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Tatigkeitsdarstellungen in den Tatigkeits- bzw. Stellenbeschreibungen

Die Beschreibung der Teilauf-
gaben/ Einzeltatigkeiten, als
Bestandteil der Arbeitsvor-
géange, gehen in die Téatigkeits-
bzw. Stellenbeschreibung ein.
Diese sollten

vollstandig,

eindeutig und

prazise

die auf Dauer auszu-
Ubende Tatigkeit wiedergeben.

o
o
o
o

Sie sollten anschaulich und
verstandlich sowie fir Dritte
nachvollziehbar sein. Nur so
kann sichergestellt werden,
dass eine den Anforderungen
des Arbeitsplatzes gerecht
werdende Bewertung erfolgen
kann.

Nur pauschale oder allgemeine
Formulierungen in den Tatig-
keitsbeschreibungen  reichen
nicht aus. Die Teilaufga-
ben/Téatigkeiten werden damit
nicht konkret genug abgebil-
det. Dadurch sind die beschrie-
benen Tétigkeiten in ihrer
Wertigkeit nicht bzw. nur ein-
geschrankt nachvollziehbar

und erschweren damit eine ta-
rifgerechte Bewertung der Ta-
tigkeiten.

Die  Tatigkeitsbeschreibung
soll keine wertenden Formu-
lierungen oder tarifrechtlich
belegte Begriffe wie z.B.:

o ,verantwortungsvolle*
oder

o) »schwierige Téatigkeit*;
o »selbstindige  Leistun-

gen enthalten.

Die Benennung von Fach-
kenntnissen, die zur ordnungs-
gemalen Aufgabenerledigung
erforderlich sind, sollten im
Anschluss an die Beschrei-
bung der Tétigkeit erfolgen, z.
B..

o) Gesetze,

o Regelwerke,

o Fach- und Wissensge-
biete.

Diese sind unverzichtbar, da
die Fachkenntnisse von der
Breite und Tiefe, je nach Ar-
beitsvorgang darzustellen sind
und anhand der Tatigkeits-
merkmale anschliefend be-
wertet werden miissen.

Nachfolgend geben wir einige
wenige Hinweise und Anre-
gungen die Ihnen zunéchst hel-
fen sollen, eine aussagekraf-
tige Tétigkeitsbeschreibung zu
formulieren:

1. Tariflich belegte Begriffe
vermeiden

Die hier nur beispielhaft aufge-
fuhrten Begrifflichkeiten wer-
den in einer Beschreibung oft-
mals zur sprachlichen Um-
schreibung bzw. Heraushe-
bung der Tétigkeit verwendet.
Sie sind jedoch zu vermeiden,
da diese Begriffe eine Wertig-
keit in Sachen der Entgeltord-
nung beinhalten und damit der
Bewertung unberechtigt vor-
greifen.  Verwenden  Sie
deshalb nicht den wertenden
Begriff, sondern beschrei-
ben/erldutern Sie ihn bei den
Arbeitsvorgangen und Tatig-
keiten nach Mal3gabe der Defi-
nition des Arbeitsvorgangs.

o Kenntnisse/Tétigkei-
ten/Arbeiten: umfassende,
umfangreiche einfache/ein
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fachste , schwierige, vielsei-
tige, bedeutende

o Arbeitsweise: selbstan-
dig, eigenverantwortlich, ver-
antwortungsvoll/Verantwor-
tung

2. Verstarkende Begriffe ver-
meiden

Diese lassen eine Einschat-
zung der Téatigkeit im Rahmen
der Bewertung nicht zu, da sie
zu pauschal und nicht inhalt-
lich ausgerichtet sind. Anstatt
der Verwendung von verstér-
kenden Begriffen (berlegen
Sie bitte, was sich hinter dem
verstarkendem Begriff ver-
birgt.

o Herausragend, heraus-
gehoben, hoch, kompliziert,
speziell, komplex, vertieft,
fundiert — eigensténdig, eigen-
verantwortlich

3. Allgemein gehaltene Be-
griffe vermeiden

Mitwirkung, Mitarbeit, Zu-
sammenarbeit, Sonstiges, All-
gemeines, Unterstltzung

4. PersOnliche Fahigkeiten
und Eigenschaften

Das sind sog. ,,weiche Fakto-
ren” und gehoren nicht in die
Tatigkeitsdarstellung, da sie
fur eine Bewertung des Ar-
beitsplatzes nicht relevant
sind. Dazu gehéren u. a.:

o Organisationsgeschick,
Belastbarkeit, Einfiihlungsver-
mogen, Teamfahigkeit, be-
sonderes Verhandlungsge-
schick Verantwortungsbe-
wusstsein, Flihrungskompe-
tenz.

Personliche Fahigkeiten und
Erfahrungen kénnen Sie in der
Tatigkeitsdarstellung unter
Fachkenntnisse auffuhren.

Nachfolgend einige ausge-
wahlte Formulierungsvor-
schldge, auf die geachtet wer-
den sollte, finden Sie in der fol-
genden Tabelle:



Stichwort Formulierungsvorschlag / Losungsvorschlag
Allgemeines/ Allgemeines™ Sonstiges® sind  im  tanfrechilichen  Sinne  keine
Sonstiges Arbeitsvorgange, da sie kein Arbeitsergebnis abbilden. Es handelt sich

als  Bezeichnung
Arbeitsvorgangs

des

hierbei in der Regel um sog. Zusammenhangstatigkeiten, also
Tatigkeiten, die bezogen auf das Arbeitsergebnis einem anderen
Arbeitsvorgang zuzuordnen sind.

Arbeitsauftrdge, die auf Grund besonderer Weisung des Vorgesetzten
auszudben sind, sind grundsatzlich keine auf Dauwer auszuiibende
Tatigkeit uwnd  sollten  daher keine  Aufnahme in  der
Tatigkeitsbeschreibung finden.

Antrag/ Prifen von Antragen dber / auf[...] @ In welcher Hinsicht?
Antragsbearbeitung Beantworten von Anfragen der Antragsteller [...]

Entscheiden iiber Antrage auf [..] #Was, woriiber, in welchen Fallen?
Bericht/ Formales Zusammenstellen von Berichtsteilen [.. ]

Berichtserstellung

Fertigen von Berichten nach Vorgabe/Vorlage [...]
Inhaltliches Entwickeln von Ergebnisberichten [.__]

= Verden Inhalte erarbeitet?

=Welche Inhalte werden mit welchem Ergebnis erarbeitet?

Beschaffung Einholen von Angeboten fur [._.]
Prifen der Angebote und Entscheiden dber [...] unter Bercksichtigung
von [...]
Erteilen des Auftrags Gber [.. ]
Prifung des Wareneingangs im Rahmen von [...]
Priifen der Rechnungen unter Beachtung von [...]
Betreuung/ =\Velche konkreten Arbeiten sind fir wen und in welchem Umfang

Betreuen von [...]

wahrzunehmen?

Blroorganisation

= T atigkeiten konkret angeben

Fremdsprachen

nur relevant bei:

Ubersetzern/Dolmetschern/Fremdsprachenkorrespondenten etc.

¢ Ubersetzen von Briefen und E-Mails fiir den [...] aus der [...] und
[...] Sprache

+ Ubersetzen von (Zeitungs-)Texten nach Vorgabe des [..]

# Dolmetschen von Gesprachen aus der [..]in die deutsche Sprache

Kommunikation
(Gesprache,

Informationsvermittiung,

Verhandlungen)

Entgegennehmen und Weiterleiten von Telefonaten
Zusammenstellen und Weiterleiten von Informationen dber [...]
Fihren von Gesprachen™erhandlungen mit [...] Gber [...]

= Mit wem, worldiber und mit welchem/r Ergebnis/ Konsegquenz

Konferenzen/
Tagungen/
Veranstaltungen

Formale/Organisatorische Vorbereitung, Durchfiihrung und

MNachbereitung von [...], z. B.:

+ Entwerfen von Einladungskarten fur die Gaste [...]

+ Erstellen von Einladungen fir die Teilnehmer[...]

+ Reservieren der Tagungsraume sowie Anfordern von technischen
Geréten [...]

Inhaltliche/Konzeptionelle

Machbereitung von [...]

Moderieren von [...]

Teilnahme an .7 Gberfzu 1.1

Vorbereitung, Durchfiihrung und




Stichwort

Formulierungsvorschlag / Losungsvorschlag

Konzepte/ = Konzepte konkret benennen (Inhalt, Vorgehensweise etc.)

Konzepterarbeitung

Korrespondenz Entwerfen von Briefen und E-Mails zu [...]
= Mach Diktat, skizzierten Angaben, Vorlagen? freier Entwurf?

Mitarbeit Der Begriff Mitarbeit" lasst keinen konkreten Schluss auf die Art der
Tatigkeit zu. Es sollte differenzierter aufgeschlisselt werden, welcher
qualitative Beitrag zum Gesamtergebnis geleistet wird.
=2Handelt es sich um eine  zuarbeitende” Tatigkeit (nach
Vorgabe/Anweisung/ standardisiert)?
=Liegt ein Teilarbeitsergebnis vor?

Projekt/Projektarbeit Voraussetzung: auf Dauer auszuibende Tatigkeit

=2\Velche konkreten Aufgaben wund Arbeitsschritte fallen am
betreffenden Arbeitsplatz im Rahmen des Projektes an

= Benennung der Funktion innerhalb des Projekies
(Lenkungsausschussmitglied, Projektleiter, Projektsachbearbeiter etc.)

Unterstellung

Die unterstellten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind mit Angabe von
Funktion und der jeweiligen Vergitungs- und Fallgruppe bzw.
Entgeltgruppe unter Punkt 4.1 der Tatigkeitsdarstellung aufzufiihren.

Vertretung

Mur auf Dauver und auf ausdrickliche Anordnung ibertragene
Vertretungstatigkeiten sind anzufiihren und werden i. d. R. als eigene
Arbeitsvorgange beriicksichtigt.

Zeichnungsbefugnisse

Ubertragene allgemeine und besondere Zeichnungsbefugnisse wie z.B.
allgemeine Unterschriftsbefugnis, Prokura, Bankvollmacht,
Feststellungsbefugnis der rechnerischen und sachlichen Richtigkeit sind
unter Punkt 4.5 der Tatigkeitsdarstellung aufzufiihren.




