W Instrument fiir die Ermittlung des Qualifizierungsbedarfs

KoRA

Nr. 105

(Kompetenz: Reflexion und Antizipation)

Zielgruppe:

FEinzelne Mitarbeiter

Ziel:

Der einzelne Mitarbeiter soll sich tiber seine
bestehenden Qualifikationen und seine individuellen
Entwicklungsziele klar werden.

Art des Instruments:

Fragebogen

Zeitbedarf: Ca. 1,5 Stunden

Inhalt: Der einzelne Mitarbeiter soll sich mit seinem
bisherigen Berufsweg, vor allem iiber seine erworbenen
Kompetenzen und Qualifikationen auseinander setzen,
um auf diesem Wissen aufbauend, seine berufliche
Weiterentwicklung besser planen zu kénnen.

Hintergrund / Die Ergebnisse des Fragebogens kénnen in einem

Anwendung: anschlieBenden Mitarbeitergesprich eingebaut werden,
um damit die Wiinsche des Mitarbeiters mit den Zielen
des Unternehmens in Einklang zu bringen.

Urheber/Quelle: Agentur Q, IGM Baden-Wirttemberg (Hg.):

Umsetzungshilfe zum Tarifvertrag zur Qualifizierung
http://www.agenturq.de/service/datei.html?id=32




Dieses Instrument wurde erarbeitet von:
Dr. Martin Allespach, Stuttgart und Hermann Novak, Heidenheim

Ein Produkt aus dem Kooperationsprojekt Kompass, gefordert
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Vorwort

Liebe Leserin, lieber Leser,

Sie halten ein Instrument in der Hand, mit dem wir Ihnen die Anregung geben, Ihren bisheri-
gen Arbeits- und Berufsweg einmal in Ruhe anzuschauen, das Erlernte und die in der Arbeit
erworbenen Kompetenzen zu betrachten und das in der Arbeit entstandene Erfahrungswissen
aufzuspiren. Wir nennen dieses Instrument KoRA (Kompetenz: Reflexion und Antizipation).
Reflexion meint ein Nachdenken Uber das, was ich schon kann. Antizipation heifl3t Voraus-
schauen (was kommt auf mich zu und was will ich zuklnftig erreichen). KoRA hilft Ihnen,
Qualifikationen und Kompetenzen zu entdecken, die lhnen nicht in jedem Fall bewusst sein
mussen, die aber in Ihrem Berufsleben eine Rolle spielen.

KoRA ist Ihr ganz persdnliches Instrument, um einmal in Ruhe Bilanz zu ziehen, den person-
lichen Standort zu bestimmen und Uber neue berufliche Ziele nachzudenken.

KoRA leitet Sie durch folgende 8 Kapitel:

. BERUFSAUSBILDUNG

. BESCHAFTIGUNGSVERHALTNISSE IN ANDEREN UNTERNEHMEN

. MEIN PERSONLICHER ARBEITSLEBENSLAUF IM JETZIGEN UNTERNEHMEN

. FORT- UND WEITERBILDUNG

. SPRACHLICHE KOMPETENZEN

. KOMPETENZEN UND ERFAHRUNGEN, DIE ICH IN DER FREIZEIT ERWORBEN HABE

. KOMPETENZEN UND ERFAHRUNGEN,
DIE ICH BEI EINER EHRENAMTLICHEN TATIGKEIT ERWORBEN HABE

8. MEINE PERSONLICHE BILANZ

N o oA WOWN -

GemalR Tarifvertrag zur Qualifizierung in der Metall- und Elektroindustrie finden regelmafRig,
mindestens jedoch einmal jahrlich, Qualifizierungsgesprache zwischen Vorgesetztem und
Mitarbeiter statt. Dabei wird gemeinsam festgelegt, ob und welchen Weiterbildungsbedarf es
fur Sie gibt. In dem Qualifizierungsgesprach kénnen Sie auch eigene Vorstellungen einbrin-
gen. KoRA ist ein ideales Instrument, um sich dariber klar zu werden und sich auf das Wei-
terbildungsgesprach vorzubereiten.

Wir wiinschen lhnen viele interessante Erkenntnisse Uber sich selbst.

Dr. Martin Allespach Hermann Novak



1.

BERUFSAUSBILDUNG

Beginnen Sie zundchst mit einem Riickblick auf lhre Berufsausbildung.

Ich habe folgenden Ausbildungsberuf erlernt?

Die Ausbildung habe ich abgeschlossen im Jahr o mit bestandener Priifung
o ohne Priifung

Ich habe noch einen weiteren Beruf erlernt und zwar

Diese Berufsausbildung habe ich abgeschlossen im Jahr o mit bestandener Priifung
o ohne Priifung

Wenn ich an meine Berufsausbildung zuriick denke, dann fallen mir folgende Erlebnisse
und Besonderheiten ein, die mein spateres Berufsleben beeinflussten bzw. dabei eine Rolle
spielten:

Ich habe auch an MaBnahmen des Arbeitsamtes teilgenommen und zwar an einer

Umschulung zum/zur im Jahr

im Jahr

im Jahr

Fortbildung zum/zur im Jahr

im Jahr

im Jahr

Wiedereingliederungs-
Mafinahme im Jahr

im Jahr

im Jahr



2.

Erinnern Sie sich nun bitte an IHR BISHERIGES BERUFS- UND ARBEITSLEBEN

Ich war in der Vergangenheit schon bei anderen Unternehmen/Einrichtungen beschéftigt:

Beschiftigt bei Firma

von — bis

Ausgeiibte Tatigkeit

dabei erworbene
Qualifikationen




3. MEIN PERSONLICHER ARBEITSLEBENSLAUF IM UNTERNEHMEN

Wahrend lhrer bisherigen Betriebszugehorigkeit zum jetzigen Unternehmen waren Sie wahr-
scheinlich schon an verschiedenen Arbeitspldtzen eingesetzt und haben verschiedene Tatig-
keiten ausgeiibt. Moglicherweise waren Sie auch in unterschiedlichen Abteilungen bezie-
hungsweise Kostenstellen tatig. Versuchen Sie chronologisch lhr Arbeitsleben nachzuzeich-
nen und dabei auch Besonderheiten aufzuschreiben.

Beispiel:

Bezeichnung der Ausgelibt In welchem Bereich/ Um diese Aufgaben ausfiihren zu

Tatigkeit von - bis welcher KST? konnen, waren/sind folgende Kenntnisse
und Fertigkeiten wichtig

Fraser 1986 — 1992 Mechanische Werkstatt | Werkzeugwechsel; liber die Reihenfolge

Kostenstelle 413 der Auftrdage selbst entscheiden; kleinere

Reparaturen ausfiihren

Anlagenfahrer an der |1992 — 1999 Produktion im Werk 1 | Produktionsablauf beobachten; Stérungen

Kurbelwellenlinie g

im Ablauf schnell beheben und dann
Ursachen aufspiiren; ,,Statische Prozess-
kontrolle (SPQ)“ nach Vorgaben durch-
flihren; Ergebnisse an Fachabteilung mel-
den; bei Messabweichungen nachregu-
lieren

Logistiker

1999 — bis heute

Abt. LOG/Linie 5

Materialversorgung der Linie sicherstellen;
Bestellungen einleiten; mit Kunden
ontakt aufnehmen, wenn Lieferprobleme
absehbar

In der Tabelle auf der folgenden Seite kdnnen Sie nun nach dem gleichen Schema lhren
personlichen Arbeitslebenslauf aufschreiben.



Bezeichnung der
Tatigkeit

Ausgelibt
von - bis

In welchem Bereich/
welcher KST?

Um diese Aufgaben ausfiihren zu
konnen, waren/sind folgende Kenntnisse
und Fertigkeiten wichtig




4. FORT- UND WEITERBILDUNG

Im Verlauf eines Berufslebens haben Sie wahrscheinlich an Fort- und Weiterbildungsmafinah-

men unterschiedlichster Art teilgenommen. Erinnern Sie sich an dieser Stelle an alle Kurse,

Seminare und Lehrgédnge, an denen Sie im Unternehmen, bei Zulieferern oder bei Lieferanten

von z.B. Betriebsmitteln und Hilfsstoffen teilnahmen.

Beispiel:
Inhalt des Kurses/ Bildungstrager/ Dauer der Priifung Nur Teilnahme- | Ohne Zeugnis
Seminars/Lehrgangs Firma MaBnahme mit Zeugnis | bescheinigung | oder Teilnahme-

bescheinigung

Computerfiihrerschein | ||AOK 1 Wochen ja
Kleben von Metallen Fa. XY 2 Tage ja
Ersthelfer-Ausbildung Rotes Kreuz 20 Stunden ja
Meisterausbildung Bfw __ Jahr ja
Moderation von Gruppen||bei uns im Betrieb | 1 Tag ja

Jetzt IHR ERGEBNIS:
Inhalt des Kurses/ Bildungstrager/ Dauer der Prifung Nur Teilnahme- | Ohne Zeugnis
Seminars/Lehrgangs Firma Maflnahme mit Zeugnis | bescheinigung | oder Teilnahme-

bescheinigung




5.

SPRACHLICHE KOMPETENZEN

Fremdsprachen werden in der Arbeitswelt und im taglichen Leben immer wichtiger. Nehmen

Sie sich einmal Zeit, an dieser Stelle {iber lhre sprachlichen Kenntnisse und Fertigkeiten

nachzudenken und markieren Sie diese Einschdtzung mit einem X.

Meine sprachlichen Fahigkeiten schatze ich wie folgt ein:

Sprache Ich wiirde mich als Ich kann mich gut Ich habe sehr gute | Die Sprache habe ich
Anfidnger bezeichnen | verstandlich machen | Kenntnisse mir erworben durch:
miindlich o Schule
Enelisch o Auslandsaufenthalt
nglisc o Sprachenschule/VHS
schriftlich o Selbstlernen
miindlich 0 Schule
F ssisch o Auslandsaufenthalt
ranzosisch - o Sprachenschule/VHS
schriftlich o Selbstlernen
miindlich 0 f\chtﬂed onthalt
. o Auslandsaufentha
Spanisch . o Sprachenschule/VHS
schriftlich o Selbstlernen
miindlich 0 Schule
italienisch o Auslandsaufenthalt
a o Sprachenschule/VHS
schriftlich o Selbstlernen
mindlich hul
. o Schule
Andere Sprache: o Auslandsaufenthalt
o Sprachenschule/VHS

schriftlich

o Selbstlernen

Flir Mitarbeiter
anderer
Nationalitaten:

miindlich
Deutsch
schriftlich

o Schule

o Auslandsaufenthalt
o Sprachenschule/VHS
o Selbstlernen




6. KOMPETENZEN UND ERFAHRUNGEN, DIE ICH IN DER FREIZEIT ERWORBEN HABE

Gelernt wird nicht nur in der Schule, im Rahmen der beruflichen Aus- oder der betrieblichen
Weiterbildung. Gelernt wird auch — bewusst und haufig unbewusst — in der Familie, im Ver-
ein, bei der Ausiibung eines Hobbys, beim Herumschrauben an Autos oder bei der Arbeit mit
dem PC. Nehmen Sie sich etwas Zeit und denken Sie nach, was Sie schon alles auBerhalb
der Arbeit gemacht und gelernt haben.

Beispiel:

Auf diesem Gebiet habe ich Haufigkeit Das habe ich dabei gelernt

etwas gemacht bzw. darauf kommt es dabei an

Internetseite erstellen und pflegen imal in der Woche | Gestaltung einer Internetseite
Programmierung
Benutzerfilhrung
Recherche und Schreiben von Meldungen

Kassierer beim Obst- und Gartenbauverein | 1mal im Monat Buchhaltung, Kontofiihrung und Geldanla-
ge, Aufbau eines einfachen Controlling-
systems zur Uberpriifung des Geldeingangs

Jetzt IHRE ANGABEN:

Auf diesem Gebiet habe ich Haufigkeit Das habe ich dabei gelernt
etwas gemacht bzw. darauf kommt es dabei an
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7. KOMPETENZEN UND ERFAHRUNGEN, DIE ICH BEI EINER EHRENAMTLICHEN TATIGKEIT

ERWORBEN HABE

Beim Engagement in caritativen und kirchlichen Organisationen, Biirgerinitiativen, in Ret-
tungsorganisationen, der freiwilligen Feuerwehr und den Gewerkschaften werden zahlreiche
Kompetenzen erworben und Wissen angewendet. Uberlegen Sie sich, wo Sie sich iiberall
engagieren und was Sie dabei an Wissen erworben bzw. an Fahigkeiten und Fertigkeiten an-

wenden?

Beispiel:

Hier engagiere ich mich

wie oft

Diese Qualifikationen/Kompetenzen habe
ich mir dabei erworben

Feuerwehr

wochentlich

Ausbilder bei der Jugendfeuerwehr, Umgang
mit Jugendlichen und Motivation von
Jugendlichen, organisieren von Ubungen,
Ubungen auswerten. Werbeaktion fiir Nach-
wuchs planen und durchfiihren

IG Metall Vertrauensfrau

Und nun IHRE ANGABEN:

Hier engagiere ich mich

regelmafig

wie oft

volks- und betriebswirtschaftliche Grund-
kenntnisse, Aktionen planen, mobilisieren,
Reden schreiben und halten, Sitzungen leiten

Diese Qualifikationen/Kompetenzen habe
ich mir dabei erworben
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Ich habe Weiterbildungsmassnahmen im Rahmen meiner ehrenamtlichen Tatigkeit besucht
0ja 0 nein

wenn ja, welche?

Art der Weiterbildung Wann? Art des Abschlusses

8. MEINE PERSONLICHE BILANZ

Sie haben nun fiir sich selbst Bilanz gezogen; Sie konnten sehen, wo und was Sie {iberall
gelernt haben. Méglicherweise ging Ihnen beim ausfiillen aber auch durch den Kopf, wo Sie
noch etwas lernen mdchten oder welche Kompetenzen Sie auch im Betrieb gerne anwenden
und entwickeln wollen.

Schreiben Sie auf, was Sie alles gerne machen wollen.
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Sie kdnnen auch das folgende Instrument fiir die Einschdtzung lhres Lern- und Weiterbil-

dungsbedarfs heranziehen.

Markieren Sie mit einem Stift, zu wie viel Prozent Sie den Aussagen zustimmen:

Ab und zu denke ich daran, auch einmal eine andere
Aufgabe/Tatigkeit im selben oder in einem véllig anderen
Bereich zu ibernehmen.

Handwerklich bin ich fit, ich brauchte eine relativ kurze
Einarbeitungszeit.

Ich kann zwar am aktuellen Arbeitsplatz handwerklich
alle Aufgaben sehr gut 16sen, aber in die Zukunft gedacht
brauchte ich schon eine umfassende Qualifizierung, wie
sie heute fiir die modernen Berufe iiblich ist.

Beim Ausfiillen des Bildungspass habe ich bemerkt, dass
ich eigentlich noch mehr wissen will, wie man sich die
eigenen Starken und Schwéachen bewusst machen kann.

Der Zeitdruck wird in allen Lebensbereichen grofier.
Daher mdchte ich lernen, wie man mit der eigenen Zeit
verantwortlicher umgehen kann.

Mir geht es auch darum, in schwierigen Situationen und
unter Zeitdruck handeln zu kénnen ohne den Uberblick
zu verlieren.

Ich bin ein hervorragender Fachmann/-frau auf meinem
Gebiet und um mein Wissen weitergeben zu kénnen,
mdchte ich lernen ...

a.) schwierige Sachverhalte ruhig und klar darzustellen

b.) mein Gesprachsverhalten kritisch zu tiberpriifen.

Stimmt voll und
ganz = 100%

Stimmt nicht
=0%
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Fiir meinen weiteren Lernweg habe ich folgende Ideen:

beruflich:

personlich:

Nutzen Sie Ihre Ideen und Gedanken, um sie sich beim Qualifizierungsgesprach gemafd
Tarifvertrag zur Qualifizierung voran zu bringen.

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg.





