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Beurteilungsarten und -anlasse

Gemal der Richtlinien tber die Beurteilung der Beschaftigten der Freien und Hansestadt Hamburg
gibt es zwei Arten der Beurteilung:

1. die Regelbeurteilung,
2. die Anlassbeurteilung.

In Nr. 5 der Richtlinien ist die Anlassbeurteilung in folgenden Fallen vorgesehen:

a) Ablauf von Bewahrungs- und Probezeiten (z.B. vor einer Anstellung, Beférderung oder Hoher-
gruppierung, im Rahmen des so genannten priifungsfreien Aufstiegs),

b) Berufung in das Beamtenverhaltnis auf Lebenszeit,

c) Versetzung, Umsetzung,

d) Teilnahme am prifungsgebundenen Aufstieg,

e) Ubernahme von Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmern in das Beamtenverhéltnis,

f) Eintritt in eine Beurlaubung von mindestens 12-monatiger Dauer (z.B. Sonderurlaub, Elternzeit);
Heranziehung zum Grundwehr- oder Zivildienst, auch wenn dessen Dauer 12 Monate unter-
schreitet,

g) Wechsel der Erstbeurteilerin oder des Erstbeurteilers (z.B.: Versetzung/Umsetzung der
Beurteilerin bzw. des Beurteilers oder Abordnung der bzw. des Beschaftigten flir mehr als
6 Monate), wenn die letzte Beurteilung mehr als 6 Monate zuriickliegt,

h) Beendigung einer Abordnung von mehr als 6 Monaten Dauer innerhalb des Geltungsbereichs
dieser Richtlinien. Bei Beendigung einer kiirzeren Abordnung innerhalb des Geltungsbereichs
dieser Richtlinien ist von der aufnehmenden Behdrde ein formloser Abordnungsbericht tiber
Tatigkeit und Leistung der bzw. des Beschaftigten abuzugeben; der Bericht ist zur Personalakte
zu nehmen.

In begriindeten Ausnahmefallen kann auf Antrag der bzw. des Beschaftigten auch aus anderen Griin-
den eine Anlassbeurteilung abgegeben werden.

Fir Zwecke der Personalplanung oder des Personaleinsatzes, insbesondere bei Bewerbungsver-
fahren, ist die Erstellung einer Beurteilung zuldssig, wenn die letzte Beurteilung mehr als ein Jahr
zurlckliegt oder jederzeit mit Zustimmung der bzw. des Beschaftigten.

Die Art der Beurteilung sowie der entsprechende Anlass sind auf Seite 1 des Beurteilungsbogens
einzutragen.

Anhang zum Beurteilungsvordruck
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Arbeitsplatzbeschreibung

Wodurch ist der Aufgabenbereich bzw. der Arbeitsplatz der / des zu Beurteilenden tberwiegend gepragt?

Bitte beschreiben Sie unter Beriicksichtigung der vorhandenen Stellenbeschreibung die regelmaRig wahrzunehmenden
Aufgaben der / des zu Beurteilenden sowie die Anforderungen, die mit diesen Aufgaben verbunden sind. Bedenken Sie bei
lhrer Beschreibung auch, wodurch der Aufgabenbereich bzw. Arbeitsplatz der / des zu Beurteilenden tiberwiegend gepragt
ist. Die folgende Auflistung soll Ihnen dazu Hinweise geben.

Der Arbeitsplatz kann gepragt sein durch
Routineaufgaben,
wechselnde Aufgaben,
relativ einfache und / oder eher komplexe Aufgaben,
wenige oder viele interne / externe Arbeitsbeziehungen,
intensiven Kundenkontakt,
ein spezialisiertes Aufgabengebiet oder ein breites Aufgabenspektrum.

Beschreibung
der regelmafig wahrzunehmenden Aufgaben der/des zu Beurteilenden sowie die Anforderungen, die mit diesen Aufgaben
verbunden sind unter Beriicksichtigung ggf. vorhandener Stellenbeschreibungen.

Beschreibung beurteilungsrelevanter Besonderheiten
(z.B. Wahrnehmung langerfristiger Vertretung, Projektarbeit, Abweichungen zwischen Wertigkeit des Dienstpostens und
Besoldungsgruppe, Schwerbehinderung — soweit bekannt —).

Beurteilungsvordruck
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Erlauterungen zum Beurteilungsbogen

Zum Verfahren bei der Beurteilung beachten Sie bitte stets die geltenden Beurteilungsrichtlinien.
Beim Ausfiillen des Beurteilungsvordrucks sollen lhnen die folgenden Hinweise helfen:

Beschreiben Sie sorgféaltig den Aufgabenbereich der bzw. des zu Beurteilenden sowie die Anfor-
derungen, die mit diesen Aufgaben verbunden sind. Diese Beschreibung ist sehr wichtig, weil sie
die Grundlage der Beurteilung bildet. Die Anforderung des konkreten Arbeitsplatzes bestimmen
den Beurteilungsinhalt und den BeurteilungsmaRstab. Sie sollen sich — soweit vorhanden — zur
Beschreibung des Aufgabenbereichs auf die aktuelle Stellenbeschreibung stiitzen.

Der Vordruck enthalt einen Katalog von Kriterien, die grundsatzlich alle zu bewerten sind. Sofern
dariber hinaus Anforderungskriterien im Arbeitsalltag / bei der konkreten Erfullung der Aufgaben
tatsachlich nicht beobachtet werden kdnnen, weil sie auf dem Arbeitsplatz nicht gefordert sind,
vermerken Sie dies bitte im Textfeld.

Jedes Kriterium wird Uber einige Verhaltensbeispiele konkretisiert. Diese Verhaltensbeispiele
bilden keine aufsteigende Reihe, sondern sie sollen zu lhrer Orientierung dienen. Beurteilen Sie
die zu beurteilende Person anhand der einzelnen Kriterien. Kreuzen Sie an, wie Sie die Leistungen
in Bezug auf das jeweilige Kriterium einschatzen. Uberlegen Sie sich dabei immer, an welchem
konkreten Verhalten Sie Ihre Bewertung festmachen. Im Feld ,Anmerkungen“ kénnen Sie z. B.
einzelne Beobachtungen zu den Leistungen der beurteilten Person beschreiben. Wollen Sie die
Bedeutung bestimmter Kriterien betonen, die fiir den Arbeitsplatz ,besonders wichtig” erscheinen,
so kreuzen Sie bitte das entsprechende Feld an.

Am Ende jeder Kriteriengruppe ist eine Gesamtbewertung abzugeben. Die Gesamtbewertung
wird nicht aus den Einzelwertungen errechnet, sondern von lhnen wertend vorgenommen. Dabei
mussen Sie fur sich abwagen, welchen Kriterien Sie in der jeweiligen Gruppe ausschlaggebende
Bedeutung beimessen wollen.

AulRerdem istam Ende eine summarische Potenzialeinschatzung vorzunehmen. Dabei geht es
um die Frage, wie Sie auf der Grundlage des bisher gezeigten Verhaltens die Fahigkeit der bzw.
des Beschaftigten einschatzen, sich in der jetzigen Aufgabe weiter zu entwickeln bzw. andere
oder héherwertige Aufgaben zu erfillen.

Beachten Sie, dass eine Potenzialeinschatzung zur Kriteriengruppe ,Fihrung“ auch bei der Be-
urteilung von solchen Beschéaftigten vorgenommen werden soll, die bislang noch nicht in einer
Vorgesetztenfunktion tatig sind, bei denen aber Anhaltspunkte fiir eine Flihrungseignung erkennbar
sind.

Flllen Sie die Kategorie ,Zusatzliche Aktivitaten / Spezielle fachliche und methodische Kenntnisse*
gemeinsam mit der bzw. dem Beschaftigten aus.
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| Denken und Urteilen

Mit dieser Kategorie werden die intellektuellen Fahigkeiten und Anlagen der / des zu Beurteilenden erfasst
und beschrieben.
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| Denken und Urteilen

Mit dieser Kategorie werden die geistigen / intellektuellen Fahigkeiten und Anlagen der / des zu Beurteilenden
erfasst und beschrieben.

Urteilsvermogen / Problemlésefidhigkeit

Sie / Er

erfasst, ordnet, verarbeitet und verkn(pft Informationen,

unterscheidet Wesentliches von Unwesentlichem,

erkennt Zusammenhange,unterschiedliche Ursachen und Interessenlagen,

zieht folgerichtige und begriindete Schlisse,

ist in der Lage, verschiedene Losungsansatze zu entwickeln, ggf. auch jenseits der eingelibten Pfade,
kann zukinftige Entwicklungen einschatzen und berticksichtigen.

Flexibilitdt / Lern- und Verdnderungsbereitschaft
Sie / Er

= st offen fir andere Personen und deren Standpunkte,

= variiert Handlungsstrategien je nach Situation und Anforderung,
= stellt sich neuen Aufgaben und Herausforderungen,

= kann mit Unvorhergesehenem sachgerecht umgehen.

Selbstreflexion

Sie / Er

= kann die eigenen Starken und Schwachen nennen und angemessen einschatzen,
n reflektiert personliche Werturteile und Verhaltensweisen,

= fordert Kritik ein,

= Ubernimmt Verantwortung fiir die personliche Weiterentwicklung.
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Il Arbeitsweise

Mit dieser Kategorie werden die Herangehensweise an die gestellten Aufgaben sowie die Fahigkeiten und
Fertigkeiten erfasst und beschrieben, sich selbst und den eigenen Aufgabenbereich zu organisieren.
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Il Arbeitsweise

Mit dieser Kategorie werden die Herangehensweise an die gestellten Aufgaben sowie die Fahigkeiten und
Fertigkeiten erfasst und beschrieben, sich selbst und den eigenen Aufgabenbereich zu organisieren.

Selbststandigkeit / Initiative

Sie / Er

= arbeitet eigenstandig und eigenverantwortlich,

= fordert fir den eigenen Arbeitszusammenhang notwendige Entscheidungen anderer ab,
= zeigt Bereitschaft, vorhandene Verantwortungsspielraume auszuschopfen.

= setzt Ideen in Gestaltungs- und Handlungsvorschlage um,

= initiiert und fordert Veranderungsprozesse,

Entscheidungsverhalten

Sie / Er

= trifft in angemessener Zeit bzw. termingerecht sachgerechte, eindeutige Entscheidungen,

= bezieht andere rechtzeitig und angemessen in Entscheidungsprozesse ein,

= kann im Einzelfall (erforderlichenfalls) schnell entscheiden und eine Sache zum Abschluss bringen,

= bedenkt Folgen / Risiken der Entscheidung (z.B. Folgekosten, Auswirkungen auf Kundinnen und Kunden, etc.),
begriindet und verantwortet Entscheidungen.

Wirtschaftlichkeit des Handelns

Sie / Er

= tragt durch die Gestaltung der eigenen Arbeitsprozesse dazu bei, Doppelarbeit zu vermeiden,

= setzt Ressourcen (Arbeitszeit, Finanz- und Sachmittel) sinnvoll, effektiv und kostenbewusst ein,
= berlicksichtigt den Arbeitseinsatz von anderen,

= gestaltet und verbessert Arbeitsablaufe, Arbeitsumfeld, soziale Arbeitsbeziehungen.

Engagement / Arbeitsorganisation

Sie / Er

= stellt sich allen Aufgaben des Arbeitsplatzes,

setzt sich anspruchsvolle MaRstabe fiir die eigene Leistung,

plant und arbeitet systematisch und zielgerichtet, setzt Prioritaten,

entscheidet im Hinblick auf ein definiertes Ziel Giber die notwendigen Teilschritte,
Uberprift und optimiert kontinuierlich ihre / seine Arbeitsprozesse und Handlungsweisen,

Belastbarkeit

Sie / Er

= handelt auch in Stresssituationen mit Ruhe und Ubersicht,

= |asst sich durch Widerstande und Enttaduschungen nicht entmutigen,

= erreicht auch unter belastenden Umstanden (z.B. Zeitdruck, schwankender Arbeitsanfall) und unter seelischem Druck
(z.B. schwieriges Kundenklientel, Umgang mit sozialer Not) gesetzte Arbeitsziele,

= bleibt auch bei langwierigen Aufgaben zielgerichtet und beharrlich

= geht mit den eigenen physischen und psychischen Kraften verantwortungsbewusst um.

Optional bei physischer Belastung:
ist ausdauernd, teilt die korperlichen Krafte der Aufgabe entsprechend ein.
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Il Fachliche Kompetenz

Mit dieser Kategorie wird die fachliche Kompetenz der / des zu Beurteilenden erfasst und beschrieben. Dabei ist
weniger das unmittelbar fiir den Arbeitsplatz erforderliche Wissen zu betrachten, sondern vielmehr steht die Me-
thodenkompetenz im Vordergrund, d.h. die Fahigkeit, sich das unmittelbare fachliche Wissen zu erschlieRen.
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Il Fachliche Kompetenz

Mit dieser Kategorie wird die fachliche Kompetenz der / des zu Beurteilenden erfasst und beschrieben. Dabei ist
weniger das unmittelbar fiir den Arbeitsplatz erforderliche Wissen zu betrachten, sondern vielmehr steht die Me-
thodenkompetenz im Vordergrund, d.h. die Fahigkeit, sich das unmittelbare fachliche Wissen zu erschliel3en.

Fachliche Kenntnisse

Sie / Er

= besitzt Fach- und Methodenkenntnisse in der erforderlichen Breite und Tiefe,

= wendet die Fach- und Methodenkenntnisse zielorientiert und sachgerecht an,

= vermag Fach- und Methodenkenntnisse auf neue Fragestellungen anzuwenden.

Fachliche und fachiibergreifende Weiterentwicklung

Sie / Er

= entwickelt ihre / seine Fach- und Methodenkenntnisse kontinuierlich weiter, eignet sich fehlende Fach- und Metho-
denkenntnisse zlgig an,

= verfolgt aktiv die Entwicklung des eigenen Fachgebietes und tragt neue Entwicklungen und Ansatze in den eigenen
Arbeitsbereich hinein,

= nutzt verschiedene Mdglichkeiten der fachlichen und fachiibergreifenden Weiterentwicklung (Fortbildung, Hospitatio-
nen, etc.),

= hat Interesse an anderen Fachdisziplinen, denkt interdisziplinar.
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IV Umgang mit anderen / Kommunikation

Mit dieser Kategorie wird erfasst und beschrieben, wie die / der zu Beurteilende im betrieblichen Zusammen-
hang handelt (Vorgesetzte, Mitarbeiterinnen / Mitarbeiter, Kolleginnen / Kollegen, Kundinnen / Kunden) und in
welcher Art und Weise die / der zu Beurteilende kommuniziert.
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IV Umgang mit Anderen / Kommunikation

Mit dieser Kategorie wird erfasst / beschrieben, wie die / der zu Beurteilende im betrieblichen Zusammenhang
handelt (Vorgesetzte, Mitarbeiterinnen / Mitarbeiter, Kolleginnen / Kollegen, Kundinnen / Kunden) und in welcher
Art und Weise die / der zu Beurteilende kommuniziert.

Sprachlicher Ausdruck / Argumentation

Sie / Er

= verfugt Gber einen angemessenen Wortschatz,

driickt sich situations- und adressatengerecht aus,

spricht und schreibt korrekt, inhaltlich schliissig, strukturiert,

formuliert und argumentiert klar, nachvollziehbar und mit breitem Argumentationsspektrum,
schafft Akzpetanz fiir den eigenen Standpunkt.

Wertschatzung / Einfithlsamkeit

Sie / Er

= begegnet anderen Menschen mit respektvoller, unvoreingenommener Haltung,

= lasst anderen Raum zur personlichen Entfaltung, versetzt sich in andere hinein und nimmt Ricksicht auf deren Befin-
den und Personlichkeit,

= auBert Kritik so, dass sie fiir andere nicht verletzend ist,

= Ubernimmt Verantwortung fiir die Gestaltung sozialer Beziehungen.

Kooperationsverhalten

Sie / Er

verhalt sich schllssig und fir andere nachvollziehbar, halt sich an Vereinbarungen und Termine

wahrt Vertraulichkeit,

unterstiitzt andere u.a. mit rechtzeitiger und umfassender Information und der Weitergabe von Wissen,
fordert Informationen und Wissen von anderen ab,

verfolgt aktiv gemeinsame Ziele, tragt zur gemeinsamen Aufgabenerfiillung in einer Gruppe / einem Team bei,
ordnet personliche Interessen dem Sachinteresse unter,

Ubernimmt die Verantwortung fiir ihr / sein Handeln, steht auch bei Fehlern dafiir ein,

tragt die Entscheidungen ihrer / seiner Vorgesetzten bzw. Dienststelle mit - nach innen und au3en.

Konfliktverhalten

Sie / Er

= ist sensibel fir Spannungen und Konflikte im eigenen Arbeitsumfeld, greift sie frihzeitig auf,
reagiert in Konfliktsituationen emotional und sachlich angemessen,

wirkt der Eskalation einer Konfliktsituation entgegen und entwickelt Losungen,

halt Konflikte mit anderen aus, weicht Konfliktsituationen nicht unnétig aus,

respektiert andere Meinungen / Positionen, bezieht sich darauf.

Dienstleistungsorientierung

Sie / Er

= orientiert sich an den Rechten, Bedlrfnissen und Interessen der internen und externen Kundinnen und Kunden,

= erlautert internen und externen Kundinnen und Kunden Bedeutung, Zweck und Tragweite von Verwaltungsentschei-
dungen,

m  klart Gber Ablauf, Struktur und Dauer von Verwaltungsverfahren auf,

= tragt den individuellen Besonderheiten der Kundinnen und Kunden Rechnung.
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IV Umgang mit anderen / Kommunikation
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V' Zusatzliche Flihrungsanforderungen

Mit dieser Kategorie wird das personelle sowie das aufgabenorientierte Fliihrungsverhalten einer / eines Vor-
gesetzten erfasst und beschrieben. Die hier aufgefiihrten Kriterien formulieren ausschlieRlich die besonderen,
zusatzlichen Anforderungen an Fihrungskrafte. Die in den Kategorien | - IV beschriebenen Anforderungen
gelten fiir alle Fihrungskrafte, je nach Aufgabenbereich in unterschiedlicher Auspragung. Insbesondere sollte
beachtet werden, welche Reichweite das Handeln der jeweiligen Flihrungskraft hat.
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V  Zusatzliche Fihrungsanforderungen

Mit dieser Kategorie wird das personelle sowie das aufgabenorientierte Flihrungsverhalten einer / eines Vorge-
setzten erfasst und beschrieben. Dabei wird davon ausgegangen, dass die in den Kategorien | - IV beschriebenen
Anforderungen fir alle Fiihrungskrafte gelten, je nach Aufgabenbereich in unterschiedlicher Auspragung: Die
Bedeutsamkeit der einzelnen Kriterien der vorangegangenen Kategorien muss mithilfe der Arbeitsplatzbeschrei-
bung dem Aufgabenbereich entsprechend gewichtet werden. Dabei sollte auch beachtet werden, welche
Reichweite das Handeln der jeweiligen Fiihrungskraft hat. Die hier unter V. aufgefiihrten Kriterien formulieren
daher ausschlieRlich die besonderen, zusatzlichen Anforderungen an Fiihrungskrafte.

Ziel- und ergebnisorientiertes Fiihren / Beteiligung

Sie / Er

= schafft die Moglichkeit zu einem regelmaRigen Informationsaustausch im Arbeitsbereich,

= stellt die fachlich-methodische Einarbeitung von neuen Mitarbeiterinnen und Mtarbeitern sicher,

= benennt Ziele, setzt und Uberprift Prioritaten,

= fiihrt vorrangig liber Zielvorgaben, vermeidet ins Detail gehende Handlungsanweisungen,

bindet die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in die Zielfindung ein,

= (bertragt Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung nach MaRgabe der individu-
ellen Befahigung, auch fiir die Vertretung der Dienststelle gegentiber Dritten,

= Uberprift regelmaRig die Zielerreichung, gibt entsprechende Riickmeldung und ergreift ggf. wirksame, unterstiitzende
MaRnahmen,

= ermdglicht den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, ihre Arbeitsergebnisse vor anderen zu vertreten und zu prasentie-
ren.

Chancengerechte Férderung und Motivation

Sie / Er

= lobt und spricht Anerkennung aus,

= macht den Anteil der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an Arbeitsergebnissen deutlich,

= setzt sich mit dem Potenzial (Starken und Entwicklungsfelder) der einzelnen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ausein-
ander,

= fordert die Entwicklung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, z.B. durch QualifizierungsmalRnahmen,

= gibt regelmaRig und in angemessener Form Riickmeldung lber die individuelle Leistung der einzelnen, nutzt die ent-
sprechenden Instrumente (MAVG),

= erkennt und beriicksichtigt insbesondere geschlechtsspezifische sowie kulturelle Unterschiede,

= gibt allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern die gleichen Chancen zur Entfaltung und Entwicklung,

= achtet auf die Vereinbarkeit von Familie und Beruf.

Verantwortungsiibernahme

Sie / Er

= Ubernimmt Verantwortung fiir die Entwicklung des gesamten Arbeitsbereiches,
= steht auch im Konfliktfall zu den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern,

= Ubernimmt Verantwortung auch fiir Misserfolge.

Steuerung des Aufgabenbereiches

Sie / Er

= hinterfragt den Sinn und die Notwendigkeit von Aufgaben, auch im Hinblick auf Ziele der Gesamtorganisation,

= kennt verschiedene Managementinstrumente und -methoden und nutzt diese situations- und aufgabengerecht,

= handelt vorausschauend und stellt im Rahmen der zur Verfiigung stehenden Ressourcen die Arbeitsfahigkeit des
Bereiches auch fiir die Zukunft sicher,

= denkt vorausschauend, kann notwendige Veranderungen gedanklich vorwegnehmen,

= denkt funktionsiibergreifend, sieht die an einem Prozess insgesamt beteiligten Personen, Interessengruppen, Institu-
tionen, gesellschaftlichen und sozialen Bedingungen,

= stoBt Veranderungsprozesse an und beteiligt sich aktiv an deren Gestaltung.

Anhang zum Beurteilungsvordruck
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VI Arbeitsergebnisse

Mit dieser Kategorie wird — unter Berlicksichtigung der Rahmenbedingungen (z.B. Umfang der Beschéftigung;
Struktur des Aufgabenbereichs) — die individuelle Leistung der / des zu Beurteilenden im Hinblick auf Qualitat
und Menge der Arbeitsergebnisse erfasst und beschrieben. Qualitat und Quantitat der individuellen Arbeitser-
gebnisse sind Ausdruck und Ergebnis des Zusammenwirkens aller anderen Beurteilungskategorien!
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Arbeitsergebnisse, die eine besondere Erwahnung verdienen und / oder Ubernahme zusitzlicher Aufgaben
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Begriindung (zwingend erforderlich!)

Beurteilungsvordruck
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VI Arbeitsergebnisse

Mit dieser Kategorie wird - unter Beriicksichtigung der Rahmenbedingungen (z.B. Umfang der Beschaftigung;
Struktur des Aufgabenbereichs) - die individuelle Leistung der / des zu Beurteilenden im Hinblick auf Qualitat
und Menge der Arbeitsergebnisse erfasst und beschrieben. Qualitat und Quantitat der individuellen Arbeitser-
gebnisse sind Ausdruck und Ergebnis des Zusammenwirkens aller anderen Beurteilungskategorien.

Qualitat der Arbeitsergebnisse

Sie / Er arbeitet

= Zielorientiert,

fundiert und nachvollziehbar (inhaltlich und formal),
vollstéandig,

termingerecht,

inhaltlich richtig, formal fehlerfrei und rechtmafig.

Arbeitsmenge

Sie / Er

= erledigt - gemessen an der zur Verfligung stehenden Arbeitszeit - die Gbertragenen bzw. mit dem Arbeitsplatz verbun-
denen Aufgaben,

= erreicht die vereinbarten oder vorgegebenen, gegebenenfalls angepassten Ziele.

Die nachfolgenden Kriterien werden nicht standardisiert bewertet, vielmehr kdnnen hier besonders erwahnens-
werte einzelne Arbeitsergebnisse oder die Ubernahme zusétzlicher Aufgaben beschrieben werden.

Arbeitsergebnisse, die eine besondere Erwdahnung verdienen

Hier kénnen einzelne Arbeitsergebnisse beschrieben werden, die sich aufgrund ihrer Qualitat, ihrer Quantitat oder wegen
besonderer Umstande bei der Aufgabenerledigung (z.B. Terminlage, Zeitaufwand, besonders schwieriger Sachverhalt) von
den Ubrigen Arbeitsergebnissen abheben.

Ubernahme zusitzlicher Aufgaben

Hier kann beschrieben werden, ob und inwieweit die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter tiber die Anforderungen des eigenen
Arbeitsplatzes hinaus Aufgaben wahrnehmen, die nur mittelbar im Zusammenhang mit dem Arbeitsplatz stehen.

Mit dieser Kategorie wird die Mdglichkeit geboten zu beschreiben, welches Engagement die oder der zu Be-
urteilende zur Férderung tibergeordneter betrieblicher Zusammenhénge zeigt.

Anhang zum Beurteilungsvordruck
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VIl Zuséatzliche Aktivitaten / Spezielle fachliche und methodische Kennt-

Mit dieser Kategorie wird die Mdglichkeit geboten, zu beschreiben, welches Engagement die oder der zu
Beurteilende zur Férderung ibergeordneter betrieblicher Zusammenhéange zeigt. Hierbei geht es ausdriicklich
nicht um Aktivitdten und Kenntnisse, die der Arbeitsplatz erfordert.

Diese Kategorie ist gemeinsam mit der oder dem zu Beurteilenden auszufillen.

Mehrfachnennungen sind maglich!
Sie / er engagiert sich in der / als

innerbetrieblichen Fortbildung,

innerbetrieblichen Ausbildung,

innerbetrieblichen Suchthilfe,

Zirkelarbeit (z.B. Qualitatszirkel, Gesundheitszirkel),
Beauftragte / Beauftrager fir ...
Ehrenamtliche Tatigkeit ....

O
O
|
|
|
]

Spezielle fachliche und methodische Kenntnisse
Sie/er

[ verflgt Uber spezielle fachliche und / oder methodische Kenntnisse, die fir den Arbeitsprozess hilfreich
und niitzlich sind (z.B. Sprachkenntnisse, EDV-Kenntnisse / Erfahrungen in der Erwachsenenarbeit etc.)

Erlauterungen:

Beurteilungsvordruck
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VII' Zusatzliche Aktivitaten / Spezielle fachliche und methodische Kennt-

Hierbei geht es ausdriicklich nicht um Aktivitaten und Kenntnisse, die der Arbeitsplatz erfordert, Bei-
spiele finden Sie in VII im Vordruck zur Beurteilung.

Diese Kategorie ist gemeinsam mit der oder dem zu Beurteilenden auszufiillen!

Anhang zum Beurteilungsvordruck
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Ubersicht ber die Gesamtbewertungen der einzelnen Kategorien

Bitte Gesamtbewertungen iibertragen!

I Denken und Urteilen

Il Arbeitsweise

Il Fachliche Kompetenz

IV Umgang mit anderen / Kommunikation
V Zusitzliche Fithrungsanforderungen

VI Arbeitsergebnisse

Beurteilungsvordruck
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Potenzialeinschatzung

Die Perspektive von Beurteilungen ist zunachst grundsatzlich vergangenheitsbezogen. In der Potenzialein-
schatzung geht es dagegen darum, deutlich zu machen, welche Entwicklungsschritte fiir die Beurteilte / den
Beurteilten aus der Wahrnehmung der / des Vorgesetzten mdglich sind.

Fur alle Beschaftigten ist eine Einschatzung des fachlichen und sonstiges Potenzials grundsatzlich verbindlich.
Sollte eine Potenzialeinschatzung fiir die Vorgesetzte /den Vorgesetzten noch nicht méglich sein (z.B. der Ar-
beitszusammenhang besteht erst seit kurzer Zeit), so ist dies von der /dem Vorgesetzten zu begriinden.

Mehrfachnennungen sind maglich: Potenzialeinschatzung ist nicht méglich / entfallt
weitere Entwicklungsmdglichkeiten in der jetzigen Aufgabe sind gegeben

Potenzial fiir andere / erweiterte Aufgaben vorhanden

oooag

Potenzial fiir héherwertige Aufgaben vorhanden.

Fachliches und sonstiges Potenzial
Begriindung (zwingend erforderlich!)

Fir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, denen bereits eine Flihrungsverantwortung tbertragen worden ist, oder
fur die eine Einschatzung des Fiihrungspotenzials moglich ist (z.B. aus der Stellvertretung, Teamleitung, Pro-
jektleitung, Ausbildung u.a. heraus), ist darlber hinaus eine Einschatzung des Fiuhrungspotenzials grundsatz-
lich verbindlich. Sollte eine Potenzialeinschatzung fiir die Vorgesetzte /den Vorgesetzten noch nicht mdéglich
sein (z.B. der Arbeitszusammenhang besteht erst seit kurzer Zeit), so ist dies von der /dem Vorgesetzten zu
begriinden.

Mehrfachnennungen sind méglich: [ Einschatzung des Flhrungspotenzials ist nicht méglich / entfallt
[] Fihrungspotenzial fir eine erste Fiihrungsaufgabe vorhanden
[ Fihrungspotenzial fiir eine néchst hdhere Ebene vorhanden

[ Fuhrungspotenzial fiir weitere Ebenen vorhanden
Fihrungspotenzial

Begriindung (zwingend erforderlich!)

Beurteilungsvordruck
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.ussbemerkungen

Schlussbemerkung der Erstbeurteilerin / des Erstbeurteilers

Name der Erstbeurteilerin / des Erstbeurteilers und Amtsbezeichnung

Bemerkung:

Datum Unterschrift

Stellungnahme der Zweitbeurteilerin / des Zweitbeurteilers

Name der Zweitbeurteilerin / des Zweitbeurteilers und Amtsbezeichnung

Stellungnahme:

Datum Unterschrift

Die Beurteilung wurde mir nach vorheriger Besprechung eines Entwurfs am
bekanntgegeben.

Datum Unterschrift

Beurteilungsvordruck
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