
Delegieren 
mit System 

Für die Durchführung von Zielvereinbarungsgesprächen ist es essenziell, 
einen geeigneten Mitarbeitenden für die Übernahme einer Aufgabe zu ermitteln 

und ihn damit zu betrauen.

Mit Blick auf die Auswahl des „passenden“ Mitarbei-
tenden für die anschließende Durchführung des 
Zielvereinbarungsgesprächs müssen Sie sich im 

Vorfeld intensiv mit den Tools des Delegierens auseinander-
setzen und diese zielgerichtet einsetzen.

Hierbei gilt es, den Unterschied zwischen der professionel-
len Delegation und dem einfachen Vorgang „Arbeit einfach 
nur zu verteilen“ zu kennen. 

WIE DELEGIEREN SIE PROFESSIONELL BEI 
ZIELVEREINBARUNGSGESPRÄCHEN? 

Delegieren bedeutet, dass Sie eine Aufgabe beziehungsweise 
ein Projekt an einen Mitarbeitenden abgeben oder ihn mit der 
Übernahme einer neuen Funktion (zum Beispiel der Wahr-
nehmung seiner neuen Rolle als Pflegefachperson) beauftra-
gen, und zwar mit der vollen Verantwortung sowie der not­
wendigen Handlungsvollmacht.

Das heißt, dass Ihr Mitarbeitender von vornherein 
wissen muss, was genau er selbst entscheiden darf und was 

nicht. Die Gesamtverantwortung für die Aufgabe verbleibt 
allerdings immer bei Ihnen als Führungskraft. Diese kön-
nen Sie nicht abgeben  – vor allem vor dem Hintergrund, 
wenn etwas „schiefgehen“ und es zu einer Rückdelegation 
kommen sollte.

Gut zu delegieren bedeutet, die Person, an die delegiert 
wird, in den Prozess einzubeziehen und nicht nur die „Arbeit 
an diese zu verteilen“.

DIE 4 EBENEN DER DELEGATION 
ALS GESPRÄCHSGRUNDLAGE

Als Leitungskraft müssen Sie sich als Erstes die Frage danach 
stellen, wie „fit“ Ihr Mitarbeitender überhaupt mit Blick auf 
die Übernahme einer Aufgabe ist. Hierfür bedarf es einer 
detaillierten Analyse, am besten entlang des 4-Ebenen-
Modells der Delegation, das wie folgt aufgebaut ist:

Ebene 1: keine Erfahrung
	» Ihr Mitarbeitender hat noch keine Erfahrung mit der 

Übernahme einer neuen Aufgabe.
	» Ihr Mitarbeitender ist willens und in der Lage, die Grund-

lagen zu erlernen.
	» Ihr Mitarbeitender kann die Aufgabe noch nicht allein 

erledigen, permanente Unterstützung durch Sie ist 
erforderlich.

	» Ihr Mitarbeitender erledigt die Aufgabe zusammen mit 
Ihnen, kann aber bereits einiges selbstständig durch-
führen. 

Ebene 2: Grundkenntnisse vorhanden
	» Ihr Mitarbeitender verfügt zwar über geringe Erfahrun-

gen, besitzt aber Grundkenntnisse.
	» Ihr Mitarbeitender ist willens und in der Lage, mehr als 

nur die Grundlagen zu erlernen.
	» Ihr Mitarbeitender erledigt die wichtigsten Dinge 

gemeinsam mit Ihnen, die übrigen – unter gewissen  
von Ihnen bestimmten Vorgaben – allein.

Dr. Mercedes Stiller 
ist seit über 25 
Jahren im Fort- und 
Weiterbildungs
bereich tätig.
www.sp-kommuni 
kation.de



DIE 4 EBENEN DER DELEGATION
	» Ebene 1 – keine Erfahrung 

Aufgabe zusammen erledigen: ständige Kon-
trolle/Überwachung aller Einzelaufgaben, die 
der Mitarbeitende erledigt

	» Ebene 2 – Grundkenntnisse vorhanden 
Unterstützung bei wichtigen Entscheidungen/
Arbeitsschritten: Sie setzen die Kontrollpunkte

	» Ebene 3 – relativ erfahren 
Überlassen Sie es dem Mitarbeitenden, welche 
Hilfe und Kontrolle er benötigt 

	» Ebene 4 – erfahren  
Ziele (und Einschränkungen) abstimmen, dem 
Mitarbeitenden die komplette Verantwortung 
für die Übernahme der Aufgabe überlassen
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	» Für professionelles 
Delegieren analysie-
ren Sie die Fähigkeiten 
Ihres Mitarbeitenden 
mithilfe des 4-Ebenen-
Modells.

	» Schriftliche Zielver-
einbarungen helfen, 
spezifische, messbare 
und realistische Ziele 
für Mitarbeitende zu 
entwickeln und fest
zuhalten.

	» Mithilfe von Tabellen 
lassen sich Qualifikatio-
nen von Mitarbeitenden 
optisch gegenüber-
stellen, um so die beste 
Besetzung zu ermitteln.
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 Ebene 3: relativ erfahren
	» Ihr Mitarbeitender hat bereits Erfahrung, kann aber gele-

gentlich immer noch Ihre Unterstützung benötigen.
	» Ihr Mitarbeitender ist willens und in der Lage, die schwieri-

gen Aspekte einer Aufgabe zu erlernen.
	» Jetzt sollten Sie Ihren Mitarbeitenden selbst entscheiden 

lassen, welche Hilfe er von Ihnen noch benötigt.
	» Ihr Mitarbeitender sollte auch selbst die Kontrollpunkte 

festsetzen.

Ebene 4: erfahren
	» Ihr Mitarbeitender verfügt über ebenso viel Erfahrung wie 

Sie selbst (oder sogar mehr).
	» Ihr Mitarbeitender fühlt sich dazu in der Lage, die gesamte 

Aufgabe und die Verantwortung für die Entscheidungen 
eigenständig zu übernehmen.

	» Jetzt können Sie „loslassen“.

Wenn Sie nun erfolgreich ermittelt haben, ob sich Ihr Mitarbei-
tender gerade auf der Ebene 1, 2, 3 oder 4 befindet, dann ent-
wickeln Sie als Nächstes eine Bewertungsskala zur Erhebung der 
benötigten Kenntnisse, die Ihr Mitarbeitender für die Übernah-
me der von Ihnen avisierten Aufgabe benötigt.

WIE SIE EINE BEWERTUNGSSKALA DER 
BENÖTIGTEN KENNTNISSE ENTWICKELN

Zunächst differenzieren Sie den jeweiligen Kenntnisstand Ihres 
Mitarbeitenden für die zu delegierende Aufgabe entlang der 
Kriterien „Hoch“, „Mittel“ und „Niedrig“:

Hoch (H)
Detaillierte Kenntnisse sind für den Erfolg entscheidend: Der 
Mitarbeitende muss umfassende Kenntnisse in Bezug auf die 
gesamte Aufgabe haben und sollte dies bereits in der Vergan-
genheit mit Blick auf vergleichbare Aufgaben bewiesen haben.

Mittel (M)
Einige Kenntnisse sind erforderlich, aber nicht von entscheiden-
der Bedeutung: Der Mitarbeitende muss über Kenntnisse in Be-
zug auf einige Aufgabenaspekte verfügen sowie über Erfahrun-
gen im praktischen Einsatz dieser Kenntnisse bei einer früheren, 
nicht ganz so bedeutenden Aufgabe.

Niedrig (N) 
Grundkenntnisse wären nützlich: Der Mitarbeitende sollte eini-
ge grundsätzliche Faktoren kennen, benötigt aber keine vorhe-
rige praktische Erfahrung.

Es empfiehlt sich, dass Sie Ihre gewonnenen Ergebnisse visuali-
sieren, indem Sie dabei mit einer Tabelle arbeiten: Definieren Sie 
bereits im Vorfeld nicht nur die Aufgabe, sondern auch die von 
Ihnen zugrunde gelegten Schlüsselqualifikationen (Kriterium in 
Rot dargestellt), die Ihr Mitarbeitender zur erfolgreichen Durch-

führung der von Ihnen ausgewählten Aufgabe, zum Beispiel 
„Mikroschulungen durchführen“, benötigt.

Sinnvoll ist es zudem, wenn Sie beispielsweise drei unter-
schiedliche Mitarbeitende auswählen und diese einander 
gegenüberstellen: So ermitteln Sie nicht nur vertikal betrach-
tet (Kriterium in Grün dargestellt!) den am besten für die zu 
delegierende Aufgabe geeigneten Mitarbeitenden, sondern 
auch horizontal betrachtet, die Stärken beziehungsweise das 
Niveau der verbleibenden zwei Mitarbeitenden, die Sie dann 
vielleicht anderweitig einsetzen oder weiterqualifizieren 
können.

Eine Tabelle für die Erhebung von Fähigkeiten (hier am Bei-
spiel „Mikroschulungen durchführen“) könnte etwa folgender-
maßen aussehen: 

Aufgabe:

Mikro-
schulungen 
durchführen

Anforde-
rungen 

in Bezug 
auf die 

Aufgabe

Pflege-
fach-
kraft 

Waldo

Pflege-
fach-
kraft 
Sina

Pflege-
fach-
kraft 

Rudolfo

Fähigkeiten:

EDV-
Kenntnisse H N H M

Logisches 
Denken H M H M

Umgang mit 
Medien H M H H

Zeitmanage-
ment M M H M

Moderation H M H N

Literatur
recherche M H H M

Fachwissen H M H M

Bitte legen Sie nun dem von Ihnen ausgewählten Mitarbeiten-
den im Rahmen des Zielvereinbarungsgesprächs nicht Ihr For-
mular zur Erhebung der benötigten Fähigkeiten vor, da dies nur 
Raum für unnütze Diskussionen schafft und – bei zu viel Trans-
parenz  – Konkurrenz zwischen Ihren Mitarbeitenden schürt. 
Diese Aufstellung dient lediglich Ihrer eigenen Vorbereitung.

Und jetzt kommt der letzte entscheidende Schritt: Nun 
schließen Sie eine schriftliche Zielvereinbarung mit einem 
effektiven Ziel mit Ihrem ausgewählten Mitarbeitenden. Ihr Ziel 
muss dabei der SMART-Formel folgen:

	» Spezifisch
	» Messbar
	» Angemessen/Anspruchsvoll/Attraktiv
	» Realistisch
	» Terminiert

Die folgende Übersicht veranschaulicht Ihnen, wie eine SMARTe 
Zielvereinbarung aufgebaut sein kann und welche Schritte Sie 
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Eine schriftliche Zielvereinbarung mit klar definierten Zielen ist die Basis für wirksame Führung und transparente 
Zusammenarbeit.

dabei beachten sollten. Diese Zielvereinbarung sollte von beiden 
Seiten unterschrieben werden. Exemplarisch ist hier wieder die 
Aufgabe „Mikroschulungen durchführen“ verwendet worden:

	» Ziel 
Pflegefachfrau Sina soll ab dem 1. Quartal 2026 Mikroschu-
lungen von jeweils 60 Minuten zum Thema „Expertenstan-
dards“ für die Mitarbeitenden durchführen.

	» Vorgehen 
Sina liest sich alle Unterlagen (Richtlinien, Beratungsformu-
lare, Flyer, Skripte etc.) zum Thema „Expertenstandards“ 
durch und strukturiert die Schulungsinhalte schriftlich.

	» Zeitraum  
Sina wird ihre erste Mikroschulung zum Thema „Sturz-
prophylaxe in der Pflege“ am 20. Januar 2026 (13–14 Uhr) 
durchführen.

	» Unterstützung 
Sina simuliert ihre 60-minütige Inhouse-Schulung vorab 
mit der Pflegefachfrau Lea, die bereits mehrere Inhouse-
Schulungen durchgeführt hat: Lea gibt Sina Tipps und sagt 
ihr, auf welche Aspekte sie achten soll.

	» Kontrolle 
Pflegedienstleitung Ava trifft sich am 22. Januar 2026 um 
13 Uhr mit Sina und gibt ihr ein Feedback in Bezug auf die 
Inhouse-Schulung und zeigt ihr auch die Auswertung der 
Feedback-Bögen.

Professionell geführte Zielvereinbarungsgespräche bedürfen 
einer intensiven Vorbereitung. Diese Investition lohnt sich aber 
mit Blick auf die Zukunft. Als Leitungskraft werden Sie erkennen, 
dass sich Ihre Mitarbeitenden für die von Ihnen delegierten Auf-
gaben begeistern und diese effizienter ausführen.�

MEHR ZUM THEMA

PDL-Praxistag am 13. März 2026  
in Köln: Führen im Ausnahmezustand 
http://ap-kongress.de

	ϱ1.
Eine detaillierte Analyse – entlang des 4-Ebenen-

Modells der Delegation – bildet die Grundlage für die 

Auswahl des geeignetsten Mitarbeitenden für die 

Übernahme einer zu delegierenden Aufgabe. 

	ϱ2.
Eine Bewertungsskala zur Erhebung der benötigten 

Kenntnisse bei Ihren Mitarbeitenden – entlang der 

Kriterien H, M und N – muss immer von Ihnen im Vor­

feld erstellt werden, um den besten Mitarbeitenden 

für eine zu delegierende Aufgabe zu „identifizieren“. 

	ϱ3.
Die schriftliche Zielvereinbarung mit Ihrem Mitar­

beitenden steht am Ende des Zielvereinbarungsge­

sprächs: Sie stellt die „Kür“ dar, sodass beide Partei­

en wissen, wie das weitere Vorgehen genau aussieht. 

FAZIT
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Infos für Autorinnen und Autoren zur Erstellung eines Schwerpunktbeitrags 
 
Schön, dass Sie einen Beitrag für ALTENPFLEGE schreiben möchten – wir freuen uns auf Ihre Perspektive aus 
der Praxis. Dieser Leitfaden gibt Ihnen die wichtigsten Orientierungspunkte.  

 
1. Für wen Sie schreiben  
ALTENPFLEGE richtet sich an Führungs- und Steuerungskräfte in der stationären Altenpflege; PDL, WBL, PAL, 
QMB, Einrichtungsleitungen. Gute Beiträge sind praxisnah, lösungsorientiert und mit klarem Nutzwert – 
idealerweise mit konkreten Beispielen aus dem Alltag. 
 
2. Sprache & Stil 

• klar, aktiv und handlungsorientiert 
• kurze Sätze, viele Verben, wenig Substantivierungen 
• Abkürzungen beim ersten Auftreten ausschreiben (z. B. Pflegedienstleitung (PDL)) 
• geschlechterneutral und inklusiv formulieren 
• keine Firmen- oder Produktnennungen im Fließtext 

 
3. Aufbau eines Beitrags für die Rubrik SCHWERPUNKT (siehe auch Beispiel-PDF) 
   Wichtig: Alle Zeichenangaben verstehen sich inkl. Leerzeichen.  

 
• Autorenkasten – Kurzprofil + Porträtfoto (Farbe, JPG, 300 dpi) 
• zweizeilige Überschrift: kurz, aktiv, möglichst mit Verb -> max. 25 Zeichen, inkl. Leerzeichen  
• Vorspann: 3–4 Zeilen, max. 170 Zeichen, inkl. Leerzeichen 
• Haupttext: max. 9.000 Zeichen, inkl. Leerzeichen - mit 3-4 Zwischenüberschriften 
• Kernaussagen: 3-4 Kernaussagen mit mx. 100 Zeichen, inkl. Leerzeichen pro Aussage 
• Fazitkasten mit ca. 3-4 Punkten, jeweils ca. 100 Zeichen, inkl. Leerzeichen  
• Grafische Elemente/Checklisten in kleinerem Umfang möglich.  
• „Mehr zum Thema“ – füllt die Redaktion 

 
4. Bilder & Zusatzmaterial 

• Format: JPG, Farbe, mind. 300 dpi  
• Bitte die Bildquelle angeben 
• Tabellen, Grafiken, Checklisten bitte als separate Datei liefern – nicht in den Fließtext einbauen 

5. Rechte & Einreichung 
Mit der Einreichung bestätigen Sie, dass Text und Bildmaterial frei von Rechten Dritter sind und nicht parallel 
anderweitig zur Veröffentlichung angeboten werden. 
 
Wir freuen uns auf Ihren Beitrag – und unterstützen Sie gern bei Fragen zu Aufbau, Sprache oder Einreichung.  

Nach Veröffentlichung senden wir Ihnen ein PDF des Beitrags als Beleg zu. Weitere Leitfäden finden Sie hier: 
https://www.altenpflege-online.net/downloads/ 
 
 
Kontakt:  
Vincentz Network GmbH & Co. KG | Redaktion ALTENPFLEGE |  
Tel.: 0511 / 9910-125 | tanja.laepke@vincentz.net 
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