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Amtsblatt
der
Freien Hansestadt Bremen

2015 Verklindet am 24. April 2015 Nr. 103

Richtlinien fur die Zulassung zum Lehrgang zur Vorbereitung auf die
Fortbildungsprifung zur Verwaltungsfachwirtin/zum Verwaltungsfachwirt

Vom 7. April 2015

Anwendungsbereich

Die Richtlinien regeln das Verfahren fur die Zulassung von Tarifbeschéftigten
zum Lehrgang zur Vorbereitung auf die Fortbildungsprifung zur Verwal-
tungsfachwirtin/zum Verwaltungsfachwirt.

Bedarfsermittlung und Festlegung der Zulassungszahlen

Die Senatorin fur Finanzen ermittelt auf Grund von personalwirtschaftlichen
Rahmendaten den Bedarf an Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, die zur
Vorbereitung auf die Fortbildungsprtfung zur Verwaltungsfachwirtin/zum
Verwaltungsfachwirt zugelassen werden sollen. Der Senat beschliel3t im
Rahmen der jahrlichen Ausbildungsplanung die Hochstzahl der Zulassungen.

Ausschreibung fur das Auswahlverfahren

Die Senatorin fur Finanzen richtet auf Grund des Senatsbeschlusses nach
Nummer 2 im Rahmen des ressortubergreifenden Fortbildungsprogramms
nach Bedarf einen zweistufigen Lehrgang (Nummer 10) ein und schreibt
diesen aus.

Voraussetzungen

Tarifbeschéftigte kobnnen zum Lehrgang zur Vorbereitung auf die Fortbil-
dungsprufung zur Verwaltungsfachwirtin/zum Verwaltungsfachwirt zuge-
lassen werden, wenn sie:

a) erfolgreich die Ausbildung in den anerkannten Ausbildungsberufen
,verwaltungsfachangestellte/Verwaltungsfachangestellter”, ,Fachange-
stellte fir Burokommunikation/Fachangestellter fir Birokommunikation®
abgeschlossen haben und eine mindestens dreijahrige Berufspraxis ab
Entgeltgruppe 6 TV-L / TVG6D in der 6ffentlichen Verwaltung entspre-
chend den Tatigkeitsmerkmalen der Anlage A Teil | zum TV-L nach-
weisen kdnnen, oder

b) erfolgreich die Ausbildung in dem anerkannten Ausbildungsberuf ,Kauf-
frau/Kaufmann fur Biromanagement® im Bereich der zustandigen Stellen
des offentlichen Dienstes einschlief3lich einer dienstbegleitenden Unter-
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weisung von in der Regel 420 Stunden absolviert haben und eine min-
destens dreijahrige Berufspraxis ab Entgeltgruppe 6 TV-L / TVGOD in der
offentlichen Verwaltung entsprechend den Tatigkeitsmerkmalen der
Anlage A Teil | zum TV-L nachweisen kdnnen, oder

c) mindestens eine sechsjahrige Berufspraxis ab Entgeltgruppe 6 TV-L/
TVOD in der 6ffentlichen Verwaltung entsprechende den Tatigkeits-
merkmalen der Anlage A Teil | zum TV-L nachweisen kdnnen.

Auf die Zeiten der Berufspraxis kann die Halfte von Kindererziehungszeiten
angerechnet werden. Mehr als ein Drittel der Zeiten der Berufspraxis kdnnen
durch Kindererziehungszeiten nicht ersetzt werden.

Bewerbungen

Die Bewerbungen sind Uber die Beschaftigungsdienststelle an die zustandige
senatorische Dienstelle zu richten.

Die jeweils zustandige senatorische Dienststelle pruft, ob die Voraussetzun-
gen nach Nummer 4 dieser Richtlinien vorliegen.

Die senatorische Dienststelle leitet die Bewerbung mit der Beurteilung nach
Nummer 6 an die Senatorin fur Finanzen.

Beurteilung

Von den Beschéftigungsdienststellen ist neben den Personalakten der
Bewerberinnen und Bewerber auch eine aktuelle Beurteilung vorzulegen.
Beurteilungszeitraum sind die letzten drei Jahre vor Erstellung der Beurtei-
lung. Um moglichst vergleichbare Beurteilungen zu erhalten, werden diese
auf einem besonderen Vordruck abgegeben (Anlage 1).

Neben der Beurteilung der bisher gezeigten Leistungen und Fahigkeiten wird
die Bewahrungswahrscheinlichkeit fir eine hoherwertigere Tatigkeit einge-
schatzt.

Dabei ist folgende Skala zugrunde zu legen:

- 5/ Hervorragend (bzw. es besteht eine ausgesprochen hohe Bewahrungs-
wahrscheinlichkeit)

- 4/ Ubertrifft die Anforderungen (bzw. es besteht eine hohe Bewahrungs-
wahrscheinlichkeit)

- 3/ Entspricht voll den Anforderungen (bzw. es kann von einer Bewahrung
ausgegangen werden)

- 2/ Entspricht eingeschrankt den Anforderungen (bzw. eingeschréankte
Bew&hrungswahrscheinlichkeit)

- 1/ Entspricht nicht den Anforderungen (bzw. keine Bewé&ahrungswahr-
scheinlichkeit)
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6.4 Zum besseren Verstandnis und als Einstufungshilfe sind dem Beurteilungs-
bogen Orientierungswerte beigeflgt, die eine zielgenauere Bewertung
erlauben (Anlage 2).

6.5 Die Beurteilung ist durch die zustandigen Vorgesetzten in analoger Anwen-
dung des § 5 der Verordnung Uber die dienstliche Beurteilung sowie andere
Instrumente zur Feststellung der Eignung und Befahigung der bremischen
Beamten (BremBeurtV) in der jeweils geltenden Fassung vorzunehmen.
Verfligen diese nicht Giber ausreichende eigene Erkenntnisse zur Erstellung
der Beurteilung, sind andere Personen (z.B. friihere Vorgesetzte) zu
beteiligen. Die Hinzuziehung anderer Personen ist in der Beurteilung zu
vermerken.

6.6 Fur jedes bewertbare Leistungsmerkmal ist zu priufen, inwieweit die Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter den Anforderungen gerecht werden. Dies setzt
voraus, dass die oder der Vorgesetzte die Merkmale beurteilen kann und
moglichst haufig die Mitarbeiterin bzw. den Mitarbeiter in einer entsprechen-
den Anforderungssituation erlebt hat.

6.7 Die besonderen Qualifikationen (Abschnitt IV. des Beurteilungsvordrucks)
sind an den Anforderungen der Ebene der Laufbahngruppe 2, 1. Einstiegs-
amt zu messen. In diesem Rahmen werden auch Qualifikationen beriick-
sichtigt, die zum Beispiel

- durch Familienarbeit, durch soziales Engagement oder ehrenamtliche
Tatigkeit erworbene Erfahrungen und Fahigkeiten, wenn sie fur die
Tatigkeit in der Ebene der Laufbahngruppe 2 dienlich sind (vgl. § 4
Absatz 4 BremLGG) oder

- durch Ausbildung, Lehrtatigkeit, Projektleitung, Rotation oder Fiihrungs-
erfahrung

erworben wurden.

6.8 In der Beurteilung wird eine Gesamtbewertung gebildet. Die Gesamtbewer-
tung ergibt sich, indem

- pro Beurteilungsmerkmal das Produkt aus der Beurteilungseinstufung und
der Gewichtszahl gebildet,

- die Summe der Produkte Uber alle beurteilten Merkmale ermittelt und

- durch die Summe der Gewichtszahlen (der beurteilten Merkmale) dividiert
wird (Anlage 1, Nummer lIlI).

Die Dezimalstellen bleiben unberiicksichtigt.

6.9 Bei der Beurteilung sind die Regelungen der Integrationsvereinbarung nach
§ 83 SGB IX (Nummer 4.3) zu bericksichtigen.

6.10 Das Recht der Dienstvorgesetzten/des Dienstvorgesetzten, die Beurteilung
selbst vorzunehmen, bleibt unberihrt
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7. Auswahlverfahren

7.1 Die Bewerberinnen und Bewerber nehmen an einem Auswahlverfahren teil,
das die Senatorin flir Finanzen nach einer von ihr erlassenen Verfahrens-
ordnung durchfuhrt.

7.2 Geeignet fur die Zulassung zum Auswahlverfahren sind Bewerberinnen und
Bewerber, die nach ihren fachlichen Leistungen erwarten lassen, dass sie
den Anforderungen der Ebene der Laufbahngruppe 2, 1. Einstiegsamt
entsprechen werden. Dieses ist gegeben, wenn die Gesamtbewertung der
Beurteilung nach Nummer 6.8 dieser Richtlinien mindestens 3 betragt.

7.3 Die Senatorin fur Finanzen entscheidet Uber die Zulassung zum Auswahlver-
fahren und ladt die zugelassenen Bewerberinnen und Bewerber ein.

7.4 Fur das weitere Verfahren, in dem das Gesamtergebnis nach Nummer 8
dieser Richtlinien ermittelt wird, werden nur die Bewerberinnen und Bewerber
bertcksichtigt, deren Ergebnis des Auswahlverfahrens nicht schlechter als
2,75 betragt.

8. Gesamtergebnis

Die Senatorin fur Finanzen errechnet aus der Gesamtbewertung der Beurtei-
lung (Nummer 6.8) und dem Ergebnis des Auswahlverfahrens (Nummer 7.1)
ein Gesamtergebnis. Bei der Berechnung des Gesamtergebnisses wird die
Gesamtbewertung der Beurteilung mit 55 v.H. und das Ergebnis des Aus-
wahlverfahrens mit 45 v.H. gewichtet. Das Gesamtergebnis wird auf zwei
Stellen nach dem Komma berechnet. Weitere Nachkommastellen bleiben
unbericksichtigt.

Zulassung zum Vorbereitungslehrgang

9.1 Die Senatorin fur Finanzen bildet auf Grund des Gesamtergebnisses
(Nummer 8) eine Rangfolge der Bewerberinnen und Bewerber im Sinne einer
.Bestenauslese”. Die Tarifbeschaftigten konnen bis zu der durch den Senat
im Rahmen der jahrlichen Ausbildungsplanung beschlossenen Hochstzahl
der Zulassungen zum Vorbereitungslehrgang auf die Fortbildungsprifung
zugelassen werden, sofern sie mindestens ein Gesamtergebnis (Nummer 8)
von 2,75 erreicht haben. Die Zulassung erfolgt durch die Senatorin fur
Finanzen.

9.2 Bei der Zulassung sind die Regelungen nach 8 81 Absatz 4 Nummer 2
SGB IX zu bericksichtigen.

10. Aufbau des Lehrgangs und Prifung

10.1  Der Lehrgang zur Vorbereitung auf die Fortbildungsprifung zur Verwaltungs-
fachwirtin/zum Verwaltungsfachwirt wird arbeitszeitbegleitend an der Verwal-
tungsschule der Freien Hansestadt Bremen durchgefiihrt und umfasst insge-
samt mindestens 1 100 Unterrichtsstunden.
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10.1.1 Der erste Teil des Lehrgangs dauert hochstens zwei Jahre und umfasst
mindestens 730 Unterrichtsstunden. Er schlief3t mit einer Fortbildungs-
prufung ab, die aus schriftlichen Aufsichtsarbeiten besteht.

10.1.2 Der zweite Teil des Lehrgangs dauert ein Jahr und umfasst mindestens 370
Unterrichtsstunden. Er schlief3t mit einer Fortbildungsprifung ab, die aus
einer Abschlussarbeit und einem abschlieRendem Prifungsgesprach
besteht. Der zweite Teil des Lehrgangs kann sich unmittelbar oder spater an
den ersten Teil anschlielen und wird bei Bedarf angeboten. Voraussetzung
fur die Teilnahme ist das Bestehen der Prifung nach Ziffer 10.1.1.

10.2  Fur die Prufung finden die Vorschriften der Prifungsordnung fur die Durch-
fuhrung der Fortbildungsprufung zur Verwaltungsfachwirtin/zum Verwaltungs-
fachwirt Anwendung.

10.3  Der Vorbereitungslehrgang sollte grundsatzlich innerhalb eines Zeitrahmens
von maximal funf Jahren durchgefiihrt werden. Eine Uberschreitung dieses
Zeitrahmens ist nur mdglich, wenn Umsténde eintreten, die die Teilnehme-
rinnen bzw. Teilnehmer nicht zu vertreten haben.

10.4  Durch den Besuch des Vorbereitungslehrgangs und durch das Bestehen der
Fortbildungsprufung wird keine Laufbahnbefahigung fur die Laufbahn-
gruppe 2, 1. Einstiegsamt in der Fachrichtung Allgemeine Dienste erworben.

11. Inkrafttreten, AuRerkrafttreten, Ubergangsbestimmungen
11.1  Diese Richtlinien treten am 7. April 2015 in Kraft.

11.2  Gleichzeitig treten die Richtlinien fir den Aufstieg gemal § 26 Bremische
Laufbahnverordnung in der Fachrichtung Allgemeine Dienste und fiir die
Zulassung zur Fortbildung zur Vorbereitung auf die Fortbildungsprifung zum
Verwaltungsfachwirt/zur Verwaltungsfachwirtin vom 19. Oktober 2010
(veroffentlicht mit Rundschreiben der Senatorin fir Finanzen Nr. 31/2010)
aul3er Kraft.

11.3  FuUr Personen, die auf der Grundlage der Richtlinien fir den Aufstieg gemaf
§ 26 Bremische Laufbahnverordnung in der Fachrichtung Allgemeine Dienste
und flr die Zulassung zur Fortbildung zur Vorbereitung auf die Fortbildungs-
prufung zum Verwaltungsfachwirt/zur Verwaltungsfachwirtin vom 19. Oktober
2010 zum Fortbildungslehrgang zugelassen wurden, gelten diese Richtlinien
weiter.

Bremen, den 7. April 2015

Die Senatorin flr Finanzen
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Beurteilung

l. Personliche Angaben

Familienname, ggf. abweichender Geburtsname, Vorname

Geburtsdatum

Amtsbezeichnung, Bes.-Gr.
A

Teilzeitbeschaftigt

nein ja mit

Wo-Stunden

Organisationseinheit

Funktion

Teilfreistellung wegen

(Angabe auf Wunsch)

O Grad der Behinderung / Gleichstellung.

[0 Minderung der Leistungsfahigkeit.

Angaben zur Schwerbehinderung oder Gleichstellung gemal SGB IX (Angabe auf Wunsch)

Stellungnahme vom

Uber den Inhalt der beabsichtigten Beurteilung am

O Aufdie Hinzuziehung eines Vertreters der Schwerbehindertenvertretung wurde verzichtet.

[0 Unterrichtung der Schwerbehindertenvertretung - nach vorheriger Zustimmung der Beamtin / des Beamten -

Beschreibung des Ubertragenen Arbeitsgebietes
(Das Arbeitsgebiet pragende Tatigkeiten einschlieBlich Sonderaufgaben.)

Die Tatigkeit wird wahrgenommen seit
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Il. Leistungsbeurteilung (Aussagen iiber die Aufgabenerledigung in der Vergangenheit)

Beurteilungsskala Gewichtungsskala

$ Hervorragend 4  sehr groRe Bedeutung

4  Ubertrifft die Anforderungen 3 groRe Bedeutung

3 Entspricht voll den Anforderungen

2 Entspricht eingeschrénkt den Anforderungen

1 Entspricht nicht den Anforderungen

Beurteilungsmerkmale g =2
— =1
] £ £
=4 < =
= § b=
3 [=]
@ 8 £

1. Arbeitsmenge X 4

(= Quantitat von Arbeitsergebnissen in angemessener Zeit)

2. Arbeitsgiite X 4

(= angemessene Umsetzung von Aufgaben; Arbeitsgestaltung; Organisations-

féhigkeit; Sorgfalt; Ressourceneinsatz; Verwendbarkeit der Arbeitsergebnisse)

3. Leistungsmotivation / Initiative / Engagement X 4

(= Identifikation mit Ubertragenen Aufgaben; Offenheit gegeniiber Neuem und

Verénderungen; Interesse und Einsatz bei neuen Prozessen oder Problemstel-

lungen; Beteiligung an Entwicklungen oder Problemlésungen)

4. Serviceorientierung X 4

(Kompetente, fachliche Beratung von internen und externen Kunden; positive

Einstellung zur Dienstleistung; wertschéatzende Haltung im Kundenkontakt)

5. Kommunikative Kompetenz X 3

(adressatengerechte, authentische Ausdrucksfahigkeit; zielorientierte Dar-

stellung und Vermittlung von Informationen und Handlungswegen; Uber-

zeugungsfahigkeit; situationsangemessenes Auftreten)

6. Schriftliches Ausdrucksvermégen X 3

(Versténdliches, sach- und adressatengerechtes schriftliches Formulieren

von Texten)

7. Teamfahigkeit X 3

(Kooperative Haltung; Offenheit und Fairness; Fahigkeit zur Selbstreflexion;

Féhigkeit, Konflikte zu erkennen und konstruktiv damit umzugehen und nach

angemessenen Lésungen zu suchen; aktives Nutzen von Méglichkeiten der

Zusammenarbeit)

8. Auffassungsgabe X 4

(schnelles Erfassen von Sachverhalten; Erkennen des Wesentlichen; folge-

richtiges Bewerten von Sachverhalten; Sinn fur Ubergeordnete Zusammenhénge

und inhaltliche Verbindungen)

9. Wissensaufbau und -anwendung X 4

(Fahigkeit zu analytischem und strategischem Denken; selbstandiges Einholen

von notwendigen Informationen; Fahigkeit zu selbstorganisiertem Lernen;

Umsetzungs- und Lésungsorientierung; Ableiten von Handlungsplanen)

10. Entscheidungsbereitschaft / Verantwortungsibernahme / X 4

Behauptungsvermégen

(Fahigkeit und Bereitschaft, klare und verbindliche Entscheidungen zu treffen

und gegeniuber anderen zu vertreten; Verantwortungsiubernahme; Fahigkeit, einen

eigenen Standpunkt einzunehmen; Fahigkeit, sich unangenehmen / konflikt-

behafteten Situationen zu stellen)
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Beurteilungsmerkmale

Beurteilung
Gewichtung
Produkt

w

11. Belastbarkeit X

(Fahigkeit, belastende Situationen sicher und selbstkontrolliert auszuhalten
und zu bestehen; Fahigkeit zur Selbstreflexion und angemessenen Selbst-
einschétzung; Ressourcenorientierung; Fahigkeit, in Belastungs- und Konflikt-
situationen am Arbeitsplatz nach Ausgleichs- und Unterstitzungsméglichkeiten
zu suchen)

lll. Gesamtbewertung

Die Gesamtbewertung ist das Ergebnis der Division der Summe der Produkte durch die Summe der Gewichtszahlen. Die Dezimalstellen
bleiben unberiicksichtigt.

Summe der Produkte : Summe der Gewichte = Gesamtbewertung

Ggf. Bemerkungen bzw. Begrundung der Bewertung:

IV. Besondere Qualifikationen, Fahigkeiten und Fachkenntnisse

(Entscheidungsrelevante Informationen, die bei der Bewertung der Merkmale nicht berucksichtigt werden
konnten: Besondere Tatigkeiten wie Ausbildung, Lehrtatigkeit, Projektleitung, Rotationen, Fuhrungserfahrung,
Tatigkeiten im Sinne von § 4 Abs. 4 Landesgleichstellungsgesetz)

V. Empfohlene Forderungs- und EntwicklungsmaRnahmen

5 4 3 2 1
H Ausgespro- Hohe Von einer Einge- Keine
VI Elgnungsprognose chen hohe Bewih- Bewéahrung schrankte Bewih-
Bewih- rungswahr- | kann ausge- Bewih- rungswahr-
rungswahr- | scheinlich- gangen rungswahr- scheinlich-
scheinlich- keit werden scheinlich- keit
keit keit
Aufgrund der Beurteilung und unter Berucksichtigung der O O O O O

bei IV. dargestellten Qualifikationen wird festgestellt, dass
die Leistungen der/des Beurteilten der folgenden Anforde-
rung entspricht:
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VIl. Hinzuziehung weiterer Beurteilerinnen/Beurteiler

[0 Als weitere/r Beurteilerin/ Beurteiler hat mitgewirkt

Frau/Herr

in der Funktion als

fur den Beurteilungszeitraum vom bis

[0 Beurteilungsbeitrag vom (siehe Anlage).

Bremen, den

(Beurteiler/in)

VIIl. Erklarungen der/des Beurteilten

[0 Die Beurteilung wurde mir in einem Gesprach eréffnet. Einen Abdruck habe ich erhalten.

Auf die Moglichkeit, Einwendungen gegen die Beurteilung zu erheben, bin ich hingewiesen worden.

[ Ich habe keine Einwendungen gegen die Beurteilung.

0 Meine Einwendungen werde ich schriftlich nachreichen.

Bremen, den

(Beurteilte/r)

IX. Unterschrift der/des Vorgesetzten / Dienstvorgesetzten

Bremen, den

(Vorgesetzte/r / Dienstvorgesetzte/r)
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Anlage 2 gem. Ziffer 6.4 der Richtlinien fur die Zulassung zum Lehrgang zur Vorbereitung auf die

Fortbildungspriifung zur Verwaltungsfachwirtin/zum Verwaltungsfachwirt

ORIENTIERUNGSWERTE

Merkmale des Beurteilungsverfahrens

1. Arbeitsmenge

4-5
uber den Anforde-
rungen

Bewaltigt mehr als die erwartete Arbeitsmenge; schafft mehr als das normale
Pensum

3 véllig zufrieden stellendes Arbeitspensum; bewaltigt dabei alle Aufgaben in
entspricht voll den angemessener Zeit, halt Termine ein und ist den alltaglichen Anforderungen
Anforderungen gewachsen

1-2 erledigt die meisten Aufgaben gewodhnlich in einem gerade noch vertretbaren

mit Einschrankungen

Zeitrahmen, halt Termine jedoch nicht immer ein; schafft das normale Ar-
beitspensum wiederholt nicht.

2. Arbeitsgiite

4-5
tiber den Anforde-
rungen

Arbeitet sehr sorgfaltig, genau und weitgehend fehlerfrei; erzielt gut verwend-
bare und qualitativ hochwertige Arbeitsergebnisse.

Plant und organisiert frihzeitig, systematisch und strukturiert; geht mit groRer
Umsicht auch in Bezug auf die Auswirkungen auf andere Bereiche vor; setzt
Hilfs- und Arbeitsmittel wirkungsvoll und sehr effizient ein

3 Arbeitet sorgfaltig und genau, macht selten Fehler; die Arbeitsergebnisse sind

entspricht voll den in der Regel ohne Korrekturen und Beanstandungen verwendbar.

Anforderungen Plant und strukturiert die Arbeiten rechtzeitig; denkt voraus und arbeitet sys-
tematisch; setzt Hilfs- und Arbeitsmittel angemessen und effizient ein.

1-2 Macht - selbst bei der Erledigung von Standardaufgaben - regelmaRig Fehler;

mit Einschrankungen

arbeitet nicht immer sorgfaltig; die Arbeitsergebnisse fuhren zu Beanstandun-
gen und mussen korrigiert werden.

Erledigt die Arbeiten wenig planvoll und strukturiert; geht zum Teil untberlegt
und unsystematisch vor; nutzt Hilfs- und Arbeitsmittel zu wenig bzw. zu wenig
effizient.

3. Leistungsmotivation/Initiative/Engagement

4-5
Uber den Anforde-
rungen

Setzt sich aus eigener Initiative Uber das zu erwartende Mal fur die Erledi-
gung aller anfallenden Aufgaben spontan, tatkraftig und entschlossen ein;
Ubernimmt aus eigenem Antrieb Aufgaben und engagiert sich auch tber den
eigenen Tatigkeitsbereich hinaus.

Ist neuen Denkweisen und Entwicklungen gegenuber sehr aufgeschlossen;
schaut Uber den Tellerrand und geht sehr flexibel auf sich verandernde Be-
dingungen ein.

3
entspricht voll den
Anforderungen

Setzt sich aus eigener Initiative innerhalb des eigenen Tatigkeitsbereichs fur
die Erledigung anfallender Aufgaben erwartungsgeman ein; ubernimmt be-
reitwillig Aufgaben und wirkt an Problemlésungen mit.

Ist neuen Denkweisen und Entwicklungen gegenuber aufgeschlossen; kann
gewohnte Denk- und Handlungsmuster zur Disposition stellen und sich Ver-
anderungen anpassen.
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1-2
mit Einschréankungen

Entwickelt wenig Eigeninitiative und setzt sich gelegentlich erst nach Auffor-
derung fur die Erledigung seiner/inrer Aufgaben ein und weicht zum Teil zu-
séatzlichen Aufgaben aus. Konzentriert sich vorrangig auf das eigene Aufga-
bengebiet und beachtet weniger den Gesamtzusammenhang.

Ist gegenuber Veranderungen gewohnter Denk- und Handlungsmuster wenig
aufgeschlossen; halt an hergebrachten Meinungen und Vorgehensweisen
fest; besitzt eine eingeschréankte Umstellfahigkeit.

4. Serviceorientierung (mit Kunden sind externe und interne Kunden gemeint)

4-5
Uber den Anforde-
rungen

Verhalt sich sehr kunden- und serviceorientiert; nimmt Anliegen und Bedurf-
nisse der Kundinnen und Kunden sehr ernst; geht bei der Beratung auf die
besondere Situation der Kundinnen und Kunden ein und beweist auch in
schwierigen Féllen ein hohes Mal} an Sozialkompetenz und Einfuhlungsver-
mogen.

3 Verhalt sich kunden- und serviceorientiert; nimmt Anliegen der Kundinnen

entspricht voll den und Kunden ernst; zeigt im Kundenkontakt Einfuhlungsvermdégen und situati-

Anforderungen onsgerechtes Verhalten. Geht bei der Beratung auf die besondere Situation
der Kundinnen und Kunden ein und besitzt Sozialkompetenz.

1-2 Verhalt sich haufiger nicht kunden- und serviceorientiert; nimmt Anliegen der

mit Einschréankungen

Kundinnen und Kunden unzureichend auf und lasst z. T. im Kundenkontakt
Einfuhlungsvermoégen und situationsgerechtes Verhalten vermissen; wirkt
distanziert; wird der Beratungsfunktion gegentber Kundinnen und Kunden im
Allgemeinen aber noch gerecht.

5. Kommunikative Kompetenz

4-5
Uber den Anforde-
rungen

AuBerst prazise und flussige, auch bei schwierigen Sachverhalten sehr ver-
standliche Ausfuhrungen; reichhaltiger Wortschatz; rhetorisch auferst ge-
schickt. Kommuniziert auch in schwierigen Gesprachssituationen sehr sicher,
wortgewandt, flexibel und zielorientiert; erreicht sehr oft und rasch die ge-
steckten Gesprachsziele, ohne bei den Partnhern ein ,Verlierergefuhl" zu er-
zeugen.

3 Prazise und flussige, auch bei schwierigen Sachverhalten verstandliche Aus-

entspricht voll den fuhrungen; angemessener Wortschatz; formuliert geschickt. Kommuniziert

Anforderungen sicher und zielorientiert; argumentiert, wortgewandt und flexibel; erreicht in
der Regel die gesteckten Gesprachsziele.

1-2 Zum Teil schwer verstandliche und unprézise Ausfuhrungen; sucht nach Wor-

mit Einschréankungen

ten und ist rhetorisch wenig geschickt; zeigt sich in Gesprachen und Verhand-
lungen gelegentlich unsicher, ungeschickt und wenig flexibel; kann wenig
Uberzeugen und erreicht haufiger die gesteckten Gesprachsziele nicht.

6. Schriftliches Ausdrucksvermdgen

4-5
Uber den Anforde-
rungen

AuRerst prazise, auch bei schwierigen Sachverhalten sehr verstandliche und
adressatengerechte Formulierungen; sehr Ubersichtlich in der Darstellung;
reichhaltiger Wortschatz; dabei sehr stilsicher.

3
entspricht voll den
Anforderungen

Prazise, auch bei schwierigen Sachverhalten verstandliche und ubersichtliche
Darstellung; angemessener Wortschatz; formuliert stilsicher und adressaten-
gerecht.
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1-2
mit Einschrankungen

Zum Teil schwer verstandliche (,Amtsdeutsch®) und unprazise Formulierun-
gen; stilistisch ungeschickt; der Wortschatz ist undifferenziert, die Darstellung
h&ufig unubersichtlich.

7. Teamfahigkeit

4-5
Uber den Anforde-
rungen

Fordert sehr aktiv die partnherschaftliche Zusammenarbeit sowie das Be-
triebsklima und das Wir-Gefuhl; ist sehr gut integriert und besitzt hohe Akzep-
tanz; ist auBerordentlich kooperativ, kollegial und hilfsbereit.

Akzeptiert Kritik und geht sehr konstruktiv damit um; kann das eigene Verhal-
ten im Team sehr gut reflektieren und die Erkenntnisse in Handlungen um-
setzen. Kritisiert selbst eindeutig und einfuhlsam; erkennt Konflikte rechtzeitig
und stellt sich ihnen; wirkt sehr sachlich, fair, ausgleichend und konstruktiv
auf Konfliktlésungen hin.

3 Fordert die partnerschaftliche Zusammenarbeit, das Betriebsklima und das
entspricht voll den Wir-Gefuhl; ist in das Team integriert und wird akzeptiert; ist kooperativ, kol-
Anforderungen legial und hilfsbereit.
Kann Kritik vertragen; nimmt sie an und geht konstruktiv damit um; kritisiert
selbst in angemessener Form; erkennt Konflikte, weicht nicht aus; wirkt auf
eine Konfliktlésung hin.
1-2 Fordert die partnerschaftliche Zusammenarbeit wenig aktiv; bleibt sozial pas-

mit Einschrankungen

siv; ist ansatzweise in das Team integriert und verhalt sich nicht immer ko-
operativ, kollegial und hilfsbereit.

Kann Kritik schlecht vertragen, zeigt wenig Einsicht und reflektiert das eigene
Verhalten nur eingeschréankt. Kritisiert selbst unangemessen; ist wenig sensi-
bel fur Konflikte, weicht z.T. aus; arbeitet von sich aus nicht auf Lésungen hin.

8. Auffassungsgabe

4-5
Uber den Anforde-
rungen

Fasst schwierige Sachverhalte und Zusammenhéange sehr rasch und sicher
auf; benotigt auch bei besonderen Aufgabenstellungen keine langen Erkla-
rungen.

Unterscheidet sehr schnell, systematisch und sachlich richtig Wesentliches
von Unwesentlichem; erkennt &uferst sicher relevante oder ubergeordnete
Zusammenhénge und kommt durchweg folgerichtig zu einem zutreffenden,
wohl begrundeten Urteil.

3 Erfasst Sachverhalte und Zusammenhange im eigenen Tatigkeitsbereich in
entspricht voll den angemessener Zeit sicher und benoétigt keine bzw. wenig Zusatzerlauterun-
Anforderungen gen.
Unterscheidet Wesentliches und Unwesentliches korrekt; erkennt sicher Zu-
sammenhénge und kommt in der Regel zu einem zutreffenden und wohl be-
grundeten Urteil.
1-2 Fasst langsam auf, muss auch bei einfacheren und regelmafig wiederkeh-

mit Einschrankungen

renden Aufgabenstellungen nachfragen; benétigt meist ausfuhrliche bzw.
wiederholte Erklarungen; ist bei der Erfassung von Aufgaben z.T. Uberfordert.
Erkennt auch bei Standardaufgaben des eigenen Tatigkeitsbereichs gele-
gentlich Zusammenhange nicht richtig; kann wiederholt Wesentliches vom
Unwesentlichen nicht unterscheiden und kommt hin und wieder nicht zu ei-
nem zutreffenden und begrundeten Urteil.
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9. Wissensaufbau und -anwendung

4-5
Uber den Anforde-
rungen

Sehr hohe Bereitschaft, Kenntnisse auszubauen; optimales Nutzen vorhan-
dener und erschlieen neuer Informationsquellen; vorbildliche Lernbereit-
schaft durch konsequente, selbstinitiierte Fortbildung. Setzt vorhandene und
erworbene Kenntnisse systematisch in der Aufgabenbearbeitung ein und
kann auRergewohnlich gut neue Kenntnisse in Ablaufe und Handlungsplane
integrieren.

mit Einschréankungen

3 Erkennt von sich aus Notwendigkeiten der eigenen fachlichen Weiterentwick-
entspricht voll den lung; nutzt vorhandene Informationsquellen selbstandig. Integriert neues Wis-
Anforderungen sen in Arbeitsablaufe und nutzt es bei der Aufgabenbearbeitung.

1-2 Besitzt teilweise [Uckenhafte Kennthisse; ist deshalb immer mal wieder auf

Hilfestellung, fachlichen Rat und konkrete Anweisungen angewiesen. Muss
auf neue fachliche Entwicklungen aufmerksam gemacht werden, kann sich
neue Informationsquellen nicht selbstandig erschlieffen und bendtigt zu klein-
teilige Vorgaben zur Umsetzung im Arbeitsalltag.

10. Entscheidungsbereitschaft / Verantwortungsiibernahme / Behauptungsvermégen

4-5
Uber den Anforde-
rungen

Trifft sehr Uberzeugende Entscheidungen, stets verantwortungsfreudig; er-
kennt immer Probleme und Entscheidungsnotwendigkeiten; ist bereit, umfas-
send Verantwortung und deren Konsequenzen zu tragen. Stellt sich maogli-
chen konflikthaften Situationen und behauptet sich in ausgesprochen ange-
messener Form.

mit Einschréankungen

3 Arbeitet selbstandig und eigenverantwortlich; erkennt in der Regel Entschei-
entspricht voll den dungsbedarf und trifft rechtzeitig fundierte Entscheidungen, vertritt diese auch
Anforderungen in unangenehmen Situationen und ubernimmt die Verantwortung.

1-2 Fallt im Allgemeinen in noch ausreichender Zeit Entscheidungen; nicht immer

verantwortungsbereit; erkennt meistens Probleme und Entscheidungsnot-
wendigkeiten; versucht sich abzusichern und weicht unangenehmen Ent-
scheidungen tendenziell aus.

11. Belastbarkeit

4-5
Uber den Anforde-
rungen

Verkraftet auch ungewohnliche Belastungen; bleibt dabei kontrolliert; ist auch
unter starkem Termindruck, bei Stéreinflussen und bei Konflikten voll hand-
lungsfahig. Verfugt uber sehr gute Kompensationsstrategien im Umgang mit
Belastungssituationen.

mit Einschréankungen

3 Kann die im eigenen Tétigkeitsbereich ublicherweise anfallenden Belastun-

entspricht voll den gen und Konflikte angemessen bewaéltigen; zeigt Stressstabilitéat und bleibt in

Anforderungen der Regel kontrolliert und handlungsfahig. Findet angemessene Ausgleichs-
und Unterstutzungsmaoglichkeiten fur sich, um die Belastungssituationen zu
bewaltigen.

1-2 Reagiert auf Schwierigkeiten, Probleme und Stress merklich unsicher; die

Leistungsfahigkeit l&sst unter Zeitdruck und bei wechselnden Arbeitsbedin-
gungen nach; halt Belastungen in Ansatzen stand. Unterstutzung wird nicht
angenommen oder in unangemessener Form gefordert.
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