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Empfehlungen fur ein gutes Volontariat

1.

Alle arbeitsrechtlichen und gesetzlichen Bestimmungen zur Beschéftigung von
Volontaren werden eingehalten (Checkliste von RA Meier).
Es empfiehl sich eine Mindestdauer von 12 Monaten, maximal von 24 Monaten.

3. Zu einem Arbeitsvertrag gehort ein individueller Volontariatsplan.

3. Das Volontariat beginnt mit einer systematischen Einfiihrung in den Verlag.

Systematische Einfihrung bedeutet:

Kennenlernen des Verlags bzw. Verwaltung

Aufbau und Abgrenzung der Schwerpunktabteilung gegenliber anderen Abteilungen
Einfiihrung in die Verlagsprodukte, Verlagspolitik und Ausrichtung,

Einfihrung in Corporate Identitiy (Corporate Design und Corporate Communication)
Einfihrung in die rechtlichen Bedingungen von verlegerischer Arbeit (Urheberrecht,
Preisbindung)

Einfihrung in die interne und externe Kommunikation

Einfihrung in die speziellen Arbeitsbereiche der Schwerpunktabteilung

Der Volontar erhalt detaillierten Einblick in verschiedene Abteilungen.

5. Dem Volontar steht ein berufserfahrener Mitarbeiter als Betreuer zur Seite. Die

Zahl der Volontare zu den beschéftigten Mitarbeitern soll in einem Verhaltnis
stehen, das eine ordnungsgemalie Betreuung gewabhrleistet.

Der zustandige Ansprechpartner beruft in regelméaRigen Abstanden
Besprechungen ein. Sie dienen zur Abgleichung des Ausbildungsplans, zur
Vermittlung vertiefender Kenntnisse und zur Besprechung der anstehenden
Aufgaben oder auch Probleme.

Im Verlauf des Volontariats nimmt der Volontar nach Mdglichkeit an
geeigneten, gegebenenfalls aul3erbetrieblichen Bildungsmalnahmen teil.

In Form von z.B. Kurzhospitationen lernt der Volontar Hauptgeschéftspartner und
Dienstleister kennen.

Nach Abschluss erhélt der Volontar ein qualifiziertes Zeugnis, das von der
Verlagsleitung unterzeichnet ist. Das Zeugnis soll Angaben tber Art, Dauer, Inhalt
und Ziel des Volontariats sowie Uber die erworbenen Fertigkeiten und Fahigkeiten
enthalten.

10. Volontare sollen nicht als billige Arbeitskrafte missbraucht werden.



