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Das Konzept der
Weiterbildungs-
bedarfsanalysen

>>> |m Leitfaden 1 wird das
Konzept der Weiterbildungsbe-
darfsanalysen (WBA) beschrie-
ben.

>>> Die WBA Zzielt darauf, lern-
forderliche und lernhinderliche
Strukturen in einem Unterneh-
men zu analysieren und auf die-
sem Wege Themen- und Hand-
lungsfelder fiir die betriebliche
Weiterbildung zu identifizieren.

>>> Inhalte des Leitfadens sind
die Planung, Durchfiihrung und
Auswertung der Analysen. Dabei
werden auch die Instrumente
und Beispiele aus der WAP Pra-
xis vorgestellt.
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Das Instrument der
Experten-Workshops

>>> |m Leitfaden 2 wird das Ins-
trument der Experten-Workshops
(EWS) beschrieben.

>>> EWS dienen dazu, betriebli-
che Arbeitsbereiche (Handlungs-
felder 0. A.) zu untersuchen. Hier-
zu kommen Experten aus diesen
Bereichen in einem Workshop
zusammen, um die betrieblichen
Arbeitsaufgaben dieser Bereiche
zu identifizieren, zu beschreiben
und zu ordnen.

>>> Inhalte des Leitfadens sind
die Planung und Durchfiihrung
der Workshops sowie die Aus-
wertung der Ergebnisse.
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Das Lernkonzept
Arbeits- und Lern-
projekte (ALP)

>>> |Im Leitfaden 3 wird das
Lernkonzept in WAP vorgestellt,
in dessen Mittelpunkt das didak-
tische Instrument der Arbeits-
und Lernprojekte (ALP) steht.

>>> ALP werden aus realen be-
trieblichen Aufgabenstellungen
und Auftragen abgeleitet. Sie
beziehen sich immer auf ein Auf-
gabenbiindel (Profil). ALP wer-
den von den Weiterbildungsteil-
nehmern selbsténdig bearbeitet
und von Lern- und Fachberatern
begleitet.

>>> Inhalte des Leitfadens sind
die Entwicklung der ALP aus den
Weiterbildungsprofilen und die
Umsetzung der ALP.
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Die Rolle und Aufgaben
der Lern- und Fach-
berater

>>> Im Leitfaden 4 werden die
Rolle und Aufgaben der Lern-
und Fachberater beschrieben.

>>> Die Lern- und Fachberater
sind ein Schliisselelement im
WAP Lernkonzept. Deren Auf-
gabe besteht darin, das selbst
gesteuerte und aufgabenorien-
tierte Lernen der Teilnehmer zu
begleiten.

>>> Inhalte des Leitfadens sind
die Beschreibung der Rolle und
Aufgaben der Lern- und Fachbe-
rater sowie die Lernprozessbera-
tung. AuBerdem wird das Schu-
lungskonzept fiir die Lern- und
Fachberater vorgestellt.



Vorwort

Lebensbegleitendes Lernen ist heute fiir alle Beschaftigtengruppen von wachsen-
der Bedeutung. Das gilt insbesondere auch fir die Gruppe der an- und ungelernten
Beschaftigten. Deshalb hat die AgenturQ, eine gemeinsame Einrichtung des IG Me-
tall Bezirks Baden-Wirttemberg und des Verbands der Metall- und Elektroindustrie
(Stdwestmetall), zusammen mit dem Institut Technik und Bildung an der Universitat
Bremen und der Padagogischen Hochschule Heidelberg ein innovatives Weiter-
bildungskonzept fir An- und Ungelernte sowie altere Erwerbstatige entwickelt und
erprobt. Damit soll die Beschaftigungsfahigkeit dieser Mitarbeitergruppe gestarkt
werden.

Vom 1. Mai 2004 bis 30. April 2007 wurde das Projekt ,Weiterbildung im Prozess
der Arbeit fiir Fachkrafte in der Metall- und Elektroindustrie in Baden-Wiirttemberg
(WAP)* durchgeflihrt. Gefordert wurde das Projekt vom Wirtschaftsministerium
Baden-Wirttemberg im Rahmen der Zukunftsoffensive Junge Generation (ZO III).
Im Mittelpunkt stand die Entwicklung eines arbeitsorientierten Lernkonzepts. Dieses
wurde in den Betrieben Alcan (Singen), Balluff (Neuhausen/a.d.F.), E.G.O. (Oberder-
dingen), Mann+Hummel (Ludwigsburg) sowie Neff (Bretten) erfolgreich mit Beschaf-
tigten umgesetzt.

Im Gegensatz zur klassischen, liberwiegend seminaristisch organisierten Weiterbil-
dung, wurde im Projekt WAP ein Bildungskonzept umgesetzt, das eng an die betrieb-
liche Praxis gekoppelt ist. Die WeiterbildungsmaRnahmen wurden sowohl aus dem
individuellen Bedarf als auch den betrieblichen Prozessen abgeleitet, systematisch
geplant und schlieBlich im Arbeitsprozess mithilfe sogenannter Arbeits- und Lernpro-
jekte (ALP) durchgefiihrt. Dabei wurden speziell geschulte innerbetriebliche Lernbe-
raterinnen und Lernberater eingesetzt, die den selbst gesteuerten Lernprozess der
Teilnehmerinnen und Teilnehmer begleitet haben. Dabei zeigt sich, dass die ALP
nicht nur die Kompetenzentwicklung der Teilnehmerinnen und Teilnehmer fordern,
sondern durch die Bearbeitung realer betrieblicher Aufgabenstellungen auch zur Or-
ganisationsentwicklung beitragen.

In dem Projekt wurden vier Instrumente eingesetzt, die in den vorliegenden Leitfa-
den beschrieben werden. Damit werden den Unternehmen praktische Hilfsmittel zur
systematischen Bedarfserhebung, Planung und Umsetzung der arbeitsintegrierten
Weiterbildung zur Verfligung gestellt. Die Leitfaden umfassen:

die Erfassung des individuellen und organisatorischen Weiterbildungsbedarfs,

die Analyse und Beschreibung von betrieblichen Arbeitsaufgaben,

die Entwicklung, Durchfiihrung und Bewertung von Arbeits- und Lernprojekten (ALP),
abgeleitet aus den betrieblichen Arbeitsaufgaben sowie

das Aufgaben- und Schulungskonzept fiir die innerbetrieblichen Lernberater.
Sudwestmetall und IG Metall sehen in dem Projekt WAP einen Beitrag dazu, die
Wetthewerbsfahigkeit der Betriebe und die Arbeitsplatzsicherheit der Beschaftigten
in der baden-wirttembergischen Metall- und Elektroindustrie weiter zu erhdhen.

Peer-Michael Dick Jorg Hofmann
Hauptgeschéftsfiihrer Bezirksleiter
Sidwestmetall |G Metall Bezirk Baden-Wirttemberg
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Anforderungen

>>>

>>>

Einleitung

Ziel des Projektes WAP war die Entwicklung und Umsetzung eines arbeitsorien-
tierten Weiterbildungsprogramms fiir an- und ungelernte Beschéttigte in Berei-
chen der ,einfachen Arbeit* in der Metall- und Elektroindustrie in Baden-Wirttem-
berg. Aus dieser Zielsetzung ergeben sich zwei Anforderungen an die betriebliche
Weiterbildung:

1. Ziele und Inhalte der Weiterbildung missen aus den betrieblichen Arbeits-
aufgaben und -prozessen abgeleitet werden und somit Kompetenzen reprasen-
tieren, die zur Bewaltigung dieser Aufgaben notwendig sind und

2. die Durchfiihrung der Weiterbildung soll in den betrieblichen Arbeitszusam-
menhéngen mit authentischen Aufgabenstellungen erfolgen.

Aus der ersten Anforderung ergibt sich die Notwendigkeit, zunachst die fiir die
betriebliche Weiterbildung ausgewahiten Arbeitsbereiche bzw. Handlungsfelder
zu analysieren und zu beschreiben. Die Beschreibung der Arbeit bildet dann die
Basis flr die Entwicklung eines Weiterbildungsprogramms fiir diese Bereiche.
Im Gegensatz zur betrieblichen Erstausbildung liegen fiir die betriebliche Wei-
terbildung und somit auch fir die im Projekt WAP relevanten Tatigkeiten keine
Berufsbilder, Ausbildungsrahmenpléne oder andere Curricula vor. Vor diesem
Hintergrund wurde in dem Projekt WAP das Instrument der Experten-Workshops
eingesetzt, welches dazu dient, Arbeitsaufgaben in einem definierten Arbeitsbe-
reich zu identifizieren und zu beschreiben. Das Ergebnis der Arbeitsanalyse ist
eine Liste mit betrieblichen Arbeitsaufgaben, die das Profil fiir die betriebliche
Weiterbildung darstellt.

Projektschritte

Projektschritte

O Ziel: Erwerb arbeitsrelevanter Kompetenzen

O Methode: Selbststandige Bearbeitung der ALP
und Prozessbegleitung durch Lernberater

Weiterbildungs-
mafRnahme

O Ziel: Identifizieren und Systematisieren
von arbeitsrelevanten Lerninhalten

O Methode: Set von Arbeits- und Lernprojekten (ALP)

Weiterbildungs-
programm

................................ Leitfaden 2 eceeeeereneiirienieneceneennn,

Aufgabenanalyse in O Ziel: Entwickeln von Weiterbildungsprofilen

einem Hand|ungsfe|d O Methode: Experten-Workshops

.................................................................................

O Ziel: Identifizieren organisationaler und
individueller Weiterbildungsbedarfe
© Methode: Org-Learn Fragebogen und
vertiefende Interviews

Weiterbildungs-
bedarfsanalyse

Abbildung 1:  Projektschritte — Verortung des Leitfadens 2

Das Instrument Experten-(Facharbeiter)-Workshops wurde vom Institut Technik ~ Experten-
und Bildung (ITB) der Universitat Bremen entwickelt und in mehreren nationalen ~ Workshops
und internationalen Projekten in der Aus- und Weiterbildung eingesetzt. Es ist in

der Christiani Reihe ,Berufsbildung und Innovation“ mit dem Titel ,Curriculum-

Design I ausfiihrlich beschrieben (vgl. Kleiner u. a. 2002). Die Inhalte dieses
WAP-Leitfadens stammen im Wesentlichen aus dieser Veroffentlichung.

In dem Projekt WAP wurde das Instrument in modifizierter Form angewandt, um  im Projekt WAP
die Arbeitsaufgaben in Bereichen der ,einfachen Arbeit* in Betrieben der Metall-
und Elektroindustrie in Baden-Wirttemberg zu untersuchen und Weiterbildungs-
profile fir die Zielgruppe der an- und ungelernten Beschéftigten zu entwickeln. Da
es sich in der Regel um betriebliche Tatigkeiten handelt, die nicht von Facharbei-
tern ausgelibt werden, wird in diesem Zusammenhang von Experten-Workshops
gesprochen. Mit Experten sind die Beschaftigten aus den Arbeitsbereichen ge-
meint, deren Arbeit in den Workshops analysiert wird. Insgesamt wurden in dem
Projekt WAP mithilfe des Instrumentes zehn Weiterbildungsprofile erstellt und da-
rauf basierend ein arbeitsorientiertes Weiterbildungsprogramm entwickelt (z. B.
Gruppenkoordinator/-fiihrer, Anlagenfihrer, Einsteller, Qualitatsfachkraft usw.).
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Partizipative Methode
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Curricula

Konzept zur Analyse und Beschreibung von betrieblichen
Handlungsfeldern

Ziel der Aufgabenanalyse

Ein zentrales Ziel des Projektes WAP ist die Ableitung und Inbeziehungsetzung
der Ziele und Inhalte der Weiterbildung aus bzw. zur realen Arbeit. Aus diesem
Anspruch resultiert die Notwendigkeit, die auf Basis der Ergebnisse der Weiterbil-
dungsbedarfsanalysen ausgewahlten betrieblichen Handlungsfelder empirisch zu
analysieren und zu beschreiben. Dies erfolgt mit Hilfe der partizipativen Methode
der Experten-Workshops, bei denen Experten aus einem Arbeitsbereich zusam-
men kommen, um ihre betrieblichen Arbeitsaufgaben mittels eines strukturierten
Vorgehens zu identifizieren. Die Experten-Workshops verfolgen zwei Ziele (vgl.
Kleiner u. a. 2002):

Die Analyse und Beschreibung der aktuellen Arbeit im relevanten betrieblichen
Handlungsfeld in Form von charakteristischen Arbeitsaufgaben sowie

die Systematisierung der Arbeitsaufgaben nach einem Modell der Kompetenzent-
wicklung vom Anfanger zum Experten.

Fur die Experten-Workshops sind zwei Annahmen von entscheidender Bedeutung:
Die Ergebnisse der Experten-Workshops bilden die aktuelle Arbeit eines Berei-
ches bzw. Handlungsfeldes (z. B. Anlagenfiihrer) in Form von Arbeitsaufgaben
ab, deren Biindelung ein Profil ergibt.

Experten aus dem Arbeitsbereich sind aufgrund ihrer Qualifikation und Erfahrung
die geeigneten Auskunftsgeber, um Arbeitsaufgaben zu identifizieren und Hin-
weise zu deren Anordnung zu geben, die die Entwicklung vom Anfanger zum
Experten des Arbeitsbereiches beschreibt.

Diese Ziele stehen in einem engen Kontext mit der Entwicklung von Curricula
bzw. Bildungsprogrammen (fiir die Aus- und Weiterbildung), die sich an der realen
Arbeit bzw. an den betrieblichen Arbeits- und Geschaftsprozessen orientieren.
Mit der Beschreibung der Arbeit anhand von Arbeitsaufgaben wird dem Leitziel
(betrieblicher) Weiterbildung entsprochen, das in dem Erwerb von Kompetenzen
besteht, die zur selbststandigen Ausflihrung der beschriebenen Aufgaben befahi-
gen sollen. Dieser Ansatz ermdglicht mit der dazugehdrigen Systematisierung der
Arbeitsaufgaben die Abbildung einer Kompetenzentwicklung vom Anfanger zum
Experten des Téatigkeitsbereiches.
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Definition wichtiger Begriffe

Fur das Verstandnis der Experten-Workshops mussen drei wesentliche Begriffe
definiert werden, namlich Arbeitsaufgaben, Stationen der beruflichen Entwicklung
und das Kompetenzentwicklungsmodell zur Systematisierung der Arbeitsaufga-
ben.

Arbeitsaufgaben im Sinne des Konzeptes der Experten-Workshops beschreiben
die konkrete Arbeit anhand von Sinn vermittelnden Arbeitszusammenhéngen und
charakteristischen Auftréagen, die fiir das Handlungsfeld (Beruf, Tatigkeitsbereich
etc.) typisch sind und die eine vollstandige Handlung umfassen.

Bei der Anwendung der Experten-Workshops ist das Verstandnis des Konstruktes
Arbeitsaufgabe von entscheidender Bedeutung. Es stellt sich die Frage wie diese
Arbeitsaufgaben zugeschnitten sind und wie viele notwendig sind, um einen Ar-
beitsbereich adaquat zu beschreiben. Ein Beispiel kann dies verdeutlichen: Wenn
ein Instandhalter als einzige Arbeitsaufgabe ,das Instandhalten von Maschinen
und Anlagen® angeben wiirde, ware die Tiefe der Beschreibung zu gering. Wiirde
er dagegen jede einzelne Tatigkeit mit einer Liste von 1000 Arbeitsschritten auf-
fuhren, wére die Beschreibung zu umfangreich. In den Workshops muss durch
die Experten insofern das richtige MaR zur Identifikationen und Beschreibung der
Arbeitsaufgaben gefunden werden.

Eine Arbeitsaufgabe im Konzept des Experten-Workshop meint immer eine voll-
standige Handlung, die einer ganzheitlichen Verlaufsstruktur folgt. Diese bein-
haltet die Bestimmung der konkreten Aufgabe, deren Planung und Durchfiihrung
sowie die Kontrolle und Bewertung des Arbeitsergebnisses. Solche Aufgaben be-
ziehen sich auf einen Arbeitszusammenhang mit einem klaren Anfang und Ende,
der eine Sinnhaftigkeit in den betrieblichen Abldufen hat. Es werden also kei-
ne einzelnen Tatigkeiten oder Verrichtungen (z. B. Feilen eines Winkels, Loten,
Schweilen, Drehen usw.) analysiert, um sie in ein Weiterbildungsprogramm zu
Ubertragen, sondern eine betriebliche Aufgabe in einem Zusammenhang. Erfah-
rungsgemal kann ein Beruf - je nach Komplexitat - mit 12 bis 20 Arbeitsaufgaben
beschrieben werden. Fiir einfachere Arbeitsbereiche reichen manchmal auch we-
niger Aufgaben (8 bis 12). AbschlieRend sei noch betont, dass mit den Arbeitsauf-
gaben der Kompetenzrahmen zur eigenstandigen Bewaltigung der identifizierten
Aufgaben definiert wird, also das Ziel der Weiterbildung, und nicht ein didaktisch
aufbereiteter Lernweg.

1

22

A| Arbeitsaufgaben



Kriterien
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Kurzbeschreibung

Beispiel 1

Zur ldentifikation und Formulierung der Arbeitsaufgaben dienen folgende Kriterien:
Die Arbeitsaufgaben miissen den Ubergeordneten Zusammenhang des Arbeits-
prozesses beinhalten und auf ein eigensténdiges Berufsbild bzw. Tatigkeitsprofil
verweisen;

eine Arbeitsaufgabe beschreibt immer eine vollstandige Arbeitshandlung, die den
Zusammenhang zwischen Planen, Ausfiihren und Bewerten betont;

die Formulierung der Arbeitsaufgaben bezieht ebenfalls die Ziele, Inhalte, Gegen-
stande, Methoden und Organisation der (Fach-)Arbeit mit ein;

bei der Ausfuhrung einer Arbeitsaufgabe sind deren Sinn, Funktion und Bedeutung
im Kontext des libergeordneten betrieblichen Geschaftsprozesses erkennbar;
jede Arbeitsaufgabe besitzt bei der Ausfilhrung ein Gestaltungspotenzial, das der
Beschaftigte nutzen kann.

Fur jede Arbeitsaufgabe sollte mindestens eine Kurzbeschreibung erstellt wer-
den, die jeweils den Arbeitszusammenhang darstellt und implizit auch die Qua-
lifikationsanforderungen beinhaltet. An dieser Stelle sind zur Veranschaulichung
des Prinzips drei Beispiele aus dem Projekt WAP aufgefihrt:

Gruppenkoordinator Aufgabe:

Durchfiihren qualitatssichernder MaRnahmen

Der Gruppenkoordinator (GK) muss MaBnahmen zur Sicherung der Qualitat
in der Produktion umsetzen. Zu dieser Aufgabe gehort insbesondere die Qua-
litatstiberwachung mittels Stichprobenkontrolle. Bei Identifikation von Quali-
tatsmangeln an den hergestellten Produkten ist es Aufgabe des GK, diese zu
melden und — wenn mdglich — eine Abstellmaltnahme zu definieren. Beobach-
tet der GK die Haufung bestimmter Fehler, so muss er ein im Unternehmen
standardisiertes Verfahren (Regelkreis 1) zum Abstellen des Fehlers einleiten.
Er sorgt weiterhin fiir die Dokumentation von Fehlern in der Fehlerliste. Falls
erforderlich, bezieht der GK andere Abteilungen mit ein (Schnittstellenfunkti-
on).

Zwei Mal pro Woche nimmt der GK an der im Unternehmen etablierten ,Quali-
tatsmeile® teil. Hier werden Produkte mit Qualitdtsmangeln, die dem Qualitéts-
labor aufgefallen sind, vorgefiihrt, die Ursachen diskutiert und Manahmen zur
Behebung der Mangel besprochen.

Dartiber hinaus sorgt der GK fiir Ordnung und Sauberkeit in seiner Gruppe
bzw. an seinem Band.
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Einsteller Aufgabe: Riisten von Maschinen und Produktionsanlagen Beispiel 2

Das Einrichten und Risten von Maschinen und Anlagen bildet das Kernge-
schaft des Einstellers. Der Einsteller muss auf Grundlage der Produktionspla-
nung und der darauf basierenden eigenen Planung die Maschinen und An-
lagen nach Vorgaben bzw. Einstellplanen riisten. Hierzu muss der Einsteller
die Einzelteile kontrollieren, die Werkzeuge und Vorrichtungen organisieren,
reinigen und auf Mangel priifen. Die Maschine bzw. Anlage muss umgeriistet
werden, d. h. alte Vorrichtungen und Werkzeuge werden demontiert und neue
montiert. Die Produktions-/ Verfahrensparameter werden eingestellt, ggf. mus-
sen Steuer- und Regelungseinrichtungen konfiguriert werden. Schlielich ist
die Maschine oder Anlage unter Beriicksichtigung der gliltigen Sicherheitsbe-
stimmungen in Betrieb zu nehmen. Der sichere Betrieb wird tberpriift bzw. die
Produktionsprozesse nach Verfahrensparametern (iberwacht und die Daten
dokumentiert.

Nach Inbetriebnahme erfolgt eine Produktabnahme und Serienfreigabe. Die
Maschinen und Anlagen sind an die Produktionsmitarbeiter zu bergeben,
dabei sind diese Uber den Produktionsprozess, den Produktionsstand sowie
Veranderungen im Produktionsablauf zu informieren. Die Ubergabe wird vom
Einsteller dokumentiert.

Rundteilefertiger/Verzahner Aufgabe: Herstellen von Drehteilen

Eine Kernaufgabe in der Abteilung Rundteilefertigung/Verzahnen ist das Her-
stellen von Werkstlicken auf numerisch gesteuerten Werkzeugmaschinen. Bei
dieser Aufgabe werden Rundteile (Grundkonturen und Fertigteile) mit CNC-
Drehmaschinen hergestellt. Da ein groRer Teil der hergestellten Produkte kom-
plett bearbeitet wird, gehdren einfache Bohr- und Frésarbeiten ebenfalls zu
den Zerspanungsverfahren.

Der Arbeitsablauf gestaltet sich bei allen Auftragen nahezu identisch:

+ Analysieren der fertigungsgerechten Teil- und Gesamtzeichnungen sowie
Entnahme der erforderlichen Informationen fiir die CNC-Fertigung;

+  Werkstlickspannmittel vorbereiten, montieren und ausrichten;

+  Werkzeugspannmittel vorbereiten und Werkzeuge unter Beriicksichtigung
der Form und der Werkstoffeigenschaften ausrichten und spannen;

*  Werkzeugkorrekturdaten ermitteln und abspeichern;

Beispiel 3



B | Stationen der
beruflichen
Entwicklung

«  Einrichtungen fiir Hilfs- und Betriebsstoffe vorbereiten;

+  Schutzeinrichtungen montieren und Funktionsfahigkeit tiberpriifen;

+  Programm einspeisen bzw. Fertigungsparameter einstellen und eingeben;

+  Testlauf durchfihren;

+  Zerspanungsprozess unter Beachtung von Sicherheitsvorschriften durch-
flhren;

+  Zwischenkontrolle durchfiihnren (Messen) und ggf. eingreifen;

+  Abspannen und hergestelltes Werksttick priifen.

Neben profunden Kenntnissen im Umgang mit CNC-Werkzeugmaschinen und
der NC-Programmierung sind die Fahigkeit der Analyse und Bewertung von
technischen Zeichnungen sowie des verwendeten Materials eine Grundvor-
aussetzung fiir das kompetente Bewéltigen dieser Aufgabe. Technologische
und programmtechnisch bedingte Einflisse des Fertigungsprozesses auf
MaRhaltigkeit und Oberflachengtite miissen vom Facharbeiter beurteilt werden
kénnen. AuRerdem missen auf Grundlage von (selbst erstellten) Priifplanen
geeignete Prifmittel ausgewahlt und die Prifergebnisse interpretiert und do-
kumentiert werden.

Abbildung 2:  Beispiele zu Arbeitsaufgaben aus dem Projekt WAP

Stationen der beruflichen oder betrieblichen Entwicklung sind Arbeitsplatze,
Werkstétten und andere konkrete betriebliche Arbeitsbereiche, die die Experten
der Arbeit in ihrem beruflichen Werdegang durchlaufen und gepragt haben.

Wahrend der Entwicklung vom Anfanger zum Experten haben Fachkrafte in ihrer
Biografie an unterschiedlichen Arbeitsplatzen bzw. in wechselnden Aufgabenbe-
reichen gearbeitet. Dies gilt fiir Facharbeiter, aber auch fiir An- und Ungelernte,
die eine innerbetriebliche Entwicklung durchlaufen haben. Diese Bereiche werden
im Konzept der Experten-Workshops als Stationen der beruflichen (oder betrieb-
lichen) Entwicklung bezeichnet. Die Beschreibung der Stationen der beruflichen
Entwicklung durch die Fachkrafte ist fir ein vertieftes Verstandnis der Arbeitsauf-
gaben von grofler Bedeutung.

Die Stationen der beruflichen Entwicklung bilden unter anderem die Einbindung
der Arbeitsaufgaben in den Arbeits- und Geschaftsprozess des Unternehmens
ab, indem sie die Prozesskette mit den angrenzenden Fachabteilungen beschrei-
ben. Bei der Darstellung der Stationen der beruflichen Entwicklung werden die Ar-
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beitsorganisation und die vorhandenen Gestaltungsmdglichkeiten berlicksichtigt
sowie die zukiinftige Bedeutung der Arbeitsplatze eingeschéatzt.

Jede Station der beruflichen Entwicklung bezieht sich auf einen konkreten be-
trieblichen Arbeitsplatz und ist somit immer auch an die personliche Erfahrung
der Experten gebunden. Daher konnen die individuellen Stationen der beruflichen
Entwicklung nicht verallgemeinert werden. Als Kriterium fiir die Auswahl von Sta-
tionen der beruflichen Entwicklung kann deren Bedeutung fiir den individuellen
Werdegang herangezogen werden. So lasst sich kldren, ob eine Arbeitsaufgabe
in der jeweiligen Station der beruflichen Entwicklung fiir den Teilnehmer einen
herausfordernden und qualifizierenden Charakter (und damit ein Lernpotenzial)
gehabt hat.

Die folgende Abbildung zeigt zwei Beispiele zu Stationen der beruflichen Entwick-
lung von Beschaftigten in Berufen der Metall- und Elektrotechnik:

Station 3: Instandhaltungswerkstatt in der Serienfertigung

Aufgabe 1:  Instandhalten von Produktionsanlagen
Aufgabe 2:  Reparieren von technischen Systemen
Aufgabe 3:  Anfertigen von Hilfsvorrichtungen
Aufgabe 4:  Optimieren von Produktionsablaufen

Station 2: Produktionsinstandhaltung

Aufgabe 1:  Uberpriifen und Reparieren von Betriebsmitteln

Aufgabe 2:  Instandsetzen von Elektromotoren und Antrieben

Aufgabe 3:  Ein- und Ausbau sowie Einstellen von Sensoren und Aktoren
Aufgabe 4:  Fehler-Suche und Beseitigung in Elektroinstallationen

Abbildung 3:  Beispiele zu Stationen der beruflichen Entwicklung

Die Arbeitsaufgaben bilden lediglich die charakteristischen Anforderungen und
Merkmale ab, die einen Beruf, Arbeitsbereich oder ein Handlungsfeld konstituie-
renden. Um auf dieser Basis spater ein Curriculum (im Projekt WAP: ein Weiter-
bildungsprogramm) zu entwickeln, miissen die Arbeitsaufgaben einer didaktisch
begriindeten, sinnstiftenden inhaltlichen und zeitlichen Struktur folgen.

Bei der Systematisierung von Lerninhalten geht es um die Frage, welche Inhalte
ein Anfanger zunéchst erlernen muss, um bestimmte Aufgabentypen bewaltigen
zu kdnnen, und welche erst in einem spateren Stadium méglich sind, weil dazu
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spezifische Erfahrung und Kenntnisse nétig sind. So gibt es z. B. regelmaRige
oder standardisierte einfache Aufgaben und andere, die ein hohes MaR an Ar-
beitserfahrung oder Detailwissen erfordern (z. B. komplizierte Arbeiten an techni-
schen Systemen oder nichtplanbare, situationsabhangige Aufgaben).

Die Anordnung der Arbeitsaufgaben erfolgte im Projekt WAP auf Basis eines
Kompetenzmodells vom Anfanger zum Experten (vgl. Rauner 1999; Dreyfus/
Dreyfus 1987). Dabei werden drei Bereiche definiert, die jeweils Arbeitsaufgaben
mit &hnlichem Anforderungsniveau gruppieren. Die Merkmale der Aufgaben, die
Art der Aufgabenbewaltigung sowie die bendtigten Kompetenzen sind wichtige
Kriterien zur Unterscheidung des Aufgabentyps (vgl. Reinhold u. a. 2003).

Aufgaben fir Anfanger sind alltagliche Arbeiten und Daueraufgaben, die klaren
und eindeutigen Standards, Ablaufen und Regeln folgen. Es sind meist Routi-
neaufgaben. Die Bearbeitung solcher Aufgaben erfolgt systematisch und nach
festen Regeln. Beispiele hierzu sind einfache Fertigungsauftrage, Bedientatigkei-
ten, regelméRige oder obligatorische Montage- und Installations-, Wartungs- oder
einfache Reparaturaufgaben.

Aufgaben fur Fortgeschrittene sind Aufgaben, die auch festen Regeln folgen (kdn-
nen), aber wesentlich komplexer und problembehaftet sind, weil mehr Regeln und
Fakten relevant sind und in der Anwendung kombiniert werden miissen. Diese
Kombinationen erfordern ein bestimmtes Zusammenhangsverstandnis und ein
Uberblickswissen. Beispiele hierfiir sind die Anderung und Instandsetzung von
Bauteilen, Baugruppen, Geraten, Demontage, eine Funktionsanalyse, eine Sto-
rungs- oder Fehlersuche und die anschlieBende Reparatur bzw. Fehlerbehebung,
komplizierte (Sonder-) Fertigungsauftrage oder das Einrichten und Umrlsten von
Maschinen und Anlagen.

Aufgaben fur Experten sind in der Regel nicht vorhersehbare, nicht planbare
Aufgaben. Zur Bewaltigung solcher Aufgaben ist sowohl ein Zusammenhangs-
verstandnis (Uber die Prozesse, Ablaufe etc.) als auch ein Detailwissen (zu den
Prozessen, Anlagen, Maschinen etc.) notwendig. Experten verfligen in der Regel
Uber ein hohes MaR an Erfahrung und I6sen plétzlich auftretende Probleme oft
intuitiv bzw. erfahrungsgebunden. Beispiele hierfiir sind die Suche und Behebung
von nicht dokumentierten oder nur unter besonderen Bedingungen auftretenden
komplexen Stdrungen, Schwachstellenanalysen bzw. Sonderdiagnosen an tech-
nischen Systemen oder das Optimieren von technischen Systemen.
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Im Projekt WAP diente dieses dreistufige Modell als ein Hilfsmittel zur Ordnung
der Arbeitsaufgaben nach zunehmender Komplexitat und Schwierigkeit. Die Sys-
tematisierung bildete spater den Ausgangspunkt zur inhaltlichen Ausgestaltung
des aufgabenorientierten Weiterbildungsprogramms. '

Ablauf der Analysemethode

Arbeitsaufgaben werden mittels Experten-Workshops identifiziert, beschrieben
und systematisiert. In diesen Workshops sind fiinf Arbeitsphasen vorgesehen,
die — ausgehend von konkreten Aufgabenbeispielen einzelner Teilnehmer — zu
einer Sammlung von charakteristischen Arbeitsaufgaben fiir den Arbeitsbereich
bzw. das Handlungsfeld und somit zu einem allgemeingiiltigen Profil fiihren (vgl.
Kleiner u. a. 2002, S. 25 f):

Die Erhebung des individuellen beruflichen Werdegangs der Teilnehmer anhand
von Stationen der beruflichen Entwicklung, denen Aufgabenbeispiele zugeordnet
sind, die fiir den jeweiligen Arbeiter bedeutsam und herausfordernd sind.

Im Rahmen einer Gruppenarbeit werden die aktuellen individuellen Aufgaben-
beispiele zu einer Sammlung von Arbeitsaufgaben zusammengefasst bzw. wei-
ter entwickelt, die einzelne oder alle Gruppenmitglieder bearbeiten und fiir das
betriebliche Handlungsfeld bzw. den Tétigkeitsbereich relevant sind. Diese Ar-
beitsaufgaben werden ausfiihrlich beschrieben, so dass der Kontext der Aufgabe
erkennbar bleibt.

Die Ergebnisse der Gruppenarbeit werden zu einer gemeinsamen Liste von be-
trieblichen Arbeitsaufgaben geordnet, die den Anspruch erhebt, die Arbeit der
Teilnehmer des Workshops vollstandig zu beschreiben.

Die Liste der betrieblichen Arbeitsaufgaben wird auf Basis des Kompetenzmodells
in Gruppenarbeit analysiert. Im Plenum werden die Arbeitsaufgaben den drei Ent-
wicklungsstufen Anfanger (A), Fortgeschrittener (F), Experte (E) zugeordnet.
Die Liste der Arbeitsaufgaben wird abschlieRend nochmals im Plenum bewertet
und bestatigt.

1 Die Unterscheidung der Aufgabentypen basiert auf dem Novizen-Experten-Modell von Dreyfus/Dreyfus
(1987), welches aus finf Entwicklungsstufen besteht. Aus pragmatischen Griinden (Dauer der Weiterbil-
dungsmaBnahmen bzw. der intendierten Kompetenzentwicklung sowie Vereinfachung der Zuordnung in
den Experten-Workshops) wurden diese fiinf Stufen in drei Stufen zusammengefasst.
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2 Moderatoren

Phasen des Workshops

O Reflexion der getroffenen Zuordnung
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Arbeitsaufgaben und der Zuordnung

Validierung

und Abschluss

Gesamtgruppe
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O Identifikation der Arbeitsaufgaben
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O Zuordnung zu den drei Entwicklungsstufen
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Gruppenarbeit
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O Stationen der beruflichen Entwicklung
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O Ablauf und Organisation des Workshops

O Ziel und Zweck des Workshops

O Definition wichtiger Begriffe

BegriiBung

und Einfiihrung

Abbildung 4:  Ablauf des Experten-Workshops

Vorbereitung des Experten- Workshops

Die Durchfiihnrung von Experten-Workshops muss sorgfaltig geplant und vorbe-
reitet werden. Fehler oder Versdumnisse in der Vorbereitungsphase konnen wah-
rend der eigentlichen Durchfiihrung der Workshops kaum ausgeglichen werden.
In der Vorbereitungsphase muss der zu untersuchende Arbeitsbereich bzw. das
betriebliche Handlungsfeld eindeutig definiert und die gesetzten Ziele des Work-
shops bekannt sein. Es wird empfohlen, dass zwei Moderatoren die Workshops
durchfiihren. Die Moderatoren sollten mdglichst nach bestimmten Kriterien aus-
gewahlt werden. Bei diesen Moderatoren handelt es sich in der Regel um Ex-
perten aus der betrieblichen Bildungsarbeit/-beratung, der Personalentwicklung
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oder Fachexperten aus betrieblichen Abteilungen. Die Moderatoren kénnen somit
externer oder interner Herkunft sein. Die Moderatoren miissen die Methodik der
Experten-Workshops beherrschen, den Workshop vorbereiten, durchfiihren und
auswerten. Hierzu zahlt u. a. die Auswahl und Einladung der Teilnehmer, die Or-
ganisation eines Raumes und der notwendigen Moderationsmaterialien sowie die
Anpassung des Ablaufes an die spezifischen Anforderungen des durchzufihren-
den Workshops. Die Vorbereitungsphase sollte mindestens zwei Monate vor der
Durchfiihrung der Experten-Workshops beginnen.

Voruntersuchungen

Die Voruntersuchungen haben einen hohen Stellenwert im Konzept der Experten-
Workshops. Sie sind notwendig, um den ausgewahlten Arbeitsbereich einzugren-
zen und zugleich die Moderatoren auf die betriebsspezifischen Besonderheiten
vorzubereiten, die die Arbeit der Teilnehmer bestimmen. Vor der Durchfiihrung
der Experten-Workshops sollte der ausgewéhlte Arbeitsbereich von den Modera-
toren besucht werden. Dabei kénnen folgende Verfahren eingesetzt werden:

Beobachtung der Arbeitsplatze und Analyse der Arbeitsprozesse

Interviews mit Beschéftigten an den Arbeitsplatzen

Interviews mit Flihrungskraften (Abteilungsleiter, Fertigungsleiter,
Linienleiter etc.)

Die Beobachtung der Arbeitspléatze/-prozesse ermdglicht den Moderatoren, ex-
emplarisch eigene Erfahrungen zur Arbeit im Betrieb zu sammeln. Somit lernen
sie den Kontext der Arbeit kennen und kénnen auf die betriebsspezifischen Be-
sonderheiten wahrend der Experten-Workshops eingehen. Das Verstandnis der
konkreten Arbeit der Teilnehmer fordert zudem die fachliche Kommunikation wah-
rend des Workshops. Erganzt wird diese Beobachtung der Arbeitsprozesse durch
vertiefende Interviews mit Arbeitern, um Riickfragen zu stellen und die eigenen
Eindriicke kommentieren zu lassen. Falls Arbeitsplatzanalysen und/oder -be-
schreibungen vorliegen, kdnnen diese ebenfalls als Informationsquelle genutzt
werden.
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Interviews

3.2

Neutralitat

Fachkenntnisse

Methodenkompetenz

Dariber hinaus sollten Interviews mit Flihrungskraften (z. B. Betriebs- oder Pro-
duktionsleiter) durchgefiihrt werden. Neben der Einschatzung der aktuellen Arbeit
sollen die Flhrungskréfte insbesondere einen Ausblick auf die zu erwartenden
technologischen und organisatorischen Entwicklungen in den betreffenden be-
trieblichen Abteilungen geben.

Anforderungen an die Moderatoren

Der Erfolg der Experten-Facharbeiter-Workshops hangtim besonderen Mafie von
den Fachkenntnissen und der Methodenkompetenz der Moderatoren ab. Daher
sind die nachfolgend beschriebenen Anforderungen an die Moderatoren sehr um-
fangreich ausgefiihrt, d. h. im Sinne der Beschreibung eines idealen Moderators.
In der Praxis gilt es Moderatoren zu finden, die die dargestellten Anforderungen
erflllen bzw. sich diesen weitestgehend angenahert haben.

Die Moderatoren missen eine neutrale Rolle im Rahmen der Experten-Work-
shops einnehmen, die sicherstellt, dass sie nur die angegebenen Ziele verfolgen.
Insbesondere darf nicht der Verdacht entstehen, dass die Aussagen wahrend
des Workshops indirekt zur Beurteilung der Teilnehmer verwendet werden. Die
Glaubwiirdigkeit der zugesicherten Anonymitat ist fiir den Verlauf des Workshops
von grolder Bedeutung. Die Durchfiihrung der Experten-Workshops mit externen
Moderatoren besitzt den Vorteil, dass eine kritische Distanz zu dem Unternehmen
besteht, in dem die Teilnehmer beschaftigt sind. AuBerdem kann in der Regel
zwischen externen Moderatoren und Teilnehmern kein Konkurrenzgefiihl oder ein
Vorgesetztenverhaltnis entstehen.

Fur die Moderation von Diskussionen (ber die betrieblichen Arbeitsaufgaben mit
den Experten, die diese Aufgaben ausfiihren, ist ein Mindestmal} an entsprechen-
der Fachkompetenz im zu untersuchenden Bereich unerlasslich. Die Fachkennt-
nisse in diesem Bereich umfassen auch eine Einschatzung der aktuellen Trends
und der zukinftigen Perspektiven.

Neben den Fachkenntnissen miissen die Moderatoren (iber Methoden und Er-
fahrungen zur Durchfihrung von Seminaren und Workshops verfiigen. Da in den
Experten-Workshops die Regeln der Moderationsmethode angewendet werden,
mussen die Moderatoren mit diesem Verfahren vertraut sein.
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An dieser Stelle konnen nur einige grundlegende Prinzipien der Moderationsme-
thode dargestellt werden:

Der Moderator ist nicht der Leiter der Veranstaltung. Seine Aufgabe besteht darin,
einen Rahmen zu schaffen, in dem die Aktivitat der Teilnehmer gefordert wird.
Die Verantwortung fur die inhaltlichen Ergebnisse Ubernehmen die Teilnehmer,
wahrend der Moderator zur Neutralitat verpflichtet ist.

Die Transparenz der Ziele und Verfahren der Moderationsmethode ist notwendig,
um die Eigenverantwortung und Selbststandigkeit der Teilnehmer zu betonen.
Durch den Wechsel der Arbeitsformen mit Phasen der Einzel-, Gruppen- und
Plenumsarbeit, werden alle Teilnehmer in die Erarbeitung der Ergebnisse ein-
gebunden.

Die Visualisierung des Diskussionsprozesses und der Ergebnisse auf Metaplan-
Karten und Stellwénden ermdglicht ein sachliches und systematisches Arbeiten.
Das Prinzip der Konsensorientierung soll allen Teilnehmern die Chance geben,
ihr Wissen und Kdnnen in die Ergebnisse einzubringen.

Im erweiterten Sinne schlie}t die Moderationsmethode auch die Steuerung von
Gruppenprozessen, die Fahigkeit zur Visualisierung und Prasentation von Ergeb-
nissen sowie das Herstellen einer positiven Gesprachsatmosphare und Diskus-
sionskultur mit ein.

Da nur selten ein Moderator sowohl tber die geforderten Fachkenntnisse im un-
tersuchten Bereich als auch (ber die beschriebene Erfahrung mit der Modera-
tionsmethode verfiigt, wird empfohlen, dass zwei Moderatoren die Workshops
durchflihren und eine Rollenteilung verabreden. Wahrend ein Moderator die Rolle
des Fachexperten iibernimmt, ist der zweite Moderator fir den organisatorischen
Ablauf des Workshops verantwortlich. Der fachkompetente Moderator (ibernimmt
die Strukturierung der inhaltlich relevanten Diskussionen, bei denen ein Verstand-
nis der zu beschreibenden Arbeit notwendig ist. Der Gesamtprozess wird hinge-
gen von dem zweiten Moderator gesteuert, der vor allem auf die Einhaltung der
Prinzipien der Moderationsmethode achtet. Fir diese Aufgabe ist eine Distanz
zum zu untersuchenden Bereich eventuell sogar von Vorteil, da die Gefahr, die
eigene Meinung in den Prozess mit einzubringen geringer wird.
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Die Moderatoren sollten zusatzlich zu ihren Fachkenntnissen die betriebliche
Realitat des Unternehmens und exemplarische Arbeitsplatze der Beschaftigten
kennen gelernt haben. So kdnnen die Aussagen der Teilnehmer in einem Ge-
samtzusammenhang verstanden werden. Auflerdem wird die fachliche Akzep-
tanz der Moderatoren gesteigert, wenn sie auf berufs- und betriebspezifische
Besonderheiten eingehen kénnen. Daher werden die Durchflihrung der oben
erwahnten Voruntersuchungen und/oder die Analyse von Arbeitsbeschreibungen
empfohlen.

Auswahl und Einladung der Teilnehmer

Die Auswahl der Teilnehmer an den Experten-Workshops leitet sich aus dem Ziel
ab, die Arbeit in einem betrieblichen Bereich bzw. Handlungsfeld zu analysie-
ren und basierend auf den Analyseergebnissen ein arbeitsorientiertes Weiterbil-
dungsprogramm fiir die Beschaftigten in diesem Bereich zu entwickeln. An den
Workshops missen deshalb Beschaftigte aus den ausgewahlten Arbeitsberei-
chen teilnehmen, deren Expertenwissen und Erfahrung die zentralen Informati-
onsquellen darstellen. Die derzeitige Aufgabe und der aktuelle Arbeitsplatz der
Teilnehmer sind daher als Auswahlkriterien bestimmend.

Zur Auswahl dieser Experten kénnen folgende Kriterien dienen:

Die aktuelle Arbeit der Experten bezieht sich auf das zu entwickelnde betriebliche
Weiterbildungsprogramm.

Die Experten in den betrieblichen Handlungsfeldern verfiigen (iber hinreichende
Arbeitserfahrung (mindestens 5 Jahre).

Die Experten haben einen gewissen innerbetrieblichen Aufstieg durchlaufen und/
oder sich kontinuierlich weitergebildet, sodass sie die Geschafts- und Arbeitspro-
zesse sowie die Arbeitszusammenhénge umfassend kennen.

Sinnvoll ist die Teilnahme von Experten, die an technologisch fortgeschrittenen
Arbeitsplatzen und in einer flexiblen Arbeitsorganisation beschéftigt sind.

Die Bereitschaft der Teilnehmer, ihr Wissen und ihre Erfahrung in Bezug auf ihre
Arbeit und ihren Werdegang zu beschreiben. Dies setzt eine freiwillige Teilnahme
an den Workshops voraus.

Um ein gegenseitiges Abhangigkeitsverhéltnis der Teilnehmer zu vermeiden, soll-
ten zudem keine direkten Vorgesetzten zu den Workshops eingeladen werden.
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Die Auswahl der geeigneten Teilnehmer bestimmt wesentlich den Erfolg der Ex-
perten-Workshops. Das Wissen und die Erfahrung der eingeladenen Teilnehmer
sowie deren Bereitschaft, ihre Arbeit zu beschreiben bestimmen, inwieweit der
Umfang und die Tiefe des untersuchten Bereiches in dem Workshop ermittelt
werden kann. Die Teilnehmer kénnen schlielich nur (iber das Wissen und die
Arbeitserfahrung Auskunft geben, die in ihrer personlichen Berufsbiografie veran-
kert sind. Teilnehmer, die nicht zu den Experten des untersuchten Bereiches zah-
len, kdnnen somit auch keinen Beitrag zu den Ergebnissen des Workshops liefern
oder sie verfalschen sogar die Ergebnisse. Beispielsweise wird ein Werkzeugme-
chaniker im Vorrichtungsbau keine differenzierten Aussagen zu den Arbeitsaufga-
ben eines Industriemechanikers machen kénnen, der in der Instandhaltung von
Produktionsanlagen beschaftigt ist.

Vor diesem Hintergrund sollten die Teilnehmer von den Moderatoren sehr gewis-
senhaft ausgesucht werden. Dabei sind die Anforderungen an das Fachwissen
der Moderatoren und deren Uberblick iiber den zu untersuchenden Arbeitsbe-
reich sehr hoch. Sie mussen das Ziel des Workshops und die Verwendung der
Ergebnisse bereits bei der Einladung der Teilnehmer berticksichtigen. Auf keinen
Fall darf die Auswahl nach dem Prinzip ,auf welche Mitarbeiter kann im Betrieb
am ehesten fir ein oder zwei Tage verzichtet werden® vorgenommen werden.
Auch die Personalabteilung eines Unternehmens kann die Teilnehmer nicht allein
anhand von abstrakten Kriterien einladen.

Fur die Durchfiihrung des Experten-Workshops sind mindestens acht Teilnehmer
erforderlich; die obere Grenze von sechzehn Teilnehmern sollte ebenfalls nicht
Uberschritten werden. So lassen sich zwei bis vier Arbeitsgruppen von drei bis
vier Personen bilden.

Bei sehr komplexen Arbeitsbereichen bzw. Handlungsfeldern (z. B. bei Berufen
oder bei affinen Tatigkeiten, die in mehreren Abteilungen, Profitcentern, Stand-
orten etc. vorkommen) kdénnen mit einem Workshop allein nicht immer alle
Arbeitsaufgaben erfasst werden. Daher kann es notwendig sein, mehrere Ex-
perten-Workshops zu einem zu untersuchenden Handlungsfeld durchzufiihren.
Um beispielsweise einen Beruf in seinem ganzen Umfang und seiner Tiefe zu
beschreiben, sollten mehrere Workshops mit Teilnehmern aus verschiedenen Ab-
teilungen, Betrieben oder sogar Branchen veranstaltet werden. Die Ergebnisse
werden zundchst einzeln ausgewertet und spater verglichen und zusammenge-
fuhrt.
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Basis fiir den Erfolg

gewissenhafte
Teilnehmer-Auswahl

8 - 16 Teilnehmer

Mehrere
Workshops



Einladung

34

externer Raum

Grole und
Ausstattung

Die Einladung sollten die Teilnehmer und deren Vorgesetzte moglichst friihzeitig
erhalten, um eine Vertretung des Facharbeiters planen zu kénnen. In der Einla-
dung sollte neben der Zeit- und Ortsangabe eine kurze Beschreibung des Ablau-
fes und der Ziele des Workshops enthalten sein. Fir weitere Rickfragen sollten
die Moderatoren telefonisch zu erreichen sein.

Anforderungen an den Raum und die Moderationsmaterialien

Fur die Durchfiihrung der Experten-Workshops sind einige grundlegende Anfor-
derungen an den Raum und die notwendigen Moderationsmaterialien zu beach-
ten. Meistens werden Experten-Workshops in einem Unternehmen durchgefhrt.
Sinnvoll ist jedoch die Durchfiihrung der Workshops aulerhalb des Betriebes,
beispielsweise in einem Seminarhotel oder in einer Fortbildungsstatte, da dort
konzentrierter in einer besonderen Atmosphére gearbeitet werden kann und die
Ablenkungsmaglichkeiten reduziert werden.

Der Raum sollte ausreichend grof} sein, um eine Sitzanordnung mit Tischen in
U-Form flr ca. 20 Personen zu ermdglichen. Fiir das Ausfiillen der Arbeitsunter-
lagen und das Notieren von Stichworten sind Tische notwendig. An der Stirnseite
des Raumes muss eine Projektionsflache fir den Overhead-Projektor und einen
Beamer vorhanden sein. AuBerdem ist genligend Platz zum Aufstellen von min-
destens drei Stellwanden zur Befestigung von Metaplan-Karten notwendig. Fir
die Gruppenarbeiten sind zwei bis drei weitere kleine Raume wiinschenswert,
die ein ungestortes Diskutieren der Teams ermdglichen. Bei entsprechender
Sitzordnung und Raumgréfe kann die Gruppenarbeit aber auch in einem Raum
durchgefihrt werden.

Neben einem Overhead-Projektor, einem Flipchart und drei bis sechs Stellwénden
ist keine weitere Ausstattung des Raumes erforderlich. Alle tbrigen Moderations-
materialien bzw. Ausstattungen fiir die Durchfiihrung des Experten-Facharbeiter-
Workshops kénnen von den Moderatoren mitgebracht werden.
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Folgende Hilfsmittel sind notwendig:

Ein Moderatorenkoffer mit einer ausreichenden Anzahl von Metaplan-Karten in
verschiedenen Formen und Farben, mindestens 20 Stiften zum Beschriften der
Metaplan-Karten sowie Packpapier, Klebestiften und Haftnadeln.

Vorbereitete Namensschilder fiir die Teilnehmer und Moderatoren. Wenn die Na-
men der Teilnehmer bereits im Vorfeld des Workshops bekannt sind, kdnnen die
Namenschilder beschriftet an die Teilnehmer verteilt werden.

Folien zur Durchflihrung der Experten-Workshops. Die Folien konnen bei ent-
sprechender Raumausstattung durch eine computerunterstiitzte Prasentation
ersetzt werden.

Ein Aufnahmegerat zum Protokollieren der Diskussionen (Kassetten- oder DAT-
Rekorder). Die Aufnahmenkapazitat sollte eine Gesamtlaufzeit von mindestens
vier Stunden besitzen.

Pro Teilnehmer jeweils ein Arbeitsblatt ,individueller beruflicher Werdegang” als
Kopie auf einer Folie. Zum Beschreiben der Folien 10-20 wasserfeste Folienstif-
te.

Die ubrigen Arbeitsblatter als Kopien in der Anzahl der Teilnehmer bzw. in der An-
zahl der Teams. Fiir das Ausfilllen der Arbeitsblatter sollten Stifte zur Verfligung
stehen.

Eine Digitalkamera zur Dokumentation der Ergebnisse, die als Metaplan-Karten
an den Stellwanden befestigt sind. Zur Sicherheit sollten die Metaplan-Karten
zusatzlich auf die mit Packpapier behéngten Stellwande geklebt und aufbewahrt
werden
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Checklisten fiir die Organisation des Experten-Workshops

Checkliste fiir die Auswahl der Moderatoren

@)
@)
@)
@)

Neutrale Rolle der Moderatoren

Fachkenntnisse im untersuchten Arbeitsbereich
Moderationserfahrung

Erfahrungen bei der Steuerung von Gruppenprozessen

Checkliste fiir die Auswahl der Teilnehmer
Derzeitige Aufgaben entsprechen dem zu untersuchenden Arbeitsbereich

2 00000000000

000000000 S O0000

Aktueller Arbeitsplatz gehdrt zum Untersuchungsbereich
Umfassende Berufs-/Arbeitserfahrung ist vorhanden
Innerbetrieblicher Aufstieg wurde vollzogen

(Kontinuierliche) Weiterbildung im entsprechenden Arbeitsbereich
Arbeit an technologisch fortgeschrittenen Arbeitsplatzen

Mitarbeit in einer flexiblen Arbeitsorganisation

Aufgaben im Arbeitsbereich sind komplex

Weitreichende Gestaltungsmaglichkeiten im Aufgabenbereich
Kein gegenseitiges Abhangigkeitsverhaltnis der Teilnehmer
Bereitschaft zur freiwilligen Mitarbeit

heckliste fiir die Ausstattung des Raumes

Ausreichende Grofe (fiir ca. 20 Personen, 3 Stellwéande, Flip-Chart)
Overheadprojektor und Projektionsflache

Kopierméglichkeit in der Nahe

Getranke und Snacks fiir die Pausen

Ideal: 2 bis 3 weitere Raume fiir die Teamarbeit

heckliste fiir die Moderationsmaterialien

Présentation auf Folien oder digital

Moderatorenkoffer mit Metaplan-Karten und Stiften
Packpapier

Vorbereitete Namensschilder

Folien zur Durchfiihrung des Workshops

Aufnahmegerat mit den entsprechenden Bandern

Folien ,Stationen...” und Arbeitsblatter ,Arbeitsaufgaben...”
Wasserfeste Folienstifte

Fotoapparat

Abbildung 5:  Checkliste fiir die Organisation des Experten-Workshops
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Ablauf und Dauer des Experten-Facharbeiter-Workshops

Der Experten-Workshop dauert je nach Komplexitat der Arbeitsbereiche und zur
Verfiigung stehender Zeit ein bis zwei Tage. Nach aller Erfahrung stehen die Ex-
perten oft nur einen Arbeitstag zur Verfiigung, sodass der Workshop an einem
einzigen Tag durchzuflihren ist. Das Workshop-Konzept ist jedoch keine starre
Konstruktion, sondern kann unterschiedlichen Bedirfnissen und Zielen ange-
passt werden. Somit stellt die beschriebene Durchflihrung ein Angebot dar, das
zur Modifikation anregen soll. Natirlich sind bestimmte Elemente des Workshops
obligatorisch, z. B. kann ohne eine Definition der verwendeten Begriffe die Be-
schreibung der Arbeitsaufgaben nicht gelingen. Aus der Darstellung des Ablaufes
gehen die notwendigen Bestandteile des Workshop-Konzepts hervor.

08:00 Uhr | BegrtiBung und Einfihrung

08.30 Uhr | Beschreibung und Prasentation des beruflichen Werdegangs
10.30 Uhr | Kaffeepause

11.00 Uhr | Sammlung der betrieblichen Arbeitsaufgaben

12.00 Uhr | Mittagspause

13.00 Uhr | Prasentation und Clustern der Arbeitsaufgaben

14.30 Uhr | Kaffeepause

15.00 Uhr | Zuordnung der Arbeitsaufgaben nach Entwicklungsstufen
16.30 Uhr | Ende des Workshops

Abbildung 6:  Ablauf des Experten-Workshops

Die Zeitangaben der einzelnen Abschnitte sind Rahmenwerte, die eine erste
Orientierung und Abschatzung fir die eigene Planung des Workshops ermdg-
lichen sollen. Gegebenenfalls missen diese Rahmenwerte korrigiert und den
Bedingungen des durchzufiihrenden Workshops angepasst werden. Grinde fir
eine Abweichung von den Zeitangaben konnen unter anderem die Anzahl der
Teilnehmer, die Vorkenntnisse zum Ablauf des Workshops oder die gewiinsch-
te Prézision der Ergebnisse sein. Der Umfang und die Differenzierung des zu
untersuchenden Arbeitsbereiches bzw. Handlungsfeldes sind ebenfalls Faktoren,
die den Zeitrahmen fiir die Durchfiihrung des Workshops mit bestimmen, so ist
zu vermuten, dass die Sammlung der Arbeitsaufgaben des Industriemechanikers
umfangreicher sein wird als die des Backereifachverkaufers.
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Insbesondere ist der Zeitbedarf fiir die Durchflihrung der Experten-Workshops
von den Teilnehmern abhangig. So kann der Teilnehmerkreis aus besonders
diskussionsfreudigen Personen bestehen oder aber aus Teilnehmern, die den
Arbeitsauftragen eher zuriickhaltend begegnen. Da die Mitarbeit und Gesprachs-
bereitschaft der Teilnehmer nicht vorhersehbar ist, miissen die Moderatoren auch
wahrend der Durchfihrung der Workshops die Zeitvorgaben flexibel anpassen.
Bereits in der Vorbereitungsphase der Workshops sollten die Moderatoren daher
alternative Planungen entwickeln, die eine besondere Motivierung der Teilnehmer
oder einen eventuellen Zeitmangel bertcksichtigen.

Bei der Planung des Workshops sollten die Moderatoren auch die gegebenen
Rahmenbedingungen fiir die Festlegung der Anfangszeiten, Essenzeiten und
Pausen berticksichtigen und in den vorgegebenen Ablaufplan tibertragen.

Durchfiihrung der Experten-Workshops

Phase 0:
BegriiBung und Einfiihrung

Die BegriiRung der Teilnehmer erfolgt nach einem informellen Empfang, bei dem
sich die Teilnehmer einen Platz suchen und — sofern noch nicht erfolgt — ihre Kol-
legen kennen lernen sollen. Nachdem alle Teilnehmer des Experten-Facharbei-
ter-Workshops eingetroffen sind, begriiRen die Moderatoren die Teilnehmer und
stellen sich kurz mit ihrem Namen vor. Anschlie®end geben die Moderatoren eine
kurze Einfihrung zu dem Hintergrund der Experten-Facharbeiter-Workshops, den
damit verbundenen Zielen, den Grundannahmen des Konzeptes sowie zur Aus-
wahl der Teilnehmer. Dabei sollten die folgenden Punkte berticksichtigt werden:

Hintergrund der Experten- Workshops: Entwicklung eines betrieblichen Weiterbil-
dungsprogramms, das sich an den betrieblichen Arbeits- und Geschaftsprozes-
sen orientiert.

Ziele der Experten-Workshops: Analyse und Formulierung der betrieblichen Ar-

beitsaufgaben des untersuchten Arbeitsbereiches sowie Zuordnung der Arbeits-
aufgaben nach Entwicklungsstufen.
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Grundannahme fir die Experten-Workshops: Jede/r Arbeitsbereich/Tatigkeit o. a.
kann durch eine bestimmte Anzahl von charakteristischen Arbeitsaufgaben be-
schrieben werden. Dabei kdnnen die Fachkrafte, die diese Tatigkeit ausfiihren,
ihre Aufgaben am besten und genausten beschreiben.

Begriindung flr die Auswahl der Teilnehmer: Die Teilnehmer représentieren als
Experten den Arbeitsbereich bzw. das Handlungsfeld mit seinen typischen Aufga-
ben und besitzen eine fundierte Kenntnis der Praxis.

Nach der Einfiihrung wird der Ablauf des Workshops anhand einer Folie im Uber-
blick vorgestellt. Hierbei sind insbesondere die Pausenzeiten zu berticksichti-
gen und eine Zeit fiir das Ende des Workshops festzulegen. AuRerdem wird die
Funktion der Tonbandaufnahme fiir die Auswertung der Workshops erklart und
das Einverstandnis der Teilnehmer eingeholt. Dabei sichern die Moderatoren die
Anonymitat der Ergebnisse zu. Im weiteren Verlauf des Workshops sollten die
Moderatoren kurze Hinweise geben, wann die Tonbandaufnahme gestartet bzw.
unterbrochen wird.

Zum Abschluss der Begriifung und Einflihrung stellen sich die Moderatoren
und die Teilnehmer kurz von ihrem Platz aus vor. Inhalt der Vorstellung sollte
der Name, der derzeitige Arbeitsplatz, die Ausbildung und ein kurzer Abriss des
beruflichen Werdegangs sein. Die Vorstellungsrunde sollte zeitlich auf ungefahr
30 Minuten begrenzt werden, sodass die Moderatoren auf eine Vorstellungszeit
von ca. zwei bis drei Minuten pro Teilnehmer bzw. Moderator achten missen.
In diesem Zusammenhang sollte jeder Teilnehmer (und selbstverstandlich auch
der Moderator, sofern noch nicht geschehen) ein Namensschild anfertigen, da-
mit wahrend des Workshops eine personliche Ansprache mdglich ist. Wenn den
Moderatoren die Namen der Teilnehmer im Vorfeld des Workshops bekannt sind,
kénnen wahrend der Vorstellung vorbereitete Namensschilder verteilt werden.

Phase 1:
Individueller beruflicher Werdegang
Waéhrend die Vorstellungsrunde in erster Linie dem gegenseitigen Kennen lernen

dienen soll, wird bei der Erhebung des individuellen beruflichen Werdegangs das
Ausgangsmaterial fir den weiteren Verlauf des Experten-Workshops gewonnen.
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Aufgabenstellungen

Arbeitsaufgaben

Stationen der
beruflichen
Entwicklung

Beispiel

Beispiele benutzen

Stationen begrenzen

Daher miissen die Moderatoren auf die prazise Formulierung der Aufgabenstel-
lung und die exakte Beschreibung der verwendeten Begriffe achten, die durch
passende Beispiele veranschaulicht werden sollen. Insbesondere miissen die
zwei Begriffe Arbeitsaufgaben und Stationen der beruflichen Entwicklung den
Teilnehmern allgemein verstandlich erklart werden:

Arbeitsaufgaben im Sinne des Konzeptes der Experten-Workshops beschrei-
ben die konkrete Arbeit anhand von Sinn vermittelnden Arbeitszusammenhan-
gen und charakteristischen Auftragen, die fiir das Handlungsfeld (Beruf, Tatig-
keitsbereich etc.) typisch sind und die eine vollstandige Handlung umfassen.

Stationen der beruflichen (oder betrieblichen) Entwicklung sind Arbeitsplatze,
Werkstatten und andere konkrete betriebliche Arbeitsbereiche, die die Experten
der Arbeit in ihrem beruflichen Werdegang durchlaufen und gepragt haben.

Abbildung 7:  Definitionen wichtiger Begriffe

Ein Arbeitsplatz kann sich nicht nur raumlich, sondern auch inhaltlich &ndern, z. B.
durch die Erweiterung des Aufgabenspektrums. Die inhaltliche Veranderung einer
Station der beruflichen Entwicklung soll hier am Beispiel eines Facharbeitsplatzes
in der Instandhaltungswerkstatt erldutert werden. So bestand beispielsweise eine
Arbeitsaufgabe bisher im Ausfilhren von Wartungs- und Reparaturauftragen an
Schweiflautomaten fir den Rohbau. Diese Arbeitsstation kénnte sich durch die
Ubernahme einer Leitungsfunktion inhaltlich &ndern, z. B. durch die Qualifizierung
zum Industriemeister in der Instandhaltung mit der Ubernahme der zusétzlichen
Aufgabe Optimieren von Produktionsablaufen im Rohbau.

Die Klarung der Begriffe sollte ausfiihrlich anhand von Beispielen aus dem un-
tersuchten Bereich erlautert werden. Erst wenn die Moderatoren und die Teilneh-
mer ein gemeinsames Verstandnis der grundlegenden Begriffe entwickelt haben,
kann der Arbeitsauftrag fir die Erhebung des individuellen beruflichen Werde-
gangs vorgestellt werden. Hierbei betonen die Moderatoren die Bedeutung der
Stationen der beruflichen Entwicklung und die zugeordneten Arbeitsaufgaben fir
den weiteren Verlauf des Workshops.

Der Arbeitsauftrag ,Individueller beruflicher Werdegang® beinhaltet die Nennung
der wichtigsten Stationen der beruflichen Entwicklung vom Einstieg (z. B. Aus-
bildung) bis zum Experten der gegenwartigen Tatigkeit. Um eine zu feine Unter-
gliederung des Werdegangs zu vermeiden, wird die Anzahl der beschriebenen
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Stationen auf maximal finf Beispiele begrenzt. Teilnehmer, deren berufliche Ent-
wicklung aus mehr als fiinf Stationen besteht, miissen mehrere Stationen zu-
sammenfassen oder eine Auswahl der bedeutenden Stationen treffen. Jeder der
genannten Stationen der beruflichen Entwicklung sollen die Teilnehmer drei bis
vier Arbeitsaufgaben aus ihrer Berufspraxis zuordnen, die sie dort wahrgenom-
men haben.

Arbeitsauftrag: Individueller beruflicher Werdegang

Nennen Sie bitte die wichtigsten Stationen (max. 5) Ihrer beruflichen Entwick-
lung zum ,Experten ihrer aktuellen Arbeit’.

Geben Sie bitte fir jede Station 3 bis 4 typische Aufgabenbeispiele aus Ihrer
Berufspraxis an, die Sie dort ausgeflhrt haben.

Notieren Sie bitte die Stationen und die Aufgabenbeispiele auf der vorbereite-
ten Overheadfolie fur die Présentation der Ergebnisse.

Stellen Sie bitte nach 15-20 Minuten ihren beruflichen Werdegang im Plenum
vor.

Abbildung 8:  Arbeitsauftrag: Individueller beruflicher Werdegang

Dieser Arbeitsauftrag soll innerhalb von 15 - 20 Minuten von jedem Teilnehmer
einzeln ausgefihrt werden. Zur Unterstlitzung werden Overheadfolien mit einem
Raster vorbereitet, in das die Stationen der beruflichen Entwicklung und die zuge-
ordneten Arbeitsaufgaben durch die Teilnehmer eingetragen werden sollen.

Aufgabe 1:
Aufgabe 2:
Aufgabe 3:
Aufgabe 4:

Aufgabe 1:

Aufgabe 1:

Abbildung 9:  Arbeitsblatt: Individueller beruflicher Werdegang
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Arbeitsaufgaben
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Station 1: Werker

Aufgabe 1: | Fehler erkennen und melden
Aufgabe 2: | Statistik fihren und Prozessregelkarten ausfillen
Aufgabe 3: | Fir Sauberkeit sorgen

Station 2: Erweiterter Werker

Aufgabe 1: | Maschinen und Roboter bedienen
Aufgabe 2: | Maschinen auf anderen Typ umbauen
Aufgabe 3: | Qualitat der Produkte priifen

Aufgabe 4:
Station 3:

Fehler an Maschinen beheben
Schichtfiihrer

Aufgabe 1: | Personaleinteilung und Aufgabe/Auftrége verteilen

Aufgabe 2: | Sicherheit bei der Arbeit gewahrleisten

Aufgabe 3: | Qualitat der Prozesse beobachten

Aufgabe 4: | Reparaturen durchfiihren und Fehler an Maschinen beheben

Abbildung 10:  Beispiel zu Stationen der beruflichen Entwicklung eines Teilnehmers

Nachdem die Teilnehmer ihren individuellen beruflichen Werdegang formuliert
haben, werden sie gebeten, jene Arbeitsaufgaben zu markieren, die sie fiir ihre
heutige Praxis besonders herausgefordert und bei deren Bearbeitung sie sich
weiter qualifiziert haben. Dieser Zusatzauftrag kann auch wahrend der Prasenta-
tion gestellt werden, sodass die Teilnehmer auf Nachfrage der Moderatoren die
besonders herausfordernden und qualifizierenden beruflichen Arbeitsaufgaben
benennen und markieren.

Arbeitsauftrag: Herausfordernde und qualifizierende Arbeitsaufgaben im

Kontext des individuellen beruflichen Werdegangs

Welche der von Ihnen genannten Arbeitsaufgaben hat Sie fiir Ihre jetzige be-
rufliche Praxis besonders herausgefordert und qualifiziert?

Bitte markieren Sie diese beruflichen Arbeitsaufgaben auf der Overheadfolie!

Abbildung 11:  Herausfordernde und qualifizierende Arbeitsaufgaben

Anhand der Overheadfolien stellen die Teilnehmer ihren beruflichen Werdegang
vor. Pro Teilnehmer sollte die Vorstellung die Dauer von fiinf Minuten nicht (iber-
schreiten. Die Moderatoren und Teilnehmer stellen zu den Ergebnissen Nach-
fragen, insbesondere wenn die Stationen der beruflichen Entwicklung oder die
vorgestellten Arbeitsaufgaben unklar oder zu allgemein formuliert sind.
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Die folgende Liste enthalt mogliche Nachfragen im Zusammenhang mit dem Zu-
satzauftrag. Dabei werden die herausfordernden Arbeitsaufgaben in schwierige
Aufgaben und in Aufgaben mit mangelnder Vorbereitung unterschieden, um dann
gezielte Antworten erhalten zu kdnnen.

Unterstiitzung: Mogliche Nachfragen bei der Prasentation der Werdegange

Was war das Herausfordernde an den von Ihnen genannten Aufgabenbeispie-
len? Forderten diese Aufgaben lhre Fachkenntnisse heraus oder waren Sie selbst
noch nicht genligend auf die Aufgaben vorbereitet?

Was war das Schwierige an der Aufgabe? Zu welchem Zeitpunkt haben Sie ge-
merkt, dass es schwierig wurde? Wie haben Sie die Schwierigkeit iberwunden?
Wie wiirden Sie heute mit einer solchen schwierigen Aufgabe umgehen?

Wie kam es, dass Sie eine Aufgabe ibernehmen mussten, fiir die Sie noch nicht
genuigend vorbereitet waren? Wann haben Sie gemerkt, dass Sie auf die Aufgabe
nicht gentigend vorbereitet waren? Wie haben Sie die Schwierigkeiten (iberwun-
den? Wie wiirden Sie heute mit einer solchen Aufgabe umgehen, fiir die Sie noch
nicht gentigend vorbereitet sind?

Abbildung 12:  Médgliche Nachfragen bei der Prasentation der Werdegénge

Phase 2:
Sammlung der Arbeitsaufgaben

Um einen Arbeits-, Tatigkeitsbereich oder ein Handlungsfeld anhand der Arbeits-
aufgaben zu beschreiben, die die Beschaftigten zu bewaltigen haben, wird eine
Sammlung der wichtigsten Arbeitsaufgaben benétigt. Ausgehend von den indivi-
duellen Arbeitsaufgaben, die im Zusammenhang mit den beruflichen Werdegan-
gen der Teilnehmer erlautet worden sind, werden im zweiten Schritt die Arbeits-
aufgaben des untersuchten Bereiches identifiziert und beschrieben. Die Definition
der Arbeitsaufgabe wird fir diesen Arbeitsauftrag néher erlautert.
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Erlauterung

Arbeit in Kleingruppen

Erlauterung des
Arbeitsauftrags

vollstandig
beschiebene
Arbeitsaufgabe
als Beispiel

Unterstiitzung: Erlauterung zu Arbeitsaufgaben

Die Sammlung der Arbeitsaufgaben der Teammitglieder umfasst solche Aufga-
ben, die von den Teilnehmern aktuell bearbeitet werden, aber auch solche, die
auf dem Weg zum Experten eine grolRe Rolle gespielt haben. Aufgaben, die auf
dem Weg zum Experten wichtig waren, miissen ebenfalls in die Sammlung aufge-
nommen werden. Es ist jedoch unwichtig, ob diese Aufgaben von Experten oder
Anfangern ausgefiihrt werden.

Abbildung 13:  Erlauterung zu Arbeitsaufgaben

Fur die Sammlung der Arbeitsaufgaben werden Kleingruppen mit drei bis vier
Teilnehmern gebildet. Jedem Team wird ein Buchstabe zur Identifikation zuge-
ordnet. Die Zusammensetzung der Teams kann ublicherweise den Teilnehmern
Uberlassen werden oder sie wird durch einfaches Abzahlen von den Moderatoren
bestimmt. Eine genaue Zuordnung der Teilnehmer zu Teams durch die Modera-
toren sollte nur dann erfolgen, wenn sich wahrend der Vorstellung deutlich ab-
grenzbare Spezialisierungen des Arbeitsbereiches herausbilden, beispielsweise
fir Montagetéatigkeiten in unterschiedlichen Abteilungen. Das Eingreifen der Mo-
deratoren in die Teambildung muss begrindet werden, z. B. weil die Teamarbeit
von einer Zusammensetzung mit Mitgliedern, die relativ ahnliche Aufgaben bear-
beiten mussen, profitiert. Vorgesetzte und ihre Mitarbeiter sollten nur ausnahms-
weise in einem Team zusammenarbeiten, da die Erfahrung gezeigt hat, dass das
Abhangigkeitsverhaltnis sich negativ auf die Arbeitsfahigkeit der Gesamtgruppe
auswirkt.

Nach der Teambildung erlautern die Moderatoren den Arbeitsauftrag fiir die
Sammlung der Arbeitsaufgaben. Das Beispiel einer vollstdndig beschriebenen
Arbeitsaufgabe einschlieflich des Titels kann zur Veranschaulichung verwendet
werden.

1. Arbeitsaufgabe:
Mechanisches Herstellen von Einzelteilen und Baugruppen

Die Arbeitsaufgabe umfasst die Fertigung von Einzelteilen und Baugruppen,
die fiir die Herstellung, den Aufbau, den Betrieb oder die Reparatur von tech-
nischen Systemen erforderlich sind. Anhand von technischen Unterlagen mus-
sen die Werksttlicke durch die verschiedenen manuellen und maschinellen Fer-
tigungsverfahren hergestellt und zu Baugruppen zusammengefiigt werden.

Die Anforderungen an das Einzelteil oder an die Baugruppe beziiglich der
Funktionalitat, der Qualitat (Oberflachengtite, Makabweichungen, Form- und
Lagetoleranzen) und der Kosten sind zu beachten und zu kontrollieren.
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2. Arbeitsaufgabe:

Uberpriifung und Reparatur von Betriebsmitteln

Die Arbeitsaufgabe beinhaltet das Erkennen und Beseitigen von Fehlern an
Betriebsmitteln (z. B. elektrische Handwerkzeuge, 230 V-Leitungen, Datenlei-
tungen). Wenn die Arbeit nicht unmittelbar vor Ort durchgefiihrt werden kann,
ist dafiir zu sorgen, dass ein Ersatzbetriebsmittel bereitgestellt wird. Reparatu-
ren werden — abhangig von der Art des Betriebsmittels und des aufgetretenen
Fehlers — in vielen Fallen vor Ort oder in firmeneigenen Werkstatten durch-
gefihrt, da so Qualitats- und Kostenanforderungen am besten erfiillt werden.
Zudem lassen sich Reparaturen hier schneller abschlieen.

Abbildung 14:  Beispiele zu Arbeitsaufgaben

Jedem Team werden ein Arbeitsblatt, Metaplankarten und Stifte zur Verfligung
gestellt. Folgende Hinweise missen die Moderatoren bei der Aufgabenstellung
beachten:

Jede Arbeitsaufgabe erhalt einen Titel, der aus einem vollstandigen Satz besteht,
sowie aus einer fortlaufenden Nummerierung, die den Kennungsbuchstaben des
Teams mit beinhaltet, z. B. A1, A2, .., A14,....

Um den Teilnehmern eine Vorstellung von der notwendigen Abstraktion bei der
Formulierung der Arbeitsaufgaben zu geben, wird die Anzahl von zehn bis zwan-
zig Aufgaben genannt, die fiir die Beschreibung eines Arbeitsbereiches ausrei-
chen.

Die Beschreibungen der Arbeitsaufgaben sollen so ausfiihrlich sein, dass ein um-
fassender Eindruck von der Praxis der Teilnehmer entsteht.

Die ausfiihrliche Beschreibung einer Arbeitsaufgabe beinhaltet Angaben zu den
bendétigten Werkzeugen, den verwendeten Methoden und den gestellten Anforde-
rungen an die Facharbeit.

In die vorbereiteten Arbeitsblatter werden Titel und Beschreibung der beruflichen
Arbeitsaufgaben eingetragen. Die Arbeitsblatter werden anschlieRend fiir alle
Teilnehmer kopiert.

Die Titel der beruflichen Arbeitsaufgaben und die entsprechenden Nummerie-
rungen sollen zusétzlich fiir die Prasentation an den Stellwénden auf Metaplan-
Karten geschrieben werden.

Zur zeitlichen Orientierung wird die Bearbeitung auf 60 Minuten begrenzt. Um die
Zeitvorgabe nicht zu Uberschreiten, wird empfohlen, zundchst die Beschreibung
der Arbeitsaufgaben auf Stichworte zu beschrénken.
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3 Schritte

Arbeitsauftrag
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Neben diesen genannten Hinweisen zur Beschreibung der Aufgabenstellung
sollen die Moderatoren den Teams fiir die Sammlung der Arbeitsaufgaben ein
strukturiertes Vorgehen in drei Schritten vorschlagen.

Es empfiehlt sich bei der Sammlung der Arbeitsaufgaben in drei Schritten vorzu-
gehen:

Zuerst sollen die Arbeitsaufgaben, die alle Teammitglieder ausgefiihrt haben, zu-
sammengetragen, diskutiert und in die vorbereiteten Arbeitsblatter eingetragen
werden. Dabei kdnnen als Grundlage die Arbeitsaufgaben dienen, die in der Vor-
stellungsrunde bereits genannt worden sind.

Als zweites werden die Arbeitsaufgaben identifiziert, die nur einige Personen be-
arbeitet haben. Diese Arbeitsaufgaben werden kurz von den betreffenden Team-
mitgliedern vorgestellt. Anschliefend diskutiert und entscheidet das Team, ob
die genannten Arbeitsaufgaben in die gemeinsame Liste aufgenommen werden
sollen.

Zum Schluss priift jedes Team, ob es Arbeitsaufgaben gibt, die keiner im Team
bearbeitet hat, die aber dennoch fiir den Arbeitsbereich typisch sind oder die ihn
maglicherweise in der nahen Zukunft pragen werden. Auch diese Arbeitsaufga-
ben sollen in das Arbeitsblatt aufgenommen und beschrieben werden.

Arbeitsauftrag: Sammlung der Arbeitsaufgaben

Bitte bilden Sie Teams mit 3 bis 4 Personen. Sammeln und beschreiben Sie

ihre Arbeitsaufgaben. Gehen Sie dabei bitte folgendermalRen vor:

Identifizieren Sie

1.) Arbeitsaufgaben, die alle Teammitglieder innerhalb ihres beruflichen
Werdegangs bearbeiten mussten;

2.) Arbeitsaufgaben, die nur einzelne Teammitglieder bearbeiten, die fiir
lhren Arbeitsbereich/ihre Tatigkeit aber von allgemeiner Bedeutung sind;

3.) Arbeitsaufgaben, die keiner im Team bearbeitet, die aber fiir ihren Arbeits-
bereich typisch sind oder die in der nahen Zukunft dazugehéren werden.

Der Titel jeder Arbeitsaufgabe wird auf einer Metaplan-Karte notiert und erhéalt
eine Nummer, z. B. Team A: A1, A2 usw.; Team B: B1, B2 usw.

Wir bitten Sie, lhre Arbeitsaufgaben nach ca. 60 Minuten im Plenum vorzu-
stellen.

Abbildung 15:  Arbeitsauftrag: Sammlung der Arbeitsaufgaben
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Wahrend die Teams den Arbeitsauftrag ausfihren, Uberpriifen die Moderatoren,
ob die Aufgabenstellung verstanden wurde und ob es Nachfragen gibt. Eventuell
kénnen sie die Diskussionen in den einzelnen Teams verfolgen und auftretende
Probleme oder besonders interessante Diskussionsbeitrage protokollieren. Au-
Rerdem sollten die Moderatoren den Zeitrahmen kontrollieren. Manchmal reicht
die Bearbeitungszeit fir die Gruppendiskussion nicht aus. Bevor die Présentation
der Teamergebnisse im Plenum beginnen kann, miissen alle Arbeitsblatter mit
der ausfiihrlichen Beschreibung der Arbeitsaufgaben als Tischvorlage fiir jeden
Teilnehmer kopiert werden. Daher bietet es sich an, zu diesem Zeitpunkt eine
Pause vorzusehen.

1. Titel:

Beschreibung (Stichworte: Arbeitsgegenstand, Werkzeuge, Methoden, Organi-
sation, Anforderungen):

2. Titel:

Beschreibung (Stichworte: Arbeitsgegenstand, Werkzeuge, Methoden, Organi-
sation, Anforderungen):

n. Titel:

Beschreibung (Stichworte: Arbeitsgegenstand, Werkzeuge, Methoden, Organi-
sation, Anforderungen):

Abbildung 16:  Arbeitsblatt zur Sammlung der Arbeitsaufgaben
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Prasentation

Phase 3:
Présentation der Arbeitsaufgaben

Nach der Sammlung der Arbeitsaufgaben in den Arbeitsgruppen werden die Er-
gebnisse im Plenum vorgestellt. Die Présentation erfolgt unter Verwendung der
vorbereiteten Metaplan-Karten mit den Titeln der in den Teams identifizierten
Arbeitsaufgaben, die von den Teilnehmern an die Stellwénde geheftet werden.
Zusétzlich liegen den Teilnehmern die ausfiihrlichen Beschreibungen aller Tea-
mergebnisse als Kopie vor, sodass der Kontext der jeweiligen Arbeitsaufgaben
jederzeit nachvollzogen werden kann.

Arbeitsauftrag:

Présentation und Gruppierung der beruflichen Arbeitsaufgaben

Team A stellt die erste Arbeitsaufgabe A1 vor und erlautert sie.

Die Ubrigen Teams stellen Nachfragen zur vorgestellten Arbeitsaufgabe.

Ahnliche Aufgaben der ibrigen Teams werden der Arbeitsaufgabe A1 zuge-
ordnet.

Team B fiihrt die Vorstellung der Arbeitsaufgaben fort.

Das Verfahren wird fortgesetzt, bis alle Aufgaben vorgestellt und diskutiert wor-
den sind.

Die Zuordnungen der Arbeitsaufgaben werden am Ende Gberprift und ggf.
korrigiert.

Gruppen von &hnlichen Aufgaben erhalten eine gemeinsame Uberschrift (Titel).

Abbildung 17:  Arbeitsauftrag: Prasentation und Gruppierung der Arbeitsaufgaben

Mit der Vorstellung der Teamergebnisse wird zugleich das Ziel verfolgt, eine ge-
meinsame Liste der charakteristischen Arbeitsaufgaben zu erarbeiten. Fiir die
Présentation wird folgendes Verfahren vorgeschlagen:

Im Wechsel stellt jeweils ein Team eine Arbeitsaufgabe vor, indem die Metaplan-
Karte an die Stellwand geheftet und erlautert wird. Jede Karte wird mit dem
Buchstaben des Teams und der Aufgabennummer gekennzeichnet, so dass eine
eindeutige Zuordnung des Titels zu der Aufgabenbeschreibung mdglich ist. Die
vorgetragenen Erlduterungen kénnen sich an den folgenden Kategorien orientie-
ren: Arbeitsgegenstande, Werkzeuge, Methoden, Organisationsformen und An-
forderungen, die fiir die Aufgaben charakteristisch sind. Die Moderatoren stellen
ggf. Nachfragen zu den Erlduterungen und tragen Ergénzungen in ihre Kopier-
vorlage ein.
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Nachdem die erste Arbeitsaufgabe des ersten Teams vorgestellt und als Kurzfas-
sung an einer Stellwand fixiert ist, werden die (ibrigen Teams gebeten, aus ihren
Listen gleiche oder ahnliche Arbeitsaufgaben zu nennen und die entsprechenden
Karten an die Stellwand zu heften. AnschlieRend soll die getroffene Zuordnung
im Plenum diskutiert werden. Hierzu bieten sich fiir die Moderatoren folgende
Impulsfragen an: ,Worin sind sich die Arbeitsaufgaben &hnlich?* ,Sind sie sich
so ahnlich, dass man sie zu einer Aufgabe zusammenfassen kann?* ,Beinhaltet
eine Arbeitsaufgabe eine andere, so dass sie sich unterordnen lasst?* Nach Mag-
lichkeit sollte die Zusammenfassung von ahnlichen Arbeitsaufgaben im Konsens
aller Teilnehmer getroffen werden. Argumente und Meinungen von Minderheiten
mussen von den Moderatoren dokumentiert werden, damit die Entscheidung des
Plenums bei der Auswertung des Workshops nachvollziehbar ist.

Der oben skizzierte Ablauf zur Vorstellung, Diskussion und Zusammenfassung
fur die erste Arbeitsaufgabe wiederholt sich, bis alle Arbeitsaufgaben im Plenum
geprift worden sind. Damit alle Teams an der Vorstellung beteiligt werden, sollen
die Arbeitsaufgaben abwechselnd vorgestellt werden: Team A stellt seine erste
Arbeitsaufgabe vor, es folgt Team B, dann Team C usw.

Nachdem dieses Verfahren fir alle Arbeitsaufgaben durchgefiihrt worden ist, wird
die getroffene Zuordnung von den Teilnehmern und den Moderatoren kritisch
hinterfragt und eventuell korrigiert. Diese Uberpriifung nach der Prasentation
ist unbedingt notwendig, da einige Zuordnungen erst beim Uberblick iiber das
gesamte Spekirum der Arbeitsaufgaben deutlich werden bzw. sich als falsch he-
rausstellen.

Bei der Zusammenfassung der Teamergebnisse miissen die Moderatoren den
Grad der Abstraktion der ermittelten charakteristischen Arbeitsaufgaben beriick-
sichtigen, sonst besteht die Gefahr, dass alle Arbeitsaufgaben zu einer einzigen
Ubergeordneten Aufgabe gruppiert werden oder dass die Arbeitsaufgaben den
Charakter von Teilaufgaben oder abstrakten Tatigkeiten annehmen.

Achtung: Schliisselrolle der Moderatoren

Die Diskussion wahrend der Prasentation der Arbeitsaufgaben durch die Teams
ist ein Schilisselelement innerhalb des Workshops, da hier Entscheidungen
uber die Anzahl und den Zuschnitt (Tiefe und Breite) der Arbeitsaufgaben ge-
troffen werden. Hier spielt die Fachkompetenz des Moderators eine wichtige
Rolle, da er im Blick haben muss, ob Aufgaben &hnlich sind, zusammen geho-
ren, getrennt werden miissen oder gar fehlen.

Abbildung 18:  Schlusselrolle der Moderatoren
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Zusammenfihrung
ahnlicher
Arbeitsaufgaben

4.5

Die Cluster von &hnlichen Arbeitsaufgaben erhalten eine gemeinsame Uberschrift
bzw. einen gemeinsamen Titel. Wenn von den Teilnehmern keine gemeinsame
Uberschrift gefunden wird, kdnnen die Moderatoren einen zusammenfassenden
Titel vorschlagen bzw. bei der Formulierung eines Titels mitwirken. Die Uber-
schriften werden auf Metaplan-Karten geschrieben und fortlaufend nummeriert.
Die Ubertragung der Teamergebnisse in eine gemeinsame Liste von charakteris-
tischen Arbeitsaufgaben sowie die Formulierung von entsprechenden Uberschrif-
ten stellt ein wichtiges Zwischenergebnis des Workshops dar, daher muss fr die
Préasentation der Arbeitsaufgaben geniigend Zeit eingeraumt werden.

Sammlung der
Arbeitsaufgaben

Titel der Titel der
1. Arbeitsaufgabe || 2. Arbeitsaufgabe

4 B

Titel der
... Arbeitsaufgabe

A0 ] B9 |

Abbildung 19:  Stellwand mit der Sammlung der Arbeitsaufgaben

Phase 4:
Analyse und Zuordnung der Arbeitsaufgaben

Im néchsten Schritt werden die zuvor identifizierten charakteristischen Arbeits-
aufgaben hinsichtlich ihrer Schwierigkeit und Komplexitat von den Teilnehmern
analysiert. Hierzu wird ein Modell eingesetzt, das aus drei Entwicklungsstufen
(Aufgaben fur Anfanger, Fortgeschrittene und Experten) besteht. Anhand einer
Beschreibung dieser Stufen konnen die Arbeitsaufgaben schlieRlich indirekt von
den Teilnehmern den Stufen zugeordnet werden.
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Ordnen der Arbeitsaufgaben nach zunehmender Kompetenzentwicklung

O Nicht vorhersehbare oder planbare Aufgaben

O Bearbeitung erfordert ein Zusammenhangs-
verstandnis (Prozesse, Ablaufe etc.) und De-
tailwissen (Prozesse, Anlagen etc.); das Losen

plétzlich auftretender Probleme erfolgt meist
intuitiv bzw. erfahrungsgebunden

O Beispiele: Suche und Behebung von nicht
dokumentierten oder nur unter besonde-

ren Bedingungen auftretenden Stdrungen,
Schwachstellenanalyse bzw. Sonderdiagnose
an technischen Systemen oder Optimieren von
technischen Systemen

000000000000 di 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000

O Komplexere und problembehaftete Aufgaben,
die auch festen Regeln folgen (kdnnen), wobei
aber mehr Regeln und Fakten relevant sind

und kombiniert werden missen

FORTGESCHRITTENER O Bearbeitung ell.'fordert ein Zusammenhangsver-
standnis und Uberblickswissen

O Beispiele: Anderung von Baugruppen und
Geraten, Demontage, Funktionsanalyse, Sto-
rungssuche, Fehlerbehebung, komplizierte

Fertigungsauftrage

O Alltagliche Arbeiten, Routineaufgaben und
Daueraufgaben, die klaren und eindeutigen
Standards und Ablaufen folgen

O Bearbeitung von Anfangeraufgaben erfolgt in
der Regel systematisch und nach festen Re-
geln

O Beispiele: einfache Fertigungsauftrage oder
Montagearbeiten, Bedientatigkeiten, regelma-

Rige Wartungsarbeiten

Abbildung 20:  Entwicklungsstufen zur Ordnung der Arbeitsaufgaben
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1. Analyse durch
Arbeitsgruppen

2. Plenumsdiskussion

Zur Ordnung der Arbeitsaufgaben gibt es zwei Moglichkeiten.

Analyse der Arbeitsaufgaben in den vorherigen Kleingruppen und Zuordnung zu
den Entwicklungsstufen mit anschlieRender Prasentation, Diskussion und Ent-
scheidung im Plenum (Konsens).

Eine Entscheidung zur Zuordnung durch eine Plenumsdiskussion. Dabei werden
die einzelnen Arbeitsaufgaben durchgegangen, die gesamte Expertengruppe
fuhrt eine Diskussion tber die Schwierigkeit der Aufgaben und ordnet diese még-
lichst im Konsens einer Schwierigkeitsstufe zu.

Die erste Variante kann gewahlt werden, wenn gentigend Zeit zur Verfligung
steht. Dabei wird folgender Ablauf vorgeschlagen:

Die Kleingruppen diskutieren Uber die Schwierigkeit und Komplexitat der einzel-
nen Aufgaben und entscheiden sich moglichst im Konsens fiir die Zuordnung der
einzelnen Aufgaben. Als Diskussionszeit werden 30 Minuten veranschlagt.

Danach werden die Ergebnisse im Plenum vorgestellt. Das Team A macht fir die
erste charakteristische Arbeitsaufgabe einen Vorschlag fiir die Zuordnung zu ei-
ner Stufe und begriindet diesen. Die ubrigen Teams uberprifen, ob sie dem Vor-
schlag zustimmen kénnen. Wenn die Zuordnung akzeptiert ist, wird die diskutierte
Arbeitsaufgabe als Metaplan-Karte an die entsprechende Stellwand geheftet.

Wenn der erste Vorschlag nicht akzeptiert wird, muss ein Gegenvorschlag von
den anderen Gruppen gemacht werden. Die alternativen Vorschlage werden dis-
kutiert. Wird auch nach der Diskussion keine eindeutige Zuordnung getroffen,
werden zwei Versionen der Arbeitsaufgabe erstellt und als Metaplan-Karten ver-
schiedenen Entwicklungsstufen zugeordnet. Um die unterschiedliche Zuordnung
auch im Titel der Arbeitsaufgabe widerzuspiegeln, erhalten die verschiedenen
Versionen der Arbeitsaufgaben passende Titel. Grund fiir die Zuordnung einer
Arbeitsaufgabe zu verschiedenen Stufen kann die Einbeziehung der individuellen
Erfahrung einzelner Teilnehmer sein. In solchen Fallen kann beispielsweise nach-
traglich aufgedeckt werden, dass unter einer Arbeitsaufgabe abweichende Inhalte
verstanden wurden, die bei der Prasentation unbemerkt geblieben sind.
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Nachdem die erste Arbeitsaufgabe einer Stufe zugeordnet worden ist, macht das
Team B einen Vorschlag fir die Zuordnung der zweiten Arbeitsaufgabe. Das Ver-
fahren wird fortgesetzt, bis alle Arbeitsaufgaben den Stufen zugeordnet sind.

Arbeitsauftrag:
Zuordnung der Arbeitsaufgaben zu den Entwicklungsstufen

Diskutieren Sie in lhrer Gruppe die Schwierigkeit und Komplexitat der einzel-
nen Arbeitsaufgaben (Zeit 30 Minuten).

Ordnen Sie bitte anhand lhrer Analyse die Arbeitsaufgaben jeweils einer der
drei Entwicklungsstufen zu.

Ahnliche Aufgaben der (ibrigen Teams werden der Arbeitsaufgabe A1 zuge-
ordnet.

Team A macht fir die erste Arbeitsaufgabe einen Vorschlag, die lbrigen Teams
stimmen diesem Vorschlag zu oder machen einen Gegenvorschlag.

Die alternativen Vorschlage werden diskutiert. Kann keine eindeutige Zuord-
nung getroffen werden, werden zwei Versionen der Arbeitsaufgabe erstellt und
verschiedenen Lernbereichen zugeordnet.

Um die unterschiedliche Zuordnung auch in dem Titel der beruflichen Arbeits-
aufgabe widerzuspiegeln, erhalten die verschiedenen Versionen der Arbeits-
aufgaben passende Titel

Team B macht fiir die zweite Arbeitsaufgabe einen Vorschlag usw.

Abbildung 21:  Arbeitsauftrag: Zuordnung der Arbeitsaufgaben zu den Entwicklungsstufen

Die Moderatoren sollten bei beiden Varianten Nachfragen in der Plenumsdiskus-
sion stellen, um die getroffenen Entscheidungen nachvollziehen zu kénnen.

Bei Zuordnungen, die ihrer Meinung nach nicht den Kriterien der Entwicklungs-
stufen entsprechen, regen sie eine Diskussion zu mdglichen alternativen Zuord-
nungen an.
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4.6

Reflexion

Ausblick

Phase 5:
Abschluss des Workshops

Im Rahmen des Abschlusses bitten die Moderatoren die Teilnehmer darum, noch-
mals das Gesamtergebnis des Workshops zu reflektieren und abschliefend zu
bewerten. Als methodische Variante zum Gruppengespréch kann diese Rick-
meldung auch als Blitzlicht oder Punkt-Abfrage gemal der Moderationsmethode
gestaltet werden.

Die Moderatoren sollten ebenfalls die Ergebnisse des Workshops aus ihrer Sicht
zusammenfassen und einen Ausblick auf deren Auswertung geben. Hierzu gehort
insbesondere die ausfuhrliche Beschreibung der identifizierten charakteristischen
Arbeitsaufgaben, welche schlieBlich das Profil fiir die WeiterbildungsmalRnahmen
bilden. Ferner sollte darauf hingewiesen werden, dass die Liste mit den Arbeits-
aufgaben und deren Beschreibung ein paar Wochen spater im Unternehmen vor-
gestellt und durch ausgewahlte Teilnehmer und Vorgesetzte bestatigt wird. Dort
besteht nochmals die Méglichkeit, Korrekturen vorzunehmen.

Der Experten-Workshop wird von den Moderatoren mit einem herzlichen Dank an
die Teilnehmer beendet.
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Auswertung der Experten-Workshops
Formulierung der Arbeitsaufgaben

Nach Ende des Workshops mussen die Ergebnisse ausgewertet werden. Ziel
ist es, eine ausfihrliche Beschreibung der Arbeitsaufgaben zu erstellen, welche
letztlich das Weiterbildungsprofil reprasentiert. Hierfiir werden alle Informationen
aus dem Workshop genutzt, also die endgliltige Liste der Arbeitsaufgaben auf
den Stellwanden (digitales Bild), die von den Kleingruppen ausgefiillten Arbeits-
blatter mit den Beschreibungen in Form von Stichworten, die Folien mit den in-
dividuellen Werdegéngen und die Audioaufzeichnungen mit der Vorstellung der
Arbeitsaufgaben sowie den dazugehdérenden Diskussionsprozessen.

Die Moderatoren (bernehmen ebenfalls die Verantwortung firr die nachfolgend
beschriebenen Auswertungsschritte:

Beschreiben von individuellen Aufgabenbeispielen durch die Teilnehmer im Rah-
men des beruflichen Werdegangs,

Identifizieren der Arbeitsaufgaben im Rahmen der Gruppenarbeit,

Clustern der Gruppenergebnisse zu charakteristischen Arbeitsaufgaben
im Plenum,

Formulieren der Arbeitsaufgaben mit einer ausfihrlichen Beschreibung,
Zuordnen der Arbeitsaufgaben zu den Entwicklungsstufen.

Fir eine Ubersichtliche Darstellung aller im Workshop genannten Arbeitsaufga-
ben und zum Vergleich der Teilergebnisse wird eine Tabelle vorgeschlagen, die
den charakteristischen Arbeitsaufgaben (Ergebnisse der Plenumsdiskussion) die
Ubrigen Teilergebnisse zuordnet. So kénnen die Entwicklung einer charakteristi-
schen Arbeitsaufgabe verdeutlicht und die unberiicksichtigten Aufgabenbeispiele
erkennbar gemacht werden. Die Tabelle bietet sich auferdem als Hilfestellung fiir
die Formulierung der Arbeitsaufgaben an, da sie alle relevanten Ergebnisse und
Aussagen aus dem durchgefiihrten Workshop enthalt.

45

5.1

Auswertung

Schritte

Darstellung



Auswertung

Referenzliste

Erganzung durch
Kommentare

Vergleich der
Ergebnisse

Charakteristi-
sche Arbeits-

Individuelle Ar-
beitsaufgaben

Arbeitsaufga-
ben Team 1

Arbeitsaufga-
ben Team 2

Arbeitsaufga-
ben Team 3

EMELEN] (Biografie)
(Plenum)

1. | Titelund ergén- | Titelund Erlau- | Titelund Erléu- | Titel und Eréu- | Titel und
zende Aussagen | terungen des terungen des terungen des Aussagen der
Teams Teams Teams Teilnehmer

Titel und Erldu- Titel und
terungen des Aussagen der

2. | Titelund ergén- | Titel und Erldu-
zende Aussagen | terungen des

Teams Teams Teilnehmer
n. Titel und Erlau- Titel und Erldu- Titel und
terungen des terungen des Aussagen der

Teams Teams Teilnehmer

Abbildung 22:  Auswertung — Ubersicht und Vergleich der Teilergebnisse

Die individuellen beruflichen Werdegénge werden anhand der Arbeitsblatter zu
den Stationen des beruflichen Werdegangs und den Tonbandaufnahmen wah-
rend der Vorstellung der Berufsbiografien ausgewertet. Da die Anzahl der von den
Teilnehmern genannten und erlauterten Aufgabenbeispiele sehr grof ist, missen
die Aufgabenbeispiele zu Gruppen ahnlicher Aufgaben zusammengefasst und
mit gemeinsamen Titeln versehen werden. Jeder Gruppe von ahnlichen Aufga-
benbeispielen werden anschliefend wichtige Aussagen der Teilnehmer zur Cha-
rakterisierung der Aufgabengruppe zugeordnet. Somit entsteht eine Referenzlis-
te, die mit den charakteristischen Arbeitsaufgaben als Ergebnis des Workshops
verglichen werden kann.

Die Ergebnisse der Gruppenarbeit zur Identifikation der Arbeitsaufgaben sollten
nicht weiter zusammengefasst werden, d. h. es entsteht in diesem Auswertungs-
schritt pro Team jeweils eine Referenzliste. Die Beschreibungen der Arbeitsaufga-
ben werden durch die Aussagen der Teilnehmer bei der Présentation und Diskus-
sion im Plenum ergénzt. Diese Zuordnung von Kommentaren und Erléuterungen
der Teilnehmer anhand der Tonbandaufnahmen wird schlielich fiir die zusam-
mengefassten charakteristischen Arbeitsaufgaben wiederholt.

Anhand der Teilergebnisse aus den Experten-Workshops muss nun der Abstrak-
tionsprozess von den individuellen Aufgabenbeispielen hin zu den charakteristi-
schen Arbeitsaufgaben nachvollzogen werden. Hierzu miissen die einzelnen Er-
gebnisse miteinander verglichen werden, um festzustellen, welche individuellen
Aufgabenbeispiele zu einer charakteristischen Arbeitsaufgabe entwickelt worden
sind oder am Ende des Workshops unberiicksichtigt geblieben sind. Die Entschei-
dungen der Teilnehmer miissen eindeutig und in sich stimmig sein. Unterschiedli-
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che Ergebnisse bei der Abstraktion und Zusammenfassung von den individuellen
Aufgabenbeispielen kénnen auf die fehlende Berlicksichtigung des Kontextes bei
der Teamarbeit zuriickgefiihrt werden. Eventuell kann aber auch nachgewiesen
werden, dass ein Teilnehmer den Gruppenprozess mit seinen Aufgabenbeispie-
len dominiert hat. Bei der Interpretation der Ergebnisse miissen entsprechende
Erkenntnisse einbezogen werden.

Sind zu einem untersuchten Bereich mehrere Experten-Workshops durchgefiihrt
worden, mussen deren Ergebnisse zu einer einheitlichen Sammlung der charak-
teristischen Arbeitsaufgaben zusammengefasst werden. Fiir die Zusammenfas-
sung der charakteristischen Arbeitsaufgaben aus mehreren Workshops miissen
die einzelnen Arbeitsaufgaben inhaltlich verglichen und zugeordnet werden.

Nachdem eine workshoplibergreifende Liste von charakteristischen Arbeitsauf-
gaben fir einen Arbeitsbereich/ein Handlungsfeld gefunden worden ist, kann
die eigentliche Formulierung der einzelnen Arbeitsaufgaben erfolgen. Bis zu
diesem abschlieBenden Auswertungsschritt bestanden die Arbeitsaufgaben im
Wesentlichen aus den Titeln sowie den Informationen der Teilnehmer, die sich
in den Arbeitsblattern finden sowie in der Prasentations- und Diskussionsphase
gegeben worden sind. Fir die Erstellung eines Weiterbildungsprogramms mis-
sen die identifizierten Arbeitsaufgaben des Weiterbildungsprofils umfassend und
ausflihrlich beschrieben werden. Insbesondere die Ergebnisse der Workshops, d. h.
die Arbeitsblatter der Gruppenarbeit sowie die Tonbandaufzeichnungen, bilden
hier wichtige Informationsquellen. Anhand der Tabelle zum Vergleich der Teiler-
gebnisse konnen die einzelnen Titel der Arbeitsaufgaben mit Inhalt gefiillt und
ausformuliert werden.

Um eine Arbeitsaufgabe vollstandig zu beschreiben, sollten mindestens zwei
Punkte berticksichtigt werden:

Titel der Arbeitsaufgabe: Als Titel der Arbeitsaufgaben werden die Uberschrif-
ten aus der Zusammenfassung der charakteristischen Arbeitsaufgaben aus dem
Workshop Gibernommen. Diese wurden entweder von den Experten im Plenum
selbst vorgeschlagen oder sie miissen durch einen inhaltlichen Vergleich der zu-
sammengehdrenden Arbeitsaufgaben aus der Gruppenphase nun von den Mo-
deratoren gefunden werden.

47

Interpretation der
Ergebnisse

Sammlung

Formulierung der
Arbeitsaufgaben

Kriterien

K1



K2

>>>

>>>

>>>

>>>

am Ziel!

Erlauterungen zum Inhalt der Arbeitsaufgabe: Die Erlauterung stellt den Inhalt
der Arbeitsaufgabe mit seinen Gegenstanden, Werkzeugen und Methoden als
vollstandige Handlung dar und beschreibt die hiermit verbundenen Anforderun-
gen an die Arbeitsaufgaben.

Fur die Erstellung von Weiterbildungsprofilen reichen in der Regel der Titel und
die inhaltliche Beschreibung der Arbeitsaufgaben aus. Je nach Verwendungszu-
sammenhang lassen sich die Arbeitsaufgaben noch mit weiteren Kriterien be-
schreiben:

Betroffene Geschéftsfelder und Schnittstellen zu anderen Fachabteilungen: Um
eine Einordnung der Aufgabe in den betrieblichen Geschaftsprozess vorzuneh-
men, werden die angrenzenden Geschaftsfelder bzw. die Schnittstellen zu weite-
ren Fachabteilungen bzw. Organisationseinheiten benannt.

Hinweise zu betrieblichen Besonderheiten: Mit der Betriebsspezifik werden Hin-
weise zu betrieblichen Besonderheiten bei der Ausflihrung der jeweiligen Arbeits-
aufgabe sowie mdglicher Alternativen gegeben.

Voraussetzungen zum Erwerb von Kompetenzen zur Ausfihrung der Arbeitsauf-
gabe: Die Voraussetzungen zum Erwerb von Handlungskompetenzen, die zur
Ausfiihrung der Arbeitsaufgabe erforderlich sind, benennen notwendige Rahmen-
bedingungen fir die Gestaltung der Lernprozesse. So kénnen Faktoren bei den
Lernprozessen variiert werden, wie z. B. groRere Fertigungstoleranzen oder die
Aufhebung eines bestimmten Termindruckes.

Bemerkungen zur Einordnung der Arbeitsaufgabe in die Entwicklungsstufen:

Da verschiedene Arbeitsaufgaben aufeinander aufbauen oder sich erganzen,
kdnnen bei einer genaueren Beschreibung Hinweise zur Schwierigkeit bzw. Kom-
plexitat der Aufgabe gegeben werden, die die Zuordnung der Arbeitsaufgabe zur
Entwicklungsstufe erklart.

Mit der Formulierung der Arbeitsaufgaben ist das erste Ziel der Experten-Fach-
arbeiter-Workshops erfiillt: AbschlieRend werden die Aufgaben auf Basis der von
den Experten geduBerten Meinung den Entwicklungsstufen zugeordnet und so-
mit in eine Reihenfolge gebracht. Damit ist die Auswertung der Ergebnisse des
Workshops abgeschlossen.
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Présentation und Validierung der Ergebnisse

Nach der Auswertung der Experten-Workshops liegt eine geordnete Liste von
Arbeitsaufgaben zur Beschreibung eines betrieblichen Arbeitsbereichs/Hand-
lungsfeldes o. a. vor. Fir die endgiltige Fertigstellung wird empfohlen, die Er-
gebnisse vor einer Expertengruppe im Unternehmen vorzustellen. An dieser
Validierungssitzung, die etwa vier Wochen nach dem Workshop geplant werden
kann, sollten mehrere Personengruppen teilnehmen, die spater auch in die Wei-
terbildungsmafinahmen involviert sind. Hier handelt es sich insbesondere um
Fuhrungskrafte (Produktions-, Bereichs- oder Linienleiter) und Vertreter der Per-
sonalabteilung sowie des Betriebsrates. Ferner sollten einige Experten aus dem
Workshop teilnehmen. Die Moderatoren stellen in der Sitzung die Ergebnisse (Ti-
tel und Beschreibung der Arbeitsaufgaben) vor. Die Expertengruppe hat dabei die
Mdglichkeit, Nachfragen zu stellen, Verdnderungswiinsche zu artikulieren oder
andere wichtige Rahmendaten zu benennen (z. B. absehbare Veranderungen in
den Arbeitsprozessen oder der Organisation). Am Ende beschlief3t diese Gruppe
das Weiterbildungsprofil, womit der Referenzrahmen fir die betriebliche Weiter-
bildung festgelegt wird.
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Anlagen

Ergebnisse im Projekt WAP — die Weiterbildungsprofile

In dem Projekt WAP wurden zu zehn Arbeitsbereichen in sechs Unternehmen die
in der Tabelle aufgefiihrten Weiterbildungsprofile entwickelt: '

SN

Anlagenfiihrer
1.

Durchfiihren qualitatssichernder MaRnahmen
(Al

Durchfiihren von Wartungsarbeiten [A]
Arbeitsvorbereitung [A]

Einhalten von Arbeitssicherheit [A]

Einhalten von Ordnung und Sauberkeit [A]
Erfassen u. Dokumentieren v. Betriebsdaten
(Al

Durchfiihren von Programmierarbeiten [F]
Uberwachen der Fertigung [F]

Unterweisen und Anlernen von Mitarbeitern
[F]

. Planen des Materialflusses [F]
. Rusten der Anlagen [F]

. Umsetzen der Produktion [F]

. Instandhaltungsarbeiten [E]

Einsteller
1.

2.

8.

9.

Uberwachen von Produktionsprozessen
(Al

Einrichten/Riisten von Maschinen und
Produktionsanlagen [F]

Herstellen der Betriebsbereitschaft von
Maschinen und Anlagen [F]

Durchfiihren  qualitatssichernder MaR-
nahmen [F]

Koordinieren des Personaleinsatzes [F]
Einhalten und Uberwachen von Sicher-
heits- und Umweltschutz [F]

Planen und Durchfiihren von Arbeitsab-
laufen im unmittelbaren Produktionsbe-
reich [E]

Optimieren von Produktionsprozessen
[E]

Fiihren von Mitarbeitern [E]

©®No O AW

Fachkraft fiir interne Logistik

Auftrage zuordnen [A]

Material verteilen [A]

Schiitzen und Reinigen von Werksticken [A]
Ordnung schaffen [F]

Material ausliefern [F ]

Nummerieren von Werkstiicken [F]
Beschaffen von externem Material [E]
Entgraten von Werkstiicken [E]

Handling groRer Teile [E]

10. Nachbearbeiten verungliickter Bauteile [E]

Fertigungsfachkraft
. Umsetzen von Fertigungsauftragen [A]

Bereitstellen des bendtigten Materials [A]
Umsetzen von Arbeitssicherheits- und
Umweltschutzvorschriften [A]
Durchfiihren von Ristarbeiten [F]
Durchfiihren von Wartungsarbeiten [F]
Uberwachen des Fertigungsprozesses
[F]

Beheben von Anlagenstdrungen [E]

SN O~

0.

Gruppenfiihrer
1.
2.
3.

Sichern des Kommunikationsflusses [A]
Verwalten von Auftrédgen [A]

Planen u. Organisieren von Arbeitsablaufen
[F]

Einhalten von Zielvereinbarungen [F]
Einhalten von Arbeitssicherheit [F]
Durchfiihren kleinerer Instandsetzungen [F]
Vertreten von Kollegen [F]

Sichern der Prozessqualitat [F]

Fuhren von Mitarbeitern [E]

Betreuen von Nullserien [E]

Gruppenkoordinator
1.
2.
3.

NG

9.

10. Fihren von Mitarbeitern [E]
11. Optimieren von Produktionsprozessen

Mitarbeit in der Montage [A]
Koordinieren des Personaleinsatzes [F]
Durchfiihren von (kleinen) Reparaturen
[F]

Durchfiihren  qualitatssichernder MaR-
nahmen [F]
Materialwirtschaft/Materiallogistik [F]
Fertigungsplanung [F]

Sicherung des Informationsflusses [F]
Abstimmen der Schichten und mit den
vor- und nach gelagerten Bereichen [F]
Erfassen und Dokumentieren von Daten

[F]

[El
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Kaschierer

. Vorbereiten der Fertigung [A]

Risten der Anlage [A]

Wechseln Bander/Folien wéhrend Produktion
(Al

Warten der Anlage [A]

Kontrolle d. Qualitét bei laufender Produktion
[Al

Einhalten und Uberwachen von Sicherheits-
und Umweltschutz [A]

Anfahren der Teil-Anlage (Extruder) [F]
Anfahren des Kaschierprozesses [F]
Herstellen des Kerns [F]

10. Uberwachen der Produktion [F]

11. Versandfreigabe [F]

12. Prozessoptimierung [E]

LN~

o~

~ 324

© o

Qualitatsfachkraft 2

1.

2.

3.

Durchfiihren routineméaBiger qualitatssi-
chernder Aufgaben

Erkennen und Beheben von Fehlern in
der Produktion

Umsetzen und Betreuen von Projekten zu
Qualitatsthemen

Sicherung des Informationsfluss hinsicht-
lich qualitatsrelevanter Themen
Organisationsaufgaben

Kontinuierliche Entwicklung der eigenen
Kompetenz

Rundteilefertiger und Verzahner

1. Warten von Maschinen [A]

2. Kontrolle der Qualitat [A]

3. Planen von Fertigungsprozessen (Arbeitsvor-
bereitung) [F]

4. Herstellen von Hilfs- und Spannvorrichtungen
[F]

5. Herstellen von Drehteilen [E]

6. Weichverzahnen von Drehteilen [E]

7. Innen- und AuBenschleifen von Werkstiicken
[E]

8. Verzahnen und Schleifen von Werkstiicken [E]

9. Nachbearbeiten von fehlerhaften Werkstiicken
[E]

10. Nachbearbeiten von externen Kundenteilen
[E]

11. Optimieren von Fertigungsprozessen [E]

Siebdrucker

©OoNDORWN =

Umgang mit Gefahrenstoffen [A]
Dokumentationen durchfiihren [A]
Kontrolltatigkeiten durchfiihren [A]
Siebvorbereitung [F]
Arbeitsplatzvorbereitung [F]

Risten von Anlagen [F]

Bedienen von Anlagen [F]

Einarbeitung neuer Mitarbeiter [E]
Durchfiihren von Fertigungsversuchen

[E]

Abbildung 23:  Arbeitsaufgaben der betrieblichen Handlungsfelder in WAP 8

1 Die Abkirzungen stehen fiir
A= Anfangeraufgabe,
F = Fortgeschrittenenaufgabe und
E = Expertenaufgabe

und kennzeichnen das Schwierigkeitsniveau der Arbeitsaufgaben.

2 Fur dieses Profil wurde keine Systematisierung der Arbeitsaufgaben vorgenommen.

3 Die Profile reprasentieren reale betriebliche Aufgaben der dort tatigen Mitarbeiter.
Die Inhalte der Aufgaben von affinen Tatigkeitsbereichen wie Gruppenfihrer und Gruppenkoordinator
oder verschiedenen Anlagenfiihrern, haben eine relativ hohe Uberschneidung. Dennoch unterscheiden
sich die Profile aufgrund unterschiedlicher Produktionsprozesse und Organisationsformen. In Bezug
auf den Anlagenfihrer ist zu bemerken, dass dieser in unterschiedlichen Formen und Aufgabenzuschnit-
ten (teilweise mit Personalverantwortung) in den untersuchten Betrieben vorkommt.
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7.2

Arbeitsaufgabe 1

Arbeitsaufgabe 2

Beispiel: Weiterbildungsprofil Einsteller

Planen und Durchfiihren von Arbeitsablaufen

Das Planen und Durchflhren von Arbeitsablaufen gehort zu den zentralen orga-
nisatorischen Aufgaben im unmittelbaren Produktionsbereich, die ein Einsteller
umzusetzen hat. Diese Aufgabe fangt bei Arbeitsbeginn mit der Schichtiiberga-
be an. Der Einsteller tbernimmt die vorherige Schicht und organisiert den Pro-
duktionsablauf seiner Schicht. Zur Unterstiitzung der Arbeitsplanung erfolgt die
Schichtlibergabe - je nach Organisation des Arbeitshereiches — durch einen
gemeinsamen Durchgang der Einsteller beider Schichten (kommende und ge-
hende). Hierzu sind die Auftragsunterlagen zu priifen und die Auftragsziele im
eigenen Arbeitsbereich festzulegen. Die Arbeitsablaufe und die Teilaufgaben sind
unter Beachtung wirtschaftlicher und terminlicher Vorgaben zu planen. Arbeitsab-
laufe miissen auch mit vor- und nachgelagerten Bereichen abgestimmt werden.
Der Einsteller muss Werkzeuge und Materialien auswahlen, Betriebs-, Werk- und
Hilfsstoffe bereitstellen und zuordnen. Der Arbeitsplatz wird nach ergonomischen
und sicherheitsrelevanten Gesichtspunkten eingerichtet. Je nach Prozess bein-
haltet diese Aufgabe auch die fachliche Einweisung der Produktionsmitarbeiter.
Am Ende der Schicht muss der Einsteller seine Daten dokumentieren sowie die
Ubergabe der Schicht an die kommende Schicht vorbereiten und umsetzen.

Einrichten/Riisten von Maschinen und Produktionsanlagen

Das Einrichten und Risten von Maschinen und Anlagen bildet das Kerngeschaft
des Einstellers. Der Einsteller muss auf Grundlage der Produktionsplanung und
der darauf basierenden eigenen Planung die Maschinen und Anlagen nach
Vorgaben bzw. Einstellplanen risten. Hierzu muss der Einsteller die Einzelteile
kontrollieren, die Werkzeuge und Vorrichtungen organisieren, reinigen und auf
Mangel prifen. Die Maschine bzw. Anlage muss umgertistet werden, d. h. alte
Vorrichtungen und Werkzeuge werden demontiert und die neuen montiert. Die
Produktions-/ Verfahrensparameter werden eingestellt, ggf. missen Steuer- und
Regelungseinrichtungen konfiguriert werden. Schlieflich ist die Maschine oder
Anlage unter Berlicksichtigung der gliltigen Sicherheitsbestimmungen in Betrieb
zu nehmen. Der sichere Betrieb wird Uberpriift bzw. die Produktionsprozesse
nach Verfahrensparametern iiberwacht und die Daten dokumentiert.

Nach erfolgter Inbetriebnahme erfolgt eine Produktabnahme und Serienfreigabe.
Die Maschinen und Anlagen sind an die Produktionsmitarbeiter zu ibergeben.
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Dabei sind diese Uber den Produktionsprozess, den Produktionsstand sowie
Veeranderungen im Produktionsablauf zu informieren. Die Ubergabe wird doku-
mentiert.

Uberwachen von Produktionsprozessen

Diese Aufgabe ist zum einen ein Bestandteil der Aufgabe 2, aber auch eine sepa-
rate Aufgabe, da Einsteller ebenfalls laufende Produktionsprozesse bzw. bereits
sich im Betrieb befindende Anlagen oder Maschinen, die andere Einsteller gerts-
tet haben, iberwachen missen. Dies erfordert, dass die Einsteller alle geriisteten
Maschinen und Anlagen sowie laufende Produktionsprozesse immer verstehen
und fachlich durchdringen miissen, damit der Einsteller kompetent die Prozesse
und Produkte beurteilen kann und bei Bedarf schnell eingreifen kann. Prozessda-
ten werden dokumentiert.

Herstellen der Betriebsbereitschaft von Maschinen und Anlagen

Eine Aufgabe des Einstellers ist es, die Betriebsbereitschaft von Anlagen und
Maschinen sicherzustellen. Dies beinhaltet zum Teil auch das Warten und Inspi-
zieren von Maschinen und Anlagen, den Austausch von Verschleilteilen oder die
Veranlassung des Austausches. Einfache Wartungsarbeiten, wie das Reinigen
oder Wechseln einzelner Komponenten werden in der Regel vom Maschinenper-
sonal durchgeflihrt und vom Einsteller iberwacht. Bei kleinen Storungen kann
der Einsteller die Betriebsbereitschaft selbststandig sicherstellen. Bei groReren
Wartungsarbeiten und Stérungen muss eine Instandsetzung veranlasst werden.
Die Einsteller fordern das Instandhaltungspersonal an und stimmen mit diesem
die Reparaturen ab. Instand gesetzte Maschinen und Anlagen kénnen auch vom
Einsteller auf Betriebsbereitschaft gepriift und in Betrieb genommen werden.

Optimieren von Produktionsprozessen

Der Einsteller muss Arbeits-, Bewegungs- und Prozessablaufe im Arbeitsbereich
optimieren konnen. Diese Aufgabe kommt vor allem bei einem nicht optimalen
Produktionsablauf bzw. im Stérungsfall vor. Bei Stérungen missen Abweichun-
gen sowie deren Ursachen festgestellt und beseitigt werden. Falls der Einsteller
dies nicht selbststandig erledigen kann muss eine Beseitigung veranlasst wer-
den. Diese Aufgabe steht auch in einem engen Zusammenhang mit der Quali-
tatssicherung.
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Arbeitsaufgabe 3

Arbeitsaufgabe 4

Arbeitsaufgabe 5



Arbeitsaufgabe 6

Arbeitsaufgabe 7

Durchfiihren qualitatssichernder MaBnahmen

Der Einsteller Gibernimmt Aufgaben der Qualitatssicherung. Nach erfolgter Um-
ristung der Maschinen und Anlagen und erfolgreicher Inbetriebnahme, muss der
Einsteller die Qualitat des Produktes kontrollieren bzw. an die Qualitatskontrolle
libergeben. Im laufenden Produktionsprozess fiihrt er auch Stichproben durch.
Hierzu machen die Einsteller in der Regel eine Laufkontrolle, bei der sie die Ma-
schinen und Anlagen kontrollieren sowie die Qualitdt des Produktionsprozesses
und der Produkte begutachten. Das Prifen und Auswerten von Fehlersammel-
karten, die je nach Arbeitsorganisation von den Werkern erstellt werden, gehort
ebenfalls zu seiner Aufgabe. Der Einsteller muss Ursachen von Qualitatsabwei-
chungen feststellen kdnnen und notwendige Korrekturmafnahmen einleiten.

Zu dieser Aufgabe zahlen des Weiteren alle relevanten QM-MalRnahmen und die
Teilnahme an QS-Gruppen bzw. -gesprachen, wie z. B. Qualitatszirkeln. Rele-
vante Informationen und Entscheidungen mussen den Produktionsmitarbeitern
bzw. den Arbeitsgruppen aufbereitet und weitergereicht werden. Seine Aufgabe
ist es auch, zur kontinuierlichen Verbesserung von Arbeitsvorgangen im eigenen
Arbeitsbereich beizutragen.

Einhalten und Uberwachen von Sicherheits- und Umweltschutz

Sicherheit und Gesundheitsschutz am Arbeitsplatz und die Einhaltung des Umwelt-
schutzes sind zentrale Leitprinzipien, nach denen der Einsteller handelt. Insofern
handelt es sich dabei um eine Querschnittsaufgabe, die in alle anderen Aufgaben
mitwirkt. Hierzu gehdren das Anwenden von berufsbezogenen Arbeitsschutz- und
Unfallverhitungsvorschriften sowie des Brandschutzes und das Feststellen von
Gefahrdung von Sicherheit und Gesundheit am Arbeitsplatz sowie das Ergreifen
von MaBnahmen zu ihrer Vermeidung. Einsteller unterstitzen den Meister oder
Sicherheitsbeauftragten bei Sicherheitseinweisungen und Verhaltensweisen bei
Unféllen. Sie sind in der Lage entsprechende Mafinahmen einzuleiten. Sie wen-
den verantwortungsvoll geltende Vorschriften und Regelungen an.

Einsteller leben ein umweltbewusstes Verhalten vor, in dem sie zur Vermeidung
betriebsbedingter Umweltbelastungen in ihrem Einwirkungsbereich beitragen.
Sie nutzen Energie und Material umweltschonend. Sie vermeiden Abfélle und
tragen dazu bei, dass Stoffe und Materialien umweltschonend entsorgt werden.
Sie beherrschen und vermitteln geltende Normen, Vorschriften und Regelungen
des Umweltschutzes
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Koordinieren des Personaleinsatzes

Die Koordination des Personaleinsatzes gehort zu den administrativen und ar-
beitsorganisatorischen Aufgaben des Einstellers. Im unmittelbaren Produkti-
onsbereich gehort hierzu die Einteilung der Produktionsmitarbeiter, die taglich
bei Schichtiibergabe erfolgt (Aufgabe 1). Der Einsteller prift die vorliegenden
Arbeitsauftrage und verteilt die Arbeit. Er orientiert sich dabei auch an den vor-
handenen Kompetenzen der Mitarbeiter und muss diese verantwortungsbewusst
(zum Schutz der Menschen und der Produktion) einteilen. Er kontrolliert auch
die Einhaltung der Arbeitsanweisungen und der Produktionsziele. Der Einsteller
koordiniert die Personalplanung, wozu Krankheitsvertretung und Urlaubsplanung
gehdren. Ferner flhrt er die Arbeitsnachweise (Akkord-Arbeit).

Fiihren von Mitarbeitern

Der Einsteller tibernimmt eine Managementfunktion im unmittelbaren Produkti-
onsbereich und muss Mitarbeiter fiihren. Dies betrifft zum einen die fachliche Ein-
weisung der Mitarbeiter (Aufgabe 1), bei der er diese iber den Produktionspro-
zess, den Produktionsstand sowie Veranderungen im Produktionsablauf informiert
und fachgerecht unterweist. Hierzu gehdren auch Aspekte der Arbeitssicherheit.
Produktunterweisungen gehdren in der Regel nicht zu seinem Aufgabenbereich.
Dies ubernimmt die Arbeitsvorbereitung, wobei die Einsteller auch von diesen
eingewiesen werden. Der Einsteller (oder Meister) muss priifen, ob die Mitarbei-
ter an der Produktunterweisung teilgenommen haben. Einsteller missen in der
Lage sein, Sachverhalte und Information zu verarbeiten und anderen Mitarbeitern
verstandlich und sachlich korrekt weiter zu geben. Zum anderen ist der Einsteller
verantwortlich fiir die Motivation des Personals und die Erzeugung eines positi-
ven Arbeitsklimas. Hierzu muss er auch kompetent Mitarbeitergesprache fiihren
und Konflikte im Produktionsbereich schlichten kénnen.
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Arbeitsaufgabe 8

Arbeitsaufgabe 9
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zum Experten-Workshop

Unternehmen a

Bereich xy

Moderatoren: N.N.

hs k Projektschritte

Erwerb arbeitsrelevanter Kompetenzen
= Methode: selbststéndige Bearbeitung der ALP
und Prozessbegleitung durch Lernberater

Weiterbildungs- * Ziel:
maBnahme

= Ziel: Identifizieren und Systematisieren
von arbeitsrelevanten Lerninhalten
= Methode: Set von Arbeits- und Lernprojekten (ALP)

i = Ziel: Entwickeln von Weiterbildungsprofilen
A_\ufgabenanalyse n = Methode: Experten-Workshops
einem Handlungsfeld

= Ziel: Identifizieren organisationaler und
individueller Weiterbildungsbedarfe

= Methode: Orglearn Fragebogen und
vertiefende Interviews

(AR Definition: Arbeitsaufgabe

Arbeitsaufgaben im Sinne des Konzeptes der
Experten-Workshops beschreiben die konkrete
Arbeit anhand von Sinn vermittelnden
Arbeitszusammenh&ngen und charakteristischen
Auftragen, die flur das Handlungsfeld (Beruf,
Tatigkeitsbereich etc.) typisch sind und die eine
vollsténdige Handlung umfassen.

wap

7.3 Préasentation fiir den Experten Workshop

»

xtT ‘.k Ablaufplan fiir den Workshop

I

08.00 Uhr BegriiBung und Einfihrung
Beschreibung und Prasentation
des beruflichen Werdegangs
Kaffeepause
Sammlung der Arbeitsaufgaben im Bereich xy
12.00 Uhr  Mittagspause
Prasentation der Arbeitsaufgaben und Diskussion
Kaffeepause
Ordnen der Arbeitsaufgaben
16.00 Uhr  Ende des Workshops

wap

ITB-Konzept der Experten-Workshops

L (8
= Hintergrund der Experten-Workshops

- Orientierung der Weiterbildung an realen Aufgaben und
Herausforderungen im Unternehmen bzw. an den betrieblichen
Arbeits- und Geschéftsprozessen

= Ziele der Experten-Workshops

- Analyse und Formulierung der Arbeitsaufgaben (Profil eines
Arbeitsbereichs; hier: xy)

- Ordnung der Arbeitsaufgaben nach einem Modell zunehmender
Kompetenzentwicklung

= Grundannahmen fir die Experten-Workshops

Profile kdnnen durch Arbeitsaufgaben beschrieben werden
(> Aufgabenbiindel)

Fachkréfte des untersuchten Arbeitsbereiches kénnen diese
Aufgaben am besten beschreiben

die Teilnehmer sind ausgewiesene Experten ihrer Tatigkeit
wap

Beispiel einer Arbeitsaufgabe
- Berufsfeld Metalltechnik -

Mechanisches Herstellen von Einzelteilen und Baugruppen
Die berufliche Arbeitsaufgabe umfasst die Fertigung von
Einzelteilen und Baugruppen, die fiir die Herstellung, den Aufbau,
den Betrieb oder die Reparatur von technischen Systemen
erforderlich sind. Anhand von technischen Unterlagen missen die
Werkstiicke durch die verschiedenen manuellen und maschinellen
Fertigungsverfahren hergestellt und zu Baugruppen
zusammengefiigt werden. Die Anforderungen an das Einzelteil
oder an die Baugruppe beziiglich der Funktionalitat, der Qualitat
(Oberflédchengiite, MaBabweichungen sowie Form- und
Lagetoleranzen) und der Kosten sind zu beachten und zu
kontrollieren.

wap
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Présentation fiir den Experten Workshop 7.3

} Beispiel einer Arbeitsaufgabe
ted X
,“1 - Berufsfeld Elektrotechnik -

Uberpriifung und Reparatur von Betriebsmitteln
Die Arbeitsaufgabe beinhaltet das Erkennen und Beseitigen
von Fehlern an Betriebsmitteln (z. B. elektrische
Handwerkzeuge, 230 V-Leitungen, Datenleitungen). Wenn die
Arbeit nicht unmittelbar vor Ort durchgefiihrt werden kann, ist
dafiir zu sorgen, dass ein Ersatzbetriebsmittel bereitgestellt
wird. Reparaturen werden - abh&ngig von der Art des
Betriebsmittels und des aufgetretenen Fehlers - in vielen
Fallen vor Ort oder in firmeneigenen Werkstatten
durchgefihrt, da so Qualitats- und Kostenanforderungen am
besten erfiillt werden. Zudem lassen sich Reparaturen hier
schneller abschlieBen.

wap
. b
f “R Was sind keine Arbeitsaufgaben?
NS
A3
= Grundgesetze der Elektrotechnik beherrschen
= Feilen
= Drehen
= Eine Zeichnung lesen kénnen
= Ein CNC Programm erstellen
= Ein Auto waschen
= Im Verkauf mitarbeiten
= Mit Kunden kommunizieren
wap
f *;', Beispiel: Station der beruflichen Entwicklung
o _.R - Berufsfeld Metalltechnik -
- Industriemechaniker -
Station 3:

Instandhaltungswerkstatt in der Serienfertigung

Aufgabe 1: Instandhalten von Produktionsanlagen
Aufgabe 2: Reparieren von technischen Systemen
Aufgabe 3: Anfertigen von Hilfsvorrichtungen

Aufgabe 4: Optimieren von Produktionsablaufen

wap
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Was sind Arbeitsaufgaben?

A
fab
N\‘ﬂk
= Planen und Durchfiihren einer Elektroinstallation
in Gebduden

= Einbau und Einstellen von Sensoren und Aktoren
in Produktionsanlagen

= Konfigurieren und in Betrieb nehmen einer
Steuerung

= In Stand setzen defekter Teile in technischen
Systemen

= Warten einer Maschine

= Optimieren einer Produktionsanlage

wap

? 'i'_ Definition:

A ,R Stationen der beruflichen Entwicklung
LTl

Stationen der beruflichen (oder
betrieblichen) Entwicklung sind
Arbeitsplatze, Werkstatten und andere konkrete
betriebliche Arbeitsbereiche, die die Experten
der Arbeit in ihrem beruflichen Werdegang
durchlaufen und gepragt haben.

wap
t *;'_R 1. Arbeitsauftrag:
?Q\Tﬂ Individueller beruflicher Werdegang

= Nennen Sie bitte die wichtigsten Stationen (max. fuinf) Ihrer
berufl. Entwicklung von Anfénger zum Experten Ihrer Arbeit.

= Geben Sie bitte fiir jede Station 3 bis 4 typische
Aufgabenbeispiele aus Ihrer Berufspraxis an, die Sie dort
ausgefiihrt haben.

= Notieren Sie bitte die Stationen und die Aufgabenbeispiele
auf der vorbereiteten Overheadfolie fiir die Prasentation.

= Wir bitten Sie, nach 15 - 20 Minuten ihren beruflichen
Werdegang im Plenum vorzustellen.

- Markieren Sie bitte die Aufgabenbeispiele auf der Overhead-Folie,
die Sie besonders herausgefordert und qualifiziert haben

wap




A

» Ve 2. Arbeitsauftrag:
dq7 A Sammlung von Arbeitsaufgaben
n “t

7.3 Préasentation fiir den Experten Workshop

A 3. Arbeitsauftrag:
t“ X Présentation der Arbeitsaufgaben

= Bitte bilden Sie Gruppen mit 3 bis 4 Personen, in denen Sie
Arbeitsaufgaben sammeln und beschreiben. Gehen Sie dabei bitte
folgendermaBen vor: Identifizieren Sie Arbeitsaufgaben,
- die alle Teammitglieder in Ihrem Arbeitsbereich bearbeiten
mussen,
- die nur einzelne Teammitglieder bearbeiten, die aber fur Ihren
Arbeitsbereich von allgemeiner Bedeutung sind,
die keiner im Team bearbeitet, die aber flr Ihren Arbeitsbereich
typisch sind oder die in naher Zukunft dazugehéren kénnten.
> Der Titel jeder Arbeitsaufgabe wird auf einer Metaplan-Karte notiert
und erhélt eine Nummer, z.B. Team A: Al, A2; Team B: B1, B2 usw.
= Bitte stellen Sie die Arbeitsaufgaben nach ca. 60 Minuten im Plenum

= Team A stellt die erste Arbeitsaufgabe Al vor und erldutert sie

= Die ubrigen Teams stellen Nachfragen zur vorgestellten
Arbeitsaufgabe

2 Ahnliche Arbeitsaufgaben der iibrigen Teams werden der
Arbeitsaufgabe Al zugeordnet

= Team B fiihrt die Vorstellung der Arbeitsaufgaben fort

= Das Verfahren wird fortgesetzt, bis alle Arbeitsaufgaben
vorgestellt und diskutiert worden sind

= Die Zuordnungen der n Arbeitsaufgaben werden im
Zusammenhang tberprift und gegebenenfalls korrigiert

= Die Gruppen von ahnlichen Arbeitsaufgaben erhalten eine

vor gemeinsame Uberschrift bzw. einen Titel
wap wap
b C LA 4. Arbeitsauftrag:
- Ordnen der Arbeitsaufgaben nach zunehmender 'P‘i‘ Zuordnung der Arbeitsaufgaben zu den
Schwierigkeit und Komplexitat - 3 Entwicklungsstufen ‘“ T‘ Entwicklungsstufen
= Diskutieren Sie im Plenum das Schwierigkeitsniveau
= Nicht vorhersehbare oder planbare Aufgaben jeder Arbeitsaufgaben
" erfordert ein andnis und D = Machen Sie fir die erste Arbeitsaufgabe einen
Experte = Losen plétzlich auftretender Probleme erfolgt meist intuitiv/erfahrungsgebunden Vorschlag zur Zuordnung der Arbeitsaufgabe zu

= Beispiele: Suche und Behebung von nicht dokumentierten oder nur unter bes.
i auftretenden Storungen, a bzw. Sonder-
diagnose an technischen Systemen oder Optimieren von technischen Systemen.

» Komplexere und problembehaftete Aufgaben, die auch festen Regeln folgen,
wobei mehr Regeln und Fakten relevant sind und kombiniert werden miissen
- i erfordert ein a4 und ( i i

einem der drei Bereiche
2 Die ibrigen Teilnehmer stimmen diesem Vorschlag
zu oder machen einen Gegenvorschlag

=> Die alternativen Vorschldge werden bis zur Einigung
diskutiert

= Beispiele: Anderung von Baugruppen und Geréten, Demontage, komplizierte

wan

- agli Arbeiten, Routir und D die klaren und

b o

eindeutigen Standards und Ablaufen folgen
Anfanger - von Anfa erfolgti.d.R. isch, nach festen Regeln
= Beispiele: einfache F age oder i atigkeit

1AL A
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