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Vorwort

Die Produktpalette und die innerbetrieblichen Organisationsvarianten der kleinen und
mittleren Unternehmen (KMU) umfassen alle Maglichkeiten einer prosperierenden
Wirtschaft in Hessen. Die Alleinstellungsmerkmale dieses Segments sind von kurzen
innerbetrieblichen Kommunikationswegen, einer schnellen Umsetzung technologi-
scher Innovationen und einer Verankerung in regionalen Netzwerken gepragt. KMU
stehen im Wettbewerb mit groflen Unternehmen und deshalb aufgrund geringerer
personeller und finanzieller Ressourcen vor den Herausforderungen, nicht nur im nati-
onalen und internationalen Markt sich technisch und personell zu positionieren, son-
dern auch unter dem Druck demographischer Veranderungen, die Bindung der sich
bewdhrten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter an den Betrieb langfristig zu sichern.
Zur Erreichung dieser Ziele sind die »lernende Organisation« und das »lebenslange
Lernen« die zentralen Schliisselbegriffe, die es gilt mit einem wertschatzenden Personal-
und Kompetenzmanagement zu professionalisieren.

Das Hessische Ministerium fiir Wirtschaft, Verkehr und Landesentwicklung hat bereits
mit finanzieller Hilfe des Europdischen Sozialfonds auf diesem Feld mit der Einrich-
tung von Qualifizierungsberatungsstellen und der Anstellung kommunaler Qualifizie-
rungsberater die Initiative ergriffen, um unterstiitzend und in Zusammenarbeit mit
Betrieben eine mafigeschneiderte Weiterbildung der Beschaftigten zu entwickeln, die
den anforderungsorientierten Bediirfnissen der 6konomischen Logik und denen der
individuellen Entwicklung gleichermafRen gerecht wird.

Dariiber hinaus wurde als Voraussetzung von Beratung ein weiterer Baustein entwi-
ckelt, mit dem innerbetrieblich vorhandene Kompetenzen besser erkannt, anerkannt
und angerechnet werden konnen: das KMU.Kompetenzbuch. Das vom Bildungswerk
der hessischen Wirtschaft zusammen mit dem Deutschen Institut fiir Internationale
Padagogische Forschung erprobte und evaluierte Instrument kann nun in Betrieben
als Basis dienen, um jahrliche Personal- bzw. Kompetenzgesprache zu fiihren, Ziele
der Personalentwicklung zu definieren und Weiterbildung gesteuert zu initiieren.

Mit dem dazu unterstiitzend hier vorgelegten »Praxisleitfaden KMU.Kom« werden die
Maoglichkeiten der Nutzung innerbetrieblicher Potenziale aus dem Lernen in allen ge-
sellschaftlichen Lebensbereichen, die Beratung und Bewertung von Personalverant-
wortlichen und anderen Beschaftigungsgruppen qualifiziert. Mit ihm ist die Erwartung
verbunden, dass mit der hessenweiten Verstetigung viele Unternehmen von ihm
Gebrauch machen und damit magliche Liicken im innerbetrieblichen Personal- und
Organisationsmanagement schliefen. Sie erhalten dafiir die Sicherheit, dass mit dem
standardisierten KMU.Kom ein Verfahren vorliegt, das als bewéhrt gilt und ein solides
Angebot zur Stabilisierung und zum zukunftssichernden Ausbau der klein- und mittel-
standischen Wirtschaft durch den Faktor Fort- und Weiterbildung in Hessen ist.

4: 60é———

Florian Rentsch
Hessischer Minister fiir Wirtschaft, Verkehr und Landesentwicklung
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1. Wissen und Fertigkeiten im Unternehmen anerkennen

Immer mehr Fiihrungskréfte und Mitarbeiter(innen) setzen darauf,
alle Wissenszuwachse aus dem Prozess des lebenslangen Ler-
nens zu erfassen, zu dokumentieren und fiir berufliche Entschei-
dungen zu nutzen. Dabei geht es nicht nur darum, mit Zeugnissen
und Bescheinigungen zertifizierte Lernergebnisse zu erfassen,
sondern auch die aus dem Ehrenamt, der Berufserfahrung und
der Familientatigkeit resultierenden Kompetenzen zu dokumen-
tieren und zu wiirdigen.

1.1 Wie erleichtert KMU.Kom das betriebliche
Qualitdtsmanagement?

[ ] erhebt den Bildungs- und Weiterbildungshedarf

[ hilft bei einer systematischen Weiterbildungsplanung

[ macht den Kompetenzzuwachs sichtbar

[ sorgt flir einen transparenteren Transfer von Lernen in
die Praxis

[ verbessert die innerbetriebliche Kommunikation

[ ] erleichtert zur Teamarbeit die Zusammensetzung von
Arbeitsgruppen

[ fasst vorhandene Kompetenzen in einem Instrument
zusammen

[ verbessert die Kommunikationskultur

[ professionalisiert Kompetenz- und Personalgesprache

[ optimiert mit einem Instrument fachliche und personelle

Entscheidungszusammenhange

Soll das ganze Spektrum der Lernergebnisse und ihr Wieder-
erkennungswert betrieblich und branchenspezifisch verbessert
werden, geht das nicht ohne eine Ubereinkunft, die in manchen
KMU bereits eingesetzten Verfahren der Personalsteuerung
(Personalgesprache, Assessments, Kompetenzbilanzen etc.) re-
gional und tiberregional aufeinander abzustimmen. Gelingt dies,
wird die innerbetriebliche Professionalisierung des Personal-
und Wissensmanagements verbessert.

KMU.Kom wird als Konzentrat den damit verbundenen Erwar-
tungen gerecht: Mit Unterstiitzung einer begleitenden Beratung
werden Starken und Potenziale der Selbst- und Fremdbewertung
von Mitarbeiter(innen) aufgedeckt. Im strukturierten Kompetenz-
gesprach wird das erstellte Kompetenzprofil fiir betriebliche
Zielvereinbarungen genutzt.

1.2 Die Bedeutung von KMU.Kom fiir
Mitarbeiter(innen)?

[ Wissen Uber sich selbst und Entdeckung eigener Starken

[ Erkennung der eigenen Kompetenzen und Potenziale

[ ] Vorbereitung auf das Kompetenzgespréach und andere
Mitarbeitergesprache

[ Orientierung zur Setzung beruflicher und personlicher
Ziele

[ Sicherung der Beschaftigungsfahigkeit
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Wetthewerb

Grofde

Unternehmen

Notwendigkeit einer
strategisch-systematischen
Personalentwicklung;
somit Vorteile im
Wettbewerb um Fachkréfte

Bildungspolitik

N

e

Einbezug des Europdischen
Qualifikationsrahmens und

der Kompetenzorientierung

/

Kleine und mittlere
Unternehmen

Mit geringer
strategisch-systematischer
Personalentwicklung;
somit Nachteile im
Wettbewerb um Fachkrafte

BB «vuKom

Starkung von KMU durch
Aufbau einer systematischen
Personal- und Kompetenz-
entwicklung

Aufbauend auf den erfolgreichen Tatigkeiten in der Biographie
kénnen durch das strukturierte und verschriftlichte Nachdenken
tiber sich selbst die eigenen Kompetenzen aus allen Lebensbe-
reichen sichtbar gemacht werden. Diese Auseinandersetzung
mit dem eigenen Lebenslauf hat fiir personliche und unterneh-
merische Handlungslogiken eine groe Bedeutung. Die daraus
resultierenden Entscheidungen der Personalentwicklung bewir-
ken, dass die oft vernachlassigten Humanressourcen als Allein-
stellungsmerkmal im Wettbewerb der Unternehmen, das ge-
samte Inventar der im Betrieb vorhandenen Fahigkeiten und
Werthaltungen ins rechte Licht der Verantwortung und individu-
ellen Forderung geriickt wird.

Entwicklung und Flexibilisierung des betrieblichen Personals ist
von vielen Faktoren abhéngig, unter anderen von 6konomischen
und regionalen Rahmenbedingungen, von individuellen Pers-
pektiven und dem betrieblichen Innovationsklima.

Aufgrund des demographischen Wandels l&sst sich mit grofier
Sicherheit vorhersagen, dass ohne ein ausreichendes Kompetenz-
management flir KMU gegeniiber groRen Unternehmen kiinftig
Nachteile bei der Gewinnung von Fachkréften entstehen werden.
KMU.Kom kann die Attraktivitdit des Unternehmens steigern,
denn bei KMU.Kom steht der einzelne Mitarbeiter im Fokus. Das
Unternehmen kann mit setinem Einsatz belegen, dass es die
Entwicklung und Forderung seiner Mitarbeiter(innen) ernst
nimmt.

13 Gesellschaftliche und betriebliche Rahmen-
bedingungen zum Einsatz von KMU.Kom

Uber die mit dem KMU.Kompetenzbuch (KMU.Kom) initiierte
Erkennung und Anerkennung erworbener Kompetenzen wer-
den fiir die Beschéftigten in kleinen und mittleren Unterneh-
men (KMU) Maglichkeiten einer innerbetrieblichen Organisati-
onssteuerung und Kommunikation iiber unterschiedliche Ziele
verbessert. Fiir Beschaftigte und Personalverantwortliche glei-
chermafen werden mit der Nutzung des KMU.Kom-Systems im
Rahmen einer lernenden Organisation personliche und betrieb-
liche Entscheidungen transparenter und professioneller getroffen:
z.B. in Fallen der Neueinstellung, Einarbeitung, Umsetzung,
Beforderung und Zeugniserstellung.
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2. Erfahrungsberichte von KMU.Kom-Nutzer(inne)n

Doris Dohler, Geschaftsfuhrerin

KMW Kiihimobelwerk Limburg GmbH
in Limburg

Heike Schaumann, Heimleiterin

Hausgemeinschaften am Heimbach
in Kassel

Nora Bieker, Auszubildende

RH — Der Friseur
in Schwalmstadt

Rouven Hokel, Inhaber

RH — Der Friseur
in Schwalmstadt

Als ich von dem Kompetenzbuch erfuhr, versprach ich mir davon, die Mitarbeiter besser
kennenzulernen. Als wir es dann einsetzten, habe ich gesehen, dass auch die Mitarbei-
ter die Gelegenheit nutzen, sich selbst zu »durchleuchten«. Sie haben iiber ihre beruf-
liche Zukunft und ihre beruflichen Wiinsche nachgedacht. Inshesondere fiir Mitarbei-
ter aus dem Ausland, die die deutsche Sprache noch nicht so gut beherrschen, war es
das erste Mal, dass sie dariiber sprachen. Wir kennen jetzt die Kompetenzen unserer
Mitarbeiter viel besser und haben neue Seiten entdeckt, die wir vorher so nicht kannten.
Das ist wichtig, wenn ich fiir eine Arbeit jemand mit bestimmten Fahigkeiten brauche.
Mit KMU.Kom kann ich die Beschaftigten besser einschdtzen und auch besser einsetzen!

Schon bevor wir KMU.Kom kannten, fiihrten wir in unserer Einrichtung fiir Menschen
mit Demenz regelmafig jahrliche Mitarbeitergesprache. An KMU.Kom interessierte
uns der konsequente, strukturierte Blick auf die Kompetenzen. Die Angestellten profi-
tieren davon, dass ihre Ressourcen positiv sichtbar werden. Und der Einrichtung kommt
es zugute, differenziert nach Methoden-, Fach- und personalen Kompetenzen festzu-
stellen, was die Einzelnen gut kdnnen, und sie darin zu bestérken. Wir haben erkannt,
dass wir gemeinsame Interessen haben, fiir die eigene berufliche Entwicklung und die
Entwicklung der Einrichtung. Das Kompetenzbuch ist ein gutes Instrument, gerade
wenn es so sehr auf den Beziehungsaspekt ankommt wie bei uns. Die Zukunft der Ar-
beit wird doch so aussehen: Die Mitarbeiter wollen noch starker einbezogen werden
und sich mit ihrer ganzen Person einbringen. Deshalb werden wir diesen kompetenz-
basierten Ansatz in unsere Mitarbeitergesprache integrieren.

Meine erste Reaktion, als mein Chef mir vorschlug, das Kompetenzbuch zu nutzen?
Nein, mulmig war mir dabei gar nicht zumute. Ich fand es eher spannend herauszufin-
den, wo meine Starken und Schwéchen sind. Wichtig war fiir mich auch, ganz intensiv
und gezielt zu iiberlegen, wie ich meine beruflichen Ziele umsetzen kann. Denn ich
weifd zwar schon ziemlich genau, wo ich hin will; ich mdchte meine verschiedenen Inte-
ressen auch beruflich zusammenbringen. KMU.Kom hat mir geholfen, mich damit zu
befassen, wie der Weg dahin ist und wie ich das konkret umsetzen

Vom Kompetenzbuch verspreche ich mir, inshesondere neue Mitarbeiter besser ken-
nenzulernen. Wenn man schon zehn Jahre zusammengearbeitet hat, ist das vielleicht
was anderes. Aber ich habe meinen Salon erst im letzten Jahr er6ffnet und werde noch
neue Mitarbeiter einstellen. Durch das strukturierte Vorgehen bekommt man einen gu-
ten Blick dafiir, worauf es ankommt, gerade wenn man so eng zusammenarbeitet. So
kann mir KMU.Kom auch bei Personalentscheidungen helfen. Deshalb eignet sich das
Kompetenzbuch ganz besonders fiir unser kleines Unternehmen — der Aufwand lohnt
sich auf alle Falle!
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Lars Dirksen, Geschaftsfiihrer

Sanitatshaus Saniplus Handicap
Construct GmbH
in Fritzlar

Katja Gliem, Inhaberin und
Geschaftsfiihrerin

jumax Reinigungs-Service
in Felsberg

Susanne Mainka, Team-Leitung
Verwaltung

Golf-Club Spessart e. V.
in Bad Soden Salmiinster

Gerade hatten wir eine grofRere Umstrukturierung in unserem Sanitatshaus fiir Ortho-
padie- und Rehatechnik: Standortwechsel, Umbau und VergroRerung, verbunden mit
Personaleinstellungen. Da kam der Vorschlag mit dem Kompetenzbuch gerade richtig.
Wir stehen noch am Anfang des Prozesses. Demnachst werden alle zwdlf Mitarbeiter
in den verschiedenen Abteilungen — Werkstatten, Biiro, Verkauf — regelméafiig an der
Kompetenzanalyse teilnehmen. Vom Projekt werden wir unterstiitzt mit Schulungen
und Vertrauenshildung im Haus und mit PR nach auen. Wir haben klare betriebswirt-
schaftliche Griinde, KMU.Kom einzusetzen: Es unterstiitzt strukturiert unser Qualitats-
management, wir konnen uns als Arbeitgeber im Sinne von »Employer Branding«
positiv prasentieren, und vor allem ist es ein wichtiges Instrument fiir unsere Personal-
entwicklung.

Wir haben KMU.Kom zundchst mit einer Mitarbeiterin durchgefiihrt und wollen das
unbedingt auf alle vierzehn Krafte in unserem Service fiir Firmen und Haushalte aus-
weiten. Es war sehr niitzlich fiir uns. Man kennt ja die formalen Qualifikationen der
Angestellten, aber welche Stéarken sie sonst noch mitbringen, weift man nicht unbe-
dingt. Wir haben zum Beispiel festgestellt, dass die Mitarbeiterin nicht nur gut die Ar-
beitsplanung vornehmen kann, sondern auch hervorragend kocht — eine Dienstleistung,
die zunehmend von Privathaushalten mit zwei berufstatigen Elternteilen nachge-
fragt wird: abends kommen sie nach Hause, und alles ist nicht nur sauber, sondern die
Kinder sind auch versorgt! Was ich mir zusatzlich von KMU.Kom wiinschen wiirde?
Klare, praxisbezogene und handlungsorientierte Ableitungen aus den Kompetenzpro-
filen der Mitarbeiter, so dass ich als Fiihrungskraft die Ergebnisse noch besser nutzen
kann.

Wir kdnnen das Kompetenzbuch gut als Baustein in unserer Zertifizierung nutzen. Au-
Rerdem sehe ich darin eine Maoglichkeit zum Teambuilding, weil man in einem anderen
Rahmen als sonst zusammenkommt. Der Prozess hat bei den drei Mitarbeiterinnen im
Sekretariat, die in der ersten Runde mitgemacht haben, einen Motivationsschub ausge-
l6st. Denn in den meisten Fallen habe ich sie besser bewertet und mehr Potenzial gese-
hen, als sie selbst. Ich habe KMU.Kom auch fiir mich ausprobiert, und hatte einige Aha-
Erlebnisse, als ich Seiten wiederentdeckte, an die ich gar nicht mehr gedacht hatte. Wir
wollen mit KMU.Kom weitermachen und das eventuell auch auf unsere sieben Green-
keeper ausweiten, die vielfaltige Qualifikationen haben. Verbesserungsvorschlége? Je
nach Branche und Betriebsorganisation ware es sinnvoll, die Durchfiihrung auf meh-
rere, kiirzere Termine zu verteilen, weil ein ganzer Tag nicht fiir alle machbar ist.
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3. KMU.Kom und Kompetenzgesprach innerbetrieblich nutzen

Teil 1:
Anleitung zu KMU.Kom

Teil 2:
Meine Tatigkeiten
und Kompetenzen

Selbsthewertung
wird von lhnen ausgefiillt

Teil 3:
Meine Tatigkeiten
und Kompetenzen

Fremdbewertung
fiillt z.B. lhre Fiihrungskraft aus

Teil 4:
Mein Kompetenzprofil
aus dem Kompetenzgesprach

fiillen Sie gemeinsam mit
lhrer personalverantwortlichen

Fiihrungskraft aus

Teil 5:
Materialien zu KMU.Kom

Mit KMU.Kom liegt ein strukturiertes Instrumentarium zum
Personal- bzw. Kompetenzgesprach (kommunikative Validie-
rung) vor, das mit seiner Einfiihrung und Nutzung die personellen
Steuerungsprozesse anregt und fiir alle Nutzer transparent un-
terstiitzt. Das Ergebnis ist in zusammengefasster Form ein indi-
viduell und betrieblich sichtbar gemachtes Kompetenzinventar.
Durch die Trennung von privaten und 6ffentlichen Teilen der bio-
grafischen Dokumentation wird in KMU.Kom sowohl der Daten-
schutz als auch die Freiwilligkeit der Preisgabe von persénlichen
Informationen gewahrt.

3.1 Wieist KMU.Kom zu bearbeiten?

Die parallele bzw. ergénzende Nutzung der Print- durch die
eVersion von KMU.Kom fiihrt zu einer hoheren Akzeptanz und
Verbreitung bei den Anwendern:

[ ] geringerer Aufwand, schnellere Bearbeitung durch
Vereinfachung des Bearbeitungsprozesses;

[ ] ErschlieBung neuer Zielgruppen durch Anpassung an
zielgruppenspezifisches Nutzungsverhalten;

[ erleichterter Zugang am Arbeitsplatz und Ortsunab-
hangigkeit im Internet.

Im Ergebnis fiir die Verbreitung ist die eVersion ein webbasiertes,
interaktives deutschsprachiges Anwenderprogramm, zu dem der

Zugriff iber eine entsprechende URL erfolgt:

www.kmu.kompetenzbuch.de
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Verfahren zur Kompetenzdokumentation
o m und Personalentwicklung
. in kleinen und mittleren Unternehmen
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kmu.kompetenzbuch.de/Einfuehrung/index/vorgehen

3.2 Eroffnungsseite der eVersion

Die Struktur von KMU.Kom gliedert sich in fiinf Teile, die zur
Orientierung im Folgenden skizziert werden:

Der Teil 1 »Anleitung zu KMU.Kom« fiihrt die Anwender(innen)
in das Verfahren der biografischen Kompetenzfeststellung ein
und erklért, welche Bearbeitungsschritte nétig sind. Es wird
deutlich gemacht, dass sie selbst im Mittelpunkt stehen und ihre
eigenen Starken und Potenziale mit der Bearbeitung erkennbar
werden. Zur Vorbereitung auf das Nachdenken iiber den eigenen
Lebenslauf und die in ihm erworbenen Kompetenzen werden
sie darauf hingewiesen, dass es bei der Beschaftigung mit der
eigenen Vergangenheit in den aufgeschriebenen Erinnerungen
anfénglich nicht um eine Bewertung,

(] weder ein »richtig« noch ein »falsch«, weder ein »gut«
noch ein »schlecht« gibt,

[ sichtbar werdende Erinnerungsliicken normal sind
(Sie fiillen sich spéter!),

[ etwas Zeit zur Bearbeitung in der Hektik des Alltags
nétig ist und

[ der dafiir ausgewahlte Ort die notige Ruhe gibt

33  Beispielseite der eVersion im Uberblick

Die Anwender (innen) erhalten die Orientierung im Teil 2 »Meine
Tatigkeiten und Kompetenzen« in drei Schritten zu arbeiten:

Im ersten Schritt werden mit Unterstiitzung von zahlreichen
Beispielen Tatigkeiten aus der beruflichen und der privaten
Lebenswelt in einer Vorlage gesammelt. Die Anwender(innen)
konnen sich Fragen stellen wie

Was tue ich gerne?

Was tue ich oft?

Wie sieht mein Arbeitsalltag aus?

Welche Tétigkeiten stehen in meinen Zertifikaten?

Was unternehme ich in meiner Freizeit?

Es geht in diesem Schritt darum aufzuschreiben, was ihnen
spontan dazu einfallt. Tatigkeiten, die ihnen wichtig sind, die
ihnen am Herzen liegen oder zu denen sie einen besonderen
Bezug haben. Zu den unterschiedlichsten Kompetenzbereichen
werden unterstiitzende Beispiele gegeben.

Im zweiten Schritt geht es erst darum, die gesammelten Tatig-
keiten mit Hilfe einer Skala zu bewerten. Nachdem sich die
Anwender(innen) klar gemacht haben, dass alle Tatigkeiten
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Stufe 1: Ich kann es mit Unterstiitzung
anderer tun

Stufe 2: Ich kann es selbstandig, ohne

Unterstiitzung anderer tun

: Ich kann es selbstandig und in
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neuen Zusammenhangen tun
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etwas mit ihnen selbst zu tun haben, sollen sie nun iiberlegen,
wie gut sie jede der genannten Tatigkeiten ausfiihren kdnnen
und wie hoch sie diese einstufen. Nur Tatigkeiten der Stufe 3
oder 4 werden in das Kompetenzprofil aufgenommen, da sie mit
der entsprechenden Qualitét der Tatigkeit auf eine dahinterlie-
gende Kompetenzstruktur verweisen. Die Tatigkeiten, die mit
Stufe 1 und 2 bewertet werden, sind jedoch nicht von geringer
Bedeutung, sondern sie kdnnen als Ansatzpunkt der Weiterent-
wicklung eines festgestellten Potenzials zu einer Kompetenz
herangezogen werden.

3.4  Meine Tatigkeiten und Kompetenzen:
Selbstbewertung

Der dritte Schritt beschaftigt sich mit dem Ordnen der Tatigkeiten.
Damit sich die Kompetenzen fiir die Person selbst und Dritte
besser darstellen lassen, werden die in der Stufe 3 und 4 bewer-
teten Kompetenzen in die Vorlage mit den Fach-, Personalen-
und Methodenkompetenzen libertragen.

Im Laufe der Bearbeitung kénnen immer wieder Tatigkeiten er-
génzt und neue Kompetenzen nachgetragen werden. Nach diesen
drei Schritten ist die Selbsteinschatzung der Kompetenzen ab-
geschlossen und die Person bereits sehr gut auf ihr Kompetenz-
gesprach im Unternehmen vorbereitet. Es schlief3t sich die Mog-
lichkeit an, berufliche Ziele, basierend auf der extrahierten
Selbsteinschatzung der Kompetenzen, zu reflektieren und in
eine weitere Vorlage einzutragen, um sie thematisch ins Kompe-
tenzgesprach einzubringen.

3.5 Aufbau einer Beispielseite — eVersion:
Selbstbewertung

Der Teil 3 »Kompetenzen — Fremdbewertung« betrifft die Au-
Rensicht auf die Kompetenzen der Mitarbeiter(innen) und wird
in der Regel von der oder dem zustandigen Personalverant-
wortlichen zur Vorbereitung auf das Kompetenzgesprach nach
einem analogen Verfahren wie in Teil 2 durchgefiihrt. Die Stufen-
skala wird sowohl aus der Selbst-, als auch aus der Fremdsicht
heraus auf die schriftlich gesammelten Tatigkeiten angewendet.
Sie stellt bereits eine Vorbereitung auf das Mitarbeiter- oder
Kompetenzgesprach dar. Auch dieser Teil ist fiir alle transparent,
als Vorlage im Kompetenzbuch eingeheftet.

3.6 Meine Tatigkeiten und Kompetenzen:
Fremdbewertung

Unter der »Druckvorschau« fiir die Fiihrungskraft ist in der
eVersion eine Ubersicht »Mitarbeiter(innen)« mit Name, Termin

1
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Sammeln und Ordnen

Beispiele finden

Bewerten

Fiihrungskraft

Personalverantwortlicher

Vergleichen

Diskutieren
Mitarbeiter(in)

und Festlegen

Fiihrungskraft
Personalverantwortlicher

fiir das Kompetenzgesprach und Status der Bearbeitung. Im
Unterschied zur Printfassung hat nun die Fiihrungskraft die
Moglichkeit zur Thematisierung im spateren Kompetenzgesprach,
sich Aufzeichnungen beziiglich der Weiterentwicklung des Mit-
arbeiters/der Mitarbeiterin zu machen. Die Fiihrung des »Kom-
petenzgesprachs« ist mit weiteren niitzlichen Informationen
und Grafiken ergdnzt. Aus dem Vergleich der Print- und ergén-
zenden eVersion wird deutlich, wie die Nutzerfreundlichkeit im
Arbeitsprozess erhoht ist.

Im Teil 4 »Mein Kompetenzprofil im Kompetenzgespréach« wird
gemeinsam mit der oder dem Personalverantwortlichen ausge-
fiillt und dient der Anerkennung des Kompetenzprofils. Dabei
gilt es, die Selbst- und Fremdsicht auf die Kompetenzen kommu-
nikativ abzugleichen und im Anschluss zu entscheiden, welche
Kompetenzen in das Kompetenzprofil aufgenommen werden.
Dies ist in der Gesprachsfiihrung auf Basis der gemeinsamen
Wertschatzung mit den Vorgesetzten zu besprechen, so dass auch
Ziele, z.B. welche Starken entwickelt oder ausgebaut werden
sollen, thematisiert werden konnen. Besonders fiir Beschéftigte
in KMU sind die Vorbereitung und Durchfiihrung der auf Interes-
senausgleich ausgerichteten Kompetenzgesprache mit KMU.Kom
qualifizierter, effizienter, ziel- und ergebnisorientierter.

3.7  Mein Kompetenzprofil aus dem
Kompetenzgesprach

Im »Materialteil« (Teil 5) finden sich Zusatzinformationen zum
Kompetenzgesprach und wie die KMU.Kom-Ergebnisse weiter
genutzt nutzen konnen. Wichtige Begriffe konnen hier in einem
beigefiigten Glossar nachgeschlagen werden. AuRerdem besteht
die Maglichkeit, dort Zeugnisse und Bescheinigungen abzuhef-
ten, um diese und darin beschriebenen Tatigkeiten und Kompe-
tenzen fiir unterschiedliche Verwendungen leicht auffindbar zur
Hand zu haben.

Zum Herunterladen und Ausdrucken werden zur Verfiigung ge-
stellt: das Glossar, Beispiele der Selbst- und Fremdbewertung,
Formulierungshilfen, KMU.Kom als Printversion, ein Kontaktfor-
mular zum Programmadministrator, das Kompetenzprofil fiir das
Kompetenzgesprach und Formulare zur Nutzung der Vorlagen
des Europass (http://europass.cedefop.europa.eu/de/home).
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4. Interesse an KMU.Kom und Teilhabe am Netzwerk aktivieren

Um die Sensibilisierung und vorhandenen Arbeitsansdtze im
Unternehmen zu unterstiitzen, fungierten das Bildungswerk der
Hessischen Wirtschaft als sogenannte zentrale »Servicestelle«
fiir die Beratenden und die Beratenen, fiir Qualifizierungs-
berater(innen), Trainer(innen) und interessierte Unternehmen.
Sie stellt eine Reihe von Informationsmaterialien zur Verfiigung,
schult die Multiplikatoren, begleitet inhaltliche und organisato-
rische Aktivitaten zur hessenweiten Verbreitung der KMU.Kom-
Nutzung. Das kann Unterstiitzung in Erstgesprachen mit Unter-
nehmen, bei innerbetrieblichen KMU.Kom-Trainings und bei der
Vorbereitung regionalspezifischer Impulsveranstaltungen heiRen.

4.1  Unterstiitzung durch eine zentrale
Servicestelle

Alle Multiplikatoren, die mit der Servicestelle und mit dem
KMU.Kom-System im Netzwerk arbeiten wollen, erhalten liber
einen Link Zugang zum Downloadbereich, in dem alle Materialien
eingestellt sind. Den Link erfragen Sie bei Servicestelle. Alle
Materialien zu den TRAIN-THE-TRAINER-Seminaren wie Agenda,
Ubungen, Teilnehmerlisten etc. sind eingestellt. Somit kénnen
sich Multiplikatoren, Berater(innen) und Trainer(innen) in kur-
zer Zeit in die Systematik des KMU.Kom-Trainings einarbeiten
und dieses selbst durchfiihren. Zusétzlich werden fiir neue Mul-
tiplikatoren in regelméfiigen Abstdanden TRAIN-THE-TRAINER-
Seminare angeboten. Diese vermitteln die Systematik von
KMU.Kom, dem Kompetenzgesprach und die Beratungsvorberei-
tung in Unternehmen.

In einem Musterartikel wird das KMU.Kompetenzbuch als ein
wichtiger Bestandsteil des Personals- und Wissensmanagements
beschrieben. Mit einem zu zeigenden Video werden »Best-
Practice«-Beispiele mit Stellungnahme der Personalverantwort-
lichen aus dem vorausgegangen Projekt dargestellt. Eine Power-
point-Prasentation zeigt den Zusammenhang zwischen der
Notwendigkeit eines Organisations- und Personalmanagements
mit kompetenzbasierten Instrument KMU.Kom und seine Nut-
zung. Das Instrument selbst wird als Muster den interessierten
Unternehmen in der Printversion kostenlos zur Verfiigung ge-
stellt, um es erproben zu konnen und exemplarisch Einblick in
seine Funktionsweise zu erhalten. In einem Infoblatt werden
der Nutzen und der Aufwand, der in den Unternehmen besteht,
beschrieben. Fiir die KMU.Kom-eVersion ist ein eigener Flyer
vorhanden, der die Akquise erleichtert. Fiir die Unternehmen
und Berater(innen)/Trainer(innen) wurde ein Infopaket mit Ma-
terialien zusammengestellt, das eine genaue Beschreibung des

Vorgehens und den zeitlichen Rahmen absteckt, der fiir die Ein-
filhrung notwendig ist.

Zu den Workshops finden sich neben den Inhalt auch Muster-
zertifikate zur Bestatigung der Teilnahme. Die Printfassung von
KMU.Kom erhalten Sie bei der Servicestelle.

Das KMU.Kom-System besteht aus dem Instrument als eVerion
und Printversion, einer Servicestelle, dem hessenweiten Netz-
werk regionaler Multiplikatoren mit Qualifizierungsbeauftragten
und freie Trainer(innen) sowie dem hier vorgelegten Praxisleit-
faden. Die betrieblichen Anwender(innen) — wie Flihrungskréfte,
Personalverantwortliche, Mitarbeiter(innen) und andere Be-
schaftigte — von KMU.Kom und Nutzer(innen) — wie Qualifizie-
rungsberater(innen), freie Trainer(innen) und weitere Multipli-
katoren —konnen das KMU.Kom-Systems in Teilen frei einsehen.
Zur Freischaltung der KMU.Kom-Nutzung und dem dazu gehori-
gen Material kontaktieren Sie auch die Servicestelle.

4.2 Verfahren und Zugangscode
Verfahren fiir Unternehmen

Als interessiertes Unternehmen erhalten Sie einen Ansprech-
partner bzw. eine Ansprechpartnerin, der/die Sie betreut:

[] Eine Liste von Kontaktpersonen erhalten Sie iiber die
Servicestelle.

[ ] Sie fiihren ein Erstgesprach mit einer Beraterin bzw.
einem Berater.

[] Nach dem Erstgespréch entscheiden Sie iiber die
Teilnahme.

[] Termine werden vereinbart und das weitere Vorgehen
abgestimmt.

[ ] Bestellung der Printversion oder Nutzung der eVersion

www.kmu.kompetenzbuch.de

Durchfiihrung des Trainings fiir Fiihrungskrafte.
Durchfiihrung des Trainings fiir Mitarbeitende.
Fiihren von Kompetenzgesprachen.

Auswertung im Evaluationsgesprach mit Zertifikatsiiber-
gabe und Teilnahmebescheinigungen.

Verfahren fiir Berater(innen) und Trainer(innen)

Wer zertifizierte(r) KMU.Kom-Berater(in) werden mochte, muss
folgende Leistungen erbringen:

13
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1 Sie melden sich bei der Servicestelle fiir ein KMU.Kom-
TRAIN-THE-TRAINER-Seminar an oder erhalten von der
Servicestelle eine individuelle Einweisung in KMU.Kom.

2. Sie durchlaufen einen Beratungszyklus in einem Unter-
nehmen, das Sie fir KMU.Kom akquiriert haben, oder
hospitieren bei einem(r) KMU.Kom-Berater(in).

3. Sie erhalten Ihr Zertifikat und werden in die Liste der
Berater(innen) aufgenommen.

Kontaktdaten Servicestelle

Bildungswerk der Hessischen Wirtschaft e. V.
Forschungsstelle — Qualifizierungsberatungs-Zentrum (QuBZ)
Frau Dr. Seitz/Herr Huber

Parkstrafie 17

61231 Bad Nauheim

www.bwhw-qubz.de
service@kmu.kompetenzbuch.de
06032/869580

43 Qualifizierungsberatungsstellen und
Qualifizierungsbeauftragte

Die Qualifizierungsheauftragten des Landes Hessen unterstiitzen
bereits KMU bei der Suche nach bedarfsorientierter Qualifizie-
rung und Weiterbildung. Im Rahmen des Férderprogramms QuIT
tragen die Qualifizierungsbeauftragten zur Steigerung von Qua-
litdt, Information und Transparenz in der beruflichen Weiterbil-
dung bei. Ihre Arbeit mit KMU.Kom hat fiir die zu beratenden
Unternehmen folgende Vorteile:

[ Mit den QB ist ein ideales Scharnier zwischen den
Bedarfen der KMU mit den vorhandenen Weiterbil-
dungsangeboten gegeben.

] Auf organisatorischer Ebene konnen die QB teilweise
die Unternehmensleitungen hinsichtlich der Auswahl an
flankierenden Manahmen und der Einfiihrung einer
kompetenzbasierten Organisationsentwicklung beraten
und entsprechende Schritte empfehlen, wie beispiels-
weise die Unternehmens- und Fiihrungskultur verbes-
sert werden kann.

[ Die Mitwirkung bei KMU.Kom bietet einen Nutzen fiir
die QB, da die Beratungskontakte inhaltlich intensiviert
und neue Unternehmen fiir ein modifiziertes Personal-
management gewonnen werden kénnen.

] KMU.Kom veréndert qualitativ den neuen Zugang zu
Unternehmen, weil Qualifizierung als Teil des Personal-
managements operationalisierbar wird.

] KMU.Kom wird durch die Mitwirkung der Qualifizierungs
beauftragten fiir Unternehmen leichter handhabbar, da
sie Servicestelle Riickmeldung geben, wie ggf. die be-
triebliche Einflihrung verbessert werden kann und ein
abgestimmter Weg zur qualifizierten Anwendung von
KMU.Kom als Teil von Beratung zu einem veranderten
Personal- und Wissensmanagement fiihrt.

Ubersicht der Qualifizierungsbeauftragten in Hessen

Eine Ubersicht zu den Stellen der Qualifizierungsbeauftragten
in Hessen finden Sie unter:

www.qualifizierungsschecks.de/beratungsstellen/liste-der-
qualifizierungsbheauftragten/index.htm

4.4, Freie Berater(innen) und Trainer(innen)

Fir freie Berater(innen) und Trainer(innen) ist das KMU.Kom-
System ein Geschaftsfeld, wenn das Instrument bekannt gemacht
und von einer ausreichenden Zahlan Unternehmen angenommen
ist. In TRAIN-THE-TRAINER-Seminaren der Servicestelle werden
Multiplikatoren mit vier standardisierten Modulen zur Arbeit mit
KMU.Kom und zur Mitarbeit im KMU.Kom-Netzwerk geschult:

Arbeiten mit KMU.Kom

Die Teilnehmenden haben das Profil einer Person aus der
Selbst- und Fremdsicht ausgefiillt.

[ ] Aufbau von KMU.Kom

[ ] Eintrag der Tatigkeiten und Kompetenzen, der Selbst-
wie auch Fremdbewertung

[ ] Ubertrag von Tatigkeiten in Kompetenzen

Das Kompetenzgesprach

Die Teilnehmenden kennen den Inhalt und Ablauf eines
Kompetenzgesprachs und die Grundhaltung im Gesprach. Sie
konnen Fiihrungskréften die Systematik erkldren.

[ ] Aufbau und Ablauf eines Kompetenzgesprachs

[ ] Uben eines Kompetenzgesprichs

(] Reflektion in der Gruppe

Das Produktmarketing zu KMU.Kom

Die Teilnehmenden konnen KMU.Kom Themen des Personal-
managements zuordnen. Sie kennen das Leistungsspektrum von
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KMU.Kom. Sie entwickeln Ideen zur Offentlichkeitsarbeit.

[ Elemente der strategischen Personalentwicklung
[ Turdffner-Themen in Unternehmen
[ Leistungsspektrum des Tools KMU.Kom

Implementierung ins Unternehmen

Die Teilnehmenden konnen KMU.Kom beim Erstkontakt ins Ge-
sprach bringen. Sie wissen, welche organisatorischen Fragen zu
kldren sind. Sie konnen sich von Themen abgrenzen, die das
Tool nicht leisten kann.

Schritte der Einfiihrung — zeitliche Dimensionen
Wichtige Stakeholder, die beachtet werden sollten
Abgrenzung von Themen, die das Tool nicht leisten kann

Uben eines Erstgesprich im Unternehmen

4.5 Personalverantwortliche und
Mitarbeiter(innen)

Gerade wegen der hohen Entscheidungsflexibilitdt kurzer und
durchléssiger Informationswege gilt es von den gewonnenen
Multiplikatoren besonders das KMU-Leitungspersonal mit er-
hohter Sensibilitat gegeniiber differenzierter Zeit- und Organi-
sationsbedingungen in KMU anzusprechen. Deshalb findet zu-
nachst zur Implementierung des Instruments im Unternehmen
ein Vorgespréch statt, in dem es darum geht, wie KMU.Kom in
das Unternehmen eingebettet werden kann. Dabei werden die
mit der Implementierung verfolgten Ziele des Unternehmens
definiert, ein Zeitplan der dafiir erforderlichen Betriebsablaufe
und innerbetriebliche Zustindigkeiten zur Ubernahme der damit
zu erledigenden Aufgaben festgelegt.

KMU.Kom muss in seiner Systematik erklart und bei einer Ent-
scheidung fiir die Umsetzung vor allem der erforderliche Rahmen
des Personal-, Qualifizierungs- und Organisationsmanagements
thematisiert werden.

4.6  Checkliste fiir das KMU.Kom Erstgesprach

Wenn sich ein Unternehmen fiir die Teilnahme am KMU.Kom-
Verfahren interessiert, findet in der Regel das Erstberatungsge-
sprach vor Ort statt.

In diesem wird das Unternehmen iber KMU.Kom informiert und
es werden die Ziele und Schritte zur Implementierung abge-
steckt. Nach folgender Checkliste sollten folgende Punkte in der
Erstberatung geklart sein:

Kurzer Steckbrief des Unternehmens

Name

Anzahl Beschaftigte / Vollzeitaquivalent

Branche

Produkte

Geschéftsleiter (in)

Welche Themen des Personalmanagements stehen momentan
im Raum?

Welche Themen des Personalmanagements wurden in den letz-
ten Jahren bereits umgesetzt?

Ausfiihrliche Information tiber KMU.Kom duch Berater(innen):

Was ist das Tool KMU.Kom?
Wie funktioniert das Kompetenzgespréach?
Welche Leistungen kann KMU.Kom erbringen?

0000

Welche raumlichen und zeitlichen Ressourcen werden
benotigt?

Welches Ziel verfolgt das Unternehmen mit der Einfiihrung von
KMU.Kom?

Welches Ergebnis besteht, wenn KMU.Kom erfolgreich umge-
setzt werden kann?

15
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O Steht die Geschaftsfiihrung hinter der Implementierung
von KMU.Kom?

Wer ist fiir die Umsetzung verantwortlich und kann als Ansprech-
partner (in) genannt werden? Kontaktdaten.

Fiir welche Zielgruppe(n) soll KMU.Kom eingesetzt werden?

Welche (weiteren) Personen, z.B. Personalabteilung, Mitarbeiter-
vertretung, miissen in die Umsetzung eingebunden werden, da-
mit KMU.Kom erfolgreich wird?

Wie werden die Beschaftigten iiber das KMU.Kom informiert?

Wer informiert die Beteiligten? Wann und womit?

Fiir welchen Zeitraum werden die Trainings angesetzt?

Welche Inhalte sind fiir die Fiihrungskrafte besonders wichtig?

O Gab es bereits Trainings fiir die Fiihrungskrafte zum
Mitarbeitergesprach?

O Kann darauf aufgebaut werden?

Welche Inhalte sind fiir die Beschaftigten besonders wichtig?

Werden Hindernisse erwartet (Sprachhiirden, etc.)?

In welchem Zeitraum werden die Kompetenzgesprache geplant?

Wer ist verantwortlich?

Wer informiert die Beschaftigten?

Wann findet ein Auswertegesprich mit Ubergabe der Zertifikate
statt?

4.7  Einfiilhrung von KMU.Kom in das Unternehmen

Im ndchsten Schritt werden die KMU.Kom-Trainings fiir Fiih-
rungskrafte und Mitarbeitende durchgefiihrt, in denen die Per-
sonalverantwortlichen in der Anwendung von KMU.Kom organi-
sationssystemische Verdnderung des Personalmanagements
und eine Ubungseinheit in der Fiihrung eines Kompetenz-
gesprachs mit Feedback geschult werden.

Fiir die Schulung der Beschaftigten aus den Unternehmen gibt
es spezielle Trainings. Mitarbeiter(innen) und Fiihrungskrafte
werden in der Bearbeitung von KMU.Kom geschult. Es wird erar-
beitet, welche Tatigkeiten sie in KMU.Kom eintragen kénnen,
wie sie diese bewerten und in Kompetenzbereiche einteilen.
Ebenso erhalten sie eine Vorschau auf das Kompetenzgesprach.
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Fiihrungskrafte werden ebenso in der Systematik von KMU.Kom
geschult, jedoch zusétzlich noch in der Fremdbewertung von Be-
schéftigten. Der Kern des Fiihrungskraftetrainings stellt das
Kompetenzgesprach dar. Es wird gemeinsam erarbeitet, wie ein
Kompetenzgesprach aufgebaut ist, welche Haltung im Gesprach
hilfreich ist, wie mit Konflikten umgegangen werden kann und
welche Ziele angestrebt werden. Um die Trainings zu erhalten,
wenden Sie sich an die Servicestelle:

Beziiglich der Inhalte sollte ein KMU.Kom-Training fiir Fiihrungs-
kréfte folgende Aspekte ins Zentrum riicken:

Die Einfiihrung in das Instrument KMU.Kom;
Aspekte der Selbst- und Fremdbewertung;
Das System KMU.Kom mit Zertifizierung;
Grundlegendes zur Kommunikation;

Ablauf und Fiihrung des Kompetenzgesprachs;
Konflikte im Kompetenzgesprach;

Unterstiitzung der Personalverantwortlichen im
Kompetenzgesprach.

4.8 Bewertungsbogen fiir die Evaluation und
Zertifizierung

Das Evaluierungsgesprach findet in der Regel mit der bzw. dem
KMU.Kom-Verantwortlichen und der Geschéftsleitung statt, um

den KMU.Kom-Prozess zu bewerten und eine Einschdtzung von
Erfolgsfaktoren vor zu nehmen.

Unternehmen

Anzahl Beschaftigte

Einfiihrungsprozess

Wie gut war das Unternehmen durch den Berater bzw. die
Beraterin informiert?

O sehr gut

O gut

@] befriedigend
O schlecht

O sehr schlecht

Wie zufrieden war das Unternehmen mit der organisatorischen
Abwicklung?

sehr zufrieden
zufrieden
teilweise
unzufrieden

000aQoaQ

sehr unzufrieden

Trainings fiir Mitarbeitende

Wie viele Mitarbeitende wurden geschult?

Wie waren die Mitarbeitenden mit den Trainings zufrieden?

sehr zufrieden
zufrieden

0

0

O teilweise
O unzufrieden
0

sehr unzufrieden
Wie gut konnten sie danach mit KMU.Kom arbeiten?
O sehrgut
O gut
0 befriedigend
O schlecht
0 sehr schlecht

Trainings fiir Fiihrungskrafte

Wie viele Fiihrungskrafte wurden geschult?

Wie waren die Fiihrungskrafte mit den Trainings zufrieden?

sehr zufrieden
zufrieden

0

0

0O  teilweise
O unzufrieden
0

sehr unzufrieden
Wie gut konnten sie danach mit KMU.Kom arbeiten?
0 sehr gut

O gut
O befriedigend
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@] schlecht
0 sehr schlecht

Kompetenzgespréche

Wie viele Kompetenzgesprache wurden durchgefiihrt?

Wie gut konnten die Fiihrungskrafte die Kompetenzgesprache
durchfiihren?

sehr gut

gut
befriedigend
schlecht
sehr schlecht

0O00O0aQoao

Wie zufrieden waren die Mitarbeitenden mit den Kompetenz-
gesprachen?

sehr zufrieden
zufrieden
teilweise
unzufrieden

0O00O0aQoao

sehr unzufrieden

Was waren Erfolgsfaktoren?

Wo lagen Hindernisse, die zu iberwinden waren?

Welche Entwicklungsbedarfe wurden auf Seiten der Mitarbei-
tenden bzw. Fiihrungskrafte festgestellt?

Welche Ziele verfolgte das Unternehmen mit der Einfiihrung
von KMU.Kom?

Wie sehr wurden diese Ziele erreicht?

voll
grofitenteils
teilweise
kaum

000aQoaQ

gar nicht

Bitte begriinden Sie:

Welche Entwicklungs-Bedarfe wurden auf Organisationsebene
sichtbar?

Die Zertifizierung wurde erteilt

O ja
0 nein, mit der Begriindung:
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5. Materialien und weiterfiihrende Links

Den Link fiir die folgenden Materialien erhalten Sie iiber die
Servicestelle via www.bwhw-qubz.de

Infoblatt fiir Unternehmen

Informationen zum Projektteam

Infoblatt Datenschutz

Musterartikel fiir die regionale und iiberregionale
Offentlichkeitsarbeit

Powerpoint-Prasentation

Video mit Stellungnahmen von beteiligten Unternehmen
Flyer zur Einwerbung der eVersion
Flyer zur Impulsveranstaltung

Schulungskonzept und Zertifizierung von Qualifizierungs-

und anderen Berater(innen) / Trainer(inne)n

[] Trainingsprogramm fiir Fiihrungskrafte und
Mitarbeiter(innen)

[] Kurzbeschreibung, Ubungen, Zertifikat fiir das Training
der Fiihrungskrafte

[] Kurzbeschreibung, Ubung, Zertifikat fiir das Training der
Mitarbeitenden

[] Anleitung mit Checkliste zum Kompetenzgesprach

[] Zertifizierung der beteiligten Unternehmen

Folgende Links geben lhnen weiterfiihrende Informationen zum
Thema KMU.Kom:

(] Servicestelle
www.bwhw-qubz.de

[] KMU.Kompetenzbuch eVersion
www.kmu.kompetenzbuch.de

[ ] Europass
www.europass-info.de

] Profilpass
www.profilpass-online.de

(] Bildungswerk der Hessischen Wirtschaft eV.
www.bwhw.de

[] Deutsches Institut fiir Internationale
Padagogische Forschung
www.dipf.de
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6. Weiterfiihrende Literatur

Argyris, C. & Schon, D. A. (2006)

»Die lernende Organisation: Grundlagen Methode Praxis«
3. Auflage

Stuttgart: Klett-Cotta.

Arnold, R. (2006)

»Schliisselqualifikationen aus berufspadagogischer Sicht«
In R. Arnold & H.-. Miller (Hrsg.)

Kompetenzentwicklung durch Schliisselqualifikations-Férderung

(S. 21-30)

Baltmannsweiler: Schneider-Verl. Hohengehren.

Behnisch, U.-M. (2010)

»Lernergebnisse in den europass-Dokumenten darstellen:
GroRes Potenzial fiir das Rahmenkonzept«

bildung fiir europa (13), 16.

Blum, A. & Zaugg, R. . (2008)

»360-Grad-Feedback: Komplexe Arbeitsheziehungen erfordern
differenzierte Feedbacksysteme«

In N. Thom & R. . Zaugg (Hrsg.)

Moderne Personalentwicklung. Mitarbeiterpotenziale erkennen entwickeln und
fordern

3. aktualisierte Auflage, (S. 67-86).

Wiesbaden: Gabler Verlag/GWV Fachverlage GmbH Wiesbaden.

Braun, S. (1996)

»Biographisches Lernen als Methode der Erwachsenenbildung«
Literatur und Forschungsreport Weiterbildung (37)

(S.109-115)

Dehnbostel, P. (2007). Lernen im Prozess der Arbeit.

Miinster: Waxmann.

Dostal, W. (2003)

»Bedeutung informell erworbener Kompetenzen in der Arbeits-
landschaft — Ergebnisse von [AB-Untersuchungen«

In G. A. Straka (Hrsg.)

Zertifizierung non-formell und informell erworbener beruflicher Kompetenzen.
Ergebnisse der Fachtagung »Erfassen, Beurteilen und Zertifizieren non-formell
und informell erworbener beruflicher Kompetenzen, (LOS, S.103-116).

Miinster u.a.: Waxmann.

Erpenbeck, J. (2007).
»Die Kompetenzhiographie: Wege der Kompetenzentwicklung«

Minster u.a.: Waxmann.

Gillen, J. (2006)

»Kompetenzanalysen als berufliche Entwicklungschance:

Eine Konzeption zur Férderung beruflicher Handlungskompetenz«
Dissertationen / Habilitationen.

Bielefeld: Bertelsmann

(Helmut-Schmidt-Univ,, Diss. u.d.T.: Gillen, Julia:

Kompetenzanalysen als Beitrag zur Forderung von Kompetenzentwicklung —

Hamburg, 2006).

Gnahs, D. (2007)
»Kompetenzen — Erwerb, Erfassung, Instrumente«
Studientexte fiir Erwachsenenbildung.

Bielefeld: Bertelsmann.

Gutschow, K. (2010)

»Anerkennung von nicht formal und informell erworbenen
Kompetenzen«

Bonn.

Verfligbar unter: www.bibb.de/veroeffentlichungen/de/publication/show/id/6258.

Kailer, N. & Heyse, V. (2007)

»Kompetenzentwicklung und -management in kleinen und
mittleren Unternehmen«

In V. Heyse & J. Erpenbeck (Hrsg.), Kompetenzmanagement. Methoden, Vorgehen,
KODE® und KODE®X im Praxistest

(S. 241-249)

Miinster u.a.: Waxmann.

Kaufhold, M. (2010)

»Kompetenzen erfassen — Herausforderungen und Anregungen
zur betrieblichen Umsetzung«

In H. Loebe & E. Severing (Hrsg.)

Kompetenzpasse in der betrieblichen Praxis. Mitarbeiterkompetenzen sichtbar
machen

(Wirtschaft und Bildung, S. 33-47)

Bielefeld: Bertelsmann.

Kucher, K. & Wehinger, F. (2010)

»Kompetenzpasse — Uberblick und Ansatzpunkte fiir ihren
betrieblichen Einsatz«

In H. Loebe & E. Severing (Hrsg.)

Kompetenzpasse in der betrieblichen Praxis. Mitarbeiterkompetenzen
sichtbar machen

(Wirtschaft und Bildung, S. 51-87)

Bielefeld: Bertelsmann.
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Jutzi, K., Delbrouck, I. & Miiller, H. (2000)
»Lernen kleine Unternehmen anders?«

Berlin: Arbeitsgemeinschaft Qualifikations-Entwicklungs-Management.

Mesaros, L., Vanselow, A. & Weinkopf, C. (2009)
»Fachkraftemangel in KMU — Ausmatf}, Ursachen und Gegenstra-
tegien: Eine Literaturanalyse, Institut Arbeit und Qualifikation«
Verfiighar unter: www.fes.de/wiso/pdf/mittelstand/2009/040609/expertise.pdf

(Stand: 8.1.2010).

Moraal, D., Lorig, B., Schreiber, D. & Azeez, U. (2009)

»Ein Blick hinter die Kulissen der betrieblichen Weiterbildung
in Deutschland. Daten und Fakten der nationalen CVTS3-
Zusatzerhebung«

BIBB Report: Bd. 7/09.

Bielefeld: Bertelsmann.

NeR, H. (2009)

»Bedingungen fiir Vergleichsstandards einer Validierung
informellen Lernens in Bildung und Beruf«

In M. Brodowski, Devers-Kanoglu Ulrike, B. Overwien, M. Rohs, S. Salinger &
M. Walser (Hrsg.)

Informelles Lernen und Bildung fiir eine nachhaltige Entwicklung
(Schriftenreihe »Okologie und Erziehungswissenschaftc, S. 43-55).

Opladen u.a.: Budrich.

Pielorz, M. & Vollmer, T. (2010)

»Der ProfilPASS — Persdnliche Starken erkennen und nutzen«
In H. Loebe & E. Severing (Hrsg.)

Kompetenzpésse in der betrieblichen Praxis. Mitarbeiterkompetenzen
sichtbar machen

(Wirtschaft und Bildung, S. 133-142).

Bielefeld: Bertelsmann.

Prezewowsky, M. (2007)

»Demografischer Wandel und Personalmanagement:
Herausforderungen und Handlungsalternativen vor dem
Hintergrund der Bevélkerungsentwicklung «

1. Auflage

Gabler Edition WissenschaftUnternehmerisches Personalmanagement.

Wiesbaden: Dt. Univ.-Verl (Univ., Diss. — Potsdam, 2007.)

Sackmann, S. A. (2004)

»Erfolgsfaktor Unternehmenskultur: Mit kulturbewusstem
Management Unternehmensziele erreichen und Identifikation
schaffen; 6 Best Practice-Beispiele«

1. Auflage

Wiesbaden: Gabler [u.a.].

Verflighar unter: www.gbv.de/du/services/toc/hs/396651089.

Schoni, W. (2001)

»Praxishandbuch Personalentwicklung: Strategien Konzepte
und Instrumente«

Chur [u.a.]: Riegger.

Triebel, C. & Lang-von Wins, T. (2009)

»Paradigmenwechsel — die Zukunft liegt in kompetenzorientierter
Personalarbeit«

Wirtschaftspsychologie aktuell (1), 19—22.

Vonken, M. (2010)

»Kompetenz und kompetentes Handeln als Gestaltung der
Biografie des Lebenslaufs«

In T. Pfadenhauer Michaela Kurtz (Hrsg.)

Soziologie der Kompetenz

(S.191-208).

Wiesbaden: VS, Verl. fiir Sozialwiss.

Wehinger, F. (2010)

»Relevanz von Kompetenzpéassen fiir Betriebe zur Messung
informell erworbener Kompetenzen: Ergebnisse einer
bundesweiten Unternehmensbefragung«

In H. Loebe & E. Severing (Hrsg.)

Kompetenzpasse in der betrieblichen Praxis. Mitarbeiterkompetenzen
sichtbar machen

(Wirtschaft und Bildung, S. 87-110).

Bielefeld: Bertelsmann.

Wittwer, W. (2003)

»Lern fiir die Zeit, werd tlichtig fiirs Haus. Gewappnet in Leben
trittst du hinaus! — Forderung der Nachhaltigkeit informellen
Lernens durch individuelle Kompetenzentwicklung.«

In W. Wittwer & S. Kirchhof (Hrsg.)

Informelles Lernen und Weiterbildung. Neue Wege zur Kompetenzentwicklung
(Grundlagen der Weiterbildung, S. 13-41).

Miinchen: Luchterhand.
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7. Musterzertifikate

, BB «mukom

Kompetenzmanagement und Personalentwicklung
in kleinen und mittleren Unternehmen

22

Teilnahmebescheinigung

HerT FraU e

Unternehmen

hatam und w .

am Training fiir Fiihrungskrafte im Rahmen von KMU.Kom — einem innerbetrieblichen Verfahren zum
Kompetenzmanagement und zur Personalentwicklung — teilgenommen.

Inhalte des Trainings:

[ ] Bearbeitung des KMU.Kompetenzbuchs
®  Grundlegendes zur Kommunikation
®  Haltung der Fiihrungskraft im Kompetenzgesprach
®  Rollenverteilung im Kompetenzgesprach
®  Ablauf und Gesprachsfiihrung im Kompetenzgesprach
®  Konfliktmanagement im Kompetenzgesprach
®  Selbst- und Fremdbewertung bei der Kompetenzerfassung
Ort und Datum KMU.Kom Berater/in
DIPF
Bildungswerk
der Hessischen Wirtschaft e.V. Bildungsforschung
und Bildungsinformation
N\ J

Gefordert aus Mitteln des Hessischen Ministeriums fiir Wirtschaft, Verkehr und Landesentwicklung und der Europdischen Union — Europdischer Sozialfonds

HESSEN
- Hessisct inisteril J .
- fiir Wirtschaft, Verkehr Qua11ﬁ21erungsoffens1ve
| = undL ! ickl Lo 9 zur P Bildung EUROPAISCHE UNION
L\ i Europaischer Sozialfonds
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, BBl «muKom

Kompetenzmanagement und Personalentwicklung
in kleinen und mittleren Unternehmen

Zertifikat
KMU.Kom-Berater/in

Herr/Frau

hatimjahr in Unternehmen den KMU.Kom-Prozess begleitet und folgende
Aufgaben iibernommen:

Gefordert aus Mitteln des Hessischen Ministeriums fiir Wirtschaft, Verkehr und Landesentwicklung und der Européischen Union — Europdischer Sozialfonds

HESSEN

mRREm  fiir Wirtschaft, Verkehr Q ualifizierungsoffensive

| [®  und Landesentwicklung BMEEProgramme zur beruflichen Bildung

= R E

[ ] Erstgesprache mit der Unternehmensleitung, wie KMU.Kom implementiert werden kann

®  Schulung der Beschaftigten in der Systematik von KMU.Kom

®  Schulungder Fiihrungskrafte zum Kompetenzgesprach

®  Begleitende Beratung des Unternehmens

®  Auswertungsgesprach mit der Unternehmensleitung

®  Reflexion der Beratungspraxis im Rahmen der Projektworkshops

Er/Sie leistete eine Gesamtzahlvon = Stunden.
Ort und Datum Bildungswerk der Hessischen Wirtschaft e. V.
. DIPF
Bildungswerk
der Hessischen Wirtschaft e.V. Bildungsforschung
und Bildungsinformation
\ J
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, BB «mukom

Kompetenzmanagement und Personalentwicklung
in kleinen und mittleren Unternehmen

Teilnahmebescheinigung

Herr/Frau

Unternehmen

hatam und

am Training fir Mitarbeitende im Rahmen von KMU.Kom — einem innerbetrieblichen Verfahren zum
Kompetenzmanagement und zur Personalentwicklung — teilgenommen.

Inhalte des Trainings:

a Bearbeitung des KMU.Kompetenzbuchs
®  Selbsthewertung bei der Kompetenzerfassung
®  Ablauf eines Kompetenzgesprach

Ort und Datum KMU.Kom Berater/in

Bildungswerk

der Hessischen Wirtschaft e.V. Bildungsforschung
und Bildungsinformation

Gefordert aus Mitteln des Hessischen Ministeriums fiir Wirtschaft, Verkehr und Landesentwicklung und der Europaischen Union — Européischer Sozialfonds

HESSEN ( )
fiir Wirtschatt, Verkehr Qualiﬁziemngsoffensive

= [ und Land un “ Bildung

EUROPAISCHE UNION
Europischer Sozilfonds
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, BB «muKom

Kompetenzmanagement und Personalentwicklung
in kleinen und mittleren Unternehmen

Zertifikat

Das Unternehmen

hat an KMU.Kom — einem innerbetrieblichen Verfahren zum Koempetenzmanagement und zur Personalentwicklung
in kleinen und mittleren Unternehmen — erfolgreich teilgenommen.

Wir bestatigen hiermit dem oben genannten Unternehmen den Reflexionsprozess mit KMU.Kom durchgefiihrt,
Kompetenzprofile erstellt sowie daraus Ziele zur Entwicklung der Beschaftigten im Prozess des lebenslangen
Lernens vereinbart zu haben.

Dieses Zertifikat gilt ab dem

Es kann nach drei Jahren erneuert werden.

Ort und Datum KMU.Kom Berater/in

Ort und Datum Bildungswerk der Hessischen Wirtschaft e. V.

der Hessischen Wirtschate.. Bildungsforschung
und Bildungsinformation

. DIPF
@ R 3

Geférdert aus Mitteln des Hessischen Ministeriums fiir Wirtschaft, Verkehr und Landesentwicklung und der Européischen Union — Europdischer Sozialfonds

HESSEN ( )
Qualiﬁzierungsoffensive
b

e = fiir Wirtschaft, Verkehr
- I und Land. i EEEProg zur Bildung
=y e

EUROPAISCHE UNION
ds
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8. Impressum

Das vom Land Hessen und vom Européischen Sozialfonds finan-
zierte Projekt zur Entwicklung, Evaluation, Verankerung und
Verstetigung eines Instruments der Kompetenzerfassung in
KMU wurde vom Deutschen Institut fir Internationale Padago-
gische Forschung (DIPF) und dem Bildungswerk der Hessischen
Wirtschaft e. V. (BWHW) zwischen November 2009 und Februar
2013 durchgefiihrt. Es entstand ein Instrument, das nutzerge-
leitete KMU.Kompetenzbuch (KMU.Kom) in einer Print- und
Onlinefassung zur biografischen Kompetenzfeststellung von
Mitarbeiter(innen) und zur Unterstiitzung des Organisations-,
Personal- und Wissensmanagements in kleinen und mittleren
Unternehmen (KMU).

Projektnummer: 70 6093 83
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Forschungsstelle — Qualifizierungsheratungs-Zentrum (QuBZ)

Frau Dr. Seitz /Herr Huber
Parkstrafe 17
61231 Bad Nauheim

www.bwhw-qubz.de
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06032/869580




