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Empfehlungen zur berufspraktischen Ausbildung

Eine gute Ausbildung bildet die Basis fur eine erfolgreiche Personalentwicklung, mit dem
Ziel, motivierte, qualifizierte und flexible Mitarbeiter zu gewinnen. Fir die verantwor-
tungsvolle Aufgabe der berufspraktischen Ausbildung sollen die folgenden Empfehlun-
gen eine Hilfestellung geben:

1 Einfuhrung in die Ausbildung durch die Ausbildungsleiter

Zu Beginn der berufspraktischen Ausbildung werden die Anwarter in Inhalte und Ab-
lauf der Ausbildung sowie in die Erfordernisse des Dienstbetriebes eingefuhrt. Sie
sollen insbesondere Informationen erhalten tUber

die rechtlichen Grundlagen der Ausbildung (jedem Anwarter ist ein Exemplar der
ZAPOmMVD und der AVZAPOmMVD auszuhandigen),

Ausbildungsplane,

Struktur und Aufgaben der Behorde,

Dienstvorschriften (Geschaftsordnung, Geschaftsverteilungsplan),

ihre Rechte und Pflichten (Arbeitszeit, Urlaub, Verhalten bei Krankheit, Verhalten in
der Behorde),

Personalrat, Einrichtungen der Betriebsgemeinschaft, besondere Funktionen (Beauf-
tragte).

Die Anwarter sollen auch die Behoérdenleitung und die FUihrungskrafte sowie bei ei-
nem Rundgang die raumliche Situation kennen lernen.

2 Betreuung durch die Ausbildungsleiter wahrend der Ausbildung

2.1 Mit den Anwartern sollen regelmafiig — ggf. gemeinschaftliche — Besprechungen
durchgefuhrt werden. Sie dienen dem Erfahrungsaustausch Gber Ausbildungsinhal-
te, der AuBerung von Anregungen und Kiritik, der Lésung von Problemen und der
Pflege des persdnlichen Kontaktes.

2.2 Die Ausbildungsleiter sollen den Ausbildungsstoff mit den Anwartern vertiefen und
veranlassen, dass die Anwarter an Veranstaltungen teilnehmen, die der Ausbildung
dienen.

3 Betreuung durch die Ausbilder

3.1 Den Anwartern soll ein geeigneter Arbeitsplatz zur Verfigung stehen. Er soll so ein-
gerichtet sein, dass die Anwarter Einblick in die Tatigkeiten der Ausbilder erhalten
und beide miteinander in Kontakt bleiben kdnnen. Insbesondere soll ihnen die Teil-
nahme an Gesprachen mit den Burgern ermdglicht werden.

Die Anwarter sollen wahrend ihrer berufspraktischen Ausbildung in eine Organisati-
onseinheit eingebunden werden. Die Ausbilder stellen sie den Gbrigen Mitarbeitern
dieses Bereichs sowie anderer Bereiche vor, die fur eine fachubergreifende Tatigkeit
wichtig sind.



3.2 Die Anwarter sollen Zugang zu den Hilfsmitteln erhalten: Geschéaftsverteilungsplan,
Geschaftsordnung, Telefonverzeichnis, Handakten, Musterfalle, Arbeitsmaterial,
Gesetzestexte, Kommentare. Technische Hilfsmittel (PC, Telefon, Fax, Kopiergerat)
sollen sie sinnvoll einsetzen kdnnen.

3.3 Die Ausbilder sollen sich Uber den im jeweiligen Praktikum zu erwartenden Kennt-
nisstand der Anwarter sowie uber die Lehrinhalte und Lernziele der fachtheoreti-
schen Ausbildung informieren. Sie sollen ihrer Ausbildung einen individuellen, auf ih-
ren Bereich bezogenen Ausbildungsplan zugrunde legen, der auf eine praktische
Anwendung des Erlernten abzielt.

3.4 Es empfiehlt sich, flr wiederkehrende Vorgange einen arbeitsmethodischen Leitfa-
den anzulegen und entsprechende Arbeitsblatter zu entwickeln.
Die Ausbilder sollen vorbereitend und ausbildungsbegleitend reprasentative Falle
sammeln. Diese konnen dann eingesetzt werden, wenn der tagliche Dienstbetrieb
keine geeigneten Vorgange liefert.

3.5 Die Anwarter sollen Einblick in den Arbeitsanfall der Ausbildungsbehérde und die
sachdienliche, zugige Erledigung gewinnen. Gefertigte Arbeiten sind eingehend mit
ihnen zu besprechen. Die Ausbildung soll einerseits zu einer selbstandigen Arbeit
anleiten und andererseits zur Arbeit im Team befahigen. Typische fachubergreifen-
de Elemente eines Sachverhalts sollen nicht ausgeklammert werden, auch wenn sie
nicht unmittelbar zum Lehrinhalt des Fachstudiums gehéren. Die vollstandige Uber-
tragung bestimmter Aufgaben zur eigenen Erledigung fihrt zum Erlernen und Ein-
uben der Organisation von Arbeitsablaufen.

Die Besprechungen zwischen Ausbildern und Anwartern sollen sich nicht nur auf die
Erdrterung von abschlielienden Entscheidungen beschranken, sondern auch Teil-
und Alternatividsungen flir einzelne Arbeitsschritte einbeziehen. Die Anwarter kdn-
nen von besonders wichtigen Schreiben, an denen sie mitgearbeitet haben, Kopien
erhalten. Datenschutzrechtliche Bestimmungen sind zu beachten.
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