TECHNISCHE
@ UNIVERSITAT
DRESDEN

Fakultat Erziehungswissenschaften, Professur fir Erwachsenenbildung/ Berufliche Weiterbildung

Kompetenzpass flr
Weliterbildner/innen

Erwachsenenpadagogische Kompetenzen bilanzieren

Fremdeinschéatzung

Gefdrdert vom Sachsischen Staatsministerium fur Kultus/Sachsischen Bildungsinstitut




Impressum:
Auftraggeber:

Projektleitung:
Projektmitarbeiter:

Vorarbeiten:
Projektbeirat:

Erprobungseinrichtungen:

Dresden, Oktober 2009

Sachsisches Staatsministerium fiir Kultus/
Sachsisches Bildungsinstitut

Prof. Dr. Gisela Wiesnher

Jan Bohm M.A., Dipl.-Soz. Dérte Gorl-Rottstadt,
Sandra Mattick M.A.

Dr. Katharina Schenk

Peter Brauer (VSBl e. V.)

Dr. Andreas Diettrich (BIBB)

Ulrike Fiedler (SMI)

Thomas Friedrich (VHS Wurzen)

Prof. Dr. Elke Gruber (Universitat Klagenfurt)
Dr. Anneliese Heilinger (WBA Osterreich)

Prof. Dr. Wolfgang Jitte (Universitat Bielefeld, vormals
Universitat Krems)

Dr. Susanne Kraft (VHS Minchen, vormals Deutscher
Volkshochschulverband DVV)

Annika Lehmann M.A. (TU Chemnitz)

Karl-Heinz Maischner (EEB, Vorsitzender des Landesbeirats
fur Erwachsenenbildung des Freistaates Sachsen)

Ute Pfeil (SBI)
Dr. Ljuba Rehsack (SBI)
Karin Reisinger (WBA Osterreich)

Dr. Katharina Schenk (TU Dresden, vormals
Handwerkskammer Dresden HWK)

Prof. Dr. Sabine Schmidt-Lauff (TU Chemnitz)

Dr. Anne Strauch (DIE)

Evangelische Erwachsenenbildung Sachsen

Landliche Erwachsenenbildung im Freistaat Sachsen e. V.
Sozial-Psychologisches Institut Thalheim GmbH
Volkshochschule Muldental




Kurzbeschreibung der Fremdeinschéatzung

Die Fremdeinschatzung nimmt eine Person vor, die den/die zu bilanzierende/n
Weiterbildner/in objektiv und realistisch einschatzen kann. Die Fremdeinschatzung beruht
z. B. auf Hospitationen, Beobachtungen, Gesprachen, der Einschatzung von Antragen,
Konzeptionen, Berichten oder anderen Publikationen. Die Art der Einschatzung richtet sich

nach der jeweiligen Arbeitssituation und variiert ggf. auch zwischen einzelnen Institutionen.

1. Schritt
Im ersten Schritt markieren Sie bitte in der Tabelle auf Seite 4, welche Arbeitssituationen

vom Weiterbildner/von der Weiterbildnerin in der Selbsteinschétzung bewertet wurden.

2. Schritt
Im zweiten Schritt analysieren Sie bitte die Kompetenzen des Weiterbildners/der
Weiterbildnerin in diesen Arbeitssituationen anhand der angegebenen

Kompetenzindikatoren. Sie kdnnen dabei zwischen den folgenden Bewertungen wéhlen:

Bewertung Beschreibung

1 Trifft voll zu

2 Trifft Gberwiegend zu

3 Trifft Gberwiegend nicht zu
4 Trifft nicht zu

3. Schritt

Im néchsten Schritt ermitteln Sie bitte den durchschnittlichen Auspréagungsgrad der
Kompetenzen des Weiterbildners/der  Weiterbildnerin  in  den  entsprechenden
Arbeitssituationen: Addieren Sie dazu die angekreuzten Auspragungsgrade pro
Kompetenzbereich und dividieren Sie die Summe anschlieBend durch die Anzahl der

Indikatoren.

4. Schritt

Im abschlieBenden vierten Arbeitsschritt Ubertragen Sie bitte die ermittelten Werte in das
beiliegende Auswertungsblatt. Die ermittelten Kompetenzbewertungen verdeutlichen Ihnen
den Stand der Kompetenzentwicklung des Weiterbildners/der Weiterbildnerin. Sie kénnen
Ausgangspunkt von Uberlegungen zu personlichen Schlussfolgerungen fiir die
Fortbildungsabsichten des Weiterbildners/der Weiterbildnerin in einem gemeinsamen

Gespréch sein.

Viel Erfolg bei der Fremdeinschatzung und dem auswertenden Gespréach!




Arbeitssituation

Kompetenzen

Seite

O

1. Lehreinheiten

durchftihren

padagogisch-didaktische Kompetenz/

Medienkompetenz

fachliche und gesellschaftliche

Kompetenz
personale/ soziale/ reflexive Kompetenz

Beratungs- und Begleitungskompetenz

2. Bildungsberatung

Beratungskompetenz/

Begleitungskompetenz

personale/ soziale/ reflexive Kompetenz

10

3. Konzeptentwicklung

Organisations- und

Managementkompetenz

14

4. Projektmanagement

Organisations- und

Managementkompetenz

personale/ soziale/ reflexive Kompetenz

17

5. Personalentwicklung

Organisations- und

Managementkompetenz

personale/ soziale/ reflexive Kompetenz

22

6. Netzwerkarbeit

Organisations- und

Managementkompetenz

personale/ soziale/ reflexive Kompetenz

26

7. (Bildungs-) Controlling

Organisations- und

Managementkompetenz

29

8. Offentlichkeitsarbeit

Organisations- und

Managementkompetenz

personale/ soziale/ reflexive Kompetenz

32







Lehreinheiten durchfiihren

Arbeitssituation:

Beschreibung:

Lehreinheiten durchfiihren

Betrifft alle Aktivitaten der Interaktionen von Lehrenden und Lernenden im Rahmen von Weiterbildungsveranstaltungen.

Kompetenzen Kompetenzindikatoren 2 3
Padagogisch-didaktische 1. Der/ die Weiterbildner/in erlautert zu Beginn der Weiterbildungs- - -
Kompetenz/ Medienkompetenz veranstaltung Rahmenbedingungen, inhaltliche Angebote und Ziele.
2. Der/ die Weiterbildner/in setzt unter Bezug auf das Lernziel - -
Schwerpunkte (z. B. durch Leitfragen) fur die Teilnehmenden.
3. Der/ die Weiterbildner/in setzt situationsgerecht ein angemessenes
Methodenrepertoire (z. B. Moderation, Gruppen-/Einzelarbeit, O O
Vortrag, Brainstorming) ein.
4. Der/ die Weiterbildner/in schafft ein angenehmes Lernklima (z. B. - -
durch konstruktive Kommunikation, Raumgestaltung, Offenheit).
5. Der/ die Weiterbildner/in verwendet situationsbegriindet geeignete - -
Medien.
6. Der/ die Weiterbildner/in berticksichtigt —lernpsychologische
Besonderheiten des Erwachsenenlernens in seiner/ihrer a O
Seminargestaltung.
1=Trifft voll zu 2=Trifft Gberwiegend zu 3=Trifft Gberwiegend nicht zu 4=Trifft nicht zu — Begriffserklarung im

Glossar




Lehreinheiten durchfiihren

Kompetenzen Kompetenzindikatoren 2 3
Padagogisch-didaktische 7. Der/ die Weiterbildner/in stellt Verkntpfungen mit dem Praxis- und
| O
Kompetenz/ Medienkompetenz Vorwissen der Teilnehmenden her.
8. Der/ die Weiterbildner/in achtet auf die individuellen Arbeitsweisen
(z. B. Lerntempo, Lernmotivation) der Teilnehmenden und ergreift O O
ggf. —Differenzierungsmafnahmen.
9. Ich schaffe angemessen lange Phasen selbstorganisierten Lernens - -
in der Lehreinheit.
10. Der/ die Weiterbildner/in erkennt Lernbarrieren (z. B. Lernschwierig-
keiten, Hemmungen, Sprachschwierigkeiten, Scham) der O O
Teilnehmenden und tragt zu deren Abbau bei.
11. Der/ die Weiterbildner/in visualisiert die Inhalte der Lehreinheiten
(z. B. Erstellung von Tafelbildern, Mind Maps, Nutzung von O O
Modellen, Versuche, praxisbezogene Aufgaben).
12. Der/ die Weiterbildner/in sichert den Lernfortschritt der
Teilnehmenden durch verschiedene Wege der Stofffestigung (z. B. O 0
Ubungen, Wiederholungen, Nachfragen, Diskussionen).
13. Der/ die Weiterbildner/in schafft gentigend Raum fiir Reflexion und - -
Feedback zum Gruppengeschehen.
1=Trifft voll zu 2=Trifft Gberwiegend zu 3=Trifft Gberwiegend nicht zu 4=Trifft nicht zu — Begriffserklarung im

Glossar




Lehreinheiten durchfiihren

Kompetenzen Kompetenzindikatoren 2 3
Padagogisch-didaktische 14. Der/ die Weiterbildner/in schafft genigend Raum fur Reflexion und
Kompetenz/ Medienkompetenz Feedback zu Lernprozessen (Inhalt, Methoden) und zu den O O
Lernfortschritten.
Auspragungsgrad der padagogisch-didaktischen Kompetenz/
Medienkompetenz
Fachliche und 1. Der/ die Weiterbildner/in beantwortet weiterfiihrende fachliche - -
gesellschaftliche Kompetenz Fragen der Teilnehmenden kompetent.
2. Der/ die Weiterbildner/in verknlpft gesellschaftliche Aspekte mit den - -
Inhalten der Lehreinheit.
3. Der/ die Weiterbildner/in verdeutlicht Beziehungen zwischen - -
verschiedenen Wissensgebieten und den Inhalten der Lehreinheit.
Auspragungsgrad der fachlichen und gesellschaftlichen
Kompetenz
Personale/ Soziale/ Reflexive 1. Der/ die Weiterbildner/in wendet geeignete Methoden der - -
Kompetenz Gesprachsfiihrung und Konfliktlésung an.
2. Der/ die Weiterbildner/in setzt angemessene —Leitungsstile (z. B. - -
partnerschaftlich oder demokratisch) situationsgerecht ein.
3. Der/ die Weiterbildner/in kann sich von den Teilnehmenden
emotional abgrenzen, um padagogische Situationen sachgerecht O O
einschatzen zu kénnen.
1=Trifft voll zu 2=Trifft Gberwiegend zu 3=Trifft Gberwiegend nicht zu 4=Trifft nicht zu — Begriffserklarung im

Glossar




Lehreinheiten durchfiihren

Kompetenzen Kompetenzindikatoren 2 3
Personale/ Soziale/ Reflexive 4. Der/ die Weiterbildner/in reagiert auf kritische AuRerungen von - -
Kompetenz Teilnehmenden padagogisch angemessen.
5. Der/ die Weiterbildner/in reflektiert auf das Lehr-/ Lerngeschehen auf
der —Metaebene (z. B. Uber Rollenverteilung, Gruppendynamik, O O
Machtverhaltnisse, Milieuspezifik).
6. Der/ die Weiterbildner/in reflektiert seine/ihre Verhaltensweisen und - -
Wirkungen auf die Teilnehmenden.
7. Der/ die Weiterbildner/in sucht geeignete Zeitrdume und Orte, um - -
Probleme und Konflikte zu I6sen.
Auspragungsgrad der personalen/ sozialen/ reflexiven Kompetenz
Beratungskompetenz/ 1. Der/ die Weiterbildner/in gibt den Teilnehmenden Hinweise fir - -
Begleitungskompetenz weiterfuhrende und vertiefende Informationsquellen.
2. Der/ die Weiterbildner/in gibt den Teilnehmenden individuelle - -
Hinweise zu Strategien und Methoden des Selbststudiums.
3. Der/ die Weiterbildner/in gibt den Teilnehmenden Auskunft Uber - -
weiterfuhrende Beratungsmadglichkeiten.

Auspragungsgrad der Beratungskompetenz/
Begleitungskompetenz

1=Trifft voll zu 2=Trifft Uberwiegend zu 3=Trifft Gberwiegend nicht zu 4=Trifft nicht zu

— Begriffserklarung im
Glossar







Bildungsberatung

Arbeitssituation: Bildungsberatung

Beschreibung: Beinhaltet die Beratung von Personen sowie Institutionen hinsichtlich ihrer Bildungswiinsche und -bedurfnisse.

Kompetenzen

Kompetenzindikatoren

Beratungskompetenz/

Begleitungskompetenz

1.

Der/ die Weiterbildner/in kennt den Beratungsgegenstand (z. B. das
Bildungsangebot der Einrichtung oder der Region, die Zugangs-
voraussetzungen zu Lehrgangen und die finanziellen Forder-

moglichkeiten fir Bildungsteilnehmende).

Der/ die Weiterbildner/in nimmt regelmaflig an Weiterbildungen im

Bereich Bildungsberatung teil.

Der/ die Weiterbildner/in ist mit —Beratungsansatzen (z. B. nach
Rogers, Phasenmodell, informative/situative/biografie-orientierte

Beratung) vertraut.

Der/ die Weiterbildner/in grenzt Beratung von Auskunft und

Information, aber auch von Therapie ab.

Der/ die Weiterbildner/in achtet darauf, dass Bildungsberatung ein
Orientierungsangebot und eine Unterstitzung bei der Entschei-

dungsfindung darstellt.

Der/ die Weiterbildner/in bespricht und vereinbart zu Beginn der

Beratung mit den Ratsuchenden die Ziele des Gesprachs.

1=Trifft voll zu

2=Trifft Gberwiegend zu 3=Trifft Uberwiegend nicht zu 4=Trifft nicht zu

— Begriffserklarung im
Glossar

11



Bildungsberatung

Kompetenzen

Kompetenzindikatoren

Beratungskompetenz/

Begleitungskompetenz

7. Der/ die Weiterbildner/in verweist an zustandige Stellen, wenn der
Beratungswunsch den Rahmen seiner/ inrer Moglichkeiten

Uberschreitet.

8. Der/ die Weiterbildner/in gestaltet aktiv den Gesprachsverlauf einer
Beratung, indem er/sie z. B. durch Fragen leitet, getroffene Aussagen

paraphrasiert und das Gesprach angemessen schlieft.

Auspragungsgrad der Beratungskompetenz/ Begleitungskompetenz

Personale/ Soziale/

Reflexive Kompetenz

1. Der/ die Weiterbildner/in baut eine vertrauensvolle Gesprachs-
beziehung zu den Ratsuchenden auf, indem er/ sie beraterische

Haltungen wie Empathie und Akzeptanz einnimmt.

2. Der/ die Weiterbildner/in kann sich von den Ratsuchenden emotional

abgrenzen, um Situationen madglichst objektiv einschatzen zu kénnen.

3. Der/ die Weiterbildner/in kann auftretende Probleme im

Beratungsgesprach angemessen bewaltigen.

4. Der/ die Weiterbildner/in analysiert und reflektiert den Verlauf und die

Ergebnisse der Beratungsgesprache und sein/ ihr beraterisches

Verhalten.

1=Trifft voll zu

2=Trifft Gberwiegend zu 3=Trifft Uberwiegend nicht zu 4=Trifft nicht zu

— Begriffserklarung im
Glossar

12



Bildungsberatung

Kompetenzen Kompetenzindikatoren 1 2 3
Personale/ Soziale/ 5. Der/ die Weiterbildner/in zeigt interkulturelle und soziale Sensibilitat im
Reflexive Kompetenz Umgang mit vielfaltigen Zielgruppen (z. B. Beachten kultureller oder O O O
individueller Besonderheiten).
Auspragungsgrad der personalen/ sozialen/ reflexiven Kompetenz [0/]

1=Trifft voll zu

2=Trifft Gberwiegend zu 3=Trifft Uberwiegend nicht zu 4=Trifft nicht zu

— Begriffserklarung im
Glossar

13






Konzeptentwicklung

Arbeitssituation:

Beschreibung:

Konzeptentwicklung

Beinhaltet die strategische Planung, Entwicklung, Organisation und Evaluation von zielgruppenorientierten

Weiterbildungsangeboten sowie Jahresprogrammen der Bildungseinrichtung.

Kompetenzen Kompetenzindikatoren 1 2 3
Organisations- und 1. Der/ die Weiterbildner/in orientiert sich bei der Konzeptentwicklung an - - -
Managementkompetenz den Zielen und inhaltlichen Schwerpunkten der Bildungseinrichtung.
2. Der/ die Weiterbildner/in informiert sich regelmaRig tber aktuelle O - -
bildungs- und férderrelevante Schwerpunkte.
3. Der/ die Weiterbildner/in Uberpriift regelmanig private und 6ffentliche - - -
Fordermoglichkeiten und Finanzierungsquellen.
4. Der/ die Weiterbildner/in fuhrt regelmaRige Bedarfsanalysen durch
(z. B. Auswertung von Arbeitsmarktdaten, Analyse von branchen- O (| O
spezifischen Bedarfsschwerpunkten).
5. Der/ die Weiterbildner/in orientiert sich bei der Konzeptentwicklung an - - -
vorhanden regionalen Angeboten und Bedarfen.
6. Der/ die Weiterbildner/in erfasst und plant die Kostenfaktoren der - - -
BildungsmafRnahme.
7. Der/ die Weiterbildner/in nutzt fur die Konzeptentwicklung regionale - - -
Netzwerkpartner.
1=Trifft voll zu 2=Trifft Gberwiegend zu 3=Trifft Gberwiegend nicht zu  4=Trifft nicht zu — Begriffserklarung im

Glossar

15



Konzeptentwicklung

Kompetenzen Kompetenzindikatoren 1 2 3
Organisations- und 8. Der/ die Weiterbildner/in berlcksichtigt bei der Konzeptentwicklung
Managementkompetenz die Voraussetzungen der Zielgruppen (z. B. Alter, Qualifikation, O O O
Vorwissen).
9. Der/ die Weiterbildner/in akquiriert die Teilnehmenden unter
Berucksichtigung aller zur Verfigung stehenden Mittel (z. B. durch O O O
Ausschreibungen, Annoncen, persénliche Ansprache).
10. Der/ die Weiterbildner/in integriert ein —Evaluationskonzept in das O - -
Konzept der Weiterbildungsangebote.
Auspragungsgrad der Organisations- und Managementkompetenz (0]
1=Trifft voll zu 2=Trifft Gberwiegend zu 3=Trifft Gberwiegend nicht zu  4=Trifft nicht zu — Begriffserklarung im

Glossar

16






Projektmanagement

Arbeitssituation: Projektmanagement

Beschreibung: Beinhaltet alle MalRnahmen zur Antragstellung, Akquise, Organisation und Evaluation eines Projektes.

Im Projektmanagement arbeiten Weiterbildner/innen mit unterschiedlichen Verantwortungsbereichen. Aus diesem Grund kénnen nicht alle
Kompetenzindikatoren fiir alle im Projektmanagement tatigen Weiterbildner/innen gleichermalien zutreffen. Zur Kompetenzbewertung hinsichtlich

dieser Arbeitssituation haben Sie daher zusatzlich die Mdoglichkeit , n. z.“ anzukreuzen.

Bewertung Beschreibung

n. z. Fallt nicht in den Aufgabenbereich des Weiterbildners/der Weiterbildnerin

Diese Bewertung wahlen Sie aus, wenn der Indikator nicht auf eigenen Verantwortungsbereich des Weiterbildners/der Weiterbildnerin zutrifft. Es

ist wichtig zu beachten, dass die Bewertung mit ,n. z.“ nicht in die Gesamtauswertung einflief3t.

18



Projektmanagement

Kompetenzen Kompetenzindikatoren 1 2 3 4 n.z
Organisations- und 1. Der/ die Weiterbildner/in entwickelt langerfristige Strategien zur - - - - -
Managementkompetenz Projektkonzeption und Projektakquise.
2. Der/ die Weiterbildner/in entwickelt aufgrund neuer gesell-
schaftlicher und gesetzlicher Anforderungen zeitnah Projekt- O il O O O
ideen.
3. Der/ die Weiterbildner/in gewinnt geeignete Projektpartner. O O O O O
4. Der/ die Weiterbildner/in plant und koordiniert Aufgaben und
O O O O O
Aktivitdten des Projektes.
5. Der/ die Weiterbildner/in koordiniert den Personaleinsatz nach
O O O O O
aufgabenorientierten Kriterien.
6. Der/ die Weiterbildner/in beurteilt die verschiedenen
—Risikoarten (z. B. Planungs-, Umsetzungs- und Umfeld- (| O O (| (|
risiken).
7. Der/ die Weiterbildner/in erkennt Probleme bei der Projekt-
} O O | O O
durchfiihrung und ergreift korrigierende MalRnahmen.
8. Der/ die Weiterbildner/in fuhrt —prozessbegleitende und
abschlief3ende Evaluationen im Sinne von Projektcontrolling a O O a O
durch.
Auspragungsgrad der Organisations- und Management- %)
kompetenz
19

1=Trifft voll zu

n. z.= Indikator fallt nicht in
2=Trifft Gberwiegend zu  3=Trifft Gberwiegend nicht zu  4=Trifft nicht zu  den Aufgabenbereich des
Weiterbildners

— Begriffserklarung
im Glossar




Projektmanagement

Kompetenzen Kompetenzindikatoren 3 4
Personale/ Soziale/ Reflexive | 1. Der/ die Weiterbildner/in steht in regelmaRiger Kommunikation - -
Kompetenz mit allen am Projekt beteiligten Partnern.
2. Der/ die Weiterbildner/in gestaltet die Kommunikation im
Projektteam und mit dem Projektumfeld situationsbezogen O O
(z. B. Workshops, Beratung, Newsletter).
3. Der/ die Weiterbildner/in informiert regelmaRig tber Teil- - -
ergebnisse des Projektes.
4. Der/ die Weiterbildner/in formuliert Aufgabenstellungen prazise O -
und sachbezogen.
5. Der/ die Weiterbildner/in delegiert Aufgaben entsprechend den - -
Kompetenzen der Mitarbeiter/innen.
6. Der/ die Weiterbildner/in motiviert alle am Projekt beteiligten
Partner und das Projektteam (z. B. Erfahrungsaustausch, O O
Mitarbeitergesprache).
7. Der/ die Weiterbildner/in regt Reflektionsprozesse im Projekt-
O a
team an (z. B. durch Mitarbeitergesprache, Einzelgesprache).
8. Der/ die Weiterbildner/in reflektiert Anregungen und Kritik des
: O O
Projektteams.
n. z.= Indikator fallt nicht in Beariffserkls
1=Trifft voll zu 2=Trifft iberwiegend zu  3=Trifft iberwiegend nicht zu  4=Trifft nichtzu  den Aufgabenbereich des —> begriniserkiarung 20

Weiterbildners

im Glossar




Projektmanagement

Kompetenzen Kompetenzindikatoren 1 2 3 4 n. z.

Personale/ Soziale/ Reflexive | 9. Der/ die Weiterbildner/in 16st auftretende Konflikte im Team
Kompetenz oder mit Projektpartnern durch deeskalierende Malinahmen O O O O O

(z. B. Supervision, Teambesprechung).

10. Der/ die Weiterbildner/in gibt den Mitarbeitern und

Mitarbeiterinnen ein individuelles Feedback.

Auspragungsgrad der personalen/ sozialen/ reflexiven (0]
Kompetenz

n. z.= Indikator fallt nicht in
1=Trifft voll zu 2=Trifft Gberwiegend zu  3=Trifft GUberwiegend nicht zu  4=Trifft nicht zu  den Aufgabenbereich des
Weiterbildners

— Begriffserklarung 21
im Glossar






Personalentwicklung

Arbeitssituation: Personalentwicklung

Beschreibung: Beinhaltet alle MaRnahmen der Personalentwicklung wie z. B. Auswahl und Einsatz geeigneter Personen sowie Erkennen

und Nutzen des Entwicklungspotentials inklusive gezielter Forderung des Personals.

In der Personalentwicklung arbeiten Weiterbildner/innen mit unterschiedlichen Verantwortungsbereichen. Aus diesem Grund kénnen nicht alle
Kompetenzindikatoren fir alle in der Personalentwicklung tatigen Weiterbildner/innen gleichermalen zutreffen. Zur Kompetenzbewertung

hinsichtlich dieser Arbeitssituation haben Sie daher zusatzlich die Méglichkeit ,, n. z.“ anzukreuzen.

Bewertung Beschreibung

n. z. Fallt nicht in den Aufgabenbereich des Weiterbildners/der Weiterbildnerin

Diese Bewertung wahlen Sie aus, wenn der Kompetenzindikator nicht auf den Verantwortungsbereich des Weiterbildners/der Weiterbildnerin

zutrifft. Es ist wichtig zu beachten, dass ein mit ,n. z.“ bewerteter Kompetenzindikator nicht in die Gesamtauswertung einflief3t.

23



Personalentwicklung

Kompetenzen Kompetenzindikatoren 1 3 4
Organisations- und 1. Der/ die Weiterbildner/in nutzt verschiedene Wege der Personal-
Managementkompetenz akquise (z. B. Aufgeben von Stellenanzeigen, Empfehlungen von O O O O
Partnern) finden.
2. Der/ die Weiterbildner/in trifft anhand von Bewerbungsunterlagen 0 0 O 0
eine Auswahl geeigneter potentieller Mitarbeiter/innen.
3. Der/ die Weiterbildner/in flhrt professionelle Einstellungsgesprache
(z. B. durch strukturierte Interviews, Erstellung von Bewertungs- (| O O O
regeln).
4. Der/ die Weiterbildner/in berat auf der Grundlage der Bewerbungs-
O O O O
gesprache die Geschaftsleitung bezuglich der Neueinstellungen.
5. Der/ die Weiterbildner/in setzt das Personal aufgabenorientiert und - - - -
entsprechend seiner Kompetenzen ein.
6. Der/ die Weiterbildner/in evaluiert regelmaliig die Leistungen und
Entwicklungspotentiale der Mitarbeiter/innen in der Weiterbildungs- a O a a
einrichtung.
7. Der/ die Weiterbildner/in unterstitzt die Fortbildungsbestrebungen - - - -
der Mitarbeiter/innen.
Auspragungsgrad der Organisations- und Managementkompetenz &
n. z.= Indikator fallt nicht in Beariffserkls
1=Trifft voll zu 2=Trifft iberwiegend zu  3=Trifft iberwiegend nicht zu  4=Trifft nichtzu  den Aufgabenbereich des —> begriniserkiarung

Weiterbildners

im Glossar

24




Personalentwicklung

Kompetenzen Kompetenzindikatoren 1 2 3 4 n. z.
Personale/ Soziale / 1. Der/ die Weiterbildner/in flhrt in regelmaRigen Abstanden

O O O O O
Reflexive Kompetenz Mitarbeitergesprache durch.

2. Der/ die Weiterbildner/in trifft —Zielvereinbarungen mit den

Mitarbeiter/innen, um deren personliche Entwicklung zu fordern.

3. Der/ die Weiterbildner/in motiviert die Mitarbeiter/innen (z. B. durch

regelmafige Mitarbeitergesprache, Férderung der Mitbestimmung).

4. Der/ die Weiterbildner/in fordert die Kommunikation der
Mitarbeiter/innen (z. B. durch flache Hierarchien, offenes O O O O O
Arbeitsklima).

5. Der/ die Weiterbildner/in erkennt Probleme und Konflikte rechtzeitig

und erarbeitet zusammen mit den Betreffenden Lésungsansatze.

Auspragungsgrad der personalen/sozialen /reflexiven Kompetenz 1]

n. z.= Indikator féllt nicht in s Beariffserkldrun o5
1=Trifft voll zu 2=Trifft Gberwiegend zu  3=Trifft GUberwiegend nicht zu  4=Trifft nicht zu  den Aufgabenbereich des e gri ung
Weiterbildners Im Glossar







Netzwerkarbeit

Arbeitssituation: Netzwerkarbeit

Beschreibung: Beinhaltet die Akquise neuer Netzwerkpartner sowie die Koordination und Weiterentwicklung der Zusammenarbeit mit

verschiedenen Kooperationspartnern.

Kompetenzen Kompetenzindikatoren
Organisations- und 1. Der/ die Weiterbildner/in pflegt und erweitert regelmaRig seine/ihre
Managementkompetenz Kontakte.
2. Der/ die Weiterbildner/in nutzt die Kontakte gezielt zum Aufbau eines
neuen Netzwerkes.
3. Der/ die Weiterbildner/in sucht aktiv nach neuen Kooperations-
partnern und bestehenden Netzwerken fur gemeinsame Aktivitaten.
4. Der/ die Weiterbildner/in erarbeitet mit den Netzwerkpartnern
tragfahige Vereinbarungen, zu Aufgaben und Zielen der
Zusammenarbeit.
5. Der/ die Weiterbildner/in initiiert regelmaRige Netzwerktreffen (z. B.
um Teilziele zu diskutieren und das weitere Vorgehen zu planen).
6. Der/ die Weiterbildner/in unterstiitzt einen regelmafigen Informations-
austausch zwischen allen Netzwerkpartnern.
Auspragungsgrad der Organisations- und Managementkompetenz
1=Trifft voll zu 2=Trifft Uberwiegend zu 3=Trifft Uberwiegend nichtzu  4=Trifft nicht zu — Begriffserklarung im Glossar 27



Netzwerkarbeit

Kompetenzen

Kompetenzindikatoren 1 2 3

Personale/ Soziale/ Reflexive

Kompetenz

1. Der/ die Weiterbildner/in pflegt bestehende Kontakte, indem er/sie
eine sorgfaltige, Vertrauen férdernde Kommunikation mit O ( (

Netzwerkpartnern betreibt.

2. Der/ die Weiterbildner/in entwickelt eine kontinuierliche Form des

| O O
Austausches (z. B. Uber Homepage, Forum oder Newsletter).
3. Der/ die Weiterbildner/in fordert die kritische Reflexion Uber die - - -
Effizienz des Netzwerkes durch eine offene Kommunikation.
4. Der/ die Weiterbildner/in motiviert die Netzwerkpartner, eigene Ideen O - -
oder Verbesserungsvorschlage einzubringen.
5. Der/ die Weiterbildner/in 16st auftretende Konflikte im Netzwerk 0 0 0

gemeinsam mit den Partnern.

Auspragungsgrad der personalen/sozialen/reflexiven Kompetenz @

1=Trifft voll zu 2=Trifft Uberwiegend zu 3=Trifft Uberwiegend nichtzu  4=Trifft nicht zu — Begriffserklarung im Glossar






(Bildungs-) Controll

ing

Arbeitssituation:

Beschreibung:

(Bildungs-) Controlling

Beinhaltet alle Aktivitaten zur Planung, Steuerung und Kontrolle der Bildungsarbeit.

Kompetenzen

Kompetenzindikatoren

Organisations- und

Managementkompetenz

1.

Der/ die Weiterbildner/in ermittelt im Sinne eines 6konomischen
Bildungscontrollings typische —Kennzahlen (z. B. Umsatzsteigerung,
Kostensenkung, Anzahl der Fortbildungsangebote, Teilnehmer-
statistik).

Der/ die Weiterbildner/in nutzt zum strategischen und systematischen

Bildungscontrolling —qualitative und/ oder —quantitative Ansatze.

Der/ die Weiterbildner/in ermittelt die Kundenkennzahlen in der
Weiterbildungseinrichtung (z. B. Kundenzufriedenheit, Zugewinn an

Neukunden, Halten von Altkunden).

Der/ die Weiterbildner/in analysiert die internen Prozessablaufe in der
Weiterbildungseinrichtung zur Effizienzsteigerung (z. B.

Projektlaufzeiten, Informationsmanagement).

Der/ die Weiterbildner/in erkennt durch gezielte Analyse der Prozesse

Fehlerquellen und leitet Gegensteuerungsmalnahmen ein.

1=Trifft voll zu

2=Trifft Uberwiegend zu 3=Trifft Gberwiegend nicht zu 4=Trifft nicht zu

— Begriffserklarung im
Glossar
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(Bildungs-) Controlling

Kompetenzen Kompetenzindikatoren 2 3
Organisations- und 6. Der/ die Weiterbildner/in erstellt Prognosen zu Entwicklungs-
Managementkompetenz perspektiven und zur Wettbewerbsfahigkeit der Weiterbildungs- O O O
einrichtung.
7. Der/ die Weiterbildner/in analysiert Einflisse und Trends auf3erhalb
der Weiterbildungseinrichtung, um ihre Wettbewerbsfahigkeit zu O | O
erhéhen.
8. Der/ die Weiterbildner/in erstellt regelmaflig Berichte als - - -
Entscheidungsgrundlage fur die Unternehmensfuhrung.
Auspragungsgrad der Organisations- und Managementkompetenz
1=Trifft voll zu 2=Trifft Gberwiegend zu 3=Trifft Gberwiegend nicht zu  4=Trifft nicht zu — Begriffserklarung im

Glossar
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Offentlichkeitsarbeit

Arbeitssituation:

Beschreibung:

Offentlichkeitsarbeit

Beinhaltet alle Bemiihungen, die Weiterbildungseinrichtung und deren Bildungsangebot der Offentlichkeit bekannt zu

machen und das Vertrauen in das Unternenmen zu starken.

Kompetenzen Kompetenzindikatoren 1 2 3
Organisations- und 1. Der/ die Weiterbildner/in nutzt zur Prasentation der Weiterbildungs- . 0 0
Managementkompetenz einrichtung vielfaltige Mdglichkeiten (z. B. Messen, Tagungen).
2. Der/ die Weiterbildner/in organisiert gemeinsame Offentlichkeitsarbeit
mit den Netzwerkpartnern, um ein breiteres Publikum zu erreichen O O O
(z. B. gemeinsame Publikation, gemeinsamer Messestand).
3. Der/ die Weiterbildner/in informiert regelmaRig durch verschiedene
Aktionsformen (z. B. Tag der offenen Tur, Projekttage) Uber aktuelle O O O
Bildungsangebote der Weiterbildungseinrichtung.
4. Der/ die Weiterbildner/in verfasst regelmaRig Angebote sowie Rund- - - -
und Informationsschreiben.
5. Der/ die Weiterbildner/in verfasst regelmaRig Beitrage fur (Fach-) - - -
Medien (z. B. Pressemitteilungen, Artikel in Fachzeitschriften).
6. Der/ die Weiterbildner/in entwickelt und aktualisiert Werbetrager (z. B. - - -
Broschiuren, Flyer).
1=Trifft voll zu 2=Trifft Gberwiegend zu 3=Trifft Uberwiegend nicht zu  4=Trifft nicht zu — Begriffserklarung im Glossar
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Offentlichkeitsarbeit

Kompetenzen Kompetenzindikatoren 1 2 3
7. Der/ die Weiterbildner/in nutzt angemessene Verteilungskanale fur
Organisations- und ) . O O |
die Werbetrager (z. B. Netzwerktreffen, Workshops).
Managementkompetenz
8. Der/ die Weiterbildner/in tberpriift die Wirksamkeit der
Offentlichkeitsarbeit (z. B. durch Analyse der Teilnehmerzahlen). O O O
Auspragungsgrad der Organisations- und Managementkompetenz [0)]
Personale/ Soziale/ Reflexive | 1. Der/ die Weiterbildner/in erkennt die BedUrfnisse potentieller Kunden
: . a O O
Kompetenz und kann sie daher gezielt ansprechen.
2. Der/ die Weiterbildner/in erstellt zielgruppenorientierte Werbemittel = 5 O
(z. B. zielgruppenspezifische Sprachstile).
3. Der/ die Weiterbildner/in flhrt Informationsgesprache mit potentiellen - - -
Teilnehmenden fur Weiterbildungsveranstaltungen.
4. Der/ die Weiterbildner/in beherrscht die Grundlagen der Konzeption - - O
und Umsetzung einer erfolgreichen Prasentation.
Auspragungsgrad der personalen/sozialen/reflexiven Kompetenz )
1=Trifft voll zu 2=Trifft Gberwiegend zu 3=Trifft Uberwiegend nicht zu  4=Trifft nicht zu — Begriffserklarung im Glossar 34
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