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Vorwort

Mit der Veroffentlichungsreihe 'Evaluation der Buroberufe' werden die Ergebnisse aus dem
gleichnamigen Forschungsprojekt vorgestellt. Zu den Biroberufen gehoren die Birokauf-
leute (Industrie, Handel und Handwerk), die Kaufleute fir Birokommunikation (Industrie und
Handel) und die Fachangestellten fur Burokommunikation (Offentlicher Dienst). Es handelt
sich um sog. Querschnittsberufe, die bezogen auf die Berufe der gewerblichen Wirtschatft in
allen Wirtschaftszweigen, Branchen und Betriebsgrof3en seit dem 31. August 1991 und be-
zogen auf den Beruf des Offentlichen Dienstes auf Bundes-, Lander- und kommunaler Ebe-
ne seit dem 1. August 1992 auf neugeordneter Grundlage ausgebildet werden kénnen.

Die Biroberufe gehdren mit insgesamt rd. 100.000 Aushildungsverhéltnissen 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 Aufschluf® dartiber bringen, ob und in-
wieweit die Ziele und Intentionen der Neuordnung der Buroberufe in die Praxis der berufli-
chen 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 be-
schriften, die Impulse fur andere Neuordnungen setzten und in den folgenden Jahren u.a. im
Hinblick auf die Schneidung von Berufen und die Ausgestaltung grundbildender Qualifikatio-
nen weiterverfolgt wurden.

Gleichwohl werden in Verbindung mit den Blroberufen in jingster Zeit vor dem Hintergrund
der wirtschaftlichen, technischen und organisatorischen Entwicklungen, insbesondere die
Aspekte 'Kundenorientierung' und 'Stenographie’ dahingehend diskutiert, daf3 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 fur die Entscheidungsfindung zur

Verfligung zu stellen.

Grundlage dieser Verdoffentlichungsreihe sind Untersuchungen im Rahmen des Forschungs-
projektes. Es werden schriftliche Befragungen von Betrieben und zustéandigen Stellen sowie
Fallstudien und Expertengespréache durchgefihrt. Parallel wird auf der Landerseite die schu-
lische Ausbildung in den Buroberufen evaluiert. Das Projekt wird durch einen Sachverstandi-
genbeirat begleitet, dem Vertreter und Vertreterinnen der Spitzenorganisationen der Arbeit-



geber und Arbeithnehmer, des universitaren Berufsbildungsforschungsbereichs und der L&n-
der angehdren. Ihnen sei an dieser Stelle fur die sehr konstruktive Zusammenarbeit gedankt.

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

geschlossen und geduldig die Fragen beantwortet haben.

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

ziehen.

Gestartet wird diese Veroffentlichungsreihe mit den Auswertungen der reprasentativen
schriftlichen Befragung von Personal-/Ausbildungsverantwortlichen und einschléagig ausge-
bildeten Fachkraften. Die Auswertung erfolgt zunachst berufsspezifisch, d.h. sie umfalit vier
Bande, da die Befragungsergebnisse zu den Birokaufleute im Handwerk wegen der Spezifi-

ka gesondert ausgewertet wurden.

Wir hoffen, daf3 die Berichte fir die Ordnungsebene Entscheidungshilfen bieten und fiir die
weitere Verbesserung der Durchfiihrung der betrieblichen Ausbildung hilfreich sein werden.

Berlin, im August 1998

Ingrid Stiller

Projektleiterin
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I Einfihrung in den Ausbildungsberuf

Kaufleute fur Burokommunikation (KfB) konnen seit dem 1. August 1991 ausgebildet werden.
Die Neuordnung dieses Ausbildungsberufes fand gemeinsam mit dem Ausbildungsberuf
Burokaufmann/Birokauffrau statt. Beide Ausbildungsberufe kdnnen als Querschnittsberufe
fur die gewerbliche Wirtschaft in allen Wirtschaftszweigen, Branchen und Betriebsgrof3en

ausgebildet werden.*

Um in der modernen Birowelt beruflich handlungsfahig zu sein und anspruchsvolle, zu-
nehmend auch komplexe Aufgaben selbstdndig mit Einsatz von Birokommunikationstechni-
ken bearbeiten zu kénnen, fand mit der Neuordnung der Biroberufe die Abkehr von schreib-
technisch ausgerichteten Ausbildungsberufen und die Ausrichtung der modernen und zu-
kunftsorientierten Ausbildungsberufe am Leithild computergestiitzter Sachbearbeitung mit
entsprechend breiten Einsatzbereichen statt.

Mit der Neuordnung waren vor dem Hintergrund der technisch-organisatorischen, wirtschaft-
lichen und gesellschaftlichen Erfordernisse und Entwicklungen folgende strukturelle und
inhaltliche Ziele verbunden, die sowohl die Ordnungsebene als auch die Durchfihrungse-

bene der Berufsbildung betrafen:

» Strukturell wurden zwei gleichwertige kaufmannische Querschnittsberufe von dreijahri-
ger Dauer, die in unterschiedlichen Branchen, Wirtschaftszweigen und BetriebsgréfRen
ausgebildet werden kdnnen, in einem sogenannten Verbundmodell neugeordnet, das mit
jeweils der Halfte der Ausbildungszeit die gemeinsamen (Sockelqualifikationen) und fach-

spezifischen Qualifikationen ausweist.

» Die Neuordnungen wurden am Leitbild computerunterstitzter Sachbearbeitung orien-
tiert bei den Kaufleuten fur Birokommunikation mit den Aufgabenschwerpunkten: Assi-
stenzfunktionen und abteilungsbezogene Sekretariatsaufgaben.

* Nach der Ausbildungsordnung fir die Kaufleute fur Birokommunikation sind zwei der fol-
genden Sacharbeitsgebiete des Ausbildungsbetriebes auszuwahlen: Allgemeine Ver-
waltung, Berufsbildung, Offentlichkeitsarbeit, Umweltschutz, Betriebsratsbiiro, Kunden-
dienst, Mitgliederverwaltung, Forschung.

Dartiber hinaus konnen auch andere Sacharbeitsgebiete zugrunde gelegt werden, wenn
die zu vermittelnden Fertigkeiten und Kenntnisse gleichwertig sind.

» Die anwendungsbezogene Vermittlung der Informations- und Kommunikationstechni-

ken wurde in Ausbildung und Prifung aufgenommen,

1

Mit dem Erla3 der Ausbildungsordnung Kaufmann/Kauffrau fiir Burokommunikation wurde das Ordnungsmittel aus dem Jahr
1941 fur den zweijahrigen Ausbildungsberuf Blrogehilfe/ Birogehilfin auRer Kraft gesetzt. 1990 bestanden in diesem Ausbil-
dungsberuf rd. 11.700 Ausbildungsverhaltnisse.



Berufliche Handlungskompetenz ist mit dem Ausbildungskonzept der integrativen Ver-
mittlung fachspezifischer und fachiibergreifender Qualifikationen (der Verbindung von
Fach-, Methoden-, Sozial- und Personalkompetenz) verbunden. Im einzelnen waren fol-
gende Kompetenzen bei der Erarbeitung der Ausbildungsinhalte zu beriicksichtigen:
,wirtschaftliche Kompetenz, z.B. grundlegende einzel- (bzw. verwaltungsinterne) und
gesamtwirtschaftliche sowie wirtschaftsrechtliche Qualifikationen;

technische Kompetenz, z.B. Beherrschung der herkémmlichen und modernen Informa-
tions- und Kommunikationstechniken einschlief3lich der Beurteilung arbeitsorganisatori-
scher und Rationalisierungsfragen, Produktkenntnis und sachgerechter Umgang mit Ar-
beitsmitteln;

O0kologische Kompetenz, z.B. umweltbewul3tes, umweltentlastendes, umweltokonomi-
sches Handeln, Erkennen und Vermeiden von Umwelt- und Gesundheitsgefahren;
organisatorische Kompetenz, z.B. Grundlagen des Organisierens, Planens, Verwaltens,
der Organisation/Gestaltung von Arbeitstatigkeiten, Unterstlitzung von Organisationsent-
wicklung;

soziale Kompetenz, z.B. sozialkommunikative Féahigkeiten im Umgang mit Kun-
den/Klienten/Burgern bzw. Mitarbeitern/Vorgesetzten, Team- und Kooperationsfahigkeit,
bewaltigen von Konflikten, eigene Personlichkeit einschatzen, Entscheidungsfahigkeit

entwickeln, Interessen unterscheiden und vertreten."?

Das integrative Ausbildungskonzept der Vermittlung fachlicher und fachibergreifender
Qualifikationen wurde zur Grundlage der Ausgestaltung der sachlichen und zeitlichen
Gliederung der Ausbildungsrahmenpléane gemacht. In diesem Zusammenhang steht auch

die neue Form der zeitlichen Gliederung (Zeitrahmenmethode).

Erstmals wurde fur die burowirtschaftlichen Ausbildungsberufe die inhaltliche und zeitliche
Abstimmung der Ausbildungsrahmenplane mit den Rahmenlehrpléanen der KMK vor-
genommen.

Von Seiten der Sachverstandigen des Bundes wurden Winsche an die Landerseite her-
angetragen, u.a. zur DV-Ausstattung in den Berufsschulen, zu methodischen Hinweisen

und zur Fortfuhrung einer Fremdsprache in der Berufsschule.

ErschlieBung des Zugangs zu kaufmannischen und verwaltungsbezogenen Fortbil-

dungsmaflnahmen.

» Verbesserung der Berufschancen von Frauen.

2 Grundsétze zur Neuordnung der birowirtschaftlichen Ausbildungsberufe. Aahaus, 1987.



Zusammenfassend wurde das Ziel der Berufsausbildung wie folgt beschrieben:

.Der Kaufmann/die Kauffrau fur Birokommunikation wird mit kaufméannisch-verwaltenden
Funktionen sowie mit Assistenz- und Sekretanatsfunktionen in Betrieben verschiedener Wirt-

schaftszweige und Branchen eingesetzt.

Typische Aufgabengebiete sind die Arbeitsbereiche Blrokommunikation und -koordination,
die Textformulierung und Textgestaltung, das bereichsbezogene Personal- und Rechnungs-

wesen sowie die Sachbearbeitung in den jeweiligen Einsatzbereichen.

Die Aufgaben sollen selbstandig durchgefihrt werden. Der Kaufmann/die Kauffrau flr Blro-
Tkommunikation sofl daher betriebliche Zusammenhange erkennen, Arbeitsabldufe Uberbuk-

ken und die Auswirkungen der Tatigkeiten auf andere Funktionsbereiche beurteilen kénnen.

Far die Wahrnehmung der Aufgaben des Kaufmanns/der Kauffrau flr Burokommunikation
sind sowohl eine breite kaufmannische Fachkompetenz als auch die sichere Handhabung
moderner BUrokommuni\kationstechniken, insbesondere der automatisierten Textverarbei-
tung und schreit;technische Quialifikationen erforderlich. Die Aufgaben erfordern spraghlterte
Kompetenz und Ausdrucksvermégen, Kommunikations- und Kooperationsfahigkeit, Denken
in Zusammenhangen, Flexibilitdt, Genauigkeit und Verantwortungsbewu3tsein, mitarbeiter-
und kundenorientiertes Verhalten sowie Fahigkeit zur Mitwirkung an einer wirtschaftlichen, ,,

humaﬁen und 6kologischen Geétaltung der betrieblichen Arbeit.

r

Dieser Beruf hat gemeinsame Ausbildungsinhalte mit dem Ausbiidungsberuf Birokauf-

mann/Burokauffrau. Die Berufsqualifikation beider Berufe ist gleichwertig und ermdglicht den

Zugang zu verschiedenen kaufmannischen Fortbildungsgangen."

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

ordnungen erarbeitet und Modellversuche in Handwerk und Industrie* initiiert.

Das Forschungsprojekt ‘Evaluation der Biroberufe” (Laufzeit 1/1997 - 1V/1999) soll u.a. Auf-
schlu3 dariiber bringen, wie die Berufe in der Praxis angenommen und umgesetzt wurden

und wie die Qualifikationen anschlieBend im Beschéftigungssystem verwertet werden.

Bundesinstrtut fir Berufsbildung" Bekanntmachung der Beschreibung von Téatigkeiten, fur deren Ausubung die Berufsaus-
bildung in den burowirtschafthchen Ausbildungsberufen vorbereitet, vom 20 Dezember 1990 In Bundesminister der Justiz
(Hrsg) Bundesanzeiger G 1990 A, Nr 165a, Jg 43 vom 4 9 1991)

Projekt UNKA 'Umsetzung der neuen Ausbildungsberufe Burokaufmann/Burokauffrau und Kaufmann/Kauffrau fur Buro-
kommunikation' der Hans-Bockler-Stiftung (Laufzeit Mai 1992-Nov 1994)

Modellversuch 'Entwicklung von Umschulungskonzepten fur die neugeordneten Buroberufe ' (Laufzeit 1 9 1992 -

31 12 1994)

Modellversuch 'COSA - Computergestutzte Sachbearbeitung in der burowirtschafthchen Ausbildung Neue Formen und
Inhalte dezentralen Lernens im kaufmé&nnisch-verwaltenden Bereich (Laufzeit 1 11 1993-31 5 1998)

Modellversuch 'RABBIT - Rechnungswesen in der Auftragsbearbeitung unter Beriicksichtigung neuer Informationstechni-
ken' (Laufzeit 1 4 1994 - 30 3 1999)

Hier sind die Ausbildungsberufe Kaufmann/Kauffrau fir Burokommumkation, Burokaufmann/Burokauffrau und Fachange-
stellter/Fachangestellte fir Burokommumkation einbezogen
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In einem ersten Schritt wurde eine reprasentative schriftliche Befragung in Betrieben der
gewerblichen Wirtschaft - bezogen auf die Kaufleute fiir Blirokommunikation - durchgefiihrt.
Bevor die Ergebnisse der Befragung im folgenden fiir die Kaufleute fiir Biirokommunikation®
dargestellt werden, wird die quantitative Entwicklung auf Bundesebene in diesem Ausbil-

dungsberuf skizziert.

[l Daten auf Bundesebene

Seit dem Inkrafttreten der neuen Ausbildungsordnung im Jahr 1991 sind bis zum Jahr 1996
die Ausbildungszahlen von 6.660 auf 20.760 standig gestiegen, das sind ca. 300 Prozent.
Der Frauenanteil an den Auszubildenden betrug im Jahr 1991 ca. 95,5 Prozent und im Jahr
1996 rd. 88 Prozent.

Tabelle 1 Ausbildungsverhdltnisse fur KfB 1991 -1996 in Industrie und Handel (I/H)

1991 1992 1993 1994 1995 1996
abs. % abs. % abs. %;i abs. % abs. % abs. %
Insgesamt | 6.660 11.303 17.108 18.101 18.996 20.760

Davonw | 6.361 95,5} 10.701} 94,7| 15.369| 89,8 15973} 88,2 | 16.720] 88,0 18.277| 88,0

m 2991 45 602| 53| 1.739| 10,2 2.128| 11,8| 2.276] 12,0 2.483) 12,0

w = weiblich; m = mannlich

Quelle: BIBB-Datenbank Azubi

1995 wurden insgesamt 5.248 Ausbildungsstatten vom Statistischen Bundesamt ausgewie-
sen. Damit lag die Aushildungsquote pro Ausbildungsstatte im Jahr 1995 bei rd. 3,6.

Die Ausbildungszahlen sind im Jahr 1997 nach vorlaufigen Angaben des Statistischen Bun-
desamtes noch einmal um 3.397 auf 24.157 Ausbildungsverhéltnisse gestiegen. Der Anteil

der méannlichen Auszubildenden steigerte sich auf 13% (3.139 Ausbildungsverhaltnisse).

In den alten Bundeslander Nordrhein-Westfalen, Bayern und Baden-Wirttemberg bestehen
rd. 73 Prozent der Ausbildungsverhéltnisse zu KfB. Sie werden lberdurchschnittlich haufig
(d.h. gemessen an der Verteilung aller Ausbildungsplatze in den alten Bundeslander) in Ba-
den-Wirttemberg, Hessen, Berlin, Niedersachsen, Hamburg und Schleswig-Holstein ausge-
bildet. In den neuen Bundeslandern werden in Sachsen allein 1/3 der KfB ausgebildet. KfB
werden - gemessen am Durchschnitt - haufiger in Mecklenburg-Vorpommern und Thiringen
ausgebildet.

Vergleicht man die quantitative Entwicklung der Ausbildungsverhéltnisse in den Jahren 1995
und 1996 nach Bundeslandern, so zeigt sich, daf3 in Baden-Wirttemberg und in Schleswig-
Holstein weniger Ausbildungsverhéltnisse abgeschlossen wurden, wahrend in allen neuen

Bundeslandern die Zahl der Ausbildungsverhdltnisse zugenommen hat.

Fir die ebenfalls evaluierten Ausbildungsberufe Burokaufmann/-frau (/H und Hw) sowie Fachangestellter/Fachangestelite
fur Burokommunikation (OD) sind die Ergebnisse ebenfalls in jeweils gesonderten Materialbanden veroffentlicht.
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Tabelle 2 Regionale Verteilung der Auszubildenden 1996 (KfB und insg. = alle
Ausbildungsberufe)

Alte Bundeslander Neue Bundeslander %
KfB insg. KfB insg.
% % % %
Nordrhein-Westfalen 22,8 24,7 | Sachsen 31,3 32,3
Bayern 18,2 20,1 | Mecklenburg-Vorpommern 19,2 18,6
Baden-Wirttemberg 15,1 14,8 | Sachsen-Anhalt 17 19,7
Hessen 13,1 12,1 | Brandenburg 16,8 16,8
Berlin 10,1 8,4 | Thiringen 15,7 12,7
Niedersachsen 6,3 58
Hamburg 4,7 4.1
Rheinland-Pfalz 45 4,7
Saarland 24 2,4
Schleswig-Holstein 15 12
Bremen 14 1,6

Quelle: BIBB-Datenbank Azubi

Die Auszubildenden zum KfB verfiigten im Jahr 1996 zu 46 Prozent Uber den Realschulab-
schlul3, zu 24 Prozent tber das Abitur, zu 17 Prozent tber den Abschluf3 eines Berufsgrund-
bildungsjahres (BGJ) bzw. einer Berufsfachschule (BFS) und zu 14 Prozent iber einen

Hauptschulabschluf3.

Tabelle 3 Vorbildung der Auszubildenden 1996:

%
Hauptschule 14
Realschule 46
BGJ/BFS 17
Abitur 24

Quelle: BIBB-Datenbank Azubi

Wahrend im Jahr 1991 nur ca. 4,5 Prozent der Auszubildenden im ersten Ausbildungsjahr
den Ausbildungsvertrag l6sten (der Bundesdurchschnitt lag bezogen auf alle Ausbil-
dungsberufe bei 25,6 Prozent, bezogen auf alle kaufmannischen und verwaltenden Ausbil-
dungsberufe bei 17,7 Prozent), waren es im Jahr 1996 13,4 Prozent der Auszubildenden
(Bundesdurchschnitt: 22,4 Prozent bei allen Ausbildungsberufen, 16,8 Prozent bei allen

kaufmannischen und verwaltenden Ausbildungsberufen).

Die Prifungserfolgsquote lag im Jahr 1996 bei 85,2 Prozent. Damit waren die KfB erfolg-
reicher in der Abschluf3priifung als der Bundesdurchschnitt (84,7 Prozent bei allen Ausbil-
dungsberufen) und etwas weniger erfolgreich gemessen an allen kaufménnischen und ver-

waltenden Ausbildungsberufen (87,7 Prozent).




1l Auswertungsergebnisse der schriftlichen Befragung
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Die schriftliche Befragung wurde im Auftrag des BIBB von der SALSS Sozialwissenschaftli-

che Forschungsgruppe GmbH in enger Abstimmung mit dem BIBB durchgefiihrt.

In die Befragung wurden insgesamt 436 Betriebe einbezogen, ausgebildet haben, zur Zeit

ausbilden oder entsprechend qualifizierte Fachkrafte beschaftigen.

Die Fragebbgen wurden aus insgesamt 176 Betrieben beantwortet zurickgesandt. Von den

Befragten haben 169 Personal-/Ausbildungsverantwortliche (im Text auch als Betriebe aus-

gewiesen) und 135 einschlagig ausgebildete Fachkrafte in den ersten Berufsjahren geant-

wortet.

Zu den einzelnen Ausbildungsberufen liegen Tabellenbande vor und dartber hinaus ist eine

Gesamtauswertung Uber alle einbezogenen Ausbildungsberufe erfolgt. Zu den Fragen wur-

den uber die Haufigkeitsverteilung der Antworten hinaus, Korrelationen mit folgenden Analy-

segruppen vorgenommen:

PersonaN/Ausbildungsverantwortliche

Fachkrafte (F) (N = 135):

(P/A)(N = 169): Analysegruppe Befragte
Analysegruppe Befragte
abs.| % abs.| %
Betriebsgrofle bis 19 Personen 50| 30| Geschlecht m 71 5
20 bis 49 Personen 34t 20 w 128| 95
50 und mehr Personen 84 50
Entwicklung der Auszubildenden KfB Ausbildungsende
Zunahme 30t 19 bis 1995 571 43
Abnahme 27| 17 1996 37| 28
unverandert 104 | 64 1997 39| 29
Branche Betriebsgroile
Produzierendes Gewerbe 271 16 bis 19 Personen 16| 12
Handel/Dienstleistungen 142 | 84 20 bis 99 Personen 13] 10
100 Und mehr Personen 105(78
Region Kerntatigkeiten (Mfn)
Alte Lander 147| 87 Sachbearbeitung 76| 56
Neue Lander 221 13 Kundenberatung 371 27
Sekretariat 931 69
andere 231 17
Ausbildung vor der Neuordnung 53| 32| Ausbildungsdauer verkirzt 971 72
nach der Neuordnung 114| 68 regular 38| 28
Ausbildungsordnung entspricht den Ausbildungswahl
Anforderungen voll 23| 14 Wunschberuf 50 37
weniger 17} 10
Fremde Fachkréfte )
eingestellt 52| 31
nicht eingestellt 115( 69
Entwicklung kaufméann. Fachkréafte
Zunahme 431 26
Abnahme 201 12
unverandert 104 | 62
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Strukturdaten (Wirtschaftszweige - Betriebe - Beschaftigte - Auszubildende)

Ergebnisse im Uberblick:

Wirtschaftszweig

>

84 Prozent der Betriebe sind im Bereich 'Handel/Dienstleistungen’, 14 Prozent im 'produ-
zierenden Gewerbe' tatig und 2 Prozent in 'anderen’ Wirtschaftsbereichen. Im einzelnen:
59 Prozent der Betriebe sind in 'andere Dienstleistungen' (wie Verb&nde, Institute, Freie

Berufe, Computerservice, Medien, Offentlicher Dienst), jeweils 9 Prozent in 'Handel' und

'‘Banken', 8 Prozent in 'Metall/Elektro’, 5 Prozent in Versicherungen', 3 Prozent im 'Bau'-
Bereich, jeweils 2 Prozent in '‘Chemie’, 'Druck/Papier’, Verkehr' und 'andere’ tatig.

In den neuen Bundesléandern sind die 'Bau-Branche' und 'andere Dienstleistungen' tiber-

durchschnittlich haufig vertreten.

BetriebsgroRe/Beschéftigte

>

>

In Betrieben mit 50 und mehr Personen waren 50 Prozent der Personal-/Ausbildungs-
verantwortlichen und 81 Prozent der Fachkrafte beschéftigt.

44 Prozent der Betriebe hatten 20 kaufmannische und mehr Beschatftigte, 37 Prozent
hatten bis zu 9 kaufmannische Beschaftigte.

44 Prozent der Betriebe beschéaftigten 1 bis 2 KfB, 13 Prozent der Betriebe 10 und mehr
KfB.

68 Prozent der Betriebe stellten keine ausgebildeten KfB aus anderen Unternehmen ein.

Auszubildende

>

>

2/3 der Betriebe haben vorher nicht Birogehilfen ausgebildet.

Ca. 50 Prozent der Betriebe haben rd. zwei Jahre nach der Neuordnung mit der Ausbil-
dung von KfB begonnen.

In den letzten Jahren wurden insbesondere in Betrieben mit bis zu 49 Beschaftigten ein
Auszubildender, in Betrieben mit 50 und mehr Beschéftigten entweder 2 bis 3, oder 6 und

mehr Auszubildende neu eingestellt.

1996 bildeten 51 Prozent der Betriebe 1 bis 2 KfB aus.

Als Griunde fur die Veranderung der Auszubildendenzahlen wurden - bezogen auf die
Vergangenheit - wirtschaftliche und technische, organisatorische Griinde angegeben.
Bezogen auf die Zukunft wurde auch gesellschaftliche Verantwortung hervorgehoben.
62 Prozent der Betriebe gehen davon aus, da® die Zahl der Beschaftigten mit abge-
schlossener kaufmannischer Ausbildung und die Zahl der Auszubildenden KfB in den
nachsten 1 bis 2 Jahre gleich bleiben wird.

Eine Substitution der KfB durch andere Ausbildungsberufe bzw. anderer Ausbildungsbe-

rufe durch die KfB beabsichtigen rd. 89 Prozent der Betriebe nicht.
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Wirtschaftszweig:

84 Prozent der befragten Personal-/Ausbildungsverantwortlichen sind im Wirtschaftsbereich
'Handel/Dienstleistungen’, 14 Prozent im 'produzierenden Gewerbe' und 2 Prozent in ‘ande-
ren' beschaftigt. Hervorzuheben ist der hohe Anteil der befragten Betriebe (59 Prozent) aus
dem Wirtschaftsbereich 'andere Dienstleistungen'. Im produzierenden Gewerbe ist u.a. der
hohe Anteil der Befragten aus der '‘Metall- und Elektro-Branche' (ca. 50 Prozent) gegeniiber
ca. 10 Prozent der 'Chemie-Branche' auffallig. In den neuen Bundesléandern haben Betriebe
im produzierenden Gewerbe ausschlief3lich aus der 'Bau-Branche' geantwortet.

Vor dem Hintergrund der Ausgangsuberlegung zur Schneidung der Blroberufe, nach der der
KfB eher in arbeitsteilig organisierten Grof3betrieben ausgebildet und eingesetzt werden
kann, Uberrascht der hohe Anteil mit ca. 50 Prozent der befragten Betriebe mit bis zu 49 Be-
schéaftigten. Insgesamt liegen 13 Prozent der Betriebe in den neuen Bundeslandern und 87

Prozent in den alten Bundeslandern.

Hervorzuheben ist dartiber hinaus, dafd ca. 64 Prozent nach der Neuordnung in die Biro-
ausbildung eingestiegen sind. Dies betrifft insbesondere die .anderen Dienstleistungen'.
Die 'Metall- und Elektro-Branche' und die '‘Banken' bildeten verhaltnismafig haufig vor der

Neuordnung der Buroberufe aus.

Die Fachkrafte sind zu 24 Prozent im Wirtschaftsbereich 'andere Dienstleistungen’ beschaf-
tigt, zu 21 Prozent in der 'Metall- und Elektro-Branche' und zu 14 Prozent im 'Bankenbe-
reich'. 93 Prozent der Fachkrafte wurden bei ihnrem derzeitigen Arbeitgeber ausgebildet.

Tabelle 4 Welchem Wirtschaftszweig gehort Ihr Betrieb an?

(P/A) N =169 (F) N= 135
Befragte |[Pr. Ha/ |ABL {NBL jvor |Nach |Befragte
insg. G. DI. NO |NO |insg.
abs.| % % % % % % %}f abs.| %
Metall/Elektro 13 8 48 0 9 0] 15 4 29| 21
Chemie 3 2 11 0 2 0 2 8 6
¢ [ Druck/Papier 3] 2 11 0 2 ol = 4l 3
5? Bau 5 3 19 0 1 14 0 2 1
Handel 15 9 0 11 10 0 6 11 6
Banken 16 9 0 11 10 51 15 7 19| 14
_ Versicherungen 9 5 0 6 5 9 9 4 7 5
% Verkehr 3] 2 0 2 1 5 0 3 4t 3
T { Andere Dienstleistg. 99; 59 0 70 58 64| 47 64 33| 24
Andere 3 2 11 0 1 5 4 1 15| 11
Offentlicher Dienst 6
Keine Angaben 2 1

Ha/DI = Handel/Dienstleistungen; Pr. G. = produzierendes Gewerbe; ABL = alte Bundeslander; NBL = neue
Bundesléander; NO = Neuordnung
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Die 99 Betriebe, die sich der Kategorie 'andere Dienstleistungen' zugeordnet haben, ver-
deutlichen den Querschnittscharakter dieses Ausbildungsberufes. Zu den ‘anderen Dienst-
leistungen' gehoren u.a. Computerbranche, Medienbereich, Verbande, Institute, Freie Berufe

und Offentlicher Dienst.

Ubersicht 1 andere Dienstleistungsbetriebe

Lfd. Nr. {P/A

1. Architekturbiro Ingenieur- und Architekturbiiro

2 Automobilindustrie

3. Baustoffindustrie

4 Computerbranche Telekommunikation, Software-Entwicklung,
EDV, Informationstechnologie

5 Forschung Grol¥forschungseinrichtung

6 Kirche

7. Kontaktlinseninstitut Medizinisches Labor

8 Lebensmittel

9. Medien Werbung/Medien

10. Offentlicher Dienst Anstalt des offentlichen Rechts

11. Verband Wirtschaftsverband, Politische Stiftung, Ge-
meinnutziger Verein (Sozialarbeit)

12. Verwertungsgesellschaft

BetriebsgroRe/Beschaftigte:

In den 169 befragten Betrieben waren Ende 1996 insgesamt ca. 140.870 Personen beschaf-
tigt, davon waren insgesamt ca. 35.050 kaufméannische Beschéftigte und davon wiederum
ca. 948 ausgebildete KfB. Das sind 25 Prozent des Personals im kaufmannischen Bereich.
Die ausgebildeten KfB haben einen Anteil von 2,7 Prozent an den kaufmannisch Beschéaf-
tigten. Dabei ist zu berticksichtigen, daf? in diesem Ausbildungsberuf erst seit 1991 ausgebil-
det werden kann und neben den KfB auch - in den entsprechenden Wirtschaftsbereichen
und bei entsprechender Betriebsgrofie - die jeweiligen branchenspezifisch Ausgebildeten
(z.B. Industriekaufleute, Bankkaufleute, Versicherungskaufleute) beschaftigt werden. Inso-
weit verwundert nicht, dal3 der Anteil der ausgebildeten KfB steigt, je geringer der Anteil der

kaufméannischen Beschaftigten im Betrieb ist.

Insgesamt sind 52 Prozent der Beschéftigten im produzierenden Gewerbe und 48 Prozent im
Bereich Handel/Dienstleistungen tatig. Allerdings sind nur 35 Prozent der kaufm&nnischen
Beschaftigten im produzierenden Gewerbe tatig. Der Anteil der kaufmannisch Beschéftigten
an dem Personal insgesamt betragt im produzierenden Gewerbe ca. 17 Prozent und im Be-
reich Handel/Dienstleistungen ca. 33 Prozent. In den neuen Bundeslandern ist der Anteil der
kaufméannischen Beschaftigten héher (ca. 40 Prozent) als in den alten Bundeslandern (ca. 23

Prozent).
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Im produzierenden Gewerbe sind ca. 22 Prozent der ausgebildeten KfB beschaftigt und im

Bereich Handel/Dienstleistungen 78 Prozent. Der Anteil der ausgebildeten KfB an den kauf-

mannischen Beschaftigten im produzierenden Gewerbe betragt ca. 1,7 Prozent und im Be-

reich Handel/Dienstleistungen ca. 3,2 Prozent.

In den neuen Bundeslandern betragt der Anteil der ausgebildeten KfB an den kaufmanni-

schen Beschatftigten ca. 3,8 Prozent und ist damit héher als in den alten Bundesléndern

(2,5 Prozent).

Tabelle 5 Beschaftigte insgesamt, kaufmannische Beschaftigte und ausgebildete
KfB
Beschaftigte Davon kfm. [Anteil kfm. |Davon Anteil ausgebil-
insg. Beschéaftigte |an Beschéaf- ausgebildete }dete KfB an kfm.
tigte insg. KfB Beschéftigte

abs. % abs. % % abs. % %
Pr.G. 73.295 52| 12440 35 17 213 22 2,7
Ha/Dl | 67.575 48§ 22610 65 33 738 78 3,2
NBL 10.535 8 4.320 12 40 165 18 3.8
ABL 130.335 92130.723 88 23 779 82 2,5

Ha/DI = Handel/Dienstleistungen; Pr. G. = produzierendes Gewerbe; ABL = alte Bundeslander; NBL = neue

Bundeslander

30 Prozent der befragten Personal-/Ausbildungsverantwortlichen waren in Betrieben mit bis

zu 19 Personen, 50 Prozent der P/A in Betrieben mit 50 und mehr Personen beschéftigt. In

den neuen Bundeslandern ist diese Polarisierung noch stéarker ausgepragt (32 Prozent zu 59

Prozent).

Im produzierendes Gewerbe ist eine starke Konzentration auf Betriebe mit 50 und mehr Per-

sonen (75 Prozent) gegeben. Im Bereich Handel/Dienstleistungen sind die Betriebe mit bis

zu 19 Personen starker vertreten.

Die Fachkréafte kommen zu 81 Prozent aus Betrieben mit 50 und mehr Personen.

Tabelle 6 Wie viele Personen waren Ende 1996 in lhrem Betrieb beschéaftigt?
P/A (N = 169) F(N = 135)
Befragte insg. |Pr.G. |Ha/Dl |ABL NBL |Befragte insg.
abs. % % % % %| abs. %
Bis 19 Personen 50 30 7 34 29 32 16 11
20 bis 49 Personen 34 20 19 20 22 9 8 6
50 Und mehr Personen 84 50 75 45 48 59 110 81
Keine Angaben 1 1 0 1 1 0 1 1

Ha/DIl = Handel/Dienstleistungen; Pr. G = produzierendes Gewerbe; ABL = alte Bundesléander; NBL = neue

Bundeslander

Entsprechend den Angaben zur Betriebsgrolie - gemessen an den Beschéftigten - sind die

meisten befragten Personal-/Ausbildungsverantwortliche (44 Prozent) in Betrieben des pro-
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duzierendes Gewerbe mit 20 und mehr kaufménnischen Beschaftigten tatig.

In Betrieben mit bis zu 19 kaufmannisch Beschéftigten ist eher eine Tendenz zur Zunahme

kaufméannischer Ausbildung zu erkennen, wahrend in Betrieben mit 20 und mehr kaufman-

nisch Beschéftigten haufiger von einer Abnahme kaufméannisch Beschéftigter ausgegangen

wird.
Tabelle 7 Kaufméannische Beschéftigte in den befragten Betrieben Ende 1966
(P/A) (N =169) [Befragte Pr.G. Ha/DL | Betriebsgrofie Entw. Azubi KfB
insg. -19P. 20-49 P.A50 P. |+ J- =
abs.i % % % % % % % % %
Bis 4 P. 40| 24 11 26 64 17 0 27 15 24
5 bis 9 P. 22 13 4 15 22 21 17 15 11
10 bis 19 Pers 16 9 11 9 4 17 7 7 10
20 P. u. m. 741 44 67 39 0 42 77 47 52 43
Keine 16 9 7 10 10 4 13 3 11 12
Keine Angabe 1 1 0 1 0 0 0 0 0 1

Ha/DI = Handel/Dienstleistungen; Pr. G. = produzierendes Gewerbe; P = Personen; Entw. = Entwicklung; Azubi

= Auszubildende

In 44 Prozent der Betriebe wurden ein bis zwei ausgebildete KfB beschaftigt. In diesen Be-

trieben wird die Entwicklung der Ausbildungsverhdltnisse haufiger positiv eingeschétzt.

In Betrieben im produzierenden Gewerbe und im Bereich Handel/Dienstleistungen werden

am haufigsten (44 Prozent) ein bis zwei KfB beschaftigt. In 21 Prozent der Betrieb waren

ebenfalls ein bis zwei Burokaufleute beschaftigt.

Tabelle 8 Ende 1966 in den befragten Betrieben beschéaftigte KFB/Birokaufleute
(P/A) (N = 169) KfB Entwicklung Azubi Pr.G. |Ha/DL |BK
+ A =

abs. % % % % % %| abs.| %
1 bis 2 Personen 75| 44 53 52 40 44 44 35] 21
3 bis 5 Personen 18] 11 3 0 16 11 11 18] 11
6 bis 9 Personen 9 5 0 4 6 11 4 41 2
10 Und mehr Personen 221 13 10 15 13 22 11} 20| 12
Keine 44| 26 33 30 23 11 29{ 91| 54
Keine Angabe 1 1 0 0 1 0 1 1] 1

Ha/DI = Handel/Dienstleistungen; Pr. G. = produzierendes Gewerbe; BK = Burokaufleute; Azubi = Auszubildende

Einstellung externer Fachkréafte:

68 Prozent der Betriebe gaben an, dal3 in den letzten drei Jahren weder ausgebildete KiB,

noch BK aus anderen Unternehmen eingestellt wurden, in Betrieben des produzierenden

Gewerbes und in den neuen Bundeslandern (77 Prozent) war das etwas haufiger der Fall.
Sofern in den letzten drei Jahren ausgebildete Fachkrafte aus anderen Unternehmen einge-
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stellt wurden, ist bei den Betrieben, die KfB eingestellt haben, die Einschatzung der kinftigen
Ausbildungsbereitschaft des Betriebes Uberdurchschnittlich positiv.
Sofern keine extern Ausgebildeten eingestellt wurden, wird haufiger von einer unveréanderten

Ausbildungsbereitschaft des Betriebes ausgegangen.

Wurden in den letzten 3 Jahren KfB oder Birokaufleute aus anderen
Unternehmen eingestellt?

Tabelle 9

(P/A) (N =169) Befragte insg. [Pr.G. Ha/Dl |Entwicklung Azubi KfB
+ Je =

abs. % % % % % %
Ja, KfB 17 10 11 10 17 7 8
Ja, BK 28 17 19 16 17 33 13
Nein, weder—noch 115 68 70 68 60 59 73
Ja, in beiden Berufen 7 4 0 5 7 0 5
Keine Angaben 2 1 0 1 0 0 2

Ha/DI = Handel/Dienstleistungen; Pr. G. = produzierendes Gewerbe; BK = Burokaufleute

In Betrieben mit bis zu 19 Personen wurden haufiger keine fremdausgebildeten KfB und Bu-
rokaufleute eingestellt, in Betrieben mit 20 bis 49 Beschaftigten wurden haufiger fremdaus-
gebildete Burokaufleute eingestellt.

62 Prozent der Betriebe sind der Auffassung, dafd die Anzahl der Beschaftigten mit abge-
schlossener kaufmannischer Ausbildung in den nachsten ein bis zwei Jahren wahrscheinlich
gleich bleiben wird. Diese Betriebe gehen auch haufiger davon aus, dafd die Anzahl der Aus-
zubildenden zum KfB unverandert bleibt.

Wahrend das produzierende Gewerbe haufiger von einem Rickgang der Auszubildenden-
zahlen ausgeht, erwartet der Bereich Handel/Dienstleistungen eine Zunahme.

Tabelle 10 Wie wird sich die Zahl der Beschéaftigten mit abgeschl. kfm. Ausbildung
in Threm Betrieb wahrscheinlich in den néachsten 1,2 Jahren entwickeln?
(P/A) (N = 169) Befragte insg. Entwicklung Azubi KfB |Pr.G Ha/Dl

+ A =

abs. % % % % % %
Wird zunehmen 43 25 43 11 22 7 20
Wird abnehmen 20 12 7 37 7 26 14
Wird gleichbleiben 104 62 a7 52 70 59 62
Keine Angaben 2 1 3 0 1 7 4

Ha/DI = Handel/Dienstleistungen; Pr. G. = produzierendes Gewerbe; Azubi = Auszubildende

In den neuen Bundeslandern wird haufiger von einer Abnahme der Anzahl der Beschéftigten

mit einer abgeschlossenen kaufmannischen Ausbildung ausgegangen als in den alten Bun-

deslandern.
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Auszubildende:

Interessant ist der hohe Anteil von ca. 67 Prozent der befragten Betriebe, die vorher nicht in
dem zweijahrigen Ausbildungsberuf Birbgehilfe/Burogehilfin ausbildeten. Der hichste Anteil
ist hier bei den Betrieben mit bis zu 19 Personen zu registrieren. D.h. gleichzeitig, in nur ei-
nem Drittel der Betriebe wurden Birogehiifen ausgebildet, dazu gehdrten tberwiegend die
Betriebe mit 50 und mehr Personen im produzierenden Gewerbe. Im Bereich Handel/Dienst-
leistungen haben 70 Prozent der Betriebe keine Birogehilfen/-innen ausgebildet.

Bezogen auf die Antworten zur Entwicklung der Ausbildungszahlen, ist bei der Kategorie
Zunahme der hochste Wert mit ca. 87 Prozent bei den befragten Betrieben zu verzeichnen,

die friher keine Birogehilfen ausgebildet haben.

Bei der Antwort ist allerdings zu berucksichtigen, daf® in den neuen Bundeslandern keine
Gelegenheit bestand, nach der fortgeltenden Regelung zur Birogehilfin auszubilden.

Tabellen Wurden friher Burogehilfen/-innen ausgebildet?

(P/A) (N = Befragte |Betriebsgrofle Branche Entwicklung Azubi
169) insg. KfB
-19P. {20-49 P. |s50P. |Pr.G.Ha/DL |+ A =
abs.| % % % % % % % % %
Ja 54| 32 10 21 56 48 29 10 30 39
Nein 113]| 67 90 75 44 48 70 87 70 61
Keine Angabe 21 1 0 4 0 4 1 3 0 0

Ha/DIl = Handel/Dienstleistungen; Pr. G. = produzierendes Gewerbe; IF = Personen; Azubi = Auszubildende

Die Betriebe in Baden-Wirttemberg und Nordrhein-Westfalen verfiigen tGberdurchschnittlich
haufig Uber Ausbildungserfahrungen vor der Neuordnung der Biroberufe, wahrend Betriebe
in Bayern Uberdurchschnittlich erst seit der Neuordnung ausbilden.

Tabelle 12 Ausbildungsbeginn vor/nach der Neuordnung nach Bundeslandern

(P/A) (N = 169) Befragte insg. Ausbildungsbeginn
vor NO nach NO

abs. % % %
Bayern 64 38 23 45
Baden-Wirttemberg 60 36 51 28
Sachsen 13 8 0 1
Berlin 9 5 6 5
Nordrhein-Westfalen 23 14 21 11

NO = Neuordnung




Einstellungsverhalten:

20

Die meisten Betriebe , insbesondere Betriebe mit 20 bis 49 Personen, haben in den Jahren

1993 bis 1995, d.h. zwei bis vier Jahre nach der Neuordnung, mit der Ausbildung zum KfB

begonnen, in den Jahren 1991/1992 starteten haufiger Betriebe mit 50 und mehr Personen

mit der Ausbildung und im Jahr 1996 waren es haufiger Betriebe mit bis zu 19 Personen.

Das produzierende Gewerbe hat haufiger bereits direkt mit Inkrafttreten bzw. kurz nach der

Neuordnung mit der Ausbildung begonnen. Da die Betriebe im produzierenden Gewerbe

haufig auch bereits vor der Neuordnung ausgebildet haben, heil3t das auch, daf} sie direkt

von der Ausbildung der Blrogehilfen/-innen auf die Ausbildung der KfB umgestiegen sind.

Der starkste Zuwachs war in der Mitte der 90er Jahre bei den Betrieben mit 20 bis 49 Be-

schéftigten zu verzeichnen. Betriebe, die in dieser Phase oder spéater mit der Ausbildung

begonnen haben, erwarten haufiger eine Zunahme der Ausbildungsplatze fur KfB.

Tabelle 13  Seit wann bildet lhr Betrieb KfB aus?
(P/A) (N =169) |Befragte |Pr.G.Ha/DL |BetriebsgrofRe Entw. Azubi KfB
insg. -19P. 20-49P. ;250 P. [+ A =
abs.| % % % % % % % % %
1991/92 48| 28| 44 25 16 15 47 20 26 32
1993/94/95 78| 46| 41 47 42 54 43 47 44 47
1996 38 22 11 25 40 29 6 30 22 19

Ha/DI = Handel/Dienstleistungen; Pr. G. = produzierendes Gewerbe; P = Personen; Entw. = Entwicklung; Azubi

= Auszubildende

Die Neueinstellung von kaufméannischen Auszubildenden generell und speziell zum KfB hat

in den letzten drei Jahren - seit 1994 - zugenommen. Deutliche Steigerungen kénnen bei der

Kategorie '1 Person neu eingestellt' festgestellt werden. Eine Ausnahme bildet die Kategorie

'2 bis 3 Auszubildende neu eingestellt', hier ist die Einstellungszahl der KfB ricklaufig.

Tabelle 14  Wieviele kaufmannische Auszubildende und KfB wurden in den letzten
Jahren jeweils neu eingestellt?

(P/A) (N =169) | 1994 1995 1996

Kfm.A. KfB Kfm.A. KfB Kfm.A. KfB

abs. % jabs. % |abs. % jabs. % [abs. % Jabs. %
1 Person 31| 18 36| 21 37 22 46) 27y 57 20 66; 39
2 bis 3 P. 19] 11 29! 17| 17t 10 231 14| 21 5 23| 14
4 bis 5 P. 6 4 3 2] 10 6 5 3 9 12 5 3
6P.u. m. 31, 18 12 7] 35| 21 15 9 33 34 14 8
Keine 82| 49 89{ 53| 70| 41 80| 47| 49| 29 61| 36

Kfm. A. = Kaufmannische Auszubildende; P = Personen
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Die Steigerung der Auszubildendenzahlen betrifft alle BetriebsgroRen. Bezogen auf die KfB
wurden haufiger jeweils ein Auszubildender in Betrieben mit bis zu 49 Personen neu einge-

stellt und in Betrieben mit 50 und mehr Personen bis zu 6 und mehr Auszubildenden.

Das produzierende Gewerbe hat in diesen Jahren haufiger 2 bis 3 Auszubildende neu einge-
stellt.

In den Jahren 1995/1996 wurden in Betrieben in den neuen Bundeslandern und im Jahr
1996 in Betrieben des Bereichs Handel/Dienstleistungen haufiger jeweils ein Auszubildender

neu eingestellt.

In der Zeit von 1994 bis 1996 hat sich der Anteil der Betriebe, die keine neuen Ausbildungs-
verhaltnisse abgeschlossen haben, bei den KfB von 53 Prozent auf 36 Prozent verringert, fur
die kaufmannischen Auzubildenden insgesamt sieht diese Entwicklung noch positiver aus.
Hier sind die Betriebe, die keine neuen Ausbildungsvertrage abgeschlossen haben, um 20
Prozent auf 29 Prozent zuriickgegangen.

In den neuen Bundeslandern wurde in den Betrieben haufiger ein kaufménnischer Auszubil-

dender eingestellt.

Im Zusammenhang mit den bildungspolitischen Appellen zur Schaffung zusatzlicher Ausbil-
dungsplatze ist in der riickwartigen Betrachtung eindeutig festzustellen, daR wirtschaftliche
und technisch-organisatorische Entwicklungen - also der Bedarf - eher zur Zunahme von
Ausbildungsplatzen fiihren als gesellschaftliche Verantwortung.

Dabei wird die wirtschaftliche Entwicklung h&aufiger von Betrieben mit bis zu 19 Beschéftigten
und die gesellschaftliche Verantwortung haufiger von Betrieben mit 50 und mehr Beschaf-

tigten genannt.

Tabelle 15  Grunde fir die Veranderung bei den Einstellungszahlen (Mfn)

(P/A) Befragte insg. [Entwicklung Azubi
+ 1. =

abs. % % % %
Wirtschaftliche Entwicklung 55 33 37 26 34
Vermittelte Qualifikationen 9 5 7 4 6
Technisch, organisatorische Veranderungen 33 20 27 15 20
Gesellschaftliche Verantwortung 27 16 13 19 14
Trifft nicht zu 75 44 23 56 47

Mfn = Mehrfachnennungen; Azubi = Auszubildende

56 Prozent der Betriebe bildeten Ende 1996 ein bis zwei kaufménnische Auszubildende, 23
Prozent der Betriebe bildeten 11 und mehr kaufmannische Auszubildende aus. Von diesen
Betrieben bilden 65 Prozent ein bis zwei KfB aus, und 10 Prozent bilden 11 und mehr KfB

aus.
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Zur Anzahl der Auszubildenden in gewerblich-technischen Ausbildungsberufen und zu den

Birokaufleuten wurden tberwiegend 'keine Angabe' gemacht.

Tabelle 16  Wie viele Auszubildende hatte Ihr Betrieb Ende 19967
(P/A) (N = 169) Gewerbl.technisch. | Kfm. KfB BK

abs. %]| abs. %/{ abs. %! abs. %
1 bis 2 Auszubildende 10 6| 69 41 87 51 7 4
3 bis 5 Auszubildende 2 11 31 18 30 18 5 3
6 bis 10 Auszubildende 5 3 9 5 17 10 2 1
11 u.m. Auszubildende 20 12| 56 33 29 17 6 4
Keine Angabe 132 78 4 2 6 41 149 88

Kfm. = Kaufmannisch; BK = Birokaufleute; u.m. = und mehr

Bezogen auf die KfB wurde haufiger jeweils 1 Auszubildender im Bereich Handel/Dienst-
leistungen ausgebildet, wahrend das produzierende Gewerbe haufiger jeweils 6 und mehr
Auszubildende ausbildet.

In den neuen Bundeslandern werden haufiger jeweils 2 bis 5 Auszubildende ausgebildet und
in den alten Bundeslandern jeweils ein Auszubildender oder 6 und mehr Auszubildende.
Betriebe, die seit der Neuordnung ausbilden, bildeten 1996 haufiger jeweils einen Auszubil-
denden aus, Betriebe, die vor der Neuordnung ausgebildet haben, bilden jeweils 2 bis 6 und
mehr Auszubildende aus. Insgesamt gab es Ende 1996 in den befragten Betrieben 3.090
kaufméannische Auszubildende, davon wurden 724 KfB ausgebildet. D.h. in diesen Betrieben
wurden rd. 23 Prozent der kaufmannischen Auszubildenden zum/zur KfB ausgebildet.

Die Ausbildungsquote (kaufméannische Beschéftigten zu kaufméannischen Auszubildenden)
betragt 8,8 Prozent. Bezogen auf die KfB betragt die Ausbildungsquote 2 Prozent.

Im produzierenden Gewerbe ist jeder 3. kaufmannische Auszubildende ein/eine KfB.
Im Bereich Handel/Dienstleistungen ist jeder 5. kaufmannische Auszubildende ein/eine KfB.

In den Betrieben in den alten Bundeslédndern haben die KfB einen Anteil von 23 Prozent an

allen kaufmannischen Auszubildenden, in den neuen Bundeslandern 39 Prozent.

Tabelle 17  Kaufmé&nnische Auszubildende und KfB Ende 1996
Kaufmannische Davon KfB Anteil
Auszubildende Spalte (2) an (1)
abs. (1) % abs. (2) % %
Pr. G. 463 15 170 23 37
Ha/DlI 2.627 85 554 77 21
ABL 2.940 95 665 92 23
NBL 150 5 59 8 39

Ha/DI = Handel/Dienstleistungen; Pr. G. = produzierendes Gewerbe; ABL = alte Bundeslander; NBL = neue
Bundeslander
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Auf die Frage, wie sich die Auszubildendenzahlen in dem jeweiligen Betrieb entwickeln wer-
den, antworteten die Betriebe zu 58 Prozent, daf die Anzahl der kaufmannischen Auszubil-
denden gleich bleiben wird, und zu 62 Prozent, dafld die Anzahl der KfB gleich bleiben wird,

fur die Birokaufleute gaben dies nur 38 Prozent der Betriebe an.

Tabelle 18 Wie wird sich die Anzahl der kfm. Auszubildenden, der KfB und der Bl-
rokaufleute in Ihnrem Betrieb in den néchsten ein, zwei Jahren wahr-
scheinlich entwickeln?

(P/A) (N = 169) Kaufleute insg. | KFB ABL NBL BK

abs. % abs. % % % abs. %
Wird zunehmen 32 19 30 18 7 20 5 3
Wird abnehmen 17 10 27 16 26 14 15 9
Wird gleichbleiben 98 58 104 62 59 62 64 38
Keine Angabe 22 13 8 5 7 4 85 50

ABL = alte Bundeslander; NBL = neue Bundeslander; BK = Biirokaufleute

Hier bestatigt sich auch das oben gezeichnete Bild, wonach im Bereich Handel/Dienst-
leistungen haufiger davon ausgegangen wird, daf? die Auszubildendenzahlen zunehmen
werden, wahrend das produzierende Gewerbe eher mit Abnahme der Auszubildendenzahlen
rechnet.

Bei der ex ante Betrachtung der Auszubildendenzahlen geben die befragten Betriebe neben
der wirtschaftlichen und technisch-organisatorischen Entwicklung der gesellschaftlichen Ver-
antwortung mehr Bedeutung bei den Uberlegungen zur Zunahme von Ausbildung als bei der
ex post Betrachtung (vgl. Seite 21).

Interessant ist auch, dal3 die Kategorie 'vermittelte Qualifikationen' als ein Argument fiir eine
Uberdurchschnittliche Zunahme gesehen wird.

Tabelle 19  Falls Sie mit Verdnderungen rechnen: Aus welchen Grinden? (Mfn)

(P/A) (N = 169) Befragte insg. | Entwicklung Azubi
+ A =

abs. % % % %
Wirtschaftliche Entwicklung 53 31 47 41 24
Vermittelte Qualifikationen 17 10 30 19 3
Technisch, organisatorische Veranderungen 33 20 33 30 13
Gesellschaftliche Verantwortung 18 11 27 11 5
Trifft nicht zu 45 27 0 0 43
Keine Angaben 49 29 3 22 38

Azubi = Auszubildende

Tendenzen zur Ausbildungsverlagerung, d.h. mehr KfB und weniger in anderen Ausbil-
dungsberufen bzw. verstarkt in anderen Ausbildungsberufen und weniger KB auszubilden,

sind mit jeweils rd. 10 Prozent der befragten Betriebe aul3erst gering ausgepragt.




Im produzierenden Gewerbe und in den alten Bundesléndern gibt es éfter sowohl die Ten-

denz mehr KfB zu lasten anderer Berufe auszubilden als auch die gegenlaufige Tendenz. Im

Bereich Handel/Dienstleistungen und in den neuen Bundeslandern ist die Tendenz zur Aus-

bildung in anderen Berufen zu lasten der KfB nicht ausgepragt.

Tabelle 20 Tendenzen zur Ausbildungsverlagerung?

(P/A) (N =169) Befragte insg. Pr. G. Ha/Dl ABL NBL
abs. % % % % %

Mehr KfB, weniger andere 16 9 19 8 11 0

Weniger KfB, mehr andere 15 9 19 7 10 0

Nein, weder - noch 134 79 63 82 77 95

Keine Angabe 4 2 0 3 2 5

Ha/DI = Handel/Dienstleistungen; Pr. G. = produzierendes Gewerbe; ABL = alte Bundeslander; NBL = neue

Bundeslander
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2. Ausbildung - Vorbildung und Ausbildungsdauer

Ergebnisse im Uberblick:

Fir 37 Prozent der einschlagig ausgebildeten Fachkrafte war der KfB der Wunschberuf.

Bei den Griinden fir die Berufswahl stand an erster Stelle 'abwechslungsreiche Tatigkeit', an
zweiter Stelle 'berufliche Entwicklungsmdoglichkeiten' und an dritter Stelle 'Arbeitsplatzsicher-
heit'.

Vorbildung

> Auszubildende werden haufiger ausgebildet

» mit Hauptschulabschluf3 in Betrieben mit bis zu 49 Personen,

* mit Realschulabschluf3 in allen BetriebsgroéfRen,

» mit Abitur und Berufsfachschulabschluf? in Betrieben mit 50 und mehr Personen.
> Die ausgebildeten Fachkrafte verfiigen zu 70 Prozent Uber die Mittlere Reife.
Ausbildungsdauer
> 20 Prozent der befragten Betriebe gaben an, daf’ zweijahrige Ausbildungsvertradge abge-
schlossen werden, 45 Prozent schlieRen zweieinhalbjahrige Ausbildungsvertrage ab.

> Von den befragten Fachkraften hatten jeweils rd. 25 Prozent zwei- oder dreijahrige Aus-

bildungsvertréage und die restlichen 50 Prozent zweieinhalbjahrige Ausbildungsvertrage.

> Ausbildungsabbruch kommt Gberdurchschnittlich h&ufig in Betrieben mit 50 und mehr
Personen vor.

Fir 37 Prozent der einschlagig ausgebildeten befragten Fachkrafte war der Ausbildungsbe-
ruf KfB der Wunschberuf. 29 Prozent hatten lieber einen anderen Beruf gewahlt, und 34 Pro-
zent hatten keinen Wunschberuf. Bei den Frauen war der KfB geringfiigig haufiger der

Wunschberuf, wahrend die Mannern o6fter keinen Wunschberuf hatten.

Bezogen auf das Ausbildungsende gewinnt der KfB als Wunschberuf in jlingster Zeit an Be-
deutung. Von den Fachkraften, die in den Jahren 1996 und 1997 ihre Ausbildung beendet
hatten, war der KfB haufiger der Wunschberuf als bei den Fachkraften, die friiher die Ausbil-

dung beendeten.

Tabelle 21 Wunschberuf

()] (N = 135) Befragte insg. |Geschlecht [Ausbildungsende
m w [bis 1995 1996 1997
abs. % % % % % %
Wunschberuf 50 37 29 38 25 46 46
Lieber anderen Beruf 39 29 29 29 33 24 26
Hatte keinen Wunschberuf 46 34 43 34 42 30 28
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Mit 67 Prozent steht 'abwechslungsreiche Tatigkeit' an erster Stelle der Grinde fiir die Be-
rufswahl, gefolgt von 'berufliche Entwicklungsmdglichkeiten' mit 38 Prozent.

Bei den Mannern sind drei Grinde gleichgewichtig mit jeweils 29 Prozent an erster Stelle:
‘abwechslungsreiche Téatigkeit', 'Einkommen' und 'andere Grinde'.

Fachkrafte, die ihren Wunschberuf KfB gewahlt haben, versprechen sich haufiger eine 'ab-
wechslungsreiche Téatigkeit' und 'berufliche Entwicklungsmdglichkeiten'. Sofern es sich nicht
um den Wunschberuf handelte, standen 'Arbeitsplatzsicherheit' und 'Einkommen' starker im

Vordergrund.

Tabelle 22  Grinde fiur die Berufswahl (Mfn)

(F) (N = 135) Befragte Geschlecht [Wunschberuf
insg. m w ja nein

abs. % % % % %
Abwechslungsreiche Téatigkeit 91 67 29 70 88 55
Arbeitsplatzsicherheit 40 30 14 30 26 32
Einkommen 18 13 29 13 8 16
Berufliche Entwicklungsmdgiichkeiten 51 38 0 40 40 36
Keine Alternative 9 7 14 6 2 9
Andere Grinde 20 15 29 14 16 14
Keine Angabe 0 0 0 0 0 0
Vorbildung:

Nach Angaben der Betriebe verflugten die Auszubildenden zum KfB Ende 1996 zu 9 Prozent
Uber einen Hauptschulabschlul3, zu 67 Prozent den Realschulabschluf3, zu 11 Prozent Uber
das Abitur und zu 11 Prozent Uber einen Berufsfachschulabschlufl? sowie 2 Prozent tGber

einen anderen Schulabschluf3.

Auszubildende mit einem Hauptschulabschlul® sind in allen Betriebsgrof3en vertreten. Meist
verflgt nur ein Auszubildender Uber einen HauptschulabschluR. Dies ist haufiger der Fall in
Betriebe mit bis zu 49 Personen, entsprechend haben Betriebe mit 50 und mehr Personen
eher 2 und mehr Auszubildende mit Hauptschulabschluf3.

Dieses Bild zeigt sich analog bei Auszubildende mit Realschulabschluf3.

Auszubildende mit Abitur oder mit einem Berufsfachschulabschlu® (BFS) sind haufiger in

Betrieben mit 50 und mehr Personen vertreten.

In den neuen Bundeslandern gab es im Jahr 1996 in den befragten Betrieben keinen Auszu-
bildenden mit einem Hauptschulabschlu3, entsprechend haufiger waren Realschulabsol-
venten und Abiturienten vertreten.
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Tabelle 23 Uber welche Vorbildung verfiigten die KFB in Ihrem Betrieb (Ende “96)?

(P/A) (N = 169) Befragte insg. !in Betrieben mit Region
-19P. [20-49 P. |s50P. ABL |NBL
Hauptschulabschluf3 (HA) abs. % % % % % %
Keine Azubi 14 8 4 15 7 9 5
Keine Azubi mit HA 120 71 68 63 791 67| 95
1 Azubi 28 17 28 21 6| 19 0
2 Azubi oder mehr 7 4 0 2 9 5 0
Realschulabschluf3 (RS)
Keine Azubi 14 8 4 15 7 9 5
Keine Azubi mit RS 56 33 42 35 241 35 18
1 Azubi 46 27 46 38 7] 25| 41
2 Azubi oder mehr 53 31 8 13 61| 31| 36
Abitur (A)
Keine Azubi 14 8 4 15 7 9 5
Keine Azubi mit A 111 66 82 71 50| 68| 50
1 Azubi 28 17 12 13 23| 14| 36
2 Azubi oder mehr 16 9 2 2 20 10 9
BFS
Keine Azubi 14 8 4 15 7 9 5
Keine Azubi mit BFS 125 74 86 75 64| 72{ 86
1 Azubi 18 11 10 8 13} 11 9
2 Azubi oder mehr 12 7 0 2 16 8 0
mit anderem Zeugnis (aZ)
Keine Azubi 14 8 4 15 7 9 5
Keine Azubi mit aZ 149 88 96 83 871 88| 91
1 Azubi 4 2 0 2 3 2 5
2 oder mehr 2 1 0 0 3 1 0
P = Personen; ABL = alte Bundeslander; NBL = neue Bundeslander

Im produzierenden Gewerbe verfligen die Auszubildenden etwas haufiger Gber den Berufs-
fachschulabschlul (14 Prozent) und im Bereich Handel/Dienstleistungen (15 Prozent) etwas

haufiger Uber das Abitur.

Die Fachkrafte verfiigen zu 70 Prozent Uber den Realschulabschluf3 (Bundesdurchschnitt der
Auszubildenden KfB liegt bei ca. 46 Prozent, vgl. Tabelle 3).

Die mannlichen Fachkraften verfligen haufiger Uber die Fachhochschulreife. Wahrend die

Vorbildung der méannlichen Fachkrafte - bezogen auf den Hauptschulabschlu3 und die Mittle-

re Reife - mit dem Bundesdurchschnitt vergleichbar ist, gilt dies nicht fur die Daten der weib-

lichen Auszubildenden.
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Tabelle 24  Welchen Schulabschlufl3 haben Sie?

(F) (N = 135) Befragte insg. Geschlecht
m w

abs. % % %
Hauptschulabschlu3 o. Qual. 3 2 0 2
Quialifizierter/erweiterter Hauptschulabschlul 10 7 14 7
Mittlere Reife 95 70 43 72
Fachhochschulreife 13 10 43 8
Abitur 13 10 0 10
Anderer Abschluf3 1 1 0 1

Die Fachkrafte, die als Kerntatigkeiten 'andere’ angaben, verfiigen haufiger tber die Fach-

hochschulreife oder das Abitur.

Ca. 20 Prozent der befragten Betriebe sind der Meinung, dal’ die Auszubildenden heute tber
ein hoheres schulisches Niveau verfligen als vor drei oder vier Jahren. 25 Prozent sind der
Meinung, daf3 sich die schulische Vorbildung nicht verandert hat. Das produzierende Gewer-

be ist haufiger der Meinung, daf? die Konzentration auf mittlere Abschliisse unverandert ist.

Tabelle 25 Haben die Auszubildenden KfB heute eine andere schulische Vorbildung
als vor drei, vier Jahren?

(P/A) (N = 169) Befragte insg. Pr. G. Ha/Dl

abs. % % %
Hoheres Niveau 36 21 15 23
Niedrigeres Niveau 9 5 7 5
Konzentration auf mittl. Abschliisse 17 10 19 8
Unveréandert 43 25 37 23
Keine Einschatzung moglich 58 34 22 37
Keine Angaben 6 4 0 4
Ha/DIl = Handel/Dienstleistungen; Pr. G. = produzierendes Gewerbe

Sofern eine veranderte Vorbildung festgestellt wurde, wurde das verédnderte Angebot an Be-
werbern (18 Prozent) und verédnderte Anforderungen (14 Prozent) genannt. Diese Griinde

wurden haufiger aus Betrieben mit 50 und mehr Beschéatftigten angegeben.

Ausbildungsdauer:

Von den befragten Betrieben gaben 80% an, dald bei der letzten Einstellung Vertrage tber
eine zweijahrigen Ausbildungsdauer nicht abgeschlossen wurden. In Betrieben mit bis zu 49
Personen wurden im Vergleich mit den anderen Betrieben etwas mehr Ausbildungsvertrage
mit zweijahriger Dauer abgeschlossen.

Von den befragten Betrieben gaben 55 Prozent an, dal’ bei der letzten Einstellung Vertrage

tber eine zweieinhalbjahrige Ausbildung nicht abgeschlossen wurden. In Betrieben mit 50
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und mehr Personen wurden im Vergleich mit anderen Betrieben mehr Ausbildungsvertrage
mit zweieinhalbjahriger Dauer abgeschlossen.
In den neuen Bundesléandern werden haufiger keine Ausbildungsvertréage mit verkirzter

Ausbildungsdauer abgeschlossen.

Tabelle 26  Wie war das bei der letzten Einstellung (1996 bzw. friher) von Auszubil-
denden zum KfB: Mit wie vielen wurde ein Vertrag uber eine verkirzte
Ausbildungszeit abgeschlossen?

(P/A) (N = 169) Befragte insg. | in Betrieben mit Region
Letzte Einstellung: -19P. 20-49 P. {s50P. ABL [NBL
Vertrag uUber 2 Jahre

abs. % % % % % %
Keine 135 80 80 75 84 78 95
1 Azubi 24 14 18 19 7 16 5
2 Azubi oder mehr 10 6 2 6 9 7 0
Letzte Einstellung:
Vertrag Uber 2,5 Jahre
Keine 93 55 70 63 39 50 91
1 Azubi 36 21 24 31 13 23 9
2 Azubi oder mehr 40 24 6 6 49 27 0

P = Personen; ABL = alte Bundeslander; NBL = neue Bundeslander

Von den befragten Fachkréfte hatten jeweils rd. 25 Prozent eine zwei- oder dreijahrige Aus-
bildung und die restliche Hélfte der befragten Fachkrafte eine zweieinhalbjahrige Ausbildung
absolviert. Zweijahrige Ausbildungsverhaltnisse wurden Uberdurchschnittlich haufig mit
mannlichen Auszubildenden abgeschlossen.

Fachkréfte, die ihre Ausbildung 1995 beendeten, hatten haufiger einen 2,5 jahrigen Ausbil-
dungsvertrag. Fachkrafte, die ihre Ausbildung 1996 beendeten, hatten haufiger einen 3 jahri-
gen Ausbildungsvertrag. Fachkrafte, die ihre Ausbildung 1997 beendeten, hatten haufiger
einen 2 jahrigen Ausbildungsvertrag.

Uberdurchschnittlich haufig werden in Betrieben mit bis zu 19 Personen zwei- oder dreijahri-
ge Ausbildungsvertrage, in Betrieben mit 20 bis 99 Personen dreijahrige Vertrage und in Be-

trieben mit 100 und mehr Personen zweieinhalbjahrige Vertrage abgeschlossen.

Tabelle 27  Ausbildungsdauer der Fachkrafte nach Geschlecht, Ausbildungsende
und BetriebsgroRRe

(«) Befragte insg. | Geschlecht |Ausbildungsende [BetriebsgroRRe

(N = 135) m w bis'95 '96 '97 |-19P. 20-99 P. 2100 P.
abs. %| % % %| % % % % %

2 Jahre 31 23| 29 23 25| 19 26 38 15 22

2,5 Jahre 66 49} 43 49 53| 43 46 13 15 58

3 Jahre 38 28; 29 28 23| 38 28 50 69 20

P = Personen
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Verbindet man die Ausbildungsdauer mit den Wirtschaftszweigen, zeigt sich folgende Ten-
denz (jeweils bezogen auf die Anteile in den einzelnen Wirtschaftszweigen): Die meisten
zweijahrigen Ausbildungsvertrdge wurden im 'Versicherungsbereich' abgeschlossen, gefolgt

von dem Bereich 'andere Dienstleistungen'.

Bei zweieinhalbjahriger Ausbildungsdauer stehen die Bereiche 'Druck/Papier' und 'Verkehr'

an erster Stelle, gefolgt vom '‘Bankgewerbe'.

Dreijahrige Ausbildungsvertradge werden in den Bereichen 'Chemie' und 'Handel' im Ver-

gleich zu den anderen Wirtschaftsbereichen am haufigsten abgeschlossen.

Tabelle 28  Ausbildungsdauer nach Wirtschaftszweigen

(F) (N =135) 2 Jahre 2,5 Jahre 3 Jahre

% % %
Metall/Elektro 27,6 51,7 20,7
Chemie - - 100
Druck/Papier - 100 -
Bau 50 50 -
Handel 16,7 16,7 66,7
Banken 15,8 78,9 53
Versicherungen 42,9 57,1 -
Verkehr - 100 -
Andere Dienstleistungen 30,3 33,3 36,4

Ausbildungsabbruch:

Insgesamt betrachtet liegt der Anteil der Abbrecher nach Angaben der befragten Betriebe bei
den KfB bei rd. 10 Prozent (Der Bundesdurchschnitt liegt beim KfB im Jahr 1996 bei 13,4
Prozent, bei kaufméannischen und verwaltenden Ausbildungsberufen bei 16,8 Prozent und
bei allen Ausbildungsberufen bei 22,4 Prozent).

In Betrieben mit 50 und mehr Personen ist der Anteil der Abbrecher Uberdurchschnittlich
hoch.

Tabelle 29  Wie viele Auszubildende zum KfB haben seit 1994 im ersten Ausbil-
dungsjahr ihre Ausbildung abgebrochen?

(P/A) (N = 169) Befragte insg. in Betrieben mit
-19P. 20 bis 49 P. A50P.
abs. % % % %
1 Azubi 13 8 6 4 11
2 Azubi oder mehr 4 2 0 0 6
Keine 152 90 94 96 83
P = Personen
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Organisation und Inhalte der Ausbildung
(Ausbildungsorte und Kooperation, Sacharbeitsgebiete, vermittelte

Qualifikationen wahrend der Ausbildung/Zusatzqualifikationen)

Ergebnisse im Uberblick:

Ausbildungsorte und Kooperation

>

In Betrieben mit bis zu 19 Beschaftigten wird die Ausbildung zeitweilig in einem anderen
Betrieb durchgefiihrt. Diese Betriebe haben haufiger eine negative Einschatzung zur

Entwicklung der Auszubildendenzahlen.
56 Prozent der befragten Betriebe gaben an, dal3 zwischen Ausbildungsbetrieb und Be-
rufsschule nicht kooperiert wird.

Fachkrafte bewerten die betriebliche fachpraktische Ausbildung zu 81 Prozent und die

fachtheoretische Ausbildung zu 60 Prozent mit sehr gut bis gut.

Sacharbeitsgebiete

>

Bei den Sacharbeitsgebieten steht an erster Stelle 'allgemeine Verwaltung', gefolgt von

'weitere' (z.B. Tagungsorganisation) und 'Kundendienst', 'Offentlichkeitsarbeit'.

Vermittelte Qualifikationen wahrend der Ausbildung

>

>

Uber die Ausbildungsordnung hinaus werden nach Angaben der Betriebe Uibergreifende
(soziale, personliche und methodische Kompetenzen) und betriebs-/aufgabenspezische
Kompetenzen (wie EDV, Fremdsprachen, Logistik, Tagungsorganisation, Finanzdienst-

leistungen) vermittelt.

36 Prozent der Fachkrafte gaben an, dal3 Ihnen wahrend der Ausbildung zusatzlich Qua-

lifikationen vermittelt werden, z.B. Telefontraining, Englisch, Stenographie.

Als Uberflissige Qualifikationen steht insgesamt an erster Stelle Stenographie.

Zusatzqualifikationen

>

Der Erwerb von Zusatzqualifikationen (mit Zertifikat) ist den KfB wahrend der Ausbildung
nach Angaben von 66 Prozent der Betriebe mdoglich. Hier steht EDV an der Spitze, weit
abgeschlagen folgen Fremdsprachen, Stenographie, Telefontraining.

Nach Angaben der Fachkrafte hat die Zusatzqualifikation EDV in den letzten drei Jahren
abgenommen, wahrend branchenspezifische Zusatzqualifikationen zugenommen haben.
In Betrieben mit bis zu 19 Beschaftigten wurden haufiger keine Zusatzqualifikationen er-

worben.
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Ausbildungsorte und Kooperation:

In fast 50 Prozent der Betriebe wird innerbetrieblicher Unterricht durchgefiihrt, Giberdurch-

schnittlich haufig erfolgt dies in Betrieben mit 50 und mehr Personen in den alten Bundes-

landern. Diese Betriebe haben eine positive Einschatzung zur Entwicklung der Auszubilden-

denzahlen.

Die zeitweilige Ausbildung in einem anderen Betrieb erfolgt haufiger in Betrieben mit bis zu

19 Personen. Diese Betriebe haben haufiger eine negative Einschatzung zur Entwicklung

der Auszubildendenzahlen.

Insbesondere im produzierenden Gewerbe wird innerbetrieblicher Unterricht durchgefiihrt.

In den neuen Bundeslandern wird haufiger auch in Gberbetrieblichen Ausbildungsstatten

ausgebildet.

Tabelle 30  Wo findet die Ausbildung Uberall statt? (Mfn)

(P/A) Befragte |Betriebsgrofie Entwicklung [ Region
insg. Azubi KfB
-19 P. |20-49 P. |s50P. |+ 1= ABL [NBL

abs.| % % % %| %] %| % % %
Am Arbeitsplatz 168} 99 100 100 991100| 96| 100 99| 100
Beim innerbetrieblichen 78| 46 24 31 73| 53| 48] 441 50 18
Unterricht
Im Lernbiro 8] 5 4 2 7 71 O 5 5 5
In einer Uberbetriebli- 1] 7 2 4 11 3] 7 8 5 14
chen Ausbildungsstatte
Zeitweilig in einer ande- 21] 12 14 10 13| 7] 22] 13§ 13 9
ren Betriebe
In der Berufsschule 157 93 86 96 96| 903 93] 93§ 93 95
Weitere 23| 14 14 6 19| 13| 15| 13| 15 5
Keine Angaben 11 1 0 0 11 0| 4 0 1 0

P = Personen; ABL = alte Bundeslander; NBL = neue Bundeslander

Lernortkooperation:

56 Prozent der befragten Betriebe gaben an, dal’ zwischen Ausbildungsbetrieb und Berufs-

schule nicht kooperiert wird. Uberdurchschnittlich haufig ist dies der Fall in Betrieben bis zu

49 Personen.

28 Prozent der Betriebe gaben an, dal’ die Kooperation sich auf Ausbildungsinhalte bezieht,

20 Prozent stellten die Ausbildungsorganisation in den Vordergrund.

Sofern sich Kooperationsgespréache auf Ausbildungsinhalte und -Organisation beziehen, ist

die Kooperation zwischen den Lernorten in den neuen Landern mit jeweils 36 Prozent tber-

durchschnittlich hoch ausgepragt.
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Tabelle 31  Auf welche Themen bezieht sich die Kooperation mit der Berufsschule?

(Mfn)

(P/A) Befragte insg. | in Betrieben mit Region
-19P. 20-49 P. |&50P. ABL |NBL
abs. % % % % % %
Ausbildungsinhalte 48 28 20 21 39 27 36
Ausbildungsorganisation 33 20 16 6 31 17| 36
Andere 6 4 4 4 3 4 0
Keine Kooperation 95 56 64 69 43 591 41
Keine Angabe 4 g 2 2 3 3 0

P = Personen; ABL = alte Bundeslander; NBL = neue Bundeslander

Bewertung der vermittelten Fachpraxis und Fachtheorie

(Ausbildungsbetrieb und Berufsschule):

Die Fachkrafte bewerten die fachpraktische Ausbildung zu 81 Prozent und die fachtheoreti-

sche Ausbildung zu 60 Prozent im Ausbildungsbetrieb mit sehr gut bis gut.

Die Fachkrafte bewerten die fachtheoretische Ausbildung in der Berufsschule zu 54 Prozent

und die fachpraktische Ausbildung zu 20 Prozent mit sehr gut bis gut.

Sofern Uberbetriebliche Ausbildung durchgefihrt wurde, bewerten die Fachkrafte den fach-
praktischen Teil zu 34 Prozent und den fachtheoretischen Teil zu 36 Prozent mit sehr gut bis
gut.

Tabelle 32 Wie bewerten Sie Ihre fachpraktische und fachtheoretische Ausbildung?

(F) (N=135)[FPim AB [FTimAB |[FPinBS [FTinBS {FPin UBS |FTin UBS
Befragte |Befragte [Befragte Befragte Befragte Befragte

insg. insg. insg. insg. insg. insg.
abs.] %[ abs.| %| abs. % | abs. % { abs % abs %
Sehr gut 371 27 291 21 2 1 5 4 10 7 15 11
Gut 73] 54 53| 39 26 19 67 50 37 27 34 25

Befriedigend 21| 16 35| 26 42 31 38 28 17 13 17 13

Ausreichend 2 1

7 5 33 24 14 10 4
Mangelhaft - - 4 3 13 10 5 4 1 1 1
Ungentugend - - 1 1 6 4 6 4 2 1 2 1
Keine 2 1 6 4 13 10 63 47 62 46
Angabe

FP = Fachpraxis; FT = Fachtheorie; AB = Ausbildungsbetrieb; BS = Berufsschule; UBS = iiberbetriebliche Bil-
dungsstatte

Noch etwas besser wird die Vermittlung der Fachpraxis in Betrieben mit bis zu 9 Personen
beurteilt. Wahrend die Fachtheorie in GroRbetrieben haufig mit 'sehr gut' und in Betrieben

mit bis zu 99 Beschaftigten haufiger mit 'gut’ beurteilt wird.
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Sacharbeitsgebiete:

In der Ausbildungsordnung sind die im folgenden aufgefiihrten acht Sacharbeitsgebiete (vgl.
Tabelle 31) mit einer Offnungsklausel fur die Ausbildung in weiteren Sacharbeitsgebieten

angegeben.

Nach Angaben der befragten Betriebe steht an erster Stelle der Sacharbeitsgebiete die 'all-
gemeine Verwaltung' und an zweiter Stelle bereits 'weitere’, hinter dieser Kategorie verber-
gen sich u.a. die klassischen Funktionsbereiche aber auch Sacharbeitsgebiete wie z.B. 'Ta-
gungsorganisation'. An dritter und vierter Stelle werden 'Kundendienst' und 'Offentlichkeits-

arbeit' genannt.

'‘Allgemeine Verwaltung' ist in Betrieben mit 20 bis 49 Personen, Kundendienst' ist in den
Betrieben mit bis zu 49 Personen und 'Offentlichkeitsarbeit' in Betrieben mit 50 und mehr

Personen Uberdurchschnittlich haufig genannt.

Die befragten Fachkrafte gaben an, dal3 sie am haufigsten im Sacharbeitsgebiet ‘allgemeine
Verwaltung' ausgebildet wurden, an zweiter Stelle stehen auch hier 'weitere'. An dritter und
vierter Stelle werden 'Offentlichkeitsarbeit' und Kundendienst' genannt. Die mannlichen

Fachkrafte wurden haufiger im Kundendienst' ausgebildet.

Tabelle 33  Bei der Vermittlung der Fertigkeiten und Kenntnisse sind nach der Aus-
bildungsordnung fiir KfB zwei Sacharbeitsgebiete zugrundezulegen. In
welchem Sacharbeitsgebiet bildet Ihr Betrieb in der Regel aus? (Mfn)

(P/A) (F)

Befragte | in Betrieben mit Befragte ! Geschlecht

insg. insg.

-19P. 120-49 P. {>50P. m w

abs.| % % % %/| abs. % % %
Allgemeine Verwaltung 139| 82 84 92 741 116| 86 86 86
Berufsbildung 31| 18 4 21 27 57| 42| 43 42
Offentlichkeitsarbeit 387 22 16 23 27 42; 31 29 31
Umweltschutz 9 5 2 6 7 201 15 0 16
Betriebsratsbiro 2 1 0 2 1 10 7 14 7
Kundendienst 49( 29 38 31 21 36| 27| 43 26
Mitgliederverwaltung 12 7 10 8 3 201 15 0 16
Forschung 7 4 6 0 6 9 7 0 7
Weitere 57| 34 28 29 41 69| 51| 29 52
Keine Angaben 4 2 2 2 3 1 1 14 0

P = Personen




Ubersicht 2 weitere Sacharbeitsgebiete

Lfd. [ (P/A) (F)

Nr.

1. Auftragsabwicklung/Kunden- Rechnungsprifung, Abrechnungsabteilung, Rech-
betreuung nungsschreibung, Order-Processing

2. Kundenservice Kundenbetreuung, Kundenschulung

3. Beschaffung/Einkauf/Material- Materialwirtschaft, Lager
wirtschaft; Beschaffung/Ent- Einkauf
sorgung/Patientenmanagement

4, Personalwesen Personalwesen, Personalwirtschaft,Betriebliche
Lohnabrechnung Bildung, Personalentwicklung, Trainings- und
Personaleinsatz und -betreuung |Weiterbildungsabt., Reisekosten, Zahlungssyste-
Weiterbildung me Personal, Reisestelle

5. Rechnungswesen Rechnungswesen, Buchfiihrung, Buchhaltung,
Finanzbuchhaltung Anlagenbuchhaltung, Controlling, Zahlungsver-
Finanzen und Controlling kehr, Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung , Be-
unbarer Zahlungsverkehr triebsabrechnung

6. Finanzierung, Hausverwaltung Finanzabteilung
Liegenschaftsverwaltung Liegenschaften

7. Organisation Organisation

8. EDV EDV, EDV-Eingabe, EDV-Organisation

9. Statistik

10. |Logistik/Vertrieb Vertrieb Deutschland, Export

11. | Verkauf Verkauf

12. | Marketing Marketing

13. | Werbung Werbung

14. |internationale Zusammenarbeit |Auslandsabteilung

15. [Abt., Recht: Offentl. Zustimmun- | Rechtsabteilung
gen und Genehmigungen

16. [ Dienstleistung

17. |Tagungsorganisation

18. | Seminarabwicklung, Telefon/
Empfang

19. | Biroorganisation

20. ] Schreibbiro/Sekretariate Vorzimmer, Sekretariate, Schreibbtiro, Buro des

parlamentarischen Geschéftsfihrers

21. | Redaktionen Redaktion

22. Immobilienabteilung, Vermogensberatung,

23. Kreditblro, Privatkunden, Niederlassung, bank-

spezifische Abteilungen
24. soziale Dienste,
25. Konzessionierung, Arbeitssicherheit, Postzentrale,

Versand, Rentensachbearbeitung, Techn. Ent-
wicklung, Sportfunk, Programmwirtschaft/Fern-
sehen, Technikabt., ProzeRburo, Sicherheitsfra-
gen, Steuern, Technik-Hochbau, Vorschlagswesen
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Vermittelte Qualifikationen wahrend der Ausbildung:

Hier stehen die.Qualifikationen im Vordergrund, die aus Sicht der Betriebe und der Fach-
krafte Uber die in der Ausbildungsordnung festgelegten Fertigkeiten und Kenntnisse hinaus -

ohne Zertifizierung vermittelt wurden.

Nach Angaben der Betriebe werden sowohl Ubergreifende als auch betriebsspezifische Qua-
lifikationen Uber die Ausbildungsordnung hinaus vermittelt. Die Angaben zu den Ubergreifen-
den Qualifikationen umfassen insbesondere die Férderung sozialer, personeller und metho-
discher Kompetenz wie Kommunikation und Kooperation, Kreativitatstechniken. Bei den be-
triebsspezifischen Qualifikationen werden (ber die herkdbmmlichen Funktionsbereiche hin-

aus, z.B. EDV, Fremdsprachen, Tagungsorganisation, Finanzdienstleistungen genannt.

Ubersicht 3 Welche Fertigkeiten und Kenntnisse werden von lhnen wahrend der

Ausbildung Uber die Ausbildungsordnung fir KfB hinaus vermittelt?

.

1 |Ubergreifende Qualifikationen (P/A)
1. [ Allgemeine wirtschaftliche Zusammenhan- BWL, Politikverstandnis
ge, Lebenserfahrungen
2. | Umgang mit Kunden, Kundenberatung Kundenakquisition, Kommunikation und Koopera-
tion, Kundenorientierung
3. | Préasentationen Prasentationstraining
4. | Teamfahigkeit, Personlichkeitshildung, So-
zialkompetenz
5. | Rhetorik Stillehre/Ausdrucksweise
6. | Arbeitstechnik, Zeitmanagement, Metho-
denkompetenz
7. | Telefonschulungen Telefontraining
8. | Kreativitatstechniken
Il | betriebsspezifische Qualifikationen Produktkenntnisse, Programme, Aus-
schreibungen
1. | Marketing, Logistik
2. | Vertriebssteuerung/-organisation
3. | Verkauf
4. { Einkauf
5. | Ausfiihrliche Buchhaltungskenntnisse Buchfiihrung, Buchhaltung am PC, Buchhaltung,
Grundzige des Bilanz- und Steuerrechts, Finanz-
buchhaltung, Kfm. Rechnen
6. | Steuerwesen Steuererklarungen, -anmeldungen,
steuerrechtliche Kenntnisse
7. | Personalwesen
8. | Organisation Gesamtabwickiung
9. | Biroorganisation
10| Tagungsorganisation
11| EDV-Internet Videokonferenzen, elektronische Postzuleitung
.Erfahrungen im Telekommunikationsbereich
sammeln
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betriebsspezifische Qualifikationen

Produktkenntnisse, Programme, Aus-
schreibungen

12,

DV-Anwenderprogramme

EDV, EDV-Fachkenntnisse mit Groupware-
Workflow-Losungen, EDV-Programmierung,
EDV-Schulung, PC-Kenntnisse, SAP-Kenntnisse,
DTP-Kenntnisse

13,

Datenschutz

14,

Allgemeine Kenntnisse, Schwerpunkt Ver-
sandwesen

15.

Arbeitsweise einer Tonproduktion, Einblicke
in Produktionen und kreative Gestaltungs-
prozesse

16.

Kenntnisse der Druckvorstufe, spez. Soft-
ware,

17.

Aufgaben einer Presseagentur

18,

Marktforschung, Werbung

19,

Finanzdienstleistungen

Bankgeschéfte, Immobilien, Versicherungen,
Grundwissen Bank, Spar- und Giroverkehr, Zah-
lungsverkehr, Kredit, Eigenverantwortliches Ar-
beiten im Bereich Immobilienwirtschaft, Art und
Weise von Bonitatsprifungen

20.

aktuelle DIN-Vorschriften

21.

Kenntnisse im Bereich der Architektur

22

Kenntnisse im sozialen Bereich, da Ein-
richtung der freien Wohlfahrtspflege,
Patientenmanagement, Medizinische
und Forschungskenntnisse, Leistungen
und Beitrage in der gesetzlichen Kran-
kenversicherung

Vereinswesen, ZuschuBwesen, Pflegeer-
satzwesen, Umgang mit Kontaktlinsen,
Fachwissen

23

Fremdsprache

Englisch, Wirtschaftsenglisch

36 Prozent der befragten Fachkréfte gaben an, dal3 Ihnen wéahrend der Ausbildung Gber die

Ausbildungsordnung hinaus zusatzlich Fertigkeiten und Kenntnisse vermittelt wurden. Die

mannlichen Befragten bejahten diese Frage haufiger (71 Prozent).

Bezogen auf die Ausbildungsdauer ist festzuhalten, dal’ insbesondere bei einer zweiein-

halbjahrigen Ausbildungszeit zusatzliche Qualifikationen vermittelt werden.

Tabelle 34  Gibt es Fertigkeiten und Kenntnisse, die lhnen zuséatzlich wahrend der
Ausbildung vermittelt wurden?
(F) (N=135) Befragte insg. Geschlecht Ausbildungsdauer
m w verkurzt reguléar

abs. % % % % %
Nein 78 58 29 59 56 63
Ja 49 36 71 34 40 26
Keine Angabe 8 6 0 6 4 11
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Zu den zusatzlichen Fertigkeiten und Kenntnissen gehort die Férderung sozialer, und me-

thodischer Kompetenzen sowie die Vermittlung betriebs-/aufgabenspezifischer Qualifikatio-

nen.

Ubersicht 4 weitere Fertigkeiten und Kenntnisse

Lfd. ;Weitere Fertigkeiten und Kenntnisse (F)
Nr.
Uberbetriebliche
1. Unternehmensplanspiele Investor, Topsim, betriebswirtschatftliches
Planspiel
2. Stilistik, besondere Probleme der Recht-
schreibung, neue deutsche Rechtschreibg.
3. Zeitmanagement
4, Rhetorik
5. Effektiv prasentieren Prasentationsseminar, selbstandig Vor-
trage halten
6. fach- und verhaltensbezogene Seminare [ Kunden-und mitarbeiterorientiertes Ver-
halten; Kommunikation
Personlichkeits- wie auch Teamtraining
Betriebs-/aufgabenspezifische
1. Telefontraining
2. Englisch verhandlungssicher
3. Personalgebiete, -recht Sozialpadagogisches Seminar
4. Buchhaltung Kassenfihrung
5. Kenntnisse steuerrechtlicher Fragen
6. DV-Seminare Internet, Anwendung von DATEV-
Programmen, Umgang mit Zahlungsver-
fahren
7. Datenschutz
8. Produktschulung
9. Verkauf
10. | Projektarbeit
11. |Bankablaufe
12. | Rechtskunde-Seminar
13. | Fortbildungsseminar fur kfm. Azubi der
kommunalen Versorgungsunternehmen
14. {Optik
15. 1Ausbildung in erster Hilfe
16. | Umweltschutz
17. |[Schulung Sekretariatsmanagement
18. | Stenographie
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43 befragte Betriebe gaben an, dal} sie die Ausbildung in Stenographie fur tberflissig hal-

ten.

Ubersicht 5 Welche Fertigkeiten und Kenntnisse, die nach dieser Ausbildungsord-
nung vermittelt werden, halten Sie fur tberflussig? (P/A)

Lfd. Nr. [uberflissige Fertigkeiten und Kenntnisse (P/A) Nennungen
1. Stenographie 43
2. zuviel Personalwirtschaft (eher Sacharbeitsgebiet); veraltete Blro- jel

kommunikation, Biroorganisation; Umweltschutz; doppelte Buch-
fihrung, T-Konten-Erstellung; Betriebsratsbiiro

Zusatzqualifikationen:

Der Erwerb von Zusatzqualifikationen (mit Zertifikat/Zeugnis) wird nach Angaben von 66
Prozent der befragten Betriebe den KfB wahrend der Ausbildung ermdglicht. EDV steht mit
48 Prozent an erster Stelle, insbesondere in Betrieben mit 50 und mehr Personen. Von den
Betrieben, in denen EDV als Zusatzqualifikation vermittelt wurde, sind 59 Prozent der Auf-

fassung, dal3 die Ausbildungsordnung weniger den Anforderungen entspricht.

Fremdsprachen werden nur von 9 Prozent der befragten Betriebe als Zusatzqualifikation, die
wahrend der Ausbildung vermittelt wird, genannt. Diese Betriebe sehen kinftig eher (15 Pro-
zent) eine Abnahme der Auszubildendenzahlen und sind haufiger (30 Prozent) der Meinung,

dald die Ausbildungsordnung den Anforderungen voll entspricht.

Tabelle 35  Welche Zusatzqualifikationen (mit Zertifikat/Zeugnis) werden Ihren KfB
parallel zur Ausbildung vermittelt? (Mfn)

(PIA) Befragte |Betriebsgroflie Entwicklung { AO entspricht
insg. Azubi KfB | Anforderungen
-19 [20-49 [&50 |+ |./. |7 voll Uber- weni-
P. P. P. wiegend | ger
abs.| % % % %l %l % % % % %
Fremdsprachen 151 9 8 6 111 7} 15 8 30 6 6
EDV 81| 48 46 46| 51|60 44| 44 43 47 59
Andere 15 9 10 13 6l 77 4| 10 9 9 12
Keine Angaben 83| 49 50 52| 46)37; 52| 54 48 52 35

P = Personen

Bei den anderen Zusatzqualifikationen (9 Prozent) steht Stenographie neben Telefontraining
an erster Stelle der Nennungen. Neben themenspezifischen Zusatzqualifikationen wurde
auch Aufstiegsfortbildung angegeben.
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Ubersicht 6 andere Zusatzqualifikationen

Ifd. |Zusatzqualifikationen (P/A) Nennungen

Nr.

1. Stenographie 3

2. Telefontraining 3

3. EDV (im Unternehmen angewandte EDV, EDV-Programme); Rheto- je?2
rik; Bankdienstleistungen

4. Genossenschaftsspezifisches Wissen; Buchhaltung; Marketing; Ver- Jel
kaufsseminar; Zeitmanagement, Pasentation, Arbeitstechnik, Kreati-
vitatstechniken; Datenschutz; Personlichkeitsentwicklung

1. evtl. Fachwirt im Bereich Immobilien oder Versicherungen nach Aus- 1
bildungsabschluf?

Von den Fachkréafte wurde an erster Stelle der Zusatzqualifikationen ebenfalls EDV angege-

ben. Allerdings nimmt die Haufigkeit der Nennungen im Zeitablauf der letzten drei Jahre ab.

EDV wird als Zusatzqualifikation Gberdurchschnittlich haufig in Betrieben mit 50 und mehr

Personen angeboten. Branchenspezifische Zusatzqualifikationen stehen an zweiter Stelle,

sie wurden haufiger von mannlichen Auszubildenden erworben. Im Zeitablauf der letzten drei

Jahre nahmen diese Zusatzqualifikationen zu. Zusatzqualifikationen in Fremdsprachen wur-

den nur von weiblichen Auszubildenden erworben.

In Betrieben mit bis zu 19 Personen wurden héaufiger keine Zusatzqualifikationen erworben.

Tabelle 36 Zusatzqualifikationen nach Angaben der Fachkréfte wahrend der Ausbil-
dung
(F) (N=135) Befragte |Geschlecht |Ausbildungsende |BetriebsgrofRie
insg. m w -'95 96 97 -19 P.  20-99 P. 2100 P.
abs. % % % % % % % % %
Fremdsprachen 6 4 0 5 9 0 0 0 0 6
EDV 62| 46| 43 46 53| 43 38 19 46 50
Branchenspez. 26( 19| 43 18 19] 16 21 13 15 21
Qualifikationen
Andere 17 13| 14 13 71 22 13 13 15 12
Keine 51} 38} 29 38 32| 46 41 63 38 33
Keine Angabe 2 1 0 2 2 0 0 0 0

P = Personen
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AbschluBprifung und Ubernahme

Ergebnisse im Uberblick:

AbschluBprifung

>

>

>

76 Prozent der Fachkrafte nahmen an einer speziellen Prifungsvorbereitung teil.
In 61 Prozent der befragten Betriebe haben KfB bereits die AbschluRprifung absolviert.

Die Prifungserfolgsquote liegt bei 95 Prozent.

Ubernahme

>

Betriebe mit nur einem Auszubildenden tUbernehmen die Auszubildenden in unbefristete
oder befristete Beschéftigung. Betriebe mit zwei und mehr Auszubildenden tbernehmen

zu 75 Prozent die Auszubildenden in unbefristete oder befristete Arbeitsverhaltnisse.

Von den erfolgreichen Prifungsteilnehmer wurden ca. 62 Prozent in ein unbefristetes
Vollzeitarbeitsverhaltnis und ca. 26 Prozent in ein befristetes Arbeitsverhaltnis, davon 8
Prozent in ein befristetes Teilzeitarbeitsverhaltnis, Ubernommen. Als Griinde fir die
NichtUbernahme der restlichen 12 Prozent wurde fehlender Bedarf, insbesondere in den

neuen Bundeslandern, und 'Ausgebildete wollten nicht bleiben' genannt.
76 Prozent der Fachkréfte hatten seit Ausbildungsende nur einen Arbeitgeber.

Das Einstiegsgehalt der Ausgebildeten betragt nach Angaben der Betriebe bei 53 Pro-
zent der Fachkréfte zwischen 2.501,-- DM - 3.500,-- DM, insbesondere im produzieren-
den Gewerbe.

54 Prozent der befragten Fachkrafte erhalten ein - bis drei Jahre nach der Ausbildung

ein monatliches Bruttogehalt zwischen 3.000,-- DM und 3.999,-- DM.

Die Einarbeitungszeit dauerte bei 53 Prozent der Fachkrafte ein bis drei Monate, bei 21

Prozent 4 bis 6 Monate und bei 16 Prozent mehr als 6 Monate.

Die Aufgabengebiete reichen von 'Sekretariat' Uber 'telefonische Kundenberatung',
'Sachbearbeitung’, 'Einkauf bis zur 'Mitgliederverwaltung®.
Nach eigenen Angaben werden die Fachkrafte am haufigsten im 'Sekretariat', in der 'all-

gemeinen Verwaltung' und im 'EDV-Bereich' eingesetzt.

Zu den Kerntatigkeiten im derzeitigen Aufgabengebiet gehtren 'Sekretariatsaufgaben’,

'‘Sachbearbeitung' und 'Kundenbetreuung'.
88 Prozent der Fachkrafte bendtigen Stenographie nicht in ihrem Aufgabengebiet.

Der PC wird als Arbeitsmittel von den Fachkraften bei der Wahrnehmung der Kerntatig-

keiten zu 100 Prozent, Internet zu 25 Prozent genutzt.

97 Prozent der Fachkrafte sind mit ihrem Aufgabengebiet sehr bzw. Uberwiegend zufrie-

den.
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Abschluf3prufung:
Aufwand fur die Prifungsvorbereitung

An speziellen Prifungsvorbereitungen nahmen 76 Prozent der ausgebildeten KfB teil.

Tabelle 37  Spezielle Mainahmen zur Vorbereitung auf die AbschluRprifung?

(F) (N = 135) Befragte insg.

abs %
Ja es gab welche; habe selbst teilgenommen 103 76
Ja es gab welche; habe nicht teilgenommen 12 9
Nein 19 14
Keine Angaben 1 1

Die Auszubildenden werden auf die Prifungsfacher '‘Birowirtschaft' und 'Betriebslehre’ durch
die Ausbildung in Betrieb und Berufsschule 'sehr gut' bis 'gut’ vorbereitet. Dabei erhalt der
Betrieb etwas bessere Noten.

Auf das Prifungsfach 'Wirtschafts- und Sozialkunde' bereitet die Berufsschule die Auszubil-
denden nach der Einschatzung der Fachkrafte am besten vor.

Auf die Prifungsfacher 'Sekretariat/Fachaufgaben' und 'Informationsverarbeitung' bereitet
der Betrieb die Auszubildenden eindeutig am besten vor.

Die speziellen MafRnahmen zur Prifungsvorbereitung werden fir kein Prifungsfach beson-
ders hervorgehoben.

Tabelle 38  Prifungsvorbereitung durch Ausbildung in Betrieb und Berufsschule
sowie durch spezielle MalBnahmen? (F = 135)

Noten | BuroWirt- Betriebslehre |Wirtschafts- u. | Sekretariat/ Info.-ver-
schaft Sozialkunde Fachaufgaben jarbeitung

B (BS M (B |[BS|M |B [BS!M |B |IBS M {B [BS [M

%| %| %| %| %i %| %| %| %! %| %| %[ %| | %

1 24} 15{ 13| 18| 11] 13| 11} 14| 13| 46| 13| 15| 33 19| 11
2 371 50| 31| 27| 431 30} 27| 43| 23| 33| 40| 29; 34| 35| 26
3 13| 24| 13| 27{ 36! 18| 26] 32| 23 8| 28] 11| 10| 26{ 13
4 7 4 2] 13 3 3] 14 41 5 41 10 5 9 8 4
5 4 1 1 1 1 1 6 1 - - 4 1 1 4 1
6 4 - 5 4 - 5 4 1 4 2 1 5 3 2 5
KA. 10 5{ 33| 10 5] 31| 11 5[ 32 6 41 34| 10 51 40

B = Betrieb; BS = Berufsschule; M = spezielle MaBhahmen; K.A: = Keine Angaben

Setzt man die Antworten auf die Frage 'Fur welches Fach war der Prifungsaufwand am
groften?' mit der Ausbildungsdauer in Beziehung, so zeigt sich, da’ der Prifungsaufwand
bei einer

> zweijahrigen Ausbildungsdauer in 'Burowirtschaft' und 'Informationsverarbeitung’,

> zweieinhalbjdhrigen Ausbildungsdauer in 'Betriebslehre' und
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> dreijahrigen Ausbildungsdauer in 'Wirtschafts- und Sozialkunde' und 'Sekretariat/

Fachaufgaben'

am hochsten war.

AbschluBprifung und Erfolg:

In 61 Prozent der befragten Betriebe haben KfB bereits die AbschluRprifung absolviert, da-

von fand die letzte Abschluprifung im Jahr 1997 statt.

Die Steigerung der Zahlen der Prifungsteilnehmer seit 1993/94/95 korrespondiert mit der

Entwicklung der Einstellungszahlen und der Vertragsdauer.

Tabelle 39  Haben in lhrem Betrieb KfB bereits ihre AbschluZpriifung gehabt?

(PIA) (N = 169)

Befragte insg.

abs %
Ja 103 61
Nein 62 37
Keine Angaben 4 2
Falls ja, wann zuletzt?
Keine Angabe 2 1
1993/94/95 11 7
1996 30 18
1997 60 36

61 Prozent der Betriebe gaben an, da Auszubildende in diesem Jahr an den Prifungen

teilgenommen, von denen ca. 95 Prozent die Priifung bestanden haben (die Prifungser-

folgsquote der KfB liegt im Bundesdurchschnitt bei 85,2 Prozent). Das Ergebnis ist geringfu-

gig besser in Betrieben, in denen nur 1 Prifling an der Prifung teilgenommen hat.

Tabelle 40  Wie viele Auszubildende haben in dem Jahr an der Abschlu3prifung

teilgenommen? Und wie viele haben die Prufung bestanden?

(P/A) (N = 169)

Befragte insg.

Befragte insg.

abs (1) % abs (2) % [%v. (1)
Teilgenommen haben Prifung bestanden
1 Azubi 53 31| 1 Azubi 51 30 96
2 Azubi und mehr 50 30| 2 Azubi und mehr 47 28 94
Trifft nicht zu 66 39 | trifft nicht zu 66 39 39
Keine Angaben keine Angaben 5 3 3




Ubernahme:

Von den erfolgreichen Prifungsteilnehmern wurden nach Angaben der Betriebe rd. 86 Pro-
zent in ein Arbeitsverhaltnis Gbernommen, davon 75 Prozent in ein unbefristetes Arbeitsver-
haltnis. Im produzierenden Gewerbe wurden rd. 88 Prozent der Absolventen tibernommen,
davon 65 Prozent unbefristet. Im Bereich Handel/Dienstleistungen wurden 76 Prozent tber-
nommen, davon 61 Prozent unbefristet.

Waéhrend in den alten Bundeslandern 80 Prozent der erfolgreichen Prifungsteilnehmer ber-
nommen wurden und davon 67 Prozent unbefristet, waren es in den neuen Bundeslandern

nur 68 Prozent und davon 18 Prozent unbefristet.

Tabelle 41  Ubernahme nach Branche und Region

(P/A) (N = 169) Azubi/ Pr. G. Ha/DI [ABL |NBL
Beschaftigte

abs. abs. abs.| abs.] abs.
Letzte AbschluRpriifung teilgenommen 253 54 199| 235 22
Letzte AbschluRprifung bestanden 236 54 184 220 22
Unbefristet tlbernommen 152 35 113§ 147 4
Davon Teilzeit -
Befristet Glbernommen 51 13 28 29 11
Davon Teilzeit -

Ha/DIl = Handel/Dienstleistungen; Pr. G. = produzierendes Gewerbe; ABL = alte Bundeslénder; NBL = neue
Bundeslander; Azubi = Auszubildende

58% der Betriebe, die angaben, dal3 ihre Auszubildenden die Prifung bestanden hatten,
haben erfolgreiche Prifungsteilnehmer Gbernommen.

36 Prozent der Betriebe haben die Ausgebildeten in eine unbefristete Vollzeitbeschéaftigung
tibernommen, davon 1 Prozent in ein unbefristetes Teilzeit-Arbeitsverhaltnis’. Ca. 15 Prozent
der Betriebe gaben an, dal} sie in befristete Vollzeit-Arbeitsverhaltnisse tibernommen haben,
davon 2 Prozent in ein befristetes Teilzeit-Arbeitsverhaltnis.

D.h. ca. 88 Prozent der erfolgreichen Prifungsteilnehmer wurden in ein Arbeitsverhaltnis
tbernommen. Im produzierenden Gewerbe in den alten Bundeslandern wurden die Absol-
venten haufiger in eine Vollzeitbeschaftigung tbernommen.

Die Betriebe, in denen ein Auszubildender erfolgreich die Prifung absolviert hatte (30 Pro-
zent, vgl. Tabelle 40), ibernahmen alle diesen einen Auszubildenden, davon 66 Prozent in
ein unbefristetes Vollzeit-Arbeitsverhaltnis.

Von den 28 Prozent der Betriebe, in denen zwei und mehr Auszubildende an der Prifung
teilgenommen hatten, gaben 21 Prozent an, die erfolgreichen Priifungsteilnehmer tibernom-

men zu haben, und zwar zu 75 Prozent in ein unbefristetes Vollzeit-Arbeitsverhaltnis.

7
Die kleinen Differenzen zur Tabelle 41 hinsichtlich der Teilzeitbeschéftigten ist bedingt durch die Berechnung von Durch-
schnittswerten und deren Auflésung.
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Jahres wurden tbernommen?

Wie viele von den erfolgreichen Absolventen/Absolventinnen dieses

(P/A) (N = 169) Befragte insg. Davon in eine Teilzeit-
Ubernahme in eine Pr.G. [Ha/DI{ABL [NBL {beschaftigung mit un-
unbefristete Voll- befristeter Ubernahme
zeitbeschéftigung |abs % % % % % abs. %

1 Azubi 34 20 30 18 22 5 1 1
2 Azubi und mehr 27 16 19 15 18 5

Trifft nicht zu 71 42 30 44 40 55 108 64
Keine Angaben 37 22 22 22 20 36 60 36
Befristete Vollzeit- Mit befristete Uber-
beschéftigung nahme

1 Azubi 17 10 19 8 9 18 1 1
2 Azubi und mehr 9 5 4 6 5 9 1 1
Trifft nicht zu 71 42 30 44 40 55 143 85
Keine Angaben 72 43 48 42 46 18 24 14

Ha/DI = Handel/Dienstleistungen; Pr. G. = produzierendes Gewerbe; ABL = alte Bundeslander; NBL = neue

Bundeslander; Azubi = Auszubildende

Setzt man die Angaben zum Arbeitsvertrag in Beziehung zu den Wirtschaftszweigen, zeigt

sich folgendes Ergebnis in den einzelnen Wirtschaftszweigen: In den Bereichen

'Druck/Papier’, '‘Bau’, 'Versicherungen' und 'Verkehr' wurden alle befragten Fachkréfte in

unbefristete Arbeitsverhaltnisse tibernommen. Im Bereich 'Chemie' wurden ca. 2/3 der Fach-

krafte in unbefristete und ca. 1/3 in befristete Arbeitsverhaltnisse tbernommen.

Tabelle 43  Ubernahme nach Wirtschaftszweigen
(F) (N = 135) Ubernahme unbefristet Ubernahme befristet

abs. % abs. %
Metall/Elektro 26 89,7 3 10,3
Chemie 5 62,5 3 37,5
Druck/Papier 4 100 - -
Bau 2 100 - -
Handel 5 83,3 1 16,7
Banken 18 94,7 1 53
Versicherungen 7 100 - -
Verkehr 4 100 -
Andere Dienstleistungen 28 84,8 5 15,2
Andere 14 93,3 1 6,7

Nach Angaben der Betriebe konnten alle Auszubildenden hauptséachlich aus folgenden

Griunden nicht iGbernommen werden: 15 Prozent verwiesen auf den fehlenden Bedarf, der

insbesondere in den neuen Landern Uberdurchschnittlich ausgepragt ist, und 12 Prozent

gaben an, dal3 die Ausgebildeten nicht bleiben wollten, dies ist haufiger in Betrieben der Fall,
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die bereits vor der Neuordnung Ausbildungserfahrungen gemacht haben. 4 Prozent gaben

mangelnde Eignung an, dieser Grund wird insbesondere im produzierenden Gewerbe an-

geflhrt.
Tabelle 44  Grinde, falls zuletzt nicht alle Auszubildenden Gibernommen wurden
(Mfn)
(P/A) Befragte Region Ausbildungs- |AO entspricht
insg. ABL NBL | beginn Anforderungen
vor /nach NO|voll Uberwiegend weniger
abs.| %| %| % % % % % %
Keine Angaben 66| 39| 41| 23 55 31 35 41 41
Mangelnde 6 4 4 0 4 4 4 3 6
Eignung
Fehlender Bedarf 25| 15| 14| 23 17 14 22 15 6
Wollten nicht 205 12| 12 9 15 11 13 10 12
bleiben
Trifft nicht zu 62| 37| 35| 50 17 46 39 35 41

ABL = alte Bundeslénder; NBL = neue Bundeslander; NO = Neuordnung; AO = Ausbildungsordnung

93 Prozent der zum KfB ausgebildeten Fachkréafte wurden bei ihren derzeitigen Arbeitgebern

ausgebildet. Die Fachkréfte in Betrieben mit 100 und mehr Beschéatftigten wurden haufiger

bei ihrem derzeitigen Arbeitgeber ausgebildet.

Tabelle 45 Ausbildung beim derzeitigen Arbeitgeber?
B (N="135 Betriebsgrofle
Befragte insg. -19 P. 20-49P. "50P.
abs % % % %
Ja 125 93 81 85 96
Nein 9 7 19 15 4
Keine Angaben 1 1 0 0 0

P = Personen

Entsprechend niedrig ist die Zahl der Fachkrafte, die nach der Ausbildung bereits arbeitslos
waren (1 Prozent). Diese Fachkraft ist z.Z. in einem Betrieb mit 50 und mehr Beschéftigten

tatig.
Tabelle 46 Nach der Ausbildung bereits arbeitslos geworden?
(F) (N = 135) Betriebsgrolle
Befragteinsg. [-19 P. 20-49P. >50P.

abs % % % %
Ja 1 1 0 0 1
Nein 133 99 100 100 99
Keine Angaben 1 1 0 0 0

P = Personen
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76 Prozent der Fachkréafte hatte seit Ausbildungsende nur einen Arbeitgeber, 22 Prozent der
Fachkrafte hatten bereits den Betrieb gewechselt. Fachkréfte in Betrieben mit bis zu 19 Be-

schaftigten waren seit Ausbildungsende haufiger nur in einem Betrieb beschéaftigt.

Tabelle 47  Zahl der Arbeitgeber seit Ausbhildungsende?
(F) (N = 135) Betriebsgrofie
Befragteinsg. |-19 P. 20-49P. &50P.
abs % % % %
Ein Betrieb 103 76 81 77 76
Zwei Betriebe 30 22 0 0 2
Keine Angaben 2 1 19 23 22

P = Personen

Einstiegsgehalt:

Nach Angaben der Betriebe erhalten 53 Prozent der Ausgebildeten ein Einstiegsgehalt zwi-
schen 2.500.-- DM his 3.500,-- DM monatlich, und zwar haufiger in Betrieben des produzie-
renden Gewerbes und in Betrieben, die vor der Neuordnung Ausbildungserfahrungen ge-
macht haben, d.h. damit auch in den alten Landern. In Betrieben, die nach der Neuordnung
mit der Ausbildung begonnen haben, wird am haufigsten ein Einstiegsgehalt von 2.501,-- DM
bis 3.000,-- DM gezahlt. Dies ist haufiger im Bereich Handel/Dienstleistungen der Fall.

Im Durchschnitt betrdgt das Brutto-Einstiegsgehalt der KfB 2.872,-- DM, im produzierenden
Gewerbe 3.100,- DM und im Bereich Handel/Dienstleistungen 2.823,- DM. In den alten
Bundeslander wird den Berufsanfangern durchschnittlich 2.922,- DM gezahlt, in den neuen
Bundeslandern durchschnittlich 2.477,- DM

Tabelle 48  Wie hoch ist das Einstiegsgehalt fur KfB nach der Ausbildung
(Brutto-Monatsgehalt bezogen auf eine Vollzeitstelle)?

(P/A) (N =169) Befragte [Ausbildungsbeginn | Branchen Region
insg. vor /nach NO Pr.G. Ha/DL [ABL NBL
abs. % % % % % % %

bis 1.500,- DM 9 5 0 8 4 6 5 5

1.501,-bis 2.000,-DM 3 2 = 2 0 = 2 0

2.001,-bis 2.500,-DM 21| 12 = 18 7 13 9 36

2.501,-bis 3.000,-DM 44 26 25 27 11 29 27 23

3.001,-bis 3.500,-DM 61 27 43 20 63 20 31 0

3.501,-bis 4.000,-DM 11 7 13 3 4 7 7 5

4.001,- DM und mehr 1 1 0 1 0 1 1 0

Keine Angabe 34 20 15 22 11 22 18 32

Ha/DIl = Handel/Dienstleistungen; Pr. G. = produzierendes Gewerbe; ABL = alte Bundeslander; NBL = neue

Bundesléander; NO = Neuordnung
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Das Gehalt fur Berufsanfanger in anderen kaufménnischen Berufen, die in den befragten
Betrieben eingestellt werden, liegt im Durchschnitt bei 3.119,- DM, bezogen auf das produ-
zierende Gewerbe bei 3.047,-- DM, auf den Bereich Handel/Dienstleistungen bei 3.144,-
DM, auf die alten Budneslander bei 3.205,- DM und die neuen Bundeslander bei 2.570,-
DM.

Die befragten Fachkréfte sind zu 35 Prozent mehr als 2 Jahre, 31 Prozent sind 1 bis 2 Jahre
und 33 Prozent weniger als 1 Jahr in ihrem jetzigen Aufgabenbereich tatig.

Das Durchschnittsgehalt der Fachkrafte (in diesen ersten Berufsjahren) betragt ca. 3.500,--
DM monatlich.

Nach Angaben der Fachkréfte erhalten 54 Prozent in ihrem derzeitigen Aufgabengebiet ein
Gehalt zwischen 3.000,- bis 3.999,-- DM.

Von den Fachkréften, die bereits bis 1995 die Ausbildung beendet hatten verdienen 30 Pro-
zent tUber 4.000,- DM. Von den Fachkraften, die 1996 ihre Ausbildung beendet haben, ver-
dienen 70 Prozent zwischen 3.000,- DM und 3.999,- DM und von den Fachkréften, die
1997 die Ausbildung beendet haben, verdienen - bezogen auf alle Fachkrafte haufiger - 46
Prozent zwischen 2.500,-- DM und 3.499,- DM.

Bezogen auf die Kerntéatigkeiten, sind die F, die mit Sachbearbeitung beschaftigt sind am
haufigsten in der Einkommensgruppe zwischen 3.000,- und 3.999,-- DM, die in der Kunden-
beratung beschaftigt sind haufiger in der Einkommengruppe zwischen 3.000.—DM und
3.499,- DM vertreten und diejenigen, die mit Sekretariatsaufgaben beschaftigt sind, erhalten
haufiger ein Einkommen von 4.000,- DM und mehr.

Tabelle 49  Wie hoch ist ihr durchschnittliches Bruttogehalt im Monat?

(F) (N =135) Befragte Ausbildungsende [ Kerntatigkeiten
insg. -95 1996 1997
SB% [KB% |S% A%

abs. % % % % % % % %
Bis 1.999,- DM 3 2 0 3 5 0 3 1 4
2.000,- - 2.499,- DM 4 3 4 3 3 4 3 2 4
2.500,- - 2.999,- DM 13 10 7 8 15 11 14 9 26
3.000,- - 3.499,- DM 37 27 19 35 31 28 32 26 13
3.500,- - 3.999,- DM 37 27 25 35 23 28 22 27 26
4.000,- DM und mehr 22 16 30 8 5 17 14 19 17
Keine Angaben 19 14 16 8 18 13 14 16 9

SB = Sachbearbeitung; KB = Kundenbetreuung; S = Sekretariat; A = andere
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Einarbeitung:

53 Prozent der Fachkréafte wurden ein bis drei Monate an ihrem ersten Arbeitsplatz eingear-
beitet, 21 Prozent 4 bis 6 Monate und 16 Prozent mehr als 6 Monate.

In Betrieben mit bis zu 19 Beschéftigten wird h&aufiger eine mehr als 6 monatige Einarbeits-
ungszeit angegeben. In Betrieben mit 20 bis 49 Beschéftigten Uberwiegt die Einarbeitungs-

zeit von ein bis drei Monaten.

Tabelle 50  Dauer der Einarbeitungszeit

(F) (N =135) Betriebsgrofie
Befragte insg. |-19 P. 20-49 P. a50 P.

abs % % % %
1 - 3 Monate 71 53 38 62 54
4-6 Monate 29 21 25 8 23
Mehr als 6 Monate 21 16 25 15 14
Noch nicht abgeschlossen 8 6 0 0 8
Keine Angaben 6 4 13 15 1

P = Personen

Die Einarbeitungszeit der Fachkrafte nach Wirtschaftszweigen weist folgende Differenzie-
rungen auf:

1- 3 Monate eingearbeitet wurden je rd. 25 Prozent der Fachkréfte in den Wirtschaftszweigen
‘Metall/Elektro’ und 'andere Dienstleistungen’, in ‘Banken' waren es rd. 14 Prozent, in 'Han-
del' und 'Versicherungen' je 7 Prozent.

4 bis 6 Monate eingearbeitet wurden rd. 25 Prozent der Fachkréfte ebenfalls im 'Metall/
Elektrobereich’, jeweils rd. 14 Prozent in ,Druck/Papier’, 'Banken' und 'andere Dienstleistun-

gen' sowie jeweils rd. 3 Prozent in ,Bau’, 'Handel' und 'Verkehr'.

Mehr als 6 Monate eingearbeitet wurden rd. 48 Prozent der Fachkréfte im Bereich 'andere
Dienstleistungen’, jeweils rd. 14 Prozent in 'Chemie’ und 'Banken’, rd. 10 Prozent in 'Versi-

cherungen' und rd. 5 Prozent in 'Metall/Elektro'.

Bezogen auf die Kerntatigkeiten betrégt die Einarbeitungszeit in die Sachbearbeitung haufi-

ger mehr als 6 Monate.

Betrieblicher Einsatz:

Nach Angaben der Betriebe werden die KfB in unterschiedlichsten Aufgabengebieten einge-
setzt. Diese reichen vom Sekretariat Uber die telefonische Kundenberatung, Sachbearbei-

tung, Kundenbetreuung und den Einkauf bis zur Personal- und Mitgliederverwaltung.
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Ubersicht 7 In welchen Aufgabengebieten werden die ibernommenen KfB in den
ersten Beschéaftigungsjahren vorwiegend eingesetzt?
bitte die drei wichtigsten.

Lfd. [Aufgabengebiete in den ersten

Nr. [Beschéftigungsjahren (P/A)

1. Assistenz und Sekretariat Vorzimmer, Burohilfsarbeiten, Textverwaltung
Blroorganisation

2. Schreibbiro Schreibarbeiten

3. Telefonzentrale Telefondienst

4, Kundendienst, Kundenbetreuung |telefonische Kundenbetreuung, Call-Center-
Tatigkeit
Bereiche: Immobilien, Versicherungen, Banken,
Film, Redaktionen, Kundenbereich (Schalter)

5. Sachbearbeitung Blrosachbearbeiter, Kfm. Sachbearbeitung in
Fachabteilungen, Auftragsbearbeitung

6. Allgemeine Verwaltung

7. Rechnungswesen Buchhaltung, Finanz-, Personalbuchhaltung,
Controlling, Zahlungsverkehr

8. Personalverwaltung Reisekostenabrechnung

9. Organisation

10. | Materialwirtschaft Lagerhaltung

11. | Disposition

12. }Warenwirtschaft

13. | Einkauf

14. | Absatz/Vertrieb Auftragsannahme

15. [ Marketing/Werbung

16. | Projektassistenz

17. | EDV-Support Anwendungsentwicklung, EDV

18. | Statistik

19. }Seminarorganisation

20. | Mitgliederverwaltung

Die Fachkréafte sind nach eigenen Angaben am haufigsten im Sekretariat eingesetzt, gefolgt

von der allgemeinen Verwaltung und dem EDV-Bereich.

Spiegelt man die Aufgabengebiete an den Wirtschaftszweigen, so werden folgende Aufga-

bengebiete in Wirtschaftszweigen besonders haufig von den Fachkrafte wahrgenommen:

Metall/Elektro, Banken, Versicherungen (Sekretariat); Chemie (Sekretariat, Personalwirt-

schaft), andere Dienstleistungen (Allgemeine Verwaltung, EDV, Organisation, Personalwirt-

schaft, Rechnungswesen, Schreibdienst), Handel (Schreibdienst).

Die mannlichen Fachkrafte sind haufiger in klassischen Funktionsbereichen eingesetzt.
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Bei der Betrachtung der Aufgabenbereiche nach BetriebsgréfRen fallt die Konzentration auf
einige Aufgabenbereiche wie 'Sekretariat’, 'Controlling’, 'Materialwirtschaft' und 'allgemeine
Verwaltung' bei zunehmender BetriebsgroRe auf. Dies geht einher mit der hoheren Arbeits-
teilung in grofReren Betrieben und zeigt gleichzeitig, daf die Beschéftigten in kleineren Be-
trieben mit unterschiedlichen Aufgabenbereichen betraut sind.

Tabelle 51  In welchem Aufgabenbereich sind Sie zur Zeit tatig? (Mfn)

(F) Befragte insg. |Geschlecht Betriebsgrole
Aufgabenbereich m w -19P. |20-99 P (>100 P.
abs. % % % % % %
Allgemeine Verwaltung 31 23 29 23 81 62 10
Beschaffung 11 8 29 7 25 15 5
Materialwirtschaft 9 7 29 5 75 54 10
EDV 30 22 29 22 6 0 0
Haushalt 1 1 0 1 31 15 2
Rechnungswesen 18 13 0 14 63 38 5
Controlling 6 4 29 3 25 15 16
Organisation 20 15 29 14 44 31 7
Personalwirtschaft 23 17 14 17 13 15 2
Rechtsabteilung 6 4 0 5 6 0
Schreibdienst 29 21 14 22 81 54
Sekretariat 64 47 43 48 75 38 45
Service 13 10 29 9 38 15 5
Einkauf 10 7 29 6 38 15 2
Verkauf 14 10 14 10 31 8 8
Marketing/Werbung 11 8 29 7 25 8 6
AulRendienst 0 0 0 0 0 0 0
Poststelle 12 9 14 9 44 23 2
Anderer Bereich 26 19 29 19 6 31 20
keine Angabe 1 1 0 1 0 0 0

P = Personen

Setzt man die Ausbildungsdauer mit dem jetzigen Aufgabenbereich in Beziehung, so wird
deutlich, daf3 im 'Sekretariat' zu 50 Prozent Fachkréafte beschéftigt sind, die eine zweiein-
halbjahrige Ausbildung absolviert haben, wéhrend in den Aufgabenbereichen 'allgemeine
Verwaltung', 'EDV und 'Schreibdienst' vornehmlich Fachkréfte beschéftigt sind, die eine

dreijahrige Ausbildung absolviert haben.

Die Fachkrafte, die 1995 ihre Ausbildung beendet haben, sind im Vergleich zu allen Absol-
venten haufiger im 'Verkauf und im Bereich 'Marketing/Werbung' eingesetzt. Die Fachkréfte,
die im 'Sekretariat' beschéaftigt sind, wurden am haufigsten (92,2 Prozent) von ihrem derzeiti-
gen Arbeitgeber ausgebildet. Am niedrigsten war der Prozentsatz (83,9 Prozent) bei den
Fachkréften, die im Aufgabenreiche 'allgemeinen Verwaltung' beschaftigt waren.
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Die Fachkrafte, die ihre Ausbildung 1996 beendet haben, sind haufiger im 'Sekretariat' und in
‘anderen Bereichen' eingesetzt.
Die Absolventen aus dem Jahr 1997 sind haufiger in der 'allgemeinen Verwaltung', im Be-

reich 'EDV, im 'Schreibdienst’, im 'Sekretariat' und in 'anderen Bereichen' eingesetzt.

Ebenfalls an der Spitze stehen die Fachkréfte im 'Sekretariat' bei den unbefristeten Arbeits-
vertrdgen, die sie zu 92,2 Prozent aufweisen kénnen. Demgegeniber haben die Fachkréafte

im 'Schreibdienst' nur zu 79,3 Prozent unbefristete Arbeitsvertrage.

Die Fachkrafte im 'Schreibdienst' stehen an erster Stelle, wenn es um die Einarbeitungszeit
von ein bis drei Monaten und die langste Verweildauer im Aufgabenbereich geht. Die Fach-
krafte im 'Schreibdienst' hatten zu 55,2 Prozent eine Einarbeitungszeit von ein bis drei Mo-

naten. Und waren zu 48,3 Prozent seit mehr als 2 Jahren dort beschéaftigt.

Fachkréafte mit einem 'einfachen’ Hauptschulabschlul? sind nicht im 'Sekretariat' anzutreffen,
wohl aber im 'Schreibdienst’. Fachkrafte anderer Nationalitét sind an erster Stelle im Bereich
'EDV anzutreffen, gefolgt vom 'Schreibdienst'.

Bei den Kerntatigkeiten in ihrem derzeitigen Aufgabengebiet stehen an ersten Stelle Sekreta-
riatsaufgaben, an zweiter Stelle Sachbearbeitung und an dritter Stelle Kundenberatung.

Die mannlichen Fachkrafte nehmen insbesondere Sachbearbeitungstatigkeiten wabhr, die
weiblichen Fachkrafte insbesondere Sekretariatsaufgaben. Im Aufgabenbereich 'allgemeine
Verwaltung' und 'EDV werden uberdurchschnittlich hdufig DV-Sachbearbeitung, Kundenbe-
ratung und Schreibdienst als Kerntatigkeiten genannt, im Aufgabenbereich 'Schreibdienst’
Schreibdienst, Kundenberatung und Kundenbetreuung, und im 'Sekretariat’ Sekretariatsauf-

gaben.

Tabelle 52 Was ist die Kerntatigkeit lhres derzeitigen Aufgabengebietes?
Befragte nach Geschlecht (Mfn)

(F) Befragte Geschlecht Aufgabengebiet
insg.
m w AV.} EDV SD S

abs. % % % % % % %
DV-Sachbearbeitung 34 25 29 25 32 40 28 19
Sachbearbeitung 57 42 57 41 42 a7 45 26
Kundenbetreuung 36 27 29 27 29 27 38 19
Schreibdienst 32 24 29 23 48 37 66 27
Sekretariatsaufgaben 83 61 57 62 74 60 66 92
Kundenberatung 14 10 14 10 19 17 24 9
-w.pdeEe Hd = H#e 5T Wa o9 M iq
Keine Angabe 0 0 0 0
A.V. = Allgemeine Verwaltung; SD = Schreibdienst; S = Sekretariat
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Bezogen auf die BetriebsgréRRe ist auffallig, dal3 in Betrieben mit bis zu 19 Personen uber-
durchschnittlich haufig DV-Sachbearbeitung, Kundenberatung und Kundenbetreuung sowie
Schreibdienst genannt wird.

Bezogen auf ausgewahlte Wirtschaftsbereiche ist insbesondere hervorzuheben, dal? in den
Bereichen 'Metall/Elektro’ die Kerntatigkeiten Sekretariatsaufgaben, Sachbearbeitung und
Kundenbetreuung zu den zuerst genannten zéhlen, im Bereich 'Banken und Versicherungen'
sind dies Sekretariatsaufgaben und Sachbearbeitung und im Bereich 'andere Dienstleistun-
gen' schlief3t sich hier noch 'Kundenbetreuung', 'DV-Sachbearbeitung' und 'Schreibdienst'

an.

Stenographie:

88 Prozent der befragten Fachkrafte bendtigen in ihrem Aufgabengebiet Stenographie nicht.
Hinter dieser Aussage stehen die mannlichen Fachkrafte mit 100 Prozent. Der Wunschberuf
andert an diesem Ergebnis nichts.

Auch die Fachkrafte im Sekretariat sind zu 81,3 Prozent der Auffassung, daf3 Stenographie

am Arbeitsplatz nicht ben6tigt wird.

Tabelle 53  Wird Stenographie am derzeitigen Arbeitsplatz bendtigt?

(F) Befragte Geschlecht |Wunschberuf [Aufgabengebiet
(N=135) |insg. m w ja nein A.V. EDV SD S

abs.| % % % % % % % % %
Ja 16¢ 12 0 13 12 12 12,9 10 17,2 18,8
Nein 119| 88| 100 88 88 88| 871 90| 82,8 81,3

A.V. = Allgemeine Verwaltung; SD = Schreibdienst; S = Sekretariat

In Betrieben mit bis zu 19 Personen wird etwas haufiger (19 Prozent) Stenographie bendtigt.
Auch bezogen auf die Kerntatigkeiten sind die Aussagen eindeutig. Sofern Sachbearbeitung
als Kerntatigkeit genannt wurde, wird Stenographie von 92 Prozent der Fachkréfte nicht bei
der Arbeit bendtigt, in der Kundenbetreuung von 89 Prozent, im Sekretariat vom 86 Prozent

und bei anderen Kerntétigkeiten sind es sogar 100 Prozent.

Arbeitsmittel:

Der PC hat als Arbeitsmittel in allen BetriebsgrofRen und bei der Wahrnehmung aller Kernta-
tigkeiten 100 Prozent erreicht. Internet wird von 25 Prozent der Fachkrafte genutzt, etwas

haufiger in Betrieben bis zu 19 Personen.

Das Faxgerat gehort ebenso zur Standardausstattung wie das Telefon. E-mail wird erst von
41 Prozent der Fachkréafte eingesetzt, ebenfalls etwas haufiger in Betrieben bis zu 19 Perso-

nen.
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Tabelle 54  Welche Birogerate/lKommunikationsmittel nutzen Sie an Ihrem Arbeits
platz? (Mfn)
(F) (N =135) Befragte insg. |Betriebsgrofie Kerntatigkeiten
-19P. |20-99 P. |>100P. |SB [KB [S |[A
abs. % % % %l %[ %| % %
Intranet 24| 18 0 0 231 18| 11 16} 13
BTX/T-Online 141 10 38 15 61 13 8] 12| 13
DFU 26| 19 63 38 10 24| 24| 19] 30
E-mail 551 41 44 31 42| 47| 32| 44| 43
Internet 35| 26 38 23 25| 29| 24| 28| 30
Fax-Gerat 127 94 100 77 95| 95| 89| 95 91
Telefon 134 99 100 92 100| 100| 97| 100| 100
Schreibmaschine 93| 69 63 54 71} 63| 54| 76 70
PC 135] 100 100 100 100| 100| 1004 100| 100
Diktiergerat 481 36 63 23 32] 28| 35| 46} 35
Weitere 22 16 19 8 17y 20, 14} 15 17
Keine (Angabe) 0 0 0 0 0 0 0 0 0

SB = Sachbearbeitung; KB = Kundenbetreuung; S = Sekretariat; A = andere

Zufriedenheit:

97 Prozent der Befragten sind mit ihrem Aufgabengebiet sehr zufrieden bzw. Gberwiegend
zufrieden. Die Fachkréafte im Schreibdienst haben im Vergleich mit den Fachkrafte in den
anderen Aufgabenbereichen die héchste Auspragung in der Kategorie 'sehr zufrieden' (48,3

Prozent) und in der Kategorie 'Uberwiegend zufrieden' (3,4 Prozent).

Tabelle 55  Zufriedenheit mit dem Aufgabengebiet
F) (N = 135) Befragte insg. {Geschlecht [Aufgabengebiet
m w AV. EDV SD S
abs. % % % % % % %
Sehr zufrieden 60 44 43 451 452 46,7{ 48,3 42,2
Uberwiegend zufrieden 72 53 57 53| 51,6| 50,0| 48,3| 54,7
Uberwiegend unzufrieden 3 2 0 2 3,2 33 3,4 31

A.V. = Allgemeine Verwaltung; SD = Schreibdienst; S = Sekretariat

Die Fachkrafte, die die Kerntatigkeiten Sekretariatsarbeiten, Sachbearbeitung und Kunden-

betreuung an erster Stelle austiben, sind am zufriedensten mit ihrem Aufgabengebiet.
Bezogen auf die Wirtschaftszweige sind die Spitzenreiter in der Zufriedenheit mit dem Auf-
gabengebiet im Bereich Druck/Papier, Handel und Versicherungen beschéftigt. Im Bankge-
werbe sind die Fachkrafte beschéftigt, die Gberwiegend unzufrieden mit ihrem Aufgabenge-
biet sind. Diese Angaben kommen von Fachkraften mit dem Realschulabschluf3.
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Anforderungen an ausgebildete Kaufleute fur Blirokommunikation

Ergebnisse im Uberblick:

> Wichtige Anforderungen 'in allen Bereichen' sind nach den befragten

Betrieben insbesondere:

» DV-Textverarbeitung, Schriftverkehr/Korrespondenz, gute Deutschkenntnisse;
Denken in Zusammenh&ngen

e Zusammenarbeit im Team,

Selbstéandigkeit

» Eigeninitiative

Fachkraften insbesondere:

» DV-Textverarbeitung
Selbstéandigkeit,
Schriftverkehr/Korrespondenz,

Planen/Organisieren
+ Eigeninitiative/Denken in Zusammenhangen.

> Zu den 'in keinem Bereich wichtigen Anforderungen' gehort Stenographie, bei den Be-

trieben an erster Stelle gesetzt, bei den Fachkrafte an 4. Stelle.

> Weitere wichtige Anforderungen an die KfB sind nach Angaben der Betriebe und der

Fachkrafte insbesondere soziale, personliche und methodische Kompetenzen.

87 Prozent der Betriebe geben an, dal? die Ausbildungsordnung voll bzw. berwiegend
den Anforderungen entspricht.

Von Betrieben im Bereich 'andere Dienstleistungen' wird tGberdurchschnittlich h&ufig die
Auffassung vertreten, dal’ die Ausbildungsordnung weniger den Anforderungen ent-
spricht.

Nach den Qualifikationsanforderungen in den Aufgabengebieten wurde wie folgt gefragt:

Betriebe: Welche Anforderungen stellen Sie an ausgebildete KiB? Gemeint sind Berufsan-

fanger!;

Fachkrafte: Wie wichtig sind die folgenden Anforderungen an lhrem Arbeitsplatz?

Die Antwortmdglichkeiten bei den Fragen waren differenziert nach 'in allen Bereichen wich-

tig', 'in den meisten Bereichen wichtig', 'in einigen Bereichen wichtig', 'in keinem Bereich

wichtig'.

Im folgenden werden jeweils die 10 Anforderungen mit den héchsten Nennungen vorgestellt.
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In allen Bereichen wichtig:

Bei der Kategorie 'in allen Bereichen wichtig' wurden die Anforderungen von den Betrieben

und Fachkréfte bezogen auf Textverarbeitung, soziale und methodische Anforderungen

weitgehend identisch eingeschétzt.

Unterschiede bestehen insoweit, als Betriebe 'Blroorganisation’ und 'Betriebliche Kommuni-

kation und Organisation' und Fachkréfte 'Burger-/Kundenbetreuung' haufiger angeben.

Tabelle 56 10 am haufigsten genannte Anforderungen: 'in allen Bereichen wichtig'

Lfd. P/A F
Nr.
% %
1. DV: Textverarbeitung 84 | DV: Textverarbeitung 79
2. Schriftverkehr/Korrespondenz/ 69 | Selbstéandigkeit 76
Gute Deutschkenntnisse/
Denken in Zusammenhangen
3. Zusammenarbeit im Team 67 | Schriftverkehr/Korrespondenz 64
4. Selbstandigkeit 65 | Planen/Organisieren 56
5. Eigeninitiative 64 | Eigeninitiative/ 54
Denken in Zusammenhangen
6. Anpassungsfahigkeit 60 | Zusammenarbeit im Team 53
7. Planen und Organisieren 59 | gute Deutschkenntnisse 50
8. Blroorganisation 49 [ Arbeiten unter Termindruck 47
9. Betriebliche Kommunikation 42 | Burger-/Kundenbetreuung 40
und Organisation
10. Arbeiten unter Termindruck 37 [ Anpassungsfahigkeit 39

Fur die Einschatzung der ersten 10 Anforderungen wird in der folgenden Tabelle exempla-

risch an der Kategorie 'in allen Bereichen wichtig' die komplette Liste der abgefragten Anfor-

derungen (mit Rang und Nennungen in Prozent) aufgeflhrt.

Dariiber hinaus ist in dieser Tabelle der Mittelwert der Einschatzungen nach den Angaben

der Betriebe im produzierendem Gewerbe und im Bereich Handel/Dienstleistungen durch +

bzw. - gekennzeichnet. +/- bezieht sich auf eine jeweils starkere bzw. geringere Auspra-
gung, ++ bedeutet eine gleiche Auspragung im produzierenden Gewerbe und im Bereich

Handel/Dienstleistungen.

Bezogen auf die ersten drei Anforderungen zeigt sich folgendes Bild:
DV-Textverarbeitung produzierendes Gewerbe - Handel/Dienstleistungen +,
Gute Deutschkenntnisse produzierendes Gewerbe + Handel/Dienstleistungen +,

Zusammenarbeit im Team produzierendes Gewerbe + Handel/Dienstleistungen -.
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- in allen Aufgabenbereichen \vichtig -

Einschéatzung

Personal-/Ausbildungsverantwortliche

Einschatzung
Ausgebildete Fachkréfte

Bereich % Bereich %
) . |a >
i : |2 |8
7 | Planen/Organisieren 59 + -} 4| Planen/Organisieren 56
4 | Selbstandigkeit 65 + -| 2| Selbstandigkeit 76
51 Eigeninitiative 64 + +| 5] Eigeninitiative 54
2iDenken in Zusammenhangen | 69| + -| 5| Denken in Zusammenhangen | 54
6 [ Anpassungsfahigkeit 60 + -| 10 [ Anpassungsfahigkeit 39
Verhandlungsgeschick 11 + - Verhandlungsgeschick 21
3jZusammenarbeit im Team 67 + -} 6|Zusammenarbeit im Team 53
10 Arbeiten unter Termindruck 37 - +| 8|Arbeiten unter Termindruck a7
Fremdsprachen 2 - + Fremdsprachen 6
2| gute Deutschkenntnisse 69 + +! 7|gute Deutschkenntnisse 50
gute Rechenkenntnisse 26 - + gute Rechenkenntnisse 20
Okologisches Verhalten 24 + - Okologisches Verhalten 7
Burger-/Kundenbetreuung 30 + -| 9| Burger-/Kundenbetreuung 40
Beratung von Birgern/Kunden | 18 + - Beratung von Burgern/Kunden | 27
Burowirtschaft 28 - + Burowirtschaft 17
8 | Blroorganisation 49 - + Biroorganisation 33
Veranstaltungsvor- und 14 + + Veranstaltungsvor- und 20
nachbereitung nachbereitung
Buchhaltung 7 + - Buchhaltung 12
Kalkulation 7 + - Kalkulation
Kosten-/Leistungsrechnung 4 + - Kosten-/Leistungsrechnung 5
Controlling 7 + - Controlling 6
Statistik 2 - + Statistik 9
Jahresabschluf3 3 + - Jahresabschlul? 10
Einkauf 5 - + Einkauf 8
Auftragsbearbeitung 17 - - Auftragsbearbeitung 26
Verkauf 7 - + Verkauf 11
Vertrieb 7 - + Vertrieb 10
Marketing/Werbung 7 + - Marketing/Werbung 10
Lagerwirtschaft 2 + + Lagerwirtschaft 5
Logistik 5 - + Logistik 7
Waren-, Produkt- und Dienst- | 20 + - Waren-, Produkt- und Dienst- | 21
leistungskenntnisse leistungskenntnisse
2 | Schriftverkehr/Korrespondenz | 69 - +| 3] Schriftverkehr/Korrespondenz | 64
Stenographie 4 + - Stenographie 1




Einschatzung

Personal-/Ausbildungsverantwortliche

Einschatzung
Ausgebildete Fachkréafte

Bereich % Bereich %
o 1A >
S : |2 |&
Personalwirtschaft 5 - Personalwirtschaft 19
Entgeltabrechnung 5 - Entgeltabrechnung 10
9| Betriebliche Kommunikation 42 - Betriebliche Kommunikation 38
und Organisation und Organisation
Mitarbeiterfiihrung 4 + - Mitarbeiterfiihrung 16
1| DV: Textverarbeitung 84 - +| 1| DV: Textverarbeitung 79
DV: Datenbankkenntnisse 34 + - DV: Datenbankkenntnisse 27
DV: Prasentationsgrafik 18 - DV: Prasentationsgrafik 21
DV: Tabellenkalkulation 33 - DV: Tabellenkalkulation 32
DV: Online-Dienste 23 + - DV: Online-Dienste 31

Ha/DIl = Handel/Dienstleistungen; Pr. G. = produzierendes Gewerbe

In den meisten Bereichen wichtig:

Bei der Kategorie 'in den meisten Bereichen wichtig' bestehen insoweit Unterschiede, als

Betriebe Tabellenkalkulation, Datenbankkenntnisse, Burger-/Kundenbetreuung, Auftragsbe-

arbeitung, Planen/Organisieren und Selbstandigkeit' und Fachkréfte 'Biroorganisation, Den-

ken in Zusammenhangen, Okologisches Verhalten, Zusammenarbeit im Team und Betriebli-

che Kommunikation/Organisation' haufiger angeben.

Tabelle 58 10 am haufigsten genannte Anforderungen:
'in den meisten Bereichen wichtig’
Lfd. PIA % F %
Nr.
1. Burowirtschaft 441 Burowirtschaft 58
2 Gute Rechenkenntnisse 41 | Anpassungsfahigkeit 53
3. Tabellenkalkulation 36 [ Blroorganisation 49
4. Betr.Kommunikation/Organisation 34 | Gute Rechenkenntnisse 44
5. Arbeiten unter Termindruck 33 | Gute Deutschkenntnisse 42
6. Datenbankkenntnisse 31 | Denken in Zusammenhangen 41
7. Anpassungsfahigkeit 30 i Eigeninitiative 39
Burger-/Kundenbetreuung
8. Auftragsbearbeitung 26 | Okologisches Verhalten 37
9. Planen/Organisieren 25 { Zusammenarbeit im Team; 36
Selbstandigkeit Arbeiten unter Termindruck
Eigeninitiative
10. Gute Deutschkenntnisse 24 | Betriebliche Kommunikation/ 34

kenntnisse

Waren-, Produkt- Dienstleistungs-

Organisation
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In einigen Bereichen wichtig:

Bei der Kategorie 'in einigen Bereichen wichtig' stehen folgende Anforderungen im Vorder-
grund: Von den Betrieben werden die klassischen kaufméannischen Aufgabengebiete ge-
nannt, in denen die Absolventen dieses Querschnittsberufes auch einsetzbar sind. Darlber

hinaus werden Fremdsprachen betont und Verhandlungsgeschick.

Bei den Fachkraften stehen soziale Kompetenz und Fremdsprachen an vorderster Stelle,
bevor ebenfalls die klassischen kaufmannischen Aufgabengebiete sowie der IT-Bereich ge-

nannt werden.

Tabelle 59 10 am haufigsten genannte Anforderungen:
'in einigen Bereichen wichtig'

Lfd. |P/A % {F %
Nr.
1. Einkauf; Statistik 60 | Okologisches Verhalten 39
2. Buchhaltung 59 [ Fremdsprachen 35
3. Fremdsprachen 57 | Mitarbeiterfihrung 33
4. Personalwirtschaft Verhandlungsgeschick 32
5. Kalkulation 54 [ Controlling 30
6. Kosten-/Leistungsrechnung 53| Gute Rechenkenntnisse 28
Statistik
7. Controlling 52 [ Kosten-/Leistungs-rechnung 27
Einkauf
8. Verhandlungsgeschick 51 | Datenbankkenntnisse 26
Lagerwirtschaft Online-Dienste
9. Entgeltabrechnung 25 Vertrieb 25
Logistik
10. Marketing /Werbung 23| Prasentationsgrafik 24
Personalwirtschaft
Stenographie
Beratung von Kunden/Birgern

In keinem Bereich wichtig:

Bei der Kategorie 'in keinem Bereich wichtig' werden von den befragten Betrieben zu 46
Prozent Stenographie und 31 Prozent Mitarbeiterfihrung genannt. Bezogen auf fachspezifi-
sche Qualifikationen reicht das Spektrum der ersten 10 in keinem Einsatzbereich wichtiger
Anforderungen vom 'Jahresabschlul’' (38 Prozent) bis zur Kalkulation (20 Prozent). Ebenfalls
wird kein Bedarf an Fremdsprachen in den ersten Einsatzbereichen von 20 Prozent der be-
fragten Betriebe gesehen.

Bei den Fachkraften stehen fachbezogene Anforderungen wie Lagerwirtschaft an erster
Stelle. Steno folgt an 4. Stelle und Fremdsprachen ist hier wie bei den Betrieben (allerdings
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mit einer hoheren Nennung) auf den 10. Platz der 'in keinem Bereich wichtigen Anforderun-

gen'.

Tabelle 60 10 am haufigsten genannte Anforderungen: 'in keinem Bereich wichtig’

Lfd. P/A % F %
Nr.
1. Stenographie 46 | Lagerwirtschaft 61
2. Jahresabschluf3 38 | Kosten-/Leistungsrechnung 60
Verkauf
3. Mitarbeiterfiihrung 31 | Entgeltabrechnung 59
4. Verkauf 30 | Stenographie 58
Logistik
5. Lagerwirtschaft 28 | Marketing/Werbung 56
Jahresabschluf3
6. Vertrieb 26 | Vertrieb 54
7. Entgeltabrechnung 25 i Logistik 52
Controlling
Einkauf
Buchhaltung
8. Marketing/Werbung 23 | Auftragsbearbeitung 44
9. Kosten-/Leistungsrechnung 22 | Personalwirtschaft 39
10. Controlling, 20 | Fremdsprachen 38
Kalkulation
Fremdsprachen

In Betrieben mit 20 bis 49 Personen wurde etwas weniger die Ansicht vertreten (44 Prozent),
dal’ Stenographie in keinen Bereich wichtig ist. Im produzierenden Gewerbe und in den neu-
en Bundeslandern wird etwas haufiger (41 bzw. 45 Prozent) die Meinung vertreten, dal3 Ste-
nographie in einigen Bereichen wichtig sei.

Betriebe, die vor der Neuordnung bereits ausgebildet haben, vertreten tberdurchschnittlich
haufig (60 Prozent) die Auffassung, dal3 Stenographie in keinem Bereich wichtig ist.

Die Betriebe, die Stenographie in keinem Bereich fur wichtig halten, sind auch haufiger der
Auffassung, dal’ die Ausbildungsordnung weniger den Anforderungen entspricht.

Die Fachkrafte aus Grol3betrieben sind tberdurchschnittlich haufig (60 Prozent) der Auffas-
sung, dal® Stenographie in keinem Bereich wichtig ist.

Fachkrafte, die die Kerntatigkeiten 'Sachbearbeitung’, 'Kundenbetreuung' und ‘andere’ aus-
Uben sind ebenfalls haufiger dieser Auffassung. Fachkrafte, die vornehmlich Sekretariatsauf-
gaben ausuben sind zu 52 Prozent der Auffassung, dafl3 Stenographie in keinem Bereich

wichtig ist.
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Weitere wichtige Anforderungen in den ersten Einsatzbereichen, die nicht durch die vorge-

gebene Liste erfal3t werden, sehen die Betriebe und Fachkrafte insbesondere in den sozia-

len und methodischen Kompetenzen.

Ubersicht 8 weitere wichtige Anforderungen

Lfd. | (P/A) F)
Nr.
1. Flexibilitat generell, Arbeit- auch Arbeitszeit, Lei- Flexibilitat
seinsatz, Bereitschaft zu stungsbereitschaft
Uberstunden
2. Freundlichkeit, positives Den- {Gute Umgangsformen, | Offenheit den Kunden ge-
ken, Kommunikationskompe- | Einsicht in die Wichtig- | genuber, Freundlichkeit,
tenz, Sozialkompetenz keit zur Sauberkeit und | rhetorische Fahigkeiten
passender Garderobe,
3. Genaues und strukturiertes
Arbeiten, Methodenkompetenz
4, Kreativitatstechniken, Pra- Kreativitat, Selbstbewu(3-
sentations-techniken tes Auftreten
5. Neue Telekommunikations- Internet, T-Online, E-
mittel mail
6. PR-Kenntnisse zur Unterstit- {Viele Kommunikations-
zung des Betriebes, z.B. Te- | schwierigkeiten und
lefonschulung MiRverstandnisse beru-
hen auf fehlerhafter Ge-
sprachsfihrung
7. Verantwortungsbewuf3tsein,
Zuverlassigkeit
8. Verschwiegenheit, gerade in
der Finanzbuchhaltung und im
Personalwesen
9. Arbeitsrechtliche Kennt-
nisse
10. Sicherheitskenntnisse
11. Kenntnisse Uber das Pro-
gramm-angebot der ARD

Ist die Ausbildungsordnung anforderungsgerecht?

-

14 Prozent der befragten Betriebe gaben an, dal3 die Ausbildungsordnung den Anforderun-

gen voll entspricht; 73 Prozent sind der Meinung, daf? die Ausbildungsordnung tberwiegend

den Anforderungen entspricht.

In Betrieben mit bis zu 19 Personen wird haufiger davon ausgegangen, dal die Ausbil-
dungsordnung voll den Anforderungen entspricht. In Betrieben mit 20 bis 49 Personen finden

die Ausbildungsordnung Uberdurchschnittlich hdufig weniger anforderungsgerecht.
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Im produzierenden Gewerbe, in Betrieben, die nach der Neuordnung mit der Ausbildung be-
gonnen haben und in Betrieben, die 50 und mehr Personen beschaftigen, wird tberdurch-
schnittlich haufig die Ausfassung vertreten, daf’ die Ausbildungsordnung Uberwiegend den

Anforderungen entspricht.

Tabelle 61  Entsprechen die nach der Ausbildungsordnung zu vermittelnden
Fertigkeiten und Kenntnisse den Anforderungen in lhrem Betrieb?

(P/A) (N = Befragte Branche Ausbildungs- | Betriebsgrofie
169) insg. Pr.G. Ha/DL |beginn -19P. 20-49P. >50P
vor /nach NO

abs. % % % % % % % %
Voll 23 14 4 15 15 13 18 10 11
Uberwiegend 1241 73| 93 70 70 75 70 69 80
Weniger 17 10 4 11 11 10 8 17
Keine Angabe 5 3 0 4 4 3 4 4 1

Ha/DI = Handel/Dienstleistungen; Pr. G. = produzierendes Gewerbe; P = Personen; NO = Neuordnung

Von Betrieben im Wirtschaftsbereich 'andere Dienstleistungen' wird Gberdurchschnittlich
haufig die Auffassung vertreten, dal3 die Ausbildungsordnung weniger den Anforderungen

entspricht.

Tabelle 62  Entspricht die Ausbildungsordnung den Anforderungen? Einschatzung
aus Betrieben im Wirtschaftsbereich (Andere Dienstleistungen)

(P/A) (N =169) |[Befragteinsg. [Ausbildungsordnung entspricht Anforderungen
voll tberwiegend weniger
abs. % % % %
Metall/Elektro 13 8 0 10 6
Chemie 3 2 0 2 0
Druck/Papier 3 2 0 2 0
Bau 5 3 4 3 0
Handel 15 9 4 10 6
Banken 16 9 9 10 6
Versicherungen 9 5 13 5 0
Verkehr 3 2 0 2 0
Andere Dienst- 99 59 70 52 82
leistungen
Andere 3 2 0 2 0

Bezogen auf die Lander ist festzustellen, daf die Betriebe aus Baden-Wirttemberg und

Bayern Uberdurchschnittlich hdufig angeben, daf? die nach der Ausbildungsordnung zu ver-
mittelnden Fertigkeiten und Kenntnisse tUberwiegend den Anforderungen entsprechen, wah-
rend von den Befragten aus Sachsen, Berlin und Nordrhein-Westfalen angegeben wird, daf3

die Ausbildungsordnung voll den Anforderungen entspricht.
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Tabelle 63  Entspricht die Ausbildungsordnung den Anforderungen? Einschétzung
der Betriebe in einzelnen Bundeslandern

(PIA) (N = 169)

Befragte insg.

AO entspricht Anforderungen

voll Uberwiegend weniger
abs. % % % %
Bayern 64 38 26 39 35
Baden-Wirttemberg 60 36 22 40 35
Sachsen 13 8 17 7 0
Berlin 9 5 9 5 6
Nordrhein-Westfalen 23 14 26 10 24
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6. Weiterbildung

Ergebnisse im Uberblick:

> 85 Prozent der Betriebe erwarten, daf® die KfB im Anschlufd an die Ausbildung sowohl
Kenntnisse weiter vertiefen und 60 Prozent erwarten den Erwerb zusatzlicher Qualifika-

tionen.

> Die fur besonders wichtig gilt die weitere Vertiefung von Sozial-, Methoden-, personlicher
und Fachkompetenz.
Als zusétzliche Qualifikationen werden insbesondere Fremdsprachen und die 'Auf-
stiegsfortbildung' genannt.

> 68 Prozent der Betriebe gaben an, dal} sie die Weiterbildung durch (teilweise) Kosten-

Ubernahme untersttitzt.

> 41 Prozent der Fachkréafte haben bisher an Weiterbildungen teilgenommen. Die Themen
entsprechen den o.a. fir besonders wichtig gehaltenen Themen.

> 90 Prozent der Fachkrafte wollen sich weiterbilden, 6 Prozent planen keine Weiterbil-
dung.
Zur Art der Weiterbildung wurde an erster Stelle Kursteilnahme genannt. Hervorzuheben
ist, da’ auch die Weiterbildung zu Fachkaufleuten relativ haufig, insbesondere von Frau-
en, genannt wurde.
Am starksten ausgepragt ist der Wille zur Weiterbildung bei den Fachkraften, deren
Kerntatigkeiten auf die Sekretariatsaufgaben gerichtet sind. An zweiter Stelle steht die
Sachbearbeitung und erst an dritter Stelle die Kundenberatung. Die Fachkréfte, deren
Kerntatigkeiten in der Kundenberatung liegen, beabsichtigen haufiger, sich zu Fachkauf-

leuten fortzubilden.

> 87 Prozent der Fachkrafte sind mit der Berufswahl zufrieden.

85 Prozent der Betriebe erwarten, dal3 alle KfB im Anschluf? an ihre Ausbildung Kenntnisse
weiter vertiefen sollen. 60 Prozent der Betriebe erwarten auch den Erwerb zuséatzlicher Qua-
lifikationen.

Im produzierenden Gewerbe wird generell erwartet, daf} sich die KfB weiterbilden. Im Be-
reich Handel/Dienstleistungen trifft dies auch tUberwiegend zu, her sind die Angaben etwas

differenzierter.

Im Vergleich alte und neue Bundeslander ist die generelle Erwartung an Weiterbildung in
den alten Bundeslandern starker ausgepragt. In den neuen Bundeslandern wird 'Weiterbil-
dung nur fur einzelne' haufiger angegeben.
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Tabelle 64  Erwarten Sie, dal3 die KfB sich im Anschlul3 an ihre Ausbildung
weiterbilden? (Mfn)
(P/A) Befragte insg. |Branche Region
Pr.G. |Ha/DI{ABL | NBL

abs. % % %l % %

Alle sollen Kenntnisse weiter vertiefen 143 88 81 85] 86 73

Alle sollen zusatzliche Qualifikationen er- 101 60 67 581 61 55

werben

Weiterbildung nur fir einzelnen (Fach- 16 9 0 11 7 23

[Fuhrungskrafte) wichtig

Weiterbildung generell nicht wichtig 3 2 0 2 1 5

Keine Angabe 4 2 0 3 3 0

Ha/Di = Handel/Dienstleistungen; Pr. G. = produzierendes Gewerbe

Die Palette der fur besonders wichtig gehaltenen Weiterbildungsthemen aus der Sicht der

Betriebe bezieht sich auf Sozial-, Methoden-, personliche und Fachkompetenz. Als zuséatzli-

che Qualifikationen sind Fremdsprachen und Aufstiegsfortbildung zu nennen

Ubersicht 9 Welche Themen sind besonders wichtig?

Lfd. Nr. |Weiterbildungs-Themen (P/A)

1. Kommunikationstraining, Rhetorik

2. Anpassung an neue Denkrichtungen

3. Personlichkeitsentwicklung

4. Teamarbeit Kommunikation und Zusammenar-
beit

5. Telefonverhalten

6. Prasentationstechniken

7. Arbeitsmethodik Fuhren der eigenen Person, Zeitma-
nagement

8. Fachspezifisch je nach Einsatzgebiet

9. Rechnungswesen Finanz- und Lohnbuchhaltung AdA,
Buchhaltung, Controlling, Statistik

10. Steuerrecht

11. EDV Textverarbeitung, Tabellenkalkulati-
on, Fibu

12. Informatik

13. Neue Medien DFU, Internet, Datendienste, EDV-
Dienstleistungen

14. Organisation

15. Management-Qualifikationen

16. Betriebswirtschaft

17. Kundenbetreuung Umgang mit Kunden, Psychologi-
sche Kundenbetreuung

18. Verkauf verandertes Leistungsangebot
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Lfd. Nr. |Weiterbildungs-Themen (P/A)

19. Marketing Telemarketing, Werbe- und Kommu-
nikationsthemen

20. Sozial-, Arbeitsrecht

21. aktuelle Gesetze, neue Vorschriften

22. deutsche Rechtschreibung

23. Biromanagement Buroorganisation im Non-Profit-
Bereich

24, Textformulierung Korrespondenz

25. Steno

26. Fremdsprachen

27. Die Zusammenhéange in der Marktwirt-

schaft erkennen

28. Politikverstandnis

1. Berufsbegleitendes Abendstudium BWL, VWL

2. Sekretarinnenabschlufd

3. Fachkaufmann, je nach Einsatz Sekretariats-, Personal-

4, Fachwirt Immobilien-, Versicherungs-

Am haufigsten gaben die befragten Betriebe an, dal3 der Betrieb die Weiterbildung der aus-

gebildeten KfB durch Kosteniibernahme unterstiitzt. 26 Prozent der Fachkréafte haben diese

Forderung der Weiterbildung durch Betriebe bisher in Anspruch genommen. Allerdings hat

der gro3te Teil der Fachkrafte bisher keine Weiterbildung absolviert.

Im produzierenden Gewerbe wird Weiterbildung Uberdurchschnittlich haufig durch Bera-

tung/Unterstiitzung durch Vorgesetzte und organisierte Kurse unterstiitzt. Im Vergleich alte

undneue Budneslander erfolgt in den neuen Bundeslandern seltener die Arbeitsfreistellung

und die Kostenlibernahme bei Weiterbildung.

Tabelle 65  Wie unterstitzt Ihr Betrieb ausgebildete KfB, wenn fir diese eine
Weiterbildung sinnvoll ist? (Mfn)

(P/A)  |Pr.G.Ha/Dl [|ABL NBL |(F)

abs.| % % %| %| %{ abs.i %
Hinweis auf Weiterbildungsmdglichkeiten 111| 66 63 66| 69| 41 35| 26
Beratung/Unterstitzung durch Vorgesetzte|{ 98| 58 67 56 59| 50 28| 21
Betrieb organisiert Kurse 84 ( 50 67 461 50| 45 40| 30
(teilweise) Arbeitsfreistellung 941 56 56 561 57| 45 26| 19
(teilweise) Kostenlibernahme 1151 68 70 68| 71| 50 35 26
Keine Weiterbildung 77 57
Weiterbildung nicht notwendig 21 1 0 1 1 5
Keine Angabe 18] 11 11 11| 10| 18 3 2
Keine Unterstiitzung - - 4 3

Ha/DI = Handel/Dienstleistungen; Pr. G. = produzierendes Gewerbe




67

Von den 41 Prozent der Fachkrafte, die bisher an Weiterbildung teilgenommen haben, ent-

fallt ein Uberdurchschnittlich hoher Anteil (71 Prozent) auf die mannlichen Fachkrafte. Am

haufigsten haben die Fachkrafte, die im Sekretariat beschaftigt sind und die Fachkréfte, die

Uberwiegend mit ihrem Aufgabengebiet zufrieden sind, an Weiterbildungsmafinahmen teil-

genommen
Tabelle 66  Teilnahme an Weiterbildung?
(F) (N =135) [ Befragte ] Ge- Aufgabengebiet Zufriedenheit mit
insg. schlecht dem Aufgabengebiet
m w AV. |EDV :{SB S Sehr |[{ber [Un
abs.| %| %i{ % % % % % % % %
Ja 5541 71| 39} 22,6| 233| 245} 453} 36,7 444 33,3
Nein 77157} 29| 59| 74,2 733| 62,1| 53,1| 633| 51,4 66,7
keine Angabe 3 2 0 2 3,2 3,3 3,4 16 - 4,2 -

A.V = Allgemeine Verwaltung; SB = Schreibdienst; S = Sekretariat/Sehr = sehr zufrieden; Gber = iberwiegend
zufrieden; Un = unzufrieden

Bei den von den Fachkraften genannten Themen der absolvierten Weiterbildung steht

ebenfalls die Vertiefung von Sozial-, Methoden und Fachkompetenz im Vordergrund. Dar-

Uber hinaus werden Aufstiegsfortbildungsmdoglichkeiten genutzt.

Ubersicht 10 Themen der Weiterbildung:

Lfd. |[Themen der Weiterbildung (F)
Nr.
1 Mehr Erfolg durch sicheres Auf-
treten und ein harmonisches Er-
scheinungsbild
2. Rhetorik Kommunikation in der Praxis
3. Telefonieren mit Kunden
4. Arbeitsmethodik/
Zeitmanagement
5. EDV-Schulungen Access, Excel, Word, Winword, Internet, Lohn-
und Gehaltsprogramm, Powerpoint, SAP-
Schulung
6. Buchhaltung
7. Aulenhandel
8. Chefsekretérin als Organisatorin Kommunikation im Sekretariat, von der Sekretarin
Sekretarinnentraining zur Assistentin, Sekretariatskunde
9. Fremdsprachen Englisch (Business, Cambridge First Certificate),
Franzoésisch (Business), Italienisch, Spanisch
10. | Interne Schulungen, Seminare Infotage der Krankenkassen zu Anderungen in
der Sozialversicherung; Protokolle, Berichte und
Notizen; private Haftpflichtversicherung, Hausrat-
versicherung
11. {Ausbildung der Ausbilder
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Lfd. yThemen der Weiterbildung (F)
Nr.
12. | Schulung als Sicherheitsbeauf-
tragter
1. Betriebswirtin VWA
2. Gepr. Sekretariatskfachkauffrau Geprufte Sekretarin VHS
3. Personalfachkauffrau

6 Prozent der Fachkrafte planen keine Weiterbildung, wahrend 90 Prozent der Fachkrafte

sich weiterbilden wollen.

Zur Art der Weiterbildung wurde an erster Stelle Kursteilnahme genannt. Hervorzuheben ist,

dal’ auch die Weiterbildung zu Fachkaufleuten relativ haufig, insbesondere von Frauen, ge-

nannt wurde, wahrend die Weiterbildung zu Fachwirten haufiger von Mannern genannt wur-

de.

Am starksten ausgepragt ist der Wille zur Weiterbildung bei den Fachkraften, deren Kernta-

tigkeiten auf die Sekretariatsaufgaben gerichtet sind. An zweiter Stelle steht die Sachbear-

beitung und erst an dritter Steile die Kundenberatung. Die Fachkrafte, deren Kerntatigkeiten

in der Kundenberatung liegen, beabsichtigen haufiger sich zu Fachkaufleuten fortzubilden.

Fachkrafte, die 'andere' Kerntatigkeiten austiben, sind im Hinblick auf Weiterbildung Uber-

durchschnittlich haufig noch unentschlossen.

Tabelle 67  Weiterbildung geplant?
(3] (N = 135) Befragte insg. | Geschlecht |Kerntéatigkeiten (Mfn)
m w SB KB S A

abs. % % % % % % %
Ja 121 90 100 89 89 84 91 100
Nein 8 6 0 6 11 0
Keine Angabe 6 0 5 5 0
Falls 'ja'": Art der WB (Mfn)
Kursteilnahme 51 38 43 38 34 34 39 36
Fachkaufleute 26 19 14 20 21 23 13 18
Fachwirte 11 14 8 4 9
Fachschulbesuch 7 0 1 4 4
Studium 12 14 12 9 9 10
Weil3 noch nicht 32 24 43 23 26 25 39 22
Andere Weiterbildung 18 13 0 14 23 16 17 14
Keine Angabe 5 4 0 4 4 2 0 5
Keine Weiterbildung 8 6 0 6 5 5 0 5

SB = Sachbearbeitung; KB = Kundenbetreuung; S = Sekretariat; A = andere; WB = Weiterbildung
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Alle Fachkréafte, die mit ihrem Aufgabengebiet unzufrieden sind, wollen sich weiterbilden.
Gefolgt von denjenigen (zu jeweils 90 Prozent), die im Bereich EDV beschaftigt sind und den

Fachkraften, die Uberwiegend mit ihrem Aufgabengebiet zufrieden sind.

Tabelle 68  Weiterbildung geplant verbunden 'Aufgabengebiet’ und 'Zufriedenheit’
(F) (N =135) |Befragteinsg. jAufgabengebiet Zufriedenheit mit dem
Aufgabengebiet
A.V. [EDV |SB S Sehr tber Un
abs. % % % % % % % %
Ja 121 90t 87,1 9ot 759 89,1 86,7 91,7 100
Nein 8 6] 12,9 10| 20,7 7,8 10,0 2,8 -
Keine Angabe 6 4 - - 3.4 31 3,3 5,6 -

A.V = Allgemeine Verwaltung; SB = Schreibdienst; S = Sekretariat/Sehr = sehr zufrieden; iber = Gberwiegend
zufrieden; Un = unzufrieden

Berufswahlzufriedenheit:

87 Prozent der Fachkréfte sind mit ihrer Berufswahl zufrieden. Die ménnlichen Fachkréfte
hatten haufiger lieber einen anderen Beruf erlernt. Etwas zufriedener mit der Berufswahl als
der Durchschnitt sind die F, deren Kerntéatigkeiten auf die Kundenbetreuung und Sekretari-
atsarbeiten ausgerichtet sind.

Tabelle 69  Zufrieden mit der Berufswahl?
()] (N = 135) Befragte insg. |Geschlecht [Kerntatigkeiten (Mfn)
m w SB KB S A
abs. % % % % % % %
Zufrieden mit Berufswahl 118 87 71 88 88 89 89 87
Lieber anderen Beruf erlernt 17 13 29 12 12 11 11 13

SB = Sachbearbeitung; KB = Kundenbetreuung; S = Sekretariat; A = andere

94 Prozent der Fachkrafte schatzen die Arbeitsplatzsicherheit sehr Positiv bis Uberwiegend

positiv ein. Frauen, Fachkrafte aus GroRRbetrieben und Fachkraft, die Sachbearbeitungs-

und/oder Sekretariatsaufgaben wahrnehmen schéatzen die Arbeitsplatzsicherheit haufiger

sehr positiv ein.

Negativ wird die Arbeitsplatzsicherheit haufiger von Fachkréften in Betrieben mit bis zu 99

Personen eingeschatzt und von Fachkraften, die in der Kundenbetreuung und in 'anderen'

Kerntatigkeiten beschéftigt sind.
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Tabelle 70  Arbeitsplatzsicherheit
(F)(N = 135) |Befragte |Geschlecht |Betriebsgrofie Kerntatigkeiten
insg.
m w -19P. 120-99P.[>100P. |SB [KB |S [A
abs. % % % % % %| %| %} | %
Sehr positiv 54( 40 43 40 38 23 421 43| 35|42 39
Uberwiegend 73| 54 43 55 50 62 541 51| 62|51| 48
positiv
negativ 7 5 14 5 13 8 4 5 0 6 9
Sehr negativ 1 1 0 1 0 8 0 0 3] 1 4

SB = Sachbearbeitung; KB = Kundenbetreuung; S == Sekretariat; A = andere; P = Personen

70 Prozent der Fachkréafte schatzen die Aufstiegsmoglichkeiten sehr positiv bis Uberwiegend
positiv ein. Frauen, Fachkrafte die in Betrieben bis zu 19 Personen und die mit Kundenbe-

treuung und/oder 'anderen’ Kerntatigkeiten beschaftigt sind, schatzen die Aufstiegsmdglich-

keiten haufiger sehr positiv ein.
Fachkrafte in Betrieben mit 20 bis 99 Personen schéatzen die Aufstiegsmaoglichkeiten haufiger

‘Uberwiegend negativ' ein.

Tabelle 71 Aufstiegsmoglichkeiten
(F)(N = 135) |Befragte |Geschlecht |BetriebsgroRe Kerntatigkeiten
insg.
m w -19P. |20-99 P. |>100P. |SB |KB |S [|A

abs. % % % % % %| %| %] | %
Sehr positiv 15| 11 29 10 19 0 11 11| 14| 11| 17
Uberwiegend 801 59 57 59 50 54 62| 59| 68|63| 48
positiv
Uberwiegend 341 25 14 26 25 46 22| 26| 19|24] 26
negativ
Sehr negativ 6 4 0 5 6 0 5 4 0] 2 9

SB = Sachbearbeitung; KB = Kundenbetreuung; S = Sekretariat; a = andere; P = Personen

Die Einschéatzung der Bezahlung wird von 90 Prozent der Fachkrafte als sehr positiv bis

Uiberwiegend positiv eingeschatzt
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\Y, Erste Schluf3folgerungen

Die Ergebnisse der schriftlichen Befragung von Personal-/Ausbildungsverantwortlichen und
Fachkraften zur Evaluation des Ausbildungsberufs Kaufmann/Kauffrau fur Barokommunikati-
on zeigen eine hohe Akzeptanz des Ausbildungsberufs in den Betrieben und bei den ein-
schlagig Ausgebildeten sowie eine hohe Ausbildungsbereitschaft der Betriebe.

Im folgenden werden nur noch einmal einzelne Aspekte der Auswertung hervorgehoben, die
Hinweise fiir die Gewinnung von Ausbildungsbetrieben geben kénnten, dazu gehort auch die
Neuordnung der Blroberufe.

Dieser Ausbildungsberuf wird offensichtlich auch von Betrieben angenommen, die bisher
nicht ausgebildet haben. Es handelt sich hier vornehmlich um Betriebe mit bis zu 19 Be-
schaftigten im Bereich Handel/Dienstleistungen.

Aufféllig ist, das Betriebe mit 20 bis 49 Personen relativ gering vertreten sind und ihre Anga-
ben zur Entwicklung der Auszubildendenzahlen negativer ausfallt.

Die nach der Ausbildungsordnung zu vermittelnden Qualifikationen stimmen mit den Qualifi-
kationsanforderungen weitgehend Uberein. Betriebe aus dem Dienstleistungsbereich und mit
20 bis 49 Beschéftigten melden hier aber auch Anderungsbedarf an, der auch uber die an-
schlieRenden Fallstudien weiter zu konkretisieren ist:

Deutlich wird, dal Stenographie von den Fachkréaften generell (88 Prozent) am Arbeitsplatz -
bis auf wenige Ausnahmen - nicht eingesetzt wird. Sowohl Fachkréfte (58 Prozent) als auch
die Personal- und Ausbildungsverantwortlichen (46 Prozent) halten Stenographie in keinem
Aufgabengebiet fur wichtig.

Deutlich wird auch, daf3 die Férderung von Methoden-, Sozial- und persénlicher Kompetenz
nicht mit der Ausbildungsordnung in Verbindung gebracht wird, sondern zu den Uber die
Ausbildungsordnung hinaus zu vermittelnden Qualifikationen gehort. Dies ist insoweit folge-
richtig, da z.B. Kundenorientierung im Rahmen der Neuordnung der Biroberufe im Jahre
1990 noch keine Rolle spielte.

Hinsichtlich der Vorbildung ist darauf hinzuweisen, da’ dieser Ausbildungsberuf eine Doma-
ne der Realschilerinnen ist.

Die Ausgebildeten werden zum grof3en Teil GUbernommen, allerdings wird die Palette der
Gestaltungsmoglichkeiten der Arbeitsvertrage hinsichtlich Befristung und Arbeitsstundenvo-
lumen genutzt. Die relativ hohe Ubernahme - in den NBL ist die Situation nicht so erfreulich
-, die Aufgabengebiete und Kerntatigkeiten der Fachkrafte deuten auch darauf hin, daf3 die
Quialifikationen verwertet werden kénnen.

Weiterbildung in den ersten Berufsjahren wird von den Betrieben generell erwartet und von
den Fachkraften eher geplant, denn realisiert. Weiterbildungsmafinahemn richten sich insbe-

sondere auf die weitere Férderung von Methoden-, Sozial- und persénlicher Kompetenz.

L
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Obwohl es sich beim KfB nicht um einen ausgesprochenen Wunschberuf handelt, sind die
Fachkréafte zum Gberwiegenden Teil mit ihrer Berufswahl, mit dem Aufgabengebiet und den

beruflichen Entwicklungsmdglichkeiten zufrieden.

Folgende Typisierungen lassen sich aufgrund der Befragungsergebnisse vornehmen:

Der typische Betrieb, der KfB ausbildet oder beschéftigt ist

=>'in einem Betriet ehr Personen,

k3

=> im Bereich Har -n,
=> in den alten L&i

=>indem erstnac

=> Es wird vor

zubildendet

~

=> Es werden

den, einges

= Manwistder
+ entspricht.

=> Den KfB wii

"=>ImAnschlu e weiterbilden.

Die typische Fachkraft (ausgebildete KfB)

=> ist weiblichen Geschlechts,

=> hat eine verkirzte Ausbildung (bereits spatestens im Jahr 1995) abgeschlossen,
=> istin einem Betrieb mit 100 und mehr Personen

=> im Sekretariat beschaftigt,

=> verdient in den ersten Berufsjahren im Durchschnitt 3.500,-- DM,

=> und ist mit der Berufswahl zufrieden.

=> KfB war nicht der Wunschberuf.

=> Weiterbildung ist geplant.




Struktur und Représentativst der Stichprobe Anhang

Die Befragung wurde in den Bundeslandern Baden-Wirttemberg (BW), Bayern (Ba), Berlin
(Be), Nordrhein-Westfalen (NRW) und Sachsen (Sa) durchgefiihrt. In den alten Bundeslan-
dern werden in diesen Landern 66,2 Prozent der Auszubildenden KfB und in den neuen
Bundeslandern werden in Sachsen 32,3 Prozent der Auszubildenden KfB ausgebildet.
Entsprechend der Zielsetzung der Untersuchung wurden Betriebe in die Befragung einbezo-
gen, die Kaufleute fur Birokommunikation ausgebildet haben, zur Zeit ausbilden oder ent-
sprechend qualifizierte Fachkrafte beschéaftigen. Befragt wurden Personal-/Ausbildungs-
verantwortliche (P/A) und einschlagig ausgebildete Fachkrafte (F).

In der Regel wurde das Dreifache der angestrebten Netto-Fallzahl eingesetzt. Insgesamt lag
der Rucklauf bei den Personal-/Ausbildungsverantwortliche bei 39 Prozent und bei den
Fachkraften bei 31 Prozent. Uberdurchschnittlich haufig haben sowohl die Personal-
/Ausbildungsverantwortliche und die Fachkréafte aus BW und Ba geantwortet. Der Rucklauf
liegt hier bei rd. 60 Prozent bzw. 55 Prozent. Auffallig ist das schlechte Abschneiden von
NRW mit nur 27 Prozent.

Befragt wurden 169 Personal-/Ausbildungsverantwortliche und 135 einschlagig ausgebildete
Fachkrafte in Betrieben der gewerblichen Wirtschaft, insgesamt also 304 Personen.

Die Zahl der Betriebe, deren Fachkréfte sich an der Erhebung beteiligten lag bei 17 Prozent.
Pro Betrieb sandten 1,8 KfB den Fragebogen zuriick, nicht Giberraschend, da dreiviertel der

Befragten aus Betrieben mit mehr als 100 Beschaftigten kommen.

Tabelle 1 Stichprobe und Ricklauf nach Bundeslandern
28 g% 'q,g% —‘f',g T %gggu& %ﬁﬁﬁmﬁvggn
$58|65 |25|25 |28 [252R288|52928E 55z 88
abs. abs. |abs. tabs. [% % |abs % Jabs % 1%
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1
BW 20( 133 3{ 130 601 46 29| 22 61| 47 21
Ba 30| 174] 10} 164 64| 39 24| 15 47 29 2,0
Be 10 30 0 30 91 30 2 7 4] 13 20
NRW 30 90 6 84 27 27 151 18 191 23 13
XA 10 30 2 28 46| 46 4 14 4] 14 10
S 100 457 21| 436 169! 39 74 17 135 31 18

Dal? der Riicklauf der von den Fachkraften beantworteten Fragebdgen geringer ausfallt als

der der Personal-/Ausbildungsverantwortliche, dirfte vor allem folgende Griinde haben:

> Der entsprechende Fragebogen mufite von der Betriebs- bzw. Personalleitung an die
Beschaftigten weitergeleitet werden.

> Betriebe verfiigten mitunter zwar tber Erfahrungen in der Ausbildung zum KfB, aber

hatten keine entsprechend ausgebildeten Fachkréfte.




In Bayern beteiligten sich Uberdurchschnittlich haufig PersonaN/Ausbildungsverantwortliche
aus Betrieben im Bereich Handel/Dienstleistungen mit bis zu 49 Personen. In Baden-
Wirttemberg beteiligten sich Uberdurchschnittlich haufig Personal-/Ausbildungsverantwort-
liche aus Betrieben des produzierenden Gewerbes mit 50 und mehr Personen. In Berlin und
NRW beteiligten sich haufiger Personal-/Ausbildungsverantwortliche aus Betrieben im Be-
reich Handel/Dienstleistungen. In Sachsen beteiligten sich Uberdurchschnittlich Personal-
/Ausbildungsverantwortliche aus dem produzierenden Gewerbe.

In Baden-Wirttemberg beteiligten sich haufiger mannliche Fachkrafte an der Befragung. Die
Fachkréafte waren zu 95 Prozent weiblichen Geschlechts (Im Bundesdurchschnitt liegt der
Anteil der ménnlichen Auszubildenden beim KfB 1995 bei 13,5 Prozent). Die meisten Fach-
krafte waren zwischen 19 und 24 Jahren alt.

Tabelle 2 Rucklauf (P/A) nach BetriebsgrofRe, Branche und Landern;
Rucklauf (F) nach Geschlecht, Alter und Landern

(P/A) (N= 169) (F)(N = 135)
Befragte BetriebsgroRRe Branche Befragte [Geschlecht
insg. -19 P. 20-49 P.>50P Pr.G. Ha/DL insg. m w
abs.| % % % % % %| abs.| % % %
Bayern 64| 38 46 44 27 33 39 471 35 29 35
BW 60| 36 28 25 49 48 33 61 45 57 45
Sachsen 13 8 4 10 9 15 6 4 3 0 3
Berlin 9 5 10 4 3 0 6 4 3 0 3
NRW 23] 14 12 17 13 4 15 19( 14 14 14

Ha/DIl = Handel/Dienstleistungen; Pr. G. = produzierendes Gewerbe; P = Personen

(F) (N = 135) Befragte [Geschlecht
insg. m w
abs. % % %
Bis 18 Jahre 3 2 0 2
19 bis 21 Jahre 60 44 29 45
22 bis 24 Jahre 57 42 57 41
25 Jahre und Alter 15 11 14 11
Mannlich 7 5
Weiblich 128 95

Zur Qualitat der erzielten Stichprobe (Grundgesamtheit der Ausbildungsbetriebe im Vergleich
mit dem tatsachlich erreichten Ricklauf (P/A) ist darauf hinzuweisen, dal3 Abweichungen auf
den schlechten Ricklauf aus NRW zurlickzufiihren sind.

Sofern vertiefende Ausdifferenzierungen der Antworten vorgenommen wurden und damit die
Ergebnisse auf kleinen Fallzahlen basieren, sind die Ergebnisse nicht als statistisch repra-

sentativ, sondern als Tendenzaussagen zu werten.
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