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Vom Stelleninterview zur tarifkonformen
Stellenbeschreibung

Stellenbeschreibungen werden in der Praxis haufig noch von den
Stelleninhabern und/oder Vorgesetzten erstellt. AnschlieBend die-
nen sie dem Personalbereich als Grundlage zur Ermittlung der Ein-
gruppierung.

In Unkenntnis der eingruppierungsrechtlichen Hintergriinde sind
regelmaBig Ruckfragen und Erlauterungsgesprache zwischen Fach-
und Personalbereich erforderlich, die immer auch zu umfangreichen
Anderungen der Stellenbeschreibungen fiihren (missten).

Dieses Vorgehen wird in der Praxis von den Fachabteilungen haufig
als burokratisch empfunden.

Eine Mdglichkeit, diesen uneffektiven und nicht transparenten Weg
zu durchbrechen, ist die Erstellung der Stellenbeschreibungen durch
den Personalbereich selbst. In Kenntnis der Eingruppierungsanfor-
derungen aus Rechtsprechung und Literatur kann er zielgerichtet
und damit schnell und unburokratisch die erforderlichen Informatio-
nen sammeln. Das geschieht im Rahmen eines , Stelleninterviews”.
Die Vorteile dieses Verfahrens werden von immer mehr Praktikern
erfolgreich genutzt.

Im Stelleninterview erfragt der Personalbereich alle zur Beschrei-
bung und Bewertung einer Stelle erforderlichen Informationen di-
rekt im Fachbereich. Neu fur den Personalbereich ist, die Gesprache
ggf. auch ohne vorhandene Stellenbeschreibungen vorzubereiten
und zu fuhren.

Dieses Handbuch dient als Leitfaden, indem es alle wesentlichen
Aspekte von der Vorbereitung Uber die Durchflihrung bis zur Aus-
wertung beleuchtet. Der Schwerpunkt liegt dabei auf der Vorberei-
tung und Durchfiihrung des Interviews aus Sicht des Interviewers.

Den Leserinnen und Lesern dieses Buches méchten wir eine schnelle
und zuverlassige Hilfe an die Hand geben. AusschlieBlich im Interes-
se der Lesefreundlichkeit verwenden wir die mannliche Sprachform.

Fulda

Annett Gamisch Thomas Mohr
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1. Der Begriff

Ohne Stellenbeschreibung keine Eingruppierung! Auf diese griffige
Formel kénnen die tarifrechtlichen Vorgaben im &ffentlichen und
kirchlichen Dienst gebracht werden. Die bestehenden Eingruppie-
rungsvorschriften des 6ffentlichen und kirchlichen Dienstes zwin-
gen den Arbeitgeber faktisch, tarifgerechte Stellenbeschreibungen
anzufertigen, um die korrekte Eingruppierung zu ermitteln.

Wichtig: Die abgeschlossenen Reformen zum Eingruppierungsrecht
im o6ffentlichen Dienst zeigen es: An den Grundregeln zur Ein-
gruppierung, wie sie § 22 BAT normiert hat, hat sich inhaltlich nichts
geandert. Sowohl § 12 TV-L/TV-H als auch § 12 TV6D halten an den
Regeln des § 22 BAT grundsatzlich weiter fest.

Vergleichbares gilt auch fur die Eingruppierungsregeln in anderen
Tarifen des 6ffentlichen und kirchlichen Dienstes (§ 5 TV-V; § 13
TV-WW/NW; Anlage 1 Abschnitt | AVR.Caritas; § 20 KAVO.NRW).

Mehr noch: Die Regelungen Uber die ,auszulibende Tatigkeit”,
~Arbeitsvorgange” (Ausnahme: TV-V), ,Zeitanteile” und ,Tatig-
keitsmerkmale” sind auch auf Beschaftigte anzuwenden, fur die
friher die Tarifvertrage fur Arbeiter (BMT-G Il, MTArb) galten.

Im Kern sind folgende Regeln zu beachten, wie der Text des § 12
TV6D-Bund beispielhaft zeigen soll:

§ 12 TV6D-Bund - Eingruppierung

(1) 'Die Eingruppierung der/des Beschaftigten richtet sich nach dem Ta-
rifvertrag uber die Entgeltordnung des Bundes (TV EntgO Bund). 2Die/
Der Beschéaftigte erhalt Entgelt nach der Entgeltgruppe, in der sie/er ein-
gruppiert ist.

(2) 'Die/Der Beschaftigte ist in der Entgeltgruppe eingruppiert, de-
ren Tatigkeitsmerkmalen die gesamte von ihr/ihm nicht nur voriber-
gehend auszuiibende Tatigkeit entspricht. ?2Die gesamte auszulbende
Tatigkeit entspricht den Tatigkeitsmerkmalen einer Entgeltgruppe, wenn
zeitlich mindestens zur Halfte Arbeitsvorginge anfallen, die fur sich
genommen die Anforderungen eines Tatigkeitsmerkmals oder mehrerer
Tatigkeitsmerkmale dieser Entgeltgruppe erfullen. 3Kann die Erfiullung
einer Anforderung in der Regel erst bei der Betrachtung mehrerer Arbeits-
vorgange festgestellt werden (z. B. vielseitige Fachkenntnisse), sind diese
Arbeitsvorgange fur die Feststellung, ob diese Anforderung erfullt ist, inso-
weit zusammen zu beurteilen. *Werden in einem Tatigkeitsmerkmal meh-
rere Anforderungen gestellt, gilt das in Satz 2 bestimmte MaB, ebenfalls
bezogen auf die gesamte auszutibende Tatigkeit, fur jede Anforderung.
SIst in einem Tatigkeitsmerkmal ein von Satz 2 oder 4 abweichendes zeitli-
ches MaB bestimmt, gilt dieses. ®Ist in einem Tatigkeitsmerkmal als Anfor-
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derung eine Voraussetzung in der Person der/des Beschaftigten bestimmt,
muss auch diese Anforderung erfullt sein.

Protokollerklarungen zu Absatz 2:

1. 'Arbeitsvorgénge sind Arbeitsleistungen (einschlieBlich Zusammen-
hangsarbeiten), die, bezogen auf den Aufgabenkreis der/des Be-
schaftigten, zu einem bei naturlicher Betrachtung abgrenzbaren
Arbeitsergebnis fuhren (z. B. unterschriftsreife Bearbeitung eines Ak-
tenvorgangs, eines Widerspruchs oder eines Antrags, Betreuung bzw.
Pflege einer Person oder Personengruppe, Fertigung einer Bauzeich-
nung, Erstellung eines EKG, Durchfiihrung einer Unterhaltungs- bzw.
Instandsetzungsarbeit). 2Jeder einzelne Arbeitsvorgang ist als solcher
zu bewerten und darf dabei hinsichtlich der Anforderungen zeitlich
nicht aufgespalten werden.

2. Eine Anforderung im Sinne der Satze 2 und 3 ist auch das in einem
Tatigkeitsmerkmal geforderte Herausheben der Tatigkeit aus einer
niedrigeren Entgeltgruppe.

(3) Die Entgeltgruppe der/des Beschaftigten ist im Arbeitsvertrag anzuge-
ben.

(Hervorhebungen durch die Verfasser)

Unerlasslich ist, dass Arbeitgeber des 6ffentlichen und kirchlichen
Dienstes mit tarifkonformen Stellenbeschreibungen arbeiten. Auf
diesem Weg kénnen zwei Ziele erfolgreich verfolgt werden: erstens
die Ermittlung einer (haushaltsrechtlich vorgeschriebenen) tarifge-
rechten Eingruppierung und zweitens die ergebnisorientierte Arbeit
mit einem modernen FUhrungsinstrument (vgl. Richter/Gamisch/
Mohr, StB, S. 21 ff. m. w. N.).

Wichtig: Die Frage ist nicht, ,ob", sondern ,wie” tarifkonforme
Stellenbeschreibungen eingefuhrt werden.

Zwei Wege sind moglich: Stellenbeschreibungen kénnen zum einen
durch Training und Coaching der Fihrungskrafte, zum anderen tber
ein Interviewverfahren eingefihrt werden. Viele Vorteile sprechen
fur Interviews (einfGhrend Richter/Gamisch, RiA 2006, S. 245, 251 f.;
vertiefend Richter/Gamisch/Mohr, StB, S. 52 ff.).

Definition: Stelleninterview

LUnter einem Arbeitsplatzinterview wird ein Gesprach des Bewer-
ters (...) mit dem Arbeitsplatzinhaber tber die auszutibenden Tatig-
keiten verstanden. Inhalt des Gesprachs sind die Anforderungen, die
an den Angestellten bei der Erledigung der auszutibenden Tatigkeit
gestellt werden” (Krasemann 2005, 12. Kapitel, Rn. 297).
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Oder ausfuhrlicher formuliert:

Das Interview dient der Erfassung aller zur Entwicklung von Stellen-
beschreibungen erforderlichen Informationen, wie:

= Aufgaben

m  Einzeltatigkeiten
m  Fachkenntnisse
= Erfahrungen

m  Befugnisse

Diese werden direkt bei den Stelleninhabern und Fihrungskraften
der einzelnen Organisationseinheiten vor Ort erfragt (vgl. Richter/
Gamisch/Mohr, StB, S. 54 ff.).

2. Griinde und Anlasse fiir Stelleninterviews

Uber das Interview verschafft sich der Verfasser einer Stellen-
beschreibung diejenigen Informationen, die zur Anfertigung der
Stellenbeschreibung notwendig sind und nicht aus Funktionsdia-
grammen, Geschaftsverteilungsplanen, (Sach-)Akten usw. entnom-
men werden kénnen.

Die erfragten Informationen dienen dann als Grundlage fur die
Stellenbeschreibung bei:

m  erstmaliger Beschreibung bzw. Bewertung der Stelle
= (Neu-)Einstellung

®  Um- bzw. Versetzung

= Antrag auf Hohergruppierung

m  Beanstandungen (z. B. durch den Bundesrechnungshof, die In-
nenrevision, klagende Arbeitnehmer)

= Dokumentation von Organisationsanderungen usw.

3. Das Interview als Kernelement des Interviewver-
fahrens

Sind nicht nur einzelne Stellen zu beschreiben, sondern ganze Or-
ganisationseinheiten oder die Gesamtorganisation, ist das Stellen-
interview ,nur” ein Teil eines Gesamtverfahrens zur Entwicklung
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von Stellenbeschreibungen, dem das Interview aufgrund seiner
zentralen Rolle den Namen gibt: das Interviewverfahren.

Checkliste: Uberblick iiber das Verfahren

1. Zielfindung und -festlegung durch die Unternehmens-/
Dienststellenleitung

2. Bestimmen der Zahl der zu untersuchenden Stellen

3. Festlegen der Reihenfolge der zu untersuchenden Organisa-
tionseinheiten

4. Festlegen der internen Aufgabenverteilung in der Personal-
bzw. Organisationsabteilung

5. Information der Stelleninhaber und Fihrungskrafte tiber das
Verfahren

6. Vorbereitung der Interviews
Durchfuhrung der Interviews

8. Auswerten der Interviews und Erstellen von Stellenbeschrei-
bungsentwirfen

9. Abstimmen der Stellenbeschreibungsentwurfe

10. Ausfertigen der endgultigen Fassungen der Stellenbeschrei-
bungen

1. Inkrafttreten und Veroffentlichen der Stellenbeschreibungen

Der erste Schritt dient der Bestimmung, flr welche Zwecke die
Stellenbeschreibungen in der Organisation (Unternehmen/Dienst-
stelle) eingesetzt werden sollen.

Im zweiten Schritt wird — ausgehend von den tatsachlichen Arbeits-
platzen - festgelegt, wie viele Stellen zu beschreiben sind.

Die Klarung der Reihenfolge als dritter Schritt ist notwendige Vo-
raussetzung bei einer stufenweisen Erfassung und Beschreibung von
Stellen in der gesamten Organisation (Unternehmen/Dienststelle).

Im vierten Verfahrensschritt ist zu klaren, mit welchen personellen
und zeitlichen Kapazitaten die Interviews vorzubereiten, durch-
zufUhren und nachzubereiten sind (siehe auch Kapitel 2).

Der fiinfte Schritt stellt einen wesentlichen Aspekt zur Schaffung
von Transparenz und Akzeptanz dar. Hier werden die einzelnen
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Fachbereiche Uber das inhaltliche und formelle Vorgehen im Ein-
zelnen informiert und Raum fur Ruckfragen, Anmerkungen und
Kritik gegeben.

Der sechste Schritt dient der Vorbereitung der Interviews durch
den Fach- und den Personal- bzw. Organisationsbereich. Die Vor-
bereitung im Personal- bzw. Organisationsbereich ist sowohl orga-
nisatorischer als auch inhaltlicher Art. Aus organisatorischer Sicht
werden Termine und Orte geklart, aus inhaltlicher Sicht erfolgt
eine Einarbeitung in die Aufbau- und Ablauforganisation durch
Beschaffung, Auswahl und Bewertung entsprechender, bereits vor-
handener Materialien, wie Organigramme, Geschaftsverteilungs-
plane etc. (ndhere Einzelheiten siehe auch Kapitel 2).

Der siebente Verfahrensschritt ist schlieBlich das Kernelement: das
Interview (ndhere Einzelheiten siehe auch Kapitel 3 bis 7).

Im achten Verfahrensschritt werden die im Interview gesammelten
Daten verglichen, bewertet und als Stellenbeschreibungen formu-
liert.

Diese werden im Rahmen des neunten Schritts dem Fachbereich
zur Prtfung und Abstimmung vorgelegt. Bei Bedarf werden dem
Fachbereich im Rahmen eines Gesprachs strittige Inhalte in ihrer
eingruppierungsrechtlichen und sonstigen personalwirtschaftlichen
Bedeutung noch einmal naher erlautert.

Auf Basis der o. g. Abstimmung fertigt der Personal- bzw. Organisa-
tionsbereich im zehnten Verfahrensschritt die endgtiltige Fassung
der Stellenbeschreibungen aus.

Diese werden dann zum Abschluss des Verfahrens in Kraft gesetzt
und veroffentlicht (vertiefende Darstellung des Gesamtverfahrens
in Richter/Gamisch/Mohr, StB, S. 53 ff.).

Dementsprechend richtet sich die Art und Weise der Durchfihrung
des Interviews nach den fur die Stellenbeschreibung erforderlichen
Informationen, wie sie im Stellenbeschreibungsformular dokumen-
tiert werden (siehe nachfolgenden Abschnitt).
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4. Die Stellenbeschreibung

Unternehmen/Dienststelle
Stellenbeschreibung

1. Organisatorische Eingliederung der Stelle
Organisationseinheit:
(Fachbereich/Abteilung/Team)
1.2 Stellenbezeichnung:
1.3 Stellennummer:
1.4 Unterstellung:
1.4.1 fachlich:

N
[N

1.4.2 disziplinarisch:

(Angabe der unmittelbar vorgesetzten Stelle/n)

1.

(%}

Uberstellung: (Angabe der sténdig unmi Stellen)

fachlich |diszif Anzahl i lenbezeichnung Stellennummer|

1.6 Stellvertretung
1.6.1  Aktive Stellvertretung (= der Stelleninhaber vertritt):
a) standig / Stellenbezeichnung Stellen- Vertretungsbereiche (Eintragen der

b) in Abwesenheit nummer |Ifd. Nr. gem. 4. Tatigkei ibung)

1.6.2 Passive Stellvertretung (= der Stelleninhaber wird vertreten durch):

a) standig / Stellenbezeichnung Stellen- Vertretungsbereiche (Eintragen der
b) in Abwesenheit nummer |Ifd. Nr. gem. 4. Tatigkei ibung)

2. Arbeitszeit/Beschéftigungsumfang der Stelle

O Vollzeit O Teilzeit mit O % Anteil Vollzeit
0 Wochenstunden

3. Ziel(e) der Stelle

(Angabe der zu i Ziele/A

Die ménnliche Sprachform erfasst alle Geschlechter (ménnlich, weiblich, divers) gleichermaen.
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Stichwortverzeichnis

Appellaspekt 29
Arbeitnehmervertretung 96
Arbeitsplatzinterview 13
Arbeitsvorgang 12
Aufgaben 65
Aufgabenstellung 24

Bauingenieur 87
Bedenkzeit 51
Befragungsphase 57
Besondere Schwierigkeit 70
Betriebsrat 96
Beziehungsaspekt 29
Blickkontakt 36
Blickwinkel 36
Botschaften 28

- explizite 32

- implizite 32

Coaching 13
Controller 84

Deutungsmuster 80
Distanz 40

EinfUhrungsphase 55
Einzel-Interview 22
Emotionen 81
Entscheidungskompetenzen 72
Erfahrungen 72

Fachgesprach 35
Fachkompetenzen 69
Fragestellung

- Alternativfrage 48
- Fragekafig 50

- Fragenmonolog 49

www.WALHALLA.de

— geschlossene Frage 46
— hypothetische Frage 47
- Informationsfrage 47
- Kontrollfrage 48

- Mehrfachfrage 49

- offene Frage 45

- 6ffnende Frage 45

- schlieBende Frage 46

- Suggestivfrage 49

- verbotene Frage 49
Fragetechnik 44

— personliche Ansprache 50

Geschaftsverteilungsplan 65
Gesprachsablauf 54
Gesprachsatmosphare 34
Gesprachsfuhrer 22

Grad

— der Selbstandigkeit 72

— der Selbststandigkeit 64

- der Verantwortung 64
Grunde und Anlasse 14

Haupt-Interviewer 22
Herabgruppierung 81
Humor 80, 81

Informationsverlust 30, 40
Ingenieur 87

Interview

— Dauer 24

-0rt 25

- Verfahren 14

- Zeitpunkt 24

Kenntnisse 64, 69
Kommunikation

103
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- inkongruente 32
- kongruente 32
- nonverbale 31
—verbale 31
Kosten 22

Materialsammlung 23
Meister 90
Mitarbeitervertretung 96
Mitbestimmung 96

Nachrichten 28
Nachrichtenquadrat 29

Organon-Modell 28

Paraphrasieren 51
Personalrat 96
Personalsachbearbeiter 92
Protokollfihrer 22

Qualifikationen 62

Sachaspekt 29
Schlussphase 76
Schulungsanspruch 97
Schutzraum, personlicher 36
Schweigen 80
Selbstkundgabe 29

Selbstoffenbarungsaspekt 29

104

Sitzordnung 36
Smalltalk 35

Sprache, zielgruppengerechte 37
Stellenbewertungskommission

99
Stelleninterview 13
- Befragungsphase 57
— Beispiele 84
— Einfuhrungsphase 55
— Schlussphase 76
Stellvertretung 63
Storquellen 30

Tatigkeit, auszulibende 12
Tatigkeitsbeschreibung 64
Tatigkeitsmerkmale 12
Tatigkeitsworter 65
Team-Interview 22
Trainer on the job 23
Transaktionsanalyse 33

Videokonferenz 39
Widerstadnde 20

Zeitanteile 12, 75
Ziele 60
Zuhoren, aktives 51
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