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1 Einleitung

Die im Rahmen des Leonardo-Projektes ,QualiProSecondHand* mittels
berufswissenschaftlicher  Forschungsinstrumente (Sektoranalyse, betriebliche
Fallstudien und Expertenworkshops bzw. —interviews) durchgefihrte Analyse des
europédischen Second Hand Sektors hat deutlich gemacht, dass es innerhalb des
Sektors nicht nur sektorspezifische Arbeitsprozesse und —aufgaben gibt, sondern
dass diese mit spezifischen Anforderungen an die Mitarbeiter verbunden sind.
Weiterhin hat sich deutlich gezeigt, dass es innerhalb des Second Hand Sektors und
zwar unabhangig von dem jeweiligen Geschaftsfeld (Textilien,
CD(Tontrager)/Blucher, Moébel und elektrische und elektronische Gerate) einen
Qualifikationsbedarfs sowohl bei den Mitarbeitern selbst, als auch von Seiten der
Unternehmen, gibt. Basierend auf den Ergebnissen der gesamten Untersuchung
sowie auf den Erfahrungen des Projekttragers ,Institut Technik und Bildung (IT+B)
der Universitat Bremen® hinsichtlich der Entwicklung von Leitfdden und Instrumenten
zur Bedarfsermittlung — auch fiar die praktische Anwendung — wurde in
Zusammenarbeit mit den Projektpartnern aus 7 europaischen Landern (Deutschland,
Osterreich, Belgien, Finnland, GroBbritannien, Slowenien, Bulgarien) ein Leitfaden
zur Entwicklung neuer Qualifikationsméglichkeiten entwickelt.

Um neue Qualifikationsmdglichen entwickeln zu kdénnen, bedarf es vor allem der
Ermittlung des vorhandenen Qualifikationsbedarfs in den unterschiedlichen
relevanten Arbeitsprozessen und den dazugehérigen Arbeitsaufgaben bzw. den
entsprechenden Kompetenzen. Der folgende Leitfaden wurde daher in Form eines
Analyseinstrumentes zur Ermittlung des vorhandenen Qualifikationsbedarfs
entwickelt. Er richtet sich an die im Second Hand Sektor operierenden Unternehmen
und deren Mitarbeiter und befahigt diese, den vorhandenen Qualifikationsbedarf
eigenstandig zu ermitteln. Basierend auf den Ergebnissen der Analyse kdnnen
Qualifikationsmdglichkeiten entwickelt werden, um Defizite im Arbeitsprozess zu
beseitigen. Da nicht in allen Unternehmen samtliche im Projekt ermittelte
Arbeitsprozesse und —aufgaben und somit Kompetenzen zum Tragen kommen,
wurde das Instrument so konzipiert, dass unterschiedliche Bereiche separat
voneinander erhoben werden kénnen. Bei der Entwicklung wurde vor allem auf eine
einfache Handhabung des Instrumentes und dessen Auswertung Wert gelegt. Somit
sollen Fehler bei der Anwendung vermieden und vor allem Kkleine und
mittelstdndische Unternehmen bei der Bedarfsanalyse unterstitzt werden.

2 Erlauterungen zur Nutzung der Fragebdégen

Die in Kapitel 3 (3.1 bis 3.9) konzipierten Fragebbdgen zur Ermittlung des
Qualifikationsbedarfs bei Beschaftigten im Second Hand Sektor beziehen sich
jeweils auf die einzelnen Kernarbeitsprozesse, die im Rahmen des Projektes
,=QualiProSecondHand“ ermittelt wurden. Hinterfragt werden sollen in den einzelnen
Frageb6gen zu den entsprechenden Kernarbeitsprozessen die wichtigsten
Arbeitsaufgaben und Kompetenzen, die erforderlich sind, um den entsprechenden
Arbeitsprozess erfolgreich umsetzen zu kdénnen. Da insgesamt 9 Fragebdgen
innerhalb der Unternehmen und dort von deren Mitarbeitern bearbeitet werden
sollen, wurde vor dem Hintergrund einer einfachen Handhabung und Auswertung der
Ergebnisse darauf verzichtet, qualitative Fragebégen zu entwickeln. Es wurde das
Instrument der quantitativen Befragung mit einer Rating-Skala gewahlt. Die
Auswertung erméglicht die Erstellung von Qualifikationsbedarfsprofilen. Da in einigen
Unternehmen (vor allem kleinen Unternehmen) nicht alle Arbeitsprozesse vorhanden



sind, wurde je Kernarbeitsprozess ein separater Fragebogen erstellt, so dass es den
Anwendern (NutznieBern) Uberlassen bleibt, welche Fragebdgen sie einsetzen.
Somit kann die Befragung nicht nur bedarfsorientiert und auch punktuell pro
Kernarbeitprozess durchgefiihrt werden, sondern es wird ein unnétiger
Auswerteaufwand vermieden. Hinsichtlich der einzelnen Fragebdgen wurde darauf
geachtet, dass die Madglichkeit besteht untergeordnete Arbeitsaufgaben und
Kompetenzen, die mdglicherweise nicht in dem jeweiligen Arbeitsprozess in dem
Unternehmen zum Tragen kommen, durch eine Bewertung mit Null (nicht relevant)
auszuschlieBen.

Aufbau und Anwendung der Fragebdgen: Jeweils in der Kopfzeile jedes
Fragebogens ist der entsprechende Kernarbeitsprozess, zu dem der
Qualifizierungsbedarf ermittelt werden soll benannt wie ,Management/ Verwaltung
aller Geschéaftsprozesse“. Darunter sind in der Rubrik ,Indikator/Kriterien® die
wichtigsten zur Umsetzung des Kernarbeitsprozesses relevanten Arbeitsaufgaben
bzw. Kompetenzen, die es zu bewerten qilt, aufgelistet. Diesbezlglich wurde jeweils
die einzelne Aufgabe bzw. Kompetenz benannt wie ,Personalplanung“ sowie jeweils
zum besseren Verstandnis bzw. zur Spezifikation der einzelnen Bewertungskriterien
eine kurze Erlauterung wie ,Ich bin in der Lage, den Personalbedarf zu planen und
zu entscheiden, wer sich fir den Job eignet®. Die Bewertung der unterschiedlichen
Kriterien erfolgt in der jeweiligen Zeile der einzelnen Kriterien durch eine Bewertung
von 0 bis 4 (0O=nicht relevant, 1= trifft nicht zu, 2 = trifft zum Teil zu usw.). Die
Bewertungen 1 bis 4 beziehen sich jeweils darauf, ob der entsprechend Befragte das
Kriterium nicht (1), zum Teil (2), Uberwiegend (3) oder voll (4) erfallt.

Die Auswertung der Fragebdgen erfolgt nach einem Ubertrag der Daten in ein
separates Analyseinstrument, das in Form einer ergdnzenden Excel-Datei diesem
Leitfaden beigeflgt ist. Entsprechende Erlauterungen zur Nutzung des
Auswerteinstrumentes (Excel-Datei) sind Kapitel 4 zu entnehmen.



3 Instrumente zur Bewertung des Qualifikationsbedarfs in
unterschiedlichen Kernarbeitsprozessen

3.1  Fragebogen zum ,,Management / Verwaltung aller Geschaftsprozesse”

Management / Verwaltung aller Geschaftsprozesse

Indikator / Kriterien 0 = nicht relevant
1 = trifft nicht zu

2 = trifft zum Teil zu
3 = trifft Uberwiegend zu
4 = trifft voll zu

0|1 (2 |3 |4

Personalplanung
Ich bin der Lage, den Personalbedarf zu planen und zu entscheiden, wer
sich flr den Job eignet

Allgemeine Verwaltungsaufgaben
Ich bin der Lage, allgemeine Verwaltungsaufgaben wie Buchhaltung,
Gehaltsabrechungen, Steuererklarungen usw. durchzufiihren

Planung von Arbeitsplanen
Ich kann Arbeitsplane erstellen und Arbeitszeiten fir Mitarbeiter planen

Planung von Arbeitsaufgaben
Ich kann Arbeitsaufgaben planen und die Mitarbeiter entsprechend
einteilen

Organisation von Ausbildung
Ich bin in der Lage, den Qualifikationsbedarf zu identifizieren und analog
dazu TrainingsmaBnahmen zu organisieren

Job Controlling
Ich kann Probleme und Defizite der Mitarbeiter und bezlglich ihrer Arbeit
identifizieren

Prasentation des Unternehmens

Ich bin in der Lage, das Unternehmen nach auB3en zu prasentieren (z.B.
gegeniber der Handelskammer, anderen Unternehmen, der Kundschaft,
den Behdérden)

Uberblick tiber die Second-Hand-Branche
Ich habe einen guten Uberblick Uber den nationalen Second-Hand-Markt

PC-Nutzung

Ich kann die allgemeinen Computerprogramme (z.B. MS Office) anwenden

Gebrauch eines Warenwirtschaftssystems
Ich kann das Warenwirtschaftssystem richtig benutzen und die Mitarbeiter
darin einweisen

Netzwerkarbeit
Ich kenne und beteilige mich an Netzwerken im Second-Hand-Markt




3.2 Fragebogen zur ,,Akquisition von Waren / Kunden”

Akquisition von Waren / Kunden

Indikator / Kriterien

0 = nicht relevant

1 = trifft nicht zu

2 = trifft zum Teil zu

3 = trifft Gberwiegend zu
4 = trifft voll zu

0|1 ]2 |3 |4

Organisation von WerbemaBnahmen

Ich kann unterschiedliche Arten an Werbestrategien und -maBnahmen fiir
den Ankauf oder den Verkauf von Waren organisieren (hinsichtlich
unterschiedlicher Kunden, Orte usw.)

Gestaltung von WerbemaBnahmen
Ich bin in der Lage, Werbekonzepte und deren Inhalte zu gestalten (z.B.
Anzeigen in Zeitungen)

Beobachtung des Marktes
Ich habe Wissen Uber den Second-Hand-Markt und den Neuwarenmarkt mit
Fokus auf die eigenen /angebotenen Arten an Waren

Suche nach Verkaufsangeboten mittels unterschiedlicher

Medien
Ich bin der Lage, Verkaufsangebote mittels unterschiedlicher Medien zu
recherchieren / zu finden (im Internet, Zeitungen usw.)

Netzwerk- und Kontaktpflege
Ich habe Kontakt zu anderen Unternehmen, Lieferanten, Netzwerken und
pflege diese

Mitarbeit an Werbeaktionen
Ich bin in der Lage, Werbeaktionen zu gestalten und zu organisieren (z.B.
Modeschauen, Tag der offenen Tr)

Offentlichkeitsarbeit ]
Ich verflige Uber Kenntnisse in der Offentlichkeitsarbeit und weif3 diese
durchzufihren

Uberblick iiber das Warenangebot
Ich habe einen Uberblick Uber die Bandbreite und die Menge an Waren im
Unternehmen

Kundenorientierung
Ich bin in der Lage, einen persénlichen Kontakt zu Kunden, Lieferanten,
Netzwerken, usw. aufzubauen und diesen zu pflegen

PC-Nutzung
Ich kann allgemein Computerprogramme, spezielle Gestaltungsprogramme
und das Internet anwenden (z.B. zur Gestaltung von Flyern, Anzeigen)




3.3 Fragebogen zur ,,Organisation des Wareneingangs”

Organisation des Wareneingangs

Indikator / Kriterien 0 = nicht relevant

1 = trifft nicht zu

2 = trifft zum Teil zu

3 = trifft Gberwiegend zu
4 = trifft voll zu

0|1 ]2 |3 |4

Annahme von Lieferanten / Warenangeboten
Ich bin in der Lage, Lieferanten bzw. Waren anzunehmen

Abstimmung mit anderen Arbeitsbereichen wie z.B.

Werkstatten, Transport, Lager
Ich bin in der Lage zu koordinieren, was mit den angenommen Waren
anschlieBend passieren soll

Wissen lber andere Arbeitsbereiche
Ich habe Kenntnisse Uber die Aufgaben andere Arbeitsbereiche, so dass
ich die Waren in die richtigen Arbeitsbereich weiterleiten kann

Organisation der Warenabholung
Ich kann das Abholen der Waren organisieren (z.B. die erforderlichen
Arbeitsschritte, das Transportfahrzeug, den Zeitplan)

Routenplanung
Ich bin in der Lage, die Transportroute zu organisieren

Umgang mit Auftragspapieren (-scheinen)
Ich kann eine Auftragsbestatigung ausfiillen und an andere
Arbeitsbereiche weiterleiten

Identifikation der Spendenart oder der Angebote
Ich in der Lage, die Spendenart oder das Warenangebot zu identifizieren
und die Warenannahme organisieren

Uberblick tiber die tatsachlich vorhandene Warenmenge
Ich habe einen Uberblick tber die Menge an unterschiedlichen Waren, die
zum Verkauf angeboten werden kénnen

PC-Nutzung

Ich kann allgemeine Computerprogramme (z.B. MS Office) anwenden




3.4 Fragebogen zum ,Warenankauf bzw. Warenannahme”

Warenankauf bzw. Warenannahme

Indikator / Kriterien

0 = nicht relevant

1 = trifft nicht zu

2 = trifft zum Teil zu

3 = trifft Gberwiegend zu
4 = trifft voll zu

0|1 ]2 |3 |4

Qualitatsprifung )
Ich kann eine Qualitétsprifung durchfihren (speziell zur Uberprufung der
Funktionalitat der Waren)

Bewertung des Wiederverkaufwertes
Ich habe Kenntnisse zum Wert der Waren

Bewertung der Reparaturkosten
Ich bin in der Lage zu bewerten, ob sich der Aufwand fiir eine notwendige
Reparatur (vielleicht noch) lohnt und wie hoch die Reparaturkosten sind

Preiskalkulation beim Warenankauf
Ich bin in der Lage, einen Preis flir den Warenankauf zu kalkulieren mit
dem Ziel einen Preis fir den Verkauf festzulegen

Sortierung der Waren
Ich bin in der Lage, die Waren nach internen Unternehmensstandards zu
sortieren (z.B. die Waren zu bestimmten Produktgruppen zuordnen)

Dokumentation der angekauften Waren
Ich kann die angekauften Waren auf der Basis von unternehmensinternen
Kategorien und Kriterien dokumentieren (z.B. in Listen)

Weiterleiten der Waren an andere Arbeitsbereiche

Ich habe Kenntnisse Uiber andere Arbeitsbereiche, so dass ich die Waren
an diese an die richtigen Bereiche weiterleiten kann (z.B. Werkstatten,
Lager)

Gebrauch eines Warenwirtschaftssystems
Ich bin in der Lage, das Warenwirtschaftssystem richtig zu (be-) nutzen
und weil3 wie die Daten eingegeben werden

Wissen uber Marktpreise
Ich habe Kenntnisse Uber die Neuwarenpreise, so dass ich in der Lage bin
einen Ankaufspreis festzulegen

Wissen zur Nutzung der Waren
Ich habe Kenntnisse Gber den Nutzen und die Verwendung der Waren




3.5 Fragebogen zur ,Lagerung der Waren”

Lagerung der Waren

Indikator / Kriterien 0 = nicht relevant

1 = trifft nicht zu

2 = trifft zum Teil zu

3 = trifft Gberwiegend zu
4 = trifft voll zu

0|1 ]2 |3 |4

Sortierung der Waren
Ich bin in der Lage, die Waren nach unternehmensinternen Kategorien zu
sortieren (z.B. nach Produktgruppen)

Transport der Waren
Ich weil3 wie Waren innerhalb des Lagers transportiert werden

Einlagern der Waren
Ich weiBB wo die Waren im Lager richtig platziert werden sollen

Bereitstellen der Waren
Ich kann die Waren fiir den Verkauf richtig zuweisen bzw. bereit stellen

Vorbereitung der Waren fiir den Versand
Ich kann die Waren fir den Versand vorbereiten (z.B. die Waren richtig
verpacken, adressieren und frankieren)

Spezielles Wissen zum Thema “Lagerung”

Ich kenne die Sicherheitsbestimmungen, das Lagersystem, die
unternehmensinternen Sortierungskategorien und unterschiedliche
Méglichkeiten wie eine Waren gelagert werden kann

PC-Nutzung
Ich kann allgemeine Computerprogramme anwenden zur Dokumentation
der Waren und um diese im Lager wieder zu finden

Lizenz zur Nutzung eines Gabelstaplers
Ich habe einen Gabelstablerfiihrerschein

Dokumentation des Lagers
Ich bin der Lage, die Dokumentationspapiere auszufillen

10



3.6 Fragebogen zum ,Verkauf der Waren”

Verkauf der Waren

Indikator / Kriterien 0 = nicht relevant

1 = trifft nicht zu

2 = trifft zum Teil zu

3 = trifft Gberwiegend zu
4 = trifft voll zu

0|1 ]2 |3 |4

Etikettieren der Waren
Ich bin in der Lage die einzelnen Waren mit den richtigen Etiketten zu
versehen

Sortieren der Waren
Ich kenne die unterschiedlichen Sortierungskategorien und bin in der
Lage, die Waren diesen zu zuordnen

Dekoration der Waren
Ich kann Waren fir den Verkauf dekorieren (z.B. habe ich Ideen und bin
kreativ im Dekorieren)

Verkauf

Ich kenne unterschiedliche Verkaufsstrategien und habe ein
Grundlagenwissen hinsichtlich des Verkaufes

Kundenberatung
Ich bin kundenorientiert und weif3 wie man mit Kunden umgeht und kann
eine Kundenberatung durchfiihren

Kundenumgang
Ich bin in der Lage, mich mit ,problematischen® Kunden auseinander zu
setzen und mdgliche Konflikte zu 16sen

Interkulturelles Wissen
Ich kann mit Kunden unterschiedlicher Nationalitaten gut verhandeln

Gebrauch von Kassensystemen
Ich kann das Kassensystem bedienen

Gebrauch eines Warenwirtschaftssystems
Ich bin in der Lage das Warenwirtschaftssystem zu benutzen und damit
Daten zu erfassen und abzurufen

Erstellen von Angeboten im Internet
Ich weiBB wie man das Internet benutzt und dort Angebote gestaltet

Warenkunde (Wissen uber die Waren)
Ich habe Kenntnisse Uber Funktionalitat, Nutzen, Material der Waren

11



3.7 Fragebogen zum ,,Transport der Waren”

Transport der Waren

Indikator / Kriterien 0 = nicht relevant
1 = trifft nicht zu

2 = trifft zum Teil zu
3 = trifft Gberwiegend zu
4 = trifft voll zu

0|1 ]2 |3 |4

Fahren eines Transportfahrzeuges
Ich habe einen giiltigen Fihrerschein und kann ein Fahrzeug sicher fahren

Laden und Entladen der Waren
Ich kann Waren sicher ein- und entladen

Kontrolle der Ladung
Ich weiBB was es zu Uberprifen gilt bei der Kontrolle der Ladung

Organisation der Route
Ich bin in der Lage, die Transportroute selbst zu organisieren (z.B. den
Zeitplan, die Orte)

Bearbeitung von Auftragspapieren
Ich kenn die Auftragspapiere und wei mit diesen korrekt umzugehen

Demontage der Waren beim “Lieferanten”
Ich bin in der Lage, unterschiedliche Arten an Waren zu demontieren und
weilB wie man das dazu erforderliche Werkzeug benutzt

Wissen zur Transportsicherheit
Ich kenne die Sicherheitsbestimmungen im Transportwesen

Dienstleistungs- und Kundenorientierung
Ich weiBB wie man mit Kunden und Lieferanten umgeht

Koordination mit anderen Arbeitsbereichen

Ich kenne die Aufgaben anderer Arbeitsbereiche vor dem Hintergrund,
dass die Waren nach dem Transport an andere Bereiche weitergeleitet
werden

Qualitatsprifung
Ich weiB wie man eine Qualitatsprifung durchfihrt und bin in der Lage zu
entscheiden, welche Waren noch brauchbar sind und welche nicht

12



3.8 Fragebogen zum ,,Demontieren und Entsorgen von Elektroaltgeréten /
Mobeln”

Demontieren und Entsorgen von Elektroaltgeraten / Mobel

Indikator / Kriterien 0 = nicht relevant
1 = trifft nicht zu

2 = trifft zum Teil zu
3 = trifft Uberwiegend zu
4 = trifft voll zu

0|1 (2 |3 |4

Manuelle Demontage
Ich bin in der Lage, unterschiedliche Arten an Waren zu demontieren (z.B.
Mébel, Elektrogerate)

Sortierung demontierter Baugruppen (Teile)
Ich kann demontierte Baugruppen/ Komponenten nach weiterhin
,orauchbar und unbrauchbar” sortieren

Dokumentation der Demontage
Ich bin in der Lage, die Demontage zu dokumentieren

Gebrauch unterschiedlicher Werkzeuge
Ich kenne unterschiedliche (notwendige) Werkzeuge, die man zur
Demontage von Waren braucht und weiB diese anzuwenden

Zerstorungsfreies Entfernen von schadstoffhaltigem

Material
Ich habe Kenntnisse Uber schadstoffhaltige Materialien und weiB, wie
diese zerstdrungsfrei aus Waren entfernt werden

Wissen zu unterschiedlichen Materialien
Ich habe Kenntnisse Uber unterschiedliche Materialien, die aus Waren
demontiert werden

Wissen zur Arbeitssicherheit
Ich kenne die Sicherheitsbestimmungen am Arbeitsplatz und im Gebrauch
der Werkzeuge

Wissen zum Materialwert
Ich bin in der Lage den Wert von demontierten Materialien / Wertstoffen
richtig zu beurteilen

Wissen zu Weiterverkaufsmoglichkeiten
Ich kenne Abnehmer von demontierten Materialien /Wertstoffen

13



3.9 Fragebogen zum ,,Reinigen und Reparieren von Waren*

Reinigen und Reparieren von Waren

Indikator / Kriterien

0 = not relevant

1 = be not true

2 = be partly true

3 = be predominant true
4 = be totally true

0|1 ]2 |3 |4

Qualitatsprifung

Ich weiB wie eine Qualitatsprifung durchgefihrt wird (z.B.
Funktionalitatsprifung, Sichtprifung) und bin in der Lage zu entscheiden,
ob eine Waren noch brauchbar ist oder nicht

Reparatur von Waren
Ich bin in der Lage Waren zu reparieren (z.B. Nahen von Textilien, die
Funktionalitét von elekirischen Gerdten herstellen oder defekten Mébeln)

Reinigung von Waren
Ich habe Kenntnisse zu unterschiedlichen Reinigungsmitteln, -materialien
und —techniken

Kalkulation von Reparaturkosten

Ich kenne die Reparaturzeiten und den Reparaturaufwand sowie die
Kosten flr Ersatzteile, so dass ich in der Lage bin, die Reparaturkosten zu
kalkulieren

Austausch von VerschleiBteilen
Ich bin in der Lage, VerschleiBteile zu identifizieren und auszutauschen

Ankauf von Reparaturmaterialien und Ersatzteilen
Ich habe Kenntnisse zu unterschiedlichen Materialien und Ersatzteilen und
weiB, wo ich diese erwerben kann

Gebrauch unterschiedlicher Werkzeuge
Ich kenne unterschiedliche (notwendige) Werkzeuge und weil3 diese
anzuwenden

Gebrauch unterschiedlicher Maschinen

Ich kann unterschiedliche Maschinen bedienen, die zur Reinigung,
Reparatur und Aufbereitung der Waren bendtigt werden (z.B.
Waschmaschinen, Waschetrockner, Bligeleisen im bereich Textilien;
elektrisches Werkzeug im Bereich Mébel und elektrische Geréte)

Demontage von Waren
Ich bin in der Lage, Waren zu demontieren, wenn es notwenig ware Y

Warenkunde (Wissen uber die Waren)
Ich habe Kenntnisse Uber die Funktionalitat der Waren, unterschiedliche
Materialien, den Gebrauch der der Waren

Sortierung der Waren
Ich kann die Waren dahingehend sortieren, ob sie reparierbar sind oder ob
einzelne Teile noch nutzbar sind bzw. nicht mehr zu gebrauchen

Abschlusskontrolle
Ich bin in der Lage, eine abschlieBende Endkontrolle durch zu fiihren (z.B.
auf der Basis unternehmensinterner Kontrollkriterien)
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4 Instrument zur Auswertung der Fragebogen und dessen
Nutzung

Die Auswertung der 9 Fragebdgen erfolgt in einer extra hierfir angelegten Excel-
Datei (siehe Abb.1). In dieser wurden die einzelnen Fragebdgen in einem Register
angelegt. Wobei der Vereinfachung halber und zwecks besseren Uberblicks jeweils
nur die Schlagwérter benannt wurden. In einem ersten Auswerteschritt gilt es
zunachst die Daten der Fragebdgen in die jeweiligen Register zu tGbertragen. Hierbei
muss die Bewertung 0 bis 4 zuerst Ubertragen werden.

Kernarbeitsprozess (entsprechend den einzelnen
Fragebdgen)
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Durch anklicken kénnen die Register 1 Registerleiste: Register 1 bis 9 zum
bis 9 (die den Fragebdgen Datenlibertrag und Register 1 bis 9 der
entsprechen) in der Registerleiste jeweils entsprechenden Ergebnis-Grafik.
aufgerufen werden. Jeweils anklicken zum Offnen

Abb. 1 Darstellung des Auswerteinstrumentes in Excel

Die Registerleiste umfasst entsprechend der einzelnen Fragebdgen (in der gleichen
Nummerierungsreihenfolge) alle Fragebdgen, wobei der Titel der einzelnen
Registerblatter der  Einfachheit  halber entsprechend dem jeweiligen
Kernarbeitsprozess benannt wurde (z.B. 1_Management_Verwaltung). Die
automatische Auswertung der Ubertragenen Daten von den Fragebdgen in die
entsprechenden Register erfolgt in grafischer Form. Die jeweiligen Ergebnis-Grafiken
zu den einzelnen beantworteten Fragebdgen (und Ubertragenen Daten) befinden
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sich ebenfalls in der unteren Registerleiste, jeweils neben den entsprechenden
Registerblattern und sind auch entsprechend von 1 bis 9 durchnummeriert und mit
Grafik und dem Kernarbeitsprozess gekennzeichnet (z.B.
1_Grafik_Man_Verwaltung). Durch entsprechendes Anklicken kénnen die einzelnen
Registerblatter und die dazu gehérigen Grafiken gedffnet werden (siehe Abb.2).

E Microsoft Excel - Auswertung_Guideline_dt.xls =] 3]
‘El_] Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Format  Extras  Daten FEenstsr @ Adobe PDF Frage hier eingeben v B X
DSHRSIGRITPEHI BB F(9-0- B8 = -4 3 @ -al
: el -0 cFlgplsE==HBemega=n-0 A onnusn|so @ k@ B
nEEl

Al = F Fragebogen 1: Qualifikationsbedarf im Bereich "Management/Yerwaltung aller Geschaftsprozesse”

A B [ C [ [ I E F =
ragehogen 1: Qualifikationshedarf im
Bereich "Management'Verwaltung aller

Geschiifisprozesse” 1

—loixi

Frage hier eingeben -_8x

infigen  Format.
IndikatorKriterium "Management/Vervaliung NDEHRS SRIVHIESD
alier Geschaftsprozesse” Bewertungsskalz (1 bis 4 [ [ FF&xu

R

e
[T
4
o &

M
B o
B
7=
@
E o

L FRETERE LT B

Persanalplanung

Allgemeine Werwaltungsaufgaben
Planung van Arheitsplanen
Planung van Arheitsaufgaben
Organisation van Aushildung

Job Caontrolling

Prasentation des Unternehmens
Uherblick tber die Second Hand-Branche
PC-Mutzung

Gebrauch eines Warenwirtschaftssystd

MNetzwerkarbeit SChrItt 2

A

Qualifikationsbedarf im Bereich "Management/Verwaltung aller
Geschiftsprozess"

o

Disgrammliche

Personalplanung

ra

@

Allgemeine Yerwaltungsaurgaben

=N = N N

=

m

o

=

@

@

Schritt 1 Schritt 3

m
=]

Uberblick Gber die Second Hand-
Branche

afrafeaf
E[G|r| =

verwaltung 1 Grafk Mana verwaltuna {2 Akauisition W
Zeichnen = Ly | AutoFormen= N w [0 O A ol 2 (@l la | & - - A-=

H
a

=
-

rwaltung 1_Grafik_Mana_VYerwaltung 2_Akquisitior
N2OOH 4G @& & Z- A

n,

lt:'StﬂrtI J Bo@ga@®m » J |37 D:iQualiPro Second Han. .. | B Instructions_pro Waren 2. Grafik Akquistion_ Waren £ 3 Organisati| 4]
i =s=zadl
A

istant| |G} 2@ @ ) ® > | L 0:quatbro second Han.. | ] imstrucions proguct 2. |[[] Microsaft Encel - Aus... | & |oestean > [« DI 1251

Schritt 1: Anklicken des Registers entsprechend dem Fragebogen
Schritt 2: Ubertrag der Daten als Zahlenwert aus den Fragebdgen in die Excel-Tabellen
Schritt 3: Anklicken der jeweiligen Grafik in der Registerleiste zur Ergebnisansicht

Abb.2 Darstellung der Arbeitsschritte

AbschlieBend sei darauf verwiesen, dass entsprechend dem Vorgehen bei der
Beantwortung der Fragebdgen (bei denen je nach Relevanz punktuell nur die
Fragebbgen ausgefullt werden, zu denen auch die entsprechenden
Kernarbeitsprozesse in einem Unternehmen vorhanden sind) auch nur die Daten der
beantworteten Fragebdgen in die Excel-Datei in die jeweiligen Registerblatter
Ubertragen werden brauchen.

5 Bewertung der Befragung

Die graphische Auswertung der Fragebdgen erfolgt, wie in Kapitel 4 angerissen,
mittels der Datenlbertragung von den Fragebdgen in die Excel-Registerblatter
automatisch. Die einzelnen Grafiken stellen jeweils das Qualifizierungsprofil bzw. den
Qualifizierungsbedarf der befragten Mitarbeiter zu den unterschiedlichen
Kernarbeitsprozessen dar und geben einen schnellen Uberblick Uber die
Notwendigkeit einer Qualifizierung. Dabei steht jede einzelne Spitze im Diagramm fir
einen Indikator/Kriterium. Kriterien, bei denen kein Ausschlag zu erkennen ist, sind
generell nicht relevant innerhalb des Kernarbeitsprozesses bezogen auf das
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jeweilige Unternehmen und erfordern daher keiner weiteren Beachtung bei der
Bewertung. Weiterhin sei darauf verwiesen, dass je geringer der Ausschlag pro
Spitze (Kriterium) ist, umso gréBer ist der Qualifizierungsbedarf hinsichtlich dieses
Kriteriums (Arbeitsaufgabe bzw. Kompetenz). Somit kann auf einen Blick festgestellt
werden, wo explizit der Qualifizierungsbedarf der Mitarbeiter liegt.

Generell kann man sagen, je geringer ein Profil (das Spinnennetz) insgesamt
ausgeflllt ist, umso sinnvoller ist eine komplette Qualifizierung hinsichtlich dieses
Kernarbeitsprozesses. Als Richtwert kann man folgende Staffelung heranziehen: Ist
das Profil weniger oder maximal bis zu 50 Prozent farbig hinterlegt, wird eine
komplette Qualifizierung zu dem Kernarbeitsprozess empfohlen wie in Abbildung 3.
Sind zwischen 50 und 75 Prozent farbig hinterlegt, so kann, muss aber keine
Qualifizierung durchgefihrt werden wie in Abbildung 4. Wobei die Entscheidung
schlussendlich von der individuellen Ausrichtung innerhalb der Grafik abhangig ist
(z.B. starke Ausschlage zu einzelnen Kriterien erfordern keine, geringe Ausschlage
umso mehr eine Qualifizierung). Bei einem entsprechenden Ergebnis ware
moglicherweise eine punktuelle Qualifizierung zu einzelnen Arbeitsaufgaben und
Kompetenzen angezeigt. Ist die farbige Auspragung des Profils gréBer als 75
Prozent, wie in Abbildung 5, ist generell keine Qualifizierung erforderlich, es sei
denn, einzelne Kompetenzen sind im Vergleich zu anderen sehr gering ausgepragt.
Hier wird dann eine ebenfalls eine punktuelle Qualifizierung empfohlen.

Qualifikationsbedarf im Bereich "Management/Verwaltung aller
Geschiftsprozess”

Personalplanung

Allgemeine Verwaltungsaufgaben

Warenwirtschaftssystems "g v“ Planung von Arbeitsplénen
e W

PC-Nutzung Aw
Y
Uberblick ubg::r:ir?eecond Hand- .

Planung von Arbeitsaufgaben

Organisation von Ausbildung Abb. 3 Niedrige

Profilausprdgung

Préasentation des Unternehmens Job Controlling

Qualifikationsbedarf im Bereich "Management/Verwaltung aller
Geschaftsprozess”

Netzwerkarbeit Allgemeine Verwaltungsaufgaben

<> itsplanen

— N Planung von Arbeitsaufgaben

L/
Uberblick tber die Second Hand- ‘ A"

. Branche Organisation von Ausbildung
Abb.4 Mittlere ‘

Profi/ausprégung Prasentation des Unternehmens Job Controlling

Gebrauch eines
Warenwirtschaftssystems
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Qualifikationsbedarf im Bereich "Management/Verwaltung aller
Geschaftsprozess"

Personalplanung

‘ Allgemeine Verwaltungsaufgaben

Planung von Arbeitsplanen

Netzwerkarbeit,

Gebrauch eines

PC-Nutzung Planung von Arbeitsaufgaben
Uberblick tiber die Second Hand- i Ausbi Abb.5 Hohe
Branche Organisation von Ausbildung

Profilausprdgung

Die individuelle Auspragung der einzelnen Kriterien gibt insgesamt anschaulich
Aufschluss dartber, hinsichtlich welcher Arbeitsaufgaben bzw. Kompetenzen und vor
allem in welchen Arbeitsprozessen ein Handlungsbedarf in Sachen Qualifizierung
besteht und wie stark dieser ausgepragt ist. Dadurch kdnnen rechtzeitiger Defizite
und Licken zur Austibung der Arbeitsaufgaben abgebaut werden.
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