Betriebswirtschaft

Stellenbeschreibung fiir Handwerksbetriebe:

Eine Investition, die sich lohnt

Hubert Verstandig

Die Stellenbeschreibung ist in Fachbetrieben fiir den Glas- und Fenster-
bau sowie Glasereien, Tischlereien, Metallbaufirmen etc. noch wenig ver-
breitet. Obwohl gerade die Einfiihrung der Stellenbeschreibung eine
Menge Vorteile fir die gesamte betriebliche Organisation mit sich bringt.
Griinde hierfur liegen oftmals in dem (Schein-) Argument der Betriebs-
inhaber Uber keine entsprechende Betriebsgréfie zu verfugen und im
fehlenden ,,Gewul3t wie". Der folgende Beitrag ist ein praxisgerechter
Ansatz, um Stellenbeschreibungen verhaltnismaRig leicht in einen Hand-

werksbetrieb einzuftihren.

Darstellung der Zielsetzung

Unter einer Stellenbeschreibung — oft
auch als Arbeitsplatzbeschreibung be-
zeichnet — ist die schriftlich festgeleg-
te Darstellung der Zielsetzung des Ar-
beitsplatzes, seiner Aufgaben, Kompe-
tenzen, besonderen Befugnisse, seiner
Beziehung zu anderen Stellen sowie
seiner Anforderungen an den Stellen-
inhaber zu verstehen. Soviel zur Defi-
nition.

Die Aufgaben der Stellenbeschrei-
bung im Glas- und Fensterbau-Betrieb
kdnnen von Betrieb zu Betrieb sehr
unterschiedlich sein, je nachdem wor-
auf der Betriebsinhaber oder der mit
der Einfuhrung von Stellenbeschrei-
bungen Beauftragte besonderes Ge-
wicht legt. Trotz dieser unterschied-
lichen Einsatzmdglichkeiten lassen
sich folgende Aufgaben der Stellenbe-
schreibungen in Handwerksbetrieben
haufig antreffen:

1. Schaffung einer méglichst lucken-
losen Zusténdigkeitsordnung

Die Erstellung und Einfuhrung von
Stellenbeschreibungen zwingt alle
Mitarbeiter, inklusive den Chef, zu
klaren Entscheidungen beztiglich der
Zuteilung von Aufgaben, Kompeten-
zen und Verantwortungsbereichen.
Dabei werden bestehende Lucken und
Uberschneidungen offensichtlich. Die
schriftliche Fixierung der Zustandig-

keitsordnung flhrt zu einer wesentlich

intensiveren Auseinandersetzung mit
den bestehenden Problemen der Mit-

arbeiter und zu genaueren Regelungen

als die bisher gehandhabte mundliche
Zuteilung der Zusténdigkeiten.
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2. Fixierung der Stellung in der
Betriebsorganisation

Aufgrund seiner Stellenbeschreibung
erkennt der Stelleninhaber seine ge-
naue Stellung im Rahmen der Ubrigen
im Betrieb tatigen Mitarbeiter.

Hubert Verstandig ist Mitarbeiter der
Bergmann-Schulungs-GmbH in Mos-
bach.

3. Schaffung klarer Zustandigkeiten
bei den einzelnen Stellen

Die durch die Stellenbeschreibung
eindeutig und verbindlich festgelegten
Kompetenzen und Verantwortungen
geben dem Stelleninhaber eine klare
und zutreffende Vorstellung seiner
Stellung im Betrieb und damit Gber
seine Rechte und Pflichten. Durch die
schriftliche Fixierung kénnen Kompe-
tenzstreitigkeiten, wie sie bei mind-
licher Festlegung durch luckenhafte
Kompetenz- und Aufgabenzuteilung
oder durch menschliche Schwéchen
(Kompetenzuberschreitungen, Nichter-
fallung unangenehmer Arbeiten usw.)
tagtaglich vorkommen, weitgehend
vermieden werden.

4. Bekanntmachung der Betriebs-
organisation und Foérderung

des gegenseitigen Verstandnisses

Die Einfuhrung von Stellenbeschrei-
bungen fur alle Mitarbeiter sowie die
Maoglichkeit zur Einsichtnahme aller
Stellenbeschreibungen durch den ein-
zelnen Mitarbeiter vermittelt dem Mit-
arbeiter eine gute Ubersicht tber das
gesamte Geschehen im Betrieb und
die von anderen Mitarbeitern zu
leistenden Arbeiten.

5. Bessere Einhaltung der betrieb-
lichen/organisatorischen Regelungen
Die Stellenbeschreibung reduziert die
Gefahr, dall von der Geschéftsfihrung
oder durch den Chef getroffene Rege-
lungen umgangen werden in einem
wesentlich héheren MaRe, als dies bei
mundlich getroffenen Regelungen der
Fall ist. Hierdurch wird erreicht, daf}
als zweckméRig erachtete Regelungen
auch tatsachlich von den Mitarbeitern
eingehalten werden.

6. Leichtere Uberwachung und bessere
Durchsetzung der betrieblichen/organi-
satorischen Regelungen

Die Praxis zeigt (oft trotz geringer
Mitarbeiterzahl), dal der Chef und/
oder Meister oft nur unzulanglich
Uber die Tatigkeitsbereiche und Auf-
gaben der Mitarbeiter orientiert ist.
Durch die Stellenbeschreibung der
Mitarbeiter kennt der Chef/Meister die
Aufgaben und Kompetenzen der Mit-
arbeiter genau. Bei Nichterfiillung von
Aufgaben oder Kompetenziberschrei-
tung verfligt der Chef/Meister Uber die
ndtigen Unterlagen, um adaquat ein-
greifen zu kénnen. Die fir beide Sei-
ten unangenehme Diskussion Uber ge-
troffene oder nicht getroffene mind-
liche Anweisungen entféllt.

7. Sicherung der Koordination

Indem die Stellenbeschreibungen die
gemeinsam auszufuhrenden Arbeiten
festlegen, sichern sie die Zusammen-
arbeit zwischen den Mitarbeitern, z. B.
zwischen Monteuren und Biroperso-
nal.
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| Stellenbezeichnung

Der Stelleninhaber ist zustandig und verantwortlich flr

Wird vom
Stelleninhaber erfllit

Arbeitsauftrige Obernehmen und veraniwortlich durchfiihren

[ Name und Adresse

{
Verbindung zu der Geschaftstlihrung halten [
[

[StraBe Zwischen Geschéftsleitung und Monteuren vermitteln
Ort Technisches Verstindnis
Tel.: Ortskenntnisse

Rang der Stelle

Der Stelleninhaber
untersteht disziplinarisch

Durchfiihren von Teilabnahmen und Endabnahmen

Technisches Verstindnis in anderen Gewerken

Der Stelleninhaber
Ubersteht disziplinarisch

Entwicklung kostenbewuBter Problemlésungen

Stellvertretung von ...

Koordination mit anderen G

Der Stelleninhaber
untersteht funktional

Notdienst durchfiihren

EDV-Kenntnisse

Der Stelleninhaber
ubersteht funktional

Baustelle einrichten

[Material anfordern

Der Stelleninhaber vertritt

| Material ggf. besorgen

Der Stelleninhaber wird
vertreten von

Ziel der Stelle

Materiallieferung prilfen auf Vollstandigkeit und Schéden

Ruickmeldung von Zusatzauftriigen [1

Riickmeldung von Restarbeiten

[ ] Ehrlichkeit

[ ] Kollegialitét
Personenvoraussetzungen ([ ] Flexibilitat

[ 1Orga.-geschick

[ ] Innovativ

[ ] Sauberkeit d. Arb.

Pénktlichkeit
Héflichkeit
Ordnungssinn
Unbestechlichkeit
Freundlichkeit
Schnelligkeit d. Arb.

Pflege des Fahrzeuges

Lernwilligkeit unden beraten

Korrekte Kleidung
Verhandl.-geschick

Baustsllenordner im Rahmen der Austiihrung flihren

Lernwilligkeit

Umweltgerechte Montage durchfiihren

Menschenkenntnis

_Momageabléufe koordinieren und optimieren

Vollmachten

Schulungen besuchen

Arbeitsmaschinen und Werkzeuge beschaffen

Tragen von Sicherhei idung

Berichterstattung

Rlckmeldung von Montagefehlern

| Inkasso durchfiithren

Entgegennahme von Anweisungen seitens des Architekten, Bau-

Stand/Datum

leiters und Kunden

Stellenb. mit Mitarbeiter
besprochen am

Anweisungen auf Vollst&ndigkeit und Richtigkeit priifen

Messen und Ausstellungen besuchen

Mitarbeiter

Datum/Unterschrift Teilnahme an internen Besprechungen
Vorgesetzter DIN-Vorschriften kennen
Datum/Unterschrift Baubesprechungen durchflihren

Flihren von Baustellenberichten

© Ulrich Bergmann, Mosbach
Bild 1:  Schema Stellenbeschreibung

8. Grundlagen fir die Mitarbeiter-
beschaffung

Die Stellenbeschreibung kann bei der
Ausarbeitung von Stellenanzeigen
einen wesentlichen Teil der notwendi-
gen Informationen liefern. Zusatzlich
erreicht die Stellenbeschreibung bei
der Auswahl von Mitarbeitern eine
Selektion der Bewerber, indem durch
die detaillierte Aufgabendarstellung
im Inserat oder im Vorstellungsge-
sprach Mil3verstandnisse und spatere
Enttduschungen flr beide Seiten ver-
mieden bzw. reduziert werden.

9. Grundlagen fur die Einarbeitung
neuer Mitarbeiter

Neuen Stelleninhabern erleichtert eine
vorhandene Stellenbeschreibung die
Einarbeitung in das Arbeitsgebiet
enorm. Der Stelleninhaber hat jeder-
zeit die Moglichkeit sich bei Unklar-
heiten mit Hilfe der Stellenbeschrei-
bung zu orientieren, ohne dafl} er das
Gefuhl bekommt durch mehrmaliges
Nachfragen sich eine BlI6Re gegeben
oder Chef und Kollegen genervt zu
haben.
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Arbeitsqualitét Uberwachen

10. Grundlage fur die Mitarbeiteraus-
und -weiterbildung

Fur die Entwicklung des Betriebes von
entscheidender Wichtigkeit ist, in wel-
chem MaRe bestehende Méngel und
Defizite der Mitarbeiter im Bereich der
Aufgabenerfillung durch Aus- und
Weiterbildung reduziert oder ganzlich
behoben werden kdnnen. Hierzu dient
die Stellenbeschreibung als wichtige
Unterlage.

11. Grundlage fur die Forderung
,Der/die richtige Mann/Frau am
richtigen Platz*

Durch die Beschreibung der Stellen in
Verbindung mit den besonderen An-
forderungen wird ersichtlich, welcher
Mitarbeiter fur welche Stelle/Aufgabe
am besten geeignet ist.

12. Bessere Motivation der Mitarbeiter
Die Stellenbeschreibung tragt wesent-
lich zur Motivation der Mitarbeiter an
ihrer Arbeit bei, da sie klare Verhalt-
nisse bezuglich des Arbeitsinhalts,
Arbeitsumfangs, der Uber- und Unter-
ordnung und der Beziehung zu ande-
ren Stellen schafft.

13. Bessere Maltnahmen im Rahmen
der Arbeitssicherheit und des Unfall-
schutzes

Stellenbeschreibungen helfen zu er-
kennen, wo besondere Malinahmen
zur Arbeitssicherheit und zum Unfall-
schutz erforderlich sind.

14. Grundlage fur die Einflihrung
und Dokumentation eines Qualitats-
sicherungssystems
Stellenbeschreibungen dienen als
Grundlage fur die Einfihrung und
Dokumentation eines Qualitatssiche-
rungssystems, wie es die ISO 9000 ff.
fordert.

15. Festlegung der Stellvertretung
Art, Umfang und Haufigkeit von
wahrzunehmenden Vertretungsfunk-
tionen werden durch die Stellenbe-
schreibung festgelegt.
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16. Grundlage fur die Mitarbeiter-
beurteilung

Letzte hier zu nennende Aufgabe der
Stellenbeschreibung ist die Grundlage
fur die Mitarbeiterbeurteilung. An-
hand der Stellenbeschreibung und der
in dieser fixierten Aufgaben, kann
eine Leistungsbeurteilung der Mitar-
beiter durchgefuhrt werden. Hierdurch
wird die Stellenbeschreibung zur
Grundlage fir Gehalts- und Lohnver-
handlungen und versachlicht diese.

Art und Umfang einer Stellen-
beschreibung

Es gibt kein einheitliches Verfahren
oder Formular fur Stellenbeschreibun-
gen, das universell in allen Unter-
nehmen eingesetzt wird. Wohl gibt es
aber Vorschldge fur einheitliche Kon-
zeptionen, die von verschiedenen
Institutionen, z. B. REFA, ausgearbei-
tet wurden und die in der Praxis der
Handwerksbetriebe nur bedingt ein-
setzbar sind. Bestatigt durch zahlrei-
che Praxisbeispiele, bietet sich eine
wie in Bild 1 dargestellte Stellenbe-
schreibung an.

Die vorliegenden Muster-Stellenbe-
schreibung weist folgende Inhalte/
Merkmale auf:

1. Stellenbezeichnung

Die Stellenbezeichnung kennzeichnet
die Stelle (des Arbeitsplatzes), die der
Stelleninhaber, z. B. Meister, Kunden-
dienstmonteur, Obermonteur, Helfer,
Kalkulator, Abteilungsleiter, Techni-
scher Zeichner, Buchhalterin usw. be-
setzt. Die Stellenbezeichnung soll in
kurzer Form die Tatigkeiten bezeich-
nen, die der Stelleninhaber ausfihrt.

2. Name und Adresse

Hier ist die vollstandige Adresse des
Stelleninhabers mit Tel.-Nr. aufzu-
fuhren.

3. Rang der Stelle

Die Bezeichnung des Ranges der Stel-
le, z. B. Meister, Obermonteur, Abtei-
lungsleiter, Geschaftsfuhrer, Monteur,
Helfer stellt fest, welche Position der
Stelleninhaber innerhalb des Betriebes
einnimmt. Als Rangbezeichnungen
sollten keine Tatigkeitsbezeichnungen,
z. B. Planungsingenieur, Betriebsbuch-
halterin, Personalleiter usw. gewahlt
werden.

114

4. Der Stelleninhaber untersteht
disziplinarisch

Die Angabe der disziplinarischen Un-
terstellung zeigt an, durch wen der
Stelleninhaber wirksam auf seine
Pflichten hingewiesen werden kann.
Inshesondere bleibt es allein dem Dis-
ziplinarvorgesetzten (Chef des Betrie-
bes, Geschéftsfihrung) vorbehalten,
bei VerstoRen des Stelleninhabers
Sanktionen (Abmahnung, Versetzung,
Kundigung etc.) gegen diesen zu ver-
hangen.

5. Der Stelleninhaber untersteht
funktional

Die Auffiihrung dieses Unterstellungs-
verhéltnisses gibt zum Ausdruck, wem
der Stelleninhaber weisungsgebunden,
aber nicht disziplinarisch unterstellt
ist. Z. B. ist der Monteur dem Ober-
monteur weisungsgebunden unter-
stellt, ohne daR der Obermonteur die
Maoglichkeit besitzt, den Monteur zu
entlassen.

6. Der Stelleninhaber Ubersteht
disziplinarisch

Durch die Angabe, wem der Stellen-
inhaber disziplinarisch Ubersteht, wird
festgelegt, wen der Stelleninhaber
wirksam auf seine Pflichten (Abmah-
nung, Versetzung, Kundigung etc.)
hinweisen kann. In kleineren Betrie-
ben diirfte diese Angabe in aller Regel
nicht anzutreffen sein, da in der Re-
gel der Chef die Geschéftsfiihrung
und die alleinige Disziplinargewalt
innehat.

7. Der Stelleninhaber Ubersteht
funktional

Diese Angabe zeigt an, wem gegen-
Uber der Stelleninhaber weisungsbe-
fugt ist, ohne jedoch die Disziplinar-
gewalt austiben zu koénnen. Es wird
dargelegt, wem der Stelleninhaber
Aufgaben zuteilen und Uberwachen
kann.

8. Der Stelleninhaber vertritt

Die Regelung Uber die aktive Stellver-
tretung trifft die Entscheidung dar-
Uber, wen der Stelleninhaber bei be-

trieblich oder persdnlich bedingter
Abwesenheit oder bei Ausfall eines
anderen Stelleninhabers vertritt. Sinn
und Zweck der Stellvertretung soll die
Aufrechterhaltung der Kontinuitat des
Arbeitsablaufes in bezug auf zeitliche
Dauer und Qualitat sein. Es muf} fest-
gelegt werden, wieweit die Stellvertre-
tung gehen soll.

9. Der Stelleninhaber wird vertreten
Die Regelung der passiven Stellvertre-
tung zeigt an, durch wen der Stellen-
inhaber bei betrieblich oder persénlich
bedingtem Ausfall vertreten wird.
Auch hier ist Art und Umfang der
Stellvertretung zu klaren.

10. Ziel der Stelle

Hierbei legt die Stellenbeschreibung
fest, welche Hauptaufgaben von dem
Stelleninhaber wahrzunehmen sind
und welcher Zweck mit der Wahrneh-
mung der Hauptaufgaben verfolgt
wird. Es handelt sich dabei nicht um
die Vorgabe eines kurzfristigen Lei-
stungsziels, wie etwa die schnelle und
fachgerechte Abwicklung eines be-
stimmten Auftrags, sondern um die
Vereinbarung eines auf Dauer ausge-
richteten Auftrags an die beschriebene
Stelle, wie z. B. die kosten- und qua-
litatsbewuf3te Abwicklung von allen
Ubertragenen Montagearbeiten.

11. Personenvoraussetzungen

Die Angabe von personenbezogenen
Eigenschaften (z. B. Belastungsfahig-
keit, Flexibilitat, Teamfahigkeit, Lern-
willigkeit, Zuverlassigkeit, Punktlich-
keit, Hoflichkeit, FleiR3, Kooperations-
fahigkeit usw.) weist aus, welche dies-
bezugliche Anforderungen die Stelle
an den Stelleninhaber stellt. Die Per-
sonenvoraussetzungen werden von
Stelle zu Stelle teils sehr unterschied-
lich ausfallen.

12. Vollmachten

Die Stellenbeschreibung legt auch
fest, welche Vollmachten der Stellen-
inhaber besitzt. Zu unterscheiden sind
Generalvollmacht, Unternehmens-
fuhrungsvollmacht, Unterschriftsvoll-
machten (Zeichnungsrecht) fiir defi-
nierte Aufgaben, z. B. Unterschrifts-
vollmacht zur Unterzeichnung von
Angeboten, Bankvollmacht. Welcher
Stelle welche Vollmachten erteilt wer-
den, ist stets im Einzelfall und mit
besonderer Sorgfalt zu klaren. Seitens
des Chefs, der Geschéftsfiihrung ist
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jedoch unbedingt im Rahmen einer
betrieblichen Vollmachtenregelung
festzulegen, daR bei Ausfall der Fir-
menleitung alle Vollmachten verfug-
bar sind, um den Betrieb zumindest
befristet sachgerecht weiterfihren zu
kénnen.

13. Berichterstattung

Hierdurch legt die Stellenbeschreibung
fest, wem der Stelleninhaber in wel-
chen Zeitraumen, in welcher Art und
Weise, in welchem Umfang und bei
welchen Anlassen Bericht zu erstatten
hat.

14. Stand/Datum und Unterschriften
Durch die Angabe von Stand/Datum
wird fixiert, wann die Stellenbeschrei-
bung in Kraft tritt. Hierdurch kann
auch festgestellt werden, welche Stel-
lenbeschreibung die aktuellste ist,
wenn verschiedene Ausgaben existie-
ren. Durch Unterschrift des Stellen-
inhabers und des Vorgesetzten doku-
mentieren beide die Kenntnisnahme
von der Stellenbeschreibung.

15. Der Stelleninhaber ist zustandig
und verantwortlich fur

Hier ist die ausfiihrliche Darstellung
der Tatigkeiten, die mit der Stelle ver-
bunden sind, aufzufiihren. Je detail-
lierter diese Darstellung erfolgt, desto
eher hat der Stelleninhaber und der
Vorgesetzte die Moglichkeit einzelne
Tatigkeiten nachzuvollziehen. Es geht
hierbei nicht darum, ,wie* eine Tatig-
keit zu vollbringen ist, sondern nur
um die Beschreibung dessen, was der
Stelleninhaber im Hinblick auf die
Aufgabenerfillung im einzelnen zu
tun hat.

Beispiel: Es kann in der Stellenbe-
schreibung fur den Monteur einer
Fassadenbaufirma festgehalten wer-
den, daB er SchweiRen kdnnen muf,
und zwar nach den anerkannten Re-
geln der Technik. Es ist nicht festzu-
halten, wie er SchweilRen muB.

Die Darstellung der Tatigkeiten ist
die wichtigste und zugleich schwierig-
ste Aufgabe, die im Rahmen der Ein-
flhrung der Stellenbeschreibung vor-
zunehmen ist. Dementsprechend sollte
sie mit groRer Sorgfalt durchgefiihrt
werden.
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Wettbewerb um Ausbildungsplatze — das Bewerbungsgespréach
Danach sollte der Bewerber fragen

erder
Probezeit?
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16. Wird vom Stelleninhaber erflllt
In dieser Spalte (Kastchen) ist festzu-
halten, ob der Stelleninhaber die an
ihn gestellten Anforderungen erfullt
oder nicht. Nur bei 100 %iger Auf-
gabenerfillung ist ein entsprechender
Vermerk vorzunehmen. Wird eine An-
forderung nur zum Teil erftllt, sind
MaRnahmen (Aus- und Weiterbil-
dungsmafinahmen, Bereitstellung von
Hilfsmitteln, Geréten etc.) einzuleiten,
die sicherstellen, daR der Stellen-
inhaber die Anforderungen kinftig
erfullen kann.

Welchen Umfang eine Stellenbe-
schreibung haben soll, ist pauschal
nicht beantwortbar.

Zwei sich kontrar gegeniberstehen-
de Forderungen bei der Gestaltung
von Stellenbeschreibungen mussen
betriebsindividuell abgewégt und ent-
schieden werden. Die erste Forderung
sagt aus, daB die Stellenbeschreibung
maoglichst ausfihrlich und detailliert
die Téatigkeiten der Stelle beschreiben
soll, um dem Stelleninhaber ein  um-
fassendes Bild von der Stelle wieder-
zugeben, die Aufgaben- und Kompe-
tenzverteilung fir den Chef, die Ge-
schaftsfuhrung und alle Mitarbeiter
maoglichst genau abzubilden. Die
zweite Forderung verlangt eine Stel-
lenbeschreibung, die mit wenig biro-
kratischem Aufwand und in kurzer
Zeit erstellt werden kann und einen
globalen Uberblick tiber die Tatig-
keiten der Stelle gewahrt. Die letztere
Forderung hat sich nach Erkenntnis-

sen aus der Praxis durchgesetzt. Bei
der Erstellung von Stellenbeschreibun-
gen sollte das Pareto-Prinzip (oder
20 : 80-Regel) bertcksichtigt werden.
Es besagt, daB 20 % der Aufgaben
einer Stelle 80 % der Leistung ab-
decken. So steht z. B. in der Arbeits-
platzbeschreibung fur einen Meister
nicht, daB er die Vorgehensweise fur
die Aktenablage in seinem Bereich
festlegt, obwohl er dies sicherlich tut
und es seine Aufgabe ist. In der
betrieblichen Beratungspraxis von
Handwerksbetrieben hat sich ein Um-
fang von 2 bis max. 4 DIN-A4-Seiten
bewahrt.

Einflhrung in den Betrieb

Die Einfiihrung von Stellenbeschrei-
bungen in den Betrieb beginnt mit
der Analyse der bisherigen Aufgaben
und Tatigkeiten der Stelleninhaber
(Ist-Analyse). Grundséatzlich sollte der-
jenige Aufgaben und Téatigkeiten be-
schreiben, der sie am besten kennt.
Deshalb sollte die Ist-Aufnahme der
bisherigen Aufgaben und Téatigkeiten
unbedingt durch den Stelleninhaber
selbst durchgefuhrt werden. Durch die
Einbeziehung der Mitarbeiter in diese
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friihe Phase der Bildung von Stellen-
beschreibungen wird auch die Akzep-
tanz der Mitarbeiter gegentiber der
spater umzusetzenden Soll-Stellenbe-
schreibung betrachtlich erhoht.

Die Ist-Analyse sollte mindestens in
einem Zeitraum von 5 aufeinander
folgenden Arbeitstagen (von Arbeits-
beginn bis Arbeitsende) vom Stellen-
inhaber durchgefihrt werden. Es sind
lediglich Aufgaben und Tatigkeiten zu
erfassen, die eine Zeitdauer von
15 Minuten umfassen.

Nach der Feststellung der Ist-Stel-
lenbeschreibung auf Vollstandigkeit
und Richtigkeit ist die Soll-Stellenbe-
schreibung zu entwickeln und mit den
Stelleninhabern zu besprechen. Nach
nochmaliger Anpassung der Stellen-
beschreibung an die Ergebnisse der
Mitarbeiterbesprechung, ist die end-
gultige Soll-Stellenbeschreibung den
Mitarbeitern auszuhandigen.

Nach Abschlu® der Einfiihrung der
Soll-Stellenbeschreibung sollte je Mit-
arbeiter ein Aus- und Fortbildungs-
plan entworfen werden, um die Mitar-
beiter an die 100 %ige Erfullung der
Aufgaben und Tatigkeiten heranzu-
flihren. Dem Mitarbeiter sollte gend-
gend Zeit eingeraumt werden, um sich
in neue Aufgaben und Tatigkeiten
einzuarbeiten. Der damit verbundene
Aus- und Fortbildungsaufwand darf
nicht unterschétzt werden, stellt aber
die Voraussetzung fiir das Gelingen
des gesamten Projektes ,,Einfiihrung
von Stellenbeschreibungen in den Be-
trieb” dar.

Eine Stellenbeschreibung ist nur so
gut wie ihr ,Service“. Die laufende
Anpassung der Stellenbeschreibung an
die sich &ndernden betrieblichen Ge-
gebenheiten ist von auRerster Wich-
tigkeit. Deshalb sollte die Stellen-
beschreibung auf jahrliche Wiedervor-
lage gelegt bzw. bei firmeninternen
Anderungen aktualisiert werden. Die
Einfuhrung der Stellenbeschreibung
wird durch folgende Ubersicht sche-
matisch dargestellt und durch einen
Einfihrungsplan ergéanzt:

— Erstellung des Konzeptes zur Ein-
fihrung von Stellenbeschreibungen

— Mitteilung der Mitarbeiter tber das
Projekt

— Analyse des Ist-Zustandes der Stelle
— Darstellung der Ist-Verteilung der
Aufgaben, Tatigkeiten und Kompeten-
zen zwischen den einzelnen Stellen

— Uberprufung der Ist-Analyse auf
Vollstandigkeit und Richtigkeit
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— Konzipieren der Soll-Stellenbe-
schreibungen

— Erstellen des Erstentwurfs der Soll-
Stellenbeschreibungen und Durch-
sprache mit Stelleninhaber

— Fertigstellung der endgtiltigen Soll-
Stellenbeschreibung

— Entwurf eines Aus- und Weiterbil-
dungsplans fur den Stelleninhaber

— Aushandigen der Stellenbeschrei-
bung

Rechtliche Aspekte

Die bei der Einstellung des Mitarbei-
ters getroffenen Abmachungen sind
fur die Einsatzmoglichkeiten des Mit-
arbeiters im Betrieb sowohl in fach-
licher, raumlicher als auch in zeit-
licher Hinsicht von ausschlaggebender
Bedeutung. Entsprechend bedeutsam
ist es, dal} Uber das, was der Mitarbei-
ter im Betrieb arbeiten soll, Klarheit
besteht. Denn nur im Rahmen dieser
Vereinbarungen und eventuell beste-
hender Kollektivregelungen kann der
Arbeitgeber kraft seines Direktions-
rechtes néhere Arbeitsanweisungen er-
teilen. Dabei lassen sich fir den Ein-
satzbereich sehr allgemein gefal3te
Umschreibungen ebenso denken wie
sehr konkret gefal3te ins Detail gehen-
de Stellenbeschreibungen. Dabei be-
stehen insbesondere folgende Mdg-
lichkeiten:
— Einstellung fur jede Arbeit, z. B. als
Hilfsarbeiter zu den betriebstblichen
Arbeitszeiten; hier kann jede zumut-
bare Arbeit zugewiesen werden;
— Einstellung nach fachlichen Merk-
malen; hier ist der Arbeitnehmer ver-
pflichtet auf Weisung des Arbeitge-
bers alle Tatigkeiten auszuftihren, die
ublicherweise zum durchaus dyna-
misch verstandenen Berufsbild
gehdren;
— Einstellung fur bestimmte Tatig-
keiten, z. B. Leiter der Materialbe-
schaffung; dieser kann ohne Einver-
standnis bzw. Anderungskiindigung
nicht anderweitig eingesetzt werden.
So wuinschenswert eine Konkretisie-
rung der Arbeitsverpflichtung unter

dem Aspekt der Einarbeitung, der Ab-
grenzung gegenuiber anderen Mitar-
beitern, des Nachweises von Lei-
stungsfehlern fir Abmahnungen bzw.
Kundigungen zunachst auch sein
mag, so ist auf der anderen Seite
nicht zu verkennen, dal’ eine weitge-
hende Prézisierung der Aufgabenstel-
lung im Arbeitsvertrag hier mittels
einbezogener Stellenbeschreibung die
Dispositionsmoglichkeiten des Arbeit-
gebers in Form des Direktionsrechtes
stark einschréanken.

In unserer schnellebigen Zeit ist
kaum eine qualifizierte Tatigkeit
denkbar, deren Arbeits-/Stellenbe-
schreibung Uber viele Jahre hinweg
unveréandert bleiben kann. Dement-
sprechend haufig sind Anderungen
der Beschreibungen vorzunehmen.
Wer allerdings eine zum Vertragsbe-
standteil erhobene Arbeits-/Stellenbe-
schreibung in nicht unerheblichem
Umfang verandern will, mu3 damit
aber einen ,Vertragsbestandteil”
andern. Und dies macht, wenn eine
einvernehmliche Anderung nicht zu
erzielen ist, eine Anderungskiindigung
notwendig, mit all ihren formellen
und materiellen Anforderungen an
eine Kundigung.

Unter diesem Aspekt wére es also
durchaus sachgerecht, die detaillierte
Stellenbeschreibung nicht zum Ver-
tragsinhalt zu machen, sondern als
bloRe im Augenblick glltige Konkreti-
sierung der Arbeitsverpflichtungen zu
sehen, wie sie im Arbeitsvertrag in
pauschalerer Form verbindlich festge-
legt sind. Die Stellenbeschreibung ist
insoweit also nur Ausflul} der beste-
henden Direktionsbefugnis des Arbeit-
gebers. Will man die Stellenbeschrei-
bung — bei aller Problematik — gleich-
wohl zum Vertragsinhalt machen, so
ist unbedingt ein Vorbehalt im Ar-
beitsvertrag erforderlich.

Beispiel: Sie treten zum ... als ...
in unsere Dienste. Die Einzelheiten
lhrer Aufgabenstellung ergeben sich
aus der beigefugten Stellenbeschrei-
bung, die in ihrer jeweiligen Fassung
Bestandteil des Arbeitsvertrages ist.
Diese Fassung erlaubt zumindest dem
Arbeitgeber, flr den Mitarbeiter zu-
mutbare Anderungen der Stellenbe-
schreibung (Aufgaben) einseitig vor-
zunehmen. Im anderen Fall — keine
Aufnahme in den Vertrag — gentigt
ein besonderes Anschreiben, in dem
man darauf hinweist, daR die beilie-
gende Stellenbeschreibung die Ver-
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pflichtung des Mitarbeiters im Ar-
beitsvertrag nicht verandert und le-
diglich den Zustand im Zeitpunkt

der Erstellung der Arbeits-/Stellenbe-
schreibung wiedergibt. Diese Vorge-
hensweise 1aRt es auch zu, die Stel-
lenbeschreibung im bereits beste-
henden Arbeitsverhéltnis einzuftihren,
handelt es sich doch — wie ausgefuhrt
— nur um die Niederschreibung der
auf dem Direktionsrecht fullenden
faktischen Arbeitsleistung. Losgeldst
von der eben beschriebenen Einbin-
dung der Stellenbeschreibung in das
Arbeitsverhéltnis sollte im Arbeitsver-
trag eine Klausel Gber den anderwei-
tigen Einsatz, auch Umsetzungsklausel
genannt, nicht fehlen.

Wie ausgefiihrt ist die einseitige
Anderung der Arbeitsbedingungen
durch den Arbeitgeber nur zul&ssig,
soweit die Anderung vom Direktions-
recht gedeckt ist. Da sich aber auch
bei sehr weit gefalitem Téatigkeitsbe-
reich nach einiger Zeit der Pflichten-
kreis des Mitarbeiters auf die tber
langere Zeit ausgelibte Téatigkeit be-
schrankt (konkretisiert), ware es
zunachst nicht méglich, dem Mitar-
beiter eine andere, wenn auch gleich-
wertige Tatigkeit zuzuweisen. Daher
muR der Arbeitsvertrag
einen Vorbehalt enthalten, dem Ar-
beitnehmer ,andere der Berufserfah-
rung und Ausbildung entsprechende
Aufgaben® zuzuweisen, ggf. mit dem
Zusatz: ,Sofern es aus betrieblichen
Griinden erforderlich ist“.

Probleme bei der Einfiihrung

Bei der Einfihrung von Stellenbe-
schreibungen werden von der Unter-
nehmensfihrung und den Mitarbeitern
haufig Argumente gegen die Anwen-
dung diese Organisationsmittels auf-
gefihrt, die es bereits im Vorfeld zu
ermitteln und zu entkréften gilt. Die
Unternehmensfuhrung begrift viel-
fach die Einfuhrung von Stellenbe-
schreibungen fur die Mitarbeiter und
lehnt sie aber fir sich selbst mit den
Begriindungen ab:
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Zu Baginn der Einfilhrung
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Bild 2:

Einstellung der Mitarbeiter zur Stellenbeschreibung

Quelle: Krasemann, H.-J., Aktuelle Daten zur Stellen-
beschreibung in der Bundesrepublik, in ZfO, 1973, S. 94 ff.

— zu hoher Zeitaufwand fur die Er-
stellung der eigenen Stellenbeschrei-
bung

— Einengung der Entscheidungsfrei-
heit

— schwerféllige Unternehmensfiihrung
durch enge Grenzen der Stellenbe-
schreibung

— mangelnde Freirdume fir kreatives
Arbeiten durch die Stellenbeschrei-
bung.

Diese Argumente halten jedoch
einer unvoreingenommenen Prifung
nicht stand. Selbstverstandlich werden
sich die Stellenbeschreibungen der
Unternehmensfiihrung von denen der
untergeordneten Mitarbeiter unter-
scheiden und der Unternehmens-
fuhrung notwendige Freirdume ver-
schaffen. Es ist jedoch gerade in Klei-
neren und mittleren Handwerksbetrie-
ben aus Griinden der Durchsichtigkeit
der Organisation und fir die Organi-
sationssicherheit der Mitarbeiter un-
erlaklich, daR auch die Unterneh-
mensfihrung Stellenbeschreibungen
far sich selbst einfuhrt. Ein willkom-
mener Nebeneffekt der Stellenbe-
schreibung fir die Unternehmens-
fihrung (den Chef) besteht oft darin,
daR sich gerade die Unternehmens-
fihrung (der Chef) an festgelegte Re-
gelungen, Ablaufe und Standards héalt
und sich nicht willkarlich dariber
hinwegsetzt.

Die Argumente der Mitarbeiter ge-
gen die Einfiihrung von Stellenbe-
schreibungen sind meistens nattrliche,
menschliche Reaktionen und kénnen
durch entsprechende Vorgehensweise
bei der Einfuhrung der Stellenbe-
schreibung vermieden bzw. gemildert

werden. Haufige Einwéande der Mitar-
beiter sind:

— zuséatzlicher burokratischer Auf-
wand

— die Angst vor Neuem, dem Unbe-
kannten

— die Furcht vor unangenehmen Ent-
deckungen

— die Abneigung gegen fremde Ideen
— die Angst vor dem Verlust liebge-
wonnener Tatigkeiten

— die Angst nicht mehr gebraucht
und ggf. arbeitslos zu werden.

Die Einstellung der Mitarbeiter zu
Stellenbeschreibungen dokumentiert
am eindrucksvollsten eine empirische
Untersuchung von H.-J. Krasemann.
Diese Untersuchung im Bereich mitt-
lerer Unternehmen in der Bundes-
republik zeigt die Grafik in Bild 2.

Chance zur Reorganisation

Die in dieser Abhandlung vorgestellte
Einfihrung der Stellenbeschreibung in
den Betrieb soll mithelfen, den Durch-
dringungsgrad der Stellenbeschreibun-
gen in Betrieben des Glaser- und Fen-
sterbauerhandwerks zu erhéhen und
Vorurteile abzubauen. Die Praxis
zeigt, daB Uberall in den Betrieben, in
denen Stellenbeschreibungen einge-
fahrt werden, eine sehr positive Ent-
wicklung der gesamten betrieblichen
Organisation zu verzeichnen ist. O
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