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1. Vorwort

Die Landkreise gehdren zu den groten offentlichen Arbeitgebern in der
Bundesrepublik; sie stellen Jahr fur Jahr zahlreiche Ausbildungsplatze in
ganz unterschiedlichen Berufsfeldern zur Verfigung. Zur Bewaltigung der
gegenwartigen und zuklnftigen Herausforderungen brauchen die Landkreise
gut ausgebildete und motivierte Fachkrafte. Es wird jedoch auch im
offentichen Dienst zunehmend schwieriger, Stellen zu besetzen; der
Fachkraftemangel schlagt bereits voll durch. Vor diesem Hintergrund ist es
von grofter Bedeutung, jungen Menschen attraktive
Ausbildungsmaoglichkeiten mit guten Zukunftschancen anzubieten.

Laut einer aktuellen Veroffentichung der Deutschen Industrie- und
Handelskammer (DIHK) konnte im Jahr 2022 Uber ein Drittel aller Betriebe in
Deutschland nicht alle Ausbildungsplatze besetzen — eine Entwicklung, die
Sorgen bereitet. Im Landratsamt Tubingen haben wir (noch) das Gluck, die
meisten Ausbildungsplatze besetzen zu kdénnen. Insbesondere bei den
technischen Berufen wird dies jedoch zunehmend schwieriger.

Hinzu kommt, dass in unserer Verwaltung in den kommenden Jahren eine
grolRere Zahl von Fuhrungskraften und Mitarbeitenden altersbedingt aus der
Verwaltung ausscheiden und ersetzt werden mussen.

Vor diesem Hintergrund hat sich der Bereich Ausbildung zu einem der
Schwerpunkte unserer Personalarbeit und Personalentwicklung entwickelt.
Neben attraktiven Berufsfeldern ist es uns ein zentrales Anliegen, die jungen
Menschen in ihren Starken 2zu unterstitzen und sie entsprechend
ganzheitlich zu begleiten.
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So sollen unsere Nachwuchskrafte im Zuge ihrer Ausbildung theoretische
und praktische Kompetenzen mit personlichen und sozialen Kompetenzen
verbinden konnen. Je grolBer die praxisnahe und handlungsorientierte
Ausbildung zusammen mit der Forderung der personlichen und sozialen
Kompetenzen ist, desto groRer ist der direkte Nutzen bei einer spateren
Tatigkeit fir das Landratsamt.

Die vorliegende Ausbildungskonzeption dient als Leitfaden dazu, diese Ziele
zu erreichen.

<f»oac(u)w %—J—/

Joachim Walter
Landrat
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2. Einfuhrung

Durch eine qualitativ gute und nachhaltige Ausbildung mochte der Landkreis
Tubingen darauf hinwirken, im Hinblick auf die demographische Entwicklung
auch zukunftig Uber motiviertes und qualifiziertes Personal zu verfigen. Mit
seinem vielfaltigen Ausbildungsplatzangebot bietet der Landkreis dariber
hinaus jungen Menschen Zukunftschancen und nimmt damit auch
gesellschaftiche Verantwortung wahr. Vor diesem Hintergrund wird der
Ausbildung im Landratsamt Tubingen als wichtiger Stitzpfeiler fir die
Personalentwicklung ein hoher Stellenwert eingeraumt.

Die Ausbildungsquote (Prozentualer Anteil aller Ausbildungsplatze im Vergleich
zu den vorhandenen Vollzeitstellen) betragt 2023 insgesamt 9,56 % und belegt
somit auch zahlenmallig das Engagement des Landkreises in der Ausbildung.

3. Ganzheitliche Berufsausbildung

Basis fir die Vermittlung der Fahigkeiten und Kompetenzen ist die jeweils
geltende Prufungs- und Ausbildungsverordnung. Unter einer ganzheitlichen
Berufsausbildung versteht das Landratsamt Tubingen eine Ausbildung, in der
die Auszubildenden in ihren Fahigkeiten und Starken unterstitzt aber auch
gefordert werden.

Den Auszubildenden sollen wahrend der Ausbildung neben den fachlichen
Kompetenzen auch Basiskompetenzen wie Sozialkompetenz,
Medienkompetenz und Teamfahigkeit vermittelt werden.

4. Ausbildungs- und Studienangebote

Neben den klassischen Verwaltungsberufen wie Verwaltungsfachangestellte,
Verwaltungswirte oder dem Bachelor of Arts Public Management werden beim
Landratsamt auch technische Berufe angeboten, wie Vermessungstechniker
oder StralRenwarter. Daruber hinaus gibt es das Angebot von Studiengangen in
Kooperation mit verschiedenen dualen Hochschulen Baden-Wirttembergs,
welches stetig bedarfsgemal} erweitert wird.

Dies ermoglicht dem Landkreis Tubingen die eigene Ausbildung von
qualifizierten Nachwuchskraften. Dadurch werden gleichzeitig mogliche spatere
Mitarbeitende gewonnen, die nach lhrer Ausbildung/ihnrem Studium bereits mit
den Gegebenheiten des Landratsamts vertraut sind und somit optimal und
flexibel integriert werden konnen. :

4 1 Verwaltungsfachangestellte*r

Verwaltungsfachangestellte werden in vielen Abteilungen der
Verwaltung mit verschiedenen Aufgabenbereichen eingesetzt.
Dadurch  erhalten sie  wahrend ihrer  praktischen : .
Ausbildungszeit in mehrere Abteilungen Einblicke und eignen -
sich dadurch ein breites Wissen Dbezlglich der \ 7 J
wahrzunehmenden Aufgaben des Landratsamtes an. i

"
" Duwilst was
im Biiro?
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Ein freundliches Auftreten, Teamfahigkeit und eine gute

Kommunikationsfahigkeit sind fur die Kontakte von Rat suchenden

BlUrgern*innen und Behdrden von hoher Bedeutung. Gute Kenntnisse in den

gangigen MS-Office-Programmen Word und Excel sind sehr wichtig, da an allen

unseren Arbeitsplatzen digital gearbeitet wird.

4.2 Mittlerer nichttechnischer Verwaltungsdienst —
Verwaltungswirt*in

Diese ,Laufbahn“-Ausbildung als Beamtenanwarterin ist
inhaltlich vergleichbar mit der  Ausbildung des
Verwaltungsfachangestellten. Allerdings ist die [EESEE

Ausbildungszeit mit 2 Jahren kirzer und komprimierter. Die %:m.\n:"uaw:::
Ausbildung schlieBt sodann mit der Staatspriifung im mittleren Vel na s

i vielfaltig sind die Aufgaben
Verwaltungsdienst ab.

inunserer Verwaltung*«
esica Erler

4.3 Kauffrau*mann fur Biromanagement

Kauffrau*mann fir Blromanagement ist ein 3-jahriger anerkannter
Ausbildungsberuf im 6ffentlichen Dienst und wurde 2019 wieder eingefihrt. Ziel
der Berufsausbildung ist es nach § 5 BuroMKfAusbV den
Auszubildenden selbstandiges Planen, Durchfihren und
Kontrollieren zu vermitteln.

Schwerpunkte bei diesem Ausbildungsgang liegen im
Sekretariatsbereich und in der Kommunikation nach
auen, weswegen die Auszubildenden hauptséachlich in

R Sekretariaten und Abteilungen mit groRerem Kontakt zu
»...komm zu uns und mach

Deine Aushildung bein Bdrgern und Kunden eingesetzt werden. Ein

|| Landratsamt Tibingen —

mnamwaennnion @l freundliches  Auftreten, Teamfahigkeit und zumindest

sind Deine Starken*«

Grundkenntnisse in  den gangigen MS-Office-
Programmen Word und Excel sind sehr wichtig, da an
allen unseren Arbeitsplatzen digital gearbeitet wird.

4 4 Bachelor of Arts — Public Management

Der Bachelorstudiengang ,Public Management® bereitet
die Studierenden auf gehobene und fUhrende Positionen
in allen Aufgabenbereichen der offentlichen Verwaltung
vor. Aufgabe des Studienganges ist es, Fachkrafte fur die
Kommunalverwaltung Zu gewinnen, die durch
breitgefacherte fachliche Kenntnisse die vielfaltigen
Aufgaben Ubernehmen konnen. Das Landratsamt bietet JEeRUSER =
neben dem halbjahrige EinfUhrungspraktikum, vielfaltige R E“;‘]";;“ﬁu”ai’l?;'{,“;ﬂ;m
Praxisstellen fir die mehrmonatigen Praxisphasen nach e,;‘{ﬁ?{é&‘;’;‘f::h}n
dem Grundstudium an. i
Wahrend der Praxisphase erhalten die Praktikant*innen :
vertiefende fachliche Kenntnisse und nehmen o)
selbststandige Tatigkeiten wabhr.
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4 .5 Bachelor of Arts — Digitales Verwaltungsmanagement

Der Bachelorstudiengang ,Digitales
Verwaltungsmanagement® soll eine Brlcke zwischen IT
und Organisation schlagen. Studierende fungieren als
Expertin und sind somit Vermittler zwischen diesen &

Du willst was mit

beiden Welten. Dabei sind fachliche Kenntnisse in &t

) . . »...komm zu uns fiir Dein

Informatik, Verwaltungs- und Wirtschaftswissenschaften — Hies N B
kombiniert mit praxisbezogenen Modulen Bestandteil des R e Wit
Studienablaufs. Die Praxisorientierung wird durch die enge e

Zusammenarbeit mit dem Landratsamt Tubingen gestarkt. T al®

»:gm 4.6 Ausbildung zum Fachinformatiker*in
Nl

Die duale Ausbildung als Fachinformatiker*in fur

Systemintegration dauert insgesamt 3 Jahre.

Zu den wichtigsten Lerninhalten zahlen das Planen,
Installieren, Betreiben und Verwalten von IT-Systemen.

@ =N Neben der Einrichtung, Verwaltung und  Betreibung

'Dmﬁusb"d""wm = dieser [T - Systeme im Landratsamt werden die

Landm'lﬂ!:lﬂgm— ¥ i . i .
“ '™ Auszubildenden  beim  [T-Support mittels  eines

Ticketsystems eingesetzt oder sind fir die Wartung von
Hard- und Software zustandig.

4.7 Bachelor of Science Wirtschaftsinformatik in Kooperation mit der dualen
Hochschule Villingen-Schwenningen

Die Studierenden erhalten Einblicke in die Arbeit einer
dienstleistungsorientierten Abteilung, die Ressourcenmanagement betreibt, die
Fachabteilungen bei der Produktauswahl berat, zentrale Beschaffungen
durchflhrt oder das Netzwerk administriert. Das Studium vermittelt ein breites
Spektrum anspruchsvoller Kompetenzen in Betriebswirtschaftslehre, Informatik
und Wirtschaftsinformatik. Ziel ist es, Kenntnisse der Betriebswirtschaftslehre
mit Informatikfachwissen in der Praxis zu verknupfen. Studierende der Dualen
Hochschule werden in all diesen Bereichen eingesetzt und konnen, innerhalb
gewisser Grenzen, je nach personlicher Neigung Schwerpunkte setzen.

4.8 Vermessungstechniker*in

Der Ausbildungsberuf ist nach dem Berufsbildungsgesetz
anerkannt und ist neben dem Geomatiker Teil der
Berufsausbildung in der Geoinformationstechnologie.
Vermessungstechniker*innen flhren vor Ort Vermessungen .
durch und verarbeiten bzw. visualisieren die gewonnenen ﬁwmmm“
Daten am Computer, um z B. Plane und Kataster zu RS
erstellen oder zu aktualisieren. Die
Vermessungstechniker*innen arbeiten dabei nach neuesten
Messverfahren und mit modernen Messgeraten bis hin zur [y
Nutzung von Satelliten und Drohnen. al®

. Tublngen_/“

Im Anschluss an die Ausbildung zum Vermessungstechniker -*
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gibt es unter bestimmten Voraussetzungen die Moglichkeit, einen 8 - monatigen
Vorbereitungsdienst fur den mittleren vermessungstechnischen Dienst zu
absolvieren.

4.9 StralRenwarter*in

Der Beruf des Strallenwarters erfordert das pew
teamorientierte  Arbeiten bei jeder Witterung und
gewahrleistet die Sicherheit auf den Stralen.

Im Rahmen der Ausbildung erlernen die Auszubildenden
den Umgang, Bedienung und Wartung von moderner
technischer Ausstattung auch zur Durchfihrung von L p
Fallarbeiten. Diese Kenntnisse stellen eine wichtige [isa i
Ergdnzung zu den handwerklichen Fahigkeiten dar und
ermoglichen es den Auszubildenden, sich den vielfaltigen
Anforderungen des Berufs des Strallenwarters zu
stellen. Ein weiterer Bestandteil der Ausbildung ist der e .. .
Erwerb der Fahrerlaubnis der Klasse CE, welcher fur die " o f’
Ausubung des Berufs unerlasslich ist.

4.10 Lebensmittelkontrolleur*in

Fachliche Voraussetzung fir die Aus-/Weiterbildung zum Lebensmittelkontrolleur
ist der Meistertitel in einem Lebensmittelnandwerk oder der Abschluss als
staatlich geprufter Lebensmitteltechniker*in. Inhalte der Aus-/Weiterbildung sind
unter anderem Rechtskunde, elektronische Datenverarbeitung, Warenkunde,
Durchfihrung  von  Betriebskontrollen und  Probennahmen, betriebliche
Eigenkontrollsysteme, Kommunikationstechniken und Mikrobiologie.

4 .11 Veterinarhygienekontrolleur*in

Fachliche Voraussetzung far die Aus-/Weiterbildung zum
Veterinarhygienekontrolleur*in ist eine abgeschlossene Berufsausbildung als
Landwirt*in, Tierwirt*in, tiermedizinische*r Fachangestellte, Tierpfleger*in oder
veterinarmedizinisch-technische*r Assistent*in.
Inhalte der Aus-/Weiterbildung sind unter anderem Rechtskunde, elektronische
Datenverarbeitung, Anatomie, Physiologie, Ethologie der Tiere, Tierhaltung,
Durchfuhrung von Betriebskontrollen und Kommunikationstechniken.

4 .12 Bachelor of Arts — BWL — Tourismus in Kooperation mit der dualen
Hochschule Ravensburg

Im Rahmen dieses dualen Studiengangs erhalten die
Studierenden einen umfassenden Einblick in die
touristische Wertschopfungskette und die
Zusammenhange innerhalb der Tourismuswirtschaft.
) _B Dabei werden sie fir die politischen, geographischen,
a”!""'“;"asn“t = = " gesellschaftichen und rechtichen Rahmenbedingungen
eise T . .. . . .
= sensibilisiert, die fur Tourismusgemeinden und -regionen
sowie deren Leistungstrager relevant sind. Der
Studiengang behandelt zudem speziell die Anforderungen
im Bereich der medizinischen und
gesundheitstouristischen Strukturen von Heilbadern und
Kurorten. Die Studierenden absolvieren sechsmonatige

9 www.kreis-tuebingen.de N



L\ Landkreri%
T(Jbingen_/‘

Theoriephasen an der Hochschule Ravensburg, die sie mit gleich langen

Praxisphasen beim Landratsamt Tubingen abwechseln. Durch diese

Kombination von Theorie und Praxis kénnen die Studierenden ihr Wissen direkt

in der Praxis anwenden und umgekehrt.

4 13 Bachelor of Arts — Sozialwesen in Kooperation mit der
dualen Hochschule Stuttgart

Das Landratsamt bietet folgende Studiengange in der N -
Fachrichtung Soziales und Jugend an:
e Duales Studium im Fachbereich Erziehungshilfe und \‘
Kinderschutz _ Manteper 0t
e Sozialwesen mit den Schwerpunkten Jugend-, j
Familien- und Sozialhilfe J
e Sozialwesen mit den Schwerpunkten Arbeit-, |
Integration- Soziale Sicherung im Fachdienst for === ==
Gefliichtete . : el
e Jugendforderung im Strafverfahren

Diese Studiengange befassen sich mit der LOsung sozialer Probleme und
schwieriger Situationen von einzelnen Menschen, Gruppen und des
Gemeinwesens. Zu deren Bewaltigung wendet der/die Sozialpadagoge®in
psychologisches, sozologisches, sozialokonomisches, rechtiches und
sozialmedizinisches Wissen an, das wahrend des Studiums vermittelt wird.

5. Vorbereitungslehrgange

Neben den klassischen Ausbildungsbereichen und Studiengangen bietet das
Landratsamt Tubingen auch folgende Vorbereitungslehrgange an.

5.1. Gehobener vermessungstechnischer Dienst

Mit dem Vorbereitungsdienst werden die Anwarter*innen so ausgebildet, dass sie
nach ihrer Personlichkeit sowie nach ihren allgemeinen und fachlichen
Kenntnissen und Fahigkeiten die Aufgaben des gehobenen
vermessungstechnischen Verwaltungsdienstes wahrnehmen koénnen. lhnen sind
Grundlagen des Verwaltungshandelns und die Grundsatze der
Mitarbeiterfihrung zu vermitteln.

Durch die breit gefacherte und praktisch orientierte Ausbildung werden
Anwarter‘innen darauf vorbereitet, in ihren spateren Aufgabenbereichen in der
Verwaltung eine Vielzahl von Entscheidungen und Festsetzungen in eigener
Verantwortung zu treffen.

Aufgabenfelder:
e Teamleitung und anspruchsvolle Projektarbeit in der Abteilung
Vermessung und Flurneuordnung
e Leitungsfunktion, Prifung von Vermessungsschriften, Flhrung des
Liegenschaftskatasters, Betreuung von Bodenordnungsmal3nahmen
e Tatigkeit als ausfuhrende Ingenieure bei Flurneuordnungsmallnahmen

10 www.kreis-tuebingen.de N
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5.2 Gehobener landwirtschaftlicher Dienst

Die Ausbildung far den gehobenen landwirtschaftstechnischen
Dienst (,Inspektoriat)  bildet die Grundlage fur die Arbeit in der
Landwirtschaftsverwaltung in Baden-Wirttemberg. Die Ausbildung erfolgt im
Rahmen eines 16-monatigen Vorbereitungsdienstes uberwiegend an einem
Landratsamt und bei Lehrgdngen an der Landesanstalt fir Landwirtschaft,
Ermmahrung und Landlichen Raum (LEL)in Schwabisch Gmind und findet in
einem Schwerpunkigebiet statt. Schwerpunktgebiete sind der Bereich
Landwirtschaft, der Obst- und Gartenbau, der Weinbau und der Bereich
Haushalt und Ernahrung. Der genaue Ablauf der Ausbildung wird fir jede*n
Inspektorenanwarter*in in einem individuell zugeschnittenen Ausbildungsplan
festgehalten. Dieser Ausbildungsplan wird von der Ausbildungsleitung des
zustandigen Regierungsprasidiums erstellt. Die zugelassenen Bewerber*innen
werden unter Berufung in das Beamtenverhalinis auf Widerruf zum
Landwirtschaftsoberinspektoranwarter“innen ernannt. Dies bedeutet, dass sie in
der Zeit der Ausbildung den Beamtenstatus mit allen Rechten und Pflichten
haben. Die Ausbildung endet mit einer Laufbahnprifung (praktisch, schriftlich
und mandlich).

Voraussetzung fur eine erfolgreiche Bewerbung fir die Ausbildung ist ein
Diplom- oder Bachelorzeugnis einer Hochschule in einem der Studienfacher
Agrarwissenschaften, Gartenbau, Weinbau oder Okotrophologie oder inhaltlich
gleichgestellten Studienfachern sowie eine 12-monatige berufspraktische
Tatigkeit.

6. Der Landkreis als attraktiver Arbeitgeber

Fur die offentiche Verwaltung ist es aufgrund der demographischen
Veranderungen auferst wichtig, den dadurch entstehende Veranderungen auf
dem Arbeitsmarkt rechtzeitig entgegenzusteuern.
Die Lage am Ausbildungsmarkt verandert sich zunehmend dahingehend, dass
fur die Belegung der Ausbildungsplatze insbesondere im Bereich der technischen
Berufe immer weniger Bewerber*innen zur Verfligung stehen.
Der Personalbedarf der Landkreisverwaltung muss jedoch standig wachsenden
Aufgabenwahrnehmungen gerecht werden. Das Ziel des Landratsamtes ist es
daher, auch zukilnftig qualifiziertes und motiviertes Personal fur die Ausbildung
zu gewinnen und diesem nach der Ausbildung berufiche Chancen auf
Weiterbeschaftigung zu eroffnen.
Das Landratsamt Tubingen ist aufgrund der innovativen und zukunftsorientierten
Ausrichtung, einer umfassenden Personalentwicklung, dem betrieblichen
Gesundheitsmanagement und der Mdglichkeit fir Auszubildende ein
Auslandspraktika zu absolvieren, ein attraktiver Arbeitgeber in der Region. Diese
Attraktivitat gilt es daher - insbesondere auch hinsichtlich kinftiger
Auszubildender - beizubehalten und zu verstarken.
Um diese Attraktivitait ebenfalls nach auflen zu verbreiten und einen
qualifizierten Bewerberkreis zu gewinnen, werden weitere Malnahmen in
Zusammenarbeit mit verschiedenen Institutionen durchgefuhrt:

e Regelmalige Teilnahme an Messen, wie Hochschulmessen oder

regionalen Berufsinfotagen
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e Besuche der Ausbildungsleitung in Schulen
e Stetige Prasenz und Werbung auf Social Media

7. Ziele der Ausbildung

Mit der Ausbildung wird eine wesentliche Grundlage fur die spatere erfolgreiche
berufliche Tatigkeit in der Kreisverwaltung gelegt und damit der Nachwuchs fir
das Landratsamt in quantitativer und qualitativer Hinsicht gesichert. Dabei geht
es nicht nur um ein kognitives Lernen und die gelungene Vermittiung der
einzelnen Ausbildungsinhalte. In der Ausbildung erfolgt eine wesentliche
Pragung der Berufs- und Leistungsmotivation, der Identifikation mit den Zielen
der Kreisverwaltung, einer kooperativen innerbetrieblichen Kommunikation und
Zusammenarbeit sowie fir eine ernsthafte Blrger- und Kundenorientierung. Die
Auszubildenden sollen zu zelgerichtetem wund selbststandigem Arbeiten
befahigt und in ihrem selbstverantwortlichen Denken unterstiitzt, sowie in ihrer
Eigenverantwortung gestarkt werden.

Um dieses Ziel zu erreichen, missen die Auszubildenden von Beginn an einen
.aktiven Part® Ubernehmen, der sich in der Durchfihrung von Projekten, der
Ubernahme von Vertretungen und auch in auRerbetrieblichem Engagement
widerspiegelt.

Ein weiteres Ziel der Ausbildung stellt die gezelte Personalentwicklung wie
auch die Werbung und Imageférderung des Landratsamtes nach auf’en dar.
DarlUber hinaus soll mit der Ausbildung das Ziel einer Kkirzeren
Einarbeitungszeit bei spaterer Ubernahme erreicht werden. Die ehemaligen
Auszubildenden sind mit den Strukturen und Ablaufen vertraut, was diesen
besonders bei dem angebotenen Anschlussjahr im Landratsamt zugutekommt.
Eine attraktive Ausbildung bedeutet fir das Landratsamt Tubingen aber auch,
dass sich die Auszubildenden wahrend ihrer Ausbildung personlich
weiterentwickeln, neue Kontakte knipfen, ein Netzwerk untereinander bilden
und das ihre Arbeit am Landratsamt in hohem Male wertgeschatzt wird.

Messbar wird der Ausbildungserfolg schlussendlich anhand der erzielten
Prufungsergebnisse. Besonders in den letzten Jahren haben die
Auszubildenden ihre Prafungen erfolgreich bestanden. Auch die hohe
Ubernahmequote spricht fir eine qualitativ hochwertige Ausbildung.

7.1 Zentrale Ausbildungsleitung

r
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Die Ausbildungsleitung ist Dreh- und Angelpunkt fur den Themenbereich Ausbildung

und ist kompetenter Ansprechpartner in samtlichen Fragen der Ausbildung
sowohl bei organisatorischen Fragen als auch bei ausbildungsrelevanten
Problemen und Schwierigkeiten.

Ubergreifende Aufgaben sind:

Die Ausbildungsleitung ist insbesondere flr folgende Aufgaben verantwortlich:

e Gesamtverantwortung fur die Ausbildung der Verwaltungsberufe (gehobener
Verwaltungsdienst/Public Management, Verwaltungsfachangestellte™r,
Beamte im mittleren Verwaltungsdienst)
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e Bewerberauswahl und Einstellung, in den technischen Bereichen in
Absprache mit dem jeweiligen Fachbereich (z. B. Vermessung, Stral3enbau,
...) unter Beteiligung der JAV (Jugend- und Auszubildendenvertretung).

e Ausbildungsablaufe planen und sicherstellen (Anmeldungen zur Schule, zu
Prifungen, Ausbildungsnachweise sichten, Ausbildungsinhalte kontrollieren,
...)

e Ausbildungsplane fur die Auszubildenden der Verwaltungsberufe erstellen

e Zeiterfassung kontrollieren, Urlaub und Freizeitausgleich und
Zeitkorrekturen genehmigen

e Feedback an die Auszubildenden geben, bei Problemen einschreiten

¢ Regelmalige Gesprache mit Auszubildenden flhren

e Bei Bedarf innerbetrieblichen Unterricht organisieren (ggf. in
Zusammenarbeit mit den  Ansprechpartnern in  den einzelnen
Fachabteilungen), z.B. zur Prifungsvorbereitung

e Einfuhrung neuer Auszubildender planen

e Unterstitzung bei Fremdpraktika und Ausbildungsabschnitte einzelner
Auszubildenden auflerhalb des Landratsamtes (z. B. bei anderen Behtrden)

e Unterstitzung bei der Durchfuhrung von Auslandspraktika im Rahmen von
Erasmus+

e Einhaltung des Jugendarbeitsschutzes kontrollieren

¢ Jugend- und Auszubildendenvertretung begleiten und unterstutzen

e Austausch / Fortbildungsangebote fir die Ausbildungsbeauftragten in den
Fachbereichen planen und organisieren

e Einheitlichen Beurteilungsmalistab in den Fachabteilungen sicherstellen

e _Marketing® fur die Ausbildung im Landratsamt Tubingen betreiben (z.B.
Stand auf Berufsinfotagen, Werbeflyer fir Schulen konzipieren,
Schulerpraktika organisieren usw.

¢ Ausbildungszeugnisse am Ende der Ausbildung erstellen

¢ Organisation und Planung auRerbetrieblicher Aktivitaten, z.B. Exkursionen
zur politischen Weiterbildung

7.2 Ausbildungsbeauftragte

Zum  Ausbildungserfolg  tragen  aber auch die insgesamt 30
Ausbildungsverantwortlichen in den Abteilungen malgeblich bei. Die
Auszubildenden haben in jeder Abteilung einen festen Ansprechpartner, der die
praktische Ausbildung dort organisiert und betreut. Sie rekrutieren sich in der
Regel aus erfahrenen Mitarbeitenden, die in regelmafRigen Abstanden fur ihre
fachlichen Aufgaben entsprechend geschult werden.

Die Ausbildungsverantwortlichen sind die erste Anlaufstelle fur Fragen und
Probleme der Auszubildenden und zeigen ihnen die anfallenden Tatigkeiten im
jeweiligen Fachbereich. Sie lassen die Auszubildenden in mdglichst
breitgefacherter Form an der Aufgabenerledigung teilhaben. So wird ein
detaillierter Einblick in den jeweiligen Aufgabenbereich gewabhrleistet.

Fur den erfolgreichen Start der Auszubildenden in der Fachabteilung wird ein
Einfuhrungsgesprach  empfohlen, um sich  kennenzulernen und die
gegenseitigen Erwartungen und Ziele fur den Praxisabschnitt festzulegen.
Zudem haben die Auszubildenden grofRes Interesse daran eine Ruckmeldung
uber ihre Starken und Schwache, wie auch Entwicklungspotenziale zu erhalten.
Um die Beurteilung einheitlich und transparent zu gestalten erfolgt diese mittels
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eines Beurteilungsbogens und einem Abschlussgesprach. Zudem sind die
Ausbildungsbeauftragten fur folgende Aufgaben verantwortlich:

Gesamtverantwortung fur die fachliche Ausbildung

Ausbildungsablauf planen und Ausbildungsplane erstellen

Jahrliches Feedback Gesprach flhren

Praktika, Hospitationen und Projekte in Kooperation mit der zentralen
Ausbildungsleitung planen

e enge Zusammenarbeit mit der zentralen Ausbildungsleitung

7.3 Jugend- und Auszubildendenvertretung (JAV)

Die Hauptaufgabe der Jugend- und Auszubildendenvertretung (kurz JAV)
besteht darin, fur die Belange der Auszubildenden vor dem Personalrat und der
Verwaltung einzustehen, ihre Interessen zu vertreten und zu versuchen,
entstandene Probleme vertrauensvoll und unparteiisch zu I6sen. Hierzu werden
Losungsvorschlage erarbeitet und gemeinsam mit den Auszubildenden und
dem Personalrat besprochen. Die JAV hat das Recht, an Personalratssitzungen
teilzunehmen. Ebenfalls wird sie auch bei der Bewerberauswahl zur Belegung
der Ausbildungsplatze durch Teilnahme an den Vorstellungsgesprachen
eingebunden.

Zudem organisiert die JAV mindestens einmal im Jahr eine Versammlung fir
die Auszubildenden, in der Anregungen, Probleme und Vorschlage
besprochen werden kdnnen.

8. Organisation der Ausbildung

8.1 Fachliche Ausbildung

Auszubildende

e werden entsprechend des Ausbildungsrahmenplans ihres
Ausbildungsberufes eingesetzt

e sollen vielfaltige fachliche Kenntnisse erlangen

e sollen entsprechend ihrem Ausbildungsstand zunehmend selbststandig
Aufgaben bearbeiten und Ubernehmen

e erhalten jahrlich einen Ausbildungsplan

e sollen Aufgaben kennen lernen, die am jeweiligen Arbeitsplatz anfallen /
sind aktiv in das Aufgabengebiet der Mitarbeitenden einzubeziehen

e sollen primar Aufgaben bearbeiten, die fir die Praxis verwertbar sind

e werden vom jeweiligen Einsatzfachbereich beurteilt

e erhalten in einem Abschlussgesprach eine Ruckmeldung zum jeweiligen
Ausbildungsstand

8.2 Die Einfuhrungswoche im Landratsamt

Die ersten Tage der Ausbildung sind pragend, da hier ein erster bleibender
Eindruck vom Landratsamt Tubingen entsteht. Um den Auszubildenden den
Start ins Berufsleben so positiv wie moglich zu gestalten, und sie fachlich und
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emotional zu integrieren, fuhrt das Landratsamt Tubingen mit den neuen
Auszubildenden eine Einflhrungswoche durch.

Diese soll den Auszubildenden helfen, sich gegenseitig kennenzulernen und
einen Einblick in die Organisation der Verwaltung zu gewinnen. Ziel der
Einfuhrungswoche ist das Teambuilding sowie die Identifikation mit der
Organisation. Zudem soll das Landratsamt als attraktiver Arbeitgeber fir
Nachwuchskrafte prasentiert werden, ein gutes Image wahren sowie einen
reibungslosen und herzlichen Einstieg gewahrleisten. Weitere Ziele sind die
Starkung des Miteinander und die Bildung eines Gruppengefihls, welches
durch Kennenlernspiele und gemeinsame Aktivitaten, die individuell festgelegt
werden, erreicht wird.

Anhand einer Erwartungsabfrage zu Beginn kénnen die Auszubildenden ihre
Erwartungen sowie Winsche an die Ausbildung und das Landratsamt auf3ern,
welche im weiteren Verlauf bertcksichtigt werden.

Wahrend der gesamten Einflhrungswoche erhalten die Auszubildenden
grundlegende Informationen Uber die Ablaufe und Prozesse im Landratsamt.
Weitere Angebote, wie die Vorstellung des Personalrats und der JAV, eine
arbeitsschutzrechtliche Unterweisung, eine Fortbildung sowie eine [T-Schulung
werden organisiert. Auch werden in den ersten Tagen Kontakte zu den
Auszubildenden aus den Vorjahren vermittelt, die von ihren Erfahrungen
berichten und eine Hausfuhrung vornehmen, bei der die Auszubildenden das
Landratsamt, seine Amter und neue Kollegen kennenlernen.
Alle vermittelten Informationen werden in einem Azubi-Heft zusammengefasst,
welches jeder neue Azubi zu Beginn der Einfuhrungswoche erhalt.

Um den Standort des Ausbildungsbetriebes —die groRe Kreisstadt Tubingen-
kennenzulernen, findet wahrend der EinfUhrungswoche verschiedene
Aktivitaten statt.

Zu einem spateren Zeitpunkt wird ein personliches Kennenlernen mit dem
Landrat veranstaltet. Hierbei erhalten die neuen Auszubildenden weitere
Informationen zum Landkreis und der Landkreisverwaltung und haben die
Moglichkeit, sich personlich mit dem Landrat auszutauschen wund ihre
Wahrnehmungen, Wunsche und Anregungen vorzubringen.

8.3 Projekte und Fortbildungsangebote wahrend der Ausbildung

Das Landratsamt Tubingen bietet wahrend der Ausbildung die Mdoglichkeit, an
Azubi-Projekten und Fortbildungen teilzunehmen.

In immer mehr Aufgabenbereichen bendtigt es ein eigen- und selbstbestimmtes
Arbeiten. Daflr braucht es eigen- und selbstbestimmte Lern- und Arbeitsformen
wie z.B. die Planung und Durchfuhrung von Projekten. Ziele der Projekte sind u.
a. die Teamfahigkeit zu fordern, Sicherheit zu gewinnen und Verantwortung zu
ubernehmen. Als Beispiel fur ein jahrliches Azubi-Projekt kann die Mitwirkung
beim Jahresempfang genannt werden.

Des Weiteren bietet das Landratsamt europabezogene Projekte an.
Schatzungen zufolge haben bis zu 80 Prozent der Vorgaben der EU direkte
oder indirekte Auswirkungen auf die Kommunen und Landratsamter. Um die
Europafahigkeit des Landratsamtes zu starken und die Auszubildenden in ihrer
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politischen und europaischen Bildung zu fordern, organisiert das Landratsamt
TUbingen in Zusammenarbeit mit anderen Organisationen der Region einen EU-
Azubi Gipfel. Dabei wird den Auszubildenden spielerisch das ordentliche
Gesetzgebungsverfahren auf europaischer Ebene zu verschiedenen aktuellen
europapolitischen Themen nahergebracht.

Zudem koénnen die Auszubildenden mittels eines EU-gefdrderten
Auslandspraktikums innerhalb von vier Wochen Europa vor Ort erleben und
neue fachliche Kompetenzen erwerben.

Um den Auszubildenden die Moglichkeit zu bieten, sich stetig
weiterzuentwickeln, bietet das Landratsamt Tldbingen spezielle Seminare zur
Vermittlung von SchlUsselqualifikationen an. Dies erfolgt Uber die digitale
Lernmanagement Plattform ,TUCampus*.

8.4 Hospitation im Bereich Soziales

Das Landratsamt Tubingen bietet den Auszubildenden der kreisangehdrigen
Gemeinden eine Hospitation in der Abteilung Soziales bzw. im Jobcenter an.
Hier soll den Auszubildenden ein Einblick in das Tatigkeitsfeld des sozialen
Bereiches eines Landratsamtes gegeben werden, da sich die Aufgaben des
Landratsamtes von denen der Gemeinde unterscheidet.

9. Auswahlverfahren

Die Auszubildenden sind fur das Landratsamt Tilbingen eine wichtige
Ressource. Auch die richtige Auswahl beeinflusst damit den Erfolg in der
Ausbildung und die weitere Zusammenarbeit.

Der Personalauswahl kommt daher eine besondere Bedeutung zu. Die
Auszubildenden werden nach einheitichen Standards anhand eines
Anforderungsprofils von der Ausbildungsleitung in Zusammenarbeit mit dem
Personalrat, der JAV und ggf. der Schwerbehindertenvertretung ausgewahit.

Unter allen Bewerber*innen erfolgt vorerst eine Vorauswahl. Die einzelnen
Auswahlverfahren setzen sich sodann je nach Anforderungsprofil aus
schriftlichen/praktischen Tests und Auswahlgesprachen zusammen.

Folgende allgemeine Kompetenzen, welche fir eine erfolgreiche Ausbildung
unerlasslich sind, werden im Auswahlverfahren gepruft:

e« Fachliche Kompetenzen: Die Auszubildenden muissen Uber die
notwendigen fachlichen Fahigkeiten und Kenntnisse verfugen, um die
Anforderungen ihres Ausbildungsberufs zu erfullen.

e Sozale Kompetenzen: Auszubildende sollten uber gute
zwischenmenschliche Fahigkeiten verfiugen, um effektiv mit Kolleg*innen,
Vorgesetzten und Burger*innen kommunizieren zu kénnen.

o Teamfahigkeit: Fur eine gute und effektive Zusammenarbeit muissen
Auszubildende in der Lage sein im Team zu arbeiten, zu kooperieren und
sich gegenseitig zu unterstutzen.

o Selbstorganisation: Die Auszubildenden sollten in der Lage sein, ihre Zeit
und ihre Aufgaben effektiv zu planen und zu organisieren, um ihre Arbeit
erfolgreich zu erledigen.

16 www.kreis-tuebingen.de N

Tublngen_/‘



r ?
.\ Landkreis X |

« Lernbereitschaft: Eine wichtige Eigenschaft von Auszubildenden ist ihre
Bereitschaft, kontinuierlich zu lernen und ihr Wissen und ihre Fahigkeiten
zu erweitern.

« Eigeninitiative: Auszubildende sollten proaktiv sein und ihre Arbeit mit
Initiative und Engagement angehen, um ihre Aufgaben erfolgreich zu
erfullen und sich selbst weiterzuentwickeln.

« Anpassungsfahigkeit: Auszubildende muissen sich an neue Situationen
und Umgebungen anpassen koénnen und flexibel sein, um sich an
Veranderungen im Arbeitsumfeld anzupassen.

Die Bewerber*innen werden kontinuierlich Uber den aktuellen Stand ihrer
Bewerbung informiert, um die Transparenz wahrend des Auswahlverfahrens
sicherzustellen. Dazu gehoren Eingangsmitteilungen sowie Informationen zur
Einbeziehung in die engere Auswahl und zum Auswahlverfahren.

Zur Forderung der Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben bietet das
Landratsamt bei Vorliegen der fachlichen Voraussetzungen ebenfalls die
Teilzeit-Ausbildung an.

10. Ausbildungsabschluss und Anschlussbeschaftigung

Der Ausbildungsabschluss ist ein wichtiger Meilenstein fir die Auszubildenden
und die Ausbildungsbetriebe. Ziel ist es, Auszubildende nach erfolgreich
bestandener Abschlussprifung in ein Beschaftigungsverhaltnis zu Ubernehmen.
Die Ubernahme orientiert sich dabei an den tarifrechtlichen Regelungen des §
16a des Tarifvertrages fur Auszubildende des 6ffentlichen Dienstes (TVAGD).
Die Auszubildenden werden dabei in ihre Abschlussjahr fortlaufend Uber freie
Stellen unterrichtet.

Zudem erhalten die Auszubildenden nach erfolgreich bestandener
Abschlussprifung eine Abschlusspramie in Form einer Einmalzahlung. Diese
Pramie orientiert sich an den an den tarifrechtlichen Regelungen des § 17 des
Tarifvertrages fur Auszubildende des offentlichen Dienstes (TVAGD).

@ Alle Inhalte dieses Textes, insbesondere Fotografien und Grafiken, sind urheberrechtlich
geschiitzt. Das Urheberrecht liegt, soweit nicht ausdriicklich anders gekennzeichnet, bei Frank
Burgemeister.
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