
Kompetenzstufen   "Fit für die Erstausbildung"                                                                                                                                                           

Einhaltung von Vor-
gaben und Zielen

Zuverlässgkeit

Einsatzwille

Teamgeist

Arbeitsmethodik

Wissenstransfer

Zeitmanagement

Teamintegration

Persönliches Ab-
senzen- + Krisen-
management

Erfolge erkennen 
und würdigen

Zusätzlicher Unter-
stützungsbedarf 
fachlich oder 
schulisch 

Berufliche An-
schlusslösung

Zeugnis / Referenz

Ev. Bereitstellung 
nötiger Unterlagen für 
RAV und ALK

Kommuniziert an-
gemessen

Nimmt unterschied-
liche Rollen ein

Reflektiert eigenen 
Kommunikationsstil

Kennt Feedback-
Regeln und wendet 
sie an

Geht mit Kritik an-
gemessen um

Akzeptiert andere 
Meinungen 

Verhält sich allen 
gegenüber kon-
struktiv und wert-
schätzend 

Integriert sich ins 
Team 

Kennt Hierarchie 
und Normen

Kennt Teamziele 
und trägt sie mit

Respektiert vorge-
setzte Stellen

Schliesst andere 
nicht aus 

Erkennt Gruppen-
dynamiken

Kann Beziehungs-
netz pflegen

Balance zwischen
Nähe und Distanz

Kann sich adäquat 
abgrenzen

Definiert Stellen-
suchbereich  

Interpretiert Stellen-
inserate richtig

Erkennt Schlüssel-
qualifikationen

Nutzt die elektro-
nische Stellensuche

Kann sich Infos zu 
möglichen Arbeit-
gebern beschaffen

Kann sich via Mail 
und Onlineformular 
bewerben 

Kann einen 
Telefonanruf zur 
Abklärung selber 
tätigen

Verfügt über einen 
aussagekräftigen 
und übersichtlichen 
Lebenslauf  

Verwendet Kompe-
tenzenprofil  

Verfügt über  ein 
ansprechendes  
Bewerbungsdossier 

und ein Motiva-
tionsschreiben
Papier und elektronisch

Weiss sich auf  
Multicheck-Tests 
vorzubereiten und 
hat Erfahrungen im 
Ausfüllen ge-
sammelt

Ist gut auf ein 
Bewerbungsge-
spräch vorbereitet und
präsentiert sich 
optimal

Achtet auf gute Er-
scheinung und ge-
pflegte Umgangs-
formen

Zeigt sich pünktlich 
und zuverlässig

Kann Termine und 
Pendenzen planen

Zeigt Durchhalte-
vermögen

Kennt eigene Fähig-
keiten, schätzt 
Ressourcen real-
istisch ein, 
organisiert wenn 
nötig Unterstützung 

Früherkennung von 
problematischen 
Faktoren

Kennt Bewältigungs-
strategien und setzt 
sie ein

Kann eigene be-
sondere Bedürf-
nisse benennen

Übernimmt Verant-
wortung für eigene 
Entscheidungen

Bereitet sich auf 
Besuch der Berufs-
schule vor und 
verfügt über die 
nötige IT-Ausrüstung

Löst zuverlässig 
Aufgaben in den 
Fächern; Deutsch, 
Rechnen und All- 
gemeinwissen  inkl. 
Tastaturschreiben

Verbessert 
Wissenslücken aktiv 
und kann sich 
Bewertungen stellen. 
Traut sich den 
Schulbesuch zu.

 

Kann eigene Lauf-
bahn analysieren 
und Schlussfolge-
rungen ziehen

Schätzt Möglich-
keiten realistisch 
ein.
Setzt sich mit der 
Berufswahl aus-
einander 

Macht sich mit  ver-
schiedenen Berufs-
profilen vertraut und 
kennt die 
Anforderungen

Erlangt Bereitschaft, 
sich auf neue 
Situationen einzu-
lassen und ein 
Schnupperpraktikum 
zu absolvieren

Gewinnt Klarheit 
über die eigenen 
Berufsziele 

Ist sich der eigenen 
Motivation bewusst

Kann Eigeninitiative 
entwickeln

Benennt Ängste und
Zweifel 

Will Ambivalenzen 
erkennen und klären

Kann Fokusthemen 
im Coaching für die 
nächsten Monate 
benennen

Erarbeiten eines 
Marschplans mit 
Zeithorizont und 
Zwischenzielen            

                 

Kennenlernen

Fakten Ausgangs-
situation

Rollenklärung

Auftragsklärung

Eigene Ausgangs-
lage analysieren und
die richtigen 
Schlüsse daraus 
ziehen können

Autonomiewünsche 
berücksichtigen

Unterstützungs-
wünsche klären (IV, 
Ausbildung, Ämter, 
Therapie, Umfeld 
etc.) 
"Was ich von 
anderen möchte"

Einsicht in Abläufe, 
Zusammenhänge, 
Anforderungen und 
Konsequenzen er-
langen 
"Das System 
verstehen und be-
dienen können"

Bewusstsein für 
Balance zwischen 
Rechten und 
Pflichten schaffen

Problemverhalten 
thematisieren

Einbindung in die 
interdisziplinäre 
Zusammenarbeit 
fördern 

Gemeinsam Infor-
mations- und 
Standortgespräche 
vorbereiten

Coaching: gegen-
seitige Erwartungen 
und Bedingungen  
klären

Zusammenarbeits-
vereinbarung mit 
Zielvorgaben ab-
schliessen

Aufbau von Struktur 
und Verbindlichkeit 
durch regelmässige 
Treffen

Lernen kleine Auf-
gaben zuverlässig 
und pünktlich aus-
zuführen

Ev. ergänzende 
therapeutische Be-
gleitung klären

Zeitmanagement für
Einsatzbeginn 
anpassen

Einbezug in die  
Stellensuche  
(Schnupperlehre, 
Praktikum, Lehrstelle)

Kann Rahmen-
bedingungen für 
einen Schnupper-
einsatz abklären.
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Team- und Sozialkompetenzen                                                                                                    5

Selbstwirksamkeit und schulische Grundkompetenzen                                                                                                                 3

Bewerbungskompetenzen – Computer und Arbeitssuche                                                                                   4

Standortbestimmung / Motivation                                                                                                                                                                            2

Coaching am Ausbildungs- oder Arbeitsplatz                                                   6

Strukturaufbau / Verbindlichkeit                                                                                                                                                                                                        1

Die Kompetenzstufen und -Module sind zum Teil ineinander 
übergreifend und werden je nach individuellem Bedarf mehr oder 
weniger intensiv bearbeitet.

Die Kompetenzstufe 6 basiert weitgehend auf der Grundlagen-
arbeit der Kompetenzstufen 1  -  5 und kann während der Unter-
stützung am Praktikums- oder Ausbildungsplatz vertieft werden.


