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| Tabellen aus SAP

Tabelle Al-1

Stand Azubis 2. Marz 2005

Region Niederlassung Vorname |Art Ausbildungsberuf Eintritt GebDatum |Vergutung
Fachkraft fur Kreislauf- und

NO Cleanaway Alt Golm Jana gew. Abfallwirtschaft 02.09.2002 | 10.05.1986 586
Fachkraft fur Kreislauf- und

NO Cleanaway Alt Golm Maik gew. Abfallwirtschaft 18.08.2003 | 08.11.1986 480
Fachkraft fur Kreislauf- und

NO Cleanaway Alt Golm Sascha gew. Abfallwirtschaft 01.09.2003 | 26.09.1980 480
Fachkraft fur Kreislauf- und

NO Cleanaway Alt Golm Christoph | gew. Abfallwirtschaft 09.08.2004 | 06.12.1986 446

NO Cleanaway Rostock Rico gew. Fachkraft fir Lagerlogistik | 01.09.2002| 03.10.1985 586

NO Cleanaway Rostock Michael gew. Fachkraft fur Lagerlogistik | 01.09.2002| 06.05.1985 586

NO Cleanaway Rostock Marco gew. Fachkraft fir Lagerlogistik | 01.09.2003| 31.07.1986 480

NO Cleanaway Rostock Danny gew. Fachkraft fur Lagerlogistik | 01.09.2003| 17.02.1988 480

NO Cleanaway Rostock Mathias gew. Fachkraft fir Lagerlogistik | 01.09.2004 | 28.12.1984 446

NO Cleanaway Rostock Hubert gew. Fachkraft fir Lagerlogistik | 01.09.2004 | 11.03.1986 446

NO Cleanaway Rostock Tony gew. Mechatroniker 01.09.2001 | 02.05.1983 586

SO Cleanaway Sud Falk gew. Fachkraft fir Lagerlogistik | 15.09.2004 | 14.06.1988 400

SO Cleanaway Sud Emerson |gew. Fachkraft fir Lagerlogistik | 01.09.2003| 05.10.1981 501,07

SO Cleanaway Sid Chris gew. Fachkraft fir Lagerlogistik. | 19.08.2004 | 15.07.1987 365

SO Cleanaway Sud Franz gew. Fachkraft fur Lagerlogistik. | 19.08.2004 | 31.01.1984 365
Fachkraft fir Kreislauf- und

SO Cleanaway Sud Tino gew. Abfallwirtschaft 01.09.2004 | 09.02.1987 440
Fachkraft fur Kreislauf- und

SO Cleanaway Sud Enrico gew. Abfallwirtschaft 01.08.2002 | 01.04.1986 500
Fachkraft fir Kreislauf- und 500

SO Cleanaway Sud Sebastian |gew. Abfallwirtschaft 01.08.2002| 14.10.1985




Fachkraft fur Kreislauf- und

SO Cleanaway Sud Christoph | gew. Abfallwirtschaft. 01.08.2002 | 26.08.1986 450
Fachkraft fir Kreislauf- und

SO Cleanaway Sud Andreas |gew. Abfallwirtschaft 01.08.2002 | 11.05.1984 450
Fachkraft fir Kreislauf- und

SO Cleanaway Sud Marc gew. Abfallwirtschaft. 01.08.2003 | 01.03.1980 400
Fachkraft fir Kreislauf- und

SO Cleanaway Sud Kristina gew. Abfallwirtschaft. 25.08.2003 | 27.07.1986 400
Fachkraft fur Kreislauf- und

SO Cleanaway Sid Constanze | gew. Abfallwirtschaft 16.08.2004 | 13.05.1983 400
Fachkraft fur Kreislauf- und

SO Cleanaway Sud Jens gew. Abfallwirtschaft 16.08.2004 | 04.11.1981 400
Fachkraft fur Kreislauf- und

SO Cleanaway Sid Matthias |gew. Abfallwirtschaft 01.10.2004 | 31.01.1986 430

WC Cleanaway GielRen Marcel gew. Berufskraftfahrer 01.08.2003 | 29.05.1986 569

Management | Cleanaway Dienstleistung Kati kfm Burokaufmann/-frau 01.08.2004 | 13.11.1987 580
Kaufmann Grof3-

Management | Cleanaway Dienstleistung Steffen kfm /AulRenhandel 01.08.2004 | 12.07.1986 580

Management | Cleanaway Management Daniel kfm Informatikkaufmann 01.08.2002| 30.12.1980 576

Management | Cleanaway Management Jens kfm Informatikkaufmann 01.08.2002 | 02.03.1982 576
Kaufmann Grof3-

NO Cleanaway Berlin Jessica kfm /Aullenhandel 01.09.2003 | 26.11.1981 545,6
Kaufmann Grof3-

NO Cleanaway Berlin Daniel kfm /Aufdenhandel 01.09.2004 | 07.02.1986 479,2
Kaufmann Grof3-

NO Cleanaway Berlin Jennifer kfm /Aufdenhandel 01.09.2004 | 24.03.1985 479,2
Kaufmann Grof3-

NO Cleanaway Berlin Sonja kfm /Aulienhandel 01.09.2004 | 25.07.1986 479,2
Kaufmann Grol3-

NO Cleanaway Rostock Juliane kfm /AuRRenhandel 01.09.2002| 08.07.1982 586




Kaufmann Grol3-

NO Cleanaway Rostock Hannes kfm /AuRRenhandel 01.09.2002| 24.06.1981 586
Kaufmann Grol3-

NO Cleanaway Rostock Christian | kfm /AuRRenhandel 01.09.2003 | 04.10.1985 480
Kaufmann Grol3-

NO Cleanaway Rostock Robert kfm /AuRRenhandel 01.09.2003 | 17.09.1981 480
Kaufmann Grol3-

NO Cleanaway Rostock Christian | kfm /AuRenhandel 01.09.2004 | 07.12.1982 446
Kaufmann Grof3-

NW Cleanaway Hamburg Sandra kfm /Aullenhandel 01.08.2003 | 20.09.1985 773
Kaufmann Grof3-

NW Cleanaway Hamburg Linda kfm /Aullenhandel 01.10.2003 | 05.01.1983 656
Kaufmann Grof3-

NW Cleanaway Hamburg Eunice kfm /Aullenhandel 01.08.2002 | 15.12.1980 773
Kaufmann Grof3-

NW Cleanaway Hamburg Alexandra | kfm /Aulienhandel 01.09.2003 | 03.01.1986 656
Kaufmann Grof3-

NW Cleanaway Hamburg Christoph | kfm /Aullenhandel 01.08.2004 | 07.05.1986 656

NW Cleanaway Lubeck Ewelin kfm Burokaufmann/-frau 01.08.2002| 13.06.1981 615,6

NW Cleanaway Lubeck Nadine kfm BlUrokaufmann/-frau 01.08.2003 | 21.08.1986 560

NW Cleanaway Lubeck Sebastian | kfm Burokaufmann/-frau 01.08.2004 | 10.01.1988 470

SO Cleanaway Sud Viola kfm Betriebswirt/in 01.10.2002| 19.07.1983 430

SO Cleanaway Sid Sindy kfm BlUrokaufmann/-frau 01.08.2002 | 14.02.1986 450

SO Cleanaway Sud Michael kfm Betriebswirt 01.10.2004 | 28.05.1985 400

SO Cleanaway Sid Michaela |kfm Blrokaufmann/-frau 01.08.2002| 07.02.1986 450

SO Cleanaway Sud Mandy kfm Burokaufmann/-frau 01.08.2002| 02.11.1985 450

SO Cleanaway Sud Claudia kfm Burokaufmann/-frau 01.08.2002| 14.10.1985 450

SO Cleanaway Sid Ronny kfm BlUrokaufmann/-frau 01.09.2002| 25.11.1985 557,31

SO Cleanaway Sud Lyvia kfm Burokaufmann/-frau 25.08.2003 | 26.01.1983 400

SO Cleanaway Sid Katja kfm BlUrokaufmann/-frau 25.08.2003 | 22.05.1987 400

SO Cleanaway Sud Isabelle kfm Burokaufmann/-frau 15.09.2003 | 25.07.1985 430




SO Cleanaway Sid Nicole kfm BlUrokaufmann/-frau 16.08.2004 | 12.10.1985 400

SO Cleanaway Sud Andrea kfm Burokaufmann/-frau 16.08.2004 | 28.02.1984 400

SO Cleanaway Sid Katrin kfm Burokaufmann/-frau 16.08.2004 | 06.08.1985 400

SO Cleanaway Sud Diahann |kfm Burokaufmann/-frau 01.08.2004 | 24.10.1987 400

SO Cleanaway Sud Christin kfm Burokaufmann/-frau 23.08.2004 | 23.07.1987 400

SO Cleanaway Sud Nadin kfm BlUrokaufmann/-frau 01.09.2004 | 22.04.1985 400

SO Cleanaway Sud Anja kfm Burokaufmann/-frau 01.10.2004 | 05.02.1985 400
Kaufmann Grol3-

SO Cleanaway Sud Christian | kfm /AulRenhandel 25.08.2003 | 01.01.1981 400
Kaufmann Grol3-

SO Cleanaway Sud Nico kfm /AulRenhandel 01.08.2003 | 15.11.1986 400
Kaufmann Grol3-

SO Cleanaway Sud Andre kfm /AulRenhandel 16.08.2004 | 04.03.1982 400
Kaufmann Grof3-

SO Cleanaway Sud Franziska |kfm /Aullenhandel 16.08.2004 | 22.06.1985 400
Kaufmann Grol3-

SO Cleanaway Sid Tobias kfm /Aullenhandel 16.08.2004 | 22.02.1986 400
Kaufmann Grof3-

SO Cleanaway Sid Gerd kfm /Aullenhandel 16.08.2004 | 23.08.1982 400
Kaufmann Grof3-

SO Cleanaway Sid Jost kfm /Aullenhandel 16.08.2004 | 18.03.1980 400
Kaufmann Grof3-

SO Cleanaway Sid Katja kfm /Aulienhandel 16.08.2004 | 07.11.1982 400

WC Cleanaway Egelsbach Yasemin | kfm Burokaufmann/-frau 01.09.2004 | 23.01.1986 520

WC Cleanaway Egelsbach Linda kfm Burokaufmann/-frau 01.09.2004 | 05.03.1987 520

WC Cleanaway Gielten Ina kfm Burokaufmann/-frau 01.08.2002| 11.12.1984 628

WC Cleanaway Soest Sonja kfm Burokaufmann/-frau 18.08.2003 | 18.04.1984 613

WC Cleanaway Solingen Monique |kfm Burokauffrau/ -mann 01.09.2004 | 13.10.1987 520
Kaufmann Grof3-

WC Cleanaway Doérentrup Mario kfm /Aullenhandel 01.08.2002| 12.10.1976 588




Tabelle Al-2

Region

Nord- Nord- Sud- West-

West Ost Ost Central Management | Gesamt
FK Kreislauf- und
Abfallwirtschaft 4 10 14
FK Lagerlogistik 6 4 10
Berufskraftfahrer 1 1
Mechatroniker 1 1

Ausbildungsberuf | Kaufmann GroR- und

AulRenhandel 4 9 8 1 1 23
Burokaufmann/-frau 3 15 5 1 24
Informatikkaufmann/-
frau 2 2
Betriebswirt/-in 1 2 3
Gesamt 8 20 39 7 4 78

Tabelle Al-3
1. Ausbildungsjahr 2. Ausbildungsjahr (3. Ausbildungsjahr
mannlich jweiblich |mannlich jweiblich |mannlich |weiblich
Ausbildungsberuf |FK Kreislauf- und
Abfallwirtschaft 4 1 3 1
FK Lagerlogistik 5 3
Berufskraftfahrer 1
Mechatroniker




Kaufmann Grof3- und
AulRenhandel

Burokaufmann/-frau

Informatikkaufmann/-frau

N[—=N

Betriebswirt/-in

Gesamt

11

12

Tabelle Al-4

Vergutung

350-
400

401-
450

451-
500

501- 551-
550 600

601-
650

651-
700

751-
800

Ausbildungsberuf

FK Kreislauf- und Abfallwirtschaft

()]

N

FK Lagerlogistik

WA~

Berufskraftfahrer

Mechatroniker

Kaufmann Grof3- und AulRenhandel

—

Blrokaufmann/-frau

Q1=

Informatikkaufmann/-frau

(SIS I PN BN Y N

Betriebswirt/-in

—

Gesamt

12

14

Tabelle Al-5

Geschlecht

Haufigkeit

Prozent

Gultig

mannlich

42

53,8

weiblich

36

46,2




| Gesamt 78] 100,0
Tabelle Al-6
Region
Geburtsjahr Nord-West Nord-Ost Sud-Ost West-Central Management
1. Ausbildungsjahr |mannlich |weiblich |mannlich |weiblich |mannlich |weiblich |ménnlich weiblich |méannlich weiblich
1984 1981 1983
1986 1984
gew. 1986 1986
1987
1987
1988
1986 1982 1985 1985 1985 1987 1986 1987
1988 1986 1986 1982 1984 1987
1986 1985 1986
1980 1987
kfm 1982 1987
1985
1985
1985
1982
Tabelle Al-7
Regionen
Nord-West Nord-Ost Sud-Ost West-Central Management
Geburtsjahre mannlich |weiblich |mannlich |weiblich |mannlich |weiblich |mannlich |weiblich |mannlich (weiblich
gew. \ 1. Ausbildungsjahr




1984 1981 1983
1986 1984
1986 1986
1987
1987
1988
2. Ausbildungsjahr 1983 1986 1986
1985 1985
1985 1986
1984
3. Ausbildungsjahr 1986 1981 1986 1986
1980 1980
1986
1988
kfm. | 1. Ausbildungsjahr 1986 1982 1985 1985 1985 1987 1986 1987
1988 1986 1986 1982 1984 1987
1986 1985 1986
1980 1987
1982 1987
1985
1985
2. Ausbildungsjahr 1980 1981 1982 1985 1983 1976 1984 1980
1981 1986 1982
1986
1985
1985
3. Ausbildungsjahr 1985 1985 1981 1981 1983 1984
1983 1981 1986 1987
1986 1985

10




1986

Tabelle Al-8
Art

kfm gew. Gesamt
Nord-West 1. Ausbildungsjahr 2 2
2. Ausbildungsjahr 4 4
3. Ausbildungsjahr 2 2
Nord-Ost 1. Ausbildungsjahr 4 3 7
2. Ausbildungsjahr 3 4 7
3. Ausbildungsjahr 2 4 6
Sud-Ost 1. Ausbildungsjahr 14 7 21
2. Ausbildungsjahr 5 3 8
3. Ausbildungsjahr 6 4 10
West-Central | 1. Ausbildungsjahr 3 3
2. Ausbildungsjahr 1 1 2
3. Ausbildungsjahr 2 2
Management |1. Ausbildungsjahr 2 2
3. Ausbildungsjahr 2 2
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Tabelle Al-9

1. Ausbildungsjahr 2. Ausbildungsjahr 3. Ausbildungsjahr

Vergutung in Euro Vergutung in Euro Vergutung in Euro

350 [401 |451 |501 | 551 |651 [350 |401 451 |501 |551 601 |651 |751 |401 |451 |551 |601 | 751

400 |450 | 500 |550 |600 [700 |400 450 |500 |550 |600 |[650 | 700 |800 |450 |500 |600 |650 |800

Kaufmann Grol3-
Nord- |und
West |AulRenhandel 1 1 1 1

Biro
kaufmann/ -frau 1 1 1

Betriebs
wirt/-in 1

FK Kreislauf-
Nord- |und Abfall-
Ost wirtschaft

—

NN

FK Lagerlogistik 2

—

Mechatroniker

Kaufmann Grol3-
und
Aulenhandel 1 3 2 1 2

FK Kreislauf-
Sid- und Abfall-

Ost wirtschaft 3 1 2 2 2
FK Lagerlogistik 2

Kaufmann Grol3-
und
Aulenhandel 6 2

12




Buro
kaufmann/ -frau 2 1 4
Betriebswirt/-in 1 1
West-
Central | Berufskraftfahrer 1
Kaufmann Grol3-
und
AulRenhandel
Blro
kaufmann/ -frau 3 1
Mana- | Kaufmann Grol3-
ge- und
ment | Aul3enhandel 1
Blro
kaufmann/ -frau 1
Informatik
kaufmann/-frau
Tabelle Al-10
1. Ausbildungsjahr |2. Ausbildungsjahr |3. Ausbildungsjahr
16- [19- [22- |16- [19- [22- [16- [19- |22- |28 Jahre
18 21 24 18 21 24 18 21 24 oder
Jahre | Jahre | Jahre | Jahre | Jahre | Jahre | Jahre | Jahre | Jahre | dlter
Nord- Kaufmann Grof3- und
West AulRenhandel 1 2 1
Buro
kaufmann/ -frau 1 1 1

13




Betriebs
wirt/-in

Nord-
Ost

FK Kreislauf- und
Abfall-
wirtschaft

-_—

FK Lagerlogistik

Mechatroniker

=N

Kaufmann Grof3- und
AulRenhandel

Sid-
Ost

FK Kreislauf- und
Abfall-
wirtschaft

FK Lagerlogistik

NN

Kaufmann Grof3- und
Aullenhandel

Bulro
kaufmann/ -frau

Betriebs
wirt/-in

West-
Central

Berufskraftfahrer

Kaufmann Grof3- und
AulRenhandel

Buro
kaufmann/ -frau

14



Management

Kaufmann Grof3- und
Auflenhandel

Bulro
kaufmann/ -frau

Informatikkaufmann/-
frau

15



I Fragebogen Auszubildende

1. Ist es lhre erste Ausbildung?
[ lja (weiter mit Frage 3)

[ 1 nein, ich habe vorher folgende Ausbildung begonnen:

(weiter mit Frage 2)

2. Ich habe die Ausbildung
[ ] mit Abschluss beendet
[ ] abgebrochen, weil

3. Wie sind Sie auf Cleanaway aufmerksam geworden?

[ ] Arbeitsamt [] Cleanaway Internetseite
[ ] Handelskammer [ ] Verwandte, Freunde, Bekannte
[] sonstiges:

4. Wie lange vor Beginn der Ausbildung haben Sie sich beworben?
[ ] wenige Wochen [ ] drei Monate
[ ] ein halbes Jahr [ ] ein Jahr

5. Wie hatten Sie sich bei Cleanaway beworben?
[] Bewerbungsmappe geschickt

[] E-Mail Bewerbung gesendet

[] sonstiges:

6. Wie wurde der erste Kontakt zu Ihnen aufgenommen?
[ ] telefonisch [ ] Brief
[ ] E-Mail [ ] sonstiges:

7. Wurde ein Vorstellungsgesprach gefihrt?
[1ja [ Inein, sondern:

8. Wer flhrte das Vorstellungsgesprach mit lhnen?
[ ] Ausbilder/In [ ] Geschéaftsfuhrer

16



[ ] Betriebsleiter [ ] Personalabteilungsmitarbeiter

[ ] sonstige:

9. Wie war die Atmosphare wahrend des Gesprachs?

sehr gut neutral sehr schlecht

10. Wie lief |hr erster Arbeitstag ab?

11. Welche Abteilung haben Sie als erstes besucht?

12. War der Schwierigkeitsgrad der Abteilung lhrer Meinung nach angemessen?

[ja [ ] nein, weil:

13. Hatten Sie in den besuchten Abteilungen feste Ansprechpartner?

[lja [ ] nein

14. Haben Sie ein Mitspracherecht wann Sie in welcher Abteilung eingesetzt wer-
den?

[]ja [ ] nein [ ] teilweise

15. Als wie stark strukturiert wirden Sie den Ablauf Ihrer Ausbildung bezeichnen?

sehr stark mittelmafig sehr schwach

17



16. Wie gerne gehen Sie in die Berufsschule/Akademie?

sehr gerne mittelmalig sehr ungern

17. Wie wirden Sie den Zusammenhalt des Klassenverbands einschatzen?

sehr gut mittelmafig sehr schlecht

18. Wie wirden Sie die Fahigkeiten lhrer Berufsschullehrer/Professoren einschat-

zen?
P I I I I I |
L I I I I I I
3 2 1 0 -1 -2 -3
sehr gut mittelmalig sehr schlecht

19. Welchen Schulabschluss haben Sie?
[ ] Hauptschulabschluss [ ] Realschulabschluss
[ ] Fachabitur [ ] Abitur

20. Wie war Ihr Notendurchschnitt?

21. Aus welchem Grund haben Sie sich fur eine Ausbildung und nicht fur ein Stu-
dium entschieden? Studenten der Wirtschaftsakademie/Nordakademie sind von

der Frage ausgenommen

18



22. Gibt es flr Sie Moéglichkeiten um Feedback zu geben?
[ 1ja, nach jeder Abteilung

[ 1ja, einmal im Monat

[ 1ja, einmal im Vierteljahr > weiter mit Frage 23
[ 1ja, einmal pro Halbjahr

[ 1ja, einmal im Jahr _

[ 1 nein weiter mit Frage 25

23. Wem geben Sie Feedback? Namennennung nicht nétig, Position gentgt.

24. In welcher Form geben Sie Feedback?

[ ] schriftlich, frei, ohne Vorgaben

[ ] schriftlich, vorgefertigter Befragungsbogen
[ ] mindlich

25. Hatten Sie bis jetzt die Gelegenheit ein Projekt eigenverantwortlich zu bearbei-
ten bzw. ein Projekt Uber langere Zeit zu begleiten? Mehrfachnennung madglich

[ 1ja, ich habe folgendes Projekt bearbeitet/begleitet:

[ ] nein, wiirde ich aber gerne
[ ] nein, habe ich auch kein Interesse daran

[ 1 nein, habe dieses Jahr meine Ausbildung erst begonnen

26. Gibt es die Moglichkeit an Auszubildendentreffen teilzunehmen?
[ lja weiter mit Frage 27 [ I nein weiter mit Frage 29
[ ]weiB ich nicht  weiter mit Frage 29

27. Wie haufig finden diese Treffen statt?

[ ] einmal im Monat [] einmal im Vierteljahr

[ ] einmal pro Halbjahr [ ] einmal im Jahr

19



28. Sind diese Treffen mit besonderen Unternehmungen verbunden?

[ 1ja, und zwar:

[ ] nein

29. FUhren Sie das Berichtsheft regelmaRig?
[lja [ ] nein

30. Waren Sie schon mal auf einer der folgenden Messen?
.Entsorga“ in Koln, IFAT in Mdnchen

[ 1ja, privat [ 1ja, von der Firma aus [ ] nein

31. Wie empfinden Sie das Verhaltnis zu lhrem/r Ausbilder/In?

sehr gut neutral sehr schlecht

32. Was war |Ihr schonstes Erlebnis bei Cleanaway?

33. Woran erinnern Sie sich nicht so gerne? Namennennung wie immer nicht not-

wendig.

20



34. Bekommen Sie Unterstlitzung von lhrem Ausbildungsbetrieb, wenn Ihre Noten
in der Berufsschule nicht befriedigend sind?

[ 1ja, in folgender Form:

[ ] nein
[ ] weil ich nicht

35. In welcher Form werden/wurden Sie von Ihrem/r Ausbilder/In flir das Bestehen
der Zwischenprufung unterstutzt? Beantwortung nur wenn relevant

[ ] gar nicht, war/ist aber auch nicht notig

[ ] gar nicht, hatte mir aber Unterstiitzung gewiinscht

[ ] Ich werde/wurde unterstiitzt, durch folgende MaRnahmen:

36. Suchen Sie viele Informationen (privat und im Betrieb) tUber das Internet?

[lja [ ] nein

37. Fuhlen Sie sich sicher im Umgang mit dem Computer?

[lja [ 1nein

38. Wie gut kdnnen Sie mit den gangigen Office-Programmen umgehen?
Word

3 2 1 0 -1 -2 -3
sehr gut mittelmalig sehr schlecht
Excel
«l | | | | | | o
L I I I I I I

3 2 1 0 -1 -2 -3
sehr gut mittelmafig sehr schlecht

21



3 2 1 0 -1 -2 -3
sehr gut mittelmalig sehr schlecht
Power Point
<« I I I I I |
L I I I I I [

3 2 1 0 -1 -2 -3
sehr gut mittelmafig sehr schlecht

39. Wie wurden Sie von lhrem Ausbildungsbetrieb auf Ihre Abschlussprifung vor-
bereitet? Beantwortung nur wenn relevant

[_] gar nicht, war/ist aber auch nicht nétig

[ ] gar nicht, hatte mir aber Unterstiitzung gewiinscht

[ ] Ich werde/wurde unterstiitzt, durch folgende MaRnahmen:

40. Wie alt sind Sie?
[]16 — 18 Jahre [[]119 —21 Jahre [ ]22 - 24 Jahre
[ ]25-27 Jahre [ ] 28 Jahre oder alter

41. Machen Sie eine gewerbliche oder eine kaufmannische Ausbildung?

[ ] gewerblich [ ] kaufmannisch

42. In welchem Ausbildungsjahr befinden Sie sich?
[ ]1.Jahr [ ]2.Jahr [ ]3.Jahr

22



Il Fragebogen Ausbilder

1. Haben Sie die Ausbildereignungsprufung abgelegt?

[ lja weiter mit Frage 2 [ Inein weiter mit Frage 4

2. Wann haben Sie die Prifung abgelegt?

[ vor wenigen Wochen/Monaten [ ]vor 1—3 Jahren
[ ] vor 4 — 6 Jahren [ ]vor 7 —9 Jahren
[ ]vor 10 — 13 Jahren [ ]vor 14 — 16 Jahren

[ ] vor mehr als 17 Jahren

3. Waren Sie zu diesem Zeitpunkt bei Cleanaway beschaftigt?

[1ja [ ] nein

4. Steuern Sie den Rekrutierungsprozess?

[ lja  weiter mit Frage 5 [ lnein  weiter mit Frage 16

5. Wie suchen Sie Auszubildende?

[ ] Uber das Arbeitsamt [ ] Uber Zeitungsanzeigen
[ ] Uber das Internet [ ] Kontakt zu Schulen

[ ] Sonstige Méglichkeiten:

6. Wie bewerben sich die zukunftigen Auszubildenden? Schatzen Sie bitte die

Prozentzahlen.

[] Bewerbungsmappe geschickt %
[] E-Mail Bewerbung gesendet - %
[] sonstiges:

7. Nach welchen Kriterien wahlen Sie aus, wer zu einem Vorstellungsgesprach
eingeladen wird? Mehrfachnennungen sind mdglich.

[ 1 nach Schulzeugnis [ ] nach Foto

[ ] nach Form des Anschreibens [_] nach Lebenslauf

[ ] nach Praktikumszeugnissen [ ] nach sonstigem:

23



8. Werden Vorstellungsgesprache gefuhrt?
[ lja weiter mit Frage 9

[ ]nein, sondern:

weiter mit Frage 16

9. Wer fuhrt das Vorstellungsgesprach mit den Bewerbern?

[ ]lch [ ] Geschéftsfiihrer
[ ] Betriebsleiter [] Personalabteilungsmitarbeiter
[ ] sonstige:

10. Existiert ein Leitfaden fur Vorstellungsgesprache?
[lja [ ] nein

Ich wirde mich sehr freuen, wenn Sie mir diesen zu Verfligung stellen kénnten

11. Verwenden Sie diesen Leitfaden?

[lja [ ] nein

12. Verwenden Sie ein Interview-Begleitblatt?

[lja [ ] nein

13. Stellen Sie sicher, dass Sie wahrend des Gesprachs ungestort sind?

[lja [ ] nein

14. Bieten Sie Getranke, etc. an?

[lja [ ] nein

15. Wo fuhren Sie das Vorstellungsgesprach?
[ ] In meinem Biiro [ ] In einem Konferenzraum

[]In einem Aufenthaltsraum [ ] sonstiges:

16. Erstellen Sie einen Ausbildungsplan fur die einzelnen Auszubildenden?

[]ja [ ] nein weiter mit Frage 19
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17. FUr welchen Zeitraum wird der Plan angefertigt?
[ ] v Jahr [ ]1 Jahr
[ ]2 Jahre [ ]3 Jahre

18. Mit wem stimmen Sie den Plan ab? Mehrfachnennung maglich
[ ] Geschéftsfiihrung [ ] Abteilungsleiter
[ ] Auszubildende [ ] sonstige:

19. In welcher Abteilung werden die Auszubildenden meist zuerst eingesetzt?

[ ] gibt keine feste Regelung

20. Wie lauft der erste Arbeitstag ab?
[ ] es gibt eine Art Standard-Ablauf Bitte kurze Beschreibung:

[ ] es gibt keine feste Regelung

21. Wann erfahren die Abteilungen, dass sie Auszubildende ,bekommen®?

22. Werden die Abteilungen auf die Auszubildenden vorbereitet?

[lja [] nein weiter mit Frage 24

23. Gibt es in der Abteilung die ausbildet einen festen Ansprechpartner fur Sie.

[lja [ ] nein [ ]in manchen, aber nicht allen

24. Erhalten/Geben Sie Feedback bezuglich der Auszubildenden?
[]ja [ ] nein weiter mit Frage 29

25. Von wem erhalten Sie Feedback uber die Zeit in der Abteilung?
[ ] Abteilungsleiter [ ] Mitarbeiter der Abteilung
[ ] Auszubildende/r [ ] sonstige:




26. Wann erhalten/geben Sie Feedback?
[ ] Nach Besuch der Abteilung [ ] Nach der Vergabe der Zeugnisse
[ ] Alle drei Monate [] einmal pro Halbjahr

[ ] einmal im Jahr [ ] vor Ende der Probezeit

27. In welcher Form erhalten/geben Sie Feedback von dem Auszubildenden?
[ | schriftlich, frei, ohne Vorgaben

[] schriftlich, vorgefertigter Befragungsbogen

[ ] mindlich

[ ] gar nicht

28. In welcher Form erhalten/geben Sie Feedback von der Abteilung?
[ ] schriftlich, frei, ohne Vorgaben

[ ] schriftlich, vorgefertigter Befragungsbogen

[ ] mindlich

[ ] gar nicht

29. Wie haufig fihren Sie mit den einzelnen Auszubildenden Gesprache (uber de-

ren Leistungsstand)?

30. Wie messen Sie Leistung?

31.Was sind die wesentlichen Inhalte der Gesprache

32. Veranstalten Sie Treffen mit Auszubildenden?

[lja [ ] nein weiter mit Frage 38

33. Wo finden diese Treffen statt?
[ ]im Betrieb [ ] auRerhalb des Betriebs
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34. Wie haufig finden diese Treffen statt?
[ ] einmal im Monat [ ] einmal im Vierteljahr

[ ] einmal pro Halbjahr  [_] einmal im Jahr

35. Was wird bei diesen Treffen gemacht?

36.Sind besondere Unternehmungen damit verbunden?
[]ja [ ] nein weiter mit Frage 38

37. Welche Unternehmungen bieten Sie beispielsweise an?

38. Haben Sie eine der folgenden Messen besucht? ,Entsorga“ in Kéln; IFAT in

Mulnchen

[ 1ja, privat [ 1ja, von Cleanaway aus [ ] nein weiter mit Frage 40

39. Haben Sie zu einer dieser Messen Auszubildende mitgenommen?

[lja [ ] nein

40. Hatten die Auszubildenden die Mdglichkeit Projekte eigenverantwortlich zu

bearbeiten?

[lja [ ] nein

41. Welche Projekte wurden als letztes angeboten?

42. Ab welchem Ausbildungsjahr halten Sie Projektarbeit fur sinnvoll?
[ ]1. Jahr [ ]2 Jahr [ ]3.Jahr

43. Wie haufig kontrollieren Sie das Berichtsheft?
[ ] wéchentlich [ ] monatlich [ ] vierteljahrlich
[ ] halbjahrlich []jahrlich
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44. Wie empfinden Sie das Verhaltnis zu lhren Auszubildenden?

sehr gut neutral sehr schlecht

45. Geben Sie Unterstutzung, wenn die Noten in der Berufsschule nicht befriedi-
gend sind?

[ 1ja, in folgender Form:

[ ] nein

[ ] manchmal

46. Unterstutzen Sie das Bestehen der Zwischenprufung?

[ 1ja, in folgender Form:

[ ] nein

[ ] manchmal

47. Wie gut kdnnen Sie mit Office-Programmen umgehen?

Word
<« I I I I I |
L I I I I I I

3 2 1 0 -1 -2 -3
sehr gut mittelmafig sehr schlecht
Excel
P I I I I I |
L I I I I I I

3 2 1 0 -1 -2 -3
sehr gut mittelmalig sehr schlecht
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3 2 1 0 -1 -2 -3
sehr gut mittelmalig sehr schlecht
Power Point
<« I I I I I |
L I I I I I [

3 2 1 0 -1 -2 -3
sehr gut mittelmallig sehr schlecht

48. Bereiten Sie die Auszubildenden auf deren Abschlussprufung vor?

[ 1ja, in folgender Form:

[ ] nein

[ ] manchmal

49. Seit wenn sind Sie Ausbilder/Ausbildungsbeauftragter?

50. Wie alt sind Sie?

[[]25-30 [131-35 [[]136-40
[[]41-45 [ 146 -50 []151-55
[ 156 -60 [ ] alter als 61

51. Geschlecht
[ ] mannlich [ ] weiblich

52. Welchen Beruf haben Sie erlernt?

53. Wann haben Sie lhren Berufsabschluss gemacht?
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54. \WWelchen Schulabschluss haben Sie?

[ ] Hauptschulabschluss
[ ] Fachabitur

[ ] Realschulabschluss
[ ] Abitur
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IV  Interviewleitfaden Ausbilder

Datum:

Region:

1. Wie vielen Auszubildenden konnte durchschnittlich in den letzten Jahren

nach der Ausbildung ein Arbeitsplatz angeboten werden?

2. Nach welchen Kriterien erfolgt die Auswahl, welche Auszubildenden Uber-
nommen werden?

3. Wie sehen sie die Ubernahmemaéglichkeiten in der Zukunft?
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V  Tabellen Fragebogen Auszubildende

Tabelle AV-1
Ist dies lhre Region
erste Management NO SO WC NW Gesamt
Ausbildung? | kfm gew. kfm gew. kfm kfm kfm

Frage
1 ja 2 6 8 6 19 1 9 51

nein 1 3 5 2 2 13

Gesamt 2 7 8 9 24 3 11 64
Tabelle AV-2a

Region
Management NO SO WC NW | Gesamt
Ich habe die Ausbildung... kfm gew. |kfm gew. kfm kfm kfm

Frage
2 keine Angabe 2 6 8 6 19 1 9 51

mit Abschluss beendet 2 2 1 5

abgebrochen 1 1 3 2 1 8

Gesamt 2 7 8 9 24 3 11 64
Tabelle AV-2b
Frage 2: Ich habe die Ausbildung abgebrochen weil:

ich habe gemerkt, dass es nicht das Richtige fur mich ist
schlechtes Betriebsklima




zu schwer

diverse Griinde

Kindigung in der Probezeit

ich wurde sehr einseitig ausgebildet

Tabelle AV-3a
Region
Wie sind Sie auf Cleanaway Management NO SO WC | NW Gesamt
aufmerksam geworden? kfm gew. |kfm gew. kfm kfm | kfm
Frage3 | Arbeitsamt 1 6 14 1 5 30
Cleanaway Internetseite 6 1 4 13
Handelskammer 2 1 4
Verwandte, Freunde, Be-
kannte 4 4 4 4 1 1 18
sonstige 2 3 3 4 13
Tabelle AV-3b
Region
Frage 3 sonstiges Management| NO SO wWC NW Gesamt
Branchenbuch 1 1
Internet 1 1
gew. | Zeitarbeit 1
Zeitungsanzeige 1
eigen Initiative 1 1
Kfm Anzeige im Hamburger
Abendblatt 2 2
Internet 1 1 2
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Praktikum

Zeitung 1 1
Zeitungsanzeige 1 1 2
Tabelle AV-4
Wie lange vor Beginn Region
der Ausbildung haben Sie | Management NO SO wcC NW Gesamt
sich beworben? kfm gew. |kfm gew. kfm kfm kfm
Frage 4 |wenige Wochen 2 1 4 1 9
drei Monate 3 2 3 3 2 16
halbes Jahr 2 4 5 14 5 31
ein Jahr 1 1 3 2 7
wenige Tage 1 1
Gesamt 2 7 8 9 24 11 64
Tabelle AV-5
Region
Wie hatten Sie sich Management NO SO WC NW Gesamt
bei Cleanaway beworben? | kfm gew. |kfm gew kfm kfm kfm
Bewerbungs-
Frage 5 |mappe 2 6 8 8 22 10 59
E-Mail 1 1
sonstiges 1 1 1 1 4
Gesamt 2 7 8 9 24 11 64
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Tabelle AV-6

Wie wurde der erste Kon- Region
takt zu lhnen aufgenom- | Management NO SO wcC NW Gesamt
men? kfm gew. |kfm gew. kfm kfm kfm
Frage 6 |telefonisch 2 4 3 7 3 3 22
Brief 2 4 4 6 17 8 41
sonstiges 1 1
Gesamt 2 7 8 9 24 3 11 64
Tabelle AV-7
Region
Wurde ein Vor- Management NO SO WC NW Gesamt
stellungsgesprach ge-
fuhrt? kfm gew. |kfm gew. kfm kfm kfm
Frage 7 | keine Angabe 1 1
ja 2 6 8 9 23 2 11 61
nein 1 1 2
Gesamt 2 7 8 9 24 3 11 64
Tabelle AV-8
Wer filhrte das Vor- Region
stellungsgesprach mit Ih- | Management NO SO WC NW Gesamt
nen? kfm gew. |kfm gew. kfm kfm kfm
Frage 8
Ausbilder/In 1 5 4 15 3 8 36
Geschaftsfuhrer 1 4 4 11 1 2 23
Betriebsleiter 1 2 1 6 4 2 16
HR-Mitarbeiter 2 2 3 1 8
sonstige 1 7 1 3 12
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Tabelle AV-9
Region

Wie war die Atmosphéare | Management NO SO wcC NW Gesamt

wahrend des Gesprachs? | kfm gew. |kfm gew. |kfm kfm kfm
Frage 9 0 1 1 1 2 1 1 7
0,5 1 1
1 2 1 2 4 11
1,5 1 2 1 4
2 4 4 2 9 1 4 24
2,5 1 2 3
3 1 1 4 4 1 14

Gesamt |2 4 8 9 24 3 11

Tabelle AV-10

Frage 10: Wie lief Ihr erster Arbeitstag ab?

gew. |8.00 Uhr Arbeitsbeginn, Arbeitskleidung bekommen, Rundgang, Anlage, Sicherheitsbelehrung

Arbeitsschutzbelehrung, Vergabe der Arbeitsanziige, Sortierung Papier

Berufsschule

Einweisung, Schrankibergabe, Rundgang, Sicherheitsbelehrung

Gesprach im Beratungsraum danach wurde mir die Firma gezeigt, organisatorisches

Gesprach mit dem Betriebsleiter, Einweisung auf dem Hof, Vorstellung der Kollegen

Ich wurde in der Papiersortierung eingesetzt was fur den ersten Arbeitstag flr mich eine schwere Arbeit war, sich aber mit der
Zeit gegeben hat

Rundgang in Gelande

Rundgang, Belehrung, Qualitatskontrolle von Papierhallen




Sehr gut, ich habe viele grundlegende Sachen fir den Beruf erhalten und wurde mit versch. Arbeiten vertraut. Meine Mitarbeiter
waren sehr freundlich und hilfsbereit

Sicherheitsbelehrung, Einfihrung auf Hof, Vorstellung einiger Arbeitskollegen

anstrengend aber sehr gut

ganz gut, habe mich mit gut mit allen Mitarbeitern verstanden

sehr gut

kfm

An meinem ersten Arbeitstag wurde ich von Herrn Berger im Betrieb herumgefuhrt und habe eine Belehrung bekommen und
wurde Uber das wichtigste informiert. Dann habe ich schon mal die Telefonliste aktualisiert

Arbeitskleidung in Empfang genommen, Einweisung/Belehrung Produktion

Azubis trafen sich im Gebaude, Gesprache Belehrungen, eigene Person vorstellen, dann Rundgang durch Gebaude sowie Hof-
rundgang

Belehrung, organisatorische Dinge, Vorstellung der Mitarbeiter, Rundgang (Hof, Gebaude), Vorstellung des Betriebes in Form
einer Prasentation

Besichtigung der ganzen Anlage, Vorstellung aller Kollegen

Betriebsbegehung, Vorstellen der Mitarbeiter, Rechnungen ablegen, Excel-Tabellen erstellen

EinfUhrung durch den Betriebsleiter, Vorstellung des Unternehmens, Vorstellung der Mitarbeiter

EinfUhrung in den Betrieb + Besichtigung des Betriebskomplexes

EinfUhrung in den Betrieb und Rundgang, Einrichten eines Buros, Aufgabenerklarung

Einflhrung in den Betrieb, Rundgang durch das Betriebsgelande, Arbeitsschutzbelehrungen

Einfuhrung und Vorstellung der einzelnen MA und Abteilungen, Belehrung, Arbeitete im Sekretariat fur den ersten Monat, Der
Tag ging schnell zu ende

Einflhrung, Belehrung und kurze Fuhrung durch die Buros und das Firmengelande

EinfUhrung, Belehrung, Betriebsbegehung

EinfUhrung: Vorstellung des Unternehmens, der Ausbildung, Arbeitsschutzbelehrung, Rundgang durch Betrieb

Einweisung auf dem Hof, Anlagenbesichtigung, Belehrung, E-Hallenbesuch

Einweisung in alle Abteilungen, wer was macht. Fuhrung uber den Hof

Einweisung in das Unternehmen, Vorstellung der neuen Mitarbeiter, Vorstellung der einzelnen Abteilungen

FUhrung durch den Betrieb, Vorstellung der MA, Kennen lernen des Fuhrparks
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FUhrung durch die Firma, Vorstellung der MA, Einfuhrung in die Abteilung, Einflhrung in den Computer bzw. AV Programm, Auf-
arbeitung alter Geschaftspartner

FUhrung durch die Verwaltung und Hof. Vorstellung der MA

Gesprach mit Ausbilderin, Arbeitsschutzbelehrung, Vorstellen der Mitarbeiter

Gesprach mit Ausbilderin, allen Abteilungen vorgestellt worden, mit Ausbilderin Mittag gegessen; reiner Einfuhrungstag

Gesprachsrunde mit Geschaftsfuhrer und Ausbilderin, Vorstellung des Unternehmens durch Geschaftsfuhrer, Arbeitsschutzbe-
lehrung, Rundgang und Vorstellung der Mitarbeiter

Hab erstmal meine Mitarbeiter kennen gelernt, dann hab ich mich langsam ins Arbeitsleben eingelebt

Ich wurde den anderen Mitarbeitern vorgestellt und mir wurde das Gebaude gezeigt, danach ging ich dann in die erste Abteilung

Kennen lernen der Mitarbeiter und des Betriebes

Meines Erachtens sehr gut, wir wurden den MA vorgestellt und uns bzw. mir wurden die Raumlichkeiten gezeigt

Mir wurde der Betrieb vorgestellt und verschiedene Arbeitsablaufe, sowie versch. Arbeitsbereiche der ehemaligen OTR naher
gebracht

Mir wurde der gesamte Betrieb gezeigt und danach wurden mir die Kunden gezeigt, welche wir entsorgen

Mir wurden die MA jeder einzelnen Abteilung vorgestellt, dann wurde ich, die andere Halfte des Tages in meiner ersten Abteilung
eingesetzt

Probetag: Eintdnig, Am FlieRband

Rundgang durch Verwaltungsgebaude, Erlauterung einiger Ablaufe der Disposition, Beifahrt bei 2 Touren, ausfullen des Perso-
nalbogens in der Dispo

Rundgang und Vorstellung bei allen MA, Kennen lernen aller Azubis beim Mittagessen, Einfuhrungsgesprach fur den Ablauf in
der ersten Abteilung

Sortierung am Band, Arbeitsbeginn 6.00 Uhr, restlichen Tag: Einarbeitung

Umlauf durch die Firma, Vorstellung aller Mitarbeiter, schriftliches zur Ausbildung klaren, dann Abteilung allgemein, Innendienst

Vorstellung aller Kollegen, dann wurde mir das Gelande und die Raumlichkeiten gezeigt und im Anschluss habe ich leichte Tatig-
keiten bekommen (kopieren faxen, etc)

Vorstellung aller Unternehmensbereiche, Eingliederung in Ausbildungsplan, EinfUhrung im Ausbildungsbereich Servicebiro

Vorstellung der Kollegen, des Arbeitsplatzes

Vorstellung des Betriebes, Besichtigung des Gebaudes und des Hofes, Einweisung Datenschutz
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Vorstellung in Niederlassung, Belehrungen erste kleine Arbeiten am Computer mit Excel und was sonst noch zu erledigen war,
das ich schon alleine konnte, z. B. Gutschriften fur Altpapier und Altkleidersammlung erstellen + bearbeiten

Vorstellung meiner Person, Vorstellung der anderen Kollegen, kleine Aufgaben, wie Ablage, kopieren

War gut, dass wir die Moglichkeit hatten den Betrieb und das ganze Gelande kennen zu lernen

Zuerst bekam ich eine Belehrung und dann folgte ein Haus- und Hofrundgang. Den restlichen Tag wurde ich in der AV eingesetzt
und machte die Ablage

locker, entspannt, wurden Belehrungen durchgefuhrt

sehr gut, mir wurden am 1. Tag erst einmal xxx der ganze Betrieb gezeigt und mein Aufgabengebiet

sehr ruhig aber er war schon weil man viele nette Menschen kennen gelernt habe
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Tabelle AV-11

Frage 11: Welche Abteilung haben Sie als erstes besucht?

gew.

Buro

Die Sortieranlage in der Halle

Elektro-Schrott Halle

Fuhrpark

Halle, Sortierband

Hof Sortierung

LVP-Anlage

PAZ - Pappe, Altpapier, Zeitung

Papieraufbereitung

Papieraufbereitung, Forderband Sortierung

Papierhalle

Zeitungssortierung

ARGE-WAD / DSD-Team

AV

Abrechnung Grolicontainer

Abrechnung fur Umleerbehalter

Auftragsverwaltung

Betrieb

Buchhaltung

Disposition

Disposition (Logistik)

EDV

Empfang

Fakturierung (Erstellen von Rechnungen)

Fuhrpark (+Dispo)

Halle

Innendienst

Kundenberatung

Laden (Secondhand-Shop)

PPK-Sortierung

Produktion, danach Transport

Produktion/Hof

Secondhand-Laden

Sekretariat

Sekretariat Geschaftsleitung

Service Sales Management

Serviceburo-Verwaltung

Sortieranlage

Telefon- und Postzentrale

Vertrieb

Zentrale

allgemeiner Innendienst

die Abteilung Sachbearbeitung

die Entsorgung (LKW)
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Tabelle AV-12

War der Schwierig- Region
keitsgrad der Abteilung lhrer | Management NO SO WC NW Gesamt
Meinung nach angemessen? | kfm gew. kfm gew. kfm kfm kfm
Frage 12 | keine Angabe 1 1 1 1 4
ja 2 6 6 9 15 2 10 50
nein 1 1 8 10
Gesamt 2 7 8 9 24 3 11 64
Tabelle AV-13
Hatten Sie in den be- Region
suchten Abteilungen feste An- | Management NO SO WC NW Gesamt
sprechpartner? kfm gew. kfm gew. kfm kfm kfm
Frage 13 |ja 2 7 8 9 24 1 11 62
nein 2 2
Gesamt 2 7 8 9 24 3 11
Tabelle AV-14
Haben Sie ein Mitspracherecht Region
wann Sie in welcher Abteilung | Management NO SO WC NW Gesamt
eingesetzt werden? kfm gew. kfm gew. kfm kfm kfm
Frage 14 |ja 1 1 1 3
nein 2 5 4 3 16 1 2 33
teilweise 2 4 5 7 1 9 28
Gesamt 2 7 8 9 24 3 11
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Tabelle AV-15
Als wie stark strukturiert wiirden Region
Sie den Ablauf Ihrer Ausbildung | Management NO SO WC NW Gesamt
bezeichnen? kfm gew. kfm gew. kfm kfm kfm
Frage 15 -3 1 1 1 3
) 3 3
-1 1 1 1 6 9
0 2 6 3 12
1 2 2 3 9
1,5 2 1 3
2 1 3 7 2 5 18
3 3 2 1 6
Gesamt 2 7 8 9 24 10
Tabelle AV-16
Region
Wie gerne gehen Sie in die | Management NO SO WC NW Gesamt
Berufsschule/Akademie? kfm gew. kfm gew. kfm kfm kfm
Frage 16 -3 1 1
-2 1 1 2
-1,5 1 1
-1 1 1 1 2 5
0 1 2 2 3 2 11
1 1 2 4 3 11
1,5 2 2
2 1 3 1 8 3 17
25 1 1 3
2,75 1 2
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3 2 1 5 1 9
Gesamt 7 8 9 24 10
Tabelle AV-17
Wie wirden Sie den Zusam- Region
menhalt des Klassenverbands |Management NO SO WC NW Gesamt
einschatzen? kfm gew. kfm gew. kfm kfm kfm
Frage 17 -3 2 1 1 4
-2,5 1 1
-2 1 2 2 6
-1 1 1 2
0 1 4 1 2 1 11
0,5 1 1
1 1 1 4 1 8
1,5 1 2 3
2 2 4 7 3 17
2,5 1 1
2,75 1 1
3 1 1 5 2 9
Gesamt 7 8 9 24 11
Tabelle AV-18
Wie wiirden Sie die Fahigkeiten Region
Ihrer Berufsschulleh- Management NO SO WC NW Gesamt
rer/Professoren bezeichnen? | kfm gew. kfm gew. kfm kfm kfm
Frage 18 -2 1 1
-1 3 2 5
-0,5 1 1 2
0 4 2 1 7 2 19
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1 1 1 3 4 2 2 13
1,5 1 1 2
2 2 6 6 14
2,5 1 1
2,75 1 1
3 2 4 6

Gesamt 2 7 8 9 24 3 11

Tabelle AV-19
Region
Welchen Schulabschluss haben | Management NO SO wC NW Gesamt
Sie? kfm gew. kfm gew. kfm kfm kfm

Frage 19 | Hauptschulabschluss 4 1 3 1 9
Realschulabschluss 2 1 2 6 12 2 9 34
Fachabitur 2 3 3 8
Abitur 2 8 1 13

Gesamt 2 7 8 9 24 3 11

Tabelle AV-20
Region
Wie war |hr Noten- Management NO SO WC NW Gesamt
durchschnitt? kfm gew. kfm gew. kfm kfm kfm

Frage 20 Keine Angabe 1 1 1 3 6
2 2 2 3 9 2 5 23
3 1 3 6 5 14 1 3 33
4 1 1 2

Gesamt 2 7 8 9 24 3 11
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Tabelle AV-21

Frage 21: Aus welchem Grund haben Sie sich fur eine Ausbildung und nicht fur ein

Studium entschieden?

gew.

Geld

Ich wollte auf eigenen Beinen stehen und selber Geld verdienen

Wegen schlechter Schulleistung

erstmal Geld verdienen

kfm

Abwechslung Theorie + Praxis

Es gab mehrere Grunde, z. B. Geld und ich wollte erst eine Ausbildung absol-
vieren und
dann vielleicht studieren

Geld verdienen, "Ausbildung" hatte eine Art Selbstandigkeit, die ich haben woll-
te

Habe mich fur die Ausbildung entschieden, da ich nicht weiterhin nur zur Schule
gehen wollte und mein eigenes Leben allein aufbauen wollte

Ich hatte bereits ein Studium begonnen/abgebrochen. wollte mir dann aber,
bevor ich evtl. noch mal studiere, eine Basis schaffen

Ich hatte mich eigentlich fir ein Studium entschieden, leider war ich den An-
sprichen nicht gewachsen. Wollte jetzt nicht noch ein Studium beginnen, son-
dern erstmal eine berufliche Ausbildung besuchen. Geld verdienen, Abschluss
haben

Ich hatte mich um einen Studienplatz beworben, jedoch hatte ich ihn nur mit
langer Wartezeit bekommen und da ich im Leben voran kommen mdchte, habe
ich mich fur eine Ausbildung entschieden

Mix zwischen Theorie und Praxis

Nach der Schule wollte ich einfach Erfahrungen im Berufleben stehen und be-
ginnen, auf eigenen Beinen zu stehen, was aber nicht vollstandig gelingt

Um erstmal einen festen Abschluss zu haben. Auf3erdem wollte ich in die Pra-
Xis

Weil das Studium mir zu viele Freiheiten gegeben hat

Weil ich als erstes selber etwas verdienen mochte, um unabhangig zu werden
und vielleicht eine Basis fir ein Studium zu schaffen

Weil ich nicht wusste, was ich studieren soll und aul3erdem wollte ich erst ein-
mal ein Berufsabschluss haben. Spater kann ich immer noch studieren

da ich erstmal Geld verdienen wollte und einen Berufsabschluss haben mochte

finanzielle Unabhangigkeit, Einstieg in das Berufsleben

grolkere Praxisnahe, festes Ausbildungsgeld

wollte erst mein Facharbeiter als weitere Grundlage flirs Studium haben. Konn-
te mich nach Abitur noch nicht gleich fur ein Studium entscheiden und eine ab-
geschlossene Ausbildung ist immer gut

Tabelle AV-23

Frage 23: Wem geben Sie Feedback?

gew.

Abteilung

Betriebsleiter

Betriebsleiter, Mitarbeiter, Schichtleiter
Betriebsleiter, Schichtleiter

45



Lehrausbilderin

Meiner Ausbilderin

Mitarbeitern, Betriebsleiter, Schichtleiter

Niederlassungsleiter

Schichtleiter

kfm

Abteilungsleiter

Abteilungsleitern, Angestellten, Ausbilder

Ausbilder, Betriebsleiter

Ausbilderin

Ausbilderin, Betriebsleitung

Ausbilderin, Innendienstleitung

Ausbilderin, je nach Bedarf kann ich mich an sie
wenden

Ausbilderin, stellvertretende Betriebsleiterin

Betriebsleiter

Buchhaltung

Disponenten, NLL

Geschaftsfuhrer, Ausbilder, Kollegen

Herr Wottrich

Innendienst + Ausbilderin Dienstleistung

Logistikleiter

Mitarbeiter der jeweiligen Abteilung

Personalabteilung

Personalabteilung, Abteilungsleiter
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Tabelle AV-22

Region
Gibt es fir Sie Moglich- Management NO SO WC NW Gesamt
keiten um Feedback zu geben? | kfm gew. kfm gew. kfm kfm kfm
Frage 22 | keine Angabe 1 1
ja, nach jeder Abteilung 3 7 10 6 29
ja, einmal im Monat 1 3 2 7
ja, einmal im Vierteljahr 1 1 2
nein 2 3 2 10 3 2 25
Gesamt 2 8 9 24 3 11
Tabelle AV-24
Region
Management NO SO WC NW Gesamt
in welcher Form geben Sie Feedback? | kfm gew. kfm gew. |kfm kfm kfm
Frage 24 | keine Angabe 2 4 3 2 10 1 2 24
schriftlich, Befragungsbogen 1 3 4
mundlich 3 4 7 11 2 9 36
Gesamt 2 7 8 9 24 3 11
Tabelle AV-25a
Hattest du bis jetzt die Gelegenheit ein Region
Projekt eigenverantwortlich zu bearbei- | Management NO SO WC NW Gesamt
ten bzw. ein Projekt Uber langere Zeit
zu begleiten? kfm gew. kfm gew. kfm kfm kfm
Frage 25 |ja 1 2 3 3 6 1 4 20
nein, wurde ich aber gerne 1 4 5 5 10 5 30
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nein, habe ich auch kein

Interesse daran 1 1 1 3
nein, habe dieses

Jahr meine Ausbildung erst

begonnen 8 2 1 11
Gesamt 2 7 8 9 24 3 11

Tabelle AV-25b

Frage 25: ja, ich habe folgendes Projekt begleitet

gew.

Berufsvorstellung und Perspektiven, Ubersicht tiber Abfalleinsparung

Meine Arbeiten in verschiedenen Bereichen

Schutzpfeiler vor der Halle streichen

Stoffdeklarierung

kfm

C+l, Kundennachkalkulation

Cleanrun Erfassungssystem

Cleanrun, Subunternehmen-Abrechnung

Erstellen eines Flyers "Cleanaway Rostock"

Gestaltung verschiedener Flyer, wie z. B. Papierstrallensammlung

IP-Umstellungen Region West, AV-Umstellung

Messe

Neue Auftrage in der Auftragsverwaltung angelegt und Probe-Rechnungen erstellt

Niederlassung Nirnberg in der Auftragsverwaltung

Stammdatenerfassung fur die neue Autragsabrechnung

Streichen der Pfeiler

Tourenplanung verschiedener Niederlassungen in Dresden, Werbeprospekte

Urlaubsvertretung Sekretariat

Zentralisierung: Vereinheitlichung des Reinigungspersonals der Hauser in HH
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Tabelle AV-26

Gibt es die Méglichkeit an Auszu- Region
bildenden- Management NO SO WC NW Gesamt
treffen teilzunehmen? kfm gew. kfm gew. kfm kfm kfm
Frage 26 |ja 3 4 3 10 5 25
nein 1 1 2 3 7 1 4 19
weifd ich nicht 1 3 2 3 7 2 2 20
Gesamt 2 7 8 9 24 3 11
Tabelle AV-27
Region
Wie haufig finden diese Treffen | Management NO SO WC NW Gesamt
statt? kfm gew. kfm gew. kfm kfm kfm
Frage 27 |keine Angabe 2 4 4 9 16 3 6 44
einmal im Monat 1 1
einmal pro Halbjahr 6 2 8
einmal im Jahr 3 1 2 6
bei Bedarf 1 1
2 7 7 9 24 3 8
Tabelle AV-28
Sind diese Treffen mit be- Region
sonderen Unternehmungen ver- | Management NO SO WC NW Gesamt
bunden? kfm gew. kfm gew. kfm kfm kfm
Frage 28 | keine Angabe 2 4 4 6 12 3 6 37
ja 1 1 11 4 17
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nein

2 3 3 1 1 10
Gesamt 2 7 8 9 24 3 11
Tabelle AV-29
Region
Fihren Sie das Berichtsheft Management NO SO WC NW Gesamt
regelmanig? kfm gew. kfm gew. kfm kfm kfm
Frage 29 | keine Angabe 1 2 2 3 1 14
ja 5 5 19 2 7 39
nein 1 1 2 2 3 10
naja 1 1
Gesamt 2 7 8 9 24 3 11
Tabelle AV-30
Waren Sie schon mal auf einer der Region
folgenden Messen? Entsorga, |Management NO SO WC NW Gesamt
IFAT kfm gew. kfm gew. kfm kfm kfm
Frage 30 |ja, privat 1 1
ja, von der Firma aus 2 1 2 5
nein 2 7 6 9 23 3 8 58
Gesamt 2 7 8 9 24 3 11
Tabelle AV-31
Region
Wie empfinden Sie das Verhaltnis | Management NO SO WC NW Gesamt
zu lhrem/er Ausbilder/In? kfm gew. kfm gew. kfm kfm kfm
Frage 31 | -2 1 1




13

17

14

10

24

1,5

2,5
2,75

Gesamt
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Tabelle AV-32

Frage 32: Was war |hr schonstes Erlebnis bei Cleanaway?

Als die Sortieranlage modernisiert wurde. Und die Automatisierung der Anlage

Betriebsful3ball

Da gibt es nichts besonderes, jeder Arbeittag ist ein Erlebnis

Den Cleanaway Ful3ballcup

gew. | Einstellung fur ein Ausbildungsplatz, Weihnachtsfeier
Jeder Arbeitstag ist ein Erlebnis
Messe "Einstieg" Hamburg, Ausseneinsatze mit der SAT in Wismar
Stapler fahren, die Einstellung als Auszubildender
Weihnachtsfeier und die Zusage meiner Lehrstelle
kfm

Abschlieen des Ausbildungsvertrags

Als ich eine etwas groliere Arbeit begann, die nicht allzu schwierig aber daftir sehr
zeitintensiv war. Weil das Ergebnis stimmte, bekam ein schénes Lob fur die geta-
ne Arbeit von meiner Ausbilderin

Als ich mein erstes selbstverdientes Geld auf dem Konto hatte

Anerkennung nach einem eigenstandigen Projekt

Aullendienst machte echt Spaf® und im Secondhandshop mitzuhelfen. Messe in
Bauzentrum Jena mitgewirkt zu haben

Besichtigung der Deponie Niemark

Besuch der Hauptverwaltung in Hamburg und Besuch versch. Messen. Einbezie-
hung der Tourenplanung der AV's, mit Ubernachtung in Dresden

Bowling mit allen Azubis

CWY Cup

Cleanaway Cup

Cleanaway Cup, Weihnachtsfeier, selbstandiges Arbeiten in der Auftragsverwal-
tung

Cleanaway Feste, Entsorga-Messe, Gesprach zwecks Ubernahme nach Ausbil-
dung, Abteilung Technik schones und interessantes Arbeiten

Da gab es in der kurzen Zeit noch nichts

Die Unterzeichnung meines Ausbildungsvertrags

Die Weihnachtsfeier

Eine FUhrung durch die Halle in der Borsigstralie

Fotos fur Marketingkampagne (Motive aussuchen + eingliedern)

FuBball, was jedes Jahr stattfindet. Gute Stimmung, nette Leute, und sehr viel
Spald gehabt

Gibt kein spezielles

Ich wurde von Kollegen privat zum Weihnachtsmarkt mitgenommen und immer
unterstutzt

Kuchen an meinem Geburtstag von "meiner" Abteilung! und auch noch selbstge-
macht!

Meine Einstellung bei Cleanaway und das Lob, wenn eine Abteilung wieder sehr
zufrieden war und meine Geburtstage

Meine gut bestandene Zwischenprifung

Messe "Entsorga”

Teilnahme an der Messe "Einstieg"

Urlaub, FuBball-Veranstaltung, es gibt immer positive als auch negative Erlebnisse

War als die Anlage neu modernisiert wurde (Umbau der Anlage)

Weihnachtsfeier

Weihnachtsfeier
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Weihnachtsfeier mit dem Betrieb

Weihnachtsfeier, Bowling

als ich die Zusage fur die Lehrstelle bekommen hab

als wir endlich "alle" Geschaftspartner und Auftrage eingegeben hatten

im Innendienst dezentral zu arbeiten wegen dem super Arbeitsklima und auf der
Messe mitzumachen

mir ist keins in Erinnerung

Tabelle AV-33

Frage 33: Woran erinnern Sie sich nicht so gerne?

gew.

Hofreinigung, manche anfallenden Arbeiten

Mein Arbeitsunfall und der tragische tédliche Unfall in der Sortieranlage

Sortierung am Band

Streitigkeiten mit dem Schichtleiter, kleine Unfalle mit Flurxxxzeugen”

an die Schulbesuche

bis jetzt war alles wunderbar

kfm

2 Wochen lang Briefe frankieren...

Ablage machen

Abteilung Sortierung

Abteilungswechsel, da manchmal etwas chaotisch

An den tragischen tddlichen Unfall in der Anlage

An ein paar kleinen Fauxpas zu Beginn meiner Ausbildung

An nichts spezielles

Arbeit am FlielRband

AuBendienst ReConsult, die sie keine Zeit hatte mit irgendwas zu zeigen, und ich
nur von einer Ablage zur ndchsten geschickt wurde

Da gab es in der kurzen Zeit noch nichts

Das arbeiten in der Abt. Waage und das ich einmal beim Ausraumen in einer
Sparkasse mithelfen musste, war anstrengend

Die Anfangszeit meiner Ausbildung

Die Ausbildungszeit in einer ganz bestimmten Abteilung...

Eine Abteilung in der ich wie eine billige Arbeitskraft nur fur Aufgaben genutzt
wurde, die sonst niemand machen wollte. Ich wurde von meiner Ausbilderin
schnell befreit

Habe bisher keine negativen Erfahrungen gemacht!

Kindigung des alten Chefs und die damit auftretende fehlende Kompetenz in der
EDV

Sortieranlage, Mullabfuhr

Streitigkeiten in einer bestimmten Abteilung

an das Anfragen meinerseits auf Ausbildungsverkurzung, Zwischenprufung nicht
so wie erwartet

bisher keine negativen Erinnerungen

dass ein Mitarbeiter ein bisschen hinterlistig war, mehr will ich nicht dazu sagen

die ersten vier Wochen in der Produktion (sortieren)

ein zu hoher Grad von Willkir der man machtlos ausgesetzt ist, Informationsdefi-
zite zwischen den Abteilungen

gibt nichts

kleine Konflikte mit Kollegen

nichts

nichts besonderes

schlechte Organisation, schlechter Informationsfluss zwischen Abteilungen
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Tabelle AV-34
Bekommen Sie Unterstutzung Region
von lhrem Ausbildungsbetrieb,
wenn |hre Noten in der Berufs- | Management NO SO WC NW Gesamt
schule nicht befriedigend sind? | kfm gew. kfm gew. kfm kfm kfm
Frage 34 |ja 7 3 4 12 2 4 32
nein 1 1 4
weil} ich nicht 5 5 11 1 5 27
Gesamt 7 8 9 24 3 10
Tabelle AV-35
In welcher Form werden Sie von lhrem/er Region
Ausbilder/In fiir das Bestehen der Zwi- | Management NO SO WC NW Gesamt
schenprufung unterstitzt? kfm gew. kfm gew. | kfm kfm kfm
Frage 35 | keine Angabe 4 5
gar nicht, nicht notig 3 1 4 3 12
gar nicht, hatte mir aber Unter-
stutzung gewulnscht 3 1 6
wurde unterstutzt 4 5 3 1 2 19
nicht relevant 3 9 2 5 21
haben uns selbst drum gekim-
mert 1 1
Gesamt 7 9 24 3 11
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Tabelle AV-36

Suchen Sie viele Region
Informationen Uber das Inter- | Management NO SO WC NW Gesamt
net? kfm gew. kfm gew. kfm kfm kfm
Frage 36 |ja 2 2 8 3 16 1 8 40
nein 5 6 8 2 3 24
Gesamt 2 7 8 9 24 3 11
Tabelle AV-37
Region
Fuhlen Sie sich sicher im Um- | Management NO SO WC NW Gesamt
gang mit dem Computer? kfm gew. kfm gew. kfm kfm kfm
Frage 37 | keine Angabe 1 1
ja 2 5 7 6 23 2 11 56
nein 2 1 3 1 7
Gesamt 2 7 8 9 24 3 11
Tabelle AV-38a
Wie gut kénnen Sie mit den Region
gangigen Office-Programmen | Management NO SO WC NW Gesamt
umgehen? kfm gew. kfm gew. kfm kfm kfm
Frage 38 -3 1 1
Word 0 2 1 1 4
1 2 3 1 1 1 1 9
1,5 1 1
2 1 3 3 3 15 2 10 37
2,5 1 4 5

55



3 1 1 1 4
Gesamt 2 7 8 9 24 11
Tabelle AV-38b
Wie gut kénnen Sie mit den Region
gangigen Office-Programmen | Management NO SO WC NW Gesamt
umgehen? kfm gew. kfm gew. kfm kfm kfm
Frage 38 -3 1 1
-1 1 1
0 2 2 2 2 9
1 1 2 6 4 14
1,5 1 1
2 2 4 4 12 5 27
2,5 1 3 4
3 1 1 1 1 1 1 7
Excel Gesamt 2 7 8 9 24 11
Tabelle AV-38c
Wie gut kénnen Sie mit den Region
gangigen Office-Programmen | Management NO SO WC NW Gesamt
umgehen? kfm gew. kfm gew. kfm kfm kfm
Frage 38 -3 4 2 3 3 16
Access -2,5 1
-2 6 9
-1 2 3 6
0 2 1 1 4 13
0,5 1 1
1 1 2 1 4 2 10




1,5 1
2 1 3 5
3 2
Gesamt 7 8 9 24 3 11
Tabelle AV-38d
Wie gut kénnen Sie mit den Region
gangigen Office-Programmen | Management NO SO WC NW Gesamt
umgehen? kfm gew. kfm gew. kfm kfm kfm
Frage 38 -3 2 1 2 1 1 7
-2 1 2 1 4
-1 3 2 1 1 7
0 3 3 6 1 13
1 7 1 2 10
1,5 1 1 1 3
2 1 2 4 3 12
25 1 1 1 1 4
3 1 1
Power Point | Gesamt 7 7 8 24 2 11
Tabelle AV-39
Wie wurden Sie von lhrem Ausbil- Region
dungsbetrieb auf Ihr Abschlusspri- | Management NO SO WC NW Gesamt
fung vorbereitet? kfm gew. kfm gew. |kfm kfm kfm
Frage 39 | keine Angabe 5 1 1 15
gar nicht, hatte mir aber
Unterstutzung gewunscht 2 3
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wurde unterstutzt 2 2 5 3 1 2 15
nicht relevant 5 4 12 2 8 31
Gesamt 2 7 8 9 24 3 11
Tabelle AV-40
Region
Management NO SO WC NW Gesamt
Wie alt sind Sie? kfm gew. kfm gew. kfm kfm kfm
Frage 40 |16-18 Jahre 3 2 2 3 1 5 16
19-21 Jahre 2 2 5 14 2 2 28
22-24 Jahre 2 4 1 7 3 18
25-27 Jahre 1 1
Gesamt 2 7 8 9 24 3 10
Tabelle AV-41
Region
In welchem Ausbildungsjahr Management NO SO WC NW Gesamt
befinden Sie sich? kfm gew. kfm gew. |kfm kfm kfm
Frage 42 |1.Jahr 3 2 13 2 4 24
2.Jahr 4 2 3 6 3 18
3.Jahr 2 3 3 4 5 1 4 22
Gesamt 2 7 8 9 24 3 11
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VI  Tabellen Fragebogen Ausbilder

Tabelle AVI-1
Region
Sud- | Nord- West- Nord-
Haben Sie die Ausbildereignungspriifung abgelegt? Management| Ost Ost Central West | Gesamt
Frage 1 ja 1 1 2 2 6
nein 3 1 2 7
Gesamt 1 4 3 4 13
Tabelle AVI-2
Region
Sud- | Nord- West- Nord-
Wann haben Sie die Prifung abgelegt? Management| Ost Ost Central West | Gesamt
Frage 2 keine Angabe 3 1 2 7
vor wenigen Wochen/Monaten 1 1 2
vor 7-9 Jahren 1 1
vor 10-13 Jahren 1 1 2
vor 14-16 Jahren 1 1
Gesamt 1 4 3 4 13
Tabelle AVI-3
Region
Waren Sie zu diesem Zeitpunkt bei Std- |Nord- |West- Nord-
Cleanaway beschaftigt? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 3 keine Angabe 3 1 2 7
ja 1 2 3
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nein 1 2 3
Gesamt 1 4 3 4 13
Tabelle AVI-4
Region
Sud- | Nord- West- Nord-
Steuern Sie den Rekrutierungsprozess? Management| Ost Ost Central West | Gesamt
Frage 4 ja 1 4 1 4 11
nein 2 2
Gesamt 1 4 3 4 13
Tabelle AVI-5
Region
Sud- | Nord- West- Nord-
Wie suchen Sie Auszubildende? Management| Ost Ost Central West | Gesamt
Frage 5 Arbeitsamt 1 4 1 3 10
Internet 1 2 3
Zeitungsanzeigen 3
Kontakt zu Schulen 1 3
sonstige Moglichkeiten 1 4
Tabelle AVI-6
Region
Wie bewerben sich die zukiinftigen Sud- | Nord- West- Nord-
Auszubildenden? Management| Ost Ost Central West | Gesamt
Frage 6 Bewerbungsmappe 1 4 1 4 11
E-Mail 1 3 4
sonstiges 2 1 4
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Tabelle AVI-7

Region
Nach welchen Kriterien wahlen Sie aus, wer Sud- Nord- West- Nord-
zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen wird? Management| Ost Ost Central West | Gesamt
Frage 7 Schulzeugnis 1 1 4 1 4 11
Foto 1 1 2 4
Form des Anschreibens 1 1 1 1 3 7
Lebenslauf 1 1 1 1 4 8
Praktikumszeugnissen 1 1 3 1 3 9
sonstiges 2 2
Tabelle AVI-8
Region
Sud- |[Nord- |West- Nord-
Werden Vorstellungsgesprache gefiihrt? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 8 keine Angabe 2 2
ja 1 1 4 1 4 11
Gesamt 1 1 4 3 4 13
Tabelle AVI-9
Region
Wer fiihrt das Vorstellungsgesprach mit den Sud- Nord- | West- Nord-
Bewerbern? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 9 Ausbilder 1 1 4 1 4 11
Geschaftsfuhrer 1 1 2 4
Betriebsleiter 1 1 2 4
HR-Mitarbeiter 1 1
sonstige 1 2 1 2 6
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Tabelle AVI-10

Region
Existiert ein Leitfaden flr Sud- |Nord- |West- Nord-
Vorstellungsgesprache? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 10 |keine Angabe 2
ja 1 1 3
nein 4 3 8
Gesamt 1 4 4 13
Tabelle AVI-11
Region
Sid- |[Nord- |West- Nord-
Verwenden Sie diesen Leitfaden? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 11 | keine Angabe 2 1 6
ja 1 1 3
nein 2 2 4
Gesamt 1 4 4 13
Tabelle AVI-12
Region
Sud- |Nord- |West- Nord-
Verwenden Sie ein Interview-Begleitblatt? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 12 | keine Angabe 1 3
ja 1 3 2 8
nein 1 1 2
Gesamt 1 4 4 13
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Tabelle AVI-13

Region
Stellen Sie sicher, dass Sie wahrend des Sud- |Nord- |West- Nord-
Gespréachs ungestort sind? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 13 |keine Angabe 2 2
ja 1 4 1 4 11
Gesamt 1 4 3 4 13
Tabelle AVI-14
Region
Sud- |Nord- |West- Nord-
Bieten Sie Getranke, etc. an? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 14 |keine Angabe 2 2
ja 1 1 4 6
nein 3 1 5
Gesamt 1 4 3 4 13
Tabelle AVI-15
Region
Sud- |Nord- |West- Nord-
Wo flihren Sie das Vorstellungsgesprach? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage15 |keine Angabe 1 1
Buro 1 1
Konferenzraum 1 3 1 4 10
Aufenthaltsraum 1 1
Gesamt 1 4 3 4 13
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Tabelle AVI-16

Region
Erstellen Sie einen Ausbildungsplan fiir die Sud- |[Nord- |West- Nord-
einzelnen Auszubildenden? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 16 |ja 1 4 2 4 12
nein 1 1
Gesamt 1 4 3 4 13
Tabelle AVI-17
Region
Fir welchen Zeitraum wird der Plan Sud- |Nord- |West- Nord-
angefertigt? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 17 |keine Angabe 1
halbes Jahr 2 4
1 Jahr 1 1 3
3 Jahre 3 1 2 6
Gesamt 1 4 3 4 13
Tabelle AVI-18
Region
Sid- |[Nord- |West- Nord-
Mit wem stimmen Sie den Plan ab? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 18 | Geschaftsfihrung 1 1 2 1 6
Abteilungsleiter 1 2 1 3 8
Auszubildende 1 2 1 1 5
sonstige 2 1 3 6

64



Tabelle AVI-19a

In welcher Abteilung werden die
Auszubildenden meist zuerst eingesetzt?

Region

Management

Sud-
Ost

Nord-
Ost

West-
Central

Nord-
West

Gesamt

Frage 19a

es gibt keine feste Regelung

1

Standard vorhanden

w

Gesamt

12

Tabelle AVI-19b

In welcher Abteilung werden die
Auszubildenden meist zuerst eingesetzt?

Region

Management

Sud-
Ost

Nord-
Ost

West-
Central

Nord-
West

Gesamt

Frage 19

Betrieb, Waage, Faktura

1

Dispo / Einsatzleitung

1

Empfang, Dispo, xx zuerst in gewerblichen Be-
reich

Sortieranlage

Sortierhalle, in der Probezeit (3 Monate) werden
die Azubis am Sortierband (ausschlief3lich) einge-
setzt

Vertrieb

Zentrale

N

Gesamt

WIW| ==
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Tabelle AVI-20a

Wie lauft der erste Arbeitstag ab?

Frage 20

Ausfuhrlicher Rundgang auf dem Gelande u. im Verwaltungsgebaude, Vorstellung aller MA, bei unter
18 jahrigen laden wir die Eltern mit ein

BegruBung, EinflUhrung, gemeinsames Mittagessen, Sicherheitsbelehrung, Ende erster Arbeitstag

Begrulung, Vorstellung, Belehrung, Rundgang, organisatorisches, Einflhrung durch mich

Der Azubi wird in den Abteilungen vorgestellt und dann seinem "Bestimmungsort" Ubergeben

Einweisung durch externe Sicherheitskraft, Betriebsordnung, Betriebsrundgang --> Vorstellung

Regelfall: Vorstellung im Unternehmen, Belehrungen, Hofrundgang

Rundgang, Vorstellung, Verpflichtung Datenschutz, Ausgabe Arbeitsmittel

Standard, keine Beschreibung

Vorstellung der Mitarbeiter und der einzelnen Abteilungen, Rundgang im Betrieb

Vorstellung der einzelnen Abteilungen, Ubergabe xxx Erklarung, (EDV, etc), Vorstellung Ansprechpart-
ner, Infos zum zeitlichen Ablauf, Ubergabe an jeweilige Abteilung

Vorstellung in einzelnen Abteilungen durch Ausbilderin, kurzes Zusammensitzen um Personalbogen
auszufullen und eventuelle Fragen zu klaren. EinflUhrung Arbeitssicherheit, Rest der Zeit Telefonzentrale, evtl. ge-
meinsames Mittagessen

es gibt keine feste Regelung, aber immer Betriebsrundgang

Tabelle AVI-20b

Region
Sud- |[Nord- |West- Nord-
Wie lauft der erste Arbeitstag ab? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 20 | Standard-Ablauf 1 1 1 4 10
keine feste Regelung 1 2 3
Gesamt 1 1 4 3 4 13
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Tabelle AVI-21

Wann erfahren die Abteilungen, dass sie
Auszubildende "bekommen"?

Frage 21

1-3 Monate vorher

14 Tage vorab

3 Monate vorher

3-4 Wochen vorher

4 Wochen vorher

Fester Ablauf

Vor Ausbildungsbeginn

einen Monat vor Wechsel erfolgt Abstimmung

jeweils wenn der neue Plan erstellt wurde

mit Erstellung des Ausbildungsplans (per E-Mail) oder auch kurzfristig telefonisch, personlich (bei unvorhersehbarer

Umplanung)

nach dem vorliegenden jahrlichen Plan

Uber das Gremiumsmitglied d. jeweiligen Abteilung, mind. 6-8 Wochen vorher

Tabelle AVI-22

Werden die Abteilungen auf die
Auszubildenden vorbereitet?

Region

Management

Sud-
Ost

Nord-
Ost

West-
Central

Nord-
West

Gesamt

Frage 22

keine Angabe

ja

1

10

nein

—

Gesamt

AN

13
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Tabelle AVI-23

Region
Gibt es in der Abteilung die ausbildet einen Std- |Nord- |West- Nord-
festen Ansprechpartner fiir Sie? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 23 |keine Angabe 1 1 2
ja 4 2 2 9
in manchen, aber nicht allen 1 1 2
Gesamt 1 4 3 4 13
Tabelle AVI-24
Region
Erhalten/Geben Sie Feedback bezliglich der Sud- Nord- |West- Nord-
Auszubildenden? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 24 |ja 1 4 3 4 13
Gesamt 1 4 3 4 13
Tabelle AVI-25
Region
Von wem erhalten Sie Feedback (iber die Sud-  |Nord- |West- Nord-
Zeit in der Abteilung? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 25 | Abteilungsleiter 1 1 2 1 5
Mitarbeiter der Abteilung 2 3 6
Auszubildender 1 4 1 4 11
sonstige 2 2 4
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Tabelle AVI-26

Region
Sud- |Nord- |West- Nord-
Wann erhalten/geben Sie Feedback? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 26 |keine Angabe 1 1
nach Besuch der Abteilung 1 4 2 3 11
nach der Vergabe der Zeugnisse 1 1
alle drei Monate 1 1
vor Ende der Probezeit 1 1 2
Tabelle AVI-27
Region
In welcher Form erhalten/geben Sie Sud- |[Nord- |West- Nord-
Feedback von dem Auszubildenden? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 27 |schriftlich, frei, ohne Vorgabe 1 1
schriftlich, vorgefertigter
Befragungsbogen 1 2
mundlich 1 4 2 4 11
gar nicht 1 1
Gesamt 1 4 3 4 13
Tabelle AVI-28
Region
In welcher Form erhalten/geben Sie Sud- |[Nord- |West- Nord-
Feedback von der Abteilung? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 28 |schriftlich, frei, ohne Vorgaben
schriftlich, vorgefertigter
Befragungsbogen 1 2
mundlich 1 4 3 3 11
Gesamt 1 4 3 4 13
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Tabelle AVI-29

Auszubildenden Gesprache (lber deren Leistungsstand)?

Wie haufig fihren Sie mit den einzelnen

Frage 29

1-2x pro Jahr, bei Bedarf 6fter

2x pro Jahr

Nach der Zeugnisvergabe

ca. einmal im Monat oder nach jeder Abteilung

gar nicht oder ganz selten

je nach Bedarf von beiden Seiten

keine feste Regelung

mindestens 2x im Jahr, bzw. nach Anlass

monatlich

nach Bedarf, nach Zeugnissen

regelmafig

teilweise feste Zusammenkulnfte

Tabelle AVI-30

Wie messen Sie Leistung?

Frage 30

Beurteilung der Abteilungen, schul. Leistungen

Es werden schriftliche Abfragen gemacht und dber Demonstrationen der Azubis

Feedback aus Abteilungen, personliche Gesprache

Feedback der Abteilungen, Gesprach mit Azubis

Feedback der Kollegen und Zeugnisse der Berufsschule

Gesprache, Vorlage der Arbeiten aus der Schule, Leistungstest

Schulzeugnis, Auftreten im Betrieb

Schulzeugnis, Befragungsbogen

Schulzeugnisse, Informationen aus den einzelnen Abteilungen
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Zeugnisse Berufsschule, Einschatzung Abteilungen

Zeugnisse, Befragung Mitarbeiter der Abteilungen

die gelernten Fahigkeiten verstanden wurden und zur vollstandigen Zufriedenheit ausgefuhrt werden

immer schwierige Frage

Tabelle AVI-31

Was sind die wesentlichen Punkte der
Gesprache

Frage 31 |Leistungsstand, Verhalten der Azubis - Mitarbeiter gegeniber Azubis, Probleme von Azubis

Positivpunkte erwahnen - Negativpunkte analysieren + Losungsvorschlage geben

Probleme, Positives, Negatives

Schule

Schulergebnisse, Auftreten im Betrieb

Schulergebnisse, Probleme, Positives, Unterstitzung

Starken, Schwachen, Probleme mit Abteilungen/Mitarbeitern

Unterstiutzung, Probleme mit anderen MA oder in der Schule

Zufriedenheit, Arbeiten in der Abteilung, Ziele, Vorstellungen

Zuverldssigkeit, Sorgsamkeit, allg. Verhalten

diverses

ergibt sich aus Befragungsboégen, Abgabe Berichtshefte monatlich nach Bedarf

personliches Empfinden, Ausbildungsinhalte, schulische Leistungen + Probleme

Tabelle AVI-32
Region
Veranstalten Sie Treffen mit Sud- |Nord- |West- Nord-
Auszubildenden? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 32 |ja 1 3 2 2 8
nein 1 1 1 2 5
Gesamt 1 1 4 3 4 13




Tabelle AVI-33

Region
Sud- |Nord- |West- Nord-
Wo finden diese Treffen statt? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 33 |keine Angabe 1 1 2 1 5
im Betrieb 1 3 1 2 7
auRerhalb des Betriebs 1 1
Gesamt 1 1 4 3 4 13
Tabelle AVI-34
Region
Sud- |[Nord- |West- Nord-
Wie haufig finden diese Treffen statt? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 34 |keine Angabe 1 1 2 3 7
einmal im Monat 2 2
einmal im Vierteljahr 1 1 2
einmal pro Halbjahr 1 1
einmal im Jahr 1 1
Gesamt 1 1 4 3 4 13
Tabelle AVI-35

Was wird bei diesen Treffen gemacht?

Frage 35 |keine Angabe 6 | | |

Austausch, Feedback, Kaffeerunde, Anderungen oder Weiterfiihrung Ausbildungsplan

Eréffnung des Ausbildungsjahres, Vorstellung der neuen Azubis, Resumee des vergangenen Jahres

Gedankenaustausch, Krankenstandsauswertung, Probleme Berufsschule, etc...

Gesprach der zukinftigen Abteilungen / der letzten Abteilungen / schulische Leistungen

Gesprache gefuhrt, siehe Frage 31




Gesprache Uber die Abteilungen, Betrieb allgemein

allgemeiner Austausch von Informationen, Fragen, Probleme besprechen, Kontakt zwischen Azubis

herstellen
Tabelle AVI-36
Region
Sind besondere Unternehmungen damit Sud- |[Nord- |West- Nord-
verbunden? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 36 |keine Angabe 1 1 2 2 6
ja 1 1 2
nein 3 1 1 5
Gesamt 1 1 4 3 4 13
Tabelle AVI-37
Welche Unternehmungen bieten Sie
beispielsweise an?
Frage 37 |keine Angabe 11 \
Besuch einer Papierfabrik, Besuch der PET-Anlage in Rostock
Bowling, geplant ist ein Outdoor-Training
Tabelle AVI-38
Region
Haben Sie eine der folgenden Messen Sud- Nord- |West- Nord-
besucht? "Entsorga” in KoIn; IFAT in Miinchen Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 38 |ja, privat 1 1
ja, von Cleanaway aus 3 1 4
nein 1 1 4 2 8
Gesamt 1 1 4 3 4 13




Tabelle AVI-39

Region
Haben Sie zu einer dieser Messen Sud- |Nord- |West- Nord-
Auszubildende mitgenommen? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 39 |keine Angabe 1 3 2 6
ja 1 2 3
nein 1 2 4
Gesamt 1 4 3 4 13
Tabelle AVI-40
Region
Hatten die Auszubildenden die Méglichkeit Sud-  |Nord- |West- Nord-
Projekte eigenverantwortlich zu bearbeiten? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 40 |ja 1 1 1 4
nein 1 3 2 3 9
Gesamt 1 4 3 4 13
Tabelle AVI-41
Region
Welche Projekte wurden als letztes Sud- |Nord- |West- Nord-
angeboten? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 41 |keine Angabe 1 3 1 3 8
Dispo Planung, Tourenplanung FEL 1 1
Pack the future - Ideen Contest vom DSD 1 1
Vorbereitung Messe "Karriere Start" 1
bekommen nach einiger Zeit feste Aufgaben 1 1
in den Abteilungen --> Umweltservice insbesonde-
re 1 1
Gesamt 1 4 3 4 13
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Tabelle AVI-42

Region
Ab welchem Ausbildungsjahr halten Sie Sud- |Nord- |West- Nord-
Projektarbeit fur sinnvoll? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 42 |keine Angabe 1 1
1. Jahr 1 1 2
2. Jahr 1 3 2 2 9
3. Jahr 1 1
Gesamt 1 4 3 4 13
Tabelle AVI-43
Region
Wie haufig kontrollieren Sie das Sud- |Nord- |West- Nord-
Berichtsheft? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 43 |wochentlich 1 1
monatlich 1 3 2 7
vierteljahrlich 2 1 3
halbjahrlich 1 1
jahrlich 1 1
Gesamt 1 4 3 4 13
Tabelle AVI-44
Region
Wie empfinden Sie das Verhéltnis zu ihren Sud- |Nord- |West- Nord-
Auszubildenden? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 44 0 1 2 3
1,5 1 1 2
2 1 2 1 1 6
3 2 2
Gesamt 1 4 3 4 13
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Tabelle AVI-45

Region
Geben Sie Unterstiitzung, wenn die Noten in Sud- |Nord- |West- Nord-
der Berufsschule nicht befriedigend sind? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 45 |ja 1 3 2 4 11
nein 1 1
manchmal 1 1
Gesamt 1 4 3 4 13
Tabelle AVI-46
Region
Unterstiitzen Sie das Bestehen der Sud-  |Nord- |West- Nord-
Zwischenpriifung? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 46 |keine Angabe 1 1
ja 1 1 2 2 7
nein 1 1
manchmal 3 1 4
Gesamt 1 4 3 4 13
Tabelle AVI-47a
Region
Wie gut kénnen Sie mit Office-Programmen Sud- |Nord- |West- Nord-
umgehen? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 47 0 1 1
2 2 1 4 8
3 1 2 1 4
Word Gesamt 1 4 3 4 13
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Tabelle AVI-47b

Region
Wie gut kdnnen Sie mit Office-Programmen Sud- |Nord- |West- Nord-
umgehen? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 47 0 1 1
2 1 1 2 1 9
3 2 1 3
Excel Gesamt 1 1 4 3 13
Tabelle AVI-47¢
Region
Wie gut kénnen Sie mit Office-Programmen Sud- |Nord- |West- Nord-
umgehen? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 47 -3 1 2 4
-2,5 1 1
-2 1 1
0 1 2
0,5 1
1 1 1 3
2 1 1
Access | Gesamt 1 1 4 3 13
Tabelle AVI-47d
Region
Wie gut kénnen Sie mit Office-Programmen Sud- Nord- West- Nord-
umgehen? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 47 -3 1 2 4
Power 0 1 2
Point 1 1 2
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Gesamt

Tabelle AVI-48

Bereiten Sie die Auszubildenden auf deren
Abschlussprifung vor?

Region

Management

Sud-
Ost

Nord-
Ost

West-
Central

Nord-
West

Frage 48

keine Angabe

ja

1

nein

manchmal

N

Gesamt

Tabelle AVI-49

Seit wann
Ausbilder/Ausbildungsbeauftragter

Region

Management

Siud-
Ost

Nord-
Ost

West-
Central

Nord-
West

Gesamt

Frage 49

1992

1993

1995

1997

2002

2003

2004

2005

keine Angabe

N

Gesamt

[SSN ISV ] FENI TSV Y EEN PEENG PEENG JEEN JEENG) U

—
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Tabelle AVI-50

Region
Sud- |[Nord- |West- Nord-
Wie alt sind Sie? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 50 |25-30 1 1 2
31-35 2 1 3
36-40 2 2
41-45 1 1 1 4
46-50 1 1 2
Gesamt 1 4 3 4 13
Tabelle AVI-51
Region
Sud- |[Nord- |West- Nord-
Geschlecht Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 51 | méannlich 1 1
weiblich 1 4 2 4 12
Gesamt 1 4 3 4 13
Tabelle AVI-52
Region
Sud- |[Nord- |West- Nord-
Welchen Beruf haben Sie gelernt? Management | Ost Ost Central West Gesamt
Frage 52 | keine Angabe 1 1
Burokauffrau 1 1
Dipl. Wirtschaftsxxx 1 1
Dipl.-Pad. Lehramt Realschule 1
Diplom Okonomin 1 1
Einzelhandelskauffrau, Handelsfachwirtin 1 1
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Grof3- und Auflenhandelskauffrau

GroRRhandelskaufmann

Kauffrau, staatl. geprufte Betriebswirtin

Sekretarin

Speditionskauffrau

kaufmannische Angestellte im Baugewerbe

Gesamt

ANl

Wl |alaalalN

Tabelle AVI-53

Wann haben Sie lhren Berufsabschluss gemacht?

Region

Management

Sud-
Ost

Nord-
Ost

West-
Central

Nord-
West

Gesamt

Frage 53 |keine Angabe

1

1978

1980

1981

1981, 1991

1983

1984

1989

1990

1990 2000

1993

2002

-_—

Gesamt

(V) N RNy JEEN RN | N, J) RN PR PR\ PEEG RN PEE JEEN

—
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Tabelle AVI-54

Region
Sud- |Nord- |West- Nord-

Welchen Schulabschluss haben Sie? Management | Ost Ost Central West Gesamt

Frage 54 |Hauptschulabschluss 1 1
Realschulabschluss 3 1 1 5

Fachabitur 1 1 2

Abitur 1 1 2 5

Gesamt 1 4 3 4 13
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VIl Ausbildungsinhalte Ubersicht

Ausbildung zur Biirokauffrau’

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Ausbildungsjahr

1

2

3

1 Der Ausbildungsbetrieb(§ 3 Nr. 1)

1.1 Stellung des Ausbildungsbetriebes in der Gesamtwirt-
schaft (§ 3Nr. 1.1)

1.2 Berufsbildung (§ 3 Nr. 1.2)

1.3 Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle Ener-
gieverwendung (§ 3 Nr. 1.3)

2 Organisation und Leistungen (§ 3 Nr. 2)

2.1 Leistungserstellung und Leistungsverwertung (§ 3 Nr.
2.1)

X

2.2 Betriebliche Organisation und Funktionszusammen-
hange (§ 3 Nr. 2.2)

X

3 Burowirtschaft und Statistik (§ 3 Nr. 3)

3.1 Organisation des Arbeitsplatzes (§ 3 Nr. 3.1)

3.2 Arbeits- und Organisationsmittel (§ 3 Nr. 3.2)

3.3 Burowirtschaftliche Ablaufe (§ 3 Nr. 3.3)

3.4 Statistik (§ 3 Nr. 3.4)

XXX ([ X

4 Informationsverarbeitung (§ 3 Nr. 4)

4.1 Textverarbeitung (§ 3 Nr. 4.1)

4.2 Burokommunikationstechniken (§ 3 Nr. 4.2)

x| X

4.3 Datenverarbeitung flr kaufmannische Anwendungen (§
3 Nr. 4.3)

5 Betriebliches Rechnungswesen (§ 3 Nr. 5)

5.1 Kaufmannische Steuerung und Kontrolle (§ 3 Nr. 5.1)

5.2Buchfuhrung (§ 3 Nr. 5.2)

5.3 Kostenrechnung (§ 3 Nr. 5.3)

x| X

XXX

6 Personalwesen (§ 3 Nr. 6)

6.1 Grundlagen des betrieblichen Personalwesens (§ 3 Nr.
6.1)

6.2Personalverwaltung (§ 3 Nr. 6.2)

6.3 Entgeltabrechnung (§ 3 Nr. 6.3)

XXX | X

XX | X | X

7 Buroorganisation (§ 3 Nr. 7)

8 Auftrags- und Rechnungsbearbeitung, Lagerhaltung (§ 3
Nr. 8)

8.1 Auftrags- und Rechnungsbearbeitung (§ 3 Nr. 8.1)

X

8.2 Lagerhaltung (§ 3 Nr. 8.2)

! Vgl. Landesverband des Bayerischen Einzelhandels,

http://www.lbe.de/documents/bildung/ARP Buerokaufmann 1031748544.pdf 01.08.2005
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Ausbildung zum GroR- und AuRenhandels Kaufmann?

Teil des Ausbildungsberufsbildes Ausbildungsjahr
Abschnitt | 1] 2 | 3
Das Ausbildungsunternehmen (§ 3 Abs. 1 Nr. 1)

Stellung, Rechtsform und Struktur (§ 3 Abs. 1 Nr. 1.1)
Organisations- und Entscheidungsstrukturen (§ 3 Abs. 1
Nr. 1.2)

Berufsbildung, Kompetenzen der Mitarbeiter und Mitarbei-
terinnen (§ 3 Abs. 1 Nr. 1.3)

Personalwirtschaft (§ 3 Abs. 1 Nr. 1.4)

Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit (§ 3 Abs.
1 Nr. 1.5)

Umweltschutz (§ 3 Abs. 1 Nr. 1.6)

Warenwirtschaft und Warendistribution (§ 3 Abs. 1 Nr. 2)

Grundlagen der Warenwirtschaft (§ 3 Abs. 1 Nr. 2.1) X

Warendistribution (§ 3 Abs. 1 Nr. 2.2) X X
Beschaffung (§ 3 Abs. 1 Nr. 3)
Anwenden von Warenkenntnissen (§ 3 Abs. 1 Nr. 3.1) X
Beschaffungsplanung (§ 3 Abs. 1 Nr. 3.2) X
Wareneinkauf (§ 3 Abs. 1 Nr. 3.3) X
Absatzwirtschaft (§ 3 Abs. 1 Nr. 4)
Marketing (§ 3 Abs. 1 Nr. 4.1) X
Kalkulation und Preisermittlung (§ 3 Abs. 1 Nr. 4.2)

Verkauf und Kundenberatung (§ 3 Abs. 1 Nr. 4.3)
Arbeitsorganisation, Informations- und Kommunikations-
systeme (§ 3 Abs. 1 Nr. 5)

Arbeitsorganisation (§ 3 Abs. 1 Nr. 5.1) X
Informations- und Kommunikationssysteme (§ 3 Abs. 1
Nr. 5.2) X
Datenschutz und Datensicherheit (§ 3 Abs. 1 Nr. 5.3) X
Rechnungswesen (§3 Abs. 1 Nr. 6)
Buchfiihrung (§ 3 Abs. 1 Nr. 6.1) X
Kosten- und Leistungsrechnung, Controlling (§ 3 Abs. 1
Nr. 6.2) X
Zahlungsverkehr und Kredit (§ 3 Abs. 1 Nr. 6.3) X
Abschnitt Il Richtung GroRhandel
Teil des Ausbildungsberufsbildes Ausbildungsjahr
1 2 3

x| X X

XX

X

x| X

Wareneingang, Warenlagerung und Warenausgang (§ 3
Abs. 2 Nr. 1.1) X

Warenwirtschafts- und Lagersystem (§ 3 Abs. 2 Nr. 1.2) X X

2 vgl. Handelskammer Hamburg,

http://www.extern.hk24.de/HK24/HK24/produktmarken/index.jsp?url=http%3A//www.extern.hk24.de/H

K24/HK24/produktmarken/aus und_weiterbildung/ausbildungsberatung/ausbildungsberufsbilder und
ansprechpartner/anhaengsel ordnungsmittel/ausbildungsordnungen.jsp 01.08.2005
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Ausbildung zur Fachkraft flr Lagerlogistik

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Ausbildungsjahr

1 2 3
1 Berufsbildung, Arbeits- und Tarifrecht (§ 11 Nr. 1) X X
2 Aufbau und Organisation des Ausbildungsbetriebes (§
11 Nr. 2) X
3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit (§ 11
Nr. 3) X X X
4 Umweltschutz (§ 11 Nr. 4) X X X
5 Arbeitsorganisation; Information und Kommunikation (§
11 Nr. 5) X X
6 Logistische Prozesse; qualitatssichernde MalRnahmen
(§ 11 Nr. 6) X X X
7 Einsatz von Arbeitsmitteln (§ 11 Nr. 7) X X
8 Annahme von Guitern (§ 11 Nr. 8) X
9 Lagerung von Gutern (§ 11 Nr. 9) X X X
10 Kommissionierung und Verpackung von Gutern (§ 11
Nr. 10) X X
11 Versand von Gutern (§ 4 Nr. 11) X X
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Ausbildung zur Fachkraft flr Kreislauf- und Abfallwirtschaft

Teil des Ausbildungsberufsbildes

Zeitliche Richtwerte
in Wochen im
Ausbildungsmonat

1.-15. 16.—-36.
Monat Monat

Abschnitt 1: Gemeinsame Kernqualifikationen

Berufsbildung, Arbeits- und Tarifrecht (§ 10 Nr. 1)

2 Aufbau und Organisation des Ausbildungsbetriebes (§
10 Nr. 2)

3 Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit (§ 10
Nr. 3)

4 Umweltschutz (§ 10 Nr. 4)

Wahrend der gesam-
ten Ausbildungszeit
zu vermitteln

5 Betriebswirtschaftliche Prozesse, Arbeitsorganisation (§ X
10 Nr. 5)

6 Information und Dokumentation, qualitatssichernde X
Malnahmen (§ 10 Nr. 6)

7 Umweltschutztechnik, 6kologische Kreislaufe und Hy- X
giene (§ 10 Nr. 7)

8 Grundlagen der Maschinen- und Verfahrenstechnik, X
Mess-, Steuerungs- und Regelungstechnik (§ 10 Nr. 8)

9 Umgang mit elektrischen Gefahren (§ 10 Nr. 9) X
10 Anwenden naturwissenschaftlicher Grundlagen (§ 10 X
Nr. 10)

11 Werk-, Hilfs- und Gefahrstoffe, gefahrliche Arbeitsstof- X
fe, Werkstoffbearbeitung (§ 10 Nr. 11)

12 Lagerhaltung, Arbeitsgerate und Einrichtungen (§ 10 X

Nr. 12)

Abschnitt 2: Berufsspezifische Fachqualifikationen

13 Sicherheitsvorschriften und Betriebsanweisungen (§
16 Nr. 13)

x

14 Kundenorientiertes Handeln (§ 16 Nr. 14)

15 Kaufmannisches Handeln (§ 16 Nr. 15)

16 Abfalle und Abfallannahme (§ 16 Nr. 16)

17 Abfallentsorgungsverfahren (§ 16 Nr. 17)

18 Betrieb und Instandhaltung (§ 16 Nr. 18)

19 Stoffstrome, Logistik und Disposition (§ 16 Nr. 19)

20 Qualitatssichernde MalRnahmen (§ 16 Nr. 20)

21 Informationstechnik (§ 16 Nr. 21)

22 Rechtsvorschriften und technische Regelwerke (§ 16
Nr. 22)

XX X X X[ X X[ X] X

Schwerpunkt Logistik, Sammlung und Vertrieb
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1 Kaufmannisches Handeln (§ 16 Nr. 15)

2 Stoffstrome, Logistik und Disposition (§ 16 Nr. 19)

X[ >

3 Sicherheitsvorschriften und Betriebsanweisungen (§ 16
Nr. 13)

X

Schwerpunkt Abfallverwertung und —behandlung

1 Abfallentsorgungsverfahren (§ 16 Nr. 17)

2 Betrieb und Instandhaltung (§ 16 Nr. 18)

3 Stoffstrome, Logistik und Disposition (§ 16 Nr. 19)

4 Sicherheitsvorschriften und Betriebsanweisungen (§ 16
Nr. 13)

X[ X X[ X

Schwerpunkt Abfallbeseitigung und —behandlung

1 Abfallentsorgungsverfahren (§ 16 Nr. 17)

2 Betrieb und Instandhaltung (§ 16 Nr. 18)

3 Stoffstrome, Logistik und Disposition (§ 16 Nr. 19)

4 Sicherheitsvorschriften und Betriebsanweisungen (§ 16
Nr. 13)

X[ X[ X]| X
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VIl Ausbildungskosteniibersicht in Prozent®

Kostenarten West Ost

in EUR in % |in EUR in %
Personalkosten des Auszubil- 8691 49,7 6670 53,6
denden
davon:
Ausbildungsvergutungen 6338 36,214923 39,6
Gesetzliche Sozialleistungen 1513 8,7|1285 10,3
Tarifliche, freiwillige Sozialleistun- | 840 4,81462 3,7
gen
+ Kosten des Ausbildungsper- 6459 36,9 3751 30,2
sonals
davon:
Hauptberufliche Ausbilder 490 2,8/314 2,5
Nebenberufliche Ausbilder 5943 34,0(3435 27,6
Externe Ausbilder 27 0,2|2 0,0
+ Anlage- und Sachkosten 560 3,2 487 3,9
+ sonstige Kosten 1780 10,2 1530 12,3
davon:
Lehr- und Lernmaterial/-medien |77 0,464 0,5
Gebuhren an zustandige Stelle 135 0,8]143 1,1
Berufs- und Schutzkleidung 65 0,468 0,5
Externe Ausbildung 312 1,8|304 2,4
Ausbildungsverwaltung 1191 6,8|952 7,7
= Bruttokosten 17491 100 12438 100
- Produktionsleistung des Aus- 8162 46,7 6095 49,0
zubildenden
= Nettokosten 9329 6343

% Beicht, Walden, 2004, S. 140
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X Ausbildungskostenubersicht nach Region

Region Nord-Ost: gewerbliche Auszubildende und kaufmannische Auszubildende

Kostenarten Ost

in EUR
Personalkosten des Auszubildenden 8201
davon:
Ausbildungsvergutungen 6048
Gesetzliche Sozialleistungen 1576
Tarifliche, freiwillige Sozialleistungen 566
+ Kosten des Ausbildungspersonals 4621
davon:
Hauptberufliche Ausbilder 383
Nebenberufliche Ausbilder 4223
Externe Ausbilder 0
+ Anlage- und Sachkosten 597
+ sonstige Kosten 1882
davon:
Lehr- und Lernmaterial/-medien 77
Gebuhren an zustandige Stelle 168
Berufs- und Schutzkleidung 77
Externe Ausbildung 367
Ausbildungsverwaltung 1178
= Bruttokosten 15300
- Produktionsleistung des Auszubildenden 7497
= Nettokosten 7803
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Region Sud-Ost: gewerbliche Auszubildende

Kostenarten Ost

in EUR
Personalkosten des Auszubildenden 6584
davon:
Ausbildungsvergutungen 4860
Gesetzliche Sozialleistungen 1267
Tarifliche, freiwillige Sozialleistungen 455
+ Kosten des Ausbildungspersonals 3715
davon:
Hauptberufliche Ausbilder 308
Nebenberufliche Ausbilder 3395
Externe Ausbilder 0
+ Anlage- und Sachkosten 480
+ sonstige Kosten 1513
davon:
Lehr- und Lernmaterial/-medien 62
Gebuhren an zustandige Stelle 135
Berufs- und Schutzkleidung 62
Externe Ausbildung 295
Ausbildungsverwaltung 947
= Bruttokosten 12291
- Produktionsleistung des Auszubildenden 6027
= Nettokosten 6264
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Region Sud-Ost: kaufmannische Auszubildende

Kostenarten Ost

in EUR
Personalkosten des Auszubildenden 6914
davon:
Ausbildungsvergutungen 5120
Gesetzliche Sozialleistungen 1329
Tarifliche, freiwillige Sozialleistungen 477
+ Kosten des Ausbildungspersonals 3896
davon:
Hauptberufliche Ausbilder 323
Nebenberufliche Ausbilder 2650
Externe Ausbilder 0
+ Anlage- und Sachkosten 503
+ sonstige Kosten 1587
davon:
Lehr- und Lernmaterial/-medien 65
Gebuhren an zustandige Stelle 142
Berufs- und Schutzkleidung 65
Externe Ausbildung 310
Ausbildungsverwaltung 993
= Bruttokosten 12900
- Produktionsleistung des Auszubildenden 6321
= Nettokosten 6579
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Region West-Central: gewerbliche und kaufmannische Auszubildende

Kostenarten West

in EUR
Personalkosten des Auszubildenden 9443
davon:
Ausbildungsvergutungen 6864
Gesetzliche Sozialleistungen 1653
Tarifliche, freiwillige Sozialleistungen 912
+ Kosten des Ausbildungspersonals 7011
davon:
Hauptberufliche Ausbilder 532
Nebenberufliche Ausbilder 6460
Externe Ausbilder 38
+ Anlage- und Sachkosten 608
+ sonstige Kosten 1938
davon:
Lehr- und Lernmaterial/-medien 76
Gebuhren an zustandige Stelle 152
Berufs- und Schutzkleidung 76
Externe Ausbildung 342
Ausbildungsverwaltung 1294
= Bruttokosten 19000
- Produktionsleistung des Auszubildenden 8873
= Nettokosten 10127
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Region Nord-West: kaufmannische Auszubildende

Kostenarten West

in EUR
Personalkosten des Auszubildenden 9029
davon:
Ausbildungsvergitungen 6582
Gesetzliche Sozialleistungen 1571
Tarifliche, freiwillige Sozialleistungen 872
+ Kosten des Ausbildungspersonals 6703
davon:
Hauptberufliche Ausbilder 509
Nebenberufliche Ausbilder 6173
Externe Ausbilder 27
+ Anlage- und Sachkosten 581
+ sonstige Kosten 1853
davon:
Lehr- und Lernmaterial/-medien 80
Gebuhren an zustandige Stelle 140
Berufs- und Schutzkleidung 67
Externe Ausbildung 323
Ausbildungsverwaltung 1237
= Bruttokosten 18166
- Produktionsleistung des Auszubildenden 8484
= Nettokosten 9682
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Management: kaufmannische Auszubildende

Kostenarten West

in EUR
Personalkosten des Auszubildenden 11004
davon:
Ausbildungsvergutungen 8016
Gesetzliche Sozialleistungen 1926
Tarifliche, freiwillige Sozialleistungen 1063
+ Kosten des Ausbildungspersonals 8170
davon:
Hauptberufliche Ausbilder 620
Nebenberufliche Ausbilder 7526
Externe Ausbilder 44
+ Anlage- und Sachkosten 708
+ sonstige Kosten 2258
davon:
Lehr- und Lernmaterial/-medien 89
Gebuhren an zustandige Stelle 177
Berufs- und Schutzkleidung 89
Externe Ausbildung 398
Ausbildungsverwaltung 1507
= Bruttokosten 22140
- Produktionsleistung des Auszubildenden 10338
= Nettokosten 11802
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X Beurteilungsfehler

Da ist beispielsweise der ,,Hof-Effekt/Halo-Effekt“ zu nennen, unter ihm versteht
man, dass der positive oder negative Gesamteindruck eines Auszubildenden die
tatsachlichen Leistungen Uberstrahlt. Sie werden nicht mehr objektiv wahrgenom-
men. Wer einen negativen Gesamteindruck von einem Auszubildenden hat, Uber-
sieht sehr leicht positive Einzelleistungen und umgekehrt®.

Der Milde-Fehler hingegen bedeutet, dass der Ausbilder bei der Beurteilung die
Tendenz zu einem moglichst milden Urteil erkennen lasst. Das kann ,Menschen-
freundlichkeit” oder Bequemlichkeit sein. Bei manchem Ausbilder ist es auch mog-
lich, dass dieser das Konfliktpotential einer schlechten Beurteilung scheut’.

Der Kontrast-Fehler kommt bei Ausbildern vor, die an sich selbst sehr hohe Anfor-
derungen stellen und aus dieser strengen Sicht die Leistungen der Auszubildenden
schlechter einschatzen, als sie in Wirklichkeit sind. Beim Logik-Fehler geht der
Ausbilder davon aus, dass bestimmte Leistungseigenschaften Ubereinstimmen, bzw.
ahnlich sein mussten. Wer sich bei der Arbeit schnell bewegt ist fleiRig und umge-
kehrt®.

Das Ahnlichkeitsphinomen tritt auf, wenn der Bewerber und der Beurteilende zum
Beispiel ein Hobby teilen. Der Beurteilende fuhlt sich mit dem Bewerber verbunden
und ist dadurch nicht mehr objektiv’.

Der erste Eindruck einer Person ist von starker gefuhlsmafiger Beeinflussung ge-
pragt und stutzt sich meist nur auf aullere Merkmale. Bei der selektiven Wahrneh-
mung wird vom Beurteilenden nur ein bestimmtes positives oder negatives Verhal-
ten bewertet®.

Vorurteile sind eine innere Haltung gegenuber Sachverhalten oder Personen. Meist
sind sie auf vermeintliche Erfahrungen begrindet, durch die Pauschalurteile (alle

Auszubildenden sind faul) oder Klischeevorstellungen entstehen®.

vgl. Dietl, 2003, S. 161

vgl. Paulik, 1982, S. 52

vgl. Paulik, 1982, S. 52

vgl. Dietl, 2003, S. 162

vgl. Mentzel et al, 1998, 134-135
vgl. Crisand, 1999, S. 30

© © N O g
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Xl

Checkliste zur Beurteilung der Bewerbungsunterlagen™

Stellenausschreibung zum/zur

Bewerber(in) Herr/Frau
Eingegangen am [l kurzfristig [ verspatet
AuBere anspre- | mangelhaft | Vollstandigkeit vorhanden fehlt Nachforderung
Form chend
Heftung 1 1 Bewerbungs- 1 1 1
schreiben
Kopien 1 1 Lebenslauf 1 1 1
Bild 0 0 Lichtbild 0 0 0
Sonstiges: Zeugnisse 1 1 1
Bewerbungsschreiben ja nein
Ist das Anschreiben richtig adressiert? 1 1
Geht aus dem Anschreiben das Bewerbungsmotiv hervor: Weshalb bewirbt sich der 1 1
Bewerber gerade um einen Ausbildungsplatz in diesem Beruf?
Form | Layout [ | ansprechend | Stil Satzbau 1 kurz
Umfang [l | bis 2 Seiten Sprache 1 flissig
Interpunktion 1 | fehlerfrei Verben/Adjektive 1 aktiv/lebendig
Anrede [l | persoénlich Formulierungen 0 positiv
Bewerbungsgrund
Lichtbild Zeugnisse
Art personlicher Eindruck Beurteilungen
[l | gescannt 1 | gepflegt [1 | sehrgut l vollstandig
[l | Automat 1 | ungepflegt 1 | gut [1 | luckenhaft
[l | Polaroid [1 | sympathisch [1 | durchschnittlich [
[l | Photograph [1 | unsympathisch [ | abwertend 1
Lebenslauf [1 | tabellarisch [1 | handschriftlich 0 Gliederung ein-
gehalten
Inhaltliche Fragen
Zertifikate 1 vorhanden Arbeitsproben 0 vorhanden
Art Qualitat 0 | gut [l | durchschnittlich
Gesamteindruck Reaktion

[I

positiv

[]

Gesprachstermin vereinbaren

[l

unentschlossen

(l

Mitbewerbergesprache abwarten

[l

eher negativ

(l

absagen

vgl. Dietl, 2003, S. 62-83; vgl. Kanning, 2004, S. 314-330
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XII Interviewleitfaden'"

Name Datum

1. Gesprachsbeginn

BegriBung des Bewerbers

e Gestalten Sie eine Kontaktphase, nehmen Sie die Spannung aus der Situation

- ,haben Sie gut hierher gefunden?”

»,mit welchem Verkehrsmittel sind Sie angereist?”

e Stellen Sie die anwesenden Gesprachspartner vor.

e Stellen Sie dem Kandidaten den ungefahren Gesprachsablaufs vor.

e Klaren Sie dann, ob es vom Bewerber zum bisher gesagten noch Fragen gibt.

Bevor Sie mit konkreten Fragen beginnen, kdnnen Sie den Bewerber bitten, frei et-

was von sich, seinem Lebenslauf zu erzahlen. Bitten Sie ihn, hierbei eigene Schwer-

punkte zu setzen. Wahrend der Ausfuhrung des Bewerbers sollten Sie sich bereits

Notizen machen, welche Aspekte seiner Aussagen Sie spater durch gezielte Fragen

noch einmal vertiefen wollen.

2. Fragen zum Unternehmen

Platz fiir Notizen

Wie haben Sie sich auf dieses Gesprach / die-
sen Tag vorbereitet?

Was wissen Sie Uber unsere Produkte /
Dienstleistungsangebote

Warum haben Sie sich gerade bei dieser Fir-
ma beworben

Wie wurden Sie zu lhrem Arbeitsplatz kom-
men?

3. Personliche Situation des Bewerbers

Ausbildung/Beruflicher Werdegang

Bitte schildern Sie uns in kurzen Satzen lhren
bisherigen Lebens- und Ausbildungs-/ Berufs-
weg.

- schulischer Werdegang

- berufliche Ausbildung/Studium

Welche Schulfacher waren besonders sympa-
thisch

Was hatte den grofdten Einfluss auf lhre Be-
rufswahl|?

" vgl. Brenner, Brenner, 2001, S. 15-19; vgl. Dietl, 2003, S. 129-132
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Haben Sie Praktika absolviert? In welchen Un-
ternenmen? Auf wessen Initiative?

Warum gerade dieser Ausbildungsberuf

Welcher Beruf kame sonst noch in Frage

Warum halten Sie sich fur diesen Beruf geeig-
net

Welche Vorstellungen haben Sie von diesem
Beruf

4. Personliches

Wenn Sie sich selbst jemanden beschreiben
mussten, der Sie nicht kennt, wie und mit wel-
chen Eigenschaftsbegriffen wirden Sie sich
darstellen?

Was sind lhre Starken im Vergleich zu Ande-
ren?

5. Probleml6sefahigkeit

Welches Problem hatten Sie in letzter Zeit zu
|I6sen und wie sind Sie dabei vorgegangen?

Wie hat sich lhr Lésungsansatz ausgewirkt?

Welche Starken bringen Sie mit, wenn es sich
um das Lésen von Problemen geht?

6. Kooperationsfahigkeit

Welche Berufe wollen |Ihre Klassenkameraden
lernen? (Inwieweit kennt er die Winsche sei-
nes personellen Umfeldes? Hat er evtl. auf-
grund fehlender Kontakte keinen Einblick?)

Was zeichnet einen guten Freund aus?

Wodurch profitiert ein Team, wenn Sie dabei
sind?

Welche positiven Erfahrungen haben Sie mit
Teamarbeit gemacht?

Welche negativen Erfahrungen haben Sie mit
Teamarbeit gemacht?

7. Kreativitat

Welche Eigenschaftsworter finden Sie, die mit
dem jeweiligen Buchstaben lhres Nachna-
mens beginnen und die zu lhnen passen?

Welches Umfeld muss lhnen geboten werden,
damit Sie neue Ideen entwickeln konnen?

Welche Rollen spielen lhre Klassenkamera-
den, wenn es um das Losen von Problemen
geht?

8. Leistungsbereitschaft

Welche Tatigkeiten gefallen Ihnen, die Sie in

97




lhrem Traumberuf vermuten?

Wie gehen Sie mit Schwierigkeiten um?

Wie gehen Sie damit um, dass der Trainer Sie
beim nachsten Spiel nur auf der Ersatzbank
sieht?

Was tun Sie, um sich zu entspannen?

Was motiviert Sie, Leistung zu bringen?

9. Anleitungsbereitschaft

Wie gehen Sie mit berechtigter Kritik um?

Wie gehen Sie mit unberechtigter Kritik um?

Von wem nehmen Sie Kritik an und was ist
charakteristisch fiir diese Personen?

Wodurch ist fur mich (als Interviewer) zu er-
kennen, dass Sie sich von anderen etwas er-
klaren lassen? Welche Beispiele konnen Sie
mir nennen?

10. Lernfahigkeit

Wie stellen Sie sicher, dass Sie bei den Ab-
schlussprifungen die bestmdglichen Ergeb-
nisse erzielen?

Was waren die Grinde, dass Sie sich damals
falsch entschieden haben?

Wie bereiten Sie sich auf das Abi, den Real-
schulabschluss, vor?

Was verstehen Sie unter Lernen?

Was verstehen Sie unter lebenslangem Ler-
nen und was haben Sie flr sich bisher aul3er-
schulisch getan?

Wie bereiten Sie sich auf Klassenarbeiten vor?

Wie verhalten Sie sich, wenn andere mit dem
gleichen Lernaufwand mehr erreichen als Sie?

Wie lange bendtigen Sie, um etwas (Skifahren,
ein Instrument spielen, etc.) vernunftig zu kon-
nen?

Was mdchten Sie in Ihrem Leben auf jeden
Fall noch lernen?

11. Belastbarkeit

Was ist fur Sie Stress und wie gehen Sie damit
um?

Ihr Chef ist mit Ihrer Arbeit unzufrieden und
bestellt Sie zu einem Kritikgesprach. Wie rea-
gieren Sie?

Was verstehen Sie unter einem Konflikt und
wie stehen Sie zu Konflikten?
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Was machen Sie, wenn Sie nur Absagen um
Ausbildungsplatze bekommen?

Wie verhalten Sie sich, wenn Sie streiten?

Wann brach schon einmal ,die Welt Uber Sie
herein“ und wie haben Sie sich damals verhal-
ten?

12. Selbstandigkeit

Was verstehen Sie unter selbstandigem Han-
deln?

Was gefallt Ihnen an selbstandigem Arbeiten?

Was zeichnet den Punkt aus, an dem Sie von
Ihrem Ausbilder Unterstltzung erwarten?

Was stort Sie an selbstandigem Arbeiten?

Welches Beispiel kdnnen Sie mir nennen, bei
dem Sie in letzter Zeit besonders selbstandig
gearbeitet haben?

13. Durchsetzungsvermogen

Wie gehen Sie vor, wenn Sie aufgrund einer
von lhnen getroffenen Entscheidung auf Wi-
derstand stof3en?

Wie gehen Sie damit um, wenn Sie beispiels-
weise als SpielfUhrer unpopulare Entschei-
dungen vertreten miussen? Welches Beispiel
konnen Sie mir dabei nennen?

Wie gehen Sie mit Niederlagen um? Welche
Beispiele kbnnen Sie mir nennen?

Was bedeutet ein Ruckschlag fur Sie?

Was halten Sie von schnellem Erfolg?

14. Fragen zum aktuellen Tagesgeschehen

Wie heildt der Bundeskanzler?

Wie der AulRenminister?

Wie steht der Dollar?

Welches Gesetz wurde vor kurzem verab-
schiedet?

Welche Lander gehdren zur EU?

15. Fragen zu Familie und Freizeit

Was unternehmen Sie in lhrer Freizeit?

Sind Sie in Vereinen und Organisationen tatig?

16. Information des Bewerbers liber Unternehmen, Aufgabe und Position

Nachdem der Bewerber lhnen einen umfassenden Eindruck von seiner Person ge-
geben hat, informieren Sie ihn Uber Ihr Unternehmen und die zu besetzende Positi-
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on. Die Informationen, die Sie weitergeben, sollten so umfangreich sein, dass der
Bewerber fur sich einschatzen kann, ob Unternehmen und Position seinen Vorstel-
lungen entsprechen. Zuruckgehaltene Informationen, Informationen, die nicht oder
nur teilweise der Realitat entsprechen oder Versprechungen, die nicht sicher ein-
gehalten werden konnen, fuhren unter Umstanden dazu, dass der neue Mitarbeiter
unter falschen Voraussetzungen die neue Position antritt. Die folgende Enttau-
schung Uber die realen Bedingungen oder nicht eingehaltene Zusagen kdnnen leicht
dazu fihren, dass der Mitarbeiter demotiviert wird, seine Leistungen flr das Unter-
nehmen reduziert oder die Position wieder aufgibt.

Beschreiben bzw. erlautern Sie:

e das Unternehmen / Mitarbeiterzahl und -struktur,
e die Produktpalette/Dienstleistungen,

e die Position und die damit verbundenen Aufgaben,

17. Gesprachsende

Prufen Sie, ob alle Fragen geklart sind.

Typische Fragen von Bewerbern sind zum Beispiel:

Wie viele Auszubildende hat die Firma

Findet der Berufsschulunterricht in Teilzeit oder in Blockform statt
Wie lange dauert die Probezeit / die gesamte Ausbildung

Wie ist die Arbeitszeit geregelt

Wie hoch ist die Ausbildungsvergutung

Wie viel Urlaub steht mir zu

Ist nach der Ausbildung eine Weiterbeschaftigung moglich

Welche spateren Moglichkeiten zur Weiterbildung gibt es

e Fassen Sie das Gesprach noch einmal in seinen wesentlichen Punkten zusam-

men.

e Teilen Sie dem Kandidaten mit, welches die nachsten Schritte im Auswahlpro-
zess sind und wann er mit einer weiteren / konkreten Nachricht von Ihnen rechnen
kann.

¢ Bedanken Sie sich fir das Gesprach und verabschieden Sie sich.
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XV Selbsteinschatzungsbogen

Schwach ausgepragt/ niedrig Stark ausgepragt/ hoch
-3 -2 -1 0 1 2 3

Personlichkeitskriterien '

aufmerksam

ausgeglichen

autoritar

begeisterungsfahig

fahig andere zu beeinflussen

gewandt

selbst lernbereit

motivierend

sachlich-nichtern

uayeyosuabig abnsieg

schlagfertig

talentiert im Umgang mit Menschen

urteilsfahig

vielseitig

Zielstrebig

belastbar

entspannt

frisch

gepflegt
geschickt

ua)

sorgfaltig

-Jeyosuabig syoliadioy

verspannt

12 Birkholz, Dobler, 1995, S. 103-104
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us)yeyosuabig syoluepeley)

Personlichkeitskriterien

Schwach ausgepragt/ niedrig

Stark ausgepragt/ hoch

-3

-2

-1

2

3

aggressiv

anpassungsfahig

aufgeschlossen

ehrgeizig

einfihlsam

entschlossen

freundlich

fursorglich

geduldig

geltungsbediirftig

kompromissbereit

mutig

optimistisch

plnktlich

selbstbeherrscht

sensibel

sympathisch

teamfahig

temperamentvoll

tolerant

ungeduldig

unsicher

verantwortungsbewusst

vertrauenswirdig

zuverlassig
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XVI Beurteilungsbogen'

Firma Verhaltensbeurteilung Ausbildung als: von — bis:
Name Vorname Geburtsdatum Personalnummer
Abteilung Beurteiler: 1. Beurteilung am: 4. Beurteilung am:

2. Beurteilung am:
3. Beurteilung am:

5. Beurteilung am:
6. Beurteilung am:

Einstellung zur Arbeit

Zeigt einen aulerge-
wohnlich starken Leis-
tungswillen. Setzt sich
voll ein

Ist stets auf gute Leis-
tung bedacht. Zeigt
gleichmafRig guten
Einsatz aller Krafte

Ist leistungsbereit,
steht positiv zur Arbeit,
braucht aber einen
kleinen Ansporn, um
seine Kréafte voll zu
entfalten

Zeigt eine nicht immer
gleichmaRige Leis-
tungsbereitschaft,
muss haufig ermahnt
werden seine Krafte
anzuspannen

Zeigt geringen Leis-
tungswillen. Trotz Er-
mahnungen setzt er
seine Krafte nur selten
ein

10 |9

8 |7

6 |5

4 E

2 [ 1

Aufmerksam und
Konzentration

Konzentriert sich gut
auf seine Arbeit, ist

stets mit ganzer Auf-
merksamkeit bei der

Kann sich ziemlich gut
konzentrieren, ist
meistens bei der Sa-
che, lasst sich nur

Konzentriert sich zeit-

weise auf seine Arbeit,
seine Aufmerksamkeit
schwankt, macht 6f-

Kann sich nur mit Ma-
he konzentrieren, ist

oft abgelenkt, ist nicht
immer und nicht ganz

Ist konzentrations-
schwach, standig ab-
gelenkt, macht zu vie-
le Fehler, bedarf der

Sache, macht kaum selten ablenken ters Fehler bei der Sache, macht | Unterstiitzung, muss
Fehler viele Fehler standig ermahnt und

beaufsichtigt werden
10 |9 8 |7 6 |5 4 |3 2 | 1

Verstehen von Un-
terweisungen und
Auftragen

Fasst sehr schnell auf
und erkennt sofort,
worauf es bei Unter-
weisungen und Auf-
trdgen ankommt

Fasst schnell auf und
begreift, was gemeint
ist

Fasst mittel schnell
und ziemlich sicher
auf, was gemeint ist

Fasst meist langsam
auf und begreift
manchmal nur teilwei-
se die Zusammen-
hange

Fasst sehr langsam
auf und begreift erst
mit zusatzlichen Erkla-
rungen, was gemeint
ist

10 |9

8 |7

6 |5

4 |3

2 [ 1

'3 Brenner, Brenner, 2001, S. 15-19
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Ordnungssinn

Halt gute Ordnung am
Arbeitsplatz und im
ge-samten Arbeitsbe-
reich. Arbeitsmaterial
liegt stets griffbereit

Halt hinreichend gute
Ordnung, entfaltet
einen zweckbetonten
Ordnungssinn

Bemdiht sich, am Ar-
beitsplatz und im Ar-
beitsbereich Ordnung
zu halten. Lasst sich
zur Ordnung anleiten

Hat wenig Ordnungs-
sinn muss des ofteren
ermahnt werden die
rechte Ordnung her-
zustellen

Méngel an Ordnungs-
sinn, trotz standiger
Ermahnung sind Ar-
beitsplatz und Arbeits-
bereich in Unordnung

10 |9

8 |7

6 |5

4 |3

2 [ 1

Verstandnis fir die
verschiedenen fachli-
chen Funktionen der
Branche

Erfasst sehr schnell
das Typische der ein-
zelnen Funktionen im
fachlichen Bereich und
Uberschaut die Zu-
sammenhange, zeiht
aus den Erkenntnis-
sen logische Folge-
rungen

Findet sich nach ent-
sprechender Einarbei-
tungszeit im fachlichen
Bereich zurecht

Braucht langere Zeit
um sich mit den Funk-
tionen im fachlichen
Bereich vertraut zu
machen, erkennt je-
doch nicht immer de-
ren Sinn und Zweck

Hat Muhe, sich im
fachlichen Bereich
zurechtzufinden,
kommt oft zu falschen
Beurteilungen

Ist verwirrt, findet sich
nicht zurecht, kann
sich nicht umstellen,
hat kein Verstandnis
fur Fragen im fachli-
chen Bereich

10 |9

8 | 7

6 |5

4 |3

2 [ 1

Verstandnis fur die
baromafige Bearbei-
tung der fachlichen
Vorgange

Findet sich schnell in
die buromaRige Bear-
beitung fachlicher
Vorgange hinein, un-
terscheidet mihelos

Braucht einige Einar-
beitungszeit, um mit
den fachlichen Fragen
vertraut zu werden

Braucht Anlaufzeit und
zusatzliche Unterwei-
sungen, um im fachli-
chen Bereich zufrie-
den stellend mitden-

Benotigt eine langere
Einarbeitungszeit, um
mit den Vorgangen im
fachlichen Bereich
vertraut zu werden.

Braucht standig Hilfe
und Aufsicht, um bi-
romafige Bearbeitung
im fachlichen Bereich
annahernd richtig

Wesentliches von Un- ken und mitarbeiten zu | Kann sich nur schwer | durchzufiihren
wesentlichem, passt konnen auf neue Situationen

seine Arbeitsweise einstellen

den Bedingungen an

10 |9 8 |7 6 |5 4 IE 2 [ 1

Selbstandige Durch-
fUhrung spezieller
Verwaltungsarbeiten

Selbstandig und sicher
bei der Anlage von
Akten, bei der Bear-

Kann fehlerfrei Akten
anliegen. Formulare
bearbeiten und weiter-

Muss bei speziellen
Verwaltungsarbeiten
ruckfragen, irrt

Braucht langere Zeit,
um sich in speziellen
Verwaltungsarbeiten

Es liegt ihm nicht, Ak-
ten anzulegen und
Formulare zu bearbei-

beitung von Formula- | leiten manchmal zurecht zu finden, be- | ten, es unterlaufen
ren und ihrer Weiter- ansprucht o6fters Hilfe ihm Fehler, auch bei
leitung der Weiterleitung

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

Fahigkeit sich schrift-
lich zu aul3ern

Ist befahigt, selbstan-
dig einen Sachverhalt

Kann nach Anweisun-
gen einen Sachverhalt

Kann einen Sachver-
halt ausreichend klar

Umstandlich im schrift-
lichen Ausdruck, nicht

Unsicher und um-
standlich bei schriftli-
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klar und logisch dar-

verstandlich darstellen

darstellen. Wesentli-

immer logisch und

cher Darlegung,

zustellen, beschrankt ches wird manchmal sachgerecht braucht wiederholt
sich aufs Wesentliche zu knapp oder zu Hilfen, um das We-
weitschweifig geschil- sentliche einigerma-
dert Ren richtig auszudri-
cken
10 |9 8 |7 6 |5 4 |3 2 [ 1

Kommunikationsfa-
higkeit

Mitarbeiter interpre-
tiert das Gehorte und
beobachtet korper-
sprachliche Reaktio-
nen. Er/Sie gibt
Feedback uber Inter-
pretion und bittet um
Beurteilung der Inter-

Mitarbeiter interpre-
tiert das Gehorte;
kann nur einge-
schrankt darauf rea-
gieren, das heilft
nicht alle Reaktionen
werden hinterfragt.

Mitarbeiter versteht
und ordnet Mei-
nungsaullerung ein
und reflektiert sie.

Mitarbeiter interpre-
tiert fUr sich das Ge-
horte; holt kein Feed-
back ein.

Mitarbeiter kann we-
der zuhoren, noch
auf andere eingehen.

pretation
10 |9 8 | 7 6 |5 4 |3 2 [ 1
Umgehen mit Kritik Mitarbeiter nimmt Mitarbeiter nimmt Mitarbeiter Ubt Kritik | Mitarbeiter macht Mitarbeiter Ubt Kritik

Kritik an; Kritik wird
uberzeugend richtig
bewertet, kann sich
innerlich gegen Kiritik
abgrenzen; lernt aus
Kritik.

Kritik an; kann Kritik
angemessen Uben;
ubt kritischen Um-
gang mit Kritik; be-
wertet Kritik situati-
onsgerecht

in angemessener
Weise; kann eigene
Fehler zugeben

sich Fehler bewusst,
wenn darauf hinge-
wiesen wird. Bringt
Kritik an falscher
Stelle zur falschen
Zeit

um der Kritik willen.
Kann keine Fehler
zugeben.

10 |9

8 | 7

6 |5

4 |3

2 [ 1

Konfliktfahigkeit,

Mitarbeiter zeigt L6-
sungswege auf; er-
kennt Konflikte, ermit-
telt Konfliktursache,

Mitarbeiter beurteilt
Auseinandersetzung
und setzt Prioritaten

Mitarbeiter unter-
scheidet zwischen
emotionalen und
sachlichen Ursachen;

Mitarbeiter erkennt
Konflikte, trennt nicht
zwischen emotiona-
len und sachlichen

Mitarbeiter erkennt
Konflikte nicht

[6st Konflikt kann Konflikte ange- | Konfliktursachen,
messen darstellen reagiert Uberzogen
und darauf reagieren
10 |9 8 | 7 6 |5 4 |3 2 [ 1
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Entscheidungsfahig-
keit

Mitarbeiter trifft Ent-
scheidungen unter
strategischen Ge-
sichtspunkten; be-
rucksichtigt die Ent-
scheidungsfaktoren.
Ist sich der Komplexi-
tat der Entscheidung
bewusst.

Mitarbeiter trifft Ent-
scheidungen; hinter-
fragt die Entschei-
dungsnotwendigkeit
kritisch

Mitarbeiter trifft Ent-
scheidungen, kennt
seine Befugnisse

Mitarbeiter ist in der
Wahl des Weges zur
Entscheidungsfin-
dung sta-
tisch/unflexibel

Mitarbeiter meidet
Entscheidungen

10 | 9 8 |7 6 | 5 4 | 3 2 |1
Eigenstandigkeit Er/sie sucht aktiv ER/Sie erkennt Er/Sie erkennt Hand- | Mitarbeiter erkennt Mitarbeiter ist auf

nach Verbesse- Handlungsbedarf. lungsbedarf und ist Handlungsbedarf und | Impulse von aussen

rungsmaoglichkeiten Mitarbeiter hat eigene | Neuerungen gegen- | teilt diesen mit angewiesen

auch ohne Problem- | Ideen und bringt L6- | Uber aufgeschlossen.

situation sungsvorschlage ein

10 IE 8 |7 6 |5 4 |3 2 [ 1
Selbstandigkeit Er/Sie entwickelt, Mitarbeiter entwickelt | Mitarbeiter erledigt Mitarbeiter braucht Mitarbeiter braucht

setzt um und kontrol-
liert Ergebnis von
neuen Aufgaben.

bei neuen Aufgaben
Ideen, um OK einzu-
holen

Routine ohne Kon-
trolle

Anweisung und Kon-
trolle (= erkennt
Routine)

detaillierte Anwei-
sung und Kontrolle
bei Routineaufgaben
sowie permanente
Begleitung

10 |9

8 |7

4 |3

2 [ 1

Unterschrift des Beurteilten

Unterschrift des Beurteilers
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Schulnoten Vergleich

Punkte Note Punkte Note
140-135 1 unter 96-70 4

unter 135-111 2 unter 70-40 5

unter 111-96 3 unter 40-0 6
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XV ,aclean way*

a clean way

. Mein Leben
. Meine Tatigkeitsfelder
. Meine Kompetenzen

. Meine Ziele

A wWwN

Sammlung von Zeugnissen, Bescheinigungen und

anderen Dokumenten

Dies ist ein personliches Qualifizierungsdokument und Eigentum von:

Name:

Adresse:

Telefon:

E-mail:

Telefon:

Begonnen am

Fortgeflhrt am

Fortgeflhrt am
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a clean way

1. Mein Leben

2. Meine Tatigkeitsfelder
3. Meine Kompetenzen
4. Meine Ziele

D. Sammlung von Zeugnissen, Bescheinigungen und

anderen Dokumenten
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Mein Leben

Schule

Berufsausbildung Weiterbildung

Haushalt und Familie

Hobbys und Interessen

Arbeitsleben und Praktika Besondere Lebenssituation

Politisches und soziales

Engagement

Wehrdienst, Zivildienst, frei-

williges soziales Jahr

Erganzungen, alles was bisher nicht zugeordnet werden konnte
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a clean way

1. Mein Leben

2. Meine Tatigkeitsfelder
3. Meine Kompetenzen
4. Meine Ziele

D. Sammlung von Zeugnissen, Bescheinigungen und

anderen Dokumenten
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Meine Tatigkeitsfelder

1. Schritt: Hier werden wichtige Stationen, Ereignisse und Aktivitaten aus Deinem

Benennen Leben benannt. Auch die Griinde, warum Du etwas getan hast sind da-
bei von Bedeutung.

2. Schrritt: Beschreib die Aktivitaten naher, indem Du einzelne von Dir Gbernom-

Beschreiben

mene Aufgaben oder Tatigkeiten auffuhrst. Erzahl einfach, was Du ge-
tan hast und welche Erfahrungen Du im Umgang mit anderen Menschen

gemacht hast.

Maogliche Formulierungen:
,ich habe ... getan® oder

,lch habe bei ... mitgemacht®

3. Schritt: Um die Tatigkeiten auszufuhren, hast Du Kenntnisse und Fahigkeiten
Auf den genutzt. Interessant ist, ob Du diese auch heute noch besitzt. Versuch
Punkt brin- deshalb Dich von der konkreten Tatigkeit zu 16sen und formuliere das
gen was Du aktuell weif3t und kannst.

1. Frage Dich:

,Was musste ich dazu kébnnen?“ ,Was habe ich dazu gelernt?“ ,Kann ich

das heute noch?“

2. Fang Deinen Satz an mit

,lch kann ...”

,ich habe ... gelernt”

,lch weifd ...“

,lch kenne ...*

,ich bin in der Lage ...”
4. Schritt: Wabhle die Dir wichtigsten Fahigkeiten aus und bewerte diese nach fol-
Bewerten genden Einstufungen:

Stufe 1: Ich kann es unter Anleitung durch eine andere Person oder mit
Hilfe einer schriftlichen Anleitung tun

Stufe 2: Ich kann es selbstandig unter ahnlichen Bedingungen tun
Stufe 3: Ich kann es selbstandig in einem anderen Zusammenhang (Si-
tuation, Bedingung, Ort, Arbeitsgebiet) tun

Stufe 4: Ich kann es selbstandig in einem anderen Zusammenhang tun

und kann es erlautern und vormachen.
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Fragen vorab:

Hobbys und Interessen

Wie wichtig sind Dir Hobbys und Interessen?

Haushalt und Familie

Wie viel Zeit beansprucht Deine Haushaltsfuhrung in der Woche?

Wie viel Zeit verbringst Du mit Deiner Familie und/oder mit Deinen Freunden?

Wie viele Personen leben bzw. lebten in der Zeit, auf die Du Dich beziehst, in Deinem
Haushalt (einschlieRlich Dir)

Wie viele Erwachsene?

Wie viele Kinder?

Hast Du einen Garten gepflegt oder Tiere versorgt?

Schule

Wie stehst Du zu Deiner Schulzeit?

Denkst Du gerne an diese Zeit zurtck oder eher nicht?

Gibt es Facher und Wissensgebiete, die Dich wahrend Deiner Schulzeit besonders inte-
ressierten? Welche sind das und warum?

Hast Du wahrend der Schulzeit einen oder mehrere Kurse auf3erhalb der Schule besucht
(z.B. Nachhilfeunterricht, Sprachkurs, Musikunterricht, Kochkurs)?

Welche waren das und was hat Sie daran besonders interessiert?

Wehrdienst, Zivildienst, freiwilliges soziales Jahr

Was denkst Du Uber Deine Wehrdienst- oder Zivildienstzeit bzw. freiwilliges soziales
Jahr? Was hat Dir diese Zeit gebracht?

Waren Sie u. a. im Ausland tatig?

Gibt es Tatigkeiten, Erlebnisse oder Erfahrungen, die Dich wahrend Deines Wehrdiens-
tes, Zivildienstes oder freiwilligen sozialen Jahres besonders interessierten? Welche wa-
ren das und warum?

Hast Du wahrend Deines Wehrdienstes, Zivildienstes oder freiwilligen sozialen Jahres
einen oder mehrere Kurse besucht? Hast Du z.B. beim Wehrdienst einen Flhrerschein
oder einen technischen Grundbildungskurs gemacht? Hast Du im Zivildienst oder im
freiwilligen sozialen Jahr einen Kurs oder Lehrgang z.B. im Umgang mit kranken oder

behinderten Menschen gemacht?
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Berufsausbildung, Arbeitsleben, Praktika, Jobs

Lebst Du um zu arbeiten oder arbeitest Du um zu leben?

Wie stehst Du zu Deinem Arbeitsleben?

Wie wichtig waren Dir Deine Jobs und Praktika?

Gibt es Tatigkeiten und Themen, die Dich in Deinem Arbeitsleben besonders interessie-
ren? Welche sind das und warum?

Gibt es etwas, das Dich wahrend Deiner Praktika oder Jobs besonders interessiert oder
Dir besonders viel Spald gemacht hat?

Hast Du Fort- oder Weiterbildungskurse mit Blick auf Dein Erwerbsleben besucht? Wel-

che waren das und was hat Dich daran besonders interessiert?

Politisches und soziales Engagement/Ehrenamt

Falls Du Dich politisch und/oder sozial engagieren, was sind Deine Motive dafur?
Warum bist Du ehrenamtlich tatig?

Gibt es Themen oder Tatigkeiten, die Dich wahrend Deines politischen und sozialen En-
gagements bzw. Ehrenamts besonders interessierten? Welche sind das und warum?
Hast Du wahrend Deines politischen und sozialen Engagements einen oder mehrere
Kurse besucht, die Dir bei Deiner Tatigkeit weiterhelfen? Welche waren das und was hat

Dich daran besonders interessiert?

Besondere Lebenssituation

Wirdest Du sagen, dass es in Deinem Leben besonders pragende Ereignisse oder Zei-
ten gab? Woran denkst Du zuerst?

Gibt es etwas, das Dich in dieser Situation oder Zeiten besonders beeindruckt oder be-
schaftigt hat?

Hast Du wahrend dieser Zeit einen oder mehrere Kurse mit dem Anliegen besucht, diese
Situation zu bewaltigen? Welche waren das und was hat Dich daran besonders interes-

siert?
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Hobbys und Interessen

1. Schritt: Benennen

Wann?

Besondere Aktivitaten, Ereignisse, Auszeichnungen
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2. Schritt: Beschreiben

3. Schritt: Auf den Punkt bringen

4. Schritt: Bewerten

Tatigkeiten und einzelne Aufgaben

Welche Fahigkeiten und Kenntnisse habe

ich daftr genutzt? Was habe dabei gelernt

Niveau

1

2

3

In welchem anderen Zusammen-
hang habe ich diese Fahigkeiten

genutzt?
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Haushalt und Familie

1. Schritt: Benenne interessante Aufgaben oder

Themen

Grinde fur Dein Interesse
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2. Schritt: Beschreiben

3. Schritt: Auf den Punkt bringen

4. Schritt: Bewerten

Tatigkeiten und einzelne Aufgaben

Welche Fahigkeiten und Kenntnisse habe

ich daflir genutzt? Was habe dabei gelernt

Niveau

1

2

3

In welchem anderen Zusammen-
hang habe ich diese Fahigkeiten

genutzt?
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Schule

1. Schritt: Schulen

Wann? (von-
bis)

Art des Abschlusses

Aktivitaten

Institution

Wann

Zeitaufwand
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2. Schritt: Beschreiben

3. Schritt: Auf den Punkt bringen

4. Schritt: Bewerten

Tatigkeiten und einzelne Aufgaben

Welche Fahigkeiten und Kenntnisse habe

ich daflir genutzt? Was habe dabei gelernt

Niveau

1

2

3

In welchem anderen Zusammen-
hang habe ich diese Fahigkeiten

genutzt?
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Berufsausbildung, Arbeitsleben, Praktika, Jobs

1. Schritt: Benennen von Erwerbsleben, Arbeitslo-
sigkeit, Praktika, Jobs

Wann?

Aufgaben, Pflichten, Projekte
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2. Schritt: Beschreiben

3. Schritt: Auf den Punkt bringen

4. Schritt: Bewerten

Tatigkeiten und einzelne Aufgaben

Welche Fahigkeiten und Kenntnisse habe

ich daflir genutzt? Was habe dabei gelernt

Niveau

1

2

3

In welchem anderen Zusammen-
hang habe ich diese Fahigkeiten

genutzt?
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Politisches und soziales Engagement/Ehrenamt

1. Schritt: Benennen der Institution, Verein

Wann?

Tatigkeit
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2. Schritt: Beschreiben

3. Schritt: Auf den Punkt bringen

4. Schritt: Bewerten

Tatigkeiten und einzelne Aufgaben

Welche Fahigkeiten und Kenntnisse habe

ich daflir genutzt? Was habe dabei gelernt

Niveau

1

2

3

In welchem anderen Zusammen-
hang habe ich diese Fahigkeiten

genutzt?
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Besondere Lebenssituationen

1. Schritt: Benennen

Wann?

Tatigkeit
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2. Schritt: Beschreiben

3. Schritt: Auf den Punkt bringen

4. Schritt: Bewerten

Tatigkeiten und einzelne Aufgaben

Welche Fahigkeiten und Kenntnisse habe

ich daflir genutzt? Was habe dabei gelernt

Niveau

1

2

3

In welchem anderen Zusammen-
hang habe ich diese Fahigkeiten

genutzt?
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Meine Kompetenzen

Tatigkeitsfelder Lernfelder

Niveau 3

Niveau 4

Hobbys und Interessen

Haushalt und Familie

Schule

Wehr-, Zivildienst, freiwilliges soziales Jahr

Berufausbildung, Arbeitsleben, Praktika, Jobs

Politisches und soziales Engagement/Ehrenamt

Besondere Lebenssituation
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Dies sind meine
besonderen

Starken
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Meine Fahigkeiten

Tatigkeitsfelder Lernfelder

Niveau 1

Niveau 2

Hobbys und Interessen

Haushalt und Familie

Schule

Wehr-, Zivildienst, freiwilliges soziales Jahr

Berufausbildung, Arbeitsleben, Praktika, Jobs

Politisches und soziales Engagement/Ehrenamt

Besondere Lebenssituation
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uayeyosuabig ayolapeIEy)

Personlichkeitskriterien

Schwach ausgepragt/ niedrig

Stark ausgepragt/ hoch

-3

-2

-1

1

2 3

aggressiv

anpassungsfahig

aufgeschlossen

ehrgeizig

einfuhlsam

entschlossen

freundlich

fursorglich

geduldig

geltungsbediirftig

kompromissbereit

mutig

optimistisch

punktlich

selbstbeherrscht

sensibel

sympathisch

teamfahig

temperamentvoll

tolerant

ungeduldig

unsicher

verantwortungsbewusst

vertrauenswdurdig

zuverlassig
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uayeyosuabig abisien

Personlichkeitskriterien

Schwach ausgepragt/ niedrig

-3

-2

-1

Stark ausgepragt/ hoch

1

2

3

aufmerksam

ausgeglichen

autoritar

begeisterungsfahig

fahig andere zu beeinflussen

gewandt

selbst lernbereit

motivierend

sachlich-nlchtern

schlagfertig

talentiert im Umgang mit Menschen

urteilsfahig

vielseitig

Zielstrebig

ua)

-jeyosuabig ayoijiadioy

belastbar

entspannt

frisch

gepflegt

geschickt

sorgfaltig

verspannt
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Frage Menschen, die Dich gut kennen, was sie zu Deinen besonderen Starken und Fa-

higkeiten sagen. Uberlege Dir, was Du davon annehmen mdchtest.

Du hast jetzt ein Bild Deiner besonderen Starken und Fahigkeiten. Gibt es etwas, das Du

aulRerdem gerne kdnnen oder wissen wurdest?
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Meine Ziele und die nidchsten Schritte

In den néachsten sechs Monaten

Was? Was genau?

Bis wann?

Meine Ziele und die nachsten Schritte

In den nachsten zwolf Monaten

Was? Was genau?

Bis wann?

Meine Ziele und die nachsten Schritte

In den nachsten drei Jahren

Was? Was genau?

Bis wann?
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Brief an sich selbst schreiben und ein Freund, ein Verwandten oder eine Ver-

trauensperson soll den Brief in 1 Jahr an Dich schicken

Was musst Du bedenken, um Dein Ziel umzusetzen?

Was kdnnte Deinen Zielen entgegenste- Wie kannst Du diese Hindernisse Uber-

hen? winden?
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XVI Bauanleitung Lernkartei'

Karteikasten B/T/H in cm: 32/11/5
1. Fach 1cm breit

2. Fach 2 cm breit

3. Fach 5 cm breit

4. Fach 8 cm breit

5. Fach 16 cm breit

Karteikarten DIN A 7

Es werden Fragen auf die Vorderseite geschrieben und die Antworten auf die
Ruckseite. Jede richtig beantwortete Frage darf in das 1. Fach einsortiert werden.
Fragen, die nicht korrekt beantwortet wurden, missen in das letzte Fach gesteckt
werden. Es werden nun solange die Karteikarten, die richtig beantwortet wurden in
das erste Fach gesteckt, bis dieses voll ist. Nun werden alle Fragen aus dem ers-
ten Fach wiederholt. Alle richtig beantworteten Karteikarten werden in das 2. Fach
gesteckt. Falsch beantwortete kommen in das Fach mit dem neu zu erlernenden
Stoff. Dieses Verfahren wird nun solange wiederholt, bis die Karte in das 5. Fach
gelangt. Wenn auch dieses Fach voll ist, wird eine letzte Wiederholung durchge-
fuhrt. Wird die Frage richtig beantwortet, kann die Karteikarte aus der Lernkartei

entfernt werden, sie gilt nun als gelernt.

' Birkholz, Dobler, 1995, S. 89
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XVIII Leitfaden Ausbildungszeugnis™

Dem Auszubildenden ist grundsatzlich ein qualifiziertes Zeugnis auszustellen.
Dieses soll wie folgt aufgebaut sein:

Uberschrift
Ausbildungszeugnis

Einleitung

Anrede

Vorname, Nachname
Geburtsdatum des Auszubildenden
Ausbildungsberuf
Ausbildungsbeginn und —ende,
Firmenbeschreibung

Tatigkeitsbeschreibung

Auflistung der Ausbildungsstationen und —inhalte

Die Tatigkeitsbeschreibung muss so genau sein, dass sich auch ein branchen-
fremder Dritter ein zutreffendes bild davon machen kann. Ein auf das Berufsbild
oder die Ausbildungsordnung genugt nicht.

Leistungsbeurteilung
Die Leistungsbeurteilung soll ein objektives Gesamtbild der regelmafigen Leis-
tung wahrend der gesamten Ausbildungszeit geben. Zu einer ausfuhrlichen Leis-
tungsbeurteilung gehéren Angaben Uber
o Ausbildungsbereitschaft
(Leistungswille, Engagement, gezeigtes Interesse)
o Ausbildungsfahigkeit
(Auffassungsgabe, Denk- und Urteilsvermogen, Belastbarkeit, Kreativitat, Ge-
schicklichkeit)
o Erworbene Fertigkeiten und Kenntnisse
o Lern- und Arbeitsweise
(Selbstandigkeit, Sorgfalt, Zuverlassigkeit, Fleil3)

'® Sabel, 1994. S. 17, S.46-48, S. 101-112; Eckert, 2000. S. 100-103, S. 129-130
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o Arbeitserfolg

(Arbeitsmenge und —qualitat, Termineinhaltung)

o Zusammenfassende Leistungsbeurteilung

Je besser der Auszubildende ist, desto mehr Leistungsaspekte sollte das Zeugnis

enthalten. In einem sehr guten bis guten Zeugnis sollten daher alle sechs Leis-

tungsaspekte angesprochen werden. Zudem wird erwartet, dass deutlich gemacht

wird, worin sich die

uberdurchschnittliche Qualifikation gezeigt hat.

Bei der zusammenfassenden Leistungsbeurteilung entsprechen die folgenden

Formulierungen bestimmten Noten:

Merkmal

Formulierung

Note

Selbstandigkeit

...zeichnet sich durch ein hohes Mal} an Selbstandig-
keit aus.

...arbeitete sehr selbstandig.

...arbeitete selbstandig.

...braucht hin und wieder Anleitung und Fuhrung, arbei-

tet nach genauen Einzelanweisungen.

Kreativitat

...ist ideenreich, gibt wertvolle Anregungen.
...zeigt ausgesprochene Initiative.

...hat oft gute Ideen und gibt wertvolle Anregungen.
...handelt selbstandig und ergreift die Initiative.

...gibt Anregungen.
...Ubernimmt Aufgaben im allgemeinen Verantwor-
tungsbereich.

Belastbarkeit

...war eine sehr ausdauernder und belastbarer Mitar-
beiter.

...war gut belastbar und hielt auch hohen Beanspru-
chungen stand.

...ist den Anforderungen gewachsen.

...zeigt Belastbarkeit.

Auffassungsgabe

...in jeder Situation kam ihm seine schnelle Auffas-
sungsgabe und Beweglichkeit zu gute. Er war fur neue
Aufgaben sehr aufgeschlossen.
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...ist aufgeschlossen gegenuber allem Neuen

...er hat sich in neuen Problemstellungen rasch zu-
rechtgefunden und meistert neue Aufgaben recht gut.
...ist vielseitig, wendig und stellt sich auf neue Aufga-
ben ein.

...er erkannte neue Problemstellungen und war neuen
Aufgaben gegentber aufgeschlossen.
...bevorzugt gleich bleibende Tatigkeiten

...er ist ein aufgeschlossener Mitarbeiter.

Sorgfalt/Fleifl}

...wir haben in Frau/Herrn ... einen dulerst einsatz-
freudigen Mitarbeiter kennen gelernt, der die gestellten
Aufgaben mit dulRerster Genauigkeit erledigte

...zeigte standigen Fleil3

...erledigte seine Aufgaben mit gro3em Fleil® und tUber-
zeugte durch korrekte und gewissenhafte Arbeitsweise.
...ist grandlich, gewissenhaft und sorgfaltig.

...war aktiv, fleildsig und gewissenhaft.

Zuverlassigkeit

...war aulderst zuverlassig

...ist zuverlassig und vergisst nichts Wichtiges

...ist zuverlassig

...war meistens zuverlassig

Al W N | W

Aufmerksamkeit
Engagement

...wendet sich jeder Aufgabe voll zu und bleibt bei der
Sache.

...erledigte die gestellten Aufgaben mit hochster Kon-
zentration und Uberblick auch tiber groRe Arbeitsberei-
che.

...kann einen Uberdurchschnittlichen Arbeitsbereich
genugend sicher Uberblicken.
...erledigt die gestellten Aufgaben sehr konzentriert.

...konzentriert sich Uberwiegend auf die gestellten Auf-
gaben.

...beachtet nicht immer alles, Iasst sich gelegentlich
ablenken.

...konnte sich meist auf seine Aufgaben konzentrieren.
...1asst sich manchmal ablenken.

Arbeitsqualitat

...Arbeitsausfuhrungen entsprechen auch in schwieri-
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gen Fallen Uberdurchschnittlicher Arbeitsqualitat.
...zeigt weit Uberdurchschnittliche Arbeitsqualitat

...zeigt Uberdurchschnittliche Arbeitsqualitat.
...arbeitet stets mit Sorgfalt und Genauigkeit

Die Arbeitsqualitat entspricht den Erwartungen.
...arbeitet sorgfaltig und genau

...zeigt im Allgemeinen zufrieden stellende Arbeitsqua-
litat.
...arbeitet im Allgemeinen sorgfaltig und genau.

Verhalten / Zu-
sammenarbeit

...ist von naturlicher Freundlichkeit und Offenheit und
hat deshalb sofort ein vertrauensvolles Zusammenar-
beitsverhaltnis den Vorgesetzten und Mitarbeitern ge-
funden.

...war gegenuber seinen Kollegen stets hilfsbereit und
aufgeschlossen. Sein Verhalten gegenuber Vorgesetz-
ten und Mitarbeitern war vorbildlich.

...war gegenuber seinen Kollegen hilfsbereit. Sein Ver-
halten gegenuber Vorgesetzten und Mitarbeitern war
einwandfrei.

...war ein entgegenkommender Mitarbeiter.

Zusammen-
fassende
Leistungs-
beurteilung

...hat die ihm Ubertragenen Aufgaben stets zu unserer
vollsten Zufriedenheit ausgefuhrt.

...mit seinen Leistungen waren wir aul3erordentlich zu-
frieden.

...hat die ihm Ubertragenen Aufgaben stets zu unserer
vollen Zufriedenheit ausgeflhrt.
...seine Leistungen waren gut.

...hat die ihm Ubertragenen Aufgaben zu unserer vollen
Zufriedenheit ausgefuhrt.

...mit seinen Leistungen waren wir zufrieden

...hat sich stets bemunht...
...alle Arbeiten erledigte er mit groliem Fleif und Inte-
resse

Besondere fachliche Fahigkeiten
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Besondere Fahigkeiten und Leistungen des Auszubildenden sollten gesondert

erwahnt werden.

Fiuhrung — Sozialverhalten

Bei der Beurteilung der Fihrung geht es um das Sozialverhalten des Auszubil-
denden am Arbeitsplatz, sein Benehmen, sein Verhalten im Umgang mit anderen
Menschen, seine Kooperations- und Anpassungsfahigkeit.

Dabei sollte stets das personliche Verhalten gegenuber Vorgesetzten und Kolle-
gen angesprochen werden, und zwar in dieser Reihenfolge. Die umgekehrte Rei-
henfolge konnte zu Missverstandnissen fuhren.

Prifung
Eine Angabe Uber das Bestehen der Abschlussprifung ist nicht erforderliche, aber
allgemein ublich.

Beendigungsgrund

Angabe des Beendigungsgrundes grundsatzlich nur auf Wunsch des Auszubil-
denden. Eine Beendigung aufgrund Kundigung durch den Auszubildenden oder
Klndigung aus betrieblichen Griinden muss stets erwahnt werden, damit beim
Leser nicht der falsche und fur den Auszubildenden nachteilige Eindruck entsteht,
dem Auszubildenden sei wegen seines untragbaren Verhaltens gekindigt worden.

Schlussformel

Die Schlussformel enthalt den Dank fur die Zusammenarbeit, Bedauern uber den
Fortgang und Wunsche fur die berufliche (und private) Zukunft. Eine solche
Schlussformel muss das Zeugnis nicht enthalten, bei einem (sehr) guten Zeugnis
wird sie jedoch erwartet.

Unterschrift des Zeugnisausstellers

Das Zeugnis muss vom Geschéaftsfuhrer / Betriebsleiter oder seinem Vertreter ei-
genhandig unterschrieben werden. Eine eingescannte Unterschrift genlgt nicht.
Hat der Geschaftsfuhrer / Betriebsleiter die Berufsbildung nicht selbst durchge-
fuhrt, so soll auch der Ausbilder das Zeugnis unterschreiben.
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