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2 Einleitung

1 Einleitung

Um Arbeitsziele im Berufsalltag zu realisieren, bt man am Arbeitsplatz diverse Tatigkeiten
aus. Die auf Dauer auszutbenden Tatigkeiten formen den Inhalt des Arbeitsplatzes, der
in einer ,Arbeitsplatzbeschreibung” (ebenfalls als ,Arbeitsplatzdarstellung” bekannt) zu-
sammengefasst wird. Im Freistaat Sachsen wird diese Beschreibung in Form des Formu-
lars ,Tatigkeitsbewertung - Feststellung der Entgeltgruppe” festgehalten.

Das Ziel des lhnen vorliegenden Leitfadens ist es, Ihnen
ein Werkzeug zur Verfagung zu stellen, mit dessen Nut-
zung sich die Transparenz Uber die auszuibenden Ta&-
tigkeiten der Beschaftigten der Hochschule Mittweida
(weiter: HSMW) erhoht.

In dieser Arbeitshilfe finden Sie die Grundsatz-informa-
tionen zum Thema ,Tatigkeitsbeschreibung und -be-
wertung” und werden auf die am haufigsten auftreten-
den Fehler bei der Erstellung der Tatigkeitsbeschrei-
bung aufmerksam gemacht. Eine falsch beschriebene
Tatigkeit kann den Inhalt des Arbeitsplatzes verfalschen
und fuhrt des Ofteren zur falschen Eingruppierung. Eine
unter Beachtung von Grundsatzen der Arbeitsvor-
gangsbildung erfasste Tatigkeitbeschreibung schafft
auf Dauer die Klarheit in Beziehungen, die sich aus dem
Arbeitsverhaltnis ergeben.

1.1 Tatigkeitsbewertung und ihre
Bedeutung

Eine Tatigkeitsbewertung - hier in Form von Formula-
ren des Landesamtes fir Steuer und Finanzen des Frei-
staats Sachsen - ist eine schriftliche Abbildung eines Ar-
beitsplatzes und dient vor allem im 6ffentlichen Dienst
der Ermittlung der tariflichen Eingruppierung.

Infolge der kooperativen Zusammenarbeit zwischen
den Beteiligten des Eingruppierungsprozesses (den wis-
senschaftlichen und nichtwissenschaftlichen Einrich-
tungen und dem Dezernat Personalwesen) ist es mog-
lich, eine objektive Aussage Uber die Wertigkeit des je-
weiligen Arbeitsplatzes im Sinne des Tarifvertrages fur
den offentlichen Dienst der Lander zu treffen und zu
verschriftlichen.

Die Bedeutung der Tatigkeitsbewertung als zahlungsbe-
grundende Unterlage darf dabei nicht aus den Augen
verloren werden. Die eingruppierungs-gerechte Tatig-
keitsbeschreibung bildet namlich die Grundlage fir den

Stellenplan, fur das Haushalts- und Zuwendungsrecht
und sagt etwas Uber die Einordnung der Tatigkeiten der
Beschaftigten in das Gesamtgeflige der Organisation
und der Fuhrung aus.

1.2 Zustandigkeiten

- wann ist eine Tatigkeitsbeschreibung
notig und von wem diese bearbeitet
wird

Das Verfassen bzw. die Prufung der auf Dauer auszu-
Ubenden Tatigkeiten ist in folgenden Fallen nétig:

e vorder Einstellung
sowie

e im Falle der Verdnderung der Tatigkeiten,
d.h. bei der:

o Hoher- oder Herabgruppierung,

o Ubertragung (auf Dauer) neuer/an-
derer Tatigkeiten mit einem héheren
Schwierigkeitsgrad/ mit einem héhe-
ren Mal3 an Verantwortung oder ho-
herer Bedeutung (Breite der Auswir-
kungen auf das Gesamtgefliige der
Organisation),

o Ubertragung neuer/anderer Tétig-
keiten aufgrund der organisatori-
schen Umstrukturierung oder auf-
grund des Erwerbs hoherer Qualifi-
kationen/eines hoheren wissen-
schaftlichen Abschlusses.

Vor Einstellung sind die Tatigkeitsbeschreibungen
durch die Vorgesetzten zu erstellen. Die erfassten Ta-



tigkeiten mussen nicht nur mit den in der Stellenaus-
schreibung angegebenen Tatigkeiten Ubereinstimmen,
sondern auch diese bewertbar bindeln.

Bei den laufenden Beschéftigungsverhaltnissen
kommt es in der beruflichen Praxis des Ofteren zu ei-
nem Austausch zwischen Beschaftigten und Vorge-
setzten, sodass die Tatigkeitsbeschreibung von beiden
Parteien gemeinsam erstellt werden kann.

Die Bewertung der Tatigkeiten und somit die Prifung
der den Entgeltgruppen zugewiesenen Tatigkeits-
merkmalen (Verweis auf Eingruppierungsordnung)
liegt in der Obliegenheit des Arbeitgebers und ist Auf-
gabe des Dezernates Personalwesen.

Im Eingruppierungsprozess ist ebenfalls der értliche
Personalrat gem. 8 80 Sdachsisches Personalvertre-
tungsgesetz in der jeweils glltigen Fassung beteiligt.
Demzufolge hat die Personalvertretung in Personalan-
gelegenheiten wie u.a. Einstellung, Eingruppierung,
Ubertragung einer hoher oder niedriger zu bewerten-
den Tatigkeit eingeschrankt mitzubestimmen.

1.3 Eingruppierungsprozess

Um besser nachvollziehen zu kdnnen, was mit einer Ta-
tigkeitsbeschreibung passiert, nachdem diese im Perso-
nalwesen eingegangen ist, und wie man zum Feststellen
einer Entgeltgruppe kommt, schauen Sie sich bitte Ab-
bildung 1 ,Verlauf eines Eingruppierungsprozess” an.

Einleitung 3

DOKUMENTIEREN
Tatigkeitsbeschreibung u. Stellenausschreibung liegen vor

Sammeln von weiteren Dokumenten und Informationen
Uber die*den Beschaftigte*n und die zu bewertende
Stelle

BILDEN VON ARBEITSVORGANGEN

Feststellen von Arbeitsergenissen und den
Zusammenhangstatigkeiten

Prifen, ob diese bewertbar sind

ZUORDNEN VON ZEITANTEILEN

BEWERTEN
Zusammenrechnen von Zeitanteilen

Prifung der Haufigeit der Tatigkeitsmerkmale und
sonstigen Bewertungsprinzipien

FESTSTELLEN DES ERGEBNISSES
Grundlage fur die Eigruppierung d.h. Zuordnung der

Tatigkeiten zu den Tatigkeitsmerkmalen einer
Entgeltgruppe

Abbildung 1: Verlauf eines Eingruppierungsprozesses
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2 Hinweise zum Formular

Die Tatigkeitsdarstellungen werden an der Hochschule Mittweida, University of Applied
Sciences, mithilfe der Formulare des Sachsischen Staatsministeriums der Finanzen er-
stellt. Im folgenden Abschnitt erlautern wir Ihnen die einzelnen Bestandteile des Formu-

lars, um dessen Ausfullen zu vereinfachen.

2.1 Arten der Formulare

Welche Formulare gibt es und wo kann
man diese finden

Das Landesamt fir Steuer und Finanzen hat hierfur
zwei Muster-Formulare entworfen:

¢ vereinfachte Tatigkeitsbewertung (A31) und
o ausfihrliche Tatigkeitsbewertung (A32),

die grundsatzlich fur Eingruppierungen nach 8 12 TV-L
zu verwenden sind.

2.1.1 Vereinfachte Tatigkeitsbewertung

Die Vereinfachte Tatigkeitsbewertung ist anzuwenden,
wenn die Erfullung der Tatigkeitsmerkmale keiner ge-
sonderten Bewertung bedarf, d.h. das Tatigkeitsmerk-
mal ganz konkret und zweifelsfrei die Ubertragene Ta-
tigkeit beschreibt, ohne einen Ermessensspielraum zu-
zulassen, z.B. Beschaftigte in der Forschung (ab EG 13
gem. Teil Il der Entgeltordnung zum TV-L)'. Siehe hierzu:
Anlage 1 (Formular A31 Landesamt flr Steuer und Fi-
nanzen; weiter: LSF).

erfolgt mit Nutzung des Formulars A33 - Vereinfachte
Tatigkeitsbewertung (Lehrkrafte) des Landesamtes fur
Steuer und Finanzen (Anlage 7).

Hinweis:

Die Lehrkrafte im Hochschulbereich findet man nicht im
Teil Il der EGO zum TV-L. Fur Lehrkrafte fiir besondere
Aufgaben wird keine Tarifautomatik angewendet und
diese fallen unter die landesspezifischen Regeln. Diese
werden gem. Richtlinie der TdL fur die Eingruppierung
der nicht von der Entgeltordnung zum TV-L erfassten
Beschaftigten im Tarifgebiet Ost (gem. Beschluss der
3./2013 Mitgliederversammlung der TdL vom 14./15.
Februar 2013) eingruppiert. Die Feststellung der Ent-
geltgruppe bei Lehrkraften fur besondere Aufgabe an
wissenschaftlichen Hochschulen oder Fachhochschulen

' Rundschreiben SMF vom 11.07.2013, Az.: 16_P2100-16/35-22179
2 Siehe hierzu Kapitel 2.2.1.2

2.1.2 Ausfiihrliche Tatigkeitsbewertung

Die ausfuhrliche Tatigkeitsbewertung ist erforderlich,
soweit die Eingruppierung auf Grundlage der allgemei-
nen Tatigkeitsmerkmale nach den Teilen |, Il oder Ill Ab-
schnitt 1 der Anlage A zum TV-L bzw. weiterer Anforde-
rungen?erfolgt. In den vorgenannten Teilen weichen die
Tatigkeitsmerkmale inhaltlich voneinander ab, sodass
die tarifliche Bewertung der auszulbenden Tatigkeit in
gesonderten Feldern vorzunehmen ist. Die Erflllung
von weiteren Anforderungen ist gesondert darzustellen
und zu begriinden3. Siehe hierzu: Anlage 2 (Formular
A32 LSF, Pkt. 4.2 u. 4.3).

Das Formular ist im Zentralen Informationsportal
(ZIP) zu finden. Zur Vereinfachung wurde dieses eben-
falls dem Einstellungsantrag beigefugt.

Alternativ kann das Formular seitens der Beschaftigten

des Dezernats Personalwesen per E-Mail zur Verfu-
gung gestellt werden.

2.2 Aufbau des Formulars

Das Formular ist in zwei Formaten (WORD und PDF) vor-
handen und kann elektronisch ausgefullt werden.

Empfehlung: Das Dezernat Personalwesen empfiehlt
das nutzerfreundlichere WORD-Dokument zu verwen-
den.

3 Siehe Nr. 1; Rundschreiben SMF vom 11.07.2013.




Nach Fertigstellung soll dieses - durch die Vorgesetzten
unterschrieben - zur weiteren Bearbeitung und Bewer-
tung an das Dezernat Personalwesen Ubergeben wer-
den.

Zur Feststellung der tarifgerechten Eingruppierung ist
eine schriftlich festgehaltene Tatigkeitsdarstellung
zwingend erforderlich.

Die auf Dauer auszulibenden Aufgaben der Beschaftig-
ten sind unter Berlcksichtigung des fir deren Ausfuh-
rung anfallenden zeitlichen Anteils eindeutig und un-
missverstandlich zu verfassen. Klar gebildete Arbeits-
vorgange* vereinfachen die Zuordnung zu den tarifli-
chen Tatigkeitsmerkmalen und ermdéglichen korrekte
Eingruppierungen.

Hinweis: Die Tatigkeiten - definiert durch die Tatig-
keitsmerkmale - bestimmen die Entgeltgruppe.

Sollten sich Fragen zu den Inhalten der Tatigkeiten er-
geben, wird sich das Dezernat Personalwesen mit den
Vorgesetzten in Verbindung setzen. Wir bitten Sie je-
doch, das Formular nach bestem Wissen und Gewissen
sorgfaltig und mithilfe dieses Leitfadens auszufillen,
um zeitaufwandige und ggf. wiederholte Ruckfragen zu
vermeiden.

Im weiteren Verlauf werden lhnen daher die relevanten
Bestandteile des Formulars erlautert.

2.2.1 Aufbau des Formulars

Das Formular A 32 - Ausfiihrliche Tétigkeitsbewertung -
Feststellung der Entgeltgruppe - gliedert sich in zwei
Teile:

1. die Tatigkeitsdarstellung und
2. die Tatigkeitsbewertung.

Der erste Teil beinhaltet die Angaben zu den Beschaf-
tigten. Er sagt etwas Uber die mit dem Arbeitsplatz ver-
bundenen Befugnisse aus und erfasst die Tatigkeiten in
Gestalt der sog. Arbeitsvorgange.

Der erste Teil bildet die Grundlage fur den zweiten Teil
- Tatigkeitsbewertung - und eréffnet die Moglichkeit
der Festsetzung des Wertes der tatsachlichen auf Dauer
auszulibenden Tatigkeit.

2.2.1.1 Tatigkeitsdarstellung
Dieser Teil, zu deren Erstellung Vorgesetzte und ggf. Be-

schaftigte einen Beitrag leisten, bezieht sich auf die
Punkte 1 bis 4.1. des Formulars.

“4Siehe hierzu: ,Beschreibung der auszutibenden Tétigkeit und Bildung von Arbeits-
vorgangen (Pkt. 3)"

Hinweise zum Formular 5

Angaben zu den Beschaéftigten (Pkt. 1)

Hier sind die beruflichen Qualifikationen und bisheri-
gen Tatigkeiten mit Auswirkung auf die Eingruppierung
aufzunehmen.

Sollten die Beschaftigten eine Voraussetzung der Aus-
schreibung in puncto Ausbildung/Abschluss erftllen, ist
dies hier zwingend zu berucksichtigen.

Angaben zur auszuiibenden Tétigkeit (Pkt. 2)

In diesem Feld bezeichnen Sie kurz den Arbeitsplatz
bzw. geben die Funktion der Beschaftigten an.

Eine kurze Aufgabenbeschreibung ist optional und kann
sich auf die Tatigkeiten aus der Stellenausschreibung
beziehen.

Hinweis: Bitte geben Sie das Datum an, ab welchem die
Tatigkeiten gelten. Hierbei handelt es sich z.B. um das
Einstellungsdatum, Datum der Ubertragung der Tatig-
keiten infolge der strukturellen o. sonstigen Verande-
rungen.

Geforderte personliche Voraussetzungen

Gilt ein Abschluss als Voraussetzung der Eingruppie-
rung (z.B. wissenschaftlicher Hochschulabschluss fur
die Tatigkeiten ab EG 13), ist dieser anzugeben.

Bei auslandischen Abschlissen ist eine Zeugnisbewer-
tung vor Einstellung durch die personalverwaltende
Dienststelle zu prifen und vorzulegen, andernfalls gel-
ten die Qualifikationen als nicht erflllt. Ohne eine Zeug-
nisbewertung kann die Einstellung nur unter Vorbehalt
meist in die nachstniedrigere Entgeltgruppe erfolgen.

Unterstellungsverhéltnisse, Befugnisse

Hier werden standige Befugnisse und auf Dauer anfal-
lende Unterordnungsverhaltnisse benannt.
Beispiele:

¢ 5 unterstellte Beschaftigte
Feststellungsbefugnisse
Unterschriftsbefugnisse
Entscheidungsbefugnisse
Weisungsbefugnisse
Vertretung

Hier ist eine Anzeige erforderlich, falls die Befugnisse
und Unterstellungsverhaltnisse, explizit etwas Uber die
Art des Arbeitsplatzes aussagen.
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Beschreibung der auszuiibenden Tatigkeit und Bil-
dung von Arbeitsvorgédngen (Pkt. 3)

Die Beschreibung der Arbeitsvorgange ist eine der wich-
tigsten Elemente des Formulars.

Ein Arbeitsvorgang ist - innerhalb eines Aufgabenkrei-
ses - eine einzelne Arbeitsleistung (einschlieBlich Zusam-
menhangsarbeiten), die zu einem bei naturlicher Be-
trachtung abgrenzbaren Arbeitsergebnis fihrt. Die ge-
naue Definition kénnen Sie der Protokollerklarung zu
§ 12 Abs. 1 entnehmen?. Im Tarifvertrag sind folgende
Beispiele aufgelistet:
- unterschriftsreife Bearbeitung eines Aktenvor-
gangs, eines Widerspruchs,
- Betreuung einer Person,
- Durchfiihrung einer Unterhaltungs- bzw.
Instandsetzungsarbeit.

Die Beispiele im wissenschaftlichen/forschenden/ver-
waltenden Bereich kdnnen z.B. Folgenden Wortlaut ha-
ben:

— Erstellen in eigener Verantwortung fachlicher/or-
ganisatorischer Konzepte fiir nachgeordnete Be-
reiche der Fakultat XY,

— Bearbeiten und Mitentscheiden besonders
schwieriger Grundsatzfragen mit richtungswei-
sender Bedeutung im Bereich XY,

— Konzeption von wissenschaftlichen Experimen-
talreinen und aussagekraftigen Studien zur Er-
fassung und vergleichenden Analyse von ver-
schiedenartigen Aktivitatsdatensatzen.

Als Zusammenhangsarbeiten, die im engen Zusam-
menhang mit der Ausfihrung einer Aufgabe stehen
und nicht von dieser abgetrennt werden durfen. Sie bil-
den als solche kein Ergebnis, sondern sind - um ein Er-
gebnis zu erzielen -einer Tatigkeit hinzuzurechnen.
Beispiele:

- Teilnahme an Besprechungen,

- Lesenvon Rechtsvorschriften zur Vorbereitung

einer Stellungnahme.

Die gesamte Arbeitsleistung der Beschaftigten wird mit
100 Prozent bewertet. Den einzelnen Arbeitsvorgangen
(Ergebnissen) sollen zeitliche Anteile zugewiesen wer-
den, die bestimmen, zu welchem Anteil die Beschaftig-
ten diese, gemessen an der gesamten Arbeitsleistung,
ausuben. Im Nachgang werden die einzelnen Arbeits-
vorgange einer der Entgeltgruppen zugeordnet, die in
der Entgeltordnung zum TV-L naher erlautert sind.

° https://www.tdl-online.de/tv-l/tarifvertrag.html TV-L Vertrag in der jeweils giltigen
Fassung

Die Arbeitsvorgange sollen prazise, vollstandige und
eindeutige Formulierungen enthalten.

Die Tatigkeiten sollen durch substantivierte Verben be-
schrieben werden und so formuliert sein, dass sich
beim Lesen der Tatigkeitsbeschreibung keine weiteren
~W-Fragen” mehr ergeben.

Die Systematik der Formulierung kann daher wie folgt
dargestellt werden:

Optional:

MIT WELCHEN
MITTELN wie,
womit, wodurch
erfolgt das
Handeln

VERB ZWECK wofiir

mogliche
SCHNITTSTELLEN

zu anderen

Bereichen

was wird /worauf sich das
getan Handeln bezieht

Abbildung 2: Systematik der Formulierung eines Arbeitsvorganges

Hinweis: Um die Formulierung eines Arbeitsvorgangs
zu erleichtern, fugen wir Ihnen eine Tabelle mit , W-Fra-
gen” (Anlage 3) bei. Sollten sich nach der Formulierung
eines Vorganges keine ,W-Fragen” mehr ergeben, ha-
ben Sie alles richtig gemacht!

Tarifliche Anforderungen an die einzelnen Arbeits-
vorgange; Hier: Fachkenntnisse (Pkt. 4.1)

Fachkenntnisse sind pro Arbeitsvorgang (weiter: AV)
auszufillen.

Hier wird unter ,Umfang der Fachkenntnisse” die Breite
und unter ,Kenntnistiefe” die Tiefe eines AV bestimmt.
Pkt. 4.1. soll z.B.

- Rechtliches-

- Wirtschaftliches-

- Padagogisches-

- Sonstiges Wissen

- Programme

- Soft Skills
beinhalten. Diese Informationen dienen u.a. der Fest-
stellung, ob grundliche, umfassende oder sonstige
Kenntnisse vorhanden sind.

2.2.1.2 Tatigkeitsbewertung

Der Punkt 4.2 leitet den Teil der Bewertung von Tatig-
keiten ein. Das Befullen dieses Bereichs liegt in der Zu-
standigkeit des Dezernats Personalwesen.



https://www.tdl-online.de/tv-l/tarifvertrag.html

Weitere Anforderungen (Punkte 4.2 bzw. 4.3)

In den Punkten 4.2. bzw. 4.3. haben Sie jedoch die Mdg-
lichkeit, das Dezernat Personalwesen auf die besondere
Wertigkeit bzw. Heraushebung gewisser beschriebener
Tatigkeiten bzw. Qualitaten der bewerteten Beschaftig-
ten hinzuweisen.

Sie konnen hier gerne Ihre Bewertung vorverfassen
bzw. Argumente fur die Erfullung des Tatigkeitsmerk-
mals als ,sonstiger Beschaftigter” anbringen.

Das Dezernat Personalwesen behdlt sich jedoch infolge
der Prufung das Recht vor, diese nach Rucksprache ab-
zuandern, zu erweitern oder zu ersetzen.

Begriff ,,sonstiger Beschaftigter”

In der Entgeltordnung gibt es Tatigkeitsmerkmale, die
neben den Anforderungen an die Tatigkeit zusatzlich
personliche Anforderungen an Beschaftigte vorausset-
zen (im Teil | der Entgeltordnung zum TV-L - Entgelt-
gruppen 13-15).

Die Bezeichnung ,Sonstiger Beschaftigter” ist zur Kom-
pensation der eigentlich geforderten Ausbildung ent-
standen.

Die Anforderungen an die Erfullung des Merkmals des
LSonstigen Beschaftigten” sind jedoch hoch und erheb-
lich (gleichwertige Fahigkeiten, gleichwertige Erfahrun-
gen und entsprechende Tatigkeit) und mussen kumula-
tiv betrachtet werden. Jede einzelne Anforderung muss
genau gepruft und nachgewiesen werden.

Die Eingruppierung als ,sonstiger Beschaftigter” bedarf
einer ausfuhrlichen Begrindung in Form eines Vermer-
kes. (Siehe hierzu: Formular LSF Punkt 4.3 - Eingruppie-
rung als sog. "sonstiger Beschaftigter").

In allen Fallen, in den sowohl die Ausbildungserforder-
nis als auch die Kompensation Uber den ,Sonstigen Be-
schaftigten” nicht moglich sind, besteht die Mdglichkeit,
die bewertete Person gem. Vorbemerkung 1 Abs. 4 zu
allen Teilen der Entgeltordnung in die nachstniedrigere
Entgeltgruppe einzugruppieren.

Die Eingruppierung der/des Beschaftigte*n richtet sich
nach den Tatigkeitsmerkmalen der Entgeltordnung
(8 12 TV-L).

Hinweise zum Formular 7

2.3 Dos and Don'ts

Die richtige Formulierung der Arbeitsvorgange erlaubt;
die Tatigkeitsmerkmale einer Entgeltgruppe zu identifi-
zieren und mithilfe dieser die Eingruppierung zu be-
granden.

Daher ist es besonders wichtig, zu wissen, wie man dies
am besten macht.

Die nachfolgende kurze Zusammenfassung gibt lhnen
ein Gefuhl dafur, welche Verfahrensweise bevorzugt ist
und was unbedingt zu vermeiden ist.

2.3.1 Don'ts

Die Tatigkeitsbeschreibungen werden besser, je ge-
nauer man weil3, was unbedingt zu vermeiden ist. Da-
her erlauben wir uns, anfanglich ,Don'ts”, d.h. Verbote,
die bei der Erstellung der Tatigkeitsbeschreibung zu be-
achten sind, auszufiihren.

Die aufgefuihrten Verbote beinhalten unzulassige For-
mulierungen, die die Feststellung der tatsachlichen
Wertigkeit der Aufgaben, deren Schwierigkeitsgrades
oder des Niveaus der Selbststandigkeit erschweren.

Nicht zu verwendende Begriffe

Die unten angegebenen Begriffe sind - zumindest un-
kommentiert - nicht zu verwenden:

selbstandige
(eigen-)standige
(eigen-)verantwortliche
umfangreiche
komplexe

komplizierte
besonders ....

Wertende Adjektive Unprazise Begriffe
schwierige Mitwirkung
bedeutende Mitarbeit Zusammenar-

beit

Sonstiges
Allgemeines
Unterstlitzung
Zuarbeit

Hinweis: Sollte die Verwendung eines (Fach-)Begriffs
unverzichtbar sein, untersetzen Sie diesen mit einer Er-
lauterung bzw. genaueren Beschreibung.
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Zusammenstellen von Tatigkeiten aus unter-
schiedlichen Aufgabenbereichen

Bei der Bildung von Arbeitsvorgangen sollen auf keinen
Fall Tatigkeiten erfasst werden, die unterschiedliche Er-
gebnisse haben. Sollten die Beschaftigten in mehreren
Bereichen tatig sein, sind die Aufgaben voneinander ab-
zugrenzen (z.B., wenn die Beschaftigten einerseits
handwerklich tatig sind und andererseits konzeptio-
nelle Arbeit leisten).

Sonstige Tatigkeiten

Sonstige Tatigkeiten, z.B. ehrenamtliche Tatigkeiten o.
Beteiligungen in Vertretungen, die nicht mit den auf
Dauer auszuUbenden Tatigkeiten im Zusammenhang
stehen, sollen nicht aufgefuhrt werden.

2.3.2 Dos
Bitte achten Sie insbesondere auf Folgendes:

- Die Tatigkeiten werden genau, vollstandig und
verstandlich formuliert (d.h. bewertende Per-
sonen ohne Fachkenntnisse im zu bewerten-
den Bereich sind in der Lage, zu verstehen,
was, mit welchen Mitteln und auf welchem Ni-
veau, sowohl qualitativ als auch quantitativ,
von der bewerteten Person gemacht wird).

- BeiderBildung eines Arbeitsvorgangs wird von
einem Ergebnis ausgegangen. Man formuliert
ein Ergebnis, das durch zusammenhangende
Tatigkeiten prazisiert wird.

- Die bei jeder Aufgabe anfallenden Arbeits-
schritte werden ausfuhrlich beschrieben und
eventuell vorkommende abstrakte Begriffe ge-
nau bezeichnet.

- Die verwendete Sprache enthdlt keine verstar-
kenden, wertenden oder mehrdeutigen Be-
griffe (Adjektive). Neutrale ,trockene” Ausdru-
cke sind erwtinscht. Die eventuell sich aus der
Eingruppierung ergebende ,Starke"” der Wer-
tigkeit einer Tatigkeit wird nach erfolgter Pri-
fung durch die vorgenommene Begrundung
verdeutlicht.

- Beiden komplexen Zusammenhangen wird ge-
nau darauf hingewiesen, woraus sich z.B. die
besondere Schwierigkeit und deren Bedeutung
im Vergleich zu einer vergleichbaren Beschaf-
tigtengruppe ergibt.

Die Tatigkeiten, die auf ein hdheres Heraushe-
bungsmerkmal hindeuten, werden - falls mog-
lich - in getrennten Arbeitsvorgangen ausge-
wiesen. (Beispiel: Im Falle der Koordinations-
aufgaben innerhalb einer Arbeitsgruppe kann
aufgezeigt werden, welchen Status die bewer-
tete Person in der Struktur aufweist und mit
welcher Verantwortung diese verbunden ist).
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2.4 Glossar

A

Allgemeine Tatigkeitsmerkmale
Darstellung der allgemeinen Tatigkeitsmerkmale ist der Anlage 4 zu diesem Leitfaden zu entnehmen.

Arbeitsvorgang 4,6
eine einzelne Arbeitsleistung (einschliel3lich Zusammenhangsarbeiten), die zu einem bei natirlicher Betrachtung
abgrenzbaren Arbeitsergebnis fuhrt. z.B. unterschriftsreife Bearbeitung eines Aktenvorgangs.

Protokollerklarungen zu § 12 Absatz 1:

1. Arbeitsvorgéinge sind Arbeitsleistungen (einschliefSlich Zusammenhangsarbeiten), die, bezogen auf den Aufgo-
benkreis der/des Beschdftigten, zu einem bei natiirlicher Betrachtung abgrenzbaren Arbeitsergebnis fiihren (zum
Beispiel unterschriftsreife Bearbeitung eines Aktenvorgangs, eines Widerspruchs oder eines Antrags, Betreuung
bzw. Pflege einer Person oder Personengruppe, Fertigung einer Bauzeichnung, 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 Sétze 4 und 5 ist auch das in einem Tétigkeitsmerkmal geforderte Herausheben
der Tétigkeit aus einer niedrigeren Entgeltgruppe.

(2) Die Entgeltgruppe der/des Beschdftigten ist im Arbeitsvertrag anzugeben.

Aufgabenkreis 5
sind solche Aufgaben, die tatsachlich anfallen. Aus den Aufgabenkreisen ergeben sich die konkreten Tatigkeiten.

E

Entscheidungsbefugnisse 6
Befugnisse, bestimmte Entscheidungen im Rahmen des auszufiihrenden Ermessens- oder Gestaltungs-
spielraums, innerhalb der Organisation, zu treffen.

F
Feststellungsbefugnisse 5
Befugnis zur Bestatigung der sachlichen o. rechnerischen Richtigkeit.

G

Grundsatze der Arbeitsvorgangbildung 2

1. Eine auf Dauer auszulibende Tatigkeit kann nur aus einem einzigen oder aus mehreren Arbeitsvorgangen
bestehen.
Arbeitgeber beeinflusst die Arbeitsvorgangbildung durch Vorgabe der zu erreichenden Ziele.
Es kann daher sein, dass im Rahmen eines Organisations- oder Zustandigkeitsbereichs, diverse Mitarbeiter,
diverse Tatigkeiten aus dem Tatigkeitsfeld Ubertragen bekommen. Jede/-r Beschéftigte ist einzeln zu prifen
und zu bewerten.

2. Ein Arbeitsvorgang = ein Arbeitsergebnis (ein Ziel), als Resultat der Summe einzelner Arbeitsschritte (am Ende
der Kette von Arbeitsschritten), die einen inneren Zusammenhang aufweisen (sog. Zusammenhangstatigkei-
ten), aufeinander bauen und auf ein Arbeitsziel gerichtet sind.

3. Diein einem AV formuliertes Arbeitsergebnis muss sowohl rechtlich auch aus abgrenzbar (demzufolge auch
bewertbar sein) und dem Stelleninhaber tatsachlich tGbertragen sein.
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4. Jeder einzelne Arbeitsvorgang ist als solcher zu bewerten und darf dabei hinsichtlich der Anforderungen zeit-
lich nicht aufgespalten werden.

5. Gleichartige Arbeitsleistungen (ein TUN) dirfen nicht atomisiert werden, d.h. in mehrere einzelnen Arbeits-
vorgange aufgespalten werden.
Die gleichaltrigen Arbeitsleistungen mit dem gleichen Schwierigkeitsgrad sind daher zusammenzustellen
z.B. Bearbeiten von Wiederspruchen.

Hinweis: Wenn Arbeitsleistungen zwar gleichartig sind, aber einen unterschiedlichen Schwierigkeitsgrad
ausweisen, sind diese voneinander zu trennen.

6. Tatigkeiten mit Funktionscharakter
Leitungs- und Fuhrungsfunktionen sind als ein Arbeitsvorgang zu sehen, wenn diese Funktion im Tarifve
trag als solche explizit benannt wird.
Bei Vorliegen eines Funktionsmerkmals (z.B. Arzt) ist die gesamte Tatigkeit des Angestellten als ein Arbeits-
vorgang anzusehen.

7. Die tarifliche Wertigkeit der verschiedenen Einzeltatigkeiten oder Arbeitsschritte bleibt bei der Bildung von
Arbeitsvorgangen aulier Betracht. Sobald die Bestimmung des Arbeitsvorgangs erfolgt ist, ist dieser zu be-
werten.

Beispiel:

FALSCH: Bearbeiten des Jahresabschlusses
RICHTIG: Erstellen des Lageberichts (Darstellung der Ertrags-, Vermdgens- und Finanzlage der Gesellschaft sowie
der bestehenden Risiken) und des Prognoseberichts als Teil des handelsrechtlichen Jahresabschlusses

S

sonstige Beschiftigte 7
sonstige Beschaftigte sind Beschaftigte, die aufgrund gleichwertiger Fahigkeiten und ihrer Erfahrungen entspre-
chende Tatigkeit (ab EG 13) ausuben.

Eingruppierung als sonstiger Beschaftigter kann erfolgen, soweit der/die Beschaftigte, die im Tatigkeitsmerkmal
geforderten personlichen Voraussetzungen (z. B. Ausbildung) nicht besitzt und das Tatigkeitsmerkmal die Formu-
lierung ... sowie sonstige Beschaftigte, die aufgrund gleichwertiger Fahigkeiten und ihrer Erfahrungen entspre-
chende Tatigkeiten austben ...” enthalt. (siehe Rundschreiben des SMF vom 7. November 1996, Az.: 14-P 2106-
91/14-58514)

JIstin einem Tatigkeitsmerkmal des Teil | oder Il eine Vorbildung oder Ausbildung als Anforderung bestimmt, sind
Beschaftigte, die die geforderte Vorbildung oder Ausbildung nicht besitzen (...) bei Erflllung der sonstigen Anfor-
derungen dieses Tatigkeitsmerkmals in der nachst niedrigeren Entgeltgruppe eingruppiert”. (gem. Effertz, TV-L
Kommentar 2022, Walhalla Fachverlag, Regensburg 2022, Stand 15. Januar 20222; Hier: Vorbemerkung zu allen
Teilen der Entgeltordnung Ziff. 1 Abs. 4; S. 956)

u

Unterschriftsbefugnisse 5
Befugnis im Auftrag oder Namen einer Dienststelle/Einrichtung/eines Institutes zu unterzeichnen.
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v

Vertretung 6
in einer Tatigkeitsbeschreibung ist als standige und vollumfangliche Vertretungsregel zu verstehen. Die
Vertretenen sind mit ihrem vollstandigen Namen, Besoldungs-/ Entgeltgruppe sowie mit dem Aufga-
bengebiet anzuzeigen. Standige Vertreter sind nicht die Vertreter in Urlaubs- und sonstigen Abwesen-
heitsfallen®.

w

Weisungsbefugnisse 6
Befugnis, die Weisungen zu erteilen.

V4

zahlungsbegriindende Unterlagen 2

sind notwendige Unterlagen, die den Rechtsgrund, hier zur Zahlung des Entgeltes, begriinden.

Die im Original beim Landesamt fUr Steuer und Finanzamt eingereichte Tatigkeitsbeschreibung
bestatigt als zahlungsbegrindende Unterlage die sachliche Richtigkeit der Eingruppierung in die
ebenfalls in dem Arbeitsvertrag erfasste Entgeltgruppe.

Zeugnisbewertung 5
Eine Zeugnisbewertung ist ein offizielles Dokument, mit dem eine auslandische Hochschulqualifikation
(mit Angabe ihres inlandischen Aquivalents) bescheinigt werden. Diese Bewertung fiihrt und beschei-
nigt die Zentralstelle fir auslandisches Bildungswesen (ZAB). Weitere Informationen zu diesem Thema
finden Sie unter: https://www.kmk.org/zab/zeugnisbewertung.html

Zusammenhangsarbeiten 6
sind Tatigkeiten, die im engen Zusammenhang mit der Ausfihrung einer Aufgabe stehen und nicht von
dieser abgetrennt werden durfen. Sie bilden als solche kein Ergebnis, sondern sind - um ein Ergebnis
zu erzielen -einer Tatigkeit hinzuzurechnen.

©Vorbem. 1 Abs. 4 Nr. 7 zur Entgeltordnung zum TV-L vom 31.12.2018, zuletzt geédndert durch Anderungsvertrag Nr. 11 vom 2.03.2019 und Tarifeinigung vom 29.11.2021)


https://www.kmk.org/zab/zeugnisbewertung.html
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2.5 Anlagen

Anlage 1
Anlage 2

Anlage 3
Anlage 4

Anlage 5
Anlage 6

Anlage 7

Formular A31 - Vereinfachte Tatigkeitsbewertung - Feststellung der Entgelt-
gruppe Landesamt flir Steuern und Finanzen (LSF)

Formular A32 - Ausfuhrliche Tatigkeitsbewertung - Feststellung der Entgelt-
Gruppe Landesamt fur Steuern und Finanzen (LSF)

Hinweise zum Bilden von Arbeitsvorgangen

Ausfullhinweise mit Erlduterungen und Beispielen am Beispiel des Formulars A32 des
Landesamtes fur Steuer und Finanzen

Tatigkeitsmerkmale

Beispiele flir Formulierungen von Arbeitsvorgangen nach Beruf bzw. nach Art der
Tatigkeit

Formular A33 - Vereinfachte Tatigkeitsbewertung - Feststellung der Entgelt-
gruppe bei Lehrkraften



https://zip.hs-mittweida.de/fileadmin/assets/dokumente/rm_personal/Anlage_1_zum_Leitfaden_-_Formular_A31.pdf
https://zip.hs-mittweida.de/fileadmin/assets/dokumente/rm_personal/Anlage_1_zum_Leitfaden_-_Formular_A31.pdf
https://zip.hs-mittweida.de/fileadmin/assets/dokumente/rm_personal/Anlage_2_Formular_LSF_A32.pdf
https://zip.hs-mittweida.de/fileadmin/assets/dokumente/rm_personal/Anlage_2_Formular_LSF_A32.pdf
https://zip.hs-mittweida.de/fileadmin/assets/dokumente/rm_personal/Anlage_3_zum_Leitfaden_Beschreibung_Arbeitsvorgang__erweitert_.pdf
https://zip.hs-mittweida.de/fileadmin/assets/dokumente/rm_personal/Anlage_4_Formular_LSF_32_mit_Hinweisen.pdf
https://zip.hs-mittweida.de/fileadmin/assets/dokumente/rm_personal/Anlage_4_Formular_LSF_32_mit_Hinweisen.pdf
https://zip.hs-mittweida.de/fileadmin/assets/dokumente/rm_personal/Anlage_5_Taetigkeitsmerkmale.pdf
https://zip.hs-mittweida.de/fileadmin/assets/dokumente/rm_personal/Anlage_6.pdf
https://zip.hs-mittweida.de/fileadmin/assets/dokumente/rm_personal/Anlage_6.pdf
https://zip.hs-mittweida.de/fileadmin/assets/dokumente/rm_personal/Anlage_7_Vereinfachte_Taetigkeitsbeschreibung_Lehrkraefte.pdf
https://zip.hs-mittweida.de/fileadmin/assets/dokumente/rm_personal/Anlage_7_Vereinfachte_Taetigkeitsbeschreibung_Lehrkraefte.pdf
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