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Selbst gesteuerte Qualifizierung
Im Office-Management

Ergebnisse eines Modellversuchs

in KMU

» FuUr den Burobereich in kleinen und mitt-
leren Unternehmen (KMU) miussen Lernkon-
zepte bereitgestellt werden, die auf sich stark
veranderte Anforderungen eingehen und un-
ternehmensindividuelle Problemldsungen an-
bieten. Das hier vorgestellte und in einem
Modellversuch entwickelte Lernkonzept dient
der Kompetenzentwicklung der in diesem
Bereich Uberwiegend arbeitenden Frauen und
gleichzeitig der Verbesserung der Prozessab-
laufe.! Bildungsdienstleister unterstutzen die
KMU und die dort beschaftigten und an der
Qualifizierung teilnehmenden Frauen mit

anforderungsgerechten Angeboten und deren

Umsetzung.
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Ausgangssituation

Qualifizierung wird haufig noch als ein aufRerhalb der Ar-
beit stattfindender Prozess verstanden, bei dem Lernende
mit unterschiedlichsten Vorkenntnissen meist tber eine
festgelegte Lernmethode ein bestimmtes vorgegebenes Wis-
sen erwerben sollen.

Solche haufig zeitaufwendigen und wenig praxisrelevan-
ten WeiterbildungsmaRnahmen gentigen nicht dem heuti-
gen Anspruch des Kompetenzerwerbs fir Mitarbeiter von
KMU. Diese herkdbmmlichen, eng strukturierten Qualifizie-
rungsmalnahmen stehen im Gegensatz zu den in Unter-
nehmen vorzufindenden technischen, personellen und or-
ganisatorischen flexiblen und der stdndigen Verénderung
unterworfenen Bedingungen, denen die Mitarbeiter ,,aus-
gesetzt” sind.

Veranderte Arbeitswelten, wie sie auch in modernen Biros
vorzufinden sind, erfordern eine neue, darauf abgestimmte
innovative Lernkultur. Fir die Vielfalt der Anforderungen
und Aufgaben ist eine ebenso groRe Vielfalt an Lernformen
und Methoden erforderlich. Es musste also gelingen, bei
dem zu entwickelnden Qualifizierungskonzept fir das Of-
fice-Management methodisch und inhaltlich individuell fle-
Xible Umsetzungsformen mit projektspezifischen Qualifizie-
rungsmaterialien und -medien zu erstellen und zu nutzen.

Umsetzung der unternehmens-
individuellen Qualifizierung im Buro

Selbstqualifizierung im Sinne angeleiteter, moderierter
Qualifizierung durch padagogisch qualifizierte Tutoren der
Bildungsdienstleister entsprach den Vorstellungen der am
Modellversuch beteiligten KMU, deren Mitarbeiterinnen
und den Bildungsdienstleistern.

Das im Vordergrund stehende Selbstlernen wurde von flan-
kierenden Konzepten (z. B. computergestiitzten Lernformen)
unterstiitzt. Die Qualifizierung erfolgte als Prasenzlernen
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(z.B. Workshops), Selbstqualifizierung und Coaching. Ler-
nerfolgskontrollen waren integrativ einbezogen. In allen
Lernphasen stand ein Tutor als Ansprechpartner z. B. Uber
Telefon oder E-Mail zur Verfiigung. Des Weiteren bildeten
sich verschiedene Lerngruppen (reale Lerngruppen ,,Face to
Face” und virtuelle Lerngruppen bei der Nutzung des In-
ternets und Chats).

Basierend auf der Unternehmensstruktur im Raum Dresden
wurden fir die Mitarbeit im Modellversuch vorwiegend
KMU aus dem Dienstleistungsbereich gewonnen. So wirk-
ten Unternehmen insbesondere aus den Bereichen Baube-
treuung, Architektur, EDV-Service, Steuerberatung und
Versicherung mit.

Zum Beginn jeder Modellversuchsphase erfolgten fundierte
Bedarfsanalysen, in Form von Fachgesprachen mit den Un-
ternehmern/-innen und den Mitarbeiterinnen der Officebe-
reiche.

Die anschliefende Selbstqualifizierung ermdglichte eine ar-
beitsplatznahe, zeitlich und inhaltlich flexibel an die Un-
ternehmensspezifik angepasste Qualifizierung. Die fir das
Selbstlernen angebotenen Lernaufgaben orientierten sich
an realen Problemsituationen und Entscheidungsprozessen
am jeweiligen Arbeitsplatz.

In Auswertungsgesprachen mit den Teilnehmerinnen wur-
den Probleme bei der Selbstqualifizierung angesprochen,
Zwischenergebnisse und Teilziele abgesprochen sowie die
folgenden Qualifizierungsinhalte préazisiert.

Im Ergebnis des Projektes ergaben sich eine Reihe von Er-
kenntnissen, die bei dhnlichen Projekten bericksichtigt
werden sollten.

Kernaussagen zur Gestaltung von
selbst gesteuerter Qualifizierung in
KMU

Fachgesprache stellen ein moderates Mittel dar, Qualifizie-
rungsbedarfe im Officemanagement von KMU zu identifi-
zieren und bedarfsgerechte Qualifizierungsmodelle zu erar-
beiten.

Zusammenhange zwischen betrieblichen Problemstellun-
gen, Arbeitsaufgaben und Lernschwerpunkten missen er-
kannt und abgebildet werden. Inhalte und Rahmenbedin-
gungen fir die Gestaltung von Lehr- und Lernarrange-
ments sind abzuleiten.

Unbedingt bedacht werden muss, dass mit den Fachge-
sprachen in den Unternehmen eine Erwartungshaltung an
die Qualitat der geplanten SchulungsmaBnahmen erzeugt
wird. Dieser zu entsprechen, bildet eine wichtige Voraus-
setzung fur die Akzeptanz und kiinftige Etablierung sol-
cher Herangehensweisen.

Die Fahigkeit, auf die individuellen Bedirfnisse der KMU
eingehen zu kénnen, wird kiinftig ein wichtiges Qualitats-
kriterium der Bildungsdienstleister im Wettbewerb sein.
Hier zeigt sich ein groRBer Handlungsbedarf zur Sensibili-
sierung, Ermutigung und Qualifizierung des Ausbildungs-
personals.

Individualitat spielt eine groRe Rolle bei der Gestaltung von
Arbeits- und Lernumgebungen im Officemanagement von
KMU. Dadurch wird Kompetenzentwicklung mittels selbst
gesteuerter Qualifizierung erméglicht.

Innovationsfahigkeit und -bereitschaft ist entscheidend fur
die Wettbewerbsfahigkeit der Unternehmen. Aspekte hierzu
sind u.a. innovationsforderliche Arbeits- und Lernumge-
bungen im Officebereich, Anpassung an Besonderheiten
des Unternehmens (z. B. Produktionsbetrieb, Dienstleister)
und Voraussetzungen der Mitarbeiterinnen (Qualifikatio-
nen, Gesundheit).

Unabdingbar ist die Forderung und Entwicklung der
Selbstlernkompetenz bei den Mitarbeitern/-innen, z.B.
durch Freirdume am Arbeitsplatz und die Berlicksichtigung
der Interessen und Bedurfnisse.

In den meisten Unternehmen war festzustellen, dass Tages-
geschaft und Kundenauftrage Vorrang haben. Eine zielori-
entierte Ausrichtung der Lehr- und Lernprozesse an be-
trieblichen Problemldsungen erhéhten Anreiz und Motiva-
tion zur Weiterbildung. Sowohl fir das Lehrpersonal beim
Bildungsdienstleister als auch fir Unternehmen und Teil-
nehmerinnen ist dies eine neue, ungewohnte Form der
Qualifizierung. Eine wesentliche Voraussetzung fur die
Umsetzbarkeit derartiger innovativer Bildungskonzepte
wird durch eine gemeinsame Vertrauensbasis geschaffen.

Elemente traditioneller Bildungsangebote (z.B. themen-
orientierte Wissensvermittlung) erreichen eine bessere
Akzeptanz in Kombination mit individuellen, an betrieblichen
Probleml6sungen ausgerichteten Beratungsangeboten.

Die Situation und der Veréanderungsbedarf im Officebereich
von KMU bringen neue Anforderungen an die Mitarbeite-
rinnen und die Gestaltung relevanter Lehr- und Lernpro-
zesse mit sich. Neben der Verbindung von Arbeiten und
Lernen gewinnt ,Lebenslanges Lernen“ immer stéarker an
Bedeutung. Einer besonderen Beachtung bei der Gestaltung
von Arbeits- und Lernumgebungen bedirfen daher:

« praktikable Formen der Unterstiitzung selbst gesteuer-
ten Lernens, die eine ortlich und zeitlich flexible Weiter-
bildung ermdéglichen;

= die Forderung der Motivation und Handlungsfahigkeit;

« die Befahigung zum Selbstlernen;

« das Erkennen von Gestaltungsspielrdumen bei der Erle-
digung officerelevanter Aufgaben;
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« die Beféhigung zur besseren Bewaltigung von Arbeits-
aufgaben (z.B. mittels der Nutzung von moderner luK-
Technik);

- die Befahigung zur Mitgestaltung von Arbeits- und
Lernumgebungen.

An betrieblichen Problemldsungen ausgerichtete, individu-
elle Lehr- und Lernprozesse offenbaren haufig fehlendes
Grundlagenwissen bei den Teilnehmern/-innen aus den
Officebereichen. Die bei den Bildungsdienstleistern vorlie-
genden Qualifizierungsmodule aus ,traditionellen Bil-
dungsformen® (z.B. Seminarmodule, Scripte) eignen sich
gut, um fehlendes Grundlagenwissen wirtschaftlich anbie-
ten zu kdnnen.

Um starker auf betriebliche Belange zugeschnittene Quali-
fizierungsformen in KMU zu etablieren, bedarf es einer Mi-
schung aus herkdmmlichen und modernen Formen des
Lehrens und Lernens. Im Modellversuch hat sich eine Kom-
bination aus Prasenzphasen, Selbstlernphasen und indivi-
dueller Lernberatung bewahrt.

Handlungsorientierte Lehr- und Lernarrangements bilden
eine praktikable Form, um selbst gesteuerte Lernprozesse
im Officemanagement von KMU zu initiieren und zu unter-
stutzen.

In Abhangigkeit von Unternehmenstyp, Betriebsgrofie und
organisationalem Entwicklungsniveau ergeben sich unter-
nehmensspezifisch gesehen konkrete Gestaltungsanforde-
rungen an ein effizientes Officemanagement. Daraus las-
sen sich individuelle Entwicklungs- und Qualifizierungs-
bedarfe und Lernkonzepte sowie handlungsorientierte
Lernarrangements ableiten, die arbeitsplatznah gestaltet
und zlgig umgesetzt werden. Das heif3t, konkrete Pro-
blemldsungen werden in den Betrieben mit Hilfe von di-
daktisch aufbereiteten Lehrmaterialien durchgefihrt.

Frauen bendtigen fir ihre Weiterbildung andere Rahmen-
bedingungen sowie differenzierte Lernbedingungen, Lern-
inhalte und Lernformen.

Die Uberwiegende Zahl der Beschéaftigten in Officeberei-

chen von KMU sind Frauen. Ein im Modellversuch be-

trachteter Schwerpunkt waren daher Aspekte der ge-

schlechtssensiblen Didaktik.

Um den Frauen eine Teilnahme an der Qualifizierung zu

ermoglichen, ist die spezifische Lernsituation zu bertick-

sichtigen. Zu den Rahmenbedingungen gehéren u. a.:

« familienfreundliche Unterrichtszeiten

« Kinderbetreuung

« Herstellen einer lernfordernden Atmosphére und

« Bericksichtigung der Mobilitatsprobleme von Teilneh-
merinnen.

3. Grundlagenqualifizierung bei

2. Herausfinden von Schwachstellen
und Defiziten

1. Ermittlung von Anforderungen
im Officebereich

Reflexion mit Arbeitstatigkeiten und
Uberfiihrung der Lehr-/Lern-
arrangements in die betriebliche 4
Tatigkeit

Finanzierungsmodelle Organisationsmodelle
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Einbeziehung von Lehr- und
Lernarrangements auf der Basis
von Arbeitsaufgaben im Office

4. Betriebsspezifische Qualifizierung

« Begleitende Problem- und
Aufgabenbearbeitung im Betrieb
mit den Lehrkréften

« Beratung zum Selbstlernen

» Bearbeitung geeigneter Lehr- und
Lernarrangements

Technische

Personalentwicklung Voraussetzungen

Abbildung
Modell zur Konzeption und
Erprobung selbst gesteuerter

e Lernprozesse im Office



Moderne luK-Medien eignen sich fiir die Gestaltung selbst
gesteuerten Lernens im Officebereich von KMU. Die tech-
nische Verfugbarkeit von PC-gestitzten Lernumgebungen,
die Qualifizierung der Teilnehmerinnen zur sachgerechten
Anwendung sowie eine transparente Einbindung der Me-
dien in den Gesamtlehr- und -lernprozess bilden wichtige
Erfolgskriterien

Ausschlaggebende Aspekte flr die Konzeption von Selbst-
lernphasen auf der Basis moderner luK-Technologien sind
vor allem die Erfahrungen der Teilnehmer/-innen mit der
Nutzung moderner Lernmedien. Im Modellversuch zeigte
sich, dass in der ersten Phase wenig Erfahrungen bei der
Nutzung moderner Medien bestanden. Im weiteren Verlauf
konnten die Teilnehmer/-innen deutlich mehr Erfahrungen,
besonders mit CBTs und dem Internet, vorweisen.

Einschlagige Erfahrungen mit neuen Medien sind eine gute
Voraussetzung fur die Durchfuhrung einer auf diesen Tech-
nologien basierten Qualifizierung und der Erhéhung der
Akzeptanz zum Selbstlernen.

Betriebliches Coaching, eine intensivere Beratung zur Stei-
gerung der Akzeptanz und Forderung des Selbstlernens in
KMU erfordern sowohl neue Herangehensweisen an die
Konzipierung der Qualifizierung als auch innovative Orga-
nisations- und Personalentwicklungsmanahmen beim Bil-
dungsdienstleister.

Selbst organisiertes Lernen in den Unternehmen sollte des-
halb stérker durch betriebliches und individuelles Coaching
begleitet werden. Dem péadagogischen Vorteil steht ein er-
heblicher Aufwand (personell und damit auch finanziell)
des Bildungsdienstleisters gegentiber. Im Modellversuch hat
sich ein Vorgehensmodell zur Konzeption und Erprobung
selbst gesteuerter Lernprozesse fur die Mitarbeiter/-innen
im Officebereich als zweckmaRig herausgestellt (vgl. Abb.).

Die Erprobung durch die Bildungsdienstleister erfolgte mo-
dellhaft. Das Konzept muss nun in Alltagsprozesse etabliert
werden, um die bisherigen Entwicklungen bei den Unter-
nehmen und beteiligten Bildungsdienstleistern weiter zu
fordern. Neben der Erarbeitung von Finanzierungsmodellen
sind insbesondere Aspekte der Organisations- und Perso-
nalentwicklung zu gestalten.
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Zusammenfassung und Ausblick

Mit der Zielgruppe Officemitarbeiter/-innen widmete sich
der Modellversuch einer immer noch wenig beachteten
Thematik. Der Forderung, Frauen im Beruf zu unterstit-
zen, ihnen Karrierechancen zu erméglichen, sie durch frau-
enspezifische Qualifikationskonzepte zu fordern, sollte
auch in andere Projekte integrativ einbezogen werden.

Das Lernkonzept dieses Modellversuchs beschaftigt sich
mit der Lésung von betrieblichen Problemstellungen und
baut auf den spezifischen Erfahrungen der Mitarbeiter/-in-
nen auf. So wird eine individuelle Kompetenzentwicklung
ermoglicht, spezielle Bedlrfnisse der Frauen werden
berlcksichtigt. Wesentliches Element des didaktischen
Konzeptes ist die Darstellung von virtuellen und die Ge-
staltung von lernférderlichen Lernumgebungen, das heif3t,
selbst gesteuerte Lernprozesse werden durch die Vermitt-
lung von Medienkompetenz und Coaching geférdert. Des
Weiteren wurde beispielhaft die neue Ausrichtung (Ent-
wicklung) von Bildungsdienstleistern zur Ubernahme neuer
Aufgaben erprobt. SchwerpunktmélRig gehéren dazu die
individuelle spezielle Bedarfsermittlung und Lernberatung
bzw. -begleitung im Rahmen von Organisations- und Per-
sonalentwicklung.?

Insgesamt ist es den beteiligten Bildungsdienstleistern ge-
lungen, individuelle Qualifikationskonzepte fur und in
Unternehmen zu entwickeln und umzusetzen. Das verbes-
sert auch die Wettbewerbsfahigkeit dieser Unternehmen. Il
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