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Die Offensive Mittelstand (OM) ist eine neutrale
und unabhangige Plattform intermediarer
Organisationen (Sozialpartner, Sozialversicherungen
und Kammern, Berufs- und Fachverbande). In der
OM kommen die wichtigsten Akteure der
KMU-Landschaft zusammen — sie vertreten rund
200.000 Berater*innen im Bereich der KMU.

Die vorhandenen Potenziale der OM-Partner-
organisationen sollen durch Kooperationen
wirkungsvoller genutzt und flr die KMU erschlos-
sen werden. Die OM-Partnerorganisationen haben
daflr Checks (OM-Praxis A-1.0 bis B-2) entwickelt,
in denen sie ihre gemeinsamen Vorstellungen zum
produktiven und gesundheitsgerechten Manage-
ment beschreiben. Viele OM-Partnerorganisationen
arbeiten auch in den Regionen in Netzwerken
zusammen. Die OM erhalt keine Forderung und
tragt sich ausschliefSlich durch das Engagement der
Partnerorganisationen.

Tragerin der OM ist die , Stiftung Mittelstand —
Gesellschaft — Verantwortung”.
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INQA-Check ,Wissen & Kompetenz” (OM-Praxis A-2.4)

Wissen und Kompetenz —
Erfolgsfaktoren fiir den Wettbewerb

Kennen Sie so etwas auch?

Vor lauter Daten finden wir die entschei-
denden Informationen nicht.

Die Suche nach den richtigen Informatio-
nen in unserem Datenbestand wird
aufgrund der vielen alten unsortierten
Daten immer beschwerlicher.

Die Anforderungen in unserer Branche
verandern sich immer schneller.
Manchmal haben wir Muhe, die neuen
Entwicklungen in Bereichen der Technolo-
gie, Arbeitsverfahren, Produktentwicklung
und Kundenbedarfe mitzuverfolgen sowie
vorne dranzubleiben.

Wir wissen nicht immer, welche Kompeten-
zen unser Unternehmen morgen benétigt.
So richtig systematisch haben wir noch nie
die Kompetenzen all unserer Beschaftigten
ermittelt, und wir wissen auch nicht genau,
welche Kompetenzen wir morgen
bendtigen.

Ein Team arbeitet immer schneller und
besser als das andere.

Ich frage mich oft, warum die Ergebnisse
des einen Teams so viel besser sind als die
des anderen. Scheinbar tauschen sie ihre
Erfahrungen untereinander nicht aus.

Mit unserer/m Rentner*in ist auch ihr/sein
Wissen im Ruhestand.

Eine Beschaftigte bzw. ein Beschaftigter ist
in Rente gegangen und hat zahlreiche
Kenntnisse mitgenommen, deren Fehlen
uns schlaflose Nachte bereitet.

Die Halbwertszeit des Wissens hat sich durch die
rasante Entwicklung im IT-Bereich stark verkurzt.
Die zunehmende Digitalisierung der Arbeit (,Indu-
strie 4.0") wird diese Entwicklung noch weiter be-
schleunigen. Unternehmen missen neues Wissen
in immer schnellerem Rhythmus beschaffen oder
entwickeln. Gleichzeitig macht es die demografi-
sche Entwicklung in Deutschland gerade fir KMU
zunehmend schwierig, zeitnah kompetente Fach-
krafte zu gewinnen, die Uber das im Unternehmen
bendtigte Wissen und zukunftsfahige Kompeten-
zen verflgen.

Das stellt KMU angesichts der Tatsache, dass die
Faktoren Wissen und Kompetenz mittlerweile weit
mehr als die Halfte der betrieblichen Wertschop-
fung ausmachen, vor folgende Aufgaben: Sie mis-
sen in der Lage sein, sich neues Wissen und neue
Kompetenzen fachlich sowie zeitlich passgenau und
immer schneller zu besorgen. Zusatzlich missen sie
ihr Wissen und ihre Kompetenzen intelligent organi-
sieren, um sie wirtschaftlich optimal nutzen zu kdn-
nen. Unternehmen, die dies beherrschen, besitzen
Wettbewerbsvorteile.

Erfolgreiche Unternehmensflihrung bedeutet im

Hinblick auf die zentralen und gleichzeitig kritischen

Ressourcen Wissen und Kompetenz fir KMU also:

» sich Gedanken zu machen, welches Wissen und
welche Kompetenzen flr die Umsetzung der Un-
ternehmensstrategie und zukinftigen Produkte
sowie Dienstleistungen des Unternehmens erfor-
derlich sind;

» die Quellen flr diese Ressourcen zu erschlieSen
und/oder dauerhaft nutzen zu kénnen;

» betrieblich zu organisieren, dass das notwendi-
ge Wissen und die Kompetenzen in geeigneter
Form sowie zum entsprechenden Zeitpunkt zur
Verfigung stehen, gesichert sind und standig
aktualisiert werden;

» flr die Beschaftigten Arbeitsbedingungen zu
schaffen, in denen sie ihr Wissen und ihre Kom-
petenzen gerne einbringen und auch bereit sind,
standig zu lernen;

» eine Unternehmenskultur zu entwickeln, die le-
benslanges Lernen anregt und fordert.




Systematisch Wissen und
Kompetenzen sichern

Der INQA-Check ,Wissen & Kompetenz” (OM-Pra-
xis A-2.4) hilft Unternehmen, die Ressourcen Wis-
sen und Kompetenz systematisch zu gestalten, zu
steuern und zu entwickeln. Grundlage sind dabei
die wesentlichen Bausteine der Organisation von
Wissen und Kompetenz (siehe Abbildung). Diese
Bausteine entsprechen den Elementen eines guten
Wissens- und Kompetenzmanagements.

Wer steckt hinter dem Check?

Der INQA-Check ,Wissen & Kompetenz” (OM-Pra-
xis A-2.4) wurde von der ,Offensive Mittelstand —
Gut fur Deutschland” entwickelt und herausgege-
ben (siehe Innenseite des Titels).

Der INQA-Check ,Wissen & Kompetenz” (OM-Pra-
xis A-2.4) stellt den gemeinsam von allen Partnern
der Offensive Mittelstand getragenen Standard fur
einen systematischen Umgang mit den Themen
Wissen und Kompetenz dar.

Bausteinmodell einer systematischen Organisation von Wissen und Kompetenz

Wissens- und Wissen und Kompetenzen
Kompetenzziele festlegen identifizieren

Wissen und Kompetenzen
bewerten

INQA-Check
«Wissen & Kompetenz”
(OM-Praxis A-2.4)

-’

Wissen und Kompetenzen
innerhalb des
Unternehmens entwickeln

Wissen und Kompetenzen

. . Wissen verteilen
sinnvoll einsetzen

Quelle: In Anlehnung an Probst, Gilbert; Raub, Steffen; Romhardt, Kai: Wissen managen, 1999, S. 58.



INQA-Check ,Wissen & Kompetenz” (OM-Praxis A-2.4)

Das Konzept des INQA-Checks (OM-Praxis A-2.4)
stammt von der Technischen Universitat Dresden —
CIMTT Zentrum fir Produktionstechnik und Orga-
nisation, der RWTH Aachen — IAW Lehrstuhl und
Institut fur Arbeitswissenschaft, der BC GmbH For-
schungs- und Beratungsgesellschaft sowie der con-
para Gesellschaft fir Unternehmensberatung mbH.
Der INQA-Check ,Wissen & Kompetenz” (OM-Pra-
xis A-2.4) wurde von allen Partnern der Offensive
Mittelstand diskutiert und als gemeinsamer Praxis-
standard verabschiedet.

Die Entwicklung des Checks wurde vom Bundesmi-
nisterium fur Arbeit und Soziales (BMAS) gefordert.

Fiir wen ist der Check?

Mit dem INQA-Check ,Wissen & Kompetenz” (OM-
Praxis A-2.4) konnen vor allem Unternehmer*innen
kleiner und mittlerer Betriebe systematisch ihre
Prozesse und Mdglichkeiten Uberprifen, wie sie die
Ressourcen Wissen und Kompetenz besser, also
wirtschaftlicher, nutzen kdnnen. Darlber hinaus ist
der INQA-Check ,Wissen & Kompetenz” (OM-Praxis
A-2.4) auch fur Fuhrungskrafte von Abteilungen
oder Teams in grofseren Unternehmen zur Effizienz-
steigerung von Wissensnutzung und Kompetenz-
entwicklung geeignet.

Als Ergebnis des INQA-Checks ,Wissen & Kompe-
tenz” (OM-Praxis A-2.4) lassen sich Verbesserungs-
mafnahmen fur Ihr Unternehmen ableiten.

Welche Ziele verfolgt
dieser Check?

Im INQA-Check ,Wissen & Kompetenz” (OM-Praxis
A-2.4) finden Sie viele Anregungen, wie Sie Wissen
und Kompetenz in lhrem Unternehmen fordern
konnen. Der INQA-Check ,Wissen & Kompetenz”
(OM-Praxis A-2.4) hilft Ihnen, die fur Sie wichtigen
Wissensbereiche und Kompetenzen zu identifizie-
ren, zu entwickeln, zu bewahren, an sich veran-

dernde Anforderungen anzupassen und zu erneu-
ern. Mit dem INQA-Check ,Wissen & Kompetenz”
(OM-Praxis A-2.4) kdnnen Sie systematisch die Po-
tenziale der Themen Wissen und Kompetenz fir Ihr
Unternehmen kennenlernen und erschliefsen.

Der INQA-Check ,Wissen & Kompetenz” (OM-Pra-
xis A-2.4) beschreibt, wie erfolgreiche Unterneh-
men mit den Themen Wissen und Kompetenz um-
gehen, sodass Sie viele Ideen, Anregungen und
Beispiele finden, die Sie in Ihrem Unternehmen um-
setzen konnen. Mithilfe des Checks konnen Sie
Ihren eigenen Arbeitsalltag reflektieren, Entwick-
lungsbedarfe prazisieren und Handlungsmal3-
nahmen festlegen. Er regt Sie an, Losungen fur Ihr
Unternehmen zu finden, die die nicht immer einfa-
che Balance zwischen zukunftsfahiger Entwicklung
von Neuem und notwendiger Bewahrung von Er-
folgreichem halten.

Wie kann man den
Check einsetzen?

Der INQA-Check ,Wissen & Kompetenz” (OM-Praxis
A-2.4) umfasst acht Themen und kann wie ein mo-
dularer Werkzeugkasten genutzt werden. Sie kon-
nen einzelne Module des Checks auswahlen oder
ihn von vorne nach hinten komplett durchgehen
(Zeitbedarf: 40 bis 60 Minuten). Ermitteln Sie zu-
nachst das zukinftige Kompetenzprofil Ihrer Be-
schaftigten sowie Teams und vergleichen Sie diese
mit Ihren vorhandenen Kompetenzprofilen. Nutzen
Sie dazu die Hilfe ,Kompetenzen in meinem Unter-
nehmen” auf Seite 9.

Die weitere Nutzung des INQA-Checks ,Wissen &
Kompetenz” (OM-Praxis A-2.4) geschieht in zwei
Schritten:

Schritt 1: Schatzen Sie zunachst lhre Handlungsbe-
darfe anhand der Ampelbewertung zu den einzel-
nen Themen in Form einer Ist-Analyse ein. Das gibt
Ihnen einen guten Uberblick, wie Ihr Unternehmen
in den einzelnen Themenbereichen aufgestellt ist
und wo es Verbesserungsmaoglichkeiten gibt.

Schritt 2: Legen Sie daraufhin lhre MafSnahmen,
den Verantwortlichen sowie die jeweilige Wirksam-
keitskontrolle fest. Dies alles tragen Sie im MafSnah-
menplan auf der hinteren Umschlagseite ein.

Eine interaktive Fassung des INQA-Checks ,Wissen
& Kompetenz” (OM-Praxis A-2.4) finden Sie im In-
ternet unter www.inga-check-wissen.de und auf
der Website der Offensive Mittelstand.

Der Check ist aus der Perspektive von Unter-
nehmer*innen und FUhrungskraften formuliert
(Wir-Form). Nicht alle Checkpunkte sind fir jedes
Unternehmen relevant.


https://www.inqa-check-wissen.de

Die OM-Checks zur Selbstbewertung
(OM-Praxis A-1.0 bis B-2)

Der INQA-Check ,Wissen & Kompetenz” (OM-Praxis A-2.4) ist eine Praxisvereinbarung und ein
Selbstbewertungscheck, mit dem Betriebe ihre Potenziale zum Thema Wissen und Kompetenz erschlief3en
koénnen. Der INQA-Check ,Wissen & Kompetenz” (OM-Praxis A-2.4) gliedert sich ein in das Haus der Checks
(OM-Praxis A-1.0 bis B-2) der Offensive Mittelstand. Das Besondere all dieser OM-Checks:

P Sie wurden im Konsens aller OM-Partnerorganisationen sowie weiterer relevanter Organisationen zum jeweiligen
Thema als Praxisstandard und als Selbstbewertungscheck entwickelt und verabschiedet.

» Sie folgen der gleichen Systematik und Methodik (orientiert am Wertschopfungsprozess, kontinuierliche
Verbesserung, Beschreibung guter Praxis/Stand der Wissenschaft, jedes Thema auf zwei Seiten, Print und online).

P Sie sind ein systematisches Betrachtungsmuster und ein einfacher Einstieg in das jeweilige Thema (auch ein
Einstieg in weiterfiihrende zertifizierte Managementsysteme wie OKO-Audit, EMAS, dem INQA-Audit, QM, AMS,
Qualitatssiegel von Institutionen).

» Jedes Unternehmen kann nach vollstandiger Bearbeitung der jeweiligen Checks eine Selbsterklarung ausfillen
und damit dokumentieren, dass es seinen Betrieb zum jeweiligen Thema systematisch gestaltet
(,CE flr das Management”).

Die Nutzung aller Checks ist kostenfrei.

OM-Praxis A-1
INQA-Unternehmenscheck

Guter Mittelstand

Gesamt-
management
OM-Praxis A-2.1 OM-Praxis A-2.2 OM-Praxis A-2.3 OM-Praxis A-2.4 AL
raxis a raxis - raxis c raxis - Themen 2ur
INQA-Check INQA-Check INQA-Check INQA-Check gewaltlg;x_nghdes
Personal- Vielfaltsbewusster Gesundheit Wissen und v‘fa'::gg{sam en
fithrung Betrieb Kompetenz der Arbeit 4.0
OM-Praxis A-3.1 GDA-ORGAcheck — Sicherheit und Gesundheit bei der Arbeit mit Methode
OM-Praxis A-3.2 Check Innovation Weitere
. . vertiefende
OM-Praxis A-3.3 Check Betriebliche Bildung Themen fiir eine
OM-Praxis A-3.4 Check Arbeitszeit erfolgreiche
Unternehmens-
OM-Praxis A-3.5 Check Arbeit 4.0 entwicklung
OM-Praxis A-3.6 Check Betrieblicher Umweltschutz
Hilfen zur

OM-Praxis B-1 ,Gut beraten” — fiir Unternehmen
. e - Beratungs-
OM-Praxis B-2 ,Qualitdt der Beratung” — fiir Beratende tatigkeit




INQA-Check ,Wissen & Kompetenz” (OM-Praxis A-2.4) 7

Begriffe

.Wissen” und ,Kompetenz” sowie viele damit ver-
bundene Begriffe werden oft sehr unterschiedlich
verstanden. Deswegen werden diese Begriffe hier
in dem Sinn beschrieben, wie sie im INQA-Check
.Wissen & Kompetenz” (OM-Praxis A-2.4) verwen-
det werden.

Wissen Wissen bedeutet verknlpfte Informationen, die eine Person beféhigen, in einem Kontext Entscheidungen zu
treffen und zielgerichtet zu handeln. Wissen kann implizit oder explizit sein.

P Explizites Wissen Explizites Wissen ist Wissen, welches bewusst wahrgenommen werden kann. Es
kann dokumentiert, ausgesprochen, unpersénlich und allgemeingltig sein (zum
Beispiel Arbeitsanweisungen, Vertrage, Blcher).

P Implizites Wissen Implizites Wissen ist Wissen, welches eine Person aufgrund ihrer Erfahrung, ihrer
Praxis und ihres Lernens besitzt. Implizites Wissen kann nur schwer oder gar nicht
beschrieben werden, ist aber wirksames Wissen (zum Beispiel ein Kind kann Fahr-
rad fahren, ohne zu wissen wie).

P Organisationales Organisationales Wissen ist die Gesamtheit allen Wissens im Unternehmen und
Wissen liefert die Orientierung fur Entscheidungen und Handlungen der Personen in der
Organisation. Diese Gesamtheit des Wissens ist mehr und anders als die Summe
des Wissens der einzelnen Personen der Organisation. Auch organisationales Wis-
sen kann explizit (wie HandbUcher, Patente) und implizit (wie Unternehmenskultur,
Arbeitsroutinen) sein.

Kompetenz Kompetenz ist die Fahigkeit und Bereitschaft, auf Grundlage von personlich gegebenen Voraussetzungen
(Dispositionen, wie zum Beispiel Motive, Kenntnisse, physische und psychische Bedingungen) Wissen zur
Problemldsung umzusetzen.
Kompetenz realisiert sich nur auf der Basis bestehender organisatorischer Voraussetzungen (zum Beispiel
Unternehmenskultur, Fihrung, Zustandigkeit).
Kompetenzen setzen sich zusammen aus: Fachkompetenzen, Erfahrungen sowie aus den sogenannten
,Schlusselkompetenzen” (Methodenkompetenz, sozialkommunikative Kompetenz, personale Kompetenz).

Qualifikation Eine Qualifikation ist der zertifizierte Nachweis des Kompetenz- und/oder Wissenserwerbes von Personen.

Information Informationen sind Zeichen, Symbole, Sprache/Text, Bilder, Sinneseindriicke, denen eine Person eine
Bedeutung zuweist (Interpretation). Die Bedeutung fiir die jeweilige Person hangt von den individuellen
Vorstellungen, Erwartungen und Ansprichen dieser Person ab. Es gibt also keine , objektive” Information,
die unabhangig von der Interpretation durch eine Person ware. Das heift: ,Dieselbe” Information kann fur
verschiedene Personen unterschiedliches bedeuten (dies ist sogar die Regel).

Veranderungskompetenz Fahigkeit, mit vorhandenen Kompetenzen (Fachkompetenzen, Erfahrungen, Schlisselkompetenzen) arbeits-
bedingte Verdnderungen zu erkennen, einzuleiten und/oder sich diesen anzupassen.

Digitalisierung der Arbeit Die Zukunft der Arbeit wird gepragt sein durch die Miniaturisierung der Computertechnologie, Kom-

(.Industrie 4.0") munikation der Software untereinander und immer schnellere Netzwerkverbindungen. Dadurch kénnen
Maschinen, Gerate, Produkte und Menschen softwaretechnisch miteinander vernetzt werden (, Internet
der Dinge”, ,Internet der Leistungen”). Das beschleunigt und verandert Arbeitsprozesse und fiihrt zu einer
Verknupfung von Realitat und Virtualitat. Diese Entwicklung wird oft als ,Industrie 4.0” bezeichnet, obwohl
sie alle Arbeits- und Lebensbereiche umfasst.




Der INQA-Check
~Wissen & Kompetenz”
(OM -Praxis A-2.4)




Kompetenzen in meinem Unternehmen —
eine erste Einschatzung

Im Folgenden finden Sie die wesentlichen Kompetenzen fiir Unternehmen. Mithilfe der unten abgebildeten Matrix kdnnen Sie die
vorhandenen und bendtigten Kompetenzen in Ihrem Unternehmen ermitteln. Legen Sie vor der Bearbeitung der Matrix fest, wel-
chen Arbeitsplatz/-bereich beziehungsweise welche Beschaftigten oder welches Team Sie betrachten wollen. Es kann auch inter-
essant sein, die Matrix auf Ihre Fihrungskrafte anzuwenden.

Arbeitsplatz/-bereich

Beschaftigte*r/Team

Kompetenzen Welche Kenntnisse und Welche Kenntnisse und Handlungsbedarf
Fahigkeiten sind zur Erfiillung Fahigkeiten sind zur Erfiillung

der Arbeitsaufgaben erforder- der Arbeitsaufgaben vorhan-
lich? (Soll/zukiinftiges den? (Ist/vorhandenes
Kompetenzprofil) Kompetenzprofil)

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» Fachkompetenz

Kenntnisse und Fertigkeiten in
einem Fachgebiet

» Personale Kompetenz

Fahigkeit, die eigenen
Kompetenzen sowie die
eigenen Werte einzuschatzen
und zu reflektieren (zum
Beispiel Loyalitat, Eigenverant-
wortung, Kritikfahigkeit)

» Sozialkommunikative
Kompetenz . -
Fahigkeit, mit anderen zu
kommunizieren sowie zu
kooperieren und dabei die
Perspektive des Kommunikati-
onspartners nachvollziehen zu
kdnnen (zum Beispiel Aufge-
schlossenheit, Durchsetzungs-
fahigkeit, Empathie)

» Methodenkompetenz

Fahigkeit, mit methodischem . .
Wissen Probleme bewaltigen

zu kénnen (zum Beispiel

prozessorientiertes Denken,

komplexe Ursachen fir

Situationen erkennen und
Loésungswege finden)

Wer diese verschiedenen Kompetenzen miteinander kombiniert und systematisch nutzt, erhéht die Wahrscheinlichkeit, auf
Veranderungen schnell und angemessen zu reagieren (Veranderungskompetenz).
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Wissens- und Kompetenzziele

’ 1 festlegen

Ziel:

Wir kennen das Wissen und die
Kompetenzen, die wir bendtigen,

um unsere Unternehmensstrategie
erfolgreich umsetzen zu kénnen. Wir
schaffen Bedingungen, damit Wissen
und Kompetenzen sich im Unterneh-
men wirkungsvoll fir die Umsetzung
der Unternehmensziele entfalten
kénnen.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob
Sie Handlungsbedarf sehen.

In gréeren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen

Verantwortungsbereich bezogen werden.

0 Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 1.1 Wissen und Kompetenz zur Umsetzung der Unternehmensziele
(Strategie nach auf3en)

Wir kénnen das Wissen und die Kompetenzen benennen, die wir benétigen, um unsere Unternehmensziele
umzusetzen.

Zum Beispiel:

» Wir kdnnen das wesentliche Wissen benennen, das uns von Konkurrent*innen unterscheidet
(Kernkompetenz) und/oder uns am Markt einzigartig macht.

Wir kdnnen die Kompetenzen fir die Umsetzung unserer Unternehmensziele benennen (siehe
.Kompetenzen in meinem Unternehmen” auf Seite 9).

Wir kennen unsere Kunden, Markte, Lieferanten.

Wir haben Wissen lber Technologien, Entwicklungen, Trends.

Wir kénnen unseren Wissensvorsprung gegentiber der Konkurrenz beschreiben.

Wir besitzen Wissen tUber Branchenbesonderheiten (Cluster, Unternehmernetzwerke,
regionale Spezifika).

» Wir kennen die rechtlichen Anforderungen (wie Arbeits- und Umweltschutz, Produktsicherheit).

v

vVVvyywvyyw

-> Siehe auch INQA-Unternehmenscheck ,Guter Mittelstand” (OM-Praxis A-1.0) —
www.inqa-unternehmenscheck.de

» 1.2 Wissen und Kompetenz zur Umsetzung der Unternehmensziele
im Unternehmen (Strategie nach innen)

Wir kénnen das Wissen und die Kompetenzen benennen, die wir benétigen, um unsere Unternehmensziele
innerhalb des Unternehmens zu realisieren.

Zum Beispiel:

Wissen und Kompetenzen der Beschaftigten

Wissen Uber Kern- und Managementprozesse

Wissen uber FUhrungsverhalten

Kenntnisse Uber Leistungsfahigkeit und -bereitschaft
Wissen zu relevanten Gesetzen, Vorschriften, Normen
Wissen uUber Prozesse einer ,Lernenden Organisation”

vVVvVvyYVvyYVvYVYY


https://www.inqa-unternehmenscheck.de

Wissens- und Kompetenzziele festlegen

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob
Sie Handlungsbedarf sehen.

In gréBeren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,,Unternehmen” auch auf einen

Verantwortungsbereich bezogen werden.

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 1.3 Wissens- und Kompetenzziele der einzelnen Beschaftigten

Wir klaren regelmaRig die personlichen Ziele und Perspektiven mit jedem einzelnen Beschéftigten in Bezug
auf Wissens- und Kompetenzentwicklung.

Maglichkeiten zur Verbesserung fiir Wissens- und Kompetenzziele:
Kommunikationsfahigkeit

Strategische Kenntnisse

Problemlésefahigkeit

Planungskompetenz

Fachliche Kompetenzen

Kenntnisse im Projektmanagement

Beratungsfahigkeit

EDV-Kenntnisse

VVVVYVYVYYVYY

Zum Beispiel:

» RegelmaRige Mitarbeitendengesprache

» Individuelle Entwicklungsplane/Zielvereinbarungen (zum Beispiel auf der Basis von Perspektiv-
coachings, Kompetenzbilanzen)

» Festlegung von Aus- und WeiterbildungsmafSnahmen

» Formelle Abschlisse, Aufstiegsqualifikation

» Teammeetings

- Siehe auch INQA-Check ,Gute Biiroarbeit”, Baustein 2.4 ,Entwicklungsmaoglichkeiten
und Weiterbildung”

Online Fassung des INQA-Checks ,Wissen & Kompetenz” (OM-Praxis A-2.4): www.inqa-check-wissen.de; Offensive Mittelstand: www.offensive-mittelstand.de
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Wissen und Kompetenzen
identifizieren

Ziel:

Wir kennen das interne und externe
Wissen und die Kompetenzen, auf die
wir zurtickgreifen kénnen.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob

Sie Handlungsbedarf sehen.
In gréeren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

0 Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 2.1 Wissen und Kompetenzen der Beschaftigten identifizieren

Wir haben ein festgelegtes Verfahren (Vorgehen, Methode, Systematik), um das vorhandene Wissen
beziehungsweise die Kompetenzen unserer Beschaftigten zu identifizieren.

Zum Beispiel:

» Qualifizierungsbedarfsanalyse

» Qualifikations-/Kompetenzmatrix unter Berlicksichtigung unterschiedlicher Altersgruppen und
Funktionen

» Mitarbeitendengesprache

- Nutzen Sie dazu die Hilfe ,Kompetenzen in meinem Unternehmen” auf Seite 9

» 2.2 Wissen des Unternehmens identifizieren

Wir identifizieren das organisationale Wissen (siehe Glossar) unseres Unternehmens und halten es fest. . -

Beispiele fiir organisationales Wissen:
Leitbild

QM-Handbuch

Festgelegte Arbeitsverfahren
Arbeitsanweisungen

Zielvereinbarungen

Patente

Betriebsanweisungen zum Arbeitsschutz
Wissens- und Kompetenzbilanzierung
Erfolgsgeschichten des Unternehmens

VVVVVVYVYYVYY



Wissen und Kompetenzen identifizieren

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob

Sie Handlungsbedarf sehen.

In groReren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 2.3 Wissens- und Kompetenzressourcen erschlieen

Wir sind in der Lage, unerschlossenes Wissen und verborgene Kompetenzen unserer Beschaftigten fiir unser
Unternehmen zu erschlieBen und nutzbar zu machen.

Beispiele fiir unerschlossenes Wissen und verborgene Kompetenzen:

Fruhere berufliche Erfahrungen

Spezielle Qualifikationen

Erfahrungen aus unterschiedlichen Kulturen

Kompetenzen aus Freizeitaktivitaten (wie Vereine, Politik, Initiativen, Kultur, soziales Engagement)
Spezielle Interessen (wie Umweltschutz, Technologien, Schreiben von Blogs)

IT-Kompetenzen

Kenntnisse im Arbeitsschutz (Ersthelfer*innen, Sicherheitsbeauftragte*r, Feuerwehr)

VVVvVvVVYVYyYVYY

ErschlieBung zum Beispiel durch:

» Lebenslauf/Personalinformationssystem
» Mitarbeitendengesprache

»  Flurfunk”

» Private Gesprache

» Pausengesprache

- Hinweis: Datenschutz beachten

» 2.4 Wissensdefizite kennen

Wir wissen, wo unsere Wissensdefizite liegen und wo sich durch aktuelle und zukiinftige Entwicklungen
(zum Beispiel neue Technologien, Arbeitsverfahren, Kundenbedarfe) Wissensbedarfe ergeben.

Zum Beispiel:

» Kundenriickmeldungen auswerten

» Kundenanforderungen analysieren

» Sich mit anderen Unternehmen austauschen
» Angebote der Konkurrenz kennen

Online Fassung des INQA-Checks ,Wissen & Kompetenz” (OM-Praxis A-2.4): www.inqa-check-wissen.de; Offensive Mittelstand: www.offensive-mittelstand.de
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Wissen und Kompetenzen fiir
das Unternehmen erwerben

Ziel:

Wir kennen die Wissensbereiche und
die Kompetenzen, die wir erwerben

und hinzuziehen mussen, um unsere
Unternehmensziele zu erreichen.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob

Sie Handlungsbedarf sehen.

In gréeren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen

Verantwortungsbereich bezogen werden.

0 Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 3.1 Externes Wissen und Kompetenzen erwerben

Wir besitzen ein systematisches Verfahren (Vorgehen, Methode, Strategie), um das fiir uns notwendige
Wissen zu erwerben, und kennen die externen Quellen, die iiber das notwendige Wissen und die bendtigten
Kompetenzen verfiigen.

Zum Beispiel:

» Internetrecherche, Newsletter, Blogs

» Auswertung von Kundenkontakte (Kundenwiinsche, Kundenreklamationen,
Beschwerdemanagement)

» Messe- und Kongressbesuche

Angebote von Weiterbildungsinstitutionen nutzen

» Erwerb von Wissen durch Expertenrunden, Lieferanten, Kooperationspartner,
Netzwerkpartner, Dienstleister*innen, Fachgremien

» Wissensprodukte erwerben, zum Beispiel Patente, Lizenzen (wie Software, ERP-System,
Produkt-Lizenzen)

» Fachzeitschriften

v

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um fir Kunden und/oder Arbeitskrafte attraktiv zu sein. |



Wissen und Kompetenzen fiir das Unternehmen erwerben

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob

Sie Handlungsbedarf sehen.

In groReren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen

Verantwortungsbereich bezogen werden.

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 3.2 Kooperation mit Externen

Wir identifizieren das organisationale Wissen (siehe Glossar) unseres Unternehmens und halten es fest. . -

Beispiele fiir organisationales Wissen:
Leitbild

QM-Handbuch

Festgelegte Arbeitsverfahren
Arbeitsanweisungen

Zielvereinbarungen

Patente

Betriebsanweisungen zum Arbeitsschutz
Wissens- und Kompetenzbilanzierung
Erfolgsgeschichten des Unternehmens

VVVVVYVYVYVYYVYY

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um fur Kunden und/oder Arbeitskrafte attraktiv zu sein. O

» 3.3 Projektbezogene Personalrekrutierung

Wir rekrutieren gezielt Fachpersonal fiir bestimmte Fachbereiche/einzelne Projekte, um unser Wissen und/
oder unsere Kompetenzen zu erweitern.

Zum Beispiel:

» Spezialist*innen projektbezogen engagieren
» Nutzung von Teilzeitarbeitskraften

» Zeitarbeit

» Projektbezogener Personalaustausch

» Bereits verrentete Beschéaftigte

- lhre Potenziale bei der systematischen Gewinnung von Auszubildenden und neuen Beschaftigten
konnen Sie mit dem INQA-Check ,Personalfiihrung” (OM-Praxis A-2.1) erschlieBen —
www.inga-check-personalfuehrung.de

Online Fassung des INQA-Checks ,Wissen & Kompetenz” (OM-Praxis A-2.4): www.inqa-check-wissen.de; Offensive Mittelstand: www.offensive-mittelstand.de
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Wissen und Kompetenzen innerhalb
des Unternehmens entwickeln

Ziel:

Wir entwickeln auf Grundlage

des bestehenden Wissens und der
vorhandenen Kompetenzen neues
Wissen und neue Kompetenzen, um
konkurrenzfahig zu bleiben.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob

Sie Handlungsbedarf sehen.

In gréeren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen

Verantwortungsbereich bezogen werden.

0 Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 4.1 Vorhandenes Wissen der Beschaftigten einbinden

Wir geben Beschaftigten die Maglichkeit, ihre Ideen einzubringen. . .
Zum Beispiel:

»
>

vVVvVVvYvVYyYVYYy

Tagesordnungspunkt in Teambesprechungen

Teamzusammensetzung, die den Wissensaustausch fordert (zum Beispiel Jung und Alt, Kultur,
Geschlecht)

Projektgruppen (zum Beispiel Gesundheitszirkel, Arbeitskreise)

Vorschlagswesen, kontinuierlicher Veranderungsprozess (KVP)

Mitarbeitendenbefragung

Zeit (Freiradume zur Ideenentwicklung)

Raumlichkeiten (zum Beispiel Kaffeeecke)

Positive Fehlerkultur

- Siehe auch INQA-Unternehmenscheck ,Guter Mittelstand” (OM-Praxis A-1.0) —

www.inqa-unternehmenscheck.de

-> Siehe auch INQA-Check ,Personalfiihrung” (OM-Praxis A-2.1) — www.inqa-check-personalfuehrung.de

» 4.2 Aus- und Weiterbildung der Beschaftigten

Wir sorgen fiir die Qualifikation der Beschaftigten aller Altersgruppen (Kompetenzen, Schliissel-
kompetenzen, Wissen). Dabei legen wir Wert auf die Eigenverantwortung unserer Beschaftigten.

Beispiele fiir Methoden:

vVVvVvyYVvyVvYVYY

Lernen im laufenden Betrieb (Lerntandems, Training on the Job)

Workshops

Seminare

Forderung des Selbststudiums

E-Learning, Online-Seminare (Webinare)

Seminarangebote von Organisationen nutzen (wie Kammern, Innungen, Unfallversicherungen/
Berufsgenossenschaften, Krankenkassen)


https://www.inqa-unternehmenscheck.de
http://www.inqa-check-personalfuehrung.de

Wissen und Kompetenzen innerhalb des Unternehmens entwickeln

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob

Sie Handlungsbedarf sehen.
In groReren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

Beispiele fiir Inhalte:

» [T-Kenntnisse . .
Sprachen

Kommunikationsfahigkeit

Umgang mit speziellen Maschinen
Sicheres und gesundheitsgerechtes Verhalten

vVvywvyyw

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um fiir Kunden und/oder Arbeitskréfte attraktiv zu sein. [

» 4.3 Fragen-/Liickenkultur

Wir unterstiitzen unsere Beschaftigten und Fithrungskrafte darin, sich Wissen durch Nachfragen
anzueignen. Dies bewerten wir nicht als Eingestandnis von Schwache oder Inkompetenz, sondern als
Offenheit und produktive Neugier.

Unterstiitzung zum Beispiel durch:

» Die ,Offenheit gegenliber Nachfragen” zum Thema bei Besprechungen machen

» Nachfragen und Einwande zulassen und dazu ermuntern

» ,Aktives Fragen”: vermutete unklare Punkte ansprechen

» Gemeinsam im Team vereinbaren, dass Nachfragen positiv bewertet werden

» Ein Verfahren vereinbaren, wie mit ,storenden Nachfragen®, die zur ,falschen Zeit” kommen,
umgegangen wird

- Siehe auch INQA-Unternehmenscheck ,Guter Mittelstand” (OM-Praxis A-1.0) —
www.inqa-unternehmenscheck.de

» 4.4 Kontinuierliche Wissens- und Kompetenzentwicklung

Wir sorgen dafiir, dass die Wissensentwicklung fiir das Unternehmen und die Kompetenzentwicklung fiir
jeden einzelnen Beschaftigten kontinuierlich und systematisch erfolgt (integriert in den kontinuierlichen
Verbesserungsprozess des Unternehmens).

Zum Beispiel:

Regelmaflige Auswertung der Qualifikationsmatrix

Mitarbeitendengesprache

Zielvereinbarungen

Mentoring (erfahrene Beschaftigte dienen als Ansprechperson fir unerfahrene Beschaftigte)
Thema auf Teambesprechungen

Thema im Fuhrungskreis

Thema im Arbeitsschutzausschuss

VVvVVvyVYVYYVYY

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um fur Kunden und/oder Arbeitskrafte attraktiv zu sein. O

Online Fassung des INQA-Checks ,Wissen & Kompetenz” (OM-Praxis A-2.4): www.inqa-check-wissen.de; Offensive Mittelstand: www.offensive-mittelstand.de
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’ 5 Wissen verteilen

Ziel:

Wir bringen die Informationen an
die Orte im Unternehmen, wo sie
beno6tigt werden. Nicht alle missen
alles wissen, aber alle mussen das
wissen, was sie zur produktiven und
zufriedenstellenden Erledigung der
Arbeitsaufgaben benétigen.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob

Sie Handlungsbedarf sehen.

In gréeren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen

Verantwortungsbereich bezogen werden.

0 Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 5.1 Ausreichende Informationen liber Arbeitsaufgaben

Wir sorgen dafiir, dass unsere Fiihrungskrafte aktiv den Beschaftigten alle Informationen zur Bewaltigung
ihrer Arbeitsaufgaben zukommen lassen. Unseren Beschéftigten ist bekannt, wo die Informationen zu
finden sind.

Zum Beispiel:

» Einweisung in neue Arbeitsaufgaben — Arbeitsanweisung und Unterweisung

» Unterweisung zum sicheren und gesundheitsgerechten Arbeiten, Betriebsanweisungen

» Klare Regelungen Uber Verhalten und Informationsweitergabe an Schnittstellen (zum Beispiel
zwischen Arbeitsbereichen, Teams, bei Ubergabe an die folgende Schicht)

> Tatigkeitsbeschreibungen

» Handbticher

» 5.2 Informationen iiber Neuigkeiten im Unternehmen verteilen

Wir wissen, wen wir iiber welche Kommunikationswege erreichen konnen und wem wir welche Informa-
tionen weitergeben miissen.

Wir haben ein Vorgehen, um unseren Beschéftigten neue Informationen und/oder Erfahrungen mitzuteilen. . .

Zum Beispiel:

» Wikis im Intranet

» Datenbanken

» Groupwaresysteme

» E-Mail-Verteiler

» Wandzeitung, schwarzes Brett



Wissen verteilen

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob

Sie Handlungsbedarf sehen.

In groReren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen

Verantwortungsbereich bezogen werden.

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 5.3 Wissensaustausch fordern

Wir haben Methoden, den Austausch iiber Wissen und Erfahrungen zwischen unseren Beschaftigten und
Teams zu fordern (zum Beispiel zwischen Hierarchien, Abteilungen, Kulturen, Altersgruppen).

Zum Beispiel:

» Lerntandems

» Jobrotation

» Anlasse schaffen, sich personlich kennenzulernen (wie Betriebsausflliige, Sportgruppen im Betrieb)
» EinfUhrungsseminare fur neue Beschaftigte

- Siehe auch INQA-Check ,Personalfiihrung” (OM-Praxis A-2.1), Baustein 7 —
www.inga-check-personalfuehrung.de

» 5.4 Wissensforderliche Unternehmenskultur schaffen

In unserem Unternehmen besteht eine Atmosphare, in der es unseren Beschaftigten Freude macht, nach

neuen Losungen und Ideen zu suchen sowie diese fiir unsere Unternehmensziele nutzbar zu machen. . .
Zum Beispiel:

» Moglichkeiten fiir informellen Austausch

» Unsere Rdumlichkeiten férdern den kommunikativen Austausch

» Offenheit fir (ungewodhnliche) Ideen

» ,Ruhige Stunde” organisieren, sich bewusst Zeit fiir Konzentration nehmen

» Pausen einlegen

» Zeitpuffer einplanen, um auf Unvorhergesehenes reagieren zu kénnen

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um fiir Kunden und/oder Arbeitskréfte attraktiv zu sein. [
» 5.5 Informationsflut vermeiden

Wir achten darauf, dass wir uns nicht gegenseitig mit Informationen iiberfluten. . .

Zum Beispiel:

» Mit den Beschaftigten gemeinsam vereinbaren, welche Informationen geholt und welche
gebracht werden

» Moglichkeiten der Softwareprogramme nutzen (wie Spamfilter, Sortierfunktionen, spezielle
Such- und Filterfunktionen)

» Fortbildung zum Umgang mit Softwareprogrammen sowie zum Zeit- und Selbstmanagement

» Eigene E-Mail-Kultur/E-Mail-Knigge schaffen (aussagekraftige Betreffzeilen, Uberfllssige Anhange
vermeiden, CC-Funktion nicht zu oft nutzen, E-Mail-freie Tage/Zeiten)

» Verzichtbare Newsletter und Informationen abbestellen

» 5.6 Zu viele Informationen kénnen verwirren

konnen (,jedes Wissen erzeugt Nicht-Wissen”). Wir konzentrieren uns auf das fiir unsere Zwecke relevante
Wissen und akzeptieren, dass wir nicht alles wissen kénnen.

Wir haben uns deutlich gemacht, dass zu viele Informationen verwirren und handlungsunfahig machen . .

Online Fassung des INQA-Checks ,Wissen & Kompetenz” (OM-Praxis A-2.4): www.inqa-check-wissen.de; Offensive Mittelstand: www.offensive-mittelstand.de
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Wissen und Kompetenzen
sinnvoll einsetzen

Ziel:

Wir schaffen Bedingungen, damit
unser Wissen und unsere Kompeten-
zen moglichst umfassend dort genutzt
werden kdnnen, wo sie wirksam
Produktivitat, Zufriedenheit und
Qualitat fur unser Unternehmen
ermoglichen.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob
Sie Handlungsbedarf sehen.

In gréeren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen

Verantwortungsbereich bezogen werden.

0 Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 6.1 Wissens- und Kompetenzbarrieren der Organisation vermeiden

Wir achten darauf, dass die Nutzung und Forderung von Wissen und Kompetenzen nicht durch Barrieren der
Organisation und der Unternehmenskultur begrenzt werden.

Beispiele fiir Organisationsbarrieren, die Wissens- und Kompetenznutzung verhindern konnen:

» Gewohnheiten im Unternehmen (,,Das haben wir schon immer so gemacht”), Ressortblindheit,
starre Denkmuster

Geheime Spielregeln (zum Beispiel informelle Hierarchien)

Schlechtes Vorbild-/Flihrungsverhalten

Schwierigkeit des Zugangs zu Informationen

Unverstandliche Sprache

Benutzerunfreundliche Software (Softwareergonomie beachten)

Angst um den Arbeitsplatz

vVVvYVvyVvYVYY

» 6.2 Wissens- und Kompetenzbarrieren von Beschaftigten entgegenwirken

Wir achten darauf, dass die Nutzung und Forderung von Wissen und Kompetenzen einzelner Beschaftigter
nicht durch persénliche Barrieren begrenzt werden. Wir versuchen, diese persénlichen Barrieren durch gute
Personalfiihrung zu iiberwinden.

Beispiele fiir personliche Barrieren, die Wissens- und Kompetenznutzung verhindern konnen:
Erstarrte Routinen bei Einzelnen

Lernentwohnung

Bequemlichkeit

Fehlendes Vertrauen

Besserwisserei

Fehlende Motivation

Vorurteile

Angst vor Veranderung

.Einzelkdmpfertum”

Verteidigung eines vermeintlichen Wissensmonopols
Karrierestreben (eigenen Vorteil fir Karriere nutzen)

VVVVVVVVYVYYVYY

-> Methoden zur guten Personalfithrung finden sich im INQA-Check ,Personalfiihrung” (OM-Praxis A-2.1)
—www.inqa-check-personalfuehrung.de


http://www.inqa-check-personalfuehrung.de

Wissen und Kompetenzen sinnvoll einsetzen

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob

Sie Handlungsbedarf sehen.
In groReren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 6.3 Nutzerfreundliche Software

Wir achten darauf, dass die im Arbeitsalltag genutzte Software nutzerfreundlich gestaltet ist (gute
Softwareergonomie).

Kriterien der Gebrauchstauglichkeit fiir Software sind zum Beispiel:
Selbstbeschreibungsfahig/selbsterklarend

Steuerbar

Fehlertolerant

Erwartungskonform

Individualisierbar

Lernforderlich

Strukturierte Informationen (MenU-/Dialoggestaltung)
Grafische Objekte

Nutzerfreundliche Informationen und Systemmeldungen

VVVVVVYVYYVYY

Methoden, die Nutzerfreundlichkeit zu erhéhen, sind zum Beispiel:

» Kriterien fur Software festlegen

» Beim Einkauf der Software Kriterien berlicksichtigen; gegebenenfalls auch eine*n
Software-Fachpersonal hinzuziehen

» Die Beschaftigten regelmafSig nach Bedienproblemen mit der Software befragen

» Sich regelmafig Uber neue Software informieren

» 6.4 Lernforderliche Arbeitsgestaltung

Wir gestalten die Arbeitsplatze unserer Beschaftigten so, dass sie zur Nutzung von arbeitsrelevantem
Wissen und zum Lernen einladen sowie zur Entfaltung der Kompetenzen wirksam beitragen (Belastungs-
freiheit der Arbeitsumgebung).

Zum Beispiel:

» Ergonomische Gestaltung der Arbeitsumgebung (zum Beispiel Gerduschpegel, Licht, Luft,
Temperatur, Arbeitsmittel, ausreichend Platz)

» Kommunikationsbereiche

Einsatzmoglichkeiten flr neues Wissen

» Vollstaindige Aufgabenstellung (zum Beispiel Ubertragung und Ubernahme von Verantwortung,
Planung, Organisation)

v

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um fiir Kunden und/oder Arbeitskréfte attraktiv zu sein. [

Online Fassung des INQA-Checks ,Wissen & Kompetenz” (OM-Praxis A-2.4): www.inqa-check-wissen.de; Offensive Mittelstand: www.offensive-mittelstand.de
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’ 7 Wissen und Kompetenzen bewahren

A

Ziel:

Wir sichern Wahrgenommenes,
Erlebtes und Erfahrenes Giber den
Augenblick und Uber einzelne
Personen hinaus. Wir bewahren diese
Erkenntnisse im Unternehmen, um es
personen- und zeitunabhangig fir den
Wertschopfungsprozess zu nutzen.

—

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob

Sie Handlungsbedarf sehen.

In gréeren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen

Verantwortungsbereich bezogen werden.

-> Das Bewahren und Absichern der erforderlichen Kompetenzen wird zusatzlich iiber eine gute Personalfiihrung
gewabhrleistet. Fiir vertiefende Informationen nutzen Sie den INQA-Check , Personalfiihrung” (OM-Praxis A-2.1)
—www.inga-check-personalfuehrung.de

7 Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 7.1 Kriterien fiir die Bewahrung von Wissen

Wir haben Kriterien, welches Wissen bewahrt werden soll beziehungsweise welche Informationen nicht
mehr bendtigt werden.

Beispiele fiir Kriterien:

» Niutzlichkeit/Dokumentation fir die Ablaufe
» Nutzlichkeit/Dokumentation fir die Kunden
» Gesetzliche Aufbewahrungsfristen

Inhaltliche (strategische) Kriterien fiir aufzubewahrende Informationen kénnen zum Beispiel sein:
» Erfolg/Gewinn/Ertragskraft/Liquiditat

» Markt/Kundenbedarfe

» Ideen flir neue Produkte und/oder Prozesse

» Patente, gewerbliche Schutzrechte, Rezepturen, Verfahren und sonstige bedeutende
Betriebsinterna

Verbesserung der Produktivitat

» Attraktivitat fir ,gute Leute”

» Storungsfreie und sichere Ablaufe

v

» 7.2 Wissensbestande dokumentieren

Wir dokumentieren vorhandene Wissensbestande. Die Dokumentation liegt strukturiert vor und ist jedem
Beschaftigten bei Bedarf zuganglich (Datenschutz und Nutzungsrechte beachten).

Zum Beispiel in:

Management-Handbuchern

Verfahrensanweisungen/-beschreibungen

Jobbeschreibungen

Kundendateien

Lieferantendateien

Arbeitsschutz-Handbuchern (wie Gefahrdungsbeurteilungen, Unterweisungsnachweise)
Fallbeschreibungen

VVvVVvVVYVYYVYY


http://www.inqa-check-personalfuehrung.de

Wissen und Kompetenzen bewahren

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob

Sie Handlungsbedarf sehen.

In gréBeren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,,Unternehmen” auch auf einen

Verantwortungsbereich bezogen werden.

-> Das Bewahren und Absichern der erforderlichen Kompetenzen wird zusatzlich iiber eine gute Personalfiihrung

gewahrleistet. Fiir vertiefende Informationen nutzen Sie den INQA-Check , Personalfiihrung” (OM-Praxis A-2.1)
—www.inga-check-personalfuehrung.de

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 7.3 Wissen personenunabhangig im Unternehmen halten

Wir sorgen dafiir, dass das vorhandene Wissen auch bei einem Wechsel oder beim Ausfall von einzelnen
Beschaftigten im Unternehmen erhalten bleibt.

Zum Beispiel:

» Uberprufen, welche Personen fiir das Unternehmen kritisches und/oder unverzichtbares Wissen
besitzen

» Die Kenntnisse einzelner Beschaftigter Uber individuelle Ablaufe/Ansprechperson in ihrem
Arbeitsbereich schriftlich festhalten und regelméafig aktualisieren; Mentoring (erfahrene
Beschaftigte dienen als Ansprechperson fur unerfahrene Beschéftigte)

» Diese individuellen Kenntnisse in die betrieblichen Dokumentationen einpflegen (wie
Checklisten, Gebrauchsanleitungen, Betriebsanweisungen, Ansprechpersonenverzeichnis,
Gefahrdungsbeurteilungen)

» Sicherstellen, dass Stellvertreter*innen die Arbeit jederzeit Ubernehmen kdnnen
(Stellvertretungsregelung)

» Rechtzeitig vor dem Unternehmensaustritt von Beschaftigten: friihzeitiges Einarbeiten von neuen
beziehungsweise von anderen Beschaftigten

» 7.4 Verborgenes Wissen ausscheidender Beschaftigter sichern

Wir versuchen, das verborgene Wissen (implizites Wissen) und Kompetenzen unserer ausscheidenden
Beschaftigten friihzeitig zu sichern.

Verborgenes Wissen kann zum Beispiel sein:

Spezieller Umgang mit spezifischen Kunden
Individuelle Routinen in Arbeitsablaufen und -verfahren
Individuelles Ablage-/Lagerungssystem

Spezifische Absprachen mit Kunden und Lieferanten
Problemlésestrategien (, Tipps und Tricks")

vVVvvVYyYVvYy

Beispiele, wie dieses verborgene Wissen sichtbar gemacht werden kann:

» Zeitweiliges Begleiten des ausscheidenden Beschaftigten (Tandems)

» Ausflhrliches strukturiertes Ubergabegesprach

» Beschaftigte bitten, die Ablaufe zu dokumentieren (Wissenslandkarte, Job Map)

» Kontinuierliche Rotation der Arbeitsaufgaben, um verborgenes Wissen moglichst gering zu halten
» Mentoring (erfahrene Beschaftigte dienen als Ansprechperson fir unerfahrene Beschaftigte)

» 7.5 Dokumentiertes Wissen absichern

Die Dokumente, in denen wir das Wissen des Unternehmens zusammengetragen haben, sind ausreichend
geschiitzt.

Zum Beispiel:

» GegenUber unautorisiertem Zugriff (Firewall)

» GegenUber Datenverlust, zum Beispiel durch Feuer, Wasser (Backup)
» Brandschutz

Online Fassung des INQA-Checks ,Wissen & Kompetenz” (OM-Praxis A-2.4): www.inqa-check-wissen.de; Offensive Mittelstand: www.offensive-mittelstand.de
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> 8 Wissen und Kompetenzen bewerten

Ziel:

Wir Uberpriifen und bewerten das
Wissen und die Kompetenzen im
Betrieb, um Verbesserungen vorneh-
men und um die jeweilige strategische
Ausrichtung des Unternehmens
effektiv umsetzen zu kénnen.

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit Ihrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob
Sie Handlungsbedarf sehen.

In gréfBeren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,,Unternehmen” auch auf einen

Verantwortungsbereich bezogen werden.

[ Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 8.1 Kompetenzprofile unserer Beschaftigten bewerten und weiterentwickeln

Wir iiberpriifen die bestehenden Kompetenzprofile und legen entsprechende Handlungsbedarfe fest. . -

- Nutzen Sie dazu die Hilfe ,Kompetenzen in meinem Unternehmen” auf Seite 9

» 8.2 Erreichung der Wissensziele im Unternehmen bewerten

Wir iiberpriifen und bewerten entsprechend der formulierten Wissensziele die Zielerreichung, um
Anpassungen/Veranderungen vornehmen zu kénnen.

Zum Beispiel:

» Durch konsequente und systematische Anwendung des vorliegenden Checks

» In Fuhrungskraftebesprechungen

» In Teambesprechungen mit Beschéftigten

» Auf Treffen des Arbeitsschutzausschusses

» Mithilfe systematischer Analyse-Tools, wie Wissensmessungen (Wissensbilanz), Aktualisierung von
Kompetenzportfolios oder der Balanced Scorecard

-> Siehe auch Baustein 1 ,Wissens- und Kompetenzziele festlegen” auf Seite 10



Wissen und Kompetenzen bewerten

Erfolgreiche Praxis Handlungsbedarf
Vergleichen Sie die beschriebene Praxis und die Beispiele mit lhrer eigenen Situation und bewerten Sie selbst, ob

Sie Handlungsbedarf sehen.
In groReren Unternehmen kann der hier verwendete Begriff ,Unternehmen” auch auf einen
Verantwortungsbereich bezogen werden.

I8 Zurzeit kein Handlungsbedarf Handlungsbedarf [l Dringender Handlungsbedarf

» 8.3 Wissen standig aktualisieren und weiterentwickeln

Wir haben ein Verfahren, wie wir unsere Wissensbestande permanent bewerten, entsprechend aktualisieren
und weiterentwickeln. Dabei achten wir darauf, dass diejenigen Wissensbestande weiter ausgebaut und
verbessert werden, die fiir die Umsetzung der Unternehmensstrategie erforderlich sind.

Zum Beispiel:

» Benennung eines/einer Verantwortlichen, die/der das Verfahren steuert und ihre/seine
Ergebnisse kontrolliert

» Verfahren, mit dem unsere Wissensbestande weiter vernetzt und neues an bestehendes Wissen
angeknipft werden kann (wie Zertifizierung, INQA-Check , Personalfiihrung” (OM-Praxis A-2.1),
Check , Innovation sichert Erfolg” (OM-Praxis A-3.2), Kundendateien, Servicebarometer,
GDA-ORGAcheck — Arbeitsschutz mit Methode (OM-Praxis A-3.1))

» Bei Bedarf generationenibergreifende Arbeitsgruppen einrichten, um vorhandene Wissens-
potenziale zu verkniipfen

-> Das Verfahren besteht zum Beispiel aus der konsequenten Anwendung der Bausteine 1 bis 4 dieses
Checks unter dem Gesichtspunkt Weiterentwicklung und Verbesserung.

Eine unserer Starken, die wir gezielt im Marketing vermitteln wollen, um fir Kunden und/oder Arbeitskrafte attraktiv zu sein. O
» 8.4 Daten pflegen und bewerten

Wir haben ein Verfahren festgelegt, wie mithilfe der Kriterien fiir veraltetes Wissen die Daten gepflegt und
veraltete aussortiert werden.

Zum Beispiel bei Planung beriicksichtigen:

» Verantwortlichkeiten und Termine fur die Prifung der Relevanz der Daten festlegen
» Zeitressourcen zur Datenpflege zur Verfligung stellen

» Mdoglichkeit der geeigneten Entsorgung schaffen

-> Siehe auch Baustein 7.1 ,Kriterien fiir die Bewahrung von Wissen” auf Seite 22

Online Fassung des INQA-Checks ,Wissen & Kompetenz” (OM-Praxis A-2.4): www.inqa-check-wissen.de; Offensive Mittelstand: www.offensive-mittelstand.de
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Checkpunkt MafBnahme Prioritat Umsetzung

Verantwortliche Beginn: Kontrolle:
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