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Mit anforderungsgerechten Stellenbeschreibungen Klarheit schaffen

Der Erfolgstreiber fur ein modernes Anforderungs- und Leistungsmanagement
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Einleitung

B Mit HR Online Manager sind Sie in der Lage |lhren Stellenbeschreibungen den Mehrwert zu
geben den diese bendtigen.

B Dieser liegt jedoch nicht in der alleinigen Auflistung von Aufgaben ,was zu tun ist®, sondern in
einer Klarung der Anforderungen, die ,,zu beherrschen sind*“.

B Diese Anforderungen konnen dann selbstverstandlich um die Ziele und Aufgaben der Stelle
erganzt sein.

B Mit HR Online Manager erreichen Sie damit nicht nur Anforderungsklarheit. Sondern viel mehr!
B Denn Sie erreichen

« Eingruppierungsklarheit und/oder Karriereklarheit

* Prazise Einstellungsvoraussetzungen (Stellenausschreibungs-Builder)

* nachvollziehbare Leistungserwartungen und

* Verhaltens- und Leistungsklarheit

B Wie Sie dies schnell und prazise umsetzen konnen zeigen wir Ihnen nachfolgend.
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Auf was es wirklich ankommt

B Die in vielen Unternehmen bestehenden Stellenbeschreibungen haben ausgedient.
B Hierbei lassen sich folgende vier Defizite zusammenfassen.

* Keine echte Organisationsklarheit

* Keine Verhaltensklarheit

* Keine Klarheit zu Eingruppierungs- und Karrierefragen sowie

* Keine Leistungsklarheit

B Moderne Stellenbeschreibungen mussen aber ein integraler Bestandteil lhres Anforderungs-,
Leistungs- und Verhaltensmanagement sein.

B Aus diesem Grunde ist die Klarung von Anforderungen (und weniger von sich wechselnden
Aufgaben) der erste Schritt in jeder stabilen Stellenbeschreibung.

B Diesem Schritt schliel3t sich dann die Leistungs- und Verhaltensklarung an.
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Stellenbeschreibungen konsequent in 4 Schritten optimieren

Ziele und Aufgaben der Stelle (lhre Auswahl: HR Business Partner)

Ziela:

B Schritt 1: Jede Stellenbeschreibung beginnt mit den FTES N

organisatorischen Eingliederungen der Stelle sowie e s e
den (bitte kurz gehaltenen) Zielen und Aufgaben der

Stelle.

B HR Online Manager ermdglicht es Ihnen die Ziele
und Aufgaben (in diesem Fall des Personalreferenten
oder HR Business Partners) beliebig zu erganzen. st

B I H &= &=

B Damit dies gelingt kdbnnen Sie auf die Ziele und + Eptwicung und Utz der - Syame -

- Jberwachen von internen HR-Abldufe mit dem Ziel der kontinuierlichen Verbesserung
- Erstellen wvon HR-Konzepten auf Basis der Unternehmensstrategie
A f b h I 1 50 St I I ' ' ' .f - imset;n E:—{H reflevFan!ef MSBn:hmen :_’:;r Og;imietung”ces Personalwe
- Ansprechpartner fur FGhrungsirafte und Mitarbeiter zu allen persgz
u ga e n vo n me r a s e e n ( mes ) Zug rel en - Im Mittelpurikt stehen folgende Themengebiete
- Ubersetzung der jeweiligen Geschaftsbereichsstrategied
Unterstitzung bei der Formulierung/ Erarbeitung.z

- Entwickl d M der P Istrz
DAS STELLENANFORDERUNGSPROFIL 1/4 syl e e

- Mitarbeiterbindung
- Talentmanagement

Angaben zur Aufgabenstellung - Trainingsmansgemess

- Performance-Ms,

Positionsbezeichnung Referenzstelle: Personalreferent - Personaloontol

B - Férderung der
Organisationseinheit: HR / Persona Iwesen - Entwicklung von S. Identifikation und Management von High
Job-Family: HR Business Partner Potentials und Schiu

- Optimierung von Hi
Karrierestufe: Spezialist mit sehr tiefem/breitem Expertenwissen (incl. Bachelor/Master - Stérkung des Emplof
oder vergleichbar) - Evaluierung der Mital 2
X . - Optimierung des Persol Clungsprozesses’ der Personalauswahl

Erforderliche Ausbildung: Bachelor

- Entwidilung van Controlling-Kennzahlen/KPls
Erforderliche Berufserfahrung: 2 -3 Jahre - Etablierung des Perscnalbereichs als Businesspartner




B::10nline Manager

Stellenbeschreibungen konsequent in 4 Schritten optimieren

Verantwortlichkeiten der Stelle

B Nachfolgend zu den Zielen und Aufgaben werden die

Budgetverantwortung:

Sonstige Budgets |Bﬁchreiben Sie, welche weiteren Budgets es gibt.

folgenden organisatorischen Aspekte geklart: A ——

Anzahl Mitarbeiter:

Besondere Kompetenzen: Beschreiben Sie die besonderen K

 Verantwortlichkeiten der Stelle
(MitarbeiterlBudgets) Organisatorische Eingliederung der Stelle (bitte ausfiillen)

Inteme und externe Schnittstellen: |35chre|ben Sie die erfolg |

. . . . Die Stelle fihrt folgende Stellen: [Fiihren Sie die Stellen bzwi. Organisst heit{zn) auf |

« Organisatorische Eingliederung der Stelle Sate i e e [ |
Die Stelle vertrittiwird vertreten von: [Stelein): |

 Besondere Befugnisse der Stelle

Besondere Befugnisse der Stelle (bitte ausfiillen)

Vellmachten: |F|'.ihr5n Sie die Vollmachten auf |

« Sonstige Anmerkungen

Einzelaufiréige: [Beschraibung der edclgsralavanten Enzelaufirige |

B An dieser Stelle enden die meisten Stellen-

Sonstige Anmerkungen (bitte ausfiillen)

beschreibungen. e

Sonstige Anmerkungen

B Das sollte nicht so sein. Denn eine konkrete
Anforderungsdefinition — und das sollte man
zumindest erwarten — ist damit noch nicht erreicht.
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Stellenbeschreibungen konsequent in 4 Schritten optimieren

B Schritt 2: Die Anforderungsanalyse

B Durch die Online-Analyse der Stellenanforderungs-
merkmale bieten wir Ihnen eine prazise Definition der
einzelnen Anforderungen der Stelle erganzt um

DAS STELLENANFORDERUNG SPROFIL (2/4)

Machfolgend finden Sie die von Ihnen vorgenommenen Bewertungsangaben zu der

Stelle

Personal

In ginem

Bitte priifi

konsequ

prazise Fragen je Anforderungsdimension. Diese umfassen

* Fachanforderung

* Planungs- und Mgt.-Anforderung
«  Kommunikationsanforderung
 Denkrahmen und

« Schwierigkeitsgrad sowie

 Entscheidungsrahmen

B Alle Fragen konnen verlasslich, direkt und innerhalb weniger Minuten im '

Fachanforderungen

Stellenausprigung:
Fiir die Wahrmehmung der Stelle ist =in Bachelorstudium, =in Abschluss an siner Berufsskademis oder =in
vergleichbarer Abschluss erforderlich. Daneben ist sine Berufserfahrung von 2-2 Jahren notwendig, in der der
Stelleninhaber ssin Fachwissen in der Praxis umgesstzt und vertisftiverbreitert hat

Erluternde Fragestellungen zur Prézisierung des Stellenprofilsider Stellenausschreibung:

B I

Bitte basch
welche alte]

Planungs- und Koordinationsanforderungen / Managementanforderungen

Stellenauspragung:
Der Stelleninhaber plant seine Arbeit suf Menatssicht im Veraus. Der Stelleninhsber verfiigt damit Gber inen
' und D fir seine eigene Arbeitstei muss die seiner

Th

Arbeit aber spétestens menatlich sbstimmen.

Erliuternde Fragestellungen zur Prazisierung des Stellenprofilsider Stellenausschreibung:

B 7| Kommunikationsanforderungen

Stellenauspragung:

Bitte bes und [ sachlich und {intern und extern). Die Stelle erfordert ein

und 2u of  anspruchsvolle fachliche Ubsrzeugung und Berstung. Inteme und externe Gespréchspartner missen Uberzel

Dispositid  peraten werden. Die persanlich gestiitrte K dient der |
Arbeits-/Kunden-Li héltni

Erliuternde Fragestellungen zur Prizisierung des Stellenprofils/der Stellenausschreibung:

B I H

Denkrahmen

Bitte beschreibd  Stellenausprigung

und U Der i iert und optimiert die ise zur Losung seiner Aufg:

K dass bews isen sm Markt im Rahmen vorgegebener Ziele, Regeln und
werden. Ziele, Regeln und Fallbeispiele sind an der Stelle vorgegeben und es gibt id F
zum Ziel fuhrt. sind das und situativer sowie

g i cder h zur Ziglemsichung.

Erlduternde Fragestellungen zur Prizisierung des Stellenprofils/der Stellenausschre

B 1

Schwierigkeitsgrad

Diese Stellg
Probleme u
werden mis
Rahmen gef
situativ und
sondern das|

Stellenausprigung:
Die F des i sind wechselnd, manchm
Analyse der Themen bzw. F Es F [«
hinweg) und mittlerer Vemetzung im Untemehmen

Erlsuternde Fragestellungen zur Prazisierung des Stellenprofilside

Entscheidungsrahmen

Interview mit den FUhrungskraften und/oder im Team geklart werden. rirtag = e

vorliegen un Es gibt einen autencmen aber immer nur situs
Wirkung der Entscheidungsrahmen der Stelle

SRR
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Stellenbeschreibungen konsequent in 4 Schritten optimieren

m Schritt 3: Ubersicht Gber alle Anforderungsdimensionen zum

. . Das nachfolgende Chart gibt Innen - netien den vorstehenden Beschreibungen der
Ab |e|Ch der Anfo rderu n S roflle Stellenanforderungen - einen weiteren konkreten Uberblick Giber die
g g p - Anforderungsstruktur der jeweiligen Stelle.

Diese Anforderungsstruktur kann als Basis fiir Ihr Feedback-IPE-System, fiir
Stellenausschreibungen oder fur die erganzende Definition von Competencies (vgl

B Die nebenstehende Darstellung bietet Innen eine konkrete ComplryCroe) e woren |
Sicht auf die Anforderungsstruktur.

1. Facharforderung/
Business-anfarderung

B Diese ist insbesondere dann sehr wertvoll, wenn Sie die
Entwicklung von Stellen in oder liber die Karrierewege :
analysieren wollen. S\ .

Soziale Kompetanz

7. Verantwartungsrahmen

B Diese Auswertung liefert Ihnen einen wertvollen Hinweis fur
Ihre Personalentwicklungs- und Recruitingpolitik.

Stellenbeschreibung:
Zur Erganzung lhres Stellenprofils prazisieren Sie bitte primar die Stellenanforderungen,
die relativ hoch bewertet wurden.

Stellenausschreibung:

Stellenausschreibungen werden erfolgreicher, wenn Sie die Verhaltensweisen an den
relativ hoch bewerteten Stellenanforderungen ausrichten. Nutzen Sie dazu gerne
Competency Online.
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Stellenbeschreibungen konsequent in 4 Schritten optimieren

B Schritt 4: Ausschreibungshilfe je Stellen- Fachanforderungen
. . . . E;g;zr];en?uiijirbui:;;:sr die fiir Sie wichtigen Aspekte im Kontext der Anforderungsdimension
beschreibung im Stellenausschreibungs-Builder: |~
. AUfbauend an der Anfo rderungsanalyse bleten er ur?du I;acr?u:;[ Planungs- und Koordinationsanforderungen / Managementanforderungen
I h ne n - Dureh It :E(Lgu'a'rl‘;izrels;ﬂiﬁ::Itfls[zzrugz]eezij; r?li;]‘:;i':nﬁgs:;ﬁzﬁi:ﬁ.:{;eﬁa?lem der Anforderungsdimension ,,Planungs- uni
B I H £ E
- fiir jedes Anforderungskriterium und e P —
oo ommunikationsanforderungen
 fiir jede Anforderungsdimension Sk i ————
el B I H = &=
eine prazise Ausformulierung typischer Fragen und W sl (e
SOl |_Verha|tensform u I ieru ngen fl-J- r I h r Recru iti ng . iﬁ?hh Erg:‘nzer: Sie:ne;ier:e fur Sie wichtigen Aspekte im Kontext der Anforderu
- Sie k
B Sie konnen alle dortigen Themen sofort und auf S S| schwierigkeltsgrad
L _Sie si ) Diue At'u Ergéinzen Sie bitte hier die fiir Sie wichtigen Aspekte im Konte:
Knopfdruck erganzen und/oder ersetzen. B m B I om o= =
- Sie ang
. un . = i S?e g - Sie anal -
B Damit verfugen Sie neben dem Anforderungsprofil ‘Seer i Entscheldungranmen
) : .o : : Sem D e e e " S e
Uber ein verlassliches Stellenausschreibungsprofil, S = I
. . agn . . . Weitblick]
das Sle Im RecrU|t|ng ZIeIgerIChtet Unterstutzt. - Entscheidungen setzen Sie verlasslich um

- Eigene situative Anpassungen (im Rahmen geget
- Sie wissen, wann Sie eigenstandig situativ eingre
- Am Arbeitsablauf ausgerichtete Entscheidungen i
- Sie wissen, was Sie entscheiden miissen und wa
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‘ Seite 9

Stellenbeschreibungen erganzen

B Mit den vorgenannten vier Schritten verfugen Sie nachweislich Uber eine der besten
Stellenbeschreibungs-Tools. Kein anderes System unterstitzt Sie so prazise in der Definition
von Stellenbeschreibungen und erreicht gleichzeitig

« Organisationsklarheit
« Zielklarheit = p—— s
« Aufgabenklarheit

Organisatorische Anforderungs- Visualisierung  Stellenausschreibungs-

* AnforderungSklarhelt und Eingliederung sowie klarheit iber alle des Stellen-  Builder zur Optimierung
. Ziele und Aufgaben  Anforderungs- anforderungs- des Recruitings
 Verhaltensklarheit. der Stelle kriterien profils

B Doch naturlich geht es immer noch besser.

B Aus diesem Grunde haben wir Stellenbeschreibung Online als eines der funf Tools im HR Online
Manager integriert.

B Denn mit der Klarung der Stellenanforderungen konnen Sie sich weitere wertvolle
Nutzenfelder 6ffnen. Und das ganz schnell und auf Knopfdruck (vgl. nachfolgend)
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Vier weitere Tools. Zusatznutzen auf Knopfdruck

B Mit Stellenbewertung Online erreichen Sie Organisationsklarheit im Vergleich mehrerer Stellen tiiber @
Organisations- und Karrierewege hinweg. Mit der gleichzeitigen Einbeziehung von Tarifen und
. . . . . . - STELLEN-
Karrierewegen konnen Sie alle organisationsspezifischen Themen schnell klaren. BEWERTUNG

B Mit Eingruppierung Online bieten wir Ihnen ein Tool, das Ihnen verlasslich ein
Eingruppierungsbenchmarking im Flachentarif bietet. Gleichzeitig kbnnen Haustarife und eigene @
Karrieresysteme verlasslich abgebildet werden. Das Beste ist aber der Career Builder mit dem Sie in I
wenigen Schritten Ihr eigenes Karrieresystem entwickeln und/oder abbilden kénnen. Und alles auf Basis ONLINE
von vorbereiteten Karrierebeschreibungen fir 8 Karrieren und 48 Karrierestufen.

B Competency Online bietet Ihnen die einmalige Chance alle Stelleninhalte mit prazisen
Verhaltensanforderungen zu kombinieren. Competencies sind der Treiber eines erfolgreichen HR- S —
Business. Wir bieten Ihnen Uber 350 ausformulierte Competencies mit tausenden von Soll-Verhaltens- ONLINE
Formulierungen ebenen- sowie funktionsspezifischen Competencies/Leadership-Competencies.

B Compensation Online bietet Ihnen per Knopfdruck den Blick in die Marktverguitung in der DACH-
Region. Fir jede unter Stellenbeschreibung Online angelegte Stelle kbnnen Sie in wenigen Sekunden  OMPENSATION

ONLINE

den Marktwert abfragen. Schnell und zuverlassig.
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Kontaktdaten

STELLEN-
BESCHREIBUNG
ONLINE

Sie haben Fragen oder Anregungen?

STELLEN-
BEWERTUNG
ONLINE

EINGRUPPIERUNG

ONLINE

COMPETENCY

Jetzt kostenfrei anmelden ONLINE

2 Wochen ohne Folgeverpflichtung

HR Online Manager GmbH
Donnerstralle 10, Haus 3
22763 Hamburg

Tel: 040/2263994-0
info@hronlinemanager.com

www.hronlinemanager.com

COMPENSATION
ONLINE



