KANTON
LUZERN

Bildungs- und Kulturdepartement

Dienststelle Volksschulbildung

Leitfaden zum Beurteilungs- und Fordergesprach (BFG)
Schuldienst

1. Kurzbeschreibung
Das Beurteilungs- und Férdergesprach (BFG) ist ein Instrument des Qualitatsmanagements.
Es dient der Beurteilung, Férderung und Weiterentwicklung der Mitarbeitenden. In einem
BFG erhalten die Mitarbeitenden eine beurteilende Riickmeldung zu ihrem professionellen
Handeln und Verhalten. Zudem stellt das Beurteilungs- und Férdergesprach eine Planungs-
grundlage fur die individuelle und kollektive Weiterbildung der Mitarbeitenden dar. Die Beur-
teilung mundet in eine férder- und entwicklungsorientierte Zielvereinbarung.
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2. Einsatz im Qualitatskreislauf

Das Beurteilungs- und Fordergesprach wird insbesondere dazu eingesetzt, die
Arbeit und die Kompetenzen der Mitarbeitenden zu beurteilen und die Umset-
zung gemeinsam vereinbarter Ziele zu Uberprifen (Schritt "Uberpriifen"). Aus
der Uberpriifung leiten sich Massnahmen zur Qualitatssicherung und -entwick-
lung ab (Schritt "Verbessern").
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3. Zweck

¢ Die fachlichen, sozialen und persénlichen Kompetenzen der Mitarbeitenden werden vom
Mitarbeitenden und vom Vorgesetzten beurteilt und gemeinsam analysiert.

¢ Die Vorgesetzten vermitteln den Mitarbeitenden Dank, Anerkennung und Wertschatzung
fur die geleistete Arbeit.

e Die Umsetzung der vereinbarten individuellen Ziele wird Gberprtft und beurteilt.

e Entwicklungsziele und -prioritaten werden gegenseitig festgelegt und Massnahmen fir die
Weiterentwicklung definiert.

¢ Die Mitarbeitenden geben der vorgesetzten Person Rickmeldungen zu ihrer Flihrungsta-
tigkeit.

4. Umsetzungshinweise

o Das Beurteilungs- und Fordergesprach erfordert von Vorgesetzten und Mitarbeitenden
eine gute Vorbereitung.

¢ Als Grundlage fir die Gesprachsvorbereitung dient den Mitarbeitenden idealerweise ein
personliches Portfolio, in dem Erfahrungen seit dem letzten BFG-Gesprach und Rickmel-
dungen aus dem 360°-Feedback dokumentiert sind.

¢ Praxisbesuche und -beurteilungen durch die Schuldienstleitung sind integraler Bestandteil
der Fremdbeurteilung der Mitarbeitenden.

¢ Die Vorgesetzten informieren Mitarbeitende dartiber, auf welcher Datengrundlage (z. B.
Praxisbesuch, Feedback von Lernenden, Eltern, Lehrpersonen, Schulleitungen oder Be-
rufskollegeninnen und —kollegen) sich die Beurteilung abstutzt.

¢ Die Beurteilung der Mitarbeitenden wird vertraulich behandelt. Sie ist Bestandteil der Per-
sonalakten.

¢ Die Schuldienstleitung fuhrt mit jedem/r Mitarbeitenden mit einem Pensum von mehr als
33 Prozent jahrlich ein Beurteilungs- und Fordergesprach durch. Mit Mitarbeitenden, die
33 Prozent oder weniger arbeiten, fuihrt die Schuldienstleitung alle zwei Jahre ein Beurtei-
lungs- und Fdérdergesprach durch.

o Fur Mitarbeitende mit Uber funfjahriger Anstellung in gleichbleibender Funktion sowie wie-
derholt guten und sehr guten Beurteilungen kann ein kirzeres BFG durchgefiihrt werden.
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5. Rechtsgrundlagen

Gemass § 48 Abs. 2d des Gesetzes uber die Volksschulbildung ist die Schulleitung bzw.
Schuldienstleitung fir die Beurteilung der Lehrpersonen und der Fachpersonen der schuli-
schen Dienste zustandig. Das Beurteilungs- und Fordergesprach wird naher in den §§ 62-64
der Personalverordnung vom 24. September 2002 geregelt. Diese Bestimmungen sind ge-
mass § 75 Abs. 3e der Personalverordnung fir die Lehrpersonen und die Fachpersonen der
schulischen Dienste sinngemass anwendbar, wobei die Beurteilung nicht lohnwirksam ist.

6. Hinweise zum Beurteilungsformular

Das Beurteilungsformular dient als Grundlage und Leitlinie flr die Beurteilung. Vorgesetzte
und Mitarbeitende sind nicht an einen strikten Ablauf gebunden. Es kénnen auch Anpassun-
gen vorgenommen und Schwerpunkte gesetzt werden. Nachfolgend sind die einzelnen Teile
des Beurteilungsformulars kurz erlautert.

Teil 1 — Selbsteinschatzung Mitarbeitende/r

Als Vorbereitung zum Gesprach machen sich die Mitarbeitenden Gedanken zu ihrer Leistung
wahrend der Beurteilungsperiode gestitzt auf Selbstwahrnehmung sowie auf Feedbacks von
Lernenden, Eltern, Lehrpersonen, Schulleitungen oder Berufskollegeninnen und -kollegen.
Als Gedankenstitze empfiehlt sich beispielsweise die Flihrung eines Portfolios. Eine kriti-
sche Selbsteinschatzung hilft bei der Auswahl von geeigneten Zielen sowie zukunftsorientier-
ten Férderungs- und Entwicklungsmassnahmen.

Teil 2 - Kompetenz-, Leistungs- und Verhaltensbeurteilung (Fremdbeurteilung)

Auf der Grundlage des Kompetenzmodelles der Kantonalen Verwaltung, des Berufsauftrags
fur Mitarbeitende der Schuldienste und des Orientierungsrahmens Schulqualitat (DVS) sowie
allfalliger Pflichtenhefte und Stellenbeschreibungen fir besondere Aufgaben werden in die-
sem Teil des BFG der Umgang mit der Aufgabe (fachliche Kompetenzen), der Umgang mit
anderen (soziale Kompetenzen) sowie der Umgang mit sich selbst (personale Kompetenzen)
beurteilt.

Selbstreflexion und Veréinderungsfahigkeit -
Leistungsmotivation

Umgang mit sich selbst Quelle: Kompetenzmodell Kant.

Verwaltung/DPE
Es kdnnen auch andere Kriterien - zusatzlich oder anstelle der aufgeflhrten - zugefigt und
besprochen werden. In diesem Fall macht es Sinn, das abgeanderte Formular bereits vor
dem BFG den Mitarbeitenden abzugeben.
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Eine Qualifikation bei den einzelnen Kriterien in Form der Erfillungsgrade | — V wird empfoh-
len, weil damit die Beurteilung der Leistung des/der Mitarbeitenden durch die/den Vorge-
setzte/n verdeutlicht wird. Die Schuldienstleitung kann jedoch auch beschliessen, dass die
Qualifikation ausschliesslich in Worten und nicht in Zahlen ausgedruckt wird.

Die Erfullungsgrade bedeuten Folgendes:
I Nicht erfiillt

1 Teilweise erflillt

1l Gut, vollumfanglich erfillt

v Teilweise Ubertroffen

V Deutlich tbertroffen

Die Skala soll den Mitarbeitenden im Voraus erlautert werden. Wichtig ist dabei die Tatsache,
dass eine Beurteilung im Erflllungsgrad Il bedeutet, dass der/die Mitarbeitende seine/ihre
Aufgaben und Ziele gut und vollumféanglich erfllt, es ist also keinesfalls eine mittelmassige
Beurteilung, sondern eine gute und anzustrebende Qualifikation.

Beurteilungsresultate im Bereich IV und V sind daher eher Ausnahmen. Wiederholte Beurtei-
lungen in diesen Skala-Bereichen kdnnen darauf hinweisen, dass der/die Mitarbeitende far
die Ubernahme von weiteren Aufgaben geeignet ist.

Bei Beurteilungsresultaten im Bereich von | und Il muss bei den Zielen fiir die nachste Beur-
teilungsperiode klar auf eine Verbesserung hingearbeitet werden. Zur Unterstiitzung sollen
daflr mit dem/der Mitarbeitenden entsprechende Massnahmen definiert werden. Sinnvoller-
weise sollten die negativen Punkte bereits wahrend der Beurteilungsperiode thematisiert
werden.

Teil 3 — Beurteilung der Zielerreichung aus der vorherigen Beurteilungsperiode

Fur die Beurteilung der Zielerreichung bilden die Ziele und Indikatoren aus dem letzten Beur-
teilungs- und Fordergesprach die Grundlage. Die erzielten Ergebnisse werden gestutzt auf
die Indikatoren bewertet und der Erfolg der Massnahmen beurteilt.

Teil 4 — Gesamtbeurteilung der Leistung
In diesem Teil werden die Ergebnisse aus den Teilen 1 — 3 zusammengefasst und visuali-
siert.

Teil 5 — Zielvereinbarung(en) neue Beurteilungsperiode

Bei der neuen Zielvereinbarung sind auch Zielvorgaben aus Entwicklungsvorhaben des eige-

nen Schuldienstes zu berlcksichtigen. Die vereinbarten Ziele kdnnen aus verschiedenen Be-

reichen stammen:

o Ziele resultierend aus der Beurteilung (Arbeitsergebnis, Kompetenzen, Verhalten, Zieler-
reichung)

e Vom Schuldienst selbst, auf dem Hintergrund des Leistungsauftrages bzw. der Entwick-
lungsplanung des Schuldienstes und davon abgeleitet der Beitrag der/des Mitarbeiten-
den zur Erreichung dieser Ziele

e Personliche Ziele der/des Mitarbeitenden

Aussagekraftige Ziele beschreiben einen Endzustand kurz, klar und konkret. Bewahrt hat
sich die Formel smart:

stimmig mit dem Leistungsauftrag und den anderen Zielen

messbar oder beobachtbar

attraktiv und herausfordernd

realistisch und erreichbar

terminiert (Endtermin, Meilensteine)

~S o030
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Teil 6 — Zukunftsperspektiven

In diesem Teil stehen die mittel- und langfristigen beruflichen Zukunftswiinsche aus Sicht
des/der Mitarbeitenden sowie Zukunftsperspektiven aus der Sicht des/der Vorgesetzten bzw.
des Schuldienstes im Vordergrund.

Teil 7 — Forderungs- und Entwicklungsmassnahmen

Beim Ruckblick im ersten Teil wird zuerst festgehalten, ob bisherige Massnahmen und Wei-
terbildungen zu den erwarteten Wirkungen geftihrt haben.

Bei der Festlegung der zukinftigen Férderung soll darauf geachtet werden, dass die Kombi-
nation von Massnahmen im Arbeitsumfeld und Massnahmen in Form von Weiterbildung am
effektivsten zum gewinschten Erfolg fuhrt.

Bei allen Férderungsmassnahmen sollten das Entwicklungsziel, die Verantwortlichkeit sowie
der Kosten- und Zeitrahmen vereinbart werden und allenfalls auf mégliche Weiterbildungs-
vertrdge hingewiesen werden.

Méglichkeiten der Forderung sind:

Unterstiitzung durch Kolleginnen oder Kollegen

Unterstiitzung durch Mentorat, Coaching oder Supervision

Mitarbeit in Arbeitsgruppen der Schuldienste kommunal, regional oder kantonal
Ubernahme von Spezialaufgaben

Mitarbeit bei Projekten oder Leitung von Projekten

Besuch von Weiterbildungskursen oder -studiengédngen (z.B. CAS, DAS, MAS)
Besuch von Fachtagungen oder Studium von Fachliteratur

Engagement in einem Teilnetzwerk

Teil 8 — Feedback der/des Mitarbeitenden an die/den Vorgesetzte/n

Ein wichtiger Teil des BFG ist die offene Kommunikation zwischen dem/der Mitarbeitenden
und dem/der Vorgesetzten. Fihrungskrafte schatzen ein direktes Feedback. Dies ermdéglicht
den Vorgesetzten den eigenen Handlungsbedarf betreffend Fihrungsstil und -verhalten zu
erkennen. Die folgenden Themen sind vorgesehen:

e Zusammenarbeit mit der/dem Vorgesetzten

Zusammenarbeit und Kultur im Team

Verbesserungsmaoglichkeiten

Arbeitszufriedenheit

Winsche

Teil 9 — Weitere Bemerkungen
In diesem Abschnitt kdnnen zusatzliche Bemerkungen, Vereinbarungen oder Abmachungen
festgehalten werden.

Teil 10 — Unterschriften

Mit der Unterschrift bestatigt der/die Mitarbeitende, dass das Gesprach stattgefunden hat.
Die Unterschrift bedeutet nicht das Einverstandnis mit dem Inhalt. Falls ein/e Mitarbeitende/r
nicht einverstanden ist mit dem Inhalt bzw. einem Teil des Inhalts kann dies unter Teil 9 (Be-
merkungen) aufgeflihrt werden.

Dienststelle Volksschulbildung
Kellerstrasse 10

6002 Luzern

Telefon 041 228 68 68
www.volksschulbildung.lu.ch

Luzern, Dezember 2020
322410
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