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Kompetenzmatrix Kolping Bildungswerk Version 1.4 
 

 
Kompetenzmatrix von (Name, Vorname):   
 
Gesprächspartner:  
 
Datum: 

 
 
A) Soziale Kompetenz   
 

A 1) Kontaktstärke, Kommunikationsfähigkeit, Verstehen und Zuhören 
Kontaktstarke Menschen haben keine Hemmungen, andere anzusprechen, ein gutes Klima zu 
schaffen und positiv auf das Gespräch Einfluss zu nehmen. 
Kontaktstarke Menschen haben aber auch die Fähigkeit, die Gesprächspartner*innen sachlich und 
emotional zu verstehen und sich ihm gegenüber verständlich zu machen. Sie können zuhören, 
hinterfragen, aber auch ihren Standpunkt darstellen und vertreten. 
Kommunikationsfähigkeit setzt Interesse für den Gesprächspartner/Gesprächspartnerin voraus. 
(Mit Kolleg*innen sind Mitarbeitende aller Hierarchieebenen gemeint, die sowohl über- als auch 
unterstellt sind.) 
 

Skala: 1 = voll erfüllt bis 6 = nicht vorhanden; X = nicht notwendig 1 2 3 4 5 6 X 

 

Ist kommunikationsfähig gegenüber Kolleg*innen und 
Teilnehmer*innen 

       

Ist kooperativ, hilfsbereit und kann Kolleg*innen und 
Teilnehmer*innen aktiv mit einbeziehen 

       

Passt die Sprachwahl an die jeweilige Situation gut an        

Ist in der Lage Feedback positiv und konstruktiv zu formulieren        

Ist in der Lage, Informationen und Sichtweisen verständlich 
weiterzugeben 

       

Kann zuhören und bringt Verständnis für sein Gegenüber auf        

 
A 2) Umgang mit Konflikten 
Im Konfliktbegriff sind interne wie auch externe Konflikte enthalten. 
Der Umgang mit Konflikten impliziert dabei nicht nur die Suche nach einer angemessenen Lösung, 
sondern auch das Schaffen einer Basis die gute Beziehungen, Toleranz, Offenheit und den Aufbau 
einer fairen Streitkultur fördert. 
Menschen, die Konflikte auf die lange Bank schieben oder wegreden, können ihre Aufgaben nicht 
erfüllen und die Ziele ggf. nicht erreichen. 
 

Skala: 1 = voll erfüllt bis 6 = nicht vorhanden; X = nicht notwendig 1 2 3 4 5 6 X 

 

Ist bereit, Konflikte aktiv und konstruktiv anzugehen        

Ist bereit, gemeinsam Lösungswege zu entwickeln 
(Kompromisse einzugehen) 

       

Ist in der Lage, sich persönlich abzugrenzen (Nähe-Distanz-
Abgrenzung) 

       

Kann auch bei sensiblen Themen „Nein“ sagen        
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A 3) Authentizität 
Authentische Menschen sind „echt“. Sie wirken aufrichtig, ungekünstelt und offen. 
Sie stehen zu sich selbst, mit all ihren Stärken und Schwächen. 
 

Skala: 1 = voll erfüllt bis 6 = nicht vorhanden; X = nicht notwendig 1 2 3 4 5 6 X 

 

Wirkt echt und glaubwürdig. Nimmt eigene Positionen ein        

 
A 4) Kritikfähigkeit 
Kritik ist eine Rückmeldung unserer Umwelt auf unser Verhalten. Kritik kann uns helfen, aus 
unseren Fehlern zu lernen und daran zu wachsen. Es ist wichtig, Kritik anzunehmen, Fehler offen 
und fair anzusprechen und diese Erfahrungen in positive Weiterentwicklungen einzubeziehen. 
(Mit Kolleg*innen sind Mitarbeitende aller Hierarchieebenen gemeint, die sowohl über- als auch 
unterstellt sind.) 
 

Skala: 1 = voll erfüllt bis 6 = nicht vorhanden; X = nicht notwendig 1 2 3 4 5 6 X 

 

Ist bereit, Kritik an sich selbst zu üben (Selbstkritik)        

Ist in der Lage, aus Kritik zu lernen        

Kann gegenüber Kolleg*innen und Teilnehmer*innen Konflikte 
darstellen, äußern und produktiv zur Problemlösung beitragen 

       

 
A 5) Geduld 
Geduld ist das ruhige, beherrschte und nachsichtige Ertragen, was einem subjektiv zu lange 
dauert. Die Arbeit mit Menschen erfordert viel Geduld. Geduld ist wichtig, damit sich Menschen 
entwickeln können. Sie ist aber nicht als „Endlosschleife“ gedacht, um z. B. Konflikten aus dem 
Weg zu gehen. 
 

Skala: 1 = voll erfüllt bis 6 = nicht vorhanden; X = nicht notwendig 1 2 3 4 5 6 X 

 

Kann Situationen ruhig, beherrscht und nachsichtig ertragen        

Schafft die Balance zwischen „Abwarten“ und „Eingreifen“        

Ist immer wieder offen, auch kleine Fortschritte zu sehen        

 
A 6) Kundenorientierung 
Alle Mitarbeitende zeigen im Umgang mit Kunden Rücksicht und die Bereitschaft zur 
Zusammenarbeit. Dabei sind sie sorgfältig und ergreifen Maßnahmen, um internen und externen 
Kunden wirkungsvoll zu dienen. Die Zielsetzung sollte dabei sein, tragfähige Beziehungen 
aufzubauen. 
Mit dem Kundenbegriff sind sowohl Teilnehmer*innen als auch Auftraggeber (Agentur für Arbeit, 
Jobcenter, Jugendamt, etc.) gemeint. 
 

Skala: 1 = voll erfüllt bis 6 = nicht vorhanden; X = nicht notwendig 1 2 3 4 5 6 X 

 

Ist höflich, respektvoll und stellt die Interessen des Kunden in 
den Vordergrund (Kundenorientierung extern) 

       

Ist höflich und respektiert die Interessen der Kunden 
(Kundenorientierung intern) 
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B) Personale Kompetenzen 
 
B 1) Loyalität 
Loyale Menschen fühlen sich mit ihrem Unternehmen verbunden. Loyalität bezeichnet das 
Festhalten an getroffenen Vereinbarungen, das Einhalten von Gesetzesvorschriften oder die Treue 
gegenüber einer Autorität. Loyalität hat nicht nur etwas mit Treue und Fairness zu tun, sondern  
auch mit dem Akzeptieren hierarchischer Ordnungen. 
Hier ist nicht die Loyalität „um jeden Preis“ gemeint. Bedenken oder Zweifel sollen und dürfen 
immer mit konstruktiven Vorschlägen geäußert werden. 
 

Skala: 1 = voll erfüllt bis 6 = nicht vorhanden; X = nicht notwendig 1 2 3 4 5 6 X 
 

Ist Vorgesetzten loyal gegenüber        

Ist Mitarbeiter*innen/Kolleg*innen loyal gegenüber        

Ist Teilnehmer*innen loyal gegenüber        

 
B 2) Lernbereitschaft und Offenheit für Neues 
Alle Mitarbeitenden im Unternehmen müssen bereit sein, neue Wege zu gehen und die Kraft 
haben, sich auf Neues einzulassen oder Vorschläge von anderen umzusetzen. Dazu benötigen sie 
Kreativität, Innovationsgeist und Einsatzbereitschaft. 
 

Skala: 1 = voll erfüllt bis 6 = nicht vorhanden; X = nicht notwendig 1 2 3 4 5 6 X 

 

Ist bereit unbekannte Situationen und Aufgaben zu meistern        

Zeigt Lernbereitschaft und signalisiert Bedarf für persönliche 
und fachliche Weiterentwicklung bzw. Weiterbildung 

       

Ist Innovativ und bringt Vorschläge aktiv mit ein. Kann 
Chancen und Risiken abwägen. 

       

Zeigt Einsatzbereitschaft in Veränderungsprozessen        

 
B 3) Wertschätzung und Stärkenorientierung 
Wertschätzung ist verbunden mit Respekt, Wohlwollen und Anerkennung und drückt sich aus in 
Zugewandtheit, Interesse und Freundlichkeit. Die Selbstakzeptanz aber auch die Akzeptanz des 
Gegenübers mit allen Stärken, Schwächen, Charakterzügen und der ganz individuellen 
Persönlichkeit ist eine Voraussetzung zum respektvollen und fairen Umgang miteinander. 
 

Skala: 1 = voll erfüllt bis 6 = nicht vorhanden; X = nicht notwendig 1 2 3 4 5 6 X 

 

Zeigt stets Respekt sich und anderen gegenüber (unabhängig 
der Charakterzüge des Anderen) 

       

Ist überzeugt von den eigenen Werten und Fähigkeiten - 
Selbstbewusstsein 

       

Ist in der Lage bei anderen Menschen aktiv nach Stärken zu 
suchen und diese zu erkennen 

       

Kann Menschen „auf Augenhöhe begegnen“        

Fördert aktiv das Potential von Menschen        
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B 4) Delegieren 
Im beruflichen Leben ist es wichtig zu delegieren, besonders bei Routineaufgaben. 
Delegation von Aufgaben bedeutet aber auch gleichzeitig, Verantwortung und 
Entscheidungsvollmacht in definiertem Maße abzugeben. 
Dies setzt Vertrauen in die Mitarbeitenden voraus. 
 
Dabei muss aber immer klar sein, dass die Führungskraft die Verantwortung trägt und jederzeit in 
den Prozess eingreifen kann. 
 

Skala: 1 = voll erfüllt bis 6 = nicht vorhanden; X = nicht notwendig 1 2 3 4 5 6 X 

 

Kann Aufgaben wirkungsvoll delegieren        

Überprüft die delegierten Aufgaben        

Kann Vertrauen in andere Mitarbeitende setzen        

 
B 5) Ergebnis- und Zielorientierung 
Erfolgreiche Menschen arbeiten gezielt auf geplante Ergebnisse hin. Sie verfügen über eine große 
Menge an Eigeninitiative und Führungsbewusstsein durch Anerkennung, Ermutigung, konstruktive 
Kritik und Feedback. 
 

Skala: 1 = voll erfüllt bis 6 = nicht vorhanden; X = nicht notwendig 1 2 3 4 5 6 X 

 

Sucht keinen „Schuldigen“, sondern eine Lösung        

Zeigt sich und anderen immer wieder das zu erreichende Ziel 
auf 

       

Versucht auch unter schwierigen Umständen das Ergebnis zu 
erreichen 

       

Gibt rechtzeitig Feedback, wenn die vereinbarte Zielerreichung 
in Gefahr ist 

       

 
B 6) Selbstmanagement 
Mitarbeitende müssen den beruflichen Alltag selbstständig organisieren. Dabei sollten sie immer 
zwischen „Wichtig“ und „Dringend“ unterscheiden können.. 
Sie können sich diszipliniert Prioritäten setzen und verlieren bei aller Komplexität das Ziel nicht aus 
den Augen. 
 

Skala: 1 = voll erfüllt bis 6 = nicht vorhanden; X = nicht notwendig 1 2 3 4 5 6 X 

 

Übernimmt Eigenverantwortung bei allen Handlungen und 
organisiert sich selbst 

       

Kann sich Prioritäten setzen        

Kann Pläne flexibel und spontan an neue oder sich 
verändernde Gegebenheiten anpassen 

       

Kann mit den Smartphone/Tablet zwischen beruflich und privat 
gut differenzieren 
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B 7) Beratungskompetenz im beruflichen Alltag 
In der beruflichen Arbeit stehen Mitarbeitende häufig in mehr oder weniger bewussten 
Beratungssituationen. Beratungskompetenz ist viel mehr, als nur mit reinem Fachwissen zu 
überzeugen. Kund*innen müssen kompetent und zuverlässig beraten werden, denn von ihnen 
hängt der Erfolg des Unternehmens an. 
 

Skala: 1 = voll erfüllt bis 6 = nicht vorhanden; X = nicht notwendig 1 2 3 4 5 6 X 

 

Kann andere Menschen mit neuen Impulsen und 
methodischen Anstößen unterstützen, selbstständig eine 
Lösung für Problemstellungen zu finden. 

       

Ist bereit, sich in andere Menschen einzufühlen (Empathie)        

 
B 8) Entscheidungsvermögen 
Wirkungsvolle Kolleg*innen stellen sich der Problemanalyse und treffen unter Abwägung von 
möglichen Chancen und Risiken die Entscheidung. Sie treffen vernünftige Entscheidungen, 
berücksichtigen bei der Entscheidungsfindung relevante Informationen, entwickeln zielführende 
und wirtschaftliche Lösungen – und stehen dazu. 
 

Skala: 1 = voll erfüllt bis 6 = nicht vorhanden; X = nicht notwendig 1 2 3 4 5 6 X 

 

Ist in der Lage, Entscheidungen zu treffen (analytisch, 
besonnen, praktikabel und zielorientiert) 

       

Bekennt sich zu Entscheidungen, verantwortet diese und setzt 
sie um 

       

 
B 9) Selbstreflexionsfähigkeit 
Selbstreflexion ist die Fähigkeit, über sich selbst, also das Denken, Fühlen und Handeln 
nachzudenken. Hierbei ist es auch wichtig, sich regelmäßig zu hinterfragen. 
 

Skala: 1 = voll erfüllt bis 6 = nicht vorhanden; X = nicht notwendig 1 2 3 4 5 6 X 

 

Reflektiert sich und das eigene Handeln regelmäßig        

Hat die Fähigkeit, sich auch „von außen“ und relativierend zu 
betrachten (= Humor) 

       

 
B 10) Verlässlichkeit 
Die Glaubwürdigkeit von Aussagen und die Verlässlichkeit im Verhalten von Mitarbeitenden führt 
zu einer gewissen Kalkulierbarkeit. Diese ist die Voraussetzung für das Erreichen gemeinsamer 
Ziele. 
 

Skala: 1 = voll erfüllt bis 6 = nicht vorhanden; X = nicht notwendig 1 2 3 4 5 6 X 

 

Ist Kunden, Teilnehmer*innen und Kolleg*innen gegenüber klar 
und verlässlich 

       

Vermittelt das Gefühl von Sicherheit und Souveränität („Ich 
habe den Laden im Griff“) 
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B 11) Begeisterungsfähigkeit / Motivationsfähigkeit 
Mitarbeitende haben eine positive Grundeinstellung und packen Dinge mutig an.  Menschen, die 
sich einer Aufgabe mit Elan widmen, gehen darin auf und haben Freude an der Arbeit und den 
Ergebnissen. 
 
Führungskräfte wissen, wie sie durch eine optimistische, freundliche und ehrliche Ausstrahlung die 
Leistungsbereitschaft der Mitarbeitenden positiv verstärken können. 
Sie vermeiden Demotivation wo es geht. 

 

Skala: 1 = voll erfüllt bis 6 = nicht vorhanden; X = nicht notwendig 1 2 3 4 5 6 X 
 

Verfügt über ein hohes Maß an Selbstmotivation        

Lebt vor, was er/sie von anderen erwartet        

Kann andere Menschen von Zielen und Ideen begeistern        

Unterstützt Mitarbeitende darin, das persönliche „ICH WILL“ zu 
finden 

       

Vermeidet Demotivation        

 
B 12) Networking 
Starke Netzwerker knüpfen und pflegen wichtige Kontakte (persönlich und virtuell), die dem 
Austausch von Informationen dienen. In unserer immer komplexer werdenden Zeit ist es wichtig, 
über ein funktionierendes Netzwerk zu verfügen, um einen Informationsvorsprung zu haben. 

 

Skala: 1 = voll erfüllt bis 6 = nicht vorhanden; X = nicht notwendig 1 2 3 4 5 6 X 
 

Verfügt über ein gutes Netzwerk        

Ist in der Lage Kontakte zu knüpfen und zu pflegen        

 
B 13) Emotionale Stabilität und Belastbarkeit 
Stabile und belastbare Kolleg*innen überzeugen durch eine persönliche Fokussierung auf 
Chancen und Möglichkeiten. Sie argumentieren inhaltlich und sind in ihrem emotionalen Verhalten 
stabil. In Stresssituationen bleiben sie ruhig und kennen die persönlichen Grenzen. 
 

Skala: 1 = voll erfüllt bis 6 = nicht vorhanden; X = nicht notwendig 1 2 3 4 5 6 X 

 

Ist belastbar        

Zeigt Flexibilität im Handeln        

Besitzt eine hohe Frustrationstoleranz        

Kennt die eigenen Grenzen (kann eigene Grenzen 
wahrnehmen und akzeptieren) 

       

Kann Grenzen setzen und durchhalten        

Verfügt über Methoden, die psychische Gesundheit zu erhalten 
(Psychohygiene, Resilienz) 

       

Kann etwas auf sich beruhen lassen, Zielkonflikte/ 
Spannungen aushalten 
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C) Fach- und Methodenkompetenz 
 
C 1) Fachwissen 
Um komplexe Probleme mit vertretbarem Aufwand zu lösen, sind Mitarbeitende auf ihrem Gebiet 
Experten. Sie sind in der Lage, vorhandenes Fach- und Expertenwissen zu aktivieren und bei der 
Lösungsfindung mit einzubringen. 
 

Skala: 1 = voll erfüllt bis 6 = nicht vorhanden; 
X = nicht notwendig, XX = nicht einschätzbar 

1 2 3 4 5 6 X XX 

 

Verfügt über aktuelles Fachwissen aus dem eigenen 
Bereich 

        

Verfügt über eine Vielfalt von Methoden in der Berufspraxis         

Verfügt über eine Vielfalt von didaktischen Methoden („die 
Kunst des Lehrens“) 

        

Kann Fachwissen in die Praxis umsetzen         

Kennt die Ausbildungsinhalte und den Arbeitsmarkt         

 
C 2) Interdisziplinäre Orientierung 
Mitarbeitende haben die Fähigkeit und Bereitschaft, die Kernprozesse des Unternehmens als 
Ganzes zu begreifen und unterschiedliche Unternehmensinteressen zielgerichtet aufeinander 
abzustimmen. Dabei blicken sie auch „über den Tellerrand“ und verfügen über Kompetenzen aus 
anderen Disziplinen. 
Konkretisierung bei Bedarf im Bereich „Sonstige“ unter Punkt D) oder im „Besprechungsprotokoll“, 
Punkt F), am Ende der Kompetenzmatrix möglich 
 

Skala: 1 = voll erfüllt bis 6 = nicht vorhanden; 
X = nicht notwendig, XX = nicht einschätzbar 

1 2 3 4 5 6 X XX 

 

Kann Situationen im Gesamtzusammenhang beurteilen 
(„subjektive Objektivität“, aber dennoch fachlich) 

        

Verfügt über diagnostische Fähigkeiten (Krankheitsbilder, 
Psychopathologie, ...) 

        

Kennt die Situation und Probleme der Zielgruppe         

Besitzt übergreifende Kenntnisse im Bereich Psychologie         

Besitzt übergreifende Kenntnisse im Bereich Pädagogik         

Besitzt übergreifende Kenntnisse im Bereich 
Betriebswirtschaft 

        

Besitzt übergreifende Kenntnisse im Bereich 
Gesprächsführung / Krisenintervention 

        

Kann Prozesse und Ergebnisse verständlich dokumentieren 
(Dokumentation Intern, aber auch für Kostenträger) 

        

Verfügt über EDV-Kenntnisse         

Ist sicher im Umgang mit Medien         
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C 3) Analytisches Denken, Organisationsfähigkeit 
Analytisches Denken ist die Fähigkeit, Probleme zu erkennen, diese in ihre Einzelteile zu zerlegen 
und anschließend daraus eine Lösung zu entwickeln. Zentrale Elemente sind hierbei Information, 
Austausch, Logik und Kreativität. 
Gerade wenn es um organisatorische Fragestellungen geht, ist diese Fähigkeit notwendig, um 
Aufgaben aktiv und erfolgreich zu bewältigen 

 

Skala: 1 = voll erfüllt bis 6 = nicht vorhanden; 
X = nicht notwendig, XX = nicht einschätzbar 

1 2 3 4 5 6 X XX 

 

Ist sich im Klaren, dass Entscheidungen auch Auswirkungen 
auf andere Bereiche haben können - Folgebewusstsein 

        

Analysiert Probleme ganzheitlich und zieht Stellen 
bereichsübergreifend mit ein 

        

Ist organisationsfähig. d. h. das umfassende Wissen über 
Zusammenhänge wird im organisatorischen Bereich des 
Unternehmens eingesetzt 

        

 
 
 
 

D) Sonstige 
 

 notwendig, und zwar: nicht 
notwendig 

 

Berufserfahrung 
 

  

Führerschein 
 

  

Sprachkenntnisse 
 

  

Weitere 
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E) Ziele für die Zukunft: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
F) Besprechungsprotokoll: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Unterschriften aller Beteiligten 

 


