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1.2

Einleitung

Sinn und Zweck der Mitarbeiterbeurteilung

Unter Mitarbeiterbeurteilung (MAB) wird ein System zur Beurteilung bzw. Qualifikation der
Mitarbeitenden verstanden. Die Gemeinde Bubikon gibt dabei verbindliche Richtlinien, Rege-
lungen und Formulare vor, mit welchen die Flihrungskrafte periodisch ihre Mitarbeitenden
beurteilen missen. Das MAB-System ist eingebettet in ein Flihrungssystem, in welchem die
Konsequenzen bei guten und bei schlechten Qualifikationen transparent aufgezeigt werden.

Rechtsgrundlagen

Nach Art. 3 der Personalverordnung (PVO) der Gemeinde Bubikon vom 6. Dezember 2017 ist
fir das Arbeitsverhiltnis des Personals der Politischen Gemeinde Bubikon das kantonale Per-
sonalgesetz samt Verordnung und Vollzugsverordnung massgebend bei Liicken im kommuna-
len Recht.

Gemass § 46 des Personalgesetzes (PG) des Kantons Zirich sowie Art. 41 PVO haben alle An-
gestellten Anspruch auf eine regelmassige Beurteilung ihrer Leistung und ihres Verhaltens.

Die Angestellten sind nach § 136 der Vollzugsverordnung zum Personalgesetz (VVO) einmal
pro Jahr zu beurteilen, ferner in denjenigen Fallen, in denen Gesetz und Verordnungen eine
zusatzliche Mitarbeiterbeurteilung vorschreiben. Ziele der Mitarbeiterbeurteilung sind die
Forderung des Personals sowie die Beurteilung der Leistung und des Verhaltens.

In Anwendung von § 137 Abs. 2 VVO erlasst der Gemeinderat diese Wegleitung in Erganzung
der kantonalen Bestimmungen.
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2.1

2.2

2.3

Ausrichtung

Das MAB-System der Gemeinde Bubikon basiert einerseits auf dem Flihren mit Zielvereinba-
rungen und andererseits auf einer Beurteilung in Bezug auf die Fach- und Sozial- bzw. der
Flihrungskompetenzen der Mitarbeitenden und des Kaders.

Geltungsbereich

Das MAB-System wird auf alle Angestellten der Gemeinde Bubikon angewendet, die im Stel-

lenplan mit einem definierten Beschaftigungsgrad aufgefiihrt sind. Ausgenommen davon ist
das Lehrpersonal der Schule.

MAB-System

Struktur des MAB-Systems

Das MAB-System der Gemeinde Bubikon besteht aus Zielvereinbarungen und einem Beurtei-
lungssystem (Fach-, Soziale- und Filhrungskompetenzen).

Bearbeitung und Aufbewahrung

Die Formulare des MAB-Systems werden elektronisch nach den Vorgaben der Gemeinde-
schreiberin bzw. des Gemeindeschreibers erstellt.

Die Gemeindeschreiberin bzw. der Gemeindeschreiber erhalt das im Original unterzeichnete,
definitive Exemplar, welches im Personaldossier aufbewahrt wird. Die direkte Vorgesetzte
bzw. der direkte Vorgesetzte und die Mitarbeitende bzw. der Mitarbeitende erhalten je eine
Kopie.

Datenschutz

Der Datenschutz richtet sich grundsatzlich nach den Bestimmungen des kantonalen Personal-
gesetzes und seiner Ausfiihrungserlasse.
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3.1

3.2

Durchfiihrung der Mitarbeiterbeurteilung

Mitarbeitergesprache

Die Zielvereinbarung sowie die Beurteilung der Leistungen erfolgen an periodischen Mitarbei-
tergesprachen.

Der durch die Vorgesetzte bzw. den Vorgesetzten vorbereitete MAB-Bogen wird der Mitarbei-
tenden bzw. dem Mitarbeitenden vorgangig zum Mitarbeitergesprach, zur Selbsteinschat-
zung, wo moglich elektronisch, abgebeben. Diese bzw. dieser fiillt ihn nach eigenem Ermessen
aus. Sie bzw. er dussert sich zu folgenden Positionen:

° Angaben der bzw. der bzw. des Mitarbeitenden

. Ziele / Projekte der Beurteilungsperiode

° Ziele / Projekte fiir die neue Beurteilungsperiode

. Fach- und Sozialkompetenzen und wo zutreffend Flihrungskompetenzen

Anschliessend erhalt die Vorgesetzte bzw. der Vorgesetzte die ausgefiillte Eigenbeurteilung
und setzt eine gemeinsame Besprechung an und Ubergibt der bzw. dem Mitarbeitenden seine
Einschatzung.

Die Mitarbeitergesprache werden jeweils im Zeitraum von April bis Mai zwischen dem Mitar-
beitenden und direkten Vorgesetzten gefiihrt. Die Abteilungsleitenden werden von der Ge-
meindeschreiberin bzw. vom Gemeindeschreiber nach vorheriger Absprache mit den Ressort-
vorstehenden beurteilt.

Die Abgabe der unterzeichneten Mitarbeiterbeurteilung an die Gemeindeschreiberin bzw.
den Gemeindeschreiber erfolgt bis spatestens bis Ende Mai. Fir die fristgerechte Durchfih-

rung sind die jeweils direkten Vorgesetzten der Mitarbeitenden verantwortlich.

Die Ressortvorstehenden erhalten auf Wunsch Einblick in das Ergebnis des MAB.

Besprechung mit der Gemeindeschreiberin bzw. dem Gemeindeschreiber

Die Mitarbeitenden kdnnen das Ergebnis der MAB auf Wunsch mit der Gemeindeschreiberin
bzw. dem Gemeindeschreiber besprechen.

Gemeinde Bubikon 5



Wegleitung Uber die Mitarbeiterbeurteilung

3.3

3.3.1

3.3.2

3.3.3

3.4.3

3.4.3

Spezielles
Stellenbeschreibung

Bei der Einstellung von neuen Mitarbeitenden werden die Funktionen und Aufgaben in einem
Stellenbeschrieb definiert und dem Mitarbeitenden abgeben.

Beurteilung in der Probezeit
Vor Ablauf der Probezeit erfolgt ein Auswertungsgesprach mittels Probezeitformular.
Zielvereinbarung bei ungeniigender Leistung oder/und Verhalten?

Bei ungenigender Leistung oder/und Verhalten ist zwingend eine Zielvereinbarung mit Ver-
besserungszielen zu erstellen. Die vereinbarten Ziele sind langstens innert dreier Monate zu
erreichen.

Gemadss § 18 des Personalgesetzes (PG) kann auf das Ansetzen einer Frist zur Verbesserung
gemass § 19 PG insbesondere verzichtet werden, wenn feststeht, dass die betroffene Person
wahrend der Frist auch mit angemessenen Forderungsmassnahmen nicht in der Lage

sein wird, ihre Leistung oder ihr Verhalten geniligend zu verbessern, oder nicht gewillt ist, ihre
Leistung oder ihr Verhalten zu andern.

Bevor es zur Entlassung kommt, ist die betroffene Person im Sinne des rechtlichen Gehors, so
friih als moglich, anzuhéren. Anschliessend kann eine Kiindigung in Form einer Verfligung aus-
gestellt werden.

Zielvereinbarung innerhalb des Jahres bei Entwicklungszielen

Zeigt es sich, dass es innerhalb einer Beurteilungsperiode angezeigt ist, Mitarbeitenden bei
Entwicklungszielen (Bsp. Vorbereitung auf eine Flihrungsposition, héher Berufsbildung im Zu-
sammenhang mit der Stelle usw.) zu unterstiitzen, so sind mittels MAB-Gesprachs die ent-
sprechenden Vereinbarungen abzumachen und die Massnahmen zur Zielerreichung zu defi-
nieren.

Feedback-Gesprdche

Einmal pro Jahr (ca. November/Dezember) ist ein Feedback-Gesprach durchzufiihren, welches
zur kontinuierlichen Messung der Arbeitsfortschritte bei den Zielen dient. Feedback-Gespra-
che gelten nicht als Beurteilungsgesprache, weshalb diese im MAB-System auch nicht schrift-
lich festgehalten werden. An Feedback-Gesprachen werden die bestehenden Ziele grundsatz-
lich nicht abgedndert und auch keine neuen Ziele vereinbart.

! Leitfaden fiir das Vorgehen bei mangelhafter Leistung oder unbefriedigendem Verhalten vom 10. Juni 2022
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4.1

4.2

Vereinbaren von Zielen

Inhalt der Zielvereinbarung
Grundsatzlich kdnnen Ziele inhaltlich wie folgt unterschieden werden:

e Leistungs- und Ergebnisziele betreffen Umfang und Qualitat der erwarteten Ergebnisse

e Personliche Entwicklungsziele betreffen das fachliche und soziale Verhalten (Bsp. Umgang
mit schwierigen Kunden, Mitwirkung im Team, Weiterbildung zur Verbesserung der fachli-
chen Qualifikation usw.)

e Team-Ziele betreffen Ziele einer Gruppe oder Abteilung wobei das Ergebnis der Zielerrei-
chung individuell bewertet wird

e Projektziele betreffen Ziele die aus der mittel und langfristigen Planung des Gemeinderates
abgeleitet sind oder sich aus den betrieblichen Ablaufen ergeben

Regeln fiir die Zielvereinbarung

Es werden nur dann Ziele vereinbart, wenn sie angezeigt sind (Bsp. Mitarbeiterentwicklung,

ungenilgendes Leistungsverhalten, ungentigendes Sozialverhalten, in kritischen Situationen o.

a.).

Wird in Bezug auf Fach- und/oder Sozialkompetenzen eine Beurteilung ,,genligend” oder ,,un-
genligend” abgegeben, miissen zwingend Ziele zur Verbesserung gesetzt werden.

Gemeinde Bubikon 7
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5.1

5.2

Beurteilen

Beurteilungskriterien

Fir jede Beurteilungsperiode wird vom jeweils direkten Vorgesetzten eine Beurteilung nach
einer der folgenden Kategorien vorgenommen:

Beschreibung

libertrifft vereinbarte Ziele und die Erwartungen bei Fach-,

A h
sehr gut Sozial- und Fihrungskompetenzen

erfillt vereinbarte Ziele und die Erwartung bei Fach-, So-

B
gut zial- und Fihrungskompetenzen

erfillt vereinbarte Ziele und die Erwartung bei Fach-, So-

¢ gengend zial- und Fihrungskompetenzen mehrheitlich

erfillt vereinbarte Ziele und die Erwartung bei Fach-, So-

D ungeniigend zial- und Fihrungskompetenzen nicht

Zwei Kriterien zu verwenden oder "zwischen" den Kriterien anzukreuzen ist nicht zulassig.

Die Beurteilung A, C und D sind zwingend zu beschreiben.

Gesamtbeurteilung

Bei der Gesamtbeurteilung wird die erbrachte Leistung der Mitarbeitenden beurteilt. Die Ge-
samtbeurteilung umfasst die Erreichung der Ziele und die Erflillung von Fach-, Sozial- und Fiih-
rungskompetenzen.

Die Gesamtbeurteilung berlicksichtigt die Beurteilung der Ziele, Fach-, Sozial- und Filhrungs-
kompetenzen:

Zielerreichung / Erwartung bei Fach-, Sozial- und Fiihrungskompetenzen

A Mehrheit der Ziele / Erwartungen mit A bewertet. Keine Bewertung mit C o-
der D

B Mehrheit der Ziele / Erwartungen mit B bewertet. Keine Bewertung mit D

C Mehrheit der Ziele / Erwartungen mit C bewertet.

D Mehrheit der Ziele / Erwartungen mit D bewertet.

Als Aquivalent zu den Buchstaben A, B, C, D gelten folgende Noten: A=6, B=5, C=4, D=3
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5.3

5.4

Stufenanstiege

Lohnerhéhung kdnnen Uber die Qualifikation im MAB definiert und beantragt werden.

Leistungspramien

Fir die Anerkennung besonderer Leistungen sind Leistungspramien moglich, welche sich
nach dem kantonalen Personalgesetz und seiner Ausfiihrungserlasse richten.

Die Ausrichtung von Naturalgeschenken oder die Gewdhrung von zusatzlichen Urlaubstagen
liegt in der Kompetenz des Gemeindeschreibers.

Finanzielle Leistungspramien missen Gber den Gemeindeschreiber beim Gemeinderat bean-

tragt werden.

Ubergangs- und Schlussbestimmungen

Die vorstehende Wegleitung wurde vom Gemeinderat an der Sitzung vom 28. September
2022 genehmigt. Sie ersetzt die kantonale Wegleitung zum MAB wie auch das kantonale
MAB Formular.

Bubikon, 28. September 2022

Namens des Gemeinderates

Der Prasident: Der Schreiber:
Hans-Christian Angele Urs Tanner
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7. Anhang

7.1 Anhang 1

Nachfolgend der neue Beurteilungsbogen:

E Gemeinde

BPY Bubikon

Mitarbeiterbeurteilung MAB

Ziel- und Zusammenarbeitsgesprach vom Datum

Vorname Name, Geburtsdatum

Angaben zur Stelle:
Stellenbezeichnung:
Abteilung:
Stellenbeschreibung vom:

Angaben zum Gesprach

Letztes Gesprach: Datum

Anlass des Gespréches: Bsp. periodisches MAB
Zeitraum der Beurteilung: DATUM bis DATUM
Teilnehmende: Namen der Teilnehmenden

Angaben der/des Mitarbeitenden

Arbeitszufriedenheit
Arbeitshedingungen, Arbeitsmittel, Informationsfiuss, Zusammenarbeit in der Abteilung, im Team, Erfolg, Anerkennung,
Wohlbefinden, Mitsprachemoglichkeit, Kompetenzen

Anliegen an den/die Vorgesetzten
Erwartungen, Bedlirfnisse

Ideen des/der Mitarbeitenden
Sachliches, Menschliches

Absichten
Beruflich, Privat

Weitere Bemerkungen

© Gemeinde Bubikon Version 2022 13.09.2022 /TU
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Kenntnisse und Fihigkeiten der/des Mitarbeitenden

Aus- und Weiterbildung nach Stellenantritt
(auf eigene Kosten / mit Beteiligung durch Gemeinde)

Beurteilungsskala: A= sehr gut, B= gut, C= geniigend, D=ungeniigend

Ziele / Projekte aus der Beurteilungsperiode DATUM bis DATUM

Ziel / Projekt Massnahmen Termin
Beurteilung
A B C D
Bemerkungen
Ziel / Projekt Massnahmen Termin
Beurteilung
A B C D
Bemerkungen
© Gemeinde Bubikon Seite 2 von 8 13.09.2022 /TU
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Ziel / Projekt Massnahmen Termin
Beurteilung

A B C D
Bemerkungen
Ziel / Projekt Massnahmen Termin
Beurteilung

A B C D
Bemerkungen
Zwischenbeurteilung Ziele/Projekte aus der Beurteilungsperiode

A B C D

© Gemeinde Bubikon Seite 3von 8 13.09.2022 /TU
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Ziele / Projekte fiir die neue Beurteilungsperiode DATUM bis DATUM

Ziel / Projekt Massnahmen Termin
Ziel / Projekt Massnahmen Termin
Ziel / Projekt Massnahmen Termin
Ziel / Projekt Massnahmen Termin
© Gemeinde Bubikon Seite 4 von 8 13.09.2022 /TU
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Mitarbeiterbeurteilung

1. Fachkompetenzen

1.1 Arbeitsausfiihrung Beurteilung |a0 |e0 | cO|eO ‘

Kriterien (nicht abschliessend)

= Verfiigt Uiber das notwendige Fachwissen (geméss
Stellenbeschrieb)

= Selbstdndiges Losen von Aufgaben und Problemen

® Zuverldssig und exakte Arbeitsweise

= Arbeitsqualitat

1.2 Arbeitsorganisation Beurteilung | Al | s l cd | o[ ‘

Kriterien (nicht abschliessend)
* Arbeitsvolumen

* Einhalten von Terminen

= Belastbarkeit und Konstanz

® Prioritdtensetzung
.

1.3 Initiative / Selbstandigkeit Beurteilung | Al | m| ‘ cO | o ‘

Kriterien (nicht abschliessend)

= Ergreifen von Initiative

= Bereitschaft zur Ubernahme von Verantwortung
= Selbstkontrolle

Zwischenbeurteilung Fachkompetenzen A0 ed cOdO oO

Bemerkungen

© Gemeinde Bubikon Seite 5von 8 13.09.2022 /TU
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2. Sozialkompetenzen

2.1 Verhalten gegeniiber internen und
externen Kunden

Kriterien (nicht abschliessend)

= Freundlichkeit, angemessener Umgang

= Erkennen und Ernstnehmen von Anliegen der Kunden
* Hilfsbereitschaft

= Zusammenarbeit, Teamfahigkeit

* Umgang mit Kritik und Konflikten

Beurteilung

[+0[ >0 <0 [+0]

2.2 Verhalten gegeniiber Vorgesetzten

Kriterien (nicht abschliessend)

= Loyalitdt gegentiber Vorgesetzten und Arbeitgeberin
= Offene Kommunikation

= Ehrlichkeit

Beurteilung

[»0[e0]<Oo0]

2.3 Umgang mit Verdnderungen,
Lernbereitschaft

Kriterien (nicht abschliessend)

= Notiges Anpassungsvermdgen bei Verdnderungen
= Offen fiir neue Aufgaben

= Zeigt Initiative fur Verdnderungen

= Bereitschaft zur Aus- und Weiterbildung

Beurteilung

[»0s0 <0 o0

Zwischenbeurteilung Sozialkompetenzen

AD.BD‘CD o[

Bemerkungen

© Gemeinde Bubikon

Seite 6 von 8

13.09.2022/TU
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3. Fithrungskompetenzen

3.1 Aligemeine Fiithrung Beurteilung | Al | 8] I cO | o[ |

Kriterien (nicht abschliessend)

* Durchsetzungsvermdogen

= Zweckmdssige Delegation

* Organisation und Planung

* Entwicklung und Durchsetzung von Ideen

= Bei Bedarf fillen von unbequemen Entscheidungen und
diese vertreten

3.2 Forderung der Mitarbeitenden Beurteilung | Ald | 8] | cO | p[J |

Kriterien (nicht abschliessend)

= Wertschadtzung und Respekt gegentiber den
Mitarbeitenden

* Entwicklungspotenziale erkennen und
Forderungsmassnahmen planen

= Gutes Arbeitsklima schaffen

* Teamzusammenhalt fordern

= Bietet Ausfiihrungsspielraum und eine angemessene
Fehlertoleranz

Zwischenbeurteilung Flihrungskompetenzen A0 s0O cO oO

Bemerkungen

© Gemeinde Bubikon Seite 7 von 8 13.09.2022 /TU
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Einzelbeurteilungen Ziele/Projekte, Fach-, Sozial- und Fithrungskompetenzen

Beurteilung Ziele/Projekte
A B C

[ [ L]

[]o

Beurteilung Fachkompetenzen
A B C

[ [ 0

Beurteilung Sozialkompetenzen
A B C

O O O

Beurteilung Fiihrungskompetenzen
A B C

[ [ O

Gesamtbeurteilung in der Periode vom DATUM bis DATUM

[Ie [e

[]o

sehr gut gut geniigend ungeniigend
Bemerkungen

Zur Gesamtbeurteilung durch den/die Vorgesetzten/Vorgesetzte

Zur Gesamtbeurteilung durch die/den Mitarbeitendende/Mitarbeitenden

Unterschriften:

Der/Die Vorgesetzte Der/Die Mitarbeitende

© Gemeinde Bubikon Seite 8 von 8 13.09.2022 /TU
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