BasisKkomNet Arbeit und
Arbeitsorientierte Grundbildung LEben

in Netzwerken verankern
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BetriebsCheck

Der BetriebsCheck ist ein Personal- und Organisationsentwicklungstool, welches eingesetzt wird,
um die Arbeitssituation und den Weiterbildungsbedarf von gering qualifizierten, ungelernten und
gering literalisierten Beschaftigten im Unternehmen zu ermitteln.

Beim BetriebsCheck handelt es sich nicht um einen Fragekatalog, welcher linear abgearbeitet
wird, sondern vielmehr um die Zusammenfassung wichtiger Unternehmensbereiche, die wahrend
der Gesprache behandelt und geklart werden.

Je nach Unternehmenssituation kann diese Phase ein bis sechs Gesprache vor Ort bedeuten.

Ziele des BetriebsChecks sind:
= alle wichtigen Entscheidungstrager*innen (Geschaftsfiihrung, Personalentwicklung, Abtei-

lungsleitungen, Betriebsrat) in die Gesprache mit einzubinden und deren Sichtweisen sowie
Motivationen fiir den Veranderungsprozess (z.B. WeiterbildungsmalRnahme) transparent zu
machen

= den Hintergrund und die Notwendigkeit fiir die WeiterbildungsmaRnahme der Zielgruppe (Ab-
teilung) zu erfassen

= das Unternehmen auf allen unterschiedlichen Ebenen systemisch kennen zu lernen

= eine vertrauensvolle und wertschatzende Atmosphare aufzubauen

» allen Beteiligten wichtige Informationen zu der Lebens- und Arbeitssituation von gering literali-
sierten Beschaftigten punktuell zu liefern bzw. diese zu hinterfragen.

Folgende Bereiche werden unter anderem in den Gesprachen behandelt:

= berufliche Qualifikation der Mitarbeiter*innen (Situation der gering qualifizierten bzw. gering
literalisierten Beschaftigten im Unternehmen)

» Unternehmenskultur

= kultureller Hintergrund und Durchschnittsalter der Mitarbeiter*innen

» Zusammensetzung und Zusammenarbeit von Abteilungen

= Kund*innenfelder

= Umgang mit Veranderungsprozessen sowie Visionen und Ziele des Unternehmens

* interne Kommunikation - Informationsfluss — Betriebsklima (Fiihrung von Mitarbeiter*innen-
gesprachen und Krankenriickkehrgesprachen, Einarbeitungsleitfaden, Betriebszeitung, Intra-
net, Urlaubsantrége, ...)
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|. Informationen zum Unternehmen:

Name Unternehmen

Adresse:

Homepage:

Ansprechperson im Unternehmen
(E-Mailadresse, Telefonnummer):
Betriebsrat: Ja: O Nein: [J
Branche:

Produkte:

Kunden/innen:

Rechtsform:

Zustandige Gewerkschaft und
Gewerkschaftssekretar*in
(E-Mailadresse, Telefonnummer:
Organigramm:

Alter des Unternehmens:

Il. Informationen zu der Zusammensetzung der Beschiftigten:

Anzahl der Beschaftigten:
Durchschnittsalter der

Beschaftigten:

Anzahl der Manner: mit Migrationshintergrund: ohne Migrationshintergrund:
Anzahl der Frauen: mit Migrationshintergrund: ohne Migrationshintergrund:
Herkunftslander: .
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Informationen zu den Berufsgruppen:

. In welchen Berufen bildet das Unternehmen aus?

Welche Berufsgruppen sind im Unternehmen beschaftigt?

In welchen Arbeitsfeldern sind gering qualifizierte oder ungelernte Arbeitnehmer*innen be-
schaftigt?

Bitte beschreiben Sie das Arbeitsfeld und ggf. die Abteilungssituation dieser Person oder Per-
sonengruppe ausfihrlich! In wie weit spielt lesen, schreiben und rechnen eine Rolle bei der
Ausiibung der Arbeit?

Welche Herausforderungen haben gering literalisierte Mitarbeiter*innen bei der Ausfiihrung
ihrer Arbeit? Kam es in der Vergangenheit zu Arbeitsunfallen in diesem Bereich? Werden zum
Beispiel die Unternehmensinformationen und Arbeitsanweisungen immer richtig ausgefiihrt?
Was ist lhnen hierbei schon aufgefallen? Welche MaRnahmen wurden ergriffen?

(Bei diesen Fragen ist es wichtig, unbedingt in die Tiefe zu gehen, um maoglichst viele spezifi-
sche Informationen zu erhalten).
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Leben

IV. Informationen zu Weiterbildungsangeboten fiir gering qualifizierte oder

ungelernte Arbeitnehmer*innen:

Unternehmensspezifische
Weiterbildungsangebote (Module)
Inhalte der Weiterbildungsangebote:

Ort der Weiterbildung
Form der Weiterbildung

Medien, die genutzt werden

Stundenumfang der Weiterbildung:
Externe*r Trainer*in:
Budget fiir Weiterbildungsangebote:

4 Nein: [

Inhouse ja: []

Inhouse nein: []

O
o

Frontallehrmethode (nur Vortrag)
Gruppenarbeit (mit schriftlichen
Ubungen)

oooooad

PowerPoint Prasentation
Handout

Flipchart
Moderationsmaterial

Ja:

O Nein: [

1. An welcher Art von Weiterbildungsangeboten hat die Personengruppe schon teilgenommen?

2. Bitte beschreiben Sie das Weiterbildungsangebot inhaltlich? Wie war die methodische und di-

daktische Umsetzung?

(Bei diesen Fragen ist es wichtig, unbedingt in die Tiefe zu gehen, um maoglichst viele spezifi-

sche Informationen zu erhalten).

3. In welchem Bereich sehen Sie einen Weiterbildungsbedarf bei der Zielgruppe gering literalisier-

ter und ungelernter Mitarbeiter*innen?
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4. Mit welchen unternehmensspezifischen Materialen sollte bei der arbeitsnahen Weiterbildung
gearbeitet werden?

5. Woran merken Sie, dass die arbeitsnahe Weiterbildung erfolgreich war? Was ist nach der Wei-
terbildung auf jeden Fall besser bzw. anders? Welche Veranderungen sind nach der arbeitsna-
hen Weiterbildung spiirbar?

6. Wie wiirde fiir Sie ein gelungener Transfer in die betriebliche Praxis aussehen?

V. Informationen zu Visionen, Zielen, Leitbild, Unternehmenskultur

1. Wie wirden Sie ihr Unternehmen beschreiben? Welche Visionen und Ziele verfolgt das Unter-
nehmen?

2. Bitte beschreiben Sie ihre Unternehmenskultur?

3. Wie wird mit Veranderungsprozessen in lhrem Unternehmen umgegangen? Was waren bis
jetzt erfolgreiche Verdanderungen? Was waren hierfiir die Erfolgsfaktoren?

4. In welcher Form findet bei Ihnen Informationsfluss zu den Mitarbeiter*innen statt?
(Z. B. regelmaRige Meetings, Klausurtagungen, Mitarbeiter*innen-Versammlungen, ...)
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VI. Personalfiihrung

1. Wie werden neue Mitarbeiter*innen eingearbeitet? Wie werden speziell die gering qualifizierten
Mitarbeiter*innen eingearbeitet?
(Gibt es hier bestimmte Einarbeitungsleitfaden?)

2. In welcher Form finden Mitarbeiter*innengesprache statt?
(Gibt es eine Vorlage? Wie werden die Gesprache dokumentiert? Werden mit allen Mitarbei-
ter*innen Gesprache gefiihrt?)

3. In welcher Form finden Krankenriickkehrgesprache statt?

4. Haben die Fiihrungskrafte eine spezielle Weiterbildung im Bereich Mitarbeiter*innenfiihrung?

VIl. Dokumentation der Gesprache

Datum Kontakt Anwesende Personen Inhalt, Verabredungen, Ergebnisse
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Anlage zum BetriebsCheck:
Raster Kommunikationsanforderungen am Arbeitsplatz

Materialbeschaffung
und -annahme

Qualitatskontrolle und
-sicherung

Storungen der
Betriebsablaufe

Kommunikation mit
Kolleg*innen

Kommunikation mit
Vorgesetzten
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