
KOMPETENZBILANZIERUNG FÜR NACHHALTIGES WIRTSCHAFTEN

PERFORMANZ

als beobachtbares Verhalten

KOMPETENZ

als höchstindividuelles Potential 

ARBEITSAUFGABEN UND HANDLUNGSSITUATIONEN

Definieren Sie ein beruflich-betriebliches Handlungsfeld, das genauer analysiert werden soll. 
Dabei sollte eine Arbeitsaufgabe beschrieben werden, die

a) von dem/der Auszubildenden bzw. Mitarbeiter/-in und dem/der Ausbilder/-in bzw. 
Mentor/-in als besonders herausfordernd und problemhaltig eingeschätzt wird und 
daher besondere Lernbedarfe aufweist sowie

b) eine besondere Zukunftsrelevanz und Bedeutung für die Entwicklung und Umsetzung 
des Geschäftsmodells für nachhaltiges Wirtschaften (GEMO.NAWI) hat.

Beschreiben Sie die Aufgabe detailliert anhand folgender Kriterien bzw. Fragen:

 Welche Handlungssituationen und Arbeitsschritte werden nacheinander durchlaufen 
bzw. treten auf?

 An welchen kritischen Erfolgsfaktoren wird deutlich, dass das GEMO.NAWI in der 
jeweiligen Situation tatsächlich umgesetzt wird?

 Wie sieht eine idealtypische und handlungskompetente Bewältigung der jeweiligen 
Situation aus?

 Welche Unwägbarkeiten, Herausforderungen und Probleme bringt die Situation jeweils 
mit sich? 

Nutzen Sie bitte zur Beschreibung der Aufgabe diese Tabelle:

Handlungssituationen
bzw. Arbeitsschritt

Kritischer Erfolgsfaktor 
für GEMO.NAWI

Idealtypische und handlungs-
kompetente Situationsbearbeitung 

Unwägbarkeiten, Heraus-
forderungen und Probleme

KOMPETENZ- UND ROLLENPROFIL

Analysieren Sie mit Bezug zur Stellenbeschreibung, über welche Teilkompetenzen der/die 
Stelleninhaber/-in (Mitarbeiter/-in oder Auszubildende) bereits verfügt und welche noch 
(weiter)entwickelt werden sollten. Beantworten Sie dazu die jeweiligen Leitfragen in den 
sechs Kompetenzfeldern. Sollte es sich um ein Stellenprofil für eine/n Auszubildende/n 
handeln, ergänzen Sie bitte in Klammern, in welchem Ausbildungsjahr und Quartal die 
Kompetenzen entwickelt werden sollten.

Ordnen Sie nach Bestimmung der Kompetenzen ein, welches Rollenbild dem/der 
Mitarbeiter/-in bzw. Auszubildenden am nächsten kommt. Nutzen Sie zur Erläuterung das 
entsprechende Feld. 

STELLENBESCHREIBUNG

Erstellen Sie eine Stellenbeschreibung, die sich auf die Tätigkeiten von Auszubildenden oder 
Mitarbeiter(inne)n bezieht und folgendes beschreibt:

1. Stellenbezeichnung: Bezeichnung gemäß auszuübender Funktion

2. Organisatorische Einordnung: Fachbereich, Abteilung, Sachgebiet, vorgesetzte Stelle 
und ggf. nach- oder zugeordnete Stelle

3. Befugnisse: Angabe von Befugnissen und Vollmachten, um zugleich Handlungsrahmen 
zu definieren

4. Vertretungsregelung: bei Urlaub, Krankheit oder starker Auslastung

5. Notwendige Qualifikationen: Schulabschlüsse, Berufsausbildungen, Fortbildungen, 
Studium, Berufserfahrungen

6. Aufgaben: Feste Aufgaben und Handlungsfelder 

7. Geschäftsprozesse: Bezüge der Aufgaben zu Geschäftsprozessen

8. Ziele und Bedeutung für das GEMO.NAWI: Einbindung der Stelle in die Entwicklung und 
Umsetzung des nachhaltigen Geschäftsmodells

9. Lernförderlichkeit des Arbeitsplatzes: Kriteriengeleitete Analyse

10. Entwicklungsmöglichkeiten: Erweiterung der Aufgaben (Komplexität, Verantwortung, 
Partizipation etc.); Aufstiegsmöglichkeiten

Selbstständigkeit Aufgaben in Eigenverantwortung und nach eigener Vorstellung 

Partizipation Beteiligung an Gestaltungsaufgaben, insb. zu Geschäftsmodell

Variabilität Abwechslung und Freiheitsgrade in den Aufgaben 

Komplexität Schwierigkeitsgrad der auszuführenden Aufgaben 

Feedback Rückmeldungen zu Leistungen (ad hoc und längerfristig)

Kommunikation und
Kooperation

Interne Teamarbeit und Beteiligung an externen Kooperationen

Wissens- und
Knowhowzugang

Zugang zu Wissen und Knowhow im Betrieb

AUFGABENORIENTIERTE KOMPETENZBILANZIERUNG

Analysieren Sie mit Bezug zur analysierten Arbeitsaufgabe (Schritt 3), über welche 
Teilkompetenzen der/die Stelleninhaber/-in (Mitarbeiter/-in oder Auszubildende) zur 
kompetenten Bewältigung der einzelnen Situationen bereits verfügt und welche noch 
(weiter)entwickelt werden sollten. Beantworten Sie dazu die jeweiligen Leitfragen in den 
sechs Kompetenzfeldern. 

Fachkompetenz

Methoden-

kompetenz

Gestaltungs-

kompetenz

Moralisch-ethische-

kompetenz

Abstraktions-

kompetenz

Sozialkompetenz

Rolle

LEITFADENORIENTIERTES KOMPETENZENTWICKLUNGSGESPRÄCH

Erstellen Sie einen Leitfaden für ein Gespräch zwischen dem/der Auszubildenden bzw. 
Mitarbeiter/-in und dem/der Mentor/-in, um die vorangegangenen Schritte auszuwerten. Die 
Ihnen zur Verfügung gestellte Leitfadenvorlage gibt die Systematik eines solchen 
Gesprächs vor; Sie sollten diese Vorlage allerdings an Ihre spezifischen Bedingungen 
anpassen. 

Der Leitfaden umfasst folgende Gegenstandsbereiche und Zielsetzungen:

(A) Vergleich der Stellenbeschreibung mit dem Kompetenz- und Rollenprofil; Analyse und 
Entwicklung von Ansätzen der Kompetenzentwicklung (Objekt und Subjekt)

(B) Vergleich der Arbeitsaufgaben mit der aufgabenorientierten Kompetenzbilanzierung; 
Analyse und Entwicklung von Ansätzen der Kompetenzentwicklung (Objekt und 
Subjekt)

(C) Ausgestaltung von Kompetenzentwicklungsmaßnahmen entsprechend der zuvor 
identifizierten Ansätze: 

 (Lernförderliche) Gestaltung der Arbeitsplätze

 Reformulierung der Stellenbeschreibung, 

 Lern- und Arbeitsaufgaben,

 Coachingkonzepte

 …
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SCHRITT 5: 

Auswertung, Reflexion und 
Initiierung von Maßnahmen der 

systematischen Kompetenzentwicklung 
für nachhaltiges Wirtschaften

SCHRITT 4: 

Bewertung der Kompetenzen 
für nachhaltiges Wirtschaften 

für ausgewählte Arbeitsaufgaben

SCHRITT 3: 

Beschreibung und Analyse 
ausgewählter Arbeitsaufgaben

mit besonderen Lernbedarfen und 
hoher Bedeutung für GEMO.NAWI

SCHRITT 2: 

Erstellung eines
Kompetenz- und Rollenprofils, 
das die jeweilige Stelle abbildet 

SCHRITT 1: 

Erstellung von Stellen- und 
Aufgabenbeschreibungen für 
Mitarbeiter/-innen und Azubis


