. . Seite 3
Arbeitsbuch Stellenbeschreibungen

Avrbeitshilfen fiir die Praxis Nr. 2

Inhaltsverzeichnis
Stellenbeschreibungen: Pro oder KONtra? ... ... ot e e 6
Thesen zum Thema Stellenbeschreibungen im Unternehmen .. ... . ... . i i, 8
Formen der Aufbauorganisation und ihre Dokumentation ........... .. ... ... i, 9
EINliNienSY S M .o 9
MENr N ENSY S M . . o o 9
Matrixorganisation . ... ... .. ... .t 9
HIBrar O .o 9
(@] o= 110 =1 0 ] 0 1S 10
Funktionendiagramm . .. ... .. 10
Arbeitsplatzbeschreibung . . . ... ... 10
Aufgabenbeschreibung .. ... .o e 10
Tatigkeitsheschreibung .. ... . e 10
Stellenbesetzungsplan . ... ... 10
Stab Und Linie ... o 10
Weshalb Stellenbeschreibungen? .. .. ... e 11
Was ist eine Stellenbeschreibung? . ... ..o 12
Die Vorteile der Stellenbeschreibung . ... ... i 12
Aus der Sicht des VOrgesetzten . ... ... ot 12
Furden Stelleninhaber . . ... ... 12
FUrdas Unternenmen . . ... o e 13
Sachbezug und logische Gliederung der Stellenbeschreibungen .. ....... ... .. ... .. ... . ... 13
Stellenbeschreibungsfremde Sachverhalte .. ... ... ... i e 14
Stellenbeschreibungen und Unterschriftenregelung . .. ... 14
Empfehlung fiir eine klare Unterschriftenregelung im Unternehmen ............ ... ... ... .... 14
Stelle, Funktion, Rolle: die Unterscheidungsmerkmale . .......... ... . i 17
Stellenbeschreibungen und Qualitdtsmanagement . . .. ... . 18

Das Stellenbeschreibungsformular
mit typischen Eintragungen fiir eine Stelle mit Vorgesetztenfunktion ........................ 20

Das Stellenbeschreibungsformular

mit typischen Eintragungen fiir eine Stelle eines Nur-Mitarbeiters .. ......................... 27

Zum inhaltlichen Aufbau der Stellenbeschreibung . ......... .. i 33
Unter- und Uberstellung des Stelleninhabers .. ..., 33
Schwierigkeiten mitden Zielender Stelle .. ... . 33
Aufgaben und Kompetenzen (Befugnisse) .. .........ooiiii 33
Tatigkeitsworter, die sich zur Aufschliisselung von “Er fuhrt durch...” eignen .......... 34

Der Einzelauftrag . . .. ..o e 35

© Copyright Dr. Beer Managemententwicklung & Seminare = Bad Harzburg = www.beer-management.de




Seite 4

Arbeitsbuch Stellenbeschreibungen
Arbeitshilfen fur die Praxis Nr. 2

Besondere Befugnisse des Stelleninhabers . .......... ... .. 35

Regelung der StellVertretung . ... ...t e 36
Stellenbeschreibungen und FUhrungsstil .. ... . e 37

Die Stellenbeschreibung bei autoritarer Flhrung ......... .. ... . i 37

Die Stellenbeschreibung bei kooperativer/partizipativer Fihrung ......... ... ... ... ...... 37
Sind Stellenbeschreibungen mitbestimmungspflichtig? .......... ... ... ... .. . . . . 38
Das Direktionsrecht des Arbeitgebers . ... ... 39
Die Einfiihrung von Stellenbeschreibungen im Unternehmen . ... i i 40

Die Einfuhrung von Stellenbeschreibungen als Phasenprozess . ............................. 40

Systematik der Einftihrung von Stellenbeschreibungen im Unternehmen (graphische Ubersicht) ... 42

Die Erhebung des ISt-Zustands . . ... ... 43

Die Erhebung des Wunsch-Solls .. ... .. e 45
Inkraftsetzung der Stellenbeschreibungen . ... ... 48
Stellenbeschreibungen und Organigramm . ... ... ... it e e 48
Stellenbeschreibung und Einzelauftrag . ... 49
Stellenbeschreibungen sind innerhalb des Unternehmens “offentlich” ............................... 49
Stellenbeschreibung und Arbeitsvertrag ... ... o 50
Stellenbeschreibung und “Handlungsvollmacht” . .. ... .. ... .. . e 50
Aulerkraftsetzung von Stellenbeschreibungen . ... ... . 51
Die Pflege und Aktualisierung der Stellenbeschreibungen . ......... ... .. ... . . . i i 52
Stellenbeschreibungen und Leistungsbeurteilung . ......... ... 52
Stellenbeschreibung und Anforderungsprofil . ......... . . . i 52
Stellenbeschreibungen und Stellenausschreibungen . ... 53
Kontroll-Tips und Korrekturhinweise fiir lhre Stellenbeschreibungen ............. ... ... ... ... ..... 54
Stellenbeschreibungen: Was sie bewirken und was sie nicht bewirken — eine Ubersicht ................. 56
Projektskizze: Einfiihrung von Stellenbeschreibungen in einem Krankenhaus .. ....................... 58
Professionelle Muster-Stellenbeschreibungen machen die Sache einfacher ........................... 59
| 59
QUEIIBN L 59

© Copyright Dr. Beer Managemententwicklung & Seminare = Bad Harzburg = www.beer-management.de




. . Seite 5
Arbeitsbuch Stellenbeschreibungen

Avrbeitshilfen fiir die Praxis Nr. 2

ANNANG . .o 60
Muster-Stellenbeschreibung: Produktionsleiter . ........... ... i 60
Muster-Stellenbeschreibung: Leiter Personalwesen ......... ... ... . .. 63
Muster-Stellenbeschreibung: Verkaufer im Auendienst .......... ... .. ... .. 66
Muster-Stellenbeschreibung: Assistent der Geschéftsfihrung ........... ... ... .. ... ....... 68
Ein Negativ-Beispiel: Wie Stellenbeschreibungen nicht seinsollten . ........................ 70

Kritik des Negativ-Beispiels . . ... 72
Polemik: Stellenbeschreibungen sind tberflissig und unterdrticken die Initiative der Mitarbeiter .. 74

ST (ol 0] €0 (=] 76

Die Présentationen im Lieferumfang dieser Arbeitshilfe (Ausdruck) ........... ... ... .. ... ... ...... 80
PowerPoint®-Prasentation: Das Stellenbeschreibungsformular . ............................. 80
PowerPoint®-Prasentation: Vorteile von Stellenbeschreibungen . ............................ 82
PowerPoint®-Prasentation: Die Einfilhrung von Stellenbeschreibungen im Unternehmen . ... ... .. 83

© Copyright Dr. Beer Managemententwicklung & Seminare = Bad Harzburg = www.beer-management.de




