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Ziel der Arbeitsgruppe A
s vl

 Entwurf eines idealtypischen Vorgehens zur
Vorbereitung und Planung eines Weiterbildungs-
bzw. Personalentwicklungskonzeptes in
Unternehmen (u. a. Erstellung von Tatigkeits- und
Anforderungsprofilen; Ermittlung des Qualifikations-
bedarfs)

= Vorstellung von typischen betrieblichen
Bedarfslagen

= Arbeit an konkreten, anonymisierten Fallen
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Ablauf der Arbeitsgruppe A

s e

1. Kurze EinfUhrung (einfache Arbeit im Wandel)

2. Einsichten in die betriebliche Praxis (Bedarfslagen
der Unternehmen)

3. Gemeinsame Arbeit an konkreten Beispielen aus der
betrieblichen Praxis

4. Erstellung und Diskussion eines Ablaufschemas
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Hintergrund unseres Vorhabens

s e

< ldentifizierung von Veranderungen bei
Qualifikationsanforderungen in bestimmten
Branchen

9 Untersuchungsfeld ist das Segment unterhalb der
Facharbeiterebene (,,einfache Tatigkeiten*)

o Transfer-Ziel: gemeinsam mit den Betrieben ein
geeignetes Vorgehen zu erarbeiten (Arbeitshilfen
fur die Personalarbeit zur Erstellung von
Anforderungsprofilen)
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Fersthengrinstiu
Betrieblcke Bidung

Anteil der Erwerbstétigen in Hilfstatigkeiten und einfachen Fachtatigkeiten in %
aller Erwerbstéatigen (2000 und 2010)

35%

Einfache (Hilfs-) Tatigkeiten

30%

29% (9,7 Mio.)

25%

20%
Hilfstatigkeiten (Ungelernte)

15%

Einfache Fachtatigkeiten
(Angelernte)

10% 1
2010

2000
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Qualifikationsbundel fur spezifische Arbeitsbereiche in s neordl
Industrie, technischer Dienstleistung und Handel
Operative Prozesse Technische P ung Qualitatsprozesse
M flexibler Einsatz an verschiedenen M Fehlerdiagnose M ISO-Normen
Arbeitsplatzen M Wartung und Pflege von Maschinen I Produktwissen
M sichere Beherrschung einer und technischen Hilfsmitteln M Fehlermanagement
Vielzahl von manuellen Tétigkeiten M Reparaturen
Informationsprozesse Geschiftsprozess Umweltmanag t/Arbeitssicherheitssysteme
M Grundlagen EDV- Gerate M Kostenmanagement M Entsorgung
dnd Brogramme M Verbesserungsmanagement M rationelle Energieverwendung
M Kundenorientierung M Optimierung von Kapazitaten M Gefahrenschutz

W Kommunikation in Gruppen

Il Kommunikation in automatisierten
Systemen

M Prozesswissen
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Lage und Bedingungen in
den Unternehmen
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Rahmenbedingungen fur Betriebe

s e

« Steigende Anforderungen an Unternehmen und deren

Mitarbeiter (Einsatz neuer Technologien, Maschinen, Anlagen;
Kundenorientierung; Variantenvielfalt; verbesserte Qualitat;
kurzfristige und termintreue Lieferfahigkeit; kirzere
Produktlebenszyklen; Reduzierung der Kosten;
Internationalisierung; Qualifikationsshift - Anreicherung
einfacher Arbeit)

= Die organisatorischen Veranderungen sind auf die

Humanressourcen ausgerichtet (Lean Management,
Business Reengineering, Kontinuierlicher Verbesserungsprozess
KVP, Just-in-Time, Gruppenarbeit, Abflachung der Hierarchien)
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Typen der Personalarbeit

Typologie der Personalarbeit

JAngelernte Mitarbeiter sollen
systematisch qualifiziert werden”

Mehr Systematik und
Konfinuitct wiren hilfreich”

Systematik, Standardisierung, Dokumentution

,Die Probleme liegen
im Breich der Mofivation”

Anspruch, Erfahrungen, Ressourcen
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Villingen-Schwenningen, 09. Februar 2006

Instrumenteneinsatz in Betrieben

Formen der Instrumente

zunehmende
Komplexitiit Branchenspezifische
Weiterbildungskonzepte

Arbeitsplafzbezogene
Anforderungsprofile

Detuillierte Einarbeitungspline
Kompetenzraster fiir Auswahlgespriich
Formular fiir Mitarbeiterbeurteilung

Arbeitsgruppe A
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Situation in den Betriebe

s e

e Fehlende Erfassung und Dokumentation von
Anforderungen (unklare Bedarfslage)

< Defizit bei der Artikulation des Qualifizierungsbedarfs
= Angelernte sind zumeist nicht in PE integriert

e Anlern- und Qualifizierungsplane sind allgemein
gehalten

» Tatigkeitsbeschreibungen werden lediglich im
Rahmen von QM angefertigt

e Grunde: fehlendes Know-How; fehlende Zeit;
fehlende Mittel
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Unterstutzungsbedarf der Betriebe

Fershengisstiut

Eigenschaften der Instrumente

Fiir unterschiedliche

Betriebsgrofien-
bkiat Nutzergruppen

:  Firmenspezifische
Checklisten- _ 1 | Inhalte
charakter - -

Entwicklung mit
externer Unferstiitzung

Konzeption und Entwicklun
mit geringem Ressourcenautwand
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Bedarfslage der Unternehmen

Wie mussten Leistungen/Angebote konkret
aussehen?

Drei Beispiele aus der betrieblichen Praxis
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Wichtige Aspekte bei der Kooperation mit
Unternehmen:

= Ansprechpartner im Betrieb
e Mogliche Kooperationspartner
e Einflussfaktoren auf die Qualifikationsentwicklung

e Vorhandene Ressourcen im Betrieb (PE-Instrumente,
Weiterbildungsmalnahmen, Verantwortlichkeiten,
Anséatze)

e Ziele des Betriebes (Strategien)

e Art der Unterstutzungsleistung: intern/extern;
Aufwand; Arbeitsmittel (Tools)
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Workshop ,,Neue Marktsegmente fir Bildungsdienstleister, Arbeitsgruppe A: Tdtigkeits- und Anforderungsprofile,
Ermittlung des Qualifizierungsbedarfs

Stellen Sie ausgehend von diesen Situationsbeschreibungen grundsétzliche Uber-
legungen zu moglichen Qualifizierungsstrategien bzw. zu deren Organisation und
Umsetzung in diesen Unternehmen an. Welche Aufgaben kdnnte und musste ein Bil-
dungsdienstleister im Rahmen dieser Strategien tibernehmen?

Beispiel 1

Ein mittelstandischer Hersteller von Spezialmaschinen (ca. 110 Mitarbeiter) steht vor
der Aufgabe, die bisherige funktionsorientierte Arbeitsteilung aufzulésen. Das Prob-
lem besteht darin, dass hoch qualifizierte Fachkrafte aus der Fertigung, dem Vertrieb
und der Arbeitsvorbereitung permanent mit relativ einfachen Aufgaben im Waren-
eingang (Buchung, Einlagerung, Qualitatssicherung etc.), bei der Zusammenstellung
der Auftrage (Prufung der Verfigbarkeit der Teile, Kommissionierung) und im Wa-
renausgang (verpacken, bereitstellen, entgegennehmen von Auftréagen) beschéftigt
sind, die nicht zu ihren Kernaufgaben gehéren. Geplant ist, die Zuarbeiten zum ei-
gentlichen Produktionsprozess in einem Arbeitsfeld zu bindeln und auszugliedern.
Eine Automatisierung der Produkt- und Teilelogistik, des Warenein- und -ausgangs
ist aber wirtschaftlich nicht sinnvoll. Als Alternative kommt in Frage, an- und unge-
lernte Mitarbeiter fur diese Aufgaben so zu qualifizieren, dass sie die komplexen Ar-
beitsablaufe beherrschen, mitdenken und mitentscheiden konnen. Fir dieses Vorha-
ben hat die Firma weder Erfahrung noch Ressourcen.

Beispiel 2

Ein Unternehmen der Elektroindustrie (Herstellung von Mikroelektronik, Halb-
leitertechnik: Chips, Wafer; 200 Mitarbeiter, ca. 150 gewerbliche) sieht sich mit den
verbreiteten Herausforderungen konfrontiert: kurzere Produktlebenszyklen, zuneh-
mende Komplexitat der Produkte und Herstellungsprozesse, hoher Anteil von Un-
und Angelernten in der Produktion, verscharfter Wettbewerb (Lieferzeiten, Qualitat,
Kosten, Innovationen etc.). Allgemein wird ein Bedarf an qualifizierten und flexiblen
Mitarbeitern gesehen, die mit diesen Anforderungen kompetent umgehen kénnen.
Ein Indiz daflr ist, dass 50% der Qualitatsmangel auf den Mangel an qualifiziertem
Personal zurtickgefiihrt werden. Hinzu kommen Anforderungen wie die Einarbeitung
neuer Mitarbeiter in immer komplexere Themen in kilrzer werdenden Zeitraumen,
viele befristete Arbeitnehmer und permanentes Lernen durch organisatorische und
technische Neuerungen. Es wird das Ziel gefasst, eine Coachfunktion einzurichten. D.
h. erfahrene Mitarbeiter geben als Coaches Wissen weiter, lernen an, sind kompeten-
te Ansprechpartner in Ihren Abteilungen und erfahren dariiber eine Aufwertung ihrer
Tatigkeit. Die Etablierung der Coachfunktion umfasst die Konzepterstellung (Rolle,
Aufgaben der Coaches), ihre Auswahl und Ausbildung und die Evaluation nach der
Installation der Coachfunktion im Unternehmen. Die Geschéftsleitung sieht in allen
drei Feldern Bedarf nach externem know how.
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Beispiel 3

Ein groller mittelstandischer Metallbetrieb (Automobilzulieferer) mit mehreren
Standorten in Stiddeutschland verfiigt Gber einen groRen Stamm von erfahrenen an-
gelernten Mitarbeitern, die im Bereich Fertigung/Montage arbeiten. Die Einfuhrung
von neuen computergestitzten Werkzeugmaschinen, die auch zur Umstrukturierung
in der Fertigung fuhrt, sowie gestiegener Kosten- und Qualitatsdruck bedrohen ten-
denziell die Arbeitsplatze der angelernten Beschéftigten. Die Anforderungen werden
immer komplexer, Erfahrungswissen entwertet sich zum Teil durch die neue Maschi-
nentechnik, kleine Fehler kénnen sehr hohe Kosten verursachen. Gefragt sind mehr
und mehr Facharbeiter — auch im unmittelbaren Produktionsbereich. Die Firmenlei-
tung unterstitzt die systematische Weiterqualifizierung geeigneter Mitarbeiter (ca.
25). Sie kann sich eine berufsbegleitende Qualifizierung vorstellen, bei der auch ein
Berufsabschluss nachgeholt werden kann. Infrage kdmen zweijahrige Berufe wie der
Maschinen- und Anlagenfihrer oder der Teilezurichter. Ausbildungsinhalte und Cur-
riculum sind durch die IHK vorgegeben. Die Ausbildung erfolgt in einem Wechsel
von theoretischen Unterweisungen und praktischer Anwendung im Betrieb. Auf sich
gestellt sieht sich die Firma aber nicht in der Lage, eine solche Weiterbildung Uber
zwei Jahre zu organisieren und durchzufihren, auch kann sie nicht alle Inhalte des
Berufsbildes abdecken.

Punkte, die bei der Bearbeitung, Diskussion der Beispiele berucksichtigt
werden sollten:

» Ansprechpartner im Betrieb

= mogliche Kooperationspartner

= Ziele des Betriebs (Unternehmens-/PE-Strategie)

= Ziele der potenziellen MaRnahme

» vorhandene Ressourcen im Betrieb, Ansatze, Verantwortliche
= Einflussfaktoren auf die Qualifikationsentwicklung

» interne/externe Schulung/Qualifizierung

» Aufwand (Beratung, Konzeptentwicklung, Umsetzung)

» bendtigte Arbeitsmittel (Tools)
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Ablaufschema zur Entwicklung einer Personalentwicklungsstrate-
gie (Tatigkeits- und Anforderungsprofile, Qualifizierungsbedarf)

Nr. Ablauf Aktivitat Beteiligte Dokumente
[ START ]

1. Beschaftigung mit der | Geschéftsfuhrung, Per- |1. Befragungs-
Personalentwick- sonalabteilung, Produk- leitfaden
lungsstrategie des tionsleiter

. Unternehmens (be-
1. Schritt triebliche Verande-
rungstrends identifizie-
ren)
Erarbeitung eines Produktionsleiter, alle
2. Konzeptes — zuge- Abteilungsleiter, Perso-
Y - schnitten auf das Un- | nalentwicklung, Be-
2. Schritt ternehmen triebsrat
v Erhebung von Tatig- | Abteilungsleiter, Beleg- |1. Erhebungs-
3. 3. Schritt keits- und' Anforde- schaft bogen + Anlei-
rungsprofilen tung
2. Profile
Diskussion und An- Produktionsleiter, Abtei- | 1. Tatigkeits-
4. v passung der Profile lungsleiter, Geschafts- und Anforde-
. (z.B. im Rahmen ei- fuhrer rungsprofile
4. Schritt nes Workshops) 2. IST-SOLL-
Abgleich IST - SOLL Profile
v Planung von Weiter- | alle Abteilungsleiter, 1. Qualifikati-
5. bildungsmaRnahmen | Geschéftsfiihrer, Be- onsmatrix
5. Schritt auf Basis der Profile | triebsrat 2. Qualifikati-
l onsspinne
- Durchflihrung der Personalentwicklung, 1. Qualifizie-
6. 6. Schritt MaRnahmen Produktionsleiter, Abtei- rungsplan

lungsleiter
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Befragungsleitfaden

Ziel: Erfahrung betrieblicher Experten fir die Erkennung neuer oder erweiterter
Qualifikationsanforderungen und —trends.

QThemenfeld 1: Verdnderungen in der Arbeit als Ausléser von Qualifizierungsbedarf

Bitte informieren Sie uns, wodurch sich akmell in Threm Betrieb die Anforderungen an die Beschiftigten
andern. Welche Verdnderungen in den betrieblichen Ablédufen durch Innovationen und gednderte Rahmen-
bedingungen haben die Arbeit und damit die Qualifikationsanforderungen verindert?

lhre Stichwdrter:

CThemenfeld 2: Anderungen der Qualifikationsanforderungen

Wir michten von Thnen erfahren, welche Auswirkungen die eben genannten Verinderungen auf die Anfor-
derungen an die Mitarbeiter haben. Bitte teilen Sie uns mit, wie die Anderungen der Qualifikationsanforde-
rungen konkret aussehen

lhre Stichwérter:

QThemenhld 3: Folgen fiir den Personalbedarf

Bitte nennen Sie uns die Auswirkungen dieser Verdnderungen auf die Grdfe und Zusammensetzung der
Belegschaft. Dabe1 interessiert vor allem, ob und wie sich dies auf die Arbeitsmarktmachfirage auswirkt.

lhre Stichwdarter:

CThemenfeld 4: Folgen fiir die Fort- und Weiterbildung

Bitte teilen Sie uns mit, welche bonireren Qualifizierungsbedarfe aus den genannten neuen Anforderungen
folgen.

Wir machten auch erfahren, wie die Umserzung dieser Bedarfe aussieht. Auch eventuelle newe Anforderun-
gen an die Durchffiithrung von QualifizierungsmalBnahmen sind von Interesse.

lhre Stichwarter:

CThemenfeld 5: Folgen fiir die Erstausbildung

AbschlieBend mnteressiert uns, wie sich die genannten Verinderungen auf die dusbildung in Threm Betrieb
ausgewirkt haben Hier sind mégliche neue Anforderungen an die Inhalte, Orgamsation und Gestaltung
der Erstausbildung von Bedeutung. Auch férderliche bzw. hemumende Bedingungen der dushildungsbereir-
schaft sind firr uns von Interesse.

lhre Stichwdrter:
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INNOVATIONEN ANDERUNG von
{Anderung von Arbeitsabléufen) RAHMENBEDINGUNGEN

J

@ p . . Gesamtgesells:haﬂli:he@—J
rozessinnovationen i
- neus Techrologisn Rﬂh_mﬂl bedingungen
- neus Varfahren - Konjunktur
- naus Warkstoffe - Strukturwandsal
\._m__ 1. Veranderungen in Marktentwicklungen {:}—~—”’
@ Produktinnovationen der Arbeit - Ghbalisianing
- naus Produlkts er Arbel - Kaufarméarkts

- neus Dienstkistungsn - reus Kundsnbedirnisss

\-_._._ - reua Kundsnbezishungsn
@ Basisinnovationen, z.B. - Akzeptanzverschisbungan
- g!i:::technaoll-luc:?:fgggi nilk Eoltise i W
) ; Rahmenbedingungen
- [T-Technik - neus Gesstze / Morman im nationalan
und eurapéischen Rahman

@ Organisationsstrukturelle Innovationen
- naus Arbeitsorganisationsforman Neue gesellschaftliche Leitbilder
- neus Managsmantformen - "Zendsr Mainstrearming”
- Auslagemning von Aufgabsn ("Outsourcing”) (Gleizhbsrachtigung dar Geschlechter)
- Koopsration in Metzwerkan - Machhaliigs Entwicklung
mit andsran Untemshman - Damographische Entwickung
Richtung der Anderung

@Inhalte der neuen Anforderungen
(fiir welche Beschiftigtengruppen®)
- fachliche Kompatanzen

- g § arweitarts Anfordsrungen 9

- Wegfall bisheriger Anfarderungen 2. ﬁmderungen der

ualifikations- - technische Kompatenzen
Grad der -I!ll_'ld&fl-ll'lﬂ i Q - Kommmunikations Kompstarzen
-#usbau / Vertisfung schon giltiger Anforderungan anfo rderungen -sozials Kompatanzen

-ganz nsus Anfordsrungsn

- . s - Kompetenzsn fir lebenslanges Lemen
- fiir bestimmta Beschéftiglengruppsn nsus Anfordsmungan

Anderung :"*_f Anzahl 9 Personalbedarfsdeckung
der Beschaftigten - Sirategian (Mausinstallung, Erst-
- Freisstzungsn ausbildung, Umsatzung/Cualifizisrung)

3. Folgen fiir den
Personalbedarf

- zusditzlicher Personalbedarf
- Antsil "Stammbelegschaft”

Verinderung der Personalstruktur(p)
- Anderungen der Zusammensetzung der Belkegszhatt

- Anderungen auf Grund neuer Anforderungan

@ Anforderungen an den Arbeitsmarkt

nach Beschaftigbergruppsn § Funktionssbansn - Angebaots-Nachfragewarhalinis
- Andarungen der Banufestruktur - Anforderungen an die Arbsitsvarmitiiung

(Auf welche Berufe richtst sich dis betriabliche Machfrags?) - Anforderungen an (arbaitzloss) Bewsrbar-innan
- Anderung des Frauen-Mannsr-Anteils an den Baschaftigten (Anpassungs-, Zusatzqualifizierung,
- Andarung der Alterszusammensstzung der Belegschaft Schlissslqualifikationsn)

Bedarf, Inhalte und Teilnehmer.f-innen
- kopnkreter Qualifizisrungsbsdarf

- Zislgruppen

- Schulung won MultiplikataranMult plikatorinnen
- realisiarte / gaplants Malknahmean

- Hemmnisss, nicht realisisrbare Malknahmsn

Methoden, Organisation (b)
- neus Madien und Techniksn, @ Integration der Weiterbildung

z.B. Telakarning, Intsmstnutzung - Integration in Planungs- und Arbeits prozesss
- Lemsn am Arbsitsplatz - Mitarbaitsr/-innenk=stailigung ¢ Eigenvarant-
- Zerifizierung / Standardisisrung wortung bei der Weitsrbildungeplanung

@ Formen der Weiterbildung

- Koopsration mit sxterman Anbistam

-wllstindige Auslagsrung von Bildungsaufgaben

- malgeechnsiderts Angsbots, "Coaching” War-
knidpfung WaitsrbildungBsaratung), "Job-Rotation”
{Stelbvertrater-in fir Beschéfligte in Qualifizisrung)

4. Folgen fiir die Fort-
und Weiterbildung

Ausbildung im Betrieb (3)
- Spektrum der ausgebildstan Banufs
- Entwicklung und Trand der

Anzahl der Ausbildurgsplétzes
- Eingangsqualifikationsn

@ Inhalte der Erstausbildung
- naus Inhalts

- madifizierts Inhalts

- libertstonts Inhalte

@ Strukturen, Organisation, Methoden
- Anforderungsn an dis AusbilderiHnnen
- Anforderungsn an dis Banufsschule
- Varainba rksit von Ausbildung
und praktischem Einsatz
- Knopsratizn mit Partnern § Verbundausbildung

5. Folgen fir die
Erstaushildung

Knderung von Berufsbildem (D)

- naua Banufabildar - Mutzung von Férderprogrammsn
-Verdndenung vorhandensr Berufsbildsr - Marbindung von Aus- und Waitarbildung
-Vemchmalzan von verwandten Banfsbildem {z.B. duake Fachhochschulausbildung)

- nieua Mischqualifikationan - naus Medisn und Tachniksn
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Handlungsanleitung zur Erstellung von Qualifikationsprofilen

Vorlagen: Erhebungsplan (4 Blitter), Anforderungsprofil (1 Blatt + Legende)

Ziel/Nutzen:

Mit dem ,,Erhebungsplan® und der Vorlage ,,Anforderungsprofil® lassen sich fir einzelne ge-
werbliche Arbeitsplitze oder fiir Arbeitsbereiche Titigkeiten strukturiert erheben, Qualifikationen ablei-
ten und in ein stellen- oder arbeitsbereichsspezifisches Anforderungsprofil ibersetzen.

Das Qualifikationsprofil gibt Auskunft Uber die Qualifikationen/ Kompetenzen, die am Arbeitsplatz
oder im Arbeitsbereich benotigt werden, deren Awsprigungsnivean und die mittelfristige Entwicklung
der Anforderungen. Mit diesen Inhalten stellt es Informationsbasis und Arbeitshilfe u. a. fiir den

optimalen Personaleinsatz, adiquate Stellenbesetzung und passgenaue Qualifizierungen dar.

Kreis der Anwender/Nutzer:

Erhebungsplan und Qualifikationsprofil sind vorgesehen fiir die Anwendung durch Personen mit
weitgehendem Einblick in die Arbeitsstrukturen, mit detailliertem Wissen tber Arbeits- und Be-
triebsmittel, Ablaufe, Arbeits- und Geschiftsprozesse. Das sind in aller Regel die unmittelbaren
Vorgesetzten der jeweiligen Stelleninhaber (Meister, Vorarbeiter, Schichtfihrer, Betriebsleiter
etc.). Personen mit geringerer Nihe zu den Arbeitsprozessen (z. B. Personalverantwortliche) soll-

ten das Instrumentarium in Zusammenarbeit mit diesem Personenkreis nutzen.

Vorgehen (Prinzip):

Erhebungsplan und Qualifikationsprofil sind Vorlagen, die zunichst handschriftlich mit Informa-
tionen gefullt werden und dabei weitgehend ohne Quantifizierungen auskommen. Je mehr die
Nutzer des Instrumentariums iiber die Arbeitsprozesse und Arbeitsbedingungen wissen und je
intensiver sie sich beschiftigen, desto detaillierter und aussagekriftiger werden die Anforde-
rungsprofile sein. Es empfiehlt sich daher (zumindest bei der erstmaligen Erhebung) ein Vorge-
hen im Team: Unmittelbare Vorgesetzte (z. B. Meister, Schichtfithrer, Vorarbeiter), Bereichsleiter
und Personalverantwortliche legen gemeinsam Titigkeiten und Anforderungen fest. Je nach Wis-
sens-, Erfahrungs- und Kenntnisstand kann dabei die Nutzung der Vorlagen mit der Begehung

und Beobachtung der Arbeitsplitze oder des Arbeitsbereichs gekoppelt werden.
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Handhabung/Nutzung

Struktur:

Der Erhebungsplan, welcher der strukturierten Erfassung von Titigkeiten und Qualifikationsin-
halten dient (und nicht der ibersichtlichen Darstellung), ist nach sechs Prozessen gegliedert. Die-
se Prozesse bilden alle Momente der Arbeitstitigkeit und deren Bedingungen ab:

Operative Prozgesse — die Kerntitigkeiten (Was die Arbeit ausmacht)

Technische Prozesssicherung — Tatigkeiten technischer Natur zur Unterstiutzung/Gewihtleistung der
Arbeit

Qualitatsprozesse — Titigkeiten in Zusammenhang mit Qualititskriterien, QM, Qualititsnormen,
Qualititsprifungen ...

Geschdfisprozesse — Titigkeiten und Reflexionen in Zusammenhang mit dem Wertschopfungspro-

Z€SS

Informationsprozesse - Titigkeiten der Kommunikation/Information/Kooperation: Generierung,

Verarbeitung, Weitergabe von Daten/Informationen, Austausch, Abstimmung ...

Unnweltmanagement/ Arbeitssicherheitssysteme - Titigkeiten/Reflexionen in Zusammenhang mit Um-

weltschutz- und Arbeitssicherheitsauflagen, Richtlinien, Verordnungen ...

Handhabung:

Die Nutzung der Vorlagen umfasst drei Schritte:

1. Titigkeiten festlegen (Erhebungsplan 2. Spalte)

In die Spalte ,,Einzelne Titigkeiten, Arbeitsmittel werden alle Tétigkeiten einschlieBlich der da-
bei verwendeten Arbeitsmittel fir jeden Teilprozess eingetragen. Dabei kann chronologisch vor-
gegangen werden, d. h. die Tatigkeiten werden dem durchschnittlichen tdglichen Arbeitsablauf
entsprechend notiert. Bei diesem Vorgehen bedurfen allerdings die unregelmafB3igen, nicht alltdgli-
chen und situationsbedingten Titigkeiten einer zusitzlichen Betrachtung. Eine zweite Mog-
lichkeit besteht darin, die Tatigkeiten und Arbeitsmittel nach ihrer Héufigkeit und Relevanz zu
erfassen. Auch die Kombination der beiden Vorgehensweisen ist denkbar.

Ziel ist es jeweils, moglichst alle Tatigkeiten zu erfassen. Eine Hilfestellung kann darin bestehen,
sich zunichst die Aufgaben des oder der Stelleninhaber zu vergegenwirtigen, sie gedanklich in

Einzeltitigkeiten aufzul6sen und diese dann den sechs Prozessen zuzuordnen.

Beispiel Tiitigkeitserfassung

Titigkeitsbereiche Einzelne Titigkeiten, Arbeits-
mittel
Transport von Paletten zwischen
Operative Prozesse Lager und Halle I, Gabelstapler Typ
XY

Gabelstapler warten (gemil War-
tungsplan): Ol kontrollieren, Funk-
tionspriifung Hydraulik
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2. Qualifikationsinbalte ableiten (Erbebungsplan 3. Spalte)

In die Spalte ,,Qualifikationen® werden die den Titigkeiten entsprechenden Qualifikationen ein-
getragen. Die Eintrige bezichen sich auf alle einem Prozess zugeordneten Tatigkeiten. Die dabei
zu beantwortende Fragestellung ist, aufgrund welcher wissens-, erfahrungs- und kénnensmifligen
Voraussetzungen/Ressourcen und persénlichen Eigenschaften die in Spalte 2 aufgefithrten T4-
tigkeiten verrichtet werden konnen. Je genauer das Wissen, die Kenntnisse, die Erfahrung, das
Koénnen, die Fertigkeiten und die personlichen Eigenschaften (soft skills) bestimmt werden, desto
einfacher wird die Ubertragung in das Anforderungsprofil.

Beispiel Qualifikationserfassung

Titigkeitsbereiche Einzelne Titigkeiten, Arbeits- Qualifikationen
mittel
Transport von Paletten zwischen Kenntnisse Uber Ab-
Lager und Halle I, Gabelstapler Typ liufe (Lager, Produk-
XY tion), Produktions-
be- und entladen von LKW zeiten, Materialver-
brauch ...
O T Konnen, Gabelstapler bedienen,
Fertigkeiten | beladen von LKW (Er-
fahrung) ...
Soft skills Kooperationsfihigkeit,
Selbststindigkeit,
Problemlésekompe-
tenz
Gabelstapler warten (gemill Wart- Technisches  Grund-
ungsplan): Ol kontrollieren, Funk- verstindnis (Fahrzeug-
tionsprifung Hydraulik technik, Hydraulik,
Elektrik)
Konnen, Handwerkliches  Ge-

Fertigkeiten | schick ...
Soft skills Genauigkeit, Sorgfalt

3. Anforderungsprofil ableiten (1 orlage Anforderungsprofil)

Die Vorlage ,,Anforderungsprofil“ dient einerseits der tibersichtlichen Darstellung von arbeits-
platz- oder arbeitsbereichsspezifischen Qualifikationsanforderungen. Andererseits lassen sich
Ausprigung und zukinftige Relevanz (,,Prognose®) der Qualifikationsinhalte festlegen.

Die im Erhebungsplan, Spalte 3, eingetragenen Qualifikationsanforderungen werden den Anfor-
derungsfeldern im Anforderungsprofil zugeordnet, Gbertragen und ggf. weiter spezifiziert. Noch
mehr als im Erhebungsplan sollte darauf geachtet werden, dass allgemeine Begriffe (z. B. Belast-
barkeit, Materialkenntnisse) arbeitsplatzspezifisch erldutert oder ausgefithrt werden.

Die Bewertung der Ausprigung bestimmt niher, in welchem MaB3/Umfang etc. bestimmte
Kenntnisse, Fihigkeiten usw. jeweils vorhanden sein miissen.

Die Einschitzung der kiinftigen Bedeutung der Qualifikationen (Prognose) dient vor allem der

prospektiven Ausrichtung von Qualifizierungsmal3nahmen. Bei der Bewertung sollte vor allem
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die absehbare Entwicklung des Unternehmens (Produkt-/Prozessinnovationen, Technologie etc.)

sowie die Marktanforderungen berticksichtigt werden.

Beispiel Anforderungsptoﬁl1

Anforderungs- Spezifikation der Anforderungen | Aus- Prog- | Notizen
felder pra- nose
gung
Sprache Deutsch: schreiben, lesen 0 =
Technik Fahrzeugtechnik (allgemeines =
. . Verstindnis: ...) T
Wissen, Kenntnisse, - +
Hydraulik ...
Erfahrungen -
Elektrik ...
Qualitit QM-Handbuch, Stahlsorten, ... +
Manuell Bedienung Gabelstapler .. . )
Kénnen/Fertiokeiten Bedienung Maschine XY
& Nicht manuell Aufgabenplanung tiglich ... o 1
Belastbarkeit psychisch: Stress (mehrere Auf- 0
gaben)
. koérperlich: Lasten heben bis 30 T
Sl kg, mehrmals tiglich 0
Teamfihigkeit Absprachen (tdglich, nach Be- n T
darf)

Struktur und Terminologie des Anforderungsprofils liefern die Vorlage fiir entsprechende Mitar-
beiterprofile, so dass ein Abgleich zwischen geforderten und vorhandenen Qualifikationen mog-
lich ist und Richtung sowie konkrete Inhalte von PersonalentwicklungsmaB3nahmen bestimmt

werden konnen.

1 Zur Bedeutung der Symbole (Ausprigung, Prognose) siche Vorlage Anforderungsprofil.



Erhebungsplan Tatigkeiten, Anforderungen Blatt 1

Operative Tatigkeiten (= die
Kerntatigkeiten)

manuell

- bedienen steuern (z. B. Anlagen,
Maschinen, Computer, Fahrzeuge,
Gerate usw.)

- umrusten, einstellen, programmieren

- montieren, demontieren, bestlicken

- bearbeiten, reinigen

- transportieren, verpacken, lagern

Konnen, Fertigkeiten

Personliche
Kompetenzen (soft
skills)




Erhebungsplan Tatigkeiten, Anforderungen Blatt 2

Operative Tatigkeiten (= die
Kerntatigkeiten

Nicht - manuell

- Uberwachen, kontrollieren

- organisieren, planen

- anleiten, unterweisen

Kdénnen, Fertigkeiten

Bitte beachten: Personliche
Itt€ beachten. s i Kompetenzen (soft
Auch unregelmaRige Tatigkeiten skills)

bertcksichtigen!

Technische Prozess-
sicherung (= Tatigkeiten zur
technischen Unterstltzung der
Arbeit)

- reparieren, instandsetzen

- warten

Konnen, Fertigkeiten

- prufen, messen

- Uberwachen, kontrollieren

Personliche
Kompetenzen (soft
skills)

(Beispiel: Storfalle bearbeiten, warten,
reparieren)




Erhebungsplan

Tatigkeiten, Anforderungen

Tatigkeiten im Zusammenhang
mit:

Qualitatsmanagement /

Qualitatsprifung

- prifen, messen (z. B. Sichtkontrolle)

Blatt 3

- Uberwachen, kontrollieren

- erfassen, dokumentieren

Kdénnen, Fertigkeiten

Personliche

Kompetenzen (soft

skills)

Kdnnen, Fertigkeiten

Personliche

Kompetenzen (soft

skills)




Erhebungsplan

Tatigkeiten, Anforderungen

Information /
Kommunikation

Mitarbeiter - Mitarbeiter

Mitarbeiter - Vorgesetzter
Mitarbeiter - Kunde

Blatt 4

Mitarbeiter, Technik

- kommunizieren(mindlich, schriftlich,
personlich, per Funk, PC usw.)

- Daten, informationen eingeben, ein-

Konnen, Fertigkeiten

scannen, lesen, auswerten usw.)

- abstimmen, informieren

- anleiten, anweisen, unterstitzen ...

Personliche

Kompetenzen (soft
skills)

Konnen, Fertigkeiten

Personliche

Kompetenzen (soft

skills)




Anforderungsprofil Baggerfahrer (Industriebagger)

s
\ by
S

G
Bderg

Anforderungsfelder

Tatigkeiten und Anforderungen

Wissen / Kenntnisse

Erfahrungswissen

Unternehmensablaufe (Wareneingang/-ausgang, Lagerung, Sortierung, Verwertung)

Arbeitsweise, Umgang, Schwachen der Fahrzeuge (Lastaufnahmemittel: verschiedene Greifer,
Schaufeln, Magnet)

Materialkenntnisse: grobe Unterscheidung der Materialien (Metalle, Nichteisenmetalle, Buntmetalle, ...)
und Sorten (Papier, ...)

Verordnungen/Vorschriften

BetrSichV, betriebliche Brandschutzverordnungen, ...

Material- und Sortenkenntnisse

Papier, Pappe, Metalle, gewerbliche Abfélle, Produktionsabfélle, Bauabfalle: die wichtigsten Materialien
bzw. Sorten kennen

Grundkenntnisse KAW

Grundbegriffe (Kreislaufwirtschaft, Abfall, Entsorgung, Verwertung), Stoffstrome

Technisches Verstandnis

Fahrzeug (Aufbau, Funktionsprinzipien), Maschinen (Presse, Schere: Aufbau, Funktionsprinzipien),
Funktionalitaten: Funkgerate, Steuereinrichtungen ...

Allgemeinbildung

Deutsch (lesen, schreiben, sprechen), Grundrechenarten

Nachweise (Fihrerscheine ...)

Fuhrerschein Kl. B, C; Gablerschein, ...

Kdnnen / Fertigkeiten

Manuell

Be- und entladen von Fahrzeugen (LKW), Containern (verschiedene Bagger und Lastaufnahmemittel)

Beschickung von Maschinen/Anlagen (Presse, Sortieranlage)

Sortieren mit dem Bagger (z. B. Metalle), zerkleinern, umschichten, trennen (z. B. Holz, Sacke)

Maschinen bedienen (z. B. Presse, Schere)

Material bewegen, lagern, umlagern (innerhalb des Betriebsgelandes)

Fahrzeuge warten, reinigen, kleine Reparaturen durchfiihren (abschmieren, Verschleil3teile wechseln)

Springerfunktion

Nicht-Manuell

Betriebsablauf (Warenein-/-ausgang etc.) Uberwachen, zuarbeiten

Sortierpersonal anleiten

Storungen, Defekte an den Fahrzeugen, Maschinen erkennen, Beseitigung organisieren,
Wartungsplane einhalten

Sicherheitsvorschriften (Fahrzeuge, Maschinen) kennen und einhalten

Dokumentationen/Protokolle handschriftlich flhren (Pressberichte, Sicherheitsprifungen, ...)

Soft skills

Selbstandigkeit

z. T. selbstandiges Arbeiten (Erkennen von Aufgaben), Arbeitsschutz beachten

Belastbarkeit, Robustheit

Arbeit im Freien (ganzjahrig), Larm-/Staubbelastung,

Teamfahigkeit

Arbeit in permanenter Absprache mit Hofpersonal (Waage, Platzmeister), Schichtfhrer, Vorsortierer
etc.

Zuverlassigkeit/Sorgfalt

Stor- und Gefahrenstoffe erkennen, umsichtiger Umgang mit dem Fahrzeug (Arbeitsschutz, richtige
Beladung)

Kontaktfahigkeit, Freundlichkeit




Anforderungsprofil Vorsortierer

Tatigkeiten/Anforderungen
(allgemein)

Tatigkeiten/Anforderungen spezifisch

Erfahrungs- und Betriebswissen

Betriebsablaufe, saisonale Besonderheiten, Materialsorten, kundenspezifisches Wissen, Qualitéatskriterien, Ein- und
Verkaufspreise verschiedener Fraktionen

() ) EnfbV, KrwW-/AbfG
— o | Vorschriften, Verordnungen - - - - - — -
cwn Arbeitsschutzgesetz (ArSchG), Betriebssicherheitsverordnung (BetrSichV), betriebliche Brandschutzvorschriften
O -
. . Papier, Pappe, LVP, Holz, ...
U= | Material- und Sortenkenntnisse
2 g Gewerbeabfalle, Produktionsabfélle, Bauabfalle
; @ | Grundkenntnisse KAW Grundbegriff (Kreislaufwirtschaft, Abfall, Entsorgung, Verwertung), Stoffstrome, Verwertungstechniken
X Technisches Verstandnis Sortierprozess, Sortieranlage, Abscheidetechniken, Fahrzeugtechnik, Sichheitstechniken (Bellftung, Berieselung etc.)
Allgemeinbildung Deutsch (lesen, schreiben, sprechen), Grundrechenarten
Nachweise (Fiihrerscheine ...) Fuhrerschein Kl. B, C; Gabestaplerschein,
- Sortieren (am Band), Storstoffe auslesen (Halle), Sacke aufschneiden, Gefahren-/Storstoffe einsammeln, einpacken,
O abtransportieren, ...
% Manuell Maschinen (Radlader, Gabelstapler, Bagger), Anlagen (Berieselungsanlage etc.) bedienen, steuern
Xm Hallen, Anlagen, Maschinen, Gelénde, Hof etc. reinigen (kehren usw.)
E Maschinen, Anlagen warten, reinigen (Radlader, Bagger, Sortieranlage etc.) — élen, schmieren, Verschlei3teile austauschen
) Springerfunktion ...
& Eingangsmaterial prifen (Sichtkontrolle auf dem Fahrzeug, in der Halle, auf dem Hof)
c Kunden (Fahrer) anweisen, Lagerplatze zuweisen, Reklamationen abwickeln
() Nicht-Manuell Laufzettel/Formulare ausfillen, Lieferungen dokumentieren (photographieren)
E Absprache mit Anlagenleiter, Schichtfuhrer, Maschinenfihrer, Sortierpersonal
g situative Kooperation mit Schichtfihrer, Elektriker, Sortierpersonal (bei Reparaturen, Stillstandszeiten etc.)
Selbstandigkeit Materialeingang (Prifung, Lagerung), Anlagenbeschickung, Gefahren-/Storstoffbeseitigung selbsténdig abwickeln
w Belastbarkeit, Robustheit Arbeit im Freien, Lasten heben, tragen, Staub- und Larmbelastung, permanenter Handlungsdruck
% Teamfahigkeit sténdige Absprache und Kooperation mit Vorgesetzten und Mitarbeitern
= Zuverlassigkeit/Sorgfalt Materialreinheit, Storstoffanteil identifizieren, sicher einschéatzen
o
0p] Kontaktféhigkeit, Freundlichkeit Kooperation mit Kunden (Fahrer), Anweisung Sortierpersonal




Qualifikationsprofil Mitarbeiter , XY*

o
|\[—I_]Df|

IST - PROFIL

Tatigkeit:

Name:

I
Langjéhrige

Kenntnisse/ | Spezifikation der Kenntnisse / Grundwissen, Gute Erfahrung, sehr
Teiltatig- Einzelaufgabe durchschnit- Kenntnisse, gute Kennt-
keiten tliches Fahigkeiten & nisse, Kompe-
Vermégen Erfahrungen tenzen &
Allgemeine | Deutschkenntnisse in Sprache und
Kenntnisse | Schrift
Mathematische Kenntnisse
Materialkenntnisse
KAW spezifisches Wissen
Recht/Verordnungen
Nachweise | Fihrerscheine
Verstandnis | Fahrzeuge
Technik/ Maschinen
Betriebs- Anlagen
mittel
Bedienung | Bagger
Fahrzeuge, |Gabelstapler
Maschinen | ..
Maschinen, |Schmierung und Sauberkeit
Anlagen Einfache Reparaturen durchfiihren
warten,
reparieren
Manuelle Sortieren
Tatigkeiten
Qualitats- Sichtprifung
prufung Erfassen / Dokumentieren von
Qualitatsdaten
Testen, analysieren
Organisation | Personaleinsatz planen
/ Fuhrung Kundenkontakt, Reklamationsbear-
beitung
Sonstige
Kenntnisse
Soft skills/ | Kooperationsfahigkeit
Zusammen- | Problemlésekompetenz
arbeit & Belastbarkeit
personliche  Sejhststandigkeit
Kompetenz
® = |ST-Wert = IST — Profil
Bemerkungen:

durchgefiihrte Weiterbildungsmaf3nahmen:

geplante Weiterbildungsmal3nahmen:

Sonstiges:




Auswertungsformular fur Anforderungsprofil , XY*

Ry

b/
e
Betriebliche Eikdung

Betriebs-mittel

verstehen:

SOLL - PROFIL
Tatigkeit: Schichtfuhrer (Sortierbereich)
I ] [l
Kenntnisse/ |Spezifikation der Weniger Wichtig Sehr wichtig
Teiltatig- Kenntnisse / Einzelauf- wichtig _
keiten gaben, Tatigkeiten (Gute Kenntnisse, | _ (langjahrige
(kein oder Fahigkeiten & Erfahrung, sehr
Grundwissen) Erfahrungen) gute Kenntnisse,
Fahigkeiten)
Allgemeine Deutschkenntnisse in Sprache
Kenntnisse und Schrift
Mathematische Kenntnisse
Materialkenntnisse
KAW spezifisches Wissen
Recht/Verordnungen
Nachweise Fihrerscheine
Technik/ Aufbau, Funktionsprinzipien

Fahrzeug (z. B. Bagger XY)

Maschine (z. B. Ballenpresse)

Anlage (z. B. Sortieranlage)

Fahrzeuge, Be- und entladen (LKWs)

Maschinen Materialbunker fillen

bedienen,

steuern, ...

Maschinen, Maschinenwartung: Schmierung

Anlagen und Sauberkeit

warten, Einfache Reparaturen

reparieren durchfiihren

Manuelle Sortieren (Papier, Anlage)

Tatigkeiten Halle, Hof, Gelander reinigen
héndisches be- und entladen

Qualitats- Sichtprifung

prifung Testen, analysieren

Erfassen / Dokumentieren von
Qualitatsdaten

Organisation/

Personaleinsatz planen

Fuhrung Maschinenfuhrer, Sortierperso-
nal, Leiharbeiter anweisen
Kundenkontakt, Reklamations-
bearbeitung

Sonstige

Kenntnisse,

Tatigkeiten

Softskills / Kooperationsfahigkeit

Zusammen- Problemlésekompetenz

arbeit & Belastbarkeit

Personliche Selbststandigkeit

Kompetenz

Bl = SOLL-Wert = SOLL — Profil

Ergéanzungen/Notizen:




......

Anforderungsbereiche Aufgaben/ Funktionen MA XY MA XY MA XY MA XY MA XY MA XY MA XY MA XY MA XY
Logistik: Fahrzeuge Radlader A
fihren, warten, Bagger A
reparieren Gabelstapler >
LKW
Sortieren (Band) n
Sortieren, lagern, Vorsortieren >
manuelle Tatigkeiten Springer A
Presse Bedienen >
Warten >
Reinigen m
Technik/Betriebsmittel | Sortieranlage Bedienen
: Maschinen, Anlagen Warten
bedienen, program- Reinigen -
mieren, warten, ,
. Programmieren
reparieren :
Schere Bedienen n
Warten m
Reinigen n
Qualitat: Eingangskontrolle >
Materialien, Sorten Ausgangskontrolle >
SETIE, . . Gefahr-/Storstoffe erkennen, be-
unterscheiden, prifen, >

testen, analysieren,
dokumentieren

seitigen

Organisation, Planung

Arbeits- und Personalplanung

Anleitung/Einweisung/Schulung
(verantwortlich)

Arbeitssicherheit/Umweltschutz
(verantwortlich)

Anlagenbetrieb gewéhrleisten

Auslastung Personal/Fahr-
zeuge/Maschinen gewdhrleisten

Legende: leeres Feld = Tatigkeit wird nicht beherrscht, A = gewilinschte Qualifikation, P = Tatigkeit in der Lernphase, B = Tatigkeit wird beherrscht
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Arbeitseinsatzplanung

Urlaubsplanung

Kompetenzen

Mitarbeitergesprach

Gruppengesprach

Einstellen Mitarbeiter

Mitarbeiterfihrung




Qualifizierungsplan

Thema:

Lernziel:

Stufe Arbeitsschritte

Lerninhalte

Methode

Sozialform

Medien

Material

Zeit






