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Ablauf der Einfithrung eines Kompetenzpasses im Betrieb

Im Folgenden wird dargestellt, wie Kompetenzpisse im Betrieb eingesetzt werden kénnen. Die
Schritt-fiir-Schritt-Anleitung (vgl. Abb. 1) gibt betrieblichen Akteuren eine praktische
Hilfestellung zur Einfiihrung des Instruments: von der Auswahl der Einsatzfelder bis zur
Bilanzierung des Nutzens'. Die einzelnen Prozessschritte kénnen je nach Bedarf des

Unternehmens angepasst werden.

1. Grundlagen kldren durch Personalabteilung oder Geschéftsfiihrung

a. Einsatzfelder und Ziele

b. Pass auswihien c. Kosten definieren
festlegen

2. Unterstiitzung durch Unternehmensfiihrung sichern

3. Betriebliche Akteure informieren

3.2 Unterstiitzung der mittleren

S SEIRIEEn Fiihrungsebene sicherstellen

3.3 Mitarbeiter vorbereiten 3.4 Fiihrungskréafte vorbereiten

4. Kompetenzpass anwenden

a_ Ausfiillen b. Auswerten c.Vereinbarungen treffen und
Gberpriifen

5. Projekterfolg priifen

a. Mitarbeiter b. Mittlere Fihrungsebene c. Unternehmensfiihrung

Abb. 1: Schritt-fir-Schritt-Anleitung fiir den Einsatz von Kompetenzpissen

! Ausfiihtliche Informationen zur Nutzung von Kompetenzpissen in der Personalarbeit bietet der Leitfaden
,Mitarbeiterpotenziale entdecken und entwickeln — Kompetenzpisse im bettieblichen Alltag nutzen® (Kucher,
K./Wehinget, F. (2010)).
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Die Einfthrung eines Kompetenzpasses vollzieht sich in fiinf Phasen:

1. Grundlagen kliren durch Personalabteilung oder Geschiftsfuhrung,
2. Unterstitzung durch Geschiftsfihrung und Betriebsrat sicherstellen,
3. Betriebliche Akteutre informieren,

4. Kompetenzpass anwenden,

5. Projekterfolg priifen.

1. Grundlagen kliren durch Personalabteilung oder Geschiftsfithrung

Die Initiative, einen Kompetenzpass in der betrieblichen Personalarbeit zu nutzen, geht in der
Regel von der Personalabteilung, den Personalverantwortlichen oder von der Geschiftsfihrung
aus. Erst nachdem die Grundlagen geklirt sind, werden die weiteren Beteiligten in die Umsetzung

mit einbezogen.

a. Ziele und Einsatzfelder festlegen: Vor Durchfithrung der Bilanzierung kliren die Akteure
zunichst, fir welchen Zweck ein Kompetenzpass sinnvoll sein kann und in welcher Form eine

Umsetzung méglich ist. Einsatzbereiche sind beispielsweise:

* Vorbereitung auf ein Mitarbeitergesprich: Durch die Bearbeitung eines Kompetenz-
passes werden sich die Beschiftigten ihrer Kompetenzen und Ziele klarer und kénnen sie
im Gespriach mit dem Vorgesetzten strukturiert darlegen. Es ergeben sich konkrete
Anknupfungspunkte fir die Gesprichsfithrung.

* Erstellung von Ist-Profilen: Kompetenzpisse kénnen Ist-Profile um die ermittelten
informell erworbenen Kompetenzen erginzen.

* Begleitung von beruflichen Weiterentwicklungsprozessen: Durch eine fundierte
Kompetenzbilanzierung kann im Abgleich mit den aktuellen Anforderungen
Weiterbildungsbedarf ethoben und EntwicklungsmaBnahmen fir die Mitatrbeiter/-innen
abgeleitet werden.

*  Unterstiitzung bei Umstrukturierungen: Bei Umstrukturierungen im Unternehmen
kann ein Kompetenzpass helfen, die Ziele und Kompetenzen der Beschiftigten méglichst

genau mit den gednderten Bedingungen in Ubereinstimmung zu bringen.
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b. Pass auswihlen: Entsprechend des gewihlten Einsatzfeldes gilt es, den geeigneten Pass

. 2
auszuwahlen”.

c. Kosten ermitteln: Eine moglichst genaue Aufstellung der Kosten, die durch den Einsatz eines
Kompetenzpasses entstehen, ist fir die Planung und die Mobilisierung innerbetrieblicher
Unterstutzung erforderlich. Zudem ist die Transparenz des entstehenden Aufwands eine wichtige

Voraussetzung fiir die Abschitzung der Effizienz.

2. Unterstiitzung der Geschiftsfithrung sicherstellen

Nachdem die beauftragte/zustindige Person im ersten Schritt grundlegende Fragen geklirt hat,
ist die Zustimmung der Unternehmensfithrung einzuholen. Um den Nutzen der MaBnahme zu
verdeutlichen, bietet es sich an, ein Kurzkonzept vorzulegen. Die Punkte a. bis c. aus dem Schritt

,,Grundlagen kliren® konnen dabei als Orientierung dienen.

3. Betriebliche Akteure informieren

Bevor die Arbeit mit dem Kompetenzpass beginnen kann, miissen alle an der Durchfiihrung zu

Beteiligenden informiert und fir das Vorhaben gewonnen werden.

3.1 Betriebsrat einbinden: Der Betriebsrat wird — sofern vorhanden — in die Entscheidung tiber
den Einsatz eines Kompetenzpasses mit einbezogen, denn es handelt sich um einen Sachverhalt,

der mitbestimmungspflichtig ist.

3.2 Unterstiitzung der mittleren Fithrungsebene sichern: Auch die direkten Vorgesetzten
spielen beim Finsatz eines Kompetenzpasses eine wichtige Rolle. Sie fithren die
Auswertungsgespriche mit den Mitarbeitern und erortern dabei die Ergebnisse der

Kompetenzbilanzierung.

3.3 Mitarbeiter vorbereiten: Nach einer schriftlichen Vorabinformation wird eine gemeinsame
Informationsveranstaltung fur die beteiligten Mitarbeiter durchgefthrt. Falls erforderlich wird ein

Passberater hinzugezogen. Bei der Einfiihrungsveranstaltung werden die Ziele des

2 Eine Ubersicht tiber Kompetenzpisse, die fur den betrieblichen Einsatz geeignet bietet Kucher, K./Wehinger, F.
(2010): ,,Mitarbeiterpotenziale entdecken und entwickeln — Kompetenzpisse im betrieblichen Alltag nutzen®.
Bielefeld.
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Kompetenzpass-Einsatzes und die Vorgehensweise erldutert. Es ist wichtig, den Mitarbeitern den
erwarteten Nutzen zu verdeutlichen. Unklarheiten sollten sofort beseitigt werden, um die
Akzeptanz zu erthohen. Aullerdem wird erldutert, auf welche Weise die Ergebnisse des
Bilanzierungsprozesses verwendet werden. Grundsitzlich findet die Auswertung in einem
Gesprich mit dem Vorgesetzten statt. Das personliche Gesprich dient der Ableitung von

Handlungsoptionen, die im Nachgang schriftlich fixiert werden sollten.

3.4 Fihrungskrifte vorbereiten: Parallel zur Mitarbeiterinformation werden die beteiligten
Fiahrungskrifte in die Nutzung des Kompetenzpasses (ggf. durch einen Berater) eingewiesen. Es
ist zu entscheiden, ob sie der Infoveranstaltung fur die Mitarbeiter teilnehmen kénnen oder ob

eine separate Arbeitssitzung erforderlich ist.

4. Kompetenzpass anwenden

Nachdem die geschilderte Vorbereitungsphase durchlaufen ist, beginnt der eigentliche
Bearbeitungsprozess. In der Regel fiihrt ein Kompetenzpass-Berater die Mitarbeiter in die
Bearbeitung des Kompetenzpasses ein (vgl. Abb. 1, 4a.). Der Berater steht den Mitarbeitern auch
wihrend des Zeitraums des selbstindigen Ausfillens (vgl. Abb. 1, 4b.) fir Riickfragen zur
Verfugung. Die Auswertung der Ergebnisse findet immer in Form eines Gesprichs statt (vgl.
Abb. 1, 4c.), da der Pass im Besitz des Mitarbeiters bleibt. Die Themen des Gesprichs sind vorab
in Verbindung mit dem Einsatzzweck festgelegt worden. Um Nachhaltigkeit sicher zu stellen,
sollten Mitarbeiter und Fithrungskraft direkt im Auswertungsgesprich Vereinbarungen treffen

und schriftlich fixieren.

5. Projekterfolg priifen

Nach Abschluss der Anwendungsphase werden Hinweise von Mitarbeitern und Vorgesetzten
(vgl. Abb.1, 5a. und 5b.) zur Beurteilung und auch Verbesserung des inhaltlichen und
organisatorischen Ablaufs gesammelt. Eine M&glichkeit ist, dass die Mitarbeiter einen kurzen
Fragebogen ausfillen und die beteiligten Fihrungskrifte ihre Erfahrungen auf einer Teamsitzung
besprechen. Auf Grundlage dieser Informationen beurteilt die Unternehmensfithrung
anschlieSend den gesamten Erprobungsprozess und entscheidet Giber den weiteren Einsatz des

Instruments (vgl. Abb. 1, 5c.).
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