Gemeinde
Servicezentrum

BEWERTUNGSKRITERIEN

fur folgende Modellstellen:

TH-HFK1
TH-HFK2
TH-HFK3



allgemein gilltige Merkmale

Merkmal - Auftreten

Auftreten zeigt sich im Erscheinungsbild und den Umgangsformen des /
der Bediensteten

80 | Der / die Bedienstete legt wenig Wert auf das Erscheinungsbild und die Umgangsformen,
wodurch das Auftreten nachlassig, unpassend und ungepflegt wirkt.

85

90 | Das Erscheinungsbild und die Umgangsformen wirken auf andere unsicher und unpassend.

95

100 |Das Erscheinungsbild und die Umgangsformen werden von Kolleginnen und Birgerinnen
durchwegs als korrekt empfunden.

105

110 |Der/ die Bedienstete pflegt auch in Stresssituationen ein dem Arbeitsplatz entsprechendes
Auftreten. Das Erscheinungsbild ist stets sehr gepflegt. Gegenliber anderen Bediensteten
ist er / sie freundlich, entgegenkommend und aufmerksam.

115

120 |Aufgrund des sicheren, auf die jeweilige Gesprachspartnerin eingehenden Umgangstons
wird das Auftreten durch andere als vorbildlich geschéatzt. Das Erscheinungsbild des / der
Bediensteten wirkt auf interne und externe Ansprechpartner stets sehr gepflegt.




allgemein gilltige Merkmale

Merkmal - Einsatzbereitschaft

Einsatzbereitschaft zeigt sich im Engagement fir das Aufgabengebiet und
fur das Team sowie in der Kontinuitat der Leistungserbringung und
zuverlassigen Verfuigbarkeit.

80 |Im Arbeitsalltag ist ein geringes Engagement fur Aufgabengebiet und Team zu
verzeichnen.
Uber das Ubliche hinaus reichende Einsétze (Projekte, Sitzungen und Vertretungsdienste)
werden generell abgewehrt.

85

90 |Das Engagement fiir Aufgabengebiet und Team ist verbesserungsbediirftig. Uber das
Ubliche hinaus reichende Einsatze werden abgewehrt bzw. ungern ibernommen.

95

100 |Der/ die Bedienstete engagiert sich im Arbeitsalltag fir das Aufgabengebiet und das Team.
Dienste auf3erhalb der Normalarbeitszeit (Projekte, Sitzungen und Vertretungsdienste)
werden meist ohne Widerstand Glbernommen.

105

110 |Der/ die Bedienstete zeigt eine Uber den Normaleinsatz hinausgehende Bereitschaft an
Unternehmensprozessen mitzuwirken und ist meist gerne bereit, Projekte, Sitzungen oder
Vertretungsdienste zu ubernehmen. Der / die Bedienstete ist flexibel, engagiert und
teamorientiert.

115

120 |Der/ die Bedienstete sieht sich mitverantwortlich fiir den Erfolg der Gemeinde / des

Gemeindeverbandes. Er / sie erkennt Handlungsbedarf richtet seine / ihre Arbeitsleistung
darauf aus. Der / die Bedienstete ist jederzeit gerne bereit, Sondereinsatze zu leisten, wirkt
an Unternehmensprozessen mit, entscheidet und handelt bedarfs- und
verantwortungsbewusst. Der / die Bedienstete wirkt als Vorbild fur die anderen
Bediensteten.




allgemein gilltige Merkmale

Merkmal - Loyalitat und Identifikation

Loyalitat zeigt sich in der Identifikation mit der Gemeinde / dem
Gemeindeverband sowie der Bereitschaft, die Interessen und Ziele dieser
Organisation zu vertreten, jedenfalls aber zu respektieren und das
Standesansehen zu wahren.

80 | Die Arbeit des / der Bediensteten ist Mittel zum Zweck. Daher wird wenig Interesse am
eigenen Arbeitsgebiet bzw. am Unternehmen gezeigt. Der / die Bedienstete Uibt gegeniiber
Dritten offen Kritik an den Zielen und Entscheidungen der Organisation.

85

90 |Die Arbeit des / der Bediensteten besitzt in der Prioritdtsskala einen geringen Stellenwert.
Ein Uber das eigene Arbeitsgebiet hinausgehendes Interesse des / der Bediensteten ist
nicht vorhanden. Der / die Bedienstete bringt in seinem Verhalten mangelnden Respekt
gegeniber den Unternehmenszielen zum Ausdruck.

95

100 |Der / die Bedienstete identifiziert sich mit dem Unternehmen und bringt dies in seinem
offentlichkeitswirksamen Verhalten zum Ausdruck.

105

110 |Die Interessen und Zielsetzungen der Organisation werden mit Uberzeugung gegeniiber
Dritten vertreten und positiv kommuniziert.

115

120 |Der / die Bedienstete identifiziert sich mit dem Unternehmen und bringt dies in seinem

offentlichkeitswirksamen Verhalten zum Ausdruck. Der / die Bedienstete gibt gegentuber
Dritten ein Uberzeugendes Bekennntnis zur Organisation ab und tritt als Promotor der
Organisationsziele auf.




allgemein gilltige Merkmale

Merkmal - Team- / Rollenverhalten

Ansprechendes Team- / Rollenverhalten erfordert die Ricknahme der
personlichen Bedurfnisse hinter die Interessen des Teams. Eigenschaften
wie Zuhdren-Konnen, Meinungen anderer zu respektieren sowie die
Fahigkeit zur Einordnung sind hierfur erforderlich.

80 | Der/ die Bedienstete orientiert sich stark an eigenen persodnlichen Interessen und versucht
diese dem Team aufzudrangen. Er / Sie nimmt wenig Ricksicht auf das Team und ist
wenig bereit, andere zu unterstutzen. Es besteht keine Bereitschaft, sich in das Team
einzufligen.

85

90 |Der/ die Bedienstete verhélt sich im Team passiv, bringt sich selten ein, ist wenig
engagiert. Er / Sie arbeitet wohl mit, bringt aber kaum Anregungen und unterstitzt andere
erst, wenn er / sie dazu aufgefordert wird ODER: der / die Bedienstete ist Uberaktiv im
Team und mochte das Team einseitig - nach seinem Kopf - steuern.

95

100 |Der/ die Bedienstete praktiziert eine durchwegs gute, anerkannte Zusammenarbeit im
Team. Der / die Bedienstete ist gut integriert und bringt Anregungen, informiert und
unterstutzt das Team.

105

110 |Der/ die Bedienstete unterstutzt das Team in unterschiedlichen Situationen und versetzt
sich, wenn erforderlich, in unterschiedliche Rollen. Er / Sie bringt aktiv wertvolle
Anregungen, informiert und unterstitzt das Team und genief3t dadurch eine hohe
Akzeptanz.

115

120 |Der/ die Bedienstete unterstitzt das Team in unterschiedlichen Situationen. Wenn
erforderlich, versetzt er / sie sich in unterschiedliche Rollen. Der / die Bedienstete bringt
aktiv wertvolle Anregungen, informiert und unterstitzt das Team, ist Problemldser flr
besondere Aufgaben. Der / Die Bedienstete genieldt hohe Anerkennung im eigenen Team
und wirkt als Vorbild fir die anderen Bediensteten.




HFK 1-3

Merkmal - Arbeitsqualitat

Arbeitsqualitat zeigt sich in der Sorgfalt, in der erforderlichen Genauigkeit
und Selbststandigkeit (im Rahmen des zugeteilten Aufgabenbereichs) bei
der Ausfuhrung von Aufgaben, in der Zuverlassigkeit, in der
Ordnungshaltung sowie in der Gute der erbrachten Resultate. Die Arbeiten
werden in einem angemessenen Zeitraum unter Einhaltung der
Terminvorgaben erbracht.

80 | Hauptaufgaben werden ungenau verrichtet. Es kommt haufig zu Fehlern. Termine werden
nicht eingehalten. Der / die Bedienstete muss haufig zur Sorgfalt angehalten werden,
vertritt seine / ihre Arbeitsauffassung auch gegeniiber Kollegen.

85

90 | Der/ die Bedienstete erbringt Neben- oder Randarbeiten meist ungenau. Der / die
Bedienstete muss diesbeziiglich zu mehr Sorgfalt und zur Einhaltung der Terminvorgaben
angehalten werden.

95

100 |Der/ die Bedienstete erledigt im Normal-Alltag die lUibertragenen Arbeiten grofteils
fehlerfrei und termingerecht. Der / die Bedienstete halt sich an geregelte Prozesse und geht
systematisch vor.

105

110 |Der/ die Bedienstete erledigt im Normal-Alltag sdmtliche Arbeiten fehlerfrei und arbeitet
sich rasch in neue Aufgaben ein. Der / die Bedienstete ist rasch und punktlich in der
Bearbeitung. Der / die Bedienstete halt sich an geregelte Prozesse und geht systematisch
vor. Der / die Bedienstete bringt Verbesserungsvorschlage ein.

115

120 |Der/ die Bedienstete erledigt seine Aufgaben auch in Stresssituationen zeitgerecht,
selbststandig, zuverlassig und fehlerfrei. Ergebnisabweichungen werden von dem / der
Bediensteten selbststandig festgestellt und sofort bearbeitet. Der / die Bedienstete wirkt als
Vorbild fur die anderen Bediensteten.




HFK 1-3

Merkmal - Kostenbewusstsein

Kostenbewusstsein zeigt sich im sparsamen und schonenden Umgang mit
Ressourcen, anvertrautem Personal, Werkzeugen, Anlagen, Materialien und
Hilfsmitteln. Dies umfasst auch die Beachtung des Verhaltnisses von Kosten
und Nutzen.

80 | Der/ die Bedienstete legt haufig einen sorglosen, verschwenderischen Umgang mit
anvertrauten Mitteln und Ressourcen an den Tag. Dies zeigt sich durch einen Gbermafigen
Verlust oder Verschleit der Mittel ODER AUCH einen laufenden GEBRAUCH der Mittel fir
eigene, private Zwecke. Der / die Bedienstete macht sich keine Gedanken uber die
Kostenfolgen seines Handelns.

85

90 | Der/ die Bedienstete geht gelegentlich sorglos und verschwenderisch mit anvertrauten
Mitteln und Ressourcen um. Dies zeigt sich durch wiederholten Verlust oder Verschleil der
Mittel ODER AUCH eine Neigung zum GEBRAUCH der Mittel fur eigene, private Zwecke.

95

100 |Der Umgang des / der Bediensteten mit den anvertrauten Mitteln und Ressourcen im
eigenen Verantwortungsbereich ist angemessen. Er / sie beachtet im Arbeitsalltag das
Verhaltnis zwischen Kosten und Nutzen.

105

110 |Der/ die Bedienstete zeichnet sich durch einen durchwegs bewussten, schonenden und
sparsamen Umgang mit Mitteln und Ressourcen aus. Der / die Bedienstete macht
wiederholt Vorschlage zu Kostenreduktionen / Einsparungen.

115

120 |Der/ die Bedienstete zeichnet sich durch die vorbildliche Berlicksichtigung der Aspekte

Qualitat, Kostenersparnis und Umweltschutz aus. Er / sie versucht auch, andere zu diesem
Verhalten zu bewegen.




HFK 1-3

Merkmal - Lernbereitschaft

Lernbereitschaft zeigt sich durch die Motivation, sich das fur die
Aufgabenerfillung erforderliche Wissen durch Praxisanleitungen, Seminare
und Workshops anzueignen und laufend zu aktualisieren. Dies geht Gber
den Besuch von (gesetzlich) vorgeschriebenen Fort- und
Weiterbildungsmalnahmen hinaus.

80 | Der / die Bedienstete zeigt kein Interesse am Erlernen neuer Fertigkeiten und am Besuch
von Fort- und WeiterbildungsmaRnahmen. Die angeordneten Malnahmen werden
widerwillig oder gar nicht besucht, angebotene Hilfestellungen nicht angenommen.

85

90 |Der / die Bedienstete zeigt geringes Interesse am Erlernen neuer Fertigkeiten und am
Besuch von Fort- und Weiterbildungsmalnahmen. Die angeordneten Mallnahmen werden
besucht, Unterstlitzung wird widerwillig angenommen. Darlber hinaus werden keine
Initiativen hinsichtlich Weiterbildung unternommen.

95

100 |Der / die Bedienstete ist am Besuch von Fort- und Weiterbildungsmaflinahmen interessiert
und nimmt Verbesserungsvorschlage und Hilfestellungen bereitwillig an. Teilweise werden
auch Fort- und WeiterbildungsmaRnahmen aus eigener Initiative vorgeschlagen.

105

110 |Der / die Bedienstete zeigt starkes Interesse am Besuch von Fort- und
WeiterbildungsmaRnahmen und ist bestrebt, sich neue Kenntnisse und Fertigkeiten
praktisch anzueignen. Es werden auf die konkreten Anforderungen abgestimmte Fort- und
Weiterbildungsmalinahmen aus eigener Initiative vorgeschlagen und, sofern erforderlich
auch auflerhalb der Dienstzeit, besucht.

115

120 |Der [/ die Bedienstete zeigt starkes Interesse am Besuch von Fort- und

WeiterbildungsmalRnahmen. Es werden auf die konkreten Anforderungen abgestimmte
Fort- und Weiterbildungsmallnahmen aus eigener Initiative vorgeschlagen und sofern
erforderlich auch auferhalb der Dienstzeit besucht. Der / die Bedienstete gibt das
erworbene Wissen an interessierte Kolleglnnen weiter.




HFK 1-3

Merkmal - Fachwissen

Fachwissen umfasst die Kenntnisse Uber das unmittelbare Arbeitsgebiet
und die damit zusammenhangenden Bereiche.

80 |Wegen fehlender fachlicher und praktischer Kenntnisse der / des Bediensteten sind die
Arbeiten oft mangelhaft. Daher ist die laufende Unterstitzung und Kontrolle des / der
Bediensteten erforderlich

85

90 |Der / die Bedienstete verfligt grundsatzlich ber ausreichende Fachkenntnisse. Diese
kénnen jedoch nur bei einfachen Arbeiten erfolgreich angewandt werden und miissen noch
vertieft werden. Dies erfordert haufig die Unterstlitzung und Kontrolle des / der
Bediensteten.

95

100 |Der / die Bedienstete verfiigt Uber das erforderliche Fachwissen, beherrscht sein
Fachgebiet und kennt die Arbeitsablaufe im Fachgebiet, soweit sie mit dem unmittelbaren
Arbeitsplatz zusammenhangen.

105

110 |Der / die Bedienstete verfigt Uber sehr gute Fachkenntnisse und praktische Fertigkeiten.
Fachfragen werden von dem / der Bediensteten kompetent beurteilt.

115

120 |Der/ die Bedienstete verfiigt iber umfassende Fachkenntnisse und praktische Fertigkeiten,

welche auch den unmittelbaren Arbeitsbereich hinausgehen. Der / die Bedienstete wird
wegen seiner Fachkompetenz immer wieder als Unterstiitzung hinzugezogen.




HFK 1-3

Wenn verstarkter Kundenkontakt:

Merkmal - Kundinnenorientierung

Kundenorientierung zeigt sich in der Bereitschaft, auf interne und
externe Kunden und ihre Bedurfnisse einzugehen, sie mit Tipps zu
unterstitzen und die Lésung optimal — mit Rucksicht auf Kunden- und
Unternehmensinteressen im Rahmen der gesetzlichen Vorgaben zu
realisieren.

80 | Die / Der Stelleninhaberln erledigt in der Zusammenarbeit mit dem Kunden ihre / seine
Aufgaben. Sie / Er ,macht den Job* ohne groRes Engagement und sieht sich als
Auftragserfllerin. Der Arbeitsablauf wird ohne Ricksicht auf Kundenbeduirfnisse
abgewickelt.

85

90 | Die/ Der Stelleninhaberln geht in der Zusammenarbeit mit dem Kunden nur dann auf
seine Winsche ein, wenn er / sie dazu angehalten wird (passives Verhalten). Von der /
dem Stelleninhaberln aus werden kaum Vorschladge/Empfehlungen zur Lésung und
zum Ablauf unterbreitet.

95

100 |Die Zusammenarbeit mit Kundinnen ist gut. Die Beziehungs- / Kontaktpflege ist an die
jeweilige Situation angepasst und erfolgreich. Der / die Stelleninhaberln geht auf
Kundenbedirfnisse ein.

105

110 | Die Zusammenarbeit mit Kundinnen ist sehr gut. Der / die Bedienstete versteht es,
einen Interessensausgleich zwischen Kundinnenbedurfnissen und
Unternehmenszielen herzustellen. Durch den positiven Umgang mit den Kundlnnen
wird ein vertrauensvolles Verhaltnis mit den Kundinnen hergestellt.

115

120 |Der / die Stelleninhaberln pflegt eine ausgezeichnete Zusammenarbeit mit internen und
externen Kundlnnen. Die Kundlnnenwiinsche werden unter Bertcksichtigung der
gesetzlichen und organisatorischen Vorgaben, durch optimale Koordination mit
anderen Bereichen hervorragend erflillt. Der / die Bedienstete versteht es sehr gut,
einen Interessensausgleich zwischen Kundinnenbedurfnissen und
Unternehmenszielen herzustellen. Das Feedback der Kunden ist aulRerst positiv.
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