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Praambel

Die Mitgliedsunternehmen des Bundesarbeitgeberverbandes der
Personaldienstleister e.V. (BAP) sind sich ihrer gesellschaftlichen
und wirtschaftspolitischen Verantwortung bewusst. Auch des-
halb haben sie sich dem Verhaltenskodex des BAP verpflichtet.

Die Ausbildung junger Menschen erfordert ein hohes Mal an
Verantwortung, denn in dieser Zeit werden die entscheidenden
Weichen fir das kunftige Berufsleben gestellt. Deshalb ist es die
Verantwortung der Unternehmen, den Berufsweg junger Men-
schen nach bestem Wissen und Gewissen zu gestalten und zu be-
gleiten. Aus dieser Verantwortung heraus entsteht eine besonde-
re Verpflichtung zur Qualitat in der Ausbildung.

Um in der Personaldienstleistungsbranche weiterhin eine gute
Qualitat bei der Ausbildung sicherzustellen, hat der BAP insbeson-
dere den dualen Ausbildungsberuf der Personaldienstleistungs-
kaufleute (PDK) in den Fokus genommen und entsprechende
Qualitatsstandards definiert. In 5 Artikeln zeigen diese Leitlinien
grundlegende Kriterien guter Ausbildung bei Personaldienstleis-
tern auf, die selbstverstandlich auch Gultigkeit fur andere Berufs-
ausbildungen wie beispielsweise die der Kaufleute fur Burokom-
munikation haben. Die Qualitatsstandards fur gute Ausbildung in
der Zeitarbeit sind Leitlinien des Verbandes.
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Einflihrung

Ausbildung ist und war schon immer ein fester Bestandteil der
Personaldienstleistungsbranche. Wahrend vor 2008 hauptsach-
lich die Berufsbilder Burokaufleute bzw. Kaufleute fur Birokom-
munikation ausgebildet wurden, ist im Verlauf der Spezialisierung
und Diversifikation der Branche deutlich geworden, dass diese
Berufsbilder allein nicht mehr den gestiegenen Anforderungen
der Tatigkeiten entsprachen.

Um dem eigenen Qualitatsanspruch zu genugen, wurde deswe-
gen mit den Personaldienstleistungskaufleuten (PDK) ein dualer
Ausbildungsgang geschaffen, der den besonderen Bedurfnissen
der Personaldienstleister, ihren Mitarbeitenden und den Kunden-
unternehmen gerecht wird. Dabei wurde die Ausbildung so auf-
gesetzt, dass daraus nicht nur hochqualifizierte Mitarbeiter fur
die Personaldienstleister, sondern Personalexperten fur die ge-
samte deutsche Wirtschaft hervorgehen. PDK werden deswegen
nicht allein in der Personaldienstleistungsbranche ausgebildet,
sondern zu mehr als einem Viertel von anderen Unternehmen
und Institutionen.

Unter mehr als 300 anerkannten Ausbildungsberufen ist die PDK-
Ausbildung die einzige duale im Bereich Personal. Damit hat sie
ein entscheidendes Alleinstellungsmerkmal, zumal sie Absolven-
ten auch noch dazu befdhigt, bereits wahrend und direkt nach
der Ausbildung Personalverantwortung zu ubernehmen und
Menschen zu fuhren. Da wahrend der PDK-Ausbildung auler-
dem Inhalte und Fahigkeiten vermittelt werden, die auch durch
die fortschreitende Digitalisierung nicht zu ersetzen sind, handelt
es sich um ein Berufsbild, das gerade in Zeiten des (Fach-)Krafte-
mangels sehr gute Perspektiven bietet.

Damit die Absolventen der PDK-, aber auch anderer Ausbildungs-
gange wie die der Kaufleute fur Burokommunikation das volle Po-
tenzial ihres Berufsbildes ausschopfen kénnen, ist es notwendig,



dass wahrend der Ausbildung Qualitatsstandards gewahrleistet
werden. Daflr hat der BAP Kriterien entwickelt, die seinen Mit-
gliedern Leitbild sind und sie bei einer hochwertigen Ausbildung
unterstutzen.

1. Auswahl der Auszubildenden

Auszubildende in der Personaldienstleistungsbranche haben in
der Regel zumindest einen Hauptschulabschluss. Da insbesonde-
re die PDK-Ausbildung anspruchsvoll und qualitativ hochwertig
ist, hat die Praxis gezeigt, dass die meisten Auszubildenden auf-
grund der Komplexitat der Ausbildungsinhalte Uber die mittlere
Reife bzw. Abitur verfugen.

Wichtiger als die formalen Kriterien wie die Schulbildung sind
aber die personlichen Eigenschaften, die der Auszubildende
mitbringt. Er sollte in der Lage sein, eine Ausbildung Uber die
gesamte Laufzeit mit abschlieRender Prifung vor der Industrie-
und Handelskammer absolvieren zu kdnnen. Offenheit, Spal}
am Umgang mit Menschen, Einfihlungsvermdgen, ein sicheres
Auftreten und ein Talent in Sachen Zeitmanagement runden das
Anforderungsprofil ab. Dagegen sollten beispielsweise Herkunft,
Geschlecht und Behinderung kein Hinderungsgrund fur eine Ein-
stellung sein.

Uber diese Voraussetzungen und die Rahmenbedingungen der
Ausbildung sollten Personaldienstleister potenzielle Auszubilden-
de transparent schon beim Vorstellungsgesprach informieren.
Stimmt das Ausbildungsangebot mit den Erwartungen der Aus-
bildungsinteressenten uberein, sollte dem Zusammenfinden bei-
der Seiten nichts mehr im Wege stehen.



» Personaldienstleister
achten auf die fachliche
und soziale Kompetenz

ihrer Ausbilder «




2. Anforderungen an die Ausbilder

Vorbild, Personlichkeitsentwickler, Berater in Lern- und Fach-
fragen, Unterweiser von Lerninhalten, Ansprechpartner interner
und externer Beteiligter an der Ausbildung, Vermittler von Be-
rufserfahrung und Umgangsformen im Betrieb, Vorgesetzter,
Vermittler zwischen Auszubildenden und Geschafts- und/oder
Abteilungsleitung — das alles sind Ausbilder. Sie sind damit im
Unternehmen die wichtigsten Ansprechpartner fur Auszubilden-
de. Neben den ndtigen fachlichen Voraussetzungen bendtigen
sie eine hohe soziale Kompetenz, um Auszubildende erfolgreich
durch die Ausbildung zu fihren. Ausbilder sollten daher folgende
Kriterien erfullen:

Sie besitzen den Ausbildereignungsschein (ADA-Schein) und
mindestens drei, moglichst sogar funf Jahre Berufserfahrung.

Sie kennen den Rahmenlehrplan, vermitteln verstandlich tber-
wiegend spezielle Fertigkeiten, Kenntnisse, Fahigkeiten und
praktische Erfahrungen, die der Ausbildungsplan beim Durch-
laufen der betrieblichen Abteilungen vorsieht, und uberwa-
chen beidseitig die bisherige Ausfihrung bzw. den Erfolg.

Sie konnen die Themen Nachhaltigkeit, Umwelt- und Klima-
schutz an geeigneter Stelle in den Ausbildungsplan integrieren.

Sie haben berufs- und arbeitspadagogische Fertigkeiten, Kennt-
nisse und Fahigkeiten nach der Ausbilder-Eignungsverordnung
(AEVO) und verfugen daruber hinaus Uber methodische und
fachliche Kompetenzen, um handlungsorientiert ausbilden,
Lernprozesse begleiten und aktuelle Fertigkeiten und Kenntnis-
se vermitteln zu kénnen.

Sie besitzen die Kompetenz, die Einfuhrung in die jeweilige
Abteilung und organisatorische Gestaltung der Ausbildung am
Arbeitsplatz zu regeln.
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Sie verfigen Uber sehr gute soziale Kompetenzen, wie
Empathie, Kommunikations- und Teamfahigkeit, und brin-
gen Freude am Lehren mit.

Sie nehmen regelmaRig an Fort- und Weiterbildungen teil.

Sie sind im Rahmen ihrer normalen betrieblichen Tatig-
keit zusatzlich mit der Ausbildung von Teilqualifikationen
beauftragt.

Daruber hinaus sollten Ausbilder folgendes sein:

Fachexperten mit Offenheit gegentber Veranderungen
und Lern- sowie Kritikbereitschaft.

Vorbilder mit der Fahigkeit, das eigene Verhalten zu
reflektieren.

Lehrende, die mit unterschiedlichen Ausbildungsmetho-
den ihren Auszubildenden das Fachwissen beibringen.

Erzieher, die EinfiUhlungsvermdgen, Belastbarkeit und ein
gewisses Selbstbewusstsein mitbringen.

Bezugspersonen, wenn Toleranz, aktives Zuhdren und
eine gute Kommunikationsfahigkeit sowie Einfuhlungs-
vermogen fur die Erwartungshaltung und Ansichten der
neuen Generation gefragt sind.



3. Anforderungen an den Ausbildungsstandort

Auch die Wahl des Standorts, an dem die Ausbildung stattfin-
den soll, spielt eine wichtige Rolle, um die Rahmenbedingungen
fur die Ausbildung und die richtigen Lern- und Ausbildungspro-
zesse vor Ort sicherzustellen. Folgende Aspekte sind dabei zu
beachten:

Der betriebliche Ausbildungsstandort hat eine entsprechende
Grole, um die Kernaufgaben entsprechend Ausbildungsord-
nung und Rahmenlehrplan erfillen zu kénnen.

Der betriebliche Ausbildungsstandort ist mit einer ausreichen-
den Anzahl von internen Mitarbeitern besetzt, so dass die Zahl
der beschaftigten Fachkrafte im Betrieb in angemessenem Ver-
haltnis zur Zahl der Auszubildenden steht.

Die Erreichbarkeit des betrieblichen Ausbildungsstandorts ist
fur den Auszubildenden moglichst wahrend der gesamten Aus-
bildungsdauer zu gewahrleisten.

Die zustandige Berufsschule fur den Ausbildungsberuf sollte fur
die Auszubildenden gut erreichbar sein, wenn der Unterricht
tageweise stattfindet. Andernfalls sollte fir eine auswartige
Unterbringung zum Besuch der Berufsschule gesorgt werden.

Der betriebliche Arbeitsplatz der Auszubildenden ist vollwer-
tig, entsprechend ausgestattet und bietet den Auszubildenden
moglichst auch Zugang zu modernen Technologien, damit sie
in Zeiten der Digitalisierung mithalten kdnnen.



»Personaldienstleister
zeigen den
Auszubildenden bereits
wahrend der Ausbildung
die eigenen, langfristigen
beruflichen Entwicklungs-
perspektiven auf «




4. Transparenz tiber Entwicklungsperspektiven

Den Auszubildenden bereits wahrend der Ausbildung die eige-
nen, langfristigen beruflichen Entwicklungsperspektiven auf-
zuzeigen, ist Teil einer guten Ausbildung. Hierzu gehort es
auch, den Auszubildenden, wenn méglich, ein Ubernahmean-
gebot zu machen, sie auf ihrem Karriereweg zu begleiten und
weiterzubilden.

Konkret bedeutet das:

Ubernahme anstreben: Sofern nicht Giber Bedarf ausgebildet
wird, sollte das Ziel der Ausbildung sein, den Auszubildenden
nach der Ausbildung ein Ubernahmeangebot zu machen. Die
Absicht dazu sollte rechtzeitig kommuniziert werden, um den
Auszubildenden Planungssicherheit zu geben.

Karriere férdern: Mit einem Ubernahmeangebot sollte auch
eine konkrete Berufsperspektive verbunden sein und auf Auf-
stiegsmoglichkeiten im Unternehmen hingewiesen werden.
Dabei ist es wichtig, auf die Starken und Vorlieben der Auszu-
bildenden einzugehen und diese zu fordern.

Das gilt vor allem fur PDK-Auszubildende, denn fir sie gehdren
Stellenausschreibungen, Bewerbungsgesprache, Einweisungen
von neuen Mitarbeitern, Kundengesprache und -betreuung,
Markt- und Datenanalysen, Akquise usw. zum Tagesgeschaft.
Zusatzlich lernen sie, mit unterschiedlichen Menschen umzu-
gehen — von der ungelernten Hilfskraft bis zum absoluten Spe-
zialisten. Bereits wahrend der Ausbildung ubernehmen sie Ver-
antwortung und sammeln vielfaltige Praxiserfahrung. Sie sind
Personalexperten und haben beste Karrierechancen: Vom Per-
sonaldisponenten Uber den Abteilungsleiter bis hin zum Nie-
derlassungs- oder Regionalleiter. Auch der Wechsel in spezielle
Tatigkeitsbereiche, wie beispielsweise in das Recruiting, in das
Onsite-Management, in das Key-Account-Management etc.,
sind eine Option.

11



12

Qualitatsstandards guter Ausbildung in der Zeitarbeit

Weiterbildung ermdglichen: Weiterbildungsangebote helfen,
Wissenslicken zu schlieRen, die eigenen Kompetenzen zu er-
weitern und beruflich aufzusteigen. Daher sollten Auszubil-
dende uber entsprechende Mdglichkeiten informiert und mo-
tiviert werden, diese in Anspruch zu nehmen — auch nach der
Ausbildung.

Speziell fur PDK-Absolventen werden beispielsweise Aufstiegs-
fortbildungen zum Personaldienstleistungsfachwirt, Personal-
fachkaufmann, Betriebswirt in Personalwirtschaft oder Perso-
nalreferenten angeboten. Zudem gibt es diverse Studiengange
mit den Schwerpunkten Personal(dienstleistung) und Betriebs-
wirtschaft — berufsbegleitend, dual, international, als Voll-, Teil-
zeit oder Fernstudium, z.B.: Personalmanagement, Arbeits- und
Organisationspsychologie, Business Administration and Econo-
mics oder interkulturelle Personalentwicklung.

Wechsel nicht behindern: Mit einem Wechsel in eine andere
Abteilung oder Niederlassung, zu einem anderen Personal-
dienstleister oder in andere Unternehmen ergeben sich fur Ab-
solventen einer dualen Ausbildung neue Herausforderungen.
Als Personalexperten mit breitem Hintergrundwissen haben
insbesondere Personaldienstleistungskaufleute auf dem Stellen-
markt die besten Chancen — denn der sogenannte ,Fachkraf-
temangel” betrifft fast alle Unternehmen in Deutschland und
das auf unbestimmte Zeit. Daher ist es wichtig, dafir zu sorgen,
dass Auszubildende in ihrem Ausbildungsbetrieb die verschie-
denen Optionen fur das kinftige Berufsleben kennenlernen
und fur sich auch in Anspruch nehmen kénnen.



5. Qualitatssicherung bei der Ausbildung

Die Ausbildung soll die Auszubildenden befahigen, nach be-
standenem Abschluss die beruflichen Arbeitsaufgaben eigen-
standig und fehlerfrei ausfuhren zu konnen. Damit eine solche
erfolgreiche Ausbildung gelingt, gilt es deren Qualitat durch
folgende MalRnahmen zu sichern, wobei die Grundvorausset-
zung ist, dass die Auszubildenden nicht als volle Arbeitskraft
eingesetzt und nur Aufgaben an sie Ubertragen werden, die
dem Ausbildungszweck dienen:

Einplanung eines professionellen Onboardings der Auszu-
bildenden

Wahl des fur die Auszubildenden geeigneten Ausbildungs-
verantwortlichen, der fur die Einweisung und Erklarung der
neuen Aufgaben befahigt ist

Integration der Auszubildenden in betriebliche Ablaufe und
respektvoller Umgang miteinander

Erstellung eines Zeitplans, der regelt, wann den Auszubil-
denden welche Aufgabengebiete vermittelt bzw. welche
Abteilungen von ihnen besucht werden, und der auch den
Auszubildenden bekannt ist und mit ihnen besprochen wird

Weitergabe aller ausbildungsrelevanten Informationen an die
Auszubildenden

RegelmdRige Feedbackgesprache mit fester Terminierung
zwischen Auszubildenden und Ausbildern, bei denen die
Auszubildenden ihre Winsche einbringen und ihre Probleme
besprechen kdnnen
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Erkennen und Ausgleichen von Lern- und Verhaltensdefiziten
und individuelle Unterstitzung der Auszubildenden entspre-
chend ihres Lernverhaltens am Arbeitsplatz und Kooperation
mit der Berufsschule und der zustandigen IHK

Auszubildenden selbststandiges Lernen durch klar formu-
lierte und adaquate Lern- und Arbeitsaufgaben ermdglichen
und sie befahigen, auch anspruchsvolle Aufgaben eigenstan-
dig durchzufihren; dabei sollten die Auszubildenden zur Be-
arbeitung von Aufgaben ausreichend Zeit erhalten und we-
der Uber- noch unterfordert werden

Auszubildende zum Fuhren der Ausbildungsnachweise —
auch wahrend der Arbeitszeit — bestarken und Kontrolle der
Nachweise durch die Ausbilder

Kontrolle Uber die Einhaltung von Arbeitssicherheitsvorschrif-
ten und von weiteren rechtlichen Rahmenbedingungen wie
beispielsweise des Berufsbildungsgesetzes (BBiG), Jugend-
arbeitsschutzes und des Arbeitszeitgesetzes

Freistellung der Auszubildenden fur die Berufsschule, ange-
ordnete Uberbetriebliche AusbildungsmalRnahmen sowie fir
die Zwischen- und Abschlussprifung

Auszahlung einer Ausbildungsvergitung, die zumindest den
aktuellen Vergitungsempfehlungen des BAP entspricht

Aushandigen eines Ausbildungszeugnisses am Ende der
Ausbildung



» Personaldienstleister
setzen die
Auszubildenden
nicht als volle
Arbeitskraft ein «




16 Qualitatsstandards guter Ausbildung in der Zeitarbeit

Notizen
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