
Personalentwicklung bei der Stadt Biberach 

Ein Bericht des Hauptamts:

Katja Schlegel und Christine Denzel
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•der strategischen Planung der PE

•dem Mitarbeiter-/Qualifizierungsgespräch nach § 5 TVöD

•LOB-Beurteilung/Beurteilungsgespräch nach § 18 TVöD

•schriftliche Mitarbeiterbefragung

•Einzel-Gesprächen mit der Personalentwicklung

•Hinweisen und Anträgen der Vorgesetzten

Bildungsbedarf ergibt sich aus...

•Trainerauswahl nach Gesichtspunkten: Qualifikation, beruflicher Hintergrund, 
Praxiserfahrung, Referenzen anderer Verwaltungen, eigene Erfahrung

• Wir fördern fachbezogene und fachübergreifende, externe und interne Fortbildungen

•Es erfolgt eine konkrete inhaltliche Abstimmung der Seminarinhalte mit Teilnehmer 
und Trainer im Vorfeld der Fortbildung.

•Wir organisieren zielgruppenspezifische Seminare (z. B. für Sekretärinnen, 
Hausmeister, Führungskräfte,...)

•Wir nutzen das Wissen unserer Mitarbeiter, die als Referenten eigene Seminare  
anbieten.

•Wir unterstützen Ämter bei der Entwicklung und Planung eigener Fortbildungs-
maßnahmen.

•Wir arbeiten eng mit der Volkshochschule zusammen und integrieren Seminare in 
unser Programm.

•Jährliche Veröffentlichung des internen Fortbildungsprogramms an alle Mitarbeiter

•Das Anmeldeverfahren für interne Fortbildungen ist einfach.

•Fortbildungen gelten überwiegend als Arbeitszeit (Ausnahme: Gesundheitskurse am 
Abend/in der Mittagspause, Informationsabende).

• Teilnahme wird dokumentiert und schriftlich bestätigt (Teilnahmebescheinigungen 
am Ende des Seminars).

•Schon seit Bestehen der vhs fördert die Stadt Biberach den Besuch von Sprach-, EDV-, 
und sonstigen Kursen, die im Zusammenhang mit der Tätigkeit bei der Stadt Biberach 
stehen, durch Zuschüsse. 

•Die Stadt Biberach fördert außerdem die eigene berufliche Weiterbildung von 
Mitarbeitern durch finanzielle Unterstützung. 

Seminarauswahl/Seminarorganisation/Durchführung

•schriftliches Feedback an Personalentwicklung direkt nach Seminar

•Einzelgespräche mit Teilnehmer

•Evaluation des Transfererfolgs nach 3 Monaten mittels Feedbackbogen

•Rückmeldung an Trainer

Seminarnachbereitung







 

 

 

 



 

 



 

 

 









 

 

 

 

 

 

 



 

 

 











•Erstellung  des Ausbildungsplanes, Koordination der Auszubildenden

•Auswertung der Beurteilungsbögen und Erstellen der Abschlusszeugnisse

•Übernahmevorschläge und Koordination der späteren Einsatzgebiete

•Jährliche Überprüfung aller Berichtshefte

•Reisekosten der Auszubildenden

•Anmeldung zur Berufsschule, Zwischen- und Abschlussprüfung

•Vorbereitung der Fachangestellten für Bürokommunikation auf die mündll. Prüfung

•Führung von Konfliktgesprächen

Allgemeines, 
z.B.

•Organisation von Seminaren und Fortbildungsmöglichkeiten für die Auszubildenden

•Organisation und Leitung von Seminaren für die Ausbildungsbeauftragten

•Planung und Leitung Erfahrungsaustausch der Ausbildungsbeauftragten

•Planung interner Unterricht für die Auszubildenden

Seminare

•Medien (z.B. Stellenanzeigen, Flyer, Plakate, Ausbildungshomepage, Presseartikel)

•Planung von Events (z.B. Stand Ausbildungsmesse, Mitmachen Ehrensache)

•Praktika (Aquise, Praktikumsvertrag, Praktikumsbeurteilung, Praktikumszeugnisse)

Marketing

•Stellenaussschreibungen

•Vorbereitung und Durchführung von Einstellungstests

•Vorbereitung, Durchführung und Auswertung von Vorstellungsrunden in 
Zusammenarbeit mit den Fachämtern

Bewerberauswahl

•Zusammenarbeit mit den Berufsschulen (Lernortkooperation), der freien 
Wirtschaft und anderen Behörden

•Organisation von Einführungswoche, Einführungsseminar und 
Erlebniswoche

•Organisation von Auszubildendenprojekten

Attraktivitätssteigerung

•Beurteilungssystem

•Feedbacksystem
Qualitätsmanagement

•Planung und Überwachung  der Personalkosten Ausbildung Controlling



Einführungsgespräch Zwischengespräche

Beurteilungs- und Endgespräche Erstellung von Beurteilungen

Kontrolle der Berichtshefte Ansprechpartner im Fachamt

Ausbildungspläne aktualisieren Prüfungsvorbereitung

Tägliche Anleitung Einbindung  in Arbeitsabläufe

Medien

• Ausbildungsflyer und 
Plakate

• Ausbildungshomepage

• Stellenanzeigen

• Berichte in der 
hausinternen 
Zeitschrift "Rathaus 
aktuell"

• Berichte in der 
örtlichen Presse

Events

• Ausbildungsmesse 
"future4you"

• Girls/ Boys Day

• Mitmachen 
Ehrensache

On the job-Maßnahmen

• Praktika

• Betreuung von 
Bachelor-Arbeiten



Auswertung der Bewerbungsunterlagen, Berechnung 
eines Notenschnittes  Durchschnitt besser oder 

gleich Note 2,5
Einstellungstest

Entsprechendes Testergebnis -
Vorstellungsgespräch

BeobachterkonferenzAuswahl



Elemente 
einer 

attraktiven 
Ausbildung

Einführungs-
woche Einführungs-

seminar
Bad Boll

Outdoor-
Training

Projekte der 
Auszubildenden

Projekt-
gruppen

Die Jugend-und 
Auszubildenden-

vertretung

Azubi-
Ausflug

Interner 
Unterricht

Kooperationen

Weiter-
beschäftigung

Sonderurlaub für 
Ausbildungs-
beauftragte

Qualifizierungs-
maßnahmen

Fahrtkosten-, 
Essens-

zuschüsse



90,3%

4,4% 5,3%

Übersicht  Gesamtkosten Ausbildung 2011
487.380 Euro

Planansatz Personalausgaben 
2011 (Ausbildungsentgelte)

Personalkosten Stelle Denzel

Sachkosten Ausbildung

Unterkunft 
Straßenwärter

(freiwillige Leistung)
7%

Ant. Wohnheim-
erstattung 

Straßenwärter
(freiwillige Leistung)

32%

Verwaltungs-
lehrgänge

30%

IHK-Gebühren
1%

Bücherbestellungen 
1%

Dienstreisen für
Pflicht-

veranstaltungen 
2%

Führerschein 
Straßenwärter

5%
Seminare,

Fortbildungen
18%

Einführungswoche 
für neue Azubis

3%

Ausbildungsmesse
1%

Übersicht Sachkosten Ausbildung 2011
26.000 Euro 
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Ausbildungsmarketing Bewerberauswahl Attraktivitätssteigerung

Qualitätsmanagement

Neue Lernmethoden

Controlling 
(Kennzahlen)



Kein Interesse 88

Keine Ahnung 
welche 

Ausbildungsberuf
e angeboten 

werden

17
Noch nichts 

darüber gehört

16

Nicht damit 
beschäftigt

4

Man wird mehr 
über andere 

Berufe 
informiert

2

Zu wenig/ 
keine 

Information

57

Prospekte/Flyer/Plakate

81

Internet

34

Informationen über 
Schulen

29

Briefe/Post

24

Zeitungen/Zeitschriften

15

Infotag der Ausbildung

12

Vorstellung durch 
Azubis/ 

Erfahrungsberichte

6

Gespräche

5



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 






