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Instrument: Erstellen einer Stellenbeschreibung

Eine Stellenbeschreibung dient dazu, einen Arbeitsplatz personenneutral zu definieren. Hierzu zählen Arbeitsziele und -aufgaben, Kooperationen mit anderen Mitarbeitern, Stellung im Unternehmen sowie die notwendigen Fähigkeiten und Kompetenzen. 

Zielklärung für die Erstellung einer Stellenbeschreibung: 

Welche Ziele wollen Sie mit der Stellenausschreibung erreichen? Hier einige mögliche Beispiele:

· Grundlage für Neueinstellungen / Ersatzeinstellungen schaffen,
· Kompetenzüberschneidungen vermeiden,
· (zukünftige) Personalplanung optimieren,
· Zielvorgaben erstellen (-> Instrument Mitarbeitergespräch),
· Grundlage schaffen für eine Qualifikationsbedarfsermittlung,
· Grundlage für die interne Flexibilisierung der Einsatzplanung, 

· Basis für Qualitätssicherungsmaßnahmen bilden.
In Abhängigkeit vom Ziel gilt es, alle weiteren Entscheidungen zu treffen: 

· Für welche Positionen sollen die Stellenbeschreibungen erstellt werden?

· Wie detailliert und mit welchem Vokabular sollen die Stellenbeschreibungen erstellt werden?

· In welchem zeitlichen Abstand sind Aktualisierungen notwendig? 

Hinweise zur Umsetzung: 

1. Eine Stellenbeschreibung kann die folgenden Angaben abdecken (s. Musterstellenbeschreibung):

· Bezeichnung der Position,
· Einordnung der Stelle in die Unternehmensorganisation: Wer ist der Vorgesetzte, bzw. wer sind die Mitarbeiter, wer ist Stellvertreter?

· Beschreibung der Tätigkeiten und Verantwortlichkeiten (hauptverantwortlich, mitverantwortlich, unterstützend, ausführend):
· Zielsetzung (Hauptaufgabe) der Stelle,
· Aufgaben (Führungsaufgaben, Fachaufgaben, besondere Aufgaben und personenbezogene Aufgaben),
· Kompetenzen, Pflichten, Befugnisse und Vollmachten,
· Anforderungen an den Stelleninhaber (fachliche, soziale, Schlüsselkompetenzen),
· Zusammenarbeit mit anderen Positionen.
· Weiterbildungsmöglichkeiten,
· Zielvereinbarungen,
· Sachlich-organisatorische Angaben (z. B. Verteiler, nächste Überprüfung, Unterschriften),
2. Sofern es sich nicht um eine neu eingerichtete Stelle handelt, sollte die Stellenbeschreibung immer in Zusammenarbeit mit dem Stelleninhaber erarbeitet werden. 

3. Die Beschreibungen sollten regelmäßig überprüft und ggf. aktualisiert werden (z.B. jährlich). Dies ist sinnvoll, da sich evtl. die Anforderungen ändern oder Zielformulierungen angepasst werden müssen.

4. Stellen Sie sicher, dass die Stellenbeschreibungen allen Mitarbeitern des jeweiligen Bereiches sowie Mitarbeitern, die Schnittstellen zu der jeweiligen Position haben, bekannt sind.

5. Die Stellenbeschreibungen bilden die Grundlage zur Erstellung eines  Organigramms (-> Instrument Organigramm).
Verweise auf im Text genannte Instrumente und Leitfäden:
· -> Instrument Mitarbeitergespräch
· -> Instrument Organigramm (im Leitfaden Wissensmanagement)
Weiterführende Quellen und Literatur:

Beispiele für eine Stellenbeschreibung finden Sie unter:
· http://www.berufszentrum.de/musterbewerbungen/Stellenbeschreibung.pdf
· http://www.kmu-plus.ch/data/Muster_Stellenbeschreibung.pdf
Haftungsausschluss

Bitte beachten Sie, dass die aufgeführten Quellen/Links nur eine Auswahl darstellen. Wir weisen darauf hin, dass für die Inhalte externer Links und Quellen keine Verantwortung übernommen werden kann. Weiterhin existiert eine Vielzahl an Angeboten, die wir an dieser Stelle nicht vorstellen können. 
Stellenbeschreibung (Muster)

Name des Unternehmens:

Stellen-/Positionsbeschreibung:

Abteilung:

Name des Stelleninhabers/Stelleninhaberin: 

Arbeitsbereich:

Arbeitszeit:

Direkt übergeordnete Stelle:

Direkt nachgeordnete Stellen:

Gleichgestellte Stellen:

Weisungsbefugt:

Stellvertretung:

Hauptaufgaben: 

Kompetenzen (fachlich):

Kompetenzen (persönlich):

Weitere Regelungen:

Inkrafttreten der Stellenbeschreibung am: 

Unterschriften:

X
Stelleninhaber/in

X
Vorgesetzter

X
Geschäftsleitung
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