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Vorwort

Der vorliegende Leitfaden ist das Ergebnis eines
vom Europaischen Sozialfonds und vom Land
Nordrhein-Westfalen geférderten Projektes
(KOBRA — Kompetenzerwerb mit aktivierenden
Lernformen in Betrieb und Arbeit). Zielsetzung des
Projektes war die Umsetzung neuer Lernformen
im Rahmen der betrieblichen Weiterbildung von
kleinen und mittleren Unternehmen (KMU).
Schwerpunkt der Projektaktivitaten war die Ein-
flhrung der Lernform elLearning, um herauszu-
finden, welche Faktoren eine erfolgreiche Um-
setzung ausmachen.

Im ersten Teil des Leitfadens werden die Erfahrun-
gen zusammengefasst. Auf der Grundlage dieser
Erfahrungen wurde eine Checkliste entwickelt.

Es wird beschrieben, was bei der Einflihrung von
elearning zu berucksichtigen ist und wie eine
schrittweise Umsetzung im Unternehmen erfol-
gen kann.

Eine weitere Checkliste kann direkt als Vorlage fuir
die eLearnerinnen und elLearner im Unternehmen
genutzt werden. Fiir diese Lernform mussen die
Teilnehmenden umfassender tUber bestimmte
Details informiert werden als bei herkommlichen
Prasenzangeboten.

elLearning stellt andere Anspriiche an das Lernen
der Beteiligten, so dass in einem weiteren Schritt
wichtige Lerntipps vorgestellt werden.

Eine erfolgreiche Weiterbildung mit eLearning ist
ebenso wie herkdmmliche Weiterbildungsmaf3-
nahmen von einer soliden Analyse der Weiterbil-
dungsbedarfe abhangig.
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Der zweite Teil des Leitfadens enthalt daher
Vorschlage und Musterdokumente zum Thema
»Qualifizierungsbedarfsanalyse“ (QBA). Wahrend
des Projektverlaufs stellte sich immer wieder die
Frage, wie Weiterbildungsbedarfe vor allem in
kleinen und mittleren Unternehmen systema-
tisch, aber nicht zu zeitaufwandig und in prakti-
kabler Form erhoben werden konnen.

Es gibt zwar eine Reihe von Verfahren, die jedoch
haufig noch nicht ,einfach” genug sind. Aus dieser
Situation heraus entstand der Gedanke, neue Vor-
schlage fir die Erhebung von Weiterbildungs-
bedarfen sowie fur die Verwaltung von Weiter-
bildungen zu entwickeln.
Weiterbildungsbedarfe konnen dabei ,,top-down®,
also von der Leitungsebene bestimmt werden
oder aber auch,,bottom-up*, d.h. ausgehend von
den Wiinschen und Bedarfen der Mitarbeiter/
-innen erhoben werden. In der Praxis findet oft
beides gleichzeitig statt. Fiir den ,,bottom-up“
Ansatz wurde ein entsprechender Gesprachsleit-
faden entworfen.

Fiir Unternehmen ist ein Verfahren erarbeitet
worden, wie sie anhand eines MindMaps ihre
Weiterbildungsbedarfe erheben und in einer
ubersichtlichen Form darstellen kdnnen.

Weiter werden Kriterien benannt, die eine Rolle
fir Dokumentation und Verwaltung von
Weiterbildungen spielen konnen.

Anhand einer Excel-Tabelle wird beispielhaft
gezeigt, wie Weiterbildungsveranstaltungen
verwaltet und ausgewertet werden konnen.



Im dritten Teil des Leitfadens werden weitere
unterstutzende Instrumente fiir die Weiterbil-
dung beschrieben. Es hat sich aus den Erfahrun-
gen der Unternehmen gezeigt, dass es fir die
Durchfiihrung von Weiterbildungen haufig hilf-
reich ist, Vereinbarungen mit den Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeitern abzuschlieBen. Auch dafur
liegt ein Musterdokument vor.

Fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, aber auch
fir das Unternehmen ist es in der Regel attraktiv,
wenn die betriebliche Weiterbildung tbersichtlich
dokumentiert werden kann. Daflir wurde ein
Muster fiir einen Weiterbildungspass entworfen.

Der vierte Teil des Leitfadens befasst sich mit der
Auswertung der Weiterbildungen. Hier gibt es
einen Fragebogen, der speziell auf eLearning-
Kurse zugeschnitten ist sowie einen weiteren Fra-
gebogen, der sich eher auf herkommliche Semina-
re und Workshops bezieht.

Die Auswertung von Weiterbildungen sollte sich
bei einem umfassenden Bildungscontrolling
jedoch nicht nur auf die unmittelbare Teilnehmer-
befragung beschranken, sondern sollte auch die
weitere Umsetzung des Gelernten im Unterneh-
men berticksichtigen. Dazu gibt es eine kurze
Ubersicht, welche Phasen fiir ein Bildungscontrol-
ling notwendig sind und wie eine Umsetzung in
den einzelnen Phasen erfolgen konnte.

Alle Dokumente, Checklisten, Vorlagen und
Fragebogen sind zunachst einmal als Anregung
gedacht und konnen entsprechend an die Situa-
tion im Unternehmen angepasst werden.

Zum Herunterladen stehen lhnen
der gesamte Leitfaden sowie alle

Checklisten

und Fragebogen/Formulare
unter www.optinet-owl.net zur Verfligung.

Vorwort

AbschlieBend sollte noch einmal deutlich
formuliert werden, dass alle Konzepte,
Methoden und Instrumente zur Verbesserung
von Weiterbildung nur Erfolg haben, wenn sie
mit einer klaren Zielsetzung und voller Uber-
zeugung systematisch von den Verantwort-
lichen umgesetzt werden. Nur mit einer der-
artigen Haltung wird die fiir Weiterbildung
notwendige Motivation bei den Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeitern gestarkt und moglicher
Unmut im Unternehmen verhindert.

Wir hoffen, dass unsere Erfahrungen und
Produkte insbesondere fiir KMU von Interesse sind
und die Arbeit der Verantwortlichen fiir
Weiterbildung im Unternehmen unterstitzen
konnen.

Fiir Riickfragen und Anregungen stehen

wir lhnen gerne zur Verfiigung !

Arbeit und Leben Bielefeld e.V. DGB | VHS

Ulrike Kiinnemann
Tel: 0521—-15135 83 E-mail: uk@aulbi.de
Claus Sobott
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Teil 1 - Umsetzung von eLearning in kleinen und mittleren Unternehmen (KMU)

Wie konnen KMU elearning im betrieblichen Alltag umsetzen?

Erfahrungen aus einem Praxisprojekt

Seit einigen Jahren nimmt eLearning langsam
aber sicher einen zunehmenden Stellenwert in
der betrieblichen Bildung ein - allerdings tiber-
wiegend in groRen Unternehmen. Kleinere Unter-
nehmen nutzen diese neue Form des Lernens bis-
lang weniger. Dabei sind die Griinde der
Nichtnutzung gar nicht so genau bekannt:

- Liegt es an den Lernangeboten selbst?

« Sind die Rahmenbedingungen fiir eLearning
in KMU vergleichsweise schwieriger?

« Sind KMU neuen Lernformen gegeniiber
generell weniger aufgeschlossen?

Antworten und Empfehlungen auf diese Frage-
stellung zu geben, war Aufgabe des vom Europai-
schen Sozialfonds und vom Land NRW geforder-
ten Projektes KOBRA (Kompetenzerwerb mit
aktivierenden Lernformen in Betrieb und Arbeit).
Wahrend eines Zeitraums von zwei Jahren (Januar
2005 — Dezember 2006) war es unser Ziel, vorhan-
dene elearning-Angebote in vier KMU sowie in
einem Unternehmen mit ca.1.000 Beschaftigten
an den Mann und an die Frau zu bringen. Dabei
nahmen im Projektzeitraum in dem groReren
Unternehmen ca. 200 Mitarbeiter/-innen an ele-
arning-Kursen teil sowie in den 4 kleineren Unter-
nehmen insgesamt ca. 40 Mitarbeiter/-innen, alle
in den Bereichen EDV und Englisch. Das grolRere
Unternehmen wird bestimmte Weiterbildungsan-
gebote auch zukiinftig in Form von eLearning (mit
einer Begleitung, d.h. als ,Blended* Variante)
anbieten. Bei den kleineren Unternehmen war die
weitere Reaktion auf das Thema elLearning eher
verhalten. Dies lag jedoch auch daran, dass in
allen 4 KMU das Thema Weiterbildung aufgrund
unternehmensinterner Entwicklungen im Projekt-
zeitraum insgesamt einen abnehmenden Stellen-
wert hatte und viele , Erfolgsfaktoren bei der
Umsetzung fehlten.
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Wir konnten in der Praxis hautnah miterleben,
welche Hindernisse auf dem Weg zu einem eLear-
ning-Kurs genommen werden miissen, welche
Gefahren wahrend der Durchfiihrung lauern und
wie Erfolgsrezepte aussehen konnen, um diese
neue Lernkultur erfolgreich im Unternehmen zu
verankern. Im gesamten Projektzeitraum haben
wir dabei eng mit dem WebKollegNRW kooperiert,
welches sich als Portal auf die Vermittlung von
elLearning-Produkten konzentriert und Verbindun-
gen zwischen Anbietern und Lernenden kniipft.

Die im Folgenden beschriebenen Erfahrungen
besitzen keinen Anspruch auf Allgemeingiiltig-
keit, lassen jedoch einige Einblicke und Empfeh-
lungen zu.

Welche Meilensteine miissen auf dem Weg zur
Einfiihrung von eLearning beachtet werden?

0 Vorbemerkung

Viele Unternehmen finden nicht von sich aus den
Weg zum elearning, auch wenn die Buchung
eines eLearning-Kurses letztendlich nicht weiter
schwierig ist. Die Lernform elLearning ist jedoch
erklarungs- und erprobungsbedurftig und es gibt
viele Vorbehalte:

« Bedeutung von elLearning grundsatzlich -
was ist das uberhaupt?

« Vorbehalte gegenuber neuen Lernformen —
warum sollte ich hier experimentieren, wenn
es bewahrte Lernformen gibt?

+ Qualitat der Lernprozesse —ist es vorstellbar,
mit Hilfe des PCs statt mit einem Lehrer/einer
Dozentin erfolgreich zu lernen?

« Befiirchtungen hinsichtlich fehlender sozialer
Interaktion der Lernenden untereinander -
vereinsamen die Lernenden nicht vor dem
Rechner?



 Befurchtungen hinsichtlich fehlender
Kontrollmoglichkeiten lber die Mitarbeiter/-
innen —wird die Zeit auch wirklich zum Lernen
verwendet?

+ Befurchtungen hinsichtlich der zunachst
relativaufwandigen Organisation — Technik,
Raumlichkeiten —ist das tiberhaupt firmen-
intern umsetzbar?

Der anfangliche Beratungsbedarf der Unterneh-
men ist relativ hoch und lasst sich tGber die Anbie-
ter wohl nicht so ohne Weiteres abdecken, da
diese ,Beratungskosten®in der Regel nicht in den
Preisen der Lernangebote enthalten sind.

Vor allem in kleineren Unternehmen gibt es wie-
derum niemanden, der fur systematische Weiter-
bildung oder Personalentwicklung zustandig ist.
Diese Aufgaben werden haufig von der Personal-
abteilung, der Assistenz der Geschaftsfihrung
oder in Betrieben mit weniger als 100 Mitarbei-
ter/-innen oft von der Geschaftsfiihrung selbst
ubernommen.

Das hat oft zur Folge, dass KMU allein
schon aus mangelnder Zeit weniger uber
Weiterbildung oder neue Formen der
Weiterbildung informiert sind.

Die Zielsetzung, dann eine neue Lernform wie
elLearning kennen zu lernen, stellt in solchen
Situationen eine wirkliche Herausforderung dar.
Das fangt bereits mit der Kenntnis von Begrifflich-
keiten an:

Welcher Laie konnte z.B. auf Anhieb erklaren, was
WBTs oder CBTs sind, was der Unterschied zwi-
schen eLearning und Blended Learning ist, was ein
Teletutor macht und wie asynchrones Lernen
stattfindet?

Haufig sind Angebote zudem so von Anglizismen
und Abkurzungen durchsetzt, dass sich Inhalte
dem groRen Kreis von ,Nichteingeweihten“ nur
schwer auf Anhieb erschliel3en.

Erfahrungsbericht

Daneben kdnnen Angebote bzw. Testversionen
haufig nicht komfortabel gepriift werden. Viele
Anbieter gewahren den Zugriff auf Testversionen
erst nach einer Registrierung. In den allermeisten
Fallen ist dann fur das Abspielen der Testversionen
eine Reihe zusatzlicher Softwarekomponenten
erforderlich. Diese missen heruntergeladen und
installiert werden, was in vielen Fallen zu techni-
schen Schwierigkeiten bzw. Verhandlungen mit
der EDV-Administration fiihrt.

G Verankerung im Unternehmen

In allen Unternehmen haben wir die Erfahrung
gemacht, dass sich eLearning nicht ohne Weiteres
als alternative bzw. erganzende Form von Weiter-
bildung umsetzen lasst. Da diese Lernform
zunachst einige organisatorische Anforderungen
stellt (s.a. Punkt 2),ist in der Regel die Zustim-
mung der Geschaftsleitung notwendig. Daflir
mussen Uberzeugende Argumente vorhanden
sein, die insbesondere den Mehrwert erklaren
kénnen.

Kein Unternehmen ist bereit, eLearning nur um
des ,e-“Willens auszuprobieren.

Auch die Mitarbeiter/-innen konnen fur das Ler-

nen nicht einfach vor einen Rechner gesetzt wer-
den, und fir einige Menschen ist diese Lernform

eben prinzipiell nicht vorstellbar.

Bei der Einflihrung von eLearning-Angeboten
miussen die Mitarbeiter/-innen fiir dieses Thema
zunachst aufgeschlossen werden, und wahrend
unseres Projekts appellierten wir vor allem an den
»Pioniergeist“ von moglichen eLearner/-innen.
Freiwilligkeit spielte vor allem am Anfang eine
wichtige Rolle, denn kein Unternehmen wollte
seine Mitarbeiter/-innen unfreiwillig zu ,Lern-
experimenten® verpflichten. Interessanterweise
war die Aufgeschlossenheit der Mitarbeiter/
-innen meistens jedoch erstaunlich hoch.

Opti.net



Wie konnen KMU elearning im betrieblichen Alltag umsetzen?

Positive Signale gehen auch davon aus, wenn die
Leitungsebene selber an diesen Angeboten teil-
nimmt und eine Vorbildfunktion wahrnimmt.
Kommt es hier zu positiven Erfahrungen, hat das
Thema gleich einen viel hoheren Stellenwert im
Unternehmen.

e Organisatorische Rahmenbedingungen

elearning ist weiterhin stark mit EDV und Technik
verbunden. Bevor mit dem Lernen gestartet wer-
den kann, mussen diese Voraussetzungen geklart
werden. Viele Unternehmen sind zunachst unsi-
cher, ob sie die Voraussetzungen erfillen konnen.
Daneben ist die Einbeziehung der EDV-Adminis-
tration in einem friihen Stadium wiinschenswert.
Oft gibt es hier Befurchtungen, im weiteren Ver-
lauf nicht nur fur die Technik, sondern auch fur die
inhaltlichen Fragen der Kursteilnehmenden z.B.im
Fall von EDV-Schulungen verantwortlich zu sein.
Dies kann zu Widerstanden fuhren.

Soll das Lernen vor Ort im Unternehmen stattfin-
den, mussen in der Regel zusatzlich geeignete
Lernraume gefunden werden. Die wenigsten Mit-
arbeiter/-innen besitzen einen Arbeitsplatz, der
ein ungestortes Lernen zuldsst. Ungestortheit ist
jedoch eine Grundvoraussetzung fur eLearning.
Bei vielen kleinen Unternehmen ist das grof3te
Problem oftmals die Bereitstellung eines geeigne-
ten Lernraums, da es haufig nicht genugend
Raume gibt. Die Ausstattung mit Rechnern, Dru-
ckern, Internetzugang, Soundkarten und Headsets
ist in der Regel weniger problematisch.

Vor allem, wenn das Lernen tiberwiegend in der
Freizeit stattfinden soll, ist es fiir viele Mitarbei-
ter/-innen attraktiv, von zuhause aus lernen zu
konnen. Hier muss zwischen Mitarbeitenden und
Unternehmen vereinbart werden, wie die Kosten
fir den Internetzugang verrechnet werden, ob das
Unternehmen die weitere Ausstattung zur Verfi-
gung stellt (z.B. Headset, Soundkarte, etc.) und ob
es Unterstiitzung von der EDV-Administration bei
technischen Problemen gibt.

In der Projektpraxis hat sich herausgestellt, dass
manche Mitarbeiter/-innen zuhause technische
Zugangsprobleme hatten und somit darauf ange-
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wiesen waren, in den Lernrdumen der Unterneh-
men zu lernen. Dies reduzierte fiir sie den Vorteil
der zeitlichen und ortlichen Flexibilitat und damit
auch teilweise die Attraktivitdt von eLearning.

Daneben gibt es immer noch einige Menschen,
die zuhause nur einen analogen Telefonanschluss
haben. Diese Anschliisse sind fur webbasierte
Angebote weniger geeignet, da die Anwendungen
langsamer laufen, die Kosten daraufhin hoher
sind und vor allem die gleichzeitige telefonische
Erreichbarkeit nicht moglich ist.

9 Klarung der Qualifizierungsbedarfe

Als nachster Schritt steht im Unternehmen die
Klarung der Qualifizierungsbedarfe an. Vor allem
in kleinen Unternehmen gibt es keine systemati-
sche Qualifizierungsbedarfsanalyse. Das konnte
einerseits daran liegen, dass vorhandene Instru-
mente sehr aufwandig sind und die Ergebnisse oft
in keinem Verhaltnis zum Mitteleinsatz stehen.
Andererseits konnen KMU recht schnell und prak-
tisch benennen, welche Weiterbildungsbedarfe
aktuell auf den Nageln brennen, z.B. durch
Gesprache mit Abteilungsleitungen oder auch
durch Befragung der Mitarbeiter/-innen selbst.

Problematischer ist die Formulierung von Detail-
bedarfen im Unternehmen. Es kann relativ schnell
benannt werden, ob Mitarbeiter/-innen z.B.in
Textverarbeitungs-, Tabellenkalkulations- oder
Prasentationsprogrammen geschult werden sol-
len. Schwieriger wird es dann jedoch herauszufin-
den, ob jemand Anfanger- oder Fortgeschrittenen-
angebote braucht oder ob es
unternehmensspezifische Anforderungen gibt.
Meistens mussen Mitarbeiter/-innen nur in Teilen
des Programms geschult werden, die Kunst ist
jedoch, gerade dies herauszufinden.

Dies sind Fragen, die auch bei der Auswahl von
konventionellen Weiterbildungsangeboten beant-
wortetet werden missten. Sie fallen beim Thema
elLearning vielleicht starker ins Gewicht, da hier
eine groRRere Flexibilitat bei den Lerninhalten
moglich ist und auch fiir eine Gruppe von Teil-
nehmenden eine individuelle Passgenauigkeit der
Lernangebote organisiert werden konnte.



An dieser Stelle miissen sich auch Unterneh-
men dartiber im Klaren sein, welches Ziel sie
mit einer Weiterbildung verfolgen. Ziel ist letzt-
endlich nicht, dass ein Mitarbeiter z.B. verbes-
serte EDV-Kenntnisse besitzt, sondern dass er
seine Aufgaben mit verbesserten EDV-Kenntnis
sen schneller und effizienter erledigen kann
bzw. dass auftretende Probleme identifiziert
und gelost werden konnen. Werden diese
Aspekte im Vorfeld beriicksichtigt, konnen die
Weiterbildungsbedarfe prazise fur die Anbieter
formuliert werden und viele , Enttduschungen®
kdnnen vermieden werden (,,so habe ich mir
die Inhalte aber nicht vorgestellt“,,das passt ja
gar nicht fiir meinen Arbeitsplatz®, , die Weiter-
bildung hat gar nichts gebracht®.....).

Andererseits sehen viele Mitarbeiter/-innen fur
sich und ihre Arbeit keinen Lernbedarf. Z.B. sind
viele EDV-Anwendungen in Unternehmen so
automatisiert, dass umfassende EDV-Kenntnisse
teilweise nicht erforderlich sind. Tritt dann aller-
dings doch eine veranderte Anforderung an die
Mitarbeiter/-innen heran, sind sie damit haufig
uberfordert.

In anderen Fallen besteht oft ein ,,Halbwissen®,
mit dem die Arbeitsaufgaben zwar einigermallen
erledigt werden konnen, es vielen jedoch nicht
bewusst ist, dass bestimmte Aufgaben mit einer
entsprechenden Schulung wesentlich effizienter
erledigt werden konnen.

In diesem Zusammenhang stellt sich das fol-
gende Problem: Die Anbieter beschreiben zwar
ihre Lerninhalte meistens recht genau, aber die
zu Schulenden wissen in der Regel zu Beginn
noch nicht, was sich hinter diesen Lerninhalten
und vor allem hinter den Begrifflichkeiten ver-
birgt und wie sie damit ihre Arbeit optimieren
konnen. Vor allem Anbieter, die z.B. EDV-Kurse
fur Unternehmen anbieten, konnten hier besser
beschreiben oder Beispiele auffuhren, welche
(klassischen) Probleme im Arbeitsablauf bei
einer unprofessionellen Nutzung der EDV-
Anwendungen auftauchen und welche Vorteile
eine professionelle Nutzung der Programme

Erfahrungsbericht

liefern konnten. Dies konnte fir viele potentiell
zu schulende Mitarbeiter/-innen oder fiir die
Entscheider/-innen in der Weiterbildung
wesentlich tiberzeugender sein als eine Auf-
zahlung der Funktionalitaten eines Programms.

Auswahl der geeigneten Angebote
und Anbieter

Obwohl es am eLearning-Markt mittlerweile eine
fast untibersehbare Fiille von Anbietern, Ange-
botsformen und Themen gibt, stellt sich oft
heraus, dass bezogen auf die besonderen Bedarfe
von KMU in der Praxis kaum noch Angebote librig
bleiben.

Wie kann es dazu kommen?

Das Problem liegt in erster Linie an den kleinen
GruppengroRen der zu Schulenden in den Unter-
nehmen. Gerade in den produzierenden Unter-
nehmen ist der Anteil der Verwaltungsmitarbei-
ter/-innen eher niedrig und liegt vielleicht bei
ca.20%. eLearning kommt jedoch gerade in diesen
Unternehmen nur fur diese Mitarbeitergruppe

in Betracht, da im Produktionsbereich weniger
Schulungen notwendig sind oder es wegen der
spezifischen Materie kaum geeignete elLearning-
Angebote gibt. Dazu kommt, dass hier oft Mitar-
beiter/-innen mit niedrigen Bildungsabschlissen
tatig sind, fur die die Lernform eLearning von den
Unternehmensverantwortlichen als ungeeignet
eingeschatzt wird.

In der Praxis fiihrt diese Situation in der Regel
zu kleinen Gruppen (z.B.3-15 Personen), die
jeweils unterschiedliche Schulungsbedarfe
haben.

Unser Projekt hatte die Zielsetzung, nach Mog-
lichkeit Blended-Angebote, also eLearning kom-
biniert mit (tele-)tutorieller Betreuung und/oder
Prasenzunterricht fir die Unternehmen zu organi-
sieren. Reines eLearning an sich ist zwar relativ

0
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Wie konnen KMU elearning im betrieblichen Alltag umsetzen?

kostenglinstig (z.B. Lerninhalte auf CD-Rom bzw.
im Internet), aber je mehr Betreuungsdienstleis-
tungen (z.B.in Form von Anwesenheit bei den
Einfihrungsveranstaltungen, telefonischen
Sprechstunden, Bereitstellung von zusatzlichem
Aufgabenmaterial, Rlickmeldungen an das Unter-
nehmen, etc.) in Anspruch genommen werden,
desto hoher werden automatisch die (Personal)
Kosten. Dies lohnt sich erst ab einer gewissen
Gruppengrofe. Aufgrund der kleinen Gruppengro
Ben und der vielen verschiedenen individuellen
Bedarfe kann eine ,Blended-Variante“ (also eine
betreute Variante) in einigen Fallen nicht umge-
setzt werden, da die Lernangebote ansonsten zu
teuer werden.

Weiterhin haben wir auf bestehende, getestete
und zertifizierte Standardangebote zurtickgegrif-
fen. Es war nicht Projektbestandteil, neue Module
zu entwickeln. Eine zusatzliche Einschrankung
war, dass die Unternehmen zu Beginn lieber Stan-
dardanwendungen ausprobieren wollten (wie z.B.
EDV-Kurse), bei denen sie sich eher die neue Lern-
form vorstellen konnten. Denkbar waren noch
kombinierte Sprachenangebote, aber Angebote
z.B.im Softskillbereich stieBen zunachst auf Skep-
sis bis hin zu kompletter Ablehnung.

Wichtig furr die Angebotsauswahl war unter
anderem eine gewisse raumliche Nahe des
Anbieters, obwohl ja gerade dieses Argument
beim Thema elearning theoretisch nicht im
Vordergrund stehen sollte.

In der Praxis hat sich dies jedoch als wichtiges Kri-
terium erwiesen. In allen Unternehmen wurde zu
Beginn mit den Lernenden eine Einfliihrungsveran-
staltung organisiert. Ziele waren dabei eine kurze
Einfihrung in das Thema elLearning, eine Demons-
tration der Lernprogramme und nach Moglichkeit
das Kennen lernen der (tele-)tutoriellen Beglei-
tung. In zwei Veranstaltungen war die Teletutorin
nicht anwesend (aus Entfernungs- und damit vor
allem aus Kostengriinden), was spiirbare Aus-
wirkungen auf die spatere Lerner-Tutor-Beziehung
hatte. In der weiteren Zusammenarbeit wurden
diese Kosten dann in Kauf genommen, da die
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Lernqualitat verbessert werden konnte. Fuir kleine
Gruppen sind diese Kosten nicht tragbar, und hier
ist die Nahe eines Anbieters (bzw. eines Tutors)
von Vorteil, da die Kosten fiuir An-, Abreise und
Gesamt-Zeitaufwand deutlich niedriger ausfallen.

Die Englischkurse wurden mit zusatzlichen Pra-
senzveranstaltungen kombiniert. Diese Variante
ware ohne die lokale Prasenz des Anbieters bzw.
einer kooperierenden Sprachschule nicht moglich
gewesen bzw. zu teuer geworden.

Im gesamten Projektverlauf hat es sich als
unschatzbare Hilfestellung erwiesen, dass wir
durch die Kooperation mit dem WebKollegNRW
einen Partner hatten, der uns bei der Auswahl der
Angebote fachlich beraten konnte.

Das WebKollegNRW bietet auch ausfiihrliche und
individuelle Beratungen fiir Unternehmen an.

9 Weiterbildungsbereitschaft

Im Projektverlauf hat es sich als besonders wichtig
herausgestellt, die grundsatzliche Weiterbildungs-
bereitschaft zu berticksichtigen:

« Welchen Stellenwert hat Weiterbildung im
Unternehmen und auf der Leitungsebene?

« Welchen Stellenwert hat Weiterbildung bei
den Mitarbeiter/-innen?

« Wie groR ist die Bereitschaft der Mitarbeiter/
-innen sich weiterzubilden und wie viel per-
sonlicher Aufwand / wie viel eigene Verant-
wortung wird dafiir in Kauf genommen?

Eine erfolgreiche Umsetzung ist vor allem dann
gewahrleistet, wenn Weiterbildung im Unterneh-
men ein ernstzunehmendes Thema ist. Daneben
sollte die Leitungsebene dem Thema elLearning
eine fur die Mitarbeiter/-innen erkennbare Wich-
tigkeit beimessen, indem sie z.B. selber eLearning-
Kurse absolviert, das Thema intern publik macht
und Interesse an den Ergebnissen zeigt.



Auf der Ebene der Mitarbeiter/-innen ist die per-
sonliche Einstellung zu Weiterbildung ebenfalls
ein entscheidender Faktor. Wird Weiterbildung
nicht als personliche Chance erkannt, bzw. wird
auch die eigene Verantwortung fiir Weiterbildung
nicht gesehen, ist es schwer, Weiterbildung umzu-
setzen. Daneben spielen Lerntyp und Rahmenbe-
dingungen eine Rolle. Diese Punkte mussen vor
allem hinsichtlich der hoheren Eigenverantwor-
tung und einer ausreichenden Verbindlichkeit
beim eLearning beriicksichtigt werden.

In unseren finf Unternehmen bestand in vielen
Fallen die Vereinbarung, dass das Unternehmen
die Weiterbildung bezahlt, die Lernzeit jedoch
uberwiegend in der Freizeit der Mitarbeiter/-
innen stattfand. Im Gegenzug standen die Lernan-
gebote einer groBen Anzahl von Mitarbeiter/-
innen offen. Lernen in der Freizeit kann jedoch zu
Problemen hinsichtlich der Motivation fuhren.
Wahrend Prasenzkurse hier noch einen hoheren
Halt und einen ,Anreiz“ durch ihre feste Struktur
geben konnen, ist die doppelte ,,Unverbindlich-
keit“ beim eLearning (Freizeit gekoppelt mit
eigenverantwortlichem Lernen) in einigen Fallen
schwierig.

Eine groBere Verbindlichkeit und evtl. auch ein
hoherer Lernanreiz konnten unter Umstanden
erreicht werden, indem Lernzeiten starker als
Arbeitszeiten beruicksichtigt werden. In diesem
Fall hatte auch das Unternehmen mehr Méglich-
keiten, eine verbindliche Teilnahme einzufordern.
Nach Aussagen der Unternehmen bewahrt es sich
zudem, sowohl bei Prasenzkursen als auch bei
elLearning-Kursen klare Lernvereinbarungen zu
treffen. Diese sollten die folgenden Punkte bein-
halten:

Anfang und Ende des Kurses, Lernumfang, Lernzei-
ten, Inhalte, Prifungen, Definitionen von Kriterien
einer Mindestteilnahme und (besonders wichtig)
Formulierung von Konsequenzen, wenn die Verein-
barungen nicht eingehalten werden. Teile dieser
Vereinbarungen missen ggf. mit dem Betriebsrat
abgestimmt werden.

Generell kann festgestellt werden, dass diese
Aspekte flir Menschen mit einer hohen Weiter-
bildungsbereitschaft und einer gewissen Selbst-

Erfahrungsbericht

disziplin in der Regel unproblematisch sind. Die
teilweise hoheren Lern- bzw. Organisationsanfor-
derungen beim eLearning werden in Kauf genom-
men und die Vorteile wie individuelle Lerninhalte
und groRere zeitliche Flexibilitat sehr geschatzt.

Fehlt diese grundsatzlich positive Einstellung zu
Weiterbildung ist eLearning keine geeignete
Lernform, da es einerseits zu wenig Kontrollme-
chanismen bietet und andererseits Erfolge zu
sehr von der personlichen Lernmotivation der
Einzelnen abhangen. In diesen Fallen entstehen
oft die Situationen, dass eine Reihe von Griin-
den ,vorgeschoben“ werden wie z.B. technische
Probleme, zeitliche Probleme, Uberschneidun-
gen mit anderen Arbeitsanforderungen, ,Uber-
forderung” mit dem Medium, um einen
Abbruch bzw. einen ,,schleichenden® Ausstieg
aus der Weiterbildung zu begriinden. Dies wird
in vielen Fallen von der Unternehmensleitung
sogar eher toleriert und entschuldigt als das
Nichterscheinen bei Prasenzkursen.

Berlicksichtigt werden muss ebenfalls, in welcher
Situation sich ein Unternehmen gerade befindet.
In unsicheren Umbruchzeiten bzw. in Unterneh-
menskrisen wird Weiterbildung haufig als ,,Luxus-
problem“ sowohl auf der Ebene der Unterneh-
mensleitung als auch auf Mitarbeiterebene
empfunden und geniel3t eine dementsprechend
niedrige Wertschatzung bzw. Prioritat. Die person-
lichen Chancen, die mit einer Weiterbildung ver-
bunden sind, vor allem auch vor dem méglichen
Hintergrund des Arbeitsplatzverlustes, werden
haufig nicht gesehen.

@ Unterstiitzung des Lernprozesses
im Unternehmen

Wie bereits angesprochen, muss das Lernen im
Unternehmen begleitet werden. Dies gilt nicht
nur fur eLearning-Kurse, sondern auch fiir kon-
ventionelle Bildungsangebote/Prasenzangebote.
Dies bedeutet jedoch, dass gerade bei eLearning
immer wieder ein aktives Zugehen auf den

= R



Wie konnen KMU elearning im betrieblichen Alltag umsetzen?

eLearner und Nachfragen notwendig sind. Dafur
ist einerseits die teletutorielle Begleitung zustan-
dig. Sie hat die Aufgabe, die Anonymitat zu uber-
briicken und den sozialen Kontakt zu Teilnehmer/
-innen aufzubauen. Erst dann kann die Grundlage
fir eine produktive Tutor-Lerner-Beziehung ent-
stehen. Es reicht bei eLearning definitiv nicht aus,
sich als teletutorielle Begleitung darauf zu be-
schranken, ,bei Problemen und Fragen ansprech-
bar zu sein® und die Initiative den Lernenden zu
uberlassen.

Allerdings stoRt die Rolle der teletutoriellen
Begleitung an Grenzen, da hier aufgrund man-
gelnder physischer Prasenz nur eingeschrankte
Méoglichkeiten zur Verfligung stehen.

Wichtig ist daher besonders in der Anfangsphase
der eLearning-Kurse eine sehr enge Abstimmung
zwischen der verantwortlichen Person aus dem
Unternehmen und der teletutoriellen Begleitung.
Nur gemeinsam kann es gelingen, mogliche
Probleme von Teilnehmer/-innen rechtzeitig
wahrzunehmen und etwas dagegen zu tun. Dies
signalisiert wiederum den Lernenden, dass Wei-
terbildung einen ernst zu nehmenden Stellenwert
im Unternehmen hat. Dies muss jedoch im Vorfeld
thematisiert und klar abgesprochen werden und
bedeutet fur das Unternehmen einen zusatzlichen
Aufwand. Bei Prasenzkursen wird diese Verant-
wortung haufig direkt an die Kursleitung dele-
giert, obwohl naturlich auch hier eine enge Ab-
stimmung erforderlich ware.

0 Auswertung der Lernerfahrungen

Im Rahmen des Projektes bestand die Moglichkeit,
die Lernerfahrungen in den Unternehmen nach
Beendigung von eLearning-Kursen z.B. anhand
von schriftlichen Befragungen der Mitarbeiter/
-innen auszuwerten. So konnen auch negative
Erfahrungen aufgearbeitet werden, und es kann
gemeinsam uberlegt werden, wie zukiinftige
Rahmenbedingungen verbessert werden konnen.
Auch Anbieter haben ein grol3es Interesse daran
zu erfahren, wie die Mitarbeiter/-innen im Unter-
nehmen mit den Kursen zurechtgekommen sind
und wie die organisatorische Umsetzung in den
Unternehmen bewerkstelligt wurde.
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e Fazit

Motivierte Mitarbeiter/-innen, die an einer indivi-
duellen und flexibel handhabbaren Weiterbildung
interessiert sind, sind mit eLearning-Angeboten in
der Regel sehr zufrieden. Weiterhin hat diese flexi-
ble Form der Weiterbildung in vielen Fallen die
Teilnahme von Mitarbeiter/-innen an Schulungen
erst ermoglicht.

Die Umsetzung von elearning ist jedoch mit
einem zusatzlichen Beratungs- und Betreuungs-
aufwand verbunden. Viele eLearning-Anbieter
werden sich tiberlegen, ob die Zielgruppe der KMU
vor allem aufgrund der kleinen GruppengrofRen
lohnend ist.

Dieses Problem besteht allerdings auch in der
herkommlichen Prasenzweiterbildung, und es hat
bereits einiges an Bestrebungen und Ansatzen
gegeben, wie Anbieter von Weiterbildung gerade
auch die Bedarfe von KMU abdecken konnten.

Unternehmen mussen sich tberlegen, ob sie
bereit sind, die Umsetzung von eLearning mit
eigenen Ressourcen verstarkt zu begleiten oder
Anbieter bzw. externe Dienstleister fiir diese Be-
ratung und Betreuung zu bezahlen. Es kann
schwierig werden, die Vorteile von eLearning zu
sehen, wenn die Beratungs- und Betreuungs-
kosten dagegen gestellt werden. eLearning ist als
Lernform nicht unbedingt billiger als herkémm-
liche Weiterbildungsangebote. Andererseits wird
die Betreuung bei Prasenzkursen haufig ver-
nachlassigt, ware aber auch an dieser Stelle er-
forderlich.

Die Auseinandersetzung mit eLearning kann
bewirken, sich mit Weiterbildung sehr viel
genauer auseinandersetzen zu miissen, was
letztendlich dazu fiihren kann, die Qualitat der
betrieblichen Weiterbildung zu verbessern.



Erfahrungsbericht
I

Zusammenfassung der Faktoren fiir eine erfolgreiche Umsetzung von elLearning

Q Das Thema Weiterbildung hat im Q Lernen findet in einem verbindlichen
Unternehmen eine hohe Prioritat, was auch Rahmen statt. Teilnahme und Ergebnisse
auf Leitungsebene demonstriert wird. werden nachgehalten und dokumentiert.

Abbriiche haben Konsequenzen. Bei Schwie-
Im Unternehmen wird von den Mitarbeiter/ rigkeiten gibt es Ansprechpartner/-innen im
-innen Weiterbildung eingefordert, die Unternehmen. Dadurch wird den lernenden
Teilnahme an Weiterbildung muss jedoch Mitarbeiter/-innen gleichzeitig eine hohe
freiwillig erfolgen. Wertschatzung entgegengebracht.

Q Die Verantwortlichen probieren eLearning Q Seitens der Anbieter ist ein intensiver
selber aus und sind vom Konzept iiberzeugt. Austausch mit den Lernenden und mit
Diese Uberzeugung ist wichtig, um Schwie- den Verantwortlichen im Unternehmen
rigkeiten und Probleme in der Anfangsphase notwendig.
motiviert iiberwinden zu kdnnen. Auch die
Leitungsebene sollte von dieser Lernform c Die Erfahrungen werden griindlich aus-
uberzeugt sein. gewertet werden und flieBen in Folge-

planungen ein.
Q Qualifizierungsbedarfe werden sorgfaltig
erhoben und mit dem Anbieter abgestimmt.
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Teil 1 - Umsetzung von eLearning in kleinen und mittleren Unternehmen (KMU)

Welche konkreten Schritte sind zur Einfiihrung und Umsetzung

von elLearning notwendig?

Diese Checkliste richtet sich an die Verantwortlichen fur Weiterbildung in Unternehmen.
Hier wird zusammengefasst, was bei der erstmaligen Einflihrung von eLearning zu berucksichtigen ist,
wer beteiligt ist und wie die einzelnen Schritte konkret umgesetzt werden konnen.

Schritt ° Verankerung von elLearning im Unternehmen

QO Absprache mit der Geschiftsfiihrung bzw.
den in Frage kommenden Fiihrungskraften
und Abteilungsleitungen

O Herausstellung des Mehrwerts von elearning
fur das Unternehmen, Aufzeigen moglicher
Risiken

O Formulierung der Vorteile gegeniiber
herkommlichen Prasenzangeboten

O Absprache mit der Geschiftfiihrung zu
Umfang und Kostenrahmen fiir eLearning

QO Vereinbarungen mit dem Betriebsrat zu Lern-
und Arbeitszeiten und evtl. Kostenaufteilung
zwischen Unternehmen und Mitarbeiter/
-innen

Schritt e Klarung der Qualifizierungsbedarfe

O Anlass der Weiterbildung im Unternehmen
O Ziele der Weiterbildung

O Durchfiihrung einer Qualifizierungsbedarfs-
analyse anhand von:

a. Weiterbildungsplanen fiir die Mit-
arbeiter/-innen

b. Gesprachen mit der Abteilungsleitung/
Vorgesetzten/Sonstigen

c. Abfrage von Schulungsbedarfen/
Wiinschen bei den Mitarbeiter/-innen
selbst; dies erhoht auch die Mitarbeiter-
motivation

d. methodisch durchgefiihrten Qualifizie-
rungsbedarfsanalysen

e. oder - Auswahl motivierter und
~geeigneter” Mitarbeiter/-innen
flr PioniermalRnahmen
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O

@)

OO

@)

grundsatzliche Klarung der Voraussetzungen
von eLearning im Unternehmen (Rechner,
Raume, Lernzeiten, etc.)

bei Bedarf Durchfiihrung einer Informations-
veranstaltung zum Thema elearning fiir
Abteilungsleitungen

Information der Mitarbeiter/-innen zum
Thema elearning, z.B.im Rahmen von
MA-Versammlungen, Plakaten, Ankiindi-
gungen, Gesprachen, etc.

bei Bedarf Demonstration von Testversionen

Einbeziehung der EDV-Administration zu
einem frihen Zeitpunkt, Klarung der Zu-
standigkeiten zwischen EDV-Administration
und Weiterbildungsverantwortlichen im
weiteren Verlauf

Zusammenfassung der groben Qualifizie-
rungsthemen

Klarung der Detailbedarfe z.B. anhand von
Vorkenntnissen der jeweiligen Mitarbeiter/
-innen und anhand der betrieblichen An-
forderungen

Klarung der personlichen Voraussetzungen
der Mitarbeiter/-innen wie Lernmotivation
und Bedarf nach Betreuung (auch abhangig
vom Lerntyp)

Aufstellung eines Schulungsplans mit:
Schulungsinhalten, Lernformen, Anzahl der
in Frage kommenden Mitarbeiter/-innen,
Zeitrahmen

erste Kostenabschatzung



Schritt e Verhandlungen mit dem Kursanbieter

o

@)

o O

O 0OOOO OO O

Referenzen des Anbieters, Qualitat der
Lernangebote priifen (z.B. Zertifizierungen,
Listungen beim WebkollegNRW oder anderen
anerkannten Datenbanken), Erfahrungen

mit Unternehmensschulungen

Klarung der Kursmodalitaten — Blended
Learning (incl. Prasenz), teletutorielle
Betreuung, reine Selbstlernangebote,
Verhaltnis online-Lernen und Selbstlernen

Dauer des Kurses bzw. der Freischaltung
im Internet

GruppengroBen klaren

Schulungsinhalte und Lernziele mit dem
Anbieter detailliert auf Grundlage der
Qualifizierungsbedarfsanalyse klaren

Vorkenntnisse und Voraussetzungen der
Teilnehmenden klaren, Einstufungstests

Praxisrelevanz der Inhalte nachfragen

minimale und maximale Bearbeitungszeiten
fur die Module

Méoglichkeiten, Umfang der Lernkontrolle
Test- und Prufungsaufgaben
Abschlussbescheinigung, Zertifikate

Schulungsmethoden des Anbieters,
Didaktik, Testversionen

Leistungsumfang der teletutoriellen
Begleitung/Prasenzbetreuung klaren

@)
@)

Checkliste

. Feedbackleistungen an die Teilnehmenden,

Grad der aktiven Ansprache (z.B. nur als ,,Hot-
line“ bei Fragen oder regelmafiges aktives
Nachfragen seitens des Tutors/der Tutorin)

Betreuung der Teilnehmenden, Art und
Umfang der Erreichbarkeit der Teletutor/
-innen fir die Teilnehmenden

Art, Umfang und zeitliche Taktung evtl.
zusatzlicher Aufgabenstellungen

. Test- und Abschlussaufgaben

Klarung der Rollen und Aufgaben der
Weiterbildungsverantwortlichen im
Unternehmen und den Teletutor/-innen,
Prasenzbetreuer/-innen

regelmafRige Feedback-Gesprache zwischen
Teletutor/-innen und Weiterbildungsverant-
wortlichen im Unternehmen zum Stand der
Dinge —z.B. bei Problemen mit Teilnehmen-
den, Bedingungen der Vertraulichkeit im
Vorfeld klaren

zusatzliche Unterrichtsmaterialien wie
Skripte, Handblicher

Vereinbarung von Zusatzleistungen wie
Durchfiihrung einer Einfiihrungsveranstaltung

Festlegung von , Erfolgsindikatoren“ wie z.B.
Abbruchquoten, Kontinuitat der Teilnahme,
Abschlusstests, etc.

Preis/Leistungsverhaltnis, anfallende Zusatz-
kosten

ggf. Vergleichsangebote einholen

Schritt G Festlegung der organisatorischen Rahmenbedingungen im Unternehmen,
Beachtung erforderlicher Absprachen mit dem Betriebsrat

(@)

genaue Vereinbarungen uber Verteilung
der Kurskosten, z.B. bei Beteiligung der
Mitarbeiter/-innen an den Kurskosten

Klarung der Lernorte (Arbeitsplatz, Lernraum,
zuhause)

Nutzungsbedingungen des Lernorts im
Unternehmen wie z.B. Zeiten und Anmelde-
verfahren, Buchung der Rechner

. Klarung des technischen Supports von

zuhause aus

b.

o

mogliche Unterschiede zwischen
Anwendung von zuhause bzw. im Betrieb
klaren (z.B. Zugange, Passworter)

genaue Definition von Lern- und Arbeitszeit:
- Ist Lernzeit Arbeitszeit oder Freizeit
oder gibt es Kombimodelle?
» Wann findet Lernen statt — vor, wahrend,
nach der Arbeitszeit?
« Organisation (z.B. Ausstempeln)
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Welche konkreten Schritte sind zur Einfiihrung und Umsetzung von elLearning notwendig?

O start und Ende des Kurses, ungefihres O Mindestteilnahmekriterien, z.B. virtuelle
Lernvolumen und Prasenzanwesenheit, Aufgabenverein-
O Klirung der Termine und Zeitriume fir barungen, Test- und Priifungsvereinbarungen
Weiterbildung, Vermeidung von Kollisionen O Konsequenzen bei Nichterfiillung der
mit betrieblichen Arbeitsspitzen Mindestteilnahmekriterien, nicht be-

O bei Bedarf Uberpriifung der Lernkontrolle standenen Priifungen oder Kursabbruch

definieren

Schritt e Kldrung der technischen Voraussetzungen

QO ausreichende Rechneranzahl bereitstellen QO technische Anforderungen der Kurs-
programme prufen wie z.B. Applets fur
Internetinstallationen, Player, etc.,

Pop-Up Blocker beachten

(gilt insbesondere bei Internetangeboten)

O Uberpriifung, ob betriebsinterne Programm-
version mit zu schulender Version uberein-
stimmt (z.B. bei EDV-Kursen)

O technische Zusatzausstattung bereitstellen
wie z.B. Soundkarte, Headsets

Schritt @ Einrichtung der Lernumgebung

O bei Schulungsrdumen bzw. PC-Lernplitzen O beim Lernen am Arbeitsplatz Ungestortheit/
auf Ungestortheit der Teilnehmenden Abgeschlossenheit sicherstellen
achten, z.B. Privatsphare der Bildschirme O beim Lernen zuhause Ungestértheit/

bzw. des Lernplatzes Abgeschlossenheit sicherstellen

O Vermeidung der Kopplung von ,stillen”
Kursen wie z.B. EDV Programmen mit
»lauten“ Kursen, wie z.B. Sprachkursen

Schritt 0 Organisation der Anmeldeverfahren zu Rechnern, Kursen und Plattformen,
Bedienung der Lernprogramme und des technischen Zubehors

O einfache und méglichst einstufige Zugangs- O ggf auf unterschiedliche Anmelde- und
verfahren wahlen, die evtl. mit betrieblichen Bedienungsbedingungen fur Lernen im
Daten abgestimmt werden Lernraum, Lernen am Arbeitsplatz oder von

O speichervorginge, Druckméglichkeiten, zuhause aus hinweisen

Versendung von Aufgaben klaren

O Lernplattformmodalititen mit dem Anbieter
klaren

Schritt e Klarung der Zustandigkeiten im Unternehmen

O Ansprechpartner/-innen / Verantwortlich- O Teilnehmer/-innen iiber diese
keiten fir Kursinhalte, technische Fragen, Vereinbarungen informieren
organisatorische Fragen, etc. intern klaren
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Schritt Q Einfiihrung fiir die Lernenden

@)
@)

o

Checkliste

Durchfiihrung einer Einfiihrungsveranstaltung fiir die Lernenden vor dem Kurs mit den Inhalten:

Kennen lernen der Teletutor/-innen,
Prasenzbetreuer/-innen

Information Uber Schulungsinhalte, Lernform,
Kursbeginn, Kursdauer, Darlegung der Griinde
fur die gewahlte Lernform

Infos zur Kursorganisation (Raume, Zeiten,
Buchung, Anrechnung von Lern- und Arbeits-
zeit)

Rollen- und Aufgabenverteilung Teletutor/-in,
Prasenzbetreuer/-in und Verantwortliche im
Unternehmen — wer ist fur welche auftreten-
den Schwierigkeiten ansprechbar?

Demonstration des Lernprogramms incl.
Erklarung des technischen Zubehors,
An- und Abmeldung, Speichervorgange,

0O OO0 O O

Drucken, Hilfeoptionen, Kontaktmoglich-
keiten zur Kursbetreuung

Erklarung der Modalitaten fir Ubungs- und
Kontrollaufgaben

Kldrung der Vertraulichkeit von Lerndaten/
Lernstanden

Lerntipps fiir eLearning

andere Teilnehmende des eLearning-Kurses
zwecks spateren Austauschs kennen lernen

Vorstellung moglicher Austauschforen der
Teilnehmenden untereinander, z.B. Moglich-
keiten im Rahmen der Lernplattform,
Moglichkeiten ,vor Ort“ und ,nicht virtuell*
im Unternehmen

Schritt @ Organisation von Begleitangeboten fiir die Lernenden besonders am Anfang

(@)

z.B.am Anfang feste Termine mit Unter-
stitzung / Hilfestellung durch die Weiter-
bildungsverantwortlichen im Unternehmen,

Schritt 0 Auswertung der Kurse

O

Kriterien:

Kursteilnahme/virtuelle Anwesenheit bzw.
Anwesenheit bei Prasenzphasen

zeitgemalle Erledigung von Zusatzaufgaben,
Hausaufgaben etc.

Kontakt der Teilnehmenden zur tutoriellen
Begleitung

Abbruchquoten
Bestehen von Zwischen- oder Abschlusstests

Feedbackgesprache der Weiterbildungs-
verantwortlichen im Unternehmen mit
dem Anbieter

@)

O OO0CO

andere feste Ansprechpartner/-innen
oder Kolleg/-innen anbieten

abschlieende schriftliche Befragung der
Teilnehmer/-innen mit Fragebogen

personliche Auswertungsgesprache mit
Teilnehmer/-innen vor allem auch bezlglich
Selbstmotivation/individuelle Verantwort-
lichkeit und Zeitmanagement

Bewertung der technischen Umsetzung
Einschatzung von Vor- und Nachteilen

evtl. Kosten-Nutzen Vergleich mit herkomm-
lichen Angeboten

Schlussfolgerungen fiir das Unternehmen
und weiteres Vorgehen

s.a. Teil 4: Wie erfolgreich war die Weiterbildung im Unternehmen?

T R



Teil 1 - Umsetzung von eLearning in kleinen und mittleren Unternehmen (KMU)
e —

Worliber sollten Teilnehmer/-innen eines eLearning-Kurses

informiert werden?

Bei der Teilnahme an elLearning-Kursen sind einige organisatorische Besonderheiten zu beachten und
haufig entstehen bei den Teilnehmenden vor allem bezliglich der Organisation und der Technik eine
Reihe von Fragen. Es ist daher empfehlenswert, die folgenden Punkte in Form einer Anleitung zu
beschreiben. Diese Anleitung kann wahrend einer Einfuhrungsveranstaltung besprochen werden.

1. Informationen iiber
Weiterbildungsverein-
barungen zwischen
Mitarbeiter/-innen und
Unternehmen in Abspra-
che mit dem Betriebsrat

v An dieser Stelle kann die Weiterbildungsvereinbarung genutzt
werden. (Teil 3: Unterstiitzende Formblatter)

2. Beschreibung der
Kursform

v/ Art der Lernform wie z.B. Prasenz, tutorielle Begleitung,
Selbstlernen darlegen

v Kursbeginn, Kursdauer

v Lernumfang (Anzahl der voraussichtlichen Lernstunden,
geschatzte Lernzeit pro Woche)

v/ Lerninhalte
v Zusatzaufgaben, Test- und Priifungsaufgaben

3. Informationen iiber
organisatorische
Rahmenbedingungen
im Unternehmen

v/ Festlegung der Lernorte (Schulungsraume, Arbeitsplatz, zuhause)

v/ Beschreibung der Betreuungsangebote seitens des Unternehmens
an den einzelnen Lernorten wie z.B. technischer Support

v Bedingungen fur technischen Support fiir das Lernen zuhause klaren
v Nutzungszeiten der Lernraume

v Anmeldeverfahren fur die Lernraume erlautern

4. Informationen iiber den
Umgang mit der Technik
(vor allem bei der
Nutzung von Lern-
raumen wichtig)

v Zugang Internet beschreiben

v An- und Abmeldeverfahren am Rechner beschreiben

v Zugangsdaten kldren

v Speicherverfahren fiir Ubungen, Aufgaben, Lernstand beschreiben
v Versenden von Dateien, Ubungsaufgaben beschreiben

v Ausdruck von Dokumenten beschreiben

v Verfahren von zuhause aus klaren
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Checkliste

v ggf. Kopfhorer und deren Bedienung, Lautstarkeregelung erklaren

v Was tun bei auftretenden Problemen mit der Technik?

5. Informationen iiber v Art der Betreuung (E-mail, Telefon, Chat, Plattform, Prasenz)
Betreuung durch den beschreiben
Anbieter

v zeitlichen Umfang der Betreuung, festgelegte Bedingungen
beschreiben

v Inhalte der Betreuung (Aufgaben, technische Fragen, Fragen PC
allgemein, etc.) beschreiben

6. Informationen iiber v Zeitrahmen fir die Aufgabenerledigung festlegen
Bz el v Kommunikationsverfahren mit der Teletutorin/Prasenzbetreuerin
Aufgaben

(E-Mail, Telefon, Plattform, etc.) beschreiben

v Feedbackverfahren durch die Betreuung (wann, wie oft, wie
ausfihrlich) erklaren

7. Informationen iiber die v Ansprechpartner/-innen und Kontaktdaten fiir technische Fragen,
Betreuung im Unterneh- organisatorische Fragen, Kursmodalitaten, etc. darstellen
men

v/ Uber Aufgaben- und Rollenverteilung zwischen Anbieter und
Ansprechpartner/-innen im Unternehmen informieren

8. Informationen iiber v In wie weit werden Verantwortliche im Unternehmen tiber
Wahrung der Vertrau- Lernstande und Lernleistungen der einzelnen Mitarbeiter/-innen
lichkeit informiert?

9. Informationen iiber v/ bei Bedarf Liste von Mitarbeiter/-innen zur Verfligung stellen,
Kontakt und Austausch die ebenfalls an eLearning-Kursen teilnehmen

zu Mitlernenden

10. Informationen iiber v/ Liste der Lerntipps (siehe folgende Seiten) zur Verfligung stellen
Lerntipps

1. Informationen iiber v/ bei Bedarf weitere Unterstiitzungsleistungen vor allem am Anfang
Unterstiitzungs- beschreiben
angebote



Teil 1 - Umsetzung von eLearning in kleinen und mittleren Unternehmen (KMU)
e —

Was tun, damit es mit dem Lernen klappt? — Lerntipps

Gerade bei eLearning ibernehmen die Lernenden eine hohe Eigenverantwortung im Lernprozess.

Ein wichtiger Faktor ist auch, sich immer wieder selber zu motivieren, wenn feste duere Strukturen
fehlen bzw. nur teilweise vorhanden sind. Die folgenden Tipps geben einen Uberblick, was bei eLearning
besonders zu beachten ist und welche Faktoren fur ein erfolgreiches Lernen wichtig sind.

Sich selbst organisieren

° Lernen braucht feste Termine und ungestorte Zeit

v Setzen Sie sich zu festen Zeiten an den Computer, dies verhindert die Gefahren des
»Aufschiebens® und versetzt Sie schneller in die erforderliche Lernstimmung. Machen
Sie falls erforderlich einen Wochenplan, in dem Sie Ihre Lernzeiten fest einplanen.

v Teilen Sie lhnrem Umfeld (z.B. Kolleg/-innen, Vorgesetzten, Familie) diese Lernzeiten mit,
um Ungestortheit zu sichern.

v Grolraumbdiros sind fiir eLearning am Arbeitsplatz nicht geeignet.

6 Eigene Ziele setzen und sich selber motivieren

v/ Formulieren Sie lhre personlichen konkreten Lernziele.
Uberpriifen Sie anhand der Ubungen und Tests Ihre Liicken.

v Nicht: Excel Lernen — sondern z.B.: Im nachsten Bericht endlich
die mathematischen Funktionen nutzen konnen.

0 Anstrengungen mit Belohnungen verkniipfen

v Unterbrechen Sie das Lernen nach einem erfolgreichen Test.
Belohnen Sie sich selbst fiir gute Zwischenergebnisse.

e Sich aktivam Online Unterricht beteiligen

v Lesen Sie nicht nur Bildschirminhalte, sondern fiihren Sie auch Ubungen
und Aufgaben durch.

v AuBern Sie z.B. Uiber die Lernplattform Zustimmung oder Kritik,
verfassen Sie Kommentare, etc.

v/ Fragen Sie bei Unklarheiten nach, dabei gibt es keine ,dummen® Fragen!
Fragen zeigt, dass Sie sich mit dem Lernstoff auseinandersetzen.

Q Vorteil der Anonymitat

v Bei Fragen, Diskussionen, AuRerungen von Meinungen spielen weder Aussehen,
noch Geschlecht, noch Position, noch fachliches Vorwissen eine Rolle. Die Anonymitat
bietet einen gewissen Schutz vor der — meist auch nur eingebildeten —, Blamage*.
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Checkliste

e Bei Nachfragen Geduld zeigen

v Fragen konnen nicht immer sofort beantwortet werden, akzeptieren Sie
angemessene Reaktionszeiten.

Effektive Lerntechniken nutzen

o Wir behalten am besten:
v/ Was uns interessiert,
v/ was wir mit bekanntem Wissen vergleichen oder sinnvoll verknlipfen konnen,

v/ was wir wiederholt in unterschiedlicher Form zur Kenntnis nehmen.
e Formulieren Sie z.B. eigene Zusatzaufgaben!

Q Den eigenen Wissensfortschritt tiberpriifen

v/ Testen Sie zwischendurch immer wieder Ihr Wissen und lhren Lernfortschritt.
Nutzen Sie dazu die angebotenen Ubungsaufgaben und ggf. Testaufgaben.

9 Gelerntes wiederholen

v Versuchen Sie, lhre Online-Sitzungen nachzuarbeiten. Schon 10 Minuten
Wiederholung fur eine Trainingseinheit konnen ausreichen, Wesentliches
zu rekapitulieren und im Gedachtnis zu festigen.

@ Ausschau halten nach Lernpartner/-innen

v Versuchen Sie Lernpartner/-innen zu finden, um Probleme und Erfolge
gemeinsam diskutieren zu konnen.

v Wer anderen etwas erklaren kann, lernt dabei selber am besten.



Teil 2 — Erhebung von Weiterbildungsbedarfen/

Qualifizierungsbedarfsanalyse (OBA) und Umsetzung

Wie konnen Wiinsche und Bedarfe von Mitarbeiter/-innen zum Thema
Weiterbildung ermittelt werden? — Gesprachsleitfaden

Dieser Leitfaden kann als Gesprachsgrundlage zwischen Personal-/Weiterbildungsverantwortlichen
und Mitarbeiter/-innen genutzt werden. Er kann von den Mitarbeiter/-innen bereits im Vorfeld an
vielen Punkten ausgefullt werden. Der Leitfaden ist sehr ausfiihrlich gehalten, kann aber je nach
betrieblichen Bedarfen auch entsprechend angepasst oder gekiirzt werden. Am zeitaufwandigsten
sind sicherlich die Punkte 1—9, hier sollte jedoch auch die gro3te Sorgfalt erfolgen. Alle weiteren Punkte
lassen sich relativ rasch klaren.

I Unternehmen | Mitarbeiter/-in
| Abteilung | Unterabteilung
| status O gewerblich O Verwaltung/Entwicklung
O ar angestellt (@) sonstiges
| Verantwortliche/r Unternehmen | Datum des Gesprichs
Bedarfsanalyse

22
|

Uber welche Probleme stolpern Sie immer wieder in Ihrer tiglichen Arbeit? Was kostet Sie besonders
viel Zeit? Woriiber drgern Sie sich immer wieder? Welche dieser Probleme kénnten evtl. mit Weiterbildung
geldst werden?

Tragen Andere (z.B. Kolleg/-innen, andere Abteilungen, Vorgesetzte) Ihrer Meinung nach
dazu bei, dass diese Probleme entstehen? (Mehrfachnennungen maglich)

(@) ja, vor allem auf Kollegenebene O kannich nicht beurteilen
O ja, vor allem durch andere Abteilungen O méchte ich mich nicht zu duBern
O ja, vor allem auf der Ebene der Vorgesetzten O nein

Falls die vorherige Frage mit ,,ja“ beantwortet wurde, was denken Sie, auf welcher Ebene
die in Frage kommenden Personen geschult werden miissten? (s.a. Frage 5)
(Mehrfachnennungen méglich)

(@) Fachkompetenzen (@) Fiihrungskompetenz

(@) Sozialkompetenz (@) EDV-Kompetenz

(@) Methodenkompetenz (@) Fremdsprachenkompetenz
(@) sonstiges:

Oder mochten Sie sich fiir perspektivische Aufgaben oder neue Arbeitsbereiche qualifizieren?
(Mehrfachnennungen moglich)

(@) Kompetenzerweiterung fiir meinen Arbeitsplatz O neues Arbeitsgebiet/neuer Arbeitsplatz
O beruflicher Aufstieg O trifft nicht zu
(@) sonstiges:
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Fragebogen

Mogliche Inhalte und Zielsetzungen

Was meinen Sie, in welchen Bereichen Sie Ihr Wissen und lhre Kompetenzen erweitern miissten,
um die zuvor beschriebenen Probleme/neuen Anforderungen bewiltigen zu kénnen?
Sie kdnnen hier auch mehrere Bereiche angeben.

O Fachkompetenz (z.B. Maschinenbedienung, Buchhaltung, (@) Flihrungskompetenz
Managementtechniken, Projektmanagement ...) O EDV-Kompetenz

(@) Sozialkompetenz (Gesprachsfiihrung, Konfliktmanagement,

Team- und Gruppenprozesse, ...) O Fremdsprachenkompetenz

(@) Methodenkompetenz (Moderationstechniken, Prasentations-
techniken, Besprechungen organisieren und leiten, ...)

O sonstiges:

Welches Wissen und welche Kompetenzen brauchen Sie im Einzelnen, um die zuvor
beschriebenen Probleme/neuen Anforderungen bewiltigen zu kénnen?

Haben Sie Vorstellungen dariiber, welche Inhalte in einer Weiterbildung entsprechend
behandelt werden sollten?

Was sollte bei einer zukiinftigen Weiterbildung Ihrer Meinung nach noch unbedingt
beriicksichtigt werden?

Vorkenntnisse

Haben Sie schon einmal an einer Weiterbildung zu diesem Thema teilgenommen?

O nein

O ja, im Zeitraum von bis

T R S



Wie kénnen Wiinsche und Bedarfe
von Mitarbeiter/-innen zum Thema Weiterbildung ermittelt werden?

©
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Falls ja, wie hat Ihnen diese Weiterbildung gefallen? Was war besonders gut, was hat Ihnen nicht gefallen?

O die Weiterbildung hat meinen Erwartungen entsprochen
O die Weiterbildung war nur teilweise erfolgreich weil:

Haben Sie sonstige Vorkenntnisse auf dem Gebiet, falls ja, geben Sie bitte an welche!

O nein
O ja,und zwar:

Organisation der Weiterbildung

An welcher Art von Weiterbildung wiirden Sie am liebsten teilnehmen?
(Mehrfachnennungen méglich)

(@) egal O Wochenende

O fortlaufender Kurs mit festen Wochenterminen O berufsbegleitend

O inFormvon eLearning (CD Rom, Internet) (@) Bildungsurlaub

O Blended Learning (eLearning mit Betreuung, online oder Prdsenz) (@) eintagiges Seminar
(@) Kurzschulungen im Unternehmen zu meinen ganz spezifischen Bedarfen O mehrtagiges Seminar
(@) Vortrag/Kurzveranstaltung O nur fiir Frauen

(@) sonstiges: O nur fiir Manner

Wo mdchten Sie eine Weiterbildung gerne durchfiihren? (Mehrfachnennungen maglich)

QO im Unternehmen O auRerhalb des Unternehmens bei einem Anbieter in der Region
O zuhause (z.B. bei elearning) O uberregional, ggf. mit Ubernachtung

Welche Abschliisse wiirden Sie gerne machen? (Mehrfachnennungen maglich)

O keinen O Zertifikat des Tragers
O ceinfache Teilnahmebescheinigung QO anerkannter Abschluss mit Prifung

Falls Sie an einer Weiterbildung teilnehmen machten, die sich iiber einen langeren Zeitraum erstreckt,
wie viel Zeit wiren Sie bereit, pro Woche zu investieren?

O max.1-2 Stunden Lernzeit pro Woche O max.5-6 Stunden Lernzeit pro Woche
O max. 3—4 Stunden Lernzeit pro Woche QO mehrals 7 Stunden Lernzeit pro Woche

Wie vertragt sich lhre private Situation mit einer Weiterbildung, die in Teilen oder komplett auRerhalb
der Arbeitszeit stattfindet?

O das ware fiir mich eher unproblematisch
O es wire prinzipiell moglich, aber ich misste bestimmte Dinge organisieren
O ceine Weiterbildung auRerhalb der Arbeitszeit ist aus privaten Griinden fiir mich nicht moglich

Wann wire ein guter Zeitpunkt fiir Weiterbildung, ohne dass es betriebliche oder private Probleme gibt?
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Fragebogen

@ Menschen haben unterschiedliche Lerneigenschaften. Diese sollten bei der Auswahl von Lernangeboten
beriicksichtigt werden. Welche Eigenschaften treffen auf Sie zu?
(Mehrfachnennungen méglich)
QO ich méchte mir meine Lerninhalte selber einteilen kénnen
QO ich méchte zeitlich und 6rtlich flexibel lernen kénnen
Q ich kann mir Formen des Selbstlernens wie z.B. eLearning (mit CD-Rom oder Internet) vorstellen

O bei Formen des Selbstlernens kann ich mich ausreichend selber motivieren und
kann mir den Lernstoff gut selber einteilen

QO bei Formen des Selbstlernens wiinsche ich mir eine Unterstiitzung, damit ich immer wieder
motiviert und begleitet werde

O mir gefallen normale Anwesenheitsseminare in einer Gruppe

O dieindividuelle Einteilung der Lerninhalte ist fiir mich weniger wichtig

Q ich komme mit festen Kursstrukturen (Orte und Zeiten) besser zurecht

QO fiir Anwesenheitsseminare kann ich mich fiir die Teilnahme ausreichend selber motivieren

O auch fiir Anwesenheitsseminare wiinsche ich mir eine Unterstutzung, damit ich
immer wieder motiviert und begleitet werde

(@ sonstiges:

@ Inwieweit waren Sie bereit, sich an einer Weiterbildung finanziell zu beteiligen?
(Mehrfachnennungen méglich)

O hbetrieblich erforderliche Weiterbildung sollte vom Unternehmen bezahlt werden
O bei bestimmten Themen wiirde ich einen Teil der Weiterbildungskosten tragen

@ Inwieweit waren Sie bereit, Weiterbildung in Ihrer Freizeit durchzufiihren?
(Mehrfachnennungen moglich)

O betrieblich erforderliche Weiterbildung sollte wahrend der Arbeitszeit stattfinden
(@) je nach Thema konnte ein Teil der Weiterbildung in meiner Freizeit stattfinden
O je nach Thema ware ich bereit, die komplette Weiterbildung wahrend meiner Freizeit durchzufiihren

@ Was ist mir noch wichtig?

O nichts weiter
(@) sonstiges:

Vereinbarungen/weitere Vorgehensweise

Was? Wer? Bis wann?
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Teil 2 — Erhebung von Weiterbildungsbedarfen/

Qualifizierungsbedarfsanalyse (OBA) und Umsetzung
|

Wie konnen Weiterbildungsbedarfe im Unternehmen schrittweise erhoben werden?

Die Erhebung von Weiterbildungsbedarfen in Unternehmen kann mit unterschiedlichen Ansatzen
erfolgen. Eine Methode ist die Ausrichtung der Bedarfserhebung im Hinblick auf die strategischen
Unternehmensziele. Dies ist ein sinnvoller Ansatz, in vielen Unternehmen sind diese Ziele jedoch nicht
klar formuliert oder befinden sich in einem standigen Prozess. Eine weitere Vorgehensweise ware eine
Bedarfserhebung anhand der Verfolgung der Produktionsprozesse. Hierfur ist es jedoch notwendig,
diese Prozesse vorher abgebildet zu haben. Diese systematische Darstellung ist in vielen Unternehmen
nicht vorhanden. Unsere Empfehlung ist es daher, die Bedarfserhebung nach Unternehmensbereichen
bzw. Abteilungen vorzunehmen. Dies Verfahren erscheint uns am pragmatischsten, da es hier klare
Abgrenzungen und Arbeitsplatzbeschreibungen gibt, die im weiteren Verlauf mit den entsprechenden
Mitarbeiter/-innen verkniipft werden konnen. Die strategischen Ziele und die Probleme in Produktions-
prozessen sollten jedoch nach Moglichkeit mit in das Blickfeld genommen werden bzw. diese Aspekte
werden an einigen Stellen automatisch auftauchen.

n An welchen Stellen tauchen Probleme auf?

u Welche Abteilungen sind beteiligt?
B
Verfolgung des

n Welche Mitarbeiter/-innen sind beteiligt?
Produktionsprozesses

In welchen Fallen sind mangelnde Kompetenzen
fiir das Problem verantwortlich?

S.a. Gesprachsleitfaden fiir Mitarbeiter/-innen,
Fragen 1 bis 3

Anleitung fiir eine Erhebung von
Weiterbildungsbedarfen im Unternehmen

? Welche Abteilungen/Mitarbeitenden
verfiigen iiber welche Kompetenzen? A

Definition von strategischen
? Welche Kompetenzen sind
zukiinftig notwendig?

Zielen im Unternehmen
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Produktion
Verwaltung

Anleitung

1. Auflistung der einzelnen
Vertrieb L A ==

Unternehmensbereiche:

A

Fachkompetenz

EDV-Kompetenz
2. Definition der verschiedenen

Sozialkompetenz
Kompetenzbereiche: P

Methodenkompetenz
Fiithrungskompetenz

Zusatzaufgaben fiir die einzelnen
Unternehmensbereiche

Sonstiges

3. Ausformulierung der Arbeitsplatzbeschreibungen

einzelnen Kompetenzbereiche
anhand von:

Befragung von Abteilungsleitungen

A

...oder Mitarbeiter/-innen selber
zu den Aufgabenbereichen

4. Unterscheidung von Vor allem die Formulierung
von zukiinftigen Kompetenz-

bedarfen ist fiir strategische Ent-

aktuellen und zukiinftigen
Kompetenzbedarfen wicklungen wichtig!

C
Systematische Betrachtung . L. .
der einzelnen Unternehmens- 5. Definition wie viele von wie
bereiche/Abteilungen vielen Mitarbeiter/-innen die

Anforderungen erfiillen sollen:

Beriicksichtigung von
Vertretungsregelungen

... zukiinftigen Entwicklungen

A

...demographischen Entwicklungen

Nutzung eines Gesprachsleitfadens

Frage nach besonderen Problemen
im betrieblichen Ablauf

Anhand von Checklisten fiir
einzelne Aufgaben (z.B.EDV)

6. Auflistung der Mitarbeiter/
-innen und Einschatzung
des Kompetenzgrades:

definiert werden notwendig ist oder nicht

5 dieser Schritt bedarf S veet’ " Einschatzung durch Vorgesetzte

E béson'derer sorgfalt s Ahlodeeheees oot Befragung der Mitarbeitenden selbst
: da hier die Anforderungen : ~<"***"* nach Schulungsbedarfen

I fiir eine Weiterbildung ~ : 7. Entscheidung, ob Schulung

Beriicksichtigung spezifischer
betrieblicher Erfordernisse (fach-
bezogen, zeitlich/Arbeitsspitzen)

8.Zu schulende Kompetenzen

und Inhalte kliren — was: Nachfrage nach Vorkenntnissen

Definition von Schulungsinhalten
fiir den Anbieter

Wo: On the job - off the job

Durch wen: Kolleg/-innen, andere
Mitarbeitende aus dem Unternehmen
. . oder externe Anbieter
9.Rahmenbedingungen fiir

.. Wie: Prasenzangebot oder eLearnin
Schulungen definieren: & &

bzw. Selbstlernen

Wie viel: Qualifizierungsvolumen und
Aufteilung (z.B. Tagesveranstaltung,
Wochenendkurs, etc.)

10. Kostenabschatzung Wie lange: Dauer

A A A

Wann: Voraussichtliche Termine

1. Schulungsangebote organisieren
(durchfiihren und auswerten)

A



Teil 2 — Erhebung von Weiterbildungsbedarfen/

Qualifizierungsbedarfsanalyse (OBA) und Umsetzung
|

Wie kann eine Qualifizierungsbedarfsanalyse (OBA) in der Praxis aussehen?
Beispieliibersicht fiir den Unternehmensbereich ,,Verwaltung“

Diese Ubersicht verdeutlicht in beispielhafter Form, wie die Erhebung von Weiterbildungsbedarfen
in Form eines MindMaps umgesetzt werden kann. Fiir diese Darstellung ist eine besondere Software
erforderlich, die jedoch relativ einfach anwendbar ist. Der Vorteil dieses Verfahrens gegentuiber einer
tabellarischen Darstellung liegt vor allem in der besseren Ubersichtlichkeit.

Mit einem MindMap kann im Vorfeld das gesamte Unternehmen mit seinen Bereichen abgebildet
werden, anschliefend konnen einzelne Bereiche detailliert mit ihren Weiterbildungsbedarfen weiter
bearbeitet werden. Das hier beschriebene Beispiel bildet den Verwaltungsbereich eines fiktiven
Unternehmens ab. (Die Preise der Weiterbildungsangebote sind ebenfalls fiktiv....)

Keine Schulung

FrrAQ

erforderlich z.B. Konflikt-
management
ceine Schul Anforderungen
eine Schulung
erforderlich  '+B9, 4/4 Telefon- Kommunikation/ aktuell
kompetenz Rhetorik
Anbietery Beschwerden
@— Nov 2006 entgegen- Hr.C @
Tagesseminar 2.B. Teamfihigkeit Sozialkompetenz

Anbietery
@— Nov 2006
Tagesseminar

Anforderungen
zukiinftig

Beispiel einer Qualifizierungsbedarfsanalyse (OBA)
fiir den Unternehmensbereich Verwaltung
Erhebungs-/Planungszeitraum von............ [[-3—

4/4 ist der Verteilungsschlissel, -’
d.h. hier:

4 von insgesamt 4 Mitarbeitern/-innen
sollen tiber diese Kompetenz verfligen.

z.B. Zeitmanagement
Anforderungen
Beschreibung der Kompetenzen: > aktuell
_ . . z.B.Termin- und Anforderungen
© = gute allgemeine Kenntnisse, Aufgabenplanung bl g

ggf. um Spezialkenntnisse
zu erweitern
©® = maRige Kenntnisse

@ = nicht ausreichende Kenntnisse
Methodenkompetenz

Prioritdten fiir Weiterbildung
sind in dieser Ubersicht
farblich markiert:

hohe Prioritat

Anforderungen

zukiinftig EDV-Kompetenz

Anforderungen
niedrige Prioritat Fiihrungskompetenz zukiinftig
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Keine Schulung

Fr.A+ erforderlich : e
Buchfihrung/ __ 2/4 Praxisbeispiel
Buchhaltung FrB+ Keine Schu.Iung |
erforderlich
Frag Keine Schulung

erforderlich
Zuarbeit Steuerbiiro 2/4

Anbietery,
Anforderungen Dezermber 2006 _.
aktuell 6 h g
FrB 4+ Keine Schu.Iung
Personal- 2/4 erforderlich
sachbearbeitun ;
g Hr.D 4+ Keine Schu.Iung
erforderlich
Fr A+ Kelnfe thllj'luhng
Bestellwesen 2/4 erforderlic
Geschéftsbedarf Keine Schulung
Fr.B + )
erforderlich
Fachkompetenz
Anbieter,

Schulung
Grundlagen

FrAQ@

Jan-April 2007,
40 h, Wochenkurs

Anforderungen Englische Geschifts- 2/4
Ginfti ki d
zukinftig orrespondenz eLearning-Kurs,
Anbieter,
Jan-Marz 2007,
8oh
Anforderungen
aktuell
Zusatzaufgaben
Anforderungen
zukiinftig Anbietery,
— am Arbeitsplatz, .
Feb 2007,4h
4/4 Keine Schulung
Excel Fr.B erforderlich
Keine Schulung
Hr.C+ erforderlich
Anbietery,
Hr.C + Pivot Tabellen De?zlcfo%r);h 70€

Keine Schulung
erforderlich

__ Selbstlern,CD-Rom, .
4/4 Nov-Dez 2006,20 h
Word

Schulung Anbietery
Serienbriefe —— amArbeitsplatz — 80 €
Marz 2006, 4 h

Fr.A+

Hr.C +

Keine Schulung

HrD+ erforderlich

Keine Schulung

Fr.A+ erforderlich

Einarbeitung intern
Fr.B@ Neuschulung Ees durch Er. A

Bedienung Dez 2006,2 h

4/4
Kopierer/
Druckauftrige Kopierer- Einarbeitung
Hr. C © pesonderheiten intern durch FrA —
Dez 2006,2 h
Hr.D 4 Keine Schulung

erforderlich 29




Teil 2 — Erhebung von Weiterbildungsbedarfen/

Qualifizierungsbedarfsanalyse (QBA) und Umsetzung
|

Wie konnen Weiterbildungen dokumentiert und verwaltet werden?

Q Fur ein Unternehmen ist es in jedem Fall sinnvoll, durchgefiihrte Weiterbildungen zu
dokumentieren.

Bei einer Dokumentation sollten einerseits Zuordnungen nach Unternehmensbereichen
gemacht werden, weiterhin empfiehlt es sich, personenbezogene statistische Daten zu erfassen,
um z.B. spater auszuwerten, welche Personengruppen im Unternehmen an Weiterbildung
teilgenommen haben bzw. geférdert wurden.

Es ist weiterhin interessant zu erfassen, welche Weiterbildungen durchgefiihrt wurden, wie
sie von den Mitarbeiter/-innen bewertet wurden, welche Kosten entstanden, wie die Lernzeit
verrechnet wurde und ob sich Mitarbeiter/-innen an der Weiterbildung beteiligten.

c Verwaltung und Auswertung der Daten lassen sich am besten anhand einer Excel-Tabelle
durchfihren. Kriterien mit festen Antwortkategorien konnen in Excel mit sogenannten
Drop-down Ments bzw. Ausfiillkastchen programmiert werden.

Dies ist Uiber den Befehl, Daten/Giiltigkeit“ moglich.

Q Diese Moglichkeit erleichtert einerseits maRgeblich das Ausfiillen der Felder (automatisch)
und ermoglicht ein spateres Sortieren und Auswerten dieser Daten uber den Befehl
,Daten/ Filter/Autofilter”.

1. Nr.
2. Personalnummer

3. Name Mitarbeiter/-in

4. Unternehmensbereich/ Produktion Marketing
Abteilung Verwaltung

5. Geschlecht weiblich mannlich

6. Altersgruppe bis 20 Jahre 41-50 Jahre
21-30 Jahre alter als so Jahre
31—-40 Jahre

7. Herkunft deutsch EU-Auslander/-in
deutsch mit Migrationshintergrund sonstige Auslander/-in

8. Status im Unternehmen Azubi AT angestellt, Fiihrungskraft
gewerblich

Verwaltung/Entwicklung

9. Arbeitsform Vollzeit Werkvertrag
Teilzeit Zeitarbeit
Freistellung z.B. Elternzeit
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

zeitlicher Status
der Qualifizierung

Art der Qualifizierung
laut Tarifvertrag

Art der geschulten
Kompetenz

Kurstitel

Kursform, z.B. intern,
extern, Tagesveranstal-
tung, Seminar, Lehr-
gang, eLearning, etc.
Anbieter, Ort

Beginn, dd-mm-jj
Ende, dd-mm-jj
Anzahl Ustd.

Kurs durch
Mitarbeiter/-in

abgeschlossen?

Abschluss

Bewertung durch
Mitarbeiter/-in
direkt nach Kurs

Bewertung durch
Mitarbeiter/-in
3 Monate spater

Kosten

Eigenanteil
Mitarbeiter/-in

Lernzeit

Cc:
(-2
0]
=
v,
[a)
>
=

)
|
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Wie konnen Weiterbildungen dokumentiert und verwaltet werden?
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Teil 3 — Unterstiitzende Formblatter

zwischen

| Unternehmen | Verantwortlich
und

| Name Mitarbeiter/-in | Abteilung

Fiir die Durchfithrung der Weiterbildung wurden die folgenden Punkte zwischen Mitarbeiter/-in
und Unternehmen vereinbart:

| Bezeichnung des Kurses

| von - bis | Anzahl Ustd.

| Lernzeitvereinbarungen z.B. Arbeitszeit/Freizeit

| Lernortvereinbarungen z.B. Unternehmen/zuhause

| Zusitzliche Leistungen des Unternehmens

| Kostenvereinbarungen z.B. Mitarbeiterbeteiligung

| Der/die Mitarbeiter/-in beherrscht am Ende des Kurses die folgenden Fahigkeiten:

| Definition einer Mindestteilnahme bzw. ab wann gilt der Kurs als ,.erfolgreich teilgenommen*?

| Vereinbarungen iiber Teilnahme an Priifungen

| Konsequenzen bei VerstoR gegen die Vereinbarungen

| Ort, Datum Unterschrift Mitarbeiter/-in Unterschrift Verantwortliche/r
Unternehmen

>



Teil 3 - Unterstiitzende Formblatter
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Teil 4 — Auswertung von Weiterbildungen/Bildungscontrolling

Liebe Mitarbeiterin, lieber Mitarbeiter!
Uns interessiert Inre Meinung zu der nachfolgenden Weiterbildungsveranstaltung.

Titel Dauer Referent/-in
1 Stimmten Ankiindigung / Beschreibung und umgesetzte Inhalte tiberein?
QOija QO nein, weil:
2. Wie bewerten Sie die Dauer?
QO gerade richtig QO zukurz Q zulang
3. Wie beurteilen Sie den Schwierigkeitsgrad dieser Weiterbildung?

QO gerade richtig QO zu schwierig Q zu einfach

: Voll Zufrieden Weniger © Gar nicht Trifft
¢ zufrieden : . zufrieden : zufrieden : nichtzu

4. Beurteilung des Referenten / der Referentin

- methodische Gestaltung wie z.B. Einsatz von Flipchart,
Pinnwand, Beamer, etc. und Ubungen

N

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

i 5.Haben Sie durch diese Weiterbildung
¢ berufliche oder fachliche Anregungen erhalten?

i 6.Hat die Weiterbildung dazu beigetragen,
i lhre Aufgaben besser oder leichter zu erfiillen?

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

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

. Welche weiteren Themen wiinschen Sie sich, bzw. welche Aspekte sollten noch vertieft werden?
10. Was hat Ihnen besonders gut gefallen?
1. Was miisste verbessert werden?

Vielen Dank fiir lhre Unterstiitzung!

>



Teil 4 — Auswertung von Weiterbildungen/Bildungscontrolling
- ______________________________________________________________________________|

Wonach sollten Mitarbeiter/-innen nach Abschluss eines eLearning-Kurses
befragt werden?

Dieser Fragebogen ist vor allem fiir die Durchfithrung von erstmaligen eLearning-Kursen
im Unternehmen gedacht und aus diesem Grund auch sehr ausfiihrlich.

Liebe Kursteilnehmerin, lieber Kursteilnehmer!

Sie haben an einem elearning-Kurs teilgenommen. Wir méchten Sie gerne nach lhren Erfahrungen und nach lhrer
Meinung befragen. Sie kdnnen uns fiir zukiinftige Planungen helfen, indem Sie sich die Zeit nehmen, uns die
folgenden Fragen zu beantworten. Diese Befragung ist selbstverstandlich anonym.

Kursbezeichnung Dauer von - bis
° Wie alt sind Sie?
QO bis 20 Jahre QO 21-30Jahre QO 31-40lJahre  Q 41-50Jahre Q élter als 5o Jahre
e lhr Geschlecht?
QO weiblich O mannlich
e Nahmen Sie erstmalig an einem Kurs mit eLearning-Anteilen teil?
QOija QO nein
Q Haben Sie an dem Kurs bis zum Schluss teilgenommen?
Oja QO nein
° Falls Sie den Kurs nicht beendet haben, was waren lhre Griinde? Mehrfachnennungen méglich

QO technische Probleme

QO zu wenig Zeit

QO Motivationsprobleme

Q die Lerninhalte waren nicht die richtigen (zu leicht — zu schwer —falscher Inhalt)
Q die Lernform elearning hat mir personlich nicht gefallen

QO sonstiges:

Was hat Sie beim Lernen bzw. Aufgaben l6sen behindert?

Haben Sie sich vor Kursbeginn ausreichend informiert gefiihlt?
Q ja, ich bin gut informiert worden

Q ich habe einige Informationen bekommen, hatte mir aber mehr gewtinscht
QO nein, die Informationen waren unzureichend

Wo haben Sie den eLearning-Kurs iiberwiegend durchgefiihrt?
Q im elearning-Raum QO am Arbeitsplatz QO zuhause

Hatten Sie an Ilhrem iiberwiegenden Lernort besondere Probleme?
QO nein

QO ja,und zwar:

Gab es bei der Durchfiihrung des Kurses technische Probleme?
QO nein, es gab keine nennenswerten technischen Probleme

Q teilweise traten technische Probleme auf, die aber gelost werden konnten
Q technische Probleme haben das Lernen erheblich beeintrachtigt

© 0 06 0 06

Falls technische Probleme auftraten, welche waren das? Mehrfachnennungen maglich
QO Verbindungsprobleme zum Internet

Q fehlende Berechtigung auf der Lernplattform
QO Absturz des Programms oder haufige Synchronisationsprobleme
QO sonstiges:
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Fragebogen

Entsprach der vorher definierte Lernaufwand pro Woche (Anzahl der Stunden)
in etwa lhrem tatsachlichen Lernaufwand?

(@) ja, der vorher definierte Lernaufwand stimmte in etwa
QO nein, mein Lernaufwand war deutlich héher
QO nein, mein Lernaufwand war deutlich niedriger

Wie zufrieden waren Sie mit dem Lernprogramm?
QO voll zufrieden  Q im GrofRen und Ganzen zufrieden QO weniger zufrieden Q gar nicht zufrieden

Falls es eine tutorielle Betreuung gab, wie zufrieden waren Sie mit dieser?
QO voll zufrieden  Q im GrofRen und Ganzen zufrieden QO weniger zufrieden Q gar nicht zufrieden

Falls es zusatzliche Prasenzangebote gab, wie zufrieden waren Sie damit?
QO voll zufrieden  Q im GrofRen und Ganzen zufrieden QO weniger zufrieden Q gar nicht zufrieden

Haben Sie mehr Probleme mit der Motivation fiir das Lernen gehabt als bei einem
normalen Prasenztraining?

QO nein QO ja,weil:

Wie beurteilen Sie insgesamt die individuellere und flexiblere Gestaltung des Lernens?

QO es hat mir gut gefallen, dass ich mir den Lernstoff und die Lernzeiten selber einteilen konnte
Q esist mir schwer gefallen, den Lernstoff und die Lernzeiten selber einzuteilen

QO herkémmliche Prasenzkurse mit festen Strukturen sind mir lieber

Sind Sie der Meinung, dass die von lhnen bearbeiteten Lerninhalte grundsatzlich gut iiber eLearning
vermittelbar sind?

QOja QO teilweise Q nein, weil:
Glauben Sie, das Gelernte zukiinftig am Arbeitsplatz umsetzen zu kdnnen?
QOija Q teilweise QO nein, weil:

Wie zufrieden waren Sie mit der Betreuung durch Verantwortliche im Unternehmen?
QO voll zufrieden QO im GrofRen und Ganzen zufrieden QO weniger zufrieden Q gar nicht zufrieden

Wie zufrieden waren Sie insgesamt mit dem eLearning-Kurs?
QO sehr zufrieden Q zufrieden QO weniger zufrieden QO gar nicht zufrieden

Was konnte bei einer weiteren Durchfiihrung von eLearning-Kursen in lhrem Unternehmen grundsatzlich
noch verbessert werden?

Wiirden Sie auch in Zukunft an eLearning-Kursen teilnehmen wollen?
Q ja, auf jeden Fall, wenn das Thema geeignet ist Q vielleicht QO nein

Besonders gefallen hat mir:

Gar nicht gut fand ich:

Vielen Dank fiir Ihre Unterstiitzung!

;



Teil 4 — Auswertung von Weiterbildungen/Bildungscontrolling
- ______________________________________________________________________________|

Wie erfolgreich war die Weiterbildung im Unternehmen?
5 Schritte fiir ein nachhaltiges Bildungscontrolling

Weiterbildung im Unternehmen durchzufuihren ist grundsatzlich positiv. Herauszufinden, was diese
Weiterbildung,,gebracht” hat und ob dieses Geld ,,gut angelegt“ worden ist, sollte auf jeden Fall dazu-
gehoren, wenn Weiterbildung als systematischer Prozess betrachtet wird.

Somit kann einerseits der tatsachliche Nutzen von Weiterbildung erfasst werden, was sicherlich auch ein
gutes Argument in Zeiten knapper Mittel ist. Andererseits ergibt dieser Schritt wertvolle Hinweise, wie
die Umsetzung von Weiterbildung noch optimiert werden kann. Deshalb sollte der Aspekt ,Auswertung
und deren Konsequenzen® wirklich bei jedem Schritt mit beriicksichtigt werden.

Ein systematisches Bildungscontrolling umfasst dabei einen langeren Zeitraum, verschiedene Akteure
und unterschiedliche Ebenen. Dabei muss aus einem Bildungscontrolling kein eigenes Projekt bzw. keine
eigene Wissenschaft gemacht werden. Haufig reichen schon einfache Fragebogen sowie kurze Gespra-
che mit verschiedenen Personen vollig aus, um sich ein Bild machen zu konnen. Die Kunst liegt eher
darin, einerseits jemanden fiir diese Aufgabe zu benennen, der sich dafiir ein wenig Zeit nehmen kann
und andererseits die Ergebnisse anschlieBend zu nutzen.

Das ,sich kimmern“ um den Nutzen der Weiterbildung vermittelt dartiber hinaus auch den Mitarbeiter/
-innen, dass die Unternehmensleitung dieses Thema ernst nimmt und auch an den Ergebnissen interes-
siert ist. Dies hat mit Sicherheit positive Wirkungen auf die Weiterbildungskultur im Unternehmen.

« Abschlussfeedback der Teilnehmer/-innen » mindlich
an die Seminarleitung « visuell durch Punkte oder Flipchart
« schriftlich per Fragebogen
 Auswertung und Konsequenzen?

« Trainer/-innen zu ihren Seminarerfahrungen « schriftlich per Fragebogen

befragen (Ablauf, Konzept, Didaktik, Reaktion Einzelgesprache mit Interviewleitfaden

der Teilnehmer/-innen) moderiertes Gruppengesprach mit allen in Frage
« Trainer/-innen zu inhaltlichen Riickmeldungen der kommenden Trainer/-innen

Teilnehmenden befragen, was die zu schulenden Auswertung und Konsequenzen?
Themen betrifft

.

+ Befragung der Mitarbeiter/-innen, ob sie Gelerntes « schriftliche Nachbefragung der Mitarbeiter/-innen
am Arbeitsplatz ein- und umsetzen kénnen bzw. selber
was sie daran hindert? - Bei wenigen Mitarbeiter/-innen kdnnen auch

+ Sind Nachschulungen oder Schulungen weiterer Einzelinterviews mit Gesprachsleitfaden gefiihrt
Themen notwendig? werden.

» Welche zusatzlichen Schritte waren notwendig, » moderierte Gruppensitzungen
damit Gelerntes besser greift? « Mitarbeiter/-innen Gespriche

» Miissen z.B. noch andere Mitarbeiter/-innen  Auswertung und Konsequenzen?

geschult werden?

» Miissen bestimmte Arbeits- und Organisations-
prozesse geandert werden?
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Ubersicht

_________________
« Ist dem Umfeld bekannt, dass durch Schulungen « schriftliche Befragung des Umfeldes mit Frage-

Prozesse optimiert werden sollen und ist es liber bogen

ungefahre Schulungsziele im Bilde? « Einzelinterviews mit Schliisselpersonen anhand
« Befragung des Umfeldes (Leitung, Kolleg/-innen), von Gesprachsleitfaden

ob Dinge jetzt besser laufen » moderierte Abteilungssitzung zu dem Thema

- Ist eine Veranderung im Verhalten von Personen

« Mitarbeiter/-i G ach
oder Abteilungen erkennbar? (etwas kritisch) tarberter/-innen Gesprache

. . .  Auswertung und Konsequenzen?
« Ist eine Verdnderung in den Prozessen erkennbar? g q

- Hat diese Veranderung die gewiinschten positiven

Effekte?

« Konnen Kennzahlen ermittelt werden, mit denen  Ermittlung von Kennzahlen anhand der
gemessen werden kann, ob Abldufe jetzt besser Qualifizierungsziele
laufen —in Anlehnung an die formulierten Qualifi- « Wie kénnen die Daten analysiert werden?
zierungsziele? Welche Abteilung bzw. wer ist dafiir zustandig?

» Welche Aussagekraft haben die Daten?
Gibt es Vergleichszeitraume?

 Auswertung und Konsequenzen?

c Die jeweiligen vorgeschlagenen Methoden mussen in Abhangigkeit von der Anzahl der zu
Befragenden gewahlt werden und richten sich nach der verfligbaren Zeit. Es konnen auch
Methoden miteinander kombiniert werden, z.B. schriftliche Befragungen und zusatzliche
exemplarische Einzelinterviews oder Gruppensitzungen.

c Mit den Methoden konnen daneben weitere Ziele verfolgt werden: z.B. eignen sich Einzel-
interviews oder moderierte Gesprachsgruppen auch gut fiir vertrauensbildende Manahmen
oder Teamprozesse.

Q Schriftliche Befragungen sind anonym. Manchmal wird die Notwendigkeit nicht unmittelbar
gesehen, solche Fragebogen sorgfaltig auszufiillen. Die Wichtigkeit einer schriftlichen Befragung
sollte im Vorfeld betont werden.

c Weiterhin sollte im Vorfeld tiberlegt werden, wie die gewonnenen Ergebnisse weiter verwertet
werden und welche Konsequenzen daraus folgen. Wichtig ist auch zu lberlegen, ob die
Befragten uber die Ergebnisse informiert werden. Die Bereitschaft, Auskunft zu geben, nimmt
sicherlich zu, je starker die Ergebnisse im weiteren Verlauf den Beteiligten transparent gemacht
werden. Ergebnisse sollten auf keinen Fall einfach im Unternehmen ,versickern, da dies
demotivierende Prozesse bei Mitarbeiter/-innen auslost.
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Notizen
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Das Projekt KOBRA — Kompetenzerwerb mit aktivierenden Lernformen in Betrieb und Arbeit -
lief von Januar 2005 bis Dezember 2006 und wurde vom Europaischen Sozialfonds (ESF) sowie
vom Land Nordrhein-Westfalen gefordert.

Fiir die Projektdurchfihrung war Arbeit und Leben Bielefeld (AulL Bielefeld) verantwortlich.
Das Projekt wurde weiterhin durch den Beruflichen Weiterbildungsverbund Bielefeld (BWB)
unterstiitzt. Am Projekt nahmen 5 kleine und mittlere Unternehmen (KMU) aus der Region
Ostwestfalen-Lippe teil (Bielefeld, Halle, Rietberg). Diese 5 Unternehmen haben in den Jahren
2002-2003 bereits an einem weiteren Projekt von Aul Bielefeld zur Ausbildung von betrieb-
lichen Weiterbildungsbeauftragten teilgenommen. Nach Projektende haben sich die Unter-
nehmen zum Weiterbildungsnetzwerk opti.net &2 zusammengeschlossen, das durch

Aul Bielefeld koordiniert wird. An diese Strukturen konnte mit dem Projekt KOBRA angeknupft
werden.

Zielsetzung des Projektes war insbesondere die Vorstellung von eLearning als alternative
bzw. zusatzliche Form der betrieblichen Weiterbildung und die tatsachliche Realisierung von
eLearning-MaRBnahmen in den Unternehmen.

Aus den Projekterfahrungen heraus entstand die vorliegende Broschiire. Dabei hat sich gezeigt,
dass auch fiir das Thema elLearning eine sorgfaltige Erhebung der Weiterbildungsbedarfe sowie
die Flankierung der Weiterbildung eine zentrale Rolle spielen. Somit wurden Uber das Kern-
thema elearning hinaus eine Reihe von Instrumenten zum Thema Weiterbildung gezielt fur
KMU entwickelt.

Das Projekt KOBRA wurde gefordert durch:

Mit finanzieller Unterstiitzung
des Europaischen Sozialfonds und des Landes Nordrhein-Westfalen

. * o EUROPAISCHE UNION [T ] Ministerinm far Arbeit,
> * -'\-: Ciesundhen wnd Sozeakes
- o4 Al des Landes
* Europaischer Sozialfonds S Wordrhem-Wes Gilen .

Projektpartner
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