SITUATION UNTERNEHMEN FACHKRAFTE FACHKRAFTE FACHKRAFTE
analysieren positionieren finden binden qualifizieren

®

22N> £

v &

@

HANDLUNGSEMPFEHLUNG

Betriebliche Weiterbildung

F A Fachkraftesicherung fiir
kleine und mittlere Unternehmen




Impressum

Herausgeber

Institut der deutschen Wirtschaft Kéln e.V.
Postfach 10 19 42, 50459 Koln
Konrad-Adenauer-Ufer 21, 50668 Koln
www.iwkoeln.de

Redaktion

Kompetenzzentrum Fachkraftesicherung
Postfach 10 19 42, 50459 Kdln
Konrad-Adenauer-Ufer 21, 50668 K6ln
fachkraefte@iwkoeln.de

www.kofa.de

Gefordert durch:
Autoren o
Dr. Susanne Seyda, Christoph Metzler % Bundesministerium
4 fiir Wirtschaft
nd Energie
Gestaltung und Produktion 4 o
Institut der deutschen Wirtschaft K6ln Medien GmbH, Ko6ln
Stand aufgrund eines Beschlusses

Mai 2016 des Deutschen Bundestages



Inhalt

1 Betriebliche Weiterbildung auf einen BLCK ... 4
2 Soprofitiert Thr Untermehmen .. 4
3 S0 8ENEI SH@ VOI .. ... e 5
30 Bedarf @rmEttEII ..o e 5
3.2  Weiterbildung im Unternehmen VeranKkern ... 6
3.3 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter einbeziehen ... 6
4 Weiterbildungsmafinahmen auswahlen ... 7
4.1 Lehrveranstaltungen: Lehrgdange, Seminare und KUISe.....................oiiii e 7
4.2 Vortrage, Messen und andere InformationsveranstaltUngen ... 11
4.3  Lernen im Prozess der ATDEIt ... oo 1
4.4  Selbstgesteuertes Lernen mit MeAI®N ... 12
5 Somessen SieIhren ExfOlg ... e 12

6 Arbeitshilfen und weiterfithrende INformationeN ... e 13




4 FACHKRAFTE QUALIFIZIEREN

1 Betriebliche Weiterbildung auf einen Blick

Das Know-how Threr Belegschaft ist entscheidend fiir die
Innovations- und Wettbewerbsfahigkeit Ihres Unterneh-
mens. Mit der passenden Weiterbildung motivieren Sie Ihr
Personal, machen es noch produktiver und bereiten es
zugleich auf neue Anforderungen vor. Neben kurzfristigem
Weiterbildungsbedarf — etwa bei der Einfiihrung von neuen
Produktionsverfahren, Technologien oder Marketinginstru-
menten — sollten Sie dabei moglichst auch Angebote zur
kontinuierlichen und persénlichen Weiterentwicklung Ihrer
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter bereithalten. So wird Wei-
terbildung in IThrem Unternehmen zu einem selbstverstdand-
lichen Bestandteil der Unternehmenskultur und steigert
Thre Flexibilitit fiir Veranderungen.

Dies hilft Ihnen zum einen, personelle Engpdsse zu ver-
meiden. Vakante Stellen und neue Aufgaben lassen sich
so auch mit bereits vorhandenem Personal besetzen. Dies
gilt umso mehr, je weniger geeignete Fachkrafte auf dem
externen Arbeitsmarkt zur Verfiigung stehen. Zum ande-
ren tragt ein intensives Weiterbildungsangebot dazu bei,
die vorhandene Belegschaft enger an das Unternehmen zu
binden sowie die Rekrutierung neuen Personals zu
erleichtern. Denn im Sinne eines Employer Branding wer-
den Sie fiir potenzielle Bewerberinnen und Bewerber
attraktiver und das Unternehmensimage profitiert.

Fiir die betriebliche Weiterbildung stehen Ihnen verschie-
dene Formen zur Verfiigung:

1. Lehrveranstaltungen, Seminare und Lehrginge, die
mit oder auch ohne Zertifikat und Priifung abschlief3en
konnen,

2. Lernen durch Vortrage, Messebesuche und Informati-
onsveranstaltungen,

3. Lernen im Prozess der Arbeit und
4. selbstgesteuertes Lernen mit Medien.

Die vorliegende Handlungsempfehlung zeigt Thnen auf,
wie Sie vorhandenen Weiterbildungsbedarf ermitteln und
geeigneter Weiterbildungsangebote auswahlen.

2 So profitiert lhr Unternehmen

Fiir Thr Unternehmen lohnt sich betriebliche Weiterbil-
dung in vielerlei Hinsicht. Zum einen bringt sie unmittel-
bar Nutzen fiir Thre Belegschaft durch die Vermittlung von
benétigten Kompetenzen sowie bei der Verbesserung von
betrieblichen Arbeitsabldufen. Zum anderen haben Wei-
terbildungsangebote einen indirekten Einfluss auf den
Unternehmenserfolg.

Unabhiingigkeit vom externen Arbeitsmarkt: Indem
Sie Thre Beschiftigten weiterbilden, konnen Sie Fach-
krafteengpdssen begegnen.

Digitalem Wandel begegnen: Mit gezielter Qualifizie-
rung sorgen Sie fiir die Beschiftigungsfahigkeit
(Employability) Threr Mitarbeiter. Weiterbildung berei-
tet auf die Anforderungen der Digitalisierung vor und
versetzt Thre Belegschaft in die Lage, konstruktiv mit
den Verdnderungen umzugehen.

Wissen aktuell halten: Dank spezifischer Weiterbil-
dungsangebote konnen Sie [hre Belegschaft entspre-
chend den jeweiligen Bedarfen Thres Unternehmens
passgenau qualifizieren und so das erforderliche
Know-how aktuell halten.

Flexibles Personal: Je besser und umfassender Ihre
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter qualifiziert sind,
desto eher konnen sie komplexe und neue Aufgaben
erledigen. Das hilft bei neuen betrieblichen Anforde-
rungen und auch bei der Vertretung wahrend Eltern-
zeit, Krankheits- oder Urlaubszeiten.

Verdanderungsbereitschaft fordern: Verdnderte
Ablaufe in Produktion und Dienstleistung, neue Soft-
ware oder eine verdnderte Arbeitsorganisation stellen
jeweils neue Anforderungen an die Belegschaft. Mittels
einer bedarfsgerechten Weiterbildung vermitteln Sie
die notwendigen Kompetenzen, um diese Anforderun-
gen zu meistern und erhéhen zudem die generelle
Akzeptanz fiir Veranderungen im Unternehmen.

Innovationskraft stiarken: Je selbstverstiandlicher
Weiterbildung in Threm Unternehmen stattfindet, desto
offener sind Thre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fiir
kontinuierliche Verbesserungsprozesse und neue
Trends, da sie sich gut informiert und vorbereitet fiih-
len.

Motivation und Arbeitszufriedenheit erh6hen:
Durch vorausschauende Weiterbildungsangebote ver-
meiden Sie die Unter- oder Uberforderung IThres Perso-
nals und erh6hen so die Arbeitszufriedenheit. Bereitet
die Weiterbildung gar auf anspruchsvollere Tatigkeiten
vor, erhoht dies zusétzlich die Motivation, da sich
durch neue Perspektiven auch die Bindung an das
Unternehmen erhoht.

Unternehmensattraktivitit steigern: Ein breites und
reichhaltiges Weiterbildungsangebot beeinflusst Thr
Unternehmensimage positiv, da Sie Threr Belegschaft
durch Weiterbildung berufliche Entwicklungsperspek-
tiven bieten und Karrierepfade aufzeigen.



e Fehlbesetzungen vermeiden: Durch die interne
Besetzung einer offenen Stelle senken Sie das Risiko
einer Fehlbesetzung. Zum einen kennen Ihre Beschaf-
tigten das Unternehmen und seine Arbeitsabldufe
bereits und sind mit den Anforderungen vertraut. Zum
anderen kdnnen Sie deren fachliche und soziale Kom-
petenzen sowie Potenziale gut einschétzen.

o Kosten senken: Die Weiterbildung Ihres Personals
kann fiir Sie kostengiinstiger sein als eine externe Rek-
rutierung, indem Sie Rekrutierungs- und Fehlbeset-
zungskosten vermeiden. Dies gilt insbesondere, wenn
Sie Unterstiitzungsangebote durch externe Férderpro-
gramme in Anspruch nehmen.

3 So gehen Sie vor

Im Folgenden erhalten Sie Tipps, wie Sie giinstige Voraus-
setzungen fiir Weiterbildung in IThrem Unternehmen schaf-
fen. Ermitteln Sie zunédchst den Qualifizierungsbedarf.
Kiimmern Sie sich darum, dass Weiterbildung in Ihrer
Unternehmenskultur verankert wird. Und vergessen Sie
nicht, die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter einzubeziehen.

3.1 Bedarf ermitteln

Ein zentrales Ziel von Weiterbildung ist es, die Belegschaft
mit den erforderlichen Kompetenzen auszustatten, damit
sie qualitativ hochwertige Produkte und Dienstleistungen
erstellen kann.

Machen Sie im ersten Schritt eine Inventur der innerhalb
TIhrer Belegschaft vorhandenen Qualifikationen und Kom-
petenzen. Beriicksichtigen Sie neben beruflichen und aka-
demischen Abschliissen auch die Berufserfahrung sowie
betriebsspezifische Kenntnisse, zum Beispiel iiber die Pro-
duktionsverfahren und Arbeitsabldufe. Erstellen Sie dann
eine Gesamtiibersicht fiir Ihren aktuellen Personalbe-
stand. Unsere Handlungsempfehlungen ,,Interne Unter-
nehmensanalyse“ sowie ,,Personalbedarfsplanung* geben
Ihnen hierzu konkrete Anhaltspunkte mit Schritt-fiir-
Schritt-Anleitungen (Links finden Sie am Ende dieser Bro-
schiire).

Im zweiten Schritt verschaffen Sie sich einen Uberblick,
welche Qualifikationen Sie in Threm Unternehmen kurz-,
mittel- und langfristig bendtigen. Je nach Grof3e Thres
Unternehmens konnen Sie dabei eine kleine Projekt-
gruppe mit ausgewahlten Fiihrungskriften, Personalabtei-
lung und Fachkriften sowie ggf. Arbeitnehmervertreter/
innen bilden, um alle relevanten Perspektiven zu beriick-
sichtigen. Wesentliche Fragestellungen dafiir sind:
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e In welchen Unternehmensbereichen werden Sie fiir
welche Tatigkeiten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
bendtigen, die nicht durch vorhandenes Personal
abgedeckt sind? Ab wann (kurzfristig, mittelfristig,
langfristig) und in welchem Umfang (Vollzeit, Teilzeit)
werden diese benétigt?

o Welche spezifischen Qualifikationen und Kompetenzen
sollten diese Arbeitskréfte mitbringen (zum Beispiel
spezifische Berufsabschliisse, Zusatzqualifikationen
oder Berufserfahrung)? Welche Einarbeitung und Wei-
terbildungen sind fiir diese Personen zu organisieren?

o Konnen bereits beschaftigte Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter mittels Weiterbildung die erforderlichen Kom-
petenzen erwerben oder ist es notwendig neues Perso-
nal zu rekrutieren? Gibt es in Ihrer Belegschaft
Fachkrafte mit besonderer Motivation und Potenzial,
diese Kompetenzen zu erwerben?

Behalten Sie bei allen Uberlegungen die Entwicklung
Ihres Unternehmens in den kommenden Jahren im Blick.
Wichtigen anstehenden Herausforderungen, zum Beispiel
der Digitalisierung, der Erschlieffung neuer Geschiftsfel-
der oder dem Wegfall von Aufgaben sollten Sie mit einer
Investition in Weiterbildung begegnen. Eine Orientierung
bietet unsere Checkliste.

Checkliste: Ermittlung von Weiterbildungsbedarf - /
mit Blick auf die Unternehmensentwicklung

Wir fiihren neue Technologien oder neue Arbeitsprozesse O
ein, fiir die unser Personal noch keine ausreichende
Qualifikation besitzt.

Tatigkeiten werden sich in den nédchsten Jahren verdndern, O
so dass Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter andere Qualifika-
tionen benoétigen.

Altere Fachkrifte gehen in Ruhestand und nehmen ihr O
Erfahrungswissen mit.

Wir haben unternehmensspezifische Kompetenzanforderun- O
gen, fiir die es keinen passenden Aus- oder Fortbildungs-
beruf gibt.

Wir konnen auf dem Arbeitsmarkt aufgrund von Engpédssen O
keine geeigneten Arbeitskrafte finden.

Wir wollen unsere Innovationsfahigkeit erh6hen. O
Wir wollen kiinftig die Potenziale der Digitalisierung oder
von Industrie 4.0 fiir unser Unternehmen intensiver nutzen.

Weiterbildung ist zudem eine laufende Mafinahme im
Rahmen Ihrer betrieblichen Personalpolitik. Mit Weiter-
bildung kénnen Sie eventuell bestehende Probleme im
Unternehmen angehen, wenn sich etwa aus den Punk-
ten in der folgenden Checkliste Bedarf ableiten ldsst.
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Checkliste: Ermittlung von Weiterbildungsbedarf - /
zur Losung personalpolitischer Herausforderungen

Wir haben eine (zu) hohe Fluktuation. O
Es herrscht eine hohe Unzufriedenheit in der Belegschaft O

oder die Arbeitsmotivation ist begrenzt.
Unser Unternehmensimage ist verbesserungswiirdig. O

Wir haben Rekrutierungsprobleme auch in solchen Berufen, (]
die aktuell keine Engpédsse aufweisen.

In der Belegschaft besteht der Wunsch nach (zusétzlichen) (|
Weiterbildungsmafinahmen.

Je mehr Aussagen Sie zustimmen, desto gréf3er ist tenden-
ziell der Weiterbildungsbedarf in Threm Unternehmen.

3.2 Weiterbildung im Unternehmen verankern

Die Akzeptanz und die Wirkung von Weiterbildungsmaf3-
nahmen sind im Unternehmen umso grofier, je selbstver-
standlicher diese regelméaflig stattfinden. Verkniipft mit
den passenden Unternehmensprozessen wird Weiterbil-
dung automatisch ,,mitgedacht®. Welche Prozesse dabei
relevant sind, zeigt unsere Checkliste.

Checkliste: Integration in Unternehmensprozesse /
Weiterbildung ist Bestandteil unseres Unternehmens- O
leitbildes.

Wir erfassen systematisch den zukiinftigen Weiterbildungs- O

bedarf und beziehen dabei auch Bediirfnisse der Belegschaft
ein.

Weiterbildung ist Teil unserer strategischen Personalent- O
wicklung und Personalplanung.

Wir haben ein festes Budget fiir Weiterbildung.

Unsere Fiihrungskréfte ermitteln regelméfig im Gesprach O
mit den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern den Weiterbil-
dungsbedarf.

Unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter beurteilen die O
Qualitat der absolvierten Weiterbildungsmaf3inahmen.

Wenn Sie Weiterbildung in Threm Unternehmensleitbild
verankern, verdeutlichen Sie den hohen Stellenwert, den
das Thema in Threm Unternehmen hat. Damit senden Sie
zugleich ein Signal an externe Fachkrafte. Weiterbildung
sollte auch in der internen Kommunikation eine Rolle
spielen. Wenn Sie mit Ihren Fiihrungskraften regelmiflig
den Weiterbildungsbedarf in den Abteilungen besprechen,
konnen Sie schneller reagieren und besser strategisch pla-
nen.

Als Teil der strategischen Personalplanung dient Weiter-
bildung dazu, einzelne Fachkréafte systematisch in ihrer
personlichen Entwicklung zu unterstiitzen. So geht die
angedachte Ubernahme von Projekt- und Fiihrungsverant-

wortung oder von Fachkarrieren im besten Fall mit Weiter-
bildungsmafinahmen einher, die Ihre Fachkraft auf diese
Aufgaben vorbereiten.

Ein festes Budget fiir Weiterbildung ist im Rahmen des
Controllings ein wichtiger Punkt und gibt Thren Personal-
verantwortlichen finanzielle Orientierung. So verhindern
Sie, dass fiir wichtige Weiterbildungsmafinahmen kurzfris-
tig keine Mittel vorhanden sind oder die Ausgaben zu
stark schwanken.

Schliefilich ist es sinnvoll, die Qualitidt der ausgewadhlten
Mafinahmen zu beurteilen, um besonders effektive und
effiziente Angebote zu identifizieren sowie Fehlinvestitio-
nen kiinftig zu vermeiden. Ein Muster fiir einen solchen
Bewertungsbogen finden Sie im Anhang 1.

3.3 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter einbeziehen

Es gibt gute Griinde, Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an
der Weiterbildungsplanung mitwirken zu lassen. Erstens
weif3 der einzelne meist am besten, was er aktuell kann
und wo er Nachholbedarf hat. Zweitens sinkt die Abbruch-
wahrscheinlichkeit, wenn eine Weiterbildung selbst aus-
gewdhlt wurde. Folgende Fragen kdonnen dabei helfen, die
Weiterbildungskultur in Threm Unternehmen zu intensi-
vieren.

Checkliste: Thr Weg zu einer gelebten Weiterbildung- /
Kkultur
Grundsatzlich kénnen alle unsere Mitarbeiterinnen und Mit- O

arbeiter an Weiterbildungsmafinahmen teilnehmen.

Wir erfragen regelmaf3ig den individuellen Weiterbildungs- O
bedarf - zum Beispiel in Mitarbeitergesprachen oder schrift-
lichen Befragungen.

Die Unternehmensfiihrung informiert regelmé@fig {iber die O
vorhandenen Weiterbildungsangebote, zum Beispiel am
schwarzen Brett oder im Intranet.

Wir planen die Weiterbildung fiir unsere Fachkréfte indivi- O
duell und beziehen die betreffende Person in die Planung
mit ein.

In vielen Unternehmen besteht die Méglichkeit, im direk-
ten Kontakt mit den Vorgesetzten Weiterbildungswiinsche
zu dufdern - beispielsweise im Rahmen von regelmaflig
stattfindenden Mitarbeitergesprachen, auf die sich beide
Seiten gezielt vorbereiten.

Neben dem personlichen Gesprach kann sich auch eine
Mitarbeiterbefragung anbieten. Sie ermdglicht Thren
Beschiftigten, auf anonymen Weg Riickmeldung zu Thren
Entscheidungen zu geben. Dadurch erhalten Sie zum Bei-
spiel Informationen dariiber, ob die Belegschaft iiber das
Weiterbildungsangebot ausreichend informiert ist oder ob



es Thren Fachkréften gelingt, die Aktivitaten mit ihren
sonstigen Aufgaben zu vereinbaren.

Nicht immer kann ein Weiterbildungswunsch erfiillt wer-
den, zum Beispiel wenn:

e der Inhalt fiir das Unternehmen nicht passend ist,
o die Kosten zu hoch sind,

e weniger Pldtze zur Verfiigung stehen als Interessentin-
nen und Interessenten vorhanden sind,

e aufgrund von hoher Auftragslage und Auslastung
aktuell keine Freistellung moéglich ist.

Wichtig fiir die Akzeptanz in der Belegschaft ist, dass die
Entscheidung iiber die Auswahl einer bestimmten Person
fiir eine Weiterbildungsmafinahme nachvollziehbar ist.

Nutzen Sie feste Auswahlkriterien, beispielsweise Beurtei-

lungen durch Vorgesetzte oder Arbeitserfahrung im jewei-
ligen Themengebiet. So vermeiden Sie Missverstindnisse
und Unmut im Kollegium, wenn einer Person eine Weiter-
bildung nicht gewahrt wird.

Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz (AGG)

Beachten Sie die rechtlichen Rahmenbedingungen des
AGG: Eine Entscheidung ist unabhangig von Merkma-
len wie Geschlecht, Nationalitdt und Religionszugeho-
rigkeit zu treffen. Wenn Sie ein Angebot innerhalb des
Betriebs ausschreiben und nur eine begrenzte Zahl an
Pliatzen haben, achten sie auf eine diskriminierungs-
neutrale Sprache. Betonen Sie zum Beispiel, dass sich
das Angebot sowohl an Frauen wie Manner richtet.

4 Weiterbildungsmaflnahmen auswahlen

Fiir die betriebliche Weiterbildung sind folgende vier
Grundformen relevant:

® Lehrveranstaltungen wie Lehrgdnge, Seminare und
Kurse

e Vortrdge, Messen und Informationsveranstaltungen
e Lernen im Prozess der Arbeit

e Selbstgesteuertes Lernen mit Medien
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In diesem Kapitel finden Sie Tipps, welche Mafinahmen zu
IThrem Unternehmen und zum Qualifikationsbedarf Ihrer
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter passen.

4.1 Lehrveranstaltungen: Lehrgdnge, Seminare
und Kurse

In diesen Weiterbildungsmafinahmen wird in der Regel in
klassischer Seminarform gelernt. Lehrveranstaltungen
konnen zwei Zielen dienen:

Anpassung der individuellen Kompetenzen an
veranderte berufliche Anforderungen:

e Anpassungsfortbildung
Erwerb eines anerkannten Abschlusses oder Zertifikats:

e Teilqualifikation und Nachqualifikation von
An- und Ungelernten

® Geregelte Aufstiegsfortbildung zum Meister,
Techniker oder Fachwirt

o Berufsbegleitendes Studium

Anpassungsfortbildungen

Anpassungsfortbildungen umfassen alle Formen des Ler-
nens in klassischer Seminarform, die nicht zu einem aner-
kannten Bildungsabschluss fiihren. Mit einer Anpassungs-
fortbildung konnen Sie die Beschaftigungsfahigkeit Threr
Fachkrafte erhalten und an verdnderte Erfordernisse der
Berufstatigkeit anpassen. Anpassungsfortbildungen wer-
den kurzfristig und situationsgebunden eingesetzt.

Zielgruppe: Potenziell alle Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter

Mafinahme: Hierzu zdhlen Kurse, Seminare, Vollzeitlehr-
ginge oder berufsbegleitende Lehrginge, die von Bil-
dungsdienstleistern oder eigenem Weiterbildungspersonal
angeboten werden. Neben berufsspezifischen Kenntnissen
(zum Beispiel Programmiersprachen) kénnen auch soziale
Fertigkeiten (zum Beispiel Umgang in Konfliktgespriachen)
und Kenntnisse aus der beruflich verwertbaren Allgemein-
bildung (zum Beispiel Fremdsprachen) Gegenstand der
Weiterbildung sein.

Eigene Lehrveranstaltungen finden in der Verantwor-
tung Ihres Unternehmens statt und werden von Ihnen
federfiihrend inhaltlich geplant und organisiert. Die
Durchfiihrung kann mit Hilfe externer Partner erfolgen.
Sie konnen dabei auf die Unterstiitzung von Bildungs-
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dienstleistern zuriickgreifen, die gezielt auf die Bediirfnisse
Ihres Unternehmens eingehen. Diese beraten Sie zu allen
Fragen der Weiterbildung, stellen Thnen zu den gewiinsch-
ten Inhalten ein mafigeschneidertes Programm zusammen,
suchen in Absprache mit IThnen passende Dozentinnen und
Dozenten und kiimmern sich um die Durchfiihrung der
Maf3nahme. Viele KMU nutzen firmeninterne Trainings
bereits fiir die Vermittlung fachspezifischer Themen und fiir
die Schulung von Fiihrungskréften. Eigene Lehrveranstal-
tungen bieten den unmittelbaren Vorteil, dass der Aus-
tausch zwischen den Kolleginnen und Kollegen offener sein
kann. Die Gefahr, Dritten ungewollt Betriebsgeheimnisse zu
offenbaren, ist somit sehr gering.

Externe Lehrveranstaltungen werden von Bildungsdienst-
leistern geplant und organisiert. Dies kénnen auch Schu-
lungen von Lieferanten oder Kunden sein. Haufig handelt
es sich um Veranstaltungen, die Teilnehmern aus anderen
Unternehmen offen stehen. Sie bieten den Vorteil, dass sich
keine kritische Teilnehmerzahl zusammenfinden muss,
sondern auch einzelne Mitarbeiterinnen oder Mitarbeiter
teilnehmen kénnen. Zudem kénnen sich Thre Fachkréfte
mit Beschaftigten aus anderen Unternehmen austauschen.
Neben sozialen Kontakten ermdglicht dies auch Einblicke
in andere Unternehmen.

Nutzen fiir Ihr Unternehmen: Mit einer Anpassungsfort-
bildung sorgen Sie dafiir, dass Ihr Personal neuen Anforde-
rungen am Arbeitsplatz begegnen kann. Technische und
wissenschaftliche Erkenntnisse wirken in fast allen fachli-
chen Bereichen direkt auf die Arbeitswelt, verandern
Methoden und Prozesse. Die Anpassungsfortbildung bietet
die Chance, vorhandenes Wissen aufzufrischen und neue
Kenntnisse zu erwerben.

Ansprechpartner: Das Angebot von externen Bildungs-
dienstleistern ist grof3. Mogliche Ansprechpartner fiir
berufsspezifische Kenntnisse sind die 6rtlichen Kammern,
die Bildungswerke der Wirtschaft oder die Agentur fiir
Arbeit. Ein breites Angebot zu Themen der Allgemein
bildung bieten auch die &rtlichen Volkshochschulen. Fiir
Maf3inahmen zur Forderung sozialer Fertigkeiten finden sich
haufig externe Coaches oder Trainerinnen und Trainer bei
Bildungsdienstleistern.

Checkliste: Ihr Weg zur Anpassungsfortbildung /

Brauchen Sie fiir einzelne Tatigkeiten kurz- und mittelfristig O
spezifische Kenntnisse, die in Ihrer Belegschaft nicht ausrei-
chend vorhanden sind?

Gibt es Personen in der Belegschaft, die Interesse und Poten- O
zial haben, diese Kenntnisse zu erlangen?

Verfiigt eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter {iber entspre- O
chende Kenntnisse, die sie oder er in der Belegschaft weiter-
geben konnte?

Priifen Sie, ob Sie eine eigene Lehrveranstaltung durchfiih- O
ren mochten oder ein offenes Angebot eines Bildungsdienst-
leiters nutzen.

Eigene Lehrveranstaltung: Legen Sie die Inhalte fest und O
suchen Sie passende Dozentinnen und Dozenten aus oder
beauftragen Sie einen Bildungsanbieter mit der Erstellung

eines maf3geschneiderten Programms.

Externe Lehrveranstaltungen: Gibt es Weiterbildungsanbie- O
ter, mit denen Ihr Unternehmen bereits gute Erfahrungen
gemacht hat? Haben diese passende Kurse im Angebot?

Verfiigt Ihr Unternehmen {iber einen eigenen Raum fiir die O
Weiterbildung oder miissen Sie externe Rdume anmieten?

Setzen Sie die zeitlichen Ressourcen fest: Mochten Sie einen O
einmaligen Termin oder eine langerfristige Mafinahme mit
mehreren Lerneinheiten anbieten?

Legen sich die Weiterbildungen terminlich so, dass Ausfall- O
zeiten moglichst gering gehalten werden.

Setzen Sie den Kostenrahmen fest, den Sie fiir die Weiterbil- (]
dung zur Verfiigung stellen.

Wahlen Sie einen Weiterbildungsanbieter aus und kontaktie- O
ren Sie ihn mit Angaben zu gewiinschten Inhalten, Kosten
und zeitlichen Rahmenbedingungen.

Fragen Sie nach Zertifikaten. Damit wird die erfolgreiche O
Teilnahme Ihrer Fachkréfte an der Weiterbildung bestétigt.

Sprechen Sie nach der Weiterbildung mit den Teilnehmerin- O
nen und Teilnehmern und bitten Sie diese um eine Einschat-

zung, ob der Anbieter fiir weitere Qualifizierungsmafinah-

men geeignet ist.

Weitere Informationen zur Anpassungsfortbildung

www.kursnet.arbeitsagentur.de

Das Portal fiir Aus- und Weiterbildung der Bundesagentur
fiir Arbeit bietet detaillierte Recherchemdglichkeiten und
Informationen {iber bestehende Angebote an beruflichen
Fortbildungsmoglichkeiten in verschiedenen Bundeslédn-
dern.

http://www.iwwh.de/weiterbildung.html?seite=30

Das InfoWeb Weiterbildung ist eine Suchmaschine des
Deutschen Bildungsservers fiir Weiterbildungskurse, die
regionale und iiberregionale Weiterbildungsdatenbanken
beinhaltet.

http://www.bibh.de/checkliste

Das Bundesinstitut fiir Berufsbildung hat eine ausfiihrli-
che Checkliste zur Qualitat der Weiterbildung herausgege-
ben, die auch eine Priifliste zum Vergleich mehrerer
Anbieter enthilt.



http://www.kursnet.arbeitsagentur.de
http://www.iwwb.de/weiterbildung.html?seite=30
http://www.bibb.de/checkliste

http://www.praktisch-unschlagbar.de/content/umsetzung-
und-auswahl-2064.php

Auf der Internetseite der Initiative des Bundesministeri-
ums fiir Bildung und Forschung sowie des Bundesministe-
riums fiir Wirtschaft und Energie finden Sie verschiedene
Checklisten, die IThnen bei der Organisation von Seminaren
und der Auswahl eines Weiterbildungsanbieters helfen.

Teilqualifizierung und Nachqualifizierung von
An- und Ungelernten

Uber eine Teilqualifikation (TQ) kénnen An- und Unge-
lernte einzelne Module eines Aushildungsberufs erlernen.
Jedes Modul bildet eine geschlossene Einheit, kann ein-
zeln gepriift und mit einem Zertifikat abgeschlossen wer-
den. Die Summe aller Module bildet jeweils einen Ausbil-
dungsberuf ab. Wenn Sie eine Arbeitskraft benotigen, die
einen bestimmten Teilbereich eines Ausbildungsberufes
beherrscht, kann eine TQ das richtige Qualifizierungsmo-
dell sein. Ein Beispiel: Der Ausbildungsberuf Maschinen-
und Anlagenfiihrer/in wurde in sechs Modulen aufgeteilt.
Ein Modul beinhaltet ,,Bauteile und Baugruppen herstel-
len“, wiahrend andere Module die Einrichtung und War-
tung von Maschinen oder die Qualitatskontrolle beinhal-
tet. Die Module lassen sich einzeln und nacheinander
qualifizieren, so dass Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
schrittweise ihre berufliche Kompetenz erweitern kénnen
und bei jeder Etappe Erfolgserlebnisse haben, die sie zum
Weitermachen motivieren. Am Ende kann dann in einer
Externenpriifung an der Kammer der Berufsabschluss und
der Status als vollwertige Fachkraft erworben werden.

Zielgruppe: Beschiftigte ohne Berufsabschluss oder mit
einem Berufsabschluss, der nicht der aktuellen Tatigkeit
entspricht.

Beschiftigte mit einem in Deutschland nicht anerkannten
Berufsabschluss

Mafdinahme: Ein einzelnes Modul einer Teilqualifikation
dauert zwischen zwei und sechs Monaten. Sind alle
Module durchlaufen, kann mit einer Externenpriifung der
zustandigen Kammer ein Berufsabschluss erworben wer-
den. Die Module kénnen auch berufsbegleitend absolviert
werden.

Nutzen fiir Ihr Unternehmen: Die modulare Struktur
senkt die Hemmschwelle fiir An- und Ungelernte, an der
Weiterbildung teilzunehmen. Gerade fiir diese Zielgruppe
sind kurzfristige Erfolge sehr wichtig, da sie haufig
schlechte Lernerfahrungen gemacht haben oder die Lern-
erfahrungen schon lange zuriickliegen. Da es sich um eine
arbeitsplatznahe Qualifikation handelt, kann das Erlernte
zudem schnell im Arbeitsalltag angewandt werden.
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Ansprechpartner: Wenden Sie sich an Ihre regionale
Agentur fiir Arbeit oder Kammer, die Broschiiren mit
weiteren Informationen bereithalten (siehe Box). Die
Angebote werden in der Regel von lokalen Bildungsdienst-
leistern umgesetzt. Ein Zeichen fiir Qualitat sind Giitesie-
gel, wie ,,Eine TQ besser!“, das von den Arbeitgeber ver-
bédnden vergeben wird. Die Bundesagentur fiir Arbeit
unterstiitzt sowohl geringqualifizierte Personen als auch
KMU mit geringqualifizierten Beschéftigten, die Teilquali-
fikationen erwerben mochten. Neben der teilweisen oder
kompletten Ubernahme von Lehrgangskosten ist es auch
moglich, Zuschiisse zum Arbeitsentgelt zu erhalten.

Weitere Informationen zur Teilqualifizierung

http://www.nachqualifizierung.de

Das Projekt ,,Eine TQ besser!“ wird auf dem gemeinsamen
Informationsportal der Arbeitgeberverbande und der Bil-
dungswerke der deutschen Wirtschaft vorgestellt. Hier fin-
den Sie auch Kontaktadressen teilnehmender Bildungs-
dienstleister.

Checkliste: IThr Weg zur Teilqualifizierung (TQ) /

Haben Sie Bedarf an Berufen, fiir die es TQ gibt? Welche(s) O
Modul(e) benétigen Sie in Threm Unternehmen?

Klédren Sie mit dem Arbeitgeberservice Ihrer Agentur fiir O
Arbeit oder Threr Kammer, welche Berufe mit TQ in Ihrer
Region zur Verfiigung stehen.

Uberlegen Sie, welche Personen ohne formalen beruflichen O
Abschluss fiir eine modulare Nachqualifikation in Betracht
kommen.

Kldren Sie in einem Mitarbeitergesprdch, ob Interesse O
besteht und welchen finanziellen und zeitlichen Beitrag Sie
und Thr Kandidat oder Thre Kandidatin jeweils leisten.

Wie konnen Sie die entstehenden Ausfallzeiten wahrend der O
Weiterbildungsmafinahme kompensieren?

Begleiten Sie Ihre Fachkraft wahrend der Weiterbildung. O
Holen Sie beispielsweise nach dem Abschluss eines Moduls
Feedback ein und diskutieren Sie die Perspektiven.

Priifen Sie, ob Sie Riickzahlungs- oder Bindungsklauseln O
vereinbaren wollen, um sicherzustellen, dass sich die Inves-
tition lohnt (Sie finden ein Muster im Anhang 2).



http://www.praktisch-unschlagbar.de/content/umsetzung-und-auswahl-2064.php
http://www.praktisch-unschlagbar.de/content/umsetzung-und-auswahl-2064.php
http://www.nachqualifizierung.de
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https://www.arbeitsagentur.de/web/content/DE/Instituti-
onen/Traeger/BeruflicheWeiterbildung/Detail/index.htm?
dfContentld=L6019022DSTBAI826468://www.nachqualifi-
zierung.de

Die Bundesagentur fiir Arbeit stellt umfangreiche Informa-
tionen zu den Teilqualifikationen fiir Berufskraftfahrer/in,
Maschinen- und Anlagenfiihrer/in, Service-/Fachkraft fiir
Schutz und Sicherheit und Verfahrensmechaniker/in fiir
Kunststoff- und Kautschuktechnik zur Verfiigung.

http://www.perso-net.de/kompetenzentwicklung/
geringqualifizierte

Auf den Seiten des Online-Nachschlagewerks perso-net
finden Sie Informationen dazu, wie Sie konkret bei der
Qualifizierung an- und ungelernter Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter vorgehen bzw. wie Sie diese organisieren kon-
nen.

Geregelte Aufstiegsfortbildungen zum Meister, Techniker
oder Fachwirt

Durch eine geregelte Aufstiegsfortbildung kénnen Fach-
krafte mit abgeschlossener Berufsausbildung fiir
anspruchsvolle Fach- und Fiihrungstatigkeiten qualifiziert
werden. Dabei gibt es drei Stufen:

e Das erste Niveau umfasst Fortbildungen, mit denen
man sich fiir spezielle Funktionen im erlernten Berufs-
feld qualifizieren kann. So bietet zum Beispiel eine
Aufstiegsfortbildung zur ,,Fachberater/in“ eine gezielte
Vorbereitung fiir den Kundenkontakt.

o Die zweite Stufe umfasst Abschliisse wie Meister, Fach-
wirt oder Techniker. Neben einer fachlichen Vertiefung
und Spezialisierung enthalten diese Bildungsgédnge
auch eine Vorbereitung auf Fiihrungstatigkeiten. Meis-
ter verfiigen zudem {iiber eine Ausbildereignung und
diirfen damit junge Menschen in verwandten Berufen
ausbilden. Abschliisse dieser Aufstiegsforthbildungen
entsprechen formal einem Bachelorabschluss.

e Das dritte Niveau umfasst Fortbildungen, die vorrangig
fiir die Unternehmensfiihrung sowie die Entwicklung
von Innovationen qualifizieren. In der Regel ist eine
abgeschlossene Aufstiegsfortbildung des zweiten
Niveaus Voraussetzung. Die Abschliisse Gepriifter
(Technischer) Betriebswirt / Informatiker / Berufspada-
goge und andere entsprechen einem Masterabschluss
an der Hochschule.

Weitere Informationen zur Umsetzung finden Sie in unse-
rer Handlungsempfehlung Meister- und Technikerfortbil-
dung (Link am Ende dieser Broschiire).

Berufshegleitendes Studium

Mittels eines berufsbegleitenden Studiums kénnen Sie aka-
demischen Nachwuchs aus den eigenen Reihen gewinnen.
Abzugrenzen vom berufsbegleitenden Studium ist das
duale Studium, das sich an Personen richtet, die bislang
iiber keine Berufsausbhildung verfiigen. Informationen zum
dualen Studium kénnen Sie der gleichnamigen Handlungs-
empfehlung entnehmen (Link am Ende dieser Broschiire).

Zlelgruppe Bachelorabschluss: Fachkrifte ohne (pas-
senden) Studienabschluss an, die nach erfolgreichem Stu-
dium anspruchsvollere Aufgaben iibernehmen kénnen
und wollen. Je nach Bundesland und Hochschule gibt es
unterschiedliche Zugangsvoraussetzungen. Auch ein Stu-
dium ohne Abitur ist méglich!

Zielgruppe Masterabschluss: Fachkrafte mit einem
Bachelorabschluss, die durch zuséatzliche Kenntnisse im
Themenfeld flexibler und breiter gefachert eingesetzt wer-
den konnen.

Mafdinahme: Ein berufsbegleitendes Studium enthilt in
der Regel Phasen des Selbststudiums und der Anwesen-
heit in Lernveranstaltungen an einer Hochschule oder
Universitdt. Wird es an einer Fernuniversitit absolviert,
sind in der Regel nur sehr geringe Anwesenheitszeiten
erforderlich, so dass das Studium leichter mit dem
Arbeits- und Privatleben in Einklang gebracht werden
kann. Die Maflnahme erfordert ein hohes Maf3 an Eigen-
standigkeit. Ein Studium an einer Hochschule vor Ort bie-
tet Threr Fachkraft hingegen deutlich weniger zeitliche Fle-
xibilitat, dafiir zusatzliche Unterstiitzung. Sie konnen Ihre
Beschiaftigten durch Freistellungen oder finanzielle Hilfen,
wie die Ubernahme von Studiengebiihren, dabei unter-
stiitzen, ihr berufliches Arbeitspensum und das Studium
miteinander zu vereinbaren.

Nutzen fiir Ihr Unternehmen: Ihren Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern ermdéglicht ein berufsbegleitendes Stu-
dium, ihre analytischen Kompetenzen und ihr Theoriever-
standnis auszubauen und mit den praktischen Tatigkeiten
zu verzahnen. Die entstehenden personlichen Kontakte
konnen dariiber hinaus zur Rekrutierung von Studienkol-
leginnen und Studienkollegen Threr Fachkraft genutzt
werden. Weiterhin kénnen berufsbegleitend Studierende
ihr erworbenes Wissen innerhalb des Unternehmens wei-
tergeben. Dieser Wissenstransfer spart Zeit und Kosten fiir
externe Schulungen.

Ansprechpartner: Ihre Ansprechpartner sind die ortli-
chen Hochschulen und Universitdten sowie Anbieter von
Fernstudiengdngen.


https://www.arbeitsagentur.de/web/content/DE/Institutionen/Traeger/BeruflicheWeiterbildung/Detail/index.htm?dfContentId=L6019022DSTBAI826468://www.nachqualifizierung.de
https://www.arbeitsagentur.de/web/content/DE/Institutionen/Traeger/BeruflicheWeiterbildung/Detail/index.htm?dfContentId=L6019022DSTBAI826468://www.nachqualifizierung.de
https://www.arbeitsagentur.de/web/content/DE/Institutionen/Traeger/BeruflicheWeiterbildung/Detail/index.htm?dfContentId=L6019022DSTBAI826468://www.nachqualifizierung.de
https://www.arbeitsagentur.de/web/content/DE/Institutionen/Traeger/BeruflicheWeiterbildung/Detail/index.htm?dfContentId=L6019022DSTBAI826468://www.nachqualifizierung.de
http://www.perso-net.de/kompetenzentwicklung/geringqualifizierte
http://www.perso-net.de/kompetenzentwicklung/geringqualifizierte

Checkliste: Ihr Weg zum berufsbegleitenden Studium

Haben Sie Bedarf an Berufen, fiir die ein Studium (]
erforderlich ist?

Uberlegen Sie, welche Fachkraft fiir ein Studium in Betracht O
kommt.
Kléren Sie in einem Mitarbeitergesprédch, ob Interesse O

besteht, welchen Abschluss Ihre Fachkraft erwerben und
welche Hochschule sie besuchen méchte.

Erfragen Sie an den Hochschulen die Zugangsvoraussetzun- O
gen und Kosten fiir ein Studium.

Vereinbaren Sie mit Ihrer Fachkraft, wie sich der finanzielle (]
und zeitliche Beitrag fiir beide Seiten gestalten kann.

Sprechen Sie wédhrend der Bildungsmafinahme regelmaf3ig O
mit Threr Fachkraft und fragen Sie nach Unterstiitzungsbe-

darf (zum Beispiel in Form flexibler Arbeitszeiten in Prii-
fungsphasen).

Wie organisieren Sie die Fehlzeiten der Mitarbeiterin oder O
des Mitarbeiters im Betrieb?

Priifen Sie, ob Sie Riickzahlungs- oder Bindungsklauseln O
vereinbaren wollen, um sicherzustellen, dass sich die Inves-
tition lohnt (Sie finden ein Muster im Anhang II).

Wie sieht der weitere Karriereweg des Mitarbeiters aus? O

Weitere Informationen zum berufsbhegleitenden Studium

http://www.bildungsserver.de/zeigen.html?seite=117

Der Deutsche Bildungsserver stellt gebiindelt aktuelle
Informationen und Internetquellen zum Bildungssystem
in Deutschland vor. Die Seite dient auch als Wegweiser zu
Hochschulen und zu Angeboten von Studien- oder Stipen-
dientrdgern.

http://www.studieren-ohne-abitur.de/web

Das Informationsangebot des Stifterverbands fiir die deut-
sche Wirtschaft e.V. und des CHE Zentrums fiir Hochschul-
entwicklung bietet kostenlose Informationen iiber die
Zugangsvoraussetzungen zum Studium ohne Abitur auf
Bundes- und Landerebene.

http://www.hochschulkompass.de

Auf der Internetseite der Hochschulrektorenkonferenz
konnen Sie aus iiber 16.000 Studiengidngen den passen-
den fiir Thr Unternehmen suchen und Anbieter finden.

4.2 Vortrige, Messen und andere Informationsver-
anstaltungen

Das Lernen durch Zuhoren, Zuschauen und Sich-Austau-
schen steht bei Informationsveranstaltungen im Vorder-
grund. Der Besuch von Vortragen, Fachmessen und Kon-
gressen sowie von Erfahrungsaustauschkreisen bietet
einzelnen Fachkriften die Moglichkeit, aktuelle Informati-
onen zu einem bestimmten Thema zu erwerben. Informa-
tionsveranstaltungen bieten zudem eine Plattform fiir den
sozialen und fachlichen Austausch und werden daher ins-
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besondere von KMU oft genutzt. Der Austausch zwischen
Unternehmen schafft Moglichkeiten, von anderen Unter-
nehmen zu lernen und Probleme und Losungen mit den
Augen Dritter zu betrachten. Bei allen Informationsveran-
staltungen konnen Sie Thre Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter bitten, die wichtigsten Erkenntnisse den Kolleginnen
und Kollegen zukommen zu lassen. Dies férdert das Ler-
nen und dient dem Wissens- und Erfahrungsaustausch.

Zielgruppe: Potenziell alle Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter

Mafinahme: Zum Beispiel Fachvortrage, Fachtagungen,
Kongresse, Erfahrungsaustauschkreise, Fachmessen

Nutzen fiir Ihr Unternehmen: Ihre Fachkrifte lernen
neue Produkte kennen und werden iiber neue Erkennt-
nisse informiert. Dadurch verschaffen sie sich einen Uber-
blick iiber den Markt und kénnen sich zudem mit anderen
Unternehmen vernetzen.

Ansprechpartner: Ihre Fachkrifte, Kammern, Unterneh-
mensverbdnde, Forschungsinstitute

4.3 Lernen im Prozess der Arbeit

Weiterbildung umfasst mehr als klassische Lehr-Lern-Situ-
ationen, in denen eine Dozentin oder ein Dozent die
Inhalte fiir die Teilnehmerinnen und Teilnehmer aufberei-
tet. Zum Beispiel tauschen sich Beschéftigte iiber die rich-
tige Vorgehensweise in unterschiedlichen Arbeitssituatio-
nen aus oder fragen gezielt bei Kolleginnen und Kollegen
nach, wie diese ein spezifisches Problem 16sen. Diese Wei-
terbildungssituationen werden auch als informelles Ler-
nen bezeichnet. Auch wenn diese Form des Lernens hau-
fig ohne festen Rahmen stattfindet, sollte sie in der
Weiterbildungsplanung beriicksichtigt werden, um Raum
und Zeit fiir diesen wertvollen Austausch zu geben.

Zielgruppe: Potenziell alle Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter

Mafdinahme: Zum informellen Lernen zdhlen vielfaltige
Mafinahmen, die dem Wissens- und Erfahrungstransfer im
Unternehmen dienen. Dieser Transfer ist wichtig, da
betriebsinternes Wissen haufig Erfahrungswissen ist, das
nicht schriftlich festgehalten ist. Nachfolgerinnen und
Nachfolger von Schliisselkrdften im Betrieb aber auch
junge Fachkrifte profitieren von einer gezielten Einarbei-
tung durch erfahrene Kolleginnen und Kollegen. Dies
kann dadurch erfolgen, dass eine erfahrene Person fiir
fachliche und personliche Fragen zur Verfiigung steht
oder ein Projekt gemeinsam bearbeitet wird. Auch bei kon-
kreten Herausforderungen oder Neuerungen kann eine
1:1-Unterstiitzung am individuellen Arbeitsplatz sinnvoll


http://www.bildungsserver.de/zeigen.html?seite=117
http://www.studieren-ohne-abitur.de/web
http://www.hochschulkompass.de
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sein, um etwa die Handhabung einer neuen Software zu
erlernen. Auch ein Mentoring oder Coaching beinhaltet
eine individuelle Betreuung, die jedoch auf einen ldngeren
Zeitraum angelegt ist.

Der informelle Austausch wahrend der tiglichen Arbeit ist
gerade in altersgemischten Teams niitzlich, da die Jun-
gen neues Wissen aus der Ausbildung mitbringen und die
Alteren iiber die Erfahrung verfiigen, wie Neues umgesetzt
werden kann. Mit der Einrichtung von Qualitadtszirkeln
konnen Sie dem informellen Austausch unter den
Beschiftigten eine Struktur geben: In festen Abstdnden
treffen sich Beschaftigte, um Themen des eigenen Arbeits-
bereiches zu analysieren und Losungsvorschlage fiir auf-
tretende Probleme zu entwickeln.

Um den Blick iiber den eigenen Tellerrand zu ermogli-
chen, eignen sich Austauschprogramme/Job-Rotation
zwischen Unternehmensteilen oder mit anderen Unter-
nehmen. Dies erméglicht vielleicht auch Aufenthalte im
Ausland.

Nutzen fiir Ihr Unternehmen: Mit diesen Formen der
Weiterbildung unterstiitzen sich Ihre Fachkrafte gegensei-
tig bei der Losung konkreter Probleme.

Ansprechpartner: Ihre Fachkrifte und kooperierende
Unternehmen

4.4 Selbstgesteuertes Lernen mit Medien

Die Vorteile des selbstgesteuerten Lernens liegen in der
hohen zeitlichen Flexibilitdt. Das Lernen kann in Arbeits-
phasen mit Freiraum genauso erfolgen wie nach der
Arbeit. Auch an einen festen Ort ist die oder der Lernende
nicht gebunden. Zugleich fehlt in der Regel eine Unterstiit-
zung durch eine weitere Person. Diese Form des Lernens
richtet sich daher in erster Linie an lernerfahrene Fach-
krafte. Je nach den Gegebenheiten der individuellen
Arbeitsplatze kann es sinnvoll sein, einen ruhigen Raum
zur Verfiigung zu stellen, in dem sich die oder der Ler-
nende zuriickziehen kann. Viele Weiterbildungsanbieter
stellen computer- und/oder webbasierte Lernplattformen
zur Verfiigung.

Zielgruppe: Potenziell alle Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter

Maf3nahme: Die klassische Form des selbstgesteuerten
Lernens mit Medien umfasst das Lesen von Fachzeitschrif-
ten und Fachbiichern. Traditionelle Fernlehrgédnge berei-
ten das Wissen in Form von Selbstlerntexten auf und bie-
ten Ubungs- und Priifungsaufgaben. Diese Art des Lernens
ist in Zeiten der Digitalisierung erfolgreich weiterentwi-
ckelt worden und bietet nun unter dem Stichwort e-lear-

ning zahlreiche Varianten: computerbasierte Selbstlern-
programme, Videotrainings, interaktive Formen von
webbasiertem Lernen, in denen Lernende und Lehrende
miteinander kommunizieren (zum Beispiel Webinare oder
virtuelle Seminare, kooperative Lernplattformen) und
Simulationen, in denen der Ernstfall geprobt werden
kann. Auch Mischungen aus Prasenz- und Onlinelernen
(blended learning) sind verfiighar. Das klassische, nicht-
interaktive Selbststudium ist dariiber nicht verlorengegan-
gen: statt einer Fachzeitschriften konnen Sie aber heute
auch Videoportal wie Youtube oder MyVideo nutzen. Dort
finden Sie eine Vielzahl von kostenlosen Anleitungen zu
den unterschiedlichsten Tatigkeiten, etwa auf was Sie
beim Benutzen eines Werkzeugs achten miissen. Anders
als bei Fachzeitschriften, kann hier jede und jeder seine
Erfahrungen an Dritte weitergeben. Die Bewertungen und
Kommentare durch andere Nutzerinnen und Nutzer kon-
nen Sie als Zeichen fiir die Qualitét eines Videos nutzen.

In den letzten Jahren sind sogenannte MOOCs — Massive
open online courses — populdr geworden. Diese kombinie-
ren traditionelle Formen der Wissensvermittlung wie Vor-
lesungsvideos und Lesematerial mit interaktiven Ubungs-
aufgaben und Online-Tests sowie mit Foren, in denen sich
Lehrende und Lernende austauschen kénnen. MOOCs wer-
den von privaten Anbietern in Zusammenarbeit mit Uni-
versitdaten in der Regel kostenlos zur Verfiigung gestellt.
Lediglich der Erwerb eines Zertifikats ist kostenpflichtig.
Diese Weiterbildungsform kann fiir Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter interessant sein, die fiir ein Fernstudium in
Frage kommen und dieses erst mal testen wollen. Einige
Anbieter erméglichen die Anrechnung von MOOC-Leistun-
gen auf ein Prasenzstudium an einer Hochschule. Mit dem
Projekt ,,ROLE — Responsive Open Learning Environ-
ments“ wurden Lernmoglichkeiten entwickelt, die an die
individuellen Bediirfnisse der Beschéaftigten angepasst
werden.

Nutzen fiir Ihr Unternehmen: Aufgrund der Vielzahl an
Lernmdéglichkeiten kann fiir jeden Beschiftigten ein pas-
sendes Lernformat gefunden werden. So konnen die
individuellen Voraussatzungen beriicksichtigt und die
Motivation der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter gestarkt
werden.

Ansprechpartner: Private Weiterbildungsanbieter, Volks-
hochschulen und Universitidten

5 So messen Sie lhren Erfolg

Sie sollten Thr Weiterbildungsangebot regelmafiig iiber-
priifen und bedarfsorientiert anpassen. Die folgende
Abbildung gibt einen Uberblick iiber die einzelnen
Schritte. Die Darstellung ist kreisférmig, um zu veran-
schaulichen, dass es sich nicht um einen einmaligen Pro-



zess handelt. Weiterbildungen kénnen gezielt aufeinander
aufbauen und Ihre Fachkréfte Schritt-fiir-Schritt voran-
bringen. Die Erfahrungen in der Durchfiihrung einer Maf3-
nahme konnen zudem genutzt werden, um die nachste
Mafinahme zu verbessern.

1.

Bedarfs-
analyse

Aufbau einer

4. 2.

Kontrolle H H - Auswahl
der Maf3- Welterbl!dungs Mafinahme
nahme routine

3.
Durchfiih-
rung der
Maflnahme

Die Tabelle gibt Ihnen einen Uberblick iiber Kriterien, die
dabei helfen kdonnen, den Erfolg verschiedener Weiterbil-

dungsmafinahmen in Threm Unternehmen zu messen und
einzuschétzen.

Ziele Erfolgsmessung, Indikator

Unabhéngigkeit vom ¢ Anteil der Fach- und Fiihrungspositionen,
externen Arbeitsmarkt die mit intern weitergebildetem Personal
besetzt wurden

Erhohung der Produk- | ¢ Produktivitdt des Einzelnen: Leistungsbe-
tivitat wertung durch Vorgesetzte sowie regelma-
Rige gegenseitige Feedbackgesprédche

e Produktivitdt des Unternehmens: Laufen
Arbeitsprozesse aufgrund der Weiterbildung
reibungsloser (zum Beispiel geringere Pro-
bleme bei der Nutzung von Computerpro-
grammen)?

Starkung Thres Arbeit- | e Positive Entwicklung von der Anzahl und
geberimages und Qualitat eingehender Bewerbungen
Bekanntheitsgrads des

Unternehmens ¢ Positive Resonanz auf Weiterbildungsmog-

lichkeiten durch die Belegschaft oder in
Bewerbungsgesprdachen

o Offentliche Wahrnehmung als attraktiver
Arbeitgeber (zum Beispiel durch Berichte in
Regionalzeitungen)

Erh6hung der Bindung | ¢ Sinken der Mitarbeiterfluktuation
Thres Personals ans

Unternehmen e Verbesserung des Arbeitsklimas im Unter-

nehmen, zum Beispiel gemessen in Mitar-
beitergesprachen oder in Mitarbeiterbefra-
gungen

Starkung der Innovati- | ¢ Beitrag zu Produkt- und Prozessinnovati-
onskraft onen durch weitergebildete Fachkrifte
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Weitere Informationen zur Erfolgsmessung

http://bildungscontrolling.team-training.de/start

Das Projekt der ttg team training GmbH, geférdert durch
das Ministerium fiir Finanzen und Wirtschaft Baden-Wrirt-
tembergs und den Europiischen Sozialfonds, bietet Thnen
einen umfangreichen Leitfaden zum Thema Bildungscont-
rolling. Es werden verschiedene Instrumente vorgestellt,
mit denen Sie den Nutzen und die Kosten von Weiterbil-
dung erfassen konnen.

6 Arbeitshilfen und weiterfiihrende
Informationen

KOFA-Handlungsempfehlungen

Mitarbeitergesprdche

Welchen Nutzen Mitarbeitergesprdache Ihrem Unterneh-
men und der Belegschaft stiften sowie Anregungen, wie
Sie die Gesprdche gestalten konnen, finden Sie in dieser
Handlungsempfehlung. Mitarbeitergesprdche konnen Sie
im Unternehmen auch gezielt dafiir nutzen, den Weiterbil-
dungsbedarf zu ermitteln und konkrete Weiterbildungen
zu verabreden.
http://www.kofa.de/handlungsempfehlungen/fachkraefte-
binden/mitarbeitergespraeche

Interne Unternehmensanalyse

Wo soll Thr Unternehmen in ein paar Jahren stehen?
Welche Unternehmensstrategie mdchten Sie hierzu
verfolgen? Wann brauchen Sie welche Qualifikationen

in Threm Unternehmen? Hinweise zur Beantwortung
dieser Fragen, die Ihnen auch zur Ableitung Ihres
Weiterbildungsbedarfs dienen kénnen, finden sie in dieser
Handlungsempfehlung.
http://www.kofa.de/handlungsempfehlungen/situation-
analysieren/interne-unternehmensanalyse

Qualifizierung von An- und Ungelernten

Menschen ohne Berufsabschluss kénnen von einer
Weiterbildung besonders profitieren und durch neue
Kenntnisse ihr gegenwértiges Aufgabenfeld erweitern.
Mehr zu den vielfdltigen Qualifizierungsangeboten

fiir diese Zielgruppe finden Sie in dieser
Handlungsempfehlung.
http://www.kofa.de/handlungsempfehlungen/fachkraefte-
qualifizieren/qualifizierung-von-an-und-ungelernten
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Berufsbegleitendes Studium

Mehr Tipps, wie Sie als Unternehmen eine Fachkraft bei
einem berufsbegleitenden Studium unterstiitzen kénnen
und woraus Sie bei der Auswahl einer Hochschule achten
sollten, haben wir fiir Sie in einem eigenen Dokument
zusammengestellt.
http://www.kofa.de/fileadmin/Dateiliste/Publikationen/
Handlungsempfehlungen/Handlungsempfehlung_
Berufsbegleitendes_Studium.pdf

Meister- und Technikerfortbildung

Der Leitfaden stellt Thnen die unterschiedlichen
Fortbildungsabschliisse vor und zeigt mogli-

che Einsatzgebiete im Unternehmen, aber auch
Zugangsvoraussetzungen fiir die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter auf.

http://www.kofa.de/handlungsempfehlungen/fachkraefte-

qualifizieren/meister-techniker-fortbildung

Personalbedarfsplanung

Die Handlungsempfehlung gibt Anregungen, wie Sie ohne
teure Computerprogramme ermitteln kdnnen, wie viele
Arbeitskrafte mit bestimmter Qualifikation Sie heute und
in Zukunft benétigen.
http://www.kofa.de/handlungsempfehlungen/situation-
analysieren/personalbedarfsplanung

Links

www.iwwh.de

Die Suchmaschine des Deutschen Bildungsservers fiir Wei-
terbildungskurse, die ein Filtern nach Region, Zeitraum,
Weiterbildungsart und -form sowie nach Stichwértern
ermoglicht.

www.foerderdatenbank.de

Die Datenbank des Bundesministeriums fiir Wirtschaft
und Technologie zu unterschiedlichen Unterstiitzungs-
moglichkeiten im Zusammenhang mit beruflicher Weiter-
bildung.

http://www.arbeitsagentur.de/web/content/DE/Buergerin-

nenUndBuerger/Detail/index.htm?dfContentld=L6019022
DSTBAI486063

Die Seite bietet einen Uberblick iiber Férdermdglichkeiten
der betrieblichen Weiterbildung fiir Arbeitnehmerinnen
und Arbeitnehmer durch die Bundesagentur fiir Arbeit.
Neben einer Vorstellung der Programme und der Zugangs-
voraussetzungen werden auch die passenden Formulare
fiir Arbeitgeber bereitstellt.
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Anhang 1: Muster eines Weiterbildungsbeurteilungsbogens

Seminar:

Datum:

Ort/Raum:

Bestand eine angenehme Arbeitsatmosphdre?

Waren die Inhalte fiir Sie ...

relevant (auf lhre realen Probleme und Entwicklungsbedarfe abgestimmt)?

praxistauglich?

Wie beurteilen Sie die Referentin/den Referenten?
Spontanes Gesamturteil:
Fachliche Kompetenz:

Prasentation der Ausfiihrungen:

Verhiltnis zwischen Vortrag und praktischen Ubungen:

Wie bewerten Sie die Organisation der Schulung?

Wie beurteilen Sie die Schulungsunterlagen

(Professionalitdt, Nutzbarkeit)?

Wie fanden Sie den Schulungsort?

Waren die Inhalte fiir Sie...

War die Weiterbildung fiir Sie...

Optimal 10203040506 0 Unzureichend

Optimal 10203040506 O Unzureichend

Optimal 10203040506 0Unzureichend

Optimal 10203040506 0 Unzureichend
Optimal 10203040506 0 Unzureichend
Optimal 10203040506 0 Unzureichend

Optimal 10203040506 0 Unzureichend

Optimal 10203040506 O Unzureichend

Optimal 10203040506 0Unzureichend

Optimal 10203040506 0 Unzureichend

zu leicht? O genaurichtig? O  zu schwierig? O

zu kurz? O genau richtig? O zulang? O
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Anhang 2: Muster einer Riickzahlungsvereinbarung

Bei der Gestaltung einer Riickzahlungsvereinbarung sollten Sie Folgendes beachten:

Zeitpunkt des Abschlusses

Eine Riickzahlungsklausel ist grundsatzlich vor Beginn der Weiterbildungsmaf3inahme abzuschlieen.

Wirksamkeitsvoraussetzung

Voraussetzung fiir die Wirksamkeit einer Riickzahlungsvereinbarung ist, dass eine vorzeitige Beendigung des Arbeitsverhdltnisses auf
Griinde zuriickzufiihren ist, die in der Verantwortung der Arbeitnehmerin bzw. des Arbeitnehmers, der sich weiterqualifiziert, liegen.
(Dies ist beispielsweise bei einer Kiindigung durch Ihre Mitarbeiterin/lhren Mitarbeiter zum Zwecke der Arbeitsaufnahme bei einem
anderen Unternehmen direkt nach Abschluss der Weiterbildung der Fall.)

Zuldssige Vertragsbindung

Die Zuldssigkeit einer Vertragsbindung und Riickzahlungsvereinbarung ist im Wesentlichen auch abhéngig vom zeitlichen Umfang
der Weiterbildung. Folgende Richtwerte haben sich in diesem Zusammenhang nach der Rechtsprechung herausgebildet:

Qualifizierungsdauer Bindungsdauer

bis zu einem Monat bis zu sechs Monaten
bis zu zwei Monaten bis zu einem Jahr

bis zu vier Monaten bis zu zwei Jahren

bis zu sechs Monaten bis drei Jahren

ab zwei Jahren bis zu fiinf Jahren

Bei den Zeiten der Bindungsdauer handelt es sich um Hochstgrenzen; eine Bindungsvereinbarung tiber diese
Zeitspanne hinaus ist in der Regel unwirksam.
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Muster einer Riickzahlungsvereinbarung
fiir vom Arbeitgeber iibernommene Fortbildungskosten

Riickzahlungsvereinbarung

Zwischen

der Firma (im folgenden Arbeitgeber genannt)

UNA FIAUJHEITI coivviieiiiieiieceieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseeeseeeeeseeasseseseeseeseeesseaanens (im folgenden Arbeitnehmerin/Arbeitnehmer genannt)

wird folgende Vereinbarung iiber die Riickzahlung von Fortbildungskosten getroffen:

1. Der Arbeitgeber tibernimmt fiir die FortbildungsmaBnalme .........uuueiieeiieiiieiiieiirerirerrrrrrrrrrreereerereeeeeeeeeeeeeeeeeeeesseeeeeesssessesssssessasasaens ,
an der der/die Arbeitnehmer/in tiberwiegend zu seinem/ihrem beruflichen Fortkommen teilnimmt, die folgenden Lehrgangskosten:

2. Bricht die Arbeitnehmerin bzw. der Arbeitnehmer die Fortbildungsmafinahme aus einem von der Arbeitnehmerin bzw. dem
Arbeitnehmer zu vertretenden Grund ab, sind vom Arbeitgeber bereits erbrachte Zahlungen an diesen zu erstatten.

3. Kiindigt die Arbeitnehmerin bzw. der Arbeitnehmer das Arbeitsverhaltnis, ohne dass er hierzu einen wichtigen Grund hat, so
verpflichtet er sich, die Lehrgangskosten unter Beriicksichtigung der Regelung in Ziff. 4 zuriickzuzahlen.

4. Der Riickzahlungsbetrag wird bei Beendigung des Arbeitsverhiltnisses fallig. Er ermadBigt sich fiir jeden Monat der Beschaftigung
nach dem Ende der Fortbildungsmafinahme

um 1/36 (bei Lehrgangsdauer von 6-12 Monaten) [m|
um 1/24 (bei Lehrgangsdauer von 2-6 Monaten) O
um 1/12 (bei Lehrgangsdauer bis zu 2 Monaten) ]

(Zutreffendes auswédhlen)

Ort, Datum

Unterschrift des Arbeitgebers Unterschrift der Arbeitnehmerin/des Arbeitsnehmers




www.kofa.de


http://www.bmas.de/DE/Themen/Teilhabe-behinderter-Menschen/Meldungen/initiatve-inklusion-richtlinie.html

