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Kooperationspartnerinnen und -partner im Verbund

BasisKom ist ein Verbundprojekt des Bundesarbeitskreises
ARBEIT UND LEBEN und der Landesarbeitsgemeinschaften
ARBEIT UND LEBEN Nordrhein-Westfalen, Rheinland-Pfalz und
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Sachsen. Geférdert wird das Projekt vom Bundesministerium fur BaSiSKom

Bildung und Forschung (BMBF).

Ansprechpartnerinnen und -partner

Bundesarbeitskreis ARBEIT UND LEBEN

Robertstr. 5a

42107 Wuppertal
www.arbeitundleben.de
Projektleitung Sonja Puchelski
puchelski@arbeitundleben.de
0202 9740423
Forderkennzeichen: 01AB12020A

ARBEIT UND LEBEN Rheinland-Pfalz
Hintere Bleiche 34

55116 Mainz
www.arbeit-und-leben.de
Projektleitung: Katja Rickert
k.rickert@arbeit-und-leben.de

06131 1408633

Forderkennzeichen: 01AB12020C

www.basiskom.de
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ARBEIT UND LEBEN Nordrhein-Westfalen
Mintropstr. 20

40215 Dusseldorf

www.aulnrw.de

Projektleitung Alexander Oberdieck
oberdieck@aulnrw.de

0211 9380021

Forderkennzeichen: 01AB12020B

ARBEIT UND LEBEN Sachsen
Lohrstr. 17

04105 Leipzig
www.arbeitundleben.eu
Projektleitung: Falko Bchme
boehme@arbeitundleben.eu
0341 7100540
Forderkennzeichen: 01AB12020D
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BetriebsCheck

Der BasisKkom BetriebsCheck ist ein Personal- und Organisati- Hintergrund
onsentwicklungstool, welches eingesetzt wird, um die Arbeitssi-
tuation und den Weiterbildungsbedarf von geringqualifizierten
und ungelernten Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmern sowie
funktionalen Analphabetinnen und Analphabeten im Unterneh-
men zu ermitteln.

Beim BasisKom BetriebsCheck handelt es sich nicht um einen
Fragekatalog, welcher linear abgearbeitet wird, sondern viel-
mehr um die Zusammenfassung wichtiger Unternehmensberei-
che, die wahrend des bzw. der Gesprache behandelt und ge-
klart werden.

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

 Alle wichtigen Entscheidungstrégerinnen und Ziel
Entscheidungstrager (Geschdéftsfiihrung, Personalentwick-
lung, Abteilungsleitung, Betriebsrat) werden in die
Gesprdche mit eingebunden und deren Sichtweisen sowie
Motivationen fir den Verdnderungsprozess
(z.B. Weiterqualifizierung) transparent gemacht.

e Der Hintergrund und die Notwendigkeit fir die
Weiterqualifizierung der Zielgruppe (Abteilung) werden
erfasst.

¢ Das Unternehmen wird auf allen unterschiedlichen Ebenen
systemisch kennengelernt.

* Eine vertrauensvolle und wertschétzende Atmosphdare wird
aufgebaut.

e Allen Beteiligten werden wichtige Informationen zu der
Lebens- und Arbeitssituation von funktionalen
Analphabetinnen und Analphabeten punktuell geliefert bzw.
diese hinterfragt.

Zentral beim Betriebscheck ist, dass alle wichtigen Entschei- Voraussetzungen
dungstrdgerinnen und -trdger innerhalb des Unternehmens mit

einbezogen werden; dies ist fir die spatere Entwicklung der

arbeitsnahen Weiterbildung zentral.
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Das hat mehrere Griinde: Der Prozessberater oder die Prozess-
beraterin erhdlt ein umfangreiches, vielfdltiges Bild vom Unter-
nehmen und dessen Mitarbeitenden. Alle wichtigen Personen
sind friihzeitig in den Prozess mit eingebunden und kénnen fir
einen zeitnahen Informationsfluss innerhalb des Unternehmens
sorgen. Die Basis fur das Gelingen ist Wertschatzung, Vertrau-
en und Respekt. Durch das intensive Einbinden fiihlen sich alle
entsprechend beteiligt und mitverantwortlich fir die spétere
Umsetzung der Weiterqualifizierung im Unternehmen.

Folgende Bereiche werden unter anderem in den Gespréchen Inhalt
behandelt:

¢ berufliche Qualifikation der Mitarbeitenden (Situation der
Geringqualifizierten bzw. funktionalen Analphabetinnen und
Analphabeten im Unternehmen)

e Unternehmenskultur

e kultureller Hintergrund und Durchschnittsalter der
Mitarbeitenden

® Zusammensetzung und Zusammenarbeit von Abteilungen

Kunden- und Kundinnenfelder

* Umgang mit Verdnderungsprozessen sowie Visionen und
Ziele des Unternehmens

interne Kommunikation — Informationsfluss — Betriebsklima
(Fihrung von Mitarbeiter- und Mitarbeiterinnengespréchen
und Krankenriickkehrgesprdchen, Einarbeitungsleitfaden,
Betriebszeitung, Intranet, Urlaubsantrdge, ...)
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I. Informationen zum Unternehmen

Name des Unternehmens:

as

BasisKom

sisKompetenz am Arbeitsplatz st

Adresse:

Homepage:

Ansprechpartner/innen
im Unternehmen

(E-Mailadresse,

Telefonnummer):

Betriebsrat:

Branche:

O nein

Produkte:

Kunden/innen:

Rechtsform:

Zustandige Gewerkschaft und

Gewerkschaftssekretar

(E-Mailadresse,

Telefonnummer):

Organigramm:

Alter des Unternehmens:
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Il. Informationen zu der Zusammensetzung der Beschdftigten:

Anzahl der Beschéftigten

Durchschnittsalter
der Beschdftigten

mit ohne

Anzahl der Manner Migrationshintergrund Migrationshintergrund
mit ohne

Anzahl der Frauen Migrationshintergrund Migrationshintergrund

Herkunftslander

GEFORDERT VOM

& ;Iﬁurgi'ledsministerium ‘\ | h
rBildung P
A . ‘ . ! 4 ‘ ARBEIT UND LEBEN |undForschung ¢)-\alphabund
Arbeit und Leben Arbeit und Leben
0GB/ VHS DGB/VHS NW ARBEIT&LEBEN Sachsene.V.
iIldung

Rheinland-Pfalz w gGmbH
Gesellschaft fiir Beratung
und Bil




A | 0
L ad

Rheinland-Palz = gGmbH
Gesellschaft fiir Beratung
und Bildung

BasisKom
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lll. Informationen zu den Berufsgruppen:

1. In welchen Berufen bildet das Unternehmen aus?

2. Welche Berufsgruppen sind im Unternehmen beschdéftigt?

3. In welchen Arbeitsfeldern sind geringqualifizierte oder ungelernte
Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer beschdéftigt?
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BasisKom

4. Bitte beschreiben Sie das Arbeitsfeld und ggf. die Abteilungssituation dieser
Person oder Personengruppe ausfiihrlich! Inwieweit spielt Lesen, Schreiben und
Rechnen eine Rolle bei der Ausiibung der Arbeit?

5. Welche Herausforderungen haben Geringquadilifizierte oder Ungelernte bei der
Ausfiihrung ihrer Arbeit? Kam es in der Vergangenheit zu Arbeitsunfdllen in die-
sem Bereich? Werden z.B. die Unternehmensinformationen und Arbeitsanweisun-
gen immer richtig ausgefiihrt? Was ist lhnen hierbei schon aufgefallen? Welche
MaBnahmen wurden ergriffen?

(Bei diesen Fragen ist es wichtig, unbedingt in die Tiefe zu gehen, um mdoglichst viele
spezifische Informationen zu erhalten).
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IV. Informationen zu Weiterbildungsangeboten fiir geringqualifizierte oder
ungelernte Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer:

Unternehmensspezifische
Weiterbildungsangebote

(Module) Ja: Nein:
Inhalte der
Weiterbildungsangebote:
Ort der Weiterbildung
Inhouse ja: Inhouse nein:

Form der Weiterbildung
O Frontallehrmethode (nur Vortrag)

O Gruppenarbeit (mit schriftlichen Ubungen)

O

Medien, die genutzt

werden O PowerPoint-Présentation
O Handout
O Flipchart

O Moderationsmaterial

O
Stundenumfang der
Weiterbildung:
Externer Trainer/
Externe Trainerin: Ja: Nein:

Budget fir Weiterbildungs-
angebote:
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1. An welcher Art von Weiterbildungsangeboten hat die Personengruppe schon
teilgenommen?

2. Bitte beschreiben Sie das Weiterbildungsangebot inhaltlich. Wie war die me-
thodische und didaktische Umsetzung?

(Bei diesen Fragen ist es wichtig, unbedingt in die Tiefe zu gehen, um mdglichst viele
spezifische Informationen zu erhalten).

3. In welchem Bereich sehen Sie einen Weiterbildungsbedarf bei der Zielgruppe
Geringqudilifizierter und Ungelernter?
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4. Mit welchen unternehmensspezifischen Materialen sollte bei der arbeitsnahen
Weiterbildung gearbeitet werden?

5. Woran merken Sie, dass die arbeitsnahe Weiterbildung erfolgreich war? Was
ist nach der Weiterbildung auf jeden Fall besser bzw. anders? Welche Veréande-
rungen sind nach der arbeitsnahen Weiterbildung spiirbar?

6. Wie wiirde fiir Sie ein gelungener Transfer in die betriebliche Praxis aussehen?
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V. Informationen zu Visionen, Zielen, Leitbild, Unternehmenskultur

1. Wie wiirden Sie lhr Unternehmen beschreiben? Welche Visionen und Ziele ver-
folgt das Unternehmen?

2. Bitte beschreiben Sie lhre Unternehmenskultur.

3. Wie wird mit Verdnderungsprozessen in lhrem Unternehmen umgegangen?
Was waren bis jetzt erfolgreiche Verdnderungen? Was waren hierfiir die Gelin-
gensfaktoren?
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4. In welcher Form findet bei lhnen Informationsfluss zu den Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern statt?

(Zum Beispiel regelmdaBige Meetings, Klausurtagungen, Mitarbeiter/innen-Versamm-
lungen, ...).
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VI. Personalfiihrung

1. Wie werden neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter eingearbeitet? Wie wer-
den speziell die geringqualifizierten Mitarbeitenden eingearbeitet?
(Gibt es hier bestimmte Einarbeitungsleitfaden?)

2. In welcher Form finden Mitarbeiterinnen- und Mitarbeitergespréche statt?
(Gibt es eine Vorlage? Wie werden die Gesprdche dokumentiert? Werden mit allen
Mitarbeitenden Gesprdche gefiihrt?)

3. In welcher Form finden Krankenriickkehrgespréche statt?
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4. Haben die Fiihrungskrafte eine spezielle Weiterbildung im Bereich Mitarbeiter-
und Mitarbeiterinnenfiihrung?

GEFORDERT VOM

| Bundesministerium

& fiir Bildung ,\\
A ; A : n.. A A Sathseno . S OPhEDUNG
Arbeit und Leben Arbeit und Leben
DGB/ VHS DGB/VHS NW RBEITALEBEN Sachsene.V.

Rheinland-Pfalz = gGmbH
Gesellschaft fiir Beratung
und Bildung



‘-. 2@
A ad

BasisKom

Basiskompetenz am Arbeitspl

VIl. Dokumentation der Gesprdche

Inhalt, Verabredungen,

Datum Kontakt Anwesende Personen .
Ergebnisse
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