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Auch in diesem Jahr bietet die TUB ihren Beschaftigten die Mdglichkeit, an Verwaltungslehrgan-
gen der Verwaltungsakademie - VAK teilzunehmen. Mit folgendem Merkblatt mochten wir Sie
Uiber die Rahmenbedingungen informieren und erlautern, was wir von Ihnen als Interessenten
im Falle einer Antragstellung benétigen.

Ziel:

Der Verwaltungslehrgang II (VL II) soll tariflich Beschéaftigten vertiefte Methoden- und Fach-
kenntnisse vermitteln und sie auf die Ubernahme hdéherwertiger Tatigkeiten im gehobenen nicht-
technischen Verwaltungsdienst vorbereiten.

Es handelt sich demnach um eine strategische PersonalentwicklungsmaBnahme, die an Potenti-
altrager gerichtet ist,

o die bereits aktuell Tatigkeiten ausflihren (aufgrund von hinzugekommenen oder veranderten
Aufgaben), flir deren ordnungsgemaBe Wahrnehmung die im VL II vermittelten Kenntnisse
zwingend erforderlich sind oder

e bei denen konkret absehbar ist, dass entsprechende Aufgaben hinzukommen werden oder
sich das Aufgabengebiet verandern wird, sodass die im VL II vermittelten Kenntnisse zuklnf-
tig fir die ordnungsgemdBe Wahrnehmung der Aufgaben zwingend erforderlich sind oder

e bei denen seitens des/der Vorgesetzten eine Personalentwicklung geplant ist, mit der die
Ubernahme eines anderen Aufgabengebietes auf einer anderen Stelle verbunden ist, fiir die
die im VL II vermittelten Kenntnisse flr die ordnungsgemaBe Wahrnehmung der Aufgaben
zwingend erforderlich sind oder

e bei denen eine Personalentwicklung bzw. Verdnderung erforderlich wird, weil die Stelle
des/der Bewerber/in kw gesetzt wurde.

Selbstverstandlich kénnen sich auch Beschaftigte bewerben, deren Arbeitsplatzsituation die o.g.
Kriterien aktuell nicht erfillt, die aber aus eigenem Antrieb Interesse an der Teilnahme haben,
sofern die Ubrigen Zulassungs- und Teilnahmevoraussetzungen erfillt sind. Diese Bewerbungen
werden jedoch nachrangig behandelt.

Dauer und Kosten:

Der Lehrgang beginnt regelmaBig im 4. Quartal und dauert ca. 3 Jahre. Er findet regelmaBig
einmal wdchentlich mit 4 Doppelstunden (6 Zeitstunden) in dem Zeitrahmen von 8.00 bis 18.15
Uhr statt. In ausgesuchten Fachgebieten findet Blockunterricht statt. Die Kosten betragen pro
Teilnehmer/in etwa 7.180,00 Euro und werden vom Servicebereich Personalentwicklung und
Weiterbildung Gibernommen.

Voraussetzungen:

Grundvoraussetzung flr eine Teilnahme ist, dass die Bewerberinnen und Bewerber (ber das
Potential verfigen sowohl den Lehrgang erfolgreich abzuschlieBen als auch (zuklinftig) héher-
wertige Aufgaben zu Gbernehmen.

Darliber hinaus gibt es formale Zulassungsvoraussetzungen, die sich aus der VAK-Lehrgangs-
ordnung ergeben:

Zugelassen werden konnen gem. § 26 der Lehrgangsordnung:

e Verwaltungsfachangestellte, Fachangestellte fiir Biirokommunikation, Kaufleute fir
Blirokommunikation (mit Berufsausbildung im 6ffentlichen Dienst sowie dienstbegleitender
Unterweisung) und Kaufleute fir Biromanagement (6ffentlicher Dienst) mit einer mindestens
dreijahrigen Beschaftigungszeit im nichttechnischen Dienst der allgemeinen Verwaltung (bis
Lehrgangsbeginn) nach erfolgreichem Abschluss der Ausbildung.

Wurde die Berufsausbildung mit dem Pradikat ,,gut" oder besser abgeschlossen, ist eine min-
destens einjahrige Beschaftigungszeit nach Abschluss der Ausbildung nachzuweisen.



e Tarifbeschaftigte des nichttechnischen Dienstes der allgemeinen Verwaltung, die den VL I mit
Erfolg absolviert haben und nach erfolgreichem Abschluss dieser Qualifizierung eine mindes-
tens dreijahrige Beschaftigungszeit im nichttechnischen Dienst der allgemeinen Verwaltung
(bis Lehrgangsbeginn) nachweisen kénnen.

e Tarifbeschaftigte des nichttechnischen Dienstes der allgemeinen Verwaltung, die die Basis-
qualifizierung II mit Erfolg absolviert haben und eine Berufsausbildung (nach BBiG) erfolgreich
abgeschlossen haben sowie lber eine insgesamt mindestens 3-jahrige Beschaftigungs-zeit im
nichttechnischen Dienst der allgemeinen Verwaltung (bis Lehrgangsbeginn) verfiigen.

Und auch seitens der TUB ist die Teilnahme an gewisse formale Voraussetzungen
gekoppelt:

e Unbefristeter Arbeitsvertrag (in Ausnahmefédllen auch ein befristeter Arbeitsvertrag, sofern
dessen Laufzeit die Dauer der WeiterbildungsmaBnahme sowie der anschlieBenden Bleibe-
frist von 3 Jahren abdeckt)

e Vorliegen ausreichender Haushaltsmittel (Budget des Servicebereichs II PE-WB flr die Teil-
nahmegeblhren)

Auswahlverfahren:

Sollten mehr Bewerbungen eingehen als Platze finanziert werden kénnen oder durch die VAK zur
Verfiigung gestellt werden, wird eine Auswahl unter den eingegangenen Bewerbungen getroffen.
Dabei werden als Entscheidungsgrundlage herangezogen:

e Ihre Bewerberunterlagen (inklusive Motivationsschreiben).
e Stellungnahme Ihrer/Ihres Vorgesetzten
o Potentialanalysegesprach im Servicebereich II PE-WB unter Beteiligung des Personalrates

Das zentrale Auswahlkriterium bildet das Ziel des Lehrgangs (s.0.). Es wird gepriift, ob und wie
zeitnah die im Lehrgang vermittelten Kenntnisse benétigt und eingesetzt werden kénnen. Er-
ganzend wird die soziale Lage wie eine anerkannte Schwerbehinderung, Wartezeit, Betriebszu-
gehorigkeit sowie Vereinbarkeitsaspekte wie Status als Alleinerziehende/r oder Pflegeaufgaben
bericksichtigt.

Weiterbildungsvertrag/Bleibeklausel:
Wenn ein/e Beschaftigte/r nach o.g. Kriterien ausgewahlt wird und an dem Lehrgang teilnehmen
kann, wird mit ihm/ihr ein Weiterbildungsvertrag geschlossen, der folgende Punkte beinhaltet:
e Bleibeklausel von 3 Jahren nach Abschluss mit anteiliger Riickzahlungsvereinbarung
e Vereinbarung, dass im Falle eines Abbruchs des Lehrgangs (wenn kein Kiindigungsgrund
gemalB der Vorschriften der VAK vorliegt und die TUB daher zahlungspflichtig bleibt) die
Kosten von den Teilnehmenden zurlickgefordert werden kénnen.
e Informationspflicht Gber die Anmeldung und den Ausgang der ergéanzenden Prifung zum
Verwaltungsfachwirt/zur Verwaltungsfachwirtin

Ihre Rolle als Beschiftigte/r:

Ist eine Entwicklung erfolgt, geplant oder beabsichtigt, flir die Sie die im VL II vermittelten
Kenntnisse (aktuell, absehbar, im Rahmen einer geplanten Personalentwicklung oder aufgrund
einer kw-Setzung) bendtigen?

Verfligen Sie Uber das Potential, sowohl den Lehrgang erfolgreich abzuschlieBen als auch (zu-
kinftig) héherwertige Aufgaben zu Ubernehmen? Ihre Selbsteinschatzung sollte auf Basis des
beigefligten Anforderungsprofils erfolgen. Darin haben wir die Anforderungen zusammengestellt,
an denen Sie sich orientieren sollten.

Dann benétigen wir von Ihnen folgende Bewerbungsunterlagen:
e Lebenslauf
¢ Anmeldebogen der TUB sowie Anmeldebogen zum Eignungstest der VAK
e Ihr Bewerbungsschreiben, in dem Sie insbesondere Ihre Motivation schildern
und inwiefern (ob und wie zeitnah) Sie die im Lehrgang vermittelten Kenntnisse
bendtigen und einsetzen kénnen



e Stellungnahme Ihres/Ihrer Vorgesetzten
Sollten Fragen Ihrerseits bestehen, stehen wir sehr gerne zur Verfliigung:
Frau Patschorke - II PE-WB 13, Tel. 314-26262, sabine.patschorke@tu-berlin.de

Frau Wieland - II PE-WB 1, Tel. 314-26734, heike.wieland@tu-berlin.de
Ihr Servicebereich Personalentwicklung und Weiterbildung - II PE-WB




