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Tatigkeitsanalyse
auf der Grundlage eines Beobachtungsinterviews

1 Einordnung der Stelle

1.1 Unternehmen:

1.2 Stelleninhaber/-in; ] weiblich [] ménnlich  Alter:

1.3 Stellenbezeichnung:

1.4 Abteilung:

1.5 Wochentliche Arbeitszeit:

1.6 Ausiibung der Tatigkeit seit:

1.7 Berufsabschluss als:

2 Angaben zur Organisationsstruktur (ggf. Organigramm beiftigen)

2.1 Kurzbeschreibung des Arbeitsplatzes und des Tatigkeitsbereiches:

2.2 Stelleninhaber/-in ist unterstelit:

2.3. Stelleninhaber/-in ist Vertreter fiir:

2.4 Stelleninhaber/-in wird vertreten von:

2.5 Stelleninhaber/-in hat folgende Befugnisse:
(Entscheidungs-, Anordnungs-, Unterschriftsbefugnis, 0.a.)
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3 Organisation der Tatigkeiten

3.1 Vorgaben fiir den Tatigkeitsbereich:
(Zeitvorgaben, gesetzliche Regelungen, Welche Hierarchien beeinflussen die Arbeit? Welche Kooperationen gibt es?
Einzel- oder Gruppenarbeit, Arbeitsteilung, Materialbergitstellung)

3.2 Auswirkungen des Arbeitsverhaltens:
(Zusammenarbeit mit Kollegen/ Schnittstellen, Weiterverarbeitung des (Teil)Produkies, ...)

3.3 Entlohnung:

(Lohn, Gehalt, leistungsabhingige Bezahlung, Uberstunden, Zusatzleistungen, Sachleistungen, ...)

Verbundvorhaben: Neue Lemwegs - Mentoring-Modelle zur Entwickiung personlicher Lebenachancen und 2wy

geselischaflichen integration durch nachholende Grundbildung - MEMG®




@ Bundasministerium Tétigkeitsanalyse im Rahmen des Verbundvorhabens M E M

15.07.08

fiir Bilduny
und Farsehung

4 Ergédnzende Angaben zum Arbeitsplatz

4.1 Technische Ausstattung des Arbeitsplatzes:
(Maschinen, Werkzeuge, Arbeitsmittel, Hilfsmittel)

4.2 Allgemeine Anforderungen an den/die Arbeitnehmer/-in;
(Welche Anforderungen des Unternehmens (und ggf. der Kunden) miissen bei der Aufgabenbewaltigung erfiilit werden?
Welche Normen und Qualitédtsstandards werden beriicksichtigt? ...)

4.3 Anforderungen an den/die Arbeitnehmer/-in aus Sicht des Projektes ,MEMO*: Seite 4 - 6
(Anforderungen an Kénnen, Wissen und Soft Skills)

Verbundvorheben: Neue Lemwege - Mentoring-Modelle zur Entwicklung persénlicher Lebenschancen und zur 3
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4.3.1 Was muss der/die Stelleninhaber/-in fur die auszufiihrenden Tétigkeiten aus Sicht der Beobachter

kénnen?"*

Tatigkeit:

nicht
wichtig

weniger
wichtig

wichtig

sehr
wichtig

Bemerkungen

Allgemeine Lesesicherheit

Lesen u. Verstehen von Skizzen, Pldnen

Textverstandnis (Hor-, Leseverstehen)

Lesen Formulare, betriebl. Dokumente

Lesen von Tabellen und Diagrammen

(Ab)lesen Messwerte, Zuordnen Symbole

Rechtschreibregeln sicher anwenden

DN AW N =

Grammatische Regeln sicher anwenden

«w

Ausflllen Formulare, betrieb. Dokumente

it
o

Anfertigen von Skizzen und Plénen

—_
-

Beherrschen der Grundrechenarten

-
M

Beherrschen der Prozentrechnung

—
w

Umgang mit Langen-, Flachen-,
Raummalen, Zeit, Gewicht

a—
o

Berechnung von Mengen

—
(S)]

Objekte nach bestimmten Merkmalen
sortieren

N
(o]

Schétzen und Uberschlagen

—_
-]

Umgang mit Geldbetragen

—
[8e]

Anwendung von PC-Programmen

19

Sicherer Umgang mit Werkzeugen und
Maschinen (auch Taschenrechner,
Messgeréte, ...)

20

Sammeln, Interpretieren, Vergleichen,
Auswerten von Daten

21

Arbeiten nach Ablaufplénen bzw, Skizzen

22

Erkennen von Arbeitsablgufen

23

Sammeln, Strukturieren von Informationen

24

Regeln und Algorithmen anwenden

25

Raumliches Vorstellungs- und
Orientierungsvermdgen

26

handwerkliches Geschick

27

kinstlerisches Geschick

28

feinmot. Geschick/ Handgeschicklichkeit

29

Fihren von Fahrzeugen

30

Beobachten von Arbeitsablaufen und
selbst ausfithren

31

Sprechen der deutschen Sprache

32

Verstehen der deutschen Sprache

33

mundliche Ausdrucksfahigkeit (sich klar

und prézise ausdricken)

15.07.08
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4.3.2 Was muss der/die Stelleninhaber/-in firr die auszufiihrenden Tatigkeiten Sicht der Beobachter

wissen?"
Tatigkeit: wr:::ﬁltg v\:?gi:%legr wichtig w?;:‘t‘;g S
1 | Arbeitsschutzbestimmungen
2 | arbeitsrechtliche Kenntnisse
3 | sozialrechtliche Kenntnisse
4 | Hygienevorschriften
5 | Betriebs- bzw. Werkstattordung
6 | Gefahrenverordnung
7 | Brandschutzbestimmungen
8 | Kenntnisse Uber die Arbeitswelt
B 9 | Qualitatsprinzipien
10 | Betriebsorganisation
11 | Arbeitszeitregelungen
12 | Pflanzenschutz
13 | Umweltschutz
14 | Umgang mit Lebensmitteln
15 | Branchen- bzw. Marktkenntnisse
16 Berufs- oder tatigkeitsspezifische
Kenntnisse
17 | Fremdsprachenkenntnisse
18 | Unfallverhitungsvorschriften
19 | Arbeitsplatzgestaltung/ Ergonomie
20 | Verkehrsregeln
. 21 | Datenschutz
22 | Maschinenbedienung
23 | Sonstiges:
24
25
26
27
28
29
30

Verbundvorhaben: Neue Lemwege - Mentoring-Modelle zur B wickiung persénlicher Lebenschancen und zur 5
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4.3.3 Wie muss der/die Stelleninhaber/-in fur die auszufiihrenden T#tigkeiten aus Sicht der Beobachter
sein?"

nicht | weniger sehr Bemerkungen

Tatigkeit: wichtig | wichtig | wichtig | wichtig

zuverldssig

motiviert

pUnkilich

kérperlich belastbar

psychisch belastbar

mobil

flexibel

Lo Bt B > K62 B I S N 0% I A

kritikféhig

w

konfliktfahig

e S
o

kreativ

—
—

zielorientiert

Ty
3%

qualitdtsbewusst

—
(8]

wirtschaftlich arbeitend

—
~

kundenorientiert

ik
(8]

teamfahig

-t
(o]

selbststandig arbeitend

it
-~

eigenverantwortlich arbeitend

situationsbedingt Entscheidungen
treffen und handeln kénnen

i
o

.
©w

einfihlsam

58]
)

lernbereit

R
ik

leistungsbereit

18]
1%

fahig zum Ldsen von Praoblemen

]
(]

systematisch arbeitend

n
~

_organisationsféhig

[)e]
(63

gepflegtes AuReres

3%
(o3

planvoll arbeitend

M
~l

kommunikativ

[}
oo

sicher im Umgang mit anderen

1]
w

unter Anleitung arbeiten kénnen

w
=

logisch Denken kdnnen

w
—_

Beobachtungsgabe haben

(93]
2%

in Zusammenhéngen denken kénnen

(03]
[F5]

konzentrationsfahig

w
B

umweltbewusst

[#5]
w

selbstbewusst

w
(o3]

anpackend

w
~l

hilfsbereit

W
co

anpassungsféhig

W
w

Sonstiges:

Verbundvorhaben: Neue Lemwage - Mentoring-Modelle zur Entwickiung personlicher Lgt
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6 Ergdnzende Angaben des/der Vorgesetzten bzw. des/der Arbeitgeber/-in

Datum:

Verbundvorhaben: Neue Lemwege - Mentoring-Modelle zur Entwiskiung perstniicher L ebengchancen und zur
geselischalliichen Integration durch nachholende Grundbildung - MEMO®
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7 Schlussfolgerungen fiir das Unternehmen:

(Arbeitsorganisation, Zeitvorgaben, Anforderungen an Arbeitsplatz und Arbeitnehmer/-in, Lernméglichkeiten. .)

Erfasst durch:

Erfasst am:

(Datumsformat: T T M M J J

Quellenangaben:
- www.heyder-pariner.de/stelienbeweriung

- www.itb,uni-bremen.de

(BAG-Analyse - Analyseverfahren zur Identifikation von Arbeits- und Lerninhalten fur die Gestaltung beruflicher
Bildung; Bernd Haasler)

Verbundverhaben: Neue Lemwege - Mentoring-Modelle zur Entwicklung perséniicher Lebenschancen und zur
gesetischafliichen Integration durch nachholende Grundbildung - MEMO®




