
Flughöhe

🛫 Klein & 
schnell

✈️ Mittel & 
wirksam

🚀 Systemisch &
strukturell

SITUATION PROBLEM

Gefühl der Unwissenheit/Unkenntnis der Anforderungen an den Text
Institutssekretariate haben die Aufgabe, die Einstellung vorzubereiten, wissen aber häufig nichts über die
konkreten Arbeitsaufgaben der einzustellenden Person
Instituts-/Gruppenleitung könnte Angaben machen, ist aber häufig nicht direkt mit dem Einstellungsvorgang
befasst

Hohe Anzahl an Rückfragen und Mehrbelastung für Institute und Personalabteilung
weil eine hohe Unsicherheit besteht, was formuliert werden soll, erfolgen häufig mehrere Iterationen
zwischen Institut und Personalabteilung, was wiederum die Verwaltung auf beiden Seiten zusätzlich
belastet.
Zu kleinteilige Arbeitsplatzbeschreibungen führen zu häufigen Anpassungen derselben bei Änderungen der
Finanzierung von Wiss. Beschäftigten

Testverfahren Beschreibung

Beobachtung Kolleg:innen die regelmäßig Einstellungsanträge einreichen,
testen die neuen Mustertexte in der Praxis

Mini-Interviews 3–5 gezielte Fragen an die ausgewählten Tester:innen

Jetzt kann ich den Antrag
direkt bearbeiten, ohne
nochmal nachfragen zu
müssen.

zeigen, welche Angaben die
Personalabteilung in der Arbeits-
platzbeschreibung bei Einstellung von
wissenschaftlichem Personal benötigt
und gibt Beispiele für die Formulierung

Mustertexte

schnellerer Prozessablauf durch
weniger Rückfragen (Nutzende)

Reduzierung der Arbeitsbelastung
(Verwaltungskräfte)

Institutssekretariate fühlen sich oft unsicher, was bei einem
Einstellungsantrag für Wissenschaftliche Beschäftigte in der
Arbeitsplatzbeschreibung angegeben werden soll. 

Beschreibungen sind häufig zu wenig generisch, sodass bei
Änderungen in der Finanzierung ständig die Arbeitsplatz-
beschreibung angepasst werden muss.

ANNAHME

PROTOTYP 

„Wir glauben, dass Textbausteine für die Formulierung von Arbeitsplatzbeschreibungen 
für wissenschaftliche Beschäftigte das Gefühl von Orientierung erhöhen und 

die hohe Zahl an Rückfragen sowie die häufigen Anpassungen bei Umbuchungen deutlich verringert.“

🎯 ZIEL DES TESTS:

👥 WER TESTET MIT UNS? 
(ZIELGRUPPE & INTERESSENSGRUPPEN):

MEHRWERT

X

PROTOTYPENPROFIL 

TRANSFORMATIONSPROJEKT

„Mit leichtem Gepäck”
TEAM
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Zwischenevent

• Sekretariate, die regelmäßig Einstellungs-
anträge fürwiss. Beschäftigteeinreichen

• Instituts-/ Gruppenleitungen

• Neue Mitarbeitende (frischePerspektive!)

• Kolleg:innen in der Personalabteilung
(Empfängerperspektive)

Stimmt. Es gibt ja jetzt
diese Mustertexte, mit
denen ich die Arbeits-
platzbeschreibung
leichter erstellen kann.

Bekommt Mustertext 

liefert Formulierungshilfen für die
Arbeitsplatzbeschreibung, die
individuell angepasst werden
können.

Formulierungsvorschläge für wiss. Arbeitsplatzbeschreibungen

🧪 WIE FÜHREN WIR DEN TEST DURCH? (TESTVERFAHREN):

DATUM: 10.10.25

“Personalgewinnung & 
Einstellungsprozesse”

Werden die neuen Mustertexte als hilfreich
und unterstützend wahrgenommen?

Verstehen die Vorgesetzten die neue
Mustertexte direkt?

Reduzieren die Mustertexte wirklich
Rückfragen von Institutenbei der
Personalabteilung?

Verwaltungskraft

Personalabteilung
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