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Ansprechpartner/innen 
Patenschaften „Azubis für Azubis“ 

Verwaltungsfachangestellter, Fachrichtung Landesverwaltung 
 
 
 
 
 
Kauffrau für Büromanagement 
 
 
 
 
 
 
Gärtner, Fachrichtung Zierpflanzenbau 

Auszubildender Patinnen 

Felix Günther 
Jasmin Herrling 
Victoria Ellen Lerche 
(2. Lehrjahr) 

Auszubildender Pate  

Martin Schwarz 
Anton Binder 
(2. Lehrjahr) 

Auszubildende Patinnen 

Julia Rödiger 
Jenny Moser 
(ehemalige Azubis) 

Maria Brauer 

Jasmin Bachmann 
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Ansprechpartner/innen 
Patenschaften „Azubis für Azubis“ 

Fachangestellte für Medien- und Informationsdienste, Fachrichtung Archiv 
 
 
 
 
 
Fachangestellte für Medien- und Informationsdienste, Fachrichtung Bibliothek 
 
 
 
 
 
 
Mediengestalter, Fachrichtung Bild und Ton 

Auszubildender Patin 

Raphael Schmitz 
Anja Bugaiski 
(ehemalige Azubine) 

Auszubildender Patin 

Jastin Frank Schatz 
Julia Hertwig 
(ehemalige Azubine) 

Auszubildende Patinnen 

Maria Leonhardt Anna-Maria Kahlert 
Christina Reuter 
(ehemalige Azubis) 

Anika Rau 

Florian Schüler 
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Ansprechpartner/innen 
Patenschaften „Azubis für Azubis“ 

Biologielaborantin 
 
 
 
 
 
Chemielaborant 
 
 
 
 
 
Physiklaborant/in 

Auszubildende Paten 

Jenny Walther 
Antje Krippner 
Johannes Kipp 
(2. Lehrjahr) 

Auszubildender Patin 

Maximilian Schneider 
Jacqueline Wassmann 
(2. Lehrjahr) 

Auszubildende Patin 

Marco Gumpert Maxi Schreck  
(ehemalige Azubine) Jennifer Kühne 
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Ansprechpartner/innen 
Patenschaften „Azubis für Azubis“ 

Fachinformatiker für Systemintegration 
 
 
 
 
 
 
Feinwerkmechaniker 
 

 

 

 

Auszubildende Pate 

Dennis Bieret Gabriel-Fridtjof Meyer  
(ehemaliger Azubi) Michael Knaub 

Auszubildende Pate 

Benjamin Angelus Thomas Rasch  
(ehemaliger Azubi) Oliver Kleine 
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Begrüßung und das erste Kennenlernen 

• Namens-, Alters-, Eigenschaften-Strahl 
 
• Namen und Eigenschaften  
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Gruppeninterview 

Fragen 
• Name (Spitzname) 
• Alter 
• Geschwister 
• Schulischer und beruflicher Werdegang 
• Wohnort (bei den Eltern?) 
• Geburtsort 
• Eigenschaften (positiv und negativ) 
• Interessen 
• Eltern 
• Erwartungen an die Gruppe 
• Freizeitgestaltung, Hobbys 
• Interessen, Lieblingstier, -essen, -farbe 
 
Aufgabe 
Erstellen Sie in Ihrer Berufsgruppe ein Plakat mit Ihren Wünschen und Erwartungen 
an die Ausbildung an der Martin-Luther-Universität Halle-Wittenberg und die 
Patenschaft. 
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Begrüßung durch die Universität 
Dr. Sandra Maihöfner 

abwechs-
lungsreiche 

Bereiche 

Kontakt  
zu vielen 

jungen 
Menschen 

Möglichkeit 
eines 

Praktikums 
(auch im 
Ausland) 

vielseitige 
Freizeit-
angebote 

kostenfreie 
Weiter-
bildung 

Einstellung 
im 

öffentlichen 
Dienst 

Vergütung 
gem. 

Tarifvertrag 
… 

Nachhilfe 
und 

Prüfungsvor-
bereitung 

gleitende 
Arbeitszeit 

Übernahme 
nach der 

Ausbildung 
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Die neuen Auszubildenden und ihre Ausbilder/innen 

Verwaltungsfachangestellter, Fachrichtung Landesverwaltung 
 
 
 
 
 
Kauffrau für Büromanagement 
 
 
 
 
 
 
Gärtner, Fachrichtung Zierpflanzenbau 

Auszubildender Ausbilder Einsatzort 

Felix Günther Christian Rothe Referat 3.1 

Auszubildender Ausbilderin Einsatzort 

Martin Schwarz Sabine Stuhl Botanischer Garten 

Auszubildende Ausbilderinnen Einsatzort 

Julia Rödiger Doreen Köhler Juristischer Bereich 

Maria Brauer Kerstin Schüler Nat. III Dekanat 

Jasmin Bachmann Katja Möritz Institut für Physik 



 

Astrid Unger, Dr. Sandra Maihöfner 

Berufsausbildung an der MLU 
11 

Die neuen Auszubildenden und ihre Ausbilder/innen 

Fachangestellte für Medien- und Informationsdienste, Fachrichtung Archiv 
 
 
 
 
Fachangestellte für Medien- und Informationsdienste, Fachrichtung Bibliothek 
 
 
 
 
 
 
 
Mediengestalter, Fachrichtung Bild und Ton 

Auszubildender Ausbilder Einsatzort 

Raphael Schmitz Dr. Michael Ruprecht Archiv der MLU 

Auszubildender Ausbilder Einsatzort 

Jastin Frank Schatz Thomas Knebel 
Multimedia und 
Medienpolitik 

Auszubildende Ausbilderin Einsatzort 

Maria Leonhardt 

Dorothea Rudolf ULB Anika Rau 

Florian Schüler 



 

Astrid Unger, Dr. Sandra Maihöfner 

Berufsausbildung an der MLU 
12 

Die neuen Auszubildenden und ihre Ausbilder/innen 

Biologielaborantin 
 
 
 
 
 
Chemielaborant 
 
 
 
 
 
Physiklaborant/in 

Auszubildende Ausbilder Einsatzort 

Jenny Walther Dr. Erhard Jöx Institut für Biologie 

Auszubildender Ausbilder Einsatzort 

Maximilian Schneider Dr. Ralph Kluge Institut für Chemie 

Auszubildende Ausbilder Einsatzort 

Marco Gumpert 
Dr. Jens Lange Institut für Physik 

Jennifer Kühne 
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Die neuen Auszubildenden und ihre Ausbilder/innen 

Fachinformatiker für Systemintegration 
 
 
 
 
 
 
Feinwerkmechaniker 
 

 

 

 

Auszubildende Ausbilder Einsatzort 

Dennis Bieret Sebastian Lux 
IT-Servicezentrum 

Michael Knaub Stefan Schlunk 

Auszubildende Ausbilder Einsatzort 

Benjamin Angelus 
Sven Bölling 

Mechanische 
Werkstätten Oliver Kleine 
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Alle Informationen finden Sie hier: 
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Begrüßungsmappe 

• Ausbildungsvertrag 
 

• sachliche und zeitliche Gliederung 
 

• Personalkarte (inkl. Empfangsbestätigung) 
 

• weitere Empfangsbestätigungen 
 

• Einsatzpläne 



 

Astrid Unger, Dr. Sandra Maihöfner 

Berufsausbildung an der MLU 
16 

Begrüßungsmappe 

• Rechtliche Grundlagen 
• Rechte und Pflichten von Auszubildenden 

• Arbeitszeitregelungen 
• Rechtliche Grundlagen 
• Regelmäßige und Gleitende Arbeitszeit 
• Pausen 
• Zeiterfassung, Nachbuchungen 
• Erholungsurlaub 
• Freistellungen 
• Abwesenheit im Krankheitsfall 
• Nebentätigkeit 

• Berichtsheftführung 
• Formulare 

• Kostenrückerstattungen (Bücher, Fahrten…) 
• Personalentwicklung / Weiterbildung 
• Leistungsbewertung, Zeugnisse 
• Kontaktdaten 
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Internetauftritt für die Berufsausbildung an der MLU 

www.uni-halle.de/berufsausbildung/ 
 

Kategorien: 

• Startseite Berufsausbildung 

• Aktuelle Veranstaltungen und Informationen 

• Über Uns 

• Informationen für Bewerber/innen 

• Informationen für Auszubildende 

• Informationen für Ausbilder/innen 

• Informationen für Praktikanten 

• Dokumente/Formulare 

• Rechtsgrundlagen 

• Links 

• Kummerkasten 
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Begrüßungsmappe 

• Rechtliche Grundlagen 
• Rechte und Pflichten von Auszubildenden 

• Arbeitszeitregelungen 
• Rechtliche Grundlagen 
• Regelmäßige und Gleitende Arbeitszeit 
• Pausen 
• Zeiterfassung, Nachbuchungen 
• Erholungsurlaub 
• Freistellungen 
• Abwesenheit im Krankheitsfall 
• Nebentätigkeit 

• Berichtsheftführung 
• Formulare 

• Kostenrückerstattungen (Bücher, Fahrten…) 
• Personalentwicklung / Weiterbildung 
• Leistungsbewertung, Zeugnisse 
• Kontaktdaten 
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Allgemeines 

Allgemeines aus dem Ausbildungsvertrag 

Ausbildungsdauer:  3 Jahre 

 

Verkürzung der Ausbildung: 

 Realschüler/innen: bis zu ½ Jahr möglich 

 Abiturienten: bis zu 1 Jahr möglich 

 

Probezeit:   3 Monate 

   kein Urlaub 

   Kündigung von beiden Seiten    

   jederzeit ohne Einhalten einer Frist möglich 

   Probezeit endet mit Ablauf des 30. November 2016 
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Rechte und Pflichten der/s Auszubildenden 

Rechte der/s Auszubildenden Pflichten der/s Auszubildenden 

Erreichung Ihres Ausbildungsziels 

Ansprechpartner/in vor Ort Meldung bei Fernbleiben 

Aushändigung der Ausbildungsordnung Beachtung der betrieblichen Ordnung 

Ausbildungsmittel und Berufsbekleidung Arbeitsmaterial u. ä. pfleglich behandeln 

Freistellung für Berufsschule u. ä. Teilnahme an Berufsschule u. ä. 

Berichtsheft (während Arbeitszeit) Führung des Berichtsheftes 

Aufgaben nach Ausbildungszweck & Kräften sorgfältige Ausführung der Aufgaben 

Sorgepflicht durch den Ausbildenden Weisungsgebundenheit 

Ärztliche Untersuchung (JuSchG) Besuch beim Betriebsarzt 

Anmeldung Prüfung durch Ausbildenden Benachrichtigung nach Ende Prüfung 

Einsicht in die Personalakte Schweigepflicht 

Anzeige Nebentätigkeit gegen Entgelt 
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Begrüßungsmappe 

• Rechtliche Grundlagen 
• Rechte und Pflichten von Auszubildenden 

• Arbeitszeitregelungen 
• Rechtliche Grundlagen 
• Regelmäßige und Gleitende Arbeitszeit 
• Pausen 
• Zeiterfassung, Nachbuchungen 
• Erholungsurlaub 
• Freistellungen 
• Abwesenheit im Krankheitsfall 
• Nebentätigkeit 

• Berichtsheftführung 
• Formulare 

• Kostenrückerstattungen (Bücher, Fahrten…) 
• Personalentwicklung / Weiterbildung 

• Leistungsbewertung, Zeugnisse 
• Kontaktdaten 
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Arbeitszeit und Erholungsurlaub 

Arbeitstag:  8 Stunden bis max. 10 Stunden 
 
Arbeitswoche:  40 Stunden 
 
gleitende Arbeitszeit (Buchung über elektronische Zeiterfassung möglich!) 
 
Rahmenarbeitszeit:  06.30 Uhr – 19.00 Uhr 
 
Kernarbeitszeit: Mo – Do 08.30 Uhr – 12.00 Uhr und  
   14.00 Uhr – 15.00 Uhr 
  Fr 08.30 Uhr – 12.00 Uhr 
 
Pause:  ½ Stunde 
 
wichtig:   Arbeitszeiten in den Bereichen beachten! (Sprechzeiten usw.) 
 
Urlaub:  28 Tage pro Jahr 
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Begrüßungsmappe 

• Rechtliche Grundlagen 
• Rechte und Pflichten von Auszubildenden 

• Arbeitszeitregelungen 
• Rechtliche Grundlagen 
• Regelmäßige und Gleitende Arbeitszeit 
• Pausen 
• Zeiterfassung, Nachbuchungen 
• Erholungsurlaub 
• Freistellungen 
• Abwesenheit im Krankheitsfall 
• Nebentätigkeit 

• Berichtsheftführung 
• Formulare 

• Kostenrückerstattungen (Bücher, Fahrten…) 
• Personalentwicklung / Weiterbildung 

• Leistungsbewertung, Zeugnisse 
• Kontaktdaten 
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Kostenrückerstattungen (Bücher) 

Erhalt eines 
Bücherzettels 
in der 
Berufsschule 

Weiterleitung 
des 
Bücherzettels an 
Referat 3.2 

Referat 3.2 
bestellt das 
Buch/die 
Bücher 

Azubi erhält 
die Bücher 
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Begrüßungsmappe 

• Rechtliche Grundlagen 
• Rechte und Pflichten von Auszubildenden 

• Arbeitszeitregelungen 
• Rechtliche Grundlagen 
• Regelmäßige und Gleitende Arbeitszeit 
• Pausen 
• Zeiterfassung, Nachbuchungen 
• Erholungsurlaub 
• Freistellungen 
• Abwesenheit im Krankheitsfall 
• Nebentätigkeit 

• Berichtsheftführung 
• Formulare 

• Kostenrückerstattungen (Bücher, Fahrten…) 
• Personalentwicklung / Weiterbildung 

• Leistungsbewertung, Zeugnisse 
• Kontaktdaten 
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Weiterbildungen und Veranstaltungen 

• Weiterbildungsprogramm erscheint 2 x jährlich 
 

• auch für Azubis möglich, z. T. speziell für Azubis (s. unten) 
 

• Formular zur Teilnahme an einer Seminarveranstaltung (Download)  
 mit Bestätigung durch Ausbilder/in an Referat 3.2 schicken 

www.uni-halle.de/personalentwicklung/ 
 
Besondere Veranstaltungen für Auszubildende und Ausbilder/innen 
• Kommunikation und Umgangsformen im Arbeitsalltag  

(verpflichtend für Azubis)  10. – 11. Oktober 2016 
 

• Ausbildertag und Tag der Azubis 16. Dezember 2016 
 
Ansprechpartnerinnen Referat 3.2 
Dr. Sandra Maihöfner  & Verona Mikesch 
Tel.: (0345) 55 21292            -21504 
personalentwicklung@verwaltung.uni-halle.de 
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Ansprechpartner/innen innerhalb der Uni 

1. Ausbilder/innen vor Ort 
 
2. Pate/Patin 
 
3. Personalabteilung 
Abteilung 3 - Personal 
Referat 3.2 – Personalentwicklung,  
insbes. Aus- und Weiterbildung 
 
Dr. Sandra Maihöfner 
Tel.: (0345) 55 21292 
sandra.maihoefner@verwaltung.uni-halle.de 
 
Astrid Unger 
Tel.: (0345) 55 21521 
astrid.unger@verwaltung.uni-halle.de 

4. Interessenvertretungen 
Jugend- und Auszubildendenvertretung 
jav@uni-halle.de 
 
Personalrat 
personalrat@uni-halle.de 
 
Schwerbehindertenvertretung 
monika.luecke@verwaltung.uni-halle.de 
 
Gleichstellungsbüro 
gleichstellungsbuero@uni-halle.de 
 
Sozial- und Konfliktberatungsstelle 
judith.portius@verwaltung.uni-halle.de 
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Personalrat 
vertreten durch Dr. Rainer Herter 

Vorsitzender: Bertolt Marquardt 



Jugend- und Auszubildendenvertretung 
vertreten durch Victoria Ellen Lerche 
 
 
Wir vertreten 

• Auszubildende 

• Jugendliche Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer 

 

Unsere Aufgaben 

• Wahrnehmung der Interessen der Azubis 

• Beantragung von Maßnahmen beim Personalrat  

• Anregungen der Azubis an den Personalrat herantragen 

• Integration ausländischer und behinderter Azubis rund um die 
Berufsausbildung 

 
Fragen/Anregungen 
 jav@uni-halle.de 

mailto:jav@uni-halle.de
mailto:jav@uni-halle.de
mailto:jav@uni-halle.de
mailto:jav@uni-halle.de
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Schwerbehindertenvertretung 
vertreten durch Dr. Monika Lücke 

Vertrauensfrau: Dr. Monika Lücke 
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Wir wünschen Ihnen viel Erfolg für die 
Ausbildung und freuen uns auf die 
Zusammenarbeit mit Ihnen! 
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Impressum 

Martin-Luther-Universität Halle-Wittenberg 

06099 Halle (Saale)  

www.uni-halle.de 

 

Dr. Sandra Maihöfner 

Referatsleiterin Personalentwicklung, Ausbildungsleiterin 

Tel.: (0345) 55 21292 

Mail: sandra.maihoefner@verwaltung.uni-halle.de 

 

Astrid Unger 

Personalsachbearbeiterin Ausbildung, Ausbildungskoordinatorin kaufmännischer 

Bereich 

Tel.: (0345) 55 21521 

Mail: astrid.unger@verwaltung.uni-halle.de 
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