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Formulierungskatalog für Stellenbeschreibungen

Folgende Vorschläge sollen Ihnen das Erstellen der Stellenbeschreibungen erleichtern. Trotzdem obliegt es Ihrem Ermessen, Bereiche je nach Erfordernis miteinander mit Ihren eigenen Formulierungen zu kombinieren bzw. einzelne Punkte/Satzteile ganz zu streichen.

1. Zielsetzung der Stelle:

Mögliche Anforderungen u.a. an leitende Positionen:

Die Stelle ist verantwortlich für die Umsetzung der Unternehmensstrategie und den daraus abgeleiteten Zielen und die MitarbeiterInnenführung im Bereich.

Vorschläge für weitere Positionen: 

Die Abteilungsleitung wird durch die zeit- und sachgerechte Erledigung aller unten genannten Aufgaben wirkungsvoll unterstützt und entlastet.

Die Stelle hat sicherzustellen, dass alle unten genannten Aufgaben im Zusammenhang mit der/dem ....................(Tätigkeitsbereich), .... unter Berücksichtigung der geltenden ...............(Arbeitsanweisungen, ges. Bestimmungen ) in Zusammenarbeit mit .............. , zeit- und sachgerecht erledigt werden.

2. Aufgaben und Funktionen

Mögliche Anforderungen u.a. an leitende Positionen:

· Führen: Beurteilung, Potenzialeinschätzung und Förderung der MitarbeiterInnen sowie Organisation der Aufgaben und Verantwortungen innerhalb der Abteilung.  Vereinbarung und Kontrolle von Zielen entsprechend der Kompetenz der MitarbeiterInnen, um diese zur selbständigen, aktiven Problemlösung anzuleiten.
Durch entsprechende Systeme ist sicherzustellen, dass alle notwendigen Informationen der Mitarbeiterin, dem  Mitarbeiter bekannt und/oder zugänglich sind.
· Entscheiden: Entscheidungen treffen und umsetzen, um die - entsprechend der Unternehmensstrategie festgelegten Ziele -  zu erreichen.
· Kontinuierliche Prozessverbesserung:  Gestaltung der Arbeitsabläufe und Systeme im Verantwortungsbereich mit dem Ziel der laufenden Effizienzsteigerung. Abteilungsübergreifende Verbesserungspotentiale erkennen und aktiv umsetzen.

· Budgeterstellung und laufender Soll/Ist-Vergleich: mit dem Ziel Ressourcen geplant und  rationell einzusetzen.

· Einstellung und Einführung neuer MitarbeiterInnen
in Zusammenarbeit mit der Personalentwicklung

· Weitere Aufgaben entsprechend der jeweiligen Funktion ( bitte auflisten

Weitere Vorschläge bezüglich unterschiedlicher  Aufgabenbereiche

· Erledigen des Schriftverkehrs

· Ablage und Büroorganisation

· Terminvereinbarung und Wartung

· Telefonzentrale und Vermittlung für die gesamte Abteilung

· Funktion als SachbearbeiterIn im Bereich....

3. Fachliche Anforderungen:

Mögliche Anforderungen u.a. an leitende Positionen:

· Sehr gute Fachkenntnisse im eigenen Verantwortungsbereich ……. 

· Grundkenntnisse im Arbeitsrecht

· Grundkenntnisse in der Betriebswirtschaft

· Kenntnisse der im eigenen Bereich verwendeten EDV-Werkzeuge soweit zur Erfüllung der Aufgabe notwendig

Unterschiedliche Aufgabenbereiche besonders auch Assistenz/Sekretariat:

· Kaufmännische Grundausbildung (HAK, HBLA udgl.)

· Fremdsprachen: Englisch, Italienisch…….

· Kenntnisse in der modernen Büroorganisation

· Sehr gute EDV-Kenntnisse ( MS-Office )

4. Emotionale Anforderungen:

Die Punkte in diesem Bereich bitte auf max. 6 beschränken.

Mögliche Anforderungen besonders auch an leitende Positionen. 

· Motivation und Überzeugung: Positive und konstruktive  Grundhaltung zur Universität und zur Position (Vorbildfunktion)
Ist in der Lage, sich auch unter Druck und Unsicherheit eine eigene, unabhängige Meinung zu bilden und zu entscheiden.
· Belastbarkeit: Fähigkeit auch unter Druck, in unsicheren und unstrukturierten Situationen arbeits- und entscheidungsfähig zu bleiben.
· Eigen- und Fremdwahrnehmung: Fähigkeit zur klaren Wahrnehmung der eigenen Rolle und des Gesprächspartners auch in schwierigen Situationen, um tragfähige Lösungen für Konflikte zu finden.
· Konfliktverhalten, Offenheit: Fähigkeit Spannungen zu erkennen, offen anzusprechen und notwendige Konflikte auszutragen und für tragfähige Problemlösungen zu sorgen.
· Fähigkeit andere zu motivieren: Fähigkeit MitarbeiterInnen für die gemeinsamen Ziele zu begeistern, Ziele zu setzen und einzufordern.
· Zuverlässigkeit: Hält getroffene Vereinbarungen und Ziele zuverlässig ein. 
· Wertschätzung, Offenheit:  Die Führungskraft behandelt MitarbeiterInnen fair, übt offene und sachliche Kritik, und akzeptiert sachliche Kritik der MitarbeiterInnen als Beitrag zur gegenseitigen Entwicklung.
· Kreativität, Mut: Hinterfragt regelmäßig und eigenverantwortlich die aktuellen Methoden und Konzepte im eigenen Bereich und sorgt aktiv für die Neugestaltung mutiger und kreativer Lösungen.

· Wissensvermittlung: Fähigkeit Wissen und Fertigkeiten aus dem eigenen Fachbereich weiterzuvermitteln. 
· Fähigkeit, andere zu Spitzenleistungen führen zu können: Fähigkeit, MitarbeiterInnen für gemeinsame Ziele zu begeistern, Ziele zu setzen und einzufordern.
Mögliche Anforderungen div. Positionen:

· Motivation, Überzeugung: Positive, selbstsichere  Einstellung gegenüber Universität und zur eigenen Rolle als….
· Wenn Führungsaufgaben: Ist in der Lage, sich auch unter Druck und Unsicherheit eine eigene, unabhängige Meinung zu bilden und zu entscheiden.
· Informationsverarbeitung: Fähigkeit komplexe Zusammenhänge und Sachverhalte rasch zu erfassen, um diese dann selbst wieder  verständlich, prägnant und überzeugend darzustellen.
· Arbeitsbeziehung, Kommunikation: Fähigkeit, mit unterschiedlichen Personengruppen zu kommunizieren, sich in andere hineinversetzen zu können.

· Misserfolg: Fähigkeit, auch bei Schwierigkeiten und Misserfolgen gesetzte Ziele weiterzuverfolgen.

· Belastbarkeit: Fähigkeit, auch unter Stress, in unsicheren oder unstrukturierten Situationen arbeits- und entscheidungsfähig zu bleiben.

· Zuverlässigkeit: Vereinbarte Leistungsziele und Zusagen werden eingehalten.
· Örtliche Flexibilität: Bereitschaft zu häufigem Ortswechsel und reisebedingt flexiblen Arbeitszeiten. 

· Konfliktfähigkeit: Fähigkeit Spannungen zu erkennen, offen anzusprechen und notwendige Konflikte auszutragen und für tragfähige Problemlösungen zu sorgen.
· Lernbereitschaft: Bereitschaft und Fähigkeit ständig zu lernen, sich selbst im Fachwissen ständig fortzubilden, um den aktuellen Anforderungen entsprechen zu können.

· Positiv und freundlich: sicheres, angenehmes und überzeugendes Auftreten
· Ausdauer, Beharrlichkeit: Fähigkeit, auch bei Schwierigkeiten und Misserfolgen Ziele weiter zu verfolgen.
· Arbeitsbeziehung: Fähigkeit, initiativ Kontakte und Beziehungen mit unterschiedlichen Personengruppen aufzubauen.

· Primäre Interessen: Aktivität und Belastbarkeit: Fähigkeit eine Vielzahl von Aufgaben auch unter Zeitdruck mit hoher Zuverlässigkeit zu bearbeiten.
· Primäre Interessen: Information: Fähigkeit alle für den eigenen Arbeitsbereich erforderlichen Informationen eigeninitiativ zu erarbeiten und einzuholen, diese aufzubereiten und weiterzugeben.

· Offenheit/Kritikfähigkeit: Offene und sachliche Kritik wird als Beitrag zur Entwicklung im eigenen Arbeitsbereich verstanden.

· Informationsverarbeitung, Vertraulichkeit: Fähigkeit, planvoll und systematisch vorzugehen, sich und die Arbeit zu organisieren und die Vertraulichkeit geschäftlicher Angelegenheiten zu wahren.
· Flexibilität, Offenheit: Freude an wechselnden Aufgabenstellungen, arbeitet gerne in einem „dynamischen“ Umfeld und zeigt Eigeninitiative
· Kreativität, Mut: Fähigkeit, im eigenen Arbeitsbereich Verbesserungspotentiale zu erkennen und aktiv bei der Umsetzung mutiger und kreativer Lösungen mitzuarbeiten.

· Freude, Wertschätzung: Positive Grundhaltung zum Aufgabenbereich und zum Unternehmen

· Belastbarkeit, Zuverlässigkeit: Fähigkeit die Aufgaben auch unter Belastung, in Bezug auf Arbeitsqualität und –termin zuverlässig zu erledigen.

· Informationsverarbeitung: Fähigkeit planvoll und systematisch vorzugehen, sich und die Arbeit zu organisieren.

· Wahrnehmung: Fähigkeit sich im Denken und Handeln an den Erwartungen interner und externer Kundinnen und Kunden  zu orientieren, sich auf Interessen und Anliegen der GesprächspartnerInnen einzustellen.

· Offenheit, Konfliktfähigkeit: Im täglichen Umgang miteinander werden Konflikte und Probleme offen und frühzeitig angesprochen. Sachliche Kritik wird als Beitrag zur gemeinsamen Entwicklung verstanden.

· Wirtschaftliches Denken: Fähigkeit zu wirtschaftlichem Denken und Handeln und zum verantwortungsbewussten Umgang mit Ressourcen.

· Lernbereitschaft: Bereitschaft und Fähigkeit ständig zu lernen, sich selbst im Fachwissen ständig fortzubilden und den aktuellen Erfordernissen anzupassen.

· Kreativität, Mut: Fähigkeit im eigenen Arbeitsbereich Verbesserungspotentiale zu erkennen und aktiv bei der Umsetzung mutiger und kreativer Lösungen mitzuarbeiten.

· Selbsteinschätzung: Kennt die eigenen Grenzen und Fähigkeiten. Besitzt eine klare Wahrnehmung der eigenen Emotionen.
· Bedürfnisse anderer wahrnehmen können: Fähigkeit zur klaren Wahrnehmung der Rolle und der Emotionen der Gesprächspartnerin, des Gesprächpartners, auch in schwierigen Situationen, um frühzeitig Konflikte zu erkennen.
· Mit eigenen negativen Emotionen umgehen können: Fehler und Misserfolge werden als Verbesserungspotential erkannt und genutzt
· Konfliktverhalten: Fähigkeit offene und sachliche Kritik zu üben, und andererseits sachliche Kritik der Mitarbeiter als Beitrag zur eigenen Entwicklung anzunehmen
· Fähigkeit, eigenständig Ziele erreichen zu können: Hält getroffene Vereinbarungen und Ziele zuverlässig ein.
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