
Checkliste: Anforderungsmerkmale

Rahmenbedingungen Notizen Punktevergabe
Abteilung

Position und Jobtitel Übertrifft 
Erwartungen

Erfüllt 
Erwartungen 
vollständig

Erfüllt 
Erwartungen 
überwiegend

Erfüllt 
Erwartungen 
mangelhaft

Erfüllt 
Erwartungen 
gar nicht

Hauptaufgaben 5 4 3 2 1

Arbeitsumfang

Remote

Gehaltsrahmen

Frühstes Startdatum

Dimension Merkmal Anforderungen Punkte Notizen Fachliche Merkmale

Fa
ch

lic
he

 K
om

pe
te

nz
en

- Fachkenntnisse
- Aus- und Weiterbildungen
- Erfahrungen
- Sprachkenntnisse
- Zusatzkenntnisse
- Kognitive Fähigkeiten
- ...

Methodische Merkmale

M
et

ho
di

sc
he

 K
om

pe
te

nz
en - Analytisches Denken

- Strategisches Denken
- Unternehmerisches Denken
- Organisationstalent
- Eigenständigkeit
- Teamorientiertheit
- Home-Office-Qualifikationen
- …

Pe
rs

ön
lic

he
 K

om
pe

te
nz

en Persönliche Merkmale

- Lernbereitschaft
- Kundenorientierung
- Stressresistenz
- Kritikfähigkeit
- Kommunikationsstärke
- Anpassungsfähigkeit
- Verantwortungsbewusstsein
- Leistungsbereitschaft
- Reisebereitschaft
- Optimismus
- …

So
zi

al
e 

K
om

pe
te

nz
en

Soziale Merkmale

- Kontaktfreude
- Einfühlungsvermögen
- Überzeugungskraft
- Konfliktlösungsfähigkeiten
- Verhandlungsgeschick
- Begeisterungsfähigkeit
- Kooperationsbereitschaft
- Humor
- Geduld
- Ehrlichkeit
- Selbstbewusstsein
- …

Fü
hr

un
gs

ko
m

pe
te

nz
en

Führungsmerkmale

- Mitarbeitermotivation
- Ergebnisorientierung
- Delegation
- Empathie
- Entscheidungsstärke
- Innovatives Denken
- Personalentwicklung und -führung
...

Gesamtpunktzahl:


