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Der »KomPass« möchte Sie unterstützen, Ihre Schüsselkompetenzen zu 
erkennen und weiter zu entwickeln. Der »KomPass« bietet Ihnen dazu fol-
gendes an:

• Den Kompetenzcheck – Ein Test zur Analyse Ihrer Kompetenzen

• Eine kurze Anleitung, wie Sie gezielt an Ihren Kompetenzen arbeiten 
können

• Materialien, um diesen Prozess zu dokumentieren

 schLüsseLKomPetenzen Im überbLIcK

Überfachliche Kompetenzen lassen sich in drei Kompetenzfelder unter-
teilen:  
• Methodische Kompetenzen

• Soziale / Kommunikative Kompetenzen

• Persönliche Kompetenzen

Das Institut für Zukunftsorientierte Kompetenzentwicklung der Hochschule 
Bochum hat diesen drei Kompetenzfeldern verschiedene Schlüsselkompe-
tenzen zugeordnet. Eine kurze Beschreibung dieser Schlüsselkompetenzen 
finden Sie auf der gegenüberliegenden Seite.

 »KomPass« – worum geht’s?

Während des Studiums liegt das Hauptaugenmerk meist auf dem Erlernen 
von Fachwissen, das Sie für Ihren späteren Beruf qualifiziert. Erfolg erfordert 
neben diesen fachlichen Qualifikationen jedoch immer auch den Einsatz 
von überfachlichen Kompetenzen. 

Stellen Sie sich folgende Situation vor: 

Sie hören ein Referat, das aus fachlicher Sicht erstklassig ist, aber rhetorisch 
schlecht mit zu leiser, verhaltener Stimme vorgetragen wird. Der Referent ver-
steht es nicht, seine Thesen selbstsicher darzulegen, und mit der Moderation 
der anschließenden Diskussion ist er vollends überfordert. Zudem sind die Prä-
sentationsfolien unübersichtlich und wegen des zu kleinen Schriftgrads nicht 
leserlich.

Welchen Unterschied würde es machen, wenn das inhaltlich gleiche Referat 
mit guter Rhetorik gehalten würde? Wie groß wäre der Unterschied, wenn 
der Referent  Präsentationsmaterialen verwendete, die seinen Vortrag unter-
stützten, und eine abschließende Diskussion selbstsicher moderierte?

Schon an diesem kleinen Beispiel wurden eine ganze Reihe von überfach-
lichen Kompetenzen sichtbar, wie z.B. Präsentationtechnik und Selbstsi-
cherheit. Die Anforderungen im Berufsleben verlangen immer öfter solche 
überfachlichen Kompetenzen, die nur selten studienfachbezogenen ver-
mittelt werden. 

Das Zentrum für außerfachliche Qualifikation der Fachhochschule Köln hat 
in einer Befragung von Unternehmen festgestellt, dass gut ausgeprägte 
überfachliche Kompetenzen von 92% der befragten Unternehmen als Ein-
stellungskriterium angesehen werden. Studierenden, die sich ihrer Kom-
petenzen bewusst sind und diese gezielt verbessern, fällt ein erfolgreiches 
Studium und der spätere Start ins Berufsleben leichter. 

(http://www1.fh-koeln.de/imperia/md/content/www_zaq/testcms/ 
              studie_kurzf-31-03-06_1_.pdf )
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METHODISCHE KOMPETENZEN

Wissen und Fähigkeiten, Methoden so einzuset-
zen, dass Handlungsziele effektiv und umfassend 
erreicht werden. Der »KomPass« bezieht sich auf 
die folgenden methodischen Kompetenzen: 

• Arbeitstechniken: Verfahren und Strategien, 
die das persönliche Arbeiten erleichtern und 
effizienter gestalten. 

• Präsentationstechniken: Vorbereitung, Aufbau 
und Gestaltung einer Präsentation, einschließ-
lich der Anwendung geeigneter Medien, so 
dass das Publikum Inhalt und Art der Darbie-
tung versteht und interessant findet.

• Moderation: Eine Vorgehensweise der ziel- und 
ergebnisorientierten Leitung von Arbeitsgrup-
pen und Besprechungen. 

• Problemlösen: Probleme umfassend, schnell 
und mit so wenig Aufwand wie möglich 
anzugehen sowie geeignete Maßnahmen zur 
Lösung zu ergreifen.

• Kreativitätstechniken: Strategien und Tech-
niken, die geeignet sind, innovative Ideen zu 
generieren. 

• Zeitmanagement: Einteilung eigener Zeitkon-
tingente, so dass  Ziele umfassend und effektiv 
erreicht werden können.

• Selbstmarketing Vorteilhafte und gleichzei-
tig realistische Darstellung der eigenen Person 
in beruflich relevanten Situationen sowie die Fä-
higkeit, Netzwerke für die individuelle Laufbahn 
knüpfen zu können«

SOZIALE / KOMMUNIKATIVE KOMPETENZEN

Fähigkeiten, die dem Austausch von Informati-
onen und der Verständigung dien en sowie dazu 
geeignet sind, soziale Beziehungen aufzubauen, 
zu gestalten und zu erhalten. Der »KomPass« be-
zieht sich auf die folgende sozialen / Kommuni-
kativen Kompetenzen:

• Teamfähigkeit / Teamorientierung: In Grup-
pen die eigene Rolle so zu finden, dass man 
einen wertvollen Beitrag zum Ziel der Gruppe 
leistet.

• Team- / Projektmanagement: Projekte aufset-
zen und (Projekt-) Teams leiten.

• Sensitivität: Offenheit für die Empfindungen 
und Bedürfnisse anderer Menschen sowie die 
Fähigkeit, angemessen auf diese zu reagieren.

• Interkulturelle Sensibilität: In einem fremden 
Kulturkreis agieren und sich trotz möglicher 
Hindernisse zurechtfinden können. 

• Überzeugungsfähigkeit: Die eigenen Pläne 
und Sichtweisen so darstellen, dass andere Men-
schen sie verstehen, in gleicher Weise beurteilen, 
teilen und übernehmen.

• Durchsetzungsfähigkeit: Eigene Ziele und Vor-
stellungen auch gegen den Widerstand anderer 
umsetzen können, überzeugend argumentie-
ren sowie – auch bei Widerstand – nicht gleich 
nachzugeben. 

PERSÖNLICHE KOMPETENZEN

Grundlegende persönlichen Fähigkeiten, die es 
ermöglichen, das eigene berufliche Leben aktiv 
selbst zu gestalten. Der »KomPass« bezieht sich 
auf die folgenden Kompetenzen:

• Selbstmanagement: Die eigenen Talente 
so einsetzen, dass – aus persönlicher Sicht 
– erstrebenswerte Ziele gesetzt und erreicht 
werden. Der Prozess verlangt Bereitschaft zur 
Offenheit für neue Beobachtungen, Erfah-
rungen und Anregungen, so dass Lernen und 
Veränderung möglich sind. 

• Eigeninitiative / Gestaltungsmotivation:
Aktivität aus eigenem Antrieb entfalten sowie 
die Motivation aufrechterhalten, Situationen 
und Prozesse selbst gestalten zu wollen 

• Zielorientierung: Sich selbst auf ein Ziel 
ausrichten können sowie die Fähigkeit, immer 
wieder zu prüfen, ob der gewählte Weg zur 
Erreichung beiträgt oder eine andere Strategie 
eingesetzt werden muss.

• Entscheidungsfähigkeit: Schnell und klar für 
sich festlegen können, was man möchte. 

• Selbstsicherheit: Ohne Befürchtungen und 
Ängste auftreten sowie Wünsche und Bedürf-
nisse klar äußern können. 

• Stressbewältigung: Mit unangenehmen Situa-
tionen so umgehen können, dass sie sich nicht 
negativ auf die eigene Befindlichkeit  
auswirken.
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meIne KomPetenzen – wo stehe Ich?

Wie können Sie gezielt Ihre einzelnen Kompetenzen analysieren und  
entwickeln? 

Der erste Schritt besteht darin, sich seiner Stärken und Entwicklungspoten-
ziale bewusst zu werden. Hierzu bietet Ihnen der »KomPass« den Kom-
petenzcheck an, einen Online-Fragebogen zur Ermittlung Ihrer Kompe-
tenzen. Nutzen Sie den Kompetenzcheck jedoch nicht als alleinige Basis für 
die Analyse. Nehmen Sie auch eine Selbsteinschätzung Ihrer Kompetenzen 
vor und holen Sie nach Bedarf die Meinung einer anderen Person ein.

Gehen Sie am besten folgendermaßen vor:

• Unter der URL: http://studtest.wi.fh-koeln.de/kompass/ steht der Kom-
petenzcheck für Sie bereit. Der Kompetenzcheck ist ein wissenschaftlich 
fundierter Fragebogen und wurde im Auftrag des Instituts für Zukunfts-
orientierte Kompetenzentwicklung der Hochschule Bochum entwickelt. 
Sie »kreuzen an«, welches Verhalten bzw. welche Einstellung Sie in Bezug 
auf bestimmte Situationen zeigen. Wichtig ist, dass Sie bei der Beantwor-
tung der Fragen ehrlich zu sich sind, damit der Kompetenzcheck Ihnen 
auch einen realistischen Blick auf Ihre Kompetenzen gewährt. Die Aus-
wertung können Sie nach dem Test abrufen.

• Nehmen Sie anschließend eine eigene Einschätzung zu Ihren Kompetenzen 
vor. Schätzen Sie Ihre Fähigkeiten selbst ein und gleichen Sie diese Selbstein- 
schätzung mit dem Testergebnis ab. Für diesen Vergleich können Sie das 
Arbeitsblatt »Ist-Analyse« auf Seite 9 verwenden. Alle Arbeitsblätter kön-
nen Sie ebenso online unter http://studtest.wi.fh-koeln.de/kompass/ 
abrufen.

Wenn Sie bei der Selbsteinschätzung noch unsicher sind, wie die einzelnen 
Kompetenzen bei Ihnen ausgeprägt sind, lassen Sie sich ein Feedback von 
Personen geben, die in Ihrem Alltag eine Rolle spielen.

Für eine realistische Einschätzung Ihrer Schlüsselkompetenzen ist es wich-
tig, dass sie diese aus verschiedenen Blickwinkeln (Selbstbild / Fremd-
bild) betrachten und diese miteinander vergleichen. Falls beispielsweise  
der Kompetenzcheck ihr Können in einzelnen Bereichen Ihrer Meinung 
nach nicht richtig darstellt, können Sie sich durch Feedbacks Klarheit  
verschaffen.
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mIt dem »KomPass« arbeIten

Der »KomPass« hat das Ziel, Sie bei der Entwicklung Ihrer Kompetenzen zu 
unterstützen. Neben dem Kompetenzcheck finden Sie unter der URL: 

http://studtest.wi.fh-koeln.de/kompass/ auch Materialen, die Ihnen bei 
der Analyse, Zielsetzung, Planung und Dokumentation der Entwicklung 
Ihrer Kompetenzen helfen. Im Anschluss an den Kompetenzcheck können 
Sie diese Materialen herunterladen und auf Ihrem PC lokal speichern.

Im folgenden Abschnitt werden die Materialen anhand von Beispielen vor-
gestellt. 
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            arbeItsbLatt: Ist-anaLyse 

Laden Sie für alle drei Kompetenzfelder das zugehörige Arbeitsblatt »Ist-
Analyse« herunter, das aus den folgenden Elementen besteht:

Testergebnis
Tragen Sie in die zweite Spalte für jede einzelne Kompetenz das Ergebnis 
Ihres Kompetenzchecks ein. In grün unterlegte Felder dieser Spalte tragen 
Sie ein gutes, in weiße ein mittleres und in rote ein nicht so gutes Ergeb-
nis ein.

Meine Einschätzung 
Nehmen Sie nun eine eigene Einschätzung Ihrer Kompetenzen vor und 
halten Sie diese in Spalte 3 fest. 

Folgende Kategorien können Sie für die Selbsteinschätzung verwenden: 

• 1 - Lerner: Situationen oder Aufgaben, bei denen diese Kompetenz ge-
fragt ist, erscheinen Ihnen eher schwer. Die fehlende Kompetenz in die-
sem Bereich hindern Sie oftmals am Erfolg. 

• 2 - Kenner: Sie meistern Ihnen bekannte Situationen oder Aufgaben, für 
die diese Kompetenz nützlich ist, relativ gut. Wenn sich Ihnen jedoch eine 
ähnliche Herausforderung in einem unbekannten Kontext stellt, können 
Sie Ihre Fähigkeiten weniger gut  einsetzen.

• 3 - Könner: Sie verfügen über eine gut bis sehr gut ausgeprägte Kom-
petenz in diesem Bereich. Sie können diese Kompetenz auch in für Sie 
neuen Situationen und Aufgaben voll zur Geltung bringen. 

Ergänzen Sie Ihre Einschätzung um die Meinung Anderer, wenn Sie nach 
dem Kompetenzcheck und Ihrer Selbstbewertung noch keine sichere 
Einschätzung zu einzelnen Kompetenzen treffen können. Denken Sie an 
vergangene Situationen, in denen Sie diese Kompetenz gebraucht haben, 
und die Rückmeldungen, die Sie von Ihren Freunden, Lehrern, Chefs usw.  
in diesen Situationen bekommen haben. 

Hieran will ich arbeiten
Nachdem Sie Ihre Kompetenzen analysiert haben, identifizieren Sie einzel-
ne Bereiche, an denen Sie arbeiten möchten. Sie können hier drei Strate-
gien anwenden: 

• Konzentrieren Sie sich auf Ihre Stärken und bauen Sie schon gut ausge-
prägte Kompetenzbereiche weiter aus. So können Sie sich zum »Exper-
ten« in einigen Bereichen entwickeln.

• Verbesseren Sie Kompetenzen, die bisher nicht zu Ihren Stärken gehörten, 
um Ihr Profil ausgewogen zu gestalten. 

• Wenn während Ihres Studiums Ihre Berufsvorstellungen klarer werden, 
kann es auch sinnvoll sein zu überlegen, welche  Kompetenzen beson-
ders relevant für Ihren Berufswunsch sind und diese auszubauen. 

Sie können natürlich auch alle Strategien gleichzeitig einsetzen. Wenn Ih-
nen jedoch während der Analyse Ihrer Kompetenzen ein besonders ent-
wicklungsfähiger Bereich aufgefallen ist, der Ihren Erfolg in vielen Situati-
onen schmälert, empfiehlt es sich, hier auf jeden Fall anzusetzen.

Hierzu ein kurzes Beispiel:

Der Bereich Zeitmanagement gehört nicht zu Ihren Stärken und Sie halten 
dadurch immer wieder wichtiger Abgabetermine nicht ein. Da Sie in Ihrem 
Studium und späteren Berufsleben mit Abgabeterminen öfter konfrontiert sein 
werden, wäre es ein lohnendes Ziel, den Kompetenzbereich Zeitmanagement 
zu verbessern, um dieses Hindernis, das oft vor Ihrem Erfolg stehen wird, zu-
künftig bewältigen zu können.

Behalten Sie also schwächer ausgeprägte Kompetenzen, die immer wieder Ih-
ren Erfolg gefährden, besonders im Auge!

Nehmen Sie sich jedoch nicht zu viel vor!  Wählen Sie höchstens zwei bis 
drei Kompetenzen aus und entwickeln Sie diese gezielt. 

Tragen Sie zu den Kompetenzen, an denen Sie arbeiten möchten, in Spal-
te 4 kurz ein, warum Sie diese Kompetenz ausgewählt haben und welche 
Veränderung Sie sich für diese Kompetenz wünschen. Auf den folgenden 
Seiten haben wir einige Beispiele für Sie zusammen gestellt.
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Methodische  
Kompetenzen

Test- 
ergebnis

Meine Einschätzung  
(und evtl. erhaltenes Feedback) Hieran will ich arbeiten

Arbeitstechniken �� Ich arbeite meist ziemlich effizient und brauche eher weniger 
Zeit für Aufgaben, auch wenn sie mir unbekannt sind. Außer-
dem beherrsche ich die Funktionen gängiger Bürosoftware so 
gut, dass ich oft nach Hilfe gefragt werde. Ich schätze mich 
selbst mit 3 ein.

ok so

Präsentationstechniken Auch wenn ich mich gut auf ein Referat vorbereitete habe, 
fühle ich mich unwohl und kann Themengebiete, in denen 
ich mich eigentlich auskenne, meinen Zuhörern nur schwer 
vermitteln. Ein Kommilitone fragte mich letztens nach einem 
kurzem Vortrag in einer kleinen Arbeitsgruppe – von denen 
ich alle kannte – sogar, warum ich so nervös gewirkt hätte. Ich 
schätze mich selbst mit 1 ein.

Da ich während meines Studiums noch oft Referate halten 
muss und mich das jedesmal viel Zeit und Kraft kostet, will ich 
mich in diesem Bereich verbessern. 

Ich will Referate interessanter und verständlicher halten kön-
nen und dabei nicht mehr so unsicher sein.

��

Moderation
��

Problemlösen
�1

Kreativitätstechniken

�3

Zeitmanagement
�3

Selbstmarketing

3�

Gesamt 311

arbeItsbLatt: Ist-anaLyse   Methodische Kompetenzen



10

Soziale / Kommuni- 
kative Kompetenzen

Test- 
ergebnis

Meine Einschätzung  
(und evtl. erhaltenes Feedback) Hieran will ich arbeiten

Teamfähigkeit /  
Teamorientierung

�2

Team- /  
Projektmanagement

Ich arbeite gerne in Teams, doch meistens bekomme ich 
Schwierigkeiten, wenn ich die Verantwortung für Aufgaben 
habe, die ich mit anderen zusammen mache. Mir fällt das 
auch mit Leuten schwer, die ich kenne. Meinen letzten Umzug 
hatte ich so schlecht geplant, dass ich mir jetzt noch ständig 
Witze von Freunden anhören muss, die mir dabei geholfen ha-
ben. Ich schätze mich daher mit 1 ein.

Diese Kompetenz will ich verbessern. Auch für meine berufliche 
Zukunft wäre es mir wichtig, dass ich auch für Aufgaben Ver-
antwortung übernehmen kann, die ich mit anderen koordinie-
ren muss. 

Ich will Projekte besser planen können und lernen, wie man 
Aufgaben besser mit anderen abstimmt. 33

Sensitivität
��

Interkulturelle  
Sensibilität

��

Überzeugungsfähigkeit Ich schätze meine Überzeugungsfähigkeit höher ein als der 
Test. Ich schaffe es in Diskussionen doch häufiger mal, je-
manden auf meine Seite zu ziehen. Wenn ich denke, gute Ar-
gumente zu haben, vertrete ich diese auch vor Leuten, die ich 
nicht so gut kenne. Ich schätze mich daher mit 2 - 3 ein. 

Ich würde gerne noch viel überzeugender wirken. Es 
wäre toll, wenn ich auch in einer unbekannten, großen 
Gruppe mit meinen Argumenten gut ankäme. Ich denke 
das hat auch viel mit Selbstsicherheit zu tun. Daran will 
ich arbeiten.

�0

Durchsetzungsfähigkeit
�0

Gesamt 30�

 arbeItsbLatt: Ist-anaLyse   Soziale / Kommunikative Kompetenzen
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arbeItsbLatt: Ist-anaLyse   Persönliche Kompetenzen

Persönliche  
Kompetenzen

Test- 
ergebnis

Meine Einschätzung  
(und evtl. erhaltenes Feedback) Hieran will ich arbeiten

Selbstmanagement
��

Eigeninitiative /

Gestaltungsmotivation
�1

Ich kann eigentlich ganz gut selbstständig arbeiten, fühle mich 
jedoch sicherer, wenn ich vorher eine ausführliche Einweisung 
zu einer neuen Aufgabe bekomme. In meinem Nebenjob lässt 
mir meine Chefin inzwischen auch relativ viele Freiheiten, da 
sie weiß dass ich Sachen auch ungefragt mache. Ich schätze 
mich daher eher mit 2 ein und nicht ganz so gut wie der Test.

Bin zufrieden so.

Zielorientierung
��

Entscheidungsfähigkeit �1

Selbstsicherheit Ich bin oft unsicher, wenn ich was vor vielen Leuten machen 
muss oder wenn ich was sagen muss, in einer Vorlesung z.B. 
Auch wenn ich die Leute gut kenne, spreche ich nicht gern vor 
größeren Gruppen. Wenn ich es aber nur mit einer oder zwei 
Personen zu tun habe, bin ich eigentlich nicht so nervös. Ich 
schätze mich daher mit 2 ein.

Eigentlich ja ganz ok – aber an dem Punkt, dass ich nicht gern 
vor vielen Leuten spreche, sollte ich was tun. Da ich meine Prä-
sentationstechniken ja verbessern will, denke ich, dass dann 
meine Selbstsicherheit auch größer wird. Ich mach daher erst-
mal was an meinen Präsentationstechniken und schau mal ob 
ich sicherer werde.�1

Stressbewältigung
�2

Gesamt 32�
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            arbeItsbLatt: zIeLbestImmung

Füllen Sie nun für alle die Kompetenzen, die Sie ausbauen möchten, je ein 
Arbeitsblatt »Zielbestimmung« aus, das Sie wie alle anderen Arbeitsblätter 
online abrufen können. Füllen Sie die Felder folgendermaßen aus:

Das kann ich schon
Halten Sie zuerst fest, was Ihnen leicht fällt, wenn Sie die entsprechende 
Kompetenz einsetzen. 

An diesem Punkt will ich arbeiten
Überlegen Sie, was Sie konkret erlernen möchten, um die entsprechende 
Kompetenz zu verbessern. Denken Sie darüber nach, was Ihnen konkret 
helfen kann, zukünftige Herausforderungen in diesem Bereich besser zu 
meistern. 

Mein konkretes Ziel ist es
Definieren Sie Ihre Ziele. 

Leiten Sie von den Punkten, die Sie sich konkret erarbeiten möchten, ein 
oder mehrere Ziele ab. Formulieren Sie diese Ziele eindeutig.

Setzen Sie sich keine unrealistischen Ziele. Nicht jeder kann die 100 Me-
ter unter 10 Sekunden laufen, aber jeder kann durch Training schneller 
werden. 

Die angestrebten Verbesserungen kann ich folgendermaßen 
feststellen
Legen Sie fest, wie Sie Ihren Erfolg prüfen können. Wie sollen die Situati-
onen, in denen diese Kompetenz gefragt ist, in Zukunft für Sie verlaufen?  
An welchen Verhaltensweisen oder Handlungen können Sie Ihren Erfolg 
festmachen?

Zeitrahmen
Für das Ziel, das Sie sich setzen, sollten sie einen Zeitrahmen festlegen. 
So gestalten Sie Ihre Ziele verbindlicher und erleichtern sich die Planung. 
Versuchen Sie, sich einen realistischen Zeitraum für Ihre Zielerreichung zu 
setzen.

Ich habe mein Ziel / meine Ziele erreicht
Wenn Sie Ihre Maßnahmen zur Verbesserung Ihrer Kompetenzen durchge-
führt haben, überprüfen Sie anhand des Zielbestimmungsbogens inwie-
weit Sie Ihr Ziel erreicht haben. 

Wenn Ihr Ziel aus mehreren Unterzielen bestand, prüfen Sie diese einzeln.

Falls Sie weiter an dieser Kompetenz arbeiten möchten oder Sie Ihr Ziel nicht 
vollständig erreicht haben, starten Sie nochmals mit diesem Arbeitsblatt.  
Füllen Sie es erneut aus und passen Sie Ihre Ziele ggf. Ihrer neuen Aus-
gangslage an. 

um zu überprüfen, ob sie ein ziel  
gut formuliert haben, eignet sich  
die SMART methode. ein ziel sollte 

Spezifisch, 
Messbar,
Attraktiv, 
Realistisch und
Terminiert sein. 
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um zu überprüfen, ob sie ein ziel  
gut formuliert haben, eignet sich  
die SMART methode. ein ziel sollte 

Spezifisch, 
Messbar,
Attraktiv, 
Realistisch und
Terminiert sein. 

Das kann ich schon…

- Präsentationen erstellen mit gängiger Software

- mich inhaltlich passend auf Präsentationen vorbereiten

arbeItsbLatt: zIeLbestImmung   

Kompetenz die ich verbessern möchte: Präsentationstechniken

An diesem Punkt will ich arbeiten…

- Präsentationsfolien übersichtlicher gestalten

- wichtige Punkte besser verdeutlichen / Inhalte verständlicher vortragen

- weniger nervös vor Referaten usw. sein. In den Situationen möchte ich mehr Sicherheit 
haben

- lauter und freier vortragen 

- mehr mit den Zuhörern interagieren (Zuschauer anschauen, zu Fragen ermuntern) 

Ich erreiche mein Ziel / 
meine Ziele bis…

Ich werde meine Ziele in drei 
Semestern erreicht haben.

Mein konkretes Ziel ist es,…  
Meine konkreten Ziele sind,…

Ein Referat/ einen Vortrag pro Semester 

1. selbstsicher 

2. verständlich und 

3. interessant für meine Zuhörer zu halten.

Evtl. weitere Ziele…

Die angestrebten Verbesserungen kann 
ich folgendermaßen feststellen…

zu 2.: Ich war inhaltlich und akustisch verständlich.

zu 1: Ich habe sicher gewirkt.

zu 1: Ich habe die Zuhörer angesehen und das  
Referat frei gehalten.

zu 3: Mir wurden nach dem Referat Interessens- 
fragen zum Thema gestellt.

zu 2: Die Präsentationsfolien haben den Zuhörern 
geholfen.

Ich habe mein Ziel /  
meine Ziele… erreicht

Ziel 1|  nicht - - - - - - - - - voll

Ziel 2|  nicht - - - - - - - - - voll

Ziel 3 | nicht - - - - - - - - - voll

Ziel 4 | nicht - - - - - - - - - -voll

Ziel 5 | nicht - - - - - - - - - - voll
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            arbeItsbLatt: aKtIonsPLan

Mögliche Aktionen
Überlegen Sie, welche Maßnahmen Sie ergreifen können, um Ihr ge-
stecktes Ziel zu erreichen. Notieren Sie zuerst alle Möglichkeiten, die sich 
Ihnen hierfür bieten auf dem Arbeitsblatt »Aktionsplan« unter »Mögliche 
Aktionen«. 

Zu vielen der überfachlichen Schlüsselkompetenzen bietet das Zentrum 
für außerfachliche Qualifikation (ZaQ) der Fachhochschule Köln Seminare 
an. Im  Anhang finden Sie eine Übersicht mit geeigneten Veranstaltungen 
des ZaQ. 

Sie sollten jedoch auch unbedingt eigenständig Maßnahmen entwickeln, 
die dazu geeignet sind, Ihre Ziele zu erreichen. Sie haben, indem Sie Ihre 
Kompetenzen analysiert haben, schon viele Situationen und Aufgaben 
identifiziert, in denen Sie die jeweilige Kompetenz einsetzen. Überlegen 
Sie, in welcher Situation Sie am besten an der Verbesserung einer be-
stimmten Kompetenz arbeiten können.

Denken Sie dabei an Vorlesungen, Seminare, Referate, Projekte usw. Ein Se-
minar, das Ihnen oft die Gelegenheit gibt, an Diskussionen teilzunehmen, 
ist eine gute Gelegenheit, Ihre Überzeugungs- oder Durchsetzungsfähig-
keit zu trainieren. Auch viele Alltagssituationen bieten meist erst auf den 
zweiten Blick viele Möglichkeiten, die eigenen Kompetenzen zu verbes-
sern. Mit etwas Phantasie können Sie an Ihrer Kompetenz »Team- und Pro-
jektmanagement« auch bei Ihrem nächsten Umzug arbeiten.

Stellen Sie sich während Ihrer Verbesserungsphase gezielt Situationen und 
Aufgaben, in denen Sie sich in der jeweiligen Kompetenz üben können. So 
können die gewonnen Erfahrungen Ihre Kompetenzen verbessern.

Für viele Kompetenzen sind Situationen und Aufgaben Ihres Privatlebens 
ebenso geeignet, wie die Herausforderungen, die das Studium an Sie stellt. 
Entwickeln Sie daher Maßnahmen aus beiden Bereichen.

Diese Maßnahmen ergreife ich
Entscheiden Sie, welche Maßnahmen Sie ergreifen werden.

Auch hier sollten Sie sich nicht zuviel vornehmen, sondern gezielt auswäh-
len. Falls Ihnen viele Möglichkeiten zur Verfügung stehen, bewerten Sie das 
Potenzial der einzelnen Möglichkeiten in Bezug auf die Kompetenz, an der 
Sie arbeiten. Welche Maßnahmen sind für die Erreichung Ihres Ziels am 
wirkungsvollsten? 

Falls es Ihnen schwer fällt dies einzuschätzen, ist es ratsam, auch hierzu die 
Meinung einer anderen Person einzuholen. 

handeLn

erstellen sie für jede maßnahme, für die sie sich entschieden  
haben, einen zeitplan und setzen sie diesen in die tat um.
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Mögliche Aktionen

ZaQ-Seminar »Treffend Präsentieren« besuchen. Die Lernziele des Seminars wie z.B. Blockaden abbauen und 
erfolgreich kommunizieren / interagieren entsprechen meinen Zielen zur Verbesserung dieser Kompetenz. 

A

ZaQ-Seminar »Rhetorik in der öffentlichen Rede« besuchen. Lernziele dieses Seminars passen auch gut – es 
ist wohl nicht realistisch, dass ich neben den regulären Veranstaltungen der FH Zeit habe, zwei Seminare zu 
besuchen, sonst hätte ich hier auch ein A vergeben.

C

Ich nehme mir vor, mindestens ein Referat pro Semester zu halten. Dazu wähle ich Veranstaltungen aus, 
in denen ich ein Referat halten muss oder die Möglichkeit hierzu besteht. Im nächsten Semester kämen dafür 
Seminar »A«, »B«,… in Frage. 

A

Ich beteilige mich aktiver mit Wortmeldungen an Veranstaltungen. So kann ich durch Übung meine 
generelle Unsicherheit, vor größeren Gruppen zu sprechen, mindern und meine rhetorischen Fähigkeiten  
verbessern. 

A

Wenn ich in Zukunft bei einem Referat Zuhörer bin, achte ich auf Dinge die mir an dem Referat gefallen 
haben bzw. welche nicht. Diese notiere ich mir und mache daraus eine strukturierte Arbeitshilfe, die ich vor 
dem nächsten Referat nutze.

B

Weitere Möglichkeiten…

arbeItsbLatt: aKtIonsPLan   

Kompetenz die ich verbessern möchte: Präsentationstechniken

Vergeben sie Prioritäten für die 
von Ihnen gesammelten möglich-
keiten: 

A  diese maßnahme bietet ein 
hohes Potenzial, mein ziel zu 
erreichen: unbedingt angehen

B  diese maßnahme bietet ein 
mittleres Potenzial: ergreifen 
sie diese maßnahmen, wenn 
Ihnen noch Kapazitäten (zeit, 
motiva-tion etc.) zur  Verfügung 
stehen.

C  diese maßnahme bietet ein 
geringes Potenzial oder ist in 
relation zu Ihrer wirkung zu 
aufwändig. sie können sie eher 
vernachlässigen.
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            arbeItsbLatt: feedbacK

Halten Sie die Rückmeldungen zu Ihren überfachlichen Kompetenzen, die 
Ihnen gegeben wurden, auf diesem »Feedback«-Bogen fest.

Eine oder mehrere unabhängige Meinungen zu Ihren Kompetenzen sind 
zu jeder Phase Ihres Verbesserungsprozesses sinnvoll. 

Nutzen Sie ein Feedback jedoch auf jeden Fall bei folgenden Gelegen-
heiten:

• Immer, wenn Sie eine Aktion beendet haben. So können Sie prüfen, 
ob die Maßnahmen, die Sie ergriffen haben, auch zu für die Außenwelt 
wahrnehmbaren Verbesserungen geführt haben.

• Immer, wenn Sie unsicher sind, z. B. wo Sie stehen, welche Kompetenz Sie 
ausbauen möchten, welche Möglichkeiten Sie zur Verbesserung wählen 
sollen, usw.

Um eine möglichst gehaltvolle Rückmeldung zu erhalten, beachten Sie 
folgendes:

• Für ein abschließendes Feedback, lassen Sie sich auch nach den Kate-
gorien beurteilen, die Sie für Ihre Selbsteinschätzung verwendet haben 
(Lerner, Kenner, Könner). So ist ein Vergleich leichter.

• Fragen Sie eine Person oder mehrere Personen schon im Vorfeld der Situ-
ation, für die Sie ein Feedback möchten, ob sie Ihnen eine Rückmeldung 
geben kann.

• Nennen Sie konkrete Punkte, auf die geachtet werden soll bzw. zu denen 
Sie ein Feedback erhalten wollen. 

Hatte ich Erfolg?
Wenn Sie Ihre Aktivitäten zur Verbesserung bestimmter Kompetenzen ab-
geschlossen und Sie sich ein Feedback zu einer Situation eingeholt haben, 
in der Sie Ihre verbesserte Kompetenz unter Beweis stellen konnten, verglei-
chen Sie Ihre aktuelle Kompetenzausprägung mit der Ausgangssituation. 

Nehmen Sie an, Sie hätten, wie in unserem Beispiel, Ihre überfachliche 
Kompetenz »Präsentationstechnik« verbessert. Sie hatten sich einen Zeit-
rahmen von drei Semestern für die Erreichung ihres Ziels gesetzt und Sie 
haben die meisten der von Ihnen geplanten Aktivitäten durchgeführt. 
Schätzen Sie Ihre Kompetenz nun erneut ein und vergleichen Sie Ihre eige-
ne Einschätzung mit dem oder den Feedback(s), die sie etwa auf Referate 
erhalten haben und auf dem Feedback-Bogen dokumentiert haben. Tragen 
Sie Ihre Erkenntnisse auf dem Arbeitsblatt Ist-Analyse ein. Wenn Sie so Ihren 
neuen Entwicklungsstand festgestellt haben, vergleichen Sie diesen mit Ihren 
Zielen, die Sie auf dem Arbeitsblatt Zielbestimmung festgehalten haben.

Haben Sie Ihre Ziele vollständig erreicht? Wie erfolgreich waren die einzel-
nen Maßnahmen? 

Auf dem Zielbestimmungsbogen halten 
Sie Ihre Fortschritte und Erfolge in dem 
Feld »Ich habe mein Ziel / meine Ziele... 
erreicht« fest. In unserem Beispiel auf S. 13 
hat die Person die Ziele 2 und 3 »Ein Referat 
interessant und verständlich zu halten« voll 
erreicht. Das Ziel 1 » Ein Referat selbstsicher 
zu halten« wurde zwar nicht ganz erreicht, 
dennoch ist eine deutliche Verbesserung 
festzustellen. Die Person aus diesem Beispiel 
könnte nun entscheiden, ob Sie an diesem 
Punkt weiterarbeitet (z.B. in dem Sie sich für 
die Verbesserung der Kompetenz »Selbst-
sicherheit« entscheidet) oder sich anderen 
Kompetenzen zuwendet.

Ich habe mein Ziel / 

meine Ziele… erreicht

Ziel 1|  nicht - - - - - - - - - voll

Ziel 2|  nicht - - - - - - - - - voll

Ziel 3 | nicht - - - - - - - - - voll

Ziel 4 | nicht - - - - - - - - - -voll

Ziel 5 | nicht - - - - - - - - - - voll

x

x

x
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arbeItsbLatt: feedbacK 

Kompetenz die ich verbessern möchte: Präsentationstechniken

Kompetenz zu der ich ein 
Feedback möchte… Von wem… Wann… Zu welcher Situation…

Jens / Kommilitone 06.12...
Referat »Supply-Chain-Management«, das ich in der Veranstaltung  
»Grundlagen der Wirtschaftswissenschaften« gehalten habe 

Konkrete Beobachtungs- Feedback

- War ich inhaltlich und akustisch  
verständlich?

Jens meinte, er hätte mich gut verstehen können und wusste immer worüber ich sprach.  
An manchen Stellen habe ich zu schnell gesprochen, wodurch es dann etwas anstrengender  
war, mir zu folgen.

- Habe ich sicher oder unsicher 
gewirkt

Zu Anfang habe ich etwas unsicher gewirkt, dann aber mit der Zeit sicherer. Jens fiel besonders  
auf, dass es mich für einen Moment sehr verunsichert hat, als mir eine genaue Bezeichnung  
nicht einfiel und ich diese hektisch in meinen Unterlagen suchte. Er meinte, dass dies gar nicht  
so sehr aufgefallen wäre, wenn ich hier nicht so nervös gewirkt hätte.

- Wie oft habe ich Zuhörer angesehen 
/ habe ich das Referat eher frei 
gehalten oder abgelesen

Zu diesem Punkt habe ich eine durchweg positive Rückmeldung erhalten. Ich habe zu meinen  
Zuhörern meist Blickkontakt gehalten und nur Stichpunkte ablesen müssen.

- Haben Präsentationsfolien den 
Vortrag unterstützt

Zu den Folien meinte Jens, dass Textmenge und Schriftgröße gut gewählt waren. Bei einigen  
der Grafiken konnte er allerdings die Beschriftungen nicht lesen.

- Wie war das Referat generell / Fazit Jens meinte, dass dieses Referat insgesamt viel besser war als der Vortrag, den ich im  
1. Semester gehalten habe. Im Gegensatz zum ersten Referat konnte er ohne große Mühe  
verstehen worüber ich sprach. Er fand vor allem gut, dass ich viele Beispiele verwendet  
habe, das hat das Ganze für ihn interessanter gemacht. Zeitweise würde ich  
jedoch noch etwas unsicher wirken und zu schnell sprechen.

Ich habe mein Ziel / 

meine Ziele… erreicht

Ziel 1|  nicht - - - - - - - - - voll

Ziel 2|  nicht - - - - - - - - - voll

Ziel 3 | nicht - - - - - - - - - voll

Ziel 4 | nicht - - - - - - - - - -voll

Ziel 5 | nicht - - - - - - - - - - voll

x

x

x
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erfoLg?!

Ist-anaLyse

zIeL-
bestImmung

PLanung

handeLn

Feedback / Erfolg?!

Ablauf: 
Prüfen Sie Ihren Erfolg durch

• Feedbacks
• eigene Einschätzung
• Wiederholung des 

Kompetenzchecks
Arbeitsblätter: 
• Feedback
• Zielbestimmung

Ist-Analyse 

Ablauf:

• Kompetenzcheck: 
http://studtest.wi.fh-koeln.de/kompass/

• Eigene Einschätzung
• Evtl. Feedback
• Entscheiden Sie welche Kompetenz(en) Sie 

verbessern möchten
Arbeitsblatt: 
• Ist-Analyse

Zielbestimmung

Ablauf:

• Beschreiben Sie, was Sie können und was Sie 
noch lernen möchten

• Setzen Sie sich persönliche Entwicklungsziele 
Arbeitsblatt: 
• Zielbestimmung

Planung

Ablauf:

• Identifi zieren Sie Möglichkeiten / Aktivitäten, die 
Ihnen zur Verbesserung zur Verfügung stehen 
und wählen Sie geeignete aus.

Möglichkeiten bieten:
• Situationen in Studium, Beruf und Alltag
• Zentrum für außerfachliche Qualifi kationen (ZaQ)
Arbeitsblatt: 
• Aktionsplan

Handeln

Ablauf:

• Nehmen Sie die geplanten Aktivi-
täten in Angriff 

• Erstellen Sie Zeitpläne für die einzel-
nen Maßnahmen

Berater / Helfer:

• Kommilitonen, 
Freunde, Familie 

• Mentoren
• ZaQ
• Dozenten

der »KomPass« auf eInen bLIcK 
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Sie sollten den Kompetenzcheck und eine eigene Beurteilung Ihrer über-
fachlichen Kompetenzen mehrmals während Ihres Studiums vornehmen, 
z.B. alle zwei Semester. Hierzu können Sie jederzeit neue Bögen abrufen.

Wenn Sie nach einem gewissen Zeitraum feststellen, dass Sie sich verbes-
sert haben, waren Sie mit Ihren ergriffenen Maßnahmen erfolgreich. Die 
Feedbacks, die Sie in diesem Zeitraum gesammelt haben, sollten eine ähn-
liche Aussage treffen.

Entscheiden Sie sich an diesen Punkten, ob Sie weiter an einer Kompetenz 
arbeiten möchten oder einen anderen Bereich angehen wollen.
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angebote der fachhochschuLe KöLn

Der »KomPass« soll Sie unterstützen, Ihr Kompetenzprofil eigenverant-
wortlich zu verbessern. Die Fachhochschule Köln bietet Ihnen ergänzende 
Möglichkeiten, die Sie auf diesem Weg unterstützen können. Im folgenden 
Teil finden Sie eine Auswahl von Angeboten, die dazu geeignet sind:

• Sie bei der Bewertung Ihrer überfachlichen Kompetenzen zu unterstützen

• Sie bei Ihrer Zielsetzung für Ihren Verbesserungsprozess zu beraten

• Sie zu unterstützen, Ihre überfachlichen Kompetenzen auszubauen

Betrachten Sie diese Angebote als optionale Hilfsmittel. Nutzen Sie diese, 
wenn Sie ihnen geeignet erscheinen. Die Möglichkeiten die Ihnen Ihr All-
tag bietet, können Sie ebenso, evtl. sogar besser für die Verbesserung Ihrer 
jeweiligen Kompetenzen nutzen. Entscheiden Sie individuell und stellen 
Sie sich Ihren eigenen Mix aus Möglichkeiten und Angeboten zusammen, 
die Sie zu Ihrem Ziel führen. 

MENTORENPROGRAMM

Als Student/Studentin der Fachhochschule Köln haben Sie die Möglichkeit, 
sich in bestimmten Abständen von einem persönlichen Mentor in Studi-
enfragen beraten zu lassen. Nutzen Sie das Mentorenprogramm der Fach-
hochschule auch zur Verbesserung ihrer Kompetenzen. Ihr Mentor ist in 
der Regel ein Dozent, den Sie aus regulären Veranstaltungen kennen und 
der Sie daher einschätzen kann. Zur Ist-Analyse Ihre Kompetenzen und für 
ein Feedback zu verschiedenen Phasen können Sie Ihren Mentor daher gut 
zu Rate ziehen. Auch bei der Entscheidung, welche Kompetenzen Sie ver-
bessern möchten und welche Aktionen sie hierfür wählen, kann Ihr Mentor 
ein hilfreicher Ansprechpartner sein. 
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ZENTRUM FÜR AUSSERFACHLICHE QUALIFIKATIONEN ZAQ

Das Zentrum für außerfachliche Qualifikationen (ZaQ) hat zum Ziel, Sie bei 
der Entwicklung Ihrer Kompetenzen zu unterstützen. Das ZaQ bietet Veran-
staltungen zu vielen einzelnen Kompetenzen an und verwendet ähnliche 
Kategorien für diese wie der »KomPass«. Viele Veranstaltungen sind für die 
Verbesserungen mehrerer Kompetenzen gleichzeitig geeignet. Die Tabelle 
auf Seite 22 zeigt eine Auswahl von ZaQ-Seminaren und welche Kompe-
tenzen Sie mit diesen Seminaren ausbauen können. 

Das ZaQ bietet auch Seminare an, deren Ziel es ist, Ihre Kompetenzpotenzi-
ale auf zudecken und Sie während Ihrer Verbesserungsphase zu unterstüt-
zen. Falls Sie neben Ihrem eigenständigen Arbeiten mit dem »KomPass« 
noch Bedarf an professionellem Rat oder Hilfe verspüren, kann Ihnen das 
ZaQ auch hierzu passende Angebote machen. 

Sie erhalten für die Teilnahme an vielen ZaQ-Seminaren Zertifikate, die in 
Ihrer späteren Bewerbungsphase relevant sein können. Ein vollständiges 
Program des ZaQ können Sie unter 
http://www1.fh-koeln.de/zaq/seminarangebot abrufen.

Kompetenzen ausbauen mit dem ZaQ
Die Tabelle zeigt sechs Beispielseminare des ZaQ und die Kompetenzen, 
die Sie mit Hilfe dieser Seminare ausbauen können.

Das Seminar »Kompetenzen durch Selbstcoaching entdecken und weiter-
entwickeln« eignet sich besonders gut, wenn Sie noch Unsicherheit bei 
der Einschätzung Ihrer Kompetenzen und den anzustrebenden Verbesse-
rungen verspüren.
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Selbstgesteu-
ertes Lernen 
(Blended-Lear-
ning-Seminar)

Präsenta-
tion und 
Präsenz

Rhetorik für 
Referat und 
Präsentation

Projekt- 
management

Konfliktma-
nagement als 
soziale Kompe-
tenz

Kompetenzen  
durch Selbstcoaching  
entdecken und weiter-
entwickeln

Methodische Kompetenzen

Arbeitstechniken x x
Präsentationstechniken (x)
Moderation (x)
Problemlösen x
Kreativitätstechniken x
Zeitmanagement x
Selbstmarketing x
Soziale / Kommunikative  
Kompetenzen
Teamfähigkeit / Teamorientierung (x)
Team- / Projektmanagement (x)
Sensitivität x
Interkulturelle Sensibilität
Überzeugungsfähigkeit (x)
Durchsetzungsfähigkeit (x)
Persönliche Kompetenzen
Selbstmanagement (x) x
Eigeninitiative /  
Gestaltungsmotivation

x

Zielorientierung (x)
Entscheidungsfähigkeit
Selbstsicherheit (x) x
Stressbewältigung (x) x

zaQ-semInare

Unter http://studtest.wi.fh-koeln.de/kompass/ 
finden Sie neben dem Kompetenzcheck und allen vorgestellten Arbeitsblättern auch eine aktuelle Tabelle und 
eine vollständige Liste aller ZaQ-Seminare mit Angaben welche Kompetenzen Sie damit ausbauen können.





DER KOMPASS  EIN LEITFADEN FÜR IHRE EIGENSTÄNDIGE  
KOMPETENZENTWICKLUNG.

Setzen Sie selbstständig einen Kurs für Ihre Kompetenzentwicklung.

Analysieren Sie Ihre Schlüsselkompetenzen, planen Sie Ihre selbstge-
steckten Entwicklungsziele und prüfen Sie Ihren Erfolg.

Eine Verbesserung Ihrer Kompetenzen erleichtert Ihnen ein erfolg-
reiches Studium und den späteren Berufseinstieg.

http://studtest.wi.fh-koeln.de/kompass/ 


