
Formulierungshilfen für Tätigkeitsdarstellungen 

Die Tätigkeitsbeschreibung soll  

o vollständig,  

o eindeutig und  

o präzise  

o die auf Dauer auszuübende Tätigkeit  

wiedergeben.  

Die Beschreibung der Teilaufgaben oder Tätigkeiten sollte 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 Tätigkeitsbeschreibungen reichen nicht 

aus. Die Teilaufgaben/Tätigkeiten werden damit nicht konkret genug abgebildet. Dadurch 

sind die beschriebenen Tätigkeiten in ihrer Wertigkeit nicht bzw. nur eingeschränkt 

nachvollziehbar und erschweren damit eine tarifgerechte Bewertung der Tätigkeiten.   

Die Tätigkeitsbeschreibung soll keine wertenden Formulierungen oder tarifrechtlich 

belegte Begriffe wie z.B.:  

o „verantwortungsvolle“ oder  

o „schwierige Tätigkeit“;  

o „selbständige Leistungen“  

enthalten.  

Die Benennung von Fachkenntnissen, die zur ordnungsgemäßen Aufgabenerledigung 

erforderlich sind, sollten im Anschluss an die Beschreibung der Tätigkeit erfolgen, z. B.: 

o Gesetze,  

o Regelwerke,  

o Fach- und Wissensgebiete.  

Diese sind unverzichtbar, da die Fachkenntnisse von der Breite und Tiefe, je nach 

Arbeitsvorgang  darzustellen sind und anhand der Tätigkeitsmerkmale anschließend 

bewertet werden müssen. 

Nachfolgend geben wir einige wenige Hinweise und Anregungen die Ihnen zunächst 

helfen sollen, eine aussagekräftige Tätigkeitsbeschreibung zu formulieren:   
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1. Tariflich belegte Begriffe 

Die hier nur beispielhaft aufgeführten Begrifflichkeiten werden in einer Beschreibung 

oftmals zur sprachlichen Umschreibung bzw. Heraushebung der Tätigkeit verwendet. Sie 

sind jedoch zu vermeiden, da diese Begriffe eine Wertigkeit in Sachen der Vergütungs- 

bzw. Entgeltordnung beinhalten und damit der Bewertung unberechtigt vorgreifen. 

Verwenden Sie deshalb nicht den wertenden Begriff, sondern beschreiben/erläutern Sie 

ihn bei den Arbeitsvorgängen und Tätigkeiten nach Maßgabe der Definition des 

Arbeitsvorgangs.    

o Kenntnisse/Tätigkeiten/Arbeiten: - umfassende - umfangreiche -  

einfache/einfachste  - schwierige - vielseitige - bedeutende   

o Arbeitsweise: - selbständig - eigenverantwortlich - 

verantwortungsvoll/Verantwortung   

 

2. Verstärkende Begriffe 

Diese lassen eine Einschätzung der Tätigkeit im Rahmen der Bewertung nicht zu, da sie 

zu pauschal und nicht inhaltlich ausgerichtet sind. Anstatt der Verwendung von 

verstärkenden Begriffen  überlegen Sie bitte, was sich hinter dem verstärkendem Begriff 

verbirgt. 

o herausragend - herausgehoben - hoch - kompliziert - speziell - komplex - vertieft - 

fundiert - eigenständig - eigenverantwortlich  

  

3. Allgemein gehaltene Begriffe vermeiden 

Mitwirkung, Mitarbeit, Zusammenarbeit, Sonstiges,  Allgemeines,  Unterstützung  

 

4. Persönliche Fähigkeiten und Eigenschaften 

Das sind sog. „weiche Faktoren“ und gehören nicht in die Tätigkeitsdarstellung, da sie für 

eine Bewertung des Arbeitsplatzes nicht relevant sind.  Dazu gehören u. a.: 

o Organisationsgeschick - Belastbarkeit - Einfühlungsvermögen - Teamfähigkeit - 

besonderes Verhandlungsgeschick - Verantwortungsbewusstsein – 

Führungskompetenz.   

Persönliche Fähigkeiten und Erfahrungen können Sie in der Tätigkeitsdarstellung unter 

Fachkenntnisse aufführen. 

 

Nachfolgend einige ausgewählte Formulierungsvorschläge, auf die geachtet werden 

sollte:  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


