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1. Beschreibung des Arbeitsgebietes:  

koordinierende Fachkraft für die außerunterrichtliche und ergänzende Förderung und Be-
treuung in der Grundstufe der Berliner Ganztagsschulen 
 
die Ganztagsschule gestalten - Qualitätsentwicklung und Qualitätsmanagement  
 Entwicklung eines schulspezifischen, strategischen und konzeptionellen Rahmens für die 

außerunterrichtliche Zeit der Ganztagsschule; Mitarbeit am Schulprogramm und Ganz-
tagsschulkonzept 

 Fachliche Impulse zur Umsetzung des Berliner Bildungsprogramms für die offene Ganz-
tagsschule und Initiierung von Konzepten für ganztätgige Bildungsangebote, welche sich 
auf die soziale, emotionale, körperliche und geistige Entwicklung der Kinder beziehen  

 Mitwirkung in der erweiterten Schulleitung und den Gremien  
 Operative Umsetzung der Qualitätsziele der Schule in der außerunterrichtlichen und er-

gänzenden Förderung und Betreuung  
 

organisatorisches Management der außerunterrichtlichen und ergänzenden Förderung 
und Betreuung 
 Personalbedarf erheben und planen  
 Dienst-, Urlaubs- und Einsatzplanung, einschließlich Vertretungsmanagement  
 Mitwirkung bei der operativen Umsetzung des Bildungs- und Teilhabepakets 

 
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter führen  
 Förderung der Arbeitszufriedenheit der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 
 Gesundheitsmanagement 
 Vorbereiten und Gestalten von Dienstbesprechungen  
 Fort- und Weiterbildungsbedarfe erfassen und mit den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern 

abstimmen 
 Konfliktmanagement 
 fachliche Beratung und Begleitung von Praktikantinnen und Praktikanten, Berufsanfän-

gerinnen und Berufsanfänger, Quereinsteigerinnen und Quereinsteigern sowie Personen 
in der berufsbegleitenden Ausbildung zur Erzieherin und zum Erzieher 

 Fachberatung der Erzieherinnen und Erzieher  
 

Zusammenarbeit gestalten  
 Zusammenarbeit mit der Schulleitung, den Lehrkräften und Eltern sowie dem weiteren 

pädagogischen Personal systematisch initiieren und gestalten  
 Teamarbeit und Kooperation der Erzieherinnen und Erzieher fördern und begleiten  
 Kooperation mit außerschulischen Partnern, Ämtern und Institutionen, insbesondere mit 

dem Jugendamt  

Dienststelle: 
 
Senatsverwaltung für Bildung, 
Jugend und Familie  
 
 



 
 
2. 
 
 
 
 

Formale Anforderungen 
staatlich anerkannte Erzieherin oder Erzieher oder vergleichbare 
Ausbildung mit mindestens dreijähriger Tätigkeit an einer Ganztags-
schule 

 
Gewichtungen 
entfallen hier 

 
3. Leistungsmerkmale 
 

Gewichtungen * 

3.1. Fachkompetenzen 
 

4 3 2 1 

3.1.1 Die koordinierende Fachkraft kennt das Berliner Bildungspro-
gramm und kann zu pädagogischen Bildungsangeboten beraten.  

X 
 
 

  

3.1.2 Die koordinierende Fachkraft kennt die Systematik der Res-
sourcenzumessung und kann die sachliche und personelle Pla-
nung der Ressourcen organisieren.  

X    

3.1.3 Besprechungen kann die koordinierende Fachkraft ziel- und 
ergebnisorientiert leiten und Entwicklungsprozesse voranbrin-
gen. 

 X   

3.1.4 Die koordinierende Fachkraft verfügt über die Kompetenz, Ver-
antwortung für die effektive Umsetzung der ihrem Aufgabenbe-
reich zuzuordnenden Schulentwicklungsaufgaben zu überneh-
men.  

  X  

3.1.5 Die koordinierende Fachkraft fördert und entwickelt die Fähig-
keiten und Möglichkeiten der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 

 X   

3.1.6 Die koordinierende Fachkraft kennt die Aufgaben der erweiter-
ten Schulleitung und arbeitet aktiv in der erweiterten Schullei-
tung mit.  

  X  

 
  Gewichtungen 
  Erläuterung der Begriffe 

 Raum für stellenbezogene Operationalisierungen 4 3 2 1 
3.2 Leistungsverhalten 

 
    

3.2.1 Entscheidungsfähigkeit 
 Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und 

dafür Verantwortung zu übernehmen. 

 
X 

  

  macht Entscheidungen adressatenorientiert transparent und 
übernimmt Verantwortung 

    

  bezieht alle zur Verfügung stehenden Informationen in die 
Entscheidungsvorbereitung ein 

  bezieht klare Standpunkte 
  erkennt und wägt die Konsequenzen verschiedener Ent-

scheidungsalternativen ab 
    

  erkennt Entscheidungsbedarfe und greift sie auf     
3.2.2 Organisationsfähigkeit 

 Fähigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen und 
dafür Verantwortung zu übernehmen. 

X 
   

  koordiniert Arbeitsabläufe sach-, zeit-, und personengerecht     



  richtet die Arbeitsorganisation auf die zu erreichenden Ziele 
aus 

    

  stellt notwendige Informations- und Kommunikationswege 
sicher 

    

  handelt systematisch und strukturiert     
3.2.3 Strukturiertes Handeln 

 Fähigkeit, komplexe Sachverhalte zu erfassen und in logischen, geord-
neten und zielorientierten Gesamtzusammenhängen zu verarbeiten 

 
X 

  

  durchdenkt Probleme eigenständig und folgerichtig     
  erkennt Zusammenhänge, Wechselwirkungen und Folgen 
  plant und durchdenkt komplexe Sachverhalte ganzheitlich 

und vorausschauend 
  zieht wesentliche Informationen aus Gesamtsachverhalten 

heraus 
  stellt Konzepte sachlogisch vor     
  behält den Überblick     
3.2.4 Steuerungsfähigkeit 

 Fähigkeit, Ziele zu definieren, zu verfolgen und Arbeitsorganisation, 
Arbeitsergebnisse und Arbeitsprozesse darauf auszurichten 

  
X 

 

  geht selbstkritisch mit den erreichten Ergebnissen um und 
reflektiert sie mit den Beteiligten  

    

  konzentriert sich auf das Wesentliche     
  klärt die Erwartungen anderer an den eigenen Aufgabenbe-

reich 
    

  legt Ziele für den eigenen Verantwortungsbereich fest     
  steuert Arbeitsprozesse ergebnis- und zielorientiert     
 

3.2.5 Innovationsfähigkeit 
 Fähigkeit, Entwicklungstendenzen zu erkennen, Ideen zu entwickeln 

und diese zukunftsorientiert umzusetzen 

 
X 

  

  nutzt neue Informationen, Instrumente und Medien zur 
Problemlösung 

    

  sucht neue Lösungen     
  initiiert Veränderungs- und Verbesserungsprozesse     
  ist Neuem gegenüber aufgeschlossen     
  hinterfragt gewohnte Arbeitsmethoden und Verfahrenswei-

sen 
    

3.2.6 Argumentationsgeschick 
 Fähigkeit, Fakten und Ziele mit überzeugenden Argumenten unter Be-

rücksichtigung verschiedener Interessen sachlich und selbstbewusst zu 
vertreten 

 

X 

  

  vertritt Fakten und eigene Vorstellungen mit überzeugenden 
Argumenten 

    

  zeigt Realitätssinn, Geduld und Beharrlichkeit     
  sucht Lösungen/Alternativen, die beiden Seiten dienen     
  strukturiert das Gespräch     

 
Gewichtungen 

4 3 2 1 
3.3 Sozialverhalten 

 
    



3.3.1 Kommunikationsfähigkeit 
 Fähigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen. 

 
X 

  

  bereitet Informationen ziel- und adressatenorientiert auf     
  argumentiert und handelt situations- und personenbezogen     
  kommuniziert ihr/sein Handeln transparent     
  ist sich kultureller Unterschiede bewusst und berücksichtigt 

diese bei der Gesprächsführung 
    

  verwendet geschlechtergerechte Sprache     
  informiert zeitnah und umfassend, stellt notwendige Kom-

munikationswege sicher 
    

3.3.2 Konfliktfähigkeit 
 Fähigkeit, Probleme und Konflikte zu erkennen und tragfähige Lösun-

gen anzustreben. 

 
X 

  

  weicht Konflikten nicht aus     
  erkennt Konflikte, thematisiert sie und trägt aktiv zur Kon-

fliktlösung bei 
    

  fordert Feedback ein und setzt sich damit auseinander     
  strebt nach Lösungen/Kompromissen/Konsens     
3.3.3 Kooperationsfähigkeit 

 Fähigkeit, gemeinsam mit anderen zielgerichtet zusammenzuarbeiten 
und in Gruppen/Teams ein gemeinsames Ergebnis zu erzielen. 

 
X 

  

  vertritt Team- und Gruppenentscheidungen nach außen     
  initiiert und fördert die sachliche und menschliche Zusam-

menarbeit im Team zur effizienten Aufgabenerfüllung 
    

  initiiert und fördert bereichsübergreifende Zusammenarbeit     
  arbeitet vertrauensvoll und konstruktiv mit anderen zusam-

men 
    

3.3.4 Kritikfähigkeit 
 Fähigkeit, sich sachlich und konstruktiv mit Kritik und Fehlern bei sich 

selbst und anderen auseinanderzusetzten 

  
X 

 

  kritisiert sachlich und ohne zu verletzten       
  geht konstruktiv und sachlich mit Kritik um     
  reflektiert die eigene Arbeit und das Verhalten kritisch und 

ändert es, wenn erforderlich 
    

3.3.5 Motivationsfähigkeit 
 Fähigkeit, andere für gemeinsame Ziele zu gewinnen und ihre Leis-

tungs-fähigkeit zu mobilisieren 
X 

   

 fördert, fordert und unterstützt Vorschläge der Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter    

    

  bezieht Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aktiv in Verände-
rungsprozesse ein 

    

  spricht Anerkennung und Lob aus     
3.3.6 Diversity Kompetenz 

 Fähigkeit, die Verschiedenartigkeit von Menschen (u.a. hinsichtlich 
Alter, Geschlecht, Behinderung, ethnische Herkunft, Religion) wahrzu-
nehmen, in der Aufgabenwahrnehmung zu berücksichtigen und ein dis-
kriminierungs-freies, wertschätzendes Arbeitsumfeld zu gestalten. 
 

  

X 

 

  identifiziert Unterschiede und Ungleichbehandlungen und 
wirkt aktiv auf Chancengerechtigkeit hin 

    

  schafft die erforderlichen Rahmenbedingungen zur Integra-     



tion Schwerbehinderter und Gleichgestellter 
  erkennt vorhandene und potenzielle Diskriminierungsstruk-

turen und wirkt ihnen entgegen 
    

  fördert die interkulturelle Fort- und Weiterbildung der Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter 

    

 Gewichtungen 
4 3 2 1 

3.4 Kunden- und adressaten- (anwender-) orientiertes Handeln 
 

  
 

 

3.4.1 Mitarbeiterinnen-/Mitarbeiterförderung 
 Fähigkeit, die Leistungspotenziale der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter 

zu erkennen und aktiv darauf Einfluss zu nehmen 

  X  

  erhält und fördert gezielt die Qualifikation von Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeitern 

    

  erkennt und fördert die Potenziale von Mitarbeiterinnen und 
Mitarbeitern 

 
   

3.4.2 Mitarbeiterinnen-/Mitarbeiterführung 
 Fähigkeit, Ziele vorzugeben und dabei die Potenziale der MA zu berück-

sichtigen und zu fördern sowie ihre Bedürfnisse einzubeziehen. 

X    

  
  delegiert (Teil-) Aufgaben und Verantwortung und überträgt 

diese situations-, sach- und personengerecht 
 bringt den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern Wertschätzung 

entgegen 
    

  geht partnerschaftlich mit den Mitarbeiterinnen und Mitar-
beitern um und beteiligt sie am Entscheidungsprozess 

    

  gibt Rückmeldung über die individuellen Leistungen     
  vermittelt unerfreuliche Entscheidungen nachvollziehbar     
  wirkt aktiv auf die Integration von schwerbehinderten und 

Gleichgestellten hin 
    

3.4.3 Präsentationsfähigkeit 
 Fähigkeit, Inhalte situations- und adressatengerecht aufzubereiten und 

mit Hilfe von Medien, Arbeitsmittel/ -techniken strukturiert und logisch 
zu vermitteln 

   

X 

  zeigt in der Präsentation einen logischen Aufbau und Glie-
derung 

    

  setzt Arbeitsmittel, Arbeitstechniken und Medien situations- 
und personenbezogen ein 

    

  präsentiert Ansichten/Thesen/Ergebnisse/Sachverhalte über-
zeugend 

    

3.4.4 Einfühlungsvermögen/Empathie 
 Fähigkeit, sich in die Einstellung anderer Menschen hineinzuversetzen. 

 X   

  kann Gesprächssituationen gut einschätzen     
 ist sensibel für Unsicherheit und Mehrdeutigkeit von Perso-

nen 
 berücksichtigt Bedürfnisse und Gefühle anderer bei Verein-

barungen 
 erkennt zwischenmenschliche Konflikte und reagiert ange-

messen 
 nimmt die Gefühle und Bedürfnisse anderer ernst 

 


