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Sie sind die Griffe, mit denen man.die
Dinge bewegeni kann:



_Uberall, wo Menschen miteinander arbeiten, beurteilen Sie
einander.

Diese Urteile spielen in der Personalpolitik haufig eine Rolle,
wenn uber personelle Mal3nahmen, wie Versetzung oder
Beforderung, entschieden werden soll. Ziel der
Personalbeurteilung ist das Bemuhen, die Grundlagen fur
die Bewertung der Mitarbeiter [1]

objektiv und gerecht zu gestalten.

Daruber hinaus entspricht es einem fundamentalen Anliegen
der Mitarbeiter, dass seine Leistungen und sein berufs-
bezogenes Verhalten beurtellt wird

oder besser gesagt, dass er hieruber eine Ruckmeldung
vom Vorgesetzten erhalt,

um so seine Standortbestimmung im Unternehmen zu
erhalten.” 0 o

[1] beinhaltet stets sowohl die mannliche als auch die weibliche Form M



Verlauf einer Beurteilungsrunde

1. Beurteilungsgesprich ( Nr. 11.1 BRL 9 )

Gesprachspartner: der zu beurteilende Beamte, der
Erstbeurteiler (Sachgebietsleiter ,
Dezernenten bzw. die Dienststellenleitung)

Gesprachsinhalte: Abgleich der Einschatzung des
Erstbeurteilers
mit der Einschatzung des zu Beurteilenden

hinsichtlich:
Eignung, Befahigung und fachliche Leistung
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Checkliste fur ein Beurteilungsgesprach

>

Terminvereinbarung mindestens eine Woche vor dem Gesprach

Bitte um fruhzeitige Aushandigung des Vorbereitungsblattes

Notizen zur Einschatzung der eigenen Person

Fruhzeitige Befassung mit der eigenen Aufgabenbeschreibung und
den Tatigkeitsinhalten

Teilnahme zusatzlicher Personen am Gesprach klaren

Auf die Zukunft gerichtete gemeinsame Analyse der
personlichen Einschatzung und der Beobachtung des

Erstbeurteilers und des zu Beurteilenden.



Bestandteil des Beurteilungsgespraches

Leistung:

entspricht nicht den Anforderungen = 1 Punkt
entspricht im Allgemeinen den Anforderungen = 2 Punkte
entspricht voll den Anforderungen = 3 Punkte
Ubertrifft die Anforderungen = 4 Punkte

ubertrifft die Anforderungen in besonderem Malte = 5 Punkte
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3 Punkte — Bewertung

Arbeitsweise
» Dbeachtet Zusammenhange und berucksichtigt Prioritaten

(erkennt und beachtet Wertigkeiten) konzentriert sich auf
das Wesentliche, nutzt Gestaltungsspielraume

Arbeitsorganisation

» Arbeitsablaufe werden zielgerichtet geplant und
strukturiert, Arbeitsaufwand steht in einem
angemessenen Verhaltnis zur Zielerreichung

Arbeitseinsatz
» arbeitet eigenstandig und zeigt Initiative



Arbeitsgute

» arbeitet sorgfaltig und grundlich, beachtet inhaltliche
und formale Vorgaben, wobei das Arbeitsergebnis in
angemessenem Verhaltnis von Aufwand und
Wirkung erzielt wird

Arbeitserfolg

» die geforderten Ergebnisse werden in angemessener Zeit
Erreicht, der Arbeitsaufwand ist unter Berucksichtigung
des Schwierigkeitsgrades vollzufriedenstellend, die
Arbeitsergebnisse sind gut verwendbar.

Soziale Kompetenz
Verantwortungsbereitschaft, Zuverlassigkeit, teamorientiertes Handeln

» fuhrt verantwortlich den Arbeitsplatz, zeigt
Verlasslichkeit, Berechenbarkeit und Loyalitat,
handelt teamorientiert und kann mit Konfliktsituationen
umgehen.



Soziale Kompetenz

Information, Umgang mit Biurgern, Zusammenarbeit und Umgang mit Vorgesetzten,
Kollegen und Mitarbeitern

» informiert vollstandig und umfassend, arbeitet
serviceorientiert und geht auf andere ein; ist hilfsbereit
und verlasslich in der Zusammenarbeit

Fuhrungsverhalten
Arbeitsverteilung, Fuhrung uber Ziele, Delegation

» angemessene Arbeitsverteilung, fuhrt tber Ziele und
erkennt Zielabweichungen; delegiert zweckmaldig und
koordiniert Ablaufe

Fuhrungsverhalten
Anleitung und Aufsicht, Anerkennung und Kritik, Forderung

» gibt Anleitung und Uberpruft den Ergebnisstand, erkennt
Leistung an und vermittelt Kritik/Lob angemessen, gibt
Anreize zur Motivation.



Bestandteil des Beurteilungsgespraches

Befahigung:

A = schwacher ausgepragt

B = gut ausgepragt

C = starker ausgepragt

D = besonders stark ausgepragt



B- Bewertung

Geistige Beweglichkeit

» erfasst wechselnde Aufgaben und Arbeitssituationen und
stellt sich darauf ein

Urteilsfahigkeit

» Sachverhalte werden folgerichtig untersucht und zutreffend
beurteilt sowie Auswirkungen berucksichtigt

Konzeptionelles Arbeiten
» entwickelt grundsatzliche, systematische Vorstellungen



Entscheidungsvermogen

» verfugt uber die Fahigkeit, Entscheidungen sicher und
rechtzeitig zu treffen

Kreativitat
» bringt eigene konstruktive Ideen in die Arbeit ein

Ausdruckfahigkeit mundlich

» formuliert verstandlich und schlussig und konzentriert sich auf
das Wesentliche

Ausdruckfahigkeit schriftlich

» stellt AuRerungen entsprechend dem Verstandnis des
Adressaten und dem Zweck angemessen und ubersichtlich

dar.



Verstandnis fur - Fachtechnik und Verwaltung
- wirtschaftliche Zusammenhange
- Informations- und Kommunikationstechnik

» kennt und versteht die fachlichen Grundlagen und wendet
sie an

Verhandlungsgeschick

» fuhrt methodische Verhandlungen unter Wurdigung von
Interesse, Gegensatzen und Gemeinsamkeiten

Einsichtsfahigkeit

» verfugt Uber Verstandnis fur Standpunkte und Interessen,
berucksichtigt andere Auffassungen



Konfliktfahigkeit

» verfugt uber aktive und passive Kritikfahigkeit; kann mit
personlichen und sachlichen Konflikten umgehen

Belastbarkeit

» ist den Belastungen durch Zeitdruck und wechselnden
Arbeitssituationen sowie schwierigen dienstlichen
Anforderungen gewachsen
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Richtsatze fur die Gesamtnote

Basierend auf allgemeiner Erfahrung geht man bei den
festgelegten Richtsatzen von folgendem aus:

» sehr viele Menschen erbringen eine ungefahre gleiche mittlere
Leistung

» nur wenige Menschen erbringen eine aul3erordentlich schlechte
Leistung

» nur wenige Menschen erbringen eine aul3erordentlich gute
Leistung
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Quotierung

4 Punkte (iibertrifft die Anforderungen) 20 %
5 Punkte (iibertrifft die Anforderungen in besonderem MaBe) 10 %

Diese Vomhundertsatze beziehen sich auf die Gesamtzahl der
zu beurteilenden Beamten innerhalb einer Vergleichsgruppe.

Eine Vergleichsgruppe muss mindestens aus 30 Personen
bestehen.

Wird dies nicht erreicht, so soll sich die Festlegung der
Gesamtnote an der Quotierung anlehnen.

In Einzelfallen ist eine Uberschreitung der vorgegebenen Quoten
moglich, um Ungerechtigkeiten bei der Beurteilung zu vermeiden.



Weitere Verfahrensschritte

—

Variante

Unter Einbeziehung der besonderen Fachkenntnisse und
Fahigkeiten erfolgt ein ausfuhrliches Gesprach zwischen dem
Erstbeurteilers und dem zu Beurteilenden. Uber eine Bewertung

( Punkte ) wird hierbei nicht gesprochen.

Der Erstbeurteiler fuhrt unter Vorlage des erstellten
Beurteilungsvorschlages ein Gesprach mit dem nachsthoheren
Vorgesetzten.

Der fertig gestellte Beurteilungsvorschlag wird auf dem Dienstweg
an den Endbeurteiler ( Kanzler bzw. Dienststellenleiter) gesandt.

Dieser bestatigt den Beurteilungsvorschlag. Die endgultige
Fassung der Beurteilung wird dem zu Beurteilenden zugesandt oder
in einem pers. Gesprach zur Kenntnis gegeben und in die Personal-
akte aufgenommen. Auf Wunsch des zu Beurteilenden wird die
Beurteilung in einem pers. Gesprach mit dem Erstbeurteiler erortert.



Variante

Unter Einbeziehung der besonderen Fachkenntnisse und
Fahigkeiten erfolgt ein ausfuhrliches Gesprach zwischen dem
Erstbeurteiler und dem zu Beurteilenden. Uber eine Bewertung
( Punkte ) wird hierbei nicht gesprochen.

Der Erstbeurteiler erstellt den Beurteilungsvorschlag mit der
Punktzahl 4 oder 5. Die Punktzahl bleibt im Gesprach mit dem
nachsthoheren Vorgesetzten sowie in der Beurteilungskonferenz
unter Berucksichtigung der Quotierung erhalten.

Der Endbeurteiler vertritt die gleiche Auffassung. Es bleibt bei der
Beurteilung. Die endgultige Fassung der Beurteilung wird dem zu
Beurteilenden abschlieRend zur Kenntnis gegeben ung wenn
gewunscht in einem pers. Gesprach mit dem Erstbeygwiler erorter
Danach wird die Beurteilung in die Personalakte au ommen.
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Variante

Unter Einbeziehung der besonderen Fachkenntnisse und
Fahigkeiten erfolgt ein ausfuhrliches Gesprach zwischen dem
Erstbeurteiler und dem zu Beurteilenden. Uber eine Bewertung
( Punkte ) wird hierbei nicht gesprochen.

Der Erstbeurteiler erstellt den Beurteilungsvorschlag mit der
Punktzahl 4 oder 5. Die Punktzahl wird im Gesprach mit dem
nachst hoheren Vorgesetzten, in der Beurteilungskonferenz oder
beim IcEjndbeurteiIer unter Berulcksichtigung der Quotierung
verandert.

Der zu Beurteilende wird uber die veranderte Beurteilung in

einem Gesprach mit dem Erstbeurteiler informiert und hat die
Moglichkeit zur Stellungnahme. Eine schriftliche Stellungnahme
wird mit der abschlie3enden Beurteilung in die Personalakte
genommen. Wird die Beurteilung nach der Gegenaulierung des zu
Beurteilenden geandert, erhalt der zu Beurteilende die geanderte
Beurteilung vor Aufnahme in die Personalakte durch Ubergabe oder
Ubersendung einer Abschrift.



Von der Regelbeurteilung ausgenommen sind:

« Beamte die das 57. Lebensjahr beendet haben , soweit sie nicht
eine Beurteilung beantragt haben.

« Beamte die sich im Entamt ihrer Laufbahn befinden und das 50.
Lebensjahr vollendet haben, sofern sie dies beantragen; sie sind auf
die moglichen Folgen eines solchen Antrages hinzuweisen.
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