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 Präsenz

Es geht nicht ohne!
Dreh- und Angelpunkt einer tarifgerechten Stellenbewertung ist und bleibt die 
aussagekräftige Stellenbeschreibung. Aus diesem Grund müssen bereits die Stellen-
beschreibungen mit äußerster Sorgfalt und Genauigkeit erstellt werden, um spätere 
Streitigkeiten und rechtswidrige Bewertungen bzw. Eingruppierungen zu vermeiden.

In diesem zweitägigen Seminar lernen Sie anhand theoretischer Grundlagen und 
praktischer Fälle die richtige und eff ektive Vorgehensweise bei der Erstellung von 
Stellenbeschreibungen und -bewertungen kennen und anwenden.

Begriff sklärungen: Stellenbeschreibungen und Tätigkeitsdarstellungen

Ziele von Stellenbeschreibungen

Inhalte von Stellenbeschreibungen
 Organisatorische Einordnung der Stelle
 Ziel(e) der Stelle
 Anforderungsprofi l der Stelle
 Befugnisse und Verantwortlichkeiten

Tätigkeitsdarstellung als Bestandteil der Stellenbeschreibung
 Grundsätze zum Beschreiben der Tätigkeiten
 Bildung sachlich richtiger Arbeitsvorgänge mit realistischen Zeitanteilen
 Benennung der erforderlichen Fachkenntnisse

Effi  zientes Arbeiten mit Stellenbeschreibungen

Praktische Übungen
 Entwicklung von Stellenbeschreibungen mit Tätigkeitsdarstellungen 

einschließlich Stellenbewertung durch die Teilnehmenden 
 Überprüfung von Tätigkeitsdarstellungen und deren Bewertung

Teilnahmevoraussetzungen:
Das Seminar ist auf praktische Übungen zum Verfassen und Bewerten von 
Stellenbeschreibungen ausgerichtet. Teilnehmende müssen deshalb bereits 
fundierte Kenntnisse der Begriff e und Prinzipien des Eingruppierungsrechts 
besitzen.

Stellenbeschreibungen 
 – Entwicklung und Bewertung –

Termine

21. - 22.02.2023
Dorint Sanssouci Berlin/Potsdam
Potsdam

18. - 19.04.2023
Ringhotel Drees
Dortmund

20. - 21.06.2023
Hotel Platzhirsch
Fulda

24. - 25.10.2023
NOVINA HOTEL Wöhrdersee 
Nürnberg-City
Nürnberg

12. - 13.12.2023
Hotel Plaza Hannover
Hannover

Buchungsnummer
OE-STÖD

Seminargebühr
845,00 € + MwSt.

Teilnehmerzahl
ca. 16 Personen

Zeitplan
09.00 - 16.30 Uhr (täglich)

Bis 14 Tage vor Seminarbeginn können Sie uns zwei anonymisierte Stellenbeschreibungen 
als Beispiel zusenden. Diese müssen aus datenschutzrechtlichen Gründen ausschließlich 
stellenbezogen sein und dürfen keine personenbezogenen Daten enthalten.
Aus zeitlichen Gründen können unter Umständen nicht alle Beispiele behandelt werden.

!


