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[Praxis-LOGO]
[Name der Ärztin / des Arztes / Adresse der Praxis] 


vom: [Datum] 
[Praxis-LOGO]                  [Name der Ärztin/des Arztes / Adresse der Praxis] 


vom: [Datum]

Muster Stellenbeschreibung

Als Ausgangspunkt zur Klärung über Inhalte und Aufgaben in Ihrer Praxis können folgende Fragen zweckmäßig sein:

· BEZEICHNUNG:

· Wie heißt die Stelle? 

· GESAMTZIELSETZUNG
· Warum gibt es die Stelle?

· Welchen Nutzen bringt sie?
· Ist die derzeitige Gestaltung der Stelle auch wirklich zweckmäßig? 

· AUFGABEN
· Was sind die zentralen Aufgaben dieser Stelle? Eine Beschränkung auf fünf Erfolgsfaktoren wäre wünschenswert. 
· Ist die Arbeit nach vorgegebenen Regeln zu verrichten oder wird eine gewisse gestalterische Flexibilität erwartet?
· STELLUNG
· In Praxen liegt das Weisungsrecht bei Ihnen als praxisführende/m Ärztin / Arzt. Sie geben Ihren Mitarbeiterinnen / Mitarbeitern verbindliche Anweisungen über die Erfüllung ihrer Aufgaben.

· Bei Praxen mit einem größeren Mitarbeiterstab kann es hilfreich sein, dass Sie eine „zweite Führungsebene“ schaffen, das heißt, dass Sie Teile der Führungsverantwortung an einige Ihrer Mitarbeiter/-innen delegieren. Dann enthält die Stellenbeschreibung auch folgende Informationen: 

· Wem gegenüber ist die Person weisungsgebunden? 
· Wer ist die / der direkte Vorgesetzte? 
· Wem gegenüber hat der / die Mitarbeiter/-in Weisungsrecht?
· BEI NACHBESETZUNG
· Hat sich der Aufgabenbereich im Laufe der Zeit verändert oder ist die Stelle genauso zu besetzen wie zuvor?

· Ist es möglich (und sinnvoll) bestimmte Aufgabenbereiche auf andere Mitarbeiter/-innen zu übertragen?
· Welche Kompetenzen sind erforderlich?

· Verantwortlichkeiten?

· Eventuelle Einzelaufträge

Der / die Stelleninhaber/-in ist verpflichtet, im Bedarfsfall, nach Anordnung von vorgesetzter Stelle, zusätzliche und zumutbare Aufgaben und Einzelaufträge zu übernehmen, die betrieblich notwendig sind oder zum Wesen ihrer / seiner Tätigkeit gehören.

Erläuterungen
Zweck der Stellenbeschreibung ist die neutrale Beschreibung der Stelle, unabhängig von dem / der gegenwärtigen Mitarbeiter/-in. Die zu erreichenden Ziele bzw. zu erledigenden Aufgaben werden genau definiert. Zusätzlich soll auch die Einordnung in Ihre Praxis mit den damit verbundenen Kompetenzen und Verantwortlichkeiten dargestellt werden. Erst danach wird ein Anforderungsprofil erstellt bzw. werden die benötigten Qualifikationen, die Ihre neue Mitarbeiterin / Ihr neuer Mitarbeiter mitzubringen hat, konkretisiert.

Stellenbeschreibungen verschaffen somit Klarheit über die Charakteristika einer Stelle und sind die Informationsgrundlage für die Entwicklung des Anforderungsprofils, das wiederum als Grundlage zur Personalauswahl dient.
Stellenbeschreibungen können in größeren Praxen hilfreich sein, insbesondere wenn es mehrere Mitarbeiter/-innen gibt, deren gleiche oder unterschiedliche Aufgaben dargestellt werden können.


Tipps zur Erstellung

· Beziehen Sie die jeweiligen Mitarbeiter/-innen mit ein, für die die Stellenbeschreibung gedacht ist.

· Zum einen kann Ihnen der / die Mitarbeiter/-in wichtige Informationen dazu geben, wie die Stellenbeschreibung formuliert werden muss, um die Zusammenarbeit mit den anderen Mitarbeiterinnen / Mitarbeitern noch besser zu organisieren.

· Zum anderen ist die Beteiligung der Mitarbeiterin / des Mitarbeiters eine Grundvoraussetzung dafür, die Arbeitsstelle motiviert auszufüllen. Natürlich müssen auch Sie als Führungskraft mit dem Inhalt der Stellenbeschreibung einverstanden sein.

· Achtung: Die Stellenbeschreibung soll unabhängig von dem / der jeweiligen Mitarbeiter/-in gelten!
· Formulieren Sie die Stellenbeschreibung verständlich.
· Das heißt: Verfassen Sie diese hinsichtlich Inhalts und Layouts so, dass sie jederzeit auch von Anderen gelesen und verstanden werden kann. 

· Halten Sie die Stellenbeschreibung übersichtlich.
· Alles in allem soll der Umfang des Formulars 2 Seiten (maximal 3) nicht überschreiten.
· Beachten Sie: Die Stellenbeschreibung hat erst richtig Gewicht,

· wenn Sie und der / die jeweilige Stelleninhaber/-in die Stellenbeschreibung unterschrieben haben.
Anforderungsprofil (Qualifikationen – Wissen/Fähigkeiten)





Stellenbeschreibung (Aufgaben, Ziele, Pflichten)








Personalauswahl
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