ZIVILSCHUTZ

B
i

April 2005 1701-91-1-03-d

BUNDESAMT FUR BEVOLKERUNGSSCHUTZ




Inhaltsverzeichnis

Seite

1  Grundlagen im Personalwesen 5
1.1 Grundsatzliches 5

1.2 Der Personalprozess S

1.3 Menschenorientierte Fiihrung 6

2  Personalgewinnung 7
2.1 Grundsétzliches 7

2.2 Die Rekrutierung 7
2.2.1 Ablauf der Rekrutierung 7

2.2.2 Das Zahlenbuch 8

2.2.3 Die Rekrutierungszentren 8

2.2.4 Das Rekrutierungsverfahren 9

2.2.5 Rekurs gegen Rekrutierungsentscheide 11

2.2.6 Rekrutierung von Freiwilligen 11

2.3 Einteilung in die Personalreserve 12

2.4 Eingliederung von Neueingeteilten in die Organisation 13

3 Personalerhaltung 15
3.1 Grundsatzliches 15

3.2 Personalplanung 15
3.2.1 Personalbestande 15

3.2.2 Uberwachung der Personalbestande 15

3.2.3 Das Personalverzeichnis 16

3.3 Kaderentwicklung 17
3.3.1 Anforderungsprofile fir Kaderangehdrige des Zivilschutzes 18

3.3.2 Vorgehen bei der Kaderentwicklung 18

3.4 Ausbildung 19
3.4.1 Ausbildungsdienste im Zivilschutz 20

3.4.2 Anmeldeverfahren 22

4  Personalentlassung 23
4.1 Personalentlassung 23
Anhange 25
1 Personalverzeichnis 27

2 Datenerhebung 29

3 Informationsschreiben an die Arbeitgegber 31
Sachregister 33

Das Zivilschutzkommando
BABS 05 170191103d.doc 3



1 Grundlagen im Personalwesen

1.1 Grundsatzliches

Das Personalwesen ist eine der zentralen Aufgaben des Zivilschutzkommandos. Das
Kommando ist fur das physische und psychische Wohlergehen der Schutzdienstpflichtigen
verantwortlich.

Die Angehorigen des Zivilschutzes sind Multiplikatoren von guten aber auch von schlechten
Erfahrungen. Das Kommando muss die verschiedenen Auffassungen, die verschiedenen
Erfahrungen und die verschiedenen Erwartungen der Angehdrigen des Zivilschutzes be-
ricksichtigen.

Der Kommandant hat in diesem Bereich drei Funktionen zu erfillen:

. Als Personalchef ist er fur die Planungen und die Fuhrung des Personals verantwort-
lich.

. Als Ausbildungsverantwortlicher ist er fur die Ausbildungsplanung verantwortlich. Er
meldet Angehdrige des Zivilschutzes zu Kursen an und gibt nach den Vorgaben des
Kantons die Zielsetzungen fur die Wiederholungskurse vor.

Im Einsatz befiehlt der Kommandant Uber die Formationsvorgesetzten des Zivilschutzes. Er
tragt die Gesamtverantwortung.

1.2 Der Personalprozess
Der Personalprozess kann grundsatzlich in die drei folgenden Phasen aufgeteilt werden:

. Personalgewinnung
. Personalerhaltung
. Personalentlassung

Rekrutierung

Einteilung in die
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1.3

Menschenorientierte Fiihrung

Die Aufgaben des Zivilschutzkommandos im Bereich der Fiuhrung sind vielfaltig. Das Kom-
mando muss durch einen angepassten Fuhrungsstil versuchen, der Verschiedenartigkeit
der anvertrauten Personen Rechnung zu tragen. Die Schutzdienstpflichtigen sind in erster
Linie Menschen und nicht nur Unterstellte.

Bei der menschenorientierten Fihrung sind folgende Prinzipien zu befolgen:

Zuhoren und empféangerorientiert kommunizieren

Ziele setzen

Leistungen beachten und kommentieren

Verstandnis gegentber den Bedurfnissen der Unterstellten zeigen
Eignung und Neigung bertcksichtigen
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2 Personalgewinnung

2.1 Grundsatzliches

Mit der Personalgewinnung wird sichergestellt, dass die richtige Anzahl Personen mit den
entsprechenden Voraussetzungen am richtigen Ort eingeteilt werden und dort ihre Funktion
ausuben koénnen.

Die Personalgewinnung besteht aus der Rekrutierung und der Eingliederung von Neueinge-
teilten in die Organisation. Die Bedarfsermittlung ist Bestandteil der Personalplanung. Sie
wird in Ziffer 3.2.1 in diesem Teil der Unterlage beschrieben.

2.2 Die Rekrutierung

2.2.1 Ablauf der Rekrutierung

Bund und Kantone teilen sich in die Aufgaben. Wahrend sich die Zustandigkeit des Bundes
auf die eigentliche Rekrutierung und die Finanzierung konzentriert, liegen alle anderen
Belange in der Zustandigkeit der Kantone.
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o
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Zuteilung
v

Rekrutenschule

Zivilschutz der
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Die Vororientierung

Der Kanton verschickt jahrlich ein Vororientierungsschreiben an alle Schweizerinnen und
Schweizer, welche im aktuellen Jahr ihr 16. Altersjahr vollenden. Das Schreiben orientiert
uber die Pflichten und Moglichkeiten einer Dienstleistung in der Armee, im Zivilschutz oder
im Zivildienst und Uber das Rekrutierungsverfahren. Die fir die Adressierung notwendigen
Personendaten liefern die Gemeinden dem Kanton.

Der Orientierungstag

Der Kanton fuhrt mehrmals im Jahr einen Orientierungstag durch, zu dessen Teilnahme
diejenigen Stellungspflichtigen und freiwilligen Schweizerinnen, die im laufenden Jahr ihr
18. Altersjahr vollenden, aufgeboten werden. Spezialregelungen werden in der Verordnung
Uber die Rekrutierung (VREK-VBS) behandelt.

Am Orientierungstag werden Aufgaben und Einsatzmdglichkeiten im Bereich Armee, Zivil-
schutz und Zivildienst vorgestellt. Die Teilnehmenden werden uber ihre Rechte und Pflich-
ten informiert. Zusatzlich werden Dienstleistungsmodelle und Ausbildungsgange aufge-
zeigt.

Am Orientierungstag werden aber nicht nur Informationen weitergegeben, sondern auch
Informationen eingeholt. So werden die fur die Rekrutierung erforderlichen Personaldaten
erhoben, der arztliche Fragebogen tber den Gesundheitszustand, der zusammen mit dem
Aufgebot fur den Orientierungstag verschickt wurde, wird eingesammelt und fehlende An-
gaben werden ergénzt. Ferner werden die Dienstbichlein abgegeben. Die Teilnehmenden
haben zudem die Moglichkeit, ihre Wunschdaten fuir die Rekrutierungstage und den Beginn
der militdrischen Ausbildung anzubringen.

2.2.2 Das Zahlenbuch

Der Zivilschutz meldet seine personellen Bedurfnisse dem Kanton. Der Kanton zieht den
Bedarf der Organisationen zusammen und meldet diesen mittels eines Zahlenbuches an
das Rekrutierungszentrum.

Um den Bedarf an Stabsassistenten, Betreuern und Pionieren in Erfahrung zu bringen,
muss das Zivilschutzkommando friihzeitig einen Rapport mit dem oberen Zivilschutzkader
durchfihren. Danach wird ein Zusammenzug Uber alle Sachbereiche erstellt und dem kan-
tonalen Amt zeitgerecht Ubermittelt. Der Kanton bestimmt die Form der Meldungen (Melde-
formular/EDV-Mittel) und gibt die Termine vor.

2.2.3 Die Rekrutierungszentren

Mehrmals im Jahr werden in den Rekrutierungszentren (Rekr Zen) Stellungspflichtige und
Freiwillige rekrutiert. Diese Rekrutierungsanlasse dauern langstens 3 Tage. Die Rekrutier-
ten werden besoldet und sind erwerbsersatzberechtigt.
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Die verschiedenen Farben bzw. Schattierungen zeigen die Einzugsgebiete der Zentren.

224 Das Rekrutierungsverfahren

An der Rekrutierung nehmen dienstpflichtige Schweizer und freiwillige Schweizerinnen
nach vollendetem 19. Altersjahr teil.

Wahrend der mehrtagigen Rekrutierung werden die zu Beurteilenden sowohl auf ihre kor-
perlichen als auch auf ihre geistigen Fahigkeiten tberprift.

Wenn ein Stellungspflichtiger militdrdiensttauglich ist, wird er in der Regel in die Armee ein-
geteilt. Wenn er nicht militardiensttauglich ist, wird er auf die Schutzdiensttauglichkeit tber-
pruft.

Bei Schutzdiensttauglichkeit werden die Schutzdienstpflichtigen und die Freiwilligen durch
den Rekrutierungsverantwortlichen Zivilschutz (RVZS) anhand von Anforderungsprofilen
einer der drei Grundfunktionen zugeteilt:

Stabsassistent: Er wird im Bereich der Fihrungsunterstiitzung in einem = ¢
Fuhrungsorgan oder zu Gunsten der Partner eingesetzt und in den Berei- [, =
chen des Lagewesens sowie der Telematik ausgebildet. Ein Stabsassis-
tent muss vielseitig (polyvalent) sein.

Betreuer: Je nach Ereignis oder Notlage betreut er schutzsuchende
Personen (Obdachlose, Evakuierte usw.) oder er wird zur Unter-
stitzung des offentlichen Gesundheitswesens beigezogen (z.B. Mithilfe
in Heimen). Der Betreuer braucht unter anderem hohe Sozialkompe-
tenzen und gute organisatorische Fahigkeiten.

Das Zivilschutzkommando
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Pionier: Er wird vor allem zur Unterstitzung der Partnerorganisatio-
nen bei Arbeiten zur Schadenminderung und fir Wiederinstandstel-
lungsarbeiten eingesetzt. Der Untersttitzer sollte kérperlich robust sein
und handwerkliche Fahigkeiten mitbringen.

Teilnahme an der T
. arztliches Attest i
Rekrutierung Untauglich

Nein (Wehrpflichtersatz)

Ja

Rekrutierungsverfahren

schutzdienst-

militardienst- tauglich Schutzdienst-
tauglich untauglich
(Wehrpflichtersatz)
U —
pGﬁJ-VfVLSnSgenS' « Stabsassistent
-=-1 * Betreuer
: « Pionier
v :
Zivildienst | |
\A 4
Militarische
Ausbildung

Die Einteilung der Neurekrutierten in den Zivilschutz der Gemeinde/Region richtet sich nach
kantonalen Vorgaben. Dabei gibt es die folgenden Mdglichkeiten:

. Der Rekrutierungsverantwortliche Zivilschutz teilt die Neurekrutierten im Auftrag des
Kantons direkt nach der Rekrutierung in den Zivilschutz einer Gemeinde/Region ein.

. Der Kanton teilt die Schutzdienstpflichtigen nach der Rekrutierung in den Zivilschutz
einer Gemeinde/Region ein. Die Neurekrutierten absolvieren die Grundausbildung
aber erst spater.

. Der Kanton teilt die Neurekrutierten nach der Grundausbildung in den Zivilschutz einer
Gemeinde/Region ein.
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2.2.5 Rekurs gegen Rekrutierungsentscheide

Die Schutzdienstpflichtigen kdnnen Rekurs gegen Entscheide bei der Rekrutierung einle-
gen.

Tauglichkeit / Funktion / Einteilung

Dienst im Nein
Zivilschutz Rekurs
Ja
I |
Sanitarischer Funktions- Einteilung
Entscheid zuteilung in den Zivilschutz der
UCR Gemeinde/Region
Logistikbasis der Bundesamt fur Kantonales Amt
Armee Bevolkerungsschutz

Innert 30 Tagen nach der Rekrutierung kann gegen

- den sanitarischen Entscheid (Tauglichkeit) der Untersuchungskommission (UCR)
und/oder

- den Zuteilungsentscheid (Funktion) des Rekrutierungsverantwortlichen Zivilschutz
und/oder

- den Einteilungsentscheid in den Zivilschutz einer Gemeinde/Region

eine schriftlich Einsprache gemacht werden.
Je nach Rekursgrund wird die Einsprache von der zustandigen Stelle bearbeitet.

2.2.6 Rekrutierung von Freiwilligen

.Freiwillige sind Personen, welche nicht oder nicht mehr schutzdienstpflichtig sind und sich
freiwillig der Schutzdienstpflicht unterstellen mdchten. Folgende Personengruppen werden
unterschieden:

. Manner, die aus der Schutzdienstpflicht entlassen sind

. Wehrpflichtige, die nicht mehr militardienstpflichtig oder zivildienstpflichtig sind
. Manner, die aus der Wehr- oder Zivildienstpflicht entlassen sind

. Schweizerinnen mit Beginn des Jahres, in dem sie 20 Jahre alt werden

. in der Schweiz niedergelassene Auslander und Auslanderinnen mit Beginn des Jah-
res, in dem sie 20 Jahre alt werden

Die Einteilung von Freiwilligen muss beim Kanton beantragt werden. Der Kanton entschei-
det Uber die Aufnahme. Es besteht kein Rechtsanspruch.

Die Einteilung von Frauen ist sehr winschenswert. Zum einen wirkt sich die Durchmi-
schung der Geschlechter erfahrungsgemass positiv auf das Arbeitsklima aus, zum anderen
gibt es im Zivilschutz etliche Aufgaben, zu deren Bewaltigung sich Frauen sehr gut eignen
(z.B. Betreuung).

Das Zivilschutzkommando
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< Freiwillige >

Entscheid
des Kantons

Schutzdiensttauglich
im Rahmen einer Rekrutierung

stattge-

Keine Einteilung

Nein
Ja| ___ _oder ____
abgelehnt I
1
A 4
* Stabsassistent Gemaéss Weisung
* Betreuer Kanton

Keine Einteilung * Pionier

Freiwillige durchlaufen eine sanitarische Uberpriifung im Rekrutierungszentrum.

Hierbei wird nur die Schutzdiensttauglichkeit abgeklart (Verordnung des VBS Uber die arzt-
liche Beurteilung der Schutzdienstpflichtigen, VABS). Danach absolvieren die Freiwilligen
die Grundausbildung gemass Weisung des Kantons.

Nach einer Einteilung haben alle Freiwilligen dieselben Rechte und Pflichten wie die
Schutzdienstpflichtigen.

2.3  Einteilung in die Personalreserve

Personen, welche anlasslich der Rekrutierung
als schutzdiensttauglich eingestuft, aber nicht
einer Organisation zugeteilt werden, sind in
die Personalreserve eingeteilt. Der Kanton
regelt sowohl das grundsatzliche Verfahren
der Einteilung in die Personalreserve wie auch  Rekrutierung
das Vorgehen bei Sonderfdllen. Eine
Einteilung in die Personalreserve ist auch
nach der Grundausbildung oder nach v

Schutzdienst-

tauglich AGA [ FGA |_ I->| WK's |_'

<____

absolvierten Wiederholungskursen maoglich. Reserve (ohne oder mit Ausbildung)
Die Persona"-eserve |St das Ausg|eichsgeféss Dezentral in der Gemeinde/Region oder zentral im Kanton

der Personalbesténde

Die Personalreserve wird je nach kantonaler Vorgabe zentral vom Kanton oder dezentral
von den Gemeinden/Regionen verwaltet.

Die Schutzdienstpflichtigen, welche nach der Rekrutierung in die Personalreserve eingeteilt
werden, durchlaufen in der Regel keine Grundausbildung. Sie haben auch kein Anrecht
darauf Diensttage zu absolvieren und bezahlen Wehrpflichtersatz.

Die in der Reserve Eingeteilten konnen fur Einsatze aufgeboten werden. Sie sollten aber in
solchen Fallen einsatzbezogen ausgebildet werden. Die Verwaltung der Personalreserve
obliegt derjenigen Stelle, welche auch fiir die Einteilung zustandig ist.
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2.4  Eingliederung von Neueingeteilten in die Organisation

Die neu eingeteilten Schutzdienstpflichtigen werden durch das Kommando in den loka-
len/regionalen Zivilschutz eingegliedert. Der Kommandant kann dies entweder an einem
Informationsabend oder anlasslich eines Wiederholungskurses vollziehen. Es empfiehlt
sich die neu eingeteilten Personen mit einem Brief Uber den Zeitpunkt und den Ablauf der
Eingliederung zu informieren.

Die Eingliederung hat folgende Zwecke:

. Vermitteln von grundlegenden Informationen Uber die Organisationsstruktur und den
Leistungsauftrag der Organisation

. Kennenlernen der Infrastruktur und des Materials der Organisation
. Integrieren der neuen Schutzdienstpflichtigen in die Organisation

. Kennenlernen der wichtigsten topographischen Merkmale des Einsatzgebietes und
der Gefahren fur die Gemeinde/Region

. Aufzeigen der Aufgabenbereiche der Neueingeteilten
. Definitive Zuteilung zu einer Formation und Vorstellung des entsprechenden Kaders
. Einkleidung der neueingeteilten Schutzdienstpflichtigen, sofern noch nicht erfolgt

Zusatzlich sollten auch alle fir das Personalverzeichnis notwendigen Personendaten er-
fasst werden. (Siehe dazu Ziffer 3.2.3)

Es ist ebenfalls abzukléaren, ob die Neueingeteilten bereit sind, im Hinblick auf einen Ein-
satz im Rahmen der Katastrophen- und Nothilfe in der ersten Staffel des Zivilschutzes
Dienst zu leisten. Die Arbeitgeber sind in diesem Falle zwingend zu informieren. Das Kom-
mando sollte zu diesem Zweck ein Informationsschreiben abgeben.

Anhang 3: Muster eines Informationsschreibens

Alle Angehorigen des Zivilschutzes missen regelmassig tber Neueintritte und Austritte in
Kenntnis gesetzt werden. Der Kommandant kann dartber im Jahresschlussbrief orientie-
ren.

Das Zivilschutzkommando
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3 Personalerhaltung

3.1 Grundsatzliches

Eine vorausschauende Personalplanung und Kaderentwicklung mit den dazugehdrigen Be-
férderungen gewabhrleisten die Einsatzbereitschaft und Flhrungsfahigkeit des Zivilschutzes.

Mit Wiederholungs- und Weiterbildungskursen wird der Ausbildungsstand der Zivilschutz-
angehorigen erhalten und der Einsatz in den Formationen geschult. Die einsatzorientierte
und anforderungsreiche Ausbildung sowie die Pflege der Kameradschaft tragen zur Motiva-
tion der Angehorigen des Zivilschutzes bei.

Die Personalerhaltung ist mit Ausnahme der Durchfihrung von Grund-, Kader-, und Wei-
terbildungskursen Sache des Zivilschutzkommandos.

3.2 Personalplanung

Die Personalplanung stellt neben den Ausbildungs- und den Einsatzplanungen sowie der
Materialbereitstellung einen zentralen Bestandteil der Erstellung und Erhaltung der
Einsatzbereitschaft dar. Der Umgang mit Personendaten erfordert wegen des Personlich-
keitsschutzes ein sehr gewissenhaftes Arbeiten.

3.21 Personalbestande

Der Soll-Bestand ist ein Richtwert fir den Personalbestand in den einzelnen Sachberei-
chen des Zivilschutzes. Folgende Faktoren haben einen Einfluss auf diesen Bestand:

. Gliederung der Organisation des Zivilschutzes

. Richtzahlen des Kantons

. Topographie und geografische Besonderheiten

. Gefahren- und Risikopotential der Gemeinde/Region

. Leistungsauftrage an den Zivilschutz

. Vorhandene Schutzinfrastruktur, wie zum Beispiel zu wartende Anlagen

Der Soll-Bestand wird in der Regel in Zusammenarbeit mit dem fur den Zivilschutz zustan-
digen kantonalen Amt festgelegt oder muss zumindest von diesem bewilligt werden.

Unter dem Begriff Ist-Bestand wird der effektive Personalbestand in den einzelnen Sach-
bereichen einer Organisation verstanden.

Folgende Faktoren haben einen Einfluss auf den Ist-Bestand:

« Wohnortwechsel
. Beftrderung

. Umteilung

. Entlassung

. Todesfall

3.2.2 Uberwachung der Personalbestéande

Die Differenz zwischen Soll- und Ist-Bestand gilt es zu Uberwachen. Es ist Aufgabe des
Kommandos, die Unter- oder Uberbestande friihzeitig zu erkennen und die entsprechenden
Massnahmen einzuleiten.

Das Zivilschutzkommando
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—_ Mogliche Massnahmen
HIEE Jene Lizaenen (unter Berticksichtigung der kantonalen Vorgaben)
o Konsequenzen aus der Kaderplanung wur-|e Mdglichst rasche Nachmeldungen. Der Kan-
den nicht umgesetzt ton Uberarbeitet das Zahlenbuch oder macht
o Einteilungen in die Funktionen entsprechen eine Nachmeldung beim Rekrutierungszent-
) rum
o nicht der Bedarfsmeldung an den Kanton
° . L o « Bedarfsmeldung beim Kanton fir die Rekru-
= L] . . o
3 Viele Angehonge des Zivilschutzes wechseln tierung neu definieren
% den Wohnsitz
o] ° i i i
© |* Zu wenig neu zugeteilte Schutzdienstpflichti- R_eglonale Abspra_che_n, um einen Ausgle_|_ch
£ o mit Nachbarorganisationen schaffen zu kén-
) 9 nen
« Interner Ausgleich (Umteilung vornehmen)
« Umteilung aus der Personalreserve
« Rekrutierung von Freiwilligen
e Zu viele neue Schutzdienstpflichtige wurden |« Einteilung in die Personalreserve
9 Zugeteilt « Regionale Absprachen, um einen Ausgleich
s | Zusétzliche Freiwillige wurden in den Zivil- mit Nachbarorganisationen schaffen zu kon-
g schutz aufgenommen nen
g e Zu viele Zivilschutzangehdorige unter der vor- |« Entlassung von Freiwilligen
3 gegebenen Altersgrenze fur die Entlassung
blieben im Rahmen der Umstrukturierung in
der Organisation eingeteilt
3.2.3 Das Personalverzeichnis

Das Personalverzeichnis ist ein wichtiges Fiuihrungs- und Planungsinstrument.

Um die ndtigen Informationen fur die Personalplanung zur Verfiigung zu haben, missen im
Personalverzeichnis mindestens folgende Angaben vorhanden sein:

« AHV-Nummer

. Name, Vorname, Geburtsdatum

« Adresse

. Telefon (Erreichbarkeit)

. Beruf

. Spezialitat (evtl. Hobby, Ausbildung und Fremdsprachenkenntnisse)
« Ausbildung ZS

. Einteilung

. Zeitliche Verfugbarkeit fir den Einsatz (H+?)
. Beforderungsvermerk

. Entlassung aus dem Zivilschutz (Jahr)

. Besuchte Wiederholungskurse

« Absolvierte Weiterbildungen

Anhang 1: Beispiel eines Personalverzeichnisses
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Quellen fur die Datenbeschaffung

Die Daten der Schutzdienstpflichtigen sind im PISA (Personal-Informations-System der Ar-
mee) erfasst. Sie sind bis auf die Stufe Kreiskommando zuganglich. Mit den entsprechen-
den Absprachen kann der Kanton auf diese Daten zugreifen und diese den Regionen zur
Verfligung stellen.

Die Einwohnerkontrolle der Gemeindeverwaltung ist ebenfalls im Besitz der Daten uber die
Personen, die in ihrem Einzugsgebiet wohnhaft sind. Die Daten sollten in einem geeigneten
EDV-Format tbergeben werden oder aber tber ein Netzwerk zuganglich gemacht werden.
Zusatzlich besteht die Mdglichkeit mit einem Fragebogen die Daten anlasslich der Einglie-
derung in die Organisation des Zivilschutzes zu erheben.

Anhang 2: Muster eines Fragebogens

Verwaltung und Bearbeitung der Daten
Die Regelung der Kontrollfiihrung tGiber die Schutzdienstpflichtigen obliegt den Kantonen.

Es gibt die Mdglichkeit geeignete Verwaltungssoftware zu kaufen. Im Internet oder auf den
Homepages verschiedener Zivilschutzorganisationen sind Verknupfungen zu den entspre-
chenden Entwicklungsfirmen zu finden. Mit dem ZEZIS* werden die Grundlagen geschaf-
fen, um die Personendaten direkt aus dem PISA in einem XML-Format in die entsprechen-
de Verwaltungssoftware des Zivilschutzes zu Ubernehmen. Software-Entwicklungsfirmen
haben die nétigen Kenntnisse um die Programme kompatibel zu gestalten.

Der Umgang mit Personendaten unterliegt dem Datenschutzgesetz. Zuséatzlich sind in die-
sem Bereich die rechtlichen Grundlagen vom BZG (Art. 72/73), die Verordnung uber das
Kontrollwesen in der Armee und dem Zivilschutz, das Gemeindegesetz und die kantonalen
Gesetzgebungen zu bericksichtigen.

" Zentrales Zivilschutz-Informationssystem

3.3 Kaderentwicklung

Eine kontinuierliche Kaderentwicklung ist fur die Erhaltung der Einsatzbereitschaft des Zi-
vilschutzes zwingend.

Die Anwarter auf Kaderstellen mussen frihzeitig erkannt, ausgewahlt und beurteilt werden.
Je nach kantonalen Vorgaben werden mdgliche Kaderanwarter schon bei der Rekrutierung
beurteilt. In diesem Falle muss eine Kaderempfehlung des Rekrutierungsverantwortlichen
Uber den Kanton an das Kommando der Organisation erfolgen.

Spatestens bei Dienstleistungen in der Organisation missen die Angehdrigen beobachtet
werden. Das betroffene Kader des Zivilschutzes muss in diesen Prozess involviert sein. Der
Bedarf an Personal in den Formationen, die Motivation der Angehérigen und das Kdnnen
der Schutzdienstpflichtigen sollte von den jeweiligen Formationsvorgesetzten beurteilt wer-
den.

3.3.1 Anforderungsprofile fliir Kaderangehorige des Zivilschutzes

Um die richtigen Kaderangehorigen zu finden, braucht es passende Anforderungsprofile.
Damit diese den tatsachlichen Bedirfnissen der Formationen entsprechen und zudem
stufengerecht sind, sollten sie zusammen mit den betroffenen Vorgesetzten erarbeitet wer-
den.

Das Zivilschutzkommando
BABS 05 170191103d.doc 17



Mogliche Kriterien fur die Anforderungsprofile sind:

Gruppenchef

Zugchef / Chefs
Fuhrungsunterstiitzung

Kommandant Stellvertreter

Muss-Kriterien

Gute Fachkenntnisse in sei-
nem Tatigkeitsbereich
(Mannschaftsstufe)
Wunsch, Verantwortung zu
Ubernehmen

Bereitschaft zu Mehrarbeit
Loyalitat

Guter Praktiker, kdrperliche
Robustheit

Hohe zeitliche Verfugbarkeit
Naturliche Autoritat
Durchsetzungsvermégen
Fahigkeit, auch unbequeme
Massnahmen durchzusetzen
Verantwortungsbewusstsein
und grosse Selbstandigkeit
Hohe Akzeptanz bei den
Schutzdienstpflichtigen
Fuhrungserfahrung
Ortsverbundenheit

Loyalitat

Alter 25-35 Jahre (sollte dem
ZS fur mehrere Jahre zur Ver-
fligung stehen)
Ortsverbundenheit

Hohe zeitliche Verfugbarkeit
Fuhrungserfahrung

Hohe Akzeptanz in der Region/
Gemeinde

Teamfahigkeit und grosse So-
zialkompetenz

Kommunikative Fahigkeiten
Verantwortungsbewusstsein
und grosse Selbstandigkeit
Analytische und konzeptionelle
Fahigkeiten

Loyalitat

Wunsch-Kriterien

Wunsch-Kriterien / Zusatzkriterien fir die Arbeit im
Fuhrungsorgan

Fuhrungserfahrung
Ausbildungserfahrung
Einsatz- und/oder WK-
Erfahrung
Sozialkompetenz
Ortsverbundenheit

Analytische und konzeptionelle
Fertigkeiten

Kommunikative Fahigkeiten
Akzeptanz in der Region/
Gemeinde

Alter 25-30 Jahre

Bereitschaft, die Nachfolge des
Kommandanten zu tiberneh-
men

Erfahrung im Bereich Projekt-
management

Kenntnisse der Partnerorga-
nisationen

3.3.2

Vorgehen bei der Kaderentwicklung

Grundsatzlich braucht es in der Organisation einen guten Teamgeist und Kameradschaft.
Das Kader braucht nebst den Kaderrapporten auch Weiterbildungsmadglichkeiten und die
notigen Kompetenzen, um die Ubertragenen Aufgaben im Zivilschutz beziehungsweise im
Fuhrungsorgan bewaltigen zu kénnen.

Bei der Kaderauswahl hat sich folgende Vorgehensweise bewahrt:

Allfallige Kaderempfehlungen aus der Rekrutierung und/oder aus Ausbildungsdiens-
ten (AGA, FGA, ZA, WK) konsultieren

Beim Eintritt des Schutzdienstpflichtigen in die Organisation das Gesprach suchen
oder mittels eines Fragebogens erste Sondierungen beztiglich Interessen, Zielvorstel-
lungen, Neigungen usw. machen

Jahrliche Uberpriifung der Personallisten und regelmassige Gesprache mit den be-
stehenden Kadern beziiglich geeigneter Kandidaten in deren Formationen

Einfuhrung eines Qualifikationssystems mit periodischen Feedbacks

Besuch von Ausbildungsdiensten, Feedbacks von Instruktoren und direkten Vorge-
setzten bezlglich der Kandidaten
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. Kandidaten mit zusatzlichen Aufgaben oder Verantwortlichkeiten betrauen und somit
fordern

. Personliche Gesprache mit den Kandidaten beztiglich deren Winsche und Interes-
sen. Aufzeigen von Karriere-Mdglichkeiten, von allfélligen personlichen Profiten, aber
auch von den zusatzlichen Pflichten (Ausbildungsgange und deren Zeitbedarf, zeitli-
che Verfugbarkeiten und Belastungen)

Bevor man einen mdglichen Kandidaten unbedacht zu tiberzeugen versucht, sollte man im
Gesprach herausfinden, welche Zielsetzungen er hat, und erst dann mit den geeigneten
Argumenten ansetzen.

Mogliche Argumente fur eine Kaderfunktion:
. Personlicher Profit durch die Personlichkeitsschulung
. Madglichkeit zum aktiven Verandern und Verbessern
. Mdglichkeit sich ins soziale und aktive Leben der Gemeinde/Region zu integrieren
. Madglichkeit Beziehungen zu kntpfen

. Maglichkeit einer kostengtinstigen zusatzlichen Fuhrungsausbildung, die auch in pri-
vaten Bereichen dienlich sein kann

. Mdglichkeit sich fur spéatere Karriereschritte zu empfehlen (Politik usw.)
. Personliche Herausforderung, Moglichkeit an einer Aufgabe zu wachsen
. Kameradschaft

. Einsatz zu Gunsten der Allgemeinheit

3.4  Ausbildung

Die Ausbildung stellt neben der Personalplanung, den Einsatzplanungen sowie der Materi-
albereitstellung einen zentralen Bestandteil der Erstellung und Erhaltung der Einsatzbereit-
schaft dar. Die Ausbildung im Zivilschutz ist auf die Katastrophen- und Nothilfe ausgerich-
tet. Die Grund-, Zusatz- und Kaderausbildung ist modular aufgebaut. Mit einem Ausbil-
dungscontrolling wird eine bedarfsorientierte Weiterbildung sichergestellit.

Das Zivilschutzkommando
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34.1 Ausbildungsdienste im Zivilschutz

GA = A > KA_> wB_g

AGA ! FGA
Allgemeine : Funktionsbezogene
Grundaus- : Grundausbildung
bildung

:7usatzaus-
ibildung fur iKader-

ibildung P Weiterbildung
iSpezialisten

fausbildung

Betreuer

Stabsassistent

pflichtige

Grundkurs fir
Schutzdienst-

Pionier AnlWart -~~~

Four / Fw
Mat Wart

Der Ausbildungsweg der Eingeteilten beginnt mit der Grundausbildung (GA). Diese wird in
die allgemeine Grundausbildung (AGA) und in die funktionsbezogene Grundausbildung
(FGA) unterteilt. Nach der FGA haben die Eingeteilten die Mdglichkeit sich zu spezialisie-
ren. Zu diesem Zweck besuchen sie eine Zusatzausbildung (ZA). Wenn die Anforderungen
erfullt sind, kdnnen Kaderausbildungen (KA) besucht werden. Im Bereich der Weiterbildung
(WB) wird mit den Kadervorkursen (KVK), den Wiederholungskursen (WK) und den Weiter-
bildungskursen (WBK) das Gelernte vertieft, gefestigt und erganzt.
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Ubersicht tiber die Ausbildungsdienste:

Ausbildungs-

dienste Zweck Zustandigkeit |Bemerkungen
Vermittlung von allgemeinem
< |Grundkurs Zivilschutzwissen, welches den Alle eingeteilten Schutz-
) ; ’ Kanton . o
< | (GK) Grundfunktionen Ubergeordnet dienstpflichtigen
ist
% .
Fachkurse Funktionsbezogene Ausbildung Stabsassistent
5 in den drei Grundfunktionen des | Kanton Betreuer
L | (FK) Zivilschutzes .
Pionier
Zentralist, Polycom-
Erganzende Ausbildung als Vor- | Bund Dispatcher, Strahlen-
< Zusatzkurse bereitung auf eine Spezial- oder schutzsachkundiger
N (ZK) eine Zusatzfunktion A-Splrer, Sanitater, Ma-
Kanton terialwart, Anlagewart,
Psych. Nothelfer
Kommandant und Stell-
_ ~ |Bund vertreter, Chefs der Fih-
Kaderkurse Vermitteln der Grundlagen fir die rungsunterstiitzung
;E (KK) Ubernahme einer Fuhrungs-
funktion Zugfuihrer, Gruppenfih-
Kanton
rer, Fw, Four
WBK fir alle Kader und
Bund Spezialisten der Organi-
Weiterbildungskurse | Vertiefung und Erganzung des szEtion Weiterbildung der
(WBK) funktionsbezogenen Wissens N 9
Kanton Zivilschutzkommandan-
ten (geméss ZK und KK)
e e o wetertunende orma
Kadervorkurse chen. Zielsetzungen Uberprufen Zivilschutz- tionen im Teil Wiederho-
(KVK) A 9 P kommandant | lungskurse in dieser Un-
und Ausbildungssequenzen
m : terlage
= durchspielen
Im WK wird An_gele_rn_tes vertieft, Weiterfiihrende Informa-
. gefestigt und eintrainiert. Durch o . : S
Wiederholungskurse | 3. .o . Zivilschutz- tionen im Teil Wiederho-
(WK) die regelmassigen Wiederholun- kommandant lungskurse in dieser Un-
gen geht das Wissen nicht verlo- g
terlage
ren
Fahrungsinstrument fir die Si- Kanton
Rapporte cherstellung des Informations- _ Regelmassiger Informa-
(Rap) gleichstandes. Treffen von orga- | Zivilschutz- tionsaustausch
nisatorischen Massnahmen kommandant
> Die Kurse, deren Dauer und die Zulassungsbedingungen sind in den Weisungen

Uber die Absolvierung und Durchfihrung der Zivilschutzkurse (WZSK) geregelt.
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3.4.2 Anmeldeverfahren

Das Anmeldeverfahren fur Zivilschutzkurse wird unterschiedlich gehandhabt. Die nachfol-
gende Tabelle zeigt eine mdgliche Lésung, welche durch den Zivilschutzkommandanten
den tatsachlichen Gegebenheiten angepasst werden muss.

Wer Was Wem Termin
o Reservation Kursplatze fur kantonale Kurse Kantonales Amt
2
5
S
E Anmeldung fur kantonale Kurse Kantonales Amt
E
<
?
= Anmeldung fur Bundeskurse Kantonales Amt
2
Meldung des Ausbildungsbedarfes fur das Uber- | Bundesamt fur Bevdlke- | Januar
nachste Jahr (Umfrage; Oktober, November) rungsschutz
£
2 Definitive Reservation der Modulplatze fir das |Bundesamt fur Bevolke- |Woche 41
T nachste Jahr. (Nur fir hauptamtliches Lehrperso- | rungsschutz
& |nal)
IS
N
Namentliche Anmeldung der Teilnehmer Bundesamt fiir Bevolke- |12 Wochen vor-
rungsschutz her

22 -170191103d.doc




4 Personalentlassung

4.1 Personalentlassung

Nach Vollendung der Dienstpflicht wird der Schutzdienstpflichtige aus der Organisation ent-
lassen. Der Zivilschutzkommandant entscheidet, wie eine Entlassung erfolgt. Es ist anzu-
streben, dass mindestens Kaderangehorige, welche die Organisation verlassen, mit einer
kleinen Feier im Rahmen des Jahresschlussrapportes verabschiedet werden. Dieser An-
lass ist als Wertschatzung fiur geleistete Dienste zu verstehen.

Weitere Entlassungsmaoglichkeiten sind:
. Wegzug aus der Gemeinde/Region
. Entlassung von Behordemitgliedern
. Vorzeitige Entlassung zu Gunsten der Partnerorganisationen
« Ausschluss

Auch in diesen Fallen entscheidet der Zivilschutzkommandant Uber die Art der Verabschie-
dung. Die Angehdérigen des Zivilschutzes sind regelmassig Uber personelle Mutationen zu
orientieren (z.B. Brief zum Jahreswechsel).

Das Zivilschutzkommando
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Muster

2 Datenerhebung

Zivilschutz der Gemeinde/Region
MWAPPEN" e, Vertraulich

Fragebogen fir Schutzdienstpflichtige

1.Personalien

Name: Vorname:
AHV-NI Geburtsdatum: ...
Strasse, NIl oo PLZ, Wohnort: ........ oo
Heimatort: ..o Heimatkanton: ...........cccocvieiiiiiiiiiiiiiieeee
Tel. privat: ..., Tel. Geschaft: oo,
E-Mail: Natel-Nr.:

2. Berufliche Tatigkeiten

Erlernter Beruf:

WeIterDIldUNG: e

Gegenwartige Tatigkeit:

Arbeitgeber und Arbeitsort:

3. Spezielle Kenntnisse aus Hobby und Freizeit

Ausbildungen:

Spezielle Kenntnisse:

Sprachkenntnisse:

Spezielle Fahigkeiten:

4. Allgemeines

Interesse an erster Staffel DJa |:| Nein

des Zivilschutzes (Wenn Ja: Arbeitgeber informieren)

Karrierewiinsche Zivilschutz:

Gewilinschte Zusatzausbildung:

Das Zivilschutzkommando
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Muster

3 Informationsschreiben an die Arbeitgeber

ZIVIISCNULZ ..o

Sehr geehrte Damen und Herren

Ihr Mitarbeiter Herr ...........iiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee wurde im Zivilschutz eingeteilt und unserer
Organisation zugewiesen. Durch die Dienstleistungen in unserer Organisation wird es sich
nicht vermeiden lassen, dass er wéahrend eines Wiederholungskurses oder wahrend
Einsatzen im Betrieb fehlen wird.

Im Bereich der Wiederholungskurse sind dies 2 bis 7 Tage pro Kalenderjahr.

Da sich Ihr Mitarbeiter bereit erklart hat in der ersten Staffel des Zivilschutzes Dienst zu
leisten, hat er nach einem Aufgebot fur einen Einsatz innerhalb .................... einzuricken.

Der Schutzdienst ist eine Bundespflicht. Somit untersteht der Angehdérige des Zivilschutzes
dem Bundesgesetz fur den Bevolkerungsschutz und den Zivilschutz (BZG) und der Verord-
nung Uber den Zivilschutz (ZSV).

Art. 11 BZG Manner mit Schweizer Blrgerrecht, die fur die Schutzdienstleistung tauglich
sind, sind schutzdienstpflichtig.

Art. 26 BZG Die Schutzdienstpflichtigen haben den dienstliche Anordnungen Folge zu
leisten.

Art. 7ZSV Bei einem Aufgebot haben die Schutzdienstpflichtigen geméss den Anord-
nungen der aufbietenden Stelle einzurticken.

Der Zivilschutz arbeitet im Auftrag der Gemeinde/Region fur die Sicherheit der Bevdlke-
rung. Gerade in ausserordentlichen Lagen und Katastrophensituationen ist die Bevdlkerung
auf den Einsatz des Zivilschutzes angewiesen.

Die Abwesenheiten lhres Mitarbeiters werden im Rahmen der Erwerbsersatzordnung (EO)
abgegolten.

Wir danken fiur Ihr Verstandnis.

Der Zivilschutzkommandant Der Gemeindeprasident
(oder der Verbandspréasident)

i Das Zivilschutzkommando
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