MITARBEITERGESPRACHE - TEIL 3

DAS ZIEL
fest vim Blick

Im abschliefenden Beitrag der Reihe geht es darum, wie Sie das Ziel-
vereinbarungsgesprdch und das Mitarbeiterjahresgesprich aufbauen
und mit welcher Zielsetzung Sie diese Gespriche fiilven sollten.

TEXT: MERCEDES STILLER
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Pflegemanagement

as Zielvereinbarungsge-
E ! )sprach versteht sich als eine
Art Delegationsgesprach:

Hierbei abertragen Sie einen Teil lhrer
Aufgaben an einen Mitarbeiter, den
Sie zuvor aufgrund seiner Leistungen
ausgewahlit haben und den Sie far be-
fahigt halten, einen Projektauftrag er-
folgreich umzusetzen.

Die Ziele
schriftlich festhalten

Die Durchfuohrung eines Zielvereinba-
rungsgesprachs mit einem vorab von
lhnen ausgewahlten Mitarbeiter er-
weist sich zum Beispiel in den folgen-
den Fallen als sinnvoll:
® Sie wollen lhre Dokumentation

zukonftig EDV-gestutzt durchfohren.
@ Sie wollen in lhrer Einrichtung das

Strukturmodell implementieren.

In diesem Gesprach wird auf der Basis
einer Zielvereinbarung schriftlich fest-
gehalten, welche Leistungsbeitrage
und MaBnahmen durch den Mitarbeiter
erforderlich sind, um das Ziel im Rah-
men einer Projektdelegation (etwa Be-
auftragter fur die Implementierung des
Strukturmodells) zu erreichen. Die Zie-
le und die mit dem Mitarbeiter verein-
barten Kontrollpunkte sowie die daraus
resultierenden Leistungsbeitrage wer-
den beim Zielvereinbarungsgesprach
schriftlich festgehalten. Der Mitarbeiter
erhalt eine Kopie dieser Vereinbarung.

Wie Sie bei der Festlegung von Zie-
len im Rahmen des Zielvereinbarungs-
gesprachs vorgehen konnen, zeigt das
folgende Beispiel, das sich auf das
Projekt ,Implementierung des Struk-
turmodells” bezieht:

Ziel festlegen: In der stationaren Ein-
richtung mit 100 Platzen soll bis Jahres-
ende auf allen vier Wohnbereichen das
Strukturmodell implementiert werden.

Verantwortlichen definieren: Beauf-
tragte fur das Projekt ,Einfohrung des
Strukturmodells® wird die stellvertre-
tende Pflegedienstleitung Lena Emsig.

Vorgeh i besti en: Es
werden Meilensteine und Mikrobau-
steine definiert, wie zum Beispiel ,Ein-
teilung der Mitarbeiter in Schulungs-
gruppen” oder Vorstellung der MaB-
nahmenplanung und der 515

Kontrollpunkte festlegen: Es findet
ein monatliches Controlling anhand
von Fragen wie ,Welche Ergebnisse
haben die Mitarbeiter in Bezug auf die
Meilensteine/Mikrobausteine erzielt?”
oder ,Wo benotigen sie noch Unter-
stOotzung?” statt.

Bei den formulierten MaBnahmen im
Rahmen eines Zielvereinbarungsge-
sprachs sollten Sie unbedingt auf ein
hohes Maf an Selbstverantwortlichkeit
und Entscheidungsfreiheit auf Seiten
des Mitarbeiters achten. Denn: Dies
tragt in der Regel zu einer Motivati-
onssteigerung und Weiterentwicklung
bei lhrem Mitarbeiter bei.

Das Leistungspotenzial
entwickeln

Neben dem Zielvereinbarungsge-
sprach wird in vielen Einrichtungen der
Altenhilfe einmal im Jahr mit jedem
Mitarbeiter ein Mitarbeiterjahresge-
sprach durchgefahrt. Dieses Gesprach
setzt sich aus zwei unterschiedlichen
Teilen zusammen, dem Beurteilungs-
und dem Entwicklungsgesprach:

Das Beurteilungsgesprich soll dem
Mitarbeiter helfen, seinen eigenen
Standort zu finden. Haufig wird das
Beurteilungsgesprach auch Entwick-
lungs- bzw. Fordergesprach genannt,
da das Wort Beurteilung beim Mitar-
beiter eher mit negativen Assoziatio-
nen verbunden ist.

Das Entwicklungsgesprich geht
mit der Beurteilung des Mitarbeiters
einher. Denn: Jede Leitungskraft ist
dazu verpflichtet, dafur zu sorgen,
dass jeder Mitarbeiter sein vorhande-
nes Leistungspotenzial optimal entwi-
ckeln kann. Dazu gehort es, dass der
Mitarbeiter bei einem Mitarbeiterjah-
resgesprach so unterstatzt wird, dass
er kanftig noch qualifiziertere Arbeit
leisten kann und er selbst eine positi-
ve Einstellung gewinnt, weil er sich als
Mitarbeiter ernstgenommen fuhit.

Auf dem AltenpfiegeKongress 2018
tithrt dle Autorin elnen Workshop zum
Thema Mitarbeltergesprache durch.
Infos unter www.ap-kongress.de
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Damit der Mitarbeiter die genauen
Modalitaten des Mitarbeiterjahresge-
spraches versteht, empfiehit es sich,
vorab eine Handreichung zu erstellen,
die alle Rahmenbedingungen transpa-
rent widerspiegelt. Ein Beispiel far ei-
ne magliche Handreichung finden Sie
in der Checkliste auf Seite 36.

Auf der Grundlage eines Fremd- und
Selbstbeurteilungsbogens, der min-
destens eine Woche vor der Durchfth-
rung des von lhnen terminierten Mit-
arbeiterjahresgespraches ausgegeben
werden sollte, beurteilen Sie als Vor-
gesetzter lhren Mitarbeiter (Fremd-
einschitzung) und der Mitarbeiter
sich selbst (Selbsteinschitzung). Die
Ergebnisse dieser Fremd- und Selbst-
bewertung gleichen Sie anschliefend
gemeinsam mit lhrem Mitarbeiter im
Rahmen des eigentlichen Jahresge-
spraches ab.

Nachfolgend finden Sie eine Aus-
wahl von unterschiedlichen Verhal-
tensweisen, die im Rahmen einer
Selbst- und Fremdeinschatzungsmat-
rix nach den Kriterien A (sehr gut), B
(gut), C (befriedigend) und D (ausrei-
chend) vom Vorgesetzten und vom
Mitarbeiter selbst beurteilt werden:

Umgang mit Bewohnern
® |Individualitat der Bewohner achten
@ Aktivierende Pflege durchfthren

Umgang mit Kollegen

® regelmaBige Weitergabe von Infor-
mationen im Team

@ Einhaltung von Absprachen

Engagement und Motivation

® Weitsichtigkeit im eigenen Arbeits-
umfeld

@ selbststandiges Handeln

Umgang mit Angehérigen und

Kooperationspartnern

® zielgerichtete Weitergabe von In-
formationen an Angehorige und
Kooperationspartner

® Bedurfnisse von Bewohnern und
Angehorigen erkennen/respektieren

Arbeitsverhalten
® die Vorschriften sind bekannt und
werden umgesetzt

35

06.2018

»



Mutarbeiterjahresgespriiche
CHECKLISTE

Diese Handreichung beantwortet die wichtigsten Fragen, die bei der Durchfohrung von Mitarbeiterjahres-
gesprachen auftreten. Zudem sollen die Ablaufe fur die Mitarbeiter transparent gemacht werden:

O Wer fiihrt mit wem das Gesprach?
Der Mitarbeiter mit seinem direkten Vorgesetzten.

O Was ist das Ziel des Mitarbeiterjahresgesprichs?
Im Rahmen des Gespraches werden die fachlichen In-
halte des Unternehmens kommuniziert. Hierbei geht
es um die Starken und Potenziale des Mitarbeiters.

O Inwelcher Atmosphdre findet das Gesprich statt?
Emotional ausgeglichen in der ruhigen Umgebung
eines geschlossenen Raums chne Storungen: Tele-
fon und Pieper sind abgeschaltet. Dem Mitarbeiter
werden Wasser und Kaffee angeboten.

O Wie lange solite das Gesprich dauern?

Maximal 60 Minuten, wobei darauf zu achten ist, dass
die Dauer von 30 Minuten nicht unterschritten wird,
da sonst ein ,schnelles Abhandeln” droht.

O Wann wird das Gesprich gefiihrt?
Am Ende der Dienstzeit des Mitarbeiters. Es ist da-
rauf zu achten, dass keine Uberstunden entstehen.

O Ab wann wird ein Mitarbeitergesprich gefiihrt?
Erstmals nach einem Jahr Betriebszugehorigkeit. Je-
des weitere Gesprach nach einem weiteren Beschaf-
tigungsjahr. Es wird mit jedem Mitarbeiter, der beim
Unternehmen angestelit ist, ein Gesprach gefuhrt.

O Wie wird zum Gesprach eingeladen?
Mittels eines Einladungsanschreibens, aus dem Ort,
Datum und Uhrzeit des Gesprachs hervorgehen.

O Was ist die Grundlage des Gesprichs?
Grundlage ist der Gesprachsbogen. Sollte der Mitar-
beiter Fragen zu dem Bogen haben, so konnen diese
vorab mit der Leitungskraft geklart werden.

O Welche Formulare kommen zum Einsatz?

Der Gesprachsbogen (Selbst- und Fremdbewertung)
und der Zielvereinbarungsbogen. Der Gesprachsbo-
gen wird mindestens eine Woche vor dem Gesprach
ausgegeben. Der Mitarbeiter erhalt nach dem Ge-
sprach eine Kopie des Zielversinbarungsbogens.

O Was passiert, wenn der Mitarbeiter erkrankt ist?
Das Gesprach findet an einem neuen Termin, der
mit dem Mitarbeiter vereinbart wird, statt. Solite der
Mitarbeiter dann wieder erkrankt sein, wird das Ge-
sprach direkt am ersten Arbeitstag gefahrt.

O Wo werden ausgefillite Formulare aufbewahrt?
An einem far andere Personen unzuganglichen Ort
(nicht in der Personalakte).

O Wer hat Einsicht in die Aufzeichnungen?
Der Mitarbeiter und der direkte Vorgesetzte.

‘Wird am Ende des Gesprichs In Bezug auf die Selbst-
und Fremdbewertung keine Einigung erzlelt, wird
dies auf dem Gesprichsbogen dokumentlert. Die
Leltungskraft verfolgt nicht das Zlel, den Mitarbelter
von der el Mel g zu Qiber

Qualk: Marcedes Stillar

® das Wissen um Arbeitsablaufe und
Methoden ist vorhanden
® cigene Arbeitsweise wird reflektiert

Umgang mit Arbeitsmittein
@ sorgfaltiger und sparsamer Um-
gang mit Arbeitsmitteln

Identifikation mit Unternehmenszielen

@ Unternehmensziele sind bekannt

@ es wird nach den Zielvorgaben des
Unternehmens gehandelt

Arbeitsorganisation
@ die Wichtigkeit der Aufgaben wird
erkannt

36

06.2018

® Aufgaben werden zeitnah delegiert

Am Ende des Gespraches legen Sie ge-
meinsam mit dem Mitarbeiter Ziele fest.
Denken Sie auch hier an die Zielverein-
barung und die Kopie far den Mitarbei-
ter. Achten Sie bei diesem Gesprach
vor allem darauf, dass die Anzahl der
vereinbarten Ziele berschaubar bleibt
(maximal drei). Denn: Sie massen im
Laufe eines Jahres alle Vereinbarungen
aberprufen. Sonst werden Sie unglaub-
wordig und demotivieren lhren Mitar-
beiter, da Sie die Nachhaltigkeit lhrer
gemeinsam getroffenen Zielvereinba-
rungen in Frage stellen.

www.altenpflege-online.net

Dieses Vorgehen fordert also viel Dis-
ziplin von Ihnen. Aber es lohnt sich in
jedem Fall, sie werden es auf Dauer
merken: Jeder Mitarbeiter wird sich auf
seine Art und Weise starker von lhnen
gesehen und wertgeschatzt fohlen. «

Dr. Mercedes Stiller
Kommunikation

kation.de



