
 
 

Tätigkeitsdarstellungen in den Tätigkeits- bzw. Stellenbeschreibungen   

 

Die Beschreibung der Teilauf-

gaben/ Einzeltätigkeiten, als 

Bestandteil der Arbeitsvor-

gänge, gehen in die Tätigkeits- 

bzw. Stellenbeschreibung ein. 

Diese sollten  

o vollständig,  

o eindeutig und  

o präzise  

o die auf Dauer auszu-

übende Tätigkeit wiedergeben.  

 

Sie sollten anschaulich und 

verständlich sowie für 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 Tätig-

keitsbeschreibungen reichen 

nicht aus. Die Teilaufga-

ben/Tätigkeiten werden damit 

nicht konkret genug abgebil-

det. Dadurch sind die beschrie-

benen Tätigkeiten in ihrer 

Wertigkeit nicht bzw. nur ein-

geschränkt nachvollziehbar  

 

 

und erschweren damit eine ta-

rifgerechte Bewertung der Tä-

tigkeiten.   

Die Tätigkeitsbeschreibung 

soll keine wertenden Formu-

lierungen oder tarifrechtlich 

belegte Begriffe wie z.B.:  

o „verantwortungsvolle“ 

oder  

o „schwierige Tätigkeit“;  

o „selbständige Leistun-   

gen“ enthalten.  

Die Benennung von Fach-

kenntnissen, die zur ordnungs-

gemäßen Aufgabenerledigung 

erforderlich sind, sollten im 

Anschluss an die Beschrei-

bung der Tätigkeit 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 Tätigkeits-

merkmale anschließend be-

wertet werden müssen. 

 

 

Nachfolgend geben wir einige 

wenige Hinweise und Anre-

gungen die Ihnen zunächst hel-

fen sollen, eine aussagekräf-

tige Tätigkeitsbeschreibung zu 

formulieren:   

 

1. Tariflich belegte Begriffe 

vermeiden 

Die hier nur beispielhaft aufge-

führten Begrifflichkeiten wer-

den in einer Beschreibung oft-

mals zur sprachlichen Um-

schreibung bzw. Heraushe-

bung der Tätigkeit 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/erläutern Sie ihn bei den 

Arbeitsvorgängen und Tätig-

keiten nach Maßgabe der Defi-

nition des Arbeitsvorgangs.    

o Kenntnisse/Tätigkei-

ten/Arbeiten:  umfassende, 

umfangreiche  einfache/ein 
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fachste ,  schwierige, vielsei-

tige, bedeutende   

 

o Arbeitsweise: selbstän-

dig, eigenverantwortlich,  ver-

antwortungsvoll/Verantwor-

tung   

 

2. Verstärkende Begriffe ver-

meiden 

Diese lassen eine Einschät-

zung der Tätigkeit im Rahmen 

der Bewertung nicht zu, da sie 

zu pauschal und nicht inhalt-

lich ausgerichtet sind. Anstatt 

der Verwendung von verstär-

kenden Begriffen  überlegen 

Sie bitte, was sich hinter dem 

verstärkendem Begriff ver-

birgt. 

o Herausragend, heraus-

gehoben, hoch, kompliziert, 

speziell,  komplex, vertieft, 

fundiert – eigenständig, eigen-

verantwortlich  

 

3. Allgemein gehaltene Be-

griffe vermeiden 

Mitwirkung, Mitarbeit, Zu-

sammenarbeit, Sonstiges,  All-

gemeines,  Unterstützung  

4. Persönliche Fähigkeiten 

und Eigenschaften 

Das sind sog. „weiche Fakto-

ren“ und gehören nicht in die 

Tätigkeitsdarstellung, da sie 

für eine Bewertung des Ar-

beitsplatzes nicht relevant 

sind.  Dazu gehören u. a.: 

o Organisationsgeschick, 

Belastbarkeit, Einfühlungsver-

mögen, Teamfähigkeit,  be-

sonderes Verhandlungsge-

schick  Verantwortungsbe-

wusstsein, Führungskompe-

tenz.   

 

Persönliche Fähigkeiten und 

Erfahrungen können Sie in der 

Tätigkeitsdarstellung unter 

Fachkenntnisse aufführen. 

 

Nachfolgend einige ausge-

wählte Formulierungsvor-

schläge, auf die geachtet wer-

den sollte, finden Sie in der fol-

genden Tabelle:  

 



 



 

 


