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Bei dem Leitfaden handelt es sich um ein im Projekt , WERTvolle Qualifizierung und Fiihrung” entstandenes
Tool zur Empfehlung von Mitarbeiter*innen fur das Traineeprogramm. Er ist Teil des Projekts und wird zum
Ende des Projekts (30.06.2022) evaluiert. Es handelt sich um ein ,lebendiges” Tool, das im Gebrauch an-
gepasst werden soll.

Nach der Projektphase soll das Traineeprogramm verstetigt werden. Dann wird es eine neue Mdéglichkeit
zur Empfehlung von Trainees geben.

Sollten Sie Ruckmeldungen, Anmerkungen oder Verbesserungsvorschlage zum Leitfaden haben, dann
melden Sie sich bitte bei der Projektreferentin
Frau Bettina Ackermann (bettina.ackermann@caritas-frankfurt.de, Tel.069 2982-1538).
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Vorwort
Was muss ich tun, um meine*n Mitarbeiter*in als Trainee zu empfehlen?
Trainee werden: Was Sie als Fihrungskraft wissen sollten

Sie haben Fragen, Anmerkungen oder Riickmeldungen?

LEITFADEN
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Vorwort

FUr den Caritasverband Frankfurt e. V. als wertgebundenem katholischen Wohlfahrtsverband hat
das Mitarbeiterinnengesprach (MAG) eine groBe Bedeutung, um Flhrungskraftenachwuchs zu
gewinnen und um seinen Auftrag — ,Menschen starken, Wege finden® — auch in Zukunft erfillen
zu kénnen.

Das Ziel des Traineeprogramms im Projekt ,WERTvolle Fihrung und Qualifizierung® ist es, Fih-
rungskraftenachwuchs zu identifizieren und in einem Programm berufsbegleitend so zu qualifizie-
ren, dass er nach zwei Jahren in der Lage ist, im ganzen Verband FUhrungsaufgaben tbernehmen
zu kénnen.

Dazu gilt es, Potenzial zu entdecken, d. h. Mitarbeitende zu finden, denen Sie aufgrund eines struk-
turierten, kompetenzorientierten Gespraches zutrauen, sich zur Flhrungskraft zu entwickeln.

Was muss ich tun, um meine*n Mitarbeiter*in
als Trainee zu empfehlen?

= Flhren Sie ein MAG anhand des neu entwickelten kompetenzorientierten MAG.
Beachten Sie dazu die Bestimmungen zur Durchflihrung des Gespréachs.

m Besprechen Sie mit lhrem*r Mitarbeiter*in — moglicherweise in einem gesonderten Gespréach, ob
er oder sie motiviert ist, am Traineeprogramm teilzunehmen und in Zukunft Fihrungsaufgaben
im Verband wahrnzuehmen. Beantworten Sie, soweit Sie es kénnen, seine oder ihre Fragen und
legen Sie das weitere Vorgehen dar. Handigen Sie bei dem Gesprach den Flyer zum Projekt aus.

= Teilen Sie im Einvernehmen mit Ihrem*r Mitarbeiter*in Uber den Vereinbarungsbogen des MAG
Ihren eigenen Vorgesetzten mit, dass Ihr*e Mitarbeiter*in fUr das Traineeprogramm geeignet ist.

= Flllen Sie den Empfehlungsbogen aus. Dabei ist es wichtig, dass Sie — wie im Anschreiben einer
Bewerbung — plausibel machen, warum Sie diese Person als zukUnftige Fuihrungskraft sehen.
= | egen Sie kurz die Qualifikationen sowie den beruflichen Werdegang lhres*r Mitarbeiter*in dar.
= Beschreiben Sie strukturiert und maglichst umfassend seine*ihre Kompetenzen und belegen
Sie diese mit kurzen Beispielen aus der Arbeit.

= Unterschreiben Sie das Empfehlungsschreiben und holen Sie auch die Unterschrift Ihres*r Mit-
arbeiter*in ein.

= Senden Sie das Empfehlungsschreiben Uber Ihre Abteilungsleitung an das Projektteam.

= |hr*e Mitarbeiter*in erhlt durch das Projektteam eine Eingangsbestétigung des Schreibens sowie
erste organisatorische Hinweise.

Hinweis
Die Inhalte des MAG, also auch die Kompetenzspinnen, bleiben aufgrund der Vertraulichkeit des
MAG bei Ihnen als Fihrungskraft und werden nicht mit der Empfehlung weitergegeben.
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3 Trainee werden: Was Sie als Fihrungskraft wissen
sollten.

Wer kann Trainee werden?

Jede*r Mitarbeitende, der oder die das Potenzial hat, FUhrungskraft zu werden. Es gibt keine Be-
schrankungen nach Alter, Geschlecht, Lebensform, Religions- oder Konfessionszugehdrigkeit.
Auch Mitarbeiter*innen in Teilzeit konnen am Programm teilnehmen.

Welche Rolle spielt das Mitarbeiter*innengesprach (MAG) in der Auswahl der Trainees?
Zentral fur die Auswahl der Trainees ist das Potenzial, das diese mitbringen. Es geht darum, dass
die zukUnftigen FUhrungskréafte anhand ihrer beobachtbaren Kompetenzen ausgewahlit werden.
Das kompetenzorientierte MAG hilft bei der Auswahl der Trainees. Es strukturiert die Beobachtung
und hilft, die Niveaus der unterschiedlichen Kompetenzen festzustellen. Das MAG stellt die Grund-
lage flr das Empfehlungsschreiben dar. Sie missen Ihre Empfehlung plausibel begriinden kénnen.

Das kompetenzorientierte MAG ist ein Instrument zur Personalentwicklung, das im Rahmen des

O Projekts ,WERTvolle Qualifizierung und Flhrung“ flr drei Jahre erprobt wird. Es hilft dabei, struk-

' turiert die Kompetenzen von Mitarbeitenden zu entdecken und zu entwickeln. Es wird zum Ende
des Projektes evaluiert.

Welche Kompetenzen braucht ein*e Mitarbeiter*in, um Flhrungskraft zu werden?

Gibt es Standards?

Ein ganz klares Jein. Es gibt auch im kompetenzorientierten Gesprach keine Objektivitat, sondern
die Plausibilitdt. Anhand Ihrer Beobachtung und lhres Gesprachs mit dem*der Mitarbeiter*in
koénnen Sie plausibel begriinden, warum Sie glauben, dass er oder sie das Potenzial hat, zukUnftig
FUhrungsaufgaben im Caritasverband Frankfurt e. V. zu Ubernehmen. Zudem sind die notwendigen
Auspragungen einer Kompetenz immer abhangig von konkreten Tétigkeiten, auch in Fuhrungs-
tatigkeiten.

Anhaltspunkte kdnnen sein:

= Alle Kompetenzen des MAG sollten mindestens auf Stufe 2 ausgepragt sein.

= Sie sollten (fUr sich) plausibel machen kénnen, warum Sie glauben, dass ein*e Mitarbeiter*in
Kompetenzen, die auf Stufe 2 ausgepragt sind, weiterentwickeln kann.

m |egen Sie besonders viel Wert auf eine hohe Auspréagung im Bereich der sozial-kommunikativen
Kompetenzen.

Denken Sie anhand lhrer Alltagserfahrungen nach, ob Sie in funf Jahren folgendes bei lhrem*r Mit-

arbeiter®in méglicherweise beobachten kénnten:

= Er*sie steuert Ergebnisorientierung im Team.

= Er*sie vermittelt bei unterschiedlichen Meinungen und sorgt fir Ausgewogenheit.

= Er*sie sorgt fur die Anschlussfahigkeit schwécherer Teammitglieder.

= Er*sie erkennt Talente seiner*ihrer Mitarbeitenden und schlagt diese als Verantwortliche fir Auf-
gaben und Projekte vor.

= Er*sie motiviert Mitarbeiterinnen auf Grundlage individueller BedUrfnisse und Fahigkeiten, sich
weiter zu entwickeln.

= Er*sie delegiert eigene Aufgaben in kooperativer Weise.

= Er*sie zeigt aktive Wertschéatzung fur seine*ihre Mitarbeitenden und steht fur sie ein.

= Er*sie sorgt fur die physische und psychische Gesundheit der Mitarbeitenden.

= Er*sie beurteilt Mitarbeitende fundiert und gibt ihnen ein angemessenes Feedback.

= Er*sie fordert gezielt die Entwicklung von Mitarbeitenden.

= Er*sie schafft Entfaltungsraume fUr gelebte Spiritualitat, wertschatzt Vielfalt und ermdglicht es,
Uber beides ins Gesprach zu kommen.

= Er*sieistin der Lage, Entscheidungen ethisch zu begrinden und alle Anspruchsgruppen im Ent-
scheidungsprozess zu beteiligen.
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Erfolgskritische Merkmale von FUhrung im Caritasverband Frankfurt e. V. formuliert das FUhrungs-
verstandnis des Verbandes. Trauen Sie lhrem*r Mitarbeiter*in zu, dass er oder sie in eine solche
Rolle hineinwachst?

Was ist mit Haltungen, Qualifikationen, gesetzlichen Vorgaben?

Als wertgebundenem katholischem Wohlfahrtsverband ist es dem Caritasverband Frankfurt e. V.
besonders wichtig, dass seine Mitarbeiterinnen die Moglichkeit haben, Spiritualitat als Kraftquelle
flr das eigene Leben zu verstehen, die spirituellen BedUrfnisse und Sinnfragen von Kolleg*innen
und Klient*innen anzuerkennen und mit ihrer Vielfalt umgehen zu kénnen. Eng mit der Spiritualitat
verbunden sind Werte, die das Leben jedes*r Einzelnen, aber auch unsere Arbeit im Caritasverband
tragen. Sie helfen dabei, ethisch begriindete Entscheidungen zu treffen und sie auch zu vertreten.
Dies spiegelt sich besonders in der Haltung von FUhrungskréaften wieder, denen flir eine entspre-
chende Organisationskultur eine besondere Aufgabe zukommt. Aus ihrer eigenen Haltung entwi-
ckelt sich ein den Uberzeugungen des Caritasverband Frankfurt e. V. entsprechender kooperativer
und partizipativer FUhrungsstil. Deshalb miissen sie in der Lage sein, (ber Themen wie Sinnfragen,
Vielfalt oder Spiritualitat zu sprechen, in einen Dialog zu kormnmen und Raume fur ihre Mitarbeitenden
zu er6ffnen. Ebenso Entscheidungen ethisch zu hinterfragen, die Anspruchsgruppen einer Ent-
scheidung einzubeziehen und unterschiedlichen Perspektiven Raum in Entscheidungsprozessen
zu verschaffen.

Qualifikationen werden durch Kompetenzen nicht obsolet. Qualifikationen bescheinigen zunachst
die Wiedergabe bestimmter Lerninhalte in gewissermaflen kinstlichen Prifungssituationen. Nattr-
lich werden relevantes Wissen und auch Kompetenzen im Rahmen von Qualifikationen erworben.
FUr viele Tatigkeiten innerhalb des Verbandes sind Qualifikationen aus einer juristischen wie fach-
lichen Perspektive notwendig. Aber ob die Qualifikationen auch umgesetzt werden kdnnen, 1asst
sich ebenfalls beobachten. Zur Umsetzung fachlicher Qualifikationen braucht es wiederum unter-
schiedliche Kompetenzen. In manchen Arbeitsbereichen des Caritasverband Frankfurt e. V. gibt es
gesetzliche Vorgaben fUr die Austbung von Fuhrungstétigkeiten. Diese Vorgaben werden durch
das Traineeprogramm nicht berthrt.

Wenn ich eine*n Mitarbeiter*in als Trainee empfohlen habe:

Ist er*sie dann automatisch im Programm?

Nein. Die Empfehlung ist der erste Schritt. Es folgt ein Auswahlverfahren unter allen vorgeschlage-
nen Kandidat*innen.

Gibt es eine Frist fir die Empfehlung?

Ja. Die Frist fUr die Empfehlung eines*r Mitarbeitenden als Trainee flir die erste Runde des Trainee-
programms lauft bis zum 31. Januar 2020. Nach dem Projektende geht das Traineeprogramm in
die Regelaufgaben des Verbandes Uber. Alle zwei Jahre startet eine Runde des Traineeprogrammes.

Gibt es eine maximale Teilnehmer*innenzahl
Ja. Maximal 16 Personen kdnnen am Programm teilnehmen.

Wie ist das Traineeprogramm strukturiert?

Das Traineeprogrammm beginnt mit einer zweitédgigen Veranstaltung, in der sich die Trainees ken-
nenlernen und ein Potenzialworkshop stattfindet. Das Programm selbst ist strukturiert in Work-
shop-, Beratungs- und Begleitungsformate. In den Workshops werden in erster Linie die Themen
Ethik, Werte und FUhrungsthemen sowie verbandsubergreifende Aufgaben besprochen. Zudem
wird jede*r Trainee durch eine*n Mentor*in aus einer anderen Abteilung begleitet. Mit der eigenen
FUhrungskraft fuhrt der*die Trainee ein begleitendes Kompetenzcontrolling durch, zu dem der
Potenzialworkshop zu Beginn die Grundlage legt. AuBerdem hospitieren die Trainees in anderen
Einrichtungen und Diensten des Verbandes, um ihn besser kennenzulernen. Den Abschluss bildet
die Prasentation eines eigenen Themas.
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Wie hoch ist der zeitliche Aufwand?

Der zeitliche Aufwand liegt Uber zwei Jahre verteilt bei ca. 40 Tagen. Dies entspricht bei einem
BSU von 100 % ungefahr 10 %. Die Dienstbefreiung geman Fort- und Weiterbildungsregelung des
Caritasverbands Frankfurt e. V. bleibt davon unberthrt.

Handelt es sich bei der Zeit im Traineeprogramm um Arbeitszeit?
Ja. Bei dem Traineeprogramm handelt es sich um Arbeitszeit. Es wird — sowohl bei Vollzeit- als auch
bei Teilzeitstellen — die tatséchliche Anwesenheitszeit (abzlglich Pausen) angerechnet.

Was ist das Ziel der Qualifikation?

Ziel der Qualifikation ist es, ,FUhrung als Aufgabe® in den Mittelpunkt zu stellen. Die Trainees wer-
den darin unterstutzt, ihre Kompetenzen zu entwickeln und notwendiges Wissen zu erwerben,
um im Caritasverband Frankfurt e. V. Flihrungsaufgaben zu (bernehmen. Die Ubernahme einer
FUhrungsaufgabe kann auch in einer anderen Abteilung stattfinden. Sie ist nicht an die aktuelle
Abteilungszugehdrigkeit gebunden.

Wenn mein*e Mitarbeiter*in das Programm abgeschlossen hat, bekommt er oder sie dann
automatisch eine Stelle als Flihrungskraft im Verband?

Nein. Die Teilnahme am Traineeprogramm garantiert keine Stelle als FUhrungskraft. Aber das Pro-
gramm legt die Grundlage daflr, in Zukunft Fihrung Gbernehmen zu kénnen. Die weitere Karriere-
planung wird am Ende des Programmes in einem Evaluations- und Ausblickgesprach thematisiert.

Wo bekomme ich weitere Informationen?
Weitere Informationen erhalten Sie im Flyer zum Projekt oder direkt beim Projektteam.

4 Sie haben Fragen, Asnmerkungen oder Riickmeldungen?
Sollten Sie Fragen, Anmerkungen oder Riickmeldungen zum Projekt , WERTvolle Qualifizierung und

FUhrung“ oder direkt zum Traineeprogramm haben, dann melden Sie sich bitte bei der Projekt-
referentin, Frau Bettina Ackermann (bettina.ackermann@caritas-frankfurt.de, Tel. 069-2982 1538).
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Uber Abteilungsleitung
an das Projektteam ,WERTVvolle Qualifizierung und FUhrung*
z. Hd. v. Frau Bettina Ackermann

Empfehlung Trainee

Die Frist fur die Empfehlung fiir das Programm 2020-2022 endet am 31. Januar 2020.

Name:
Einrichtung:

Funktion:

Beschaftigungsumfang:

Formale Qualifikationen (Ausbildung, Studium, Weiterbildungen):

Beruflicher Werdegang:

Beim CV Frankfurt seit:

Bitte begriinden Sie Ihre Empfehlung auf der Grundlage des Kompetenztools anhand
von konkreten Beispielen:
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Name Fuhrungskraft

Datum Unterschrift Fihrungskraft

Mit der Empfehlung flr das Trainee-Programm durch meine FUhrungskraft bin ich,

, einverstanden. Mir ist bewusst, dass die Empfehlung
keine Zusage ist und ich noch an einem Auswahlverfahren teilnehmen muss.
Im Falle einer Zusage nach dem Auswahlverfahren nehme ich gern am Trainee-Programm
teil. Das Programm lauft von Mai 2020 bis Ende April 2022 im Umfang von ca. 40 Tagen.
Es beinhaltet Workshops (auBerhalb der hessischen Schulferien), Hospitationen und Be-
gleitung durch Mentoren*innen und direkte Vorgesetzte.

Datum Unterschrift Mitarbeiter*in




Caritasverband Frankfurt e. V.

Alte Mainzer Gasse 10

60311 Frankfurt am Main

Telefon: 2982-0 | Telefax: 2982-166
E-Mail: info@caritas-frankfurt.de
www.caritas-frankfurt.de

Das Projekt , WERTvolle Qualifizierung und Fihrung” wird im Rahmen des Programmes riickenwind* durch das Bundesministerium
fiir Arbeit und Soziales und den Europdischen Sozialfonds gefordert.
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Europaischer Sozialfonds Européische Zusammen. Zukunft. Gestalten.
fiir Deutschland Union
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