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Sachregister
ANTKENNUNG L .ottt e e e e e 57
Anforderungen der Stelle . . ... 52
Anforderungsprofil .. ... 13, 14, 52-54
ATDBIEgDET . . o e 48, 50
ATDIINENMET o 48, 50
ArDBITSANWEISUNG . . . o oo e e 14
ArDEItSEdINGUNGEN . o 39
ATt BINSALZ . . . oo 52
Arbeitsplatzbeschreibung . ... .. . 10
analytische Arbeitsplatzbewertung . . ... o 10
ATDEItSQUALITAL . . . .o 56
ArDeItSSOrglalt . . 52
ATV I ag . . . oot 39, 50, 55, 57
Arbeitszufriedenheit . .. ... 56
Aufgaben . ... 11-13, 17, 18, 33, 37-39, 43, 46, 48-50, 53
Haupt- und Nebenaufgaben . ... ... . 13
AufgabenbesChreibUNg . . ... 10, 37
AUSTNrUNgsbeStIMMUNGEN . . . .. 14
Befugnisse (Kompetenzen) ............ ... ... 6-8, 11-14, 17, 18, 33, 37-39, 43, 46, 48-50, 53
besondere Befugnisse des Stelleninhabers .. ....... ... . 35, 44,54
Dezentralisierung von BefUgniSsen .. ... .o 8
Entscheidungshefugnisse . ... ... i 14
Gattungshandlungsvollmacht . . ... ... 50
Generalhandlungsvollmacht . ... ... . 50
Handlungsvollmacht nach 88 54 HGB . .. ... ... . it e 35, 50, 51
Kompetenzkonflikte ... ... .. 13,59
Kompetenzreibereien . . ..o 11
Kompetenziberschneidungen . . ... .. o 13
POStVOIIMAChE . . . 35
o 0] (H - 35, 50, 51
Schlisselgewalt . . ... 35
Spezialhandlungsvollmacht . . ... ... . 50
Zugang zu vertraulichen Informationen und Unterlagen . .......... .. ... .. 35
Betriebsklima . . ... 13
BetrieDSrat . . . 38, 39, 48, 53, 56
BeUMBIIUNG . . oot e 12
Beurteilungsmalstahe . . . ... o 14
BeUM eIl UNGSSY S M . . o e 57
des fachlichen Verhaltens . .. ... ... 52
des sozialen Verhaltens . .. ... 52
Leistungsbeurteilung ... ... o 13,52, 55
Bundesarbeitsgericht (BAG) . ... oottt 38
Delegation ... . e e 49
DelegationshereiCh . ... . 37
DIENStANWEISUNG . ot ot ot 39, 48, 51
Direktionsrecht des Arbeitgebers . . .. ..o 39
Binzelauftrage ... ... o 12, 13, 35, 49
FURIUNG o 11, 40
01 (o] 1] - 1= 37

© Copyright Dr. Beer Managemententwicklung & Seminare = Bad Harzburg = www.beer-management.de




. _ Seite 77
Arbeitsbuch Stellenbeschreibungen

Avrbeitshilfen fiir die Praxis Nr. 2

FUhrungsaufgaben . ... o 14
FURPUNGSKUIUL . o e e e e e 6
Fuhrungsrichtlinie . ........ .. . . 11, 14,52, 54, 55, 59
FURPUNGSStIl . 11, 37,52
FURPUNGSVEISIANANIS . . . oot e 37
KOOPEIatIVE . . oot e e 11, 37, 48, 57
DA ZIPAtIVE .o 37
FUNKEION o 17
Funktionendiagramm (Aufgabenverteilungsplan) .. ........ . 10
GemeinschaftSIBIStUNG . . . .. oo 7
GesChaftsverteilungsplan . ... ..o 14
GBSz . . . it 17
Handlungsbevollmachtigter . . ... ... .. 50, 51
Kontrolle
SelbStKONTIOllE . . . 13
KK oo 57
Kiindigung
AnderungskUndiguNg . .. ..ot 39
T 1 (1o 52, 56
Leistungshereitschalt . ... ... ... . 11
LeistungsentloNnUNg . . ... oo 13
Mitarbeiter ............. 6, 8,9, 11, 12, 15, 17, 19-22, 24, 33, 35, 37, 40, 45-49, 52, 54, 55, 57, 60-66, 74, 75
MOtIVALION . . 6, 11, 56, 59
OrganisatioNSANWEISUNG . . . o . vttt et et et et e e e e e e e e e 14
Organisationsaufwand . .. ... ... . 56
OrganisatioNSStTUKIUNEN . . .. 6,8
Aufbauorganisation .. ... ... .. 8,9,40
EINliN eNSY S M o e e 9
HIBrar O o oo 9
hierarchiefreier RaUM .. ... . e 7,9
hierarchische Ordnung der INStanzen . ... ... .. o 10
Mehrfachunterstellung . .. ... o i e 40
Ml ENSY S M . L o 9
Mehrliniensystem/MatrixorganisSation . .. .. ... ... ..ttt 9
Organisationsdiagramm (Organigramm) . ... ... ...ttt e 10, 48
Unter- und Uberstellungsverhaltnis . .............oiiiiiii s, 12, 33, 37, 38, 48
ZweckmaBigkeit der OrganisationsstruKtUrEN ... ... .ot 7
PersonalentwickIUng . . ... o e 13,53
Personalplanung . . ... ..o 13
PersonalpolitiK . ... o 53
PerSONAlral . .. o 38, 39, 53
PIlCtEN o 37, 38,51, 55
Pflichten von Mitarbeitern . .. ... 40
PFlichten VON MOIgESEIZEEN . . . ...t e e e e 40
P oMt A ENMANAgEMENE . . L . oot 13
QUAITAESMANAGEMEN . . . oot e e 18
DENEITSCNtE PrOzZeSSe . .\ oot 18
QM-Element “Verantwortung der obersten Leitung” .. . ... ...t 18
QM-HaNdbUCh . 18
OM-ZertifiZIErUNG . .o e e 6, 18, 57
RECNEE . . 38, 51, 55
VON MBI o 40
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VON VONgESBIZEEN . o oo e 40
ReChtSSICNerNEIt . . . o 56
Revision

REVISIONS M . ..o 54
ROIIE 17
SelbstverwirkliChung . ... o e e 13
StabSStellen . 10, 11
Stelle . ..o 8-10, 12, 14, 17-20, 27, 33, 35, 37, 40, 43-46, 48-54

BezeichnungderStelle ......... .. i 20, 27, 45, 53, 54, 60, 63, 66, 68
StellenaussChreibUNG . . ... 53

AUSSCRIBIDUNG S EXIE . . . o 53
Stellenbeschreibungen ........ .. .. . . 10-14, 18, 37-40, 47-50, 52-56, 59

AUREIKIaftSBIZUNG . . . . o 51

DetaillieruUNgSgrad . ..ot e 12

Einflhrung im Unternehmen . ... ... . i e e e 8, 38, 40, 42, 58

Gerichtsurteile zu Stellenbeschreibungen . ... ... 38

Gesetzestexte zu Stellenbeschreibungen .. ... .. 38

identische Formulierungen fur identische Sachverhalte . ........ ... ... .. ... .. .. . i i, 54

inhaltlicher Aufbau . ... o 33

INKIa Bt ZUNG . . . o 39, 48, 54

Kontroll-Tips und KorreKturhinWeise . ... ... ... . e 54

logische GliederUng .. ... oot e e 13

Muster-Stellenbeschreibungen . ... ... .. 40, 59

Negativ-Beispiel . . ... 72

Pflege und AKIUALISIEIUNG . . . .o o 52

POIEMIK . .o 74

FeChtliChE ASPEKIE . ..o 38

Revisionsintervalle ... ... ... 52

ReVISIONSTErMIN . .. ... 26, 32,52, 62, 65, 67, 69

SACNDEZUG . . ..ot 13,52

Stellenbeschreibungsentwiirfe .. ...... .. . i 40, 47

Stellenbeschreibungsformular (Stelle mit Vorgesetztenfunktion) .......... ... ... ... ... it 20

Stellenbeschreibungsformular (Stelle ohne Vorgesetztenfunktion) .............. ... ... ... ... ..... 27

stellenbeschreibungsfremde Sachverhalte . ...... ... ... .. . . 14

TGRSO T . . oo 34

TSN o 8

ungeeignete Begriffe . ... ... . 14,54

Vorteile und NUEZENaSPEKEE . .. ...t 12
Stellenbeschreibungsarchiv . ... ... 59
Stellenbesetzungsplan . ... o 10
Stellvertretung ... ..o e 12, 18, 25, 31, 36-38, 43, 45, 54

ErSatZManN . .. 45, 46

Platzhalter . . . 45, 46

S 0 T2 =] 45

R3] (=] LN 1 =] - 46
TatigkeitshesChreibUNg . . . .. o e 10
UNEErgeDBNe .« . .o 37
Unternehmenskultur . . ... 37,52, 54,59

SHrRItKUIIUr . 59
Unterschriftenregelung . . ... o 14

Empfehlungen . ... o 14
VerantWortUNG . ..o 6, 11-13, 18, 38, 50, 57
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Delegation vOn VerantWortUung . . . ... oottt e et e e e e e e 11
Dezentralisierung von VerantWortung ... ..ottt it e et 8
Klare VerantwortungshereiChe ... ... .. 13
unklare VerantWortUNGSIAUME . .. ...ttt et e e e e e e e e e et 11
Verantwortlichkeit des Morgesetzten . . ... ... 37
Verantwortung der obersten Leitung (DINEN ISO9000) .. ... ...ttt i 18
VerantWortUNGSZUWEISUNG .« v v vttt e ettt e et e e e e et e et e e e ettt et ettt 37
NV NN aNWEISUNG . . oo 14,17
Verhalten
ArbeitsVerhalten ... 52
fachliches Verhalten des Mitarbeiters . . ... ... 12,52
soziales Verhalten des Mitarbeiters .. ... . i 52
UNEEINENMEIISCNES . . . oo 11, 56
VerhaltenS BN oo e 39
RV (=] 0] £ 101U T =T o 17
MOIgESeIZEer . . 9,17, 19, 26, 32, 35, 37, 40, 43, 46, 49-51, 74
W BISUNGSIECNE . . 9, 18, 39, 43, 45
Wettbewerbsfahigkeit des Unternehmens . . ... .. . 59
Zeichnungsregelung siehe Unterschriftenregelung . ......... .. . i 14
ZIEle 11-13, 18, 37-39, 48-50
01=] 1] (=] 14, 33
Grad der ZielerreiChung . ... ..o e 52
KONt Ol aNIgE . . oo 12
Stellenziele ... ... 6, 10, 12, 13, 17, 33, 37, 43, 46, 54
Unternehmensziele . . ... ... 6-8, 52
ZIelKONTIKE . .. 43
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