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1. Ausgangslage

Das Ziel des Leonardo da Vinci Projekts Join in a Job! ist eine (Re-) Integration
jugendlicher MigrantInnen in den Arbeitsmarkt/Bildungsmarkt und eine kontinuierliche
Beschaftigung durch die Unterstitzung und Begleitung der Karriereplanung
beispielsweise durch aussagekraftige Lebenslaufe. Das Projekt startete 2008, mit einem
Konsortium aus sieben Institutionen aus Osterreich, Polen, Deutschland, Irland und

Italien.

Jahrliche Mitarbeitergesprache zwischen ArbeitgeberInnen und MitarbeiterInnen machen
es moglich, Zielvereinbarungen zu treffen, Leistungsbewertung durchzufiihren,
personliche Feedbacks zu geben und berufliche Weiterbildung zu planen. Da formelle
Bildung meist mit Zeugnissen belegt werden kann, ist das informelle Lernen meist
schwierig zu beweisen. Aber auch dieses Lernen sollte bei dem Prozess der beruflichen

Entwicklung beachtet werden.

Zur beruflichen Entwicklung von Migrantlnnen wurden im Projekt Tools (weiter-)
entwickelt und getestet, um Arbeitgeber, Personalentwickler und Vorgesetzte bei den
regelmaBigen Mitarbeitergesprachen und WeiterbildungsmaBnahmen zu helfen. Die Tools
sind gezielt fir junge Migrantlnnen adaptiert und sollen helfen, Kompetenzen zu
identifizieren und die Planung von Bildungsméglichkeiten zu unterstiitzen. Ein
erfolgreicher Prozess erfordert eine aktive Beteiligung sowohl des Arbeitgebers als auch
der/des MitarbeiterIn.

2. Barrieren fiir MigrantInnen in der Weiterbildung

Das Angebot von WeiterbildungsmaBnahmen fiir Unternehmen im deutschsprachigen
Raum ist meist ein umfassendes. Es reicht von eher informellen bis hin zu organisierten
Kursen, welche die personliche und berufliche Entwicklung zum Ziel haben, indem Soft
skills oder Fachwissen vermittelt werden. Die ungleiche Bereitstellung von
TrainingsmaBnahmen zeigt die Diskriminierung einiger Gruppen in Bezug auf ihr Alter, ihr
Geschlecht und ihren Migrationshintergrund (Wirtschaftskammer Osterreich 2008).
Aufgrund unstrukturierter Qualifizierungs- und Karriereplanen gehéren MigrantInnen,

was Weiterbildung betrifft, zur Risikogruppe.

Grinde flr die niedrige Teilnahme von MigrantInnen in WeiterbildungsmaBnahmen
(Gaitanides 2007):
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e Ungenigende Unterstlitzung der Arbeitsverwaltung, was wiederum zu
Demotivierung fihren kann (entmutigende Beurteilung, Missverstehen des

Potenzials, Diskriminierung),

e Fehlen von TrainingsmaBnahmen, welche auf die speziellen Bedlrfnisse der

Zielgruppe eingehen,
e Fehlen von weitreichender Werbung/Publicity,

e Fehlen von Angebotsstrukturen, welche sensibel mit der Kultur der/des

MigrantenIn umgehen,

e Unzureichendes Bewusstsein der kulturellen und sozialen Heterogenitat seitens

TrainerInnen und Personalverantwortlichen,

e Barrieren und Konflikte auf interpersonellem Level durch fehlendes interkulturell

sensibles Management (generelle Vorurteile tber Diskriminierung).

Wahrend einzelne Trainings fir MigrantInnen (z. B. Sprache und Kultur, IT, Aspekte des
Entrepreneurships, etc.) immer zuganglicher werden, gibt es gleichzeitig wenig
Informationen zu Berufstrainings oder Inhouse-Seminaren fir MigrantInnen auf

Unternehmensebene.

3. Instrumente im Uberblick

Wahrend des Projektes wurden die Instrumente zur beruflichen Férderung in den
Partnerlandern getestet und angepasst. Ein Beispiel aus Irland wird hier angefiihrt, um

den Prozess zu beschreiben und die Anwendung der Arbeitsblatter zu veranschaulichen.
Die hier verwendeten Instrumente unterstitzen den Vorgesetzten um:

¢ notwendige Kompetenzen zu bestehenden Tatigkeitsprofilen hinzuzufiigen,

e die Fahigkeiten und Kompetenzen der ArbeitnehmerInnen zu erkennen,

e das individuelle Potenzial von ArbeitnehmerInnen mit den benétigten Kompetenzen
vergleichen zu kénnen,

e WeiterbildungsmaBnahmen fir ArbeitnehmerInnen zu wahlen, um bestmdglich fur die
Stelle qualifiziert zu sein oder sich fir eine andere zu qualifizieren,

¢ individuelle Kompetenzen sichtbar zu machen, liber die MitarbeiterInnen zusatzlich zu

den geforderten verfiigen.

Die Werkzeuge in diesem Prozess dienen dazu, die eigenen Fahigkeiten zur
Karriereplanung zu verbessern; dazu gehdort, Trainings- und AusbildungsmaBnahmen
adaquat auszuwahlen, sich fir besser qualifizierte Positionen zu bewerben, die Fahigkeit

sich am Arbeitsplatz zu verbessern, die Méglichkeiten der beruflichen Weiterentwicklung
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zusammen mit dem/der Arbeitgeberln zu identifizieren sowie einen individuellen

Entwicklungsplan in der Praxis anzuwenden. Die Instrumente dazu sind:

e Kompetenzmappe - wird beim Mitarbeitergesprach eingefiihrt und der/die
Arbeitnehmerln flllt die Tabelle bis zum nachsten Gesprach aus.

e Beispiel MindMap Stdrken - erhalt die/der MitarbeiterIn beim ersten Gesprach; dient
als Hilfe beim Ausfillen der Kompetenzmappe.

e \Vorlage Mindmap eigener Stidrken - in der Kompetenzmappe leitet die/der
MitarbeiterIn persdnliche Kompetenzen ab, im Mindmap werden diese Ubersichtlich
visualisiert.

e Kompetenzen nachweisen (Kompetenzportfolio) - ein Arbeitsblatt, um die
Kompetenzen zu belegen; dies wird im zweiten Gesprach eingefihrt und danach
eigenstandig ausgefullt.

e Glossar - Erklarung der unterschiedlichen Kompetenzen.

e Individueller Entwicklungsplan (IEP) - als Endergebnis dieses Prozesses hilft der Plan
dabei, die Starken von ArbeithnehmerInnen mit den erforderlichen Qualifikationen der
aktuellen Position zu vergleichen. Das Resultat ist die Identifizierung einer
angestrebten beruflichen Entwicklung und der dazu nétigen Weiterbildungsaktivitdten,

sowohl auf kurze, mittlere und lange Sicht.

Nutzen der Instrumente
= jindividuelle Kompetenzen und Starken fir die weitere Entwicklung aufdecken,
= bisher ungenutzte Kompetenzen und Fahigkeiten sichtbar und fir den Job nutzbar
machen,
= Unterstitzung einer langfristigen Anstellung und beruflichen

(Hoher-)qualifizierung der MigrantInnen am Arbeitsplatz.

Phase 1 - Zusammenfassen von Aktivitiaten in Kompetenzmappe

In dieser Phase stellt der/die Vorgesetzte das Instrument der Kompetenzmappe (DVD >
Dokument 404 Kompetenzmappe) vor und erldutert die Zielsetzung des Prozesses,
welches das Aufdecken der individuellen Kompetenzen des/der MitarbeiterIn sowie das
Aufzeigen von Méglichkeiten der beruflichen Weiterentwicklung beinhaltet. Der/die
Arbeitnehmerln erlangt ein Versténdnis der Schritte und lernt die Instrumente kennen.
Die Kompetenzmappe ist eine Art alternativer Lebenslauf, in dem erworbene Starken aus

Schule, Arbeit und sonstigen Aktivitaten berlcksichtigt werden.
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Anlass MitarbeiterInnengesprdch
- Beschreibung des gesamten Prozesses und der Ziele
Ziele - Engagement der/des MitarbeiterIn fiir den Prozess
- optimale Vorbereitung, damit die Kompetenzmappe spater
selbstandig fertig gestellt werden kann
- Erlauterung der Zielsetzung des Instrumentes: Identifizierung der
Kompetenzen des/der MitarbeiterIn und Aufzeigen von
Mdglichkeiten der beruflichen Weiterentwicklung.
- Vorstellung der Kompetenzmappe, welche der/die
ArbeitnehmerIn bis zum nachsten Treffen fertig stellen soll. Diese
sollte mit dem Computer verfasst und nicht handgeschrieben
Aktivitat sein. Der/die Arbeitnehmerln soll so viele Zeilen wie nétig fir die
VorgesetzteR Aktivitaten hinzufligen.
- Beispiel Mindmap Stdrken sowie Mindmap eigener Starken
einfUhren: hier kann sich die/der MitarbeiterIn Notizen machen,
Begriffe fir Kompetenzen nachlesen und eigene Kompetenzen
Ubersichtlich in die Vorlage eintragen.
- vereinbart ein Datum flir das nachste Treffen
- Stellt Kompetenzmappe und Mindmap bis zum néachsten Treffen
Aktivitit fertig, bis auf die Spalten ,zukiinftige Aktivitaten™ und

MitarbeiterIn

~Ergebnisse®

Meldet sich bei etwaigen Fragen zwischen den Terminen

Tabelle 1: Schritt 1 - EinfUhrung und Kompetenzmappe ausfiillen

In der weiteren Beschreibung wird der Fall von Monika Konciute! angefiihrt. Sie hat die

Instrumente zusammen mit ihrem/ihrer Vorgesetzten am Arbeitsplatz, eine

Buchhaltungsabteilung einer Non-Profit-Organisation in Dublin, getestet. Monika ist eine

24 Jahre alte Immigrantin litauischer Herkunft, die seit 2006 in Irland arbeitet. Sie

spricht flieBend Englisch und bildet sich sehr engagiert mit Kursen in Buchhaltung weiter.

Ihre Arbeitsblatter werden in diesem Kapitel als Beispiele angefiihrt, um zu zeigen, wie

die Instrumente eingesetzt werden kdnnen.

! Name wurde geandert
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Kompetenzmappe ‘ Name: | Monika Konciute (Accountancy department, Dublin)
Vorge-
o gy . Beschiifti- schlagene | Ergebnisse
Zeitperiode Beschiftigung Aufgaben Lander gungssektor Zukiinftige | Ergebnisse
Kompetenz Aktivitaten
persénlich | methodisch | sozial | fachlich interkulturell
Berufliche Aktivitdten
1. Meeting mit
dem /der
1. Fertiges | Arbeitgeberin
N Personalver . . Kann schnell Mathematische Gute ACCA in dem Uber . .
M%ré ze(igtg . Assipgggtl;r?gPT) -rechnung Irland Dlenzt‘lailfc;trngs- lernen, sorgfaltig Fahigkeiten; sprachliche Examen in | die zukinftige Lémeﬁmga n;':
! unabhangig; gutes IT Wissen Fahigkeiten 10 Jahren Rolle am 9
(€10,000) Arbeitsplatz
gesprochen
wird
Ausbildung / Weiterbildung
Gute
mathemati- Gute
Januar sche Kommunikation
. Griffith College, Finanzierungs- | Fahigkeiten, Kann sich gut sfahigkeiten;
2009 - bis Irland : .
otzt ACCA sektor logisches konzentrieren gute
J denken, kann sprachliche
schnell Fahigkeiten
lernen;
Freiwillige Tatigkeiten / Freizeit
Lesen konzentrieren Sprachliche

Fahigkeiten

Tabelle 2: Beispiel der Kompetenzmappe ausgefillt von Monica (Vorlage auf DVD > 404 Kompetenzmappe), adaptierte Vorlage von Eva Fleischer, 2008
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Beispiel MindMap Starken (Vorlage fiir MitarbeiterIn)

bewusst in verschiedenen
Kulturen leben

mich in unterschiedlichen

GRUpRAFLENEUFR AL GA TiearT einfallsreich, kreativ

verhalten
Kommunikationsfahigheit % Interkulturelle Starken selbstandig
Interkulturelles Wissen flexibel
Zuverlassig

Empathiafahigkeit

& Perstinliche Stirken

Reflektionskompetenz Hseelisch belastbar

selbstbewusst

geschickt
korperlich belastbar

sprachliche Fahigkeiten

mathematische Fahigkeiten

eine rasche Auffassungsgabe

€in gutes raumliches ® Fachliche Stirken
Vorstellungsvermigen |-

Meine Starken

gutes technisches Verstandnis

kanm gut mit Internet und
Medien umgehen

kontaktfreudig
gut die Arbeit organisieren

gut Zuhoren
gut Zeit einteilen [

sorgfaltig
mich gut konzentrieren [=

gut argumentieren

“* methodische Stirken gut in Gruppen arbeiten

% Spziale Starken

Lgut mit Konflikten umegehen

gut lernen

mich gut durchsetzen

gut vor einer Gruppe etwas vorstellen

mich gut einfihlen
hilfsberait

Abbildung 1: Beispiel Mindmap Starken (DVD - 405 Beispiel Mindmap Starken)
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Phase 2 - Belegen der personlichen Kompetenzen

In dieser Phase evaluiert der/die VorgesetzteR zusammen mit dem/der MitarbeiterIn den
bisherigen Prozess und verknipft die Resultate mit ersten Ideen fir mdgliche
Fortbildungsaktivitaten. Der/die MitarbeiterIn verwendet das Arbeitsblatt Kompetenzen
nachweisen, um die flr den Job relevanten Starken zu ,beweisen™ (und Uber diese zu
reflektieren). Durch das Ausflillen dieses Arbeitsblatts erstellt die/der MitarbeiterIn ein
Kompetenzportfolio, das jene 10-15 Kompetenzen umfassen soll, die besonders relevant

fur die Arbeit oder relevant fiir eine weitere Entwicklung sind.

Anlass Zweites MitarbeiterInnengesprach

- Durchsicht der ausgeftillten Kompetenzmappe und Vorstellung

der Vorlage Kompetenzportfolio.

Ziele - Gemeinsam anhand der Kompetenzmappe und des ausgefillten
Mindmaps relevante Starken flir das Kompetenzportfolio

auswahlen.

- Gibt Feedback zur ausgeftlillten Kompetenzmappe

- Diskutiert unter Verwendung des Kompetenzportfolios die
Resultate, um 2 Kompetenzen aus jeder Kategorie zu

identifizieren, die belegt werden sollen.

Aktivitat - Stellt das Kompetenzportfolio vor und erklart dessen Zweck,

VorgesetzerR namlich das Belegen seiner/ihrer Kompetenzen.

- Geht die Fragen des Portfolios durch, damit klar wird, welche
Fragen von der/dem MitarbeiterIn beantwortet werden sollen.
Eine detaillierte Erklarung des Kompetenzportfolios ist im

Dokument enthalten.

{
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- Prasentiert die fertig gestellt Kompetenzmappe, die Kompetenzen
fir jede bisherige berufliche Aktivitat / Ausbildung / freiwillige
Tatigkeit / Freizeitaktivitat beinhalten soll.

- Diskutiert mit dem/der Vorgesetzten unter Verwendung des
Kompetenzportfolios die Resultate, um 2 Kompetenzen fir jede

Aktivitit Kategorie zu identifizieren, die naher beleuchtet werden sollen.

MitarbeiterIn - 1-2 Kompetenzen sollen fir jede der 5 Kategorien ausgewahlt
werden, also insgesamt 10 Portfolio-Arbeitsblatter
- Die Arbeitsblatter sollen am Computer und nicht handgeschrieben

ausgefillt werden.

- Stimmt einem Termin flr ein nachstes Treffen zu und flllt vor

diesem Treffen die Portfolio-Arbeitsblatter aus.

Tabelle 3: Schritt 2 - Feedback Kompetenzmappe und Belegen ausgewahlter Kompetenzen

Wahrend dieses Gesprachs wahlt Monika 10 ihrer individuellen Kompetenzen zusammen
mit ihrem/ihrer Vorgesetzten aus, 2 fiir jede Kategorie (persénlich, sozial, methodisch,
fachlich und interkulturell). AnschlieBend verwendet sie das Arbeitsblatt, um diese bis zum
nachsten Treffen zu belegen und zu beschreiben (DVD: Arbeitsblatt 402 zur Belegung der
Kompetenzen). Das folgende Arbeitsblatt zeigt ihre persénliche Kompetenz Flexibilitat als

ein Beispiel von 10 Arbeitsblattern, welche sie in dieser Phase ausgefillt hat.

2
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Beispiel Arbeitsblatt zum Nachweis von Kompetenzen

MitarbeiterIn: Monika Konciute (24 Jahre, litauische Nationalitat, beschaftigt im Job Centre in Irland)

Kompetenz: Flexibilitat

Personlich: x sozial: o methodisch: o

professionell: o interkulturell: o

1. Erfahrung

Frage: wie lang, wie viel?

2. Vielfdltigkeit der Erfahrung
Frage: Wie vielfiltig?

Arbeit: Assistentin der Geschaftsfiihrerin (6
Monate);

Account Assistentin (2 Jahre 5 Monate) -
jeden Tag

Universitat: wahrend des Studiums (4
Jahre) parallel gearbeitet, hat beide
Lebensbereiche gut vereinbart und war
persénlich sehr flexibel

Tagliches Leben: seit der Schule bis jetzt.
Arbeit + Studieren + Freizeit

Universitat: Sehr vielfaltig. Studieren von
unterschiedlichen Fachgebieten

Universitat + Arbeit: Sehr vielfaltig.
Arbeiten wahrend dem Studieren

Arbeit: Vielfaltig. Meist mehr als nur
eine Aufgabe

3. Komplexitat

Frage: Wie schwierig? Wie
herausfordernd?

4. Innerhalb der Tatigkeit

Frage: Was brauche ich dafiir? Wie ist
der Fortschritt?

Universitat: Leicht. Interesse an
verschiedenen Themengebieten machen
die meisten Facher interessant.

Arbeit: Leicht. Manchmal ein wenig
schwierig (wenn man zu viele Aufgaben
hat) die Dinge werden jedoch trotzdem
fertig gemacht

Andere Fahigkeiten: Kommunikation, IT,
logisches Denken, Interpretation.

Weiterentwicklung: Positionen mit mehr
Verantwortung zu bekommen.

Tabelle 4: Arbeitsblatt zum Nachweis von Kompetenzen ausgefiillt durch Monika, Tabelle aus
Zukunftszentrum Baukasten der kompetenzorientierten Laufbahnberatung 2006
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Phase 3 - Vergleich personlicher Kompetenzen mit dem Jobprofil

In dieser Phase prasentiert der/die MitarbeiterIn dem/der Vorgesetzten das
Kompetenzportfolio, das eine umfassende Zusammenfassung der Schlisselkompetenzen
liefert. Diese Kompetenzen sollen dann im Gesprach belegt werden, indem die
Dimensionen Erfahrung, Vielféltigkeit der Erfahrung, Komplexitdt und Erkenntnis jeder
ausgewahlten Starke besprochen werden. Zusammen mit dem/der Vorgesetzten werden
nun detaillierte Ideen fir die Weiterbildung diskutiert. Die Kompetenzmappe wird dann
vervollstandigt, indem die Spalten ,zukiinftige Aktivitdten" und ,geplantes Ergebnis"

ausgefillt werden.

Beispiele geplantes Ergebnis kdnnen sein: zusatzliche Verantwortung am Arbeitsplatz;

zusatzliche Qualifikationen; Verlangerung des Arbeitsvertrages; formelle Beférderung.

AuBerdem: dieser Prozess kann auch dazu verwendet werden, die Tatigkeits-
beschreibung der Stelle mit den dafiir geforderten Kompetenzen zu erweitern. In der
Praxis sind Jobprofile oft auf Beschreibungen des Hierarchiegrades, der Tatigkeiten, der
Verpflichtungen und der Verantwortungen beschrankt, ein Fokus auf Kompetenzen

dagegen unterstiitzt ,die richtige Person fiir den richtigen Job einzusetzen®.

Anlass Drittes MitarbeiterInnengesprach

- Gemeinsame Festlegung der sichtbar gemachten individuellen
Kompetenzen des/der MitarbeiterIn.
- Erleichterung des Vergleichs von Kompetenzen mit dem
Ziele gegenwartigen Jobprofil.
- Erarbeitung eines Entwicklungsplans tber zuklnftige Aktivitaten

und geplante Ergebnisse.

- Vergleicht die personlichen Kompetenzen, das Potenzial des/der

ArbeitnehmerIn mit dem Jobprofil.

- Hilft MitarbeiterIn die Kompetenzmappe zu vervollstandigen,
Aktivitat

indem die Spalten ,zukiinftige Aktivitaten" und ,Ergebnisse"
VorgesetzteR

ausgefillt werden.
- Beispiele zukinftiger Aktivitaten: Weiterbildungsplan,

zusatzliches Training, etc.

{
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- Prasentiert die fertig gestellten Portfolio-Arbeitsblatter, welche
verwendet werden sollen, um die Starken und das Potenzial
Aktivitat des/der MitarbeiterIn zu identifizieren.
MitarbeiterIn - Vergleicht sein/ihr persénliches Potenzial mit dem Jobprofil, um
jene Starken zu identifizieren, die in der aktuellen Position

eingesetzt oder auch weiter entwickelt werden sollen.

Tabelle 5: Schritt 3 - Vergleich persoénlicher Kompetenzen mit dem Jobprofil

In dieser Phase vergleicht der/die Vorgesetzte Monikas zentrale Kompetenzen mit der
Stellenbeschreibung ihrer Position. Am Ende des Treffens haben beide Seiten eine Idee
Uber zufriedenstellende und ausbaufahige Aspekte von Monikas Einsatz in ihrem Job
sowie Uber ihre Plane flur die Zukunft. Um an diese Ideen anzuschlieBen, stimmen beide
Uberein, einen strukturierten Entwicklungsplan flir Monikas berufliche Weiterentwicklung

in der Organisation zu erarbeiten.

Phase 4 - Ausarbeiten eines Individuellen Entwicklungsplans

Um den Entwicklungsprozess nach dem Identifizieren und Belegen von Kompetenzen
fortzusetzen, versucht der folgende Plan den individuellen Karriereweg zu ermitteln und

sich auf bendtigte Trainingsaktivitaten zu einigen.

Anlass Viertes Berufsgesprach

- Vergleich der benétigten Kompetenzen mit der tatsachlichen
Performance
- Einigung auf lang-, mittel- und kurzfristige Ziele
Ziele - Anpassen der Anforderungen, um die oben genannten Ziele zu
erreichen
- Auswahl geeigneter Trainingsaktivitdten, sowohl intern als auch

externe Angebote

- Integrieren der im Job bendtigten Kompetenzen in den IDP und

Bewertung der Performance des/der Arbeitnehmerln
Aktivitat

- Dem/der Arbeitnehmerln die Anforderungen erklaren
VorgesetzteR

- Anbieten von Trainingsaktivitaten, damit der/die Arbeitnehmerln

die Ziele erreichen kann

~—= 13
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- Vorschlagen von persdnlichen Zielen fir die nachsten 6 Monate /
Aktivitat 6 — 24 Monate / die Zeit nach den 24 Monaten
MitarbeiterIn

Vorschlagen von Trainingsaktivitaten, an denen er/sie interessiert

ist

Tabelle 6: Schritt 4 — Erstellung eines Individuellen Entwicklungsplans (IEP)

Erklarung der einzelnen Punkte des Individuellen Entwicklungsplans (IDP):
o Bewertung der Anforderungen und der Performance

Nachdem der/die Vorgesetzte das Profilfeld der Verpflichtungen und Aufgaben unter
Beschreibung eingefigt hat, werden die benétigten Kompetenzen fir diese Aufgaben
von ihm/ihr zusammen mit dem/der MitarbeiterIn ausgefillt. Der Umsetzungsgrad
bewertet anschlieBend den aktuellen Umsetzungslevel. Eine Verlinkung zu den friher
belegten Kompetenzen des/der Arbeitnehmerln ist im Rahmen des Portfolios méglich
und empfehlenswert; beide Tabellen beinhalten die gleichen Kompetenzkategorien.
AbschlieBend kdénnen existierende Kompetenzen ohne direkte Verbindung zu den
aktuellen Tatigkeiten in die Zeile weitere Kompetenzen des/der Mitarbeiters/in eingefligt

werden.
o Einigung auf Ziele

In dieser Phase kénnen die allgemeinen Arbeitsinteressen, die Entwicklungsfelder und
zukinftige Méglichkeiten innerhalb der Abteilung/Firma des/der Arbeithnehmerln
diskutiert werden. Sie kédnnen Uber einige Aspekte der Arbeit berichten, zum Beispiel
was hinsichtlich Aufgaben, Verantwortung, Arbeitsumgebung, Qualifikationen,
Teamarbeit etc. erreicht werden soll. Es sollten sowohl Unterschiede zwischen kurz-,
mittel- und langfristigen Zielen als auch Unterschiede zwischen quantitativen und
qualitativen Zielvorstellungen beriicksichtigt werden. VorgesetzteR und MitarbeiterIn

vereinbaren, diese Ziele zu verfolgen und schriftlich zu dokumentieren.
o Anpassung der Anforderungen an das Eignungsprofil

Diese Phase hilft mégliche Diskrepanzen in den oben genannten Leistungsanforderungen
zu erkennen und konkretere, mit dem Beruf verbundene, Ziele zu definieren. Flr beides

kann eine Zeitvorgabe / ein angestrebter Termin abgemacht werden.
o Vereinbarung zu Entwicklungs- und Weiterbildungsaktivitdten

Sobald sich VorgesetzteR und MitarbeiterIn auf bestimmte Ziele geeinigt haben, werden
sie mit der Planung beginnen, wie diese erreicht werden kénnen. Einige zu
beantwortende Fragen kdnnten sein: Was kann der/die Arbeitnehmerln selbststandig
machen, um seine/ihre Fahigkeiten weiterzuentwickeln? Welche unterstitzenden
MaBnahmen kann der/die Vorgesetzte bereitstellen? Welche Art der Weiterbildung

kommt in Frage, um das Ziel ,Weiterentwicklung der Kompetenzen" zu erreichen? Die

_Z
__v_f

Education and Culture DG

Lifelong Learning Programme

-a-job!

14



join-fm-a-job!

WeiterbildungsmaBnahmen, auf die man sich geeinigt hat, werden spater leichter zu

Uberprifen sein, wenn diese spezifisch sind und eine festgelegte Dauer haben.

Der unten angeflihrte Plan zeigt die Resultate von Monika und ihres Vorgesetzten in
diesem Prozess; es werden die Phasen zur Verbesserung der Buchhaltungsféhigkeiten

und das Feld des Projektmanagements angeflihrt.

In den MitarbeiterInnengesprachen der nachsten Monate und Jahre werden sie
gemeinsam alle bisher absolvierten Aktivitaten und erreichten Ziele Gberprifen. Eine
permanente Uberpriifung soll helfen, ob der Plan weiterhin so umgesetzt werden kann

oder Anpassungen nétig und sinnvoll sind.

2
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Mitarbeiter/in: Monika Konciute

Abteilung: Accounting

join-{TR-a-job!

Vorgesetzte/r: Brandon Edwards

Profilbereich

Beschreibung

Umsetzungsgrad

(vorbildlich / Gut / Zufriedenstellend / Adaquat
/ Unzureichend)

1.1 Was ist die Kernaufgabe der Stelle? . 3 )
Welche Aufgaben sind dazu zu erfilllen? = Gehaltsabrechvumng fiw 49 MitowbeiterInnen = Gut
1.2 Welche Kompetenzen werden dazu
bendtigt?
Persdnliche Kompetenzen .
Schnelle Auffassungsgabe; unabhdngig Vorbildlich
Methodische Kompetenzen
Kongentration, gutes Zeitmanagement Gut
Soziale Kompetenzen
T Fihiakeit Gut
Fachliche Kompetenzen
EDV Kenvtinisse Gut
Interkulturelle Kompetenzen
Sprachkenntnisse (Englischy Litauisch) Vorbildlich
1.3 Welche zusatzliche Arbeiten/ ) ) )
Aufgaben erfordert die Position? Finangielles Management der EU Projekte Gqut
1.4 Welche Kompetenzen werden dazu
bendtigt?
Persdnliche Kompetenzen .
Flexilbel Gut
Methodische Kompetenzen
Logisches Denkenv Vorbildlich
Soziale Kompetenzen . .
Uberzeugungsfiihigkeit Zufriedenstellend
Fachliche Kompetenzen e .
Mathematische Fahigkeiterv Gut
Interkulturelle Kompetenzen . )
Kommunikationsfihigkeit Gut
1.5 Welche weiteren Kompetenzen . Wo sind diese einsetzbar?
besitzt die/der MitarbeiterIn tiber die Kreativiti Mehr in die Aktiviteiten
geforderten hinaus? dwjoerentery
eingebunden werderv

2
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2.1 Kurzfristige Zielvereinbarungen (0 - 6 Monate)

Erflllungszeitpunkt

Fotografie - fiwr Website und, jahwliche Berichie Ende Juni 2010

2.2 Mittelfristige Zielvereinbarungen (6 - 24 Monate)

Mitowrbeit bei der Entwicklung vor neuven Projektes Laufend big Februar
2012

2.3 Langfristige Zielvereinbarungen (tber 2 Jahre)

Entwicklung von neuer Projekten in Fihwungsrolle Ab-Februar 2010

Bedarf, um Anforderungsprofil ganzlich zu erftillen

Erflllungszeitpunkt/raum

ACCA - Accountoncy Qualificatiow, 14 Facher insgesamt (Buchhaltungskurs Irland)

Bedarf, um Zielvereinbarungen (besser) zu erreichen

Projekt Management

2012

Sprachtraining; .B. Frangdsisch und Deutsch

2013

MaBnahmen des/der Mitarbeiters/in selbst Beginn/ Dauer
eview Feb: 2011

Absolvierenw der laufenden Ausbildungstitigkeit und Analyse nichster Schritte R F

WeiterentwicklungsmaBnahmen / Fortbildungen Intern(zustandig)/ Extern

Suche nach Projekt Management Kursen exter uwntil June 2010

Teilnahuwme owv Projektreffen international; Seminawe Intervw & exterw Vow Sept. 2009 biy

Fel- 2011
Signatur Mitarbeiter/in Signatur Vorgesetzte/r
owice Homcivle Londo. Edwords
Datum: 4. Mdirg, 2010 - One Year Review
2
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Fragenpool zur Vorbereitung der/ des Vorgesetzten auf das
Entwicklungsgesprach

Anregungen zur Vorbereitung auf ein erfolgreiches Entwicklungsgesprach:

e Welche Tatigkeiten und Anforderungen an den/ die MitarbeiterIn wurden bei der
Einstellung bzw vor einem Jahr vereinbart?
e Wo sehen Sie momentan die fachlichen und/oder persdnlichen Starken der

Mitarbeiterin/des Mitarbeiters?

e Was kénnte getan werden, damit die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter ihre/seine

Starken stabilisieren oder weiter ausbauen kann?

e Welche Stdrken hat die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter, die sie/er Ihrer Ansicht nach

momentan nicht oder nicht genligend einsetzt?
e Welche fachlichen und/oder persénlichen Defizite sehen Sie zurzeit bei Ihrer
Mitarbeiterin/Ihrem Mitarbeiter? Welche konkreten Beispiele oder Situationen

konnen Sie dafir anfihren?

e Welche andere Aufgabe oder Funktion als die derzeitige, kdnnten Sie sich fir die

Mitarbeiterin/den Mitarbeiter noch vorstellen? Was spricht daftir?

e Was hat die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter bisher selbst unternommen, um sich

weiterzuentwickeln?

e Welche EntwicklungsmaBnahmen kénnten fir die Mitarbeiterin/den Mitarbeiter in

Frage kommen?

» Welcher Zeitraum sollte fir die geplante Entwicklung vorgesehen werden?

~—= 18
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4. Glossar

Kompetenz

Ein umfassendes Wissen, Fahigkeit, Expertise auf einem speziellen Gebiet oder
Fachbereich. Es beinhaltet die Fahigkeit zu generalisieren oder transferieren und
Fahigkeiten und Wissen situationsunabhangig anzuwenden.

(UCAS, 2009, COTO, 2008)

Personliche Kompetenz

Mit eigenem Wissen, Fahigkeiten eine spezielle Tatigkeit kompetent, ethisch vertretbar
und sicher durchzufihren.

(COTO, 2008)

Methodische Kompetenz

Kompetenzen, welche dem Sammeln, Analysieren und Organisieren von Informationen
dienen.

(Knight & Nestor, 2000, P 23)

Soziale Kompetenz

Kompetenzen, welche auf das Arbeiten mit anderen Menschen in Teams, und das
Kommunizieren von Ideen und Informationen bezogen sind.

(Knight & Nestor, 2000, P 23)

Professionelle Kompetenz

Im fachlichen Bereich auf dem neuesten Stand der Entwicklungen sein. Erfordert
umfassendes Wissen dazu.

(UCAS, 2009)

Interkulturelle Kompetenz

Das Wissen und die Fahigkeit, welche ein Mensch braucht um mit Menschen von anderen
Landern, Kulturen, sprachlichen Hintergriinden umzugehen.

(INCA Project, 2009)

Weiterbildung

Post-sekundére Bildung beinhaltet héhere Bildung, Erwachsenenbildung, Berufsbildung
und Training.

(Knight & Nestor, 2000, P 19)

~—= 19
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