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Ziel ist die Ausbildung von IT-Fachkraften im eigenen Haus, um mit diesem
zukunftsweisenden Weg qualifiziertes IT-Personal zu gewinnen.

Hintergrund

In Zeiten des IT-Fachkraftemangels kommt der Personalentwicklung eine immer starkere
Bedeutung zu. Ein Weg, mit dem bestehenden Mangel an qualifiziertem IT-Personal
umzugehen, ist, starker in die Ausbildung von IT-Fachkrdften zu investieren. Hierzu muss
die Ausbildung fokussiert und dem fortlaufenden technischen und personellen Wandel stetig
angepasst werden.

Viele deutsche Hochschulen bilden ihre IT-Fachkrafte bereits selbst aus, andere sind noch
mit der Ausbildungsplanung und -vorbereitung beschaftigt oder suchen ihre IT-Fachkrafte
auf dem freien Markt. Fir alle, die bereits selbst ausbilden oder ausbilden méchten, soll
dieser Leitfaden den Einstieg und/oder die Umsetzung der Ausbildung erleichtern. In einer
360-Grad-Betrachtung haben die Vertreter der Hochschulen alle wichtigen und notwendigen
Aspekte rund um das Thema Ausbildung zusammengetragen. Damit andere
Ausbildungsbetriebe einfach und schnell mit der Ausbildung beginnen oder auch fortfahren
kdnnen sowie mogliche Probleme vermeiden bzw. von den anderen lernen kénnen.

Umsetzung
Beschrieben werden die notwendigen Rahmenbedingungen sowie der Lebenszyklus
Ausbildung der folgenden vier IT-Ausbildungsberufe:

» Informatik-Kaufmann/-frau

» IT-System-Kaufmann/-frau

» Fachinformatiker_in Systemintegration und Anwendungsentwicklung
o IT-System-Elektroniker_in

Die Ausbildung der Auszubildenden findet an zwei Lernorten statt, der Berufsschule und
dem Ausbildungsbetrieb. Es gibt Variationen von ein bis zwei Berufsschultagen pro Woche
Uber eine Woche pro Monat bis hin zu Blockunterricht.

Die konkrete betriebliche Umsetzung erfolgt durch eine Aufbereitung des
Ausbildungsrahmenplanes der IHK, der in seiner inhaltlichen und zeitlichen Gliederung auf
den Betrieb abzubilden ist. Die Berufsausbildung wird (iber das Berufsbildungsgesetz (BBiG)
und die Ausbildungsordnung festgelegt.

Ausbilder missen sich mit der Ausbildereignungspriifung nach der AEVO (Ausbilder-
Eignungsverordnung) zum Nachweis der berufs- und arbeitspadagogischen Kenntnisse
qualifizieren.

Fazit

Die eigene Berufsausbildung im Bereich der Informationstechnologie an Hochschulen und
Forschungseinrichtungen ist eine lohnende Zeit- und Personalinvestition. Die Auszubildenden
lernen in den drei Jahren nicht nur die fachlichen Fahigkeiten, sondern bereits auch das
eigene Unternehmen von der Pike auf kennen.
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Der ZKI-Arbeitskreis Ausbildung befasst sich mit Themen der Berufsausbildung
und des dualen Studiums im Bereich der Informationstechnologie an
Hochschulen und Forschungseinrichtungen.

Der Ausbildung als Werkzeug der Personalentwicklung kommt eine immer
starkere Bedeutung zu. Eine Herausforderung hierbei ist, die Ausbildung zu
fokussieren und dem fortlaufenden technischen und personellen Wandel stetig
anzupassen. Dieses Dokument stellt einen Rahmen bzw. einen Leitfaden dar,
der Hilfestellungen, Anregungen, Tipps, Losungsbeispiele und Anleitungen flir
eine adaquate Ausbildung gibt.

Der Leitfaden umfasst alle Rahmenbedingungen und den Lebenszyklus der
Ausbildung, basierend auf jahrelanger Erfahrung der Arbeitskreismitglieder
sowie der Auswertung einer Umfrage. Er ist als Unterstlitzung gedacht und
beinhaltet wertvolle Best-Practice-Beispiele, sowohl flir Routiniers als auch flir
die, die im Bereich Ausbildung neu einsteigen.



Fir ein gutes Gelingen der Ausbildung ist zundchst eine Auseinandersetzung mit den
Voraussetzungen und Rahmenbedingungen erforderlich. Kénnen diese in ausreichendem MaBe
erfullt werden, ist der Grundstein gelegt.

Die konkrete betriebliche Umsetzung erfolgt durch eine Aufbereitung des Ausbildungsrahmenplanes.
Geplant, koordiniert und durchgefiihrt werden alle operativen MaBnahmen und Lerninhalte
federfiihrend von einer Ausbilderin oder einem Ausbilder. Deren notwendige Qualifikation und
permanente Weiterbildung sind Grundvoraussetzungen fir diese Tatigkeit.

Bevor ein Betrieb mit der Ausbildung beginnt, sollte grundsatzlich geklart werden, ob alle
notwendigen Voraussetzungen erflllt sind. Dabei sind zum einen organisatorische Aspekte zu
beachten: angefangen bei inhaltlichen und zeitlichen Ablaufen {ber die Anschaffung von
Arbeitsmaterialien bis hin zur Bereitstellung aller notwendigen Ressourcen. Zum anderen sind auch
inhaltliche Fragen zu klaren, z.B. ob die Vermittlung einzelner Ausbildungsinhalte in der eigenen
Einrichtung oder in einer externen Einrichtung abgedeckt werden oder in Ausnahmeféllen sogar
entfallen kann. Zudem sollte bei der zustandigen IHK die HOhe der evtl. anfallenden Geblihren
erfragt werden.

2.1.1 Vorteile fiir den Ausbildungsbetrieb

Eine Ausbildung sollte fiir beide Seiten — die Auszubildenden und den Ausbildungsbetrieb — Gewinn
bringen. Beim Start der Ausbildung ist es daher wichtig, dass klare Vorstellungen zu Vorteilen fir
die betrieblichen Ablaufe entwickelt und diese hausintern kommuniziert und abgesprochen werden.
Forderlich ist ein von Anfang an zielgerichteter Einsatz der Auszubildenden im Betrieb, da hierdurch
eine schnelle Unterstiitzung im Tagesgeschaft erfolgen kann.

2.1.2 Auswahl des geeigneten Ausbildungsberufs

Seit 1997 sind diese vier IT-Berufe etabliert:

e Informatik-Kaufmann/-frau
o IT-System-Kaufmann/-frau
e Fachinformatiker_in

o IT-System-Elektroniker_in



Weitere in Rechenzentren relevante Ausbildungsberufe sind:

» Mathematisch-technische Software-Entwickler_in (MatSE)
e Informationselektroniker_in

* Fachangestellte_r fir Medien- und Informationsdienste

» Mediengestalter_in Digital und Print

Zu Beginn der Ausbildung wird die Erstellung einer Matrix empfohlen, die ein Mapping der
geforderten Ausbildungsinhalte und der Realisierungsméglichkeiten vor Ort abbildet. Gut geeignet
zur Erstellung einer solchen Matrix ist die direkte Anlehnung an den Ausbildungsrahmenplan, wobei
der Erstellungsaufwand (und Nutzen) mit der Granularitat steigt. Ebenso hat es sich als hilfreich
erwiesen, die Inhalte des Rahmenlehrplanes direkt konkreten Abteilungen oder Verantwortlichen
zuzuordnen. Als Erstaufwand kdnnen flinf bis zehn Tage gerechnet werden. Beispielhafte
Ausbildungsplane finden sich in Anhang 7.

2.1.3 Berufsschule

In der dualen Berufsausbildung erfolgt die Ausbildung der Auszubildenden an zwei Lernorten, der
Berufsschule und dem Ausbildungsbetrieb. Um das Ausbildungsziel zu erreichen, ist ein guter
Austausch zwischen beiden Einrichtungen sinnvoll. Eine sehr gute Mdglichkeit, den Austausch mit
den Lehrkraften der Berufsschule herzustellen, bieten die direkte Kontaktaufnahme sowie die
Sprechtage oder Informationsveranstaltungen der Berufsschule. Es ist empfehlenswert, dass die
Ausbilderin oder der Ausbilder das personliche Gesprach mit den Lehrkraften sucht.

Die Vorgaben der schulischen Lerninhalte werden von den Bundeslandern unterschiedlich
vorgegeben. Die Abschlusspriifung der IHK ist jedoch fir alle Bundeslander gleich (mit Ausnahme
von Baden-Wirttemberg). Mdgliche Differenzen kdnnen nur vom Ausbildungsbetrieb ausgeglichen
werden.

Bei Problemen mit der Berufsschule ist eine Ziel-/Inhaltskontrolle der Lerninhalte sinnvoll. Der
Ausbildungsbetrieb kann in diesem Fall mdgliche Defizite durch Nachhilfeunterricht auffangen. Als
weitere Alternative kdnnen die Auszubildenden an einer anderen Berufsschule angemeldet werden.
Kein Ausbildungsbetrieb ist an eine bestimmte Berufsschule gebunden.

Die Organisation der jeweiligen Schulzeit wird von Berufsschule zu Berufsschule unterschiedlich
gestaltet. Es gibt Variationen von ein bis zwei Berufsschultagen pro Woche (ber eine Woche pro
Monat bis hin zu Blockunterricht.



2.1.4 Organisation der Ausbildung

Die Ausbildung ist zwischen den beiden Polen ,am Schulunterricht orientiert® und ,in den
Arbeitsalltag integriert" zu strukturieren. Die endgiiltige Positionierung eines Ausbildungsbetriebes
hangt von vielen Faktoren ab und ist selten gleich.

Eine strukturierte Betrachtung der Lehrinhalte (in Form der Stoffverteilungspléne der Schulen sowie
des Ausbildungsrahmenplanes der IHK) sowie die strukturierte Betrachtung des Arbeitsalltags (z.B.
durch Prozessdefinitionen, Organigramme, Betriebsstrukturen) geben den Ausbilderinnen und
Ausbildern vielfaltige Informationen an die Hand, mit deren Hilfe sie die Ausbildung im Betrieb
organisieren oder anpassen kdnnen. Wichtig sind motivierte Beschaftigte, die die Ausbildung
durchflihren sowie Ressourcen in Form von Zeit und Geld.

Zwei mogliche Ablaufdiagramme eines Ausbildungsverlaufes:

18 Monate 3 Monate
) ) Kennenlernen aller Bereiche
» Einsatz vor allem im
12 Monate

Auszubildendenzimmer

. Schulung von Grundlagen e Rotation: 1x durch alle Bereiche

» Erlangen von Grundfertigkeiten

» Ausfiihrung von Basisprojekten
und -fahigkeiten

12 Monate

» Rotation: 1x durch alle Bereiche
mit produktivem Einsatz

6 Monate

Orientierung durch alle Abteilungen

« Aufbau auf Grundfertigkeiten

Restzeit bis Ende der Ausbildung und -fihigkeiten

Entscheidung zur Projektarbeit Restzeit bis Ende der Ausbildung

Einsatz in der endgiltigen Abteilung Entscheidung zur Projektarbeit

Einsatz in der endguiltigen Abteilung

Des Weiteren kann flr eine zeitliche Strukturierung die ,zeitliche Gliederung des
Ausbildungsrahmenplanes® dienen, die bei der 6rtlichen IHK erhaltlich ist.

Der Ausbildungsrahmenplan der IHK ist nach Mdglichkeit in seiner inhaltlichen und zeitlichen
Gliederung auf den Betrieb abzubilden (siehe Anhang 1 und Anhang 2). Daraus lasst sich fiir die
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Auszubildenden ein Laufzettel erstellen. Diese Abbildung ist anfangs recht zeitaufwendig, da z.B.
Arbeitsinhalte der Teams und Bereiche in der Einrichtung genau definiert werden missen. Es ist
festzulegen, welche Themen mit den Auszubildenden behandelt werden missen. Der Laufzettel
kann von den Ausbildungsbeauftragten gegengezeichnet werden und hilft so bei der Zielkontrolle
der Ausbildungsinhalte.

Als Vorgehensweise bei der Strukturierung von Lern-/Lehreinheiten fir und/oder mit den
Ausbildungsbeauftragten bieten sich folgende Kernschritte an: Zieldefinition, Umsetzungsplan,
Bewertung.

2.1.5 Spezielle Inhalte

Es gibt eine Reihe von speziellen Inhalten, die Ublicherweise nicht in einem IT-Betrieb des
offentlichen Dienstes vermittelt werden kénnen. Dazu zdhlen u.a. das kaufmannische Wissen, die
Kundenakquise und das Projektcontrolling.

Eine Mdglichkeit, den Auszubildenden zumindest den theoretischen Teil ndaherzubringen, besteht
darin, Praktika inhouse in einer Finanzabteilung oder dem Controlling zu organisieren. Manchmal
sind externe kaufmannische Praktika sinnvoll, erfahrungsgemaB sind vier bis sechs Wochen ein
guter Richtwert fir die Dauer. Alternativ kénnen interne oder externe Dozierende das Thema
Ubernehmen. Hier bietet sich die lokale THK als Vermittlerin an.

Ein weiterer Weg ware, beim Ausbildungssprechtag der Berufsschulen personliche Kontakte zu
anderen Ausbilderinnen oder Ausbildern aufzubauen, um eine Hospitation oder einen
Auszubildendenaustausch zwischen zwei (oder mehreren) Betrieben zu organisieren.

Thematisch bieten sich hier neben dem kaufmannischen Bereich auch die Themen Marketing,
Offentlichkeitsarbeit oder betriebliche Organisation an. Bei einem Austausch iiber Betriebsgrenzen
hinweg muss in jedem Fall zuvor die Personalabteilung involviert und im Zweifelsfall auch der
Berufsausbildungsvertrag (Berufsbildungsgesetz § 11 Abs. 1 Nummer 3: , AusbildungsmaBnahmen
auBerhalb der Ausbildungsstatte™) angepasst werden.

2.1.6 Benotigte Ressourcen

Die folgende Auflistung enthalt Kostenfaktoren, die im Laufe einer Ausbildung anfallen kénnen. Die
Liste erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit.

* Personalkosten
* Schulung und Zertifikate (siehe Kapitel 3.2)

- Kurskosten fiir Kurse aufRerhalb des Betriebes



- externe Abschlusspriifungsvorbereitung (ein bis zwei Wochen vor der schriftlichen
Prifung)

* Sachmittel
- Werbungskosten (Ausschreibung der Stelle, Teilnahme an Messen)
- Arbeitszimmer
- Werkzeugtasche

- evtl. Schutzkleidung (Arbeitsschuhe mit Zehenschutz, Laserschutzbrillen, Handschuhe
etc.)

- Lernmaterialien (Software, Biicher etc.)
- Beamer, Leinwand, Whiteboard, Flipchart
- Reisekosten (Regelungen entsprechend der Hochschule)

- IT-Ausstattung
evtl. selbstgebauter Rechner mit virtueller Umgebung als Testrechner
notwendige Software/Spezialsoftware (Messsoftware, CAD etc.)
alte Hardware zum Lernen (Router, Switche, Accesspoints, Server etc.)
eigenes Azubi-VLAN

eigene Virtuelle Maschinen

Praktisch ist eine eigene Kostenstelle bzw. ein Budget fiir die Ausbildung, woriiber Anschaffungen
und deren Abschreibung in der Laufzeit abgerechnet werden kdnnen.

2.1.7 Beurteilung von Auszubildenden

Betriebliche Beurteilungen und Leistungseinschatzungen sollten eine formalisierte Basis haben,
damit die Entwicklung und der Leistungsstand Uber die Ausbildungsjahre hinweg festgehalten
werden. Das Ergebnis der Zwischen-/Einzelbeurteilung kann bei der Erstellung des
Ausbildungszeugnisses am Ende der Ausbildung herangezogen werden. Beispiele zur Beurteilung
finden sich in Anhang 3 und Anhang 4.

Neben der Vorbereitungszeit z.B. fir das Ausfiillen des Beurteilungsbogens ist fiir das
Beurteilungsgesprach ausreichend Zeit einzuplanen. Als wertvoll hat sich die Darstellung eines
Selbst- und Fremdbildes der Auszubildenden herausgestellt.



Grundlage der Abschlussbeurteilung kdnnen zusatzlich die Projektprasentation, das Ergebnis der
Zwischenpriifung, die Berufsschulzeugnisse sowie Gesprache mit den Lehrkraften der Berufsschule
sein.

2.1.8 Fokus Ausbilder

Alle Auszubildenden sollten eine fest zugeordnete Ansprechperson haben, die fir sie zustandig ist,
Verstandnis signalisiert und bei Problemen unterstiitzt. Die verantwortungsvolle Aufgabe einer
Ausbilderin und eines Ausbilders muss meist als Zusatzleistung zum Tagesgeschéft erbracht
werden.

Die Vermittlung der Inhalte ibernehmen mitunter mehrere Personen im Betrieb. Deshalb ist es
wichtig, dass alle Ausbildungsbeauftragten die Ablaufe, Zustandigkeiten und Aufgaben kennen.
Diese Transparenz erleichtert die Umsetzung des Ausbildungsplanes und erhdht das Verstandnis.

Was genau missen die Auszubildenden wahrend der Ausbildung lernen? Wie gelingt das am
besten? Und wie lange soll jeder Lernabschnitt dauern? Der Ausbildungsrahmenplan ist DAS
zentrale Element fir die Lern- und Ausbildungsinhalte. Die Aufgabe der Ausbilderin und des
Ausbilders ist es, diesen Ausbildungsrahmenplan an die betrieblichen Gegebenheiten zu adaptieren
und die notwendigen operativen MaBnahmen daraus abzuleiten (siehe Anhang 5).

2.2.1 Grundlagen

Die Berufsausbildung wird Uber das Berufsbildungsgesetz (BBiG) und die Ausbildungsordnung
festgelegt. Im Berufsbild sind ,die beruflichen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten, die
mindestens Gegenstand der Berufsausbildung sind™! festgelegt. Uber den Ausbildungsrahmenplan
wird ,eine Anleitung zur sachlichen und zeitlichen Gliederung der Vermittlung der beruflichen
Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten“? bereitgestellt. Die Ausbildungsordnung ,Verordnung iiber
die Berufsausbildung im Bereich der Informations- und Telekommunikationstechnik (ITKTAusbV,
Stand 10. Juli 1997)" stellt die Rechtsgrundlage fiir die Berufe im Bereich Informations- und
Telekommunikationstechnik dar. Der jeweilige Ausbildungsrahmenplan ist einsehbar auf der
Webseite der zustandigen IHK.

Die hier aufgefiihrten Berufsbilder in den IT-Berufen enthalten z.T. die gleichen Ausbildungsinhalte;
es wird im Wesentlichen zwischen Kern- und Fachqualifikationen unterschieden.

1 BBiG, § 5 Abs. 1, Nummer 3.
2 BBiG, § 5 Abs. 1, Nummer 4.



Strukturmerkmale der neuen Berufe
Berufe der Informations- und Telekommunikationstechnik (IT)

- Anbieter-Berufe = = Arwender-—e-
benut
IFSystem- Fachinformatiker/-in ITFSysterm- Informatik-
Hektroniker/ mit den Fachrichtungen Kaufmann/-frau| | kaufmann/-frau
Bektronikerin| | Anwendungs Sydem-
- entwiddung integration
ad i
fikation Tration | fton fiation
24
1.d
Kerrr Kern- Kerrr Kern-
qualifilkation qualifikation qualifikation qualifikation
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Fir die Planung und Durchfiihrung der Ausbildung ist es ratsam, die Auszubildenden in Projekte und
in den Alltag zu integrieren. Werden die Auszubildenden in den betrieblichen Produktionsprozess mit
einbezogen, dann gilt es, die Arbeitsaufgaben, mit denen sie schwerpunktmaBig beschaftigt sein
sollen, auszuwahlen, Art und Umfang der Beteiligung festzulegen und Unterstlitzung durch
personliche Hilfestellungen zu gewahrleisten. Wesentlicher Bestandteil der Berufsausbildung ist eine
detaillierte Beschreibung der einzelnen Arbeitsschritte mit formulierten Lernzielen und Ergebnissen.

2.2.2 Ausbildungsrahmenplan und Lernziele

Der Ausbildungsbetrieb orientiert sich bei der Erstellung des betrieblichen Ausbildungsplanes am
Ausbildungsrahmenplan. Auf der Webseite www.ausbildernetz.de stehen Checklisten und
Erstellungshilfen fir die Anfertigung des Ausbildungsplanes. Verschiedene Rechenzentren haben
Ausziige aus ihren Ausbildungsplanen zur Verfligung gestellt (siehe Anhang 7).

Der betriebliche Ausbildungsplan halt fest, welche Kenntnisse und Fertigkeiten an welchem
Arbeitsplatz und in welchem Zeitraum vermittelt werden. Eventuelle Abweichungen bei der
Erstellung dieses Ausbildungsplanes sind akzeptabel. Die vorgegebenen Lerninhalte sollten
moglichst umfassend und genau beschrieben werden.

3 BMWI/BMBF (Hrsg.): Die neuen IT-Berufe. Zukunftssicherung durch neue Ausbildungsberufe in der Informations- und
Telekommunikationstechnik. Berlin 1999.



Warum sind Lernziele fir die Auszubildenden wichtig?

* Die Auszubildenden kénnen die Bedeutung der Aufgabe beurteilen.

* Die Auszubildenden kénnen den Nutzen der Aufgabe erfassen und begreifen
Zusammenhdnge —> Motivationssteigerung.

» Selbstgesteuertes Lernen wird méglich und unterstiitzt.
* Erst durch die Definition eines Lernziels wird Lernerfolgskontrolle mdglich.
* Die Auszubildenden kénnen ihren eigenen Lernfortschritt feststellen.

Bei der Beschreibung von Lernzielen sind ein gewiinschtes Ergebnis (Was), eine Bedingung (Wie)
und ein MaBstab (Wie viel) zu formulieren. Die Granularitat von Lernzielen kann (ber die Definition
von Richt-, Grob- und Feinlernziel verfeinert werden (siehe Anhang 6).

Beispiel:

* Richtlernziel: ,Installieren und Konfigurieren®", aufgefiihrt in § 10 (Ausbildungsberufsbild),
Absatz 1, Nummer 5.3 der ITKTAusbV

» Groblernziel: ,Hardware und Betriebssysteme installieren und konfigurieren®, nach
Ausbildungsrahmenplan

e Feinlernziel:

- ,Austausch des Arbeitsspeichers eines Computers™: Der Auszubildende soll in der Lage
sein, selbststandig den Arbeitsauftrag auszuftihren.

- ,Der Azubi kann ohne Hilfsmittel eine Entscheidungstabelle mit vier gewichteten Kriterien
fur die Evaluation der Software erstellen."

- ,Der Azubi ist in der Lage, die verschiedenen Schichten des OSI-Schichtmodells
aufzuzahlen und die jeweilige Funktionalitat zu erklaren."

2.2.3 Gestaltung der Ausbildung

Zur Gestaltung der Ausbildung gehdrt es, nicht nur einen Ausbildungs- oder Versetzungsplan zu
erstellen. Von den Auszubildenden wird heute mehr als nur Fachwissen gefordert, sie miissen Uber
Handlungs- und Schliisselkompetenzen verfiigen, um den Anforderungen der heutigen Berufswelt
gerecht zu werden. Die Auszubildenden sollten zum selbststandigen Planen, Durchfiihren und
Kontrollieren beruflicher Tatigkeiten befahigt werden. Um dieses Ziel zu erreichen, missen in der
Ausbildung fachliche und fachibergreifende Qualifikationen (Fertigkeiten, Kenntnisse und
Fahigkeiten) vermittelt und Kompetenzen geférdert werden.



Zur organisatorischen Gestaltung stehen verschiedene Varianten zur Verfligung. Mdglich ist ein
zyklischer Durchlauf durch die einzelnen Abteilungen. Die Ausbilderinnen und Ausbilder vermitteln
die Lerninhalte anhand der taglich anfallenden Aufgaben.

Eine weitere Variante, die allerdings nur flir die Anwendungsentwickler empfohlen wird, ist eine 1:1-
Zuordnung Fach-Ausbilder_in — Azubi. Die Fach-Ausbilder_innen sollten in diesem Fall
Programmiererin oder Programmierer sein. Die Auszubildenden werden direkt in die Aufgaben und
Projekte der Ausbildungsbeauftragten involviert.

Bei allen Auszubildenden kann fehlendes Wissen (iber Schulungen oder Seminare abgedeckt
werden. In einer E-Learning- bzw. Prasenzschulung zu einem bestimmten Thema wird den
Auszubildenden das jeweilige Lernziel in kompakter Art und Weise beigebracht. Jedes Thema sollte
mit einer Lernzielkontrolle abgeschlossen werden.

Mdglich ist auch eine projektbezogene Mitarbeit. Dabei lassen sich neben praktischen Erfahrungen
auch sehr gut Soft Skills erlernen (Teamarbeit, Kommunikation, Organisation etc.). Die
eigenverantwortliche Erstellung von Projekten fordert den Auszubildenden ein hdheres MaB an
Autodidaktik und Verantwortung ab. Dabei miissen die Auszubildenden mal mehr oder mal weniger
unterstitzt werden.

Haufig ist der Ausbildungsablauf in Ausbildungsabschnitte von mehreren Wochen bis Monaten
gegliedert, die in den Abteilungen des Betriebes stattfinden. Die Auszubildenden lernen wahrend
eines solchen Blocks die entsprechenden Tatigkeiten von den dafiir zusténdigen
Ausbildungsbeauftragten. Parallel dazu kdnnen die Auszubildenden in Projekten mitarbeiten.

2.2.4 Didaktik und Methodik

Von allen Beschaftigten — und immer mehr auch von den Auszubildenden — werden zunehmend
Kompetenzen verlangt, die weit Uber die fachlichen Kenntnisse und Fertigkeiten hinausgehen. Diese
werden in vier Hauptkategorien unterteilt: Fach-, Methoden- Persdnlichkeits- und Sozialkompetenz.
Sie betreffen vor allem die Ebene der Personlichkeitsentwicklung von Beschaftigten und
Auszubildenden. Schliisselqualifikationen werden automatisch durch ,Learning by Doing" geférdert.
Entscheidend sind folgende Grundsatze:

 aktivierende Lernmethoden einsetzen
» freundliches Arbeitsklima
* ein gutes Verhaltnis zwischen Ausbilderin oder Ausbilder und den Auszubildenden

Fir die Ausbilderin oder den Ausbilder ist es wichtig, aktivierende Ausbildungsmethoden zu kennen
und anwenden zu koénnen. Die Leittextmethode, die Projektmethode, das Lehrgesprach oder der
Vortrag sind nur einige dieser Methoden.
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Bei der didaktischen Gestaltung der Ausbildung sind padagogische Prinzipien zu beachten. Dazu
zahlen u.a.: ,vom Leichten zum Schweren", ,vom Einfachen zum Zusammengesetzten®, ,vom
Konkreten zum Abstrakten™.

Die Soft Skills der Auszubildenden werden geschult durch Projektarbeiten, die Leittextmethode,
Expertenbefragungen, Gruppenarbeiten etc.

Neben Soft Skills wie Kommunikationsfahigkeit, Selbstbewusstsein, Durchsetzungsfahigkeit,
Beziehungsfahigkeit, Teamfahigkeit, Einfihlungsvermdgen, interkulturelle Kompetenz und
Zeitmanagement kdnnen auch Fahigkeiten in Deutsch, Methodik, Didaktik und Kommunikation
vermittelt werden.

Zu einer aktiven Forderung der Ausbildung gehdren eine ausreichende Bereitstellung der bendétigten
personellen und materiellen Ressourcen sowie ideeller Riickhalt durch die Leitung der Einrichtung.
Ausbilder_innen und Ausbildungsbeauftragte missen zudem beim Erwerb der notwendigen Soft
Skills Unterstlitzung finden, um ihrer Aufgabe gerecht werden zu kénnen.

Beispielsweise kdénnen flir die Aus- und Weiterbildung regionale und (iberregionale IHK-Angebote,
Kurse zur Personalfortbildung und regelmaBige Workshops genutzt werden.

2.3.1 Anforderungsprofil

Ausbilderinnen und Ausbilder haben die Aufgabe, den Auszubildenden das nétige Fachwissen zu
vermitteln. Darliber hinaus haben sie auch Vorbildfunktion flir die Auszubildenden. An ihnen
orientieren sich die Auszubildenden im beruflichen Alltag. Die Ausbilderin oder der Ausbilder
gestaltet den Rahmen, damit sich die Auszubildenden entwickeln kénnen. Aus diesem Grund sollten
Ausbilder_innen in punkto Soft Skills gestarkt werden, um ihrer Vorbildfunktion gerecht werden zu
kdénnen.

Zudem missen Ausbilder_innen Uber arbeits- und tarifrechtliche Grundkenntnisse verfiigen, um die
Rahmenbedingungen fir die betriebliche Ausbildung einhalten zu koénnen. Relevante Themen
stellen z.B. Arbeits- und Pausenzeiten bei Jugendlichen, die Probezeit und das Ausbildungsende dar.

Dariliber hinaus kann der gemeinsame Besuch von Schulungen und Workshops zu aktuellen IT-
Themen Ausbilder_innen und Auszubildende in mehrfacher Weise voranbringen: Zum einen wird ein
IT-Thema verstanden oder vertieft, zum anderen bietet sich die Gelegenheit, ,gemeinsam zu
lernen®.
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2.3.2 Ausbildung der Ausbilder (AdA) und
Ausbilder-Eignungsverordnung (AEVO)

Die Ausbilder_innen missen gegenlber der zustandigen IHK nachweisen kdnnen, dass sie formal
zur Ausbildung befahigt und berechtigt sind. Die IHK verlangt von Ausbildungsbetrieben,
Ausbilderinnen und Ausbilder in einer adaquaten Anzahl (im Mittel 5 Auszubildende ~
1 Ausbilder_in) im Betrieb zu stellen. Dazu bietet die IHK diverse Weiterbildungsmdglichkeiten.

Die Ausbildung der Ausbilder (AdA) ist die ideale Weiterbildung fiir alle Berufserfahrenen, die
theoretisches Know-how und praktisches Wissen an Auszubildende weitergeben mdchten. Wenn sie
bereits eine Berufsausbildung im kaufmannischen, technischen oder dienstleistenden Bereich
abgeschlossen haben und {ber padagogisches Talent verfligen, bringen sie die besten
Voraussetzungen mit.*

Wer ausbilden will, muss neben der persdnlichen und fachlichen Eignung auch tber padagogische,
rechtliche, organisatorische, psychologische und methodische Kenntnisse und Fertigkeiten verfiigen.
Die Ausbildereignungspriifung nach der AEVO (Ausbilder-Eignungsverordnung) ist bundesweit die
einzig anerkannte und einheitliche Qualifikation zum Nachweis berufs- und arbeitspadagogischer
Kenntnisse.

Teilnehmende bekommen u.a. die rechtlichen Rahmenbedingungen der Ausbildung vermittelt. Sie
erhalten Tipps flir die Organisation der Ausbildung, den Aufbau eines Ausbildungsplanes sowie zu
Lernkontrollen, Priifungsvorbereitungen und zur Zeugnisgestaltung.®

Mit der AdA-Fortbildung und der abschlieBenden Priifung gemaB AEVO wird der Nachweis (ber die
berufs- und arbeitspadagogische Qualifikation erbracht.

Die Ausbilder-Eignungsverordnung regelt die Voraussetzungen flir Ausbilder_innen, um in einem
anerkannten Ausbildungsberuf nach dem Berufsbildungsgesetz als Ausbilderin oder Ausbilder tatig
zu sein.

Um Ausbildung durchfiihren zu dirfen, ist der Nachweis der berufs- und arbeitspadagogischen
Eignung notwendig.® Wichtig: Fiir diesen Nachweis geniigen auch Priifungszeugnisse, die nach
bestandener Priifung aufgrund einer alten AEVO ausgestellt wurden. Wer vor dem 1. August 2009
als Ausbilderin oder Ausbilder tatig war, ist vom Nachweis befreit, es sei denn, dass die bisherige

4 Quelle: http://www.ausbildung-der-ausbilder.eu/

5 Quelle: https://www.ihk-muenchen.de/de/Aus-und-Weiterbildung/Sach-und-Fachkundepriifungen-Unterrichtungen-
AdA/AdA-Ausbildereignungspriifung/Berufs-und-Arbeitpadagogik-(AdA).html

6 Das Bundesministerium fiir Bildung und Forschung hat die Verordnung (iber den Nachweis der berufs- und
arbeitspadagogischen Eignung (AEVO) am 21. Januar 2009 erlassen (Fundstelle: Bundesgesetzblatt 2009, Teil I,
Seite 88 ff. vom 30. Januar 2009). Diese Verordnung trat am 1. August 2009 in Kraft.
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Ausbildungstatigkeit zu Beanstandungen mit einer Aufforderung zur Mangelbeseitigung durch die
jeweilige IHK gefiihrt hat.

Auf Antrag kann die IHK bisherige Ausbildungen/Tatigkeiten der Antragstellenden anerkennen.
Empfehlenswert ist allerdings der Erwerb oder die Aktualisierung der berufs- und
arbeitspadagogischen/didaktischen Fahigkeiten durch eine AdA-Fortbildung.

2.3.2.1 Ausbildungsbefahigung und Ausbildungsberechtigung

Wer eine Priifung gemaB AEVO abgelegt und bestanden hat, erhalt die Ausbildungsbefahigung. Die
Ausbildungsberechtigung wird nur dann erreicht, wenn eine Ausbildungsbefahigung
(Berufsausbildung bzw. Studium und in jedem Fall AEVO-Qualifikation) erworben werden konnte
UND der Ausbildungsbetrieb die betreffende Person bei der zustandigen Kammer (IHK/HWK) als
Ausbilderin oder Ausbilder eintragt.

Ausbilderin oder Ausbilder kann also nur werden, wer eine Ausbilderbefdhigung und eine
Ausbildungsberechtigung besitzt.

2.3.2.2 Weiterbildungen

Der primare Anbieter fiir Ausbilder-Priifungen ist die jeweilige IHK. Die Kammern bieten auf ihren
Webseiten meist ein groBes Angebot von Weiterbildungskursen mit abschlieBenden Priifungen an.
Uber das Weiterbildungs-Informations-System der IHK besteht die Méglichkeit, sich bundesweit
Uber Kurse und Seminare zu informieren.

2.3.2.3 Gepriifte/-r Aus- und Weiterbildungspadagogin/-
padagoge

Die Qualifizierung zur/zum ,Gepriften Aus- und Weiterbildungspdadagogin/-padagogen® ist eine
mogliche Weiterbildung fiir zugelassene Ausbilderinnen und Ausbilder.

Aus- und Weiterbildungspadagog_innen sind in betrieblichen Aus- und Weiterbildungsprozessen
tatig. Dabei betreuen, beurteilen und beraten sie Auszubildende und Beschaftigte in den jeweiligen
Lernsituationen.

Sie sorgen flr die Umsetzung der Ausbildungsordnungen wund planen Dbetriebliche
WeiterbildungsmaBnahmen. Unter Mitwirkung anderer sorgen sie flr die organisatorische und
padagogische Umsetzung von BildungsmaBnahmen.

Aus- und Weiterbildungspadagog_innen stellen die Kompetenzen von Beschaftigten und
Auszubildenden fest, formulieren Ausbildungserfordernisse und entwickeln darauf aufbauend
gemeinsam mit den Auszubildenden und Beschéftigten individuelle Lernwege. Sie planen, gestalten,
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koordinieren und optimieren diese Lernwege im Rahmen der jeweiligen Organisationsstrukturen. Sie
begleiten Lehrende sowie Lernende und sorgen fir eine individuelle Férderung.

Aus- und Weiterbildungspadagog_innen verfligen auch ({ber grundlegende Kenntnisse des
Bildungsmarketings. Sie entwickeln beispielsweise MarketingmaBnahmen fiir die Gewinnung von
Auszubildenden und Gberpriifen deren Wirksamkeit.

Sie begleiten auch andere betriebliche Fachkrafte in der Aus- und Weiterbildung unter
berufspadagogischen Gesichtspunkten und sichern und optimieren darliber hinaus die Qualitat der
Lehr- und Lernprozesse.’

2.3.2.4 Gepriifte/-r Berufspadagogin/-padagoge

Diese  Weiterbildung baut auf der Weiterbildung zur/zum ,Gepriften Aus- und
Weiterbildungspadagogin/-padagogen™ auf.

Zu den Aufgaben zahlen die Organisation und Durchflihrung von Aus- und Weiterbildungen in
Einrichtungen der betrieblichen und auBerbetrieblichen Bildung. Berufspadagog_innen beraten,
beurteilen und begleiten die jeweiligen Bildungsteilnehmenden insbesondere im Lernprozess und
beim Transfer des Gelernten in die Praxis.

Berufspadagog_innen beraten, unterstiitzen und realisieren unter Beriicksichtigung wirtschaftlicher
Gesichtspunkte die Einfihrung neuer Aus- und Weiterbildungsmethoden in den jeweiligen
Unternehmen und Institutionen. Sie ermitteln auch notwendige und zukunftsweisende
Qualifikationen und integrieren diese in die jeweiligen Lern- und Arbeitsprozesse. Dabei
unterstiitzen und qualifizieren sie haupt- sowie nebenberufliches Bildungspersonal und leiten dieses
an.

Zur Entwicklung von Marketingstrategien fur die jeweiligen Aus- und Weiterbildungen flihren sie
Marktbeobachtungen und -analysen durch. Aspekte des Bildungscontrollings sowie des
Qualitdtsmanagements der jeweiligen Aus- und Weiterbildungssysteme werden dabei
berticksichtigt.

Sie Ubernehmen selbst Fihrungs- und Leitungsaufgaben in den jeweiligen Aus- und
Weiterbildungsabteilungen.  Sie  besitzen umfassende Kompetenzen im Bereich der
Personalentwicklung, um entsprechende OrganisationsentwicklungsmaBnahmen sowie MaBnahmen
zur Kompetenzforderung einzuleiten und umzusetzen.

7 Quelle: http://www.ebam.de/kurse/aus-und-weiterbildungspaedagoge-ihk/vormittagskurs/
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Die Aufgaben der Berufspadagog_innen erfordern nicht nur gute und ausgepragte padagogische
Kompetenz, sondern auch koordinatorisches Geschick sowie Beratungs-, Fihrungs- und
Sozialkompetenz.®

2.3.3 Priiferin und Priifer bei der IHK

Die zustandige Kammer ist erfahrungsgemaB immer auf der Suche nach Priferinnen, Prifern und
Prifungsbeisitzenden flir Zwischen- und Abschlussprifungen. Es ist empfehlenswert, pro
Ausbildungsbetrieb mindestens eine Person daflir zu melden. Dadurch ergibt sich der Vorteil,
Hintergrundwissen und Prozesskenntnisse Uber den Inhalt und den Ablauf der Abschlusspriifungen
zu erlangen. Darlber hinaus werden den Prifenden die Losungshinweise fur die
Abschlusspriifungen ausgehandigt.

Empfehlenswert ist flir Ausbilderinnen und Ausbilder der Kontakt zu anderen lokalen
Ausbildungsstatten. Eine gute Mdglichkeit stellt der Ausbildersprechtag an der Berufsschule dar.
Einige Berufsschulen bieten eine regelmaBige Kommunikation mit den Ausbildungsbetrieben an.

Der regelmaBige Erfahrungsaustausch mit anderen IT-Ausbilder_innen ist hilfreich. Zum Beispiel im
ZKI Arbeitskreis Ausbildung bietet sich eine gute Moglichkeit, im geschiitzten Rahmen Probleme und
mogliche Lésungen auszutauschen.

8 Quelle: https://www.dihk.de/themenfelder/aus-und-
weiterbildung/weiterbildung/weiterbildungsabschluesse/abschluesse/gepruefter-berufspaedagoge
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In diesem Kapitel wird der gesamte Ausbildungsrahmen von der Einstellung bis zur
Abschlusspriifung betrachtet. Allgemeine Hinweise und Tipps bzgl. der zeitlichen Planung, der
Einbeziehung von Zertifikaten, internen und externen Schulungen sowie im Besonderen der neue
hochschullibergreifende Azubi-Austausch, den der ZKI Arbeitskreis Ausbildung organisiert, werden
hier vorgestellt.

In diesem Abschnitt werden Erfahrungen und Vorschldage zur Ausgestaltung und zeitlichen Planung
von Bewerbungs- und Auswahlverfahren flir Auszubildende dargestellt (siehe Anhang 8).

Fir die Stellenausschreibung gibt es keinen empfehlenswerten Zeitraum. Einzig die Verfahrensdauer
des Bewerbungsprozesses, die je nach Einrichtung unterschiedlich ist, setzt einen gewissen
Rahmen. In jedem Fall sollte das Auswahlverfahren mdglichst kurz gestaltet werden. Ziel ist dabei,
Kandidatinnen und Kandidaten mit unklaren Praferenzen flr einen Ausbildungsbetrieb schnell eine
verbindliche Perspektive zu geben. Personen mit einer klaren Prioritét fir ein anderes
Ausbildungsunternehmen wird man sowieso nicht halten kénnen.

3.1.1 Terminplanung

Es gilt, frihzeitig mit allen beteiligten Gremien und Einrichtungen sowie Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern verbindliche Termine zu einzelnen Etappen des Bewerbungsverfahrens festzulegen:

» Vorauswahl

* Einstellungstest

* Auswertungen

* Bewerbungsgesprache entsprechend der Vorgaben der jeweiligen Hochschule

e etc.

3.1.2 Bewerbungsunterlagen sichten

Die Sichtung der Bewerbungsunterlagen hat das Ziel, Bewerber auszusortieren, die bestimmte
Kriterien nicht erfullt.
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Mit der Personalabteilung gilt es zunachst, grundsétzlich zu klaren, ob fehlende
Bewerbungsunterlagen nachgefordert werden missen. Nicht vollstdandige Bewerbungen kdnnen
andernfalls sofort aussortiert werden (insbesondere bei groBen Bewerbungszahlen).

Dann sollte gepruft werden, inwieweit eine Bewerbung die Voraussetzungen aus der
Stellenausschreibung erfillt:

» Liegt der gewiinschte Bildungsabschluss vor?
* Wurden andere formale Bewerbungskriterien beachtet (z.B. ein PDF bis 5 MB)?

Es sollte auch festgelegt werden, auf Basis welcher Schulfacher eine Vorauswahl von Bewerbungen
stattfindet:

* Gute Noten in Deutsch, Englisch, Mathe (oder technischem/naturwissenschaftlichen Fach)
sind wichtige Parameter. Es muss beachtet werden, dass nicht alle Facher an allen
verschiedenen Schulformen unterrichtet werden. Hierzu bietet es sich an, eine
Alternativauswahl festzulegen.

* An dieser Stelle kann auch eine Negativ-Auswahl erfolgen: Bewerbungen mit Schulnoten in
allen/einigen der relevanten Facher der Note 5 oder schlechter werden aussortiert. Ist die
Anzahl der Bewerbungen dann immer noch zu groB, kann auch die Note 4 ein
Ausschlusskriterium sein.

Anhand von Form und Aussagekraft des Anschreibens kdnnen Bewerbungen aussortiert werden, bei
denen die folgenden Punkte nicht erkennbar sind (unreflektierte Standardbewerbungen):

 Ist der Ausbildungsberuf im Anschreiben eindeutig benannt?

» Kann die Kandidatin oder der Kandidat beziiglich des genannten Berufswunsches und
ihrer/seiner Motivation und Neigung zum Ausbildungsberuf tiberzeugen?

* Hat sich die Person (iber den Ausbildungsbetrieb informiert und zeigt sie an ihm Interesse?
» Ist das Anschreiben bezliglich Rechtschreibung, Stil und Aufbau ansprechend?

Sind in der Bewerbung Praktika aufgefiihrt, sollten diese nicht zu stark gewichtet werden. Es ist
nicht notwendig, dass diese einschlagig sind. Hierzu sind die jungen Menschen noch zu sehr mit der
Berufswunschfindung beschaftigt. Ein Praktikum kann aber durchaus dazu dienen, herauszufinden,
was einem nicht liegt.

Ein weiteres Kriterium kann sein, ob IT-Erfahrungen oder sonstige Erfahrungen vorliegen, die eine
Neigung und besondere Motivation zum Beruf vermuten lassen (z.B. Webseite mit PHP erstellt;
Betreuung von Computern im personlichen Umfeld; allgemeine Technikaffinitdt; abgebrochenes
Informatik-/Technikstudium).
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Ausschlussreich kdnnen auch Informationen Uber unentschuldigte bzw. entschuldigte Fehltage sein:

* Bewerbungen mit unentschuldigten Fehltagen auf den Zeugnissen sollten nicht weiter
betrachtet werden (ggdf. vorab die Anzahl ,erlaubter" unentschuldigter Fehltage festlegen).
Unentschuldigte Fehltage werden als vermeidbares Versaumnis des Schiilers gesehen und
sind ein Hinweis auf mdgliche Unzuverlassigkeit.

» Entschuldigte Fehltage werden zunachst nicht betrachtet, auch wenn eine problematisch
hohe Anzahl entschuldigter Fehltage auf andere Probleme hindeutet. Ob solche
entschuldigten Fehltage sich als problematisch fiir die Ausbildung herausstellen, muss das
weitere Verfahren (Bewerbungsgesprach) zeigen.

Hinweis: Bei Schwerbehinderten gelten besondere Bedingungen, die bei der Personalabteilung oder
der Schwerbehindertenvertretung erfragt werden kénnen.

3.1.3 Einstellungs-/Eignungstest

Ein Einstellungstest dient dazu, geeignete Kandidat_innen vorzusortieren: Das Ergebnis ist die
Grundlage fur die Entscheidung, wer zum Bewerbungsgesprach eingeladen wird. Alle
Schwerbehinderten und ggf. unterreprasentierte Geschlechtergruppe nach MaBgabe der
Gleichstellungsbeauftragten, die zum Einstellungstest eingeladen wurden, reihen sich in die
Einzuladenden mit ein.

Bei geringen Bewerbungszahlen kann durch die direkte Auswahl geeigneter Kandidatinnen und
Kandidaten fliir ein Vorstellungsgesprach auf einen Einstellungstest verzichtet werden. Ein
Eignungstest oder Arbeitsproben kdnnen dann am Tag des Gesprachs durchgefiihrt werden.

3.1.4 Bewerbungsgesprache fiihren

Tage mit Bewerbungsgesprachen sollten — auch mit Blick auf eine bessere Vergleichbarkeit —
moglichst direkt aufeinanderfolgen. Die Auswahl der Kandidat_innen kann direkt im Anschluss
erfolgen.

Das Bewerbungsgesprach dient dazu, eine endgiiltige Auswahl flr die Einstellung treffen zu kénnen.
Vorstehend genannte Kriterien bei der Sichtung der Bewerbungsunterlagen werden neben anderen
Kriterien im Gesprach hinterfragt.

Ein direkt vor dem Gesprach stattfindender Eignungstest kann den Kandidat_innen den Einstieg in
das Bewerbungsgesprach vereinfachen, da sie das Erarbeiten von Aufgaben, das Prasentieren und
Darstellen der Ergebnisse aus der Schule kennen.

Ziel ist es, die Kandidat_innen durch das Schaffen einer angenehmen Gesprachsatmosphare
maoglichst schnell zum Erzdhlen zu bringen. Dazu tragt auch bei, den Kreis der Teilnehmenden
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moglichst klein zu halten, was aufgrund der Ausbildungsorganisation an Hochschulen meist nicht
einfach ist. Das Vorstellen aller Teilnehmenden nimmt den Bewerber_innen etwas die Angst.

Das Gesprach wird nach Mdglichkeit von nur einer Person geflihrt. Alle anderen sollten nur
teilnehmen und sich wenig am Gesprach beteiligen.

Es empfiehlt sich, zur Vergleichbarkeit der Bewerber_innen einen einheitlichen Fragenkatalog
verwenden: Damit haben alle die Chance, sich zu den gleichen Fragen zu duBern.

Neben der fachlichen Eignung spielen auch Soft Skills eine Rolle: Halt die Kandidatin bzw. der
Kandidat Blickkontakt? Spricht sie bzw. er laut, klar und versténdlich? Erschien sie bzw. er
punktlich? Hat sie bzw. er ein angemessenes auBeres Erscheinungsbild? etc.

Zu guter Letzt sollte es im Gesprach zu keinen Uberraschungen kommen. Ist dies doch der Fall,
kann dies ein Hinweis auf spatere Probleme sein.

3.1.5 Auswahl treffen

Ein wichtiges Ziel ist es, dass am Ende der Bewerbungsgesprache passende Personen ausgewahlt
werden, die sich voraussichtlich gut in das gesamte Team integrieren. Insbesondere die
»,Chemie" zwischen Ausbilderin bzw. Ausbilder und dem/der Auszubildende sollte stimmen,
schlieBlich missen sie drei Jahre eng und vertrauensvoll am Ausbildungsziel arbeiten. Inwieweit
dies als Kriterium herangezogen werden kann und soll, ist ggf. mit der Personalabteilung und dem
Personalrat zu besprechen, um einen guten Erfolg fur die Ausbildung sicherstellen zu kdnnen.

Es gibt zwei Arten, am Ende der Gesprache zu einem Ergebnis zu kommen: Entweder werden die
Ergebnisse formal in Bewertungsbégen zusammengetragen und ausgewertet (siehe Anhang 9) oder
es findet eine Gesamtbewertung im Dialog aller Beteiligten statt.

Das Ergebnis der Bewerbungsgesprache flihrt zu einer Auswahlbegriindung. Je nach Vorgaben und
Vorstellungen der jeweiligen Hochschule mit ihren Gremien kann es hier unterschiedliche
Anforderungen zur Ausgestaltung geben. Grundsatzlich ist eine individuelle Bewertung jeder
Bewerberin bzw. jedes Bewerbers anzustreben und eine Bewertung abzugeben, aus der der Grad
der Eignung hervorgeht.

Es ist sinnvoll, kurz nach dem Bewerbungsgesprach und interner Klarung eine Rickmeldung an die
ausgewahlten Personen zu geben. Die Rickmeldung kann mindlich, besser jedoch schriftlich
erfolgen. Hier sind die Formulierungswiinsche der Personalabteilung zu beachten.

Zusatzlich zu den Wunschkandidat_innen empfiehlt es sich, eine priorisierte Liste aller weiteren
geeigneten Personen zu erstellen (Nachriickliste). Mit der Personalabteilung und den Gremien sollte
vereinbart werden, dass bei Nichtverfligbarkeit einer ausgewahlten Kandidatin bzw. eines
ausgewahlten Kandidaten die Nachrtickliste automatisch zum Einsatz kommt. Um Missverstandnisse
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zu vermeiden, kann zugleich eine Ausschlussliste derer angefertigt werden, die keinesfalls geeignet
sind.

Das betriebliche Ausbildungsziel bestimmt den Rahmen und die Richtung der Ausbildung an einer
Hochschule. Ist das Ausbildungsziel der Eigenbedarf, dann sind fiir die Auszubildenden die
Zertifikate wichtig, die die hausinterne Hardware, Software und Prozesse betreffen. Ist das
Ausbildungsziel die Ausbildung per se, kann eine breite Streuung der Zertifikate wichtig sein.
Zertifikate gehdren heute haufig zum Standard einer guten und umfassenden Ausbildung, zum
anderen geben sie den Auszubildenden eine reelle Chance auf dem Arbeitsmarkt.

Zur Orientierung und Auswahl sind die gdngigen IT-Zertifizierungen sowie geeignete
hochschulrelevante Schulungen flir die Auszubildenden aufgefiihrt, die hochschulintern,
hochschuliibergreifend oder extern angeboten werden kénnen. Eine grobe Ubersicht zu Dauer und
Kosten soll bei der Auswahl dieser MaBnahmen unterstiitzen (siehe Tabellen in Kapitel 3.2.1).

e Kostenfaktor:

- Es ist grundsatzlich von Vorteil, wenn die Einrichtungsleitung ein Budget fir die
Ausbildung zur Verfugung stellt. Daraus werden die Kosten fir Zertifikate und
Schulungen bezahlt.

- Die Kosten fir eine Zertifizierung setzen sich zusammen aus den Kosten fur die Schulung
(Unterlagen, Preise der Schulungseinrichtung, Fahrt und Unterkunft usw.) und den
Prifungsgeblihren, die meist bei einer zentralen Priifungsstelle entrichtet werden
mussen. Die Kosten der Schulung sowie die Priifungsgebtihren kénnen den
Auszubildenden teilweise oder komplett vom Ausbildungsbetrieb erstattet werden.

- Es gibt etliche Firmen am Markt, die Zertifikatsschulung und Zertifikatsprifungen — auch
getrennt — anbieten. Diese Firmen sind in der Regel im Internet zu finden. Auch die IHK
kann bei der Suche behilflich sein.

* Umfang und Zeitpunkt:
- Der zeitliche Umfang von Schulungen muss in jedem Betrieb geklart werden.

- Empfehlenswert ist, Zertifikate und Schulungen erst spat in der Ausbildung anzubieten.
Durch die Themenauswahl wird die Spezialisierung geférdert, wodurch bei einer
etwaigen Anschlussbeschaftigung sofort auf das erworbene Wissen im Arbeitsalltag
zugegriffen werden kann. Dabei muss beriicksichtigt werden, dass das dritte
Ausbildungsjahr sehr kurz ist. Gegebenenfalls bieten sich die davorliegenden Ferien an,
um mit Schulungen zu beginnen.
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o IT-Zertifikate:

- Einige Anbieter bieten On-site-Schulungen an. Die Infrastruktur wird nach
Anbietervorgaben vom Ausbildungsbetrieb zur Verfligung gestellt. Die externen
Dozierenden kommen zur Schulung in den Betrieb. In diesem Fall sind die Kosten fiir die
Dozierenden und gdf. fir das Material aufzuwenden. Die ausgefiillten Werte fir die
Gesamtkosten verandern sich entsprechend.

» Sprachkurse:

- Ein Englisch-Sprachkurs kann durch das Angebot der eigenen Hochschule abgedeckt
werden. Mdgliche Anlaufstellen sind die Bereiche Anglistik oder ein eigenes Zentrum flir
Fremdsprachen oder Sprachkurse. Hier sind in Absprache mit den Kursleiter_innen oder
deren Vorgesetzten unter Umsténden auch spezielle Zeugnisse oder Zertifikate moglich.

- Deutschkurse flir Auszubildende sollten in Betracht gezogen werden, sobald sich
Schwachen zeigen, unabhangig von einem Migrationshintergrund.

- Einstufungstests fiir die Sprachfahigkeit sind sinnvoll, um die Auszubildenden in den fir
ihr jeweiliges Sprachniveau passenden Kurs zu bringen.

3.2.1 Zertifizierungen

Die folgenden Tabellen sind zum Selbstausfiillen gedacht. Die bereits eingetragenen Werte beruhen
auf bisher gemachten Erfahrungen.

Bei der Aufteilung nach dem Ort der Fortbildung wurde impliziert, dass es sich um externe oder
interne Dozent_innen handeln kann oder um Berufsschullehrkrafte. Das hat Auswirkungen auf die
Kosten und die Dauer einer FortbildungsmaBnahme.
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Tabelle: Ubersicht iiber gingige IT-Zertifizierungen und weitere Azubi-relevante Kurse

Stand: Oktober 2015 (Zeitaufwand und Kosten kénnen aktuell abweichen)

Oort
Dozierende

CCNA
(Cisco Certified
Network Associate)

Linux
(Red Hat, SUSE)

VM Ware (,,VCA")

XEN

MS Server 2012

MS Exchange

MS Sharepoint

MS Windows
(Desktop)
Softwareverteilung
(Tivoli, MS SCCM,
Opsi, Baramunidi)
Deutsch als
Fremdsprache (DaF)

Englisch B2

auBerhalb
externe Dozierende
Zeitaufwand Kosten
Block mit > 1.500 € plus
3-5 Tagen Reisekosten
je 8 Stunden p.P.
2-3 Tage 1.200-1.500 €
Vollzeit p.P.
1.500-2.000 €
3-5 Tage b.P.
1.500-2.000 €
3-5 Tage b.P.
2.800 € p.P.
und Schulung
3x5Tage | g 400 € ohne
Schulung; )
3 x 1 Tag MwsSt.);
Priifun 165€ p.P. und
g Priifung (495 €
ohne MwsSt.)
5 Tage
5 Tage
2-3 Tage
4 Semester
VHS

an der Hochschule
interne Dozierende

Zeitaufwand

4 Semester mit
je 5-6
Wochen-
stunden oder
Blockseminar

2 Semester mit
je 34
Wochen-
stunden

1 Semester bis
auf Stufe C2
Hochschule: 4
Semester mit
je 4 Wochen-
stunden

Berufsschule
Berufsschullehrkrafte
Kosten Zeitaufwand Kosten
Schulung 0 € 4 Sle_n;ester mit schulabhéngig,
plus Prifungs- Je plus Prifungs-
entgelt Wochen- entgelt
stunden
Schulung (z.B.
durch
Hilfskraft):
Stundenlohn
Hilfskraft;
Priifung: 60 €;
Basisbetrag fiir
Betriebs-
zertifizierung:
100 €/Jahr
E:.rl] é(grstenfra 2 Jahre; je
Hochschule nach Stufe
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Tabelle: Zertifikate mit hochschuliibergreifendem Inhalt

auBerhalb

Zeitaufwand Kosten

ca. 2.000 € plus

Datenschutzbeauftragte_r | 4 Tage Reisekosten p.P.

Datensicherheit/IT-

: o - ca. 2.000 € plus
Security (IT-Sicherheits 4 Tage Reisekosten p.P.
beauftragter)

ITIL (TUV-Zertifikat) 2-3 Tage 2.000-3.000 € plus

Reisekosten p.P.
Anschlusskurs zum

Thema ,BSI-

Grundschutzkatalog"

» ,Datenschutzbeauftragte_r" ist ein Lehrgang mit Teilnahmebescheinigung ohne Priifung
und ohne Zertifikat.

* Die ,Ausbildung zum IT-Sicherheitsbeauftragten™ (IT-SiBe) ist ein Lehrgang mit
Prifung/Zertifizierung nach BSI ISO 27001.

* Eine hausinterne ITIL-Schulung durch externe Dozierende dauert zwei bis drei Tage und
kostet 2.000-3.000 Euro. Da es sich um Kosten fiir Unterlagen und Dozierende handelt,
sind sie pro Veranstaltung, nicht pro teilnehmender Person zu entrichten. Speziell flir
Auszubildende koénnte es sinnvoll sein, den Stoff zu entzerren und auf vier Tage zu
verteilen.

3.2.2 Schulungen ohne Zertifikat

Es gibt auch zahlreiche sinnvolle Schulungen ohne Zertifikate, fiir die es unterschiedliche Angebote
gibt.

» IHK-Schulungen: Die jeweilige IHK bietet Schulungen zu allen Nicht-IT-Bereichen an.
Der Fokus liegt naturgemaB auf den im Arbeitsbereich der IHK vorherrschenden
Wirtschaftssektoren. Themen wie Telefontraining, Arbeitsorganisation, Kosten- und
Leistungsrechnung, Umgang mit schwieriger Kundschaft, Konfliktmanagement haben
jedoch die meisten Kammern im Programm. Sie dauern ca. ein bis drei Tage und kosten
etwa 70-100 Euro.

* Hochschulinterne Schulungen: Meist gibt es an der ausbildenden Hochschule eine
zentrale Stelle, die fiir alle Beschaftigten allgemeine Fortbildungen anbietet (z.B. zur
Biroorganisation, Stressbewaltigung, Konfliktldsung mit Kollegen und Vorgesetzten). Hier
ist die Teilnahme oft kostenlos bzw. kostenglinstig mdglich. Da das Angebot dieser Stellen
meist bedarfsgesteuert ist, konnen dort auf Nachfrage und bei gentigend groBer Anzahl der
Teilnehmenden evtl. auch Kurse speziell fiir Auszubildende angeboten werden.
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E-Learning-Plattformen: Besitzt die Hochschule eine E-Learning-Plattform, sind dariber
auch Kurse mdglich. Im Rahmen des ZKI AK Ausbildung ist tiber diese Plattformen ein
Austausch von Kursen und Unterlagen denkbar.

Online-Kurse: Eine Mdglichkeit ist die Teilnahme an Programmen wie der EU Code Week
(http://codeweek.eu/), bei der (Bildungs-)Einrichtungen und Unternehmen deutschlandweit
in einer zentral koordinierten Aktion Veranstaltungen anbieten. Diese sind auf das
Heranflihren von Jugendlichen an das Programmieren ausgerichtet. Die eine oder andere
Veranstaltung kann ggf. auch dazu verwendet werden, fehlende Themengebiete der
Ausbildung zu vermitteln.

Hausinterne Nachhilfe: Nachhilfe z.B. zu Mathematik kann 3-stufig organisiert sein: Erst
helfen sich die Auszubildenden untereinander, dann unterrichten die Beschaftigten die
Auszubildenden. Als dritte Stufe konnte an einer Institution Nachhilfe in Mathematik oder
Englisch in Anspruch genommen werden.

Wichtig bei Lehrgangen und Schulungen ist nicht nur die erfolgreiche Teilnahme, sondern auch die
Festigung des Gelernten. Daher sollte darauf geachtet werden, dass im Anschluss an einen Kurs
oder eine Schulung Gelerntes im taglichen Betrieb zeitnah angewendet wird.

Im Arbeitsalltag selbst bieten sich zahlreiche Méglichkeiten zum Lernen an (, Training on the Job"):

Hochschulinterne Praktika: Die Ausbildung wird erganzt, indem die Auszubildenden in
Bereiche entsendet werden, die nicht direkt in die Ausbildung involviert sind, beispielsweise
in die Personalabteilung zum Erlernen von SAP oder die Arbeitsorganisation in fachfremden
Abteilungen. Dies erfordert eine Zusammenarbeit zwischen den jeweiligen
Abteilungsleitungen oder Einrichtungen.

~Rent-an-Azubi“-Programm: Eine gute Methode, Kompetenzen zu erhalten, ist das
Lernen in Projekten.

Konkreter Umsetzungsvorschlag: Fir eine einmalige Rundum-Problemlésung an
Lehrstiihlen wird ein Team aus Auszubildenden beauftragt. Diese betrachten das
technische Problem als Mini-Projekt. Hierzu gehért auch eine Rechnungsstellung, wobei die
Stundensatze wesentlich hoher sind als die einer wissenschaftlichen Hilfskraft. Ein solches
Projekt sollte zehn Mannstunden nicht iberschreiten und darf nicht auf regelmaBiger Basis
stattfinden. Dies soll die Substitution von Dauerstellen durch Auszubildende verhindern.
Der Lernerfolg ist hierbei der Service am Kunden. Die fortgeschrittenen Auszubildenden
werden geschult, das Gelernte in einer Praxissituation anzuwenden, ihr Wissen zu
verknipfen, Ursache und Wirkung sowie die Tragweite von Entscheidungen abzuschatzen.
Von den fortgeschrittenen Auszubildenden lernen die Neuen den respektvollen Umgang mit
der Kundschaft und deren Problemen vor Ort.

Empfehlenswert ist es, das Projekt im zweiten Ausbildungsjahr zu starten. Jiingere
Auszubildende kénnen begleiten und bei der Umsetzung und Lésung helfen. Wichtig ist das
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Vier-Augen-Prinzip: Auszubildende sollten nicht allein zu Kunden gehen und im Hintergrund
durch die Ausbildungsbeauftragten unterstiitzt werden.

Schulungen und Zertifikate unterstiitzen das betriebliche Ausbildungsprogramm und runden die
Ausbildung ab. Diese fundierte und standardisierte Basis bietet den Auszubildenden einen guten
Start ins Berufsleben.

Bei einem Azubi-Austausch wechseln die Auszubildenden ringférmig unter den teilnehmenden
Einrichtungen.

Vorteile des Austauschprogramms:
* Anreizsystem fir Auszubildende, fiir h6heres Engagement und Motivation
» TeambildungsmaBnahme fiir die beteiligten Auszubildenden, Ausbilder_innen, RZ-Leitung
* soziale Vernetzung der Rechenzentren untereinander
» hohere Flexibilitat durch den Blick ,,uber den Tellerrand"
* (schnellere) Besetzung offener Stellen
» Erfahrung erhéht den Marktwert der Auszubildenden

» Innovation, fordert neue Ideen

3.3.1 Pilotprojekte

Im Rahmen des ZKI Arbeitskreises werden zwei Azubi-Austausch-Pilotprojekte in den Jahren 2017
und 2018 durchgefiihrt. Daran nehmen zwei Pilotgruppen der folgenden Hochschulen teil:

1. Gruppe: Kaiserlautern, Mannheim, Miinchen
2. Gruppe: Wiirzburg, Regensburg und Heidelberg

Nach dem Azubi-Austausch werden die beteiligten Gruppen einen Erfahrungsbericht vortragen und
eine Empfehlung flir die Organisation eines Austauschs geben. Samtliche Dokumentationen bzw.
Arbeitspapiere werden zentral fir die Mitglieder des ZKI AK Ausbildung hinterlegt. Die Etablierung
einer allgemeinen Azubi-Austauschbdrse wird nach erfolgreich abgeschlossenem Pilotprojekt in
einer nachsten Phase diskutiert und evaluiert werden.
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3.3.2 Empfehlungen zur Organisation

Im Folgenden werden erste Empfehlungen formuliert, wie ein Azubi-Austausch organisiert werden
kann und welche Aspekte es dabei zu beachten gilt:

3.3.2.1 Teilnahmevoraussetzungen

Am Austausch kénnen alle Hochschulen im Bundesgebiet teilnehmen. Der Austausch richtet sich an
Auszubildenden der Fachrichtungen Systemintegration und Anwendungsentwicklung ab dem
zweiten Ausbildungsjahr.

An einem Austausch sind mindestens zwei und maximal drei Standorte beteiligt. Jeder Standort
schickt eine Auszubildende oder einen Auszubildenden zum Ringtausch zu einem teilnehmenden
Standort. Alle teilnehmenden Auszubildenden sind wahrend der Austauschwoche gemeinsam an
einem der Standorte.

Die Auszubildenden bleiben mindestens eine Woche, d.h. flnf Arbeitstage am Standort. Betreut
werden sie von den Auszubildenden am lokalen Standort. Diese Betreuung umfasst die
Ausarbeitung eines Wochenprogramms bzgl. Dienstzeiten sowie die Freizeitaktivitaten am Abend
und ggf. am Wochenende.

Der Zeitpunkt des Austauschs wird von den beteiligten Einrichtungen mit groben Zeitfenstern
vorgeschlagen und im Detail von den beteiligten Auszubildenden abgestimmt.

3.3.2.2 Erfahrungsbericht

Wahrend der Austauschwoche verfassen die teilnehmenden Auszubildenden eine Prasentation, die
einen Erfahrungsbericht iber die kennengelernte Einrichtung bzgl. der Organisation des Betriebes
und die Unterschiede zur heimatlichen Einrichtung umfasst. Am Ende des einwdchigen Aufenthalts
wird das Ergebnis zusammengefasst und in einer Prasentation den Beteiligten (Auszubildenden, RZ-
Leitung und Ausbilder_innen) vor Ort vorgestellt. Dieser Erfahrungsbericht wird wahrend des
Ringtauschs weitergeflihrt. Der Gesamtbericht wird allen an diesem Austausch Dbeteiligten
Einrichtungen zur Verfiigung gestellt und umfasst Best Practices und Lessons Learned.

3.3.2.3 Kooperationsvereinbarung

Der Austausch kann mit der jeweiligen Personalabteilung abgestimmt und standardisiert werden.
Soll der Azubi-Austausch in einer Hochschule institutionalisiert werden, muss eine entsprechende
Erganzung und Regelung im Ausbildungsvertrag vorgesehen und auch mit dem Personalrat
abgestimmt werden.

Manche Personalabteilungen sehen eine Kooperationsvereinbarung zwischen den jeweiligen
Einrichtungen vor. Darin werden die Aufgaben und Pflichten der am Austausch beteiligten

26



Hochschulen geregelt. Diese Vereinbarung muss abgestimmt und von den beteiligten RZ-Leitungen
vorab unterschreiben werden.

Am Zielort erhalten die Auszubildenden je nach Aufgabengebiet eine Datenschutz- und
Geheimhaltungserklarung, die unterschrieben werden muss.

3.3.2.4 Dienstreisekosten

Der Austausch ist als Dienstreise zu organisieren und wird von der Heimateinrichtung finanziert. So
gelten z.B. in Baden-Wirttemberg folgende Tarife (2016) laut Personalabteilung:

» Fahrkosten fiir die jeweils billigste Fahrkarte — ohne Zuschlage, z.B. Zug ohne ICE-
Aufschlag

 flir Unterkunft pro Nacht 20,00 Euro — sofern keine Unterkunft zur Verfiigung gestellt wird,
z.B. Wohnheim

» Verpflegungszuschuss fiir jeden vollen Kalendertag, wenn keine unentgeltliche Verpflegung
zur Verfligung gestellt wird:
1,70 Euro fiir Frihstiick
+ 3,17 Euro jeweils fiir Mittag- und Abendessen
= 8,04 Euro fir einen vollen Kalendertag

Die Dienstreisekosten liegen geschatzt bei etwa 600—700 Euro pro Person und Reise.
Ob es Fordermittel im Land fir diese Programme gibt, wird wahrend des Pilotprojektes geklart.

Uberstunden fiir Reisen iiber das Wochenende werden nicht vergiitet. Das Besondere ist, dass die
Heimateinrichtung flir motivierte und engagierte Auszubildenden die einwdchige Dienstreise bezahlt
und zusatzlich auch ein Wochenende, falls gewtinscht/benétigt.

Hinweis: Wird die Dienstreise tUber ein Wochenende geplant, muss es auch einen Programmpunkt
am Samstag geben, sonst wird dieser Tag als Urlaubstag gerechnet.

Wer neu in die Ausbildung einsteigt, erhdlt in diesem Kapitel eine kurze Darstellung der
Prifungsmodalitdten. Bereits ausbildende Einrichtungen bekommen Ideen zur inhaltlichen
Gestaltung der Priifungsvorbereitung und zur Umsetzung in Projektthemen.
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3.4.1 Zeitliche Gliederung

Die Auszubildenden miissen wahrend der Ausbildung zwei Priifungen bei der IHK ablegen. Dazu
gehort die Zwischenprifung nach 1,5 Jahren und die Abschlusspriifung nach knapp drei Jahren
bzw. bei Verkiirzung entsprechend friiher. Die IHK ladt zur Zwischenpriifung ein, wahrend sich die
Auszubildenden zur Abschlusspriifung mittels eines Formulars der IHK selber anmelden missen. In
der Regel wird das Anmeldeformular in Verbindung mit den Prifungsfristen von der IHK zugesandt.

Die Zwischenprifung ist fir das Bestehen der Ausbildung nicht relevant und dient eher zur
Einschatzung der Auszubildenden zur Halbzeit der Ausbildung.

Entscheidend flir den Abschluss als Fachinformatiker_in sind die Abschlusspriifung (Prifungsteil B)
sowie die Projektarbeit mit zugehdriger Prasentation und Fachgesprach (Priifungsteil A). Ein Beispiel
fur einen Ablaufplan fiir die Abschlusspriifung und die Projektarbeit findet sich auf der Webseite der
IHK Oldenburg.’

Die Schulnoten bzw. Prifungen der Berufsschule flieBen nicht in das IHK-Ausbildungszeugnis mit
ein. Es besteht allerdings die Mdglichkeit, die Schulnoten im IHK-Zeugnis mit aufzufiihren. Diese
haben aber rein informellen Charakter. Bei guten schulischen Leistungen lohnt es sich fiir die
Auszubildenden, die Aufnahme der Schulnoten in das IHK-Zeugnis zu beantragen, da damit ihre
Gesamtleistung in den Bewerbungsunterlagen besser und auch umfassender dargestellt werden
kann.

3.4.2 Schriftliche Abschlusspriifungen

In den IT-Berufen wird die schriftliche Prifung (Prifungsteil B) in drei Teile gegliedert, die separat
bewertet werden und mit folgender Gewichtung in die Gesamtnote eingehen:

Ganzheitliche Aufgabe I: fachspezifisch nach Fachrichtung (Fachqualifikation) 40%
Ganzheitliche Aufgabe II: gemeinsame Ausbildungsinhalte (Kernqualifikationen) 40%
Wirtschafts- und Sozialkunde: 20%

Zum Uben fiir die Priifungen gibt es bspw. vom U-Form-Verlag' diverse Priifungstrainingsbiicher
mit Aufgaben- und Losungsteil. Die Zentralstelle(n) flir Priifungsaufgaben (ZPA) der IHK geben im

% IHK Oldenburg, Geschéftsfeld Aus- und Weiterbildung, Ausbildung, Berufe von A bis Z, Fachinformatiker, Zeitplan
Abschlusspriifung IT-Berufe: https://www.ihk-
oldenburg.de/geschaeftsfelder/AusbildungWeiterbildung/Ausbildung/Berufe-von-A-Z/Fachinformatiker/3334180.

10 y-Form Verlag: http://www.u-form-shop.de/.
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U-Form-Verlag Priifungskataloge heraus, in denen die Themenkreise systematisch aufgelistet und in
Gesamtheit dargestellt sind. Das ist fir die Selbstkontrolle hilfreich, da so bei der
Priifungsvorbereitung kein Themenkomplex lbersehen werden kann. Erfahrungen zeigen, dass z.B.
Probepriifungen eine sehr gute Vorbereitung darstellen. Sinnvoll ist es, diese bereits in einem
ldangeren Zeitraum vor dem eigentlichen Prifungstermin durchzuflihren. Dabei zeigt sich i.d.R.
deutlich, wo noch Defizite sind, und es bleibt ausreichend Zeit, diese aufzuarbeiten.

Weiterhin gibt es externe Firmen, die eine Priifungsvorbereitung anbieten. Nachteile sind hohe
Teilnahme-/Dienstreisekosten und Termine auBerhalb der Arbeitszeit.

Um die Auszubildenden mit gutem Ergebnis durch die Prifungen zu bringen, ist es ratsam, ihnen
einen entsprechenden Freiraum zum Lernen einzurdumen und sie zu unterstitzen. Auf Grundlage
des Berufsbildungsgesetzes sind Ausbildungsbetriebe verpflichtet, die Auszubildenden zur
Priifungsvorbereitung im Betrieb freizustellen.

3.4.3 Abschlussprojekt

3.4.3.1 Ablauf

Das Abschlussprojekt (Prifungsteil A) der Fachinformatiker_in hat einen Umfang von 70 Stunden
(Anwendungsentwicklung, AE) respektive 35 Stunden (Systemintegration, SI). Die Erstellung der
Dokumentation ist in diesen Stunden mit eingerechnet. Das Zeitkontingent ist in der Praxis oft nicht
ausreichend. Es ist sinnvoll, ab Beginn des dritten Ausbildungsjahres nach geeigneten
Projektthemen zu suchen, damit sich die Auszubildenden rechtzeitig in das Projektthema
einarbeiten kdnnen.

Mit der Projektarbeit miissen die Auszubildenden zeigen, dass sie in der Lage sind, die Organisation
eines Projektes zu meistern — von der Planung Uber die Definition von Zielen, die Umsetzung, die
Priifung des Projektfortschritts bis hin zur Qualitatssicherung.

Die Ausbilderin bzw. der Ausbilder achtet darauf, dass fiir die Auszubildenden ein geeignetes
Projekt gefunden wird. Im Idealfall haben die Auszubildenden vor dem Abschlussprojekt schon
mindestens ein Projekt erstellt. Umfang und Ablauf der Projektarbeit werden dadurch besser
kalkulierbar. Unwagbarkeiten und allzu hoch gesteckte Ziele sind erfahrungsgemdB keine guten
Indikatoren fiir eine erfolgreiche Bewaltigung des Abschlussprojektes.

Details zu den Rahmenbedingungen der Prifung und des Projektes finden sich in den
Handreichungen der IHK zur Abschlusspriifung der IT-Berufe. Weitere Hinweise finden sich u.a. in
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einem Ratgeber des U-Form-Verlags ,Clevere Tipps fiir die Projektarbeit — IT-Berufe“!!. Darin

werden die wichtigsten theoretischen Vorgaben fiir die Projektarbeit und -dokumentation
dargestellt: Tipps fir die Zeitplanung und den Ablauf des gesamten Priifungsteils sowie Tipps fir
die Prasentation und das Fachgesprach. Bei Fragen kann die Ausbildungsberatung der IHK vor Ort
kontaktiert werden.

Der Aufwand einer Projektdokumentation ist nicht zu unterschatzen. Generell sollte fir das
Uberarbeiten der Projektdokumentation ausreichend Zeit eingeplant werden. Als hilfreich hat sich
die iterative Erstellung der Arbeit erwiesen, indem die Auszubildenden erst die Gliederung liefern,
dann Stichpunkte zu allen Gliederungspunkten und dann erst mit der Ausformulierung beginnen.

Bei der Erstellung der Projektdokumentation sollte darauf geachtet werden, dass alle
obligatorischen Punkte erflillt werden. Beispielsweise kann ein Kostenplan in manchen Projekten
konstruiert wirken. Die Erfahrung zeigt aber, dass ein Kostenplan, in dem z.B. 3,50 Euro
Lizenzkostenanteil und 10 Euro Getranke bei der Position ,Schulung" stehen, akzeptiert wird,
wohingegen das Fehlen des Planes einen Punktabzug bedeutet.

Das Uben von Prisentationen und Fachgespréchen ist einfach und schnell umgesetzt und bringt
i.d.R. einen Verbesserungseffekt. In dem oben erwahnten Buch sind alle wichtigen
Bewertungskriterien dargestellt.

Regional unterschiedlich wird die Teilnahme des Ausbildungsbetriebes an Prasentation und
Fachgesprach gehandhabt (z.B. Bayern ja, Sachsen nein). Sofern die Mdglichkeit besteht, sollte
diese wahrgenommen werden. Zum einen starkt es den Auszubildenden den Riicken, zum anderen
lassen sich so Priifende und Priifungsabldufe besser kennen und einschatzen lernen.

3.4.3.2 Themen fiir Abschlussprojekte

Abschlussprojekte sollten sinnvoll fir den Ausbildungsbetrieb sein. Die Auszubildenden gehen in
diesen Fallen mit sehr viel mehr Motivation an die Umsetzung.

Hinweise zur Wahl bei Projektthemen:

» Das Themengebiet ist den Auszubildenden bereits bekannt, um zeitintensive Einarbeitung
oder Fallstricke zu vermeiden.

» Teilprojekte missen ausgelagert werden, wenn das eigentliche Projekt zu groB wird.

* Einfache, klar abgegrenzte Projektthemen sind zu bevorzugen, da der Umfang der
Projektdokumentation auf 10 Seiten begrenzt ist.

11 Anselm Rohrer, Ramona Sedlacek: Clevere Tipps fiir die Projektarbeit — IT-Berufe. U-Form Verlag, 2015.
ISBN: 978-3-88234-753-1.
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Beispiele:

» Aufsetzen eines Wikis zur Dokumentation
* lokales Netzwerk und Portal zur Erleichterung der Eduroam-Einrichtung

Eine Sammlung von Themen fiir die Fachinformatiker_innen findet sich auf der Website von “Die
Community fiir Fachinformatiker Ausbilder®.*?

Mitglieder des AK Ausbildung haben eine Sammlung von Projektantrdagen zusammengestellt. Diese
enthalt zusatzlich die erzielten Punkte in der Abschlusspriifung (siehe Anhang 10).

12 Die Community fiir Fachinformatiker Ausbilder: Themenkatalog Abschlusspriifung:
http://fi-ausbilden.de/abschlusspruefung/themenkatalog-abschlusspruefung/.
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Die Ausbildungsrahmenbedingungen der einzelnen Einrichtungen unterscheiden sich zum Teil
erheblich — nicht nur, was die Anzahl der Auszubildenden angeht, sondern auch im Hinblick darauf,
welche Schwerpunkte gesetzt werden. Neben der klassischen dualen Fachinformatiker-Ausbildung
wird auch ein begleitendes duales Studium angeboten.

Um mehr Uber die Ausgestaltung der Ausbildung an Rechenzentren zu erfahren, hat der ZKI e. V.
im Jahr 2015 eine Umfrage zum Thema Ausbildung durchgeftihrt, in der die folgenden Fragen und
Aspekte angesprochen wurden, um mdglichst viele Anforderungen und Bedingungen fir die
Ausbildungsvoraussetzungen und -modalitaten zu erfassen:

* Rahmenbedingungen der Ausbildung

» Rekrutierung von Auszubildenden

* Ausbildungskonzepte

* Eingruppierung nach der Ausbildung

* Fortbildungen und Vernetzung der Auszubildenden
* Fortbildungen fiir Ausbilderinnen und Ausbilder

* Sonstiges

Die Umfrage lief vom 7. August 2015 bis zum 30. September 2015. Alle ZKI-Mitglieder konnten sich
an der Online-Umfrage beteiligen. Insgesamt haben sich 67 Teilnehmende mit dem Fragebogen
beschaftigt. Nach Abschluss der Umfrage lagen 24 vollstéandig (bzw. nahezu vollstandig) ausgefiillte
Bdogen vor. Der Riicklauf liegt bei weniger als 10%, gemessen an der Zahl der
Mitgliedseinrichtungen, und ist damit sicher nicht reprasentativ flr die Mitgliedseinrichtungen.

Im Folgenden werden einzelne Aspekte und Fragen wiedergegeben und die wichtigsten Ergebnisse
kurz zusammengefasst.

I. Rahmenbedingungen der Ausbildung

1.01 Wie ist die IT-Berufsausbildung in Ihrer Hochschule organisiert?

Die Rickmeldungen lassen auf unterschiedliche Modelle der Organisation der Ausbildung schlieBen,
die sich im Wesentlichen in der Rolle der Personalabteilung bzw. einer zentralen Ausbildungsleitung
unterscheiden.
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Die Personalabteilung spielt als Dienstleister dort eine Rolle, wo Hochschulen in weiteren Bereichen
ausbilden und diese Aktivitaten koordiniert werden missen.

Zusammenfassend ist davon auszugehen, dass das Rechenzentrum flr die inhaltliche Ausgestaltung
der Ausbildung verantwortlich ist und die Personalabteilung alle vertraglichen Angelegenheiten
regelt. Schon die Anmeldung und der Kontakt zur Berufsschule werden aber sehr unterschiedlich
gehandhabt.

1.02 Gibt es ein Gesamtkonzept der Hochschule fiir die IT-Ausbildung?

Generell richtet sich die Ausbildung nach den IHK-Empfehlungen und dem Berufsbildungsgesetz.
Ein GroBteil der Einrichtungen hat zumindest fiir sich und die Auszubildenden in den IT-Berufen ein
Konzept mit den wesentlichen organisatorischen und fachlichen Eckpunkten auch schriftlich
festgehalten. Gleichzeitig fallt auf, dass nur an wenigen Stellen eine Abstimmung Uber
Organisationsgrenzen hinweg stattfindet oder ein gemeinsames Konzept zur Ausbildung existiert.

1.03 Welche Rolle spielt das Rechenzentrum/die zentrale IT-Serviceeinrichtung
innerhalb der IT-Ausbildung?

ErwartungsgemdB3 hat das Rechenzentrum eine filihrende Rolle bei der Ausbildung von
Fachinformatiker_innen. Vereinzelt findet die Ausbildung auch in Bibliotheks- und Verwaltungs-DV
statt. An einigen wenigen Stellen findet eine Abstimmung mit anderen Bereichen statt.

1.04 Welche Ausbildungsberufe (ohne duales Studium) gibt es an Ihrer Hochschule?

Es wurden — nach Geschlechtern getrennt — die Anzahl der Auszubildenden zu den folgenden IHK-
Ausbildungsberufen abgefragt:

Fachinformatiker_in Systemintegration (FI-SI)

Fachinformatiker_in Anwendungsentwickler (FI-AE)

Informatikkaufmann/-kauffrau (IK)

IT-Systemkaufmann/-kauffrau (IT-SK)
o IT-Systemelektroniker_in (IT-SE)

Hierzu wurden sowohl die Zahl der Auszubildenden im Rechenzentrum als auch die Zahl an der
Hochschule insgesamt abgefragt. Die Grafik zeigt die Verteilung, bezogen auf Summe der Angaben.
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IT-SK IT-SE
K 00% 4,5%

0,5%

FI-AE
21,0%

FI-SI
74,0%

Verteilung der Auszubildenden auf die Ausbildungsberufe

Zusammenfassend ist festzustellen:
1. Die Ausbildung von Fachinformatiker_innen dominiert in den IT-Berufen.

2. Der Anteil weiblicher Auszubildender schwankt zwischen 7% und 20%. Damit sind
Frauen auch in den Ausbildungsberufen unterreprasentiert.

I.05 Gibt es an Ihrer Hochschule eine Ausbildung innerhalb eines dualen Studienganges
mit Praxisanteil oder gleichzeitiger dualer Ausbildung?

Zu dieser Frage gab es nur zwei positive Riickmeldungen: Genannt wurden ein duales Studium an
einer Berufsakademie/Dualen Hochschule mit zwei Ausbildungsplatzen sowie der B.Sc.-Studiengang
»Scientific Programming™.

1.06 Haben Sie Erfahrung mit Teilzeitausbildung? Wenn ja, beschreiben Sie bitte kurz
die Konstellation und die Erfahrung?

In keiner teilnehmenden Einrichtung liegen Erfahrungen hierzu vor.
1.07 Welche Ziele verfolgen Sie mit der dualen Berufsausbildung in den IT-Berufen?

Die Motivation, sich der Herausforderung der Ausbildung junger Menschen zu stellen kann sehr
unterschiedlich sein und hangt im Wesentlichen von den lokalen Gegebenheiten ab. Hauptsachlich
wird fur den Eigenbedarf an den Rechenzentren und Hochschulen ausgebildet. Als Motiv werden
auch gesellschaftliche Verpflichtungen genannt.
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1.08 Wie ist die Ausbildung (Gehdlter, Ausstattung) finanziert?

Die Gehalter werden zu 90% aus dem Haushalt der Hochschulen bezahlt. Ein kleiner Teil (4%)
kommt aus dem Haushalt der Rechenzentren und 6% direkt aus dem jeweiligen Landeshaushalt.

Landesmittel- RZ-Gehalt
Gehalt
6%

4%

T

Finanzierung der Ausbildungsgehalter

Ein wenig differenzierter sieht die Finanzierung der Ausstattung aus. Hier dominiert zwar mit 75%
auch der Haushalt der Hochschulen, die Rechenzentren finanzieren aber diese Position zu 22% mit.
Lediglich 3% kommen direkt aus dem Landeshaushalt.

Landesmittel-

Ausstattung \

3%

Finanzierung der Ausstattung
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II. Rekrutierung
I1.01 Welche Schritte unternehmen Sie, um Auszubildende zu gewinnen?

Es werden im Bereich der Werbekanale vorzugsweise Stellenangebote (ber die eigene Webseite der
Hochschulen geschaltet. Eine @hnliche Relevanz haben Anzeigen und/oder die Zusammenarbeit mit
der Arbeitsagentur sowie Praktikumsangebote. Weniger genutzt werden spezifische
Ausbildungsmessen, die Werbung in Schulen bzw. Infotage an Hochschulen.

Weitere
5%

Arbeitsagentur
21%

Praktikum
21%

Infotag an HS
9% Eig. Website
24%

Werbung in
Schulen
9%

Messen
11%

Verteilung der Anwerbungswege

I1.02 Beschreiben Sie bitte die wesentlichen Schritte des Verfahrens der Ausschreibung.

Die Veroffentlichungen der Anzeigen findet in den meisten Fallen zwischen Oktober und November
durch ein Portal/anderes Medium statt, vorwiegend Uber die Presse. Das dann anschlieBende
Auswahlverfahren erfolgt in der Regel nach einem abteilungsinternen Gesprach und einer
darauffolgenden Abstimmung mit der Personalabteilung.
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HS/RZ Homepage
19%

lokale Presse
30%

Arbeitsagentur
22%

regionale Presse
11%

Bewerbungsportal
18%

Genutzte Medien fiir Stellenausschreibungen

I1.03 Beschreiben Sie bitte die wesentlichen Schritte des Verfahrens der Auswahl
geeigneter Bewerber/-innen.

Die Auswahl der Bewerberinnen und Bewerber erfolgt auf Basis der eingereichten
Bewerbungsdokumente und der darin vorliegenden Schulzeugnisse und Noten. Auch
Einstellungstests werden haufig in diesem ersten Prozess angewendet. Dann beginnt die Sammlung
und Sichtung der Unterlagen mit der Kategorisierung der relevanten Schulnoten/Abschliisse in
unterschiedlicher Gewichtung. Darlber hinaus wird auf absolvierte Praktika, Hobbies und evtl.
Vereinstatigkeiten geachtet. Daraus werden finf bis zehn Personen ausgewahlt, die sich in einem
Vorstellungsgesprach prasentieren konnen. AbschlieBend gibt es eine finale Entscheidung innerhalb
von zwei Wochen.

Einstellungstests

pers. Gesprach 28%

31%

[T-Erfahrung _—
0%
Hobbies
10%

Schulnoten
31%

Relevante Aspekte bei der Auswahl von Bewerber_innen

37



I1.04 Beschreiben Sie bitte die wesentlichen Schritte des Verfahrens nach der Auswahl
bis zur formalen Einstellung.

Zu Beginn wird den zukiinftigen Auszubildenden eine unverbindliche Zusage ausgehandigt.
Daraufhin werden die noétigen Informationen an die Personalabteilung weitergeleitet, um alle
notwendigen Schritte zur Einstellung vorzunehmen.

I1.05 Wie ist die Altersstruktur der Auszubildenden? Gibt es Modelle zur Integration
altersgemischter Teams?

Das Durchschnittsalter der Auszubildenden betragt 21 Jahre, wobei starke Schwankungen keine
Seltenheit sind. Es bestehen keine spezifischen Integrationsmodelle fiir die unterschiedlichen
Altersklassen.

Mindestalter Maximalalter
iiber 20 WM Gber 30 TE———
ZW. 25-30
15 . 23 s
18 1w 22
17— 20—
19
16 I 17
0 5 10 15 0 2 4 6 8

Alterstruktur der Auszubildenden (Angaben in Jahren)

I1.06 Sehen Sie spezielle MaBnahmen zur Umsetzung der Gleichstellungsvorgaben vor?
Wenn ja, welche?

Es wurden einzelne spezielle MaBnahmen im Rahmen der Gleichstellungsvorgaben genannt. Diese
betreffen vor allem die Chancengerechtigkeit flir Bewerberinnen und Schwerbehinderte. Es wird
versucht, Bewerberinnen gezielt Uber Veranstaltungen wie den ,Girls’ Day" (der inzwischen ein
»Girls” & Boys’ Day" ist) anzusprechen. Dariber hinaus werden schwerbehinderte Bewerber_innen
bei gleicher Voraussetzung praferiert eingestellt. Sonstige MaBnahmen werden nicht genannt.
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= Ja = Nein

Vorhandensein von MalBnahmen zur Gleichstellung

I1.07 Wie hoch ist der Anteil weiblicher Auszubildender?
Weibliche Auszubildende sind mit einem Anteil von 7% bis maximal 20% unterreprasentiert.

I1.08 Sehen Sie spezielle Forderungen der weiblichen Auszubildenden vor? Wenn ja,
welche?

Es wurden keine speziellen MaBnahmen zur Férderung genannt.

III1. Ausbildungskonzepte

II1.01 Gibt es ausgearbeitete Ausbildungskonzepte? Wenn ja, wiirden Sie diese zur
Verfiigung stellen?

Spezifische Ausbildungskonzepte sind in vielen Fallen nicht vorhanden oder erst in Bearbeitung.
Eine klar bejahende Position zum Austausch von Ausbildungskonzepten gibt es nicht.

Allerdings werden einige qualitatssichernde MaBnahmen und Instanzen genutzt, wie die IHK-
Zwischenpriifung, ein Feedbackgesprach mit den Auszubildenden und allgemeine Gesprache lber
den Werdegang.
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IV. Eingruppierung nach der Ausbildung

IV.01 Wie werden Auszubildende bei der Ubernahme in ein Beschiftigungsverhiltnis
eingruppiert?

Mit 58% gibt eine klare Mehrheit der Befragten an, dass die Auszubildenden in ein
Beschaftigungsverhaltnis in die TVL-E7 eingruppiert werden.

"E5 =E6 =E7 =E8 =E9
Eingruppierung der Auszubildenden in die Gehaltsklassen im OD (Angaben der Befragten)

IV.02 Werden Weiterbildungen und ein nicht abgeschlossenes Studium bei der
Eingruppierung beriicksichtigt?

Ein nicht abgeschlossenes Studium o.A. wird bei der Eingruppierung nicht beriicksichtigt.

V. Fortbildungen und Vernetzung der Auszubildenden

V.01 Gibt es bei Ihnen solche Kooperationen?

Ja, es bestehen Fortbildungsmdglichkeiten flir die Auszubildenden, die vom Rechenzentrum und
durch zentrale Haushaltsmittel finanziert werden.

An einigen Standorten sind gemeinsame Aktivitaten mit der Industrie und anderen Rechenzentren
vorhanden, z.B. im Rahmen von Ausbildungsinhalten, gemeinsamer Ausbildung oder spaterer
Weiterbeschaftigung.
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V.02 Wie werden Fortbildungen finanziert?

Die Finanzierung der Schulungen oder anderer Weiterbildungen erfolgt vielfach durch das
Rechenzentrum oder liber die Hochschule selbst. Selten kommen Landesmittel zum Einsatz.

Landesmittel 3%
Sonstige 7%

Zentrale
Haushaltsmittel
42%

RZ 48%

Anteil der Mittel zur Fortbildungsfinanzierung

V.03 Gibt es Interesse an einer Hospitation von Auszubildenden an anderen
Rechenzentren?

Eine Mehrheit von 60% wiinscht sich einen Austausch (oder Hospitation) mit andern Hochschulen
zu unterschiedlichen Themen (u.a. BWL, Recht, Linux, Netzwerk, Betriebssysteme, VMWare,
Programmieren, Projektmanagement).

V.04 Gibt es Kooperationen mit der Industrie beziiglich Ausbildungsinhalten oder
spaterer Weiterbeschiftigung?

Bislang besteht nur rudimentar eine Kooperation mit der Industrie, z.B. DELL, IHK, Avalan.

VI. Fortbildungen fiir Ausbilderinnen und Ausbilder

Fir die Ausbilderinnen und Ausbilder bestehen Fortbildungen in Form von IHK-Seminaren, internen
Workshops und externen Fortbildungen. Hierbei werden gezielt Fortbildungen zu den Themen
Padagogik, Didaktik und IT von den Ausbilderinnen und Ausbildern gewiinscht.
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Der Leitfaden ist ein lebendiges Objekt und wird vom ZKI Arbeitskreis Ausbildung fortgeschrieben.
Wahrend der Entstehung des Leitfadens haben sich bereits verschiedene Anderungen und
Weiterentwicklungen ergeben, z.B. die Ausbildung von Fliichtlingen und Migranten. Diese und
weitere Entwicklungen werden in eine Aktualisierung des Leitfadens aufgenommen. Denn die
Ausbildung im eigenen Unternehmen ist weiterhin die beste Art, um qualifizierte und motivierte
Mitarbeiter zu gewinnen.

Geeignete Bewerber zur Besetzung der offenen Stellen sind meist rar auf dem Arbeitsmarkt.
Weiterhin wird sich die Situation aufgrund von geburtenschwachen Jahrgangen noch verscharfen.
Deshalb stellt eine nachhaltige Ausbildung schon heute die Weichen, um in Zukunft die
Anforderungen des Betriebes erflllen zu kénnen.

Der Leitfaden ist aus den Erfahrungen und dem Wissen der Mitglieder des ZKI AK Ausbildung
entstanden und spiegelt deren jahrelange Erfahrung wider. Dem ZKI danken wir fiir die Mdglichkeit,
bundesweit und hochschullibergreifend die Expertisen der Mitglieder auch in diesem Bereich
diskutieren und bilindeln zu dirfen, und natirlich fir die Erstellung und Verdffentlichung dieses
Leitfadens.

Weitere Anfragen hierzu sind an das Sprecherteam des ZKI AK Ausbildung zu richten.
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Arbeitsprobe
Hier im Sinne einer praktischen, berufsbezogenen Aufgabe. Exemplarische Prifung der
Anforderungen des Berufsbilds.

Ausbilder_in

Die/der Ausbilder_in muss Uber arbeits- und tarifrechtliche Grundkenntnisse verfligen, um die
Rahmenbedingungen fir die betriebliche Ausbildung einhalten zu koénnen. Relevante Themen
stellen z.B. Arbeits- und Pausenzeiten bei Jugendlichen, die Probezeit und das Ausbildungsende dar.
Die/der Ausbilder_in fiihrt die Organisation der Ausbildung durch. Hierzu zahlen u.a. die Erstellung
des betrieblichen Ausbildungsplanes oder die Definition der betrieblichen Rahmenbedingungen der
Ausbildung. Sie/er ist Hauptansprechpartner_in flir die Ausbildungsbeauftragten und Auszubildende
bei allen ausbildungsrelevanten Fragen. Die/der Ausbilder_in legt gemeinsam mit der
Geschéftsfihrung die Rahmenbedingungen der betrieblichen Ausbildung fest und ist verantwortlich
fur die Kommunikation und den Informationsfluss im Betrieb bezliglich ausbildungsrelevanter
Fragen.

Ausbildungsbeauftragte

Die/der Ausbildungsbeauftragte ist fur die Vermittlung der fachlichen Kenntnisse und Fahigkeiten
verantwortlich, dazu zahlen z.B. die Formulierung der bereichsspezifischen Lernziele und deren
Controlling. Sie/er versorgt die Azubis mit Arbeitsauftragen, behadlt u.a. die Arbeits- und
Pausenzeiten im Auge und informiert sich bei den Azubis regelmaBig Uber den Fortschritt der zu
erfullenden Aufgaben.

Ausbildungsbetrieb
Ein Unternehmen, das Ausbildender_innen im Sinne des Berufsbildungsgesetzes ist.

Ausbildungsrahmenplan

Bestandteil einer Ausbildungsordnung, mit der nach dem Berufsbildungsgesetz (BBiG) ein
anerkannter Ausbildungsberuf rechtsverbindlich eingefiihrt wird. Laut BBiG dient der
Ausbildungsrahmenplan als , Anleitung zur sachlichen und zeitlichen Gliederung der Vermittlung der
beruflichen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten".

Einstellungstest
Test zur Vorauswahl der Bewerber_innen und zur Prifung, wer die notwendigen Anforderungen
erfullt.

Eignungstest
Entspricht einer Arbeitsprobe nach Bestehen des Einstellungstests mit dem Ziel, eine Reihenfolge
unter den Bewerber_innen festzulegen.
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Universitat Wirzburg — Zuordnung Ausbildungsrahmenplan

UAS Frankfurt — Gestaltung der Ausbildung

TU Braunschweig — Leistungseinschatzung/Beurteilungsbogen
Universitat Wirzburg — Beurteilungsbogen flir Auszubildende

TU Braunschweig — Leitfaden zur Ausbildung an der TU Braunschweig

Sachsisches E-Competence Zertifikat: Formulierung von Lernzielen, didaktische
Handreichung

UAS Frankfurt, TU Braunschweig und Universitat Wirzburg — Ausbildungsplane der
Rechenzentren

Universitat zu Koéln — Leitfaden flir Ausbilder_innen zur Azubi-Auswahl
Universitat zu Kéln — Bewertungsmatrix Vorstellungsgesprache

TU Dresden, HRZ Bonn — Beispiele IHK-Abschlussprojekte Fachinformatiker
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Anhang 1:

Universitat Wirzburg —
Zuordnung
Ausbildungsrahmenplan



Groblernziele

Feinlernziele und Ausbildungsbeauftragte

Inhalt ZID Systeme Komm MM BIS Andere
1. Der Ausbildungsbetrieb ( 810 Abs. 1 Nr. 1)
1.1  Stellung, Rechtsform und Struktur ( §10 Abs. 1 Nr. 1.1)
1.1a | Aufgaben und Stellung des Ausbildungsbetriebes im gesamtwirtschaftli-
chen Zusammenhang beschreiben (Online-) Recherche-
1.1b | Aufbau des ausbildenden Betriebes erlautern aufgallben“zy\_/lscheq-
durch; als “Luckenful-
1.1c | Art und Rechtsform des Betriebes erlautern Ierf’, wenn gerade Ar- yAYS
1.1d | die Zusammenarbeit des Ausbildungsbetriebes mit Wirtschaftsorganisa- be|tzsigﬁu§rzle£elljﬁndar
i Verbanden, Behorden und Gewerkschaften beschreiben - gung
tionen, ' Medienkompetenz?
1.2 Berufsbildung, Arbeits- und Tarifrecht ( §10 Abs. 1 Nr. 1.2)
1.2a | rechtliche Vorschriften zur Berufsausbildung erlautern, Rechte und Pflich- Schule
ten aus dem Ausbildungsverhéltnis erklaren
1.2b | die Ausbildungsordnung mit dem betrieblichen Ausbildungsplan verglei-
chen
1.2c | die Notwendigkeit weiterer beruflicher Qualifizierung begriinden swischendurch. in
1.2d | berufliche Fortbildungsmoglichkeiten beschreiben und Aufstiegsmoglich- einzelnen Sessions
keiten nennen (vgl. Punkt 1.1); in
erster Line beim Aus-
1.2e | wesentliche Bestimmungen des Arbeits- und Tarifrechtes beschreiben bilder (Kollege H, Kol- Schule
und ihre Bedeutung fiir das Arbeitsverhaltnis erklaren lege C)
1.2f | eigene Entgeltabrechnung erlautern Kollege S
1.2g | Grundlagen, Aufgaben und Arbeitsweise der betriebsverfassungsrechtli- Kollegen S und F
chen oder personalvertretungsrechtlichen Organe des ausbildenden Be- (Personalrat)
triebes beschreiben
1.3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit ( 810 Abs. 1 Nr. 1.3)
1.3a | Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz feststellen
und MalRnahmen zu ihrer Vermeidung ergreifen
1.3b | berufsbezogene Arbeitsschutz- und Unfallverhiitungsvorschriften anwen- .
den -Serviceteam
-Ersthelfer ZV | Arbeits- und
1.3c | Verhaltensweisen bei Unféllen beschreiben sowie erste MalBnahmen ein- |Ersthelfer -Arbeits- und Um-

leiten

weltschuzuseminar

Zll Q_Caminara

Umweltschutz
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1.3d

Vorschriften des vorbeugenden Brandschutzes anwenden; Verhaltens-
weisen bei Branden beschreiben und MalRhahmen zur Brandbek&mpfung
ergreifen

T DCTTTTTare

1.4 Umweltschutz ( §10 Abs. 1 Nr. 1.4 ) Zur Vermeidung betriebsbeding-
ter Umweltbelastungen im beruflichen Einwirkungsbereich beitra-
gen, inshesondere
1.4a | mogliche Umweltbelastungen durch den Ausbildungsbetrieb und seinen
Beitrag zum Umweltschutz an Beispielen erklaren
1.4b | fur den Ausbildungsbetrieb geltende Regelungen des Umweltschutzes  |Operateure
anwenden Wie 1.3; zusatzlich ZV [ Arbeits- und
1.4c | Moglichkeiten der wirtschaftlichen und umweltschonenden Energie- und Kollegen T, P und S Umweltschutz
Materialverwendung nutzen
1.4d | Abfalle vermeiden; Stoffe und Materialien einer umweltschonenden Ent- |Operateure
sorgung zufiihren
2. Geschifts- und Leistungsprozesse ( 810 Abs. 1 Nr. 2) ZID Systeme Komm MM BIS Andere
2.1 Leistungserstellung und -verwertung ( 810 Abs. 1 Nr. 2.1) [Dienstleistungen des RZ!]
2.1a |den Prozess der Leistungserstellung im Ausbildungsbetrieb beschreiben
2.1b | Wirtschaftlichkeit und Produktivitat betrieblicher Leistungen beurteilen
. Posterdruck | im Laufe von Lehr-
Serviceteam; . . :
- — - - Websho ’ Verleih nd Abrech- | jahr 1 und 2 in allen
2.1c | Einfluss der Wettbewerbssituation auf die Leistungserstellung und -ver- P OTRS ! ! J une = |
nung Abteilungen
wertung darstellen
2.1d |die Rolle von Kunden und Lieferanten fiir die Leistungserstellung und
-verwertung erlautern
2.2 Betriebliche Organisation ( §10 Abs. 1 Nr. 2.2)
2.2a | Zustandigkeiten fir die unterschiedlichen Aufgaben im Ausbildungsbe-
trieb unterscheiden
2.2b | die Zusammenarbeit zwischen den einzelnen Organisationseinheiten be- Schule
schreiben, insbesondere Informationsfliisse und Entscheidungsprozesse Recherche wie 1.1
darstellen und 1.2,
. — 2.2d: an Kollege H
2.2c | Vor- und Nachteile von zentralen und dezentralen Organisationsformen als Feedback Schule
erlautern
2.2d | Schwachstellen im Betriebsablauf aufzeigen, Verbesserungen vor-
schlagen
23 Beschaffung ( 810 Abs. 1 Nr. 2.3)
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2.3a | Bedarf an informations- und telekommunikationstechnischen Produkten |Kollege M Kollegen Kund T Kollege L
und Dienstleistungen ermitteln
2.3b | Produktinformationen von Anbietern unter wirtschaftlichen und fachlichen
Gesichtspunkten auswerten
2.3c | Angebote einholen und vergleichen Kollege K Kollege T
2.3d | Bestellvorgénge planen und durchfiihren, Wareneingang kontrollieren Kollege K Kollege T
24 Markt- und Kundenbeziehungen ( § 10 Abs. 1 Nr. 2.4)
2.4a | bei der Marktbeobachtung mitwirken, insbesondere Preise, Leistungen, .
Konditionen von Wettbewerbern vergleichen Ausschreibungen
2.4b | Bedirfnisse und Kaufverhalten von Benutzern informations- und tele-
kommunikationstechnischer Systeme feststellen sowie Zielgruppen unter-
scheiden
2.4c | Kunden unter Beachtung von Kommunikationsregeln informieren und be- Hotline/ Bera-
raten sowie Kundeninteressen berlicksichtigen tung
2.4d | Kundenbeziehungen unter Berucksichtigung betrieblicher Grundséatze RZ der Uniklinik
gestalten
2.4e | an der Vorbereitung von Vertragen und Vertragsverhandlungen mitwir-
ken, tber Finanzierungsmoglichkeiten informieren Erstimesse, Mainfrankenmesse; aber erst ab 18 (JArbSchGe!)
2.4f | an Marketing- und Verkaufsforderungsmafnahmen mitwirken
2.4g | Auswirkungen der Kundenzufriedenheit auf das Betriebsergebnis darstel-
len
2.5 |Kaufmannische Steuerung und Kontrolle ( § 10 Abs. 1 Nr. 2.5)
2.5a | die Notwendigkeit der Steuerung und Kontrolle der Geschéftsprozesse Sekretariat
begriinden
2.5b | Kosten und Ertréage fir erbrachte Leistungen errechnen sowie im Zeit- Sekretariat
vergleich und im Soll-Ist-Vergleich bewerten
2.5c | Ergebnisse der Betriebsabrechnung fir Controllingzwecke auswerten Jahresbericht, Statis-
tiken allgemein
2.5d | Daten fir die Erstellung von Statistiken beschaffen und aufbereiten, in moglich?
geeigneter Form darstellen und interpretieren
3. Arbeitsorganisation und Arbeitstechniken ( § 10 Abs. 1 Nr. 3) ZID Systeme Komm MM BIS Andere
3.1 Informieren und Kommunizieren ( § 10 Abs. 1 Nr. 3.1)
3.1a |Informationsquellen, insbesondere technische Unterlagen, Dokumenta-

tionen und Handblcher, in deutscher und englischer Sprache aufgaben-
bezogen auswerten
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Service-Team

3.1b |Gespréche situationsgerecht fihren und Sachverhalte prasentieren, deut- Schule

sche und englische Fachbegriffe anwenden
3.1c |Informationen aufgabenbezogen bewerten und auswéahlen Schule
3.1d Schriftverkehr durchfithren und Protokolle anfertigen Protokolle in den Gruppenrunden und in der Monatgsrun_ Schriftverkehr?

de

3.1e |Daten und Sachverhalte visualisieren und Grafiken erstellen sowie Stan- | prasentation am Girlsday; Poster fur Erstimesse entwer- |Diverse Kurse |DV-Seminar?

dardsoftware anwenden fen:
3.2 Planen und Organisieren ( § 10 Abs. 1 Nr. 3.2)
3.2a | Zeitplan und Reihenfolge der Arbeitsschritte fur den eigenen Arbeitsbe- nar:?mlévllt.ws.vemir;;re

reich festlegen an der IHK? Uniin-
3.2b | den eigenen Arbeitsplatz unter Berlicksichtigung betrieblicher Vorgaben

und ergonomischer Aspekte gestalten ZILS-Kurse
3.2c | Termine planen und abstimmen, Terminiberwachung durchfuhren

- — - CIP-Ti Service-Te

3.2d | Probleme analysieren und als Aufgabe definieren, Lésungsalternativen eam ervice-feam im Lauf

entwickeln und beurteilen Imh .aﬁ € vond

_ : Schule? DV-Semi- | Lehrjahr 1 unc
3.2e | unterschiedliche Lerntechniken anwenden nar? Evit. Seminare |2 in allen Abtei-
i lungen

3.2f | MaRnahmen zur Verbesserung der Arbeitsorganisation und der Arbeits- an der IHK? U”””'? g

gestaltung vorschlagen ternes Kursangebot?
3.2g | Arbeits- und Organisationsmittel wirtschaftlich und dkologisch einsetzen ZILS-Kurs Selbstma-

nagement

3.3 [Teamarbeit ( § 10 Abs. 1 Nr. 3.3)
3.3a | Aufgaben im Team planen, entsprechend den individuellen Fahigkeiten

aufteilen, Zusammenarbeit aktiv gestalten
3.3b | Aufgaben im Team bearbeiten, Ergebnisse abstimmen und auswerten .

CIP-Team Serviceteam

3.3c | Mdglichkeiten zur Konfliktregelung im Interesse eines sachbezogenen

Ergebnisses anwenden
4. Informations- und telekommunikationstechnische Produkte und ZID Systeme Komm MM BIS Andere

Maérkte (§ 10 Abs. 1Nr. 4)
4.1 Einsatzfelder und Entwicklungstrends ( § 10 Abs. 1 Nr. 4.1)
4.1a | marktgangige Systeme der Informations- und Telekommunikationstech-

nik nach Einsatzbereichen, Leistungsféhigkeiten und Wirtschaftlichkeit

unterscheiden

Seite 4/12
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4.1b | Veranderungen von Einsatzfeldern fur Systeme der Informations- und Te-
lekommunikationstechnik aufgrund technischer, wirtschaftlicher und ge- .
sellschaftlicher Entwicklungen feststellen Tkuer”Sg'q-t_ im Laufe von Lehr-
- - - eamarbel ! jahr 1 und 2 in allen
4.1c |technologische Entwicklungstrends von Systemen der Informations- und .MlttelfrIStlg. Abteilungen
Telekommunikationstechnik feststellen, sowie ihre wirtschaftlichen, sozia- Mittwochsrunde;
len und beruflichen Auswirkungen bewerten
4.1d | Auswirkungen der technologischen Entwicklung auf Lésungskonzepte
aktueller informations- und telekommunikationstechnischer Systeme dar-
stellen
4.2 Systemarchitektur, Hardware und Betriebssysteme ( § 10 Abs. 1 Nr.
4.2)
4.2a | Systemarchitekturen und Hardwareschnittstellen marktgéngiger informa-
tions- und telekommunikationstechnischer Systeme unterscheiden sowie Schule, Kollege F E-
gabekomponenten und Peripheriegeréten beurteilen Kompatibilitéat von 'i'echnik
Speicherbausteinen, Ein-/Aus-
CIP-Team, Kol- | Service-Team; Kolle-
4.2b | verschiedene Speichermedien sowie Ein- und Ausgabegerate nach Ein- legenR + P ge G
satzbereichen unterscheiden
4.2c | marktgéngige Betriebssysteme, ihre Komponenten und ihre Anwen-
dungsbereiche unterscheiden
4.3 Anwendungssoftware ( § 10 Abs. 1 Nr. 4.3)
4.3a | Anwendungssoftware nach Einsatzbereichen unterscheiden
4.3b | Hardware- und Systemvoraussetzungen beurteilen CIP-Team Kollege G Schule
4.3c | Leistungsfahigkeit und Erweiterbarkeit beurteilen
4.4 Netze, Dienste ( § 10 Abs. 1 Nr. 4.4)
4.4a | Hard- und Softwaresysteme sowie gangige Datenformate zur Dateniiber-
tragung unterscheiden
4.4b | Netzwerkarchitekturen unterscheiden
4.4c | Netzwerkbetriebssysteme nach Leistungsfahigkeit und Einsatzbereichen im Laufe von Lehrjahr
beurteilen lund2;
CCNA verpflichtend
4.4d | Angebote von Informations- und Telekommunikationsdiensten und Kondi- fiir Lehrjahr 1 und 2;
tionen zur Nutzung vergleichen
4.4e | systemtechnische Voraussetzungen fur die Nutzung von Informations-
und Telekommunikationsdiensten schaffen
5. Herstellen und Betreuen von Systemlésungen ( § 10 Abs. 1 Nr. 5) ZID Systeme Komm MM BIS Andere
5.1 |[Ist-Analyse und Konzeption ( § 10 Abs. 1 Nr. 5.1)
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5.1a | Hard- und Software-Ausstattung eines Arbeitsplatzsystems zur Bearbei- X
tung betrieblicher Fachaufgaben ermitteln sowie Arbeitsablauf, Datenflls-
se und Schnittstellen analysieren
5.1b | Anforderungen an ein Arbeitsplatzsystem unter Bericksichtigung der or- X
ganisatorischen Ablaufe und der Anforderungen der Benutzer feststellen | CIP-Team; Sys-
tembetreuung:
Kollegen P, R, V
5.1c | Hard- und Softwarekomponenten auswahlen sowie Lésungsvarianten und W Service-Team
entwickeln und beurteilen
5.1d | Datenmodelle entwerfen X
5.1e |die zu erbringende Leistung dokumentieren Service-Team
5.2 Programmiertechniken ( § 10 Abs. 1 Nr. 5.2)
5.2a | prozedurale und objektorientierte Programmiersprachen unterscheiden
Kollege B (Web-
5.2b | Programmierlogik und Programmiermethoden anwenden shop;z),ulf]gllsgen Kollegen K und G Kollege S
5.2c | Anwendungen in einer Makro- oder Programmiersprache erstellen
5.3 |Installieren und Konfigurieren ( § 10 Abs. 1 Nr. 5.3)
5.3a | Systeme zusammenstellen und verbinden
5.3b | Hardware und Betriebssystem installieren und konfigurieren
5.3c | Anwendungsprogramme, insbesondere marktiibliche Biroanwendungen, )
installieren und konfigurieren Kollegen P + R, | Service-Team, Kolle- | Kollegen L, S, K
CIP-Team genG,K, T, Kund H und S(?)
5.3d | Systeme testen
5.3e | Konfigurationsdaten festhalten sowie Systemdokumentation zusammen-
stellen
5.4 Datenschutz und Urheberrecht ( § 10 Abs. 1 Nr. 5.4)
5.4a | Verschlusselungsverfahren und Zugriffsschutzmethoden anwenden Kollege R Kollege K
5.4b | Vorschriften zum Datenschutz anwenden Kollege K /Detan-
schutz
5.4c | Vorschriften zum Urheberrecht anwenden Seminar ZILS
- - - — Webshop, Kolle- - -
5.4d | technische Vorschriften zur Sicherung des Fernmeldegeheimnisses an- : Security auf Switches
ge M(Lizenzen)
wenden ->\olP
5.4e | Daten archivieren, nicht mehr benétigte Datenbesténde ldschen, Daten- |Kollegen W + R |Kollege K (VoIP)
trager entsorgen
5.5 |[Systempflege ( § 10 Abs. 1 Nr.5.5)
5.5a | Datenbankmodelle unterscheiden
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5.5b | Datenbanken einrichten und verwalten, Datenbankabfragen durchfuhren VolP,
KomDB,
Switchmanag-
5.5¢c | Daten unterschiedlicher Formate iibernehmen Kollege P, W mentDB, Schule
5.5d | Daten fiir unterschiedliche Hard- und Softwaresysteme konvertieren Backub[;\rﬁﬁgn[_)aten-
5.5e | Datensicherung durchfiihren '
5.5f Methoden zur Wiederherstellung von Daten einschlie3lich Daten defekter
Datentrager anwenden Kollege W
5.5g | Versionswechsel von Betriebssystemen und Anwendungssoftware durch-
fuhren Kollege G
5.5h | Stérungen unter Einsatz von Diagnosewerkzeugen analysieren und be- CIP-Team, Kol- CCNA, Service-Team
heben, Fehlertypologie und Fehlerhaufigkeiten ermitteln lege R
5.5i WartungsmafRnahmen durchfiihren Service-Team
5.5k | Serviceleistungen dokumentieren, kalkulieren und abrechnen [- Arbeits- Wiki, Typo3
zeit kalkulieren und abrechnen]
6. Systementwicklung ( § 10 Abs. 1 Nr. 6) ZID Systeme Komm MM BIS Andere
6.1 |Analyse und Design ( § 10 Abs. 1 Nr. 6.1)
6.1a | Vorgehensmodelle und —methoden sowie Entwicklungsumgebungen
aufgabenbezogen auswahlen und anwenden
6.1b | strukturierte und objektorientierte Analyse- und Designverfahren anwen-
den
6.1c | Programmspezifikationen festlegen, Datenmodelle und Strukturen aus Klollege M, Kt?l' Kollllege H (KomDB), Kollege S, Kolle- I Schule, Angebotene
fachlichen Anforderungen ableiten, Schnittstellen festlegen ege B (Web- | Kollege K (VoIP-DB), ge M Kollege S Kurse im RZ
shop) Kollege K
6.1d | Methoden zur Strukturierung von Daten und Programmen anwenden
6.1e | Daten und Funktionen zu Objekten zusammenfassen, Klassen definieren
und Hierarchiediagramme erstellen
6.2 Programmerstellung und —~dokumentation ( § 10 Abs. 1 Nr. 6.2)
6.2a | Programmiersprachen auswéhlen, unterschiedliche Programmierspra-
chen anwenden
6.2b | Softwareentwicklungsumgebungen an das Systemumfeld anpassen
6.2c | Schnittstellen, insbesondere zum Betriebssystem, zu graphischen Ober-
flachen und zu Datenbanken, aus Programmen ansprechen
; ; Kollege M, Kol- | Kollege H (KomDB), Kollege S, Kolle- Angebotene Kurse
6.2d | Programme entsprechend der fachlichen Funktionen modular aufbauen lege B (Web- | Kollege K (VoIP-DB), g " Kollege S R7
shop) Kollege K
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6.2e | Programme unter Berucksichtigung der Wartbarkeit und Wiederver-
wendbarkeit erstellen
6.2f | Software-Entwicklungswerkzeuge aufgabenbezogen anwenden
6.2g | Softwarekonfiguration verwalten, insbesondere Konfigurationsmanage-
ment durchfiihren
6.3 Schnittstellenkonzepte ( § 10 Abs. 1 Nr. 6.3 )
6.3a | Verfahren des Datenaustausches anwenden, Produkte zum Datenaus-
tausch einsetzen Kollege M, Kol- | Kollege H (KomDB)
' ' | Kollege S, Kolle-
6.3b | Datenfelder mit Hilfe von Werkzeugen inhaltlich und strukturell abglei- lege B (Web- | Kollege K (VoIP-DB), ge M Kollege S
chen shop) Kollege K
6.4 |Testverfahren (8§ 10 Abs. 1 Nr. 6.4)
6.4a | Testkonzept und Testplan erstellen Kollege M, Kol-
6.4b | Testumfang festlegen, Testdaten generieren und auswéhlen lege B (Web- | Kollege H (KomDB), Kollege S. Kolle-
6.4 inf . d telek ati hnische S shop); Kollege K (VolP-DB), 9 A M Kollege S
A4c | informations- und telekommunikationstechnische Systeme testen Kollege R fir Kollege K g
6.4d | Testergebnisse auswerten und dokumentieren Server;
7. Schulung (§ 10 Abs. 1 Nr. 7)) ZID Systeme Komm MM BIS Andere
7a Schulungsziele und -methoden festlegen
7b SchulungsmaRnahmen, insbesondere Termine, Sachmittel und Perso- Kollege Z, Kol-
naleinsatz, planen und mit Kunden abstimmen lege W; durch
Girlsd Teilnahme an
7c Schulungsveranstaltungen organisatorisch vorbereiten sday Kursen aus
7d Schulungsinhalte strukturieren und aufbereiten dem RZ-Kur_s-
programm;
Te Anwenderschulung durchfuihren
8. Systemintegration ( 810 Abs. 4 Nr. 8) ZID Systeme Komm MM BIS Andere
8.1 |Systemkonfiguration ( §10 Abs. 4 Nr. 8.1)
8.1a | Rechner- und Systemarchitekturen sowie Betriebssysteme beurteilen Kollege F, E-Technik;
und einordnen
8.1b | Betriebssysteme unter Beriicksichtigung ihrer Vor- und Nachteile fir be-
stimmte Anwendungsbereiche auswahlen und konfigurieren
8.1c | Betriebssystemsteuersprachen anwenden
8.1d | Speichermedien, Systemkomponenten und Ein- und Ausgabegeréte

auswahlen

CIP-Team, Kol-

lana B (\/irtuali-
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8.1e | Hardwarekomponenten hard- und softwareseitig einstellen, insbesondere s'i‘('a?un'g)\, Kollege Kollege F, E-Technik;
Peripheriegeréate, Schnittstellen, Ubertragungswege und Ubertragungs- R
protokolle, sowie geratespezifische Hilfs- und Steuerprogramme installie-
ren und konfigurieren
8.1f Kompatibilitdt von Systemkomponenten und Peripheriegeraten beurteilen Kollege F, E-Technik;
und Kompatibilitatsprobleme l6sen
8.1g | Hard- und Softwarekomponenten in bestehende Systeme einpassen und Kollege F, E-Technik;
in Betrieb nehmen
8.2 Netzwerke ( 810 Abs. 4 Nr. 8.2)
8.2a | Vor- und Nachteile verschiedener Netzwerktopologien, -protokolle und
-schnitt-stellen fir unterschiedliche Anwendungsbereiche bewerten
8.2b | Netzwerkprodukte und Netzwerkbetriebssysteme auswéahlen, Netzwerk- Kollege P (Vir- Service-Team; Kolle-
komponenten und Netzwerkbetriebssysteme installieren und konfigurie- tualisierung) ge K (Virtualisierung),
ren 9 Kollege T
8.2c | Ubergange zwischen verschiedenen Netzwerken herstellen
8.2d | Softwarearchitekturen in Netze integrieren
8.3 Systemlésungen ( §10 Abs. 4 Nr. 8.3)
8.3a | Anwendungsprogramme und Softwarekomponenten hinsichtlich ihres
Leistungsumfanges beurteilen und entsprechend den Kundenanforderun-
gen auswahlen
8.3b | Softwarekomponenten unter Beachtung von Arbeitsablaufen und Daten-
flissen zu komplexen Systemldsungen integrieren
8.3c | Systemldsungen entsprechend den kundenspezifischen Anforderungen .
einrichten, konfigurieren und anpassen Kollege L, KONig | a6 K (switch- |<ONlege L, Kollege
(CIP-Systeme), 0 Koll S, Kollege K Be-
8.3d | Prozeduren zur Automatisierung von Abléufen erstellen und in den Sys- | Kollege F (End- manageelin(eco)lb) Olle-| amer/Multimediaa
temablauf einbinden nutzersysteme) 9 usstattung)
8.3d | Sicherheitsmechanismen, insbesondere Zugriffsmdglichkeiten, festlegen
und implementieren
8.3f | Bedienoberflachen und Benutzerdialoge einrichten
8.3g | Leistungsféahigkeit von Systemen der Informations- und Telekommunika-
tionstechnik ermitteln, beurteilen und optimieren
8.4 Einfiihrung von Systemen ( §10 Abs. 4 Nr. 8.4)
8.4a | Dokumentationen zielgruppengerecht erstellen, archivieren und pflegen, |? ?

insbesondere Programmierhandbticher, technische Dokumentationen,
Hersteller-, System- sowie Benutzerdokumentationen
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8.4b | Systemeinfuhrung planen und mit den beteiligten Organisationseinheiten |? Service-Team: Ablo- |? ? Generell: Ablésung
abstimmen sung Cisco und von Systemen gegen
8.4c | Dateniibernahmen planen und durchfiihren ? WLAN-Tausch ? ? neuere Generation
8.4d | Systeme unter Beachtung der Betriebsablaufe steuern ? ? ?
8.4e | Systemkomponenten aus integrierten Systemen entfernen ? ? ?
9. Service (810 Abs. 4 Nr. 9) ZID Systeme Komm MM BIS Andere
9.1 |Benutzerunterstiitzung ( §10 Abs. 4 Nr. 9.1)
9.1a | Anwendungsmadglichkeiten, Leistungsspektrum und Bedienung komple- RZ-Kurse
xer Systeme vor Benutzern prasentieren
9.1b | Bedienungsunterlagen und Hilfe-Programme zur Benutzerunterstitzung ) )
bereitstellen sowie Systeme zur interaktiven Benutzerunterstiitzung ein- Service-Team, Hotli-
richten ne Hotline/ Bera-
tun
9.1c | Benutzerprobleme aufnehmen und analysieren sowie Vorschlage zur g
Problemlésung unterbreiten
9.2 Fehleranalyse, Stérungsbeseitigung ( §10 Abs. 4 Nr. 9.2)
9.2a | Gerate prifen, Fehler systematisch ermitteln und beseitigen, Instandhal-
tung veranlassen i i
Kollege L, Kollege .
9.2b | Daten von defekten Geréaten retten und bereitstellen Clp'?(;za}emlz* Kol- Service-Team S, Kollege K (Be- HOt"rt‘lfr/]gera‘
9.2c | PraventivmaRnahmen zur Fehlervermeidung konzipieren und durchfiih- amer/Audio)
ren
9.3 Systemunterstiitzung ( 8§10 Abs. 4 Nr. 9.3)
9.3a | Richtlinien zur Nutzung informations- und telekommunikationstechni- ? ? ?
scher Systeme erstellen und einflhren, insbesondere Hilfe/Doku auf
. . - RZ-Homepage
9.3aa | zur Einhaltung von Lizenzbestimmungen ? ? ? pag
9.3bb | fiir Zugriffsberechtigungen auf Datenbestande, deren Weitergabe und ? ? ? ?
Speicherung
9.3cc | zur Datensicherung und Archivierung ? Wiki ? ?
9.3dd | fiir NotfallmaBnahmen beim Ausfall von Systemen ? Wiki ? ?
9.3b | Gerate, Software, Dokumentationen und Verbrauchsmaterialien fur die  |? Beschaffung ? ?
Nutzung informations- und telekommunikationstechnischer Systeme be-
schaffen, bereitstellen und verwalten
9.3c | Systemkapazitaten planen und Benutzern zuteilen Quotas ? Quotas,
X Schliel3system
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9.3d | Verfahren zur Pflege und Verwaltung von Datenbesténden einrichten ? ? ?
VolP-DB
9.3e | Zugangsvoraussetzungen fir die Nutzung externer Datenbanken und In- (Windows Update VPN, Firewalling, ? ?
formations- und Telekommunikationssysteme herstellen Server? eduroam, Shibboleth
10. |Fachaufgaben im Einsatzgebiet ( §10 Abs. 4 Nr. 10) [Idee: Lehrjahr 2 (zweite Halfte) —~ Testprojekt; Lehrjahr 3 — Projektarbeit]
10.1 |Produkte, Prozesse und Verfahren ( §10 Abs. 4 Nr. 10.1) ZID Systeme Komm MM BIS Andere
10.1a | bereichs- und produktspezifische Informationen nutzen im Laufe von Lehrjahr 1 und 2 in allen Abteilungen
10.1b | die fur das Einsatzgebiet typischen Produkte, Prozesse und Verfahren im |? ? ? ?
Hinblick auf die Anforderungen an komplexe Systemldsungen analysieren
und in ein Lésungskonzept umsetzen
10.1c | Informationswege, -strukturen und -verarbeitung sowie Schnittstellen ? ? ? ?
zwischen verschiedenen Funktionsbereichen des Einsatzgebietes analy-
sieren
10.1d | vorhandene Systemldsungen im Einsatzgebiet erfassen und nach MaR3- |? ? ? ?
gabe ihrer Leistungsfahigkeit, Funktionalitat, Wirtschaftlichkeit und Er-
weiterbarkeit bewerten
10.2 |Projektplanung ( 8§10 Abs. 4 Nr. 10.2)
10.2a | Projektziele festlegen und Teilaufgaben definieren ? ? ? ?
10.2b | Teilaufgaben unter Beachtung arbeitsorganisatorischer, sicherheitstech- |? ? ? ?
nischer und wirtschaftlicher Gesichtspunkte planen, insbesondere Kos-
tenplanung durchfuihren Personalplanung, Sachmittelplanung, Terminpla-
nung und
10.2c | Systemkonzeptionen unter Anwendung einsatzgebietstypischer Verfah- |? ? ? ?
ren erstellen
10.2d | Projektplanungswerkzeuge anwenden ? ? ? ? MS Projekt
10.3 |Projektdurchfiihrung ( §10 Abs. 4 Nr. 10.3)
10.3a | einsatzgebietsspezifische Systemldsungen unter Beachtung wirtschaftli- |? ? ? ?
cher und terminlicher Vorgaben erstellen
10.3b | die im Einsatzgebiet typischen Werkzeuge und Verfahren anwenden so- |? ? ? ?
wie Systemkomponenten einsetzen
10.3c | bei der Auftragsbearbeitung mit Kunden, internen Stellen und externen  |? ? ? ? im Laufe von Lehr-
Dienstleistern zusammenarbeiten jahr 1 und 2 in allen
10.3d | Gesamtsystem an Kunden tibergeben, Abnahmeprotokolle anfertigen ~ |? ? ? ? Abteilungen
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10.3e | Einfuhrung von Systemldsungen unter Berlicksichtigung der organisato- |?
rischen und terminlichen Vorgaben mit Kunden abstimmen und kontrollie-
ren
10.4 |Projektkontrolle, Qualitdtssicherung ( §10 Abs. 4 Nr. 10.4)
10.4a | Zielerreichung kontrollieren, insbesondere Soll-Ist-Vergleich aufgrund der|?
Planungsdaten durchfiihren
10.4b | Qualitatssicherungsmafinahmen projektbegleitend durchfiihren ?
10.4c | Projektablauf sowie Qualitatskontrollen und durchgeftihrte Testlaufe do- |? im Laufe von Lehr-
kumentieren jahr 1 und 2 in allen
10.4d | bei Storungen im Projektablauf Kunden informieren und Lésungsalterna- |? Abteilungen
tiven aufzeigen
10.4e | Leistungen abrechnen, Nachkalkulation durchfuhren, abrechnungsrele- |?

vante Daten dokumentieren

Anmerkungen:

1) Es sollten alle Groblernziele aus mindestens zwei Abteilungen heraus
besetzt werden kdnnen

2) Es gibt Groblernziele, deren Vermittlung vom RZ nicht kommen kén-
nen. Die Anzahl sollte aber so gering, wie méglich sein.

3) Vermittlung von Schulstoff ist nicht Aufgabe des RZ. Das gilt aber ge-
nauso umgekehrt. Alle hier aufgelisteten Groblernziele sind Aufgabe des
Ausbildungsbetriebs - der IHK ist aber bewuf3t, daR3 kein Betrieb 100%
abdecken kann.
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Anhang 2:

UAS Frankfurt —
Gestaltung der Ausbildung



UAS Frankfurt — Gestaltung der Ausbildung

Ausbildungsjahr

Ausbildungsinhalte

1. Ausbildungsjahr
1. Halfte

Basics in der Werkstatt

1. Ausbildungsjahr
2. Halfte

Basics in der Werkstatt

Basics

Netzwerk-Technik, Telefonie, PC-
Technik, Elektro-Technik, WLAN-
Technik, ITIL, Prince2,
Administrationstatigkeiten
(Kursvorbereitungen, Hotel &
Auto buchen), Montage-Technik
usw..

2. Ausbildungsjahr
1. Halfte

Praktische Erfahrungen durch
Aufgaben und Projekte auRerhalb
der Ausbildungsumgebung
(Werkstatt) in Abt. DV oder Abt.
der Verwaltung.

2. Ausbildungsjahr
2. Halfte

Orientierungsphase ,light”
innerhalb der Abteilung DV mit
Wunsch-Sachgebiet und
Ausbildungsunterricht.

Fortgeschrittenes

Server-Technik, Firewall-Technik,
Router-Technik, VPN-Technik,
Praktische Anwendungen,
Orientierungsphasen,
Prifungsvorbereitungen.

3. Ausbildungsjahr
1. Halfte

Orientierungsphase ,intensiv”in
der Wunsch-Abteilung , wo die
Abschlussarbeit ausgefiihrt
werden soll, kein
Ausbildungsunterricht.

3. Ausbildungsjahr
2. Halfte

Abschlussarbeit

Fortgeschrittenes

Aufenthalte in verschiedenen
Bereichen, um Praxiserfahrungen
zu sammeln, Vorbereitungen auf
die Abschlussarbeit und
Abschlussprifungen.

Ubergreifende
Themen

Prasentationstechniken

Fachunterricht: pi, All-IP,
Datenschutz,
Programmierung (html, php,
Java), Linux

usw..

Betrieblicher Unterricht fir
alle Azubis der FRA-UAS:
zum Arbeitgeber (Land
Hessen),

Hochschule: Leitung und
Fachbereiche, mit Rundgang
in den einzelnen Bereichen,
BWL, VWL.

Projektarbeiten.
Externe Kurse fiir die
Zwischen- und

Abschlusspriifungen.

ITIL- & Prince-
Qualifikationen.

Soziale
Komponente in
der Ausbildung

Softskills wie soziales
Verhalten im Team.

IT-Workshop, organisiert
jedes Jahr von einer anderen
Universitat.

In House-Veranstaltungen
zusammen mit anderen
Auszubildenden der anderen
Abteilungen.

1- oder 2-tagige Workshops
zu verschiedenen Themen,
die aulRerhalb der
Hochschule stattfinden.




Unterrichtsdurch-
fuhrung

Beurteilung der
Azubis

Durchfiihrung der
Beurteilung

Material fiir Azubis
und Ausbilder

Direkter Unterricht durch Mitarbeiter.

4- bis 6-wochige Praktika mit einer
Fremdfachfirma auf einer oder
mehreren Baustellen (Schwerpunkt
Montage-, Netzwerk- und Elektro-
Technik).

Kurse mit Fremdfirmen zum Erwerb
zusatzlicher Qualifikationen :
bintec-elmeg (IP-Access, WLAN,
Voice),

Auerswald (ISDN),

Gigaset (VolP),

Hager (Installationstechniken),
IT-Workshops,

Schulungsfirmen fiir ITIL, Prince2

Projektarbeiten:

Zur Festigung des erlernten Wissens
mit Schwerpunkt auf Dokumentation,
kaufmannischer Berechnung und
abschlieRender Prasentation.
Projektarbeit sollen vorzugsweise
Projekte flir die Hochschule sein, die
Bestand haben wie Mobiles
Klassenzimmer, WLAN-Funkmessung
des gesamten Campus, usw..

. Wird durchgefiihrt.

. Im Biiro vom Ausbilders.

o Mindestens 2 Mal im Jahr,
jeweils am Ende jedes
Schulhalbjahrs.

AulRerdem:

¢ Wenn es Probleme gibt.

* Wenn eine besondere Leistung
erbracht wurde.

* Nach Einsatzen auBerhalb der
Ausbildungsumgebung/Abteilung
(hier flieRt die Bewertung der
Betreuer, die vor dem Gesprach
mit dem Azubi erfragt wird, mit
ein).

¢ Nach langeren Krankheiten oder
Abwesenheiten.

* Nach der Abschlusspriifung

Informell

Lockeres Gesprach Uber alle
Ereignisse, negatives und positives
wird erortert.

Meinung des Azubi zur Ausbildung,
Berufsschule, zu anderen Azubis und
Ausbilder wird erfragt.

Ausbilder erstellt Notizen.

Formell, zusammen mit
Abteilungsleitern wurden die folgenden
Punkte festgelegt:

Verhalten des Azubis gegeniiber MA
Das Auftreten

Lernverhalten

Fachwissen

Handwerkliche Anwendung des
Fachwissens.

Lieblingsthemen

Schwache Themen
Test/Prufungs-Ergebnisse

Berufliche Perspektive im Betrieb.

Anfertigung eines Protokolls und
Ubergabe an den Azubi.

Die Meinung des Azubis ist
ausdriicklich erwiinscht und ist ein
unerldsslicher Bestandteil der
Beurteilung.

Dediziertes Ausbildungszimmer:
Technisch ausgestattet, geplant, bestellt
und installiert von den Azubis, Abnahme
durch eine Fremd-Fachfirma. Azubis sind
verantwortlich fiir das Zimmer
(Aushénge, Ausbildungskalender usw.)

Standard-Ausstattung fiir Azubis:

e 1 x Arbeitsplatz mit Container und 1 x
Kleinschrank.

¢ Werkzeugtasche mit allen nétigen
Werkzeugen fiir die Ausbildung.

* Laptop

* Tablett

¢ 1xVerwaltungs-PC

¢ 1 xselbst gebauter Rechner fiir
virtuelle und Test-Umgebungen.

¢ Notige Software

Spezial-Ausstattung fir die

Ausbildungszimmer

e Beamer + Leinwand

e Whiteboard

* Flipchart

e Eigenes VLAN im Ausbildungsraum

e Server mit iESX und Virtuell-
Maschinen fiir Ubungen und
Testumgebungen

e Hardware der Firma bintec-elmeg:
Router, Access Points, TK-Anlagen
und Telefone,

e Ausrangierte Server der Fb.e fir die
Server-Ausbildung.

Ausbilder: Eigenes Biiro




Anhang 3:

TU Braunschweig —
Leistungseinschatzung/
Beurteilungsbogen




oV,
‘3% Technische
z
»

A

Universitat
Braunschweig

Universitatseinrichtung / Stempel

Leistungseinschatzung / Beurteilungsbogen

Auszubildende/r <Name> Ausbilder/in <Name>

Ausbildungsberuf Fachinformatiker/in

Einrichtung GauR-IT-Zentrum

Zeitraum der Beurteilung<von-datum> bis <bis-datum> Ausbildungsjahr 1

Die erste Beurteilung erfolgt acht Wochen nach Ausbildungsbeginn. Bitte erklaren Sie nur bei der ersten Beurteilung,
innerhalb der Bemerkungen, ob die Probezeit bestanden wurde. Die Noten werden im Bereich von 1 bis 6 vergeben.
Eine Nachkommastelle kann angegeben werden, also 1,0; 1,1... bis 6,0. Die Zeugnisnote wird aus dem Durchschnitt von
mindestens sechs Beurteilungen ermittelt. Bis 0,4 wird im Zeugnis abgerundet, ab 0,5 wird im Zeugnis aufgerundet.

zu beurteilendes Kriterium 1,0-6,0

Theoretisches Fachwissen (Behalten und Anwenden der theoretischen Grundlagen)

Praktische Anwendung (z.B. Giite des Produkts, sichere Anwendung der erlernten Kenntnisse, Zuverlassigkeit des
Versuchsergebnisses)

Auffassungsgabe (Erfassen gestellter Aufgaben unter dem Gesichtspunkt von Schnelligkeit, Richtigkeit und Umfang)

Arbeitsmethodik (Art und Weise, die Arbeit zu bewerkstelligen; der richtige Weg zum Ziel, aber auch eigene Kreativitat
ist zu bewerten)

Arbeitstempo (Ist das Tempo in Bezug auf die Aufgabenstellung und den Ausbildungsstand angemessen?)

Ordnung/Arbeitssorgfalt (Organisation und Ordnung am Arbeitsplatz und sonstigen Einrichtungen, um einen
reibungslosen Ablauf zu gewahrleisten)

Lern- und Einsatzbereitschaft (Zielstrebigkeit; Ehrgeiz, den Anforderungen gerecht zu werden; Fahigkeit, die
erklarten/auferlegten Arbeiten anzunehmen und zu ver-/bearbeiten)

Kommunikationsfahigkeit (Fahigkeit, sich miindlich auszudriicken)

schriftlicher Ausdruck (Fahigkeit, sich schriftlich auszudriicken, Fehlerquote im Berichtsheft)

Verhalten im sozialen Kontakt (Kontaktfahigkeit und kommunikative Kompetenzen im persénlichen Kontakt und am
Telefon)

Teamfahigkeit (Integration in eine vorhandene Gruppe, Umgang mit Anderen)

Zuverlassigkeit (Verlasslichkeit der Person)

Selbststandigkeit (eigensténdiges Handeln)

Verantwortungsbewusstsein (umsichtig und tiberlegt handeln, Entscheidungen iiberdenken)

Gesamtnote (Summe der Einzelnoten:14) 0.0

Bemerkungen

Die Beurteilung wurde besprochen am:

Die Ausbilderin Kenntnisnahme des Auszubildenden

Bei minderjahrigen Auszubildenden, zusatzlich die /
der gesetzliche/r Vertreter/in

Formular druckerl

Zeugnisnote: 1,0 bis 1,4 = sehr gut; 1,5 bis 2,4 = gut; 2,5 bis 3,4 = befriedigend; 3,5 bis 4,4 = ausreichend; 4,5 bis 6,0 = mangelhaft




Anregungen und Tipps zur Beurteilung von Auszubildenden
Der Beurteilungsbogen

Alle zu beurteilenden Kriterien werden bei einer Beurteilung ausgefiillt. Bemerkungen sind nur bei Bedarf
abzugeben.

Die Benotung darf sowohl mit ganzen Zahlen, als auch bis zu einer Nachkommastelle erfolgen, also 1; 2; 3;
4;..bzw. 1,0; 1,2; 1,3;.. oder 1,0; 1,3; 1,5; 1,7;.. oder auch 1,0; 1,5; 2,0;..

Die erste Pflicht-Beurteilung erfolgt spatestens acht Wochen nach Ausbildungsbeginn. Ob die Probezeit
bestanden/nicht bestanden wurde, ist nur bei dieser Beurteilung innerhalb des Feldes fir Bemerkungen
zwingend auszufiillen. Diese Beurteilung fliet nicht in das Ausbildungszeugnis ein.

Zeugnisnoten fir das Ausbildungszeugnis werden nur im Bereich 1 bis 5 vergeben. Zur Berechnung der
Zeugnisnote werden alle Beurteilungen nach bestandener Probezeit zusammengefasst und durch ihre
Anzahl geteilt. Die errechnete Note wird mathematisch gerundet (bis 0,4 abrunden, ab 0,5 aufrunden). Fir
dieses Verfahren muss nach der Probezeit mindestens alle sechs Monate eine Beurteilung erfolgen.

Das Beurteilungsgesprach

Kindigen Sie den Termin fiir das Beurteilungsgesprach friihzeitig an. Schaffen Sie fir das Gesprach
moglichst eine positive Atmosphare. Das Gesprach findet nur zwischen lhnen und Ilhrer bzw. lhrem
Auszubildenden statt.

Geben Sie I|hrer bzw. lhrem Auszubildenden rechtzeitig vor dem Gesprach einen leeren Bogen zur
Selbsteinschatzung. Die Selbstbeurteilung lhrer bzw. Ihres Auszubildenden wird im Gesprach erortert.

Nehmen Sie sich mindestens 20 Minuten Zeit fir die Besprechung der Starken und Schwachen lhrer bzw.
Ilhres Auszubildenden. Sprechen Sie Abweichungen zwischen lhrer Einschatzung und der Einschéatzung
Ihrer bzw. lhres Auszubildenden an und suchen Sie gemeinsam nach moglichen Ursachen.

Bieten Sie bei schlechten Noten oder Verbesserungsmdglichkeiten in einzelnen Bereichen Hilfe und
Unterstlitzung zur Verbesserung an. Verweisen Sie auf Fortbildungen, auch im sozialen Bereich.

Sollte die Atmosphare im Beurteilungsgesprach eine Beendigung des Gesprachs nicht méglich machen,
unterbrechen Sie das Gesprach, ggf. verschieben Sie die Beurteilung auf den nachsten Tag.

Nach dem Gespriach

Sie und Ihre Auszubildende bzw. Ihr Auszubildender sowie bei Minderjahrigen: deren Erziehungsberechtigte,
unterschreiben den Bogen in dreifacher Ausfertigung. Eine Ausfertigung ist fuir die bzw. den Auszubildenden,
eine Ausfertigung fur die Personalakte (12.21 fiir Laboranten und Mikrotechnologen, sonst 12.23) und eine
Ausfertigung ist fur Sie. Insgesamt sollen mindestens sechs bis sieben Beurteilungsgesprache utber die
Ausbildungszeit dokumentiert werden.

Ihre Auszubildende bzw. Ihr Auszubildender hat das Recht, bis zu vier Wochen nach erfolgtem
Beurteilungsgesprach, eine schriftliche Stellungnahme abzugeben. Diese Stellungnahme ist ebenfalls in die
Personalabteilung zu geben und wird zur Personalakte genommen.

Sollten Sie im Beurteilungsgesprach verschiedene Absprachen getroffen haben, ist es empfehlenswert,
diese Absprachen in einer Zielvereinbarung schriftlich festzuhalten. Zur Uberpriifung dieser Ziele ist ein
erneuter Uberpriifungszeitraum (spatestens neue Beurteilung) zu vereinbaren. Eine Ausfertigung lhrer
Zielvereinbarung ist ebenfalls fur die Personalakte Ihrer bzw. lhres Auszubildenden an die Personalabteilung
zu geben.

Zeugnisnote: 1,0 bis 1,4 = sehr gut; 1,5 bis 2,4 = gut; 2,5 bis 3,4 = befriedigend; 3,5 bis 4,4 = ausreichend; 4,5 bis 6,0 = mangelhaft
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Beurteilungsbogen fiir
Auszubildende

RECHENZENllRUM »

Name der/des Auszubildenden:

Zeitraum:

Lehrjahr:

Mitarbeiter/Betreuer:

Abteilung: [ System [1 Netzwerk [ Beratung [ Multimedia

Ausbildungstatigkeiten:

Bewertungstabelle*

Bemerkungen: Der Beurteilungsbogen ist fur die RZ-interne
Bewertung gedacht, wird also der/dem Auszubildenden nicht
ausgehandigt.

Probleme/Schwierigkeiten mit der/dem Auszubildenden

besprochen werden.
Nicht bewertbare Eigenschaften frei lassen.

Ausfiihrung der gestellten Aufgaben:

arbeitete selbststandig sehrgut 0 O O O O O schlecht
arbeitete in guter Qualitat sehrgut [0 OO OO 0O O O schlecht
arbeitete mit grof3er Ausdauer sehrgut [0 00 OO 0O O O schlecht
arbeitete zielstrebig sehrgut OO0 O O O OO0 O schlecht
war standig interessiert sehrgut OO0 O O O OO0 O schlecht
arbeitete sauber sehrgut O O O O O O schlecht
zeigte Eigeninitiative/Engagement sehrgut O O O O O O schlecht
arbeitete schnell sehrgut OO0 O O O OO0 O schlecht
war belastbar sehrgut OO0 OO O O O O schlecht

Verhalten und Auftreten gegeniiber den Mitarbeitern / Vorgesetzten / Drittpersonen:

war stets héflich/freundlich sehrgut 0O O O O OO0 O schlecht
war stets hilfsbereit sehrgut 0O O O O OO0 O schlecht
war teamfahig sehrgut O O O O O O schlecht
war kontaktfreudig sehrgut O O O O O O schlecht
nahm gerne Hilfe/Ratschléage an sehrgut 0O O O OO0 OO0 O schlecht
trat sicher auf sehrgut OO0 OO O O O O schlecht
trat korrekt auf sehrgut OO0 O O O O O schlecht
war kommunikativ sehrgut OO0 O O O O O schlecht
Einhaltung von Arbeits- und Pausenzeiten:

begann stets piinktlich die Arbeit sehrgut OO0 O O O O O schlecht
nutzte die Arbeitszeit voll aus sehrgut OO0 O O O O O schlecht
hielt Pausenzeiten korrekt ein sehrgut OO0 OO OO O O O schlecht

Sonstige Bemerkungen:

Ort, Datum

Ort, Datum

* Bewertungstabelle:

Unterschrift Mitarbeiter/Betreuer

Unterschrift Ausbilder

Bewertungen nach Schulnoten: Note 1 bis 6 — symbolisiert durch: sehrgut [0 O [0 O O O schlecht
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. Allgemeines zur Ausbildung

Die Technische Universitat Braunschweig ist sich ihrer sozialen Verantwortung bewusst und zeigt
jungen Menschen auch jenseits eines Studiums berufliche Perspektiven auf. Die TU Braunschweig hat
sich im Rahmen einer Zielvereinbarung mit dem MWK darauf verstandigt, aktuell insgesamt 130 Stellen
fur die betriebliche Ausbildung vorzuhalten. Das Ziel der Universitat ist es, diese Stellen komplett zu

besetzen.

Begriffsbestimmungen

Ausbildender: Verantwortlicher Ansprechpartner fur die Ausbildung gegenuber Dritten (z. B. IHK,

Handwerkskammer) ist die Abteilung 12. Diese schliel3t Ausbildungsvertrage, wirkt auf
Rahmenbedingungen fir die ordnungsgemale Ausbildung an der TU Braunschweig
hin und unterstitzt die Ausbilderinnen, Ausbilder und Auszubildenden.

Ausbilderin bzw. Ausbilder: Fachlich und didaktisch verantwortliche Person ist die Ausbilderin bzw.

der Ausbilder. Sie/Er ist erste Ansprechpartnerin bzw. erster
Ansprechpartner vor Ort gegeniber Auszubildenden und dem mit
Ausbildung beauftragten Fachpersonal. Die Ausbilderin bzw. der
Ausbilder ist fiir die Einhaltung der Ausbildungsrahmenplane
verantwortlich und erarbeitet hieraus betriebliche Ausbildungsplane.

Beauftragtes Fachpersonal: Vermittelt den Auszubildenden fachliche Inhalte und ist nur fiur diese

Auszubildende:

Ausbilderkreis:

Teilbereiche fachlich zustandig, z.B. Vermittlung von Kenntnissen zur
Struktur  der  Universitdt, Arbeitssicherheit oder aus dem
Reisekostenrecht. Eine Ausbildereignung ist hierfir nicht erforderlich.

Lernende, in der Regel junge Menschen, die fachlich und padagogisch auf das
Berufsleben vorbereitet werden. Auszubildende sind gegentiber dem Ausbildenden,
ihren  Ausbilderinnen  bzw. Ausbildern und ausbildendem Fachpersonal
weisungsgebunden.

Gremium zur Verbesserung der Ausbildung an der TU Braunschweig. Jeder
Ausbildungsberuf bzw. jede Berufsgruppe wird durch eine Ausbilderin bzw. einen
Ausbilder vertreten. Der Ausbildende 1adt zu Besprechungen ein, besitzt allerdings
kein Stimmrecht. Empfehlungen an das Prasidium und andere Gremien der TU
Braunschweig werden mit einfacher Mehrheit getroffen. Ausbilderinnen und Ausbilder
informieren ihre Steuerkreise tiber Vorhaben und Empfehlungen.

Steuerkreis: Wird zur besseren Abstimmung von Ausbildungsinhalten von Ausbilderinnen und
Ausbildern eines Berufes gegrindet, wenn dieser Beruf in drei unterschiedlichen
Einrichtungen an der TU Braunschweig ausgebildet wird. Freiwillige Steuerkreise kdnnen
auch ohne Vorhandensein dieser Voraussetzung eingerichtet werden. Jeder Steuerkreis
bestimmt eine/n Vertreter/in des entsprechenden Berufsbildes flr den Ausbilderkreis. Im
Steuerkreis werden unter anderem das Auswahlverfahren organisiert sowie Belange fur
die Ausbildung, einschliellich Rotationen der Auszubildenden zwischen verschiedenen
Einrichtungen, organisiert.
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Ausbildereignung

Auszubildende darf nur ausbilden, wer personlich und fachlich geeignet ist (8 1 Abs. 1 TVA-L BBIiG
i.V.m. 828 Abs. 1 BBIiG). Fachlich geeignet ist, wer die beruflichen sowie die berufs- und
arbeitspadagogischen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten besitzt, die fur die Vermittiung der
Ausbildungsinhalte erforderlich sind (§ 1 Abs. 1 TVA-L BBIiG i.V.m. § 30 Abs. 1 BBIiG).

Die erforderlichen beruflichen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten besitzt, wer

1. die Abschlusspriufung in einer dem Ausbildungsberuf entsprechenden Fachrichtung bestanden
hat,

2. eine anerkannte Prifung an einer Ausbildungsstatte oder vor einer Prifungsbehdrde oder eine
Abschlussprifung an einer staatlichen oder staatlich anerkannten Schule in einer dem
Ausbildungsberuf entsprechenden Fachrichtung bestanden hat oder

3. eine Abschlusspriifung an einer deutschen Hochschule in einer dem Ausbildungsberuf
entsprechenden Fachrichtung bestanden hat und eine angemessene Zeit (mindestens vier Jahre)
in seinem Beruf praktisch tétig gewesen ist (8 1 Abs. 1 TVA-L BBIiG i.V.m. 8 30 Abs. 2 BBIiG)

und einen Ausbildernachweis gemaR Ausbilder-Eignungsverordnung (AEVO) besitzt.

Erste-Hilfe-Kurse

In Abstimmung mit der Stabsstelle Arbeitssicherheit und Betriebsarztlicher Dienst soll jede Ausbilderin
bzw. jeder Ausbilder, insbesondere in Laboren und Werkstatten, an einem Erste-Hilfe-Kurs
teilgenommen haben und die dort erworbenen Kenntnisse spatestens alle zwei Jahre auffrischen. Mit
diesen Kenntnissen soll sichergestellt werden, dass Auszubildende im Notfall eine fachgerechte
Erstversorgung erhalten. Die Regelungen der Stabsstelle fiir Arbeitssicherheit und Betriebsarztlicher
Dienst sind zu beachten.
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Il Vor der Ausbildung

Bedarfsanmeldung

Im Mai/Juni eines jeden Jahres erfolgt die Bedarfsabfrage (Anzahl der bendétigten Ausbildungsplatze fur
das jeweilige Folgejahr) seitens der Abteilung 12 bei den Instituten und Einrichtungen. Die Abfrage wird
im Informationsportal und per E-Mail-Verteiler (tu-ausbilder@tu-braunschweig.de sowie ausbilder-
metall@tu-braunschweig.de ) hochschulweit bekanntgeben. Das Formular ,Bedarfsabfrage® ist
ausgefillt Gber die Hauspost an Abteilung 12 zu senden. Ist der Bedarf héher als die zur Verfiigung
stehenden Ausbildungsplatze, werden die vorhandenen Ausbildungspléatze tber die innerhalb der

Meldefrist angezeigten Bedarfe von Abteilung 12 verteilt. In der Zeit vom 01.08. bis zum 31.10.

erfolgt auf der Grundlage der Bedarfsmeldungen die Ausschreibung der Ausbildungsplatze fur das
neue Ausbildungsjahr.

Auswahlverfahren

Bedarfsabfrage durch
Abt. 12 & Einstellung der Bewerberin

Bedarfsanmeldung der oder des Bewerbers zum
Einrichtung im Mai/Juni 01.08. oder 01.09

bis
01.
08.
R Zeitplan eines
Verotffentlichung der

Ausschreibung durch Auswahlverfahrens bei \Ffor'age Ibe'tm
Abt.12 (Frist: 3 ersonalra

Monate) Auszubildenden t

Einstellungsantrage

Zusammenstellung & Anhange an Abt.12
Bewerbungsunterlagen &

Abgabe an Einrichtung
Sichtung durch alle Vorausauswahl,
Ausbilder & Einladung m Durchfiihrung
Gesprache &

aller beteiligten Stellen :
Auswahlentscheidung

Nach Ablauf der Bewerbungsfrist wird eine schriftiche Zusammenstellung mit den dazugehdrigen
Bewerbungsunterlagen an die Ausbilderin bzw. den Ausbilder oder Sprecher des Steuerkreises fir den
jeweiligen Beruf Ubersandt. Um das Auswahlverfahren so kurz wie mdéglich zu halten, wird darum
gebeten, die Auswahl des/der Einzustellenden in einem Zeitraum von elf bis 14 Wochen zu treffen und
den Einstellungsantrag (Anlage 1) mit ausgefilltem Gesundheitsbogen baldmdglichst vorzulegen.

Wahrend des Auswahlverfahrens bleiben die Bewerbungsunterlagen bis zur Ubersendung des
Einstellungsantrags bei der Ausbilderin bzw. dem Ausbilder oder dem Steuerkreis. Im Falle einer
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Direktbewerbung an die jeweilige Universitatseinrichtung ist die Zusammenstellung der Bewerberinnen
und Bewerber um diese Bewerbung zu vervollstandigen.

Die Auswahl der geeigneten Kandidatinnen oder Kandidaten erfolgt regelmaRig durch
Vorstellungsgesprache. Zur Vorauswahl und vor Durchfiihrung von Vorstellungsgesprachen kann ein
Einstellungstest  die  Auswahl der geeigneten  Bewerberinnen und  Bewerber als
Entscheidungsgrundlage erleichtern. Im Rahmen der Vorstellungsgespréache ist auch eine praktische
Arbeitsaufgabe zuldssig.

Sollen zur Vorauswahl in einzelnen Ausbildungsberufen verbindlich Einstellungstests durchgefuhrt
werden, ist dieser Test ca. drei bis vier Monate vor erstmaligem Einsatz im Entwurf an Abteilung 12 zu
senden, um den Personalrat gem. § 66 Abs. 1 Nr. 13 NPersVG zu beteiligen. Einstellungstests, denen
der Personalrat keine Zustimmung erteilt hat, durfen nicht durchgefuhrt werden. Bei wesentlichen
Anderungen ist der Test erneut dem Personalrat zur Zustimmung vorzulegen. Es ist zuldssig,
geeigneten Bewerberinnen und Bewerbern die ausbildende Einrichtung vorzustellen.

Zu Vorstellungsgesprachen sind alle geeigneten Bewerberinnen und Bewerber einzuladen. Die
Gesprache sollten in Form eines strukturierten Interviews durchgefiihrt werden. Die Beteiligungs- und
Mitwirkungsrechte der Gremien (Gleichstellungsbeauftragte, Personal- und Schwerbehinderten-
vertretung) sind zu wahren.

Die zentrale Gleichstellungsbeauftragte erhalt von Abteilung 12 die Bewerberlisten zur Auswahl der
Auszubildenden. Sie hat ein Teilnahmerecht an den Vorstellungsgesprachen. Der Personalrat ist zu
allen Vorstellungsgespréachen und Eignungstests einzuladen. Bei Ausbildung im Institut flr Baustoffe,
Massivbau und Brandschutz ist neben dem ortlichen Personalrat des Instituts der Gesamtpersonalrat
zu beteiligen. Die Beteiligung erfolgt durch die Abteilung 12.

Die TU Braunschweig fordert die Ausbildung von Menschen mit Migrationshintergrund. Bewerbungen
von Menschen aller Nationalitaten sind willkommen.

Sollten sich schwerbehinderte Menschen bewerben, ist die Vertrauensperson der Schwerbehinderten
am Auswabhlverfahren zu beteiligen. Schwerbehinderte Menschen, die Uber die in der Ausschreibung
geforderte fachliche Eignung verfigen, sind zu Vorstellungsgesprachen einzuladen. Die
Vertrauensperson der Schwerbehinderten ist bei Gesprachen mit schwerbehinderten Bewerberinnen
bzw. Bewerbern zu beteiligen. In diesen Fallen setzt sich Einrichtung mit der Vertrauensperson der
Schwerbehinderten - die jeweils aktuellen Ansprechpartner finden Sie unter https://www.tu-
braunschweig.de/struktur/verwaltung/beauftragte/schwerbehinderte/index.html - in Verbindung.

Bitte beachten Sie auch fur Auszubildende die Hinweise zur Vorbereitung und Fihrung von
Vorstellungsgesprachen des Leitfadens zur Besetzung von Stellen im nichtwissenschaftlichen Bereich.

Ferner ist zu beachten, dass gemaf 8 17 NGG eine Unterreprasentanz im Ausbildungsbereich vorliegt,
wenn der Frauen- oder Manneranteil an der TU Braunschweig bei den Auszubildenden jeweils unter
45 % liegt. Auf diese Unterreprasentanz wird in der Ausschreibung bereits hingewiesen. In diesen
Fallen soll dem unterreprasentierten Geschlecht bei gleicher fachlicher Eignung Gelegenheit zur
Vorstellung gegeben werden.

Verbindliche Zu- und Absagen bei der Vergabe von Ausbildungsplatzen werden ausschlie3lich von
Abteilung 12 gefertigt. Ausbilderinnen und Ausbilder kénnen mit Verweis auf die erforderliche
Zustimmung (der Schwerbehindertenvertretung und) des Personalrats einen Hinweis auf die geplante
Einstellung geben.

Bewerberinnen und Bewerber, mit denen ein Ausbildungsvertrag geschlossen wird, haben das Recht,
bis einschlieRlich dem ersten Tag der Ausbildung durch Nichterscheinen in der TU Braunschweig vom
Ausbildungsvertrag zuriicktreten. Rechtliche Konsequenzen entstehen den Bewerberinnen und
Bewerbern hierdurch nicht.

Nachrickerinnen bzw. Nachricker sind in den Unterlagen kenntlich zu machen. Falls eine geeignete
Kandidatin bzw. ein geeigneter Kandidat die Ausbildung kurzfristig nicht beginnen mdchte, wird
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Abteilung 12 einer Nachriickerin bzw. einem Nachriicker den Ausbildungsplatz anbieten.
Gekennzeichnete Nachriicker werden von Abteilung 12 dartber informiert, dass noch eine Chance auf
einen Ausbildungsplatz besteht. Falls der Ausbildungsplatz frei wird, bietet Abteilung 12 der ersten
Nachruckerin oder dem ersten Nachricker den freien Ausbildungsplatz an. Dies wird mit allen
Nachruckern durchgefiihrt, bis der Ausbildungsplatz besetzt ist. Sollte keine Bewerberin bzw. kein
Bewerber an einer Ausbhildung interessiert sein, wird Abteilung 12 in Abstimmung mit der Ausbilderin
bzw. dem Ausbilder eine erneute Ausschreibung des Ausbildungsplatzes mit einer Frist von drei
Wochen erortern.

Einstellungsverfahren

Nach Eingang des Einstellungsantrags und der Personalunterlagen und Priifung und Durchfihrung der
Einstellung (Personalratsbeteiligung, betriebsarztliche Untersuchung, u.a.) wird der Ausbildungsvertrag
durch die Abteilung 12 mit der/dem Auszubildenden und ggf. dessen gesetzlichen Vertretern
abgeschlossen. Alle Sorgeberechtigten missen den Ausbildungsvertrag unterschreiben. Der
Ausbildungsvertrag ist zudem von dem bei der betreffenden Hochschuleinrichtung bestellten Ausbilder
zu unterschreiben. AnschlieRend wird (i.d.R. vor Beginn der Ausbildung) die Eintragung in das
Verzeichnis der Berufsausbildungsverhéltnisse bei der zustdndigen Ausbildungskammer beantragt.
Nach erfolgter Eintragung erhalten sowohl der Auszubildende als auch der Ausbilder ein Exemplar des
Ausbildungsvertrages, mit den Eintragsvermerken der Ausbildungskammer, zugesandt.

Betriebsarztliche Untersuchung

Vor der Einstellung ist von Bewerberinnen und Bewerbern, durch betriebséarztliches Gutachten die
gesundheitliche Eignung als Einstellungsvoraussetzung, insbesondere in Laboren und Werkstéatten
festzustellen. Das Gutachten ist gemal? § 4 Abs. 2 TVA-L BBIiG der Abteilung 12 vorzulegen. Die
Feststellung der gesundheitlichen Eignung gemaf § 32 Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchG) bleibt
hiervon unberihrt.

Sollten wahrend der Ausbildung gesundheitsgefahrdende Téatigkeiten ausgeilibt werden, ist die
betriebsarztliche Untersuchung gemaR § 4 Abs. 3 Satz 1 TVA-L BBiG regelmaRig zu wiederholen.

Jugendschutzuntersuchung gemal JArbSchG

Alle Auszubildenden, die zum Beginn der Ausbildung das 18. Lebensjahr nicht vollendet haben,
missen vor Antritt der Berufsausbildung durch den Hausarzt bescheinigen lassen, dass die
gesundheitliche Eignung fir eine Ausbildung vorliegt (8 32 JArbSchG). Die Bescheinigung muss der
zustandigen Kammer zur Eintragung des Berufsausbildungs-verhéltnisses vorgelegt werden. Aus
diesem Grund ist die Bescheinigung mit den sonstigen Einstellungsunterlagen der Abteilung 12
vorzulegen.
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11l Wahrend der Ausbildung

Nachuntersuchung gemaR JArbSchG

Die Bescheinigung Uber die Jugendschutzuntersuchung ist im zweiten Ausbildungsjahr erneut vom
zustandigen Hausarzt vorzulegen, wenn der/die Auszubildende das 18. Lebensjahr weiterhin noch nicht
vollendet hat (8 33 JArbSchG). Der vom Hausarzt ausgefillte Bogen ist der Abteilung 12 zuzuleiten.

Zu gegebener Zeit erhalten die betroffenen Auszubildenden seitens der Abteilung 12 eine Erinnerung
an die erforderliche Nachuntersuchung.

Jugendschutz — Genuss von Tabakwaren und Alkohol

Die Vorschriften des Jugendschutzgesetzes (JuSchG) sind bei minderjahrigen Auszubildenden,
insbesondere in Bezug auf den Konsum von Tabakwaren und Alkohol jederzeit strikt einzuhalten.
Sollten sich Hinweise auf einen problematischen Umgang mit Suchtmitteln ergeben, stehen als
Ansprechpartnerin Frau Kuder von der Sozial- und Suchtberatung und Abteilung 12 zur Verfligung.

Berufsausbildung

Wahrend der Berufsaushildung sollen dem Auszubildenden Fertigkeiten und Kenntnisse des jeweils
gultigen Ausbildungsrahmenplans (betrieblicher Ausbildungsplan) durch die Ausbilderin bzw. den
Ausbilder und mit Ausbildung beauftragtem Fachpersonal vermittelt werden. Ausbildungseinheiten oder
Teile davon kdnnen an anderen Einrichtungen der TU Braunschweig sowie aul3erhalb der TU
Braunschweig durchgefuhrt werden, sofern das Ausbildungsziel dadurch geférdert wird. Die Abteilung
12 ist Uber Praktika aul3erhalb der TU Braunschweig zu informieren und bereitet das weitere Verfahren
vor.

Berufsschule

Alle Auszubildenden sind zur Teilnahme am Berufsschulunterricht verpflichtet. Dieser findet, je nach
Beruf, regelmafRiig an ein bis zwei Tagen pro Woche oder im Blockunterricht statt. An Tagen, an denen
Auszubildende mindestens sechs Stunden Unterricht in der Berufsschule haben, dirfen sie nicht zur
praktischen Ausbildung herangezogen werden.

Fahrtkostenerstattung

Findet der Berufsschulunterricht oder eine betriebliche AusbildungsmalRnahme i. S. des § 5 Abs. 2 Satz
1 Nr. 6 BBIiG auRerhalb Braunschweigs statt, werden die notwendigen Fahrtkosten von Abteilung 12
erstattet.

Gemdal § 11 TVA-L BBIG erhalten Auszubildende einmal pro Monat Fahrtkosten fur Familienheim-
fahrten, wenn eine tagliche Heimfahrt nicht mdglich oder nicht zumutbar ist. Diese Erstattung erfolgt
auch bei langer andauernden AusbildungsmaRnahmen (mehr als vier Wochen) aufRerhalb
Braunschweigs, z. B. von der auswartigen Berufsschule oder dem SiN zum Wohnort der
Eltern/Erziehungsberechtigten bzw. Ehegatten oder Lebenspartner/in.

Die entstandenen Fahrtkosten werden bis zur Hohe der Kosten einer Fahrkarte der jeweils niedrigsten
Klasse des hilligsten regelmafig verkehrenden Befdrderungsmittels (im Bahnverkehr ohne Zuschlage)
erstattet; Moglichkeiten zur Erlangung von FahrpreisermaRigungen (zum Beispiel Schulerfahrkarten,
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Monatsfahrkarten, BahnCard) sind auszunutzen. Betrégt die Entfernung zwischen den Ausbildungs-
statten hierbei mehr als 300 km, werden besondere Fahrpreise (zum Beispiel fur ICE) erstattet.

Zur Frage der Nutzung einer BahnCard 50 bzw. BahnCard 50 Business ist vorab Abteilung 12 zu
beteiligen.

Fahrkarten sind, soweit mdglich, Gber das Vertragsreisebiro DerPart (dts.fidi@derpart.com) zu buchen.

Wenn die Fahrkarten Uber DerPart bestellt werden, ist die Rechnung direkt an Abteilung 12
— Ausbildung — zu senden. Auszubildende, die ihre Fahrkarten zunéchst selbst bezahlen, reichen diese,
nach Fahrten sortiert und auf ein leeres Blatt geklebt, im Original und Kopie mit dem ausgeftllten und
unterschriebenen Vordruck ,Auslagenerstattung“ zweifach bei der Abteilung 12 ein.

Auszubildende des Ausbildungsberufes Verwaltungsfachangestellte erhalten Fahrtkostenerstattung fir
Fahrten zum Studieninstitut (SiN) in Bad Munder jeweils die erste Hin- und letzte Rickfahrt fur jeden
Lehrgang sowie Fahrtkostenerstattung fir Familienheimfahrten gem. § 11 TVA-L BBIG.

Fur dartiber hinausgehende Kosten bei langer andauernden Lehrgangen, besteht ggf. die Mdglichkeit,
Trennungsgeld zu erhalten. Der entsprechende Antrag kann mit dem Vordruck ,Trennungsgeld® an die

LBV Aurich gerichtet werden.

Probezeit

Die Probezeit betragt gemal § 3 TVA-L BBIG drei Monate. Das Ausbildungsverhéltnis kann wéhrend
der Probezeit jederzeit von beiden Seiten ohne Einhalten einer Kindigungsfrist beendet werden.
Kindigungen werden ausschlieRlich durch Abteilung 12 ausgesprochen.

Bei Kiundigung durch den Arbeitgeber ist zusatzlich vor Beendigung des Ausbildungsverhéltnisses
gemal 8§ 75 NPersVG das Benehmen mit dem Personalrat herzustellen. Hierbei sind besondere Fristen
Zu beachten.

Leistungseinschéatzung/Beurteilung

Auszubildende sollen wahrend der praktischen Ausbildung regelmaRig ein Feedback Uber den
aktuellen Ausbildungsstand erhalten. Diese MaBnahme stellt sicher, dass Auszubildende friihzeitig Uber
ihre Leistungen informiert werden und méglichen Problemen in der Ausbildung begegnet werden kann.

Alle Auszubildenden sind vor Beendigung der Probezeit durch ihre Ausbilderin bzw. ihren Ausbilder
schriftlich mit dem Beurteilungsbogen (Anlage 3) zu beurteilen. Diese Beurteilungen sollen mindestens
alle sechs Monate (Herbstferien/Osterferien) bis zum Ausbildungsende wiederholt werden. Die
Beurteilung ist mit der/dem Auszubildenden in einem persénlichen Gespréach zu erortern.

Die Auszubildenden zeichnen die Beurteilung mit. Alle Beurteilungen werden der Abteilung 12 zur
Aufnahme in die Personalakte Ubersandt.

Die Auszubildenden haben das Recht, schriftlich zu ihrer Beurteilung Stellung zu nehmen. Diese
Stellungnahme wird ebenfalls in die Personalakte aufgenommen.

Erhalten Auszubildende zweimal in Folge eine Beurteilung mit einer schlechteren Note als
.befriedigend®, wird von der Abteilung 12 in einem gemeinsamen Verfahren mit der Ausbilderin bzw.
dem Ausbilder nach Ursachen und Losungsmdéglichkeiten zur Verbesserung der Leistungen gesucht.
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Pflichten der Auszubildenden

Auszubildende haben gem&R § 13 BBIG die berufliche Handlungsfahigkeit zu erwerben, die zum
Erreichen des Ausbildungsziels erforderlich ist. Sie sind verpflichtet:

1. die im Rahmen ihrer Berufsausbildung aufgetragenen Aufgaben sorgféltig auszufihren

2. an AusbildungsmaBBnahmen teilzunehmen, fir die sie nach &8 15 BBIG freigestellt werden,
insbesondere Berufsschultage und Prifungstermine

den Weisungen zu folgen, die ihnen im Rahmen der Berufsausbildung von Ausbildenden,
Ausbilderinnen und Ausbildern oder anderen weisungsberechtigten Personen erteilt werden

die fur die TU Braunschweig geltenden Ordnungen zu beachten

Werkzeuge, Maschinen und sonstige Einrichtungen pfleglich zu behandeln

Uber Betriebs- und Geschéftsgeheimnisse Stillschweigen zu wahren

ein Berichtsheft ordnungsgeman zu fuhren.

w

No ok

Arbeitsunfahigkeit

Auszubildende haben sich im Falle der Arbeitsunfahigkeit bis zum Ublichen Dienstbeginn bei ihrer
Ausbilderin bzw. ihrem Ausbilder abzumelden. Eine Bescheinigung des behandelnden Arztes ist
spatestens am vierten Kalendertag vorzulegen.

An Berufsschultagen ist neben der Ausbilderin bzw. dem Ausbilder die Berufsschule — Klassenlehrerin
bzw. Klassenlehrer und/oder Schulsekretariat — Uber die Arbeitsunfahigkeit zu unterrichten. Auf
Verlangen der Berufsschule ist eine schriftliche Entschuldigung und/oder die Bescheinigung des
behandelnden Arztes mit einem Vermerk der Kenntnisnahme der/des Ausbilders/in vorzulegen.

Unentschuldigte Abwesenheiten kénnen neben anderen arbeitsrechtlichen Konsequenzen zur Kirzung
des Ausbildungsentgeltes fiihren.

Sollten Auszubildende zur Betreuung ihrer erkrankten Kinder nicht zur Ausbildung erscheinen kénnen,
werden diese Abwesenheiten gemald § 1 Abs. 3 TVA-L BBIiG i.V.m. 8 19 BBIiG so behandelt, als waren
die Auszubildenden selbst arbeitsunfahig. Das Ausbildungsgehalt wird fir diese Abwesenheiten, anders
als bei Beschaftigten, nicht gekirzt. Die Erforderlichkeit zur Betreuung des erkrankten Kindes ist durch
eine arztliche Bescheinigung nachzuweisen.

Schweigepflicht/Datenschutz

Auszubildende unterliegen gemafl § 5 TVA-L BBIG im gleichen Umfang der Schweigepflicht und den
Bestimmungen des Datenschutzes wie alle (brigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der TU
Braunschweig. Daher ist eine entsprechende Belehrung durch die Ausbilderin bzw. den Ausbilder am
Beginn der Ausbildung durchzufiihren und ein schriftlicher Nachweis (Ausfertigung fur die
Personalakte) an Abteilung 12 zu Ubersenden, damit diese in die Personalakte aufgenommen werden
kann.

Allen Auszubildenden ist die Dienstvereinbarung Nr. 33 zur Verarbeitung personenbezogener Daten an
der TU Braunschweig durch die jeweilige Vorgesetzte bzw. den Vorgesetzten zur Kenntnis zu geben.

Nebentétigkeiten

Nebentatigkeiten haben Auszubildende gemal § 5 Abs. 2 TVA-L BBIG der Abteilung 12 vor Aufnahme
der Nebentatigkeit schriftich anzuzeigen. Ist die Nebentatigkeit geeignet, das Ausbildungsziel zu
gefahrden, kann die Austubung der Nebentétigkeit untersagt werden.
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Schutzkleidung, Ausbhildungsmittel

Soweit das Tragen von Schutzkleidung gesetzlich vorgeschrieben oder angeordnet ist, wird sie
unentgeltlich zur Verfugung gestellt und bleibt Eigentum des Ausbildenden. Die Konfektionsgrofien der
Schutzkleidung werden vor der Einstellung von den Auszubildenden schriftlich mitgeteilt.

Die Ausbildungsmittel, die zur Berufsausbildung und zum Ablegen von Zwischen- und
Abschlussprifungen erforderlich sind, werden gemafl3 § 12 TVA-L BBIG unentgeltlich zur Verfligung
gestellt. Rechnungen Uber erforderliche Ausbildungsmittel sind der Abteilung 12, ggf. mit
entsprechender Begriindung, zuzuleiten.

Arbeitszeit

Die regelméafige wochentliche Arbeitszeit betragt gemal 8 7 TVA-L BBIiG i.V.m. 8 6 TV-L zurzeit 39,8
Stunden. Die Auszubildenden fiihren wahrend der Arbeitszeit ihre Berichtshefte. Die Wegezeit
zwischen Berufsschule und Ausbildungsstatte gilt als Arbeitszeit, sofern die Ausbildung nach dem
Unterricht fortgesetzt wird. Ausbildung an Sonn- und Feiertagen und in der Nacht ist nur zuléssig, wenn
dies nach dem Ausbildungszweck erforderlich ist.

Die tagliche Arbeitszeit der Auszubildenden, die noch nicht 18 Jahre alt sind, darf gemal? § 8 ff.
Jugendarbeitsschutzgesetz ohne Ruhepausen acht Stunden, die wodchentliche Arbeitszeit der
Jugendlichen unter 16 Jahren ohne Ruhepausen 40 Stunden nicht Gberschreiten.

An Tagen, an denen Jugendliche unter 18 Jahren mindestens viereinhalb Stunden bis zu sechs
Stunden arbeiten, muss die Ruhepause mindestens 30 Minuten betragen. Jugendliche unter 18 Jahren
missen bei einer taglichen Arbeitszeit von mehr als sechs Stunden insgesamt eine Pause von 60
Minuten, die erste Pause von mindestens 30 Minuten spatestens nach sechs Stunden Arbeit, einlegen.
Eine Ruhepause muss mindestens 15 Minuten betragen. Eine erste Ruhepause darf friihestens nach
einer Stunde eingelegt werden. Die letzte Ruhepause ist spatestens eine Stunde vor Arbeitsende zu
gewahren. Jugendliche unter 18 Jahren haben einschlie3lich Pausen grundsétzlich eine woéchentliche
Arbeitszeit von 44,8 Stunden. Bei Volljahrigkeit betragt die wochentliche Arbeitszeit einschlieflich
Pausen grundsatzlich 42,3 Stunden.

Zwischen Arbeitsende und Arbeitsbeginn am nachsten Tag muss bei Jugendlichen unter 18 Jahren
eine Unterbrechung von mindestens zwolf Stunden liegen.

Ich bitte, besonders darauf zu achten, dass die regelméaRige durchschnittliche wdchentliche
Ausbildungszeit nicht Uberschritten wird.

Sonderurlaub zur Prifungsvorbereitung

Auszubildenden ist unter Fortzahlung des Ausbildungsentgelts zur Vorbereitung auf die
Abschlusspriufungen gema § 14 Abs. 1 TVA-L BBIG funf Tage Sonderurlaub zu gewéhren. Bei
internen Vorbereitungsveranstaltungen verkirzt sich der Anspruch auf Sonderurlaub gemar 8§ 14 Abs.
2 TVA-L BBIG entsprechend, jedoch mindestens auf zwei Ausbildungstage.

Ausbildungsentgelt

Die Hohe des Ausbildungsentgelts richtet sich nach § 8 TVA-L BBIG. Das Entgelt wird zum Ende des
jeweiligen Monats gezahlt. Wird die Ausbildung verlangert, wird wahrend des Zeitraums der
Verlangerung das Ausbildungsentgelt des letzten regelméaRigen Ausbildungsabschnitts bezahlt. Die
Regelungen der 88 7 und 8 TV-L finden fur Auszubildende entsprechend Anwendung, wenn diese an
Samstagen, Sonn-, Feiertagen und Vorfesttagen fir Bereitschaftsdienst, Rufbereitschaft oder
Uberstunden zur Ausbildung eingesetzt werden. Die Regelungen zur Arbeitszeit von Auszubildenden
sind einzuhalten.
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Urlaub

Auszubildenden steht gemaR § 9 TVA-L BBIG ein jahrlicher Erholungsurlaub von derzeit 28 Tagen zu.
Die Genehmigung und Uberwachung des Urlaubs erfolgt in der Einrichtung, der die bzw. der
Auszubildende zur Ausbildung zugewiesen ist. Fur das erste und letzte Ausbildungsjahr wird ein
anteiliger Erholungsurlaub (ein Zwolftel fur jeden vollen Monat der Ausbildung) gewahrt. Bruchteile ab
0,5 sind aufzurunden, ansonsten abzurunden. Sollte das Ausbildungsverhéltnis Gber den 30.06. eines
Jahres fortbestehen und nicht durch die Abschlusspriffung friher beendet sein, betragt der
Urlaubsanspruch gemaR § 5 i.V.m. § 3 Bundesurlaubsgesetz fiir Arbeitnehmer (BUrlG) 20 Tage.
Verlangert sich das Ausbildungsverhaltnis, z.B. aufgrund nicht bestandener Prifung, gilt der tarifliche
Anspruch von 28 Tagen flir das Kalenderjahr.

Erholungsurlaub _kann nur fiir ganze Tage gewéahrt werden. Besteht der Bedarf nach anteiliger
Freistellung, kann dies grundsatzlich durch Zeitausgleich erfolgen.

Vermogenswirksame Leistungen

Auszubildende erhalten gemalR 8§ 15 TVA-L BBIiG eine vermdgenswirksame Leistung in Hohe von zzt.
13,29 Euro monatlich, wenn sie diesen Betrag nach MalRgabe des Vermdgensbildungsgesetzes in der
jeweiligen Fassung anlegen. Der Anspruch entsteht frihestens in dem Kalendermonat, in dem der
Abteilung 12 die erforderlichen Angaben mitgeteilt werden sowie ggf. fur die beiden vorangegangenen
Monate desselben Kalenderjahres. Vermdgenswirksame Leistungen werden nur flr Kalendermonate
gewahrt, in denen Ausbildungsentgelt, Entgeltfortzahlung oder Krankengeldzuschuss zusteht.
Vermdgenswirksame Leistungen sind kein zusatzversorgungspflichtiges Entgelt.

Jahressonderzahlung

Auszubildende, die am 1. Dezember des Kalenderjahres in einem Ausbildungsverhéltnis stehen, haben
gemall § 16 TVA-L BBIiG Anspruch auf eine Jahressonderzahlung. Die H6he betragt 95 v.H. des
Ausbildungsentgelts, das Auszubildenden fir den Monat November zusteht. Der Anspruch ermé&Rigt
sich um ein Zwolftel fur jeden Kalendermonat, in dem kein Anspruch auf Ausbildungsentgelt besteht.
Die Auszahlung erfolgt mit dem Entgelt fur den Monat November. Ein Teilbetrag kann auf Antrag zu
einem friheren Zeitpunkt gezahlt werden.

Pflichtverletzungen in der Ausbildung

Die Abteilung 12 ist zu informieren, wenn die Erreichung des Ausbildungsziels ggf. geféhrdet ist.
Bisherige Bemihungen der Ausbilderin bzw. des Ausbilders sind zu dokumentieren. Abteilung 12 wird
weitere Schritte, insbesondere das Erfordernis eines Personalgespréachs, prifen und vorbereiten.

Fachliche Defizite sind, soweit mdglich, durch interne Nachhilfe durch &ltere Auszubildende oder die
Ausbilderin bzw. den Ausbilder zu beheben. Bei Berufsschulnoten von ,ausreichend” und schlechter
besteht die Mdglichkeit, dass die/der Auszubildende mit diesem Nachweis (z.B. Zeugnis) und ggf. einer
Beurteilung der Ausbilderin bzw. des Ausbilders bei der Bundesagentur fir Arbeit einen Antrag auf
ausbildungsbegleitende Hilfen (abH) stellt. Die Kosten eines Nachhilfelehrers werden in diesem Fall
von der Bundesagentur fur Arbeit getragen.

Fur Auszubildende stehen die Mitglieder der Personalvertretung, insbesondere die Jugend- und
Auszubildendenvertretung, die/der Sachbearbeiter/in der Abteilung 12 und Frau Kuder von der Sozial-
und Suchtberatung als Ansprechpartner zur Verfigung. Hinweise auf die Jugend- und
Auszubildendenvertretung, die Personalvertretung und die/den Ausbildungssachbearbeiter/in als
Ansprechpartner der Auszubildenden sind durch die Ausbilderin bzw. den Ausbilder zu geben.
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Ausschlussfristen

Anspriiche aus dem Ausbildungsverhéltnis verfallen, wenn sie nicht innerhalb einer Frist von sechs
Monaten nach Falligkeit schriftlich geltend gemacht wurden. Fir denselben Sachverhalt reicht die
einmalige Geltendmachung des Anspruchs auch fur spater fallige Leistungen.

IV_Beendiqung der Ausbildung

Das Ausbildungsverhéltnis endet in der Regel vor Ablauf der Ausbildungszeit mit Bestehen der
Abschlussprifung. Mit Ablauf dieses Tages ist die Zahlung der Ausbildungsvergitung einzustellen. Im
Falle des Nichtbestehens der Abschlusspriifung verlangert sich das Ausbildungsverhaltnis auf
Verlangen der oder des Auszubildenden gemaR § 18 Abs. 1 Satz 2 TVA-L BBiG his zur
nachstmaoglichen Wiederholungsprifung, maximal jedoch um ein Jahr.

Das Ausbildungsverhéltnis kann gemaf § 18 Abs. 4 TVA-L BBIG nach der Probezeit unbeschadet der
gesetzlichen Kiindigungsgrinde von beiden Seiten aus sonstigem wichtigen Grund ohne Einhalten
einer Kundigungsfrist gekindigt werden. Auszubildende kdénnen das Ausbildungsverhéltnis mit einer
Frist von vier Wochen kindigen.

Abschlusspramie

Endet das Ausbildungsverhaltnis aufgrund der erfolgreich abgeschlossenen Abschlussprifung bzw.
nach staatlicher Prifung, erhalten Auszubildende eine Abschlusspramie als Einmalzahlung in Hohe von
400 Euro, die kein zusatzversorgungspflichtiges Entgelt darstellt (8§ 20 Abs. 1 TVA-L BBIG). Die
Abschlusspramie wird nicht gezahlt, wenn die Ausbildung nach erfolgloser Prifung aufgrund einer
Wiederholungsprufung abgeschlossen wird (8 20 Abs. 2 TVA-L BBIG).

Ubernahme von Auszubildenden

Die Ubernahme von Auszubildenden wird durch § 19 TVA-L BBIiG (unbefristet) und die
Dienstvereinbarung Nr. 30 (befristet) geregelt. Sofern eine dauerhafte Ubernahme nicht méglich ist,
werden die betroffenen Auszubildenden gemaR § 18 Abs. 3 TVA-L BBIG spatestens drei Monate vor
geplanter Beendigung des Ausbildungsverhaltnisses durch Abteilung 12 hiertiber schriftlich unterrichtet.

Gleichzeitig werden alle Einrichtungen Uber das Informationsportal informiert, dass Auszubildende in
verschiedenen Ausbildungsberufen (Angabe des Berufs und Anzahl der jeweiligen Auszubildenden)
ihren Abschluss machen und eine (befristete) Ubernahme priifen sollen. Sofern ein befristeter
Arbeitsplatz zur Verfligung steht, ist ein entsprechender Einstellungsantrag mit geklarter Finanzierung
an die Abteilung 12 unter Beifiigung einer Arbeitsplatzbeschreibung und eines Fragebogens zur
Betriebsarztlicher Dienst zuzuleiten.

Zeugnis

Auszubildenden ist gemaR § 21 TVA-L BBIG zum Ende der Ausbildung ein Zeugnis auszustellen. Das
Zeugnis ist rechtzeitig von der Ausbilderin bzw. vom Ausbilder zu erstellen und zur weiteren
Bearbeitung an die Abteilung 12 zu senden. Das Zeugnis muss Angaben Uber Art, Dauer und Ziel der
Berufsausbildung sowie Uber erworbene Fertigkeiten und Kenntnisse der oder des Auszubildenden
enthalten. Angaben Uber Fihrung, Leistung und besondere fachliche Fahigkeiten sind nur
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aufzunehmen, wenn der oder die Auszubildende dies wiinscht. Um das berufliche Fortkommen des
Auszubildenden zu erleichtern, ist die Angabe Uber Fihrung, Leistung und besondere fachliche
Fahigkeiten allerdings zu empfehlen. Das Zeugnis wird nach Unterschrift der Leitung der Abteilung 12
an die bzw. den Ausbilder zur Zeichnung geschickt und anschlieBend den ehemaligen Auszubildenden
zugesandt.

Fur Auszubildende, bei denen wahrend der Ausbildungszeit mindestens sechs Beurteilungen
durchgefiihrt und der Abteilung 12 zugeleitet wurden, wird das Zeugnis durch Abteilung 12 erstellt. In
diesen Féllen sind durch Ausbilderinnen bzw. Ausbilder lediglich fachliche Besonderheiten, wie z. B.
Lehrgange, Projekte, mitzuteilen, damit diese in das Zeugnis einbezogen werden kénnen.

Liste der Vorschriften und Gesetze im Internet

Berufshildungsgesetz - BBiG

Bundesurlaubsgesetz - BUrG

Gesetz zum Schutze der arbeitenden Jugend - JArbSchG
Jugendschutzgesetz — JuSchG

Niedersachsisches Gleichberechtigungsgesetz - NGG
Niedersachsisches Personalvertretungsgesetz - NPersVG
Tarifvertrag fur Auszubildende - TVA-L BBIG

Tarifvertrag fiur den 6ffentlichen Dienst der Lander - TV-L
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http://www.tdl-online.de/fileadmin/downloads/rechte_Navigation/F._Auszubildende__Praktikanten/01_TVA-L_BBiG/TVA-L_BBiG_i.d.F._des_%C3%84TV_Nr._6_VT.pdf
http://www.voris.niedersachsen.de/jportal/portal/t/dg6/page/bsvorisprod.psml?pid=Dokumentanzeige&showdoccase=1&js_peid=Trefferliste&documentnumber=1&numberofresults=165&fromdoctodoc=yes&doc.id=jlr-PersVGND2016pIVZ&doc.part=S&doc.price=0.0#focuspoint
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AIL
o

> Universitat

o

f}& ‘s Technische
] ~’? '. g
3

Universitatseinrichtung / Stempel

¢ Braunschweig

In 2facher Ausfertigung Telefon fur Ruckfragen:

An den

Prasidenten der

Technischen Universitdt Braunschweig
Abteilung 12

im Hause

Einstellungsantrag fiir Auszubildende

Auszubildendelr:

Vor- und Nachname:

Geburtstag/ -ort:

Anschrift:

Ausbildungszeitraum:

Ausbildungsberuf:

Berufsschule:

Zustandige Kammer:

Zustédndige/r Ausbilder/in:

Vor- und Nachname:

Geburtstag/ -ort:

Meisterprifung / Ausbildung als:

Anlagen:
[[] betrieblicher Ausbildungsplan (3fach) [C] Bewerbungsunterlagen
[J Auswahlbegriindung [C] Sonstiges:

Braunschweig,

Unterschrift der Leitung der Universitatseinrichtung

12/901 (10/13)
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WILz

> Universitat

o™ 1% :
,g“’t;,s ‘3% Technische
5% %z

g .
]

Universitatseinrichtung / Stempel

< Braunschweig

7
ole

In 2facher Ausfertigung Telefon fur Ruckfragen:

An den

Prasidenten der

Technischen Universitat Braunschweig
Abteilung 12

im Hause

Antrag auf Auslagenerstattung fiir Auszubildende

Vor- und Nachname:

Ausbildungsberuf:

Institut / Einrichtung:

IBAN:

BIC:

Hiermit beantrage ich die Erstattung folgender Auslagen:

[[] Fahrtkosten fur den Zeitraum vom bis

Zielort

fur die Teilnahme

[[] an der Berufsschule [] an der Zwischen- bzw. Abschlusspriifung

[] an folgendem Praktikum:

[] Sonstiges:

[] DVP [C] ECDL-Kurs [] Sonstiges:

Alle notwendigen Belege habe ich diesem Antrag beigefiigt. Ich versichere ausdriicklich, dass ich
bisher noch keine Kostenerstattung von anderen Stellen erhalten habe.

Gesamtbetrag: Datum/Unterschrift:

Wird von der Abteilung 12 ausgefiilit:

sachlich und rechnerisch richtig mit: €

Datum (Pridohl)
Stand: 10/13
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WILE

bt
<

s+ Technische
Universitat

Universitatseinrichtung / Stempel

& Braunschweig

Leistungseinschéatzung / Beurteilungsbogen

Auszubildende/r Ausbilder/in
Ausbildungsberuf

Einrichtung

Zeitraum der Beurteilung Ausbildungsjahr

Die erste Beurteilung erfolgt acht Wochen nach Ausbildungsbeginn. Bitte erkldren Sie nur bei der ersten Beurteilung,
innerhalb der Bemerkungen, ob die Probezeit bestanden wurde. Die Noten werden im Bereich von 1 bis 6 vergeben.
Eine Nachkommastelle kann angegeben werden, also 1,0; 1,1... bis 6,0. Die Zeugnisnote wird aus dem Durchschnitt von
mindestens sechs Beurteilungen ermittelt. Bis 0,4 wird im Zeugnis abgerundet, ab 0,5 wird im Zeugnis aufgerundet.

zu beurteilendes Kriterium 1,0-6,0

Theoretisches Fachwissen (Behalten und Anwenden der theoretischen Grundlagen)

Praktische Anwendung (z.B. Gite des Produkts, sichere Anwendung der erlernten Kenntnisse, Zuverlassigkeit des
Versuchsergebnisses)

Auffassungsgabe (Erfassen gestellter Aufgaben unter dem Gesichtspunkt von Schnelligkeit, Richtigkeit und Umfang)

Arbeitsmethodik (Art und Weise, die Arbeit zu bewerkstelligen; der richtige Weg zum Ziel, aber auch eigene Kreativitat
ist zu bewerten)

Arbeitstempo (Ist das Tempo in Bezug auf die Aufgabenstellung und den Ausbildungsstand angemessen?)

Ordnung/Arbeitssorgfalt (Organisation und Ordnung am Arbeitsplatz und sonstigen Einrichtungen, um einen
reibungslosen Ablauf zu gewabhrleisten)

Lern- und Einsatzbereitschaft (zZielstrebigkeit; Ehrgeiz, den Anforderungen gerecht zu werden; Fahigkeit, die
erklarten/auferlegten Arbeiten anzunehmen und zu ver-/bearbeiten)

Kommunikationsfahigkeit (Fahigkeit, sich miindlich auszudriicken)

schriftlicher Ausdruck (Fahigkeit, sich schriftlich auszudriicken, Fehlerquote im Berichtsheft)

Verhalten im sozialen Kontakt (Kontaktfahigkeit und kommunikative Kompetenzen im persénlichen Kontakt und am
Telefon)

Teamfahigkeit (Integration in eine vorhandene Gruppe, Umgang mit Anderen)

Zuverlassigkeit (Verlasslichkeit der Person)

Selbststandigkeit (eigenstandiges Handeln)

Verantwortungsbewusstsein (umsichtig und iiberlegt handeln, Entscheidungen berdenken)

Gesamtnote (Summe der Einzelnoten:14) 00

Bemerkungen

Die Beurteilung wurde besprochen am:

Die Ausbilderin Kenntnisnahme der Auszubildenden

Bei minderjahrigen Auszubildenden, zuséatzlich die /
der gesetzliche/r Vertreter/in

Zeugnisnote: 1,0 bis 1,4 = sehr gut; 1,5 bis 2,4 = gut; 2,5 bis 3,4 = befriedigend; 3,5 bis 4,4 = ausreichend; 4,5 bis 6,0 = mangelhaft



Anregungen und Tipps zur Beurteilung von Auszubildenden

Der Beurteilungsbogen

Alle zu beurteilenden Kriterien werden bei einer Beurteilung ausgefillt. Bemerkungen sind nur bei Bedarf
abzugeben.

Die Benotung darf sowohl mit ganzen Zahlen, als auch bis zu einer Nachkommastelle erfolgen, also 1; 2; 3;
4;.. bzw. 1,0; 1,2; 1,3;.. oder 1,0; 1,3; 1,5; 1,7;.. oder auch 1,0; 1,5; 2,0;..

Die erste Pflicht-Beurteilung erfolgt spatestens acht Wochen nach Ausbildungsbeginn. Ob die Probezeit
bestanden/nicht bestanden wurde, ist nur bei dieser Beurteilung innerhalb des Feldes fur Bemerkungen
zwingend auszufillen. Diese Beurteilung flie3t nicht in das Ausbildungszeugnis ein.

Zeugnisnoten fir das Ausbildungszeugnis werden nur im Bereich 1 bis 5 vergeben. Zur Berechnung der
Zeugnisnote werden alle Beurteilungen nach bestandener Probezeit zusammengefasst und durch ihre
Anzahl geteilt. Die errechnete Note wird mathematisch gerundet (bis 0,4 abrunden, ab 0,5 aufrunden). Fur
dieses Verfahren muss nach der Probezeit mindestens alle sechs Monate eine Beurteilung erfolgen.

Das Beurteilungsgesprach

Kundigen Sie den Termin fur das Beurteilungsgespréch frihzeitig an. Schaffen Sie fur das Gespréch
moglichst eine positive Atmosphére. Das Gesprach findet nur zwischen Ihnen und lhrer bzw. lhrem
Auszubildenden statt.

Geben Sie lhrer bzw. lhrem Auszubildenden rechtzeitig vor dem Gesprach einen leeren Bogen zur
Selbsteinschatzung. Die Selbstbeurteilung Ihrer bzw. Ihres Auszubildenden wird im Gesprach erértert.

Nehmen Sie sich mindestens 20 Minuten Zeit fiir die Besprechung der Starken und Schwéchen lhrer bzw.
Ihres Auszubildenden. Sprechen Sie Abweichungen zwischen lhrer Einschatzung und der Einschatzung
Ihrer bzw. lhres Auszubildenden an und suchen Sie gemeinsam nach méglichen Ursachen.

Bieten Sie bei schlechten Noten oder Verbesserungsmoglichkeiten in einzelnen Bereichen Hilfe und
Unterstiitzung zur Verbesserung an. Verweisen Sie auf Fortbildungen, auch im sozialen Bereich.

Sollte die Atmosphéare im Beurteilungsgesprach eine Beendigung des Gesprachs nicht méglich machen,
unterbrechen Sie das Gespréch, ggf. verschieben Sie die Beurteilung auf den nachsten Tag.

Nach dem Gesprach

Sie und lhre Auszubildende bzw. Ihr Auszubildender sowie bei Minderjahrigen: deren Erziehungsberechtigte,
unterschreiben den Bogen in dreifacher Ausfertigung. Eine Ausfertigung ist fir die bzw. den Auszubildenden,
eine Ausfertigung fur die Personalakte (12.21 fur Laboranten und Mikrotechnologen, sonst 12.23) und eine
Ausfertigung ist fur Sie. Insgesamt sollen mindestens sechs bis sieben Beurteilungsgesprache uber die
Ausbildungszeit dokumentiert werden.

Ihre Auszubildende bzw. lhr Auszubildender hat das Recht, bis zu vier Wochen nach erfolgtem
Beurteilungsgespréach, eine schriftliche Stellungnahme abzugeben. Diese Stellungnahme ist ebenfalls in die
Personalabteilung zu geben und wird zur Personalakte genommen.

Sollten Sie im Beurteilungsgespréach verschiedene Absprachen getroffen haben, ist es empfehlenswert,
diese Absprachen in einer Zielvereinbarung schriftlich festzuhalten. Zur Uberprifung dieser Ziele ist ein
erneuter Uberprifungszeitraum (spatestens neue Beurteilung) zu vereinbaren. Eine Ausfertigung lhrer
Zielvereinbarung ist ebenfalls fur die Personalakte Ihrer bzw. Ihres Auszubildenden an die Personalabteilung
zu geben.

Zeugnisnote: 1,0 bis 1,4 = sehr gut; 1,5 bis 2,4 = gut; 2,5 bis 3,4 = befriedigend; 3,5 bis 4,4 = ausreichend; 4,5 bis 6,0 = mangelhaft



Berufsausbildungsvertrag
(8§ 10, 11 Berufsbildungsgesetz - BBiG)

Zwischen dem/der Ausbildenden (Ausbildungsbetrieb)

Anlage 4 zum Leitfaden 16/04/1-Azubi

und dem/der Auszubildenden ménnlichD weiblich D

Offentlicher Dienst

KNR Tel.-Nr.

| 0531/391-4156

Firmenident-Nr.

Anschrift des Ausbildenden

Land Niedersachsen vertreten durch den Prasidenten der
Technischen Universitat Carolo-Wilhelmina zu Braunschweig

Name Vorname
StralRe, Haus-Nr.
PLZ Ort
[ 1]
Geburtsdatum Staatsangehdérigkeit

Strale, Haus-Nr.
PockelsstralRe 14

Gesetzliche/r Vertreter/in1)

Eltem [ ] Vater [] Mutter [] Vormund[ ]

PLZ Ort

3| 8| 1|0|6| Braunschweig

Namen, Vornamen der gesetzlichen Vertreter

E-Mail-Adresse des/der Ausbildenden
d.pridoehl@tu-braunschweig.de

StralRe, Haus-Nr.

Verantwortliche/r Ausbilder/in Geburtsjahr

PLZ Ort

[TTTT]

wird nachstehender Vertrag zur
Ausbildung m Ausbildungsberuf

mit der Fachrichtung/dem Schwerpunkt/
dem Wahlbaustein etc.

nach MaRgabe der Ausbildungsordnung? geschlossen.

Anderungen des wesenlichen Vertragsinhaltes sind vom/
von der Ausbildenden unverziglich zur Eintragung in das
Verzeichnis der Berufsausbildungsverhéltnisse bei der
Industrie- und Handelskammer anzuzeigen.

Die beigefigten Angaben zur sachlichen und zeitlichen
Gliederung des Ausbildungsablaufs (Ausbildungsplan)
sowie die umseitigen Regelungen sind Bestandteil dieses
Vertrages.

A I Die Ausbildungszeit betrégt nach der Ausbildungsordnung

ED Monate

Die vorausgegangene

D abgeschlossene betriebliche Berufsausbildung als

‘ taglich® 7,96
Teilzeitausbildung wird beantragt (§6 Nr.2) ja D

F I Die regelmaBige Ausbildungszeit in Stunden betragt
und/oder wochentlich 39 8
nein[_]

G | Der/Die Ausbildende gewahrt dem/der Auszubildenden Urlaub

[nach den geltenden Bestimmungen. Es besteht ein Urlaubsanspruch

Im Jahr

[ Jabgebrochene betriebliche Berufsausbildung als

Werktage - - - - =

Arbeitstage 28 28

Dabgeschlossene Berufsausbildung in schulischer Form
mit Abschluss als

wird mit Monaten angerechnet bzw. es wird eine
entsprechende Verkiirzung beantragt mit Eintritt in das
Ausbildungsjahr.

Das Berufsausbildungsverhéltnis
beginnt am und endet am

H [Hinweise auf anzuwendende Tarifvertrage und

Betriebsvereinbarungen; sonstige Vereinbarungen:

Das Berufsausbildungsverhéltnis richtet sich nach dem jeweils
geltenden Tarifvertrag fiir Auszubildende der Lander in
Ausbildungsberufen nach dem Berufsbildungsgesetz sowie nach
dem Berufsausbildungsvertrag vom

B I Die Probezeit nach (§ 1 Nr. 2) betragt Monate.?
E Die Ausbildung findet vorbehaltlich der Regelungen nach D in

| |Die beigefiigten Vereinbarungen sind Gegenstand dieses
Vertrages und werden anerkannt.

Braunschweig,

Der Ausbildende: Der/Die Ausbilder/in:

und den mit dem Betriebssitz fiir die Ausbildung tiblicherweise zu-
sammenhdngenden Bau-, Montage- und sonstigen Arbeitsstellen statt
‘(§ 3 Nr. 12).

D I AusbildungsmaBnahmen auBerhalb der Ausbildungsstatte
‘ (§ 3 Nr. 12) (mit Zeitraumangabe):

E | Der/Die Ausbildende zahlt dem/der Auszubildenden eine
[angemessene Vergiitung (§ 5); diese betrigt zur Zeit monatlich brutto
€

im ersten zweiten dritten vierten

Ausbildungsjahr.

1) Vertretungsberechtigt sind beide Eltern gemeinsam sowie nicht die Vertretungsberechtigung nur einem
Elternteil zusteht. Ist ein Vormund bestellt, so bedarf dieser zum Abschluss des Ausbildungsvertrages der
Gi i des Vi ichtes.
2) Solange die Ausbil nicht
Ordnungsmittel anzuwenden.

ist, sind gem. § 104 Abs. 1 BBiG die bisherigen

Stempel und Unterschrift

Der/Die Auszubildende:

Vor- und Familienname

Der/Die gesetzlichen Vertreter/in des/der Auszubildenden:

Vater/ Mutter/ Vormund
3) Die Probezeit muss mindestens einen Monat und darf héchstens vier Monate betragen.
4) Das i sowie fiir das Ausbil rhéltnis tarify gli

Regelungen und Betriebsvereinbarungen sind zu beachten.

2. Blatt = Ausfertigung fiir den Ausbildungsbetrieb, Seite 1 von 2



§ 1 - Ausbildungszeit
1. Dauer (siehe A *)

2. Probezeit (siehe B *)
Die Probezeit muss mindestens einen Monat und darf hochstens vier Monate betragen (§ 20 S.
BBiG). Wird die Ausbildung wéhrend der Probezeit um mehr als ein Drittel dieser Zeit unterbrochen,
so verlangert sich die Probezeit um den Zeitraum der Unterbrechung.

3. Vorzeitige Beendigung des Berufsausbildungsverhiltnisses
Besteht der/die Auszubildende vor Ablauf der unter Nr. 1 vereinbarten Ausbildungszeit die Ab-
schlusspriifung, so endet das Berufsausbildungsverhaitnis mit Bekanntgabe des Ergebnisses durch
den Prifungsausschuss (§ 21 Abs. 2 BBiG).

4. Verldngerung des Berufsausbildungsverhiltnisses
Besteht der/die Auszubildende die Abschlussprifung nicht, so verlangert sich das Berufsausbil-
dungsverhéltnis auf sein/ihr Verlangen bis zur nachstmoglichen Wiederholungspriifung, hochstens
um ein Jahr (§ 21 Abs. 3 BBiG). Bei Inanspruchnahme der Elternzeit verlangert sich die Ausbildungs-
zeit um die Zeit der Elternzeit (§ 20 BEEG).

§ 2 - Ausbildungsstétte(n)
(sieche C*)

§ 3 - Pflichten des/der Ausbildenden
Der/Die Ausbildende verpfiichtet sich,

1. Ausbildungsziel
dafiir zu sorgen, dass dem/der Auszubildenden die Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten vermit-
telt werden, die zum Erreichen des Ausbildungszieles nach der Ausbildungsordnung erforderlich sind,
und die Berufsausbildung nach den Angaben zur sachlichen und zeitlichen Gliederung des Ausbil-
dungsablaufs so durchzufithren, dass das Ausbildungsziel in der vorgesehenen Ausbildungszeit er-
reicht werden kann;

2. Ausbilder/in
selbst auszubilden oder eine/n persdnlich und fachlich geeignete/n Ausbilder/in ausdrticklich damit zu
beauftragen und diese/n dem/der Auszubildenden schriftlich bekanntzugeben;

3. Ausbildungsordnung
dem/der Auszubildenden vor Beginn der Ausbildung die Ausbildungsordnung kostenlos auszu-
héndigen;

4. Ausbildungsmittel
dem/der Auszubildenden kostenlos die Ausbildungsmittel, insbesondere Werkzeuge, Werkstoffe und
Fachliteratur zur Verfligung zu stellen, die fur die Ausbildung in den betrieblichen und Utber-
betrieblichen Ausbildungsstétten und zum Ablegen von Zwischen- und Abschlusspriifungen, auch
soweit solche nach Beendigung des Berufsausbildungsverhéltnisses und in zeitlichem Zusammen-
hang damit stattfinden, erforderlich sind;

5. der Beruf: und von A imen auferhalb der Ausbildungsstitte
den/die Auszubildende/n zum Besuch der Berufsschule anzuhalten und freizustellen. Das gleiche gilt,
wenn Ausbildungsmafnahmen auferhalb der Ausbildungsstétte vorgeschrieben oder nach Nr. 12
durchzufiihren sind;

6. Fiihren eines schriftlichen Ausbildungsnachweises
dem/der Auszubildenden vor Ausbildungsbeginn und spéter die schriftlichen Ausbildungsnachweise
fur die Berufsausbildung kostenfrei auszuhandigen (Muster auf www.dihk.de erhaltlich) sowie die ord-
nungsgemaRe Fihrung durch regelmaRiges Abzeichnen zu tiberwachen, soweit schriftliche Ausbil-
dungsnachweise im Rahmen der Berufsausbildung verlangt werden;

7. Ausbildung gene Titigkeiten
dem/der Auszubildenden nur Aufgaben zu Ubertragen, die dem Ausbildungszweck dienen und sei-
nen/ihren kérperlichen Kraften angemessen sind;

8. Sorgepflicht
dafiir zu sorgen, dass der/die Auszubildende charakterlich geférdert sowie sittlich und kérperlich nicht
geféahrdet wird;

9. Arztliche Untersuchungen
von dem/der jugendlichen Auszubildenden sich Bescheinigungen gemaR §§ 32, 33 Jugendarbeits-
schutzgesetz dartiber vorlegen zu lassen, dass diese/r
a) vor der Aufnahme der Ausbildung untersucht und b) vor Ablauf des ersten Ausbildungsjahres
nachuntersucht worden ist;

10. Eintragungsantrag
unverziglich nach Abschiuss des Berufsausbildungsvertrages die Eintragung in das Verzeichnis der
Berufsausbildungsverhéltnisse bei der IHK zu beantragen. Eine Ausfertigung der Vertragsnieder-
schrift ist beizufligen. Bei Auszubildenden unter 18 Jahren ist ferner eine Kopie oder Mehrfertigung
der &rztlichen Bescheinigung tber die Erstuntersuchung geméaR § 32 Jugendarbeitsschutzgesetz bei-
zufiigen. Entsprechendes gilt bei spateren Anderungen des wesentlichen Vertragsinhaltes;

11. Anmeldung zu Priifungen
den/die Auszubildende/n rechtzeitig zu den Zwischen- und Abschlusspriifungen anzumelden und fir
die Teilnahme freizustellen sowie der Anmeldung zur Zwischenpriifung bei Auszubildenden unter 18
Jahren eine Kopie oder Mehrfertigung der arztlichen Bescheinigung tber die erste Nachuntersuchung
gemaR § 33 Jugendarbeitsschutzgesetz beizufigen;

12. Ausbildungsmafnahmen auBerhalb der Ausbildungsstatte (siehe D *)

§ 4 - Pflichten des/der Auszubildenden

Der/Die Auszubildende muss sich bemiihen, die Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten zu erwerben, die
erforderlich sind, um das Ausbildungsziel zu erreichen. Er/Sie verpflichtet sich insbesondere

1. Lernpflicht
die ihm/ihr im Rahmen seiner/ihrer Berufsausbildung tibertragenen Aufgaben sorgféltig auszufihren;

2. Berufsschulunterricht, Priifungen und sonstige MaBnahmen
am Berufsschulunterricht und an Prifungen sowie an AusbildungsmaBnahmen auBerhalb der Ausbil-
dungsstétte teilzunehmen, fiir die er/sie nach § 3 Nr. 5, 11 und 12 freigestelit wird; sein/ihr Berufs-
schulzeugnis unverziglich dem/der Ausbildenden zur Kenntnisnahme vorzulegen und ist damit ein-
verstanden, dass sich Berufsschule, IHK und Ausbildungsbetrieb Gber seinefihre Leistungen unter-
richten;

3. Weisungsgebundenheit
den Weisungen zu folgen, die ihm/ihr im Rahmen der Berufsausbildung vom/von der Ausbildenden,
vom Ausbilder/von der Ausbilderin oder von anderen weisungsberechtigten Personen, soweit sie als
weisungsberechtigt bekannt gemacht worden sind, erteilt werden;

4. Betriebliche Ordnung die fur die Ausbildungsstéatte geltende Ordnung zu beachten;

5. Sorgfaltspflicht
Werkzeug, Maschinen und sonstige Einrichtungen pfleglich zu behandeln und sie nur zu den ihm/ihr
Ubertragenen Arbeiten zu verwenden;

6. Betriebsgeheimnisse Uber Betriebs- und Geschaftsgeheimnisse Stillschweigen zu wahren;

7. Fiihren eines schriftlichen Ausbildungsnachweises einen vorgeschriebenen schriftlichen
Ausbildungsnachweis ordnungsgemég zu filhren und regelmé&-Rig dem/der Ausbilder/in sowie der
Berufsschule vorzulegen;

8. Benachrichtigung bei Fernbleiben
bei Fernbleiben von der betrieblichen Ausbildung, vom Berufsschulunterricht oder von sonstigen Aus-
bildungsveranstaltungen dem/der Ausbildenden unter Angabe von Griinden unverziglich Nachricht
zu geben und ihm/ihr Arbeitsunfahigkeit und deren voraussichtliche Dauer unverziglich mitzuteilen.
Dauert die Arbeitsunféahigkeit l&nger als 3 Kalendertage, muss der/die Auszubildende eine &rztliche
Bescheinigung ber die bestehende Arbeitsunfahigkeit sowie deren voraussichtliche Dauer spates-
tens an dem darauffolgenden Arbeitstag vorzulegen. Der/Die Ausbildende ist berechtigt, die Vorlage
der &rztlichen Bescheinigung friiher zu verlangen;

*) Die Buchstaben verweisen auf den entsprechenden Text der ersten Seite des Ausbildungsvertrags.

9. Arztliche Untersuchungen
soweit auf ihn/sie die Bestimmungen des Jugendarbeitsschutzgesetzes Anwendung finden, sich ge-
mé&R §§ 32 und 33 dieses Gesetzes arztlich
a) vor Beginn der Ausbildung untersuchen zu lassen,
b) vor Ablauf des ersten Ausbildungsjahres nachuntersuchen zu lassen und die
Bescheinigungen hieriiber dem/der Ausbildenden vorzulegen.

10. Benachrichtigung nach Ende der Abschlusspriifung

unverziglich nach dem Ende der Abschlusspriifung den/die Ausbildende/n tber das Ergebnis zu in-
formieren und die ,vorldufige Bescheinigung tber das Priifungsergebnis" der IHK bzw. das IHK-
Abschlusszeugnis vorzulegen.

§ 5 - Vergiitung und sonstige Leistungen

1. Hohe und Filligkeit (siehe E*)

Eine ber die vereinbarte regelmafige Ausbildungszeit hinausgehende Beschéftigung wird besonders
vergitet oder wird durch entsprechende Freizeit ausgeglichen.

Die Vergiitung wird spatestens am letzten Arbeitstag des Monats gezahit.

Die Beitrage fir die Sozialversicherung tragen die VertragsschlieRenden nach MaRgabe der ge-
setzlichen Bestimmungen.

2. Sachleistungen
Soweit der/die Ausbildende dem/der Auszubildenden Kost und/oder Wohnung gewahrt, gilt als Anla-
ge beigefligte Regelung (ggf. Anlage beiftigen).

3. Kosten fiir MaBnahmen auBerhalb der Ausbildungsstitte

Der/Die Ausbildende tragt die Kosten fiir MaRnahmen auBerhalb der Ausbildungsstatte gemaR § 3
Nr. 5, soweit sie nicht anderweitig gedeckt sind. Ist eine auswartige Unterbringung erforderlich, so
kénnen dem/der Auszubildenden anteilige Kosten fiir Verpflegung in dem Umfang in Rechnung ge-
stellt werden, in dem diese/r Kosten einspart. Die Anrechnung von anteiligen Kosten und Sach-
bezugswerten nach § 17 Abs. 2 BBIiG darf 75 % der vereinbarten monatlichen Bruttovergitung nicht
ubersteigen.

4. Berufskleidung
Wird vom/von der Ausbildenden eine besondere Berufskleidung vorgeschrieben, so wird sie von ihm/
ihr zur Verfligung gestellt.

5. Fortzahlung der Vergiitung
Dem/Der Auszubildenden wird die Vergiitung auch gezahit
a) flr die Zeit der Freistellung gem. § 3 Nr. 5 und 11 dieses Vertrages sowie gem. § 10 Abs. 1
Nr. 2 und § 43 Jugendarbeitschutzgesetz,
b) bis zur Dauer von 6 Wochen, wenn er/sie
aa) sich fir die Berufsausbildung bereithalt, diese aber ausfallt,
bb) aus einem sonstigen in seiner/ihrer Person liegenden Grund unverschuldet verhindert
ist, seine/ihre Pflichten aus dem Berufsausbildungsverhéltnis zu erfiillen.

6. Entgeltfor g im Kr
Bei unverschuldeter Arbeitsunfahigkeit infolge Krankheit wird dem/der Auszubildenden die Vergitung
gemaR den Vorschriften des Entgeltfortzahlungsgesetzes gezahlit.

§ 6 - Ausbildungszeit und Urlaub
1. Tégliche, wéchentliche Ausbildungszeit (siehe F *)
2. Teilzeitausbildung (siehe F *)
3. Urlaub (siehe G *)

4. Lage des Urlaubs

Der Urlaub soll zusammenhangend und in der Zeit der Berufsschulferien erteilt und genommen wer-
den. Wéhrend des Urlaubs darf der/die Auszubildende keine dem Urlaubszweck widersprechende
Erwerbstatigkeit |eisten.

§ 7 - Kiindigung
1. Kiindigung wéhrend der Probezeit

Wahrend der Probezeit kann das Berufsausbildungsverhaltnis ohne Einhaltung einer Kiindigungsfrist
und ohne Angabe von Griinden gekiindigt werden.

2. Kiindigungsgriinde

Nach der Probezeit kann das Berufsausbildungsverhéltnis nur gektindigt werden

a) aus einem wichtigen Grund ohne Einhalten einer Kuindigungsfrist,
b) von dem/der Auszubildenden mit einer Kiindigungsfrist von 4 Wochen, wenn er/sie die
Berufs- ausbildung aufgeben oder sich fiir eine andere Berufstétigkeit ausbilden lassen will.

3. Form der Kiindigung
Die Kiindigung muss schriftlich, im Falle der Nr. 2 unter Angabe der Kiindigungsgriinde erfolgen.

4. Unwir it einer Kii ]
Eine Kindigung aus einem wichtigen Grund ist unwirksam, wenn die ihr zugrunde liegenden Tatsa-
chen dem/der zur Kindigung Berechtigten langer als 2 Wochen bekannt sind. Ist ein Schlich-
tungsverfahren gem. § 9 eingeleitet, so wird bis zu dessen Beendigung der Lauf dieser Frist ge-
hemmt.

5. Schadenersatz bei vorzeitiger Beendigung

Wird das Berufsausbildungsverhaltnis nach Ablauf der Probezeit vorzeitig gelost, so kann der/die
Ausbildende oder der/die Auszubildende Ersatz des Schadens verlangen, wenn der/die andere den
Grund fir die Auflésung zu vertreten hat. Das gilt nicht bei Kiindigung wegen Aufgabe oder Wechsels
der Berufsausbildung (Nr. 2 b). Der Anspruch erlischt, wenn er nicht innerhalb von 3 Monaten nach
Beendigung des Berufsausbildungsverhaltnisses geltend gemacht wird.

6. Aufgabe des Betriebes, gfall der Av

Bei Kiindigung des Berufsausbildungsverhalitnisses wegen Betriebsaufgabe oder wegen Wegfalls der
Ausbildungseignung verpflichtet sich der/die Ausbildende, sich mit Hilfe der Berufsberatung der zu-
standigen Arbeitsagentur rechtzeitig um eine weitere Ausbildung im bisherigen Ausbildungsberuf in
einer anderen geeigneten Ausbildungsstatte zu bemuhen.

§ 8 - Zeugnis

Der/Die Ausbildende stellt dem/der Auszubildenden bei Beendigung des Berufsausbildungsverhaltnisses
ein Zeugnis aus (§ 16 BBIG). Hat der/die Ausbildende die Berufsausbildung nicht selbst durchgefiihrt, so
soll auch der/die Ausbilder/in das Zeugnis unterschreiben. Es muss Angaben enthalten Uber Art, Dauer und
Zeit der Berufsausbildung sowie Uber die erworbenen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten des/der
Auszubildenden, auf Verlangen des/der Auszubildenden auch Angaben Uber Verhalten und Leistung.

§ 9 - Beilegung von Streitigkeiten

Bei Streitigkeiten aus dem bestehenden Berufsausbildungsverhaltnis ist vor Inanspruchnahme des
Arbeitsgerichts der nach § 111 Abs. 2 des Arbeitsgerichtsgesetzes errichtete Schlichtungsausschuss
anzurufen, sofern ein solcher bei der IHK besteht.

§ 10 - Erfillungsort
Erfiillungsort firr alle Anspriiche aus diesem Vertrag ist der Ort der Ausbildungsstétte.

§ 11 - Sonstige Vereinbarungen (siehe H *)

Rect i Neber ), die das Berufsausbildungsverhaltnis betreffen, kénnen nur durch schriftli-
che Ergénzung dieses Berufsausbildungsvertrages getroffen werden.

2. Blatt = Ausfertigung fiir den Ausbildungsbetrieb, Seite 2 von 2



Exemplar fiir den Betrieb

H an dwe rks ka mmer Eintragungsvermerk Handwerkskammer
Braunschweig-Liineburg-Stade

Berufsausbildungsvertrag gemsgesic)

(Bitte nur die weien Felder ausfiillen)

Zwischen dem Ausbildungsbetrieb (Ausbildenden)' und dem Lehrling (der/dem Auszubildenden)'
Land Nds. vertreten durch den Prasidenten der TU Braunschweig
Firma/Betrieb Name, Vorname
Pockelsstralie 14
Strale, Hausnummer Stralle, Hausnummer
38106 Braunschweig
PLZ ort PLZ ort
0531/391-4156 / 0531/391-4165
Telefon/Fax Geburtsdatum Staatsangehdrigkeit mannl. weibl.
d.pridoehl@tu-braunschweig.de
E-Mail

gesetzliche(r) Vertreter/in (Eltern/Betreuer): Name, Vorname

verantwortlicher Ausbilder: Name, Vorname

Ausbildungsstatte?, wenn vom Betriebssitz abweichend StraRe, Hausnummer

38106 Braunschweig
PLZ Ort PLZ Ort
StraRe, Hausnummer Telefon

wird nachstehender Vertrag zur Ausbildung

im Ausbildungsberuf

ggf.mit Fachrrichtung/

Schwerpunkt/etc.

nach MaRgabe der Ausbildungsordnung geschlossen.

Die Ausbildungsdauer betrégt nach der Ausbildungsordnung 31/2 Jahre = 42 Mon. 3 Jahre =36 Mon. 2 Jahre = 24 Mon.
Diese Ausbildungsdauer verringert sich um Monate Tage.

Grund (vorherige Berufsausbildung als):
Grund (berufliche Vorbildung in):
Grund (Schulabschluss etc.):
(Nachweise in Kopie beifiigen: z. B.: Schulzeugnisse, Berufsgrundbildungsjahr, andere Ausbildungszeugnisse)

Somit dauert die tatsichliche Ausbildung vom (Beginn) bis (Ende)

Die Probezeit betragt 1 Monat oder 2 Monate oder X 3 Monate oder 4 Monate.

Die regelmaRige tagl. Ausbildungszeit betrigt 7,96 Std.,die regelmaBige wochentl. Ausbildungszeit betragt 39,8  Std.

Der Ausbildende zahlt dem Lehrling eine angemessene € € € €

Vergiitung (§ 5), sie betragt zurzeit monatlich brutto:
1. Ausbildungsjahr 2. Ausbildungsjahr 3. Ausbildungsjahr 4. Ausbildungsjahr

Die Urlaubsdauer richtet sich nach dem Jugendarbeitsschutzgesetz, dem Bundesurlaubsgesetz bzw. nach den giiltigen Tarifvertragen.

Der Ausbildende gewdhrt dem Auszubildenden Urlaub nach den geltenden Bestimmungen. Es besteht Anspruch auf:

Werk- oder Arbeitstage im Jahre
Werk-oder 28 Arbeitstage im Jahre
Werk-oder 28 Arbeitstage im Jahre
Werk-oder 28 Arbeitstage im Jahre
Werk- oder Arbeitstage im Jahre

Sonstige Vereinbarungen (siehe § 11); Hinweise auf anzuwendende Tarifvertrage, Betriebsvereinbarungen
Das Berufsausbildungsverhaltnis richtet sich nach dem jeweils gulltigen TVA-L BBiG sowie nach dem

Berufsausbildungsvertrag vom

Die vorstehenden sowie die ,weiteren Vertragsbestimmungen“ (§§ 1-11) sind Gegenstand dieses Vertrages und werden anerkannt.

Braunschweig,
Ort, Datum Unterschrift Lehrling (Auszubildender)
Unterschrift Ausbildungsbetrieb (Ausbildender) Unterschrift Gesetzlicher Vertreter (Eltern/Betreuer)

*Im Folgenden wird aus Lesbarkeitsgriinden auf die weibliche Form verzichtet.
2Falls die Ausbildung in mehreren Ausbildungsstatten stattfindet, bitte vollstandige Angabe zu allen Ausbildungsstatten unter F oder als Anlage beifiigen.
HINWEIS: Die sich aus dem Berufsausbildungsvehiltnis ergebenden Daten gemaR § 28 HWO und § 34/35 BBiG werden bei den zustdndigen Stellen gespeichert.




Weitere Vertragsbestimmungen

§1

Verkiirzung / Verlangerung der Ausbildungsdauer

Eine vorhergehende Berufsausbildung kann auf die Ausbildungsdauer angerechnet werden, sofern
die dem Vertrag zugrundeliegende Ausbildungsordnung eine Anrechnungsmdéglichkeit nach § 26
Abs. 2 Nr. 4 HWO oder § 5 Abs. 2 Nr. 4 BBiG vorsieht. Spatestens ab 1. August 2009 bedarf eine Anrech-
nung des gemeinsamen Antrages der Auszubildenden und Ausbildenden (§7 BBiG). Nach § 27b

Abs.1 HWO bzw. § 8 Abs. 2 BBiG hat die Handwerkskammer auf gemeinsamen Antrag der/des Aus-
zubildenden und Ausbildenden die Ausbildungsdauer zu verkiirzen, wenn zu erwarten ist, dass das
Ausbildungsziel in der verkiirzten Zeit erreicht wird.

2.

Dauer und Probezeit (siehe A und B)

Wird die Ausbildung wihrend der Probezeit um mehr als ein Drittel dieser Zeit unterbrochen, so
verlangert sich die Probezeit um den Zeitraum der Unterbrechung.

Vorzeitige Beendigung des Berufsausbildungsverhiltnisses

Besteht der Auszubildende vor Ablauf der unter A1 vereinbarten Ausbildungszeit die Gesellen-
priifung / Abschlusspriifung, so endet das Berufsausbildungsverhaltnis mit Bekanntgabe des
Ergebnisses durch den Priifungsausschuss.

Verldngerung des Berufsausbildungsverhaltnisses

Besteht der Auszubildende die Gesellenpriifung/Abschlusspriifung nicht, so verlangert sich das
Berufsausbildungsverhaltnis auf sein Verlangen bis zur nachstméglichen Wiederholungsprii-
fung, hochstens um ein Jahr.

§ 2 Pflichten des Ausbildenden
Der Ausbildende verpflichtet sich,

¥

Ausbildungsziel

dafiir zu sorgen, dass dem Auszubildenden die berufliche Handlungsfahigkeit vermittelt wird,
die zum Erreichen des Ausbildungszieles nach der Ausbildungsordnung erforderlich ist, und die
Berufsausbildung nach den beigefiigten Angaben zur sachlichen und zeitlichen Gliederung des
Ausbildungsablaufs so durchzufiihren, dass das Ausbildungsziel in der vorgesehenen Ausbil-
dungszeit erreicht werden kann.

Ausbilder

selbst auszubilden oder einen persénlich und fachlich geeigneten Ausbilder ausdriicklich damit
zu beauftragen und diesen dem Auszubildenden jeweils bekannt zu geben. Unter der Verant-
wortung des Ausbilders oder der Ausbilderin kann bei der Berufsausbildung mitwirken, wer
selbst nicht Ausbilder oder Ausbilderin ist, aber die fiir die Vermittlung von Ausbildungsinhalten
erforderlichen beruflichen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkeiten besitzt und persénlich
geeignet ist.

Ausbildungsordnung

dem Auszubildenden vor Beginn der Ausbildung die Ausbildungsordnung kostenlos auszuhan-
digen.

Ausbildungsmittel

dem Auszubildenden kostenlos die Ausbildungsmittel, insbesondere Werkzeuge, Werkstoffe
zur Verfiigung zu stellen, die fiir die betriebliche Ausbildung und zum Ablegen von Zwischen-
und Gesellenpriifungen / Abschlusspriifungen, auch soweit solche nach Beendigung des
Berufsausbildungsverhiltnisses und in engem zeitlichem Zusammenhang damit stattfinden,
erforderlich sind.

Besuch der Berufsschule und von Ausbildungsmanahmen auBerhalb der Ausbildungsstatte
(Technologische Lehrlingsqualifizierung)

den Auszubildenden zum Besuch der Berufsschule und zum Besuch von angeordneten Ausbil-
dungsmaRnahmen auRerhalb der Ausbildungsstatte anzuhalten und freizustellen.
Schriftlicher Ausbildungsnachwesis (Berichtsheft)

dem Auszubildenden vor Ausbildungsbeginn und spiter den schriftlichen Ausbildungsnach-
weis, der fiir die Berufsausbildung verlangt wird, kostenlos auszuhéndigen und die ordnungsge-
maRe Fithrung durch regelmaRige Abzeichnung zu iiberwachen.

Ausbildungsbezogene Tatigkeiten

dem Auszubildenden nur Aufgaben zu iibertragen, die dem Ausbildungszweck dienen und
seinen korperlichen Kraften angemessen sind.

Sorgepflicht

dafiir zu sorgen, dass der Auszubildende charakterlich gefordert sowie sittlich und kérperlich
nicht gefahrdet wird.

Arztliche Untersuchungen

sich von dem jugendlichen Auszubildenden Bescheinigungen gemaR Jugendarbeitsschutzge-
setz dariiber vorlegen zu lassen, dass dieser

a) vor der Aufnahme der Ausbildung untersucht und

b) vor Ablauf des ersten Beschaftigungsjahres nachuntersucht worden ist.

Eintragungsantrag

unverziiglich nach Abschluss des Berufsausbildungsvertrages die Eintragung in das Verzeichnis
der Berufsausbildungsverhaltnisse bei der zustandigen Handwerkskammer unter Beifiigung
aller Vertragsniederschriften zu beantragen; Gleiches gilt bei spateren Anderungen wesent-
licher Vertragsinhalte. Die Gebiihr fiir die Eintragung des Berufsausbildungsvertrages in das
Verzeichnis der Berufsausbildungsverhaltnisse tragt der Ausbildende (Betrieb).

Freistellung fiir Priifungen; Priifungsgebiihren

den Auszubildenden fiir die Teilnahme an Zwischenpriifungen bzw. Teil 1 der Abschluss-/
Gesellenpriifung sowie der Abschluss-/Gesellenpriifung freizustellen und die Priifungsge-
biihren zu bezahlen.

§3 Pflichten des Auszubildenden
Der Auszubildende hat sich zu bemiihen, die berufliche Handlungsfahigkeit zu erwerben, die erfor-
derlich ist, um das Ausbildungsziel zu erreichen. Der Auszubildende verpflichtet sich

1.

2.

Lernpflicht

die im Rahmen seiner Berufsausbildung aufgetragenen Aufgaben sorgfiltig auszufiihren.
Berufsschulunterricht, Priifungen und sonstige MaRnahmen

am Berufsschulunterricht und an Priifungen sowie an AusbildungsmaRnahmen auRerhalb der
Ausbildungsstatte teilzunehmen, fiir die er nach § 2 Nr. 5 freigestellt wird.
Weisungsgebundenheit

den Weisungen zu folgen, die ihm im Rahmen der Berufsausbildung vom Ausbildenden, vom
Ausbilder oder von anderen Personen, soweit sie als weisungsberechtigt bekannt gemacht
worden sind, erteilt werden.

Betriebliche Ordnung

die fiir die Ausbildungsstatte geltende Ordnung zu beachten.

Sorgfaltspflicht

Werkzeug, Maschinen und sonstige Einrichtungen pfleglich zu behandeln und sie nur zu den
ihm Gbertragenen Arbeiten zu verwenden.

Betriebsgeheimnisse

{iber Betriebs- und Geschaftsgeheimnisse Stillschweigen zu wahren und die Interessen des
Betriebes zu wahren.

Schriftlicher Ausbildungsnachweis (Berichtsheft)

einen vorgeschriebenen schriftlichen Ausbildungsnachweis ordnungsgemaR zu fiihren und
regelmaRig vorzulegen.

Benachrichtigung

bei Fernbleiben von der betrieblichen Ausbildung, vom Berufsschulunterricht oder von
sonstigen Ausbildungsveranstaltungen dem Ausbildenden unter Angabe von Griinden und der
voraussichtlichen Dauer unverziiglich Nachricht zu geben. Dauert die Arbeitsunfahigkeit langer
als 3 Kalendertage, hat der Auszubildende eine arztliche Bescheinigung iiber die bestehen-

de Arbeitsunfahigkeit sowie deren Dauer spatestens an dem darauf folgenden Arbeitstag
vorzulegen. Der Ausbildende ist berechtigt, die Vorlage der arztlichen Bescheinigung frither zu
verlangen. Im Ubrigen gelten die gesetzlichen Bestimmungen.

Arztliche Untersuchung

soweit auf ihn die Bestimmungen des Jugendarbeitsschutzgesetzes Anwendung finden, sich
arztlich

a) vor Beginn der Ausbildung untersuchen zu lassen
b) vor Ablauf des ersten Ausbildungsjahres nachuntersuchen zu lassen und die Bescheinigung
hieriiber dem Ausbildenden vorzulegen.

10. Nebentatigkeiten
Nebentitigkeiten nicht durchzufiihren, soweit keine vorherige schriftliche Genehmigung durch
den Ausbildenden vorliegt.

1. Prifungen
der Auszubildende hat sich selbst zum Teil 1 der Abschluss-/Gesellenpriifung sowie zur
Abschluss-/Gesellenpriifung anzumelden. Der Ausbildungsbetrieb ist von der Anmeldung zu
unterrichten. Ist der Auszubildende bei der Anmeldung zur Zwischen-/Teil 1 der Abschlussprii-
fung-/Gesellenpriifung noch keine 18 Jahre alt, ist die drztliche Bescheinigung iiber die erste
Nachuntersuchung gemaR Jugendarbeitsschutzgesetz beizufiigen.

§ 4 Ort der Ausbildung/Ausbildungsstatten

Die Ausbildung findet vorbehaltlich der Regelung nach § 3 Nr. 2 in Verbindung mit § 2 Nr. 5 in der
genannten Ausbildungsstitte und den mit dem Betriebssitz der fiir die Ausbildung iblicherweise
zusammenhangenden Bau-, Montage- und sonstigen Arbeitsstellen statt. Wird der Jugendliche an
eine dieser Stellen entsandt, bei der die tagliche Riickkehr unzumutbar ist, so gilt die Zustimmung

zur auswartigen Unterbringung durch den gesetzlichen Vertreter als erteilt.

§5

1:

§8

Vergiitung und sonstige Leistungen

Tarifliche Vergitung

Soweit Vergiitungen tariflich geregelt und anwendbar (siehe D) oder nach § 17 BBiG vereinbart
sind, gelten die tariflichen Satze.

Falligkeit (Hohe siehe D)

Die Vergiitung wird spitestens am letzten Arbeitstag des Monats gezahlt. Das auf die Urlaubs-
zeit entfallende Entgelt (Urlaubsgeld) wird vor Antritt des Urlaubs ausgezahlt. Die Beitrige

fiir die Sozialversicherung tragen die VertragsschlieRenden nach MaRgabe der gesetzlichen
Bestimmungen. Eine iiber die vereinbarte regelmaRige Ausbildungszeit hinausgehende Be-
schaftigung ist besonders zu vergiiten oder durch entsprechende Freizeit auszugleichen.
Sachleistungen

Soweit der Ausbildende dem Auszubildenden Kost und/oder Wohnung gewihrt, gilt die Rege-
lung des § 17 Abs. 2 BBIG.

Kosten fiir MaBnahmen auBerhalb der Ausbildungsstatte

Der Ausbildende trigt die Kosten fiir MaBnahmen auRerhalb der Ausbildungsstatte gemaR § 2
Nr. 5, soweit sie nicht anderweitig gedeckt sind. Dazu gehéren neben den Unterbringungs- auch
die Fahrtkosten. Ist eine auswartige Unterbringung erforderlich, so konnen dem Auszubilden-
den anteilige Kosten fiir Verpflegung in dem Umfang in Rechnung gestellt werden, in dem
dieser Kosten einspart. Die Anrechnung von anteiligen Kosten und Sachbezugswerten darf

75 % der vereinbarten Bruttovergiitung nicht libersteigen. Kosten, die durch den Besuch der
Berufsschule entstehen, werden nicht vom Ausbildenden getragen.

Berufskleidung

Wird vom Ausbildenden eine besondere betriebstypische Berufskleidung vorgeschrieben, so
wird sie dem Auszubildenden zur Verfiigung gestellt.

Fortzahlung der Vergiitung

Dem Auszubildenden ist die Vergiitung auch zu zahlen fiir die Zeit der Freistellung gemaR

§ 2 Nr. 5 und 11 dieses Vertrages sowie gemaR Jugendarbeitsschutzgesetz an dem Arbeitstag,
der der schriftlichen Abschlusspriifung unmittelbar vorausgeht, ferner fiir die nach dem Gesetz
erforderlichen &rztlichen Untersuchungen. Im Ubrigen gilt das Entgeltfortzahlungsgesetz.

Ausbildungszeit und Urlaub

Ausbildungszeit

Bei noch nicht 18 Jahre alten Personen sind die Vorschriften des Jugendarbeitsschutzgesetzes
zu beachten. Die héchstzulassige Beschiftigungszeit betragt 8 Stunden. Wenn jedoch im
Betrieb die Arbeitszeit an einzelnen Werktagen auf weniger als 8 Stunden verkiirzt ist, konnen
Jugendliche an den {ibrigen Werktagen derselben Woche 8 1/2 Stunden beschaftigt werden. Die
hachstzulassige wochentliche Beschéftigungszeit betragt bei noch nicht 18 Jahre alten Perso-
nen nach dem Jugendarbeitsschutzgesetz 40 Stunden; wenn eine tariflich giinstigere Regelung
zur Anwendung kommt, gilt diese.

Urlaub (siehe E)

Werktage sind alle Tage, auRer Sonn- und gesetzliche Feiertage. Endet die Ausbildung nach
dem 30.06., hat der Auszubildende Anspruch auf den gesamten gesetzlichen Jahresurlaub. Der
Urlaub soll zusammenhéangend und in der Zeit der Berufsschulferien erteilt und genommen
werden. Wahrend des Urlaubs darf der Auszubildende keine dem Urlaubszweck widersprechen-
de Erwerbsarbeit leisten.

Kiindigung

Kiindigung wahrend der Probezeit

Wihrend der Probezeit kann das Berufsausbildungsverhltnis ohne Einhalten einer Kiindi-

gungsfrist und ohne Angaben von Griinden gekiindigt werden.

Kiindigungsgriinde

Nach der Probezeit kann das Berufsausbildungsverhiltnis nur gekiindigt werden

a) aus einem wichtigen Grund ohne Einhalten einer Kiindigungsfrist,

b) vom Auszubildenden mit einer Kiindigungsfrist von 4 Wochen, wenn er die Berufsausbil-
dung aufgeben oder sich fiir eine andere Berufstatigkeit ausbilden lassen will.

Form der Kiindigung

Die Kiindigung muss schriftlich, im Falle § 7 Nr. 2 unter Angabe der Kiindigungsgriinde erfolgen.

Unwirksamkeit einer Kiindigung

Eine Kiindigung aus einem wichtigen Grund ist unwirksam, wenn die ihr zugrundeliegenden

Tatsachen dem zur Kiindigung Berechtigten langer als 2 Wochen bekannt sind. Ist ein Giitever-

fahren gemiR § g eingeleitet, so wird bis zu dessen Beendigung der Lauf der Frist gehemmt.

Schadenersatz bei vorzeitiger Beendigung

Wird das Berufsausbildungsverhiltnis nach Ablauf der Probezeit vorzeitig geldst, so kann der

Ausbildende oder der Auszubildende Ersatz des Schadens verlangen, wenn der andere den

Grund fir die Auflésung zu vertreten hat. Das gilt nicht bei Kiindigung wegen Aufgabe oder

Wechsels der Berufsausbildung (§ 7 Nr. 2b). Der Anspruch erlischt, wenn er nicht innerhalb von 3

Monaten nach Beendigung des Berufsausbildungsverhiltnisses geltend gemacht wird.

Zeugnis

Der Ausbildende hat dem Auszubildenden bei Beendigung des Berufsausbildungsverhaltnisses ein
Zeugnis auszustellen. Hat der Ausbildende die Berufsausbildung nicht selbst durchgefiihrt, so soll
auch der Ausbilder das Zeugnis unterschreiben. Es muss Angaben enthalten iiber Art, Dauer und Ziel
der Berufsausbildung sowie iiber die erworbenen beruflichen Fertigkeiten, Kenntnisse und Fahigkei-
ten des Auszubildenden. Auf Verlangen des Auszubildenden sind auch Angaben iiber Verhalten und
Leistung aufzunehmen.

§9

Beilegung von Streitigkeiten

Bei Streitigkeiten aus dem bestehenden Berufsausbildungsverhaltnis ist vor Inanspruchnahme des
Arbeitsgerichtes der bei der zustandigen Innung errichtete Ausschuss zur Schlichtung von Streitigkei-
ten zwischen Ausbildenden und Lehrlingen (Auszubildenden) anzurufen.

§10 Erfiillungsort und Gerichtsstand
Erfiillungsort fiir alle Anspriiche aus diesem Vertrag ist der Ort der Ausbildungsstatte; er gilt auch als
Gerichtsstand.

§n

Sonstige Vereinbarungen

Rechtswirksame Nebenabreden, die das Berufsausbildungsverhiltnis betreffen, konnen nur durch
schriftliche Erganzung unter F1 dieses Berufsausbildungsvertrages getroffen werden.

Die Ausbildungsordnung fiir Ihren Ausbildungsberuf finden Sie im Internet unter dem Link
www.BiBB.de - Berufe zum Download.



Zwischen dem Land Niedersachsen
vertreten durch den Prasidenten der Technischen Universitat Braunschweig
(Ausbildender)

und

Frau ,

geboren am ,
wohnhaft
(Auszubildende)

wird folgender Berufsausbildungsvertrag geschlossen:
§ 1 Art, sachliche und zeitliche Gliederung sowie Ziel der Berufsausbildung

(1) Die Auszubildende wird in dem staatlich anerkannten Ausbildungsberuf der Verwaltungsfachan-
gestellten, Fachrichtung Allgemeine Innere Verwaltung des Landes Niedersachsen, ausgebildet.

(2) Die sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung ergibt sich aus dem anliegenden
Ausbildungsplan.

(3) Die Durchfuhrung der Zwischen- und Abschlusspriifung richtet sich nach den von der zustandigen
Stelle der Niedersachsischen Studieninstitute erlassenen Prufungsordnungen in ihrer jeweiligen
Fassung:

a) Prufungsordnung fir die Zwischenprifungen der Auszubildenden im Ausbildungsberuf Ver-
waltungsfachangestellte oder Verwaltungsfachangestellter im Fachbereich Landes- und
Kommunalverwaltung vom 02.11.1999, Nds. MBI. Nr. 6/2000, S. 92,

b) Prifungsordnung fiir die Abschlussprifung der Auszubildenden im Ausbildungsberuf Verwal-
tungsfachangestellte oder Verwaltungsfachangestellter vom 02.11.1999, Nds. MBI. Nr.
6/2000, S. 92.

§ 2 Beginn und Dauer der Berufsausbildung, Probezeit
(1) Die Berufsausbildung beginnt am und endet am

(2) Die ersten drei Monate der Berufsausbildung sind Probezeit. Wird die Berufsausbildung wahrend
der Probezeit um mehr als einen Monat unterbrochen, so verléngert sich die Probezeit um den
Zeitraum der Unterbrechung.

§ 3 Grundsatzliches iiber das Rechtsverhiltnis

(1) Fur das Ausbildungsverhaltnis gelten
- das Berufsbildungsgesetz (BBiG) vom 23. Marz 2005 in seiner jeweiligen Fassung,

- der Tarifvertrag fir Auszubildende der Lander in Ausbildungsberufen nach dem Berufsbil-
dungsgesetz (TVA-L BBiG) vom 12. Oktober 2006 sowie

- die Tarifvertrage, die den TVA-L BBIiG ergénzen, andern oder ersetzen

in der Fassung, die fur den Bereich der Tarifgemeinschaft deutscher Lander (TdL) und fur
das Land Niedersachsen jeweils gilt, soweit nachfolgend nichts Abweichendes bestimmt ist.

(2) Ferner gelten die einschlagigen Betriebs- beziehungsweise Dienstvereinbarungen.

9.
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§ 4 AusbildungsmaBnahmen auBerhalb der Ausbildungsstitte

Die Auszubildende ist verpflichtet, die vorgeschriebene Berufsschule regelmaflig und punktlich zu
besuchen und auch an deren Ausbildungsmaflnahmen auflerhalb der Ausbildungsstétte teilzuneh-
men, fur die sie vom Ausbildenden freigestellt ist.

§ 5 Dauer der regelmdRigen taglichen Ausbildungszeit

Die regelmaRige tagliche Ausbildungszeit richtet sich nach den fur die Beschaftigten des Ausbilden-
den mafRgebenden Vorschriften Uber die Arbeitszeit, soweit nicht auf die Auszubildende oder den
Auszubildenden das Jugendarbeitsschutzgesetz anzuwenden ist.

Die regelmaRige wochentliche Arbeitszeit betragt danach zurzeit 39,8 Stunden.

§ 6 Zahlung und Héhe des Ausbildungsentgelts

Die Auszubildende erhélt ein monatliches Ausbildungsentgelt gemaR § 8 Absatz 1 TVA-L BBIiG. Es
betragt zurzeit:

€ im ersten Ausbildungsjahr
€ im zweiten Ausbildungsjahr
€  im dritten Ausbildungsjahr.

Das monatliche Ausbildungsentgelt wird spatestens am letzten Ausbildungstag des Monats (Zahltag)
fur den laufenden Kalendermonat auf ein von der Auszubildenden benanntes Konto im Inland gezahit.

§ 7 Dauer des Erholungsurlaubes

Die Auszubildende erhalt Erholungsurlaub nach §9 TVA-L BBIiG in Verbindung mit
§ 26 TV-L. Der Urlaubsanspruch betragt danach zurzeit:

Ausbildungstage im Jahr
28 Ausbildungstage im Jahr
28 Ausbildungstage im Jahr
Ausbildungstage im Jahr (BUrIG).

§ 8 Voraussetzungen, unter denen der Ausbildungsvertrag gekiindigt werden kann

Der Ausbildungsvertrag kann nach MaRgabe des § 3 Absatz 2 und des § 18 Absatz 4 TVA-L BBIiG
gekundigt werden. Diese Tarifregelungen haben zurzeit folgenden Wortlaut:

§ 3 Absatz 2:

Wéhrend der Probezeit kann das Ausbildungsverhéltnis von beiden Seiten jederzeit ohne Einhal-
ten einer Kiindigungsfrist gekiindigt werden.



§ 18 Absatz 4:

Nach der Probezeit (§ 3) kann das Ausbildungsverhéltnis unbeschadet der gesetzlichen Kiindi-
gungsgrinde nur gekiindigt werden

a) aus einem sonstigen wichtigen Grund ohne Einhalten einer Kiindigungsfrist,
b) vom Auszubildenden mit einer Kiindigungsfrist von vier Wochen.

Die Kundigung muss schriftlich und in den Fallen des § 18 Absatz 4 TVA-L BBiG unter Angabe der
Kundigungsgriinde erfolgen. Im Ubrigen gilt § 22 BBIG.

§ 9 Sonstiges
Anderungen und Ergéanzungen dieses Ausbildungsvertrages einschlieRlich der Nebenabreden sowie

Vereinbarungen weiterer Nebenabreden sind nur wirksam, wenn sie schriftlich vereinbart werden.

Braunschweig, den

Ausbildender : Auszubildende :
Im Auftrag
(Pridohl) ( )

Bei Minderjahrigen, Unterschrift(en) der/des gesetzlichen Vertreter/s
Mutter: Vater: Vormund:

e

( ) 4 )

Eintragungsvermerk der zustdandigen Stelle:

Vorstehender Ausbildungsvertrag ist eingetragen in das Verzeichnis der Berufsausbildungsverhaltnis-
se

eingetragen am . : unter der Nr.




(1)

(1)

)

Zwischen dem Land Niedersachsen
vertreten durch den Prasidenten der Technischen Universitat Braunschweig
(Ausbildender)

und

Frau .

geboren am ,
wohnhaft
(Auszubildende)

wird folgender Berufsausbildungsvertrag geschlossen:

§ 1 Art, sachliche und zeitliche Gliederung sowie Ziel der Berufsausbildung

Die Auszubildende wird in dem staatlich anerkannten Ausbildungsberuf der Fachangestellten fur
Medien- und Informationsdienste, Fachrichtung Bibliothek, ausgebildet.

Die sachliche und zeitliche Gliederung der Berufsausbildung ergibt sich aus dem anliegenden
Ausbildungsplan.

§ 2 Beginn und Dauer der Berufsausbildung, Probezeit

Die Berufsausbildung beginnt am und endet am

Die ersten drei Monate der Berufsausbildung sind Probezeit. Wird die Berufsausbildung wahrend
der Probezeit um mehr als einen Monat unterbrochen, so verlangert sich die Probezeit um den
Zeitraum der Unterbrechung.

§ 3 Grundsatzliches iiber das Rechtsverhéitnis

Fur das Ausbildungsverhéaltnis gelten
- das Berufsbildungsgesetz (BBiG) vom 23. Marz 2005 in seiner jeweiligen Fassung,

- der Tarifvertrag fur Auszubildende der Lander in Ausbildungsberufen nach dem Berufsbil-
dungsgesetz (TVA-L BBiG) vom 12. Oktober 2006 sowie

- die Tarifvertrage, die den TVA-L BBIiG erganzen, andern oder ersetzen
in der Fassung, die fir den Bereich der Tarifgemeinschaft deutscher Lander (TdL) und fir das

Land Niedersachsen jeweils gilt, soweit nachfolgend nichts Abweichendes bestimmt ist.

Ferner gelten die einschlagigen Betriebs- beziehungsweise Dienstvereinbarungen.

§ 4 Ausbildungsstitte

Die Ausbildung findet vorbehaltlich der Regelungen nach § 5 in der Universitatsbibliothek der Techni-
schen Universitat Braunschweig und den mit der Dienststelle fur die Ausbildung Ublicherweise zu-
sammenhangenden Arbeitsstellen statt.



§ 5 AusbildungsmaBnahmen auBerhalb der Ausbildungsstatte

Die Auszubildende ist verpflichtet, die vorgeschriebene Berufsschule regelmafig und punktlich
zu besuchen und auch an deren Ausbildungsmalnahmen aulerhalb der Ausbildungsstatte teil-
zunehmen, fur die sie vom Ausbildenden freigestellt ist.

§ 6 Dauer der regelméaBigen taglichen Ausbildungszeit

Die regelmaRige tagliche Ausbildungszeit richtet sich nach den fur die Beschaftigten des Ausbilden-
den mafRgebenden Vorschriften Uber die Arbeitszeit, soweit nicht auf die Auszubildende oder den
Auszubildenden das Jugendarbeitsschutzgesetz anzuwenden ist.

Die regelmaRige wochentliche Arbeitszeit betragt danach zurzeit 39,8 Stunden.

§ 7 Zahlung und Héhe des Ausbildungsentgelts

Die Auszubildende erhalt ein monatliches Ausbildungsentgelt gemaR § 8 Absatz 1 TVA-L BBIG. Es
betragt zurzeit:

€ im ersten Ausbildungsjahr
€ im zweiten Ausbildungsjahr
€  imdritten Ausbildungsjahr.

Das monatliche Ausbildungsentgelt wird spatestens am letzten Ausbildungstag des Monats (Zahltag)
fur den laufenden Kalendermonat auf ein von der Auszubildenden benanntes Konto im Inland gezahit.

§ 8 Dauer des Erholungsurlaubes

Die Auszubildende erhalt Erholungsurlaub nach § 9 TVA-L BBIG in Verbindung mit § 26 TV-L. Der
Urlaubsanspruch betragt danach zurzeit:

Ausbildungstage im Jahr
28 Ausbildungstage im Jahr
28 Ausbildungstage im Jahr
Ausbildungstage im Jahr (BUrIG).

§9
Voraussetzungen, unter denen der Ausbildungsvertrag gekiindigt werden kann

Der Ausbildungsvertrag kann nach MaRgabe des § 3 Absatz 2 und des § 18 Absatz 4 TVA-L BBIiG
gekundigt werden. Diese Tarifregelungen haben zurzeit folgenden Wortlaut:

§ 3 Absatz 2:

Wéhrend der Probezeit kann das Ausbildungsverhéltnis von beiden Seiten jederzeit ohne Ein-
halten einer Kiindigungsfrist gekindigt werden.

§ 18 Absatz 4:

Nach der Probezeit (§ 3) kann das Ausbildungsverhéltnis unbeschadet der gesetzlichen Kiin-
digungsgrtinde nur gekiindigt werden

a) aus einem sonstigen wichtigen Grund ohne Einhalten einer Kiindigungsfrist,

b) vom Auszubildenden mit einer Kiindigungsfrist von vier Wochen.

Die Kundigung muss schriftlich und in den Fallen des § 18 Absatz 4 TVA-L BBIG unter Angabe der
Kundigungsgriinde erfolgen. Im Ubrigen gilt § 22 BBIG.



§10
Sonstiges

Anderungen und Erganzungen dieses Ausbildungsvertrages einschlieRlich der Nebenabreden sowie
Vereinbarungen weiterer Nebenabreden sind nur wirksam, wenn sie schriftlich vereinbart werden.

Braunschweig, den

Ausbildender : Auszubildende :

Pridéhl) ( )

Bei Minderjahrigen, Unterschrift(en) der/des gesetzlichen Vertreter/s
Mutter: Vater: Vormund:

-] -

Eintragungsvermerk der zustéandigen Stelle:

Vorstehender Ausbildungsvertrag ist eingetragen in das Verzeichnis der Berufsausbildungsverhaltnis-
se

eingetragen am : 3 unter der Nr.

Gottfried Wilhelm Leibniz Bibliothek
Niedersachsische Landesbibliothek
als zustandige Stelle

Im Auftrage
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E Formulierung von Lernzielen

Zur Formulierung von Lernzielen

Warum sind Lernziele fir den Lernenden wichtig?

- helfen dem Lernenden die Bedeutung der Lerneinheit zu beurteilen

- erleichtern die Lernerfolgskontrolle

- informieren den Lernenden tber den Nutzen, den er aus der Lerneinheit ziehen kann
- helfen bei der Planung der Lernaktivitdten und steigern die Lerneffizienz

- geben dem Lernenden Kriterien, um den eigenen Lernfortschritt evaluieren zu kénnen
- sollen das selbstgesteuerte Lernen unterstiitzen

Zur Operationalisierung von Lernzielen

2 wichtige Fragen:

1. Was soll sich bei den Adressaten durch die Lernphase in ihrem Denken, Wissen,
Verhalten, in ihren Fertigkeiten oder Einstellungen verandern?

2. Wie kann nach der Lernphase tberpruft werden, ob die Adressaten die Ziele
tatséachlich erreicht haben?

- Formulierung operationaler Lernziele, beschrieben als beobachtbares Verhalten, denn nur
wenn Lernziele prazise formuliert sind, lasst sich deren Erreichung hinterher Gberprifen

Operationale Definition eines Lehrziels muss nach MAGER die zu erlernende Verhaltensweise
unter Angabe

- beobachtbarer Indikatoren
- die Bedingungen, unter denen das Verhalten gezeigt werden soll
- und die Kriterien fiir die Beurteilung des Lernfortschritts benennen.

- von Lernerfolgen kann nur gesprochen werden, wenn man benennt, woran diese fest
gemacht werden

-> jedoch ist es nicht immer mdglich konkrete (sichtbare) Verhaltensédnderungen zu
benennen, die als Indiz fur einen Wissenserwerb gelten kdnnen

Lehrziele und Lernziele

* Lehrziele sind padagogisch-didaktisch geplante Ziele des Lehrenden, die in der
jeweiligen Lehreinheit vom Lernenden erreicht werden sollen

- Lernziele beschreiben die Leistungsanforderungen, die sich der Lernende bewusst
oder unbewusst eigenstandig setzt

- Lehr- und Lernziele beschreiben Eigenschaften, die der Lernende nach
erfolgreicher Durchfihrung des Lernangebots erworben haben soll

- Lehr- und Lernziele haben Einfluss auf die Auswahl des Lernmaterials und die
Methoden

* Lehr- und Lernziele sollten in einer optimalen Lernumgebung konvergent sein



E @ Formulierung von Lernzielen

Allgemeine Hinweise zur Formulierung

- Lernziele beschreiben ein beobachtbares Verhalten (Operationalisierbarkeit)

- Schlusselwort ist immer ein (Aktiv-)Verb, welches beschreibt, was der Lernende mit
dem Lernziel erreichen soll

- ein Lernziel beginnt mit dem Subjekt, das den Lernenden bezeichnet

- das Verb des Lernziels ist aussagekraftig und steht am Satzende

- Lernzielsatze sind handlungsorientiert, d.h. Adjektive entfallen wann immer es geht,
Verben gewinnen an Bedeutung

Eindeutige Formulierung Nicht eindeutige Formulierung

nennen, erklaren, beschreiben, anwenden, | wissen, verstehen, kennen, glauben, vertraut
ausfuhren, zuordnen, vergleichen, sein mit, interessiert sein an, informiert sein
zusammenfassen

Kategorisierung von Lehrzielen (nach BLoowm u.a. 1956)

Kognitive Lehrziele beschreiben das Wissen Der Lernende ist in der Lage,
Uber Fakten, Konzepte, Strategien zur motivierenden
Regeln, Prozeduren oder Betreuung und Begleitung zu
Prinzipien benennen.

Affektive Lehrziele beziehen sich auf Dem Lernenden ist es
Interessen, Einstellungen bewusst, dass eine
und Werte sowie die motivierende Betreuung der
Fahigkeit, angemessene Teilnehmer bedeutsam ist.

(moralische) Werturteile
bilden zu kénnen und
eigenes Verhalten danach
auszurichten
Psychomotorische Lehrziele | (Verhaltensweisen) Der Lernende ist in der Lage,
beinhalten die Beherrschung | Strategien der motivierenden
von Bewegungsablaufen und | Betreuung anzuwenden.
komplexen
Verhaltensweisen (z.B.
handwerkliche Fahigkeiten)

- Klassifikation keineswegs zwingend (Aufbau kognitiver Schemata auch bei Erwerb von
Einstellungen oder bei Aneignung von Verhaltensweisen)

- moglichst alle Elemente des Trias sollten Bertcksichtigung finden (affektive Elemente
werden oft Ubersehen)
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Klassifizierung der Lehrziele nach Leistungsniveaus

Zusatzlich werden verschiedene Niveaus des Lernprozesses unterschieden, denn es macht

einen Unterschied ob:
- Fakten wiedergegeben werden kénnen

- komplexe Zusammenhange verstanden werden oder
- erworbenes Wissen in neuen Situationen angewendet werden kann

Tabelle 1: Kognitive Lehrziele nach Grad der Komplexitat

1 Kenntnisse Bekannte Informationen kénnen erinnert
werden

2 Verstehen Neue Informationen kdnnen verarbeitet und
in einem groReren Kontext eingeordnet
werden

3 Anwenden Regeln und Prinzipien kénnen in definierten
Situationen verwendet werden

4 Analyse Ein Sachverhalt kann in seine Bestandteile
zergliedert werden

5 Synthese Teile oder Elemente kdnnen zu einem
(neuen) Ganzen zusammengefigt werden

6 Evaluation Es kdnnen Urteile gefallt werden, ob
bestimmte Kriterien erfillt sind

Tabelle 2: Affektive Lehrziele nach Grad der Internalisierung

1 Aufmerksamkeit Passive Wahrnehmung, Bereitschaft zur
aktiven Aufnahme

2 Reagieren Dulden als Reaktion, Bereitschaft zur
aktiven Reaktion, Emotionale Betroffenheit
erleben

3 Einstellungen und Werte Verstehen von Werten, Praferenz fir einen

bilden Wert, Personliche Verpflichtung fur Wert

eingehen

4 Werte einordnen Selbststandige Formulierung eines Wertes,
Einordnen von Werten in ein Wertesystem,
Vergleich von Werten

5 Internalisierung von Werten Werte schlagen sich im Handeln nieder,
Konsistenz von Handeln und Werten in
Konfliktsituationen
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Lernzielebenen (nach Mdéller 1978)

Hoher Richtziele Richtziele sind allgemein Bsp.:

Abstraktion gehaltene Beschreibungen Der Lernende kann

sgrad von Lehrzielen zu einem TN in E-Learning-
Themenkomplex. Richtziele Veranstaltungen
werden als ,grof3es Endziel” motivieren.

eines Prozesses bezeichnet
(ohne detaillierte
Zieleinschrankungen

vorzunehmen).

Grobziele Innerhalb eines Richtziels gibt | Bsp.:
es mehrere Grobziele. Sie Der Lernende kann
beschreiben bereits fachlich verschiedene
orientierte Inhalte und Motivationsmodelle

Methoden, lassen allerdings benennen.
noch einen hohen
Abstraktionsgrad und
Interpretationsmaoglichkeiten

Zu.

Niedriger Feinziele Feinziele sind sehr detailliert, | Bsp.:

Abstraktion eindeutig und genau Der Lernende kann

sgrad beschrieben. Folglich gibt es | die vier Faktoren
hier nur eine des ARCS-Modells

Interpretationsmoglichkeit und | herausstellen.
die Abstraktion ist sehr gering.

Formulierungshilfen (Beispielverben)

Kognitiv

Kenntnisse/Verstehen

angeben formulieren berichten Ubersetzen
nennen bezeichnen zeichnen auslegen
aufzahlen aufzeigen skizzieren deuten
aufsagen erlautern definieren interpretieren
wiedergeben darstellen erfassen abstrahieren
anschreiben schildern herausstellen extrapolieren
vortragen beschreiben zusammenfassen illustrieren
andeuten benennen anfiihren
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Anwenden

anwenden organisieren einordnen erlautern
Ubertragen berechnen unterscheiden berichten
aufstellen ordnen einteilen vergleichen
voraussagen anordnen quantifizieren verallgemeinern
herausfinden erarbeiten konfigurieren nutzen

Analyse

herausfinden erkunden erschlie3en gegenuberstellen
entdecken auffinden untersuchen prifen

ermitteln unterscheiden testen Uberprifen
ausmachen klassifizieren bestimmen erforschen
beobachten interpretieren erproben mustern

sortieren einordnen analysieren vergleichen
entnehmen

Synthese

integrieren organisieren klassifizieren erklaren
zusammenfigen durchfthren modifizieren verallgemeinern
kombinieren planen berechnen Schliisse ziehen
konstruieren entwerfen I6sen Hypothesen bilden
erzeugen entwickeln ableiten Theorien entwerfen
herstellen konzipieren Uberprufen erstellen

ordnen begriinden zuordnen tabellieren
zusammenstellen koordinieren

Bewerten

bewerten einstufen ermessen folgern

beurteilen entscheiden begutachten Urteile bilden
Uberprifen ermitteln durchschauen Entscheidungen treffen
unterscheiden vergleichen hinterfragen einschatzen
zuordnen wahlen gewichten
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Affektiv

Aufmerksamkeit

beachten wahrnehmen bemerken aufmerksam werden
bertcksichtigen gewahr werden bewusst werden bedenken
beherzigen kennen lernen innewerden in Rechnung stellen
erfahren horen auffallen feststellen
auswahlen entdecken

Reagieren

einwilligen bereit sein zu teilnehmen Gefallen finden an
Freude haben sich beteiligen befolgen interessiert sein an

Anteil nehmen an

sich richten an

angesprochen sein

Befriedigung empfinden

Werten
akzeptieren billigen gelten lassen einverstanden sein
tolerieren zulassen bevorzugen gutheil3en
bejahen annehmen anerkennen zustimmen
praktizieren befolgen sich binden sich verpflichtet fuhlen
Uberzeugt sein bestimmen klassifizieren begriinden
Stellung nehmen evaluieren
Organisieren
Wertehaltungen abwagen Richtig einschatzen Werte gegeneinander
entwickeln abwagen
BeurteilungsmalRstd  wirdigen Werte einordnen Beziehungen herstellen
be finden
Beurteilen einstufen vergleichen Prioritaten entwickeln
prifen

Charakterisierung (durch Wert oder Wertstruktur)

Uberzeugt sein von

eine Werthierarchie ausbilden

bestimmt sein durch

Urteile fallen entsprechend
Konsequenzen ziehen aus

Grundsatze haben

sein Verhalten richten nach

eine Lebenseinstellung finden

eine Weltanschauung entwickeln
Einstellungen entsprechend andern
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Motorisch

anwenden trainieren verbessern gestalten
ausdricken handeln verbessern erweitern
erfahren wagen wettkampfen fordern
entwickeln spielen bewegen erproben
Uben wiederholen

Quellen

Issing/Klimsa (2002): Information und Lernen mit Multimedia und Internet, 3. Auflage, Beltz
Verlag

Kerres, M. (2001): Multimediale und telemediale Lernumgebungen, 2. Auflage, Oldenbourg
Verlag: Miinchen, Wien

Niegemann (2008): Kompendium multimediales Lernen, Springer-Verlag: Berlin, Heidelberg
Internetquellen:

http://www.e-teaching.org/didaktik/konzeption/lehrziele/

http://www.liuta.de/Daten/Akad/Selbstman/PA_PRT101 3041 A0070%20Liuta%20Seew%F
6ster%201%20EP.pdf

http://arbeitsblaetter.stangl-taller.at/LERNZIELE/Dimensionalisierung.shtml

http://www.uni-bielefeld.de/sportunterricht/referendare/hilfen_lernziel.htm
http://www.arbowis.ch/material/lp/Lehren/Zielformulierung_Verben.pdf

http://www.philso.uni-
augsburg.de/web2/Schulpaed/website/service/seminarmaterialien/08_04407/08_04407_200
80602.pdf

http://www.educa.ch/dyn/124003.asp
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Anhang 7:

UAS Frankfurt, TU Braunschweig
und Universitat Wirzburg —
Ausbildungsplane

der Rechenzentren



Phasen der Ausbildung.

1.Ausbildungsjahr. (1.Aj) 2. Ausbildungsjahr. (2.Aj) 3.Ausbildungsjahr. (3.Aj)
1.Halbjahr I 2.Halbjahr 1.Halbjahr | 2.Halbjahr 1.Halbjahr 2.Halbjahr

Mai 201x
Feb 201x Schriftliche
AbschluBprifung

[Beginnam §
01.08.201x 01.08.201x 01.08.201x Ausbildungsschluf

Fachliche

Vertiefung. Vorbereit Zeitraum der
orbereitungs-
Vorbereitung | Orientierungs- | Orientierungs-phase hase fir d'ge Zeitraum der schriftlichen und
ur di

aufdie phase Light Voll P AbschluRarbeit mindlichen
o AbschluRarbeit. .
Orientierungs- Priifungen.

phase.

Fachliches Lernen.

78 KW xx KW xx KW xx KW xx KW xx KW xx KW

Erabeitung des
Abschlussarbeitsvorschlages.

Sommerferien. Die Einreichung des
Orientierungs-phase Abschluss-
beginnt ab dem arbeitsvorschlages
01.Dezember 201x.

Einreichtermin gegen
Ende Januar.

Genehmigung der
Abschlussarbeit Ende

Abbildung 1: Ausbhildungsphasen Frankfurt University of Applied Sciences, Ausbildungsber uf
Fachinformatiker, Stand 12/2015, Nick Cocker

Wie wird die Ausbildung gestaltet?

Wahrend der ersten anderthalb Ausbildungsjahre (Aj) werden die Grundlagen in der
Werkstatt vermittelt und getibt (1 Aj, erste Halfte des zweiten Aj).

Wahrend der zweiten Halfte der 2 Aj werden praktische Erfahrungen durch Aufgaben
und Projekte aufRerhalb der Ausbildungsumgebung gefestigt. Das passiert durch
Auftrage innerhalb der Abteilung Datenverarbeitung (DV) oder in anderen Abteilung
der Verwaltung.

Am Ende des zweiten Aj findet eine Orientierungsphase ,light* innerhalb der
Abteilung DV statt. In diesem Zeitraum werden die Azubis in einem selbst gewahlten
Sachgebiete eingesetzt, auf das sie sich spezialisieren wollen - sie missen aber
immer noch am Ausbildungsunterricht teilnehmen. lhre Zeit teilt sich zwischen
Unterricht und Arbeit im spateren Fachgebiet.

Am Anfang des dritten Aj wird die Orientierungsphase intensiviert (dann noch fir 4-5
Arbeitswochen) und auf den Fachbereich abgestimmt, den die Azubis sich
ausgewahlt haben. Ab diesem Zeitpunkt haben die Azubis nichts mehr mit dem
Ausbildungsbetrieb zu tun. In diesem Spezialbereich wird er seine Projektarbeit
schreiben und kann sich spéater dann auch auf die Abschlussprifung vorbereiten.



Was wird in diesen Phasen vermittelt?

Grundlagen

1. AJd

Netzwerk-Technik, Telefonie, PC-Technik, Elektro-Technik, WLAN-Technik, ITIL,
Prince2, Administrationstéatigkeiten (Kursvorbereitungen, Hotel & Auto buchen),
Montage-Technik usw.

Fortgeschrittenes

2. A

Server-Technik, Firewall-Technik, Router-Technik, VPN-Technik, Praktische
Anwendungen, Orientierungsphasen, Prifungsvorbereitungen.

3. AJ

Aufenthalte in verschiedenen Bereichen, um Praxiserfahrungen zu sammeln,
Vorbereitungen auf die Abschlussarbeit und Abschlussprifungen.

Ubergreifende Themen in allen Ausbildungsjahren

* Prasentationstechnik

* Unterricht: von einzelnen Mitarbeiter zu Fachthemen (Raspberry Pi, All-IP,
Datenschutz usw.),

* Projektarbeiten
* Linux

» betrieblicher Unterricht fur alle Azubis tUber Ausbildungsberufe hinweg (Uber
die Arbeitgeber, Land Hessen, Hochschule Leitung und Fachbereichen mit
Rundgang durch die einzelnen Bereiche)

* soziales Benehmen

*  BWL, VWL, auch zusammen mit den anderen Azubis der FRA-UAS
» Externe Kurse fur die Zwischen- und Abschlussprifungen

e ITIL- & Prince-Qualifikationen

Soziale Komponenten der Ausbildung:

» IT-Workshop, wird jedes Jahr von einer anderen Universitat organisiert;

* In-house-Veranstaltungen zusammen mit den anderen Auszubildenden der
anderen Abteilungen,;

* 1- oder 2-tagige Workshops zu verschiedenen Themen, die aul3erhalb der
Hochschule stattfinden.



Wie wird unterrichtet?

direkter Unterricht

4- bis 6-wochige Praktika mit einer Fremdfachfirma auf einer oder
verschiedenen Baustellen. Schwerpunkt ist die Montage-, Netzwerk- und
Elektro-Technik.

Kurse mit Fremdfirmen: bintec-elmeg (IP-Access, WLAN, Voice), Auerswald
(ISDN), Gigaset (VolP), Hager (Installationstechniken), IT-Workshops,

Schulungsfirmen fur ITIL, Prince2; hier werden zusatzliche Qualifikationen
erworben!

Gelerntes wird durch Projektarbeiten befestigt, hier werden grof3er Wert auf
Dokumentation, kaufmannische Berechnung und abschlieliende Prasentation
gelegt.

| Projektarbeit kénnen auch (vorzugsweise) Projekte fiir die Hochschule sein, die
bestand haben. Z.B Mobiles Klassenzimmer, WLAN-Funkmessung des gesamten
Campus, usw.

Material ftir Ausbilder und Azubis

Ein dediziertes Ausbildungszimmer, entsprechen technisch ausgestattet, geplant,
bestellt und installiert von den Azubis. Abnahme durch eine Fremd-Fachfirma. Azubis
kiimmern sich um das Zimmer. (Aushange, Ausbildungskalender usw.)

Material fiir die Azubis:

Standard-Ausstattung ist

1 x Arbeitsplatz (Tisch und Stuhl) mit Container und 1 x Kleinschrank.
Werkzeugtasche mit allen nétigen Werkzeugen fir die Ausbildung.

Laptop und Tablet

1 x Verwaltungs-PC

1 x selbst gebauter Rechner fir virtuelle Umgebung und als Testumgebungen

alle nétige Software

Material fiir die Ausbildung:

Ausstattung fur die Ausbildungszimmer, Beamer + Leinwand, Whiteboard,
Flipchart

Eigenes VLAN im Ausbildungsraum
Server mit iIESX und Virtuell-Maschinen fiir Ubungen und Testumgebungen

Hardware der Firma bintec-elmeg, Router, Access Points, TK-Anlagen und
Telefone, ausrangierte Server der Fachbereiche fur die Server-Ausbildung

Material fiir Ausbilder:

eigenes Buro — personliche Gesprache mit den Azubis



Beurteilung der Azubis

1. Wo wird es gemacht?

Im Biiro des Ausbilders

2. Wie oft wird es gemacht?

Generell mindestens 2 Mal im Jahr, jeweils am Ende jedes Schulhalbjahres.
Daraus ergeben sich bereits mind. 5 Beurteilungen, die fur die Formulierung
des Abschlusszeugnisses verwendet werden kdnnen!

AulRerdem zusétzlich ...

> ... wenn es Probleme gibt.

° ... wenn eine besondere Leistung gebracht wurde.

. hach Einsatzen auf3erhalb der Ausbildungsumgebung und Abteilung.

Hier werden die Betreuer vor dem Gesprach mit dem Azubi, auch nach
ihren Meinungen Uber den Azubi gefragt.

> ... hach langere Krankheiten oder Abwesenheiten.

> ... hach der Abschlussprufung.

3. Wie sieht die Beurteilung aus?

A)

B)

Die Meinung

Informell: ein lockeres Gesprach Uber alle Ereignisse
Negatives und Positives wird erortert;

Was denkt der Azubi Uber die Ausbildung, die Berufsschule, tber
andere Azubis, Uber den Ausbilder?

kein Protokoll, aber es sollten Notizen vom Ausbilder gemacht
werden;

Formell: zusammen mit Abteilungsleiter werden die anzusprechenden
Punkte festgelegt

Verhalten gegentber anderen Azubis und gegenuber Mitarbeitern
das eigene Auftreten des Azubis

Lernverhalten

Fachwissen

Handwerkliche Anwendung des Fachwissens

Lieblingsthemen

Schwache Themen (Wissensliicken)

Test/Prufungs-Ergebnisse, auch der Zwischenprifung;

Berufliche Perspektive im Betrieb

Es wird ein Protokoll gefuhrt, der Azubi liest es durch und bestatigt es.
des Azubis ist ausdricklich erwinscht und ist ein unerlasslicher

Bestandteil der Beurteilung.



Beispiel: Ausbildung an der TU Braunschweig

Wie wird die Ausbildung gestaltet?

An der TU Braunschweig wird mit einem System von Ausbildern und mit Ausbildung
beauftragten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern gearbeitet. Dies bedeutet, dass
Auszubildende konkret einem Ausbilder bzw. einer Ausbilderin zugeordnet sind.
Aufgaben erhalten die Auszubildenden sowohl vom zugeordneten Ausbilder als auch
von anderen in Ausbildung involvierten Personen, stets aber mit Kenntnis des
Ausbilders. Es gibt einen Satz Aufgaben, die den verschiedenen Abschnitten des
Ausbildungsrahmenplans zugeordnet sind. Die thematische Abdeckung ist bei
ungefahr 60%. Da die Auszubildenden neben konkreten Aufgaben auch in anderen
Projekten und Tagesgeschaft eingebunden sind, ergeben sich formal
Jehlende” Themen im Laufe der Ausbildung aus der konkreten Situation heraus.

Ferner existiert Uber den Satz an Aufgaben hinaus eine Zuordnung der
verschiedenen Themen zu konkreten Zeitabschnitten der Ausbildung. Diese
orientieren sich an den Berufsschulblocken, was insbesondere dann sinnvoll ist,
wenn die Ausbildung mit dem Lehrplan der Berufsschule verzahnt wird. Das Erflllen
der Aufgaben wird Uber Excel-Listen nachgehalten. Die Auszubildenden sind
aufgefordert, in regelmafigen Abstdnden diese Liste selbst zu fuhren. Rickgekoppelt
und kontrolliert wird der Fortschritt Gber die Ausbilder. Dort ist bekannt, welche
Themen schon behandelt worden sind. Durch die Einbindung der Auszubildenden
Uber die konkreten Ausbildungssituationen hinaus in Projekte und Tagesgeschéft ist
auch in den Excel-Listen dokumentierter Wissenszuwachs zu anderen Themen
maoglich, die in der konkreten zeitlichen Planung noch nicht konkret vorgekommen
sind. So ergibt sich ein guter Uberblick zum Stand der Auszubildenden der bei
dokumentierten Licken gezielt geschlossen werden kann oder vom Auszubildenden
angegebene Kenntnisse kbnnen einfach (durch ein paar themenbezogene Fragen
des Ausbilders) kontrolliert werden.

Zeitlich wird versucht, alle Themen des Ausbildungsrahmenplans zumindest
grundlegend in den ersten beiden Jahren zu vermitteln. Eine Chance dies vollstandig
zu etablieren wird dann gesehen, wenn die Verzahnung mit der Berufsschule
vollstdndig umgesetzt ist.

Abbildung: Exemplarische Darstellung des themenbezogenen Ausbildungsfortschritts
pro Auszubildenden. Die Einschatzung, ob ein Thema vom Auszubildenden
beherrscht wird, ist farblich kodiert: griin entspricht ausreichend vorhandenem
Wissen, blau entspricht Defiziten in einem grundsatzlich bekannten Thema. Die



Farbe rot signalisiert, dass ein Thema noch nicht vermittelt wurde oder dokumentiert,
dass erhebliche Licken vorhanden sind.

Was wird in diesen Phasen vermittelt?

Als Phasen konnen die geplanten Aufgaben verstanden werden. Diese sind ein
wachsender und Anpassung unterworfener Satz an Aufgaben, die konkreten
Abschnitten des Rahmenplans zugeordnet sind. Die Tiefe der Aufgaben ist
unterschiedlich und in steter Weiterentwicklung begriffen. In den meisten Aufgaben
werden Grundlagen vermittelt. Mit einer zunehmend besseren Verzahnung der
betrieblichen Ausbildung mit den an der Berufsschule vermittelten Grundlagen wird
sich hier aber eine Verschiebung hin zu Wiederholung und insbesondere Vertiefung
ergeben. Dies bedingt aber eine an einer Kooperation interessierten Lehrerschaft an
der Berufsschule.

Darlber hinaus gibt es auch Séatze an freien Aufgaben, die kontinuierlich bearbeitet
werden kénnen. Siehe Abschnitt ,Material flr Ausbilder und Azubis”.

Wie wird unterrichtet?

Unterrichtet werden die geplanten Aufgaben an konkreten Terminen. Die
Grobplanung orientiert sich an den Berufsschulblécken und steht schon recht frih in
der Ausbildung mit Bekanntwerden der Berufsschulblocke fest. Die konkrete
Terminplanung missen die vorgesehenen Ausbilder vornehmen und bestehen meist
aus mehreren Terminen in einer Woche an denen komprimiert in wenigen Stunden
Wissen theoretisch vermittelt wird und an Folgeterminen zu bearbeitende Aufgaben
kontrolliert und besprochen werden. Die restliche Arbeitszeit sind die Auszubildenden
in den jeweiligen Abteilungen eingebunden und mussen die aufgegebenen Aufgaben
mit ihren sonstigen Tatigen abstimmen. Der Aspekt der zeitlichen Planung ist daher
sehr frih vom Auszubildenden zu erlernen.

Die grundsatzliche zeitliche Planung der Aufgabenblocke ist fur die Ausbilder
naturlich dann schwierig, wenn Auszubildende zu unterschiedlichen Berufsschulen
gehen. Da grundsatzlich Freiheit in der Wahl der Berufsschule besteht, kann dies
schwierig sein.

Material fr Ausbilder und Azubis

Oben beschriebene Aufgaben werden von den Ausbildern oder mit Ausbildung
beauftragten selbst entworfen.

Dartber hinaus stehen E-Books uber die Bibliothek und einige selbst erworbene
Werke als definierte Quellen bereit. Ziel ist es, den Auszubildenden nicht mit
Internetsuchmaschinen alleine zu lassen.

Eine Virtualisierungsumgebung steht fur die Auszubildenden zur Verfigung. Diese
wird von den hoheren Ausbildungsjahren administriert. Die Auszubildenden aller
Ausbildungsjahre nutzen die Umgebung, um Aufgaben zu bearbeiten oder um Tests
und andere Arbeiten im Rahmen von Ausbildung oder den Arbeitsalltag begleitend
durchfiihren zu kénnen. Zum Ausfiullen von Leerlaufzeiten stehen Aufgaben zur
konkreten Bearbeitung zur Verfiigung.

Im Bereich des Programmierens existiert eine aufeinander aufbauende
Aufgabensammlung. Auch diese dient dem Ausfillen von Leerlaufzeiten.



Im Bereich der Elektronikwerkstatt existiert eine Lehr- und Lernumgebung fur
Elektronik zur Verfigung. Einfache Bausatze flankieren hier die Ausbildung, die in
Grundlagen sowohl den IT-Systemelektronikern als auch den Fachinformatikern
beider Ausbildungsrichtungen zuteilwerden.

Werkzeuge wie Redmine und die Kalenderfunktion der zentralen Groupware werden
auch in der Ausbildung eingesetzt.

Beurteilung der Azubis

Die TU Braunschweig hat ein mit den Gremien abgestimmtes Bewertungssystem fur
die Leistungen wahrend der Ausbildung. Die Bewertung erfolgt anhand einer
groReren Anzahl an Kriterien. Um die Auslegung der Kriterien zu vereinheitlichen,
sind Bewertungshilfen vorgegeben. Ergebnis der Bewertung sind Schulnoten. Eine
dezimale Nachkommastelle hilft, Entwicklungen besser sichtbar zu machen.

Die Bewertung wird sowohl vom Auszubildenden als auch vom Ausbilder
vorgenommen. Abweichungen der Noten in den einzelnen Bereichen werden
besprochen und Ziele fiir die weitere Entwicklung ggf. schriftlich fixiert. Der Ausbilder
legt die Bewertung fest, beide unterzeichnen diese nach Besprechung.

Die Personalabteilung bietet an, dass anhand von mindestens vier wéhrend der
Ausbildung abgegebener Bewertungen am Ende der Ausbildung das Zeugnis ohne
zwingende Zuarbeit aus der Fachabteilung erstellt wird. Es ist seitens der
Fachabteilung lediglich ein Abschnitt zu besonderen Aufgaben hinzugefugt.



Beispiel: Ausbildung am RZ der Universitat Wiirzburg

Wie wird die Ausbildung gestaltet?
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Beginn 1. September, 3 Monate Probezeit bis Ende November

8-Wochen-Phasen in den 5 Bereichen Kommunikation, Zentrale und
dezentrale Systeme, Multimedia, IT-Support und Schulung; Unterbrechungen
durch Schulwochen und Urlaub werden hinten an die Zeitrdume angehangt;
die Azubis sollen den Abteilungskanon zweimal durchlaufen; tGber zwei Jahre
gerechnet: 8*5*2=80 Arbeitswochen, 2*6=12 Urlaubswochen, 2*26=52
Schulwochen — ca. 144 Wochen — Durchlauf ist ungefahr in der Mitte des 3.
Ausbildungsjahrs beendet;

Die Entscheidung fur das Thema der Projektarbeit im November oder
Dezember des dritten Ausbildungsjahrs ergibt die Zuordnung zu einem der
funf Bereiche fur Rest der Ausbildungszeit.

Was wird in diesen Phasen vermittelt?

Siehe hierzu den Stoffverteilungsplan bzw. die zeitliche Gliederung des
Ausbildungsrahmenplans im Anhang bzw. im Downloadbereich.




Am Ende jedes Ausbildungsjahres wird in einem Gesprach mit dem Azubi und an
Hand der zeitlichen Gliederung vermerkt, welche Themen behandelt wurden und
welche Punkte noch offen sind. Es werden im Gesprach alle Themen aller
Ausbildungsjahre durchgegangen und die zeitliche Gliederung wie eine Checkliste
verwendet. Offene Punkte ergeben die Inhalte fir das kommende Ausbildungsjahr.
Sie kénnen als Checkliste oder ,Laufzettel* an die Ausbildungsbeauftragten des
kommenden Ausbildungsjahres weitergereicht werden.

Wie wird unterrichtet?

Eine direkte Unterrichtssituation gibt es im RZ selten, die Wissensvermittlung
passiert arbeitsalltagsbegleitend, meist in Form von Unterrichtsgesprachen.

Material flr Ausbilder und Azubis

* eigenes Zimmer fir den Ausbilder/die Ausbilderin; notwendig, da
Azubigesprache in vertraulichem Rahmen gefuhrt werden kénnen missen;

» abschlie3bare Ablage fir personenbezogene Unterlagen (Beurteilungsbégen!)
und digitaler Speicherplatz mit Zugangsberechtigung nur fir den Ausbilder/die
Ausbilderin

* Arbeitsmaterialien fir spezielle Inhalte: RaspberryPi, Lotstation und
Elektronikbauteile (Kondensatoren, Chips, Wiederstande, ,Waffelbrett, LEDs,
Sensoren, Lo6tzinn, ...), Biucher (IT-Handbuch), Testgerate aus dem
.Hardwarefuhrpark®, ...

* In jeder Abteilung ein offen gehaltener Arbeitsplatz fir den Azubi, der in seiner
Ausstattung einem normalen Arbeitsplatz entspricht;

* ein zeitgemaller Laptop zum Beginn der Ausbildung; Laptop verbleibt im RZ
und wird nur in Ausnahmefallen mit nach Hause genommen;

* jeder Azubi erhalt alle Materialien, die jedem anderen Mitarbeiter auch
zustehen;

Beurteilung der Azubis

Die Beurteilung des Azubis passiert in erster Linie durch den Ausbilder, mit
Unterstitzung durch die Ausbildungsbeauftragten. Aus den Blickwinkeln
.Fremdbild“ und ,Selbstbild“ setzt sich ein vielschichtiges Bild zusammen. In
manchen Fallen bietet sich eine ,kooperative Beurteilung” unter Teilnahem von Azubi
und Ausbildungsbeauftragen an.

Fur die Ermittlung des Fremdbildes werden Beurteilungsbogen nach jeder
Aufenthaltsphase  verwendet und es werden Gesprache mit den
Ausbildungsbeauftragten in den einzelnen Bereichen gefiihrt. Die Beurteilungsbégen
am Ende jeder Einsatzphase sind obligatorisch, die Gesprache finden unregelmalfiig
wahrend und nach der Einsatzphase statt. Die Haufigkeit der Gesprache hangt von
der Notwendigkeit ab: manche Ausbildungsbeauftragte oder Ausbildungsphasen
bendtigen viele Gesprache, manche wenige. Sie dienen neben der Ermittlung des
Fremdbildes auch der Konkretisierung der Inhalte und der Kontrolle, ob alle Inhalte
vermittelt wurden.



Zur Ermittlung des Selbstbildes des Azubis finden in unregelméfigen Abstanden
personliche Gesprache im Zimmer des Ausbilders statt. Sie sind auf der einen Seite
vertraulich und 4-Augen-Gesprache. An weibliche Azubis gibt es immer das Angebot,
vertrauliche Gespréche stattdessen auch mit einer speziellen Vertrauensperson zu
fuhren. Im Falle des Rechenzentrums ist das eine Mitarbeiterin im Sekretariat, die
auBerdem in der Personalvertretung des Betriebsrates tatig ist. Auf der anderen
Seite soll aus den Inhalten dieser Gespréache aber auch versucht werden, ein Profil
des Azubis zu erstellen wie er/sie sich selbst sieht. Niemals aber dirfen Inhalte aus
diesen Gesprachen ohne Zustimmung des Azubis in expliziter Form in schriftlichen
Beurteilungen auftauchen.
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Liebe Ausbilderinnen und Ausbilder,

seit vielen Jahrzehnten bildet die Universitat zu Koéln in ihren Instituten und Abteilungen
junge Menschen aus. Jedes Jahr beginnen hier rund 30 Jugendliche eine Ausbildung in
einem von insgesamt 17 verschiedenen Ausbildungsberufen aus den handwerklichen,

technischen, kaufmannischen und naturwissenschaftlichen Berufsfeldern.

Die Azubis leisten wahrend ihrer Ausbildung einen wichtigen Beitrag zum Erfolg unserer
Organisation. Als Ausbilderin und Ausbilder Gbernehmen Sie die verantwortungsvolle
Aufgabe, die fachlichen und personlichen Kompetenzen lhrer Azubis zu erkennen, zu
fordern und sie auf das Berufsleben vorzubereiten. Um eine stabile Grundlage fur den
Ausbildungserfolg sicher zu stellen, ist die sorgfaltige Auswahl lhrer Azubis unerlasslich.
Hier vertrauen wir selbstverstandlich auf Ihre Kompetenz und Erfahrung, der vorliegen-
de Leitfaden Azubi-Auswahl soll Sie dabei unterstiitzend begleiten. Er beinhaltet neben
der Beschreibung des gesamten Azubi-Auswahlprozesses fiur alle Beteiligten geltende
Verfahrensweisen wie auch zahlreiche praktische Arbeitshilfen in Form von Checklisten

und Mustervorlagen.

Unser Ziel ist es, bei der Auswahl und Einstellung von Auszubildenden innerhalb der
Universitat zu Koln zuklnftig einem einheitlichen, standardisierten Prozess zu folgen, an
den sich alle Ausbilderinnen und Ausbilder verbindlich halten. Der Leitfaden hilft Ihnen,
Ihre Azubi-Auswahl professionell und effizient zu planen, durchzufiihren und nachzube-
reiten. Selbstverstandlich stehen Ihnen dartber hinaus das Dezernat 4 mit den Abtei-

lungen Personal und Personalentwicklung gerne beratend und unterstiitzend zur Seite.

Ich wiinsche Ihnen viel Erfolg bei der Umsetzung des Leitfadens Azubi-Auswahl und

weiterhin bestens qualifizierte und motivierte Auszubildende.

Mit freundlichen GriRen

Dr. Neyses

Kanzler der Universitat zu Koln
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1. Hinweise zum Leitfaden Azubi-Auswabhl

Bei der Auswahl eines oder mehrerer Auszubildenden gilt es, die Grundsatze der
grodtmoglichen Objektivitat, die Orientierung am Anforderungsprofil und der Neutralitat
der Beteiligten zu wahren sowie die Durchfuihrung eines diskriminierungsfreien Verfah-
rens zu sichern.

Bei einer professionellen Azubi-Auswahl werden folgende Schritte bertcksichtigt:

e Das Anforderungsprofil des Azubis

e Die Ausbildungsplatz-Abfrage

e Die Ausbildungsplatz-Ausschreibung

e Die Konzeption des Azubi-Auswahlverfahrens

e Die Durchfuhrung des Azubi-Auswahlverfahrens
e Die Entscheidungsfindung

e Die Einstellung

e Der Start der Azubis und Einfuhrung in die Universitat zu KéIn als Ausbil-
dungsbetrieb

Damit Sie als Ausbilder/in kiinftige Auszubildende effizient und entsprechend der jewei-
ligen Anforderungen auswahlen kénnen, empfiehlt es sich, die einzelnen Schritte gewis-
senhaft durchzufihren. Je konkreter Sie z.B. das Anforderungsprofil Ihres zukinftigen
Auszubildenden formulieren, umso hdher ist die Wahrscheinlichkeit, dass Sie geeignete
Bewerberinnen und Bewerber auch tatsachlich ansprechen.

Der vorliegende Leitfaden bietet Ihnen neben der Beschreibung der einzelnen Prozess-
schritte zahlreiche inhaltliche Erlauterungen zu den einzelnen Themen im Rahmen der
Azubi-Auswahl. Dartber hinaus finden Sie verschiedene Vorlagen und Vordrucke, die
Ihnen die Durchfuihrung des Azubi-Auswahlverfahrens erleichtern. Die einzelnen Vor-
drucke sind Muster, die Sie auf Ihre Bedurfnisse hin anpassen kdnnen.

Der Leitfaden ist so aufgebaut, dass jedes Kapitel in sich abgeschlossen ist und unab-
hangig von den Informationen in den anderen Kapiteln gelesen und in der Praxis ange-
wendet werden kann.

In dem Prozess der Azubi-Auswahl sind die einzelnen Schritte nicht linear zu betrach-
ten. In vielen Féllen kénnen sich die einzelnen Abldufe Uberschneiden oder werden pa-
rallel umgesetzt.

Gerne berét und begleitet Sie die Abt. 42/Personalentwicklung bei der Vorbereitung und
Durchfiihrung eines Azubi-Auswahlprozesses.
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2. Das Anforderungsprofil des Azubis

Grundlage fur die Auswahl von Azubis bildet das Anforderungsprofil. Es leitet sich aus
dem Ublichen Tatigkeitsprofil des jeweiligen Ausbildungsberufes ab.

Das Anforderungsprofil ergibt sich aus der Summe der Anforderungskriterien, d.h.
welche formalen, fachlichen, personlichen und sozialen Anforderungen an den/die zu-
kinftige Auszubildende/n zu richten sind, um die Aufgaben wahrend der Berufsausbil-
dung erfolgreich erfillen zu kénnen.

Die einzelnen Schritte:

1. Formulierung des Anforderungsprofils

. Basisanforderungen (,Konnen®, ,Wollen“ und Handlungskompetenzen)

o Anforderungen im Umgang mit Anderen (soziale und kommunikative Kompeten-
zen)

o Besondere Kompetenzen (z.B. handwerkliches Geschick, rAumliches Vorstel-

lungsvermoégen, Kundenorientierung)

. Formale Qualifikation (Schulabschluss, Leistungen in bestimmten Schulfachern,
berufsrelevante Praktika, usw.)

=» Muster01_Anforderungsprofil

2. Bestimmung der Anforderungskriterien

) Beschreibung positiver Verhaltensweisen zu den Anforderungskriterien an
den/die Auszubildende/n
(= als Grundlage fur die Beurteilung im Auswahlverfahren)

o Gewichtung der Anforderungskriterien bzw. Festlegen der 6 — max. 8 wichtigsten
Anforderungskriterien

=» Muster02_Anforderungskriterien

Bei der Entwicklung des Anforderungsprofils kdnnen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter Ih-
rer Fachabteilung sowie aktuelle oder ehemalige Auszubildende als Inputgeber hinzu-
gezogen werden. Dartber hinaus steht Ihnen die Abteilung Personalentwicklung bera-
tend und unterstitzend zur Verfigung.

Ein bereits entwickeltes Anforderungsprofil kann selbstverstandlich fur weitere zukunfti-
ge Azubi-Auswabhlverfahren in dem jeweiligen Ausbildungsberuf wiederverwendet wer-

den. Es empfiehlt sich dennoch, vor jedem Auswabhlverfahren die Anforderungskriterien
erneut zu tberprifen, da sich eventuell im Verlauf der Zeit Anderungen oder Erganzun-
gen des Anforderungsprofils Ihrer Azubis ergeben kénnen!
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3. Die Ausbildungsplatz-Abfrage

Die Stellenbedarfs- oder Ausbildungsplatz-Abfrage erfolgt telefonisch oder per Malil
einmal im Jahr (rechtzeitig vor der Ausschreibung) durch Abteilung 41 direkt bei den
Ausbilderinnen und Ausbildern. Im Rahmen dieser Abfrage wird festgestellt, ob und wie
viele Auszubildende im darauffolgenden Jahr in dem jeweiligen Ausbildungsberuf ein-
gestellt werden.

Die Erhebung dient als Grundlage fiir die zentrale Ausbildungsplatz-Ausschreibung, die
durch Abteilung 41 in verschiedenen Medien (siehe hierzu unter ,4. Die Ausbildungs-
platz-Ausschreibung®) platziert wird. Dartiber hinaus kann anhand der geplanten Auszu-
bildendenzahl die Mittelbereitstellung fur die Ausbildung im darauffolgenden Haushalts-
jahr budgetiert werden.

@~ Formular Ausbildungsplatz-Abfrage
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4. Die Ausbildungsplatz-Ausschreibung

Die Ausbildungsplatz-Ausschreibung erfolgt zentral durch Abteilung 41 in der Frih-
jahrsausgabe des Magazins ,Startblock® (im Februar) sowie der Sonderveroffentlichung
»+Ausbildung und Beruf‘ des Kélner Stadtanzeigers (im Mai und im August). Dartber hin-
aus wird die Ausschreibung auf der Internetseite der Bundesagentur fur Arbeit sowie im
Jobportal der Universitat zu Kéln unter www.stellenwerk-koeln.de veroffentlicht.

Die Formulierung und Gestaltung der Ausbildungsplatz-Ausschreibung wird von Abtei-
lung 41 vorgenommen und enthalt folgende Angaben:

e Auflistung der Ausbildungsberufe, in denen zum 01.08. oder 01.09. des Jahres
Ausbildungsplatze angeboten werden,

e Bewerbungsadresse (zentral):
Kanzler der Universitat zu Koln
Abteilung 41
Albertus-Magnus-Platz
50923 Kdln

e Zentrale Email-Adresse fiur Online-Bewerbungen:
ausbildungsplatz@verw.uni-koeln.de

e link zur Hompage der Universitat zu Koln fur weitere Informationen zum Ausbil-
dungspaket,

e Bewerbungsfrist (bspw. 30.09.d.J.).

Uber den link ,Berufsausbildung an der Uni* auf der Homepage der Universitat zu Kdln
unter www.uni-koeln.de/beschaeftigte.html erhalten interessierte Bewerber/innen Infor-
mationen zu dem Ausbildungspaket der Universitat zu Koln sowie zu den verschiedenen
Ausbildungsberufen. Hier finden Sie individuelle Angaben zum gewilnschten Anforde-
rungsprofil, zu den Ausbildungsinhalten sowie zu den Ansprechpartnern/innen.

Anmerkung:

Laut AGG (Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz) besteht die Pflicht zur neutralen Stellenaus-
schreibung, d.h. ohne Bezugnahme auf eines der Differenzierungsmerkmale der ,Rasse", der ,ethni-
schen Herkunft®, des ,Geschlechts", der ,Religion“ oder ,Weltanschauung*, einer ,Behinderung®, des
JAlters“ oder der ,sexuellen Identitat*. Diese Regelung bezieht sich auch auf die neutrale Formulie-
rung von Ausbildungsplatz-Ausschreibungen.

Ebenso muss bei der Einreichung von Bewerbungsunterlagen auf Lichtbild oder Angabe zur Religion
verzichtet werden. Werden diese Unterlagen bzw. Angaben unaufgefordert eingereicht, ist dies aber
unschadlich.

Auf ausschlieBlich Onlinebewerbungsverfahren sollte verzichtet werden, um eine mittelbare Be-
nachteiligung der Bewerber/innen auszuschlieen, die keinen Computer besitzen bzw. im Umgang
mit Computern nicht so geibt sind. Etwas anderes gilt, wenn die Fahigkeit zum Umgang mit Compu-
tern (Internet, Word, ...) eine Anforderung und damit wichtige Voraussetzung fir die Austubung der
Berufsausbildung ist.
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Die meisten Bewerbungsunterlagen gehen zentral per Post in der Abteilung 41 ein. Dort
werden sie getffnet, mit einem Eingangsstempel versehen und als Bewerbungseingang
in einer zentralen Bewerberdatenbank registriert.

In dieser Datenbank werden folgende Bewerberdaten erfasst:

Name der/s Bewerbers/in

Adresse der/s Bewerbers/in

Email-Adresse der/s Bewerbers/in

Geschlecht, Nationalitat und ggf. Hinweis auf Schwerbehinderung
Gewunschter Ausbildungsberuf

Angabe des Informationskanals (bspw. Stellenausschreibung, Internet, 0.a.)
Form der Bewerbung (per Post, per Email)

Datum der Bewerbung

Datum des Bewerbungseingangs

Name des/r Ausbilders/in, an den/die Bewerbung weitergeleitet wurde
Datum der Weiterleitung an den/die zustandige/n Ausbilder/in

Nach Erfassung der Bewerberdaten wird aus der Datenbank automatisch eine Ein-
gangsbestatigung generiert, die direkt von der Abteilung 41 an die/den Bewerber/in ver-
sandt wird. Eine Kopie des Schreibens wird der jeweiligen Bewerbungsunterlage beige-
fugt.

Anschlie3end werden die Unterlagen zusammen mit einem Begleitschreiben direkt an
die/den zustandige/n Ausbilder/in weitergeleitet.

Bewerbungen, die per Email unter ausbildungsplatz@verw.uni-koeln.de eingehen, wer-
den ebenfalls registriert und direkt an die/den zustandige/n Ausbilder/in weitergeleitet.

Eine besondere Regelung gilt bei Ausbildungsberufen, die in verschiedenen Organisati-
onseinheiten ausgebildet werden. Hier werden die Bewerbungen an folgende zentrale
Ansprechpartner weitergeleitet:

e  Elektroniker/in fur Gerate und Systeme*
an Herrn Schmidgen, I. Physikalisches Institut

e Feinwerkmechaniker/in
an Herrn Krause, |. Physikalisches Institut

e Technische/r Zeichner/in“
an Herrn Thiel, Institut fur Kernphysik

e . Technische/r Produktdesigner/in®
an Herrn Thiel, Institut fir Kernphysik

e  Tischler/in*
an Herrn Hermanns, Abt. 53.1

Die zentralen Ansprechpartner stimmen sich mit den Gbrigen Ausbildern/innen ihres

Ausbildungsberufes Uber die eingegangen Bewerbungen ab und treffen gemeinsam ei-
ne Vorauswahl.
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Die Bewerbungsunterlagen verbleiben dann bei dem/r Ausbilder/in und werden im Rah-
men des jeweiligen Azubi-Auswahlverfahren bericksichtigt. Das heifl3t, dass die Ausbil-
derinnen und Ausbilder auch fir die weitere Bewerbungs-Korrespondenz verantwortlich
sind. Entsprechende Musterbriefe finden Sie unter

=» Muster09 Bewerbungskorrespondenz.
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5. Die Konzeption des Azubi-Auswahlverfahrens

Sie beginnen mit der Planung des eigentlichen Azubi-Auswahlverfahrens, indem Sie
zunachst die erforderlichen Auswahlinstrumente festlegen und konzipieren. Einige Mo-
dule des Auswahlverfahrens sind zwingend erforderlich und fur alle Ausbildungsberu-
fe verbindlich. In einigen Bereichen empfiehlt es sich dartber hinaus, das Verfahren
noch durch zuséatzliche Module zu erweitern.

Das Auswahlverfahren unterteilt sich in folgende Teilschritte:

Analyse der Bewerbungsunterlagen
Telefoninterview

Einstellungstest

Probearbeiten/ Kurzpraktikum
Personliches Interview

Nachfolgend finden Sie Hinweise und Empfehlungen zu den einzelnen Modulen des
Azubi-Auswahlverfahrens.

Die Analyse der Bewerbungsunterlagen

Die Analyse der schriftichen Bewerbungsunterlagen ist der erste Schritt der Vor-
auswahl und erfolgt in Anlehnung an das Aufgaben- und Anforderungsprofil nach
formalen und inhaltlichen Aspekten.

Hier bietet es sich an, eine Checkliste zu erstellen, mit deren Hilfe Sie die Bewer-
bungsunterlagen systematisch bewerten kénnen.

=» Muster03_Checkliste Bewerbungsunterlagen
Aufgrund der Analyse lassen sich die Unterlagen in drei Kategorien einteilen:

A-Bewerbungen (= geeignet),
B-Bewerbungen (= teilweise geeignet),
C-Bewerbungen (= nicht geeignet)

Wichtiger AGG-Hinweis:

Erstellen Sie diese Checkliste Bewerbungsunterlagen fiir jede eingegangene Bewerbung und bewah-
ren Sie diese zusammen mit der Ubrigen Bewerberkorrespondenz auf. Als Aufbewahrungsfrist emp-
fehlen wir 1 Jahr nach Abschluss des Verfahrens.

In der Ausbildungsplatz-Ausschreibung werden nur ,die letzten beiden Zeugnisse*
verlangt, da die Bewerbung in der Regel zu einem Zeitpunkt erfolgt, in welchem oh-
nehin noch das letzte Halbjahreszeugnis sowie das Abschlusszeugnis ausstehen.
Die Ausbilderinnen und Ausbilder werden darauf achten, dass ihnen diese Zeugnis-
se im Bewerbungsverfahren von den potentiellen Kandidaten nachgereicht werden.
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Das Telefoninterview

Das Telefoninterview kann eine sinnvolle Ergéanzung zu einer effizienten Vorauswabhl
sein, sollte ca. 20 Min. dauern und hat das Ziel, die Anzahl der Personen, die zum
Einstellungstest eingeladen werden sollen, sinnvoll einzugrenzen. Es bietet die
Chance, einen ersten personlichen Eindruck zu erhalten, offene Fragen zu den Be-
werbungsunterlagen bzw. zur Erflllung des Anforderungsprofils zu klaren, die Be-
werbungsmotivation und Erwartungen der Bewerberinnen und Bewerber an den
ausgeschriebenen Ausbildungsplatz zu hinterfragen.

Insbesondere bei geeigneten Kandidatinnen und Kandidaten, die sich aus weiterer
Entfernung, bspw. aus anderen Bundesléandern, bewerben, und deren Teilnahme
am Auswahlverfahren mit einer grof3eren Anreise verbunden ist, bietet sich ein vor-
geschaltetes Telefoninterview an, um die offenen Fragen vorab zu klaren!

Hierflir erstellen Sie einen Leitfaden, der Sie unterstitzt, die Telefonate in vergleich-
barer und objektiver Form durchzufiihren, zu protokollieren und auszuwerten.

=» Muster04 Telefoninterview

Nach Durchfihrung und Bewertung der Telefoninterviews sind Sie in der Lage, po-
tentiell geeignete Kandidatinnen und Kandidaten zum Einstellungstest einzuladen.

Wichtiger AGG-Hinweis:

Fuhren Sie die Telefoninterviews unbedingt gemeinsam mit einer weiteren Person (,unter 6 Ohren®)
durch und informieren Sie die Bewerberinnen oder Bewerber im Vorfeld dartiber.

Der Einstellungstest

Ein schriftlicher Test vor den Vorstellungsgespréachen ist zwingend erforderlich.
Hierbei handelt es sich um jeweils eine zentrale Veranstaltung (Dauer ca. 60-90 Mi-
nuten) pro Ausbildungsberuf. Die Testgebiete enthalten sowohl Fragen zur Allge-
meinbildung als auch berufsrelevante, fachspezifische Fragestellungen.

Hier einige Beispiele fur berufsrelevante Testgebiete:
Ausbildungsberuf , Burokauffrau/ -mann®

-> Wirtschaftskenntnisse, Zahlen- und Tabellenverstandnis, Rechtschreibung/ Wort-
schatz/ Grammatik

Ausbildungsberuf ,Maler/in- und Lackierer/in“

-> Geometrie + rdumliches Denken, Mathematik + Physik, Farbenlehre und Zei-
chenproben

Ausbildungsberuf , Feinwerkmechaniker/in“

-> Technisches Verstandnis, Mathematik, berufliche Motivation (frei formulierter Auf-
satz Uber das Berufshild des Feinwerkmechanikers)

Nach Auswertung des Einstellungstests erhalt die/der zustéandige Ausbilder/in ein
deutliches Starken-Schwéachen-Profil jedes Bewerbers. Das Testergebnis eines je-
den Bewerbers muss dabei immer im Verhaltnis zu den Ergebnissen der anderen
Testteilnehmer gesehen werden. Innerhalb dieser Gruppe, die bereits die wichtigen
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formalen Qualifikationen (= Form und Inhalt der Bewerbungsunterlagen) vorweist,
kénnen hier die Bewerber ermittelt werden, die die grundlegenden fachlichen Kom-
petenzen fur den jeweiligen Ausbildungsberuf mitbringen.

e Probearbeiten/ Kurzpraktikum

Der Ausbilderin/ dem Ausbilder steht es zudem frei, ausgewdahlte Kandidaten zu
Probearbeitstage(n) bzw. zu einem Kurzpraktikum einzuladen, um deren praktische
Fahigkeiten und Sozialverhalten besser kennen zu lernen. Dieses zusétzliche Aus-
wahlmodul stellt insbesondere in den handwerklichen und technischen Berufen eine
sinnvolle Erganzung innerhalb des gesamten Azubi-Auswahlverfahrens dar. Die
Bewerber/innen kdnnen hier ihr technisches Verstandnis und handwerkliches Ge-
schick in der realen Werkstattumgebung unter Beweis stellen. Die Ausbilderin/ der
Ausbilder erhélt einen personlichen Eindruck der Kandidaten in der praktischen Ar-
beitsatmosphére.

Ein solches Praktikum ist der Abteilung 41 (Ansprechpartner Herr Werner) und dem
Personalrat frihzeitig zu melden.

e Das personliche Interview

Das personliche Interview mit geeigneten Kandidatinnen und Kandidaten ist eben-
falls zwingend erforderlich. Es hat zum Ziel, sich im persénlichen Gesprach kennen
zu lernen sowie Fragen und Erwartungen gegenseitig zu klaren. Es dauert ca. 30
Minuten. Die Fragen im Interview beziehen sich auf biographische Themen zum
schulischen/ beruflichen Werdegang als auch auf anforderungsbezogene Inhalte
bzgl. des zu besetzenden Ausbildungsplatzes.

Fur das Interview erstellen Sie einen Fragebogen, der Ihnen eine sinnvolle Struktur
bei der Durchfihrung der Gesprache bietet. Ziel ist es, die Interviews in moglichst
standardisierter Form durchzufihren, um die Vergleichbarkeit bei der Bewertung si-
cher zu stellen.

=» Muster05_Interview-Fragebogen

=» Muster06_Bewertungsmatrizes

e Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen

Sind Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen oder Vermittlungsvorschlage
der Agentur fur Arbeit bzw. dem Integrationsamt eingegangen, so leitet die Abteilung
41 unmittelbar nach Eingang je eine Kopie der Bewerbungsunterlagen an die
Schwerbehindertenvertretung und den Personalrat weiter.

Wichtiger Hinweis zum Umgang mit Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen:

Schwerbehinderte Menschen oder nach § 2 SGB IX gleichgestellte Bewerber/innen, die sich bewor-
ben haben oder von der Agentur fur Arbeit bzw. von den Integrationsfachdiensten vorgeschlagen
wurden, werden stets zum Test/ Vorstellungsgesprach eingeladen. Dabei reicht es, dass die/der Be-
werber/in mitteilt, dass sie/er schwerbehindert oder gleichgestellt ist. Eine Einladung ist nur entbehr-
lich, wenn die fachliche Eignung offensichtlich fehlt. Falls Sie schwerbehinderte Menschen nicht am
weiteren Auswahlverfahren beteiligen mdchten, weil diese offensichtlich fachlich nicht geeignet sind,
ist dies vorab mit der Schwerbehindertenvertretung zu erértern. Ein schwerbehinderter Mensch ist
dann offensichtlich fachlich nicht geeignet, wenn er unter keinem Gesichtspunkt fur den ausgeschrie-
benen Ausbildungsplatz geeignet erscheint. Es reicht nicht aus, dass evtl. geeignetere Bewerbungen
zur Verfligung stehen.
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6. Die Durchfihrung des Azubi-Auswahlverfahrens

e Zeitplanung des Auswahlverfahrens

In der folgenden Tabelle sind finf Phasen des Azubi-Auswahlverfahrens dargestellt.
Die in den jeweiligen Phasen zu erledigenden Aufgaben sind in chronologischer
Reihenfolge mit den entsprechenden Zeitvorgaben aufgelistet. Dabei sind die Zeit-
raume so bemessen, dass das Azubi-Auswahlverfahren neben dem sog. Tagesge-

schatft erledigt werden kann.

Zeitangabe
Vj = Vorjahr
J =Jahr

Phase/ Aufgaben

zustandig

1.Phase

Vorbereitungen bis zur Verdéffentlichung der Ausbil-
dungsplatz-Ausschreibung

Anfang d.Vij.
Mai + Aug d.V;j.
30.09.d.Vj.

Azubi-Anforderungsprofil erarbeiten und
Anforderungskriterien ableiten
Ausbildungsplatz-Abfrage
Ausbildungsplatz-Ausschreibung

Ende der Ausschreibungsfrist

Ausbilder/in

Abt. 41
Abt. 41
Abt. 41

2.Phase
Konzeptionelle und organisatorische Vorbereitungen

des Auswahlverfahrens

Juli/ Aug/ Sep d.Vij.

Ifd.

Checkliste erstellen
Vorbereitung Testunterlagen
Interview-Fragebogen erstellen
Raum- und Terminplanung

Eingangsbestatigungen versenden

Ausbilder/in

Abt. 41

3.Phase

Analyse der Bewerbungsunterlagen

Ausbilder/in

Ifd. bis Dez d.Vj.

Jan d.J.

Auswahl Kandidaten fur Einstellungstest

Interessentenvertretungen Uber die Bewerberlage in-
formieren, ggf. engere Auswahl besprechen

Einladungen zum Test versenden

ggf. Telefoninterviews durchfiihren

4.Phase
Durchfiihrung Azubi-Auswabhltage

Ausbilder/in

Feb d.J.

Einstellungstest durchfiihren
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Einladung zum Probearbeiten/ Kurzpraktikum
Kurzpraktikum durchftihren
Einladungen zum Interview versenden
Interviews vorbereiten:
= Bewertungsmatrizes erstellen
=> Unterlagen vervielfaltigen

=>» Beobachterordner erstellen und allen
Beteiligten zur Vorbereitung zustellen

Interviews durchfiihren

Mérz d.J.
Entscheidungsfindung
5.Phase
Einstellung des Azubis
Marz d.J. Einstellungsantrag bei Abt. 41 stellen Ausbilder/in

Abschluss des Ausbildungsvertrages Abt. 41

nach Verfahrensab- | Absageschreiben + Bewerbungsunterlagen versenden | Ausbilder/in

schluss -
Auswabhlunterlagen archivieren

=» Muster07_Zeitplanung

Beachten Sie bitte, dass Sie die Termine im Vorfeld rechtzeitig mit allen Beteiligten
abstimmen! Am besten stimmen Sie die Termine mit den beteiligten Personen, ins-
besondere den Interessenvertretungen und der Gleichstellungsbeauftragten, bereits
ca. 6-8 Wochen vor Durchfuhrung der Interviewtermine ab. Achtung: Keine Vorstel-
lungsgesprache am Dienstagnachmittag, denn dann tagt der PR-nw. Es empfiehlt
sich, an einem Auswabhltag nicht mehr als 4 Kandidatinnen und Kandidaten einzula-
den und keine ganztagigen Vorstellungsgesprache zu terminieren.

Die meisten Ausbildungsbetriebe starten mit ihrer Azubi-Auswahl schon vor oder
unmittelbar nach den Sommerferien. Im Wettbewerb um qualifizierten Azubinach-
wuchs ist es daher unerlasslich, frihzeitig mit der Planung und Durchfiihrung des
Auswahlverfahrens zu beginnen und dieses rechtzeitig mit einem konkreten Ausbil-
dungsplatzangebot und —vertrag abzuschlielen. Aus diesem Grunde sollte das
Azubi-Auswahlverfahren — wenn moglich — sogar noch eher als in der Zeitplanung
vorgegeben durchgefuhrt werden. Grundsatzlich gilt: Je eher, je besser!

e Festlegung der Aufgabenverteilung

Legen Sie im Vorfeld fest, wer fur was im Rahmen des Auswahlverfahrens verant-
wortlich ist.

— Wer macht die Bewerbungskorrespondenz?
— Wer konzipiert das Auswahlverfahren und erstellt die erforderlichen Unterlagen?
— Wer sichtet und analysiert die Bewerbungsunterlagen?
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— Wer fuhrt die Telefoninterviews?

— Wer reserviert die Raume fur den Einstellungstest und die persoénlichen Interviews und
kiimmert sich ggf. um die Bewirtung?

— Wer erstellt die Beobachterunterlagen?

— Wer informiert / beteiligt die Gleichstellungsbeauftragte und die Interessenvertretungen?

— Wer ist Mitglied der Auswahlkommission?

— Wer begriuf3t und verabschiedet die Bewerberinnen und Bewerber?

— Wer fuhrt die Beobachtereinweisung durch und moderiert das Auswahlverfahren?

— Wer fuhrt das Interview?

— Wer informiert die Bewerberinnen und Bewerber Uber das Ergebnis und gibt ggf. Feed-
back?

e Eingangsbestatigung
Nach Eingang der Bewerbungen verschickt die Abteilung 41 unverzuglich die Ein-

gangsbestatigungen und leitet anschlielRend die Bewerbungsunterlagen an den/die
zustandigen Ausbilder/innen weiter.

e Zusammensetzung der Beobachterrunde = Auswahl-Kommission

— Zustandige/r Ausbilder/in sowie ggf. weitere/r Beschaftigte oder Azubi aus der ei-
genen Abteilung/Werkstatt,

— Abt. 41/42 Personalverwaltung/-entwicklung (Frau Schmitz, Frau Skowronnek),

— Gleichstellungsbeauftragte,

— Personalrat nw,

— Schwerbehindertenvertretung.

Wichtiger Hinweis:

Beachten Sie bitte, dass die Schwerbehindertenvertretung das Recht hat, an allen Vorstellungsge-
sprachen teilzunehmen — nicht nur an denen der schwerbehinderten Menschen — und sie selbst dann
einzuladen ist, wenn sich nach den Unterlagen kein schwerbehinderter Mensch beworben hat.

Jedes Mitglied der Auswahl-Kommission sollte an einer Beobachterschulung teilge-
nommen haben, bevor diese Funktion wahrgenommen wird.

Hinweis:
Auswahlkommissionen sollen zur Halfte mit Frauen besetzt werden. Ist dies aus zwingenden Griin-
den nicht moglich, sind die Griinde aktenkundig zu machen (8 9 Abs. 2 Landesgleichstellungsgesetz)

e Beteiligung der Gleichstellungsbeauftragten und der Interessenvertretungen
(Schwerbehindertenvertretung, Personalrat)

- Uber nahere Informationen verfiigt die jeweilige Interessenvertretung.

Mittels des Formulars =®» Muster08_Interessenvertretungen informieren Sie die
Gleichstellungsbeauftragte und die Interessenvertretungen tber die Gesamtzahl der
eingegangenen Bewerbungen.

Bitte planen Sie die Termine fur die Vorstellungsgesprache moglichst frihzeitig (d.h.
mind. 6 — 8 Wochen vor dem Termin) und stimmen Sie diese mit den Beteiligten ab.

Achtung!
Aufgrund der Beteiligungsrechte der Gleichstellungsbeauftragten und der Interessenvertretungen dir-
fen Bewerbungsunterlagen nicht vor Abschluss des Auswahlverfahrens zuriickgeschickt werden.
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e Analyse der Bewerbungsunterlagen
Einzelheiten zur Analyse der Bewerbungsunterlagen siehe unter Abschnitt 5.

e Das Telefoninterview

Nach Durchfihrung und Bewertung der Telefoninterviews steht fest, wer zum Ein-
stellungstest eingeladen werden soll.

e Schriftliche Einladung zum Einstellungstest

=» Muster09 Bewerbungskorrespondenz

e Erstellung der Unterlagen fur den Einstellungstest

Rechtzeitig vor dem Termin des Einstellungstests werden die Testunterlagen vorbe-
reitet und — entsprechend der angemeldeten Teilnehmerzahl — vervielfaltigt.

Am Veranstaltungstag sollte Folgendes vorbereitet bzw. beachtet werden:

— Der Raum, in dem der Test durchgefiihrt wird, sollte gut sichtbar ausgeschildert sein

— Fdur die Teilnehmer/innen sollte Stifte und Papier bereitgehalten werden

— Teilnahmebescheinigungen sollten vorbereitet werden, da einige Teilnehmer/innen diese
in der Schule oder Agentur fUr Arbeit vorlegen missen

— Vor oder nach dem Einstellungstest kbnnen Fragen zum Ausbildungsgang und zum wei-
teren Azubi-Auswahlverfahren beantwortet werden.

e Schriftliche Einladung zum personlichen Interview

=» Muster09 Bewerbungskorrespondenz

e Erstellung der Unterlagen fur das personliche Interview

Alle erforderlichen Unterlagen (d.h. den Ablaufplan fir den Auswahltag, die Anforde-
rungskriterien, Interviewleitfaden, Testergebnis) werden zusammen gestellt und min-
destens eine Woche vor dem Auswabhltermin allen Beteiligten zur Verfiigung stellt.

— Auflistung aller eingeladenen Kandidatinnen und Kandidaten auf dem Deckblatt

— Text Ausbildungsplatz-Ausschreibung

— Tagesablauf (Zeitplan)

— Anforderungskriterien

— Kopien der Bewerbungsunterlagen der eingeladenen Kandidatinnen und Kandidaten
— Interviewleitfaden

— Bewertungsmatrix (Einzel und Gesamt)

Samtliche eingegangenen Original-Bewerbungsunterlagen verbleiben bis zum Ab-
schluss des Prozesses bei der/m fur das jeweilige Verfahren verantwortlichen Aus-
bilders/in
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e Durchfiihrung des personlichen Interviews

Auf Nachfrage der Bewerberinnen und Bewerber werden die Reisekosten er-
stattet.

Bitte halten Sie den Ublichen Reisekostenvordruck bereit.

@~ http://verwaltung.uni-koeln.de/abteilung41/content/informationen _und vordrucke/reisekostenstelle/

7. Die Entscheidungsfindung

Die moderierte Diskussion der Auswahlkommission

Um zu einer mdglichst objektiven Azubientscheidung zu gelangen, werden alle Beo-
bachtungen von jeder Kandidatin und jedem Kandidaten in einer moderierten Diskus-
sion ausgewertet.

Wer die Moderation der Auswahlkommission Ubernimmt, wird im Vorhinein festgelegt.
Die/Der Moderator/in ist dafir verantwortlich, dass alle Beobachterinnen und Beobach-
ter zu Wort kommen und die Diskussion in Anlehnung an die Anforderungskriterien so-
wie unter Beriicksichtigung konkret beobachtbaren Verhaltens stattfindet (und nicht auf
Basis von evtl. unangemessener Interpretation oder Spekulation).

Die Auswertung der Beobachtungen

Jede Bewerberin und jeder Bewerber wird nach dem jeweiligen Interview (plus Ergebnis
des Einstellungstests) entsprechend ihres oder seines Verhaltens zunéchst von jedem
Mitglied der Auswahlkommission eingeschatzt und dann in der Beobachterrunde disku-
tiert. Die Ergebnisse dieser Diskussion werden in einer Bewertungsmatrix festgehal-
ten.

Nach Durchfuhrung der letzen Bewerbungsrunde setzt sich die Auswahlkommission zu-
sammen, um die Gesamtauswertung zu diskutieren. Die Ergebnisse dieser Diskussion
werden in eine Gesamtmatrix eingetragen.

=» Muster06_Bewertungsmatrizes

Wer entscheidet was?

Die Auswahlkommission gibt mit ihren Auswertungsergebnissen Ihnen als der/m ver-
antwortlichen Ausbilder/in eine Empfehlung bzgl. der Azubibesetzung.

Sie entscheiden daraufhin, ob Sie dieser Empfehlung folgen oder ob und mit welcher
Begrindung Sie ggf. davon abweichen (z.B. wenn Sie glauben, dass sie/er nicht zu lhnen
und/oder in Ihr Team passen wirde). D.h., die Entscheidungsbefugnis Gber den Vorschlag
zur Azubibesetzung verbleibt bei dem/r Ausbilder/in.

Eine Ausnahme gibt es allerdings, wenn Sie ein/e schwerbehinderte/r Bewerber/in nicht
geeignet fir die Besetzung halten und die Schwerbehindertenvertretung oder die in 8 93
SGB IX genannten Vertretungen (= Personalrat) mit der beabsichtigten Entscheidung
nicht einverstanden ist. Dann ist die Personalverwaltung als die zustandige Vertretung
des Arbeitgebers einzuschalten und diese hat (bei gleicher Ansicht) Ihre Entscheidung
mit der Schwerbehindertenvertretung zu erértern, wobei der betroffene schwerbehinder-
te Mensch anzuhoren ist. Alle Beteiligten sind dann vom Arbeitgeber bzw. der befugten
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Stelle (Personalverwaltung) Uber die getroffene Entscheidung unter Darlegung der
Grinde unverziglich zu unterrichten. Bei Bewerbungen schwerbehinderter Menschen
ist die Schwerbehindertenvertretung nicht zu beteiligen, wenn der schwerbehinderte
Mensch die Beteiligung derselben ausdricklich ablehnt.

Wie geht es weiter?

Nach lhrer Entscheidung kénnen Sie der ausgewahlten Bewerberin oder dem ausge-
wahlten Bewerber nach Ricksprache mit der Personalabteilung und unter Vorbehalt der
Zustimmung der Interessenvertretungen eine mundliche Zusage geben.

Danach stellen Sie den Antrag auf Einstellung bei der Personalabteilung.

@~ http://verwaltung.uni-koeln.de/abteilung41/content/informationen_und_vordrucke/nichtwiss_tarifbeschaeftigte/

8. Die Einstellung

Um die Einstellung der ausgewéhlten Bewerberin oder des Bewerbers sicherzustellen,
gehen Sie wie folgt vor:

e Sie reichen folgende Unterlagen an die Personalabteilung weiter:

— Die vollstandigen Bewerbungsunterlagen im Original
— Den Einstellungsantrag (inkl. Einstellungsdatum)
— Die Anlage zum Einstellungsantrag

e Die Personalabteilung fiihrt das férmliche Einstellungsverfahren durch und beteiligt
die Gleichstellungsbeauftragte und die Interessenvertretungen.

e Nach Zustimmung der Gleichstellungsbeauftragten und der Interessenvertretungen
wird die ausgewahlte Person durch die Personalabteilung schriftlich tber ihre Ein-
stellung informiert. Daraufhin wird von der Personalabteilung der Berufsausbil-
dungsvertrag ausgestellt und die neue Mitarbeiterin oder der Mitarbeiter zur Ver-
tragsunterzeichnung eingeladen. Aul3erdem werden weitere Einstellungs-
formalitaten geklart. Von der Personalabteilung erhalten Sie eine Kopie des Einstel-
lungsschreibens fur Ihre Unterlagen.

e Die restlichen Bewerberinnen und Bewerber, die zum personlichen Auswahlverfah-
ren eingeladen worden waren, erhalten von Ihnen innerhalb von 2 Wochen nach der
Entscheidung mundlich eine Absage.

Achtung:

Sollten Sie sich im Einzelfall zu einem Feedback entscheiden, beachten Sie bitte, dass in Anlehnung
an das AGG (Allgemeines Gleichstellungsgesetz) keine Ablehnungsgriinde genannt sowie keine Ver-
gleiche zu anderen Bewerberinnen gezogen werden dirfen!

e Sie schicken nach Abschluss des Auswahlverfahrens (d.h. wenn die ausgewahlte
Person den Ausbildungsvertrag unterschrieben hat) allen Bewerberinnen und Be-
werbern die Original-Bewerbungsunterlagen (allerdings ohne Bewerbungsanschrei-
ben) zusammen mit einem Absageschreiben zurlck.

=» Muster09 Bewerbungskorrespondenz
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Bitte beachten Sie in Anlehnung an das AGG, dass das Absageschreiben neutral gestaltet werden
muss und auf keinen Fall Ablehnungsgriinde enthalten darf! Allgemeine Redewendungen wie ,trotz
guter fachlicher Leistungen missen wir Ihnen leider mitteilen, dass...“ sind zu vermeiden.

Falls bezuglich eines Bewerbers oder einer Bewerberin der Eindruck entsteht, dass es im weiteren

Verlauf des Verfahrens zu Forderungen wegen Benachteiligung kommen kénnte, sollte die Absage
nur gegen Zustellungsnachweis erfolgen, da ansonsten u.U. die Rechtsmittelfrist nicht zu laufen be-
ginnt.

Zum Nachweis der benachteiligungsfreien Einstellungsentscheidung (in Anlehnung an das AGG) ist
die Dokumentation tber die Entscheidungsgriinde ca. 1 Jahr nach Abschluss des Auswahlverfahrens
wegen eventueller Klagen aufzubewahren. Dies gilt ebenso fiur die Kopien der Bewerbungsunterlagen
der eingeladenen Bewerberinnen sowie fiir die sonstigen mit dem Auswahlverfahren in Zusammen-
hang stehenden Unterlagen, wie z.B. Gesprachsprotokolle, Telefonnotizen u.&..

9. Start der Azubis und Einfuhrung in die Universitat zu Kéln als Aus-
bildungsbetrieb

Zur gezielten und systematischen Einarbeitung in die Verwaltung der Universitat zu Koéln
gehoren:

e Allgemeine Einfihrung in die Universitat zu Koln als Ausbildungsbetrieb

— Teilnahme der neuen Azubis an der jahrlich im Oktober stattfindenden Kick Off-
Veranstaltung flr neue Azubis

— Broschire: Informationen von A-Z fiir die Auszubildenden der Universitat zu Kéln

— Infos im Intranet unter

@~ http://verwaltung.uni-koeln.de/abteilung42/content/berufsausbildung

e Einarbeitung am Ausbildungsort

— Die/der Ausbilder/in erstellt den Einarbeitungsplan (zeitlich und inhaltlich) und begleitet
durch regelmaRige Gesprache die Einarbeitung des/der neuen Azubis.
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Universitat zu Koln —
Bewertungsmatrix
Vorstellungsgesprache



Universitat zu Koln

Der Kanzler

Anforderungskriterien

Auswahlverfahren Ausbildung zur Fachinformatikerin /
zum Fachinformatiker Systemintegration

1. Berufsmotivation e Hat Interesse an IT-technischen Fragestellungen
e Besitzt Grundlagenkenntnisse im IT-Bereich
e Interessiert sich fiir systematische Zusammenhéange

Erkennt und analysiert Problemstellung

Differenziert Problemstellung und ordnet diese inhaltlich/fachlich prazise zu

Kann Problemstellung abstrahieren (z.B. Kosten-Nutzen Relation Technikeinsatz)
Analysiert Prioritdten und entwickelt daraus ein Lésungsmodell

Schlagt verschiedene Problemldsungsstrategien vor

2. Analytische Fahigkeiten

3. Lernbereitschaft e Nutzt Anregungen und Erfahrungen Anderer
e Zeigt Engagement
e Nutzt Fehler als Lernchance
e Ist motiviert und neugierig Neues kennen zu lernen

Denkt in Zusammenhangen

Erledigt die Aufgaben vorausschauend und planvoll

Ergreift selbst Initiativen

Bearbeitet die Aufgaben nach einer Einarbeitung eigenstandig und verantwortungs-
bewusst

4. Organisationsfahigkeit

Druckt sich verstandlich und klar aus

Stellt Rickfragen, um den Sachverhalt zu klaren
Tritt freundlich und aufgeschlossen auf

Reagiert angemessen auf Kundenanfragen

5. Kommunikations- und
Kontaktfahigkeit

6. Teamfiahigkeit e Erarbeitet mit Anderen gemeinsame Lésungen
e Halt sich an Absprachen und Vereinbarungen
e Stellt seine Erkenntnisse zur Verfugungen
e Hilft und unterstiitzt andere Gruppenmitglieder

Bewertungsskala

Bewerber erflillt die Anforderungen
A B C

voll  zum Teil nicht



Universitat zu Koln

Bewertungsmatrix - Gesamt

st
Bewertungsmatrix — Gesamt: Ausbildung zur Fachinformatikerin/ Der Kanzler
zum Fachinformatiker Systemintegration
Anforderungs- Herr Herr B Herr Frau Herr Herr Herr Frau
kriterien M R K D E H K

Prasentation

Berufsmotivation

Analytische
Fahigkeiten

Lernbereitschaft

Organisations-
fahigkeit

Kommunikations- und
Kontaktfahigkeit

Teamfahigkeit

Gesamt

Bewertungsskala AO BO co

Bewerber/in erfilllt die Anforderungen voll und ganz teilweise kaum - gar nicht
(10091 %) (9021 %) (2040 %)




Universitat zu Koln

Bewertungsmatrix - Einzel

. . . . Der Kanzler

Ausbildung zur Fachinformatikerin/

zum Fachinformatiker Systemintegration

Bewerbet/in:

Prasentation

Prifungskriterien Hauptbeobachter/in Beobachter/innen Gesamt

Organisationsfahigkeit A B C

d d d

Kommunikations- und Kon- A B C

taktfahigkeit a a 0

Analytische Fahigkeiten A B C

d d d

Interview

Anforderungskriterien Hauptbeobachter/in Beobachter/innen Gesamt

Berufsmotivation A B C A B C A B C
d a d a d a d d a

Lernbereitschaft A B C A B C A B C
d d d d d d d d d

Teamfahigkeit A B C A B C A B C
a a a a a a d a a

Gesamteindruck

Raum fir Bemerkungen:

Bewertungsskala AO BO co

Bewerber/in erfillt die Anforderungen voll und ganz teilweise kaum - gar nicht

(10091 %) (9021 %) (2040 %)




Anhang 10:

TU Dresden, HRZ Bonn —
Beispiele IHK-Abschlussprojekte
Fachinformatiker



IHK-Abschlussprojekte Fachinformatiker

Beispiele aus verschiedenen Einrichtungen des ZKI-A K ,Ausbildung”

Projektthemen Anwendungsentwickler E,rjineklzg
Entwicklung einer grafischen Benutzeroberflache fir die Generierung einer 92

Regeldatei fur das Gruppieren von Funktionen.

Das ZIH der TU Dresden befasst sich unter anderen mit der Analyse des Laufzeitverhaltens hochparalleler
Anwendungen. Im Rahmen dieser Arbeiten ist das ZIH an der Entwicklung von Werkzeugen wie Score-P
beteiligt. Score-P dient der Instrumentierung von Anwendungen, der Aufzeichnung ihres
Laufzeitverhaltens, sowie Speicherung der gewonnenen Performance-Daten in standardisierten Formaten
- zum Beispiel als Ereignisspuren im OTF2-Format.

Analyse-Werkzeuge, wie das ebenfalls am ZIH entwickelte Vampir, kdnnen mittels der von Score-P
aufgezeichneten Daten das Anwendungsverhalten anzeigen und dabei Optimierungspotential aufzeigen.

Aus Nutzersicht ist es wahrend der Analyse wiinschenswert, Funktionen der untersuchten Anwendung
nach eigenen Bedurfnissen gruppieren zu kdnnen. Fir diese Gruppierung wird eine Bibliothek benutzt,
welche eine Datei mit Gruppierungsregeln benétigt. Diese Regeldatei wurde bisher immer manuell erstellt,
was einen erhohten Zeitaufwand bedeutete.

In diesem Projekt soll ein Programm entwickelt werden, welches dem Nutzer das Erstellen der Datei mit
den Gruppierungsregeln Uber eine grafische Bedienoberflache erleichtern soll. Nutzer sollen eigene
Gruppen und Regeln definieren sowie aus dem Ereignisspuren ausgelesene Funktionen einer Gruppe
zuordnen kdnnen.

Projektumfeld:
OOP in C++, Verwendung der Qt-Bibliothek

Projektphasen :

2h - IST-Analyse

3h — SOLL-Konzept

20h - Planung
Klassendiagramm
Use-Case-Diagramm
Grobkonzept der GUI

32h — Realisierung
Design
Implementierung

5h - Test und Abnahme

6h — Projektdokumentation

2h  — Kundendokumentation

Ansprechpartner: TU Dresden, ZIH, Claudia Schmidt, claudia.schmidt@tu-dresden.de




Entwicklung eines Webfrontends zur Optimierung des Bereitstellungs - und 90
Aktivierungsprozesses von ZIH-Logins
Das ZIH arbeitet aktuell an der Optimierung des Prozesses zur Bereitstellung von Benutzerkennungen
(Login und Erstpasswort). Die Ubergabe der Benutzerkennung erfolgt bisher personlich, durch Vorstellung
jedes neuen Nutzers beim ServiceDesk. Dafiir sind zum Teil erhebliche Wege nétig. Kinftig soll dem
Nutzer schon bei Vertragsunterschrift eine Couponnummer zur Verfugung gestellt werden. Diese
Couponnummer stellt die Verkniipfung zwischen Personalverwaltung und der zentralen Nutzerverwaltung
des ZIH her. Sie autorisiert den Nutzer, durch Eingabe in einem Webportal und Validierung seiner Daten,
schnell und komfortabel seine Benutzerkennung zu erhalten und zu aktivieren.
Ziel dieser Abschlussarbeit ist die Konzeption, Gestaltung und Entwicklung des benétigten Web Frontend.
Die Verkniupfung zwischen dem Web Frontend und der Nutzerverwaltung soll tber eine LDAP-
Schnittstelle realisiert werden. Nach der Uberpriifung der Daten kann der Nutzer durch Eingabe eines frei
wéahlbaren Passwortes sein bereitgestelltes ZIH-Login aktiveren.
Projektumfeld:
Webentwicklung, PHP, Symfony 2 Framework, HTML, CSS, Identitdtsmanagement, LDAP
Projektphasen :
2h —IST-Analyse
2h - SOLL-Konzept
20h - Planung

Aktivitatsdiagramm

Klassendiagramm
34h — Umsetzung

Layout

Implementierung
4h - Test und Abnahme
4h  — Projektdokumentation
4h  — Kundendokumentation
Ansprechpartner: TU Dresden, ZIH, Claudia Schmidt, claudia.schmidt@tu-dresden.de
Verwaltung von Trace -Dateien und dazugehotrigen Metadaten in einer 95

relationalen Datenbank

An der TU Dresden werden massiv-parallele Programme mit Hilfe von sogenannten Trace-Dateien
analysiert. In diesen Dateien werden Programmereignisse wie z. B. Methodenaufrufe, Kommunikation und
Speicherzugriffe protokoliert. Die zu entwickelnde Software soll automatisch Metadaten aus Trace-Dateien
extrahieren und in einer zu erstellenden relationalen Datenbank speichern. Ziel ist es, die Dateien nach
bestimmten Eigenschaften zu kategorisieren. Folgende Bestandteile sind zu realisieren: Automatische
Generierung der Metadaten, Datenbank, grafische Benutzeroberfliche, Suchmaske, Eingabemaske fir
zusatzliche Metadaten.

Projektumfeld:
C/C++, SQL, Qt (Bibliothek)

Projektphasen :
2h - IST-Analyse
3h — SOLL-Konzept
20h - Planung
Entity-Relationship-Modell und andere Modellierungsdiagramme entwerfen
Planung der Benutzeroberflache
34h — Umsetzung
Umsetzung des Datenbankkonzeptes
Umsetzung des Hauptprogrammteils und der Benutzeroberflache
11h - Projektabschluss
Qualitatssicherung
Projektdokumentation
Kundendokumentation

Ansprechpartner: TU Dresden, ZIH, Claudia Schmidt, claudia.schmidt@tu-dresden.de




Entwicklung einer Webanwendung zur Verwaltung von R essourcen in der ZIH
Accounting-Datenbank

Fur Nachweis- und Abrechnungszwecke wird am ZIH eine Accounting-Datenbank betrieben, in der die
dafir notwendigen Daten gesammelt werden. Die Abrechnung erfolgt in Bezug zu den Ressourcen, die in
dieser Datenbank bislang handisch verwaltet werden. Es wird eine interaktive Webseite benétigt, um die
Verwaltung zu vereinfachen und einem groRReren Personenkreis zugénglich zu machen. Wesentliche
Bestandteile sollen das Bearbeiten (Hinzufiigen, Editieren, Ldschen) von Ressourcen und deren
Eigenschaften sowie die Zuordnung von Abrechnungsmetriken sein. In diesem Kontext sollen auch die
Verwaltung von Metriken sowie die Bereitstellung von Ressourcentypen als Schablonen realisiert werden.

Projektumfeld:
MySQL, PHP5, Javascript/jQuery, AJAX/JSON, CSS mit Bootstrap

Projektphasen :
2h - IST-Analyse
3h — SOLL-Konzept
20h - Planung
Use-Case-Diagramme
Datenflussdiagramme
Definition der API
Planung der Weboberflache
32h — Umsetzung
Design
Anpassung der Datenbank
Implementierung
13h — Projektabschluss
Test
Projekt- und Kundendokumentation

Ansprechpartner: TU Dresden, ZIH, Claudia Schmidt, claudia.schmidt@tu-dresden.de
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Entwicklung eines Programms zur Verwaltung der Grup penzugehorigkeit von
Benutzern/Gruppen eines Active Directory

In den Windows-Netzen der TU Dresden werden Zugriffsberechtigungen von Mitarbeitern auf Ressourcen
mit Hilfe von Berechtigungsgruppen konfiguriert. Fir das Verwalten dieser Benutzergruppen im Active
Directory sind lokale Instituts-Administratoren zustéandig. Um deren Téatigkeit zu unterstiitzen, soll ein
Werkzeug entwickelt werden, das eine Verbindung zum Active Directory aufbaut, die
Gruppenzugehoérigkeit von Benutzern und Gruppen in einer Ubersichtlichen GUI visualisiert und somit
administrierbar macht. Dem einzelnen Admin sollen dabei nach einer Authentifizierung nur die fir ihn
relevanten Gruppen angezeigt werden. Das Programm soll aul3erdem die Mdglichkeit bieten, sowohl
einzelne als auch Listen von Accounts konfigurieren zu kdnnen.

Projektumfeld:
Anbindung und Manipulation von Daten mit C#

Projektphasen :
3h - IST-Analyse
3h — SOLL-Konzept

21h - Planung
Klassendiagramm
GUI-Entwurf

31lh — Umsetzung
Design

Implementierung
4h —Test und Abnahme
8h - Projekt- und Kundendokumentation

Ansprechpartner: TU Dresden, ZIH, Claudia Schmidt, claudia.schmidt@tu-dresden.de
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Windows 8 App des Dresdner Wissenschaftskalenders

Der Dresdner Wissenschaftskalender (Dresden Science Calendar,
http://wissenschaft.dresden.de/calendar) unterstiitzt die interdisziplindre Forschung in Dresden durch
Sammlung, Strukturierung und Verbreitung von Vortragsankiindigungen mittels einer zentralen
Internetplattform. Aufgrund des Trends zur mobilen Nutzung des Internets und den damit verbundenen
Diensten, ist eine App unter Windows 8 fur den Dresden Science Calendar erforderlich. Dabei soll auf die
erweiterten Nutzungsmaoglichkeiten per Touch-Bedienoberflachen geachtet werden. Die Anwendung soll
die Veranstaltungen anzeigen, filtern und exportieren, kapseln und besser in das System des mobilen
Endgerates integrieren. Zu diesem Zweck wird die App im Hintergrund mit HTTP-Requests an den Server
des Dresden Science Calendars arbeiten, diese entsprechend auswerten und prasentieren.

Projektumfeld:
Client-Server Anwendung, C#, XAML, HTML, XML

Projektphasen :

8h — IST/SOLL-Analyse

15h - Planung und Entwurf

34h — Realisierung

5h  —Test und Abnahme

8h - Projekt- und Kundendokumentation

Ansprechpartner: TU Dresden, ZIH, Claudia Schmidt, claudia.schmidt@tu-dresden.de
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Webanwendung fur die Auswertung von SPEC  -Benchmark -Ergebnissen mit
Energieverbrauchsmessung

Zur Energieeffizienzanalyse werden auf Testsystemen SPEC-Benchmarks unter Aufzeichnung des
Energieverbrauchs durchgefihrt. Die Benchmarks erzeugen dabei ein Ergebnis-Log, wahrend die
Energieverbrauchsdaten in einer vorhandenen MySQL-Datenbank gespeichert werden.

Ziel des Projektes ist die Erstellung einer Webapplikation, die es dem Nutzer ermdglicht, Uber
verschiedene Schnittstellen (Website-Upload, Kommandozeilen-Wrapper) die Ergebnis-Logs von SPEC-
Benchmarks zur zentralen Speicherung hochzuladen. Dabei sollen die Logs automatisch ausgelesen und
anhand von darin enthaltenen Zeitstempeln mit den zuvor in der vorhandenen Datenbank abgelegten
Energieverbrauchsdaten verkniipft werden. Weiterhin soll die Datenbank zur Speicherung der Benchmark-
Ergebnisse erweitert werden, welche anschlieend Uber ein Website-Frontend einsehbar gemacht und
mithilfe von aus den Energiemessdaten dynamisch zu erzeugenden Diagrammen fur den Benutzer zur
Analyse aufbereitet werden sollen. Dabei soll auch die Filterung nach verschiedenen Parametern im
Ergebnisdatenbestand moglich sein.

Projektumfeld:
Python mit HTML/CSS-Frontend, Apache-Webserver mit mod_wsgi, MySQL-DBMS

Projektphasen :
3h —IST

4h —-SOLL
14h - Planung

8h — Modularer Log-Parser fiir verschiedene SPEC-Versionen
3h —Website (Templates, CSS-Dateien)

6h — Upload Interface

8h — Diagrammerzeugung

12h - Geschéftslogik und Integration

4h  —Test und Abnahme

8h - Projekt- und Kundendokumentation

Ansprechpartner: TU Dresden, ZIH, Claudia Schmidt, claudia.schmidt@tu-dresden.de
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Webbasierte Kalenderapplikation fir Vortragsankindi gungen 94
In der interdisziplinaren Forschungslandschaft in Dresden wird eine immer gréRer werdende Anzahl von
Ankiindigungen wissenschaftlicher Vortrage unspezifisch an Wissenschaftler verschickt. Um dieser Flut
Herr zu werden, will das ZIH eine Plattform etablieren, in der Institute ihre Vortrage ankindigen, wéhrend
potentielle Zuhdrer sich zielgerichtet informieren kdnnen. Basierend auf einem existierenden PHP-
Framework, das bereits eine einfache Verwaltung von Events beherrscht, soll eine webbasierte
Kalenderapplikation entwickelt werden, die (i) das Suchen in inhaltlich strukturierte Events, (ii) die
Kontextsuche und (iii) das Sammeln und Versenden von Ankiindigungen beherrscht. Perspektivisch soll,
basierend auf abgelegten Interessenprofilen, eine automatische Ankiindigung von Vortragen via Email
oder digitalem Kalender erfolgen.
Projektumfeld:
PHP/CakePHP, SQL
Projektphasen :
4h  — Analyse (SOLL/IST)
12h - Planung

Pflichtenheft

Zeitplanung

Datenbankkonzept

Grafische Oberflache und Kontextsuche
35h — Realisierung

Umsetzung Datenbankmodell

Erstellung Funktionalitaten

Erstellung grafische Oberflache
4h —Test (Funktionalitdt und Nutzerfreundlichkeit)
8h — Dokumentation
Ansprechpartner: TU Dresden, ZIH, Claudia Schmidt, claudia.schmidt@tu-dresden.de
Projektthemen Systemintegration
Fachinformatiker Systemintegration, HRZ Uni Bonn 97 P

Projektbezeichnung

Konzeptionierung, Auswahl und Implementierung einer betriebsinternen, abteilungsibergreifenden
Projektmanagementsoftware fiir die Optimierung der Workflows.

Projektbeschreibung

Das Hochschulrechenzentrum (HRZ) ist eine zentrale Einrichtung der Rheinischen Friedrich-Wilhelms-
Universitat Bonn und sorgt fiir die Bereitstellung und den Betrieb von IT-Diensten und Dienstleistungen
(wie E-Mall, Fileserver, 6ffentliche Computerarbeitsplatze, WLAN, etc.). Aufgrund der vielféltigen
Aufgaben, die das HRZ zu erfiillen hat, ist es in themenspezifischen Fachabteilungen strukturiert. Dazu
zéhlen die Netzwerk-Abteilung, Server-Abteilung, Anwendersupport und Arbeitsplatzsysteme. Die Arbeit in
diesen Abteilungen erfolgt zu groRen Teilen projektorientiert.

Die Problematik, die meinem Projekt zu Grunde liegt ist, dass die Kommunikation bei sowohl
abteilungsinternen als auch bei abteilungsiibergreifenden Projekten nur tber klassische Methoden wie E-
Mails und Telefon stattfindet. Des Weiteren gibt es auch kein zentrales System in dem Arbeitspakete,
Projektfortschritte und -termine der 49 Mitarbeiter und 6 Auszubildenden dokumentiert werden kénnen.

Ziel des Projektes ist es einen Dienst zur Verfligung zu stellen, tber den sowohl
betriebssystemunabhéangig als auch abteilungsiibergreifend samtliche Projekte der Mitarbeiter und
Auszubildenden des HRZ verwaltet werden kdnnen.

Das Projekt muss folgende Rahmenbedingungen erflillen

e Es soll auf bereits vorhandener Hardware umgesetzt werden.

« Es soll als eine einheitliche Lésung fiir alle Mitarbeiter eingerichtet werden.




e Der Zugriff auf das System soll plattformunabhé&ngig sein.

¢ Nutzung bestehender Authentifizierungsinfrastruktur.

« Die Mitarbeiter miissen im Umgang der Software geschult werden.

« Die Kosten sollen so niedrig wie méglich gehalten werden.

Projektphasen und Zeitplan

« Definitionsphase 3 Stunden
o0 Ist-Analyse
o0 Soll-Konzept
o Vergleich Ist/Soll
e Planungsphase 6 Stunden
o Produktvergleich
0 Produktauswahl
o Feststellung der benétigten Hard- und Software
0 Zeitplanung
0 Kostenplanung
o Entwurf Backup-Konzeptes
0 Risikoplanung
e Projektdurchfiihrung 13 Stunden
o Einarbeitung in die Dokumentation der Software
o0 Bereitstellung der bendétigten Hardware
o Installation und Konfiguration des Servers und der Software
0 Umsetzung des Backup-Konzepts
e Projektkontrolle 5 Stunden
o Funktionstest
o Test der Kompatibilitat auf verschiedenen Endbenutzersystemen
o0 Test des Backups und Restore
0 Auswertung der Tests
o Eventuelle Fehlerbeseitigung
e Projektabschluss 8 Stunden
o Soll/lst Vergleich der Zielsetzung
o Dokumentation
0 Schulung der Mitarbeiter
o Abnahme/Ubergabe

Gesamt: 35 Stunden

Fachinformatiker Systemintegration, HRZ Uni Bonn

Projektbezeichnung

Implementierung eines Private-Cloud-Dateidienstes zur Synchronisierung, plattformunabh&angigen
Bereitstellung und Austausch von Daten.

Projektbeschreibung

Das Hochschulrechenzentrum der Universitat Bonn setzt derzeit bei der betriebsinternen Verteilung und
Speicherung von Daten auf die klassischen Methoden der Dateiablage: Netzlaufwerke und E-Mail

Anhénge.

Diese Systeme, werden in einer Zeit, in der mobile Endgeréte und Konzepte wie ,Bring Your Own Device“
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oder ,Home Office" immer prasenter werden, kontinuierlich eingeschrankter in ihrer Nutzbarkeit. Daten
mussen jederzeit, aktuell und plattformibergreifend verfigbar sein, um den Anforderungen des modernen
Arbeitsplatzes gerecht zu werden. An dieser Stelle haben die etablierten Methoden aber ihre Probleme. Es
existiert keine Web-Oberflache, man bendtigt einen FTP-Client oder ist durch starke Begrenzung der
DateigrofRen in der Nutzung eingeschrankt.

Das Ziel des Projekts ist es den 51 Mitarbeitern des Hochschulrechenzentrums einen Dienst zur
Verflgung zu stellen, der es ihnen ermdéglicht unabhéngig von Betriebssystem, Gerat und Ort Zugriff auf
ihre Daten zu haben und diese komfortabel austauschen zu kénnen.

Das Projekt muss folgende Rahmenbedingungen erflillen

« Es soll mdglichst auf bereits vorhandener Hardware umgesetzt werden.

« Dateien missen plattformunabhéngig jederzeit verfligbar sein.

« Daten kénnen per Client-Software an jedem Arbeitsplatz aktuell gehalten werden.

e Es muss mdglich sein Dateien untereinander auszutauschen.

¢ Der Zugriff mittels mobiler Endgerate ist zu gewahrleisten.

« Die Sicherheit der Daten muss durch Backups, Benutzerauthentifizierung und Verschliisselung
der Datenlibertragung gewahrleistet werden.

Zu diesem Zweck muss ein entsprechendes Produkt ausgewahlt, installiert und konfiguriert werden.
Neben der Installation und Konfiguration des Produkts sind auBerdem die Einrichtung der Benutzerkonten
und die Umsetzung eines Backup- und Monitoring-Konzepts notwendig.

Nach Abschluss des Projekts soll jedem/r Mitarbeiter/in des Hochschulrechenzentrums die Mdglichkeit
bereitstehen mit dem Cloud-Speicherdienst zu arbeiten.

Einzusetzende Hardware

Das Projekt soll mit vorhandener Hardware innerhalb der auf VMware basierenden
Virtualisierungsumgebung des Hochschulrechenzentrums umgesetzt werden.

Projektphasen und Zeitplan

¢ Definitionsphase 3 Stunden
o Ist-Analyse
0 Soll-Konzept
o Vergleich Ist/Soll
¢ Planungsphase 5 Stunden
o0 Gegeniiberstellung von Alternativen
o0 Produktauswahl
o Definition der benétigten Hardware und Software
o Definition der benétigten Netzwerkadressen
0 Zeitplanung
o0 Kostenplanung
0 Konzept zur Qualitatssicherung (Tests, Backup, Monitoring)
¢ Projektdurchfiihrung 15 Stunden
o Einarbeitung in die Software Dokumentation
o Erarbeitung der einzusetzenden Konfigurationen
o Bereitstellung der bendtigten virtuellen Maschine
o Installation und Konfiguration von Server und Software
o Einrichtung der Benutzerkonten
0 Umsetzung des Backup und Monitoring Konzepts

*  Projektkontrolle 6 Stunden




Funktionstest

Browserkompatibilitét

Kompatibilitat mit mobilen Endgeraten
Test von Backup und Restore

Test des Monitorings

O O O o o o

Auswertung
o Fehlerbereinigung

*  Projektabschluss 6 Stunden
o Soll/lst Vergleich der Zielsetzung
o Dokumentation

o Abnahme/Ubergabe

Gesamt: 35 Stunden

Fachinformatiker Systemintegration , HRZ Uni Bonn

Projektbezeichnung:
Integration einer Alternative zu Microsoft Windows fur PC Pools an der Universitat Bonn
Projektbeschreibung:

Insgesamt ca. 46.000 Studierende, Mitarbeiter und andere Angehdrige der Universitat Bonn kdnnen sich
im Hochschulrechenzentrum oder an anderen Instituten und Einrichtungen an sogenannten PC Pools mit
ihrer Uni-ID anmelden. Die Uni-ID ist eine von der Universitat Bonn zugeteilte personliche Kennung, mit
der auf die IT-Dienste der Universitat zugegriffen werden kann. Zu einem der wichtigsten Dienste gehort
die FSI (File Service Infrastructure), ein Netzwerkspeicher auf Basis des verteilten Dateisystems GPFS
und des Cifs-Protokolls. Aktuell ist eine solche Anbindung nur fir Windows Systeme vorgesehen. Diese
Einschrankung wird im Zuge dieses Projekts in Zukunft aufgehoben. Ziel ist die Einfiihrung eines Desktop-
Betriebssystems, das Studierenden und Mitarbeitern einen komfortablen Zugriff auf die IT-Dienste der
Universitat an den PC-Pools ermdglicht und eine Alternative zu Microsoft Windows etabliert.

Das Projekt soll folgende Kriterien erfiillen:

e geringe Kosten

« vorhandene Hardware nutzen (PC Pools)

«  Verwendung eines vorhandenen Verteilsystems flir Betriebssysteme

¢ Alternatives Desktop-Betriebssystem zu Microsoft Windows

¢ Authentisierung/Autorisierung am Arbeitsplatzsystem mithilfe der Uni-ID
« einfache Einbindung und Nutzung des persénlichen FSI Speicherplatzes
e Verhindern von Datenverlust

e Schutz der Daten vor Zugriffen von Dritten

¢ Verschlusselung des Datenverkehrs zur FSI

« arbeitsplatzunabhangige Nutzung der Benutzerdaten an allen angebunden Rechnern
A) Eigenleistung:

Fir das Projekt wird ein geeignetes Betriebssystem ausgewahlt, installiert und konfiguriert. Auf dem
Betriebssystem werden die notwendigen Werkzeuge fiir die Nutzung der IT-Dienste der Universitat Bonn
installiert und konfiguriert. Zusatzlich muss eine Anbindung an einen bestehenden Kerberos Server sowie
einen bestehenden LDAP Server eingerichtet werden, Uiber den ein Login authentifiziert respektive
autorisiert wird.

Notwendige technische Einrichtungen:

¢ Netzwerkanbindung und -absicherung (Firewall)
* geeignete Hardware (PC Pools)
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« Konfigurationsdateien
e geeignete Software

Projektphasen und Zeitplan

« Definitionsphase

(0]

o

(0]

Ist-Analyse
Soll-Konzept
Vergleich Ist/Soll

¢ Planungsphase

(0]

O O O o o o

Gegentberstellung von Betriebssystemen und Software
Produktauswahl

Definition der bendtigten Software

Definition der benétigten Netzwerkadressen
Zeitplanung

Kostenplanung

Konzept zur Qualitatssicherung (Tests, Backup)

¢ Projektdurchfiihrung

(0]

(o]

(o]

Einarbeitung in die Software Dokumentation
Installation und Konfiguration von Software
Erarbeitung der einzusetzenden Konfigurationen

*  Projektkontrolle

o Funktionstest
0 Auswertung
o Fehlerbereinigung
¢ - Projektabschluss
o Soll/lst Vergleich der Zielsetzung
0o Dokumentation
0 Aussicht
o Abnahme/Ubergabe

3 Stunden

6 Stunden

16 Stunden

5 Stunden

5 Stunden

Gesamt: 35 Stunden

Fachinformatiker Systemintegration, HRZ Uni Bonn

Projektbezeichnung

Auswahl, Beschaffung und vorbereitende Installation und Konfiguration eines Kabelmanagementsystems

Projektbeschreibung

In der Netzwerk-Abteilung des Hochschulrechenzentrums der Universitéat Bonn werden Informationen tiber

die Struktur des Netzwerkes der Universitat Bonn, genannt BONNET, erfasst. Das BONNET umfasst eine
Grof3e von uber 400 VerteilerrAumen mit insgesamt 450 Verteilerschranken und ca. 500 aktiven
Netzwerkkomponenten. Das BONNET stellt derzeit rund 31.500 Endgerateanschliisse bereit. Es erstreckt
sich Uber rund 45 Kilometer Trassen zwischen den Standorten fur die Glasfaser-Verkabelung.

Zu den erwahnten Informationen zahlen unter anderem verbaute Netzwerkkomponenten im BONNET und
Informationen wie Zugénge zu Verteilerrdumen. Diese Daten werden mit verschiedenen Systemen erfasst
und gespeichert. Sie liegen in einem Wiki fur die Netzwerk-Abteilung, in einer Datenbank, auf mehreren
lokalen Arbeitsplatzrechnern o-der einfach in schriftichen Dokumenten vor. Einige Datenbestande sind
mehrfach an unterschiedlichen Stellen vorhanden. Daraus geht nicht hervor, welche Daten aktuell sind.
Die einzelnen Dokumente sind nicht einheitlich abgelegt.

Das Ziel des Projektes ist es, eine zentrale Lésung zu finden, mit der verschiedene Arten von Daten, wie
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Trassenwege oder Primar- bis Tertiar-Verkabelung, zentral dokumentiert und verwaltet werden kénnen.
Da das Projekt voraussichtlich mit hbheren Kosten verbunden sein wird, muss eine zentrale Beschaffung
durch die Beschaffungsstelle der Universitat Bonn erfolgen. Dazu muss im Rahmen des Projektes ein
Beschaffungsantrag mit Begriindung fiir das ausgewahlte Produkt erstellt werden. Der Produktivbetrieb
soll so weit wie mdglich vorbereitet werden. In jedem Fall wird eine zentrale Datenbank benétigt, die
ausgewahlt, installiert und konfiguriert werden muss. Der Zugriff soll insbesondere fir Apple MacOS

realisiert werden, da dies das aktuelle Betriebssystem der Netzwerk-Abteilung ist.

(Erlauterung: Da bei einer zentralen Beschaffung nicht absehbar ist, wie lange diese dauert und es sehr
wahrscheinlich ist, dass diese den Projektzeitraum tberschreitet, kann das Ziel des Projektes nur eine

Vorbereitung des Produkteinsatzes sein.)
Rahmenbedingungen

Das Projekt muss folgende Rahmenbedingungen erfiillen:

« Das bendétigte Kabelmanagementsystem soll in die vorhandene Server-Landschaft passen.

« Das System soll ausschlief3lich fur alle Mitarbeiter der Netzwerk-Abteilung zuganglich sein.

« Es soll die Méglichkeit geben Primar-, Sekundar- und Tertiar-Verkabelung in jeweils

angemessener Form zu dokumentieren.
Glasfaser-Verkabelung

o]

0 Kupfer-Verkabelung

o0 Trassendokumentation
o]

Gebaudeplane

o Verteilerschranke mit Patchfeldern und Netzwerkkomponenten

« Die Planung neuer Elemente im Netzwerk der Universitat Bonn bzw. der Umbau bestehender

Elemente in der Netzwerk-Infrastruktur soll ermdéglicht werden

«  Der Zugriff soll fur alle gédngigen Betriebssysteme realisierbar werden, insbesondere fur Apple

MacOS, da dies das derzeitige Betriebssystem der Netzwerk-Abteilung ist.

« Die Software-Lésung darf das Budget von 20.000 € nicht Uberschreiten.

Projektphasen und Zeitplan
«  Definitionsphase

o Ist-Analyse
o0 Soll-Konzept
o Vergleich der Ist-Analyse zum Soll-Konzept
¢ Planungsphase
0 Auswahl eines geeigneten Produktes
0 Auswahl benétigter Hard- und Software
0 Zeitplanung
o Kostenplanung
0 Risikoplanung
o Entwurf des Backup-Konzepts
¢ Projektdurchfiihrung
0 Beschaffung
o Installation und Konfiguration des Servers
o Installation und Konfiguration des Datenbanksystems
o Weitere bendtigte vorbereitende Tatigkeiten
0 Umsetzung des Backup-Konzepts
*  Projektkontrolle

o Funktionstest des hisher eingerichteten Systems

2 Stunden

9 Stunden

13 Stunden

4 Stunden




(o]

(0]

Fehlerbehebung

Test des Backup-Konzepts

Projektabschluss

(o]

(o]
(0]
(0]

Vergleich des Soll-Konzepts zum Ist-Zustand der Zielsetzung
Dokumentation

Abnahme/Ubergabe

Ausblick

7 Stunden

Gesamt: 35 Stunden




