LANDESHAUPTSTADT KIEL

Dienstliche Beurteilung

RegelméaRige Beurteilung Beurteilung aus besonderem Anlal

Amts- bzw. Dienstbezeichnung, Vor- und Zuname, Geburtsdatum:

Beurteilungszeitraum:
Stellenplan-Nr.:
Bewertung der Stelle:

Aufgabengebiet wahrend des Beurteilungszeitraums:
(kurze Darstellung der Anforderungen des Arbeitsgebiets, Funktionsbeschreibung)

Neben- und ehrenamtliche Tatigkeiten:

Dienstliche und auRerdienstliche Fortbildung:

Besonderheiten:

(A. Schwerbehinderte und Gleichgestellte mit Angabe des Grades und der Art der Behinderung)

(B. Besondere-persénliche Belastungen, langere Erkrankungen)



Beurteilungsmafstab sind die Anforderungen des Arbeitsgebiets

Einzelne Beurteilungsmerkmale
Innerhalb der folgenden Wertungsstufen, von denen die jeweils zutreffende auszuwahlen ist, kénnen
auch Zwischenwerte {1,5/2,5/3,5/4,5/5,5) gegeben werden.

Bei Beurteilungsmerkmalen mit * entfallt eine Wertung, wenn sie fiir die derzeitige und/oder
kiinftige Verwendung der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters ohne Bedeutung ist.

Wertung Wertigkeits- Einzel-

zahl

1. Denkvermogen
(Fahigkeit, Sachverhalte und Zusammenhange zu erfassen, folgerichtig zu analysieren und daraus X2=
die richtigen Schlu¥folgerungen zu ziehen):

(1) ErfaBt sehr schnell und sicher die schwierigsten Sachverhalte und Probleme, denkt scharfsinnig
und systematisch, urteilt auch in schwierigen Lagen stets tiberaus klar und sicher.

(2) ErfaBdt schnell und sicher schwierige Zusammenhange und Probleme, denkt klar und logisch,
urteilt sicher.

3) Erfalt die Zusammenhéange, erkennt das Wesentliche, urteilt im allgemeinen folgerichtig.

(

(4) Erfalltim vertrauten Rahmen die Zusammenhange, denkt und urteilt in diesem Rahmen richtig.

(5) Begreift nur miihsam die Zusammenhange, im Denken schwerfallig, urteilt nicht klar und sicher genug.
(

6) Begreift trotz Anleitung das Wesentliche nicht, im Denken verworren und widerspriichlich,
urteilt unsicher, zieht falsche Schlisse.

2. Ausdrucksvermogen x0,5=
a) miindlich (Fahigkeit, Gedanken und Sachverhalte miindlich darzulegen):

(1) Verfugt uber eine auBerordentlich gewandte, klare, iberzeugende und treffsichere Ausdrucksweise,
ist zum freien Vortrag befahigt.

2) Driickt sich sehr gewandt, sicher und deutlich aus, kann vortragen.

3) Drlickt sich klar und verstandlich aus, formuliert treffend.

(
(
(4) Drtickt sich im groRen und ganzen verstandlich aus, formuliert im allgemeinen treffend.
(5) Driickt sich nicht klar und verstandlich genug aus.

(

6) Unbeholfen, kann sich nicht klar und verstandlich ausdriicken.

b) schriftlich * {Fahigkeit, Gedanken und Sachverhalte schriftlich darzustellen): x0,5=

(1) Versteht aulerordentlich pragnant, differenziert und gewandt zu formulieren, besonders Ubersichtlich
zu gliedern und stilistisch hervorragend darzustellen.

(2) Formuliert klar und treffend, gliedert Gbersichtlich, driick sich gewandt aus.
{3} Formuliert verstandlich, gliedert ordentlich, versteht sich auszudriicken.
(4) Drickt sich einigermafien verstandlich aus.

(5) Formuliert nicht klar und genau genug.

(6) Driickt sich unklar, miverstandlich und ungeschickt aus.

3. Organisatorische Befahigung * x1=
(Fahigkeit, die verfligbaren Krafte und technischen Hilfsmittel zur Erflllung der gestellten Aufgaben
systematisch sinnvoll einzusetzen und zu koordinieren):

(1) Hervorragendes Organisationstalent, gestaltet den Arbeitsablauf durch geschickten Einsatz der
zweckmaRigsten Hilfsmittel &uRerst rationell.

(2) Organisatorisch besonders befahigt, nutzt alle Rationalisierungsmdglichkeiten des Arbeitsablaufs
voll aus.

(3) Organisiert den Arbeitsablauf rationell.

(4) Ordnet seinen Arbeitsbereich im allgemeinen recht rationell.

5) Arbeitet nicht rationell genug, organisatorisch wenig befahigt.

(
(6) Versteht nicht zu organisieren, arbeitet unrationell.

ergebnis
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Verhandlungsgeschick *
(Fahigkeit, ein bestimmtes Verhandlungsziel sicher zu erreichen)

(1) Verhandelt sehr sicher, zielbewusst, iberlegen, wortgewandt und einfallsreich, liberzeugt seinen

)
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Verhandlungspartner durch seine Verbindlichkeit, Gradlinigkeit und Sachlichkeit.
Verhandelt sicher, zielstrebig und iberzeugend, argumentiert sachlich, ist dabei verbindlich.
Verhandelt sachlich und korrekt, kann argumentieren.

Verhandelt im allgemeinen ganz zufriedenstellend.
Ist nicht gewandt genug, um selbstandig zu verhandeln.

Zum Verhandeln zu schwerféllig und ungeschick.

Beféhigung als Vorgesetzte/Vorgesetzter *
(Fahigkeit Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter richtig einzuschéatzen, einzusetzen, zu fihren und zu fordern)

Verfligt Uber sehr gute Menschenkenntnis; besitzt Autoritat und volles Vertrauen; wird uneingeschrankt

anerkannt und geschétzt; souveran in der Fihrung, Férderung und Aktivierung der Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter.

Verseht es, die Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter entsprechend ihren Fahigkeiten richtig einzusetzen und ein gutes
Vertrauensverhaltnis zu schaffen; entscheidet gerecht; wird voll anerkannt.

Kann sich durchsetzen, wird respektiert, kiimmert sich um die Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter und setzt sie
entsprechend ihren Fahigkeiten ein.

Kann sich manchmal nur mit Miihe durchsetzen; versteht es meistens, die Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter
entsprechend ihren Fahigkeiten einzusetzen.

Fuhrt unsicher, wird als Vorgesetzte/Vorgesetzter nicht recht anerkannt; versteht es nur unzureichend,
die Mitarbeiter entsprechend ihren Fahigkeiten einzusetzen.

Kann sich nicht durchsetzen; genielt kein Vertrauen, setzt die Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter willkirlich ein.

Leistungsvermogen
(Energie, Ausdauer, Belastbarkeit; physisches und psychisches Vermdgen, den Arbeitsanfall zu
bewaltigen und Schwierigkeiten zu Uberwinden)

Auferordentlich tatkraftig, ausdauernd und leitungsfahig, steht starke Belastungen und schwierige
Situationen (iberlegen durch, begegnet erhdhten Anforderungen mit gesteigerter Aktivitat.

Greift ihre/seine Aufgaben tatkréaftig an, meistert erhdhte Anforderungen und Belastungen mit
Energie und Ausdauer.

Tatkraftig und ausdauernd, wird auch gesteigerten Anforderungen gerecht.
Zeigt sich normalen Anforderungen und Belastungen gewachsen.
Nicht uneingeschrankt leistungsfahig und nicht voll belastbar.

Nicht leistungsfahig, halt normaler Beanspruchung nicht stand.

Soziales Verhalten
(MaB an Bereitschaft zur Zusammenarbeit und Einordnung, Umgangsformen, Verhaltnis zu
Vorgesetzten, Mitarbeiterinnen, Mitarbeitern und Dritten)

Hervorragende Begabung im Umgang mit ihren/seinen Mitmenschen, férdert nachhaltig die Zusammenarbeit,
sehr hilfsbereit und vertrauenswiirdig, auerst hoflich, taktvoll und korrekt, stets um Ausgleich bemdiht,
besonders aufgeschlossen gegeniiber sachlicher Kritik und realisierbaren Anregungen, in hohem MaRe

der Sach- und Personalgerechtigkeit verpflichtet, tritt frei und offen fir ihre/seine Meinung ein.

Vorziigliche Umgangsformen, besonders hilfsbereit, héflich und zuvorkommend, sicher im Auftreten,
fordert ein gedeihliches Arbeits- und Betriebsklima, vertrauenswiirdig, ausgeglichen und verstandnisvoll,
Kritik und besseren Argumenten gegeniiber aufgeschlossen, aufgrund ihrer/seiner aufrechten Haltung
allgemein geachtet und anerkannt.

Gute Umgangsformen, hilfsbereit, hoflich und korrekt, fordert die Zusammenarbeit, anpassungsfahig,
aufgeschlossen, ausgeglichen, einsichtig gegentiber Kiritik, vertritt sachlich ihre/seine Meinung.

Allgemein héflich und korrekt, um Zusammenarbeit bemiht, fiigt sich ein und ordnet sich meistens
kritiklos unter, nimmt Riicksicht aus ihre/seine Mitarbeiterinnen/Mitarbeiter kdnnte mehr aus sich herausgehen.

Nicht immer héflich und korrekt im Auftreten, muss sich mehr um die Zusammenarbeit bemiihen.

Nicht hoflich und korrekt genug, zu kontaktarm und unaufgeschlossen, stort die Zusammenarbeit,
nicht selbstbeherrscht und Gberempfindlich.

x1=
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8. Fachkenntnisse Xx2=
(Umfang des fachlichen Wissens; Umsetzung in die Praxis)

(1) Besitzt hervorragende und umfassende Fachkenntnisse speziell auf inrem/seinen Arbeitsgebiet;
versteht es duBerst geschickt, ihr/sein umfangreiches Wissen erfolgreich in die Praxis umzusetzen.

(2) Verfligt Uiber besonders fundiertes und ausgereiftes Fachwissen in ihrem/seinen Arbeitsgebiet, ist stets
auf dem neuesten Stand und setzt ihre/seine fachlichen Kenntnisse erfolgreich praktisch ein.

(3) Verfligt tber griindliche, voll den Anforderungen entsprechende Fachkenntnisse, wertet diese
praktisch zufriedenstellend aus.

(4) Besitzt die fachlichen Grundkenntnisse und wendet sie praktisch an.
(5) Llckenhafte Fachkenntnisse.

(6) Kaum verwertbare unvollstandige Fachkenntnisse.

9. Dienstauffassung, Leistungsbereitschaft xX2=
(Innere Einstellung zum Dienst; Bereitschaft, die gestellten Aufgaben zu erflllen):

(1) Aulerordentlich verantwortungs- und pflichtbewusst, besonders gewissenhaft und zuverlassig,
standig weit lber das zu erwartende Mal} hinaus einsatzbereit.

(2)  Sehr gewissenhaft, verantwortungsbewusst und zuverlassig, stets voll einsatzbereit.

Gewissenhaft, verantwortungsbewusst und einsatzbereit.
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(4) Im groRBen und ganzen verlasslich, fiihlt sich fiir die unmittelbar Gbertragenen Aufgaben verantwortlich,
genlgt ihren/seinen Pflichten.

(5) Nicht sorgféltig und verantwortungsbereit genug, bedarf des AnstolRes und der Anleitung.

(6) Unzuverlassig, verantwortungsscheu, desinteressiert.

10.  Arbeitsleistung «3=
a) qualitativ (Glite, Verwertbarkeit des Arbeitsergebnisses):

(1)  Arbeitet duRerst sorgfaltig, zuverlassig und rationell, erzielt gleichbleibend vorziigliche Arbeitsergebnisse.

(2)  Arbeitet sorgfaltig und konzentriert, kommt zu gleichbleibend guten Ergebnissen.

(3)  Arbeitet sorgfaltig und griindlich, nahezu fehlerlos, erreicht recht gute Arbeitsergebnisse.

4) Leistet noch recht ordentliche Arbeit, erzielt brauchbare Ergebnisse.

(5)  Arbeitet zu fehlerhaft, erzielt nicht uneingeschrankt brauchbare Ergebnisse.

(6)  Arbeitet nachlassig und fehlerhaft, erzielt keine brauchbaren Ergebnisse.

b) quantitativ (Arbeitstempo, Umfang des Arbeitsergebnisses): x3=
(1)  Arbeitet auRergewdhnlich schnell und ziigig, schafft besonders viel.

(2)  Arbeitet schnell und ziigig, schafft ein groRes Pensum.

(3)  Arbeitet bestandig und recht zligig; schafft stets, was erwartet werden kann.

(4)  Arbeitet iberwiegend bestandig, schafft im allgemeinen sein Pensum.

(5)  Arbeitet unbestandig, zu langsam, schafft weniger, als erwartet werden kann.

(6)  Arbeitet sehr langsam, schafft weit weniger, als erwartet werden kann.

Bewertungsergebnisse X =

(=Summe der vorstehenden Einzelergebnisse geteilt (Nur eine Dezimalstelle)

durch die Summe der Wertigkeitszahlen)



AbschlieBende Wiirdigung')
(auch Berticksichtigung von Gesichtspunkten, die im Bewertungsergebnis keinen oder keinen hinreichenden Niederschlag gefunden haben,

insbesondere Schwerbehinderteneigenschaft)

Gesamturteil '):

(Bewertungszahl: )

(Datum) (Unterschrift der Erstbeurteilerin/des Erstbeurteilers)

1) Das Gesamturteil darf aufgrund der abschlielenden Wiirdigung vom Bewertungsergebnis bis zu einem Wert von 0,3 abweichen,
bei Schwerbehinderten auch dariiber hinaus verbessert werden.

Das Gesamturteil ist mit einer der folgenden Bewertungsnoten, denen die entsprechenden Bewertungszahlen zugeordnet sind,
abzuschlielen.

a) Bewertungszahl: 1,0 bis 1,5 = sehr gut
ist die bestmdgliche Gesamtwertung; sie ist nur Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern zu erteilen, die nach Eignung, Befahigung und
Leistung auBerordentlich weit Giber den Anforderungen des Arbeitsgebiets liegen (auRerordentlich weit Giber dem Durchschnitt).

b) Bewertungszahl: 1,6 bis 2,2 = gut
ist besonders befahigten Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern zu erteilen, die nach Eignung, Befahigung und Leistung erheblich (iber
den Anforderungen des Arbeitsgebiets liegen (erheblich iber dem Durchschnitt).

¢) Bewertungszahl: 2,3 bis 2,8 = vollbefriedigend
ist Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern zu erteilen, die nach Eignung, Befahigung und Leistung tiber den Anforderungen des
Arbeitsgebiets liegen (iiber dem Durchschnitt).

d) Bewertungszahl: 2,9 bis 3,5 = befriedigend
ist Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern zu erteilen, die nach Eignung, Befahigung und Leistung den zu stellenden Anforderungen voll

entsprechen (guter Durchschnitt).

e) Bewertungszahl: 3,6 bis 4,5 = ausreichend
ist Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern zu erteilen, die nach Eignung, Befahigung und Leistung den zu stellenden Anforderungen trotz

geringfuigiger Mangel noch geniigen.

f) Bewertungszahl: 4,6 bis 5,5 = mangelhaft .
ist Mitarbeiterinnen/Mitarbeitern zu erteilen, die nach Eignung, Befahigung und Leistung den Anforderungen nicht entsprechen,
jedoch die Beseitigung der bestehenden Mangel in absehbarer Zeit erwarten lassen.

g) Bewertungszahl: 5,6 bis 6,0 = ungeniigend
ist nur zu erteilen, wenn die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter die unerlasslichen Anforderungen nach Eignung, Befahigung und Leistung
nicht erfilillt und eine Behebung der erheblichen Méngel nicht oder kaum noch zu erwarten ist.





