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1. Einleitung und Ziele

Qualifizierte und engagierte Nachwuchskrafte sind ein wichtiger Bestandteil einer mo-
dernen Verwaltung. Im Hinblick auf den demographischen Wandel und den Fachkraf-
temangel muss sichergestellt werden, dass kontinuierlich qualifiziertes Fachpersonal vor-
handen ist.

Das Projekt "Ausbildungskonzept" beabsichtigte, den Auszubildenden nicht nur eine
fachlich fundierte Ausbildung zu bieten und den wachsenden Personalbedarf zu decken,
sondern auch die Stadtverwaltung in ihrer Arbeitgeberposition zu starken. Um den zu-
kdnftigen Herausforderungen eines modernen Dienstleisters gerecht werden zu kénnen,
braucht es eine qualitativ hochwertige Ausbildung.

Um dieses Gesamtziel zu erreichen, wurden folgende Teilprojektziele verfolgt:

1. FUr alle Ausbildungsberufe wurden Kriterien fir einen technisch und sachlich
ausgestatteten Arbeitsplatz festgelegt, die den jeweiligen Anforderungen der
Ausbildung entsprechen. Die erforderlichen MaBBnahmen, um diese Kriterien zu
erflllen, sind konzipiert. Eine digitale Kommunikationsplattform fir alle Auszu-
bildenden ist vorhanden.

2. Fur alle Ausbildungsberufe ist der quantitative und qualitative Ausbildungsbedarf
festgelegt. Die Ubernahme von Auszubildenden ist in einem transparenten Kon-
zept geregelt.

3. FUr die Auswahl von Auszubildenden gibt es ein standardisiertes Verfahren, das
den gesamtstadtischen Leitlinien Rechnung tragt und auf den Ausbildungsbedarf
ausgerichtet ist.

4. Das Image der Stadt Ulm ist bei potenziellen Bewerberinnen und Bewerbern fir
die Ausbildungsberufe bekannt. Es sind zielgruppenorientierte MaBnahmen zur
Steigerung des Images als attraktiver Ausbildungsbetrieb konzipiert.

5. Ein Fachausbilderkonzept fir die Ausbilderinnen und Ausbilder aller Ausbildungs-
berufe ist erstellt. Prozesse zur Qualitatssicherung, Qualitatsstandards, Prozesse
zum fachlichen Austausch, die Honorierung der Ausbilderinnen und Ausbilder
und die Bewertung der Abteilungen seitens der Auszubildenden sind im Fachaus-
bilderkonzept festgelegt.

6. FUr den Austausch unter den Auszubildenden der Stadt Ulm sind weiterbildende
Angebote und ein fachibergreifendes Seminarprogramm konzipiert. Dabei wird
die Entwicklung von sozialen Kompetenzen und personlichen Fahigkeiten gefor-
dert.

Mit in die Konzeption einbezogen sind alle bei der Stadt Ulm eingesetzten Praktikanten
und Praktikantinnen. Sie kommen als potenzielle Bewerber und Bewerberinnen in Frage.

Nachfolgend werden die erarbeiteten MaBBnahmen und Handlungsempfehlungen detail-
liert dargestellt.



2. Allgemeines

2.1 Stadtische Schwerpunktthemen

Die stadtischen Schwerpunktthemen Internationale Stadt, Chancengleichheit, Inklusion
und digitale Welt werden in der Ausbildung bei der Stadt Ulm durch folgende MafB-
nahmen verankert:

Internationale Stadt

Die Zielgruppe "Jugendliche mit Migrationshintergrund" wird in die Marketing-
konzeption aufgenommen. Die Stadt Ulm ist ein Ausbildungsbetrieb, welcher
Bewerberinnen und Bewerber mit Migrationshintergrund begriBt. In diesem Zu-
sammenhang wird gezielt Off- und Online-Werbung in interkulturellen Vereinen,
Zeitschriften etc. betrieben. Elterninformationen werden an den Schulen verteilt
und in verschiedenen Sprachen zur Verfligung gestellt. Die Auszubildenden mit
Migrationshintergrund werden als Ausbildungsbotschafter an den Schulen einge-
setzt.

Chancengleichheit

Die zentrale Ausbildungsstelle unterstitzt die Abteilungen in der Organisation
des jahrlichen Girls' und Boys' Days. Dazu werden die Abteilungen von der
zentralen Ausbildungsstelle aktiv angesprochen und in der Umsetzung unter-
stltzt. Eine gemeinsame Auftakt- und Abschlussveranstaltung fur Teilnehmer
und Teilnehmerinnen wird von der zentralen Ausbildungsstelle organisiert.

Inklusion

Projekte mit Forderschulen werden initiiert. Dabei werden Praktika fur Schulerin-
nen und Schaler der Forderschulen besonders geférdert. Das jahrliche Angebot
an Ausbildungsplatzen wird an den Forderschulen veroffentlicht. Das Thema
Inklusion wird bei den regelmaBig stattfindenden Auszubildenden-Treffs behan-
delt.

Digitale Welt

In der Kommunikationsplattform UlmShare wird, sobald diese fur die Beschaftig-
ten der Stadt Ulm freigeschaltet ist, eine Azubi-Gruppe eingerichtet. Dort haben
die Auszubildenden die Gelegenheit, sich zu vernetzen und in Kontakt zu blei-
ben.

2.2 Definition Auszubildende

Unter dem Begriff Auszubildende werden im Folgenden alle Personen zusammenge-
fasst, die bei der Stadt Ulm aufgrund eines Berufsausbildungsvertrages eine Berufsaus-
bildung in einem geordneten Ausbildungsgang nach dem Berufsbildungsgesetz absol-
vieren. Die Regelungen im Ausbildungskonzept der Stadt UIm gelten insbesondere auch
fur Studierende von dualen Studiengangen wahrend ihrer Praxiszeiten, fur Praktikantin-
nen und Praktikanten wahrend ihrer Einsatze sowie fur Personen im Berufsgrundbil-
dungsjahr bei den handwerklichen Berufen.



2.3 Die zentrale Ausbildungsstelle

Die zentrale Ausbildungsstelle ist zentrale Anlaufstelle fUr die Ausbildung bei der Stadt
Ulm. Sie vertritt die Stadt Ulm als Ausbildungsbetrieb und regelt die Ausbildungsbe-
darfsabfrage, die Ausschreibung der Stellenanzeigen sowie die Einstellung der Auszubil-
denden. Sie ist Ansprechpartnerin fir die Ausbilderinnen und Ausbilder und ist ggf. zu-
standig fUr die Personalsachbearbeitung und die Ubergreifende Organisation der Ausbil-
dung.

2.4 Ubernahme von Kosten fiir die Unterkunft

Die Ubernahme von Unterkunfts- und Verpflegungskosten wahrend eines auswartigen
Berufsschulblockunterrichts wird im TVAGD geregelt und entsprechend von der Stadt
Ulm umgesetzt. Unterkinfte werden grundsatzlich von der Stadt - und damit fur die
Auszubildenden ohne Vorleistungskosten - zur Verfligung gestellt.

2.5 Ausbildungsgehalt im Berufsgrundbildungsjahr bei den handwerklichen
Berufen

Die Ausbildung der Kfz-Mechatronikerinnen und Kfz-Mechatroniker (EBU), Industrieme-
chanikerinnen und Industriemechaniker (ZVK) und Elektronikerinnen und Elektroniker
fur Betriebstechnik (ZVK) dauert 3,5 Jahre. Das erste Jahr ist ein Berufsgrundbildungs-
jahr, d.h. die Ausbildung findet in diesem Jahr schwerpunktmaBig in der Berufsschule
statt. Zusatzlich sind die Auszubildenden i.d.R. ein Mal in der Woche im Betrieb einge-
setzt.

Die monatliche Vergutung im Berufsgrundbildungsjahr betragt 400€. Die Urlaubsge-
wahrung erfolgt nach TVAGD, die restlichen Tage erfolgt der Einsatz im Ausbildungsbe-
trieb.

2.6 Transparenz und Informationsweitergabe

Um einen maglichst reibungslosen und effizienten Ablauf fir alle Beteiligten sicher zu
stellen, sind alle Informationen und Planungen, die die Ausbildung betreffen, rechtzeitig
an die Auszubildenden und an die Abteilungen, Ausbilderinnen und Ausbilder und Aus-
bildungsbeauftragten weiter zu geben.



3. Technische und sachliche Ausstattung und Kommunikationswege

3.1 Standards der technischen und sachlichen Ausstattung in der Ausbildung

Grundsatz:

Die Ausstattung am Arbeitsplatz fir Auszubildende muss an die Richtlinien fur die stad-
tischen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter angepasst sein, in Anlehnung an die individuel-
len Tatigkeiten, die die Auszubildenden in den Abteilungen ausfihren.

Die folgenden Standards/Richtlinien gelten fur alle Arbeitsplatze der Auszubildenden der
Stadt Ulm:

e Der Arbeitsplatz (mobil oder fest) ist ergonomisch ausgestattet und mit den Richt-
linien flr Arbeits- und Gesundheitsschutz konform. Eine abschlieBbare Aufbe-
wahrungsmaoglichkeit ist gegeben.

e Ein freier Zugang zum Arbeitsplatz ist gewahrleistet. Notige Schlissel werden
bereitgestellt.

e Jede und jeder Auszubildende erhalt rechtzeitig einen personlichen sub-Account.

e Die Maglichkeit zur Anbindung an das Mitarbeiterportal der Stadt Ulm und an
das Internet ist fUr alle Auszubildenden gegeben.

e Betroffene Abteilungen schalten bendtigte Fachanwendungen und Abteilungs-
laufwerke fur kommende Auszubildende rechtzeitig vor Beginn eines Ausbil-
dungsabschnittes frei und melden diese am Ende wieder ab.

e Die Ausstattung mit Arbeitskleidung orientiert sich an dem jeweiligen Bedarf der
auszulUbenden Tatigkeit und beinhaltet i.d.R. mindestens zwei Satze.

e Die ausbildenden Abteilungen stellen die fur die Vermittlung von Ausbildungsin-
halten relevanten Lernmaterialien in aktueller Version zur Verfligung.

e Die Ausbilderinnen und Ausbilder und die Abteilungsleitung prtfen, ob die Tatig-
keit der Auszubildenden ein Diensthandy erfordert und stellen dieses bei Bedarf
im Einzelfall zur Verfligung.



3.2 Standards in der technischen und sachlichen Ausstattung im Praktikum

FUr die Durchflhrung von Praktika bei der Stadt UIm gelten folgende Richtlinien:

Ausbildende Abteilungen gewahrleisten eine ordnungsgemafBe Durchfihrung von Prak-
tika und stellen die dafur erforderlichen Mittel, in Anlehnung an die Grundsatze fur
Auszubildende, zur Verfigung.

3.3 Zustandigkeiten

e Die zentrale Ausbildungsstelle beantragt fir die Auszubildenden rechtzeitig vor
Ausbildungsbeginn einen sub-Account mit E-Mail-Adresse, Intranet- und Inter-
netzugang.

e Die Abteilungen lasst Laufwerkszugriffe Gber den luK-Koordinator rechtzeitig far
die kommenden Auszubildenden freischalten.

e Die Abteilung pruft, welche Fachanwendungen die kommenden Auszubildenden
brauchen und lasst diese beim Fachanwendungsbetreuer fir den Einsatzzeitraum
freischalten.

e Die zentrale Ausbildungsstelle stellt den Abteilungen eine Checkliste mit allen
wichtigen Hinweisen zur Verfligung, die in der Rolle als Ausbilderin und Ausbilder
sowie Ausbildungsbeauftragte und Ausbildungsbeauftragter zu beachten sind (s.
Anlage 1).

e Fur kostenpflichtige Fachanwendungen (z.B. SAP) empfiehlt es sich, zentralfinan-
zierte Leihaccounts anzuschaffen, auf die die Abteilungen bei Bedarf zugreifen
kénnen.

e Bei den zentralen Ausbildungsberufen ist eine langere Einsatzzeit in Abteilungen,
die raumlich, technisch und sachlich in der Lage sind, Auszubildende auszubilden,
anzustreben.

e Die Zuweisung von Auszubildenden muss in Absprache mit den Abteilungen er-
folgen. Es muss vor Ort konkrete Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner fir
die Auszubildenden geben.

e Die Ausbilderinnen und Ausbilder sind fir die Vermittlung von ausbildungsrele-
vanten Softwarekenntnissen zustandig. Bei Schwierigkeiten wird der Fachanwen-
dungsbetreuer hinzugezogen.

e Die zentrale Ausbildungsstelle pflegt das Ausbildungsportal im Intranet und
Internet. Wichtige Informationen werden nach Absprache mit der Zentralen



Steuerung/Team IT (ZS/T) und den Zentralen Diensten/Offentlichkeitsarbeit
(zD/OA) auf den Startseiten veroffentlicht.

Die zentrale Ausbildungsstelle informiert alle Ausbilderinnen und Ausbilder via
Rundmail Uber neu eingestellte Dokumente im Ausbildungsportal.

Die Bendtigte Ausstattung muss von den Abteilungen grundsatzlich dezentral fi-
nanziert werden. Eine Ubersicht Uber die Erstausstattung nach der Bedarfsermitt-
lung innerhalb des Projektes Ausbildungskonzept ist in Anlage 2 dargestellt. In
den Kindertageseinrichtungen, die Auszubildende betreuen, ist eine Ausstattung
mit mindestens einem zusatzlichen intranetfahigen PC-Arbeitsplatz baldmoglichst
sicherzustellen.

Die dezentral ausbildenden Abteilungen werden Uber die festgelegten Standards
informiert und darauf hingewiesen, festgestellte Mangel zu beheben.

3.4 Kommunikationsplattform UlmShare

UlmShare ist eine interne Kommunikationsplattform, die vom Aufbau dem Social Net-
work "facebook" sehr ahnelt. In UlmShare kann man beispielsweise Gruppen beitreten
bzw. eigene Gruppen bilden, Beitrage posten und sich mit anderen Auszubildenden
vernetzen.

10

UlmShare wird fir alle Auszubildenden freigeschaltet.

Nutzbar ist das komplette Angebot von UlmShare.

Sofort nach der Freischaltung wird eine zentrale Azubi-Gruppe angelegt.
Ebenfalls erfolgt ein Zugriff fr die Gesamt-Jugend- und Auszubildenden-
Vertretung (GJAV), um bei moglichen Problemen tber UlmShare kontaktiert
werden zu kénnen.

UlmShare dient explizit der Kommunikation und dem gegenseitigen Austausch
und unterscheidet sich so zum Ausbildungsportal, welches reinen Informations-
charakter besitzt.



4. Ausbildungsbedarfsplanung und Ubernahmekonzept

4.1 Quantitativer Ausbildungsbedarf

4.1.1 Kennzahlen

Folgende Kennzahlen mussen in Zukunft vorliegen, um einen quantitativen Ausbil-
dungsbedarf berechnen zu kénnen:

Fluktuation (%)

voraussichtlicher Renteneintritt in den nachsten 3-5 J.
nicht planbare Austritte

Bedarfsdeckungsgrade

Anzahl erfolgloser Stellenbesetzungsverfahren
Ubernahme von Auszubildenden pro Jahr
Ausbildungsquote je Ausbildungsberuf

Anzahl der zeitlich befristeten Unterbrechungen

N hWN =

Nach aktuellem Stand der Datenbanken SAP und dvv.Personal ist eine aufschlussreiche
Ermittlung dieser Kennzahlen nicht moglich, da die Unterscheidung nach Berufsbildern
fehlt. Es werden die Ausbildungsplatzzahlen vorerst wie gehabt beibehalten und ein
gesondertes Projekt zum Thema Personalbedarfsbemessung auf Grundlage der bisheri-
gen Ergebnisse (s. Anlage 3) veranlasst.

4.1.2 Prozessablauf

ZukUnftig werden die Kennzahlen (nach Berufsbild und Abteilung) zentral ermittelt. Die
zentrale Ausbildungsstelle informiert Uber aktuelle Entwicklungen am Ausbildungs- und
Arbeitsmarkt und stoBt eine Ausbildungsbedarfsabfrage in den Abteilungen an. Die Ab-
teilung meldet den Ausbildungsbedarf an die zentrale Ausbildungsstelle, die dann die
Ausschreibung mit konkreter Anzahl der Ausbildungsplatze durchfihrt.

Im Prozessablauf ist nach Prozesskoordination (zentrale Ausbildungsstelle) und Verant-
wortlichen flr die Prozessinhalte (Prozessverantwortliche in den Bereichen/Abteilungen)
zu unterscheiden, d.h. flr den Prozessablauf ist die Ausbildungsstelle verantwortlich, far
die Inhalte die dezentralen Einheiten (s. Anlage 4).

4.1.3 Bedarfsabfrage und Checkliste

Die Bedarfsabfrage der Ausbildungsstellen, die ausgeschrieben werden sollen, erfolgt
mittels eines standardisierten Fragebogenformulars (s. Anlage 5). Dieser ist in einen
quantitativen und einen qualitativen Teil (Anforderungsprofil) unterteilt. Der qualitative
Teil ist Grundlage fur die Erstellung einheitlicher Stellenausschreibungstexte und Grund-
gerust fur die Konzeption des Personalauswahlprozesses.
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Qualitatssicherungselemente im Fragebogen:

e Nennung der fir die Ausbildung Verantwortlichen in einer Abteilung, um zu pru-
fen, ob fUr die gewlinschte Anzahl an Ausbildungsplatzen auch genug
Betreuungspersonal vorhanden ist.

e Bereitschaft zur Ausbildung Uber Bedarf und Begrindung im Falle der Ablehnung

e Angaben zur Teilzeitausbildung und Begriindung im Falle der Ablehnung. So
kann die Teilzeitausbildung noch offensiver beworben werden.

Da der quantitative Ausbildungsbedarf derzeit nicht ermittelt werden kann, wird die
Checkliste "Leitfragen fir die Planung des Personal- und Ausbildungsbedarfs"

(s. Anlage 6) den Abteilungen als Ubergangslésung, zusammen mit dem standardisier-
ten Fragebogen zur Verfligung gestellt.

4.2 Qualitativer Ausbildungsbedarf

Der qualitative Personal- bzw. Ausbildungsbedarf wird in einem sog. Anforderungsprofil
festgehalten, der alle fachlichen, methodischen, personlichen und sozialen Kompeten-
zen abbildet, die eine Stelle erfordert. Die Kompetenzen sind in "Muss-" und

"Kann-" Anforderungen zu unterteilen.

FUr die zentralen Ausbildungsberufe Verwaltungsfachangestellte und Verwaltungsfach-
angestellter, Kauffrau und Kaufmann far Biromanagement, B.A. Public Management
sind die Anforderungsprofile festgelegt (s. Anlage 7-9).

4.3 Ubernahmekonzept

Obwohl die Stadt seit Jahren Uber Bedarf ausbildet, muss die Ubernahme in jedem Ein-
zelfall das oberste Ziel sein. Sofern eine Ubernahme nicht maglich ist, steht den Auszu-
bildenden die stadtische Job-Bdrse offen, die mit Dritten (Fach-/Bereich etc.) eine an-
derweitige Einsatzmoglichkeit pruft. Wenn sich auch hier keine Arbeitsplatzmaglichkeit
ergibt, werden die Auszubildenden, unter der Bertcksichtigung der in der "OB-
Verfuigung zur Weiterbeschaftigung von stadtischen Auszubildenden" genannten Vo-
raussetzungen, mindestens 3 Monate weiterbeschaftigt. Eine langere Weiterbeschafti-
gung ist winschenswert.

Des Weiteren wird eine Bewerbungspflicht fir alle Auszubildenden eingefthrt. Das be-
deutet, dass sich alle Auszubildenden auf eine freie Stelle regular bewerben. Damit wird
eine Gleichberechtigung aller Auszubildenden erreicht. AuBerdem kommen die fertig
werdenden Auszubildenden in die Bewerbersituation und in das darauf folgende Aus-
wahlverfahren, wo sie im Hinblick auf ihre Zukunft Erfahrungen sammeln konnen.
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Folgende Kriterien sind vor einer Ubernahme zu beachten:

Kompetenzen durch Beurteilungsbogen

Anforderungsprofil zu den Kompetenzen

Gesamteinschatzung von Ausbilderinnen und Ausbildern und Job-Borse (sofern
ein Beratungsgesprach mit der Job-Borse stattgefunden hat).

Der zeitliche Prozessablauf (s. Anlage 10):

13

Sechs Monate vor Ausbildungsende erstellt die zentrale Ausbildungsstelle eine
Liste mit allen fertig werdenden Auszubildenden und Ubergibt diese an die
GJAV. Die GJAV versendet einen Brief mit allen wichtigen Informationen zum
Ausbildungsende an diese Auszubildenden.

Finf Monate vor Ausbildungsende beantragen die Auszubildenden laut
OB-Verfugung ihre Weiterbeschaftigung bei ihrer Ausbilderin oder ihrem Ausbil-
der. Diese leiten den Antrag an die Abteilungsleitung, die zentrale Ausbildungs-
stelle und die Job-Borse weiter.

Drei Monate vor Ausbildungsende haben die Auszubildenden die Mdglichkeit, ei-
nen Termin bei der Job-Borse zu vereinbaren, um magliche Ubernahmeoptionen
stadtweit zu besprechen. Des Weiteren Ubergibt die Ausbilderin oder der Ausbil-
der das "Nichtibernahme-Schreiben" in einem personlichen Gesprach an die
Auszubildende und den Auszubildenden. In diesem Gesprach werden auch die
internen Moglichkeiten, die aktuellen Entwicklungen und erneut das Angebot
der Job-Borse angesprochen.

Zwei Monate vor Ausbildungsende stellt die zentrale Ausbildungsstelle die
Kommunikation zwischen den Ausbilderinnen und Ausbildern und der Job-Borse
sicher, um sich Uber den aktuellen Stand und die Gesamteinschatzung der Aus-
zubildenden auszutauschen.

Vier Wochen vor Ausbildungsende Uberprift die zentrale Ausbildungsstelle den
aktuellen Stand und gibt diesen an die Ausbilderinnen und Ausbilder und die
Job-Borse weiter.

Danach erstellt je nach Fall die ausbildende oder die einstellende Abteilung einen
Einstellungsvorschlag.



5. Professionalisierung des Auswahlprozesses

5.1 Administrativer Auswahlprozess

5.1.1 Rahmenbedingungen und Ablauf

e Zentraler Termin flr das Bewerbungsende ist der 30.09. eines Jahres
(Ausnahmen in begrtindeten Fallen maglich)

e Fest vorgegebene Termine i.S.v. maximalen Fristen/Deadlines

e Verpflichtender Einsatz von Online-Bewerbungsverfahren
(Ausnahmen in begrindeten Fallen mdglich)

e Vertragszusendung per Post mit Nennung einer Ansprechpartnerin oder eines
Ansprechpartners bei Fragen zum Vertrag, Vertrag von den kinftigen Auszubil-
denden mit Unterschrift zurlck, personliches Informationsgesprach. Bei "Beden-
ken" seitens des Bewerbers kann der Vertrag auch erst beim personlichen Ge-
sprach unterzeichnet werden.

e Nachdem die Abteilung Kandidatinnen und Kandidaten fur die Vorstellungs-
gesprache ausgesucht hat, sagt die zentrale Ausbildungsstelle in Abstimmung mit
der Abteilung den anderen Bewerberinnen und Bewerbern ab, um die Wartezeit
auf eine Antwort nicht zu verlangern.

5.1.2 Transparenz fiir die Beteiligten

Beteiligte am Personalauswahlprozess sind intern die zentrale Ausbildungsstelle, die
Fachabteilung sowie der Fachbereichspersonalrat und der Gesamtpersonalrat. Externe
Beteiligte sind die kinftigen Auszubildenden und Interessenten flr eine Ausbildung.

Der Auswahlprozess wird in komprimierter Form auf der Karriereseite veroffentlicht, um
Transparenz fir alle Beteiligten herzustellen.

Der interne Prozessablauf (s. Anlage 11) wird gegentber den intern Beteiligten
kommuniziert durch:

Veroffentlichung im Intranet, ggf. im Ausbildungsportal

Controllerrunde

ggf. bei Treffen und Seminaren fur die Ausbilderinnen und Ausbilder

ggf. durch Rundschreiben oder Newsletter an die Ausbilderinnen und Ausbilder
und die Fachabteilungen

e als Anhang der jahrlichen Bedarfsabfrage

Der externe Prozessablauf dient der Ubersicht fir die drei Zielgruppen im Prozessverlauf:

e allen Interessierten auf dem Karriereportal im Internet (s. Anlage 12).

e allen Bewerberinnen und Bewerbern, die sich bei der Stadtverwaltung auf Aus-
bildungsplatze bewerben, in Form eines Informationsblatts oder Flyers als Beilage
zur Eingangsbestatigung; ggf. mussen Anpassungen fur Ausnahmen von diesem
Prozessablauf (z. B. PIA-Ausbildung) vorgenommen werden (s. Anlage 12).
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e allen kiinftigen Auszubildenden, d.h. denjenigen Bewerberinnen und Bewerbern,
die eine Zusage fur einen Ausbildungsplatz erhalten haben, Gber den weiteren
Ablauf bis zum Ausbildungsbeginn in Form eines Informationsblatts oder Flyers
als Beilage bei Zusendung des Vertrags (s. Anlage 13).

5.2 Bindungselemente

Bindungselemente sind MaBnahmen, die dazu dienen, eine emotionale Bindung zwi-
schen den zukUnftigen Auszubildenden und dem Arbeitgeber aufzubauen. Diese Bin-
dung steigert die Vertragstreue vor Ausbildungsbeginn. Der Einstieg wird erheblich er-
leichtert. Die neuen Auszubildenden integrieren sich schneller in die Stadtverwaltung
und konnen sich besser mit ihrem neuen Arbeitgeber identifizieren. Beispielsweise wird
das Risiko eines vorzeitigen Ausbildungsabbruchs minimiert.

5.2.1 Bindungselemente fiir die angehenden Auszubildenden

e Entwicklungsmaoglichkeiten bei der Stadt Ulm werden in Abstimmung mit der Job-
Borse auf der Karriereseite veroffentlicht.

e GeburtstagsgruBkarten werden an angehende Auszubildende verschickt.

e Feste Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner werden mitgeteilt und es herrscht
Transparenz bis zum Ausbildungsbeginn. Das beinhaltet: die Zusendung der Vertra-
ge zur Unterzeichnung per Post, inkl. Personalbogen, die Checkliste fir einzurei-
chende Unterlagen, die Info Uber die Beratungsstellen fir Wohnungssuche sowie
ein moglicher Terminvorschlag fur ein personliches Gesprach.

e Unterstltzung vor Ausbildungsbeginn vor allem bei den Themen Wohnungssuche
und externe finanzielle Unterstltzung wahrend der Ausbildung (s. Anlage 14 - 19).

e Bei einem ersten personlichen Gesprach wird ein kleines Prasent z. B. ein Gutschein
fur den Tiergarten, fir das Theater, 0.a. Uberreicht.

e Zusendung der Arbeitgeberbroschire, um die Vielfaltigkeit der Arbeitgeberin Stadt
Ulm aufzuzeigen.

e Zusendung von Informationen zur Ausbildung (Einfihrungswoche, DING-Ticket) an
angehende Auszubildende.

5.2.2 Bindungselemente fiir Praktikantinnen und Praktikanten

Sobald die Ausbildungsstellen extern ausgeschrieben sind, werden ehemalige Praktikan-
tinnen und Praktikanten informiert und zu einer Bewerbung animiert.

Da es bislang keine zentrale Datenbank mit Kontaktinformationen der ehemaligen Prak-
tikantinnen und Praktikanten gibt, sind auch die Abteilungen dazu aufgefordert ehema-
lige Praktikantinnen und Praktikanten zu informieren.

Vorgehen: Wenn die Ausbildungsstellen auf der Internetseite veroffentlicht sind, verfasst
die zentrale Ausbildungsstelle einen Brief, mit dem Hinweis, dass es zu besetzende Aus-
bildungsstellen gibt und die Stadt sich Gber eine Bewerbung freut. Dieser Brief wird von
der zentralen Ausbildungsstelle an ehemalige Praktikantinnen und Praktikanten ver-
schickt und den Abteilungen zu diesem Zweck zur Verflgung gestellt.
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5.2.3 Bindungselemente wdhrend der Ausbildung

e Information Uber alle ausbildungsrelevanten Themen werden auf dem Ausbil-
dungsportal im Mitarbeiterportal zuganglich gemacht.

e Durch die Initiative VERA (s. Anlage 18) erhalten Auszubildende, die Probleme in
der Ausbildung haben, kostenlose Unterstlitzung. Diese Information wird an die
Ausbilderinnen und Ausbilder weitergetragen und auch den Auszubildenden
vorgestellt.

e Finanzielle Unterstlitzungsmaglichkeiten, z.B. Reise- und Ubernachtungskosten
sowie Berufsausbildungsbeihilfe durch die Agentur fir Arbeit werden kommuni-
ziert (s. Anlage 19)

e Der OB zeichnet am Ende der Ausbildung Auszubildende, die gute Leistungen
erbracht haben, aus.

5.3 Auswahlverfahren fiir zentrale Ausbildungsberufe

FUr die zentralen Ausbildungsberufe der Verwaltungsfachangestellten, Kauffrau und
Kaufmann fir Biromanagement und B.A. Public Management wurden gemeinsam mit
den zustandigen Ausbilderinnen und Ausbildern Anforderungsprofile erstellt, in denen
alle Kompetenzen aufgelistet und nach "Muss-" und "Kann-"Kriterien sortiert sind

(s. Anlage 7-9).

Das zukunftige Auswahlverfahren fir zentrale Ausbildungsberufe wird aus einem struk-
turierten Interview und Aufgaben aus einem Assessment-Center bestehen.

Die Vorteile einer solchen Vorgehensweise bei der Azubi-Auswabhl sind:
e Erkennen von Starken und Schwachen in verschiedenen Ubungen
e Kombination mehrerer Methoden minimiert die Gefahr von Fehlbeurteilungen
e Erkenntnisse aufgrund praxisnaher Ubungen mit hohem Anforderungsbezug

5.4 Online-Test im Azubi-Auswahlprozess

Zur effizienteren Vorauswahl von Auszubildenden wird ein Online-Testverfahren einge-
setzt, um:

e eine hohere Vergleichbarkeit der Bewerberinnen und Bewerber zu erreichen, da
alle denselben Test absolvieren mussen

e einen Uberblick Uber die Anforderungen, die aus den Bewerbungsunterlagen
nicht ersichtlich sind, zu gewinnen

e Kompetenzen, die beim Interview nicht ausreichend abgepruft werden kénnen,
zu pruafen

e diejenigen zu identifizieren, die mit hoher Wahrscheinlichkeit die nachsten Aus-
wahlschritte nicht bestehen wirden

e eine hohe Bewerberakzeptanz zu erreichen

e den Auswahlprozess zu professionalisieren

e den Auswahlprozess zu erleichtern
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In einem Pilotprojekt wird der Einsatz von Online-Testverfahren fir die zentralen Ausbil-
dungsberufe getestet. Nach der Testphase ist eine Ausweitung auf alle Ausbildungsbe-
rufe denkbar.
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6. Gewinnung neuer Auszubildender

Ziel ist es, eine Strategie zu entwickeln, um das Arbeitgeberimage der Stadt Ulm zu ver-
bessern und bei potenziellen Auszubildenden bekannter zu machen. Dazu wurde eine
Starken-Schwachen-Chancen-Risiken-Analyse des Ausbildungsbetriebs Stadt Ulm durch-
geflhrt und die Zielgruppe analysiert. Auf Grundlage dieser Ergebnisse wurden Werbe-
maBnahmen herausgearbeitet.

6.1 Starken-Schwachen-Chancen-Risiken-Analyse

Die Starken-Schwachen-Chancen-Risiken-Analyse identifiziert den Ist-Zustand (Starken,
Schwachen) und zeigt auf, wo noch Handlungsbedarf besteht (Chancen, Risiken). Sie ist
eine Art Positionsanalyse, die die eigenen Aktivitaten gegentber dem Wettbewerb dar-
stellt.

Ergebnisse dieser Analyse:

Besondere Starken der Stadt Ulm:
e Gute Weiterbildungsmaoglichkeiten
Vielseitige, unterschiedliche Bereiche
Vereinbarkeit von Familie & Beruf, soziale Arbeitgeberin, Teilzeitausbildung
Gute Betreuung durch die Ausbilderinnen und Ausbilder
Sichere Arbeitgeberin nach der Ausbildung

Schwéchen der Stadt Ulm:

Die Schwachen beinhalten die im Ausbildungskonzept erarbeiteten Problematiken. Die
Betrachtung beider Seiten ermoglicht einen Gesamtuberblick tGber die Ausbildungs-
situation.

Chancen fir die Stadt Ulm:

e Soziale Medien: Potenzielle Bewerberinnen und Bewerber halten sich zunehmend
in sozialen Netzwerken auf und mussen in der Rekrutierung auf den betreffen-
den Kanalen abgeholt werden.

e Neue Zielgruppen: In dem Rekrutierungsprozess werden neue Zielgruppen auf-
genommen (Bsp. Eltern, Lehrer etc.) Die reine Betrachtung von Schulabgangerin-
nen und Schulabgangern reicht nicht aus.

e Strategische, zielgruppenorientierte Werbung, die die Zielgruppe anspricht und
sich von der Konkurrenz abhebt.

e Einbeziehung verschiedener Werbekanale, dauerhafte Prasenz, nicht nur wah-
rend der Bewerbungsphasen, z.B.: Werbung auf Bussen und verschiedenen Mes-
sen, IHK-Ausbildungsbotschafter, Kooperationen mit Schulen, BIZ, AA.

Risiken, die zu beachten sind:
e Die Ansprache wird nicht zu konservativ gestaltet (Stichwort: zielgruppenorien-

tiert)

e Die junge Generation (Generation Z) mochte sich immer weniger an einen Ar-
beitgeber binden.

e Bei zu vielen unkontrollierten WerbemaBnahmen besteht die Gefahr eines Spam-
Effekts.
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6.2 Employee Value Proposition

Mit einer Employee Value Proposition definieren Unternehmen, was sie ihren Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeitern und Bewerberinnen und Bewerbern bieten.

FUr die Stadt Ulm als Ausbildungsbetrieb wurden folgende Werte und attraktive Arbeit-
geberpunkte identifiziert:

Werte:
e Teamorientiertes Arbeiten
e Eigenverantwortung
e Burgerfreundlichkeit und Vertrauen der Blrgerinnen und Burger
e Toleranz
e Erhalten von Bewahrtem und Offenheit gegeniber Neuem

Attraktivitat fur die Bewerberinnen und Bewerber:
e vielseitige Ausbildung

gute Weiterbildungsmaglichkeiten (extern/intern)

Entwicklungschancen und Perspektiven

Teilzeitausbildung, Vereinbarkeit von Ausbildung und Familie

Arbeitgeberin mit sozialer Verantwortung

fundierte Ausbildung und Betreuung

sichere Arbeitgeberin

gutes Gehalt

freiwillige Leistungen

guter Ruf als Arbeitgeberin

6.3 Zielgruppenanalyse

Eine Zielgruppenanalyse identifiziert und analysiert eine bestimmte Gruppe von Men-
schen, an die sich das angebotene Produkt, die angebotene Dienstleistung etc. richtet.
Die individualisierte Ansprache von Zielgruppen ist Bestandteil einer effektiven Marke-
tingstrategie.

Folgende Zielgruppen konnten im Rahmen der Zielgruppenanalyse definiert werden:
e Grundschulerinnen und Grundschuler sowie weiterfihrende Schulen

(bis 7. Klasse)

Berufsorientierte Schilerinnen und Schiler sowie Schulabganger

Studienabbrecherinnen und Studienabbrecher

Jugendverbande

Eltern und engere Verwandte

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und Auszubildende der Stadt Ulm

Schulerinnen und Schiler mit Migrationshintergrund

Schulerinnen und Schiler mit Beeintrachtigung

Marketing-MaBnahmen fir die jeweiligen Zielgruppen sind in Anlage 20 zusammenge-
fasst.
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6.4 Uberblick iiber allgemeine Marketing-MaBnahmen

FUr Allgemeine Werbung fir den Ausbildungsbetrieb Stadt UIm kommen folgende Mog-
lichkeiten in Frage:

Stellenanzeigen online oder in Printmedien
Social Media Recruiting

Karriereseite

Ausbildungsvideos

Messen flr Ausbildung und Studium
Schulpartnerschaften

Sponsoring fur Schulen
Ausbildungsbotschafter der IHK
Bewerbungshilfe flr Schulklassen
Information bei Elternabenden
Werbung in oder auf Bussen
Plakatwerbung auf GroBflachen
Plakatwerbung in stadtischen Gebauden
Werbung in Kinos

Radiowerbung

Besichtigungen und Fuhrungen anbieten
Tage der offenen Tur (z.B. im Rathaus)

6.5 Controlling der MaBnahmen

Nach jeder Kampagne muss ein Reporting bzw. Controlling erfolgen. Erst dadurch kann
festgestellt werden, wie erfolgreich eine Marketing-MaBnahme war und wo noch Hand-
lungsbedarf besteht.

Maogliche Fragestellungen sind:

e Uber welche Marketing-Kanale wurden neue Auszubildende auf die Stadt auf-
merksam?

e Warum bewerben sich Bewerberinnen und Bewerber bei der Stadt?

e Wie erleben und beurteilen Bewerberinnen und Bewerber den Recruiting-
Prozess?

e Welche Alternativen wahlen Kandidatinnen und Kandidaten, die sich gegen die
Stadt entschieden haben und warum?

e Inwieweit werden die Erwartungen der neuen Auszubildenden an die Stadt er-
fallt?

20



6.5.1 Die direkte Befragung bei der Bewerbung

Bei der Online-Bewerbung werden die Bewerberinnen und Bewerber befragt, wie sie auf

die Stelle aufmerksam geworden sind. So konnen besonders erfolgreiche Marketing-
Kanale identifiziert werden.

6.5.2 Tracking uiber Online-Systeme

Mit Google-Analytics oder Alternativen wie Piwik wird das Besucherverhalten auf der
Karriereseite gemessen. Besonders der Nutzerfluss (also von welcher Seite zu welcher
Seite die User sich bewegen) gibt Aufschluss darauf, welche Optimierung auf der
Karriereseite vorgenommen werden konnen.

Folgende Auswertungen sind fir das Ausbildungskonzept interessant:
e Woher kommen die Besucher der Auszubildenden-Karriereseite?
e Welche Artikel werden wie oft angesehen?
e Wie schneidet die Stadtverwaltung im Vergleich zu ahnlichen Websites ab?

6.5.3 Personalmarketing und Azubi-Marketing

Um ein einheitliches Arbeitgeberbild nach auBen zu erreichen, werden das Projekt
"Personalmarketing” und das Teilprojekt "Azubi-Marketing" zusammengeschlossen.
Dort werden die bisherigen Ergebnisse einflieBen und es wird eine Personalmarketing-
Kampagne fur die Gesamtstadt erarbeitet. Geplant ist eine zielgruppengerechte Infor-
mation Uber die Ausbildung bei der Stadt UIm, analog der Arbeitgeberbroschure.
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7. Verteilung von Aufgaben und Funktionen

7.1 Die zentrale Ausbildungsstelle und die Ausbilder und Ausbilderinnen sowie die Ausbildungsbeauftragten

Begrifflichkeiten der verschiedenen Funktionstragern sowie deren Kompetenzen und Aufgaben

Ausbildende oder Ausbildender ist die Stadt Ulm (Ebene 1 ist der Ausbildungsbetrieb; dieser wird durch zentrale Ausbildungsstelle vertreten)

Hierarchieebene |2 2a. Zusatzaufgaben 3 4
Zentrale
Funktion Ausbildungsstelle Fach-/Abteilung Ausbilderinnen und Ausbilder Ausbildungsbeauftragte
Rechtliche Grund-|"Dienstleistung” gesetzliche und tarifliche Der Ausbilderin oder dem Ausbilder nachge-
lagen "Stabstelle” \/oraussetzungen ordnete Personen
BBiG 8§ 28 — 30

Notwendige Qualifikation,
z.B. Meister und Meisterin oder AEVO

Kompetenzen fachlich fachlich im Prozess oder Teilgebiet
organisatorisch organisatorisch
personlich und sozial personlich und sozial
methodisch methodisch
Aufgaben (1) Ansprechpartner fur Fach- u. Dienstaufsicht  |sind Ansprechpartner in allen Fragen  |sind Ansprechpartner fur Fachfragen
die Ausbilder der Ausbildung
Rahmenvorgaben fir die |erstellen den betrieblichen Ausbil- bieten Anleitung vor Ort
Ausbildung dungsplan
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Hierarchieebene |2 2a. Zusatzaufgaben 3 4
Zentrale
Funktion Ausbildungsstelle Fach-/Abteilung Die Ausbilder Die Ausbildungsbeauftragten

Aufgaben (2)

Ausbildungsbedarfsabfrage

Koordination der Ausbil-
der

Koordination der Ausbildungsbeauf-
tragten

Ausschreibung
(Personalbeschaffung)

Einstellung
(Ausbildungsvertrag)

Auswahl Auszubildende
(inkl. Verfahren oder
Delegation auf

die Ausbilder)

Auswahl Auszubildende

Erstellung einheitliches Beurteilungssystem in Absprache mit

den Ausbildern

ggf. Personalsachbearbei-
tung

(inkl. Fahrt-u. Wohnheim-
kosten)

Ubergreifende Organisation
der Ausbildung
(Einfihrungswoche,
zentrale Fortbildungen)

Konflikte zw. den Auszu-
bildenden und Ausbildern

Unterzeichnung Berichtsheft und
Arbeitszeit

Feedbackgesprache

individueller Schulungsbedarf

Mitzeichnung Berichtsheft u. Arbeitszeit

Feedbackgesprache

individueller Schulungsbedarf

Erstellung bzw. Delegation Zwischen-
beurteilungen

Erstellen Zwischenbeurteilungen

23




Aufgaben (3)

Ausbildungsabschluss, Ver-
fahren 3-Monatsschreiben

Unterschrift Zeugnis
Zustandigkeitsordnung,
Anlage 1, Ziffer 9.15

Anderungen beim Zeugnis
nur nach Rucksprache

Abklarung Ubernahme

Zeugniserstellung u. Mitzeichnung
maoglich (Unterschrift Abteilungs-
leitung)

Ausbildungsabschluss (ca. 6 Monate
vor Ausbildungsende personliches Ge-
sprach, Hinweis befristete Ubernahme
sowie Job-Borse)

24




7.2 QualifizierungsmaBnahmen

Um eine moderne Ausbildung bei der Stadt Ulm anbieten zu konnen, werden den Aus-
bilderinnen und Ausbildern und den Ausbildungsbeauftragten entsprechende Qualifika-
tionen angeboten. Hierflr sind verschiedene Seminarbausteine vorgesehen. Den Inhalt
der Seminarbausteine bestimmt die zentrale Ausbildungsstelle (in Anlehnung an das
Ausbildungskonzept).

FUr die Durchflhrung von QualifizierungsmaBnahmen gelten folgende Richtlinien:

e Die Teilnehmerzahl sollte 12 Teilnehmerinnen und Teilnehmer nicht Gberschreiten.

e Die Seminarbausteine sind i.d.R. 1-Tages-Veranstaltungen (individuelle Absprachen
mit den Referenten sind maoglich)

e Die Teilnahme ist flr die benannte Zielgruppe in der Regel verpflichtend; fir alle
anderen ist die Teilnahme maoglich.

e FUr die erfolgreiche Absolvierung aller verpflichtenden Bausteine innerhalb von
3 Jahren (fur die jeweiligen Personengruppen) wird das Zertifikat " Ausbildungsfih-
rerschein" verliehen.

e Der erfolgreiche Abschluss des "Ausbildungsfihrerscheins" wird mit einer einmali-
gen Zahlung von 750 € brutto honoriert.

e Um die Qualifizierungen moglichst nachhaltig fur die Ausbildung bei der Stadt Ulm
nutzen zu konnen, wird nach der Absolvierung des "Ausbildungsfihrerscheins" die
Austbung einer Ausbildertatigkeit von mindestens 5 Jahren erwartet.

7.3 Seminarbausteine

Die Seminarbausteine sind fir die mit einem "x" gekennzeichneten Teilnehmerinnen
und Teilnehmer verpflichtend und fir weitere Interessenten maoglich.

Baustein Ausbilder/in Ausbildungs-
beauftragte

Crashkurs Ausbildung allgemein und X X

Crashkurs Ausbildung Sozialer Bereich:

Im Ausbildungsalltag Impulse setzen

Rechtliche Grundlagen in der Ausbildung (Ge- X

setze, Tarifvertrage, stadtische Regelungen)

Lern- und Vermittlungsmethoden in der prakti- X

schen Ausbildung

Konfliktmanagement X X

Beurteilung von Auszubildenden und konstruk- X x (die, die be-

tives Feedback urteilen)

Ausbildung rechtssicher beenden X

(Zeugnissprache, Ubernahme)

Interkulturelle Kompetenzen und unser Leitbild X X

Motivation X

Erkennen von Gefahren und Anzeichen psychi- X X

scher Belastung

Die genauen Inhalte der Bausteine sind in der Anlage 21 aufgefihrt.
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7.4 Dokumentation und Honorierung der Ausbildertatigkeit

Die Ausbilder Die Ausbildungsbeauftragten

Dokumentation e Die Ausbildertatigkeit muss verpflichtend e Die ausbildende Organisationseinheit be-

in der Stellenbeschreibung mit Prozentsatz stimmt den notwendigen Zeitanteil und

ausgewiesen werden. kann diesen in der Stellenbeschreibung

(Zustandigkeit: Fach-/Bereich und Abtei- verorten.

lung in Abstimmung mit dem/der Ausbil- (Zustandigkeit: Fach-/Bereich und Abteilung

der/in) in Abstimmung mit den Ausbildern)
Honorierung e Stellenanteil in der Stellenbeschreibung e  "Ausbildungsfihrerschein"(Zertifikats-

" Ausbildungsfihreschein " (Zertifikatstber-
gabe in feierlichem Rahmen z.B. am Tag
fur Ausbilderinnen und Ausbilder und
Aufnahme in die Personalakte)

(Erhalt durch zusatzliche, zentral finanzier-
te Schulungen neben den regularen
Fachfortbildungen)

750 € brutto nach Absolvierung aller ver-
pflichtenden Seminarbausteine

Tag fur Ausbilderinnen und Ausbilder

Ubergabe in feierlichem Rahmen z.B. am
Tag fur Ausbilderinnen und Ausbilder und
Aufnahme in die Personalakte)

(Erhalt durch zusatzliche, zentral finanzierte
Schulungen neben den regularen Fachfort-
bildungen)

750 € brutto nach Absolvierung aller ver-
pflichtenden Seminarbausteine

Tag fur Ausbilderinnen und Ausbilder
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7.4.1 Der Ausbildertag

Der Ausbildertag ist ein jahrlich stattfindender Tag fir alle, die in der Ausbildung tatig
sind. Er dient vor allem dem kollegialen Austausch und zeigt Anerkennung flr das En-
gagement der Ausbilderinnen und Ausbilder.

Dieser Tag wird mit professionellen Referenten in schonem Rahmen mit gutem Catering
ausgeschmuckt. Impulsvortrage zu Themen wie Motivation, Kommunikation, Verhalten,
Feedback, Konfliktmanagement etc. begleiten den Tag.

Die BegriBung erfolgt durch die Verwaltungsleitung und die zentrale
Ausbildungsstelle berichtet Uber die aktuelle Ausbildungssituation.

Maogliche
Inhalte: - Marketing fur Ausbilder
- Wie gehe ich mit Auszubildenden um
- Beurteilungswesen und Konflikte
- Kommunikation und Knigge
- Umgangsformen allgemein
- Benutzung von Medien (Handy, Smartphone...)
- GenerationsUbergreifende Kommunikation
- Motivation/Demotivation
- Mit unterschiedlichen Starken und Schwachen leben
- Feedback geben
- Konfliktbewaltigung

Zielgruppe:  Alle Ausbilder und Ausbildungsbeauftragten
Teilnahme: freiwillig

Marketing (Werbeschreiben, BegrtBung durch Verwaltungsleitung)

Dauer: 1 Tag, jahrlich vor Ausbildungsbeginn
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7.5 Die Beurteilung der Auszubildenden

In der Ausbildung sind regelmaBige Beurteilungsgesprache unerlasslich. Sie geben Aus-
zubildenden die Moglichkeit, eigene Verhaltensweisen zu reflektieren. Dabei wird nicht
nur kritisiert, sondern auch gelobt und bei Problemen gemeinsam nach Losungen ge-
sucht. Das motiviert und bestarkt die Auszubildenden darin, die Ausbildung mit

Erfolg abzuschlieBen.

Es werden verpflichtende Beurteilungsgesprache mit den Auszubildenden eingefihrt.
Dazu muss der zentrale Beurteilungsbogen (s. Anlage 22) verwendet werden, wenn kein
anderer Beurteilungsbogen vorgeschrieben ist. Dieser dient als Gesprachsleitfaden und
zur Dokumentation.

7.6 Die Auszubildenden beurteilen ihre Ausbildungsstellen

Den Auszubildenden wird die Maglichkeit gegeben, die Ausbildungsstelle, in der sie
eingesetzt wurden, zu beurteilen. Dies geschieht in einem sog. Bewertungsbogen

(s. Anlage 23), dessen Auswertung von der Zentralen Ausbildungsstelle vorgenommen
wird. Alle Ausbilder legen selbst fest, wie oft der Bewertungsbogen zum Einsatz kommt
(z.B. nach jedem Ausbildungsabschnitt, alle 3 Monate etc.). Einzige Bedingung: Die Aus-
zubildenden bewerten mindestens 1 Mal im Jahr die ausbildende Abteilung bzw. die
Einsatzstelle. Dazu fragt die zentrale Ausbildungsstelle jedes Jahr alle ausbildenden Ab-
teilungen ab, wie oft sie den Bewertungsbogen im Jahr einsetzen mochten.

Die ausgefullte Bewertung wird von der zentralen Ausbildungsstelle vertraulich behan-
delt. Eine Auswertung wird nach der Abschlussprtfung an die Ausbilder und den Fach-/
Bereichspersonalrat Ubermittelt. Bei "gravierenden" Missstanden behalt sich die zentrale
Ausbildungsstelle vor, sofort zu reagieren und nicht erst am Ende der Ausbildung die
Ausbilderinnen und Ausbilder zu kontaktieren.

Ein jahrlicher Ausbildungsqualitatsbericht wird an den Ersten Blurgermeister (BM1) und
den Gesamtpersonalrat (GPR) Ubermittelt.

7.7 Qualitatssicherungsmerkmale in der Ausbildung

Die Qualitatssicherung wird durch folgende Instrumente sichergestellt:

» Erstellung und Umsetzung des betrieblichen Ausbildungsplans. Aushandigung an
den Auszubildenden vor Beginn der Ausbildung

» Bewertungsbogen (Auszubildende bewerten Ausbildungsstelle)

» Jahrlicher Ausbildungsqualitatsbericht

» Qualifizierung der Ausbilderinnen und Ausbilder und Ausbildungsbeauftragten
durch verpflichtendes Bausteinprogramm

 jahrlicher Ausbildertag

»Zeit zum Ausbilden” durch Anpassung der Stellenbeschreibungen

RegelmaBige Feedbackgesprache
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8. Inhaltliche Ausgestaltung

Zur Gestaltung der Ausbildung bei der Stadt Ulm wurden fir die Auszubildenden wei-
terbildende Angebote und ein fachlbergreifendes Seminarprogramm konzipiert. Dabei
wird besonderes Augenmerk auf die Entwicklung von sozialen Kompetenzen und der
personlichen Fahigkeiten der Auszubildenden gelegt.

8.1 Die Einfiihrungstage

Ziele:
e Gegenseitiges Kennenlernen, Kontakte knlpfen unter den neuen
Auszubildenden
e Informationen Uber den Ausbildungsbetrieb Stadt Ulm an die neuen
Auszubildenden vermitteln
e Grundlagen fir einen optimalen Start in die Ausbildung schaffen

Zustandigkeit/Organisation:
e Zentrale Ausbildungsstelle in Kooperation mit GJAV/JAV

Zielgruppe:
e Alle Auszubildenden des 1. Ausbildungsjahres
o Alle betroffenen Ausbilderinnen und Ausbilder (am 1. Tag zur BegriBung)

Inhalt:
1.Tag
e BegriBung durch Leitung der zentralen Ausbildungsstelle, GPR, GJAV
e Organisatorisches (Bsp. Ablauf Einfihrungswoche vorstellen, fehlende Unterlagen
einholen, Azubi-Ausweis und Azubi-Ordner austeilen, Info Uber Essensmarken
und Fahrkarten geben)
e Gemeinsames Mittagessen im Ratskeller
e Fototermin mit OB
e Stadtfuhrung mit Munsterbesichtigung

e Stadt UIm - Leitbild und gesellschaftliche Werte

e Vortrag Organisation (Aufbau der Stadtverwaltung) und rechtliche Grundlagen
der Ausbildung (Jugendarbeitsschutz- und Berufsbildungsgesetz und TVAGD)

e \Vortrag Freiwilligkeitsleistungen

e Gemeinsames Mittagessen

e Gegenseitiges Kennenlernen (Kommunikationsspiele organisiert durch GJAV/
JAV)

e Workshop "Von der Schule zur Ausbildung”, organisiert durch die zentrale Aus-
bildungsstelle

e Benimm Knigge, z.B. Kleidung, Umgang mit Kollegeninnen und Kollegen
sowie Fuhrungskraften

e Gemeinsames Mittagessen

e Patenprogramm einflhren und gemeinsame Stadt Rallye
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4.Tag
e Teambildende MaBnahmen, z.B. Klettergarten, Bogenschie3en, FloBfahrt,
Kochkurs, Schachtelfahrt, Geocaching

Sonstiges:
Erstellung eines BegriiBungsordners (personalisiert) fir die neuen Auszubildenden mit
ausbildungsrelevanten Themen.

8.2 Patenprogramm

Der Start in das Berufsleben ist mit vielen Herausforderungen verbunden. Um den Aus-
zubildenden einen guten Start in die Ausbildung zu ermdglichen, wird ein Patenpro-
gramm eingeflhrt. Patinnen und Paten stehen den neuen Auszubildenden fir eine be-
stimmte Zeit (i.d.R 1-2 Jahre) zur Verfigung und bieten Hilfestellung bei der Integration.
Patinnen und Paten setzen sich z.B. mit Orientierung und Eingewohnung in den Abtei-
lungen oder beruflichen und schulischen Fragen auseinander.

Ziele:
e Erleichterung des Einstiegs in den Ausbildungsbetrieb durch Erlduterung des
Ausbildungsablaufs
e Ansprechperson und Vertrauensperson auf Augenhéhe
e Unterstitzung in der Anfangszeit

Zielgruppe:
Alle Auszubildenden des 1. Ausbildungsjahres

Zustandigkeit:

Initiatoren: Ausbilderin oder Ausbilder

Paten: Geeignete Auszubildende aus einem hoheren Ausbildungsjahr.

Den ersten Kontakt organisiert die zentrale Ausbildungsstelle in der Einfihrungswoche.

Organisation:

Die Ausbilderinnen und Ausbilder fragen die geeigneten Auszubildenden aus einem ho-
heren Ausbildungsjahr an. Eine 1:1 Patenschaft ist anzustreben. Der erste personliche
Kontakt erfolgt am 3. Tag in der Einfihrungswoche, bei einer gemeinsamen Stadt Ral-
lye. FUr die Organisation der Einflhrungswoche sind die Patinnen und Paten bei der
Zentralen Ausbildungsstelle von den Ausbilderinnen und Ausbildern rechtzeitig zu mel-
den. Zur Not werden einer Patin oder einem Paten mehrere neue Auszubildende zuge-
ordnet. Danach verschickt die zentrale Ausbildungsstelle einen Dankesbrief an die Patin-
nen und Paten mit einem Leitfaden "Worauf man als Patin oder Pate achten muss".
Darin sind die Aufgaben und die Verantwortung der Patenschaft beschrieben. Die Pa-
tenschaft dauert i.d.R. bis zum Ausbildungsende der Patin oder des Paten.
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8.3 Bausteinkonzept

Die Ausbildung bei der Stadt Ulm wird von verschiedenen Bausteinen begleitet. Dies
dient primar dazu, den Auszubildenden bereits in der Ausbildung Fach- und Schlussel-
kompetenzen zu vermitteln, sodass die Anwendung des Erlernten leichter fallt und die
Auszubildenden selbstandig Handlungskompetenz entwickeln konnen. Des Weiteren
dienen die einzelnen Bausteine auch der Kommunikation unter den Auszubildenden
sowie dem gemeinsamen Lernen.

Zielgruppe:
Alle Auszubildenden

Zustandigkeit:
Inhalte der Bausteine: Zentrale Ausbildungsstelle

Organisation:

Im 1. Ausbildungsjahr: 4 Bausteine verpflichtend, Auswahl der Bausteine
erfolgt mit den Ausbilderinnen und Ausbildern (bei
Industriemechanikerin und Industriemechaniker, Kfz-
Mechatronikerin und Kfz-Mechatroniker, Elektrotech-
nikerin und Elektrotechniker, Start im 2. Ausbildungs-
jahr)
Anmeldung: bis spatestens 1.12. bei
der zentralen Ausbildungsstelle

Im 2. und 3. Ausbildungsjahr:  Insgesamt 4 Bausteine verpflichtend,
Auswahl der Bausteine erfolgt mit den Ausbilderinnen
Ausbildern (bei Industriemechanikerin und Industrie-
mechaniker, Kfz-Mechatronikerin und Kfz-
Mechatroniker, Elektrotechnikerin und Elektrotechni-
ker, Start im 3. und 4. Ausbildungsjahr)
Anmeldung: bis spatestens 1.9. bei zentraler Ausbil-
dungsstelle

Bausteine:

Lern- und Arbeitsstrategien

Deutsch und Grammatik (Rechtschreibung, Zeichensetzung)

Telefontraining

Umgang mit Publikum, Kolleginnen und Kollegen, Fihrungskraften

Nicht nervds werden - Spontanitat

Schriftverkehr, Emails, Protokolle, einheitliches Erscheinungsbild der Stadt UIm
Word, Excel, Outlook-Schulungen

Bewerbungs- und Selbstsicherheitstraining

Prifungsvorbereitung

10. Konfliktmanagement

11. Zeit-und Selbstmanagement

12. Umgang mit Sucht (inkl. Smartphone), Drogen, Gewalt, sexuelle Belastigung
13. Neue Medien, Datenschutz und Social Media (Chancen und Risiken)

14. Gesunder Lebensstil - Gesunde Ernahrung, Korperhaltung etc.

15. Arbeits-und Gesundheitsschutz

16. Interkulturelle Kompetenz und Werte

O~ hWN =
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8.4 Lernnachmittage

Ziele:
e Erarbeitung Nachbereitung und Vertiefung der Berufsschulinhalte in
Kleingruppen
e Klarung offener Fragen
e Vermittlung von Basis- und Fachwissen mit Hilfe von Fachvortragen
e Austausch mit den Ausbilderinnen und Ausbildern und anderen Auszubildenden

Zustandigkeit:
Die Ausbilderinnen und Ausbilder der jeweiligen Berufsbilder

Zielgruppe:
Alle Auszubildenden in einem Berufsbild

Organisation:

dezentral

mindestens 1 Mal im Monat

Jahresplanung empfohlen (Termine, Themen und Aufgaben)
Organisation von Raumlichkeiten, Technik und Material

Gewinnung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern fur Fachvortrage

Inhalt:
e Berufsbildspezifische Inhalte
e Fachvortrage
e Kleine Projekte
e E-Learning (Bsp.: eCademy Professional Learning fur gewerblich-technische
Ausbildungsberufe)
Klausur- und Prifungsvorbereitung
e Lernunterstitzende MaBnahmen (z.B. Berufsforderzentrum HWK, Ausbildungs-
begleitende Hilfe der Agentur fur Arbeit (AbH))
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8.5 Azubi-Treff

Ziele:
e Behandlung aktueller Themen, die die Stadt betreffen
e Kommunikation sowie Austausch unter den Auszubildenden im
gleichen Ausbildungsjahr
e I|dentifikation mit der Arbeitgeberin Stadt Ulm

Zielgruppe:
Alle Auszubildenden in einem Ausbildungsjahr

Zustandigkeit:

Vormittags: Fachlicher Teil (Zentrale Ausbildungsstelle)

Nachmittags: Sport und/oder Freizeitaktivitat (GJAV/JAV in Zusammenarbeit mit Auszu-
bildenden)

Organisation:
e 2 Mal im Jahr -> insgesamt 6 Veranstaltungen
e Pflichtveranstaltung
e \ormittags: Zentrale Ausbildungsstelle organisiert den fachlichen Teil und
gewinnt ggf. Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fur Fachvortrage
e Nachmittags: GJAV/JAV in Zusammenarbeit mit Auszubildenden organisiert Sport
und/oder Freizeitaktivitaten

Inhalt:

Vormittags finden fachliche, bereichstbergreifende Schulungen, Vortrage und Work-
shops statt. Dazu organisiert die zentrale Ausbildungsstelle entweder selber Workshops
(z.B. gegenseitige Vorstellung der Ausbildungsberufe) oder sie gewinnt Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter aus anderen Abteilungen, die ein aktuelles Thema, das die Stadt betrifft
mit den Auszubildenden behandelt (Bsp.: ulm 2.0).

Nachmittags kdnnen Sport- und Freizeitaktivitaten stattfinden oder verschiedene Abtei-

lungen der Stadt (z.B. Tiergarten, Feuerwehr, Theater, Bibliothek, Zweckverband Klar-
werk Steinhaule) besichtigt werden. Die Organisation Ubernimmt die GJAV/JAV.
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8.6 Azubi-Ausflug

Ziele:
e Starkung des WIR-Geflhls unter allen Auszubildenden

e Kommunikation und Austausch unter allen Auszubildenden

Zielgruppe:

Alle Auszubildenden und alle Teilnehmenden der 1-jahrigen Berufsschule:
Elektronikerin und Elektroniker-Betriebstechnik, Industriemechanikerin und Industrieme-
chaniker-Betriebstechnik und Mechatronikerin und Mechatroniker-Nutzfahrzeuge

Zustandigkeit:
GJAV/IAV
Finanzierung durch zentralen Ausbildungsetat

Organisation:
Der Ausflug findet ein Mal im Jahr statt. Die Organisation Ubernimmt die GJAV/JAV
(ggf. in Zusammenarbeit mit den Auszubildenden).

Anmerkung:
Die Auszubildenden durfen auch an Gemeinschaftsveranstaltungen der Abteilungen
teilnehmen.

8.7 Freiwilliger Schnuppertag in anderen Abteilungen

Ziele:
e Die Auszubildenden konnen die verschiedenen, fur sie interessanten Berufsbilder
und Einsatzbereiche der Stadt kennenlernen
e "Blick Uber den Tellerrand™"

Zielgruppe:
Alle Auszubildenden

Zustandigkeit:
Die Auszubildenden sprechen sich mit ihrer Ausbilderin oder ihrem Ausbilder ab. Die
Ausbilderin oder der Ausbilder fragt bei der gewlinschten Abteilung an.

Organisation:
max. 1 Tag pro Ausbildungsjahr

Inhalt:
Je nach Interesse der Auszubildenden

Die zentrale Ausbildungsstelle stellt diese Moglichkeit den Auszubildenden in der Einflih-
rungswoche bzw. bei den Azubi-Treffs vor.
Die Ausbilder werden dartber in am jahrlichen Ausbildertag informiert.
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8.8 Abschlussveranstaltung mit dem Oberbiirgermeister

Ziele:
e Dank an die Auszubildenden

e Gemeinsames Ausbildungsende

Zielgruppe:
Alle Auszubildenden im letzten Ausbildungsjahr

Zustandigkeit:
Organisation: Zentrale Ausbildungsstelle
Mitwirkung: OB

Organisation:
Die Veranstaltung findet am Nachmittag eines Azubi-Treffs im Juli fr das letzte Ausbil-

dungsjahr statt.

Inhalt:
Die zentrale Ausbildungsstelle stellt die wichtigsten Ereignisse der Ausbildungsjahre vor.
Danach folgt eine Ansprache durch den OB mit Dank an die Auszubildenden.

8.9 Honorierung guter Leistungen durch den Oberbiirgermeister

Ziel:
Motivation der Auszubildenden zu guten Leistungen

Zielgruppe:
Die Auszubildenden mit einem Abschluss- und Prifungszeugnis und einer praktischen
Beurteilung mit einer Note von mindestens 2,0 (gut).

Zustandigkeit:
Zentrale Ausbildungsstelle, OB

Organisation:
Die zentrale Ausbildungsstelle organisiert Termin beim OB.

Inhalt:
OB Uberreicht den guten Auszubildenden eine Urkunde und einen Gutschein.

Eine zeitliche Ubersicht Uber alle Angebote befindet sich in der Anlage 24.
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9. Anlagen

Anlage 1: Checkliste fiir die Abteilungen zur Vorbereitung auf die Auszubilden-
den

Vor dem Einsatz der Auszubildenden:

Festen Termin (Tag und Uhrzeit) fur den ersten Arbeitstag sicherstellen
Betreuung festlegen, falls die personliche Anwesenheit nicht gewahrleistet ist
Kollegen Uber den Einsatz der Auszubildenden informieren

(Name, Zeitraum, Ausbildungsberuf)

Erste Aufgaben flr die Auszubildenden vorbereiten

Schlissel organisieren

Arbeitsplatz herrichten

Beantragung des sub-Accounts mit Internet- und Intranetzugang
Laufwerkszugriffe Uber luK-Koordinator freischalten lassen

Arbeitsplatz auf bendtigte Fachanwendungen prifen, ggf. Installation Uber
ZS/T veranlassen (Durchwahl: 2222)

Fachanwendungen beim Fachanwendungsbetreuer (Info im Intranet) fir den
Einsatzzeitraum freischalten lassen

Arbeitskleidung, personliche Schutzausristung und Spind bereit stellen

OO0 O 0O0O0O00O00 OO0

Am 1. Tag des Praxiseinsatzes von Auszubildenden

O Im Einflhrungsgesprach die Auszubildenden freundlich begriBen und informie-
ren Uber:

Die Abteilung und deren Aufgaben

Arbeitszeit und Pausenregelung

Verhalten bei Krankheit

Abteilungskonventionen (BegriBung und Verabschiedung, Mittagessen,
telefonische BegrtBung, Erscheinungsbild, Mulltrennung, Umgang mit
Kollegeninnen und Kollegen, Birgerinnen und Birgern etc.)
Ortlichkeiten (Kopierer, Kaffeekiche, Getranke, Toiletten, Mdill)
Vertretung des Ausbilder oder der Ausbilderin und der oder des
Ausbildungsbeauftragten

v' Beurteilung (am Ende der Praxisphase)

v' lhre Erwartungen an die Auszubildenden

Die Auszubildenden befragen:

Zu bisherigen Abteilungseinsatzen

Zu vorhandenen Vorkenntnissen (durch Berufsschule etc.)

Zu Fragen, Wunschen und Erwartungen

SchlUssel Ubergeben

Urlaubsplanung abklaren

Evtl. wochentliches Feedbackgesprach vereinbaren
Berufsschulzeitraume und Fehlzeiten (Seminare etc.) erfragen
Vorgesetzten, Kollegen und Ansprechpartner vorstellen

Arbeitsplatz zeigen und einweisen (Outlook Signatur etc.)

Umgang mit dem Internet und Hinweis auf IT-Sicherheitskonzept (Intranet)
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Hinweis auf Essensmaoglichkeiten

Arbeitskleidung und Schutzausristung und Spind Ubergeben
Sonstiges, z.B. interne Termine etc. bekanntgeben

FUhrung durch den Betrieb oder die Abteilung

Erste Lernaufgabe erklaren und tbergeben

Wahrend des Praxiseinsatzes von Auszubildenden

OO0 0 0000 0000 OO oOooo

Aufgaben Ubergeben, die zum Berufsbild passen und herausfordernd sind
Arbeitsfortschritt und Informationsstand laufend kontrollieren

Die Auszubildenden regelmaBig beobachten und Kollegen nach ihrem Eindruck
fragen

Regelmalig Feedback geben (Loben und Verbesserungspotenzial zeigen)

Die Auszubildenden in die Abteilung integrieren, Teilnahme an Abteilungsbespre-
chungen

Wochentliches Feedbackgesprach wahrnehmen

Interesse fur die Auszubildenden zeigen

Feedbackgesprache nur unter vier Augen fihren

Die Auszubildenden nach der Zufriedenheit mit dem Praxiseinsatz und der Be-
treuung fragen

Wochentlich Berichtsheft kontrollieren

Zeit zur Fihrung des Berichtshefts geben

Auf die Einhaltung der Arbeitszeit und der weiteren ges. Regelungen achten
Kontakt zur Ausbildungsabteilung halten und diese Uber Besonderheiten oder
Auffalligkeiten informieren

ggf. Ubergabe an die nachste Abteilung (Vorstellung des neuen Vorgesetzten,
Urlaubskarte usw.)

Ende des Ausbildungseinsatzes

o000 O0O0oa0

Festen Termin flr das Beurteilungsgesprach vereinbaren

Kollegeninnen und Kollegen nach der Beurteilung des Auszubildenden befragen
Schlissel einholen

Abteilungsspezifische Zugriffsberechtigungen, Laufwerke und
Fachanwendungen, etc. abmelden

Rickgabe Arbeitsmaterialien sicherstellen

Ordentliches Verlassen des Arbeitsplatzes sicherstellen

Ende der Ausbildung

O Gesprach Ubernahmemaoglichkeiten und Hinweis auf Job-Borse (6 Monate davor)
O Ubergabe "Nichtibernahme-Schreiben” und Gesprach (4 Monate davor)
O Hinweis auf Antrag auf befristete Ubernahme (OB-Verfligung) (4 Monate davor)
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Anlage 2: Erstausstattung

Folgende Ausstattung wird nach dem Erkenntnisstand aus den Fragebogen, Besichti-

gungen und Telefoninterviews als Erstausstattung zentral finanziert.

Ausstattung Anzahl

SAP Accounts 4
PC-Arbeitsplatze fir zentrale Ausbildungsberufe 2
e 7ZD/OA

e Anna Essinger Gymnasium Sekretariat

Sonstige PC-Arbeitsplatze 8

Tierpflegerinnen und Tierpfleger
Bestattungsfachkrafte

Fachangestellte und Fachangestellter fir Baderbetriebe
Soziale Ausbildungsberufe
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Anlage 3: Kennzahlen fiir die quantitative Bedarfsermittlung

oder

Anzahl der Austritte*100
/.(Personalbestand zu Beginn
d. Zeitraumes + Zugange im
Betrachtungszeitraum)

Austritte

Kennzahl Formelaufbau Interpretation Gliederungs- Vorhandene Fehlende Notwendige
moglichkeiten Daten Daten Anpassungen
Fluktuation (%) Anzahl der Austritte*100 nach Geschlecht Personalbestand, nach Berufs- | Bildung von Berufsgrup-
/.durchschn. Personalbestand Zugange, Anzahl der bildern pen und deren Erfassung

voraussichtlicher
Renteneintritt in
nachsten 3-5 J.

Anzahl der Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter
zwischen 62-64 J.

planbare Austritte

nach Geschlecht

das Alter der MA

nach Berufs-
bildern

Bildung von Berufsgrup-
pen und deren Erfassung

nicht planbare

Anzahl der Austritte ohne

nach Geschlecht

SAP MaBnahme Aus-

nach Berufs-

Bildung von Berufsgrup-

zungen gesamt und Anzahl
externer Stellenbesetzun-
gen/Anzahl Stellenbesetzun-
gen gesamt

Zweck der Kennzahl ist je nach stra-
tegischer Ausrichtung den jeweiligen
Rekrutierungsmarkt zu fordern.
Konsequenz flr die Ausbildung ist, in
Kombination mit Kennzahl Nr. 5, die
Anpassung der Anzahl von Ausbil-
dungsplatzen.

- Anzahl externe
Stellenbesetzungen
- Anzahl
Stellenbesetzungen
gesamt

- Geschlecht

Austritte Altersaustritte tritte bildern pen und deren Erfassung
Bedarfsdeckungs- Anzahl interner Stellenbeset- Die Kennzahl zeigt, auf welche Weise | nach Berufsbildern | - Anzahl interne Bildung von Berufsgrup-
grade zungen/Anzahl Stellenbeset- der Personalbedarf gedeckt wird. Stellenbesetzungen pen u. Erfassung. Anpas-

sung der ACCESS-Datei an
die geanderten Anforde-
rungen. In der aktuellen
Version ist das Auswerten
der bendtigten Zahlen
sehr aufwandig. Insbes.
wenn weitere Unterschei-
dungen (Bereiche, Abt.,
Geschlecht etc.) vorge-
nommen werden sollen.

Anzahl erfolgloser
Stellenbesetzungs-
verfahren pro Jahr

Anzahl erfolgloser interner
Ausschreibungen/Anzahl
Stellenausschreibungen ge-
samt und Anzahl erfolgloser
Ausschreibungen ge-
samt/Anzahl Stellenausschrei-
bungen gesamt

Die Kennzahl gibt Aufschluss Uber
den Grad der Personalbedarfs-
deckung, insbes. Uber
Bedarfsdeckungsmaglichkeiten durch
den internen Markt. Sie ist Indiz fur
Schwierigkeiten bei u. ggf. Mangel in
der Personalbedarfsdeckung. Unter-
gliedert nach Abt. bzw. Bereiche und
Berufsgruppen gibt sie Aufschluss
Uber Mangelbereichen. Sie ist Indiz
flr die Anpassung der Ausbildungs-
stelle pro Berufsbild.

- nach Abteilun-
gen/ Fach-
/Bereiche

- nach Besol-
dungsgruppen

- nach Berufsbil-
dern

- Anzahl Stellenaus-
schreibungen

- Abt./Bereiche

- Besoldungs-gruppen

Anpassung der ACCESS-
Datei an die geanderten
Anforderungen. In der
aktuellen Version ist das
Auswerten der bendtigten
Zahlen sehr aufwandig.
Insbesondere wenn weite-
re Unterscheidungen
(Bereiche, Abteilungen,
Geschlecht etc.) vorge-
nommen werden sollen.
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Kennzahl Formelaufbau Interpretation Gliederungs- Vorhandene Fehlende Notwendige
moglichkeiten Daten Daten Anpassungen

Ubernahme von Aus- | Anzahl der Gbernommenen Der Vergleich der Ubernahmequote nach Aus- Zahl der Gibernomme- nach Berufs-

zubildenden pro Jahr Auszubildende/Gesamtanzahl | mit der Anzahl der vakanten Stellen bildungsberuf nen Auszubildenden bildern

fertiger Auszubildende und
Anzahl der Gibernommenen
Auszubildende/Gesamtzahl
Stellenausschreibungen in
entsprechenden Berufsbildern

in den jeweiligen Berufsbildern gibt
Aufschluss Uber den Beitrag der
Ausbildung zur Personaldeckung. Die
Ubernahmequote bestimmt im We-
sentlichen den Erfolg und die Effizi-
enz der betrieblichen Bildungsarbeit.
Daruber hinaus hat sie wesentlichen
Einfluss auf die Arbeitgeberattraktivi-
tat fir Auszubildende.

(SAP - Wechsel Anstel-
lungsverhaltnis)

Ausbildungsquote je
Ausbildungsberuf

Verhaltnis der Auszubilden-

den zu Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter mit entsprechen-
der Qualifikation bzw. Tatig-

keitsfeld

Die Kennzahl zeigt, ob das Unter-
nehmen in ausreichendem MaBe
Nachwuchskrafte ausbildet, die den
erwarteten Abgang an Fachkraften
ersetzen konnen. Die Kennzahl muss
unter diesem Aspekt in Zusammen-
hang mit der Fluktuationsquote und
der Personalbedarfsplanung bewertet
werden.

nach Aus-
bildungsberuf

Zahl der Auszubilden-
den je Ausbildungs-
beruf

nach Berufs-
bildern

Bildung von Berufsgrup-
pen und deren Erfassung

Anzahl der zeitlich
befristeten Unterbre-
chungen

Kennzahlen fir Anzahl und

Dauer von z.B. Elternzeit,
Pflegezeit etc.

Kennzahlen unterstltzen den zusatz-
lichen Personal-/Ausbildungsbedarf

Berufsgruppen:
insbesondere
sozialer Erzie-
hungsdienst und
allg. Verwal-
tungsdienst. Diese
Unterscheidung
wadre bereits mog-
lich, z.B. Uber die
Tarifart (TVOD,
SUE, TVK, Besol-
dung).

Festlegung der Unter-
scheidungsmaglichkeiten
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Anlage 4: Prozessablauf zur Bedarfsabfrage in der Ausbildung

Zentrale Zentrale . Zentrale
Zs/P Ausbildungsstelle Ausbildungsstelle Abteilungen Ausbildungsstelle
fuhrt durch fuhrt durch StoRt an erstellen fuhrt durch

Kennzahlenermittiung
(nach Berufsbild und
Abteilung)

—

Info Gber aktuelle Ent-
wicklungen am Ausbil-
dungs- und Arbeits-
markt

—

Abteilungsabfrage durch
die zentrale Ausbil-
dungsstelle

—

Ruckmeldung an die
zentrale Ausbildungs-
stelle

—

Ausschreibung der Aus-

bildungsplatze mit kon-

kreter Angabe der An-
zahl

01.12.

31.07.

Beobachtung des Arbeits- und Ausbildungsmarktes und ggf. Informationen an die betreffende Abteilung tiber neue relevante Ausbildungsberufe

flihrt durch

Zentrale
Ausbildungsstelle
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Anlage 5: Abfrage zur Bestimmung des Ausbildungsbedarfs

abzugeben bis 16.05. an ....
im Ausbildungsberuf:

fur den Ausbildungsbeginn:
bei der/den Abteilung/en:

TEIL | - Quantitative Abfrage

1. Wie viele Fachkrafte werden im angegebenen Anzahl:

Berufsbild ab wann zusatzlich bendtigt? ab wann:

(Ergebnis der Personalbedarfsermittlung)

2. Besteht die Bereitschaft zur Ausbildung tber jal ] nein[]

Bedarf? Anzahl:

Wenn ja, wie viele zusatzliche Ausbildungsplatze

werden angeboten?

3. Wie viele Ausbildungsplatze werden im Ausbil- Anzahl:

dungsberuf insgesamt zur Verflgung gestellt?

(Nr. 1 und Nr. 2)

4. Wie viele Ausbildungsplatze stehen davon in Anzahl:

Teilzeit zur Verfligung?

5. Welche Personen stehen flr die Betreuung und Ausbilder:

Anleitung der Auszubildenden grundsatzlich zur Ver- | Name: , Abteilung:
fugung? Name: , Abteilung:

Ausbildungsbeauftragte:

chert?

Name: , Abteilung:

Name: , Abteilung:

Name: , Abteilung:

Name: , Abteilung:

Name: , Abteilung:
6. Ist die Finanzierung der Ausbildungsplatze gesi-  |ja[ | nein [ ]
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TEIL Il - Qualitative Abfrage (Anforderungsprofil)

1. Kurze Beschreibung der Aufgaben in der Ausbildung und Ubersicht der

Ausbildungsinhalte

2. Formale Voraussetzungen

a) Erforderlicher Schulabschluss:

b) Praktika:

) Weitere, formale Voraussetzungen:

3. Personliche Voraussetzungen

a) Kenntnisse/Wissen

b) Kompetenzen/Fahigkeiten
Kompetenz Kompetenzbeschreibung

erforderlich

]

]

erforderlich

ODooogood

erforderlich

Doogogog

wunschenswert

[

[

wunschenswert

Oogodoo

wunschenswert

Oogodood
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¢) Einstellung/Haltung

4. Teilzeitausbildung
Ja[] Nein []

Wenn nein, Begrindung:

5. Besondere Anforderungen

Unterschrift Abteilung

erforderlich  wUnschenswert

ODooooogdn

Ooooogood
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Anlage 6: Checkliste "Leitfragen fiir die Planung des Personal- und
Ausbildungsbedarfs"

Der zunehmende Fachkraftemangel verdeutlicht die Notwendigkeit, den quantitativen
und qualitativen Personalbedarf mittelfristig und vorausschauend, von den Organisati-
onszielen abgeleitet, zu planen. Das trifft vor allem flr eine kontinuierliche Heranflih-
rung von Fachkraften durch eigene Berufsausbildung zu. Grundlage fir die Ermittlung
des Ausbildungsbedarfs ist folglich die Personalbedarfsplanung.

Da der zeitliche Ablauf der Ausbildung tber die Bewerberauswahl und Einstellung, bei
einer durchschnittlichen dreijahrigen Ausbildungsdauer, etwa vier Jahre betragt, ist ein
Planungshorizont von vier bis finf Jahren erforderlich. Sich ergebende Planungsabwei-
chungen konnen bei der jahrlichen Planungsphase korrigiert werden.

Die nachstehenden Leitfragen sind eine Hilfestellung fir die Ermittlung des Personalbe-
darfs und auf dessen Grundlage die Bestimmung des Ausbildungsbedarfs.

Planbare Personalabgiange

In welchen Bereichen muss mit einem altersbe-
dingten Ausscheiden von Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern gerechnet werden?

In welchen Bereichen muss mit einem Ausschei-
den von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern aus
anderen Grunden gerechnet werden?

Welche Qualifikationen erfordern diese Stellen?

In welchen Bereichen herrscht ein Mangel an ge-
eigneten Fachkraften?

Nicht planbare Personalabgange

Mit der Neubesetzung wie vieler Arbeitsplatze
muss infolge der in lhrer Organisationseinheit Ub-
lichen Fluktuation gerechnet werden?

Wie hoch ist die Anzahl der Austritte im Verhalt-
nis zum durchschnittlichen Personalbestand?

Wie hoch ist die durchschnittliche Anzahl der
nicht altersbedingten Personalabgange?

Wie hoch ist die Anzahl zeitlich befristeter Unter-
brechungen? (z.B. Elternzeit, Pflegezeit, etc.)
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Bedarfsdeckung

Wie hoch ist der Anteil an Fachkraften vom
Arbeitsmarkt, die zur Deckung des Personalbe-
darfs in Ihrer Organisationseinheit zur Verfigung
stehen? (Bewerberzahlen extern, eingeladene
Bewerber extern, Stellenbesetzungen extern, u.a.)

Sind erfolglose interne Stellenbesetzungsverfah-
ren zu verzeichnen?

Sind erfolglose externe Stellenbesetzungsverfah-
ren zu verzeichnen?

Wie hoch ist die Anzahl der in der Ausbildung
verbleibenden Auszubildenden bis zum Ausbil-
dungsende? (Verbleibquote)

Wie hoch ist die Anzahl der nach abgeschlossener
Ausbildung Ubernommenen Auszubildenden im
Verhaltnis zur Anzahl der eingestellten Auszubil-
denden? (Ubernahmequote)

Entwicklungen und Trends

Sind zusatzliche Projekte geplant? Ja[_] Nein[ ]
Wenn ja, welche zusatzliche Personalkapazitat

erfordern diese Projekte?

Sind hinzukommende Aufgabenfelder zu erwar- | Ja[ ] Nein [ ]
ten?

Wenn ja, welche zusatzliche Personalkapazitat

erfordern diese?

Ist mit Umstrukturierungen zu rechnen? Jal ] Nein[]
Wenn ja, welche Auswirkungen haben diese Ver-

anderungen auf die verfligbare Personalkapazi-

tat?

Ist der Einsatz neuer Technologien, mit der Opti- |Ja[ ] Nein[ ]
mierung von Prozessen und Strukturen zu rech-

nen?

Wenn ja, welche Auswirkungen haben diese Ver-

anderungen auf die verfligbare Personalkapazi-

tat?

Ist mit einer Konsolidierung zu rechnen? Jal ] Nein[]
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Anlage 7: Anforderungsprofil der Verwaltungsfachangestellten

Aufgaben der Verwaltungsfachangestellten:

Arbeitsorganisation und burowirtschaftliche Ablaufe
Informations- und Kommunikationssysteme
Kommunikation und Kooperation
Verwaltungsbetriebswirtschaft
o Betriebliche Organisation
o Haushaltswesen
o Rechnungswesen
o Beschaffung
Personalwesen
Allgemeines Verwaltungsrecht und Verwaltungsverfahren
o in der Fachrichtung Kommunalverwaltung:

o Fallbezogene Rechtsanwendung

o Handeln in Gebieten des besonderen Verwaltungsrechts, insbesondere

Sozial- und Jugendhilfe sowie Offentliche Sicherheit und Ordnung

o Kommunalrecht

47




Anforderungskriterien der Verwaltungsfachangestellten

muss | kann
Formale Voraussetzungen
| Guter Hauptschulabschluss X
Fachliche Kompetenzen
Schriftliche Ausdrucksfahigkeit X
PC-Grundkenntnisse X
Grundkenntnisse in der Gesetzesanwen- X
dung
Methodenkompetenzen
Organisationsgeschick X
Zeitmanagement X
Problemlésungstechnik X
Sorgfalt und Gewissenhaftigkeit X
Initiative und Eigenstandigkeit X
Konzentrationsfahigkeit X
Schnelle Auffassungsgabe X
Personliche Kompetenzen
Selbstsicheres Auftreten X
Selbstmotivation X
Selbsteinschatzung X
Lernfahigkeit und -bereitschaft X
Flexibilitat X
Loyalitat/ Diskretion X
Sozialkompetenzen
Kommunikationsfahigkeit X
Empathie X
BUrgerorientiertes Denken X
Konfliktbewaltigung X
Teamfahigkeit X
Kritikfahigkeit X
Sonstige Voraussetzungen
Interesse am Berufs- X

bild/Auseinandersetzung mit dem Berufs-
bild
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Messinstrumente der Verwaltungsfachangestellten:

e Was glauben Sie, welche
Tatigkeiten kommen auf
Sie in der Ausbildung zu?

e Welche von diesen Tatig-
keiten liegen Ihnen am
meisten? Welche Tatigkei-
ten werden lhnen schwer-
fallen?

e \Wie motivieren Sie sich
zum Lernen fur eine Klas-
senarbeit?

e Warum sollten wir hnen
diesen Ausbildungsplatz
geben?

Situative Fragen:

e Sie sind in lhrer Ausbil-
dung bei den Burgerdiens-
ten an der Infotheke ein-
gesetzt. Ein Blrger be-
schwert sich, dass sein
Personalausweis noch
nicht fertig ist. Wie reagie-
ren Sie?

e Interesse am Berufsbild

e Selbsteinschatzung

e Selbstmotivation
e Lernbereitschaft
e Selbstsicherheit

e Selbsteinschatzung

¢ Konfliktbewaltigung
e Empathie
e Burgerorientiertes Denken

Messinstrument | Inhalte Kompetenz Zeit(min)
Postkorb Verschiedene Dokumente ¢ Organisationsgeschick 10
aus der einfachen Sach- e Zeitmanagement
bearbeitung nach Dringlich- | e Sorgfalt und Gewissenhaf-
keit und Wichtigkeit sortie- tigkeit
ren ¢ Schnelle Auffassungsgabe
e Problemldsungstechnik
Arbeitsprobe Bewerberzusage am PC in | e Schriftlicher Ausdruck 10-15
einer Vorlage verfassen und | e Wortschatz
ausdrucken e PC-Grundkenntnisse
¢ Schnelle Auffassungsgabe
Test Konzentrationstest: Adres- | e Konzentrationsfahigkeit 5
sen vergleichen/Fehler in
einer Buchstabenreihe fin-
den
Interview Allgemeine Fragen: 20
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Messinstrument

Inhalte

Kompetenz

Zeit(min)

e Wahrend Ihres Einsatzes
bei der Stadtkasse be-
kommen Sie mit, wie ein
Mahnbescheid an lhren
Nachbarn verschickt wird.
Nach Feierabend treffen
Sie lhren Nachbarn vor der
Hausture an. Wie reagie-
ren Sie?

e Esist Ihr letzter Einsatztag
in einer Abteilung, kurz
vor Feierabend. Da unvor-
hergesehene dringende
Arbeitsauftrage hereinge-
kommen sind, konnten
Sie eine Aufgabenstel-
lung, die Ihr Ausbilder
oder Ausbilderin Ihnen
vorgegeben hat nicht fer-
tigstellen. Was tun Sie?
(Anmerkung: Uberstun-
den sind bei Auszubilden-
den nicht vorgesehen)

e Diskretion

Sorgfalt und Gewissen-
haftigkeit
Eigenverantwortung
Kommunikation
Flexibilitat
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Anlage 8:
Anforderungsprofil fir die Kauffrau und den Kaufmann fiir Biromanagement

Aufgaben fiir die Kauffrau und den Kaufmann fiir Biromanagement

¢ Informationsmanagement, -verarbeitung und -beschaffung
e Datenschutz und Datensicherheit

e Blrowirtschaftliche Prozesse

Koordinations- und Organisationsaufgaben

Arbeits- und Selbstorganisation

Beschaffung

Kundenbeziehungsprozesse

Auftragsbearbeitung und -nachbereitung
Personalbezogene Aufgaben

Kaufmannische Steuerung

Kommunikation

2 Wahlqualifikationen: z.B. Personalwirtschaft, Assistenz und Sekretariat, Of-
fentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement
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Anforderungskriterien fir die Kauffrau und den Kaufmann fiir

Biromanagement:

muss

kann

Formale Voraussetzungen

Realschulabschluss

Fachliche Kompetenzen

Schriftliche Ausdrucksfahigkeit

PC-Grundkenntnisse

Grundkenntnisse in der Gesetzesanwen-
dung

Methodenkompetenzen

Organisationsgeschick

Zeitmanagement

Problemlésungstechnik

Sorgfalt und Gewissenhaftigkeit

XXX | X

Initiative und Eigenstandigkeit

Konzentrationsfahigkeit

Schnelle Auffassungsgabe

X | X

Persdnliche Kompetenzen

Selbstsicheres Auftreten

Selbstmotivation

Selbsteinschatzung

Lernfahigkeit und -bereitschaft

XXX

Flexibilitat

Durchsetzungsfahigkeit

Sozialkompetenzen

Kommunikationsfahigkeit

Empathie

BUrgerorientiertes Denken

Konfliktbewaltigung

Teamfahigkeit

Kritikfahigkeit

Sonstige Voraussetzungen

Interesse am Berufs-
bild/Auseinandersetzung mit dem Berufs-
bild
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Messinstrumente fiir die Kauffrau und den Kaufmann fiir Biiromanagement:

e Sie haben sich fir eine Ausbil-
dung bei der Stadt beworben.
Nennen Sie uns 3 Aufgaben,
die in den Bereich einer Stadt-
verwaltung fallen?

e Sie werden in der Ausbildung
viel mit dem PC-Programm
Word arbeiten. Kénnen Sie uns
kurz schildern, wie man in
Word das Seitenlayout andert
oder eine Tabelle einflgt etc.?

e Interesse am Berufs-
bild

e PC-Grundkenntnisse

Messinstru- Inhalte Kompetenz Zeit
ment (min)
Postkorb Verschiedene Dokumente aus der |e Organisationsge- 10
einfachen Sachbearbeitung nach schick
Dringlichkeit und Wichtigkeit sor- |e Zeitmanagement
tieren. Die Vorgehensweise auf e Sorgfalt und
einem separaten Blatt dokumen- Gewissenhaftigkeit
tieren. e Schnelle Auffas-
sungsgabe
e Probleml6sungs-
technik
e Schriftliche Aus-
drucksfahigkeit
Test Konzentrationstest: Adressen e Konzentrations- 5
vergleichen fahigkeit
Prasentation e Prasentation vor dem Gremium |e Kommunikations- Vorbe-
mit 1-2 Nachfragen. Aufgaben- | fahigkeit reitung
stellung kann entweder mit der |e Interesse am Berufs- | 10
Einladung verschickt werden bild
oder erst vor Ort mitgeteilt e Selbstsicheres Prasen-
werden. Mogliche Themen: Auftreten tation
e Welche Eigenschaften muss Selbsteinschatzung | 2
lhrer Meinung nach der perfek- |e Flexibilitat
te Azubi bei uns mitbringen?
Welche davon erflllen Sie be-
reits? An welchen mussen Sie
noch arbeiten?
e Warum haben Sie sich bei uns
fur diese Ausbildung bewor-
ben?
Interview Allgemeine Fragen: 20
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Messinstru-
ment

Inhalte

Kompetenz

Zeit
(min)

e Warum sollten wir lhnen diesen
Ausbildungsplatz geben?

e Wie schatzen Sie lhre Leistung
im bisherigen Bewerbungsver-
fahren (Postkorb, Test, Prasen-
tation) ein?

e \Woher wissen Sie, dass Sie eine
Aufgabe gut erledigt haben?

e Was sind, Ihrer Meinung nach,
Vor- und Nachteile von Team-
arbeit?

Situative Fragen:

e Esist |hr letzter Einsatztag in
einer Abteilung, kurz vor Feier-
abend. Da unvorhergesehene
dringende Arbeitsauftrage her-
eingekommen sind, konnten
Sie eine Aufgabenstellung, die
lhr Ausbilder Ihnen vorgegeben
hat nicht fertigstellen. Was tun
Sie? (Anmerkung: Uberstunden
sind bei Auszubildenden nicht
vorgesehen)

e Stellen Sie sich vor, Sie sind im

Rahmen lhrer Ausbildung im
Schulsekretariat eingesetzt.

2 Schuler haben sich geprugelt
und kommen aufgebracht zu
lhnen. Der eine Schuler ist leicht
verletzt. Wie 16sen Sie diese Si-
tuation?

Nach jedem Ausbildungsab-
schnitt bekommen Sie von der
Ausbildungsstelle ein Feedback.
Stellen Sie sich vor, sie bekom-
men gesagt, dass Sie an Ihrer
Genauigkeit, Schnelligkeit,
Konzentration etc. arbeiten sol-
len. Wie gehen Sie mit dieser
Kritik um?

e Selbsteinschatzung

¢ Selbstsicheres Auf-
treten

e Selbsteinschatzung

e Selbsteinschatzung

e Teamfahigkeit

e Sorgfalt und Gewis-
senhaftigkeit

e Initiative und Eigen-
standigkeit

e Kommunikation

e Flexibilitat

e Kommunikations-
fahigkeit

¢ Konfliktbewaltigung

e Empathie

e Lernbereitschaft

e Kritikfahigkeit

e Kommunikations-
fahigkeit

e Selbstmotivation
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Anlage 9: Anforderungsprofil firr B.A. Public Management

Aufgaben B.A. Public Management:

¢ Organisation, Personal, Informationsverarbeitung
e Ordnungsverwaltung

e Leistungsverwaltung

e Wirtschaft und Finanzen, offentliche Betriebe

e Kommunalpolitik, Fihrung im offentlichen Sektor

55




Anforderungskriterien fir B.A. Public Management:

muss

kann

Formale Voraussetzungen

Abitur oder Fachhochschulreife und
Zulassung fir die Hochschule far offentli-
che Verwaltung in Ludwigsburg

Fachliche Kompetenzen

Schriftliche Ausdrucksfahigkeit

PC-Grundkenntnisse

Grundkenntnisse in der Gesetzesanwen-
dung

XXX

Zahlenverstandnis

Methodenkompetenzen

Organisationsgeschick

x

Zeitmanagement

Problemlésungstechnik

Sorgfalt und Gewissenhaftigkeit

Initiative und Eigenstandigkeit

Konzentrationsfahigkeit

Schnelle Auffassungsgabe

XX | XX | X

Strategisches Vorgehen

Prasentationsfahigkeit

X

Personliche Kompetenzen

Selbstsicheres Auftreten

Selbstmotivation

X | X

Selbsteinschatzung

Lernfahigkeit und -bereitschaft

Flexibilitat

Loyalitat und Diskretion

Durchsetzungsvermogen

XXX |X

Entscheidungsfahigkeit

Sozialkompetenzen

Kommunikationsfahigkeit

Empathie

Birgerorientiertes Denken

Konfliktbewaltigung

XX XX

Teamfahigkeit

Kritikfahigkeit

Verhandlungsgeschick

XXX

Sonstige Voraussetzungen

Interesse am Berufsbild und Auseinander-
setzung mit dem Berufsbild
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Messinstrumente fiir B.A. Public Management:

Messinstrument | Inhalte Kompetenz Zeit(min)
Vortrag Kurzvortrag zu einem ausbil- | e Interesse am Berufsbild | Vorbe-
dungsrelevanten Thema, e Selbstsicheres Auftreten | reitung
Bsp.: "Was kann die Stadt- e Prisentationstechnik 10
Verwaltung tun, um den Er- ° Zeitmanagement
wartungen der Blrger/innen |4 Flexibilitst Prasen-
an eine moderne Verwaltung |4 problemlésungstechnik | fation
gerecht zu werden?" 2
1-2 Nachfragen
Postkorb Verschiedene Dokumente aus |e Organisationsgeschick 10
der gehobenen Sachbearbei- |e Zeitmanagement
tung nach Dringlichkeit und | e Sorgfalt und Gewissen-
Wichtigkeit sortieren haftigkeit
e Schnelle Auffassungsga-
be
e Probleml6sungstechnik
Arbeitsprobe Einladung zum Vorstellungs- |e Schriftlicher Ausdruck 10-15
gesprach vor dem Ausschuss |e Wortschatz
am PC verfassen e PC-Grundkenntnisse
e Schnelle Auffassungsga-
be
e Sorgfalt und Gewissen-
haftigkeit
Test Wird von der Hochschule e Zahlenverstandnis
Ludwigsburg durchgefihrt e Grundkenntnisse in der
Gesetzesanwendung
e Konzentrationsfahigkeit
Interview Allgemeine Fragen: 20

e Was glauben Sie, welche
Tatigkeiten kommen in der
Ausbildung auf Sie zu?

e Welche von diesen Tatigkei-
ten liegen lhnen am meis-
ten? Welche Tatigkeiten
werden lhnen schwerfal-
len?

e Wie motivieren Sie sich zum
Lernen fur eine Klassenar-
beit?

e Warum sollten wir hnen
diesen Ausbildungsplatz
geben?

Interesse am Berufsbild

Selbsteinschatzung

Selbstmotivation
Lernbereitschaft

Selbstsicherheit
Selbsteinschatzung
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Messinstrument | Inhalte Kompetenz Zeit(min)
e Schildern Sie uns eine Situa- |e Durchsetzungs-
tion, wo Sie sich gegen vermaogen
jmd. anderen durchsetzen |e Verhandlungsgeschick
mussten. Wie sind Sie dabei | (Kritikfahigkeit)

vorgegangen?

Situative Fragen:

e Ein BUrger ruft bei hnen an
und beschwert sich, dass er
falschlicherweise einen
Strafzettel bekommen hat.
Im System sehen Sie, dass
das Anliegen Ihr Arbeitskol-
lege bearbeitet hat und hier
tatsachlich ein Fehler vor-
liegt. Was antworten Sie
dem Burger?

e Wahrend Ihres Einsatzes bei
der Stadtkasse bekommen
Sie mit, wie ein Mahnbe-
scheid an Ihren Nachbarn
verschickt wird. Nach Feier-
abend treffen Sie lhren
Nachbarn vor der HaustUre
an. Wie reagieren Sie?

e Esist Ihr letzter Einsatztag
in einer Abteilung, kurz vor
Feierabend. Da unvorher-
gesehene dringende Ar-
beitsauftrage hereinge-
kommen sind, konnten Sie
eine Aufgabenstellung, die
lhr Ausbilder Ihnen vorge-
geben hat nicht fertigstel-
len. Was tun Sie? (Anmer-
kung: Uberstunden sind bei
Auszubildenden nicht
vorgesehen)

e Kommunikations-
fahigkeit

¢ Konfliktbewaltigung

e Empathie

e Burgerorientiertes Den-
ken

e Diskretion

e Diskretion

e Sorgfalt und Gewissen-
haftigkeit

e Eigenverantwortung

e Kommunikation

e Flexibilitat
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Anlage 10: Prozessablauf zur Ubernahme von Auszubildenden

 Zentrale s E i E i b . & q |-1-: Zentrale k Zentrale " ausbildende7
GJAV Azubi Ausbilder Azubi Ausbilder einstellende
Ausbildungsstelle Ausbildungsstelle Ausbildungsstelle Ausbildungsstelle

0 erstellt aversandal Dbeaniragt Bitmgtrra 9 Dfereinbarl ] iibergibt aoordiniarl &lberprﬂfl O erstellt

Liste aller in einem
Auszubildenden seine Weiter- an persénlichen
! Infobrief an fertig

. " Termin mit -
deren Ausbildung beschéftigung Abteilungsleitung, Jobbérse Gesprach das Kommunikation
werdende I . Zentrale
endet und schriftlich beim

"Nichtiiber- zwischen Ausbilder
iibergibt diese an Auszubildende Ausbilder Ausbildungsstelle nahme- und Jobbérse

und Jobbdérse Schreiben” an
GIAV Azubi

aktuellen Stand und
gibt diesen an Einstellungs-
Ausbilder und vorschlag
Jobbérse weiter

sofern
gewiinscht

6 Monate 5 Monate
vor Ende vor Ende

3 Monate
vor Ende

2 Monate 4 Wochen
vor Ende vor Ende
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Anlage 11: Interner administrativer Auswahlprozess

Teil 1

Fachabteilung, GPRIPR,
(evtl SchwbV)

-

Zentrale
Ausbildungsstelle

ot

Zentrale
Ausbildungsstelle

ot

"Fachabteilung, GPR/PR,
(evtl SchwbV)

Zentrale
Ausbildungsstelle

" Fachabteilung, GPR/PR,
(evtl SchwbV)

koordinieren

Termine fur
Auswahlgesprache
im Voraus

Uberwacht

Bewerbungs-
eingang
online (in

begriindeten

Ausnahmefillen in
Papierform)

30.09.

die bis dato eingegangenen
Bewerbungen (einen
Monat vor Bewerbungs-
schluss, im wachentlichen
Rhythmus)

Iy Zentrale

Ausbildungsstelle

richtet ein

Zugang zu MHM
fur Abteilungen,
GPR/PR (evtl.
SchwbV) um
eingegangene
Bewerbungen zu
prifen

fuhrt durch

Interne Absprache
und Vorauswahl

07.10

versendet

Einladung zum
Vorstellungs-
gesprach und
Uberwacht
Ruickmeldung der
Bewerber/innen

fihrt durch

Vorstellungs-
gesprache
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Teil 2

Fachabteilung, GPR/PR,
(evtl SchwhbV)

I

Zentrale
Ausbildungsstelle

b Zentrale
Ausbildungsstelle

o Zentrale
Ausbildungsstelle

Zentrale
Ausbildungsstelle

= Zentrale Ausbildungs-

stelle, Fachabteilung

fihrt durch

Einstellungsvorschlag
in MHM und in
Papierform

fuhrt durch

Zusage an den
Bewerber per
Anruf, E-Mail

versendet

Postalische Zusage
und Terminsetzung,
bis wann die
Bestétigung seitens
des Bewerbers
erfolgt sein muss

bereitet vor und versendet ‘

\ fuhrt durch

Vertrage per Brief zur
Unterzeichnung mit
einem Terminverschlag
fur ein persénliches
Gesprach

Persénliches Gesprach
mit Infos, Beratung zur
Wohnungssuche,
Klarung offener Fragen,
Uberreichung eines
Prasents

fiihrt durch

Rucklauf der noch
fehlenden Unterlagen,
schriftliche Zusendung
on Infes zur Ausbildung
an angehende Azubis,

Einladung zur

Einfuhrungswoche

max. 5 Arbeitstage
nach Vorstellungs- 30.04. 31.07.

gesprach

Bindungselemente: Informationen tiber Beratungsstellen zur Wohnungssuche,
Versand GeburtstagsgruBkarten, Arbeitgeberbroschiire etc.

o] Zentrale
Ausbildungsstelle




Anlage 12: Externer administrativer Auswahlprozess fiir alle Interessenten

Die Ubersicht Uber den Prozessablauf wird auf der Karriereseite veroffentlicht und zusatzlich den Bewerberinnen und Bewerbern mit
der Eingangsbestatigung der Bewerbung geschickt.

Auswahlprozess fur angehende Auszubildende bei der Stadt Ulm

Rickmeldung zum
Vorstellungs-
gespréch

Zusendung der
Vertragsunterlagen

Vorstellungs-

Bewerbung Vorauswahl gespréch

1 Woche
nach

Vorstellungs-
gesprach
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Anlage 13: Externer administrativer Auswahlprozess fiir die angehenden Auszubildenden

Diese Prozesstibersicht wird den Auszubildenden gemeinsam mit den Vertragsunterlagen {ibersandt, damit ein Uberblick tber den wei-
teren Verlauf gegeben ist.

Prozessubersicht fur angehende Auszubildende bei der Stadt Ulm

Persénliches Ricklauf der noch
Gesprach: fehlenden
Informationen zum Unterlagen durch
Vertrag, offene die kiinftigen

Fragen, etc. Azubis

- . - .

Ausbildung

v

Zusendung von
Informationen zur Ausbildungsbeginn
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Anlage 14: Schematischer Ablauf zur Wohnungssuche fiir die Auszubildenden

FUr die Auszubildenden, die Interesse an Hilfe bei der Wohnungssuche haben, gibt es bei der Stadt folgende Moglichkeiten:

Wohngeldstelle:
Anlaufstelle fur finanziell
schwacher Aufgestellte

v
Berechtigungsprifung
. / \ . .
berechtigt nicht berechtigt
v
Ausstellung Wohnberechti-
hei Anmerkung:
gungsschein Generelle Bereitschaft seitens der UWS
Anmerkung: Mit diesem Schein ist man nur fir vorhq_nden. Es mlssen weitere Gesprache
bestimmte Wohnungen berechtigt UWS auf Flhrungsebene erfolgen.

v

Privater Wohnungsmarkt

SUDEWO

ulmer heimstatte

Ulmer Wohnungs- und
Siedlunas-Gesellschaft mbH

Aufbau Wohnungsverwaltung GmbH
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Anlage 15: Antrag auf Wohngeld

Unter bestimmten Voraussetzungen konnen Auszubildende Unterstlitzung und finanzi-
elle Erleichterung bei der Wohnungssuche erhalten. Hierzu ist ein Antrag bei der Zu-
standigen Wohngeldbehorde zu stellen. (Eine Verdienstbescheinigung wird derzeit von
der Stadt Ulm noch nicht ausgestellt).

Des Weiteren kann gepruft werden, ob ein Anspruch auf Berufsausbildungsbeihilfe
(BAB) besteht. Hierzu ist ein Antrag bei der Agentur fur Arbeit zu stellen.
Der Wohnberechtigungsschein ist bei folgenden Dienststellen zu beantragen:
e \Wohnsitz in Ulm: Antragstellung bei der Stadt Ulm, Wohngeldbehorde
(MUnchnerstr.2, 89073 Ulm, Telefon: 0731 161-6094 oder 0731 161-6075)
e Wohnsitz in BW ausgenommen Stadt Ulm: Antragstellung bei den jeweiligen
Gemeindeverwaltungen oder Landratsamtern.
e Wohnsitz auBerhalb von BW (Bundeslander Bayern, Hessen, etc.): Antragstellung
bei der Stadt Ulm, Wohngeldbehorde.

Vorgehen nach Erhalt des Wohnberechtigungsscheins:
Wohnberechtigungsschein bei der jeweiligen Wohnungsgesellschaft (s.u.) vorlegen und
zur Wohnungssuche anmelden.

Wichtig: Max. 4 Wochen nach Einreichung beim Wohnungsunternehmen muss man
sich personlich beim Objektbeteuer (siehe UWS) melden.

Wohnungsbaugesellschaften mit Mietwohnungsbestand in Ulm

Im Folgenden sind die Wohnungsunternehmen aufgefihrt, die Gber einen groBeren
Bestand von geforderten (Sozial-) Mietwohnungen in Ulm verflgen (Berechtigung mit
Wohnberechtigungsschein). Die Auflistung erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit.
Weitere Details mussen im Bedarfsfall bei den einzelnen Wohnungsunternehmen abge-
fragt werden.

Aufbau

Bau- und Siedlungsgenossenschaft eG
Wohnungsverwaltung GmbH
SyrlinstraB3e 6

89073 Ulm

Telefon: 0731 968470

ulmer heimstatte eG
-Mieten-

Soflinger StraBe 72
89077 Ulm

Telefon: 0731 93553-30

SUDEWO

Stddeutsche Wohnen Grundstiicksgesellschaft mbH
(vormals LBBW Immobilien GmbH)

Katharinenstr. 20

70182 Stuttgart
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Telefon: 0711 89234-204 Frau Simon
0711 89234-307 Herr Kraft

E-Mail:  Viktoriva.Simon@suedewo.de
Toni.Kraft@suedewo.de

Homepage: www.suedewo.de

Ulmer Wohnungs- und
Siedlungs-Gesellschaft mbH

Neue Strale 100

89073 Ulm

Telefon: 0731 161-7576

E-Mail: bestandsmanagement@uws-ulm.de

Sonstige Anmerkungen:

Chancen: Eventuell schwer vermittelbaren Wohnraum als Azubi-WG nutzen.
Der Mietvertrag sollte an die Ausbildungsdauer gebunden sein.

66


mailto:Viktoriya.Simon@suedewo.de
mailto:Toni.Kraft@suedewo.de
http://www.suedewo.de/
mailto:bestandsmanagement@uws-ulm.de

Anlage 16 - Extern: Auswarts Zuhause - Jugendwohnen fiir Auszubildende

http://www.auswaerts-zuhause.de/

Beschreibung:

Jugendwohnen sind Einrichtungen, welche Unterkunft, Verpflegung und sozialpadago-
gische Begleitung anbieten. Dabei werden maoblierte Einzel- oder Doppelzimmer in
Jugendwohnheimen zur Verfligung gestellt. Eine individuell abgestimmte Begleitung
unterstltzt die Jugendlichen dabei, die Ausbildung und den Berufsalltag erfolgreich zu
meistern und Kontakt zu anderen jungen Menschen zu finden.

Kosten:

Eine genaue Auskunft zu den Kosten kann nicht verbindlich gegeben werden. Der Preis
fur einen Platz im Wohnheim ermittelt sich aus dem Kostensatz des jeweiligen Jugend-
wohnheims und der Hohe des Zuschusses der Berufsausbildungsbeihilfe (BAB).

Zielgruppe:

Jugendwohnen konnen Auszubildende und Berufsschuler, zwischen 14 und 27 Jahren,
in Anspruch nehmen. Jugendwohnen ist ein Angebot der Jugendhilfe. Im Kinder- und
Jugendhilfegesetz heiBt es: ,Jungen Menschen kann wahrend der Teilnahme an schuli-
schen oder beruflichen BildungsmalBnahmen oder bei der beruflichen Eingliederung Un-
terkunft in sozialpadagogisch begleiteten Wohnformen angeboten werden ..."” (§ 13
Abs. 3, SGB VIII)

Unterkunft:

Internat der HWK Ulm
Konigstrale 92
89077 Ulm

Ansprechpartnerinnen:

Fachbereichsleiterin
Birgit Mayr-Krause
Telefon: 0731 1425-220
Fax: 0731 1425-515
b.mayr-krause@hk-ulm.de

Sekretariat

Heidi Braun
Telefon: 0731 1425-221
Fax: 0731 1425-521

h.braun@hk-ulm.de
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Anlage 17 - Extern: Ausbildungsbegleitende Hilfen (AbH)

Beschreibung:
Ausbildungsbegleitende Hilfen wird fir betriebliche Ausbildungsberufe angeboten. Sie
gehen Uber die Vermittlung von betriebs- und ausbildungstblichen Inhalten hinaus.

Ziel:
Ein erfolgreicher Abschluss der Ausbildung.

Zielgruppe:

Teilnehmen kénnen Auszubildende, die flr einen erfolgreichen Ausbildungsabschluss
zusatzliche Hilfe bendtigen. Unter bestimmten Voraussetzungen kann auch das Prakti-
kum wahrend einer Einstiegsqualifizierung unterstitzt werden.

MaBnahmen:

An mindestens drei Stunden in der Woche erhalten die Auszubildenden:

e Nachbhilfe in Kleingruppen in Theorie und Praxis

e \/orbereitung auf Klassenarbeiten und Prifungen

e Nachbhilfe in Deutsch

e Unterstltzung bei fachpraktischen, personlichen und alltaglichen Problemen

e VVermittelnde Gesprache mit Ausbilderinnen und Ausbildern, Lehrkraften und Eltern

Kosten:
FUr die Auszubildenden und den Ausbildungsbetrieb entstehen keine Kosten. Die MaB3-
nahme zahlt die Bundesagentur fur Arbeit.

Ansprechpartner/-in:

bfz Ulm Agentur fir Arbeit UlIm
Johanna Hohn-Ernst Besucheradresse:
KassbohrerstraBe 13 Wichernstr. 5

89077 Ulm 89073 Ulm

Telefon: 0731 379 348 41

E-Mail: hoehn-ernst.johanna@dua.bfz.de Telefon: 0800 4 5555 00
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Anlage 18 - Extern: VERA - Stark durch die Ausbildung

http://vera.ses-bonn.de/

Beschreibung:

VERA steht fur , Verhinderung von Abbriichen und Starkung Jugendlicher in der Berufs-
ausbildung durch SES-Ausbildungsbegleiter” und ist ein Angebot an alle, die in der
Ausbildung auf Schwierigkeiten stoBen oder daran denken, ihre Lehre abzubrechen.
VERA stellt diesen Jugendlichen ehrenamtliche Senior Expertinnen und Experten flr eine
regelmaBige 1:1-Begleitung zur Seite: Vertrauenspersonen, die Starke und Orientierung
vermitteln und damit Hilfe zur Selbsthilfe leisten.

Information:

In Deutschland brechen viele Jugendliche ihre Ausbildung vorzeitig ab, oft schon im ers-
ten Lehrjahr. Haufig beno6tigen Jugendliche auch nach dem Ubergang von der Schule in
die Ausbildung gezielte Unterstitzung. Grund genug zum Handeln: Die Initiative VERA
startete Ende 2008, um junge Menschen in der Ausbildung zu starken und damit Ab-
briche zu verhindern. Bundesweit stehen dazu seit 2010 flachendeckend VERA-
Ausbildungsbegleiterinnen und Ausbildungsbegleiter zur Verfigung.

Berechtigte:
VERA unterstutzt Jugendliche in der Ausbildung, wenn sie:
e mit dem Stoff in der Berufsschule Uberfordert sind,

e unter Prifungsangst leiden,
e ihre Deutschkenntnisse verbessern wollen,
e Probleme im personlichen Umfeld haben,
e unmotiviert sind,
e unzufrieden mit ihrer Berufswahl sind,
e Streit mit ihrer Chefin, ihrem Chef oder die Kollegen haben,
e ihre Ausbildung sogar abbrechen wollen.
Umsetzung:

e VerA stellt allen Jugendlichen eine personliche Ausbildungsbegleiterin
oder einen Ausbildungsbegleiter zur Seite.

e Gemeinsam vereinbaren sie Ziele und Wege der Begleitung.

e Die Auszubildenden und die Ausbildungsbegleiter treffen sich regelmafig,
bei Bedarf bis zum Ende der Ausbildung.

e Die Unterstutzung erfolgt ehrenamtlich, individuell, kostenlos.

e Das Angebot besteht bundesweit.

VERA-Ausbildungsbegleiter:
e Sind erfahrene Frauen und Manner im Ruhestand,
verflgen Uber jahrzehntelange Lebens- und Berufserfahrung,
kennen die Ablaufe in Betrieben,
bringen die notigen Fachkenntnisse mit,
sind mit Ausbildungsinhalten vertraut,
gehen mit groBer Motivation und Begeisterung an ihre Aufgabe heran,
haben Einfihlungsvermogen und Verstandnis fur die Probleme und Sorgen
junger Menschen.
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Verschwiegenheit:

Die Auszubildenden konnen selber entscheiden, ob der Ausbildungsbetrieb, die Eltern,
Kollegeninnen und Kollegen oder Mitschilerinnen und Mitschiler von der Unterstit-

zung durch VerA erfahren. Die Ausbildungsbegleiter sind Vertrauenspersonen. Das Be-

sprochene wird vertraulich behandelt.
Kosten: keine

Ansprechpartner flir die Region Ulm
Regionalkoordinator Ulm

Dr. Volker Muller
E-Mail: ulm@vera.ses-bonn.de

Regionalkoordinator Ulm und Alb-Donau-Kreis
Werner Six

Telefon: 0731 723179

E-Mail: ulm@vera.ses-bonn.de

Regionalkoordinator Biberach
Edgar Harle

Telefon: 07351 72623

E-Mail: ulm@vera.ses-bonn.de

Handwerkskammer Ulm

Michael Scheiffele (Ausbildungsberater)
Olgastral3e 72, 89073 Ulm

Telefon 0731 1425 6224, Fax: 0731 1425 9224
E-Mail: m.scheiffele@hwk-ulm.de
www.hwk-ulm.de

Industrie- und Handelskammer Ulm
Hans-Jorg Schmidt (Ausbildung)

Olgastra3e 95-101, 89073 Ulm

Telefon: 0731 173 283, Fax: 0731 173 5283
E-Mail: h.schmidt@ulm.ihk.de
www.ulm.ihk.24.de

Koordinatorin Initiative VerA
Jennifer Neumann

Senior Experten Service (SES) GmbH
BuschstraBe 2, 53113 Bonn

Telefon: 0228 26090 3611, Fax: 0228 26090 93611

E-Mail: vera@ses-bonn.de
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Anlage 19 - Extern: Finanzielle Berufsausbildungsbeihilfe (BAB)

http://babrechner.arbeitsagentur.de/

Beschreibung:

Berufsausbildungsbeihilfe (BAB) wird wahrend einer Berufsausbildung sowie wahrend
einer berufsvorbereitenden BildungsmaBnahme einschlieBlich der Vorbereitung auf den
nachtraglichen Erwerb des Hauptschulabschlusses oder eines gleichwertigen Schulab-
schlusses geleistet. Die Auszubildenden erhalten Berufsausbildungsbeihilfe, wenn sie
wahrend der Berufsausbildung nicht bei den Eltern wohnen.

Ziele der Férderung:
e Uberwindung wirtschaftlicher Schwierigkeiten, die einer angemessenen
beruflichen Qualifizierung entgegenstehen.
e Unterstltzung des Ausgleichs am Ausbildungsmarkt.
e Sicherung und Verbesserung der beruflichen Beweglichkeit.
e Unterstltzung und Erganzung der Hilfen der Berufsberatung, hauptsachlich
bei der Uberortlichen Ausgleichsvermittlung.

Dauer:

Gezahlt wird fur die Dauer der Berufsausbildung. Wichtig ist dabei, dass der Antrag
rechtzeitig, am besten vor Beginn der Berufsausbildung, bei der Berufsberatung der
Agentur fur Arbeit gestellt wird. Wird die BAB nach Beginn der Berufsausbildung bean-
tragt, wird sie rickwirkend langstens vom Beginn des Monats an geleistet, in dem die
Leistung beantragt worden ist.

Hohe der Beihilfe:

Die Hohe der BAB richtet sich nach der Art der Unterbringung. Eigenes Einkommen der
Auszubildenden oder des Auszubildenden wird grundsatzlich voll angerechnet, das der
Person, mit der er oder sie verheiratet oder in einer Lebenspartnerschaft verbunden ist,
und der Eltern nur, soweit es bestimmte Freibetrage Ubersteigt.

BAB-Rechner:
Eine grobe Kalkulation kann auf der Seite der Bundesagentur fur Arbeit
(http://babrechner.arbeitsagentur.de/) schon vorab durchgefuhrt werden.

Ansprechpartner:
Der Antrag ist bei der Agentur fur Arbeit zu stellen, in deren Bezirk die oder der Auszu-
bildende ihren oder seinen Wohnsitz oder gewdhnlichen Aufenthalt hat.

Agentur fir Arbeit Ulm Agentur fUr Arbeit Neu-Ulm
Besucheradresse: Besucheradresse:
Wichernstr. 5 Reuttierstr. 39

89073 Ulm 89231 Neu-Ulm

Tel: 0800 4555500 Tel: 0800 4555500
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Anlage 20: Marketing-MaBnahmen nach Zielgruppen sortiert

Zielgruppe

Erwartungen

MaBnahmen

Grundschulerinnen und
Grundschuler sowie
weiterfUhrende Schulen

Die berufliche Fragestellung ist bei den
Kindern dieser Altersklasse noch nicht
fokussiert. Sie interessieren sich jedoch
daflr, was ihre Eltern und Verwandten
sowie Erwachsene in ihrem Umkreis be-
ruflich machen.

e Eine direkte Ansprache im Sinne eines "Ausbildungsmarketings" ist fur
diese Zielgruppe noch nicht erforderlich. Vielmehr muss sich die Stadt
Ulm als Arbeitgeberin bzw. als Stadtverwaltung bekannt machen, um bei
der Zielgruppe wahrgenommen zu werden bzw. bei einer spateren Aus-
bildungswahl als Arbeitgeberin bekannt zu sein.

e Im Lehrplan der Schulen gibt es Themengebiete, bei denen in einer
Kooperation z.B. durch Wissensvermittlung indirekt der Beruf prasentiert
werden konnte oder es ware maoglich, spezielle Workshops fur die
Schulen anzubieten (z.B. Was macht eine Stadtverwaltung?)

e Eine generelle Vermarktung der Stadt Ulm durch Sponsoring, z.B. einmal
im Monat Gutscheine fir Vollkornbrot und Obst fir ein "gesundes”
Frihstlck sind denkbar.

e Sponsoring fur sportliche Veranstaltungen oder Freizeitangebote

e Angebot fur die Schulen mit Aktionstagen in der Bibliothek, Theater,
Tiergarten oder Feuerwehr.

Berufsorientierte
Schulerinnen und
Schuler

In Gesamtschulen:

e Offen fur jegliche Bereiche

e Sicheres Einkommen

e Entscheidung wird oft von externen
Meinungen beeinflusst (Akzeptanz in
der Gesellschaft)

e Fruhzeitiger Hinweis auf mogliche Berufsbilder.

e Betonung auf sichere Zukunft, Einkommen und gute Arbeitgeberposition
in der Region. Auszubildende als Ausbildungsbotschafter einsetzen, um
lockeren Dialog zu ermdglichen.

e Primar ist an Werbung in Schulen und auf Elternabenden zu denken. Die
Einbeziehung von Vereinen und Freizeitorten ist sinnvoll. Auch mit Wer-
bung auf Ausbildungsmessen und in sozialen Medien wird die richtige
Zielgruppe erreicht.
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Zielgruppe Erwartungen MaBnahmen
In sozialen Schulen: e Soziale Berufsfelder hervorheben.
e Soziales Engagement des Arbeitge- e Werbung in Schulen, Vereinen, sozialen Netzwerken, Krankenhausern,
bers Altenheimen, Schwimmbadern, kulturellen Einrichtungen der Stadt Ulm,
e Sicheres Einkommen in oder auf Bussen.
In techn. Schulen: e Technische Berufsfelder hervorheben. Besondere Berufe (im Vgl. zur frei-
e Innovativer Arbeitgeber en Wirtschaft) hervorheben.
e Viel Praxisbezug e Neben der Werbung auf den tblichen Kanalen, Plakate auf Bauzaunen
e Gutes Gehalt bei gro3en Bauprojekten, auf dem Fuhrpark der Stadtverwaltung etc.
Schulabganger Hauptschule: e Frihzeitiger Hinweis auf mogliche Berufsbilder.

e Sicherer Arbeitsplatz

Realschule:

e Aufstiegschancen

e Gutes Ansehen des Berufs
e Gutes Einkommen

e Entspricht den Interessen

Gymnasium:
e Duales Studium oder Ausbildung
e Weiterbildungsmaoglichkeiten
e Chancen auf eine zukUunftige Fih-
rungsposition
e Entspricht den Interessen

e Betonung auf sichere Zukunft, Einkommen und guten Ruf des Arbeitge-
bers. Vielfaltige Einsatzmoglichkeiten, die Weiterbildungsangebote und
Aufstiegschancen aufzeigen.

e Aktive Werbung in Vereinen, Schulen und Freizeitorten, in oder auf
Bussen. An regionalen Initiativen wie z.B. dem Ausbildungszug teilneh-
men.

Studienabbrecher

e Praxisbezug
e Sicherer Arbeitsplatz
e Weiterbildungsmaoglichkeiten

e Off- und Online-Werbung in Hochschulen und Universitaten, in sozialen
Netzwerken und auf Ausbildungsmessen.
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Zielgruppe Erwartungen MaBnahmen

Jugendverbande e Entspricht den Interessen e Vorstellung der verschiedenen Berufe beim Treff der Jugendverbande
e Vereinbarkeit Mitgliedschaft und oder im Stadtjugendring. Dies ist jedoch nur bei den alteren Jugendlichen
Ausbildung sinnvoll, die die Ausbildungssuche tatsachlich im Laufe der nachsten zwei

Jahre betreffen wird.
Plakate aufhangen und Flyer in den Raumlichkeiten auslegen.

e FlUhrungen im Theater, Stadtarchiv, Feuerwehr, Rathaus etc. fir die Mit-
glieder anbieten. Ausbildungsbotschafter nicht nur an Schulen, sondern
auch bei den Verbanden einsetzen

Eltern und engere Ver- | e Sichere Arbeitgeberin e Vorstellung der Berufe an Elternabenden.

wandte e Gute Betreuung e Rubrik fur Eltern auf der Karriereseite.
e Arbeitgeberin mit gutem Ruf e Off- und Online-Werbung in verschiedenen Sprachen fur
e Weiterbildungsmaoglichkeiten Eltern.
e Ubernahmechancen

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in ihrer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter:

Mitarbeiter sowie Rolle als Eltern (s. Punkt Eltern) e RegelmaBig (und verstarkt in der Bewerbungsphase)
Auszubildende der Aktive Auszubildende: e Beitrdge im Intranet Gber die Ausbildung. Dabei auf Komponenten ach-
Stadt Ulm e Gutes Betriebsklima ten, die fur Eltern wichtig sind.
e Gute Betreuung Aktive Auszubildende:
e Spaf bei der Ausbildung e Die Auszubildenden als Ausbildungsbotschafter bei der IHK einsetzen.
e Entspricht den Interessen Dabei gehen die Auszubildenden unter Betreuung der IHK an die Schulen
e Highlights in der Ausbildung in der Region und stellen ihren Ausbildungsplatz vor.
e Ubernahmechancen e Auszeichnung von aktiven Auszubildenden mit Bericht im Intranet und
Internet

e Einfuhrung eines jahrlichen Wettbewerbs unter Auszubildenden
"Wie kann die Ausbildung noch besser vermarktet werden?".
Auszubildende setzen sich mit dem Thema Azubi-Marketing auseinander,
sehr gute Ideen werden pramiert.

74




Zielgruppe

Erwartungen

MaBnahmen

Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter und Auszu-
bildende der Stadt UIm

Die Auszubildenden in so viele Marketingaktivitaten wie maglich einbe-
ziehen, z.B.: Messeauftritt, Recruiting-Videos, Statements auf der
Karriereseite.

Die Auszubildenden als Praktikumsbetreuer gezielt einsetzen.

Bewerberinnen und
Bewerber mit Migra-
tionshintergrund

e Sichere Arbeitgeberin
e Ubernahmechancen
e Offene Haltung der Arbeitgeberin

Die Stadt ist ein Ausbildungsbetrieb, welcher Bewerberinnen und Be-
werber mit Migrationshintergrund begriBt. In diesem Zusammenhang
wird gezielt Off- und Online-Werbung in interkulturellen Vereinen, Zeit-
schriften etc. betrieben. Informationen fur Eltern, die an den Schulen
verteilt werden, mussen in verschiedenen Sprachen zur Verfigung ge-
stellt werden. Die Auszubildenden mit Migrationshintergrund konnen
als Ausbildungsbotschafter an den Schulen eingesetzt werden.

Bewerberinnen und
Bewerber mit
Beeintrachtigung

e Qute Betreuung

e Sichere Arbeitgeberin
UnterstUtzung bei
Ausbildungsproblemen

Initiierung von Projekten mit Forderschulen. Dabei besondere Forderung
von Praktika flr Schilerinnen und Schuler der Forderschulen. Veroffent-
lichung des jahrlichen Angebots an Ausbildungsplatzen an den Forder-
schulen.
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Anlage 21:
Seminarbausteine fiir die Ausbilder und die Ausbildungsbeauftragten

1. Crashkurs: Im Ausbildungsalltag Impulse setzen

Situation:  Eine hochwertige betriebliche Nachwuchsférderung ist nur durch Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter moglich, die fundierte Kenntnisse der Ausbil-
dungsplanung und Ausbildungspraxis besitzen. Die Rolle dabei ist vielseitig.
Die Vermittlung von Fachwissen gehort genauso dazu, wie die Motivation
der Auszubildenden. In diesem Seminar kdnnen Sie Ihr Wissen auffrischen
und auf den neusten Stand bringen, um langfristig die Qualitat der be-
trieblichen Ausbildung aufrecht zu erhalten. Sie erhalten einen Uberblick
Uber die organisatorischen Aufgaben im Ausbildungsalltag. Es werden Me-
thoden- und Handlungskompetenzen vermittelt, um den Ausbildungsab-
lauf effizient zu planen und zu organisieren.

Inhalt: Organisation der Ausbildung festlegen
Kooperation mit der Berufsschule

Uberblick Uber verschiedene Lehrmethoden
Praktisch anleiten

Die eigene Ausbilderarbeit zielorientiert reflektieren
Die Zwischenprifung

Prifungsvorbereitung

Die professionelle Beurteilung von Ausbildungsleistungen
Das Berichtsheft

Abschluss der Ausbildung

Die Abschlussprifung

Ausbildung verkirzen oder verlangern

Das Zeugnis

Zielgruppe: Die Ausbilder, die Ausbildungsbeauftragte

Teilnahme: verpflichtend
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2. Crashkurs: Ausbildung im Sozial- und Kita-Bereich

Situation:  Eine hochwertige betriebliche Nachwuchsforderung ist nur durch Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter moglich, die fundierte Kenntnisse der Ausbil-
dungsplanung und Ausbildungspraxis besitzen. Die Rolle dabei ist vielseitig.
Die Vermittlung von Fachwissen gehort genauso dazu, wie die Motivation
der Auszubildenden. In diesem Seminar konnen Sie lhr Wissen auffrischen
und auf den neuesten Stand bringen, um langfristig die Qualitat der Aus-
bildung aufrecht zu erhalten. Sie erhalten einen Uberblick tber die organi-
satorischen Aufgaben im Ausbildungsalltag. Es werden Methoden- und
Handlungskompetenzen vermittelt, um den Ausbildungsablauf effizient zu
planen und zu organisieren.

Inhalt; °

Organisation der Ausbildung festlegen (Praxis- und Ausbildungsplan,
Azubi-Treffs, Anleitertreffen)

Arbeitszeit, Urlaub, Dienstbefreiung

Schweigepflicht und Datenschutz

Uberblick Uber verschiedene Lehrmethoden

Praktisch anleiten (Vor- und Nachbereitung von Arbeitsprozessen,
Feedback, regelmaBige Anleitungsgesprache, Fihren von Konfliktge-
sprachen)

Die eigene Ausbilderarbeit zielorientiert reflektieren

Die professionelle Beurteilung von Ausbildungsleistungen

Das Zeugnis

Zielgruppe: Die Ausbilder, die Ausbildungsbeauftragten,
Sozial- und KITA — Bereich

Teilnahme: verpflichtend

77



3. Rechtliche Grundlagen in der Ausbildung
(Gesetze, Tarifvertrage, stadtische Regelungen)

Situation:  Das Berufsbildungsgesetz bildet die gesetzliche Grundlage fir das Ausbil-
dungsverhaltnis zwischen dem Betrieb und der Auszubildenden oder dem
Auszubildenden. Ziel des Berufsbildungsgesetzes ist die Sicherung einer
ordnungsgemafen und fachlich einwandfreien Berufsausbildung. In die-
sem Seminar werden rechtliche Grundlagen in der Ausbildung vermittelt
bzw. aufgefrischt. Dabei werden auch stadtische Regelungen naher be-
trachtet und die aktuelle Ausbildungssituation bei der Stadt beleuchtet.

Inhalt:

Aktuelle Ausbildungssituation bei der Stadt

Die wichtigsten Rechtsquellen fur Ausbilder einschl. TVAGD
Rechte und Pflichten der Ausbilder

Rechte und Pflichten der Auszubildenden

Jugend- und Auszubildendenvertretung

Begrindung von Ausbildungsverhaltnissen

Beendigung von Ausbildungsverhaltnissen

Weiterbeschaftigung nach der Ausbildung einschl. § 16a TVAGD
BAG-Urteile

Einsatz von Praktikanten

Zielgruppe: Die Ausbilder

Teilnahme: verpflichtend
4. Lern- und Vermittlungsmethoden in der praktischen Ausbildung

Situation:  Menschen lernen auf die unterschiedlichste Art und Weise, z.B.: Besseres
Lernen durch Aufschreiben oder besseres Lernen durch Ausprobieren etc.
FUr die eigenen Auszubildenden die optimale Lern- und Vermittlungsme-
thode zu finden, ist eine der Herausforderungen in der Ausbildung. In die-
sem Seminar wird an praktischen Beispielen gezeigt, wie fach- und be-
triebsspezifische Fertigkeiten, Kenntnisse und Berufserfahrungen
auszubildendengerecht vermittelt werden konnen und welche Faktoren die
Lernerfolge beeinflussen.

Inhalt: Veranderungen in der praktischen Ausbildung
Forderung der Handlungskompetenz
Vermittlungsmethode und Medieneinsatz
Praktische Ubungen

Reflexion der eigenen Praxiserfahrungen

Zielgruppe: Die Ausbildungsbeauftragten (ohne Sozial- und KITA-Bereich)

Teilnahme: verpflichtend
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5. Konfliktmanagement

Situation:  Taglich erleben die Ausbilder, dass das Ausbildungsgeschaft mehr erfor-
dert, als das Vermitteln von Inhalten. Es konnen Konflikte auftreten, die
das Arbeitsklima belasten und im schlimmsten Fall den Ausbildungs-
abschluss gefahrden.

In diesem Seminar geht es darum, die Ursachen von Konflikten oder
schwierigen Situationen zu erkennen. AuBerdem werden Mdglichkeiten
und Methoden entwickelt, wie mit Konflikten umgegangen werden kann.
Das Seminar schafft mehr Klarheit und Bewusstsein UGber die Bedeutung
von Konflikten und wie diese positiv und konstruktiv genutzt werden kon-
nen.

Inhalt: e Ursache und Bedeutung von Konflikten - Worum geht es in
Wirklichkeit?

Beziehungsebenen und Verhalten

Azubi-Ausbilder-Beziehungen, der »besondere Fall«
Interpretation, Wertung und verzerrte Wahrnehmung

Innere und auBere Konflikte

Konstruktiver Umgang mit Konflikten - Bedeutung und Lésungen
Umgang mit Konflikten als Ausbilderin oder Ausbilder
Gesprachsstrategien bei Konflikten

Zielgruppe: Die Ausbilder und die Ausbildungsbeauftragten

Teilnahme: freiwillig
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6. Beurteilung der Auszubildenden und konstruktives Feedback

Situation:  Beurteilungen gehoren zu den wirksamsten Feedback-Instrumenten in der
Ausbildung. Sie ermdglichen den Auszubildenden einen Abgleich zwischen
ihrer Selbstwahrnehmung und der Wahrnehmung durch die Ausbilder. So
lernen die Auszubildenden ihre Starken und Schwachen kennen, verbun-
den mit Anregungen zur Verbesserung ihrer Leistungen. Grundlage fir
eine in diesem Sinne erfolgreiche Beurteilung ist ein qualifiziertes Beurtei-
lungsverfahren, das darauf ausgerichtet ist, die Auszubildenden maglichst
objektiv zu beurteilen.

Inhalt: e Funktionen von Beurteilungen

Stadtische Regelungen und Tools
Beurteilungskriterien

Vermeidung von Beurteilungsfehlern
Fallbeispiele

Bewusster und besser kommunizieren
FUhrungstatigkeiten im Berufsalltag
Zielgerecht informieren

Anordnen, beauftragen, delegieren

Das Gleichbehandlungsgebot

Anlasse fur Mitarbeitergesprache
Vorbereitung von Beurteilungsgesprachen
FUhren von Beurteilungsgesprachen
Effiziente Vorgehensweise im Beurteilungsgesprach
Nachbereitung

Zielgruppe: Die Ausbilder, die beurteilenden Ausbildungsbeauftragten

Teilnahme: verpflichtend
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7. Ausbildung rechtssicher beenden (Zeugnissprache, Ubernahme)

Situation:  Arbeitsrecht und Berufsbildungsrecht werden durch Gerichtsurteile standig
angepasst und verandert. Hier auf aktuellem Stand zu bleiben ist notwen-
dig, um die Ausbildung im Bedarfsfall rechtssicher zu beenden.

Im Rahmen des Workshops werden die wichtigsten arbeitsrechtlichen
Themen anhand konkreter Praxisbeispiele behandelt.

Inhalt: Abmahnung und Kindigung - Bedeutung, Wirksamkeit, Form und Inhalt
Ermahnungs- und Abmahnungsgesprache
Gesprachsaufbau und Gesprachsverlauf
Umgang mit schwierigen Gesprachspartnern
Ausbildungszeugnis: Anspruch, Form und Inhalt
Zeugnissprache
Folgen eines fehlerhaften Zeugnisses
Ubernahme (rechtliche und stadtische Regelungen)

Zielgruppe: Die Ausbilder

Teilnahme: verpflichtend
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8. Interkulturelle Kompetenzen und unser Leitbild

Situation:  Die Auszubildenden mit Migrationshintergrund sind aus dem Arbeitsalltag
nicht mehr wegzudenken. In der Ausbildungspraxis kénnen sich daraus
Chancen fir die Einsatzbereiche ergeben. Auf der anderen Seite kann ein
anderer kultureller Hintergrund fir die Auszubildenden und fir die Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter auch eine Herausforderung bedeuten. In der
Fortbildung werden Hintergriinde beleuchtet, Chancen aufgezeigt und
Umgangsmaoglichkeiten mit Problemen erarbeitet. Dabei wird auch das
eigene Kultur-und Wertebild nicht vernachlassigt.

Inhalt; °

Erwartungsklarung, Begriffsklarung: Was ist Kultur? Was sind unsere
Werte? Was ist Interkulturalitat? Zielformulierung.

Die eigene Arbeits- und Lebenswelt: Wo erlebe ich in meinem Alltag
Interkulturelle Begegnungen? Was sind Herausforderungen innerhalb in
diesen Begegnungen? Reflexion eigener Haltungen.

Welche Bedeutung hat das Geschlecht in der Interkulturellen Begeg-
nung?

Die Bedeutung der eigenen Kultur, z.B.: Eigene Migrationsgeschichte,
eigene Perspektiven auf mein Land, die Bedeutung der jingeren und
alteren deutschen Geschichte fir meinen Lebenslauf.

Dimensionen kultureller und religioser Verschiedenheiten.

Frauen- und Mannerbilder in verschiedenen Kulturen und politischen
Systemen.

Erkennen extremistischer Codes und Symbole.

Handlungsstrategien gegen Gewalt, Deeskalation von Konflikten.
Austausch und Begegnung mit Migrantinnen und Migranten.
Wissensvertiefung Uber ausgewahlte Kulturen nach Interessenlage der
Teilnehmenden.

Zielgruppe: Die Ausbilder, die Ausbildungsbeauftragten

Teilnahme: freiwillig
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9. Motivation

Situation:  Wie halte ich die Motivation der Auszubildenden hoch? Wie vermeide ich im
Laufe der Ausbildung erlahmendes Interesse, Lustlosigkeit, Widerstand oder
Gleichgultigkeit? Dieses Seminar setzt sich mit dem Phanomen "Motivation"
auseinander. Es vermittelt und vertieft die Methodenkompetenz der Ausbilde-
rinnen und Ausbilder zur Schaffung eines positiven und eigenstandigen Lern-
klimas. Das Selbstverstandnis des Ausbilders steht hier ebenso im Mittelpunkt
wie Trainingseinheiten zum Thema Motivation in der taglichen Ausbildungs-
praxis.

Inhalt: Grundlagen der Motivation:
e Was motiviert Menschen?
e Moglichkeiten und Grenzen von Motivation
Was fordert die Leistungsbereitschaft der Auszubildenden?
Welche Verhaltensweisen flhren zur "Inneren Kindigung"?
Lernziele entwickeln und formulieren
Die Gretchenfrage: Was gebe ich fUr mein Ziel auf? Was gewinne ich?
Ist es das wert?
e Etappenziele festlegen

Das Selbstverstandnis der Ausbilderin oder des Ausbilders:
Einstellung und Selbstbild

FUhrungsstile - Fihrungsziele

Das personliche Vorbildverhalten

Aktives Lernen anleiten

Die Erziehung zu positivem Denken:

e Wie kann man sich im positiven Denken Uben?

Was blockiert die positive Einstellung der Auszubildenden?
Wie verstarkt man die positive Einstellung der Auszubildenden?
Positive Leistungsmotivation

Wie motiviere ich den Auszubildenden auch zu unangenehmen
Aufgaben?

Feedback und Beurteilungen:

e Wie gebe ich positives und motivierendes Feedback?

e Lernmotivation - Eigenmotivation und Fremdmotivation
e Wie schaffe ich ein positives Lernklima?

Zielgruppe: Die Ausbilder und die Ausbildungsbeauftragten

Teilnahme: verpflichtend fUr die Ausbildungsbeauftragten
Ausnahme Sozial- und KITA-Bereich
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10. Erkennen von Gefahren und Anzeichen psychischer Belastung
(personliche Probleme, Suchtverhalten)

Situation:  Die Volksleiden der modernen Gesellschaft kennen viele Namen, z. B.:
Erschépfungssyndrom, Anpassungsstorung, Depression, Burnout,
Suizidalitat.
Die WHO hat beruflichen Stress zu "einer der gro3ten Gefahren des
21. Jahrhunderts" erklart. Um frih zu sensibilisieren wird das Thema
"Psychische Gesundheit” in die Ausbildung der verschiedenen Ausbil-
dungsberufe der Stadt Ulm integriert. Als Ausbilderin oder Ausbilder ge-
winnen Sie inhaltliche Einblicke und entwickeln Sicherheit und Eigenkom-
petenz im Umgang mit der Problematik.

Inhalt: « Grundlagen zu Entstehung, Verlauf und Behandlung psychischer Er-

krankungen

o Umgang mit psychisch gefahrdeten oder erkrankten Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter

« Erkennen von personlichen Belastungen und Uberlastungen

o Hilfesystem und Notfallmanagement

« Eigene Moglichkeiten und Grenzen (er)kennen

e Offene und aktive Kommunikation zum Thema
"Psychische Gesundheit"

Zielgruppe: Die Ausbilder und die Ausbildungsbeauftragten

Teilnahme: verpflichtend
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Anlage 22: Beurteilungsbogen fiir Beurteilungsgesprache mit Auszubildenden

Handreichung

Ziele:
Ein zentrales Instrument der erfolgreichen Ausbildung sind regelmaBige Beurteilungsge-
sprache. Ziele solcher Gesprache sind unter anderem:
e Auswertung des bisherigen Ausbildungsverlaufs oder Ausbildungsabschnitts.
e Frihzeitige und offene Kommunikation.
e Starken-Schwachen-Reflexion: Die Auszubildenden loben und motivieren, aber
auch Verbesserungspotenziale aufzeigen.
e Entstehung von Konflikten begrenzen und vorbeugen.
e Offene Fragen klaren
e Gegenseitiges Feedback: Abteilung bewertet die Auszubildenden und
die Auszubildenden geben Rickmeldung an die Abteilung

Die Auszubildenden mussen wissen, wo sie gerade stehen. Es muss klar sein, wie die
aktuelle Leistung eingeschatzt wird und welche personlichen Entwicklungsmoglichkeiten
ihnen eingeraumt oder zugetraut werden. Machen Sie den Auszubildenden nicht nur
Vorwdurfe, sondern versuchen Sie, gemeinsam Losungen zu finden. Und vergessen Sie
nicht auch zu loben!

Vorbereitung:

Sachliches Mittel eines Beurteilungsgesprachs ist ein Beurteilungsbogen, der als Ge-
sprachsleitfaden und zur Dokumentation dient. Bitte nutzen Sie den Beurteilungsbogen
im Anhang. Sofern ein anderer Beurteilungsbogen vorgeschrieben ist, verwenden Sie
diesen.”

Geben Sie den Auszubildenden die Moglichkeit, ihre Leistung auch selbst zu beurteilen.
Ubergeben Sie dazu den Auszubildenden den Beurteilungsbogen einige Tage vor dem
Gesprach mit der Bitte, eine Selbsteinschatzung der eigenen Leistung vorzunehmen und
den ausgefullten Beurteilungsbogen zum Gesprach mitzubringen. Im Beurteilungsge-
sprach kann dann die Selbst- und Fremdeinschatzung besprochen werden. Fragen Sie
die Auszubildenden, wie sie sich in den einzelnen Kategorien selbst beurteilt haben und
stellen Sie danach Ihre Einschatzung mit einer Begrindung dar.

Rahmenbedingungen:

e Das Beurteilungsgesprach hat rechtzeitig vor Ende eines Ausbildungsabschnitts
stattzufinden.

e Planen Sie das Gesprach im Voraus und nehmen Sie sich ausreichend Zeit dafur.
Notieren Sie sich das Gesprach als Termin in lhrem Kalender.

e Das Beurteilungsgesprach ist unter vier Augen zu fthren. Falls mehrere Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter im Ausbildungsabschnitt beteiligt waren, holen Sie diese
bei Bedarf zum Gesprach dazu.

e Bitte weisen Sie bei einem absehbar schwierigen Gesprach die Auszubildenden
darauf hin, dass die Mdglichkeit besteht, den zustandigen Fach-
/Bereichspersonalrat als Unterstlitzung dazu zu holen. Minderjahrige Auszubil-
dende durfen auch einen Erziehungsberechtigten mitbringen.
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Ablauf:

Jedes Beurteilungsgesprach besteht aus positiven Ruckmeldungen und Anmer-
kungen zu Verhaltensweisen, die noch verbessert werden mussen. Es wird emp-
fohlen, positiv in das Gesprach zu starten - dann die Kritikpunkte anzusprechen
und gemeinsam Verbesserungsmaoglichkeiten zu erarbeiten - und am Ende wie-
der positiv aus dem Gesprach zu gehen.

Beschreiben Sie das beobachtete Verhalten, ohne es sofort zu bewerten. Geben
Sie den Auszubildenden die Moglichkeit, ihre Sicht der Dinge darzustellen.
Machen Sie lhre Beurteilung immer konkret am erlebten Beispiel und einer Situa-
tion fest. Vorwdirfe wie “Sie sind nicht teamfahig... " bringen niemanden weiter.
Geben Sie konstruktives Feedback, d.h. sprechen Sie Verhaltensweisen an, die die
Auszubildenden selbst in der Hand haben und verbessern kénnen.

Erarbeiten Sie gemeinsam Verbesserungsmaoglichkeiten. Fragen Sie immer erst die
Auszubildenden, welche Vorschlage sie haben, bevor Sie selbst Tipps geben und
weitere Losungsvarianten schildern.

Zeigen Sie den Auszubildenden, soweit notwendig, die Konsequenzen ihres Ver-
haltens auf.

Geben Sie den Auszubildenden die Gelegenheit, ihre Eindrtcke von der Betreuung in
der Abteilung darzulegen. Fragen Sie die Auszubildenden, wie zufrieden sie mit den Ta-
tigkeiten, der Integration in die Abteilung, Ihrer Betreuung, den Rahmenbedingungen
etc. waren. Nehmen Sie das von den Auszubildenden Gesagte ernst und Uberlegen Sie,
ob und wie Sie etwas verbessern konnen.

FUr Ihr Engagement in der Ausbildung bedanken wir uns herzlich!
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Fachbereich Bitte vertraulich behandeln!

Beurteilungsbogen fir Auszubildende

Name, Vorname:

Ausbildungszeitraum;

Fehlzeiten:

Praktische Ausbildung (Abteilung, Tatigkeiten):

Besonders positive oder negative Verhaltensweisen:

Gesamtpunktezahl:
(Einzelbewertung s. folg. Seite)

Datum, Unterschrift d. Bewerterin/Bewerters

Die Beurteilung wurde mir am bekannt gegeben:

Datum, Unterschrift der/des Auszubildenden

An ZD/P: z.d.A.

Datum, Unterschrift
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Beurteilungskriterien und Bewertung nach Punkten (10 — 1)

1. Verstehen von Unterweisungen und Auftrdgen

Fasst sehr schnell auf,
erkennt sofort, worauf es t
Unterweisungen und

Fasst schnell auf und
begreift, was gemeint ist

Fasst zwar nicht so schnell,
aber einigermafen sicher auf,

Fasst meist langsam auf
und begreift nur

Fasst sehr langsam auf und
begreift erst nach
mehrmaligen

Auftragen ankommt was gemeint ist teilweise die Wiederholungen
Zusammenhange
10 | 9 8 | 7 6 | 5 4 | 3 2 ] 1
2. Merkfahigkeit

AuBergewdhnlich gute Behalt gut Ausreichende Merkfahigkeit Vergisst manches, behalt | Unzulangliche Merk-
Merkfahigkeit, auch fur Einzelheiten nur fur fahigkeit, vergisst Wichtiges|
Einzelheiten kurze Zeit und Einzelheiten

10 | 9 8 | 7 6 | 5 4 | 3 2 ] 1

3. Aufmerksamkeit und Konzentration

Konzentriert sich gut auf
ihre/seine Arbeit, ist stets

Kann sich ziemlich gut
konzentrieren, ist
Aufmerksam bei der

Konzentriert sich nur
Zeitweise auf ihre/

Kann sich nur mit Mihe
konzentrieren, ist oft

Ziemlich konzentrations-
schwach, standig

mit ganzer Aufmerk- seine Arbeit, die abgelenkt, ist nicht abgelenkt
samkeit bei der Sache Sache Aufmerksamkeit schwankt immer bei der Sache
10 | 9 8 | 7 6 | 5 4 | 3 2 ] 1
4. Einstellung zur Ausbildung und Arbeit
Zeigt einen auBer- Zeigt einen starken Ist leistungsbereit, steht Nicht immer gleich- Zeigt nur geringen
gewohnlich Leistungswillen, positiv MaBige Leistungs- Leistungswillen, trotz Ermah
starken Leistungswillen, gleichbleibend guter zur Arbeit, braucht aber bereitschaft, muss nungen wenig
setzt sich voll ein Einsatz aller Kréfte einen Ansporn ofter angespornt werden | Einsatz
10| 9 8 | 7 6 | 5 4 ] 3 2 ] 1
5. Zuverlassigkeit
AfT,BEr;t zuverléssig, sehr | zuverlassig und pflichtbe-| Geniigend zuverlassig Nicht immer zuverlassig, | Nicht zuverlassig genug,
\r/)erltcratueer:/:\L/JVS(jS:dLijg wusst ofter nachlassig kaum Pflichtbewusstsein
10 | 9 8 | 7 6 | 5 4 ] 3 2] 1
6. Arbeitstempo
Ausgesprochen ziigig und | Arbeitet schnell und Normales Arbeitstempo Verzégert Arbeitstempo, | Ausgesprochen langsames
schnell gleichmaBig braucht immer etwas Alrbeltste'mpo, wird oft
mehr Zeit nicht fertig
10 | 9 8 | 7 6 | 5 4 3 2 ] 1

7. Qualitat der Leistung

Arbeitet stets sorgfaltig,
genau und sauber

Arbeitet meistens
sorgfaltig, genau und
sauber

Sorgfalt und Genauigkeit
werden manchmal auBer
Acht gelassen

Arbeitet des Ofteren
Nicht sorgfaltig, sauber
und genau genug

Arbeitet meistens ungenau,
nicht sorgféltig und sauber

10 |

8|

6|

4 3

2 ] 1

8. Auftreten

Gesamtpunktezahl:

Sehr gewandt und sicher,
findet sofort Kontakt

Gewandt und recht
geschickt im Umgang mit
Menschen, gute Kontaktf
keit

Einigermafen sicher und
gewandt, kontaktfahig

Wenig umgangs-
gewandt, findet nicht so
leicht Kontakt

Unbeholfen im Umgang
mit Menschen, ziemlich
kontaktarm

10 | 9

8_|

4|

2 ] 1

9. Verhalten im Gesprach

Vertritt sachlich die eigene
Meinung, setzt sich mit
Argumenten anderer sachl
auseinander

Bleibt im Gesprach sachliq
beachtet Argumente andq
Mitarbeiter/-innen

Hat gelegentlich unsachliche

Vorbehalte, erkennt sachliche

Argumente anderer aber
durchaus an

Haufig unsachliche Vor-
behalte, setzt sich nicht
immer mit Argumenten
anderer auseinander

Argumentiert immer
unsachlich, Ubergeht vollig
Argumente anderer

9

10 ]

8_|

6

4 3

2 ] 1
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Anlage 23: Bewertung des Ausbildungsplatzes

An: Zentrale Ausbildungsstelle Stadt Ulm

ulm

Bewertung der Ausbildungsstelle
Liebe Auszubildende, liebe Studierende der Stadt Ulm,

die Ausbildung liegt uns sehr am Herzen. Damit wir die Qualitat der Ausbildung sichern
und standig verbessern konnen, bitten wir Sie, durch Ausfullen des Fragebogens die
durchlaufene Ausbildungsstelle zu bewerten.

Bitte beantworten Sie die Fragen ehrlich und versuchen Sie, den Fragebogen frei von
personlichen Sympathien und Antipathien auszuflllen. Selbstverstandlich werden lhre
Angaben vertraulich behandelt. Nach Abschluss Ihrer Ausbildung werden die Ergebnisse
der Bewertungen an lhre Ausbildungsstelle (an die/den zustandige/n Ausbilder/innen)
weitergeleitet.

Selbstverstandlich konnen Sie sich jederzeit auch an die Abteilung, die Personalvertre-
tung und die Jugend- und Auszubildendenvertretung wenden.

FUr lhre MUhe bedanken wir uns herzlich.

Ausbildungsberuf:

Ausbildende Abteilung und
Einsatzstellen:

Dauer des Einsatzes:

1. Wie verlief die EinfGhrung in die Abteilung (Einfihrungsgesprach, Fihrung durch
die Abteilung, Vorstellung der Kolleginnen und Kollegen etc.)?
O O O O O O
1 2 3 4 5 6
(sehr gut - ungenugend)

2. Wo befand sich |hr Arbeitsplatz?
Oim BUro des/der Ausbilders/-in
Oim Buaro der/des Ausbildungsbeauftragten
Oim BUro anderer Mitarbeiter/innen
Olwechselnder Arbeitsplatz
OSonstiges
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. War Ihr Arbeitsplatz ausreichend ausgestattet?
O O O O O O

1 2 3 4 5 6

(sehr gut - ungentgend)

Wenn nicht, was hat Ihnen gefehlt?

. Konnten Sie die in der Berufsschule/Fachschule/Hochschule erlernten Inhalte in

der Abteilung praktisch umsetzen?
O O O O O O
1 2 3 4 5 6

(sehr oft - gar nicht)

. Empfanden Sie die Tatigkeiten, die Sie verrichten mussten, als anspruchsvoll?
O O O O O O
1 2 3 4 5 6

(sehr anspruchsvoll - gar nicht anspruchsvoll)

. Waren die Aufgaben, die Ihnen gestellt wurden, abwechslungsreich?
O O O O O O
1 2 3 4 5 6

(sehr abwechslungsreich - gar nicht abwechslungsreich)

. Hatten Sie Gelegenheit selbststandig ein Aufgabengebiet zu bearbeiten?
O O O O O O
1 2 3 4 5 6

(sehr oft - gar nicht)

. Wie viele Stunden waren Sie schatzungsweise im Durchschnitt taglich beschaf-
tigt?

O 6 - 8 Stunden

O 4 - 6 Stunden

O 2 - 4 Stunden

O < 2 Stunden

. Gehorten Tatigkeiten zu Ihrem Aufgabenspektrum, auf die Ihre Arbeitskollegin-
nen und -kollegen aufbauen konnten (weiterfuhrende Tatigkeiten)?

O O O O O O

1 2 3 4 5 6

(sehr oft - gar nicht)

10.Wurden Sie in die Abteilung als Teil des Teams integriert?

O ja O nein
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11.Wer war lhr/e Hauptansprechpartner/in?
ClAusbilder/in
OAusbildungsbeauftragte/r
Clein/e andere/r Mitarbeiter/in

12.Konnte man lhnen ausbildungsrelevante Themen verstandlich erklaren?
d O d a O a
1 2 3 4 5 6
(sehr leicht verstandlich - nicht verstandlich)

13.Konnten Sie sich bei Fragen immer an jemanden wenden?
O O O O O O
1 2 3 4 5 6
(sehr oft - gar nicht)

14.War die Zeit, die sich Ihr/e Ausbildungsbeauftragte/r flr Sie genommen hat, aus-
reichend?
O ja O nein

15.Wie beurteilen Sie den personlichen Umgang mit der/dem Ausbildungs-
beauftragten?
O O O O O O
1 2 3 4 5 6
(sehr gut - ungenugend)

16. Was hat lhnen gut gefallen?

17. Gab es Dinge, die lhnen nicht so gut gefallen haben?

18. Was konnte, lhrer Meinung nach, verbessert werden?

19. Welchen Gesamteindruck hatten Sie von Ihrem Ausbildungsabschnitt in der ein-
gesetzten Abteilung?
O O O O O O
1 2 3 4 5 6
(sehr gut - ungentgend)

Vielen Dank fir Ihre Mitarbeit!
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Anlage 24: Ubersicht der Angebote fiir die Auszubildenden

1. Ausbildungsjahr

Einfuhrungs-
woche

2. Ausbildungsjahr

Patenpro

gramm >

3. Ausbildungsjahr

> 4 Bausteine

Lernnachmittage, 1 Mal im Monat

)
T )
)
)

Azubitreff > > Azubitreff >

> Azubiausflug >

Schnuppertag in einer anderen
Abteilung

> Azubitreff >> Azubitreff >
> Azubiausflug >

Schnuppertag in einer anderen
Abteilung

> Azubitreff >> Azubitreff

> Azubiausflug

)
)
)
)

Schnuppertag in einer anderen
Abteilung

Abschluss-
veranstaltung

mit dem OB

)

Honerierung von
guten Leistungen

Anmerkung: Bei den Ausbildungsberufen mit 4 Ausbildungsjahren starten die einzelnen Abschnitte im 2. Ausbildungsjahr



