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Die Kompetenzbilanz:
Eigene Starken erkennen und beruflich nutzen

Diese Arbeitsmappe ist das Ergebnis eines europaischen Kooperationsprojekts zur Ent-
wicklung eines Instruments, mit dem soziale Kompetenzen aus Familientatigkeit erfasst
und bewertet werden kénnen. Mit der hier vorliegenden Kompetenzbilanz kénnen in der
Familie erworbene Qualifikationspotenziale fur die betriebliche Personalentwicklung und
die berufliche Weiterbildung nutzbar gemacht werden.

Mit der Kompetenzbilanz wird der betrieblichen Personalarbeit ein Instrument zur Verf-
gung gestellt, um die gerade auch in der Familienarbeit erworbenen Kompetenzen von
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern zu erkennen und als Leistungspotenzial zu er-
schlie3en. Damit wird auch ein Beitrag geleistet zu einer besseren Verbindung von Beruf
und Familie und zu einer gerechteren Aufteilung von Familien- und Erwerbsarbeit zwi-
schen Frauen und Méannern.
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Annemarie Gerzer-Sass
Christine NuBhart
Jurgen Sass

© 2000 KAB Suddeutschlands/Deutsches Jugendinstitut, Miinchen



Fuhrungsaufgaben tibernehmen [0 Karriereplanung
[0 Anerkennung von Familientatigkeit O Berufliche

e Familientatigkeit [0 Berufliche Weiterbildung planen

2



Die Kompetenzbilanz: Eigene Kompetenzen erkennen und beruflich nutzen

Soziale Kompetenzen - Schlissel auch fir
Ihre berufliche Entwicklung

Was brauchen Unternehmen? Sie brauchen Menschen, die in

der Lage sind, immer wieder Neues zu lernen, Veranderungen zu
meistern, Konflikte zu I6sen und mit anderen gut und erfolgreich
zusammen zu arbeiten. Damit dies gelingt, sind vielfaltige Kompe-
tenzen notwendig. Diese sozialen Kompetenzen werden aber
nicht erlernt wie das Einmaleins: Sie werden durch Erfahrung
erworben, und zwar gerade an Lernorten auRerhalb von Schule
und Ausbildung, namlich am Arbeitsplatz und im personlichen Le-
bensbereich, vor allem in der Familie.

Was leistet die Kompetenzbilanz?

Sie richtet ihren “Suchscheinwerfer” auf den personlichen Le-
bensbereich und auf Erfahrungen aus der Familienarbeit. Der Be-
reich des berufsfachlichen Lernens wird darin nicht bearbeitet.
Anhand von Ubungen, durch Beispiele angeleitet, werden Sie die
vielfaltigen Erfahrungen und Kompetenzen entdecken, die Ihnen
im Laufe lhres Lebens und hier vor allem in der Familie zugewach-
sen sind.

Was bringt IThnen die Kompetenbilanz?

Sie gibt Ihnen Hinweise auf lhre Starken und ermutigt Sie, lhre ei-
genen Erwartungen an die berufliche Entwicklung klar zu formulie-
ren, Ziele und Zwischenschritte abzustecken.

Die Kompetenzbilanz kann als Wegweiser dienen, um den eigenen
Standort in lhrer beruflichen Entwicklung vor dem Hintergrund des
eigenen Lebenslaufs neu zu bestimmen: Konnen Sie lhre Fahig-
keiten und Interessen am Arbeitsplatz einbringen? Welche Ent-
wicklungsmaoglichkeiten bietet Ihnen Ihr derzeitiger oder ein mogli-
cher anderer Arbeitsplatz?

Mit der Kompetenzbilanz erarbeiten Sie sich lhr persénliches
Kompetenzprofil.

Im Gesprach mit lhren betrieblichen Vorgesetzten bzw. Personal-
verantwortlichen oder auch in lhrer Weiterbildung kénnen Sie Ihre
beruflichen Perspektiven besprechen und auf dieser Grundlage
mit Ihrer personlichen Situation abgestimmte Zielvorstellungen
entwickeln.



Die Schritte zu lhrer persdnlichen Kompetenzbilanz

Lebensgeschichte als Lerngeschichte

Diese Arbeitsmappe begleitet Sie bei einem Rickblick auf die
wichtigsten Lern- bzw Erfahrungsfelder in lhrer Biografie, inner-
halb und auRerhalb der Familie. Sie erstellen eine Liste mit wich-
tigen Einflussfaktoren, Ereignissen, ebenso auch fur die in lhrer
personlichen Entwicklung weichenstellenden Themen. Dabei be-
ziehen Sie Einflisse aus Ihrem perséonlichen Erfahrungsbereich
(wie Freundschaften, Ehrenamt, burgerschaftliches Engagement,
Vereine usw.) mit ein.

Familie als Lernort

Danach werfen Sie - als Frau oder Mann - einen Blick auf Ihren
personlichen Lebensbereich “Familientétigkeit”, vor allem darauf,
wie Sie in diesem Erfahrungs- und Lernfeld soziale Kompetenzen
neu ausgebildet oder weiterentwickelt und trainiert haben. Dabei
helfen Ihnen Beispielblatter, in denen die eher ungewohnte Per-
spektive “Alltagserfahrung in der Familie als Ort des Lernens und
des Erwerbs von Kompetenzen” verdeutlicht wird.

lhr personliches Kompetenzprofil

Dazu liegt Ihnen eine Liste von Einzelkompetenzen vor: Entspre-
chend lhrer personlichen Einschatzung bewerten Sie, wie stark
die Kompetenz bei Ihnen ausgepragt ist. In einem nachsten
Schritt geht es darum, Ihr personliches Kompetenzprofil durch ei-
ne Fremdeinschatzung zu prifen und zu scharfen: Eine vertraute
Person aus Ihrem beruflichen oder privaten Umfeld nimmt dabei
diese Fremdeinschatzung vor. Bei gréReren Abweichungen von |h-
rer eigenen Selbsteinschatzung kdnnen Sie Ihr Kompetenzprofil
im Rahmen eines klarenden Gespréachs verandern.

Wie Sie Ihr personliches Kompetenzprofil nutzen, hangt ganz von
der personlich-biografischen Situation ab, in der Sie sich gerade
befinden: Ob Sie sich am bisherigen Arbeitsplatz weiterent-
wickeln, den Arbeitgeber wechseln, aus der Familienphase oder
aus einer Berufsunterbrechung wieder in eine Erwerbstatigkeit
zurickkehren wollen. Sie kénnen die Kompetenzbilanz aber auch
als eine Art Zwischenbilanz nutzen, um zu sehen, wo Sie derzeit
personlich stehen.



Lebensgeschichte als Lerngeschichte

Wir lernen auf verschiedene Weisen auf verschiedenen Wegen:

Woher kommen meine Fahigkeiten bzw. Kompetenzen?

Kompetenzen sind Fahigkeiten, die im Laufe des Lebens in

einer Vielzahl von oft ganz unterschiedlichen Lernorten und Erfah-
rungsfeldern entwickelt werden. Neben den formellen Lernorten
wie Schule, Ausbildung, Beruf gibt es eine Reihe weiterer Lern-
und Erfahrungsfelder, in denen bewusst oder unbewusst, neue
Fahigkeiten und Fertigkeiten, also Kompetenzen erworben wer-
den. Hierzu zahlen die Familie, die Freunde bzw. die Freundescli-
que, der Verein, politisches Engagement, Medien usw. Nach neue-
sten Untersuchungen stammen sogar mehr als 70% unserer
erlernten Fahigkeiten aus diesen sogenannten informellen Lernfel-
dern.

Die Abbildung auf der nachsten Seite zeigt beispielhaft einige
Stationen im Leben auf, die moglicherweise fur Ihre Erfahrungen
und lhr Lernen von Bedeutung waren. Die informellen Lernfelder —
also alles, was ausserhalb von Schule und Beruf gelernt wird —
sind durch blaue, die formellen Lernfelder durch rote Linien ge-
kennzeichnet.

Lebensgeschichte als Lerngeschichte 5



Beispielhafte Lernorte und Erfahrungsfelder im Lebensverlauf

Formelle Lernorte

Kindergarten

Grundschule

Hauptschule E
Realschule Schule
Gymnasium
Andere Schularten .:
Betriebliche Ausbildung
Berufsschule E
Fachschulen Berufsausbildung
Fachhochschulen ??
Universitat

Berufliche Weiterbildung

Beruf/Berufstatigkeit

Wir haben als Darstellungsform eine ,,Mind Map“ gewahlt. Mind
Map bedeutet soviel wie »Erinnerungs- oder Gedankenlandkarte.

Biografische Lernorte

Informelle Lernorte

Das eigene Elternhaus

Freundeskreis/Cligue

Vereine/Clubs

Politische Parteien

Initiativen

Ehrenamter

Hobbys
Garten/Natur

Musik/Malen usw.
Gesundheit

Meine jetzige Familie -

Andere Lernfelder z.B.:

Da jeder eine eigene Lebensgeschichte hat mit ganz unterschied-
lichen Lernfeldern und mit unterschiedlicher Bedeutung, mdéchten
wir Sie nun bitten, fir sich selbst eine ganz personliche »Mind
Map« zu gestalten.

Lebensgeschichte als Lerngeschichte:
Beispielhafte Lernorte und Erfahrungsfelder



Arbeitsschritt 1:

Gestalten Sie selbst lhre persénliche “Mind Map”: Schreiben Sie
alle Aufgaben, Aktivitdten oder Personen auf, die in Ihrem bisheri-
gen Lebensverlauf wichtig waren und wo Sie glauben, etwas dazu
gelernt zu haben. lhre eigene Familie sollten Sie hierbei zunéchst
einmal ausklammern, weil es hierzu spéater eine besondere Mind
Map gibt. Hierzu einige Punkte, die lhnen dabei helfen kénnen:

1. Vorteil einer Mind Map?

Eine Mind Map ist sozusagen eine bildhafte Erinnerung, eine gra-
phische Darstellung lhrer Gedanken, Ideen und Ihrer Uberlegun-
gen. Das Besondere dabei ist, dass Sie mit Hilfe dieser Methode
sehr viel schneller lhre Ideen "sprudeln” lassen kénnen als wenn
Sie z.B. einen oder mehrere Satze formulieren. Eine Mind Map
regt die Kreativitat an.

2. Was brauchen Sie dazu?
Sie benoétigen dazu nur Papier und Bleistift.
Verwenden Sie Farben und Symbole (Kreise,

Kastchen, Linien usw.), um bestimmte Dinge hervorzuheben.

Ihrer Phantasie sind dabei keine Grenzen gesetzt.

Kompetenzerwerb in meinem Lebensverlauf

3. Wie gehen Sie vor?

Zunachst ermitteln Sie die Lernorte und Ereignisfelder, die in lhrer
Biografie von Bedeutung waren. Zeichnen Sie den zentralen Ge-
danken ("Die wichtigsten Lern- bzw Erfahrungsfelder in meinem
Lebensverlauf”) in die Mitte des Blattes. Anschliefend tiberlegen
Sie, welche Lernerfahrungen in lhrem bisherigen Lebensverlauf fir
Sie von Bedeutung waren.

Zeichnen Sie diese Lern- und Erfahrungsfelder rund um den zen-
tralen Gedanken in der Mitte und verbinden Sie diese Felder mit
einer Linie oder einem Pfeil mit dem Mittelpunkt. Danach notieren
bzw. zeichnen Sie zu jedem einzelnen Erfahrungsfeld Ihre beson-
deren Lernerfahrungen, die Sie dort gemacht haben. Verbinden
Sie wiederum die einzelnen Lernerfahrungen durch eine Linie mit
dem dazugehdrigen Erfahrungsfeld. Siehe hierzu das Beispiel auf
der ndchsten Seite.

Selbstverstandlich missen Sie nicht unbedingt eine Mind Map
zeichnen, wenn lhnen diese Art der Darstellung nicht gefallt. Sie
kénnen natrlich auch eine ganz andere Form der Darstellung
wahlen oder gleich zum néachsten Schritt Ubergehen und Ihre
Lernerfahrungen in eine Tabelle Gbertragen (siehe hierzu Seite 10).

Lebensgeschichte als Lerngeschichte:
Arbeitsblatt



Wichtige Lernerfahrungen in meinem Lebensverlauf
Ein Beispiel, wie Sie lhre personliche Mind Map gestalten kbnnen

@

weitere Beispiele...

z.B. Erfahrungsfeld/Lernort:

O

z.B. ein besonderes Ereignis,
eine besondere Lernsituation ...

Sportverein

Jugendtrainer/in \

/

Lernerfahrung z.B.:

— / Durchsetzungs- \
Organisations- fahigkeit

fahigkeit
Q\ meine Lernerfahrungen

Denken Sie dabei vor allem an die informellen Lernorte bzw. Erfahrungsfelder (also nicht an Schule und Ausbildung)
und Uberlegen Sie, welche besonderen Lernerfahrungen Sie hier gemacht haben!

Wichtige Lern- bzw
Erfahrungsfelder in
meiner Biografie

Lebensgeschichte als Lerngeschichte:
Arbeitsblatt



Gestalten Sie hier nun Ihre personliche Mind Map:

Ubertragen Sie anschlieRend den Inhalt Ihrer bildlichen Darstellung in die Tabelle auf der nachsten Seite.

Lebensgeschichte als Lerngeschichte:
Persdnliche Mind Map



Wichtige Lernerfahrungen in meiner Biografie

Lern- bzw Was habe ich dabei gelernt? Was ist heute noch fur mich von
Erfahrungsfelder Welche Kompetenzen habe ich dabei erworben? Bedeutung?
Z.B.: Sportverein - Jugendtrainer/in Z.B.: Durchsetzungsfahigkeit, Organisationsfahigkeit Durchsetzungsfahigkeit,

Organisationsfahigkeit

Lebensgeschichte als Lerngeschichte:
Ergebnis



Familie ist der Ort, wo Lebenserfahrung erworben wird, also das
noch vor dem Beruf wichtigste informelle Lernfeld fiir den Erwerb
von sozialen Kompetenzen (siehe hierzu die Abbildung auf der
nachsten Seite).

Typisch fur die Familie ist dabei die Vielschichtigkeit und Vielfalt
der Fahigkeiten, die je nach Situation und Anforderung unter-
schiedlich sind. So ist z.B. die Organisation des Haushalts etwas
anderes als die Organisationsféahigkeit, die man bei einer plotz-
lichen Erkrankung des Kindes braucht. Daran wird deutlich, dass

Der Lernort Familie

durch die verschiedenen Tatigkeitsfelder vorhandene Fahigkeiten
verstarkt, erganzt und weiterentwickelt werden.

Familie zeichnet sich somit als eine “lernende Organisation” aus,
wenn auch das Lernen nicht in organisierter Form stattfindet, son-
dern als Erfahrungslernen. Aufgrund ihrer Unmittelbarkeit, Ver-
bindlichkeit, Verantwortlichkeit und ihrer emotionalen Beziige hat
Familie eine starkere und oft nachhaltigere Wirkung auf die Kom-
petenzentwicklung als formale Lernprozesse.

Der Lernort Familie 11



Das alltagliche Familienleben zeichnet sich durch sehr vielfaltige Lernfelder aus, zum Beispiel:

mit dem Kind beschéftigen

........... ............................... Elnkaufen
fur das Kind sorgen\ Kind ieh Erledlunen
i i Indererzienun N . oy . LS e
Hilfe bei Hausaufgaben 9 AuRerhausliche Tatigkeiten ‘.f'.//; i
spielen
und vieles mehr

Elternabende
Arbeitsteilung zu Hause

Erziehungsfragen Partnerschaft
abstimmen/aushandeln

waschen/bligeln

Lehrergesprache
Erzieherinnengesgréche
N Y

EEEE LR AT

Kindergarten

Organisation der Kinderbetreuung

GroBmutter

P

Andere

Lernfeld Familie Nachbarschaft

Eltern-Kind-Gruppen

FECENTTET EF PN EEEERe ) 4

Familieninitiativen

Sport mit dem Kind
Elternbeirat
. Besorgungen
Eltern/Schwiegereltern # Betreuung

...... b

reparieren "“i'.;* Hausarbeit
Gartenarbeiten

Aktivitaten im Umfeld der Familie

-

planen/organisieren ._.-"

Ausfluge/Urlaub

Familienfeiern E‘?.‘?!%HEDS?.’EJ!?!?!QHDQ.‘?F
HausbauRenovierung ~~4_besondere Ereignisfelder
Krankheit des Kindes
Krankheit der Eltern
Die oben gezeigte Abbildung gibt nur beispielhaft die wichtigsten “Mind Map”, mit allen Aufgaben, Aktivitdten und Personen, die fir
Lernfelder in und um die Familie wieder. Gestalten Sie auf dem Sie im Zusammenhang mit lhrer Familie als “Lernfeld” wichtig
folgenden Arbeitsblatt wiederum |hre ganz personliche waren oder jetzt wichtig sind.

Der Lernort Familie:
Verschiedene Lernfelder



Arbeitsschritt 2: Lern- bzw Erfahrungsfelder in der Familie

Lern- bzw.
z.B. Erfahrungsfeld/Lernort: Erfahrungsfeld:

Meine Familie

Elternbeirat z.B ein besonderes Ereignis,

eine besondere Situation...

besondere
Lernerfahrung z.B.:

Verantwortung
tubernehmen

Teamarbeit

meine Lernerfahrungen

Im folgenden geht es nun um lhre Familie.
Versuchen Sie, die aus lhrer Sicht wichtig-
sten Lern- und Erfahrungsfelder darzustel-
len: Was war oder ist fir ihre Familiensituati-
on, fur lhre "Familiengeschichte" besonders
charakteristisch? Was haben Sie in be-
stimmten Erfahrungsfeldern, Situationen
oder bei bestimmten Ereignissen gelernt?

Die nebenstehende Abbildung dient wieder
als Hilfestellung und Anregung.

Selbstverstandlich bleibt es wieder Ihnen
Uberlassen, ob Sie eine Mind Map zeichnen
oder eine andere Darstellungsform vorzie-
hen.

Der Lernort Familie: 3
Arbeitsblatt



Gestalten Sie hier wiederum lhre persdnliche Mind Map:

Der Lernort Familie: 14
Personliche Mind Map



Vertiefung am Beispiel: Ein Kind wird pldtzlich krank

Stellen Sie sich vor, Sie haben eine sechsjahrige Tochter, die,
nachdem sie aus der Schule nach Hause gekommen ist, rétliche
Flecken auf der Haut hat. Sie sind natlrlich aufgeregt und besorgt
und fragen sich: Sind es die Masern, eine Allergie oder irgend et-
was anderes? Was ist zu tun? Gliucklicherweise sind Sie als Vater
oder Mutter - in unserem Beispiel — in Teilzeit beschéftigt und ar-
beiten nur vormittags, so dass Sie sich ganz um |hr Kind kiimmern
kdnnen. Jetzt gibt es eine Reihe von Schritten, die Sie sich genau
Uberlegen missen. Als erstes werden Sie sicherlich lhr Kind beru-
higen und versorgen. Danach rufen Sie Ihren Hausarzt an, in der
Hoffnung, dass er Sprechstunde hat. Wenn er nicht erreichbar ist,
mussen Sie nach alternativen Losungen suchen: z.B. im Telefon-
buch nach einem anderen Arzt/arztlichen Notdienst in Ihrer Nahe,
Freunde anrufen oder Nachbarn fragen, ob sie einen Arzt oder
Arztin kennen usw. Wenn Sie beim Arzt oder bei einer Arztin ge-
wesen sind und dieser bzw. diese festgestellt hat, dass das Kind
z.B. Windpocken hat und mindestens zwei Wochen ins Bett
gehort, geht es mit dem “Organisieren” weiter: Partner oder Part-
nerin benachrichtigen, Arbeitgeber anrufen usw. usw.

Wenn Sie eine solche Situation zum erstenmal erleben, werden
Sie einiges moglicherweise falsch machen, einiges “intuitiv” rich-
tig. Auf jeden Fall haben Sie etwas dazugelernt und beim nach-
sten Mal — in einer @hnlichen Situation — werden lhnen diese Er-
fahrungen nitzen.

Auf der folgenden Seite wird versucht, nicht nur die verschiede-
nen Aktivitatsfelder sowie die einzelnen Handlungsschritte und
die dazu bendétigten Kompetenzen deutlich zu machen, sondern
auch die Vielschichtigkeit der Handlungen und Uberlegungen
darzustellen. Mit anderen Worten: In einer solchen Situation muf
vieles gleichzeitig Gberlegt und bedacht werden. Und dabei muf}
mehr oder weniger gleichzeitig auch gehandelt werden. Daran
wird deutlich, dass das Handeln in unterschiedlichen Anforderun-
gen, Situationen und mit unterschiedlichen Personen, Kompeten-
zen erfordert.

Der Lernort Familie:
Vertiefung am Beispiel



Arbeitsblatt 2 Teil 2: Beispiel »Krankheit des Kindes«

Komplexe Bewaltigungsstrategien
Arzt Prioritaten setzen

Erzieherin/Lehrer Planen und
Kontakte organisieren
Partner/Partnerin Aushandeln Konfliktbewaltigung

Abstimmen

Freunde/Nachbarn Koordinieren Verantwortung
ubernehmen

Flexibilitat

Kinderbetreuung

Arbeitsplatz/ Informations-
Vorgesetzte bereitschaft
Familien- und Durchsetzungs-
Hausarbeiten fahigkeit
Aktivitatsfelder Erforderliche
Kompetenzen
(Auswahl)
(Auswahl)

Der Lernort Familie:
Vertiefung am Beispiel



Mogliche Beispiele aus Ihrer Familiensituation

Wir modchten Sie nun bitten, sich an zwei, drei oder auch mehr
Beispiele zu erinnern, die fur Sie in Ihrer personlichen Familien-
erfahrung bedeutsam sind oder bedeutsam waren. Dabei kann
es um ganz alltéagliche Situationen gehen oder auch um besonde-
re Ereignisse. Hierzu ein paar Anregungen, die Ihnen das Uberle-
gen erleichtern sollen und die natirlich auch nur beispielhaft sein
koénnen:

e Einkaufen mit einem Kleinkind in einem Supermarkt am
spaten Nachmittag, wenn alles Uberfullt ist

e Schulprobleme ihres Kindes/Probleme im Kindergarten
Familienfeier/Kindergeburtstag

e Spielen mit dem Kind
e Erziehungsfragen, Erziehungsprobleme
e Urlaub/Ausflige mit der Familie

e Hausbau/Wohnungsrenovierung.

Stellen Sie nun wie in der Abbildung auf der vorausgegangen Sei-
te, Ihre eigenen Beispiele dar: Bei welchen Ereignissen, Arbeitsab-
laufen oder Erfahrungen werden welche Kompetenzen benétigt
oder wurden bestimmte Fahigkeiten besonders gefordert? Verbin-
den Sie die einzelnen Kompetenzen mit Pfeilen oder Linien mit
den Aktivitatsfeldern, wo sie angewendet wurden. Dabei kénnen
sich die Linien auch kreuzen, dann namlich, wenn Sie eine be-
stimmte Kompetenz an mehreren Stellen benétigen. Benutzen Sie
Farben, um Besonderheiten kenntlich zu machen. Das Arbeitsblatt
dazu finden Sie auf der nachsten Seite.

Der Lernort Familie:
lhre Familiensituation



Verwenden Sie hier ein Beispiel aus Ihrer Familienerfahrung

Komplexe Bewadltigungsstrategien

Kontakte
Aushandeln
Abstimmen

Koordinieren

Erforderliche

Aktivitatsfelder
Kompetenzen

Ereignis, Erfahrungsfeld aus meiner Familienerfahrung

Der Lernort Familie:
lhre Familiensituation



Arbeitsschritt 3:

E Kompetenzen [« Ereignis 3"

Vertiefung am Beispiel eines Tagesablaufs

Kompetenzen

Besonderes Ereignis

Ereignis

Welche negativen

Erfahrungen habe
) ich gemacht?
™ Was habe ich
dabei gelernt?

Ereignis |-€

E Kompetenzen

Ereignis

E Kompetenzen [ Ereignis |-

Welche Erfahrungen

Ziel

Ereignis |

A

habe ich gemacht? Kompetenzen

!

Welche Kompetenzen » Was habe ich
habe ich gebraucht? dabei gelernt?

Ereignis |-

Ein weiterer Zugang zur Ermittlung lhrer Kom-
petenzen kann sein, sich einen Tagesablauf
vorzustellen. Das Ziel dabei ist, sich bewusst
zu machen, was fir die Bewaltigung des Ta-
ges an Kompetenzen eingesetzt, trainiert,
vielleicht auch neu dazugelernt wurde.

Berucksichtigen Sie bei Ihren Uberlegungen
auch negative Erlebnisse an diesem Tag, auch
dabei lernen wir.

Der Lernort Familie: 9
Arbeitsblatt Tagesablauf



Stellen Sie nun hier einen fur Sie typischen Tagesablauf dar:

Der Lernort Familie: 0
Arbeitsblatt Tagesablauf



Ubertragen Sie abschlieRend wiederum Ihre wichtigsten Lernerfahrungen in die folgende Tabelle:

Wichtige Lernerfahrungen aus meiner Familientatigkeit

Lern- bzw.
Erfahrungsfelder

Was habe ich dabei gelernt?
Welche Kompetenzen habe ich dabei erworben?

Welche Bedeutung hat dies fur
mich Uber die Familie hinaus?

Der Lernort Familie:
Ergebnis




Rollenwechsel: Lernort Familie — Lernort Arbeitswelt

Viele Kompetenzen haben oft unterschiedliche Aspekte, je nach
dem in welchen Situationen sie angewandt werden. Denken Sie
etwa an die Kompetenz "Durchsetzungsfahigkeit" bei dem Bei-
spiel "krankes Kind": Hier benotigen Sie z.B. die Durchsetzungs-
fahigkeit bei der Erzieherin oder Lehrerin/Lehrer, beim Arzt, bei der
Organisation einer Kinderbetreuung, beim Partner bzw. bei der
Partnerin und beim Kind selbst. Die "Durchsetzungsfahigkeit" er-
scheint dann jeweils in einem anderen Licht, je nachdem in wel-
cher Situation Sie sich befinden und welche Rolle Sie dabei ein-
nehmen: Als "Bittsteller” bei der Kinderbetreuung, als sich
sorgende Mutter/Vater gegeniiber dem Kind oder als verunsicher-
te Klientin/Klient beim Arzt bzw. bei der Arztin.

Wenn Sie nun einen Schritt weiter gehen und sich lhren Arbeits-
alltag bzw. lhre Arbeitssituation vorstellen, werden Sie erken-
nen, dass viele Aufgaben und Herausforderungen, die Sie in der

Familienarbeit bewaltigt haben, durchaus mit den Anforderungen
vergleichbar sind, die am Arbeitsplatz gestellt werden.

Am Beispiel der Kompetenz "Durchsetzungsfahigkeit” a3t sich
das gut veranschaulichen (siehe hierzu die Abbildung auf der
nachsten Seite). Dort werden auf der linken Seite ganz unter-
schiedliche Situationen rund um die Familie aufgezeigt, in denen
"Durchsetzungsfahigkeit" gefordert ist. Auf der rechten Seite
finden Sie beispielhafte Situationen aus dem Arbeitsleben. Sie
sehen, dass diese Fahigkeit sich nicht allein auf Ihr Familienleben
oder lhren Privatbereich beschrankt, sondern auch an lhrem Ar-
beitsplatz gebraucht wird. Das gilt natirlich auch fir viele andere
soziale Kompetenzen.

Das Beispiel soll Ihnen zeigen, wie Sie Fahigkeiten aus lhrer Fami-
lientatigkeit in die Arbeitswelt Gbertragen kdnnen und wie diese
Teil Ihres beruflichen Kompetenzprofils werden.

Der Lernort Familie: 2
Rollenwechsel zum Lernort Arbeitswelt



Die Kompetenz “Durchsetzungsfahigkeit” in verschiedenen Rollen und Situationen

o
)

dem Vorgesetzten 5
==

der Abteilungsleiterin

der Arztin/dem Arzt
der Tochter

dem Sohn dem Freund

der Freundin

Durchsetzungsfahigkeit
einer Kollegin gegenUber dem Team

Lot N\
\ i3
& . i

N~

Im privaten Bereich/in der Familie Im Beruf/am Arbeitsplatz

der Lehrerin/dem Lehrer Durchsetzungsféhigkeit
gegenuber

einem Versichrungsvertreter

Der Lernort Familie: 3
Rollenwechsel zum Lernort Arbeitswelt



Ihre Arbeitsschritte in diesem Teil sind:

1. Die eigenen Kompetenzen bewerten: Sie erstellen lhr
Kompetenzprofil und machen damit Ihre persénlichen
Potenziale sichtbar.

2. Die Selbsteinschéatzung Uberpriifen: Sie holen sich
Riuckmeldungen von aul3en.

Auf den folgenden Seiten finden Sie eine Liste von Kompetenzen,
die in der modernen Arbeitswelt ebenso wie in der Familienarbeit
und in anderen Lebensbereichen benétigt und entwickelt werden.
Die Beschaftigung mit Ihrer Lerngeschichte und mit Ihrer Famili-
entatigkeit hat Ihren Blick dafiir gescharft. Gehen Sie nun daran,
Ihr Kénnen anhand der in der folgenden Liste aufgezahlten Kom-
petenzen zu bewerten.

Stellen Sie fest, wie die jeweilige Kompetenz bei Ihnen
ausgepragt ist!

Stellen Sie auch fest, welchen Einfluss Ihre Familientatigkeit
dabei hat.

Mein personliches Kompetenzprofil

Das Ergebnis dieser Arbeit
ist Ihr persdnliches Kompetenzprofil.

Das Kompetenzprofil ist eine wichtige Ergdnzung zu ihren fachli-
chen Fahigkeiten und Fertigkeiten! Nitzen Sie diese Potenziale fir
Ihre zukiinftige berufliche Weiterentwicklung.

Sie erhalten auRerdem einen Uberblick tiber die Kompetenzen, die
Sie sich an lhrem Arbeits- und Lernort Familie erworben haben.
Nehmen Sie sich Zeit und machen Sie sich bewusst, wie lehrreich
Ihre Familientatigkeit war und noch immer ist. Dieser Teil des
Kompetenzprofils kann Ihnen gute Dienste leisten, wenn Sie z.B.
in einem Bewerbungsgesprach deutlich machen wollen, welche
Kompetenzen Sie sich in lhrer Familientatigkeit tatsachlich erwor-
ben haben.

Machen Sie sich bewusst: Sie entscheiden, wer lhre Kompetenz-

bilanz sehen soll! Sie entscheiden, wie Sie Ihre Kompetenzbilanz
nutzen!

Mein persdnliches Kompetenzprofil 24



Mein personliches Kompetenzprofil: Selbsteinschatzung

Kompetenz-Feld Kompetenzen Kompetenzprofil = Grad lhres Kdnnens Diese Kompetenzen
Das kann ich ... wurden in der Familientétigkeit ...
Kreuzen Sie bitte an, was auf Sie zutrifft! i neu weiter nicht
sehr gut (1) @ ®) @ nicht gut (5) erworben entwickelt beeinflusst
Selbstorganisation/ 1. Firdas eigene Leben Ziele entwickeln

Selbstmanagement

2. Gesetzte Ziele auch verwirklichen

3. Mit den eigenen Zielen verantwortlich umgehen

4. Fir die eigene Gesundheit sorgen

Verantwortungs- 5. Die Folgen des eigenen Handelns einschatzen
bewusstsein

6. Ubernommene Aufgaben zuverlissig erledigen
und zu Ende flihren

7. Sich an gemeinsame Vereinbarungen halten

Belastbarkeit, Fahigkeit | 8. In schwierigen Situationen und unter
zur Stressbewaltigung Zeitdruck handeln

9. Uber langere Zeit konzentriert an einer
Aufgabe bleiben kdnnen

10. Gestellte Aufgaben auch gegen Widerstande ver-
wirklichen

11. Mit St6érungen im Arbeitsablauf konstruktiv
umgehen

Kommunikationsféhigkeit| 12. Auf andere Menschen zugehen und Kontakte
herstellen

13. Léangere Zeit konzentriert zuhdren

14. Schwierige Sachverhalte ruhig und klar darstellen

15. Das eigene Gespréchsverhalten kritisch
tiberprifen

16. Auch in Konfliktsituationen personliche Gefiihle und
Bediirfnisse ausdriicken

Mein persdnliches Kompetenzprofil:
Selbsteinschéatzung




Mein personliches Kompetenzprofil: Selbsteinschatzung

Kompetenz-Feld Kompetenzen Kompetenzprofil = Grad lhres Kdnnens Diese Kompetenzen
Das kann ich ... wurden in der Familientétigkeit ...
Kreuzen Sie bitte an, was auf Sie zutrifft! i neu weiter nicht
‘ sehr gut (1) @ &) “) nicht gut(5) erworben entwickelt beeinflusst

Kommunikationsféhigkeit| 17. Unterschiedliche Meinungen als Chance und Anre-
gung verstehen

18. Kritik gegeniuiber anderen so auszudriicken, dass sie
angenommen wird

Kooperationsfahigkeit/ | 19. Auch in schwierigen Situationen Unterstiitzung von
Teamfahigkeit anderen annehmen

20. In schwierigen Situationen anderen meine Unterstit-
zung anbieten

21. Bereitschaft, zugunsten von gemeinsamen
Ldsungen Kompromisse zu schliefen

Interkulturelles Handeln | 22. Unterschiedliche soziale und kulturelle Verhaltens-
weisen erkennen und akzeptieren

23. Mit Menschen aus anderen Kulturen
zusammenarbeiten

Flexibilitdt und Mobilitat | 24. Ziele und Vorstellungen an neue Situationen/
verénderte Bedingungen anpassen kénnen

25. Mit verschiedenen Anforderungen gleichzeitig
umgehen

26. Offen sein fiir neue Aufgaben und
Herausforderungen

Organisationsfahigkeit | 27. Unterschiedliche Vorgaben koordinieren

28. Léngerfristig planen

29. Unterschiedliche Zeitstrukturen aufeinander abstim-
men

30. Gefundene Ldsungen realisieren

31. Sich selbstandig Informationen beschaffen und aus-
werten

32. In schwierigen Situationen Losungsmadglichkeiten
entwickeln und in praktisches Handeln umsetzen

Mein persdnliches Kompetenzprofil:
Selbsteinschéatzung




Mein personliches Kompetenzprofil: Selbsteinschatzung

Kompetenz-Feld Kompetenzen Kompetenzprofil = Grad Ihres Kdnnens Diese Kompetenzen
Das kann ich ... wurden in der Familientatigkeit ...
Kreuzen Sie bitte an, was auf Sie zutrifft! i neu weiter nicht
sehr gut (1) @ ®) “) nicht gut (5) erworben entwickelt beeinflusst
Fuhrungsfahigkeit 33. Sich durchsetzen kénnen

34. Féahigkeit, Aufgaben an andere zu delegieren

35. Andere fur gemeinsame Ziele und Aufgaben
motivieren und begeistern

36. Kontrolle iiber andere austiben wollen und kénnen

37. Auf Wirtschaftlichkeit und Qualitét in der
Arbeit achten

38. Entscheidungen treffen unter Berticksichtigung mdg-
licher Folgen

Mein persodnliches Kompetenzprofil:
Selbsteinschatzung



Klarung meines personlichen Kompetenzprofils durch Fremdeinschéatzung:

Die Fremdeinschétzung bietet Ihnen die Chance, sich bei anderen
Personen eine Riuckmeldung einzuholen und damit die eigene Be-
wertung zu Uberprufen.

Sie entscheiden, wen Sie dazu als Gesprachspartner/Gespréchs-
partnerin ansprechen wollen.

Es kbnnen zum Beispiel folgende Mdglichkeiten sein:

Moglichkeit 1.

Gesprach mit einer Person aus Ihrem Umfeld, das kann eine
Kollegin/ein Kollege sein, ein Freund/eine Freundin oder lhr
Partner bzw. Partnerin.

Moglichkeit 2:

Gesprach mit Vorgesetzten, Abteilungsleiter, Personalverant-
wortlichen

Moglichkeit 3:

Falls Sie gerade in einer Weiterbildungsmafinahme sind: lhre
Trainerin/Ihr Trainer kénnte hier ein Gesprachspartner sein,
ebenso Beratungsstellen fir Weiterbildung usw.

Einige Uberlegungen dazu:

e Was muss die Person lhrer Wahl mitbringen: Z. B. Kritikfahig-
keit, Offenheit, Ehrlichkeit, Verschwiegenheit, ausreichend
Zeit ...

e Notieren Sie sich, was Sie von Ihrer Gesprachspartnerin/lhrem
Gespréachspartner erwarten.
e Treffen Sie klare Vereinbarungen fur das Gesprach:

An welchem Tag wollen Sie das Gesprach tber lhr
Kompetenzprofil fihren?

Wo werden Sie sich treffen (einen méglichst stérungsfreien
Raum in angenehmer Umgebung wahlen)?

Wie lange wollen Sie sich daflr Zeit nehmen?
Was ist Ihre “Gegenleistung”, Ihr Dankeschén?

e Vergewissern Sie sich, dass das Gesprach an einem geeigne-
ten Ort stattfindet und geniigend Zeit zur Verfigung steht.

Mein persdnliches Kompetenzprofil: 8
Fremdeinschatzung



So kdnnte Ihr Gesprach zur Fremdeinschatzung ablaufen:

1. Informieren Sie lhren Gesprachspartner/lhre Gesprachspartne- Grundsatzlich gilt: Sie entscheiden tber Ihr Kompetenzprofil!
rin Uber die Kompetenzbilanz, tber die Zielsetzung und Arbeits- Also auch dariiber, an welchen Stellen Anderungen vorgenommen
weise. werden konnen. Sie entscheiden selbst, wie lhr Profil aussieht;

doch nehmen Sie auch die Anregungen und Hinweise aus der

2. Bitten Sie Ihre Gesprachspartnerin/lhren Gesprachspartner, _
Fremdeinschétzung ernst.

ihre oder seine Einschatzung zu den einzelnen Kompetenzen
auf die daflr vorgesehenen zusétzlichen Unterlagen in der Anla-

ge einzutragen In der Anlage finden Sie ein Arbeitsbatt zur Fremdeinschét-

zung.
3. Vergleichen Sie Ihr persdnliches Kompetenzprofil mit der
Fremdeinschatzung Am Ende steht ihr persénliches Kompetenzprofil, mit dem Sie
4. Wenn die Fremdeinschétzung wesentlich von der Eigenein- dann weiter arbeiten konnen.

schatzung abweicht, fragen Sie nach: Was waren fir lhre
Gesprachpartnerin/lhren Gesprachspartner die Grinde fir
die abweichende Bewertung?

5. Fuhren Sie abschlielend — aber nur wenn Sie mdchten — eine
Schlussbewertung durch, in der Sie aufgrund der Rickmel-
dung von aufRen lhre Selbsteinschatzung nochmals kritisch
Uberprifen und gegebenenfalls auch korrigieren. Eine entspre-
chende Unterlage hierfur finden Sie in der Anlage.

Mein personliches Kompetenzprofil: 9
Fremdeinschatzung



Mit lhrem personlichen Kompetenzprofil verfligen Sie nun iber
eine umfangreiche Bilanz lhrer sozialen Kompetenzen und damit
Uber eine wichtige Grundlage fur lhre berufliche Weiterentwick-
lung.

Ihr ndchster Schritt ist zu entscheiden, wie Sie lhre sozialen Kom-
petenzen kiinftig gezielt nutzen. Vergleichen Sie daher Ihr Kom-
petenzprofil mit den Anforderungen aus lhrer Arbeitsplatzbe-
schreibung oder einer Stellenausschreibung (z.B. in einer
Stellenanzeige in der Zeitung). Uberlegen Sie auch, welche Kom-
petenzen Sie noch weiterentwickeln mdchten und wie.

Dazu in der rechten Spalte einige Anregungen, wie Sie mit [hrem
Kompetenzprofil weiter arbeiten kénnen.

In der Anlage finden Sie - neben der Fremeinschéatzung - eine
herausnehmbare Version des Kompetenzprofils, in die Sie dann
das Ergebnis Ihrer Selbsteinschatzung tibertragen konnen. Falls
eine Fremdeinschatzung durchgefihrt wurde, tragen Sie dort die
Schlussbewertung beider Einschatzungen ein.

Soziale Kompetenzen beruflich nutzen

Verwenden Sie das Kompetenzprofil:

um Klarheit zu gewinnen, welche dieser Kompetenzen Sie bis-
her bereits am Arbeitsplatz nutzen;

erganzend zu Ihren Bewerbungsunterlegen Uber lhr fachliches
Wissen und Kdnnen;

als Grundlage fur das nachste Personalgesprach;
als Orientierungshilfe bei einer beruflichen Neuorientierung;

wenn Sie sich fir einen beruflichen Aufstieg oder eine
Fuhrungsaufgabe interessieren;

wenn Sie nach einer Elternzeit wieder in den Beruf zurtickkeh-
ren;

wenn Sie sich nach einer langeren Berufsunterbrechung neu
orientieren wollen.

Soziale Kompetenzen beruflich nutzen 30



Checkliste zur Nutzung des Kompetenzprofils

Soziale Kompetenzen beruflich nutzen 31



Sie sind am Ende der Kompetenzbilanz an-
gelangt! Wir gratulieren Ihnen zu lhrem Er-
folg, vor allem zu lhrem persoénlichen Kom-
petenzprofil!

Wir wiinschen |hnen, dass Sie lhre Ziele
realisieren und lhr Kompetenzkapital kiinftig
optimal einsetzen kdénnen.

Ein letzter Tipp: Legen Sie die Kompetenz-
bilanz nicht in irgend eine Schublade! Neh-
men Sie sie immer wieder auf, erganzen und
aktualisieren Sie lhre perstnliche Kompe-
tenzbilanz regelmaRig! Denn eine Kompe-
tenzbilanz ist Teil des lebenslangen Lernens!
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Kontaktadressen

Christine NuBhart

Katholische Arbeitnehmer Bewegung (KAB)
Siuddeutschlands e.\V.

Pettenkoferstrale 8, 80336 Mlinchen

Tel. 0049-89-55 25 49-27

Fax 0049-89-5503882

Email christine.nusshart@kab-sued.de

Wolfgang Erler

Annemarie Gerzer-Sass

Jurgen Sass

Deutsches Jugendinstitut e.V. (DJI)
NockherstralRe 2, 81541 Minchen

Tel. 0049-89-6 23 06-248 (Erler)

Tel. 0049-89-6 23 06-251 (Gerzer-Sass)

Tel. 0049-89-6 23 06-252 (Sass)

Fax 0049-89-6 23 06-162

Email gerzer@diji.de - erler@dji.de - sass@dji.de

Europdaische Kooperationspartner:

Wilma Henderrikse

De Jong & van Doorne-Huiskes en Partners
Kerkstraat 19E

NL - 3581 RA Utrecht

Email jongvdh@wxs.nl

Lis Bavidge

Fair Play Consortium

Roman Mews Back Roman Grove
GB - Leeds LS8 2EW



