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Instrument: Kompetenz- und Qualifizierungsanalyse 
Eine Kompetenzanalyse im Unternehmen dient dazu, die im Unternehmen vorhandenen und fehlenden Kompetenzen zu ermitteln. Hierzu werden Kompetenzprofile der einzelnen Mitarbeiter erstellt, um alle vorhandenen Kompetenzen zu erfassen und abzubilden. Hat man Kompetenzprofile mehrerer Mitarbeiter vorliegen, lässt sich daraus eine Kompetenzlandkarte des gesamten Unternehmens erstellen. Diese kann eine Grundlage für weitere strategische Entscheidungen z.B. hinsichtlich der -> Qualifizierungsplanung oder -> Stellenbeschreibung sein oder auch Orientierung zur Stellung des eigenen Unternehmens im Vergleich zu Wettbewerbern bieten.

Zielklärung:

Welche Ziele wollen Sie mit den Kompetenzprofilen erreichen? Hier einige mögliche Beispiele:

· Schaffung einer Grundlage für Neueinstellung / Ersatzeinstellung,
· Vermeidung von Kompetenzüberschneidungen,
· Sicherstellung einer besseren (zukünftigen) Personalplanung,
· Formulierung von Zielvorgaben (-> Instrument Mitarbeitergespräch, Instrument Zielvereinbarungen),
· Bilden einer Grundlage für die -> Qualifizierungsplanung,
· Sicherstellung der internen Flexibilität des Mitarbeitereinsatzes,
· Unterstützung von Qualitätssicherungsmaßnahmen. 
In Abhängigkeit vom Ziel gilt es, alle weiteren Entscheidungen zu treffen: 

· Wie detailliert sollen die Kompetenzprofile erstellt werden?

· Welche Mitarbeiter sollen ein Kompetenzprofil ausfüllen?

· Wie müssen die Fragen formuliert sein, damit die Mitarbeiter sie gut verstehen?

· In welchem zeitlichen Abstand sind Aktualisierungen notwendig? 

Hinweise zur Umsetzung: 

1. Das Kompetenzprofil kann folgende Themen und Bereiche abdecken:

· Bezeichnung der Position,
· Name des Mitarbeiters,
· Kompetenzen des Mitarbeiters:

· Vorhandene Qualifikationen (Zeugnisse, Zertifikate),
· Fachkompetenzen,
· Methodenkompetenzen (z.B. Projektplanung, Organisationsfähigkeit, Zeitmanagement) ,
· Schlüsselkompetenzen (z.B. Lernfähigkeit, Ausdrucksfähigkeit),
· Soziale Kompetenzen (z.B. Teamfähigkeit, Konfliktfähigkeit) ,
· Networking (z.B. Vereinsmitgliedschaften),
· Sonstiges („Freizeit“-Kompetenzen, wie z.B. sicherer Umgang mit dem Computer, Musiker, freiwillige Feuerwehr,…).
· arbeitsplatzbezogen erforderliche Kompetenzen,
· arbeitsplatzbezogen vorhandene Kompetenzen,
· Qualifizierungsbedarf,
· für die Zukunft geplante Weiterbildungsmaßnahmen.
2. Das Ziel dieser Abfrage von Kompetenzen muss den Mitarbeitern vorab erläutert werden. Auf keinen Fall sollte der Eindruck erweckt werden, der Mitarbeiter werde ohne ersichtlichen Grund „durchleuchtet“ und zu Angaben über sein Privatleben gedrängt, die er nicht machen möchte. Entsprechend hängt der Erfolg dieses Instrumentes auch von der bestehenden Unternehmenskultur ab. Ist die betriebliche Atmosphäre durch Konflikte und Misstrauen geprägt, ist von diesem Instrument abzuraten. 

3. Wie detailliert zu den einzelnen Bereichen gefragt wird, hängt davon ab, welches Ziel mit den Kompetenzprofilen erreicht werden soll. Bei der Erstellung Ihrer betriebsspezifischen Vorlage für ein Kompetenzprofil gilt es, die Sprache der Mitarbeiter zu treffen. Es kann auch sinnvoll sein, bestimmte Kompetenzen vorzugeben und die Mitarbeiter nach ihrer Selbsteinschätzung zu fragen, inwieweit sie über diese Kompetenzen verfügen. Sie können auch mit Verhaltensbeispielen arbeiten, um ein möglichst gleichsinniges Verständnis zu erzielen. 

4. Es empfiehlt sich, die Vorlage für das Kompetenzprofil an alle Mitarbeiter zu verteilen, damit diese es ausfüllen. Gleichzeitig sollte auch die Geschäftsführung, bzw. die jeweiligen Vorgesetzten - nach Möglichkeit ebenfalls für jeden Mitarbeiter -die Kompetenzprofile ausfüllen. Innerhalb eines -> Mitarbeitergesprächs kann dann ein Abgleich vorgenommen werden.

5. Die Dokumente sollten jederzeit streng vertraulich gehandhabt werden. 

6. Der Punkt geplante Weiterbildungsmaßnahmen sollte auf keinen Fall vernachlässigt werden. Denn in einem vollständigen Kompetenzprofil werden nicht nur die bereits vorhandenen Kompetenzen, sondern auch diejenigen, die zukünftig erworben werden sollen, festgehalten (-> Instrument Zielvereinbarungen).

7. Ist für jeden, bzw. für den Großteil der Mitarbeiter, ein Kompetenzprofil erstellt worden, können diese auf einer Kompetenzlandkarte abgebildet werden. Auf diese Weise erhält man den Überblick der Kompetenzen des gesamten Betriebs und erfährt, an welchen Stellen noch Bedarfe bestehen (s. Beispiel 2). In dieser zur Kompetenzkarte zusammengefassten Form können die Informationen auch an alle Mitarbeiter kommuniziert werden. Eine solche Kompetenzkarte kann unterschiedlich abgebildet werden. Für das Beispiel haben wir eine sogenannte MindMap mit der kostenlosen Software FreeMind (s. Links) verwendet. Natürlich lässt sich dies aber auch von Hand umsetzen.

8. Die Profile sollten regelmäßig aktualisiert werden (z.B. jährlich). Dies ist sinnvoll, da sich evtl. die Anforderungen ändern oder durch neue Mitarbeiter oder absolvierte Weiterbildungsmaßnahmen neue Kompetenzen erworben oder bereits bestehende verbessert werden.
Verweise auf im Text genannte Instrumente und Leitfäden:
· -> Instrument Mitarbeitergespräch
· -> Instrument Qualifizierungsplanung
· -> Instrument Stellenbeschreibung
· -> Instrument Zielvereinbarungen 

Weiterführende Quellen und Literatur:

· Englischsprachiger Link zur kostenlosen Software Freemind für die Visualisierung einer Kompetenzkarte: http://freemind.sourceforge.net/wiki/index.php/Main_Page 
Haftungsausschluss

Bitte beachten Sie, dass die aufgeführten Quellen/Links nur eine Auswahl darstellen. Wir weisen darauf hin, dass für die Inhalte externer Links und Quellen keine Verantwortung übernommen werden kann. Weiterhin existiert eine Vielzahl an Angeboten, die wir an dieser Stelle nicht vorstellen können. 
Beispiel 1:

Erfassungsbogen mitarbeiterbezogener Qualifizierungsbedarf (Muster)

	Mitarbeiterkennung:

	Nr.
	Merkmale
	

	1
	Bezeichnung der Position
	

	2
	Name des Mitarbeiters
	

	3
	Kompetenzen des Mitarbeiters
	

	3a
	Vorhandene Qualifikationen 
	

	3b
	Fachliche Kompetenzen (alle relevanten Fähigkeiten)
	

	3c
	Methodenkompetenzen 
	

	3d
	Schlüsselkompetenzen 
	

	3e
	Soziale Kompetenzen 
	

	3f
	Networking
	

	3g
	 „Freizeit“-Kompetenzen 
	

	3h
	Sonstiges
	

	4
	Arbeitsplatzbezogen erforderliche Kompetenzen
	

	5
	Arbeitsplatzbezogen vorhandene Kompetenzen
	

	6
	Qualifizierungsbedarf
	


Beispiel 2:

Visualisierungen einer Kompetenzkarte 
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