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Vorwort

Leitfaden flur strategische
PersonalentvwvicKlung in
mittelstandischen
Unternehmen

In groBen Unternehmen ist die systematische Weiterbildung der Mitarbeiter ein
wesentlicher Bestandteil der Unternehmensstrategie. Doch wie konnen
mittelstandische Unternehmen diese Herausforderung bewaltigen? Oftmals
fehlen die personellen und finanziellen Ressourcen sowie praxisgerechte Tools
und Know-how fur eine sinnvolle Personalentwicklung. Mit unserem 7-Schritte-
Plan wird es fur jedes mittelstandische Unternehmen maoglich, eine integrierte,
unkomplizierte und effektive Personalentwicklung zu etablieren. Lassen Sie uns
gemeinsam die Potenziale Ihrer Mitarbeiter entfesseln und lhr Unternehmen zu
neuen Hohen fuhren!

@ Helga Sommer
‘r’ Geschaftsleitung VHS Neumarkt e.V.
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\/ision

Wir verhelfen mittelstandischen Unternehmen zu
wettbewerbsfahigen Vorteilen mit hochqualifizierten und motivierten
Mitarbeitern durch maf3geschneiderte Schulungsmaoglichkeiten.
Indem wir verbesserte Mitarbeiterqualifikationen ermdglichen,
entsteht eine gesteigerte Produktivitat und ein positiveres Image als
attraktiver Arbeitgeber.

\/lLssion

Die Volkshochschulen stehen in der Tradition von Aufklarung und
Toleranz. Sie sind die kommunalen Einrichtungen der
Erwachsenenbildung, die unparteilich und tberkonfessionell als Ort

der Bildung und Bewegung fur moglichst viele Burgerinnen und
Birger aller sozialen Schichten agieren wollen.
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DEFINIEREN SIE DIE
ZUKUNFTIG BENOTIGTEN
MITARBEITER-
QUALIFIKATIONEN

Um lhre Firma auf die Zukunft vorzubereiten, sollten Sie sich einige wichtige
Fragen stellen:
¢ Welche Leistungen werden lhre Mitarbeiter zuklinftig erbringen missen?
* Welche Aufgaben bleiben bestehen, welche fallen weg, und welche neuen
Aufgaben kommen auf sie zu?
* Welche zusatzlichen Anforderungen ergeben sich daraus?

Auch wenn niemand die Zukunft vorhersagen kann, konnen lhre
Unternehmensstrategie und mittelfristigen Ziele Innen Hinweise darauf geben,
welche Qualifikationen Ihre Mitarbeiter zuklnftig bendtigen werden. Denken Sie
dabei etwa 2-3 Jahre im Voraus, denn Mitarbeiterentwicklung braucht Zeit und
sollte rechtzeitig geplant werden, um langfristig erfolgreich zu sein und Ihrem
Unternehmen Wettbewerbsvorteile zu verschaffen.
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UBERPRUFEN SIE DEN
AKTUELLEN STATUS
IHRER MITARBEITER

MAMARR

Stellen Sie sich die folgenden Fragen:

e Uber welche Qualifikationen verfiigen lhre Mitarbeiter aktuell?
e Entspricht dies den aktuellen und zukinftigen Anforderungen an ihre
Positionen?
o Welche Fertigkeiten, Fahigkeiten und Kenntnisse werden derzeit nicht
ausgeschopft?
Falls noch nicht geschehen, sollten Sie die erforderlichen Instrumente zur
kontinuierlichen Qualifikationserfassung implementieren.

Dazu gehoren beispielsweise Stellenbeschreibungen oder Anforderungsprofile,
regelmafige Mitarbeitergesprache und Analyseinstrumente wie die
Potenzialanalyse. Indem Sie |hre Mitarbeiter in ihrer beruflichen Entwicklung
unterstutzen, zeigen Sie nicht nur Inre Wertschatzung fir inr Engagement,

sondern investieren auch in die Zukunft lhres Unternehmens.
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ERSTELLEN SIE IHRE
PERSONALBEDARFS-
PLANUNG

Basierend auf Schritt 1 (SOLL) und Schritt 2 (IST) sollten Sie lhre
qualitative und quantitative Personalbedarfsplanung entwickeln.
Hier legen Sie fest, wie viele Mitarbeiter mit welchen
Qualifikationen Sie in welchem Zeitraum bendtigen. Ein oft
vernachlassigter Aspekt ist die Frage, welche Mitarbeiter Ihr
Unternehmen in absehbarer Zeit verlassen werden und welche
Qualifikationen dadurch verloren gehen. Die
Personalbedarfsplanung sollte auch die individuellen

Entwicklungsplane lhrer Mitarbeiter berlcksichtigen, um die
bendtigten Qualifikationen gezielt zu férdern. Auf dieser
Grundlage konnen Sie dann gezielte MalBnahmen zur
Mitarbeiterqualifizierung planen.
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STRUKTURIEREN SIE IHRE
PERSONALENTWICKLUNG

In der Personalentwicklung ist planloses Vorgehen genauso schadlich
wie in anderen Unternehmensbereichen. Daher ist es wichtig, einen
strukturierten Personalentwicklungsplan zu erstellen, der die
verschiedenen Qualifikationsanforderungen in Themenblécken
zusammenfasst und entsprechend der Bedeutung fir die
Unternehmensziele und ihrer Dringlichkeit gewichtet. Eine effektive
Methode hierfir ist die Erstellung einer Personalentwicklungsmatrix, in
die die geplanten Qualifikationen und die daflr vorgesehenen
Mitarbeiter eingetragen werden.

Hier ein einfaches Beispiel einer Personalentwicklungsmatrix, die Sie nach lhren
Bedurfnissen anpassen und erweitern kénnen.
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WAHLEN SIE GEEIGNETE
PERSONALENTWICKLUNGS-
INSTRUMENTE AUS

Nachdem die Qualifikationsziele fur die Mitarbeiter festgelegt
wurden, ist es entscheidend zu planen, mit welchen
Instrumenten diese Ziele am effektivsten erreicht werden
konnen. Neben klassischen Trainingsmoglichkeiten stehen
verschiedene Instrumente zur Auswahl.

(O interne Schulungen
elektronische Medien wie Computer Based Training und Web Based Training
Intranet

Coaching

Gruppenarbeit
Nachwuchsforderprogramme
Job-Rotation
Job-Enlargement
Job-Enrichment

Mentoring
Assessment-Center
Fachliteratur

00000000000

Die Durchflhrung technischer Schulungen intern im Unternehmen macht oft Sinn,
da es schwierig sein kann, externen Sachverstand fur unternehmensspezifische
Technikfragen zu finden. Bei der Entwicklung von Fuhrungsqualitaten konnen
offene Seminarangebote renommierter Trainingsinstitute eine Moglichkeit sein,
jedoch kann in Einzelfallen auch individuelles Coaching die bessere Wahl
darstellen. Bei einem Bedarf an Unterstltzung flir mehrere Mitarbeiter im gleichen
Themenbereich ist ein auf den konkreten Bedarf zugeschnittenes Inhouse-
Training haufig sinnvoll. Gleichzeitig sollte fur jede MaRnahme festgelegt werden,
ob sie mit eigenen Ressourcen oder durch die Inanspruchnahme externer
Dienstleister umgesetzt werden soll. Eine strategische Planung der
Personalentwicklung verhindert, dass Investitionen in die Mitarbeiter
aufgeschoben werden, bis ernsthafte Leistungsdefizite entstehen.
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DIE AUSWAHL DES
OPTIMALEN PARTNERS FUR
GEZIELTE MARNAHMEN

Egal, ob Sie sich fir eine interne Losung oder den Kauf externer Dienstleistungen
entscheiden, die Frage, wer die MalBnahmen durchflihren soll, ist von
entscheidender Bedeutung. Nehmen Sie sich einen Moment Zeit, um eine \
fundierte Entscheidung zu treffen, anstatt sich fur eine schnelle Antwort zu :‘:\
entscheiden, wie zum Beispiel "Technische Schulungen werden immer von "
unserem Meister durchgeflihrt" oder "Das Telefontraining soll von Trainerin XXX s
durchgefuhrt werden, die bereits das Thema Projektmanagement bei uns

behandelt hat".

Bei der Auswahl eines externen Trainers oder Coaches als Dienstleister sollten
im Vorfeld verschiedene Fragen geklart werden:

(J Ist der Trainer ein Einzelkédmpfer oder Teil eines kompetenten Teams?

Welche Spezialisierung, Schwerpunkte und Branchenkenntnisse hat er/sie?
Verfugt er/sie Uber Praxiserfahrung oder ausschlieB3lich akademisches
Wissen?

Wie viele Trainingstage flihrt er/sie pro Jahr durch? (Gute Trainer beschranken
sich - je nach Themengebiet — auf 100-150 Seminartage pro Jahr)

Wie konsequent vertritt der Trainer seine Trainingsphilosophie? _

Bietet der Trainer ein Schnupperseminar an? -
Werden unternehmensspezifische Seminarunterlagen erstellt? ﬁ.
Bietet der Trainer wahrend des Trainings auch Einzelgesprache / (

Einzelberatung an?
Sind die Teilnehmer aktiv eingebunden oder halt der Trainer Uberwiegend

Vortrage?
Gibt es eine Nachsorge? (Telefonat oder Vor-Ort-Termin)

0o 0 0000 0 OO0
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Nehmen Sie sich mindestens die Zeit, die Sie sich fur jede andere
Investitionsentscheidung in vergleichbarer GréBenordnung auch Q
nehmen wurden. Ihre Mitarbeiter sind tatsachlich lhr wichtigstes

Kapital. Jede Entscheidung, die zu ihrer Entwicklung und ihrem

Wachstum beitragt, ist von unschatzbarem Wert fir |hr Unternehmen.

Aller FUhrungskrafte .
7|9,  fihten sich nicht 369 pileTAusblicngs
(o] . : O verhaltnisse werden
ausreichend auf ihre abaebrochen
Rolle vorbereitet g
Investition in die Return on

2 O % “richtigen” Maf3nahmen
sichern...

80%

Investment fur Ihr
Unternehmen.
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QUALITAT UND
ERGEBNISSE UBERPRUFEN

Der Schllussel zum nachhaltigen
Unternehmenserfolg

HUMAN"

Bei Investitionen in neue Maschinen wird die Qualitat und die Lieferung
der gewlinschten Ergebnisse vorab grundlich gepruft. Doch oft
vernachlassigen Unternehmen genau diese Aspekte bei Investitionen
in ihre Mitarbeiterentwicklung.

Es ist von entscheidender Bedeutung, von Anfang an eine sinnvolle
Qualitatssicherung und praxisgerechte Erfolgsmessungen fur jede Mafnahme zu
planen. Denn Personalentwicklung soll nicht nur ein Selbstzweck sein, sondern
mafgeblich zur Erreichung der unternehmerischen Ziele beitragen. Daher ist es
von gréBter Wichtigkeit, den konkreten betrieblichen Nutzen jeder MaBnahme
bereits im Vorfeld zu klaren und die erreichten Verbesserungen zu beurteilen, um
den Return on Investment zu kontrollieren.
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Zur Qualitatssicherung von PersonalentwicklungsmalBnahmen gehoren
Vorbereitungsgesprache durch die jeweiligen Vorgesetzten der Teilnehmer, in
denen die Erwartungen des Unternehmens und der Mitarbeiter geklart werden.
Ebenso wichtig ist ein qualifiziertes Nachbereitungsgesprach mit den
Mitarbeitern, in dem konkrete Anderungen oder Aktionspléne als Ergebnis der
MafRBnahmen vereinbart werden.

Standardisierte Beurteilungsbdgen ermdglichen statistische Aussagen, sind
jedoch erst dann sinnvoll, wenn Mitarbeiter auch die Méglichkeit haben, konkrete
Anregungen, ldeen oder Kritik frei zu formulieren. Zudem lassen sich in vielen
Bereichen auch betriebliche Messzahlen zur Qualitatsbeurteilung heranziehen.
Die Beurteilung durch die Flihrungskrafte der geférderten Mitarbeiter sollte
ebenfalls nicht vernachlassigt werden. Denn nur durch eine konsequente
Uberpriifung und Anpassung der PersonalentwicklungsmaBnahmen kann das
volle Potenzial der Mitarbeiter erschlossen und der nachhaltige
Unternehmenserfolg sichergestellt werden.
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Eine konsequent umgesetzte und strategisch ausgerichtete
Personalentwicklung kann flr mittelstandische Unternehmen einen
klaren Wettbewerbsvorsprung bedeuten. Es ist eigentlich ganz
einfach — es bedarf lediglich dreier Dinge: Inre bewusste
Entscheidung, Personalentwicklung zur Chefsache zu machen, ein
konsequentes, systematisches Vorgehen und die Umsetzung in
logischen Schritten.

Durch gezielte Schulungsmafnahmen kénnen Sie die Motivation und
Zufriedenheit |hrer Mitarbeiter steigern, die Produktivitat und Effizienz
steigern, die Bindung an das Unternehmen starken und die Qualitat
der Arbeitsergebnisse verbessern. Handeln Sie jetzt, um die Zukunft
lhres Unternehmens zu sichern und die Potenziale Ihrer Mitarbeiter
voll auszuschopfen. Investieren Sie in lhre Mitarbeiter und sehen Sie,
wie |hr Unternehmen davon profitiert.

Schlusszitat

»Investiere in die Ausbildung deiner Mitarbeiter. Wenn du Angst
hast, dass sie gehen, Uberlege, was passiert, wenn sie bleiben.«
Henry Ford
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