Wissenschaftliche Diskussionspapiere

Heft 35

BARBARA ORTH

Projekt 'Evaluation der Bluroberufe'

Ergebnisse aus der schriftichen Befragung von
Personal-/Ausbildungsverantwortlichen und
einschlagig ausgebildeten Fachkraften
in den ersten Berufsjahren (Band II)

- hier bezogen auf den Ausbildungsberuf:

Burokaufmann/Burokauffrau
(Handwerk)

Herausgeber: Bundesinstitut fir Berufsbildung - Der Generalsekretar



Die WISSENSCHAFTLICHEN DISKUSSIONSPAPIERE des BIBB werden durch den
Generalsekretar herausgegeben. Sie erscheinen als Namensbeitrage ihrer Verfasser
und geben deren Meinung und nicht unbedingt die des Herausgebers wieder. Sie sind
urheberrechtlich geschiitzt. Ihre Veroffentlichung dient der Diskussion mit der
Fachoffentlichkeit.

®®@ Der Inhalt dieses Werkes steht unter einer Creative Commons
Lizenz (Lizenztyp: Namensnennung — Keine kommerzielle
Nutzung — Keine Bearbeitung — 3.0 Deutschland).
Das Werk wird durch das Urheberrecht und/oder einschlagige Gesetze geschiitzt. Jede
Nutzung, die durch diese Lizenz oder Urheberrecht nicht ausdrickich gestattet ist,
ist untersagt.

Weitere Informationen finden Sie im Internet auf unserer Creative Commons-Infoseite
http://www.bibb.de/cc-lizenz

.‘_\:‘3\. fir B

W, -

&
= 4
{o

/i

"
-

!,?&

WY

S,

“£:

Ny

Bipfionet

&,

A%/ Jeo

Vertriebsadresse™
Bundesinstitut fiir Berufsbildung

10702 Berlin

Copyright 1998 by Bundesinstitut fir Berufsbildung, Berlin und Bonn
Herausgeber: Bundesinstitut fir Berufsbildung, Berlin
Umschlagsgestaltung: Hoch Drei Berlin

Druck. Bundesinstitut fir Berufsbildung, Berlin

Printed in Germany
ISBN 3-88555-648-0

Gedruckt auf Recyclingpapier, hergestellt aus 100% Altpapier

Diese Netzpublikation wurde bei Der Deutschen Bibliothek angemeldet und archiviert.
URN: urn:nbn:de:0035-0095-1



wefers-middelhoff
Diese Netzpublikation wurde bei Der Deutschen Bibliothek angemeldet und archiviert.
URN: urn:nbn:de:0035-0095-1 

Breiderhoff
creative_commons


Vorwort

Mit der Veroffentlichungsreihe ,Evaluation der Biroberufe,, werden die Ergebnisse aus dem
gleichnamigen Forschungsprojekt vorgestellt. Zu den Biroberufen gehoren die Burokaufleute
(Industrie, Handel und Handwerk), die Kaufleute fir Burokommunikation (Industrie und Handel)
und die Fachangestellten fur Birokommunikation (Offentlicher Dienst). Es handelt sich um sog.
Querschnittsberufe, die bezogen auf die Berufe der gewerblichen Wirtschatft in allen
Wirtschaftszweigen, Branchen und BetriebsgréRen 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 kdnnen.

Die Biroberufe gehdren mit insgesamt rd. 100.000 Ausbildungsverhéltnissen zu den quanti-
tativ starksten kaufmannischen und verwaltenden Ausbildungsberufen.

Entgegen dem allgemeinen Trend handelt es sich hier um Ausbildungsberufe mit steigender

Anzahl von Auszubildenden.

Die Evaluation der Ausbildungsordnungen soll nun Aufschlul® dariiber bringen, ob und
inwieweit die Ziele und Intentionen der Neuordnung der Biroberufe in die Praxis der beruf-
lichen 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 90'er Jahre strukturell und inhaltlich neue Wege
beschriften, die Impulse fir 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 Biroberufen in jingster Zeit vor dem Hintergrund der
wirtschaftlichen, technischen und organisatorischen Entwicklungen, insbesondere die Aspekte
.-Kundenorientierung,, und ,Steno,, dahingehend diskutiert, dal® 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 Biroberufe zu ndhern und Informationen fir die Entscheidungsfindung zur

Verfiigung zu stellen.

Grundlage dieser Veroffentlichungsreihe sind Untersuchungen im Rahmen des Forschungs-
projektes. Es werden schriftliche Befragungen von Betrieben und zusténdigen Stellen sowie



schulische Ausbildung in den Biroberufen evaluiert. Das Projekt wird durch einen Sachver-
standigenbeirat begleitet, dem Vertreter und Vertreterinnen der Spitzenorganisationen der
Arbeitgeber und Arbeithehmer, des universitaren Berufsbildungsforschungsbereichs und der
Lander angehoéren. lhnen sei an dieser Stelle fiir 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 kinftigen Herausforderungen und Trends zu reflektieren und
daraus Konsequenzen fiir die kiinftige Durchfihrung und Ordnung der Berufsausbildung zu

ziehen.

Gestartet wird diese Veroffentlichungsreihe mit den Auswertungen der reprasentativen
schriftlichen Befragung von Personal-/Ausbildungsverantwortlichen und einschlagig aus-
gebildeten Fachkréaften. Die Auswertung erfolgt zunéchst berufsspezifisch, d.h. sie umfal3t vier
Bande, da die Befragungsergebnisse zu den Burokaufleuten im Handwerk wegen deren

Spezifika gesondert ausgewertet wurden.

Wir hoffen, daR3 die Berichte fir die Ordnungsebene Entscheidungshilfen bieten und fir die

weitere Verbesserung der Durchfiihrung der betrieblichen Ausbildung hilfreich sein werden.

Ingrid Stiller

Projektleiterin
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I Einfihrung in den Ausbildungsberuf

In dem Ausbildungsberuf Burokaufmann/Birokauffrau wird seit dem 01. August 1991 nach der
neuen Verordnung ausgebildet. Es ist ein Ausbildungsberuf, der sowohl in Industrie und Handel
als auch im Handwerk in Betrieben unterschiedlicher Grof3e, Wirtschaftszweige und Branchen
ausgebildet wird. Burokaufleute besitzen umfassende kaufmannische Qualifikationen und

nehmen kaufmannisch-verwaltende sowie organisatorische Aufgaben wabhr.

-1 ypische Aufgabengebiete sind die Arbeilsbereiche Personaiverwaltung und Entgeitabrechnung, 1
Buchfihmung, Kostenrechnung sowie Aufgags- und Redmmgsbea&e@ng undi;agehdiung

Die Aufgaben sollen s&bstandig durd%geﬁ-.’dm wﬁ% Ber Biirokaufmann/die Birokauffrau soll
daher betriebfiche Zusammentiénge erkennen, Arbeifsabidute Uberblicken und die Auswirkungen |
der Tatigkeiten an andere Funictionsbmeid]e beurteflen kbnnen. 1

Fur die Wahmehmung der Aufgaben des Blmkaufmanns/der Blrckaufireu sind sowolil eine

breite kaufmannische Fachkompetenz als auch-die sichere Handhabung modemer Blrckom-
munikationstechniken, insbesondere der Datenverarbeitung, fir kaufmanmnische Anwendungen
erforderlich. Die Aufgaben erfordern Dentken in Zusammenharfgem Flexibilitat, Genauigkeit und
Verantwortungsbewutsein, mitarbeiter- uﬂdktmdencnerﬂaertes Verhsiten sowie Fahigkeit zur
Mitwirkung an einer wirtschaftiichen, humanen und dkologischen Gestaltung der betrieblichen
Arbeit. - - =

Dieser Beruf hat gememsame Ausbﬂdangsmhaite mit dem Ausbildungsberuf Kaufmamn far
BirokommunikationfKaufirau fir Birokommunikation. Die Berufsqualifikation beider Bense ist
gleichwertig und erméglicht den Zugang zu verschiedenen kaufmannischen Fortbildungs- -

gangen.!

Die Neuordnung des Berufes stand in engem Zusammenhang mit dem ebenfalls neugeordneten
Ausbildungsberuf Kaufmann/Kauffrau fur Birokommunikation. Den Berufen ist die Orientierung
am Leitbild computerunterstitzter Sachbearbeitung und die Vermittlung einer umfassenden kauf-
mannischen Grundqualifikation gemeinsam. Diese Verbundenheit kommt inhaltlich in den Sockel-
gualifikationen zum Ausdruck. Als Sockelgualifikationen werden die gemeinsamen fachlichen und
fachlbergreifenden Ausbildungsinhalte definiert. Sie beinhalten Fertigkeiten und Kenntnisse im
Bereich der Organisation und Leistungserstellung und -Verwertung des Betriebes, der Blro-
wirtschaft und Statistik, die Informationsverarbeitung sowie bereichsbhezogenes Rechnungswesen

und bereichsbezogene Personalverwaltung. lhre Vermittlung beansprucht die Halfte der

! Bundesinstitut fur Berufsbildung Bekanntmachung der Beschreibung von Tatigketten, fiir deren Ausiibung die Berufsausbildung in den
burowirtschaftlichen Ausbildungsberufen vorbereitet, vom 20 Dezember 1990 In Bundesminister der Justiz (Hrsg.) Bundesanzeiger G
1990 A, Nr 165a, Jg 43vom491991



Ausbildungszeit und bildet die Grundlage flr die berufliche Entwicklung, fir Flexibilitat und
Mobilitat der ausgebildeten Fachkréfte.

Wahrend die fachspezifischen Inhalte der Kaufleute fir Birokommunikation auf Assistenz- und
Sekretariatsfunktionen vorbereiten, konzentrieren sich die fachspezifischen Ausbildungsinhalte
der Burokaufleute auf einen spateren Einsatz in organisatorischen Funktionen. Entsprechend
beinhalten die fachspezifischen Ausbildungsinhalte der Burokaufleute die Informationsbe-
arbeitung, betriebsbezogenes Rechungswesen, Personalwesen, Blroorganisation, Auftrags- und

Rechnungsbearbeitung sowie Lagerhaltung.

Das Handwerk bildet im burowirtschaftlichen Bereich vorzugsweise zum Birokaufmann/zur Blro-
kauffrau aus. In diesem Beruf bestanden 1996 insgesamt 16.878 Ausbildungsverhaltnisse im
Handwerk, im Bereich Industrie- und Handel waren es im selben Jahr 50.096 Ausbildungsver-
héaltnisse. Der Ausbildungsberuf Kaufmann/Kauffrau fir Birokommunikation wird im Handwerk
vergleichsweise selten ausgebildet. 1996 bestanden in diesem Beruf 256 Ausbildungsver-
haltnisse im Handwerk, in Industrie- und Handel waren es 20.760 Ausbildungsverhéltnisse.

Zur Unterstitzung der Einfihrung der Ausbildungsberufe und um das Potential der Neuordnung
fur die Ausbildung in Betrieb und Schule innovativ auszugestalten, wurden u.a. Erlauterungen der

Ausbildungsordnungen erarbeitet und Modellversuche in Handwerk und Industrie? initiiert. .

Das Forschungsprojekt ,Evaluation der Biiroberufe,® (Laufzeit 1/1997 - 1V/1999) soll u.a. Auf-
schluRR dartiber bringen, wie die Berufe in der Praxis angenommen und umgesetzt wurden und
wie die Qualifikationen anschlieBend im Beschaftigungssystem verwertet werden.

In einem ersten Schritt wurde eine reprasentative schriftliche Befragung in Betrieben der gewerb-
lichen Wirtschaft und des o6ffentlichen Dienstes durchgefiihrt. Im folgenden werden Ergebnisse
der Befragung der Ausbildungsbetriebe im Handwerk bezogen auf den Ausbildungsberuf Biro-
kaufmann/Biirokauffrau dargestellt.* Zuvor wird die quantitative Entwicklung auf Bundesebene in

diesem Ausbildungsberuf skizziert.

Projekt UNKA ,Umsetzung der neuen Ausbildungsberufe Biirokaufmann/Birokauffrau und Kaufmann/Kauffrau fiir Burokommunikation”
der Hans-Bockler-Stiftung (Laufzeit: Mai 1992-Nov. 1994)

Modellversuch: ,Entwicklung von Umschulungskonzepten fiir die neugeordneten Biiroberufe." (Laufzeit: 1.9.1992 - 31.12.1994)
Modellversuch: ,COSA - Computergestiitzte Sachbearbeitung in der blrowirtschaftlichen Ausbildung. Neue Formen und Inhalte
dezentralen Lernens im kaufmannisch-verwaltenden Bereich" (Laufzeit: 1.11.1993 - 31.5.1998)

Modellversuch: ,RABBIT - Rechnungswesen in der Auftragsbearbeitung unter Beriicksichtigung neuer Informationstechniken” (Laufzeit:
1.4.1994-30.3.1999)

Hier sind die Ausbildungsberufe Blrokaufmann/Birokauffrau, Kaufmann/Kauffrau fiir Blirokommunikation und
Fachangestellter/Fachangestellte fiir Burokommunikation einbezogen.

Fur die ebenfalls evaluierten Ausbildungsberufe Biirokaufmann/-frau im Bereich Industrie- und Handel (I/H), Kaufmann/Kauffrau fir
Burokommunikation (I/H) sowie Fachangestellter/Fachangestellte fiir Birokommunikation (OD) sind die Ergebnisse ebenfalls in jeweils
gesonderten Materialbanden verdoffentlicht.



Il Daten auf Bundesebene®

Seit der Neuordnung 1991 ist die Zahl der Ausbildungsverhéltnisse von Burokaufleuten nach
einem leichten Rickgang in den Jahren 1993 und 1994 bis 1996 um 1,4% gestiegen. Nach
vorlaufigen Angaben des Statistischen Bundesamtes ist die Zahl der Auszubildenden 1997 noch
einmal um 3% auf 17.392 gestiegen. Der Frauenanteil unter den Auszubildenden lag in allen

Jahren um 75%.

Tabelle 1 Ausbildungsverhéltnisse 1991 -1997 (Hw)

1991 1992 1993 1994 1995 1996 1997
insgesamt 16.637 16.749 16.553 16.313 16.700 16.878 17.392
davon w 12.782 12.688 12.458 12.140 12.512 12.853 13.253
m 3.855 4.061 4.095 4173 4.188 4.025 4.139

Beinahe ein Drittel aller Ausbildungsverhéltnisse in diesem Beruf in den alten Bundesléndern
bestehen in Bayern. Einen ebenso hohen Anteil besitzt in den neuen Bundeslandern Sachsen. In
Sachsen entspricht dieser Anteil dem aller Ausbildungsberufe. Bayern dagegen liegt mit dem
hohen Anteil 11% uber seinem Anteil an allen Ausbildungsverhaltnissen. Auffallend selten im
Vergleich zu dem Anteil aller Ausbildungsverhéltnisse wird in Berlin zum Birokaufmann/zur Buro-

kauffrau ausgebildet.

Tabelle 2 Regionale Verteilung der Auszubildenden 1996

Alte Bundeslander % Neue Bundeslander %
BK (Hw) | insg. BK (Hw) | insg.
Bayern 31,6 20,1 {Sachsen 32,9 31,3
Nordrhein-Westfalen 21,4 24,7 [ Thiringen 19,2 17,0
Niedersachsen 14,5 12,1 | Sachsen-Anhalt 17,8 19,2
Baden-Wurtemberg 13,2 14,8 | Brandenburg 16,1 16,8
Hessen 6,2 8,4 | Mecklenburg-Vorpommern 14,0 15,7
Rheinland-Pfalz 57 5,8
Schleswig-Holstein 2,9 41
Bertin 17 4,7
Saarland 12 16
Hamburg 0,7 2,4
Bremen 0,7 1,2

Gut die Halfte der Burokaufleute im Handwerk verfigte 1996 Uber einen Realschulabschlu3, 22%
besalRen einen Hauptschulabschluf3, 14% hatten ein Berufsgrundbildungsjahr bzw. eine Berufs-

fachschule absolviert und 13% besaf3en Abitur.

5 Quelle Statistisches Bundesamt; vorlaufige Angaben fir 1997
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Tabelle 3 Vorbildung der Auszubildenden 1996

%
Hauptschule 22
Realschule 51
BGJ/BFS 14
Abitur 13

Von 1992 bis 1996 ist die Vertragsldsungsqguote bestandig von 28,7% auf 22,4% gefallen.
Diese Quote entspricht dem Bundesdurchschnitt aller Ausbildungsberufe, der 1996 ebenfalls

22,4% betrug, und liegt tber der Quote der kaufménnischen-verwaltenden Berufe von 16.8%.

90,1% der Burokaufleute legten 1996 ihre AbschluZprifung erfolgreich ab. Damit schnitten die
BK erfolgreicher ab als die Absolventen aller Ausbildungsberufe mit eine Prifungserfolgsquote
von 84,7% und der kaufmannischen-verwaltenden Ausbildungsberuf mit einer Erfolgsquote von
87,7%.

:

I Auswertungsergebnisse der schriftlichen Befragung

Die schriftliche Befragung wurde im Auftrag des BIBB von der Forschungsgruppe SALSS in
enger Abstimmung mit dem BIBB durchgefihrt.

In die Befragung wurden Betriebe einbezogen, die
» ausgebildet haben,
e zur Zeit ausbilden oder

» entsprechend qualifizierte Fachkrafte beschéftigen.

Die Fragebdgen wurden insgesamt aus 252 Betrieben beantwortet zuriickgesandt. Von den
Befragten haben 238 Personal-/Ausbildungsverantwortliche (P/A) und 93 Blrokaufleute in den

ersten Berufsjahren (BK) geantwortet.

Zur Auswertung der Befragung wurden zu allen Antworten Korrelationen mit ausgewdahlten
Analysegruppen vorgenommen. Bei den Personalverantwortlichen waren dies Angaben: zur
Betriebsgolie, zur erwarteten kinftigen Entwicklung der Ausbildungsplatze im Betrieb, zur
Branchenzugehdrigkeit, zum Standort des Betriebes, zum Zeitpunkt der erstmaligen Ausbildung
in dem Beruf, zur Zufriedenheit mit den Vorgaben der Ausbildungsordnung, zu der Frage, ob
fremde Fachkrafte eingestellt wurden, zur betrieblichen Arbeitsplatzentwicklung der

kaufmannischen Fachkrafte.
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Far die Burokaufleute wurden Korrelationen mit folgende Analysegruppen druchgefihrt:
Geschlecht, Zeitpunkt des Ausbildungsendes, BetriebsgroRe des derzeitigen Arbeitgebers,

ausgeubte Kenntatigkeiten, die Dauer der Berufsausbildung und die Angaben zum Wunschberuf.

Die folgende Tabelle gibt einen Uberblick Gber die Antworten der P/A und BK in den Analyse-
gruppen.

Tabelle 4 Haufigkeit der Antworten in den Analysegruppen
P/A (238 Antworten insgesamt; Haufigkeit Anteil
bei geringeren Werten - Rest: keine Angabe)} der Antworten in Prozent
BetriebsgoRRe 235 100
bis 9 Personen 30 13
10 bis 19 Personen 73 31
20 bis 49 Personen 76 32
50 und mehr Personen 56 24
Entwicklung BK-Auszubildende 236 100
Zunahme 12 5
Abnahme 70 30
unverandert 154 65
Branche 238 101
Metall/Elektro 66 28
KFz 74 31
Bau 68 29
andere 30 13
Region 238 100
Alte Lander 155 65
Neue Lander 83 35
Ausbildungsbeginn 237 100
vor Neuordnung 111 47
nach Neuordnung 126 53
Ausbildungsordnung entspricht den 218 100
Anforderungen
voll 29 13
Uiberwiegend 163 75
weniger 26 12
Fremde Fachkrafte 235 100
eingestellt 70 30
nicht eingestellt 165 70
Entwicklung kaufméannische Fachkrafte 236 100
Zunahme 20 8
Abnahme 39 17
unverandert 177 75




BK (93 Antworten insgesamt; Haufigkeit Anteil
bei geringeren Werten - Rest: keine Angabe) | der Antworten in Prozent
Geschlecht 92 100

mannlich 21 23

weiblich 71 77

Ausbildungsende 93 100
: bis 1995 35 38
1996 27 29

1997 31 33

BetriebsgdRRe 88 100
bis 19 Personen 31 35

20 bis 49 Personen 26 30

50 und mehr Personen 31 35

Kerntatigkeiten (Mehrfachnennungen) 145 100
Sachbearbeitung 50 34

Kundenbetreuung/-beratung 33 23

Sekretariat 39 27

andere 23 16

Ausbildungsdauer 92 100
verklrzt 24 26

regular 68 74

Ausbildungswahl 92 100
Wunschberuf 47 51

nicht Wunschberuf 45 49
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1. Strukturdaten (Wirtschaftszweige - Betriebsgrof3e/Beschaftigte - Ausbildende)




Wirtschaftszweig

Mit Abstand am haufigsten ausgebildet werden die BK in der KFZ-Branche. Diese Branche ist in
den alten Landern mit 33 % der Betriebe haufiger vertreten als in den neuen Landern mit 28 %.
In den anderen am starksten vertretenen Branchen Ausbaugewerbe, Metall, Bauhauptgewerbe
und Elektro (Anteile zwischen 16 und 13 %) ist die regionale Verteilung annahernd gleich. Eine
Ausnahme bildet lediglich noch das Bauhauptgewerbe, das in den alten Landern mit nur 10% der

Antworten der P/A vertreten ist, in den neuen Landern aber deutlich starker mit 18 %.

In der KFZ-Branche ist der Anteil der Betriebe, die bereits vor der Neuordnung ausgebildet haben
deutlich hoher als der Anteil der Betriebe, die erst nach der Neuordnung in die Berufsausbildung
eingestiegen sind. Dieses Verhaltnis ist in allen anderen am starksten vertretenen Branchen
umgekehrt. Hier liegt der Anteil der Betriebe, die nach der Neuordnung mit der Berufsausbildung
begonnen haben um 3 - 7 % Uber dem Anteil der Betriebe, die schon friiher Ausbildungs-

erfahrung hatten.

Andere Gewerbe, die bei den Antworten der Personal-/Ausbildungsverantwortlichen mit 6 %
vertreten sind, wurden angegeben als: Gebaudereinigung (6 mal), Fachhandel (4 mal), Dach-

- decker, Haus- u. Lufttechnik, Gerlstbau, Horgerateakustik (je einmal).

Tabelle 5 Welchem Gewerbe gehort Ihr Betrieb an?
P/A
Befragite ins. % % % %
Alte Neue vor nach

Branchen abs. % Lander Lander NO NO
KFZ 74 31 33 28 39 25
Ausbaugewerbe 37 16 15 16 12 19
Metall 36 15 15 16 14 17
Bauhauptgewerbe 31 13 10 18 11 15
Elektro 30 13 13 12 11 14
Holz 11 5 5 4
Nahrungsmittel 3 1 3 0
Korperpflege/ 1 0 1
Gesundheit
Andere 14 6 8 2 7 5

NO = Neuordnung
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Die Beteiligung der BK und der Personal-/Ausbildungsverantwortlichen in den einzelnen
Branchen war vor allem in der KFZ-Branche und im Ausbaugewerbe unterschiedlich. Wahrend
der Anteil der befragten BK in der KFZ-Branche mit 40 % um 9 % Uber dem Anteil der befragten
Personal-/Ausbildungsverantwortlichen aus dieser Branche lag, lag der Anteil der befragten BK
im Ausbaugewerbe um 10 % unter dem der Personak/Ausbildungsverantwortlichen (6 : 16 %).

71% der befragten mannlichen BK arbeiten in der KFZ-Branche, wahrend hier weniger als ein
Drittel der weiblichen BK beschéftigt sind. Dagegen sind in der Elektrobranche 10% der
weiblichen BK beschaftigt aber gar kein Mann. Auch in den Branchen Nahrungsmittel und

Korperpflege/ Gesundheit war kein mannlicher BK anzutreffen.

Tabelle 6 Welchem Gewerbe gehdrt der Betrieb an, in dem Sie arbeiten?

BK
Befragjte ins. Geschlecht %

Branchen abs. % mannl. | weibl.
KFZ 37 40 71 31
Ausbaugewerbe 6 6 5 7
Metall 10 11 10 11
Bauhauptgewerbe 11 12 5 14
Elektro 7 8 0 10
Holz 5 5 5 6
Nahrungsmittel 3 3 0 4
Kdrperpflege/ 1 1 0 1
Gesundheit
Andere 8 5 8
Keine Angabe 5 5 0 7

BetriebsgrofRe - Beschaftigte

Kleine Betriebe herrschen in den befragten Handwerksbetrieben vor. 44 % der Personalver-
antwortlichen vertreten Betriebe mit unter 20 Beschaftigten. Noch einmal 32% arbeiten in
Betrieben mit 20 - 49 Beschatftigten. 24 % antworteten fir Betriebe mit Uber 50 Beschaftigten.
Dieses Verteilung stellt sich bei den BK etwas anders dar. 34 % arbeiten in Betrieben mit Giber 49
Beschaftigten. Beinahe ebenso viele BK, 33 %, sind in Betrieben mit unter 20 Beschaftigten tatig.

Der hochste Anteil, 18 %, der Kleinbetriebe mit unter 10 Beschéftigten, ist in der KFZ-Branche
anzutreffen, wobei innnerhalb dieser Branche die haufigste BetriebsgrofRe (Anteil: 39 %) bei 20
bis 49 Beschétftigten liegt. Die BetriebsgtRRen der Branchen Metall- und Elektro entsprechen der
Verteilung der gesamten Antworten. Einen hohen Anteil, 32 % an grol3eren Betrieben mit tiber 50
Beschatftigten weist die Baubranche auf, in der in gleicher Anzahl Betriebe mit 10 -19
Beschatftigten vertreten sind. Die anderen Branchen, die in der Befragung am schwéachsten
vertreten sind, beschéaftigen am haufigsten (43 %) 50 und mehr Mitarbeiterinnen.
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Die Verteilung der befragten BK (iber die Betriebsgrof3en divergierte anteilig gegentuber der der
Personal-ZAusbildungsverantwortlichen. Die meisten BK stammten ebenfalls aus den Betrieben
mit 10 - 49 Beschaftigten (57%). 34% arbeiten in Betrieben mit 50 Beschaftigten und mehr. Aus

den kleinen Betrieben von unter 10 Beschéftigten beteiligten sich nur 4% der Bk.

Tabelle 7 Wieviele Personen waren Ende 1996 in Ihrem Betrieb beschéaftigt?

PIA BK

Bfrgt. ges. Branche % Bfrgt. ges.
Beschaftigte } abs. | % Metall/ KFZ Bau andere | abs.| %

insgesamt Elektro Haupt/Ausbau
(28%der PIA) | (31% der P/a) | (29%der PIA) | (12%der P/A)

bis 9 Personenj 30 13 12 18 8 10 4 4
10-19 73 31 30 35 32 17 27 29
20-49 76 32 35 39 25 23 26 28
50 und mehr 56 24 23 8 32 43 31 34

Dem hohen Anteil kleiner Betriebe entsprechend, beschaftigen 74% der Befragten ein bis neun
kaufmannische Angestellte. In allen Branchen liegt der Anteil der Betriebe, die bis zu 4 kaufméan-
nische Beschaftigte haben, am hdchsten, bei allen Giber 40%. Das sind vor allem die Betriebe mit
unter 20 Beschaftigten. Die Betriebe mit 20 - 49 Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen beschéftigen zu 46
% 5 - 9 kaufmannische Angestellte. Bei dieser Betriebsgrof3e werden auch bereits zu 21 % 10 -
19 kaufménnische Angestellte beschaftigt. 20 und mehr kaufmannische Angestellte sind nur in

den Betriebsgrofien ab 50 Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen tatig.

Tabelle 8 Kaufméannische Beschéftigte in den Betrieben [Ende 1996
P/IA
Befragte Branche % Beschaftigte %
ges.
kfm. abs. % | Metall/ | KFzZ Bau |[andere| bis9 [10-19(20-49{ >50
Beschéftigte Elektro Pers. | Pers. | Pers. Pers.
keine 9 4 5 3 4 3 7 4 4 2
bis 4 105 44 47 41 47 40 87 71 29 9
5-9 72 30 30 32 29 27 7 23 46 32
10-19 32 13 11 18 9 20 0 1 21 27
20 und mehr 17 7 8 7 9 3 0 0 0 30

In 9% der Betriebe befanden sich unter den kaufmannischen Beschéftigten keine ausgebildeten
Birokaufleute. Am gro3ten war der Anteil der Betriebe (47%) der 1 bis 2 BK unter den kauf-
mannischen Angestellten beschaftigt. Dieser Anteil war bei einer Betriebsgrofie von unter 10
Beschéftigten mit Abstand am héchsten (87%). In Betrieben mit 20 und mehr Beschéftigten sind

am haufigsten 3 bis 5 BK tatig.
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Die Einschatzung der Ausbildungsplatzentwicklung ist in Betrieben, die 1 bis 2 und 6 bis 9 BK

beschaftigen Uberdurchschnittlich positiv.

Tabelle 9 Beschaftigte BK in den Betrieben Ende 1996 (inkl. Auszubildende)
P/A
Befragte Beschaftigte % Entwicklung Azubis %
ges.
abs. %] bis9 110-19320-49| >50 Zu- Ab- un-
Pers. | Pers. | Pers. { Pers. | nahme | nahme | verand.
keine 22 9 0 15 7 11 8 7 9
1-2 113 | 47 87 59 38 27 58 49 47
3-5 71 30 13 23 43 30 8 30 32
6-9 16 7 0 1 11 13 25 9 5
10 und mehr 13 5 0 18 1 20 0 4 6

Mehr als zwei Drittel der befragten Betriebe hat in den letzten drei Jahren keine fremdausge-

bildeten BK eingestellt, wobei der Anteil mit zunehmender Beschaftigtenzahl sinkt. Betriebe, die

in den letzten Jahren auch extern ausgebildete BK eingestellt haben, rechnen Gberdurchschnitt-

lich haufig mit einer Abnahme der Ausbildungsplatze.

Tabelle 10 Wurden in den letzten drei Jahren BK aus anderen Unternehmen eingestellt?
PIA
Befragte Beschéaftigte % Entwicklung Azubis %
ges.
abs. %} bis9 |10-19(20-49( >50 Zu- Ab- un-
Pers. | Pers. | Pers. | Pers. | nahme | nahme | verand.
ja 70 29 17 23 32 39 25 33 29
nein 165 69 83 77 67 57 67 67 70
keine Angabe 3 1 0 0 1 4 8 0 1

Auszubildende

Die befragten P/A gaben an, insgesamt 1.346 gewerblich-technische Auszubildende und 354 BK-
Auszubildende zu beschaftigen. In keinem Betrieb wurden 1996 mehr als 10 BK ausgebildet. In
99% der Betriebe waren 5 oder weniger auszubildende BK anzutreffen. Im gewerblich-tech-

nischen Bereich beschaftigen dagegen 30% der Betriebe mehr als 5 Auszubildende.

Mit zunehmender Betriebsgrofie nimmt auch die Anzahl der Auszubildenden zu. Auffallend aber

dennoch, daf3 41 % der Betriebe mit 50 und mehr Beschaftigten ebenfalls nur einen auszubil-

denden/eine auszubildende BK beschaftigten.
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Die Betriebe, die 6 -10 Auszubildende im gewerblich-technischen Bereich beschéftigen und
solche, die 4-5 auszubildende BK beschaftigen rechnen Uberproportional haufig mit einer

Zunahme der Ausbildungsplatze fir BK.

Tabelle 11  Wieviele Auszubildende hatte Ihr Betneb Ende 1996?

P/A
Befragte Beschaftigte insg. % Entwicklung Azubis %
ges.
gewerblich- bis9 [10-19}120-49| >50 Zu- Ab- un-
technische | aps.| o, | Pers. | Pers. | Pers. | Pers. | nahme | nahme [ verand.
Azubis
keine Angabe | 21 9 23 11 4 4 17 1 12
1-2 71 30 60 41 22 11 17 37 27
3-5 74 31 17 40 38 18 25 34 31
6-10 46 19 0 8 32 27 33 14 21
11 und mehr 26 11 0 0 4 41 8 13 10
N 238
bis9 |10-1920-49! >50 Zu- Ab- un-
Birokaufleute| abs. [ % Pers. { Pers. | Pers. i Pers. | nahme | nahme | verand.
keine Angabe | 19 8 7 4 11 9 25 6 8
1 148 62 87 84 49 41 33 59 66
2-3 53 22 7 12 34 27 17 30 19
4-5 16 7 0 0 7 20 25 6
6 und mehr 2 1 0 0 0 4 0 0 1
N 238

Uber die Halfte der befragten Betriebe, 53 %, hat erst nach der Neuordnung mit der Berufs-

ausbildung zum/zur BK begonnen. Am gr6R3ten ist der Anteil der neu ausbildenden Betriebe in
der Baubranche, 63 %, gefolgt von den Betrieben der Metall- und Elektrobranchen mit 59 %. In
den Ubrigen Branchen liegt der Anteil der Betriebe, die bereits vor der Neuordnung zum/zur BK

ausgebildet haben Uber dem Anteil der Neueinsteiger.

Die Zufriedenheit der Personal-/Ausbildungsverantwortlichen mit der Ausbildungsordnung ist
unabhangig von dem Ausbildungsbeginn Uberwiegend gut. Der Anteil der Betriebe, die bereits
vorder Neuordnung ausgebildet haben und mit der Ausbildungsordnung voll zufrieden sind, ist
jedoch um 4 % hoher als der Anteil der Betriebe, die nach der Neuordnung mit der Ausbildung
begonnen haben. Diese sind jedoch vergleichsweise haufiger der Meinung, daf? die Ausbildungs-

ordnung Uberwiegend ihren Anforderungen entspricht.

In den alten Bundeslandern haben mehr als zwei Drittel der Betriebe bereits vor der Neuordnung

zum/zur BK ausgebildet.
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Tabelle 12 Ausbildungsbeginn vor der Neuordnung 1991

PIA
Befragte Branche % AO entspricht den Bundes-
ges. Anforderungen % lander %
abs.| % |Metali{ KFZ | Bau [andere] voll | Uber- jwenig | nein| alte | neue
Elektro wiegd er
ja 111 | 47 41 58 ] 37 | 53 14 64 10 3 68 6
nein } 126 | 53 59 42 | 63 | 43 10 73 9 1 31 94

76 % der Betriebe, die nach der Neuordnung mit der Ausbildung zum/zur BK begonnen haben,
stellten 1993 oder spater die ersten Auszubildenden ein. 35 % dieser Gruppe begannen 1996 mit
der Berufsausbildung in ihrem Betrieb. Vor allem die kleinen Betriebe mit weniger als 10
Beschaftigten haben spéter mit der Ausbildung begonnen. Wahrend der Anteil der Betriebe, die
schon vor der Neuordnung BK ausgebildet haben, bei dieser Betriebsgrofie im Vergleich mit den
anderen Betriebsgrolien am geringsten ist, ist ihr Anteil bei den Betrieben, die 1993 oder spater
begonnen haben, am hdchsten. Von den Betrieben mit 10 bis 19 Beschéftigten haben fast die
Halfte bereits vor der NO ausgebildet. Nach der NO ist dann aber der gréf3te Anteil erst 1996 in

die Berufsausbildung eingestiegen.

Auch in den Betrieben mit mehr als 19 Beschéftigten wurde zur Hélfte bereits vor der NO ausge-
bildet. Wahrend der Anteil der neu mit der Ausbildung beginnenden Betriebe mit 20 bis 49
Beschaftigten 1991/92 noch bei 14 % lag, stieg der Anteil von 1993 bis 1995 um 10 %. Von den
Betrieben mit 50 Beschéftigten und mehr haben in allen Zeitraumen gleich viele mit der Aus-
bildung begonnen. Hier blieb der Anteil vom Jahr der Neuordnung bis 1996 konstant bei 16 % der
Betriebe.

Uberdurchschnittlich haufig rechnen die Betriebe, die von 1991 bis 1995 mit der Ausbildung be-
gonnen haben, mit einer Zunahme der Ausbildungsplatze. Die Betriebe, die bereits vor der
Neuordnung 1991 ausgebildet haben, rechnen unterproprotional mit einer Zunahme an Aus-
bildungsplatzen, sondern gehen am haufigsten von der Stagnation der Ausbildungsplatzent-

wicklung aus.
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Tabelle 13  Seit wann bildet Ihr Betrieb BK aus?
PIA
Befragte BetriebsgrofRe % Entwicklung BK -
ges. Azubis %
bis9 [10-19|20-49 50 Zu- Ab- | unver-
abs.] o | Pers. | Pers. | Pers. { Pers. {nahme{nahme|andert
u.
mehr
keine Angabe | 10 4 3 3 7 2 8 7 3
vor 1991 109 | 46 30 48 49 50 33 44 47
1991/92 28 12 10 5 14 16 17 10 12
1993/94/95 49 21 27 19 24 16 25 16 22
1996 42 18 30 25 7 16 17 23 16
N 238

Diesen Angaben entsprechend, hat die Zahl der neueingestellten Auszubildenden in den befrag-

ten Handwerksbetrieben von 1994 bis 1996 zugenommen und der Anteil der Betriebe, die keine

Auszubildenden eingestellt haben, abgenommen. Dieser Trend ist vor allem in den neuen

Bundeslandern zu beobachten. Wahrend die Personal-/Ausbildungsverantwortlichen in den

neuen Landern 1994 noch wberdurchschnittlich selten neue Auszubildende eingestellt haben, lag

ihr Anteil an Neueinstellungen von einer Person 1996 um 9% Uber dem Durchschnitt.

Tabelle 14  Wieviele Auszubildende BK wurden in den letzten Jahren neu eingestellt?

P/A
Neu- 1994 1995 1996
einstellungen | BK ges. % BK ges. % BK ges. %
1 Person 58 24 93 39 110 46
2 bis 3 18 8 23 10 19 8
Personen
4 bis 5 1 0 0 0 2 1
Personen
keine 161 68 122 51 107 45
N 238 238 238
1994 1995 1996
ges. % neue Jges.% | alte neue |ges.% | alte neue
BL% BL% BL% BL% BL% BL%
1 Person 24 16 39 45 28 46 41 55
2 bis 3 8 6 10 12 6 8 8 7
Personen
4 bis 5 0 1 0 0 0 1 1 1
Personen
keine 68 77 51 43 66 45 50 36
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Das veréanderte Einstellungsverhalten in den letzten drei Jahren wird ebenso wie in den anderen
Berufsgruppen von den Betrieben im Handwerk vorranging mit bedarfsbezogenen Argumenten,
wirtschaflticher Entwicklung und technischen, organisatorischen Verdnderungen, begriindet. Die
vermittelten Qualifikationen werden nur selten als Grund flr ein verandertes Ausbildungsver-
halten angegeben. 25 % der Personal-/Ausbildungsverantwortlichen begriinden die vollzogene
Steigerung ihrer Einstellungszahlen mit inrer gesellschatftlichen Verantwortung.

Tabelle 15  Griunde fur die Veranderungen der Einstellungszahlen (Mehrfachnennungen)
P/A
Befragte Entwicklung BK - Azubis %
abs. % Zunahme | Abnahme |unverandert
wirtschaftliche Entwicklung 72 30 25 47 23

in der Berufsausbildung 9 4 0 6 3
vermittelte Qualifikationen

technische, organisatorische 45 19 17 23 18
Veranderungen

gesellschaftliche Verantwortung 33 14 25 13 14
trifft nicht zu/keine Angabe 116 49 58 36 53

74% der befragten Betriebe rechnen damit, daf3 die Anzahl der augebildeten BK in ihrem Betrieb
in den n&chsten ein, zwei Jahren gleichbleiben wird. Diese Grof3e korreliert mit der Aussage von
89% der Personal-/Ausbildungsverantwortlichen, die mit der Stagnation der Ausbildungsplatz-
entwicklung rechnen. Fast die Hélfte der Personalverantwortlichen (42%), die in den nachsten
Jahren mehr ausbilden wollen, rechnen gleichzeitig mit gleichbleibenden Beschaftigungszahlen.

Tabelle 16  Wie wird sich die Anzahl der ausgebildeten BK in Ihrem Betrieb wahrscheilich
in den nachsten ein, zwei Jahren entwickeln?
P/A
_ Befragte
N =238 ges. Entwicklung BK - Azubis %
abs.| % Zunahme Abnahme unverandert

wird zunehmen 20 8 58 6 6

wird abnehmen 39 16 0 47 4

wird gleichbleiben {177 74 42 47 89

keine Angabe 2 1 0 0 1

Die Entwicklung der bereitgestellten Ausbildungsplatze schatzen die meisten Personalverant-
wortlichen , 65 %, fir die nachsten ein, zwei Jahre als gleichbleibend ein. 29 % prognostizieren

eine negative Ausbildungsplatzentwicklung. Nur 5 % der Personal-/Ausbildungsverantwortlichen
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erwarten eine Zunahme an Ausbildungsplatzen in ihrem Betrieb. In den Metall- und
Elektrobranchen schatzen die Personal-/Ausbildungsverantwortlichen die Entwicklung im
Branchenvergleich am positivsten ein, 8 % erwarteten hier eine Zunahme, gefolgt von der KFZ-

Branche mit 7 %.

Wahrend in den alten Landern Uber zwei Drittel der Befragten von einem stagnierenden Ausbil-
dungsplatzangebot ausgehen, sind es in den neuen Bundesl&ndern nur 59 %. Hier ist der Anteil
der Personal-/Aushbildungsverantwortlichen um 9 % hdoher als in den alten Bundeslandern, die

eine Abnahme an Ausbildungspléatzen erwarteten.

Tabelle 17  Prognose der Ausbildungsentwicklung BK in den néchsten ein, zwei Jahren
P/IA
N =238 Bfrgt. ges. Branche % Bundeslander %
abs. % Metall/ KFz Bau andere alte neue
Elektro Haupt/Aus-
bau
wird zunehmen | 12 5 8 7 1 3 5 6
wird abnehmen | 70 29 33 27 34 17 26 35
wird 154 65 58 65 65 80 68 59
gleichbleiben
keine Angabe 2 1 2 7 0 0 1 0

Grol3e Betriebe mit Giber 50 Beschéftigten rechnen doppelt so haufig mit einer Zunahme an
Ausbildungsplatzen wie die Betriebe mit geringeren Beschéftigtenzahlen. Der Anteil der Personal-
/Ausbildungsverantwortlichen, der eine Abnahme der Ausbildungsplétze erwartet, ist in dieser
Gruppe am geringsten, 23 %. Die kleinen Betriebe mit unter 10 Beschéftigten schatzen die
Ausbildungsplatzentwicklung mit 40 % am haufigsten negativ und mit 57 % am seltensten als

gleichbleibend ein.

Tabelle 18 Prognose der Ausbildungsentwicklung in den n&chsten ein, zwei Jahren

PIA
N =238 Bfrgt ges- BetriebsgroRe %
abs. % bis 9 Pers. | 10-19 Pers. | 20 - 49 Pers. | 50 Pers. und
mehr

wird zunehmen 12 5 3 4 4 9

wird abnehmen| 70 29 40 33 26 23

wird 154 65 57 60 70 68

gleichbleiben

keine Angabe 2 1 0 3 0 0
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Auch bei den prognostizierten Verdnderungen des Ausbildungsplatzangebotes stehen betriebs-
bedingte, bedarfsbezogene Griinde im Vordergrund. 57 % der Personal-/Ausbildungsverant-
wortlichen, die mit einem Ruckgang der Einstellungszahlen rechnen, machen die wirtschaftliche
Entwicklung verantwortlich. Aber auch technische und organisatorische Veranderungen spielen
mit 30 % der Nennungen eine wichtige Rolle. Nur 8 % der Personal-/Ausbildungsverantwortlichen
sehen in der technischen, organisatorischen Entwicklung einen Grund zur Aufstockung der
Ausbildungsplatze. Allerdings wéchst in der Vorausschau das Bewul3tsein fir die gesellschaft-
liche Verantwortung. Mit 50 % der Antworten wird mit ihr ebenso haufig eine kiinftige Zunahme
der Ausbildungsplatze begriindet wie mit der wirtschaftlichen Entwicklung.

Tabelle 19  Grunde fur die prognostizierten Veranderungen der Einstellungszahlen

(Mehrfachnennungen)
P/A
Befragte Entwicklung BK - Azubis %
abs. % Zunahme } Abnahme | unveréndert

wirtschaftliche Entwicklung 61 26 50 57 10
in der Berufsaushildung 8 3 8 10 0
vermittelte Qualifikationen
technische, organisatorische 24 10 8 30 1
Veranderungen
gesellschaftliche Verantwortung 8 3 50 0 1
trifft nicht zu/keine Angabe 170 72 17 17 88
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Ausbildung - Grinde fiur die Berufswahl, Vorbildung und Ausbildungsdauer

Grinde fur die Berufswabhl

Fur die Halfte der befragten BK (51%) war der Ausbildungsberuf der Wunschberuf Dieser Anteil
war bei den weiblichen BK deutlich hoher als bei den mannlichen Der grof3te Anteil der mann-
lichen BK (43%) gab an, Keinen Wunschberuf gehabt zu haben

Am héaufigsten war der Ausbildungsberuf der Wunschberuf bei den BK, die ein Jahr vor der
Befragung 1996 die Ausbildung abgeschlossen hatten
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Tabelle 20 Wunschberuf der BK

BK
N =93 Befragte ges. Geschlecht % Ausbildungsende %

abs. % weiblich | méannlich | bis 1995 1996 1997

Wunschberuf 47 51 54 38 43 59 48
Lieber anderen | 20 22 24 14 29 19 17
Beruf erlernt
Hatte keinen 25 27 23 43 29 22 31
Wunschberuf
Keine Angabe 1 1 0 5 0 0 3

Befragt nach den Grinden fir die Berufswahl antworteten die weiblichen und die mannlichen BK
sehr unterschiedlich. Fur die weiblichen BK war die abwechslungsreiche Tatigkeit mit Abstand der
am haufigsten genannte Grund fur die Berufswahl (58% der Befragten). Diesen Grund gaben die
mannlichen BK seltener an als ihre Kolleginnen (48%). Fir sie waren die beruflichen Entwick-
lungsmdglichkeiten (57% der Befragten) der haufigste Grund fir die Berufswahl, wahrend dieser
Grund fir die weiblichen BK mit 38% erst an zweiter Stelle stand. Auch die Arbeitsplatzsicherheit
war fir 18% der weiblichen BKein Grund fur die Berufswahl. Bei den mannlichen BK wurde
dieser Aspekt nur von 5% genannt. Die mannlichen BK sahen haufiger keine Alternativen als ihre

Kolleginnen.

Fur 74% der BK, die in ihrem Ausbildungsberuf den Wunschberuf verwirklichen konnten, war die
abwechslungsreiche Tatigkeit ein Grund flr ihre Wahl. Fur knapp die Halfte dieser BK waren die
beruflichen Entwicklungsmdglichkeiten entscheidend. Auch die BK, die in dem Ausbildungsberuf
nicht ihren Wunschberuf gesehen haben, wurden diese Griinde am haufigsten, wenn auch

bedeutend seltener genannt. Fir 31% dieser BK gab es keine andere Alternative.

Tabelle 21  Grinde fir die Berufswahl (Mehrfachnennungen)
BK
Befragte ges. Geschlecht % Ausbildungswahl %
nicht

abs. % weiblich | mannlich | Wunschberuf | Wunschberuf
abwechslungsreiche 52 56 58 48 74 38
Tatigkeit
Arbeitsplatzsicherheit | 14 15 18 5 13 18
Einkommen 3 3 4 0 6 0
berufliche Entwick- 39 42 38 57 49 36
lungsmoglichkeit
Keine Alternativen 14 15 14 19 0 31
andere Griunde 11 12 10 19 6 16
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FUr mehr als 80% der befragten BK kam eine Ausbildung zum Kaufmann/zur Kauffrau fur Biro-
kommunikation nicht in Frage. 40% lehnten diesen Ausbildungsberuf ganz ab, 43% wulten zu
wenig Uber den Beruf um ihn als Alternative zu betrachten. Bei diesen Aussagen zeigten sich die
méannlichen BK Uberdurchschnittlich flexibel. Fir 24% von ihnen wéare auch eine Berufsaus-
bildung zum Kaufmann fur Birokommunikation in Frage gekommen. Diejenigen, die in dem BK
ihren Wunschberuf sahen, gaben etwas haufiger an, auch an eine Berufsausbildung zum/zur

Kaufmann/Kauffrau fur Birokommunikation gedacht zu haben.

Tabelle 22  Hatten Sie auch einmal daran gedacht, den Beruf , Kaufmann/Kauffrau fir
Birokommunikation" zu erlernen?
BK

N =93 Befragte ges. Geschiecht % Ausbildurigswahl %

nicht

abs. % weiblich | mannlich [ wunschberuf | Wunschberuf

ja, daran gedacht 15 16 14 24 17 13
nein, kam nicht in Frage 37 40 39 38 38 42
nein, war zu wenig bekannt 40 43 45 38 45 42
Keine Angabe 1 1 1 0 0 2

Von denjenigen, die auch an die andere Berufsausbildung gedacht haben, wurden als Grinde fur

die Entscheidung fiir die BK-Ausbildung bessere Angebote im erlernten Beruf, Praferenz fir den
erlernten Beruf und keine Wahlmdglichkeiten gleich haufig genannt. Fir die mannlichen BK gab
es Uberdurchschnittlich haufig bessere Angebote im BK-Beruf. Die weiblichen BK hatten am
haufigsten keine Wahlmdglichkeit. Die BK, die ihren Wunschberuf erlernt haben, gaben am

haufigsten an (9%), in diesem Beruf die besseren Angebote gehabt zu haben.

Tabelle 23 Wenn ja, warum haben Sie dann doch eine Ausbildung zum Birokaufmann/
Burokauffrau begonnen?
BK
Befragte ges. Geschlecht % Ausbildungswahl %
nicht

abs. % weiblich | mannlich { Wunschberuf | Wunschberuf
es gab bessere 5 5 3 14 9 0
Angebote
der Beruf gefiel mir 5 5 6 5 4 7
besser
Ich hatte keine Wahl 6 6 7 5 6 7
trifft nicht zu 77 83 85 76 83 84
Keine Angabe 1 1 1 0 0 2
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Vorbildung

Befragt nach dem Schulabschluf3 ihrer auszubildenden BK, gaben die Personal-/Ausbildungs-
verantwortlichen am haufigsten einen Realschulabschlul3 an (56% der P/A).

Auszubildende mit Hauptschulabschlu® wurden in den alten Bundeslandern bedeutend haufiger
beschiftigt als in den neuen Bundeslandern. Betriebe mit mehr als 50 Beschatftigten bildeten
Uberdurchschnittlich wenig HauptschulabsolventenAabsolventinnen aus.

Realschulabsolventen/-absolventinnen sind tberdurchschnittlich haufig in den neuen Bundes-
[andern unter den Auszubildenden anzutreffen. Auffallend ist, dafR Betriebe mit unter 20 Beschaf-

tigten am haufigsten keine Realschiler/-schiilerinnen ausbilden.

Auszubildende mit Abitur werden weit haufiger in den neuen Bundeslandern beschatftigt. Die
kleinen Betriebe mit unter 10 Beschaftigten bilden unterdurchschnittlich viele BK mit Abitur aus,
wahrend die Betriebe mit wachsender GroRe mehr Abiturienten/Abiturientinnen einstellen.

Auszubildende BK, die eine Berufsfachschule absolviert haben, werden mit Abstand am haufig-
sten in den alten Bundeslandern und in Betrieben mit unter 10 Beschaftigten ausgebildet.

Andere Zeugnisse besal? nur ein sehr geringer Teil der Auszubildenden. Sie werden ausschliel3-

lich in den alten Bundeslandern ausgebildet.

Tabelle 24  Uber welche Vorbildung verfligten lhre BK-Auszubildenden Ende '967?

PIA Befragte Beschaftigte Bundeslander
ges. % %
abs. % bis9 |10-19[20-49 | >50 alte neue
Pers. { Pers. | Pers. | Pers.

Hauptschulabschluf3
(HA)
Keine Angabe 24 10 10 7 13 9 6 17
Keine Azubi mit HA 156 66 60 63 61 80 61 73
1 Azubi 50 21 27 26 22 9 27 10
2 Azubi oder mehr 8 3 3 4 4 2 5 0
Realschulabschluf3
(RS)
Keine Angabe 24 10 10 7 13 9 6 17
Keine Azubi mit RS 80 34 47 42 30 20 40 22
1 Azubi 89 37 40 41 34 36 37 37
2 Azubi oder mehr 45 19 3 10 22 36 16 24
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P/IA Befragte Beschaftigte Bundeslander
ges. % %
abs. % bis9 }[10-19}20-49 | >50 alte neue
Pers. | Pers. | Pers. | Pers.
Abitur (A)
Keine Angabe 24 10 10 7 13 9 6 17
Keine Azubi mit A 177 74 87 75 74 71 83 59
1 Azubi 28 12 0 16 11 11 9 17
2 Azubi oder mehr 9 4 3 1 3 9 2 1
Berufsfachschul-
abschlulR (BA)
Keine Angabe 24 10 10 7 13 9 6 17
Keine Azubi mit BA 172 72 63 81 68 71 68 81
1 Azubi 41 17 27 12 18 18 25 2
2 Azubi oder mehr 1 0 0 0 0 2 1 0
anderes Zeugnis (aZ)
Keine Angabe 24 10 10 7 13 9 6 17
Keine Azubi mit aZ 209 88 90 92 83 25 90 83
1 Azubi 4 2 0 1 3 2 3 0
2 oder mehr 1 0 0 0 1 0 1 0

Die befragten BK verfligten zu 6 1% uber die Mittlere Reife. Hierbei liegt der Anteil der mannlichen
BK um 12% Uuber dem der weiblichen BK. Diese verfligten weit haufiger (ber einen Hauptschul-

abschlufl? mit und ohne erweiterte Qualifizierung als ihre mannlichen Kollegen.

Tabelle 25 Welchen Schulabschlu® haben Sie?

BK

Befragte ges. Geschlecht %

abs. % mannlich | weiblich
Hauptschulabschluf? ohne 4 4 0 6
Quialifikation
Qual./erweiterter Hauptschulabschluf3 12 13 10 14
Mittlere Reife 57 61 71 59
Fachhochschulreife 3 3 5 3
Abitur 12 13 14 13
anderer Abschlu3 3 3 0
Keine Angabe 2 2 0 1
N 93
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Die Personal-/Ausbildungsverantwortlichen wurden gefragt, ob sich die schulische Vorbildung der
BK in den letzten drei, vier Jahren verandert hat. Zu dieser Frage konnten der grof3te Anteil der
Personal-/Ausbildungsverantwortlichen (34%) keine Angabe machen. 29% stellten keine
Veranderungen fest. Der Anteil derjenigen Personal-/Ausbildungsverantwortlichen, die ein hohres
Schulbildungsniveau feststellten, ist héher als der Anteil derjenigen, die ein niedrigeres

SchulabschluRniveau konstatierten.

Tabelle 26 Haben die BK heute eine andere schulische Vorbildung als vor drei, vier

Jahren?
PIA
Befragte ges.
abs. %
Hoheres Niveau 32 13
Niedrigeres Niveau 19 8
Konzentration auf mittlere Abschlisse 25 11
Unveréndert 69 29
Keine Einschatzung moglich 80 34
Keine Angaben 13 5
N. 238

Diejenigen, die eine veranderte Vorbildung feststellten, machten hierfir gleichermaf3en das
veranderte Angebot an Bewerbern/Bewerberinnen wie auch die veranderten Anforderungen

verantwortlich.

Tabelle 27  Aus welchen Grunden hat sich die schulische Vorbildung verandert?

(Mehrfachnennungen)
PIA
Befragte ges.
abs. %
verandertes Bewerberangebot 37 16
veranderte Anforderungen 33 14
trifft nicht zu 149 63
Keine Angabe 31 13
N 250

Dennoch laRt sich feststellen, dal ein hoheres Schulbildungsniveau vorrangig mit veranderten
Anforderungen begriindet wird und die Personal-/Ausbildungsverantwortlichen, die ein
niedrigeres Niveau konstatieren weit haufiger das veranderte Bewerberangebot anfuhren.
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Tabelle 28  Grunde fiir ein hdheres oder niedrigeres Schulbildungsniveau
Mehrfachnennungen
P/A
Befragte ges. verandertes veranderte
Bewerberangebot Anforderungen
abs. % abs. % abs. %
Hoheres Niveau 32 13 15 47 18 57
Niedrigeres Niveau 19 8 12 63 5 26

Ausbildungsdauer

Eine verkirzte Ausbildungsdauer wird nur von einem geringen Teil der Handwerksbetriebe mit
den Auszubildenden vereinbart. 2,5jahrige Ausbildungszeiten vereinbarten 26%, eine 2jahrige
Ausbildungsdauer legten 20% der Personal-/Ausbildungsverantwortlichen vertraglich fest. Die
BetriebsgroRe hat keinen Einflu auf diese Praxis (keine Tabelle). Betrachtet man die Antworten
nach den Branchen, ist festzustellen, daf? in der Baubranche am seltensten eine verkirzte Ausbil-
dungsdauer vereinbart wird. In der Metall- und Elektrobranche werden haufiger Ausbildungs-

vertrage Uber eine 2 Jahre als Uber 2,5 Jahre geschlossen.

Tabelle 29  Mit wie vielen Auszubildenden haben Sie bei der letzten Einstellung (1996 bzw.
friher) einen Vertrag Uber eine verkirzte Aushildungszeit abgeschlossen?
P/A
Befragte Branche %
insgesamt
Letzte Einstellung: abs. % Metall/ KFzZ Bau Andere
Vertrag tber 2 Jahre Elektro
Keine 192 81 76 82 88 70
1 Azubi 37 16 23 14 7 23
2 Azubi oder mehr 9 4 2 4 4 7
N 238
Letzte Einstellung:
Vertrag uber 2,5 Jahre
Keine 176 74 79 72 71 77
1 Azubi 47 20 15 24 25 7
2 Azubi oder mehr 15 6 6 4 4 17
N 238
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Der Anteil der befragten BK, der eine verkiirzte Ausbilldungszeit absolviert hat, liegt ebenfalls
unter 30%. Die BK mit einer verkirzten Ausbildungszeit haben haufiger ihre Ausbildung nach 2
Jahren (15%) als nach 2,5 Jahren (11%) abgeschlossen. Bei den BK mit einer 2,5jahrigen
Ausbildungszeit dominieren die mannlichen BK mit 19% der Befragten, wahrend die 2jahrige
Ausbildungszeit haufiger von weiblichen BK absolviert wurde. Insgesamt lag der Anteil der
Verkirzer unter den méannlichen BK um 10% tber dem Anteil der weiblichn BK.

Tabelle 30  Wie lange dauerte Ihre Ausbildung?

BK
Befragte insg. Geschlecht %
abs. % mannlich | weiblich
2Jahre 14 15 14 15
2,5 Jahre 10 11 19 8
3 Jahre 68 73 67 75
Keine Angabe 1 1 0 1
N 93

Ausbildungsabbruch

Seit 1994 haben in 12 % der befragten Betriebe BK die Ausbildung im ersten Ausbildungsjahr
abgebrochen. Der Anteil der Abbrecher steigt mit wachsender Betriebsgrof3e. In den Betrieben
der neuen Bundeslander wurde die Ausbildung deutlich seltener abgebrochen als in den alten
Bundeslandern.

Tabelle 31  Wie viele auszubildende BK haben seit 1994 im ersten Ausbildungjahr ihre
Ausbildung abgebrochen?

PIA

Befragte Beschaftigte % Bundeslander
ges. %

abs. % bis9 $110-19[20-49| >50 alte | neue
Pers. | Pers. | Pers. | Pers.

Keine 209 88 a0 90 87 84 85 93
1 Person 24 10 7 10 11 13 12
2 Personen und mehr 5 2 3 0 3 4 3 1

N 238
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3. Organisation und Inhalter der Ausbildung (Lernorte, vermittelte Qualifikationen

wahrend der Ausbildung)
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Lernorte

Die Personal-/Ausbildungsverantwortlichen gaben Arbeitsplatz, Berufsschule und tberbe-
triebliche Unterweisungen als die mit Abstand am haufigsten genutzten Lernorte an. In den
.=anderen Branchen" nutzen Uber 70% der befragten Betriebe tberbetriebliche Unterweisungen,
wahrend dieser Lernort im Baugewerbe mit 57% der Betriebe am seltensten in Anspruch

genommen wird.

Auch die regionalen Unterschiede sind beachtlich: 79 % der Betriebe in den alten Bundeslandern
bieten ihren BK Uberbetriebliche Unterweisungen an, aber nur 33% in den neuen Bundeslandern.
Innerbetrieblicher Unterricht wird vor allem in der KFZ Branche und in den anderen Branchen
angeboten.

Zeitweilig in einem anderen Betrieb, d.h. Verbund und/oder Kooperation mit anderen Unterneh-

men, wird in den neuen Bundeslandern doppelt so hdufig genutzt wie in den alten Bundeslandern.

Obowohl die Betriebe der Baubranche in den neuen Bundeslandern tberproportional vertreten
sind, gab nur 1 % der Betriebe dieser Region an, weitere Lernorte zu nutzen, wahrend 9 % der
Betriebe der Baubranche weitere Lernorte in Anspruch nehmen.

Nur in einzelnen Auspragungen lassen sich Unterschiede in der Beantwortung nach Betriebs-
groRe feststellen. Lernbiros werden nur in den Betrieben genutzt, die unter 10 und zwischen 20
und 49 Personen beschaftigen. Zeitweilig in einem anderen Betrieb wird am haufigsten von
Betrieben mit 20 - 49 Beschatftigten ausgebildet (8%).

Tabelle 32  Lernorte wahrend der Ausbildung (Mehrfachnennungen)

PA

Brfgt. ges. Branche % Bundeslander %

Ausbildungsorte abs. % Metall/ KFZ Bau andere alte neue
Elektro

Arbeitsplatz 236 99 100 100 97 100 100 98
innerbetrieblicher 30 13 9 16 9 20 14 10
Unterricht
Lernbiro 2 1 0 0 3 0 0 2
Uberbetriebliche 150 63 65 62 57 73 79 33
Unterweisung
zeitweilig in einem 10 4 9 4 1 0 3 7
anderen Betrieb
Berufsschule 228 96 98 97 91 97 97 93
weitere 15 6 3 5 9 10 9 1
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PA BetriebsgdfRe %
Ausbildungsorte -9 10-19 20-49 | ab 50
Arbeitsplatz
innerbetrieblicher 10 15 12 13
Unterricht
Lernbiro 3 0 1 0
Uberbetriebliche 70 62 62 63
Unterweisung
zeitweilig in einem 3 1 8 4
anderen Betrieb
Berufsschule
weitere 3 12 5 2

Lernortkooperation

Die Kooperation mit der Berufsschule und die Kooperation mit den tberbetrieblichen Ausbil-
dungsstatten berwerten die Personal-/Ausbildungsverantwortlichen ungefahr gleich. Uber die
Halfte der Befragten kooperieren gar nicht mit den anderen Lernorten. Lediglich die 'anderen
Branchen' kooperieren tberdurchschnittlich h&ufig und dies vorrangig tGber Inhalte der Aus-
bildung. Die Betriebe der KFZ-Branche gaben tberdurchschnittlich haufig (62%) an, nicht mit der
Berufsschule zu kooperieren, wahrend eine fehlende Kooperation mit den tberbetrieblichen

Ausbildungsstatten vor allem in der Baubranche (65%) konstatiert wurde.

70% der kleinen Betriebe mit unter 10 Beschaftigten kooperieren nicht mit der Berufsschule.
Dieser Anteil sinkt mit zunehmender BetriebsgréRe auf 54%. Mit den Uberbetrieblichen Ausbil-
dungsstatten kooperieren die kleineren Betriebe mit bis zu 19 Beschaftigten haufiger als mit der
Berufsschule, wahrend die Betriebe ab 20 Beschaftigte seltener mit tGberbetrieblichen Ausbil-

dungsstatten zusammenarbeiten.

Tabelle 33  Auf welche Themen bezieht sich die Kooperation der Lemorte?

PA
Kooperation mit der Befragt insg. Branche %
Berufsschule
abs. Prozent | Metall KFZ Bau andere
Elektro
findet nicht statt 133 56 56 62 59 33
Uber Inhalte der 69 29 27 24 26 50
Ausbildung
Uber Organisation der 35 15 20 11 10 23
Ausbildung
andere 12 5 6 7 0 10
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_ Kooperation Befragt insg. Branche %

Uberbetrieblicher

Ausbildungsstatte

abs. | Prozent! Metall KFZ Bau andere
Elektro

findet nicht statt 130 55 56 51 65 37
Uber Inhalte der 69 29 26 32 24 40
Ausbildung
Uber Organisation der 27 11 17 11 4 17
Ausbildung
andere 7 3 5 3 0 7

Nach der Bewertung der Lemorte in Fachtheorie und Fachpraxis befragt, verteilten die BK den
Ausbildungsbetrieben in der Fachpraxis zu 75 % sehr gute und gute Noten. Damit schnitten die
Ausbildungsbetriebe in diesem Bereich bei der Beurteilung der Lernorte mit Abstand am besten
ab. Auch die Uberbetrieblichen Ausbildungsstétten erhielten Gberwiegend sehr gute und gute
Noten von den BK. Mit 'sehr gut' beurteilten 13% der BK die Vermittlung der Fachpraxis, die Ver-
mittlung der Fachtheorie sogar 16% der BK. Die fachpraktische Ausbildung in der tUberbetrieb-
lichen Unterweisung erhielt von 58% der BK gute oder befriedigende Noten, wahrend die
Vermittlung der Fachtheorie an diesem Lernort von 54% der BK gut oder befriedigend beurteilt
wurde. Der Anteil fehlender Angaben zu diesem Lemort ist mit rd. 25% recht hoch, weil nicht alle
BK diesen Lemort kennengelernt haben. Die Berufsschule schnitt gegentiber dem Betrieb und
der Uberbetrieblichen Ausbildungsstétten schlechter ab. Aber auch hier beurteilten ber 50% der
BK die Vermittlung von Fachpraxis und -theorie als gut oder befriedigend. Allerdings wurde die
Fachpraxis an diesem Lemort vergleichsweise am haufigsten mit ausreichenden und
schlechteren Noten bedacht.

Tabelle 34  Wie bewerten Sie die Ausbildung in den verschiedenen Lernorten?

BK
Ausbildungsbetrieb % Ubertliebliche Berufsschule %
Ausbildung %

Fachpraxis | Fachtheorie | Fachpraxis | Fachtheorie{ Fachpraxis | Fachtheorie
sehr gut 19 5 13 16 3 12
gut 56 41 35 42 20 49
befriedigend 15 34 23 12 37 25
ausreichend 4 6 3 3 18 5
mangelhaft 1
ungenigend 2 2 1 3 1
keine 4 11 24 26 10
Angabe
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Vermittelte Qualifikationen wéhrend der Ausbildung

Uber die Ausbildungsordnung hinaus vermittelte Qualifikationen

89 P/A machten Angaben zu Fertigkeiten und Kenntnissen, die den Auszubildenden Uber die
Ausbildungsordnung hinaus vermittelt werden. Sie nannten sowohl fachtbergreifende als auch
betriebsspezifische Qualifikationen. Im fachibergreifenden Bereich wurde am haufigsten der
Umgang mit Kunden genannt. Bei den betriebsspezifischen Fertigkeiten und Kenntnissen
bezogen sich sehr viele Nennungen auf den Umgang mit der EDV allgemein sowie auf die An-

wendung branchen- und betriebsspezifischer Programme.

Ubersicht 1 Welche Fertigkeiten und Kenntnisse werden von lhnen wahrend der

Ausbildung uber die Ausbildungsordnung fur Blrokaufleute hinaus vermittelt?

l. Ubergreifende Qualifikationen (P/A)

A. Allgemeinbildung Gesellschaftspolitik, wirtschaftliches
Denken und Handeln,
betriebswirtschaftliche Zusammenhange

B. Teamfahigkeit, Personlichkeitsbildung, | Selbstbewulitsein, Erscheinungsbild,

Sozialkompetenz Auftreten, Sozialverhalten, Umgang mit
Menschen in allen Altersgruppen,
Hoflichkeit
C. Arbeitstechnik, Zeitmanagement, Terminplanung, praxisgebundenes
Methodenkompetenz Arbeiten, Ordnung/Genauigkeit, Umgang
mit Kommunikationsmitteln,
Telefonzentrale

D. Umgang mit Kunden Arbeiten mit dem Kunden,
Kundenkontakt, Kundenberatung

E. Kommunikation

Il. Betriebsspezifische Qualifikationen Betriebs- und Produktkenntnisse,
Programme

A. Betriebliche Organisation Durchlauf aller Abteilungen, Gesamtzu-
sammenhange eines mittelstdndischen
Unternehmens

B. Qualitatsmanagement

C. Marketing

D. Arbeitsrecht

E. Archivierung

F. Stenographie

G. Lagerhaltung Inventur

H. Rechnungswesen Kostenstellenrechnung, Abrechnung,
Finanzbuchhaltung, Buchhaltung,
Urlaubskasse

l. Personalwesen Personal und Lohn, Personalfiihrung

J. DV-Kenntnisse Branchensoftware, Betriebssoftware, Excel

K. Einkauf Bestellung, Materialeinkauf
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1. Betriebsspezifische Qualifikationen Betriebs- und Produktkenntnisse,
Programme

L. Bauspezifische Kenntnisse Baurecht, Aufmaf, Verfahrenstechnik
Baustelle, Stahlbaukenntnisse, Warme-
dammung, Bodenbelagarbeiten, Trocken-
bau, Malerarbeiten

M. | Autohauskenntnisse Ersatzteillager, -wesen, Autoverkauf,
Verhaltnis Lieferant-Hersteller und
Handler, Fertigkeiten im KFz-
Metallbereich, KFZ-Vermietgeschéft

N. Verkauf Neu- und Gebrauchtwagenverkauf,
Ersatzteile
0. Finanzdienstleistungen Kalkulation, Finanzierung und Leasing,

Versicherung, Objektkalkulation,
Unfallabwicklung

P. Materialkenntnisse Reinigungsmittel, Baustoffkunde,
Gewerkbezogene Material-/Arbeits-
kenntnisse,Warenkunde

Q. Betriebspraxis Fahrerlaubnis fur Gabelstaplerfahrer,
Arbeit in der Werkstatt, technische
Schulung, Praktikum im Handwerk,
Servicebetrieb fur elektronische Gerate,
fachliche und praktische Kenntnisse im
Dachdeckerhandwerk, Konstruktion

Zusatzqualifikationen

Den BK wurden die Fragen gestellt, welche Zusatzqualifikationen mit Zertifikat oder Zeugnis sie
wahrend ihrer Ausbildung erworben haben und welche Fertigkeiten und Kenntnisse ihnen tber
die Anforderungen der Ausbildungsordnung hinaus vermittelt wurden. Die Antworten lassen
darauf schliel3en, dal3 die Befragten nicht immer zwischen diesen Fragen differenziert haben
sondern zum Teil zusétzliche Fertigkeiten und Kenntnisse auch als Zusatzqualifikationen
angesehen haben.

Mehr als zwei Drittel der befragten BK (37 %) hat wahrend der Ausbildung Zusatzqualifikationen
erworben. Mit Abstand am héufigsten (27% der BK) wurden Zertifikate im Bereich der EDV abge-
legt. Branchenspezifische Zusatzqualifikationen erwarben 12% der BK. Nur 20% der BK gaben
an, dal ihnen zusatzliche Fertigkeiten und Kenntnisse vermittelt wurden. Hier lassen sich jedoch
auch die Antworten zahlen, die unter dem Aspekt 'andere Zusatzqualifikationen® von den BK
genanntwurden.

Zusatzqualifikationen wurden vor allem von BK erworben, die jetzt in Betrieben mit 20 - 49
Beschaftigten arbeiten.
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Tabelle 35  Welche Zusatzqualifikationen haben Sie wahrend der Ausbilung erworben?
(Mehrfachnennungen)
BK
Befragte Betriebsgrofile
insgesamt
abs. % -19 20-49 >50
Pers. Pers. Pers.
Keine 57 61 65 58 68
Fremdsprachen 1 1 0 4 0
EDV 25 27 23 31 23
branchenspezifische Qualifikation 11 12 10 19 6
andere 7 8 10 12 3
Keine Angabe 2 2 3 0 3
N 103 111
Tabelle 36  Gibt es weitere Fertigkeiten und Kenntnisse, die Ihnen zusétzlich wahrend der
Ausbildung vermittelt wurden?
BK Befragte
insgesamt

abs. %
Nein 68 73
Ja 19 20
Keine Angabe 6 6
N 93

Ubersicht 2 Welche Zusatzqualifikationen haben Sie wahrend der Ausbildung erworben

=> EDV (6 Nennungen)

=> Umgang mit Kunden (2 Nennungen), Menschenkenntnis

=> Business-Englisch

=> Baustellenbesuch

=> Dachdeckung praktisch und theoretisch, Bauleitertatigkeiten, Vermessungen
=> Buchhaltung

=> Ersatzteillager und Bestellwesen, spezielle Lohnverrechnung, Neu- Gebrauchtwagenverkauf
=> Fachseminare

=> betriebsbezogenes technisches Fachwissen

=> Fensterkalkulation

=> Geschaftsleitung

=> KFZ-Technik

=> Mitdenken, Unsicherheit

=> Technisches Zeichnen

=> Versicherungswesen

=> Buchhalterin
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Nach Aussagen der Personal-/Ausbildungsverantwortlichen beziehen sich die Zusatzqualifi-
kationen, die den BK am haufigsten in den Betrieben vermittelt wurden, auf die Datenverar-
beitung (40% der P/A). Zusatzqualifikationen in diesem Bereich wurden Uberdurchschnittlich
haufig in den anderen Branchen (50%) und in der KFZ-Branche (45%) vermittelt. Fremdsprachen
wurden nur vereinzelt in der KFZ- und in der Baubranche vermittlet. In der Baubranche konnten
die BK wahrend der Ausbildung am seltensten Zusatzqualifikationen erwerben, 69% der Perso-
nal-/Ausbildungsverantwortlichen machten keine Angabe zu vermittelten Zusatzqualifikationen. In
der KFZ-Branche war die Vermittlung der Zusatzqualifikationen am vielféltigsten (9% andere
Zusatzqualifikationen) und in den anderen Branchen wurden am haufigsten Zusatzqualifikationen

vermittelt (43% keine Angabe).

Die P/A, die weniger mit der Ausbildungsordnung zufrieden sind, vermittelten am haufigsten
Zusatzqualifikationen. Uber die Halfte der P/A, die voll und tiberwiegend mit der Ausbildungs-

ordnung zufrieden sind, vermittelten keine Zusatzqualifikationen.

Tabelle 37  Welche Zusatzqualifikationen werden Ihren Blrokaufleuten parallel zur
Ausbildung vermittelt? (Mehrfachnennungen)

P/A
Befragte Branche % AO entspricht
insg. Anforderungen %
abs.| % | Metall/ KFzZ Bau [ Andere| voll tber- weni-
Elektro wiegend ger
Fremdsprachen 3 1{ O 3 1 0 0 1 4
EDV 95 ] 40§ 41 45 29 50 34 42 46
Andere 12 5{ 3 9 1 7 7 5 6
keine Angaben | 135 | 57 56 51 69 43 59 56 46

Die Angaben der P/A, die unter der Rubrik 'andere Zusatzqualifikationen, die wahrend der
Ausbildung vermittelt werden, lassen ebenfalls darauf schlieen, dal’ nicht immer zwischen
zusatzlichen Qualifikationen und Zusatzqualifikationen mit Zertifikat oder Zeugnis unterschieden

wurde.
Ubersicht 3  'Andere Zusatzqualifikationen'

=> Angebote fir Fremdsprachenweiterbildung wurden nicht aufgegriffen
=> Bewul3tsein, Auftreten.Selbstverantwortung

=> Buchfuihrung/Rechnungsesen, da Berufsschulunterricht zu schwach ist
=> Burokommunikation, Steno, Schreibmaschine

=> Produktionsplanung und -Steuerung (PPS)

=> Rhetorik

=> Schreibmaschine

=> Stenographie, Schreibmaschine
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= Teilnahme an Werkskursen, AOK-Lohnabrechnungskurse
= Toyota Seminare, Rhetorik, Telefon, EDV

= Verkauf, Versicherung

=> Uberbetriebliche Einrichtung

Uberfliissige Qualifikationen
Auf die Frage 'Welche Fertigkeiten und Kenntnisse, die nach der Ausbildungsordnung vermittelt
werden, halten Sie fur Gberflissig?' bezogen sich fast alle Antworten direkt auf die Inhalte der

Berufsschule.

Ubersicht 4 Welche Fertigkeiten und Kenntnisse, die nach der Ausbildungsordnung
vermittelt werden, halten Sie fur Gberflissig?

P/A (M = 16, Mehrfachnennungen)

Sport uberflissig

Religion Uberflussig

Fremdsprachen Uberflissig

N| | N O

Deutsch, Sozial- oder Gemeinschaftskunde
uberflissig

Zuviel Berufsschule

=] W

Mehr Rechnungswesen und Kostenrechnung

Mehr Fachpraxis gegentiber der Fachtheorie 1
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- 4. AbschluBprifung und Ubernahme

)v

|" I T T b T VAL Py e ST S . . e . . . 1




42

Prifungsvorbereitung

68% der BK haben an speziellen MaRhahmen zur Vorbereitung auf die AbschluRprifung teilge-
nommen. BK mit einer verkirzten Ausbildung wurden haufiger spezielle Prifungsvorbereitungen
angeboten und sie haben entsprechend haufiger daran teilgenommen als BK mit einer reguléren

Ausbildungsdauer.

Tabelle 38  Gab es spezielle Mainahmen zur Vorbereitung auf die AbschluBprifung?

BK
Befragte ges. Ausbildungsdauer %
abs. % verkurzt regular
ja, habe selbst teilgenommen 63 68 75 65
ja, habe aber nicht teilgenommen 12 13 13 13
nein 18 19 13 22
N 93

Die BK beurteilten die Vorbereitung auf die Abschlu3priifung durch die Berufsschule besser als
durch den Ausbildungsbetrieb. Betrachtet man die Beurteilungen 'sehr gut' und 'gut’ gemeinsam,
schnitt die Berufsschule in allen Prifungsfachern besser ab. Lediglich fiir die Vorbereitung in dem
Fach 'Auftragsbearbeitung und Biroorganisation' erhielt der Ausbildungsbetrieb haufiger die Note
'sehr gut' als die Berufsschule. Die besonderen Priifungsvorbereitungen wurden in jedem Fach

am haufigsten mit 'gut’ beurteilt.

Tabelle 39  Wie gut sind Sie durch den Betrieb, die Berufsschule und besondere
MaRRnahmen auf die Abschlu3prifung vorbereitet worden?

BK
Blrowirtschaft %
Beurteilung Betrieb Berufsschule besondere
MalRnahmen

sehr gut 10 12 5
gut 32 49 34
befriedigend 25 23 16
ausreichend 13 6 10
mangelhaft 3 3 0
ungeniigend 6 0 2
Keine Angabe 11 6 32
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BK Rechnungswesen %

Beurteilung Betrieb Berufsschule besondere

MaRRnahmen
sehr gut 10 18 14
gut 25 55 37
befriedigend 26 15 14
ausreichend 17 3 5
mangelhaft 2 2 0
ungeniigend 10 0 0
Keine Angabe 11 6 30

Wiso %

Beurteilung Betrieb Berufsschule besondere

MaRRnahmen
sehr gut 1 9 5
gut 16 48 29
befriedigend 35 32 22
ausreichend 22 1 9
mangelhaft 2 2 1
ungeniigend 12 0 2
Keine Angabe 12 8 32

Auftragsbearbeitung, Blroorganisation %

Beurteilung Betrieb Berufsschule besondere

MalRnahmen
sehr gut 22 10 5
gut 32 56 38
befriedigend 24 23 17
ausreichend 8 2 5
mangelhaft 2 1 1
ungenigend 3 2 2
Keine Angabe 10 6 31

Informationsverarbeitung %

Beurteilung Betrieb Berufsschule besondere

MalRnahmen
sehr gut 12 15 20
gut 28 45 29
befriedigend 24 19 12
ausreichend 12 6 4
mangelhaft 6 3 2
ungeniigend 6 2 1
Keine Angabe 12 9 31
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Uber die Halfte der BK (52%) waren der Meinung, daR der Vorbereitungsaufwand fiir das Fach

'Rechnungswesen’' am grofdten war. Fir dieses Fach befanden 10% der BK die Vorbereitung

durch den Betrieb als 'ungentigend'. Wahrend die Verkirzung der Ausbildungszeit auf die

Vorbereitung fur die Facher 'Burowirtschaft' und 'Rechnungswesen' keinen Einflul3 auf den

Prufungsaufwand hatte, wurde der Aufwand im Fach 'Wirtschafts- und Sozialkunde' von den BK

mit verkirzter Ausbildung um 7% ofter als am grof3ten eingeschatzt. Der Vorbereitungsaufwand

in den Féachern 'Auftragsbearbeitung und Biroorganisation' sowie 'Informationsverarbeitung'

wurde von den BK mit regulérer Ausbildungszeit dagegen haufiger als am groéf3ten beurteilt.

Tabelle 40  Fir welches Prifungsfach war der Vorbereitungsaufwand am grof3ten?
(Mehrfachnennungen)
BK
Befragte ges. Ausbildungsdauer %

abs. % verkulrzt regular
Burowirtschaft 25 27 25 28
Rechnungswesen 48 52 54 51
WiSo 26 28 33 26
Auftragsbearbeitung, Biroorganisation 10 11 4 12
Informationsverarbeitung 10 11 0 15
Keine Angabe 3 3 4 3

Absolvierte Abschlul3prifungen

In 73 % der Betriebe haben BK bereits eine Abschlu3priifung absolviert.

Tabelle 41  Haben in Ihrem Betrieb bereits BK ihre AbschlufZprifung abgelegt?
P/A
Befragte insgesamt
absolut %
ja 173 73
nein 62 26
keine Angabe 3 1

In 22 % der Betriebe fand die letzte AbschluRprifung 1997 statt. In den letzten zwei Jahren 1997

und 1996 haben in 42 % der Betriebe auszubildende BK ihre AbschluRprifung absolviert.




Tabelle 42  Falls ja, wann zuletzt?

PIA
N =238 Befragte insgesamt
absolut %

trifft nicht zu 65 27
keine Angabe 10 4
vor 1991 9 4
1991/92 7 3
1993/94/95 48 20
1996 47 20
1997 52 22

Die Personal-/Ausbildungsverantwortlichen gaben an, daf3 an der letzten Abschlu3prifung
insgesamt 222 Auszubildende teilgenommen haben. Bestanden wurde diese Prifung von 213

BK. Daraus ergibt sich eine Erfolgsquote von rd. 96%.

Tabelle 43  Wie viele Auszubildende haben an der letzten Abschlu3prifung teilgenommen
und wieviele haben die Prufung bestanden?

PIA
N =238 Befragte insgesamt

abs. % abs. %

Teilgenommen haben Die Prufung bestanden haben

1 Azubi 134 56 1 Azubi 133 56
2 Azubis und mehr 29 12 2 Azubis und mehr 26 11
trifft nicht zu 65 27 trifft nicht zu 75 32
keine Angabe 10 4 keine Angabe 4 2
Ubernahme

43 % der Betiebe hat die erfolgreichen Auszubildenden nach der Abschlu3prifung in ein Arbeits-
verhaltnis ibernommen. Von den Gbernommenen BK arbeitet nur 1 % in Teilzeitbeschéftigung,
alle anderen werden mit der vollen Arbeitszeit beschéftigt. 14 % der Betriebe haben BK in
befristete Arbeitsverhéltnisse tbernommen. Der Anteil der Betriebe, die zu dieser Frage keine

Angabe gemacht hat, ist mit 40% sehr hoch.
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Tabelle 44  Wieviele erfolgreiche Absolventen dieses Jahres wurden Ubernommen?

P/A
N =238 Befragte insgesamt
Ubernahme in eine
unbefristete abs. % davon in eine abs. %
Beschéaftigung Teilzeitbeschéaftigung
1 Person 62 26 1 Person 2 1
2 Personen und mehr 6 3 2 Personen und mehr 0
trifft nicht zu 75 32 trifft nicht zu 170 71
keine Angabe 95 40 keine Angabe 66 28
N 238 N 238
befristete davon in eine
Beschaftigung Teilzeitbeschéftigung
1 Person 27 11 1 Person 0 0
2 Personen und mehr 6 3 2 Personen und mehr 0 0
trifft nicht zu 75 32 trifft nicht zu 205 86
keine Angabe 130 55 keine Angabe 33 14

Als Grund fur die NichtUbernahme von BK wurde am haufigsten der fehlende Bedarf genannt,
28% der Befragten. In der Bau- und den anderen Branchen wurde dieser Grund seltener genannt
als in den Branchen Metall, Elektro und KFZ. In den alten Bundeslandern war die mangelnde Eig-
nung der ausgebildeten Krafte bedeutend haufiger (7 % der P/A) der Grund fir eine Nichtlber-
nahme als in den neuen Bundeslandern (2 % der P/A). Auch der Anteil der BK, die aus eigenem
Antrieb den Ausbildungsbetrieb verlassen haben, liegt in den alten Bundeslandern gut doppelt so
hoch wie in den neuen Bundeslandern.

Tabelle 45  Grunde fur die NichtUbernahme (Mehrfachnennungen)

P/A
Branche % Bundeslander %
abs. % Metall/ KFZ Bau andere
Elektro alte neue
Mangelnde Eignung | 13 5 6 4 7 3 7 2
Fehlender Bedarf 66 28 32 32 21 23 28 27
BK wollte nicht 34 14 14 15 12 20 17 8
bleiben
Trifft nicht zu 102 43 39 53 34 47 50 30
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Beschéaftigungssituation nach der Ausbildung
Insgesamt haben 69 % der befragten Personal-/Ausbildungsverantwortlichen in den letzten drei
Jahren keine fremdausgebildeten BK eingestellt. Dieser Anteil liegt bei den kleinen Betrieben mit

unter 10 Beschaftigten bei 83 % und sinkt mit zunehmender BetriebsgroRe auf 57 %.°

Diese Angaben korrespondieren mit den Antworten der BK auf die Fragen nach ihrem beruflichen
Werdegang. 83% der befragten BK wurden beim derzeitigen Arbeitgeber ausgebildet. Dieser
Anteil liegt bei den BK, die erst 1997 die Berufsausbildung abgeschlossen haben natiirlich hoher
(90%) als bei den 1995 ausgelernten BK (77%). Wahrend der Anteil der weiblichen BK, die nicht
bei dem derzeitigen Arbeitgeber ausgebildet wurde bei 15% liegt, betragt er bei den mannlichen
BK nur 5 %.

Tabelle 46  Wurden Sie bei lhrem derzeitigen Arbeitgeber ausgebildet?

BK

N =93 Befragte insg. Ausbildungsende % Geschlecht %
abs. % bis 1995 1996 1997 weiblich | mannlich

ja 77 83 77 85 90 80 95

nein 13 14 23 11 7 15 5

keine Angabe 3 3 0 4 3 4 0

13% der BK waren nach der Ausbildung schon einmal arbeitslos. So wie in der vorhergehenden

Frage ist dieser Anteil bei den im letzten Jahr ausgelernten BK niedriger (10 %) als in den Vor-

jahren (1995: 14 %). Von Arbeitslosigkeit betroffen waren ausschlief3lich weibliche BK.

Tabelle 47  Waren Sie nach Abschlul3 Ihrer Ausbildung schon einmal arbeitslos?

BK

N =93 Befragte insg. Ausbildungsende % Geschlecht %
abs. % bis 1995 1996 1997 weiblich | mannlich

ja 12 13 14 11 10 17 0

nein 81 87 86 89 90 83 100

Der Uiberwiegende Teil der BK, die nicht in lhrem Ausbildungsbetrieb tatig sind, gaben an, seit

Abschluf? der Ausbildung bei einem Betrieb beschaftigt gewesen zu sein. Nur vereinzelte BK, die
1995 und 1996 die Ausbildung abgeschlossen hatten, waren bereits bei zwei oder drei Arbeit-

gebern beschéftigt.

6

s. auch Tabelle 10
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Tabelle 48  Bei wie vielen Unternehmen waren Sie seit Ende lhrer Ausbildung beschéftigt?

BK

N =93 Befragte insg. Ausbildungsende %
abs. % bis 1995 1996 1997
ein Betrieb 55 59 74 59 41
zwei Betriebe 5 5 11 4 0
drei Betriebe 1 1 3 0 0
keine Angabe 32 34 11 37 59

Einstiegsgehalt

47% der Betriebe gaben an, dal? die BK nach der Ausbildung zwischen DM 2.001,- und DM
3.000,- verdienen. In der KFZ-Branche werden diese Einstiegsgehélter tberdurchschnittlich
haufig gezahlt (61%). In der Baubranche (22%) und in der Metall- und Elektrobranche (21%)
werden tberdurchschnittlich hdufig Einstiegsgehalter zwischen DM 1.501,- und 2.000,- gezabhilt.
Gleichzeitig zahlt die Baubranche auch uberdurchschnittlich haufig (7%) Gehélter zwischen DM
3.001,- und DM 3.500,-. Haufiger wird diese Gehaltsstufe in den anderen Branchen gezahlt
(10%). In den anderen Branchen werden am haufigsten (13%) die niedrigsten Gehalter bis DM
1.500,-, aber auch am haufigsten die hochsten Gehalter von DM 3.001,- bis DM 4.000,-
(ebenfalls je 10%) gezahlt.

Der Vergleich der Einstiegsgehélter der BK in den neuen und alten Bundesléndern zeigt die
bekannten Einkommensunterschiede. Ein Drittel der BK in den neuen Bundesléandern verdienen
zwischen DM 1.500,- und 2.000,- brutto, wéhrend etwa ebensoviele BK in den alten Bundes-
landern zwischen DM 2.500,- und 3.000,- beziehen.

Tabelle 49  Wie hoch ist das Einstiegsgehalt fur BK nach der Ausbildung
(Brutto-Monatsgehalt bezogen auf eine Vollzeitstelle)?

PIA
Befragte
insg Branchen % Bundeslander
abs. | % ] Metall/ KFZ Bau jandere] alt% | neu %
Elekro
bis 1.500,-DM 9 4 2 4 1 13 3 5
1.501-bis 2.000,-DM | 39 16 21 9 22 10 8 33
2.001,- bis 2.500,- DM | 51 21 17 31 16 20 23 18
2.501,-bis 3.000,-DM | 61 26 21 30 25 27 34 10
3.001,-bis 3.500-DM | 14 6 3 5 7 10 7 4
3.501,-bis 4.000,-DM 4 2 2 0 0 10 3 0
Keine Angabe 60 25 35 20 28 10 22 31




49

Der Vergleich mit den Einstiegsgehéltern im gewerblich-technischen Bereich zeigt, dal3 die BK
haufig ein geringeres Einkommen nach der Ausbildung beziehen. Der Anteil der Personal-
/Ausbildungsverantwortlichen, die angaben, DM 2.501,- bis 3.000,- zu zahlen, lag in beiden
Bereichen etwa gleich hoch, 26% bei den BK, 24% im gewerblich-technischen Berufen. Wahrend
nur 8% der befragten Betrieben den ausgebildeten BK mehr als DM 3.000,- und kein Betrieb
mehr als DM 3.500,- bezahlt, erhalten die Fachkrafte im gewerblich-technischen Bereich in 15%
der befragten Betriebe mehr als DM 3.000,- und darin enthalten in drei Betrieben sogar mehr als
DM 4.000,- Einstiegsgehalt. Diese hochste Gehaltgruppe bezahlen Betriebe der Bau- und der
anderen Branchen in den alten Bundeslandern. Nur ein Betrieb zahlt im gewerblich-technischen
Bereich weniger als DM 1.501,-. Dieser Betrieb gehort zur KFZ-Branche und liegt in den neuen
Bundeslandern.

Der weitere Branchenvergleich weist nur geringflgige Abweichungen auf. Hervorzuheben ist
lediglich, daf3 in der Baubranche uberdurchschnittlich hohe Gehélter gezahlt werden. Der
regionale Vergleich zeigt im gewerblich-technischen Bereich den selben Trend wie bei den BK.
Wahrend in den neuen Bundeslandern Uber die Halfte der Personal-/Ausbildungsverantwort-
lichen (55%) die Einstiegsgehélter bis DM 2.500,- bezifferten, gab ein groerer Anteil (57% der
P/A) in den alten Bundeslandern an, den neuen Fachkraften mehr als DM 2.500,- zu zahlen.

Tabelle 50  Wie hoch ist das Einstiegsgehalt fir gewerblich-technische Berufe nach der
Ausbildung (Brutto-Monatsgehalt bezogen auf eine Vollzeitstelle)?

P/A
Befragte
insg. Branchen % Bundeslander
abs. % | Metall/ KFzZ Bau :{andere; alt% | neu %
Elekro
bis 1.500,- DM 1 0 0 1 0 0 0 1
1.501,-bis 2.000,-DM 31 13 14 16 7 17 6 25
2.001,-bis 2.500,-DM | 42 18 18 18 19 13 12 29
2.501,-bis 3.000,-DM | 56 24 21 28 19 27 31 10
3.001,-bis 3.500,-DM | 35 15 12 12 19 17 19 6
3.501-bis 4.000,-DM 8 3 3 0 9 0 5 1
4.001,- und mehr 3 1 0 0 3 3 2 0
Keine Angabe 62 26 32 24 24 23 25 28

Die befragten Fachkréafte waren zu 25% kurzer als ein Jahr, 34% ein bis zwei Jahre und 39%
langer als 2 Jahre in ihrem derzeitigen Aufgabenbereich tatig.

Die BK wurden nicht nach ihrem Einstiegs- sondern nach ihrem derzeitigen Gehalt gefragt. Der
groR3te Anteil der BK, 26%, verdiente zum Zeitpunkt der Befragung DM 2.500,- bis DM 2.999,-. In
dieser Einkommensgruppe sind vor allem die BK vertreten, die bis 1995 ihre Ausbildung abge-
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schléssen hatten. Die BK, die 1996 die Ausbildung beendet hatten, gaben diese Gehaltsgrolle
unterdurchschnittlich haufig an (15%). Sie verdienten zu je 22% DM 2.000,- bis 2.499,- und DM
3.000,- bis 3.499. Von den BK, die 1997 ihre Ausbildung abgeschlossen hatten, verdiente keiner/
keine mehr als DM 3.499,-. Die meisten BK dieses Jahrganges (28%) waren ebenfalls in der

Gehaltsgruppe von DM 2.500,- bis 2.999,- anzutreffen.

Die weiblichen BK waren in den Einkommensgruppen von DM 2.000,- bis 2.999,- Giberdurch-

schnittlich h&ufig vertreten, die ménnlichen BK verdienten dagegen berdurchschnittlich haufig

DM 3.000,- und mehr.

Tabelle 51  Wie hoch ist Ihr durchschnittliches Bruttogehalt im Monat?
BK

Befragte Ausbildungsende % Geschlecht %

insg.
abs. ] % -795 1996 1997 mannlich | weiblich

Bis 1.999,-DM 9 10 14 1 3 10 10
2.000,- - 2.499,- DM | 17 18 11 22 24 14 20
2.500,--2.999,-DM | 24 26 34 15 28 24 27
3.000,--3.499,-DM | 16 17 11 22 14 19 15
3.500- - 3.999,- DM 6 6 9 11 0 10 6
4.000,- DM und mehr! 2 2 6 0 0 5 1
Keine Angaben 19 20 14 19 31 19 21

Hohere Gehélter von DM 3.500,- und mehr bezogen vor allem BK (15%), die in der Kunden-

betreuung tatig sind.

Tabelle 52 Wie hoch ist Ihr durchschnittliches Bruttogehalt im Monat?
BK
Befragte Kerntétigkeit (Mehrfachnennungen) %
insg.
abs. i % Sach- Kunden- Sekretariat andere
bearbeitung! betreuung

Bis 1.999,-DM 9 10 10 12 10 13
2.000,--2.499,-DM | 17 18 16 12 18 13
2.500,- - 2.999,- DM | 24 26 28 39 33 30
3.000,- - 3.499,-DM | 16 17 22 15 10 17
3.500,- - 3.999,- DM 6 6 8 9 5 4
4.000,- DM und mehr 2 2 0 6 0 0
Keine Angaben 19 20 16 6 23 22
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Uber die Halfte der BK arbeiten mit einer vollen regelmaRigen wochentlichen Arbeitszeit von mehr
als 38,5 Stunden. Regelmalige Arbeitszeiten von unter 30 Stunden haben lediglich 4% der be-
fragten BK. Sie sind ausschlief3lich weiblich und verdienen mit einer Ausnahme weniger als DM
1.999,-. Eine BK mit einer wochentlichen Arbeitszeit von 28 Stunden bezieht ein Gehalt zwischen
DM 2.500,- und 2.999,-.

Verkirzungen der Arbeitszeit auf unter 20 Stunden gibt es nur bei BK, die 1997 die Ausbildung
beendet haben, Arbeitzeiten zwischen 20 und 30 Stunden kommen nur bei BK vor, die 1995 die

ausgelernt haben.

Tabelle 53  Wie hoch ist Ihre vereinbarte regelméafRige wochentliche Arbeitszeit?
BK

Befragte Ausbildungsende % Geschlecht %

insg.
abs. t % -'95 1996 1997 mannlich { weiblich

unter 20 Stunden 2 2 0 0 7 0 3
20 - 29 Stunden 2 2 6 0 0 0 3
35-36 Stunden 3 3 6 4 0 5 3
37 - 38,5 Stunden 36 39 31 41 41 48 37
39 Stunden und mehr § 50 54 57 56 52 48 55

Einarbeitung

Uber die Halfte der BK (59%) gaben an, sich auf dem derzeitigen Arbeitsplatz ein bis drei Monate

eingearbeitet zu haben. Uberdurchschnittlich haufig wurde diese Einarbeitungszeit von BK ange-

geben, die in der Kundenbetreuung tatig sind, wahrend diese BK unterdurchschnittlich haufig

eine Einarbeitungszeit von mehr als drei Monaten bendtigten. In der Sachabearbeitung und im

Sekretariat werden hdhere Einarbeitungszeiten bendtigt. Fir die Sachbearbeitung wurden knapp
unterdurchschnittlich (58%) Einarbeitungszeiten von 1 - 3 Monaten angegeben und mit 34%

Uberdurchschnittlich oft eine Einarbeitungszeit von mehr als 3 Monaten genannt.
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Tabelle 54  Wie lange dauerte ungefahr die Einarbeitung an Ihrem derzeitigen
Arbeitsplatz?

BK
Befragte Kerntatigkeit (Mehrfachnennungen) %
insg.
abs. | % Sach- Kunden- | Sekretariat andere
bearbeitung | betreuung

Keine Angabe 7 8 6 6 5 9
1 - 3 Monate 55 59 58 67 56 61
4-6 Monate 19 20 22 18 23 17
mehr als 6 Monate 9 10 12 6 10 9
noch nicht 3 3 2 3 5 4
abgeschlossen

Der Vergleich der BetriebsgréRen zeigt, dal3 die Haufigkeit langerer Einarbeitungszeit mit
abnehmender Betriebsgrofie zunimmt. Die BK in Betrieben mit Giber 49 Beschéftigten brauchten
Uberdurchschnittlich haufig (71%) 1 - 3 Monate Einarbeitungszeit brauchten, in Betrieben mit 20 «
49 Beschéftigten Uberdurchschnittlich haufig (31%) 4 - 6 Monate und in Betrieben unter 20
Beschaftigen tberdurchschnittlich haufig (16%) mehr als 6 Monate.

Tabelle 55  Wie lange dauerte ungeféhr die Einarbeitung an Ihrem derzeitigen
Arbeitsplatz?

BK
Befragte BetriebsgrofRe %
insg.
abs. | % | bis 19 Pers. 20-49 > 50 Pers.
Pers.

Keine Angabe 7 8 6 4 3
1-3 Monate 55 59 58 58 71
4-6 Monate 19 20 19 31 16
mehr als 6 Monate 9 10 16 4 6
noch nicht 3 3 0 4 3
abgeschlossen

In allen Branchen betrégt die am haufigsten benétigte Einarbeitungszeit 1 - 3 Monate. In der KFZ-
Branche gaben 70% der BK an, eine Einarbeitungszeit dieser Lange bendtigt zu haben. In der
Elektrobranche bendtigten die BK mit 29% der Befragten am haufigsten eine Einarbeitungszeit

von mehr als 6 Monaten.
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Betrieblicher Einsatz

Nach Angaben der Personal-/Ausbildungsverantwortlichen werden die BK nach Abschlufd der
Berufsausbildung in allen Abteilungen des Betriebes nach Bedarf bzw. nach Eignung eingesetzt.
Die haufigsten Einsatzgebiete sind Buchhaltung und Fakturierung, Auftragsabwicklung inklusive
Auftragsannahme sowie Buroorganisation und Sekretariat. Je nach Unternehmensgegenstand
nennen die Personal-/Ausbildungsverantwortlichen auch héufig den Kundendienst und Verkauf.

Ubersicht 5 In welchen Aufgabengebieten werden die ilbernommenen BK's in den ersten
Beschéaftigungsjahren vorwiegend eingesetzt? Bitte die drei wichtigsten.

Lfd. | Aufgabengebiete in den ersten

Nr. Beschaftigungsjahren (P/A)

1. Buroorganisation, -Verwaltung Burofiihrung, alle anfallenden Arbeiten

2. Auftragsabwicklung, -bearbeitung fAuftragsannahme, Disposition

3. Rechnungswesen Kassenflhrung, Buchhaltung, Abrechnung,
Rechnungserstellung und -Uberwachung, Offene
Posten-Pflege, Mahnwesen, Nachkalkulation,
Materialabrechnung

4. Assistenz, Sekretariat und Schriftwechsel, Termintiberwachung,

Schreibdienst Postbearbeitung, Textvearbeitung,

Tabellenkalkulation, Datenerfassung

5. Kundendienst, Kundenbetreuung | Preisanfragen, Telefondienst, Publikumsverkehr,
Info-Theke, Reparaturannahme

6 Sachbearbeitung Angeboterstellung, Aufmalerstellung, Logistik

7. Vertrieb Innendienst

8. Verkauf

9. Lager

10. | Einkauf

11. | Personalwesen Lohn- und Gehaltsabrechnung

12. [ Controlling

Befragt nach ihren aktuellen Aufgabenbereichen wurden von Uber der Halfte der BK die Bereiche
'Allgemeine Verwaltung® und 'EDV genannt. Die weiblichen BK gaben mitje 51 % am haufigsten
ihren Arbeitsbereich mit der ‘allgemeinen Verwaltung®, 'EDV und 'Rechnungswesen' an.
Wahrend der Anteil der mannlichen BK in den ersten beiden Bereichen den ihrer Kolleginnen
Ubersteigt, sind nur 24% im Rechnungswesen tatig. Umgekehrt ist dieses Verhéltnis in den
Arbeitsbereichen 'Poststelle’ und 'Einkauf in denen die ménnlichen BK tberdurchschnittlich und
die weiblichen BK unterdurchschnittlich h&ufig tatig sind.

Obwohl der 'Verkauf insgesamt an sechster Stelle als Aufgabenbereich genannt wurde, arbeiten
hier die meisten mannlichen BK (71%). Weibliche BK sind nur zu 20% in diesem Bereich tatig.
67% der im Verkauf tatigen Manner und 14% der im Verkauf tatigen Frauen sind im KFZ-
Gewerbe beschaftigt. Im Verkaufsbereich sind die Frauen vor allem im Baugewerbe tatig.
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Tabelle 56 . In welchem Aufgabenbereich sind Sie zur Zeit tatig? (Mehrfachnennungen)

BK
Befragte insg. Geschlecht %
abs. % mannlich weiblich

1. [Allg. Verwaltung 49 53 62 51
2. EDV 48 52 57 51
3. Schreibdienst 42 45 38 48
4, Rechnungswesen 41 44 24 51
5. Personalwirtschaft 32 34 33 35
6. [ Verkauf 30 32 71 20
7. Poststelle 29 31 43 28
8. | Organisation 23 25 19 27
9. Einkauf 23 25 38 21
10. | Service 22 24 19 25
11. { Sekretariat 21 23 19 24
12. } Beschaffung 19 20 43 14
13. {Controlling 10 11 10 11
14. f Materialwirtschaft 9 10 14 8
15. | Rechtsabteilung 6 6 5 7
16. | Marketing/Werbung 4 4 10 3
17. [AulRendienst 4 4 14 1
18. | Haushalt 3 3 0 4

anderer Bereich 14 15 5 18

keine Angabe 2 2 0 3

Tabelle 57  Branchen, in denen BK im Aufgabenbereich 'Verkauf beschéaftigt sind

Befragte ges. mannliche BK weibliche BK

abs. % abs. % abs. %
Keine Angabe 1 3 0 0 1 7
Metall 3 10 1 7 2 14
Elektro 2 7 0 0 2 14
Holz 3 10 1 7 2 14
Kfz 12 40 10 67 2 14
Bauhauptgewerbe 5 17 4 29
Ausbaugewerbe 2 7 1 7
andere 2 7 1 7 0 0
N 30
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Die Haufigkeit, mit der die BK bestimmte Kerntéatigkeiten ausiiben, korrespondiert mit den An-
gaben der Aufgabengebiete. Sachbearbeitung wurde am haufigsten (39%) von den BK genannt,
wobei die mannlichen mit 48% Uberdurchschnittlich haufig diese Tatigkeiten ausiiben und die
weiblichen BK mit 35% unter dem Gesamtdurchschnitt liegen. Das gleiche Verhaltnis, nur mit
einer groBeren Differenz, zeigt sich auch bei den Kemtatigkeiten 'Kundenbetreuung' und
'Kundenberatung'. Umgekehrt geben die weiblichen BK weit haufiger 'Sekretariatsaufgaben' als

Kemtatigkeit an als ihre ménnliche Kollegen.

Tabelle 58  Was ist die Kerntatigkeit in Inrem derzeitigen Arbeitsgebiet?

(Mehrfachnennungen)
BK
Befragte insg. Geschlecht %
abs. % mannlich weiblich

1. | Sachbearbeitung 36 39 48 35
2. Kundenbetreuung 29 31 52 25
3. ] Schreibdienst 28 30 29 31
4, Sekretatiatsaufgaben 26 28 19 31
5. DV-Sachbearbeitung 22 24 24 24
6. Kundenberatung 18 19 43 13

Andere Tatigkeit 23 25 24 25

keine Angabe 5 5 5 6

Unter 'andere Tatigkeit' nannten die BK vor allem Buchhaltung und Rechnungserstellung.

Ubersicht 6 Andere Kerntéatigkeiten der BK

Nr j Kerntatigkeiten

1. | Buchhaltung Lohn- und Finanzbuchhaltung,
Rechnungslegung und -prifung, Mahnwesen

Kalkulation

EDV-Betreuung

Ausbildung

Materialdisposition Bestellwesen

Verwaltung Gebrauchtwagenbereich

Leitung Baubtro

O N AN

Vermessung der Baustelle

In den drei meistgenannten Aufgabengebieten 'allgemeine Verwaltung', 'EDV und 'Schreibdienst
werden Tatigkeiten im Bereich der Kundenbetreuung und der Sekretariatsaufgaben und zum Teil
anderer Kerntatigkeiten tberdurchschnittlich haufig ausgeilbt. Im Rechnungswesen fallen vor

allem Sekretariatsaufgaben und Sachbearbeitung an.
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Tabelle 59  In welchem Aufgabengebiet sind Sie zur Zeit tatig?
Was ist die Kerntatigkeit Ihres derzeigen Arbeitsgebietes?
Bei beiden Fragen waren Mehrfachnennungen maoglich!
BK
Befragte insg. Kerntatigkeiten %
abs. % Sach- | Kunden- | Sekreta- | andere
bearbtng{ betmg riat

1. | Allg. Verwaltung 49 53 50 64 69 57
2. EDV 48 52 54 70 72 52
3. Schreibdienst 42 45 42 52 72 52
4. Rechnungswesen 41 44 48 39 51 52
5. Personalwirtschaft 32 34 38 36 44 35
6. | Verkauf 30 32 34 61 38 35
7. Poststelle 29 31 30 36 51 30
8. Organisation 23 25 28 39 33 22
9. Einkauf 23 25 28 36 31 39
10. | Service 22 24 24 42 36 22
11. | Sekretariat 21 23 22 24 44 26
12. {Beschaffung 19 20 18 30 21 35
13. | Controlling 10 11 12 21 18 13
14. | Materialwirtschaft 9 10 10 12 8 26
15. [ Rechtsabteilung 6 6 8 6 8 0
16. | Marketing/Werbung 4 4 4 6 5 13
17. |AulRendienst 4 4 4 6 3 9
18. | Haushalt 3 3 2 0 3 0

anderer Bereich 14 15 8 12 10 26

keine Angabe 2 2 0 0 0 0

Drei BK bendétigen fur ihre Arbeit Stenographie. Sie sind sowohl mit Sachbearbeitung, Kunden-

betreuung als auch mit Sekretariatsaufgaben beschéftigt.

Tabelle 60 Bendotigen Sie fir Ihre Arbeit Stenographie?
BK
Befragte ges. Kerntatigkeiten (Mehrfachnennungen)°>

} abs. % { Sachbearbeitung [ Kundenbetreuung| Sekretariat andere
ja 3 3 2 3 8 0
nein 86 92 98 97 92 96
Keine 4 4 0 0 0 4
Angabe
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Uber die Halfte der BK ist mit dem derzeitigen Aufgabengebiet 'liberwiegend zufrieden'. Nur 2 BK

sind mit dem Aufgabengebiet 'liberwiegend unzufrieden'. Niemand gab an, 'sehr unzufrieden' zu

sein. Die weiblichen BK sind haufiger sehr zufrieden mit dem Aufgabengebiet als ihre mannlichen

Kollegen. Die BK, die andere Kemtatigkeiten als die drei meist genannten ausiibern sind am

haufigsten und mit Gber der Halfte 'sehr zufrieden' mit dem Aufgabengebiet.

Tabelle 61  Wie zufneden ssind Sie mit Inrem derzeitigen Aufgabengebiet?
BK
Befragte ges. | Geschlecht % Kerntatigkeiten (Mehrfachnennungen) %
abs. % [mannl.} weibl. Sach- Kunden- | Sekretariat| andere
bearbeitung | betreuung
sehr 34 37 14 42 30 39 36 52
zufrieden
Uberwiegend| 53 57 76 52 68 58 62 39
zufrieden
tiberwiegend 2 2 5 1 2 3 3 4
unzufrieden
Keine 4 4 5 4 0 0 0 4
Angabe




58

5. Anforderungen an ausgebildete BK (Hw)

Um die Qualifikationsanforderungen in den Aufgabengebieten zu erfassen, wurde den Personal-
/Ausbildungsverantwortlichen ein Qualifikations- und Aufgabenkatalog vorgelegt und die Frage
gestellt:

~Welche Anforderungen stellen Sie an ausgebildete BK? Gemeint sind Berufsanfanger.”

Die Antwortméglichkeiten waren differenziert nach 'in allen Bereichen wichtig', 'in den meisten

Bereichen wichtig', 'in einigen Bereichen wichtig', 'in keinem Bereich wichtig'.

Die BK beantworteten anhand desselben Qualifikations- und Aufgabenkataloges die Frage:
Wie wichtig sind die folgenden Anforderungen an Ihrem derzeitigen Arbeitsplatz? Hier waren die

Antwortmdglichkeiten 'sehr wichtig', ‘'wichtig', ‘weniger wichtig', 'nicht wichtig'.

Die folgende Tabelle zeigt die Liste des Qualifikations- und Aufgabenkataloges sowie die
Haufigkeit, mit der die Personal-ZAusbildungsverantwortlichen die Kategorien 'in allen Bereichen

wichtig' und die BK 'am derzeitigen Arbeitsplatz sehr wichtig' angegeben haben.

Die Angaben zeigen, dal} die Personal-/Ausbildungsverantwortlichen und die BK die wichtigsten
Anforderungen ahnlich einschatzen. Beide Gruppen zahlen vor allem fachiibergreigende
Anforderungen zu den in allen Bereichen wichtigsten: Eigeninitiative, Selbstandigkeit,
Anpassungsfahigkeit an neue Anforderungen, Denken in Zusammenhangen, Zusammenarbeit im

Team, Korrespondenz und Textverarbeitung.
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Tabelle 62 Welche Anforderungen stellen Sie an ausgebildete BK?
Wie wichtig sind die Anforderungen an Ihrem derzeitigen Arbeitsplatz?

PIA BK
in allen Bereichen sehr wichtig %
wichtig %

planen/organisieren 39 37
Selbstandigkeit 59 71
Eigeninitiative 50 43
Denken in Zusammenhangen 72 49
Anpassungsfahigkeit an neue 57 35
Anforderungen

Verhandlungsgeschick 13 18
Zusammenarbeit im Team 62 45
Arbeiten unter Termindruck 35 30
Fremdsprachen 1 3
gute Deutschkenntnisse 55 30
gute Rechenkenntnisse 50 33
Okologisches Verhalten 12 5
Kundenbetreuung 41 43
Beratung von Kunden 23 27
Burowirtschaft 39 24
Blroorgniasation 45 26
Veranstaltungen vor-, nachbereiten 3 4
Buchhaltung 25 31
Kalkulation 13 15
Kosten- und Leistungsrechnung 12 12
Controlling 11 12
Statistik 5 9
Jahresabschluf 6 18
Einkauf 8 11
Auftragsbearbeitung 27 34
Verkauf 14 23
Vertrieb 11 8
Marketing 3 5
Lagerwirtschaft 7 6
Logistik 5 4
Waren-, Produkt- u. Dienstleistungs- 22 19
kenntnisse

Schriftverkehr, Korrespondenz 58 49
Stenographie 2 2
Personaiwirtschaft 10 23
Entgeltabechnung 14 24
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P/A BK
in allen Bereichen sehr wichtig %
wichtig %
Betriebliche Kommunikation u. 30 19
Organisation
Mitarbeiterfuhrung 7 10
DV: Textverarbeitung 61 54
Datenbank 24 10
Prasentationsgrafik 5 0
Tabellenkalkulation 22 24
Online-Dienste 13 5

Die Rangfolge der 10 von den Personal-ZAusbildungsverantwortlichen am haufigsten ganannten

Antworten in der Rubrik 'in allen Bereichen wichtig' und die 5 haufigsten 'in keinem Bereich

wichtig' zeigen ein recht einheitliches Bild der betrieblichen Anforderungen. Alle wichtigsten

Anforderungen wurden nur vereinzelt von anderen Personal-/Ausbildungsverantwortlichen als gar
nicht wichtig eingestuft. Lediglich die Anforderungen 'Eigeninitiative’ und 'Selbsténdigkeit’, die von
der Halfte der Betriebe in allen Bereichen gefordert werden, stellten 12% bzw. 8% gar nicht.

Tabelle 63  Die haufigsten Nennungen der Personal-ZAusbildungsverantwortlichen
in allen Bereichen und in keinem Bereich wichtig
P/A
in allen Bereichen | in keinem Bereich
wichtig % wichtig %

1. Denken in 72 2
Zusammenhangen

2. DV: Textverarbeitung 61 2

3. Selbstandigkeit 59 8

4, Korrespondenz 58 2

5. Anpassungsfahigkeit 57 0

6. Gute Deutschkenntnisse 55 0

7. Eigeninitiative 50 12

8. Gute Rechenkenntnisse 50 0

9. Biroorgniasation 45 0

10. Kundenorientierung 41 4
Stenographie 58
Fremdsprachen 46 2.
Veranstaltungen vor- u. 42 3.
nachbereiten
Prasentationsgrafik 5 40 4.
Jahresabschluf3 6 35 5.
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Die Anforderungen, die fiir die Betriebe in den meisten Bereichen wichtig sind, halten auch die

BK Uberwiegend fur ihre Arbeit wichtig. Es werden vor allem fachliche Qualifikationen gefordert.

Tabelle 64 Die 10 haufigsten Nennungen -in den meisten Bereichen wichtig

- am Arbeitsplatz wichtig

PIA BK
Rang |in den meisten | Rang am Arbeits-

Bereichen platz wichtig

wichtig % %
Burowirtschaft 1. 40 2. 55
Biroorganisation 2. 35 3. 53
Gute Rechenkenntnisse 2. 35 4. 49
Auftragsbearbeitung 3. 33 38
Planen/Organisieren 3. 33 7. 45
Gute Deutschkenntnisse 3. 33 1. 56
Eigeninitiative 4. 32 44
Betriebt. Kommunikation/Organisation 5. 30 4. 49
Arbeiten unter Termindruck 6. 29 38
Waren-, Produkt-, Dienstleistungs- 6. 29 41
kenntnisse
Denken in Zusammenhéngen 20 7. 45
Anpassungsfahigkeit 28 5. 47
Okologisches Verhalten 23 6. 46

Uber die vorgeschlagene Liste hinaus wurden vorwiegend Methoden-, Personal- und Sozial-

kompetenz als weitere wichtige Anforderungen aufgezahilt.

Ubersicht 7 Weitere wichtige Anforderungen:

Lfd. P/A BK
Nr.
1. | Allgemeinbildung, héheres allgemeines Vorbildung

schulisches Wissen

2. Rechtschreibkenntnisse, Kopfrechnen

3. Schreibmaschinenunterricht am Anfang der
Ausbildung

4, Einsatzbereitschaft, Flexibilitdt, Belastbarkeit, Flexibilitat, soziales Verhalten gegentber
Zuverlassigkeit, Kreativitat, positive Lebensein- | Mitarbeitern, selbstandiges Aneignen von
stellung, Ehrlichkeit, Anpassungsfahigkeit Fachkenntnissen

5. Personliches Auftreten, Selbstsicherheit

6. |Verschwiegenheit Uber betriebliche Belange
und Personalangelegenheiten

7. Dienstleistungsdenken, Freundlichkeit und
Dienstbereitschaft
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Lfd. P/A BK
Nr.

8. | Gute Reprasentation des Unternehmens am
Telefon, Telefonverhalten

9. Produktkenntnisse

10. Lehrlingsunterweisung

Uber zwei Drittel der Personal-/Ausbildungsverantwortlichen (68%) gaben an, daR die Anfor-
derungen der Ausbildungsordnung Uberwiegend den Anforderungen des Betriebes entsprechen.
Uberdurchschnittlich haufig gaben die KFZ-Branche sowie die Bau-Branche diese Einschatzung
ab. Gleichzeitig gaben die Betriebe der KFZ-Branche tberdurchschnittlich haufig (12%) an,
weniger zufrieden mit den in der Ausbildungsordnung festgelegten Fertigkeiten und Kenntnissen
zu sein. Die P/A in der Metall- und Elektrobranche waren tberdurchschnittlich haufig (15%) mit

der Ausbildungsordnung voll zufrieden.

Die Personal-/Ausbildungsverantwortlichen, die bereits vor der Neuordnung BK ausgebildet
hatten, waren haufiger (14%) mit der Ausbildungsordnung voll zufrieden, wogegen diejenigen, die
nach der Neuordnung mit der BK-Ausbildung begonnen haben, tberdurchschnittlich haufig (73%)

Uberwiegend zufrieden waren.

Tabelle 65  Entsprechen die nach der Ausbildungsordnung zu vermittelnden Fertigkeiten
und Kenntnisse den Anforderungen in Ihrem Betrieb?

P/A
Befragte Branche % Ausbildungsbeginn
ges. %
abs. % Metall/ KFz Bau andere vor NO } nach NO
Elektro
voll 29 12 15 11 9 17 14 10
Uberwiegend 163 68 61 73 72 67 64 73
weniger 22 9 9 12 7 7 10 9
nein 4 2 2 1 3 0 3 1
Keine Angabe 20 8 14 3 9 10 9 7
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Weiter bildung

78% der befragten Personal-/Ausbildungsverantwortlichen meinten, dal3 alle BK ihre Fertigkeiten
und Kenntnisse nach der Ausbildung weiter vertiefen sollten. Uberdurchschnittlich haufig traf dies
auf Betriebe mit 10 bis 49 Beschaftigten zu. Kleine Betriebe mit unter 10 Beschaftigten und
grofRere Betriebe mit Uber 50 Beschaftigten waren Uberdurchschnittlich haufig (43% und 46%) der
Meinung, daR alle BK zusatzliche Qualifikationen erwerben sollten. In Betrieben mit Gber 50
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Beschéftigten ist Weiterbildung am haufigsten nur fiir einzelne spéatere Fach- und Flhrungskréafte
wichtig. In kleinen Betrieben mit unter 10 Beschaftigten wird die Weiterbildung am haufigsten

{7 %) als generell unwichtig bezeichnet.

Tabelle 66  Erwarten Sie, dal3 sich BK im Anschluf an ihre Ausbildung weiterbilden?

Mehrfachnennungen
P/A
Befragte
ge's. Beschéftigte %
abs. % bis9 ]10-19]20-49| >50
Pers. | Pers. | Pers. | Pers.

alle sollten Kenntnisse weiter vertiefen 186 78 73 81 86 68
alle sollten zusatzliche Qualifikationen 90 38 43 33 36 46
erwerben
Weiterbildung nur fir einzelne (Fach- 42 18 10 15 17 23
/Fuhrungskrafte) wichtig
Weiterbildung ist generell nicht 8 3 7 5 0 4
notwendig
Keine Angabe 7 3 3 4 3 2

Die am haufigsten genannten Themen der Weiterbildung betreffen den EDV-Bereich. Die Be-
triebe erwarten vor allem die Anpassung der Fertigkeiten und Kenntnisse an neue Technologien
und Software aber auch die Spezialisierung auf betriebsspezifische Erfordernisse. Ferner werden
haufig Qualifikationen im Umgang mit Kunden insbesondere das Telefonverhalten genannt.

Ubersicht 8 Welche Themen sind fir die Weiterbildung besonders wichtig?

P/A

EDV neue Technologien und Systeme, aktuelle Anderungen,
Informatik

Kommunikation Telefonverhalten, Rhetorik

Kundenbetreuung Verkaufstraining, Psychologie

Rechnungswesen Bilanzbuchhaltung, Steuer, Buchhaltung, Kostenrechnung,

Jahresabschlufl}

Burowirtschaft, -Organisation

Personalwesen Entgeltabrechnung, Tarife, Lohnsteuer

Marketing Werbung

Betriebsbezogene Kenntnisse | Produktentwicklung innerhalb der Branche, Materialkenntnisse,
Vertragsrecht VOB

Betriebswirtschaftslehre

Fremdsprachen Wirtschaftsenglisch

Stenographie

bereichsbezogene Weiterbildung fur angehende Fihrungskréfte
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63% der Betriebe unterstiitzen die ausgelernten BK durch Hinweise auf Weiterbildungsmaoglich-
keiten. Beinahe die Halfte (49%) Ubernimmt (teilweise) die Kosten der Weiterbildung. Bislang hat
ein Viertel der befragten BK an einer Weiterbildungsmafinahme teilgenommen. Die meisten von
ihnen wurden durch Freistellung von der Arbeit sowie durch Hinweise und Kostenlibernahme von

ihnrem Betrieb unterstitzt.

Tabelle 67  Wie unterstutzt Ihr Betrieb ausgebildete BK's, wenn flir diese eine
Weiterbildung sinnvoll ist? Mehrfachnennungen

P/A BK
Befragte insg. Befragte insg.

abs. % abs. %
Hinweis auf WB-mdoglichkeiten 149 63 12 13
Beratung/Unterstitzung durch Vorgesetzte 87 37
Betrieb organisiert Kurse 49 21 5
(teilweise) Arbeitsfreistellung 99 42 14 15
(teilweise) Kostentibernahme 117 49 12 13
Keine Unterstitzung, 9 4 5 5
Keine Angabe 25 11 2 2
noch keine WB absolviert 68 73

An den Weiterbildungsmaflinahmen haben zu gleichen Anteilen mannliche und weibliche BK
teilgenommen. Die BK, zu deren Kerntétigkeit die Sachbearbeitung gehért, bilden sich tGberdurch-
schnittlich selten weiter. Von den BK, die Gberwiegend unzufrieden mit ihnrem Aufgabengebiet
sind, nimmt die Halfte an einer WeiterbildungsmaRnahme teil, wahrend sich die zufriedeneren BK

nurzu 21% bzw. 27% weiterbilden.

Tabelle 68 Haben Sie seit Aushildungsende an einer beruflichen Fortbildungsmalnahme
teilgenommen, bzw. nehmen Sie gerade an einer MaBnahme teil?

BK
Befragte Kerntéatigkeiten % Zufriedenheit mit dem
insg. Aufgabengebiet %
abs. %} Sach- {Kunden-| Sekre- | andere sehr tber- | weniger
bearbg betr. tariat wiegend

Ja 22 24 20 33 31 35 27 21 50
Nein 68 73 80 64 67 61 68 79 50
keine 3 3 0 3 3 4 6 0 0
Angabe
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Die Teilnahme an einer Weiterbildung planen sogar 100% der weniger zufriedenen BK. Die
Weiterbildungsabsichten sinken mit zunehmender Zufriedenheit mit dem Aufgabengebiet. Die

mannlichen BK planen Uberdurchschnittlich haufig eine Weiterbildung (86%).

Tabelle 69 Haben Sie vor, sich spéater weiterzubilden?

BK

Befragte Zufriedenheit mit dem Geschlecht %

insg. Aufgabengebiet %
abs. %] sehr Uber- jweniger [ mannl. | weibl.
wiegend

Ja 72 77 74 81 100 86 76
Nein 11 12 15 11 0 5 14
keine 10 11 12 8 0 10 10
Angabe

Die BK, die bereits an einer Weiterbildungsmaflinahme teilnehmen bzw. teilgenommen haben,

gaben am haufigsten Telefonseminare als Fortbildungsmalinahme an.

Ubersicht 9 Bezeichnung der durchgefiihrten FortbildungsmaRnahme

=> Telefon-Seminar, Kommunikation am Telefon, Telefonschulung, "Das Telefon"
=> EDV, Computer

=> Teilelogistik

=> Reengineering

=> Weiterbildung Krankenkasse

=> Versicherung 'Rund um's Auto'

=>VHS: DATEV-Fibu

=> FOS 12

=> Englisch

=> Fachschule

=> Personalsachbearbeiterin

=> Automobil-Fachverkaufer

=> Gebrauchtwagen-Manager, Bliromanagerin

=> Betriebswirt des Handwerks, Betriebswirt, BWL-Studium

Bei den geplanten WeiterbildungsmafRnahmen zeigt sich ein deutlicher Unterschied in der
Karriereplanung der weiblichen und der mannlichen BK. Im gesamten Durchschnitt betrachtet, ist
die am haufigsten geplante Weiterbildungsform der BK die Kursteilnahme (27%). Diese Fortbil-
dungsform wollen aber vor allem die weiblichen BK (31%) wahrnehmen. Die mannlichen BK
ziehen eine Kursteilnahme weitaus seltener in Betracht (14%). Sie planen vor allem einen Ab-

schlu3 als Fachwirte (38%), der fir die weiblichen BK wiederum weniger interessant ist (7%).



Wahrend keiner der ménnlichen BK einen Fachschulbesuch plant, wollen 19% studieren. Die
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weiblichen BK planen beide Weiterbildungsformen zu je 6%.

Tabelle 70  Wenn Sie eine Weiterbildung planen, an welche Art Weiterbildung denken
Sie?

BK

Befragte insg. Geschlecht %

abs. % mannlich | weiblich
Kursteilnahme 25 27 14 31
Fachkaufleute 7 8 10 7
Fachwirte 13 14 38 7
Fachschulbesuch 4 4 0 6
Studium 8 9 19 6
Weil3 noch nicht 18 19 24 18
Andere WB 13 14 5 17
keine Angabe 8 9 10 7
Keine Weiterbildung geplant 11 12 5 14

86% der BK sind mit ihrer Berufswahl zufrieden, wobei der Anteil der zufriedenen BK bei den

mannlichen BK leicht Gber dem der weiblichen BK liegt.

Tabelle 71  Sind Sie zufrieden mit lhrer Berufswahl?
BK
Befragte insg. Geschlecht %
abs. % mannlich | weiblich
ja, zufrieden 80 86 90 86
hatte lieber anderen Beruf erlernt 12 13 10 14
keine Angabe 1 1 0 0

Berufliche Zukunft

s

Tendentiell schatzen die befragten BK ihre berufliche Zukunft tberwiegend positiv ein. Die
Arbeitsplatzsicherheit und die Arbeitszufriedenheit wird sogar von annahernd 90% der BK als
sehr positiv oder Giberwiegend positiv eingeschéatzt. Eine sehr negative Einschatzung wird am
haufigsten in bezug auf die Aufstiegsmoglichkeiten abgegeben (14%). Die starksten Unter-
schiede zwischen der Einschatzung der mannlichen und weiblichen BK kommen bei der Zu-
friedenheit mit der Bezahlung zum Ausdruck. Wahrend 66% der weiblichen BK die kiinftige Be-
zahlung Uberwiegend positiv einschétzt, betragt dieser Anteil bei den mannlichen BK nur 43 %.
Dagegen rechnet beinahe ein Viertel der ménnlichen BK mit einer sehr negativen Entwicklung.
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Von den weiblichen BK gab lediglich 1% diese Einschatzung ab.

Tabelle 72  Wie schatzen Sie |lhre berufliche Zukunft ein?

BK

Arbeitsplatz- Aufstiegs- Arbeits-
sicherheit % maoglichkeit % Bezahlung % zufriedenheit %

ges.| m. | w. [ges.| m. { w. |ges.{ m. | w. |ges.{ m. § w.

sehr positiv 22 24 21 4 0 6 3 5 3 23 14 25

Uberwiegend | 66 67 66 52 62 49 60 43 66 67 71 66
positiv

Uberwiegend 8 |10 7 |26 [ 29 |25 |25 [29 |24 6 14 4
negativ

sehr negativ 0 0 0 14 10 15 6 24 1 0 0 0

Keine 5 0 6 4 0 4 5 0 6 4 0 4
Angabe
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\Y, Erste SchluR3folgerungen

Die erste Auswertung der schriftlichen Befragung von Personal-/Ausbildungsverantwortlichen und
Fachkréaften zur Evaluation des Ausbildungsberufs Burokaufmann/Burokauffrau im Handwerk
zeigt eine hohe Akzeptanz des Ausbildungsberufs in den Betrieben und bei den einschlagig Aus-
gebildeten. Davon zeugt u.a. die zunehmende Ausbildungsbereitschaft der Betriebe, die vor

allem in den neuen Bundeslandern festzustellen ist.

Neben der Zufriedenheit mit der Ausbildungsordnung, die die Uberwiegende Mehrheit der Per-
sonalverantwortlichen geauRRert hat, beweisen auch die Einsatzgebiete und die Uberwiegend
kurze Einarbeitungszeit der BUrokaufleute nach der Ausbildung die Passgenauigkeit der Berufs-
ausbildung. Die ausgebildeten Birokaufleute nehmen vorrangig Aufgaben im Bereich der
Bilroorganisation und -Verwaltung, der Auftragsabwicklung sowie des Rechnungswesens wahr.
Aufgaben, auf deren Ausliibung die Berufsausbildung auch gemaf der Beschreibung der Tétig-

keiten’ vorbereitet.

Dariiber hinaus werden die Burokaufleute aber auch im Verkauf und im Kundendienst eingesetzt.
Qualifikationen im Bereich der Kundenbetreuung und -beratung werden haufig zusatzlich
wahrend der Ausbildung vermittelt. Auch das Telefonverhalten und die Reprasentation des
Betriebes am Telefon sind den Personalverantwortlichen in diesem Zusammenhang wichtig.
Weitere Qualifikationen, die die Personalverantwortlichen als tber die Anforderungen der Aus-
bildungsordnung hinaus als wichtig bezeichnen, sind umfassende und aktuelle Fertigkeiten und
Kenntnisse im Umgang mit branchen- und/oder betriebsspezifischen DV-Programmen sowie
Kenntnisse aus allen Abteilungen des Betriebes, also auch aus dem gewerblich-technischen

Bereich.

Diese Aussagen treffen verstarkt auf die KFZ-Branche zu, der die meisten der befragten Betriebe
angehoren. In dieser Branche werden vor allem mannliche Birokaufleute beschéftigt, die
Uberwiegend auch im Verkauf eingesetzt werden. Entsprechend sind Kundenorientierung und
Kundenbetreuung haufig genannte Anforderungen der Personalverantwortlichen. Autohaus-
kenntnisse und Autoverkauf sind Qualifikationen, die den Auszubildenden Uber die Anforderung-
en der Ausbildungsordnung hinaus vermittelt werden. Dennoch gab der gré3te Teil der Personal-
verantwortlichen an, daf3 die nach der Ausbildungsordnung vermittelten Fertigkeiten und Kennt-
nisse voll oder Uberwiegend den Anforderungen ihres Betriebes entsprechen. Aber auch der
Anteil der Personalverantwortlichen, der weniger mit den Anforderungen der Ausbildungsordnung
zufrieden sind, ist in der KFZ-Branche mit 12% utberdurchschnittlich hoch. Seit dem 01.08.1998

hat die Branche die Mdglichkeit zum Automobilkaufmann/zur Automobilkauffrau auszubilden. Die
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neue Ausbildungsordnung berlcksichtigt die branchenspezifischen Anforderungen, die zum Teil
auch in den Befragungsergebnissen artikuliert wurden. Es bleibt abzuwarten, in welchem Mal3e
eine Substitution der Ausbildungsplatze der Burokaufleute durch den neuen Ausbildungsberuf
Automobilkaufmann/Automobilkauffrau stattfinden wird, da knapp zwei Drittel der
Personalverantwortlichen von einem gleichbleibenden Ausbildungsplatzangebot in ihrem Betrieb
ausgehen, aber mit 7% Uberdurchschnittlich viele auch mit einer Zunahme rechnen.

Im Handwerk sind gut drei Viertel der gelernten Birokaufleute weiblich. Es ist festzustellen, daf3
sich auch innerhalb dieses Berufes die Berufsaussichten der weiblichen Fachkrafte von denen
ihrer mannlichen Kollegen bezogen auf die Einsatzbereiche, die Kerntétigkeiten und die Be-
zahlung aber auch im Hinblick auf die beruflichen Zukunftsaussichten unterscheiden. Neben der
unterschiedlich starken Beschéftigung in der KFZ-Branche sind weibliche BK deutlich stérker im
Bauhauptgewerbe, in der Elektrobranche sowie in der Nahrungsmittelbranche vertreten. Die
haufigen Aufgabenbereiche 'Allgemeine Verwaltung' und 'EDV haben die weiblichen Fachkrafte
mit ihren mannlichen Kollegen gemeinsam. Daruber hinaus sind sie aber weit haufiger im
Rechnungswesen und im Schreibdienst beschéaftigt, die méannlichen BK sind dagegen weit
haufiger im Verkauf, in der Beschaffung und im Einkauf arbeiten. Wéhrend sich die Kerntatig-
keiten der Manner auf die Kundenbetreuung, die Sachbearbeitung und die Kundenberatung
konzentrieren, sind die Kerntatigkeiten bei den Frauen breiter gestreut. Sie sind ebenfalls am
haufigsten, aber insgesamt gesehen unterdurchschnittlich mit Sachbearbeitung betraut, aber
beinahe ebenso haufig und Gberdurchschnittlich oft mit Sekretariatsaufgaben und Schreibdienst
beschatftigt. Die weiblichen Fachkrafte beziehen Gberdurchschnittlich haufig Gehélter zwischen
DM 2.000.- und 2.999,-, die mannlichen Fachkrafte beziehen dagegen tberdurchschnittlich
haufig Gehalter ab DM 3.000,-.

Dennoch schéatzen zwei Drittel der weiblichen Fachkréfte die kiinftige Bezahlung tiberwiegend
positiv und nur vereinzelt sehr negativ ein, ein Viertel der méannlichen Fachkréafte rechnet
dagegen mit einer sehr negativen Entwicklung. Die Aufstiegsméglichkeiten beurteilen die mann-
lichen Fachkrafte wiederum besser als ihre Kolleginnen.

Insgesamt gesehen sind die meisten Blrokaufleute, sowohl die weiblichen als auch die mann-
lichen, mit ihren Aufgabengebieten und mit ihrer Berufswahl zufrieden



Anhang

Struktur und Repréasentativitat der Stichprobe

Aus den befragten Betrieben des Handwerks haben 238 Personal-/Ausbildungsverantwortliche
und 93 Burokaufleute einen Fragebogen beantwortet. In den Betrieben, in denen der Fragebogen
von den Personal-/Ausbildungsverantwortlichen beantwortet wurde, befanden sich insgesamt 354
Burokaufleute in der Ausbildung. Das entspricht einem Anteil von 2,1% aller 1996 bestehenden

Ausbildungsverhéltnisse in diesem Beruf im Handwerk.

Insgesamt liegen Antworten aus 252 Betrieben vor. In 68 Betrieben wurde der Fragebogen von
einem/einer Personal-/Ausbildungsverantwortlichen und einem/einer BK beantwortet. 179
Fragebogensatze kdnnen als vollstandig angesehen werden, weil in den Ausbildungsbetrieben
keine ausgebildeten Fachkréafte anzutreffen waren. Gemessen an der Anzahl der erfaf3ten
Ausbildungsbetriebe ergibt sich ein Stichprobenumfang von ebenfalls 2,2 % der Grundgesamtheit
aller Ausbildungsbetriebe 1995.

Die Befragung der Handwerksbetriebe fand in den Bundeslandern Baden-Wirtemberg, Bayern,
Berlin, Niedersachsen, Nordrhein-Westfalen, Sachsen und Sachsen-Anhalt statt. In diesen
Bundeslandern befanden sich 1996 rd. 82 % aller BK der alten Bundeslander und rd. 51 % aller

BK der neuen Bundeslander in der Ausbildung.

Von den befragten BK sind 23 % méannlich und 76 % weiblich (1% keine Angabe). Diese Ver-

teilung entspricht genau der Verteilung der Grundgesamtheit.

Auch die Vorbildung der erfa3ten Auszubildenden und BK entspricht Giberwiegend der der Grund-
gesamtheit. Allerdings wichen die Antwortkategorien der BK von der Zuordnung des statistischen
Bundesamtes ab. Die BK, die als AbschluR3 'Mittlere Reife'.angegeben haben, kdnnen vom statis-
tischen Bundesamt sowohl als Realschul- als auch als Hauptschul- oder Berufsfachschulabsol-

venten erfal3t worden sein.

Schulabschliisse der ausgebildeten Bilrokaufleute

BK %
Hauptschulabschluf3: 17
Mittlere Reife 61
Abitur 13
Fachhochschulreife 3
sonstige 3
keine Angabe 2




Vorbildung der Auszubildenden in den befragten Betrieben

PIA %
Hauptschule 24
Realschule 56
Abitur 16
Berufsfachschuie 17
sonstige 2

Sofern vertiefende Ausdifferenzierungen der Antworten vorgenommen wurden und damit die
Ergebnisse auf kleinen Fallzahlen basieren, sind die Ergebnisse nicht als statistisch reprasen-
tativ, sondern als Tendenzaussagen zu werten.
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