PERSONALENTWICKLUNG: FRAGENKATALOG ZUR
PE-BEDARFSANALYSE

— flr Vorgesetzte —

Hatten und haben Sie in lhrem Bereich irgendwelche auffalligen (gra-
vierenden) Stdérungen festgestellt? — Welcher Art waren/sind diese St6-
rungen?

Welche Stérungen, Mangel, Unzuldnglichkeiten in den von Ihnen direkt
einsehbaren Arbeitsablaufen — und zwar vorwiegend bezogen auf lhre
Mitarbeiter, die lhnen direkt unterstellt sind — haben welche Ursachen?

Beispiele:

a) Mangel in formalen Kenntnissen und Fertigkeiten (z.B. Briefe
schreiben, Telefonate fihren, Konferenz leiten, Arbeitsplanung, In-
formations-Effektivitdt, Kommunikationseffektivitat)

b) Mangelhaftes Kénnen (z.B. schwache Verkaufsargumentation)

c) Mangelin fGhrungstechnischen Fertigkeiten

d) Wissenslucken, direkt auf ein umgrenztes Fachgebiet bezogen

e) Unterforderung oder Uberforderung eines einzelnen/einer Arbeits-

gruppe
f)  Zeitmangel; Leerlaufperiode aufgrund stockendes Arbeitsflusses

g) zu wenig Hilfsmittel (z.B. Fachliteratur, Informationsmaterial,
Hilfsmittel technischer Art)

Welche Lésungswege schlagen Sie spontan vor?

Welche Veranderungen werden sich ggf. durch Umorganisation, neue
Anforderungen usw. in lhrem Bereich ergeben und welche Vorsorge
ware durch rechtzeitige Vorbereitung durch Bildungsmallnahmen mdg-
lich?

Wo in Ihrem Bereich ergibt sich durch technische Veranderungen bzw.
durch Veradnderungen in den Anforderungen der grof3te Bedarf an
neuem Wissen? — Wo sind die Verdnderungen am geringsten?

Im Zusammenhang mit welchen Themenbereichen wirden Sie es fir
sich selbst als notwendig erachten, lhr Wissen

a) aufzufrischen
b) zu erweitern
um auf zukinftige Aufgaben vorbereitet zu sein?

Fur welche der Ihnen unterstellten FUhrungskrafte wirden Sie das
auch als notwendig erachten? — In welchen Kenntnis- und Fertigungs-
bereichen?

Koénnen Sie auf Anhieb die Zahl der Mitarbeiter in Ihrem Bereich nen-
nen, die Chancen fur den Aufstieg haben sollten?

Wie gehen Sie bei der Qualifikationsermittiung lhrer Mitarbeiter vor?
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Wie grol3 schatzen Sie in Ihrem Bereich die Zahl der Bildungsfahi-
gen/der Bildungswilligen?

Wischen Sie fur selbst einen Ausbau fachlicher Kontakte (z.B. Besuch
von Maschinenfabriken, Messen, 6ffentlicher und privater Institutionen,
anderer Firmen)?

Wirden Sie das ebenfalls fir lhre Fihrungskrafte vorschlagen?

Koénnte es flr lhre tagliche Arbeit nitzen, wenn Sie erlernte Sprachen
ausbauen, auffrischen, neue Sprachen hinzulernen? Sehen Sie darin
eine zusatzliche Erfordernis in der Zukunft?

Fur welche Ihrer Mitarbeiter konnte das ebenfalls zutreffen?

Haben Sie bzw. lhre Mitarbeiter in der Vergangenheit an der Verbes-
serung |hrer Fremdsprachenkenntnisse gearbeitet? Wenn ja, mit wel-
chem Erfolg? — Winschen Sie einen intensiveren betriebsinternen
Fremdsprachenunterricht?

Aus unseren Unterlagen kdnnen wir ersehen, dass .... Mitarbeiter aus
Ihrem Bereich in der Vergangenheit an internen/externen Fort- und
Weiterbildungsveranstaltungen teilgenommen haben; erkennen Sie bei
diesen Mitarbeitern Erfolge aus jenen Bildungsbemuihungen?

Wieviel Zeit (pro Woche) verwenden Sie darauf, Ihren Mitarbeitern von
Ihnen selbst erarbeitetes neues Wissen sowie Erkenntnis mitzuteilen,
die Sie durch Rundschreiben, bei Informationsveranstaltungen im
Hause, bei Erfahrungsaustausch mit anderen Unternehmen, im Aus-
land erlangt haben?

Geben Sie lhren Mitarbeitern Informationsquellen an (Zeitungen, Zeit-
schriften, Fachlektire)? — In welcher Form werden in |hrem Bereich
Publikationen ausgewertet?

Sind in lhrem Bereich Fort- und Weiterbildungsaktivitaten aus eigener
Initiative gesetzt worden (z.B. Erfahrungsaustauschgesprache, Kurse
zur Korrespondenzverbesserung)?

Wie gro3 muss lhrer Auffassung nach fur Sie persdnlich und fir Ihre
Mitarbeiter der Zeitaufwand der beruflichen Fortbildung sein (in % der
jahrlichen Arbeitszeit)?

Wann im Jahr liegen fiir Sie selbst die glnstigsten Termine, zu denen
Sie an Fort- und Weiterbildungsveranstaltungen teilnehmen kénnen?

Welche Termine wirden Sie fir Ihre Fihrungskrafte vorschlagen?

Bis zu wie viele Mitarbeiter kdnnen Sie fur welche Dauer entbehren,
ohne dass in lhrem Bereich ernsthafte Stérungen auftreten?

Wirde es Ihnen viel Mihe machen, der Personalabteilung wichtige
Termine, zu denen durch starke Arbeitsbelastung Seminarveranstal-
tungen unzweckmaRig sind, im voraus mitzuteilen?

Welche Aktivitdten bzw. Veranstaltungen in lhrem Bereich (Kollekti-
onsvorlagen, Messebesuche, Informationsreisen im In- und Ausland)
sollten lhrer Ansicht nach Veranlassung flur Informationsgesprache
nicht nur mit Ihren Mitarbeitern, sondern auch mit Mitarbeitern aus an-
deren Bereichen geben, fur die lhre Erfahrungen von Interesse sein
kénnten?
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Konnten Sie aus lhrem Bereich Mitarbeiter benennen, die sich zur Ein-
arbeitung neuer Mitarbeiter eignen?

Koénnten Sie Mitarbeiter benennen, die sich als Referenten fir interne
Fortbildungs- und Weiterbildungsveranstaltungen eignen?

Kdénnten Sie Mitarbeiter benennen, die sich besonders gut fur die Be-
treuung von Auszubildenden eignen?

Wie gro® schatzen Sie die Bereitschaft der Mitarbeiter in lhrem Be-
reich, auf andere Arbeitsplatze (in andere Bereiche/im eigenen Be-
reich) zu wechseln, um Neues hinzuzulernen, mobiler zu werden?

Welche Mdglichkeiten/Hindernisse wirden sich bei solchem Vorhaben
in Threm Bereich ergeben? — Wie groR ist Ihre Bereitschaft, einen ein-
gearbeiteten, jedoch entwicklungsfahigen Mitarbeiter fir Job-Rotation-
Vorhaben freizugeben und dafir auf dessen Platz einen neuen Mitar-
beiter anzulernen?

Teilen Sie |hren Mitarbeitern die von lhnen festgestellten Qualifikati-
onsmangel/Fehler bei Arbeitsablaufen ausflhrlich mit?

Wirde es lhnen entscheidend helfen, wenn Sie ein betriebsinternes
Beurteilungssystem als Fihrungsmittel zur Verfigung hatten? — Halten
Sie Uberhaupt ein Beurteilungssystem fir notwendig und sinnvoll?

Welche Vorteile/Nachteile/Hindernisse (z.B. menschlicher Art) wirden
Sie bei der Einflhrung eines Beurteilungssystems voraussehen?
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