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VORWORT

Auf die wesentliche Bedeutung von Berufsbildern fiir den &ffentlichen Dienst ist in der als
grundlegend gedachten Schrift iiber »Die Neugestaltung des offentlichen Dienstes« der Deut-
schen Gesellschaft fiir Personalwesen bereits hingewiesen worden. Weitere Hinweise auf die
Notwendigkeit derartiger Berufsbilder hat die in der Folge erschienene Schrift der Personal-
gesellschaft itber »Neuzeitliche Methoden der Personalauslese« gebracht. Nunmehr gibt der
Band »Berufsbilder aus Verwaltung und Wirtschaft« iiber Sinn und Zweds des hiermit ver-
folgten Reformgedankens nihere Aufklirung.

Der erste Teil der Schrift handelt von Wesen, Zweck und Systematik der Berufsbilder. Der
zweite, besondere Teil gibt eine Darstellung wichtiger Berufsbilder des &ffentlichen Dienstes,
die von der Deutschen Gesellschaft fiir Personalwesen bisher erarbeitet worden sind. Diese Liste
der Berufsbilder ist nicht erschopfend. Nur ein — wenn auch wesentlicher — Ausschnitt des
offentlichen Dienstes ist erfafit. Nach vieler Richtung bedarf die Arbeit, die bei methodischer
Durchfiihrung nicht leichtgenommen werden darf und manchen Schwierigkeiten begegnet, noch
der Erginzung. So ist der vorliegende Band als der erste einer Reihe von Verdflentlichungen
gedacht, die nach und nach die Ubersicht iiber die Berufsbilder vervollstindigen und dann als
Ganzes ein System der Berufsbilder des Sffentlichen Dienstes zur Darstellung bringen sollen.

Aber auch mit diesem in der Sache selbst begriindeten Vorbehalt vermittelt die jetzt gebotene
Darstellung schon die entscheidende Grundlage fiir eine Beurteilung des Wertes und der Not-
wendigkeit einer Gestaltung der Berufsbilder. Die Einbeziehung des weiblichen Biirodienstes,
der nicht nur in der 6ffentlichen Verwaltung, sondern auch in der freien Wirtschaft eine so be-
deutende Rolle spielt, ermdglicht es auch den an eine Rationalisierung interessierten Wirt-
schaftskreisen, sich ein Bild von dem erstrebten Ziel und seiner weitreichenden Bedeutung fiix
die Verbesserung des Personalwesens in Handel und Industrie zu machen.

Die Durchfiihrung des Leistungsprinzips in seiner unverfilschten Form verlangt eine exakte
Darstellung der Merkmale jeder zu besetzenden Stelle. Die Priifung eines Bewerbers ist nur
dann einwandfrei méglich, wenn man genau weifl, wofsir man ihn zu priifen hat und welches
die Voraussetzungen sind, die man — bisher vielfach stillschweigend und ohne genaue Vor-
stellung von ihrem Inhalt — an die Stellenbesetzung kniipfte. An einer Konkretisierung dieser
Voraussetzungen fehlte es bisher nicht nur im 8ffentlichen Dienst, sondern weitgehend auch in
der Wirtschaft. Nicht zuletzt hierauf beruhen zahlreiche Schwierigkeiten, die sich bei einer
Ubernahme von Kriften aus der freien Wirtschaft in den Beh&rdendienst und umgekehrt so
hiufig ergeben. Die Tarifordnung fiir Angestellte enthilt freilich sogenannte Tatigkeitsmerk-
male; zur genauen Darstellung eines Berufsbildes haben sie sich aber als absolut unzureichend
erwiesen. Die Besoldungsgesetze fiir Beamte enthalten nicht einmal diese TiHtigkeitsmerkmale,
sondern nur Titel und Berufsbezeichnungen.

So geben die Berufsbilder insbesondere eine sichere Grundlage fiir die Auslese von Bewerbern
bei der Einstellung nach Eignungspriifungen, weil der Priifer wissen muf}, worauf sich die Prii-
fung zu erstrecken hat. Nur bei Bekanntgabe eines Berufsbildes wird andererseits dem Be-
werber eine zureichende Vorstellung von den Anforderungen erméglicht, die fiir das Be-
stehen der Priifung und fiir befriedigende Leistungen in der von ihm erstrebten Stelle ent-
scheidend sind. Bei der Finstellungsbehtrde wird wiederum eindeutige Klarheit iiber die Be-




deutung der zu besetzenden Stelle, iiber die bestmdgliche Verwendung der bendtigten Arbeits-
leraft und iiber das Leistungsniveau geschaffen, das nicht ohne Nachteil fiir die Gesamtleistung
der Behorde oder des Betricbes unterschritten werden darf.

Die schematischen Berufsbezeichnungen tduschen leicht dariiber hinweg, daff die hinter ihnen
liegenden Beschiftigungsmoglichkeiten und -erfordernisse sehr unterschiedlicher Art sind. So
haben die Titigkeiten eines Inspektors bei einer Stadtverwaltung, beim Regierungsprasidenten
oder in einem Ministerium einen ganz verschiedenen Charakter; auch ausfithrende und an-
ordnende Titigkeiten bediirfen in ihrer qualitativen Besonderheit jeweils besonderer Wertung.

SchlieRlich wird sich der Nutzen der Berufsbilder auch fiir die Fragen der Besoldung und
Versorgung als wesentlich erweisen. Der Vergleich der verschiedenen Berufsbilder wird ver-
mutlich zu einer sachgemifien Uberpriifung der Besoldungsgruppen fiihren, die in ihrer gegen-
wirtigen Abgrenzung mit den Anforderungen an die in ihnen recht schematisch eingegliederten
Verwaltungsangehtrigen kaum in Einklang stehen.

Unter diesen Gesichtspunkten soll die vorliegende Schrift der Deutschen Gesellschaft fiir
Personalwesen den Behorden und den Verwaltungsangehtrigen in gleicher Weise dienen und
zur Verbesserung des 6ffentlichen Dienstes auf der Grundlage ciner objektiven Auslese der in

ihm tidtigen Krifte beitragen.
Frankfurt/Main, im Januar 1951.

DEUTSCHE GESELLSCHAFT FUR PERSONALWESEN
Dr. Kurt Oppler.

ZUM GELEIT

Die Deutsche Gesellschaft fiir Personalwesen will mit dieser Veréffentlichung einen weiteren
Beitrag zu den vielfiltigen Bemiihungen um eine Modernisierung — das aber heiflt eigentlich
Humanisierung! — des Personalwesens liefern. Aus der Fiille von Beziehungen, in die der
arbeitende Mensch eingeordnet ist, haben wir der vorliegenden Schrift ein engbegrenztes
Thema gestellt. Um so mehr kénnte die Broschiire fiir die »Spezialisten« anregend wirken und
ihnen unmittelbare Arbeitshilfen bieten.

Berufsbilder sind nichts sensationell Neues, aber sie scheinen vielfach unbekannt oder zu-
mindest ungebriuchlich zu sein. Dabei konnten sie in mancherlei Hinsicht praktischen Nutzen
stiften. Stellenangebote und Stellengesuche wiirden an Klarheit gewinnen, wenn ihnen all-
gemein bekannte Berufsbilder zugrunde gelegt wiren. Eignungspriifungen verlangen ein aus-
gearbeitetes Berufsbild, oder der Eignungspriifer muf} es sich selbst anfertigen. Wieviel Un-
sicherheiten bei der Bewertung von Mitarbeitern lieflen sich vermeiden, wenn die Vorgesetzten
und die Personalabteilungen an Hand von Berufsbildern zu exakteren Feststellungen kommen
konnten als den vagen und nur allzuoft subjektiv beeinflufiten Utrteilen, die wegen ihrer Un-
zuldnglichkeit vielleicht zu erheblichen Ungerechtigkeitcn-bei der Besoldung fiihren.

Der zweite Band soll sich insbesondere mit Berufsbildern aus dem Bereich der Wirtschaft
befassen. Aber bereits der spezielle Teil des ersten Bandes bietet auch fiir die Verwaltungen
der Wirtschaft geeignetes Material.

Frankfurt/Main, im Januar 1951.
Erich F. W. Altwein
Vorstandsmitglied der
Deutschen Gesellschaft fiir Personalwesen.
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GRUNDLEGENDER TEIL

Wesen, Zwedk und Systematik der Berufsbilder
Fin Beitrag zum Methodenproblem der berufskundlichen Forschung

Dr. Theodor Scharmann, Qberregierungsrat

A.
Wozu Berufsbilder?

Die fortschreitende Differenzierung und Vermehrung der Verwaltungsberufe hat den Wunsch
nach einer Ubersicht und Beschreibung dieser Titigkeiten entstehen lassen. Dieser Wunsch ist
verstindlich, wenn man bedenkt, welche Ausweitung die offentliche Verwaltung im Verlaufe
einer Generation erfahren hat, durch die die Schlagworte von der »Biirokratisierung des Lebens«
und vom »Regime der Manager« geprigt wurden. Eine schier unabsehbare Fiille von Aufgaben
ist der Verwaltung infolge der immer komplizierter werdenden sozialen und politischen Ver-
hiltnisse zugefallen, und so kann es nicht wundernehmen, wenn sich die Offentlichkeit mehr
denn je fiir die Organisation und den Geist der Institutionen interessiert, von denen das Wohl
aller in einem so hohen Mafle abhingt. Hinzu kommt, daf} sich der Verwaltungsapparat des
Staates, entgegen der landliufigen Meinung, in einem dauernden Wandel und Umbruch befindet
und daf} sich das Problem der Verwaltungsreform gerade bei einem so verarmten Volke, wie
wir es sind, mit unaufschiebbarer Notwendigkeit stellt.

Aber che derartige Mafinahmen durchgefithrt werden kénnen, erscheint es zweckmifig, dafl
in sorgfiltiger und systematischer Weise eine Bestandsaufnahme des Vorhandenen vorgenommen
wird, um an Hand dieses Uberblickes die Gesichtspunkte zu gewinnen, die das Bewihrte zu
erhalten, das Neue richtig einzuschitzen lehren. Denn jeder Umbau stellt, will er nicht das
Fundament und die gewachsene Form zerstiren, grofere Probleme als ein Neubau. Da wir
vor dieser Aufgabe stehen, soll der Versuch unternommen werden, die vorhandenen Ver-
waltungstitigkeiten in ihrer mannigfaltigen Gliederung und in der Vielzahl ihrer Titigkeits-
merkmale zu schildern.

Die Frage der innerbetrieblichen Reorganisation diirfte allerdings nicht nur den Verwaltungs-
fachmann, sondern auch die zustindigen Vertreter der freien Wirtschaft interessieren. Gerade
die berufskundliche Forschung zeigt nimlich, daf} es zahlreiche Vorginge der inneren Organi-
sation und der Personalpolitik gibt, die sowohl in grundsitzlicher wie in praktischer Beziehung
fiir jede innere Verwaltung, gleichgiiltig, ob es sich um einen Industriebetrieb oder um eine Be-
hérde handelt, von gleicher Bedeutung sind.

Die Aufgabengebiete eines Lohnbuchhalters oder eines Expedienten, einer Stenotypistin oder
eines Karteifiihrers sind hinsichtlich ihrer Titigkeitsmerkmale und Eignungsanforderungen in
der freien Wirtschaft wie in der offentlichen Verwaltung die gleichen, so dafl die praktische
Anwendung der hier entwickelten Berufsbilder fiir jedes Verwaltungsgebiet, sei es privater oder
dffentlicher Natur, von Nutzen sein wird.

Es hat auch bisher bei uns nicht an einer gewissen Systematik der Verwaltungstitigkeiten so-
wohl in der 6ffentlichen Verwaltung als auch in der freien Wirtschaft gefehlt. Die Anzahl der
Laufbahnbestimmungen ist betrichtlich und ihre Kenntnis ist schon innerhalb der einzelnen
Verwaltungen, man denke z.B. an die Post oder an das Verkehrswesen, zu einer Spezialwissen-
schaft geworden. Die Tarifordnungen enthalten bereits Aufzihlungen von zahlreichen und
abgestuften Titigkeitsmerkmalen, Desgleichen zeigen die Besoldungsordnungen Ansitze zur
Beschreibung und Abgrenzung von Titigkeiten und Kompetenzen, aber eine umfassende und
zugleich systematische Darstellung von detaillierten Berufsbildern, wie sie andere Zweige des
offentlichen Lebens kennen, vermissen wir dennoch.
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Der Gedanke einer allgemeinen Systematisierung und Beschreibung von Berufen ist in Deutsch-
land nicht neu. So unterscheidet die »Systematik der Berufe« (bearbeitet vom berufssystemati-
schen Ausschuf der Arbeitsverwaltungen und Statistischen Amter Deutschlands) etwa 18 000
Berufstitigkeiten, die sich dank einer systematischen Klassifizierung und Abgrenzung auf rund
500 Grundberufe zuriidsfiihren lassen. Schon diese MaRnahme, die im Interesse einer zuverlds-
sigen Berufsstatistik durchgefiihrt wurde, zeigt, wie wiinschenswert eine genaue, Wesen, Zweck
und Arbeitsvorgang berticksichtigende Beschreibung der verschiedenen Berufe ist. Die Grundlage
dieser Systematik bilden die in jahrzehntelanger cingehender Forschung erarbeiteten Berufs-
bilder der einzelnen Titigkeiten, wie sie im »Handbuch der Berufe« (Magdeburg 1927) nieder-
gelegt und durch die Berufskundlichen Mitteilungen« der Arbeitsverwaltung laufend erginzt
werden. Dafl sich diese zusammenfassenden Darstellungen auf zahlreiche, mit grofiter wissen-
schaftlicher Sachkenntnis durchgefithrte Spezialarbeiten stiitzen, versteht sich von selbst.

Die »Systematik« umfafit alle Berufe von der Landwirtschaft iiber die industriellen und
handwerklichen Berufe bis zu den kaufménnischen und Verwaltungsberufen. Aber die »Berufs-
bilder« aus dem Bereiche der offentlichen Verwaltung entsprechen lingst nicht mehr der Fiille
und Mannigfaltiglkeit der sahlreichen Verwaltungstitigkeiten. Man kann sich dies klarmachen,
wenn man bedenkt, welche verschiedenartigen Funktionen sich allein unter der Bezeichnung
»Verwaltungsinspektor« verbergen. Warum dies so ist, braucht hier nicht erdrtert zu werden,
daf aber eine ebenso eingehende berufskundliche Darstellung der Verwaltungsberufe in Gestalt
von »Berufsbildern« wiinschenswert ist, zeigten unsere einleitenden Bemerkungen.

Fragt man jemanden nach seinem Beruf, so kann man sich im allgemeinen aus seiner Antwort
eine ungefihre Vorstellung von der Art seiner Titiglkeit machen. Aber gewohnlich beschrinkt
sich unser genaueres Wissen auf das eine oder das andere Berufsbild, das mit unserem eigenen
Tirigheitsbereich verwandt ist. Angesichts der groflen Zahl und der Verschiedenartigkeit beruf-
licher Verrichtungen versagt jedoch unser Vorstellungsvermbgen, wenn wir uns ein eingehendes
Bild von der Eigenart und den Titigkeitsmerkmalen fremder Berufe machen sollen. Eine
genauere Kenntnis der verschiedensten Berufe haben nur noch Berufsberater, Arbeitsvermittler,
Lehrer, Werklehrer, Arzte u. a., wihrend der Laie im allgemeinen nur vage Vorstellungen hat.
Dagegen haben diese Kreise aus verstindlichen Griinden ihr Wissen und ihre Erfahrungen in
Verbindung mit den zustindigen Berufsvertretern und Arbeitswissenschaftlern allméhlich syste-
matisiert, um den Erfordernissen ihrer Titigkeit als Berufsberater usw. entsprechen zu kdnnen.
Thren Bemiithungen ist es zu verdanken, daff heute im Rahmen der Arbeitswissenschaften eine
systematische Berufskunde entstanden ist, welche die Ergebnisse ihrer Forschung in den so-
genannten Berufsbildern zusammenfassend darstellt.

B.
Was ist ein Berufsbild?

Ein Berufsbild ist die eingehende Schilderung einer bestimmten Berufstitigkeit, die das Wesen,
die Entwicklung, die Arbeitsaufgabe und -beschreibung, die seelischen und kérperlichen Anfor-
derungen sowie Angaben tiber den Ausbildungsgang, die Arbeitsbedingungen, die Einkommens-
und Aufstiegsmoglichkeiten umfaft. Aus dieser Definition geht hervor, dafl bei der Aufstellung
eines Berufsbildes zwei grundsitzlich verschiedene Gesichtspunkte beachtet werden miissen: das
Titigkeits- und das Funktionsbild eines Berufes. Das Titigkeitsbild hat vor allem die Arbeits-
aufgabe, die Arbeitsweise, das Arbeitsmaterial, den Arbeitsort und die Arbeitszeit darzustellen.
Das Funktionsbild schildert dagegen alle diejenigen geistigen, charakterlichen und kdrperlichen
Leistungs- und Persénlichkeitsmerkmale, weldhe die Voraussetzung fiir die erfolgversprechende
Ausiibung des betreffenden Berufes bilden; hinzu kommen diejenigen Eigenschaften und Ver-
haltensweisen, welche fiir die Ausiibung eines bestimmten:Berufes hinderlich oder ausschlieflend
sind (negatives Berufsbild).
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Wihrend es die Aufgabe des Berufsvertreters, z. B. eines Ingenieurs ist, das Titigkeitsbild
in allen seinen Einzelheiten festzulegen und zu beschreiben, haben der Psychologe und der
Arzt das Funktionsbild zu erarbeiten. Die Erkenntnisse und Beobachtungen beider Gruppen
werden im Berufsbild vereinigt. Dieses ist um so vollkommener, je mehr das Titigkeitsbild mit
dem Funktionsbild zu einer Einheit verschmolzen ist, ohne daf darunter die Klarheit der
Darstellung leidet. Je vielseitiger die geistigen und kdrperlichen Funktionen sind, welche die
Ausiibung eines Berufes erfordert, desto komplizierter sind die Vorarbeiten fiir die Aufstellung
des Berufsbildes, und desto differenzierter mufl die Darstellung der betreffenden Titigkeit sein.
So ist z. B. das Berufsbild eines Lokomotivfiihrers ein umfangreicheres als das eines Verwal-
tungsinspektors, weil an die Titigkeit eines Lokomotivfithrers aufler den geistigen Anforde-
rungen eine Reihe von korperlichen Bedingungen gekniipft sind, die von jenem niche gefordert
zu werden brauchen. Es geniigt daher, wenn das Schema fiir die Aufstellung von Berufsbildern
fiirl ﬁie ffentliche Verwaltung folgende Klassifizierungs- bzw. Darstellungsgesichtspunkte
enthile:

Allgemeines Schema eines Berufshildes aus der Gffentlichen Verwaltung

I. Aufgabengebiet und Titigkeitsmerkmale
II. Vorbildung, Ausbildung und Fachpriifungen
III. Eignungs- und Funktionsmerkmale (Eignungspriifung)
IV. Besoldungsgruppe
V. Laufbahn
VI. Verwendung
VII. Aufstiegs- und Beférderungsméglichkeiten
VIII. Allgemeine Bemerkungen

Die bisherigen Erfahrungen haben gezeigt, dafl diese Gesichtspunkte zur Aufstellung eines
Berufsbildes aus dem Bereich einer Verwaltung ausreichen und daf sie zugleich den praktischen
Bediirfnissen der Verwaltungen geniigen. Die im »Speziellen Teil« dieser Schrift dargestellten
Berufsbilder sind nach diesem Schema aufgebaut, um die Ubersicht und den Vergleich zu erleich-
tern. Bevor wir uns der Darstellung der methodischen Verfahren zuwenden, mit deren Hilfe

die vorliegenden Berufsbilder erarbeitet wurden, soll noch einmal auf ihre praktische Bedeutung
eingegangen werden.

C.
Zwedk der Berufsbilder

Die Aufstellung von Berufsbildern fiir bestimmte Tatigkeiten in der 6ffentlichen Verwaltung
dient mehreren Zwecken:

1. Sie sollen den Verwaltungen die Aufstellung von Laufbahnbestimmungen, Ausbildungs-
p:_![inen und Priifungsordnungen erleichtern, indem sie die einzelnen Titigkeitsmerkmale und
die Kompetenzen klar und iibersichtlich herausstellen, so dafl diese Bestimmungen noch ein-
deutiger als bisher auf die dienstlichen und fachlichen Erfordernisse zugeschnitten werden
kénnen. Das Prinzip der vielseitigen Verwendbarkeit, welches in den Laufbahn- und Ausbil-
dw_ungsr_zchthnien naturgemif die stirkere Betonung allgemeiner Gesichtspunkte erfordert, erfihrt
hier seine Erginzung auf Grund von Erfahrungen, die der tatsichlichen Entwicklung in jiingster
Zeit Rechnung tragen.

2. Die genaue Klassifizierung der Verwaltungstitigkeiten ermdglicht ihre Vergleichbarkeit
auf verschiedenen Stufen und in verschiedenen Zweigen der Verwaltungen. Die Klassifizierung
der Verwaltungstdtigkeiten ist daher von Vorteil fiir die Festlegung vertrags- und besoldungs-
rechtlicher Bestimmungen. Sie ermbglicht es, bei Neueinstellungen und bei Einweisungen in Plan-
§tei1en sowie bei Beférderungen die Bewerber bzw. die Verwaltungsangehtrigen entsprechend
ihrer fachlichen und persénlichen Eignung richtig anzusetzen und einzustufen.

13




3. Fiir den Fall, dafl freie Stellen von einer Verwaltung ausgeschrieben werden, bieten die
Berufsbilder die Moglichkeit, diese Stellen nach einem einheitlichen Schema zu charakterisieren,
wodurch die Zahl der Riickfragen und der ungeeigneten Bewerbungen vermindert wird.

Dieses Schema sollte nach Moglichkeit enthalten:
a) das Titigkeitsgebiet,
b) die Mindestanforderung hinsichtlich der Vorbildung,
¢) Kenntnisse und Erfahrungen, die notwendig sind,
d) die erforderlichen seelischen und korperlichen Eigenschaften,
¢) die Priifungsbedingungen, '
f) die Vergiitungs- bzw. Besoldungsgruppe,
g) die Aufstiegsmdglichkeiten.

Es leuchtet ein, dafl die 6ffentliche Bekanntgabe dieser Anforderungen eindeutiger und all-
gemein verstindlicher ist, wenn die Ausschreibungen an Hand von Berufsbildern erfolgen.
Ferner bieten die Berufsbilder die Grundlage jeder fachminnisch durchgefiihrten Eignungs-
priifung. Allein die klare berufskundliche und funktionsanalytische Beschreibung einer Titig-
keit bietet die Gewihr dafiir, daf bei der Durchfithrung von Priif- und Ausleseverfahren die-
jenigen Methoden, Untersuchungsverfahren usw. angewendet werden, welche die dem Berufs-
bild zugrunde liegenden Eignungsmerkmale (Funktionsbild!) in objektiver Weise und mit den
geringsten materiellen und zeitlichen Anforderungen feststellen.

4. Schlieflich sollen die Berufsbilder dazu dienen, neben den Titigkeitsmerkmalen, der Vor-
bildung usw. auch das Mafl der Verantwortlichkeit, welches mit dem Aufgabengebiet der ein-
zelnen Titigkeiten verbunden ist, genau abzugrenzen und festzulegen. So ist z. B. das Berufs-
bild der Sekretirin IT (mit gehobener Verantwortung) kein wesentlich anderes als das der Se-
kretdrin III (mit besonderer Verantwortung). Sie unterscheiden sich lediglich durch das Maf
ihrer Verantwortlichkeit. Dies aber kann fiir die Einstufung in eine bestimmte Vergiitungs-
und Besoldungsstufe von Bedeutung sein. Damit dienen die Berufsbilder einem Prinzip, das
zwar schon immer in der ffentlichen Verwaltung eine Rolle gespielt hat, das aber angesichts
der Notwendigkeit zu sparsamster Verwendung offentlicher Mittel eine erhdhte Bedeutung
gewinnt: dem Leistungsprinzip.

Bei der Aufstellung der Berufsbilder wurde diesem Grundsatz nicht nur dadurch Rechnung
getragen, dafl die Anforderungen, welche an die Leistungen der verschiedenen Laufbahnstufen
gestellt werden, sich steigern, sondern dafi die Leistungen an Hand eines genau festgelegten
Mafstabes auch gewertet und verglichen werden kénnen. Im Sinne des Leistungsprinzips wurde
in unserer Darstellung bewufit darauf verzichtet, den Aufstieg in eine héhere Stufe derselben
Laufbahn davon abhingig zu machen, dafl der Anwirter eine bestimmte Zeitdauer in seiner
bisherigen Stufe tdtig war. Dieser Grundsatz diirfte allerdings Einschrinkungen von seiten der
allgemeinen Laufbahnrichtlinien erfahren, soweit diese die Ableistung einer bestimmten Dienst-
zeit in einer bestimmten Stufe vorsehen. (Zum Beispiel schreiben die meisten Laufbahnbestim-
mungen eine 2—3jihrige Titigkeit als Sekretir und die Ablegung einer Verwaltungspriifung
als Voraussetzung fiir den Ubergang in die Laufbahngruppe der Inspektoren vor.) Soweit
aber innerhalb der Verwaltungen die Tendenz besteht, bei entsprechender Leistung eine grof3-
ziigigere Handhabung der Laufbahnbestimmungen zuzulassen, bieten die Berufsbilder einen
zuverldssigen MafBlstab fiir die Durchfiihrung derartiger Mafinahmen.

Vergegenwirtigt man sich die Vorteile, welche die Verwendung von Berufsbildern unter den
hier gezeigten Gesichtspunkten bieten, so wird man sich der Einsicht nicht verschliefen kénnen,

dafl ihre Beriicksichtigung fiir eine objektive und wirkungsvolle Personalpolitik von groflem
Nutzen sein wird.
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D.
Methoden zur Ermittlung von Berufsbildern

Die Erarbeitung von Berufsbildern der offentlichen Verwaltung setzt voraus, dafl die typi-
schen Merkmale einer bestimmten Titigkeit zunfchst systematisch erfafit werden. Das Ergebnis
dieser Erhebungen wird anschliefiend unter Berticksichtigung der einschligigen verwaltungs- und
berufskundlichen Gesichtspunkte ausgewertet, wobei es vor allem darauf ankomme, das
jeweilige Aufgabengebiet gegen die Titigkeitsmerkmale verwandter oder ihnlicher dienstlicher
Verrichtungen abzugrenzen. Dabei wird man hiufig von einem Leitberufsbild der gesamten
Laufbahngruppe ausgehen miissen, das die ibergeordneten und fiir die gesamte Laufbahngruppe
typischen Merkmale zusammenfaflt und so eine Abgrenzung der einzelnen Stufen innerhalb
einer Laufbahngruppe zuldBt (z.B. Abgrenzung der Assistententitigkeit innerhalb der Laufbahn-
gruppe der Sekretire). Wenn sich die Titighkeiten der verschiedenen Stufen innerhalb einer
Laufbahngruppe in der Praxis auch vielfach iiberschneiden, so ist diese systematische Unterschei-
dung doch notwendig, weil sonst die Berufsbilder der einzelnen Laufbahnstufen der nétigen
Klarheit entbehren. Sind auf diese Weise die fiir eine bestimmte Titighkeit typischen Merkmale
zu einem Arbeitsbild verdichtet worden, so sind diejenigen seelischen und korperlichen Merk-
male festzustellen, welche die persnliche und fachliche Eignung fiir diese Titigkeit bestimmen.
Sie werden in einem Funktionsbild zusammengefafit. Die Titigkeits- und Funktionsmerkmale
werden anschlieflend zu dem Berufsbild vereinigt.

Der Vorgang der Erarbeitung eines Berufsbildes gliedert sich demnach in folgende Arbeits-
ginge bzw. Stufen und setzt die Anwendung folgender Methoden voraus:

a) FErhebungsbogen

b) Das Interview oder die personliche Befragung

c) Die Beriicksichtigung verwaltungskundlicher Gesichtspunkte

d) Die Beriicksichtigung berufskundlicher Gesichtspunkte

e) Die Zusammenstellung der Titigkeitsmerkmale — das Arbeitsbild

f) Die Erforschung und Beschreibung der funktionsanalytischen und physiologischen
Merkmale. — Die psychologischen und kérperlichen Eignungsmerkmale als Grund-
lagen des Funktionsbildes

g) Die systematische Zusammenfassung aller gewonnenen Erkenntnisse in einem Berufs-
bild

h) Die Klassifizierung der Berufsbilder.

Es ist denkbar, dafl weitere Methoden zur Anwendung kommen miissen, wenn die vorliegen-
den Verfahren zur Ermittlung eines Berufsbildes nicht ausreichen. So konnen z. B. Berufsbilder
der technischen Laufbahnen zusitzliche Werkstattbeobachtungen, Zeitmessungen usw. sowie die
Beobachtung bestimmter Arbeitsvorginge und -verrichtungen erfordern und Fragen der Rationa-
lisierung des Arbeitsprozesses aufwerfen. Im allgemeinen werden aber die oben angefithrten
Methoden ausreichen, zumal sich die Ermittlungen vielfach auf Vorarbeiten stiitzen kénnen.

a) Der Erhebungsbogen

Der Erhebungsbogen (s. Anlage) dient dazu, dem Ermittler einen ersten Uberblick iiber das
betreffende Berufsgebiet und seine Titigkeitsmerkmale zu verschaffen. Der vorliegende Er-
hebungsbogen wurde in enger Zusammenarbeit mit den Vertretern der zustindigen Verwal-
tungen, mit Lehrern der Verwaltungsschulen und erfahrenen Psychologen aufgestellt. Er ist
dazu bestimmt, Behordenangehérigen vorgelegt zu werden, die aus den unmittelbaren Erfah-
rungen ihrer Tdtigkeit und auf Grund der Selbstbeobachtung ihr Arbeitsgebiet beschreiben
sollen. Der Erhebungsbogen eignet sich vor allem auch zur Verteilung an Verwaltungsschulen
und Verwaltungshochschulen. Dabei mufl vermieden werden, dafl der Eindruck entsteht, als
ob der Fragebogen einer verkappten Priifung oder Kontrolle dient. Seine Anonymitit und die
Unzuginglichkeit fiir Dritte mufl gewihrleistet sein. Er enthilt neben den Angaben iiber den

15




Verwaltungszweig, die Dienststellung, das Alter, diec Vorbildung usw. eine Anweisung zur Be-
schreibung der jeweils ausgeiibten Titigkeit. Es wird der grofite Wert darauf gel_egt, daf} der
Befragte die einzelnen Arbeitsvorginge, z. B. Uberpriifung von Antrigen auf ihre formale
und inhaltliche Richtigkeit, Zusammenstellung von Belegen, Ablegen und Ordnen von Akten
usw. im Detail beschreibt. Er soll sich nicht auf allgemeine Angaben wie »Registraturarbeiten«
oder »Uberwachung von Verwaltungsvorgingen« beschrinken, sondern iiber das »Wie« und
das »Was« seiner Titigkeit genaueste Auskunft geben. Die Erfahrung lehrt, dafl diese Tend_enz
sur Verallgemeinerung stark ist, so daf eine eingehende Belehryng und Anweisung zwedkdien-
lich erscheint, um derartige Mifiverstandnisse von vornherein auszuschalten.

Der Vorteil der Fragebogen-Methode ist, da in verhiltnismifig kurzer Zeit eine grofie
Anzahl von Erhebungen durchgefiihrt und diese unter einheitlichen Gesichtspunkten ausgewertet
werden konnen. Der Nachteil des Verfahrens ist darin zu sehen, daBl, wie bereits bemerkt, die
Angaben u. U. zu allgemein gehalten sind oder die Befragten ihre Titigkeit unter- bzw. iiber-
bewerten und damit die Bedeutung und der Umfang ihres Aufgabengebietes nicht klar genug
herauskommen. Allerdings lift sich dieser Mangel dadurch ausgleichen, dafl eine miiglich_st grofle
Zahl von Erhebungen vorgenommen wird, so dafl die »personliche Gleichung« der einzelnen
Befragten bei der statistischen Auswertung ausgemerzt werden kann.

b) Das Interview oder die personliche Befragung

Die griindliche Untersuchung eines Berufsbildes wird sich allerdings mit der Methode des
Erhebungsbogens nicht begniigen, sondern diese durch die persénliche Befmgung. (Interview)
von Berufsangehorigen und durch die Beobachtung an Ort und Stelle ergéinzen. Die Erfahru'pg
hat eindeutig gelehrt, daR die Befragten, wenn sie iiber den Zweck des Interviews aufgeklirt
worden sind und in einer persdnlichen Aussprache der unmittelbare Kontakt hergestellt worden
ist, offen und umfassend Auskunft iiber ihr Titigkeitsgebiet geben. Dies ist natiirlich, denn
welcher Mensch berichtet normalerweise nicht gern iiber seinen Beruf, seine Berufssorgen und
-aussichten, zumal dann, wenn er weif, daB seine Auflerungen dazu dienen, die Allgemeinheit
iiber die Art und den Umfang seiner Verantwortung aufzukliren. Voraussetzung ist a.ller_dmgs,
daf der Fragesteller selbst iiber ein gewisses Mafl an Verwaltungserfahrung verfiigt, die Be-
horden»sprache« beherrscht und nicht als Auflenstehender den Eindn_mk e{-wedit, dafl er um
irgendwelcher Sensationen willen die Angaben in unsachgemifier Weise mifibrauchen kénnte.
Ist das Gesprich erst einmal in Gang gekommen, so ist es die Aufgabe des Interviewers, durch
systematische Befragung (der z. B. der Erhebungsbogen zugrunde g_elegt sein kann) eine
bestimmte Ordnung in den Gang der Unterhaltung zu bringen, um die spitere Auswertung
zu erleichtern und nicht wesentliche Gesichtspunkte zu iibergehen.

Auch beim Interview lift sich beobachten, daff mancher Befragte dazu neigt, d_cn (}rad qer
allgemeinen Bedeutung seiner Arbeit zu iiberschitzen. Eine Korrekturmdglichkeit btetet"sy:h
jedoch auch hier dadurch, daf man sich eine moglichst umfassende Ubersicht tiber das Tétig-
keitsgebiet der betreffenden Verwaltung verschafft und bei Vorgesetzten und Kollegen, die
ihnliche Sachgebiete bearbeiten, Riickfrage hilt. Diese Kontroll-Interviews lassen sich vor
allem dann durchfiihren, wenn sich die Gelegenheit bietet, sich bei den Bearbeitern derselben
Verwaltungsmaterie in den verschiedenen Behorden und auf den verschiedenen Verwaltungs-
stufen zu informieren.

¢) Die verwaltungskundlichen Gesichtspunkte

Das durch die Erhebungsbogen und durch die Befragungen gewonnene Material ist nun unter
verwaltungskundlichen Gesichtspunkten auszuwerten und zu ordnen. Dabei sind das jeweilige
Aufgabengebiet und die innere Struktur, der Aufbau und die Organisation der betreffenfien
Verwaltung zu beriicksichtigen, weil dieser Zuffere Rahmen die Art der einzelnen Titigkeiten
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weitgehend bestimmt. Nur so ist es méglich, die Bedeutung der einzelnen Titigkeitsgebiete im
I.{ah:‘nen der gesamten Verwaltung richtig abzuschitzen und das Mafl der Verantwortlichkeit
jeweils zu bestimmen. Um diese Aufgabe sachgerecht 16sen zu konnen, muf eine berufskund-
liche Untersuchung nicht nur den Geschiftsbereich der jeweiligen Behorde, sondern den gesamten
Aufbau einer Verwaltung beriicksichtigen.

Ahnliches gilt auch fiir die Erstellung von Berufsbildern der Verwaltungsabteilungen von Be-
trieben der freien Wirtschaft, in denen das Zusammenspiel zwischen Produktion und Admini-
stration in den meisten Fillen sogar noch durchsichtiger ist als in den entsprechenden Abtei-
lungen der 6ffentlichen Verwaltung. So weifl jeder Betriebswirtschaftler und jeder Betriebs-
psychologe, daff die Analyse eines Titigkeitsbildes, ja unter Umstinden eines einzelnen Titig-
keitsvorganges immer nur im Hinblick auf den gesamten Fertigungs- bzw. Verteilungsprozefl
vorgenommen werden darf. Dies ist einer der Griinde fiir das Scheitern der psychotechnischen
Rationalisierungsmafinahmen der zwanziger Jahre. Der Mangel an betriebs- und berufskund-
i}iem Gesamtiiberblick war es, der zu den unbefriedigenden Ergebnissen der Psychotechnik

thrte.

Als weiterer Gesichtspunke ist zu beachten, auf welcher Verwaltungsebene der Befragte titig
ist, denn die Aufgaben der Verwaltungsangehdrigen derselben Laufbahngruppe unterscheiden
sich wesentlich, je nachdem, ob die Betreffenden mit der Bearbeitung grundsitzlicher Fragen
betraut oder ob sie ausfithrende Organe einer Unterbehdrde sind. So sind die Titigkeiten und
das Ausmaf} der Verantwortung z. B. eines Inspektors der inneren Verwaltung verschieden, je
nachdem, ob sie sich auf der Ebene eines Ministeriums, einer Mittelinstanz oder im Rahmen
einer Unterbehdrde abspielen. Gemeinsam sind oft nur der Dienstrang, die Dienststellung und
die Amtsbezeichnung, wihrend der Dienstauftrag ein weitgehend verschiedener sein kann.

In diesem Zusammenhang ist ein weiterer wesentlicher Gesichtspunkt zu beriicksichtigen, der
fiir die Aufstellung von Berufsbildern nicht nur von praktischer, sondern auch von grundsitz-
licher Bedeutung ist: die Forderung nach der vielseitigen Verwendbarkeit der Verwaltungs-
angehbrigen. Der traditionelle Aufbau und die Eigenart des &ffentlichen Dienstes in Deutsch-
land bringen es mit sich, dal sowohl die Ausbildung der Beamten als auch die an sie zu stel-
lenden Anforderungen, soweit es sich nicht um ausgesprochene Spezialverwendungen handelk,
auf eine moglichst vielseitige Verwendbarkeit abzielen. So sehen denn auch schon die Ausbil-
dungs- und Priifungsordnungen eine mdglichst umfassende Vorbildung des Anwirters auf dem
Gebiete des Verwaltungsrechts und der Verwaltungskunde vor, um diesen spiter in den ver-
schiedensten Verwaltungszweigen einsetzen zu kdnnen. Von einem Inspektor der allgemeinen
Verwaltung wird vorausgesetzt, daR er auf Grund seiner Vorbildung z. B. sowohl im Kassen-
und Rechnungswesen als auch in der Liegenschaftsverwaltung einer Behtrde nach kurzer Ein-
arbeitung seinen Mann stellt. Es konnte daher der Eindruck entstehen, als ob sich angesichts
dieser Sachlage spezifische Berufsbilder eriibrigen und allgemeine Verwendungs- und Ausbil-
dungsrichtlinien geniigen wiirden. Dies mag unter rein verwaltungsjuristischen Gesichtspunkten
zutreffen, aber vom Standpunkt der Verwaltungspraxis zeigt sich heute immer mehr, daf die
komplizierten und arbeitsteilig differenzierten Verwaltungsaufgaben schon auf der Ebene des
Sachbearbeiters im allgemeinen eine weitgehende Spezialisierung erfordern. Im Rahmen des Zu-
standigkeitsbereiches einer kleinen Kommune oder einer Auflenstelle ist das Titigkeitsgebiet
eines Beamten zweifellos vielseitiger als in dem weitverzweigten Getriebe einer grofistidtischen
oder iiberregionalen Verwaltung mit ihrer Aufgliederung in streng abgegrenzte Sachgebiete.
Zwar sind auch hier allgemeine Verwaltungsgrundsiitze fiir den Bearbeiter eines Sachgebietes
mafigebend, aber das Wesentliche seiner Titigkeit spielt sich im mehr oder minder engen
Rahmen seiner durch den »Geschiftsverteilungsplan« geregelten Zustindigkeit ab. Angesichts
dieser tatsichlichen Entwicklung und Gestaltung der Verwaltungspraxis konnen die Berufs-
bilder zur Klirung zahlreicher Fragen, wie sie eingangs dargestellt sind, wesentliche Dienste
leisten. Der Gesichtspunke der vielseitigen Verwendbarkeit wird jedoch bei der Aufstellung der
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Berufsbilder, insbesondere im Hinblick auf die Frage der Vor- und Ausbildung gebiihrend be-
riicksichtigt werden miissen.

Die Grundlagen fiir die Erstellung eines Berufsbildes unter verwaltungskundlichen Gesichts-
punkten bilden, wie bereits ersichtlich sein diirfte, die verschiedenen Richtlinien iiber Zulas-
sungsbedingungen und Einstellungspriifungen, Ausbildungs- und Priifungsordnungen, Beforde-
rungsbestimmungen, Tarif- und Besoldungsordnungen, Geschiftsverteilungspline u. a. m. Sie
bieten nicht nur Anhaltspunkte fiir die erforderliche Vorbildung und Eignung, fiir Aufstiegs-
und Beforderungsmoglichkeiten, sondern sie lassen vielfach sowohl die Aufgabengebiete als auch
die Arbeitsverhiltnisse der einzelnen Verwaltungen erkennen. SchlieRlich gewihren sie auch
Einblidk in die beamten- und versorgungsrechtlichen Verhiltnisse der verschiedenen Beamten-
kategorien, was u. E. nicht nur fiir die rechtliche Situation der Verwaltungsangehorigen, son-
dern auch fiir das Ausmaf ihrer Verantwortlichkeit bezeichnend sein kann. Ganz allgemein
bieten so das Beamtenrecht und die Verwaltungsordnungen die Grundlage fiir die berufs-
spezifische Auswertung des durch Erhebungsbogen und Befragen erarbeiteten Materials. Aller-
dings diirfen sie nicht der einzige Mafistab fiir die Bewertung der verschiedenen T#tigkeits-
formen und -normen sein, weil sie in ihrer oftmals starren Schematik Umfang und Eigenart
bestimmter Sffentlicher Titigkeiten nicht geniigend zur Geltung kommen lassen. Vielmehr
stellen die Berufsbilder oft geradezu die lebendige Ergiinzung zu den in althergebrachter For-
malistik erstarrten Laufbahnordnungen dar. Ist man sich dieser Gefahren aber bewuflt, so
bilden die verwaltungskundlichen und verwaltungsrechtlichen Bestimmungen einen unerlifi-
lichen Bestandteil des berufskundlichen Materials.

d) Die berufskundlichen Gesichtspunkte

Einen weiteren methodischen Ansatzpunke fiir die Erarbeitung der Berufsbilder stellen die
berufskundlichen Erfabrungen verwandter Arbeitsgebiete in Verwaltung und Wirtschaft dar.
Die Arbeitsweise, die Arbeitsaufgabe und der Arbeitsgang in einer Verwaltung gleicht, was die

reine Praxis anbelangt, oft weitgehend den entsprechenden Titigkeiten in der freien Wirtschaft,’

so daR deren Berufsbilder und Arbeitsbeschreibungen vielfach dazu herangezogen werden
kdnnen, um die Eigenart einer Verwaltungstitigkeit zu charakterisieren und zu beschreiben.
Dies ergibt sich schon aus der einfachen Uberlegung, dafR der moderne Handels- oder Industrie-
betrieb eine grofie Anzahl von Verwaltungsaufgaben und -stellen entwickelt hat, die sich allen-
falls durch die Zielsetzung, nicht aber durch ihre Arbeitsweise von denen der 6ffentlichen Ver-
waltung unterscheiden. Neuere Statistiken zeigen, daff heute auch in der freien Wirtschaft auf
58 Arbeitskrifte im Produktionsprozef ein Biiroangestellter mit Administrations- und Ver-
teilungsaufgaben kommt. Viele Angestelltenberufe zeigen hinsichtlich ihrer beruflichen Struktur
und Titigkeit eine weitgehende Ahnlichkeit mit verwandten Berufen im &ffentlichen Dienst.
Erst reche gilt dies fiir die Mehrzahl der manuellen und Hilfsberufe, sowie fiir die weiblichen
Berufe, soweit diese mit innerbetrieblichen Routinearbeiten ( Vervielfiltigung, Karteifithrung
usw.) beschiftigt sind. Erst auf den htheren Stufen der Verwaltungstitigkeit, wo die Funk-
tionen des Ordnens, Planens und Leitens mit den Gesichtspunkten der RechtmiBigkeit und
Zweckmifigkeit gekoppelt sind, treten wesentliche Unterschiede im Vergleich mit den Fih-
rungsorganen der freien Wirtschaft in Erscheinung. Die Titigkeit eines Buchhalters und eines
Rechnungsfiihrers, eines Korrespondenten und eines Sachbearbeiters, erst recht eines Architekten
und eines Regierungsbaumeisters zeigen in materieller Hinsicht soviel Ubereinstimmungen, dafl
ein Vergleich sich geradezu aufdringt. Dafl es im 6ffentlichen Dienst zahlreiche Titigkeiten
gibt, denen eine entsprechende Berufsart in der freien Berufswelt fehlt, dndert nichts an der
Richtigkeit dieser Erkenntnis. Damit aber bietet die Berufskunde der freien Berufstitigkeiten
sich von selbst als Vergleichs- und Ausgangsbasis fiir die Erarbeitung von Berufsbildern der
offentlichen Verwaltungen an.
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Mit de.r Riidkfihrung vieler Verwaltungsberufe auf die zugrunde liegenden handwerklichen
und administrativen Titigkeiten in der freien Wirtschaft ist aber nur eine Seite der Berufs-
kunde des Eifgcntlidwn Dienstes erkannt. Das Eigentiimliche der Titigkeit in einer 8ffentlichen
Verwaltung}st damit noch nicht erfafit. Ordnung, Planung und Leitung, als die spezifischen
Merkmale. emer_jcden Verwaltung, sei sie 6ffentlicher oder privater Nat’ur ﬂndcnpsich auch
in def freien Wirtschaft. Erst wo sich im Triger einer Verwaltungst'aitigkeit, diese Funktionen
mit einer sozialen Haltung verbinden, die nicht auf unmittelbaren personlichen, materiellen
Gewinn oder auf die Erzielung einer miglichst hohen Profitrate bzw. Betriehseffektes aus-
gerichtet ist, l.cann von einer spezifischen Beamtentitigkeit und Berufseinstellung gesprochen
werden. Freilich kann man nur da vom Beamten aus »Berufung« sprechen, wo diese Voraus-
setzungen z'utreffcn, und es sei an dieser Stelle nicht verschwiegen, dafl es 1;icht wenige offent-
liche Funktionire gibt, welche nur deshalb in den Behdrdendienst eingetreten sind, um aus der
Qbhut ihres leiblichen Vaters in die »Betreuung« des »Vaters Staat« hinﬁberzuw,ed'nscln weil
sie den Kampf ums Dasein in der freien Wirtschaft fiirchten. e

Die Frage nach der Einstellun i its i ie bisheri
e g zum Beruf fithrt bereits iiber die bisherigen Methoden d
Ezufskundlldlcn Ii'or.sdwr{g hinaus, denn dieses Ethos erwichst auf dem Bgodcu dercmeczsdil—-
s fn Gesamtpersdnlichkeit, deren Beurteilung auf Menschenkenntnis beruht. Die ethische
altung eines Menschen wird bestimmt von seinem Charakter, der neben dem fachlichen

Kénnen, der Vorbildung und den berufsspezifischen Fihigkei i i
fiir eine bestimmte Berufstitigkeit bildet. ’ o Pilughien de Cronlsie der Tignung

e) Die Zusammenstellung der Titigkeitsmerkmale (Arbeitshild)

Mit dem E_ignungsproblem wird eines der schwierigsten Gebiete der Berufskunde beriihrt
denn wenn wir es bis jetzt mit objektiven Gegebenheiten zu tun hatten, so tritt uns hier di;
mens«‘:hh‘che Personlichkeit in ihrer ganzen subjektiven Unwigbarkeit entgegen. Auch dann
wenn wir dieses Problem auf die Frage der persénlichen Eignung fiir ein bestimmtes Berufs:
gebiet einschrinken, wird die Aufgabe nicht einfacher. Es ist zwar verhiltnismiBig leiche, die
Frage der fachlichen Eignung mit Hilfe der bisher iiblichen Kenntnis- und Erfahruntrspriifu;gen
sowie durch medizinische Untersuchungsverfahren festzustellen, aber die Entsd1eid1fng tiber die
charakterliche und funktionelle Eignung ist damit noch nicht geklirt. Gewif wird der erfahrene
Menschenkenner und Berufspraktiker, der eine klare Vorstellung von seinem Beruf vor Augen
hat, {p_der_Lage‘sem, pach einiger Zeit zu beurteilen, ob ein Anwirter fiir die betreffende Be-
rufstatlgkexg geeignet ist oder nicht. Aber die Erfahrung lehrt, dafl dieser KlirungsprozeR oft
recht 1angw1er1g ist und Fehlentscheidungen auch dann niche selten sind, weil Sympathie und
f}ntlpat}.ue, .zuf's'dhge .Eindriid(e und Anlaufsschwierigkeiten das Bild ein:es Bewerbers im Posi-
tiven wie im Negativen verzerren und so ein falsches Urteil herbeifithren konnen. Diese
Erfahrunge:_} legen es nahe, auch fiir die charakterlichen und leistungsmiRigen Voraussetzungen
der BerufsSLgnung nach Methoden zu suchen, die eine objektive Beurteilung erméglichen. Diese
Aufgabe fillt der funktions- und leistungsanalytischen Untersuchung der Berufsbilder éu, die

heute ein wichtiges Arbeitsgebiet sowohl der angewandten Psychologie als auch der arbeits-
medizinischen Forschung geworden ist.

{) Die Analyse und Zusammenstellung der Eignungsmerkmale (Funktionsbild)

Die Erforschung und Beschreibung der charakterologischen und funktionalen sowie der kér-
perlfc]sen Merkn?alseigemcbaften fiir einen bestimmten Beruf setzt voraus, dafl bereits ein fest-
umrissenes Arbeusbil.d in allen seinen wesentlichen Arbeitsvorgingen unc,i -verrichtungen vor-
liegt. Aus dem Arbeitsbild ergeben sich die einzelnen Eigenschaften und Fihigkeiten, die zur
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Ausiibung des betreffenden Berufes erforderlich sind. Die seelischen und kérperlichen Anfor-
derungen fiir eine bestimmte Berufstitigkeit werden unter folgenden Gesichtspunkten eingeteilt:

1. erforderlich,

2. besonders fordernd,

3. ausschliefend oder hindernd,
4. nicht ausschlieffend.

Die unter diesen Gesichtspunkten geordneten Merkmale werden dann nach ihren'l »(.;E?Vldl.t«,
d. h. nach ihrer mehr oder minder grofien Bedeutung fiir die betreﬁ’cndf: Berufstitigkeit in eine
bestimmte Rangfolgeordnung gebracht. Gerade diese Gewichtsverteilung, von welcher das
Charakteristikum eines Berufsbildes weitgehend abhingt, setzt ein genaues Studium und eine
prignante Definition der einzelnen Merkmale voraus. Dieser Prozef ist es, der zur Aufstellung
der »berufsspezifischen« Merkmale fithrt.

den berufsspezifischen Merkmalen treten eine Reihe allgemeiner Eigenschaf.tcn erginzend
hinzzlll:, die fiir jeé)e berufliche Titigkeit erforderlich sind. Es sind dies z. B FleifR, Ordnur%gs—
liebe, Ehrlichkeit, Pflichtbewuftsein, Gewissenhaftigkeit, Einort.:lnungsberelt'schaft usw. Diese
allgemeinen Eigenschaften werden im Berufsbild aber nur soweit ausdriicklich aufgefiihre, als
sie von Bedeutung fiir die Ausiibung der betreffenden Titigkeit erforderlich sind.

g) Das Berufsbild

Die Beobachtungen und Erkenntnisse iiber die Eigenart ur{d die A_nfo_rderquer} einer Tdtig-
keit werden nunmehr zu einem endgiiltigen Berufsbild vereinigt und in einer mt?glldlst knap_pen,
aber zureichenden Form zusammengefaflt. Da das Wesen und der j_Xufbau eines Berufsl:ledes
bereits frither eingehend behandelt wurde, ist hier nur noch aluf eine let_zr.e Aufgabe hinzu-
weisen, die sich der berufskundlichen Forschung stelle: die Eingliederung eines Berufsbildes in
das Gesamtschema der verwandten Berufsbilder und in die Laufbahngruppe. Dieser Vorgang
wird um so leichter gelingen, je charakteristischer sich das betreffende Berufsbild von den ver-
wandten Titigkeiten abhebt, ohne andererseits seine Zugehtrigkeit zu einer I_.aufbahn“g::upp.e
bzw. zu einem Grundberufsbild zu verleugnen. Hier zeigt es sich, ob die beschrle!')‘e{le "_[.'angkem
tatsichlich eine in sich geschlossene und spezifische Zusam.menstel.lung von Titigkeits- und
Eigenschaftsgruppen darstellt, die es zu einem Berufsbild sui generis erhebt.

h) Die Klassifizierung der Berufsbilder

Die bisherigen methodischen Darlegungen kénnen den Eindr_ud{.erweckcn, dai% fiir jede der
zahlreichen offentlichen und privaten Verwaltungstitigkeiten ein eigenes BF:rufsblld aufgestellt
werden soll. Die Vielgestaltigkeit der Aufgaben und die Besor‘xdeghenen v1el.er ‘Vcrwaltungen
bringen es mit sich, daf bei ihnen Titigkeiten vorkommen, die sich weder in ihrem Arbeits-
noch in ihrem Funktionsbild charakteristisch unterscheiden, die aber aus tradmo_nellen oder
verwaltungstechnischen Griinden verschiedene (Dienst)-Bezeichnungen tragen. Um einer sc_)lc:hcn
durch die Verwaltungsstruktur bedingten Zersplitterung vorzubeugcn,.}?s es.eme‘der W_lc‘:htigstcn
Aufgaben der berufskundlichen Forschung, derartige artverwandte Titigkeiten in typisierender
Weise zusammenzufassen und zu klassifizieren.

Dieses Ziel wird auf zwei Wegen erreicht: durch die Grundberufsbilder und die funktionel-
len Berufsbilder. Einmal kann eine Zusammenfassung verwanc'lter Ber}.}fsb{lder unter ver-
waltungstechnischen und -juristischen Gesichtspunkten erfolgerll., indem fl{r.clr}e GruPPc von
Verwaltungsangehtrigen, die derselben Laufbahngruppe angehoren, alle_ d1e;en1-gcn Tétigkeits-
merkmale zusammengefafit werden, die allen ihren Berufsbildern gemeinsam sind. Es werden
auf diese Weise alle gemeinsamen typischen Titigkeitsmerkmale und die als all.gememe' gnd
unerliflich erachteten Voraussetzungen in einem generalisierenden Grundberufsbild vereinigt.
So gelten z. B. als typische Titigkeitsmerkmale fiir die Gruppe der »Inspektoren des nicht-
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technischen Dienstes der offentlichen Verwaltunge, gleichgiltiy auf welcher Verwaltungs-
ebene sie titig sind, die folgenden Merkmale: »Selbstindige Berarbeitung von Verwaltungs-
angelegenheiten von geringerer grundsitzlicher Bedeutung nach den Gesichtspunkten der
Rechtmifligkeit und der Gesetzmifigkeit im Rahmen eines Geschiftsverteilungsplanes, der
die Zustindigkeits- und Ermessungsgrenzen bestimmt. Selbstindige und besonders verantwort-
liche Ttigkeit im Biiro-, Buchhaltungs- und Kassendienst, Mitarbeit bei Verwaltungsangelegen-
heiten von gréferer grundsitzlicher Tragweite, insbesonders durch Aufstellung und Priifung
von Entwiirfen und Berichten, deren Bearbeitung besondere Sachkenntnis, Erfahrung und
gestaltende Fihigkeiten voraussetzen. Uber die besonderen Aufgabengebiete und Titigkeits-
merkmale im Rahmen der einzelnen Verwaltungen geben die Einzelberufsbilder Aufschluf. «
Die Grundberufsbilder dienen der besseren Ubersicht fiir die Praxis und sollen eine zu weit-
gehende Aufsplitterung der Einzelberufsbilder verhiiten.

Man kann verwandte Berufsbilder aber auch unter dem Gesichtspunkt der Eignungsmerk-
male, d. h. der funktionellen Voraussetzungen, die sie gemeinsam haben, zusammenfassen. Es
werden also alle diejenigen Eignungsmerkmale, die fiir die verschiedensten Verwaltungstitig-
keiten typisch sind, auf die ihnen zugrunde liegenden psychologischen und physiologischen
Merkmalseigenschaften allgemeinster Art zuriickgefiihrt. So werden z.B. von einem Regierungs-
inspektor des nichttechnischen Dienstes, gleichgiiltig welcher Verwaltungsstufe er angehért, aber
auch von einem Privatangestellten, der dieselbe Titigkeit ausiibt, Pilichtgefiihl, Verantwortungs-
bewufltsein, Selbstindigkeit, Lebens- und Wirklichkeitsnihe, gute Durchschnittsintelligenz und
soziale Einstellung verlangt. Diese allgemeinen Eignungsmerkmale werden im sogenannten
funktionellen oder Funktionsberufshild (nicht zu verwechseln mit dem Funktionsbild!) der
betreffenden Gruppe niedergelegt. Sie sind es, die neben der Vorbildung, Sachkenntnis und
Erfahrung die Voraussetzungen bilden, um eine Titigkeit als Sachbearbeiter der Inspektoren-
gruppe iiberhaupt erfolgreich ausiiben zu kénnen. Eine solche Voraussetzung allgemeinster Art
ist z. B. die »soziale Einstellung«, die damit zu einer allgemeinen typischen und unerliflichen
Voraussetzung fiir die Ausiibung dieser Titigkeit wird. Wieweit diese Einstellung vertieft und
differenziert sein muff, um bestimmte Funktionen z. B. im Rahmen eines Jugendamtes oder

einer Wohlfahrtsbehdrde wahrnehmen zu kénnen, dariiber gibt dann wieder das Einzelberufs-
bild Auskunft.

Die Vorteile dieses methodischen Vorgehens, die Klassifizierung der Berufsbilder, liegen auf
der Hand. Einmal bietet sie der Praxis angesichts der grofien Fiille von Berufsbildern die Mog-
lichkeit einer raschen und zweckmifigen Orientierung. Zum anderen beugt die Klassifizierung
der Gefahr vor, dafl zu spezielle Einzelberufsbilder aufgestellt werden, fiir die keine sachliche
Notwendigkeit besteht. Dies geschieht dadurch, da diese auf eine begrenzte Zahl von charak-
teristischen Berufsbildern reduziert werden kénnen. Die Einfithrung der Klassifizierung als
eines regulierenden Prinzips in die Methode der Berufskunde ist notwendig, denn die Verwal-
tungspraxis anderer Lander und die Erfahrungen der deutschen Berufssystematik haben gezeigt,
dafl sonst die Gefahr einer uferlosen Ausweitung der Berufsbilder besteht. Schlieflich hat diese
Methode auch dazu beigetragen, neu entstehende Berufstitigkeiten im Rahmen sowohl der

offentlichen wie der privaten Verwaltung rasch und nach systematischen Gesichtspunkten be-
schreiben und einordnen zu kénnen.

Ein Uberblick iiber die sachlichen und methodischen Probleme der berufskundlichen Er-
forschung der Verwaltungsberufe zeigt, daf sie nicht nur eine theoretische, sondern auch eine
praktische Bedeutung haben. Erscheint es zum Zwedke der Unterrichtung der Offentlichkeit be-
sonders wiinschenswert, die bereits vorhandene Berufssystematik der Titigkeiten in der freien
Wirtschaft durch Berufsbilder aus der Verwaltung zu erginzen, so hat die berufskundliche
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Forschung auch fiir diese selbst eine durchaus aktuelle Bedeutung. Die Frage der Rationali-
sierung des Behordenapparates, die fortschreitende Arbeitsteilung und der zunehmende Umfang
der 6ffentlichen Verwaltung wird in Zukunft Probleme aufwerfen, zu deren sachgemifer
Losung die berufskundlichen Vorarbeiten einen wesentlichen Beitrag liefern konnen. Es sei
in diesem Zusammenhang nicht verschwiegen, dafl die angelsichsischen Verwaltungen sich das
Studium dieser Fragen im Interesse eines reibungslosen und produktiven Funktionierens ihrer
Verwaltungsorganisationen in hohem Mafle angelegen sein lassen. Verdankt die vorliegende
Arbeit dieser Seite manche wertvolle Anregung, so zeigen gerade die hier vorliegenden Ergeb-
nisse, dafl die berufskundliche Forschung andererseits auch wieder berufen sein diirfte, die vor-
handenen Unterschiede aufzuzeigen, die sich aus der verschiedenen Arbeitsgesinnung, aus der
Tradition und Mentalitdt der einzelnen Vélker ergeben.
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SPEZIELLER TEIL:

Berufsbilder aus der 6ffentlichen Verwaltung
Dr. Walter Dorrbofer, Oberregierungsrat a. D.

Einfithrung in die Berufsbilder

Auf den folgenden Seiten werden die Berufsbilder des Biirodienstes, das Berufsbild eines
Assistenten und das eines Inspektors dargestellt.

1. Die Berufsbilder des Birodienstes wurden nach folgendem Schema aufgestellt:

Stenotypistin I (Berufsanfidngerin)

Stenotypistin 1I

Stenotypistin III (mit gehobener Verantwortung)
Protokollstenotypistin

Sekretdrin I

Sekretdrin II (mit gehobener Verantwortung)
Sekretirin III (mit besonderer Verantwortung).

Bei der Aufstellung des Schemas der Berufsbilder des Biirodienstes wurde im Hinblicdk auf
die Vielgestaltigkeit der Aufgaben dieses Personenkreises im Rahmen der verschiedenen Ver-
waltungen vom Berufsbild der Stenotypistin II ausgegangen. Das Berufsbild der Stenotypistin 1T
ist das typische Titigkeitsbild dieser Laufbahngruppe, von dem alle anderen Berufsbilder
ihren Ausgang nehmen, denn nicht nur die iibrigen Stenotypistinnentitigkeiten, sondern auch
die der Sekretirinnen haben die Anwendung der Kurzschrift und des Maschinenschreibens zur
Voraussetzung.

Wenn in einzelnen Sondergebieten der Verwaltung spezielle Tatigkeiten, wie z. B. Tabellen-
schreiben, Aufstellung statistischer Berichte u. dgl., verlangt werden, so konnten diese nicht
beriicksichtigt werden, um die Berufsbilder nicht zu sehr aufzusplittern. Eine solche Sonderform
stellt bereits das Berufsbild der Protokollstenotypistin dar, doch erschien seine Einfiigung in
das Schema zweckmifig, da es — meist allerdings kombiniert mit den Tétigkeiten der Steno-
typistin ITI oder der Sekretirinnen I—III — in allen Verwaltungszweigen vorkommt, Wih-
rend bei den Stenotypistinnen I—IIT und den Sekretirinnen I—III jedes Berufsbild, jeweils
nach den ansteigenden Anforderungen hinsichtlich der Titigkeitsmerkmale und der Verant-
wortlichkeit, aus dem vorangegangenen hervorgeht, nimmt die Protokollstenotypistin eine
Sonderstellung ein.

Um méglichst klare Berufsbilder zu gewinnen, wurde zunichst einmal die Aufzihlung aller
sonstigen biirotechnischen Titigkeitsmerkmale, wie sie die Heranziehung der Stenotypistin zu
anderweitigen Biiroarbeiten (z. B. einfachere Registraturarbeiten, Uberwachung von Akten-
plinen usw.) mit sich bringt, grundsitzlich vermieden. In der Praxis werden sich die Titig-
keitsgebiete der Schreib- und der iibrigen Biirokrifte hdufig iiberschneiden, vor allem in
kleineren Amtern und Abteilungen; trotzdem mufl an einer klaren Scheidung dieser Aufgaben-
gebicte aus grundsitzlichen und verwaltungstechnischen Erwigungen festgehalten werden, denn
Leistungsnormen — und auf diese kommt es letztlich an — lassen sich immer nur an Hand
klar abgegrenzter Berufsbilder gewinnen.

Die Berufsbilder wurden nach folgenden, im allgemeinen Teil bereits niherbeschriebenen
Gesichtspunkten aufgegliedert: Aufgabengebiet und Titigkeitsmerkmale, Vorbildung, Eignungs-
merkmale, Besoldungs- bzw. Vergiitungsgruppe, Laufbahn, Verwendung und Aufstiegsmog-
lichkeiten.
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Welche Bedeutung neben den Titigkeitsmerkmalen die Eignungsmerkmale haben, wird in
einem Uberblick gezeigt, in dem die Eignungsmerkmale der einzelnen Berufsbilder zusammen-
gestellt wurden. Weitere Untersuchungen werden sicher die einzelnen Funktionsbilder noch
vereinfachen und deutlicher voneinander abheben. Es ist dies ja ein erster Versuch, den Titig-
keitsbildern Funktionsbilder zuzuordnen. Was gezeigt werden sollte, ist dies: die Anforderungs-
schwerpunkte des Berufes einer Stenotypistin und des Berufes einer Sekretirin sind verschieden.
Bei der ersteren liegen sie mehr auf der Leistungsseite, bei der letzteren mehr auf der Persénlich-
keitsseite. Um diesen Anforderungen gentigen zu konnen, miissen auf seiten der Berufsperson-
lichkeit entsprechende Anlagen vorhanden sein. Um es an einem praktischen Beispiel zu er-
ldutern: eine gute, leistungstiichtige Stenotypistin kann als Sekretirin durchaus versagen, wie
umgekehrt eine gute Sekretirin durchaus nicht eine gute Stenotypistin zu sein braucht. Nur
wenn Anforderungen und Anlagen in einem harmonischen Zueinander stehen, wird ein Mensch
sich seinsr Aufgabe gewachsen zeigen und sich in seiner Berufsarbeit wohlfithlen.

Selbstverstindlich gelten diese fiir den weiblichen Biirodienst aufgestellten Berufsbilder
sinngemdfl auch fiir Minner, sofern diese in solchen Stellungen Verwendung finden.)

2. Die Berufsbilder des Assistenten und des Inspektors wurden gewihlt, weil diese Gruppen
die Eingangsstellen des mirttleren und des gehobenen Dienstes darstellen und weil gerade an
diesen Berufsbildern Wert und Problematik der Berufsbilder gezeigt werden kann.

Die Berufsbilder, die hier beschrieben werden, sind das Ergebnis der Auswertung von etwa
200 Erhebungsbogen und etwa 50 Interviews und Kontrollinterviews. Weiterhin wurden
zahlreiche Gespriche mit leitenden Verwaltungsbeamten beriicksichtigt und nicht zuletzt eigene
Verwaltungserfahrungen. Diese Erfahrungsbasis reicht selbstverstindlich nicht aus, um einen
Gesamtiiberblick iiber alle Berufsbilder dieser Laufbahngruppen zu geben. Dies muf} einer
spiteren Arbeit vorbehalten bleiben. Zweck der Verdffentlichung dieses Ausschnittes aus den
Berufsbildern ist, das Interesse fiir diesen Fragenkomplex zu wecken und die zustindigen
Kreise, insbesondere die Verwaltungspraktiker, zur Mitarbeit anzuregen. Dariiber hinaus
werden aber auch schon diese Modellberufsbilder dem Praktiker wertvolle Hinweise geben
kénnen.

Um eine bessere Ubersicht zu ermdglichen, werden den Einzelberufsbildern einer Laufbahn-
gruppe alle gemeinsamen Merkmale in einer zusammenfassenden Form vorangestellt. In diesen
Grundberufsbildern, wie sie vorliufig benannt werden mégen, werden diejenigen Merkmale
zusammengefaflt, die allen Berufsbildern einer Gruppe von Verwaltungsangehorigen derselben
Laufbahngruppe gemeinsam sind. So enthilt also das Grundberufsbild eines nichttechnischen
Inspektors alle diejenigen Merkmale, die fiir jeden nichttechnischen Inspektor, wo immer er
auch Verwendung findet, zutreffen. Zu diesen gemeinsamen Merkmalen gehoren: die all-
gemeinen Titigkeitsmerkmale, die Vor- und Ausbildung, die allgemeinen Eignungs- und Funk-
tionsmerkmale, die Besoldungsgruppe, die Laufbahn, die Verwendung und die Aufstiegs- und
Bef6rderungsmoglichkeiten. Dabei ist unter den allgemeinen Titigkeitsmerkmalen die Ab-
grenzung der Aufgaben zu verstehen, die ein Assistent, ein Inspektor usw. im Rahmen der Ge-
samtverwaltung zu erledigen hat, und unter allgemeinen Eignungsmerkmalen die Zusammen-
stellung der Anlagen und Eigenschaften, die ein Anwirter mitbringen mufl, um den Anfor-
derungen dieses Aufgabengebietes zu geniigen. In dem Grundberufsbild eines Inspektors werden
solche allgemeinen Eignungsmerkmale eingehender beschrieben. Dabei wurde weniger Gewiche
gelegt auf eine wissenschaftlich streng gesicherte Definition dieser Begriffe als auf eine dem
Praktiker verstindliche Beschreibung. Die Begriffe wurden so ausgewihlt, dafl auch der Prak-
tiker damit umgehen kann. Die in den Berufsbildern zusammengestellten Eignungsmerkmale
sind idealtypische Schilderungen, Forderungen also, die in dieser Ausgeprigtheit und Reinheit

1) Siche Oppler-Rosenthal-Pelldram: ,Die Neugestaltung des &ffentlichen Dienstes”, Frankfure 1950, Seite 44 ff.
Tiirk-Dérrhbfer: ,Neuzeitliche Methoden der Persomalauslese”, Frankfurt 1950, Seite 18 . und 32 H.
Bawmgarten, Franziska: ,Die Berufseignungsprifungen”, Miinchen, Berlin 1928, 503 f.
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beim einzelnen Menschen nur ganz selten vorkommen. Dies kénnte den Gedanken aufkommen
lassen, dafl diese Eigenschaften von einem recht subjektiven Idealberufsbild abgeleitet seien.
Demgegeniiber muff betont werden, dal auch diese Eignungsmerkmale das Ergebnis der Aus-
wertung der Erhebungsbogen und der Interviews sind. Es wurden nur solche allgemeine Eig-
nungsmerkmale beschrieben, die wirklich fiir jedes Titigkeitsbild von Bedeutung sind. Selbst-
verstindlich erheben die Aussagen nicht den Anspruch auf letzte Giiltigkeit. Solche Aussagen
kann 'man nur bei einem grofleren Erfahrungsmaterial machen.

Da in den Grundberufsbildern die allgemeinen und gleichbleibenden Merkmale bereits er-
faflt wurden, konnen sich die Einzelberufsbilder auf die Darstellung der besonderen Titig-
keits- und Eignungsmerkmale beschrinken, wie sie sich aus den jeweiligen Arbeitsgebieten eines
Assistenten, Inspektors usw. ergeben. Die Ubersicht auf Seite 26 soll dies anschaulich machen.

In der Gruppe der Inspektoren werden, auch als Hinweis fiir kommende Untersuchungen,
die Titigkeitsbilder von vier Inspektoren der verschiedenen Verwaltungsebenen den ent-
sprechenden Funktionsbildern gegeniibergestellt. Diese Gegeniiberstellung zeigt, daf in der
Praxis durch die verschiedenartigen Persénlichkeitsstrukturen der Menschen der vielseitigen
Verwendbarkeit cines Beamten, auf deren Bedeutung bereits im allgemeinen Teil hin-
gewiesen wurde, Grenzen gesetzt sind. Diese Tatsache soll noch an einigen Beispielen deutlich
gemacht werden. Ein Mensch, der leicht Kontakt zu seiner Umwelt findet, wird sich im Publi-
kumsverkehr besser bewihren als ein Mensch, der kontaktgehemmt oder sogar kontaktscheu
ist. Der erstere wird sich in einem Aufgabengebiet mit grofem Publikumsverkehr besser ent-
falten kénnen, sich wohler fiihlen und auch mehr leisten als ein Mensch, dem es mehr liegt, fiir
sich allein zu sein. Der Fehleinsatz eines Beamten geht immer auf Kosten der Leistung, nicht
selten auch der Arbeitskraft und der Gesundheit eines Menschen. Letzteres kann zum Beispiel
der Fall sein, wenn ein Sozialbeamter der seelischen Belastung dieses besonders schwierigen
Arbeitsgebietes nicht gewachsen ist. Die Interviews zeigten recht eindringlich, daf alle Beam-
ten, bei denen man den Eindruck hatte, dafl sie nicht ihrer Eignung entsprechend verwendet
wiirden bzw. die man sich in einem anderen Aufgabengebiet viel besser vorstellen konnte,
selbst das Gefiihl hatten, ithrer Aufgabe nicht voll zu geniigen und einen Arbeitsplatzwechsel
anstrebten. Ein Beamter kann in der einen Verwaltungsebene mit Erfolg titig sein, braucht
aber in einer anderen Verwaltungsebene nicht die gleiche Leistungstiichtigkeit zu zeigen. Wenn
allerdings, wie beispielsweise in der kommunalen Ebene, von einem Verwaltungsangehrigen
vielseitige Verwendbarkeit gefordert werden mufl, dann muf es sich aber auch um einen
Menschen handeln, der hierfiir die ndtige personliche Veranlagung mitbringt. Solche Menschen
gibt es selbstverstindlich auch. Allgemein kann man sagen: Nur wenn Anforderungen und
Anlagen einander entsprechen, kann man Arbeitsfreude, Arbeitseifer, Arbeitsinteresse und
damit auch ein Leistungsmaximum erwarten. Hierin vor allem sollte die Bedeutung der
Berufsbilder gesehen werden.

Wihrend fiir die Gruppe der Assistenten lediglich ein Grundberufsbild gegeben wird und
in der Gruppe der Inspektoren neben dem Grundberufsbild nur einige charakteristische Einzel-
berufsbilder gebracht werden, zeigen die Berufsbilder des weiblichen Biirodienstes schon eine
gewisse Vollstindigkeit. Auf diese Weise sollen die verschiedenen Stufen der Erstellung von
Berufsbildern gezeigt werden.

Die weitere Arbeit an den Berufsbildern hat zum Ziel, die vielen moglichen Berufsbilder
in einige tdtigkeits- und funktionstypische Berufsbilder zusammenzufassen, d. h. zu unter-
suchen, welche Titigkeits- und Funktionsbilder so #hnlich und verwand: sind, dafl sie zu
einem Sammelberufsbild zusammengefaflt werden konnen. So werden voraussichtlich in der
Inspektorengruppe der Sozialbeamte, der Steuerbeamte, der Kassenbeamte, der Kommunal-
beamte usw. zu einem Berufsbild zusammengefallt werden kénnen. Auf diese Weise wird eine
zu grofle Zersplitterung vermieden und einer allzu schematischen Anwendung der Berufs-
bilder, die durchaus nicht im Sinne dieser Arbeic liegt, vorgebeugt.
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Grundberufshild Einzelberufsbilder
Inspektor der nicht- Reg.-Insp. Reg.-Insp. Verw.-Insp. Kreis-Insp.
Hstntiien Ligfalin Obere Mittlere Untere Untere
Verwaltgs.- Verwaltgs.- Verwaltgs.- Verwaltgs.-
Behérde Behérde Behérde Behorde
Mini- Regierungs- Stadt- Kreis-
sterium prisident verwaltung verwaltung
1. Allgemeine Titigkeits- Tatigkeits- Titigkeits- Tatigkeits-
Titigkeitsmerkmale bild bild bild bild
II. Vorbildung,
Ausbildung siche Grundberufsbild
III. Allgemeine Funktions- Funktions- Funktions- Funktions-
Eignungsmerkmale bild bild bild bild

IV. Besoldungsgruppe

V. Laufbahn

VI. Verwendung

VI Aufstiegsmdglichkeiten

siche Grundberufsbild

siche Grundberufsbild

siche Grundberufsbild

siche Grundberufsbild
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I,

I11.

v,

VII.

VIIL.

A.

Berufsbilder des Biirodienstes
a) Berufsbild der Stenotypistin I (Berufsanfingerin)

. Aufgabengebiet und T dtigkeitsmerkmale

1. Die Stenotypistin I ist eine Berufsanfingerin, die noch nicht iiber die Fertigkeiten
und Kenntnisse der Stenotypistin II verfiigt. Thre Aus- und Fortbildung in Steno-
graphie und Maschinenschreiben erfolgt im Rahmen der laufenden Dienstgeschifte,
wozu ihr ausreichende Ubungsméglichkeiten geboten werden miissen. Es kommen im
allgemeinen nur jugendliche Bewerber in Betracht. Die Einstellung von Berufs-
anfingerinnen empfiehlt sich, da fiir die Verwaltung die Moglichkeit besteht, sie
fiir die speziellen Anforderungen eines Verwaltungsgebietes auszubilden. Nach drei-
monatiger Probezeit ist durch eine Fachpriifung die Vervollkommnung in Steno-
graphie und Maschinenschreiben festzustellen.

2. Einwandfreie Beherrschung der deutschen Sprache mit Rechtschreibung; geniigende
Allgemeinbildung.

3. Beherrschung der Kurzschrift und des Maschinenschreibens in den Anfangsgriinden.

. Ausfiillen von Formblittern nach Anweisung.

5. Erwerb von Kenntnissen auf dem Gebiet der Geschiftsordnung und des Geschiifts-
verteilungsplanes.

Die Stenotypistin I arbeitet unter stindiger und direkter Aufsicht und Anleitung.
Keine Entscheidungs- und Dispositionsbefugnisse.

Vorbildung
Mindestanforderungen: Guter Volksschulabschlufl
Stenographie 100 Silben/Min.
Maschinenschreiben 180 Anschlige/Min.
10-Finger-System.

-

Eignungsmerkmale

Ausreichende korperliche Konstitution; normale nervdse Belastbarkeit; intaktes Seh-
und Horvermdgen.

Durchschnittliche Intelligenz; rasche Auffassungsgabe; Genauigkeit im Arbeitsverhalten;
Ordnungssinn; Raumsinn; Anpassungsbereitschaft; Lerneifer und Strebsamkeit.

Vergiitungs- bzw. Besoldungsgruppe
TOA IX /A10b—A10a

. Laufbahn: Biirodienst
VI.

Verwendung
in Zentralkanzleien unter direkter Aufsicht des Kanzleivorstehers oder einer erfahrenen
Fachkraft.

Aufstiegsmaglichkeiten
zur Stenotypistin IT (vorherige Ablegung einer Fachpriifung ist erforderlich).

Allgemeine Bemerkungen
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b) Berufsbild der Stenotypistin II

. Aufgabengebiet und Titigkeitsmerkmale

1. Einwandfreie Beherrschung der deutschen Sprache und Rechtschreibung; geniigende
Allgemeinbildung.

2. Einwandfreie Beherrschung von Kurzschrift und Maschinenschreiben (Mindest-
leistung: 150 Silben/Min. und 250 Anschlige/Min.).

3. Einwandfreie Anfertigung formgerechter Schriftstiicke.

4. Selbstindiges Ausfiillen von Formblittern nach einmaliger Unterweisung.

. Kenntnis der Geschiftsordnung und des Geschiftsverteilungsplanes.

Die Stenotypistin II arbeitet unter stindiger und direkter Aufsicht. Keine Ent-
scheidungs- und Dispositionsbefugnisse.

Vorbildung
Mindestanforderungen: Guter Volksschulabschluff
Stenographie 150 Silben/Min.
Maschinenschreiben 250 Anschlige/Min.
10-Finger-System.
Eignungsmerkmale
Ausreichende kérperliche Konstitution; normale nervése Belastbarkeit; intaktes Seh-
und Hérvermdgen.
Durchschnittliche Intelligenz; rasche Auffassungsgabe; Genauigkeit und Gleichmifligkeit
im Arbeitsverhalten, auch bei gleichférmigen und langdauernden Titigkeiten; Ord-
nungssinn; Raumsinn; Anpassungsfihigkeit.

Vergiitungs- bzw. Besoldungsgruppe
TOA VIII / A9—A7b

. Laufbahn: Biirodienst
VI.

Verwendung

speziell in Zentralkanzleien
Aufstiegsmoglichkeiten

zur Stenotypistin ITT,

zur Protokollstenotypistin,
zur Sekretirin I

Allgemeine Bemerkungen
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1.

111

IV,

V1.

VI

VIIL.

c) Berufsbild der Stenotypistin Il

Aufgabengebiet und Titigkeitsmerkmale

1. Einwandfreie Beherrschung der deutschen Sprache und Rechtschreibung; befrie-
digende Allgemeinbildung.

2. Einwandfreie Beherrschung von Kurzschrift und Maschinenschreiben (Mindestleistung:
150 Silben/Min. und 250 Anschlige/Min.).

3. Einwandfreie Anfertigung formgerechter Schriftstiicke.

. Einwandfreie Aufnahme und Ubertragung schwieriger Diktate in Stenogramm bzw.
in die Maschine, welche die Kenntnis und die Vertrautheit mit Fachausdriicken
bestimmter Verwaltungszweige, Fremdworter usw. voraussetzen.

. Selbstindige Abfassung von einfachen Schriftsitzen nach Stichworten.

. Anfertigung von Abschriften fremdsprachlicher Schriftsitze.

. Verantwortliches Lesen von Reinschriften.

. Gelegentliche Anfertigung von Sitzungsprotokollen.

. Genaue Kenntnis der Geschiftsordnung und des Geschiftsverteilungsplanes.

-

oo NN oy

Die Stenotypistin IIT arbeitet selbstindig und selbstverantwortlich im Rahmen
ihrer Aufgaben unter mittelbarer Aufsicht. Keine Entscheidungs- und Dispositions-
befugnisse.

Falls die Stenotypistin III hinsichtlich einzelner o. a. Titigkeitsmerkmale noch
nicht voll entspricht, soll ihr die Moglichkeit gegeben werden, sich in dieses Gebiet
einzuarbeiten.

Vorbildung
Mindestanforderungen: Guter Volksschulabschlufl

Grundkenntnisse in einer Fremdsprache

Stenographie 150 Silben/Min.

Maschinenschreiben 250 Anschlige/Min.

10-Finger-System.
Eignungsmerkmale
Ausreichende korperliche Konstitution; normale nervise Belastbarkeit; intaktes Seh-
und Horvermdgen; gut durchschnittliche Intelligenz; rasche Auffassungsgabe; gutes
Gedidchtnis; Selbstindigkeit und Umstellungsfihigkeit im Denken; Strebsamkeit; Ge-
nauigkeit; Gleichmifigkeit im Arbeitsverhalten; Verantwortungsbewufitsein; Anpas-
sungsfahigkeit.

Vergiitungs- bzw. Besoldungsgruppe
TOA VII/ A7a—A6

. Lanfbahn: Biirodienst

Verwendung
als Schreibkraft im Rahmen eines Referates usw., sonst in Zentralkanzleien

Aufstiegsméglichkeiten
zur Sekretirin I und IT

Allgemeine Bemerkungen
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d) Berufsbild der Protokollstenotypistin

Aufgabengebiet und Titigkeitsmerkmale

1. Einwandfreie Beherrschung der deutschen Sprache und Rechtschreibung; befrie-
digende Allgemeinbildung.

2. Einwandfreie Beherrschung von Kurzschrift und Maschinenschreiben (Mindestleistung:
180 Silben/Min. und 250 Anschl./Min.).

3. Einwandfreie und selbstindige Anfertigung von Protokollen und Sitzungsberichten.
Die Protokollstenotypistin mufl in der Lage sein, je nach den Erfordernissen den
Verlauf einer Diskussion und ihre Ergebnisse entweder wortlich wiederzugeben oder
nach den wesentlichen Gesichtspunkten zusammenzufassen.

4, Vielseitige Kenntnis von Fachausdriicken verschiedener Verwaltungszweige, Fremd-
worter usw., um dem Verlauf einer Sitzung mit dem notigen Verstindnis folgen zu
konnen.

5. Selbstindige Abfassung von einfachen Schriftsitzen nach Stichworten.
6. Verantwortliches Lesen von Reinschriften.

7. Genaue Kenntnis der Geschiftsordnung und des Geschiftsverteilungsplanes ihrer
Verwaltung sowie einen Uberblick iiber den Aufbau der verschiedenen Verwaltungen.

Die Protokollstenotypistin arbeitet selbstindig und selbstverantwortlich im
Rahmen ihrer Aufgaben unter mittelbarer Aufsicht. Keine Entscheidungs- und Dis-
positionsbefugnis.

Falls die Protokollstenotypistin hinsichtlich einzelner o. a. Titigkeitsmerkmale
noch nicht voll entspricht, soll ihr die Mé&glichkeit geboten werden, sich in diese
Gebiete einzuarbeiten.

Vorbildung
Mindestanforderungen: Guter Volksschulabschluff

Grundkenntnisse in einer Fremdsprache

Stenographie 180 Silben/Min.

Maschinenschreiben 250 Silben/Min.

10-Finger-System.
Eignungsmerkmale
Ausreichende korperliche Konstitution; normale nervése Belastbarkeit; intaktes Seh-
und Horvermdgen. Gut durchschnittliche Intelligenz; rasche Auffassungsgabe; gutes Ge-
dichtnis, insbesondere Personengedichtnis; Selbstindigkeit und Umstellungsfahighkeit
im Denken; geringe physische und psychische Ermiidbarkeit bei langdauernden Sitzungen;
Sprach- und Stilgefithl; Gewandtheit und Takt im Auftreten; Einfiihlungsvermdgen;
Verantwortungsbewufitsein und Verschwiegenheit.

Vergiitungs- bzw. Besoldungsgruppe
TOA VII /] A7a—A6

. Laufbabn: Biirodienst
VI.

Verwendung
als Protokollstenotypistin.

Die Titigkeit kann kombiniert sein mit den Aufgaben einer Stenotypistin III oder
einer Sekretirin.
Aunfstiegsmoglichkeiten
zur Sekretdrin II und IIT
Allgemeine Bemerkungen

L

II.

1.

V.

VI

VIII.

e) Berufsbild der Sekretirin I

Aufgabengebiet und Titigkeitsmerkmale

1. Einwandfreie Beherrschung der deutschen Sprache und Rechtschreibung; befriedigende
Allgemeinbildung.

2. Beherrschung von Kurzschrift und Maschinenschreiben. Erwiinscht: 150 Silben/Min.
und 250 Anschl./Min,

3. Vertrautheit mit dem Aufgabengebiet des unmittelbaren Vorgesetzten sowie Uber-
blick iiber den Titigkeitsbereich der betreffenden Behdrde soweit erforderlich.

4. Fihrung von Handakten und Terminkalendern, Verwaltung von vertraulichen
Akten.

5. Einwandfreie Aufnahme und Ubertragung schwieriger Diktate in Stenogramm bzw.
in die Maschine, welche die Kenntnis und Vertrautheit mit Fachausdriicken be-
stimmter Verwaltungszweige, Fremdwortern usw. voraussetzen. Anfertigung von
Protokollen.

6. Selbstindiges und formgerechtes Abfassen von einfachen Schriftsitzen nach An-
weisung.

7. Verantwortliches Lesen von Reinschriften.

8. Erledigung laufender biirotechnischer Vorginge zur Entlastung des Vorgesetzten:
Sichten von Postaus- und -eingingen, Vorbereiten von Besprechungen und Sit-
zungen usw., Erledigung von Telefonaten.

9. Empfang und Anmeldung von Besuchern sowie Erteilung von Auskiinften.

10. Kenntnis des Aktenplanes, der Registratur, des Geschiftsverteilungsplanes und der
Geschiftsordnung.

Die Sekretirin I arbeitet selbstindig und selbstverantwortlich im Rahmen ihrer
Aufgaben unter mittelbarer Aufsicht, Dispositionsbefugnisse im Rahmen ihrer Titig-
keitsmerkmale. Keine Entscheidungsbefugnisse.

Falls die Sekretirin I hinsichtlich einzelner o. a. Titigkeitsmerkmale noch nicht
voll entspricht, soll ihr die Méglichkeit geboten werden, sich in diese Gebiete ein-
zuarbeiten.

Vorbildung

Mindestanforderungen: Guter Volksschulabschluff, Grundkenntnisse in einer Fremd-
sprache, Stenographie und Maschinenschreiben 150 Silben-/Min., 250 Anschlige/Min.
Eignungsmerkmale

Ausreichende korperliche Konstitution; normale nervise Belastbarkeit; intaktes Seh-
und Hérvermdgen.

Gut durchschnittliche Intelligenz; rasche Auffassungsgabe; gutes Gedichtnis, insbeson-
dere Personengedichtnis; Selbstéindigkeit und Umstellungsfihigkeit im Denken; Arbeits-
freude und Aufgeschlossenheit fiir ihr Aufgabengebiet; Verantwortungsbewufitsein;
Verschwiegenheit; Anpassungsfihigkeit; Umgangsgeschick; Takt und Gewandtheit des
Auftretens.

Vergiitungs- bzw. Besoldungsgruppe

TOA VII/A7a—A6b

. Laufbabn: Biirodienst
VI

Verwendung

als Referatssekretirin, Sekretirin eines Abteilungsleiters usw.

Es sind Kombinationsméglichkeiten mit der Titigkeit einer Stenotypistin III oder
Protokollstenotypistin mdglich.

Aunfstiegsmoglichkeiten

zur Sekretirin II

Allgemeine Bemerkungen
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f) Berufsbild der Sekretirin II

1. Aufgabengebiet und T dtigkeitsmerkmale

1. Einwandfreie Beherrschung der deutschen Sprache und Rechtschreibung; befrie-

digende Allgemeinbildung.

2. Beherrschung von Kurzschrift und Maschinenschreiben.

Leistungsvermégen je nach den Erfordernissen der betreffenden Stelle zwischen
120—180 Silben/Min., 250 Anschl./Min.

3. Vertrautheit mit dem Aufgabengebiet des unmittelbaren Vorgesetzten sowie Uber-
blick iiber den Titigkeitsbereich der betreffenden Behorde, Abteilung usw.

4. Verwaltung von vertraulichen und geheimen Akten, Fithrung von Handakten und
Terminkalendern.

. Stenogrammaufnahme und -iibertragung; Anfertigung von Protokollen.

. Selbstindige Abfassung von einfachen Schriftsitzen und Berichten nach Anweisung.

. Verantwortliches Lesen von Reinschriften.

. Erledigung laufender biirotechnischer Vorginge zur Entlastung des Vorgesetzten.
Sichten von Postaus- und -eingingen; Vorbereiten von Besprechungen und Sit-
zungen usw.; Erledigung von Telefonaten.

9. Empfang und Anmeldung von Besuchern sowie Erteilung von Auskiinften.

10. Kenntnis des Aktenplanes, der Registratur, des Geschiftsverteilungsplanes und der

Geschidftsordnung.

Die Sekretdrin II arbeitet selbstindig und selbstverantwortlich im Rahmen ihrer
Aufgaben unter mittelbarer Aufsicht. Dispositionsbefugnisse im Rahmen ihrer
Titighkeitsmerkmale. Keine Entscheidungsbefugnisse.

0 N oN W

I1. Vorbildung

111,

IV,

VII.

VIIIL
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Erwiinscht: Mittlere Reife
Grundkenntnisse in einer Fremdsprache
Stenographie und Maschinenschreiben je nach den Erfordernissen der betr.
Stelle zwischen 120—180 Silben/Min., 250 Anschlige/Min.

Eignungsmerkmale

Ausreichende korperliche Konstitution; normale nervise Belastbarkeit; intaktes Seh-
und Horvermdgen; gut durchschnirtliche Intelligenz; rasche Auffassungsgabe; gutes Ge-
dichtnis, insbesondere Personengedichtnis; Selbstindigkeit und Umstellungsfihigkeit
im Denken; Kombinationsgabe; gutes Sprach- und Stilgefiihl; ausgeprigtes Verant-
wortungsbewufitsein; Verschwiegenheit; Einfiihlungsvermdgen; Umgangsgeschick; Takt
und Sicherheit des Auftretens.

Vergiitungs- bzw. Besoldungsgruppe
TOA VIb/A5b—A4d

. Laufbahn: Biirodienst
VI

Verwendung

als personliche Sekretirin eines Direktors, Hauptabteilungsleiters usw.

Es sind Kombinationsméglichkeiten mit der Titigkeit einer Protokollstenotypistin oder
Dolmetscherin moglich.

Aufstiegsmoglichkeiten
zur Sekretirin III

Allgemeine Bemerkungen

g Berufsbild der Sekretérin 111

1. Aufgabengebiet und Titigkeitsmerkmale

II.

1.

v,

VII.

VIIL

1. Einwandfreie Beherrschung der deutschen Sprache und Rechtschreibung; gute All-
gemeinbildung.

2. Beherrschung von Kurzschrift und Maschinenschreiben,

Leistungsvermogen je nach den Erfordernissen der betreffenden Stelle zwischen
120—180 Silben/Min., 250 Anschlige/Min.

3. Vertrautheit mit dem Aufgabengebiet des unmittelbaren Vorgesetzten sowie Uber-
blick iiber den Titigkeitsbereich der betreffenden Behérde, Abteilung bzw. des Refe-
rates usw.

4. Verwaltung von vertraulichen und geheimen Akten, Fithrung von Handakten und
Terminkalendern.

5. Stenogrammaufnahme und Ubertragung; Anfertigung von Protokollen.

6. Selbstindige Abfassung von einfachen Schriftsitzen und Berichten nach Anweisung.

7. Verantwortliches Lesen von Reinschriften.

8. Erledigung laufender biirotechnischer Vorginge zur Entlastung des Vorgesetzten.
Sichten von Postaus- und -eingidngen; Vorbereiten von Besprechungen und Sit-
zungen usw.; Erledigung von Telefonaten.

9. Empfang und Anmeldung von Besuchern sowie Erteilung von Auskiinften.

10. Kenntnis des Aktenplanes, der Registratur, des Geschiftsverteilungsplanes und der
Geschiftsordnung.
Die Sekretirin IIT arbeitet selbstindig und selbstverantwortlich im Rahmen ihrer
Aufgaben unter mittelbarer Aufsicht. Dispositionsbefugnisse im Rahmen ihrer
Titigkeitsmerkmale. Keine Entscheidungsbefugnisse.

Vorbildung

Mindestanforderungen: Mittlere Reife
Grundkenntnisse in zwei Fremdsprachen
Stenographie und Maschinenschreiben je nach den Erforder-
nissen der betr. Stelle zwischen 120—180 Silben/Min.

Eignungsmerkmale 250 Anschldge/Min.

Ausreichende korperliche Konstitution; normale nervise Belastbarkeit; intaktes Seh-
und Horvermdgen; gutdurchschnittliche Intelligenz; rasche Auffassungsgabe; gutes Ge-
ddchtnis, insbesondere Personengedichtnis; Selbstindigkeit und Umstellungsfihigkeit
im Denken; Kombinationsgabe; gutes Sprach- und Stilgefiihl; ausgeprigtes Verant-
wortungsbewufltsein; Verschwiegenheit; Einfiihlungsvermdgen; Umgangsgeschick; Takt
und Sicherheit des Auftretens.

Vergiitungs- bzw. Besoldungsgruppe
TOA Vb/A4 c2—A4 al

. Laufbabn: Biirodienst
VI.

Verwendung

als personliche Sekretirin eines Ministers, Staatssekretirs usw.

Es sind Kombinationsmoglichkeiten mit der Titigkeit einer Protokollstenotypistin oder
Dolmetscherin moglich.

Aufstiegsmoglichkeiten

durch Uberfihrung in eine andere Laufbahngruppe

Allgemeine Bemerkungen
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B.

Grundberufsbild des Verwaltungsassistenten
der allgemeinen und inneren Verwaltung als Eingangsstelle des mittleren Dienstes

1. Aufgabengebiet und Tétigkeitsmerkmale

1. Der Verwaltungsassistent ist die Eingangsstufe des mittleren Dienstes. Thm obliegt die
Ausfithrung von biiromiBigen Hilfsarbeiten im Rahmen der dffentlichen Verwaltung.

Bei einer regelmiBigen Gestaltung der Laufbahn ist die Ablegung der Verwaltungspriifung
(Sekretirpriifung) fiir den mittleren Dienst Voraussetzung fiir seine Ernennung. Die Priifung
erfolgt im allgemeinen nach einer einjihrigen Vorbereitungszeit, wihrend welcher er als An-
wirter fiir den mittleren Dienst gile. Notwendige Voraussetzung fiir die Zulassung zu dieser
Vorbereitungszeit ist die voll abgeschlossene Volksschulbildung; erwiinscht sind eine ab-
geschlossene, méglichst einschligige Ausbildungszeit im nichtéffentlichen Dienst (Kaufmanns-
gehilfenpriifung) oder im ffentlichen Dienst als Verwaltungslehrling. Im ersteren Falle kann
er auch als Angestellter bei einer Verwaltung eingestellt und als solcher ebenfalls zum Vor-
bereitungsdienst zugelassen werden. Der Vorbereitungsdienst wird in der behordlichen Praxis
und durch den Besuch einer Verwaltungsschule abgeleistet. Der Unterricht dient der Vertiefung
und Erweiterung der durch die praktische Titigkeit erworbenen Kenntnisse. Wihrend der Vor-
bereitungszeit hat der Anwirter als Berufsanfinger im BehSrdendienst zu gelten.

Nach Ablegung der Verwaltungspriifung wird er zum auflerplanmifigen Assistenten er-
nannt und in der Regel mit der Wahrnehmung der Geschifte eines Assistenten oder Sekretirs
betraut. Nach Ablauf einer Frist, die in der Regel 1—3 Jahre dauert, kann die Einweisung in
eine Planstelle als Verwaltungsassistent erfolgen.

2. Einwandfreie Beherrschung der deutschen Sprache und Rechtschreibung; Beherrschung
der in der einfachen behordlichen Praxis vorkommenden Rechnungsarten; geniigende All-
gemeinbildung.

3. Beherrschung der Kurzschrift und des Maschinenschreibens in den Anfangsgriinden
(120 Silben/Min. und 150 Anschlige/Min.); Fortbildung dieser Fertiglkeit durch Uben und An-
wendung in der behdrdlichen Praxis. Die Fortbildung erfolgt teilweise unterrichtsmifig, teil-
weise durch Aufnahme und Ubertragung einfacher Diktate wihrend der Vorbereitungszeit.

4. Formgerechte Anfertigung einfacher Schriftstiicke und Ausfiillen von Formblittern nach
Ansage oder Unterweisung (z. B. Absetzen von Verfiigungen).

5. Behandeln der aus- und eingehenden Post.

6. Ordnen und Verwalten laufender Vorginge nach Anweisung, Fithren von Termin-
kalendern und sonstigen einfachen Aufzeichnungen im Haushalts-, Kassen- und Rechnungs-
wesen einer Behdrde.

7. Ausfithrung von Kartei-, Registratur- und einfachen statistischen Arbeiten.

8. Fiihren einer kleinen Kasse.

9. Verwalten von Biiromaterial.

10. Ausfithren einfacher Arbeiten und Erteilung einfacher Auskiinfte im Verkehr mit dem
Publikum oder mit anderen Beh8rden.

11. Genaue Kenntnis bzw. Kennenlernen der Geschiftsordnung und des Geschiftsvertei-
lungsplanes sowie der wesentlichen Verwaltungsvorginge und Betriebszusammenhinge der betr.
Behbrde, soweit diese fiir eine sinnvolle Ausfiihrung seiner Titigkeit erforderlich sind.

12. Kenntnis bzw. Kennenlernen der Grundziige der in der allgemeinen und inneren Ver-
waltung zur Anwendung kommenden Gesetze und Verordnungen.
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II. Vorbildung und Ausbildung:
Abschlufl der Volksschule.
Stenographie 120 Silben/Min.
Maschinenschreiben 150 Anschlige/Min.

Er“;viinscht sind der Abschluf} einer kaufminnischen Lehre in der freien Wirtschaft oder eine
Ausbildung als Verwaltungslehrling bei einer Behorde.

Im iibrigen gelten die einschligigen Verordnungen {iber die Ausbildung und Priifung der
Anwirter des mittleren Dienstes in der allgemeinen und inneren Verwaltung.

lI1. Eignungsmerkmale:

Ausreichende korperliche Konstitution; normale nervise Belastbarkeit; intaktes Seh- und
Horvermdgen; der Ausfall einer Hand ist nicht berufsausschliefend, falls die Stelle nicht mit
den Titigkeiten des Maschinenschreibens oder sonstiger manueller Verrichtungen verbunden
ist, die Beidhindigkeit erfordern.

Da eines der Hauptmerkmale der Titigkeit des mittleren Dienstes Ubertragungsarbeiten
sind, ist neben einer durchschnittlichen Intelligenz einerseits Konzentrationsfihigkeit und
andererseits Umstellungsfahigkeit (gleitende Aufmerksamkeit) erforderlich. Auflerdem sind
erforderlich Genauigkeit und Gleichmifligkeit im Arbeitsverhalten, die Fihigkeit zu rascher
Begriffshildung und eine rasche Auffassungsgabe, insbesondere angesichts neuartiger Aufgaben-
stellungen. An allgemeinen Charaktereigenschaften sind vor allem zu nennen: Pflichtgefiihl,
\;Ieiantwonungsbewuﬁtsein, Anpassungsfihigkeit, Lebens- und Wirklichkeitsnihe, soziale

altung.

IV. Besoldungsgruppe: A 8 a
V. Laufbabn: mittlerer Dienst.

VI. Verwendung:
Vorwiegend im Innendienst einer Behorde (Unter- und Mittelinstanzen).

VII. Aufstiegsmoglichkeiten:

Nach Ablauf der Priifung fiir den mittleren Dienst und einer in der Regel mehrjihrigen
praktischen Titigkeit als planmifliger Assistent Befdrderung zum Sekretir und Obersekretir.
Bei der Einheitslaufbahn kann schon wihrend der Titigkeit als planmifliger Assistent oder
Sekretdr eine Ausbildung fiir die Anwirter des gehobenen Dienstes in der allgemeinen und
inneren Verwaltung erfolgen, wenn die Bewihrung in der Praxis und die Leistungen der Se-

kretdrausbildung und -priifung vermuten lassen, dafi auch mit einer Bewidhrung im gehobenen
Dienst gerechnet werden kann,
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Grundberufsbild eines nichttechnischen Assistenten der

allgemeinen und inneren Verwaltung (Auszug)

I. Aufgabengebiet
Titigkeitsmerk-
male

(Arbeitsbild)

I1. Vorbildung
Ausbildung

I1I. Eignungsmerk-
male

(Funktionsbild)

IV. Besoldungs-
gruppe

V. Laufbahn

VI. Verwendung

VII. Aufstiegs-
méglichkeiten

VIIL. Allgemeine
Bemerkungen
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Allgemeines Aufgabengebict und allgemeine T dtigkeitsmerkmale

Selbstindig arbeitende Krifte im Registraturdienst, Mitarbeit
in Sachgebicten entweder nach Weisung des Referenten bzw.
Sachbearbeiters oder durch Anfertigung von Entwiirfen ein-
facher Art, die Fachkenntnisse und Erfahrungen voraussetzen.
Krifte im Buchhalterei- und Kassendienst mit Fachkenntnissen.
Einem Assistenten insbesondere obliegt die Ausfiihrung von
biiromifigen Hilfsarbeiten im Rahmen der 6ffentlichen Ver-
waltung.

Besonderes Aufgabengebiet und besondere Titigkeitsmerkmale
Siehe Einzelberufsbilder

Volksschulbildung

erwiinscht: eine abgeschlossene Ausbildungszeit im nichtdffent-
lichen Dienst (Kaufmannsgehilfenpriifung) oder im &ffent-
lichen Dienst als Verwaltungslehrling (Dienstanwirterpriifung),
Verwaltungspriifung (Sekretirpriifung)

| Allgemeine Anlagen
| Personlichkeitsbild: Pflichtgefiihl

Verantwortungsbewufitsein
Anpassungsfihigkeit

Lebens- und Wirklichkeitsnihe
Soziale Haltung

i Leistungsbild: Sichere Auffassungsgabe
Arbeitssorgfalt
Arbeitsstetigkeit
Besondere Anlagen

Siche Einzelberufsbilder

Mittlerer Dienst

Vorwiegend im Innendienst einer Behdrde
(Unter- und Mittelinstanzen)

Obersekretir

1
‘ Sekretir
|
\

&,
Grundberufsbild des Inspektors

der nichttechnischen Laufbahn der allgemeinen und inneren Verwaltung
als Fingangsstelle des gehobenen Dienstes

1. Aufgabengebiet und Titigkeitsmerkmale:

Der Inspektor (Regierungs- bzw. Verwaltungsinspektor) ist die Eingangsstelle des gehobenen
Dienstes der mittleren Verwaltungslaufbahn.

Im Rahmen der 6ffentlichen Verwaltung ist ein Inspektor der selbstindige Bearbeiter von
Sachgebieten von geringerer grundsitzlicher Bedeutung.

Er ist auch Mitarbeiter in schwierigen Sachgebieten. Hier ist seine Aufgabe, Entwiirfe und
Berichte aufzustellen und zu priifen, deren Bearbeitung besondere Sach- und Fachkenntnisse,
gestaltende Fihigkeiten und besondere Erfahrungen voraussetzen.

Ein weiteres Aufgabengebiet ist im Biiro-, Buchhalterei- und Kassendienst gegeben, wo ein
Inspektor in selbstéindiger, besonders verantwortlicher Stellung Verwendung findet.

II. Vorbildung, Ausbildung und Fachpriifungen:

Einbeitslaufbabn. Bei der sogenanten Einheitslaufbahn, die den mittleren Dienst im weiteren
Sinne (mittlerer Dienst im engeren Sinne und gehobener Dienst) als eine Ganzheit und Einheit
sieht, werden an die Anwirter grundsitzlich keine héheren Anforderungen beziigl. der Vor-
bildung gestellt als die einer guten Volksschulbildung. Die Stellen des gehobenen Dienstes
werden bei dieser Einheitslaufbahn aus dem mittleren Dienst heraus besetzt. Die Auswahl
derer, welche in diese Stellen beférdert werden, wird nicht nach dem Gesichtspunkt gesteigerter
allgemeiner Schulbildung, sondern lediglich nach beruflicher Tiichtigkeit und Bewihrung ge-
troffen. Die in der praktischen Titigkeit erworbenen Kenntnisse werden durch Verwaltungs-
schullehrginge erweitert und vertieft. Bei einer regelmifligen Gestaltung der Laufbahn setzt
die Zulassung zu einem Inspektorenlehrgang die gut bestandene Sekretirpriifung evtl. auch die
gut bestandene Dienstanwirterpriifung sowie Bewadhrung in der Praxis voraus.

Doppellaufbabn. Bei der Doppellaufbahn unterscheidet man innerhalb des mittleren Dienstes
im weiteren Sinne den einfachen mittleren Dienst und den gehobenen Dienst als zwel von-
einander getrennte Laufbahnen. Hier wird von einem Anwirter eine abgeschlossene mittlere,
bei einigen Behdrden sogar eine abgeschlossene hohere Schulbildung verlangt. Der Vorberei-
tungsdienst wird in der behérdlichen Praxis durch die Teilnahme an einem Inspektorenlehrgang
einer Verwaltungsschule und in der behrdlichen Praxis abgeleistet. Wihrend der Vorberei-
tungszeit gilt der Anwirter als Inspektorenanwirter im Behordendienst.

Nach bestandener Inspektorenpriifung wird der Anwiirter zum auflerplanmifligen Inspektor
ernannt und in der Regel mit den Geschiften eines Inspektors betraut. Nach Ablauf einer
Frist, die in der Regel 1—3 Jahre dauert, kann die Einweisung in eine Planstelle erfolgen.

111, Eignungs- und Funktionsmerkmale:

‘Wenn im folgenden Abschnitt einzelne Merkmale, die zum Personlichkeits- und Leistungsbild
eines Inspektors gehdren, aufgezihlt und beschrieben werden, so mufl mit Nachdruck darauf
hingewiesen werden, dafl diese Merkmale in Wirklichkeit nicht nebeneinander, sondern in einem
engen Wirkungszusammenhang stehen,

Aus dem vorliegenden Material ergeben sich vor allem folgende Personlichkeitsmerkmale:

Pﬂiabtgefﬁbl. Von einem Inspektor muf}, wie von jedem Beamten, eine besondere Bindung
an die Aufgabe gefordert werden. Er muR seine Person hinter die Sache zuriicktreten lassen
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kénnen. Wo dieses Pflichtgefiihl fehlt, fehlt es auch an duflerer und innerer Disziplin, an
Piinktlichkeit, Ordnung und Fleiff, an Zuverlissigkeit und Gewissenhaftigkeit, da alle diese
Eigenschaften dieses Pflichtgefiihl von den verschiedensten Seiten beleuchten.

Verantwortungsbewnftsein. Die besondere Aufgabe eines Beamten, also auch eines Inspek-
tors, dem Staate und dem Volke zu dienen, erfordert ein ausgeprigtes Verantwortungsbewufit-
sein sowohl gegeniiber dem Staat als auch gegeniiber den Mitarbeitern und der Bevélkerung.
Wo dieses Verantwortungsbewufitsein fehlt, wird nicht nach den Grundsitzen der Gesetz-
mi3figkeit und Rechtmifligkeit gearbeitet, das Verwaltungsgeschehen nimmt nicht den erforder-
lichen reibungslosen Ablauf und dem rat- und hilfesuchenden Volk wird nicht geholfen.

Selbstindigkeit. Die dienende Aufgabe eines Beamten und die Einordnung in das Ganze
schliefit die Selbstindigkeit eines Beamten nicht aus, eine Selbstindigkeit, die sich vor allem in
dem Mut zeigt, Verantwortung zu tragen und Entscheidungen zu treffen. Dieses Merkmal ver-
dient besondere Hervorhebung, da die Erfahrung gezeigt hat, dafl gerade viele antriebsschwache
Menschen aus einem gewissen Sicherungsstreben heraus den Beamtenberuf als Lebensberuf
wihlen. Wenn diese Selbstindigkeit fehlt, kommt es zu einem Mifverhiltnis zwischen Aufgabe
und Leistung, zu einem Verschleppen und Verzdgern der anfallenden Arbeiten und einem Ab-
schieben der Verantwortung.

Lebens- und Wirklichkeitsnibe, Wie die Aufgaben eines jeden Beamten verlangt auch die
Aufgabe eines Inspektors eine enge Beziehung zum Leben. Verliert ein Beamter diese Bezie-
hung zum Leben und zur Wirklichkeit, dann sind Akten nicht Hilfsmittel, sondern Selbstzwedk,
dann maflen sich die technischen und geschiftsordnungsmifligen Gesichtspunkte die Herrschaft
iiber Geist und Inhalt der Arbeit an und das Arbeiten erstarrt in Biirokratie.

Soziale Haltung. Die Titigkeit eines Beamten fiir die Allgemeinheit erfordert endlich eine
soziale Haltung. Ein Beamter muf} sich mehr als Diener des Volkes als des Staates fiihlen.
Dieses Dienen findet seinen stirksten Ausdruck in der titigen, praktischen Hilfe fiir die rat-
suchende Bevilkerung. Wenn diese Einstellung fehlt, besteht die Gefahr, zu herrschen statt
zu dienen, wozu das Gefiihl, im Dienste einer htheren Macht zu stehen, gar zu leicht verleiten
kann, zumal ja jede Hilfeleistung sowieso schon einen autoritativen Einschlag hat.

Als Leistungsmerkmale eines Inspektors haben sich vor allem folgende Eigenschaften heraus-
geschiilt:

Sichere Auffassungsgabe. Unter sicherer Auffassungsgabe versteht man die Fahigkeit, nicht
nur das Wesentliche zu erkennen, sondern auch die Einzelheiten klar und sicher zu iiberschauen,
d. h. die Einzelheiten in der richtigen Perspektive zu sehen.

U'rteilsklarbeit. Urteilsklar nennt man einen Menschen, der jeden Sachverhalt in der richtigen
Gréflenordnung sieht. Diese Einsicht in das Ineinander, fuffend auf Anlagen, Kénnen und Be-
herrschung des Sachgebietes, ist die Voraussetzung fiir ein klares, d. h. sachlich-objektives Urteil.
Ohne Urteilsklarheit ist ein zweckmifliges Arbeiten unmoglich,

Normgerechtes Denken. Charakteristisch fiir einen Inspektor ist die besondere Art des
Denkens, die man als normgerechtes Denken bezeichnen kdnnte, Darunter versteht man die
Fihigkeit, aus der Fiille der Einzelfille die allgemeine Giiltigkeit zu erkennen — Bearbeitung
der Vorginge von grundsitzlichen Erwidgungen aus — und umgekehrt, im Einzelfall die da-
hinterstehende allgemeine Giiltigkeit zu sehen — Denken und Handeln vom Fall her.

Arbeitssorgfalt. Die Arbeitssorgfalt wurde gelegentlich der Aufzihlung der Persénlichkeits-
merkmale bereits angedeutet. Unter Arbeitssorgfalt verseht man die Giite und Intensitit der
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Arbeit. Jeder Inspektor, wie auch jeder Beamte, muf einen urspriinglichen Sinn fiir Ordnung
mitbringen, da ja Ordnungschaffen und Ordnunghalten die Grundlagen jeglichen Tuns eines
Beamten sind.

Arbeitsstetigkeit. Unter Arbeitsstetigkeit versteht man die Fihigkeit, sich auf eine Aufgabe
konzentrieren, d. h. die Aufmerksamkeit lange Zeit auf gleicher Hohe halten zu knnen. Diese
Daueraufmerksamkeit ist die Grundlage der Gewissenhaftigkeit des Arbeitens. Bei einem In-
spektor als Beamten kommt es ja letzten Endes nicht so sehr auf die Schnelligkeit, sondern eben
auf die Stetigkeit des Arbeitens an.

IV, Besoldungsgruppe: A 4c2/ A 4cl.

V. Laufbabn: Gehobener Dienst oder mittlerer-gehobener Dienst bzw. mittlerer Dienst (In-
spektorengruppe).

VI. Verwendung: Vorwiegend im Innendienst einer Behtrde (obere Verwaltungsbehorde,
Mittelinstanz, untere Verwaltungsbehdrde).

VII. Aufstiegsméglichkeiten: Regierungs- bzw. Verwaltungs-Oberinspektor, Amtmann, Amts-
rat.

VIII. Allgemeine Bemerkungen:
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Grundberufsbild eines nichttechnischen Inspektors der
offentlichen Verwaltung (Auszug)

1. Aufgabengebiet
Titigkeitsmerk-
male

(Arbeitsbild)

1L Vorbildung
Ausbildung

I11. Eignungsmerk-
male
(Funktionsbild)

IV. Besoldungs-
gruppe
V. Laufbahn

V1. Verwendung
VIL Aufsiicgs—
moglichkeiten

VIIL. Allgemeine
Bemerkungen

|
|
|
J|
|

Allgemeines Aufgabengebiet und allgemeine T itigkeitsmerkmale
Selbstindige Bearbeitung von Sachgebieten geringerer Be-
deutung, Mitarbeit in schwierigen Sachgebisten durch Auf-
stellung und Priifung von Entwiitfen und Berichten, deren
Bearbeitung besondere Fachkenntnisse, gestaltende Fahigkeiten
und besondere praktische Erfahrungen voraussetzen. Krifte im
Biiro-, Buchhalterei- und Kassendienst in selbstindiger, beson-
ders verantwortlicher Stellung.

Besonderes Anfgabengebict und besondere Titigkeitsmerkmale
Siche Einzelberufsbilder

Einheitslaufbahn
Mindestanforderung: gute Volksschulbildung, Dienstanwirter,
Dienstanwirterpriiffung, Verwaltungsschule, Sekretirpriifung,
Verwaltungsschule, Inspektorpriifung.

Doppellanfbahn

Mindestanforderung: abgeschlossene mittlere bzw. abgeschlos-
sene hohere Schulbildung. Inspektoranwirter, Verwaltungs-
schule, Tnspektorpriifung.

Allgemeine Anlagen

Personlichkeitsbild: Pflichtgefiihl
Verantwortungsbewufitsein
Selbstindigkeit
Lebens- und Wirklichkeitsnihe
Soziale Haltung

Sichere Auffassungsgabe
Urteilsklarheit
Normgerechtes Denken
Arbeitssorgfalt
Arbeitsstetigkeit

Leistungsbild:

Besondere Anlagen
Siehe Einzelberufsbilder
Ad4c2/A4ct

7 Eajrfr;bréiitslaufbakm: . mit;lerér-gehobener Dienst

mittlerer Dienst (Inspektorengruppe)
gehobener Dienst

Doppelluuf!aabn :

Vorwiegend im Innendienst einer Behdrde
(Obere Verwaltungsbehdrde — Mittelinstanz — Unterste

Verwaltungsbehorde)

Oberinspektor
Amtmann

Amtsrat

D.

Berufsbilder von Inspektoren

verschiedener Verwaltungsebenen

a) Tatigkeitshilder eines Inspektors

b) Funktionsbilder eines Inspektors

(Uberblidk)

der oberen Verwaltungsbehtrde
der Mittelinstanz und

der unteren Verwaltungsbehtrde

der oberen Verwaltungsbehdrde
der Mittelinstanz und

der unteren Verwaltungsbehdrde

(S. 44—47)

Uberblick iiber die allgemeinen und besonderen Eignungsmerkmale. (S. 49—54)
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Berufsbild: Inspektor Obere Verwaltungsbehérde
Finanzministerium

Finanzausgleich

Aufgabengebiet und Titigkeitsmerkmale:
Beschaffung von Unterlagen fiir ein jihrlich neu aufzustellendes Finanzausgleichsgesetz — An-
forderung der Haushaltspline der Bezirksverbinde, Kreise und Gemeinden.

Entwurf von Schreiben an kommunale Spitzenverbinde betr. Befriedigung des seitherigen
Finanzausgleiches.

Vorpriifung der Antworten und Weiterleitung mit Stellungnahme an Referenten.

Aufschliisselung der im Finanzausgleich zur Verfiigung stehenden Betrige auf die verschiedenen
Bedarfstriger.

Durchfiilhrung des Finanzausgleiches — Auszahlung der Monatsraten unter Zugrundelegung
einer Ausgangsmeflzahl und einer Steuermefzahl.

Errechnung der Straflenunterhaltung fiir Landstraflen 1. und 2. Ordnung und fiir Reichsstraflen
im Zuge von Ortsdurchfahrten.

Verwaltung des Ausgleichsstockes zum Ausgleich von Fehlbetrigen in Gemeindehaushalten usw.

Uberpriifung der Antragsunterlagen — Vergleich zwischen Haushaltssollplan und Rechnungs-
abschluf — Veranlassung von Aufklirung bei groferen Differenzen.

Erarbeitung der Beihilfen zur Deckung eines Defizites.

Erarbeitung der Grundlagen fiir die Hohe der Beihilfen — Vergleich zwischen Haushalt und

Ausgaben unter Beriicksichtigung der besonderen wirtschaftlichen und geographischen
Verhiltnisse.

Ermichtigungsschreiben an Regierungsprisidenten fiir Zahlungen aus dem Finanzausgleich.
Kontrolle.
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Mittelinstanz
Regierungsprisident

Berufsbild: Inspektor

Geschiftsleitender Biirobeamter einer Abteilung

——ﬁ————'—*

Aufgabengebiet und Titigkeitsmerkmale:

Hanshaltsangelegenheiten:

Aufstellung des Voranschlages fiir das folgende Rechnungsjahr.

Kassenplan fiir sachliche Ausgaben.

Stellenplan fiir personelle Ausgaben.

Aufeinanderabstimmung der Einzelvoranschlige.

Gesamtaufstellung.

Verteilung der Stellen- und Haushaltsmittel auf die einzelnen unterstellten Amter.

Rechnungswesen:

Monatliche Anforderung der Betriebsmittel beim zustindigen Ministerium.
Entwurf von Berichten nach Formblatt oder freier Bericht.

Verteilung der bereitgestellten Betriebsmittel auf die einzelnen unterstellten Amter.
Kontrolle und Uberpriifung der Belege.

Uberpriifung der Reisekostenabrechnungen.

Uberpriifung sonstiger Ausgaben fiir Geschiftsbediirfnisse.

Personalangelegenbeiten:

Bearbeitung von Personalangelegenheiten der Planstelleninhaber und der Zeitangestellten.

Genehmigung der Einstellung.

Nachpriifung der Festsetzung der Grundverfiigung.
Anweisung der Beziige.

Personelle Anlegenheiten der Amtsvorsteher.
Notstandsbeihilfen. '
Wohnungsgeldzuschufl.

Festsetzung des BDA.

Bericht iiber Einstellungen an Ministerium.
Reisekostenabrechnungen.
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Berufsbild: Inspektor Untere Verwaltungsbehorde

Stadtverwaltung
Rechts- und Kulturamt, Pressestelle

Aufgabengebiet und Titigkeitsmerkmale:

Bearbeitung der Post nach Dringlichkeit.

Sammlung der Unterlagen und Besprechung mit Dezernenten.

Anfertigung und Begutachtungen von Schriftsitzen und deren Diktat.

Vorbereitung von Sitzungen.

Anfertigung von Gutachten, z. B. fiir den Einspruchsausschuf.

Angaben von Rechtsgrundlagen.

Protokollfithrung.

Verteilung Icfjer Gerichtsreferendare auf die Dezernate und Abteilungen im Zuge ihrer Aus-
bildung.

Verbindung zwischen Presse und stidtischen Dienststellen auf schriftlichem Wege.

Bearbeitung der Mitteilungen der einzelnen Dienststellen fiir die Presse.

Fithrung der Haushaltsiiberwachungslisten.

Schriftlicher Verkehr mit kulturellen Organisationen.

Koordinierung der Termine der kulturellen Veranstaltungen.

Vergebung von Bithnen.

Vorbereitung von Kunstausstellungen und Feiern.

Protokollfiihrung fiir den Kulturausschuff der Stadtverordnetenversammlung.

Vorbereitung von Empfingen der Stadt.

Vorbereitung des Offentlichen Forums (Einberufung, Saal, Diskussionsleiter).

Schriftverkehr der Stadtbildstelle — Landesbildstelle, Schulen, Firmen.

Anfertigung von Statistiken in Kultur- und Rechtsangelegenheiten.

Redaktion und Zusammenstellung des jihrlichen stidtischen Titigkeitsberichtes.

Aufstellung des Haushaltsplanes fiir Kultur-, Rechtsamt und Pressestelle.
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Untere Verwaltungsbehorde
Kreisverwaltung — Jugendamt
Leiter des Jugendamtes

Berufsbild: Inspektor

Aufgabengebiet und T itigkeitsmerkmale
1. Leitung und Geschiftsaufsicht:
2. Vormundschaftswesen:
Fiihrung der »Gesetzlichen Amtsvormundschaften« (gem. § 35 RJWG).
Fiihrung der »Bestellten Amtsvormundschaften« (gem. §41 RJWG).
Prozefvertretung der Miindel vor Gericht.
Einziehung und Verwaltung der Miindelvermégen.
Vorschlag von Einzelvormiindern, Pflegern und Beistinden.
Mitwirkung bei der Regelung des Sorgerechts (gem. §§ 74, 81 Eheges.).
Mitwirkung bei der Entzichung des Sorgerechts.
3. Schutz der Pflegekinder:
Priifung, Genehmigung und Vermittlung von Pflegestellen.
Beaufsichtigung von Pflegekindern.
Adoptionsberatung und -vermittlung.
4. Mitwirkung bei der Schutzanfsicht:
Antragstellung auf gerichtliche Anordnung der Schutzaufsicht.
Ausiibung der vom Vormundschaftsgericht oder Jugendgericht angeordneten Schutzaufsiche.
Ausiibung der sogenannten freiwilligen Schutzaufsichr.
5. Mitwirkung bei der Fiirsorgeerziebung:
Antragstellung auf Fiirsorgeerziehung.
Stellungnahme zu FE-Antrigen (Ermittlung und Berichte).
Beschwerde gegen vormundschaftliche Beschliisse in FE-Sachen.
Mitwirkung bei der Unterbringung in die angeordnete FE.
Gutachtliche Auflerung gegeniiber den FE-Behorden.
Mitwirkung bei der Beaufsichtigung beurlaubter oder entlassener Fiirsorgezoglinge.
6. Jugendgerichtshilfe:
Ermittlung und Berichte in Strafsachen Jugendlicher.
Vertretung Jugendlicher vor Gericht.
Uberwachung der Erzichungsmafiregeln.
7. Mitwirkung in der Jugendbilfe bei den Polizeibehirden:
Zusammenarbeit mit Polizeibehdrden bei der Vernehmung Jugendlicher.
Mitwirkung bei Ermittlungen.
Mitwirkung bei der Unterbringung Jugendlicher zur vorbeugenden Verwahrung oder ihre
Riickfiihrung in die Familie.
8. Jugendpflege (in Zusammenarbeit mit dem Kreisjugendansschuf):
Férderung der Arbeit der Ausschiisse und Vereine fiir Jugendpflege.
Férderung der Anlagen von Turn-, Sport- und Spielplitzen, von Turnhallen, Schwimm-
und Badeanstalten, Jugendheimen, Herbergen usw.
Férderung durch Veranstaltungen von Kursen und Lehrgingen.
Forderung der Leibesiibungen durch Beihilfe zur Beschaffung von Sportgeriten.
Forderung der im schulpflichtigen Alter stehenden Jugend auferhalb des Unterrichts.
Schiilerunfallversicherung
Unterhaltung und Erginzung der Volksbiichereien bzw. der Kreisbiichereien.
Unterhaltung und Erginzung der Kreislichtbildstelle.
9. Heimatlose Jugendliche:
Erwirkung der Zuzugsgenehmigung.
Unterbringung in Pflege- und Arbeitsstellen.
Beaufsichtigung, gegebenenfalls Riickfithrung in die Familie.
10. Mitwirkung bei sonstigen Aufgaben der Jugendhilfe:
bei der Uberwachung von Vergniigungsstitten, Lichtspieltheatern und Schankstitten,
bei der Erteilung von Konzessionen fiir Gast- und Schankwirtschaften.



Berufsbild: Nichttechnischer Inspektor

- Uberblick iiber allgemeine und besondere Eignungsn

Tatigkeitsmerkmale

Regierungsinspektor Regierungsinspektor
Grundberufshild _ Oi?e‘re V_erWaltur-lgsbehfirde Mittlere _Verwalt@.gsbehdrde
Finanzministerium - Finanzverwaltung Regierungsprisident
Finanzausgleich Biiroleitender Beamter

sieche Berufsbild

siche Berufsbild

Persénlichkeitsbild Pflichtgefiihl Pflichtgefiihl Pflichtgefiihl
A VerantwortungsbewuBtsein : : VerantwortungsbewuBtsein Verantwortungsbewuftsein
(Allgemeine Eignungsmerkmale) Selbstandigkeit R Selbstandigkeit : Selbstindigkeic
Lebens- und Wirklichkeitsnihe | Lebens- und Wirklichkeitsnihe ; Lebens- und Wirklichkeitsnihe
Soziale Haltung Soziale Haltung i Soziale Haltung
PersSnlichkeitsbild Soziale Haltung Soziale Haltung
(Besondere Eignungsmerkmale) Einfiihlung in soziale und wirtschafi- i Soziales Verantwortlichkeitsgefiihl
liche Vorginge i Zuverlissige Menschenkenntnis
i ! Interesse fiir mitmenschliche
: Bezichungen
Leistungsbild gi::}::e AI]gef:Feinbildng : Gute Allgemeinbildung Gute Allgemeinbildung
i ichere Auffassungsgabe ; Sichere Auffassungsgabe Sichere Auffassungsgabe
(Allgemeine Eignungsmerkmale) Urteilsklarheit £ Urteilsklarheit g Urteilsklarheit
Normgerechtes Denken i Normgerechtes Denken Normgerechtes Denken
Arbeitssorgfalt Arbeitssorgfalt ' Arbeitssorgfalt
Arbeitsstetigkeit Arbeitsstetigkeit Arbeitsstetigkeit

Leistungsbild
(Besondere Eignungsmerkmale)

Leicht faBlicher, gepflegter Schreibstil

Sicheres Gedichtnis, insbesondere
Sachgedichtnis

Kritisches Denken

Klarer, knapper Schreibstil

Sicheres Gedichtnis, insbesondere
Personengedichtnis

Sicherheit im Redhnen
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fshild: Nichttechnischer Inspektor - Uberblick iiber allgemeine und besondere Fignungsmerkmale

Regierungsinspektor
Obere Verwaltungsbehérde

Finanzministerium - Finanzverwaltung
Finanzausgleich

Regierungsinspektor
Mittlere Verwaltungsbehérde
Regierungsprisident
Biiroleitender Beamter

siche Berufshild

sieche Berufsbild

Verwaltungsinspektor
Unterste Verwaltungsbehorde
Stadtverwaltung - Rechts - Kulturamt
Sachbearbeiter

Kreisinspektor
Unterste Verwaltungsbehorde
Kreisverwaltung - Jugendamt

Jugendamtsleiter

siche Berufsbild

sieche Berufsbild

Pflichtgefiihl
VerantwortungsbewuBtsein
Selbstéindigkeit

Lebens- und Wirklichkeitsnihe
Soziale Haltung

Soziale Haltung

Einfithlung in soziale und wirtschaft-
liche Vorginge

Pflichtgefiihl
VerantwortungshewuBtsein
Selbstindigkeit

Lebens- und Wirklichkeitsnihe
Soziale Haltung

Soziale Haltung

Soziales Verantwortlichkeitsgefiihl

Zuverldssige Menschenkenntnis

Interesse fiir mitmenschliche
Beziehungen

Pflichtgefiihl
VerantwortungsbewuBtsein

""" Selbstindigkeit

Lebens- und Wirklichkeitsnihe
Soziale Haltung

Soziale Haltung

Verantwortlichkeitsgefithl gegeniiber
der Offentlichkeit

Formgewandtes Auftreten vor der
Offentlichkeit

Pflichtgefiihl
VerantwortungsbewuBtsein
Selbstindigkeit

Lebens- und Wirklichkeitsnihe
Soziale Haltung

Soziale Haltung

Erhohtes soziales Verantwortlichkeits-
gefiihl

Verstindnis fiir pidagogische und
psychologische Fragen

Kontaktleichtigkeit und Taktgefithl im
mitmenschlichen Verkehr

Soziale Einfiihlungsgabe
Seelische Belastbarkeit
Ausgeglichenheit und Gefiihlstiefe
Verschwiegenheit

Gute Allgemeinbildung
Sichere Auffassungsgabe
Urteilsklarheit
Normgerechtes Denken
Arbeitssorgfalt
Arbeitsstetigkeit

Leicht faBlicher, gepflegter Schreibstil

Sicheres Gedichtnis, insbesondere
Sachgedichtnis

Kritisches Denken

Gute Allgemeinbildung
Sichere Auffassungsgabe
Urteilsklarheit
Normgerechtes Denken
Arbeitssorgfalt
Arbeitsstetigkeit

Klarer, knapper Schreibstil
Sicheres Gedichtnis, insbesondere

Personengedichtnis
Sicherheit im Rechnen

Gute Allgemeinbildung
Sichere Auffassungsgabe
Urteilsklarheit
Normgerechtes Denken
Arbeitssorgfalt
Arbeitsstetigkeit

Klarer, knapper Schreibstil

Sicheres Gedichtnis, insbesondere
Personengedichtnis

Aufgeschlossenheit fiir geistig-kulturelle
Belange

Interessiertheit auf juristischem Gebiet

Organisationsgeschick

Gute Allgemeinbildung
Sichere Auffassungsgabe
Urteilsklarheit
Normgerechtes Denken
Arbeitssorgfalt
Arbeitsstetigkeit

Sicherheit im miindlichen Ausdruck
Sicheres Gediichtnis, insbesondere
Personengedichtnis
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(Anhang)

Erhebungsbogen zur Ermittlung von Berufsbildern

1. Weldhe Titigkeit {iben Sie aus?
a) Beschifrigungsbehdrde:
(genaue Bezeichnung der Dienststelle, bei Stadtverwaltungen Angabe der Gréfe der Stadt nach Einwohnerzahl)
b) Zugehorigkeit der Dienststelle:
(Oberste Landesbehdrde — Zentralbehdrde — Mittelinstanz— untere Verwaltungsbehdrde)
¢) Laufbahn:
(z. B. Mittlerer Dienst)
d) Dienststellung:
(z. B. Sachbearbeiter, Mitarbeit in Sachgebieten usw.)
e) Amtsbezeichnung:
(z. B. Regierungsinspektor, Stadtsekretir usw.)
f) Allgemeines Arbeitsgebiet:
(z. B. Besoldungsreferat, Polizeiwirtschaftsverwaltung, Fiirsorgewesen usw.)

g) Sachgebiete, die Ihnen auf Grund des Geschiftsverteilungsplanes ibertragen wurden:
(z. B. Haushaltsplan, Gewerbezulassung, Anstaltsfiirsorge usw.)

2. Alter in vollen Jahren und Geburtsjahrgang:
3. Geschlecht:

4. Schulbildung
(AbschluBzeugnisse, besuchte Fach- und Berufsschulen, Abschlufipriifungen)
Besuchte Verwaltungsschulen und abgelegte Verwaltungspriifungen, siche Ziffer 8!

w

- Weldhe Schulbildung und sonstige besondere Vorbildung wird oder wurde fisr den Eintritt in die unter 1 ¢ angegebene Lauf-
bahn gefordert?

6. Ausbildung im nichtsffentlichen Dienst:
(Lehrzeit, Gesellenpriifung, Kaufmannsgehilfenpriifung. Wann?)

7. Titigkeit im nichtdffentlichen Dienst:
(Dauer und Art der Titigkeit)

8. Abgelegte Verwaltungspriifungen im &ffentlichen Dienst. Wann und welche?:
9. Bisherige Téatigkeit im &ffentlichen Dienst (Dauer und Art der Titigkeit):

10. Beschreiben Sie nun eingehend Ihre Titigkeit, die Sie zur Zeit ausiben und schildern Sie die einzelnen Arbeitsvorginge.
Es geniigt bei dieser Beschreibung nicht ein einfacher Hinweis wie ,,Registraturarbeiten'® oder ,,Berechnung von Dienstbeziigen'’,
sondern es ist erwiinscht, daB Sie fiber die einzelnen Titigkeiten, ihren Verlauf und ihren Zweck berichten (z, B. Uber-
priiffung von Antrigen auf formale und inhaltliche Richtigkeit, Anfertigung von Unterlagen, Ablegen und Ordnen von Akten usw.)

Beschreiben Sie die wichtigsten und die den Hauptteil Threr Dienstzeit beanspruchenden Aufgaben zuerst und versehen
Sie diese am linken Rand mit einem Kreuzl

Meine Haupttitigkeit zerfillt in folgende Einzeltitigkeiten:

Hier
a) freilassen!
b)
usw.)
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Aulerdem habe ich gelegentlich noch folgende Aufgaben:
Ich iibe ferner noch folgende dienstlich genchmigte bzw. angeordnete Nebentitigkeiten aus:

11. Verantwortlichkeit
Beschreiben Sie IThre Verantwortlichkeit innerhalb Ihrer Diensttitigkeit:
a) Haben Sie Unterschriftsvollmacht?
selbstindig
in Vertretung (wessen?)
im Auftrag
auf Anordnung
b) Welche Vorginge zeichnen Sie auf diese Art?
c) Welche Entscheidungsbefugnisse stehen lhnen zu?
selbstindig
nach Vortrag beim . . . . . . . . . .-Leiter
d) Bereiten Sie Entscheidungen Ihres (Amts-) Abteilungsleiters vor? Welche?
¢) Haben Sie Entscheidungen einer anderen Stelle auf Grund des Geschiftsverteilungsplanes (regelmdbig) auszufithren?
Weldhe?
f) Haben Sie mit Vertretern anderer Behdrden zu verhandeln und dabei die Belange lhrer Behdrde zu vertreten?
12. Entspricht Ihre augenblickliche Titigkeit IThrer unter 1c¢ angegebenen Laufbahn?

13. Publikumsverkehr
Haben Sie bei Ihrer Arbeit tiglichen, periodischen oder gelegentlichen Publikumsverkehr? In welchen Abstinden? Sprech-
tage und Sprechstunden?
Wieviel Besucher sprechen tiglich oder periodisch bei Thnen vor?
Geben Sie ausschlieBlich Auskiinfte oder (in welchem Umfang?) haben Sie Entscheidungen vorzubereiten bzw. selbst zu treffen?
Mit welcher Art von Publikum haben Sie es zu tun (Fliichtlinge, Wohnungssuchende usw.)?

14, Mitarbeiter
Wie viele Angehorige Threr Dienststelle sind Thnen unterstellt?
Haben Sie diesen dienstliche Weisungen zu geben?
diese zu beaufsichtigen?

diese auszubilden? )
Wie viele Verwaltungsangehdrige bearbeiten innerhalb Ihrer Dienststelle das gleiche (unter 1 g angegebene) Sachgebiet?

15. Kérperbehinderung
Sind Sie Kérperbehinderter bzw. Kriegsversehrter?
Geben Sie die Art der Behinderung an, die Verschrtenstufe und den Prozentsatz der Erwerbsminderungl
Wie wirke sich lhre korperliche Behinderung auf Ihre Verwendungsfihigkeit aus?

16. Weitere Angaben, die nach Threr Meinung ein Beurteiler Threr Titigkeit noch wissen muB und die in den vorausgegangenen
Fragen noch nicht erfabt wurden:
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LITERATURVERZEICHNTIS

Das vorliegende Literaturverzeichnis erhebt keinen Anspruch auf Vollstindigkeit.
Es soll vielmehr dem Praktiker, der sich mit dem Gesamtproblem der vergleichen-
den Berufseignungskunde vertraut machen will, einige Hinweise auf allgemein
orientierende Standardwerke sowie auf einige Spezialuntersuchungen auf dem
Gebiet der Verwaltungskunde geben.
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Schriften
der Deutschen Gesellschaft fiir Personalwesen e.V.

Der éffentliche Dienst in den
Vereinigten Staaten von Amerika

Ein Reisebericht, 192 Seiten, Halbleinen . . . . . DM 7.50

(Veroffentlicht als Bd.3 in der wissenschaftlichen Schriftenreihe des
Institutes zur Férderung 6ffentlicher Angelegenheiten e, V.)

Neuzeitliche Methoden der Personalauslese
von Fritz Tiirk und Walter Dorrhofer
68 Seiten, kartoniert mit Schutzumschlag . . . . . DM 3.60

(Veroffentlicht als Bd. 4 in der wissenschaftlichen Schriftenreihe des
Institutes zur Férderung éffentlicher Angelegenheiten e. V.)
(1. Auflage vergriffen, Neuauflage in Vorbereitung)

Die Neugestaltung des 6ffentlichen Dienstes -
Grundlagen und Probleme

von Kurt Oppler und Erich Rosenthal-Pelldram
80 Seiten, kartoniert mit Schutzumschlag . . . . . DM 2.90

(Verdffentlicht als Bd. 5 in der wissenschaftlichen
Schriftenreihe des Institutes zur Férderung 6ffentlicher
Angelegenheiten e. V.)

Personalblatt Sammelband 1948 - 1950
290 Seiten, Halbleinen . . . . . . . . . . . . DM 7.50

Behtrde und Publikum
24 Seiten, kartoniert mit Schutzumschlag . . . . . DM -.25

Berufsbilder aus Verwaltung und Wirtschaft
von Theodor Scharmann und Walter Dérrhsfer
58 Seiten, kartoniert mit Schutzumschlag . . . . . DM 3.60

In Vorbereitung:

Der Test in der Eignungsuntersuchung

von Anneliese Kithneck

Eine Darstellung der gebriuchlichen Methoden bei der Ausarbeitung
und Bewertung schriftlicher Testverfahren.

Probleme des dffentlichen Dienstes in England, Frankreich und
den Vereinigten Staaten von Amerika
(Tagungsbericht)

Biirger und Behorden
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