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GLOSSAR

Begriff Erldauterung

Das Vermoégen, Kenntnisse, Fertigkeiten, Fahigkeiten,
Verhaltensweisen und personliche Eigenschaften
Kompetenz einzusetzen oder zu verwenden, um erfolgreich wichtige
Arbeitsaufgaben oder spezielle Funktionen auszuilben
oder eine bestimmte Rolle oder Position zu erflllen.
Ein Instrument flr die Personalverwaltung, das eine
Gruppe von Kompetenzen umfasst, die fir die Entwicklung
sowohl der Institution insgesamt als auch der einzelnen
Mitarbeiter von Bedeutung sind.
Die oberste Fihrungsebene der EFRE-/
Kohasionsfondsinstitution bzw. die Personen, die auf
verhaltnismaBig hoher strategischer Managementebene

Kompetenzrahmen

Mitarbeiter der
Entscheidungsebene
(Entscheidungstrager)

agieren.
EU-weiter Der von der GD REGION entwickelte Kompetenzrahmen
Kompetenzrahmen fir den ERDF und den Kohdsionsfonds.

Die drei Arten von Positionen flr Mitarbeiter, die an der

Verwaltung und Durchfihrung des EFRE/Kohasionsfonds

beteiligt sind (Mitarbeiter der operativen Ebene,
Gruppen von Mitarbeiter der Vorgesetztenebene und Mitarbeiter der
Tatigkeitsprofilen Entscheidungsebene); diese Positionen wurden unter
Berlicksichtigung der Aufgaben, Teilaufgaben und
Zustandigkeiten entwickelt, die auf jeder Ebene
durchzufihren sind.
Das Team innerhalb einer Verwaltung, das fur die
Durchfliihrung einer Kompetenzbewertung unter

DS T SEE Verwendung des EU-weiten Kompetenzrahmens und des
Selbstbewertungsinstruments zusténdig ist.
Arten von Institutionen, die nach MaBgabe der
Verordnungen an der Verwaltung und Durchfiihrung des

Institution EFRE/Kohasionsfonds beteiligt sind: Koordinierungsstellen,
Verwaltungsbehdrden, Bescheinigungsbehdrden,
zwischengeschaltete Stellen, Prifbehdrden oder
Funktionen innerhalb gemeinsamer Sekretariate.
EU-weiter Kompetenzrahmen und

Instrumente

Selbstbewertungsinstrument

Ein Dokument, das eine Ubersicht (iber die wichtigsten
Tatigkeitsbeschreibung Zustandigkeiten, Funktionen, Pflichten und Kompetenzen
sowie die erforderlichen Kompetenzstufen enthalt.
Kompetenzen, die flir eine leitende Tatigkeit erforderlich
sind und auf erworbenen Kenntnissen, Fdhigkeiten und
Fertigkeiten beruhen.
Kompetenzen, Gber die Mitarbeiter verfigen missen, um
die zugewiesenen Funktionen in Zusammenhang mit der
Verwaltung des EFRE/Kohasionsfonds erfolgreich

Fihrungsrelevante
Kompetenzen

Operative Kompetenzen

auszuiben.
Mitarbeiter der operativen Sachverstandige, die die einzelnen Aufgaben und
Ebene Teilaufgaben innerhalb der Institution direkt bearbeiten.
Berufliche Kompetenzen Kompetenzen, die fir die Ausiibung bestimmter
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Begriff Erlduterung

beruflicher Tatigkeiten erforderlich sind und auf
erworbenen Kenntnissen, Fdhigkeiten und Fertigkeiten
beruhen.

Verordnungen fir die europdischen Struktur- und

VEEH LE En Investitionsfonds fiir den Zeitraum 2014-2020
Einsatz einer Technologie, mit der es moglich ist,
Computersoftware oder einen ,Roboter® so zu
Robotergesteuerte konfigurieren, dass sie/er vorhandene Anwendungen zur

Durchfiihrung einer Transaktion, zur Bearbeitung von
Daten, zur Auslésung von Reaktionen und zur
Kommunikation mit anderen digitalen Systemen erfasst
und interpretiert.

Prozessautomatisierung

Eine Bewertung der eigenen Kompetenzstufe im Hinblick
Selbstbewertung auf die fir die effiziente und erfolgreiche Ausibung der
zugewiesenen Funktionen erforderlichen Kompetenzen.

Webbasiertes Instrument, mit dem sich die
Selbstbewertungsinstrument Kompetenzstufe des Anwenders bewerten lasst und
(Instrument) ermittelt werden kann, welche Kompetenzen weiter
ausgebaut werden missen.
Eine Handlung, die von einer Behdrde (einer Institution)
oder einer Person ausgeflihrt wird, um ein Ergebnis in

UETeTelels Zusammenhang mit der Verwaltung des
EFRE/Kohasionsfonds zu liefern.
Die mittlere Fihrungsebene der EFRE-/
Mitarbeiter der Kohasionsfondsinstitution, in der Regel Abteilungsleiter,
Vorgesetztenebene die fir eine Gruppe von Mitarbeitern verantwortlich ist
(Vorgesetzte) und nicht direkt an der operativen Durchfihrung des

Programms mitwirkt.

Gruppe von Teilaufgaben, die anhand des Aufgabenziels

zusammengestellt wurden und von einer Person bzw.
Aufgaben einer Gruppe von Personen im Rahmen ihres
Arbeitsalltags ausgefiihrt werden, um die Verwaltung des
EFRE/Kohasionsfonds zu gewahrleisten.
Plane zur Kompetenzentwicklung, die auf Grundlage der
Ergebnisse einer Kompetenzbewertung erarbeitet werden,
die unter Verwendung des EU-weiten Kompetenzrahmens
und des Selbstbewertungsinstruments vorgenommen
wurde.

Lern- und
Entwicklungsplane
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1 EINFUHRUNG

Diese Anwenderleitlinien wurden von der GD Regionalpolitik und Stadtentwicklung (GD
REGIO) der Europdischen Kommission fliir Behdrden erarbeitet, die sich mit der
Verwaltung und Durchfiihrung des EFRE und des Kohasionsfonds beschaftigen und so
Uber ein Hilfsmittel fiir die Umsetzung des EU-weiten Kompetenzrahmens und des
Selbstbewertungsinstruments (der ,Instrumente®) verfligen.

Die Anwenderleitlinien gelten als wichtigster Leitfaden fir den Einsatz der Instrumente
auf administrativer Ebene. Es wird empfohlen, dass sich die Mitarbeiter der Behoérde, die
mit dem Einsatz der Instrumente betraut sein werden, diese Anwenderleitlinien im
Vorfeld der Kompetenzbewertung sorgféltig durchlesen.

Folgendes wird in den Anwenderleitlinien behandelt:

e der EU-weite Kompetenzrahmen mit einer ausflhrlichen Beschreibung der
Kompetenzen, die fir die Verwaltung und Durchfihrung des EFRE und des
Kohasionsfonds erforderlich sind, sowie der Grundprinzipien und des Nutzens
(Kapitel 2)

e das Selbstbewertungsinstrument, mit dem der Inhalt des EU-weiten
Kompetenzrahmens in ein Instrument eingebettet wurde, das fir die
Selbstbewertung der Kompetenzen von Mitarbeitern und Institutionen geeignet ist
(Kapitel 2)

e die Organisation des Ablaufs der Kompetenzbewertung im Hinblick auf die Abfolge
der Phasen und Tatigkeiten sowie Empfehlungen fir Institutionen in Bezug auf die zu
beachtende Vorgehensweise beim Einsatz der Instrumente (Kapitel 3).

e Vorbereitung von Lern- und Entwicklungsplédnen (sowie Vorlagen) zur Verbesserung
der Kompetenzen, die weiter ausgebaut werden mdussen, u. a. ein methodischer
Rahmen fir die Auswahl der am besten geeigneten Lernoptionen (Kapitel 3)

e technische Hinweise zu den MaBnahmen, die flir die Anpassung des EU-weiten
Kompetenzrahmens und des Selbstbewertungsinstruments erforderlich sind
(Kapitel 4)

Die Zusammenhdnge zwischen den einzelnen inhaltlichen Punkten gehen aus der
nachstehenden Abbildung hervor:

EU-weiter Selbstbewertungs- Kompetenzbewertung
Kompetenzrahmen instrument

@—7—»3—’3

l

O = g ey

. Lern- und
Kapazitdtsaufbau Entwicklungsplan Analyse der

Institution

(8]
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Als ersten Schritt sollten die Behérden zunachst Folgendes tun:

Zugangsdaten  (Benutzername und Passwort) flir eine Kopie des
Selbstbewertungsinstruments in Form einer E-Mail an REGIO-COMPETENCY-
FRAMEWORK®@ec.europa.eu anfordern und

den Benutzernamen und das Passwort auf der folgenden Website eingeben, Uber
die das Selbstbewertungsinstrument aufgerufen werden kann:

https://fs26.formsite.com/form_app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa_tools



mailto:REGIO-COMPETENCY-FRAMEWORK@ec.europa.eu
mailto:REGIO-COMPETENCY-FRAMEWORK@ec.europa.eu
https://fs26.formsite.com/form_app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa_tools
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2 GRUNDPRINZIPIEN UND KERNKONZEPTE

2.1 Notwendigkeit eines EU-weiten Kompetenzrahmens und eines
Selbstbewertungsinstruments

Mit der Weiterentwicklung der Kohasionspolitik hat sich das Spektrum an
Fachkenntnissen und Kompetenzen vergréBert, die flr die Umsetzung erforderlich sind.
Vor diesem Hintergrund ist die Kommission in letzter Zeit verstarkt dazu tUbergegangen,
die Mitgliedstaaten zielgerichtet in ihren Bemihungen =zu unterstitzen, die
Verwaltungskapazitdten der nationalen und regionalen Behérden hinsichtlich der
Verwaltung des EFRE und des Kohasionsfonds in Form konkreter MaBnahmen zu starken.

Im Programmplanungszeitraum 2014-2020 wurden Anderungen an den Verordnungen
vorgenommen, denen gemaB fir die Verwaltung und Durchflihrung des EFRE und des
Kohasionsfonds neue Kompetenzen erforderlich sind. Zudem ist flr eine erfolgreiche
Verwaltung der Fonds eine Mischung aus Kompetenzen erforderlich, die Uber die in den
Verordnungen verankerten Anforderungen hinausgehen.

Als Reaktion auf diese Herausforderungen hat die Kommission den EU-weiten
Kompetenzrahmen und das Selbstbewertungsinstrument entwickelt, mit denen den
Behoérden ein praktisches Hilfsmittel an die Hand gegeben wird, um ihre Kapazitat fir die
Verwaltung und Durchfiihrung des EFRE und des Kohdasionsfonds zu starken:

e Der EU-weite Kompetenzrahmen ist ein Instrument fir die Personalverwaltung, in
dem die Kompetenzen festgelegt sind, die fir die Entwicklung sowohl der einzelnen
Mitarbeiter als auch der Institutionen von Bedeutung sind, die sich mit der
Verwaltung und Durchfiihrung des EFRE und des Kohasionsfonds beschaftigen.

e Das Selbstbewertungsinstrument basiert auf dem Inhalt des EU-weiten
Kompetenzrahmens und wird zur Bewertung der Kompetenzstufe von Mitarbeitern
und Institutionen verwendet, die dann Anhaltspunkte fir die Erarbeitung von
KompetenzentwicklungsmaBnahmen liefert.

Die wichtigsten Vorteile dieser Instrumente lassen sich wie folgt zusammenfassen:

e Die Instrumente zum Kapazitatsaufbau sind passgenau auf die Besonderheiten des
EFRE und des Kohasionsfonds zugeschnitten.

e Behdrden erhalten die Mdéglichkeit, eine Einschatzung der eigenen Kompetenzstufe
sowohl auf Ebene der Mitarbeiter als auch auf Ebene der Institution vorzunehmen.

e Sie dienen der Fihrungsetage von Institutionen als Informationsquelle fir den
Kompetenzentwicklungsbedarf.

e Sie liefern Anhaltspunkte flir die Entwicklung von Strategien, mit denen dem
Kompetenzentwicklungsbedarf begegnet wird, so etwa der strategischer
ausgerichtete Riickgriff auf die technische Hilfe aus den ESI-Fonds.

e Sie liefern Behérden Anregungen fir die Verbesserung ihrer Organisationsstruktur
im Hinblick auf die im Rahmen des EFRE und des Kohasionsfonds vorgesehenen
Funktionen.

e Besprechungen zwischen Mitarbeitern und Vorgesetzten bezlglich der
Fachkenntnisse und Kapazitdten der Mitarbeiter sowie ihrer Starken und
Schwachen werden vereinfacht.

e Es sind keine technischen Vorkenntnisse erforderlich, den Behdrden entstehen
keine Kosten.

Der Einsatz der Instrumente ist nicht verpflichtend; zudem sind die Ergebnisse der
Selbstbewertung flir den ausschlieBlichen Gebrauch der Institutionen bestimmt und
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mussen nicht der Kommission gemeldet werden. In diesem Zusammenhang ist es auch
empfehlenswert, die Instrumente bei der Umsetzung innerhalb einer Institution
unabhangig von den Beurteilungsverfahren zu verwenden und die Ergebnisse der
Mitarbeiterbewertungen vertraulich zu behandeln.

2.2 Kernkonzepte und Definitionen
Der EU-weite Kompetenzrahmen

Im EU-weiten Kompetenzrahmen sind die Kompetenzen festgelegt, die fir die
Entwicklung der einzelnen Mitarbeiter und der Institutionen von Bedeutung sind, die sich
mit der Verwaltung und Durchfilhrung des EFRE und des Kohdsionsfonds beschaftigen.
Dazu gehdren Koordinierungsstellen, Verwaltungsbehdérden und zwischengeschaltete
Stellen, gemeinsame Sekretariate, Bescheinigungsbehérden und Prifbehérden. In der
nachstehenden Abbildung ist der Inhalt des EU-weiten Kompetenzrahmens lbersichtlich
zusammengefasst:

Verwaltungs-

behérden und Bescheini-

Koordi-

nierungs- zwischen- gungs- Priifbehérden Gemeinsame

behérden

geschaltete Sekretariate

Stellen

stellen

Aufgaben 10 2 1 o

Teilaufgaben 20 47 13 10 37

Gruppen von Tatigkeitsprofilen 3 Gruppen: Entscheidungstréger, Vorgesetzter, operative Ebene

Operative Kompetenzen 35 44 18 18 44

Berufliche Kompetenzen 12

Fiihrungsrelevante Kompetenzen 12

Kompetenzskala 1 Stufe: 0-4 flur operative, berufliche, filhrungsrelevante Kompetenzen

Aus praktischen Griinden ist der Inhalt des EU-weiten Kompetenzrahmens in einzelnen
Excel-Dateien abgespeichert, und zwar eine pro Art der Institution. Die aktuelle Fassung
des EU-weiten Kompetenzrahmens ist in ANNEX 1: EU COMPETENCY FRAMEWORK
enthalten, wahrend ein Auszug daraus in folgender Abbildung dargestellt ist:

UL =) programming

Operational level

Tatigkeits-
Teilaufgabe profile

Inter-
Operational Competencies Definition of Procurement of . .
institutional e otidiss B | i2pagementof [RRAIN  Supenisory Decision

P f h | A
coorg::ldaltron threeﬂar;at::rrr\‘;e principles for : fo::sasu(a;;cin ":iio:;]a:zg services under level making level
bt stakeholder < selection of | P ante) ' Technical
Kompetenzen operations Assistance

involvement

General provisions of ESIF EU / National legal
acts

National strategic documents (e.g. National

MA.0.C2 Development Strategies, relevant thematic 4{ Kompetenz ] 4 ( Kompetenzstufe ]-’ 2 4 1 3 3
and sectoral policies)

‘ T TR

MA.O.C3 in EJSIF EU/ Natio:a| Ee?al‘actsv (ryl:e;,

‘ gt and the
scope of support)

TerrltoFiEiEsues, such as ITI, CLLD,
Sustainable urban development,
macro/regional strategies and interregional

cooperation planning

4 2 %2 3 3 3

Bei jeder Art von Institution enthdlt der EU-weite Kompetenzrahmen Folgendes:
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e Aufgaben und Teilaufgaben: Diese werden unter Berlcksichtigung der
Verordnungen zu den ESI-Fonds flir den Zeitraum 2014-2020, von einzelstaatlichen
Rechtsakten sowie von Beispielen fir bewdhrte Verfahren erarbeitet, mit denen
einzelne Mitgliedstaaten gute Erfahrungen gemacht haben.

e Gruppen von Tatigkeitsprofilen: Es gibt drei Gruppen von Tatigkeitsprofilen:
Entscheidungstrager (in der Regel die oberste Fihrungsebene der EFRE-
/Kohasionsfondsinstitution), Vorgesetzte (z. B. Abteilungsleiter) und Mitarbeiter der
operativen Ebene unterschiedlichen Dienstalters.

e Gruppen von Kompetenzen: Es gibt drei Gruppen von Kompetenzen:
fuhrungsrelevante, berufliche und operative Kompetenzen, die mit den von einzelnen
Mitarbeitern aufgrund ihres Tatigkeitsprofils durchgefliihrten Aufgaben und
Teilaufgaben verknipft sind.

e Operative Kompetenzen: Dies sind diejenigen Kompetenzen, die zur Auslibung
der zugewiesenen Funktionen gemaB den Verordnungen erforderlich sind (z. B.
vereinfachte Kostenoptionen, staatliche Beihilfen).

¢ Berufliche Kompetenzen: Diese Kompetenzen sind fir die erfolgreiche
Ausilbung bestimmter beruflicher Funktionen erforderlich (z. B.
Konfliktbewaltigung oder Problemlésung).

e Fihrungsrelevante Kompetenzen: Diese Kompetenzen sind bei Mitarbeitern in
leitender Funktion sowie - bis zu einem gewissen Grad - bei Mitarbeitern der
operativen Ebene erforderlich (z. B. Delegierung, Fliihrungsverhalten).

¢ Kompetenzstufe: Jeder Kompetenz ist eine Kompetenzskala von 0-4 zugewiesen.
Die im EU-weiten Kompetenzrahmen enthaltenen Kompetenzstufen stellen das
mittelfristige Kompetenzentwicklungsziel fir Mitarbeiter und Institutionen dar.

Das Selbstbewertungsinstrument

Das Selbstbewertungsinstrument ist ein webbasiertes Tool, flir dessen Verwendung als
einzige technische Voraussetzung gilt, dass ein Internetzugang und ein Webbrowser
vorhanden sein missen (z. B. Internet Explorer oder Google Chrome).

Mit dem Instrument, das auf dem EU-weiten Kompetenzrahmen basiert, sollen zum
einen die Bewertung der Kompetenzen einzelner Mitarbeiter und Institutionen ermdglicht
werden, um diejenigen Kompetenzen zu ermitteln, die noch fehlen oder weiter
ausgebaut werden missen, und zum anderen Anhaltspunkte fiir die Gestaltung und
Umsetzung von Lern- und Entwicklungspldanen flir die jeweilige Institution bzw. deren
Mitarbeiter herausgearbeitet werden.

Das Instrument sieht folgende Schritte vor:

Mitarbeiter und
Der Mitarbeiter Der Vorgesetzte Vorgesetzter Ein individueller
bewertet seine nimmt eine besprechen Bewertungs-
eigenen Bewertung des gemeinsam die bericht wird

Die Ergebnisse der
einzelnen
Bewertungen
werden
zusammengefihrt

Kompetenzen Mitarbeiters vor Bewertungs- erstellt
ergebnisse

Das Selbstbewertungsinstrument bietet ein hohes MaB an Flexibilitdt, damit auf
Grundlage der Aufgaben und Teilaufgaben, die in einer bestimmten Behdrde
durchgefiihrt werden, maBgeschneiderte Bewertungen erfolgen kénnen:

e Mit dem Instrument kdnnen Mitarbeiter ihr jeweiliges Tatigkeitsprofil sowie ihre
Aufgaben und Teilaufgaben auswahlen, wobei anhand dieser Auswahl dann eine Liste
mit den nach MaBgabe des EU-weiten Kompetenzrahmens zu bewertenden
Kompetenzen erstellt wird, was eine maBgeschneiderte Bewertung der einzelnen
Mitarbeiter ermdglicht.
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Der Vorgesetzte des Mitarbeiters (oder der Entscheidungstrédger, wenn es bei der
Selbstbewertung um einen Vorgesetzten geht) nimmt im Anschluss daran eine
unabhdngige Bewertung der Kompetenzen des Mitarbeiters vor. Dass eine zweite
Person in die Bewertung einbezogen wird, liegt daran, dass die Punktzahl der
Selbstbewertung Uberprift und entsprechend der Bewertung des Vorgesetzten
angepasst werden soll.

AnschlieBend besprechen der Mitarbeiter und der Vorgesetzte die vom System
errechneten Ergebnisse, in die flir jede einzelne bewertete Kompetenz die
Selbstbewertung des Mitarbeiters, die Bewertung des Vorgesetzten und die
Kompetenzstufe des EU-weiten Kompetenzrahmens einflieBen. Bei der Besprechung
erdrtern der Mitarbeiter und der Vorgesetzte mogliche Unstimmigkeiten, nehmen
gegebenenfalls Anpassungen der Bewertung des Vorgesetzten vor und legen Follow-
up-MaBnahmen fest.

Die Ergebnisse der einzelnen Selbstbewertungen werden im Instrument gespeichert
und kdnnen flir Analysen auf Ebene der Institutionen verwendet werden. Das
webbasierte Instrument verfigt Uber zwei Optionen flir die Datenanalyse, Uber
integrierte Funktionen flir die Analyse einzelner Kompetenzen und Uber teilweise
automatisierte Excel-Vorlagen, mit denen sich die jeweilige Institution einen
Uberblick (iber all ihre Kompetenzen verschaffen kann.
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3 VERWENDUNG DER INSTRUMENTE

Damit der EU-weite Kompetenzrahmen und das Selbstbewertungsinstrument verwendet
werden koénnen, muss die Institution zundchst ein Kompetenzbewertungsverfahren
einfiihren. Die folgenden Abschnitte enthalten Empfehlungen zur Gestaltung dieses
Verfahrens (Phasen, MaBnahmen, Schritte) und zur Verwendungsweise der Instrumente,
insbesondere des Selbstbewertungsinstruments. In der nachstehenden Abbildung sind
die Phasen und MaBnahmen der Kompetenzbewertung Ubersichtlich zusammengefasst:

i1 ANALYSE UND ERARBEITUNG VON
VORBEREITUNGEN FUR DIE BEREITSTELLUNG DER A
BEWERTUNG BEWERTUNG LERN- UND ENTWICKLUNGSPLANEN

. Schulungen und Vorbereitung der| ﬂ
éuwelsun von Kommunikation Analysen
ollen uni 0 o
Zustand\gkemen " fab 0
Schulung des Selbstbewertung des ° i “! ° Eﬁsécl%%ggg %?_n @
Teams ~ \ Mitarbeiters LA MaBnahmen
™ Festlegung des Bewertung durch e R em
° Umfangs und AﬁA ° den Vorgesetzten M

individuelle
Anpassung

Erarbeitung der q h
Schulungs- und = ° Besprechung >

Kommunikations-

—
materialien |n
° Festlegung des Einzelne (5
Arbeitsplans Berichte

Lern- und ° au—
Entwicklungsplan h—

3.1 Phase 1: Vorbereitungen fiir die Bewertung
MaBnahme 1.1: Benennung des Durchfiihrungsteams

Das Team, das mit der Koordinierung und Durchfiihrung der Kompetenzbewertung
betraut wird, sollte mdglichst klein sein. Zwar sind drei Rollen zu vergeben, in kleineren
Institutionen kann ein Mitarbeiter aber auch mehrere Rollen Ubernehmen. Folgende

Rollen sind zu vergeben:

e Koordinator: Leiter der Institution oder dessen Stellvertreter, der die
Gesamtverantwortung fir die Durchfihrung der Kompetenzbewertung und der
Follow-up-MaBnahmen tragt.

e FlUhrungskraft: Vorgesetzter innerhalb der EFRE-/Kohasionsfondsinstitution, der die
Verantwortung flir die laufende Durchfiihrung der Instrumente tragt. Es wird
empfohlen, die Benutzerrechte flir die Verwaltung des Selbstbewertungsinstruments
der Fihrungskraft zuzuweisen.

e Personalleiter: Je nach Organisationsstruktur der Institution kénnte auch eine
Fihrungskraft der Personalabteilung hinzugezogen werden.

MaBnahme 1.2: Schulung des Durchfiihrungsteams

Die Fuhrungskraft und der Personalleiter sollten sich mit den Instrumenten vertraut
machen. Dazu sollten sie:

e sich in den EU-weiten Kompetenzrahmen einarbeiten,

e die Funktionsweise des Selbstbewertungsinstruments und der Analysevorlagen
testen,

e an Schulungen/Webinaren teilnehmen, die mdglicherweise von der Kommission
veranstaltet werden.
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MaBnahme 1.3: Festlegung der Mitarbeitereinbindung und der eventuellen
individuellen Anpassung

Das Durchflihrungsteam legt den Umfang der Bewertung im Hinblick auf die
Mitarbeitereinbindung, die eventuelle individuelle Anpassung der Instrumente und das
MaB an Orientierungshilfe fest. Was die Mitarbeitereinbindung anbelangt, so empfiehlt
sich Folgendes:

Alle Mitarbeiter der operativen Ebene werden dahingehend eingebunden, dass sie
eine Selbstbewertung vornehmen.

Alle Mitarbeiter der Vorgesetztenebene werden dahingehend eingebunden, dass sie
eine Selbstbewertung vornehmen und die Kompetenzen der Mitarbeiter ihrer
Abteilung bewerten.

Die Entscheidungstrager wirken an der Bewertung der Vorgesetzten mit und nehmen
auch eine Selbstbewertung vor.

Zur individuellen Anpassung:

Als

Selbst wenn mdglich, wird nicht empfohlen, die im EU-weiten Kompetenzrahmen und
im Selbstbewertungsinstrument vorgesehenen Aufgaben, Teilaufgaben, Kompetenzen
und Kompetenzstufen zu andern, zumindest nicht bei der erstmaligen Verwendung
der Instrumente.

Aufgaben, Teilaufgaben, Kompetenzen:

e Ist die Institution der Ansicht, dass ein Punkt nicht auf sie zutrifft, kdnnen
die Mitarbeiter angewiesen werden, diesen Punkt zu ignorieren. Alternativ
dazu besteht (wie bereits in Kapitel 4 erlautert) die Mdglichkeit, einen
solchen Punkt zunachst aus dem EU-weiten Kompetenzrahmen und
anschlieBend aus dem Selbstbewertungsinstrument zu entfernen. Da das
daftir erforderliche Verfahren jedoch recht zeitaufwandig ist, sollten
Institutionen vor einem solchen Schritt gut die Vorteile abwagen.

e Institutionen haben auBerdem die Mdglichkeit, einen Punkt hinzuzufiigen,
woflir die Anweisungen laut Kapitel 4 zu befolgen sind. Analog zum
Entfernen eines Punktes muss auch beim Hinzufligen von Inhalten zundchst
der EU-weite Kompetenzrahmen gedndert werden, woraufhin die
Anderungen in das Selbstbewertungsinstrument (bernommen werden
mussen, weshalb dieselben Uberlegungen zum Abwé&gen von Aufwand und
Nutzen gelten.

Kompetenzstufen:

e Auch Kompetenzstufen kénnen entsprechend den Anweisungen in Kapitel 4
geandert werden. Da sie jedoch als mittelfristige Ziele fir die
Kompetenzentwicklung vorgesehen sind und nicht flir die Beurteilung der
Leistung von Mitarbeitern verwendet werden, ist eine Anderung nicht zu
empfehlen.

Anweisung flr die Mitarbeiter stehen zwei Optionen zur Verfligung:

Anhand der Funktionen der Abteilungen gibt die Fihrungsebene den Mitarbeitern vor,
welche Aufgaben, Teilaufgaben und Kompetenzen auszuwdahlen sind. Der Vorteil
hierbei ist, dass in den Bewertungsergebnissen ausschlieBlich relevante Kompetenzen
aufgefuihrt sind; der Nachteil besteht hingegen darin, dass die Ergebnisse keinen
vollstandigen Uberblick tiber sémtliche Kompetenzen der Institutionen liefern.

Die FlUhrungsebene gestattet den Mitarbeitern, Aufgaben, Teilaufgaben und
Kompetenzen nach eigenem Ermessen auszuwahlen. Der Vorteil hierbei ist, dass die
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Ergebnisse einen vollstdndigen Uberblick (ber samtliche Kompetenzen der
Institutionen liefern, wahrend der Nachteil darin besteht, dass auch irrelevante
Kompetenzen erfasst werden.

e Bei der Entscheidung, welche der beiden Optionen am besten geeignet ist, sollte eine
Institution den Zusammenhang zwischen Aufgaben und Teilaufgaben des EU-weiten
Kompetenzrahmens und den Zustandigkeiten der Abteilungen untersuchen (siehe
nachstehende Abbildung):

Aufgaben des Kompetenzrahmens Institution
9 P Abteilung 1 | Abteilung 2 | Abteilung 3 | Abteilung 4
. Planung v
. Systemeinrichtung v
. Projekterstellung v v v

. Projektbegleitung v

. Bewertung
. Finanzverwaltung auf Projektebene

1
2
3
4
5. Programmbegleitung
6
7
8. Finanzverwaltung auf Programmebene v
9

. Kommunikation v

10. Aufsicht tber zwischengeschaltete Stellen

MaBnahme 1.4: Erarbeitung der Schulungs- und Kommunikationsmaterialien

Diese Anwenderleitlinien und das auf der Website der GD REGIO abrufbare
Werbematerial (d. h. die Broschiire und die Infografik) kénnen zu Schulungszwecken und
fir die interne Kommunikation verwendet werden. Mdchte eine Behdrde jedoch
zusatzliche Materialien oder Leitlinien fir Mitarbeiter erstellen, die speziell auf ihre
Belange zugeschnitten sind, sollte dies in dieser Phase geschehen.

MaBnahme 1.5: Festlegung des Arbeitsplans

Die folgenden Phasen kdnnen in zwei Monaten abgeschlossen werden. Bei der
Festlegung der Dauer und des Zeitraums der Selbstbewertung kann die Institution
(1) das Arbeitspensum des Mitarbeiters berlicksichtigen und die MaBnahme mit anderen
Fristen der Institution abstimmen; (2) die MaBnahme mit anderen Tatigkeiten
verknlpfen, wie etwa der Erarbeitung von Schulungs-/Einstellungsplanen.

Ebenso sollte die Institution bei der Berlcksichtigung méglicher Einschrankungen
externe Hilfe in Erwdgung ziehen, wenn diese fiir den erfolgreichen Abschluss der
Bewertung erforderlich sein sollte. Fir den Fall, dass eine solche Hilfe bendtigt wird,
kdnnten finanzielle Mittel aus dem Programmbudget flir technische Hilfe bereitgestellt
werden.

Eine Arbeitsplanvorlage ist in ANNEX 2: WORK-PLAN TEMPLATE zu finden.

3.2 Phase 2: Bereitstellung der Bewertung
MaBnahme 2.1: Schulungen und Kommunikation
Vor Beginn der Selbstbewertung sind folgende vorbereitende Schritte zu empfehlen:

e Schulung fiir Vorgesetzte: Dies sollte durch die Fihrungskraft/den Personalleiter
erfolgen und darauf abzielen, den Vorgesetzten einen Uberblick (iber Zweck und
Vorteile der Instrumente zu geben. Der Schwerpunkt der Schulung sollte auf der
Rolle der Vorgesetzten in Bezug auf die Beurteilung der Selbstbewertung der
Mitarbeiter, die Besprechungen und gegebenenfalls die Mitwirkung an der
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Ergebnisanalyse liegen. Diese Veranstaltung sollte in Form einer Prasenzschulung
durchgefthrt werden.

¢ KommunikationsmaBnahmen fiir Mitarbeiter der operativen Ebene: Ziel
hierbei ist, den Mitarbeitern den Zweck und die Vorteile der Instrumente zu
vermitteln und ihnen zu erklaren, wie die Bewertung durchzufiihren ist. Was das
Format anbelangt, SO kann die Kommunikation in Form einer
Informationsveranstaltung oder Uber die digitalen Kanale der Institution erfolgen
(z. B. E-Mail, Webinar, Website). In kleineren Institutionen kénnen die
Veranstaltungen flr Vorgesetzte und flir Mitarbeiter zusammengelegt werden.

e Individuell angepasste Schulungs- und KommunikationsmaBnahmen:
Institutionen, die ihren Mitarbeitern vorgeben mochten, welche Aufgaben,
Teilaufgaben und Kompetenzen auszuwahlen sind, sollten nach Abteilungen
getrennte Veranstaltungen in Erwagung ziehen.

MaBnahme 2.2: Beginn der Kompetenzbewertung

Die Fihrungskraft ruft das Selbstbewertungsinstrument {ber diesen Link! auf und gibt

E formSite Create New Form

My FormS The owner of this acc
‘ Search Competency Framework Institution ”A"
Form Name % Results + Today ¥  Modified s
Self-Assessment Tool Instiution "A"
2 of 50000 0 2017-09-21

# Edit ¥ Settings [ Share FH Results [ ajllis i}

ihren Benutzernamen und ihr Passwort ein, wie sie ihr von der GD DG REGIO zugewiesen
wurden. Damit gelangt die Fliihrungskraft in den ,Administratorbereich" des Instruments,
wo sie auf Funktionen zur Freigabe der Bewertung, zur Auswertung der Antworten und
zur Analyse der Ergebnisse zugreifen kann. Im ,Administratorbereich" befindet sich auch

:_-=_-. formsite {2 My Forms Create New Form
Competency Framework Inst... v Form Editor F
Share .
Embed Code Form
QR Code I httpa://£s26.formsite.com/sa_tools/forml09/index.html
® Quick link Share: n u

Save & Return form

I https://£s26.formsite.com/sa_tools/forml09/form_login.html

@ Quick link

das Selbstbewertungsformular. Per Klick auf ,Share®™ (Teilen) erzeugt das System einen
Link zum Selbstbewertungsinstrument, der an die Mitarbeiter gesendet wird.

MaBnahme 2.3: Selbstbewertung des Mitarbeiters

Wenn ein Mitarbeiter den Link anklickt, gelangt er auf die Willkommensseite des
Selbstbewertungsinstruments. Bevor er jedoch mit der Selbstbewertung beginnt, sollte

! https://fs26.formsite.com/form app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa tools
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er sich zunachst einmal mit den dort beschriebenen einzelnen Schritten der Bewertung
vertraut machen.

Beim ersten Aufrufen des Selbstbewertungsinstruments wird der Mitarbeiter
aufgefordert, sich als neuer Benutzer anzumelden (linke Bildschirmhalfte), indem er
einen Benutzernamen und ein Passwort wahlt. Bei seiner Rickkehr zum Instrument
verwendet der Mitarbeiter dann dieselben Zugangsdaten, gibt sie aber als registrierter
Benutzer ein (rechte
Bildschirmhalfte). Log-in

Username: Username:

Password: Password:

Confirm Password:

Email Address: Forgot Password?

Das Selbstbewertungsinstrument erzeugt eine Liste mit den zu bewertenden
Kompetenzen, und zwar nach der Logik des EU-weiten Kompetenzrahmens, d. h.
basierend auf dem Tatigkeitsprofil, den Aufgaben und den Teilaufgaben.

Auf dem Formularblatt ,,Primary information® ist flir den Mitarbeiter Folgendes zu tun:

e Aus der Drop-down-Liste wahlt er die zutreffende Gruppe von Tatigkeitsprofilen aus:
Mitarbeiter der Entscheidungsebene, Mitarbeiter der Vorgesetztenebene und
Mitarbeiter der operativen Ebene.

e Er sieht die Aufgabenliste durch und wahlt die zutreffenden Aufgaben aus, indem er
die zugehorigen Kontrollkastchen aktiviert. Sobald eine Aufgabe ausgewahlt wurde,
erscheinen die zugehdrigen Teilaufgaben. Mitarbeiter der operativen Ebene sollten
die Teilaufgabenliste durchsehen und die zutreffenden Teilaufgaben auswahlen.
Mitarbeiter der Entscheidungsebene und der Vorgesetztenebene missen keine
Angaben zu den Teilaufgaben machen.

e Mitarbeiter der operativen Ebene machen zudem Angaben zum Vorgesetzten, der die
Bewertung seiner Kompetenzen vervollstandigt, und geben den Titel des Programms
ein, in dessen Rahmen die Bewertung durchgefihrt wird (das ist deshalb wichtig, weil
einige Mitarbeiter unter Umstdnden an mehreren operationellen Programmen
teilnehmen).
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mplete

Primary Information

Supervisor Supervisor's Email

Andrei Benghea ndrei.benghea-malaies@ro.ey.com

Operational Programme

Programme test

Group of Job roles *

Operational Level  [¥]

Tasks *

[ Programming

[] system set-up, development of procedures and tocls

[ Project generation, preparation of calls for proposals, project selection and contracting
[ Monitering en project level

[] Manitering en programme level

[ evaluation

[ Financial management on project level

[ Financial management on programme level

[ communication

[ 18 Supervision

Sub-tasks

Monitoring on project lavel®

[ Technical monitering and on the spet verifications at project level
[ Providing advice to beneficiaries on project implementation lssues
[ Finding and reparting irregularities

[ Procurement of goods and services under Technical Assistance

110

Zu den aufgelisteten Kompetenzen nimmt der Mitarbeiter dann eine Selbstbewertung
vor:

e Kompetenzen sind in drei Gruppen zusammengefasst: operative Kompetenzen,
fihrungsrelevante Kompetenzen, berufliche Kompetenzen.

e Jede dieser Kompetenzen bewertet der Mitarbeiter anhand der Kompetenzskala im
Selbstbewertungsinstrument. Die Skala reicht von 0 bis 4; zudem gibt es die Option
»Lhicht zutreffend", die Mitarbeitern zur Verfigung steht, wenn eine Kompetenz ihrer
Ansicht nach nicht erforderlich ist: Durch konsequente Anwendung dieser Option fallt
nicht nur die Bewertung gezielter aus, auch ldsst sich der Schwerpunkt flir die
EntwicklungsmaBnahmen genauer festlegen.

Beschreibung der Kompetenz

) Die Kompetenz trifft auf das Tatigkeitsprofil nicht zu und sollte von der
n. z. - nicht zutreffend Bewertung ausgenommen werden.

. Zu dieser Kompetenz sind keine Kenntnisse vorhanden.
Stufe 0 - keine
Kenntnisse Fahigkeiten zur Anwendung der Kenntnisse sind nicht vorhanden.

Zu dieser Kompetenz sind Grundkenntnisse vorhanden (z. B. allgemeine
Grundlagen).

SHLE L = Al e Ee Es sind grundlegende Fahigkeiten vorhanden, die Kenntnisse bei der téglichen

EUIAEEE Arbeit anzuwenden (z. B. Aspekte aufzeigen und suchen,
Dokumentationsunterlagen und Situationen verstehen und deuten).
Zu dieser Kompetenz sind grundlegende Kenntnisse vorhanden.
Stufe 2 - Es sind Fahigkeiten vorhanden, die Kenntnisse bei der téaglichen Arbeit
Grundkenntnisse anzuwenden (z. B. kritische Aspekte aufzeigen, Ldsungsvorschlége einbringen

und zugehorige Dokumentationsunterlagen erstellen).
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Beschreibung der Kompetenz

Zu dieser Kompetenz sind fundierte Kenntnisse vorhanden.

S . Es sind umfassende Fahigkeiten vorhanden, die Kenntnisse bei der taglichen
fortgeschrittene . - -
- Arbeit anzuwenden (z. B. andere beraten, neue Herangehensweisen erarbeiten,
Kenntnisse R I . -
die richtige Vorgehensweise in einem gréBeren Zusammenhang auswéhlen)
Zu dieser Kompetenz sind umfangreiche Fachkenntnisse und Fertigkeiten
vorhanden.
Es sind Fahigkeiten vorhanden, die Vor-/Nachteile jedes mit der Kompetenz
verknlpften Prozesses aufzuzeigen und sie gleichzeitig in einen gréBeren
Stufe 4 — Zusammenhang einzuordnen.
Fachkenntnisse Es sind Fahigkeiten zur individuellen Beratung vorhanden, und bei der

Beantwortung interner bzw. externer Anfragen kdénnen die Ratschlage durch
relevante, kontextspezifische Argumente untermauert werden.

Gilt als Vorbild mit Flhrungsqualitaten, das sein Wissen in dem jeweiligen
Kompetenzbereich an andere weitergeben kann.

Nach erfolgter Selbstbewertung zu jeder Gruppe von Kompetenzen hat der Mitarbeiter
die Mdglichkeit, zusatzliche qualitative Kommentare in das daflir vorgesehene Feld
einzugeben. Hinweis: Hat der Mitarbeiter keine Kommentare, schreibt er ,Kein
Kommentar® in das Kommentarfeld.

Self-assessed Proficiency Level

Operational Competencies

Ta)
Proficiency scales
:PPI;| i::::l:lte The competency is not applicable to the job rale.
Level 0 - No Mo knowledge of the competency.
knowledge Mo ability to apply the knowledge. W
Leval 1- Rasin knnwledne of the comnetency (e 0 nsneral concents)

ﬂ MA.D.CT - ESIF EUS
Hational legal acts - General

o MA.0.C2 - National strategic documents
MPA | w
MJ (e.g. Hational Development Strategies,
relevant thematic and sectoral policies)

3 ﬂ MA.0.C2 - ESIF EU/Mational legal acts

Hinweis: Wurde ein Bereich nicht beantwortet, erscheint eine Fehlermeldung.

Muss der Mitarbeiter seine Selbstbewertung zu irgendeinem Zeitpunkt unterbrechen,
kann er seine Arbeit Uber die Schaltflache ,SAVE PROGRESS" speichern, die sich am
Ende jeder Seite befindet. Wenn er zur Selbstbewertung zuriickkehren méchte, muss der
Mitarbeiter wieder den gespeicherten Link anklicken und sich als registrierter Benutzer
anmelden (siehe Schritt 3).

Sobald der Mitarbeiter seine Selbstbewertung fir alle Kompetenzen vorgenommen hat,
erhalt er eine Mitteilung darlber, dass sein Teil abgeschlossen ist, und wird aufgefordert,
den Benutzernamen und das Passwort dem zustandigen Vorgesetzten zu Gbermitteln.
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THE SELF-ASSESSMENT IS NOW COMPLETE

You have completed the self-assessment / review of the entire set of cperational, management and
professional competencies.

CALL FOR ACTION
1. Log out from the form

2. Inform your supervisor via email that he/she can review your assessment

3. Share your USERNAME and PASSWORD with your Supervisor so he/she can access
your assessment.

MaBnahme 2.4: Bewertung der Mitarbeiter durch den Vorgesetzten

Damit der Vorgesetzte die Mitarbeiterkompetenzen bewerten kann, meldet er sich
zundchst beim Selbstbewertungsinstrument an. Dazu verwendet er den Benutzernamen
und das Passwort des Mitarbeiters, die er in den Bereich fir registrierte Benutzer eingibt.

Die Bewertung des Vorgesetzten und die Selbstbewertung des Mitarbeiters erfolgen auf
unterschiedlichen Seiten des Selbstbewertungsinstruments. Nach dem Anmeldevorgang
wird der Vorgesetzte aufgefordert, in den Vorgesetztenbereich der Bewertung zu
wechseln. Die Ergebnisse der Selbstbewertung des Mitarbeiters sind fir den
Vorgesetzten zwar sichtbar, aus Griinden der Unvoreingenommenheit sollte er sie jedoch
nicht einsehen.

Nun nimmt der Vorgesetzte die Bewertung der Mitarbeiterkompetenzen vor.
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Supervisor Assessment of Proficiency Level

Management Competencies

MA.M.C2 - Decision making

MA.M.C6 - Multi-level
stakeholder management

3 MA_M.CB - Result orientation

Nach erfolgter Bewertung erscheint eine Trennseite, mit der das Ende der Bewertung
angezeigt wird. Dann speichert der Vorgesetzte die Ergebnisse und informiert den
Mitarbeiter, dass die Bewertung abgeschlossen ist und er eine Besprechung mit ihm
angesetzt hat.

The competency assessment is now complete

The next pages will present the following results:

1. Employee self-assessment
2. Supervisor assessment of the employee
3. Desired proficiency level of the employee

) Click here for additional informaticn concerning the interpretation of results - ' Less information

6/10

MaBnahme 2.5: Bewertungsergebnisse und Besprechung

Der Mitarbeiter und der Vorgesetzte besprechen die Ergebnisse der
Kompetenzbewertung.

Hierflir empfiehlt sich ein persoénliches Gesprach.

e Bei dieser Besprechung sollen die Ergebnisse der Selbstbewertung ausgewertet,
Starken sowie Bereiche mit Verbesserungspotenzial ermittelt und Follow-up-
MaBnahmen fir die Kompetenzentwicklung vereinbart werden.

e Die Bewertungsergebnisse werden aufgeschlisselt nach Selbstbewertung des
Mitarbeiters, Bewertung des Vorgesetzten und angestrebte Kompetenzstufe geman
Vorgaben des Instruments, die dem mittelfristigen Ziel fir die Kompetenzentwicklung
entspricht.
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e Bei deutlichen Abweichungen zwischen der Bewertung des Vorgesetzten und der
Selbstbewertung des Mitarbeiters sollten die Bewertungsergebnisse angepasst
werden.

e Wichtig dabei ist, dass sich die Anpassung in der Bewertung des Vorgesetzten
widerspiegelt, da diese in den einzelnen Bewertungsberichten aufgefiihrt wird und in
der Berechnung der institutionsweiten Ergebnisse erscheint.

Operational Competencies

Assessment results

Code Competency
Self Assessment  Supervisor assessment pefa'rEd
proficeincy level
MA.0.CO1 ESIF EU/ National legal ; : )

acts - general

National strategic
MA.0.C02 documents (e.g. National N/A 1 4
Development Strategies)

Nach erfolgter Besprechung kann das Fazit in Bezug auf die Stérken und die Bereiche mit
Verbesserungspotenzial in das System eingegeben werden.

2. Strong competencies and how to further leverage on them (max. 1000 characters)

The supervisor indicates the strongest competencies of the employee and how the institution can further ben|
employee acting as an internal trainer, mentoring other employees, changes in job role.

0/1000 characters

3. Competencies that require strengthening and actions for strengthening them (max. 1000 characters)

The supervisor indicates the competencies of the employee that require major strengthening and how this cal
trainings, mentoring, participation te networks.

0/1000 characters

The system is now ready to generate a self-assessment report which the employee will receive at the email
address provided.

Please make sure that all fields are correctly filled in before going to the next page

M | confirm that all fields are correctly filled in.

8/10
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AnschlieBend bestéatigt der Vorgesetzte, dass alle Felder ordnungsgemaB ausgeflllt
worden sind, und klickt auf ,Next", woraufhin die Seite ,Submit® erscheint. Sobald auf
die Schaltflaiche ,Submit® geklickt wurde, kénnen keine Anderungen mehr an den
Ergebnissen vorgenommen werden.

Please press the Submit button to complete the Assessment

T

MaBnahme 2.6: Erstellen eines individuellen Bewertungsberichts

Die Fuhrungskraft wechselt in den Administratorbereich des Instruments und klickt auf
die Schaltflache ,Results".

:-'== formSite E3 Create New Form

My FO rms The owner of this acc
[ Search Q I Competency Framework Institution "A"
Form Name % Results s+ Today %+ Modified &l >

Self-Assessment Tool Instiution "A"

2 of 50000 0 2017-09-21
& Edit ¥ Settings [= Share FE Results ] i

In der neuen Bildschirmansicht wird der Fihrungskraft eine Liste mit den
abgeschlossenen Einzelbewertungen angezeigt, die mit einem grinen Status versehen
sind.

Zum Absenden eines einzelnen Bewertungsberichts wahlt die Flihrungskraft aus dem
Drop-down-Menl im rechten oberen Bildschirmbereich zunachst ,Individual® und klickt
anschlieBend auf den Briefumschlag, der links neben dem Benutzernamen des jeweiligen
Mitarbeiters abgebildet ist.

iZ My Forms Create New Form 1 Mscatagliniv € support

= formsite
Managing Authority / Inte... *

Form Editor Form Settings Share Results

Results

Results Table

> Analytics [searcn By [resvrstavleview [ show allesuits

> Results Filters il MERTey (D Showrhide columns

> Results Views ] Reference # Status Login Username Login Email Item # 1859 ipervi: i Email i Progr... Gi|
> Results Labels O elgl 2330469 (] finaltest11 test3@tin.it Click here for step-... C)
> Results PDFs O el 2330465 [] finaltast1 final@tin.it Click here for step-... C
> Export O el# 2330464 finaltest final@tin.it
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Es erscheint das Pop-up-Fenster ,Email result®, in
dem die Fihrungskraft die einzelnen Felder ausfillt
(siehe Bildschirmfoto):

Send a one-time Notification for this result.

Email address:

| Example@example.com

¢ ,Email®: E-Mail-Adresse des Mitarbeiters

e ,Notification™: Custom
e ,Format": Results PDF

e ,Results PDF": Table

Notification:

Custom (defined below) ¥ | Motifications

Format:
| Resuits eDF v

Results PDF:

| Table v | Results PDFs

e ,Results View": Individual Report Results View:

| Individual Report v | Results Views

e Optional message: optionale Nachricht
e Auf ,Send" klicken

Optional message:

In den Ergebnissen der einzelnen Bewertungen werden jeweils drei Werte angezeigt, die
bei der Feedback-Sitzung zwischen dem Mitarbeiter und dem Vorgesetzten besprochen
wurden; und zwar: Selbstbewertung, Bewertung des Vorgesetzten und angestrebte
Kompetenzstufe. Zur Verdeutlichung des Gewichts, das die Bewertung des Vorgesetzten
hat, wird sie in dem Einzelbericht in einer separaten Spalte auf der rechten Seite
angezeigt (siehe Abbildung).

Login Username hyfshfius

Login Email dsfds@fdsf cs

Supervisor fddsd

Operational Programme dsds

Group of Job roles * Operational
Level

Tasks * IB Supervision

MA_0.C01 General provisions of ESIF EU / National legal acts- Self Assessment: 2 2
- Supervisor Assessment: 2 - Desired proficiency level:

MA.0.C02 National strategic documents (e.g. National Development Strategies) - 2
Self Assessment: 2 - Supervisor Assessment: 2 - Desired proficiency level:3

MA.O.C03 ESIF EU/ National legal acts - eligibility of expenditure (rules, guidelines 2
and methodologies, including the scope of support)- Self Assessment: 2 - Supervisor

Hinweis: Kompetenzen, die vom Vorgesetzten als ,nicht zutreffend" (n. z.)
gekennzeichnet worden sind, erscheinen im Bericht als Zahl aus dem Bereich zwischen
107-110.
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3.3 Phase 3: Analyse und Erarbeitung des Lern- und
Entwicklungsplans

MaBnahme 3.1: Erarbeitung institutionsweiter Analysen

Die Flhrungskraft meldet sich beim Selbstbewertungsinstrument an und ruft die Seite
~Results"™ auf.

In diesem Bereich kdnnen zwei Arten institutionsweiter Analysen durchgefihrt werden:
zu einer einzelnen Kompetenz und zu allen Kompetenzen.

Institutionsweite Analysen zu einzelnen Kompetenzen

Zunachst auf die Schaltflache ,Analytics® klicken, dann auf ,Item Summary",
anschlieBend eine Kompetenz aus der Liste auswahlen. Zu der ausgewahlten Kompetenz
wird eine Grafik erzeugt, aus der die Verteilung der Mitarbeiter (die eine Bewertung zu
dieser Kompetenz vorgenommen haben) entsprechend der vom Vorgesetzten
bewerteten Kompetenzstufe hervorgeht.

Beispiel: In der nachstehenden Grafik fiir die Kompetenz ,MA.0.C1 - europaische und
einzelstaatliche Rechtsakte zu den ESI-Fonds®™ wurden 7 Mitarbeiter mit der
Kompetenzstufe 1 bewertet, 60 Mitarbeiter mit der Kompetenzstufe 2 und 32 mit der
Kompetenzstufe 3.

Results .
Analytics
Results Table
tem Summary
Statistics Item: MA.0.C1 - ESIF EU/ National legal acts
10) Monitoring on project |
ltem Summary 11) Monitoring on progran
Printable Report = E?fa\ua.ﬂun
13) Financial management o
Cross-Tabulation 14) Financial management
15) Communication
Invencory Report
17) MA.O.C1 - ESIF EU/ Nat
Scoring Report 18) MA.O.C2 - National strz
19) MA.O.C2 - National strz
> Results Filters 20) MA.O.C3 - Eligibility of ¢
21) MA.O.C3 - Eligibility of «
» Results Views 22) MA.O.C4 - Territorial is:
23) MA.O.C4 - Territorial IS\
> Results Labels 24) MA.O.C5 - State Aid NiA

Es besteht die Méglichkeit, die Analyse einer einzelnen Kompetenz auf eine Aufgabe zu
beschranken; dazu auf die Schaltflache ,Analytics® und anschlieBend auf ,Cross-
Tabulation" klicken. Da eine Kompetenz mehreren Aufgaben zugeordnet ist, ist diese
Analyse beispielsweise fir den Vorgesetzten einer Abteilung interessant, der die
Kompetenzstufe der Mitarbeiter seiner Abteilung in Bezug auf eine bestimmte
Kompetenz auswerten moéchte.

Dazu auf die Schaltflache , Cross-Tabulation® klicken, dann unter ,Question A" eine
Aufgabe auswahlen und unter ,Question B® eine Kompetenz. Beispiel: In der
nachstehenden Tabelle sind die Ergebnisse der Bewertung fir die Kompetenz ,MA.0.C1 -
europadische und einzelstaatliche Rechtsakte zu den ESI-Fonds" aufgeflihrt, und zwar nur
fr Mitarbeiter mit der Aufgabe , Begleitung auf Programmebene".
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In der Tabelle sind die Ergebnisse nach Teilaufgaben aufgeschlisselt, so dass ersichtlich
wird, dass fir die Teilaufgabe ,Bemessung der Erflllung der Prioritdatsachse/MaBnahme
(Planung, Begleitung, Prognosenerstellung, Uberpriifung)" 1 Mitarbeiter mit der
Kompetenzstufe 1 bewertet wurde, 2 Mitarbeiter mit der Kompetenzstufe 2 und 1
Mitarbeiter mit der Kompetenzstufe 3.

CTUSS-TaoUTATIonT
Results
Choase two different questions to compare, Total Responses: 127
Results Table

Statistics

Question A: Question B:

F calls for proposals, project selection and contracting

Item Summary

Printable Report
Cross-Tabulation

Inventory Report Results Labels:

Scoring Report | Default Labels|v | Resuiss Labels
> Results Filters
> Results Views
> Resuls Labls .. I : —
> Results PDFs - I g I
> Export - I 2 I
> scheduled Exports o n- [ 2 I
R - I

Mass Email

> Results Reports

Delete Results o

MA.0.C1 - ESIF EU/ National legal acts.

o B 2 Pz Pewm

Institutionsweite Analyse zu allen Kompetenzen

Ziel dieser Funktion ist, eine institutionsweite Analyse zu allen Kompetenzen zu erstellen,
indem die einzelnen Bewertungsergebnisse aller Mitarbeiter zu einer Kompetenz
zusammen betrachtet werden. Dazu werden Rohdaten aus dem
Selbstbewertungsinstrument in Excel extrahiert und in eine teilweise automatisierte
Excel-Vorlage eingefugt (siehe ,Institution_analysis_Template® in ANNEX 4:
INSTITUTION-LEVEL ANALYSIS TEMPLATES).

Es werden zwei verschiedene Rohdatensatze heruntergeladen - fiir Mitarbeiter der
operativen Ebene und flr Mitarbeiter der nicht-operativen Ebene (Vorgesetzte und
Entscheidungstréager) -, die dann in separate Kalkulationstabellen der institutionsweiten
Analysevorlagen eingefligt werden.

Zum Herunterladen der Rohdaten wie folgt

VO I’QEhen . __=:_ formsite i= My Forms () create New Form
+ Auf der Seite ,Results’ im rechten
Menul auf ,,Export™ klicken. Results
Export

Results Table

e Aus dem Drop-down-Menu ,Results

Results format:

View" den Eintrag ,Institution Report" :Q‘T:F,t & summaty O Detal © Formsite Import (Backu) ©POE
auswahlen. ? Results Views I?éa-t:x(::i-"‘jy":itceor;nma-separated (v Ocustom| |
e Unter ,Results Filter® entweder : z::.,,il f% N
»~Operational® auswahlen, wenn Daten —
der Mitarbeiter der operativen Ebene i Resw-smre's
ausgewertet werden sollen, oder ,Non- fsdments oroperstonal |
Operational®, wenn Daten aller anderen > scheduied Exports e
Mitarbeiter von Interesse sind. ‘:"E‘ml D Restrict by date...
e Per Klick auf die grine Schaltflache | > Resultsreports Results to export:
werden die Ergebnisse nun in Excel | °detefee e
heruntergeladen. @Mt el met | purchasngecamparecbe

e Sollen die Ergebnisse per E-Mail
gesendet werden, auf die Option ,Email me" klicken, die E-Mail-Adresse eingeben
und auf ,Export" klicken.
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Anwenderleitlinien flir den EU-weiten Kompetenzrahmen und das Selbstbewertungsinstrument

1 SLluIyrean au

Nach Erhalt der Excel-Dateien mit den Daten zu den Usage of monitor

Mitarbeitern der operativen oder nicht-operativen P8 | emmmeeer syste
Ebene wie folgt vorgehen: Representation o

. . . the outside worlc
e Die Excel-Dateien speichern. MAP.C11 |Relevant languag

e Die einzelnen Dateien 6ffnen und die Ergebnisse : MA.P.C12 |Intercultural skill
kopieren: Auf Zelle Al klicken und
STRG+UMSCHALTTASTE+ = + W driicken.

e Die kopierten Daten in die entsprechende
Kalkulationstabelle der teilweise automatisierten

o ESIF EU/
Excel-Vorlage einfligen. e !

e Durch Einfigen der Rohdaten in die Vorlage werden zwei institutionsweite
Bewertungsberichte erzeugt.

In der ersten Analyse sind flir jede bewertete Kompetenz die Gesamtzahl der zu dieser
Kompetenz bewerteten Mitarbeiter sowie ihre Verteilung entsprechend der Bewertung
des Vorgesetzten aufgefiihrt. Dies liefert zwar einen guten Uberblick (iber den Stand der
Kompetenzentwicklung innerhalb der Institution, Informationen zu den mittelfristigen
Entwicklungszielen der Mitarbeiter lassen sich daraus jedoch nicht erkennen, wodurch es
duBerst schwierig wird, anhand dieser Ubersicht die am besten geeigneten
EntwicklungsmaBnahmen zu ermitteln.

et Number of employees by supervisor assessed proficiency level
ota

CompetenCIes assessed Assessed level| Assessed level |Assessed level|Assessed level|Assessed level
employees 1 2 3 4
0 0 0 0

ESIF EU/ National legal acts -
communication

MA.O.C39

MA.O.C40 Identlflgat'|on of d!fferent stakeholders 0 0 0 0
and their information needs

Operational

MA.O.C41 |Management of relevant media 0 0 0 0

MA.O.C42 |Web communication 0 0 0 0

Die zweite Analyseart ist umfassender, wobei darauf hingewiesen sei, dass die
angestrebte Kompetenzstufe unterschiedlich ausfallen kann, je nachdem, welche
Aufgaben und Teilaufgaben die Mitarbeiter ausgewdhlt haben. Daher wird bei der
Verteilung der Mitarbeiter, die nach der bewerteten Kompetenzstufe vorgenommen
wird?, auch die angestrebte Kompetenzstufe jedes Mitarbeiters beriicksichtigt.
Total Desired level 1
Competenc|e5 assessed Number of employees by sypervisor assessed proficiency level
CIpleee

MA.O.C41 |Management of relevant media 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 |N/A N/A N/A N/A N/A

©
=
o
2
©
o
o
Q
o

Knowledge of Engineering relevant
MA.O.C43 for the sector N/A N/A N/A N/A N/A| O 0 B 3 0 0 1 3 1 0 |N/A N/A N/A N/A N/A

AUd't SEMEEE, (SRPEEEES Bt N/A N/A N/A N/A N/A[NA NA NA NA NAl O O 0O 0 0 |N/A NA NA NA NA

Web communication N/A N/A N/A N/A N/A| O 0 0 0 0 |N/A N/A N/A N/A N/A
. methodologies

Beispiel: In vorstehender Abbildung wird fir insgesamt sechs Mitarbeiter die
Kompetenzstufe 2 flr die operative Kompetenz ,MA.0.C43 - branchenrelevante
Kenntnisse im Ingenieurwesen™ angestrebt. Drei dieser sechs Mitarbeiter haben das
mittelfristige Entwicklungsziel bereits erreicht, drei weitere haben es sogar Ubertroffen.

2 Wie oben: Die Kompetenzstufe der Mitarbeiter der operativen Ebene wurde durch den Vorgesetzten bewertet,
die der Vorgesetzten durch den Entscheidungstrager.
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MaBnahme 3.2: Auswertung der Ergebnisse und Festlegung von
Prioritaten fiir MaBnahmen

Bei dieser MaBnahme sollen anhand der Bewertungsanalysen der jeweiligen Institution
zum einen die Kompetenzen ermittelt werden, die die Institution verbessern mdchte,
und zum anderen die Vorgehensweise, mit der eine solche Verbesserung erreicht werden
soll.

Fur diese MaBnahme ist die aktive Mitwirkung der Flihrungsebene der Institution von
groBter Bedeutung. Fir die Umsetzung der MaBnahme sind fundierte Kenntnisse der
Institution und der Umstande im Rahmen des Programmlebenszyklus erforderlich (z. B.
aktueller Status, geplante MaBnahmen, Herausforderungen).

Fir die Festlegung von Prioritdten fir Kompetenzen gibt es keine einheitliche
Vorgehensweise oder universelle Methode. Es empfiehlt sich, zu jeder Kompetenz eine
systematische Analyse der Ergebnisse vorzunehmen und diejenigen Kompetenzen
auszuwahlen, die weiterentwickelt werden missen.

Nachdem die Kompetenzen ermittelt worden sind, wird im nachsten Schritt die am
besten geeignete Herangehensweise flir die Kompetenzentwicklung ausgewahlt. Zu den
verfigbaren Optionen zadhlen Schulungen, Einstellung von zusatzlichem Personal,
Auslagerung von Aufgaben (Ruckgriff auf externe Fachkrafte), robotergesteuerte
Prozessautomatisierung sowie Beteiligung an Lernnetzwerken und Einsatz bewahrter
Verfahren, z. B. durch Lernen von Kollegen.

Um die Auswahl der Kompetenzentwicklungsmethoden und -maBnahmen zu erleichtern,
wurde ein methodisches Rahmenkonzept entwickelt, das in nachstehender Abbildung
vorgestellt wird:

Zu

: Einstellung von Auslagerung
erreichende

zusatzlichem von
Personal Aufgaben

Lernmethoden

Automatisierung

Kompetenz-
stufe

| -
A . Entwicklung von
Studien- Nur fiir den Fall, Kompetenzen

begleitende ! _ dass kein 1 hinsichtlich einer L .
Praktika, Mitarbeiter iiber bestimmten Beschrdnkt auf
Prdsentationen, die Kompetenz Aufgabe dringend . bestimmte
Seminare verfiigt geboten. wiederkehrende
. Arbeitsabldufe
. . Einhergehend mit auf Ebene der
Riickgriff auf Teilaufgaben.
fic=cllloming! dem Lernen vor Ort.
prs : falll‘s.. das ak:tuhlille Nicht Verwendet als
rdsenz- iveau nic - Alternative zur
schulungen oder ausreicht und emp:f::fm;c‘:: fiir Auslagerung.
virtuelle Dringlichkeit Aufgabeel? el
Schul | i y
ulungen vorliegt e
I\ L I\
: Am besten Einsetzen/
geeignete Lisung Einsetzen/ Entwickeln von
Fortbildung am fiir diese Stufen. Entwickeln von Kapazitdten zur
Stufe 3—4 Arbeitsplatz, t Aktuelles Niveau ist - Kapazititen zur - Beaufsichtigung
Coaching usw. nicht ausreichend Beaufsichtigung der Auslagerung
und Dringlichkeit der Auslagerung automatisierter
liegt vor. Aufgaben.
Netzwerke
Bewdhrte Verfahren
Auswahl der MaBnahmen Emgrepg‘srgertste Sgg;%ignagr:éir%gg Nicht die ideale Lésung Zusﬁizl_léc:l:ﬁuggrnlderen

Die Grundsdtze des methodischen Rahmenkonzepts lassen sich wie folgt
zusammenfassen:

e Schulungen sind fiir die Kompetenzentwicklung zu bevorzugen. Bei der
Auswahl der am besten geeigneten Schulungsmethode sollte die zu erreichende
Kompetenzstufe berlcksichtigt werden. Héhere Kompetenzstufen sind mit Methoden
zu verknupfen, die mehr Interaktivitat erfordern. Im Sinne dieser Anwenderleitlinien
wird als theoretischer Bezug die Bloomsche Taxonomie der Lernziele verwendet:
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Lernmethode

Zum Erreichen der Kompetenzstufen 3 und 4

Bei der Intervision handelt es sich um eine Methode zur Selbsthilfe, auf die von
Kollegen zuriickgegriffen wird, um einander bei Schwierigkeiten im Arbeitsalltag
zu helfen. Manchmal besteht die Mdglichkeit, einen Moderator hinzuzuziehen.

Ein individueller, praxisorientierter Lernansatz, bei dem der Mitarbeiter im Zuge
seines Arbeitsalltags neue Kompetenzen erlernt. Der Mitarbeiter erhalt direkt bei
der Ausilibung seiner Aufgaben eine Riickmeldung. Der Betreuer des Mitarbeiters
beobachtet, weist an und gibt Riickmeldungen.

Individuelle Unterstiitzung am Arbeitsplatz bei Fragen, die das technische
und/oder personliche Funktionieren betreffen. Diese Unterstiitzung kann intern
(durch eine Fiihrungskraft oder eine andere Person innerhalb der Organisation)
oder extern (durch einen externen Coach) erfolgen.

Eine Veranstaltung, bei der Mitarbeiter die Moglichkeit haben, fachliche

Intervisionsbasierte
Lernprogramme

Lernen am Arbeitsplatz

Coaching und
Unterstitzung zur
Leistungsverbesserung

M_oder|e_rte . Herausforderungen in ihrem Arbeitsalltag anzusprechen und Orientierungshilfen
Diskussionsrunden mit : . - . . " " -
Experten sowie Tipps und Hinweise, aber auch Lésungsvorschlage fir diese

Herausforderungen zu erhalten.
Zum Erreichen der Kompetenzstufe 2

Eine Gruppe von Mitarbeitern, die zu bestimmten Kompetenzen Naheres
erfahren mochten. Diese kdnnen in einem Sitzungsraum zusammenkommen
oder eine virtuelle Sitzung abhalten.

Eine Gruppe von Mitarbeitern erhalt einen Auftrag, den sie gemeinsam erfiillen

Arbeit im (virtuellen)
Klassenzimmer

Gruppenarbeit .

mussen.

Bei der interaktiven Spielifizierung handelt es sich um ein Verfahren, bei dem

spieltypische Gestaltungselemente und Konzepte in Schulungen angewandt
Interaktive werden, damit sie fir den Lernenden interessanter werden. Lernende treten
Spielifizierung direkt gegen eine oder mehrere andere Personen an oder nehmen allein an

einem interaktiven Ereignis teil, bei dem sie auf eine gewisse Art und Weise fir
ihren Lernerfolg belohnt werden.

Zum Erreichen der Kompetenzstufe 1

Eine ausfiihrbare Kursdatei kann per E-Mail versendet werden und im
Einzelbetrieb auf einem PC laufen oder auf ein Lernmanagementsystem mit
geeigneter Konfiguration hochgeladen werden. Dabei kann das Prinzip des
selbstgesteuerten Lernens mit textlichen Inhalten, statischen Grafiken und
Animationen zur Anwendung kommen, begleitet von gelegentlichen
Interaktionen, um die Motivation zu steigern und Gelerntes abzufragen.

Hierbei handelt es sich um eine interaktive Methode, bei der eine Gruppe von
Personen an einem Gesprach zu einem bestimmten Thema beteiligt wird. Dies
kann in Form einer Diskussion, einer Debatte, des Geschichtenerzahlens, einer
Frage-/Antwort-Runde o. A. erfolgen.

Webbasiertes Lernen

Verbindliches Auftreten

Fir die Gestaltung der Schulung stehen zwei Optionen zur Verfligung: Teilnahme an
bereits organisierten Schulungsveranstaltungen oder Ausrichtung von Veranstaltungen,
die speziell auf den Bedarf der Institution zugeschnitten werden. Bei der Entscheidung
sollte das Kosten-Nutzen-Verhaltnis in Abhangigkeit der 1) Relevanz und der 2) Kosten
berlcksichtigt werden (zu schulende Personen * Schulungskosten pro Teilnehmer).

¢ Einstellung von zusitzlichem Personal empfiehlt sich, wenn der aktuelle
Entwicklungsstand einer Kompetenz im Vergleich zum angestrebten Stand zu gering
ist und diese Diskrepanz dringend beseitigt werden muss. Einstellung von
zusatzlichem Personal sollte hauptsachlich in Betracht gezogen werden, wenn es um
die Gewinnung von Ressourcen flr die Kompetenzstufe 3 oder 4 sowie darum geht,
eine bestimmte Kompetenzliicke zu schlieBen, die nicht kurzfristig in Form einer
Schulung geflllt werden kann.

e Die Auslagerung von Aufgaben als Form der Beschaffung von externen
Fachkenntnissen, mit denen bestimmte Kompetenzlicken geschlossen werden
sollen, ist stets im engeren Zusammenhang mit einer oder mehreren Aufgaben oder
Teilaufgaben zu sehen. Eine Auslagerung von strategischen Aufgaben darf die
Institution nur als voribergehende Lésung in Erwagung ziehen, bis die Kompetenzen
institutionsintern hinreichend entwickelt sind. Zudem empfiehlt sich, auch die
KompetenzentwicklungsmaBnahmen zum Gegenstand der Auslagerung zu machen.
Bei nicht strategischen Aufgaben kann die Auslagerung auch als langfristige Option
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erfolgen, wobei jedoch auch innerhalb der Institution ein gewisser Entwicklungsstand
der Kompetenz angestrebt werden sollte.

e Die Robotergesteuerte Prozessautomatisierung ist die EinfUhrung
kundenspezifischer Software fur wiederkehrende Teilaufgaben. Unter
Berilicksichtigung der Voraussetzungen flir die E-Kohasion im Hinblick auf den
elektronischen Datenaustausch und die Art der Teilaufgaben konnte die
robotergesteuerte Prozessautomatisierung in Zusammenhang mit bestimmten
Aspekten der Projektbeurteilung und der Verwaltungskontrolle sowie der Prifung von
Forderféahigkeit und Zahlungsansprichen Anwendung finden. Es sollte ein
Anwendungsfall erarbeitet werden, anhand dessen sich schon im Vorfeld das
konkrete Anwendungspotenzial abschatzen lasst, d. h. diese Option kommt nicht fir
die am dringendsten zu schlieBenden Kompetenzliicken in Frage.

¢ Beteiligung an Lernnetzwerken: Zu den Kompetenzen gibt es eine Vielzahl an
Lernnetzwerken, die auf europaischer Ebene gegriindet wurden und entweder von
der Kommission oder von Hochschuleinrichtungen betrieben werden?®. Ergédnzend zu
den bisher genannten Lernoptionen kdnnte sich die Institution einem solchen
Lernnetzwerk anschlieBen.

o Bewihrte Verfahren: Auf der Website der GD REGIO* wurden einige bewéhrte
Verfahren fiir die Kompetenzentwicklung zusammengetragen. Ahnlich wie die
Beteiligung an Lernnetzwerken sollte auch der Einsatz bewahrter Verfahren, z. B.
durch Lernen von Kollegen, als ergénzende Lernoption angesehen werden.

Als Ergebnis dieser MaBnahme empfiehlt es sich, die Liste mit den zu verbessernden
Kompetenzen sowie die ausgewdhlte Lernmethode in die ,Vorlage flr die
institutionsweite Analyse™ aufzunehmen, mdglichst mit Angabe einer Zeitvorgabe. Diese
Vorlage wird dann einer gréBeren Gruppe von Interessentragern der Institution vorgelegt
(siehe Beschreibung in der nachstfolgenden MaBnahme).

Fur Fort-
Bewertete | Bewertete | Bewertete | Bewertete | bildung

Bewertete
Kompetenz Mitarbeiter

Kompetenz-

entwicklungs- e

X Stufe 1 Stufe 2 Stufe 3 Stufe 4 aus- vorgabe
insgesamt . methode
gewahlt
Européische und
einzelstaatliche
MA.O.C1 Rechtsakte zu den ESI- JA Schulung Q3 2018
Fonds
Einzelstaatliche
Strategiedokumente
(z. B. nationale
MA.O.C2 Entwicklungsstrategien,

einschlagige
themenorientierte und
branchenspezifische
politische MaBnahmen)

Vorschriften zur
Forderfahigkeit von
Ausgaben in
europaischen und

MA.O.C3 | einzelstaatlichen
Rechtsakten, Leitlinien
und methodische
Konzepte, u.a. der
Interventionsbereich

MaBnahme 3.3: Workshop zur Besprechung der Ergebnisse

Diese MaBnahme zielt darauf ab, die Ergebnisse der Kompetenzbewertung und die
geplanten KompetenzentwicklungsmaBnahmen einer  groBeren Gruppe von

3 http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/docgener/studies/pdf/comp_fw/eu_comp_fw_report_en.pdf
4 http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/docgener/studies/pdf/comp_fw/eu_comp_fw_annex7_en.pdf
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Interessentragern der Institution zuganglich zu machen und die Genehmigung der
Entscheidungstrager einzuholen.

Zum Workshop koénnen nationale Hochschulen fir die 6ffentliche Verwaltung
hinzugezogen werden, um bei der Ermittlung von Schulungsangeboten zu helfen, die fir
die Belange der Institutionen in Frage kommen.

MaBnahme 3.4: Erarbeitung des Lern- und Entwicklungsplans

Am Ende des Bewertungsprozesses wird Institutionen empfohlen, einen Lern- und
Entwicklungsplan zu erarbeiten, bei dem die Bewertungsergebnisse wie auch die
geplanten Follow-up-MaBnahmen zugunsten der Kompetenzentwicklung
Bericksichtigung finden.

Es hat sich bewahrt, die Planung von Ressourcen aus dem Budget fiir technische Hilfe
des von der Institution verwalteten/durchgeflihrten operationellen Programms an den
MaBnahmen im Lern- und Entwicklungsplan auszurichten. Die Vorlage fir den Lern- und
Entwicklungsplan ist in ANNEX 3: LEARNING AND DEVELOPMENT PLAN TEMPLATE zu
finden und enthalt Folgendes:

e Umfang und Methodik der Selbstbewertung
e Institutionsweite Ergebnisse der Kompetenzbewertung

e SofortmaBnahmen fir die Kompetenzentwicklung: ausgewahlte Lernmethoden und
MaBnahmen zur SchlieBung von Kompetenzlicken sowie Zeitvorgaben fir die
Umsetzung

e Uberlegungen zur kinftigen Verwendungsweise des Instruments unter
Berlicksichtigung der Zustandigkeit, der Umsetzungsverfahren und des
Ressourcenbedarfs

e Umsetzungsfahrplan fir SofortmaBnahmen und vorbereitende MaBnahmen fir die
kinftige Verwendung

Im Zuge der Erarbeitung des Plans koénnten Institutionen auch (berlegen, ob -
ausgehend von der im EU-weiten Kompetenzrahmen enthaltenen Liste der Aufgaben und
Teilaufgaben - moglicherweise ihre Organisationsstruktur verandert werden sollte.
Dadurch kénnten Unsicherheiten bei der Aufteilung der Rollen und Zusténdigkeiten auf
die einzelnen Abteilungen beseitigt werden.
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4

ANPASSUNG DER INSTRUMENTE

4.1 Anpassung des EU-weiten Kompetenzrahmens

Méchte eine Institution die Instrumente an ihre eigenen Belange anpassen, empfiehlt es
sich, samtliche Anderungen zunadchst in der Excel-Version des EU-weiten
Kompetenzrahmens zu dokumentieren.

Progra g
O 0
Operational Compete e D e
NEW SUB-TASK
MA.O.C1 ESIF EU/ National legal acts - general 4 4 2 4 2 S 3
National strategic documents (e.g. National
MA.O.C2 Development Strategies, relevant thematic 4 4 2 4 1 3 3
and sectoral policies)
NEW
NEW COMPETENCY PROFICIENCY
LEVEL
ESIF EU/ National legal acts - eligibility of
MA.O.C3 expendlture_ (rul_es, gu_ldellnes and 4 5 4 3 3 3
methodologies, including the scope of
support)
Territorial issues, such as ITI, CLLD,
MA.O.CA Sustalnabl.e urban devetlopmen.t, ) 3 2 3 3 5
macro/regional strategies and interregional
cooperation planning

In der Praxis gestaltet sich die Anpassung nach folgender Vorgehensweise:

Hinzufligen einer neuen Aufgabe: Im ersten Schritt werden fiir alle Tatigkeitsprofile
die Teilaufgaben festgelegt, vorhandene und neue Kompetenzen zugeordnet und
Kompetenzstufen zugewiesen.

Hinzufliigen einer neuen Teilaufgabe: Im ersten Schritt werden fur alle
Tatigkeitsprofile  vorhandene und neue Kompetenzen zugeordnet und
Kompetenzstufen zugewiesen.

Hinzufligen einer neuen Kompetenz: Diese sollte vorhandenen Teilaufgaben
zugeordnet werden (bei Mitarbeitern der operativen Ebene), aber auch den anderen
Tatigkeitsprofilen.

Sollen Kompetenzstufen gedndert werden, kann dies einfach dadurch erfolgen, dass
vorhandene durch neue ersetzt werden.

Dariiber hinaus empfiehlt es sich, alle Anderungen in der Datei kenntlich zu machen.

4.2 Anpassung des Selbstbewertungsinstruments

4.2.1 Hinzufiligen/Bearbeiten von Aufgaben

Voraussetzungen

Die Flhrungskraft ruft das Selbstbewertungsinstrument auf

EU-weiter Kompetenzrahmen

Anweisungen

1.

Bei Formsite anmelden und im eigenen Institutionsformular auf die Schaltflache
L,Edit" klicken.
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2. Mit der Maus auf das Feld ,Tasks" zeigen und im linken unteren Bildschirmbereich auf
die Schaltflache ,Edit" klicken.

3. Unter ,Edit Choices" auf das runde ,+"“-Symbol klicken und eine neue Aufgabe
hinzufigen ODER auf den Bleistift klicken und einen Aufgabennamen bearbeiten.

4. Zum Speichern auf die grine Schaltflache (,Save") im unteren Fensterbereich
klicken.

5. Die hinzugefligte/bearbeitete Aufgabe erscheint nun im eigenen Formular.

Supervisor Supervisor's Email Checkbox Communication g
Name Surname @ _& @
Operational Programme | Settings Default Value nventory Rules

1B Supervision
Name of the Programme Taske P ‘
Group of Job roles * ed task example

v Ve choices thot users con select from.

2=Enable Text Editor

== Use "other" field...
Frogramming Choices [he last answer choice will have a text field next to it.
System set-up, development of procedures and tools R
N ) . - Use "N/A" choice
Project generation, preparation of calls for proposals, proje Edit Choices | Funnel Choices Fhe fast answer choice will prevent other selections
Monitoring on project level (O]
Monitoring on programme level Programming Randomize choices
valuati & . -
Evaluation @ e kelection limits:
Financial management on project level system set-up, development of procedures and 1 in: Max:

Financial management on programme leve

Project generation, preparation of calls for prope Fhe number of choices o user con select.
Communication
Monitoring on project level

IB Supervision

Monitoring on programme level b
Copy =o, Save
Edit Copy 1l Delete |I- Multi-Select ‘ The choices thar users can selec from.

Programming

Hinweis: Wenn keine Teilaufgaben hinzugefligt werden sollen, weiter mit Schritt 11.

6. Um eine neue Liste von Teilaufgaben hinzuzufiigen, links im Meni Common Items
auf eine ,Checkbox™ klicken und diese zum Titel der gewlinschten Teilaufgabe ziehen.

7. Im Fenster ,Checkbox™ unter ,Choices" in die Registerkarte ,Edit Choices" wechseln.
Auf das ,+"-Symbol klicken und eine neue Teilaufgabe hinzufiigen oder den Text fir
»Choice A" oder ,Choice B" I6schen und die zusatzlichen Teilaufgaben benennen.

Copy of Pilot_MA_ - Changes ~ Form Editor Form Settin

Evaluation
Form Editor e Wlewnr Forom Financial management on projact level
Buiila Financial management on programme leve
Communication
— Common Items _
1B Suparvision
= Radio BuUtton [=] Dropdown "
H
¥ @l e @i stakebhaolder invoalveimesnt
H -
= c
H PAanagermsn = SACEARED pan (ex-ants)
H
Long Answear Aabc | Shart Answear H Magotiation with tha EC
H
- Frocurement of goods and services under Technical Assistancs
H
[ calandar 129 | MU Ber = Definition of the guiding principlea for aelection of aparaticona
Symteam set-up, devealopment of procedureas and tools *
Developrment of the description of management and control syster
T P AP | : Towid ijct

8. Nachdem alle geWUnschten Teilaufgaben hinzugefiigt wurden, zum Speichern auf die
grine Schaltflache (,Save") im unteren Fensterbereich klicken.

9. Mit der Maus auf das Textfeld ,,Added" zeigen und auf die Schaltflache ,Edit" klicken.
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10.In die Registerkarte ,Rules™ wechseln. Im unteren Bildschirmbereich aus den Drop-

11.

12.

down-Listen die Optionen ,Tasks", ,is" und ,Added task example®

auswahlen

(dadurch wird eine Regel erstellt, bei der dieses Feld nur dann erscheint, wenn im
Meni , Tasks" der Punkt ,,Added task example" ausgewahlt wird).

Checkbox

Settings | DefaultValue Inventory  Calculati

Added task sxamp\e|

2=Enable Text Editor

Choices

Add Choices | Edit Choices | Funnel Choices

@.

|Cho|(eA |

|Choice B |

® O

The choices that users can select from.

Add Choices | Edit Choices | Funnel Choices

®
|Add\tiona\ sub task 1 ‘

|Add\tiona\ sub task 2| ‘

® 0

The choices that users can select from.

Use "other" field...

The last answer choice will have a text field next to it.

Use "N/A" choice

The last answer choice will prevent ather selections.
Randomize choices

Selection limits:
Mm‘| |Max:‘ |

The number of choices o user con select

COMmTmCaTon
B Supervision

Sub-tasks

Added task example ¥
Sub task 1

Sub task 2

Edit [© Copy ff Delete |:E Multi-Select |

Inter-institutional coordination and stakeholder involvement

Checkbox Phange Type.. @)
Settings  DefauitVlue  Imentory | Rules | Calciations

Display Rules
Conditionally sawor hide tis tzm dllitems atonce. @relp
helded task example

stow v thisitemwhen| any | ofits crteria match:

Tasks v | aded task eampe 0o

—Ea

Um die Kompetenzen festzulegen, die den neuen Teilaufgaben zugeordnet werden
sollen, missen die Regeln flr jede einzelne Kompetenz erstellt werden. Dazu bis zur
Seite 3 scrollen, mit der Maus auf die Kompetenzen zeigen, die zu den neuen
Aufgaben und Teilaufgaben hinzugefligt werden sollen, und anschlieBend auf die

Schaltflache ,Edit" klicken.

In die Registerkarte ,Rules® wechseln. Zum Hinzufligen einer neuen Regel auf das
grine ,+"“-Symbol klicken und die entsprechende Regel auswdahlen (im Beispiel
erscheint MA.O.C5, wenn Folgendes zutrifft: ,Added task example®, ,is" und ,Sub

task 1%).

Operational C¢

Proficiency scales

N.A. - Not "
Applicable The competency is not applicable to the|
Level 0 - No Nao knowledge of the competency.
knowledge Mo ability to apply the knowledge

Level 1 - Basic knowledge of the competency (e

MA.0.C1 - ESIF EU/
NMational legal acts - General

» MA.0.C2 - National strategic documents
(e.g. National Development Strategies,
relevant thematic and sectoral policies)

MA.0.C3 - ESIF EU/National legal acts

MA.0.C4 - Territorial issues,

such as ITl, CLLD, Sustainable
urban development, macro/
regional strategies and
interregional cooperation planning

+ MA.O.C5 - State Aid

| Edit Copy Tl Delete |=2 Multi-Select |ige
T ——

Dropdown

¥ Change Type... @Hel

Settings  Default Value  Inventory | Rules | Calculations

Display Rules

MA.O.C5 - State Aid

‘ show

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page ta configure Rules for all items at once. @ Help.

v | this item when| ANY ¥ ‘ of its criteria match:

‘ Programming

v

®e

Preparation of the Programme »

OR

‘ Addes task example

v

Sub task 1 v

®0

OR

13. Den Vorgang flr alle zugehdérigen Kompetenzen im Bereich flr die Selbstbewertung

wiederholen.

14.Um Elemente fir die Vorgesetztenbewertung hinzuzufiigen, zum Bereich fur die
Selbstbewertung herunterscrollen und den Vorgang fiir die Kompetenzen aus dem
vorherigen Schritt wiederholen.
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15.Um die angestrebte Stufe zu jeder Kompetenz festzulegen, zur Ergebnisseite (9)
herunterscrollen und die jeweils angestrebte Kompetenzstufe auswahlen. Beispiel: Ist
fur Teilaufgabe 1 ,MA.O.C5 - Staatliche Beihilfen® Kompetenzstufe 3 erforderlich, mit
der Maus auf das entsprechende Feld zeigen und auf die Schaltflache ,Edit" klicken.

0
Territorial issues, such as
ITI, CLLD, Sustainable N N
MA.O.C04 urban development, [pipe:1323] [pipe:213] 1
macro/regional
0
Edit Copy Wi Delete | Multi-Select

16.In die Registerkarte ,Rules™ wechseln und eine neue Regel hinzufligen; dazu aus den
Drop-down-Menis die entsprechende Option auswdahlen und auf die Schaltflache
~Save" klicken.

17.Den Vorgang filr jede der hinzugefligten Kompetenzen und die zugehérigen
angestrebten Stufen wiederholen.

etting: Rules

Display Rules

onditicnally show or hide this item, Use the Rules page to configure Rules for all iterms at once. @@ Help

MA.O.COS State Ald [plpe:1324] [pipe:214] 3

show - this iterm whean ARY * of its criteria match:
Prograrmiming - is - Preparation of the Programme « | &= =
OR
Addes task example v is - Sub task 2 v =) {%}

Hinweis: Fir den Fall, dass Sie eine Aufgabe/Teilaufgabe bearbeiten méchten, denken Sie daran,
dass jede einzelne von ihnen mit einer bestimmten Gruppe von Kompetenzen verknipft ist; siehe
Auflistung in der Excel-Tabelle der GD REGIO zum Kompetenzrahmen. Wenn Sie die bearbeitete
Aufgabe dann an neue Anforderungen anpassen mochten, vergessen Sie nicht, auch die
verknipften Kompetenzen zu dndern.

4.2.2 Andern der angestrebten Kompetenzstufen

Beispiel: Fir einen Mitarbeiter, der mit der Teilaufgabe ,Erarbeitung des Programms"
(unter ,Programmaufgabe™) betraut ist, ist fir die Kompetenz ,MA.0.C5 - Staatliche
Beihilfen" als angestrebte Kompetenzstufe ,3" angegeben. Wenn Sie nun beschlieBen,
dass die Kompetenzstufe fiir diese Kompetenz nicht 3, sondern 2 sein sollte, gehen Sie
wie folgt vor, um die Stufe zu andern.

Voraussetzungen

1. Die Fihrungskraft ruft das Formsite-Institutionsformular auf
2. EU-weiter Kompetenzrahmen

Anweisungen

1. Bei Formsite anmelden und im eigenen Institutionsformular auf die Schaltflache
LEdit" klicken.
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Zur Ergebnisseite (Seite 9) herunterscrollen, mit der Maus auf das Feld fir ,MA.O.C5,

angestrebte Stufe 3" zeigen und auf die Schaltflache ,Edit" klicken.

In die Registerkarte ,Rules™ wechseln.

Diejenige Regel ausfindig machen, die gedndert werden soll, anschlieBend auf das ,, -
“-Symbol klicken, um die Regel zu entfernen, und zum Speichern auf die grine

Schaltflache (,Save") im unteren Fensterbereich klicken.

Um die angestrebte Stufe 2 fur ,MA.0.C5" mit der betreffenden Teilaufgabe zu
verknipfen, mit der Maus auf das Feld fir ,MA.0.C5, angestrebte Stufe 2" zeigen

und auf die Schaltflache ,Edit" klicken.

MA.O.CODS State Ald Ipipe:1324] Ipipe:214] 3

Edit |§| Copy m’ Dalate :; Al -S| et

MA.D.COS5 State Aid [pipe:1324] Ipipe:214] 2

Calculation

ST Rules

Display Rules

A COS State Ald [pipe:1324] (pipe:274] 3

= - this iterm when Y . of its criteria match:
Prograrmimins - I= - FPreparation of the Programime = | (2
R
Project mearperaljcor, reparaticm of « = i - FPraparaticorn of propossls for s - [ o]
R

o Haelp

Conditiornally show or hicde this item. Use the Rules page to configure Rules for all iterms at once. & Help.

=

In die Registerkarte ,Rules™ wechseln und die gewilinschte Regel per Klick auf das

»+"-Symbol neben dieser Regel hinzufiigen.

Die neue Regel eingeben; dazu die gewiinschten Optionen aus den Drop-down-Menis
auswahlen (in diesem Beispiel: ,Programming®, ,is" und , Preparation of programme")

MA. O, C05 State Ajd [pipe:1az4] [pipe:214] E ]

rAA D CDS State Ald [pipe:1324] Ipipe:214] -]

Edit [ Copy @ Delete | @@ Multi-Salact

Calculation o Help

Settings Rules
Display Rules
Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all itermns at once. @ Help.
MA.O.COS State Ald [pipe:1324] [pipe:214]1 2
show - this iterm whern ARy w of its criteria match:
Project generation. preparation of « » is - Ssupporting applicants in relatic » | & &
OR

Frogramming - is - Preparation of the Programme « | (& (=)




und per Klick auf ,Save" speichern.

4.2.3 Hinzufligen von Kompetenzen

Voraussetzungen

e Die Flhrungskraft ruft das Formsite-Institutionsformular auf

e EU-weiter Kompetenzrahmen

Anweisungen

1.
2.

Die betreffende Kompetenz dem EU-weiten Kompetenzrahmen hinzufligen.

Die angestrebten Kompetenzstufen flir die jeweiligen Teilaufgaben nach eigenem
Ermessen festlegen.

a B C u] E F G H | J

2

MA.O.C43
45

Knowledge of Engineering relevant for the
sector

Audit standards, procedures and

45 MA.0.Ca4 methodologies
47 I MA.0.C45 Added new competncy 1 3 2 4 4|

3. Bei Formsite anmelden und im eigenen Institutionsformular auf die Schaltflache
LEdit" klicken.

4. Bis zZu den Seiten far die Selbstbewertung herunterscrollen
(operative/fihrungsrelevante/berufliche), mit der Maus auf die letzte Kompetenz der
Kategorie zeigen und auf die Schaltflache ,Copy" klicken.

5. Mit der Maus auf die kopierte Kompetenz zeigen und auf die Schaltflache ,Edit"
klicken.

6. Die Kompetenz entsprechend umbenennen (rechte Abbildung).

Dropdown
v MA.0.C42 - Web communication
, MA.0.C43 - relevant engineering knowledge Settings | DefaultValue Inventory Rules

MA.0.C44 Audit standards * MA.O.C45 New added competncy|

‘ .

‘ Edit DCopy m Delste ‘:2 Multi-Select ‘monfor your assessment *

— 2=Enable Text Editor
o MA.0.C44 Audit standards *
Choices
, MA.0.C44 Audit standards *
Add Choices | Edit Choices  Funnel Choices
M ooy D B0 @alet flion fOF your assessment *
‘ Edt D Copy ]ﬂ[Eeete‘“ lulti-Select 0
nsert text here 1
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7. In die Registerkarte ,Rules" wechseln und Uber die Symbole ,-“ und ,+" die
entsprechenden Teilaufgaben fiir die neue Kompetenz hinzufiigen/entfernen (gemaf
den Werten, die dem EU-weiten Kompetenzrahmen hinzugefiigt wurden).

Dropdown ¥ Change Type... @ Helg

Settings Default Value nventory | Rules | Calculations

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all items at once. @ Help.

MaA.O.Ca4 Audit standards

| show * | this item wl1er‘|| ANY ¥ | of its criteria match:
| Monitoring on project level - | | is - | | Technical monitaring and on th = | = o
OR
| Monitoring on project level A | | is v | | Finding and reporting irregular « | [OIo]
OR
| Evaluation v | | is '| | Carrying out evaluation '| [ONO]
=]

8. Zum Speichern auf die griine Schaltflache (,Save") klicken.

9. Mit der Maus auf die neu hinzugefligte Kompetenz zeigen und auf die Schaltflache
~Copy" klicken.
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10. Auf die kopierte Kompetenz klicken und diese zum entsprechenden Bereich flr die
Vorgesetztenbewertung ziehen (zwei Seiten weiter).

=T =]

below
N.A. - Not : < -
Applicable The competency is not applicable to the job role.
Level 0 - Ne Mo knowledge of the competency.
MA.0.C43 - relevant engineering knowledge knowledge  No ability to apply the knowledge
¥ Level 1 - Basic knowledge of the competency (e.9. general co|
Awareness Basic ability t§ apply knofledge to daily tasks (e.g. i
understand afd interpretflocumentation and situati
T * Level 2 - Good workinglknowledgdlof the competency.
v MA.0.C44 Audit standards Trained Ability to applff knowleddl to daily tasks (e.g. identify
prepare relevfnt decumegtation).
Level 3 - In depth knovfledge of thj competency.
- Intermediate ExtensiMRanility to apply knogfedge in daily tasks (e
¥ MA.0.C45 New added competncy approach®g select the rightgfourse of action in a br
Level 4 - Extensive e e and skills with regards {|
i tion for your asse Expert Ability to highMght the {¢f5)advantages of each of thq
Y b 2 | whilst linking thgn to jie bigger picture.
Edit Cﬂp}' m Delete an Multi-Select Ability to provide Wilgfed advice and to support the g
argumeny= when ro¥nandinn #n intarmal.and external
Ingert text here Viewed | MA.0.C45 New apable of
........... the comi [E—
MA.0.C1-Ef
National lenal arfs - General 21—
D ropdowvwin A Change Type... & Help
Settings Diefault Walue mweErtory Rule=s Caloculations
Dizplay Rules
Conditiconally show or hide This item, Use the Rules page figuire Rule or all iterms at once. i Hel
MAC.Cad4 Audit standards
| = o - | this iterm wihean APy T | o its criteria match:
| Ml'll'\lff.ll"ll"l_g (=1} |'J|'l'¥_|f"l'T il - | | is - | | Technical I'I'\«'JI'\lIl.'SI'II'\S ancl on T | [ € ) (_-_—-)
(=121
| Fonitoring on project lewel - | | is - | | Finding and reporting irregular - | = =
R
| Ewaluaticn - | | is - | | Carrying out evaluaticon - | = =

11.Um die angestrebte Kompetenzstufe der neu hinzugefiigten Kompetenz festzulegen,

zZur

entsprechenden
(operative/fuhrungsrelevante/berufliche, S. 9-10).

Kategorie

im

Ergebnisbereich

scrollen

12. Mit der Maus auf das letzte Ergebnisfeld der Seite zeigen und auf die Schaltflache

~Copy" klicken.

13. Mit der Maus auf das kopierte Ergebnisfeld zeigen und auf die Schaltflache ,Edit"

klicken.

14.Die Angaben zu der neuen Kompetenz entsprechend bearbeiten (z. B. die
angestrebte Kompetenzstufe).

15.1In die Registerkarte ,Rules"™ wechseln und die gewlinschte Regel per Klick auf das

»+"-Symbol neben dieser Regel hinzufiigen.

A O.CAa3
the sector

S o Rl B

Edit

L Copy

Knowledge of
Enginearing relevant for

il Deeta

Avudit atandards,
procoedures and
mathodologies

BE Multi-Salact

i,

Ipipe:1362]

Ipipe:1363]

(=¥ =]
b I ¢

.

Ipipe:252] >

Ipipe:1oGaal 3

37




16.In die Registerkarte ,Rules" wechseln und lber die Symbole ,-" und ,+" die
entsprechenden Teilaufgaben fir die neue Kompetenz hinzufligen/entfernen (gemaf
den Werten, die dem EU-weiten Kompetenzrahmen hinzugefiigt wurden).

Hinweis: Wenn Sie eine vorhandene Kompetenz umbenennen mdochten, vergessen Sie nicht,
die zugehoérigen angestrebten Kompetenzstufen im Ergebnisbereich zu Uberprifen und

Audit mtmndard,
P O T procedures and [pipe=:1263] [pipe:1066] =
vt bl log es

At mtandards,
ML DTS procedures and [pipe:1363] [pipe: 1066] 2
rwvet bl log es

= Edit I Copy MW Delete | B@ BMulti-Selsct

entsprechend anzupassen.

Calculation

Settings Rules

Font Sizes = Font Family -~ B F W A~ A~ F b L <>
L L

MNewly added

MA.O.Ca5 oo eyl

[pipe:1363] [pipe:1066] 3

table » tbody » tr » td » p

HE E B B B2 BE B E

— —
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Anwenderleitlinien fir den EU-weiten Kompetenzrahmen und das Selbstbewertungsinstrument

ANHANG 1: EU-WEITER KOMPETENZRAHMEN
Siehe separate Dateien
1la Kompetenzrahmen fiir Koordinierungsstellen
1b Kompetenzrahmen flr Verwaltungsbehérden und zwischengeschaltete Stellen
1c Kompetenzrahmen fliir gemeinsame Sekretariate
1d Kompetenzrahmen flir Bescheinigungsbehoérden

le Kompetenzrahmen fir Prifbehdrden
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Anwenderleitlinien flir den EU-weiten Kompetenzrahmen und das Selbstbewertungsinstrument

ANHANG 2: ARBEITSPLANVORLAGE

Status bei:

Phase 1:
Vorbereitungen

Monat 1 Monat 2 Monat 3
Aufgaben wi | w2 | ws wi | w2 | ws wi | w2 | w3
MaBnahme 1.1: Benennung des
Durchfiihrungsteams
MaBnahme 1.2: Schulung des
Durchfiihrungsteams

MaBnahme 1.3: Festlegung der
Mitarbeitereinbindung und der eventuellen
individuellen Anpassung

MaBnahme 1.4: Erarbeitung von
Materialien und Vorlagen

MaBnahme 1.5: Festlegung des
Arbeitsplans

Phase 2:
Selbstbewertung

MaBnahme 2.1: Schulungen und
Kommunikation

MaBnahme 2.2: Beginn der
Kompetenzbewertung

MaBnahme 2.3: Selbstbewertung des
Mitarbeiters

MaBnahme 2.4: Bewertung der
Mitarbeiter durch den Vorgesetzten

MaBnahme 2.5: Bewertungsergebnisse
und Besprechung

MaBnahme 2.6: Erstellen eines
individuellen Bewertungsberichts

Phase 3: Analyse
und Erarbeitung
des Lern- und
Entwicklungsplans

MaBnahme 3.1: Erarbeitung
institutionsweiter Analysen

MaBnahme 3.2: Auswertung der
Ergebnisse und Festlegung von Prioritaten
fir MaBnahmen

MaBnahme 3.3: Workshop zur
Besprechung der Ergebnisse

MaBnahme 3.4: Erarbeitung des Lern-
und Entwicklungsplans
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ANHANG 3: VORLAGE FUR DEN LERN- UND ENTWICKLUNGSPLAN

Siehe separate Datei

41



ANHANG 4: VORLAGEN FUR DIE INSTITUTIONSWEITE ANALYSE

Siehe separate Dateien
la Analysevorlage fur Koordinierungsstellen
1b Analysevorlage flir Verwaltungsbehérden und zwischengeschaltete Stellen
1c Analysevorlage fir gemeinsame Sekretariate
1d Analysevorlage fur Bescheinigungsbehdrden

1le Analysevorlage flir Priifbehdrden
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