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eInLeItung
im Laufe ihres Lebens lernen sie in allem, was sie tun. 
manchmal bewusst und beabsichtigt, manchmal unbewusst und ohne es zu planen. 
sie erweben sich also ständig neue Kompetenzen. 

Kompetenzen werden auf verschiedenste Arten und in 
unterschiedlichen situationen erworben. 

KompetenzQueLLen Können seIn:

 

Das Kompetenzprofil-Verfahren unterstützt sie, ihre Kompetenzen zu erfassen, zu 
dokumentieren und nachzuweisen. sie werden angeleitet, über ihre erfahrungen 
nachzudenken und wahrzunehmen, was sie alles können. so lernen sie, sich selber 
und ihre Chancen und möglichkeiten besser einzuschätzen und zu nutzen. 

Der Kompetenzprofil-Ordner unterstützt sie in ihrer Arbeit. er ist ihr persönliches 
instrument, sie sind eigentümerin des Ordners und entscheiden darüber, wie sie die 
Arbeitsergebnisse nutzen wollen.

Der Ordner und das Verfahren orientieren sich an den Grundsätzen für das Kom-
petenzmangement nach CH-Q. Das Kompetenzanerkennungszentrum KOmPAz  
der VHs Linz arbeitet schon über mehrere Jahre mit der Gesellschaft CH-Q
zusammen und hat den Ordner zielgruppengerecht adaptiert.

  eInLeItung

 Berufserfahrungen 

 Familienarbeit 
 Kompetenz 

 Besondere 
 Lebenssituationen 

 aus- und 
 Weiterbildungen 

 Interkulturelle u. 
 migrationserfahrungen 

 persönliche Interessen 

 nichterwerbstätigkeit 
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   auFBau Des orDners

auFBau Des orDners
WIe Ist Der KompetenzproFIL-orDner auFgeBaut?
Der Kompetenzprofil-Ordner besteht aus drei teilen, die sich ergänzen.

teIL1: DIe KompetenzproFIL-mappe
Der blaue Kompetenzenteil wird zur Arbeit in den Workshops 
genutzt und beinhaltet folgende schritte:

K1 Biografiearbeit
K2 Fähigkeiten und Kompetenzen kennen und benennen
K3 Leistungen erfassen
K4 selbstbild/Fremdbild
K5 Kompetenzprofil erstellen
K6 nächste schritte

teIL 2: DIe nachWeIs-mappe
im pinken nachweisteil können sie vorhandene nachweise 
(zeugnisse, Bestätigungen, Arbeitszeugnisse und andere nachweise) ablegen

teIL 3: DIe BeWerBungs-mappe 
im gelben Bewerbungsteil erstellen sie ihren aktuellen Lebenslauf. 
Darüber hinaus können sie gezielt Bewerbungen vorbereiten. 

Die Arbeitssprache im Kompetenzprofil-Ordner ist deutsch.
Die verwendete sprache ist nicht immer leicht verständlich. sie werden mit dem 
Ordner in einer Gruppe arbeiten und dort sprachliche unterstützung bekommen. 
Wenn sie selbst etwas aufschreiben, können sie auch ihre muttersprache benutzen. 
Als endergebnis ihrer Arbeit wird gemeinsam mit dem/der trainerin eine 
ergebniszusammenfassung in deutscher sprache erstellt, die für Bewerbungen 
genützt werden kann.
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  gLossar

WIchtIge BegrIFFe – gLossar
Wie bereits erwähnt ist die sprache, die im Kompetenzprofil-Ordner verwendet wird, 
nicht immer ganz einfach. Häufig werden Begriffe verwendet, die zur Fachsprache in 
den Bereichen Bildung, erwerbstätigkeit, Bewerbung gehören. sie werden von der 
erstellung des Kompetenzprofils auch sprachlich profitieren. Dazu wird es von Vorteil 
sein, wenn sie versuchen, möglichst viel in der Landessprache Deutsch auszudrü-
cken. Bei Bewerbungen ist es wichtig, dass sie sich selbst und ihre Fähigkeiten in 
der Landessprache präsentieren.

zur unterstützung finden sie in der Folge die wesentlichen Begriffe, die im Kompe-
tenzprofil-Ordner verwendet werden. 

anForDerungsproFIL 
Beschreibung von erwarteten oder erwünschten eigenschaften einer Person zur erfüllung 
bestimmter tätigkeiten oder Aufgaben. im beruflichen Kontext: zusammenstellung der 
Anforderungen, die ein bestimmter Arbeitsplatz mit den zugehörigen tätigkeiten an den/
die Bewerberin stellt.
Bemerkung: es geht hier um das Anforderungsprofil eines Arbeitsplatzes (Arbeitsplatz-
profil) oder eines Berufsfeldes. Der Begriff „Kompetenzprofil“ ist ausschließlich 
Personen als inhaberinnen von Kompetenzen vorbehalten (ein Arbeitsplatz besitzt keine 
Kompetenzen).

FähIgKeIten
in einer Handlungssituation aktivierte Kenntnisse, Fertigkeiten, Haltungen, Persönlich-
keitsmerkmale. Fähigkeiten sind die „energieträger“ für das erbringen bestimmter 
Leistungen. unterschieden wird zwischen fachlich-methodischen, sozial-kommunikativen 
und personalen Fähigkeiten.

FertIgKeIten 
erfahrung und Übung, das „Gewusst wie“, um etwas umzusetzen (Können)

FremDeInschätzung
meinung einer anderen Person über mich, meine Fähigkeiten und mein Verhalten

haLtung
einstellung zu bestimmten Aufgaben und situationen

hanDLungsKompetenz
Fähigkeit, eine bestimmte situation zu bewältigen, indem ich meine Fähigkeiten und 
Kompetenzen entsprechend einsetze

KenntnIsse
Wissen (über eine bestimmte Aufgabe oder situation)

Kompetenz
Kombination von Fähigkeiten, Fertigkeiten und Haltungen, die eingesetzt werden, um 
bestimmte Aufgaben erfüllen zu können

LeBensLauF
Geordnete Auflistung der wichtigsten Daten und informationen zu einer Person

LeIstung
vollbrachte Handlung
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   gLossar

Lernprozess
zeitspanne, in der Lernen angeregt wird, stattfindet und reflektiert 
(bewusst überdacht) wird

nachWeIs
formelle, offizielle Bescheinigung über eine erbrachte Leistung

potenzIaL
das gesamte Leistungsvermögen eines menschen 

QuaLIFIKatIon
bestätigter Abschluss einer erbrachten Leistung

reFLexIon
bewusstes nachdenken über eine zurückliegende Handlung, situation, ein ereignis

ressourcen
rucksack der vorhandenen Kenntnisse, Fertigkeiten und Haltungen

seLBsteInschätzung
eigene meinung über mich oder mein Verhalten

sIe WerDen von Dem verFahren proFItIeren, WeIL 

• sie über ihre Gegenwart, Vergangenheit und zukunft nachdenken 

• sie ihre Fähigkeiten und Kompetenzen für sich selbst und andere sichtbar machen 

• sie sich mit dem/der trainerin und ihren Kolleginnen austauschen können 

• sie als Person wahrgenommen und ernstgenommen werden  

• sie ihre Deutschkenntnisse verbessern können 

• sie ein endergebnis erhalten, das sie für ihre berufliche und 
 persönliche Weiterentwicklung nutzen können
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KompetenzproFIL

DoKumentatIonsmappe zu Kompetenzen unD LeIstungen

nachname:  .........................................................................................................................................................................................

vorname:   .........................................................................................................................................................................................

aDresse:  .........................................................................................................................................................................................

  .........................................................................................................................................................................................
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   InhaLtsÜBersIcht

Der KompetenzenteIL

DIe eInzeLnen schrItte
Bei den einzelnen schritten in der Kompetenzprofil-erstellung 
geht es um folgende Fragen:

K1 – BIograFIearBeIt
Welchen Weg bin ich bis heute gegangen?
Was waren die wichtigsten stationen in meinem bisherigen Leben?
Welchen einfluss hatten sie auf meine derzeitige situation?

K2 – FähIgKeIten unD Kompetenzen Kennen unD Benennen
Welche Arten von Fähigkeiten gibt es?
Wie lassen sie sich zuordnen?

K3 – LeIstungen erFassen
Fähigkeiten und Kompetenzen zuordnen
Was habe ich schon alles gemacht?
Was habe ich erreicht?
Welche stärken besitze ich?
Wie kann ich sie nachweisen?

K4 – seLBstBILD/FremDBILD
Welches Bild habe ich von mir?
Welches Bild haben andere von mir?

K5 – KompetenzproFIL ersteLLen
Wie kann ich meine Fähigkeiten und Kompetenzen zusammenfassen 
und für andere nachvollziehbar darstellen?

 

K6 – nächste schrItte
Welchen Weg kann und will ich weiter gehen?
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   K1 BIograFIearBeIt
 LeBenssituAtiOnen erFAssen

K1 – BIograFIearBeIt
zIeLe

sie begreifen, was in der Vergangenheit geschehen ist. 
sie verstehen, was für sie heute wichtig ist und was sie für ihre 
zukünftigen schritte berücksichtigen wollen.

vorgehen
sie blicken auf ihren bisherigen Lebensweg zurück,  
besonders auf die Bereiche:  

• Aus- und Weiterbildung (schule, Kurse)
• Berufstätigkeit 
• nichterwerbstätigkeit (Familie, Freizeit, interessen und Hobbies, freiwillige tätigkeiten)
• migration

gruppenarBeIt
sie werden in der Gruppe mit der Arbeit zu diesem thema beginnen.
ihr/e trainerin wird sie bei diesem schritt unterstützen.

eInzeLarBeIt
Halten sie im Arbeitsblatt „K 1.1 – mein Leben – meine Biorafie“ die stationen und  
ereignisse fest, die in den einzelnen Bereichen wichtig waren. 
sie können dabei zeichnen, schreiben oder mit Bildern arbeiten. 

eIgenarBeIt
erstellen sie ihre Biografie mit dem Arbeitsblatt „K 1.2 – meine Biografie“
zuvor arbeiten sie in der Gruppe mit einem muster.
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   K1 BIograFIearBeIt
 mein LeBen – meine BiOGrAFie
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   K1 BIograFIearBeIt
 mein LeBen – meine BiOGrAFie
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   K1 BIograFIearBeIt
 mein LeBen – meine BiOGrAFie
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   K1 BIograFIearBeIt
 meine BiOGrAFie

jahr
von / 
BIs

aus-WeIterBILDung,
BeruFstätIgKeIt,
nIchterWerBstätIgKeIt

FunKtIon/roLLe
auFgaBen, 
WIchtIge erFahrungen nachWeIse

K 1.2 – meIne BIograFIe
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   K1 BIograFIearBeIt
 BiOGrAFie muster

jahr
von / 
BIs

aus-WeIterBILDung FunKtIon/roLLe
auFgaBen, 
WIchtIge erFahrungen nachWeIse

1969 – 
1974

Grundschule Schülerin
Ich lerne gerne in der Klasse.
Ich bin gut in Rechnen.

1974 – 
1977

Sekundarschule Schülerin 
Ich fühle mich mit den strengen 
Regeln nicht gut. Abschluss der 
Pflichtschule war nicht schwer für 
mich.

1977 – 
1978

Mittelschule für Hauswirtschaft Schülerin

1995 Deutschkurs ISOP Graz Kursteilnehmerin

Sprache lernen für Alltagssitua-
tionen, Grundvokabel und  
Grammatik

Ich lerne das erste Mal seit langer 
Zeit wieder. Am Anfang bin ich 
unsicher, habe aber Spass am 
Lernen.

Kursbestätigung

1997 Ausbildung zur Tagesmutter, 
Landesverband der steirischen 
Kindergruppen

Kursteilnehmerin

Vorbereitung auf die Arbeit mit 
Kindern (Umgang mit Eltern und 
Kindern, Pädagogik, rechtliche 
Fragen) 
Ich habe das Gefühl, dass das die 
richtige Ausbildung für mich ist.
Ich bin zufrieden. 

Zertifikat

2003 Jobcoaching AMS Kursteilnehmerin

Ich übe Bewerbungen schreiben 
und finde Firmen, wo ich mich 
bewerben kann. Ich arbeite mit 
dem PC. Ich weiß, wie Bewer-
bungsunterlagen sein sollen.

Kursbestätigung

2004 EDV-Grundkurs ISOP Graz Kursteilnehmerin

Inhalte: Dateien anlegen,  
speichern, formatieren, E-mails  
schreiben, Internetrecherche

Ich lerne die Grundlagen, bin zu-
erst unsicher. Ich bin stolz, etwas 
Neues gut lernen zu können. 

Kursbestätigung

K 1.2 – BIograFIe muster
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   K1 BIograFIearBeIt
 BiOGrAFie muster

jahr
von / BIs

BeruFstätIgKeIt
FunKtIon/roLLe
auFgaBen, 
WIchtIge erFahrungen nachWeIse

1978 – 
1995

Gemischtwarenhandel,
Mostar, Bosnien

Handelsgehilfin
Verkauf, Lagerarbeit und 
Bestellung
Die erste Berufstätigkeit ist 
nicht leicht für mich. Die 
Arbeit mit Kunden gefällt mir 
besonders.

20.5.1998 – 
14.10.2003

Verein Tagesmütter Graz Tagesmutter

Betreuung von 1-2 Kindern im 
Alter von 1-4 Jahren ganztags

Ich habe große Freude an der 
Arbeit mit den Kindern. Es 
lässt sich gut mit meiner Fa-
milie abstimmen. Die Zusam-
menarbeit mit den Eltern ist 
nicht immer leicht. 

Dienstzeugnis,

Betreuungsverträge

nIchterWerBstätIgKeIt

1986 BIS 
HEUTE

Familienarbeit Mutter (teilweise alleinerzie-
hend), Haushaltsgründung, 
Haushaltsführung, Erzie-
hungsarbeit 
Vereinbarkeit von Beruf und 
Familie ist nicht immer leicht. 
Großeltern und Freunde 
unterstützen mich sehr. Ich 
erkenne, wie wichtig das ist 
und kann Hilfe annehmen.

2002-2004 Familie Pflege meines schwer kranken 
Vaters 
Ich lerne pflegerische Tätig-
keiten und den Umgang mit 
Alter, Krankheit und Tod. 

1989-1992 Kindergarten Mithilfe im Kindergarten 
(Feste, Ausflüge organisieren)

mIgratIon

1995 Einreise nach Österreich Neuer Haushalt, Eingewöhnen 
in die kleine Wohnung, für die 
Kinder ist alles neu, am An-
fang ist es schwer, sich in der 
neuen Umgebung zurechtzu-
finden, Schule und Alltag sind 
ganz anders.

Die Sprache ist nicht so ein 
Problem, weil ich in der  
Schule Deutsch hatte.
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nachDenKen ÜBer  
WeIchensteLLung

nachDenKen ÜBer  
prägenDe ereIgnIsse

WeLche schLussFoLgerungen 
ergeBen sIch?

WeLche schLussFoLgerungen 
ergeBen sIch?

K 1.2 – ausgeWähLte LeBensstatIonen reFLeKtIeren

   K1 BIograFIearBeIt
 LeBenssituAtiOnen reFLeKtieren
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   K2 FähIgKeIten unD Kompetenzen 
 zieLe unD VOrGeHen

K2 – FähIgKeIten unD Kompetenzen
         Kennen unD Benennen
zIeLe

sie kennen unterschiedliche Arten von Fähigkeiten und Kompetenzen.
sie können verschiedene Fähigkeiten und Kompetenzen benennen.
sie können für sich Fähigkeiten und Kompetenzen aus bisherigen tätigkeiten ableiten.

vorgehen

K 2.1 – BegrIFFsKLärung

FähIgKeIten unD Kompetenzen WerDen In 3 grosse BereIche eIngeteILt

1. Fachliche und methodische Kompetenzen

2. soziale Fähigkeiten und Kompetenzen

3. Personale Fähigkeiten und Kompetenzen

In Der FoLge FInDen sIe BeIspIeLe zu Den 3 BereIchen
Die Beispiele werden in der Gruppe besprochen
sie überlegen zu jedem Beispiel
• ob sie diese Fähigkeit / Kompetenz besitzen
• wie stark diese Fähigkeit bei ihnen ausgeprägt ist
• wo sie diese Fähigkeit schon eingesetzt / genutzt haben

**** *** ** *
sehr gut gut DurchschnIttLIch WenIg
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  K2 FähIgKeIten unD Kompetenzen
 FACHLiCHe unD metHODisCHe KOmPetenzen

FachLIche-methoDIsche FähIgKeIten unD Kompetenzen

hanDWerKLIches geschIcK

Das heIsst zum BeIspIeL:
• Handwerkliche tätigkeiten machen mir Freude.
• ich kann gut basteln oder etwas reparieren.
• Feinarbeiten gehen mir gut von der Hand: Papier oder stoff genau zuschneiden, 

kleine schrauben eindrehen, einen Faden einfädeln, einen Draht genau zubiegen.
• ich kann gut und sicher mit Werkzeugen umgehen; wie schere, schraubendreher, 

Bohrmaschine, säge, Hammer und nagel oder nähmaschine.

so schätze Ich meIne FähIgKeIten In DIesem BereIch eIn: 
Bitte ankreuzen:

hanDWerKLIches geschIcK

**** *** ** *

BeIspIeLe, Wo Ich meIn hanDWerKLIches geschIcK gezeIgt haBe:
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  K2 FähIgKeIten unD Kompetenzen
 FACHLiCHe unD metHODisCHe KOmPetenzen

technIsches verstänDnIs

Das heIsst zum BeIspIeL:
• ich kann mir gut vorstellen, wie technische Geräte funktionieren. 
• Kleinere reparaturen fallen mir leicht. 
• es macht mir keine Probleme, technische Beschreibungen und  

Bedienungsanleitungen zu verstehen. 
• ich löse gern rechenaufgaben.
• ich arbeite gerne mit dem Computer.

so schätze Ich meIne FähIgKeIten In DIesem BereIch eIn: 
Bitte ankreuzen:

technIsches verstänDnIs

**** *** ** *

BeIspIeLe, Wo Ich meIn technIsches verstänDnIs gezeIgt haBe:
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  K2 FähIgKeIten unD Kompetenzen
 FACHLiCHe unD metHODisCHe KOmPetenzen

räumLIches vorsteLLen

Das heIsst zum BeIspIeL:
• es fällt mir leicht, die Formen von Gegenständen zu begreifen  

und genau zu beschreiben. 
• ich kann eine skizze von einem möbelstück zeichnen,  

bei der die maße im Verhältnis genau stimmen. 
• Beim Grundriss eines Hauses habe ich ein klares Bild, wie es wirklich aussieht. 
• eine Landkarte kann ich gut lesen.

so schätze Ich meIne FähIgKeIten In DIesem BereIch eIn: 
Bitte ankreuzen:

räumLIches vorsteLLen

**** *** ** *

BeIspIeLe, Wo Ich meIn räumLIches vorsteLLungsvermögen gezeIgt haBe:
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  K2 FähIgKeIten unD Kompetenzen
 FACHLiCHe unD metHODisCHe KOmPetenzen

rechnerIsches DenKen

Das heIsst zum BeIspIeL:
• ich beherrsche die Grundrechnungsarten  

(Addieren, subtrahieren, multiplizieren, Dividieren).
• Kopfrechnen und der umgang mit zahlen fallen leicht.  
• ich kann mit maßen und Gewichten umgehen.
• ich kann einfache Bruch- und Prozentrechnungen lösen. 
• ich kann gut mit dem taschenrechner umgehen.

so schätze Ich meIne FähIgKeIten In DIesem BereIch eIn: 
Bitte ankreuzen:

rechnerIsches DenKen

**** *** ** *

BeIspIeLe, Wo Ich meIn rechnerIsches DenKen gezeIgt haBe:
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  K2 FähIgKeIten unD Kompetenzen
 FACHLiCHe unD metHODisCHe KOmPetenzen

sIcherer umgang mIt Dem computer

Das heIsst zum BeIspIeL:
• ich kann einen Computer bedienen.
• ich kann mit Programmen umgehen. 
• ich bin fit im internet. 
• Wenn technische Probleme auftreten, kann ich mir selbst helfen  

oder weiß, an wen ich mich wenden muss.
• ich interessiere mich für neue technische entwicklungen, probiere  

gern neue Programme aus und kann sie auch selbst installieren.

so schätze Ich meIne FähIgKeIten In DIesem BereIch eIn: 
Bitte ankreuzen:

umgang mIt Dem computer

**** *** ** *

BeIspIeLe, Wo Ich mIt Dem computer gearBeItet haBe:
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  K2 FähIgKeIten unD Kompetenzen
 FACHLiCHe unD metHODisCHe KOmPetenzen

organIsatIonsFähIgKeIt

Das heIsst zum BeIspIeL:
• ich kann eine Arbeit oder ein Projekt gut planen und organisieren. 
• ich kann mir die zeit gut einteilen.
• ich erkenne, was zuerst erledigt werden muss.
• ich kann auch mehrere Dinge gleichzeitig bearbeiten.
• ich kann Dinge zu ende führen.

so schätze Ich meIne FähIgKeIten In DIesem BereIch eIn: 
Bitte ankreuzen:

organIsatIonsFähIgKeIt

**** *** ** *

BeIspIeLe, Wo Ich organIsatIonsFähIgKeIt gezeIgt haBe:
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  K2 FähIgKeIten unD Kompetenzen
 FACHLiCHe unD metHODisCHe KOmPetenzen

anDere FachLIch-methoDIsche FähIgKeIten unD Kompetenzen

Ich Kann / Ich BIn:

 

 

 

**** *** ** *

BeIspIeLe, Wo Ich DIese FähIgKeIten unD Kompetenzen gezeIgt haBe:
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  K2 FähIgKeIten unD Kompetenzen
 sOziAL-KOmmuniKAtiVe KOmPetenzen

sozIaL – KommunIKatIve FähIgKeIten unD Kompetenzen

KommunIKatIonsFähIgKeIt

Das heIsst zum BeIspIeL:
• ich kann mich gut ausdrücken.
• ich kann meine meinung gut vertreten.
• ich kann Dinge klar und verständlich darstellen.
• ich kann anderen eine sache einfach erklären.
• ich kann meine Gefühle ausdrücken.
• ich kann auch vor mehreren menschen sprechen.
• ich kann auf andere eingehen.
• ich achte darauf, was der andere sagt und wie er es sagt.
• ich habe interesse an der meinung anderer.
• ich kann gut zuhören.
• ich habe einen freundlichen umgangston.

so schätze Ich meIne FähIgKeIten In DIesem BereIch eIn: 
Bitte ankreuzen:

KommunIKatIonsFähIgKeIt

**** *** ** *

BeIspIeLe, Wo Ich meIne KommunIKatIonsFähIgKeIt gezeIgt haBe:
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  K2 FähIgKeIten unD Kompetenzen
 sOziAL-KOmmuniKAtiVe KOmPetenzen

sprachKenntnIsse

meIne muttersprache Ist:

       

meIne FähIgKeIten In Der muttersprache schätze Ich so eIn:
 

 
 

Wann / WIe oFt / Was Lese Ich In meIner muttersprache:

        

 

 

Wann / WIe oFt/ Was schreIBe Ich In meIner muttersprache:

        

 

 

WIe oFt unD BeI WeLcher geLegenheIt spreche Ich  
meIne muttersprache:

        

 

 

hören unD verstehen

****   
***   
**   
*   

Lesen

****   
***   
**   
*   

sprechen

****   
***   
**   
*   

schreIBen

****   
***   
**   
*   

a
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  K2 FähIgKeIten unD Kompetenzen
 sOziAL-KOmmuniKAtiVe KOmPetenzen

WeItere sprachen

ausser meIner muttersprache spreche Ich noch FoLgenDe sprache/n: 

sprache 1:           sprache 2: 

In sprache 1 schätze Ich meIne KenntnIsse so eIn:
 

 
 

Wann / WIe oFt / Was Lese Ich In sprache 1:

        

 

 

Wann/ WIe oFt/ Was schreIBe Ich In sprache 1:

        

 

 

WIe oFt unD BeI WeLcher geLegenheIt spreche Ich sprache 1:

        

 

 

hören unD verstehen

****   
***   
**   
*   

Lesen

****   
***   
**   
*   

sprechen

****   
***   
**   
*   

schreIBen

****   
***   
**   
*   

a
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  K2 FähIgKeIten unD Kompetenzen
 sOziAL-KOmmuniKAtiVe KOmPetenzen

sprache 2:        

 

 
 

Wann / WIe oFt / Was Lese Ich In sprache 2:

        

 

 

Wann/ WIe oFt/ Was schreIBe Ich In sprache 2:

        

 

 

WIe oFt unD BeI WeLcher geLegenheIt spreche Ich sprache 2:

        

 

 

hören unD verstehen

****   
***   
**   
*   

Lesen

****   
***   
**   
*   

sprechen

****   
***   
**   
*   

schreIBen

****   
***   
**   
*   

a
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  K2 FähIgKeIten unD Kompetenzen
 sOziAL-KOmmuniKAtiVe KOmPetenzen

KontaKtFähIgKeIt

Das heIsst zum BeIspIeL:
• ich kann gut mit menschen umgehen. 
• es fällt mir leicht, neue Freundschaften zu schließen und zu pflegen. 
• ich kann anderen etwas gut erklären. 
• ich kann problemlos zu fremden menschen oder Behörden Kontakt aufnehmen.
• es fällt mir leicht, meine meinung klar zu vertreten.

so schätze Ich meIne FähIgKeIten In DIesem BereIch eIn: 
Bitte ankreuzen:

KontaKtFähIgKeIt

**** *** ** *

BeIspIeLe, Wo Ich KontaKtFähIgKeIt gezeIgt haBe:
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  K2 FähIgKeIten unD Kompetenzen
 sOziAL-KOmmuniKAtiVe KOmPetenzen

teamarBeIt

Das heIsst zum BeIspIeL:
• ich kann mit anderen gemeinsam an einer Aufgabe oder einem Projekt arbeiten. 
• ich bringe mich aktiv ein, übernehme Aufgaben.
• ich kann andere unterstützen und nehme Hilfe von anderen an. 
• Aufgaben, die ich im team übernehme, erledige ich zuverlässig.
• ich fühle mich verantwortlich für die gemeinsame Arbeit. 
• Kritik vertrage ich und bin deswegen nicht beleidigt.

so schätze Ich meIne FähIgKeIten In DIesem BereIch eIn: 
Bitte ankreuzen:

teamarBeIt

**** *** ** *

BeIspIeLe, Wo sIch meIne FähIgKeIt zur teamarBeIt gezeIgt hat:
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  K2 FähIgKeIten unD Kompetenzen
 sOziAL-KOmmuniKAtiVe KOmPetenzen

KrItIK- unD KonFLIKtFähIgKeIt

Das heIsst zum BeIspIeL:
• ich weiche Konflikten nicht aus.
• ich versuche, Konflikte direkt mit allen Beteiligten zu besprechen.
• ich versuche über den Konflikt nachzudenken und suche Lösungsmöglichkeiten.
• ich kann Kritik so anbringen, dass sie nicht verletzt.
• ich kann Kritik vertragen.
• ich stehe zu meinen Fehlern und entschuldige mich.

so schätze Ich meIne FähIgKeIten In DIesem BereIch eIn: 
Bitte ankreuzen:

KrItIK- unD KonFLIKtFähIgKeIt

**** *** ** *

BeIspIeLe, Wo Ich KrItIK- unD KonFLIKtFähIgKeIt gezeIgt haBe:

 

 

 



B
e

W
e

r
B

u
n

g
e

n
n

o
t

Iz
e

n
n

a
c

h
W

e
Is

e
K

o
m

p
e

t
e

n
z

p
r

o
FIL

32
Wissensturm Linz
KompetenzanerKennungszentrum Kompaz         Kompetenzmanagement nach ch-Q        

  K2 FähIgKeIten unD Kompetenzen
 sOziAL-KOmmuniKAtiVe KOmPetenzen

verantWortung ÜBernehmen

Das heIsst zum BeIspIeL:
• man kann sich auf mich verlassen. 
• Aufgaben, die ich übernommen habe, erledige ich,  

auch ohne dass ständig jemand fragt.
• zusagen, die ich gemacht habe, halte ich verbindlich ein. Das gilt auch für termine. 
• Wenn etwas schief läuft, stehe ich dazu und gebe direkt Bescheid.
• in einer Gruppe sehe ich nicht nur meine eigene Aufgabe, sondern fühle mich dafür 

verantwortlich, dass es insgesamt voran geht.

so schätze Ich meIne FähIgKeIten In DIesem BereIch eIn: 
Bitte ankreuzen:

verantWortung ÜBernehmen

**** *** ** *

BeIspIeLe, Wo Ich verantWortung gezeIgt haBe:
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  K2 FähIgKeIten unD Kompetenzen
 sOziAL-KOmmuniKAtiVe KOmPetenzen

InterKuLtureLLe Kompetenz

Das heIsst zum BeIspIeL:
• ich interessiere mich für andere Kulturen.
• ich kann mich in anderen Kulturen zurechtfinden.
• ich kann mit Angehörigen anderer Kulturen erfolgreich kommunizieren.
• ich kann mit menschen aus unterschiedlichen Kulturkreisen zusammenarbeiten.
• ich bemühe mich, Verhaltensweisen des täglichen Lebens  

in anderen Kulturen zu verstehen.
• ich gehe kritisch mit Annahmen und Vorurteilen gegenüber anderen Kulturen um.
• ich bin mir meiner eigenen Kultur bewusst und kann andere darüber informieren.

so schätze Ich meIne FähIgKeIten In DIesem BereIch eIn: 
Bitte ankreuzen:

InterKuLtureLLe Kompetenz

**** *** ** *

BeIspIeLe, Wo Ich InterKuLtureLLe Kompetenz gezeIgt haBe:
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  K2 FähIgKeIten unD Kompetenzen
 sOziAL-KOmmuniKAtiVe KOmPetenzen

anDere sozIaL-KommunIKatIve FähIgKeIten unD Kompetenzen

Ich Kann / Ich BIn:

 

 

 

**** *** ** *

BeIspIeLe, Wo Ich DIese FähIgKeIten unD Kompetenzen gezeIgt haBe:
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  K2 FähIgKeIten unD Kompetenzen
 PersOnALe FäHiGKeiten

personaLe FähIgKeIten unD Kompetenzen

KörperLIche FItness

Das heIsst zum BeIspIeL:
• ich treibe sport und halte mich fit. 
• ich habe eine gute Kondition und bin ausdauernd beim schwimmen,  

Laufen oder anderen körperlichen tätigkeiten.
• es fällt mir leicht, kräftig anzupacken.
• es macht mir nichts aus, im Freien zu arbeiten – bei Wind und Wetter. 
• ich achte auf eine gesunde ernährung.

so schätze Ich meIne FähIgKeIten In DIesem BereIch eIn: 
Bitte ankreuzen:

KörperLIche FItness

**** *** ** *

BeIspIeLe, Wo Ich meIne KörperLIche FItness gezeIgt haBe:
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  K2 FähIgKeIten unD Kompetenzen
 PersOnALe FäHiGKeiten

KreatIvItät

Das heIsst zum BeIspIeL:
• es gelingt mir, Gegenstände oder Geschenke nach eigenen ideen zu gestalten. 

zum Beispiel aus ton, Holz, Papier oder anderen materialien. 
• ich kann gut zeichnen. 
• Für die Dekoration einer Party oder einer Veranstaltung habe ich originelle ideen. 
• Für Probleme finde ich meist schnell eine gute Lösung.

so schätze Ich meIne FähIgKeIten In DIesem BereIch eIn: 
Bitte ankreuzen:

KreatIvItät

**** *** ** *

BeIspIeLe, Wo Ich KreatIvItät gezeIgt haBe:
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  K2 FähIgKeIten unD Kompetenzen
 PersOnALe FäHiGKeiten

seLBststänDIgKeIt

Das heIsst zum BeIspIeL:
• ich warte nicht auf Anweisungen, sondern handle selbstständig.
• ich habe meine eigene meinung.
• ich übernehme Verantwortung für meine Ansichten und entscheidungen.
• ich besitze Durchhaltevermögen.
• ich kann Arbeiten ohne genaue Anweisungen eigenverantwortlich erledigen.
• ich kann mich zu Hause und in fremder umgebung sicher bewegen. 
• Wenn ich Hilfe brauche, weiß ich, wie man sie organisiert und es ist mir  

selbstverständlich, dass ich die Hilfe in Anspruch nehme. 
• ich kann meine persönlichen Angelegenheiten – zum Beispiel mit Behörden – 

selbstständig regeln.

so schätze Ich meIne FähIgKeIten In DIesem BereIch eIn: 
Bitte ankreuzen:

seLBststänDIgKeIt

**** *** ** *

BeIspIeLe, Wo Ich seLBststänDIgKeIt gezeIgt haBe:
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  K2 FähIgKeIten unD Kompetenzen
 PersOnALe FäHiGKeiten

FLexIBILItät

Das heIsst zum BeIspIeL:
• ich kann mich gut auf neue situationen einstellen und  

bin auch kurzfristig bereit, neue Aufgaben zu übernehmen. 
• Wenn bei der Arbeit oder einem Projekt jemand ausfällt,  

biete ich mich an und springe ein. 
• ich bin mir nicht zu schade, auch unangenehme Aufgaben zu übernehmen.
• ich bin bereit für Veränderungen.
• ich kann mit wechselnden Arbeitssituationen gut zurechtkommen.
• ich habe eine rasche Auffassungsgabe.

so schätze Ich meIne FähIgKeIten In DIesem BereIch eIn: 
Bitte ankreuzen:

FLexIBILItät

**** *** ** *

BeIspIeLe, Wo Ich FLexIBILItät gezeIgt haBe:
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  K2 FähIgKeIten unD Kompetenzen
 PersOnALe FäHiGKeiten

LernBereItschaFt

Das heIsst zum BeIspIeL:
• ich bin bereit, etwas neues zu lernen,  

auch wenn es anstrengend ist und zeit kostet. 
• ich kann selbstständig lernen.
• ich versuche laufend neues zu lernen.
• ich kann selbstständig ohne unterstützung eines/r trainerin lernen.
• ich kann Aufgaben oder Arbeitsaufträge selbstständig ausführen.
• ich achte auf eine umgebung, in der sich gut lernen lässt (ruhe, Ordnung, Platz …)

so schätze Ich meIne FähIgKeIten In DIesem BereIch eIn: 
Bitte ankreuzen:

LernBereItschaFt

**** *** ** *

BeIspIeLe, Wo Ich LernBereItschaFt gezeIgt haBe:
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  K2 FähIgKeIten unD Kompetenzen
 PersOnALe FäHiGKeiten

anDere personaLe FähIgKeIten unD Kompetenzen

Ich Kann / Ich BIn:

 

 

 

**** *** ** *

BeIspIeLe, Wo Ich DIese FähIgKeIten unD Kompetenzen gezeIgt haBe:
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   K3 LeIstungen erFassen
 FäHiGKeiten unD KOmPetenzen zuOrDnen

K3 – LeIstungen erFassen,
FähIgKeIten unD Kompetenzen
zuorDnen
zIeLe

sie können Leistungen, die sie in ihrem bisherigen Leben 
erbracht haben, benennen und beschreiben.
sie können damit verbundene Fähigkeiten und Kompetenzen 
sichtbar machen und benennen.
sie verstehen, wie und warum ihnen eine Leistung gut oder weniger gut gelingt.
sie wissen, was nachweise sind und wie nachweise erbracht werden können.

vorgehen

K 3.1 – LeIstungen In verschIeDenen 
LeBens- unD arBeItsBereIchen

nutzen sie die Grafik, die sie bereits aus dem einleitungsteil kennen.

Überlegen sie und halten sie fest, in welchen Lebensbereichen sie bisher welche 
Leistungen vollbracht haben. sie erhalten dazu ein Arbeitsblatt von dem / der trainerin.

 Berufserfahrungen 

 Familienarbeit 
 Kompetenz 

 Besondere 
 Lebenssituationen 

 aus- und 
 Weiterbildungen 

 Interkulturelle u. 
 migrationserfahrungen 

 persönliche Interessen 

 nichterwerbstätigkeit 
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   K3 LeIstungen erFassen
 LeistunGen unter Der LuPe

K 3.2 – LeIstungen unter Der Lupe

vorgehen

1. Wählen sie eine der Leistungen aus der Übung 3.1 aus.

2. Beschreiben sie, wie sie die Aufgabe bewältigt haben. Beschreiben  
sie die einzelnen Arbeits- / Handlungsschritte.

3. Beschreiben sie, was sie erreicht haben. Welche ergebnisse haben sie erzielt?

4. Benennen sie die Fähigkeiten und Kompetenzen, die sie eingesetzt haben.

5. Überlegen sie, ob sie für diese tätigkeit einen nachweis besitzen.

nutzen sie für diese Übung das Arbeitsblatt „K 3.2 – Leistungen unter der Lupe“.
ihr/e trainerin wird sie bei der Arbeit unterstützen.
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  K3 LeIstungen erFassen
 LeistunGen unter Der LuPe / ArBeitsBLAtt

K 3.2 – LeIstungen unter Der Lupe

auFgaBe BeschreIBen

Datum / zeItraum (von / BIs)

BeschreIBung Der auFgaBe

Das haBe Ich gemacht (arBeItsschrItte BeschreIBen)

Das haBe Ich erreIcht (ergeBnIsse BeschreIBen)

Das Kann Ich jetzt. Dazu BIn Ich jetzt FähIg. (FähIgKeIten BeschreIBen)

so Kann Ich es nachWeIsen
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  K4 seLBstBILD - FremDBILD
 ÜBunGen

K4 – seLBstBILD – FremDBILD

zIeLe
sie können ihre stärken und schwächen selbst einschätzen.
sie können mit einschätzungen ihrer Person durch andere menschen umgehen.
sie können diese einschätzungen vergleichen.

vorgehen

1. Kreuzen sie auf dem Arbeitsblatt „K 4.1 – selbsteinschätzung“
alle eigenschaften an, die ihrer meinung nach auf sie zutreffen

2. Bitten sie eine oder mehrere Personen, die sie gut kennen,  
das Blatt „K 4.2 – Fremdeinschätzung“ über sie auszufüllen.

3. Vergleichen sie die einschätzungen und überlegen sie:
• Wo stimmen die einschätzungen überein?
• Wo gibt es unterschiede? Wie groß sind die unterschiede?
• Was sind ihrer meinung nach die Gründe für die unterschiede?
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   K4 seLBstBILD - FremDBILD
 seLBsteinsCHätzunG

K 4.1 – seLBsteInschätzung

Kreuzen sIe BItte FÜr jeDe eIgenschaFt an,  
WIe sehr sIe BeI Ihnen zutrIFFt:

 
 

meIne BesonDeren stärKen:

 

 

 

gerIn
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teL
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**** *** ** *
BeLastBar

FLeIssIg

FLexIBeL

geDuLDIg

genau

hanDWerKLIch geschIcKt

hILFsBereIt

KontaKtFreuDIg

humorvoLL

InteressIert an technIK

KommunIKatIv

KonFLIKtFähIg

KreatIv

KrItIKFähIg

LernInteressIert

mathematIsch BegaBt

orDentLIch

organIsatIonstaLent

pÜnKtLIch

seLBststänDIg

sprachLIch taLentIert

teamFähIg

toLerant

verantWortungsBeWusst

zIeLstreBIg

zuverLässIg
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   K4 seLBstBILD - FremDBILD
 FremDeinsCHätzunG

K 4.2 – FremDeInschätzung von:………………………………….. (name) 

Kreuzen sIe BItte FÜr jeDe eIgenschaFt an, WIe sehr sIe BeI 

………………………………………….. (name) zutrIFFt:

 
 

seIne/Ihre BesonDeren stärKen:

 

 

 

gerIn
g

m
It

teL

sta
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sehr s
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rK 

**** *** ** *
BeLastBar

FLeIssIg

FLexIBeL

geDuLDIg

genau

hanDWerKLIch geschIcKt

hILFsBereIt

KontaKtFreuDIg

humorvoLL

InteressIert an technIK

KommunIKatIv

KonFLIKtFähIg

KreatIv

KrItIKFähIg

LernInteressIert

mathematIsch BegaBt

orDentLIch

organIsatIonstaLent

pÜnKtLIch

seLBststänDIg

sprachLIch taLentIert

teamFähIg

toLerant

verantWortungsBeWusst

zIeLstreBIg

zuverLässIg
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K 4.3 – FähIgKeIten sammeLn 
zIeLe

1. sie erkennen aus ihrer bisherigen Arbeit wesentliche 
Fähigkeiten und stärken, die sie besitzen.

2. sie können diese Fähigkeiten und stärken benennen.

3. sie anerkennen die Bedeutung, die diese Fähigkeiten für sie haben.

vorgehen

1. sie arbeiten mit dem Arbeitsblatt „K 4.3.1 – meine schatztruhe“  
oder „K 4.3.2 – Fähigkeitenmännchen“.

2. Vermerken sie Blatt alle wesentlichen Fähigkeiten und Kompetenzen,  
die sie in der bisherigen Arbeit an sich entdeckt haben.

  K4 seLBstBILD - FremDBILD
 FäHiGKeiten sAmmeLn
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K 4.3.1 – meIne schatztruhe 

WIchtIge erKenntnIsse, FähIgKeIten, taLente, Werte etc. 
aus Den verschIeDenen statIonen meInes LeBensLauFes

  K4 seLBstBILD - FremDBILD
 meine sCHAtztruHe / ArBeitsBLAtt
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   K3 LeIstungen erFassen
 FäHiGKeitenmännCHen

Fa
chLIc

h - 
m

ethoDIs
ch

Kom
m

unIK
atIv

personaL

sozIa
L

K 4.3.2 – FähIgKeItenmännchen 
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   K5 KompetenzproFIL ersteLLen
 zieLe unD ÜBunGen

K5 – KompetenzproFIL ersteLLen
WIe Kann Ich meIne FähIgKeIten unD Kompetenzen zusammenFassen 
unD FÜr anDere nachvoLLzIehBar DarsteLLen?

zIeLe
sie kennen die Fähigkeiten und Kompetenzen, die bei ihnen ausgeprägt vorkommen  
und zu ihrer Persönlichkeit gehören.
sie können diese benennen und für andere klar darstellen.

vorgehen
nutzen sie alle bisherigen Arbeitsergebnisse und stellen sie jene  
Fähigkeiten und Kompetenzen dar, die für sie besonders wichtig sind.

nutzen sie dazu eine der methoden, die ihnen von den trainerinnen angeboten wird.
schriftlich halten sie anschließend die Fähigkeiten und Kompetenzen im Arbeitsblatt 
„K 5.1 – mein Kompetenzprofil“ fest.
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  K5 KompetenzproFIL ersteLLen
mein KOmPetenzPrOFiL

K 5.1 – meIn KompetenzproFIL
zusammenFassung WesentLIcher FähIgKeIten / Kompetenzen

Ich Kann / Ich BIn 

Ich Kann es nachWeIsen 
(Lernort / arBeItspLatz –tätIgKeIt / LeIstung – erFoLg)

Ich Kann / Ich BIn 

Ich Kann es nachWeIsen 
(Lernort / arBeItspLatz –tätIgKeIt / LeIstung – erFoLg)

Ich Kann / Ich BIn 

Ich Kann es nachWeIsen 
(Lernort / arBeItspLatz –tätIgKeIt / LeIstung – erFoLg)

Ich Kann / Ich BIn 

Ich Kann es nachWeIsen 
(Lernort / arBeItspLatz –tätIgKeIt / LeIstung – erFoLg)

Ich Kann / Ich BIn 

Ich Kann es nachWeIsen 
(Lernort / arBeItspLatz –tätIgKeIt / LeIstung – erFoLg)
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   K6 nächste schrItte
 zieLe unD ÜBunGen

K6 – nächste schrItte
WeLchen Weg Kann unD WILL Ich WeIter gehen?

zIeLe
sie erkennen und benennen berufliche und persönliche ziele.
sie wissen, welche schritte nötig sind, um diesen zielen näher zu kommen.
sie planen erste schritte.

vorgehen
nutzen sie die Arbeitsblätter „K 6.1 – meine ziele“  und  „K 6.2 – schritte zum ziel“.
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   K6 nächste schrItte
 zieLArBeit

Das sInD meIne BeruFLIchen zIeLe

Das sInD meIne persönLIchen zIeLe

K 6.1 – meIne zIeLe

DenKen sIe ÜBer Ihre zIeLe nach unD haLten sIe DIese hIer Fest
sie können schriftlich oder grafisch arbeiten. 
ihr/e trainerin wird sie dabei unterstützen.
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   K6 nächste schrItte
 sCHritte zum zieL

ÜBung K 6.2 – schrItte zum zIeL

Was: WeLche/n ersten schrItt/e WerDe Ich setzen?

Wann: BIs Wann WerDe Ich DIese schrItte setzen?

Wer: Wer Kann mIch DaBeI unterstÜtzen?

WIe: WIe BeLohne Ich mIch, Wenn es KLappt?

Was: Was mache Ich, Wenn es nIcht KLappt?
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   nachWeIse
 n-DeCKBLAtt

nachWeIse

aBLage von zeugnIssen, arBeItszeugnIssen,  
BestätIgungen unD anDeren nachWeIsen

nachname:  .........................................................................................................................................................................................

vorname:   .........................................................................................................................................................................................

aDresse:  .........................................................................................................................................................................................

  .........................................................................................................................................................................................
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   nachWeIse
 ÜBersiCHt

n1 – nachWeIsaBLage
hIer Können sIe vorhanDene nachWeIse aBLegen

nachWeIse Können seIn:
• zeugnisse
• teilnahmebestätigungen
• Arbeitszeugnisse
• Arbeitsbestätigungen
• nachträglich eingeholte nachweise mit dem nachweisformular 

aBer auch:
• Bilddokumente von erbrachten Leistungen (Fotos, Filme)
• Werkstücke, Arbeitsproben
• und andere …
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   nachWeIse
 nACHWeise einHOLen

n2 – eInhoLen von nachWeIsen 

Wenn für tätigkeiten und Leistungen kein nachweis vorhanden ist,  
können sie diesen nachträglich selbst einholen. 
Dazu können sie das Formular „nachweis“ benutzen.
Beschreiben sie selbst die jeweilige Leistung, ihre Aufgaben und die damit  
verbundenen Fähigkeiten und Kompetenzen. Holen sie sich von der zuständigen  
stelle eine Bestätigung ein und legen sie diese im nachweisteil ab. 

zIeL
sie verfügen über eine Anerkennung der erbrachten,  
aber nicht formell bestätigten Leistung auch aus tätigkeitsbereichen  
ausserhalb von schule, Weiterbildung und Beruf.
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   nachWeIse
 VOrLAGe 

aLLgemeIne angaBen

nachname / vorname

aDresse

teLeFon

moBILteLeFon

e-maIL

InstItutIon / organsIsatIon / FIrma

zeItraum von / BIs

zeItauFWanD

auFgaBe / auFtrag

FunKtIon / zustänDIgKeIt

FähIgKeIten / Kompetenzen 
(FachLIche, sozIaLe, 
personaLe, methoDIsche)

BestätIgung

name / FunKtIon

ort, Datum

unterschrIFt

nachWeIse 
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  BeWerBungen
 B-DeCKBLAtt

BeWerBungen

aBLage von BeWerBungsunterLagen

LeBensLauF

KompetenzproFIL

BeWerBungsschreIBen

anDere unterLagen 

nachname:  .........................................................................................................................................................................................

vorname:   .........................................................................................................................................................................................

aDresse:  .........................................................................................................................................................................................

  .........................................................................................................................................................................................

 



B
e

W
e

r
B

u
n

g
e

n
n

o
t

Iz
e

n

60
Wissensturm Linz
KompetenzanerKennungszentrum Kompaz         Kompetenzmanagement nach ch-Q        

B1 – aKtueLLer anForDerungsBezogener LeBensLauF
         europäIscher LeBensLauF
zIeL 

sie verfügen über einen aktuellen, auf die jeweiligen Anforderungen ausgerichteten 
Lebenslauf.

vorgehen
sie finden das Formular für die Lebenslauferstellung unter www.europass.at. 
Der Lebenslauf wird elektronisch erstellt und abgespeichert und ist so stets 
leicht aktualisierbar. 
Das musterformular finden sie auf den Folgeseiten. 

   BeWerBungen
 AKtueLLer AnFOrDerunGsBezOGener LeBensLAuF
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   BeWerBungen
 eurOPAss – muster

Seite 1/ 2 - Lebenslauf von  
Nachname(n) Vorname(n) 

Weitere Informationen zum Europass finden Sie unter http://europass.cedefop.europa.eu  
© Europäische Gemeinschaften, 2006 

 

 

  
 

 

 

Europass Lebenslauf  
 

Hier Foto einfügen. Falls nicht relevant, Spalte bitte löschen (siehe Anleitung)  

  

Angaben zur Person   

Nachname(n) / Vorname(n) Nachname(n) Vorname(n) 

Adresse(n) Straße, Hausnummer, Postleitzahl, Ort, Staat 

Telefon (Falls nicht relevant, bitte löschen. 
Siehe Anleitung) 

Mobil: (Falls nicht relevant, bitte löschen. 
Siehe Anleitung) 

Fax (Falls nicht relevant, bitte löschen. Siehe Anleitung) 

E-Mail (Falls nicht relevant, bitte löschen. Siehe Anleitung) 
  

Staatsangehörigkeit (Falls nicht relevant, bitte löschen. Siehe Anleitung) 
  

Geburtsdatum (Falls nicht relevant, bitte löschen. Siehe Anleitung) 
  

Geschlecht (Falls nicht relevant, bitte löschen. Siehe Anleitung) 
  

Gewünschte Beschäftigung / 
Gewünschtes Berufsfeld  

(Falls nicht relevant, bitte löschen. Siehe Anleitung) 

  

Berufserfahrung  
  

Daten Mit der am kürzesten zurückliegenden Berufserfahrung beginnen und für jeden relevanten Arbeits-
platz separate Eintragungen vornehmen. Falls nicht relevant, Zeile bitte löschen (siehe Anleitung)  

Beruf oder Funktion  

Wichtigste Tätigkeiten und 
Zuständigkeiten 

 

Name und Adresse des Arbeitgebers  

Tätigkeitsbereich oder Branche  
  

Schul- und Berufsbildung  
  

Daten Mit der am kürzesten zurückliegenden Maßnahme beginnen und für jeden abgeschlossenen 
Bildungs- und Ausbildungsgang separate Eintragungen vornehmen. Falls nicht relevant, Zeile bitte 
löschen (siehe Anleitung)  

Bezeichnung der erworbenen 
Qualifikation 

 

Hauptfächer/berufliche Fähigkeiten  

Name und Art der Bildungs- oder 
Ausbildungseinrichtung 

 

Stufe der nationalen oder 
internationalen Klassifikation 

(Falls nicht relevant, bitte löschen. Siehe Anleitung) 

  

Persönliche Fähigkeiten und 
Kompetenzen 

 

  

Muttersprache(n) Muttersprache angeben (falls zutreffend, weitere Muttersprache(n) angeben, siehe 
Anleitung) 
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Sonstige Sprache(n)  

Selbstbeurteilung  Verstehen Sprechen Schreiben 

Europäische Kompetenzstufe (*)  Hören Lesen An Gesprächen 
teilnehmen 

Zusammenhängen-
des Sprechen 

 

Sprache  
A1  

Elementare 
Sprach-

verwendung  
A1  

Elementare 
Sprach-

verwendung  
A1  

Elementare 
Sprach-

verwendung  
A1  

Elementare 
Sprach-

verwendung  
A1  

Elementare 
Sprach-

verwendung  

Sprache  
A1  

Elementare 
Sprach-

verwendung  

A1  

Elementare 
Sprach-

verwendung  
A1  

Elementare 
Sprach-

verwendung  
A1  

Elementare 
Sprach-

verwendung  
A1  

Elementare 
Sprach-

verwendung  

 (*)  Referenzniveau des gemeinsamen europäischen Referenzrahmens 

  

Soziale Fähigkeiten und 
Kompetenzen  

Diesen Text durch eine Beschreibung der einschlägigen Kompetenzen ersetzen und angeben, wo 
diese erworben wurden. Falls nicht relevant, Rubrik bitte löschen (siehe Anleitung) 

  

Organisatorische Fähigkeiten und 
Kompetenzen 

Diesen Text durch eine Beschreibung der einschlägigen Kompetenzen ersetzen und angeben, wo 
diese erworben wurden. Falls nicht relevant, Rubrik bitte löschen (siehe Anleitung) 

  

Technische Fähigkeiten und 
Kompetenzen 

Diesen Text durch eine Beschreibung der einschlägigen Kompetenzen ersetzen und angeben, wo 
diese erworben wurden. Falls nicht relevant, Rubrik bitte löschen (siehe Anleitung) 

  

IKT-Kenntnisse und Kompetenzen Diesen Text durch eine Beschreibung der einschlägigen Kompetenzen ersetzen und angeben, wo 
diese erworben wurden. Falls nicht relevant, Rubrik bitte löschen (siehe Anleitung) 

  

Künstlerische Fähigkeiten und 
Kompetenzen 

Diesen Text durch eine Beschreibung der einschlägigen Kompetenzen ersetzen und angeben, wo 
diese erworben wurden. Falls nicht relevant, Rubrik bitte löschen (siehe Anleitung) 

  

Sonstige Fähigkeiten und 
Kompetenzen 

Diesen Text durch eine Beschreibung der einschlägigen Kompetenzen ersetzen und angeben, wo 
diese erworben wurden. Falls nicht relevant, Rubrik bitte löschen (siehe Anleitung) 

  

Führerschein(e) Hier angeben, ob Sie einen Führerschein besitzen und wenn ja, für welche Fahrzeugklassen dieser 
gilt. Falls nicht relevant, Rubrik bitte löschen (siehe Anleitung) 

  

Zusätzliche Angaben Hier weitere Angaben machen, die relevant sein können, z. B. zu Kontaktpersonen, Referenzen usw. 
Falls nicht relevant, Rubrik bitte löschen (siehe Anleitung) 

  

Anlagen Gegebenenfalls Anlagen auflisten. Falls nicht relevant, Rubrik bitte löschen (siehe Anleitung) 
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