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Wegleitung «Mitarbeitendendialog (MD)»

Sinn und Zweck der MAB

Gemass Personalgesetz (§ 46 PG) haben die Mitarbeitenden Anspruch auf regelmassige
Beurteilung von Leistung und Verhalten durch die Vorgesetzten (siehe auch § 136 Abs. 1
VVO).

Ziele der MAB sind die Férderung des Personals sowie die Beurteilung der Leistung und
des Verhaltens (§ 136 Abs. 2 VVO).

Das Formular tragt bewusst den Titel «Mitarbeitendendialog» und nicht mehr «Mitarbeiter-
beurteilung» wie in friiheren Versionen, um die Wichtigkeit eines Gesprachs auf Augen-
héhe zu betonen (formell entspricht es dem «MAB», das im PG sowie der PVO und VVO
verankert ist).

Um die kantonalen Mitarbeitenden in Bezug auf die Kompetenzen zu férdern und weiterzu-
entwickeln, die fir ihre Arbeit notwendig sind, basiert das MAB-Formular auf dem kantona-
len Kompetenzmodell, das per 1.1.2020 eingefuhrt wurde (RRB Nr. 0596/2019).

Es gibt Struktur fur sinnstiftende Mitarbeitergesprache und bietet ein Instrument, diese in
geeigneter Form zu dokumentieren. Dabei lasst es Flexibilitat in Bezug auf die ausgewahl-
ten und bewerteten Kompetenzen zu und entspricht damit besser den Anforderungen der
Praxis im heterogenen Kantonsumfeld mit seinen zahlreichen verschiedenen Berufsgrup-
pen.

Das System der MAB besteht aus dem Ruckblick auf Leistung und Zusammenarbeit inkl.
eines Gesamteindrucks, der Zielvereinbarung fir die kommende Zeitperiode sowie den
Zielen und Massnahmen flr die personliche Weiterentwicklung der Mitarbeitenden.
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1. Das System der MAB / des Mitarbeitendendialogs

Das folgende Kapitel stellt kurz die wesentlichen Elemente des Systems der MAB vor, die
im neuen «Mitarbeitendendialog» ebenfalls abgedeckt sind.

Das neue Mitarbeitendendialogformular steht im primedocs als Vorlage zur Verfiigung.
Darliber werden Sie Schritt flir Schritt durch die einzelnen Bausteine gefiihrt.

Im Anhang (Kapitel 4) dieses Dokuments finden Sie die Anleitung dazu inklusive Screens-
hots.

1.1 Riickblick auf die Leistung

Bei diesem Ruckblick geht es darum, auf die vereinbarten Ziele sowie die Aufgabenerfil-
lung im Tagesgeschaft in der vorausgegangenen Zeitperiode Bezug zu nehmen. Die Ar-
beitsergebnisse werden nach quantitativen und qualitativen Aspekten eingeschatzt.
Hierfur steht ein Freitextfeld zur Verfigung.

1.1. Leistung (Zielerreichung/Aufgabenerfiillung)

Bezugnahme auf die vereinbarten Ziele sowie die Aufgabenerfullung, Einschatzung der Arbeitsergebnisse nach quanti-
tativen und qualitativen Aspekten.

Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

1.2 Riickblick auf Zusammenarbeit/Verhalten

Neben der Zielerreichung und Aufgabenerfiillung ist die Qualitat der Zusammenarbeit und
des Verhaltens von entscheidender Bedeutung.

Um eine konstruktive und nutzliche Rickmeldung hierzu geben zu kénnen, wahlt die vorge-
setzte Person jeweils individuell fiir die Mitarbeiterin / den Mitarbeiter 4-6 Kompetenzen aus
dem kantonalen Kompetenzmodell aus. Es kann dabei frei gewahlt werden, ob jede der
vier Kategorien des Kompetenzmodells berlicksichtigt wird, oder nur einzelne, flr die indivi-
duelle Funktion und das Aufgabenfeld am wichtigsten sind.

Auch hier erfolgt die Riickmeldung Uber ein Freitextfeld.

N
0 gfg\
\m Expertise «Wir kennen uns aus und wissen wie.»

Kompetenzen
Wiahlen Sie ein Element aus.

Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Grundsatzlich gilt, dass die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter im Mitarbeitendendialog nicht von
Rickmeldungen der/des Vorgesetzten liberrascht werden sollte. Das heisst, Feedback
sollte wahrend des ganzen Jahres kontinuierlich und zeithah gegeben werden.

Der offizielle Mitarbeitendendialog (MAB-Gesprach) ist dafiir gedacht, formell zusammen-
zufassen und zu dokumentieren, was bereits unter dem Jahr besprochen wurde.
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1.3 Gesamteindruck
Der Gesamteindruck basiert auf den Kategorien gemass §§ 16-19 Personalverordnung.
Maogliche Werte sind: vorziiglich / sehr gut / gut / genligend / ungentigend.

Definition Beurteilungsstufen:

— Vorziglich: Die Leistung und die Zusammenarbeit/Verhalten ibertreffen die Anforde-
rungen deutlich. Die/der Mitarbeiter/in tragt massgeblich zum Erfolg des Teams und der
Organisation bei.

— Sehr gut: Die Leistung und die Zusammenarbeit/Verhalten Ubertreffen die Anforderun-
gen teilweise. Die/der Mitarbeiter/in tragt bedeutend zum Erfolg des Teams und der Or-
ganisation bei.

— Gut: Die Leistung und die Zusammenarbeit/Verhalten erflillen die Anforderungen voll-
umfanglich. Die/der Mitarbeiter/in trdgt zum Erfolg des Teams und der Organisation bei.

— Geniigend: Die Leistung und die Zusammenarbeit/Verhalten erfiillen die Erwartungen
teilweise. Die/der Mitarbeiter/in tragt mehrheitlich zum Erfolg des Teams und der Orga-
nisation bei.

— Ungeniigend: Die Leistung und die Zusammenarbeit/Verhalten erfillen die Anforde-
rungen nicht. Die/der Mitarbeiter/ tragt nicht ausreichend zum Erfolg des Teams und
der Organisation bei.

1.3. Gesamteindruck

| Gesamteindruck Leistung & Zusammenarbeit gut |

Der Gesamteindruck bezieht sich sowohl auf die Zielerreichung und Aufgabenerfillung als
auch auf die Zusammenarbeit und das Verhalten.

1.4 Zielvereinbarung
Als Ziele fir die kommende Zeitperiode werden wichtige zu erreichende Arbeitsergebnisse
vereinbart.

Es ist wichtig, dass die Ziele konkret und klar sind, so dass sie erreicht und beurteilt wer-
den kénnen.

Im Formular fir den Mitarbeitendendialog werden daher jeweils die Messkriterien und der
Termin fir die Zielerreichung aufgefihrt.

Die Ziele sollen gemeinsam mit den Mitarbeitenden erarbeitet und beschlossen werden.

Die Mitarbeitenden sind erfolgreicher bei der Zielerreichung, wenn sie bei der Zielbestim-
mung mitwirken konnten. Aufgrund Ubergeordneter Vorgaben kann es aber vorkommen,
dass die bzw. der Vorgesetzte ein Ziel vorgeben muss.

Es empfiehlt sich, nicht mehr als 3-5 Ziele zu vereinbaren. Die Ziele kénnen individuell fir
den Mitarbeiter / die Mitarbeiterin gewahlt werden, oder es kdnnen Ziele fiir mehrere Team-
mitglieder gemeinsam oder flir das ganze Team definiert werden.
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2. Zielvereinbarung
2.1. Ziele fiir die kommende Periode

Welche Ziele sind neben dem Tagesgeschaft zu erreichen? Und welche Bedeutung/Prioritat haben sie im Verhaltnis
zum Tagesgeschaft?

Ziel Messkriterien Termin

1.5 Personliche Weiterentwicklung

Stetige und zielorientierte Personalentwicklung ist ein zentrales Anliegen des Kantons Z{-
rich und ein wichtiger Teil der Fiihrungsarbeit. Aus diesem Grund kommt der Besprechung
und Vereinbarung von Entwicklungszielen und -massnahmen im Mitarbeitendendialog eine
grosse Bedeutung zu.

Es ist wichtig, dass Vorgesetzte motivierende Entwicklungsziele gemeinsam mit den Mitar-
beitenden festlegen. Dabei sollten sowohl kurzfristige, auf die Funktion bezogene und lan-
gerfristige, auf die berufliche Laufbahn bezogene Entwicklungsziele und -massnahmen be-
sprochen werden.

Dieser Gesprachsteil ist wiederum geleitet vom kantonalen Kompetenzmodell. Gemeinsam
kénnen Mitarbeitende und Vorgesetze bis zu sechs Kompetenzen auswahlen und fir diese
Entwicklungsziele und passende Massnahmen vereinbaren.

Bei den Massnahmen wird empfohlen, sich am sogenannten 70-20-10 Lernmodell zu orien-
tieren. Das heisst, ca. 70% der Massnahmen sollten durch Lernerfahrungen on-the-job ab-
gedeckt werden, ca. 20% durch Lernen von anderen und ca. 10% durch formelles Lernen
wie einen Kursbesuch oder eine Online-Weiterbildung.

Die Personalentwicklungsspezialistinnen und -spezialisten aus den Amtern/Direktionen/SK
sowie des Teams Personal- und Organisationsentwicklung des Personalamts stehen hier-
flr gerne beratend zur Seite.

Zudem lohnt es sich, im Mitarbeitendendialog auch die langerfristigen Entwicklungsper-
spektiven und Laufbahniberlegungen gemeinsam zu besprechen. So kdnnen hier friihzei-
tig wichtige Schritte in die Wege geleitet werden, um Leistungstragerinnen und -trager
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moglichst lange beim Kanton zu behalten und frei werdende Positionen intern nachzube-
setzen. Auch fiir dieses Thema ist im Formular ein Textfeld vorhanden.

1.6 Bemerkungen Mitarbeiter/in zum Gesprach

Am Ende des Dokuments hat die Mitarbeiterin / der Mitarbeiter die Méglichkeit, zusatzliche
Bemerkungen zum Gesprach festzuhalten.

4. Bemerkungen Mitarbeiter/in zum Gespriach

Bemerkungen der Mitarbeiterin / des Mitarbeiters zur Riickmeldung durch die vorgesetzte Person.

Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Ebenso wird abgefragt, ob ein Gesprach mit der nachsthéheren vorgesetzten Person er-
wulnschst ist. Falls dem so ist, kann dieses Gesprach im gleichen Formular dokumentiert
werden.

Tipps fiir die Durchfiihrung des Mitarbeitendendialogs

2.1 Vorbereitung

- Informieren Sie die Mitarbeiterin/den Mitarbeiter Uber Sinn und Zweck des Ge-
sprachs.

- Vereinbaren Sie rechtzeitig vorher den Gesprachstermin.

- Planen Sie gentigend Zeit ein — mind. 1 bis 1,5 Stunden.

- Sorgen Sie fir einen Raum, in dem sie ungestort sind.

- Uberlegen Sie sich, was Sie mit dem Gesprach bei lhrer Mitarbeiterin/lhrem Mitarbei-
ter konkret erreichen wollen und wie sie vorgehen méchten.

- Laden Sie die Mitarbeiterin/den Mitarbeiter dazu ein, sich Gedanken Uber die eige-
nen Ziele und Entwicklungsfelder fiir die kommende Zeitperiode zu machen.

- Uberlegen Sie sich, welche Riickmeldungen Sie Ihrer Mitarbeiterin / lnrem Mitarbeiter
geben mdchten, sowohl zu Zielerreichung und Leistung als auch zu Zusammenarbeit
und Verhalten.

Zu beachten:

Vorgesetzte und Mitarbeitende bereiten sich individuell vor. Beide sind im Besitz des For-
mulars fir den Mitarbeitendendialog und der Wegleitung. Fir die Mitarbeitenden gibt es als
Hilfsmittel fUr die Vorbereitung zusatzlich das Dokument «Vorbereitungsblatt Mitarbeiten-
dendialog».

2.2 Weiteres Vorgehen
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- Stellen Sie sicher, dass das Dokument die Unterschrift von vorgesetzter Person und
Mitarbeiter/in enthalt. Die Unterschrift der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters bestatigt,
dass das Gesprach stattgefunden hat. Sie driickt nicht notwendigerweise die Zustim-
mung zur Beurteilung durch die Fiihrungskraft aus. Der/die Mitarbeiter/in kann eine
Uberpriifung der Beurteilung durch die/den nachsthéhere/n Vorgesetzte/n verlangen.
Falls das Gesprach online stattfindet, kann statt einer physischen Unterschrift auch
eine Bestatigung von Mitarbeiter/in und vorgesetzter Person per E-Mail ans HR erfol-
gen.

- Je eine Kopie des Formulars erhalten die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter und die Flih-
rungskraft. Das Original oder das gescannte Dokument geht ans HR.

Anhang: Nutzung der Formularvorlage im Primedocs

Sie finden das Formular als Vorlage im primedocs. Offnen Sie dazu primedocs und wahlen
Sie unter «Dokumente» rechts «Mitarbeitendendialog»

1§ OneOffixx
Vorlagen Organisation
I—_L *, Zu Favoriten hinzufigen Suchen pe
— Als Favorit IGschen T Vorlagen filtern =
Neues KT\b140kbg .
Dokument F Desktop-Verknupfung . O, Vorlagendetails
Vorlagen Ansicht
Favoriten Dokumente
Zuletzt verwendet
Prasentation Deutsch M
E-Mail Ej Aktennotiz / Memorandum
Korrespandenz Ej Aktennotiz / Memorandum mit abweichender Kontaktangabe
e E] Einladung
Dokumente
Ej Einladung Vorgesetzte
Vertrage
E] Protokoll
Formulare
Stell h RR-Ant Rosa Mappli
Ordnerbeschriftungen Ej lungnanme zu nirag (Rosa Mappli)
Ctiketten Ej Neutral A4 hach
Verfugungen / RRB [ Neutral A4 quer
Testvorlagen [ statusbestatigung
e E] Kantonsratsgeschaft
JUPEVA

Ej Zeugnisvorlage
E] FV Antragsbereinigung

E: FV Stellungnahme zu RR-Antrag

E Mitarbeitendendialog (MD) I
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Es 6ffnet sich ein Feld, in dem Sie die Personalangaben sowie zeitliche Daten eingeben
kdnnen:

P

. . . S50 .
M b d d | M D i By Kanton Ziirich
Itarbeitendendialog (MD) 7557 I Fmansamerton

[
w5

Vor- / Machname Max Muster

Personalnummer 123456

Funktion Fachspezialist

Amt/Abteilung Personalamt, Personal- und Organisationsentwicklung

Vorgesetzte/r Regula Reiser

Datum 20.12.2022 Letzer Dialog 22.12.2021

Zeitraum von bis

01.01.2022 iz} 20.12.2022 iz

Klicken Sie anschliessend auf die Schaltflache «Weiter» im unteren rechten Eck.

Im nachsten Fenster kdnnen Sie eine Einschatzung zur Leistung der zurlickliegenden Zeit-
periode geben (Freitext).

// Startseite / 1. Ruckblick auf Leistung und Zusammenarbeit

1.1. Leistung (Zielerreichung/Aufgabenerfiillung)

Bezugnahme auf die vereinbarten Ziele sowie die Aufgabenerfiillung, Einschdtzung der Arbeitsergebnisse nach quantitativen
und qualitativen Aspekten.

Text Text Text Text
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Anschliessend konnen Sie anhand des kantonalen Kompetenzmodells bis zu 6 Kompeten-
zen auswahlen, um dem/der Mitarbeiter/in eine Rickmeldung zu Zusammenarbeit und Ver-
halten zu geben. Das Kompetenzmodell ist in den Dropdown-MenUs automatisch hinter-
legt.

1.2. Zusammenarbeit/Verhalten

Basis ist das Kompetenzmodell des Kanton Zirich. Es kénnen individuell eine oder mehrere Kompetenzen bzw.
Teilkompetenzen ausgewahlt werden, die fir den Dialog mit diesem Mitarbeiter / dieser Mitarbeiterin sinnvoll sind. Bei der
Rickmeldung an Fihrungspersonen sollen auch die Fihrungskompetenzen besprochen werden (mit Sternchen markiert im
Kompetenzmodell).

Kategorie Personlichkeit hd
Kompetenzen Selbstmanagement (Eigenverantwortung, Resilienz) v

) Text Text Text
Einschitzung der/

des Vorgesetzten

Kategorie Soziabilitat v

Kompetenzen Konfliktmanagement (Kritikfahigkeit, Konfliktldsungsfahigkeit, Widerstandsfahigkeit) hd

. Text Text Text
Einschatzung der/

des Vorgesetzten

Kategorie Bitte wahlen... v
Kategorie Bitte wahlen... v
Kategorie Bitte wahlen... hd
Kategorie Bitte wahlen... v

Schliesslich kénnen Sie ebenfalls ber ein Dropdown-Menu die Gesamteinschatzung ein-
geben.

1.3 Gesamteindruck

Leistung & Zusammenarbeit gut A

Zuriick Weiter Abbrechen



Personalamt
n Wegleitung Mitarbeiterbeurteilung (MAB)
9/12

Als nachstes kénnen die Ziele fir die kommende Periode vereinbart werden. In der ersten
Spalte werden sie verschriftlicht. In der zweiten Spalte werden die Kriterien fiir das jewei-
lige vereinbarte Ziel festgelegt. In der letzten Spalte wird ein der Zeitpunkt bestimmt, zu
dem das Ziel erreicht sein sollte. Es kénnen bis zu vier Ziele definiert werden.

2.1. Ziele fiir die kommende Periode

Welche Ziele sind neben dem Tagesgeschift zu erreichen? Und welche Bedeutung/Prioritat haben sie im Verhaltnis zum
Tagesgeschaft?

Zu beachten: Es ist wichtig, dass der Stellenkeschrieb immer aktuell ist, Falls im Rahmen des Mitarbeitendendialogs auffallt, dass
sich Anforderungen/Aufgaben gedndert haben oder massgeblich erweitert wurden, ist es Aufgabe der Fihrungsperson zusammen
mit der Mitarbeiterin / dem Mitarbeiter, den Stellenbeschrieb anzupassen und dem HR einzureichen, so dass das Personaldossier

entsprechend aktualisiert werden kann.

Ziel Kriterien Termin

Text Text Text Text Text Text 20.12.2023

Zurick Weiter Abbrechen
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Der nachste Schritt ist die Mitarbeiterentwicklung. Hier gilt es, zusammen mit der Mitarbei-

terin/dem Mitarbeiter zu tUberlegen, welche Kompetenzen sie/er weiterentwickeln sollte. Es

wird gemeinsam besprochen, welche Massnahmen dafiir geeignet sind und bis wann diese
umgesetzt werden.

Basierend auf dem Kompetenzmodell kdnnen bis zu sechs Entwicklungsziele definiert wer-
den.

// Startseite / 1. Riickblick auf Leistung und Zusammenarbeit / 2. Zielvereinbarung / 3. Personliche Weiterentwicklung

Basis ist das Kompetenzmodell des Kanton Zirich. Es kdnnen individuell eine oder mehrere Kompetenzen bzw.
Teilkompetenzen ausgewahlt werden, die fir den Dialog mit diesem Mitarbeiter / dieser Mitarbeiterin sinnvoll sind. Bei den
Entwicklungsmassnahmen ist darauf zu achten, dass verschiedene Lern- und Entwicklungsmdglichkeiten genutzt werden im
Sinne des 70-20-10-Modells (On-the-job, Lernen von anderen, formelle Weiterbildung).

Kategorie Soziabilitat v

Kompetenzen Kommunikationsfahigkeit (Auftrittskompetenz, Ausdrucksfahigkeit, Informationsmanagement) hd
Ziel Massnahmen Termin

Verbesserung der Auftrittskompetenz - Besuch des Kurses 20.12.2023

bei Prasentationen vor grdsseren "Auftrittskompetenz”

Gremien - strukturiertes Feedback durch VG

Kategorie Expertise v

Kompetenzen Fach- und Spezialwissen (Funktionsbezogenes Wissen, Projektmanagement, Verwaltungs- und Politih
Ziel Massnahmen Termin

Erh&hung des Verstandnisses fiir - Job Shadowing bei GS 30.06.2023

politische Geschafte - Peer Learning mit Kollegin A.

Kategorie Bitte wéhlen... v

Kategorie Bitte wahlen... hd
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Um langerfristige Entwicklungsziele und Karrieretberlegungen festzuhalten, steht darunter
ein freies Textfeld zur Verfligung.

Lingerfristige Entwicklungsperspektiven und Laufbahniiberlegungen

Zuruck Weiter Abbrechen

Klicken Sie danach wieder auf «\Weiter».

Auf der nachsten Seite ist Platz fiir die Bemerkungen des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin
zum Gesprach. Diese Seite wird bei der vorbereitenden Erstellung des Dokuments durch
die vorgesetzte Person zunachst leer gelassen («Weiter» klicken). Es wird erst im Mitarbei-
tendendialog selbst seitens Mitarbeitenden ausgefillt.

Ebenso das Auswahlfeld «Ist ein Gesprach mit der nachsthdheren vorgesetzten Person er-
winscht?»

Bemerkungen der Mitarbeiterin / des Mitarbeiters zur Rickmeldung durch die vorgesetzte Person (dies ist kein generelles
Vorgesetzten-Feedback, dafir gibt es ein separates Dokument).

Ist ein Gesprach mit der ndchsthdheren vorgesetzten Person erwiinscht?

ja nein

Sie kdnnen das Dokument nun fertigstellen, indem Sie auf die Schaltflache «Fertigstellen»
driicken. Daraufhin wird das Dokument im primedocs als Word-Dokument erstellt. Alle lhre
Eintragungen wurden ubernommen.

Um Anderungen und Erganzungen am Dokument vorzunehmen (z.B. wahrend des Dialogs
die Aufnahme der Bemerkungen des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin), kdnnen Sie jederzeit
Uber den Reiter «primedocs» oben im Word-Dokument die Dokumentparameter 6ffnen und
im gewunschten Abschnitt Ergdnzungen vornehmen.

Dart Einfigen  Zeichnen  Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe  HCL Connections  Acrobat
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Datei  primedocs Start  Einfligel gict

=
primedocs Speichern

Dokument
Parameter

primedo:
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