
ARBEITSPLATZBESCHREIBUNGEN FORMULIEREN
Anforderungen und Prozesse – Seminar für Führungskräfte

Zielgruppe
alle Führungskräfte

Einführung
Die Arbeitsplatzbeschreibung hat im öffentlichen Dienst wichtige Funktionen zu erfüllen: Sie 
ist ein wichtiges Organisations- und Führungsmittel und sie dient vor allem dazu, die Eingrup- 
pierung bzw. Besoldung festzustellen. Wir erläutern Ihnen den Prozess von der Erstellung der 
Arbeitsplatzbeschreibung bis zum Beschluss des Bewertungsergebnisses durch die Bewer- 
tungskommission.

Ziel
	� Sie haben das notwendige Rüstzeug erhalten, um tarifkonforme Arbeitsplatzbeschreibun- 

gen zu erstellen.

Leitlinienbezug bzw. Anforderungsprofil für Führungskräfte
	� Zeigt eine positive Einstellung zu den Mitarbeitenden, Vertrauen in deren Leistungsver-

mögen und gibt ihnen Handlungsfreiräume.
	� Formuliert präzise die eigenen Erwartungen.

Programm
	� Ziel und Bedeutung der Arbeitsplatzbeschreibung
	� Der notwendige Inhalt
	� Verwendung eindeutiger Begriffe
	� Die Feststellung der Zeitanteile
	� Der zentrale Begriff des „Arbeitsvorgangs“
	� Bildung sachlich vertretbarer Arbeitsvorgänge
	� Erläuterung zum Vordruck Arbeitsplatzbeschreibung
	� Prozessablauf von der Arbeitsplatzbeschreibung bis zur Mitteilung des Bewertungsergeb- 

nisses
	� Besonderheiten der Stellenbewertung
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Seminarnummer: 
B.3.1.7

Methode: 
Vortrag, Fragemöglichkeit

Referent*in: 
Nico Sahm 
Sachbearbeitung,
Fachbereich Organisation und 
Personal, Stadt Mannheim

Termin: 
13.03.2025

Zeit: 
08:30 Uhr – 12:30 Uhr

Ort: 
Studieninstitut Rhein-Neckar, U 1, 
16-19, 68161 Mannheim,
Raum 521

Anmeldeschluss: 
27.02.2025

Gebühr: 
zentral finanziert

ANMELDEFORMULAR

https://desknet.man/sites/Dokumentenarchiv/Freigegebene%20Dokumente/11/Personalentwicklung/11%20Fortbildung%202022%20-%20Anmeldeformular.pdf

