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DIPLOMARBEIT, TEIL 3

Ein Qualifikationssystem, aber keine Ranglisten

DAS QUALIFIZIEREN

VON MITARBEITERN®

Die Mitarbeiter-Qualifikation

Von Peter Holderegger, dipl. Heimleiter, Aarau

Beim Mitarbeiter-Qualifikationsgesprach gelten die glei-

chen Bedingungen wie bei jedem anderen Gesprach. Sie gliedern sich in drei

Teile: o thematische Gesprachsvorbereitung (siehe Teil 2 «Vorbereitungsar-

beiten) e Sitzungsvorbereitung ¢ Gesprach und Gesprachsnachbearbeitung.

Sitzungsvorbereitung

Bei der thematischen Gesprachsvorbe-
reitung (im Heft Mai, Seite 302) wurde
mit dem Mitarbeiter der Besprechungs-
termin bereits abgesprochen. Das Mit-
arbeitergesprach ist ein sehr intimes,
personliches Gesprach. Aus diesem
Grund ist der Gesprachsort ein sehr
wichtiger Faktor. Es darf weder im Buro
des Vorgesetzten noch in der Cafeteria
stattfinden. Findet das Gesprach im
BUro des Vorgesetzten statt, hat dieser
einen eindeutigen «Heimvorteil». Sein
BUro ist seine Welt. In der Cafeteria ist
laufend Betrieb. Hier finden viele ablen-
kende Aktivitaten statt, welche nicht
beeinflussbar sind. Ich bin aber nicht
der Meinung, dass das Gesprach ausser
Haus stattfinden darf. Ideal sind wenig
benutzte Rdume wie zum Beispiel Sit-
zungszimmer, Personalesszimmer oder
ein kleiner Aufenthaltsraum. Das ge-
wahlte Zimmer muss fur diesen Anlass
reserviert werden und ist flr andere
Personen nicht verfliigbar. Ein schoner
Blumenstrauss auf dem Tisch kann sehr
auflockernd wirken. Das Gesprach soll
zwar kein «Kafi-Chranzli» werden, aber
Getranke helfen oft zu Beginn des
Gespraches eine angespannte Situation
zu lésen.

Dass beide Parteien weder fur Tele-
fonate noch fir Vorgesetzte, andere
Mitarbeiter, Bewohner, Angehorige
oder Lieferanten verfligbar sind, sei hier
nur am Rande vermerkt. Entsprechende
Vorbedingungen sind zu initialisieren.

* Die vorliegende Arbeit gehort zu den
Diplomarbeiten flr die Héhere Fachpriifung
(dipl. Heimleiter/dipl. Heimleiterin) und
wird in vier Teilen abgedruckt.

' Im folgenden Text wird die Bezeichnung
«Mitarbeiter» fir weibliche und mannliche
Angestellte verwendet.

Die Qualifikationsbesprechung

Da wir beim Kaderpersonal (Vorgesetz-
te mit Fihrungsaufgaben) eine Selbst-
analyse vornehmen, lauft das Gesprach
nicht ganz gleich wie beim Mitarbeiter
ohne Fuhrungsaufgabe. Diese Abwei-
chung ist zwar gering, wird aber trotz-
dem aufgefuhrt.

Damit das Gesprach in mehr oder
weniger geordneten Bahnen lauft, soll-
te das Vorgehen strukturiert werden.
Die vorgegebene Struktur dient dem
Gesprachsleiter als Hilfe.

Mitarbeiter ohne Flihrungsaufgaben

1. Ziele des Mitarbeiter-Qualifikations-
gespréchs
Dem Mitarbeiter wird nochmals kurz
Sinn und Zweck dieses Gespraches
aufgezeigt. Resultat dieser Unterre-
dung sollte sein, dass beide Teile am
gleichen Strick in die gleiche Rich-
tung ziehen.

2. Eindrticke und Vorstellungen des Mit-
arbeiters
Der Mitarbeiter hat sich als Vorberei-
tung auf dieses Gesprach Gedanken
Uber die Eindriicke seiner Arbeitsstel-
le gemacht (siehe Kap. im Heft Mai,
Seite 304, Punkte 1 bis 6). Der Vor-
gesetzte sollte sich diese Meinung —
ohne Wenn und Aber und ohne
Rechtfertigungsversuche — anhoren.

3. Eindrticke und Vorstellungen des Vor-
gesetzten
Dieser Teil des Gespraches gehort
dem Vorgesetzten. Es handelt sich in
dieser Phase vorwiegend um einen
Monolog. Der Vorgesetzte erldautert
anhand des vorbereiteten Qualifikati-
onsbogens die Gesamteindriicke, die
der Mitarbeiter in der vergangenen
Beurteilungsperiode hinterlassen hat.
Die vorgangig vereinbarten Zielset-
zungen werden besprochen. Sind

—

Probleme entstanden? Gibt es Unge-
reimtheiten oder nicht bewaltigte
Schwierigkeiten? Bei diesem Ge-
sprachsteil ist es meiner Ansicht nach
sehr wichtig, nur von Fakten und
personlichen  Beobachtungen  zu
sprechen. Nicht belegbare, subjektive
Eindricke und Meinungen sind zu
vermeiden. Es ist wichtig, die Ein-
dricke nach den Feedback-Regeln
mitzuteilen und nicht aburteilend,
interpretierend oder verletzend auf-
zutreten.

4. Neue Zielvereinbarungen

Dem Mitarbeiter werden fur die
kommende Beurteilungsperiode
neue Ziele, Versetzungen, Beforde-
rungen, aber auch neue Aufgaben-
gebiete vorgeschlagen. Es erfolgt
eine gegenseitige Abstimmung der
Ziel-, Termin und Kostenbestimmun-
gen. Es dunkt mich wichtig zu er-—
kennen, dass hier infolge nicht dek*
kungsgleicher Ansichten ein poten-
tieller Konfliktherd entstehen kénn-
te. Darum muss der Vorgesetzte sen-
sibilisiert in Richtung Konfliktwahr-
nehmung (Flucht-, Kampf- oder De-
legationsverhalten) sein. Beide Seiten
sollten wie Th. Gorden sagt als Ge-
winner aus diesem Spiel treten dur-
fen, d.h. die vereinbarten Losungen
mussen beide Teile voll und ganz
befriedigen. Der Mitarbeiter darf
nicht manipuliert oder mit irgend
welchen Taktiken oder Tricks gebo-
gen werden. Das Verhalten muss
authentisch, offen und partner-
schaftlich motivierend gefihrt wer-
den. Das Gesprach muss zu-
kunftsorientiert sein («Was kénnen
wir tun?»).

Eine genaue Zielvereinbarung wird
im  Mitarbeiter-Qualifikationsbogen
eingetragen (siehe Kapitel «Auswer-
tungen»).

5. Zu treffende Massnahmen
Aufgrund der Eindriicke unter Punkt
2 und 3 mussen eventuell Massnah-
men getroffen werden, um gleiche
Fehler nicht nochmal machen zu
mussen oder um das gesteckte Ziel
zu erreichen.



Die unter Punkt 4 besprochenen
neuen Ziele bedingen unter Umstanden
das zusatzliche Bereitstellen von Hilfs-
mitteln, vermehrte Hilfeleistung durch
den Vorgesetzten, aber auch notwendi-
ge Forderungs- und Entwicklungsmass-
nahmen. Wurde das friiher gesteckte
Ziel nicht erreicht, mussen Zielkorrektu-
ren vorgenommen werden. Die getrof-
fenen Vereinbarungen sind im Mitarbei-
ter-Qualifikationsformular einzutragen
(siehe Kapitel «Auswertungen»).

6. Mitarbeiterbestatigung

Am Schluss des Mitarbeiterge-
sprachs unterschreiben der Mitarbei-
ter und der Vorgesetzte den Qualifi-
kationsbogen. Mit der Unterschrift
bezeugen beide, dass das Gesprach
stattgefunden hat. Die Unterschrift
bedeutet flr den Mitarbeiter nicht,
dass er mit der Qualifikation einver-
standen ist, sondern dass er sie zur
Kenntnis genommen hat. Es er-
scheint mir jedoch wichtig, dass das
Gesprach einen positiven Abschluss
findet, egal wie sich das Resultat am
Ende darstellt. Es darf nie im Streit
enden.

Mitarbeiter mit Fihrungsaufgaben

Das Gesprach mit Mitarbeitern, die eine
Fuhrungsaufgabe zu erfullen haben,
lauft analog dem Gesprach fur Mitar-
beiter ohne Fuhrungsaufgaben. Bei
Punkt 2 «Eindriicke und Vorstellungen
des Mitarbeiters» erldutert der Mitar-
beiter zusatzlich seine eigene Beurtei-
lung. Wie empfindet er die von ihm
erbrachten Leistungen. Bei Punkt 3
«Eindriicke und Vorstellungen des Vor-
gesetzten» erklart ihm sein Vorgesetz-
ter, was und vor allem warum er einzel-
ne Punkte anders beurteilt.

Ethische Gesichtspunkte

Die Mitarbeiter-Qualifikation verlangt,

dass einige ethische Gesichtspunkte be-

ricksichtigt werden. Sowohl in der Vor-
bereitungsphase als auch im Gesprach
selber.

1. Die Menschenwiirde des Mitarbei-
ters sowie die Achtung vor seiner
Personlichkeit durfen nie verletzt
werden.

2. Jeder Mitarbeiter besitzt eine Privat-
sphare. In diesen Bereich hat der Vor-
gesetzte kein Recht einzudringen.

3. Eine Leistungsbeurteilung darf nicht
so aufgebaut werden, dass der Mit-
arbeiter am Schluss verunsichert ist
und aufgrund dieser Unsicherheit
Druck auf ihn ausgelbt werden
kann.

4. Der Mitarbeiter muss an diesem Ge-
sprach die Moglichkeit erhalten, sei-
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ne Meinungen und Ansichten dus-
sern zu kénnen. Das heisst, es muss
ein Dialog zwischen Vorgesetzten
und Mitarbeitern stattfinden.

5. Der Vorgesetzte muss dem Mitarbei-
ter seine Meinungen klar begrin-
den, so dass das Beurteilungssystem
fur den Mitarbeiter transparent wird.

Auswertungen

Als Resultat-Darstellung einer Sitzung
wird nach Sitzungsabschluss ein Proto-
koll erstellt. Dadurch werden Unklarhei-
ten in einem spdteren Zeitpunkt ver-
mieden. Bei einer Mitarbeiter-Qualifika-
tion ist ein schriftlicher Gesprédchsab-
schluss noch wichtiger. Die néchste
Qualifikationsrunde findet meistens ein
Jahr spéter statt.

Nachbearbeitung

Nach Abschluss der Sitzung und im Bei-
sein des Mitarbeiters notiert der Vorge-
setzte auf dem Qualifikationsbogen die
vereinbarten Besprechungspunkte.

1. Massnahmen zur Verbesserung all-
falliger Unzufriedenheiten.

2. Vereinbarte  Entwicklungsmaglich-
keiten des Mitarbeiters.

3. Weiterbildungsmaglichkeiten

4. Zielvereinbarungen mit dem Mitar-
beiter (inhaltlich eindeutig/zeitlich
fixiert/Kosten/Ressourcen). Dabei ist
zu beachten, dass die aufgeftihrten
Punkte quantifizierbar und messbar
sind.

5. Stellungnahme/Einsprache des Mit-
arbeiters (siehe auch Einsprache-
recht des Mitarbeiters).

Die hier aufgefiihrten Punkte dienen
bei der nachsten Qualifikation als Aus-
gangsbasis und fliessen wiederum als
Beurteilungsgrundlagen ein.

Bei der Nachbearbeitung geht es
nicht darum, grosse schriftliche Ab-
handlungen zu erstellen. Wichtig ist nur
das Festhalten der gegenseitigen Ab-
machungen und Vereinbarungen.

Dokumentenablage

Der ausgeftllte und vom Mitarbeiter
unterschriebene Qualifikationsbogen ist
Bestandteil der Mitarbeiter-Unterlagen
und gehort in das entsprechende Dos-
sier bei der Heimleitung. Diese Unterla-
gen kénnen in einer Streitsituation von
den Parteien als Beweise herangezogen
werden. Ich denke hier zum Beispiel an
einen Vorgesetztenwechsel. Der neue
Chef ist mit den Leistungen seines Mit-
arbeiters nicht zufrieden oder bei Zer-

rttung des gegenseitigen Beziehungs-
verhdltnisses. Die Qualifikationsbogen
durfen nicht beim zustdndigen Vorge-
setzten aufbewahrt werden, da es sich
bei diesen Papieren um sehr personliche
Daten und Werturteile handelt, welche
vor dem Zugriff von Drittpersonen zu
schitzen sind. Das mutwillige Entfer-
nen dieser Papiere kann auf diese Weise
minimiert werden. Selbstverstandlich
stehen sie dem Vorgesetzten jederzeit
zur Einsicht zur Verfiigung.

Das separate Blatt, welches im Kapi-
tel «Nachbearbeitung» die getroffenen
Vereinbarungen enthalt, ist zu kopieren
und dem Vorgesetzten auszuhandigen.
Diese Kopie dient dem Vorgesetzten als
Hilfe zur Einleitung und Uberwachung
der getroffenen Vereinbarungen. Sie ist
fur ihn eine zusatzliche Arbeitsunter-
lage.

Einspracherecht
des Mitarbeiters

Mitarbeiter-Qualifikationsgesprache kon-
nen gut verlaufen und dennoch Mei-
nungsverschiedenheiten  Uber  «Lei-
stungserfolg» bestehen lassen. Daflr
muss das Heim Moglichkeiten zur
Klarung anbieten. Auf dem Qualifika-
tionsbogen wird im dafir vorgesehe-
nen Raum die vom Mitarbeiter ange-
brachte Einsprache fiur spatere Ge-
sprache festgehalten. Dem Mitarbeiter
muss auf Wunsch die Moglichkeit ein-
gerdumt werden, in einer 1. Bespre-
chung mit seinem Heimleiter und falls
keine Einigung erzielt werden kann mit
Vertretern der Heim- oder Betriebskom-
mission ins Gesprach zu kommen.

In der Besprechung geht es darum,
sich in einem ersten Schritt die Mei-
nung des Mitarbeiters anzuhoren und
in einem zweiten Schritt Informationen
einzuholen, ob das Beurteilungsverfah-
ren richtig angewandt worden ist oder
ob Willkir wie zum Beispiel grosse
Antipathie oder Sympathie des Vorge-
setzten die Mitarbeiter-Qualifikation
beeinflusst haben.

Liegt eine Einsprache vor, sollte spéa-
testens nach 14 Tagen das erste Ge-
sprach mit dem Heimleiter stattfinden.
Reagiert der Heimleiter nicht innerhalb
der festgelegten Frist, kann der Mitar-
beiter direkt an die zustandige Kommis-
sion gelangen. Mit dieser Massnahme
kann verhindert werden, dass Einspra-
chen «von der Zeit erledigt» werden,
oder anders ausgedrtickt im Sande ver-
laufen.

Die Begleitung und Betreuung

Nach Abschluss der Qualifikationsbe-
sprechung Ubernimmt der Vorgesetzte
die Begleitungs- und Betreuungsfunk-



tion. Die im Kapitel «Mitarbeiter ohne
Fuhrungsaufgaben» Punkt 4 und 5
definierten Aufgaben sind zu tUberwa-
chen und dem Mitarbeiter die notwen-
digen Hilfestellungen zu gewahren. Ich
denke hier beispielsweise an die Initiali-
sierung von Weiterbildungskursen, das
Beschaffen von Arbeitshilfsmitteln, das
Andern der Stellenbeschreibung, die
Einfihrung in neue Arbeitsfunktionen
usw. Die vereinbarten Zwischenziele
sind zu Uberpriifen und bei Abweichun-
gen die notwendigen Korrekturschritte
einzuleiten. Ich mochte an dieser Stelle
nochmals betonen, dass falsche Ar-
beitsweisen oder Probleme im zwi-
schenmenschlichen Bereich kein Thema
der nachsten Qualifikationsrunde sind.
Diese Aufgaben mussen sofort bei der
Entstehung angegangen werden.

Aus diesem Grund erhalt der Vorge-
setzte eine Kopie des letzten Blattes des
Qualifikationsbogens ~ «Gemeinsame
Zusammenfassung der Mitarbeiterbeur-
teilung» zu seinen Arbeitsunterlagen.

Einflihrung

Kein Fiihrungsinstrument ist nach Zahn-
der/Knebel so sensibel wie die schriftli-
che Leistungsbeurteilung. Eine falsch
eingefiihrte  Mitarbeiter-Qualifikation
kann verheerende Folgen fir das Heim-
klima und die Leistungserfillung ha-
ben. Nur wenige Flhrungstechniken
kénnen die Fihrung und das Betriebs-
klima grundlegend in beide Richtungen
beeinflussen.

Diese Aussage hat mich sehr hell-
hérig gemacht. Aus diesem Grund leg-
ten wir bei der Einfihrung grossen
Wert auf Umsichtigkeit und Behutsam-
keit. Egal wie «gut» oder «schlecht» das
Qualifikationssystem ist, es kann nur
funktionieren und den erhofften Erfolg
bringen, wenn es von den Mitarbeitern
weitgehend akzeptiert werden kann.

Bei der Einflihrung sind zwei ver-
schiedene Personengruppen zu berick-
sichtigen — Mitarbeiter und Vorgesetz-
te. Weil Vorgesetzte auch Mitarbeiter
sind, missen beide Gruppen (ber das
gleiche Wissen betreffend Mitarbeiter-
Qualifikationssystem verfigen. Der Vor-
gesetzte benétigt jedoch zusétzliche,
spezielle Kenntnisse Gber die effiziente
Durchfthrung des Mitarbeiter-Qualifi-
kationsgespraches.

Information der Mitarbeiter

Viele Mitarbeiter versptiren Angst und
Misstrauen gegenuber Beurteilungssy-
stemen. Dieses beklemmende Gefuhl
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kann, wie bereits erwahnt, noch aus
der Schule stammen, oder der Mitarbei-
ter hat in einer anderen Arbeitsstelle
negative Erfahrungen gemacht.

Vorbereitungen

Bei der Information der Mitarbeiter
muss das Schwergewicht auf die nach-
folgenden flnf Punkte gelenkt werden.
Dabei spielen natdrlich der ganze Auf-
bau des Heims, die Leitbildvorstellun-
gen, die Heimkultur, die formellen und
informellen  Informationskandle eine
enorme Rolle. Ein Heim mit einer auto-
ritaren Fiihrung wird andere Angste bei
den Mitarbeitern antreffen als Heime,
die ihre Mitarbeiter mit Zielvorgaben
fihren. Ein EinfUhrungsrezept gibt es
nicht. Der Heimleiter muss seine Ange-
stellten kennen und mit «Fingerspitzen-
geftihl» den notwendigen Informati-
ons- und Schwerpunktebedarf erfiih-
len. Bei unserer Einfiihrung traten unter
anderem die folgenden Fragen auf:

1. Ziel der Beurteilung
Warum will das Heim seine Mitarbei-
ter qualifizieren? Welche Auswir-
kungen hat die Beurteilung?

2. Qualifikationsumfang
Was fur Punkte werden in die Beur-
teilung miteinbezogen? Aufgrund
von welchen Fakten und Unterlagen
erfolgt diese Beurteilung? Wird ein
Mitarbeiter mit 10 Jahren Heimer-
fahrung nach dem gleichen Schema
beurteilt wie ein neu eingetretener?

3. Wer beurteilt wen?
Werde ich von meinem direkten Vor-
gesetzten, vom Heimleiter oder evtl.
von der Heim-/Betriebskommission
beurteilt? Muss/kann ich meinen
Vorgesetzten auch qualifizieren?

4. Ablauf der Beurteilung

Was geschieht im Qualifikationsge-
sprach? Wie ist der Ablauf? Wer ist
anwesend? Wie soll ich mich auf
diese Besprechung vorbereiten? Darf
ich mich zur Qualifikation auch &dus-
sern? Was ist, wenn ich nicht einver-
standen bin?

5. Aufbewahrung
Was geschieht mit der Qualifikation?
Legt das Heim Fichen Uber mich an?
Welche Vorteile/Nachteile habe ich,
wenn die Qualifikation aufbewahrt
wird?

Mitarbeiterorientierung

Der Mitarbeiter hat das Recht, vor der
Einfihrung Uber das Mitarbeiter-Quali-
fikationsprojekt orientiert zu werden.

=

Kleine Heime haben bei dieser Orientie-
rung andere Moglichkeiten als grosse
Heime. Folgende Orientierungsmog-
lichkeiten haben wir bei uns diskutiert.

1. Personalinformations-Sitzung

In direktem Gesprach kann der Heim-
leiter seinen Angestellten das Mitarbei-
ter-Qualifikationssystem vorstellen. Als
gute Grundlagen stehen ihm in dieser
Prasentationsform alle Maoglichkeiten
der «Rethorik-Kunst» offen wie interes-
sante Vortragsweise, unterstltzt durch
Hellraumprojektor und Rollenspiele.
Der Heimleiter splrt Unsicherheiten
oder Unmut wéhrend des Vortrages
und kann eventuell sofort darauf rea-
gieren. Auch Fragen kénnen sofort be-
antwortet werden.

Nachteile dieser Informationsform sind:

e Der Mitarbeiter ist mit der Materie
nicht vertraut und muss alle Schritte
sofort nachvollziehen kénnen

e Grosse Heime haben oft Schwierig-
keiten, das gesamte Personal zusam-
men zu bringen. Hier sind oft meh-
rere Informationsanldsse notwendig

e Bei Diskussionen wirken oft negativ
eingestellte Mitarbeiter destruktiv
auf unsichere Kollegen ein

e Bei Neueintritten muss der ganze
Vortrag wiederholt werden, was
sehr zeitaufwendig sein kann

2. Hauszeitung

Heime mit einer eigenen Hauszeitung
konnen das System hier vorstellen. Die-
se Variante hat den grossen Vortelil,
dass auch Bewohner und Angehérige
aus erster Hand Uber die Erneuerungen
im Heim informiert werden.

Als Nachteil koénnen folgende Punkte

aufgefthrt werden:

e Die Zeitung verfugt fur solche Infor-
mationen nur Uber einen beschrank-
ten Platzbedarf, da noch andere
Artikel Platz finden mussen. Die The-
se muss hier heissen: «In der Kirze
liegt die Wirze»

e Detailfragen bleiben bei dieser Infor-
mationsform vollig offen

e Es besteht die Gefahr, dass die An-
gestellten den Artikel nicht lesen

e Auslander haben oft grosse Proble-
me mit dem geschriebenen Wort

3. Qualifikationshandbuch

Das Heim erstellt ein Handbuch, wel-
ches jedem Mitarbeiter abgegeben
wird. Das Handbuch dient dem Mitar-
beiter als detaillierte Informationsquelle
und dem Vorgesetzten als Qualifika-
tionsleitfaden. Als grosser Vorteil ist hier
anzuftihren, dass der Vorgesetzte und
der Mitarbeiter tiber das gleiche Grund-
wissen verfigen und beide auf die glei-



Fort- und Weiterbildungskurse Herbst 96

Fort- und Weiterbildung fiir Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter in Alters- und Pflegeheimen

29./30. August

4./5. September
5./6. September
9. September

12./26. September
(2-tigig)
12. September

12./13. September

18./19. September/
30./31. Oktober (4 Tage)

19. September

19./20. September
23./24./25. Oktober
14./15. Nov. (7 Tage)

20. Septemnber

23./24. September/
28./29. Oktober/
18./19. Nov. (6 Tage)

25. September

25. Sept./16. Okt./
6. Nov. (3 Tage)

26. September
8. Oktober

10. Oktober

17. Oktober
23./24. Oktober

24. Oktober

25. Oktober
29. Oktober
31. Oktober

7. November
7./8. November
8. November
15. November

18. Nov./9. Dez./
13. Jan. 97/5. Feb. 97
(4 halbe Tage)

21./22. November

6. Dezember

Wohltuende Hinde — Korperkontakt in der
Betreuung Betagter

Partnerschaft und Liebe im Alter —
einmal anders

Konflikte — und wie sie konstruktiv genutzt
werden konnen

Tagung: Multikulturelle Zusammenarbeit im
Alters- und Pflegebeim

Pflegestandards/Pflegediagnosen,
neue Methoden der Pflege im Heim

Macht in offener oder versteckter Form in der
Pflege und Betreuung

Nachtwache — eine Herausforderung

Veridnderung im Heim gestalten

Der Umgang mit unzufriedenen Angehorigen

Esskultur im Heim

Die Verwirrtheit — und wie man damit umgehen
kann

Fiihren lernen — Vorbereitung auf Fithrungs-
aufgaben

Denk- und Gedichtnisaktivierung im Heim

In drei Schritten zu einem modernen
Zeitmanagement

Sterbebegleitung — eine bereichernde
Herausforderung

Sanfte Helfer in der Pflege und Betreuung,
Dr. Bach, Bliiten-Therapie

Die Betreuung der Vorgesetzten-Funktion in
der Langzeitbetrenung

Die eigenwillige Pensionirin, der anspruchs-
volle Pensionir

Sterbende, Angehorige, Pflegende, Bediirfnisse
und Moglichkeiten

Umgang mit verwirrten Heimbewohnern
Medikamente — Segen oder Fluch?
Umgang mit Horbehinderten im Heim
Wie gehe ich mit mir selber um?
Entscheidungshilfen fiir Arbeit und Alltag
Nachtwache — eine Herausforderung
Palliative Pflege im Alters- und Pflegeheim
Aggression und Gewalt in der Pflege

Praxisberatung: Umgang mit verwirrten
Heimbewohnern

Sozialmanager im Heim — Systemtheoretische
Methode fiir Koordination und Vernetzung

Tagung: Verlieren und gewinnen — Alter und
altern geht uns alle an

Fort- und Weiterbildung fiir Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter in Kinder-, Jugend- und
Behinderteninstitutionen

27.-28. August

7.—12. September
9.—11. September

22.—24. September
22.-25. September
24-26. September

24. September

1.-3. Oktober
28. Oktober

29. Okt. bis 1. Nov.

Oktober/Dezember
und 1997

1.—3. November
4—7. November

5.-8. November
6.—8. November

6.—8. November
13.—15. November
18. November

28.-30. November

4.—6. Dezember

Wertvolles tun, dariiber sprechen
und Tiiren offnen. ..

TZI-Methodenseminar

Mirchen und Mandalas
Teamentwicklung — Outdoor-Training
Integrative Massage

HSL veci

Stress lass nach!

Aktuelle Managementkonzepte und -instrumente
in sozialen Institutionen (Workshop 1)

F. M. Alexandertechnik

Aktuelle Managementkonzepte und -instrumente
in sozialen Institutionen (Workshop 2)

Workshop «Lernen durch Erleben»
Das Sozialtherapeutische Rollenspiel

Personlichkeitsentwicklung durch Korperarbeit

Was ich eigentlich noch sagen (und schreiben)
wollte

Berufliche Entwicklungsperspektiven

Einfluss familidrer Beziehungserfah-
rungen auf die sozialpidagogische Arbeit

Organisationen als soziale Organismen
Frau-Sein in der Sozialpiddagogik

Aktuelle Managementkonzepte und -instrumente
in sozialen Institutionen (Workshop 3)

Sexuelle Ausbeutung von Kindern
und Jugendlichen/Fachberatung und
Supervision

Mit sozialen Konflikten konstruktiv
umgehen lernen

Wirtschaftskurse (Heimleitung/Administration,
Hauswirtschaft, Kiiche, Haustechnik)

12. September

18. September/
13. November

24. September

25. September
206. September

3. Oktober
3. Oktober
30. Oktober

5. Nov. und 6. Nov.
14. November

Grundlagen der Haustechnik

Energiemanagement in Heimen
Wie Sie die Strom- und Heizkosten in Ihrem
Betrieb spiirbar senken

EDV im Wandel! Welches ist die beste
EDV-Losung fiir Ihr Heim?

Optimierung des Mahblzeitendienstes

Textilien: Mieten — Leasen — Kaufen?
Welches ist die beste Losung fiir Ihren Betrieb

Zeitgemisses Reinigen von Heimen 2
Essen als Erlebnis im Alter

Tips und Tricks, wie Sie Ihre Texte und Berichte
leserfreundlicher verfassen

Elektrotechnik 1 und 2
Gartenanlagen professionell pflegen

Auskunft und Anmeldung:
VCI-Bildungszentrum, Abendweg 1, Postfach, 6000 Luzern 6, Telefon Bereich Jugend
041 -419 01 72, Telefon Bereich Alter 041 - 419 01 87, Telefon Bereich Wirtschaft
041 - 419 01 61, Telefax 041 - 419 01 62.

Diese Kursangebote werden finanziell durch den VCI Firmenpool unterstiitzt



chen Richtlinien zurtickgreifen kénnen.
Neu eintretenden Angestellten kann ein
Exemplar bei Vertragsabschluss Uber-
reicht werden.

Als Nachteil dieser Variante ist erwdh-

nenswert, dass:

e ein Handbuch zwar unbedingt not-
wendig, aber in seiner Erstellung
auch sehr aufwendig ist

e Je umfangreicher das «Werk» aus-
fallt, desto weniger wird es von den
Angestellten gelesen

e Diese Form der Informationsweiter-
gabe verlangt eine Prasentations-
form, die auch fur Leute, die nicht
gerne lesen, ansprechend ist. Ich
denke an einfache Beschreibungen,
Karikaturen und Zeichnungen

e Ein Handbuch weist zwar einen ho-
hen Detaillierungsgrad auf, kann
aber niemals alle Fragen beantwor-
ten

e Das Problem der Lesbarkeit fir Aus-
lander ist auch zu erwahnen

Da alle drei Varianten «Mangel» auf-
weisen, haben wir uns fir eine Kom-
promisslésung entschieden. Der Mitar-
beiter erhdlt das Qualifikationshand-
buch. Er kann sich so einen ersten
Uberblick verschaffen und verfiigt tiber
ein gewisses Grundwissen. Die erste
Verunsicherung hat sich gelegt. Kurz
vor  Einflhrung veranstalten  wir
eine Frage-/Antwortstunde, wobei der
Mitarbeiter gezielte Fragen stellen
kann.

Schulung
des Kaderpersonals

Jeder Vorgesetzte muss auf die Mitar-
beiter-Qualifikation grindlich vorberei-
tet werden. Es geht nicht in erster Linie
darum, ein Formular auszufillen, son-
dern sich mit seinem Unterstellten in-
tensiv Uber einen ldngeren Zeitraum
auseinanderzusetzen.

In folgenden Punkten muss der Vorge-
setzte intensiv geschult und «trainiert»
werden:

1. Erfassen von Leistungen und Lei-
stungsverhalten. Seine Beobach-
tungsgabe und Wahrnehmung muss
sensibilisiert werden. Er muss wie ein
guter Sporttrainer die verborgenen
Talente erkennen kénnen.

2. Vergleichen kénnen zwischen IST
und SOLL. Dabei muss er objektiv
und fair bleiben.

3. Bewerten und Beurteilen von Lei-
stungen. Er muss klar Stellung bezie-
hen, Normen setzen und dazu ste-
hen und sie vertreten konnen.

4. Zufriedenheit, Motivation und Lei-
stungseffizienz beim Mitarbeiter er-
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wecken. Er muss in der Lage sein,
das Erreichte zu stabilisieren, Un-
gentigendes zu optimieren und neue
Aufgaben und Visionen zu erkennen
und umzusetzen. Dieser Punkt
scheint mir der schwierigste Teil der
Aufgabe zu sein, weil ich meine,
dass ein Vorgesetzter dies nur durch
sein eigenes Vorleben erflllen kann.

Die vier oben genannten Schulungs-
punkte sind von so grosser Wichtigkeit,
dass sie nicht durch ein einmaliges Ein-
fUhrungsreferat, einen Kurs oder durch
Lesen von Blchern erreicht werden
kénnen. Hier handelt es sich um eine
personliche Lebenseinstellung, die jeder
Vorgesetzte in muhevoller Kleinarbeit
an sich selber erarbeiten muss — immer
wieder aufs neue.

Dass er dazu (ber einen langeren
Zeitraum Hilfe von aussen bendtigt,
scheint mir eine Selbstverstandlichkeit.

Wir haben beschlossen, unser Ka-
derpersonal mit anschliessend be-
schriebenem  Schulungskonzept — auf
seine Aufgabe vorzubereiten.

Basiskurs

Im Basiskurs wird allen Vorgesetzten
das genaue Vorgehen beim Vorbereiten
einer Qualifikation, dem Ausfullen des
Qualifikationsformulars, dem Qualifika-
tionsgesprach und die Handhabung bei
der Zielvereinbarungsmethodik aufge-
zeigt.

Der Kurs vermittelt Basiskenntnisse.
Er sollte am besten von externen Refe-
renten vermittelt werden, weil diese als
neutrale Personen weniger als Bedro-
hung auf die Personlichkeit empfunden
werden.

Vertiefungs-
und Refreshingkurs

Der téagliche Arbeitsbereich bietet viele
Moglichkeiten, das Erlernte im unge-
zwungenen Gesprach zu Uben und
auch in kleinen Bereichen Zielvereinba-
rungen zu trainieren. Will der Vorge-
setzte das Gelernte beherrschen, muss
er in seinem eigenen Personlichkeitsbe-
reich eventuell Anderungen vorneh-
men. Da nicht jeder sich gern selber
andert, ist es sehr wichtig, mit sanftem
Druck zu «motivieren», um das Gelern-
te im Alltag anzuwenden. Auffri-
schungskurse scheinen mir daftir geeig-
net. Sie machen einen Vorgesetzten
immer wieder auf diese Thematik auf-
merksam. Wenn der eine oder andere
sieht, dass ein anderer Arbeitskollege
das Erlernte besser beherrscht, kann
das sehr motivierend wirken.

Wir haben fir unsere Vertiefungs-
kurse folgende drei Themen als Schwer-
punkte ausgewadhlt:

e Ldsen von Problemen

e Flhren von Gesprachen

e Auftragserteilung/Zielvereinbarun-
gen

Unsere Kurse finden alle Monate statt
und werden nur mit eigenem Personal
durchgeftihrt. Die Leitung Gbernimmt
die Heimleitung. Als Ubungsmaterial
werden praktische «Félle» aus dem
Heimalltag herangezogen. Es gehort
nicht zur Zielsetzung, Problemfalle im
Heim gemeinsam zu l6sen, sondern an
praktischen Beispielen mogliche Lo-
sungsansatze aufzuzeigen. Dadurch
wird der einzelne sensibilisiert, um die
erlernten Techniken im Alltag anzuwen-
den.

Als weiterer wichtiger Punkt erzeu-
gen diese Vertiefungskurse ein Grup-
penzusammengehorigkeitsgeftihl unter
dem Kaderpersonal. Viele merken, dass
nicht nur die Heimleitung Problemlo-
sungsansdtze anbieten kann, sondern
die anderen Arbeitskollegen Uber ein
ebenso umfangreiches Wissenspoten-
tial verfligen. Ebenso wird das Denken
Uber die eigenen Abteilungs- oder
Gruppengrenzen  hinaus  gefordert
(Denken im Kollektiv).

Supervision

Ist die erste Mitarbeiter-Qualifika-
tions-Runde  «Uberstanden», ist es
wichtig unter fachkundiger Moderation
einen Erfahrungsaustausch durchzu-
fihren. Dieser Erfahrungsaustausch
sollte folgende Ziele erfillen:

1. Wie ist es dem «Qualifizierer» er-
gangen? Was hat ihm Muhe berei-
tet?

2. Welche Eindrtcke hinterliess er nach
eigener Ansicht beim qualifizierten
Angestellten?

3. Was ist am bestehenden Mitarbei-
ter-Qualifikationssystem nicht opti-
mal, fehlt oder ist Gberfltssig?

4. Welche Hilfestellungen erwartet der
Qualifizierer fur die nachste Mitar-
beiter-Qualifikation?

Der Beizug eines externen Supervisors
scheint mir die idealste Losung. Es ist
fir den Heimleiter schwierig, neutral
die Meinungen seiner Angestellten
anzuhoren, ohne in die «Verteidigungs-
rolle» zu fallen. Das Qualifikationssy-
stem ist ja sein Werk. Andererseits sind
Supervisoren teure «Angestellte». Da
wir bis zum Abschluss der Diplomarbeit
die 1. Mitarbeiter-Qualifikationsrunde
noch nicht ganz abgeschlossen haben,
ist dieses Kapitel reine Theorie. [ |
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