Stand: Juni 2025

Anforderungsprofil Ersteller/-in: | 1 p

(Bearbeiterz)

Die grau unterlegten Felder markieren den verbindlichen Teil des Basisanforderungsprofils.

Dienststelle: Organisationseinheit:

Senatsverwaltung fur Arbeit, Sozia- Abteilung Soziales
les, Gleichstellung, Integration, Viel-
falt und Antidiskriminierung

1 Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(Text GVPL und ggf. Aufgabenanalyse)

Leitung der Arbeitsgruppe Projekte und Grundsatz:

Fachpolitische Beratung der Fiihrungs- und Leitungsebenen, Gruppenleitung (Operationalisie-
rung von Zielvorgaben und Aussteuerung der Arbeitsauftrdge, Qualitatssicherung, Personalent-
wicklung und -fiihrung), Vertretung der Fachthemen in Gremien, konzeptionelle und organisato-
rische Steuerung der Digitalisierung des Politikfeldes Soziales, Multiprojektmanagement, Mul-
tiprojektsteuerung und Projektleitung fiir Digitalisierungsprojekte, Projektberatung und Metho-

denunterstiitzung

Stellenzeichen o4

Bewertung Al4/E 14

Fihrungskraft: X Ja [ ] Nein
Leitungsspanne: 4 x gehobener Dienst

(Anzahl und Laufbahngruppe | 2 X hdherer Dienst

der dauerhaft unterstellten Mit-

arbeiter/innen)

Basis-AP SenASGIVA 2023-05 (mit Fuhrungsverantwortung) Seite 1 von 20



2 Formale Anforderungen
(bitte Passendes auswahlen, entsprechend andern oder streichen)

Beamtinnen und Beamte

Erflllung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fir den

[ ] allgemeinen Verwaltungsdienst, zweites Einstiegsamt der Laufbahngruppe 1
(ehem. mittlerer nichttechnischer Verwaltungsdienst)
allgemeinen Verwaltungsdienst, erstes Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2
(ehem. gehobener nichttechnischer Verwaltungsdienst)
allgemeinen Verwaltungsdienst, zweites Einstiegsamt der Laufbahngruppe 2
(ehem. hoherer nichttechnischer Verwaltungsdienst)

(weitere Laufbahnen)

abgeschlossenes Hochschulstudium (Abschluss: Bachelor oder Diplom/FH)
im Hauptfach
abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium

im Hauptfach

(Abschluss: Master oder Diplom oder Magister Artium)

L]

O 0Od X

(Tarif-)Beschaéftigte

[] Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten / Kaufmann/-frau fir Biiromanage-
ment (ehem. Kaufmann/-frau fur Burokommunikation, Burokaufmann/-frau, Fachan-
gestellte/r fir Burokommunikation)
abgeschlossener Verwaltungslehrgang |
abgeschlossenes Hochschulstudium (Abschluss: Bachelor oder Diplom/FH)
im Hauptfach
abgeschlossener Verwaltungslehrgang I

[] gepriifte/r Verwaltungswirt/in
abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstudium der Informatik, Wirtschaftsin-
formatik, Betriebswirtschaftslehre, Verwaltungswissenschaften, Sozialwissenschaften
oder eines vergleichbaren Studienganges
abgeschlossene wissenschaftliche Hochschulausbildung gem. § 8 Abs. 4 LtbG i.V.m.
8§ 23 Abs. 1 LVO-AVD
Gleichwertige Fahigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen

(ergeben sich u.a. aus beamten- und tarifrechtlichen Vorschriften)

sonst. Berufsabschluss/ Ausbildung

X 0O 0O

O X O

Weitere Anforderungen flr beide Berufsgruppen

[] Zusatzqualifikation

[ ] Mehrjahrige / Langjéhrige einschlagige Berufserfahrung / Verwaltungserfahrung
(vorzugsweise )

[] Mehrjahrige / Langjahrige einschlagige Berufserfahrungen in leitender Stellung mit
Personalverantwortung / in der Leitung groRerer Personalkorper / in herausge-
hobenen Positionen der 6ffentlichen Verwaltung (mit Schwerpunkt in )

[] Mehrjahrige / Langjahrige Fuhrungserfahrung / Erfahrung in der Leitung kleinerer /
mittlerer Arbeitsgruppen /

Xl Einschlagige Berufserfahrung in der Projektleitung (vorzugsweise in der angewand-

ten Informatik, insbes. der Leitung von IT-Projekten zur Einfihrung von Verwaltungssoft-

ware und/oder im Verfahrensmanagement fur Verwaltungssoftware)
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

3 Leistungsmerkmale Gewichtungen*

4 3 2 1

3.1 Fachkompetenzen

3.1.1 Kenntnisse des Antidiskriminierungsrechts und entsprechender X
Fordergesetze (AGG, LADG, VV Inklusion behinderter Men-
schen, PartMigG, LGG, LGBG, UntSexIdGIG etc.)

3.1.2 Kenntnisse im Schwerbehindertenrecht (SGB IX Teil 3) X

3.1.3 vertiefte Kenntnisse in den Methoden und Instrumenten des Per- X
sonalmanagements, einschlieBlich Personalentwicklung, -pla-
nung, -fihrung sowie Gender Mainstreaming

3.1.4 Kenntnisse in Mitarbeitendenfihrung, Gesprachsfiihrung, Mode- X
ration, Konfliktldsung und Teamentwicklung

3.1.5 Kenntnisse des Datenschutzrechts X

3.1.6 sehr gute Kenntnisse der Methoden des Projektmanagements X
(Wasserfall, Agile, Scrum, PRINCE2 etc.) sowie des Projektma-
nagementhandbuches des Landes Berlin

3.1.7 gute Kenntnisse der Methoden des Changemanagements X

3.1.8 Kenntnisse Uber Verwaltungsvorschriften und Rundschreiben so- X
wie gultiger Dienstvereinbarungen zur Personalplanung und —fuh-
rung, insbesondere Uber das 6ffentliche Dienstrecht, Tarifrecht,
Arbeitsrecht sowie der Bestimmungen des AGG, PartMigG und
der Mitbestimmungsrechte nach dem LGG, SGB IX und PersVG
Bin

3.1.9 umfassende Kenntnisse Uber die Berliner Verwaltung (Aufbau- X
und Ablauforganisation, Verfassung, Gesetze und Rechtsvor-
schriften betreffend der Berliner Verwaltung, GGO | und Il)

3.1.10 |Kenntnisse des Berliner Haushaltsrechts, Vergaberechts und der X
LHO sowie Erfahrung mit parlamentarischen Ausschiissen in
Haushaltsangelegenheiten

3.1.11 |Kenntnisse der Berlin IKT-Landschaft und der IKT-Governance X

3.1.12 |Kenntnisse der Anforderungsanalyse und — management X
3.1.13 |[Kenntnisse im Bereich Geschéaftsprozessmodellierung und —opti- X
mierung
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3.1.14 |vertiefte Kenntnisse in MS-Office (Outlook, Word, Excel, Power- X
Point) und sicherer Umgang mit Intranet, Internet sowie digitalen

Kommunikationsmitteln zur Informationsbeschaffung und Zusam-
menarbeit
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin

auszurichten und die erforderlichen Ressourcen effizient ein-
zusetzen.

3 » Erlauterung der Begriffe Gewichtungen*
e Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.2 Personliche Kompetenzen
3.2.1 Leistungs-, Lern- und Veranderungsfahigkeit X
P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu
arbeiten, den Handlungsrahmen auszufillen und aktiv Wis-
sen und Erfahrungen einzubringen sowie sich auf neue Auf-
gaben einzustellen und neue Kenntnisse zu erwerben.
e stellt sich veranderten Anforderungen/Entwicklungen im ei-
genen Fachgebiet und passt das eigene Handeln den Anfor-
derungen an
e st zur Ubernahme neuer Aufgaben bereit
¢ erledigt und l6st Aufgaben und Fragestellungen eigeninitiativ
e greift Fragestellungen/Probleme aus eigenem Antrieb auf
e Ubertragt Wissen aus anderen Zusammenhéngen auf das ei-
gene Arbeitsgebiet
3.2.2 Organisationsfahigkeit X
P Fahigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren
und entsprechend zu agieren.
e bezieht andere in den Bearbeitungs-/Problemlésungspro-
zess mit ein und bericksichtigt deren Belange
o fordert die fachliche Zusammenarbeit und nutzt vorhandene
Kontakte
e konzentriert sich auf das Wesentliche, setzt Prioritaten
e zeigt ganzheitliche Denk- und Handlungsweisen und sieht
Zusammenhange, zieht folgerichtige Schlisse
e steuert die Aufgabenerledigung eigenverantwortlich nach ter-
minlichen und sachlichen Erfordernissen
3.2.3 Ziel- und Ergebnisorientierung X

versucht Ressourcen und Ziele in Einklang zu bringen und
stellt aufgabenkritische Uberlegungen an

kann mit Zeit, Arbeitskraft, Kosten und Arbeitsmitteln 6kono-
misch umgehen

organisiert die Arbeitsablaufe vorausschauend nach Kosten-
Nutzen-Gesichtspunkten

ist in der Lage, Besprechungen zielgerichtet zu moderieren
gestaltet Problemlésungsprozesse und wendet Problemlo-
sungstechniken an
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

» Fahigkeit, Entwicklungen und Probleme friihzeitig folgerichtig
zu erkennen, zu beurteilen und dafir realisierbare Lésungen
zu finden.

3 » Erlauterung der Begriffe Gewichtungen*
e Raum fur stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.24 Entscheidungsfahigkeit X
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu
treffen und dafir Verantwortung zu tbernehmen.
e erkennt und wagt die Konsequenzen verschiedener Ent-
scheidungsalternativen ab
o trifft nachvollziehbare, ergebnisorientierte Entscheidungen in
angemessener Zeit
o revidiert/modifiziert getroffene Entscheidungen vor dem Hin-
tergrund neuer Erkenntnisse und Informationen
3.25 Belastbarkeit X
» Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen uberlegt zu
agieren.
e arbeitet auch unter Zeitdruck ohne nennenswerten Fehler
und Leistungsschwankungen
e istin der Lage, sich auf kurzfristige inhaltliche und organisa-
torische Veranderungen einzustellen
e Dbleibt unter Termin- und Leistungsdruck besonnen und sach-
lich
e reagiert auf kurzfristige Veranderungen souveran und passt
Handlungsstrategien den veranderten Bedingungen an
396 Strategisch-konzeptionelle Kompetenz X

e zeigt ganzheitliche Denk- und Handlungsweisen und sieht
Zusammenhange, zieht folgerichtige Schlisse

e erkennt friihzeitig Entwicklungen und schatzt Risiken realis-
tisch ein

e Dbertcksichtigt Konsequenzen und entwickelt Handlungsalter-
nativen

e bezieht politische Rahmenbedingungen in eigene Uberlegun-
gen ein
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

3 » Erlauterung der Begriffe Gewichtungen*

e Raum fur stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kommunikationsfahigkeit X

P Fahigkeit, sich personen- und situationshezogen auszutau-

schen.

e gibt Informationen in verstandlicher Form weiter

e erlautert die Zusammenhange und gibt Wissen weiter

e &ulert sich adressaten- und anlassgerecht

e geht auf andere offen und aktiv zu und ein, ist zugewandt

e zeigt Interesse fur andere, erfragt deren Meinung

3.3.2 Kooperationsféahigkeit X

P Fahigkeit, sich konstruktiv respektvoll mit anderen auseinan-
derzusetzen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten;
Konflikte zu erkennen und tragfahige Lésungen anzustreben.

e verhélt sich offen, berechenbar und hilfsbereit

e arbeitet konstruktiv und vertrauensvoll mit anderen zusam-
men

e gibt eigenes Wissen weiter und héalt keine wichtigen Informa-
tionen zuriick

e hinterfragt scheinbar verhartete Standpunkte durch die Kon-
zentration auf Interessen und Motivation

3.3.3 Dienstleistungsorientierung X

P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fir den externen und
internen Kunden zu begreifen.

e richtet die Leistungserbringung an den Leistungsempfangern
aus (im Rahmen des gesetzlichen Auftrags und der gebote-
nen Wirtschaftlichkeit)

e versteht sich als Dienstleister/in

e versteht Kundenwilinsche als Arbeitsauftrag

o erlautert Zusammenhénge und Entscheidungsgriinde
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

3 » Erlauterung der Begriffe Gewichtungen*
e Raum fir stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1
3.34 Diversity-Kompetenz X
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Men-
schen (u.a. hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinde-
rung, Migrationsgeschichte, Religion, sexueller und ge-
schlechtlicher Identitat, chronischer Krankheit, sozialem Sta-
tus, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu bericksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und ei-
nen diskriminierungsfreien und wertschatzenden Umgang zu
pflegen.
e st fahig zum Perspektivwechsel
e Dberlcksichtigt die Forderung von Vielfalt in der Aufgaben-
wahrnehmung, nimmt bestehende strukturelle Barrieren wahr
und wirkt darauf hin, diese abzubauen
e kennt und berlcksichtigt Malinahmen und Strategien, um be-
stehende Barrieren abzubauen
e positioniert sich gegen Diskriminierung
e wirkt aktiv darauf hin, bestehende (strukturelle) Barrieren ab-
zubauen
3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz X

» umfasst die Fahigkeit gemaR § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Mallnahmen und Programmen die Auswir-
kungen auf Personen mit und ohne Migrationsgeschichte
beurteilen und ihre Belange berlcksichtigen zu kénnen

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Perso-
nen mit Migrationsgeschichte entstehenden teilhabehem-
menden Auswirkungen zu erkennen und zu Uberwinden

3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Mig-
rationsgeschichte respektvoll und frei von Vorurteilen und
Diskriminierung zu behandein.

weild um die strukturelle Benachteiligung von Menschen mit
Migrationsgeschichte und wendet Kenntnisse uber Instru-
mente zu deren Abbau an

lehnt Diskriminierung und Ausgrenzung ab und méchte diese
Uberwinden

berticksichtigt die Belange der Menschen mit Migrationsge-
schichte und richtet die Aufgabenwahrnehmung bedarfs- und
zZielgruppengerecht aus

weild um und bertcksichtigt die Vielfaltigkeit der Lebenssitu-
ationen, Lebensstile und Erfahrungen von Menschen mit Mig-
rationsgeschichte

ist offen und respektvoll gegentiber Menschen unterschiedli-
cher Herkunft und Pragung

pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang
gegeniuber Menschen mit Migrationsgeschichte
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

3 Leistungsmerkmale Gewichtungen*

4 3 2 1

3.3.6 Kritikfahigkeit X

P Fahigkeit, Kritik als Moglichkeit zur Erkennung von Schwa-
chen und deren Minimierung oder Beseitigung zu verstehen.

e |asst Kritik anderer zu und ist bereit, sich damit positiv ausei-
nander zu setzen

e kann mit Kritik konstruktiv umgehen

e nimmt sachliche Kritik nicht personlich

3.3.8 Verhandlungsgeschick und Uberzeugungsfahigkeit X

P Fahigkeit, die Interessen anderer zu verstehen und eigene
klar darzustellen, mit Widerstdnden umzugehen und durch
uberzeugende Argumente eine Handlungsstrategie abzulei-
ten.

e hat ein Verhandlungsziel und verliert dieses nicht aus dem
Auge

e sucht Lésungen/Alternativen, die allen Beteiligten dienen

e kann eigene Vorstellungen verstandlich, begrindet und fir
andere nachvollziehbar darlegen

e vertritt Vorgaben, die nicht zu beeinflussen sind, loyal und in
stimmiger Art und Weise

4 3 2 1

3.4 Fuhrungskompetenzen (wenn sie im Aufgabengebiet erforderlich sind)

3.4.1 Strategische Kompetenz X

» Fahigkeit, das eigene Denken und Handeln auf langfristige
Ziele auszurichten, Entwicklungen und Probleme friihzeitig
zu erkennen, folgerichtig zu beurteilen und denkbare L6sun-
gen unter Beriicksichtigung von Gesamtinteressen zu finden.

e (berblickt Gesamtzusammenhénge und nimmt gedanklich
Entwicklungen vorweg

o liefert logisch schlussige und realisierbare Losungsmaglich-
keiten sowie konkrete Umsetzungsschritte

e organisiert Arbeitsablaufe zielorientiert, strukturiert und nach
Kosten-Nutzen-Gesichtspunkten

o delegiert Aufgaben und Verantwortung situations-, sach- und
personengerecht
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

3 Leistungsmerkmale Gewichtungen*

4 3 2 1

3.4.2 Personalentwicklungskompetenz X

P Fahigkeit, die Potenziale und Motive der Beschéftigten zu er-
kennen, zu erhalten und so zu fordern, dass ein optimales
Verhaltnis zwischen den Bedarfen und Zielen der Organisa-
tion und den Bedarfen und Zielen der Beschaftigten entsteht

P Fahigkeit, die gesetzliche Verpflichtung zur Férderung von
Frauen und Gleichstellung aus § 3 Abs. 1 LGG im Umgang
mit weiblichen Beschéftigten anzuwenden (Frauenforder-
kompetenz).

e erhalt und fordert gezielt die Qualifikation der Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter

e Dbegreift die Vielfalt von Menschen als Bereicherung fur
ihr/sein Team und sorgt fur Gleichberechtigung und Gleich-
behandlung

e spricht Anerkennung und Kritik konstruktiv aus, gibt individu-
elles Feedback

e integriert Menschen mit Behinderung in den Alltag des
Teams, setzt sich fur die Schaffung der erforderlichen Rah-
menbedingungen ein und berlcksichtigt die Belange
Schwerbehinderter gem. § 164 Abs. 2 und 4 Satz 1 Nr. 1 und
2 SGB IX

o Dbezieht die Ziele des Frauenférderplanes in die Personalent-
wicklungsplanung ein

e kennt und nutzt Personalentwicklungsmethoden, -instru-
mente sowie -mafRnahmen

e Dbertcksichtigt Aspekte der Work-Life-Balance, des Gesund-
heitsmanagements etc.

3.4.3 Selbstentwicklungskompetenz X

P Bereitschaft und Fahigkeit, das eigene Verhalten zu reflektie-
ren, Starken und Grenzen realistisch einzuschatzen sowie
sich personlich und fachlich zu motivieren und weiterzuentwi-
ckeln.

o reflektiert eigene Starken und Entwicklungsbedarfe

e zeigt sich gegeniber neuen Herausforderungen aufge-
schlossen sowie lernbereit und nimmt an Angeboten zur
Qualifizierung teil
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*) 4 unabdingbar 3 sehrwichtig 2 wichtig 1 erforderlich

3 Leistungsmerkmale Gewichtungen*
4 3 2 1
3.44 Innovationskompetenz X
P Fahigkeit, veranderte Anforderungen aktiv anzunehmen,
Verédnderungen zielgerichtet einzuleiten bzw. umzusetzen
und kreativ neue Ideen zu entwickeln.
e initiiert Veranderung- und Verbesserungsprozesse
verfolgt Entwicklungen und erkennt Veranderungsbedarfe
e entwickelt zukunftsweisende Visionen, Ziele und kreative L6-
sungen
e stehtinformationstechnologisch bedingten und erforderlichen
Veranderungen aufgeschlossen gegentber (Digitalisierungs-
fahigkeit)
e fdrdert innovative Ansatze von Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
tern
3.4.5 Repréasentations- und Netzwerkkompetenz X

P Fahigkeit, die eigene Organisation und das Land Berlin nach
aul3en Uberzeugend zu vertreten, mit Partnerinnen und Part-
nern innerhalb und auRerhalb der eigenen Organisation offen
und zielbezogen neue Kontakte zu knipfen und so zu pfle-
gen, dass nachhaltige Vorteile fir alle Beteiligten entstehen.

e tritt vor Personengruppen sicher und adressatengerecht auf
o vertritt die eigene Organisation und das Land Berlin positiv
nach aul3en
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Senatsverwaltung
fiir Arbeit, Soziales, Gleichstellung, Integration, B E R L I N
Vielfalt und Antidiskriminierung

Flihrungskrafteleitbild
fiir die
Senatsverwaltung fiir Arbeit, Soziales,
Gleichstellung, Integration, Vielfalt und
Antidiskriminierung

Stand: Juli 2023
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Fuhrungskrafteleitbild fur die Senatsverwaltung fur Arbeit, Soziales, Gleichstellung, In-
tegration, Vielfalt und Antidiskriminierung
sowie das LAGetSi

Vorbemerkungen

Erfolg und Leistungsfahigkeit der Verwaltung hangen im Wesentlichen von einer vertrauens-
vollen Zusammenarbeit und einer verantwortungsbewussten Personalfiihrung ab.

Vor diesem Hintergrund sind die Grundlagen der Zusammenarbeit in der SenASGIVA Ver-
trauen, Fairness, Offenheit, Respekt, Gerechtigkeit und die Foérderung der Chancengleich-
heit und Vielfalt.

Das Fuhrungskrafteleitbild der SenASGIVA beschreibt in diesem Zusammenhang die Leit-
satze fur eine erfolgreiche Zusammenarbeit und verdeutlicht auf dieser Grundlage das ge-
winschte Fuhrungsverhalten. Alle Beschaftigten — Fihrungskraft, Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter — sollen wissen, was von |lhnen erwartet wird und was sie erwarten konnen.

Das Leithild soll den Vorgesetzten helfen, ihre Fihrungsaufgaben im Interesse aller Be-
schéftigten erfolgreich und ergebnisorientiert wahrzunehmen und die Zusammenarbeit auf
dieser Basis weiterzuentwickeln.

Die Umsetzung der im Folgenden aufgefiihrten Leitsatze fordert im Blroalltag vor den ge-
genwartig herrschenden Rahmenbedingungen im Personalbereich von allen Fihrungskraf-
ten ein hohes Mal3} an Engagement und sozialer Kompetenz in Bezug auf den Zeit- und
Arbeitsaufwand.

Zur Wahrnehmung ihrer Aufgaben im Sinne dieser Leitlinien verfiigen die Fihrungskrafte
Uber Kenntnisse der aktuellen rechtlichen Rahmenbedingungen der Beschéaftigungsverhalt-
nisse und der in dieser Verwaltung dazu getroffenen Vereinbarungen. Dazu gehdren das
Beamten- und Tarifrecht, die Gesetze zum Arbeitsschutz und zur Arbeitszeit, das SGB IX,
das Personalvertretungsrecht, das Landes Gleichstellungsgesetz, das Allgemeine Gleich-
stellungsgesetz und das Gesetz zur Forderung der Partizipation in der Migrationsgesell-
schaft des Landes Berlin (PartMigG). Die Fihrungskrafte verpflichten sich, die erforderlichen
FortbildungsmalRnahmen wahrzunehmen.

Grundvoraussetzung — Die Vorbildfunktion der Fihrungskraft

Fuhrungskréfte wirken in ihrer Funktion als Vorbild.

In ihrem Verhalten zeichnen sie sich durch Zuverlassigkeit, Offenheit, Vertrauenswirdigkeit
und Veranderungsbereitschaft aus.

Ubereinstimmung von Reden und Handeln ist Ausdruck ihrer Glaubwiirdigkeit.

Fuhrungskréfte hinterfragen und reflektieren ihr Verhalten. Dazu gehért auch, eine Einschét-
zung ihres Fuhrungsverhaltens im Rahmen von Jahresgesprachen einzuholen.

Sie zeigen ggu. ihren Mitarbeitenden Einfuhlungsvermdgen und Wertschatzung und neh-
men ihre soziale Verantwortung wahr.
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Fuhrungskréfte 6ffnen sich dem Gesundheitsmanagement und férdern sowie unterstiitzen
das Engagement ihrer Mitarbeitenden bei der Wahrnehmung entsprechender innerbetrieb-
licher Angebote.

Mdglichkeiten der Selbstreflektion bieten hierftr

das Fuhren von Jahresgesprachen
die regelmaRige Durchfuhrung eines Fuhrungskraftefeedbacks (FFB)
Maglichkeit zum Selbstcheck zur Selbstreflektion.

1 Kooperation —unsere Form der Zusammenarbeit

Erfolgreiche Organisationen zeichnen sich dadurch aus, dass ihre Mitarbeitenden die F&-
higkeit zur wirksamen Kooperation besitzen.

Die Fuhrungskrafte verpflichten sich, auf der Grundlage eines aktuellen Geschaftsvertei-
lungsplans (GVPI.) eine flachendeckende Ausstattung mit Anforderungsprofilen (AP) sowie
ihre regelmafige Fortschreibung zu gewahrleisten.

Die AP fur FUhrungskrafte sind auf der Grundlage des Basis-AP mit Filhrungsverantwortung
zu erstellen und durfen nicht hinter den dort festgelegten Mindeststandard zurtickbleiben.

Auf dieser Grundlage verpflichten sich die Fihrungskrafte zu den folgenden Verhaltensmalf3-
nahmen:

fordern die Teambildung auch fir aufgabenibergreifende Aufgabenstellungen
pragen die Zusammenarbeit durch Offenheit, Berticksichtigung von Vorschlagen aus
dem Kreis der Mitarbeitenden und Teamarbeit

ermoglichen den regelmafligen Austausch in Bezug auf die Aufgabenstellungen
(Umfang, Zeitfaktor, Qualitdt — Wer macht was, bis wann?) -> Transparenz hinsicht-
lich der Erwartungen bezlglich der Aufgabenerfiillung

lassen Rucksprachen zu, um Missverstandnissen hinsichtlich der Aufgabenerledi-
gung vorzubeugen (,offenes Ohr* bzw. ,offene Tur" als regelmaRiges Angebot fur
die Mitarbeitenden)

vernetzen sich aktiv mit anderen Fachbereichen, zu denen Schnittstellen hinsichtlich
der Aufgabenerledigung bestehen

foérdern den Blick tber den ,Tellerrand®

ermoglichen ein gemeinsames und zielgerichtetes Arbeiten

gewahrleisten den gemeinsamen Zugang zu allen fir die Aufgabenwahrnehmung
erforderlichen Arbeitsmaterialien (z.B. Dateien), um eine Vertretung zu ermdglichen
foérdern den Austausch der ,Einzelkdmpferaufgabengebiete, um auf die Vertretungs-
situation vorbereitet zu sein

sorgen fur klare Zustéandigkeiten bei der Aufgabenwahrnehmung

fordern die Bereitschaft zur Fort- und Weiterbildung bei ihren Mitarbeitenden sowie
die kooperative Zusammenarbeit (z.B. Ideen, Ansatze und Vorschlage von Mitarbei-
tenden erfragen und aufnehmen).

Moglichkeiten zur Selbstreflektion hinsichtlich der erfolgreichen Umsetzung:

Erstellen der Anforderungsprofile sowie die entsprechende Aktualisierung und Fort-
schreibung

das Fihren von Jahresgesprachen mit den eigenen Mitarbeitenden und mit der ei-
genen Fihrungskraft

die regelmafige Durchfuhrung eines FFB

das Beurteilungsgesprach.
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2 Transparenz durch Kommunikation

Fuhrungskréafte und Mitarbeitende kommunizieren offen und partnerschaftlich miteinander.
So wird sichergestellt, dass die nétigen Informationen als Entscheidungsgrundlage rechtzei-
tig und vollstandig zur Verfiigung stehen. Dies beinhaltet nicht nur die Weitergabe von Infor-
mationen durch die Fihrungskrafte an die Mitarbeitenden, sondern auch die gezielte Ab-
frage von erforderlichen Informationen durch die Mitarbeitenden, wenn ein besonderer Be-
darf danach besteht.

Fuhrungskrafte informieren die Mitarbeitenden zeitnah und bedarfsgerecht, um ihnen die
bestmdgliche Erfiillung ihrer Aufgaben zu ermoglichen. Deshalb finden regelméaflig Bespre-
chungen statt. Diese werden moglichst so terminiert, dass sie nicht mit den besonderen
Bedirfnissen der Mitarbeitenden hinsichtlich der Arbeitszeit, Arbeitsverteilung, auf3erbe-
trieblichen regelméRigen Verpflichtungen, aber auch die Anstrengungen um die personliche
Gesundheit durch Nutzung der hauseigenen Angebote zur Gesunderhaltung kollidieren.

Vor diesem Hintergrund verpflichten sich die Fihrungskrafte zu den folgenden Verhaltens-
mafnahmen:

e regelmafiger Austausch (z.B. im Rahmen von Gruppenrunden)

e zeitnahe (unverzugliche) und qualifizierte Information der Mitarbeitenden adressa-
tengerecht und in einer dem Inhalt angemessenen Form (z.B. per E-Mail, Telefon,
persodnliches Gesprach)

e kein Zuruckhalten von Wissen und Informationen

e Offenheit ggu. Riicksprachebedarfen der und fur Beratung durch die Mitarbeitenden

¢ Kommunikationsstorungen (rechtzeitig) erkennen und beseitigen.

Moglichkeiten zur Selbstreflektion hinsichtlich der erfolgreichen Umsetzung:

e das Fuhren von Jahresgesprachen
o die regelmaRige Durchfiihrung eines FFB
e die Bereitschaft, aus Fehlern zu lernen.

3 Strategien und Ideen bringen uns voran, um definierte Ziele zu erreichen

Fuhrungskréfte schaffen in inrem Bereich eine Kultur, die die Mitarbeitenden ermutigt, sich
mit eigenen Vorschlagen in die Aufgabenstellungen sowie die Geschaftsprozesse einzubrin-
gen. Es ist hierbei ein Anliegen der Fuhrungskréfte, diese Ideen und Vorschlage in den
grundsétzlichen Entscheidungsprozess hinsichtlich der strategischen Ausrichtung einflie3en
zu lassen. Ein fruchtbarer Boden fiir Ideen bietet sich Uberall dort, wo kreative Spielrdume
bestehen bzw. ermdglicht werden.

Vor diesem Hintergrund verpflichten sich die Fihrungskrafte zu den folgenden Verhaltens-
mafRnahmen:

¢ legen die Strategie in Bezug auf die Aufgabenwahrnehmung und —erftllung im Fach-
bereich grundsatzlich fest

e sorgen fur einen gemeinsamen Austausch mit den Mitarbeitenden hinsichtlich der
strategischen Ausrichtung

e ermutigen die Mitarbeitenden, eigene Strategien und Ideen im Rahmen des gegebe-
nen Handlungsrahmens einzubringen

o sind bereit, zur Korrektur und Anpassung der Strategie, wenn sich dies fir die Auf-
gabenstellung/-erledigung als erforderlich erweist.

Mdglichkeiten zur Selbstreflektion hinsichtlich der erfolgreichen Umsetzung:

e das Fuhren von Jahresgesprachen

Basis-AP SenASGIVA 2023-05 (mit Fuhrungsverantwortung) Seite 15 von 20



e das Erstellen von Vorhabenlisten mit regelméRigem Zielerreichungsabgleich und re-
gelmafiger Aktualisierung, einschlielich Schwerpunktsetzung entsprechend aktu-
eller Prioritatensetzung.

4 Mitarbeiter/innenentwicklung — ein wesentlicher Erfolgsfaktor

Fuhrungskréfte fordern Leistung und fordern Fahigkeiten der Mitarbeitenden durch kontinu-
ierliche und konsequente Personalentwicklung. Dazu gehort auch der Einsatz entsprechend
ihrer Starken und Fahigkeiten. Sie motivieren ihre Mitarbeitenden durch die Ubertragung
herausfordernder Aufgaben.

Die Forderung der Mitarbeitenden orientiert sich am Bedarf und an den individuellen Poten-
zialen des Mitarbeiters bzw. der Mitarbeiterin.

Die FUhrungskrafte organisieren trotz der angespannten Personalsituation die konkret not-
wendigen zeitlichen Freirdume flr personenbezogene PE-MalRnahmen und die Unterst(t-
zung der Kollegen und Kolleginnen.

Fuhrungskréfte kennen den jeweils aktuellen Frauenférderplan sowie die darin beschriebe-
nen Ziele und MalBhahmen. Sie wirken aktiv an deren Umsetzung mit.

Vor diesem Hintergrund verpflichten sich die Filhrungskrafte zu den folgenden Verhaltens-
mafnahmen:

e Motivation der Mitarbeiter/innen zur Fort- und Weiterbildung sowie der Teilnahme an
Qualifizierungsmalnahmen

¢ potentiellen Fuhrungskraftenachwuchs férdern

¢ Mitarbeitende rechtzeitig am Fluktuationsprozess im eigenen Fachbereich beteiligen
(Stichwort: Wissenstransfer, mind. zwei Jahre vorher beginnen, um Mitarbeitende in
die Lage zu versetzen, entstehende Vakanzen auszugleichen)

e aktiver Einsatz und Umsetzung von Instrumenten und MaRhahmen der Personalent-
wicklung.

Moglichkeiten zur Selbstreflektion hinsichtlich der erfolgreichen Umsetzung:

e die Fortschreibung und Aktualisierung der AP
e das Fihren von Jahresgesprachen
e die Durchfiihrung eines FFB.
5 Delegation - Potenziale der Mitarbeitenden erkennen und nutzen
Mit der Delegation von Aufgaben dokumentieren Fuhrungskrafte das Vertrauen in ihre Mit-
arbeitenden, nutzen Potenziale optimal und schaffen sich bewusst Freiraume, um ausrei-

chend Zeit fur ihre eigene Fuhrungstatigkeit zu haben.

Hierzu Ubertragen sie die zur Aufgabenerfillung erforderlichen Kompetenzen. Die Fih-
rungskrafte beriicksichtigen dabei Fahigkeiten und Potenziale der einzelnen Mitarbeitenden.

Maoglichkeiten zur Selbstreflektion hinsichtlich der erfolgreichen Umsetzung:

e das Fuhren von Jahresgesprachen
e die Durchfuihrung eines FFB.

6 Entscheidungen treffen — zligig, klar und nachvollziehbar
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Fuhrungskréfte erlautern die getroffenen Entscheidungen, damit alle diese akzeptieren, be-
achten und vertreten.

Vor diesem Hintergrund verpflichten sich die Fiihrungskréafte zu den folgenden Verhaltens-
mafgaben:

e Entscheidungen erlautern, sofern zum Verstandnis und der Akzeptanz erforderlich
sinnvolle, einzelfallbezogene Beteiligung der Mitarbeitenden bei organisatorisch-
strukturellen und inhaltlichen Entscheidungen

e Entscheidungen zeitnah treffen.

Moglichkeiten zur Selbstreflektion hinsichtlich der erfolgreichen Umsetzung:

o Gruppenrunden bzw. alle regelméRigen Besprechungsrunden
e das Fuhren von Jahresgesprachen
e die Durchfuihrung eines FFB.

7 Feedback an die Mitarbeitenden, Feedback der Mitarbeitenden an die Fihrungskraft

RegelmaRiger Austausch Uber den Stand der Arbeiten, den Grad der Zielerreichung und
den Bedarf an Unterstiitzung sichern die Realisierung der gesetzten und vereinbarten Ziele.

Mitarbeitende informieren ihre Fihrungskréfte Uber ihre Arbeitsergebnisse und umgekehrt
informieren Fuhrungskréfte sich bei den Beschéftigten Gber Arbeitsresultate und erreichte
Zwischenergebnisse. Sie fordern ihre Mitarbeitenden auf, rechtzeitig Unterstitzungsbedarf
Zu signalisieren

Fuhrungskréfte beurteilen Leistungen im Dialog mit den Mitarbeitenden, geben Rickmel-
dung Uber Verhalten und erbrachte Leistungen sowie Hilfestellung bei Problemen. Sie er-
kennen Starken und Schwéchen, sprechen diese offen an, loben oder Uben konstruktive
Kritik, jeweils in angemessener und hoflicher Form. Fiuhrungskrafte lassen sich Ruckmel-
dungen ihrer Mitarbeitenden tber ihr eigenes Fihrungsverhalten geben.

Vor diesem Hintergrund verpflichten sich die Filhrungskrafte zu den folgenden Verhaltens-
mafnahmen:

e Offenheit fir eine wechselseitige und wertschatzende Kommunikationskultur (als
Grundvoraussetzung)
e Einberufung regelmaRiger Arbeits- bzw. Gruppenrunden
e Fuhren von anlassbezogenen Einzelgesprachen
o Ermutigung der Mitarbeiter/innen zum Feedback.
Maoglichkeiten zur Selbstreflektion hinsichtlich der erfolgreichen Umsetzung:
e das Fihren von Jahresgesprachen
e die Durchfiihrung eines FFB.

8 Qualitat sichern und steigern

Fuhrungskréfte richten ihr Handeln auf eine Verbesserung der Qualitat aus. Hierzu optimie-
ren sie konsequent die Prozesse und den Ressourceneinsatz.

FUhrungskrafte ermutigen ihre Mitarbeitenden zur Entwicklung von Verbesserungsvorschla-
gen, greifen diese auf und unterstitzen aktiv den Prozess der Umsetzung.
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Sie zeigen eine konstruktive Einstellung zu Fehlern und etablieren eine entsprechende Feh-
lerkultur. Gemeinsam mit ihren Mitarbeitenden analysieren sie die Fehlerursachen und tref-
fen vorbeugende MalRnahmen.

Vor diesem Hintergrund verpflichten sich die Fihrungskrafte zu den folgenden Verhaltens-
mafnahmen:

e vereinbaren gemeinsam mit den Mitarbeitenden aufgabenbezogene Qualitatsmerk-
male

e geben den AnstoRR zur kritischen Reflexion von Geschaftsprozessen mit dem Ziel
der Optimierung (z.B. durch Workshops).

Mdglichkeiten zur Selbstreflektion hinsichtlich der erfolgreichen Umsetzung:
e das Fuhren von Jahresgesprachen

e die Durchfuihrung eines FFB
¢ Werden von den Mitarbeitenden Verbesserungsvorschlage gemacht?

9 Konstruktiver Umgang mit Konflikten

10

Fuhrungskréfte — wie alle Beschaftigten — gehen Konflikten nicht aus dem Weg, sie erken-
nen sie, nehmen Stérungen wahr und suchen faire, konstruktive und tragfahige Losungen.

Vor diesem Hintergrund verpflichten sich die Fihrungskrafte zu den folgenden Verhaltens-
mafnahmen:

o erkennen und akzeptieren, dass Konflikte zum Arbeitsalltag gehéren und vermitteln
dies auch ihren Mitarbeitenden

e stehen mit ihren Mitarbeitenden in einem regelmafigen Dialog, um Konflikte friihzei-
tig zu erkennen

¢ sie vermitteln den Mitarbeitenden, dass ein vertrauensvoller und fairer Umgang mit-
einander erwartet wird

e unterstiitzen ihre Mitarbeitenden bei der Lésung von Konflikten mit Dritten

e bei Bedarf werden externe Experten/innen hinzugezogen.

Moglichkeiten zur Selbstreflektion hinsichtlich der erfolgreichen Umsetzung:

e das Fuhren von Jahresgesprachen.

Steuerung von Verdnderungsprozessen

Eine Fuhrungskraft zeichnet sich durch die grundséatzliche Akzeptanz aus, dass Verande-
rungen in Organisation und Denken zum Arbeitsalltag gehoren.

Fuhrungskréfte sollen zunehmend die Fahigkeit entwickeln, Veranderungen zu erkennen,
kritisch zu bewerten, zu steuern, zu férdern und zu begleiten.

Fuhrungskréfte unterstitzen ihre Mitarbeitenden bei der Entwicklung von Eigeninitiative, for-
dern und fordern personliches Engagement und Verdnderungsbereitschaft.

Vor diesem Hintergrund verpflichten sich die Fihrungskrafte zu den folgenden Verhaltens-
mafnahmen:

e handeln ganzheitlich und berticksichtigen z.B. auch bereichstbergreifende Aspekte
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e sie verpflichten sich zur entsprechenden Fortbildung, um Veranderungsprozesse zu
steuern (z.B. Geschaftsprozessoptimierung, Zeit-, Konfliktmanagement)

e achten auf einen zeitnahen und regelmaRigen Informationsaustausch mit der eige-
nen Fuhrungskraft und den Mitarbeitenden

e fihren im Anschluss an einen Veranderungsprozess einen Evaluationsprozess
durch.

Moglichkeiten zur Selbstreflektion hinsichtlich der erfolgreichen Umsetzung:

regelmafige Gruppenrunden

die Durchfuihrung eines FFB

das Fuhren von Jahresgesprachen
Kundenbefragung (wo geeignet).

11 Eigene Weiterentwicklung

Fuhrungskrafte sind verpflichtet, fur die standige Reflexion und Weiterentwicklung ihrer Fih-
rungskompetenz (Coaching, Qualifizierung durch Fortbildung und/oder Rotation) zu sorgen.
Hierbei werden sie von ihrer Dienststelle unterstiitzt.

In die Reflexion werden die Rickmeldungen der Mitarbeitenden miteinbezogen.

Vor diesem Hintergrund verpflichten sich die Flhrungskrafte zu den folgenden Verhaltens-
mafnahmen:

e Teilnahme an 1 — 2 Fortbildungsmaflinahmen pro Jahr zum Thema Fuhrungskréaf-
tequalifikation
o die eigene Methodik als Fuhrungskraft selbstreflektierend kritisch zu betrachten.

Moglichkeiten zur Selbstreflektion hinsichtlich der erfolgreichen Umsetzung:

die Durchfuihrung eines FFB

Durchfiihrung eines Selbstchecks zum eigenen Fiihrungsverhalten
das Fuhren von Jahresgesprachen

regelmafige Gruppenrunden.

12 Gesundheitsforderung

Die Fuhrungskraft sieht die betriebliche Gesundheitsforderung als wichtigen Teil ihrer tagli-
chen Fuhrungsaufgaben und als Verantwortung ggu. ihren Mitarbeitenden an. Sie unter-
stitzt und wirbt daher bei ihren Mitarbeitenden fir die aktive Inanspruchnahme der Ange-
bote der Gesundheitsforderung.

Die Fuhrungskraft ist sich bewusst, dass sie mit inrem Fuhrungsverhalten einen Einfluss auf
das Wohlbefinden bzw. die physische und die psychische Gesundheit ihrer Mitarbeitenden
hat.

Vor diesem Hintergrund verpflichten sich die Fiihrungskrafte zu den folgenden Verhaltens-
mafnahmen:

e kennen die rechtlichen Rahmenbedingungen und Dienstvereinbarungen (z.B. Ar-
beitszeit, BEM-Verfahren, Hamburger Modell) und sind zur Umsetzung und Einhal-
tung verpflichtet (Stichwort: Arbeitsschutz)

o erkennen Verhaltensveranderungen (mit Auswirkungen auf die Arbeitsleistung) ihrer
Mitarbeitenden und reagieren darauf

e nutzen das Angebot der Sozialberatung aus der Kooperation mit der SenJustV.
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Mdglichkeiten zur Selbstreflektion hinsichtlich der erfolgreichen Umsetzung:

das Fuhren von Jahresgesprachen
die Durchfuhrung eines FFB.

13 Familienbewusstes Fiihren

Die Fuhrungskréfte sehen familienbewusstes Fihren als selbstverstandlichen Teil ihrer tag-
lichen Fuhrungsaufgaben an und unterstitzen ihre Mitarbeitenden bei der Vereinbarkeit von
Beruf und Familie bzw. der persdnlichen privaten Situation.

Sie sind sich dariiber bewusst, dass diese Unterstitzung auch der Minimierung von Belas-
tungen und damit der psychischen und physischen Gesundheit dient.

Vor diesem Hintergrund verpflichten sich die Flhrungskréfte zu den folgenden Verhaltens-
malnahmen:

kennen die Malinahmen zur Vereinbarkeit von Beruf und Familie und wirkt an deren
Umsetzung aktiv mit

sind sich der hochst unterschiedlichen Lebenssituationen (z.B. Kinderbetreuung -
auch alleinerziehend -, Pflegende Angehdrige etc.) und der daraus resultierenden
Belastungen ihrer Mitarbeitenden bewusst und gehen sensibel damit um

stellen sich selbst und das Team organisatorisch auf die Notwendigkeiten zur Unter-
stiitzung der Mitarbeitenden ein, z.B. hinsichtlich

- Teilzeitbeschaftigten bei Terminierung von Dienstbesprechungen,
Rucksprachen etc.

- der Organisation von Telearbeit

- der flexiblen Arbeitszeitgestaltung

Fuhrungskréfte und Mitarbeitende beteiligen sich aktiv an der innerbetrieblichen Dis-
kussion um die Erfassung der Bedarfe und der daraus resultierenden (Weiter-) Ent-
wicklung entsprechender Maflinahmen zur Vereinbarkeit von Beruf und Familie.

Moglichkeiten zur Selbstreflektion hinsichtlich der erfolgreichen Umsetzung:

das Fuhren von Jahresgesprachen
die Durchflihrung eines FFB
die entsprechende Nutzung der Ergebnisse aus der aktuellen Mitarbeitendenbefra-

gung.

Bei allen in den Leitsatzen genannten MalRhahmen sind die Beteiligungsrechte der Beschaftigten-
vertretungen zu beachten.
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