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1. Einleitung

Diese Anleitung dient als Leitfaden fur Gesundheitsamter, um individuelle Schulungskonzepte
basierend auf dem ,Orientierungsrahmen fur Schulungsinhalte zur Férderung der digitalen
Kompetenzen in niedersachsischen Gesundheitsamtern” (im Folgenden Orientierungsrahmen)
zu entwickeln. Ziel ist es, den Gesundheitsamtern eine Handreichung zur Identifikation spezi-
fischer BedUrfnisse von Mitarbeitenden zu liefern, die darauf abgestimmte SchulungsmafBnah-
men zu planen und umzusetzen kénnen.

2. Kompetenzbedarfsanalyse

Eine umfassende Kompetenzbedarfsanalyse ist der erste Schritt, um die spezifischen Schu-
lungsbedurfnisse eines Gesundheitsamtes zu identifizieren. Dabei werden Starken, Schwa-
chen, Chancen und Risiken erfasst, die sich auf die Qualifikationsanforderungen auswirken
kénnen. Bei unterschiedlich ausgepragten Kompetenzniveaus im Team empfiehlt es sich, diese
zu erfassen, zu gruppieren und entsprechend abgestufte Schulungsangebote zu entwickeln.

Fur die Bewertung der vorhandenen und fehlenden Kompetenzen kénnen verschiedene
Methoden eingesetzt werden. Eine Kompetenzmatrix hilft dabei, die erforderlichen Fahig-
keiten den aktuellen Kompetenzen der Mitarbeitenden gegenlberzustellen. Zudem kénnen
Selbstbewertungen der Mitarbeitenden und bestehende Leistungsbeurteilungen genutzt
werden, um Entwicklungsbedarfe zu erkennen und gezielte Schulungen zu planen.

2.1. Methoden zur Bedarfsanalyse

¢ Interviews: Flihren Sie strukturierte Interviews mit Schllsselpersonen innerhalb des Ge-
sundheitsamtes durch, einschlieBlich Fihrungskraften, Teamleitungen und Mitarbeitenden.
Fragen Sie nach aktuellen Herausforderungen, erforderlichen Kompetenzen und bestehen-
den Bedarfen.

¢ Fragebo6gen: Entwickeln Sie Fragebdgen, um systematisch Daten von einer gréBeren An-
zahl von Mitarbeitenden zu sammeln. Fragen Sie nach den aktuellen Kenntnissen, Fahig-
keiten und Schulungsbedurfnissen. Damit kdnnen Sie innerhalb lhres Gesundheitsamtes
Unterschiede erkennen und entsprechende Gruppen bilden.

¢ Workshops: Organisieren Sie Workshops, in denen Mitarbeitende und Fihrungskrafte
gemeinsam die aktuellen Anforderungen und Herausforderungen diskutieren kénnen.

¢ Dokumentenanalyse: Uberprifen Sie bestehende Dokumente, wie Leistungsbeurteilun-
gen, Schulungsprotokolle und Feedbackberichte, um Muster und haufige Themen zu
identifizieren.

e Benchmarking: Vergleichen Sie lhre Ergebnisse mit denen anderer Gesundheitsamter,
um mogliche Lucken und Best Practices zu erkennen.

2.1. Analyse der Ergebnisse

Datenaufbereitung: Konsolidieren Sie die gesammelten Daten und werten Sie sie aus, um
einen Uberblick Uber die haufigsten Themen und die am meisten benétigten Schulungsberei-
che zu erhalten.

Identifizierung von Prioritaten: Bestimmen Sie die dringendsten Schulungsbedarfe basierend
auf den analysierten Ergebnissen.



2.3. Kompetenzbewertung und moégliche Methoden

FUhren Sie eine detaillierte Analyse der vorhandenen und fehlenden Kompetenzen durch,
um festzustellen, welche spezifischen Schulungen erforderlich sind. Nehmen Sie sich hierzu
die Kompetenztabelle aus dem Orientierungsrahmen zur Hilfe.

Methoden zur Kompetenzbewertung

o Kompetenzmatrix: Erstellen Sie eine Kompetenzmatrix, in der die erforderlichen Fahigkei-
ten und Kenntnisse aufgelistet und den vorhandenen Kompetenzen der Mitarbeitenden
gegeniubergestellt werden.

e Selbstbewertung: Lassen Sie die Mitarbeitenden eine Selbstbewertung ihrer eigenen
Fahigkeiten vornehmen und vergleichen Sie diese mit den Anforderungen des Gesund-
heitsamtes.

e Leistungsbeurteilungen: Nutzen Sie bestehende Leistungsbeurteilungen, um Schwachen
und Entwicklungsbedarfe zu identifizieren.

3. Entwicklung konkreter SchulungsmaBnahmen

Verwenden Sie Tabelle 4 (Seite 61, ff.) aus dem Orientierungsrahmen, um maBgeschneiderte
SchulungsmaBnahmen zu entwickeln, die auf den identifizierten Bedurfnissen basieren.
Dafir ordnen Sie die in Schritt 2 ermittelten Kompetenzbedarfe geeigneten Schulungsmaf-
nahmen zu.

Schritte zur Entwicklung von SchulungsmaBnahmen

e Festlegung der Lernziele: Definieren Sie klare, messbare Lernziele fir jede
SchulungsmaBnahme.

e Auswahl von Schulungsformaten: Wahlen Sie geeignete Schulungsformate (z.B. Work-
shops, Webinare, eLearning) basierend auf den BedUrfnissen und Praferenzen der
Mitarbeitenden.

¢ Ressourcenzuweisung: Bestimmen Sie die notwendigen Ressourcen, einschlieBlich Trainer,
Materialien und Zeitaufwand.

e Zeitplan erstellen: Entwickeln Sie einen detaillierten Zeitplan fiur die Durchfiihrung der
Schulungen.

4. Integration der SchulungsmaBnahmen in den Arbeitsalltag

Um sicherzustellen, dass die SchulungsmaBnahmen effektiv in den Arbeitsalltag integriert
werden, mussen verschiedene organisatorische Aspekte berticksichtigt werden (vgl. Kapitel 7.
Integration im Gesundheitsamt, S. 65, ff.).

4.1. Zeitmanagement
¢ Planung: Planen Sie Schulungszeiten so, dass sie den Arbeitsablauf nicht stéren. Bertcksich-
tigen Sie Spitzenzeiten und dringende Aufgaben.

¢ Flexibilitat: Ermoglichen Sie flexible Schulungszeiten oder alternative Formate, um den un-
terschiedlichen Arbeitszeiten und Verpflichtungen der Mitarbeitenden gerecht zu werden.



4.2. Unterstiitzung durch Vorgesetzte

¢ Kommunikation: Informieren Sie die Vorgesetzten Uber die SchulungsmaBnahmen und
deren Bedeutung. Betonen Sie die Vorteile fur das Team und die Organisation.

e Motivation: Ermutigen Sie Vorgesetzte, die Teilnahme an Schulungen zu unterstitzen und
gegebenenfalls Zeit fur die Schulungen einzuplanen.

4.3. Erfolgskontrolle
¢ Feedback sammeln: Erheben Sie regelméaBig Feedback von den Teilnehmern, um die
Effektivitat der Schulungen zu bewerten und notwendige Anpassungen vorzunehmen.

¢ Evaluation: Fiihren Sie eine Evaluation der SchulungsmaBnahmen durch, um zu Uberpru-
fen, ob die Lernziele erreicht wurden und ob sich die Kompetenzliicken geschlossen haben.

5. Abschluss und Ausblick

AbschlieBend sollten Sie die Ergebnisse der SchulungsmaBBnahmen zusammenfassen und even-
tuelle Anpassungen fur zuktnftige Schulungsbedarfe planen. Die kontinuierliche Verbesse-
rung des Schulungskonzepts ist entscheidend, um den sich dndernden Anforderungen gerecht
zu werden und die Entwicklung der Mitarbeitenden langfristig zu unterstttzen.
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