen Sie gemeinsam die Ergebnisse des Reflexionsgesprachs zusammen:

In welcher Weise ist der Verantwortungs- und Aufgabenbereich zu verandern? Um den
Verantwortungs- und Aufgabenbereich zu erweitern oder zu reduzieren, orientieren Sie
sich am Anforderungs- und Qualifikationsrahmen fiir den Beschaftigungsbereich der Pfle-
ge und personlichen Assistenz alterer Menschen.

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

Fassen Sie gemeinsam die Ergebnisse des Reflexionsgesprachs zusammen:

In welcher Weise méchte die Mitarbeiterin ihr Wissen und Kénnen weiterentwickeln? Wel-
che Weiterentwicklungen korrespondieren mit den Zielen der Einrichtung? Um die Prozes-
se zu benennen, orientieren Sie sich am Anforderungs- und Qualifikationsrahmen fir den
Beschaftigungsbereich der Pflege und persdnlichen Assistenz alterer Menschen.

Notieren Sie die gemeinsam vereinbarten Schritte zur Zielerreichung:

Termin fir das nachste Personalentwicklungsgesprach:

Ort, Datum Unterschrift Leitung Unterschrift Mitarbeiterin
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