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Vorwort des Berufsverbandes Information Bibliothek e. V. 

Zwei wesentliche Änderungen in den Entgeltordnungen haben dazu geführt, dass eine 
deutlich verbesserte Eingruppierung für Beschäftigte umgesetzt werden konnte. 2017 trat 
die neue Entgeltordnung im Anwendungsbereich des TVöD-VKA in Kraft. Damit wurden 
langjährige Forderungen des BIB und der Gewerkschaften erfüllt: Auf die Beschäftigten in 
kommunalen Bibliotheken wurden nun die gleichen Tätigkeitsmerkmale angewendet, wel-
che auch für die Allgemeinen Verwaltungsbeschäftigten gelten. Seit 2020 gilt nun auch die 
langersehnte neue Entgeltordnung im Bereich des TV-L. Lebt wohl, Bände und Ausleih-
zahlen als Kriterium für die Eingruppierung! 

Der Wunsch nach einer aktualisierten Fassung der „Arbeitsvorgänge in Öffentlichen Bibli-
otheken“ wurde seit mehreren Jahren an den Berufsverband Information Bibliothek (BIB) 
und insbesondere seine Kommission für Eingruppierungsberatung (KEB) herangetragen. 
Dazu kam der Wunsch nach einer Aktualisierung der „Arbeitsvorgänge in Wissenschaftli-
chen Bibliotheken“ mit Änderung der EGO-TV-L.  

Nicht nur die Tätigkeiten, Angebote und Aufgaben in Bibliotheken haben sich seit dem 
Erscheinen der beiden o. g. Werke verändert, auch die (Verbands-) Strukturen sind heute 
andere. Der Verein der Bibliothekare und Assistenten e. V. (vba) und der Verein der Dip-
lom-Bibliothekare an wissenschaftlichen Bibliotheken e. V. (VdDB) fusionierten 2000 zum 
neuen Berufsverband Information Bibliothek e. V. (BIB). Zum großen Bedauern existiert 
das Deutsche Bibliotheksinstitut (dbi) nicht mehr, das an der Erarbeitung der Werke mit-
gewirkt und in den 1990er-Jahren beide Publikationen herausgegeben hat. Für die Fach-
welt ein schmerzlicher Verlust. 

Bereits 2006 wurden erste Überlegungen angestellt, eine neue Publikation „Arbeitsvor-
gänge in Bibliotheken“ zu erstellen und die Arbeitsvorgänge nicht mehr nach Sparten ge-
trennt aufzuführen. Mit dem Inkrafttreten der neuen Entgeltordnung zum Tarifvertrag für 
den öffentlichen Dienst (TVöD), Bereich der Vereinigung der kommunalen Arbeitgeberver-
bände, war die geplante Komplettpublikation jedoch obsolet geworden. Für die Beschäf-
tigten von Bund, Ländern und Kommunen gelten nun neben unterschiedlichen Tarifverträ-
gen (wobei Bund und Kommunen weiterhin einen gemeinsamen, nämlich den TVöD ha-
ben, der in Teilbereichen für beide Arbeitgeber unterschiedliche Regelungen aufweist) 
auch unterschiedliche Entgeltordnungen.  

Mit Erscheinen dieses Werks liegt nun für den Bereich des TVöD-VKA für zahlreiche Be-
schäftigte, Personalverantwortliche, Personalratsmitglieder und Interessierte eine fundiert 
ausgearbeitete aktuelle Arbeitshilfe vor. Sie gibt praxisnahe Orientierung und Rat bei der 
Erstellung von Tätigkeitsdarstellungen, Stellenbewertungen oder grundlegenden Inhalten 
zu Stellenausschreibungen.  

Das Vorgängerwerk der in Fachkreisen liebevoll abgekürzten „AVÖB“ (Arbeitsvorgänge in 
Öffentlichen Bibliotheken) fußte noch auf den Bewertungen nach Bundes-Angestelltenta-
rifvertrag, daher galt es, auf Grundlage des neuen Tarifs und der neuen Entgeltordnung 
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die Arbeit an diesem Werk zwar nicht ganz von vorn, aber zumindest grundlegend neu zu 
schaffen. 

Unter Federführung des BIB, und hier insbesondere der Kommission für Eingruppierungs-
beratung, ist in zweijähriger intensiver Arbeit in Kooperation mit dem Deutschen Biblio-
theksverband dieser Band entstanden. Ein enormer Arbeitsaufwand, der mit viel Herzblut, 
langjähriger Expertise und vielfach ehrenamtlichem und persönlichem Engagement von 
den Mitgliedern der gemeinsamen Arbeitsgruppe geleistet wurde.  

Mein herzlicher Dank gilt allen, die zum Entstehen dieser Publikation beigetragen haben 
– insbesondere den Kollegen/Kolleginnen der Arbeitsgruppe und weiteren beratenden Ex-
perten/Expertinnen aus der Bibliothekspraxis. Ebenso danke ich unserem Kooperations-
partner, dem Deutschen Bibliotheksverband. Personal- und Institutionenverband haben
(auch hier) erfolgreich für die Beschäftigten und die Bibliotheken zusammengearbeitet.
Dieses Werk ist aus der Praxis für die Praxis erstellt, und ich hoffe, dass es eine mindes-
tens ebenso gute Arbeitshilfe sein wird wie sein Vorgänger.

Als nächsten Schritt wird der BIB in Kooperation mit dem dbv und dem VDB die Arbeit zur 
Aktualisierung der „Arbeitsvorgänge in Bibliotheken, Teil 2“ aufnehmen, das seinen Fokus 
auf die Beschäftigten in Bibliotheken hat, für welche die neue Entgeltordnung des TV-L 
gültig ist – auch hier gibt es keine bibliotheksspezifischen Tätigkeitsmerkmale mehr, son-
dern es werden die der Allgemeinen Verwaltung angewendet. 

Auf gutes Gelingen! Wir freuen uns auf eine weiterhin gute und erfolgreiche Zusammen-
arbeit! 

Dr. Ute Engelkenmeier 
Bundesvorsitzende des Berufsverbandes Information Bibliothek 
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Vorwort des Deutschen Bibliotheksverbandes 

Gut ausgebildete und gerecht bezahlte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind Vorausset-
zung, damit Bibliotheken ihre gesellschaftlichen Aufgaben qualitativ hochwertig und zur 
Zufriedenheit ihrer Nutzerinnen und Nutzer erledigen können.  

Aufgaben und Arbeitsvorgänge in Bibliotheken haben sich in den vergangenen Jahrzehn-
ten grundlegend verändert. Mit der zunehmenden Digitalisierung der Gesellschaft in den 
vergangenen 20 Jahren hat dieser Veränderungsprozess noch einmal deutlich an Dyna-
mik gewonnen. Mit dem 2005 in Kraft getretenen Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst 
(TVöD-VKA) und der seit 2017 gültigen Entgeltordnung wurden die notwendigen Weichen 
gestellt, damit die tarifliche Eingruppierung und die Bezahlung von Bibliotheksmitarbeite-
rinnen und -mitarbeitern an die aktuellen Entwicklungen angepasst werden können. Wa-
ren bis Ende 2016 noch die spezifischen Tätigkeitsmerkmale des BAT für den Bibliotheks-
dienst maßgeblich, so gelten nun die allgemeinen Tätigkeitsmerkmale des Teils A TVöD, 
Allgemeiner Teil. Damit sind Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in Bibliotheken den Beschäf-
tigten in Verwaltungen von den inhaltlichen Grundlagen und den dort verwendeten Rechts-
begriffen her gleichgestellt. 

Die Arbeitsvorgänge in den verschiedenen Arbeitsbereichen der öffentlichen Verwaltung 
unterscheiden sich von ihrer inhaltlichen Aufgabenstellung in Bibliotheken grundlegend, 
auch wenn für die Bewertung und Eingruppierung der Tätigkeiten in beiden Arbeitsberei-
chen dieselben Begriffe (Grad an Verantwortung, Selbständigkeit, Schwierigkeit u. a.) ver-
wendet werden. Mit dieser Veröffentlichung soll den am Eingruppierungsprozess maßgeb-
lich Beteiligten, den Mitarbeitenden, den Bibliotheksleitungen, den für Personal und Orga-
nisation zuständigen Querschnittsämtern und den Personal- bzw. Betriebsräten eine fach-
spezifische Arbeitshilfe an die Hand gegeben werden, die die Einordnung der bibliotheks-
spezifischen Tätigkeiten in die jeweiligen Entgeltgruppen unterstützen soll. Ziel aller Be-
teiligten sollte es sein, Stellen, ihre Inhalte und Tätigkeiten gerecht zu vergüten. Denn nur 
so ist eine längerfristige Bindung des Personals an den jeweiligen Arbeitgeber möglich. 

Wohl wissend, dass Arbeitsplätze, Arbeitsprozesse sich permanent verändern, bemüht 
sich das hier vorlegte Verzeichnis von Arbeitsvorgängen, die wesentlichen Tätigkeiten im 
Arbeitsfeld Bibliothek aktuell zusammenzufassen und zu bewerten, ohne zu kleinteilig zu 
werden, aber auch ohne den Anspruch einer Vollständigkeit. 

Es handelt sich hierbei nicht um einen Rechtskommentar zur Anwendung der Entgeltord-
nung des TVöD für den Bereich Öffentlicher Bibliotheken, aber sicherlich um eine nützliche 
Hilfe für alle an der Bewertung von Arbeitsplätzen in Bibliotheken Interessierten und Be-
teiligten. 



10 

Dem Berufsverband Information Bibliothek sei herzlich gedankt für die ehrenamtliche Or-
ganisation und Steuerung dieses Projekts, die konstruktiven Diskussionen und Auseinan-
dersetzungen sowie die Erstellung der Publikation. 

Petra Büning 
Bundesvorstand Deutscher Bibliotheksverband (dbv) 



11 

11

1. Zu diesem Werk

20 Jahre nach der wegweisenden Publikation „Arbeitsvorgänge in Öffentlichen Biblio-
theken (AVÖB)“ liegt nun die Nachfolgepublikation vor. 

Das Bibliothekswesen hat in diesem Zeitraum tiefgreifende Veränderungen erfahren. 
Für die Beschäftigten in den kommunalen Öffentlichen Bibliotheken war dies im Bereich 
der Tarife zunächst die Ablösung des Bundes-Angestelltentarifvertrages durch den Ta-
rifvertrag für den öffentlichen Dienst (TVöD) zum 1. Oktober 2005, der jedoch zunächst 
keine grundlegende Verbesserung oder Veränderung der Eingruppierungskriterien 
brachte. Die bestehenden Tätigkeitsmerkmale, die sich in der Regel vor allem auf Be-
standsgrößen und Entleihzahlen bezogen, und die nicht die komplette Bandbreite der 
Entgeltgruppen umfassten, galten weiter. Das änderte sich mit dem Inkrafttreten der 
neuen Entgeltordnung für den Bereich der Vereinigung der kommunalen Arbeitgeber-
verbände (VKA) am 1.1.2017. 

Inhaltlich haben Bibliotheken in diesen zwanzig Jahren grundlegende Veränderungen 
erfahren, eine Vielzahl von neuen Angeboten entwickelt und damit verbunden ist es zu 
einer Erweiterung der Tätigkeitsfelder gekommen, manche Tätigkeiten sind verändert 
oder ersetzt worden. Im Berufsfeld Bibliotheken arbeiten zunehmend auch Beschäftigte, 
die aus anderen Berufsfeldern kommen und ihre Fachkompetenz einbringen. Viele von 
ihnen kommen als Quereinsteiger/-innen in die Bibliotheken. 

Diese Publikation ist unter der Federführung des Berufsverbands Information Bibliothek 
e. V. (BIB) und Mitwirkung des Deutschen Bibliotheksverbandes (dbv) entstanden. Hier
ist das Fachwissen von vielen Kollegen und Kolleginnen aus der Praxis vereint, einer-
seits von Mitgliedern der Kommission für Eingruppierungsberatung im BIB (KEB) und
andererseits von Menschen aus dem aktiven Berufsleben, die sich mit den Arbeitsvor-
gängen in Öffentlichen Bibliotheken schon länger befassen.

1.1 Zielgruppen 

Die Zielgruppen sind wie bei der Vorgängerpublikation 

• alle Beschäftigten in kommunalen Öffentlichen Bibliotheken, unabhängig von Tätig-
keit oder Ausbildung, die ihre Eingruppierung im Gefüge der Entgeltordnung des
TVöD für den Bereich Kommunen überprüfen wollen oder eine Stellenbeschreibung
erstellen oder aktualisieren wollen

• Personen in Leitungsfunktionen in Öffentlichen Bibliotheken, die für ihre Beschäftig-
ten Stellenbeschreibungen erstellen

• Beschäftigte in den zuständigen Organisationseinheiten wie den Haupt- und Perso-
nalämtern sowie übergeordneten Institutionen oder Beratungsfirmen, die mit der Stel-
lenbewertung oder Eingruppierungen von Beschäftigten in kommunalen Öffentlichen
Bibliotheken befasst sind
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• Mitglieder von Personalvertretungen, welche sich ebenfalls mit diesem Themenkom-
plex beschäftigen.

1.2 Inhalt und Zweck 

Diese Publikation ersetzt ihren Vorgänger und soll möglichst umfassend Arbeitsvor-
gänge in Öffentlichen Bibliotheken aufgeteilt nach Bereichen auflisten sowie die entspre-
chenden Anforderungen und erfüllten Tätigkeitsmerkmale benennen.  

Auch grundlegendes Wissen zum Thema der Eingruppierung ist aufgenommen worden 
ebenso wie Handreichungen zur Erstellung von Stellenbeschreibungen und Informatio-
nen zum Vorgang der Stellenbewertung.  

Wie im Vorgänger sind auch in dieser Publikation bibliotheksspezifische Tätigkeiten 
bzw. Tätigkeiten, die eine entsprechende Ausbildung oder ein entsprechendes Studium 
erfordern, enthalten. Nicht aufgeführt sind Tätigkeiten, die auch in Bibliotheken vorkom-
men können, aber in der Regel nicht von Beschäftigten mit bibliothekspezifischer Aus-
bildung bzw. einem einschlägigen Studium wahrgenommen werden.  

Als Beispiele können hier medien- und sozialpädagogische Fachkräfte oder Erzieher/-
innen, IT-Kräfte, aber auch Veranstaltungstechniker/-innen, Reinigungskräfte oder 
Hausmeister/-innen genannt werden, für die teilweise auch eigene Teile der Entgeltord-
nung Geltung haben können. 

Ein Glossar und Abkürzungsverzeichnis sowie ein Stichwortverzeichnis der Arbeitsvor-
gänge ergänzen im Anhang die Begriffe, die im Tarifvertrag und der Entgeltordnung ge-
nannt werden. Ein Literaturverzeichnis ist angehängt. 

1.3 Was dieses Werk nicht enthalten kann 

Es war nicht die Absicht der Arbeitsgruppe, eine weitere Publikation zu den Grundlagen 
der Eingruppierung im Bereich des öffentlichen Dienstes zu veröffentlichen, sondern 
praxisorientiert ein Arbeitswerk zur Verfügung zu stellen, das sowohl bei der Erstellung 
von Stellen- oder Tätigkeitsbeschreibungen als auch bei der Stellenbewertung zurate 
gezogen werden kann. 

Eine der häufigsten Fragen – wenn nicht sogar die häufigste –, die an die Kommission 
für Eingruppierungsberatung gestellt wird, ist die nach Stellenbeschreibungen oder Mus-
tern hierfür. Diese kann von den Kommissionsmitgliedern nur mit „nicht vorhanden“ be-
antwortet werden. 

Neben Gründen des Datenschutzes liegt dies darin begründet und gerechtfertigt, dass 
Stellenbeschreibungen sehr individuell und unterschiedlich sind und häufig vollkommen 
unterschiedliche Formulare benutzt werden. Beispiele für solche Formulare finden sich 
in diesem Buch. 
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Daher kann dieses Werk keine Muster für Stellenbeschreibungen enthalten, es gibt je-
doch dem Nutzer alles Rüstzeug an die Hand, um Stellenbeschreibungen zu erstellen. 

Alle Angaben in dieser Publikation nehmen Bezug auf die in der Entgeltordnung TVöD, 
Bereich VKA aufgeführten Entgeltgruppen und deren Tätigkeitsmerkmale. Nicht berück-
sichtigt werden Tarifverträge konfessioneller Arbeitgeber oder von Gebietskörperschaf-
ten mit eigenen Tarifverträgen, wie z. B. Hamburg, obschon dieser inhaltlich nahezu 
identisch ist. 

Daraus folgt konsequenterweise, dass keine Arbeitsvorgänge oder Tätigkeitsmerkmale 
für Beschäftigte in den Fach- und Büchereistellen aufgeführt sind, da auf diese in der 
Regel der Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst der Länder (TV-L) Anwendung findet. 

Dieses Verzeichnis erhebt keinen Anspruch auf Vollständigkeit. Lücken oder vermeint-
lich nicht enthaltene Beschreibungen sind nicht auszuschließen. Dennoch finden sich in 
diesem Fall sicherlich vergleichbare Arbeitsvorgänge, die entsprechend angewandt und 
angepasst werden können. 

In Bezug auf gendergerechte Sprache hat sich die Arbeitsgruppe darauf verständigt, 
sofern möglich geschlechtsneutrale Begriffe zu verwenden (zum Beispiel Beschäftigte), 
und dort, wo dies nicht möglich war, die Regeln der deutschen Rechtschreibung anzu-
wenden (zum Beispiel Mitarbeiter/-innen), womit ausdrücklich alle geschlechtlichen 
Identitäten gemeint sind. 

Volker Fritz 
Vorsitzender der Kommission für Eingruppierungsberatung im BIB e. V. 
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2. Grundlagenwissen

2.1 Einführung in das Thema „Eingruppierung“ 

2.1.0 Redaktionelle Vorbemerkungen 

Im öffentlichen Dienst gibt es drei große Arbeitgeber: 

• die „Vereinigung der kommunalen Arbeitgeberverbände (VKA)“,
• die „Tarifgemeinschaft deutscher Länder (TdL)“ und
• den Bund.

Die VKA und der Bund haben gemeinsam – wenn auch mit teils unterschiedlichen Re-
gelungen – mit den Gewerkschaften zum 1. Oktober 2015 den „Tarifvertrag für den öf-
fentlichen Dienst (TVöD)“ abgeschlossen, die TdL zum 1. November 2016 den „Tarif-
vertrag für den öffentlichen Dienst der Länder (TV-L)“. Allerdings hat jeder dieser drei 
Arbeitgeber eine eigene „Entgeltordnung“ (die jeweils erst später dazu kam) als Anlage 
zum Tarifvertrag; in dieser sind die inhaltlichen Kriterien für eine Eingruppierung zu fin-
den. 

Da dieses Werk die Arbeitsvorgänge in „Öffentlichen Bibliotheken“ behandelt, die – 
wenn sie tarifgebunden sind – in aller Regel unter den TVöD (VKA) fallen, beschränkt 
sich auch dieser Eingruppierungsabschnitt auf den TVöD (VKA) und dessen Entgeltord-
nung – alle im Folgenden enthaltenen Ausführungen beziehen sich auf deren Regelun-
gen. (Zu den anderen Tarifverträgen und Entgeltordnungen einige Hinweise s. u. 2.1.7) 

Erwähnt sei noch, dass es für die VKA neben dem eigentlichen TVöD sechs sogenannte 
„Durchgeschriebene Fassungen“ für verschiedene Dienstleistungsbereiche gibt 
(Diese enthalten dann zusätzlich diverse Sonderregelungen aus „Besonderen Teilen“ 
des TVöD). Die VKA selbst verwendet, auch im Internet, nur diese durchgeschriebenen 
Fassungen, Bibliotheken zählen hierbei zum „Bereich Verwaltung (TVöD-V)“. Leider er-
geben sich hieraus – zumindest in der Gliederung – leichte Abweichungen zum eigent-
lichen TVöD, dies ist bei der Verwendung von Textausgaben gegebenenfalls zu beach-
ten. In diesem Abschnitt wird der offizielle „Allgemeine Teil“ des TVöD zugrunde gelegt. 

Im Folgenden gelegentlich verwendete Abkürzungen: AV = Arbeitsvorgang, EG = Ent-
geltgruppe(n), EGO = Entgeltordnung, FG = Fallgruppe (innerhalb einer EG), TM = Tä-
tigkeitsmerkmal(e), TV = Tarifvertrag; TVöD/TV-L und VKA/TdL: s. o. 
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2.1.1 Zur Einstimmung: Wie Beschäftigte Eingruppierungsfragen im Berufsalltag erle-
ben – vielleicht samt einiger Desillusionierungen 

Am Anfang einer Tätigkeit im öffentlichen Dienst wird die „Eingruppierung“ meist nicht 
hinterfragt: Es gab eine Stellenausschreibung, dort war eine „Entgeltgruppe“ angege-
ben, diese findet sich auch im Arbeitsvertrag und in diese ist die/der Beschäftigte ein-
gruppiert. Erst im weiteren Verlauf des Arbeitsverhältnisses kommen vielleicht Fragen 
oder Zweifel auf: durch Vergleiche im eigenen Haus oder mit anderen Bibliotheken, 
durch bei Kolleg*innen miterlebte Höhergruppierungen, durch (oft auch „schleichende“) 
Veränderungen bei der eigenen Tätigkeit – oder aber eben auch durch die in den letzten 
Jahren erfolgten Änderungen in der „Entgeltordnung“. Oft dann erst wird das Thema der 
eigenen Eingruppierung für viele interessant. Und andere Beschäftigte werden, als klei-
nere oder größere Vorgesetzte, zwangsläufig mit dem Thema konfrontiert, weil sie Tä-
tigkeitsbeschreibungen fertigen oder Stellenbewertungen vorbereiten sollen. 

Wenn eine Neubewertung der eigenen Tätigkeit ansteht oder gewünscht wird, läuft das 
in der Praxis meist so, dass Vorgesetzte eine Stellenbeschreibung erstellen, oft auch 
anhand einer Vorlage der/des Betroffenen (manchmal auch nach vorangegangenen „Ar-
beitsaufzeichnungen“), und diese geht, ggf. mit einem Bewertungsvorschlag der Biblio-
thek, an das Personalamt bzw. den zuständigen Fachbereich (z. B. in Gemeinden) oder 
die Personalabteilung (z. B. an Hochschulen). Dort wird entschieden. Seltener wird ge-
gebenenfalls auch eine „Stellenbewertungskommission“ samt Personalrat mit einbezo-
gen. 

Juristisch gesehen stellt allerdings jegliche nicht von einem Gericht vorgenommene Ein-
gruppierung eigentlich nur eine „Meinung“ dar, selbst die Angabe im Arbeitsvertrag. Die 
im Folgenden dargestellten Grundlagen für eine Eingruppierung zeigen sehr schnell, wie 
interpretierbar, wie auslegungsbedürftig und auslegungsfähig diese Grundlagen sind. 
Und so hat die/der Betroffene eine Meinung darüber, was die richtige Eingruppierung für 
die eigene Stelle wäre, die/der direkte Vorgesetzte hat auch eine (oft eine andere …) 
Bibliotheksleitung und der vielleicht beratende Personalrat haben wiederum ihre eigene. 
Der große Unterschied ist nur: Personalamt/-abteilung haben nun einmal das Recht, ihre 
Meinung zur gültigen zu machen und über die Eingruppierung zu entscheiden. Der/dem 
Betroffenen bleibt dann nur der Gang vors Arbeitsgericht. 

Übrigens: Langjährige Erfahrungen aus der Beratung zeigen, dass es bundesweit offen-
bar zwei Arten von Personalämtern bzw. -abteilungen gibt: diejenigen, die der Auffas-
sung sind „von der Arbeit in Bibliotheken haben wir keine echte Vorstellung, wir verlas-
sen uns da auf deren Leitung“, und diejenigen, die für sich beanspruchen, als Einzige in 
der Verwaltung Stellenbewertungen richtig „zu können“, egal in welchem Bereich. 

Diese (leicht ironische) Anmerkung soll auch mit erklären, warum es einfach Fakt ist, 
dass Eingruppierungen bei womöglich gleicher Tätigkeit durchaus sehr unterschiedlich 
ausfallen können. Andere Faktoren hierfür sind aber auch z. B. andere Stellenzuschnitte 
oder Größe und Bedeutung einer Bibliothek im jeweiligen Gesamtgefüge des Ortes bzw. 
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der Institution. Angesichts der noch aufzuzeigenden „Spielräume“ in den Regelungen 
wird Eingruppierung leider immer ein Stück weit sowohl subjektiv wie individuell sein. 

Trotzdem handelt es sich hier durchaus um eine „hochjuristische“ Materie (was sich ja 
schon daran zeigt, dass ggf. am Ende eine gerichtliche Entscheidung steht). Teils kom-
plizierte Paragrafen eines Tarifvertrages sind zu beachten, dazu kommen aus mehreren 
Jahrzehnten Hunderte von auslegenden Gerichtsentscheidungen. Nicht ohne Grund 
gibt es dicke Kommentare zum Thema – und übrigens auch nur wenige Anwälte, die 
sich hier wirklich auskennen. 

Neben den Kommentaren gibt es auch einige sehr gute Ratgeber auf dem Markt. Daher 
würde es keinen Sinn machen, mit diesem Abschnitt nun das x-te Eingruppierungswerk 
vorlegen zu wollen (das würde auch dicker als die gesamten AVB …). Wer sich mit 
Eingruppierung beschäftigen will oder muss, sollte schon ein bisschen „Bereitschaft zum 
Lesen“ mitbringen (s. Weiterführende Literatur- und Linkübersicht  in diesem Werk)! – 
Aber ein Überblick über die Grundlagen, relevante Begriffe und den Verfahrens-Ablauf 
einer Eingruppierung soll hier kurz gefasst gegeben werden, immer orientiert an (aber 
auch beschränkt auf) Bibliothekstätigkeiten und ergänzt um Erfahrungen aus der Bera-
tungspraxis. 

Die Vornahme einer Eingruppierung besteht aus einem „Zusammenspiel“ der An-
wendung des § 12 (VKA) TVöD und der auslegenden, interpretierenden Bewertung 
nach den Tätigkeitsmerkmalen in der Entgeltordnung. Zum Verständnis der „forma-
len Grundlage“ für eine Eingruppierung (§ 12) ist es sinnvoll, bereits Strukturen und Be-
griffe der Tätigkeitsmerkmale in der Entgeltordnung zu kennen. Daher soll mit diesem 
Thema begonnen werden. 

2.1.2 Die inhaltliche Grundlage für eine Eingruppierung: Tätigkeitsmerkmale 

2.1.2.1 Entgeltgruppen und die Tätigkeitsmerkmale in der Entgeltordnung 

Die Entgeltordnung (VKA) gliedert sich in „Teil A – Allgemeiner Teil“ und „Teil B – Be-
sonderer Teil“. Der Teil B enthält sogenannte „Spezielle TM" für bestimmte Berufe oder 
Bereiche. Dort gibt es zwar einen Abschnitt „V. Beschäftigte in Bibliotheken, Büchereien, 
Archiven, Museen und anderen wissenschaftlichen Anstalten“, in dem es aber nur heißt: 
„Es finden die Allgemeinen Tätigkeitsmerkmale des Teils A Abschnitt I Ziffer 3 Anwen-
dung.“ Dieser „Teil A Abschnitt 1“ enthält „Allgemeine Tätigkeitsmerkmale“ und seine 
„Ziffer 3“ betrifft die „Entgeltgruppen 2 bis 12 (Büro-, Buchhalterei-, sonstiger Innendienst 
und Außendienst)“, nach denen im VKA-Bereich also auch Bibliotheksbeschäftigte ein-
gruppiert werden. 

Insgesamt gibt es in der EGO (VKA) 17 Entgeltgruppen (EG): die EG 1-8, eine dreige-
teilte EG 9 (9a, 9b, 9c), EG 10-12 und die EG 13-15 (letzte in Teil A Abschnitt I Ziffer 4, 
s. u.). Die EG 1 betrifft nur genau definierte „einfachste Tätigkeiten“ und ist extra geregelt
(Deshalb bleibt sie auch meist unerwähnt). Grob lässt sich feststellen: EG 2-4 betreffen
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Un- und Angelernte, mit EG 5 beginnt die dreijährige Berufsausbildung und ab EG 9b 
die Bachelor-/FH-/Diplom-Ebene („abgeschlossene Hochschulbildung“), in EG 13-15 
wird meist von einer „abgeschlossenen wissenschaftlichen Hochschulbildung“ (univer-
sitärer Abschluss) ausgegangen; Voraussetzungen für bzw. Definitionen von solchen 
Begriffen finden sich in den der EGO vorangestellten „Grundsätzlichen Eingruppierungs-
regelungen (Vorbemerkungen)“. 

Jede EG hat ihre Tätigkeitsmerkmale (TM). Gelegentlich gibt es mehrere „Fälle“ inner-
halb einer EG, dann wird diese in nummerierte „Fallgruppen“ (FG) unterteilt (auch z. B., 
um Beschäftigten ohne Ausbildungs-Abschluss eine entsprechende Eingruppierung zu 
ermöglichen). – Wichtig: Die EG bauen von 2 bis 15 aufeinander auf! Das heißt beim 
praktischen Umgang: immer auch die vorhergehenden niedrigeren EG lesen – und das 
heißt bei der Eingruppierung: die TM der „darunter liegenden“ EG innerhalb der vier 
„Spannen“ (EG 2-4, 5-9a, 9b-12, 13-15) müssen auch erfüllt sein! 

Bei den auch im Bibliotheksbereich geltenden „Allgemeinen Tätigkeitsmerkmalen“ wird 
mit sogenannten „unbestimmten Rechtsbegriffen“ gearbeitet. Diese sind – positiv wie 
negativ – wesentlich interpretierbarer als z. B. feste Kennzahlen. Dies führt dazu, dass 
die Eingruppierungen – gerade auch im Bereich der VKA – oft von Bibliothek zu Biblio-
thek sehr unterschiedlich ausfallen können, je nach Gemeinde. Andererseits muss wohl 
auch gesehen werden, dass z. B. Begriffe wie „Bedeutung“ oder „Verantwortung“ auch 
je nach Ortsgröße und Verwaltungsstruktur tatsächlich unterschiedlich zu bewerten sind. 
(Außerdem, beliebtes Beispiel: Die Bibliotheksleitung wird keine EG 13 bekommen, 
wenn die vorgesetzte Kulturamtsleitung selbst nur eine EG 11 hat …) Aus ähnlichen 
Gründen ist es auch unmöglich, irgendwelche Muster-Stellenbeschreibungen anzuferti-
gen, abzudrucken oder anzubieten – jede Bibliothek, jede Stelle und jede Eingruppie-
rung ist individuell! Niemand kann sagen „Tätigkeit X führt überall in EG Y“! 

Die durch die Arbeitsvorgänge (AV) in einer Tätigkeitsbeschreibung nach § 12 (VKA) 
TVöD zu „erfüllenden Tätigkeitsmerkmale“ (s. u. 3.), hier also in Form von „unbestimm-
ten Rechtsbegriffen“, sind in der EGO (VKA) in EG 2-12 die folgenden, auf die Kernbe-
griffe verkürzt [vgl. auch Abschnitt 2.1.2.3 in diesem Werk; „Kaufung“ = Autor, s. Litera-
turverzeichnis;]: 

EG (Gegebenenfalls FG-Nr.) Tätigkeitsmerkmal(e) EG 2-12 
2 einfache Tätigkeiten [Kaufung: Einweisung mehrere Stunden bis zu 1 Woche] 

3 Heraushebung aus EG 2 durch „eingehende fachliche Einarbeitung“ [Kaufung: 
2-4 Wochen]

4 
1. Heraushebung aus EG 3 durch „mindestens zu einem Viertel gründliche Fach-
kenntnisse“
2. schwierige Tätigkeiten [Kaufung: Einweisung 5-8 Wochen]

5 

1. erfolgreich abgeschlossene Ausbildung in einem anerkannten Ausbildungs-
beruf mit einer Ausbildungsdauer von mindestens drei Jahren und entspre-
chende Tätigkeit
2. gründliche Fachkenntnisse
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EG (Gegebenenfalls FG-Nr.) Tätigkeitsmerkmal(e) EG 2-12 
6 gründliche und vielseitige Fachkenntnisse 
7 EG 6 + mindestens zu einem Fünftel selbstständige Leistungen 
8 EG 6 + mindestens zu einem Drittel selbstständige Leistungen 
9a EG 6 + selbstständige Leistungen [gem. § 12 TVöD also: mindestens zur Hälfte] 

9b 

1. abgeschlossene Hochschulbildung und entsprechende Tätigkeit sowie sons-
tige Beschäftigte, die aufgrund gleichwertiger Fähigkeiten und ihrer Erfahrungen
entsprechende Tätigkeiten ausüben
2. gründliche, umfassende Fachkenntnisse und selbstständige Leistungen

9c Heraushebung aus EG 9b dadurch, dass „Tätigkeit besonders verantwortungs-
voll ist“ 

10 
Beschäftigte, deren Tätigkeit sich mindestens zu einem Drittel durch besondere 
Schwierigkeit und Bedeutung aus der EG 9c heraushebt                   [s. Anm. bei 
EG 11] 

11 
Beschäftigte, deren Tätigkeit sich durch besondere Schwierigkeit und Bedeu-
tung aus der EG 9c heraushebt          [2 TM müssen erfüllt sein: 1. „besondere 
Schwierigkeit“, 2. „Bedeutung“] 

12 Beschäftigte, deren Tätigkeit sich durch das Maß der damit verbundenen Ver-
antwortung erheblich aus der EG 11 heraushebt 

„Entsprechende Tätigkeit“ (bei vorhandener Ausbildung in EG 5 ff., 9b ff. und 13 ff.): 
Der reine Ausbildungsabschluss reicht nie für eine Eingruppierung aus, es muss immer 
auch eine diesem Abschluss entsprechende Tätigkeit übertragen sein. 

„Sonstige (Beschäftigte)“: Schon seit dem BAT (s. u. 2.2) gibt es diesen Begriff. Das 
ist die Kurzform der in den EG 9b ff. und 13 ff. erwähnten „sowie sonstige Beschäftigte, 
die aufgrund gleichwertiger Fähigkeiten und ihrer Erfahrungen entsprechende Tätigkei-
ten ausüben“. Dieser Begriff taucht in der EGO nur auf, wenn im selben TM in FG 1 ein 
Ausbildungsabschluss gefordert ist. So soll anderen Beschäftigten, die diesen nicht ha-
ben, aber (meist aufgrund langer Berufserfahrung) die gleichen Qualifikationen besitzen, 
eine Möglichkeit der Eingruppierung in dieselbe EG gegeben werden. Es muss aber 
auch gesagt werden, dass die Rechtsprechung sehr hohe Anforderungen an die Erfül-
lung des „Sonstigen“ stellt, sie/er muss im Grunde in der gleichen Breite einsetzbar sein 
wie die/der Ausgebildete. 

Für den Fall, dass der „Sonstige“ in einem TM nicht erwähnt oder von der/dem Beschäf-
tigten nicht „erfüllt“ wird, ist jeweils in den „Vorbemerkungen“ eine „Absenkung“, d. h. 
Eingruppierung in die nächstniedrigere EG, vorgesehen. 

EG 13-15: Schon immer war auch eine Eingruppierung in die EG 13-15 für Bibliotheks-
beschäftigte möglich – gerade weil es in ÖB (wie in der Kommunalverwaltung) praktisch 
keine spezielle Ausbildung hierzu („Höherer Dienst“) gab und weil der „Sonstige“ (s. o.) 
auch schon im BAT enthalten war; in vielen großen Kommunen gibt es ja auch höhere 
Stellen in Bibliotheken als EG 12. (Und je nach Trägerschaft kann auch eine Eingrup-
pierung nach den FG 2 der EG 13-15 infrage kommen.) Die Eingruppierung in EG 13-
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15 lief früher „etwas außerhalb“, weil diese schon immer nach den „Allgemeinen Tätig-
keitsmerkmalen“ erfolgen konnte, egal, um welchen Beruf es ging. An den TM und Kri-
terien hat sich in der EGO (VKA) (Teil A Abschnitt I Ziffer 4) gegenüber dem BAT inhalt-
lich auch nichts geändert, hier eine Übersicht (auf die Kernbegriffe verkürzt): 

EG (Gegebenenfalls FG-Nr.) Tätigkeitsmerkmal(e) EG 13-15 

13 

1. abgeschlossene wissenschaftliche Hochschulbildung und entsprechende Tä-
tigkeit sowie sonstige Beschäftigte, die aufgrund gleichwertiger Fähigkeiten und
ihrer Erfahrungen entsprechende Tätigkeiten ausüben
2. Beschäftigte in kommunalen Einrichtungen und Betrieben, deren Tätigkeit we-
gen der Schwierigkeit der Aufgaben und der Größe ihrer Verantwortung ebenso
zu bewerten ist wie Tätigkeiten nach Fallgruppe 1

14 

1. Beschäftigte der EG 13 FG 1, deren Tätigkeit sich mindestens zu einem Drittel
– durch besondere Schwierigkeit und Bedeutung oder durch das Erfordernis
hochwertiger Leistungen bei besonders schwierigen Aufgaben – aus der EG 13
FG 1 heraushebt
2. Text wie EG 13 FG 2
3. Beschäftigte der Entgeltgruppe 13 Fallgruppe 1, denen mindestens drei Be-
schäftigte mindestens der EG 13 durch ausdrückliche Anordnung ständig unter-
stellt sind

15 

1. Beschäftigte der Entgeltgruppe 13 Fallgruppe 1, deren Tätigkeit sich
– durch besondere Schwierigkeit und Bedeutung sowie erheblich durch das Maß
der damit verbundenen Verantwortung – aus der EG 13 FG 1 heraushebt
2. Text wie EG 13 FG 2
3. Beschäftigte der EG 13 FG 1, denen mindestens fünf Beschäftigte mindestens
der EG 13 durch ausdrückliche Anordnung ständig unterstellt sind

2.1.2.2 Interpretation(shilfen) zu den Tätigkeitsmerkmalen: Klammersätze, Protokoller-
klärungen, Rechtsprechung 

Angesichts dieser „unbestimmten Rechtsbegriffe“ wünschen sich natürlich alle Beschäf-
tigten eine Aussage darüber, welche ihrer Tätigkeiten welchen dieser Begriffe „erfüllt“ 
(und welche EG sich dann daraus ergibt). Dieses Werk soll diesem Wunsch ja dienen: 
Es will die TM der EGO und ihre Begriffe auf konkrete Tätigkeiten in Bibliotheken „her-
unterbrechen“ – oder andersrum gesagt: Bibliothekstätigkeiten unter den Begriffen der 
TM subsumieren. 

Dabei ist zum einen aber auch zu beachten, dass sich in den meisten Fällen eine Ein-
gruppierung nicht aus einer einzelnen Tätigkeit ergibt, sondern aus der Summe mehre-
rer, verschiedener Tätigkeiten (daher auch die „EG-Korridore“ in diesem Werk), und zum 
anderen sei wiederholt, dass es die Breite der Interpretationsmöglichkeiten erlaubt, dass 
Eingruppierungen von Ort zu Ort sehr unterschiedlich ausfallen. 
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Auf zwei erste „Interpretationshilfen“ soll hier aber wenigstens noch hingewiesen wer-
den: 

a) Im vollständigen Text der EGO gibt es direkt im Text bei den Entgeltgruppen 2, 4/FG
1+2, 5/FG 2, 6, 7, 8, 9a und 9b/FG 2 sogenannte „Klammersätze“ (weil sie direkt hinter
dem TM-Text in Klammern stehen), die das jeweilige TM oder seine Anforderungen
manchmal wenigstens etwas erläutern. Am bekanntesten ist vielleicht der Klammersatz
in EG 7-9b/FG 2: „Selbstständige Leistungen erfordern ein den vorausgesetzten Fach-
kenntnissen entsprechendes selbstständiges Erarbeiten eines Ergebnisses unter Ent-
wicklung einer eigenen geistigen Initiative; eine leichte geistige Arbeit kann diese Anfor-
derung nicht erfüllen.“ – In anderen Fällen (und in anderen Entgeltordnungen) gibt es
statt Klammersätzen sogenannte „Protokollerklärungen“, die sich immer gesammelt am
Ende eines Abschnitts befinden.

b) Nahezu unübersehbar ist die Rechtsprechung zur Eingruppierung. Diese ist in vielen
Jahrzehnten entstanden, denn die „unbestimmten Rechtsbegriffe“ der heutigen Entgelt-
ordnungen waren teilweise schon im „Reichsangestellten-Tarifvertrag“ von 1924 enthal-
ten, erst recht im „Bundes-Angestelltentarifvertrag (BAT)“ von 1961, dem Vorläufer von
TVöD und TV-L (zu Unterschieden zwischen den Tarifverträgen s. Abschnitt 2.4 in die-
sem Werk). Daher sei an dieser Stelle auch einmal darauf hingewiesen, dass – gerade
beim Thema „Eingruppierung“ – auch „alte“ Rechtsprechung (wenn sie nicht bewusst
geändert wurde, was selten der Fall ist) immer noch ihre Gültigkeit hat und beachtet
werden sollte!

Zwar ergeht jede Rechtsprechung zur Eingruppierung in einem konkreten Einzelfall, 
aber oft genug gibt gerade das Bundesarbeitsgericht (BAG) auch allgemeinere, auf an-
dere Fälle übertragbare Hinweise zur Auslegung von TM. Nur mal so als Beispiel: BAG-
Entscheidungen ergänzen die Interpretation der „selbständigen Leistungen“ (s. o.) wie 
folgt: „Eine selbständige Leistung ist dann anzunehmen, wenn eine Gedankenarbeit be-
züglich des einzuschlagenden Wegs (Arbeitsmethoden, -gestaltung) und insbesondere 
des zu findenden Arbeitsergebnisses erbracht wird, die eine eigene Beurteilung und 
Entschließung (Entscheidung) erfordert … Mittels eines Abwägens kommt der Beschäf-
tigte dann zu einer Entscheidung, wie der jeweilige Fall gelöst werden könnte.“ 

„Bibliotheksfälle“ sind übrigens in der langen Rechtsprechungshistorie äußerst selten, in 
diesem Beruf scheint die Scheu vor einer Klage besonders groß zu sein … 

Es ist unmöglich, in dieser kurzen Einführung weitreichende Erläuterungen zur Ausle-
gung der unbestimmten Rechtsbegriffe und eine Sammlung oder Übersicht der x hierzu 
ergangenen Urteile oder Gerichtsbeschlüsse zu geben. Gerade dies ist ja die Aufgabe 
von Kommentaren und Ratgebern, daher wird hierzu wird auf die unten genannte Fach-
literatur verwiesen. 
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2.1.3 Die formale Grundlage für eine Eingruppierung: § 12 (VKA) TVöD 

2.1.3.1 Die Schritte eines Eingruppierungsvorgangs nach § 12 (VKA) TVöD 

In der folgenden Tabelle wird zunächst in der linken Spalte der komplette Text des § 12 
wiedergegeben – mit einigen unterschiedlichen Hervorhebungen, die das Lesen erleich-
tern sollen. In der rechten Spalte finden sich Hinweise, erste Erläuterungen, die nach-
folgend vertieft werden, aber auch kurze abschließende Anmerkungen. Außerdem wer-
den in über beide Spalten durchgehenden Zeilen Hinweise gegeben und Fragen gestellt, 
die ebenfalls für das Verständnis des komplizierten Paragrafen hilfreich sein mögen (al-
les Kursive und alle Hervorhebungen stammen vom Verfasser). 

Text § 12 (VKA) TVöD: Eingruppierung Hinweise u. Ä. 
(1) Die Eingruppierung der/des Beschäftigten
richtet sich nach den Tätigkeitsmerkmalen
der Anlage 1 - Entgeltordnung (VKA). Die/Der
Beschäftigte erhält Entgelt nach der Entgelt-
gruppe, in der sie/er eingruppiert ist.

Es gibt also „Tätigkeitsmerkmale“ 
und eine „Entgeltordnung“, hierzu s. 
o. 2.1

Hier stellt sich die Frage: In welcher EG ist denn jemand eingruppiert, wonach geht 
das? 

(2) 1Die/Der Beschäftigte ist in der Entgelt-
gruppe eingruppiert, deren Tätigkeitsmerk-
malen die gesamte von ihr/ihm nicht nur vo-
rübergehend auszuübende Tätigkeit ent-
spricht.

Wieder: „Tätigkeitsmerkmale“, wich-
tig: „gesamte nicht nur vorüberge-
hend auszuübende Tätigkeit“ 

Nächste Frage: Wann „entspricht“ nun die „gesamte … Tätigkeit“ einem Tätigkeitsmerk-
mal? 
2Die gesamte auszuübende Tätigkeit entspricht 
den Tätigkeitsmerkmalen einer Entgeltgruppe, 
wenn zeitlich mindestens zur Hälfte Arbeits-
vorgänge anfallen, die für sich genommen die 
Anforderungen eines Tätigkeitsmerkmals o-
der mehrerer Tätigkeitsmerkmale dieser Ent-
geltgruppe erfüllen. 

Es muss also „Arbeitsvorgänge“ (!) 
geben (s. u.), die dann „zeitlich mind. 
zur Hälfte“ ein „Tätigkeitsmerkmal“ ei-
ner EG „erfüllen“ 

Nun folgen einige Sonderregelungen für bestimmte Fälle in den Tätigkeitsmerkmalen: 
3Kann die Erfüllung einer Anforderung in der 
Regel erst bei der Betrachtung mehrerer Ar-
beitsvorgänge festgestellt werden (z. B. vielsei-
tige Fachkenntnisse), sind diese Arbeitsvor-
gänge für die Feststellung, ob diese Anforde-
rung erfüllt ist, insoweit zusammen zu beurtei-
len. 

Bei „vielseitige Fachkenntnisse“ ist 
dies logisch, aber es gibt auch an-
dere Fälle für eine „zusammenfas-
sende Betrachtung“, s. u. 
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Text § 12 (VKA) TVöD: Eingruppierung Hinweise u. Ä. 
4Werden in einem Tätigkeitsmerkmal mehrere 
Anforderungen gestellt, gilt das in Satz 2 be-
stimmte Maß, ebenfalls bezogen auf die ge-
samte auszuübende Tätigkeit, für jede Anforde-
rung. 

z. B. „Hochschulbildung und entspre-
chende Tätigkeit", „besondere
Schwierigkeit und Bedeutung“

5Ist in einem Tätigkeitsmerkmal ein von den 
Sätzen 2 bis 4 abweichendes zeitliches Maß 
bestimmt, gilt dieses. 

z. B. „1/5, 1/4, 1/3“, ansonsten gilt im-
mer „mind. 1/2"!

6Ist in einem Tätigkeitsmerkmal als Anforde-
rung eine Voraussetzung in der Person der/des 
Beschäftigten bestimmt, muss auch diese An-
forderung erfüllt sein. 

In Bibl. betrifft dies nur die Anforde-
rung einer Ausbildung (je 1 FG in EG 
5 u.9b) 

Aber wieder zurück – Was sind denn eigentlich „Arbeitsvorgänge“? Hierzu gibt es noch 
eine „Protokollerklärung“ (Diese PE gehören immer mit zum TV, sie gelten genauso wie 
§§):
Protokollerklärung zu Absatz 2: 1Arbeitsvor-
gänge sind Arbeitsleistungen (einschließ-
lich Zusammenhangsarbeiten), die, bezogen 
auf den Aufgabenkreis der/des Beschäftigten, 
zu einem bei natürlicher Betrachtung abgrenz-
baren Arbeitsergebnis führen (z. B. unter-
schriftsreife Bearbeitung eines Aktenvorgangs, 
eines Widerspruchs oder eines Antrags, Erstel-
lung eines EKG, Fertigung einer Bauzeich-
nung, Konstruktion einer Brücke oder eines 
Brückenteils, Bearbeitung eines Antrags auf 
eine Sozialleistung, Betreuung einer Person o-
der Personengruppe, Durchführung einer Un-
terhaltungs- oder Instandsetzungsarbeit).

Wichtig ist, dass 1 AV immer dasje-
nige ist, das nach evtl. vielen Arbeits-
schritten („Arbeitsleistungen“) zu ei-
nem „abgrenzbaren Arbeitsergebnis 
führt“! Und gemessen wird, nach kon-
kreter Arbeitsorganisation vor Ort, am 
„Aufgabenkreis“ d. Betroffenen und 
nach „natürlicher Betrachtung“! 

(Weiter PE:) 2Jeder einzelne Arbeitsvorgang 
ist als solcher zu bewerten und darf dabei 
hinsichtlich der Anforderungen zeitlich nicht 
aufgespalten werden. 

Sog. „Atomisierungsverbot“; trotz-
dem ggf. anschließend „Gesamtbe-
trachtung“, s. u. 

(PE:) 3Eine Anforderung im Sinne der Sätze 2 
und 3 ist auch das in einem Tätigkeitsmerkmal 
geforderte Herausheben der Tätigkeit aus einer 
niedrigeren Entgeltgruppe. 

Dann heißt es im TM: „... deren Tätig-
keit sich aus EG xyz heraushebt 
(da)durch ...“ 

Schließlich gehört zum § 12 (VKA) TVöD noch der Absatz … 
(3) Die Entgeltgruppe der/des Beschäftigten ist
im Arbeitsvertrag anzugeben. 

Aber nicht die evtl. FG! (Die wird oft 
„verheimlicht“.) 
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In § 12 stecken alle Schritte, die für die Vornahme einer Eingruppierung zu durchlaufen 
sind. Da er eher „von oben nach unten“ aufgebaut ist, hier noch eine Kurzfassung der 
Eingruppierungsschritte, aber „von unten nach oben“: 

1. Grundlage, mit der fast alles steht und fällt, ist die Tätigkeitsbeschreibung (s. 2.1.3.2).

2. Die gesamte Tätigkeit einer/s Beschäftigten muss in dieser Tätigkeitsbeschreibung in
„Arbeitsvorgänge“ aufgeteilt werden, die wiederum für eine Bewertung mit Zeitanteilen
(an der eigenen Gesamttätigkeit) versehen werden müssen.

3. Jeder Arbeitsvorgang ist dann an den in der „Entgeltordnung“ für alle Entgeltgruppen
zu findenden Tätigkeitsmerkmalen zu „messen“ und zu bewerten.

4. Eventuell müssen dabei noch weitere Kriterien und Aspekte (s. § 12 Abs. 2 Sätze 4-
6) berücksichtigt werden.

5. Nach Bewertung der AV sollte schließlich eine „Gesamtschau“, eine „zusammenfas-
sende Betrachtung“ vorgenommen (s. u.) und dann festgestellt werden, welche(s) Tä-
tigkeitsmerkmal(e) welcher Entgeltgruppe die gesamten Arbeitsvorgänge mindestens
zur Hälfte erfüllen.

6. In die so ermittelte Entgeltgruppe ist dann jemand eingruppiert.

Vielleicht lohnt sich jetzt eine nochmalige Lektüre des § 12 … 

2.1.3.2 Tätigkeitsbeschreibung 

Vor jeder Eingruppierung steht aber die Tätigkeitsbeschreibung! Auch wenn dies nir-
gendwo vorgeschrieben ist, weder im Arbeitsrecht noch in Tarifverträgen: Ohne eine 
Tätigkeitsbeschreibung ist eine Eingruppierung einfach nicht machbar! Das zeigt sich 
auch bei Eingruppierungsklagen. Sie muss insbesondere auch tarifrechtlich verwertbar 
sein, also eine Prüfung der Tätigkeit anhand der Tätigkeitsmerkmale und des § 12 er-
möglichen, z. B. durch Angaben zu Zeitanteilen, Qualifikationen, Unterstellungsverhält-
nissen usw. Aller Anfang für die Vornahme einer Eingruppierung ist also eine aktuelle 
Tätigkeitsbeschreibung, s. hierzu in diesem Werk Abschnitt 2.3. 

(Nebenbei: „Arbeitsplatz-, Tätigkeits-, Stellenbeschreibung/-darstellung“, auch: „Be-
schreibung des Aufgabenkreises (BAK)“, sowie „Stellenbewertung“ und „Eingruppie-
rung“ werden im allgemeinen Sprachgebrauch durchaus synonym verwendet.) 

2.1.3.3 Einzelne Erläuterungen zu § 12 

Die sogenannte „Tarifautomatik“ 

An dieser Stelle sei zunächst erwähnt, dass es bei der Eingruppierung im öffentlichen 
Dienst die sogenannte „Tarifautomatik“ gibt: Die/der Beschäftigte wird nicht eingruppiert 
(wie es ja in der Praxis durchaus ständig benannt wird), sondern sie/er ist gemäß § 12 
Absatz 2 Satz 1 eingruppiert! Der TV geht davon aus, dass jede/r grundsätzlich richtig 
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eingruppiert ist, allein aufgrund der übertragenen Tätigkeit und des Tarifrechts – wäh-
rend der Arbeitgeber „beim Eingruppieren“ lediglich das Tarifrecht anwendet, gemäß 
seiner Rechtsansicht. Und ob diese richtig war, ist gerichtlich überprüfbar. Mit den Wor-
ten des Bundesarbeitsgerichts: „Durch die Erfüllung bestimmter Merkmale einer Entgelt-
gruppe erfolgt automatisch die Eingruppierung, ohne dass es eines förmlichen Aktes 
seitens des Arbeitgebers hierzu bedarf.“ Selbst die Angabe der EG im Arbeitsvertrag ist 
nur deklaratorisch. Deswegen auch die in der Einleitung geäußerte Auffassung: „Jegli-
che nicht von einem Gericht vorgenommene Eingruppierung stellt eigentlich nur eine 
„Meinung“ dar“. 

Und: Es geht bei der Eingruppierung um die auszuübende Tätigkeit, also immer um die 
vom Arbeitgeber offiziell übertragene, nicht um die ausgeübte! Auch deshalb sollte auf 
eine aktuelle Tätigkeitsbeschreibung Wert gelegt werden. 

Arbeitsvorgang 

Die „Protokollerklärung zu Absatz 2“ sagt es relativ klar: „Arbeitsvorgänge sind Arbeits-
leistungen (einschließlich Zusammenhangsarbeiten), die, bezogen auf den Aufgaben-
kreis der/des Beschäftigten, zu einem bei natürlicher Betrachtung abgrenzbaren Arbeits-
ergebnis führen.“ 

Die Tätigkeitsbeschreibung muss aus einer Auflistung von Arbeitsvorgängen (AV) be-
stehen. Wichtig hierbei ist nun: 

• „Arbeitsvorgänge“ sind etwas, was zu einem Arbeitsergebnis führt! Gefragt werden
muss bei einer Tätigkeit also immer: Zu welchem Arbeitsergebnis führt sie? Bzw.:
Was (alles) an „Arbeitsleistungen“, „Arbeitsschritten“ führt (erst) zu einem Arbeitser-
gebnis? Das sind in der Regel viele Einzeltätigkeiten.

• Bei der Bildung des AV ist auf Folgendes zu achten:
- Wiederkehrende und gleichartige Einzeltätigkeiten (Arbeitsschritte) können in 1 AV
zusammengefasst werden.
- Einzeltätigkeiten können nicht in 1 AV zusammengefasst werden, wenn die ver-
schiedenen Einzeltätigkeiten von vornherein organisatorisch voneinander getrennt
sind (faktisch, nicht theoretisch).
- Tatsächlich getrennt sind Einzeltätigkeiten nicht, wenn sich erst im Laufe der Bear-
beitung herausstellt, welchen tariflich erheblichen Schwierigkeitsgrad der einzelne
Fall aufweist.

• Tariflich bewertet werden nicht die Einzeltätigkeiten, sondern der AV. Deshalb bedarf
es auch bei (unterstellter) unterschiedlicher Wertigkeit von Einzeltätigkeiten einer or-
ganisatorisch abgegrenzten Aufgabenübertragung, um sie verschiedenen AV zuord-
nen zu können.

• „Zusammenhangstätigkeiten“ gehören zu einem AV (PE zu Absatz 2, Satz 1), es dür-
fen also z. B. nicht Recherchieren, Kopieren, zugehörige Aktenlektüre oder Bespre-
chungen, notwendiger Schrift- oder Publikumsverkehr u. ä. abgetrennt und zu einem
eigenen AV gemacht werden.
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• Eine Stellenbeschreibung sollte also auch nie zu „kleinteilig“ ausfallen. Es gibt durch-
aus Tätigkeiten bzw. Arbeitsplätze in Bibliotheken, die sogar nur aus einem einzigen
AV bestehen (s. z. B. „Leitung“ im Tabellenteil), aber auch bei allen anderen Stellen
sollte immer daran gedacht werden, dass das „Arbeitsergebnis“ den AV darstellt, was
meist zur Bildung von einer Art „Oberbegriffen“ führt.

• Aus der Formulierung „bezogen auf den Aufgabenkreis der/des Beschäftigten“ geht
hervor, dass es durchaus auch auf die (örtlich unterschiedliche) Arbeitsorganisation
ankommen kann, nämlich: Was ist der/m konkreten Beschäftigten übertragen?

„Atomisierungs-/Aufspaltungsverbot“ 

Weiter steht in der Protokollerklärung: „Jeder einzelne Arbeitsvorgang ist als solcher zu 
bewerten und darf dabei hinsichtlich der Anforderungen zeitlich nicht aufgespalten wer-
den.“ Das bedeutet: Jeder einzelne AV wird letztlich an den TM in der EGO gemessen; 
und wenn dann die Anforderung im TM z. B. „gründliche, umfassende Fachkenntnisse 
und selbstständige Leistungen“ lautet, darf der AV bei seiner Bewertung nicht zeitlich in 
(womöglich tariflich unterschiedlich bewertete) Teiltätigkeiten aufgespalten werden, z. 
B. in Teile, die „gründliche Fachkenntnisse“ erfordern, und andere Teile, die „umfas-
sende Fachkenntnisse“ und wieder andere, die „selbstständige Leistungen“ fordern. Alle
drei Anforderungen müssen in dem AV gegeben sein – aber: Nach Bundesarbeitsgericht
muss wiederum auch nicht jeder Teil dieses TM „zeitlich mindestens zur Hälfte“ (§ 12
Absatz 2 Satz 2) erfüllt sein, es genügt ein „rechtserhebliches Ausmaß“ (was nicht näher
quantifiziert wurde). Das bedeutet z. B.: Wenn in 1 AV, der mehr als die Hälfte der Ge-
samttätigkeit ausmacht, überhaupt „selbstständige Leistungen“ (in einem rechtserhebli-
chen Ausmaß) anfallen, ist das TM erfüllt, auch wenn der Anteil selbstständiger Leistun-
gen dabei (ggf. weit) unter 50 % liegt!

Bei der Bildung von AV sind „wiederkehrende gleichartige Tätigkeiten“ zu einem AV zu-
sammenzufassen. In der jüngeren Zeit ist aber selbst die BAG-Rechtsprechung in der 
Frage, welche Tätigkeiten alle 1 AV zugehörig sind, Schwankungen unterworfen (ein 
großer oder mehrere kleinere AV, nur gleichwertige oder auch unterschiedlich wertige 
Tätigkeiten in 1 AV) – dies zeigt abermals die Interpretationsbreite und die Schwierig-
keiten bei der AV-Bildung. 

„Sonderregelungen“ in den TM (= § 12 Sätze 4-6) 

In § 12 Absatz 2 Sätze 4-6 geht es um „Anforderungen“, die in den TM auch möglich 
sind: 

• Satz 4: „Werden in einem Tätigkeitsmerkmal mehrere Anforderungen gestellt, gilt das
in Satz 2 bestimmte Maß, ebenfalls bezogen auf die gesamte auszuübende Tätigkeit,
für jede Anforderung.“ Beispiel EG 11: „Besondere Schwierigkeit“ einerseits und „Be-
deutung“ andererseits müssen beide mindestens zur Hälfte im AV gegeben sein.

• Satz 5 spricht von der Ausnahme hiervon, nämlich: Wenn im TM ein abweichendes
zeitliches Maß bestimmt ist („ein Drittel selbstständige Leistungen“), gilt dieses.



26 

• Satz 6: Auch eine „Voraussetzung in der Person“ stellt ein TM dar bzw. kann in einem
TM enthalten sein, in unserem Fall insbesondere die „erfolgreich abgeschlossene Aus-
bildung“ (FaMI, EG 5 ff.) und die „abgeschlossene Hochschulbildung“ (Bachelor, EG
9b ff.), ggf. auch die „abgeschlossene wissenschaftliche Hochschulbildung“, EG 13 ff.
Die genauen Definitionen solcher Begriffe finden sich in den „Grundsätzlichen Eingrup-
pierungsregelungen (Vorbemerkungen)“ am Anfang der EGO – wie aber auch einige
wichtige andere allgemeine Regelungen, deshalb sollte jede/r Beschäftigte auch diese
einmal gelesen haben.

2.1.3.4 „Zusammenfassende Betrachtung“, „Gesamtschau“ 

§ 12 Absatz 2 Satz 3 besagt: „Kann die Erfüllung einer Anforderung in der Regel erst bei
der Betrachtung mehrerer Arbeitsvorgänge festgestellt werden (z. B. vielseitige Fach-
kenntnisse), sind diese Arbeitsvorgänge für die Feststellung, ob diese Anforderung er-
füllt ist, insoweit zusammen zu beurteilen.“ – Das Beispiel ist logisch: Vielseitige Fach-
kenntnisse können oft nicht an einem einzigen AV festgemacht werden, sondern erst
bei der Betrachtung mehrerer.

Aber auch bei anderen Formulierungen in den TM (z. B. „Verantwortung“) könnte sich 
so eine höhere Eingruppierung ergeben. Viele Autor*innen empfehlen, generell am 
Ende der Vornahme einer Bewertung noch eine Zusammenfassende Betrachtung, eine 
Gesamtschau, nach diesem Satz 3 („insoweit zusammen zu beurteilen“). Denn bei na-
hezu allen TM ist es grundsätzlich möglich (auch nach der Rechtsprechung), dass eine 
abschließende Betrachtung aller Tätigkeiten bzw. Arbeitsvorgänge (unterschiedlicher 
Art) der/des Beschäftigten eine höhere Eingruppierung ergibt als die Betrachtung (nur) 
der einzelnen AV isoliert, z. B. auch beim Thema „Verantwortung(svoll)“ oder „Bedeu-
tung“. 

2.1.4 Was für eine Eingruppierung nicht relevant ist 

Zu dieser Frage findet sich eine schöne Übersicht in Richter/Gamisch/Mohr: Grundlagen 
der Eingruppierung TVöD und TV-L, hier geringfügig kursiv ergänzt: 

„Folgende Aspekte sind für die Eingruppierung ohne Bedeutung: 

• Stellenanzeigen und Ausschreibungstexte (diese enthalten keine AV)
• Stellenpläne
• Angabe der EG im Arbeitsvertrag (s. o.)
• Ausgewiesene Stellen im Haushalts- oder Stellenplan
• Beschlüsse politischer Gremien
• Bewertungen von Stellenbewertungskommissionen
• Einarbeitungszeit (es sei denn, im TM genannt)
• Eingruppierung vergleichbarer (früherer) Beschäftigter (Angestellte, Arbeiter, Be-

amte; andere Orte)
• Eingruppierungsrichtlinien einer Tarifvertragspartei
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• Geschäftsverteilungspläne
• Qualität der geleisteten Arbeit
• Quantität der geleisteten Arbeit
• Schlüsselqualifikationen, „Soziale Kompetenzen“ (z. B. Kontaktfähigkeit, Fantasie,

Eigeninitiative, Verhandlungsgeschick)
• „Kein Geld vorhanden“ (Denn: „Tarifrecht bricht Haushaltsrecht!“)
• Belastungen am Arbeitsplatz

Auch wenn von vielen Arbeitgebern immer wieder Punkte aus dieser Liste als Begrün-
dung für eine schlechtere Eingruppierung benutzt werden (oder sich auch Beschäftigte 
das anders wünschen mögen): Es geht nach TVöD, TV-L usw. immer nur um die über-
tragene Tätigkeit! 

2.1.5 Höhergruppierungsantrag stellen und mit Ablehnung umgehen 

Nach dem Inkrafttreten der neuen Entgeltordnung (VKA) zum 1. Januar 2017 gab es 
eine Frist von einem Jahr, um Höhergruppierungsanträge zu stellen, die mit der Neufor-
mulierung der Tätigkeitsmerkmale für Bibliotheksbeschäftigte begründet waren. Diese 
Frist ist inzwischen verstrichen (außer evtl. bei Beurlaubung am 1.1.2017), nun sind An-
träge wieder nur noch mit der Begründung „Veränderungen der eigenen Tätigkeit“ mög-
lich. 

Sieht sich ein/e Beschäftigte/r als zu niedrig eingruppiert, muss er einen Anspruch auf 
höhere Eingruppierung schriftlich gegenüber dem Arbeitgeber anmelden. Dabei gilt: Das 
Schreiben muss als Geltendmachung eines Höhergruppierungsanspruchs erkennbar 
sein und es muss erkennen lassen, dass die Zahlung nach einer bestimmten Entgelt-
gruppe gefordert wird (ggf.: „EG 11, hilfsweise EG 10, hilfsweise EG 9c …“). Eine reine 
Bitte um Prüfung der Eingruppierung ist kein Antrag. – Auch ist die sechsmonatige Aus-
schlussfrist des § 37 TVöD (Frist zur Sicherung der Zahlungsansprüche für eine Gel-
tendmachung des Differenzbetrages) zu beachten, wenn sich die Bearbeitung des An-
trags hinzieht oder er abgelehnt wurde. Sie beginnt mit dem auf die (Höhergruppierungs-
)Antragstellung folgenden Monatsende zu laufen. 

Bei der Ablehnung eines Höhergruppierungsantrags handelt es sich nicht um einen 
„Verwaltungsakt“, daher gibt es dagegen auch kein formales „Widerspruchsrecht“. Wer 
damit nicht einverstanden ist, sollte trotzdem durchaus zunächst versuchen, dagegen 
so etwas wie eine „Widerrede“, einen „Einspruch“, einzulegen oder das Gespräch zu 
suchen. Eine Unterstützung durch Bibliotheksleitung, Personalrat und ggf. Gewerkschaft 
ist natürlich hilfreich. 

Aber letztlich bleibt nur der nicht einfache Gang vors örtliche Arbeitsgericht. Wer hierbei 
Rechtsschutz hat (Gewerkschaft oder Versicherung), sollte dies nutzen. Allerdings: Der 
Kläger hat bei Gericht die „Darlegungs- und Beweislast“, in Eingruppierung versierte 
Anwält*innen sind rar – und Frankfurt entscheidet vielleicht ganz anders als Offenbach 
… 
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2.1.6 Nur zur Vollständigkeit: §§ 13 und 14 TVöD 

Zur Information seien am Rande noch die zwei weiteren Paragrafen des TVöD zum 
Thema „Eingruppierung“ im TVöD erwähnt: 

§ 13 (VKA) („Eingruppierung in besonderen Fällen“) beginnt: „(1) 1Ist der/dem Beschäf-
tigten eine andere, höherwertige Tätigkeit nicht übertragen worden, hat sich aber die
ihr/ihm übertragene Tätigkeit (§ 12 Abs. 2 Satz 1) nicht nur vorübergehend derart geän-
dert, dass sie den Tätigkeitsmerkmalen einer höheren als ihrer/seiner bisherigen Ent-
geltgruppe entspricht (§ 12 Abs. 2 Sätze 2 bis 6), und hat die/der Beschäftigte die hö-
herwertige Tätigkeit ununterbrochen sechs Monate lang ausgeübt, ist sie/er mit Beginn
des darauffolgenden Kalendermonats in der höheren Entgeltgruppe eingruppiert …“

Angesichts der Erfahrung, dass die meisten Tätigkeitsänderungen eher über Jahre 
schleichend daherkommen und Höhergruppierungsanträge in der Vergangenheit meist 
nach solchen Entwicklungen gestellt wurden, ist es eigentlich verwunderlich, dass von 
der Anwendung oder Nutzung dieses Paragrafen überhaupt nichts zu hören ist … 

§ 14 („Vorübergehende Übertragung einer höherwertigen Tätigkeit“) beginnt: „(1) Wird
der/dem Beschäftigten vorübergehend eine andere Tätigkeit übertragen, die den Tätig-
keitsmerkmalen einer höheren als ihrer/seiner Eingruppierung entspricht, und hat sie/er
diese mindestens einen Monat ausgeübt, erhält sie/er für die Dauer der Ausübung eine
persönliche Zulage rückwirkend ab dem ersten Tag der Übertragung der Tätigkeit …“

Als Zulage wird der Unterschiedsbetrag zum Entgelt der höheren EG, deren Tätigkeit 
übertragen wurde, gezahlt. 

2.1.7 Ein kurzer Blick übern Zaun: Andere Tarifverträge und Entgeltordnungen 

Neben dem hier zugrunde liegenden TVöD in der VKA-Fassung gibt es, wie eingangs 
erwähnt, auch eine TVöD-Fassung für den Bund, gelegentlich mit inhaltlichen Unter-
schieden. Dieser gilt auch bei vielen „Zuwendungsempfängern“ (Wissenschaftsorgani-
sationen u. a.). Außerdem hat der Bund für die Eingruppierung einen eigenen „Tarifver-
trag über die Entgeltordnung des Bundes (TV EntgO Bund)“ geschaffen. In dessen Pa-
ragrafen sind diejenigen allgemeinen Regelungen zu finden, die bei den anderen Arbeit-
gebern als „Vorbemerkungen“ vor der Entgeltordnung stehen. Die Entgeltordnung des 
Bundes bildet dann eine Anlage dieses TV EntgO Bund. Dort gibt es im „Teil III Tätig-
keitsmerkmale für besondere Beschäftigtengruppen“ einen ausführlichen Abschnitt „2. 
Beschäftigte in Archiven, Bibliotheken, Büchereien, Museen und anderen wissenschaft-
lichen Anstalten“ mit speziellen Bibliotheks-TM. Sie sind schlechter als die Allgemeinen 
TM des Bundes (und auch schlechter als die Bibliotheks-Eingruppierung bei VKA und 
TdL), da ist noch Handlungsbedarf. 

Der „Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst der Länder (TV-L)“ gilt bei den 15 Mitglie-
dern der „Tarifgemeinschaft deutscher Länder (TdL)“, das sind alle Bundesländer außer 
Hessen. In der Entgeltordnung zum TV-L sieht es seit 2020 ähnlich aus wie beim TVöD 
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(VKA): Im „Teil II Tätigkeitsmerkmale für bestimmte Beschäftigtengruppen“ gibt es zwar 
den Abschnitt „1. Beschäftigte in Archiven, Bibliotheken, Büchereien und Museen“, unter 
der Überschrift steht aber nur noch: „Es findet Teil I Anwendung“, das sind dann auch 
dort die „Allgemeinen Tätigkeitsmerkmale für den Verwaltungsdienst“. – Zwar gibt es 
auch Öffentliche Bibliotheken, bei denen der TV-L angewandt wird, aber im Großen und 
Ganzen dürften beim Bund wie in den Ländern fast ausschließlich „Wissenschaftliche 
Bibliotheken“ unter deren Tarifverträge fallen. Für diese ist eine Neubearbeitung der „Ar-
beitsvorgänge in wissenschaftlichen Bibliotheken (AVWB)“ geplant. 

Für Hessen gilt ein eigener Tarifvertrag, der „TV-H“ (mit noch zwei sehr ähnlichen „Ab-
legern“ bei den Universitäten Frankfurt und Darmstadt). – In TV-L und TV-H gibt es wei-
terhin generell keine EG 9c, in Teil I (inkl. Bibliotheken) in beiden auch keine EG 7. – 
Schließlich gibt es auch spezielle, z. B. kirchliche, Eingruppierungs-Regelungen und lei-
der auch nicht tarifgebundene Kommunen bzw. Institutionen. 

Wolfgang Folter 
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2.2 Von der Tätigkeit zur Stellenbeschreibung 

Begriffsbestimmung Stellenbeschreibung: 

In der Literatur werden die Begriffe Arbeitsplatz- und Stellenbeschreibungen nicht ein-
heitlich verwendet. Häufig gelten sie als Synonym, zuweilen als Untermenge des ande-
ren, zum Teil weisen sie aber auch keinen Bezug untereinander auf. 

Eine Stellenschreibung legt die Funktion der Stelle innerhalb des betrieblichen Gesche-
hens fest: Sie beschreibt die organisatorische Einbindung der Stelle in der Dienststelle 
mit Vorgesetzten und Führungsverantwortungen, definiert Aufgaben und Kompetenzen 
und beschreibt, welche Tätigkeiten im Einzelnen zur Erfüllung dieser Aufgabe verrichtet 
werden müssen. Somit ist sie Grundlage für eine konkrete Eingruppierung. 

Ihr Anwendungsbereich reicht aber weiter. Sie werden darüber hinaus bei Stellenaus-
schreibungen, Planungen von Personalkapazitäten, Einarbeitung neuer Mitarbeiter/in-
nen, Zielvereinbarungen oder der Ausstellung von Arbeitszeugnissen benötigt. 

Struktur von Stellenbeschreibungen: 

Stellenbeschreibungen enthalten vor allem Aussagen zur organisatorischen Einbindung 
des Arbeitsplatzes, der Funktion des Stelleninhabers, die Stellenbezeichnung, Vergü-
tungsgruppe und Arbeitsvorgänge, Vertretungsregelungen und Verantwortungen. Häu-
fig werden auch Anforderungsprofile an den Stelleninhaber in Stellenbeschreibungen 
hinterlegt. 

Ein Einheitsformular für Stellenbeschreibungen gibt es nicht; ebenso wenig eine gene-
relle Struktur. (Beispiele in Abschnitt 2.5.) 

Kern der Stellenbeschreibungen ist die Darstellung der Aufgaben des Stelleninhabers. 
Diese erfolgt anhand von Arbeitsvorgängen. Nach Definition sind Arbeitsvorgänge „Ar-
beitsleistungen (einschließlich Zusammenhangsarbeiten), die, bezogen auf den Aufga-
benkreis der/des Beschäftigten, zu einem bei natürlicher Betrachtung abgrenzbaren Ar-
beitsergebnis führen [...]. Jeder einzelne Arbeitsvorgang ist als solcher zu bewerten und 
darf dabei hinsichtlich der Anforderungen zeitlich nicht aufgespalten werden." Protokoll-
erklärung zu § 12 Absatz 2 TVöD (VKA) 

Arbeitsvorgänge fragen also immer nach dem Ergebnis der Tätigkeit (z. B. ‚Organisation 
Pressearbeit“ und nicht ‚Schreiben von Presseartikeln‘) und werden nicht aufgespalten 
(z. B. ‚Einarbeitung AV-Medien‘ und nicht ‚bekleben‘ etc.) 

Bei der Beschreibung der Arbeitsvorgänge sollte Fachterminologie verwendet werden, 
was eine Vergleichbarkeit innerhalb des Betriebes und mit anderen Institutionen ermög-
licht. 
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Hilfreich für die Klärung organisatorischer Sachverhalte ist die Nutzung von Kompetenz-
codes (durchführen, entscheiden, koordinieren, sicherstellen, überwachen, unterstüt-
zen, zusammenarbeiten). Die Verwendung der unbestimmten Rechtsbegriffe aus den 
Arbeitsvorgängen zuzuordnenden Tätigkeitsmerkmalen der Entgeltordnung (selbststän-
dig, vielseitig etc., s. Abschnitt 2.1) sollte vermieden werden, weil es dem Ergebnis des 
Bewertungsprozesses vorgreift. 

Erfassung von Arbeitsvorgängen: 

Die Stellenbeschreibung wird auf ihre Plausibilität überprüft. Die hierfür erforderliche Er-
fassung der jeweiligen Arbeitsvorgänge kann durch Selbstbeobachtung des Stellenin-
habers, zeitliche Erfassung der Arbeitsvorgänge, Fragebögen und/oder Interviews erfol-
gen. Sowohl für die individuelle Stellenbeschreibung als auch bei einer Überprüfung der 
Gesamtorganisation ist die Betrachtung von Aufbau- und Ablauforganisation erforder-
lich. Hilfreich hierbei sind Organigramme. 

Die Summe der Zeitanteile muss unabhängig von der individuellen Arbeitszeit immer 
100 % betragen. 

Der Umfang einer Stellenbeschreibung ist nicht vorgegeben. Aber mit der Definition von 
Arbeitsvorgängen und dem damit verbundenen Aufspaltungsverbot sollten maximal fünf 
bis sieben Arbeitsvorgänge eine Stelle beschreiben und bewertbar machen. Eine zu 
kleinteilige Beschreibung führt zu einem höheren Aktualisierungsbedarf, der oft mit ei-
nem hohen Zeit- und Verwaltungsaufwand verbunden ist. 

Eine Überprüfung sollte regelmäßig stattfinden; Anlässe können beispielsweise eine 
Stellenausschreibung, eine Umorganisation oder gegebenenfalls ein Mitarbeiterjahres-
gespräch sein. 

Friederike Sablowski 
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2.3 Von der Stellenbeschreibung zur Stellenbewertung 

Auf der Grundlage der Stellenbeschreibung und der darin enthaltenen Arbeitsvorgänge 
erfolgt die Stellenbewertung durch die bewertende Stelle. 

Hierzu sind mehrere Schritte notwendig: 

Jeder einzelne Arbeitsvorgang wird einem Tätigkeitsmerkmal zugeordnet. Hierzu kann 
ein Bewertungsbogen in der Art des unten abgebildeten Musters verwendet werden. In 
diesen Bogen werden für jeden Arbeitsvorgang bei den zutreffenden Tätigkeitsmerkma-
len die Zeitanteile eingetragen. Die Zeitanteile der Arbeitsvorgänge werden anschlie-
ßend für jedes Tätigkeitsmerkmal addiert, wodurch sich die Übersicht der Tätigkeits-
merkmale in Bezug auf die gesamte Tätigkeit ergibt. Somit kann eine Bewertung erfol-
gen.  

Ein Tätigkeitsmerkmal gilt als erfüllt, wenn mindestens die Hälfte der Zeitanteile auf Ar-
beitsvorgänge entfällt, die dieses erfüllen. Es gibt jedoch auch Tätigkeitsmerkmale, die 
einen geringeren Zeitanteil erfordern – diese sind: 

• Aufgaben, die gründliche Fachkenntnisse erfordern: Für Entgeltgruppe 4 Fallgruppe
2 beträgt der notwendige Zeitanteil mindestens ein Viertel, für Entgeltgruppe 5 Fall-
gruppe 2 gilt die oben stehende Regelung, also mindestens die Hälfte

• Aufgaben, die selbstständige Leistung erfordern: Für Entgeltgruppe 7 beträgt der not-
wendige Zeitanteil mindestens ein Fünftel, für Entgeltgruppe 8 mindestens ein Drittel
und für Entgeltgruppe 9a gilt wiederum die oben stehende Regelung, also mindes-
tens die Hälfte

• Aufgaben, die mit einer besonderen Schwierigkeit und Bedeutung verbunden sind:
Für Entgeltgruppe 10 beträgt der notwendige Zeitanteil mindestens ein Drittel, für
Entgeltgruppe 11 gilt wiederum die oben stehende Regelung, also mindestens die
Hälfte

Es gibt Entgeltgruppen, deren Tätigkeitsmerkmale erfüllt sein müssen, um diejenigen 
darüber liegender Entgeltgruppen erreichen zu können, und die entsprechend in der 
Entgeltordnung erwähnt sind. Voraussetzung für die Bewertung nach der Entgeltgruppe 
9c ist neben der Erfüllung des eigentlichen Tätigkeitsmerkmals (besonders verantwor-
tungsvolle Tätigkeit) zunächst die Erfüllung des Tätigkeitsmerkmales der Entgeltgruppe 
9b, denn das Tätigkeitsmerkmal der Entgeltgruppe 9c beispielsweise lautet: „Beschäf-
tigte, deren Tätigkeit sich dadurch aus der Entgeltgruppe 9b heraushebt, dass sie be-
sonders verantwortungsvoll ist.“ 

Die nachfolgende Tabelle listet alle betroffenen Entgeltgruppen und ggf. deren Fallgrup-
pen auf. 
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Entgeltgruppen, ggf. Fallgruppe (FG) Entgeltgruppe/n, deren Tätigkeitsmerkmal/e 
ebenfalls erfüllt sein muss/müssen 

Entgeltgruppe 3 Entgeltgruppe 2 

Entgeltgruppe 4 FG 2 Entgeltgruppe 3 

Entgeltgruppe 6 Entgeltgruppe 5 

Entgeltgruppe 7, 
Entgeltgruppe 8, 
Entgeltgruppe 9a 

Entgeltgruppe 6 

Entgeltgruppe 9c Entgeltgruppe 9b 

Entgeltgruppe 10, 
Entgeltgruppe 11 

Entgeltgruppe 9c 

Entgeltgruppe 12 Entgeltgruppe 11 

Entgeltgruppe 14 
FG 1 und 3, 
Entgeltgruppe 15 
FG 1 und 3 

Entgeltgruppe 13 
FG 1 

Besondere Aufmerksamkeit verdienen die Tätigkeitsmerkmale, die Heraushebungen 
enthalten. Hierbei gibt es Entgeltgruppen, die als Basis für die darüber liegenden Ent-
geltgruppen dienen.  

So muss für die Entgeltgruppe 9c auch das Tätigkeitsmerkmal der Entgeltgruppe 9b 
erfüllt sein, für die Entgeltgruppe 10 und 11 das der Entgeltgruppe 9c, für die Entgelt-
gruppe 12 das der Entgeltgruppe 11. Für die Fallgruppen 1 und 3 der Entgeltgruppe 14 
und 15 schließlich muss das Tätigkeitsmerkmal der Entgeltgruppe 13 Fallgruppe 1 erfüllt 
sein. 

Abschließend sollte das Bewertungszwischenergebnis nochmals zusammenfassend 
betrachtet werden. So enthält zum Beispiel das Tätigkeitsmerkmal der Entgeltgruppe 6 
die Anforderung gründlicher und vielseitiger Fachkenntnisse. Diese können jedoch häu-
fig nicht mit einem einzelnen Arbeitsvorgang erfüllt werden, sondern erfordern unter-
schiedliche gründliche Fachkenntnisse, da sich die Vielseitigkeit erst durch die unter-
schiedlichen Bereiche, die gründliche Fachkenntnisse erfordern, ergeben kann. Analog 
kann dies auch auf das Maß der Verantwortung oder besondere Schwierigkeit und Be-
deutung angewendet werden. 

Konsequenterweise kann die Angabe von Entgeltgruppen im Verzeichnis der Arbeits-
vorgänge daher häufig nur in Spannen angegeben werden, da das letztendlich zutref-
fende Tätigkeitsmerkmal gegebenenfalls vom Zeitanteil abhängig ist, der in einem Tä-
tigkeitsmerkmal gefordert wird. Welche Entgeltgruppe einer Spanne zutreffend ist, ergibt 
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sich somit erst aus der zusammenfassenden Gesamtbetrachtung der Zeitanteile inner-
halb der Stellenbeschreibung. 

In den seltensten Fällen gibt es eine Arbeitsplatzbeschreibung, in der zu 100 % die Tä-
tigkeitsmerkmale einer Entgeltgruppe erfüllt sind. In der Regel sind unterschiedliche Tä-
tigkeitsmerkmale zutreffend. Dabei ist auch von Bedeutung, dass Entgeltgruppen prin-
zipiell auch die Tätigkeitsmerkmale von in der Entgeltordnung darunter liegenden Ent-
geltgruppen beinhalten. Zu beachten ist jedoch in den oben beschriebenen Heraushe-
bungsfällen, dass auch die Tätigkeitsmerkmale der Entgeltgruppe, aus der herausgeho-
ben wird, erfüllt sein müssen.  

Als Ergebnis der Bewertung gilt die höchste Entgeltgruppe, deren Tätigkeitsmerkmal 
entsprechend erfüllt ist.  

Zur Veranschaulichung sind nachstehend Beispiele aufgeführt. 

Beispiel 1 

Laut Stellenbeschreibung hat A. drei Arbeitsvorgänge. 

Arbeitsvorgang 1 (46 % Anteil an der Gesamtarbeitszeit) erfüllt das Tätigkeitsmerkmal 
der EG 12 

Arbeitsvorgang 2 (5 % Zeitanteil) erfüllt das Tätigkeitsmerkmal der EG 13 

Arbeitsvorgang 3 (49 % Zeitanteil) erfüllt das Tätigkeitsmerkmal der EG 9b 

Das Ergebnis der Bewertung wäre somit EG 12, da Arbeitsvorgang 1 und Arbeitsvor-
gang 2 zusammen 51 % Zeitanteil haben und der Arbeitsvorgang 2 das Tätigkeitsmerk-
mal der EG 12 beinhaltet. 

Beispiel 2 

In diesem Zusammenhang ist nochmals darauf hinzuweisen, dass ein entsprechender 
(Studien-)Abschluss nicht automatisch zu einer bestimmten Bewertung führt, sondern 
zudem auch entsprechende Tätigkeiten ausgeübt werden müssen: 

Laut Stellenbeschreibung hat B. (abgeschlossenes wissenschaftliches Hochschulstu-
dium) zwei Arbeitsvorgänge: 

Arbeitsvorgang 1 (51 % Zeitanteil) erfüllt das Tätigkeitsmerkmal der EG 12 

Arbeitsvorgang 2 (49 % Zeitanteil) erfüllt das Tätigkeitsmerkmal der EG 13 

Auch hier wäre das Ergebnis EG 12, da das Tätigkeitsmerkmal der EG 13 nicht mindes-
tens 50 % Zeitanteil hat, auch wenn B. ein abgeschlossenes wissenschaftliches Hoch-
schulstudium vorweisen kann. 
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Es sei nochmals darauf hingewiesen, dass die Bewertung von Arbeitsvorgängen sub-
jektiv sein kann, dass also je nach Kommune Bewertungen unterschiedlich ausfallen 
können. 

Volker Fritz 
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Anlage: Beispiel für ein Formular zur Stellenbewertung 

Arbeitsvorgang 
————— 

Tätigkeitsmerkmal EG
 

AV
 1

 

AV
 2

 

AV
 3

 

AV
 4

 

AV
 5

 

AV
 6

 

AV
 7

 

Su
m

m
e 

Einfachste 
Tätigkeit 1 

Einfache 
Tätigkeit 2 

eingehende fachli-
che Einarbeitung 3 

Schwierige 
Tätigkeit 4 

Gründliche  
Fachkenntnisse 4, 5 

Abgeschlossene 
Ausbildung  5 

Gründliche und viel-
seitige Fachkennt-
nisse (nur bei meh-
reren AV mit gründ-
lichen Fachkennt-
nissen) 

6 

selbstständige Leis-
tungen 

7, 8, 
9a 

abgeschlossene 
Hochschulbildung 
bzw. gleichwertige 
Fähigkeiten oder 
gründliche umfas-
sende Fachkennt-
nisse …  

9b 

Besonders 
verantwortungsvoll 9c 

besondere Schwie-
rigkeit und Bedeu-
tung  

10, 
11 

Maß der damit ver-
bundenen Verant-
wortung 

12 

abgeschlossene 
wissenschaftliche 
Hochschulbildung 
oder gleichwertige 
Fähigkeiten und Er-
fahrungen.... 

13 

besondere Schwie-
rigkeit und Bedeu-
tung oder hochwer-
tige Leistungen bei 
besonders schwieri-
gen Aufgaben 

14 

Unterstellung von 
mind. drei Beschäf-
tigten mind. der EG 
13 

14 
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Arbeitsvorgang 
————— 

Tätigkeitsmerkmal EG
 

AV
 1

 

AV
 2

 

AV
 3

 

AV
 4

 

AV
 5

 

AV
 6

 

AV
 7

 

Su
m

m
e 

besondere Schwie-
rigkeit und Bedeu-
tung sowie erhebli-
ches Maß der Ver-
antwortung 

15 

Unterstellung von 
mind. fünf Beschäf-
tigten mind. der EG 
13 

15 
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2.4 Vom BAT und seiner Vergütungsordnung zum TVöD und seiner Entgeltord-
nung  

Die Ablösung des seit 1961 gültigen Bundes-Angestelltentarifvertrages (BAT) durch den 
Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst (TVöD) in 2005 einschließlich übergangsrechtli-
cher Regelungen mit anschließend 2017 erfolgter neuer Entgeltordnung impliziert nicht 
nur veränderte Begriffe, sondern erfordert eine neue Denk- und Umgehensweise, die 
sich maßgeblich von den bisherigen, vertrauten Strukturen und Begrifflichkeiten unter-
scheidet. Der TVöD spricht für alle Beschäftigten von Entgeltgruppen statt Vergütungs-
gruppen, somit bspw. von der EG 5, nicht mehr von BAT VII. Der neue Tarifvertrag hat 
ebenfalls einen neuen Aufbau, indem u. a. die bisherigen Lebensaltersstufen zu Ent-
wicklungsstufen mit veränderten Rahmenbedingungen umstrukturiert wurden, bisherige 
Aufstiegsmerkmale den Grundmerkmalen einer Entgeltgruppe zugeordnet wurden u. v. 
a. m., das für alle Beschäftigten, die unter diese Tarifverträge fielen bzw. fallen, grund-
sätzlich gilt. Auch der – für Bibliotheksbeschäftigte im Bereich Öffentliche Bibliotheken
ohnehin nicht zutreffende – Bewährungsaufstieg wurde abgeschafft.

Eingegangen wird hier ausgewählt und beispielhaft auf die für Beschäftigte in Bibliothe-
ken relevanten markanten Unterschiede. Der Allgemeine Teil des BAT sah in der Anlage 
1 allgemeine und spezielle Tätigkeitsmerkmale vor. Für Bibliothekare oder auch Ange-
stellte in Büchereien gab es fachspezifische Beschreibungen der Tätigkeitsmerkmale, 
die im TVöD allesamt nicht mehr gelten. Dies gab es allerdings nicht für alle Vergütungs-
gruppen, sodass diese entweder für Bibliotheken gar nicht infrage kamen oder bei groß-
zügiger Auslegung die allgemeinen Tätigkeitsmerkmale für eine Vergütungsgruppe an-
gewandt wurden. Somit sind bislang außertarifliche Eingruppierungen, z. B. BAT III oder 
Vc zu tariflich begründeten geworden, d. h. die Bandbreite der Eingruppierungsmöglich-
keiten ist größer geworden. 

Der BAT verwendete als Einordnungskriterium Bezeichnungen von konkreten Ausbil-
dungsabschlüssen, also bspw. „Angestellte mit abgeschlossener Fachausbildung für 
den bibliothekarischen Dienst an öffentlichen Büchereien (Diplom-Bibliothekare)“, wäh-
rend der TVöD allgemeiner von „Beschäftigten mit abgeschlossener Hochschulbildung“ 
spricht. So berücksichtigte der BAT die Ausbildung Assistent/in an Bibliotheken bzw. 
später Fachangestellte/n für Medien- und Informationsdienste als spezielles Tätigkeits-
merkmal gar nicht, da sie zu diesem Zeitpunkt noch nicht existierten. Zudem enthielt der 
BAT Beschreibungen, die nicht mit der Entwicklung des Medien- und Informationswe-
sens Schritt gehalten haben, wenn vom Prinzip her im Jahre 2004 die Bezeichnungen 
wie Bände und Tonträger, aber keine weiteren, geschweige denn digitale, als einzige 
Nomenklaturen Gültigkeit hatten. 

Die speziellen Tätigkeitsmerkmale des BAT sahen zusätzlich Quantitäten vor, die im 
Laufe der Gültigkeit des BAT nie aktualisiert wurden. So galt als Tätigkeitsmerkmal für 
Vergütungsgruppe IVb des BAT u. a. beispielhaft die Leitung einer Öffentlichen Bücherei 
mit einem Buchbestand von mindestens 12.000 Bänden und durchschnittlich 48.000 
Entleihungen im Jahr. Diese fachspezifischen und quantitativen Merkmale existieren bei 
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den nun allgemeinen Tätigkeitsmerkmalen des TVöD nicht mehr. Somit kann im TVöD, 
was die Tätigkeiten in Bibliotheken betrifft, ausschließlich auf die unbestimmten Rechts-
begriffe wie gründliche Fachkenntnisse, schwierige Aufgaben, besondere Schwierigkeit 
und Bedeutung oder selbstständige Leistungen u. a. zurückgegriffen werden. Mittels 
dieser unbestimmten Rechtsbegriffe im Gegensatz zu den Quantitäten und konkreten 
Benennungen erforderlicher Abschlüsse des BAT wird hier die beabsichtigte Durchläs-
sigkeit dokumentiert. 

Ebenso sieht der TVöD die in der BAT Anlage 2m enthaltenen Sonderregelungen für 
Angestellte als Bibliothekare hinsichtlich der Einräumung von häuslichen Lesestunden 
nicht mehr vor, auch wenn diese Regelung für Beschäftigte, die während der Überleitung 
2005 damit beschäftigt waren und heute noch beim selben Arbeitgeber mit unveränder-
ten Tätigkeiten beschäftigt sind, noch gilt. 

Grundsätzlich gilt, dass fachspezifische bibliotheksbezogene Tätigkeitsmerkmale keine 
Gültigkeit mehr haben, sondern für die Eingruppierung allgemeine Tätigkeitsmerkmale 
ohne spezifischen Bezug zu Bibliotheken herangezogen werden.  

Klaus-Peter Böttger 
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2.5 Muster von Stellenbeschreibungsformularen

2.5.1 Stadt Essen

Abdruck mit freundlicher Genehmigung der Stadtverwaltung Essen
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2.5.2 Stadt Villingen-Schwenningen

Abdruck mit freundlicher Genehmigung der Stadtverwaltung Villingen-Schwenningen
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2.5.2 Stadt Villingen-Schwenningen

Abdruck mit freundlicher Genehmigung der Stadtverwaltung Villingen-Schwenningen
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3. Erläuterungen zum Verzeichnis der Arbeitsvorgänge

In diesem Kapitel werden der Aufbau und die Verwendung des Verzeichnisses der Ar-
beitsvorgänge erläutert und der Inhalt der Spalten der tabellarischen Darstellung erklärt. 

Vor dem eigentlichen Verzeichnis der Arbeitsvorgänge wird in den Abschnitten 4.0.1 
(Leitung) 4.0.2 (Vertretung), 4.0.3 (Ausbildung) und 4.0.4 (Fachstellen) auf wichtige Ein-
zelbereiche, die im Verzeichnis der Arbeitsvorgänge nicht aufgeführt sind, eingegangen. 
In tabellarischer Form finden sich sodann die 14 Tätigkeitsbereiche mit den 172 aufge-
führten Arbeitsvorgängen: 

4.1 Management  
4.2 Verwaltung 
4.3 IT 
4.4 Bestandsaufbau 
4.5 Bestellung und Zugang 
4.6 Formal- und Sacherschließung 
4.7 Technische Medienbearbeitung 
4.8 Service 
4.9 Bestands- und Informationsvermittlung 
4.10 Angebote vor Ort 
4.11 Digitale Angebote 
4.12 Bibliothekspädagogik 
4.13 Öffentlichkeitsarbeit 
4.14 Aus- und Fortbildung 

Die Tätigkeitsbereiche sollen möglichst alle Tätigkeiten in Öffentlichen Bibliotheken ab-
bilden, wobei jede Bibliothek ihre eigene Organisationsstruktur hat. Die Reihenfolge der 
Tätigkeitsbereiche ist bewusst gewählt und beginnt mit bestandsunabhängigen, jedoch 
für die Funktion einer Bibliothek unabdingbaren Bereichen, an die sich die Bereiche Be-
reitstellung von Medien und Informationen und Vermittlung anschließen, die auch Vo-
raussetzung für die anschließende Bibliothekspädagogik und Öffentlichkeitsarbeit sind. 
Den Abschluss bildet der Tätigkeitsbereich Aus- und Fortbildung. 

Das Verzeichnis der Arbeitsvorgänge wird in Tabellenform dargestellt. Diese Tabellen 
sind in sieben Spalten gegliedert, die folgenden Inhalt haben: 

Spalte 1 (Lfd. Nr. AV) enthält die laufende Nummer des Arbeitsvorganges. Hierbei sind 
die ‚Siehe‘- und ‚Siehe-auch-Verweise‘ in der Spalte 6 (Hinweise) beachtenswert. 

,Siehe Hinweise‘: Bei nicht nummerierten Arbeitsvorgängen erfolgt die Behandlung an 
anderer Stelle. Die Fundstelle und Nummer des Arbeitsvorganges, auf den verwiesen 
wird, finden sich in Spalte 6 (Hinweise). 

‚Siehe-auch-Verweise‘: Diese nehmen in Spalte 6 Bezug auf ähnliche bzw. vergleich-
bare Arbeitsvorgänge in anderen Tätigkeitsbereichen.  
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Spalte 2 (Arbeitsvorgang) benennt den Arbeitsvorgang. Anspruch ist hier größtmögliche 
terminologische Klarheit und Eindeutigkeit. Von bedeutungsgleichen oder ähnlichen Tä-
tigkeitsbegriffen, die häufig anzutreffen sind, findet sich im Verzeichnis jeweils nur einer. 
Hier verweist jedoch ggf. das Register auf den entsprechenden Arbeitsvorgang.  

Arbeitsvorgänge, Arbeitsleistungen, Tätigkeitsmerkmal 

Nach Definition in der Protokollerklärung zu § 12 Absatz 2 TVöD (VKA.) sind Arbeitsvorgänge 
„Arbeitsleistungen (einschließlich Zusammenhangsarbeiten), die, bezogen auf den Aufgaben-
kreis des Angestellten, zu einem bei natürlicher Betrachtung abgrenzbaren Arbeitsergebnis füh-
ren [...]. Jeder einzelne Arbeitsvorgang ist als solcher zu bewerten und darf dabei hinsichtlich der 
Anforderungen zeitlich nicht aufgespalten werden." 

Alle Tätigkeiten, die anfallen, um das Arbeitsergebnis zu erreichen, machen insgesamt den Ar-
beitsvorgang aus. Der Arbeitsvorgang besteht also aus (vielen) Einzeltätigkeiten/Arbeitsschritten, 
die anfallen, bis das Arbeitsergebnis erreicht ist. 

Das Aufspaltungsverbot bedeutet, dass Tätigkeiten, welche im direkten sachlichen Zusammen-
hang mit der Erreichung des Arbeitsergebnisses stehen, nicht weiter aufgeteilt werden können. 
Die Rückbuchung bzw. Rücknahme von Medien z. B. kann also nicht in einzelne Arbeitsvorgänge 
wie „Annahme der Medien“, „Durchführung der Rückbuchung“, „Verräumen der Medien“ aufge-
spalten werden. 

Die hier gelisteten Arbeitsvorgänge bestehen aus bibliotheksspezifischen Einzeltätigkeiten, die 
zu einem möglichen (fiktiv angenommenen) Arbeitsergebnis führen können. Diese können dann 
in die individuelle Stellenbeschreibung übernommen werden. 

Nicht in allen Fällen sind die hier aufgeführten Arbeitsvorgänge für einzelne Stellen zutreffend, 
denn was Arbeitsergebnis sein soll, hängt von der tatsächlichen Organisation (Aufgabenvertei-
lung) in der Bibliothek vor Ort ab. Es kann durchaus sein, dass aufgrund der Organisation in einer 
Bibliothek mehrere aufgelistete Arbeitsvorgänge zu einem vereint werden können. Ein Beispiel 
könnte beim Integrierten Geschäftsgang die Erfassung von Bestelldaten und die bibliografische 
Erfassung für den Katalog sein, da hier beides häufig von einer Person in direkter Folge oder 
sogar in Gleichzeitigkeit erfolgt. Ein anderes Beispiel wäre „Vollständigkeits- und Zustandskon-
trolle“, erfolgt diese direkt bei der Rücknahme, wäre sie Bestandteil des Arbeitsvorganges „Rück-
nahme“, erfolgt sie jedoch erst zeitlich und/oder räumlich unabhängig (z. B. im Sortierraum), 
könnte sie einen eigenen Arbeitsvorgang bilden. 

Auch können gleichartige, wiederkehrende Arbeitsvorgänge zusammengefasst werden. 

Arbeitsleistungen wiederum sind Bestandteile von Arbeitsvorgängen, die o. a. „Annahme der 
Medien“; „Durchführung der Rückbuchung“, „Verräumen der Medien“ wären also Arbeitsleistun-
gen innerhalb des Arbeitsvorganges „Rücknahme von Medien“. 

Tätigkeitsmerkmale sind in der Entgeltordnung aufgeführt und sie bestimmen dadurch, dass sie 
Arbeitsvorgänge erfüllen oder auch nicht letztendlich entscheidend die Eingruppierung. 



47 

47

Spalte 3 (Erläuterungen, Beispiele) beinhaltet Erläuterungen und Beispiele, sofern dies 
nicht unmittelbar aus der Formulierung des Arbeitsvorganges hervorgeht. Die Beispiele 
können auch Arbeitsleistungen beinhalten, aus denen sich ein Arbeitsvorgang zusam-
mensetzt. Diese müssen nicht alle zwingend für die sachgerechte Durchführung eines 
Arbeitsvorganges erfüllt sein, dienen lediglich der Veranschaulichung und sind abhängig 
von der Organisation der Bibliothek. 

Spalte 4 (Anforderungen, Voraussetzungen, Wirkungen) definiert die für die sachge-
rechte Ausführung des Arbeitsvorganges notwendigen Erfordernisse. Hier finden sich 
die Kenntnisse von Anweisungen und Regelwerken sowie von Vorschriften und gesetz-
lichen Regelungen. Ebenso aufgeführt ist, sofern zutreffend, die Selbstständigkeit der 
Leistung, das Maß der Verantwortung und der Schwierigkeit und Bedeutung (vergleiche 
auch unbestimmte Rechtsbegriffe in Abschnitt 2.1 Einführung in das Thema Eingruppie-
rung). Tarifrechtliche Begriffe wurden bei den Erfordernissen bewusst vermieden, da 
dies dem Ergebnis des Bewertungsprozesses vorgreifen könnte (vgl. Abschnitt 2.2 Von 
der Tätigkeit zur Stellenbeschreibung und Abschnitt 2.3 Von der Stellenbeschreibung 
zur Stellenbewertung). In der Ausfüllhilfe zu Tätigkeitsbeschreibungen des Bundesmi-
nisteriums des Innern findet sich hierzu folgender Hinweis: „Dabei sollte darauf geachtet 
werden, dass in der Beschreibung Bewertungen der Tätigkeiten nicht vorweggenommen 
werden. Somit ist auf Formulierungen, welche tarifrechtliche Begriffe oder wertende Ad-
jektive beinhalten, wie bspw. selbständiges Erarbeiten, Voraussetzung sind gründliche 
und vielseitige Fachkenntnisse, die Tätigkeiten unterliegen einer besonderen Schwie-
rigkeit und Bedeutung etc., möglichst zu verzichten.“1  

Spalte 5 (Tätigkeitsmerkmal, ggf. Fallgruppe) listet das nach Meinung der Arbeitsgruppe 
erfüllte und  damit anzuwendende Tätigkeitsmerkmal aus der Entgeltordnung2 auf, ggf. 
wird hier nur eine der Fallgruppen des jeweiligen Tätigkeitsmerkmales ergänzt. Dabei 
ist dies bei einzelnen Tätigkeitsmerkmalen aus Platzgründen gekürzt, was durch ein o-
der mehrere Sternchen (*) am Ende des jeweiligen Tätigkeitsmerkmales gekennzeich-
net ist. Diese bedeuten:  

* Für die Entgeltgruppe (EG) 7 beträgt der Anteil an Arbeitsvorgängen, die selbststän-
dige Leistungen beinhalten müssen, mindestens ein Fünftel, für die EG 8 mindestens
ein Drittel und für die EG 9a mindestens die Hälfte der durchschnittlichen Arbeitszeit.

** Für die EG 10 muss der Anteil der Arbeitsvorgänge mit besonderer Schwierigkeit und 
Bedeutung mindestens ein Drittel, für die EG 11 mindestens die Hälfte der durchschnitt-
lichen Arbeitszeit betragen. 

*** EG 13–15 Fallgruppe (FG) 2: „Beschäftigte in kommunalen Einrichtungen und Be-
trieben, deren Tätigkeit wegen der Schwierigkeit der Aufgaben und der Größe ihrer Ver-
antwortung ebenso zu bewerten ist wie Tätigkeiten nach Fallgruppe 1“; EG 14 FG 1: 

1 Zitiert nach: www.bva.bund.de/SharedDocs/Downloads/DE/Behoerden/Beratung/Eingruppie-
rung/20150420_BMI_Taetigkeitsbewertung.doc?__blob=publicationFile&v=2, Abrufdatum 01.03.2020 
2 Anlage 1 zum Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst: Entgeltordnung (VKA). 
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Heraushebung aus EG 13 FG zu „mindestens einem Drittel durch besondere Schwie-
rigkeit und Bedeutung“ oder „das Erfordernis hochwertiger Leistungen bei besonders 
schwierigen Aufgaben“. EG 15 FG 1: Heraushebung aus EG 13 FG 1 durch „besondere 
Schwierigkeit und Bedeutung“ sowie „erheblich durch das Maß der damit verbundenen 
Verantwortung“. 

Spalte 6 (Hinweise) enthält die ‚siehe‘- und ‚siehe-auch-Verweise‘. 

Spalte 7 (Entgeltgruppe VKA) gibt schließlich die Entgeltgruppe an, für die das in Spalte 
5 aufgeführte Tätigkeitsmerkmal erfüllt ist. Durch die Anwendung der Tätigkeitsmerk-
male des Allgemeinen Teiles auf Beschäftigte in Bibliotheken kann hier häufig auch eine 
Spanne von Entgeltgruppen stehen, da die Entgeltgruppe teilweise abhängig vom Anteil 
z. B. selbstständiger Leistungen an der Gesamtarbeitszeit ist. (Siehe hierzu Abschnitt
2.3). Bei dieser Angabe kann es sich naturgemäß nur um eine Einschätzung handeln
(vgl. hierzu auch Abschnitt 2.1).

Vor der Benutzung des Verzeichnisses der Arbeitsvorgänge sollten auch die nachste-
henden Hinweise beachtet werden: 

• Die verschiedenen Regelwerke der Formalerschließung sowie die unterschiedlichen
in Bibliotheken verwendeten Systematiken sind gleichwertig, weil zwar jedes Regel-
werk bzw. jede Systematik spezifische Regeln oder Schwierigkeiten hat, insgesamt
diese jedoch gleich sind. Ob die Sacherschließung nach ASB, KAB, SfB oder einer
hauseigenen Klartextsystematik durchgeführt wird, ist nicht relevant, das erfüllte Tä-
tigkeitsmerkmal ist dasselbe.

• Ebenso sind auch beim Bestandsaufbau i. d. R. keine Unterschiede zwischen Be-
standsgruppen bzw. Sachgruppen oder Medienarten zu machen. Dies gilt nunmehr
auch für Musikbibliotheken, die ehedem anders bewertet waren, es gibt hier kein se-
parates Tätigkeitsmerkmal mehr.

• Die aufgelisteten Tätigkeiten gelten für alle Bereiche Öffentlicher Bibliotheken, für
Kinder- und Jugendbibliotheken und auch für Sonderformen wie Artotheken, Patien-
tenbibliotheken, Verwaltungsbibliotheken oder auch für Schulbibliotheken.

Das Verzeichnis der Arbeitsvorgänge erleichtert somit die Erstellung von Stellenbe-
schreibungen, da es standardisierte Formulierungen bereithält. 

Soll also eine Stellenbeschreibung erstellt werden, so sollte man sich zunächst einen 
Überblick über die tatsächlichen Aufgaben der jeweiligen Beschäftigten verschaffen und 
sich dann die entsprechenden Arbeitsvorgänge aus dem Verzeichnis herausziehen. Da-
bei wird dringend empfohlen, ähnliche Arbeitsvorgänge – sowohl im Verzeichnis im sel-
ben Bereich stehende als auch sprachlich ähnlich formulierte, jedoch in anderen Tätig-
keitsbereichen benannte Arbeitsvorgänge – mit in Betracht zu ziehen, um die Arbeits-
vorgänge zu bestimmen, die den tatsächlichen Tätigkeiten entsprechen. 
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Es empfiehlt sich, nach der Zusammenstellung der Musterarbeitsvorgänge aus dem
Verzeichnis und der Bestimmung von deren Zeitanteilen zu prüfen, ob Arbeitsvorgänge 
zusammengefasst werden können, um die Gesamtzahl der Arbeitsvorgänge überschau-
bar zu halten. Ebenso ist zu prüfen, ob aufgeführte Arbeitsvorgänge aufgrund des Ar-
beitsergebnisses in der eigenen Bibliothek eine Zusammenhangstätigkeit darstellen und 
somit entsprechend zusammenzufassen sind.

Volker Fritz

Abbildung 1: Schematische Darstellung der Arbeit mit dem Verzeichnis der Arbeitsvorgänge für
die Erstellung einer Stellenbeschreibung
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4. Verzeichnis der Arbeitsvorgänge

4.0 Nicht im Verzeichnis aufgeführte Tätigkeitsbereiche 

4.0.1 Leitung 

Die wesentliche Änderung im neuen TVÖD-VKA ist, dass für Beschäftigte in Bibliothe-
ken die Tätigkeitsmerkmale des Allgemeinen Verwaltungsdienstes angewendet werden, 
somit fallen in der Beschreibung der Arbeitsvorgänge als Kriterien für die Eingruppierung 
im Bereich Leitung einer Bibliothek die Kenngrößen/Tätigkeitsmerkmale wie Be-
standsgrößen, Größe der Kommune u. Ä. weg. Dies führt zu einer höheren Durchläs-
sigkeit in der Zuordnung von Tätigkeitsmerkmalen. 

Für die Beschreibung des Arbeitsvorgangs Leitung einer Bibliothek können so auch bei 
der Beschreibung der Leitung keine Formulierungen wie „kleinere Bibliothek, große Bib-
liothek“ etc. verwendet werden oder Leitungstätigkeiten in Prozentanteilen beschrieben 
werden. 

Daher wird nun die Tätigkeit Leitung einer Bibliothek hier beschrieben. Die Leitungstä-
tigkeit ist ein einziger Arbeitsvorgang, der sich in Teilaspekte aufteilt, die nicht einzeln 
bewertbar sind. Hierbei gibt es die Ebenen Führungsverantwortung und Fachverantwor-
tung. 

Leitungsfunktionen sind ein Arbeitsvorgang.3 

Die Leitungstätigkeit wird somit als ein Arbeitsvorgang beschrieben, der sich aus ver-
schiedenen Teilaspekten je nach Verantwortungsbereichen und Umfang der Verantwor-
tung in der jeweiligen Leitungstätigkeit zusammensetzt. Die Teilaspekte können einzeln 
beschrieben, aber nicht einzeln bewertet werden. 

Daraus ergibt sich dann auch die jeweilige Eingruppierung. Schwierigkeit, Verantwor-
tung und Bedeutung und damit die Anforderungen stiegen in der Regel mit der Höhe 
des zu verantwortenden Budgets und/oder der Zahl der unterstellten Beschäftigten. Ins-
gesamt umfasst der Arbeitsvorgang Leitung einer Bibliothek in der möglichen Eingrup-
pierung also je nach Verantwortungen und Arbeitsaufgaben eine große mögliche 
Spanne. In Großstadtbibliotheken ist eine außer- bzw. übertarifliche Vergütung durch-
aus üblich. 

Der Arbeitsvorgang in der Leitungstätigkeit teilt sich in folgende große Bereiche: 

• Strategische Planung
• Organisationsmanagement
• Personalmanagement
• Ressourceneinsatz (Budget, Controlling)

3 Kaufung, Tätigkeitsbewertung nach TVöD und TV-L, Seite 17. 
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• Repräsentation und Vernetzung
• Veränderung und Innovation

Aus den Bereichen der Teilaspekte lassen sich dann Beispiele beschreiben: 

• Entwicklung und Aktualisierung des Bibliothekskonzepts
• Einsatz und Optimierung von Methoden des Qualitätsmanagements
• Personalführung und Personalentwicklung, Personaleinsatz
• Auswertung der Statistikdaten und Erstellung von Controlling-Kennzahlen

zur Leistungs- und Qualitätskontrolle
• Finanzmanagement (Budgetzuständigkeit und -verantwortlichkeit sowie

Haushaltsplanung)
• Öffentlichkeitsarbeit (hier strategische Ausrichtung der Öffentlichkeitsarbeit

im Ganzen)
• Zusammenarbeit mit Externen /im Bibliothekswesen
• Partnerschaftsmanagement
• Wissensmanagement
usw.

Die tatsächliche Eingruppierung ist auch von zusätzlichen Faktoren beeinflusst: Sie ist 
abhängig von den Strukturen innerhalb der Kommune: Das Gesamtgefüge der Eingrup-
pierung innerhalb der Kommune und in der Bibliothek selbst muss stimmig sein. Auch 
die Organisationsform der Einrichtung kann eine Rolle spielen. Bsp. Stadtteilbibliothe-
ken: In einer Kommune sind alle Leitungen von Stadtteilbibliotheken gleich bewertet, in 
einer anderen Kommune werden die Unterschiede berücksichtigt und die Leitungsstel-
len unterschiedlich bewertet. Ein weiterer Faktor, der Einfluss auf die Eingruppierung 
haben kann, ist die Sozialstruktur der Region. 
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4.0.2 Vertretungstätigkeit 

Innerhalb des öffentlichen Dienstes wird bei Vertretungstätigkeiten grundsätzlich unter-
schieden zwischen  

- einer Abwesenheitsvertretung und

- einer nicht nur vorübergehend übertragenen Vertretungstätigkeit.

Falls Stelleninhaber aufgrund von Krankheit, Urlaub, Dienstreisen oder anderen Grün-
den der zeitweiligen Abwesenheit ihre Aufgaben nicht wahrnehmen können, nimmt ein 
Stellvertreter diese Aufgaben vorübergehend wahr, damit kontinuierlich die Erfüllung der 
Aufgaben im Sinne und den Intentionen des Stelleninhabers gewährleistet ist. 

In der Regel handelt es sich dabei um Einzelfallentscheidungen für die zu vertretende 
Person; d. h. die Aufgaben, die durch den Ausfall des Stelleninhabers nicht abgearbeitet 
werden können, werden auf ein oder ggf. mehrere andere Mitarbeiter aufgeteilt und die-
sen zeitweise übertragen. Diese Vertretung bezieht sich meist auf laufende Aufgaben 
des Tagesgeschäfts, vollständig oder auch nur teilweise. Die Ausübung von Abwesen-
heitsvertretungen ist für eine Stellenbewertung nicht relevant und wird im Allgemeinen 
nicht als Arbeitsvorgang in einer Stellenbeschreibung aufgeführt, wenn es sich um Ein-
zelfallentscheidungen handelt, die im Vertretungsfall personenbezogen variieren kön-
nen. Handelt es sich bei der Abwesenheitsvertretung allerdings immer um denselben 
Stelleninhaber, so ist die Aufnahme des Vertretungsgebietes in die Stellenbeschreibung 
durchaus zu empfehlen. 

Im Falle einer langfristigen Vertretung (z. B. längerfristige Erkrankung, Beurlaubung o. 
Ä.) wird ggf. TVöD § 14 ‚Vorübergehende Übertragung einer höherwertigen Tätigkeit‘ 
mit den dort festgeschriebenen Regelungen für tarifliche Zulagen, u. a. Dauer, Wirksam-
keit, Berechnungsweise, greifen. Dabei wird weder die Arbeitsplatzbeschreibung noch 
deren Bewertung grundsätzlich verändert, sondern ausschließlich die individuelle Be-
zahlung. 

Die nicht nur vorübergehend, sondern ständige grundsätzlich und generell übertragene 
Vertretung und damit in der Regel verbunden der konkrete Stellen- bzw. Personenbezug 
ist eine dauerhafte Regelung, unabhängig davon, ob die zu vertretende Person anwe-
send ist oder nicht: Mitarbeiter A ist die Vertretung von Mitarbeiter B, die stellvertretende 
Leitung ist die Stellvertretung der Leitung. Die Stellvertretung ist explizit übertragen und 
unabhängig davon, ob und welche Art und Umfang von Abwesenheit mit den diversen 
Gründen vorliegt. Die Stellvertretung ist auch gültig bei Anwesenheit. In der Regel wird 
die Etablierung der Stellvertretung nur bei Leitungsstellen vorgenommen. 

Die dauerhaft übertragene Vertretung wird als eigener Arbeitsvorgang gesehen und ist 
damit bei der Bewertung zu berücksichtigen. In der Stellenbeschreibung sollte aufge-
führt werden, ob für alle Tätigkeiten des zu Vertretenden oder für welche Bereiche die 
dauerhaft übertragene Vertretung auszuüben ist. Der Umfang dieses Arbeitsvorgangs 
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der Vertretung kann Einfluss auf die Bewertung des Stellvertreters haben. Dabei darf 
allerdings nicht grundsätzlich davon ausgegangen werden, dass die Bewertung der Ver-
tretungstätigkeiten denen des zu Vertretenden immer entspricht, da dies nur ein Arbeits-
vorgang von mehreren ist, die Stellvertretung weiterhin ihre eigenen Aufgaben zu erle-
digen hat. 
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4.0.3 Tätigkeiten im Rahmen der betrieblichen Ausbildung 

In Öffentlichen Bibliotheken werden Fachangestellte für Medien- und Informations-
dienste (FaMI) im Rahmen des sogenannten dualen Berufsausbildungssystems ausge-
bildet. Bibliothek ist eine der fünf Fachrichtungen dieses Ausbildungsberufes. Daneben 
existieren die Fachrichtungen Archiv, Information und Dokumentation, Bildagentur und 
medizinische Dokumentation. 

Diese Berufsausbildung ist nach den Regelungen des Berufsbildungsgesetzes (BBiG) 
staatlich anerkannt. Die berufliche Praxis in Bibliotheken hat sich in den vergangenen 
Jahren stark gewandelt, sodass in den nächsten Jahren mit Änderungen der Berufsbil-
der und der Ausbildungsordnungen zu rechnen ist. 

Für die Berufsausbildung im öffentlichen Dienst regelt das BBiG die Organisation der 
Berufsausbildung: Die Bundesländer bestimmen sogenannte Zuständige Stellen oder 
Zuständige Behörden. Dies können ggf. auch Industrie- und Handelskammern sein, 
meist liegt aber eine direkte Zuständigkeit einer Behörde vor. Die Zuständigen Stellen 
regeln u. a. die Berufsausbildungsvorbereitung, die Berufsausbildung (z. B. die Eignung 
der Ausbildungsstätte oder Prüfungen) die Zeugniserstellung, die berufliche Umschu-
lung sowie die Beratung von Interessenten, Auszubildenden und Ausbildungseinrichtun-
gen. 

In einer Bibliothek sind Ausbilder und Ausbilderinnen mit der Durchführung der Berufs-
ausbildung betraut. Diese müssen sowohl persönlich als auch fachlich geeignet sein. 
Fachlich geeignet ist eine Person, die u. a. die Abschlussprüfung in einer dem Ausbil-
dungsberuf entsprechenden Fachrichtung bestanden hat (also auch FaMI ist) oder eine 
Abschlussprüfung an einer deutschen Hochschule in einer dem Ausbildungsberuf ent-
sprechenden Fachrichtung bestanden hat (z. B. Bachelor als Bibliothekar/in). 

Ausbilder/-innen müssen darüber hinaus ihre berufs- und arbeitspädagogischen Fertig-
keiten, Kenntnisse und Fähigkeiten nachweisen. Dieser Nachweis der Ausbildungsbe-
fähigung nach BBiG wird in der Ausbilder-Eignungsverordnung (AEVO) geregelt. Die 
dazu erforderliche Qualifizierung wird auch Ausbildung der Ausbilder genannt, deshalb 
das entsprechende Zertifikat häufig AdA-Schein genannt. Der AdA-Schein ist nach sei-
ner Aussetzung zwischen 2003 und 2009 seit 2010 wieder obligatorisch.  

Wichtig: Die erfolgreiche Absolvierung der Ausbilder-Eignungsprüfung berechtigt nicht 
zu einer bestimmten (höheren) Eingruppierung, sondern kann lediglich als berufliche 
Weiterbildung angesehen werden! Andererseits kann dies Voraussetzung und Anforde-
rung für die Besetzung einer Stelle sein. 

Die Rolle von Ausbildern und Ausbilderinnen hat sich seit einigen Jahren stark gewan-
delt: Die Auszubildenden arbeiten vermehrt in Projekten, somit werden diese in ihren 
Lernprozessen im besten Fall zu selbstbestimmten und sich selbst organisierenden In-
dividuen. Der Ausbilder oder die Ausbilderin ist den klassischen Rollen des Unterweisers 
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bzw. der Unterweiserin, des Beurteilers oder der Beurteilerin oder auch eines Entschei-
ders oder einer Entscheiderin größtenteils entwachsen. Vielmehr agiert er als Organisa-
tor, Lernberater, Moderator oder Informierender, gewissermaßen als Lernprozessbeglei-
ter. Die Kompetenzorientierung seitens der/des Auszubildenden im Hinblick auf Fach-
kompetenz (im Fall der FaMIs auch Medienkompetenz), Methodenkompetenzen und 
Sozialkompetenzen steht heute im Vordergrund. Die hauptamtlichen Ausbilder und Aus-
bilderinnen sind gleichwohl für die Durchführung der Berufsausbildung verantwortlich.  

Die wichtige Funktion von Ausbildungsbeauftragten sind zum einen die für die Ausbil-
dung Verantwortlichen und außerdem die Mitarbeiter/-innen, die Auszubildende lediglich 
temporär betreuen, z. B. in einer Stadtteilbibliothek oder Fachabteilung. 

Die Tätigkeiten von Ausbildern und Ausbilderinnen bzw. von Ausbildungsbeauftragten 
werden im Rahmen der Beschäftigung ausgeübt und nehmen geringere Zeitumfänge in 
Anspruch als die übrigen Tätigkeiten von ausgebildeten FaMI oder studierten Bibliothe-
karen oder Bibliothekarinnen. Im Alltag ist dieser Anteil auf längere Zeiträume gesehen 
als geringfügig anzusehen. Somit fallen sie eingruppierungstechnisch nicht ins Gewicht. 
Daher findet sich in diesem Werk nur der Arbeitsvorgang Ausbildungsleitung bzw. Aus-
bilder im Sinne des BBiG (AV 169). Gleichwohl ist die Tätigkeit als Ausbilder oder Aus-
bilderin gelegentlich in Stellenbeschreibungen mit geringen Zeitumfängen zu finden.  

Übrigens gilt dies ebenso für Sicherheitsbeauftragte, Brandschutz- und Evakuierungs-
helfer sowie Ersthelfer. Diese Tätigkeiten werden lediglich per Bestellung übertragen 
und ausgeübt und sind hinsichtlich der zeitlichen Umfänge für die Eingruppierung meist 
nicht von Bedeutung. 
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4.0.4 Staatliche Fachstellen / Büchereistellen 

Die Fach- oder Büchereistellen sind i. d. R. Einrichtungen der jeweiligen Bundesländer 
und übernehmen für ihren regionalen Zuständigkeitsbereich vielfältige Tätigkeiten.  

Hierzu gehören die Beratung von Gebietskörperschaften und Bibliotheken bei der Neu-
planung, Umplanung oder Konzeption von Bibliotheken in Bezug auf Ausstattung und 
Einrichtung sowie Profil. Darüber hinaus bieten sie häufig Angebote für die Öffentlich-
keitsarbeit sowie Medienangebote oder Arbeitshilfen und -material. 

Neben der Organisation und Durchführung von Fortbildungen und Informationsveran-
staltungen sind sie zudem häufig auch Koordinationsstellen für die Einführung neuer 
oder bestehender Angebote. 

Da für die Fachstellen in der Regel nicht der TVöD-VKA und dessen Entgeltordnung gilt, 
sondern zumeist der Tarifvertrag der Länder, findet sich in dieser Publikation, die sich 
zunächst nur mit den Arbeitsvorgängen in Öffentlichen Bibliotheken befasst, kein Ver-
zeichnis der Arbeitsvorgänge in Fach- bzw. Büchereistellen oder Büchereizentralen.  

Diese Arbeitsvorgänge werden in der Folgepublikation, welche sich schwerpunktmäßig 
mit (wissenschaftlichen) Bibliotheken in der Trägerschaft der Bundesländer und des 
Bundes befassen wird, aufgenommen werden. 
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4.1 Management 

Der Bereich Management erfasst vornehmlich Leitungstätigkeiten, die innerhalb der Bib-
liothek ausgeführt werden. Die Beschreibung des Tätigkeitsbereichs Leitung einer Bib-
liothek findet sich im Abschnitt 4.0.1 „Leitung“. Während die Gesamtleitung einen ein-
heitlichen Arbeitsvorgang bildet, kommen im Tätigkeitsbereich Management i. d. R. wei-
tere Tätigkeiten hinzu.  

Bei Leitungstätigkeiten innerhalb einer Bibliothek und/oder Managementtätigkeiten kön-
nen mit der Größe des Verantwortungsbereichs, der Höhe des zu verantwortenden Bud-
gets oder der Zahl der unterstellten Beschäftigten die Anforderungen sowie Schwierig-
keit, Verantwortung und Bedeutung steigen.  

Die Außenwirkung und/oder die Auswirkung auf das Gesamtsystem bzw. die Gesamt-
bibliothek können zu Schwierigkeit, Verantwortung und Bedeutung beitragen. 

Hieraus ergeben sich in diesem Bereich Arbeitsvorgänge, für die kein eindeutiges Tä-
tigkeitsmerkmal (und damit auch keine eindeutige Entgeltgruppe) angegeben werden 
kann. 
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4.2 Verwaltung 

Der Bereich Verwaltung umfasst nicht bibliotheksspezifische, in Fachverwaltungen vor-
kommende charakteristische Arbeitsvorgänge, unabhängig davon, ob sie in der Biblio-
thek, einer übergeordneten oder zentralen Organisationseinheit angesiedelt sind. Vor-
gänge, die zwar in den Verwaltungsbereich hineinreichen, aber aus dem Servicebereich 
herrühren, wie die Bearbeitung von Mahnungen und Widersprüchen, die Fertigung von 
Leistungsbescheiden; entsprechende Stellungnahmen sind im Kapitel 4.8 Service auf-
geführt. 

Maßgeblichen Einfluss auf die Bewertung der Arbeitsvorgänge hat die Quantität der Vor-
gänge und damit im Zusammenhang die Größe und Komplexität des Unterhaltsträgers 
bzw. dessen Struktur der klassischen Verwaltungseinheiten. 
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4.3 IT 

Arbeitsvorgänge, die unter Einsatz von Hard- und Software ausgeübt werden, befinden 
sich in den meisten Tätigkeitsbereichen. Hierbei sind sie Arbeitsinstrument für andere 
Tätigkeiten. Deshalb umfasst der Tätigkeitsbereich IT nur solche Arbeitsvorgänge, bei 
denen Hard- und Software selbst der Arbeitsgegenstand sind, also vorwiegend techni-
sche Tätigkeiten. Hierzu gehören vor allem die Hard- und Softwarebetreuung sowie der 
Netzwerksupport. 

Diese Arbeiten werden in vielen Öffentlichen Bibliotheken von Bibliothekaren ausge-
führt, die zur Erfüllung dieser Tätigkeiten zusätzliche, sehr spezielle IT-Fachkenntnisse 
erworben haben. 

Es werden in diesem Kapitel keine nicht-bibliotheksspezifischen Arbeitsvorgänge be-
handelt. Da für diese Teil A. II. 2 (Beschäftigte in der Informations- und Kommunikati-
onstechnik) der Entgeltordnung angewendet wird.  

Arbeitsvorgänge in diesem Bereich finden sich auch in den Abschnitten 4.8 Service, 4.10 
Angebote vor Ort und 4.14 Aus- und Fortbildung. 
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4.4 Bestandsaufbau 

Der Tätigkeitsbereich Bestandsaufbau umfasst im Wesentlichen die Arbeitsschritte und 
Auswahlentscheidungen zur Gestaltung des analogen und digitalen Bestands und die 
damit im Zusammenhang stehenden Arbeitsleistungen. In der Beschreibung selber wird 
nicht zwischen analogen und digitalen Medien unterschieden, da die zugehörigen Ar-
beitsvorgänge von Grund auf identisch sind. 

Bestandsgrößen sind nur in sekundärer Hinsicht Kriterium für die Eingruppierung, son-
dern eher die Art und der Umfang der Quellen zur Beurteilung und Entscheidungsfin-
dung. Differenzierungen zwischen Bestandsbereichen / Lektoratsgebieten werden nicht 
vorgenommen; diese stehen gleichwertig nebeneinander. Einbezogen ist der Be-
standsabbau, der sich aus der Evaluation der Nutzungszahlen als logische Konsequenz 
ergeben muss und ein Kriterium bei der Mittelverteilung und Bestandskalkulation dar-
stellt. 

Unterschieden wird zwischen individuellen intellektuellen Leistungen sowie automati-
sierten Verfahren sowohl im analogen wie im digitalen Bereich.  

Die aus der Kaufentscheidung resultierenden Tätigkeiten, von der Bestellung über die 
Inventarisierung bis zur technischen Bearbeitung, sind im Abschnitt 4.5 Bestellung und 
Zugang abgebildet. 
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4.5 Bestellung und Zugang 

Der Tätigkeitsbereich Bestellung und Zugang umfasst im Wesentlichen die Vorakzes-
sion, Bestellungen von Medien jeglicher Art, Inventarisierung und Rechnungsbearbei-
tung sowie damit verbundener Mahnerfordernisse. Dies schließt den Kontakt mit Liefe-
ranten für alle in diesen Arbeitsabläufen auftauchenden Fragen und Klärungsbedarfe 
mit ein. 

Die Entscheidungen betreffend den Bestandszugang sind im Abschnitt 4.4 Bestandsauf-
bau beschrieben. 

Das Erfassen von bibliografischen Daten zur Bestellung, seien diese selber erstellt oder 
anhand von Fremddaten, ist im Abschnitt 4.6 Sach- und Formalerschließung enthalten. 

Rechnungsbearbeitung als Verwaltungsvorgang ist im Abschnitt 4.2 Verwaltung darge-
stellt einschließlich aller damit verbundenen Erfordernisse ordnungsgemäßen Verwal-
tungshandelns. 
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4.6 Formal- und Sacherschließung 

Der Tätigkeitsbereich Formal- und Sacherschließung umfasst vor allem die bibliografi-
sche Erfassung nach RDA, die Klassifizierung, die Schlagwortvergabe, die Erschließung 
nach Interessenkreisen sowie die Löschung von bibliografischen Daten. 

Mit der Erfassung von bibliografischen Daten ist sowohl die Aufnahme für die Bestellung 
wie auch für den Katalog gemeint. Dies bezieht für beide Vorgänge gleichwertig die Nut-
zung und Überprüfung von Fremddaten mit ein. Die Komplexität der Regeln ergeben 
selbstverständlich unterschiedliche Schwierigkeitsgrade, sodass sich unterschiedliche 
Tätigkeitsmerkmale ergeben. 

Bei der Klassifizierung, der Vergabe von Schlagwörtern sowie von Interessenkreisen 
ergeben sich unterschiedliche Schwierigkeitsgrade aus der Differenziertheit von Bestän-
den physischer und digitaler Art. 

Für die Arbeitsvorgänge und die zugeordneten Tätigkeitsmerkmale sind die jeweiligen 
Bestandsbereiche unerheblich, es sei denn, sie sind gesondert ausgewiesen. 
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4.7 Technische Medienbearbeitung 

Der Tätigkeitsbereich Technische Medienbearbeitung umfasst im Wesentlichen die Ar-
beitsvorgänge im Geschäftsgang außerhalb von Akzessionierung und Formal- und Sa-
cherschließung, unabhängig davon, an welcher Stelle sie im Laufe des Mediendurch-
laufs getätigt werden. Es handelt sich dabei vor allem um die Erstellung und Anbringung 
von Signaturschildern, zusätzlichen oder anderweitigen Beschriftungen, die spezifische 
Bearbeitung von Nicht-Buch-Medien sowie Reparaturarbeiten an Medien. Darüber hin-
aus sind Buchbindearbeiten bzw. -aufträge sowie die mit der Löschung und der Ausson-
derung von Medien verbundenen manuellen Tätigkeiten gemeint. 
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4.8 Service 

Alle Arbeitsvorgänge, die an der Servicetheke und im Kundenbereich anfallen, werden 
mit dem Oberbegriff Service zusammengefasst. Hierzu gehören auch Tätigkeiten, wie 
Einstell- und Regalordnungsarbeiten, die im weitesten Sinn für die tägliche Ordnung im 
Erscheinungsbild der Bibliothek eine Rolle spielen, ferner Arbeitsvorgänge im Leihver-
kehr und Arbeitsvorgänge bei Inanspruchnahme von Dokumentenlieferdiensten.  

Tätigkeiten im Bereich Auskunft und Information finden sich im Abschnitt 4.9 Bestands- 
und Informationsvermittlung. 
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4.9 Bestands- und Informationsvermittlung 

Der Tätigkeitsbereich Bestands- und Informationsvermittlung umfasst im Wesentlichen 
die Auskunfts- und Beratungstätigkeit in und mittels analoger und digitaler Bestände. 
Ferner gehört zu diesem Tätigkeitsbereich die Erstellung von Informationsdiensten. In 
der Beschreibung wird nicht zwischen analogen und digitalen Medien unterschieden. 

Bestandsgrößen sind nur in sekundärer Hinsicht Kriterium für die Eingruppierung, son-
dern eher die Art und Größe der Quellen zur Beurteilung und Entscheidungsfindung. 
Differenzierungen zwischen Bestandsbereichen / Lektoratsgebieten werden nicht vor-
genommen; diese stehen gleichwertig nebeneinander. Die Erarbeitung von Verzeichnis-
sen des Bestandes gehört in den Tätigkeitsbereich 4.13 Öffentlichkeitsarbeit. 
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4.10 Angebote vor Ort 

In diesem Kapitel werden alle Angebote aufgeführt, die nur in den Räumlichkeiten der 
Bibliothek genutzt werden können. Neben dem Aufbau und der Präsentation eines Prä-
senzbestandes wird die Nutzung von Geräten vor Ort durch die Kunden in diesen Ar-
beitsvorgängen beschrieben. Hinzu kommt die Einweisung in die Bedienung dieser Ge-
räte sowie die Pflege und Wartung derselben. In Öffentlichen Bibliotheken befinden sich 
zudem Räume oder Bereiche mit unterschiedlichen Nutzungsmöglichkeiten, die als Le-
sesaal, Zeitschriftenlesesaal, Gruppenarbeitsräume, Arbeitskabinen, Schülerlounge, 
Themenraum oder ähnlich bezeichnet werden. Dort befinden sich u. a. die Zeitungen 
und Zeitschriften zum Lesen vor Ort, in einigen Häusern zusätzlich mit Café und/oder 
Getränkeausschank /-automat. 
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4.11 Digitale Angebote 

Digitale Angebote erstrecken sich über E-Medien, E-Learning-Angebote bis zu Veran-
staltungsformaten, die besonders auf die Verwendung digitaler Medien ausgerichtet 
sind. 

Die erworbenen Datenbanken sind je nach System vor Ort oder auch für die Bibliotheks-
kunden zu Hause nutzbar. 

Die Konzeption, Vermittlung und Durchführung von Veranstaltungen und Aktionen mit 
Einsatz von digitalen Medien und Endgeräten (wie Bibliotheksrallyes, Lern-Apps, Pro-
grammierangebote, Robotik, Makerspace) sind auch in den Kapiteln 4.1 Management, 
4.10 Angebote vor Ort sowie 4.12 Bibliothekspädagogik enthalten. Der Bestandsaufbau 
von E-Medien befindet sich im Kapitel 4.4. Bestandsaufbau. 
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4.12 Bibliothekspädagogik 

Inhaltlich beschäftigt sich die Bibliothekspädagogik mit dem Lehren und Lernen für Kin-
der, Schüler, Jugendliche und Erwachsene und ist die zentrale Koordinationsstelle der 
Sprach- und Leseförderung. Schwerpunkte liegen bei der Bildungs- und Seniorenarbeit. 
Entwicklung neuer Konzepte, neue Ideen der Medienkompetenz, Vermittlung von Infor-
mationskompetenz und der spielerische Umgang mit dem Bestand und der Medienviel-
falt einer Öffentlichen Bibliothek sorgen für vielfältige praktische Vermittlungsangebote 
und Leseförderung im Bibliotheksalltag, hier besonders bei Kindern und Jugendlichen, 
aber auch als Bestandteil der Erwachsenenbildung. Die Arbeit beginnt bei den Krippen-
kindern bzw. ein- bis anderthalbjährigen Kindern (vereinzelt gibt es auch Programme für 
Schwangere und Kinder unter einem Jahr) und geht altersmäßig über Kindergarten, 
Grundschule, weiterführende Schule bis zur Veranstaltungsarbeit für Erwachsene, pä-
dagogisches Fachpersonal und besondere Lerngruppen, wie bspw. Analphabeten u. a. 
Besondere Aufmerksamkeit wird der Sprachförderung und der interkulturellen Biblio-
theksarbeit gewidmet, die Menschen mit Migrationshintergrund in die Gesellschaft auf-
nehmen. 

Die sogenannte „Klassenführung“ bzw. Einführung in die Benutzung der Bibliothek be-
findet sich hier und nicht mehr wie früher in der alten AVÖB im Kapitel 4.13 Öffentlich-
keitsarbeit. 
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4.13 Öffentlichkeitsarbeit 

Der Bereich Öffentlichkeitsarbeit einer Öffentlichen Bibliothek umfasst Ausstellungen, 
Veranstaltungs- und Programmarbeit. Hinzu kommen Kontakt- und Pressearbeit, Inter-
netauftritte und Social Media. 

Die Bestandspräsentation und die Erstellung von schriftlichem Werbematerial und Ver-
zeichnissen über Bestandsmedien ist ebenfalls ein Teil der Öffentlichkeitsarbeit.  

Die Planung und Durchführung von Gruppen- und Klassenführungen zum Kennenlernen 
der Bibliothek wird dagegen dem Abschnitt 4.12 Bibliothekspädagogik zugeordnet. 

Die Benutzungsersteinführung in kurzen Stichworten bei der Anmeldung an der Theke 
findet sich im Abschnitt 4.8 Service.  

Verwandte Arbeitsvorgänge sind auch im Abschnitt 4.11 Digitale Angebote abgebildet. 
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4.14 Aus- und Fortbildung 

Der Tätigkeitsbereich Aus- und Fortbildung umfasst im Wesentlichen alle Tätigkeiten, 
die der Organisation von Aus- und Fortbildung dienen. Sie reichen von der Erstellung 
eines Fortbildungs- und/oder Ausbildungskonzeptes über die Ausbildungsleitung bis zur 
Erstellung von Praktikumsplänen.  
Die Unterweisung von Studierenden, Auszubildenden und Praktikanten ist nicht als ein-
zelner Arbeitsvorgang aufgeführt, da diese Tätigkeit im jeweiligen Arbeitsvorgang ent-
halten ist, nähere Erläuterungen hierzu finden sich im Abschnitt 4.0.3 Tätigkeiten im 
Rahmen der betrieblichen Ausbildung. 

Arbeitsvorgänge, die diesen Tätigkeitsbereich im weiteren Sinne betreffen, lassen sich 
auch in den Tätigkeitsbereichen 4.1 Management und 4.12 Bibliothekspädagogik finden. 
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5. Weiterführende Literatur- und Linkübersicht

Viele der folgenden Bücher sind auch in elektronischer Form erhältlich. – Alle Links wurden am 
09. März 2020 überprüft.

5.1 Tariftexte 

Die aktuellen Texte der Tarifverträge und ihrer zugehörigen Entgeltordnungen sind am bequems-
ten auf den jeweiligen Arbeitgeberseiten zu finden: 

https://www.vka.de/tarifvertraege-und-richtlinien/tarifvertraege/tvoed 

Entgeltordnung dort im „TVöD-V“ enthalten. Bitte Hinweis zu den „Durchgeschriebenen Fas-
sungen“ in den Vorbemerkungen in 2.1 Einführung in das Thema „Eingruppierung“ beachten 

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

https://www.bmi.bund.de/DE/themen/oeffentlicher-dienst/tvoed/arbeitsvertragsmuster/arbeits-
vertragsmuster-node.html 

https://service.hessen.de/html/Tarifvertraege-4817.htm 

Preiswerte Buchausgaben: 

TVöD Tarifrecht öffentlicher Dienst. Bund, Kommunen, TV-Ärzte, Entgeltordnungen. 8. Aufl., 
XXVI, 939 S. München: dtv, 2019. (Beck-Texte im dtv. 5787.) 12,90 €. ISBN 978-3-406-73621-6 

Entgeltordnung TVöD-VKA. 208 S. Frankfurt: Bund-Verlag, 2017. 14,90 €. ISBN 978-3-7663-
6640-5 

Eine gute Kombination aus einer sehr umfangreichen Textausgabe (noch um wichtige arbeits-
rechtliche Gesetze erweitert) und einem Kurzkommentar zum TVöD ist  

Effertz, Jörg: TVöD Kommunen Kommentar 2019. TVöD Jahrbuch mit allen wichtigen Tariftex-
ten und der Entgeltordnung (VKA). 1296 S. Regensburg: Walhalla, 2018. 32,95 €. ISBN 978-3-
8029-7923-1 

Dieses Werk erscheint immer in drei Ausgaben (Kommunen, Länder, Bund) und wird alle 1–
2 Jahre aktualisiert. 

5.2 Ratgeber und Kommentare 

Richter, Achim / Gamisch, Annett / Mohr, Thomas: Grundlagen der Eingruppierung TVöD und 
TV-L. 6. Aufl., 112 S. Regensburg: Walhalla, 2017. 12,95 €. ISBN 978-3-8029-1587-1 
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Gamisch, Annett / Mohr, Thomas: Eingruppierung TVöD-VKA in der Praxis. 200 S. Regens-
burg: Walhalla, 2017. 24,95 €. ISBN 978-3-8029-1585-7 

Während der erstgenannte Band die generellen Grundlagen darstellt (§ 12, „Arbeitsvorgang“ 
usw.) wird im zweiten detailliert auf die Tätigkeitsmerkmale der Entgeltgruppen eingegangen. 
Beide mit umfangreicher Rechtsprechung. Von dem Titel „Eingruppierung … in der Praxis“ 
gibt es ebenfalls Ausgaben für Bund und TV-L. Diese und weitere Werke des Autorenge-
spanns werden seit vielen Jahren immer wieder aktualisiert. 

Kaufung, Harald: Tätigkeitsbewertung nach TVöD und TV-L. Eingruppierung, Bewertungsver-
fahren, Stellenbeschreibung, Arbeitshilfen. 4. Aufl., 94 S. Stuttgart: Boorberg, 2020. 39,00 €. 
ISBN 978-3-415-06864-3

Die geringe Seitenzahl soll nicht täuschen, dieses Buch ist im DIN-A4-Format. Ebenfalls mit 
Rechtsprechung. 

Zu den Tarifverträgen des öffentlichen Dienstes gibt es natürlich diverse juristische Kommentare 
auf dem Markt, teils große Loseblattsammlungen, teils einbändige Werke. Als noch erschwinglich 
und auch für Praktiker*innen geeignet seien – neben dem oben erwähnten Kurzkommentar von 
Effertz – genannt: 

Görg, Axel / Guth, Martin: Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst. Basiskommentar zum TVöD 
mit den Überleitungstarifverträgen für Bund (TVÜ-Bund) und Gemeinden (TVÜ-VKA). 8. Aufl., 
467 S. Frankfurt: Bund-Verlag, 2019. 39,90 €. ISBN 978-3-7663-6756-3 

Hock, Klaus: Die neue Entgeltordnung nach TVöD-VKA. 432 S. Freiburg u. a.: Haufe, 2017. 
39,95 €. ISBN 978-3-648-09590-4 

5.3 Weitere Empfehlungen 

Zum Thema „Tätigkeitsbeschreibung“ folgende Tipps: 

Richter, Achim / Gamisch, Annett / Mohr, Thomas: Stellenbeschreibung für den öffentlichen 
und kirchlichen Dienst. Nach TVöD, TV-L, TV-H, TV-V, AVR, BAT-KF; Praxishandbuch mit 
Musterformulierungen. 9. Aufl., 224 S. Regensburg: Walhalla, 2019. 19,95 €. ISBN 978-3-8029-
1594-9 

Viele Materialien hierzu sind auch zu finden beim Bundesverwaltungsamt: 

https://www.bva.bund.de/DE/Services/Behoerden/Beratung/Beratungszentrum/Eingruppierung 
/_documents/stda_eingruppierung.html?nn=45370 
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Es gibt dort Vordrucke und Ausfüllhinweise zu Tätigkeitsdarstellung und -bewertung, Formu-
lierungshilfen, kleine „PDF-Broschüren“ z. B. zu Arbeitsplatzbeschreibung, Tätigkeitsmerkma-
len, unbestimmten Rechtsbegriffen u. a. m. – In dem sogenannten vierteiligen „Bibliothekska-
talog“ dort sind Zuordnungen von Bibliothekstätigkeiten zu Tätigkeitsmerkmalen zu finden, 
aufgrund von BVA-Bewertungen, ähnlich wie im „BKM-Katalog“ (Beauftragte der Bundesre-
gierung für Kultur und Medien): 

http://files.dnb.de/Organisation/20171124_TMs_BibDienst_akt_2019_WebDAV.pdf 

(„Bewertungskriterien für Beschäftigte im Fachdienst von Bibliotheken“; Grundlage bei beiden 
Links ist die Entgeltordnung Bund). 

Auch die folgenden beiden Links stammen nicht aus dem kommunalen Bereich, sondern von den 
Ländern bzw. dem Bund, aber aufgrund der Ähnlichkeit der Entgeltordnungen sind diese um-
fangreichen Hinweise ebenfalls oft nützlich: 

https://www.mf.niedersachsen.de/startseite/themen/tarife/tarifeentgelt-118322.html 

Hier finden sich zahlreiche offizielle „Durchführungshinweise“ – zwar in der Fassung Nieder-
sachsens, aber diese sind in anderen Ländern meist wortgleich sowie 

https://www.bmi.bund.de/RundschreibenDB/DE/2019/RdSchr_20190709.html 

An dieser Stelle gibt es die umfassenden „Durchführungshinweisen zu den neuen Eingrup-
pierungsvorschriften vom 24. März 2014 in der Fassung der siebten Ergänzung vom 9. Juli 
2019“ des Bundesministeriums des Innern, für Bau und Heimat. 

Auf der Website der BIB-Kommission für Eingruppierungsberatung (KEB) 

https://www.bib-info.de/berufspraxis/keb-eingruppierung/ 

sind viele weitere Materialien zum Thema „Eingruppierung in Bibliotheken“ gesammelt, auch ei-
gene Präsentationen, Vortragsunterlagen, Aufsätze u. a. 



146 

6. Glossar

Begriff Erklärung 

Abstract kurze, knappe, prägnante und verständliche Zusammenfas-
sung 

Akzessionierung Zugangsbearbeitung 

Approval Plan Werkzeug für den aktualitätsorientierten und effizienten Be-
standsaufbau. Basierend auf selbst angelegten Profilen erhal-
ten Bibliotheken regelmäßig wiederkehrend detailliert auf die 
eigenen Anforderungen abgestimmte Erwerbungsvorschläge1

Arbeitsplatzbeschreibung Beschreibung der Tätigkeiten in Arbeitsvorgänge unterteilt 
zur Bewertung und Eingruppierung 

Bibliografie Literaturverzeichnis 

Catalogue Enrichment bibliografische Katalogdaten werden durch zusätzliche Ele-
mente zur Identifizierung der Titel bzw. der Inhalte mit Links 
zu gescannten Inhaltsverzeichnissen o. Ä., Coverbildern, 
Gadgets usw. angereichert2

Controlling Planung, Steuerung und Kontrolle3

Corporate Design visuelles Erscheinungsbild eines Unternehmens4 

Corporate Identity einheitliches Unternehmensbild bzw. Firmenimage und Unter-
nehmensleitbild5

Didaktik Wissenschaft vom Unterricht, vom Lernen und Lehren, wobei 
sie sich mit dem Lernen in allen Formen und dem Lehren al-
ler Art unabhängig vom Lehrinhalt befasst5

Discovery-Systeme Resource Discovery Systeme (RDS) bieten Nutzern einen 
einheitlichen, Google-artigen Zugang zu einer enormen Zahl 
von Ressourcen. Eine wichtige Rolle spielt dabei ein zentra-
ler, kommerziell erstellter Index.6

Einbandstelle Buchtechnische Abteilung: Vorbereitung Mediums auf die 
Ausleihverbuchung7

Evaluierung oder auch Evaluation: Sammelbezeichnung für den systema-
tischen Einsatz von Methoden, die dazu dienen, die Errei-
chung eines vorab festgelegten Ziels nach deren Durchfüh-
rung zu überprüfen.8

1 https://approvalplans.ekz.de/Content/download/Hilfetext.pdf (abgerufen 01.05.2020) 
2 https://www.bib-bvb.de/web/b3kat/kataloganreicherung (abgerufen 01.05.2020) 
3 https://wirtschaftslexikon.gabler.de/definition/controlling-30235/version-370809 (abgerufen 01.05.2020) 
4 https://wirtschaftslexikon.gabler.de/definition/corporate-design-30453/version-254035 (abgerufen 
01.05.2020) 
5 https://lexikon.stangl.eu/706/didaktik/ (abgerufen 02.05.2020) 
6 M. Pfeffer, H. Wiesenmüller: https://www.researchgate.net/publication/303923694_Resource_Dis-
covery_Systeme (abgerufen 02.05.2020 
7 K.-P. Böttger: Basiskenntnis Bibliothek. – Bock + Herchen, 2011, - S. 120 
8 https://wirtschaftslexikon.gabler.de/definition/evaluation-32471/version-256014 (abgerufen 02.05.2020) 



147 

Begriff Erklärung 

Fremddaten Daten, die dem Katalogisierer oder der Katalogisiererin ne-
ben den kooperativ erstellten Verbundkatalogisaten zur Nut-
zung bei der Katalogisierung zur Verfügung gestellt werden, 
um den Katalogisierungsvorgang zu erleichtern und zu be-
schleunigen9

Fundraising Einwerbung von Fremdmitteln als Finanzierungsquellen für 
die Veranstaltungsarbeit10

Gebietskörperschaft Körperschaft des öffentlichen Rechts, deren Aufgaben und 
Befugnisse sich auf ein bestimmtes Gebiet, z. B. eine Ge-
meinde, und alle sich in dem Gebiet aufhaltenden Personen 
beziehen.11

Interessenskreise Begriffe, die zur weiteren Kennzeichnung und inhaltlichen Er-
schließung dienen. Sie werden auf dem Buchrücken als Auf-
kleber platziert 

Interkulturelle Bibliotheksarbeit Bi- und multilinguale Vorlesestunden, Sprach- und Leseförde-
rung für Migranten(-kinder), Angebote für Menschen mit Mig-
rationshintergrund 

Kenngröße Leistungsmerkmal, Parameter, Hier: die Einwohnzahl, die Be-
standsgröße, die Ausleihzahlen 

kollationieren eine Abschrift, einen Text mit der Urschrift, Textvorlage prü-
fend vergleichen, hier besonders Druckbogen oder Seiten ei-
nes Buches auf Vollzähligkeit prüfen12

Konsortialvertrag Besondere Form eines Lizenzvertrages bei der Erwerbung 
von Datenbanken und e-Medien, bei dem für mehrere Biblio-
theken Lizenzen erworben werden.13

Konsortium, -en Zusammenschluss von (Hochschul-)bibliotheken, vorrangig 
zur Erwerbung von elektronischen Medien/Datenbanken.14

Leistungsbescheid Bei einem Leistungsbescheid handelt es sich um einen Ver-
waltungsakt, mit dem ein öffentlich-rechtlicher Zahlungsan-
spruch gegen eine Person geltend gemacht wird.15

Leistungsportfolio gesamtes, aufeinander abgestimmtes Angebot von Leistun-
gen eines Unternehmens16

Leitung Neben der Leitung einer Bibliothek ist hier auch die Leitung 
einer Abteilung/eines Sachgebietes gemeint 

Lektorat Bestandsauswahl und -pflege eines Medienbereichs 

9 https://wiki.k10plus.de/display/K10PLUS/Fremddaten (abgerufen 02.05.2020) 
10 K. Keller-Loibl: Handbuch Kinder- und Jugendbibliotheksarbeit. – Bock + Herchen, 2009. – S. 93 
11 https://www.bpb.de/nachschlagen/lexika/recht-a-z/22210/gebietskoerperschaften (abgerufen 
02.05.2020) 
12 https://www.duden.de/rechtschreibung/kollationieren (abgerufen 02.05.2020) 
13 K. Holste-Flinspach: Prüfungshandbuch FaMI-Ausbildung. – Bock + Herchen, 2014. – S. 201 
14 ebd 
15 https://www.juraforum.de/lexikon/leistungsbescheid (abgerufen 02.05.2020) 
16 https://www.duden.de/rechtschreibung/Leistungsportfolio (abgerufen 02.05.2020) 
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Begriff Erklärung 

Lektoratskooperation Die Lektoratskooperation filtert aus den über 90.000 deutsch-
sprachigen Neuerscheinungen pro Jahr die für öffentliche 
Bibliotheken relevanten Titel der Sachliteratur aus, stellt ihre 
bibliothekarische Bedeutung in kritischer Wertung fest und 
schlägt sie gemäß ihrer Eignung für die unterschiedlichen 
Bibliothekssparten und -größen zur Anschaffung vor.17

Lernmethodik didaktische Aufbereitung von Lehrinhalten 

Makerspace Mitmach-Werkstatt. Makerspaces sind offene Räume, in de-
nen Menschen kreativ an physischen Objekten arbeiten. Es 
sind Räume für neue Ideen und Do-it-yourself-Projekte. Der 
Makerspace, auch FabLab (Fabrication Laboratory) genannt, 
ist quasi der Hobbykeller des digitalen Zeitalters.18 

Medienpädagogik Die Medienpädagogik entwickelt zum einen wissenschaftlich 
begründete Konzepte und gibt Orientierung für den prakti-
schen Umgang mit Medien.19 

Monografie ein Buch, das sich einem Thema widmet. 

Normdatei Die Gemeinsame Normdatei (GND) ist ein Dienst, um Norm-
daten kooperativ nutzen und verwalten zu können. Diese 
Normdaten repräsentieren und beschreiben Entitäten, also 
Personen, Körperschaften, Konferenzen, Geografika, Sach-
begriffe und Werke, die in Bezug zu kulturellen und wissen-
schaftlichen Sammlungen stehen. Vor allem Bibliotheken nut-
zen die GND zur Erschließung von Publikationen.20

Notation Ordnungsfähiges Symbol zur verkürzten Kennzeichnung der 
in Worten ausgedrückten Bezeichnung für die (Systematik-) 
Klassen. Ergänzt mit den ersten 4 – 7 Buchstaben der Anset-
zung aus dem alphabetischen Katalog ergibt sich daraus die 
Signatur (Standortangabe) des Mediums.21

Öffentlichkeitsarbeit dt. Übersetzung von Public Relations (PR). Das Ziel von Öf-
fentlichkeitsarbeit wird zentral mit dem Aufbau von Bekannt-
heit als eine Basis von Vertrauen angegeben, um Reputation 
zu erlangen. Öffentlichkeitsarbeit im engeren Sinne bezeich-
net die operative Ebene, für die die Presse- und Medienarbeit 
als Kerndisziplinen gelten22

operative Planung Operative Maßnahmen planen, wie z.B. Werbung, Öffentlich-
keitsarbeit, Pressearbeit, verkaufsfördernde Maßnahmen, 
Social Media Marketing und Internet.23

operative Steuerung Steuerung der operativen Planung 

17 https://www.bibliotheksverband.de/fachgruppen/kooperationen/lektoratskooperation.html (abgerufen 
02.05.2020) 
18 https://www.goethe.de/de/kul/bib/20440837.html (abgerufen 02.05.2020) 
19 https://lexikon.stangl.eu/832/medienpaedagogik/ (abgerufen 02.05.2020) 
20 https://www.dnb.de/DE/Professionell/Standardisierung/GND/gnd_node.html (abgerufen 02.05.2020) 
21 K.-P. Böttger: Basiskenntnis Bibliothek. – Bock + Herchen, 2011, S. 187 ff. 
22 https://wirtschaftslexikon.gabler.de/definition/oeffentlichkeitsarbeit-46437/version-269717 (abgerufen 
02.05.2020) 
23 U. Jaksch: Auf dem Weg zur „Ausgezeichneten Bibliothek“. – Dinges & Frick, 2014. – S. 81 
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Begriff Erklärung 

Organisationsmanagement Bibliotheksmanagement: Gegenstand der organisatorischen 
Tätigkeit ist das gesamte bibliothekarische Geschehen in 
seine jeweiligen Sach- und Personalzusammenhängen.24

Partnerschaftsmanagement Verbindende und vorrangige Motivation, Partnerschaften auf-
zubauen und zu pflegen, sind für Organisationen des öffentli-
chen wie des privaten Sektors in erster Linie die begrenzten 
eigenen Ressourcen…Gemeint sind Ressourcen wie intellek-
tuelles Kapital (Kompetenzen, Know-how der Beschäftigten), 
Beziehungskapital, räumliche und  technische  Ressourcen.25

Public Relations Werbung für die eigenen Produkte und Leistungen, siehe hier 
auch die Definition der Öffentlichkeitsarbeit 

Qualitätsmanagement Qualität stellt sich als Summe verschiedener Merkmale dar, 
sie bestimmt sich aus der Erwartung von Kunden und ande-
ren Interessensgruppen und sie dient zur Bewertung eines 
Produktes, Systems oder Prozesses. Und dies bezogen auf 
das Leiten und Lenken einer Organisation.26

RDA Die Abkürzung RDA steht für den Standard „Resource 
Description & Access“. Dieser ist ein Paket aus Datenele-
menten, Richtlinien und Anleitungen. Diese dienen dazu, Me-
tadaten für Bibliotheken und weitere Ressourcen des kulturel-
len Erbes nach internationalen Vorgaben für benutzerorien-
tierte Linked-Data-Anwendungen zu erstellen.27

RDA Toolkit Der Standard steht online als RDA Toolkit zur Verfügung. 
Das RDA Toolkit ist eine integrierte, browser-basierte Web-
Anwendung, die Benutzer*innen erlaubt, mit einer Sammlung 
von katalogbezogenen Dokumenten und Ressourcen, RDA 
eingeschlossen, interaktiv zu arbeiten.28

Reporting Berichtswesen: Erarbeitung, Weiterleitung, Verarbeitung und 
Speicherung von Informationen

RFID RFID ist die Abkürzung für Radio Frequency Identification 
(deutsch: Identifizierung mit Hilfe von elektromagnetischen 
Wellen). Radiowellen übertragen per Funk Signale zwischen 
den RFID-Etiketten auf den Medien und der Ausleih- und 
Rückgabestation und verbuchen so die Medien.29

RFID-Transponder Das RFID-System besteht aus einem Transponder, das am 
Medium angebracht ist, und einem Lesegerät. Der Transpon-
der, auch als tag bezeichnet, besteht aus einem Mikrochip 
und einer Antenne.30

24 W. Umstätter: Lehrbuch des Bibliotheksmanagements. – Hiersemann, 2011. – S. 54 
25 C. Vonhof, S. 17: https://edoc.hu-berlin.de/bitstream/handle/18452/2996/17.pdf?sequence=1 (abgerufen 
02.05.2020) 
26 U. Jaksch: Auf dem Weg zur „Ausgezeichneten Bibliothek“. – Dinges & Frick, 2014. – S. 11 ff. 
27 https://wiki.dnb.de/display/RDAINFO/Frequently+Asked+Questions+%7C+RDA (abgerufen 02.05.2020= 
28 ebd 
29 https://www.stadtbibliothek-essen.de/sbbtke_bibliotheken/zentralbibliothek/rfid_1/fakten/rfid_fak-
ten.de.html (abgerufen 02.05.2020) 
30 K.-P. Böttger: Basiskenntnis Bibliothek. – Bock + Herchen, 2011. – s. 264 
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Begriff Erklärung 

Sollstellung Rechnungsstellung und Verbuchung einer zu erwartenden 
Zahlung

Sozialstruktur Auskunft über die Verteilung (Häufigkeit) der Bevölkerung in 
einem bestimmten Gebiet unter verschiedenen Gesichts-
punkten (Indikatoren)31

Stabsstelle Stelle außerhalb der Linienhierarchie, meist einer Führungs-
kraft zugeordnet bzw. zur Erledigung bereichsübergreifender 
Aufgaben, z.B. Öffentlichkeitsarbeit, Ausbildung.32

Stakeholder Als Stakeholder werden alle diejenigen mit einem Begriff zu-
sammengefasst, die mit den Tätigkeiten eines Unternehmens 
in der Gegenwart oder Zukunft direkt oder indirekt betroffen 
sind. Es ist der englische Begriff für Interessens- oder auch 
Anspruchsgruppen33

Standing Order automatische Zusendung von Medien, nachdem sowohl der 
finanzielle als auch der thematische Rahmen zuvor zwischen 
Lieferant und Bibliothek vereinbart wurden

Stellenbewertung Auswertung der Arbeitsvorgänge und der prozentualen An-
teile. Die Personalstelle, Personalabteilung bzw. die Prü-
fungskommission oder externen Prüfungsfirmen (Hier auch 
Gemeindeprüfungsanstalt) erstellen dann ihren Bewertungs-
bogen 

Stellenbeschreibung siehe auch Arbeitsplatzbeschreibung 

strategische Planung Entscheidungsprozess, in welche Richtung sich ein Unter-
nehmen (oder ein Teilbereich des Unternehmens) entwickeln 
soll, hier also die Bibliothek bzw. Abteilung34

Tarifvertrag Regelung der Rechte und Pflichten der Tarifvertragspar-
teien35

Vergabeverfahren Aufträge, Leistungen und Sachmittelbeschaffung müssen von 
mindestens drei Anbietern vorliegen

VG Wort Verwertungsgesellschaft Wort: Rechtsfähiger Verein, in dem 
sich Autoren und Verlage zur gemeinsamen Verwertung von 
Urheberrechten zusammengeschlossen haben36

Vorakzession Vor Bestellung eines Mediums, für dessen Anschaffung sich 
die Bibliothek entschieden hat, muss überprüft werden, ob 
der betreffende Titel nicht bereits in der Bibliothek vorhanden 
ist. Dublettenkontrolle.37

31 https://www.sign-lang.uni-hamburg.de/projekte/slex/seitendvd/konzepte/l53/l5394.htm (abgerufen 
02.05.2020) 
32 K. Holste-Flinspach: Prüfungshandbuch FaMI-Ausbildung. – Bock + Herchen, 2014. – S. 117 
33 https://wirtschaftslexikon.gabler.de/definition/anspruchsgruppen-27010/version-250673 (abgerufen 
02.05.2020) 
34https://wirtschaftslexikon.gabler.de/definition/strategische-planung-44567/version-267874 (abgerufen 
02.05.2020)  
35 https://www.verdi.de/service/fragen-antworten/++co++c2393e26-bf44-11e0-558a-00093d114afd (abge-
rufen 02.05.2020) 
36 https://www.vgwort.de/die-vg-wort.html (abgerufen 02.05.2020) 
37 K.-P. Böttger: Basiskenntnis Bibliothek. – Bock + Herchen, 2011. – S. 110 
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7. Abkürzungsverzeichnis

Abkürzung Bedeutung 
AdA Ausbildung der Ausbilder 

ArbSchG Arbeitsschutzgesetz 

ArbZG Arbeitszeitgesetz 

ASB Allgemeine Systematik für Öffentliche Bibliotheken 

AT Arbeitstabelle 

AVB Arbeitsvorgänge in Bibliotheken 

AV-Medien Audio-visuelle Medien 

AVÖB Arbeitsvorgänge in Öffentlichen Bibliotheken 

AVWB Arbeitsvorgänge in Wissenschaftlichen Bibliotheken 

betr. betreffend 

bzw. beziehungsweise 

CI Corporate Identity 

EAN European Article Number 

EG Entgeltgruppe 

FG Fallgruppe 

ggf. gegebenenfalls 

GND Gemeinsame Normdatei, s. a. Glossar 

i. d. R. in der Regel 

ISBN Internationale Standardbuchnummer (international standard book num-
ber), s. a. EAN 

JArbSchG Jugendarbeitsschutzgesetz 

KAB Klassifikation für Allgemeinbibliotheken 

MuSchG Mutterschutzgesetz 

NBM „Nicht-Buch-Medien“, Non-Book-Medien, vorzugsweise AV-Medien 

ÖB Öffentliche Bibliotheken 

PE Protokoll-Erklärung 

PR Public Relations 

RDA Resource Description and Access, s. a. Glossar 

RFID Radio Frequency Identification, s. a. Glossar 



152 

Abkürzung Bedeutung 
SfB Systematik für Bibliotheken 

SSD Systematik der Stadtbibliothek Duisburg 

TV-Bund Tarifvertrag für den Bund 

TV-L Tarifvertrag der Länder 

TVöD Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst 
u. a. und andere 

v. a. vor allem 

VG Wort Verwertungsgesellschaft Wort 

VKA Vereinigung der Kommunalen Arbeitgeberverbände 

VOL Vergabe- und Vertragsordnung für Leistungen 

WB Wissenschaftliche Bibliotheken 
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