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Mitarbeiter

Vorname, Name Pers.-Nr.
Abteilung Datum
Position

Das Dokument dient zur Erfassung der Skills der Mitarbeiter. Es kann einerseits zur strukturieren Wissens-Erfassung und
Entwicklung der Mitarbeiter und Flhrungskrafte eingesetzt werden, andererseits auch als mitgeltende Unterlage im
Umfeld von Systemen zur variablen Vergiitung Verwendung finden. Das vorliegende Dokument ist fir den
Einsatzschwerpunkt IT und Organisation konzipiert.

IT Basis Know-How - Produkte

Produkt Detail / Bezeichnung / Version Einstufung  Zielsetzung

Office Suite

Kommunikation

Publishing
Kreativitat
Prozessmanagement
Projektmanagement
weitere
0 = Keine Kenntnisse Keine Kenntnisse oder Erfahrungen
1 = Basis Kenntnisse Grundlagenwissen, Aufgaben werden abgearbeitet, ca. 1 Jahr Erfahrung

2 = Fundierte Kenntnisse =~ Umfangreiches Wissen, Aufgaben werden abgearbeitet und kontrolliert, ca.2 Jahre Erfahrung
3 = Experten Kenntnisse ~ Herausragendes Wissen, eigenstandige Bearbeitung und Weiterentwicklung von Aufgaben, > 3 Jahre Erfahrung.
+ = Kenntnisse werden aktuell auf- bzw. ausgebaut (Zusatzhinweis)
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IT Fach Know-How - Produkte

Produkt Detail / Bezeichnung / Version

Programmiersprachen

Datenbanken

CAD/Grafik

CMS/WIKI

CRM/ERP

Virtualisierung

Testmanagement

Betriebssysteme

weitere

0 = Keine Kenntnisse Keine Kenntnisse oder Erfahrungen

1 = Basis Kenntnisse Grundlagenwissen, Aufgaben werden abgearbeitet, ca. 1 Jahr Erfahrung
2 = Fundierte Kenntnisse =~ Umfangreiches Wissen, Aufgaben werden abgearbeitet und kontrolliert, ca.2 Jahre Erfahrung

Einstufung

3 = Experten Kenntnisse =~ Herausragendes Wissen, eigenstandige Bearbeitung und Weiterentwicklung von Aufgaben, > 3 Jahre Erfahrung.

+ = Kenntnisse werden aktuell auf- bzw. ausgebaut (Zusatzhinweis)
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IT Themen Know-How

Produkt Detail / Bezeichnung / Version

Cloud Computing
Content Management
Datensicherheit
Datensicherung
Doku.-Management
ERP

IITL
Wissensmanagement
Virtualisierung

VPN

IT Hardware Know-How

Produkt Detail / Bezeichnung / Version

PCs und Peripherie
Apple
Speichersysteme
Netzwerkkomponenten

Mobile Gerate

0 = Keine Kenntnisse Keine Kenntnisse oder Erfahrungen

1 = Basis Kenntnisse Grundlagenwissen, Aufgaben werden abgearbeitet, ca. 1 Jahr Erfahrung
2 = Fundierte Kenntnisse =~ Umfangreiches Wissen, Aufgaben werden abgearbeitet und kontrolliert, ca.2 Jahre Erfahrung

Einstufung

Einstufung

3 = Experten Kenntnisse =~ Herausragendes Wissen, eigenstandige Bearbeitung und Weiterentwicklung von Aufgaben, > 3 Jahre Erfahrung.

+ = Kenntnisse werden aktuell auf- bzw. ausgebaut (Zusatzhinweis)

Zielsetzung

Zielsetzung
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Methoden / Verhalten

Thema Einstufung  Zielsetzung

Auftreten und Korpersprache

Auftreten in problematischen Situationen

Train the Trainer

Selbstmanagement

Prasentation — Aufbau und Vortrag

Moderation von Gruppen

Projektmanagement (Strukturierung, Planung, Steuerung, ...)
Wissensmanagement

Konzeption und Durchfiihrung von Workshops

Kommunikation und Fiihrung

Thema Einstufung  Zielsetzung

Gesprachsfihrung

Kundengesprach (Kommunikation und Auftreten)
Interviewtechnik

Verhandlungstechnik

Teams und Gruppen steuern

Zielorientierte Fihrung von Mitarbeitern (fachlich / disziplinarisch)
Konfliktmanagement

Coaching und Motivation von Mitarbeitern

Fremdsprachen
Sprache Einstufung  Zielsetzung
Englisch
Ort, Datum
Unterschrift Mitarbeiter Unterschrift Vorgesetzter
0 = Keine Kenntnisse Keine Kenntnisse oder Erfahrungen
1 = Basis Kenntnisse Grundlagenwissen, Aufgaben werden abgearbeitet, ca. 1 Jahr Erfahrung

2 = Fundierte Kenntnisse =~ Umfangreiches Wissen, Aufgaben werden abgearbeitet und kontrolliert, ca.2 Jahre Erfahrung
3 = Experten Kenntnisse =~ Herausragendes Wissen, eigenstandige Bearbeitung und Weiterentwicklung von Aufgaben, > 3 Jahre Erfahrung.
+ = Kenntnisse werden aktuell auf- bzw. ausgebaut (Zusatzhinweis)
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