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Vorwort

In der heutigen Situation vieler mittelstindischer Unternehmen, die von
einer wachsenden Internationalisierung der Mirkte und in Deutschland
vergleichsweise hohen Personalkosten geprigt ist, wird die Leistungsfihig-
keit der Mitarbeiter zunehmend zu einem wichtigen Erfolgsfaktor.

Leistung, Motivation und Flexibilitit der Mitarbeiter in den Mittelpunkt
unternehmerischen Denkens und Handelns zu riicken, ist daher kein unei-
genniitziger Luxus, sondern eine wirtschaftliche Notwendigkeit.

Kleinere mittelstandische Unternehmen haben nicht wie GroBunternehmen
die Moglichkeit, eigene spezialisierte und qualifizierte Abteilungen fiir die
Personalentwicklung zu unterhalten. Entscheidungen iiber Weiterbildung
als ,Investition in die Kdpfe“ gehoren deshalb zumeist in den Verantwor-
tungsbereich der Unternehmensleitung.

In einigen mittelstindischen Unternehmen nimmt jedoch die F&rderung
und Entwicklung der Leistungsfahigkeit der Mitarbeiter nicht den Stellen-
wert ein, die sie aus wirtschaftlichen Griinden haben sollte, um die Zu-
kunftsfihigkeit des Unternehmens zu sichern.

Unternehmer und Personalverantwortliche erhalten regelmifBig Angebote
und Ubersichten fiir WeiterbildungsmaBnahmen, die von umfassenden
Jahresprogrammen groBler Seminaranbieter bis zu pauschalen Angeboten
fiir ,,maBgeschneiderte Konzepte* reichen. An einem mangelnden Angebot
guter und fiir geeigneter MafBnahmen kann es also nicht liegen.

Als wichtige Griinde fiir die ,,Weiterbildungsabstinenz mancher mittel-
standischer Unternehmen wird haufig geduBert, daf bei den vielen Angebo-
ten die Ubersicht fehlt und daB den Entscheidungstrigern nicht klar ist,
welche Chancen Weiterbildung bietet. Anstelle einer systematischen Auf-
arbeitung entscheidet man sich dann oft dafiir, auf die Nutzung externer
Angebote zu verzichten.

Es fehlen gut zu handhabende MaBstibe, die bei der Beurteilung der Viel-
zahl der Angebote helfen kdnnen. Die Unsicherheit iiber die



Moéglichkeiten, die die systematische Planung und Durchfithrung von
Entwicklungsprozessen bietet, wird durch die Vielzahl der ,Modetrends®
in der Unternehmensentwicklung noch verstirkt.

Wie nutzt man das grofle Angebot, um fiir sein Unternehmen eine wir-
kungsvolle und wirtschaftliche Weiterbildung zu realisieren?

Die Qualitit der in der Weiterbildung angebotenen Dienstleistungen kann
man erst dann beurteilen, wenn man sie bereits in Anspruch genommen
hat. Wie bei jedem ,,Erfahrungsgut® kann man vorab nur Erwartungen und
Vermutungen duBern, ob die Leistung die Erwartungen erfillen wird.

Die Unsicherheit iiber den Nutzen der Investition in Bildung darf jedoch
kein Unternehmen davon abhalten, die notwendigen MaBinahmen zu ergrei-
fen, um die Wettbewerbsfihigkeit des Mitarbeiterstamms zu erhalten und
bei den Mitarbeitern die Voraussetzungen fiir eine erfolgreiche Zukunft zu
schaffen.

Diese Broschiire soll Unternehmer und Personalverantwortliche in mittel-
stindischen Unternehmen dabei unterstiitzen, aus den Angeboten des Wei-
terbildungsmarktes qualitdts-, kosten- und zielbewuft auszuwihlen. Dabei
muf} die Inanspruchnahme der Dienstleistung Weiterbildung immer als
,,make or buy“- Entscheidung gesehen werden: Ausgehend von den Zielen,
die mit der Weiterbildungs- oder Personalentwicklungsmalinahme verfolgt
werden sollen, kann man auf Basis verfiigbarer Mittel und Kapazititen
entscheiden, auf welche Weise die Mafinahme realisiert werden kann.

Mit den in dieser Broschiire zusammengefaliten Checklisten hat der Wup-
pertaler Kreis Hilfsmittel zusammengestellt, die mittelstindische Unter-
nehmen dabei unterstiitzen sollen, zielorientiert und problembewul3t - aber
trotzdem auf pragmatische Art und Weise - die richtige Auswahl unter den
auf dem Markt angebotenen Dienstleistungen zu treffen.
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Weiterbildung in mittelstandischen Unternehmen

Weiterbildung richtig organisieren

Auch in mittelstindischen Unternehmen sind stindige Investitionen in die
Qualifikation der Mitarbeiter notwendig, um mit den sich immer rascher
vollziehenden Entwicklungen der Technologie und der Mérkte Schritt hal-
ten zu kénnen.

Es stellt sich deshalb die Frage, wie Weiterbildung in mittelstindischen
Unternehmen sinnvoll und wirtschaftlich organisiert wird. Spezialisierte
Bildungs- und Personalentwicklungsabteilungen werden in kleinen Unter-
nehmen oft nicht wirtschaftlich arbeiten kénnen, da die Anzahl der zu be-
treuenden Mitarbeiter zu gering ist.

Reicht es denn nicht aus, daB Fithrungskrifte ein Bild von jedem ihrer Mit-
arbeiter haben, von seinen Méglichkeiten und seinen Grenzen? Wozu soll
man ein weiteres kostentrichtiges Instrument der Unternehmensfiihrung
einfiihren, wenn es der Unternehmer selbst ist, der die Mitarbeiter persén-
lich kennt und weif3, was in ihnen steckt?

Diese Fragen sind nicht abwegig. Es ist selbstverstandlich méglich, daf
Fithrungskrifte und Unternehmer eine erfolgreiche Personalentwicklung
betreiben konnen. Eine Voraussetzung hierfiir ist aber, daB} leitende Mitar-
beiter und Unternehmer iiber ausreichend Fachkenntnisse, padagogische
Fihigkeiten und geniigend Zeit verfiigen, um die Qualifikationen der Mit-
arbeiter kennenzulernen, zu verbessern und damit neue Potentiale zu schaf-
fen.

Gerade in kleineren Unternehmen hiingt der Erfolg stark von den einzelnen
Mitarbeitern ab und von der Art und Weise, wie sie zusammenarbeiten.
Neben Fachkenntnissen spielen die Erfahrung und die Motivation der Mit-
arbeiter und nicht zuletzt das Betriebsklima eine wichtige Rolle. Wenn
diese Erfolgsfaktoren nicht stimmen, sind Bildungs- und Entwicklungs-
mafBnahmen angebracht. Die Alternative zur Weiterbildung und Persona-
lentwicklung, nimlich die Einstellung neuer Mitarbeiter mit den aktuell



passenden Qualifikationen, ist in mittelstdndischen Unternehmen noch
weniger moglich als in GroBunternehmen.

Schon allein die positive Wirkung, die eine aktive Personalentwicklung auf
die Motivation und Arbeitseinsteliung der Mitarbeiter und das Klima der
Zusammenarbeit hat, 148t die notwendigen Ausgaben fiir Weiterbildung der
vorhandenen Mitarbeiter in einem anderen Licht erscheinen. Eine die Zu-
kunft gestaltende Personalentwicklung ist daher eine herausragende Auf-
gabe fiir Unternehmer und Fihrungskrifte. Und diese zukunftsorientierte
Vorgehensweise erfordert ein systematisches Herangehen und auch einen
gewissen Grad von Planung und Organisation.

Phasen des Bildungsprozesses: | Ergebnis:

Bedarfsfestlegung Inhalt, Volumen des Bildungsbedarfes

Bildungskonzept Arbeits- und Kostenplan

BildungsmaBinahme Seminare, Workshops, etc.

Umsetzung am Arbeitsplatz | Neues Wissen, neue Verhaltensweisen

AEEEE

Bildungscontrolling Kosten- und Erfolgssteuerung

Das in der betriebswirtschaftlichen Literatur hdufig genannte, zentral ge-
steuerte Planungs- und Erfassungssystem fiir Qualifikationen und Perso-
nen, hat sich in mittelstaindischen Unternehmen nicht durchgesetzt. Dem
Ideal, entstehende Qualifikationsbedarfe akribisch durch Vergleich der
vorhandenen Qualifikationen mit den Unternehmenszielen und den geplan-
ten Entwicklungen, zu ermitteln, stehen die Realititen in mittelstandischen
Unternehmen entgegen. Stellenbeschreibungen existieren in kleineren Un-
ternehmen haufig nicht. Statt dessen werden den Mitarbeitern ihre Aufga-
ben flexibel zugewiesen, je nach ihren Fihigkeiten und Leistungen. Ein
Abgleichen von Soll und Ist, ein fast schon planwirtschaftlich erscheinen-
des Vorgehen, um notwendige Weiterbildungsmafinahmen abzuleiten, kann
hier nicht funktionieren.

Eine gewisse Systematik ist dennoch notwendig. SchlieBlich mufl der Er-
folg der Investition den entstandenen Kosten gegeniibergestellt werden, um
die Investitionen zumindest qualitativ rechtfertigen zu kénnen.
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Der Bildungsprozef kann dabei in fiinf Phasen unterteilt werden, die ge-
meinsam zur systematischen Gestaltung und Verbesserung der Qualifikati-
on im Unternehmen beitragen.

Die Phasen der Personalentwicklung kénnen auch als Regelkreis, als Zy-
klus von Planung, Durchfithrung und Kontrolle dargestellt werden:

Bedarfsfestlegung

/

Bildungskonzept

/ Bildungscontrolling

Bildungsmafinahme

N\

Umsetzung am
Arbeitsplatz

Bedarfsfestlegung: Ermitteln, was notwendig ist

Die Ermittlung des Bildungsbedarfes ist eine grundlegende Aufgabe der
Fiihrungskrifte und der Unternehmensleitung, die fiir die Leistungsfihig-
keit des ,,Produktionsfaktors Arbeit® verantwortlich sind. Der Zweck dieser
Tatigkeit ist es, festzustellen,

. welche Qualifikationen im Unternehmen verbessert werden miissen,
um heute existierende Aufgaben besser oder produktiver zu erfiillen
(Anpassungsqualifikation),

. welche Qualifikationen fiir die Zukunft notwendig sind, um Gestal-
tungs- und Handlungsspielrdume fiir das Unternehmen zu erstfnen.



Das Ergebnis der Analyse ist eine Aufstellung von Kenntnissen und Féhig-
keiten, die abteilungs- oder bei kleinen Unternehmen auch personenbezo-
gen dokumentiert ist.

Arbeitshilfe:
Formular zur Bedarfsanalyse, Seite 34

In mittelstindischen Unternehmen gibt es hiufig keine starren Zuordnun-
gen von ,,Soll-Qualifikationen* zu Arbeitsplatzen, wie sie z.B. in Stellen-
beschreibungen festgelegt sein konnen. Eine Formulierung des Qualifikati-
onsbedarfes als ,,Defizit“ zwischen Anforderung und Realitit ist deshalb so
nicht méglich. Statt dessen orientieren sich die Aufgaben eines Mitarbei-
ters an dessen Fihigkeiten und Méglichkeiten, so dafl Defizite nicht als
solche sichtbar werden.

Dennoch hat die Qualifikation der einzelnen Mitarbeiter einen massiven
EinfluB auf die Leistungsfihigkeit, Kreativitit und Flexibilitit einzelner
Arbeitsgruppen und des gesamten Unternehmens. Die Analyse des Wei-
terbildungsbedarfes bedeutet deswegen hier weniger das Aufspiiren von
Defiziten als von Entwicklungspotentialen fiir den Betrieb.

Folgende Methoden bieten sich an, um in mittelstindischen Unternechmen
den Bildungsbedarf zu ermitteln:

. Befragungen bestimmter Zielgruppen z.B. anlidfilich von Abteilungs-
oder Arbeitsgruppenbesprechungen,

. Einzelgespriche z.B. mit Fithrungskréften,

. Stichprobeninterviews mit Personen, die an Bildungsmafinahmen
teilgenommen haben (auch ca. 6 Monate nach einer Veranstaltung),

. regelméBige Mitarbeiterbesprechungen.

Tip:

Beriicksichtigen Sie die individuellen Interessen der Mitarbeiter! Viele
Mitarbeiter kénnen und wollen mehr leisten, als sie es heute tun. Auch
Qualifikationsdefizite sind den Mitarbeitern oft selbst am besten bewuft.
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Bildungskonzept: Vom Bedarf zum Arbeitsplan

Wenn der Bildungs- und Qualifikationsbedarf feststeht, miissen die Aufga-
ben in ein konkretes Arbeitsprogramm umgesetzt werden.

Es ist wichtig, ein Konzept dariiber zu entwickeln, in welcher Form der
bestehende Bildungsbedarf erfiillt werden soll. Dazu gehort zum Beispiel
die Entscheidung, ob die Ausbildung einer Nachwuchssekretirin dadurch
erfiillt werden soll, daBl man ihr die Teilnahme an einem offenen Seminar
ermdglicht, oder ob es sinnvoller ist, einen erfahrenen Mitarbeiter zu ihrer
Anleitung aufzufordern.

Dabei spielen nicht nur Kostengesichtspunkte eine Rolle. Das Angebot
externer Unterstiitzung ist zu den meisten Themen relativ umfassend Bei
externen Anbietern sind fast zu allen Fragen Weiterbildungsveranstaltun-
gen in unterschiedlicher Methodik und verschiedenen Tiefen zu finden.

Anstelle eines langwierigen Selbstlernprozesses ist es sinnvoll, durch ein
kurzes Kennenlernen eine frithzeitige Orientierung zu ermdoglichen, und
damit Fehlentwicklungen zu vermeiden. Andererseits kann eine solide Er-
stausbildung oder auch die Entwicklung der Leistungsfahigkeit einer Abtei-
lung nicht in einem externen Ein-Tages-Seminar erreicht werden.

Es bleibt deshalb fiir die Fiihrungskrifte die Aufgabe, die geplanten Ent-
wicklungen und Ziele des Unternehmens mit den Qualifikationswiinschen
der Mitarbeiter abzustimmen und dabei das vorgesehene Budget und die
eigenen Kapazititen zu beriicksichtigen.

Oft wird hervorgehoben, da Fihrungskrifte und Unternehmer selbst keine
Zeit dafiir haben und nicht iiber die notwendige Qualifikation verfligen,
ausgefeilte Bildungskonzepte zu entwerfen. Andererseits sind sie in ihrer
Funktion fiir die Leistung und die Entwicklung der Mitarbeiter verantwort-
lich, Entscheidungen miissen also auf jeden Fall von ihnen getroffen wer-
den. Eine vollstindige Delegation der Bildungsplanung und -Konzeption an
Dritte (z.B. Unternehmensberater) ist aus diesem Grund nicht empfehlens-
wert, eine Kooperation mit Beratern z.B. der Bildungseinrichtungen ist
gleichwohl sinnvoll. Die Fiihrungskrifte selbst sollten durch eigene

11



Weiterbildung bei der Erfiillung dieser Aufgabe unterstiitzt werden, um die
Bedeutung der Bildungsplanung als origindre Fiihrungsaufgabe zu unter-
streichen.

Das Ziel der Bildungskonzeption ist ein gegliedertes Weiterbildungspro-
gramm fiir einen bestimmten Zeitraum. Dieses Programm mul folgende
Fragen beantworten:

. Was soll geschult werden und auf welche Weise?

. Welche Mitarbeitergruppen sind betroffen?

. Wann sollen die Malinahmen stattfinden?

. Was diirfen sie kosten?

. Welche Priorititen haben die einzelnen Bildungsvorhaben im Sinne
der Unternehmensziele?
Arbeitshilfe:

Muster zur Berechnung eines Weiterbildungsbudgets, Seite 36
Formular zur Erfassung von Weiterbildungswiinschen, Seite 37

schwer vergleichbar, zum Teil ist der Informationsprozel} selbst mit Kosten
verbunden, z.B. weil ein Bildungskonzept fiir ein Personalentwicklungspro-
jekt erst nach einer Bedarfsanalyse aufgestellt werden kann.

Folgende Schritte sollten bei der Auswahl unternommen werden.

Tip:

Lassen Sie die Bildungspline der einzelnen Abteilungen von den Fiih-
rungskrdfien aufstellen. Die Vorhaben der Fithrungskrdfte kénnen dann
nach unternehmensbezogenen und personalpolitischen Prioritditen geord-
net und im Rahmen des vorgesehenen Budgets verwirklicht werden.

1 Informationsbeschaffung |e Programmiibersichten von Bil-

. dungsanbietern der Region sowie
von iiberregional renommierten
Einrichtungen und Spezialanbie-
tern

¢ Angebote von Branchenverbin-
den, Bildungswerken und berufs-
stindischen Vereinigungen

e Bildungsdatenbanken

o Empfehlungen von befreundeten
Unternehmen

e Vorliegende Angebote fiir Semina-
re oder ,,mafgeschneiderte” Maf-

nahmen
2 Anbieter- und Potential- Seridse Anbieter auswiihlen, die auch
. bewertung fiir eine langerfristige Zusammenar-

beit in Frage kommen

BildungsmaBnahme: Angebote wahrnehmen - den
EntwicklungsprozeR selbst gestalten

Wenn die Ziele feststehen, die mit den BildungsmaBnahmen verfolgt wer-
den sollen und eine grobe Vorstellung davon besteht, wie die Ziele erreicht
werden koénnen, kann entschieden werden, wie die geplanten Vorhaben
realisiert werden.

Die Intransparenz des Marktes fiir Weiterbildungsleistungen ist oft beklagt
worden. Sie duBert sich vor allem darin, daf} der Aufwand fiir der Suche
nach der optimalen Ldsung relativ hoch ist. Die meisten Angebote sind nur
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3 Mafinahmenbewertung Auswahl derjenigen Mafinahme, die
. die festgelegten Ziele bestmoglich
erfullt

4 Umsetzung und Nachkon- | Mit den Fithrungskriften bzw. Mitar-
d trolle vorbereiten beitern Ziele fiir die Umsetzung ver-
einbaren

Teilnehmer nach den Erfahrungen
befragen

Selbst dann, wenn man sich der Miihe unterzieht, eine Vielzahl von Ange-
boten einzuholen und zu vergleichen, bleibt Bildung jedoch auch bei bester
Information ein Erfahrungsgut. Die Qualitat einer MafBnahme kann man
erst bewerten, wenn man sie bereits erfahren hat. Dabei ist es auch hier

-
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sinnvoll, systematisch und gleichzeitig pragmatisch vorzugehen, um eine
inhaltlich moglichst den festgelegten Zielen entsprechende und gleichzeitig
Skonomische Losung zu erreichen.

Tip:

Sammeln Sie kontinuierlich Informationen iiber interessante Weiterbil-
dungsangebote, die irgendwann fir Ihr Unternehmen in Frage kommen
konnten.

Dokumentieren Sie die Erfahrungen, die Sie oder Mitarbeiter mit bestimm-
ten Anbietern gemacht haben. Diese Informationen kinnen bei der Aus-
wahl geeigneter Mafinahmen eine wertvolle Hilfe sein .

Weiterbildungseinrichtungen, die ein aktives Qualitdtsmanagement betrei-
ben, fithren normalerweise Teilnehmerbefragungen durch. Kundenorientie-
rung bedeutet fiir die Institute, daB sie die Ziele der entsendenden Unter-
nehmen beriicksichtigen. Deshalb sind manche Institute dazu iibergegan-
gen, (gegebenenfalls stichprobenartig) eine weitere Befragung bei den
Teilnehmern einige Zeit nach Beendigung der Weiterbildung vorzuneh-
men.

Umsetzung am Arbeitsplatz - Nachbetreuung empfiehit sich!

Damit BildungsmaBnahmen von den Mitarbeitern nicht als von ihrer Arbeit
losgeloste Ereignisse erfahren werden, sollten sich die Fithrungskrifte um
die Umsetzung am Arbeitsplatz personlich kiimmern. Nur so kann die In-
vestition den gewiinschten Erfolg auch erzielen. Gerade in kleinen Teams
ist es moglich, daB die Fithrungskréfte ihr Interesse am Seminarinhalt und
der Umsetzung auch deutlich zeigen. Lassen Sie sich von Ihrem Mitarbei-
ter das Gelernte erkldren, und geben Sie Thnen die Mdéglichkeit, das Neue
auszuprobieren, auch wenn es im Anfang vielleicht langsamer geht, als ,,im
alten Trott*“.

Um den Mitarbeitern den Sinn der Bildungsmafinahme klarzumachen und
die Verbindung zu ihrer tiglichen Arbeit zu verdeutlichen, ist es sinnvoll,
BildungsmaBnahmen nicht isoliert zu betrachten, sondern als Bestandteil
von Entwicklungsprozessen zu definieren. Den Mitarbeitern muB3 diese
Einordnung bekannt sein, um die Ziele der geplanten Entwicklung zu ver-
stehen und sich auf diese Weise mit ihnen zu identifizieren zu kénnen.

Arbeitshilfe:
Formulare zur Befragung von Teilnehmern nach Beendigung einer
Bildungsmafnahme sowie nach etwa einem halben Jahr, Seite 39
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Tip:

Lernen erfordert Zeit! Bei der Anwendung neuer Methoden kann ihr Mit-
arbeiter anfangs weniger produktiv sein als vorher. Deshalb sollten Bil-
dungsmafnahmen moglichst in Zeiten durchgefiihrt werden, in denen der
Arbeitsanfall nicht allzu hoch ist.

Welche MaBnahme eignet sich?

Weiterbildungs-Dienstleistungen auswéhlen

Fiir alle Phasen des Bildungsprozesses werden von Weiterbildungseinrich-
tungen, Trainern und Unternchmensberatern Dienstleistungen angeboten.
Die Angebote reichen von einer Unterstiitzung der Bildungsbedarfsbe-
stimmung iiber Konzepte und die Durchfiihrung von Seminaren bis zu ei-
nem ,,Outsourcing der Personalentwicklung®, bei dem alle diese Aufgaben
weitgehend von Externen durchgefiihrt werden.

Vom traditionellen ,,Seminaranbieter haben sich Weiterbildungseinrich-
tungen zu Dienstleistungsunternehmen entwickelt, die fiir Unternehmen
und Einzelpersonen umfassende Dienstleistungen auf dem Gebiet der Per-
sonalentwicklung anbieten. Das Ende dieser Entwicklung ist noch nicht
abzusehen, regelmiBig werden zusitzliche Dienstleistungen (Coaching,
Personalberatung, Personalzertifizierung, Bildungsberatung etc.) von Bil-
dungsanbietern erprobt und durchgefiihrt.

Die Zuordnung der angebotenen Dienstleistungen zu den Phasen des Bil-
dungsprozesses kénnen Sie der folgenden Tabelle entnehment
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Das Angebot offener Seminare ist flir die Dienstleistungen einer Weiterbil-
dungseinrichtung ein ,,Aushéngeschild“: Hier werden die Schwerpunkte
der Tatigkeit und die Qualititsanspriiche des Institutes sichtbar. Seminarka-
taloge sind deshalb ein wichtiges Hilfsmittel, um das gesamte Angebot der
Weiterbildungseinrichtungen einschétzen und bewerten zu kdnnen.

Bei der Entsendung von Teilnehmern in offene Seminare der Bildungsein-
richtungen sollte man folgendes bedenken:

Bedarfs- |Bildungs- | Bildungs- |Umsetzung | Bildungs-
festlegung | konzept |mafBnahme controlling
externes O
Seminar
internes 0] O @)
Seminar
Bildungs-
und  PE-
Projekte
Coaching
Bildungs-
beratung

Schwerpunktleistung
Nebendienstleistungen O

Tip:

Bei der Auswahl der richtigen Form der Weiterbildung sollten Sie beden-
ken, daf fiir den Erfolg der Bildung alle Phasen des Prozesses wichtig
sind. Diejenigen Phasen, die nicht (oder nicht vollstindig) durch Inan-
spruchnahme einer externen Dienstleistung abgedeckt sind, erfordern ei-
genes Engagement.

Vorteile:

+ Es existiert ein breites Angebote an Seminaren zu einer grofien Vielfalt
von Themen, fiir unterschiedliche Zielgruppen und in unterschiedlicher
Tiefe.

+ Auch zu Themen, die nur fiir wenige oder einzelne Mitarbeiter relevant
sind, kann so Weiterbildung realisiert werden.

+ Erfahrungsaustausch mit Mitarbeitern anderer Unternehmen.

+ Transparenz iiber Lernziele, Referenten, Kosten, Zeitaufwand etc.
Nachteile:

— Beriicksichtigung individueller Ziele und Probleme ist nur in engen
Grenzen moglich.
— keine Orientierung an speziellen betrieblichen Entwicklungen.

— Umsetzung ist nicht Teil der WeiterbildungsmafBnahme.

Offene Seminare

Fiir welche Weiterbildungsbedarfe eignen sich offene Seminare?
Seminare, die fir Teilnehmer aus unterschiedlichen Unternehmen offen

sind, werden von den meisten Weiterbildungseinrichtungen angeboten. Sie
bilden die Basis des Leistungsspektrums der Institute.
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Aus diesen Bedingungen ergibt sich, fiir welche Arten und Félle von Wei-
terbildungsbedarf offene Seminare besonders gut geeignet sind:

) Anpassung vorhandener Qualifikationen an aktuelle technische oder
rechtliche Entwicklungen
. Erwerb kognitiven Wissens (Beispiel: Einfiihrung in die Datenverar-
beitung)
17




. Kennenlernen und ,,Ausprobieren” von Verhaltensweisen und Tech-
niken (Beispiel: Rhetorik, Telefontraining, Zeitmanagement)

. Erfahrungsaustausch mit Mitarbeitern anderer Unternehmen
. Uberblick iiber Entwicklungen in einem Themengebiet

Eine besondere Stirke von Seminaren ist die effiziente Vermittlung kogni-
tiven Wissens beispielsweise in Form eines Fachvortrages. Auch bei The-
men, die Veridnderungen im individuellen Verhalten anstreben, bieten Se-
minare eine sinnvolle Unterstiitzung. Neue Methoden und Arbeitsweisen
kénnen in Seminaren oder offenen Trainings im ,,Modell* erprobt werden,
die Umsetzung und reale Anwendung der Erfahrungen in der tiglichen
Arbeit bleibt dabei dem Teilnehmer selbst iiberlassen.

Wenn jedoch keine individuellen Lernziele angestrebt werden, sondern
Arbeits- und Verhaltensweisen ganzer Arbeitsgruppen veridndert werden
sollen, sind offene Seminare in der Regel nicht die optimal geeignete Lern-
form. Fiir lernungewohnte Mitarbeiter kann eine Entsendung in ein offenes
Seminar ebenfalls problematisch sein, da das Lerntempo in der Regel nicht
auf einzelne Teilnehmer abgestimmt werden kann.

Interne Seminare

Wenn mehrere Teilnehmer aus einem Unternehmen gemeinsam geschult
werden sollen, kann es - auch aus Kostengriinden - sinnvoll sein, Seminare
betriebsintern durchzufiihren, auch wenn hierfiir keine eigene Weiterbil-
dungsabteilung zur Verfligung steht. Die Rede ist hier von Seminaren als
isolierte MaBnahme, die nicht im Rahmen einer ldngerfristigen Projekt-
Zusammenarbeit mit Weiterbildungsinstituten erbracht werden.

Die Einsatzbereiche interner Seminare dhneln denen von offenen Veran-
staltungen, da die didaktischen Methoden sich nicht unterscheiden. Ein
zusitzlicher Effekt wird dadurch gewihrleistet, daB die Mitarbeiter in threr
Arbeitsgruppe geschult werden. Ob dieser Effekt positive oder negative
Auswirkungen auf den Lernerfolg hat, ist nicht eindeutig zu sagen. Hier
spielt die Zusammensetzung der Gruppe und das herrschende Klima eine
bedeutende Rolle.
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Ein solches Vorgehen hat im Vergleich zu einer Entsendung der Mitarbei-
ter in offene Seminare folgende Vor- und Nachteile:

Vorteile:
+ Themen kénnen speziell auf den Bedarf im Unternehmen zugeschnitten
werden.

+ Durch die Schulung ganzer Arbeitsgruppen wird die Umsetzung des
Gelernten erleichtert.

+ Erfahrungsaustausch unter den Mitarbeitern des Unternehmens
(Kommunikation wird im Seminar oft erst ermdglicht).

Nachteile:

— Wenn als Seminarort das Unternehmen gewiahlt wird, werden Teilneh-
mer erfahrungsgemiB hiaufig aus dem Seminar herausgerufen.

— Kilare Definition der Ziele und Anforderungen erforderlich.

— Organisatorischer Aufwand fiir das Unternehmen.

— Infrastruktur mufl vom Unternehmen gestellt werden.

~ Gruppen- und Hierarchiestrukturen wirken im Seminar weiter, das kann
Lern- und Umsetzungserfolge behindern.

Umfassendere Dienstleistungen in der Personalentwicklung -
Kooperation mit Weiterbildungseinrichtungen

Welche zuséatzlichen Leistungen kénnen Weiterbildungseinrichtun-
gen erbringen?

Die erfolgreiche Planung und Durchfiihrung von Veridnderungsprozessen
im Unternehmen erfordert hiufig, dafl alle Mitarbeiter umlernen, sich neue
Verhaltensweisen angewoéhnen und neue Arbeitsstrukturen gestalten. Es
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handelt sich deshalb bei Veranderungsprozessen immer auch um Lernpro-
zesse. Bei diesen Lernprozessen kdnnen Weiterbildungseinrichtungen eine
wirksame Unterstiitzung leisten.

AuBer WeiterbildungsmaBnahmen in der traditionellen Seminarform bieten
Weiterbildungseinrichtungen weitere Dienstleistungen an, die im Phasen-
schema der Personalentwicklung an anderen Stufen ansetzen:

¢ Bildungsberatung,

e Konzepte zur Organisationsentwicklung,

¢ Bildungscontrolling,

e Projektdurchfiihrung von der Bedarfsanalyse bis zur Umsetzung,
e . Outsourcing der Personalentwicklung®,

e Lernen am Arbeitsplatz,

e ,.Coaching”
(individuelle Begleitung und Forderung einzelner Personen).

Die Leistungen gehen dabei iiber die Durchfiihrung von Seminaren und
Trainings weit hinaus. Die Unterstiitzung reicht von der Konzeption des
Lernprozesses im Rahmen der geplanten Veridnderung bis zur Durchfiih-
rung einzelner Mahnahmen und der Kontrolle der Umsetzung.

Beispiel:

Bei der Einfithrung eines Qualititsmanagementsystems nach DIN EN ISO
9000 ff in einem Unternehmen der Mdébelindustrie (ca. 200 Mitarbeiter)
sind folgende und Personalentwicklungsmafinahmen geplant:

Fortsetzung Tabelle S. 19

Information und Uberzeu-
gung der oberen und mittle-
ren Fithrungskrdfte

Informationsgesprdch mit
einem Berater der Bil-
dungseinrichtung

Workshop im Unternehmen,

Informationsmaterial zum
Selbststudium

Ausbildung derjenigen, die
das QM-System mitgestalten

Internes Seminar: Funkti-
onsweise und Gestaltung
eines OS-Systems

Information und Einbindung
der Mitarbeiter

Betriebsversammiung

Informationsmaterial

Schulung von Mitarbeitern

Schulung am Arbeitsplatz

mit speziellen Aufgaben in durch Fithrungskrdfte
der Qualitdtssicherung

(messen, dokumentieren,

elc.)

Erarbeiten eines Personal- | Konzeptentwicklung mit

entwickiungskonzeptes, wie
es im Element 18 der DIN
EN ISO 9001 gefordert wird

einem Bildungsberater der
Weiterbildungseinrichtung
ggf- Outsourcing

Korrekturen, Probeaudits

durch einen Experten in
Abstimmung mit Bildungs-
institut

Uberpriifung der Umsetzung
und Empfehlungen fiir Wei-
terbildung

Umfrage durch Bildungs-
einrichtung, Konzepterstel-
lung in Absprache mit Un-
ternehmen

Projektschritt im Entwick- | Gewdhlte Form Kooperation

lungsprozefl mit Weiter-
bildungs-
einrichtung

Konzeption des Entwick- Beratungsgesprdch unter

lungsprozesses Beteiligung einer Weiterbil-

dungseinrichtung

Erstausbildung des QM- externes Seminar X

Beaufiragten, Auditoren-

ausbildung

20

21




Dieses Beispiel zeigt, daB wihrend der Umsetzung einer Verdnderung sehr
unterschiedliche Formen der Weiterbildung notwendig werden konnen. In

diesem Fall ist die Kooperation mit einer Institution sinnvoll, die iiber un-
terschiedlich qualifizierte Dozenten und Trainer verfiigt. Die Zusammenar-
beit mit einzelnen Beratern oder Trainern kann demgegeniiber dazu fiihren,
daB Lernformen und Themen bevorzugt genutzt werden, die der einzelne
Trainer gut beherrscht.

Die Kooperation mit Weiterbildungseinrichtungen ermdglicht es, auch
solche WeiterbildungsmaBnahmen gezielt und systematisch zu verfolgen,
die bisher eher unstrukturiert abliefen. Es ist bekannt, da} Bildungsmaf-
nahmen oft erst dann initiiert werden, wenn Qualifikationsdefizite bereits
deutliche Probleme hervorrufen. In einer Kooperation kann diese Situation
vermieden werden, indem die Verantwortung fiir das Erkennen von solchen
LJatenten® Bildungsbedarfen an den Dienstleistungspartner delegiert wird.

Folgende Situationen konnen Ansatzpunkte fiir Organisationsentwick-
lungsmaBnahmen sein:
e Leistungsverbesserung von Verkiufern,

e Motivationsprogramme zur Verbesserung des Betriebsklimas und zum
Abbau von Fehlzeiten und Fluktuation,

¢ Einfiihrung neuer Technologien,
e Kooperation zur Unterstiitzung von Lernen am Arbeitsplatz,

e Individuelle Weiterbildung und Personlichkeitsentwicklung von Nach-
wuchskriften. Solche Weiterbildungsaktivitdten wurden traditionell
hiufig als private Aufgabe der betreffenden Personen angesehen und
nicht betrieblich gesteuert,

e Qualifikationserhalt fiir dltere Arbeitnehmer,
» neue Mirkte, neue Produkte, Internationalisierung,

e Einfiihrung neuer Organisationsformen wie Kundenorientierte Organi-
sation, Gruppenarbeit etc..

22

Vorgehensweise fiir die Einrichtung einer Kooperation

Eine langerfristige Kooperation mit einer Weiterbildungseinrichtung erfor-
dert ein groBes Mah an Vertrauen zu dem Institut, mit dem man zusam-

menarbeitet. SchlieBlich sind es fiir das Unternehmen erfolgswirksame
Aufgaben, die man in fremde Hénde legt.

Die Seriositit und Dienstleistungsorientierung des Bildungsanbieters kann
man erst bewerten, wenn man bereits Erfahrungen mit diesem Institut ge-
sammelt hat. Es empfiehlt sich deshalb, bevor man in existenznotwendigen
Entwicklungen zusammenarbeitet, zunéchst einmal Erfahrungen mit ver-
schiedenen Anbietern zu sammeln. Gute Referenzen allein sind noch keine
Garantie dafiir, daB das geplante Vorgehen gelingen wird - Vertrauen ist
letztendlich immer noch eine menschliche Kategorie.

Bedingungen fiir eine erfolgreiche Kooperation:

o Vertrauen und gut funktionierende Kommunikation zum Ansprechpart-
ner der Weiterbildungseinrichtung,

e Klar formulierte, erreichbare Ziele,
e Gut abgegrenzte Kompeltenzen,

o Geregeltes Projektmanagement (Zeitplan, Verantwortlichkeiten, Pro-
jektschritte, Kosten).

Bevor man mit einer Weiterbildungseinrichtung einen Rahmenvertrag iiber
eine langerfristige Zusammenarbeit schlieBt, sollten bereits Erfahrungen
mit diesem Institut vorliegen. Weiterbildung betrifft einen sensiblen Be-
reich des Unternehmens, deshalb sollte man bei der Auswahl des Partners
vor allem qualitétsorientiert vorgehen und eine Vertrauensbasis anstreben.
Eine vorschnelle Entscheidung, die hauptsidchlich aus Kostengriinden ge-
fillt wird, kann nicht nur den Erfolg der MaBnahme in Frage stellen, son-
dern auch die Akzeptanz von Weiterbildung im Unternehmen geféhrden.
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Um die Kundenorientierung eines Anbieters zu iiberpriifen, konnte es sich

beispielsweise anbieten, einen Sprachkurs fir eine Arbeitsgruppe betriebs-

intern durchzufiihren. Erfahrungen mit der Kooperation kénnen auch in
entstchenden Kosten (Festpreis) werden durch den entstehenden inhaltli-

EDV-Nutzung gesammelt werden. Dariiber hinaus ist es sinnvoll, vor ei-
chen Verhandlungsspielraum aufgewogen.

nem Vertragsschluf3 ein Konzept fiir die Begleitung der geplanten Prozesse
moglichst ebenfalls von einem weiteren Anbieter anzufordern. Die hierfiir

kurzen, thematisch klar abgegrenzten Projekten wie zum Beispiel in der

Vorteile einer Kooperation mit Weiterbildungseinrichtungen

maoglich (z.B. ither Mitgliedschaft in Tréigervereinen oder Beirdten der

verireten.
nagement.
Institute).

arbeit.
+ Bei tiefergehenden Kooperationen ist eine institutionelle Verflechtung

+ Thre wirtschaftliche Stabilitit ermoglicht eine langfristige Zusammen-

+ In Weiterbildungseinrichtungen sind oft verschiedene Fachrichtungen
+ Weiterbildungseinrichtungen verfolgen ein systematisches Qualitdatsma-

wirtschaftliche Abhdngigkeit des Institutes vom Auftraggeber vermieden

tential an fachspezifischen Experten.
werden kann.

gung
+ Man hat einen festen Ansprechpartner und gleichzeitig ein grofies Po-

+ Die eigene Infrastruktur der Institute steht gegebenenfalls zur Verfii-
+ FEine nur projektweise Zusammenarbeit ist moglich, da eine iibermdpfige

+ Der Aufbau eigener Kapazitdten ist nicht notwendig.

<
(@]




Den richtigen Partner finden - Wer bietet
Weiterbildungsdienstleistungen an?

Die genannten Dienstleistungen in der Personalentwicklung werden von
unterschiedlichen Typen von Instituten und Unternehmen angeboten.

Die grofite Bedeutung unter den Anbietern haben weiterhin Institute und
Einrichtungen, die sich auf die berufliche Weiterbildung spezialisiert ha-
ben.

Langjdhrige Erfahrungen auch in der Kooperation mit mittelstdndischen
Unternehmen haben vor allem Seminaranbieter, die langjahrig offene Ver-
anstaltungen fiir Unternehmen durchfithren. Mit ihren guten Kontakten zu
den Unternehmen, die Teilnehmer zu Seminaren entsenden und einem Do-
zentenstamm, der sich meist vornehmlich aus erfahrenen Praktikern zu-
sammensetzt, bestehen hier gute Voraussetzungen fiir eine erfolgreiche
Zusammenarbeit.

Im Wuppertaler Kreis e.V. (Deutsche Vereinigung zur Férderung der
Weiterbildung von Fithrungskréften) sind ca. 45 Institute zusammenge-
schlossen, die sich durch eine langjahrig erfolgreiche Tatigkeit, Wirt-
schaftsndhe und einen hohen Qualititsstandard in der Weiterbildung aus-
zeichnen.

Nicht alle Weiterbildungseinrichtungen verfiigen jedoch iiber Erfahrungen
mit speziellen ,mallgeschneiderten® Angeboten fiir Unternehmen. Einige
diejenigen Institute, die bisher hauptsédchlich BildungsmaBnahmen zur Um-
schulung von Arbeitslosen durchgefiihrt haben, haben noch keinen Kun-
denkreis bei Unternehmen aufbauen kdnnen. Da aber die 6ffentlichen Mit-
tel fiir diese UmschulungsmaBnahmen riickgingig sind, bieten viele dieser
Institute seit einiger Zeit auch offene und interne Weiterbildungsveranstal-
tungen fiir Unternehmen an.

Neben diesen auf die berufliche Weiterbildung spezialisierten Einrichtun-

gen werden Seminare und #hnliche Leistungen in zunehmendem MaBe
auch von Unternehmensberatern angeboten. Weiterbildung wird hier
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gleichsam als Nebenprodukt oder Umsetzungshilfe zu Unternehmensbera-
tungen angesehen.

Hinzu kommt, dal Weiterbildungsmafinahmen methodisch die Grenzen des
traditionellen Seminars in alle Richtungen iiberschreiten. Die Leistungen
»Beratung® und ,,Weiterbildung* ndhern sich einander an. Dennoch sollte
man das spezielle Know-How der beiden Seiten beachten. Die Probleme
der Unternehmen lassen sich erfahrungsgemill inhaltlich kompetent und
wirtschaftlich am besten 16sen, wenn die Leistungen in Form einer Koope-
ration von Weiterbildungsanbieter und Unternehmensberater angeboten
werden. Angebote, die ,,alles aus einer Hand** durchfiihren wollen, sollten
deshalb sorgfiltig gepriift werden.

Schlie8lich miissen noch freiberufliche Trainer als Anbieter von Bil-
dungsdienstleistungen genannt werden. Gerade bei firmeninternen Semina-
ren ist es weit verbreitet, nicht mit Bildungseinrichtungen, sondern direkt
mit einem Trainer zusammenzuarbeiten. Der gleiche Personenkreis, der
hier den Unternehmen seine Dienste anbietet, wird auch von Bildungsan-
bietern fiir die Durchfilhrung von Seminaren eingesetzt. Trainer sind bei
Bildungseinrichtungen immer nur in einzelnen Fach- oder Lehrgebieten
tétig.

Voraussetzungen fiir die Kooperation:
Institutionelle Qualitit und Kooperationspotential
o> Langfristig erfolgreiche Tdtigkeit

&> Kontinuitdt im Angebot

> Sichere wirtschaftliche Situation

> Fachliches Profil

Vertrauen

> Trdgerschaft

&> Kundenorientierung als Unternehmensziel des Weiterbil-

dungsanbieters erkennbar

> Weltanschauliche und organisatorische ,, Nihe " zum eigenen
Unternehmen (Wirtschaftsorientierung)
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Arbeitshilfe:
Checkliste zur Uberpriifung der institutionellen Qualitit und der
Vertrauensbasis zum Unternehmen, Seite 41

Umfassendes Know-How bei einzelnen Personen ist naturgemiB selten.
Ein freiberuflicher Trainer ist jedoch daran interessiert, betriebliche Pro-
blemstellungen im Lichte seiner eigenen Angebotsméglichkeiten darzustel-
len. Aus diesem Grunde ist die Zusammenarbeit mit Bildungseinrichtungen
auch fiir die betriebliche Bildungsarbeit erfolgversprechender, da so das
grolle Potential der Bildungsinstitute genutzt und jeweils der richtige Trai-
ner fiir eine MaBnahme gefunden werden kann.

Tip:

Wenn Sie iiberlegen, in Zukunft ldngerfristige Projekte in der Weiterbil-
dung durchzufiihren, empfiehlt es sich, mit Bildungseinrichtungen zu ko-
operieren, anstatt selbst auf die Suche nach dem jeweils richtigen Trainer
zu gehen - es sei denn, Sie verfiigen tiber hohe Qualifikationen und eigene
Kapazitdten in der Weiterbildung

Nicht immer ist es notwendig, alle angebotenen Dienstleistungen von der
Analyse bis zur Nachbetreuung in Anspruch zu nehmen. Vor allem in der
Kooperation mit Weiterbildungseinrichtungen ergibt sich die Moglichkeit,
dort durchgefiihrte |, Standardseminare’ kostengiinstig betriebsintern
durchzufiihren.

Qualitatsorientierte Auswahl von Weiterbildungsleistungen

»,Qualitat in der Weiterbildung® - eine kontroverse Diskussion

In den letzten Jahren ist das Thema “Qualitit in der Weiterbildung® viel-
faltig diskutiert wurden. Die kontroverse Diskussion ist jedoch vornehm-
lich unter der Uberschrift des Verbraucherschutzes gefiihrt worden: Wie
konnen (unwissende) Teilnehmer vor ,schlechten® Weiterbildungsmaf-
nahmen bewahrt werden? Wie kann verhindert werden, daBl ,.schwarze
Schafe offentliche Fordermittel erhalten? Im Zuge dieser Qualititsdiskus-
sion waren eine Vielzahl von Kriterienkatalogen entwickelt worden, die
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von einer Formulierung von Mindestanforderungen an die rdumliche Aus-
stattung bis hin zu einer Normierung der padagogischen Qualifikation eines
Dozenten reichten.

Fiir die betriebliche Weiterbildung hat dies nur mittelbar Konsequenzen
gehabt. SchlieBlich geht es bei der Auswahl von Seminaren nicht um die
Forderung nach staatiicher Kontrolle. Qualitdt in der betrieblichen Wei-
terbildung bedeutet, daB die Ziele des entsendenden Unternehmen erfiillt
werden. Ein objektiver Qualititsbegriff mufl daher durch eine kundenori-
entierte Auffassung ersetzt werden: Die Ziele des Weiterbildungsanbieters
sind die Ziele seiner Kunden, Qualitit ist das, wodurch die Wiinsche des
Kunden optimal erfiillt werden.

Fiir die Unternechmen, die WeiterbildungsmaBinahmen durchfiihren, bedeu-
tet dies, daB sie sich iiber die Ziele klar sein miissen, die mit der Weiterbil-
dung verfolgt werden sollen:

e Was sollen die Teilnehmer kdnnen? (Beschreibung einer Titigkeit, die
nach der Weiterbildung beherrscht werden soll).

s Welche Techniken/Methoden/Produkte sollen sie kennenlernen?
e Welcher Zustand soll verbessert werden?

e Welche Verhaltensweise sollen sie iiben/erproben/verfeinern?

e Welche Eigenschaften sollen sie entwickeln?

Teilweise kénnen Ziele sogar quantifiziert werden: Beispielsweise soll eine
WeiterbildungsmaBnahme erreichen, daB eine Schreibkraft in einem neuen
Textsystem um 20 bis 30 % schneller arbeiten kann.

Deshalb sollte in der Bedarfsbestimmung festgelegt werden, welche Ziele
mit der Weiterbildung angestrebt werden, auch wenn diese nur vage und
qualitativ beschrieben werden kdnnen. Diese Ziele sollten den Teilnehmern
bekannt sein. Am besten wire es. sie werden mit ihnen gemeinsam bespro-
chen, um sie damit zu ihren eigenen Zielen zu machen.
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Gitesiegel und Giitegemeinschaften

In Angeboten und Vertrigen mit Weiterbildungsanbietern werden Aussa-
gen liber die inhaltliche Qualitdt der MaBnahmen gemacht. Diese werden
unter anderem als Lehr- oder Ausbildungsziele genannt. Dariiber hinaus
signalisiert eine Einrichtung tiber ihre Institution, ihren Standard oder auch
iiber die Mitgliedschaft in Giitegemeinschaften einen Qualititsstandard.

Dieser Qualititsstandard, den die Einrichtung mit allen diesen Aussagen in
ihren Unterlagen vorgibt, ist ein Qualititsversprechen. Mit diesem Ver-
sprechen gibt sie einen Maflstab vor, an den sich die Einrichtung zu halten
versprochen hat, auch wenn nicht alle dieser Versprechen eingeklagt wer-
den koénnen.

In den vergangenen Jahren haben sich Weiterbildungseinrichtungen in
verschiedenen Verbinden und Vereinigungen damit befaBt, Giitekriterien
zu definieren. Manche Vereinigungen sind auch ausdriicklich mit dem Ziel
gegriindet worden, eine ,,Giitegemeinschaft zu bilden, zu der ein Institut
nur dann Zutritt erhdlt, wenn es bestimmte Mindest-Qualititsstandards
erfiillt. Diese Tatsache macht deutlich, daBB die Zugehérigkeit zu einer Gii-
tegemeinschaft zwar bedeutet, daB eine Einrichtung nicht zu den
»Schwarzen Schafen® seiner Branche gehdrt, als alleiniges Kriterium bei
der Suche nach dem besten Partner hilft das Giitesiegel jedoch nicht weiter.

Giitegemeinschaften machen den Qualititsanspruch einer Weiterbildungs-
einrichtung deutlich. Sie zeigen aber auch, in welcher Weise das Institut
,2Kundenorientierung™ definiert, welche Ziele der Kunden fiir die Einrich-
tung im Mittelpunkt stehen. Mit einem Giitesiegel, das die riumliche Aus-
stattung der Seminarstitten in den Mittelpunkt stellt, wird nicht gleichzeitig
die hohe fachliche Kompetenz des Lehrpersonals bescheinigt!

Die folgende Tabelle enthilt eine Ubersicht iiber einige Giitegemeinschaf-
ten in der Weiterbildung und ihre Kriterien:
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Vereinigung Region; Wei- Schwerpunkte der Giitekriterien
terbildungs-
formen
Wuppertaler | Uberregional e Institutionelle Kriterien: Wirtschaftsnéhe,
Kreis e.V. . . Renommée, Qualititssicherungssysteme,
bezieht sich L
. Kontinuitét etc.
hauptséchlich auf
offene Seminare |® MaBnahmeorientierte Kriterien: Praxisna-
und Firmensemi- he, Zielgruppenorientierung, Lehrmetho-
nare den, Qualifikation der Referenten
¢ Organisatorische Kriterien: Informationen,
Teilnehmerunterlagen, Bescheinigungen
und Zeugnisse
Weiterbildung | Hamburg o Infrastruktur-Kriterien: Rdume, Ausstat-
Lehr- und L terial
Hamburg e.V. orientiert sich tung, Lehr- und Lernmateri
vornehmlichan |e Mafnahmeorientierte Kriterien: Lehrpléne,
langerlaufenden Lernerfolgskontrollen, Methodenvielfalt,
Lehrgéngen Priifungsbedingungen, Teilnehmerzahl, be-
sondere Leistungen fiir benachteiligte Teil-
nehmer
e Vertragsbedingungen: Informationen,
Kiindigungsmodalititen, Bestatigungen,
Zahlungsbedingungen
Arbeitsge- Baden- ¢ Vertragsbedingungen: Teilnehmerinforma-
meinschaften | Wirttemberg tionen bei Vertragsabschluf3
fur be.rufhche ZusammenschluB | ¢ Infrastruktur-Kriterien: Ausstattung mit
Fortbildung aller Fortbil- EDV-Geriten; Raumliche Gegebenheiten
dungs‘— . e MaBnahmeorientierte Kriterien: Qualifika-
organisationen

einer Region

tion der Dozenten
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Tip:

Wenn eine Weiterbildungseinrichtung mit einem Giitesiegel wirbt, lassen
Sie sich die Kriterien dieser Gemeinschaft zuschicken und vergleichen sie
diese mit Ihren Anforderungen.

Qualitdtsmanagement nach DIN EN ISO 9000 ff. in der
Weiterbildung

In den letzten Jahren hat die Zertifizierung von Qualitdtsmanagementsy-
stemen nach DIN EN ISO 9000 ff. auch bei Weiterbildungseinrichtungen
eine grofle Resonanz gefunden. Die ersten Institute, die iiber ein zertifizier-
tes Qualititsmanagementsystem verfligten, waren solche, die als Abteilung
eines grofleren Unternehmens ,,mit-zertifiziert wurden. Beispiele hierfiir
sind die Schulungsinstitutionen von Computerherstellern.

Um ein Zertiﬁk"at nach DIN EN ISO 9001 ff. zu erhalten, miissen sich die
Institute einer Uberpriifung durch eine unabhingige Zertifizierungsgesell-
schaft unterziehen. Grundlage dieses Zertifizierungsaudits ist das Quali-
titsmanagementhandbuch der Einrichtung. In seinem Qualitdtsmanage-
menthandbuch beschreibt das Institut, welche Ziele es fiir die Qualitit sei-
ner Angebote verfolgt. Gleichzeitig wird ein System von Regeln und Ab-
laufen dokumentiert, das sicherstellt, daB diese Qualititsziele systematisch
und sicher erreicht werden. Dieses System bezeichnet man als Qualitiits-
managementsystem.

Die Zertifizierung nach der Normenreihe DIN EN ISO 9000 ff. ist ein
Nachweis dariiber, dal die Dokumentation dieses Qualitdtsmanagement-
systems den Anforderungen der Norm DIN EN ISO 9001 (Nachweisnorm)
erfiillt. Im Audit muBl das Unternehmen zusitzlich nachweisen, daB die
Anweisungen und Regeln des Qualititsmanagementsystem auch real im
Unternehmen angewandt werden.

Das Zertifikat ist somit kein Giitesiegel fiir die Qualitit der Weiterbil-

dungsleistung, sondern eher ein Nachweis fiir die Qualitdt der Organisati-
on. Trotzdem kann man einen positiven Einftul auf die Qualitit der
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Produkte erkennen: Die Einrichtung hat die Qualitit ihrer Angebote in den
Mittelpunkt ihrer organisatorischen Anstrengungen gestellt. Die Qualitét
der Dienstleistung wird systematisch iiberpriift und verbessert. Mit dieser
Zielsetzung lassen sich ,,Ausrutscher vermeiden, so daB man als Kunde
davon ausgehen kann, daB} das versprochene Qualititsniveau der Weiterbil-
dungseinrichtung auch eingehalten wird. Durch die Zertifizierung macht
die Einrichtung deutlich, daB bei ihr die Bediirfnisse und die Qualitétsan-
spriiche der Kunden im Mittelpunkt stehen und daB sie systematisch daran
arbeitet, diese Anforderungen zu erfiillen.

In ihrer ,,Qualititspolitik“, die in einem zertifizierten Qualitdtsmanage-
menthandbuch enthalten sein muB, sind die obersten Richtlinien der Wei-
terbildungseinrichtung dokumentiert, die die Qualitit der angebotenen
Dienstleistung betreffen. Die Qualititspolitik wird von den Einrichtungen
meist auch zur Offentlichkeitsarbeit und Werbung verwendet, sie wird
iiblicherweise auch an Kunden abgegeben..

Diese Qualititspolitik ist eine ,,Selbstaussage™: Welche Anspriiche stellt
eine Einrichtung an sich selbst? Wie sieht sie [hre Beziehung zum Kunden?
Steht die Unternehmensleitung hinter den Zielen, die Qualitit der Weiter-
bildung in den Mittelpunkt der Unternehmenspolitik zu stellen? Eine offen
und deutlich formulierte Qualititspolitik, die von Kunden und Mitarbeitern
verstanden wird, hat nicht nur die Zertifizierung im Blick, sondern zeugt
von einer qualitdtsbewufiten und kundenorientierten Haltung des Unter-
nehmens: SchlieBlich kann die Seriositit einer Weiterbildungseinrichtung
auch an ihren Zielen und den Leitlinien ihres Handelns gemessen werden.

Tip:

Wenn eine Weiterbildungseinrichtung mit einem Zertifikat nach DIN EN
ISO 9001 wirbt, lassen Sie sich die Qualitdtspolitik der Einrichtung zusen-
den. Vergleichen Sie, welche Qualitditsversprechen in der Qualilditspolitik

oder in anderen Unterlagen gemacht werden.
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Checklisten Weiterbildungsplanung

Bedarfsanalyse Weiterbildungsbudget fiir das Jahr

Kostenart

Budget

Vorjahr

Personenbezogene Erfassung des Bildungsbedarfes:
Externe Kosten

Mitarbeiter(in):

Teilnehmerbeitrage

TN x Tage x

DM/TN und Tag
Bildungsbedarf (Durchschnittspreis)
Kenntnisse und Fertigkeiten 1 ) 3 Reise- und Unterkunftskosten fur TN x Tage x
U I Teilnehmer an externen Veranstal-
(Qualifikations- | (Qualifikations- | (Potential- tungen DM/TN und Tag
liicke) anpassung) entwicklung) g

Honorare, Nebenkosten fiir Trainer,
Berater

Kosten fiir Lehr- und Lernmittel

Hotelkosten etc. fiir extern veranstal-
tete, selbst organisierte Seminare

(Erfahrungswerte)

Veranstaltungstage x
DM Honorarsatz

incl. NK (Erfahrungswerte)
Pauschale

Veranstaltungstage x

TN x DM

Raummiete/TN und Tag

Kategorien

1. Zusitzliche Qualifikation ist notwendig, um die Aufgaben in der heutigen Form zu erfiillen.

(Qualifikationstiicke) (bestehende Probleme)

2. Zusitzliche Qualifikation ist wichtig, um mit zukiinftig geplanten Entwicklungen standzuhalten

(Anpassungsqualifikation) (voraussehbare Probleme)

3. Qualifikation wirde Potentiale schaffen, die neue oder verbesserte Aktivitdten ermoglicht

(Potentialentwicklung)
Priorititen
! dringend
(¢} auch kurzfristig sinnvoll
~ fiir zukiinftige Entwicklungen interessant
/ zur Zeit nicht notwendig

Interne Kosten
Arbeitsausfallkosten (durchschnittl.

Lohnkosten der Teilnehmer incl. evtl.

Zusatzkosten)

Verrechnung von Raumkosten bei
internen WeiterbildungsmaBnahmen

TN x Tage x
DM

Allgemeine Kosten der Weiterbildun
Verwaltungskosten der Weiterbil-
dungsaktivititen (je nach Organisati-
onsform)

evtl. Raum- und Geritekosten

Summe
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Formular zur Erfassung von Bildungswiinschen und -zielen durch die Fiih- Umsetzung im Betrieb

rungskrifte:
Fragebogen fiir ein Interview bzw. eine Befragung mit Mitarbeitern nach
Abteilung: AbschluB einer externen BildungsmaBnahme (z.B. Seminar)
MaBnahmetyp' O externes Seminar Bewertung von Weiterbildungsmafinahmen
’ Wir bitten Sie uns nach der Veranstaltung eine Riickmeldung zu geben, wie Sie das Seminar und

O Workshop seinen Erfolg einschitzen. (Bitte ausflillen bzw. ankreuzen und Threm Vorgesetzten iiberreichen oder
direkt an die Personalabteilung senden)

O internes Seminar

| Projekt Titel der Veranstaltung:
O Betreutes Lernen am Arbeitsplatz
. Datum: Anzahl der Teilnehmer (ggf. geschitzt)
Anzahl der betroffenen Mitar-
beiter: ir:
geplant fur: Veranstalter Ort Anzahl der Teilnehmer (ca.)
Ziel: Lernatmosphire sehr gut schlecht
O O O O O O
Grund: Organisation und Raume sehr gut schlecht
0O Laufender EntwicklungsprozeB: = - = - - -
. . Teilnehmerkreis passend inhomogen
O Anpassung der Qualifikation: O O O O O O
O Potentialaufbau: Fachliche Kompetenz sehr gut schlecht
O Eigenes Interesse des Mitarbeiters des Dozenten o O o - O .
Didaktisch-methodische sehr gut schlecht
Anmerkungen (z.B. geplante Vorgehensweise
& ( &ep g ) Qualitat der Veranstaltung | O O O O d
Stoffmenge Interessant und verstandlich unpassend
und Lehrtempo | O O d O d
War das Seminar Sehr hilfreich uberfliissig
. . ) N
Voraussichtliche Kosten: fur [hre Arbeit hilfreich? O a a O a O
Gesamturteil sehr gut schlecht
Die fiir die einzelnen beabsichtigten MalBinahmen ausgefiillten Formulare zum Seminar a a O ;] O O

werden nach Prioritdten geordnet und im Rahmen der Moglichkeiten des
Weiterbildungsbudgets erfiillt.

Name. Abteilung. Datum
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Fragebogen fiir ein Interview bzw. eine Befragung von Mitarbeitern unge-
fahr 6 Monate nach Beendigung einer Bildungsmafnahme.

Bewertung von Weiterbildungsmainahmen

Sie haben vor einem halben Jahr an einer WeiterbildungsmaBnahme teilgenommen. Wir
méchten Sie bitten, uns im Rickblick IThre Meinung iiber die Veranstaltung mitzuteilen.
(Bitte ausfiillen bzw. ankreuzen und Threm Vorgesetzten iiberreichen oder direkt an die
Personalabteilung senden)

Thema der besuchten Veranstaltung:

Hat sich der Besuch des Seminares auf Ihre Arbeit positiv ausge- O Ja 0O Nein
wirkt?

Wiirden Sie die Teilnahme am Seminar empfehlen? O Ja 0O Nein

-wenn ja, fiir wen?

Konnten Sie das Gelernte anwenden O Ja [ Nein

Waren Thnen dabei die Lehrunterlagen nach dem Seminar noch O Ja O Nein
hilfreich?

Haben Sie auf diesem Gebiet nach dem Seminar noch weiteres O Ja O Nein
gelernt?

Welches Ergebnis hat das Seminar fiir Sie gebracht? (bitte ankreuzen)
O Zeitersparnis/schoellere Erledigung von Aufgaben
O GroBere Sicherheit bei der Erfiillung der Aufgaben

O Erlernen neuer Titigkeiten/Kenntnisse

O Andere:
Gesamturteil sehr gut schlecht
zum Seminar O O O O O O

Checkliste Qualitit der Weiterbildungseinrichtung

Vor einer Bewertung sollte man sich Informationsmaterialien (Programme)
der Einrichtung zusenden lassen, um anhand dieser Unterlagen eine Ein-
schitzung vorzunehmen. Dabei spielen neben objektiven Merkmalen auch
die persdnliche Sympathie als Basis einer vertrauensvollen Zusammenar-
beit eine Rolle:

1 PaBt die Weiterbildungseinrichtung vom | O Ja O Nein
y ,»Typ“, den vermittelten Werten und
Zielen zu Threm Unternechmen?

2 Hat die Weiterbildungseinrichtung Refe- | [0 Ja O Nein
* renzen benannt; haben Sie diese gegebe-

wen:
nenfalls nachgeprift?
3 Haben Sie befreundete Unternehmen O Ja O Nein
: iiber Ihre Erfahrungen mit dieser Wei- wen:
terbildungseinrichtung befragt?
4 Hat das Institut in der Branche einen O Ja O Nein
) guten Ruf?
5 Wissen Sie, seit wievielen Jahren die Jahre

Einrichtung existiert?

Name, Abteilung, Datum

6 Wirbt die Einrichtung mit einem Giite- |5 j, O Nein
: siegel?

mit welchem?

Sind Thnen die Giitekriterien des Giite- O Ja O Nein
siegels bekannt?
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7 Trauen Sie dieser Einrichtung zu, bei O Ja, sofort

* einer lingerfristigen Zusammenarbeit O vielleicht

Thre Bildungsfragen erfolgreich l6sen zu 0 cher nicht
koénnen?
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Fortsetzung: Checkliste Qualitidt der Weiterbildungseinrichtung Finanzielle und Vertragsbedingungen

8 Ist das Institut nach DIN EN ISO 9001 O Ja 0 Nein Diese Checkliste dient dazu, die Vertragsbedingungen und finanziellen
] zertifiziert? Konditionen von Weiterbildungseinrichtungen zu vergleichen. Die Abmel-
9 Wie stellt sich das Institut dar? dungs- und Riicktrittskonditionen sind bei Seminaranbietern oft sehr unter-
O  betont konservativ/leistungsorientiert schiedlich, ein Vergleich lohnt sich daher.
O trendorientiert/modisch 1 Sind die Allgemeinen Geschiftsbedingungen
O jung, kreativ ' in den Unterlagen enthalten? Oja Onein
O altmodisch, verschult 9 Sind die Teilnehmergebiihren fiir die einzelnen
L sachorientiert, niichtern ’ Mafnahmen genannt? Oja O nein
O  menschlich, freundlich

3 Wann wird der Rechnungsbetrag fillig?

1 O Hat die Einrichtung einen besonderen wirtschaftlichen, gesell-

. . . O Mit Erhalt einer schriftlichen Teilnahmebestétigung und Rech-
schaftlichen oder weltanschaulichen Hintergrund?

nung
O Arbeitgeber O Sofort bei Anmeldung
O  Gewerkschaften 1
O [IHK oder Handwerkskammern [ Ratenzahlung moglich
O Branchenverband [0 Spezielle Konditionen:
O  Berufsstindische Vereinigungen 4 Riicktrittsregelung
O  Hersteller (z.B. bei DV-Schulungen) ) e Den Unterlagen ist keine Riicktrittsregelung zu entnehmen
- I"(irchen e Riicktritt kostenlos méglich bis _ Tage vor der Veran-
D Offentliche Hand Staltung
O Unternehmen ohne institutionelle Bindung e Bei Riicktritt bis zu Tage vor der Veranstaltung wird
1 1 Kann man den Unterlagen entnehmen, daf} sich das Institut beson- eine Bearbeitungsgebiihr von fallig
* ders um Kundenorientierung bemiiht? e Bei Riicktritt bis zu Tage vor der Veranstaltung wird
O  Beratungs- und Serviceangebote : % der Teilnahmegebiihr fillig
L0 Benennung von Ansprechpartnern 5 Welche Teilnehmerunterlagen sind im Preis enthalten?
O Fragebogen

O  Telefon-Hotlines
1 2 Was ist die Hauptzielgruppe der Einrichtung?
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Offene Seminare - das richtige Angebot auswihlen

Kdénnen Sie den Programmen ausreichend Informationen iiber das offene

Seminar entnehmen?

Fortsetzung Checkliste S. 41

Informa-
tionen aus-
reichend

nachfragen!

Lernziele der Verstaltung

O

O

9 Einordnung der Veranstaltung:

e [st die Veranstaltung Bestandteil einer

Reihe oder eines Zyklus?
¢ [st die Teilnahme an einzelnen Teilen
der Veranstaltungsreihe sinnvoll?

Differenzierte Ubersicht der Inhalte

Lehrmethoden (Vortrag, Ubungen, etc.)

Dozent

SR

¢ Name,
e beruflicher Hintergrund

1 O Zeiten:

e Termin der Veranstaltung

e Ausweichtermine vorhanden?
¢ Unterrichtstage

e Unterrichtsstunden

Teilnahmevoraussetzungen

19y}

1 1 Kosten:

e Teilnehmerbeitrag (Umsatzsteuer?)
e Nebenkosten (Unterkunft, Priifungs-
gebiihren)

Teilnehmerkreis

e Betriebliche Funktionen
¢ Einordnung in die Unternehmenshier-
archie

OO0 O|0O

OO0 0|0

7 Teilnehmerzahl
: e Mindestteilnehmerzahl
e Hochstteilnehmerzahl

O

O

8 Abschluf3:
) ¢ Werden Teilnehmerpriifungen durch-
gefithrt?
¢ FErhalten die Teilnehmer zum Ab-
schluf} ein Zeugnis oder ein Zertifikat

O

O
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Checkliste fiir die Zusammenarbeit mit freien Trainern

Die Zusammenarbeit mit Trainern erfordert ein groferes Mal} an Engage-
ment des Unternehmens, da Planung und Kontrolle nicht dem Trainer al-
lein iiberiassen werden sollte

Die Vorgehensweise sollte folgende Schritte umfassen:

Ziele ermitteln, Vorstellungen entwickeln, Bedarf analysiseren?

Informationen iiber mogliche Partner einholen, Empfehlungen
nachgehen, Angebote sichten

Vorauswahl: aufgrund der ,,Papierform® - Institutionelle Qualitét
als Mindest-Voraussetzung; inhaltliche Qualitdt des Angebotes,
Preisvorstellungen

Schriftliche Angebote einholen, und darum bitten, zu folgenden
Punkten Stellung zu nehmen: Lernziele, Lernschritte, Material,
Wer macht es?, Preis, Zahlungsbedingungen, Reisekosten/Spesen,
Vorschlige zum Qualitétscontrolling; Referenzen, Selbstdarstel-
lung

Vergleichen und auch den personlichen Eindruck einbeziehen

Referenzen ggf. priifen

Vertrag schlieBen, darin Ziele verbindlich machen

Erfolgskontrolle und Umsetzungsunterstiitzung
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