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Vorwort

Mit der Verdéffentlichungsreihe ,Evaluation der Blroberufe" werden die Ergebnisse aus dem
gleichnamigen Forschungsprojekt vorgestellt. Zu den Bulroberufen gehéren die
Birokaufleute (Industrie, Handel und Handwerk), die Kaufleute fir Blrokommunikation
(Industrie und Handel) und die Fachangestellten fir Burokommunikation (Offentlicher
Dienst). Es handelt sich um sogenannte Querschnittsberufe, die bezogen auf die Berufe
der gewerblichen Wirtschaft in allen Wirtschaftszweigen, Branchen und BetriebsgroRen seit
dem 31. August 1991 und bezogen auf den Beruf des Offentlichen Dienstes auf Bundes-,
Lander- und kommunaler Ebene seit dem 1. August 1992 auf neugeordneter Grundlage
ausgebildet werden kénnen.

Die Buroberufe gehdren mit insgesamt rund 100.000 Ausbildungsverhdltnissen zu den
guantitativ starksten kaufménnischen und verwaltenden Ausbildungsberufen.

Entgegen dem allgemeinen Trend handelt es sich hier um Ausbildungsberufe mit

steigender Anzahl von Auszubildenden.

Die Evaluation der Ausbildungsordnungen soll Aufschluf3 dartiber bringen, ob und inwieweit
die Ziele und Intentionen der Neuordnung der Biroberufe in die Praxis der beruflichen
Ausbildung von Betrieb und Berufsschule sowie in den Prifungen umgesetzt wurden und
werden, wie Qualifikationen verwertet werden und inwieweit die Ausbildungsordnung
anforderungsgerecht gestaltet ist.

Mit der Neuordnung wurden Anfang der 90er Jahre strukturell und inhaltlich neue Wege
beschriften, die Impulse flr andere Neuordnungen setzten und in den folgenden Jahren
u.a. im Hinblick auf die Schneidung von Berufen und die Ausgestaltung grundbildender
Qualifikationen weiterverfolgt wurden.

Gleichwohl werden in Verbindung mit den Buroberufen in jingster Zeit vor dem Hintergrund
der wirtschaftlichen, technischen und organisatorischen Entwicklungen, insbesondere die
Aspekte ,Kundenorientierung" und ,Stenographie" dahingehend diskutiert, dal3 der erste in
den Ausbildungsordnungen fehlt und der zweite heute eher eine ausbildungshemmende
Vorschrift darstellt.

Es ist also an der Zeit, sich dem Thema einer anforderungsgerechten Aktualisierung oder
Neuordnung der Blroberufe zu nahern und Informationen fiir die Entscheidungsfindung zur

Verfligung zu stellen.

Grundlage dieser Vertffentlichungsreihe sind Untersuchungen im Rahmen des
Forschungsprojektes. Es wurden schriftiche Befragungen von Betrieben und zusténdigen
Stellen sowie Fallstudien und Expertengesprache durchgefihrt. Parallel wird auf der



Landerseite die schulische Ausbildung in den Biroberufen evaluiert. Das Projekt wird durch
einen Sachverstandigenbeirat begleitet, dem Vertreter und Vertreterinnen der
Spitzenorganisationen  der  Arbeitgeber und  Arbeitnehmer, des universitaren
Berufsbildungsforschungsbereichs und der Lander angehéren. lhnen sei an dieser Stelle

fur die sehr konstruktive Zusammenarbeit gedankt.

Mein Dank gilt auch den Befragten in Betrieben und zustandigen Stellen, die engagiert,

aufgeschlossen und geduldig die Fragen beantwortet haben.

Die Berichte aus allen Erhebungen verfolgen das Ziel, vor dem Hintergrund der nunmehr
fast zehnjahrigen Ausbildungsordnungen, die bisherige Ausbildung in diesen Berufen sowie
die derzeitigen und voraussichtlich kiinftigen Herausforderungen und Trends zu reflektieren
und daraus Konsequenzen fir die kinftige Durchfihrung und Ordnung der

Berufsausbildung zu ziehen.

Gestartet wird diese Verdffentlichungsreihe mit den Auswertungen der reprasentativen
schriftichen Befragung von Personal-/Ausbildungsverantwortlichen und einschlagig
ausgebildeten Fachkraften. Die Auswertung erfolgt zunachst berufsspezifisch, d.h. sie
umfalRt vier Bande, da die Befragungsergebnisse zu den Burokaufleuten im Handwerk

wegen der Spezifika gesondert ausgewertet wurden.

Wir hoffen, dal3 die Berichte fiir die Ordnungsebene Entscheidungshilfen bieten und fir die
weitere Verbesserung der Durchfiihrung der betrieblichen Ausbildung hilfreich sein werden.

Dr. Helmut Ptz
Generalsekretar
Bundesinstitut fir Berufsbildung
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I. Einfuhrung in den Ausbildungsberuf

Den Ausbildungsberuf Fachangestellter/Fachangestellte fir Birokommunikation gibt es seit
1992. Er wurde mit der Verordnung Uber die Berufsausbildung (vom 12. Méarz 1992)
staatlich anerkannt. Er ist Ausbildungsberuf des o6ffentlichen Dienstes. Die Ausbildung

dauert drei Jahre.

Die  Ausbildung  verbindet  blrokommunikative  und informationsverarbeitende
Qualifikationen mit Fertigkeiten und Kenntnissen, die zur Sachbearbeitung auf der mittleren
Beschaftigungsebene der offentlichen Verwaltung (6ffentlichen Betriebe) befahigen. Der
Ausbildungsberuf soll auch zu einer Verbesserung der Berufschancen von Frauen in

blrowirtschaftlich-verwaltenden Berufen beigetragen.

In Verwaltungen und Betrieben des o6ffentlichen Dienstes sind vielféaltige Aufgaben zu
erledigen. Viele dieser Aufgaben werden mit Hife moderner Informations- und
Kommunikationstechniken (luK-Techniken) gel6st. Diese luK-Techniken werden von den
Fachangestellten fur Blirokommunikation u.a. zur birgerorientierten Sachbearbeitung, zur
Informationsbeschaffung und -Verbreitung, fir den Schriftwechsel und fir verwaltungs- bzw.
betriebsinterne Aufgabenerledigung eingesetzt. Fachangestellte fir Burokommunikation
sind in der Sachbearbeitung auf der mittleren Beschéaftigungsebene des offentlichen
Dienstes tétig. Sie ermoglichen die Kommunikation innerhalb der Verwaltung, mit anderen
Verwaltungen, mit Burgern und Wirtschaftsunternehmen. Sie sammeln Informationen, die
fur die Losung von Arbeitsaufgaben bendtigt werden und bereiten diese auf. Sie bearbeiten

Aufgaben selbstandig und leiten Informationen zur Aufgabenbearbeitung weiter.

Zu ihren Aufgabenbereichen gehdren die Beratung von Blrgerinnen und Birgern, luK-
Technik gestlitzte Sachbearbeitung in den Fach- bzw. Einsatzbereichen, Anwendung von
Rechtsvorschriften, Durchfiihrung von Verwaltungsakten, Beschaffung und Bewirtschaftung
von Materialien, das Personalwesen, das Finanzwesen und Kassenwesen sowie
Organisationsaufgaben. Darlber hinaus werden die Fachkrafte mit Aufgaben im Sekretariat

und im Assistenzbereich betraut.

Zur Unterstitzung der Einflhrung der Berufsausbildung zum/zur Fachangesteilten fir

Biirokommunikation, wurden u.a. Erlauterungen zur Ausbildungsordnung erarbeitet”.

! Bundesinstitut fir Berufshildung (Hrsg.). Fachangestellte/Fachangestellter ftir Birokommunikation - Erl&uterungen zu
Verordnung Uber die Berufsaushildung Nurnberg, 1993.



Fachbereiche im Rahmen der Berufsausbildung zum/zur Fachangestellten fir

BlUrokommunikation

Fachangestellte fir Blrokommunikation kdénnen in verwaltenden Funktionen sowie mit
Assistenz- und Sekretariatsaufgaben in verschiedenen Fachbereichen des o6ffentlichen
Dienstes eingesetzt werden.

Wahrend der Ausbildung sollen die Auszubildenden, entsprechend der Berufsbhildposition 9
des Ausbildungsrahmenplans, in zwei Fachbereichen eingesetzt werden.

Die Berufsbildposition 9 ,Fachaufgaben einzelner Fachbereiche, Verwaltungsverfahren und
Rechtsanwendung" rundet das Ausbildungsberufsbild hinsichtlich der verwaltungsfachlichen
Qualifizierung der Auszubildenden ab. Fir die Wahl der Fachbereiche enthélt die
Ausbildungsordnung keine Hinweise, da eine Vielzahl von Aufgabenbereichen in der

offentlichen Verwaltung in Frage kommen.

Fachbereiche sind Aufgabenbereiche in denen alle Lernziele der Berufsbildposition 9
vermittelt werden kénnen. Sie kdnnen ihrem Umfang nach mit einer Organisationseinheit
Ubereinstimmen, Uber die Grenzen einer Organisationseinheit hinausgehen oder auch
kleiner sein. Fachbereiche kdénnen jedoch nicht die Organisationseinheiten Personalwesen
und Finanzwesen sein, da diesen Bereichen eigene Berufsbildpositionen zugeordnet sind.
Ebenfalls ausgeschlossen ist die inhaltliche Identitit von Fachbereichen und

Verwaltungszweigen.

Fachbereiche kénnen zum Beispiel sein: Ordnungsamter, Einwohnermeldeamter,
Sozialamter, Bauverwaltungsamter, Jugendamter, Wohnungsamter, Liegenschaftsamter,
Landesversorgungsamter, Umweltdmter, Kunst- und Kulturdmter, Rechtsbehelfsstellen,

Fachreferate, Kfz-Zulassungsstellen usw.



Das Forschungsprojekt ,Evaluation der Buroberufe” (Laufzeit 1 1997 - IV 1999) umfalit die
Ausbildungsordnungen Birokaufmann/Burokauffrau (Industrie, Handel und Handwerk),
Kaufmann/Kauffrau fir Burokommunikation (Industrie, Handel und Handwerk) und
Fachangestellter/Fachangestellte fiir Birokommunikation (Offentlicher Dienst). Es soll u.a.
Aufschlu3 dariiber bringen, ob sich die Ausbildungsberufe in der Praxis bewéahren, wie die
Ausbildungsordnungen von den Betrieben/Verwaltungen angenommen und umgesetzt
werden und welche beruflichen Entwicklungsmdglichkeiten sich den Fachkraften nach der

Ausbildung bieten.

In einem ersten Schritt wurde eine reprasentative schriftliche Befragung in Verwaltungen
(Behorden) des offentlichen Dienstes - bezogen auf den Ausbildungsberuf
Fachangestellter/Fachangestellte fur Burokommunikation?> - durchgefilhrt. Bevor die
Befragungsergebnisse dargestellt werden, erfolgt eine Ubersicht (ber die quantitative

Entwicklung dieses Ausbildungsberufes auf Bundesebene.

2 Fir die ebenfalls evaluierten Ausbildungsbenife Biirokaufmann/Biirokauffrau (Industrie, Handel und Handwerk) und
Kaufmann/Kauffrau fir Birokornmunikation (Industrie, Handel und Handwerk) liegen ebenfalls jeweils gesonderte
Materialbande vor.



[l. Daten auf Bundesebene

Tabelle 1 zeigt die Entwicklung der Auszubildendenzahlen seit Beginn des
Ausbildungsberufes. Die Zahl der Auszubildenden ist von 1.349 (1992) auf 3.307 (1997)
angestiegen, d.h. die Zahl der Auszubildenden hat sich in sechs Jahren mehr als

verdoppelt.

Tabelle 1: Ausbildungsverhaltnisse 1992-1997*

FfB 1992 1993 1994 1995 1996 1997*

Ausbildungsverhéltnisse (ges.) 1.349 2.258 |2.569 2.570 2.657 3.307

davon weibliche Auszubildende | 1.255 2.088 2.363 2.327 2.380 2.905

davon mannliche Auszubildende 94 170 206 243 277 402

Bei den alten Bundeslandern stand 1996 das Land Hessen bei der Ausbildung von
Fachangestellten fir Birokommunikation an der Spitze. In den neuen Bundesléandern
wurden 1996 fast die Halfte aller Fachangestellten flr Blrokommunikation in Sachsen

ausgebildet.

Tabelle 2: Regionale Verteilung der Auszubildenden 1996*

Westdeutsche Bundeslander (100%) Ostdeutsche Bundeslander (100%)
% %

Hessen 30,9 Sachsen 455
Berlin 22,4 Thiringen 31,2
Baden-Wirttemberg 20,2 Sachsen-Anhalt 19,0
Nordrhein-Westfalen 15,8 Mecklenburg-Vorpommern 35
Rheinland-Pfalz 4.8 Brandenburg 0,8
Niedersachsen 3,2

Bayern 1,7

Bremen 0,8

Hamburg 0,1

Saarland 0,1

Schleswig-Holstein 0,1

*Quelle: Statistisches Bundesamt, vorlaufige Daten fur 1997




n

Drei Viertel aller Fachangestellten fur Burokommunikation werden mit Realschulabschluf3

eingestellt. Hauptschiler haben dagegen kaum eine Chance als Auszubildende zum/zur

Fachangestellten fur Birokommunikation in einer Verwaltung eingestellt zu weden.

Tabelle 3: Vorbildung der Auszubildenden 1996*

%
Hauptschule 2,2
Realschule 75,0
Abitur 13,2
BGJ 0,2
Berufsfachschule 9,2
Berufsvorbereitendes Jahr | 0,2

Der Frauenanteil unter den
betrug 1996*:

Auszubildenden zu Fachangesteliten fur Barokommunikation

in den neuen Landern 94,7% und in den alten Landern 87,9%.

"Quelle: Statistisches Bundesamt, 1996



[ll.  Auswertungsergebnisse der schriftlichen Befragung

Das Bundesinstitut fiir Berufsbildung (BIBB) hat die Sozialwissenschaftliche
Forschungsgruppe SALSS mit der Durchfihrung von Erhebungen im Rahmen des Projekts
.Evaluation der Bilroberufe" beauftragt. Die schriftiche Befragung wurde in enger

Abstimmung mit dem BIBB durchgefiihrt:

1. Befragt wurden 174 Personal- und Ausbildungsverantwortliche aus 174 Verwaltungen
des offentlichen Dienstes, die Fachangestellte fir Birokommunikation ausbilden. In den
alten Bundeslandern wurden 124 Personal- und Ausbildungsverantwortliche, in den neuen
Bundesléandern 46 Personal- und Ausbildungsverantwortliche befragt.

Die beiden nachfolgenden Tabellen geben einen ersten Uberblick tber ausgewahlte
Antworten von Personal- und Ausbildungsverantwortlichen und Fachkréften. Die einzelnen
Auswertungsergebnisse werden in nachfolgenden Abschnitten erlautert. Differenzen zu
N=174 sind durch Nichtbeantwortung der jeweiligen Fragen entstanden.

Tabelle 4: Ausgewadhlte Antworten von Personal- und Ausbildungsverantwortlichen

Personal- und Ausbildungsverantwortliche

Offentlicher Dienst - Fachangestellte fur Birokommunikation (N=174)

Verwaltungsgrofie

bis 99 Personen 42
100 bis 499 Personen 54
500 und mehr Personen 74

Von Personal- und Ausbildungsverantwortlichen erwartete
Entwicklung der Auszubildendenzahlen bei Fachangestellten

far Birokommunikation

Zunahme 37
Abnahme 33
unverandert 100

Verwaltungsart
Bundesverwaltung 45
Landesverwaltung 42

Kommunalverwaltung 81




Regionen

Alte Lander 124

Neue Lander 46

Zahl der Verwaltungen mit Ausbildungsbeginn

vor Neuordnung 98

nach Neuordnung 75

Die Ausbildungsordnung entspricht nach Einschatzung der

Personal- und Ausbildungsverantwortlichen den beruflichen

Anforderungen

voll 33

iberwiegend 123

weniger 13

Verwaltungen, die fremdausgebildete Fachkrafte eingestellt

haben

eingestellt 36

nicht eingestellt 135

Von den Personal- und Ausbildungsverantwortlichen erwartete

Entwicklung bei den Beschaftigten mit abgeschlossener

Ausbildung in verwaltenden Berufen

Zunahme 29

Abnahme 42
97

unverandert
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2. Befragt wurden auch 165 Fachangestellte fiir Birokommunikation (Fachkréafte) aus
den o.g. 174 Verwaltungen des offentlichen Dienstes. Tabelle 5 gibt einen ersten Uberblick
Uber personliche Daten der Fachkrafte und ausgewahlte Antworten. Differenzen zu N=165

sind durch Nichtbeantwortung der jeweiligen Fragen entstanden.

Tabelle 5: Ausgewahlte Antworten von Fachkraften

Fachkrafte

Offentlicher Dienst - Fachangestellte fuir Birokommunikation (N=165)

Geschlecht

mannlich 5
weiblich 159
Alter der Fachkréafte

19 bis 21 Jahre 96
22 bis 24 Jahre 59
25 Jahre und alter 10
Nationalitat der Fachkrafte

deutsch 155
andere 9

Ausbildungsende bei den Fachkraften

bis 1995 62
1996 61
1997 41
Verwaltungsgrofile

bis 99 Personen 23
100 bis 499 Personen 40
500 und mehr Personen 98

Ausbildungsdauer
verklrzt 10

regular 154

Ausbildungswahl
Wunschberuf 55
kein Wunschberuf 110
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1. Befragte Verwaltungen - Beschaftigte - Auszubildende

Die Personal- und Ausbildungsverantwortlichen beantworteten Fragen zu derzeitigen
Mitarbeiter- und Auszubildendenzahlen und gaben Einschatzungen zur kinftigen
Entwicklung der Beschéftigtenzahlen in den verwaltenden Berufen ab, insbesondere
wurden fur den Ausbildungsberuf Fachangestellte/r fir Birokommunikation Einschatzung
der kiinftigen Entwicklungen der Auszubildenden- und Fachkréaftezahlen vorgenommen.

Ergebnisse im Uberblick

Behordenzugehorigkeit

< 45 der befragten Verwaltungen gehoéren zu den Bundesbehoérden, 42 zu den Landes-
behérden und und 81 zu den Kommunalbehérden.

Beschaftigtenzahlen

E> Von den befragten Verwaltungen haben 59 bis zu 199 Mitarbeitern, 37 Verwaltungen
von 200 bis 499 Mitarbeiter und 74 Verwaltungen 500 und mehr Mitarbeiter.

<> Nur 8 der 174 befragten Verwaltungen haben Fachangestellte fir Birokommunikation
eingestellt, die nicht in der eigenen Verwaltung ausgebildet worden sind.

Auszubildende

> Ende 1996 bildeten 155 befragte Verwaltungen Fachangestellte fir Birokommunikation
aus. Davon hatten 37 Verwaltungen 1-2 Auszubildende, 52 Verwaltungen 3-5 Auszu-
bildende, 21 Verwaltungen 6-10 Auszubildende und 45 Verwaltungen 11 und mehr
Auszubildende zum/zur Fachangestellten flr Birokommunikation.

& In den letzten Jahren wurden Auszubildende zum/zur Fachangesteflten fur
Birokommunikation Uberwiegend im Bereich der Bundesverwaltungen neu eingestellit.
Eine/n Auszubildende/n zum/zur Fachangestellten fir Birokommunikation haben 19%
der befragten Landesverwaltungen und 20% der befragten Kommunatverwaltungen
ausgebildet. Im gleichen Zeitraum haben 20% der Bundesverwaltungen 6 Auszubildende
und mehr zum/zur Fachangestellten fir Birokommunikation eingestellt.

<> Als Grund fur Veranderungen bei den Auszubildendenzahlen wurde von 61 Verwaltun-
gen ,gesellschaftliche Verantwortung" genannt. 43 Verwaltungen gaben ,technisch-
organisatorische Veranderungen" als Grund fur veranderte Auszubildendenzahlen an.

<> Eine Zunahme der Auszubildendenzahlen bei den Fachangestellten fiir Birokommuni-
kation erwarten in den n&chsten ein bis zwei Jahren 21% der befragten Verwaltungen,
eine Abnahme 19% und gleichbleibende Auszubildendenzahlen bei den Fachange-

stellten fur Birokommunikation erwarten 57% der befragten Verwaltungen.
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"> Mehr Fachangestellte fur Birokommunikation und weniger VerwaltungsfachangesteNte
wollen 25% der befragten Verwaltungen ausbilden, weniger Fachangestellte fur
Burokommunikation und mehr Verwaltungsfachangestellte wollen 13% der befragten
Verwaltungen ausbilden, 55% wollen keine Verschiebung zu Gunsten eines anderen
Ausbildungsberufes und 2% der befragten Verwaltungen wollen kinftig Kaufleute fur

Blurokommunikation statt Fachangesteilte fir Birokommunikation ausbilden.

Nach Verwaltungsart (Behordenebene) geordnet zeigt sich, dall 47% der Befragten
Personal- und Ausbildungsverantwortlichen in Kommunalverwaltungen tatig sind.

Tabelle 6: Aufwelcher Ebene ist Inre Behdrde angesiedelt?

Verwaltungsart Befragte

insgesamt

absolut %

Bund 45 26
Land 42 24
Kommune 81 a7
Andere 3 2
keine Angaben 3 2

Die befragten Personal- und Ausbildungsverantwortlichen erteilten u.a. Auskinfte tber die
Mitarbeiterzahlen in ihren Verwaltungen. Dabei zeigte sich, da3 74 befragte Verwaltungen

(42%) 500 und mehr Mitarbeiter beschaftigen und somit zu den groBen Verwaltungen

zahlen.

Tabelle 7: Personal- und Ausbildungsverantwortliche:
Wie viele Personen waren Ende 1996 in Ihrer Behtrde beschéftigt?

Verwaltungen Mitarbeiterzahl
absolut
17 bis zu 49 Mitarbeiter
42 50 bis 199 Mitarbeiter
37 200 bis 499 Mitarbeiter
74 500 und mehr Mitarbeiter
4 keine Angaben
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Etwa 60% der befragten Fachkrafte, die einen Fragebogen beantwortet haben, sind in
Verwaltungen mit 500 und mehr Mitarbeitern beschaftigt. Bei den 165 befragten

Fachkraften ergab sich hinsichtlich der Mitarbeiterzahlen folgendes Bild:

23 befragte Fachkrafte sind in Verwaltungen mit bis zu 99 Mitarbeitern beschaftigt

40 befragte Fachkrafte sind in Verwaltungen mit 100 bis 499 Mitarbeitern beschaftigt

98 befragte Fachkrafte sind in Verwaltungen mit 500 und mehr Mitarbeitern beschaftigt
4 befragte Fachkrafte machten keine Angaben zur Mitarbeiterzahl in ihrer Verwaltung

52% (22 von 42) befragte Verwaltungen mit bis zu 99 Mitarbeitern haben zum

Befragungszeitpunkt 1-2 Fachangestellte fur Birokommunikation beschéaftigt.

Der relativ hohe prozentuale Anteil an Verwaltungen, die keine ausgebildeten
Fachangestellten fir Burokommunikation beschéftigen ist ein Beleg daftir, daf in diesen
Verwaltungen Uber Bedarf ausgebildet wurde oder wird, dies trifft auf 29% aller befragten
Verwaltungen zu (Es wurden nur Verwaltungen zur Befragung ausgewahlt in denen
Fachangestellte fir Birokommunikation ausgebildet werden oder ausgebildet wurden).

Tabelle 8: Personal- und Ausbildungsverantwotliche:
Wie viele Fachangestellte fir Birokommunikation waren Ende 1996 in lhrer
Behdrde beschaftigt?

Beschéftigte Fachange- | Befragte VerwaltungsgrofR3e (in Personen)
stellte fir Burokommuni- | Verwaltungen
kation Ende 1996 pro insgesamt
Verwaltung
bis 99 100-499 500 Personen
Personen Personen und mehr

absolut % % % %
1-2 Personen 65 37 52 44 26
3-5 Personen 27 16 10 17 18
6-9 Personen 13 7 2 4 14
10 Pers. und mehr 16 9 0 2 20
keine FfB 50 29 36 33 23
keine Angaben 3 2 0 0 0




135 Verwaltungen gaben an, weder Fachangestellte fir Birokommunikation noch
Verwaltungsfachangestellte aus anderen Verwaltungen/Betrieben eingestellt zu haben, d.h.
insbesondere fur die Fachangestellten fir Birokommunikation, dal die Mdglichkeiten zum
Arbeitsplatzwechsel relativ eingeschrankt sind. Nur 5% der befragten Verwaltungen haben
fremdausgebildete Fachangestellte fiir Birokommunikation aus anderen Verwaltungen

eingestellt.

Die VerwaltungsgrofRe scheint das zuriickhaltende Einstellungsverhalten gegentber den

nicht in der eigenen Verwaltung ausgebildeten Fachkraften nicht zu beeinflussen.

Tabelle 9: Personal- und Ausbildungsverantwortliche:
Wurden in den letzten drei Jahren Fachangestellte fir Biurokommunikation

aus anderen Unternehmen eingestellt?

Einstellung von Befragte VerwaltungsgrofRe (in Personen)
fremdausgebildeten | Verwerwaltungen
Fachkraften insgesamt
bis 99 100-499 500 Personen
Personen Personen und mehr

absolut % % % %
Fachangestellte fur 8 5 10 6 1
Burokommunikation
Verwaltungsfachang. 24 14 5 19 15
nein, weder- noch 135 78 83 72 78
beides 4 2 0 4 3
keine Angaben 3 2 2 0 3

43% der befragten Verwaltungen haben vor der Neuordnung des Ausbildungsberufes
Fachangestellte/r fur Birokommunikation nicht in den zweijahrigen Vorgéngerberufen
Stenosekretdrin (aus dem Jahre 1946) und BuiroassistentAin (aus dem Jahre 1967)
ausgebildet. 1990 bestanden in den beiden Ausbildungsberufen zusammen nur 774
Ausbildungsverhéltnisse. Die Vermutung liegt nahe, dall diese Berufe von den Personal-
und Ausbildungsverantwortlichen als begrenzt tauglich fir die betrieblichen Anforderungen
angesehen wurden. Die Verwaltungsgrol3e spielte bei dieser Einschatzung kaum eine Rolle

(vgl. Verwaltungsgroéiie).
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Tabelle 10: Personal- und Ausbildungsverantwortliche:
Wurden friher Stenosekretare/-innen oder vergleichbare Berufe

ausgebildet?

Ausbildung von Steno- | Befragte VerwaltungsgrofRe (in Personen)
sekretaren/-innen oder {Verwaltungen
in vergleichbaren insgesamt
Berufen
bis 99 100-499 500 Personen

Personen Personen und mehr
Auszubildende pro Jahr | absolut % % % %
1 Person 40 23 36 24 14
2 Personen 18 10 5 7 16
3 Personen 8 5 0 0 11
4 Personen und mehr 5 3 0 0 7
keine Auszubildende 75 43 48 52 35
keine Angaben 28 16 12 17 18

Die ausgewahlten Verwaltungen haben Ende 1996 deutlich mehr Fachangestellte fir
Burokommunikation als Verwaltungsfachangestellte ausgebildet. Auffallig ist die Zahl von
Verwaltungen, die keine Angaben zur Zahl der Ausbildungsverhdaltnisse machen konnten.
Bei den Fachangestellten fir Burokommunikation waren dies 19 Verwaltungen, bei den
Verwaltungsfachangestellten 89 Verwaltungen, bei den gewerblich-technischen
Auszubildenden sogar 102 Verwaltungen.

Diese Zahlen sind vorsichtig zu interpretieren, da sie entweder bedeuten kénnen, daf3 den
Personal- und Ausbildungsverantwortlichen keine Unterlagen Uber die Auszubildenden-
zahlen fur 1996 vorlagen oder das 1996 in diesen Verwaltungen keine Auszubildenden

eingestellt worden sind.

Nach Verwaltungsgré3en geordnet fallt auf, dafd die Halfte der befragten Verwaltungen mit
bis zu 99 Mitarbeitern (Ende 1996) 1-2 Fachangestellte fiir Birokommunikation ausgebildet
haben, bei den Verwaltungsfachangestellten war es in dieser Kategorie nur jede zehnte
Verwaltung. Auch wenn bericksichtigt werden muf3, dal3 viele Verwaltungen Ctber ihren
Bedarf an Fachkraften hinaus ausbilden, haben die befragten Verwaltungen Ende 1996
deutlich mehr Fachangestellte fir Birokommunikation als Verwaltungsfachangestellte
ausgebildet.
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Tabelle 11: Personal- und Ausbildungsverantwortliche:
Wie viele Auszubildende hatte lhre Behdérde Ende 19967

Gewerblich-technische | Befragte Verwaltun- | VerwaltungsgréfR3e (in Personen)

Auszubildende gen insgesamt
Ende 1996 bis 99 100-499 500 Personen
Personen Personen und mehr

absolut % % % %

1-2 Personen 22 13 10 17 9

3-5 Personen 15 9 7 13 7

6-10 Personen 18 10 0 11 16

11 Personen und mehr 17 10 0 2 22

keine Angaben 102 59 83 57 46

Auszubildende Fach- | Befragte Verwaltun-|VerwaltungsgrofRRe (in Personen)

angestellte fur Buro- gen insgesamt

kommunikation Ende bis 99 100-499 500 Personen

1996 Personen Personen und mehr
absolut % % % %

1-2 Personen 37 21 50 22 4

3-5 Personen 52 30 29 41 23

6-10 Personen 21 12 7 13 15

11 Personen und mehr 45 26 5 11 49

keine Angaben 19 11 10 13 9

Auszubildende Befragte Verwaltun-|VerwaltungsgrofRe (in Personen)

Verwaltungsfachange- {gen insgesamt

stellte Ende 1996 bis 99 100-499 500 Personen
Personen Personen und mehr

absolut % % % %

1-2 Personen 11 6 10 13 0

3-5 Personen 29 17 14 22 15

6-10 Personen 16 9 0 13 9

11 Personen und mehr 29 17 0 11 31

keine Angaben 89 51 76 41 45
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Bei beiden Ausbildungsberufen kommt es in den befragten Verwaltungen bei den
Neueinstellungen von Auszubildenden 1995 zu einem leichten Rickgang. Wéhrend sich
die Zahl der neu eingestellten Auszubildenden im Bereich der Verwaltungsfachangestellten
1996 wieder erholte, kam es bei den Fachangestellten fiir Birokommunikation zu einer
deutlichen Steigerung. Erstaunlich hoch ist die Zahl der Verwaltungen, die in den jeweils
angegebenen Jahren (1994-1996) keine neuen Auszubildenden eingestellt haben. Bei den
Fachangestellten fir Birokommunikation sind dies z.B. 1996 immerhin 64 befragte
Verwaltungen (37%), bei den Verwaltungsfachangestellten sogar 118 Verwaltungen (68%).

Tabelle 12: Personal- und Ausbildungsverantwortliche:
Wie viele Auszubildende zu Fachangestellten fir Birokommunikation
(FfB) und Verwaltungsfachangestellten (VFA) wurden in den letzten

Jahren jeweils neu eingestellt?

1994 1995 1996
HB VFA KB VFA KB VFA

abs.| % jabs.{ % {abs.| % jabs.| % fabs.| % |abs.| %
1 Person 18| 10} 14| 8| 18| 10| 11| 6| 30| 17| 13| 7
2-3 Personen 38| 22) 26| 15| 35| 20| 37} 21| 49| 28] 31| 18
4-5 Personen 12 7} 10| 610! 6 7t 4115] 9 7
6 Personen und mehr 10| 6 4, 21164} 9 3| 21161 9 51 3
kei ne neuen Azubi s 9% | 551120 69 | 95| 55 | 116| 67 | 64 | 37 | 118 68

“

In diesem Zusammenhang ist auch das Einstellungsverhalten von Verwaltungen (neu
eingestellte Auszubildende zum/zur Fachangestellten fur Burokommunikation und zum/zur
Verwaltungsfachangestellten, 1996), geordnet nach  Bundes-, Landes  und
Kommunalverwaltungen, zu betrachten. Dabei zeigt sich, daR die meisten neuen
Auszubildenden zum/zur Fachangestellten fur Burokommunikation 1996 im Bereich der
Bundesverwaltungen eingestellt worden sind, wéhrend die Auszubildenden zum/zur
Verwaltungsfachangestellten mehrheitlich im Bereich der Kommunalverwaltungen neu

eingestellt wurden.




Tabelle 13:
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Personal- und Ausbildungsverantwortliche:

Wie viele Auszubildende (Fachangestellte fir Burokommunikation und Verwaltungs-

fachangestellte) wurden in den letzten Jahren jeweils neu eingestellt?

Neueingestellte Fachangstelite fur Verwaltungsfachangestellte
Auszubildende Burokommunikation
1996 Bund Land Kommune Bund Land Kommune

% % % % % %

1 Person 9 19 20 2 5 12

2-3 Personen 49 21 20 7 7 30

4-5 Personen 11 5 10 0 0 9

6 Personen und mehr 20 7 5 2 0 5

keine neuen Azubis 11 48 46 89 88 44

Als Grinde fur die Veranderungen bei den Auszubildendenzahlen wurden von den

Personal- und Ausbildungsverantwortlichen genannt: 61x gesellschaftliche Verantwortung,

43x technisch-organisatorische Veranderungen und 31x wirtschaftliche Entwicklung.

Gesellschaftliche Verantwortung ist also im Bereich der 6ffentlichen Verwaltung noch immer

ein wichtiger Einstellungsgrund. Dies trifft insbesondere auf die grofen Verwaltungen zu.

Erstaunlich ist die hohe Zahl der Personal- und Ausbildungsverantwortlichen die keinen der

vorgegebenen Grinde fur die Veranderungen bei den Auszubildendenzahlen als zutreffend

ansahen.

Tabelle 14:

Personal- und Ausbildungsverantwortliche:

Welche Grinde haben zu einer Veranderung bei den Neueinstellungen

von Auszubildenden geftihrt?

Griinde fur die Veranderungen Befragte Verwal- VerwaltungsgroRe
tungen insgesamt  f (in Personen)
Mehrfachnennungen waren méglich! bis 99 100-499 500
Personen | Personen | Personen
und mehr
absolut % % % %
wirtschaftliche Entwicklung 31 18 10 17 22
vermittelte Qualifikationen 15 9 2 7 14
techn.-organisatorische Veranderungen 43 25 19 19 31
gesellschaftliche Verantwortung 61 35 26 28 45
keine der genannten Mdglichkeiten 69 40 55 48 27




23

97 der befragten Personal- und Ausbildungsverantwortlichen (56%) erwarten, daf} in den
nachsten ein bis zwei Jahren die Beschéftigtenzahlen in den verwaltenden Berufen
gleichbleiben werden. 29 der Personal- und Ausbildungsverantwortlichen (17%) erwarten
sogar eine Zunahme von Arbeitsplatzen. Die Personal- und Ausbildungsverantwortlichen in
den alten Landern beurteilen die kinftige Entwicklung hinsichtlich der Zunahme von
Arbeitsplatzen weniger optimistisch (15%) als die Personal- und Ausbildungsverant-
wortlichen in den neuen Landern (22%). Wenig erfreulich ist die Aussage von 42 Personal-
und Ausbildungsverantwortlichen (24%), die eine Abnahme der Arbeitsplatze in ihrer

Verwaltung erwarten.

Tabelle 15: Personal- und Ausbildungsverantwortliche:
Wie wird sich die Zahl der Beschaftigten mit abgeschlossener Aus-
bildung in verwaltenden Berufen in Ihrer Verwaltung in den nachsten ein

bis zwei Jahren wahrscheinlich entwickeln?

voraussichtliche |Befragte Verwaltung Region
Entwicklung insgesamt (in %) (in %)
Fachkrafte absolut % Bund Land Kommune alte neue
Lander | Lander

wird zunehmen 29 17 22 14 16 15 22
wird abnehmen 42 24 20 31 22 23 22
wird gleichbleiben 97 56 53 48 60 59 50
keine Angaben 6 3 4 7 1 2 7

100 Personal- und Ausbildungsverantwortliche (57%) erwarten, dal3 die Zahl der
Auszubildenden zum/zur Fachangestellten fiir Birokommunikation in ihrer Verwaltung
gleichbleiben wird. Fir die Verwaltungsfachangestellten erwarten dies 83 der befragten
Personal- und Ausbildungsverantwortlichen (48%). Eine Abnahme bei den Ausbildungs-
platzen fir Fachangestellte fur Birokommunikation erwarten 33 Personal- und
Ausbildungsverantwortliche (19%) und 28 Personal- und Ausbildungsverantwortliche (16%)
sehen eine kinftige Abnahme bei den Ausbildungsplatzen fir Verwaltungsfachangestellte.
37 Personal- und Ausbildungsverantwortliche (21%) erwarten eine Zunahme bei den
Ausbildungsplatzen fiir Fachangestellte fur Birokommunikation und 10 Personal- und
Ausbildungsverantwortliche (6%) eine Zunahme bei den Ausbildungsplatzen fir
Verwaltungsfachangestellte. Bei den Angaben zu den Verwaltungsfachangestellten ist
jedoch zu bericksichtigen, dal3 53 (30%) Personal- und Ausbildungsverantwortlichen keine
Angaben machen konnten. Ein Grund fir fehlende Angaben kann darin liegen, dal3 in
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diesen Verwaltungen zum Befragungszeitpunkt keine Verwaltungsfachangestellten

ausgebildet wurden.

Tabelle 16: Personal- und Ausbildungsverantwortliche:
Wie wird sich die Zahl der Auszubildenden in verwaltenden Berufen in lhrer

Verwaltung in den nadchsten ein bis zwei Jahren wahrscheinlich entwickeln?

Auszubildende Fachangestellte flr Verwaltungsfachangestellte
erwartet Burokommunikation
absolut % absolut %
wird zunehmen 37 21 10 6
wird abnehmen 33 19 28 16 \
wird gleichbleiben 100 57 83 48
keine Angaben 4 2 53 30

Als Verdnderungsgrinde bei den kinftig erwarteten Auszubildendenzahlen (in den
verwaltenden Berufen) wurden 40x technisch-organisatorische Veranderungen angegeben,
gefolgt von gesellschaftlicher Verantwortung 36x und erwarteter wirtschaftlicher
Entwicklung 30x. Die in der Ausbildung vermittelten Inhalte wurden 25x genannt.
Bemerkenswert ist auch hier die hohe Zahl von Personal- und Ausbildungsverantwortlichen
(55 Nennungen) die angaben, daR keine der genannten Mdoglichkeiten fir Veranderungen

bei den Auszubildendenzahlen zutreffend war.

Tabelle 17: Personal- und Ausbildungsverantwortliche:
Welche Griinde sind fir die Veranderungen bei den erwarteten

Auszubildendenzahlen ausschlaggebend?

Griinde fur die Veranderungen Befragte Verwaltun- | VerwaltungsgrofRe
gen insgesamt (in Personen)
Mehrfachnennungen waren mdoglich! bis 99 100-499 | 500 Pers.
Personen | Personen | und mehr
absolut % % % %
wirtschaftliche Entwicklung 30 17 24 22 11
vermittelte Qualifikationen 25 14 2 20 16
technisch-organisatorische 40 23 19 26 23
Veranderungen
gesellschaftliche Verantwortung 36 21 19 15 27
keine der genannten Mdglichkeiten 55 32 26 31 34
keine Angaben 39 22 36 15 20
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Die Frage, ob bestimmte Verwaltungen fir ihre Aufgabenbereiche eher Fachangestellte fur
Biurokommunikation oder Verwaltungsfachangestellte bendtigen oder bevorzugen, wird oft
diskutiert. Von verschiedener Seite wurde gefordert, den Ausbildungsberuf
Fachangestellte/r fur Burokommunikation mit dem des Verwaltungsfachangestellten zu
verschmelzen. Abschnitt IV (Erste SchlulR3folgerungen) des vorliegenden Zwischenberichts

beschaftigt sich mit der vorlaufigen Beantwortung dieser Frage.

Im Hinblick auf die oben genannte Fragestellung, lassen sich aus den Antworten der
Personal- und Ausbildungsverantwortlichen an dieser Stelle bereits erste Schlisse ziehen.
Mehr als die Halfte der befragten der Personal- und Ausbildungsverantwortlichen (95
Personal- und Ausbildungsverantwortliche (55%)) wiinschen keine Schwerpunktverlagerung
bei der Ausbildung zugunsten eines anderen Ausbildungsberufes oder bilden zur Zeit
Uberhaupt nicht aus. Mehr Fachangestellte fir Birokommunikation und weniger
Verwaltungsfachangestellte wollen 44  (25%) der Dbefragten Personal- und
Ausbildungsverantwortlichen  ausbilden, umgekehrt wollen 23  Personal- und
Ausbildungsverantwortliche (13%) weniger Fachangestellte fir Birokommunikation und
mehr Verwaltungsfachangestellte ausbilden. Dabei ist wiederum zu bericksichtigen, daR fur
die Erhebung nur solche 'Verwaltungen ausgewahlt wurden, die Fachangestellte fir
Burokommunikation ausbilden.

In 107 befragten Verwaltungen werden oder wurden Fachangestellte flr
Birokommunikation und Verwaltungsfachangestellte ausgebildet. 107 der befragten
Verwaltungen haben oder hatten also die Mdglichkeit zu einem direkten Leistungsvergleich

zwischen diesen beiden Ausbildungsberufen.

Tabelle 18: Personal- und Ausbildungsverantwortliche:
Gibt es in lhrer Verwaltung die Tendenz, mehr oder weniger Fachange-
stellte fur Birokommunikation auszubilden, und zwar zu lasten bzw.

zugunsten eines anderen Berufes?

Tendenz zur Ausbildungs- Befragte insgesamt
verlagerung

absolut %
mehr FfB, weniger VFA 44 25
weniger FfB, mehr VFA 23 13
weniger FfB, mehr KfB* 3 2
nein, nichts davon 95 55
keine Angaben 9 5

* Kaufmann/Kauffrau fur Burokommunikation
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2. Ausbildung - Vorbildung und Vertragsdauer
(Vorbildung, Schulabschliisse, Ausbildungsdauer, Bewertung der Ausbildung,

Berufswinsche, berufliche Zukunft)

Ergebnisse im Uberblick

Vorbildung

o Die Auszubildenden zu Fachangestellten fiir Biurokommunikation werden von den
meisten Verwaltungen (128) mit Realschutabschlul? eingestellt, die wenigsten mit
Hauptschulabschlul3.

Berufswahl

o Fir 33% der 165 befragten Fachkréafte war Fachangestellte/r fir Birokommunikation der
Wunschberuf. 67% der befragten Fachkrafte hatten lieber einen anderen Beruf erlernt
oder hatten keinen besonderen Berufswunsch.

0 74% der befragten Fachkrafte sind rickblickend betrachtet mit ihrer Berufswabhl
zufrieden, 24% hatten lieber einen anderen Beruf erlernt.

Ausbilderngsqualitat

0 59% der befragten Fachkrafte sind der Meinung gut oder sehr gut wahrend der
Ausbildungszeit auf die spatere berufliche Tatigkeit vorbereitet worden zu sein.

Zukunftsperspektiven

<> |hre berufliche Zukunft schatzen die Fachangestellten fur Birokommunikation
hinsichtlich Arbeitsplatzsicherheit, Bezahlung und Arbeitszufriedenheit als tberwiegend
positiv ein. Die Aufstiegsmdglichkeiten in diesem Beruf werden aber als tUberwiegend

negativ beurteilt.

Nach den Antworten der Personal- und Ausbildungsverantwortlichen wurden Ende 1996 die
meisten Auszubildenden mit Realschulabschlul3 eingestellt (in 128 Verwaltungen), gefolgt
von Auszubildenden mit einem Berufsfachschulabschlul3 (in 37 Verwaltungen).
Hauptschiler wurden als Auszubildende, neben den Auszubildenden mit sonstigen
(anderen) Abschliissen, am wenigsten in den Verwaltungen zu Fachangestellten fir
Blurokommunikation ausgebildet. 20% der Verwaltungen mit 500 und mehr Mitarbeitern
haben Auszubildende mit Hauptschulabschlul3 eingestellt, wéahrend dies bei den
Verwaltungen mit 100-499 Mitarbeitern nur 8% getan haben. Die grol3en Verwaltungen
beriicksichtigen also bei der Einstellung von Auszubildenden haufiger auch Bewerber mit
Hauptschulabschlu3. Bei den Verwaltungen mit bis zu 99 Mitarbeitern zeigt sich, dal3 diese
kaum Auszubildende mit Abitur einstellen (7%), wéahrend in dieser Kategorie 76% der

befragten Verwaltungen einen oder mehrere Auszubildende mit Realschulabschluf?
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eingestellt haben. Auszubildende mit Berufsfachschulabschlul3 werden am héaufigsten bei

Verwaltungen mit 500 und mehr Mitarbeitern eingestelit.

Tabelle 19: Personal- und Ausbildungsverantwortliche:

Uber welche Vorbildung verfiigten die FfB in Ihrer Verwaltung
(Ende 1996)?

Vorbildung (Ende 1996)

Befragte Verwaltun-

gen insgesamt

VerwaltungsgrofRe (in Personen)

bis 99 100-499 500 Personen
Personen Personen und mehr

absolut % % % %
Hauptschulabschlul3
1 Azubi 13 7 10 9
2 oder mehr Azubis 10 6 0 11
keine Azubis mit Ha 128 74 79 80 66
keine Angaben 23 13 12 13 14
Realschulabschluf3
1 Azubi 40 23 50 22 7
2 oder mehr Azubis 88 51 26 46 69
keine Azubis mit Ra 23 13 12 19 11
keine Angaben 23 13 12 13 14
Abitur
1 Azubi 18 10 5 11 14
2 oder mehr Azubis 12 7 2 7 9
keine Azubis mit Abi 121 70 81 69 64
keine Angaben 23 13 12 13 14
Berufsfachschule
1 Azubi 16 9 10 9 9
2 oder mehr Azubis 21 12 5 11 18
keine Azubis mit Bfs 114 66 74 67 59
keine Angaben 23 13 12 13 14
anderer Abschluf3
1 Azubi 5 3 0 4 4
keine Azubis mit a A 146 84 88 83 82
keine Angaben 23 13 12 13 14
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Fir Hauptschiler (HS) ist es relativ schwer in einer Verwaltung einen Ausbildungsplatz zu
finden. In den neuen Landern ist es flr sie schwieriger, als in den alten Landern und in

Bundesverwaltungen schwieriger als in Kommunalverwaltungen.

Nach Verwaltungsarten geordnet zeigt sich, dafl Hauptschiler bei 82% aller
Bundesverwaltungen  nicht als  Auszubildende zum/zur  Fachangestellten  flr

Birokommunikation eingestellt werden.

Zusatzlich nach Regionen geordnet, werden in den neuen Landern in 87% aller
Bundesverwaltungen keine Hauptschiler eingestellt. Von den Bundesverwaltungen in den
alten Landern haben 68% keine Hauptschuler als Auszubildende eingestellt.

Von den befragten Landesverwaltungen haben 76% keine Auszubildenden zu
Fachangestellten fir Birokommunikation mit Hauptschulabschlu3 eingestellt und von den

befragten Kommunalverwaltungen waren es immerhin noch 65%.

Berufsfachschiler (BFS) haben ebenso wie Hauptschiler in den neuen Landern
schlechtere Aussichten auf einen Ausbildungsplatz in einer Verwaltung. 89% der befragten
Verwaltungen in den neuen Landern haben keine Berufsfachschiler als Auszubildende

eingestellt (Verwaltungen alte Lander 56%).

Realschiler (RS) haben die besten Chancen in einer Verwaltung ausgebildet zu werden. In
den neuen Landern wurden Realschulabsolventen in 94% der befragten Verwaltungen als
Auszubildende eingestellt, in den alten Landern waren es immerhin 65% der befragten

Verwaltungen.

Abiturienten (ABI) werden in den Verwaltungen den neuen Landern (33%) haufiger

eingestellt als in Verwaltungen in den alten Landern (12%).
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Tabelle 20:  (Personal- und Ausbildungsverantwortliche) Uber welche Vorbildung
verfligten die FfB in Ihrer Verwaltung
(Ende 1996)?

Vorbildung Befragte Verwal-]Verwaltung Region

tungen insges.

Bund Land Kommune| alte neue
Lander | Lander

absolut % % % % % %
Hauptschulabschlul3
1 Azubi 13 7 9 12 5 6 11
2 oder mehr Azubis 10 6 4 5 7 8 0
keine Azubis mit HS 128 74 82 76 65 68 87
keine Angaben 23 13 4 7 22 18 2
Realschulabschluf3
1 Azubi 40 23 15 29 25 24 22
2 oder mehr Azubis 88 51 64 48 44 41 72
keine Azubis mit RS 23 13 16 17 9 17 4
keine Angaben 23 13 4 7 22 18
Abitur
1 Azubi 18 10 20 5 9 10 13
2 oder mehr Azubis 12 7 13 10 1 2 20
keine Azubis mit ABI 121 70 62 79 70 65
keine Angaben 23 13 4 7 68 18 2
Berufsfachschule
1 Azubi 16 9 13 5 10 «1 1
2 oder mehr Azubis 21 12 18 12 9 15
keine Azubis mit BFS 114 66 64 76 59 56 89
keine Angaben 23 13 4 7 22 18 2
anderer Abschluf3
1 Azubi 5 3 4 2 2 2 4
keine Azubis mit a. A. 146 84 91 90 75 80 93
keine Angaben 23 13 4 7 22 18 2
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Zum Vergleich die Angaben der Fachkréafte (Fachangestellte fur Blirokommunikation):

Nur 7% der befragten Fachkréfte haben einen Hauptschulabschlu3. 83% aller befragten
Fachkrafte verfigen (ber einen RealschulabschluB, diese Zahl bleibt U0Uber die
Ausbildungsabschlu3jahre hinweg relativ konstant. Bei den mannlichen Fachkraften sind es
100% mit Realschulabschlul3, dabei ist jedoch zu beachten, daR nur fiunf mannlichen
Fachkrafte befragt werden konnten.

Tabelle 21: Fachkréafte:
Welchen SchulabschluR haben Sie?

Schulabschluf3 Befragte Geschlecht Ausbildungsende
Fachangestellte fir insgesamt mannl. | weibl. bis 1996 | 1997
Birokommunikation 1995

absolut % % % % % %
ohne qualifizierten 2 1 0 1 0 3 0
Hauptschulabschluf
mit qualifiziertem 10 6 0 6 5 10 2
Hauptschulabschlu3
Mittlere Reife 137 83 100 83 82 84 83
Fachhochschulreife 9 5 0 6 10 0 7
Abitur 7 4 0 4 3 3 7

28% der befragten Personal- und Ausbildungsverantwortlichen sind der Meinung, daf3 sich
die schulische Vorbildung bei den Fachangestellten fur Birokommunikation nicht verandert
hat. 13% der Personal- und Ausbildungsverantwortlichen erkennen sogar ein hdoheres
Vorbildungsniveau bei ihren Auszubildenden.

Tabelle 22:  Personal- und Ausbildungsverantwortliche:
Haben die Auszubildenden (Fachangestellte fiir Birokommunikation)

heute eine andere schulische Vorbildung als vor drei, vier Jahren?

schulische Vorbildung Befragte insgesamt
absolut %
héheres Niveau 22 13
niedrigeres Niveau 10 6
konzentr. auf mittlere Abschliisse 14 8
unverandert 48 28
keine Einschatzung moglich 72 41
keine Angaben 8 5
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Personal- und Ausbildungsverantwortliche, die eine Veranderung bei der Vorbildung der
Auszubildenden (Fachangestellte fiir Burokommunikation) beobachtet haben, konnten
mogliche vorgegebene Griinde fiir diese Verdnderung nennen.

120 Personal- und Ausbildungsverantwortliche gaben an, daf keiner der genannten
vorgegebenen Griinde zutreffend ist.

Das ein verandertes Angebot an Bewerbern ein Verédnderungsgrund ist, meinten 28
befragte Personal- und Ausbildungsverantwortlichen. Das die verédnderten Anforderungen
an die Auszubildenden die Anderungen bewirkt haben, meinen 15 befragte Personal- und

Ausbildungsverantwortlichen.

Tabelle 23:  Personal- und Ausbildungsverantwortliche:
Mogliche Griinde, die zu einer Veranderung bei der schulischen

Vorbildung von Auszubildenden gefiihrt haben:

Grindung far veradnderte schulische Befragte insgesamt
Vorbildung
Mehrfachnennungen waren mdaglich!

absolut %
verandertes Angebot an Bewerbern 28 16
veranderte Anforderungen 15 9
trifft nicht zu 120 69
keine Angaben 15 9

Mit Auszubildenden zum/zur Fachangestellten fur Burokommunikation werden im Vergleich
mit anderen  Biroberufen relativ wenig  Ausbildungsvertrage mit  verkirzter
Ausbildungsdauer abgeschlossen.

In den befragten Verwaltungen mit bis zu 99 Mitarbeitern wurde bei der letzten Einstellung
von Fachangestellten fur Burokommunikation kein einziger verkirzter Ausbildungsvertrag
Uber 2 Jahre geschlossen.

Von allen befragten Verwaltungen haben insgesamt 95% keine Ausbildungsvertrage mit
einer verkirzten Ausbildungsdauer von 2 Jahren abgeschlossen (Bei den Kaufleuten fir
Birokommunikation waren es nur 80% der Ausbildungsbetriebe, die keine Vertrage uber
eine verkirzte Ausbildungsdauer von 2 Jahren geschlossen haben).

In 91% der befragten Verwaltungen wurden keine Ausbildungsvertréage tber eine verkirzte
Dauer von 2,5 Jahren abgeschlossen (Bei den Kaufleuten fiir Birokommunikation waren es
nur 55% der Ausbildungsbetriebe, die keine Vertrage Uber eine verkirzte Ausbildungsdauer

von 2,5 Jahren geschlossen haben).



Tabelle 24:

Wie war das bei der letzten Einstellung (1996 oder friiher) von
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Personal- und Ausbildungsverantwortliche:

Fachangestellten fur Burokommunikation: Mit wie vielen wurde ein

Vertrag Uber eine verkirzte Ausbildungsdauer geschlossen?

Letzte Einstellung: Befragte in Verwaltungen mit
Vertrag Uber 2 Jahre insgesamt
absolut % bis zu 99 100 bis 499 500 und mehr
Mitarbeitern Mitarbeitern Mitarbeitern
%) %) %)
Keine 165 95 100 94 92
1 Auszubildender 7 4 0 4 7
2 Auszubild. oder mehr 2 0 1
Letzte Einstellung: Befragte in Verwaltungen mit
Vertrag uber 2,5 Jahre |insgesamt
absolut % bis zu 99 100 bis 499 500 und mehr
Mitarbeitern Mitarbeitern Mitarbeitern
(%0) *0) (%)
Keine 159 91 90 93 91
1 Auszubildender 7 4 5 7 1
2 Auszubild. oder mehr 8 5 0 8

Zum Vergleich die Antworten der Fachkrafte, die das o.g Ergebnis bestatigen. Auch hier

zeigt  sich,

dall eine verkirzte Ausbildungsdauer

bei den

Fachangestellten fir

Birokommunikation (mit 6%) eher die Ausnahme ist. Die Uberwiegende Mehrheit der

Auszubildenden (93%) hatte eine unverkirzte Ausbildungszeit.

Tabelle 25:

Fachkrafte:

Wie lange dauerte lhre Ausbildung?

Dauer der Ausbildung

Befragte insges.

in Verwaltungen mit

absolut % bis zu 99 100 bis 499 500 und mehr
Mitarbeitern Mitarbeitern Mitarbeitern
(%) (%) 0
2 Jahre 4 0 3 3
2,5 Jahre 6 4 4 0 5
3 Jahre 154 93 96 95 92
keine Angaben 1 1 0 3 0
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Aufgrund der Schulabschlisse bei den Auszubildenden war zu erwarten, daf3 die Zahl der
Ausbildungsabbrecher relativ gering ist. Die Angaben der Personal- und Ausbildungs-
verantwortlichen bestéatigen diese Annahme. In den befragten Verwaltungen mit bis zu 99
Mitarbeitern hat es seit 1994 bis zum Zeitpunkt der Befragung keinen einzigen
Ausbildungsabbrecher im ersten Ausbildungsjahr gegeben. Auffallig ist allerdings, daf3 mit

der Verwaltungsgrof3e die Zahl der Ausbildungsabbrecher zunimmt.
Tabelle 26:  Personal- und Ausbildungsverantwortliche:

Wie viele Auszubildende zum/zur Fachangestellten flr Blro-
kommunikation haben seit 1994 im ersten Ausbildungsjahr ihre

Ausbildung abgebrochen?

Zahl der Abbrecher | Befragte in Verwaltungen mit
seit 1994 insgesamt
absolut % bis zu 99 100 his 499 500 und mehr
Mitarbeitern Mitarbeitern Mitarbeitern

(%) (%0) (%)

1 Auszubildender 8 100 6 7

2 Auszubi. oder mehr 7 4 0 0 8

keine Abbrecher 159 91 0 94 85

Summe 174 100 100 100 100

Die Fachkrafte wurden gebeten anzugeben, in welchem Jahr sie ihre Ausbildung

abgeschlossen haben. In der Kategorie ,1993 und friher" wurde von den Befragten
wahrscheinlich  Ausbildungsbeginn  und  Ausbildungsende verwechselt, da der
Ausbildungsberuf erst seit Marz 1992 ausgebildet werden kann. Die Mehrheit der befragten

Fachkréfte hat ihre Ausbildung 1996 und 1997 abgeschlossen (62%).

Tabelle 27: Fachkrafte: Wann haben Sie Ihre Ausbildung abgeschlossen?
Befragte

Ausbildungsabschluf3 insgesamt
absolut %

1993 und friher 3 2

1994 20 12

1995 39 24

1996 61 37

1997 41 25

keine Angaben 1 1
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Die Fachkrafte wurden gebeten, ihre fachpraktische und fachtheoretische Ausbildung zu
bewerten. Dabei sollten sie zur Beurteilung Schulnoten von 1 (=sehr gut) bis 6
(=ungentigend) vergeben. Die Bewertung sollte die Ausbildung in der Verwaltung, in der
Berufsschule und im Studieninstitut umfassen. Die folgenden Auswertungsblécke sind
jeweils in Fachpraxis und Fachtheorie unterteilt. Bei den fachpraktischen
Ausbildungsinhalten zeigt sich, dal3 die Halfte der Fachkrafte (51%) ihre Ausbildung in der
Verwaltung mit ,gut" bewerten. Bei den fachtheoretischen Inhalten sind es nur 35%.
Insgesamt fallt die Bewertung der Ausbildung in den Verwaltungen lberwiegend positiv
aus.

Tabelle 28: Fachkréafte:

Wie bewerten Sie lhre fachpraktische und fachtheoretische

Ausbildung?

Bitte vergeben Sie Schulnoten von 1 (=sehr gut) bis 6 (=ungeniigend)!
Bewertung der Befragte Bewertung der Befragte
Fachpraxis in der insgesamt Fachtheorie in der |insgesamt
Verwaltung Verwaltung

absolut % absolut %

sehr gut 13 8 sehr gut 8 5
gut 84 51 gut 57 35
befriedigend 46 28 befriedigend 52 32
ausreichend 14 8 ausreichend 20 12
mangelhaft 5 3 mangelhaft 17 10
ungeniigend 1 1 ungentgend 1 1
keine Angaben 2 1 keine Angaben 10 6

Bei der Bewertung der Ausbildung in den Berufsschulen wurde fiir den fachpraktischen Teil
von den Fachkraften am haufigsten die Note ,befriedigend” (38%) vergeben, fir den
fachtheoretischen Ausbildungsteil die Note ,gut" (50%).
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Tabelle 29:  Fachkréafte:

Wie bewerten Sie lhre fachpraktische und fachtheoretische

Ausbildung?

Bitte vergeben Sie Schulnoten von 1 (=sehr gut) bis 6 (=ungeniigend)!
Bewertung der Befragte Bewertung der Befragte
Fachpraxis in der insgesamt Fachtheorie in der [insgesamt
Berufsschule Berufsschule

absolut % absolut %

sehr gut 3 2 sehr gut 5 3
gut 41 25 gut 83 50
befriedigend 62 38 befriedigend 50 30
ausreichend 31 19 ausreichend 15 9
mangelhaft 15 9 mangelhaft 4 2
ungenugend 3 2 ungenugend 1
keine Angaben 10 6 keine Angaben 6 4

Bei der Bewertung der Ausbildung in den Studieninstituten wurde fir den fachpraktischen

Teil von den Fachkraften am haufigsten die Note ,gut" (30%) vergeben, fur den

fachtheoretischen Ausbildungsteil ebenfalls die Note ,gut” (41%). 20% der befragten

Fachkrafte konnte keine Angaben zu den Studieninstituten machen.

Tabelle 30:

Fachkréfte:
Wie bewerten Sie lhre fachpraktische und fachtheoretische
Ausbildung?

Bitte vergeben Sie Schulnoten von 1 (=sehr gut) bis 6 (=ungeniigend)!

Bewertung der Befragte Bewertung der Befragte
Fachpraxis im insgesamt Fachtheorie im insgesamt
Studieninstitut Studieninstitut

absolut % absolut %
sehr gut 17 10 sehr gut 27 16
gut 50 30 gut 68 41
befriedigend 48 29 befriedigend 29 18
ausreichend 10 ausreichend 5 3
mangelhaft 7 4 mangelhaft 5 3
ungeniigend 0 ungentgend 0 0
keine Angaben 33 20 keine Angaben 31 19




Die Fachkrafte sollten insgesamt bewerten, wie gut sie in der ausbhildenden Verwaltung und
in der Berufsschule bzw. im Studieninstitut auf ihre spatere berufliche Tatigkeit vorbereitete
worden sind.

Bei der Bewertung der Ausbildung hinsichtlich der spateren beruflichen Tatigkeit wurde den
ausbildenden Verwaltungen von den Fachkraften am haufigsten die Note ,gut" (46%)
verliehen, fir die Ausbildung in den Berufsschulen die Note ,befriedigend" (38%).
Insgesamt wurde von den befragten Fachkraften die Ausbildung in den Verwaltungen
besser bewertet als die Ausbildung durch die Berufsschulen.

Tabelle 31: Fachkréafte:

Wie grindlich sind Sie fir die spatere berufliche Tatigkeit ausgebildet
worden?

Bitte vergeben Sie wieder Schulnoten von 1 (=sehr gut)

bis 6 (=ungeniigend)!

Vorbereitung auf Befragte Vorbereitung auf Befragte
Arbeit durch die insgesamt Arbeit durch die insgesamt
Verwaltung Berufsschule

absolut % absolut %
sehr gut 21 13 sehr gut 4 2
gut 76 46 gut 46 28
befriedigend 43 26 befriedigend 62 38
ausreichend 14 8 ausreichend 39 24
mangelhaft 5 3 mangelhaft 8 5
ungenigend 1 1 ungentigend 1
keine Angaben 5 3 keine Angaben 4 2

Die Fachkréfte wurden befragt,

ob die Ausbildung zum/zur

Fachangestellten fur

Birokommunikation ihren beruflichen Wunschvorstellungen entsprach. Dabei zeigte sich,
daf? ein Drittel der befragten Fachkréfte lieber einen anderen Beruf erlernt hatten und ein
weiteres Drittel der Befragten keinen besonderen Berufswunsch hatte. Nur ein Drittel der
Befragen gab an, Fachangestellte/r fir Birokommunikation sei ihr Wunschberuf gewesen.
Bei den Antworten der mannlichen Befragten ist weiterhin zu beachten, dal’ es sich dabei

nur um 5 Personen handelt.



Tabelle 32: Fachkréafte:
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War der Beruf Fachangestellten fiir Birokommunikation Ihr Wunsch-

beruf, oder hatten Sie lieber einen anderen Beruf erlernt?

Wunschberuf gewahlt? Befragte Fachkrafte Geschlecht
insgesamt (in %)
absolut % mannlich weiblich
Wunschberuf 55 33 0 34
lieber anderen Beruf erlernt 54 33 40 33
hatte keinen Wunschberuf 56 34 60 33

Die Fachkrafte wurden gefragt, aus welchem Grund sie sich fir die Berufsausbildung
zum/zur Fachangestellten fir Birokommunikation entschieden haben. Die Wiinsche nach
Arbeitsplatzsicherheit (93 Nennungen) und abwechslungsreicher Tatigkeit (81 Nennungen),
waren sowohl bei den weiblichen als auch bei den méannlichen Ausbildungsplatzsuchenden
die wichtigsten Kriterien bei der Berufswahl.

Tabelle 33: Fachkréfte:

Aus welchen Grinden haben Sie sich fir lhren Ausbildungsberuf

entschieden?

Grinde fur die Berufswahl Befragte Fachkrafte Geschlecht
insgesamt (%)
Mehrfachnennungen waren maoglich! absolut % mannlich weiblich

abwechslungsreiche Tatigkeit 81 49 80 48
Arbeitsplatzsicherheit 93 56 80 55
Einkommen 23 14 20 14
berufliche Entwicklungsméglichkeiten 40 24 60 23
keine Alternative 28 17 0 18
andere Grinde 21 13 0 13
keine Angaben 0 0 0 0
Wahrend  der Berufswahl kam  fir 99 Fachkrafte  (60%) auch  der

Verwaltungsfachangestellte als Ausbildungsberuf in Frage. Fir 33 befragte Fachkrafte
(20%) kam die Ausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten nicht in Frage und
weiteren 33 Fachkraften (20%) war der Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangesteller

wahrend der Berufswahl zuwenig oder gar nicht bekannt (mannliche Befragte N=5).




Tabelle 34: Fachkréfte:
Hatten Sie auch einmal daran gedacht, den Beruf VFA zu erlernen,

oder kam das fir Sie nicht in Frage?

Kam auch der VFA in Frage? Befragte Fachkrafte Geschlecht
insgesamt (%)
absolut % mannlich weiblich

ja, daran gedacht 99 60 80 60
nein, kam nicht in Frage 33 20 20 19
nein, der Beruf war mir zuwenig 33 20 0 21
bekannt

Von den befragten Fachkraften, fiur die wahrend der Berufswahl auch der

Verwaltungsfachangestellte in Frage kam, wurde 66x angegeben, dafl} keiner der im

Fragebogen genannten Grinde (s.u.) fur die Entscheidung zugunsten des
Fachangestellten fur Burokommunikation ausschlaggebend war. Zum Zeitpunkt der
Berufswahl gefiel die Berufsausbildung Fachangestellte/r flr Burokommunikation 29
Fachkraften besser als die Berufsausbildung Verwaltungsfachangestellter. Von 50
Fachkréaften wurde angegeben, daf sie keine andere Wahlmdglichkeit hatten. Bei diesen
Fachkraften ist anzunehmen, dal die Berufsausbildung zum/zur Fachangestellten fir

Burokommunikation nur ,zweite Wahl" war.

Tabelle 35: Fachkréafte:
Falls ,ja": Warum haben Sie dann doch eine Ausbildung zum/zur

Fachangestellten fur Biurokommunikation begonnen?

Warum Fachangestellte/r fir Biro- {Befragte Fachkrafte Geschlecht
kommunikation insgesamt (%)

Mehrfachnennungen waren maoglich! absolut % mannlich weiblich
Es gab bessere Angebote 12 7 0 8
Der Beruf gefiel mir besser 29 18 20 18
Ich hatte keine andere Wahl 50 30 60 30
trifft nicht zu 66 40 20 40
keine Angaben 9 5 0 6

122 befragte Fachkréafte (74%) gaben an, nachtraglich mit ihrer Berufswahl zufrieden zu
sein. 40 Fachkrafte (24%) hatten jedoch weiterhin lieber einen anderen Ausbildungsberuf

erlernt.
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Tabelle 36: Fachkrafte:
Ruckblickend betrachtet: Sind Sie zufrieden mit Ihrer Berufswabhl,

oder hatten Sie lieber einen anderen Beruf erlernt?

Zufrieden mit der Berufswahl? Befragte Fachkrafte Geschlecht
insgesamt (%)
absolut % mannlich weiblich
zufrieden mit der Berufswahl 122 74 100 73
lieber anderen Beruf erlernt 40 24 0 25
keine Angaben 3 2 0 2

Die Fachkrafte, die lieber einen anderen Beruf erlernt hatten, wurden in einem zweiten
Frageschritt nach der Berufsausbildung gefragt, die sie lieber erlernt hatten. Von 34
Fachkraften wurde die Frage beantwortet. Am haufigsten (13 Nennungen) wurde

Verwaltungsfachangestellter als Alternative genannt (Mehrfachnennungen waren maglich!).

Fachkréafte:
Ich hatte lieber einen anderen Beruf erlernt und zwar

(Mehrfachnennungen waren maoglich!):

Genannt wurden:

13x Verwaltungsfachangestellte/r,
3x Reiseverkehrskauffrau,

3x Erzieherin,

2x sozialer Bereich,

2x Jurist,

2x Beamtin.

Weiter Nennungen:

Reno-Gehilfe, Grafikdesigner, Fremdsprachensekretarin, Burokauffrau, Industriekauffrau,
Krankenschwester, Krankengymnastin, Tatowiererin, Steuerfachgehilfe, Friseurin, Lehrerin,
Innenarchitektur, Tierarzthelferin, medizinischer Bereich, Landschaftsgestaltung, u.a.

Die Fachkrafte wurden gebeten ihre berufliche Zukunft hinsichtlich Arbeitsplatzsicherheit,
Aufstiegsmoéglichkeiten, Bezahlung und Arbeitszufriedenheit einzuschatzen. Bei der
Arbeitsplatzsicherheit zeigt sich, dal3 83% der befragten Fachkrafte ihre Zukunft als

~=uberwiegend positiv" oder ,sehr positiv" beurteilen.




Tabelle 37: Fachkrafte:

Wie schatzen Sie lhre berufliche Zukunft ein?

Arbeitsplatzsicherheit Befragte insgesamt
absolut %

sehr positiv 54 33

Uberwiegend positiv 82 50

tiberwiegend negativ 16 10

sehr negativ 7

keine Angaben 6

Bei den Aufstiegsmoglichkeiten féllt die Beurteilung der Zukunft nicht so positiv aus. 45%
der Fachkrafte sehen ihre berufliche Zukunft Uberwiegend negativ und 43% als

Uberwiegend positiv.

Tabelle 38: Fachkréafte:

Wie schatzen Sie |Ihre berufliche Zukunft ein?

Aufstiegsmadglichkeit Befragte insgesamt
absolut %
sehr positiv 8 5
Uberwiegend positiv 71 43
Uberwiegend negativ 74 45
sehr negativ 8 5
keine Angaben 4 2

Die Einschatzung der kinftigen Bezahlung fallt unter den Fachkraften wieder freundlicher
aus, als die Einschatzung der Aufstiegsmdglichkeiten. 46% der Fachkrafte sehen hier eine

Uberwiegend positive Entwicklung in der Zukunft und 39% eine lberwiegend negative.

Tabelle 39: Fachkréfte: Wie schéatzen Sie Ihre berufliche Zukunft ein?

Bezahlung Befragte insgesamt
absolut %
sehr positiv 10 6
tiberwiegend positiv 76 46
tiberwiegend negativ 65 39
sehr negativ 9 5
keine Angaben 5 3
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Hinsichtlich der Arbeitszufriedenheit gaben 84% der Fachkrafte an Uberwiegend positive
oder sehr positive Erwartungen zu haben. Bei den Fachkraften, die eine Uberwiegend
negative Entwicklung ihrer Arbeitszufriedenheit erwarten fallt auf, daf3 dies mit der
VerwaltungsgroRe zusammenzuhangen scheint. Uberwiegend negativ sagen 4% der
Fachkréafte in den Verwaltungen mit bis zu 99 Mitarbeitern und 15% der Fachkréfte in

Verwaltungen mit 500 und mehr Mitarbeitern.

Tabelle 40: Fachkrafte:

Wie schéatzen Sie lhre berufliche Zukunft ein?

Arbeitszufriedenheit | Befragte insgesamt | VerwaltungsgréfRe (in Personen)
bis 99 P. 100-499 P. 500 P. und
mehr

absolut % % % %
sehr positiv 31 19 30 20 15
Uberwiegend positiv 107 65 65 65 64
Uberwiegend negativ 21 13 4 13 15
sehr negativ 4 2 0 3 3
keine Angaben 2 1 0 0 2
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3. Organisation der Ausbildung
(Kooperation, Fachbereiche, Uber die Ausbildungsordnung hinaus vermittelte
Qualifikationen, Uberflissige Qualifikationen, Zusatzqualifikationen)

Ergebnisse im Uberblick

Ausbildungsorte und Kooperation

<=> Die Ausbildung findet Glberwiegend in den Verwaltungen/Betrieben (172 Nennungen)
und Berufsschulen (170 Nennungen) statt. Grol3es Gewicht haben aber auch die
Studieninstitute (89 Nennungen).

<> 33% der befragten Verwaltungen gaben an, daf} zwischen Ausbiidungsbetrieb und
Berufsschule keine Kooperation stattfindet.

Fachbereiche

<> Von den Personal- und Ausbildungsverantwortlichen wurden als Fachbereiche am
haufigsten Personalabteilung, Qrdnungsamter und Innere Verwaltung benannt.

Vermittelte Qualifikationen wahrend der Ausbildung

c- Ober die Ausbildungsordnung hinaus werden nach Angaben der Personal- und ,
Ausbildungsverantwortlichen EDV-Inhalte, aufgabenspezifische Rechtskenntnisse,
Buchfiihrung und Fremdsprachen vermittelt.

0 25% der Fachkrafte gaben an, dal’ ihnen wahrend der Ausbildung zusatzliche
Kenntnisse in Stenographie, EDV und Buchfiihrung vermittelt wurden.

Zusatzqualifikationen

<=> Als Zusatzqualtfikationen (mit Zertifikat/Zeugnis) werden nach Angaben der Personal-
und Ausbildungsverantwortlichen besonders EDV-Inhalte, Fremdsprachen, Buchfuhrung
und Kosten- und Leistungsrechnung vermittelt.

<=$ Die Fachkrafte gaben an, daR ihnen wahrend der Ausbildung zusétzfich EDV-Inhalte,
Betriebswirtschaftslehre, Buchfiihrung und Fremdsprachen vermittelt wurden.

Wie erwartet findet die Ausbildung (berwiegend in Betrieben/Verwaltungen (172
Nennungen) und Berufsschulen (170 Nennungen) statt, dies gilt unabhdngig von den
jeweiligen Verwaltungsarten.

Die Studieninstitute haben als Ausbildungsorte ebenfalls groRes Gewicht (89 Nennungen),
dies gilt insbesondere fur den Ausbildungsbereich Kommunalverwaltungen. Auffallig ist,
dal die Studieninstitute von Personal- und Ausbildungsverantwortlichen in den alten
Landern fast dreimal haufiger (64%) als Ausbildungsort genannt wurden, als von Personal-
und Ausbildungsverantwortlichen in den neuen Landern (22%).




Auch der innerbetriebliche Unterricht spielt (wie erwartet) fir die Ausbildung eine wichtige
Rolle (82 Nennungen).

Sowohl bei den Bundes- als auch bei den Landesverwaltungen werden die Auszubildenden
zeitweilig in anderen Verwaltungen ausgebildet. Bei den Kommunalverwaltungen ist der
zeitweilige Behordenwechsel fur die Auszubildenden offensichtlich nicht erforderlich.

Tabelle 41: Personal- und Ausbildungsverantwortliche:
Wo findet die Ausbildung uberall statt?

Ausbildungsorte Befragte Verw. |Verwaltung Region
insgesamt
Mehrfachnennungen Bund Land Kommune alte neue
waren moglich! Lander Lander
absolut % % % % % %
Arbeitsplatz 172 99 100 98 99 98 100
innerbetrieblicher 82 47 53 45 43 50 39
Unterricht
Lernbiro 34 20 58 10 5 11 41
Uberbetrieblicher 43 25 53 19 11 18 41
Unterricht
zeitweilig in anderer 45 26 44 50 1 22 33
Verwaltung
Studieninstitut o.a. 89 51 13 52 72 64 22
Berufsschule 170 98 100 93 99 98 98
sonstige 19 11 16 10 9 12 9
keine Angaben 1 1 0 2 0 1 0

Wie oben aufgezeigt, sind die Berufsschulen neben den Verwaltungen die haufigsten
Ausbildungsorte fiir die Auszubildenden. Zwischen den Verwaltungen und den
Berufsschulen miif3te also im Rahmen der Ausbildung und im Interesse der Auszubildenden
ein Hochstmall an Kooperation und Abstimmung erfolgen. Aufgrund der erhobenen Daten
zeigt sich jedoch, dal3 eine Kooperation zwischen den beiden Lernorten nur in
eingeschranktem MaRe stattfindet. Von einem Drittel der befragten Personal- und
Ausbildungsverantwortlichen (58) wurde angegeben, dal3 zwischen ihrer Verwaltung und
der Berufsschule keine Kooperation stattfindet, dies trift besonders auf die
Kommunalverwaltungen zu (46%).

In den alten Landern (42%) ist die Sprachlosigkeit zwischen Verwaltungen und
Berufsschulen erheblich gréer als in den neuen Landern (13%).




Themen wie Ausbildungsorganisation (76 Nennungen), Ausbildungsinhalte (73 Nennungen)
und sonstige Themen werden von zwei Dritteln der Personal- und Ausbildungs-

verantwortlichen mit den jeweiligen Berufsschulen besprochen.

Tabelle 42: Personal- und Ausbildungsverantwortliche:

Auf welche Themen bezieht sich die Kooperation mit der Berufsschule?

Kooperation mit der |Befragte Verw. |Verwaltung Region
Berufsschule insgesamt
Mehrfachnennungen Bund Land Kommune alte neue
waren maoglich! Lander Lander
absolut % % % % % %
keine Kooperation 58 33 16 29 46 42 13
Ausbildungsinhalte 73 42 60 40 33 40 46
Ausbildungs- 76 44 62 38 36 36 63
organisation
sonstige Themen 20 11 24 5 5 10 15
keine Angaben 4 2 0 2 4 2 2

Die Fachangestellten fur Birokommunikation durchlaufen wahrend ihrer Ausbildung
mindesten zwei Fachbereiche (Behodrden/Abteilungen) in denen sie ihre Fertigkeiten und
Kenntnisse vertiefen sollen.

In einer freien Antwortkategorie sollten die Personal- und Ausbildungsverantwortlichen und
die Fachkrafte die entsprechenden Fachbereiche benennen in denen ausgebildet wird bzw.
wurde.

Interessant sind die unterschiedlichen Antworten von Personal- und Ausbildungs-
verantwortlichen und Fachkraften. Da die meisten der befragten Fachkréafte in der gleichen
Verwaltung beschéftigt sind in der sie auch ausgebildet wurden (94% der Fachkrafte),
mif3ten ihre Antworten mit denen ihrer Personal- und Ausbildungsverantwortlichen in relativ
hohem MalRe Ubereinstimmen. Das Gegenteil ist aber der Fall, die Antworten weichen zum
Teil erheblich voneinander ab.

Mdoglicherweise ist eine Erklarung in dem fir die Auszubildenden unklaren Begriff
,Fachbereiche" zu finden. Das Antwortverhalten, besonders bei den Fachkraften, &Rt den
Schlu? zu, dal3 der aus der Ausbildungsordnung stammende Begriff ,Fachbereich" den
Auszubildenden wéhrend Ausbildungszeit oftmals nur ungenau erklart wurde bzw. wird. Ein
Hinweis darauf ist u.a. der Umstand, dald von den Fachkraften 28x Schreibdienst und 24x

Birowirtschaft bzw. Biroorganisation als Fachbereiche genannt wurden.
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Tabelle 43: Personal- und Ausbildungsverantwortliche und Fachkréafte:
Bei der Ausbildung von Fachangestellten fir Biarokommunikation sind
zwei Fachbereiche (entsprechend Berufshildposition 9 der Ausbildungs-
ordnung) zugrundezulegen.
Personal- und Ausbildungsverantwortliche:
In welchen Fachbereichen bildet Ihre Verwaltung aus,
Fachkrafte:

In welchen Fachbereichen wurden Sie ausgebildet:

Fachbereiche in denen die Fachangestellten fir Birokommunikation ausgebildet

wurden
Mehrfachnennungen waren mdglich!
Personal-/Ausbildungsverantwortliche Fachangestellte fir Birokommunikation
(297 Nennungen) (250 Nennungen)
haufigste Nennungen haufigste Nennungen
17x Personalabteilung 28x  Schreibdienst/-biuro
17x Ordnungsamter 26x Sozialamter
13x Innere Verwaltung 24x  Burowirtschaft/Buroorganisation
13x Sozialamter 12x Ordnungséamter
9x Haushalt/ Finanzwesen 8x Bauamter
8x Bafdg-Amter 7x Assistenz- und Sekretariatsaufgaben
8x Bauamter 4x Bafog-Amter
3x Meldestellen 4x  Gewerbeamter
3x Ausléanderbehérden 4x  Jugendamter
3x  Gewerbeamter 3x Beschaffungsbereich
2x  Vermdgenszuordnung 2x Personalwesen

Unter anderem wurden auch Finanzamter, Schulbehérden, Amter fur Denkmalspflege,
Standesémter, Jugendadmter, Stadtkassen, Wohnungsamter, Asylverfahrensstellen,
Reisekostenstellen, Beschaffungsstellen,  Touristeninformation, Liegenschaftsamter,

Abfallgebirenstellen und Kfz-Zulassungsstellen genannt.

Die Personal- und Ausbildungsverantwortlichen und die Fachkrafte wurden nach
Zusatzqualifikationen, die wahrend der Ausbildung vermittelt wurden, befragt. Mit dieser
Frage sollte geklart werden, ob es in der Ausbildungsordnung zum/zur Fachangestellten fur

Birokommunikation fehlende oder ergdnzungsbediirftige Ausbildungsinhalte gibt.




Aufgrund der Antworten zeigt sich, daf3 insbesondere bei EDV-Inhalten ein erhdhter
Ausbildungsbedarf besteht. Diese Tatsache ist jedoch nicht Uberraschend, da die in den
Verwaltungen eingesetzten Programme aus fachlichen Griinden oft erheblich voneinander
abweichen. Die verschiedenen EDV-Systeme und Programme konnen daher den
Auszubildenden nur in den jeweiligen Verwaltungen vermittelt werden. Gleiches gilt fr
spezielle EDV-Weiterbildungs -bzw. Aufbaukurse.

FUr besondere Rechtsgebiete bzw. Rechtskenntnisse gilt ahnliches. Fachwissen zu
speziellen Gesetzen und Rechtsverordnungen kann ebenfalls nur in den jeweiligen
AusbildungsbehodrdenAstellen  vermittelt und vertieft werden. Die Vermittlung von
Ausbildungsinhalten {ber die Ausbildungsordnung hinaus, ergibt sich auch hier aus der
Vielfalt der méglichen Arbeits- bzw. Rechtsgebiete.

Die Personal- und Ausbildungsverantwortliche nannten sowohl allgemeine als auch
betriebsspezifische Qualifikationen, die Uber die Ausbildungsordnung hinaus vermittelt
werden. Bei freier Antwortmdoglichkeit (Mehrfachnennungen waren maoglich!) wurden von 62
Personal- und Ausbildungsverantwortlichen Angaben zur Vermittlung zusatzlicher

Qualifikationen gemacht.

Personal- und Ausbildungsverantwortliche:

Welche Fertigkeiten und Kenntnisse werden von lhnen wahrend der Ausbildung Uber
die Ausbildungsordnung fiir Fachangestellte fir Birokommunikation hinaus
vermittelt?

21x wurden Inhalte aus dem EDV-Bereich genannt,
11x aufgabenspezifische Rechtskenntnisse,

5x Buchfiihrung,

4x Fremdsprachen.

Als allgemeine Qualifikationen (Sozialkompetenz) wurden genannt:
soziales Verhalten, allgemeine Umgangsformen, Umgang mit Menschen, Foérderung von
Zusammenarbeit, freies Sprechen, Rhetorik und Selbstbehauptung.

Unter anderem wurden noch genannt:

Bewerbungstraining, politisches Tagesgeschehen, Weltgeschehen, Allgemeinwissen,
Marketing, Tourismus, Entwerfen von Schriftstiicken, staatliche Offentlichkeitsarbeit,
Statistik, polizeiliche Kenntnisse, Agrarstruktur, Deutsch.
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Zum Vergleich wurden die Fachkrafte befragt, ob zusatzliche Qualifikationen wéhrend der
Ausbildung vermittelt wurden. Fast drei Viertel der befragen Fachkrafte (71%) gaben an,
dalR ihnen keine zusatzlichen Fertigkeiten und Kenntnisse wéahrend der Ausbildung
vermittelt wurden. 42 Fachkréfte, die zusatzliche Qualifikationen wahrend der Ausbildung
erworben haben, konnten diese in einem zweiten Antwortschritt benennen. Beim Vergleich
der Aussagen von Personal- und Ausbildungsverantwortlichen und Fachkréften fallt auf, wie
schon beim Antwortvergleich bei den Fachbereichen, dal3 die Antworten zum Teil erheblich
voneinander abweichen. Wurde oben angenommen, dal® eine Erklarung im unbekannten
Begriff ,Fachbereiche” zu finden sein kdnnte, wird eine Antwort an dieser Stelle schwieriger
und mufR durch weitergehende Untersuchungen (z.B. im Rahmen geplanter Fallstudien)
gefunden werden.

Tabelle 44: Fachkréafte:
Gibt es weitere Fertigkeiten und Kenntnisse, die lhnen zusatzlich

wahrend der Ausbildung vermittelt wurden?

zusatzlich vermittelte Befragte Fachkréfte | Geschlecht
Fertigkeiten und Kenntnisse insgesamt

absolut % m w
ja 42 25 60 25
nein 117 71 40 72
keine Angabe 6 4 0 4

Folgende zusétzlichen Qualifikationen wurden u.a. von 42 Fachkraften genannt:
16xStenogarphie,

14x wurden Inhalte aus dem EDV-Bereich,

2x Buchfihrung.

Unter anderem wurden noch genannt:
birgerorientiertes Verhalten, Fremdsprache, Asylverfahrensrecht, Beihilfenberechnung,

Lehrgang zur Rentenversicherung, Personalwesen, Finanzwesen und Ordnungswesen.

Die Personal- und AusbiIdungsverantWortIichen wurden befragt, welche Ausbildungsinhalte
sie fur Uberfliissig halten (Mehrfachnennungen waren méglich!).

Personal- und Ausbildungsverantwortliche:
Welche Fertigkeiten und Kenntnisse, die nach dieser Ausbildungsordnung vermittelt

werden, halten Sie fur tberflissig?




Von den 62 Personal- und Ausbildungsverantwortlichen, die diese Frage beantwortet
haben, haben 56 Personal- und Ausbildungsverantwortliche Stenographie als Uberfllissige
Qualifikation genannt. In der Ausbildungsordnung zum/zur Fachangestellten fir
Birokommunikation ist Stenographie in den Lernzielen d) und e) der Berufshildposition 5.3
»Schreibtechnische Qualifikationen" festgeschrieben. Aufgrund der Angaben der Personal-
und Ausbildungsverantwortlichen ist zu Uberdenken, ob dieser Ausbildungsinhalt noch den
beruflichen Anforderungen an Fachangestellte fiir Blrokommunikation entspricht.
AulRRerdem treten in vielen Berufsschulen Probleme mit der Vermittlung dieser Lernziele auf,

weil kaum noch Fachlehrer zu finden sind, die Stenographie vermitteln kénnen.

AulRRerdem wurden als Uberflissige Ausbildungsinhalte genannt:

Religion, Personalwesen, Sozialversicherungs- und Zusatzversorgungsrecht, Finanzwesen,
Verwaltungshandeln, Verwaltungsverfahren, Rechtsanwendungen, Beamtenrecht, der
zweite  Fachbereich, Fachbereiche deren Inhalte Uberschneidungen mit der

Berufsausbildung zum Verwaltungsfachangestellten aufweisen.

Bei der Frage nach angebotenen Zusatzqualifikationen fur Auszubildende, machten 104
Personal- und Ausbildungsverantwortliche keine Angaben. Dies lait den Schlufl zu, dafd in
den meisten ausbildenden Verwaltungen keine Kurse zum  Erwerb von
Zusatzqualifikationen mit Zertifikat oder Zeugnis fiir die Auszubildenden angeboten werden.

Von den Personal- und Ausbildungsverantwortlichen die in ihrer Verwaltung
Zusatzqualifikationen (mit Zertifikat/Zeugnis) fiir Auszubildende anbieten, wurde als
haufigster Ausbildungsinhalt EDV genannt (52 Nennungen).

Erstaunlich ist das Fehlen von Fremdsprachenangeboten fir Auszubildende im Bereich der
Landes- und Kommunalverwaltungen. Vermutlich sind hier die Kosten der jeweiligen

Fremdsprachenausbildung der Grund fiir das fehlende Angebot.

Tabelle 45:  Personal- und Ausbildungsverantwortliche:
Welche Zusatzqualifikationen (mit Zertifikat/Zeugnis) werden Ihren Fach-

angestellten flir Burokommunikation parallel zur Ausbildung vermittelt?

Angebotene Befragte Ver- Verwaltung
Zusatzqualifikationen waltungen ges.
Mehrfachnennungen Bund Land Kommune
waren moglich! absolut % % % %
BWL 4 2 7 2 0
Buchfuhrung 12 7 13 5 4
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EDV 52 30 31 36 27
Fremdsprachen ’ 20 11 42 0 0
Kosten- 9 5 18 2 0
/Leistungsrechnung

andere 5 3 2 2 4
keine Angaben 104 60 40 62 69

Die Befragung sollte auch Informationen dartiber erbringen, welche angebotenen
Zusatzqualifikationen von den Auszubildenden genutzt werden. Auch hier zeigt sich, wie
schon bei den Antworten der Personal- und Ausbildungsverantwortlichen, daf3 Lerninhalte
aus dem EDV-Bereich, bei entsprechendem Angebot durch die ausbildenden
Verwaltungen, am haufigsten gewahlt wird. 98 Fachkréafte hatte keine Mdglichkeit wahrend
der Ausbildung Zusatzqualifikationen zu erwerben. Das war aufgrund der 0.g. Angaben der

Personal- und Ausbildungsverantwortlichen zu erwarten.

Tabelle 46: Fachkrafte:
Welche Zusatzqualifikationen (mit Zertifikat/Zeugnis) haben Sie

wahrend der Ausbildung erworben?

Zusatzqualifikationen Befragte
insgesamt
Mehrfachnennungen
waren maglich!
absolut %
BWL 12 7
Buchfiihrung 7 4
EDV 49 30
Fremdsprachen 6 4
Kosten- 4
/Leistungsrechnung
andere 16 10
kein Angebot 98 59
keine Angaben 5 3
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4. AbschluRpriifung und Ubernahme

Ergebnisse im Uberblick

AbschluBprifung

0 64% der befragten Fachkrafte nahmen an einer speziellen Prifungsvorbereitung teil.

o In 70% der befragten Verwaltungen haben Fachangestellte fir Birokommunikation
bereits die Abschlu3prifung absolviert.

<"> Die Priifungserfolgsquote liegt bei 94%

Ubernahme und Aufgabenbereiche nach der Ausbildung

<=> In insgesamt 120 befragten Verwaltungen (69%) wurden erfolgreiche Ausbiidungs-
absolventen (Fachangestellte fir Birokommunikation) in ein Beschaftigungsverhattnis
tbernommen.

~ Die Ubernahme in eine unbefristete bzw. befristete Teilzeitbeschaftigung spielt dabei nur
eine untergeordnete Rolle, die meisten Absolventen werden in eine unbefristete oder
befristete Volizeitbeschaftigung Gbernommen.

O Von den 165 befragten Fachkraften gaben 92 an, einen unbefristeten Arbeitsvertrag zu
haben und 71 Fachkrafte gaben an, einen befristeten Arbeitsvertrag zu haben.

0 94% der befragten Fachkrafte wurden bei ihrem derzeitigen Arbeitgeber ausgebildet.

o Das Einstiegsgehalt liegt nach Angaben der Verwaltungen zwischen BAT IX und BAT V.

< 63% der Fachkréfte verdienen nach ein bis drei Jahren nach der Ausbildung ein
monatliches Bruttogehalt zwischen 2.500,-- DM und 3.499,-- DM.

"> 96% der befragten Fachkrafte waren seit Abschluf3 ihrer Ausbildung noch nie Arbeitslos.

0 Ausgebildete Fachangestellte fir Burokommunikation werden in unterschiedlichsten
Aufgabengebieten des 6ffentlichen Dienstes eingesetzt.

< Zu den Kerntatigkeiten der ausgebildeten Fachangestellten fir Blirokommunikation
gehoren der Schreibdienst, Sekretariatsaufgaben, (DV-) Sachbearbeitung und
KundenberatungA-betreuung.

<=> 68% der Fachkrafte hatten in ihrem derzeitigen Arbeitsbereich eine Einarbeitungszeit
von ein bis drei Monaten.

0 94% der Fachkrafte bendtigen fur ihre Arbeit keine Stenographie.

o Die Fachkrafte bendtigen als Arbeitsmittel zur Durchflihrung ihrer Arbeitsaufgaben am
haufigsten Telefon, PC, FAX-Gerét und Schreibmaschine.

0 86% der Fachkrafte sind mit ihrem derzeitigen Aufgabengebiet sehr zufrieden oder

Uberwiegend zufrieden.
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Die Personal- und Ausbildungsverantwortlichen und die Fachkrafte machten Angaben zur
Prifungvorbereitung und zum Prifungserfolg.

Zur Situation der Fachkrafte nach der Ausbildung, zur Ubernahme durch die ausbildenden
Verwaltungen, zu Arbeitsvertragen, Arbeitszeiten, Arbeitsentgelten, Aufgabenbereichen,
Einarbeitungszeiten und Arbeitszufriedenheit wurden ebenso Daten erhoben, wie zu den
Kerntatigkeiten der Fachkrafte, zu Zeiten der Arbeitslosigkeit und zu eingesetzten

Arbeitsmitteln.

Die Fachkrafte wurden gebeten Fragen zur Vorbereitung auf die Abschlu3prifung zu
beantworten. Fast zwei Drittel (64%) der Fachkrafte haben an einer speziellen

Prifungsvorbereitung teilgenommen.

Tabelle 47:  Fachkréafte:
Gab es spezielle MaBnahmen zur Vorbereitung auf die

AbschluBprufung?

Spezielle Befragte Fachkrafte
Prafungsvorbereitung insgesamt

absolut %
ja, habe selbst teilgenommen 106 64
ja, habe aber nicht 4 2
teilgenommen
nein, gab es nicht 55 33

Eine weiterfuhrende Frage sollte klaren, wie gut die Fachkrafte auf die einzelnen
Prifungsfacher vorbereitet wurden und durch die ausbildende Verwaltung, durch die
Berufsschule und durch besondere MaRnahmen (z.B. externe Dozenten und Kurse).

In allen Prufungsfachern wurden von den befragten Fachkréafte an die Berufsschulen die

besten Noten flr Prufungsvorbereitung vergeben.
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Tabelle 48: Fachkréafte:
Wie gut sind Sie durch den Betrieb, die Berufsschule und besondere
MaRRnahmen auf die Abschluprifung vorbereitet worden?

Bitte vergeben Sie Schulnoten fiir die einzelnen Prufungsféacher!

Prufungsvorbereitung | Verwaltung Berufsschule bes. MalRnahmen
im Fach Burowirtschaft

absolut % absolut % absolut %
sehr gut 13 8 38 23 28 17
gut 42 25 68 41 42 25
befriedigend 50 30 37 22 23 14
ausreichend 24 15 12 7 8 5
mangelhaft 10 6 3 2 5 3
ungenugend 12 7 0 0 5 3
keine Angaben 14 8 7 4 54 33
Priafungsvorbereitung | Verwaltung Berufsschule bes. Mallnhahmen
im Fach Verwaltung absolut % absolut % absolut %
sehr gut 16 10 14 8 23 14
gut 56 34 67 41 47 28
befriedigend 43 26 59 36 27 16
ausreichend 19 12 9 5 7
mangelhaft 14 8 5 3
ungenigend 5 3 1 1 4
keine Angaben 12 7 10 6 51 31
Prafungsvorbereitung | Verwaltung Berufsschule besondere
im Fach Wirtschafts- MalRnahmen
und Sozialkunde absolut % absolut % absolut %
sehr gut 3 2 18 11 10 6
gut 17 10 72 44 46 28
befriedigend 59 36 49 30 36 22
ausreichend 33 20 13 8 8 5
mangelhaft 18 11 2 9 5
ungenugend 17 10 1 3 2
keine Angaben 18 11 5 53 32
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Priafungsvorbereitung

im Fach Assistenz- und

Verwaltung

Berufsschule

besondere

MalRnahmen

Sekretariatsaufgaben absolut |[% absolut [% absolut {%
sehr gut 24 15 30 18 28 17
gut 64 39 73 44 45 27
befriedigend 36 22 31 19 23 14
ausreichend 14 8 11 7 6
mangelhaft 6 4 6 4

ungentgend 5 3 1

keine Angaben 16 10 13 8 54 33
Prufungsvorbereitung |Verwaltung Berufsschule besondere

im Fach Textver- MalRnahmen
arbeitung absolut % absolut % absolut %
sehr gut 31 19 50 30 38 23
gut 66 40 75 45 45 27
befriedigend 34 21 21 13 14
ausreichend 8 5 9 5 7 4
mangelhaft 10 6 3 2 3
ungeniigend 3 2 1 1 3 2
keine Angaben 13 8 6 4 55 33

Der Vorbereitungsaufwand war nach Angaben der Fachkrafte fur die Prufungsfacher
Verwaltung (73 Nennungen) und Wirtschafts- und Sozialkunde (71 Nennungen) am
groliten.

Far welches Prifungsfach war der Vorbereitungsaufwand

Tabelle 49: Fachkrafte:

am grofdten?

Prafungsvorbereitungen Befragte insgesamt
Mehrfachnennungen waren mdaglich! absolut %
Burowirtschaft 33 20
Verwaltung 73 44
Wirtschafts- und Sozialkunde 71 43
Assistenz- und Sekretariatsaufgaben 23 14
Textverarbeitung 20 12
keine Angaben 3 2




70% der befragten Personal- und Ausbildungsverantwortlichen gaben an, dal in ihrer
Verwaltung bereits Fachangestellte flir Burokommunikation die Abschlu3prifung abgelegt
haben. 1997 haben Auszubildende in 57 Verwaltungen ihre AbschluBprifung abgelegt.

Tabelle 50: Personal- und Ausbildungsverantwortliche:
Haben in lhrer Verwaltung bereits Fachangestellte fir Blro-

kommunikation ihre AbschluBprifung gehabt?

Haben Fachangestellte Befragte

fur Burokommunikation |insgesamt

die Lehre beendet? absolut %
ja 121 70
nein 53 30

Tabelle 51: Personal- und Ausbildungsverantwortliche:

Falls ja, wann zuletzt?

Zeitpunkt der letzten Befragte
AbschluBprifung insgesamt
absolut %
vor 1991 1 1
1993/94/95 25 14
1996 38 22
1997 57 33
trifft nicht zu 53 30

Die Personal- und Ausbildungsverantwortlichen wurden weiter befragt, wie viele
Auszubildende im letzten Jahr, in dem in der befragten Verwaltung eine Abschluf3prifung
stattgefunden hat, an der Priifung teilgenommen haben und wie viele davon die Priifung

bestanden haben.

In 44 Verwaltungen, in denen jeweils ein/e Auszubildende/r zur AbschluRprifung
zugelassen wurde, haben 42 Auszubildende die AbschluRpriifung bestanden. Von den 76
Verwaltungen, die zwei und mehr Personen zur Abschlu3priifung hatten, konnten 75
Verwaltungen einen vollen Ausbildungserfolg verbuchen. In weiteren 53 Verwaltungen wird
ausgebildet, jedoch waren in diesen Verwaltungen zum Befragungszeitpunk die

Auszubildenden noch nicht zur AbschluBprifung zugelassen.
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Es zeigt sich, daR die Prifungserfolgsquote in den befragten Verwaltungen relativ hoch ist.
Die Angaben der befragten Personal- und Ausbildungsverantwortlichen entsprechen dem
Bundesdurchschnitt, die Prifungserfolgsquote lag hier 1996 (letzte Angabe des
Statistischen Bundesamtes) fir alle FfB bei 94,3%.

Tabelle 52:  Personal- und Ausbildungsverantwortliche:
Wie viele Auszubildende haben im dem Jahr an der AbschluRpriufung

teilgenommen? Und wie viele haben die Prifung bestanden?

letzte AbschluBprifung Befragte letzte AbschluRprifung Befragte
insgesamt insgesamt
teilgenommen absolut| % |bestanden absolut %
1 Person 44 25 |1 Person 42 24
2 und mehr Personen 76 44 |12 und mehr Personen 75 43
trifft nicht zu 53 30 | trifft nicht zu 54 31
keine Angaben 1 1 |keine Angaben 3 2

Nur in jeder vierten befragten Verwaltung wurden die erfolgreichen Ausbildungsabsolventen
in ein unbefristetes Beschaftigungsverhaltnis und in knapp der Halfte der Verwaltung in ein

befristetes Beschaftigungsverhaltnis bernommen.

In insgesamt 120 Verwaltungen (69%) wurden erfolgreiche Ausbildungsabsolventen
(Fachangestellte fir Blirokommunikation) in ein Beschaftigungsverhéaltnis iGbernommen. Die
Ubernahme in eine unbefristete bzw. befristete Teilzeitbeschiftigung spielt quantitativ nur

eine untergeordnete Rolle.

Tabelle 53:  Personal- und Ausbildungsverantwortliche:
Und wie viele von den erfolgreichen Absolventen/Absolventinnen

dieses Jahres wurden Gbernommen?

unbefristete Befragte ges. |davon unbefristete Befragte ges.
Beschaftigung absolutf % | Teilzeitbeschaftigung absolut| %
1 Person 26 15 |1 Person 4 2
2 und mehr Personen 17 10 |2 und mehr Personen 2 1
trifft nicht zu 57 33 [trifft nicht zu 131 75
keine Angaben 74 43 | keine Angaben 37 21




befristete Befragteges. |[davon befristete Befragte ges.
(Vollzeit-)Beschaftigung [ absolut| 9% ! Teilzeitbeschaftigung absolut %
1 Person 40 23 1 Person 7 4
2 und mehr Personen 37 21 12 und mehr Personen 2 1
trifft nicht zu 57 33 | trifft nicht zu 97 56
keine Angaben 40 23 [ keine Angaben 68 39

Befragt nach den Grinden

fur die NichtUbernahme von ehemaligen Auszubildenden

wurden von 74 (43%) der betroffenen Personal- und Ausbildungsverantwortlichen keine

Angaben gemacht. 30 Personal- und Ausbildungsverantwortliche sahen in fehlendem

Personalbedarf den Grund, hier wurde eindeutig Uber Bedarf ausgebildet. Mangelnde

Eignung nannten nur 8 der Personal- und Ausbildungsverantwortlichen als Begrindung. 53

der befragten Personal- und

Ausbildungsverantwortlichen konnten die Frage noch nicht

beantworten, da in ihrer Verwartung zum Befragungszeitpunkt noch keine Auszubildenden

zur Abschlu3prifung zugelassen waren (s.0.).

Tabelle 54: Personal- und Ausbildungsverantwortliche:

Falls zuletzt nicht alle Auszubildenden Gbernommen wurden: Woran lag das?

Grunde fiur NichtUbernahme Befragte gesamt
Mehrfachnennungen waren maoglich! absolut %
mangelnde Eignung ) 8 5
fehlender Bedarf 30 17
wollten von sich aus nicht bleiben 13 7
trifft nicht zu 53 30
keine Angaben 74 43

Die Fachkrafte wurden um Angaben zu ihren derzeitigen Arbeitsvertrdgen gebeten. 56%

der befragten Fachkrafte haben einen unbefristeten und 43% einen befristeten

Arbeitsvertrag.

Tabelle 55: Fachkréafte:

Ist Ihr Arbeitsvertrag befristet oder unbefristet?

Arbeitsvertrag Befragte gesamt
absolut %
befristet 71 43
unbefristet 92 56
keine Angaben 2 1
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Von Anfang an unbefristet war der Arbeitsvertrag nur bei 35% der Befragten. 21 % hatten
zunachst einen befristeten Arbeitsvertrag, der spater als unbefristeter Arbeitsvertrag

weitergefuihrt wurde.

Tabelle 56: Fachkréafte:
Falls unbefristet: War Ihr Arbeitsvertrag zunachst befristet oder von

Anfang an unbefristet?

Arbeitsvertrag Befragtegesamt
unbefristet absolut %
zunachst befristet 34 21
direkt unbefristet 57 35
triff nicht zu 71 43
keine Angaben 3 2

Fachkrafte mit befristetem Arbeitsvertrag sollten Auskunft 0Uber die Dauer des
Arbeitsverhaltnisses erteilen. 22% der befristeten Arbeitsvertrdge haben eine Dauer von
mehr als 12 Monaten.

Tabelle 57: Fachkréafte:

Falls befristet: Auf wie viele Monate?

Arbeitsvertrag Befragte gesamt
befristet absolut %
bis zu 3 Monate 1 1
4 bis 6 Monate 19 12
7 bis 12 Monate 13 8
mehr als 12 Monate 36 22
triff nicht zu 92 56
keine Angaben 4 2

Fir Fachkrafte, die nach der Abschluprifung Ubernommen werden, wurden von den
Personal- und Ausbildungsverantwortlichen die Einstiegsgehalter angegeben, die in ihrer
Verwaltung gezahlt werden. Die Eingruppierung wurde von 39% der Personal- und
Ausbildungsverantwortlichen mit BAT VIII angegeben, gefolgt von BAT VII (21%). Bei
genauerem Zahlenvergleich zeigt sich, dall die Kommunalverwaltungen (49%) am
haufigsten mit BAT VIII einstellen. 44% der Verwaltungen in den alten Landern und 28%
der Verwaltungen in den neuen Landern gaben an, Fachkrafte nach der Ausbildung mit

BAT VIII einzustellen. Die von den Personal- und Ausbildungsverantwortlichen angegebene



Eingruppierungsbreite, mit der die neuen Fachkrafte eingestellt wurden ist relativ
umfangreich. Sie reicht immerhin von BAT IX bis BAT V.

Tabelle 58: Personal- und Ausbildungsverantwortliche:

Wie werden die Absolventen einer Ausbildung zunéchst eingestuft?

Einstiegs- Verwaltungen Verwaltung Region
Vergltungsgruppe |insgesamt
Bund Land Kommune alte neue
Lander Lander
BAT absolut % % % % % %
IX 8 5 2 0 9 4 7
VIl 67 39 24 36 49 44 28
Vi 37 21 24 21 19 22 17
Vi 3 2 2 2 0 1 2
\% 1 1 0 2 0 0 2
Unterschiedlich 36 21 29 19 16 20 24
keine Angaben 22 13 18 19 7 10 20

Auch die Fachkrafte wurden nach ihrem durchschnittlichen Bruttoentgelt befragt. 63% der
Fachkrafte gaben an zwischen 2.500 DM und 3.499 DM Bruttogehalt im Monat zu erhalten.
Zum Vergleich zwischen den Bruttoentgelten von Frauen und Mannern kann keine Aussage

erfolgen, da nur 5 mannliche Fachkrafte befragt werden konnten.

Tabelle 59: Fachkrafte:

Wie hoch ist Ihr durchschnittliches Bruttoentgelt im Monat?

Durchschnittliches Befragte Geschlecht
Bruttoentgelt insgesamt
mannlich | weiblich

DM absolut % % %
bis 1.999,-DM 11 7 20 6
2.000,- bis 2.499,- DM 13 8 0 8
2.500,- bis 2.999,- DM 54 33 20 33
3.000,- bis 3.499,- DM 50 30 40 30
3.500,- bis 3.999,- DM 10 6 0 6
keine Angaben 27 16 20 16
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Die Fachkrafte wurden gefragt, ob sie bei ihrem derzeitigen Arbeitgeber ausgebildet worden
sind. Dabei zeigt sich, dal 94% der befragten Fachkrafte nach ihrer Ausbildung in eine
Beschaftigung Gbernommen worden sind. Besonders hoch ist die Zahl der Ubernahmen
nach der Ausbildung in den Verwaltungen mit 500 und mehr Mitarbeitern. Hier waren es
99% der befragten Fachkréfte, die vom Ausbildungsbetrieb Gbernommen wurden. Bei den

kleineren Verwaltungen waren es ,nur" 78%.

Tabelle 60: Fachkrafte:
Wurden Sie bei lhrem derzeitigen Arbeitgeber ausgebildet?
Ausbildung beim Befragte in Verwaltungen mit
derzeitigen insgesamt
Arbeitgeber
absolut % bis zu 99 100 bis 499 500 und mehr
Mitarbeitern Mitarbeitern Mitarbeitern
(%) (%) (%)
ja 155 94 78 93 99
nein 10 6 22 8 1

Unter den Fachkraften, die nach der Ausbildung in ein Arbeitsverhéltnis Ubernommen
worden sind, ist die Zahl derer, die bereits einmal arbeitslos waren, relativ gering. 96% der
Befragten (158 Fachkrafte) gaben an, seit Ausbildungsende noch nicht arbeitslos gewesen
zu sein. Auch hier zeigt sich bei den Verwaltungen mit 500 und mehr Mitarbeitern wieder

das gunstigere Ubernahmeverhalten.

Tabelle 61: Fachkréafte:

Waren Sie nach Abschluld Ihrer Ausbildung schon einmal arbeitslos?
Arbeitslos nach der ] Befragte in Verwaltungen mit
Ausbildung insgesamt

absolut % bis zu 99 100 bis 499 500 und mehr
Mitarbeitern Mitarbeitern Mitarbeitern
(%) (%) (%0)

ja 7 4 9 10 1
nein 158 96 91 90 99

Interessant war auch, wie oft die Fachkrafte ihren Arbeitsplatz gewechselt haben oder

wechseln mufiten.
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Uber die Halfte der Fachkrafte (57%) waren bis zum Befragungszeitpunkt in nur einer
Verwaltung beschaftigt. Nur 2% der Befragten hatten schon einmal den Arbeitgeber

gewechselt.

Tabelle 62: Fachkréfte:
Bei wie vielen Unternehmen waren Sie seit Ende Ihrer Ausbildung

beschéftigt?

Zahl der Arbeitgeber Befragte

seit Ausbildungsende | insgesamt
absolut | %

eine Verwaltung 94 57

zwei Verwaltungen 4 2

keine Angaben 67 41

Bei den vereinbarten wdchentlichen Arbeitszeiten zeigt sich, dalR 85% der befragten

Fachkréafte 39 Stunden und mehr Arbeiten.

Tabelle 63: Fachkrafte:

Wie hoch ist lhre vereinbarte regelmafiige wéchentliche Arbeitszeit?

Wochentliche Arbeitszeit | Befragte
insgesamt
absolut %

bis unter 20 Stunden 2 1

20 bis unter 30 Stunden 3 2

30 bis unter 35 Stunden 1

37 bis unter 39 Stunden 18 11

39 Stunden und mehr 141 85

138 Personal- und Ausbildungsverantwortliche haben die unterschiedlichen
Aufgabengebiete und Behotrden, in denen die Fachangestellten fir Birokommunikation in
den ersten Beschaftigungsjahren eingesetzt wurden, benannt (s.u.). Die Antworten konnten
von den Personal- und Ausbildungsverantwortlichen frei beantwortet werden
(Mehrfachnennungen waren mdoglich!).

Bei der Nennung der Behoérden in denen die Fachangestellten flr Burokommunikation
eingesetzt werden, zeigt sich das gesamte Spektrum der offentlichen Verwaltung. Bei den
Aufgabengebieten wurde am haufigsten der Assistenz- und Sekretariatsbereich genannt

(38 Nennungen).
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Personal- und Ausbildungsverantwortliche:
In welchen Aufgabengebieten werden die Ubernommenen Fachangestellten fir
Burokommunikation in den ersten Beschéaftigungsjahren vorwiegend eingesetzt?

Nennen Sie bitte die drei wichtigsten:

38x Assistenz und Sekretariat (Vorzimmer),

36x Schreibbiro/Schreibdienst (Schreibarbeiten, Blroorganisation),

34x Sachbearbeitung im:

Einwohnermeldeamt, Standesamt, Schulamt, Bauamt, Ordnungsamt, Gericht, Gewerbeamt,
Sozialamt, Kammereiamt, Auslanderamt, Birgeramt, Jugendamt, Wohnungsamt,
StraRenverkehrsamt, Liegenschaftsamt und in der Pressestelle,

6x allgemeine Verwaltung,

6x Einsatz je nach Bedarf,

4x Einsatz an Mischarbeitsplatzen.

Weitere Aufgabengebiete:

Reisestelle, Offentlichkeitsarbeit, Protokollfiihrung, Poststelle, Personalabteilung,
Registratur, Kasse, EDV-Abteilung, Kundenbetreuung, Finanzwesen, Finanzbuchhaltung,
Haushaltswesen, Rechnungswesen, Beschaffungswesen, Vergabewesen, Aktenpflege,
Registratur, Beitragserhebung, Geblhrenstelle, Markenabteilung, Statistik, Telefonzentrale.

Um mit den Antworten der Personal- und Ausbildungsverantwortlichen vergleichen zu
kénnen, in welchen Aufgabenbereichen die Fachkrafte nach ihrer Ausbildung eingesetzt

werden, wurde den Fachkréften eine Liste mit moglichen Aufgabenbereichen vorgegeben.

56x wurde der Schreibdienst als Aufgabenbereich genannt, 50x andere Bereiche (s.u.), die
nicht den vorgegebenen Antwortmdglichkeiten entsprechen, 46x Sekretariat, 45x
allgemeine Verwaltung und 29x EDV (computerunterstitzte Sachbearbeitung). Von den 5
mannlichen Befragten war zum Befragungszeitpunkt keiner im Schreibdienst oder
Sekretariatsbereich eingesetzt (Mehrfachnennungen waren maglich).



62

Tabelle 64: Fachkréafte:
In welchem Aufgabenbereich sind Sie zur Zeit tatig?

Aufgabenbereiche Befragte Geschlecht

insgesamt

Mehrfachnennungen waren méannlich | weiblich
moglich!

absolut % % %
allgemeine Verwaltung 45 27 40 27
Beschaffung 6 4 0 4
EDV 29 18 60 16
Haushalt 10 6 0 6
Materialwirtschaft 5 3 0 3
Organisation 7 4 0 4
Personalwirtschaft 14 8 0 9
Rechnungswesen 13 8 0 8
Controlling 3 2 0 2
Rechtsabteilung 3 2 0 2
Schreibdienst 56 34 0 35
Sekretariat 46 28 0 29
Service 3 2 0 2
Einkauf 4 2 0 3
Verkauf 2 1 0 1
Marketing/Werbung 3 2 0 2
Auf3endienst 1 1 0 1
Poststelle 17 10 0 11
anderer Bereich 50 30 60 30
keine Angaben 2 1 0 1

Bei den Antworten der Fachkrafte zu den ,anderen Aufgabenbereichen" zeigt sich, wie
schon bei den Antworten der Personal- und Ausbildungsverantwortlichen zur Frage nach
den Aufgabengebieten der Fachangestellten fiir Birokommunikation, wie vielfaltig

einsetzbar die Fachangestellten fur Burokommunikation in der 6ffentlichen Verwaltung sind.

Als andere Aufgabenbereiche wurden u.a. genannt:

Abfallgebiihrenstelle, Aktenhaltung, allgemeine Blroarbeiten, Anleitung von Mitarbeitern am
PC, Asylverfahrenssekretariat, Auslanderbehtrde, Baulastenbearbeitung, Beihilfestelle,
Bibliothek, Bader und Friedhofswesen, Fachabteilung Statistik, Fachreferat Frauen,
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Finanzkasse, Innerer Dienst, Inventur, Kassenwesen, Kundenbetreuung, Liegenschaftsamt,
Meldestelle, Offentlichkeitsarbeit, PalRersatzbeschaffung, Polizei, Protokolldienst,
Registratur, Sortierarbeiten, Sozialamt, Springertatigkeit in vielen Aufgabenbereichen,
Stadtinformation, Stadtkasse, Standesamt, Steuerberatung, Studienabteilung,

Tourismusinformation, Unfallbearbeitung, Vermégenszuordnung.

Die Fachkrafte wurden befragt, was die Kerntatigkeiten ihres derzeitigen Arbeitsgebietes
sind. Aufgrund der Antworten der Fachkrafte zeigt sich (wie bereits in Tabelle 64), dal3 die
Schwerpunkte der berufspraktischen Tatigkeit der Fachkrafte im Bereich des
Schreibdienstes (70 Nennungen) und der Sekretariatsaufgaben (65 Nennungen) liegen.
Weitere Schwerpunkte sind in den Bereichen Sachbearbeitung (61 Nennungen) und DV-
Sachbearbeitung (49 Nennungen) zu finden (Mehrfachnennungen waren mdaglich). Obwohl
nur 5 mannliche Fachkrafte befragt werden konnten ist fallt wiederum auf, da’ keiner der

mannlichen Befragten den Schreibdienst als Kernaufgabe nennt.

Tabelle 65: Fachkréafte:

Was ist die Kerntatigkeit Ihres derzeitigen Arbeitsgebietes?

Befragte
Kerntatigkeiten insgesamt Geschlecht
Mehrfachnennungen mannlich weiblich

waren moglich* absolut % % %
DV-Sachbearbeitung 49 30 60 28
Sachbearbeitung 61 37 40 37
Kundenbetreuung 23 14 20 14
Schreibdienst 70 42 0 44
Sekretariatsaufgaben 65 39 20 40
Kundenberatung 32 19 0 20
andere Kerntatigkeiten 13 8 0 8
keine Angaben 2 1 20 1

Die Fachkrafte sollten weiter angeben, seit wann sie im derzeitigen Aufgabenbereich
eingesetzt sind. 46% der Fachkrafte sind seit weniger als einem Jahr in ihrem

Aufgabenbereich tétig.



Tabelle 66: Fachkrafte: Seit wann sind Sie in diesem Aufgabenbereich tatig?

Im Aufgabenbereich Befragte gesamt
absolut %

weniger als 1 Jahr 76 46

1 bis 2 Jahre 64 39

mehr als 2 Jahre 24 15

keine Angaben 1 1

68% der befragten Fachkréfte brauchten eine Einarbeitungszeit von 1 bis 3 Monaten, um im
derzeitigen Aufgabenbereich arbeiten zu kdnnen. Die relativ kurze Einarbeitungszeit zeigt,
daf die Fachkrafte durch ihre Ausbildung gut auf die Berufspraxis vorbereitet worden sind.

Tabelle 67: Fachkréafte: Wie lange dauerte ungefahr die Einarbeitungszeit an lhrem

derzeitigen Arbeitsplatz?

Einarbeitungsdauer Befragte gesamt
absolut %

1 bis 3 Monate 113 68

4 bis 6 Monate 27 16

mehr als 6 Monate 6 4

ist noch nicht abgeschlossen 16 10

keine Angaben 3 2

Die Fachkrafte wurden nach der Notwendigkeit von Stenographie zur Erledigung von
Arbeitsaufgaben befragt. Hier zeigt sich, wie schon bei den befragten Personal- und
Ausbildungsverantwortlichen (s.0.), daf3 Stenographie als tberflissig bzw. nicht notwendig
fur die Erledigung der Arbeitsaufgaben bewertet wird. 94% der weiblichen und 100% der
mannlichen befragten Fachkrafte bendétigen kein Steno zur Erledigung ihrer Arbeit.

Tabelle 68: Fachkrafte:
Bendtigen Sie fir Ihre Arbeit Stenographie?

Stenographie Befragte gesamt | Geschlecht
mannlich weiblich
absolut % % %
bendtigt, ja 7 4 0 4
bendtigt, nein 155 94 100 94
keine Angaben 3 2 0 2
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Der Ausbildungsberuf Fachangestellte/r fir Burokommunikation soll birokommunikative
und informationsverarbeitende Qualifikationen beinhalten. Daher war es interessant den
tatsachlichen Einsatz von Informations- und Kommunikationstechniken (luK-Techniken) in
der Berufspraxis der Fachkréfte zu erfragen. Wie zu erwarten war, werden am héaufigsten
Telefon (159 Nennungen), PC (156 Nennungen) und das FAX-Gerat (119 Nennungen) als
Arbeitsmittel eingesetzt. Erstaunlich ist aber, da3 die Schreibmaschine (88 Nennungen)
noch haufiger als Arbeitsmittel eingesetzt wird als die modernen luK-Techniken Internet, E-
mail, Datenfernibertragung, BTX/T-Online und Intranet zusammen (insgesamt 80

Nennungen).

Tabelle 69:  Fachkréfte:
Welche Burogerate/-kommunikationsmittel nutzen Sie an lhrem

Arbeitsplatz?

Burogerate Befragte
insgesamt
Mehrfachnennungen waren
maglich!
absolut %
Intranet 7 4
BTX/T-Online 5
DFU (Datenferniibertragung) 13 8
E-mail 41 25
Internet 14 8
FAX-Gerat 119 72
Telefon 159 96
Schreibmaschine 88 53
PC 156 95
Diktiergerat 54 33
weitere 21 13
keine Angaben 2 1

Die Arbeitszufriedenheit der Fachkréfte spielt eine wesentliche Rolle fir die Erledigung der
taglichen Arbeitsaufgaben. 86 % aller befragten Fachkrafte gaben an, mit dem derzeitigen
Aufgabengebiet sehr oder Uberwiegend zufrieden zu sein, bei den befragten mannlichen
Fachkrafte (N=5) waren es 100%.
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Tabelle 70: Fachkréafte:

Wie zufrieden sind Sie mit lhrem derzeitigen Aufgabengebiet?

Zufriedenheit mit dem Befragte
Aufgabengebiet insgesamt Geschlecht
mannlich weiblich

absolut % % %
sehr zufrieden a7 28 20 28
Uiberwiegend zufrieden 95 58 80 57
Uberwiegend unzufrieden 19 12 0 12
sehr unzufrieden 3 2 0 2
keine Angaben 1 1 0 1
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5. Anforderungen an ausgebildete Fachangestellte fir Burokommunikation

Ergebnisse im Uberblick

Anforderungen an die Fachkréafte
o Wichtige Anforderungen ,in allen Bereichen" bzw. ,in den meisten Bereichen" sind nach
Angaben der befragten Verwaltungen:
- gute Deutschkenntnisse
- DV;Textverarbeitung
- Schriftverkehr/Korrespondenz
- Anpassungsfahigkeit
- Zusammenarbeit im Team
und nach Angaben der Fachkréfte;
- Selbstandigkeit
- DV:Textverarbeitung
- gute Deutschkenntnisse
- Denken in Zusammenhéangen
- Schriftverkehr/Korrespondenz
Ausbildungsordnung
0 90% der befragten Verwaltungen geben an, dal3 die Ausbildungsordnung voll bzw.

Uberwiegend den Anforderungen entspricht.

In diesem Kapitel sollen die Anforderungen, die Personal- und Ausbildungsverantwortlichen
an die ausgebildeten Fachkrafte stellen, aufgezeigt werden. Die Auswertung der Antworten
der Fachkrafte soll zeigen, wie sie aus ihrer Sicht die beruflichen Anforderungen

einschatzen.

Die Personal- und Ausbildungsverantwortlichen wurden befragt, welche Anforderungen sie
an ausgebildete Fachangestellte fur Birokommunikation (Berufsanfanger) stellen. Die
Fachkrafte wurden gefragt, wie wichtig bestimmte Anforderungen fir ihren derzeitigen

Arbeitsplatz sind (Mehrfachnennungen waren mdoglich!).

Fur die Eischatzung der Anforderungen konnten die Kategorien ,in allen Bereichen wichtig",
»in den meisten Bereichen wichtig”, ,in einigen Bereichen wichtig" und ,in keinem Bereich
wichtig" gewahlt werden. Die u.a. Prozentwerte (und Rangfolgen) setzen sich aus den
beiden Antwortkategorien ,in allen Bereichen wichtig" und ,in den meisten Bereichen

wichtig" zusammen.
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Interessant ist hier die hohe Ubereinstimmung (8 von 10 genannte Anforderungen)
zwischen den Einschatzungen von Personal- und Ausbildungsverantwortlichen und
Fachkraften bei den zehn am haufigsten genannten Anforderungen. Hinsichtlich der
Einschatzung der Wichtigkeit (Rangfolge der genannten Anforderungen) gibt es jedoch
Unterschiede. So wurden von den Personal- und Ausbildungsverantwortlichen ,gute
Deutschkenntnisse" gefolgt von ,DV: Textverarbeitung" am haufigsten als Anforderungen
genannt. Diese Anforderungen entsprechen auch den Aufgaben in den, von den Personal-
und  Ausbildungsverantwortlichen am  haufigsten  genannten Einsatzgebieten
Assistenz/Sekretariat und Schreibbiro/ Schreibdienst. Von den Fachkraften wurden
.Selbstandigkeit" und ,DV: Textverarbeitung" als wichtigste Anforderungen am derzeitigen

Arbeitsplatz angegeben.

Tabelle 71: Personal- und Ausbildungsverantwortliche:
Welche Anforderungen stellen Sie an ausgebildete Fachangestellte fir
Burokommunikation? Gemeint sind Berufsanfanger!
Fachkrafte:
Wie wichtig sind die folgenden Anforderungen an lhrem derzeitigen

Arbeitsplatz?

Einschatzung Einschéatzung
Personal-/Ausbildungsverantwortliche Ausgebildete Fachkrafte
Rang Bereich % { Rang Bereich %
Planen/Organisieren 62 9 | Planen/Organisieren 64
Selbstandigkeit 73 1 [ Selbstandigkeit 91
Eigeninitiative 80 6 | Eigeninitiative 80
Denken in Zusammenhéangen | 78 4 | Denken in Zusammenhéangen | 85
4 { Anpassungsfahigkeit 87 7 | Anpassungsfahigkeit 79
Verhandlungsgeschick 26 Verhandlungsgeschick 35
5 | Zusammenarbeit im Team 85 7 | Zusammenarbeit im Team 79
10 |Arbeiten unter Termindruck 69 8 |Arbeiten unter Termindruck 65
Fremdsprachen 6 Fremdsprachen 8
1 [ gute Deutschkenntnisse 95 3 | gute Deutschkenntnisse 86
gute Rechenkenntnisse 54 gute Rechenkenntnisse 50
Okologisches Verhalten 42 Okologisches Verhalten 36
Burger-/Kundenbetreuung 52 Birger-/Kundenbetreuung 53
Beratung von 46 Beratung von 46
Birgern/Kunden Birgern/Kunden
7 | Burowirtschaft 78 Burowirtschaft 59
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Bilroorganisation 77 10 |} Buroorganisation 62
Veranstaltungsvor- und 10 Veranstaltungsvor- und 26
nachbereitung nachbereitung

Buchhaltung 7 Buchhaltung 20
Kalkulation Kalkulation 16
Kosten-/Leistungsrechnung Kosten-/Leistungsrechnung 21
Controlling 11 Controlling 34
Statistik 16 Statistik 23
Jahresabschlu3 5 Jahresabschlul? 12
Auftragsbearbeitung 8 Auftragsbearbeitung 29
Verkauf 15 Verkauf 5
Vertrieb 14 Vertrieb 6
Marketing/Werbung 2 Marketing/Werbung 7
Lagerwirtschaft Lagerwirtschaft 8
Logistik 4 Logistik 13
Waren-, Produkt- und Dienst- 11 Waren-, Produkt- und Dienst- 23
leistungskenntnisse leistungskenntnisse
Schriftverkehr/Korrespondenz ¢ 90 5 | Schriftverkehr/Korrespondenz | 84
Stenographie 15 Stenographie 5
Personalwirtschaft 12 Personalwirtschaft 20
Entgeltabrechnung 8 Entgeltabrechnung 11
Betriebliche Kommunikation 62 Betriebliche Kommunikation 52
und Organisation und Organisation
Mitarbeiterfihrung 9 Mitarbeiterfihrung 26
DV: Textverarbeitung 94 2 | DV: Textverarbeitung 89
DV: Datenbankkenntnisse 56 DV: Datenbankkenntnisse 43
DV: Préasentationsgrafik 27 DV: Prasentationsgrafik 13
DV: Tabellenkalkulation 50 DV: Tabellenkalkulation 39
DV: Online-Dienste 29 DV: Online-Dienste 23

Die Personal- und Ausbildungsverantwortlichen konnten noch weitere Anforderungen, die
aus ihrer Sicht wichtig sind, nennen. Von 11 Personal- und Ausbildungsverantwortlichen
(bei Antwortmaoglichkeit)

(Mehrfachnennungen waren maglich!).

wurden freier noch weitere Anforderungen genannt
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Personal- und Ausbildungsverantwortliche:

Gibt es weitere Anforderungen, die aus lhrer Sicht wichtig sind?

1. Belastbarkeit, Ausdauer, Genauigkeit, Konfliktfahigkeit, Lernbereitschatft,
Die Inhalte in den Bereichen ,Personalwesen" und ,,Haushaltswésen" sollten den VFA

2.

angeglichen werden, ,
3. Fachkenntnisse im Bereich Verwaltungsrecht, Dienstrecht, Haushaltsrecht,
4. Fertigkeiten, Gesetze anwenden zu kénnen,
5. Kritikfahigkeit, Umgangsformen,
6. Personliches Auftreten, geschickter Umgang mit Menschen, Sozialverhalten,

Zielbewul3tes Arbeiten, Mitdenken am Arbeitsplatz,

7. Starkere Einbeziehung von betriebswirtschaftlichen/kaufménnischen Kenntnissen bzw.
deren Verwertung konnte ein kostenbewul3tes Handeln férdern und unterstitzen,

8. Telefonischer Umgang mit Birgern,

9. allgemeine Rechtskenntnisse,

10. die schulische Ausbildung an der Berufsschule sollte qualitativ héher angesiedelt
werden,

11. gutes Benehmen, Hilfsbereitschaft, freundliches Verhalten.

|
Auch die Fachkrafte konnten noch weitere Anforderungen, die aus ihrer Sicht wichtig sind,
nennen. Von 7 Fachkréften wurden (bei freier Antwortmoglichkeit) weitere Anforderungen

genannt (Mehrfachnennungen waren moglich!).

Fachkrafte:

Gibt es weitere Anforderungen, die aus lhrer Sicht wichtig sind?

. Burgerfreundlichkeit,

Datenbanken, Tabellenkalkulation, |
Fachkenntnisse aus der Ausbildung an neue Auszubildende weitergeben kénnen,
Flexibilitat,

Geistige Beweglichkeit, Punktlichkeit, Schnelligkeit,

Umgang mit BAT und SGBYV, Sozialversicherungen,

N o g s~ w N

Verantwortung.

Die Zufriedenheit der Verwaltungen/Betriebe mit der Ausbildungsordnung bzw. den
Fertigkeiten und Kenntnissen der ausgebildeten Fachkrafte, ist eine der wichtigsten
Voraussetzungen die dazu fuhren, dafd Auszubildende und Fachkréfte eingestellt werden.
Eine Berufsausbildung, die nicht den betrieblichen Anforderungen entspricht, wird schnell
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wieder vom Ausbildungs-/Arbeitsmarkt ,verschwinden", daher ist die Einschatzung der
Personal- und Ausbildungsverantwortlichen an dieser Stelle von besonderer Wichtigkeit.

Nach Angaben von 19% aller befragten Personal- und Ausbildungsverantwortlichen
entspricht die Ausbildungsordnung ,voll" den betrieblichen/behérdlichen Anforderungen. Fir
71% der Personal- und Ausbildungsverantwortlichen entspricht sie ,Uberwiegend" den
Anforderungen und nur fir 7% der Personal- und Ausbildungsverantwortlichen entspricht

sie ,weniger" den betrieblichen/behérdlichen Anforderungen.

Entspricht ,voll" den Anforderungen wurde am haufigsten von Personal- und
Ausbildungsverantwortlichen aus Landesverwaltungen genannt (26%). Entspricht ,weniger"
den Anforderungen wurde am haufigsten von Personal- und Ausbildungsverantwortlichen

aus Kommunalverwaltungen genannt (9%).

Nach alten und neuen Landern geordnet zeigt sich, daf3 volle Zufriedenheit mit der
Ausbildungsordnung in den neuen Landern (24%) etwas haufiger genannt wurde als in den
alten Landern (18%).

Tabelle 72: Personal- und Ausbildungsverantwortliche:
Entsprechen die nach der Ausbildungsordnung fir Fachangestellte fir
Burokommunikation zu vermittelnden Fertigkeiten und Kenntnisse den

Anforderungen lhrer Behdrde/Kommune?

Entspricht die Befragte Verwal- | Verwaltung Region

Ausbildungsordnung | tungen gesamt

den Anforderungen? Bund Land Kommune alte neue

Lander Lander

absolut % % % % % %

voll 33 19 20 26 16 18 24

Uberwiegend 123 71 71 67 72 71 67

weniger 13 7 7 5 9

keine Angaben 5 3 2 2 4 2

Nach VerwaltungsgroRe geordnet ist die ,volle" Zufriedenheit mit der Ausbildungsordnung
in den Verwaltungen mit 500 und mehr Mitarbeitern am gréf3ten (20%), jedoch meinen in
dieser Kategorie (im Vergleich mit anderen Verwaltungsgrof3en) auch die meisten Personal-
und Ausbildungsverantwortlichen, daR die Ausbildungsordnung ,weniger" den

Anforderungen in ihrer Behorde entspricht (9%).
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Personal- und Ausbildungsverantwortliche:

Entsprechen die nach der Ausbildungsordnung flr Fachangestellte fur

Burokommunikation zu vermittelnden Fertigkeiten und Kenntnisse den

Anforderungen lhrer Behdérde/Kommune?

Ausbildungsordnung | Befragte in Verwaltungen mit
entspricht den insgesamt
Anforderungen?
absolut % bis zu 99 100 bis 499 500 und mehr
Mitarbeitern Mitarbeitern Mitarbeitern

(%) (%) (%)
voll 33 19 17 19 20
Uberwiegend 123 71 71 74 68
weniger 13 5 7 9
keine Angaben 5 7 0 3

Bezogen auf die Bundeslander ist festzustellen, dall die Verwaltungen (Personal- und

Ausbildungsverantwortliche) aus Baden-Wirttemberg tUberdurchschnittlich haufig angaben,

daf3 die nach der Ausbildungsordnung zu vermitteinden Fertigkeiten und Kenntnisse ,voll

(21%) bzw. ,weniger" (38%) den Anforderungen entsprechen.

Tabelle 74: Personal- und Ausbildungsverantwortliche:
Entsprechen die nach der Ausbildungsordnung fir Fachangestellte flr
Burokommunikation zu vermittelnden Fertigkeiten und Kenntnisse den
Anforderungen lhrer Behérde/Kommune?
Bundesland Befragte AO entspricht den Anforderungen
gesamt voll Uberwiegend weniger
absolut % % % %
Bund ohne Landesangabe 4 2 0 3 0
Bayern 2 1 3 1 0
Baden-Wurttemberg 36 21 21 19 38
Niedersachsen 19 11 15 9 23
Hessen 41 24 15 28 0
Sachsen 6 3 3 3 0
Berlin 20 11 15 11 15
Nordrhein-Westfalen 26 15 12 15 23
Sachsen-Anhalt 7 4 3 5 0
Thiringen 13 12 7 0
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6. Weiterbildung

Ergebnisse im Uberblick

Weiterbildung

0 82% der Verwaltungen gaben an, dal3 die Fachangesieliten fir Birokommunikation im
Anschluf? an die Ausbildung ihre erworbenen Kenntnisse weiter vertiefen sollen und 53%
der Verwaltungen erwarten den Erwerb zusatzlicher Qualifikationen.

0 Ais besonders wichtig gilt die weitere Vertiefung von EDV-Kenntnissen, Fremdsprachen-
kenntnissen und Rechtskenntnissen.

< 147 Verwaltungen gaben an, auf Weiterbildungsmdoglichkeiten hinzuweisen und 123
Verwaltungen gaben an, die Kosten der Weiterbildung zu tbernehmen und/oder die
Fachkrafte daflir von der Arbeit freizustellen.

o0 55 befragte Fachkrafte (33%) haben seit Ausbildungsende an einer Fortbildungsmal3-
nahme teilgenommen. 38 Fachkrafte gaben an, dal? sie dabei von der Arbeit freigestellt
wurden, bei 35 Fachkraften wurden von der Verwaltung die Kosten der Mal3nahme voll
oder teilweise Gibernommen.

<=$ 90% aller befragten Fachkrafte haben vor spater an einer WeiterbildungsmalRnahme

teilzunehmen.

Der Arbeitsalltag im Bereich der Buroberufe verandert sich, bedingt durch technische,
organisatorische und gesellschaftliche Entwicklungen, mit groRer Geschwindigkeit. Dies
fuhrt bei allen Fachkraften zur Notwendigkeit von Weiter- bzw. HOherqualifizierung.
Weiterbildung ist fiur die Fachkrafte in den Biroberufen zunehmend auch eine

beschaftigungssichernde MalRnahme.

Von Personal- und Ausbildungsverantwortlichen wurde 143x gewunscht, dafl alle
Fachangestellten fur Barokommunikation ihre Kenntnisse weiter vertiefen sollen. 93x wurde
von Personal- und Ausbildungsverantwortlichen genannt, dal3 alle Fachangestellten fir
Burokommunikation zusatzliche Qualifikationen erwerben sollten (Mehrfachnennungen

waren maoglich!).
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Tabelle 75: Personal- und Ausbildungsverantwortliche:
Erwarten Sie, da die Fachangestellten fir Birokommunikation sich im

Anschluf3 an ihre Ausbildung weiterbilden?

Weiterbildung erwartet Befragte insgesamt
Mehrfachnennungen waren mdaglich! absolut %

alle sollen Kenntnisse weiter vertiefen 143 82

alle sollen sich zusatzlich Qualifizieren 93 53
Weiterbildung ist nur fur einzelne Fachkréafte wichtig 15 9
Weiterbildung ist generell nicht notwendig 2 1

keine Angaben 8 5

Notwendige Weiterbildungsinhalte sollten von den Personal- und

Ausbildungsverantwortlichen angegeben werden (89 Nennungen). Dabei zeigt sich, dal
(bei freier Antwortmoglichkeit) am haufigsten von den befragten Personal- und
Ausbildungsverantwortlichen Inhalte zur EDV (49 Nennungen) als Weiterbildungsthemen
benannt wurden (Mehrfachnennungen waren mdoglich!).

Personal- und Ausbildungsverantwortliche:
Falls Weiterbildung sinnvoll ist:

Welche Themen sind aus lhrer Sicht besonders wichtig?

49x EDV (ISDN, MultiMedia, Textverarbeitung, Programme, Bilrokommunikation),
13x Fremdsprachenkenntnisse,

10x Rechtskenntnisse,

9x Kommunikation (Blrgerorientierung, Rhetorik, Gesprachsfiihrung, Teamarbeit),
6x Kosten- Leistungsrechnung (Steuerungsmodelle),

4x Verwaltungskenntnisse (wie bei den VFA),

4x BWL,

3x Buchflhrung.

Weitere Nennungen:
Biroorganisation, Marketing, Weiterbildung je nach Anforderungen und
Aufgabengebiet/Einsatzort, StreBbewaltigung, Verwaltungsfachwirt, Weiterbildung auf allen

Gebieten, Sozialkompetenz, je nach Neigung der Mitarbeiter, technische Kenntnisse.

Die Unterstiitzung der Mitarbeiter erfolgt hinsichtlich der Weiterbildung in den Verwaltungen
auf unterschiedliche Weise. Die Personal- und Ausbildungsverantwortlichen geben den
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Fachkraften Hinweise auf WeiterbildungsméglichkeitenAangebote (147 Nennungen).
Entscheiden sich die Fachkréafte fur eine Weiterbildung, werden sie nach Angaben von
jeweils 123 Personal- und Ausbildungsverantwortlichen (teilweise) von der Arbeit freigestellt
und (teilweise) finanziell unterstitzt. Weiterbildungskurse werden auch von den
Verwaltungen selbst organisiert (92 Nennungen).

Tabelle 76: Personal- und Ausbildungsverantwortliche:
Wie unterstitzt Ihre Verwaltung ausgebildete Fachangestellte fir

Burokommunikation, wenn fiir diese eine Weiterbildung Sinnvoll ist?

Weiterbildung unterstitzt Befragte insgesamt
Mehrfachnennungen waren maoglich! absolut %
durch Hinweise auf Weiterbildungsmaéglichkeiten 147 84
durch Beratung/Unterstlitzung von Seiten des 86 49
Vorgesetzten

durch von der Behorde organisierte Kurse 92 53
durch (teilweise) Freistellung von der Arbeit 123 71
durch (teilweise) Ubernahme der Kosten 123 71
Weiterbildung ist nicht erforderlich 2 1
keine Angaben 11 6

Die Fachkrafte wurden befragt, ob sie bereits an FortbildungsmalRnahmen teilgenommen
haben. Dabei zeigt sich, dal3 64% der Fachkrafte noch keine weiterfihrenden Lehrgéange
besucht haben. Dabei ist allerdings zu berticksichtigen, da3 58% der Fachkrafte im Alter
von 19 bis 21 Jahren sind, das hei3t: bei mehr als der Halfte der Fachkrafte liegt der
Ausbildungsabschluf? noch nicht langer als max. 3 Jahre zurlck. In dem durchschnittlich
kurzen Zeitraum seit Ausbildungsende dirfte die Bereitschaft der Fachkrafte zu einer
Fortbildungsmal3nahme noch relativ gering sein.

Tabelle 77:  Fachkrafte:
Haben Sie seit Ausbildungsende an einer beruflichen
Fortbildungsmafinahme teilgenommen bzw. nehmen Sie gerade an einer

Fortbildungsmalinahme teil?

Fortbildung Befragte insgesamt
absolut %
ja 55 33
nein 106 64
keine Angaben 4 2
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F die an einer Fortbildungsmal3ihahme teilgenommen haben oder gerade an einer
teilnehmen, wurden gebeten die Bezeichnung der MalBhahme anzugeben
(Mehrfachnennungen waren maoglich!). Insgesamt gab es 95 Nennungen, das heil3t einige
Fachkrafte muissen bereits mehrere Fortbildungen besucht haben. Die gewahlten
Fortbildungsinhalte  zeigen eine relativ  grole Ubereinstimmung mit  den

Weiterbildungsvorschlagen der Personal- und Ausbildungsverantwortlichen.

Fachkrafte:
Falls ,ja": Geben Sie bitte die Bezeichnung der FortbildungsmafRnahme an

Genannte Ausbildungsinhalte nach Kategorien geordnet:

36x EDV-Kurse (Access, AmiPro, Windows, Winword, Excel, OS/2 Warp Internet,
Corel Draw, cc:Mail, verwaltungspezifische Programme),
11x Fremdsprachen (Englisch, Franzésisch),
8x Rechtskenntnisse (in verschiedenen Verwaltungsbereichen)
9x Kommunikation (Personlichkeitstraining, Rhetorik und andere)
7x Buchfuhrung/Controlling
5x Angestelltenlehrgang

4x Sekretariatslehrgange

Weitere Nennungen:
Betriebswirtschaft, Ausbilderlehrgdnge, FHS Verwaltung, neue Rechtschreibung,

Schreibmaschine, Pallographie, Fleischbeschau.

Fachkrafte die an einer Fortbildung teilgenommen haben wurden durch ihre Verwaltungen
auf unterschiedliche Weise unterstiitzt. 38x wurde eine Freistellung von der Arbeit bewilligt,
35x wurden Kosten ganz oder teilweise Ubernommen, 35x kam der Hinweis zu
Fortbildungsmdglichkeiten von Personal- und Ausbildungsverantwortlichen und 26x wurden

Kurse von Verwaltungen durchgefihrt.

Tabelle 78: Fachkréafte:

Wie wurden Sie von lhrer Verwaltung bei Ihrer Weiterbildung

unterstitzt?
Unterstitzung Befragte insgesamt
Mehrfachnennungen waren mdéglich! absolut %
durch Hinweise auf Weiterbildungsmoglichkeiten 35 21
durch Beratung/Unterstiitzung von Seiten des 17 10
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Vorgesetzten

durch von der Behdorde organisierte Kurse 26 16
durch (teilweise) Freistellung von der Arbeit 38 23
durch (teilweise) Ubernahme der Kosten 35 21
keine Unterstitzung 6 4
keine Angaben 2

Der Wunsch zur Weiterbildung unter den Fachkrafte ist gro3. 90% der befragten Fachkréafte

haben vor, sich weiterbilden.

Tabelle 79: Fachkrafte:

Haben Sie vor, sich spater noch einmal weiterzubilden?

Weiterbildung geplant Befragte insgesamt
absolut %
ia 149 920
nein 14 9
keine Angaben 2 1

Unter den geplanten Weiterbildungen der Fachkréafte wurde am héaufigsten der
Verwaltungslehrgang Il genannt (52 Nennungen). 46 Fachkréafte waren sich Gber den Inhalt

einer Weiterbildung zum Befragungszeitpunkt noch nicht im klaren.

Tabelle 80: Fachkrafte:

Falls ,ja": An welche Art von Weiterbildung denken Sie?

Art der Weiterbildung Befragte insgesamt

Mehrfachnennungen waren méglich! absolut %
Kursteilnahme 46 28
Verwaltungslehrgang II 52 32
Fortbildung zu Fachkaufleuten 7 4
Fortbildung zu Fachwirten 18 11
Fachschulbesuch 12 7
Studium 10 6
weif3 noch nicht 46 28
keine Weiterbildung geplant 14 8
keine Angaben 17 10
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IV. Erste Schlu3folgerungen

In der Vergangenheit wurde von unterschiedlicher Seite gefordert, die Berufsausbildung
zum/zur Fachangestellten fur Birokommunikation mit der Berufsausbildung zum/zur
Verwaltungsfachangestellten zu verschmelzen. Gegner des Ausbildungsberufes
Fachangestellte/r fur Birokommunikation weisen darauf hin, daf wahrend der Ausbildung
die verwaltungsfachlichen Inhalte zu wenig vermittelt wiirden und die Fachkréafte daher nur
bedingt fir den Einsatz in einer Verwaltung tauglich seien. Nicht selten wird der
Ausbildungsberuf  Fachangestellte/r fir  Birokommunikation von  Personal- und
Ausbildungsverantwortlichen  mit den 1992  aufgehobenen  Vorgangerberufen
BuroassistentAin (von 1967) und Stenosekretérin (von 1946) verglichen und auch die
Abgrenzung zum Ausbildungsberuf Verwaltungsfachangestellte/r ist manchmal unklar. Die
Berufsausbildung zum/zur Verwaltungsfachangestellten wird oft von Personal- und
Ausbildungsverantwortlichen als ,h6herwertig" eingestuft. Ferner wird beméangelt, dal’ die
Fachangestellten fir Burokommunikation auferhalb des o6ffentlichen Dienstes kaum ein

Beschaftigungsfeld finden.

In diesem Abschnitt des Zwischenberichts soll geprift werden, ob diese Aussagen und
Annahmen zutreffend sind und welche beruflichen Vor- und Nachteile die Ausbildung
zum/zur Fachangestellten fur Birokommunikation fiir die Fachkréafte mit sich bringt.

Fachangestellte fur Burokommunikation werden Uberwiegend in den Bundeslandern
Baden-Wirttemberg, Berlin, Hessen, Nordrhein-Westfalen, Thuringen, Sachsen und
Sachsen-Anhalt ausgebildet. In den Verwaltungen anderer Bundeslander wird dieser Beruf
Uberhaupt nicht (z.B. Schleswig-Holstein, Saarland) oder nur in geringem Umfang (z.B.

Bayern) ausgebildet.

Seit dem Inkrafttreten der Ausbildungsordnung im Jahr 1992 bis zum Jahr 1997 sind die
Ausbildungszahlen  fur die  Berufsausbildung  zum/zur  Fachangestellten  fir
Burokommunikation standig gestiegen. Die Zahl der Auszubildenden hat sich in diesem

Zeitraum mehr als verdoppelt.

57% der befragten Personal- und Ausbildungsverantwortlichen erwarten fur ihre
Verwaltung, daf3 die Zahl der Fachangestellten fur Birokommunikation in den n&chsten
zwei bis drei Jahren gleichbleiben wird. Eine Abnahme erwarten 19% und eine Zunahme

21% Personal- und Ausbildungsverantwortliche.
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Tabelle 81: Ausbildungsverhaltnisse 1992-1997*

1992 1993 1994 1995 1996 1997**

Ausbildungsverhaltnisse 1.349 2.258 | 2569 | 2570 | 2.657 3.307

(insgesamt)

davon weibliche Auszubildende 1.255 2.088 2.363 2.327 2.380 2.905

davon méannliche Auszubildende 94 170 206 243 277 402

Quelle: Statistisches Bundesamt, 1996

**Quelle: Statistisches Bundesamt, vorlaufige Daten fir 1997

Auch im Vergleich mit der Entwicklung der Ausbildungsverhaltnisse im Ausbildungsberuf
Verwaltungsfachangestelle/r zeigt sich die langsame aber kontinuierliche Zunahme von
Ausbildungsverhaltnissen bei den Fachangestellten fir Birokommunikation (Grafik 1):

Grafik 1. Ausbildungsverhaltnisse (Fachangestellte fir Birokommunikation (FfB) und
Verwaltungsfachangestellte (VFA)) 1992-1997

16000-,
14000 . —E//J

12000 ~
10000 -

—e—Auszubildendenzahlen FfB
8000 1 —O0—Auszubildendenzahlen VFA

6000 -
4000-

zooo-r/_,fof - -0 "

T T ¥ L3 T —

1992 1993 1994 1995 1996 1997

BIBB /3.3/ Stohr

Eines der Ziele der Neuordnung der Berufsaushildung zum/zur Fachangestellten fir
Burokommunikation, namlich die Verbesserung der Berufschancen von Frauen, wurde
erreicht. Uberwiegend werden Frauen als Fachangestellte fur Birokommunikation
Ausgebildet und beschaftigt. Der Frauenanteil in den neuen Bundeslandern betragt laut
Statistisches Bundesamt 94,7% in den alten Bundeslandern 87,9%.

Ein  Wunschberuf (wie z.B. Birokaufmann/-frau) ist der Fachangestellte fir
Burokommunikation nicht. Nur fir 55 der 165 befragten Fachkrafte (33%) war
Fachangestellte/r fir Burokommunikation ein Wunschberuf. Jedoch gaben 122 Fachkréfte
(74%) bei der Befragung an, nachtraglich mit ihrer Berufswahl zufrieden zu sein. Nur noch



40 Fachkréafte (24%) hatten weiterhin gerne einen anderen Beruf erlernt. Fir 60% der
befragten  Fachkrafte kam bei der Berufswahl auch der Ausbildungsberuf

Verwaltungsfachangestellter Frage.

29% der befragten Verwaltungen haben ausgebildet aber anschlieBend keine Fachkréfte
tbernommen. 78% der Personal- und Ausbildungsverantwortlichen gaben an, dal} in ihrer
Verwaltung keine Fachangestellten fur Birokommunikation aus anderen Verwaltungen
eingestellt worden sind. Nur 5% der befragten Fachkrafte wurden von einer ,fremden”
Verwaltung eingestellt. Dabei ist zu bedenken, daf die Datenerhebung in einer
wirtschaftlich problematischen Zeit erfolgte. Viele Verwaltungen sind einerseits daran
interessiert jungen Menschen einen Ausbildungsplatz zur Verfiigung zu stellen, missen
jedoch andererseits, wegen dem im offentlichen Dienst herrschenden Sparzwang, auf die
Neueinstellung von Fachkraften verzichten, obwohl diese Fachkréfte in den Verwaltungen

dringend bendtigt werden.

Der Einwand von Gegnern des Ausbildungsberufes  Fachangestellte/r  flr
Birokommunikation, hinsichtlich der beruflichen Mobilitdt der Fachkrafte, stimmt nur
teilweise. Tatsachlich ist es fiir Fachangestellte fur Birokommunikation schwer, auf3erhalb
des offentlichen Dienstes einen Arbeitsplatz zu finden. Dies trifft aber in gleichem Mal3e auf
ausgebildete Verwaltungsfachangestelle zu. Auch flr sie ist es schwer, in der privaten
Wirtschaft eine Stelle zu finden. Beide Berufe wurden fir den offentlichen Dienst
geschaffen und erst durch die Geldknappheit in den Verwaltungen wurde berufliche
Mobilitdt bei den Berufen des 6ffentlichen Dienstes zu einem ernsten Thema.

Die  Zufriedenheit der Personal- und Ausbildungsverantwortlichen mit der
Ausbildungsordnung ist relativ hoch. Dabei ist zu bedenken, daf nur Verwaltungen befragt
wurden, die auch Fachangestellte fir Burokommunikation ausbilden oder ausgebildet
haben. Daher ist von einer relativ positiven Einstellung der befragten Personal- und
Ausbildungsverantwortlichen gegeniiber dem Ausbildungsberuf und der Ausbildungs-
ordnung auszugehen. Letztlich entscheiden aber die Ausbildungsinhalte, ob eine
Ausbildung fur die Berufspraxis (Arbeitgeber) interessant und brauchbar ist oder nicht.
Waren also, wie von unterschiedlicher Seite behauptet wurde, die Ausbildungsinhalte
unvollstdndig oder unbrauchbar, mifdte das Befragungsergebnis in diesem Punkt negativ
ausfallen. Das Gegenteil aber ist der Fall (vgl. Grafik 2):
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Grafik 2:  Zufriedenheit der befragten Personal- und Ausbildungsverantwortlichen mit der

Ausbildungsordnung
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83% der befragten Fachkrafte sehen ihre berufliche Zukunft hinsichtlich der
Arbeitsplatzsicherheit positiv. Allerdings schatzen 45% ihre beruflichen
Aufstiegsmdglichkeiten als Uberwiegend negativ ein. 46% erwarten eine positive
Entwicklung bei ihren Einkommen und 84% der Fachkrafte haben eine Uberwiegend

positive oder sehr positive Einstellung hinsichtlich ihrer Arbeitszufriedenheit.

Bei der Befragung zeigte sich, daRR die Fachangestellten flir Birokommunikation in vielen
unterschiedlichen Bereichen der 6ffentlichen Verwaltung arbeiten und vielféltig einsetzbar
sind. Ein ,Sackgassenberuf" ist der Fachangestellte fir Birokommunikation sicherlich nicht,
auch wenn nach Angaben der Fachkrafte die kinftigen Aufstiegsmoglichkeiten Winsche
offen lassen. Insgesamt fallt die Einschatzung der beruflichen Zukunft durch die Fachkrafte

positiv aus.

Zusammenfassend laft sich feststellen, dal Fachangestellte fir Birokommunikation in der
offentlichen Verwaltung gut und vielfaltig einsetzbar sind. Die Zufriedenheit mit der
Ausbildungsordnung bei Personal- und Ausbildungsverantwortlichen und die in der
Befragung von den Fachangestellten flur Burokommunikation genannten, Uberwiegend
positiven beruflichen Zukunftserwartungen (auBer den Aufstiegsmdglichkeiten flr
Fachangestellte fur BlUrokommunikation, die durch verédnderte Ausbildungsinhalte

verbessert werden kénnen), sprechen vorerst fiir einen Erhalt dieser Berufsausbildung.

Bei verschiedenen Antworten sowohl der Personal- und Ausbildungsverantwortlichen als

auch der Fachkrafte laft sich jedoch feststellen, dal? Nachbesserungen bei den Inhalten



82

der Berufsausbildung winschenswert oder sogar notwendig sind. Dies trifft insbesondere
auf  verwaltungsfachliche  Ausbildungsinhalte  (hier ist eine  Ausweitung der
Ausbildungsinhalte zu Uberlegen) und hinsichtlich der beruflichen Mobilitat der Fachkrafte
(mdgliche Erganzung um kaufméannische Ausbildungsinhalte) zu. Die Erweiterung der
bisherigen Ausbildungsinhalte um Fachinhalte wie z.B. kaufmé&nnisches Rechnungswesen/
Controlling konnte die beruflichen Chancen der Fachangestellten fur Birokommunikation

auch aulRerhalb des offentlichen Dienstes verbessern.

Die Abschaffung der Lernziele zur Kurzschrift ist aufgrund der Angaben der Personal- und
Ausbildungsverantwortlichen und der Fachkréfte winschenswert. Weitere Verbesserungs-
vorschlage zu den Ausbildungsinhalten durch Personal- und Ausbildungsverantwortliche
und Fachkrafte, werden im Rahmen der vom BIBB fir dieses Jahr geplanten Fallstudien

erwartet.

Hinsichtlich der Schaffung neuer Ausbildungsplatze und der Verbesserung der Situation der
Fachkréfte, die nicht vom Ausbildungsbetrieb Ubernommen werden konnten, sollte eine
Neuordnung des Ausbildungsberufes Fachangestellte/r fir Biarokommunikation in Angriff

genommen werden.



V. Anhang

1. Struktur und Représentativitat der Stichprobe

Die Untersuchung wurde fiur die acht Bundeslander Baden-Wirttemberg (BW), Bayern (By),
Berlin (Be), Hessen (Hs), Niedersachsen (Ns), Nordrhein-Westfalen (NRW), Sachsen (Sa)
und Sachsen-Anhalt (Sah) geplant.

Da in Sachsen-Anhalt im offentlichen Dienst nicht ausreichend Ausbildungsbetriebe
vorhanden waren, wurden Adressen aus Thiringen (Th) fur diesen Bereich eingesetzt.
Zusatzlich wurden 11 Bundesbehérden (Bund) in anderen Bundeslandern fir die

Untersuchung ausgewahlt.

Entsprechend der Zielsetzung der Untersuchung wurden Verwaltungen in die Befragung
einbezogen, die Fachangestellte fir Burokommunikation ausgebildet haben, zum Zeitpunkt
der Untersuchung Fachangestellte fir Blrokommunikation ausbildeten und/oder
Fachangestellte fur Burokommunikation als Fachkréafte beschéaftigen.

Die Adressenbeschaffung erfolgte ber die zustandigen Stellen und Uber Studieninstitute.

Tabelle 82: Brutto-/Nettoeinsatz und fRicklauf von Fragebdgen

Bundes- | Netto- [ Brutto- | Aus- Netto- | Rucklauf | Anteil ;] Ricklauf aus | Anteil | Rucklauf | Rucklauf
land stich- Einsatz {falle Einsatz | PIA Spalte [ wie vielen Spalte | Finsg. Fpro

probe 4 Verwaltungen |4 Verwaltu

abs. abs. abs. abs. abs. F antworteten abs. ng

% abs. % 0

Spalte 1 2 3 4 5 6 7 8 9 1
BW 15 46 4 12 36 86 20 48 29 15
By 0 5 0 5 2 40 0 0 0 0
Be 15 30 1 29 20 69 16 55 A 21
Hs 20 67 8 59 41 70 23 3 12 18
Ns 10 v} 8 36 19 53 14 39 16 11
NRW 15 51 3 48 26 % 1 23 25 23
Sa 15 | 46 2 24 6 % 1 4 1 10
SAh 10 13 1 12 7 58 0 0 0 0
Th/Bund 28 4 24 17 71 1 46 18 16
Gesamt 100 30 51 2 174 62 % A 166 17




Der relativ geringe Ricklauf aus dem offentlichen Dienst in Sachsen a3t sich durch die
Qualitat der eingesetzten Behérdenadressen erklaren. Dem Adressenmaterial war nicht zu
entnehmen, ob die angegebenen Behodrden Fachangestellte fir Burokommunikation
ausbilden oder nicht. Daher kam es zum fast vollstandigen Ausfall dieses Bundeslandes fur

die Befragung.

In Bayern spielt die Ausbildung zum/zur Fachangestellten fir Buirokommunikation in der
offentlichen Verwaltung kaum eine Rolle. Daher konnten Einsatz und Ricklauf der

Fragebdgen nur eine geringe Anzahl erreichen.

Der Rucklauf von Fragebbdgen bei den Fachkraften fallt deutlich geringer aus als der von
Ausbildungs- bzw. Personalverantwortlichen. Ein Grund dafir durfte sein, dal3 viele
Verwaltungen zwar Uber Erfahrung mit der Ausbildung von Fachangestellten fir
Burokommunikation verfligen aber keine Ausgebildeten Fachkrafte haben, weil entweder
die Ausbildungen noch nicht abgeschlossen sind oder die Ausgebildeten nicht Gbernommen
werden konnten. Diese Verwaltungen fallen fur die Beantwortung der Fragebodgen fir

Fachkrafte aus.

In den Verwaltungen des o6ffentlichen Dienstes lag die Beteiligung an der Befragung
insgesamt erfreulich hoch. Zwei Drittel aller angeschriebenen Verwaltungen (N=330)
schickten mindestens einen Fragebogen zurtick. Bei den an der Befragung beteiligten

Verwaltungen handelte es sich Uberwiegend um mittlere bis gréRere Verwaltungseinheiten.

Die Fragebtgen fur die Fachkrafte (Fachangestellte fur Burokommunikation) wurden
vorwiegend von Mitarbeitern aus den groBeren Verwaltungen beantworteten. Insgesamt
konnten fast nur bei gut einem Drittel aller an der Erhebung beteiligten Verwaltungen
Fachkrafte erreicht werden. Ein Viertel der Fachkréafte, die den Fragebogen beantwortet

haben gaben an, dal} sie ihre Ausbildung erst im Befragungsjahr abgeschlossen hatten.

Befragt wurden Personal- und Ausbildungsverantwortliche und Fachkrafte in 174
Verwaltungen des offentlichen Dienstes. Davon waren 45 Bundesverwaltungen, 42
Landesverwaltungen und 81 Kommunalverwaltungen. 6 Verwaltungen machten keine
Angaben. Die GrolRe der Verwaltung (nach Mitarbeiterzahl) wurde in der Befragung

beriicksichtigt.

In 107 befragten Verwaltungen werden oder wurden Fachangestellte fir

Burokommunikation und Verwaltungsfachangestellte ausgebildet.
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Es wurden 165 ausgebildete Fachangestellte flr Birokommunikation befragt, davon 159

Frauen und 5 Manner und 1x keine Angabe zum Geschlecht.

Das Ausbildungsende war bei 62 Befragten 1995
Das Ausbildungsende war bei 61 Befragten 1996
Das Ausbildungsende war bei 41 Befragten 1997
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