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Kompetenzen 
Fähigkeiten und Kenntnisse 
 
 
Unter Kompetenzen versteht man Fähigkeiten und Kenntnisse, die für 
den schulischen und beruflichen Erfolg von Bedeutung sind. Sie kön-
nen erworben und weiter entwickelt werden. Es handelt sich nicht um 
gute oder schlechte Charaktereigenschaften. Sie werden nicht nur 
von Topmanagern und Piloten gefordert. Die Tätigkeit einer Kassie-
rerin erfordert Zuverlässigkeit, Durchhaltevermögen und Sorgfalt. 
Überall, wo es um Kontakt mit Kunden oder Klienten geht, sind einer-
seits Freundlichkeit und Toleranz, aber auch die Fähigkeit zu Kritik 
und Selbstkritik gefordert.   
 
Die folgende Tabelle listet eine Reihe von Kompetenzen auf, die in 
die Bereiche fachliche, persönliche und soziale Kompetenz zusam-
mengefasst sind. Sie sollen eine Selbsteinschätzung vornehmen. 
Wenn Sie der Überzeugung sind, dass Sie über die jeweilige 
Kompetenz in besonderem Maß verfügen, machen Sie ganz links ein 
Kreuz. Je weiter rechts Sie das Kreuz machen, desto geringer 
schätzten Sie Ihre Fähigkeit ein. 
 
Am Ende jedes Kompetenzbereichs ist eine Leerzeile, in der Sie eine 
Ihrer Ansicht nach fehlende Kompetenz ergänzen können.    
 
ich besitze  
 sehr gut   mittel mäßig nicht 
 

fachliche Kompetenz 
 

     
 

grundlegende Beherrschung der deutschen Sprache 
in Wort und Schrift 
 

     

 

Beherrschung einfacher Rechentechniken  
 

     

 

grundlegende naturwissenschaftliche Kenntnisse 
 

     

 

grundlegende wirtschaftliche Kenntnisse 
 

     

 

Grundkenntnisse in Englisch 
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ich besitze 
 sehr gut mittel mäßig nicht 
 

persönliche Kompetenz 
 

     
 

Zuverlässigkeit 
 

     

 

Lern- und Leistungsbereitschaft 
 

     

 

Ausdauer, Durchhaltevermögen, Belastbarkeit 
 

     
 

 

Sorgfalt, Gewissenhaftigkeit, Konzentrationsfähigkeit 
 

     

 

Verantwortungsbereitschaft, Selbstständigkeit 
 

     

 

Fähigkeit zur Kritik und Selbstkritik 
 

     

 

Kreativität und Flexibilität 
 

     

 
 

     

 

soziale Kompetenz 
 

     
 

Kooperationsbereitschaft, Teamfähigkeit 
 

     

 

Höflichkeit, Freundlichkeit 
 

     

 

Konfliktfähigkeit 
 

     

 

Toleranz 
 

     

 
 

     

 


