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Die Vorbereitung von Personalentwicklungsgesprichen ist zweigeteilt. Am An-
fang steht die Einfiihrung im Arbeitsalitag, am besten in einer Teambesprechung.
In einem zweitenr Schritt geht es darin um das konkrete Gespréch mit der Mitar-
beiterin; Tipps zur Gesprachsfihrung heffen hier weiter.
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1. Vorbereitung von Personalentwicklungsgespréchen

Damit Personalentwicklungsgesprache (PEGY) in der Praxis auch tatsachlich galingen
konnen, sind zwei Schritte der Vorbereitung zu unterscheiden: Zum einen ist es not-
wendig, das Instrument Personalentwicklungsgesprach selbst in den Kitaalltag zu
implementieren. Davon zu unterscheiden ist die Vorbereitung eines Personalentwick-
lungsgesprachs, das dann mit einer Mitarbeiterin direkt gefiinrt werden soli. Zunachst
aber dazu, wie Personalentwickiungsgesprache in den Kindergartenalltag eingefithrt

werden kinnen:

1.4 Absprache und Implementierung in das Personalkonzept
des Trégers

PEG sind ein Instrument der Qualititssicherung und der Personatentwicklung. Aus
diesem Grund sind Trager iber den Einsatz von PEG zu informieren. Das bedeutet

aber nicht, dass sie tber die Inhalte der Gespriche bis ins Detail zu unterrichten sind. -

Hier ist es sinnvoll, mit dem Trager und den Mitarbeitern eine Absprache zu finden,
die den jeweiligen Vorstellungen entspricht und zu einer sinnvollen Kooperation fuhrt.
I der Praxis wird die Leiterin zumeist den Trager nur Uber die Tatsache informieren,
dags sig nun Personalentwicklungsgesprache flrt, und die konzeptionelle Weiter-
entwickiung in hren Handen behalten. 1n Einzelfallen kinnen auch in PEG getroffene
Absprachen protokolfiert und an den Trager weitergeleitet werden. Dies setzt aber die
Zustimmung der Mitarbeiterin und der Leiterin voraus, die durch die Unterschrift
dokumentiert wird. Die Weiterleitung des gesamien Gesprachsprotokolls oder gar die
Teilnahme eines Tragermitglieds an den Personalentwickiungsgesprachen sind theo-
retisch zwar denkbar, werden praktisch aber kaum anzuireffen sein.

1.2  Einfiihrung in einer Teambesprechung - ,Warum sind PEG
sinnvoll?“ -

Die grobte Hirde bei der Finfithrung von Personalentwicklungsgesprache stelien
erfahrungsgemal die Mitarbeiterinnen dar. Personalentwickiungsgespréche sind
vielen Erzieherinnen meist fremd. Ziele und Hintergriinde werden oft hinterfragi, und

es bestehen durchaus auch Angste, wie mit dem Gesagten umgegangen wird.

Deshalb ist es sirnvoll, eine Teambesprechung zU gestalten, die diese Beflrchtungen
aufgreift. In einer solchen Teambesprechung kann das Instrument selbst vorgestelit
und es kdnnen die Erwartungen und Befiirchtungen thematisiert werden. Wiin-
schenswert ist, dass in der Teamsitzung gin gemeinsames Vorgehen vereinbart wird,
mit dem sowohi Sie als Leiterin als auch die Mitarbeiterinnen zufrieden sind.
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Im Fotgenden finden Sie einen konkreten Vorschlag, wie eine solche Teamsitzung
ablaufen kénnte. Sie konnen dieses Vorgehen gern den Gegebenheiten |hrer Einrich-
tung anpassen, Bitte verzichten Sie aber nicht vorschnell auf einzelne Ablaufschritte!
Bitte denken Sie auch daran, dass afle an der Teamsitzung tefinehmen sollten, die
spater auch in den Kreis der Zieigruppe von Personalentwicklungsgesprachen gend-
ren, d. h. auch die Kichenkrafte, das tachnische Personal, der Hausmeister etc.

Ablauf der Teambesprechung:

BegriiRung - Vorstellung des Ablaufs

Wenn ich an ,Personalentwicklungsgesprache” denke, fallt mir ein ...
Kirung — was sind Personalentwickiungsgespréache?

Wie gehen wir im Team damit um?

Weiche Absprachen wurden mit dem Trager getroffen?

S I O o

Walche Konsequenzen/Folgen haben die PEG fir unsere Zusammenarbeit
und gemeinsame Weiterentwickiung als Team?

7. Organisatorische Verabredungen

» Schritt 1: BegriiBung - Vorstellung des Ablaufs

Sie als Leiterin begriRen alle Anwesenden herziich, stellen kurz den Ablauf der ge-
pianten Teambesprechung vor und eridutern die einzelnen Punkte, chne bereits
inhaltlich ins Detail zu gehen.

» Schritt 2: Wenn ich an ,,Personalentwickiungsgespréche“ denke, fallt mir ein ...
Hier sind die Gedanken, Wiinsche, Befiirchtungen der Teilnehmerinnen gefragt.
Damit Sie auf diese Gedanken spater eingehen kbnnen, milssen diese zunéchst
geaufert werden. Unser methodischer Vorschiag dazu: Jede Kollegin erhélt eine
Moderationskarte oder ein Arbsitsblatt und vervolistandigt fir sich so oft wie méglich
den Satzanfang ,Wenn ich an Parsonalentwickiungsgesprache denke, fallt mirein ..."

Tipp:

Am besten den Satz groft auf ein Piakat schreiben oder schon entsprechende
Arbeitsbitter mit diesem Satz vorbereiten.

Bitte ermuntern Sie Thre Mitarbeiterinnen, alie Gedanken, die ihnen gpontan einfallen,
aufzuschreibent Alles ist erlaubt, auch kritische, dngstliche, abweisende oder abieh-
nende Auerungen. Die Kolleginnen haben so die Mbglichkeit, alle Bedenken und
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Sorgen, aber auch Erwartungen, die sie mit dem Vorhaben der PEG verbinden, an-
zubringen. Beim Vorlesen der vervollstandigten Sétze reihum bewertet die Leiterin
diese nicht; alies wird so akzeptiert, wie es formuliert ist. Alle AuBerungen werden an
eine Tafel geheftet oder auf einen groen Papierhogen geklebt.

» Schritt 3: Kldrung - was sind Personalentwicklungsgespréche?

Ohne die bisher gemachten AuRerungen der Teilnehmerinnen als richtig" oder
falsch” zu bewerten, erl3utern Sie nun thre Sichiweise zu den Personalentwickiungs-
gesprachen. Hilfreich kdnnen dazu die im Beitrag D V 12 gemachten Ausflhrungen
sein. Wichtige Punkte soliten Sie schon auf einem groRen Blatt vorbereitet haben, so
dass alle mitlesen kénnen. Fragen und Kommentare der Teilnehmerinnen sollien
eriaubt werden. In der dadurch angeregten Diskussion werden Inhalte und Ablauf von
Personalentwicklungsgespréachen besprochen.

> Schritt 4: Wie gehen wir im Team damit um?
Die Frage, die sich mit groRer Sicherheit aus der vorherigen Diskussion stellt, ist, was
mit den Absprachen, die in den PEG getroffen werden, geschieht. '

Hier gibt es folgende Maglichkeiten, die diskutiert, vielleicht auch noch durch andere
Absprachen ergénzt, aber durch das Team festgelegt werden mussen:

- Die Leiterin und die Mitarbeiterin geben eine abgesprochene Infermation ber die
Teile der erarbeiteten Vereinbarung, die das Team wissen muss, an dieses weiter.
Dies kann méglicherweise die protokollierte Vereinbarung sein, die auch an den
Tréger geht.

- Auf einer Teambesprechung, die stattfindet, nachdem alle PEG geflhri wurden,
werden die entsiandenen Versinbarungen besprochen und die sich daraus erge-
benden konzeptionellen Veranderungen diskutiert.

- Die Leiterin hait die Versinbarungen, die in den Personalentwicklungsgesprachen
getroffen werden, auf einem im Mitarbeiterzimmer aufgehangten Flipchartbogen
fest, so dass der aktuelle Stand der Teamentwickiung fir alle erkennbar ist. Dies
geschieht immer in Absprache mit den Kolleginnen.

» Schritt 5: Weiche Absprachen sind mit dem Tréger getroffen?

An dieser Stelle sollten Sie bekannt machen, welche Absprachen es seitens des
Trigers gibt, damit auch hier Klarheit herrscht und Vermutungen ausgeschiossen
werden. Viele Kolleginnen befirchten, dass Negatives (iber sie an ,hdhere Stellen”
gemeldet wird. Diese Befiirchtung soflten Sie auch dann ansprechen, wenn sie von
den Kolleginnen nicht explizit geduBert wird.
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> Schritt 6: Welche Konsequenzen/Folgen haben die PEG fiir unsere Zusam-

menarbeit und gemeinsame Weiterentwicklung als Team?
Personalentwicklungsgespréche haben Konsequenzen fiir die Mitarbeiterin und das
Tean genauso wie fir die Qualitit und Konzeption der Einrichtung. In diesem Teil der
Teambesprechung geht es folglich um zwei inhaltfiche Fragen, die beide in der Dis-
kussion voneinander unterschieden werden sollien:

- Wenn wir PEG filhren, hat das Veranderungen unserer Zusammenarbeit im Team
zur Folge, Wie weit sind wir ais Team bereit, uns darauf einzuiassen?

- Wie kénnen wir unsere Arbeit durch Personalentwicklungsgesprache immer
weiter verbessern und welche Konsequenzen hat das fiir uns?

Wahrend der Fokus der ersten Frage aiso auf der Teamentwickiung liegt, betont die
zweite Frage eher die Konzept- und Qualittsentwickiung. Es ist wichtig, diese beiden
Fragen zu bearbeiten und sich entsprechend Zeit dafilr zu nehmen. Dig Diskussion
dieser Fragen kann ein hohes MaR an Bereitschaft schaffen, sich auf ein neues Ver-
fahren (PEG) einzuiassen, da an ihnen nochmals Ziel ungd Sinn von Personalentwick-
lungsgesprachen deutlich werden.

» Schritt 7: Organisatorische Verabredungen

Oft mimmt die Diskussion {iber organisatorischie Dinge einen so breiten Raum ein,
dass zur inhaltichen Diskussion kaum mehr Zeit bieibt; deshalb ist sie hier bewusst
an den Schiuss gesetzt. Kiare Vorgaben erleichtern hier die Absprache und sparen
Zeit. Migliche Vorgaben sind:

- PEG einmat im Jahr, Zeitdauer ca. 1-1 % Sid. oder
- PEG zweimal im Jahr, Zeitdauer ca. 1-1 14 Std.

- Die Leiterin spricht die Koileginnen an oder
- es hangt eine Liste mit Zeiten im Biro aus. Personaleniwicklungsgesprache
werden mit allen Teammitgiiedern (auch dem technischen Personal) gefiihrt.

- Bei Teams ab ca. 1215 Mitarbeiterinnen kann auch die stellvertretende Leitung
PEG fihren.

1.3 Vorbereitung der einzeinen Teammitglieder

Auch wenn Sie im Team menrmals Gber das Verfahren der PEG gesprochen haben,
bleiben oft noch Vorbehalte vor dem ersten tatséchlichen Personalentwicklungsge-
sprach. Es ist lohnenswert, im Vorfeld die einzelnen Kolleginnen darauf anzuspre-
chen, damit sich dies nicht im Gespréch als Blockade erweist. Oft ergibt sich dies in
der Situation, wenn der gemeinsame Termin vereinbart wird. Hier kinnen auch ent-
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standene Missverstdndnisse nochmals ausgeraumt und auf eine gute Gespréchsat-
mosphére hingearbeitet werden.

1.4 Vorbereitung des konkreten
Personalentwicklungsgesprachs

Jedes Perscnalentwicklungsgesprach folgt siner festen Struktur:

Struktur des Personalentwicklungsgesprachs

ist-Zustand: Was ist der Stand der gegenwartigen Arbeit?

Ausgangsbedingungen: Was ist seit dem letzien Personalentwicklungsge-
sprach geschehen? Bzw. beim Erstgespréch: Was ist in den letzten Monaten ge-
schehen?

Zielvereinbarung: Was wird fir die Zeit bis zum néchsten Personalentwick-
lungsgespréch angestrabt? '

PersonalentwicklungsmaBnahmen: Was ist zum Ereichen dieser Zisle not-
wendig?

Dokumentation: Welche Vereinbarungen werden getroffen und festgehalten?

Digse feste Struktur kann lhnen als Leiterin genauso zur Gesprichsvorbereitung
dienan wie auch der beteiligten Kollegin, Daher ist es sehr hilfreich, sich und der
Kollegin fiir die Gesprachsvorbereitung folgende Checkliste zur Verfligung zu stellen:

Checkliste: Gesprichsvorbereitung

Ist-Zustand und Ausgangsbedingungen:

(3 Mit welchen Gefilhlen, Erwartungen oder Wiinschen wird das anstehende
PEG verbunden?

O Wie wurde die Arbeit in den letzten Monaten erlebt? Wie werden Arbeits-
platz, Arbeitsplatzausstatiung, Arbeitsorganisation und Arbeitsabliufe er-
labt? Was hat die Arbeit der Mitarbeiterin erleichiert oder erschwert?
Herrscht Zufriedenheit mit der Arbeit der Mitarbeiterin?

0O Wie werden die Zusammenarbeit im Team, die Zusammenarbeit zwischen
Mitarbeiterin und Leiterin und die Zusammenarbeit mit weiteren Personen
{Kindern, Eltern, externen Kréften efc.} erlebt?

0 Wird die derzeiige Forderung (Personalentwicklung} als ausreichend und
angemessen eingeschatzt? Wie werden die Chancen im Vergleich zu Kolle-
ginnen eingeschétzt?
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Riickblick auf das letzte Personalentwicklungsgesprich ~ Zielerreichung
(1 Was waren die im letzten Gespréch vereinbarten Ziele?

(1 Waurden diese Ziele erreicht? Vollstindig? Wo gab es Fortschritte (Ziefanna-
herung), welche Ziele wurden nicht erreicht?

7 Was hat sich als forderlich bzw. hinderlich zur Zielerreichung erwiesen?

O Waurden die Vereinbarungen eingehalten? Hat die Mitarbeiterin die verspro-
chene UnterstGtzung durch das Team bzw. die Leitung erhaiten?

1 Welche Personalentwickiungsmalinahmen waren geplant, wurden durchge-
fuhrt und abgeschiossen?

(3 Wie wird die Wirkung der Personalentwicklungsmanahmen auf die Arbeit
durch die Mitarbeiterin und die Leitung singeschatzt?

Ausblick auf die nichste Zeit - neue Zielvereinbarung

O Was sind die néchsten Zisle des gesamten Teams der Einrichiung?

) Welche Teilziete ergeben sich daraus fiir die Mitarbeiterin?

C1 Gibt es persdntiche Entwicklungsziele der Mitarbeiterin, die bisher noch un-
abhéngig von den Gesamizislen der Einrichfung sind? Lassen sich diese
vielleicht fir Gesamtziele der Einrichtung heranziehen oder ergeben sich
aus ihnen méglicherweise neue Ziele fiir die Einrichtung?

1 Sind die Ziele spezifisch, konkret messbar, der Person direkt zuordenbar
(allckigrbar), realistisch umsetzbar und terminierbar {,Smart)?

{3 Enthalten die Ziele zu viele globale Formulierungen, so sind sie kaum zu
arreichen. Also besser ganz konkret und kleinschrittig formulieren!

1 Was wird sich in der Arbeit der Mitarbeiterin dndem, wenn diese Ziele er-
reicht sind? Woran wird sich die Zielerreichung erkennen oder gar messen
lassen?

O Wer muss welchen konkreten Beitrag zur Zielerreichung leisten?

Personalentwicklungsmaiinahmen

O Welche Kenntnisse und Fahigkeiten sollte die Mitarbeiterin erwerben, die sie
bei der Zielerreichung unterstlitzen?

3 Welche beruflichen Perspektiven ergeben sich daraus flir die Mitarbeiterin?

O Welche Auswirkungen werden diese Qualifikationen auf das Team und die
Einrichtung haben?

O Kann durch diese Personalentwickiungsmafnahmen Chancengleichheit er-
reicht oder wiederhergestefit werden (im Vergleich zu den Kolleginnen)?

Kinderiageseinrichfungen 1 27 06 11 7
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Bitte beachten Sie: Personalentwickiung kann dabei neben den klassischen Fort- und
Weiterbildungsma@nahmen auch Supervision und Coaching, Mentoring, Projektar-
beit, Sonderauftrige, Arbeitsplatzanreicherung sowie flexible Arbeitszeiten umfassen.

Diese Checkiiste sollte von thnen genauso wie von der Kollegin vor dem Gespréch
ausgeflllt werden. Sie kann um weitere Punkte erg@nzt werden, z. 8. um individuelle
Riickmeldungen, die Sie der Kollegin noch geben wollen, weitere Informationan zu
geplanten Neuausrichtungen der Einrichtung, Informationen vom Tréger efc.

2. Durchfiihrung des Personalentwickiungsgesprachs

21 Die Gestaltung des duferen Rahmens (Setting)

Ein Personalentwicklungsgesprach muss in einer ruhigen, fir Erwachsens angeneh-
men Atmosphdre gefilhrt werden, Dazu gehdrt die Miglichkeit, dieses Gesprach
ungestort von Kolleginnen, Eitern und Kindern und selbstverstandlich ohine ein klin-
gelndes Telefon zy filhren.

Nutzen Sie dazu in lhrer Einrichiung einen Raum, der dies wirklich ermdglicht und
scheuen Sie sich nicht, ein Schild mit Bitte nichi sitren” an der Tiir zu befestigen.

Vorher bereligestellie Getranke (Kaffee, Selters) unterstiitzen diese ungezwungene
Atmosphare; sie sind darliber hinaus oft auch fir aufgeregte Gespréchspartner wich-
tig, damit sie wahrend des Gespriches etwas in der Hand halten konnen. Statt des
Klickenden" Kugelschreibers kann dies auch eine Tasse oder ein Glas sein.

Am glinstigsten ist es, wenn Sie mit lhrer Gesprichspartnerin ber Eck sitzen. Bitte
raumen Sie sich und {hrer Gespréchsparinerin genligend Beinfreiheit ein. Gespréche,
in denen man sich gegenilbersitzi, haben eher einen belehrenden Charakier, und
beide Partner haben wenig Mégiichkeit, dem Blick des anderen auszuweichen. In
einem Gespréch, in dem es um sehr genaue berufliche Reflexion geht, kann es sehr
hilfreich sein, dem Blick des Gegenlibers auch mal ausweichen zu kdnnen.

2.2 Anfangssituationen gestalten — wie kommen wir gut
miteinander ins Gesprach?

Zu Beginn des Gesprichs gilt es, einen ungezwungenen Einstieg zu finden, der die
Gesprichsatmosphére posifiv beginflusst. Dies muss Kein klassischer Smalltak sein,
vielmehr geht es darum, die Weichen fiir das zu filhrende Gespréch zu sfellen, Be-
fangenheiten anzusprechen, Vorbehalte abzubauen und eine offene Gesprachsatmo-
sphare zu schaffen.
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Nach der BegriiBung kénnten folgende Gespréchsanfange méglich sein:

- Wie war das fiir Sie, sich auf das heutige Gespréch vorzubereiten?

- Wie ist das fiir Sie, heute hier zu sitzen?
- Esist heute unser erstes Gespriich, ich bin etwas aufgeregt, wie geht es Ihnen?
- Seit unserem letzten Gesprach ist viel passiert, was beschaftigt Sie gerade?

Fs ist von Bedeutung, dass thr Gegenllber in dieser Startphase des Gespraches
genauso viel und auch genauso lange redet wie Sie, damit eine mdglichst gleichbe-
rechtigte Ausgangssituation entsteht. Wichtig ist ebenfails, dass Sie in dieser Phase
das Ziel des Gespraches — die Personalentwicklung — im Blick haben und nicht auf
Alltagsprobleme, die sicher auch wichfig sind, abschweifen.

in dieser Phase des Gespriches ist es dardiber hinaus hilfreich, nochmals an das zu
erinnern, was in den vorherigen Dienstbesprechungen zum Thema Personalentwick-
lungsgesprache diskutiert wurde: ,Sie erinnern sich an unsere Teambesprechiung
vom ..., da haben wir bereits Uber den Sinn und den Ablauf von Personalentwick-
lungsgesprachen diskutiert und Folgendes besprochen und geklart ..."

An dieser Stelie kann auch gut nochmals auf die Vertraulichkeit des Gespréches
hingewiesen werden. Auch fiir wen und zu welchem Zweck das Gesprachsprotokoll
angelegt werden soll, kann hier nochmals gut angefiinrt werden.

2.3 Ablaufplan des Gespraches mit Tipps zur
Gesprichsfithrung

Im Ubergang zu dieser Phase des Gespraches ist es sinnvoll, die Checkliste, die
auch die Mitarbeiterin zur Verfligung hatte, in die Mitte des Tisches zu legen, um so
beiden Teiinehmerinnen gleichberechtigten Einblick zu gewahren. Das Gespréch
kann sich an den Fragen der Checkiiste orientieren. Grundsatziich solite die Struktur

- ist-Zustand,

- Ausgangsbedingungen,

- Zielvereinbarung,

- Personalentwicklungsmafnahmen und
- Dokumentation

eingehalten werden (sishe oben). Die im Folgenden aufgefthrten Fragen und Stich-
punkte sollen thnen helfen, die einzeinen Gespréchsschritte dieser Struktur weiter
ausdifferenzieran zu kdnnen, Bitte beachten Sie dabei, dass die Beispielfragen fiir ein
Personalentwicklungsgesprach mit Erzieherinnen ausgewahit wurden. Flr Gesprache
mit den anderen Kita-Mitarbeitern (wie z. B. den Kiichenkraften, dem Hausmeister
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ader dem fechnischen Personal) sind die Fragen entsprechend zu ergénzen oder
deren Arbelisaufgaben anzupassen.

Ist-Zustand und Ausgangshedingungen aus dem letzten PEG

Grundsétzlich sollten Sie versuchen, die Fragen an die Mitarbeiterin méglichst genau
und offen zu formuiieren, aiso nicht: ,Wie schaizen Sie Inre padagogische Arbeit des
letzten Jahres ein? Eine solche Frage kann leichi mit ,gut” oder ,schlecht” beantwor-
let werden, ohne dass das Thema tiefer ausgelotet wird. Fragen Sie deshalb genau
und detailiiert, z. B.;

- lch habe beobachtet, dass Sie viele groRe Jungs in threr Gruppe haben; erzihlen
Sie doch, wie Sie mit diesen: Jungs arbeiten?

- Sie haben die Bauecke in Ihrem Raum vergroflert, berichten Sie doch, wie Sie zu
dieser Veranderung gekommen sind und wie es [hnen nach dem ,Umbau® geht?

Dies setzt aber voraus, dass Sie als Leiterin konkreten Einblick in die Arbeitssituation
der Miterbeiterin haben und diese auch vor Ort beobachten, um sich so ein eigenes
Bild verschaffen zu kénnen.

Fragen zur aktusllen pidagogische Arbeit mit den Kindern

Stellen Sie konkrete Fragen zu dem padagogischen Handeln der Mitarbeiterin, zu
einzelnan Kindern, zu p&dagogischen Problemstellungen und zur Planung der péda-
gogischen Arbelt, die auf der einen Seite deutlich machen, dass Sie die Arbeit der
Kollegin wahrnehmen, andererselts aber auch zur Selbstreflexion auffordern. Vermei-
den Sie direkte Wertungen dessen, was die Kollegin: berichtet, ermuniern Sie aber zu
Selbsteinschétzungen:

- Wie zufrieden sind Sie mit dieser Umsetzung?
- Was hatten Sie aus heutiger Sicht anders gemacht?
- Welche positiverynegativen Folgen hatte dies aus threr Sicht?

Konkrete Beispielfragen zum pédagogischen Handeln:

Ziel dieser Fragen ist es, dass die Mitarbeiterin ihr konkretes padagogisches Handeln
reflektiert, dies fachlich begriindet und an beispielhaften Situationen festmachen
kann.

- lch habe gesehen, dass die kleineren Jungs sich mit inrem ganzen Bewegungs-
drang sehr wohl bei Ihnen fihlen, wie ist thnen das gelungen?

- Sie haben letzten Herbst mit der Gestaltung einer Leseecke in threm Bereich
begonnen, erzéhlen Sie doch mal, wie thre Erfahrungen bis heute damit sind!
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- 1hre grofen Jungs dlirfen seit einiger Zeit alleine in den Turnraum, wie haben Sie
dies mit den Kindem entwickelt?

- Die Kinder kimmern sich sehr selbststéndig um die Friihstiickssituation, raumen
den Tisch ab, planen, was sie danach spialen mochten. Wie ist das entstanden?

Konkrete Beispielfragen zu einzelnen Kinderm:;

Ziel dieses Fragenkomplexes ist es, dass die Mitarbeiterin ihr Verhélinis zu einzelnen
Kindern (berprift und so Vorurteile oder auch Einstellungen zu einzelnen Kindern
reflektiert.

- Fritz ist seit einem halben Jahr neu in threr Gruppe, ich kann mich erinnern, dass
die Mutter groRe Schwierigkeiten hatte, ihren 2-Jahrigen loszulassen, wie gehen
Ste mit dieser Situation um?

- lch sehe Susiim Garten oft alleine stehen, wie beohachien Sie dieses Kind?

Konkrete Beispieffragen zu padagogischen Problemsteliungen:
Ziel dieses Fragenkomplexes ist, dass die Mitarbeiterin padagogische Problem-
stellungen erkennt und ihre Handlungskompetenz berpriift und erweitert,

- In ihrer Gruppe sind mehrere Kinder mit vietnamesischem Familienhintergrund,
wie arbeiten Sie konkret mit diesen Kindern?

- Sie erzéhien in den Teamsitzungen oft, wie schwer es lhnen fallt, die Kleinen® mit
ins Gruppenteben zu integrieren, was wiinschen Sie sich flr Unterstiltzung?

Konkrete Beispielfragen zur pédagogischen Planung:

Ziel dieses Fragenkompiexes ist, dass die Mitarbeiterin sich Gber die Grundlagen und
den Ausgangspunkt ihrer padagogischen Planung kiar wird und ihre Arbeit mdgli-
cherweise kindzentrierter sieht.

- Sie haben gerade ein Schneckenprojekt und ein Dreiradprojekt laufen, wie sind
Sie zu diesen beiden Projekien gekommen?

- hr Tagesablauf hat sich im letzten Jahr stark verandert, das freut mich sehr, was
hat dazu gefihri?

- Wie schétzen Sie sich selbst heute in lhrer padagogischen Arbeit ein, was sind
thre Schwerpunkte, wo sehen Sie flir sich Entwicklungsméglichkeiten?

Diese sehr konkreten Fragen helfen zu einer realistischeren Einschétzung der eige-
nen pédagogischen Arbeit und sollien daher unbedingt in die Klarung des ist-
Zustands und der Ausgangsbedingungen mit einbezogen werden. Globalere Fragen
sollten sich dann anschiieflen:
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- Wenn Sie an unser letztes PEG denken, welche Vereinbarungen waren lhnen
sehr wichtig und was ist aus diesen Vereinbarungen geworden?

- Was hat sich fiir Sie aus frem Jetzten PEG entwickelt?

- Eine der im letzten PEG vereinbarten Absprachen haben Sie nicht eingehalten,
erzahlen Sie doch einfach mal die Hintergrinde!

Fragen zur aktuellen padagogischen Zusammenarbeit mit den Eltern

Ziel der folgenden Fragen ist es, die Refiexion der Zusammenarbeit mit den Eltern
immer wieder zu (ber und Situationen, die sich mit diesen ergeben, nicht persénlich
- auf der Beziehungsebene — zu sehen, sondern Kommunikation mit Eltern auf der
Sachebene zu betrachten, um so die Erziehungspartnerschaft mit Eitern zu professi-
onafisieren.

Hier sind es neben den Alitagssituationen, in denen sich die Erzieherin und die Eitern
gegeniiberstehen, auch konzeptionelle Vereinbarungen, die miteinander besprochen
werden missen, :

Konkrete Beispielfragen zum Alltag mit Eltern:

- Ich sehe, dass Frau H. mit ihrer Tochter oft sehr spat kommt; ich weil, dass Sie
dies oft in Threr Arbeit sttrt. Wie und wann kommen Sie mit Frau H. darlber ins
Gesprach?

- lch hére, dass Herr P. Sie sehr viel mit Fragen iiberschiittet, wie bekommen Sie
das fir sich geregelt?

Konkrete Beispielfragen, Absprachen zum Thema Zusammenarbeit mit Eltern, die in

der Konzeption verankert sind:

- Wir haben vor einem Jabr [Entwicklungsgesprache® mit den Eitern in unserer
Einrichtung eingeflihrt, erzahlen Sie doch, wie Sie dieses Projekt in Ihrer Gruppe
begonnen haben und wie der Rilcklauf bei den Eltern ist.

- Mich wirde als Leiterin interessieren, wie Sie die inhalte, die wir in der Teambg-
sprechung zum Thema ,Entwicklungsgesprache” zusammengestelit haben, in die
Praxis umseizen?

Fragen zur Stellung und Kommunikation im Team

Kommurikation kann gelernt werden. Sie muss nicht allein aus dem Bauch heraus
stattfinden. Ziel der folgenden Fragen ist es demzufolge, die Kommunikation der
Mitarbeiterin mit dem Team zu reflektieren und die von der Mitarbeiterin gewéhiten
Wege der Konflikiidsung darzulegen.
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Konkrete Beispieffragen:
- Sie arbeiten seit einem halben Jahr in threr Etage mit zwei neuen Kolieginnen
Zusammen, wie hat sich diese Zusammenarbeit entwickelt?

- Ich erlebe Sie auf Teambesprechungea oft als sehr ruhig, weill aber, dass Sie zu
vielen Themen eine klare Meinung haben. Was muss passieren, dass Sie diese
Meinung auf den Teambesprechungen einbringen?

- Vor einem Monat gab es einen Konfiikt zwischen thnen und Ihrer Kollegin beziig-
lich der Schiafsituation bei thnen in der Gruppe, was hat sich daraus entwickelt
und wie geht es thnen damit?

- Wie haben Sie die Verdnderung an die anderen Kolleginnen und die Eltemn wei-
tergegeben?

Fragen zur Zusammenarbeit mit der Leitung/dem Triger

Ziel dieser Fragen ist es, dass die Kollagin sich selbst als eingebunden in den gréRe-
ren Zusammenhang der Einrichtung sehen kann, Motivation gewinnt, iber ihre eigene
Kindergruppe oder ihren unmittetbaren Arbeitsplatz hinaus eigene Gestaltungsideen
zu verwirklichen, und konstruktive Kritik an der Einrichtung, der Leitung oder dem
Trager duern kann,

- Wir beide hatten in den Dienstbesprechungen nach Weihnachten eine heftige
Diskussion Uber die Urlaubsplanung des Teams. Ich habe meine Vorsteliungen,
die mit dem Tréger abgesprochen waren, durchgesetzt. Hat sich dies auf thr Ver-
héltnis zu mir ausgewirkt?

- Gibt es Entscheidungen von mir oder Dinge in meinem Leitungsstil, die Sie als
schwierig empfinden? Weiche davon wiirden Sie gern geéndert sehen?

- Gibt es einen Punkt in meiner Arbeit, den Sie gerne ansprechen méchten? Wie
wiirden Sie sich an meiner Stefle in diesem Punkt anders verhalten?

- Vor drei Wochen salen wir mit dem Tréger zusammen. In dieser Besprechung
haben Sie sehr klar und wiederholt fhre Vorstellungen von Zusammenarbeit ein-
gebracht. Was war ausschlaggebend fiir Ihre Hartnackigkeit?

- Wie wichtig ist [hnen die Zusammenarbeit mit dem Trager?
- Gibt es hier Punkte, die Sie anmerken mochten?

Fragen zur eigenen Entwicklung

Auch hier ist es nétig, sehr konkret und genau zu fragen, um der Mitarbeiterin die
Méglichkeit zu geben, zu einer fiir sie nachvollziehbaren realistischen Einschatzung
ihrer Entwicklung zu kommen. Fragen Sie also konkret:

Kindertageseinrichiungen 1 27 06 11 13



(o [v] 13 | Emotionen und Sicherheit
Kommunikation

- Benennen Sie drei oder vier Schwerpunkte |hrer padagogischen Arbeit aus dem
letzten Jahr!

- Wie haben sich diese Schwerpunkte ergeben und welche Konsequenzen leiten
Sie daraus ab?

- Wenn Sie auf die latzte Zait in threr Arbeit zurGickschauen, wo ging es Ihnen gut,
an welchen Punkien haben Sie fiir sich Inhalte bearbeitet und nach vorne be-
wegt?

Vereinbarungen, die sich aus dem Besprochenen ergeben -
Zielvereinbarung

Je umfangreicher und giobaler Sie die Zielverginbarungen formulieren, desto wahr-
scheinlicher ist es, dass sie nicht eingehalten werden. Aufterdem ist Folgendes zu
heachten: Je stirker es fhr Ziel ist, das Sie als Gesprachsfihrende durchsetzen
wollen, desto weniger (bernimmt thr Gegenliber die Verantwortung dafir. thre Mitar-
beiterin wird im Personalentwicklungsgesprach sehr schnell merken, wenn Sie ,ei-
gentlich schon wissen, was gut fir sie ist’. Nur wenn die Mitarbeiterin die in der Ziel-
vereinbarung beschlossenen Ziele fir sich selbst als entwicklungsrelevant wahmimmt
und sich selbst diesen Zielen verpflichtet, besteht die Chance auf Zielerreichung.

Achten Sie daher bei der Formulierung ven Zielen darauf, dass diese sich immer an
den eigenen Entwicklungszielen der Mitarbeiterin orientieren. fhre Mitarbsiterin hat
schon durch die vorbereitete Checkliste Anhaltspunkte gegeben, und das bisherige
Gesprich hat wahrscheinlich auf weitere mgliche Ziele hingewiesen.

Fiir die Formulierung der Ziefe sei an das Smart-Prinzip erinnert. Die Ziele sollten
also:

- spezifisch formuiiert sein,

- messbar,

- der Person direkt zuordenbar {allokierbar),

- realistisch umsetzbar

- ynd terminiert, alse mit einem Datum der Umsetzung versehen sein.

Beispiel:
Ziel ist, dass Sie im nachsten Jahr inr Konfliktverhalten schulen.

Dieses Ziel wird mit grofer Wahrscheinlichkeit nicht eingehalten. Es ist mit grofer
Wanrscheinfichkeit das Ziel der Leiterin, die gern die Konflikifahigkeit der Mitarbeiterin
schulen mbchte. In einem solchen Fall ist die Wahrscheinlichkeit gro, dass die Leite-
tin dann die entsprechende Fortbildung auswahit und die Mitarbeiterin dort ohne
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Eigenmotivation hingeht. Im Sinne der Smart-Definition wéare das Ziel noch nicht
konkret genug formuliert, die Zielerreichung wére nicht messbar, die Terminierung ist

~ sehr globat {,im néchsten Jahr").

Eine andere Maglichkeit wére es, kleinere Schritte zu gehen, aber die Mitarbeiterin an
diesen Schritten zu beteifigen bzw. diese Schritte mit ihr selbst zu finden. So kinnte
eine gemeinsam gefundene |.#sung zum Beispie! lauten:

Beispiel:

Bei der nachsten Auseinandersetzung mit der Nachbarkollegin schreiben Sie den
Konflikt fiir sich vor dem Gespréch auf und notieren sich alle wichtigen Punkte,
die Sie im anstehenden Konflikigesprach mit der Kollegin ansprechen wolien.
Nach dem Konflikigesprach (berprifen Sie fiir sich, ob Sie in dem Konfliktge-
spréch alle thnen wichtigen Punkie benannt haben.

Ziel der Gespréchsflhrung im Personalentwickiungsgesprach ist es, dass die sich
daraus ergebenden Ziele oder Vereinbarungen gemeinsame Zigle von jhren als
Eeiterin und der Mitarbeiterin sind.

Wenn 3ie als Leiferin bereits mit einem vorgefertigten Ziel in das Personalentwicklungs-
gesprich gehen, werden Sie unbewusst wahrend des gesamien Gespraches dieses Ziel
verfolgen. Mit grofRer Sicherheit wird dieses Ziel auch am Ende vereinbart werden: die
Verantworlung fiir dieses Ziel bleibt aber allein in Jhrem Kopf. Die Kunst in einem Perso-
nalentwicklungsgesprach ist es demzufolge, zu einer gemeinsamen Vereinbarung zu
kommen, fir die belde Parteien gleichermafien Verantwortung (bemehmen, Hier sind oft
iiberschaubare, genaue Absprachen angebrachter als groe Vereinbarungen.

Personalentwicklungsmalinahmen

Auf den in den zur Viorbereitung ersteliten Checklisten werden lare Mitarbeiterin und
Sie selbst bereits Ideen fiir weitere PersonalentwicklungsmaRnahmen festgehalten
haben. Diese lassen sich nun anhand der bisherigen Gesprachsinhaite konkretisie-
ren. Personalentwicklungsmafinahmen, die seit dem letzien PEG abgeschlossen
wurden, kénnen durch Autbaumafinahmen ergdnzt werden, Bisher noch nicht abge-
schlossene Personalentwickiungsmafinahmen kénnen erneut in die Versinbarung
aufgenommen werden. Priifan Sie hier bitte aber, ob das Ziel tats&chlich noch realis-
tisch ist bzw. ob es sich wirklich um gine sinnvalle Mafinahme gehandelt hat. Manche
Personalentwicklungsideen werden von der Zeit und neuen Anforderungen auch
{berhoit. Die entsprechende Neuausrichting sollte dann in den neuen Personalent-
wicklungsmafinahmen deutfich werden, ohne dass lange Uber nichterfillltle Projekte
lamentiert wird.
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Personalentwicklung umfasst nicht allein Fort- und WeiterbildungsmaBnahmen. Im
Alitag von Kindertagesstatten wird jedoch diese Gleichsetzung allzu oft vorgenom-
men. Daher sei an dieser Stefle nochmals daran erinnert, dass unter Personalent-
wicklung alle MaRnahmen verstanden werden, die der Verbesserung der Qualitat der
padagogischen Arbeit und damit der Verbesserung der Bedingungen fir Kinder in den
Tageseinrichtungen - sprich dem Kindeswohl - dienen. Personaleniwickiungsmag-
nahmen konnen der Weiterentwickiung persdnlicher oder berufsspezifischer interes-
sen und Fahigkeiten der Mitarbeiterin dienen {z.B. Englischkurs, Computerkurs,
Kommunikations- und Konflikiiésungstrainings). Darliber hinaus kbnnen aber auch
MaBnahmen imglementiert werden, die zur Anreicherung der Arbeitsaufgaben der
Mitarbeiterin fihren (z. B. Dienstplangestaltung), auf eine Ansprechpartnerrolle flr
spezifische Themen vorbereiten (z. B. Integration oder Sprachfdrderung), Mafinah-
men, die eine berufliche Weiterentwicklung einfeiten (z. B. Vorbereitung auf stellver-
trefende Kita-Leitung), aber auch Mentoring, Coaching, Supetvision oder kollegiale
Beratung als unterstitzende MaBnahmen zur erfolgreichen Bewéltigung des berufli-
chen Alltags. Projekte, die die Mitarbeiterin anstrebt und die dem Auf-den-neuesten-
Stand-Bringen ihrer padagogischen Arbeit dienen (z. B. Trainieren der Beobachtung
und Dokumentation, Ersteliung von Portfolios, Gestaltung einer Literacy-Ecke), zah-
len ebenfalls zu den mdglichen PersonalentwicklungsmaBnahmen. Auch hier gilt: Je
konkreter, desto besser! Lieber kleine, liberschaubare MaBnahmen vereinbaren, die
tatshchiich umgesetzt werden kdnnen, als grofie Ziele nennen, die sich dann wahr-
scheinlich im nachsten Personalentwicklungsgesprach als unerledigt oder undurch-
fithrbar erweisen werden.

Dokumentation der Vereinbarung

Vor diesem leizten Gesprachsschritt sollte eine kleine Pause gemacht werden, in der
Sie als Gesprachsteiterin und Ihre Mitarbeiterin nochmals kurz nachdenken, ob wirk-
lich alle relevanten Punkte aus den vorbereiteten Checklisten angesprochen wurden
bzw. ob es noch andere relevante Punkte gibt, die bisher nicht zur Sprache gekom-
men sind. Dann sollte der inhalfiche Teil des Personalentwicklungsgesprachs von
lhnen abgeschlossen werden. ,So, Frau X, die Punkte, die mir am Merzen liegen,
haben wir alle besprochen. Wenn es auch von threr Seite keine weiteren Erganzun-
gen mehr gibt, sofiten wir nun die wichtigsten Punkte, die bis zum nachsten Gespréch
vereinbarten Ziele und die besprochenen Personalentwickiungsmainahmen auf-
schreiben.* Die Dokumentation dieser Ziele und PersonalentwickiungsmaBinahmen
kann in Stichpunkten erfoigen. Sie soflte frei von emotionalen Bewertungen sein,
keine persdnfichen Einschatzungen und keine Bewertung der Ergebnisse vorheriger
Personalentwicklungsgesprache enthalten. Im Foigenden finden Sie ein Beispiel flir
ginen Vereinbarungsbogen, den Sie entsprechend den Gegebenheiten in Ihrer Ein-
richtung anpassen konnen: '
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Personalentwickiungsgesprach vom: ...

Uhrzeit und Daver: ...,
Name der Mitarbaitering ...oooooov e
Name der Leferin: ..o

Datum und Zeit des néchsten Personalentwickiungsgesprachs: ...,

Folgende Entwicklungsziele wurden flir die Mitarbeiterin vereinbark:

Zur Ereeichung dieser Ziele wurde von der Leitung die folgende Unierstiitzung
zugesagt:

Als Personalentwicklungsmalnahmen wurden festgelegt:

Von diesen Zielen und Mafnahmen wird das Team (ber die folgenden Punkte
informiert:

Von diesen Zielen und Mafinahmen wird der Trager (ber folgende Punkte infor-
rniert:

Folgende Punkie bleiben vertraulich:

Unterschrift der Mitarbaitenin: ..o

Unterschiift der Leiterin: ..o,
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Eine Kopie dieses Bogens bekommt die Mitarbeiterin, der Bogen selbst bleibt bei der
Leiterin. Dieser Vereinbarungsbogen muss verschiossen aufbewahrt werden und ist
kein Teil der Personalakte der Mitarbeiterin. Empfenlenswert ist, der Mitarbeiterin und
auch sich selbst noch eine Woche Bedenkzeit zu lassen, in der gegebenenfalis noch
Anderungen an der Vereinbarung vorgenommen werden kénnen. Manchmal werden
im Gesprach Zusagen gemacht, die dann im weiteren Nachdenken ais voreifig er-
scheinen. Um den selbstverpflichienden Charakter dieser Vereinbarung zu starken,
sollte die Mitarbeiterin also noch Anderungen vornehmen kénnen, bevor der Bogen
als verbindiiche Arbeits- und Entwicklungsgrundiage dient.

3. Die Reflexion und Nachbearbeitung von
Personalentwicklungsgesprachen

Eigene Refiexion

Gerade in der Anfangsphase der Einflhrung von Personalentwicklungsgesprachen in
Ihrer Einrichtung werden sowofl Sie als auch Ihre Mitarbeiterinnen mit dem neuen
Instrument erst vertraut werden milssen, Daher werden Sie natiirlich nach jedem
Gesprach fiir sich reflektieren, wie Sie die Gesprachsatmosphare und die vereinbar-
ten Ziele einschatzen und ob Sie mit dem Verlauf des Gesprachs zufrieden sind. Eine
gezielle Reflexion und Nachbearbeitung der Personalentwickiungsgesprache sollten
Sie aber auch tiber die Einfilhrungsphase hinaus im Gesprachsalitag aufrechierhal-
ten. Diese Nachbearbsitung dient sowohl der Vergewisserung iiber das eigene Ge-
sprachsverhaitens als auch der Verankerung der Gespréchsergebnisse im Team. Die
folgenden Fragen kinnen dabei hilfreich sein:

Fragen zur eigenen Reflexion:

Wie war die Gesprachsatmosphére?

War es mdglich, alle Themenbereiche anzusprechen?
Konnie ich den Gesprachsfaden beibehalten?

An weichen Stellen in diesem Gesprich konnte ich mein Anliegen gut verdeuti-
chen, an welchen Stelien ist es mir nicht so gut gelungen?

Was kisnnte verbessert werden?

Wo war die Vorbereitung hilfreich, an welchen Punkten war sie weniger gut?
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Reflexion im Team
Nach dem Fihren der PEG ist die Rickkopplung im Team von grofier Bedeutung.

" Mit Sicherheit haben sich die unterschiedlichsten Vereinbarungen ergeben, z. B.

Umgestaltungen von Réumen, Veranderungen in der Zusammenarbeit, Erarbsitungen
neuer konzeptionalier Schwerpunkte, Weiterbildungen, die geplant sind, u. v. m.

Es ist fir das gesamte Team wichtig, gemeinsam zu (berlegen, wie dies alles getan
und zusammengefiigt werden kann, um einen gemeinsamen konstruktiven Prozess
zu gestalten.

Klare Zeitangaben {z. B. ,Bis Ende Mérz wird die Leseecke von Frau O. umgestai-
tet"), die fir alle sichtbar auf sinem Flipchartbogen visualisiert werden, unterstitzen
diesen Prozess und machen das Arbeiten spannend und Personalentwickiungsge-
sprache zu einem duRerst sinnvolien und befriedigender: Instrument in der Enawick-
lung einer Kita.

4. Stolpersteine und wie es wirklich beim ,Stolpern®
bleibt

Nicht jedes Personalentwicklungsgesprach veriduft perfekt. Wie auch Femseh- und
Radioempfang gestort sein kénnen, treten auch in Gesprachen Situationen auf, in
denen der gegenseitige Empfang gestrt sein kann, Es stelit sich dann manchmal das
Gefiinl ein, dass man aneinander vorbeigeradet hat oder der eine den anderen nicht
versteht. Stolpersteine sind 2. B. Gesprachshindernisse, die in jedem Gespréach auf-
treten kénnen und den Informationsfluss vom Sender zum Empfénger verhindem. Als
Stolperstein in Gesprachen erweisen sich aber auch bestimmte Persdnlichkeits-
merkmale der Gesprichspariner, mit denen man einfach nicht so gut umgehen kann.
Dartiber hinaus kénnen es auch &ttere Konflikte oder Themen der Einrichtung sein,
die zwar nicht in das aktuelle Personaleniwicklungsgesprach gehéren, es aber trotz-
dem (berschatten. Im Foigenden solien ein paar Hinweise gegeben werden, wie Sie
mit diesen drei Stolpersteinen ~ Gesprachshindernisse, schwierige Persdnlichkeiten,
Konflikte — umgehen kbnnen, so dass das Personalentwicklungsgespréch dennoch
erfolgraich vertauft.

41 Gesprachshindernisse

Gesprachshindernisse sind bestimmie Situationen, die sich direkt im aktuellen Ge-
sprach ergeben und die dazu fiihren, dass vom eigentlichen Ablauf und den eigenen
Zielen des Personalentwicklungsgesprachs auf andere Themen umgelenkt wird.
Grundsétzlich gilt bei Gesprachshindemissen, dass das Ansprechen der entspre-
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chenden Situation bereits entlastet und hilft, sich wieder in den Gespréchsverlauf
einzugliedern. Mégliche Gesprachhindernisse und Maglichkeiten, diesen zu begeg-
nen, sind:

in andere Themen abgleiten
- vorher Notizen machen
- gine kurze Pause, das urspriingfiche Thema nochmals neu formulieren

Verlieren des Gesprichsfadens
- den vorherigen Verlauf des Gesprachs kurz zusammenfassen
- nachfragen, ob die Partnerin inhaltlich auch an dieser Stelie des Gesprachs ist

Das Empfinden, falsch reagiert bzw. beim Gegenliber einen wunden Punkt
getroffen zu haben

- ansprechen, die eigenen Empfindungen und Gefiihle formulieren

- moglicherweise sich auch entschuldigen und innerich einen Schritt zurlickgehen
- auf keinen Fall Gbergehen, dann bleibt ein bitterer Nachgeschmack

Eigenes Unwohisein bei bestimmten Themen

- formulieren, wie die eigenen Befindlichkeiten gerade sind

- versuchen zu erkléren, was das eigene Unwohlsein ausmacht
- nachfragen, wie es dem Gegentiber damit geht

Ideenlosigkeit bei den eigenen Formulierungen
- vorher altermative Formulierungen dberlegen

- Notizen zu Hilfe ziehen

- kurze Gespréachspause machen

Wut, Arger oder Ungeduld bei sich selber
sich selber und die eigenen Geflihle in einem Gespréch immer wieder Uberprifen

- aufkemmende starke Empfindungen sofort benennen

- im Notfall das Gespréch vertagen

- mdgliche Situationen flir sich selbst vorher durchdenken und Handlungsalternati-
ven (berlegen

- sich deutlich machen, welche Verhaltensweisen dieser Kollegin bei lhnen starke
Gefiihle auslosen und wie Sie damit umgehen kdnnfen

Stdérungen von aulten

- mglichst ruhig reagieren

- kurze Pause machen und diese auch im Gesprach ansagen

- rnach der Stdrung das bisherige Gespréch nochmals zusammenfassen
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Geschichten aus der gemeinsamen beruflichen Vergangenheit werden im Ge-

sprich angesprochen und ,benutzt®

- deutlich machen, dass dies an anderer Stelle besprochen werden kann und dies
dort méglicherweise auch gerne getan wird

- die Koflegin nicht abweisen, aber die Grenzen klar aufzeigen

- auf das in der Teambesprechung erarbeitete Verfahren hinweisen

- sachiich bleiben, nicht verbriidern oder emotionalisierend Nahe betonen

Dauerreden, Reden aus Unsicherheit, ,Wortschwélle®

- von Beginn des Gesprachs Gesprachsregeln aufstelien und auf deren Einhaltung
achten, z. B. sich gegenseitig aussprechen lassen und zuhdren

- Dauerreden nicht durch intensiven Blickkontakt, Nicken, Zustimmungssignaie
verstirken, eher neutral auf eine Pause warten

- pach sainem Wortschwall kurzes Zusammenfassen des Gehdrten, dann dazu die
gigene Position verdeutlichen

{Uberforderung mit der entstandenen Situation

- Weinende Gesprachspartnerinnen, Vorwiirfe, hohe eigene Betroffenheit: in die-
sen Gesprachssituationen fiihit sich jeder {iberfordert. Unterbrechen Sie die Si-
tuation (z. B. durch ein gereichtes Taschentuch), beruhigen Ste thr Gegeniiber
oder sich selbst.

~  Achten Sie darauf, dass Sie nicht aus Miiteig villig anders reagieren, als Sie es
sich vorgenommen haben. Uberlegen Sie mglichst gemeinsam ob es sinnvoll ist,
das Gesprach an dieser Stelle weiterzufihren.

Schweigen, Sich-nichts-mehr-zu-sagen-Haben

Dies zeichnet sich meist schon in der Planung des Gespraches ab. Deshalb ist es
sinnvoll, sich vorher zu (iberfegen, wie es gelingt, die Kollegin zum Reden zu ermun-
fern:

- offene Fragen stellen {,Berichten Sie doch ...", ,Erzéhlen Sie ...")

- Zeit zum Aussprechen lassen.

- das Gesprach nichf unndtig verlangem

4.2 Schwierige Personlichkeiten

Andere Stolpersteine sind bestimmte Koliegentypen, die beim Gegenliber bestimmte
Reaktionen l6sen. Hier hilft manchmal nur professionelle Unterstlitzung, um dem
permanenten Stolperstein ausweichen zu konnen, der mit seiner Person ja direkt vor
lhnen sitzt, und das Handwerkszeug zu bekommen, das sigene Gesprachsverhalten
professionell zu (berprifen {z. B. kollegiale Beratung mit anderen Leiterinnen, Super-
vision etc.).
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Trofzdem ist es hilfreich, sich auf einige Kollegentypen einzustellen, um so gut auf
das Gesprach vorbereitet zu sein. Bitte bedenken Sie dabei aber, dass es nicht die
Persdnlichkeit der Kollagin selbst ist, die das Gespréch schwietig macht, sondemn
dass es ein Problem ihres beiderssitigens Mitelnanders ist. Jeder hat Menschen, mit
denen er gut cder schiecht zurechtkommt, manchmal stimmt die Chemie und
manchmal eben nicht. Selbst die schwierigste Kollegin wird Menschen in threm Um-
feld haben, mit denen sie blendend zurechtkommt. Machen Sie also der Koilegin
keinen Vorwurf daraus, dass Sie mit i nichi kdnnen", sondern versuchen Sie bes-
ser, trotz dieses Stolpersteins ein zielfiihrendes Personalentwicklungsgesprach zu
gestaiten,

Die Betroffenen

- Geflihle, die sie dulern, emnst nehmen

- nach den Griinden fir die Gefiihle, nicht nach den Gefilhien selbst, nachfragen

- Gesprachsziel versachlichen, eine deufiiche Trennung zwischen dem Sachinhalt
des Besprochenen und seinem ,Beziehungsinhalt’ vornehmen

Die Stillen, Schiichternen

- immer wieder zum Reden ermuntern (durch intensive Zuwendung, Nicken, Mimik,
kurze zustimmende Zwischenbemarkungen)

- Aussagen nicht bewerten

- |gichte Fragen stelien

- Mut machen

- viel Anerkennung in der Anfangsphase des Gespraches geben

Die Ablehnenden

- Ablehnung ernst nehmen

- sich aus deren Erfahrung berichten lassen
- Positives herauskehren

- sich selbst nicht beeinflussen lassen

Die leicht Aggressiven

- nach den Befindfichkeiten fragen

- geutlich machen, dass dieses Verhalten in diesem Gespréch unnitig ist

- nicht auf die Aggressivitat eingehen

- selbst ruhig und freundlich bleiben

- Beziehungsohr schiieen, mdglichst nur die Sachinformation aus dem Gesagten
heraushéren

Die diensterfahrenen , Allesbesserwisser”
- Anerkennung der geleisteten Arbeit

- nachfragen, erkldren lassen

- das eigene Wissen nicht in Frage stellen
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- tuhig und sachlich bleiben, nicht in Konkurrenz gehen

- Befindiichkeiten erfragen und sefbst duRem

- das Expertentum in die groitere Gruppe, z. B. Team oder Elfernabend, bringen
fassen, vorher absprechen

- mit Aufgaben fiir das Team betrauen

- die gedulerte Meinung ins Team transportieren lassen

Die etwas dickfelligen Tragen

- genau nachfragen {,Erzéhlen Sie mal genau den Ablauf ...")

- Details erzahlen lassen

- viele Beigpiele erfragen

- nach Empfindungen fragen, sich dazu vorher Fragen (iberlegen

Die nicht ganz so Schlauen

- kurze Fragen stellen,

- bitten, dass lhnen kleine Geschichten zu den einzelnen Themen erzahit werden

- zwischendurch immer wieder das Gesagte zusammenfassen lassen (,Wie sehen
Sie das, was ich gerade gesagt habe?")

- viel Anerkennung geben

- Aussagen nicht bewerien

Die Mitschwimmer

nach der sigenen Position fragen

viel hinterfragen

Standpunkie eridutern fassen

Anerkennung flir Gedanken, die in diesem Gespréach formutiert werden, geben

4.3 Alte und neue Konflikte

Uberall, wo Menschen leben, arbeiten und wohnen, sind Konflikte Alltag und Teil der
Normalitat, Verstarki wird das jedoch in Kindertagesstatien durch den Umstand, dass
hier ausschliefilich mit Menschen gearbeitet wird, d. h. im Arbeitsprozess immer
Menschen mit unterschiediichsten Personlichkeiten, Biografien, Winschen und Er-
wartungen aufeinander treffen. Hier lagem Unmengen von Konflikistoff, die es dann
fast schon tiberraschend erscheinen lassen, wenn im Alltag mal keine Konflikte auf-
treten. Vian daher ist es klar, dass auch das Besprechen und Bearbeiten von Konflik-
ten im PEG nicht ausgeschlossen werden kann. Hier gilt s allerdings zu trennen
zwischen Konflikten, die zwischen der Leitung und der Erzieherin bestehen, und
Konflikten mit Dritten, aiso Eltern oder Kollegen, die auBerhalb dieses Gesprichs
sind.
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Konflikte, die im Gesprach selbst auftreten, miissen benannt werden. Nachdem der
Konflikt offen angesprochen ist, gilt es abzuwagen, ob es die Maglichkeit gibt, dissen
Konflikt unverzlglich und kurz direkt zu bearbeiten, oder ob der anstehende Konflikt
zurickgestelit und das PEG weitergefihrt werden kann. Sobald Sle sich allerdings
entscheiden, den Konflikt zu bearbeiten, handeit es sich nicht mehr um ein Persona-
lentwicklungs-, sondern um ein Konffikigesprach (siehe D V 12, 8. 3). In diesem Fall
soltten Sie das Personatentwicklungsgesprach filr zundchst beendet erkidren. Konflik-
te, die gar nicht benannt und auch nicht als solche bearbeitet warden, werden meist
schnell gréfer, uniiberschaubarer und schwerer gingrenzbar.

Bei Konflikten mit Dritten kann sich mdgiicherweise als Zielversinbarung ergeben,
dass dieser Konflikt bearbeitet wird und die Leifung eine vorbereitende und beratende
Funkfion ginnimmt,

Folgende Fragen kérnen hier unterstitzen:

- Was ist Thema des Konflikis? Worum geht es konkret?
- Werist alles am Konflikt beteiligt?

- Wie lange dauert der Konflikt schon?

~ Wann kénnen die Beteiligien sich zusammensetzen, um (ber diesen Konflikt zu
reden?

Es geht nicht immer darum, eine endgliitige LOsung zu finden, sondern gemeinsam
den nachsten Schritt zu (berlegen,
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Offentlichkeitsarbeit

+Willkommen in unserer Kita!"

Planen und gestalten Sie den , Tag der offenen Tir" erfolgreich!

Sabine Hall, Langenionsheim
Kindertagesstattentsiterin, Alzey

inhait Seite
1. Warum einen ,Tag der offenen Tir"? 2
2. Wie fangen wir an? 2
3. Welche Methoden sind hilfreich? 3
3.1 Fragehogen 3
3.2 Mindmapping 4
4.  Welche Arbeitshilfen gibt es? 12
4.1 Einladungen 12
4.2 BegriiBungszettel 13
4.3 Programm 13
5. Preisliste 14
6.  Reflexion 14
7. Was wird ,am Tag danach“? 15
8. Fazit 15
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Wer hat es nicht schon sinmal erlebt: Der ,Tag der offenen Tiir" naht und es gibt
noch wahnsinnig viel vorzubereffen, Bei jeder Besprechung nimmt die Platung
einen GroBteil der Zeit ein, und oftmals hat man das Gefiifil, irgendetwas ver-
gessen zu haben. Um das zu vermeiden, ist eine frithzeitige und gut strukfurierfe
Planung unabdingbar!
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