Anlage 2

1. Umschreibung der Leistungsmerkmale und Zuordnung

Merkmal

Umschreibung

I 7 Punkte

4 Punkte

I | 1 Punkt

Arbeits-
erfolg

Erzielen von verwertba-
ren Arbeitsergebnissen

Arbeitsergebnisse sind stets
ohne jegliche Anderungen
brauchbar, immer héchste
Zielerreichung

regelméaRig brauchbare
Arbeitsergebnisse,
erreicht im Wesentlichen
die Ziele

Arbeitsergebnisse sind regel-
maRig nicht-oder nur mit er-
heblichen Anderungen
brauchbar, geringe bis keine
Zielerreichung

Griindlich-
keit

Sorgfalt, Sammlung und
Einbeziehung aller be-
deutsamen Gesichts-
punkte

stets duRerst griindliche, ge-
wissenhafte und sorgféltige
Arbeitsergebnisse, groite
Detailgenauigkeit

im Allgemeinen sorgféltige
und gruindliche Arbeits-
ergebnisse, die wesentli-
chen Gesichtspunkte wer-
den in der Regel einbezo-
gen

unzureichende Arbeitssorg-
falt und -genauigkeit,
nachlassige, gleichglltige
oder sorgfaltslose Arbeits-
ergebnisse

Termin-
gerechtig-
keit

Arbeitsergebnisse liegen
ausnahmslos immer zu den
vorgegebenen Terminen und
zu einem fir den Arbeitsab-
lauf zweckméRigen Zeitpunkt
vor, Erinnerungen sind tber-
flussig

Arbeitsergebnisse liegen
in der Regel zu den vor-
gegebenen Terminen und
zu einem fir den Arbeits-
ablauf zweckmaRigen
Zeitpunkt vor, gelegentli-
che Erinnerungen
erforderlich

Arbeitsergebnisse liegen in
der Regel zu den vorgegebe-
nen Terminen und zu einem
fur den Arbeitsablauf zweck-
maéRigen Zeitpunkt nicht vor,
Erinnerungen in der Regel
erforderlich

Schriftlicher
Ausdruck

Sachverhalte werden stets
angemessen knapp, prazise,
besonders ausdrucks-
gewandt und sehr stilsicher
dargestelit; keine Korrektu-
ren erforderlich

Sachverhalte werden ge-
nugend verstéandlich und
straff dargestellt; gele-
gentliche Korrekturen er-
forderlich

unklar und unversténdlich in
der Sachverhaltsdarstellung,
weitgehende Uberarbeitun-
gen sind meist erforderlich

Miindlicher
Ausdruck

&auRerst sicherer, flissiger,
verstandlicher und hervorra-
gend strukturierter Vortrag

genugend sicherer, ver-
standlicher und angemes-
sen strukturierter Vortrag

sehr unsicherer, unstruktu-
rierter Vortrag

Fachwissen

Umfang und Differen-
ziertheit der fiir den wahr-
genommenen Aufgaben-
bereich erforderlichen
verwaltungs- und arbeits-
platzspezifischen Fach-
kenntnisse

hervorragende und duBerst
vielseitige Fachkenntnisse,
stets sichere Beherrschung
und Anwendung der Fach-
kenntnisse

den Anforderungen ent-
sprechende Fachkennt-
nisse und deren zweck-
geméaRe Anwendung

unzureichende Fachkennt-
nisse

Initiative,
Selbsténdig-
keit

Aufgaben aus eigenem
Antrieb in Angriff neh-
men, ohne Anleitung
sachgerechte Arbeits-
ergebnisse erzielen

herausragend selbstandige
Arbeitsweise, sachgerechte
Arbeitsergebnisse werden
stets aus eigenem Antrieb
ohne Anleitung erzielt

im Allgemeinen selbstén-
dige Arbeitsweise, Auf-
gaben werden in der Re-
gel aus eigenem Antrieb
in Angriff genommen, An-
leitungen sind gelegent-
lich erforderlich

unselbstandige Arbeitsweise,
bedarf standiger Anleitung;
Aufgaben werden selbstén-
dig nicht in Angriff genom-
men

Zusammen-
arbeit mit
Vorgesetzten

Bereitschaft zur vertrau-
ensvollen und konstrukti-
ven Zusammenarbeit mit
Vorgesetzten

auRerst vertrauensvolle und
konstruktive Zusammenar-
beit

vertrauensvolle und kon-
struktive Zusammenarbeit

seltene oder fehlende ver-
trauensvolle und konstruktive
Zusammenarbeit

Zusammen-
arbeit mit
Kollegen

Bereitschaft zu kollegia-
ler Zusammenarbeit und
Teamarbeit

sehr gutes Verhalten zu Kol-
legen, zeigt hervorragenden
Sinn fur Teamarbeit, fordert
durch vorbildliches Verhalten
die Zusammenarbeit

problemloses Verhéltnis
zu Kollegen; zeigt Sinn fir
Teamarbeit; férdert durch
das Verhalten die Zusam-
menarbeit

schlechtes Verhaltnis zu Kol-
legen; wenig bis kein Sinn
fur Teamarbeit; Zusammen-
arbeit kaum oder nicht még-
lich

Kundenorien-
tiertes Verhal-
ten

Angemessene Einstel-
lung auf Bedurfnisse,
Erwartungen und Verhal-
ten von Abnehmern der
Dienstleistung

zeigt in hervorragender Wei-
se kundenorientiertes und
situationsgerechtes Verhal-
ten

Verhalten gegentiber Ab-
nehmern der Dienstleis-
tung ist regelmanig situa-
tionsgerecht und ange-
messen

Verhalten gegenuber Abneh-
mem der Dienstleistung ist in
aller Regel nicht situations-
gerecht und angemessen
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Arbeits-
dkonomie,
Wirtschaftli-
ches
Verhalten

Effiziente Arbeitseintei-
lung, so dass Aufwand
an Zeit, Mitteln und Kos-
ten in einem angemes-
senen Verhéltnis zum
Arbeitsergebnis stehen

arbeitet duBerst planvoll und
rationell, schopft alle Mog-
lichkeiten aus, Arbeitsabléu-
fe zweckmaéRig zu organisie-
ren

arbeitet im Allgemeinen
systematisch, verfolgt die
gesetzten Ziele in der Re-
gel durchdacht und ratio-
nell

arbeitet nicht systematisch,
versteht es nicht, Arbeits-
ablaufe rationell auszurichten

Arbeits-
menge

Umfang der geleisteten
Arbeit innerhalb vorgege-
bener Zeiten

bewaltigt jederzeit eine au-
Rergewdhnlich groke
Arbeitsmenge, schafft auch
ein weit Gberdurchschnitt-
liches Arbeitspensum (iber
langere Zeit

schafft durchschnittliche
Arbeitsmenge

schafft nicht oder selten
durchschnittliche Arbeits-
menge

Organisation
der unterstell-
ten Arbeits-
bereiche

zweckmafige Aufgaben-
verteilung, sinnvolle Ord-
nung der Arbeitsabléufe,
effizienter Einsatz von
Personal und Mitteln

setzt auRerst sinnvolle Priori-
taten, erreicht bestmégliche
Arbeitsablaufe, erzielt mit
durchdachter Aufgabenver-
teilung héchstmégliche Wirk-
samkeit des Arbeitsberei-
ches, im Verhaltnis zu dem
erzielten Ergebnis sparsa-
mer Personal- und Sachmit-
teleinsatz

Prioritatensetzung erfolgt
in der Regel, Arbeitsab-
laufe erfolgen weitgehend
stérungsfrei; Personal-
und Sachmitteleinsatz ist
zweckmanig

unzweckmagiger Einsatz
von Personal und Sachmit-
teln zur Erreichung der Ar-
beitsergebnisse; geringe
Ubersicht tiber den unter-
stellten Bereich

Filthren
tiber Ziele,
Controlling

Setzen und Vereinbaren
von Zielen; Steuerung,
Unterstiitzung und Uber-
prifung des Ziel-
erreichungsprozesses

setzt in hervorragender Wei-
se Ziele, beriicksichtigt dabei
soweit wie mdglich die Inte-
ressen der Mitarbeiter und
setzt sie ihren Leistungen
entsprechend sinnvoll und
6konomisch ein; steuert und
kontrolliert den Ziel-
erreichungsprozess sehr effi-
zient, ohne dabei die Eigen-
sténdigkeit und Entfaltungs-
mdoglichkeiten der Mitarbeiter
einzuengen

setzt in der Regel erreich-
bare Ziele, berticksichtigt
dabei im Allgemeinen das
Leistungsvermégen und
die Interessen der Mitar-
beiter; steuert und kon-
trolliert den Ziel-
erreichungsprozess in
ausreichendem MaRe, die
Selbstandigkeit der Mit-
arbeiter wird in der Regel
nicht nachtraglich be-
schrankt

setzt nur selten selbsténdig
Ziele, beachtet die Leis-
tungsfahigkeit der Mitarbei-
ter nur unzureichend; steuert
und kontrolliert den Zielerrei-
chungsprozess selten oder
gar nicht

Informa-
tionsverhaiten

Unterrichtung, Weiterga-
be der Informationen

unterrichtet Mitarbeiter jeder-
zeit umfassend und aufga-
benorientiert in idealer Weise

gibt die erforderlichen In-
formationen zur rechten
Zeit

Mitarbeiter werden regelma-
Rig unzureichend oder ver-
spatet unterrichtet

Delega-
tionsverhalten

Ubertragung von Aufga-
ben zur selbstandigen
Erledigung

Ubertragt in auBerordentlich
verantwortungsvoller Weise
Aufgaben zur selbsténdigen
Erledigung

Ubertragt in der Regel Auf-
gaben zur selbstandigen
Erledigung

findet kein rechtes MaR bei
der Ubertragung von Tatig-
keiten

Motivierung
und Anleitung

Férderung der Leistungs-
bereitschaft, Selbstandig-
keit und Eigenverantwort-
lichkeit

zeigt ein auBerordentlich ho-
hes MaB an Einfiihlungsver-
magen, bringt das Leistungs-
vermdgen dauerhatft zur vol-
len Entfaltung; stérkt durch
systematische Férderung
und Delegation von Verant-
wortung das Selbstwertge-
fuhl der Mitarbeiter und
schopft ihr Potential an Wis-
sen und Erfahrung in vollem
Umfang aus;

steht stets mit Rat und Tat
zur Verfligung, gibt den ei-
genstandig handelnden Mit-
arbeitern die notige Riicken-
deckung

versteht es im GroRRen
und Ganzen, die Leis-
tungsbereitschaft der
Mitarbeiter zu wecken, der
erforderliche fachliche Rat
wird gegeben

unterstitzt die Leistungsbe-
reitschaft der Mitarbeiter un-
zureichend; steht als fach-
licher Ansprechpartner nur
selten zur Verfigung




Merkmal

Umschreibung

7 Punkte

4 Punkte

1 Punkt

Férderung der
Mitarbeiter

Férderung der weiteren
beruflichen Entwicklung,
Frauenférderung

fordert in hervorragendem
Male zielstrebig die in Be-
tracht kommenden berufli-
chen Interessen und Fahig-
keiten der Mitarbeiter und
entwickelt mit ihnen weitere
berufliche Perspektiven und
Schritte zu deren Realisie-
rung

fordert die beruflichen In-
teressen der Mitarbeiter

nicht aufgeschlossen fir die
weitere berufliche Entwick-
lung der Mitarbeiter; blo-
ckiert Fort- und Weiter-
bildungsmaRnahmen mit
vorgeschobenen Argumen-
ten

2. Erliuterung der Befihigungsmerkmale

Merkmal

Umschreibung

Aufféssungsgabe

Informationen rasch verstehen, Probleme, Sachverhalte und Zusammen-
hange schnell, richtig und vollstandig aufnehmen und begreifen

Geistige Beweglichkeit

Wechselnde Aufgaben und neue Arbeitssituationen erfassen und sich
darauf einstellen

Urteilsfahigkeit

Sachverhalte und Probleme folgerichtig untersuchen und zutreffend beur-
teilen

Entscheidungsvermégen Fahigkeit, klare Entscheidungen sicher und rechtzeitig zu treffen

Durchsetzungsvermégen Getroffene Entscheidungen mit Gberzeugenden Argumenten auch gegen
Einwéande durchsetzen

Verhandlungsgeschick Verhandlungen uberzeugend unter Wiirdigung von Interessen, Gegensat-

zen und Gemeinsamkeiten methodisch fiihren

Konzeptionelles Arbeiten

Langerfristige, grundsétzliche und systematische Vorstellungen entwi-
ckeln

Kreativitat Eigene konstruktive Ideen in die Arbeit einbringen

Selbsteinschatzung Bereitschaft zur Selbstkritik und Annahme berechtigter Kritik Dritter

Einsichtsfahigkeit Versténdnis fir Standpunkte und Interessen anderer sowie die Bereit-
schaft zur Beriicksichtigung anderer Auffassungen

Konfliktfahigkeit Aktive und passive Kritikfahigkeit; Umgang mit persénlichen und sachli-

chen Konflikten

Kooperationsfahigkeit, Teamfahigkeit

Durch Zusammenarbeit mit anderen oder in der Gruppe gemeinsame
Arbeitsergebnisse erzielen

Kommunikationsfahigkeit Herstellen von Kontakten, ergebnisorientiert Informationen und Sachver-
halte angemessen aufnehmen, weitergeben und austauschen kénnen
Belastbarkeit Der Belastung durch Zeitdruck und wechselnde Arbeitssituationen sowie

sonstige schwierige dienstliche Anforderungen auch auf langere Dauer
gewachsen sein

Verstandnis fur wirtschaftliche Zusammenhénge

Versténdnis fiir Informations- und Kommunikationstechnik




