W Instrument fiir die Deckung des Qualifizierungsbedarfs

Nr. 200

Schritte zur Vereinbarung und Durchfiihrung von
Qualifizierungsmalinahmen

Zielgruppe:

Vorgesetzte /Personalberater

Ziel:

Veranschaulichung einer einheitlichen und
umfassenden Vorgehensweise bei der
Durchfihrung von Qualifizierungsmal3nahmen im
Betrieb

Art des Instruments: Handlungsanleitung
Zeitbedarf: Ca. 1 Stunde
Inhalt: Aulflistung der einzelnen Schritte von den

Vorbereitungen eines Qualifizierungsgespriches bis
hin zur Uberpriifung der Qualifizierungsma3nahme

Hintergrund /

Die Handlungsanleitung umfasst 14 Schritte, die

Anwendung: notwendige organisatorische und inhaltliche
Mafnahmen zur Vereinbarung und Durchfihrung
von Qualifizierungen berticksichtigen.

Urheber/Quelle: Agentur zur Forderung der beruflichen

Weiterbildung in der Metall- und Elektroindustrie
Baden-Wiirttemberg e.V.
http:/ /www.agenturq.de




| Die Schritte zur Vereinbarung und Durchfiihrung von Qualifizierungsmafnahmen

[Die Vorbereitung

[Das Gesprach

[Arbeitgeber und Betriebsrat

[Die Umsetzung

[Im AnschiuR

1. Schritt

2. Schritt

3. Schritt

4. Schritt

5. Schritt

6. Schritt

7. Schritt

8. Schritt

9. Schritt

10. Schritt

11. Schritt

12. Schritt

13. Schritt

14. Schritt

Vereinbarung eines Gesprachstermines firr das Qualifizierungsgesprach
(Gesprachsthema, Termin, Ort, Gesprachspartner)

Vorbereitung fir das Qualifizierungsgesprach
(Beschéftigter und Gesprachspartner von Arbeitgeberseite)
Durchflihrung des Qualifizierungsgespraches

(einzelner Mitarbeiter oder Gruppe)

Feststellung ob ein Qualifizierungsbedarf besteht
(Vorschlage von Seiten des Mitarbeiters mdglich)

Vereinbarung notwendiger Qualifizierungsmanahmen
(Vorschlage von Seiten des Mitarbeiters mdglich)

Priorisierung bei Vereinbarung mehrerer Qualifizierungsmafnahmen
Dokumentation des Qualifizierungsgespraches
(ggf. Konfliktldsung nach § 4 TVQ)

Arbeitgeber informiert Betriebsrat liber den Qualifizierungsbedarf
und die geplanten QualifizierungsmafRnahmen

Arbeitgeber und Betriebsrat beraten Giber die Umsetzung unter

Beriicksichtigung der betrieblichen Prioritaten
(ggf. Konfliktldsung nach § 4 TVQ)

Beschaftigter besucht die fir ihn geplante QualifizierungsmaRnahme

Dokumentation der Teilnahme an einer QualifizierungsmaRnahme

Teilnahmebestatigung fiir den Beschaftigten
(Zertifikat oder Eintrag in Bildungspass)

Beschaftigte bringen die durch den Besuch der Qualifizierungsmafinahme
erreichte Qualifikation in die betriebliche Praxis ein

Bewertung der besuchten QualifizierungsmaRnahmen durch die Teilnehmer
und ggf. Fixierung weiterer erforderlichen Schritte
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