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	MITARBEITENDENGESPRÄCH

Tagesstrukturen Schmitten
	Funktion:

Gruppenleitung

	
	Name
	
	Datum:
	


Eigenbeurteilung

· Die Mitarbeitenden bereiten sich mit den beiliegenden Unterlagen auf das Mitarbeitergespräch vor. Sie machen von sich eine Eigenbeurteilung. Diese Eigenbeurteilung ist an das Gespräch mitzunehmen. 

· MitarbeiterInnen, welche in einer BB-Funktion arbeiten, kreuzen diese Punkte auch an (die anderen lassen diese Felder leer). 

· Beim Ausfüllen geht es darum: 

· Sich selber zu qualifizieren unter Berücksichtigung des eigenen Stellenbeschriebs. Diese Selbsteinschätzung ist als Vergleich zur Leistungs- und Verhaltensbeurteilung der Vorgesetzten vorgesehen. 

· Sich Gedanken über die persönliche Befindlichkeit und wenn nötig Lösungsvorschläge zu machen

· Sich über die persönlichen Zukunftsperspektiven Gedanken zu machen und konkrete Vorschläge anzubringen

· Gewünschte Entwicklungsmöglichkeiten vorzubringen

Folgende Unterlagen sind zum Mitarbeitendengespräch mitzubringen / stehen zur Eigenbeurteilung zur Verfügung: 

a) Stellenbeschreibung

b) Eigene Gedanken zu Punkt 1: Befindlichkeit, Zukunftsperspektiven, Entwicklungsmöglichkeiten 

c) Eigenbeurteilung Punkt 2: Qualifikation

Mitarbeitendengespräch
· Die zuständige Person aus dem Leitungsteam bereitet mit den gleichen Unterlagen eine Beurteilung vor. 

Befindlichkeit und Qualifikation
1. a) Befindlichkeit der Mitarbeiterin/ des Mitarbeiters
- Was für Herausforderungen gab es? Wie wurden diese bewältigt?

- Gab es Veränderungen? Wie wurden diese erlebt?
- Gibt es Rückmeldungen zu den Vorgesetzten?

1. b) Zukunftsperspektiven /Entwicklungsmöglichkeiten
- Gibt es gewünschte Weiterbildungen? Welche?

- Gibt es Wünsche zum Aufstieg innerhalb des Vereins?
2. Qualifikation

A 
=
Die Leistungen übertreffen die Erwartungen der Vorgesetzten / Stellenbeschreibung
B 
= 
Die Vorgesetzte ist mit den Leistungen zufrieden, sie sind gut


Die Stellenbeschreibung wird eingehalten
C
 = 
Die Leistungen sind teilweise unter den Erwartungen der Vorgesetzten/ Stellenbeschr.
D
 = 
Die Leistungen liegen markant unter den Erwartungen der Vorgesetzten/Stellenbeschr.
	a) Leitung der Gruppe

	A
	B
	C
	D

	1. Kennt alle Konzepte, Reglemente und Weisungen, überwacht die Umsetzung und meldet allfällige Veränderungen oder Anpassungen der Leitung
	
	
	
	

	2. Unterstützt ihre Mitarbeitenden in ihrem päd. Handeln und überwacht die Umsetzung des päd. Konzeptes 
	
	
	
	

	3. Überwacht die Umsetzung der Tages- und Wochenplanung / übernimmt die Verantwortung, dass täglich Aktivitäten stattfinden
	
	
	
	

	4. Setzt phantasievolle Projekte auf der Gruppe um / plant Elternanlässe oder unterstützt die Leitung bei deren Planung
	
	
	
	

	5. Überwacht das psychische und physische Wohlbefinden der Kinder und meldet bei der Leitung Unstimmigkeiten / erkennt Krankheiten und leitet entsprechende Massnahmen ein
	
	
	
	

	6. Führt monatlich eine Sitzung mit ihrer Gruppe durch, protokolliert diese, leitet zuverlässig Informationen an die Leitung weiter
	
	
	
	

	7. Aktualisiert zuverlässig die Kinderpräsenzliste unter Berücksichtigung der Höchstanzahl der Kinder / achtet darauf, dass die Eingewöhnungen gewissenhaft durchgeführt werden / plant und organisiert Ein- und Austritte der Kinder korrekt und umsichtig
	
	
	
	

	8. Nimmt Anregungen und Kritik (Eltern) auf und arbeitet zusammen mit der Leitung Lösungen aus
	
	
	
	

	9. Hält das vorgegebene Budget ein / nutzt die vorhandenen Mittel / handelt wirtschaftlich
	
	
	
	

	10. Beteiligt sich aktiv am Budgetprozess / Einbringen von Vorschlägen für Anschaffungen an die Leitung
	
	
	
	

	11. Übernimmt die Verantwortung der Führung der Gruppenkasse / gibt die Abrechnung zweimal jährlich unaufgefordert der Leitung ab / besorgt bei Bedarf Geld bei der Leitung 
	
	
	
	

	12.Informiert die Leitung zuverlässig über alle verschiedenen Änderungen 
	
	
	
	

	13. Erledigt Einkäufe und Bestellungen zuverlässig und umsichtig
	
	
	
	

	14. Setzt das Hygienekonzept um und übernimmt die Verantwortung für die Sauberkeit der Räume / führt wenn möglich anstehende Reparaturen selber durch oder meldet diese der Leitung
	
	
	
	

	15. Unterstützt bei Bedarf das Personal bei allen anfallenden Arbeiten / unterstützt die Hauswirtschaft bei der Reinigung der Gemeinschaftsräume und übernimmt Verantwortung
	
	
	
	


Beurteilung Leistungsziele Vorjahr

	Ziel
	Beurteilung (A,B,C,D)
	Massnahmen

	
	
	

	
	
	

	
	
	


b) Verhalten gegenüber Klienten und Kunden
Fachkompetenzen
	16. Verhält sich gegenüber den Kindern emphatisch (auch in schwierigen Situationen)
	
	
	
	

	17. Bietet auf die Kompetenzen der Kinder abgestimmt Aktivitäten an
	
	
	
	

	18. Bietet einen abwechslungsreichen Betreuungsrahmen an, welcher zusammen mit den Kindern ausgestaltet wird
	
	
	
	

	19. Nimmt pädagogisch relevante Veränderungen wahr und reagiert im Rahmen der Betreuung darauf
	
	
	
	

	20. Setzt, wenn nötig Grenzen und überwacht die Einhaltung
	
	
	
	

	21. Kennt das Prinzip der Nähe und Distanz und hält dieses konzeptgerecht ein
	
	
	
	

	22. Verhält sich kundenorientiert und richtet seine Arbeit auf die Elternbedürfnisse aus
	
	
	
	

	23. Ist verantwortlich, dass die Annahme bzw. Abgabe der Kinder ausführlich und differenziert durchgeführt werden
	
	
	
	

	24. Führt Elterngespräche selbständig und zuverlässig durch und protokolliert diese fristgerecht
	
	
	
	

	25. Hält die Schweigepflicht / Datenschutz ein
	
	
	
	


c) Soziale Kompetenzen
Persönliche Kompetenzen:
	26. Bringt die persönlichen Qualitäten am Arbeitsplatz ein / nutzt eigene Ressourcen
	
	
	
	

	27. Arbeitet motiviert und zeigt Engagement, bringt Ideen ein
	
	
	
	

	28. Übernimmt eine Vorbildfunktion / ist hilfsbereit
	
	
	
	

	29. Ist selbstkritisch und reflektiert das eigene Handeln
	
	
	
	

	30. Arbeitet selbständig und effizient / fällt Entscheidungen und übernimmt die Verantwortung dafür / überschreitet die vorgegebenen Kompetenzen nicht
	
	
	
	

	31. Achtet auf die persönliche Gesundheit / teilt die Energie am Arbeitsplatz ein
	
	
	
	

	32. Ist offen gegenüber Neuem und unterstützt die Leitung bei der Lösungsfindung
	
	
	
	

	33. Verhält sich gegenüber Vorgesetzten loyal 
	
	
	
	

	34. Verhält sich gegenüber dem ganzen Personal freundlich /zeichnet sich über einen respektvollen Umgang aus / übernimmt in schwierigen Situationen eine Vermittlerrolle
	
	
	
	

	35. Führt ihre Mitarbeiterinnen und fordert bei Bedarf Supervisionen bei der Leitung ein / führt die jährlichen Qualifikationsgespräche differenziert durch / unterstützt die Leitung bei der Ausarbeitung von Arbeitszeugnissen
	
	
	
	

	36. Überwacht beim Team die Umsetzung der persönlichen Ämtli / übernimmt selber Ämtli  
	
	
	
	

	37. Verhält sich gegenüber dem Team hilfsbereit und unterstützt dieses bei allen auszuführenden Arbeiten
	
	
	
	

	38. Kontrolliert monatlich die Stundenblätter ihrer Mitarbeiterinnen / visiert die Überstunden
	
	
	
	

	39. Ist besorgt, dass bei Personalwechseln alle anfallenden Arbeiten bei der Einarbeitung / beim Austritt gewissenhaft erledigt werden
	
	
	
	

	40. Unterstützt gruppenübergreifende Zusammenarbeit / fördert die Vernetzung der Gruppen oder die Nutzung von Synergien
	
	
	
	

	41. Bezieht das Team in ihr pädagogisches Handeln und Organisieren ein
	
	
	
	

	42. Kommuniziert direkt und klar / / pflegt eine offene Gesprächskultur
	
	
	
	

	43. Kann mit Konflikten umgehen und sucht nach Lösungen
	
	
	
	

	44. Ist gegenüber Kritik offen und bespricht diese mit der Leitung
	
	
	
	


d) BerufsbildnerIn:

	45. Übernimmt eine Vorbildfunktion

	46. Vermittelt Fachwissen / ist verantwortlich für die Erreichung der Lernziele der Lernenden

	47. Nimmt an externen Sitzungen teil

	48. Führt die Sitzungen mit der Lernenden regelmässig durch

	49. Arbeitet vernetzt mit den andern BB. Bringt sich an BB-Sitzung ein

	50. Plant und organisiert korrekt und nachvollziehbar


Gesamtbeurteilung von Leistung und Verhalten
A = Die Leistungen übertreffen die Erwartungen der Vorgesetzten / Stellenbeschreibung 

B = Die Vorgesetzte ist mit den Leistungen zufrieden, sie sind gut Die Stellenbeschreibung wird eingehalten 

C = Die Leistungen sind teilweise unter den Erwartungen der Vorgesetzten/ Stellenbeschreibung

D = Die Leistungen liegen markant unter den Erwartungen der Vorgesetzten/Stellenbeschreibung

	 FORMCHECKBOX 
 A 
	 B
	 C 
	 D


	Begründung:


Neue Zielvereinbarung
	Ziel
	Massnahmen
	Termin

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Datum



______________________________________________

Unterschrift MitarbeiterIn
______________________________________________

Unterschrift Leitung

______________________________________________
Beurteilungsblatt zur Bewertung der Kompetenzen

A
=
Die Leistungen sind sehr gut und/oder übertreffen die Erwartungen der Vorgesetzten

· Übertreffen der Zielsetzungen des Stellenbeschriebs

· Alle Aufgaben werden korrekt und aus eigenem Impuls gelöst / Personen, die mit ihren Leistungen in der Gruppe auffallen / Sehr selbständige Planung und Durchführung der aufgetragenen Arbeit 

· Unstimmigkeiten zwischen Konzepten, Reglementen, Weisungen und der Anwendung in der Praxis werden aus eigener Initiative angesprochen und selbständig ausgearbeitete Lösungsvorschläge werden präsentiert

· Selbständiges Erkennen von Schwierigkeiten und selbständige Erarbeitung von Lösungsvorschlägen / stetiges Einbringen von eigenen, praxisnahen, umsetzbaren Vorschlägen / Ideen in allen Bereichen / Einbringen von Visionen und Strategien

· Termineinhaltung auch wenn Druck herrscht

· Bringt aktive Beiträge zur Teambildung ein/ aktive Auseinandersetzung mit Meinungen und Vorschlägen von anderen Mitarbeitenden und Vorgesetzten

· Hohe Bereitschaft an Fort- und Weiterbildungen in allen Bereichen / informiert sich über politische Veränderungen im Betreuungswesen / arbeitet aktiv in Verbänden mit, nimmt an Versammlungen teil 

B
= 
Die Vorgesetzte ist mit den Leistungen zufrieden, sie sind gut

· Die Zielsetzungen des Stellenbeschriebs werden genau eingehalten

· Aufgaben werden ohne Aufforderung auf den abgesprochenen Termin fehlerfrei, sauber und vollständig erledigt / Die Arbeitsweise ist überlegt und effizient

· Konzepte, Reglemente, Weisungen werden eingehalten / auf Unstimmigkeiten in der Praxis wird hingewiesen

· Lösungsorientiertes Arbeiten; es werden aktiv Vorschläge eingebracht

· Termine werden immer eingehalten

· Offene Kommunikation mit anderen Mitarbeitenden und gegenüber Vorgesetzten immer höflich und offen

· Das Verhalten im Team ist geprägt von Hilfsbereitschaft / leistet einen positiven Beitrag zum Arbeitsklima

· Weiterbildungen werden jährlich selbständig eingeleitet

C
= 
Die Leistungen sind teilweise unter den Erwartungen der Vorgesetzten

· Die Zielsetzungen des Stellenbeschriebs werden teilweise nicht erfüllt

· Aufgaben sind zum Teil unvollständig oder fehlerhaft erledigt/ Wenig erkennbares Engagement für die Aufgabe / Die Arbeitsweise ist unüberlegt und nicht effizient

· Es muss wiederholt auf die Einhaltung der Konzepte, Reglemente, Weisungen hingewiesen werden

· Zu unselbständiges Arbeiten / Abläufe werden häufig kritisiert / es werden kaum Lösungsvorschläge eingebracht 

· Termine werden teilweise nicht eingehalten

· Fehlende oder zu wenig Kommunikation mit anderen Mitarbeitenden im Team und gegenüber Vorgesetzten

· Keine aktive Mitarbeit im Team. Destruktive Haltung gegenüber dem Team.
· Geringe aktive Teilnahme an organisierten und obligatorischen Weiterbildungen

D
= 
Die Leistungen liegen markant unter den Erwartungen der Vorgesetzten 

· Die Zielsetzungen des Stellenbeschriebs werden mehrheitlich nicht erfüllt

· Auch nach Aufforderung sind die auszuführenden Arbeiten nicht erledigt / Aufgaben werden nur auf direkte Anweisung erledigt / Kein selbständiges Arbeiten, benötigt sehr viel Unterstützung und Zeit bei der Erledigung

· Kennt die Konzepte, Reglemente, Weisungen nicht / diese werden nicht eingehalten

· Mehrere wichtige Kompetenzen werden bei der Arbeit nicht oder fehlerhaft erledigt / zeigt kein Interesse an verbesserten Arbeitsabläufen / es werden keine Lösungsvorschläge eingebracht

· Termine werden mehrheitlich nicht eingehalten

· Keine oder stark mangelhafte Kommunikation mit Vorgesetzten und Mitarbeitenden

· Verhalten im Team eher destruktiv als konstruktiv

· Zeigt kein Interesse an Weiterbildungen
