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BIB – Kommission für Eingruppierungsberatung (KEB)

• Jährlich ca. 120 Anfragen, davon ca. 80 % nach der 
korrekten Eingruppierung

• 2017: doppelte Menge an Anfragen, da die neue 
Entgeltordnung des Tarifvertrages (für VKA) neue 
Eingruppierungsmöglichkeiten aufwies (mit immer wieder 
neuen Anfragen bis heute)

• 2018 (März): neue Entgeltordnung des Tarifvertrages (für 
den Bund) mit Schaffung der Entgeltgruppe 9c (urspr. 
Fassung 2014)

• 2020: neue Entgeltordnung des Tarifvertrages der Länder 
(TV-L), dadurch rund 250 Anfragen
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Stellenausschreibungen sind keine 
Stellenbeschreibungen!

• Enthalten Tätigkeiten ohne Zeitanteile
• Beschreiben, welche Voraussetzungen für die Ausübung 

der Tätigkeiten nötig sind, d.h.:
• Berufsausbildung, hier u.U. klare Vorgaben wie FaMI-

Ausbildung oder ggf. Sonstige 
• Angaben zur konkreten Eingruppierung oder „Bezahlung 

nach Tarif“ 

Dagegen Stellenbeschreibungen = Tätigkeitsdarstellung 
= Arbeitsplatzbeschreibung (BAK, TD, TDA, TBDA, APB 
usw.)
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A
Stellenbeschreibung / Tätigkeitsdarstellung / 
Arbeitsplatzbeschreibung:

• Funktion einer Stelle
• Zuordnung der Stelle in einer Organisationseinheit
• Vorgesetzte*r
• Zugeordnete Mitarbeiter*innen
• Vertretungsregelung
• Zuständigkeiten
• Handlungsspielraum / Befugnisse
• Fachliche Kenntnisse
• Abgeschlossene Berufsausbildung (welche Ausbildung?)
• Zeitliche Anteile (egal wie viel die individuelle Arbeitszeit 

umfasst: beim Zusammenzählen müssen 100 Prozent 
herauskommen)
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Stellenbeschreibungen

• Enthalten möglichst alle Tätigkeiten mit Zeitanteilen 
→  Insgesamt immer 100 % (auch bei Teilzeit)

• Beschreiben, welche Voraussetzungen für die Ausübung 
der Tätigkeiten nötig sind 

• Grundregel für Tätigkeitsbewertung: §§ 12 TVöD / TV-L
„Die gesamte auszuübende Tätigkeit entspricht den 
Tätigkeitsmerkmalen einer Entgeltgruppe, wenn zeitlich 
mindestens zur Hälfte Arbeitsvorgänge anfallen, die für sich 
genommen die Anforderungen eines Tätigkeitsmerkmals oder 
mehrerer Tätigkeitsmerkmale dieser Entgeltgruppe erfüllen.“

• Erstellung ist Vorgesetztenaufgabe



Kommission für Eingruppierungsberatung: Stellenbeschreibung  6

Bewertung von Stellen-/Arbeitsplatzbeschreibungen
• Keine einheitlichen Formulare
• Individuelle Situation vor Ort
• Keine Muster bei der KEB

Tipps:
• Bildung von Arbeitsvorgängen
• Nennung der anspruchsvollen Arbeitsvorgänge am besten 

zuerst oder von groß nach klein

Stellenbewertung:
• Zuständigkeit der Personalstelle
• Prozentuale Verteilung (Gesamtergebnis muss 100 % 

ergeben)
• Zustimmung des Personalrates
• Arbeitsgerichtliche Klärung als letztes Mittel
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Was ist ein Arbeitsvorgang?
„Arbeitsvorgänge sind Arbeitsleistungen (einschließlich 
Zusammenhangsarbeiten), die, bezogen auf den Aufgabenkreis 
der/des Beschäftigten, zu einem bei natürlicher Betrachtung 
abgrenzbaren Arbeitsergebnis führen (z. B. unterschriftsreife 
Bearbeitung eines Aktenvorgangs […]). Jeder einzelne 
Arbeitsvorgang ist als solcher zu bewerten und darf dabei 
hinsichtlich der Anforderungen zeitlich nicht aufgespalten 
werden.“
(Protokollerklärung zu § 12 Abs. 2 TVöD (VKA))
→ Ein Arbeitsvorgang umfasst alle Einzeltätigkeiten/Arbeitsschritte, die notwendig 

sind, um ein Arbeitsergebnis zu erreichen.

→ Tätigkeiten, die in einem direkten sachlichen und zeitlichen Zusammenhang mit 
der Erreichung des Arbeitsergebnisses stehen, bilden einen Arbeitsvorgang 
und dürfen nicht aufgesplittet werden.

→ Ein Arbeitsvorgang kann aus mehreren Arbeitsleistungen bestehen 
(Zusammenhangstätigkeiten).

→
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Hinweise zu Bildung von Arbeitsvorgängen

• Immer vom Arbeitsergebnis denken (Welche Tätigkeiten/ 
Arbeitsschritte sind notwendig, um das Ergebnis zu bekommen?)

• Prüfen, was evtl. eine Zusammenhangstätigkeit ist (Welche 
Tätigkeiten/ Arbeitsschritte sind notwendig, um das Ergebnis zu bekommen?)

• Kommt der Arbeitsvorgang in relevanten Zeitanteilen vor? 
(Wenn unter 5 % besser zusammenfassen)

• Die „Arbeitsvorgänge für Öffentliche Bibliotheken“ listen 
Arbeitsvorgänge auf, die auch für WB genutzt werden 
können (auch die Einführungen sind sehr hilfreich! Die neuen AVWB 
erscheinen nicht vor Ende 2022)

• „Bibliothekskataloge“ des Bundesverwaltungsamtes listen 
ebenfalls Bibliothekstätigkeiten auf (s. unter Literatur)
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Beispiele für Arbeitsvorgänge

• Rücknahme von Medien (Arbeitsergebnis: Medien vom 
Benutzungskonto gebucht)

• Zustands- und Vollständigkeitskontrolle (Arbeitsergebnis: Medien 
sind auf Zustand und Vollständigkeit geprüft)

• Verräumen der Medien (Arbeitsergebnis: Medien sind zur 
Rücksortierung verräumt)

Gilt nur, sofern dies zeitlich oder räumlich getrennt geschieht!
Wird dies in einem Arbeitsschritt gleich bei der Rücknahme 
erledigt, ist es eine Zusammenhangstätigkeit und bildet einen
Arbeitsvorgang:
• Medienrücknahme und –kontrolle (Arbeitsergebnis: Medien sind 

zurückgebucht, geprüft und verräumt)
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Vom Arbeitsvorgang zur Stellenbeschreibung (1)

• Die Arbeitsvorgänge werden in das Formular eingetragen 
und mit Zeitanteilen versehen

o Nennung der anspruchsvollen Arbeitsvorgänge am besten zuerst oder 
von groß nach klein 

o Erläutern oder Arbeitsschritte aufführen – diese aber ohne Zeitanteile

• Die Summe der Zeitanteile muss immer 100 % sein

o Die eigene individuelle Wochenarbeitszeit entspricht immer 100 %, 
auch bei Teilzeitstellen

• Wie komme ich an die Zeitanteile?
o Zeitaufschriebe z. B. über einen Monat
o Schätzungen
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Vom Arbeitsvorgang zur Stellenbeschreibung (2)

• Welche Kenntnisse werden benötigt
o Diese kommen i. d. R. in einen eigenen Teil der Stellenbeschreibung
o Einzeln aufführen
o Angeben, für welche Arbeitsvorgänge diese nötig sind

• Beispiele für Kenntnisse
o Kenntnisse, die den Ausbildungsinhalten als FaMI entsprechen
o Rechtskenntnisse (z. B. Jugendschutzrecht, Benutzungsordnung/-

satzung, Datenschutzbestimmungen, örtliche Verwaltungsvorschriften) 
- diese einzeln aufführen

o Systematikkenntnisse 
o Kenntnisse, die über die Ausbildungsinhalte hinausgehen
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Vom Arbeitsvorgang zur Stellenbeschreibung (3)

• Welche Begrifflichkeiten können verwendet werden?

o Vermeiden Sie Begriffe aus dem Tariftext!

• Beispiele 
o Gründliche = Fundierte

o Vielseitige = Vielfältige

o Umfassende = Umfangreiche
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Vom Arbeitsvorgang zur Stellenbeschreibung (4)

• Selbständige Leistungen
Protokollnotiz: „Selbständige Leistungen erfordern ein den vorausgesetzten 
Fachkenntnissen entsprechendes selbständiges Erarbeiten eines 
Ergebnisses und der Entwicklung einer eigenen geistigen Initiative, eine 
leichte geistige Arbeit kann diese Anforderungen nicht erfüllen.“
Für „selbständige Leistungen“ reicht es nicht, selbständig zu arbeiten, also 
ohne konkrete Weisungen seine Aufgaben zu erledigen!

o Selbständig = Entwicklung eigener Führungen / Veranstaltungen; 
Umsetzung pädagogischer Konzepte, Durchführung nach Vorgabe mit 
Eigenverantwortung

o Nicht selbständig = Mitarbeit bei Führungen / Veranstaltungen, 
Durchführung nach Vorgabe; Unterstützung der Planungen



Kommission für Eingruppierungsberatung: Stellenbeschreibung        14

A
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A
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AA
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Bewertung von Stellenbeschreibungen

• Jeder Arbeitsvorgang wird einzeln bewertet (erforderliche 
Kenntnisse, selbständige Leistungen…)

o Der Zeitanteil wird entsprechend bei der zutreffenden Entgeltgruppe 
eingetragen

o Anschließend Gesamtschau (vor allem für EG 6 – gründliche und 
vielseitige Fachkenntnisse können nur durch mehrere Arbeitsvorgänge 
belegt werden)

o Berechnung der Zeitanteile je Entgeltgruppe

• Berechnung der Bewertung
o i. d. R muss mindestens die Hälfte in einer Entgeltgruppe erreicht 

werden, damit diese zutrifft (Ausnahmen: EG 7, 8, 10, hier stehen 
andere (niedrigere) Werte im Merkmal)

o Aber: wenn z. B. in EG 6 35 %, in EG 7 25 %, so gilt die EG 6 als 
erfüllt, da die höheren Merkmale immer auch die darunterliegenden 
mit erfüllen.
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Beispieltabelle für die Bewertung
Arbeitsvorgang 

EG AV 1 AV 2 AV 3 AV 4 AV 5 AV 6 AV 7 Summe—————
Tätigkeitsmerkmal (verkürzt)

Einfachste Tätigkeit 1

Einfache Tätigkeit 2

eingehende fachliche Einarbeitung 3

Schwierige Tätigkeit 4

Gründliche Fachkenntnisse 4 (1/4), 5 (1/2)

Abgeschlossene Ausbildung 5

Gründliche und vielseitige Fachkenntnisse (nur bei 
mehreren AV mit gründlichen Fachkenntnissen) 6

selbstständige Leistungen 7 (nur VKA, 1/5), 
8 (1/3), 9a (1/2)

abgeschlossene Hochschulbildung bzw. gleichwertige 
Fähigkeiten oder gründliche umfassende 
Fachkenntnisse

9b

Besonders verantwortungsvoll 9c (VKA, Bund), 
9b FG 1 (TdL)

besondere Schwierigkeit und Bedeutung 10 (1/3), 11 (1/2)

Maß der damit verbundenen Verantwortung 12

abgeschlossene wissenschaftliche Hochschulbildung 
oder gleichwertige Fähigkeiten und Erfahrungen.... 13

besondere Schwierigkeit und Bedeutung oder 
hochwertige Leistungen bei besonders schwierigen 
Aufgaben

14

Unterstellung von mind. drei Beschäftigten mind. der 
EG 13 14

besondere Schwierigkeit und Bedeutung sowie 
erhebliches Maß der Verantwortung 15

Unterstellung von mind. fünf Beschäftigten mind. der 
EG 13 15
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Vergleich der verschiedenen Tarifverträge VKA – TdL – Bund

z.B. EG 6

VKA: Beschäftigte der EG 5 FG 1, deren Tätigkeit 
gründliche und vielseitige Fachkenntnisse erfordert, 
sowie Beschäftigte der EG 5 FG 2, deren Tätigkeit 
vielseitige Fachkenntnisse erfordert.

TdL: Beschäftigte der EG 5 FG 1 oder 2, deren Tätigkeit 
vielseitige Fachkenntnisse erfordert.

Bund: Beschäftigte der EG 5 FG 1 od. 2, deren Tätigkeit 
vielseitige Fachkenntnisse und zu 1/4 selbständige 
Leistungen erfordert.
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Vergleich der verschiedenen Tarifverträge VKA – TdL – Bund

z.B. EG 9b
VKA: 1. mit abgeschlossener Hochschulbildung und entsprechender Tätigkeit sowie 
sonstige Beschäftigte, die aufgrund gleichwertiger Fähigkeiten und ihrer 
Erfahrungen entsprechende Tätigkeiten ausüben. 2. deren Tätigkeit gründliche, 
umfassende Fachkenntnisse und selbständige Leistungen erfordert.

TdL: 3. mit abgeschlossener Hochschulbildung und entsprechender Tätigkeit. 1. 
Beschäftigte der FG 2 oder 3, deren Tätigkeit sich dadurch aus der FG 2 oder 3 
heraushebt, dass sie besonders verantwortungsvoll ist. = wie EG 9c TVöD-VKA!       
2. deren Tätigkeit gründliche, umfassende Fachkenntnisse und selbständige 
Leistungen erfordert.

Bund: mit einschlägiger abgeschlossener Hochschulbildung und entsprechender 
Tätigkeit sowie sonstige Beschäftigte, die aufgrund gleichwertiger Fähigkeiten und 
ihrer Erfahrungen entsprechende Tätigkeiten ausüben. Keine zweite FG!
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Bewertungsbeispiele
• 51 % Tätigkeiten der EG 5
• 49 % Tätigkeiten  der EG 3

➔ EG 5
• 20 % Tätigkeit der EG 5
• 20 % Tätigkeit der EG 5
• 20 % Tätigkeit der EG 5
• 40 % Tätigkeit der EG 3

➔ EG 6 (Länder, 
Kommunen), da 3 x 
gründliche = gründliche 
vielseitige Fachkennt-
nisse; EG 5 (Bund), da 
keine selbständigen 
Leistungen

• 22 % Selbständige 
Leistungen

• 30 % Tätigkeit der EG 5
• 30 % Tätigkeit der EG 5
• 18 % Tätigkeit der EG 3

➔ EG 5 (Bund), EG 6 
(Länder) und EG 7 
(Kommunen)

• 50 % Selbständige 
Leistungen 

• 30 % Tätigkeit der EG 5
• 20 % Tätigkeit der EG 5

➔ EG 9a (beim Bund nur 
EG 8)
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Bewertungsbeispiele
• 40 % Selbständige 

Leistungen
• 30 % Tätigkeiten  der EG 5
• 30 % Tätigkeiten der EG 5

➔ EG 8 (Ausnahme 
Bund: dort EG 6)

• 19 % Selbständige 
Leistungen 

• 30 % Tätigkeit der EG 5
• 30 % Tätigkeit der EG 5
• 21 % Tätigkeit der EG 5

➔ EG 6 (Ausnahme 
Bund: dort EG 5)

• 49 % Selbständige 
Leistungen

• 30 % Tätigkeit der EG 5
• 21 % Tätigkeit der EG 5

➔ EG 8 (Ausnahme 
Bund: dort EG 6)

• 49 % Besondere 
Schwierigkeit und Bedeutung
➔ EG 10

• 50 % Besondere 
Schwierigkeit und Bedeutung
➔ EG 11
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Bewertungsbeispiele für ausgewählte Arbeitsvorgänge
Leitung eines Arbeitsbereichs zu 100 %: 
• FaMI = EG 9a/9b
• B.A. = mind. EG 9c / 9b, FG 1 (TV-L), je nach Aufgabengebiet bis 

zu EG 12; mit gefordertem wiss. Hochschulabschluss/M.A. ab EG 
13

Kundenservice:
• 100 % FaMI = EG 5
• Mehrere AVs der EG 5 = EG 6

Katalogisierung:
• FaMI mind. EG 6, je nach Anteil selbständiger Leistung bis EG 9a
• B.A. = EG 9b (im TV-L FG 3) und höher je nach Schwierigkeitsgrad 

bis EG 12
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Bewertungsbeispiele für ausgewählte Arbeitsvorgänge

Veranstaltungsarbeit 
• FaMI = EG 5 (Mitarbeit) und höher, je nach Mitarbeitsgrad
• B.A. = EG 9b und höher (je nach Durchführungsarbeit, Entwicklung, 

Konzeption, wiss. Erkenntnissen)

Erwerbung
• FaMI = EG 5 (einfache Bestellung) bis EG 9a/9b
• B.A. = EG 9b (Buchhandel und E-Medien), je nach Ausrichtung mit 

Preisvergleich/Vertragsverhandlung/Konsortien und 
entsprechendem Abschluss bis EG 13

Lektorat
• FaMI = EG 9a (50 %)
• B.A. = mind. EG 9c (9b FG 1 TV-L), eher EG 10 und höher, als 

Fachreferat mit gefordertem wiss. Hochschulabschluss ab EG 13
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Meine Stellenbeschreibung stimmt nicht:

• Gespräch suchen, Gründe erläutern, 
Personalvertretung einschalten

• Ggf. Zeitaufschriebe machen, um 
Unrichtigkeiten zu belegen
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Wenn der Höhergruppierungsantrag 
abgelehnt wird:

• Höhergruppierung ist formal kein Verwaltungsakt, 
sondern eine interne Dienstentscheidung, daher 
ist kein Widerspruch möglich

• Gespräch suchen, Vorgesetzte und 
Personalvertretung einbinden

• Es bleibt – wenn keine Einigung erzielt werden 
kann – nur der Rechtsweg!
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Weitere Beratungsmöglichkeiten:

• Personalräte und Betriebsräte vor Ort
Rechtsberatung gesetzlich nicht erlaubt!

• Gewerkschaft Ver.di

• Mail an: keb@bib-info.de
für BIB-Mitglieder, keine Rechtsberatung!  
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Arbeitsvorgänge in Bibliotheken

• „Arbeitsvorgänge in Bibliotheken. 1. Öffentliche 
Bibliotheken (AVÖB)“ im Herbst 2020 erschienen.

• Arbeitsgruppe: Erstellung des neuen Titels 
„Arbeitsvorgänge in Bibliotheken. 2. Wissenschaftliche 
Bibliotheken (AVWB)“ seit September 2020 in Arbeit.

• KEB-Mitglieder in der Arbeitsgruppe engagiert
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Literatur (1)

• Jede Menge Infos und Links auf der KEB-Homepage: https://www.bib-
info.de/berufspraxis/keb-eingruppierung/

• AVÖB: https://www.bib-info.de/berufspraxis/keb-
eingruppierung/publikationen/avoeb/#daten-zur-publikation

• Bundesverwaltungsamt: Diverse Materialien zur Eingruppierung und 
Bibliothekskataloge 
https://www.bva.bund.de/DE/Services/Behoerden/Beratung/Beratungsze
ntrum/Eingruppierung/_documents/stda_eingruppierung.html?nn=44090

• Bewertungskriterien für Beschäftigte im Fachdienst von Bibliotheken   
(Teil III, Abschnitt 2 der Anlage 1 der Entgeltordnung Bund). Gültig im 
Geschäftsbereich der BKM: https://www.bib-info.de/berufspraxis/keb-
eingruppierung/tarifvertraege-bund/)

https://www.bib-info.de/berufspraxis/keb-eingruppierung/tarifvertraege-bund/
https://www.bib-info.de/berufspraxis/keb-eingruppierung/publikationen/avoeb/#daten-zur-publikation
https://www.bva.bund.de/DE/Services/Behoerden/Beratung/Beratungszentrum/Eingruppierung/_documents/stda_eingruppierung.html?nn=44090
https://www.bib-info.de/berufspraxis/keb-eingruppierung/tarifvertraege-bund/
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Haben Sie Fragen?

Sonst melden Sie sich per Mail an keb@bib-info.de

Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit!




