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2.1 Planung
2.1.1 Ziele

Den Prozess erfolgreich beenden

Alle vereinbarten Leistungsziele erfillen

Eine grafisch gute, tbersichtliche Prozesseinheit abgeben
Personliche Erfahrungen sammeln wahrend des Prozesses
Alle Termine und Zeitvorschriften einhalten

2.1.2 Prioritaten

Gute Planung

Passender Beschrieb des Arbeitsumfeldes
Korrekter und Ubersichtlicher Prozessablauf
Verstandlicher Prozessbeschrieb

2.1.3 Arbeitsschritte

Informieren

Planen

Informationen zusammentragen
Prozessablaufe darstellen
Berichte schreiben
Prozesseinheit Uiberarbeiten
Dokumentation zusammenstellen

Noos~wdE

2.1.4 Termine

Besprechung der Prozesseinheit 1. September 2005

Erarbeitung des Prozesses 1. September 2005 — 20. November 2005
Abgabetermin 30. November 2005
Beurteilungsgesprach 15. Dezember 2005

Prozesseinheit an UK Leiterin 10. Februar 2006

Bewertungseingabe auf Datenbank 31. Mai 2006
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2.1.5 Zeiteinteilung

Tatigkeiten Geplante Zeit Benotigte Zeit Differenz Bemerkungen
Informationen sammeln 30 Minuten 30 Minuten - Informationen tber PEGASUS
(PPr(éée;grllJoé\;vendige Formulare ausftilien 30 Minuten 30 Minuten — Formular: Kompetenzenprofil
Planen 1 Stunde 55 Minuten + 5 Minuten -

1. Lernjournal ausfillen 10 Minuten 10 Minuten - -

Informationen sammeln 20 Minuten 25 Minuten - 5 Minuten Informationen tber Multicheck
I(Dgtéga:;rboé\;vendlge Formulare ausfiilien 30 Minuten 25 Minuten + 5 Minuten Formular: Interviewleitfaden
Beschrieb des Arbeitsumfeldes 2 Std. 15 Minuten | 2 Std. 45 Minuten | - 30 Minuten -

2. Lernjournal ausfillen 10 Minuten 10 Minuten — -

Prozess erstellen 1 Std. 30 Minuten | 2 Stunden - 30 Minuten -

Bericht verfassen 3 Std. 30 Minuten | 2 Std. 50 Minuten | + 40 Minuten -

3. Lernjournal 10 Minuten 10 Minuten - -

Erfahrungen dokumentieren 1 Stunde 45 Minuten + 15 Minuten -

3. Beispiele verfassen 2 Stunden 1 Std. 30 Minuten | + 30 Minuten -

4. Lernjournal 10 Minuten 15 Minuten - 5 Minuten -

Auswertung Lernjournal 30 Minuten 45 Minuten - 15 Minuten -

Muster sammeln 45 Minuten 45 Minuten — -

Beilagen erstellen 30 Minuten 30 Minuten - -

SDt(;Iﬁganentatmn bearbeiten und zusammen- 2 Std. 30 Minuten | 2 Stunden + 30 Minuten -

Abgabe der Prozesseinheit - - - 30. November 2005

Total 18 Stunden 17 Std. 20 Minuten | + 40 Minuten Maximal 20 Stunden
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2.2 Arbeitsumfeld

2.2.1 Stadtverwaltung Bern
In Bern wohnen zirka 130'000 Einwohner, davon 82’000 Stimmberechtigte. Sie wahlen
alle vier Jahre den Berner Stadtrat, Gemeinderat und den Stadtprasidenten. Der Stadtrat

besteht aus 80 Mitgliedern und ist die Legislative. Der Gemeinderat bildet die Exekutive
und besteht aus 5 Mitgliedern.

Sitzverteilung Gemeinderat (5) Sitzverteilung Stadtrat (80)

CVP; 3

Rest; 11

SP; 2
SP/JUSO; 24
FDP; 2

Jedes Mitglied des Gemeinderats fiihrt eine Direktion, der Stadtpréasident immer die Pra-
sidialdirektion. Ausserdem gibt es eine Stadtkanzlei und ein Ratssekretariat, die direkt
dem Gemeinderat beziehungsweise dem Stadtrat unterstellt sind. Bei der Stadtverwal-
tung Bern waren im Jahr 2004 2945 Personen auf Dauer angestellt gewesen. Davon
waren 162 Lernende und Praktikanten.

FDP; 14

GFL; 10
SVP/JSVP; 10

2.2.2 Prasidialdirektion Zentrale Dienste (PRD ZD)

Die PRD ubernimmt in der Stadtverwaltung diverse Querschnittsaufgaben. Sie besteht
aus den Politikbereichen Kultur, Stadtentwicklung, Stadtplanung, Wirtschaft, Gleichstel-
lung, Denkmalpflege und Baupolizei sowie dem Informationsdienst. Die PRD hat ihren
Hauptsitz im Erlacherhof an der Junkerngasse 47 in Bern.

Der Prozess ,Personalgewinnung Lehrlingswesen* lauft fir die Prasidialdirektion bei den
Zentralen Diensten ab. Die ZD sind fir das Personal und die Finanzen in der PRD ver-
antwortlich. Sie sind eine Stabstelle der Direktion. Bei den ZD sind aktuell finf Stellen
besetzt. Ausserdem sind alle kaufmannischen Lernenden der Direktion bei den ZD an-
gesiedelt. Die Lernenden wechseln jedes Semester die Dienststelle, was bedeutet, dass
immer nur ein Lernender oder eine Lernende direkt fir die ZD arbeitet. Die drei Bliros
der ZD befinden sich im 2. Stock des Erlacherhofs.

Sonja Rentsch

Leiterin
[
[ |
Hannelore Rebmann Jonathan Gimmel
Sachbearbeiterin Adjunkt
[ |
Isabelle Eberhard Doris Rifenacht
Sachbearbeiterin Sachbearbeiterin

Simon Burkhalter
Lernender
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2.2.3 Gesetze / Richtlinien

Die Zentralen Dienste richten sich nach den Gesetzen und Richtlinien der Stadt Bern.
Wichtig sind die Personalverordnung (PVO) und das Personalreglement (PRB).

Die Berufsbildung basiert auf den ,Richtlinien fur die Lehrlingsausbildung in der Stadt-
verwaltung” vom November 1998 und dem Konzept ,Lehrlingsausbildung in der Préasidi-
aldirektion* vom Mai 1999.

Die Prasidialdirektion ist daran, die Zahl der kaufménnischen Lernenden von sechs auf
neun aufzustocken. Letztes Jahr wurden erstmals drei Lernende angestellt. Dieses Jahr
wird dies wieder der Fall sein. Somit wird die PRD in zwei Jahren insgesamt neun kauf-
mannische Lernende beschaftigen. Eine Richtlinie der Stadt Bern sagt, dass auf 100
Stellen vier Lehrstellen angemessen sind. Diese Vorgaben werden in der PRD mit sie-
ben Lernenden und einer Praktikantin auf 119 Vollzeitstellen (Stand: Nov. 2005) Ubertrof-
fen.

Im Rahmen des Auswabhlverfahrens achtet die PRD nicht nur auf die Schulleistungen,
sondern auch auf Motivation, Einsatz in der Schule, ausserschulisches Engagement, den
Gesamteindruck und — wenn vorhanden — den Multicheck. Es werden also nicht die
schulisch besten Bewerberinnen oder Bewerber angestellt, sonder jene, die am besten
Zu uns passen. Ausserdem wird darauf geachtet, dass in den drei Lehrstellen beide Ge-
schlechter vorhanden sind. Die Prasidialdirektion ist zudem in der Lage, auch schwéache-
ren Personen eine Chance zu geben. Diese Personen missen dann wahrend ihrer gan-
zen Lehrzeit unterstitzt werden.

2.2.4 Beteiligte Personen

Die Prasidialdirektion hat das Ziel, qualitativ gute, spannende und anspruchsvolle Lehr-
stellen anbieten zu kdénnen. Deshalb wird darauf geachtet, dass die Ausbildnerinnen und
Ausbildner kompetent sind. Sie nehmen jahrlich zwei Mal an einer Ausbildungskonferenz
teil, wo sie ihre Erfahrungen untereinander austauschen kdénnen. Ausserdem besuchen
sie diverse Kurse auf diesem Gebiet. Zusatzlich werden die Lernenden uber ihre ganze
Lehrzeit von einem Berufsbildner begleitet. Er fuhrt zirka zehn Mal pro Jahr ein Forder-
gesprach mit den Lernenden durch. Im Foérdergesprach wird Uber eventuelle Probleme,
schulische und betriebliche Leistungen und Wohlbefinden diskutiert.

Momentan sind folgende Personen in der PRD mit der Berufsbildung beschéftigt:

Vorname Name Funktion Dienststelle
Jonathan Gimmel Berufshildner Zentrale Dienste
Beatrice Imhof Ausbildnerin 1. Lehrjahr Wirtschaftsamt
Monigue Malorgio Ausbildnerin 1. Lehrjahr Wirtschaftsamt
Maria Walther Ausbildnerin 1. Lehrjahr Generalsekretariat
Gisela Kiuhne Ausbildnerin 1. Lehrjahr Stadtplanungsamt
Doris Rifenacht Ausbildnerin 2. Lehrjahr Zentrale Dienste
Isabelle Eberhard Ausbildnerin 2. Lehrjahr Zentrale Dienste
Brigitte Stutzmann Ausbildnerin 2. Lehrjahr Stadtkanzlei

Heidi Corradi Ausbildnerin 2. Lehrjahr Abteilung Kulturelles
Annina Jegher Ausbildnerin 3. Lehrjahr Ratssekretariat
Susy Wachter Ausbildnerin 3. Lehrjahr Finanzinspektorat
Vakant Ausbildungsperson 3. Lehrjahr | Vakant
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2.2.5 Wichtigkeit des Prozesses

Die Wichtigkeit des Prozesses ist fur die Prasidialdirektion wie auch fur die Seite der Be-
werberinnen und Bewerber sehr hoch. Der PRD ist es ein Anliegen, dass wir Leute fin-
den, die zu uns passen, ihnen ist es ein Anliegen eine gute Lehrstelle zu finden. Eine
Lehrstelle ist der erste Schritt ins Berufsleben. Ein guter Lehrabschluss mit guten Refe-
renzen 6ffnet einem viele Tlren, eine abgebrochene oder von Problemen Uberschattete
Lehrzeit kann einem jedoch dieselben Turen verschliessen.

Da der Lehrstellenmarkt in der Schweiz momentan nicht sehr giinstig ist, haben sich weit
Uiber 100 Personen auf die drei freien Lehrstellen beworben. Die hohe Zahl an Bewer-
bungen zeigt, dass es sehr schwer ist, eine Lehrstelle zu finden. Im Gegensatz zu ver-
gangenen Jahren ist die Zahl um das Doppelte gestiegen. Eine schlechte Auswahl wéare
daher negativ fir uns, und fatal fir diejenige Person, die keine Lehrstelle erhalt.

Bewerberbungen nach Geschlecht (116)

Frauen; 76; 66%

Anzahl Bewerbungen in den vergangenen 5 Jahren

140

Méanner; 40; 34%

120

116

100

80 - 68

60 | 55
40

40 -

20 ~

0
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2.3 Prozessablauf

2.3.1 Flussdiagramm

a)
Planung der Lehrstellen

A 4

b)
Kompetenzenprofil
erstellen

A 4

c)

Stelle ausschreiben

A4

d)
Bewerbungen erfassen

A 4

e)
Eingangsbestétigungen
verschicken

f)

h) .
Warteliste Vorselektion
» A
y
i)
Bewerbungsgesprache
nach Interviewleitfaden
v
)
Interviewauswertungen
1

Prozesseinheit 2

Personalgewinnung Lehrlingswesen

9)
Absagen erteilen

Seite 8 von 16



1)

Reserven einladen

k)
Bewerber/in
eignet sich?

A

Nein

m)
Schnuppertage

A4

n)
Referenzen einholen

0)

Bewerber/in
eignet sich?

p)
Zusagen erteilen

A\ 4

Q)
Lehrvertrage vorbereiten

A4

r)

Gespréache mit Eltern,

)

Absagen erteilen

Unterzeichnung der Ver-
trage

s)
Ende Priifung durch Lehrauf-
sichtskommission
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2.3.2 Bericht

a) Planung der Lehrstellen

Im Vorfeld der ganzen Lehrlingsselektion werden die anbietenden Lehrstellen geplant.
Das Planen der Lehrstelle gehédrt zu den Aufgaben des Berufshildners. Er tberlegt sich,
wie viele Lehrstellen anzubieten sind, wo die zukinftigen Lernenden ihre Lehrzeit
verbringen werden und wer sie betreuen wird. Ausserdem muss er sich Uberlegen, ob
man Uber die notwendigen Mittel verfugt. Dieses Jahr konnte man auf das Vorhandene
zurlickgreifen. Jedoch wird langfristig ein Ausbildungsplatz des dritten Lehrjahres ge-
sucht. Dieser Platz wird in zwei Jahren bengétigt, da wir uns in einer Umbauphase von 2
auf 3 Lehrstellen befinden.

b) Kompetenzenprofil erstellen

In der Stadtverwaltung wird jede Stelle mit dem Hilfsmittel ,Personalgewinnung mit
Schlisselkompetenzen (PEGASUS)" besetzt. Ziel des PEGASUS ist es, die richtige Per-
son zur richtigen Zeit an der richtigen Stelle zu haben. Das PEGASUS besteht aus drei
Hauptinstrumenten: Kompetenzenprofil, Inerviewleitfaden und Interviewauswertung.

Das Kompetenzenprofil ist ein Bestand-
teil der Stellenbeschreibung. Darum wird
es vor der Stellenausschreibung erstellt
oder aktualisiert. Darin werden die Per-
sonlichkeits-, Sozial- und Fachkompe-
tenzen mit den Auspragungsgraden
gering/mittel/hoch erganzt. Somit kann
man im Bewerbungsgesprach Wichtiges
von Unwichtigem unterscheiden.

c) Stelle ausschreiben

Anschliessend wird auf der Basis des
Kompetenzenprofils die Stelle an ver-
schiedenen  Orten  ausgeschrieben.
Rechts sieht man, wie dieses Stellenin-
serat aussieht.

d) Bewerbungen erfassen

Alle eingegangenen Bewerbungen wer-
den in einer Liste erfasst. Es werden die
Personalien, die besuchten Schulen und
deren Stufe, eventuelle Schnupperleh-
ren, das Ergebnis des Multichecks, Re-
ferenzen und Medien (d.h. wo die Stel-
lenausschreibung gefunden wurde) er-
fasst. Mit der Statistik lassen sich die
Bewerbenden gut miteinander verglei-
chen.

e) Eingangsbestéatigung verschicken

Aufgrund der Daten der Statistik werden
anschliessend Eingangsbestatigungen
verschickt. Wie es der Name schon
sagt, bestatigt dieser Brief den Bewer-

i

Stadt Bann

Frisihad dingkl

In unserer Direktion laufen die Faden von Politik,
Verwaltung und Offentlichkeit zusammen.

Wir bieten interessierten
Jugendlichen ab 1. August
2006 drei

Lehrstellen als Kauffrau / Kaufmann

Erweiterte Grundbildung Offentliche Verwaltung

Ilhre Ausbildung: Sie erwerben in den Ausbil-
dungsdienststellen der Préasidialdirektion (General-
sekretariat, Stadtplanungsamt, Wirtschaftsforde-
rung, Zentrale Dienste, Stadtkanzlei, Kulturférde-
rung, Finanzinspektorat, Ratssekretariat) alle er-
forderlichen Kompetenzen, die Sie fur den optima-
len Berufseinstieg als Kauffrau bzw. Kaufmann be-
notigen. |hre Fach-, Methoden- und Sozialkompe-
tenzen werden im Rahmen des direktionsinternen
Ausbildungsplans gefdrdert, was von lhnen Motiva-
tion und Einsatz verlangt.

Ihr Profil: Unsere attraktiven Lehrstellen in einem
fortschrittlichen Verwaltungsbetrieb bieten enga-
gierten Schilerinnen und Schilern (mit gutem Se-
kundarschulniveau oder sehr guten Leistungen in
Realschule mit Zusatzjahr) eine interessante Her-
ausforderung.

Die Prasidialdirektion beteiligt sich an der Aktion
Fairplay. lhre Bewerbungsunterlagen (inklusive
Zeugnisse, Semesterbeurteilungen und Multicheck)
richten Sie bis Freitag, 16. September 2005 an die

Prasidialdirektion der Stadt Bern, Doris Riifenacht,
Zentrale Dienste, Junkerngasse 47, Postfach, 3000
Bern 8, Telefon 031 321 72 36.
zentraledienste.prd@bern.ch

www.bern.ch

Bern - eine Stadt in Bewegung

benden den Erhalt des Bewerbungsdossiers. Ausserdem verweisen wir sie darauf, wann

das Auswahlverfahren abgeschlossen ist.
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f) Vorselektion

Nachdem die Einreichefrist abgelaufen ist, wird eine erste Auswahl getroffen. Dieses
Jahr war die Frist der Freitag, 16. September 2005. Erhalten haben wir genau 116 Be-
werbungsdossiers. Vier Personen schauen, unabhangig von einander, die Bewerbungs-
dossiers an. Dies sind drei Ausbildnerinnen und der Lernende der Zentralen Dienste.
Man kann die Bewerbungsdossiers in folgende Kategorien einteilen:

A Sehr gutes Dossier, gute Schulleistungen, guter Gesamteindruck
B Gutes Dossier, in einigen Bereichen gewisse Schwachpunkte
C Genugt den Anforderungen nicht

Die vier Meinungen werden spdater in einem Gesprach ausgetauscht. Ist ein Bewer-
bungsdossiers von allen gleich oder mit kleineren Abweichungen beurteilt worden, teilen
die vier Bewertungspersonen das Dossier in die Kategorie ein. Ansonsten werden die
verschiedenen Meinungen begriindet und man einigt sich auf eine Kategorie.

g) Absagen

Den Bewerbenden mit Kategorie C wird direkt abgesagt. Sie geniigen unseren Anforde-
rungen nicht. lhnen wird das Dossier zusammen mit einem Begleitbrief zurlick gesendet.
Der Brief von ihnen, sowie die anderen Unterlagen Uber die Personen, werden in einem
Ordner aufbewahrt. Das dient zur Bestatigung der Riicksendung.

h) Warteliste

Die Bewerbenden der Kategorie B werden auf die Warteliste gesetzt. Falls sich im spate-
ren Verlauf des Prozesses herausstellen wiirde, dass sich die Bewerbenden der Katego-
rie A nicht bewahren sollten, kdmen sie wieder ins Spiel.

i) Bewerbungsgesprache nach Interviewleitfaden

Die besten acht Bewerbenden werden zu einem Bewerbungsgesprach eingeladen. Die
Einladung erfolgt telefonisch. Sofern der oder die Bewerbende noch nicht im Besitz einer
Lehrstelle und weiterhin interessiert ist, wird ein Termin ausgehandelt. Spater wird der
Termin per Mail oder Brief bestétigt.

Im Vorfeld jedes Gespréches wird ein Intrerviewleitfaden erstellt. Der Interviewleitfaden
bezieht sich immer auf das Kompetenzenprofil. Aufgrund des Bewerbungsdossiers wer-
den gezielte Fragen zu den ausgewahlten Themen aus Persotnlichkeits-, Sozial- und
Fachkompetenz notiert. Beispielsweise werden bei einer engagierten Bewerberin Fragen
Uber die Belastbarkeit gestellt. Belastbarkeit ist eine Personlichkeitskompetenz.

Am Bewerbungsgesprach nehmen drei Personen teil. Die drei Ausbildnerinnen und der
Lernende wechseln sich dabei ab. Die Fragen zu den drei verschiedenen Kompetenzen
werden aufgeteilt. Die zwei Personen, die nicht Fragen stellen, machen sich Notizen,
damit man anschliessend eine gute Auswertung machen kann. Am Schluss des Gespra-
ches verteilt man dem oder der Bewerbenden Unterlagen tber die PRD und verweist ihn
oder sie auf das Datum des Entscheides.

j) Interviewauswertung

Unmittelbar nach dem Bewerbungsgesprach wird das ,Interview” ausgewertet. Dazu
benitzt man das PEGASUS Hauptinstrument Interviewauswertung. Dabei werden die
Kompetenzen mit nicht erfllt, erflllt oder Ubertroffen bewertet. Zusammen mit den Aus-
pragungsgraden (hoch, mittel, gering) sieht man genau, ob sich der oder die Bewerben-
de eignet oder nicht.

Prozesseinheit 2
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k) Bewerber/in eignet sich

Nach der Durchfuihrung aller Bewerbungsgesprache verfassen die Gespréachsteilnehmer
einen Bericht Uber jeden Bewerbenden und jede Bewerbende. Anhand der Interview-
auswertung wird zudem eine Hierarchiestufe erstellt. Der Favorit oder die Favoritin
kommt an die erste Stelle, eventuell unerwiinschte Kandidaten oder Kandidatinnen an
die letzte.

Die drei Ausbildnerinnen und der Lernende prasentieren anschliessend ihre Ergebnisse
dem Berufsbildner. Dieser entscheidet, ob er mit der Auswahl zufrieden ist oder nicht.
Der Berufshildner ist der Verantwortliche der Lehrlingsselektion.

I) Reserven einladen

Ist der Berufsbildner mit dem Ergebnis unzufrieden, werden noch mehr Bewerbungsge-
sprache durchgefuihrt. Dazu ladt man die Bewerbenden der Kategorie B ein. Diese
durchlaufen dann das gleiche Programm wie die Bewerbenden der Kategorie A zuvor.
Es werden solange weitere Personen eingeladen, bis man genigend Gute hat, oder die
Reserven nicht mehr unseren Vorstellungen entsprechen. Dieses Jahr war der Berufs-
bildner mit der Auswahl einverstanden.

m) Schnuppertage

Wenn der Berufsbildner sein OK gegeben hat, werden 5 der 8 Bewerbenden zu einem
strukturierten Schnuppertag eingeladen. Den Schnuppertag fiilhren der Berufsbildner und
der Lernende der Zentralen Dienste durch.

Wie das folgende Programm zeigt, dauert ein strukturierter Schnuppertag einen ganzen
Tag.

Zeit Thema Dauer
08.30 Uhr Begriissung 10 Minuten
08.40 Uhr Vorstellungsrunde 10 Minuten
08.50 Uhr Vorstellungsmail 10 Minuten
09.00 Uhr Fuhrung Erlacherhof 15 Minuten
09.15 Uhr Pause 15 Minuten
09.30 Uhr Auftrag ,Papiliorama* 100 Minuten
11.20 Uhr Newsweek 40 Minuten
12.00 Uhr Mittagessen 90 Minuten
13.30 Uhr Auftrag ,Datenschutz* 90 Minuten
15.00 Uhr Bericht Berufswabhl 30 Minuten
15.30 Uhr Pause 15 Minuten
15.45 Uhr Selbstbeurteilung und Tagesbericht 25 Minuten
16.10 Uhr Vorstellungsgesprach / Information 45 Minuten
16.55 Uhr Schlussrunde 5 Minuten
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Beim Schnuppertag ist es das Ziel, dass der oder die Schnupperlernende mdglichst viel
praktisch arbeiten kann. Das Programm sieht mit einer Ausnahme (hier: Auftrag Daten-
schutz) fur alle gleich aus. Neben grossen Auftragen hat es auch kleinere, die Lernende
wahrend ihrer Lehrzeit absolvieren, beispielsweise das Newsweek. Das Vorstellungsge-
sprach am Ende des Tages dient dazu, dem oder der Bewerbenden Fragen zu stellen
und ihm gewisse Informationen mitzugeben. Nachdem der oder die Bewerbende gegan-
gen ist, bewerten der Berufsbildner zusammen mit dem Lernenden den Bewerber oder
die Bewerberin.

n) Referenzen einholen

Nach dem Schnuppertag kennt man den Bewerbenden oder die Bewerbende so, wie er
sich uns gegenuber gegeben hat. Um Informationen Uber sein Verhalten ausserhalb des
Gespréaches respektive Schnuppertages zu erhalten kann man sich zusatzlich Referen-
zen einholen. Oft sind das Lehrer. Es ist nicht bei jedem oder jeder notwendig, Referen-
zen einzuholen.

0) Bewerber/in eignet sich

Wenn alle Schnuppertage beendet sind, entscheiden Berufsbildner und Lernender, ob
sich die Bewerbenden eignen. Einige Bewerbende hinterlassen beim Schnuppertag ei-
nen total anderen Eindruck als beim Bewerbungsgesprach. Wie schon geschrieben, hat
die PRD auch die Mdglichkeit, schwécheren Personen eine Chance zu geben. Die Idee
ware, dass 20% der Lernenden eher schlechte Schulleistungen haben und weitere 20%
auslandischer Herkunft sind. Zudem schaut man darauf, dass das Gleichgewicht zwi-
schen Frau und Mann einigermassen hergestellt werden kann. Ausserdem muss der
oder die Lernende in das Team der Lernenden passen. Wenn sich jemand nicht integrie-
ren und anpassen kann, ist das ein Problem fir alle Lernenden und Ausbildner.

p) Zusagen erteilen

Wenn mindestens drei Lernende all diese Vorgaben erflllen, wird ihnen zugesagt. Die
Zusage erfolgt telefonisch und wird mit einem Brief provisorisch bestétigt. Die definitive
Bestatigung der Lehrstelle erfolgt spéter im Prozess.

g) Lehrvertrage vorbereiten

Nachdem man weiss, wie die neuen Lernenden heissen, werden die Lehrvertrage vorbe-
reitet. Im Lehrvertrag enthalten sind die Festlegung des Lohnes, die Kostenverteilung,
Personalien usw.

r) Gesprache mit Eltern, Unterzeichnung der Vertrage

Der Berufshildner Iadt die zukiinftigen Lernenden zusammen mit deren Eltern zu einem
Gespréach ein. Dieses Gesprach dient zur ersten Kontaktaufnahme und zur Unterzeich-
nung der Lehrvertrage. Die Lehrvertrdge werden vom Berufsbildner, vom Stadtprésiden-
ten, vom Lernenden oder von der Lernenden und dessen oder deren Eltern, falls er oder
sie noch nicht volljahrig ist, unterschrieben. Insgesamt werden drei identische Lehrver-
trage unterschrieben. Im Gesprach werden ausserdem der grobe Ablauf der dreijahrigen
Lehre und das weitere Vorgehen besprochen.

s) Prufung durch Lehraufsichtskommission
Die drei Lehrvertrage werden nach deren Unterzeichnung an die Lehraufsichtskommissi-
on gesendet. Diese priift die Vertrage auf die Vollstadndigkeit und prft ausserdem, ob der
Betrieb in der Lage ist, Lernende auszubilden.

t) Absagen erteilen

Zum Schluss des Prozesses werden alle noch offene Bewerbungen abgesagt. Jenen
Bewerbenden, die mindestens die erste Auswahlrunde (berstanden haben, wird zuerst
telefonisch und dann brieflich abgesagt. Allen anderen wird nur ein Brief geschickt.

Prozesseinheit 2
Personalgewinnung Lehrlingswesen Seite 13 von 16



2.4 Erfahrungen wahrend der Prozesseinheit
2.4.1 Vorselektion

Neue Erfahrungen habe ich bei der ersten Vorselektion sammeln kénnen. Bei der ersten
Vorselektion werden alle Bewerbungsdossiers angeschaut und bewertet. Es war sehr
spannend, die verschiedenen Bewerbungsdossiers zu lesen. Sie waren oft total ver-
schieden. In einzelnen Fallen konnte man gewisse Parallelen erkennen. Dies flihre ich
darauf zuriick, dass die Bewerbenden mit der gleichen Vorlage gearbeitet hatten.

Einzelne Bewerbende waren bei der Erstellung ihrer Bewerbungsunterlagen sehr kreativ.
Die Kreativitat driickten sie meistens in Form eines speziellen Titelblattes aus.

Auch sehr spannend waren die Geschichten dieser verschiedenen Personen. Ich konnte
mir oft ein gutes Bild von den Personen machen, nachdem ich die Lebenslaufe las. Von
den 116 Bewerbenden gab es Personen zwischen 14 und 35 Jahren, mit verschiedens-
ten Vorlehren und bereits gemachten Abschlissen und ganz unterschiedlichen Herkinf-
ten.

Beim Auswahlverfahren erfuhr ich dann genau, worauf bei den Bewerbungen zu achten
ist. Nebst den Leistungen (Noten und Multicheck) und dem Gesamteindruck achteten wir
auch auf den geschriebenen Brief und das personliche Engagement. Weil wir spater kei-
ne Lernenden wollen, die nur auf Arbeit und Schule fixiert sind, wird beim persénlichen
Engagement geschaut, dass die zukiinftigen Lernenden Hobbys haben.

Persdnlich habe ich auf diesem Gebiet sehr viel dazu gelernt. Ich gehe davon aus, dass
bei einem Auswahlverfahren einer anderen Stelle auf Ahnliches geschaut wird. Darum
werde ich beim Verfassen meiner zukiinftigen Bewerbungen einen Vorteil gegeniber
anderen haben.

2.4.2 Bewerbungsgesprach

Das Bewerbungsgespréch ist sehr wichtig. Es ist die erste Begegnung des Arbeitgebers
mit dem oder der Bewerbenden. Mit einem guten Eindruck macht man einen sehr gros-
sen Schritt hin zur Lehrstelle. Wer an einem Bewerbungsgesprach jedoch einen eher
schlechten Eindruck macht, fliegt aus dem Rennen.

Die Bewerbungsgesprache waren sehr interessant. Ich personlich konnte mich noch gut
in die Lage der Bewerbenden versetzen, da ich vor noch nicht langer Zeit in derselben
Situation war. Fast alle Bewerbenden waren sehr nervds. Doch nicht alle konnten mit der
Nervositat gleich gut umgehen. Einige probierten die Nervositat zu verstecken, was sel-
ten gut gelingt, da die Gespréachsteilnehmer eine Nervositat des Gegenibers oft spiren.
Andere Bewerbende standen offen zu ihrer Nervositat und konnten sie dann im Verlauf
des Gesprachs ablegen.

Neben den schulischen und ausserschulischen Leistungen spielt bei einem Bewer-
bungsgespréach auch das Verhalten eine wichtige Rolle. Ich merke mir folgende vier
Punkte.

Ich bin ehrlich

Ich bin fréhlich

Ich flhre einen Dialog

Ich bereite mich auf den Arbeitgeber vor (Internet-Seite, Broschiiren etc.)

PwnE
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Dass man bei einem Bewerbungsgespréch ehrlich und freundlich ist, sollte jeder wissen.
Doch auf die Frage nach eigenen Schwachen flunkert der eine oder andere bestimmt.
Die Wahrheit kommt jedoch oft sehr gut an. Es zeugt von Ehrlichkeit.

Ist ein Bewerber bei einem Gesprach frohlich und lachelt ab und zu, dann 16st das ge-
wisse Spannungen. Eine fréhliche Person hinterlasst meines Erachtens oft einen guten
Gesamteindruck. Hermann Hesse schrieb mal ,ein Lacheln ist die kirzeste Entfernung
zwischen zwei Menschen”. Diesem Zitat kann ich aufgrund meiner Erfahrungen bei den
Bewerbungsgesprachen nur zustimmen.

Ein weiterer wichtiger Punkt ist, dass man seine Antworten ausfuhrt. Es ist sehr ermi-
dend, wenn die Bewerbenden immer nur kurze und knappe Antworten geben. Erstens
lernt man sie dann nicht sehr gut kennen, zweitens wirken wortkarge Bewerbende scheu
und ausdruckslos.

Am Schluss oder wahrend des Gespraches ist es immer gut, wenn man noch Fragen
hat. Es kénnen Fragen sein, die wahrend des Gespraches aufgekommen sind oder Fra-
gen, die man sich im Voraus Uberlegt hat. Speziell gut sind Fragen tber den Arbeitgeber.
Daher ist es von Vorteil, wenn man sich im Vorfeld Gber den Arbeitgeber informiert hat.
Es zeigt, dass man interessiert ist und sich mit der Situation auseinander gesetzt hat.

2.4.3 PEGASUS Formulare

Zu Beginn des Prozesses wurde mir eine kleine Einfiihrung rund um das PEGASUS ge-
geben. Zugegebenermassen blickte ich zu Beginn noch nicht richtig durch. Doch mit je-
dem Schritt wurde es mir klarer. Die PEGASUS Formulare helfen einem bei allen Ent-
scheidungen. Es wird immer das Wichtige vom Unwichtigen unterschieden.

Persdnlich habe ich gemerkt, dass man sich im Vorfeld grosser Entscheidungen (berle-
gen sollte, auf was man achtet. Sonst ist man beeinflussbar und hat oft Mihe, das Un-
wesentliche herauszufiltern. Somit fallt der Entscheid schlussendlich nicht unbedingt auf
den Besten, sondern auf den, der am besten zu uns passt.

[LILIL

Stadt Bern

Prozesseinheit 2
Personalgewinnung Lehrlingswesen Seite 15 von 16



2.5 Auswertung Lernjournal

Wahrend meiner Prozesseinheit fillte ich insgesamt vier Mal ein Lernjournal aus. Ich
habe zu den Arbeitsschritten ,Planen®, ,Arbeitsumfeld”, ,Prozessablauf‘ und ,Erfahrun-
gen wahrend der Prozesseinheit’ je eines ausgefullt. Auf dieser Seite wird die Auswer-
tung der Lernjournale dokumentiert.

Wahrend der Prozesseinheit war meine Motivation insgesamt

tief X hoch

weil mir das selbststandige Arbeiten an einer Prozesseinheit Spass macht. Man hat

Eigenverantwortung, Spielraum und es ist spannend, abwechslungsreich und
doch sehr anspruchsvoll.

Das Erlernen des Prozesses war fiir mich

schwierig X einfach

weil beim Erlernen des Prozesses hatte ich keine grossen Schwierigkeiten. Der Pro-
zess Personalgewinnung verlauft in einer logischen Reihenfolge. Schwierig fand

ich, den Prozess auf Papierform umzusetzen.

Mit dem Ergebnis meiner Arbeit bin ich

unzufrieden X | zufrieden

weil ich mich nicht zufrieden geben wirde, wenn ich unzufrieden wére. Ich stand nie

unter Zeitdruck und kdnnte daher meine Resultate noch verbessern.

Bei der nachsten Bearbeitung eines Prozesses beriicksichtige ich von meinen Erfahrungen

nichts X alles

weil man Erfahrungen immer bericksichtigen sollte. Ich werde aufgrund meiner Er-

fahrungen die Vorgehensweise und die Planung anpassen. Eine gute Planung ist
sehr wichtig fur den weiteren Verlauf der Erarbeitung.
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