Freie
Hansestadt
Bremen

9,
i

Fragenkatalog fiir die dienstliche Beurteilung:
Wie bewerten Sie die fachliche Leistung, Eignung und Befihigung von
verbeamteten Personen?

Wichtig: Die Fragen zu den Einzelmerkmalen sind Beispiele. Sie erheben keinen
Anspruch auf Vollstandigkeit und sind nicht immer trennscharf voneinander
abgrenzbar. Sie kbnnen den Fragenkatalog fiir sich um eigene Fragen erganzen, die

mit der konkreten dienstlichen Tatigkeit zu beurteilenden Person zusammenhéangen.

Es ist zu beachten, dass der BeurteilungsmaBstab einheitlich angewendet werden
muss. Dass heil3t, dass die (ibertragenen Tatigkeiten nur als Grundlage dienen, um die
~gezeigte Eignung, Befahigung und fachliche Leistung” zu beurteilen. Welche
Anforderungen gestellt werden ergibt sich aus den Anforderungen an das status-
rechtliche Amt im Vergleich mit anderen Beamt:innen desselben Statusamtes.

Hinweis: Im Fragenkatalog weisen wir Sie an bestimmten Stellen auf mogliche
Diskriminierungsrisiken bei der Beurteilung hin. Die Aufzahlung ist nicht
abschlieBend und soll lediglich in der Beurteilungspraxis in Erinnerung rufen, dass die
an der Beurteilung mitwirkenden Personen sich an den Grundsatzen der
Beurteilungsverordnung beachten mussen.

Inhalt;

l. Fachliche Leistung:
1. Arbeitsquantitat
2. Arbeitsqualitat
3. Arbeitsplanung und -gestaltung
ll. Eignung und Befahigung:
4. Losungsorientiertes Handeln
Kooperationsverhalten und Dienstleistungsorientierung
Kommunikation
Verantwortungsiibernahme
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I. Fachliche Leistung

1. Arbeitsquantitit

Beschreibung:

Bei der Arbeitsquantitat geht es darum,

o wie viel Arbeit die Person in ihrer verfligbaren Arbeitszeit erledigt/schafft.

e ob die Menge der Arbeitsergebnisse und verfligbare Arbeitszeit im Verhaltnis stehen.

Fragen:

e Erledigt/Schafft die Person die Arbeitsmenge im Verhaltnis zu der verfligbaren Zeit?

e |st das Arbeitstempo der Person angemessen? Entspricht das Arbeitstempo der Person den
Anforderungen?

A Achtung - Diskriminierungsrisiko: Bei diesem Einzelmerkmal besteht ein erhdhtes Risiko,
dass sachfremde oder potentiell fir eine Diskriminierung taugliche Merkmale der zu
beurteilenden Person die Wahrnehmung beeinflussen. Impulsfrage: Basiert meine Beurteilung
auf den tatsachlichen, beschriebenen Beurteilungskriterien?

2. Arbeitsqualitat

Beschreibung:

Bei der Arbeitsqualitat geht es darum,

e ob die Person ihr Fachwissen anwendet.

e wie breit und tief die Fachkenntnisse sind.

e ob die Arbeitsergebnisse verwertbar/nutzbar sind.

e ob und wie umfassend die Person Sachverhalte und Situationen fiir ihre Aufgaben analysiert
und bertcksichtigt.

Eigene Notizen:
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ob und in wie weit Arbeitsergebnisse nur noch wenig verandert oder verbessert werden
mussen.

)
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Fragen:

Setzt die Person theoretische Kenntnisse praktisch um?

Sind die Arbeitsergebnisse nutzbar/verwertbar?

Sind die Arbeitsergebnisse zielgruppengerecht?

Liegen allgemeine Grundlagenkenntnisse vor?

Zum Beispiel: Genderkompetenzen, Diversitykompetenzen, Kenntnisse der elektronischen
Datenverarbeitung (EDV), Fremdsprachen, interkulturelles Wissen, wirtschaftliches und
juristisches Grundwissen, Lern- und Arbeitstechniken

Erfasst die Person — auch komplexe — Sachverhalte und Zusammenhange unter Zeitdruck
richtig?

Fuhrt die Person komplexe Sachverhalte auf das Wesentliche zurtick? Bringt sie sie ,auf den
Punkt”?

Ordnet die Person Probleme und Lésungen von Einzelfallen sinnvoll in ihren groBeren
Zusammenhangen und Auswirkungen ein?

Ubertragt die Person erkannte Probleme auf andere Sachverhalte?

Wie umfangreich, differenziert und tiefgehend sind die Kenntnisse/das Wissen und die
Erfahrungen der Person in ihrem Fachbereich?

Zum Beispiel: Kenntnisse/Wissen Gber materielle und formelle Rechts- und
Verwaltungsvorschriften, innerdienstliche Verfiigungen und Anordnungen sowie die
Arbeitsablaufe und Organisation.

Hat die Person Uber das Fachgebiet hinaus weitere Kenntnisse in Gebieten, die fur die
Erledigung der Aufgaben wichtig sein kénnen?

Zum Beispiel: Kenntnisse aus gesellschaftlichen, sozialen, wirtschaftlichen und technischen
Zusammenhangen.

Eigene Notizen:
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Besitzt die Person das Fachwissen, Prozesswissen und praktische Erfahrungen, die Sie zur
Erledigung der Aufgaben braucht?

Hinweis: Das Wissen und die Erfahrungen kann die Person in unterschiedlichen
Verwaltungsbereichen oder unterschiedlichen Arbeitsgebieten eines Verwaltungsbereichs
gesammelt haben.

)
&

Aktualisiert und erweitert die Person eigeninitiativ fir den Aufgabenbereich bendtigtes bzw.

nutzliches Wissen?
Zum Beispiel: durch Selbststudium, Fortbildungen, Weiterbildung.

3. Arbeitsplanung und -gestaltung

Beschreibung:
Bei der Arbeitsplanung und -gestaltung geht es darum, ob die Person

strukturiert und zuverlassig ihre Aufgaben plant und gestaltet, damit sie diese gut schafft.
Prioritaten setzt.

ihre Aufgaben termin- und zeitgerecht bearbeitet.

Termine einhalt und Aufgaben in einer vorgegebenen Zeit abschlieBt.

alle — auch die problematischen — Falle erledigt.

Methodenkompetenzen anwendet, um Arbeitsablaufe zu organisieren.

ihren Arbeitsplatz gut strukturiert.

Fragen:

Setzt die Person die vorhandenen Arbeits-/Einsatzmittel effektiv ein?

Zum Beispiel: Elektronische Datenverarbeitung, Birokommunikationsmittel.
Organisiert die Person ihre Arbeitsablaufe effizient?

Bemiht sich die Person um die Verbesserung von Arbeitsablaufen?

Erledigt die Person ihre Aufgaben zielgenau, vorausschauend und selbststandig?
Erkennt und beachtet die Person vorhandene Prioritaten?

Eigene Notizen:
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e Setzt die Person sinnvolle eigene Prioritaten?

e Bezieht die Person ggf. Kolleg:innen — auch aus anderen Arbeitsbereichen — sinnvoll in die
Aufgabenerledigung mit ein? Stimmt die Person Arbeitsablaufe im Team ab?

e Bereitet die Person Verhandlungen und Besprechungen zielorientiert vor?

e Halt die Person Termine und Verabredungen ein?

e Informiert die Person rechtzeitig, wenn sie Vorgange nicht fristgerecht erledigen kann?

e Nimmt die Person ortsflexible Arbeit wahr, wenn dies fiir die Erledigung der Aufgaben
forderlich und personlich und dienstlich moglich ist? Beriicksichtigt sie dabei, wie gut sie
dabei ihre Aufgaben erledigen kann? Kommt es zu Kommunikationsproblemen, weil die
Person nicht in der Dienststelle arbeitet?

e Konnen Dritte die Struktur des Arbeitsbereichs nachvollziehen und die Aufgaben
weiterfiihren? Hat die Person ihre Aufgaben so strukturiert, dass eine Vertretung sie gut
Ubernehmen kann?

e Organisiert die Person den Wissenstransfer sinnvoll und von Anfang an?

e Miussen Arbeitsergebnisse der Person wiederholt (bei derselben Aufgabe) oder haufig (bei
unterschiedlichen Aufgaben) angemahnt werden?

e Geht die Person souveran (sicher und angemessen) mit Zeitdruck, Termindruck und sehr
hoher Arbeitsbelastung um? Erkennt die Person Probleme frihzeitig und kommuniziert
diese? Sucht sie nach Losungen im Team?

e Erledigt die Person Vorgange sorgfaltig und griindlich? Nutzt sie dabei alle verfiigbaren
Moglichkeiten? Bedenkt sie dabei die vorhandenen zeitlichen Ressourcen?

A Achtung - Diskriminierungsrisiko: Bei diesem Einzelmerkmal besteht ein erhdhtes Risiko,
dass sachfremde oder potentiell fir eine Diskriminierung taugliche Merkmale der zu
beurteilenden Person die Wahrnehmung beeinflussen. Impulsfrage: Basiert meine Beurteilung
auf den tatsachlichen, beschriebenen Beurteilungskriterien?

Eigene Notizen:
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Il. Eignung und Befdhigung

4. Losungsorientiertes Handeln

Beschreibung:

Beim I6sungsorientierten Handeln geht es darum, ob die Person

e statt des Problems mit seinen Schwierigkeiten den Zielzustand und die dahin fliihrenden
Schritte fokussieren kann.

o Aufgaben tatkraftig umsetzt und selbst ,mit anpackt” (Hands-on-Mentalitat).

e angemessene Losungsansatze findet — auch bei komplexen Problemstrukturen.

Fragen:

e Arbeitet die Person auf konstruktive Art und Weise?

e Macht die Person Vorschlage, um Probleme zu |16sen?

e Konzentriert sich die Person eher auf die Losung als auf das Problem?

e Kann die Person Problem und Losung trennen?

e Kann die Person ausreichend Distanz aufbauen, um das Kernproblem zu erkennen und zu
formulieren?

e Kann sich die Person von den Fragen ,Wer hat Schuld?” oder ,Wer hat das Problem
verursacht?” [6sen?

e Schopft die Person ihre persdnlichen Starken aus?

¢ Geht die Person auf sachliche Einwande und Gegenargumente ein?

e Fuhrt die Person Verhandlungen und Besprechungen ergebnisorientiert und gestaltet diese

aktiv mit?

e Denkt die Person bei Entscheidungsfindungen auch an genderspezifische, kulturell bedingte

und soziale Auswirkungen?

Eigene Notizen:
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5. Kooperationsverhalten und Dienstleistungsorientierung

Beschreibung:

Bei dem Kooperationsverhalten geht es darum, ob bzw. in welchem Mal3e die Person
e sich kooperativ, kollegial und partnerschaftlich verhalt.

e mit Kolleg:innen, Vorgesetzten und anderen Mitarbeitenden gut zusammenarbeitet.

Bei der Dienstleistungsorientierung geht es darum, ob die Person

e angemessen mit AuBBenstehenden interagiert.

e professionell und zielgruppengerecht mit Burger:innen/Kund:innen kommuniziert, umgeht
und serviceorientiert handelt.

e Einfuhlungsvermogen besitzt.

Fragen:

Kooperationsverhalten:

o Arbeitet die Person konstruktiv und sachlich mit Kolleg:innen, Vorgesetzen und Dritten
zusammen?

e Unterstitzt die Person ihre Kolleg:innen, Vorgesetzen und Dritten — wenn moglich — bei
ihren Aufgaben aktiv?

e Kann die Person Kontakte herstellen? Kann sie auf andere zugehen?

e Ist die Person offen fir konstruktive Kritik?

e Geht die Person mit Kolleg:innen, Vorgesetzen und Dritten respektvoll, wertschatzend und
vertrauensvoll um?

e Geht die Person offen mit Informationen um? Teilt sie arbeitsrelevantes Wissen aktiv im
Team?

e Kann die Person gut im Team arbeiten? Fordert die Person aktiv die Zusammenarbeit mit
anderen?

e Kann die Person anderen aktiv zuhéren?

Eigene Notizen:
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Beachtet die Person die Starken von anderen, kulturelle Unterschiede, Gemeinsamkeiten und
Vielfalt?

Schafft die Person Mehrwerte, die gut fir das Team sind?

Zum Beispiel: das Wir-Gefuhl durch gemeinsame Rituale starken.

Halt die Person gemeinsame Werte ein?

Zum Beispiel: offene Kommunikation, Loyalitat, Verlasslichkeit, Verbindlichkeit, Hoflichkeit,
Plinktlichkeit, Transparenz, Kompromissbereitschaft, klar definierte und messbare Ziele.
Sucht die Person den fachlichen Meinungs- und Informationsaustausch mit den
Kolleg:innen? Nimmt sie Argumente anderer sachlich und konstruktiv auf?

Arbeitet die Person Uber Hierarchiegrenzen hinweg mit anderen zusammen?

Gibt es geteilte Verantwortung?

AuBert die Person ihre Kritik sachlich und angemessen — ohne andere zu verletzen?
Erkennt die Person Konflikte (friih)?

Benennt die Person Konfliktsituationen offen? Sucht sie gemeinsam mit anderen nach
Lésungen?

Lost die Person Konflikte sachlich? Arbeitet die Person bei unterschiedlichen Positionen
daran mit, die Interessen fair auszugleichen?

Ist die Person kompromissbereit?

Akzeptiert die Person andere Mitglieder der Gruppe und die Gruppe als Ganzes? Mobilisiert
sie die eigenen Krafte im Sinne von gemeinsamen Werten flr die Gruppe? Setzt sich die
Person nach aulBen fiir die Gruppe ein?

)
&

Dienstleistungsorientierung

e Geht die Person verstandnisvoll, kompetent und mit Einfihlungsvermégen auf die

Bediirfnisse und das Anliegen der Blrger:innen ein?

e Zeigt die Person in ihrem Auftreten gegenulber Biirger:iinnen eine angemessene Orientierung

am Dienstleistungsgedanken?

Eigene Notizen:
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e Begegnet die Person Birger:iinnen mit Respekt und Wertschatzung? Geht die Person
freundlich mit Blrger:innen um?

e Vermittelt die Person Birger:innen das Gefuhl, jederzeit erwiinscht zu sein?

e Geht die Person in schwierigen Situationen mit Blrger:innen angemessen, sachgerecht und
deeskalierend um?
Zum Beispiel: bei Vorwiirfen, Beschwerden, Konflikten.

¢ Richtet die Person ihre beruflichen Interessen und Aktivitaten an den Wiinschen und
Vorstellungen der Birger:innen aus? Ist es der Person wichtig, dass Burger:innen mit der
Dienstleistung zufrieden sind und sie einen mdglichst groBen Nutzen davon haben,
unabhangig davon, ob die Person direkten oder indirekten Kontakt mit Burger:innen hat?

e Hat die Person ein Gefiihl und ein Bewusstsein fiir die Qualitat des Services?

)
&

A Achtung - Diskriminierungsrisiko: Bei diesem Einzelmerkmal besteht ein erhdhtes Risiko,
dass sachfremde oder potentiell fir eine Diskriminierung taugliche Merkmale der zu
beurteilenden Person die Wahrnehmung beeinflussen. Impulsfrage: Basiert meine Beurteilung
auf den tatsachlichen, beschriebenen Beurteilungskriterien?

6. Kommunikation

Beschreibung:

Bei der Kommunikation geht es darum, ob die Person

¢ sich beim Schreiben und Sprechen verstandlich ausdriickt — sowohl nach innen als auch nach
aufBen.

e (komplexe) Sachverhalte anschaulich, verstandlich und zielgruppengerecht darstellt.

e hilfreiche Fragen stellt, Nach- bzw. Ruckfragen zulasst und verstandlich erklart.

e Wissen und Kenntnisse tberzeugend vermittelt.

¢ ihre Arbeitsergebnisse anschaulich gestaltet und prasentiert.

Eigene Notizen:
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Informationen aktuell, umfassend und gezielt weitergibt.

andere Menschen der Situation angemessen anspricht.

Konflikte anspricht und in Konfliktsituationen sachlich und ausgeglichen bleibt.

in Verhandlungen zielorientiert und zielgruppengerecht mit den Beteiligten kommuniziert.

Fragen:

Formuliert die Person Sachverhalte zielgruppengerecht?

Vermeidet die Person schwer verstandliche Fremdworter und unverstandliche Abkirzungen
gegenuber Birgeriinnen? Wenn sie Fachbegriffe benutzen muss: Erklart sie diese leicht
verstandlich und/oder wahlt neutrale Formulierungen?

Drickt sich die Person grundsatzlich fehlerfrei und stilsicher aus?

Achtet die Person beim Schreiben und Sprechen auf eine einfache/verstandliche Sprache?
Prasentiert die Person auch komplexe Inhalte und Sachverhalte anschaulich und
verstandlich?

Vermittelt die Person Sachverhalte verstandlich, zielgruppen- und situationsgerecht?

Trifft die Person stets den richtigen Ton?

Passen verbaler und nonverbaler Ausdruck in der miindlichen Kommunikation zusammen?
Ist bei der miindlichen Kommunikation die Koérpersprache offen und zugewandt?

Hort die Person anderen aktiv zu? Lasst sie andere ausreden? Geht sie auf die Aussagen
anderer ein? Stellt die Person Nach- bzw. Rickfragen?

Nutzt die Person andere Hilfsmittel fiir eine gelingende Kommunikation?

Fuhrt die Person Konflikte mit anderen zu bestimmten Themen sachlich?

Kann die Person frei reden — da, wo es erforderlich ist?

Vertritt die Person berechtigte Standpunkte erfolgreich gegeniiber anderen?

Respektiert die Person die Meinung anderer? Geht sie auf berechtigte Einwande anderer ein?

Eigene Notizen:
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/A Achtung - Diskriminierungsrisiko: Bei diesem Einzelmerkmal besteht ein erhdhtes Risiko,
dass sachfremde oder potentiell flir eine Diskriminierung taugliche Merkmale der zu
beurteilenden Person die Wahrnehmung beeinflussen. Impulsfrage: Basiert meine Beurteilung
auf den tatsachlichen, beschriebenen Beurteilungskriterien?

)
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7. Verantwortungsiibernahme

Beschreibung:

Bei der Verantwortungsuibernahme geht es darum, ob die Person

e Verantwortung fir die eigenen Arbeitsergebnisse Gibernimmt.

e Standpunkte angemessen vertritt.

e auch fur unbeliebte Entscheidungen die Verantwortung tGbernimmt.
e die Folgen flir das eigene Handeln Uberblickt.

e flr mogliche Konsequenzen einsteht.

e sich darum kiimmert, dass die Arbeitsprozesse gut verlaufen.

Fragen:

e Nimmt die Person die ihr Ubertragene Verantwortung wahr?

o |dentifiziert sich die Person mit den Aufgaben der Behorde? Vertritt sie deren Belange?

e Ubernimmt die Person fir getroffene Entscheidungen die Verantwortung? Steht sie zu
diesen Entscheidungen?

e Erkennt sie, dass und wann Entscheidungen bei den Uibertragenen Tatigkeiten getroffen
werden mussen?

e Kann die Person einschatzen, wann in welcher Situation eine Entscheidung notwendig ist? Ist
sie bereit, ein vertretbares Risiko einzugehen?

e Sind der Person die Tragweite und die Auswirkungen der zu erledigenden Aufgaben und zu
treffenden Entscheidungen bewusst?

Eigene Notizen:

Seite 11 von 17



Freie
Hansestadt
Bremen

Kann die Person, wenn dies gefordert ist, die Interessen des eigenen Bereichs zurtickstellen,
um Ubergeordnete Interessen zu erreichen?

Ubernimmt sie fiir das eigene Handeln Verantwortung, mit dem Ziel, ein vereinbartes
Arbeitsergebnis zu erreichen, das den zeitlichen und sachlichen Vorgaben entspricht?

Zum Beispiel: gewissenhafter Umgang mit Ressourcen, Zuverlassigkeit in der
Zusammenarbeit mit anderen, umsichtiges Verhalten zur Vermeidung von Behinderungen
des Arbeitsablaufes.

Kann die Person den eigenen Standpunkt transparent, sachlich und Gberzeugend gegenliber
Vorgesetzten und Burger:innen vortragen?

Hinterfragt sie die eigenen Verhaltensweisen und Ansichten? Bewertet die Person ihr eigenes
Verhalten regelmaBig? Korrigiert sie fehlerhaftes Verhalten selbststandig?

)
&

8. Umgang mit Verdnderungen

Beschreibung:
Bei dem Umgang mit Veranderungen geht es darum, ob die Person

Veranderungsbereitschaft zeigt.

fur Neues und Verdanderungen im eigenen Arbeitsbereich aufgeschlossen/offen ist.
die Aufgeschlossenheit besitzt, neue Aufgaben zu Gbernehmen.

Interesse an neuen Methoden, Verfahren und Entwicklungen in der Organisation zeigt.
sich in Veranderungsprozesse einbringt.

Fragen:

Zeigt die Person die Bereitschaft, Neues zu erlernen?

Hat sie bereits in der Vergangenheit neue Tatigkeiten ibernommen oder zeigt sie aktiv die
Bereitschaft dies zu tun?

Zum Beispiel: in Organisationseinheiten inner- oder auBerhalb des eigenen Bereichs,

Eigene Notizen:
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e |Ist sie neuen Prozessen, Verfahren und Techniken gegeniiber aufgeschlossen? Bezieht die
Person diese in die tagliche Arbeit ein?

e Entwickelt die Person eigene Ideen, Strategien und neue Denkmuster?

e Probiert sie eigene Ideen im Rahmen der Ubertragenen Tatigkeiten aus?

e Arbeitet die Person aktiv an der eigenen Weiterentwicklung? Versucht sie durchgangig
neues Wissen/neue Kenntnisse zu erwerben?
Zum Beispiel: durch Selbststudium, Fortbildungen, Weiterbildung.

o Vertieft und erweitert sie bereits vorhandene Kenntnisse?

e Begleitet und unterstitzt die Person Veranderungsprozesse aktiv?

e Kann die Person Veranderungen akzeptieren, verarbeiten und umsetzen?

e Kann sie bei Veranderungen flexibel reagieren und kurzfristig umdenken, so dass sie
handlungsfahig bleibt?
Zum Beispiel: durch kurzfristige Aneignung neuer Kenntnisse/Fahigkeiten.

e Zeigt die Person die Bereitschaft, sich in eine Perspektive zu versetzen?

e Sieht sie Mdaglichkeiten fur Veranderungen und nimmt diese zum Anlass, um diese
Verbesserungsprozesse anzustof3en?

e Hat die Person die Fahigkeit, ihre Vorstellung von der Zukunft zu verandern?

)
&

A Achtung - Diskriminierungsrisiko: Bei diesem Einzelmerkmal besteht ein erhdhtes Risiko,
dass sachfremde oder potentiell fir eine Diskriminierung taugliche Merkmale der zu
beurteilenden Person die Wahrnehmung beeinflussen. Impulsfrage: Basiert meine Beurteilung
auf den tatsachlichen, beschriebenen Beurteilungskriterien?

Eigene Notizen:
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l1l. Fiihrungsverhalten

9. Fiihrungsverhalten

Beschreibung:

Bei dem Fiihrungsverhalten geht es darum, ob die Fiihrungskraft

o offen, situativ, aufrichtig/authentisch, partizipativ, prasent, souveran (sicher und
angemessen), reflektiert sowie

o wertschatzend/gerecht, mitarbeiter:innenorientiert, teamférdernd fihrt.

e Transparenz in Bezug auf Informationen und Entscheidungen zeigt.

Fragen:

e Zeigt die Fihrungskraft eine offene Haltung gegentiber Mitarbeitenden und neuen
Aufgaben/Anforderungen an den Zustandigkeitsbereich?

e Ist die Fahigkeit vorhanden, sich auf verschiedene Situationen einzustellen und jederzeit
angemessen zu reagieren?

e Sind AuBerungen und Handlungen der Fiihrungskraft ehrlich und glaubwiirdig?
Zum Beispiel: Ubereinstimmung zwischen den eigenen Aussagen und dem eigenen
Verhalten und mit den an die Mitarbeitenden gestellten Anforderungen.

¢ Bindet sie die Mitarbeitenden in Entscheidungsprozesse ein? Motiviert sie die
Mitarbeitenden, Ideen zu entwickeln und diese zu aullern?

e Wird die Fihrungskraft im Innen- und AuBenverhaltnis akzeptiert? Wird die Person
wahrgenommen?

e Werden die Mitarbeitenden angeleitet und wenn noétig unterstutzt?

e |Ist das Auftreten der Fihrungskraft nach innen und nach auBen souveran (sicher und
angemessen)? Ist sie in der Lage, den Zustandigkeitsbereich in allen Belangen und in jeder
Situation gut zu vertreten?

Eigene Notizen:
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e Nimmt die Fihrungskraft Kritik konstruktiv und sachlich auf? Fordert sie eine konstruktive
Fehlerkultur, die eigene Fehler und Fehler von Mitarbeitenden zulasst?

o Reflektiert sie das eigene Fihrungsverhalten und bemiht sich um stetige Verbesserung?
Zum Beispiel: durch Selbststudium, Fortbildungen, Weiterbildung.

¢ Ist das Verhalten gegentiber Mitarbeitenden gerecht und wertschatzend? Wird in
angemessener Weise Rickmeldung zu den Leistungserwartungen und zu den gezeigten
Leistungen an die Mitarbeitenden gegeben?

e Besteht ein guter und regelmaBiger Kontakt zu den Mitarbeitenden? Nimmt sich die
FUhrungskraft Zeit fur die Belange der Mitarbeitenden und hort ihnen aktiv zu?

)
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und individuellen Lebenssituationen der Mitarbeitenden und bericksichtigt sie dieses?
e Beachtet die Fihrungskraft die Ziele des Gender Mainstreamings, der Gleichstellung von

Frauen und Mannern, der Integration schwerbehinderter Menschen sowie des Allgemeinen

Gleichbehandlungsgesetzes im Umgang mit den Mitarbeitenden?

bringen? Sorgt sie fur ein gutes Arbeitsklima, in dem sich die Mitarbeitenden gegenseitig
unterstitzen?

¢ Gibt sie Informationen zeitnah und zielgerichtet weiter? Begriindet und erklart sie
Entscheidungen?

10.Fiihrungskompetenzen

Beschreibung:

Bei der Fiihrungskompetenz geht es darum, ob die Fiihrungskraft
o flr den Zustandigkeitsbereich Verantwortung tibernimmt.

e eine am Ergebnis orientierte Entscheidungskompetenz besitzt.
o Urteilsvermdgen, Gestaltungs- und Umsetzungsfahigkeit zeigt.

Besteht ein Bewusstsein fur die unterschiedlichen Personlichkeiten, kulturellen Hintergriinde

Gelingt es der Fihrungskraft unterschiedliche Interessen der Mitarbeitenden in Einklang zu

Eigene Notizen:
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den Zustandigkeitsbereich organisieren und Aufgaben angemessen delegieren kann.
Personalentwicklungskompetenz besitzt.
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Fragen:

Ubernimmt die Fiihrungskraft Verantwortung fiir die Qualitat und Quantitét der
Arbeitsergebnisse des eigenen Zustandigkeitsbereiches? Besteht ein Bewusstsein flir das
MaB der eigenen Verantwortung?

Trifft sie zeitnah sachlich begriindete, eigene (nicht von anderen ibernommene)
Entscheidungen, ohne dass eine nicht notwendige zusatzliche Absicherung erfolgt?
Berlicksichtigt die Fihrungskraft bei der Entscheidungsfindung vorgegebene
Organisationsziele und Uber den eigenen Aufgabenbereich hinausgehende dienstliche
Interessen?

Steht sie zu Entscheidungen und nimmt Anderungen nur aus triftigen Griinden vor?
Kann die Flihrungskraft, wenn nétig, auch unangenehme, unpopulare Entscheidungen fir
ihren Zustandigkeitsbereich treffen und durchsetzen?

Besteht die Fahigkeit, Informationen und Sachverhalte in ihrer ganzen Komplexitat
aufzunehmen, kritisch zu analysieren und die notwendigen Schlussfolgerungen daraus zu
ziehen?

Ist der Fiihrungskraft der bestehende Gestaltungsrahmen bekannt? Kann sie
Entwicklungspotenziale und Veranderungserfordernisse des eigenen
Zustandigkeitsbereiches erkennen?

Entwickelt sie den Zustandigkeitsbereich weiter und gestaltet diesen zukunftsgerichtet?
Kann sie Ziele formulieren und erfolgreich verwirklichen?

Ist der Zustandigkeitsbereich gut organisiert?

Bestehen klare Aufgabenzuordnungen und Verantwortlichkeiten?

Kann sie Aufgaben angemessen delegieren und Prioritaten erkennen und vermitteln?
Setzt die Fihrungskraft vorhandene Ressourcen zielgerichtet und wirtschaftlich sinnvoll ein?
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Reagiert sie erforderlichenfalls auf veranderte Anforderungen mit geeigneten
organisatorischen MaBBnahmen?

Gibt die Flihrungskraft Informationen zeitnah, zweckmaBig und umfassend an die
Mitarbeitenden weiter?

Ist ein nachhaltiger Wissenstransfer innerhalb des Zustandigkeitsbereichs sichergestellt?
Ist ein Informationsfluss zum nachsthéheren Vorgesetzten gewahrleistet?

Sind der Fuhrungskraft Starken, Schwachen und Potenziale der Mitarbeitenden bekannt?
Starkt sie die fachliche und persdnliche Entwicklung der Mitarbeitenden?

Motiviert die Fiihrungskraft Mitarbeitende, sich fortzubilden und zu qualifizieren?
Fordert sie die Verantwortungstibernahme der Mitarbeitenden fiir den eigenen
Arbeitsbereich?

Erkennt die Fiihrungskraft auch Schwachen ihrer Mitarbeitenden, spricht diese aktiv an und
macht Vorschlage zur Verbesserung?
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