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(BearbeiterZ) 

 

Abteilung 
 

 
 

Stellenzeichen: 
 

 

Bewertung des Aufgabengebietes nach: 
 

 

 

 

1. 

 

 

 

 

 

 
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 

 

 

  

 

 

 

 

2. 

 

 

 

 

 

 4 3 2 1 

3.1.1 

☒ ☐ ☐ ☐ 

  berücksichtigt in der Arbeit aktuelle Veränderungen 

 verfügt über Detailkenntnisse und wendet diese an 

 erläutert bei Bedarf Inhalte 

    

3.1.2 

☒ ☐ ☐ ☐ 

  berücksichtigt in der Arbeit aktuelle Veränderungen  

(Stand von Wissenschaft und Technik) 
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 4 3 2 1 

 verfügt über Detailkenntnisse und wendet diese an 

 erläutert bei Bedarf Inhalte 

3.1.3 

☐ ☐ ☒ ☐ 

  kennt die für die Arbeitsinhalte wichtigen Schwerpunkte 

 kennt Zuständigkeiten, Verantwortlichkeiten, Entschei- 

dungsbefugnisse und berücksichtigt diese 

    

3.1.4 

 ☐ ☒ ☐ ☐ 

  kennt die für die Arbeitsinhalte wichtigen Schwerpunkte 

 wendet diese sicher an 

 

    

3.1.5 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  verfügt über Detailkenntnisse und wendet diese an     

*) 4 unabdingbar  3 sehr wichtig  2 wichtig  1 erforderlich 

 

 

 

3.2  Gewichtungen 

 ► Erläuterung der Begriffe 

● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 
4 3 2 1 

3.2.1 

 ► Fähigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten, den Handlungs-

rahmen auszufüllen und aktiv Wissen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-

gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben. 

☒ ☐ ☐ ☐ 

  bleibt auch in Stresssituationen freundlich (Selbstkontrolle) 

 arbeitet auch unter hoher Belastung präzise und effizient 

 ist Neuem gegenüber aufgeschlossen und interessiert sich für 

neue Arbeitsmethoden 

 wendet erworbenes Wissen in der Arbeit an 

 passt ihre/seine Arbeitszeit bei Bedarf den dienstlichen Not-

wendigkeiten an 
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3.2  Gewichtungen 

 ► Erläuterung der Begriffe 

● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 
4 3 2 1 

3.2.2 

 ► Fähigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entsprechend zu agieren. ☐ ☒ ☐ ☐ 

  unterscheidet und gewichtet nach Dringlichkeit und Wichtigkeit 

 setzt Prioritäten und stimmt diese ggf. mit anderen ab 

 bezieht andere in den Bearbeitungs-/ Problemlösungsprozess 

mit ein und berücksichtigt deren Belange 

 

    

3.2.3 

 

Ziel- und Ergebnisorientierung 
► Fähigkeit, Denken und Handeln auf ein gewünschtes Ziel hin auszurichten und die erfor-

derlichen Ressourcen effizient einzusetzen. 
☐ ☐ ☒ ☐ 

  erkennt Probleme vorausschauend, stellt sich rasch darauf ein 

und agiert lösungsorientiert 

 handelt zielorientiert und übernimmt Verantwortung für das Er-

gebnis 

 fördert die fachliche Zusammenarbeit 

 

    

3.2.4 

 ► Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und dafür Verantwor-

tung zu übernehmen. 
☐ ☒ ☐ ☐ 

  entscheidet zeitnah, eindeutig und pragmatisch unter Beach-

tung der Folgewirkungen 

 schiebt Entscheidungen nicht auf andere ab 

 bindet Dritte in wichtige Entscheidungen ein und entwickelt 

zielorientierte Handlungsschritte für zeitnahe Entscheidungsfin-

dungen 

 vertritt getroffene Entscheidungen nachvollziehbar, begründet 

und setzt diese konsequent um 

 

    

 
 
 
 

3.3  Gewichtungen 

 ► Erläuterung der Begriffe 

● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 
4 3 2 1 

3.3.1 

 ► Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. ☒ ☐ ☐ ☐ 

  argumentiert personen-/ anlass- und situationsbezogen schlüs-

sig 

 formuliert eindeutig und präzise 

 hört aktiv zu, reflektiert und lässt ausreden 

 kann Begründungen unter verschiedenen Gesichtspunkten dar-

legen 
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3.3  Gewichtungen 

 ► Erläuterung der Begriffe 

● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 
4 3 2 1 

3.3.2 

 ► Fähigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinanderzusetzen und partner-

schaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustre-

ben. 

☐ ☐ ☒ ☐ 

  arbeitet konstruktiv, aufgeschlossen und vertrauensvoll mit an-

deren zusammen 

 stellt Prozesse, Sachverhalte, Entscheidungen transparent und 

nachvollziehbar dar 

 

 

 

    

3.3.3 

 ► Fähigkeit, die Arbeit als Dienstleistung für den externen und internen Kunden zu begrei-

fen. 
☒ ☐ ☐ ☐ 

  verhält sich Kunden/Kundinnen gegenüber freundlich und auf-

geschlossen 

 unterbreitet Verbesserungsvorschläge, initiiert Veränderungen 

und etabliert Standards 

 

 

 

    

3.3.4 

 ► Fähigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a. hinsichtlich Lebensal-

ter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und geschlechtlicher 

Identität, chronischer Krankheit, sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgaben-

wahrnehmung zu berücksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskriminie-

rungsfreien und wertschätzenden Umgang zu pflegen. 

☐ ☐ ☒ ☐ 

  zeigt Offenheit und Respekt gegenüber unterschiedlichen Er-

fahrungshintergründen und Lebensweisen (Wertschätzung von 

Vielfalt) 

 

 

 

    

3.3.5 

 ► umfasst die Fähigkeit gemäß § 3 Absatz 4 PartMigG  

1. bei Vorhaben, Maßnahmen und Programmen die Auswirkungen auf Personen mit und 

ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange berücksichtigen zu können, 

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrationsgeschichte 

entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erkennen und zu überwinden so-

wie  

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsgeschichte respektvoll 

und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu behandeln 

☐ ☐ ☒ ☐ 

  ist offen und respektvoll gegenüber Menschen unterschiedli-

cher Herkunft und Prägung 

 

 

 

    



 

Seite 6 von 8 

3.3  Gewichtungen 

 ► Erläuterung der Begriffe 

● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 
4 3 2 1 

3.3.6 

 ► Fähigkeit, mit beliebigen Informationen selbstbestimmt, souverän, verantwortlich und 

zielgerichtet umzugehen und diese verantwortungsbewusst sowie effizient und effektiv zu 

verarbeiten und weiterzuleiten 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  informiert sich eigenständig 

 informiert sich rechtzeitig 

 gibt Informationen unaufgefordert und zeitnah weiter (bildet 

kein Herrschaftswissen) 

 hinterfragt Sachverhalte, legt Wert auf die Meinung anderer 

 

 

    

3.3.7 

 ► Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösungen anzustreben. ☐ ☒ ☐ ☐ 

  spricht Probleme offen an, weicht Konflikten nicht aus, bleibt 

ruhig 

 sucht bei Konflikten nach Lösungen und tragfähigen Kompro-

missen 

 trägt Kritik sachlich vor 

 reflektiert sachliche Kritik mit eigenen Verhaltensweisen und 

nutzt Kritik zur eigenen Verhaltensänderung 

 

 

    

3.3.8 

 
☒ ☐ ☐ ☐ 

  ist zuverlässig und verlässlich 

 vertritt Vorstellungen, Weisungen und Entscheidungen auch ge-

gen Widerstände 

 unterbindet Gerüchte und Intrigen 

 bewahrt Vertraulichkeit 

 

 

    

3.3.9 

 ► Bereitschaft und Fähigkeit, das eigene Verhalten zu reflektieren, Stärken und Grenzen re-

alistisch einzuschätzen sowie sich persönlich und fachlich zu motivieren und weiterzuentwi-

ckeln. 

☒ ☐ ☐ ☐ 

  zeigt sich gegenüber neuen Herausforderungen aufgeschlos-

sen sowie lernbereit und nimmt an Angeboten zur Qualifizie-

rung teil 

 übernimmt Verantwortung für das eigene Handeln 

 hinterfragt eigenes Denken und Handeln 

 hält sein fachliches und außerfachliches Wissen auf dem neu-

esten Stand 
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3.3  Gewichtungen 

 ► Erläuterung der Begriffe 

● Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 
4 3 2 1 

3.3.10 

 ► Fähigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach außen überzeugend zu ver-

treten, mit Partnerinnen und Partnern innerhalb und außerhalb der eigenen Organisation of-

fen und zielbezogen neue Kontakte zu knüpfen und so zu pflegen, dass nachhaltige Vorteile 

für alle Beteiligten entstehen. 

 

☐ ☒ ☐ ☐ 

  tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf 

 stimmt in Reden und Handeln überein 

 verhält sich aufrichtig und ehrlich 

 sorgt für eine angemessene Darstellung der Behörde/des Be-

reichs nach innen und außen 

 

    

 

 

 

4 

 

 

 

 

____________________________________________________ 

Datum Name 

 

 

 

 

 

 

____________________________________________________ 

Datum Name 

 

 

 

 

 

____________________________________________________ 

Datum Name 
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Eine Durchschrift / Kopie dieses Anforderungsprofils wurde mir am ______________ 

 

von Herrn / Frau __________________________________________ ausgehändigt. 

 

Herr / Frau ____________________________________ hat mir das AP erläutert. 

 

 

Ort, Datum Unterschrift des Stelleninhabers/ der Stelleninhaberin 

  

 

 

 

 

 


