Anlage 1
(zu § 5 Absatz 2)

Beurteilungsmerkmale

. Fachkompetenz

Verhalten, das sich insbesondere am
jeweiligen Arbeitsplatz zeigen kann

1. Fachwissen und fachliches Interesse

1.1 Fachwissen

Beurteilt werden der Umfang und die
Art der Fachkenntnisse, die in Theorie
und Praxis erworben wurden.

besitzt umfangreiches Fachwissen

besitzt vielseitiges Fachwissen

besitzt Fachwissen auch in Randbereichen
besitzt aktuelles Fachwissen

e) eignet sich neues Fachwissen an
f) verfolgt und beteiligt sich an aktuellen Fach-
diskussionen
1.2 Fachliches Interesse a) zeigt Interesse an gesellschaftlich orientier-
) ten Verwaltungsaspekten

Beurteilt werden das Interesse an ge- b) erkennt gesellschaftliche Zusammenhénge
sellschaftlichen und wirtschaftlichen c) erkennt soziale Zusammenhange
Zusammenhangen sowie deren Be-| 4} grkennt skologische Zusammenhange
achtung im fachlichen Zustandigkeits- | &) erkennt volkswirtschaftiche ~Zusammen-
bereich. haénge

f) erkennt wirtschaftliche Zusammenhange

g) erkennt politische Zusammenhange

h) beteiligt sich rege an Diskussionen, findet

Lésungen

,2aber den Tellerrand hinausschauend*
interessiert sich fur aktuelle Sachthemen der
eigenen Behorde

2. Fachkdénnen und Gute des Arbeitsergebnisses (Qualitat und Quantitat der Arbeit)

2.1 Fachkodnnen a) erkennt fachliche Zusammenhénge
L o b) findet sachgerechte Problemlésungen
Beurteilt wird die Fahigkeit, erworbe- | o) kann Fachkenntnisse praxisgerecht verwer-
nes Fachwissen einzusetzen, zu ver- ten
kntipfen und in Handlungszusammen- | 4y \yirkt verantwortlich im eigenen Arbeitsbe-
hangen am Arbeitsplatz anzuwenden. reich
e) beherrscht den eigenen Arbeitsbereich
sicher
f) setzt das Fachwissen bei der Aufgabenerle-
digung ein
2.2 Gute des Arbeitsergebnisses a) arbeitet effektiv (Arbeitsauftrag und Arbeits-
(Qualitdt und Quantitat der Arbeit) ergebnis stimmen Uberein)
b) arbeitet effizient (Verhaltnis zwischen Quan-

Beurteilt wird, wie Aufgaben grundlich
und mit Umsicht in erforderlichem Maf}
sowie unter Beachtung der erzielten
Arbeitsmenge erledigt werden.

titat der geleisteten Arbeit und Qualitat der
Arbeitsergebnisse ist angemessen)

arbeitet fehlerarm

bringt berufliche Erfahrungen und Wissen
ein

arbeitet sorgfaltig und genau

erkennt das ,Wesentliche®

erledigt die Aufgaben selbststandig
entwickelt Eigeninitiative

erkennt Schwierigkeiten im Vorfeld




Methodenkompetenz

Verhalten, das sich insbesondere am
jeweiligen Arbeitsplatz zeigen kann

1. Arbeitsstrukturierung und Arbeitstechniken
1.1 Arbeitsstrukturierung a) ordnet Arbeitsaufgaben planvoll, voraus-
Beurteilt wird, ob Arbeitsablaufe so| _ Schauend und umsichtig .
geplant und gesteuert werden, dass b) rummt Arbeltsaufgaben in sachlicher Folge
Aufgaben zielgerichtet erledigt wer- in Angriff
den und wie die tibertragenen Aufga- | €) dliedert Aufgaben und Aufgabenprozesse
ben und die zur Aufgabenerfilllung |d) Setzt Prioritaten
verfiigbare Zeit aufeinander abge-|©) Stellt Zusammenhange her
stimmt werden. f) Arbeitsergebnisse liegen zu den vorgese-
henen Terminen vor
g) kann Risiken fachgerecht einschranken
1.2 Arbeitstechniken a) hat Kenntnisse uber die verfugbaren
e , . Arbeitsmittel
Beurteilt wird, wie durch geeignete |y,) et gie verfiigbaren Arbeitsmittel sinnvoll
Arbeitstechniken den spezifischen ein
Arbeitsablaufen entsprochen wird. c) beherrscht die Hilfsmittel

2. Arbeitsmethode und Verhandlungsgeschick
2.1 Arbeitsmethode a) istin der Lage, unterschiedliche Methoden
o _ , zur Aufgabenerflllung einzusetzen
Beurteilt wird, wie durch methodische | 1)) yann Arbeitsmethoden zweckmaRig kom-
Vorgehensweise die jeweiligen Ar- binieren
beitsaufgaben erledigt werden. c) arbeitet zielorientiert
d) setzt Haushalts- und Sachmittel zweckma-
3ig ein
e) delegiert Aufgaben zweckmalig
f) fachliche Zusammenarbeit
g) entwickelt Strategien fur die jeweilige Auf-
gabe
2.2 Verhandlungsgeschick a) verhandelt sicher, zielstrebig und Uberzeu-
o e gend
Beurteilt wird die Fahlgkfelt, ein ange- b) zeigt Einfihlungsvermégen
strebtes Verhandlungsziel unter Be- c) ist verbindlich
achtung der Belange und_Interessen d) argumentiert sachlich
der Verhandlungspartnerinnen und| o) ,eigt faires Verhalten gegeniiber Verhand-

der Verhandlungspartner zu errei-
chen.

lungspartnerinnen und Verhandlungspart-
nern




Selbstkompetenz

Verhalten, das sich insbesondere am
jeweiligen Arbeitsplatz zeigen kann

1. Belastbarkeit und Verantwortungsbewusstsein
1.1 Belastbarkeit a) zeigt Bereitschaft zur Mehrarbeit bei
e . . , erhohtem Arbeitsanfall
Beurteilt wird, wie in schwierigen Si- |y a0 in Stresssituationen Ruhe bewahren
tuationen und Druckperioden physi-| ) st nicht launisch, zeigt sich ausgeglichen
schen, geistigen oder emotionalen | ) ,eigt keinen Leistungsabfall unter Termin-
Anforderungen standgehalten wird. druck
e) reagiert auf Beanstandungen ruhig, wird
nicht aggressiv
f) qgibt bei Ruckschlagen nicht auf
g) erkennt eigene Fehler und Schwachen,
gibt diese zu und kann damit umgehen
h) wird durch erhdhte Anforderungen heraus-
gefordert
1.2 Verantwortungsbewusstsein a) zeigt Bereitschaft, Verantwortung zu Utber-
S o nehmen
Beurteilt wird, inwieweit die Verant-|y) iqt ich der Tragweite und Bedeutung des
wortung fur Aufgaben und daraus re- eigenen Handelns bewusst
sultierende  Verpflichtungen  Uber-| o) gtent fiir eigenes Handeln und Arbeitser-

nommen wird.

gebnis ein, ohne Mitverantwortliche zu
suchen

2.

Innovationspotenzial und Lernfahigkeit

2.1 Innovationspotenzial a) entwickelt Alternativen
, , L , b) macht Verbesserungsvorschlage
Beurteilt wird, inwieweit ldeen zur|q) gte)1t Routinevorgange und Arbeitsweisen
Veranderung bestehender ;ustande in Frage
entwu.:kellt und in Arbeitsablaufe kon- d) kann sachliche Kritik uRern
struktiv eingebracht werden. e) hat eigenen Antrieb, Einsatzbereitschaft
f) sieht Veranderungen als Chance
g) ist aufgeschlossen gegentiber Neuem
h) wirkt konstruktiv an der Realisierung von
neuen Konzepten und Veranderungspro-
zessen mit
2.2 Lernfahigkeit a) nutzt verschiedene Medien, um Fachwis-
L o ) . sen zu erweitern, zum Beispiel Internet,
Beyrtellt wird, mvylewelfc die Mlte}rb.el- Fachliteratur, Zeitschriften
terin oder der Mitarbeiter bereit ist, |y oignet sich permanent neues Fachwissen
sich den wandelnden Aufgaben des selbst an
Arbeitsbereiches  durch = standiges | o) st interessiert, an aufgabenorientierten
Lernen anzupassen. und fachubergreifenden Fortbildungsver-
anstaltungen teilzunehmen
d) eignet sich fachibergreifendes Wissen

oder Wissen Uber benachbarte Disziplinen
an




Iv.

Sozialkompetenz

Verhalten, das sich insbesondere am
jeweiligen Arbeitsplatz zeigen kann

1.

Teamverhalten und Konfliktfahigkeit

1.1 Teamverhalten

Beurteilt wird die Fahigkeit, sich in ei-
nem Team aktiv einzubringen und
dessen Arbeit konstruktiv voranzu-
bringen.

kann andere Meinungen respektieren
zeigt Kompromissfahigkeit

behandelt Teammitglieder fair

ist hilfsbereit, hoflich und kollegial

zeigt aktive Bereitschaft zur Zusammenar-
beit, geht auf andere zu

betont das Ergebnis der Gruppe und nicht
die Einzelleistung

ist gut in die Gruppe integriert, wird akzep-
tiert

1.2 Konfliktfahigkeit

Beurteilt wird die Fahigkeit, eigene
Konflikte und Konflikte anderer zu er-
kennen, angemessen darauf zu rea-
gieren und zu einer kooperativen
Konfliktldsung zu gelangen.

erkennt Konflikte friihzeitig

kann Konflikte offen, direkt und fair anspre-
chen

kann Konflikte einschatzen

kann Konflikte ricksichtsvoll austragen
kann zwischen Konfliktparteien vermitteln

2.

Kommunikation und Adressatengerechtigkeit

2.1 Kommunikation

Beurteilt wird, wie durch schriftliche
oder sprachliche Formulierung Sach-
verhalte adressatengerecht mitge-
teilt werden und ob die Kommunika-
tionspartnerinnen oder Kommunika-
tionspartner beteiligt werden.

Ubereinstimmung und
Sprechsprache

ist dialogfahig

benutzt Vergleiche, Beispiele und Ahnli-
ches

spricht flissig, kann frei reden

spricht grammatikalisch korrekt
monologisiert nicht

hat reichen Wortschatz

verfugt Uber eine prazise Ausdrucksweise
kann Uberzeugend argumentieren

von  Korper-

formuliert  situationsangemessen  und
adressatenorientiert
kann Ubersichtlich und folgerichtig den ge-

danklichen Aufbau zum Ausdruck bringen

2.2 Adressatengerechtigkeit

Beurteilt wird die Fahigkeit, Entschei-
dungsprozesse unter Einbezug von
internen und externen Adressaten
vorzubereiten und durchzufthren.

b)

d)

ist offen gegenuber Anregungen und Vor-
schlagen von Adressaten (zum Beispiel
Kundinnen und Kunden, Blrgerinnen und
Birgern, Kolleginnen und Kollegen)

ist aus Sicht der Adressaten (zum Beispiel
Kundinnen und Kunden, Blrgerinnen und
Burgern, Kolleginnen und Kollegen) ver-
trauenswurdig

setzt aktiv Kommunikationsmittel im Kon-
takt mit Adressaten (zum Beispiel Kundin-
nen und Kunden, Blrgerinnen und Bur-
gern, Kolleginnen und Kollegen) ein

setzt sich mit den Bedurfnissen der Adres-
saten (zum Beispiel Kundinnen und Kun-
den, Birgerinnen und Birgern, Kollegin-
nen und Kollegen) auseinander




Verhalten, das sich insbesondere am je-

V. Fuhrungskompetenz weiligen Arbeitsplatz zeigen kann
1. Mitarbeiterorientierung und Informationsverhalten
1.1 Mitarbeiterorientierung a) fuhrt regelmaliige Besprechungen durch

b) foérdert gezielt die Fortbildung der Mitarbei-
Beurteilt wird, inwieweit Aufgaben und ) terinnergll und Mitarbeiter 9
Ve_ran_twortung Z|elger|_chtet an die Mitar- c) setzt sich fur Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiterin oder den Mitarbeiter entspre- beiter ein
chend deren Fahigkeiten und unter Be-| 4y grkennt frithzeitig Konfliktsituationen, gibt
rucksichtigung ihres Entwicklungspoten- Hilfestellung und handelt
zials Ubertragen werden und ob Mitarbei- | o) it Vorgesetzten-Gesprache mit der Be-
terinnen und Mitarbeiter im Rahmen der amtin oder dem Beamten durch
Personalentwicklung geférdert werden. f) hat ,offenes Ohr* fiir Probleme

g) leitet mitarbeiter- und aufgabenbezogen

an

h) beherrscht mehrere Fuhrungsstile

i) Ubt zeitnah sachliche Kritik

j) spricht zeitnah Lob aus

k) motiviert Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
1.2 Informationsverhalten a) berichtet Uber __Beratungen, Fortbildung,

o ) Tagungen und Ahnliches
Beurteilt wird, wie aufgabenbezogene In- |y |eitet aufgabenbezogene E-Mails, Umlaufe
formationen beschafft und diese adres- und Ahnliches weiter
satengerecht weitergegeben werden. | oy jnformiert bei Besprechungen lber aktu-
elle Arbeitsaufgaben

d) informiert zeitnah von selbst

e) Information wird aufbereitet

f) nur relevante Informationen werden wie-

dergegeben

2.

Entscheidungsfahigkeit und Leistungsorientierung

2.1 Entscheidungsfahigkeit

Beurteilt wird, ob durchdachte, schnelle
und nachvollziehbare Entschlisse ge-
fasst werden, die mit fundierten Argu-
menten auch gegen Einwendungen ver-
treten werden.

a)

kennt unterschiedliche Verfahrensmog-
lichkeiten zur Entscheidungsfindung und
wendet diese an

kann Alternativen wirkungs- und wertma-
Rig beurteilen

vertritt Arbeitsergebnis vor Dritten

setzt Ziele bei sich und anderen durch
trifft gerechte Entscheidungen

bleibt in Entscheidungsprozessen objektiv

2.2 Leistungsorientierung

Beurteilt wird die Fahigkeit, sich und an-
deren Ziele zu setzen und Leistung er-
gebnisorientiert zu erbringen, sowie die
Bereitschaft, Leistungen permanent zu
verbessern.

d)
e)

f)

definiert Leistungen ergebnisorientiert
kennt MaRnahmen zur Leistungserbrin-
gung und -steigerung und wendet diese an
Auspragungsgrad der generellen Leis-
tungsorientierung im eigenen Funktions-
bereich

animiert zur Leistungsorientierung
erbringt auch unter schwierigen Bedingun-
gen Leistungen

erkennt gute Leistungen an




